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O MARCE WA-PRO

Programy WA-PRO to komplet aplikacji do zarządzania w małych i średnich przedsiębiorstwach wspierający pracę działów: sprzedaży, finansów                          i księgowości, kadr oraz pracowników mobilnych. Kompleksowe i uniwersalne oprogramowanie marki WA-PRO można wykorzystać w każdej branży. Aplikacje współpracują ze sobą, cechuje je prosta instalacja, łatwa konfiguracja i intuicyjna obsługa. 

Marka WA-PRO istnieje na polskim rynku od 1994 roku. Przez 13 lat oprogramowanie znajdowało się w ofercie firmy WA-PRO. W czerwcu 2007 roku nastąpiło połączenie spółki WA-PRO z Asseco Business Solutions SA,         zaś Pion Biznesowy WA-PRO, z siedzibą w Starej Iwicznej /k. Piaseczna,                w strukturze nowej firmy jest odpowiedzialny za zarządzanie i kontynuację rozwoju oprogramowania WA-PRO. 

W ofercie znajdują się następujące programy:

· Sprzedaż i magazyn WF-Mag 
· Finanse i księgowość WF-FaKir 
· Księga podatkowa i ryczałt WF-KaPeR 
· Ewidencja środków trwałych i amortyzacji  WF-bEST 
· Kadry i płace WF-GANG 
· Fakturowanie WF-Fakturka 
· Analizy wielowymiarowe WF-Analizy
· Mobilna firma WF-Mag dla Windows 

Systemy WA-PRO dostępne są w liniach produktowych przeznaczonych dla różnej wielkości przedsiębiorstw. Linie różnią się między sobą liczbą wchodzących w skład modułów i funkcjonalnością. Rozpoczynając pracę na WA-PRO START można łatwo wraz z rozwojem przedsiębiorstwa, migrować do bogatszej funkcjonalnie linii BIZNES czy najbardziej rozbudowanej linii PRESTIŻ wyposażonej w możliwości analiz. Dzięki temu firmy poszukujące oprogramowania mają ułatwiony wybór systemów pasujących do potrzeb ich organizacji. 

W ofercie WA-PRO znajdują się także dwie specjalistyczne linie - WA-PRO BIURO dedykowana dla Biur Rachunkowych oraz WA-PRO MOBILE przeznaczona dla przedstawicieli handlowych pracujących w terenie oraz kadry menedżerskiej. 

Firmy korzystające z oprogramowania WA-PRO mogą skorzystać ze wsparcia w postaci serwisu, szkoleń oraz wdrożeń. Systemy i usługi dostępne są                  w siedzibie Pionu Biznesowego WA-PRO oraz na terenie całego kraju poprzez sieć 500 Partnerów Handlowych. 
Więcej informacji na temat marki WA-PRO: www.wapro.pl 
O PODRĘCZNIKU

Podręcznik przeznaczony dla użytkownika programu WF-KaPeR. Nie musi on posiadać fachowej wiedzy informatycznej, tym niemniej zakłada się, że ogólne zasady obsługi komputera są mu znane. Zakłada się również, że odbiorca niniejszego opracowania posiada wiedzę fachową na poziomie umożliwiającym prowadzenie księgi przychodów i rozchodów w formie „papierowej”.

Podręcznik składa się z następujących części:

· wstępu,

· ogólnego opisu programu przedstawiającego jego możliwości,

· wymagań jakie stawia program przed sprzętem komputerowym - jaki sprzęt jest wymagany dla poprawnej (i sprawnej) pracy programu,

· ogólnych zasad obsługi programu - od strony technicznej,

· instalacja,

· uruchomienie,

· skonfigurowanie (pod względem technicznym: np. określenie używanej drukarki, preferowanych kolorów na ekranie, itp.),

· stałe elementy w pracy,

· zakończenie sesji,

· sposobu przygotowania programu do pracy - od strony merytorycznej (księgowej) - wprowadzenie danych stałych np.,

· adresy urzędów skarbowych,

· stawki podatków,

· stawki ZUS XE "ZUS" , itp.,

· zasad prowadzenia księgi - „księgowania”,

· zasad  naliczania (i rozliczania) podatków,

· dochodowego,

· zryczałtowanego,

· od towarów i usług (VAT),

· zasad rozliczania pracowników,

· zasad używania funkcji technicznych (np. archiwizacja danych).
Przedstawiony powyżej układ podręcznika pokrywa się z kolejnością rozdziałów.

ROZDZIAŁ 1

PRZEZNACZENIE PROGRAMU
Program komputerowy WF-KaPeR pozwala na poprowadzenie księgowości małej firmy. Podstawowe zadanie programu to umożliwienie prowadzenia:

· księgi przychodów i rozchodów,

· ryczałtowej ewidencje przychodów,

· rejestrów VAT należnego i naliczonego.

Przy jego pomocy możliwe jest również: obliczanie i drukowanie deklaracji podatkowych, rozliczanie podatków pracowników zatrudnionych na umowę zlecenia lub o dzieło, na umowę o pracę, emisja dokumentów dla ZUS XE "ZUS"  do programu PŁATNIK XE "PŁATNIK" , rozliczanie prywatnych samochodów, emisja różnych dokumentów księgowych, graficzna analiza wyników i wiele innych...

Poniżej zebrane zostały zakres działania, podstawowe cechy i możliwości programu:

Ewidencje księgowe

· Możliwość dokonywania wpisów do księgi z równoległym księgowaniem w odpowiednich rejestrach zakupu i sprzedaży VAT w jednym oknie,                co znakomicie skraca czas potrzebny na zaksięgowanie dużej liczby dokumentów.

· Księgowanie XE "Księgowanie"  na zasadzie kopiowania wpisów już istniejących - nie trzeba powtórnie wpisywać nazwy kontrahenta i treści operacji.

· Funkcja kontroli daty dokumentu - ostrzeżenie w przypadku wpisania niepoprawnej daty, niemożność wpisania daty pustej lub z innego roku.

· Możliwość chronologicznego uporządkowania wpisów - brak konieczności skompletowania wszystkich dokumentów przed zaksięgowaniem.

· Możliwość wykonania skróconego wydruku zaksięgowanych transakcji pozwala na kontrolę poprawności wprowadzonych dokumentów.

· Sumowanie XE "Sumy zapisów"  wpisów za dowolny okres z jednoczesnym porównaniem sum narastających od początku roku.

· Rejestracja zapłat XE "Rozrachunki" .

Rejestry VAT
· Podatek VAT należny i naliczony - użytkownik ma możliwość zarówno określenia liczby rejestrów podatku VAT należnego i naliczonego, a także w każdym z rejestrów możliwość określenia powiązań danych w rejestrze z danymi w podatkowej księdze przychodów i rozchodów lub w ewidencji ryczałtowej. 

· Wydruki XE "Drukowanie"  rejestrów VAT dają się kształtować przez użytkownika programu: istnieje możliwość dopasowania szerokości kolumn zawierających nazwę i adres kontrahenta lub rezygnacji z umieszczenia tych danych na wydruku. Ponadto w funkcjach realizujących wydruki istnieje mechanizm                 (na życzenie) eliminacji kolumn z nieużywanymi stawkami VAT,                     co pozwala w pewnych przypadkach na dużą oszczędność papieru i czasu.

Ewidencje dodatkowe
· Ewidencja środków trwałych i obliczanie amortyzacji. Program umożliwia prowadzenie ewidencji środków trwałych zgodnie z obowiązującymi przepisami, drukowanie tabel amortyzacyjnych za poszczególne miesiące oraz uzyskiwanie dodatkowych danych takich jak np. liczba miesięcy,             jaka pozostała do końca amortyzacji danego środka.

· Funkcja rozliczania kosztów używania prywatnych samochodów do celów prowadzonej działalności. Program daje możliwość zdefiniowania dowolnej liczby samochodów a następnie rejestracji zarówno przejazdów,                       jak i dokumentów kosztowych związanych z danym samochodem. Słownik stałych tras i odległości pozwala na zautomatyzowanie i przyspieszenie wypełniania ewidencji przebiegu pojazdu oraz pozwoli uniknąć błędów.

Kartoteki 
· Odbiorców, dostawców i innych kontrahentów. Kartoteki kontrahentów ułatwiają księgowanie zarówno w księdze przychodów i rozchodów,                     jak i w ewidencjach i rejestrach VAT. Kartoteki są przydatne także do szybkiego wypełniania dokumentów księgowych tworzonych przez program (przelewy, przekazy, dowody wpłaty, dowody wewnętrzne).

· Kartoteka pracowników.

· Kartoteka urzędów skarbowych z adresami i numerami kont bankowych.

Deklaracje podatkowe
· Rozliczanie podatku VAT (zarówno z księgą przychodów i rozchodów,           jak i z ewidencją zryczałtowanego podatku dochodowego). Rozliczanie podatku VAT może się odbywać również za okresy kwartalne lub metodą kasową.

· Wydruk deklaracji VAT-7 XE "VAT-7"  oraz dokumentu płatności.

· Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych na zasadach ogólnych.

· Możliwość przyporządkowania do jednej firmy dowolnej liczby właścicieli (wspólników) i dowolny podział dochodu.

· Możliwość automatycznego dołączenia dowolnej części dochodu z jednej lub dwóch dodatkowych ksiąg przychodów i rozchodów prowadzonych             za pomocą programu.

· Obsługa zatrudnienia w oparciu o kartotekę pracowników - zatrudnienie na umowę o pracę.

· Sporządzanie list płac.

· Wydruk deklaracji PIT-4 XE "PIT-4"  oraz dokumentu płatności do tej deklaracji.

· Obsługa zatrudnienia na umowę zlecenia lub o dzieło, wypłaty z tytułu wykonywania pracy twórczej lub artystycznej, wypłaty z tytułu prawa autorskiego.

· Sporządzenie umowy i rachunku oraz wydruk przekazu lub przelewu bankowego do tej deklaracji.

· Wydruk deklaracji PIT-8B XE "PIT-8B" .

· Możliwość dokonania rozliczenia podatku dochodowego pracowników. Program umożliwia wykonanie deklaracji PIT-11 XE "PIT-11" , która zawiera takie rozliczenie.

· Rozliczanie składek i zasiłków ZUS XE "ZUS" , eksport dokumentów zgłoszeniowych         i rozliczeniowych do programu PŁATNIK XE "PŁATNIK" .

· Możliwość emisji własnych dokumentów księgowych takich jak: dowody wewnętrzne, przelewy bankowe, bankowe dowody wpłat gotówkowych, przekazów pocztowych do każdej deklaracji jak, i do dowolnego kontrahenta.

Obsługa wydruków
· Możliwość współpracy ze wszystkimi rodzajami drukarek: igłowe, atramentowe i laserowe.

· Sterowanie kilkoma drukarkami podłączonymi do różnych portów komputera (szeregowych i równoległych).

· Możliwość skierowania wydruku do pliku dyskowego lub na ekran.

· Możliwość wydruku przy użyciu drukarki zainstalowanej w systemie Windows, co uniezależnia Użytkownika od typu użytej drukarki,                       w szczególności drukarka nie musi posiadać możliwości współpracy                  z programami DOSowymi .

· W przypadku użycia drukarki atramentowej lub laserowej (język PCL-5) program stosuje własne czcionki, co pozwala uniezależnić się od sprzętowej obsługi polskich znaków.

· W konfiguracji wydruków można ustawić standardowy format papieru             (do wyboru: A4-pionowo, A4-poziomo, składanka 10”, składanka 15”,              A3-poziomo) oraz sposób drukowania ramek tabelek (do wyboru: semigraficzne lub tekstowe).

Inne
· Praca w sieci - wersja dla biura rachunkowego umożliwia wielostanowiskową pracę w sieci komputerowej. 

· Pomoc kontekstowa. W każdym miejscu programu dostępna jest pomoc na temat aktualnie wykonywanej operacji. Pomoc wywoływana jest klawiszem [F1]. Dodatkową informacją możliwą do uzyskania w każdym momencie jest informacja o ilości dostępnej pamięci operacyjnej oraz o ilości wolnego miejsca na dysku bieżącym. Informacja wywoływana jest kombinacją klawiszy [Alt+M].

· Możliwość archiwizacji danych na dyskietki lub na dysk twardy.

ROZDZIAŁ 2 

WYMAGANIA SPRZĘTOWE
Program WF-KaPeR pracuje w środowisku DOS i przeznaczony jest do użytkowania na komputerach osobistych klasy IBM PC 386 lub wyższych  (486, Pentium). Konstrukcja programu zapewnia maksymalnie duże bezpieczeństwo danych, odpowiednią szybkość działania i wygodę obsługi.

Podstawowe wymagania dotyczące konfiguracji sprzętowej i programowej:

· Typ komputera - minimum PC AT-386, zalecany 486, Pentium.

Zalecane jest użycie komputera z procesorem 80386 lub lepszym ze względu na udostępnianą przez te układy możliwość pracy w trybie chronionym, charakteryzującym się istotnym polepszeniem wykorzystania mocy obliczeniowej komputera, co wiąże się ze zwiększeniem prędkości działania programu i wygody obsługi.

· Pamięć operacyjna - minimum 2 MB. Zwiększenie ilości pamięci polepsza wydajność (szybkość) systemu.

· Dysk twardy - minimum 20 MB. 

Program po zainstalowaniu zajmuje około 5 MB pamięci dyskowej. Wielkość potrzebnej pamięci dyskowej zależy głównie od ilości wprowadzonych danych. Dodatkowo, podczas pracy program tworzy dynamicznie pliki pomocnicze, w związku z tym należy dbać o to, aby ilość wolnego miejsca na dysku nie była mniejsza niż 1 MB. Brak miejsca na dysku może spowodować nieprawidłowe działanie programu. 

· System operacyjny - DOS w wersji minimum 5.00.

Możliwe jest uruchomienie programu również na komputerze pracującym  po kontrolą odpowiedników DOS-u jak IBM-DOS, Novell DOS, a także  MS Windows 95 i późniejsze, jak również w środowisku MS Windows 3,1 i IBM OS/2.

· Karta graficzna - dowolna.

Na kartach graficznych CGA i Herkules (rzadko już spotykanych) nie ma możliwości wyświetlania polskich znaków na ekranie przy obsłudze z poziomu programu (w ich miejsce pojawiają się „krzaczki”).                         Nie przeszkadza to w pracy programu, stanowi tylko pewną niedogodność dla operatora. Aby uzyskać polskie znaki na ekranie należy zainstalować w komputerze prosty układ elektroniczny, którego koszt jest minimalny.

· Drukarka - dowolna, działająca w systemie MS-DOS

Program dostarcza programy (sterowniki) do obsługi najpopularniejszych drukarek. Możliwe jest również zdefiniowanie własnego sterownika            w przypadku posiadania nietypowej drukarki.

· Praca w sieci - możliwa. (tylko wersja dla biur rachunkowych)
Możliwa jest praca WF-KaPeR’a w sieci łączącej kilka komputerów.            Taka konfiguracja umożliwia jednoczesny dostęp do danych (przeglądanie, wpisywanie, kasowanie) przez różnych użytkowników. Program testowano w sieciach Novell NetWare, Novell NetWare Lite, Lantastic, MS Windows for Workgroups, LanSmart.
ROZDZIAŁ 3

INSTALACJA XE "Instalacja"  I URUCHOMIENIE PROGRAMU
Program WF-KaPeR jest zabezpieczony przed nielegalnym kopiowaniem.              W związku z tym istotnym elementem instalacji jest zestaw czynności,            które prowadzą do uzyskania legalnej, w pełni funkcjonalnej kopii programu.

1.4.4. PODSTAWOWE POJĘCIA
Pojęciem zasadniczym systemu zabezpieczeń, z punktu widzenia użytkownika programu, jest Kod Aktywacyjny.

Kod Aktywacyjny jest ciągiem znaków zależnym od wybranych parametrów konkretnej, instalacji.

Po złożeniu zamówienia na program Klient otrzymuje kompletny pakiet            (Karty Rejestracyjne, Certyfikat, instrukcja, oprogramowanie) wraz z fakturą VAT.
Podczas instalacji programu należy wprowadzić niezbędne dane dotyczące firmy         i zakupionego oprogramowania. Po wprowadzeniu tych danych, użytkownik przy pomocy konfiguratora generuje zamówienie na Kod Aktywacyjny.

Zamówienie na Kod Aktywacyjny wraz z Kartą Rejestracyjną należy dostarczyć do Pionu Biznesowego WA-PRO w celu zarejestrowania instalacji i otrzymania Kodu Aktywacyjnego. Po Kod Aktywacyjny należy zgłaszać się do firmy,               w której kupiono program. 

Po otrzymaniu niezbędnych do rejestracji dokumentów, w siedzibie Pionu Biznesowego WA-PRO zostanie wygenerowany Kod Aktywacyjny, który zostanie przesłany pocztą, w uzasadnionych przypadkach faxem lub e-mailem. Wraz z Kodem Aktywacyjnym Klient otrzymuje Numer Ewidencyjny Klienta, przy pomocy, którego będzie się z nami kontaktował.

Kod Aktywacyjny należy wprowadzić w ciągu 30-tu dni od daty instalacji. Przekroczenie tego terminu spowoduje ograniczenie funkcjonalności programu, do momentu wprowadzenia Kodu Aktywacyjnego.

Na wypadek wystąpienia nieprzewidzianych trudności związanych z aktywacją programu stworzyliśmy kilka dodatkowych Kodów:

· Kod Serwisowy

· Kod Awaryjny

· Kod Amnestyjny

1.4.4. WERSJA PROGRAMU
Jest to numer kolejny wynikający z rozwoju oprogramowania. Przyjmujemy następujące oznaczenia:

nn.abc, 
gdzie:

nn - numer główny wersji, zmieniający się jedynie przy zasadniczych zmianach w rozwiązaniach wewnętrznych i/lub w interface’ie użytkownika - aktualizacja programu do takiej wersji jest płatna 
a - pierwsza cyfra numeru subwersji, zmieniająca się przy rozszerzaniu zakresu funkcjonalnego programu (upgrade) oraz przy dostosowaniu programu do zmieniających się realiów np. zmiany przepisów (update) - aktualizacja programu do takiej wersji jest płatna 

bc - cyfry druga i trzecia numeru subwersji, zmieniające się przy drobnych modyfikacjach programów, oraz przy korektach błędów - aktualizacja programu do takiej wersji jest bezpłatna 

Przykład: WF-Mag wersja 17.128 - aktualizacja do tej wersji z wersji                    np. 17.120 będzie bezpłatna, ale z wersji 17.000 będzie płatna (gdyż występuje różnica na pierwszym miejscu po kropce).
1.4.4. WARIANT PROGRAMU
Program WF-KaPeR (dla DOS) występuje w trzech wariantach:

· BIZNES - obsługuje do 3 firm

· BIURO - obsługuje dowolną ilość firm

· Edukacja - wariant dla szkół.

1.4.4. KOD REJESTRACJI (KR)
Jest to ciąg czytelnych i dających się wprowadzić z klawiatury znaków niezbędny dla zarejestrowania instalacji w bazie WA-PRO. Na podstawie Kodu Rejestracji generowany jest Kod Aktywacyjny. W trakcie instalacji programu użytkownik wprowadza dane firmy i instalowanego programu. Później generuje zamówienie na Kod Aktywacyjny. W zamówieniu oprócz danych dotyczących klienta i jego programu znajduje się także Kod Rejestracji.
1.4.4. KOD AKTYWACYJNY (KA)
Jest to ciąg czytelnych i dających się wprowadzić z klawiatury znaków generowany w bazie WA-PRO i niezbędny dla umożliwienia bezterminowej pracy programu. W trakcie instalacji programu użytkownik wypełnia dane dotyczące firmy (nazwa, NIP XE "NIP" , adres) i instalowanego programu (nr licencji, wariant, nr wersji) w celu wygenerowania zamówienia na Kod Aktywacyjny. Dane należy wprowadzić poprawnie, bowiem Kod Aktywacyjny działa tylko dla danego programu, numeru jego wersji, wariantu i konkretnej instalacji.
1.4.4. KOD SERWISOWY (KS)
Kod Serwisowy przeznaczony jest dla Dealerów, Partnerów i Dystrybutorów, którzy oferują usługi serwisowe swoim Klientom. Jeżeli Klient nie wprowadzi Kodu Aktywacyjnego w terminie, traci możliwość korzystania z pełnej funkcjonalności programu do momentu, kiedy to uczyni. Zgłaszając się do Dealera o pomoc oczekuje szybkiego rozwiązania swojego problemu. Należy jednak pamiętać, że posiada program, którego funkcjonalność została ograniczona, co z pewnością może utrudnić pracę serwisanta czy Dealera. Wówczas Dealer może skontaktować się z Pionem Biznesowym WA-PRO                w celu otrzymania Kodu Serwisowego dla tego konkretnego Klienta. Kod Serwisowy umożliwi mu prawidłowe wykonanie usługi serwisowej.                     Aby otrzymać Kod Serwisowy należy podać dane Klienta i Kod Rejestracyjny, otrzymany wraz z wygenerowanym zamówieniem na Kod Aktywacyjny.

Uwaga!
Kod Rejestracyjny zawsze można odczytać po uruchomieniu konfiguratora       (WF-Konf.exe) i wybraniu opcji Generowanie zamówienia. Kod Rejestracyjny jest widoczny na ekranie przed wygenerowaniem zamówienia.
Kod Serwisowy nie zastępuje Kodu Aktywacyjnego, zatem Klient jak najszybciej musi dopełnić wszystkich niezbędnych formalności i wprowadzić Kod Aktywacyjny.
1.4.4. KOD AWARYJNY (KAW)
Użytkownik programu może mieć potrzebę np. wymiany dysku twardego,            bądź sformatowania dysku twardego. Kod Awaryjny został stworzony na wypadek zaistnienia takiej właśnie sytuacji gdyż może okazać się, że po zakończeniu czynności technicznych powstanie problem uaktywnienia instalacji. Przed wymianą lub formatowaniem dysku należy zrobić archiwizację danych wprowadzonych do programu, a następnie wygenerować Kod Awaryjny. Po wymianie dysku i zainstalowaniu na nowo programu należy wprowadzić do nowej instalacji Kod Awaryjny a następnie należy wygenerować w niej zamówienie na kod aktywacyjny. Zamówienie takie zawiera w sobie informację, że instalacja jest aktywowana po „awarii”. Takie zamówienie musi być dostarczone w celu otrzymania nowego Kodu Aktywacyjnego gdyż po ponownym zainstalowaniu programu, mamy instalację, dla której otrzymany niegdyś Kod Aktywacyjny nie będzie prawidłowy.

Po otrzymaniu takiego zamówienia Pion Biznesowy WA-PRO wygeneruje nowy Kod Aktywacyjny, który użytkownik wprowadzi do tej instalacji programu. 

1.4.4. STANY AKTYWNOŚCI PROGRAMU
Zainstalowany u użytkownika program może znajdować się w jednym z trzech stanów związanych z aktywnością.

Stan aktywności tymczasowej (wstępnej)
Jest to stan przed wprowadzeniem kodu aktywacyjnego, a po

· pierwszej (dziewiczej) instalacji programu,

· zainstalowaniu nowej, płatnej wersji programu.

W tym stanie program w ciągu 30-tu dni od daty zainstalowania może wykonywać wszystkie swoje funkcje praktycznie bez ograniczeń.

Stan pełnej aktywności programu
W stan ten przechodzi zainstalowany program po wprowadzeniu kodu aktywacyjnego. 

Stan aktywności ograniczonej
Rodzaj ograniczenia określa każda z aplikacji oddzielnie. W stan taki przechodzi aplikacja po upływie 30 dni od daty zainstalowania programu, o ile nie został wprowadzony kod aktywacyjny. W stan ten przechodzi program automatycznie wówczas, gdy na skutek wykonania legalnych operacji aktywność została przeniesiona do innej instalacji. W stanie aktywności ograniczonej znajdzie się też instalacja utworzona w wyniku skopiowania instalacji legalnej narzędziami systemowymi („windows’owe” „kopiuj”, Eksplorator, Norton Commander, Windows Commander lub t.p.). Zwracamy uwagę na fakt, że w wyniku operacji kopiowania uzyskujemy zawsze instalację w stanie aktywności ograniczonej, niezależnie od tego, w jakim stanie znajdowała się instalacja kopiowana. 

1.4.4. INSTALOWANIE I AKTYWOWANIE PROGRAMÓW
Z powodu zastosowania zabezpieczenia przed pirackim powielaniem programów, zostały ustalone pewne zasady dystrybucji i instalacji oprogramowania WA-PRO. Dotyczy to zarówno sprzedaży nowych pakietów, jak i aktualizacji programów już eksploatowanych. W zależności od tego,               co klient zakupił, oraz tego, co aktualnie posiada poniżej zostaną opisane sposoby postępowania. 

1.4.4. PIERWSZA INSTALACJA PROGRAMU
Klient może zakupić oprogramowanie bezpośrednio w siedzibie Pionu Biznesowego WA-PRO, bądź za pośrednictwem Sieci Dystrybucyjnej         WA-PRO. Po złożeniu zamówienia na program Klient wraz z fakturą VAT otrzymuje pakiet zawierający:

· Dwie Karty Rejestracyjne,

· Certyfikat Autentyczności,

· Instrukcja Obsługi,

· Oprogramowanie.

Po zainstalowaniu programu należy w programie konfiguracyjnym (WF-Konf.exe) wypełnić dane dotyczące firmy (nazwa, nip, adres) oraz programu (nr licencji, wariant, liczba stanowisk). Po wprowadzeniu niezbędnych danych, program będzie znajdował się w stanie aktywności wstępnej. W tym stanie program posiada pełną funkcjonalność przez 30 dni od daty zainstalowania. Aby program w wybranej wersji i wariancie posiadał pełną aktywność na czas nieograniczony należy w programie konfiguracyjnym wygenerować zamówienie na                    Kod Aktywacyjny w formie pliku lub wydruku. Następnie wygenerowane zamówienie powinno być dostarczone do punktu zakupu programu wraz                   z  Kartą Rejestracyjną. W odpowiedzi użytkownik otrzyma Kod aktywacyjny, który należy wprowadzić do programu, aby przejść w stan aktywności pełnej.

1.4.4. NOWA WERSJA LUB ROZBUDOWA WARIANTU PROGRAMU
Klient posiada niezabezpieczoną wersję programu
W tym przypadku klient zaopatrując się w program dostaje tylko oprogramowanie. Zanim dokonana zostanie aktualizacja powinna zostać zrobiona archiwizacja danych za pomocą naszego programu bądź poprzez skopiowanie całego katalogu. Procedura instalacji jest taka sama jak w przypadku pierwszej instalacji programu. Jedyną różnicą jest to, że w trakcie instalacji należy podać katalog gdzie znajduje się dotychczasowa wersja programu. Po zainstalowaniu należy wprowadzić odpowiednie dane w programie konfiguracyjnym                     WF-Konf.exe. Program znajdzie się w stanie aktywności tymczasowej. W celu aktywowania programu na czas nieograniczony w wybranej wersji i wariancie należy wygenerować zamówienie na Kod Aktywacyjny i dostarczyć je do punktu zakupu programu. Jeżeli nie została jeszcze odesłana do Pionu Biznesowego                WA-PRO Karta Rejestracyjna, to należy ją też dostarczyć. W odpowiedzi użytkownik otrzyma Kod Aktywacyjny, który należy wprowadzić do programu aby przejść w stan aktywności pełnej.

Klient posiada zabezpieczoną wersję programu
Jeżeli klient posiada już wersję zabezpieczoną, to może za pomocą programu konfigurującego WF-Konf.exe wygenerować zamówienie na nową wersję              lub wariant. Zamówienie na nową wersją programu lub rozbudowę posiadanego wariantu może być wygenerowane tylko w stanie pełnej aktywności programu. Wygenerowane zamówienie powinno być dostarczone do Pionu Biznesowego WA-PRO lub dealera. 
W zależności od rodzaju zamówienia klient otrzymuje:

· nową wersję programu i Kod Aktywacyjny gdy aktualizacja jest płatna,

· nową wersję programu gdy aktualizacja jest bezpłatna,

· tylko Kod Aktywacyjny w przypadku gdy jest zamawiany bogatszy wariant programu.

Przed zainstalowaniem nowej wersji programu warto, dla bezpieczeństwa, wykonać kopię posiadanej instalacji, (jeśli zmieniamy jedynie wariant programu, nie jest to potrzebne).

Mamy tu dwie możliwe drogi postępowania. Jeśli posiadamy archiwum              (lub, gdy właśnie jest najwyższy czas by je utworzyć!) to możemy wykonać drugą instalację z płytki zwierającej dotychczas używaną wersję programu rozarchiwizować do niej dane przenieść aktywność do tej nowo uzyskanej instalacji programu.

Uwaga!
Opisany powyżej tok postępowania prowadzi do uzyskania dwu legalnych instalacji programu: dotychczasowa instalacja (w starym miejscu) przechodzi w stan aktywności ograniczonej, a w nowym miejscu powstanie instalacja aktywna.
Powoduje to konieczność „wgrania” aktualizacji w nowym miejscu, gdyż tylko program w stanie aktywności pełnej może być aktualizowany.

Drugi sposób uzyskania swego rodzaju kopii bezpieczeństwa, to skopiowanie całego katalogu zawierającego program przy użyciu narzędzi systemowych takich, jak np. „windowsowe” kopiuj, Eksplorator Windows, Windows Commander, Norton Commander, lub t.p. W tym wypadku “stara” instalacja pozostaje aktywna,                  zaś uzyskana kopia znajduje się w stanie aktywności ograniczonej.

Uwaga!
Nie należy usuwać programu znajdującego się w stanie aktywności pełnej,          czyli „starej” instalacji. Grozi to utratą możliwości korzystania z programu.

Jeśli nowa wersji programu wymaga nowego Kodu Aktywacyjnego (aktualizacja płatna), to program konfiguracyjny WF-Konf.exe poprosi o ten kod i jeśli go otrzyma ustawi stan pełnej aktywności programu. W przeciwnym razie konfigurator zakończy pracę pozostawiając program użytkowy w stanie aktywności wstępnej (o ograniczonym czasie trwania). Nowy Kod Aktywacyjny należy wprowadzić w ciągu 30-tu dni od daty zainstalowania nowej wersji.

Przypomnijmy - przy wprowadzeniu płatnej wersji programu zmienia się numer główny wersji (cyfry przed kropką), bądź pierwsza cyfra numeru subwersji (pierwsza cyfra po kropce).

1.4.4. INSTALACJA XE "Instalacja"  PROGRAMU
Program instaluje się z dyskietki dystrybucyjnej poleceniami:

(przykład dla instalacji z napędu a: w systemie DOS)

A: [ENTER]

INSTALUJ  [ENTER]
Uwaga!
Pracując w systemie Windows należy wcześniej uruchomić na swoim komputerze sesje MS DOS. Inną możliwością jest otwarcie okna Uruchom (przycisk Start w Windows) a następnie wpisać A:\INSTALUJ i nacisnąć przycisk OK.
Wykonanie powyższych poleceń DOS-u spowoduje wywołanie programu instalacyjnego. W programie instalacyjnym zostanie wyświetlone okno edycyjne służące do wprowadzenia parametrów instalacji ze wstępnie naniesionymi wartościami domyślnymi.

[image: image1]
Rysunek 1. Instalacja XE "Instalacja"  programu

Parametry instalacji programu są następujące:

Instalowane elementy. Podczas jednego uruchomienia programu instalacyjnego można zainstalować dwa moduły: WF-KaPeR (Podatkowa Księga XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów), WF-GRAF (Moduł Komputerowej Grafiki XE "Graficzna prezentacja danych"  Prezentacyjnej). W zależności od tego, który moduł zostanie wybrany lub obydwa naraz - w czasie instalacji program instalacyjny będzie żądał odpowiednich dyskietek.

Napęd instalacyjny. Program sprawdza napęd, z którego jest uruchamiany. 
Instalować na dysk. Dysk, na którym ma być zainstalowany program.              Jeżeli dysk nie istnieje lub ilość wolnego miejsca jest niewystarczająca, program nie zezwoli na opuszczenie pola i wyświetli odpowiedni komunikat.

Instalować do katalogu. Katalog dyskowy na dysku docelowym, na którym będzie zainstalowany program.

Zmienić pliki systemowe. Jeśli wybrano TAK program instalacyjny analizuje i w miarę potrzeby modyfikuje pliki systemowe AUTOEXEC.BAT i CONFIG.PWF przemianowując stare pliki na AUTOEXEC.KPR i CONFIG.PWF.
Dysk systemowy. Dysk, z którego uruchamiany jest system operacyjny (najczęściej jest to dysk C:). 

Plik startowy. Nazwa zbioru z rozszerzeniem .BAT, który służyć będzie do uruchamiania programu, a umieszczony zostanie w katalogu głównym dysku systemowego.

Zmiana parametrów instalacji możliwa jest przy użyciu klawiszy strzałek. Nazwy dysków, katalogów, plików należy wpisać z klawiatury.

Po zatwierdzeniu okna z parametrami instalacji wyświetlone zostanie następne okno, w którym powtórzone zostają parametry instalacji. Zatwierdzenie parametrów powoduje sprawdzenie dyskietki i umieszczonych na niej zbiorów  a następnie rozpoczęcie instalacji. Jeżeli są instalowane dwa elementy                 (WF-KaPeR i WF-GRAF), to w czasie instalacji program instalacyjny zażąda drugiej dyskietki dystrybucyjnej.

W czasie instalacji użytkownik zostanie zapytany o zainstalowanie danych przykładowych. Naciśnięcie klawisza [T] spowoduje skopiowanie na twardy dysk komputera danych fikcyjnych firm w celu umożliwienia szybkiego                     i łatwego zaznajomienia się z programem. Opcja ta jest szczególnie polecana nowym użytkownikom WF-KaPeR’a.

Jeśli w parametrach instalacji zezwolono na zmianę plików systemowych, to dla pełnego zakończenia procesu, niezbędne jest restartowanie komputera. Przed uruchomieniem tego procesu na ekranie wyświetlony zostanie odpowiedni komunikat ostrzegawczy. Naciśnięcie klawisza „R” spowoduje powtórne uruchomienie komputera (tak, aby mógł on wczytać zmienione pliki systemowe). Przed restartem bardzo ważne jest, aby zakończyć działanie wszystkich innych aplikacji (dotyczy systemów Windows 3.x i Windows 9X, 2000). Należy też pamiętać o wyjęciu dyskietki ze stacji dysków.

Po zakończeniu procesu kopiowania plików należy uruchomić program konfiguracyjny WF-Konf.exe, który zapyta o numer licencji a następnie umożliwi wprowadzenie danych konfiguracyjnych programu (wariant) oraz danych identyfikacyjnych właściciela licencji (nazwa firmy, NIP XE "NIP"  itd.).

Danych takich jak np. NIP XE "NIP"  nie będzie już można potem zmienić bez 
przeinstalowywania programu. Dlatego konfigurator umożliwia ich weryfikację przed ostatecznych zapisaniem.

Po wprowadzeniu potrzebnych danych program umożliwi wygenerowanie zamówienia na Kod Aktywacyjny. Zamówienie można wydrukować lub przekazać do Pionu Biznesowego WA-PRO w postaci pliku (opcja preferowana).
Konfigurator wraca do poprzedniego ekranu umożliwiając dodatkowo wydrukowanie zamówienia, lub cofnięcie się w celu wybrania innych opcji.

Wygenerowanie zamówienia kończy proces instalacji programu.

Instalator XE "Instalacja"  utworzy w menu START (system WINDOWS) grupę WA-PRO          (o ile jeszcze nie istnieje) i umieści w niej skrót do programu użytkowego oraz do konfiguratora. W przyszłości można uruchamiać konfigurator w celu:
· ponownego wygenerowania zamówienia na Kod Aktywacyjny

· wygenerowania zamówienia na inny wariant programu

· wygenerowania zamówienia na nową wersję programu

· przeniesienia aktywności do innej instalacji programu.

1.4.4. PROGRAM KONFIGURACYJNY WF-KONF
Instalator XE "Instalacja"  marki WA-PRO oprócz programu użytkowego, umieszcza w katalogu głównym produktu program o nazwie WF-Konf.exe. Jest to konfigurator programów WA-PRO. Program ten pozwala na wykonanie wszelkich czynności potrzebnych dla pełnego wykorzystania możliwości oprogramowania naszej firmy. Najistotniejsze z tych operacji to:
· wygenerowanie zamówienia na Kod Aktywacyjny

· aktywacja programu

· przenoszenie programu

· generowanie zamówień na nowe wersje

· generowanie zamówień na rozszerzenia programu.

· generowanie Kodu Awaryjnego
1.4.4. WEJŚCIE DO PROGRAMU - WERYFIKACJA UPRAWNIEŃ
Konfigurator uruchomiony bezpośrednio po zainstalowaniu programu wyświetli widoczne poniżej okno.

Po wpisaniu numeru licencji (proszę go odczytać z Karty Rejestracyjnej znajdującej się w pakiecie) program pozwoli nacisnąć przycisk Dalej.

Teraz program udostępni ekrany do wprowadzenia danych firmy oraz jej właściciela. Po ewentualnym wprowadzeniu hasła należy nacisnąć przycisk Dalej. Pierwsze wprowadzenie hasła oraz jego zmiana następuje po naciśnięciu przycisku Zmień hasło. Jeśli hasło zostało raz wpisane do systemu, program kontroluje jego poprawność. Naciśnięcie przycisku Zmiana hasła spowoduje ukazanie się okna, w którym można wpisać nowe hasło (oczywiście pod warunkiem, że zna się hasło dotychczasowe).
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Rysunek 2. Weryfikacja uprawnień

Po naciśnięciu przycisku Dalej przechodzimy do następnego ekranu. Wybierając odpowiednią opcję możemy albo wygenerować zamówienie na Kod Aktywacyjny, albo wprowadzić do systemu uzyskany już od sprzedawcy kod.

1.4.4. GENEROWANIE ZAMÓWIENIA NA KOD AKTYWACYJNY
Jak widać poniżej wybraliśmy opcję Generuj zamówienie. 

Po naciśnięciu Dalej uzyskujemy możliwość wydrukowania zamówienia i/lub umieszczenia go w pliku.

Jeśli wybierzemy opcję Zapisz do pliku pojawi się widoczne poniżej okienko, umożliwiając wpisanie nazwy pliku i umieszczenie go we wskazanym miejscu (np. w określonym katalogu lub na dyskietce). 

Wygenerowane zamówienie oraz Kartę Rejestracyjną przekazujemy sprzedawcy, który w zamian dostarczy nam Kod Aktywacyjny.
Uwaga!
Uzyskany Kod Aktywacyjny zadziała, z jednym wyjątkiem, wyłącznie na instalacji, na której wygenerowano zamówienie. Wyjątek stanowi sytuacja,                 gdy jeszcze przed wprowadzeniem Kodu Aktywacyjnego do programu dokonamy operacji przeniesienia.
Mając Kod Aktywacyjny wracamy do konfiguratora i wybierając opcję Wprowadzanie Kodu Aktywacyjnego/Awaryjnego wpisujemy odpowiedni Kod ręcznie, jeśli otrzymaliśmy go na piśmie, lub wprowadzamy z otrzymanego pliku.
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Rysunek 3. Generowanie zamówienia

Wybranie opcji Odczytaj z pliku spowoduje wyświetlenie okienka, które umożliwi wskazanie pliku zawierającego Kod Aktywacyjny.

Gdy odczytany Kod Aktywacyjny pojawi się na naszym ekranie, będziemy mogli przyciskiem [Zakończ] wyjść z konfiguratora.

Pojawienie się komunikatu:
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Rysunek 4. Pełna aktywność programu

oznacza, że program uzyskał pełną, nieograniczoną w czasie aktywność.

1.4.4. ZAMAWIANIE NOWYCH WERSJI I ROZSZERZEŃ PROGRAMÓW
Aby wygenerować nowe zamówienie, należy uruchomić konfigurator i wybrać opcję Generowanie zamówienia.

Widoczne okno pozwoli wybrać żądany wariant programu, oraz jego wersję, uzupełnić dane właściciela licencji i, po naciśnięciu przycisku [Dalej], wygenerować zamówienie na nowy wariant programu i/lub wersję programu.

Po przekazaniu wygenerowanego zamówienia dostawcy oprogramowania otrzymamy Kod Aktywacyjny, pozwalający uaktywnić potrzebny nam wariant programu. Kod ten należy wprowadzić wybierając w konfiguratorze opcję Aktualizacja produktu.

Wybranie tej opcji spowoduje udostępnienie znanego nam już okna, przez które wprowadzimy nowy Kod Aktywacyjny.

Przenoszenie aktywacji do innych instalacji programu
Z posiadanej płytki instalacyjnej możemy wykonać dowolną ilość instalacji programu. Jednak tylko jedna z tych instalacji może być aktywna chyba,                  że z innych instalacji wygenerujemy zamówienia i zapłacimy za kolejne             Kody Aktywacyjne. Zawsze jednak możemy, przy pomocy konfiguratora przekazać aktywność z jednej instalacji do innej. W tym celu należy uruchomić konfiguratora i wybrać opcję Przeniesienie aktywacji.

Po naciśnięciu przycisku [Dalej] użytkownik zobaczy niżej przedstawiony ekran.
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Rysunek 5. Przeniesienie aktywacji

Realizowana tu operacja wymaga dokładniejszego opisu.

Jak już pisaliśmy wyżej, aby przekazać aktywność należy mieć zainstalowany              i nieaktywny program na innym komputerze. Oczywiście ta druga instalacja także dysponuje programem konfiguracyjnym. Należy uruchomić także ten drugi konfigurator.
Komputery są połączone siecią

W tym przypadku można na obu komputerach wybrać zakładkę Przez sieć.  Na komputerze docelowym program wyświetli identyfikację sieciową komputera. Komputer docelowy to ten, na którym mamy instalację nieaktywną  i do którego chcemy oddać aktywność:

Teraz przechodzimy do komputera oddającego aktywność i w opcji Przeniesienie aktywacji także wybieramy zakładkę Przez sieć. Program zapyta o identyfikację komputera docelowego.

Tutaj należy wpisać jedną z dwu informacji wyświetlonych przez konfigurator na komputerze docelowym. Np. wpisujemy nazwę komputera. 

Po naciśnięciu przycisku [Przenieś aktywację na wskazany komputer], instalacja dotychczas aktywna przechodzi w stan aktywności ograniczonej,         zaś instalacja na komputerze docelowym uzyskuje pełną aktywność.

Komputery nie są połączone siecią

W tym przypadku należy na komputerze docelowym wybrać opcję Generowanie zamówienia i odczytać Kod Rejestracyjny. Kod ten można zapisać np. na kartce, wydrukować, albo zapisać do pliku.

Następnie należy wrócić do instalacji oddającej aktywność i w opcji Przeniesienie aktywacji wybrać zakładkę Standardowo.

Po wprowadzeniu tu (ręcznie bądź z pliku) Kodu Rejestracyjnego z komputera docelowego możemy nacisnąć przycisk [Generuj kod]. W dolnej części ekranu pojawi się Kod Aktywacyjny dla instalacji na komputerze docelowym.

Uzyskany Kod Aktywacyjny możemy wydrukować, umieścić w pliku czy                w ostateczności zapisać. Kod ten wprowadzony w opcji Aktywacja XE "Aktywacja"  produktu na komputerze docelowym uaktywni tę dotychczas nieaktywną instalację.

Uwaga!
W tym momencie instalacja dotychczas aktywna traci swą aktywność!

1.4.4. GENEROWANIE KODU AWARYJNEGO                              I WYKORZYSTANIE TEGO KODU
Zdarza się, że użytkownik programu posiada tylko jeden komputer. Jeśli z przyczyn technicznych zechce sformatować lub wymienić dysk twardy tego komputera, to może powstać problem uaktywnienia instalacji po zakończeniu czynności technicznych. Musimy tu raz jeszcze przypomnieć, że po ponownym zainstalowaniu programu otrzymamy instalację, dla której otrzymany niegdyś Kod Aktywacyjny nie będzie prawidłowy. Dla takich właśnie sytuacji przewidzieliśmy generowanie Kodu Awaryjnego.

Należy tu wyraźnie zaznaczyć, że Kod Awaryjny MUSI być wygenerowany na aktywnej instalacji PRZED wymianą lub formatowaniem dysku. Oczywiste jest też chyba, że należy wykonać archiwizację danych wprowadzonych do programu.

Podamy zalecaną przez nas kolejność działań w takiej sytuacji:

· Uruchamiamy program użytkowy i wykonujemy archiwizację danych.

· Uruchamiamy program konfiguracyjny WF-Konf.exe i wybieramy opcję Przeniesienie aktywacji.
· W opcji tej wybieramy zakładkę Awaryjnie. Zwróćmy uwagę na mały przycisk po prawej stronie, poniżej napisu Wybierz plik, w którym zostanie zapisany kod awaryjny. Naciśnięcie tego przycisku umożliwi nam podanie nazwy pliku, do którego należy zapisać Kod Awaryjny oraz folderu, w którym ten plik należy umieścić.
· Po naciśnięciu przycisku [Zapisz] zobaczymy gdzie zostanie zapisany                 Kod Awaryjny
· Teraz możemy nacisnąć przycisk [Generuj kod awaryjny].

Uwaga!
Naciśnięcie tego przycisku spowoduje utratę aktywności przez dotychczas aktywną instalację! Ta czynność jest nieodwracalna!
Program wyświetli ostrzeżenie:
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Rysunek 6. Generowanie kodu awaryjnego

Jeśli naciśniemy przycisk [Tak] klamka zapadnie. Program poinformuje nas      o tym, co zostało wykonane i doradzi, co należy jeszcze wykonać:

Zgodnie z widoczną powyżej informacją udostępnione zostaną przyciski [Drukuj] i [Zapisz do pliku]. Kod Awaryjny jest też pokazany na ekranie,             aby w ostateczności można go było przepisać ręcznie.

· Wykonujemy niezbędne czynności techniczne (formatowanie lub wymiana dysku).

· Ponownie instalujemy program z płytki instalacyjnej. Zwróćmy uwagę na to, że program znajduje się w stanie aktywności wstępnej i wymaga nowego Kodu Aktywacyjnego.
· Wybieramy opcję Aktywacja XE "Aktywacja"  produktu, a w niej zakładkę Po awarii. 

Tutaj wprowadzamy, z pliku bądź ręcznie, wygenerowany poprzednio Kod Awaryjny.
Uwaga!
Nie należy sądzić, że wprowadzenie Kodu Awaryjnego automatycznie zaktywuje program.

Nie ma takiej technicznej możliwości, gdyż w momencie generowania tego kodu nieznana była unikatowa identyfikacja instalacji. Ta identyfikacja powstaje w momencie instalowania produktu.

Teraz należy wygenerować zamówienie na Kod Aktywacyjny i dostarczyć je do firmy, w której program został zakupiony. Dział handlowy WA-PRO,               dzięki Kodowi Awaryjnemu zawartemu w tym zamówieniu, uzyska pewność, że instalacja jest legalna i wygeneruje bezpłatnie nowy Kod Aktywacyjny.

1.4.4. STRUKTURA PROGRAMU
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Rysunek 7. Składniki programu

System WF-KaPeR składa się z kilku programów realizujących różne funkcje:

· WF-WF-KaPeR .EXE - główny program systemu realizujący wszystkie funkcje wprowadzania danych, przetwarzania i drukowania wyników i zestawień.

· WFA.EXE - program służący do kompresji, dekompresji, zapisu na dyskietkach oraz odczytu plików danych i tworzenia archiwum na dysku twardym. Archiwum to tworzone jest zawsze w katalogu, w którym zainstalowany jest system WF-KaPeR.

· WM.EXE - program wywołujący poszczególne bloki systemu.

· KPRINTRO.COM - czołówka systemu.

· WF-GRAF.EXE - program realizujący graficzną prezentację danych.

· WF-KONF.EXE - program konfiguracyjny dla potrzeb systemu zabezpieczeń.

1.4.4. URUCHOMIENIE
Program uruchamia się poleceniem typu *.bat określonym w czasie instalacji programu (np. WFK.BAT). Po uruchomieniu programu zostanie wyświetlone menu zawierające następujące elementy:

· księga przychodów i rozchodów - wejście do programu i rozpoczęcie pracy,

· archiwizacja danych - wywołanie systemu archiwizacji,

· odtworzenie danych z dyskietek,

· wymuszenie konwersji i indeksowania,

· zakończenie działania programu.

Po wejściu do właściwego programu (poprzez naciśnięcie klawisza [Enter],  gdy podświetlona jest pierwsza opcja) następuje weryfikacja użytkownika, który proszony jest o podanie swojego kodu i hasła. Przy pierwszym uruchomieniu zarówno kod jak i hasło są „puste” stąd, aby rozpocząć pracę z programem należy dwukrotnie nacisnąć klawisz [Enter]. Zdefiniowanie hasła możliwe jest w opcji menu poziomego Konfiguracja XE "Konfiguracja" . W trosce o bezpieczeństwo                         i poufność danych hasło należy określić natychmiast po pierwszym uruchomieniu programu. Hasło to należy przechowywać w bezpiecznym miejscu w dbałości, aby nie dostało się w posiadanie osób niepowołanych. Szczegółowo zdefiniowanie hasła opisane jest w rozdziale „Kod i hasło” niniejszego podręcznika.

ROZDZIAŁ 4

ZASADY OGÓLNE OBSŁUGI PROGRAMU
1.4.4. WYBÓR FUNKCJI REALIZOWANEJ PRZEZ PROGRAM
Obsługa programu odbywa się przy pomocy tzw. menu, czyli zestawów opcji do wyboru. Rozróżniamy dwa rodzaje menu:

· Menu poziome - opcje są wyświetlone na ekranie w układzie poziomym (jedna obok drugiej), oraz

· Menu pionowe - opcje są wyświetlone w układzie pionowym (jedna nad drugą).



Rysunek 8. Menu pionowe

Zawsze jedna z opcji jest podświetlona (wyróżniona). Uaktywnie​nie (wywołanie) funkcji następuje:

· Po przesunięciu podświetlenia na żądaną pozycję klawiszami strzałek na klawiaturze komputera - [] dla menu poziomego i naciśnięciu klawisza [Enter], lub
], [] dla menu pionowego oraz [], [
· Po naciśnięciu litery wyróżnionej: dużej lub/i wyświetlonej w innym kolorze, przy dowolnym położeniu podświetlenia.

Dostępne klawisze i ich działanie:

·   -  ruch podświetlenia (wyróżnienia) w górę

·   -  ruch podświetlenia w dół

· [Enter] lub [C]  -  wybór opCji trzeciej (wyróżnionej)

Menu programu zorganizowane są w sposób hierarchiczny. Oznacza to, że po wybraniu niektórych pozycji z menu (oznaczone są one znakiem: (), na ekranie pojawić się może kolejne menu precyzujące polecenie użytkownika                           (w powyższym przykładzie jest to opcja czwarta - klawisz [J]). 

W dalszej części podręcznika sformułowanie np. Księga XE "Księga PiR" /Księgowanie XE "Księgowanie" /Ręczne oznacza, że z menu poziomego należy wybrać opcję Księga, ze związanego z tą pozycją menu pionowego opcję Księgowanie i z wyświetlanego w tym momencie kolejnego menu pionowego opcję Ręcznie.

1.4.4. OBSŁUGA TABEL W PROGRAMIE
Większość informacji przedstawiana jest w programie w postaci tabel.

Obsługa (sposób przemieszczania się w obrębie) tabeli jest ujednolicona. Podstawowe klawisze i ich działanie przedstawiono poniżej:

· [Home], [End] - Początek, koniec tabeli.

· [PgUp], [PgDn] - Strona w górę, dół.

· [(], [(] - Wiersz w górę, w dół.

· [spacja] - Uruchomienie tzw. szybkiego szukania ogra​niczającego się do wyrażenia indeksowego. Tabela musi być uporządkowana alfabetycznie. Szukana jest początkowa sekwencja znaków. Duże i małe litery nie są rozróżniane. 
· [Ctrl+F1] - Szukanie fragmentu (dowolnego ciągu liter, cyfr i innych znaków) w obrębie całej tabeli z możliwością zadecydowania, czy przeszuki​wanie ma się odbywać w przód, czy w tył w stosunku do bieżącego położenia.
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Rysunek 9. Tabela

1.4.4. OKNA DIALOGOWE
Oknem (okienkiem) dialogowym nazywana jest ramka, w której mogą znajdować się następujące obiekty:

· Informacja dla użytkownika (np. ostrzeżenie o błędzie, albo objaśnienie zaistniałej w programie sytuacji).

· Pola tekstowe, w których użytkownik wpisuje z klawiatury żądane wartości.

· Pola związane z listą rozwijalną (oznaczone znakiem: (). W polu takim mogą znajdować się wyłącznie wartości znajdujące się na związanej z danym polem liście. Naciśnięcie klawisza [Enter] na polu związanym z listą, spowoduje jej rozwinięcie (wyświetlenie). Teraz należy dokonać wyboru właściwej wartości (ustawienie podświetlenia i klawisz [Enter]),           co spowoduje wpisanie jej do pola. Lista może być uzupełniana o nowe pozycje. Wartość pola związanego z listą może być również wprowadzona z klawiatury, przy czym jeśli wpisana z klawiatury wartość znajduje się na liście dołączonej do danego pola, po naciśnięciu klawisza [Enter] następuje przejście do kolejnego obiektu. W przeciwnym wypadku nastąpi rozwinięcie listy, co umożliwi wskazanie właściwej pozycji z listy (w przypadku pomyłki) lub dopisanie do listy nowej wartości.

Pola z listą rozwijalną stosuje się w sytuacjach, gdy do danego pola wpisuje się wartości ze skończonego, określonego zbioru, np. kody państw, symbole walut. Specyficznym rodzajem pola z listą rozwijaną jest pole ze słownikiem, który umożliwia wstawienie wybranej (wskazanej) wartości. Uaktywnienie słownika następuje poprzez naciśnięcie klawisza [F3]. Słownik tym różni się od listy rozwijanej, że jego zawartość może być przez operatora uzupełniana  i modyfikowana (klawisze [Ins], [F2], [Del], itd).

· Pole wyboru - przy każdym znajduje się nawias kwadratowy, wstawienie w nim znaczka: ( (poprzez naciśnięcie klawisza [Spacja]) oznacza udzielenie odpowiedzi twierdzącej. Można zaznaczyć dowolną liczbę pól (w szczególności nie zaznaczyć żadnego).

· Pole opcji - przy każdej znajduje się nawias okrągły, użytkownik musi zaznaczyć dokładnie jedną opcję, wstawiając we właściwym nawiasie znaczek: ( (poprzez naciśnięcie klawisza [Spacja]).
· Lista „przycisków” wywołujących pewną akcję (zwykle jest to: [Zatwierdź], [Rezygnuj], [Popraw]).

Każde okienko dialogowe zawiera zawsze listę „przycisków” i przynajmniej jedną z wymienionych powyżej pozycji (mogą występować wszystkie).                   Na poniższym rysunku mamy przykład najprostszego okienka dialogowego (tylko pytanie i możliwe odpowiedzi).
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Rysunek 10. Okno dialogowe

Na następnym rysunku mamy przykład bardziej rozbudowanego okna dialogowego, zawierającego prawie wszystkie omawiane pozycje. 
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Rysunek 11. Rozbudowane okno dialogowe

Podczas pracy z oknem dialogowym dostępne są następujące klawisze:

· [Insert] - Zmiana trybu pisania: wstawianie - zapisy​wanie. W trybie wstawiania wpisywane znaki powodują rozsunięcie tekstu w miejscu kursora. W trybie zapisywania znaki zamazują po​przedni tekst.

· [(], [(] [Home], [End] - Przemieszczenie kursora w obrębie pola.

· [BackSpace] - Kasowanie znaku przed kursorem.

· [Delete] - Kasowanie znaku w miejscu kursora.

· [Spacja] - Zaznaczenie pola wyboru lub pola opcji.

· [(], [Enter] - Następne pole edycyjne.

· [(] - Poprzednie pole edycyjne.

· [F1] - Wywołanie okna pomocy.

· [F3] - Wywołanie słownika związanego z danym polem, (jeśli dostępny).

· [F10] - Ostatnie pole - szybkie przejście przez całe okno dialogowe                                 i podświetlenie przycisku [Zatwierdź] .

· [Esc] - Rezygnacja - zamknięcie okna i porzucenie (anulowanie) wpisanych w oknie danych.

Na koniec pracy z oknem dialogowym należy ustawić podświetlenie w linii okienka dialogowego w polu („przycisku”) [Zapisz] i nacisnąć [Enter] lub [F10]. 

Wybranie pola [Popraw] przenosi nas do pierwszego pola na górze okienka, zaś [Anuluj] pozwala bezpiecznie wycofać się z podjętej czynności (przywracane są wartości początkowe). 

Naciśnięcie klawisza [Enter], kiedy przycisk jest podświetlony odpowiada „naciśnięciu” przycisku i tak jest w dalszej części podręcznika nazywane.

Uwaga!
Operacje szczególnie niebezpieczne wymagają kilkakrotnego potwierdzenia w kolejno wyświetlanych okienkach dialogowych.
1.4.4. SYSTEM PODPOWIEDZI I WYJAŚNIEŃ
Program wyposażono w dwupoziomowy system podpowiedzi i wyjaśnień.

· Linia opisu klawiszy aktywnych. W trakcie działania programu dostępny jest na bieżąco opis aktywnych klawiszy programu. Pod tym pojęciem rozumiemy klawisz lub zespół klawiszy (np. [Ctrl+Litera] lub [Alt+Litera]), po naciśnięciu którego program wykonuje określone działanie.                             Opis klawiszy umieszczony jest na dole ekranu i wygląda następująco:

[klawisz1] FUNKCJA1 [klawisz2] FUNKCJA2...

Gdy wykonywana jest dowolna funkcja programu, opis ten pozwala użytkownikowi zorientować się w obsłudze. Ponadto w dolnej części ekranu znajdują się lakoniczne informacje na temat wykonywanej funkcji programu WF-KaPeR .

· Okno pomocy kontekstowej. W dowolnym momencie działania programu możemy uzyskać w miarę wyczerpującą informację na temat aktualnie wykonywanej operacji. Wymaga to naciśnięcia klawisza [F1]. Pojawia się wówczas specjalne okienko zawiera​jące tekst, który szczegółowo opisuje cel i sposób obsługi bieżącej funkcji programu. 

· Linia statusu. Jest to linia znajdująca się na samym dole ekranu. Zawiera ona informacje na temat działania aktualnie podświetlonej opcji menu (informacja ta jest wyświetlana przed jej wybraniem klawiszem [Enter])  lub listę dostępnych w danej chwili klawiszy wraz z ich działaniem                    (w oknach dialogowych i tabelach).
1.4.4. SPOSÓB OBSŁUGI POLSKICH LITER
Program jest wyposażony we własną procedurę do obsługi pols​kich liter na klawiaturze, nie trzeba więc instalować polskich znaków w systemie DOS

· Polskie litery: ą ę ć ń ł ó ś ż ź uzyskujemy w programie poprzez naciśnięcie kombinacji klawiszy: [Alt+litera], np. ą - [Alt+a], ż - [Alt+z], ź - [Alt+x].

Duże litery Ą Ę Ć Ń Ł Ó Ś Ż Ź wymagają jednoczesnego naciśnięcia klawisza [Shift+Alt+litera]. Klawisz [Caps Lock] zamienia sposób uzyskiwania małych i dużych liter.

· Program sortuje zgodnie z regułami języka polskiego: a ą b c ć... z ź ż 
1.4.4. WPROWADZANIE LICZB
W krajach anglosaskich stosuje się kropkę do oddzielania części całkowitej i ułamkowej liczby, natomiast przecinka do wydzie​lania tysięcy. W Polsce przyjęto używać odpowiednio: przecinka i spacji (odstępu):

· format anglosaski:
9,999.99

· format polski:

9 999,99

Ponieważ większość klawiatur stosowanych w naszym kraju jest w standardzie amerykańskim (US keyboard), gdzie na klawiaturze numerycznej znajdują się cyfry i kropka, a nie ma przecinka, pojawił się problem jednoznacznego interpretowania zapisu liczby. W programie WF-KaPeR rozwiązano go następująco:

· Przy wpisywaniu liczby w roli separatora dziesiętnego można używać zarówno przecinka jak i obu kropek (tej znajdującej się w części głównej klawiatury obok przecinka i tej na klawiaturze numerycznej). Tysięcy nie oddziela się - program sam o to zadba.

· Na ekranie oraz na wydrukach liczby są prezentowane w formacie obowiązującym w Polsce.

1.4.4. KLAWISZE O STAŁYM ZNACZENIU
W programie przyjęto zasadę, że:

· [Enter] - Zatwierdzenie opcji, wybór pozycji np. z listy, itp. następuje zawsze klawiszem [Enter].

· [F10] - Zatwierdzenie każdej bardziej złożonej operacji (np. tworze​nia dokumentu, arkusza danych) - klawiszem [F10].

· [Esc] - Prawie wszystkie podjęte akcje mogą zostać przerwane przez naciśnięcie klawisza [Esc]. 

Ponadto niemal zawsze można korzystać z następujących funkcji:

· [F1] - Dostęp do kontekstowej pomocy umożliwia klawisz [F1].

· [Insert] - Dopisanie nowej pozycji do tabeli, itp. nastę​puje przeważnie po naciśnięciu klawisza [Insert].

· [Delete] - Skasowanie pozycji w tabeli.

1.4.4. ZAKOŃCZENIE PRACY Z PROGRAMEM
Wybór opcji Wyjście z pozycji ( menu głównego spowoduje zakończenie pracy z programem. Wszystkie wprowadzone dane, poprawki zostaną automatycznie zapisane na twardym dysku. Zakończyć program można również poprzez wielokrotne naciskanie klawisza [Esc] aż do wyświetlenia na ekranie okna z pytaniem „Czy na pewno chcesz zakończyć pracę z programem?”. Wybranie TAK powoduje zakończenie pracy WF-KaPeR’a.

Na ekranie pojawi się menu startowe, przy pomocy którego można zamknąć system (ostatnia opcja), przeprowadzić archiwizację, itp.
ROZDZIAŁ 5

KONFIGURACJA XE "Konfiguracja" 
1.4.4. EKRAN
Wybór z menu pozycji Konfiguracja/ XE "Konfiguracja" Ekran pozwala na określenie parametrów związanych z wyglądem ekranu:

Standard polskich czcionek. Określa standard kodowania polskich znaków, można wybrać jedną z następujących opcji:

bez polskich liter (zamiast ą - a, itd.)

Mazovia

Latin 2

DHN

Program - obsługa czcionek dostarczana przez system WF-KaPeR

Uwaga!
Zalecane jest stosowanie ustawienia Program. Wówczas zbędne jest stosowanie zewnętrznych programów do obsługi polskich czcionek na ekranie           i klawiaturze, a w danych zastosowany zostanie standard Mazovia.
Wyświetlane ramki.  Określa rodzaj wyświetlanych na ekranie ramek, należy ustawić opcję według własnych upodobań:


Ramki standardowe - z zestawu znaków ASCII,


Ramki ładowane - z programu WF-KaPeR.

Zestaw kolorów. Pozwala wybrać jedną z trzech palet kolorów,

Mono - obraz monochromatyczny (bez kolorów)

Kolor - obraz kolorowy

WF-Mag XE "WF-MAG"  - obraz kolorowy, zestaw kolorów taki sam jak w programie magazynowym

Kolor należy ustawić, biorąc pod uwagę posiadany monitor, opcję według własnych upodobań dla uzyskania jak najlepszej czytelności.

Wygaszanie ekranu. Można ustawić czas, po jakim włączy się wygaszacz ekranu.

Wstawianie numeru do pola UWAGI.
Program może automatyczne wstawiać kolejny numer księgowanego dokumentu do pola Uwagi, należy wówczas wpisać numer startowy.

[image: image11]
Rysunek 12. Konfiguracja XE "Konfiguracja"  parametrów wyświetlania

Kontrola numeru dokumentu. Podczas księgowania dokumentów program może automatycznie sprawdzać, czy dokument o podanym numerze został już wcześniej wprowadzony. W tej opcji konfiguracyjnej można włączyć lub wyłączyć tą funkcję.

Ostrzeżenie SOBOTA, NIEDZIELA. Przy próbie wprowadzenia gdziekolwiek w programie daty dnia, który jest sobotą lub niedzielą na ekranie pojawi się stosowny komunikat ostrzegawczy.

1.4.4. WYDRUKI XE "Drukowanie" 
Opcja ta pozwala ustalić parametry związane z wydrukami generowanymi przez system, takie jak:

1.4.4. PARAMETRY OGÓLNE
Standard polskich znaków. Podobnie jak dla „Ekran”

Typ drukarki. Należy wybrać z listy podłączoną do danego komputera drukarkę, lub najbliższy odpowiednik.

Urządzenie. Należy wskazać urządzenie, do którego będzie kierowany wydruk:

· W przypadku żądania wydruku na określonej poprzednio drukarce należy tu wskazać port (gniazdko z tyłu komputera), do którego jest ona podłączona; 

· Wydruk na EKRAN pozwala zobaczyć, jak dany dokument będzie wyglądał; 
· Wydruk DO PLIKU w celu na przykład, przeniesienia danych na dyskietce i wydruk z innego komputera na podłączonej do niego drukarce.
· Wydruk do standardowego urządzenia Windows (MSWIN) pozwala drukować na każdej drukarce zainstalowanej w systemie MS Windows, nawet na takiej, która nie ma sterownika dla MS DOS.

Rodzaj drukowanych ramek. Pozwala na wybór jednego z dwóch rodzajów ramek, jakie znajdą się na wydrukach wszelkich tabel.
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Rysunek 13. Konfiguracja XE "Konfiguracja"  parametrów wydruków

1.4.4. DEKLARACJE PODATKOWE
Ustawienie marginesów. Umożliwia ustawienie różnych górnych marginesów dla wydruku poszczególnych stron różnych deklaracji, jak również ustawienie jednego lewego marginesu dla wszystkich drukowanych dokumentów.

Umożliwienie druku na formularzach POLTAX XE "POLTAX" . Pozwala na uzyskiwanie wydruków wprost na oryginalnych formularzach POLTAX; po ustawieniu tej opcji należy do drukarki zamiast czystego papieru załadować odpowiedni dla danego wydruku formularz.

1.4.4. KSIĘGA XE "Księga PiR" , EWIDENCJE, LISTY
Duplex. Niektóre drukarki umożliwiają druk dwustronny. Ze strony programu polega to na wysłaniu dwóch stron wydruku jedna za drugą. Opcja dotyczy wydruku wszystkich deklaracji.

Rodzaj i orientacja używanego papieru. Umożliwia określenie rodzaju używanego papieru i jego orientacji, dostępne są następujące możliwości:

A4 - pionowo

A4 - poziomo 

Składanka 10 (o szer. 10 cali)

Składanka 15 (o szer. 15 cali)

A3 - poziomo

Zagęszczenie druku. Wyrażone w liczbie znaków na cal (co pozwala zmieniać liczbę znaków jaka mieści się w linii).

Ustawione w tej opcji parametry stają się domyślne w całym programie - są podpowiadane przy uruchomieniu wydruku dowolnego zestawienia. Oczywiście doraźnie mogą być zmieniane, na przykład przy drukowaniu bardzo szerokiej tabeli niezbędne może być zwiększenia zagęszczenia wydruku z 17 na 20 znaków na cal, (co oczywiście zmniejszy czytelność wydruku).

1.4.4. PRZELEWY BANKOWE
Jest to zestaw opcji umożliwiających konfigurację wydruku przelewów bankowych nowego typu.

Rodzaj wydruku. Do wyboru są następujące możliwości wydruku na czystych kartkach lub nadruku na formularzu:

2 formularze (kartki)

4 formularze (kartki)

4 formularze (nadruk)

Ramki (kartki). Dla wydruku na czystych kartkach można określić, na których egzemplarzach wydruku będą drukowane ramki:

Pierwszy formularz

Wszystkie formularze

Górny margines (nadruk). W tym polu wpisuje się wartość górnego marginesu (w liniach) dla nadruku.

1.4.4. VAT
Opcje konfiguracyjne dotyczące rozliczania podatku VAT podzielono na trzy grupy funkcjonalne:

1.4.4. OGÓLNE
Metoda rozliczania VAT
Ponieważ zmianę metody rozliczenia VAT można dokonywać tylko na przełomie kwartałów i nie wcześniej niż po roku od ostatniej zmiany, zapis metody można było zawrzeć w trzech parametrach. 

Od I kwartału metoda. Pierwszy parametr określa metodę w pierwszym kwartale roku, po konwersji ze starszej wersji programu jego wartość jest ustawiana na rozliczenie miesięczne. 

Po zmianie, od. Drugi z parametrów określa kwartał, w którym następuje zmiana metody. Standardowo ustawiony jest na wartość Nie dotyczy. 

Kwartału metoda. Trzeci parametr określa metodę stosowaną od kwartału określonego przez drugi parametr. Standardowo również ustawiony jest na wartość Nie dotyczy. Jeżeli drugi lub trzeci z parametrów jest ustawiony na wartość Nie dotyczy to przez cały rok obowiązuje metoda rozliczenia VAT określona dla pierwszego kwartału.

Uwaga!
Po zmianie metody rozliczania VAT w konfiguracji (z kasowej lub na kasową) należy wykonać opcję Inne/Porządkowanie w celu aktualizacji zapisów w rejestrach VAT.
Inne parametry rozliczania VAT

Inny miesiąc odliczenia VAT. Ustawienie parametru na Tak umożliwia odliczanie podatku VAT naliczonego w innym miesiącu, niż miesiąc otrzymania faktury VAT.

Sprzedaż TAXFREE XE "TAXFREE" . Włączenie tej opcji spowoduje uaktywnienie pola danych o zakupach ze stawką VAT 0% dla zagranicznych turystów.

Limit do zwrotu. Podczas wyliczania deklaracji VAT program może automatycznie wyliczać kwotę nadpłaconego podatku VAT do zwrotu przez urząd skarbowy na rachunek bankowy firmy.

1.4.4. REJESTRY
Opis konfiguracji rejestrów VAT znajduje się w rozdziale „Rejestry VAT”               w części „Definiowanie rejestrów VAT”.

1.4.4. STAWKI
Jest to opcja służąca do konfiguracji kolejności stawek VAT przy imporcie księgowań ze zbioru dyskowego lub z danych programu WF-Mag XE "WF-MAG" .                         Po wybraniu opcji zostanie wyświetlona tabela, w której należy wprowadzić kolejność stawek VAT taką, jaka jest w WF-Mag’u. Na ogół te kolejności są zgodne od razu, należy je ustawić np. wówczas, gdy WF-Mag współpracuje z urządzeniem fiskalnym, w którym kolejność stawek jest niemożliwa do zmiany.

1.4.4. KOD I HASŁO
Opcja Konfiguracja XE "Konfiguracja" /Kod i Konfiguracja/Hasło umożliwia ustalenie kodu oraz hasła osoby uprawnionej do korzystania z programu. Kod ten wykorzystywany jest podczas uruchamiania programu do identyfikacji użytkownika. Po podaniu kodu użytkownik proszony jest o podanie hasła. Dopiero poprawna kombinacja kod-hasło umożliwia pracę z programem.

Podczas definiowania nowego hasła użytkownik proszony jest o podanie starego, następnie nowego i powtórzenie nowego hasła. Wpisywane hasła pozostają niewidoczne na ekranie - tak, aby nikt niepowołany nie mógł ich podejrzeć. 

Dwukrotne wpisanie nowego hasła ma za zadanie ustrzec przed możliwością popełnienia przypadkowego błędu, „palcówki”. Jeśli wpisane po raz drugi nowe hasło jest różne od wpisanego po raz pierwszy, program poprosi o kolejne wprowadzenie nowego hasła. Jeśli nadal nie będzie ono takie samo jak wpisane za pierwszym razem, (bo np. błąd popełniliśmy wpisując nowe hasło po raz pierwszy), należy nacisnąć klawisz [Esc], aby anulować cały proces zmiany hasła. Teraz można rozpocząć wszystko od nowa.

Należy zwrócić uwagę na sprawę właściwego posługiwania się hasłami.             Hasła powinny być utrzymywane w ścisłej tajemnicy oraz okresowo zmieniane.             Ich długość nie powinna być mniejsza niż pięć znaków. Hasłami nie powinny być też imiona członków rodziny właściciela i temu podobne, łatwe do odgadnięcia słowa. Od przestrzegania tych zaleceń zależy bezpieczeństwo i poufność Państwa danych.

ROZDZIAŁ 6

DANE POMOCNICZE
1.4.4. WŁASNA KLASYFIKACJA
Program umożliwia (opcja) utworzenie własnego systemu klasyfikacji dla każdego zapisu w księdze i późniejsze dokonywanie zestawień według tej klasyfikacji. W przypadku, gdy użytkownik decyduje się na korzystanie z własnej klasyfikacji (Parametry), wskazane jest wstępne wprowadzenie własnej listy kategorii zdarzeń gospodarczych. Aby stworzyć listę należy wybrać opcję Własna klasyfikacja z menu Pomocnicze.
1.4.4. RODZAJE KSIĘGOWAŃ
W celu przyspieszenia księgowania typowych, powtarzalnych zdarzeń gospodarczych, przydatne jest stworzenie listy opisów takich księgowań do późniejszego wykorzystania. Lista dostępna jest z rozwinięcia opcji Pomocnicze menu głównego. Dane możliwe do wprowadzenia są następujące:

Opis zdarzenia gospodarczego - opis słowny, który będzie przepisany do księgi.
Kolumna księgi - przyporządkowanie numeru kolumny księgi przychodów i rozchodów do danego księgowania. Po naciśnięciu klawisza [Enter] zostanie wyświetlona lista możliwych kolumn księgi wraz z ich opisami. Należy umieścić podświetlenie na wybranej kolumnie i zatwierdzić klawiszem [Enter].
Klasyfikacja XE "Klasyfikacja własna"  - przyporządkowanie własnej klasyfikacji do księgowania. Naciśniecie klawisza [Enter] spowoduje wyświetlenie sporządzonej uprzednio listy własnych kategorii użytkownika. Przyporządkowanie nastąpi po ustawieniu podświetlenia na żądanej linii listy i zatwierdzeniu klawiszem [Enter]. Jeżeli potrzebne jest dopisanie lub poprawka listy - możliwe jest to w tym miejscu - zgodnie z zasadami obsługi list. Pole to dostępne jest wyłącznie, jeśli w programie włączona jest możliwość stosowania własnej klasyfikacji („Parametry”).
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Rysunek 14. Kartoteka typowych rodzajów księgowań
1.4.4. SAMOCHODY, SŁOWNIKI TRAS, STAWKI
Jeżeli firma zamierza rozliczać koszty użytkowania samochodów nie wprowadzonych do ewidencji środków trwałych, należy wszystkie te samochody wpisać na listę dostępną po wybraniu funkcji Dokumenty/Samochody.

Należy również wypełnić tabelę stawek kosztów użytkowania samochodów, która dostępna jest po wybraniu funkcji Pomocnicze/stAwki zł/km. 

Jeżeli przewidujemy, że pewne trasy przejazdów będą się powtarzać, warto wypełnić również słownik jazd (funkcja Pomocnicze/słOwnik jazd). Kolumny w tej tabeli zawierają opis trasy i cel przejazdu oraz długość trasy w kilometrach. 

Szczegółowy opis wprowadzania wszystkich danych dotyczących samochodów znajduje się w rozdziale: Inne funkcje programu - Koszty używania prywatnych samochodów.

1.4.4. TABELE STAWEK PODATKU DOCHODOWEGO
W programie istnieje tabela stawek podatku dochodowego przeznaczona do obliczania podatku dochodowego od osób fizycznych. Tabele nie jest „zaszyte” na stałe - istnieje, więc do nich dostęp i możliwość modyfikacji.

1.4.4. ZASADY OGÓLNE
W tabeli stawek podatkowych dla zasad ogólnych możliwa jest modyfikacja ilości, wartości granic i wartości stawek podatkowych w poszczególnych przedziałach. Wprowadźmy przykładową tabelę stawek podatku dochodowego:

	L.p.
	OsiĄgnięty dochód w zŁ
	NaleŻny PODATEK DOCHODOWY w zŁ

	1.
	Poniżej 32.736,00
	19% od dochodu minus kwota 436,20

	2.
	od 32.736,00 

do 65.472,00
	5.783,64 plus 30% od 32.736,00 dochodu ponad 32.736,00

	3.
	Powyżej 65.472,00
	15.604,44 plus 40% od dochodu ponad 65.472,00


W celu wprowadzenia niniejszej tabeli należy wybrać opcję Pomocnicze z menu głównego a następnie opcję Stawki podatku dochodowego z menu pionowego. Na ekranie ukazuje się tabela stawek podatku dochodowego.               Po naciśnięciu klawisza [Ins] lub [+] zostanie otwarte okno edycyjne z następującymi danymi:

	Od 
	- dolna granica przedziału dochodu.

	do 
	- górna granica przedziału dochodu

	Procent 
	- procent podatku od kwoty powyżej dolnej granicy.

	Plus 
	- kwota stała dodawana do obliczonego podatku.


Przedstawione powyżej dane po wprowadzeniu do tabeli stawek w programie będą wyglądały następująco:

	L.p.
	od
	do
	%
	plus

	1.
	0,00
	    32.736,00
	19
	-436,20

	2.
	32.736,00
	   65.472,00
	30
	5.783,64

	3.
	65.472,00
	9.999.999,00
	40
	16.604,44


1.4.4. RYCZAŁT XE "Ryczałt"  EWIDENCJONOWANY
W przypadku ryczałtu ewidencjonowanego tabela stawek ogranicza się do trzech wartości (wartości przykładowe):

	Rodzaj przychodu
	Stawka podatkowa w %

	Usługi
	8,5

	Produkcja
	5,5

	Handel
	3,0


1.4.4. URZĘDY SKARBOWE
Program zawiera kartotekę urzędów skarbowych, do których będą wysyłane deklaracje podatkowe. Odwołania do tej kartoteki znajdują się w różnych miejscach programu. W celu sprawniejszego wprowadzenia pierwszych danych korzystne jest na początku wprowadzenie następujących urzędów skarbowych właściwych dla:

· podatku dochodowego właścicieli,

· podatku VAT (dla firmy będącej płatnikiem tego podatku.

Jeżeli dla różnych podatków lub różnych osób właściwy jest ten sam urząd skarbowy, wystarczy jednokrotne wprowadzenie jego danych).

Dane urzędów skarbowych wprowadza się w następujący sposób: 

· Należy wybrać opcję Pomocnicze w menu głównym (poziomym), wówczas zostanie rozwinięte menu pionowe, z którego należy wybrać opcję Urzędy skarbowe. Na ekranie zostanie wyświetlona tabela do wpisania urzędów skarbowych. W celu wprowadzenia nowego urzędu należy nacisnąć klawisz [Insert] lub [+]. Wówczas zostanie wyświetlone okno edycyjne służące do wprowadzenia nowego urzędu. Przy wprowadzaniu danych urzędów należy przestrzegać następujących zasad:

· nazwę urzędu wpisuje się z pominięciem słów „URZĄD SKARBOWY” np. zamiast „URZĄD SKARBOWY WARSZAWA - OCHOTA” należy wpisać „WARSZAWA - OCHOTA” 

· numer konta bankowego można wprowadzać w dwóch systemach: starym i nowym. Ze względu na to, że część urzędów skarbowych zaczęła stosować nowe numery rachunków, a część pozostała przy starych (rok 2002) w programie pozostawiono możliwość korzystania ze starych numerów rachunków. Wprowadzanie „starego” numeru rachunku: numer nie może zawierać ostatniej kreski i ostatniej cyfry określającej rodzaj podatku - program sam rozwinie numer konta w odpowiedni sposób na poszczególnych wydrukach. Wprowadzanie „nowych” numerów rachunków: należy wprowadzić wszystkie cyfry numerów rachunków bez kresek i spacji.
· Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu danych urzędu zostaną one dopisane do listy. W przypadku stwierdzenia konieczności dokonania poprawek wprowadzonych już danych, można je skorygować przez ustawienie podświetlenia na żądanej linii i naciśnięcie klawisza [F2]. 

1.4.4. STAWKI SKŁADEK ZUS XE "ZUS" 
W programie WF-KaPeR przewidziana jest możliwość obliczania deklaracji ZUS XE "ZUS"  dla pracowników. Do obliczenia deklaracji niezbędne jest podanie stawek, według których program będzie dokonywał obliczeń. Służy do tego celu opcja sTawki ZUS dostępna z Pomocnicze menu poziomego. Z uwagi na to,                 że stawki mogą w czasie ulegać zmianom w programie utworzona jest tabelka, która może zawierać stawki składek ZUS obowiązujących w różnych okresach czasu. Każdy wiersz tabeli zawiera następujące dane:

	Od miesiąca, 
	

	od roku 
	- od kiedy obowiązują stawki,

	Ubezpieczenie Emerytalne 
	- stawka procentowa,

	Ubezpieczenie Rentowe
	- stawka procentowa,

	Ubezpieczenie Chorobowe 
	- stawka procentowa,

	Ubezpieczenie Zdrowotne Pobrane
	- stawka procentowa,

	Ubezpieczenie Zdrowotne Odliczone
	- stawka procentowa,

	Ubezpieczenie Wypadkowe 
	- stawka procentowa,

	Fundusz Pracy 
	- stawka procentowa,

	Fund. Gwarant. Świadczeń Pracowniczych 
	- stawka procentowa.

	Płaca minimalna 
	- kwota w PLN.


1.4.4. PRACOWNICY
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Rysunek 15. Dane pracownika

Program zawiera kartotekę pracowników, która może być wykorzystywana do następujących celów:

· tworzenie list płac,

· tworzenie umów zlecenia,

· tworzenie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych dla ZUS XE "ZUS" ,

· przygotowywanie przelewów na konta pracowników,

· tworzenie dowodów wewnętrznych służących do rozliczenia kosztów używania prywatnego samochodu pracownika.

Podobnie jak zbiór kontrahentów założenie zbioru pracowników w tym momencie nie jest niezbędne, ale może być przydatne w sytuacji, kiedy np. od razu zaistnieje konieczność sporządzenia umowy zlecenia. Lista pracowników dostępna jest z menu rozwijanego z opcji Pomocnicze menu głównego. Dane pracownika składają się z następujących pól i grup danych:

Urząd skarbowy, do którego będzie składana deklaracja PIT-8B XE "PIT-8B"  oraz PIT-11 XE "PIT-11"  (właściwy dla miejsca zamieszkania pracownika). Urząd skarbowy wprowadza się przez wybór z listy.

Dane osobowe XE "Dane personalne" : Nazwisko, Nazwisko rodowe, Imię 1 - pierwsze imię, Imię 2 - drugie imię, Imię ojca, Imię matki, Miejsce urodzenia, Data urodzenia -                (dzień-miesiąc-rok), Nr PESEL XE "PESEL" , NIP XE "NIP" , Obywatelstwo, Płeć, Karta stałego pobytu (czy posiada), Status uchodźcy (czy posiada),

Dane adresowe: Kraj, Województwo, Powiat,Gmina, Ulica, Nr domu,                  Nr mieszkania, Kod pocztowy, Miejscowość, Poczta, Skrytka pocztowa, Telefon, Teleks, Fax.
Dane o zatrudnieniu: Data zatrudnienia,  Data zgłoszenia ZUA, Data, zgłoszenia ZZA, Kod tytułu ubezpieczenia, Okres, na jaki orzeczony został stopień niezdolności pracy. (dotyczy osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę)
Dane o ubezpieczeniach obowiązkowych: Wymiar czasu pracy, Ubezpieczenie Społeczne od dnia, Ubezpieczenie Emerytalne (Tak / Nie), Ubezpieczenie Chorobowe (Tak / Nie), Ubezpieczenie Rentowe (Tak / Nie), Ubezpieczenie Wypadkowe (Tak / Nie), Ubezpieczenie Zdrowotne od dnia.

Dane o ubezpieczeniach obowiązkowych: Emerytalne od dnia, Rentowe,             od dnia, Zdrowotne od dnia, 1-sza składka.

Inne dane o osobie: Pokrewieństwo (kod), ...we wspólnym gospodarstwie...(Tak / Nie), Kod wykonywanego zawodu (kod), Kod pracy górniczej (kod), Kod wykształcenia (kod), Kod pracy w szczególnych warunkach (kod), Okres pracy górniczej.
Dane o kasie chorych: Kod kasy (kod), Nazwa kasy, Data przystąpienia.
Osobisty rachunek bankowy: Bank, oddział, Numer konta.
Zaprzestanie zatrudnienia/ Wyrejestrowanie: Data zwolnienia, Data zgłoszenia ZWUA, Wyrejestrowanie z Emerytalnego od (data), Kod przyczyny (kod), Wyrejestrowanie z Rentowego od (data), Kod przyczyny (kod), Wyrejestrowanie           z Chorobowego od (data), Kod przyczyny (kod), Wyrejestrowanie z Wypadkowego od (data), Kod przyczyny (kod), Wyrejestrowanie ze Zdrowotnego od (data),             Kod przyczyny (kod), Kontynuacja od (data).
1.4.4. KONTRAHENCI
Kartoteki kontrahentów nie są niezbędne do działania programu, ale korzystanie z nich może przyspieszyć księgowanie i zmniejszyć prawdopodobieństwo popełnienia błędu. W programie istnieją trzy grupy kontrahentów. Podczas księgowania dostępna będzie grupa kontrahentów w zależności od kolumny księgowania:

Odbiorcy - grupa kontrahentów skojarzona z księgowaniem sprzedaży towarów i usług (kolumna 7 i ew. 8),

Dostawcy - grupa kontrahentów skojarzona z księgowaniem zakupów towarów handlowych i materiałów podstawowych (kolumna 10),

Inni - grupa kontrahentów skojarzona z księgowaniem w kolumnach powyżej 10.

Kartoteki kontrahentów znajdują się w menu rozwijanym z opcji Pomocnicze menu głównego. Opcja Kontrahenci rozwija się w menu z opisanymi wcześniej opcjami Dostawcy, Odbiorcy, Inni. Po wybraniu jednej z wymienionych opcji zostanie wyświetlona tabela do wpisania danych kontrahentów. Dane nowego kontrahenta wprowadza się po naciśnięciu klawisza [+] lub [Ins]. Wówczas zostanie rozwinięte okno edycyjne z następującymi polami do wypełnienia:

Nazwa

Kod pocztowy

Miasto

Ulica, nr domu

Nr ident. - należy wpisać NIP XE "NIP" 
Dane nie podlegające księgowaniu:
Telefony

Bank, oddział

Numer konta

1.4.4. DANE FIRMY
Dla prawidłowego wypełnienia deklaracji podatkowych konieczne są dane o firmie, które należy wprowadzić w sposób następujący:

Należy wybrać opcję Pomocnicze w menu głównym (poziomym), wówczas zostanie rozwinięte menu pionowe, z którego należy wybrać opcję Dane firmy. Po wywołaniu tej opcji zostanie wyświetlone okno edycyjne służące do wprowadzenia następujących danych o firmie:

Nazwa skrócona. Nazwa umożliwiająca Użytkownikowi łatwą identyfikację firmy w systemie.

Nazwa pełna. Przewidziano dwie linie na wprowadzenie pełnej nazwy firmy.

Czy osoba fizyczna. Od zawartości tego pola zależy sposób wypełnienia pierwszej strony na deklaracjach podatkowych VAT-7 XE "VAT-7"  i PIT-4 XE "PIT-4" .

Właściciel XE "Właściciel" . Dla wprowadzenia urzędu właściciela należy nacisnąć klawisz [Enter], wówczas zostanie wyświetlona lista uprzednio wprowadzonych wspólników. Jeżeli potrzebna osoba jest już na liście wystarczy umieścić na jego nazwisku podświetlenie i nacisnąć klawisz [Enter]. Jeżeli dane osoby nie zostały wpisane można wprowadzić je teraz zgodnie z zasadami opisanymi w poprzednim punkcie.

Urząd skarbowy. Należy wybrać urząd skarbowy właściwy dla siedziby firmy.

Dane rejestracyjne: NIP XE "NIP" , Regon, EKD, Data rozpoczęcia działalności, Nazwa organu rejestrowego, Nazwa rejestru, Data rejestracji, Nr w rejestrze.

Dane adresowe: Kraj, Województwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr mieszkania, Miejscowość, Kod pocztowy, Poczta, Skrytka, Teleks, Telefon, Fax.

Dane rachunku bankowego firmy: Bank, Nr konta.

Dane osoby wypełniającej deklaracje: Nazwisko, Imię, Nr telefonu.

Na deklaracjach: W tym miejscu wybiera się, które dane adresowe firmy mają być mają być drukowane na deklaracjach VAT-7 XE "VAT-7" , PIT-4 XE "PIT-4" , PIT-8B XE "PIT-8B" , PIT-11 XE "PIT-11" .                Z informacji zawartej na deklaracjach wynika jasno, że w przypadku firmy zarejestrowanej jako osoba fizyczna należy jako nazwę firmy wpisać imię, nazwisko i datę urodzenia właściciela, natomiast jako adres firmy adres zamieszkania właściciela. Ponieważ niektóre urzędy skarbowe wymagają innego wypełniania deklaracji do programu wprowadzono następujące możliwości wpisania tych danych:

· Imię, nazwisko, adres zamieszkania

· Nazwa firmy, adres działalności

· Dane wynikające z rodzaju firmy

Wybranie ostatniej z wymienionych możliwości powoduje działanie programu zgodne z regułami podawanymi na deklaracjach.

ROZDZIAŁ 7

PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY
Po zainstalowaniu programu należy go uruchomić przy pomocy pliku startowego, którego nazwa została określona podczas instalacji.

Po uruchomieniu następuje weryfikacja użytkownika, który proszony jest                  o podanie swojego kodu i hasła. Przy pierwszym uruchomieniu zarówno kod jak i hasło są „puste” stąd, aby rozpocząć pracę z programem należy dwukrotnie nacisnąć klawisz [Enter]. Zdefiniowanie hasła możliwe jest w opcji menu poziomego Konfiguracja XE "Konfiguracja" . W trosce o bezpieczeństwo i poufność danych hasło należy określić natychmiast po pierwszym uruchomieniu programu. Hasło to należy przechowywać w bezpiecznym miejscu w dbałości, aby nie dostało się w posiadanie osób niepowołanych.

Program zgłasza się menu poziomym z podświetleniem ustawionym na pierwszej opcji oznaczonej znakiem SYMBOL 186 \f "Symbol" i rozwiniętym odpowiadającym menu pionowym zawierającym miedzy innymi opcje Parametry i Wyjście.                 Na środku ekranu znajduje się okno informacyjne zawierające dane o programie. Zamknięcie tego okna następuje po naciśnięciu klawisza [Enter] lub [Esc].
1.4.4. SALDA ZA MIESIĄCE UBIEGŁE
W przypadku, gdy firma rozpoczyna prowadzenie księgi przy pomocy komputera w ciągu roku, a pewna liczba dokumentów została już zaksięgowana w księdze papierowej, konieczne będzie wprowadzenie tej informacji przed przystąpieniem do bieżących księgowań. Można tego dokonać na kilka sposobów:

· wprowadzając tylko dotychczasowe podsumowania kolumn księgi od początku roku z datą np. 1 stycznia bieżącego roku,

· wprowadzając podsumowania za każdy zakończony miesiąc z datami ostatniego dnia każdego miesiąca (sposób najbardziej polecany),

· w przypadku małej liczby księgowań od początku roku - wprowadzenie wszystkich zapisów do programu.

Przy zastosowaniu jednego z pierwszych dwóch wymienionych sposobów należy dobrać numer pierwszego księgowania.

Sposób księgowania został omówiony w następnym rozdziale. 

1.4.4. ROZPOCZĘCIE PRACY W KOLEJNYM ROKU 
Przy rozpoczęciu księgowania w kolejnym roku pojawia się problem przepisania na nowy rok wszystkich danych stałych takich jak: dane obsługiwanych firm, dane kontrahentów, właścicieli, pracowników, rodzajów księgowania, własnej klasyfikacji, samochodów i słowników przejazdów.               Ze względu na niestabilność przepisów podatkowych w Polsce, program został skonstruowany z założeniem, że każdy kolejny rok będzie prowadzony                   w programie zainstalowanym w innym katalogu - najczęściej będzie to wersja programu dostosowana do przepisów obowiązujących w danym roku. Z tego powodu przed rozpoczęciem księgowania w kolejnym roku, program należy ponownie zainstalować w nowym katalogu. Przy pierwszym wejściu do programu zostanie wyświetlone menu, gdzie będzie możliwy wybór instalacji pustych zbiorów danych lub przepisania danych stałych z programu zainstalowanego w innym katalogu dyskowym. Po wybraniu opcji przepisania program wyszuka wszystkie instalacje znajdujące się we wszystkich katalogach dyskowych na wszystkich widocznych dyskach. Wybranie interesującego nas katalogu spowoduje wyświetlenie firm znajdujących się w tym katalogu.                  Po zaznaczeniu/ odznaczeniu firm do skopiowania i naciśnięciu klawisza [F10] program dokona przepisania wszystkich danych stałych ze wskazanej instalacji.

1.4.4. USTAWIENIE PARAMETRÓW 
Należy wybrać opcję ( - Parametry - wówczas zostanie uaktywnione okno edycyjne z następującymi danymi:

Miesiąc aktualny. Jest to parametr określający miesiąc, za który są księgowane dokumenty i sporządzane miesięczne deklaracje podatkowe. Zmiany miesiąca dokonuje się poprzez ustawienie podświetlenia na tym parametrze, naciśnięcie klawisza [Enter] i następnie wybranie żądanego miesiąca z wyświetlonej listy miesięcy.
Przegląd wpisów za. Ustawienie tego parametru decyduje o tym, czy w czasie przeglądania księgi lub ewidencji VAT widoczny jest cały rok aktualny czy tylko wybrany miesiąc. 
Czy własna klasyfikacja. W programie istnieje możliwość stworzenia listy własnej klasyfikacji zdarzeń gospodarczych niezależnie od przepisów odnośnie prowadzenia podatkowej księgi przychodów i rozchodów. Jeżeli omawiany parametr ustawiony jest na TAK to podczas księgowania program będzie również zadawał pytanie o własną klasyfikację. Wprowadzone zapisy mogą być następnie podsumowane i wydrukowane grupami, do których je przydzielono. 

Numeracja zapisów od. Ten parametr określa numer, jaki nosić będzie pierwsza pozycja zaksięgowana w programie. Zwykle jest to wartość równa jedności, ale w pewnych przypadkach, np., gdy przez pewną ilość miesięcy była prowadzona księga papierowa, a od pewnego momentu zamierzamy przejść na księgę komputerową należy numer początkowy ustawić tak, aby numeracja wpisów w komputerze stanowiła kontynuację numeracji zwykłej księgi.                          Z czysto technicznego punktu widzenia MOŻLIWA jest zmiana wartości tego parametru w dowolnym momencie bez względu na ilość istniejących zapisów - po takiej operacji księga zawsze zostanie przenumerowana.
Różnica remanentów. Jest to różnica pomiędzy wartością ostatnio sporządzonego spisu z natury a wartością spisu sporządzonego na koniec ubiegłego roku. Pole należy wypełnić tylko wówczas, gdy konieczne jest uwzględnienie różnicy remanentowej przy sporządzaniu deklaracji na podatek dochodowy właścicieli (PIT-5 XE "PIT-5" ).

Rejestracja zapłat XE "Rozrachunki" . Włączenie lub wyłączenie funkcji rejestracji zapłat.                 Po ustawieniu metody rozliczania VAT na kasową funkcja rejestracji zapłat włączana jest automatycznie.

Podatek VAT. Określenie, czy firma jest płatnikiem podatku VAT.

Raport do ZUS XE "ZUS" . W tym miejscu określa się rodzaj raportu (RNA lub RCA) generowanego dla ZUS na podstawie list płac.

Księga XE "Księga PiR" / Ryczałt XE "Ryczałt" . Określenie, czy firma jest rozliczana z podatku dochodowego na zasadach ogólnych, czy w formie zryczałtowanego podatku dochodowego.
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Rysunek 16. Parametry dla firmy

Uwaga!
Ustawienie parametrów Podatek VAT i Księga XE "Księga PiR" /Ryczałt XE "Ryczałt"  ma również wpływ na wygląd ekranów i działanie programu.
Przykładowo zadeklarowanie, że firma jest rozliczana z podatku dochodowego na zasadach ogólnych powoduje, że druga pozycja od lewej w menu poziomym przybiera postać Księga. Zmiana wartości tego parametru na ryczałt powoduje zmianę tej pozycji również na Ryczałt. Jeśli firma nie jest płatnikiem VAT niedostępne są dla niej wszelkie agregaty i mechanizmy związane z tym podatkiem, jak na przykład rejestry VAT. Niniejsza instrukcja została przygotowana z myślą o firmie - płatniku VAT (z tego powodu, iż ten wariant pracy programu jest oczywiście bardziej obszerny). Jeśli chodzi o różnice pomiędzy „księgą” a „ryczałtem” to tam gdzie wydają się być one obszerniejsze wprowadzono opis obu wariantów, wyraźnie zaznaczając, którego dotyczy.

Program WF-KaPeR umożliwia prowadzenie rozliczeń używania prywatnego samochodu dla potrzeb służbowych. Aby poprawnie realizować tę funkcję należy po ustawieniu opisanych powyżej parametrów uruchomić opcję Konfiguracja XE "Konfiguracja"  z menu poziomego a następnie Samochody. Opcja ta umożliwia wybór sposobu rozliczania samochodów w zależności czy dana firma jest płatnikiem VAT czy nie oraz czy jest na ryczałcie czy nie. 

1.4.4. DANE WŁAŚCICIELA
Wpisanie danych właściciela nie jest niezbędne do rozpoczęcia księgowania w programie - wystarczy założenie firm. Jest natomiast konieczne do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy niezależnie od sposobu opodatkowania. Poniżej opisano sposób wpisania danych właściciela płacącego podatek dochodowy:

· Na zasadach ogólnych - Księga XE "Księga PiR" 
· Na zasadzie ryczałtu ewidencjonowanego - Ryczałt
1.4.4. KSIĘGA XE "Księga PiR" 
Jeśli podczas pierwszego uruchomienia programu zadeklarowano w opcji Parametry, że firma rozliczana jest z podatku dochodowego na zasadach ogólnych, to w celu prawidłowego obliczania deklaracji PIT-5 XE "PIT-5"  niezbędne jest wprowadzenie danych właściciela lub właścicieli firmy. Dane właścicieli wprowadza się w następujący sposób: 

Należy wybrać opcję Dokumenty/P. dochodowy PIT-5 XE "PIT-5" . Na ekranie zostanie wyświetlona tabela do wpisania nazwisk i imion właścicieli firmy. W celu wprowadzenia właściciela lub nowego wspólnika należy nacisnąć klawisz [Insert] lub [+]. Wówczas zostanie wyświetlone okno edycyjne służące do wprowadzenia danych osobowych wspólnika oraz jego udziału w dochodzie firmy.

Jeśli w sytuacji, kiedy w tabeli właścicieli podświetlone jest nazwisko wspólnika naciśniemy klawisz [Enter] na ekranie pojawi się okno menu, którego pierwszą pozycja to: Dane personalne XE "Dane personalne" . Wybranie jej umożliwia wpisanie danych dotyczących tej osoby:

Dane personalne XE "Dane personalne" :

Urząd skarbowy. Należy wybrać urząd skarbowy, do którego będzie składana deklaracja PIT-5 XE "PIT-5"  (właściwy dla miejsca zamieszkania osoby). W celu wprowadzenia urzędu skarbowego należy nacisnąć klawisz [Enter], wówczas zostanie wyświetlona lista uprzednio wprowadzonych urzędów skarbowych. Jeżeli potrzebny urząd jest już na liście, wystarczy umieścić na jego nazwie podświetlenie i nacisnąć klawisz [Enter]. Jeżeli dane urzędu nie zostały wpisane można wprowadzić je teraz zgodnie z zasadami opisanymi w poprzednim punkcie.

Nazwisko

Imię 1 - pierwsze imię

Imię 2 - drugie imię

Imię ojca

Imię matki

Miejsce urodzenia

Data urodzenia - (dzień-miesiąc-rok)

Nr PESEL XE "PESEL" 
NIP XE "NIP"  - jeżeli został nadany osobie a nie firmie

Odliczenie kwoty wolnej. Podczas obliczania zaliczek na podatek dochodowy odliczenie kwoty wolnej przysługuje podatnikowi tylko u jednego źródła dochodów. Jeżeli podatni jednocześnie jest zatrudniony na podstawie umowy o pracę, gdzie ma odliczaną kwotę wolną i jednocześnie prowadzi firmę, gdzie jest opodatkowany na zasadach ogólnych to przy obliczaniu zaliczki z działalności nie należy mu się odliczanie kwoty wolnej.

Dane adresowe: Kraj, Województwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr mieszkania, Kod pocztowy, Miejscowość, Poczta, Skrytka pocztowa, Telefon, Teleks, Fax.
Pozostałe pozycje w oknie umożliwiają wprowadzenie informacji niezbędnych do wypełnienia deklaracji PIT-5 XE "PIT-5" , wydrukowanie tych danych i wydrukowanie tej deklaracji i dokumentu płatności. Zostały one dokładnie omówione w rozdziale „Podatek dochodowy właściciela - Deklaracja PIT-5” niniejszego podręcznika. 

1.4.4. RYCZAŁT XE "Ryczałt" 
Jeśli podczas pierwszego uruchomienia programu zadeklarowano w opcji Parametry, że firma rozliczana jest z podatku dochodowego w formie zryczałtowanego podatku dochodowego należy w opcji Dokumenty wybrać Zrycz. pod. dochod., aby następnie podać nazwisko (nazwiska) właścicieli firmy i ich udział w dochodach.

Naciśnięcie klawisza [Enter], kiedy w tabeli podświetlone jest dane nazwisko spowoduje pojawienie się okna menu, którego pierwsza pozycja to: Dane personalne XE "Dane personalne"  podatnika. Wybranie jej umożliwia wpisanie danych dotyczących tej osoby:

Dane personalne XE "Dane personalne" :

Urząd skarbowy - właściwy dla miejsca zamieszkania osoby. W celu wprowadzenia urzędu skarbowego należy nacisnąć klawisz [Enter], wówczas zostanie wyświetlona lista uprzednio wprowadzonych urzędów skarbowych. Jeżeli potrzebny urząd jest już na liście, wystarczy umieścić na jego nazwie podświetlenie i nacisnąć klawisz [Enter]. Jeżeli dane urzędu nie zostały wpisane można wprowadzić je teraz zgodnie z zasadami opisanymi w poprzednim punkcie.

Nazwisko

Imię 1 - pierwsze imię

Imię 2 - drugie imię

Imię ojca

.... itd.

Pozostałe pozycje menu, wykorzystywane są do obliczania podatku zryczałtowanego i omówione zostały szczegółowo w rozdziale „Zryczałtowany podatek dochodowy” niniejszego podręcznika.

ROZDZIAŁ 8

KSIĘGA XE "Księga PiR"  PRZYCHODÓW I ROZCHODÓW
Księga XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów jest najważniejszą i najczęściej używaną ewidencją księgową w programie. Księgując w Księdze Użytkownik ma możliwość równocześnie zarejestrować dokument we właściwym rejestrze VAT. Na podstawie zapisów w księdze wypełniana jest deklaracja PIT-5 XE "PIT-5"  oraz tworzonych jest szereg potrzebnych zestawień.

1.4.4. WPROWADZANIE NOWYCH ZAPISÓW DO KSIĘGI
Kolejne pozycje w księdze przychodów i rozchodów mogą być:

· wpisywane ręcznie,

· automatycznie księgowane (przy współpracy z programem magazynowym WF-Mag - dotyczy dokumentów zakupu i sprzedaży z danego miesiąca, zarejestrowanych w tym programie),

· automatycznie dodawane przez program, na podstawie dokumentów utworzonych przez użytkownika w innych miejscach programu. Dokumentami takimi mogą być:

· listy płac, 

· rachunki za wykonane umowy zlecenia (o dzieło), 

· deklaracje ZUS XE "ZUS" , 

· tabela amortyzacji środków trwałych, 

· rejestry VAT, 

· rozliczenie kosztów użytkowania prywatnych samochodów na potrzeby firmy,

· inne dowody wewnętrzne wprowadzone przez użytkownika;

(Tworzenie i księgowanie każdego z wyżej wymienionych dokumentów opisane jest szczegółowo w rozdziałach dotyczących danego zagadnienia.)

1.4.4. RĘCZNE WPROWADZANIE ZAPISÓW DO KSIĘGI PRZYCHODÓW I ROZCHODÓW
Po wybraniu opcji Księga XE "Księga PiR"  z menu głównego zostaje rozwinięte menu pionowe, którego pierwszą pozycją jest Księgowanie XE "Księgowanie" . Wybranie tej opcji uruchamia kolejne menu, z którego należy wybrać opcję Ręczne. Spowoduje to rozwinięcie okna edycyjnego księgowania, którego pola i sposób wprowadzania danych opisane są poniżej. W momencie rozwinięcia okna księgowania zostają do niego wstępnie przepisane dane z poprzedniego księgowania takie jak: data, numer dokumentu, opis operacji, kolumna księgi, dane kontrahenta. Może to przyspieszyć wprowadzanie w przypadku, gdy seryjnie są wprowadzane dokumenty tego samego typu.
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Rysunek 17. Księgowanie XE "Księgowanie"  w KPiR

Kolejne pola okna edycyjnego do wprowadzania zapisów w księdze przychodów i rozchodów to:

Data księgowania. Tak jak wszystkie daty w programie należy wprowadzić ją w formacie dd.mm.rrrr (dzień.miesiąc.rok). Jeżeli wprowadzona data będzie niezgodna z miesiącem lub rokiem ustawionymi w opcji Parametry, program ostrzeże o tym sygnałem dźwiękowym i wyświetli menu z propozycją zatwierdzenia lub korekty daty.

Nr dokumentu księgowego. Należy wprowadzić numer faktury, rachunku uproszczonego lub dokumentu wewnętrznego.

Opis zdarzenia gospod. Jest to opis słowny zdarzenia gospodarczego, który można wpisać ręcznie z klawiatury lub odwołać się do listy (słownika) opisów. Odwołanie następuje po naciśnięciu klawisza funkcyjnego [F3]. Zostaje wówczas wyświetlone okienko z listą opisów. Jeżeli odpowiadający nam opis dokumentu znajduje się na tej liście należy ustawić na nim podświetlenie i nacisnąć klawisz [Enter] - opis pojawi się w polu okna edycyjnego, okienko z listą opisów zniknie z ekranu. Klawisza [+] lub [Insert] używamy,                       jeżeli właściwego opisu nie ma na liście, a chcemy go do niej dopisać               (będzie używany w przyszłości). W przypadku wybrania opisu z listy, w oknie edycyjnym poza polem Opis zdarzenia.., zostaną wypełnione pola Kolumna księgi i Własna klasyfikacja (jeżeli prowadzimy własną klasyfikację).
Kolumna księgi. Należy wybrać jedną z kolumn, w której zamierzamy zapisać kwotę, w zależności od rodzaju zdarzenia gospodarczego. Do wyboru są następujące kolumny:

· Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodów ze sprzedaży wyrobów (towarów handlowych) i sprzedaży usług.

· Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostałych przychodów,                  np. przychodów z odpłatnego zbycia składników majątku, otrzymanych kar umownych, itp. 

· Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu materiałów oraz towarów handlowych według cen zakupu.

· Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztów ubocznych związanych z zakupem,

· Kolumna 12 jest przeznaczona jest do wpisywania kosztów reprezentacji i reklamy prowadzonej w inny sposób niż w środkach masowego przekazu lub prowadzonej publicznie w inny sposób.                    W kolumnie tej wykazuje się tylko koszty reprezentacji i reklamy,  które określone zostały do wysokości 0,25% przychodu. 

· Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania wynagrodzeń brutto wypłacanych pracownikom (w gotówce i w naturze).

· Kolumna 14 jest przeznaczona do wpisywania pozostałych kosztów                  (poza wymienionymi w kol. 10-13), z wyjątkiem kosztów, których zgodnie z art. 23 ustawy o podatku dochodowym nie uznaje się za koszty uzyskania przychodów. 

Po podświetleniu odpowiedniego wiersza i naciśnięciu [Enter] nastąpi przepisanie do pola wybranego numeru i nazwy kolumny. Jeżeli opis zdarzenia gospodarczego wybrany był z listy, pole jest już wypełnione przez program numerem kolumny związanym z wybranym opisem - można oczywiście zmienić podpowiadaną wartość.
Nazwa kontrahenta. Nazwę można wprowadzić ręcznie z klawiatury lub wybrać ze słownika (listy) kontrahentów. Listę kontrahentów przywołujemy klawiszem [F3] - najpierw wyświetla się menu (Odbiorcy, Dostawcy, Inni), z którego wybieramy właściwą grupę kontrahentów, następnie na ekranie pojawi się okno z listą wybranej grupy kontrahentów. Jeżeli wybieramy kontrahenta z listy, program automatycznie wypełnia pole z adresem kontrahenta (oczywiście, jeżeli w słowniku, dla danego kontrahenta wprowadzone są dane dotyczące adresu).
Adres kontrahenta. W przypadku skorzystania z listy kontrahentów pole wypełniane automatycznie przez program, w przeciwnym przypadku należy wpisać adres z klawiatury. 
Własna klasyfikacja. Żądaną wartość wybiera się z listy - po naciśnięciu klawisza [Enter] zostanie wyświetlona lista kategorii zdarzeń gospodarczych stworzona przez Użytkownika. Jeżeli potrzebnej kategorii nie ma na liście wówczas można ją dopisać (klawisz [Insert] lub [+]). Pole to pojawia się w oknie edycyjnym jedynie wtedy, gdy w parametrach pracy programu ustalono, że będzie tworzona własna klasyfikacja użytkownika.
Rejestracja VAT - omówiona poniżej.

Rejestracja zapłat XE "Rozrachunki"  - omówiona poniżej.

Kwota operacji. Jest to kwota, która zostanie umieszczona w uprzednio wybranej kolumnie księgi. W przypadku, gdy rejestrujemy dokument, który został wprowadzony do rejestru VAT, kwota jest podpowiadana przez program.
Uwagi. Należy wpisać uwagi zgodnie z przepisami dotyczącymi prowadzenia podatkowej księgi przychodów i rozchodów.

1.4.4. OKNO REJESTRACJA VAT
Jeżeli wpisu do księgi dokonujemy na podstawie dokumentu, który powinien znaleźć się w rejestrze zakupu lub sprzedaży, to po ustawieniu się na pozycji Rejestracja VAT należy nacisnąć klawisz [Enter] - w pozostałych przypadkach opuszczamy tę pozycję używając klawisza (. W przypadku księgowania wynagrodzeń wybranie tej opcji nie jest możliwe.

Po wybraniu Rejestracji VAT zostanie rozwinięte okno umożliwiające wprowadzenie wszystkich informacji niezbędnych do prawidłowego wypełnienia rejestrów VAT. Okno zawiera następujące pola: 

Dla podatku VAT naliczonego :

NIP XE "NIP" . Należy wpisać numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy lub numer REGON XE "REGON"  w przypadku posługiwania się numerem tymczasowym.

Netto XE "Netto"  dla 22%. Należy wpisać sumę netto dla stawki 22%  podsumowania księgowanego dokumentu; po naciśnięciu klawisza [F3], do wyświetlonego okna, zamiast kwoty netto można wpisać kwotę brutto, która zostanie przeliczona na netto i VAT, a te - wpisane w odpowiednie pola.

VAT dla 22%. Suma podatku VAT w stawce 22%.
...  kwoty netto i VAT dla kolejnych stawek (12%, 7%, 3%).
Zakup 0%. Kwota netto opodatkowana stawką 0%,

Zakup zwolniony. Kwota zwolniona z VAT.
Odliczenie VAT. Wybór z listy (całkowite / proporcjonalne / bez odliczenia); dla zakupów, odpowiednio: 

· opodatkowanych przeznaczonych do sprzedaży opodatkowanej, 

· opodatkowanych przeznaczonych do sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej, 

· dla których nie przysługuje odliczenie VAT
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Rysunek 18. Rejestracja VAT

Czy koryg. Wybór z listy (Tak/Nie) - określamy czy wprowadzamy fakturę czy fakturę korygującą,

Faktura od MP. Podatnik VAT, który nie rozlicza się kasowo jest obowiązany traktować faktury otrzymane od podatnika, który rozlicza się kasowo                         w szczególny sposób. Dla niego datą otrzymania faktury jest data wcześniejsza z dwóch następujących dat: daty ostatecznej zapłaty faktury i daty zakupu + 90 dni. Aby obsłużyć taki przypadek w programie, w oknie Rejestracja VAT oraz w oknie księgowania do rejestru zakupów VAT dodano pole, którego wartość określa, czy jest to faktura od Małego Podatnika. Jeżeli rozliczana firma nie rozlicza się metodą kasową i nie używa opcji Rejestracja zapłat XE "Rozrachunki"  datę otrzymania faktury powinno wpisywać się ręcznie zgodnie z przepisami. Jeżeli firma używa opcji Rejestracja zapłat program będzie automatycznie wypełniał datę otrzymania faktury w zależności od daty sprzedaży i zarejestrowanych płatności.

Data wystawienia faktury. Data w formacie dd.mm.rrrr - pole musi być wypełnione, jeżeli próbujemy pozostawić je puste, program proponuje wpisanie tam daty zakupu.

Data otrzymania faktury. Tak, jak data wystawienia faktury

Dla podatku VAT należnego
NIP XE "NIP" . Należy wpisać numer identyfikacji podatkowej kupującego lub numer REGON XE "REGON"  w przypadku posługiwania się numerem tymczasowym.

Netto XE "Netto"  dla 22%. Należy wpisać sumę netto dla stawki 22% z podsumowania księgowanego dokumentu; po naciśnięciu klawisza [F3], do wyświetlonego okna, zamiast kwoty netto można wpisać kwotę brutto, która zostanie przeliczona na netto i VAT, a te wpisane w odpowiednie pola,

VAT dla 22%. Suma podatku VAT w stawce 22%.

... kwoty netto i VAT dla kolejnych stawek (12%, 7%, 3%),

Sprzedaż 0%. Podsumowanie wartości towarów ze stawką VAT 0% w przypadku sprzedaży krajowej,

Sprzedaż exp. Podsumowanie wartości towarów ze stawką VAT 0% w przypadku sprzedaży eksportowej,

Sprzedaż zwol. Podsumowanie wartości towarów zwolnionych z VAT,

Netto XE "Netto"  dla Art 8. Należy wpisać sumę netto dla sprzedaży opodatkowanej na podstawie decyzji administracyjnej,

VAT dla Art  8. Suma podatku VAT należnego na podstawie decyzji administracyjnej,

Czy koryg. Wybór z listy (Tak/Nie) - określamy czy wprowadzamy dokument pierwotny czy korygujący,.

Czy TAXFREE XE "TAXFREE" . Wybór z listy (Tak/Nie) - należy określić czy wprowadzamy sprzedaż ze stawką 0% dla obcokrajowców.

Data faktury. Data wystawienia faktury / rachunku uproszczonego w formacie dd.mm.rrrr - pole musi być wypełnione, jeżeli próbujemy pozostawić je puste, program proponuje wpisanie tam daty sprzedaży.

Poniżej wyświetlana jest kwota netto, brutto i podatku VAT ogółem (suma po wszystkich stawkach), a w dolnej części okna - standardowe menu (Zatwierdź, Rezygnuj, Popraw). Po zakończeniu wprowadzania danych związanych               z ewidencją VAT, powracamy do okna edycyjnego, w którym rozpoczęto wprowadzanie nowego wpisu do księgi. Kwota operacji jest podpowiadana przez program - jest to kwota netto faktury / rachunku sprzedaży.

Akceptacja całego okna powoduje dodanie nowego wpisu do księgi przychodów i rozchodów. Jeżeli wypełniona została część EWIDENCJA VAT, jednocześnie zostanie dodany nowy zapis do odpowiedniego rejestru VAT. Jeżeli w parametrach został ustawiony parametr Inny miesiąc odliczenia/Tak to po zakończeniu okna księgowania dokumentu zakupu pojawi się okno z pytaniem o miesiąc odliczenia podatku VAT.

1.4.4. OKNO REJESTRACJA ZAPŁAT
W przypadku, gdy w oknie Parametry jest włączona funkcja rejestracji zapłat w oknie księgowania pojawia się opcja o tej samej nazwie. Jej działanie pozwala na finansowe rozliczanie zaksięgowanych dokumentów. Każdy dokument można rozliczyć przy pomocy pojedynczej zapłaty całkowitej lub wielu zapłat częściowych. W przypadku jednokrotnej zapłaty całkowitej wystarczy podanie daty zapłaty w odpowiednim polu. 

W przypadku zapłat częściowych do dokumentu tworzona jest lista zawierająca daty i kwoty zapłat. Gdy jest wprowadzany nowy dokument, w oknie księgowania jest możliwe wprowadzenie daty zapłaty całkowitej lub pozostawienie pola pustego. Wprowadzenie wielu zapłat częściowych jest możliwe dopiero w trybie korekty dokumentu lub w trybie rozliczania dokumentu.

Jeżeli dokument nie posiada żadnych zapłat, zostanie pokazane menu wyboru pomiędzy zapłatą jednokrotną a wieloma zapłatami. Jeżeli dokument posiada już zapłatę całkowitą lub częściową program umożliwi dalszą edycję zapłaty                w takim trybie, w jakim została wprowadzona. Wykasowanie wszystkich zapłat częściowych lub daty zapłaty całkowitej spowoduje powrót do menu wyboru trybu zapłaty.

1.4.4. KSIĘGOWANIE XE "Księgowanie"  NIEUDOKUMENTOWANEJ SPRZEDAŻY DETALICZNEJ 
W programie wbudowany jest mechanizm automatycznego księgowania nieudokumentowanej sprzedaży detalicznej, na podstawie struktury zakupu towarów handlowych. 

Do uzyskania prawidłowych wyników obliczeń, niezbędne jest wcześniejsze zaksięgowanie wszystkich zakupów towarów handlowych z danego miesiąca.

Wymienioną funkcję wywołuje się przez wybranie opcji Księga XE "Księga PiR" / Księgowanie XE "Księgowanie" /Detal. Jeżeli używamy własnej klasyfikacji, to na ekranie pojawi się pytanie o zakres sumowania: czy obejmować ma wyłącznie zakupy związane z jedną określoną kategorią klasyfikacji, czy wszystkie zakupy bez względu na przypisaną im klasyfikację. Należy tak określić zakres sumowania, aby uwzględnione zostały wszystkie zakupy towarów handlowych dokonane            w bieżącym miesiącu. Następnie zostanie rozwinięte menu zawierające funkcje: Wyniki obliczeń oraz Księgowanie.

Po wybraniu pierwszej funkcji należy w wyświetlonym okienku wprowadzić kwotę nieudokumentowanej sprzedaży miesięcznej brutto. Następnie program wyświetli tabelę z wynikami obliczeń. 

	

	MAGNUM-BIS Luty.2002                                          

	

	  KSIĘGOWANIE SPRZEDAŻY DETALICZNEJ VAT

	  NA PODSTAWIE STRUKTURY ZAKUPÓW

	

	  ZAKUPY 

	 stawka  udział %     brutto        netto    VAT naliczony 

	 ==== ============= ============ ============ ============ 

	 22 %  99,474656100   100.036,30    81.996,96    18.039,34

	 12 %   0,000000000         0,00         0,00         0,00

	  7 %   0,525343900       528,31       493,74        34,57

	  0 %   0,000000000         0,00         0,00

	  3 %   0,000000000         0,00         0,00

	 zwol   0,000000000         0,00         0,00

	 ==== ============= ============ ============ ============ 

	            RAZEM :   100.564,61    82.490,70    18.073,91

	 ==== ============= ============ ============ ============ 

	

	  SPRZEDAŻ

	 stawka udział %      brutto        netto      VAT należny 

	 ==== ============= ============ ============ ============ 

	 22 %  99,474656100     4.214,74     3.454,70       760,04

	 12 %   0,000000000         0,00         0,00         0,00

	  7 %   0,525343900        22,26        20,80         1,46

	  0 %   0,000000000         0,00         0,00

	 17 %   0,000000000         0,00         0,00

	 zwol   0,000000000         0,00         0,00

	 ==== ============= ============ ============ ============ 

	            RAZEM :     4.237,00     3.475,50       761,50

	 ==== ============= ============ ============ ============ 

	


W pierwszej części tabeli znajdują się wyniki sumowania zakupów towarów handlowych za dany miesiąc. Zakupy są zsumowane w kwotach brutto, a następnie wyliczony jest procentowy udział zakupów, w każdej ze stawek VAT, w ogólnej kwocie zakupów. Na podstawie uzyskanych udziałów procentowych i wprowadzonej uprzednio sumy sprzedaży brutto, obliczane są kwoty sprzedaży brutto w każdej ze stawek VAT. Następnie obliczane są sumy netto i podatku należnego. Wyniki obliczeń dotyczących sprzedaży umieszczone są w drugiej (dolnej) części tabeli. (Tabela nie mieści się na ekranie - przewijanie tabeli w oknie - klawisze: (, (). Przedstawione zestawienie można wydrukować naciskając klawisz [F5]. Oto przykład obliczeń:

Aby automatycznie zaksięgować uzyskane wyniki należy wybrać opcję Księgowanie XE "Księgowanie" . Ponownie należy podać kwotę brutto nieudokumentowanej sprzedaży, następnie na ekranie pojawi się okno edycyjne księgowania z wypełnionymi polami: Opis zdarzenia gospodarczego (Sprzedaż nieudokumentowana), Kolumna księgi (7.Wartość sprzedaży) i Kwota operacji (kwota pojawi się w polu dopiero po zatwierdzeniu części REJESTRACJA VAT). Zatwierdzenie okna spowoduje zaksięgowanie sprzedaży.

1.4.4. WSPÓŁPRACA Z PROGRAMEM OBSŁUGI MAGAZYNÓW I SPRZEDAŻY WF-MAG XE "WF-MAG" 
Jeżeli na danym komputerze (lub na innym pracującym z danym w sieci) zainstalowany jest program obsługi magazynów i sprzedaży WF-Mag XE "WF-MAG" , wówczas możliwe jest bezpośrednie i automatyczne księgowanie dokumentów sprzedaży i zakupu zarejestrowanych w tym programie.

Ustawienie parametrów
Ustawienia parametrów związanych z automatycznym księgowaniem                       z programu WF-Mag XE "WF-MAG"  dokonuje się w opcji Konfiguracja XE "Konfiguracja" /WF-Mag.                 Po wybraniu tej funkcji program żąda podania katalogu, w którym zainstalowano system WF-Mag (np. „c:\wfm”). Następnie (po naciśnięciu klawisza [Enter]), na ekranie pojawia się okno, gdzie możliwe jest ustawienie następujących parametrów księgowania:

Księgowanie XE "Księgowanie"  za. Wybieramy miesiąć z listy - określamy, z którego miesiąca mają być księgowane dokumenty sprzedaży i zakupu z magazynu. W WF-KaPeR widoczne będą tylko dokumenty z wybranego miesiąca. Standardowo jest to ten sam miesiąc, który jest ustawiony w parametrach programu. Zmiana miesiąca w parametrach księgowania z WF-Mag’a nie powoduje zmiany miesiąca w parametrach programu.

Księgowanie XE "Księgowanie"  paragonów. Należ wybrać wariant z listy (Tak/Nie) - odpowiedź na pytanie czy paragony mają być księgowane jako dokumenty sprzedaży (każdy jako odrębny wpis w księdze lub w ewidencji). Najczęściej sprzedaż na paragony traktowana jest jak sprzedaż detaliczna nieudokumentowana                        i księgowana jest sumami dziennymi lub miesięcznymi. W takim przypadku należy wybrać odpowiedź negatywną - paragony nie będą widoczne w oknie wyświetlanych dokumentów sprzedaży.

Dokumenty poprzedzone paragonem fiskalnym. Określenie (Tak/Nie),               czy mają być księgowane faktury poprzedzone paragonem fiskalnym dotyczącym tej samej sprzedaży.
SADy i inne przyjęcia. Określenie, czy mają być księgowane dokumenty,         które mają w WF-Mag’u sygnaturę PR.

Dokumenty widoczne. Należy wybrać z listy (Nieksięgowane/Wszystkie) określenie sposobu wyświetlania dokumentów magazynowych. Wybranie drugiej możliwości spowoduje ukazanie się również dokumentów już zaksięgowanych, co umożliwia, w przypadku pomyłek, powtórne zaksięgowanie dokumentu (oczywiście po wykasowaniu pierwotnego księgowania).
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Rysunek 19. Parametry księgowania z WF-Mag’a
Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży. Wybór z listy (Księga XE "Księga PiR"  PiR/Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" ) miejsca,             do którego mają być księgowane dokumenty sprzedaży. Parametr dotyczy wyłącznie podatników podatku VAT (dla firm nie będących podatnikami VAT pole to w ogóle nie pojawia się w oknie). 

Przypadki księgowania sprzedaży w różnych ewidencjach:

· Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" :

Istnieje możliwość ewidencjonowania poszczególnych dokumentów sprzedaży tylko w rejestrze sprzedaży VAT, a następnie przeniesienie miesięcznej sumy sprzedaży netto do księgi przychodów i rozchodów w postaci jednego wpisu.            Ten sposób jest polecany dla firm, które wystawiają bardzo duże ilości dokumentów sprzedaży. Użytkownik programu WF-KaPeR najpierw dokonuje rejestracji dokumentów sprzedaży z magazynu w rejestrze sprzedaży VAT (funkcja Ewidencja/Rejestry VAT/Sprzedaż/Księgowanie XE "Księgowanie" /WF-Mag), a następnie (po wybraniu funkcji Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/do Księgi XE "Księga PiR" ) sprzedaż z danego magazynu z całego miesiąca wprowadzana jest do księgi jako jeden zapis. Opcja Księga/księgowanie/WF-Mag/Sprzedaż jest niedostępna.

· Księga XE "Księga PiR"  PiR:

Przy wybraniu tej opcji, każdy dokument sprzedaży wystawiony w magazynie pojawi się jako oddzielna pozycja w księdze i jednocześnie w rejestrze sprzedaży VAT. Po wybraniu funkcji Księga XE "Księga PiR" /księgowanie/WF-Mag/Sprzedaż widoczne jest okno z listą wszystkich (/wszystkich nie zaksięgowanych) dokumentów sprzedaży z danego magazynu z całego miesiąca. Wybranie poszczególnych pozycji lub całości do księgowania jest równoznaczne z jednoczesnym dopisaniem każdego dokumentu do rejestru sprzedaży VAT i do Księgi Przychodów i Rozchodów. Opcja Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/ Księgowanie XE "Księgowanie" /WF-Mag jest niedostępna.

Wybrany magazyn. Wybór magazynu, z którego mają być księgowane dokumenty. W oknie księgowania mogą być jednocześnie wyświetlone dokumenty tylko z jednego magazynu.
Treść operacji w KPiR. Określenie treści operacji w Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów. Standardowo, po instalacji programu, treści operacji są określone w następujący sposób:

	Sprzedaż:
	 „sprzedaż towarów”

	Korekta sprzedaży:
	„zwrot do odbiorcy”

	Zakup:
	 „zakup towarów”

	Korekta zakupu:
	 „zwrot do dostawcy”.


Odliczenie VAT. Wybór z listy (Całkowite / Proporcjonalne / Bez odliczenia) - wartość tego pola istotna jest jedynie przy księgowaniu dokumentów zakupu               z magazynu i pozwala na właściwe wypełnienie pola Odliczenie w rejestrze zakupu (niezbędne do poprawnego wypełnienia deklaracji VAT-7 XE "VAT-7" ).

Uwaga!
Dopiero po podaniu poprawnej nazwy katalogu, w którym zainstalowany jest program WF-Mag XE "WF-MAG"  (ścieżki), w menu rozwijanym po wybraniu funkcji Księga XE "Księga PiR" / Księgowanie XE "Księgowanie"  pojawi się na pierwszej pozycji opcja WF-Mag.
Przyporządkowanie stawek VAT

Po wybraniu opcji zostanie wyświetlona tabela, w której należy wprowadzić kolejność stawek VAT taką, jaka jest w WF-Mag’u. Na ogół te kolejności są zgodne od razu, należy je ustawić np. wówczas, gdy WF-Mag XE "WF-MAG"  współpracuje z urządzeniem fiskalnym, w którym kolejność stawek jest niemożliwa do zmiany.

Rejestrowanie dokumentów wystawionych w programie WF-Mag XE "WF-MAG"  

Po ustawieniu wymienionych parametrów można przystąpić do księgowania zakupów towarów handlowych i sprzedaży. Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży przebiega istotnie różnie w zależności od wartości parametru Księgowanie sprzedaży. 

Jeżeli Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży ustawione jest na Księga XE "Księga PiR"  PiR lub firma nie jest podatnikiem VAT (w wówczas parametr ten w ogóle nie występuje) to po wybraniu opcji Księga/księgowanie/WF-Mag/Sprzedaż na ekranie zostanie wyświetlone okno z przewijaną listą dokumentów sprzedaży wystawionych w WF-Mag’u i spełniających jednocześnie wszystkie warunki podane w parametrach.

Pierwsza kolumna listy (Z) zawiera informację (znak SYMBOL 214 \f "Symbol") o tym, czy dany dokument został już zaksięgowany. Księgowanie XE "Księgowanie"  odbywa się przez kolejne naciskanie klawisza [Enter] po ustawieniu podświetlenia na wybranym dokumencie. Każdy księgowany dokument zostaje dopisany do Księgi XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów, i jednocześnie do rejestru sprzedaży VAT (jeżeli firma jest podatnikiem VAT). Jeżeli w parametrach zostało wybrane wyświetlanie wszystkich dokumentów, wówczas z lewej strony zaksięgowanego dokumentu pojawi się znak SYMBOL 214 \f "Symbol". W przypadku próby zaksięgowania dokumentu tak oznaczonego pojawi się ostrzeżenie i możliwość powtórnego zaksięgowania lub rezygnacji. Jeżeli w parametrach księgowania zostało wybrane wyświetlanie dokumentów nie księgowanych, to wybrany dokument po zaksięgowaniu zniknie.

Istnieje również możliwość jednoczesnego zaksięgowania wszystkich dokumentów spełniających warunki określone w parametrach. W tym celu należy nacisnąć klawisze [Ctrl] i [Enter] wówczas pojawi się pytanie o potwierdzenie operacji. Po potwierdzeniu dokumenty zostaną zaksięgowane. W przypadku księgowania dokumentów zaksięgowanych, zawsze pojawi się pytanie o potwierdzenie lub rezygnację z księgowania danego dokumentu.

W identyczny sposób przebiega księgowanie dokumentów zakupu towarów handlowych (bez względu na wartość parametru Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży).

Jeżeli Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży ustawione jest na Rejestr VAT XE "Rejestr VAT"  to po wybraniu funkcji Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/Księgowanie/WF-Mag na ekranie zostanie wyświetlone okno z przewijaną listą dokumentów sprzedaży wystawionych w WF-Mag’u. Wygląd i obsługa okna jest taka sama jak opisana powyżej z tą różnicą, że wybranie funkcji Księguj z menu dolnego, powoduje dopisanie wskazanego dokumentu wyłącznie do rejestru sprzedaży VAT.                 Po wybraniu funkcji Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/do Księgi XE "Księga PiR"  sprzedaż z całego miesiąca jest rejestrowana w Księdze Przychodów i Rozchodów w jednej kwocie (Miesięczny obrót na podstawie rejestru sprzedaży).
1.4.4. PRZEGLĄDANIE I KOREKTY KSIĘGOWAŃ
Do przeglądania Księgi XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów służy funkcja Księga/Przeglądanie. Z uwagi na ograniczoną ilość miejsca na ekranie, jak również na to, że oryginalna księga przychodów i rozchodów składa się w większości z pustych miejsc wypełnionych małą ilością danych, w programie zastosowano inny sposób przedstawienia księgi na ekranie niż ma to miejsce w rzeczywistości. Wszystkie kwoty są umieszczone w jednej kolumnie, natomiast przy słownym opisie zdarzenia gospodarczego umieszczone są numery kolumn, których te księgowania dotyczą. W przypadku, gdy aktywna jest funkcja rejestracji zapłat okno przeglądania będzie zawierało kolumnę oznaczoną Z. W tej kolumnie pojawiają się symbole w zależności od stanu rozliczenia dokumentu: pusty (spacja) gdy brak jakichkolwiek zapłat, kropka, gdy dokument jest częściowo rozliczony oraz znak √ gdy dokument jest rozliczony całkowicie. Oczywiście wydruk księgi jest w pełni zgodny z obowiązującym wzorem.
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Rysunek 20. Przeglądanie KPiR

Jak w każdej przewijanej liście z danymi, przy przeglądaniu księgi obowiązują zasady opisane w rozdziale: Zasady ogólne obsługi programu. W menu dolnym występują standardowe funkcje: 

[F2] - Popraw, 

[Ctrl+F1] - Szukaj, 

[Esc] - Wyjdź,

[Ins] - Dopisz.

Wybranie funkcji [Ins] - Dopisz, powoduje wyświetlenie na ekranie okienka edycyjnego identycznego jak w opcji Księga XE "Księga PiR" /Księgowanie XE "Księgowanie" /Ręczne. Nowe pozycje w księdze mogą być wpisywane w obu miejscach programu, przy czym wprowadzanie nowego zapisu w opcji Przeglądanie pozwala użytkownikowi na zdecydowanie, jakie dane będą się podpowiadać w nowym okienku edycyjnym. Okienko edycyjne wprowadzania nowego wpisu do księgi przywołane z opcji Księgowanie wypełnione jest zawsze danymi                           z poprzednio wprowadzanego dokumentu, a przywołane z opcji Przeglądanie wypełnione jest danymi tego zapisu, na którym ustawione jest podświetlenie. Użytkownik, ustawiając podświetlenie na odpowiedniej pozycji księgi przed naciśnięciem klawisza [Ins] decyduje, jakie wartości będą podpowiadać się w polach okienka. Może, zatem tak je wybrać, by wprowadzenie nowego zapisu wymagało jak najmniej zmian i co za tym idzie, zajmowało jak najmniej czasu.

Pozostałe funkcje w okienku to:

[Del] - Skasuj, 

[Alt+F] - Filtr,

[Alt+P] - Przelew XE "Przelewy" .

[Alt+R] - Szybkie rozliczenie.

Funkcja [Del] - Skasuj, działa tutaj inaczej niż w pozostałych okienkach programu. Jeżeli podczas przeglądania księgi zostanie naciśnięty klawisz             [Alt-F10] lub [Delete] to wpis, na którym aktualnie znajduje się podświetlenie zmieni swój wygląd: zamiast wpisu pojawi się napis „###### WPIS SKASOWANY ######”. Powtórne naciśnięcie jednego z wymienionych klawiszy spowoduje powrót do poprzedniego stanu. Oznaczenie wpisu w ten sposób oznacza wyeliminowanie go podczas sumowania wpisów w funkcji Sumowanie XE "Sumy zapisów" , więc mechanizm ten może być zastosowany do prób obliczeń w różnych wariantach. Istnienie wpisów oznaczonych jako skasowane uniemożliwia wydruk księgi. Aby dokonać fizycznego usunięcia oznaczonych wpisów, należy wykonać funkcję Księga XE "Księga PiR" /pOrządkowanie, która jednocześnie powoduje chronologicznie przenumerowanie zapisów w księdze.

Funkcja [AltF] - Filtr, pozwala wyświetlić w okienku zapisy związane z wybraną kolumną księgi lub/i wybranego kontrahenta. Numer kolumny należy wpisać w okienku, które pojawi się na ekranie po wybraniu tej funkcji. Zatwierdzenie wpisanego numeru spowoduje ukrycie zapisów o innych numerach kolumn. Wpisanie „0” przywraca stan pierwotny, czyli wyświetlanie wszystkich zapisów. Możliwe jest również dodanie warunku filtrowania na NIP XE "NIP"  kontrahenta. Naciśnięcie klawisza [F3] powoduje wywołanie kartoteki kontrahentów, która w tym przypadku służy do wpisania numeru NIP. Pozostawienie pola pustego nie będzie miało wpływu na filtrowanie zapisów.         W momencie wywołania okna filtru automatycznie są wpisywanie dane z zapisu (nr kolumny i NIP kontrahenta), na którym znajduje się podświetlenie.

Funkcja generowania przelewu uruchamiana jest kombinacją klawiszy [Alt+P]. Funkcja działa tylko dla dokumentów zakupu towarów lub kosztowych.                    Po naciśnięciu kombinacji klawiszy wyświetlane jest okno edycyjne przelewu. Jeżeli w bazie kontrahentów znajduje się kontrahent z tym samym numerem NIP XE "NIP" , co w zapisie księgowym to zostanie numer rachunku bankowego zostanie przepisany z kartoteki kontrahentów do odpowiedniego pola w oknie edycyjnym przelewu. Po zatwierdzeniu przelew można wydrukować w formie zgodnej                        z konfiguracją, a dane przelewu zostaną zarejestrowane w tabeli Finanse.

W przypadku, gdy aktywne jest funkcja rejestracji zapłat możliwe jest w oknie przeglądania księgi szybkie rozliczanie dokumentów Po naciśnięciu kombinacji klawiszy [Alt+R] następuje rozliczenie dokumentu polegające na rejestracji jednokrotnej zapłaty całkowitej z dniem sprzedaży, jeżeli dokument spełnia następujące warunki:

· nie posiada żadnych zarejestrowanych zapłat - również częściowych,

· nie podlega kasowemu rozliczeniu podatku VAT.

Jeżeli te warunki nie są spełnione rozliczenie dokumentów odbywa się na ogólnych zasadach przyjętych w programie.

Każdemu wprowadzanemu zapisowi nadawany jest kolejny numer i jest on od razu ustawiany na swoim miejscu w księdze, czyli na końcu danego dnia. Program umożliwia zmianę porządku przeglądanych wpisów z chronologicznego na taki, jaka była faktyczna kolejność ich wprowadzania i na odwrót. Przełączenia dokonuje się w czasie przeglądania księgi na ekranie klawiszem [Tab]. Istnienie i działanie tej funkcji NIE ma żadnego wpływu na wydruk księgi i uzyskiwane wyniki.

1.4.4. PORZĄDKOWANIE ZAPISÓW
W przypadku nie chronologicznego wprowadzania wpisów otrzymamy nieprawidłową ich numerację (zapisy uporządkowane według dat nie mają kolejnych numerów, uporządkowane według numerów nie są ułożone chronologicznie). Do przenumerowania zapisów księgi zgodnie z chronologią służy funkcja porządkowania (Księga XE "Księga PiR" /pOrządkowanie). Dodatkowo istnieje możliwość uporządkowania zapisów w obrębie każdego dnia rosnąco według numerów dowodów księgowych, w tym celu należy wybrać opcję Numery.

Uwaga!
Wykonanie operacji Porządkowanie nieodwracalnie usuwa zapisy zaznaczone jako skasowane.
1.4.4. SUMOWANIE XE "Sumy zapisów"  ZAPISÓW W KSIĘDZE
1.4.4. SUMOWANIE XE "Sumy zapisów"  MIESIĘCZNE
Program umożliwia obliczanie sumy wpisów w księdze za dowolny okres czasu. W tym celu należy wybrać funkcję Sumowani XE "Sumy zapisów" e z menu Księga XE "Księga PiR" . Na ekranie pojawi się okienko z pytaniem o datę początkową i końcową, proponując pierwszy i ostatni dzień aktualnego miesiąca (ustawionego w parametrach programu). Jeżeli dla danej firmy określono w parametrach używanie własnej klasyfikacji, to okienko będzie dodatkowo zawierało pytanie czy uwzględniać ją w sumowaniu (sumy poszczególnych kolumn mogą być rozbite na sumy związane z podziałem według własnej klasyfikacji). Wynikiem działania funkcji jest tabela, zawierająca sumy wszystkich kolumn księgi za podany okres czasu oraz od początku roku do końca rozpatrywanego okresu.

Dla kolumny 12 (Koszty reprezentacji i reklamy) dodatkowo podane są kwoty niewykorzystanego limitu wydatków lub jego przekroczenia. Tabelę z wynikami sumowania można wydrukować naciskając klawisz [F5].
	Określenie
	01.03 - 31.03
	01.01 - 31.03

	7. Przychód ze sprzedaży towarów i usług
	23.102,50
	81.952,10

	8. Pozostałe przychody
	215,40
	522,00

	9. Razem przychody
	23.317,90
	82480,10

	10. Zakup towarów handlowych i materiałów w/g cen zakupu
	18.076,20
	62.121,50

	11. Koszty uboczne zakupu
	356,18
	1.063,40

	12. Koszty reprezentacji i reklamy

      Limit 0.25% z kolumny 9

      Kwota przekroczenia limitu

      Kwota niewykorzystanego limitu
	1.092,10

58,29

1033,81

0,00
	2.245,24

206,20

2.039,04

0,00

	13. Koszty wynagrodzenia w gotówce
	2.451,00
	7.350,00

	14. Pozostałe wydatki
	1.012,50
	3.330,00

	15. Razem wydatki (12 - 14)
	4.555,60
	12.925,34

	RAZEM KOSZTY (10 - 14)
	22.987,98
	76.110,24

	DOCHÓD BRUTTO
	114,52
	5.871.,86


1.4.4. ROZLICZENIE REPREZENTACJI I REKLAMY XE "Reprezentacja i Reklama" 
Na podstawie zapisów w księdze można uzyskać zestawienie limitowanych kosztów Reprezantacji i Reklamy. Zestawienie tworzone jest narastająco w układzie miesięcznym, co pozwala śledzić w każdym miesiącu niewykorzystanie lub przekroczenie limitu kosztów w porównaniu z wartością obrotu. 

1.4.4. ZESTAWIENIE ROCZNE
Zestawienie roczne zawiera sumy zapisów we wszystkich miesiącach roku. Sumy rozmieszczone są w układzie nagłówka Księgi XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów. Dodatkowo zestawienie zawiera roczne obliczenie podatku dochodowego                 z uwzględnieniem różnic remanentowych.

1.4.4. DRUKOWANIE XE "Drukowanie"  KSIĘGI
Na podstawie zapisów dokonanych w księdze można wydrukować szereg zestawień: poczynając od urzędowego wzoru Podatkowej Księgi XE "Księga PiR"  Przychodów           i Rozchodów przez konfigurowalne zestawienia transakcji z podziałem na własne klasyfikacje kończąc na Ewidencji Czynności Cywilnoprawnych.

1.4.4. PEŁNA KSIĘGA
Aby uzyskać wydruk księgi według urzędowego wzoru należy wybrać opcję Księga XE "Księga PiR" /Drukowanie XE "Drukowanie" /Pełna księga. Na ekranie zostanie wyświetlone standardowe okno Parametry wydruku, które pozwala na ewentualną korektę parametrów konfiguracyjnych wydruku. Korekta nie jest zapisywana na stałe i ma znaczenie tylko w konkretnym wydruku. Znaczenie poszczególnych pól tego okienka opisane jest w rozdziale: Konfiguracja XE "Konfiguracja"  - Wydruk. Po zatwierdzeniu parametrów wydruku, program sprawdza poprawność wprowadzonych danych i ewentualnie zasygnalizuje pewne błędy w księgowaniach, takie jak nie chronologiczne wpisy lub brak przydzielonej kolumny. Jeżeli sprawdzenie danych przebiegnie pomyślnie, zostanie wyświetlone zapytanie o zakres drukowanych stron. Wybór stron np., od 3 do 99 może być przydatny do wydrukowania części księgi po awarii drukarki na stronie nr 3. Księga XE "Księga PiR"  drukowana jest zawsze za miesiąc określony w parametrach programu jako miesiąc aktualny.

1.4.4. WYDRUK OSZCZĘDNY
Niemal identycznie działa funkcja Księga XE "Księga PiR" /Drukowanie XE "Drukowanie" /Wydruk oszczędny z tym, że na wydruku zmniejszona zostaje szerokość kolumn z numerem dowodu księgowego, danymi kontrahenta i opisem. Skutkiem tego wszystkie kolumny mieszczą się na papierze 15’’ (w przypadku wydruku pełnego, księga na takim papierze drukowana jest w 2 częściach), co daje znaczną oszczędność papieru.

1.4.4. LISTA TRANSAKCJI
Funkcja Księga XE "Księga PiR" /Drukowanie XE "Drukowanie" /Lista transakcji pozwala na dość dowolne kształtowanie zawartości i wyglądu wydruku. W okienku Wybór kolumn              do druku użytkownik sam ustala, które kolumny księgi mają być drukowane                  (np. chcemy wydrukować tylko zapisy związane z zakupem towarów,                   lub chcemy opuścić na wydruku pustą kolumnę). Spacja wstawia i usuwa znacznik, określający czy kolumna pojawi się na wydruku. Następnie w okienku Lista operacji należy wypełnić następujące pola:

	Dane liczbowe 
	Wybór z listy. Jeżeli wybierzemy „każda kolumna oddzielnie” wydruk będzie wyglądał tak jak dla pełnej księgi, jeżeli wybierzemy „w jednej kolumnie” - wszystkie kwoty zostaną wyświetlone w jednej kolumnie, jeżeli wybierzemy „przychody i rozchody” wszystkie kwoty zostaną wydrukowane w 2 kolumnach - odpowiednio dotyczące przychodów i rozchodów.



	Klasyfikacja XE "Klasyfikacja własna" 
	Pole występuje w okienku, tylko dla firm prowadzących własną klasyfikację. Wybór z listy (Wybrana / Wszystkie) - jeżeli wstawimy „Wybrana” po zatwierdzeniu całego okienka pojawi się lista własnych klasyfikacji użytkownika, z której wybieramy żądaną pozycję. Wydrukowane zostaną jedynie te zapisy z księgi, które opatrzone zostały wskazaną klasyfikacją.

	Podsumowanie
	Spacja wstawia i usuwa znacznik, określający czy wydruk ma być podsumowany.

	Zakres dat
	Określa okres czasu, z jakiego mają być drukowane zapisy. 


1.4.4. EWIDENCJA CZYNNOŚCI CYWILNOPRAWNYCH XE "Ewidencja czynności cywilnoprawnych" 
Wydruk Ewidencji Czynności Cywilnoprawnych obsługuje się identycznie jak wydruk Listy Transakcji. Ewidencja Czynności Cywilnoprawnych posiada własną numerację, która jest tworzona w czasie wydruku, natomiast numer początkowy można podać podczas konfigurowania wydruku ewidencji.

1.4.4. GRAFICZNA PREZENTACJA DANYCH
Program WF-KaPeR zawiera moduł komputerowej grafiki prezentacyjnej           WF-GRAF, który może służyć także do prezentacji wyników obliczeń programu WF-Mag XE "WF-MAG" . Moduł wywoływany jest z opcji Grafika menu Księga XE "Księga PiR" . Po wywołaniu opcji na ekranie wyświetlane jest okno edycyjne Dane na wykresach służące do konfiguracji parametrów obliczeń funkcji, która przygotowuje dane dla programu WF-GRAF. Użytkownik ma do dyspozycji następujące parametry:

	Wykres_1 
Wykres_2 
Wykres_3 
Wykres_4 
Wykres_5 
	Wybór z listy zawierającej następujące pozycje: 

„...” - brak wykresu.

wartość sprzedaży - suma zapisów z kolumny 7

razem przychody - suma zapisów z kolumny 9

zakupy towarów - suma zapisów z kolumny 10

sprzedaż - zakupy towarów - suma zapisów z kolumny 7 minus suma zapisów z kolumny 10 (czyli uzyskana marża podana kwotowo)

koszty uboczne... - suma zapisów z kolumny 11

koszty reprezentacji - suma zapisów z kol. 12

wynagrodzenia - suma zapisów z kolumny 13

pozostałe wydatki - suma zapisów z kolumny 14

razem koszty - suma zapisów od kol.12 do k.14

razem wydatki - suma zapisów od kol.10 do k.14

dochód brutto - razem przychody minus razem wydatki.

	W jednym układzie współrzędnych można przedstawić do pięciu wykresów.

	Rozchody
	Wybór sposobu przedstawienia rozchodów (wpisów z kolumny o numerze powyżej 9). Przedstawienie rozchodów jako dodatnie spowoduje umieszczenie wykresów nad osią X, natomiast przedstawienie ich jako ujemne spowoduje umieszczenie wykresu pod osią X.

	Na osi X
	Wybór jednostki na osi X (miesiące, dekady, tygodnie, dni).

	Sumuj
	Wybór sposobu sumowania. 

tylko w okresach - sumowanie w jednostkach czasu określonych na osi X (np. w kolejnych miesiącach),

narastająco za okresy - w każdym okresie uzyskujemy sumę od początku pierwszego okresu do końca danego okresu,
narastająco od początku roku - w każdym okresie uzyskujemy sumę od początku roku do końca danego okresu.

	Od dnia

Do dnia
	Okres czasu, za który wykonywane są wszystkie obliczenia.


Po zatwierdzeniu parametrów sumowania danych następują obliczenia, które na wolnym komputerze i przy większej ilości danych mogą zająć dłuższą chwilę.

Następnie ekran przełączy się w tryb graficzny i zostanie wyświetlony wykres z uzyskanymi wynikami. Wyniki można przedstawić w formie wykresu słupkowego (standard), liniowego lub kołowego. Można zmieniać kolory poszczególnych elementów wykresów oraz ustawiać parametry wydruku. 

[image: image20]
Rysunek 21. Graficzna prezentacja danych
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DEKLARACJA PIT-5 XE "PIT-5" 
Jedną z najważniejszych deklaracji podatkowych możliwych do sporządzenia przy pomocy programu jest deklaracja PIT-5 XE "PIT-5"  wraz z załącznikiem PIT-5/A, jeżeli okaże się on niezbędny. 

1.4.4. DANE DO DEKLARACJI
Do prawidłowego sporządzenia deklaracji PIT-5 XE "PIT-5"  właściciela lub właścicieli firmy niezbędne jest zgromadzenie następujących danych:

· zaksięgowane dokumenty w księdze przychodów i rozchodów,

· wypełnienie tabeli stawek podatku dochodowego,

· wprowadzenie danych właściciela firmy lub wspólników.

Po wybraniu opcji Dokumenty/P. dochodowy PIT-5 XE "PIT-5"  zostanie wyświetlona tabela, do której można dopisywać dane właścicieli firmy. Naciśnięcie klawisza [Ins] lub [+] spowoduje utworzenie nowej pozycji, do której można wpisać imię, nazwisko i procent udziału wspólnika w firmie. W przypadku jednego właściciela należy wpisać 100%. Naciśnięcie klawisza [Enter], gdy podświetlenie ustawione jest na danym wspólniku, powoduje wyświetlenie menu pozwalające na wprowadzenie pełnych danych i obliczenie podatku dochodowego dla tej osoby.

Poniżej omówiono kolejne pozycje tego menu: 

1.4.4. DANE PERSONALNE XE "Dane personalne" 
Dane personalne XE "Dane personalne"  właściciela:

Urząd skarbowy, do którego będzie składana deklaracja PIT-5 XE "PIT-5"  (właściwy dla miejsca zamieszkania osoby). Urząd skarbowy wprowadza się przez wybór z listy.

Dane osobowe XE "Dane personalne" : Nazwisko, Imię 1- pierwsze imię, Imię 2- drugie imię, Imię ojca, Imię matki, Miejsce urodzenia, Data urodzenia, Nr PESEL XE "PESEL" , NIP XE "NIP" .
Odliczenie kwoty wolnej. W przypadku osoby osiągającej dochody z wielu źródeł (np. umowa o pracę i działalność gospodarcza) odliczenie tzw. kwoty wolnej podczas obliczania zaliczki przysługuje tylko u jednego źródła. Jeżeli Użytkownik chce, aby program nie odliczał kwoty wolnej przy obliczaniu PIT-5 XE "PIT-5"  musi opcję ustawić na Nie.
Dane adresowe: Kraj, Województwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu,                 Nr mieszkania, Kod pocztowy, Miejscowość, Poczta, Skrytka pocztowa, Telefon, Teleks, Fax.

1.4.4. DOCHODY PODLEGAJĄCE OPODATKOWANIU (ŹRÓDŁA PRZYCHODÓW)
Przy wypełnianiu deklaracji PIT-5 XE "PIT-5"  brane są pod uwagę dochody z wykonywanej pozarolniczej działalności gospodarczej lub pracy w wolnym zawodzie, gdy wymaga to prowadzenia Księgi XE "Księga PiR"  Podatkowej. Ponadto są też brane pod uwagę dochody z przedmiotów najmu. 

Pozarolnicza działalność gospodarcza

W programie jest możliwość wpisania pięciu firm, z których dochód będzie uwzględniony na deklaracji PIT-5 XE "PIT-5" . W przypadku prowadzenia kolejnej działalności możliwe jest podanie kwoty przychodu i kosztów uzyskania przychodu lub numeru księgi przychodów i rozchodów istniejącej w programie. W każdym przypadku należy podać udział procentowy w dochodach firmy           (dla firmy jednoosobowej będzie to 100%). Deklaracja PIT-5 przewiduje miejsce na podanie dwóch firm. Jeżeli ilość podanych firm przekracza tą ilość wówczas należy wydrukować załącznik PIT-5/A.

Najem lub dzierżawa

Program stwarza możliwość uwzględnienia czterech źródeł dochodu z wynajmu lub dzierżawy. W każdym przypadku należy podać udział procentowy w dochodzie (może być 100%) oraz kwoty przychodu i kosztów. Jeżeli ilość miejsc najmu przekracza dwa wówczas należy również wydrukować załącznik PIT-5 XE "PIT-5" /A.

1.4.4. DOCHÓD ZWOLNIONY I STRATY
Umożliwia podanie kwoty dochodów zwolnionych od podatku oraz rozliczanej straty z lat ubiegłych.

1.4.4. ODLICZENIA OD DOCHODU
Określenie wydatków nie wynikających bezpośrednio z wykonywanej działalności a podlegających odliczeniu od podstawy opodatkowania.

1.4.4. ODLICZENIA OD PODATKU
Umożliwia wpisanie kwot, które odliczane są od podatku i kwot zaniechania poboru podatku. 

1.4.4. ROZLICZENIE ZUS XE "ZUS" 
Program zawiera zestaw funkcji umożliwiających rozliczenie ZUS XE "ZUS"  dla właściciela firmy:

Dane rejestracyjne

Jest to okienko, w którym należy uzupełnić dane osobowe właściciela niezbędne do prawidłowego wygenerowania raportów dla ZUS XE "ZUS" .

Deklaracja dochodu

Jest to tabelka, do której w każdym miesiącu należy wpisać dochód deklarowany na potrzeby obliczenia składek ZUS XE "ZUS" . Jeżeli dochód nie zostanie wpisany dane właściciela nie zostaną umieszczone na raportach.

Obliczenia/ Eksport DRA

Jest to funkcja generowania i zapisu do pliku raportu DRA dla właściciela składającego deklarację tylko za siebie. Podczas generowania raportu do odpowiednich tabel zostaną wpisane obliczone składki na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne właściciela w celu późniejszego odliczenia na PIT-5 XE "PIT-5"  lub przy obliczaniu zaliczki na podatek zryczałtowany.

Składki ubezpieczeniowe

Miesięczne składki na ubezpieczenie społeczne oraz zdrowotne podatnika - podlegają odpowiednim odliczeniom od dochodu i od podatku dochodowego. 
1.4.4. OBLICZENIE ZOBOWIĄZANIA...
Umożliwia wpisanie odpowiednich kwot podatku z remanentu likwidacyjnego oraz naliczonych odsetek z tytułu wyksięgowania środków trwałych.

1.4.4. PODATEK OD POCZĄTKU ROKU
Do obliczenia deklaracji w danym miesiącu (oprócz styczniowej) potrzebna jest wysokość należnego podatku dochodowego za miesiąc poprzedni. Dlatego w programie przewidziane jest miejsce służące do gromadzenia wysokości podatku za każdy miesiąc w roku. Jeżeli Księga XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów prowadzona była w programie od początku to dane te są uzupełniane automatycznie, natomiast w przypadku rozpoczęcia pracy z programem w ciągu roku konieczne jest ręczne uzupełnienie danych.

1.4.4. WYNIKI, DRUKOWANIE DEKLARACJI
Na podstawie wyników obliczeń Użytkownik może wydrukować miesięczną deklarację, zestawienie oraz dokument płatności do urzędu skarbowego.

1.4.4. WYNIKI OBLICZEŃ
Podczas obliczania deklaracji możliwe jest uzyskanie wyników na ekranie w formie tabeli, którą można otrzymać wybierając opcję Wyniki obliczeń deklaracji. Uzyskaną w ten sposób tabelę można wydrukować używając klawisza funkcyjnego [F5].

1.4.4. WYDRUK DEKLARACJI
W zależności od ustawienia parametrów konfiguracyjnych Użytkownik ma do wyboru następujące możliwości:

· Wydruk samych danych na formularzach POLTAX XE "POLTAX"  lub całej deklaracji wraz z ramkami na czystych kartkach,

· Wydruk pojedynczych stron lub po dwie strony w przypadku posiadania drukarki z funkcją DUPLEX i uaktywnienia tej opcji w konfiguracji wydruków.

· Wydruk załącznika PIT-5 XE "PIT-5" /A do deklaracji PIT-5, w zależności od ilości uwzględnionych podmiotów.

· Wydruk deklaracji PIT-5 XE "PIT-5" /P (półrocznej) zamiast deklaracji PIT-5,                       w zależności od wybranego sposobu rozliczeń z urzędem skarbowym.

W zależności od ustawienia parametrów oraz rozliczanego miesiąca Użytkownik otrzymuje opcje menu umożliwiające wykonanie w/w czynności.

1.4.4. DOKUMENT PŁATNOŚCI
Program drukuje również przelew bankowy lub dokument wpłaty gotówkowej na odpowiednie konto Urzędu Skarbowego XE "Urzędy Skarbowe" , do którego adresowana jest deklaracja. Aby utworzyć dokument należy wybrać opcję Dokument płatności. Wówczas program otworzy okno edycyjne dokumentu płatności, w którym przed wydrukowaniem można dokonywać zmian. Można, np. zmienić datę lub sposób zapłaty. Po zatwierdzeniu dokumentu program udostępnia opcje umożliwiające wydruk.

Każdy dokument płatności zapisywany jest na liście dostępnej w opcji Dokumenty/Finanse.
ROZDZIAŁ 10

RYCZAŁTOWA EWIDENCJA PRZYCHODÓW
Ryczałtowa Ewidencja Przychodów służy do rejestracji sprzedaży                              u podatników, którzy rozliczają się na zasadzie podatku zryczałtowanego. Księgując w Ewidencji Użytkownik ma możliwość równocześnie zarejestrować dokument we właściwym rejestrze VAT. Na podstawie zapisów w Ewidencji obliczane są miesięczne zaliczki na zryczałtowany podatek dochodowy oraz dokonywane jest półroczne i roczne rozliczenie tego podatku.

1.4.4. WPROWADZANIE NOWYCH ZAPISÓW DO EWIDENCJI
Kolejne pozycje w księdze przychodów i rozchodów mogą być:

· wpisywane ręcznie,

· automatycznie księgowane (przy współpracy z programem magazynowym WF-M XE "WF-MAG" ag - dotyczy dokumentów sprzedaży z danego miesiąca, zarejestrowanych w tym programie),

· automatycznie dodawane przez program, na podstawie dokumentów utworzonych przez użytkownika w innych miejscach programu.

1.4.4.    RĘCZNE WPROWADZANIE ZAPISÓW DO EWIDENCJI RYCZAŁTOWEJ
Po wybraniu opcji Ryczałt XE "Ryczałt"  z menu głównego zostaje rozwinięte menu pionowe, którego pierwszą pozycją jest Księgowanie XE "Księgowanie" . Wybranie tej opcji uruchamia kolejne menu, z którego należy wybrać opcję Ręczne. Spowoduje to rozwinięcie okna edycyjnego księgowania, którego pola i sposób wprowadzania danych opisane są poniżej. W momencie rozwinięcia okna księgowania zostają do niego wstępnie przepisane dane z poprzedniego księgowania takie jak: data, numer dokumentu, opis operacji, kolumna księgi, dane kontrahenta. Może to przyspieszyć wprowadzanie w przypadku, gdy seryjnie są wprowadzane dokumenty tego samego typu.
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Rysunek 22. Księgowanie XE "Księgowanie"  w ewidencji ryczałtowej

Kolejne pola okna edycyjnego do wprowadzania zapisów w księdze przychodów i rozchodów to:

Data księgowania. Tak jak wszystkie daty w programie należy wprowadzić           ją w formacie dd.mm.rrrr (dzień.miesiąc.rok). Jeżeli wprowadzona data będzie niezgodna z miesiącem lub rokiem ustawionymi w opcji Parametry, program ostrzeże o tym sygnałem dźwiękowym i wyświetli menu z propozycją zatwierdzenia lub korekty daty.

Data uzyskania przychodu. Faktyczna data sprzedaży towarów lub usług.

Nr dokumentu księgowego. Należy wprowadzić numer faktury, rachunku           lub dokumentu wewnętrznego.

Stawka podatku dochodowego. W zależności od rodzaju przychodu należy wybrać jedną ze stawek.

Nazwa kontrahenta. Nazwę można wprowadzić ręcznie z klawiatury lub wybrać ze słownika (listy) kontrahentów. Listę kontrahentów przywołujemy klawiszem [F3] - najpierw wyświetla się menu (Odbiorcy, Dostawcy, Inni), z którego wybieramy właściwą grupę kontrahentów, następnie na ekranie pojawi się okno z listą wybranej grupy kontrahentów. Jeżeli wybieramy kontrahenta z listy, program automatycznie wypełnia pole z adresem kontrahenta (oczywiście, jeżeli w słowniku, dla danego kontrahenta wprowadzone są dane dotyczące adresu).
Adres kontrahenta. W przypadku skorzystania z listy kontrahentów pole wypełniane automatycznie przez program, w przeciwnym przypadku należy wpisać adres z klawiatury. 
Własna klasyfikacja. Żądaną wartość wybiera się z listy - po naciśnięciu klawisza [Enter] zostanie wyświetlona lista kategorii zdarzeń gospodarczych stworzona przez Użytkownika. Jeżeli potrzebnej kategorii nie ma na liście wówczas można ją dopisać (klawisz [Insert] lub [+]). Pole to pojawia się                     w oknie edycyjnym jedynie wtedy, gdy w parametrach pracy programu ustalono, że będzie tworzona własna klasyfikacja użytkownika.
Rejestracja VAT - omówiona poniżej.

Kwota operacji. Jest to kwota, która zostanie umieszczona w kolumnie ewidencji odpowiadającej wybranej stawce podatkowej. W przypadku,                 gdy rejestrujemy dokument, który został wprowadzony do rejestru VAT,           kwota jest podpowiadana przez program.
Uwagi. Należy wpisać uwagi zgodnie z przepisami dotyczącymi prowadzenia Ryczałtowej Ewidencji Przychodów.

1.4.4.   OKNO REJESTRACJA VAT
Jeżeli wpisu do księgi dokonujemy na podstawie dokumentu, który powinien znaleźć się w rejestrze sprzedaży, to po ustawieniu się na pozycji Rejestracja VAT należy nacisnąć klawisz [Enter] - w pozostałych przypadkach opuszczamy tę pozycję używając klawisza (. 

Po wybraniu Rejestracji VAT zostanie rozwinięte okno umożliwiające wprowadzenie wszystkich informacji niezbędnych do prawidłowego wypełnienia rejestrów VAT. Okno zawiera następujące pola: 

NIP XE "NIP" . Należy wpisać numer identyfikacji podatkowej kupującego lub numer REGON XE "REGON"  w przypadku posługiwania się numerem tymczasowym.

Netto XE "Netto"  dla 22%. Należy wpisać sumę netto dla stawki 22% z podsumowania księgowanego dokumentu; po naciśnięciu klawisza [F3], do wyświetlonego okna, zamiast kwoty netto można wpisać kwotę brutto, która zostanie przeliczona na netto i VAT, a te wpisane w odpowiednie pola,

VAT dla 22%. Suma podatku VAT w stawce 22%.

... kwoty netto i VAT dla kolejnych stawek (12%, 7%, 3%),

Sprzedaż 0%. Podsumowanie wartości towarów ze stawką VAT 0% w przypadku sprzedaży krajowej,

Sprzedaż exp. Podsumowanie wartości towarów ze stawką VAT 0% w przypadku sprzedaży eksportowej,

Sprzedaż zwol. Podsumowanie wartości towarów zwolnionych z VAT,

Netto XE "Netto"  dla Art 8. Należy wpisać sumę netto dla sprzedaży opodatkowanej na podstawie decyzji administracyjnej,

VAT dla Art  8. Suma podatku VAT należnego na podstawie decyzji administracyjnej,

Czy koryg. Wybór z listy (Tak/Nie) - określamy czy wprowadzamy dokument pierwotny czy korygujący,.

Czy TAXFREE XE "TAXFREE" . Wybór z listy (Tak/Nie) - należy określić czy wprowadzamy sprzedaż ze stawką 0% dla obcokrajowców.

Data faktury. Data wystawienia faktury / rachunku uproszczonego w formacie dd.mm.rrrr - pole musi być wypełnione, jeżeli próbujemy pozostawić je puste, program proponuje wpisanie tam daty sprzedaży.

Poniżej wyświetlana jest kwota netto, brutto i podatku VAT ogółem (suma po wszystkich stawkach), a w dolnej części okna - standardowe menu (Zatwierdź, Rezygnuj, Popraw). Po zakończeniu wprowadzania danych związanych               z ewidencją VAT, powracamy do okna edycyjnego, w którym rozpoczęto wprowadzanie nowego wpisu do księgi. Kwota operacji jest podpowiadana przez program - jest to kwota netto faktury / rachunku sprzedaży.

Akceptacja całego okna powoduje dodanie nowego wpisu do ewidencji przychodów. Jeżeli wypełniona została część EWIDENCJA VAT, jednocześnie zostanie dodany nowy zapis do odpowiedniego rejestru VAT. 
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Rysunek 23. Rejestracja VAT

1.4.4.    KSIĘGOWANIE XE "Księgowanie"  NIEUDOKUMENTOWANEJ SPRZEDAŻY DETALICZNEJ 
W programie wbudowany jest mechanizm automatycznego księgowania nieudokumentowanej sprzedaży detalicznej, na podstawie struktury zakupu towarów handlowych. 

Do uzyskania prawidłowych wyników obliczeń, niezbędne jest wcześniejsze wpisanie do rejestru zakupu VAT wszystkich zakupów towarów handlowych z danego miesiąca. Dokumenty zakupu służące do obliczania nieudokumentowanej sprzedaży detalicznej należy wpisywać do specjalnie utworzonego w tym celu rejestru zakupów VAT. Taki rejestr w konfiguracji rejestrów VAT, w punkcie „Połączenie z ewidencją ryczałtową” oznaczony jest jako „towary (*)”. Takie oznaczenie powoduje, że dokumenty z tego rejestru będą sumowane podczas obliczeń struktury zakupów w poszczególnych stawkach podatku VAT. Tak zdefiniowanych rejestrów może być dowolna ilość - jeżeli zachodzi taka potrzeba.

Funkcję księgowania nieudokumentowanej sprzedaży wywołuje się przez wybranie opcji Ryczałt XE "Ryczałt" /Księgowanie XE "Księgowanie" /Detal. Jeżeli używamy własnej klasyfikacji, to na ekranie pojawi się pytanie o zakres sumowania: czy obejmować ma wyłącznie zakupy związane z jedną określoną kategorią klasyfikacji,                  czy wszystkie zakupy bez względu na przypisaną im klasyfikację. Należy tak określić zakres sumowania, aby uwzględnione zostały wszystkie zakupy towarów handlowych dokonane w bieżącym miesiącu. Następnie zostanie rozwinięte menu zawierające funkcje: Wyniki obliczeń oraz Księgowanie.

Po wybraniu pierwszej funkcji należy w wyświetlonym okienku wprowadzić kwotę nieudokumentowanej sprzedaży miesięcznej brutto. Następnie program wyświetli tabelę z wynikami obliczeń. 

W pierwszej części tabeli znajdują się wyniki sumowania zakupów towarów handlowych za dany miesiąc. Zakupy są zsumowane w kwotach brutto, a następnie wyliczony jest procentowy udział zakupów, w każdej ze stawek VAT, w ogólnej kwocie zakupów. Na podstawie uzyskanych udziałów procentowych i wprowadzonej uprzednio sumy sprzedaży brutto, obliczane są kwoty sprzedaży brutto w każdej ze stawek VAT. Następnie obliczane są sumy netto i podatku należnego. Wyniki obliczeń dotyczących sprzedaży umieszczone są w drugiej (dolnej) części tabeli. (Tabela nie mieści się na ekranie - przewijanie tabeli                w oknie - klawisze: (, (). Przedstawione zestawienie można wydrukować naciskając klawisz [F5]. Oto przykład obliczeń:

Aby automatycznie zaksięgować uzyskane wyniki należy wybrać opcję Księgowanie XE "Księgowanie" . Ponownie należy podać kwotę brutto nieudokumentowanej sprzedaży, następnie na ekranie pojawi się okno edycyjne księgowania z właściwą kwotą wpisaną w polu Kwota operacji, pozostałe pola należy wypełnić. Zatwierdzenie okna spowoduje zaksięgowanie sprzedaży.

1.4.4.    WSPÓŁPRACA Z PROGRAMEM OBSŁUGI MAGAZYNÓW I SPRZEDAŻY WF-MAG XE "WF-MAG" 
Jeżeli na danym komputerze (lub na innym pracującym z danym w sieci) zainstalowany jest program obsługi magazynów i sprzedaży WF-Mag XE "WF-MAG" , wówczas możliwe jest bezpośrednie i automatyczne księgowanie dokumentów sprzedaży i zakupu zarejestrowanych w tym programie.

Ustawienie parametrów
Ustawienia parametrów związanych z automatycznym księgowaniem                           z programu WF-Mag XE "WF-MAG"  dokonuje się w opcji Konfiguracja XE "Konfiguracja" /WF-Mag.                 Po wybraniu tej funkcji program żąda podania katalogu, w którym zainstalowano system WF-Mag (np. „c:\wfm”). Następnie (po naciśnięciu klawisza [Enter]), na ekranie pojawia się okno, gdzie możliwe jest ustawienie następujących parametrów księgowania:

Księgowanie XE "Księgowanie"  za. Określamy, z którego miesiąca mają być księgowane dokumenty sprzedaży i zakupu z magazynu. W WF-KaPeR widoczne będą tylko dokumenty z wybranego miesiąca. Standardowo jest to ten sam miesiąc, który jest ustawiony w parametrach programu. Zmiana miesiąca w parametrach księgowania z                 WF-Mag’a nie powoduje zmiany miesiąca w parametrach programu.

Księgowanie XE "Księgowanie"  paragonów. Wybieramy z listy (Tak / Nie) - odpowiedź na pytanie czy paragony mają być księgowane jako dokumenty sprzedaży (każdy jako odrębny wpis w ewidencji). Najczęściej sprzedaż na paragony traktowana jest jak sprzedaż detaliczna nieudokumentowana i księgowana jest sumami dziennymi lub miesięcznymi. W takim przypadku należy wybrać odpowiedź negatywną - paragony nie będą widoczne w oknie wyświetlanych dokumentów sprzedaży.

Dokumenty poprzedzone paragonem fiskalnym. Określenie (Tak/Nie), czy mają być księgowane faktury poprzedzone paragonem fiskalnym dotyczącym tej samej sprzedaży.

SADy i inne przyjęcia. Określenie, czy mają być księgowane dokumenty, które mają w WF-Mag’u sygnaturę PR.
Dokumenty widoczne. Należy wybrać z listy (Nieksięgowane / Wszystkie) - określenie sposobu wyświetlania dokumentów magazynowych. Wybranie drugiej możliwości spowoduje ukazanie się również dokumentów już zaksięgowanych, co umożliwia, w przypadku pomyłek, powtórne zaksięgowanie dokumentu (oczywiście po wykasowaniu pierwotnego księgowania).
Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży. Opcja wybierana z listy (E.ryczałtowa / Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" ) miejsca, do którego mają być księgowane dokumenty sprzedaży. Parametr dotyczy wyłącznie podatników podatku VAT (dla firm nie będących podatnikami VAT pole to w ogóle nie pojawia się w oknie). 

· Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" 
Istnieje możliwość ewidencjonowania poszczególnych dokumentów sprzedaży tylko w rejestrze sprzedaży VAT, a następnie przeniesienie miesięcznej sumy sprzedaży netto do ewidencji ryczałtowej w postaci jednego wpisu. Ten sposób jest polecany dla firm, które wystawiają bardzo duże ilości dokumentów sprzedaży. Użytkownik programu WF-KaPeR najpierw dokonuje rejestracji dokumentów sprzedaży z magazynu w rejestrze sprzedaży VAT (funkcja Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/ Księgowanie XE "Księgowanie" /WF-Mag), a następnie (po wybraniu funkcji Ewidencje/ Rejestry VAT/Sprzedaż/do Ewid.Ryczałt XE "Ryczałt" .). Sprzedaż z danego magazynu z całego miesiąca wprowadzana jest do ewidencji jako jeden zapis. Opcja Ryczałt/księgowani/-WF-Mag/Sprzedaż jest niedostępna.

· Ewidencja ryczałtowa
Przy wybraniu tej opcji, każdy dokument sprzedaży wystawiony w magazynie pojawi się jako oddzielna pozycja w ewidencji ryczałtowej i jednocześnie w rejestrze sprzedaży VAT. Po wybraniu funkcji Ryczałt XE "Ryczałt" / księgowanie/WF-Mag/Sprzedaż widoczne jest okno z listą wszystkich (/wszystkich nie zaksięgowanych) dokumentów sprzedaży z danego magazynu z całego miesiąca. Wybranie poszczególnych pozycji lub całości do księgowania jest równoznaczne z jednoczesnym dopisaniem każdego dokumentu do rejestru sprzedaży VAT i do Ryczałtowej Ewidencji Przychodów. Opcja Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/Księgowani XE "Księgowanie"  /WF-Mag jest niedostępna.

Wybrany magazyn. W tej opcji należy wybrać magazyn, z którego mają być księgowane dokumenty. W oknie księgowania mogą być jednocześnie wyświetlone dokumenty tylko z jednego magazynu.
Odliczenie VAT. Przy księgowaniu zakupów do rejestru zakupów VAT wybiera się z listy (Całkowite / Proporcjonalne / Bez odliczenia). Wartość tego pola istotna jest jedynie przy księgowaniu dokumentów zakupu z magazynu             i pozwala na właściwe wypełnienie pola Odliczenie w rejestrze zakupu (niezbędne do poprawnego wypełnienia deklaracji VAT-7 XE "VAT-7" ).

Uwaga!
Dopiero po podaniu poprawnej nazwy katalogu, w którym zainstalowany jest program WF-Mag XE "WF-MAG"  (ścieżki), w menu rozwijanym po wybraniu funkcji Ryczałt XE "Ryczałt" /Księgowanie XE "Księgowanie"  pojawi się na pierwszej pozycji opcja WF-Mag.
Rejestrowanie dokumentów wystawionych w programie WF-Mag XE "WF-MAG"  

Po ustawieniu wymienionych parametrów można przystąpić do księgowania zakupów towarów handlowych i sprzedaży. 

· Sprzedaż:

Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży przebiega istotnie różnie w zależności od wartości parametru Księgowanie sprzedaży. 

Jeżeli Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży ustawione jest na E.ryczałtowa lub firma nie jest podatnikiem VAT (w wówczas parametr ten w ogóle nie występuje) to po wybraniu opcji Ryczałt XE "Ryczałt" /księgowanie/WF-Mag/Sprzedaż na ekranie zostanie wyświetlone okno z przewijaną listą dokumentów sprzedaży wystawionych w WF-Mag’u i spełniających jednocześnie wszystkie warunki podane w parametrach.

Pierwsza kolumna listy (Z) zawiera informację (znak SYMBOL 214 \f "Symbol") o tym, czy dany dokument został już zaksięgowany. Księgowanie XE "Księgowanie"  odbywa się przez kolejne naciskanie klawisza [Enter] po ustawieniu podświetlenia na wybranym dokumencie. Każdy księgowany dokument zostaje dopisany do Ewidencji Ryczałtowej, i jednocześnie do rejestru sprzedaży VAT, (jeżeli firma jest podatnikiem VAT). Jeżeli w parametrach zostało wybrane wyświetlanie wszystkich dokumentów, wówczas z lewej strony zaksięgowanego dokumentu pojawi się znak SYMBOL 214 \f "Symbol". W przypadku próby zaksięgowania dokumentu tak oznaczonego pojawi się ostrzeżenie i możliwość powtórnego zaksięgowania lub rezygnacji. Jeżeli w parametrach księgowania zostało wybrane wyświetlanie dokumentów nie księgowanych, to wybrany dokument po zaksięgowaniu zniknie.

Istnieje również możliwość jednoczesnego zaksięgowania wszystkich dokumentów spełniających warunki określone w parametrach. W tym celu należy nacisnąć klawisze [Ctrl] i [Enter] wówczas pojawi się pytanie o potwierdzenie operacji. Po potwierdzeniu dokumenty zostaną zaksięgowane. W przypadku księgowania dokumentów zaksięgowanych, zawsze pojawi się pytanie o potwierdzenie lub rezygnację z księgowania danego dokumentu.

Jeżeli Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży ustawione jest na Rejestr VAT XE "Rejestr VAT"  to po wybraniu funkcji Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/Księgowanie/WF-Mag na ekranie zostanie wyświetlone okno z przewijaną listą dokumentów sprzedaży wystawionych w WF-Mag’u. Wygląd i obsługa okna jest taka sama jak opisana powyżej z tą różnicą, że wybranie funkcji Księguj z menu dolnego, powoduje dopisanie wskazanego dokumentu wyłącznie do rejestru sprzedaży VAT.           Po wybraniu funkcji Ewidencje/Rejestry VAT/Sprzedaż/do Ewid.Ryczałt XE "Ryczałt" . sprzedaż z całego miesiąca jest rejestrowana w Ewidencji Ryczałtowej w jednej kwocie (Miesięczny obrót na podstawie rejestru sprzedaży).

· Zakup:

Rejestrowanie dokumentów zakupu dotyczy tylko firm będących podatnikami VAT. Aby przepisać dokumenty zakupu towarów handlowych zarejestrowane  w WF-Mag’u do rejestru zakupu VAT należy wybrać funkcję Ewidencj/Rejestry VAT/Zakupy pozostałe/Księgowanie XE "Księgowanie" /WF-Mag. Dalsze postępowanie jest takie samo jak dla rejestru sprzedaży. Oczywiście nie ma tutaj możliwości rejestracji dokumentów w Ewidencji Ryczałtowej.

1.4.4. PRZEGLĄDANIE I KOREKTY KSIĘGOWAŃ
Do przeglądania Ewidencji Ryczałtowej służy funkcja Ryczałt XE "Ryczałt" /Przeglądanie.        W przypadku, gdy aktywna jest funkcja rejestracji zapłat okno przeglądania będzie zawierało kolumnę oznaczoną Z. W tej kolumnie pojawiają się symbole w zależności od stanu rozliczenia dokumentu: pusty (spacja) gdy brak jakichkolwiek zapłat, kropka, gdy dokument jest częściowo rozliczony oraz znak √ gdy dokument jest rozliczony całkowicie.

Jak w każdej przewijanej liście z danymi, przy przeglądaniu ewidencji obowiązują zasady opisane w rozdziale: Zasady ogólne obsługi programu.              W menu dolnym występują standardowe funkcje: 

[F2] - Popraw, 

[Ctrl+F1] - Szukaj,

[Alt+R] - Szybkie rozliczenie, 

[Esc] - Wyjdź,

[Ins] - Dopisz.

Wybranie funkcji [Ins] - Dopisz, powoduje wyświetlenie na ekranie okienka edycyjnego identycznego jak w opcji Ryczałt XE "Ryczałt" /Księgowanie XE "Księgowanie" /Ręczne.            Nowe pozycje w ewidencji mogą być wpisywane w obu miejscach programu, przy czym wprowadzanie nowego zapisu w opcji Przeglądanie pozwala użytkownikowi na zdecydowanie jakie dane będą się podpowiadać w nowym okienku edycyjnym. Okienko edycyjne wprowadzania nowego wpisu do ewidencji przywołane z opcji Księgowanie wypełnione jest zawsze danymi               z poprzednio wprowadzanego dokumentu, a przywołane z opcji Przeglądanie wypełnione jest danymi tego zapisu, na którym ustawione jest podświetlenie. Użytkownik, ustawiając podświetlenie na odpowiedniej pozycji ewidencji przed naciśnięciem klawisza [Ins], decyduje, jakie wartości będą podpowiadać się w polach okienka. Może, zatem tak je wybrać, by wprowadzenie nowego zapisu wymagało jak najmniej zmian i co za tym idzie, zajmowało jak najmniej czasu.

Kolejną funkcją w okienku jest:

[Del] - Skasuj/Odkasuj, 

Funkcja [Del], działa tutaj inaczej niż w pozostałych okienkach programu. Jeżeli podczas przeglądania ewidencji zostanie naciśnięty klawisz [Alt+F10] lub [Delete] to wpis, na którym aktualnie znajduje się podświetlenie zmieni swój wygląd: zamiast wpisu pojawi się napis ###### WPIS SKASOWANY ######. Powtórne naciśnięcie jednego z wymienionych klawiszy spowoduje powrót do poprzedniego stanu. Oznaczenie wpisu w ten sposób oznacza wyeliminowanie go podczas sumowania wpisów w funkcji Sumowanie XE "Sumy zapisów" , więc mechanizm ten może być zastosowany do prób obliczeń w różnych wariantach. Istnienie wpisów oznaczonych jako skasowane uniemożliwia wydruk ewidencji.                Aby dokonać fizycznego usunięcia oznaczonych wpisów, należy wykonać funkcję Ryczałt XE "Ryczałt" /pOrządkowanie, która jednocześnie powoduje chronologicznie przenumerowanie zapisów w ewidencji.

[image: image23]
Rysunek 24. Przeglądanie ewidencji ryczałtowej

W przypadku, gdy aktywne jest funkcja rejestracji zapłat możliwe jest w oknie przeglądania księgi szybkie rozliczanie dokumentów Po naciśnięciu kombinacji klawiszy [Alt+R] następuje rozliczenie dokumentu polegające na rejestracji jednokrotnej zapłaty całkowitej z dniem sprzedaży, jeżeli dokument spełnia następujące warunki:

· nie posiada żadnych zarejestrowanych zapłat - również częściowych,

· nie podlega kasowemu rozliczeniu podatku VAT.

Jeżeli te warunki nie są spełnione rozliczenie dokumentów odbywa się na ogólnych zasadach przyjętych w programie.

Każdemu wprowadzanemu zapisowi nadawany jest kolejny numer i jest on od razu ustawiany na swoim miejscu w ewidencji, czyli na końcu danego dnia.              W przypadku nie chronologicznego wprowadzania wpisów otrzymamy nieprawidłową ich numerację (zapisy uporządkowane według dat nie mają kolejnych numerów). Do przenumerowania zapisów w ewidencji zgodnie                 z chronologią służy funkcja porządkowania (Ryczałt XE "Ryczałt" /pOrządkowanie).
1.4.4. SUMOWANIE XE "Sumy zapisów"  ZAPISÓW W EWIDENCJI PRZYCHODÓW
1.4.4.   SUMOWANIE XE "Sumy zapisów"  MIESIĘCZNE
Istnieje możliwość obliczenia sumy zapisów w ewidencji za dowolny okres czasu. W tym celu należy wybrać funkcję Sumowanie XE "Sumy zapisów"  z menu Ryczałt XE "Ryczałt" .             Na ekranie pojawi się okienko z pytaniem o datę początkową i końcową, proponując pierwszy i ostatni dzień aktualnego miesiąca (ustawionego w parametrach programu). Jeżeli dla danej firmy określono w parametrach używanie własnej klasyfikacji, to okienko będzie dodatkowo zawierało pytanie czy uwzględniać ją w sumowaniu (sumy dotyczące poszczególnych stawek mogą być rozbite na sumy związane z podziałem według własnej klasyfikacji). Wynikiem działania funkcji jest tabela, zawierająca sumy wszystkich zapisów wprowadzonych do ewidencji w podziale na stawki zryczałtowanego podatku dochodowego za podany okres czasu oraz od początku roku do końca rozpatrywanego okresu.

1.4.4.   ZESTAWIENIE ROCZNE
Zestawienie roczne zawiera sumy zapisów we wszystkich miesiącach roku. Sumy rozmieszczone są w układzie nagłówka Ryczałtowej Ewidencji Przychodów. 

1.4.4. PORZĄDKOWANIE ZAPISÓW
W przypadku nie chronologicznego wprowadzania wpisów otrzymamy nieprawidłową ich numerację (zapisy uporządkowane według dat nie mają kolejnych numerów, uporządkowane według numerów nie są ułożone chronologicznie). Do przenumerowania zapisów księgi zgodnie z chronologią służy funkcja porządkowania (Ryczałt XE "Ryczałt" /pOrządkowanie). 

Uwaga!
Wykonanie operacji Porządkowanie nieodwracalnie usuwa zapisy zaznaczone jako skasowane.
1.4.4. DRUKOWANIE XE "Drukowanie"  RYCZAŁTOWEJ EWIDENCJI PRZYCHODÓW
Program umożliwia wydrukowanie ryczałtowej ewidencji przychodów zgodnie z obowiązującym wzorem. Drukowanie XE "Drukowanie"  ewidencji odbywa się tylko za miesiąc aktualny. Funkcja drukowania dostępna jest w menu Ryczałt XE "Ryczałt" . Wykonanie tej funkcji spowoduje wyświetlenie na ekranie okna konfiguracyjnego wydruku w celu ostatecznej korekty parametrów drukowania, a po jego zatwierdzeniu program sprawdza poprawność danych i przechodzi do wydruku. Ryczałtowa ewidencja przychodów mieści się na kartkach A4 ustawionych pionowo lub na składance 10 cali. 

ROZDZIAŁ 11

ROZLICZANIE PODATKU ZRYCZAŁTOWANEGO
Program umożliwia rozliczenie zryczałtowanego podatku dochodowego właściciela lub właścicieli z dowolnie określonymi udziałami w dochodzie.

1.4.4. DANE DO ROZLICZENIA
Do prawidłowego rozliczenia zryczałtowanego podatku dochodowego właściciela lub właścicieli firmy niezbędne jest zgromadzenie następujących danych:

· zaksięgowane dokumenty w ryczałtowej ewidencji przychodów,

· wypełnienie tabeli stawek podatku dochodowego,

· wprowadzenie danych właściciela firmy lub wspólników.

Po wybraniu opcji Dokumenty/Zrycz. P. dochodowy zostanie wyświetlona tabela, do której można dopisywać dane właścicieli firmy. Naciśnięcie klawisza [Ins] lub [+] spowoduje utworzenie nowej pozycji, do której można wpisać imię, nazwisko i procent udziału wspólnika w firmie. W przypadku jednego właściciela należy wpisać 100%. Naciśnięcie klawisza [Enter], gdy podświetlenie ustawione jest na danym wspólniku, powoduje wyświetlenie menu pozwalające na wprowadzenie pełnych danych i obliczenie podatku dochodowego dla tej osoby.

Poniżej omówiono kolejne pozycje tego menu: 

1.4.4.   DANE PODATNIKA
Dane personalne XE "Dane personalne"  właściciela:

Urząd skarbowy, do którego będzie składana deklaracja PIT-5 XE "PIT-5"  (właściwy dla miejsca zamieszkania osoby). Urząd skarbowy wprowadza się przez wybór z listy.

Dane osobowe XE "Dane personalne" : Nazwisko, Imię 1- pierwsze imię, Imię 2- drugie imię, Imię ojca, Imię matki, Miejsce urodzenia, Data urodzenia, Nr PESEL XE "PESEL" , NIP XE "NIP" .

Dane adresowe: Kraj, Województwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu,              Nr mieszkania, Kod pocztowy, Miejscowość, Poczta, Skrytka pocztowa, Telefon, Teleks, Fax.

1.4.4.   ODLICZENIA 
Zgodnie z obowiązującymi przepisami podatnik zryczałtowanego podatku dochodowego ma prawo odliczyć sobie od przychodu wydatki mieszkaniowe, zdrowotne i inne. Przepisy podatkowe przewidują także odliczenia od należnego podatku dochodowego. Mogą być to odliczenia z tytułu ulgi inwestycyjnej, szkolenia ucznia itp. 

1.4.4.   ROZLICZENIE ZUS XE "ZUS" 
Program zawiera zestaw funkcji umożliwiających rozliczenie ZUS XE "ZUS"  dla właściciela firmy:

Dane rejestracyjne

Jest to okienko, w którym należy uzupełnić dane osobowe właściciela niezbędne do prawidłowego wygenerowania raportów dla ZUS XE "ZUS" .

Deklaracja dochodu

Jest to tabelka, do której w każdym miesiącu należy wpisać dochód deklarowany na potrzeby obliczenia składek ZUS XE "ZUS" . Jeżeli dochód nie zostanie wpisany dane właściciela nie zostaną umieszczone na raportach.

Obliczenia/ Eksport DRA

Jest to funkcja generowania i zapisu do pliku raportu DRA dla właściciela składającego deklarację tylko za siebie. Podczas generowania raportu do odpowiednich tabel zostaną wpisane obliczone składki na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne właściciela w celu późniejszego odliczenia na PIT-5 XE "PIT-5"  lub przy obliczaniu zaliczki na podatek zryczałtowany.

Składki ubezpieczeniowe

Miesięczne składki na ubezpieczenie społeczne oraz zdrowotne podatnika - podlegają odpowiednim odliczeniom od dochodu i od podatku dochodowego. 

1.4.4.   WPŁACONE ZALICZKI
W tym oknie wpisuje się faktycznie wpłacone zaliczki do urzędu skarbowego. Zaliczki wpisuje się za każdy miesiąc oddzielnie.

1.4.4. WYNIKI OBLICZEŃ
1.4.4.   OBLICZENIE PODATKU
Na podstawie dokonanych zapisów w ryczałtowej ewidencji przychodów oraz wprowadzonych dodatkowych danych dotyczących odliczeń, program dokonuje obliczenia zaliczki na podatek dochodowy w okresie miesięcznym, półrocznym lub rocznym. Wyniki obliczeń przedstawiane są w postaci zestawienia.

1.4.4.   DOKUMENT PŁATNOŚCI
Wbudowany w programie mechanizm generowania dokumentów płatności ma zastosowanie także w przypadku podatku zryczałtowanego. Obliczona kwota należności do urzędu skarbowego może być umieszczona na przelewie bankowym, przekazie pocztowym lub dokumencie wpłaty gotówkowej. Wygenerowany w ten sposób dokument płatności będzie dostępny także w opcji Finanse.

ROZDZIAŁ 12

REJESTRY VAT
Program umożliwia tworzenie rejestrów VAT i ich konfigurację według potrzeb użytkownika. Jednak w celu łatwego rozpoczęcia pracy z programem i uniknięcia błędów w czasie tworzenia nowej firmy, zawsze tworzone są trzy podstawowe rejestry, zapewniające poprawne rozliczenie z urzędem skarbowym w zakresie podatku VAT:

Zakupy środków trwałych - rejestr VAT naliczonego, służący do ewidencjonowania zakupów zaliczanych przez podatnika do środków trwałych. Rejestr nie posiada automatycznego połączenia z Podatkową Księgą Przychodów i Rozchodów - może zawierać tylko wpisy dokonane bezpośrednio. Rejestr może zawierać zarówno dokumenty pierwotne jak i korygujące.

Zakupy pozostałe - rejestr VAT naliczonego, służący do ewidencjonowania zakupów pozostałych (nie zaliczanych przez podatnika do środków trwałych). Rejestr powiązany jest z Podatkową Księgą Przychodów i Rozchodów w zakresie dokumentów księgowanych w kolumnie o numerze 10 i wyższym. Oznacza to, że każdy dokument księgowany w księdze w tych kolumnach, dla którego została wypełniona część Rejestracja VAT, automatycznie pojawia się w rejestrze zakupów pozostałych . Rejestr może zawierać zarówno dokumenty pierwotne jak i korygujące.

Sprzedaż - rejestr VAT należnego, służący do ewidencjonowania dokumentów sprzedaży. Rejestr powiązany jest z Podatkową Księgą Przychodów i Rozchodów w zakresie dokumentów księgowanych w kolumnach 7 i 8. Oznacza to, że każdy dokument księgowany w księdze w tych kolumnach, dla którego została wypełniona część Rejestracja VAT, automatycznie pojawia się w rejestrze sprzedaży. Rejestr może zawierać zarówno dokumenty pierwotne jak i korygujące.

1.4.4. DEFINIOWANIE REJESTRÓW VAT 
W przypadku, gdy rejestry VAT standardowo zdefiniowane w programie okażą się niewystarczające, możliwe są zmiany w definicjach istniejących rejestrów lub dodanie nowych rejestrów. W tym celu należy wybrać opcję Konfiguracja XE "Konfiguracja" /VAT. Na ekranie zostanie wyświetlone okno zawierające listę zdefiniowanych rejestrów VAT. Korekta definicji rejestru, na którym ustawione jest podświetlenie, następuje po naciśnięciu klawisza [F2], skasowanie - klawisza [Del]. Naciśnięcie klawisza [Ins] umożliwia dopisanie nowego rejestru.

Po naciśnięciu klawisza [F2] lub [Ins], na ekranie pojawia się okno edycyjne podzielone na dwie części.

1.4.4.  OPCJE PODSTAWOWE
Nazwa rejestru VAT. W tym miejscu umieszczona jest nazwa rejestru VAT, która również jest drukowana w  nagłówku rejestru. Nazwa ta pojawia się również w opcji Ewidencje/Rejestry VAT. Jak wiadomo, wybór danej opcji z menu może nastąpić przez naciśnięcie wyróżnionej (wielkiej) litery.              Warto, więc tak nazywać rejestry, aby w każdej z nazw występowała inna duża litera, np. „Zakupy środków trwałych” i „zakupy Pozostałe”. W praktyce, znacznie przyspieszy to późniejszą pracę z programem.

Numeracja zapisów od. Istnieje możliwość rozpoczęcia numeracji rejestru od dowolnego numeru, który należy podać w tym polu. Zmiana początkowego numeru w rejestrze, możliwa jest również po rozpoczęciu pracy z programem (dla niepustego rejestru). Wówczas jednak, należy koniecznie wykonać funkcję Renumeracja w menu obsługi danego rejestru lub Porządkowanie w opcji Inne w głównym menu programu.

Dane kontrahenta na wydruku. Wybór z listy (pełne dane / tylko NIP XE "NIP"  / optymalizacja). Program daje możliwość wyboru sposobu drukowania danych kontrahenta: mogą to być odpowiednio: pełne dane, czyli nazwa, adres i NIP, tylko NIP lub wydruk zoptymalizowany, czyli zawierający pełne dane,                   ale z dopasowaniem szerokości kolumn, nazwy i adresu do najdłuższego zapisu.

Nieużywane stawki VAT. Wybór z listy (drukować / pominąć). Kolejny parametr określający wygląd wydruku. Kolumny dotyczące nieużywanych stawek VAT mogą zostać pominięte na wydruku. W tym przypadku pomijane są również kolumny dotyczące korekt, gdy nie było korekt w danym miesiącu oraz, w rejestrach VAT naliczonego, kolumny dotyczące zakupów przeznaczonych do sprzedaży opodatkowanej i nieopodatkowanej - gdy takie dane nie występują. Pominięcie pustych kolumn pozwala na znaczną oszczędność papieru i czasu.

Numer zapisu w KPiR. Wybór z listy (drukować / pominąć). W przypadku rejestrów VAT, w których zapisy pochodzą z księgi przychodów i rozchodów, istnieje możliwość pominięcia na wydruku kolumny zawierającej numerację dokumentów w księdze. 

Suma brutto dokumentu. Możliwe jest włączenie lub wyłączenie drukowania tej kolumny. Standardowo drukowanie tej kolumny jest włączone.

Suma netto dokumentu. Możliwe jest włączenie lub wyłączenie drukowania tej kolumny. Standardowo drukowanie tej kolumny jest wyłączone.

Suma VAT dokumentu. Możliwe jest włączenie lub wyłączenie drukowania tej kolumny. Standardowo drukowanie tej kolumny jest wyłączone.
1.4.4.  OPCJE ZAAWANSOWANE
Dokumenty. Wybór z listy (pierwotne / korygujące / wszystkie). Określamy, czy dany rejestr ma zawierać dokumenty pierwotne, korygujące, czy jedne i drugie. Można, więc np. utworzyć dwa rejestry dotyczące sprzedaży: rejestr zawierający faktury i rachunki sprzedaży i rejestr zawierający faktury i rachunki korygujące. Definicje obu rejestrów różnić się będą jedynie tym, że dla pierwszego w polu Dokumenty należy wybrać opcję pierwotne, a dla drugiego korygujące.

Numeracja zapisów. Wybór z listy: (roczna / miesięczna). Określamy tutaj sposób numerowania zapisów w danym rejestrze. Zawartość tego pola może być zmieniona również po rozpoczęciu pracy z programem (dla niepustego rejestru). Wówczas jednak, należy koniecznie wykonać funkcję Renumeracja w menu obsługi danego rejestru dla wszystkich miesięcy.

Dane z KPiR. Wybór z listy: (brak / sprzedaż / towary / koszty / towary+koszty). Parametr określający automatyczne połączenie rejestru VAT z Podatkową Księgą Przychodów i Rozchodów. W przypadku, gdy takie połączenie istnieje, to wszystkie księgowania w Księdze XE "Księga PiR" , spełniające określone warunki, będą się automatycznie pojawiały w rejestrach VAT. Jeżeli na przykład w polu tym wybierzemy Sprzedaż, to do rejestru VAT będą automatycznie przenoszone wszystkie księgowania z KPiR, które mają przydzielony numer kolumny 7 lub 8 oraz mają wypełnioną jakąkolwiek kwotę w REJESTRACJI VAT. Analogicznie, w przypadku wybrania opcji Towary, do rejestru będą przenoszone księgowania z kolumny 10, w przypadku opcji Koszty księgowania z kolumn powyżej 10, a w przypadku opcji Towary+Koszty, będą przenoszone księgowania z kolumny 10 i wyższej. 

Dla firmy „ryczałtowej” zamiast pola Dane z KPiR występuje pole Połącz z ewid. ryczałt.. Działanie analogiczne.

Uwaga!
Nie może istnieć więcej niż jeden rejestr VAT, do którego będą automatycznie przenoszone te same dokumenty. Jeżeli np. jeden z rejestrów będzie posiadał parametry Dokumenty/Korygujące oraz Dane z KPiR/Towary+Koszty a drugi Dokumenty/Wszystkie a Dane z KPiR/Koszty, to definicja będzie nieprawidłowa, ponieważ dwukrotnie wystąpi połączenie z KPiR z dokumentami korygującymi księgowanymi w kolumnie powyżej 10.
Przenieś do VAT-7 XE "VAT-7"  jako. Wybór z listy: (środki trwałe / pozost. zakupy/ sprzedaż). Parametr określający miejsce na deklaracji VAT-7, do którego mają być przenoszone wyniki sumowania rejestru. Definiujący równocześnie, czy jest to rejestr VAT naliczonego czy należnego - w każdym z przypadków inny jest sposób edycji pozycji rejestru oraz inny sposób należy drukowania.

Zarówno rejestry predefiniowane jak i zdefiniowanie przez użytkownika, dostępne są poprzez opcję menu poziomego Ewidencje/Rejestry VAT/dany rejestr. Możliwe jest tu przeglądanie, sumowanie, renumeracja, drukowanie                i księgowanie zapisów rejestru.

1.4.4. WPROWADZENIE DANYCH DO REJESTRÓW
1.4.4.   WPROWADZANIE AUTOMATYCZNE
Najbardziej polecanym sposobem wprowadzania wpisów do rejestrów VAT jest wprowadzanie automatyczne. Polega ono na tym, że każdy wpis dokonany w Podatkowej Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów, dla którego podana została przynajmniej jedna niezerowa kwota w oknie Rejestracja VAT, zostaje równocześnie umieszczony w odpowiednim rejestrze VAT. Aby nastąpiło takie przepisanie w definicjach rejestrów VAT muszą właściwie być wypełnione pola Dokumenty i Dane z KPiR. Faktury automatycznie porządkowane są datami. W rejestrach VAT naliczonego jest to data otrzymania faktury, natomiast w rejestrach VAT należnego jest to data wystawienia faktury. W przypadku dokonania wpisów niechronologicznie, zapisy będą ustawione w kolejności dat, ale będą miały nieprawidłową numerację. Do skorygowania numeracji służy funkcja Renumeracja w menu obsługi każdego z rejestrów VAT.

1.4.4.   WPROWADZANIE RĘCZNE 
W pewnych przypadkach niezbędne jest ręczne wprowadzanie wpisów do rejestru, z pominięciem Podatkowej Księgi XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów. Takimi przypadkami najczęściej są zakupy środków trwałych oraz, rzadziej, księgowanie sprzedaży bezpośrednio w rejestrze sprzedaży VAT. Ręczne wprowadzenie wpisów do rejestru VAT można wykonać przez wybranie funkcji Ewidencja/Rejestry VAT/(wybrany rejestr)/Księgowanie XE "Księgowanie" /Ręczne lub Ewidencja/Rejestry VAT/(wybrany rejestr)/Przeglądanie i klawisz [Ins]. W zależności od tego, czy jest to rejestr podatku VAT należnego, czy naliczonego program będzie żądał podania różnych danych z rejestrowanego dokumentu:
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Rysunek 25. Księgowanie XE "Księgowanie"  w rejestrze VAT

Dla podatku VAT naliczonego 
Data otrzymania faktury. Data wpływu faktury do firmy.

Data wystawienia faktury.

Data zakupu XE "Data zakupu" .

Numer dokumentu.  Numer faktury VAT.

Nazwa kontrahenta. Możliwość wybrania z listy po naciśnięciu klawisza [F3].

Adres kontrahenta. Jeżeli kontrahent wybrany z listy, pole automatycznie wypełniane przez program.

NIP XE "NIP"  kontrahenta. j.w.

Netto XE "Netto"  dla 22%. Należy wpisać sumę netto dla stawki 22% z podsumowania księgowanego dokumentu.

VAT dla 22%. Suma podatku VAT w stawce 22%.

......  Kwoty netto i VAT dla kolejnych stawek (7%, 3%, 12%).

Zakup 0%.  Kwota netto opodatkowana stawką 0%,

Zakup zwolniony. Kwota zwolniona z VAT,

Odliczenie VAT. Wybór z listy (całkowite / proporcjonalne / bez odliczenia); dla zakupów, odpowiednio: 

· opodatkowanych przeznaczonych do sprzedaży opodatkowanej, 

· opodatkowanych przeznaczonych do sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej, 

· pozostałych, dla których nie przysługuje odliczenie VAT

Czy faktura korygująca. Pole to nie pojawia się dla rejestru skonfigurowanego tylko dla dokumentów pierwotnych lub tylko dla tylko dla dokumentów korygujących.

Faktura od MP. Określenie, czy jest to faktura od podatnika stosującego kasową metodę rozliczania VAT.

Dla podatku VAT należnego
Data księgowania. Data wystawienia faktury,

Numer dokumentu.Numer faktury VAT lub rachunku.

Nazwa kontrahenta. Możliwość wybrania z listy po naciśnięciu klawisza [F3]

Adres kontrahenta. Jeżeli kontrahent wybrany z listy, pole automatycznie wypełniane przez program,

NIP XE "NIP"  kontrahenta. j.w.

Netto XE "Netto"  dla 22%. Należy wpisać sumę netto dla stawki 22% z podsumowania księgowanego dokumentu,

VAT dla 22%. Suma podatku VAT w stawce 22%.

..... Kwoty netto i VAT dla kolejnych stawek (12%, 7%, 3).
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Rysunek 26. Przeglądanie rejestru VAT

Sprzedaż 0%. Podsumowanie wartości towarów ze stawką VAT 0% w przypadku sprzedaży krajowej,

Sprzedaż exp.Podsumowanie wartości towarów ze stawką VAT 0% w przypadku sprzedaży eksportowej,

Sprzedaż zwol. Podsumowanie wartości towarów zwolnionych z VAT,

Netto XE "Netto"  dla Art 8. Należy wpisać sumę netto dla sprzedaży opodatkowanej na podstawie decyzji administracyjnej,

VAT dla Art  8. Suma podatku VAT należnego na podstawie decyzji administracyjnej,

Czy faktura korygująca. Pole to nie pojawia się dla rejestru skonfigurowanego tylko dla dokumentów pierwotnych lub tylko dla dokumentów korygujących.

Dokumenty wprowadzone „ręcznie” do rejestru VAT, a więc takie, które występują tylko w rejestrze, a nie ma ich w księdze (chyba, że zostały oddzielnie tam wprowadzone), są specjalnie oznaczone, co widoczne jest podczas przeglądania rejestru. W ostatniej kolumnie (R) przy takich dokumentach pojawia się znak: (.

1.4.4.   OKNO REJESTRACJA ZAPŁAT
Zarówno w rejestrze podatku VAT należnego jak i naliczonego funkcja rejestracji zapłat w oknie księgowania będzie działała na zasadach opisanych w rozdziale „Księga przychodów i rozchodów” w punkcie „Wprowadzanie nowych zapisów do księgi”.

1.4.4.   WSPÓŁPRACA Z PROGRAMEM WF-MAG XE "WF-MAG" 
Gdy dane programu WF-Mag XE "WF-MAG"  są widoczne z programu WF-KaPeR istnieje możliwość przepisywania faktur z programu WF-Mag bezpośrednio do rejestrów VAT. W przypadku wystawiania bardzo dużej liczby faktur sprzedaży wygodniej jest zaksięgować je w rejestrze sprzedaży VAT, a następnie ich sumę miesięczną netto zaksięgować jedną kwotą w Podatkowej Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów. Aby móc wykonać taką czynność należy najpierw ustawić parametry współpracy z programem WF-Mag. W menu Konfiguracja XE "Konfiguracja" , w opcji WF-Mag należy ustawić parametr Księgowanie XE "Księgowanie"  sprzedaży na wartość Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" . Wówczas po wybraniu funkcji Ewidencje/Rejestry VAT/ (dany rejestr)/Księgowanie/WF-Mag zostaną wyświetlone wszystkie faktury wystawione w danym miesiącu w danym magazynie. Wyświetlone faktury można przenosić do podświetlonego uprzednio rejestru VAT pojedynczo przez naciskanie klawisza [Enter] lub wszystkie - przez naciśnięcie klawiszy [Ctrl+Enter].

1.4.4.   METODA KWARTALNA ROZLICZENIA VAT
Rozliczenie podatku VAT za okresy kwartalne odbywa się praktycznie                   w identyczny sposób, jak za okresy miesięczne. Wydruk rejestrów sprzedaży (kwartalnych) oraz deklaracji VAT-7 XE "VAT-7"  możliwe jest tylko w miesiącu kończącym kwartał.

1.4.4.   METODA KASOWA XE "VAT – metoda kasowa"  ROZLICZENIA VAT
Rozliczenie podatku VAT metodą kasową odbywa się za okresy kwartalne przy dodatkowych zasadach. Podatek VAT należny płacony jest od kwoty zapłaconej przez kontrahenta w danym kwartale, nie później jednak niż 90 dni od daty sprzedaży. Podatek VAT naliczony można odliczyć od podatku należnego w kwartale, w którym nastąpiła ostateczna zapłata za fakturę. Gdy w konfiguracji programu zostanie określona metoda kasowa rozliczania VAT program sam włączy opcję Rejestracja zapłat XE "Rozrachunki" , która jest niezbędna do metody kasowej. Dalsze rozliczanie VAT będzie odbywało się w oparciu o wymienione wyżej zasady.

W przypadku kasowej metody rozliczania VAT dla rejestru podatku należnego dostępna jest dodatkowa opcja Zapłaty. Opcja udostępnia podgląd zapłat             do faktur sprzedaży, które w danym kwartale znajdą się w rejestrze oraz deklaracji VAT. Oprócz zapłat pokazywane są pozycje, które zostały automatycznie wygenerowane przez program, dla faktur, które nie zostały ostatecznie zapłacone w ciągu 90 dni od daty sprzedaży. Takie pozycje nie zawierają daty zapłaty.

1.4.4. SUMOWANIE XE "Sumy zapisów"  REJESTRÓW VAT
Każdy z wymienionych rejestrów posiada funkcję sumowania wpisów za dowolny okres czasu, przy czym standardowo proponowany jest miesiąc aktualny. Wynikiem sumowania jest tabela zawierająca sumy netto i podatku VAT z podziałem na stawki, oddzielnie dla dokumentów pierwotnych, oddzielnie dla korekt. Przeglądaną tabelę można wydrukować używając klawisza funkcyjnego [F5].

Przykład sumowania rejestru podatku naliczonego

FIRMA HANDLOWA „MAGNUM-BIS”        Luty 2002

Towary handlowe

ZAKUPY                           WARTOŚĆ ZAKUPU  PODATEK NALICZ.

Zakupy opodatkowane związane wyłącznie ze sprzedażą

	 opodatkowaną:     
	556,00
	87,37

	 W tym:
 22%..................
	323,00
	71,06

	 12%..................
	  0,00
	 0,00

	  7%..................
	  0,00
	 0,00

	  3%..................
	  0,00
	 0,00


Zakupy opodatkowane związane ze sprzedażą zwolnioną z VAT 

	oraz opodatkowaną:
	 777,00
	152,49

	W tym:

22%............
	 654,00
	143,08

	12%............
	   0,00
	  0,00

	 7%............
	 123,00
	  8,61

	 3%............
	   0,00
	  0,00


Pozostałe zakupy opodatkowane bez odliczenia

   W tym zwolnione 

	oraz opodatkowane:
	   0,00
	  0,00

	W tym: 

22%............
	   0,00
	  0,00

	12%............
	   0,00
	  0,00

	 7%............
	   0,00
	  0,00

	 0%............
	   0,00
	  0,00

	 3%............
	   0,00
	  0,00


RAZEM ZAKUPY

KOREKTY                             WARTOŚĆ ZAKUPU  PODATEK NALICZ.

Korekty opodatkowane związane wyłącznie ze sprzedażą

	 opodatkowaną:        
	 -455,00
	-100,10

	 W tym:

 22%...........
	 -455,00
	-100,10

	 12%...........
	    0,00
	   0,00

	  7%...........
	    0,00
	   0,00


Korekty opodatkowane związane ze sprzedażą zwolnioną z VAT

	 oraz opodatkowaną:
	    0,00
	   0,00

	 W tym: 
 22%............
	    0,00
	   0,00

	 12%............
	    0,00
	   0,00

	  7%............
	    0,00
	   0,00

	Korekty zakupów opodatkowanych stawką 0%
	    0,00
	

	Pozostałe korekty
	    0,00
	


Przykład sumowania rejestru podatku należnego

FIRMA HANDLOWA „MAGNUM-BIS”        Styczeń 2002

ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO            wartość sprzed.   podatek

KOREKTY

	1.Sprzedaży opodatkowanej        
	    0,00
	   0,00

	2.Sprzedaży zwolnionej 
	    0,00
	


SPRZEDAŻ TOWARÓW I USŁUG

	3.Sprzedaż zwolniona od podatku       
	    0,00
	   0,00

	4.S. eksportowa opodatkowana 0%
	    0,00
	

	5.S. krajowa opodatkowana 0%
	  983,00
	

	6.S. krajowa opodatkowana 7%
	   33,45
	   2,34

	6.S. krajowa opodatkowana 12%
	    0,00
	   0,00

	6.S. krajowa opodatkowana 22%
	   33,45
	   2,34

	8. S.objęta decyzją (art. 8)
	    0,00
	   0,00

	RAZEM
	4.260,45
	 716,02


1.4.4. DRUKOWANIE XE "Drukowanie"  REJESTRÓW
Każdy z rejestrów można wydrukować za okres odpowiadający miesiącowi aktualnemu. Po wybraniu opcji Drukowanie XE "Drukowanie"  w menu obsługi rejestru pojawi się okno edycyjne dające możliwość ostatecznego ustawienia opcji wydruku takich jak:

rodzaj papieru

korekta ilości linii

korekta ilości znaków w linii

rodzaj zagęszczenia wydruku

rodzaj ramek

typ drukarki

port drukarki

sposób drukowania danych kontrahenta

możliwość drukowania lub pominięcia nieużywanych stawek VAT

Parametry w tym miejscu określane są tymczasowo, tylko dla tego konkretnego wydruku, a ich ustawienia początkowe brane są z konfiguracji wydruków w programie (z wyjątkiem dwóch ostatnich pozycji, których ustawienia są odczytywane z konfiguracji danego rejestru VAT). Następnie odbywa się przetwarzanie wydruku i podział na strony, po czym następuje pytanie o zakres numerów drukowanych stron. Ewidencje są drukowane z podziałem na tyle stron, ile wynika z szerokości ewidencji, w zależności od szerokości papieru.

ROZDZIAŁ 13

DEKLARACJA VAT-7 XE "VAT-7" 
Po wprowadzeniu niezbędnych danych można przystąpić do sporządzenia deklaracji VAT-7 XE "VAT-7" . Deklaracja wypełniana jest przez nadrukowanie danych na oryginalne formularze systemu POLTAX XE "POLTAX" . Każdej ze stron formularza odpowiada opcja menu Dokumenty/Podatek VAT VAT-7. Oprócz drukowania samej deklaracji dodatkowo istnieje możliwość obejrzenia wyników obliczeń w układzie identycznym jak na deklaracji (opcja: Dokumenty/Podatek VAT VAT-7/ Wyniki obliczeń). Opcję tę można wykorzystać w przypadku ręcznego wypełniania deklaracji VAT-7. 

Na podstawie obliczonych wyników program może wygenerować dokument płatności do Urzędu Skarbowego XE "Urzędy Skarbowe" , do którego adresowana jest deklaracja. Dokument, którym może być przelew bankowy, przekaz pocztowy lub bankowa wpłata gotówkowa (opcja Dokumenty/Podatek VAT VAT-7 XE "VAT-7" /dOkument płatności). 
Po utworzeniu, dokument ten jest rejestrowany na liście, do której jest dostęp w opcji Finanse w menu Dokumenty.
1.4.4. DANE NIE WYNIKAJĄCE Z REJESTRÓW
Do prawidłowego sporządzenia deklaracji VAT-7 XE "VAT-7"  konieczne jest uzupełnienie danych wynikających z ewidencji o informacje dodatkowe, takie jak:

· kwota nadwyżki przeniesiona z poprzedniego miesiąca,

· korekta na podstawie decyzji administracyjnej,

· zakupy nie rozliczone z poprzednich miesięcy (w których nie była dokonana sprzedaż),

· w przypadku dokonania sprzedaży opodatkowanej i sprzedaży zwolnionej i zakupu środka trwałego służącego obu wymienionym rodzajom sprzedaży - kwota sprzedaży ogółem i opodatkowanej za ostatnie 6 miesięcy,

· korekty wcześniej złożonych deklaracji,

· kwoty wydatkowane na zakup kas rejestrujących (zgodnie z obowiązującymi przepisami).

Dostęp do okna, gdzie możliwe jest wprowadzenie wymienionych danych możliwy jest po wybraniu opcji Dokumenty/Podatek VAT VAT-7 XE "VAT-7" /Dane uzupełniające.
Wyżej wymienione dane nie są gromadzone narastająco za każdy miesiąc i wymagają comiesięcznego wprowadzania.

ROZDZIAŁ 14

OBSŁUGA WYNAGRODZEŃ
Program umożliwia obsługę wynagrodzeń pracowników zatrudnionych na umowę o pracę oraz na umowę zlecenia lub o dzieło. Dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę możliwe jest sporządzenie miesięcznej listy płac wraz ze świadczeniami z ubezpieczenia społecznego wypłacanymi przez pracodawcę, deklaracji PIT-4 XE "PIT-4" , eksport deklaracji ZUS XE "ZUS" , sporządzanie przelewów do tych deklaracji oraz bardzo łatwe księgowanie listy płac oraz składek ZUS związanych z tą listą.

1.4.4. PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE UMOWY O PRACĘ
1.4.4.   LISTA PŁAC XE "Lista płac" 
W programie możliwe jest sporządzanie listy płac dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę. Aby możliwe było sporządzenie takiej listy, najpierw należy wprowadzić dane wszystkich pracowników do kartoteki pracowników. Kartoteka znajduje się w menu Pomocnicze/ Pracownicy. 

W celu sporządzenia listy płac należy użyć opcji Dokumenty/Listy płac XE "Lista płac" .        Po wybraniu tej opcji na ekranie zostanie wyświetlona tabela, w której będą pojawiały się listy płac tworzone w programie. Kolumny tabeli to kolejno: data i numer listy płac, sposób księgowania listy (K), sposób księgowania składki ZUS XE "ZUS"  (Z), liczba pracowników na liście (Il) oraz suma wynagrodzeń brutto, kwota odprowadzonego podatku oraz suma kwot do wypłaty.

W celu utworzenia nowej listy należy nacisnąć klawisz [Insert] lub [+] .               Na ekranie zostanie wyświetlone pytanie czy nowo tworzona lista ma być kopią listy wskazanej (w przypadku, gdy w tabeli istnieją już listy płac). Po wybraniu odpowiedzi należy wprowadzić lub zmodyfikować następujące dane:

Data listy. Program podpowiada datę ostatniego dnia miesiąca aktualnego.

Numer listy. Kolejny numer listy w danym roku (np. „LP 01/2002”).

Za okres od.. do. Za jaki okres jest naliczane wynagrodzenie.

Pozycje listy. Po podświetleniu tego pola i naciśnięciu klawisza [Enter] zostanie wyświetlone okno, w którym można dodawać i korygować pozycje listy płac. Sposób wprowadzania poszczególnych pozycji listy płac opisany jest szczegółowo poniżej.
Dopłaty składek. Kwoty dopłat składek na ubezpieczenie, społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP i FGŚP – wynikające z dokumentu ZUS-DRA.
Sposób księgowania listy. Wybrany z listy sposobów księgowań.                           Po naciśnięciu klawisza [Enter] zostanie udostępniona lista ze stworzonymi przez Użytkownika rodzajami księgowań. Należy wybrać jeden z nich, a w przypadku braku - utworzyć i wybrać naciskając powtórnie klawisz [Enter].
Sposób księgowania ZUS XE "ZUS" . Wybrany z listy sposobów księgowań (podobnie jak sposób księgowania listy).

Uwaga!
Powyższe dwie pozycje są niedostępne dla firmy „ryczałtowej”
Kwota...na PFRON. Kwota pobranego podatku przekazanego PFRON lub zakładowy fundusz osób niepełnosprawnych..

Kwota pobrana (art.28). Kwota wynagrodzenia dla płatnika podatku dochodowego z tytułu terminowego poboru i odprowadzenia podatku.

Za pomocą standardowych klawiszy w dolnej części okienka zatwierdzamy nową listę płac, rezygnujemy z wprowadzania lub wracamy do redakcji listy             w celu dokonania poprawek. 

1.4.4.  WPROWADZANIE KOLEJNYCH POZYCJI LISTY PŁAC
Aby utworzyć nową pozycję na liście płac (dopisać pracownika) należy podświetlić pozycję Suma brutto i nacisnąć klawisz [Enter] (na ekranie pojawi się wybrana lista płac), a następnie nacisnąć klawisz [Insert] lub [+].          Na ekranie zostanie wyświetlone okno z listą pracowników. Po wybraniu jednego z  pracowników (klawisz [Enter]) na ekranie pojawi się kolejne okno (u góry nazwisko wybranego pracownika), w którym należy wprowadzić następujące dane dotyczące wynagrodzenia:

Płaca zasadnicza. Należy podać kwotę
Premia miesięczna. Jak wyżej.

Premia inna. Premia wypłacona za inny okres niż miesięczny
Kod premii. Kod premii zgodnie z programem PŁATNIK XE "PŁATNIK" . Po naciśnięciu klawisza [F3] dostępna jest lista możliwych kodów. 

Za okres od .. do. Za jaki okres wypłacona jest premia.

Płaca godzinowa. Należy podać kwotę
Urlop wypoczynkowy. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.

Ilość dni. Ilość dni urlopu wypoczynkowego.
Ilość dni wynikających z obowiązku pracy. Należy podać ilość dni.
Ilość dni przepracowanych. Jak wyżej.
Składnik nie objęty ZUS XE "ZUS" . Kwota, od której nie nalicza się składek ZUS natomiast nalicza się podatek dochodowy.

ŚWIADCZENIA I PRZERWY - okno, w którym w pięciu sekcjach można wpisać okresy nieobecności pracownika z różnych przyczyn takich jak zwolnienie lekarskie lub urlop bezpłatny. Każda z pięciu sekcji składa się z następujących elementów:

Kod świadczenia/ przerwy. Podany zgodnie z programem PŁATNIK XE "PŁATNIK" . Po naciśnięciu klawisza [F3] dostępna jest lista możliwych kodów.

Za okres od.. do. Jakiego okresu dotyczy.

Kod choroby. Podany zgodnie z programem PŁATNIK XE "PŁATNIK" . Po naciśnięciu klawisza [F3] dostępna jest lista możliwych kodów.
Kwota. Kwota wypłacona przez zakład pracy w związku z nieobecnością.

Zasiłek chorobowy (zakład). Jest to wartość wynagrodzenia wypłacana przez pracodawcę za okres choroby do 35 dni w roku.

Ilość dni. Liczba dni zwolnienia lekarskiego, za które wynagrodzenie wypłaca pracodawca.

ŚWIADCZENIA FINANSOWANE Z ZUS XE "ZUS"  - okno, w którym wpisuje się następujące świadczenia:

Zasiłki rodzinne. Kwota i ilość

Zasiłki pielęgnacyjne. Kwota i ilość

Zasiłek wychowawczy. Kwota
OBNIŻENIE PODSTAWY - okno, w którym wpisuje się dane dotyczące obniżenia podstawy zasiłków emerytalnego i rentowego po przekroczeniu przez pracownika 30-tu średnich krajowych :

Kod informacji... Kto przekazał informację...

Podstawa obniżona do... Kwota, do jakiej została obniżona podstawa.

Koszty uzyskania. koszty uzyskania przychodu.
Odliczenie od podatku (kwota wolna) - kwota wolna od podatku.
Zaliczka na podatek - można samemu obliczyć i wprowadzić kwotę należnej zaliczki lub też może być ona wyliczona przez program. W tym przypadku należy nacisnąć klawisz [F3]; na ekranie zostanie wyświetlone następujące okno:
[image: image26]
Rysunek 27. Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy pracownika

W oknie zostaną wyświetlone wyniki sumowania poprzednich list płac rozliczanego pracownika oraz wynik obliczeń listy bieżącej. W zależności od dochodu osiągniętego w poprzednich miesiącach roku, do obliczenia zaliczki na bieżącej liście zostanie zastosowana odpowiednia stawka podatku dochodowego. 

Przycisk [Inne dane] w dolnej części okna pozwala skorygować kwotę zaliczki, jeżeli powinna być ona powiększona lub zmniejszona w stosunku do kwoty wynikającej z obliczeń. Sytuacja taka ma miejsce w przypadku decyzji administracyjnej Urzędu Skarbowego XE "Urzędy Skarbowe" , świadczeń na rzecz pracownika podlegających opodatkowaniu, rozliczania podatku za rok ubiegły itp.

Przycisk [Wstaw wynik] z dolnej części okna powoduje wpisanie obliczonej przez program kwoty w polu Zaliczka na podatek. (Uwaga! Jeżeli kwota zaliczki była korygowana („Inne dane”), poprawna (skorygowana) wartość zaliczki na podatek dochodowy pojawi się na liście płac, natomiast w tym polu, bez względu na wprowadzone korekty zawsze wyświetla się kwota wynikająca z obliczenia (bez korekt).)

Ubezpieczenie zdrowotne pobrane. Pobrana składka na ubezpieczenie zdrowotne.

Ubezpieczenie zdrowotne odliczone. Kwota składki na ubezpieczenie zdrowotne odliczona od zaliczki na podatek dochodowy.

Ekwiwalent. Składnik nie jest objęty podatkiem dochodowym od osób fizycznych ani składką ZUS XE "ZUS" , może być to np. ekwiwalent za pranie odzieży roboczej lub za używanie własnych narzędzi przez pracowników.

Potrącenia. Składnik odejmowany od kwoty do wypłaty.

Na konto osobiste. Kwota, która ma być przekazana na rachunek bankowy pracownika; może być wpisana ręcznie lub, po naciśnięciu klawisza [F3] program podpowiada kwotę do wypłaty.

Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych powracamy do listy płac, na której pojawi się nowa pozycja lub aktualne kwoty w poprawianej pozycji.                      Po utworzeniu wszystkich pozycji listy należy wycofać się do poprzedniego okna używając klawisza [Esc], wówczas suma wynagrodzeń brutto wyliczona z listy płac zostanie przepisana do pola Suma brutto w oknie edycyjnym dokumentu.

1.4.4.   DRUKOWANIE XE "Drukowanie"  LISTY PŁAC
Aby wydrukować listę należy wybrać opcję Dokumenty/Listy płac XE "Lista płac" .                  Z wyświetlonego na ekranie okna zawierającego wszystkie utworzone w programie listy płac, należy wybrać tę, którą chcemy wydrukować. Na środku ekranu pojawi się informacja, która lista została wybrana, jednocześnie wyświetlone zostanie nowe menu, z którego należy wybrać Drukowanie XE "Drukowanie" .             Na ekranie zostanie wyświetlone okno edycyjne z opcjami konfiguracyjnymi wydruku. Po ewentualnej korekcie i zatwierdzeniu parametrów wydruku nastąpi wydruk listy. Struktura drukowanej listy jest dynamiczna, to znaczy, zawiera tylko te składniki (kolumny), które występują w danym miesiącu.

1.4.4.   KSIĘGOWANIE XE "Księgowanie"  LISTY PŁAC
Aby zaksięgować listę płac, należy najpierw wskazać, którą listę chcemy księgować. (Opcja: Dokumenty/Listy płac XE "Lista płac"  i wybranie właściwej listy spośród wszystkich utworzonych w programie list płac.) Następnie należy wybrać: kSięgowanie. Na ekranie zostanie wyświetlone okno edycyjne księgowania z wstępnie wpisanymi danymi. Zatwierdzenie danych w oknie spowoduje automatyczne zaksięgowanie listy. 

Przy próbie ponownego zaksięgowania danej listy płac, na ekranie pojawia się odpowiedni komunikat ostrzegający.

Pozycja Lista menu poziomego zawiera poza Drukowaniem i kSięgowaniem jeszcze opcję Korekta. Umożliwia ona dokonanie z tego miejsca programu wszelkich poprawek wybranej listy płac. (Skutek jest identyczny jak po wykonaniu następujących kroków: wybór opcji Dokumenty/Listy płac XE "Lista płac" , ustawienie podświetlenia na danej liście płac, klawisz [F2] - Popraw).
1.4.4. PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIEŁO
Program posiada wygodny system opracowywania umów zlecenia i o dzieło oraz obsługi opodatkowania dochodów z tych umów.

1.4.4.   REJESTRACJA UMÓW 
Aby zarejestrować nową umowę lub skorygować istniejącą należy wybrać opcję Dokumenty/Umowy zlecenia XE "Umowa zlecenia" . Na ekranie zostanie wyświetlona lista umów zarejestrowanych wcześniej w programie. Aby utworzyć nową umowę należy nacisnąć klawisz [+] lub [Insert]. Zostanie wówczas wyświetlone okno edycyjne nowej umowy z możliwością wpisania następujących danych:

Data umowy. Data zawarcia umowy w formacie dd.mm.rrrr.
Umowa. Wybór z listy (Zlecenia / O dzieło).

Numer umowy. Kolejny numer jest nadawany przez program, ale może być zmieniony przez Użytkownika.

Zleceniobiorca. Należy wybrać zleceniobiorcę z kartoteki pracowników.

Kod tytułu ubezpieczenia. Zgodnie z kodami programu PŁATNIK XE "PŁATNIK" 
Zakres prac. Okno edycji umowy przewiduje dwie linie na określenie przedmiotu umowy.
Od dnia .. do dnia.  Określenie czasu, w którym zlecenie ma być wykonane.
Koszt uzyskania %. Należy podać w procentach koszty uzyskania przychodu.
Podatek % . Należy podać stawkę opodatkowania w procentach.
Pola dotyczące rodzajów ubezpieczeń. Przy zaznaczeniu (Tak) program nalicza odpowiednie składki:

Ubezpieczenie emerytalne

Ubezpieczenie rentowe
Ubezpieczenie chorobowe

Ubezpieczenie wypadkowe
Ubezpieczenie zdrowotne
Data rachunku - data wystawienia rachunku w formacie dd.mm.rrrr.
Kwota brutto. Kwotę brutto można wpisać ręcznie lub polecić obliczenie jej na podstawie kwoty do wypłaty (naciśnięcie klawisza [F3] spowoduje wyświetlenie okienka, w którym można wpisać żądaną kwotę do wypłaty,                 a program obliczy właściwą kwotę brutto i wpisze ją w tym polu).
Na konto osobiste. Należy wpisać kwotę do przelania na rachunek osobisty wykonawcy (całość lub część należności); po naciśnięciu klawisza [F3] program wstawia w to pole kwotę do wypłaty.
Sposób księgowania. Należy wybrać z listy rodzajów księgowań.

Rachunek dotyczy. Należy wybrać z listy (Umowy zlecenia XE "Umowa zlecenia"  lub o dzieło / Działalności artystycznej / Praw autorskich).

Jeżeli przed stworzeniem nowej umowy podświetlenie ustawione jest na umowie istniejącej, to dane z tej umowy zostaną skopiowane do umowy tworzonej. Jeżeli którakolwiek z wprowadzanych dat, nie będzie datą                      z bieżącego miesiąca, program zażąda potwierdzenia jej poprawności.

1.4.4.  DRUKOWANIE XE "Drukowanie"  UMÓW I KSIĘGOWANIE RACHUNKÓW
Stworzoną w systemie umowę można wydrukować wraz z rachunkiem za wykonaną pracę, zaksięgować rachunek i wydrukować dokument płatności należnego podatku dla Urzędu Skarbowego XE "Urzędy Skarbowe" .

Aby wydrukować umowę i rachunek, należy wybrać opcję Dokumenty/ Umowy zlecenia XE "Umowa zlecenia"  i na wyświetlonej liście zawierającej wszystkie umowy zarejestrowane w programie, wskazać właściwą umowę (klawisz [Enter]).             Na ekranie wyświetlone zostanie nowe menu pionowe (Umowa i rachunek, Księgowanie XE "Księgowanie" , dOkument płatności, Przelew XE "Przelewy"  dla pracownika). Wybranie pierwszej pozycji spowoduje wydrukowanie umowy wraz z rachunkiem.
Aby dokonać księgowania umowy, należy wybrać opcję Dokumenty/ Umowy zlecenia XE "Umowa zlecenia" , wskazać właściwą umowę (klawisz [Enter]) i z menu pionowego wybrać: Księgowanie XE "Księgowanie" . Na ekranie zostanie wyświetlone okno edycyjne księgowania z wstępnie wpisanymi danymi. Zatwierdzenie danych w oknie spowoduje automatyczne zaksięgowanie kwoty umowy.
Przy próbie ponownego zaksięgowania danej umowy, na ekranie pojawia się odpowiedni komunikat ostrzegający.

Wyliczoną na rachunku kwotę zaliczki na podatek dochodowy należy odprowadzić do urzędu skarbowego właściwego dla miejsca zamieszkania zleceniobiorcy Do wydrukowania przelewu, przekazu lub dokumentu wpłaty gotówkowej służy opcja Dokument płatności.

Ostatnia pozycja w menu (Przelew XE "Przelewy"  dla pracownika) umożliwia wydrukowanie dokumentu płatności (przelewu, przekazu lub dokumentu wpłaty gotówkowej) na kwotę Do wypłaty wykazaną na rachunku dla zleceniobiorcy.

1.4.4. DEKLARACJA PODATKOWA PIT-4 XE "PIT-4"  
Program umożliwia, na podstawie wprowadzonych list płac i rachunków do umów zlecenia i o dzieło z miesiąca aktualnego sporządzenie i wydrukowanie deklaracji PIT-4 XE "PIT-4" . Deklaracja może być drukowana na formularzach systemu POLTAX XE "POLTAX"  lub na czystych kartach (w zależności od ustawienia w konfiguracji). Dodatkową funkcją jest drukowanie przelewu bankowego lub dokumentu wpłaty gotówkowej na odpowiednie konto urzędu skarbowego.

1.4.4.   WYNIKI OBLICZEŃ
Podczas obliczania deklaracji możliwe jest uzyskanie wyników na ekranie w formie tabeli, którą można otrzymać wybierając opcję Wyniki obliczeń. Uzyskaną w ten sposób tabelę można wydrukować używając klawisza funkcyjnego [F5].

1.4.4.   WYDRUK DEKLARACJI
W zależności od ustawienia parametrów konfiguracyjnych Użytkownik ma do wyboru następujące możliwości:

· Wydruk samych danych na formularzach POLTAX XE "POLTAX"  lub całej deklaracji wraz z ramkami na czystych kartkach,

· Wydruk pojedynczych stron lub po dwie strony w przypadku posiadania drukarki z funkcją DUPLEX i uaktywnienia tej opcji w konfiguracji wydruków.

W zależności od ustawienia parametrów oraz rozliczanego miesiąca Użytkownik otrzymuje opcje menu umożliwiające wykonanie w/w czynności.

1.4.4.   DOKUMENT PŁATNOŚCI
Program drukuje również przelew bankowy lub dokument wpłaty gotówkowej na odpowiednie konto Urzędu Skarbowego XE "Urzędy Skarbowe" , do którego adresowana jest deklaracja. Aby utworzyć dokument należy wybrać opcję Dokument płatności. Wówczas program otworzy okno edycyjne dokumentu płatności, w którym przed wydrukowaniem można dokonywać zmian. Można, np. zmienić datę lub sposób zapłaty. Po zatwierdzeniu dokumentu program udostępnia opcje umożliwiające wydruk.

Każdy dokument płatności zapisywany jest na liście dostępnej w opcji Dokumenty/Finanse.

1.4.4. DEKLARACJE DLA ZUS
1.4.4.   DEKLARACJA ZUS XE "ZUS"  - EKSPORT DO PŁATNIKA
Po wprowadzeniu reformy Ubezpieczeń Społecznych i stworzeniu programu PŁATNIK XE "PŁATNIK"  drukowanie deklaracji ZUS XE "ZUS"  z aplikacji DOS-owej stało się niecelowe. W zamian w programie WF-KaPeR stworzono zestaw narzędzi do tworzenia deklaracji ZUS w formie elektronicznej (plików w formacie *.kdu)          i przesyłania ich do programu PŁATNIK.

Program posiada funkcję eksportu zestawu miesięcznych dokumentów rozliczeniowych uwzględniających:

· wynagrodzenia wypłacone na podstawie list płac,

· wynagrodzenia na podstawie umów zlecenia i o dzieło,

· deklarowany dla potrzeb ZUS XE "ZUS"  dochód właściciela - gdy firma jest prowadzona jako osoba fizyczna (jeden właściciel).

Zestaw dokumentów rozliczeniowych może być przesłany do PŁATNIKA przy użyciu opcji PIT-4 XE "PIT-4" +ZUS XE "ZUS" /ZUS(zbiorcze), w której należy podać nazwę zbioru dyskowego, który ma być utworzony w wyniku tej operacji. Nazwa zbioru powinna być podana wraz z pełną ścieżką do katalogu, w którym zbiór ma być zapisany.

Po zapisaniu deklaracji do zbioru należy uruchomić program PŁATNIK                   XE "PŁATNIK"  i zaimportować plik w opcji Importuj nowe lub Importuj z aktualizacją.               Po imporcie należy wykonać weryfikację dokumentu, a następnie wydruk.

1.4.4.   KSIĘGOWANIE XE "Księgowanie"  DEKLARACJI ZUS XE "ZUS" 
Księgowanie XE "Księgowanie"  deklaracji ZUS XE "ZUS"  odbywa się za pośrednictwem dowodów wewnętrznych generowanych na podstawie list płac. Utworzony dowód wewnętrzny zawiera pozycje odpowiadające poszczególnym tytułom ubezpieczenia. 

Aby zaksięgować składki na ZUS XE "ZUS"  należy użyć opcji PIT-4 XE "PIT-4" +ZUS/ Księgowanie XE "Księgowanie"  ZUS, po wybraniu której na ekranie pojawi się okno z danymi nowego dowodu wewnętrznego:

Data dowodu wewnętrznego. Proponowana jest data ostatniego dnia miesiąca aktualnego,
Numer dowodu wewnętrznego. Proponowany jest numer tworzony przez program np. „ZUS XE "ZUS" /P/12/2001”.

Sposób księgowania. Do wyboru z kartoteki sposobów księgowania.

Po zatwierdzeniu okna dowód zostanie utworzony, a na ekranie zostanie wyświetlone menu z następującymi możliwościami:

Poprawki - możliwość przejrzenia i korekty dowodu wewnętrznego,

Księgowanie XE "Księgowanie"  - bezpośrednie przejście do okna księgowania dokumentu z wstępnie wpisanymi danymi dowodu,

Wydruk - opcja umożliwiająca wydruk sporządzonego dowodu.

Sporządzony w ten sposób dowód wewnętrzny jest również dostępny w opcji Dowody wewnętrzne.

1.4.4. ROCZNE ROZLICZENIE PODATKÓW PRACOWNIKÓW
Każdą osobę, który w danym roku była zatrudniona na umowę o pracę lub na umowę zlecenia należy rozliczyć z uzyskanych dochodów i pobranych zaliczek na podatek dochodowy. Do tego służy opcja Rozlicz pracownika znajdująca się w menu Dokumenty. Po jej uruchomieniu na ekranie zostanie wyświetlona lista pracowników (i osób, z którymi zawarto umowy). Po ustawieniu podświetlenia na wybranej osobie i naciśnięciu klawisza [Enter], zostanie wyświetlone menu zawierające następujące opcje:

1.4.4.   UMOWY ZLECENIA XE "Umowa zlecenia"  
Jest to zestawienie wszystkich umów zlecenia zawartych z wybraną osobą w ciągu aktualnego roku z podsumowaniem kwot brutto i odprowadzonych zaliczek.

1.4.4.   LISTY PŁAC XE "Lista płac" 
Opcja udostępnia zestawienie wszystkich list płac z bieżącego roku, na których występuje wybrany pracownik z podsumowaniem kwot brutto, dochodów uzyskanych ze stosunku pracy, odprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy itp.

1.4.4.   KARTA PRACOWNIKA
Opcja umożliwiająca wydruk rocznej karty wynagrodzeń pracownika. Oprócz informacji związanych bezpośrednio z osiągniętym dochodem i pobranymi zaliczkami na podatek dochodowy karta może dodatkowo zawierać dane o przyznanych urlopach i zasiłkach z ZUS XE "ZUS" , jeżeli takie wystąpiły.
1.4.4.   WYŚWIETLENIE WYNIKÓW
Zestawienie dochodów danej osoby w układzie deklaracji PIT-11 XE "PIT-11"  (deklaracja PIT-8B XE "PIT-8B"  zawiera te same dane, co PIT-11 z pominięciem dochodów wynikających ze stosunku pracy). W przypadku, gdy użytkownik będzie chciał wypełnić którąkolwiek z wymienionych deklaracji ręcznie - będzie mógł to zrobić na podstawie wyświetlonego lub wydrukowanego zestawienia.

1.4.4.   DEKLARACJE PODATKOWE PIT-11 XE "PIT-11"  I PIT-8B XE "PIT-8B" 
W zależności od ustawienia w konfiguracji deklaracje można wydrukować na oryginalnych drukach POLTAX XE "POLTAX"  lub na czystych kartkach formatu A4.

ROZDZIAŁ 15

INNE FUNKCJE PROGRAMU
1.4.4. EWIDENCJA ŚRODKÓW TRWAŁYCH
W programie zawarty jest prosty mechanizm ewidencjonowania środków trwałych oraz obliczania miesięcznych odpisów amortyzacyjnych. Funkcja dostępna jest w menu Ewidencje/Środki trwałe. Po wybraniu tej opcji na ekranie zostanie wyświetlone menu obsługi ewidencji środków trwałych zawierające następujące pozycje: Wypełnianie, Przeglądanie, Księgowanie XE "Księgowanie" , wYkaz. Wpisania danych środka trwałego można dokonać wybierając opcję: Ewidencje/Środki trwałe/Wypełnianie, lub Ewidencje/ Środki trwałe/Przeglądanie. W pierwszym przypadku na ekranie pojawi się od razu okno edycyjne do wprowadzania danych o środku trwałym, w drugim - najpierw okno z listą wszystkich już wprowadzonych środków trwałych,              a dopiero po naciśnięciu klawisza [Ins] - okno edycyjne. Do niektórych pól okna edycyjnego program „przepisuje” odpowiednie dane środka trwałego, na którym ustawione jest podświetlenie w opcji Przeglądanie (może to być użyteczne przy zakupie kilku takich samych środków trwałych, w innych przypadkach zawartość pól oczywiście musi być poprawiona). Okno edycyjne zawiera następujące pola: 

Amortyzacja XE "Amortyzacja"  za rok. Aktualny rok w formacie rrrr.
Indeks środka. Numer inwentarzowy środka trwałego.
Określenie. Nazwa środka trwałego.
Typ, numer fabryczny.

Rodzaj. Wybór z listy: (Środek trwały / Wartość niematerialna lub prawna).
Symbol wg KRŚT. Należy wpisać symbol, według którego ustalana jest stawka amortyzacji.

Numer dowodu zakupu. Numer faktury lub rachunku zakupu.

Data nabycia. Data z faktury lub rachunku nabycia środka trwałego.

Data przekazania do użytkowania.

Data ostatniej aktualizacji - wszystkie daty w formacie dd.mm.rrrr.
Wartość początkowa. Wartość środka w dniu przekazania do użytkowania.

Wartość początkowa zaktualizowana - jeżeli środek trwały nie podlegał przeszacowaniu, kwota tu wprowadzona będzie zgodna z kwotą w polu

Wartość początkowa; UWAGA! Pole to musi być wypełnione, gdyż przy obliczaniu amortyzacji program wykorzystuje zawartość tego pola.
Roczna stawka amortyzacji [%]. 

Wartość umorzenia w latach ubiegłych.
Wartość umorzenia w latach ubiegłych zaktualizowana - jeżeli środek trwały nie podlegał przeszacowaniu, kwota tu wprowadzona będzie zgodna z  kwotą               w polu Wartość umorzenia w latach ubiegłych. 
Amortyzacja miesięczna - program proponuje obliczenie miesięcznych kwot amortyzacji na podstawie wartości wprowadzonych, powyżej; jeżeli użytkownik zrezygnuje z tej możliwości będzie musiał ręcznie wprowadzić kwoty amortyzacji dla wszystkich miesięcy. 
Uwagi - dowolne dodatkowe informacje o środku trwałym.
Uwaga!
Okno edycyjne wywoływane z pozycji Przeglądanie różni się od okna wywoływanego z pozycji Wypełnianie tym, że przy polach Wartość umorzenia w latach ubiegłych/zaktualizowana program może sam obliczyć dotychczasowe umorzenie (po wybraniu klawisza [F3]).
Listę wszystkich wprowadzonych środków trwałych można obejrzeć wybierając opcję: Ewidencje/Środki trwałe/Przeglądanie. Kolejne kolumny wyświetlonej tabeli zawierają odpowiednio:

· numer inwentarzowy środka trwałego, 

· rok, 

· nazwę środka trwałego, 

· zaktualizowaną wartością początkową, 

· stawkę amortyzacji, 

· kwotę amortyzacji roczną i miesięczną oraz 

· liczbę miesięcy, które pozostały do całkowitego umorzenia środka trwałego licząc od miesiąca aktualnego.

W dolnej części okna tabeli, poza standardowymi funkcjami, występuje funkcja Karta środka trwałego (klawisz [Enter]), która umożliwia wydrukowanie / wyświetlenie na ekranie wszystkich wprowadzonych informacji wraz z planem amortyzacji dotyczących danego środka trwałego.

Listę wszystkich zarejestrowanych w programie środków trwałych można wydrukować wybierając opcję Ewidencje/Środki trwałe/Wykaz.

Opcja Ewidencje/Środki trwałe/Sumowanie XE "Sumy zapisów"  umożliwia wyświetlenie                i ewentualne wydrukowanie zestawienia zawierającego sumę wartości początkowych i zaktualizowanych wszystkich środków trwałych, całkowite kwoty amortyzacji i umorzenia dla kolejnych miesięcy aktualnego roku.
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Rysunek 28. Ewidencja Środków Trwałych

Aby dokonać księgowania amortyzacji za dany miesiąc, należy wybrać opcję Ewidencje/Środki trwałe/Księgowanie XE "Księgowanie" . Pierwszym krokiem jest utworzenie dokumentu wewnętrznego, który będzie podstawą księgowania. W wyświetlonym na ekranie oknie należy wprowadzić datę, symbol dowodu              i sposób księgowania. Po zatwierdzeniu, na ekranie zostanie wyświetlone standardowe okno edycyjne księgowania z wstępnie wpisanymi danymi. Zatwierdzenie danych w oknie spowoduje automatyczne zaksięgowanie amortyzacji. Utworzony dowód wewnętrzny będący podstawą zaksięgowania amortyzacji za aktualny miesiąc pojawi się na liście dowodów wewnętrznych danego miesiąca (opcja Dokumenty/Dowody wewnętrzne).

1.4.4. EWIDENCJA WYPOSAŻENIA
Ewidencja wyposażenia służy do gromadzenia danych o przedmiotach trwałego użytku zakupionych dla potrzeb firmy, nie sklasyfikowanych jako środki trwałe. W ewidencji nie są wykonywane żadne obliczenia. Funkcja dostępna jest w menu Ewidencje/Wyposażenie XE "Wyposażenie" . Po wybraniu tej opcji na ekranie zostanie wyświetlone menu obsługi ewidencji wyposażenia zawierające następujące pozycje: Wypełnianie, Przeglądanie, Drukowanie XE "Drukowanie" , dające odpowiednio możliwość:

· wprowadzania danych o kupowanych elementach wyposażenia (można oczywiście wprowadzić dane o całym posiadanym obecnie przez firmę wyposażeniu, aby mieć w komputerze aktualną ewidencję),

· przeglądania i korygowania zapisów,

· wydrukowania ewidencji według aktualnego stanu (drukowane są również pozycje zaznaczone jako zlikwidowane, usunięcie ich z ewidencji następuje z chwilą wykasowania zapisu (w Przeglądaniu); przy drukowaniu ewidencji wyposażenia mamy ograniczoną możliwość ustawiania parametrów wydruku - można jedynie zdecydować czy chcemy drukować na pojedynczych kartkach czy na papierze ciągłym.

1.4.4.  SPIS Z NATURY
Program zawiera narzędzia pomocne przy przeprowadzaniu inwentaryzacji             w magazynie - umożliwia wypełnianie, sumowanie i drukowanie arkuszy spisowych. 

Po wybraniu Ewidencje/Spis z natury/Wprowadzanie na ekranie pojawia się pytanie o współczynnik ceny nabycia, który wykorzystywany będzie przy wprowadzaniu danych.

Po wprowadzeniu współczynnika pojawia się okno edycyjne z następującymi pozycjami:

Określenie towaru. Nazwa towaru.

Jednostka miary. Należy wprowadzić użytą jednostkę miary: sztuki, litry, kilogramy itp.

Ilość. Istniejąca w magazynie ilość towaru w wybranych jednostkach miary.

Cena zakupu. Należy wprowadzić cenę według dokumentu zakupu.

Cena nabycia. Cena jest wyliczana i „podpowiadana” przez program jako iloczyn ceny zakupu i wprowadzonego wcześniej współczynnika ceny nabycia.

Wprowadzone pozycje można obejrzeć i ewentualnie wprowadzić poprawki wybierając Ewidencje/Spis z natury/Przeglądanie.

Opcja Sumowanie XE "Sumy zapisów"  w menu Spis z natury wykonuje sumowanie arkuszy spisowych (w cenach zakupu i nabycia) i wyświetla wynik obliczeń na ekranie, a opcja Drukowanie XE "Drukowanie"  umożliwia wydrukowanie wypełnionych arkuszy spisowych. Okienko Parametry wydruku poza standardowymi pozycjami umożliwiającymi określenie parametrów wydruku, zawiera dodatkową część,          w której podajemy datę wydruku i określamy kolumny wydruku (czy ma zawierać tylko cenę zakupu, tylko cenę nabycia, czy obie). Wydruk oczywiście zawiera podsumowanie każdej strony i sumy ostateczne. Kolejność pozycji na wydruku jest zgodna z kolejnością wprowadzania.

1.4.4. DOKUMENTY PŁATNOŚCI
Program umożliwia tworzenie, zapisywanie i wydruk dokumentów płatności takich jak:

· polecenia przelewu,

· przekazy pocztowe,

· bankowe dowody wpłaty

Funkcję Finanse uruchamia się z opcji Dokumenty menu głównego programu. Po wywołaniu funkcji zostanie wyświetlona lista uprzednio utworzonych dokumentów w kolejności wprowadzenia w programie. Dopisanie nowego dokumentu odbywa się po naciśnięciu klawisza [Ins]. Wówczas zostanie wyświetlone okno edycyjne, w którym należy wypełnić następujące pola:

Data operacji. Data dokumentu w formacie dd.mm.rrrr.

Sposób zapłaty. Wybór z listy (polecenie przelewu, przekaz pocztowy lub bankowy dowód wpłaty).

Nazwa odbiorcy. Można wpisać ręcznie lub po naciśnięciu klawisza [F3] skorzystać z jednej z sześciu list: Odbiorcy, Dostawcy, Inni, Urzędy Skarbowe XE "Urzędy Skarbowe" , Pracownicy.

Adres odbiorcy, Bank odbiorcy, Nr konta. Jeżeli odbiorca wybierany był z listy i odpowiednie jego dane wprowadzone zastały uprzednio w programie,              to pozycje te wypełnią się automatycznie, w pozostałych przypadkach należy niezbędne dane wypisać ręcznie.

Kwota operacji. Kwota przekazywana kontrahentowi.

Opis operacji - dostępne są trzy linie do wprowadzenia opisu.

Po wypełnieniu wyżej wymienionych pól i zatwierdzeniu okna edycyjnego, dokument zostanie dopisany na końcu listy. Drukowanie XE "Drukowanie"  dokumentu odbywa się po ustawieniu podświetlenia na wybranym dokumencie i  naciśnięciu klawisza [Enter]. 

Bez względu na to, co zostało ustawione w konfiguracji drukarki, wydruki wykonywane z tej opcji programu tworzone są tak, jak gdyby w konfiguracji wybrane zostało drukowanie pionowo na kartkach A-4. Polecenie przelewu               i bankowy dowód wpłaty, składające się z 4 odcinków, drukowane są każdy na oddzielnej kartce (dwie części u góry, dwie na dole). Natomiast przekaz pocztowy składający się z trzech odcinków, zajmuje jedynie 1/3 strony A4 ustawionej pionowo. Przekaz posiada przednią i tylną stronę. Na stronie przedniej umieszczone są wszystkie dane z wyjątkiem tytułu zobowiązania, który jest drukowany na tylnej stronie przekazu. Wyboru druku przedniej lub tylnej strony dokonuje się z menu wyświetlanego bezpośrednio przed wydrukiem (trzeba oczywiście wcześniej odwrócić kartkę). Ponadto w celu oszczędności papieru stworzono możliwość wydrukowania trzech przekazów na jednej kartce A4: od góry strony, w połowie strony i na dole (od góry kartki włożonej odwrotnie). Wyboru położenia wydruku dokonuje się również z menu wyświetlanego bezpośrednio przed wydrukiem.
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Rysunek 29. Edycja dokumentu płatności

1.4.4. DOWODY WEWNĘTRZNE
Podczas prowadzenia księgowości firmy często występuje konieczność stworzenia i zaksięgowania dowodu wewnętrznego. (Na przykład przy księgowaniu części czynszu, gdy na działalność gospodarczą wykorzystywane jest prywatne mieszkanie podatnika.) 

Funkcja tworzenia dowodów wewnętrznych znajduje się w menu Dokumenty/ Dowody wewnętrzne. Po wybraniu funkcji na ekranie zostanie wyświetlona lista dowodów wewnętrznych (na początku - pusta). W celu stworzenia nowego dokumentu należy nacisnąć klawisz [Insert] lub [+]. Wówczas zostanie wyświetlone okno edycyjne do wprowadzenia następujących danych:

Data dokumentu. W formacie dd.mm.rrrr.

Nazwa dokumentu. Np. „Polecenie księgowania”.

Numer dokumentu. Np. „PK 16/2001”.

Nazwa kontrahenta. Można wpisać ręcznie lub po naciśnięciu klawisza [F3] skorzystać z jednej z trzech list: Odbiorcy, Dostawcy, Inni.

Adres kontrahenta. Jeżeli kontrahent wybierany był z listy i odpowiednie jego dane wprowadzone zastały uprzednio w programie, to pozycja te wypełnia się automatycznie, w pozostałych przypadkach należy niezbędne dane wypisać ręcznie.

Tekst. Dwie linie przeznaczone na opis; można wprowadzić go z klawiatury  lub wybrać ze słownika opisów (przywołanie słownika - klawisz [F3]).
Rodzaj dokumentu. Wybór z listy (ilość x cena = wartość / opis pozycji = wartość); określenie, jaką postać będą miały pozycje dokumentu (możliwe jest podanie ilości i ceny dla każdej pozycji lub bezpośrednie określenie wartości dla pozycji).

Suma w/g zestawienia. Pole nieedytowalne, zawiera kwotę będącą sumą wszystkich pozycji dokumentu obliczaną przez program; po naciśnięciu klawisza [Enter] zostanie wyświetlona tabela z pozycjami dokumentu - szczegółowo zostało to opisane poniżej. 

Czy kwota słownie. Wybór z listy (Tak / Nie).
Sposób księgowania. Wybór z listy jednego ze zdefiniowanych rodzajów księgowania.
Tekst. Trzy linie przeznaczone na opis; można wprowadzić go z klawiatury lub wybrać ze słownika opisów ( przywołanie słownika - klawisz [F3]).
Wygląd tabeli z pozycjami dokumentu zależy od zawartości pola Rodzaj dokumentu. Jeżeli w tym polu wprowadzono: ilość x cena = wartość wówczas tabelka będzie zawierać kolumny: Nazwa, jednostka miary, Ilość, Cena, Wartość. Pole Wartość wyliczane jest przez program jako iloczyn Ilości i Ceny. Jeżeli w polu Rodzaj dokumentu wprowadzono: opis pozycji = wartość, wówczas tabelka będzie zawierać kolumny: Liczba porządkowa, Treść, Kwota. W obu przypadkach dopisywanie kolejnych pozycji możliwe jest po naciśnięciu klawisza [Insert] lub [+]. Nazwa / Treść może być wybrana z listy opisów (klawisz [F3]) lub wprowadzona z klawiatury. U dołu tabeli wyświetlane jest aktualne podsumowanie kolumny Wartość / Kwota.
Jeżeli wprowadzamy tylko treść i kwotę, możliwe jest, aby z jedną kwotą związany był opis zajmujący kilka linii. W tym celu należy po linii, dla której został nadany numer i kwota wprowadzić następne linie z  numerem i kwotą zero. Na wydruku, te dodatkowe linie zostaną potraktowane jako dalszy ciąg linii zawierającej numer i kwotę.

Po utworzeniu dokumentu możliwe jest jego wydrukowanie i zaksięgowanie. Aby to wykonać należy w oknie z listą dowodów wewnętrznych ustawić podświetlenie na wybranej pozycji i nacisnąć klawisz [Enter]. Na ekranie zostanie wyświetlone menu obsługi dokumentu zawierające dwie funkcje: Drukowanie XE "Drukowanie"  i Księgowanie XE "Księgowanie" . Wybranie Drukowania skutkuje wydrukowaniem wskazanego dowodu wewnętrznego w sposób zgodny z ustawionymi parametrami. Wybranie Księgowania powoduje wyświetlenie na ekranie standardowego okna edycyjnego księgowania z wstępnie wpisanymi danymi, które należy skorygować lub uzupełnić. Zatwierdzenie danych w oknie spowoduje automatyczne zaksięgowanie dokumentu. W oknie Dokumenty wewnętrzne przy zaksięgowanym dokumencie, w kolumnie K (Księgowane) pojawi się znak: (. Program ostrzega przed powtórnym zaksięgowaniem tego samego dokumentu.

1.4.4. KOSZTY UŻYWANIA PRYWATNYCH SAMOCHODÓW
W firmie, gdzie są używane prywatne samochody NIE wprowadzone do ewidencji środków trwałych, zaliczenie kosztów ich eksploatacji do kosztów uzyskania przychodu wymaga prowadzenia odpowiednich ewidencji.                    Dla każdego samochodu powinna być prowadzona ewidencja przebiegu oraz ewidencja udokumentowanych kosztów eksploatacji. Księgowanie XE "Księgowanie"  kosztów eksploatacji następuje w wyniku porównania tych ewidencji. Przy pomocy programu WF-KaPeR możliwe jest prowadzenie obu wymienionych ewidencji dla dowolnej liczby samochodów.

Funkcja rozliczania samochodów została nazwana Samochody i znajduje się w opcji Dokumenty menu głównego. Po wybraniu funkcji Samochody zostanie wyświetlona lista, na którą można wpisywać samochody (klawisz [Ins]). Dane samochodu, które należy wpisać w wyświetlonym oknie edycyjnym są następujące:

Marka samochodu.

Pojemność silnika [cm3].

Numer rejestracyjny samochodu.

Właściciel XE "Właściciel"  (użytkownik). Wybór z listy - najpierw należy wskazać czy użytkownikiem samochodu jest właściciel firmy czy pracownik - na ekranie pojawi się odpowiednie okienko - albo z listą właścicieli, albo z listą pracowników; po wybraniu właściwej osoby jej dane pojawią się w omawianym polu.

Zużycie paliwa. W litrach na 100 km.

Ustawienie podświetlenia na wybranym samochodzie i naciśnięcie klawisza [Enter] powoduje wyświetlenie menu pionowego z następującymi funkcjami:

1.4.4.  JAZDY
Funkcja Jazdy dotyczy ewidencji przebiegu pojazdu i związana jest z kolejnym menu (Wprowadzanie, Przeglądanie, Sumowanie XE "Sumy zapisów" , Drukowanie XE "Drukowanie" ).

Wybranie funkcji Jazdy/Przeglądanie powoduje wyświetlenie na ekranie okna zawierające ewidencję przebiegu wybranego samochodu w bieżącym roku, czyli chronologiczną listę wszystkich dokonanych przejazdów zawierającą datę, trasę i cel przejazdu oraz ilość kilometrów. Ewidencję za aktualny miesiąc drukujemy wybierając funkcję Jazdy/Drukowanie XE "Drukowanie" .

Aby wpisywać kolejne pozycje w ewidencji przebiegu wybranego pojazdu, należy wybrać funkcję Jazdy/Wprowadzanie lub Jazdy/Przeglądanie                  i klawisz [Ins]. W obu przypadkach na ekranie pojawi się okno edycyjne, w którego kolejne pola należy wpisać datę danego przejazdu, trasę (wprowadzamy                           z klawiatury lub wybieramy ze słownika jazd przywołanego klawiszem [F3]) i ilość kilometrów, (jeżeli trasa wybierana była ze słownika i tam wprowadzona była jej długość - program automatycznie podpowiada ją w tym polu). 

Funkcja Jazdy/Sumowanie XE "Sumy zapisów"  przeprowadza niezbędne przeliczenia i wyświetla na ekranie tabelkę, składającą się z 2 części. Pierwsza (kolumny 1 i 2) zawiera ilość przejechanych kilometrów wynikającą z ewidencji przebiegu pojazdu               w danym miesiącu i narastająco od początku roku. Część druga (kolumny 3 i 4) podaje ile kilometrów można by przejechać, przy założeniu całkowitego zużycia zakupionego paliwa (ilość zakupionego paliwa / zadeklarowane dla danego pojazdu zużycie paliwa). W kolumnie 3 i 4 odpowiednio dane dla jednego miesiąca i narastająco od początku roku.

1.4.4.   KOSZTY
Funkcja Koszty dotyczy rejestracji poniesionych kosztów związanych z pojazdem (paliwo, naprawy...).. Po jej wybraniu, na ekranie pojawia się kolejne menu z funkcjami Przeglądania i Drukowania. Nowe pozycje wprowadzane są w opcji Przeglądanie - klawisz [Ins].

Klawisz [Alt+P] w menu dolnym, służy do zaznaczania faktur dotyczących zakupu paliwa (znak ( w kolumnie P). Zaznaczenie faktur za paliwo ma jedynie znaczenie informacyjne.

Rejestracja kosztów może odbywać się w jednym z kilku wariantów,                       w zależności od tego czy firma jest podatnikiem VAT czy nie, i od tego co zostało wybrane w opcji Konfiguracja XE "Konfiguracja" /Samochody. 

W konfiguracji wybrano: TYLKO ewidencja kosztów samochodu. Dokumentny potwierdzające poniesione koszty, rejestrowane są wyłącznie w części programu dotyczącej rozliczenia kosztów. Na koniec miesiąca następuje porównanie kwot wynikających z faktur i z ewidencji przebiegu. Mniejsza z nich rejestrowana jest w Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów, jako koszt użytkowania samochodu w danym miesiącu (funkcja Księguj w menu rozliczania samochodów).

W konfiguracji wybrano: Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" : Zakupy pozostałe. Tę konfigurację może wybrać jedynie firma będąca podatnikiem VAT. Dokumentny potwierdzające poniesione koszty, rejestrowane są w części programu dotyczącej rozliczenia kosztów i jednocześnie w rejestrze zakupu VAT.                      Na koniec miesiąca następuje porównanie kwot wynikających z faktur i z ewidencji przebiegu. Mniejsza z nich rejestrowana jest w Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów      i Rozchodów, jako koszt użytkowania samochodu w danym miesiącu (funkcja Księguj w menu rozliczania samochodów). Jeżeli w danym miesiącu, kwota która została zarejestrowana w księdze jest mniejsza od sumy kwot netto faktur wpisanych do rejestru zakupu, to niezbędne jest skorygowanie rejestru.

W konfiguracji wybrano: KPiR -> Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" . Konfiguracja XE "Konfiguracja"  ta może być wybrana zarówno przez firmy będące jak i nie będące podatnikami VAT. Dokumentny potwierdzające poniesione koszty, rejestrowane są w części programu dotyczącej rozliczenia kosztów samochodów i jednocześnie                    w Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów. Jeżeli firma jest podatnikiem VAT - również w rejestrze zakupu. Oznacza to, że każda faktura z osobna pojawi się           w księdze (i rejestrze VAT). Jeżeli na koniec miesiąca, z ewidencji przebiegu będzie wynikać, że w koszty możemy zaliczyć mniejszą kwotę niż suma netto zarejestrowanych faktur - należy dokonać korekty zarówno w księdze jak i w rejestrze zakupu. 

1.4.4.   WYNIKI
W przypadku, gdy faktury związane z kosztami eksploatacji pojazdu nie są księgowane bezpośrednio w Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów, księgowaniu podlega zestawienie, które jest wynikiem porównania ewidencji poniesionych kosztów z ewidencją przebiegu. Funkcja Wyniki pozwala na uzyskanie rozliczenia pojazdu w miesiącu aktualnym narastająco od początku roku.

1.4.4.   PRZEBIEGI
Jest to pomocnicza funkcja obliczająca przybliżone przebiegi pojazdów na podstawie zakupów paliwa. Obliczenia następują w zadanym przez użytkownika okresie. Klawisz [F5] pozwala wydrukować tabelę z obliczeniami. Wyniki tu uzyskane nie są nigdzie wykorzystywane w programie, jest to jedynie dodatkowa, kontrolna informacja dla użytkownika.

1.4.4.   KSIĘGOWANIE XE "Księgowanie" 
Funkcja, która występuje w menu tylko wtedy, gdy w opcji Konfiguracja XE "Konfiguracja" /Samochody zostało wybrane: TYLKO ewidencja kosztów samochodu (lub, w przypadku firmy - podatnika VAT, Rejestr VAT XE "Rejestr VAT" : Zakupy pozostałe). Faktury dokumentujące poniesione koszty eksploatacji samochodów są rejestrowane wyłącznie w części programu dotyczącej rozliczania samochodów (ewentualnie również w rejestrze zakupu VAT). Księgowanie XE "Księgowanie"  kosztów odbywa się jedną kwotą, na koniec miesiąca, w drodze porównania obu rodzajów ewidencji (koszty i przebiegi).

Po wybraniu opcji Księgowanie XE "Księgowanie"  pojawia się okno edycyjne nowego wpisu do Księgi XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów z wpisanymi danymi samochodu oraz z kwotą wynikającą z tego porównania. Akceptacja okna powoduje dodanie tego zapisu do Księgi Przychodów i Rozchodów.
1.4.4.   STAWKI ZŁ/KM
Funkcja ta umożliwia wypełnienie tabeli stawek kosztów użytkowania samochodów. Dostępna jest również z menu głównego Pomocnicze. Porównanie ewidencji przebiegu wyrażonej w kilometrach z ewidencją kosztów możliwe jest po przeliczeniu tej pierwszej na złote. Do tego celu służy tabela stawek kosztów użytkowania samochodów. Każdy wiersz tabeli zawiera datę, od której stawki obowiązują oraz dwie stawki - dla samochodów o pojemności skokowej silnika do 900cm3 oraz powyżej. Stawki są wyrażone w zł za 100 km w celu uzyskania wyższej dokładności obliczeń. Tabela stawek jest obsługiwana w sposób analogiczny do innych tabel: dopisanie nowej pozycji następuje po naciśnięciu klawisza [Ins], poprawka po naciśnięciu klawisza [F2], a klawisz [Del] usuwa wskazany wiersz.

1.4.4.   SŁOWNIK JAZD
Funkcja umożliwia stworzenie listy (słownika) powtarzających się tras. Dostępna również z menu głównego Pomocnicze. Stosuje się w celu przyśpieszenia tworzenia ewidencji przebiegu pojazdu. Ponadto zastosowanie słownika pozwala na uniknięcie pomyłek zarówno w treści opisów jak i w podawanych odległościach. Słownik można tworzyć na bieżąco podczas wprowadzania kolejnych wpisów do ewidencji przebiegu.

1.4.4. FAKTURY NIEZAPŁACONE
Ewidencja faktur niezapłaconych ma na celu zebranie wszystkich dokumentów, które mogą podlegać rozliczeniu finansowemu w jednym miejscu. Ewidencje wywołuje się przez opcję Ewidencje/F.niezapłacone. W menu dolnym występują standardowe funkcje: 

[F2] - Rozlicz, 

[Alt+F] - Filtr,

[Ctrl+F1] - Szukaj, 

[Alt+R] - Szybkie rozliczenie,

[Esc] - Wyjdź.

Funkcja [Alt+F] - Filtr, pozwala wyświetlić w okienku zapisy związane z wybraną kolumną księgi lub/i wybranego kontrahenta. Numer kolumny należy wpisać w okienku, które pojawi się na ekranie po wybraniu tej funkcji. Zatwierdzenie wpisanego numeru spowoduje ukrycie zapisów o innych numerach kolumn. Wpisanie „0” przywraca stan pierwotny, czyli wyświetlanie wszystkich zapisów. Możliwe jest również dodanie warunku filtrowania na NIP XE "NIP"  kontrahenta. Naciśnięcie klawisza [F3] powoduje wywołanie kartoteki kontrahentów, która w tym przypadku służy do wpisania numeru NIP. Pozostawienie pola pustego nie będzie miało wpływu na filtrowanie zapisów.  

W momencie wywołania okna filtru automatycznie są wpisywanie dane z zapisu (nr kolumny i NIP kontrahenta), na którym znajduje się podświetlenie.

W przypadku, gdy aktywne jest funkcja rejestracji zapłat możliwe jest w oknie przeglądania księgi szybkie rozliczanie dokumentów Po naciśnięciu kombinacji klawiszy [Alt+R] następuje rozliczenie dokumentu polegające na rejestracji jednokrotnej zapłaty całkowitej z dniem sprzedaży jeżeli dokument spełnia następujące warunki:

· nie posiada żadnych zarejestrowanych zapłat - również częściowych,

· nie podlega kasowemu rozliczeniu podatku VAT.

Jeżeli te warunki nie są spełnione rozliczenie dokumentów odbywa się na ogólnych zasadach przyjętych w programie.

1.4.4. IMPORT NIEROZLICZONYCH DOKUMENTÓW
Ponieważ przy kasowej metodzie rozliczania VAT rozliczenie podatku może odbywać się w innym roku niż zakup lub sprzedaż, a jedna instalacja programu obsługuje jeden rok, wprowadzono funkcję importu danych z instalacji za poprzednie lata. Funkcja jest dostępna tylko wtedy, gdy miesiącem aktualnym jest styczeń. Wywołanie funkcji następuje z opcji Dokumenty/Import nierozliczonych. Podczas działania funkcji należy kolejno podać ścieżkę do danych z ubiegłego roku, następnie wybrać firmę i dokonać importu zapisów. Program weryfikuje, czy podana ścieżka wskazuje na dane z tej samej firmy,            i czy dane zawierają dokumenty do rozliczenia kasowego, ewentualnie faktury od Małego Podatnika, jeżeli rozliczana firma sama nie rozlicza podatku VAT metoda kasową.

ROZDZIAŁ 16

FUNKCJE TECHNICZNE
1.4.4. INFORMACJE O PROGRAMIE
Funkcja wywoływana z menu głównego (\ Info wyświetla okno Informacje o programie zawierające:

· nazwę producenta programu,

· numer licencji,

· wersję programu,

· informacje o dystrybucji programu.

1.4.4. INDEKSOWANIE
Uprzednio omówiono już porządkowanie zapisów zarówno w Księdze XE "Księga PiR"  Przychodów i Rozchodów, jak i w rejestrach VAT (Księga/Porządkowanie  i Ewidencje/Rejestry VAT/nazwa rejestru/Renumeracja).

System WF-KaPeR udostępnia też możliwość indeksowania baz danych - tabel, w których przechowywane są na dysku wszelkie zapisy. Indeksowanie powoduje uporządkowanie tychże zapisów. Należy wykonać je zawsze po nienaturalnym zakończeniu programu (wskutek błędu, awarii zasilania, itp.), jak również w wypadku „dziwnego” działania programu - braku niektórych zapisów, wyświetlaniu danych w oknach w niewłaściwej kolejności, itp.

Indeksowanie uruchamia się wybierając z menu poziomego Inne a następnie Indeksowanie.

1.4.4. ARCHIWIZACJA XE "Archiwizacja"  
Program WF-KaPeR umożliwia archiwizowanie wprowadzonych danych.  Służą do tego celu dwie funkcje dostępne z menu startowego jeszcze przed uruchomieniem właściwego programu WF-KaPeR: Archiwizacja XE "Archiwizacja"  danych pozwalająca na utworzenie archiwum i Odtworzenie danych umożliwiająca odzyskanie danych z istniejącego archiwum.

Archiwizacja XE "Archiwizacja"  polega na skopiowaniu danych programu w skondensowanej dla oszczędności miejsca, formie w bezpieczne miejsce. Może to być na przykład inny katalog dysku twardego, dyskietka i inne. Celem archiwizacji jest zabezpieczenie danych przed ich przypadkowym zniszczeniem wynikłym z awarii sprzętu, oprogramowania czy błędu użytkownika. Jeśli zdarzy się tego rodzaju wypadek (np. przypadkowe skasowanie katalogu roboczego             WF-KaPeR’a) program można powtórnie zainstalować a dane odzyskać             np. z dyskietki. Dlatego też niezwykle istotne jest poważne potraktowanie problemu archiwizacji i regularne robienie zapasowych kopii danych. Wydaje się, że nie jest przesadą archiwizowanie danych codziennie po zakończeniu pracy (co dzień na innej dyskietce, w cyklu tygodniowym). W ten sposób, w razie nieszczęścia tracimy najwyżej efekty jednodniowej pracy.                          W przypadku, bardzo mało prawdopodobnym, że zniszczeniu ulegają dane na twardym dysku i ostatniej dyskietce, mamy jeszcze dyskietkę z wczoraj - tracimy tylko dwa dni pracy, itd.

Bezpieczeństwo Państwa danych (a co za tym idzie efektów Państwa pracy) zależy od przestrzegania powyższych zaleceń. Powtórne ręczne wprowadzanie dokumentów z kilku ostatnich tygodni czy nawet miesięcy bywa niezwykle pracochłonne.

1.4.4.   TWORZENIE ARCHIWUM
Tworzenie archiwum rozpoczynamy po wybraniu opcji Archiwizacja XE "Archiwizacja"  danych. 
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Rysunek 30. Archiwizacja XE "Archiwizacja"  danych

Na ekranie, na pierwszym planie, pojawia się okno dialogowe Archiwizacja umożliwiające ustawienie opcji systemu tworzenia kopii zapasowej. Okno to zawiera pola:

· Gdzie zapisać archiwum (pole opcji)

· na dyskietkę - (pole opcji) - lista dostępnych na danym komputerze stacji dysków; wybierając tę opcję należy przygotować czystą, sformatowaną dyskietkę (jeśli danych jest dużo może być potrzebna nie jedna a kilka dyskietek),

· na twardy dysk - tu dostępne jeszcze jest pole tekstowe umożliwiające wpisanie nazwy pliku (wraz ze ścieżką), gdzie zapisać archiwum.

· Metoda wykonania archiwizacji (pole opcji)
· aktualizacja istniejącego archiwum,
· tworzenie nowego archiwum.

· Zapamiętaj konfiguracje (pole wyboru)

Naciśnięcie przycisku [Zatwierdź] uruchamia proces archiwizacji.

W oknie Przetwarzane pliki danych widzimy informacje na temat przebiegu procesu archiwizacji, natomiast w oknie Status operacji kompresji/ Dekompresji kolejne pliki umieszczane w archiwum i ewentualne komunikaty. Po zakończeniu procesu archiwizacji należy nacisnąć dowolny klawisz, co spowoduje powrót do menu startowego programu WF-KaPeR .

W oknie Status operacji kompresji/Dekompresji pojawiają się komunikaty i polecenia dla użytkownika. Śledzenie ich jest szczególnie istotne w przypadku archiwizacji na dyskietki - tą drogą program będzie prosił o wkładanie do napędu kolejnych dyskietek. Jeśli zapis archiwum następuje na kilka dyskietek nie zapominajmy ponumerować ich zgodnie z kolejnością zapisu na nich danych - będzie to potrzebne przy ewentualnym ich odtwarzaniu.

Uwaga!
Stworzenie nowego archiwum na dyskietce spowoduje skasowanie jej poprzedniej zawartości.

Proces archiwizacji można przerwać klawiszem [Ctrl+C].

1.4.4.   ODTWARZANIE ARCHIWUM
Jeśli zdarzy się nieszczęście i musimy odzyskać dane z archiwum wybieramy opcje  Odtworzenie danych.
Na ekranie pojawia się okno Odtwarzanie umożliwiające wskazanie gdzie znajdują się zarchiwizowane dane:

· na dyskietce (dyskietkach) -  która stacja dysków będzie użyta,

· w pliku na twardym dysku - tu trzeba podać ścieżkę dostępu i nazwę pliku.
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Rysunek 31. Odtwarzanie archiwum

Proces odtwarzania danych rozpoczynamy naciskając przycisk Zatwierdź.

Uwaga!
Odtworzenie danych z archiwum spowoduje skasowanie wszystkich danych, jakie znajdują się na twardym dysku. Nie należy, więc tego procesu przeprowadzać bez potrzeby.
Proces odtwarzania danych z kopii zapasowej przebiega analogicznie do procesu archiwizacji (patrz poprzedni rozdział).

Po zakończeniu procesu odtwarzania archiwum program WF-KaPeR automatycznie poindeksuje wszystkie dane czyniąc je gotowymi do pracy.
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