. Zamkniecie miesigca

oprogramowanie

Na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw oraz wprowadzeniu wszystkich
zapfat, nalezy:

1. Zablokowa¢ mozliwos$¢ wprowadzania zmian w ksiedze i kasie za ten i wczesniejsze miesigce -
przez ustawienie pola Data zamkniecia w menu Ustawienia - Biezaca data i okres
(lub szybciej F12) na ostatni dzien rozliczanego miesigca.

2. W oknie Plan kont wydrukowa¢ Dziennik dekretow, Zestawienie obrotow i sald
oraz Analityczne zestawienie obrotow.

3. Rozliczy¢ podatek VAT (w oknie Ksiega handlowa):

o wydrukowac ik wtasciwe rejestry VAT, T s
zawierajace wszystkie informacje
do wypetnienia deklaracji VAT.

o sprawdzi¢, zamkna¢ ‘) i wydrukowad =4
odpowiednig deklaracje VAT - miesieczng
deklaracje VAT-7 lub kwartalng deklaracje
VAT-7K (albo VAT-7D) oraz w przypadku
transakcji wewnatrzwspdlnotowych deklaracje
VAT-UE z ewentualnymi zatacznikami A i B.
Dodatkowo VAT-12 jesli Swiadczymy ustugi
przewozu 0s0b takséwkami. Deklaracje VAT
mozemy wydrukowac lub wysta¢
elektronicznie jako e-Deklaracje.

4. Rozliczy¢ podatek dochodowy. W zaleznosci TR T LR =
od formy prawnej naszej firmy: e i e | .

o dla 0sdb prawnych - rozliczamy podatek B ] e i e SRR o B A=
dochodowy CIT et [
(w oknie K§iqga hf'mdlo'wa) - E":";: e T dla Windows”
patrz rozdziat Rozliczenie podatku CIT i g gl 1w

o dla 0sob fizycznych i spotek e
cywilnych/jawnych - rozliczamy podatek e LL::ZE:.. i System
dochodowy PIT - e ] | e - -
patrz rozdziat Miesieczne rozliczenia PIT. T e o s -rhen. | finansowo- kS'Qg owy

jak szybko rozpoczac¢ prace




Instalowanie i uruchomienie programu

1. Upewniamy sie czy na twardym dysku
jest przynajmniej 64 MB wolnego miejsca.

2. Wktadamy firmowa plyte z wersjami
demonstracyjnymi do napedu CD-ROM.

3. Po ukazaniu sie na ekranie obrazka z firmowa,
ptyta klikamy w pozycje R2fk.

Jesli obraz plyty sie nie ukaze, to z menu Start wybieramy
komende Uruchom, klikamy w przycisk Przegladaj i z gtéwnego
folderu ptyty wybieramy Instaluj.exe po czym klikamy

Otworz i OK.

4. Po kliknieciu w przycisk Dalej program zostanie

automatycznie zainstalowany w folderze o marer o T T RIS
domysinym. = PO,
Jesli chcemy okresli¢ whasny folder docelowy sk
lub w przypadku instalacji sieciowej wybieramy e i e, e
instalacje szczegdtowa. e b koo ek e
- L, TEITR
jrie=s e =y

5. Aby uruchomic program klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2fk / R2fk w.2.0x
(numer wersji moze byc¢ inny).

6. Aby wydrukowac instrukcje obstugi

(jesli jej nie mamy) klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2fk / R2fk - Instrukcja.

7. Przy pierwszym uruchomieniu wezytujemy 10t s ppmnainsie |

licencje z ptyty instalacyjnej lub internetu o brich ST
albo pracujemy na wersji demonstracyjnej. g L ——— T T
W przypadku wersji demonstracyjnej mozemy N iy
od razu okresli¢ jej konfiguracje (przycisk e e e Tt e o

Konfiguracja).

UWAGA. Licencje mozemy wczytac pdzniej
(po zakupie programu), nie tracac danych
wprowadzonych w czasie pracy na wersji
demonstracyjnej.

Kasa / bank, naleznosci i zobowiazania

KASA/BANK

1. Rozpoczynajac prace, dla kazdej kasy i dla kazdego [ EEG—_—TT
rachunku bankowego, z ktorych korzystamy e S -
w f|rm|g, wprowadzamy osolbne definicje L e
raportow kasowych (gotéwka) w menu e o _ |
Ustawienia - Definicje dokumentow oy ot ntat |

i raportow bankowych (przelewy) w danych
firmy na zaktadce Przelewy.

2. Kiikajac w oknie gléwnym w przycisk B8 | melTEE s
wchodzimy do okna KASA/BANK. Nowy raport : —— K|
tworzymy klawiszem Ins lub klikajac w ikone “f.
Wybieramy odpowiedni rodzaj raportu: kasowy (gotdwka) lub bankowy (przelewy). Wybieramy
odpowiednio kase lub rachunek bankowy oraz okres, ktory ma obejmowac ten raport

i akceptujemy raport.

3. Naciskajac Enter na wprowadzonym raporcie
przechodzimy do okienka Pozycje raportu...
gdzie mozemy wprowadzac konkretne wptaty
i wyptaty. Po nacisnieciu Insert wybieramy
KP (wptata gotdwki), KW (wyptata gotowki)
lub Inny (na raporcie bankowym
Przychod/Rozchod/Inny) - po wyborze
kontrahenta przechodzimy na zaktadke
Dokumenty, naciskajac Ctrl Enter w kolumnie
Opis...otwieramy okno Rozrachunki i wybieramy M U w0 T TR
dokument, ktdrego dotyczy wprowadzana ptatnosc. B | R

4. Odpowiedni dekret generuje sie automatycznie
na zaktadce Dekret na podstawie definicji raportu oraz wybranego kontrahenta.

NALEZNOSCI I ZOBOWIAZANIA

1. Stan rozrachunkéw z wybranym kontrahentem mozna znalez¢ w oknie Kontrahenci
po kliknieciu w przycisk:.ii.

2. Szczegolowe zestawienie naleznosci i zobowigzan dostepne jest w menu drukowania
F2 w oknie Ksiega.

3. Przeterminowane naleznosci mozna windykowac. Windykacja naleznosci obejmuje wystawianie
przypomnien i wezwan do zaptaty do przeterminowanych faktur oraz not odsetkowych do faktur
zaptaconych po terminie. Jesli chcemy skorzysta¢ z windykacji dla jednej, wybranej faktury,
wystarczy odszukac odpowiedni wpis w ksiedze i wywota¢ z menu pomocniczego (prawy klawisz
myszy) polecenie Windykacja naleznosci. Natomiast jesli chcemy skorzystac ze zbiorczej
windykacji wszystkich przeterminowanych faktur, klikamy w przycisk fid w oknie gtdwnym.



Ksiega handlowa i rejestry VAT

1. Klikajac w oknie gtéwnym w przycisk [ e
wchodzimy do ksiegi handlowej. =

2. Wybieramy ] wpis typu A - Bilans otwarcia [ — )
i wprowadzamy bilans otwarcia
na poszczegdlnych kontach. W przypadku
rozrachunkoéw z kontrahentami wpisujemy
na konta kontrahenta (zaktadka Pozycje) L
osobno kazdg nieuregulowang fakture podajac
jej numer oraz (na zaktadce Ptatnosci)
date wystawienia i termin ptatnosci.

3. Wybierajac -H wpisy typu S - Sprzedaz
lub Z - Zakup przystepujemy
do ksiegowania dokumentow. Ksiegowanie
odbywa sie jednoczesnie w ksiedze
oraz w rejestrach VAT. Na zaktadce Pozycie
wprowadzamy kwote netto z faktury
rozbijajac jg zarowno wg kont jak i wg stawek
VAT. Dekret tworzy sie automatycznie x
na zaktadce Dekret na podstawie wybranego = i
kontrahenta, ustawien kont i wybranego =
rejestru ksiegowego . Mozna go skorygowac
po kliknieciu Korekta dekretu.

4. Wybierajac -H wpis typu P - Polecenie ksiegowania mozemy ksiegowac polecenia
ksiegowania niezwigzane z fakturami zakupu/sprzedazy. Ksiegowa¢ mozna na dowolnych
kontach, nie ma powigzania z rejestrami vat.

UWAGA. Ksiegowanie dokumentow jest najczesciej powtarzajaca sie czynnoscig podczas pracy
w programie i moze odbywac sie bez uzycia myszki. Przejscie do nastepnego pola umozliwia
Enter lub Tab, a zatwierdzenie wszystkich danych PgDn. W polach dostepnych z biblioteki
(np. kontrahent) rozpoczecie pisania rozpoczyna wyszukiwanie pozycji, natomiast Ins
dostawienie nowej.

Ogolne zasady pracy

Gtowne okno programu skfada sie z nastepujacych elementow:
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. Ikona programu oraz nazwa i numer wersji 11. Przyciski z podstawowymi ewidencjami:

. Przyciski do minimalizacji i zamkniecia . E ksiega handlowa

. Numer seryjny - nadany przy zakupie * L] ewidencja srodkow trwatych
. Licencja - whasciciel licencji na uzytkowanie . - ewidencja wyposazenia
Menu gtéwne - wywotanie gtéwnych funkcji . ? raporty kasowe i bankowe
Okres pracy - wprowadzania i przegladania danych e m windykacja naleznosci

* . ewidencja przelewéw bankowych
e [] plan kont

« 74 lista kontrahentéw

Biezaca data - aktualna data w programie
. Wybér "3 uzytkownika

. Lista E wiascicieli i wspotwiascicieli
10. Wybor [z, firmy

W PN OV A WN e

Dziatanie i wywotywanie podstawowych funkgji jest podobne w wiekszosci okien programu:
F1 - instrukcja obstugi (zwigzana z danym oknem)

F3 (prawy klaw. myszy) - lista wszystkich funkcji dostepnych w oknie L ELL ]

F12 - okreslenie okresu pracy do edycji i drukowania danych

< Ins, F7 - wprowadzanie nowej pozycji (np. nowy wpis w ksiedze) " b ey

] F6, Enter - modyfikowanie pozycji Bl :

==| Del, F8 - usuwanie pozycji ikg‘m'

3 Ctrl Ins - kopiowanie pozycji (wstawienie to [} lub Shift Ins) g il

{'ﬂ Ctrl F5 - od$wiezanie zawartosci (przydatne przy pracy sieciowej) & e o

1 ctrl F4 - wybér kolumn widocznych w oknie Wi e

!4 ctrl Enter - podsumowanie kolumn w oknie '_"T:-Hw i

43 ctrl F7 - wyszukiwanie pozycji (dostepne tez po bezposrednim ?'-'n“:..::,. M:*
rozpoczeciu pisania), Ctrl L wyszukuje nastepng pozycje ","}::."1.,.":'- =

w4 F2 - wydruki zwigzane z danym oknem (np. wydruk ksiegi)

% F4 - whasciwosci, czyli uporzadkowanie i zakres widocznych danych

"7 +/-z klawiatury numerycznej - wybdr pozycji o zadanych kryteriach
% - praca na wybranych (pods$wietlonych) pozycjach
# ] -import i_d eksport zawartoéci okna w wybranych formatach

W kazdym oknie dostepne s rowniez dodatkowe funkcje wiasciwe dla danego okna,
np. w oknie KSIEGA import faktur, w SRODKACH TRWALYCH automatyczna amortyzacja.



Rozpoczecie pracy

1. Przed rozpoczeciem pracy nalezy uzupetni¢
dane firmy. Po kliknieciu w przyciskh
Firmy pojawi sie okno z listg firm. Klikamy

7. Otwieramy okno [ Pian kont i wprowadzamy
-H zaktadowy plan kont. Tworzymy konta
syntetyczne i analityczne. Na kontach

na zaktadke Pozycja i wypetniamy wszystkie ke | prnin | rrm | | s | analitycznych mozna bezposrednio ksiegowac.
dane. Szczegding uwage nalezy zwrdci¢ na pola: |t e Konta syntetyczne zliczajq salda podlegtych 1 -
Rodzaj podatnika i Rozliczenia oraz na oo im kont analitycznych oraz innych syntetycznych. - s —
wszystkie parametry na zaktadce Ustawienia. e T T e
P — -:
2. W przypadku biura rachunkowego lub rozliczania i
kilku dziatalnoéci klawiszem Ins <] wprowadzamy _ s A
dodatkowe firmy lub Zrédta przychoddéw. - =
3. W przypadku oséb prawnych lub jednostek e e
budzetowych przechodzimy od razu do zaktadania e [ |
pIa'nu kont (punkt 7), na}tomiast w przypadku R 8. W menu gléwnym wybieramy pozycje e o P
0sb fizycznych oraz spotek osobowych Ustawienia - Ustawienia kont i wprowadzamy e s o il . ol
wprowadzamy wszystiich rozliczanych parametry zapewniajace prawidtowe erachsesrtgmgriecd S bevapor! B
poc!atnl!(gvy, P ) dekretowanie wprowadzanych dokumentdw. it |
czyli wiasciciela lub wspdinikéw firmy. W oknie el
gtownym klikamy w przycisk J= Wiasciciele o e el ety =
i po wejsciu do okna wprowadzamy 'H nowego - Lok sl
podatnika. Szczegdlnie zwracamy uwage S ———— =
na zakfadki Sktadki ZUS i Podatki. Czynnosci .
powtarzamy dla wszystkich wspdtwiascicieli. et
ek b S
4. W przypadku biura rachunkowego na liécie ] |

wiascicieli powinni sie znalez¢ wiasciciele

i wspotwiasciciele wszystkich obstugiwanych
firm oraz inni podatnicy rozliczani z przychodéw
z innych Zrédet (np. najmu).

9. W menu gtéwnym wybieramy pozycje _
Ustawienia - Rejestry ksiegowe i okreslamy el R by

- | —

5. Po wprowadzeniu wiascicieli musimy przypisac mamiom gy i v E N zestaw rejestrow w kiorych bedziemy ksiegowac.
im udziaty w poszczegoinych firmach.
W tym celu otwieramy ponownie okno BFirmy
i klikamy w przycisk E

6. W oknie Udziatowcy przypisujemy whascicieli
firmy i okreslamy ich udziaty. Udziaty moga byc
zmienne w roznych okresach. P E




