Rozliczanie ptatnosci,

windykacja naleznosci

ROZLICZANIE PtATNOSCI

Przy matej ilosci wpisow (kilkanascie miesiecznie), rozliczanie ptatnosci mozemy prowadzi¢
bezposrednio w oknie z ksiega przychodow §&. Wystarczy odszukac odpowiedni wpis i na zaktadce
Platnosci odnotowac kwote i date zaptaty. W przypadku wiekszej ilosci wpisow lub dla wtasnej
wygody mozemy skorzystac z modutu Kasa/Bank 9
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. Klikajac w oknie gtéwnym w przycisk 9
wchodzimy do okna KASA/BANK , ktore
umozliwia sporzadzenie raportéw kasowych
i bankowych. Nowy raport tworzymy klawiszem
Ins lub klikajac w ikong =§]. Wybieramy odpowiedni
rodzaj raportu: kasowy (gotéwka) lub bankowy
(przelewy). Wybieramy odpowiednio kase
lub rachunek bankowy oraz okres, ktory ma obejmowac ten raport.

't

Znamy Twoje potrzeby

N

Naciskajac Enter na wprowadzonym raporcie przechodzimy do okienka Pozycje raportu...
gdzie mozemy wprowadzaé konkretne wptaty i wyptaty. Po nacisnieciu Insert mamy do wyboru:

o KP (wptata gotowki), KW (wyptata gotowki) lub Inny (wptata/wyptata przelew) - po wyborze
kontrahenta przechodzimy na zaktadke Dokumenty, naciskajac Ctrl Enter otwieramy okno
Rozrachunki i wybieramy dokument, ktdrego dotyczy wprowadzana ptatnosc.

e Automatyczne KP/KW - otworzy sie lista faktur, ktdre zaksiegowano w okresie
obejmowanym przez raport i zaznaczono przy ksiegowaniu jako zaptacone.

WINDYKACJA NALEZNOSCI

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 skorzystac z opcji widocznych przy tym wpisie na zaktadce Windykacja. Natomiast
jesli chcemy skorzystac ze zbiorczej windykacji wszystkich przeterminowanych faktur, klikamy

w przycisk [ w oknie giéwnym.

Np. aby wystawic¢ przypomnienia do wszystkich
faktur z terminem ptatnosci, ktory mingt 2 tygodnie
temu nalezy:

1. we wiasciwosciach okna ib ustawic¢ Zakres

dla Windows"

na Faktury-Przeterminowane, a Termin H F4
na 2 tygodnie temu : - !(5|an PI‘;YChOdOW
2. klikna¢ w ikonke Wystaw przypomnienie ‘@ i rozchodow

3. w okienku Utworz przypomnienie zaznaczy¢ odpowiednie opcje
4. w oknie Przeglad wydruku pojawiq sie przypomnienia dla wszystkich faktur spetniajacych

- r
zadane kryteria. Mozna je tutaj przejrze¢ i wydrukowac pojedynczo lub od razu wszystkie. Ja k Szyb ko roz poczac p ra CQ




Instalowanie i uruchomienie programu

. Dodatkowe ewidencje

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

2. Wkiadamy firmowa ptyte z wersjami
demonstracyjnymi do napedu CD-ROM.

3. Po ukazaniu sie na ekranie obrazka z firmowa,
ptyta klikamy w pozycje R2ksiega.

Jesli obraz plyty sie nie ukaze, to z menu Start wybieramy

komende Uruchom, klikamy w przycisk Przegladaj i z gtdwnego

folderu ptyty wybieramy Instaluj.exe po czym klikamy
Otworz i OK.

4. Po kliknieciu w przycisk Dalej program zostanie
automatycznie zainstalowany w folderze
domysinym.

Jesli chcemy okresli¢ wiasny folder docelowy
lub w przypadku instalacji sieciowej wybieramy
instalacje szczegotowa.

5. Aby uruchomic program klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2ksiega / R2ksiega w.2.0x
(numer wersji moze byc¢ inny).

6. Aby wydrukowac instrukcje obstugi
(jesli jej nie mamy) klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2ksiega / R2ksiega - Instrukcja.

7. Przy pierwszym uruchomieniu wczytujemy
licencje z dyskietki licencyjnej lub internetu
albo pracujemy na wersji demonstracyjnej.

W przypadku wersji demonstracyjnej mozemy
od razu okresli¢ jej konfiguracje (przycisk
Konfiguracja).

UWAGA. Licencje mozemy wczytac pdzniej
(po zakupie programu), nie tracac danych
wprowadzonych w czasie pracy na wersji
demonstracyjnej.
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. Klikajac w oknie gtéwnym w przycisk L.l

wejdziemy do ewidencji $rodkow trwatych.
Przygotowanie $rodka do uzytkowania polega
na wprowadzeniu = do ewidencji, uzupetnieniu
[£) dokumentdéw zakupu, = przyjeciu do
uzytkowania i utworzeniu g planu amortyzacji.

. Praca na ewidencji srodkéw polega na wykonaniu

‘1] miesiecznych odpiséw amortyzacyjnych
wraz z utworzeniem dowodu wewnetrznego
oraz wydruku .4 rocznej tabeli amortyzacyjnej.

. W kazdej chwili mozemy przeprowadzi¢ operacje

=] modernizacji, likwidacji, sprzedazy
lub przekazania $rodka.

. Klikajac w oknie gtéwnym w przycisk gl wejdziemy do ewidencji wyposazenia.

Praca z ewidencjg wyposazenia polega na wprowadzeniu =] poszczegélnych pozycji na stan,
wydrukowaniu -4 ewidencji oraz likwidowaniu pozycji sprzedanych lub zniszczonych.

. Rozliczenie kosztow przejazdow samochodami

prywatnymi w celach stuzbowych umozliwia
przycisk g# w oknie gléwnym. Wprowadzamy
=] wszystkie uzytkowane pojazdy.

. Rozliczenie kosztdw sktada sie z trzech etapdw:

uzupetnieniu g ewidencji przejazddow,
wprowadzenie i rachunkéw zwigzanych

z kosztami uzytkowania oraz wtasciwego
rozliczenia kosztow jg przebiegu i utworzenia
2] dowodu wewnetrznego.
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. Dostep do ewidencji dowodéw wewnetrznych umozliwia przycisk _ -] w oknie gtéwnym.

W ewidencji znajdujg sie dowody utworzone automatycznie z innych modutéw oraz te
wprowadzone = recznie. Dowdd mozna wydrukowa¢ 4 oraz automatycznie wprowadzi¢

& do ksiegi.

. Ewidencja przelewéw bankowych

uwidoczniona zostanie po kliknieciu przycisku
w gtéwnym oknie. Program umozliwia =
wprowadzanie i ewidencjonowanie standardowych
polecen przelewdw oraz przelewéw do urzedow
skarbowych i ZUS. Przed wydrukiem .4 przelewu
dobrze jest zapoznac sie i ustawi¢ wiasciwe
parametry w menu gtéwnym Ustawienia -
Konfiguracja przelewow.
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Rozliczanie witascicieli
]

Ogolne zasady pracy
|

1. W przypadku, gdy rozpoczynamy prace z programem w trakcie roku, do prawidtowych rozliczen Gléwne okno programu skfada sie z nastepujacych elementéw:
musimy w ksiedze Iﬂ,uzupe’mic’ bilans otwarcia, czyli dotychczasowg sume przychodow
i kosztow. W tym celu wprowadzamy, z datq poprzedzajaca miesiac rozpoczecia pracy,
po jednym wpisie z kazdego rodzaju zdarzenia z sumaryczng kwotg obrotéw od poczatku roku.
I tak jesli pierwszym miesigcem rozliczanym w programie bedzie lipiec, wprowadzamy z ostatnim
dniem czerwca jeden wpis z sumaryczng sprzedaza od stycznia do czerwca, jeden z zakupami itd.
W kazdym wpisie oddzielnie wprowadzamy sumy z kazdej kolumny i dodatkowo mozemy jeszcze

rozgraniczyé rozne stawki VAT, 1. Ikona programu oraz nazwa i numer wersji 11. Przyciski z podstawowymi ewidencjami:
2. Przyciski do minimalizacji i zamkniecia « L& Ksiega Przychod6w i Rozchodéw
2. W danych firmy fgs;, na zaktadce Ustawienia okreSlamy poczatek numeracji wpisow w ksiedze 3. Numer seryjny nadany przy zakupie o Q ewidencja $rodkéw trwatych
e L e O 4. Licencja - wiasciciel licencji na uzytkowanie . - ewidencja wyposazenia
3. Przed rozpoczeciem whasciwej pracy powinniémy : 5. Menu gtéwne - wywotanie gtéwnych funkgcji o & rozliczenie kosztéw przejazdéw
jeszcze wprowadzi¢ aktualne parametry e == 6 Okres pracy - wprowadzania i przegladania danyche ? raporty kasowe i bankowe
. - . . . [ & e s
nallcz?nla, czyli progri SFaWk' pgdatkowe, - *__;“;I it 7. Biezaca data - aktualna data w programie . m windykacja naleznosci
skiadki ZUS dla W.} éSCICIe“’ stawki rycza’rt.u B 8. Wybdr <2 uzytkownika o .ﬂ ewidencja przelewow bankowych
samochodowego i inne. W tym celu wybieramy 8 s VB - -
Z menu gtéwnego pozycje Ustawienia - i (eaad | [ 9. Lista f wiascicieli i wspotwiascicieli * 2] ewidencja dowodéw wewnetrznych
Parametry naliczania. Vs 10. Wybor g, firmy o 23 lista kontrahentow
4. Nowe parametry za dany okres ] wprowadzamy Dziatanie i wywotywanie podstawowych funkgcji jest podobne w wiekszosci okien programu:
klawiszem Ins. Wpisujemy i zatwierdzamy F1 - instrukcja obstugi (zwigzana z danym oknem) e
nowe wartosci parametrow, ktore ulegly zmianie. ) ) . ) e HEERTIEY (] b2 S 1SR T
! F3 (prawy klaw. myszy) - lista wszystkich funkcji dostepnych w oknie . : o
Szybkie pobranie aktualnych parametréw p wy' _ vszy) Y ! _ epny i s "EI iRk,
Z firmowego serwisu internetowego umozliwia F12 - okreslenie okresu pracy do edycji i drukowania danych - Prwad] Fai]
przycisk & . -H Ins, F7 - wprowadzanie nowej pozycji (np. nowy wpis w ksiedze) I
ik ¥ ) ] F6, Enter - modyfikowanie pozycji
5. Po wydrukowaniu i zamknigciu ksiegi mozemy Ucktaracla 211> KaudeistAnnn i i .
przystapi¢ do miesiecznego lub kwartalnego % “=| Del, F8 usu.wamfe pozyq.l. o
rozliczenia naleznego podatku dla wszystkich 3 Ctrl Ins - kopiowanie pozycji (wstawienie to [k lub Shift Ins)
wspdlnikow lub wiasciciela firmy. Klikajac {:] Ctrl F5 - od$wiezanie zawartosci (przydatne przy pracy sieciowej)
W oknie glownYm przycisk -E uzyskamy liste 1 Ctrl F4 - wybdr kolumn widocznych w oknie
wszystkich wiascicieli. W przypadku biura 5y Ctrl Ent d ie kol ki
rachunkowego mozemy funkcja Shift F4 szybko rl Enter - podsumowanie kolumn w oknie
zawezic liste do wiascicieli wybranej firmy. 43 ctrl F7 - wyszukiwanie pozycji (dostepne tez po bezposrednim
rozpoczeciu pisania), Ctrl L wyszukuje nastepng pozycje
6. Po ustawnieniu sie na wasciwej osobie, klikamy w zaleznosci od rodzaju podatku w przycisk ) L Lo
FaT, 2 lub®%lg . W oknie Deklaracja PIT sprawdzamy szczegdtowe rozliczenie podatku. ¥ F2- wydruki zwiazane z danym oknem (np. wydruk ksieg)
% F4 - wtasciwosci, czyli uporzadkowanie i zakres widocznych danych
7. Dochody z poszczegolnych dziatalnosci E(réwniei z najmu) podstawiajq sie automatycznie, "7 +/-z klawiatury numerycznej - wybdr pozycji o zadanych kryteriach
podobnie jak skfadki ZUS. Po przejrzeniu i ewentualnej korekcie, deklaracje drukujemy .4, % - praca na wybranych (podéwietionych) pozycjach

a nastepnie zamykamy %4 . ..
&P ykamy 8§ # | - import i_# 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.
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Rozpoczecie pracy

. Przed rozpoczeciem pracy nalezy uzupetni¢

dane firmy. Po kliknieciu w przycisk fz;

Firmy pojawi sie okno z listg firm. Klikamy

na zaktadke Pozycia i wypetniamy wszystkie
dane. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na pola:
Rodzaj podatnika i Rozliczenia oraz na
wszystkie parametry na zaktadce Ustawienia.

. W przypadku biura rachunkowego lub rozliczania

kilku dziatalnosci klawiszem Ins -H wprowadzamy
dodatkowe firmy lub zrodfa przychoddéw.

. Po uzupetnieniu danych firmy nalezy wprowadzi¢

wszystkich rozliczanych podatnikow,

czyli wiasciciela lub wspdlnikow firmy. W oknie
gtéwnym klikamy w przycisk _f Wiasciciele

i po wejsciu do okna wprowadzamy-H nowego
podatnika. Szczegdlnie zwracamy uwage

na zakfadki Sktadki ZUS i Podatki. Czynnosci
powtarzamy dla wszystkich wspotwiascicieli.

W przypadku biura rachunkowego na liscie
wiascicieli powinni sie znalez¢ wiasciciele

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

. Po wprowadzeniu wiascicieli musimy przypisac

im udziaty w poszczegoinych firmach.
W tym celu otwieramy ponownie okno fygg; Firmy
i klikamy w przycisk E

W oknie Udziatowcy przypisujemy whascicieli
firmy i okreslamy ich udziaty. Udziaty moga byc
zmienne w roznych okresach.
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Ksiega i rejestry VAT

1. W zaleznosci od formy rozliczania danej firmy,
klikajac w oknie gtownym w przycisk &
wchodzimy do ksiegi przychoddw i rozchodéw
lub ryczattowej ewidencji przychoddw.

2. Nowy wpis-H w ksiedze tworzymy klawiszem Ins. 'c
Wybieramy odpowiedni rodzaj zdarzenia gospo-

darczego, najczesciej to bedzie S - Sprzedaz lub Z - Zakup i wypetniamy wszystkie dane.

UWAGA 1. Wprowadzanie dokumentéw sprzedazy

i zakupow jest najczesciej powtarzajacqy 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.

UWAGA 2. Wprowadzanie dokumentéw odbywa sie
jednoczesnie do ksiegi i rejestrow VAT. W pozycjach

wpisu rozbijamy kwoty zaréwno wedtug kolumn
ksiegi, jak rowniez wedtug stawek VAT.

UWAGA 3. Przy zakupach dodatkowo okreslamy Cel zakupu: so - stuzacy sprzedazy
opodatkowanej, sm - opodatkowanej i zwolnionej, bo - nie podlegajacy odliczeniu,
bp - w tym zakup paliwa, bl - zakup samochodu.

3. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow
w miesigcu 4 drukujemy F2: ksiege przychodéw
i rozchoddw i odpowiednie rejestry sprzedazy VAT:
Dostawa towardow oraz swiadczenie ustug,
Transakcje pozostate (w przypadku transakgji
zagranicznych) oraz rejestr zakupu VAT: Nabycie
towardw i ustug.

4. Po sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych
danych okres rozliczeniowy (miesigc) nalezy zamknaé. W tym celu z menu gtéwnego
wybieramy Ustawienia - Biezaca data i okres (lub szybko F12) i Date zamkniecia
ustawiamy na ostatni dzien danego miesiaca.

5. Do rozliczenia deklaracji VAT stuzy przycis w ksiedze. Po przejrzeniu, ewentualnych
korektach i wydrukowaniu 4 deklaracji VAT, nalezy ja zamkna¢. Stuzy do tego przycisk 'Pj
w danych do deklaracji.
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