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1. Logowanie do systemu Egeria

Po uruchomieniu aplikacji za pomocą skrótu utworzonego na pulpicie stacji roboczej pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się. 

Wprowadzamy swoją nazwę użytkownika i hasło (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem [Tab]) i naciskamy przycisk [Rejestruj]. 
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2. Klawisze Funkcyjne
Klawisze skrótów:

F7 – wywołanie zapytania


% - zastępuje wiele znaków


_ - zastępuje jeden znak

F8 – wyszukanie według podanych kryteriów (system rozróżnia małe i wielkie litery)
F9 – wywołanie listy wartości

F6 – Wprowadzanie nowych danych (nowego rekordu)

F10 – zapisanie dokonanych zmian

F3 – Kopiuje pole powyżej

Ctrl + F1 – wywołuje listę dostępnych klawiszy skrótów

[image: image2.png]


 - nie zamykaj formularza. Kiedy ikona jest zaznaczona po wywołaniu nowego formularza przy wyjściu z niego system powróci do formularz na którym zaznaczyliśmy ikonę.
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 - zapisz. Zapisuje dokonane zmiany. Tą samą funkcję spełnia „F10”
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 - nowy rekord. Wprowadzanie nowych danych. Tą samą funkcję spełnia „F6”
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 - usuń rekord. Usuwa wprowadzone dane. W momencie zapisu dokonanej zmiany dane są usuwane z systemu.
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 - czyść rekord. Czyści dane wprowadzone w danym rekordzie. (Wykorzystywany często przy rezygnacji z wprowadzania nowego dokumentu)

[image: image7.png]


 - Kopiuj rekord
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 - Kopiuj pole. Tą samą funkcję spełnia „F3”
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 - Redaguj zapytanie. Tą samą funkcję spełnia „F7”
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 - Wykonaj zapytanie. Tą samą funkcję spełnia „F8”
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 - Policz. Zlicza rekordy (np. ilość dokumentów wyszukanych wg zadanego kryterium.) Rezultat wyświetlany jest w polu komunikatów w dolnej części ekranu.
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 - Pierwszy rekord. Powoduje przejście do pierwszego rekordu na liście
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 - Poprzedni rekord. Powoduje przejście do poprzedniego rekordu na liście
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 - Następny rekord. Powoduje przejście do kolejnego rekordu na liście
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 - Ostatni rekord. Powoduje przejście do ostatniego rekordu na liście
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 - Edytuj. Edycja wskazanego rekordu.
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 - Informacja dodatkowa.
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 - Pomoc. Uruchamia okno pomocy.
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 - Zakończ. Zamyka formatkę.

3. Zasady pracy w module Księga Główna 
	Opis:
	

	1. Uruchomienie formatki Konta syntetyczne

	2. Wprowadzenie danych dotyczących nowego konta

	3. Uruchomienie formatki Konta analityczne

	4. Wprowadzenie danych dotyczących segmentów i poziomów analityki

	5. Uruchomienie formatki Księgowanie dowodów

	6. Wypełnienie danych na zakładce |Dowody|.

	7. Wypełnienie danych na zakładce |Księgowania|.

	8. Zatwierdzenie dowodu księgowego – PK.

	9. Weryfikacja dowodu księgowego - PK.

	10. Księgowanie dowodu księgowego - PK.


Lista Czynności:
	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1.
	Uruchomienie formatki Konta syntetyczne
	Należy wybrać aplikację Księga Główna; nastąpi przejście do głównego menu modułu KG. Z menu aplikacji wybieramy Konta ( Konta syntetyczne. Formularz zostaje uruchomiony w trybie wprowadzania danych (żółte tło pól). 
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	2.
	Wprowadzenie danych dotyczących nowego konta
	Aby wprowadzić nowe Konto syntetyczne wybieramy klawisz F6 lub przycisk [image: image21.jpg]


. Wprowadzamy obowiązkowe dane w polach: ‘Numer’, ‘Nazwa’, w polu ‘Roz.’ określamy czy konto ma być rozrachunkowe, a w polu ‘Bil.’ zaznaczamy, czy konto ma być bilansowe, czy nie. 
Wybieramy z listy odpowiedni ‘Typ salda’ spośród dostępnych:

- Dodatnie - saldo prezentowane jest po tej stronie konta, po której wykazuje wartość dodatnią;

- Dwustronne - saldo może wykazywać kwoty po obu stronach konta. Obliczane jest jako suma sald analityki danego konta;

- Po stronie MA - saldo wykazywane zawsze po stronie MA (może być ujemne)
- Po stronie WN - Saldo wykazywane zawsze po stronie WN (może być ujemne); oraz ‘Typ konta’. Aby zablokować możliwość dokonywania zapisów na tym koncie należy zaznaczyć check–box w polu ‘Blk’.

Po wpisaniu tych danych zapisujemy zmiany klawiszem F10 lub przyciskiem 
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. 



	3.
	Uruchomienie formatki Konta analityczne


	Z menu aplikacji wybieramy Konta ( Konta analityczne. 
[image: image23.emf]


Formularz zostaje uruchomiony w trybie wprowadzania danych (żółte tło pól).

	4.
	Wprowadzenie danych dotyczących segmentów i poziomów analityki


	W bloku „Konta syntetyczne” system podpowiada konto syntetyczne ostatnio wybrane (podświetlone na żółto). Aby wybrać odpowiednie konto syntetyczne, do którego będzie tworzona analityka należy zadać zapytanie za pomocą klawisza F7 lub przycisku [image: image24.png]


, wpisać konto szukane i wykonać zapytanie klawiszem F8 lub przyciskiem [image: image25.png]


.
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W bloku „Segment opisujący analitykę” wypełniamy pola: ‘Nazwa’, ‘Szer’ (liczba określająca ilość znaków występujących w nazwie segmentu), ‘Typ danych’ (Znakowy/ Numeryczny, w zależności czy segment będzie się składać z cyfr, czy znaków) oraz ‘Separator’. Utworzony segment należy zapisać przez 
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 lub F10. Zatwierdzenie stworzonego segmentu pozwoli na przejście do kolejnego bloku „Konta analityczne”, w którym wypełniamy pola: ‘Numer’, ‘Nazwa’, w polu ‘Roz.’ określamy czy konto ma być rozrachunkowe a w polu ‘Bil’ zaznaczamy, czy konto ma być bilansowe, czy nie. Wybieramy z list ‘Typ salda’ oraz ‘Typ konta’. Zmiany zapisujemy klawiszem F10 lub przyciskiem 
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. Zostaje utworzony pierwszy poziom analityki do danego konta syntetycznego. Aby utworzyć kolejny poziom analityczny, należy wskazać odpowiednią analitykę (dwukrotne kliknięcie na wybranej analityce bądź naciśnięcie ikony 
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 - Rozwiń analitykę po ustawieniu się na odpowiedniej analityce). Wybrane konto analityczne zostanie przeniesione do bloku „Konto syntetyczne”, natomiast w dolnym bloku tworzona będzie jego analityka w sposób analogiczny jak na poprzednim poziomie.

W ten sposób możliwe jest tworzenie nieograniczonej liczby poziomów analitycznych. Każdy utworzony poziom zatwierdzamy przez F10 lub przycisk 
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 służą do przemieszczania się między poszczególnymi poziomami konta. Będąc na poziomie podstawowego konta syntetycznego przycisk „Rozwiń analitykę” pokazuje kolejny poziom jego analityki, przycisk „Zwiń analitykę” w odwrotny sposób zwija analitykę o jeden poziom.



	5.
	Uruchomienie formatki Księgowanie dowodów
	Z menu aplikacji wybieramy: Księguj ( Księgowanie. 
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Formularz zostaje uruchomiony w trybie wyszukiwania danych (niebieskie tło pól). Aby wywołać pełną listę wprowadzonych wcześniej dokumentów należy wykonać zapytanie klawiszem F8 lub przyciskiem [image: image33.png]


.


	6.
	Wypełnienie danych na zakładce |Dowody|
	Aby wprowadzić nowy Dowód księgowy - PK wybieramy klawisz F6 lub przycisk [image: image34.jpg]


. Pola ‘Rodzaj dok’ oraz ‘Paczka’ wypełnią się automatycznie. Wybieramy „dwuklikiem” myszy lub klawiszem F9 rejestr w pierwszym z pól: ‘Numer w rejestrze’ oraz ‘Walutę’. Zapisujemy zmiany klawiszem F10 lub przyciskiem 
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. 
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Po zapisaniu zmian pola dat wypełnią się datą bieżącą oraz nadany zostaje numer w rejestrze PK i numer wewnętrzny tego dokumentu. Aktywna staje się zakładka |Księgowania|.



	7.
	Wypełnienie danych na zakładce |Księgowania|
	W polu ‘Treść’ wpisujemy treść operacji księgowej. Wypełniajmy pola: ‘Kwota w PLN’, ‘Konto WN’ i ‘Konto MA’. Dla dowodu wprowadzonego w obcej walucie wymagane są dodatkowe pola: ‘Tabela kursów’, ‘Data kursu’, ‘Typ kursu’, ‘Kurs’, ‘Kwota’ i ‘Kwota w EURO’. Po wprowadzeniu danych zapisujemy zmiany klawiszem F10 lub przyciskiem 
[image: image37.png]


. Wracamy na zakładkę |Dowody|.



	8.
	Zatwierdzenie dowodu księgowego – PK
	Zatwierdzamy dokument przyciskiem [Zatwierdź], który zmienia się na [Cofnij zatwierdzenie]. Zostaje nadany numer własny dokumentu, zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem.



	9.
	Weryfikacja dowodu księgowego - PK
	Aby zweryfikować dowód, musi on być „Zatwierdzony” (przycisk zmieniony na [Cofnij Zatwierdzenie]). Przed weryfikacją możemy wpisać komentarz i naciskamy przycisk [Weryfikuj]. Jeżeli były spełnione wszystkie warunki weryfikacji (dokument posiada księgowania) przycisk zmieni się na [Cofnij weryfikację].



	10.
	Księgowanie dowodu księgowego - PK
	Aby zaksięgować dowód, musi on być „Zweryfikowany” (przycisk zmieniony na [Cofnij Weryfikację]). W celu zaksięgowania naciskamy przycisk [Księguj]. Jeżeli były spełnione wszystkie warunki księgowania (sumy kwot Winien i Ma księgowane na konta bilansowe muszą być sobie równe) dokument zostanie zaksięgowany. Na zaksięgowanym dowodzie nie można już przeprowadzać żadnych zmian. Operacji księgowania użytkownik nie może już cofnąć.
 


4. Rejestracja zobowiązania i generacja przelewu

	Opis:
	

	1. Uruchomienie formatki Zobowiązania

	2. Wprowadzenie danych dla Zobowiązania (nagłówek dokumentu) 

	3. Wprowadzenie danych dla Zobowiązania (zakładka pozycje lub pozycje towarowe) 

	4. Akceptacja formalno-rachunkowa. 

	5. Uzupełnienie danych na dokumencie i zatwierdzenie dokumentu 

	6. Generacja płatności

	7. Przypisanie dokumentu do rejestru VAT 

	8. Księgowanie dokumentu 


Lista Czynności:
	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1.
	Uruchomienie formatki Zobowiązania


	Po uruchomieniu aplikacji pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się. Należy wprowadzić swoją nazwę użytkownika i hasło (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem ‘Tab’) i nacisnąć przycisk [Rejestruj]. Pojawi się okno startowe Egerii z listą dostępnych aplikacji. Należy wybrać aplikację Należności - Zobowiązania – nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z głównego menu modułu Należności i Zobowiązania wybieramy Dokumenty-> Zobowiązania


	2.
	Wprowadzenie danych dla Zobowiązania
(nagłówek dokumentu) 

Zgodnie z przyjętym w analizie schematem obiegu obiegiem dok. zobowiązania obcego

FV, Rachunek, Nota obciążeniowa wpływa do UEK i jest rejestrowana w dzienniku podawczym jednej z jednostek

· Sekretariacie, 

· Dział aparatury,

· MSAP, 

· KSB, 

· Dział finansowy 

· Dział nauki  

· Dział Zaopatrzenia

· Inny Realizator


	Formatka uruchamia się w trybie wprowadzania danych. Kursor ustawia się w polu Rodzaj dokumentu. Wybieramy odpowiedni rodzaj dokumentu zobowiązań:

Rodzaj dokumentu

Nazwa dokumentu

Waluta

ZA

Zakup materiałów

PLN

ZG
Zakupy gotówkowe
PLN

ZGM

Zakupy zagraniczne Materiały

Dowolna waluta

ZGM 1
Zakupy zagranicz. Materiały1
Dowolna waluta

ZGM 2
Zakupy zagranicz. Materiały2
Dowolna waluta

ZGU

Zakupy zagraniczne Usługi

Dowolna waluta

ZGU 1
Zakupy zagraniczne Usługi1
Dowolna waluta

ZGU 2
Zakupy zagraniczne Usługi2
Dowolna waluta

ZI

Zakupy inwestycyjne

PLN

ZPB

Zakupy projekty

PLN

ZUE

Zakupy projekty unijne

PLN

ZUEW
Zakupy projekty unijne waluta
Dowolna waluta

ZKSB

Zakupy KSB
PLN

ZMSAP

Zakupy MSAP

PLN

Po wyborze dokumentu pozostajemy na zakładce zobowiązania gdzie, uzupełniamy pola:

[image: image38.emf]


· Numer obcy  - Numer faktury/rachunku

· Data wystawienia (dwukrotne kliknięcie w polu data lub F9, aktywuje kalendarz wyboru) 
· Data wpływu

· Data księgowania

· Termin zapłaty 

· Kod kontrahenta (Dwukrotne kliknięcie lub klawisz F9 otwiera tabelę z wprowadzonymi do systemu kontrahentami, wybieramy kontrahenta zawężając listę wyboru np. wpisując kod kontrahenta, nip it) 
Po wprowadzeniu zatwierdzamy całość klawiszem F10 lub przyciskiem [image: image39.png]


. Tak wprowadzonemu zobowiązaniu zostanie nadany numer wewnętrzny w systemie. 

	3.
	Wprowadzenie danych dla Zobowiązania
(Pozycje towarowe) 
Zgodnie z przyjętym w analizie schematem obiegu obiegiem dok. zobowiązania obcego

Jest to punkt procesu 

„Rejestracja danych istotnych z pkt. widzenia Realizatora”


	Jeśli dokument powiązany jest z wnioskiem wówczas na zakładce [Pozycje towarowe] uzupełniamy następujące pola:

· Nazwa towaru
· Ilość 

· Netto 
· KP (kod podatku) 
· Sposób odliczenia VAT (Całkowite, Nie podlega, Procentowe)

· Opis 

· Umowa 

· Wniosek realizatora

Po wprowadzeniu danych następuje zatwierdzenie pozycji towarowych poprzez naciśnięcie przycisku [Zatwierdź pozycje].

Pojawia się komunikat: „Zatwierdzono pozycje towarowe. Wygenerowano pozycje dokumentu”.
Naciskamy przycisk [OK].


	4.
	Akceptacja formalno-rachunkowa. Weryfikacja wprowadzonych danych w pkt wcześniejszych  
(sekcja finansowa) 


	W Kwesturze w sekcji finansowej następuje akceptacja formalno-rachunkowa dokumentu. Następuje też rejestracja w systemie następujących danych. 

· Uzupełnienie daty zapłaty (data zapłaty jest wskazana w punkcie 1, ale tutaj następuje weryfikacja) oraz określenie formy rozliczenia zobowiązania. 

· Dane dotyczące konta bankowego wystawcy dokumentu (domyślny rachunek bankowy dla danego kontrahenta podpowiada się automatycznie w punkcie 1) 

· Uzupełnienie daty Kwest (data wpływu do Kwestury)
· Uwzględnienie rachunku bankowego (Rach zapł), z którego ma zostać wykonana płatność 
· Określenie czy dla dokumentu istnieje przedpłata
· Pracownik (jeśli dokument ma być rozliczony w ramach obranej zaliczki, lub ma nastąpić refundacja kosztów) 
Na zakładce zobowiązana naciskamy przycisk [Gotowy do zatwierdzenia].

Dokument w formie papierowej jest przekazywany do zatwierdzenia do Kwestor/Kanclerz


	5
	Uzupełnienie danych na dokumencie i zatwierdzenie dokumentu 
(sekcja finansowa) 


	· Konto kosz. 

· Konto roz. 
· Konto 3%
A następnie naciskamy przycisk [Zatwierdź].

Po zatwierdzeniu dokumentu następuje aktywacja zakładek:

· Rozrachunki (informacje o płatnościach) 

· Dekrety (księgowanie dokumentu) 

Oprócz tego zostanie zaznaczona flaga dokumentu Zatwierdzony na zakładce Zobowiązania.



	6
	Generacja płatności 
	Po zatwierdzeniu dokumentu możliwe staje się wygenerowanie przelewu. Aby wygenerować przelew należy ustawić się z polu Numer i nacisnąć na nim prawym przyciskiem myszy, następnie wybrać Akcje menu ( Generacja PP.
Przed wykonaniem tej operacji należy się upewnić, że wybrany na dokumencie kontrahent ma wybrane konto, oraz uzupełnione jest na dokumencie pole [Rach zapł.] 
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Powinien pojawić się komunikat:

Wygenerowano przelew o numerze wew: 

Naciskamy przycisk [Zamknij]


	7.
	Przypisanie dokumentu do rejestru VAT 

(Kwestura , sekcja księgowa) 
	W tym punkcie następuje weryfikacja dokumentu pod kątem rejestru VAT. Na zakładce pozycje następuje sprawdzenie czy nastąpiło prawidłowe zakwalifikowanie VAT 
· Sposób odliczenia (całkowite, procentowe, nie podlega)  
· Rejestr VAT 


	8.
	Księgowanie dokumentu 

(Kwestura , sekcja księgowa)
	Sprawdzamy czy pola powiązane z dekretami są właściwie wypełnione:

· Konto kosz. 
· Konto roz.

I naciskamy przycisk [Dekretuj]
Dokument został zadekretowany. Możliwa jest ręczna korekta dekretów, podpowiedzianych przez automat. 

Następnie naciskamy przycisk:

[Weryfikuj] – próbne księgowanie dokumentu. 

[Księguj] -  ostateczne księgowanie dokumenty, dekretacja (nadanie numeru własnego) dla dokumentu


	9. 
	Wprowadzanie danych na zakładce Pozycje
	Jeśli dokument nie jest powiązany z wnioskiem, wówczas na zakładce Pozycje (pomijamy zakładkę Pozycję Towarowe) uzupełniamy następujące pola:

· Netto 
· KP (kod podatku) 
· Sposób odliczenia VAT (Całkowite, Nie podlega, Procentowe)

· Opis 

· Konto kosz. 

· Konto roz. 
· Konto 3%
· Pracownik/student
Wprowadzone dane zapisujemy klawiszem F10 lub przyciskiem 
[image: image41.png]





5. Dokument Rozliczenia podróży służbowych RPS (kat PK) 

	
	Opis:

	1. Uruchomienie formatki Polecenie Księgowania,

	2. Wprowadzenie dokumentu RPS, 

	3. Zatwierdzenie dokumentu RPS. 

	4. Generacja przelewu PP


Lista Czynności:

	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1. 
	Uruchomienie formatki „Polecenie Księgowania”
	Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania, nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z menu aplikacji wybieramy Dokumenty/Polecenie księgowania. 
[image: image42.emf]


Formularz uruchomiony zostaje w trybie wprowadzania danych (żółte tło pól).



	2. 
	Wprowadzenie dokumentu RPS (Rozliczenie podróży służbowych) 

	Aby wprowadzić dokument należy w polu „Rodzaj dokumentu”
wybrać właściwy rodzaj dokumentu dokument RPS (Rozliczenie podróży służbowych).  
Rodzaj dokumentu

Nazwa dokumentu

Waluta

RPS
Rozliczenie podróży służbowych
Dowolna wal.

RPS 1
KSB - rozliczenie podróży służbowych
Dowolna wal.

RPS 2
MSAP - rozliczenie podróży służbowych
Dowolna wal.

Po wyborze dokumentu należy określić datę wystawienia dokumentu oraz walutę (jeśli dokument wystawiany jest w innej walucie niż PLN), następnie przechodzimy przyciskiem TAB do kolejnych pól dokumentu. 

Dla dokumentu należy dodać jeszcze następujące pola:
[Konto kosz.] – wybrać konto z listy

[Konto roz.] – wybrać konto rozrachunkowe 234%

[Pracownik] – pole pracownik z listy pracowników

[Kwota rozlicz.] – kwota dokumentu. 
Wprowadzone dane zapisujemy klawiszem F10 lub przyciskiem 
[image: image43.png]





	3. 
	Zatwierdzenie dokumentu RPS. 


	Aby zatwierdzić dokument RPS naciskamy przycisk [Zatwierdź]. Przycisk zmienia się na [Cofnij zatwierdzenie]. Nadany zostaje numer dokumentu zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem. 

Aktywna staje się zakładka Rozrachunki, gdzie po prawidłowym wypełnieniu pól [Konto roz.] i [Pracownik] utworzony zostaje rozrachunek na wskazanego pracownika.
Na zakładce Dekrety pojawia się dekretacja dokumentu RPS. Po uprzednim wypełnieniu pola [Konto koszt]
Możliwa jest ręczna korekta dekretów, podpowiedzianych przez automat. 

Następnie naciskamy przycisk [Weryfikuj] , który zmienia się na [Cofnij weryfikację]

	4. 
	Generacja przelewu PP
	Aby wygenerować przelew bezpośrednio z dokumentu RPS należy uzupełnić pole [Rach zapł.]. Po uzupełnieniu pola rachunek zapłaty, ustawiamy się na wprowadzonym dokumencie RPS i naciskamy prawym przyciskiem na pole numer własny. Pojawia się operacja „Generacja PP”, wybieramy tą operację poprzez kliknięcie lewym przyciskiem myszy. 
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Na ekranie powinien pojawić się komunikat o wygenerowaniu przelewu. Warunkiem wykonania operacji są wprowadzone dane dotyczące rachunku bankowego w module „Ewidencja Kadrowa”




6. Wprowadzenie wyciągów bankowych 

	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki Wyciągi bankowe

	
	2. Import Wyciągu bankowego

	
	3. Dekretacja zaimportowanego wyciągu 

	
	4. Dodanie nowego wyciągu 

	
	5. Wprowadzenie pozycji wyciągu

	
	6. Zatwierdzenie pozycji wyciągu

	
	7. Zatwierdzenie wyciągu


Lista Czynności:

	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1. 
	Uruchomienie formatki „Wyciągi bankowe”.
	Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania; nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z menu aplikacji wybieramy Dokumenty/Wyciągi bankowe. 
[image: image45.emf]


Formularz uruchomiony zostaje w trybie wprowadzania danych (żółte tło pól).



	2. 
	Import wyciągu bankowego

	Aby zaimportować nowy Wyciąg bankowy w bloku Wyciągi wybieramy przycisk [image: image46.png]Import



. Uaktywniają się pola: ‘Nazwa’ i ‘Typ’ (typem obsługiwanym jest STA). W polu Nazwa po dwukliku podajemy ścieżkę dostępu do pliku z danymi wyciągu (C:\Egeria\import). Następnie ponownie klikamy przycisk [image: image47.png]Import



. Po poprawnym wczytaniu system informuje ile przelewów zostało zaimportowanych.


	3. 
	Dekretacja zaimportowanego wyciągu
	Aby zadekretować dokument WB, należy dla zaczytanych pozycji uzupełnić pole [Konto], określić czy operacja jest rozrachunkowa czy nie a następnie zatwierdzić dokument przyciskiem [Zatwierdź]. Po wykonaniu tej operacji przechodzimy do punktu numer 7. 

 

	4. 
	Wprowadzenie danych na zakładce „Wyciągi bankowe”
	Aby ręcznie wprowadzić nowy Wyciąg bankowy w bloku Wyciągi wybieramy klawisz F6 lub przycisk [image: image48.jpg]


. Pola: ‘Lp.’, ‘Stan początkowy’ i ‘Stan końcowy’  przepisane zostają automatycznie. Zapisujemy zmiany klawiszem F10 lub przyciskiem 
[image: image49.png]


, nadany zostaje numer wewnętrzny tego dokumentu. 



	5. 
	Wprowadzenie danych na zakładce „Pozycje wyciągu”
	Wprowadzamy dane na zakładce „Pozycje wyciągu”. 
[image: image50.emf]


W tym celu wypełniamy pola: ‘Kod rodzaju’ (PO dla przelewu obcego, PP dla przelewu własnego, WPL dla wpłaty własnej, WYP dla innej wpłaty), ‘Kwota waluty’ oraz ‘Kod Klienta/Pracownika’. W polu ‘Rozrachunkowy’ wybierz, czy dokument ma być rozrachunkowy, czy nie. Pola: ‘Data’, ‘Waluta’, ‘Kurs’ wypełnią się automatycznie. 
Dla rodzaju dokumentu PP dodatkowo pojawiają się dwa pola do uzupełnienia, w przypadku gdy przelew nie jest wykonywany w źródłowej walucie dokumentu:
- Waluta (do roz. w walucie)

- Kwota (do roz. w walucie)

Dla pozycji konieczne jest wskazanie pola „Konto”. W polu tym określamy konto przeciwstawne do konta bankowego 130% dla wprowadzonego dokumentu. 

Zapisujemy wprowadzone dane klawiszem F10 lub przyciskiem 
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. 



	6. 
	Zatwierdzenie Pozycji Wyciągu.


	Aby zatwierdzić Pozycję Wyciągu, czyli dokument przelewu naciskamy przycisk [Zatwierdź]. Przycisk zmienia się na [Cofnij zatwierdzenie]. Nadany zostaje numer tego dokumentu, zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem. 



	7. 
	Zatwierdzenie Wyciągu bankowego
	Aby zatwierdzić dokument Wyciągu Bankowego naciskamy przycisk [Zatwierdź]. Przycisk zmienia się na [Cofnij zatwierdzenie]. Nadany zostaje numer Wyciągu Bankowego zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem. Na zakładce Dekrety pojawiają się dekrety wyciągu.



	8. 
	Weryfikacja (wstępne księgowanie WB) 
	Po zatwierdzeniu dokumentu uruchomiany jest automat dekretujący do tego etapu  i aktywna staje się zakładka „Dekrety”. 
Użytkownik może na tym etapie może zaproponowany dekret skorygować poprzez dopisanie kolejnych pozycji i kont, korzystając ze standardowych klawiszy czy skrótów systemowych. 

Jeśli dokument jest już prawidłowo zadekretowany naciskamy przycisk [Weryfikuj]. Weryfikacja oznacza próbne księgowanie dokumentu.


7. Wprowadzanie raportów kasowych  
	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki Kasy/Raporty kasowe

	
	2. Dodanie nowego raportu 

	
	3. Wprowadzenie pozycji raportu

	
	4. Wydruk KP/KW

	
	5. Automatyczna generacja KP/KW

	
	6. Zatwierdzenie RK

	
	7. Wydruk RK


Lista Czynności:
	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1
	Uruchomienie formatki „Kasy/Raporty kasowe”
	Po uruchomieniu aplikacji pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się.
Wprowadzamy swoją nazwę użytkownika i hasło (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem „Tab”) i naciskamy przycisk [Połącz]. Pojawi się okno startowe Egerii z listą dostępnych aplikacji. Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania; nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z menu aplikacji wybieramy Dokumenty/Raporty kasowe. 
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	2
	Wprowadzenie danych w bloku ‘Raport kasowy’
	Aby wprowadzić nowy RK: ustaw kursor na wybranej Kasie, przejdź do bloku ‘Raport kasowy’ i wciśnij klawisz F6 lub przycisk [image: image53.jpg]


. 
Pojawia się okno z rodzajami raportów kasowych, spośród których wybieramy właściwy, wybór potwierdzamy naciśnięciem przycisku Wybierz
[image: image54.emf]


Wypełniamy dane w polach: ‘Lp’, ‘Od dnia’, ‘Waluta’ - pola automatycznie wypełnione; 
‘Stan początkowy’ – wypełniany tylko przy pierwszym rejestrowanym raporcie kasowym w danej kasie przedsiębiorstwa. W okresie późniejszym wartość w tym polu jest aktualizowana na podstawie wartości w poszczególnych raportach kasowych. Tak samo z polami: ‘Obroty WN’, ‘Obroty MA’, ‘Stan końcowy’.

Po wpisaniu tych danych zapisujemy zmiany klawiszem F10 lub przyciskiem 
[image: image55.png]


. Zostaje nadany numer wew. dokumentu.

Po zapisaniu dokumentu RK, a przed przystąpieniem do uzupełniania pozycji raportu, należy nadać mu numer. Numer własny nadajemy poprzez wybór przycisku [Zarządzaj numeracją], a następnie przy opcji „Nadaj numer zgodny ze wzorcem numeracji”  naciskamy przycisk [Wykonaj].


	3
	Wprowadzenie danych na zakładce Wpłaty/Wypłaty. Zatwierdzenie dokumentu.
	Przechodzimy na zakładkę ”Wpłaty/Wypłaty”. 
[image: image56.emf]

W zakładce wypełniamy pola: ‘Rodzaj dokumentu’, ‘Kwota waluty’, oraz ew. ‘Opis’ oraz pole Konto. 
Pola: ‘Data’ , Waluta’ oraz ‘Kurs’  wypełnią się automatycznie. W bloku: ‘Klienci’ wybieramy z listy kontrahenta lub w bloku ‘Pracownik’ wybieramy z listy pracownika. 
Dla rodzaju dokumentu KP dodatkowo pojawiają się dwa pola do uzupełnienia, w przypadku gdy transakcja nie jest dokonywana w walucie źródłowej:

- Waluta (do roz. w walucie)

- Kwota (do roz. w walucie)

Wprowadzone dane zapisujemy klawiszem F10 lub przyciskiem 
[image: image57.png]


. Zostaje nadany numer wew. dokumentu. Aby zatwierdzić dokument kasowy naciskamy przycisk [Zatwierdź]. Przycisk zmienia się na [Cofnij zatwierdzenie]. 

Po zatwierdzeniu dokumentu zostanie nadany numer dokumentu, zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem. 



	4
	Wydruk KP/KW
	Po zatwierdzeniu dokumentu naciskamy przycisk [Drukuj], w prawym dolnym rogu ekranu 


	5
	Automatyczna generacja KP/KW
	Aby utworzyć automatycznie KP/KW (jako rozliczenie otwartych w systemie rozrachunków),  należy wybrać rodzaj dokumentu (KP/KW) należy w polu pracownik lub kontrahent wybrać podmiot z którym mamy nierozliczone rozrachunki.  Następnie należy ustawić się w polu „Kwota waluty” i nacisnąć przycisk F9.  Pojawi się okno „Przygotowanie KP/KW”. 
Z dostępnej listy wybieramy rozrachunki które w danej operacji chcemy rozliczyć poprzez zaznaczenie przycisku [Zapłać?] 
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 przy danym rozrachunku, a następnie przycisk [OK]. 


	6
	Zatwierdzenie dokumentu Raport Kasowy.
	Aby zatwierdzić dokument Raport kasowy  naciskamy przycisk [Zatwierdź]. Przycisk zmienia się na [Cofnij zatwierdzenie]. 

Po zatwierdzeniu dokumentu zostanie nadany numer dokumentu, zgodnie ze zdefiniowanym wzorcem.

Po zatwierdzeniu dokumentu, uaktywnia się zakładka dekrety wraz z podpowiedzianymi dekretami. 



	7
	Wydruk dokumentu RK
	Na zakładce kasy/raporty kasowe naciskamy przycisk [wydruk RK ]




8. Rozrachunki -  łączenie płatności 

	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki rozrachunki

	
	2. Wprowadzeni rozrachunków na dokumencie rozrachunkowym

	
	3. Łączenie  płatności

	
	4. Rozłączanie płatności

	
	5. Przedłużanie / rozbijanie płatności

	
	6. Uruchomienie formatki ‘Monitor rozrachunków’

	
	7. Przeglądanie danych w Monitorze rozrachunków


Lista czynności:

	Lp
	Opis:
	Lista czynności:

	1. 
	Uruchomienie odpowiedniej formatki
	Po uruchomieniu aplikacji pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się.
Wprowadzamy swoją nazwę użytkownika, hasło i nazwę bazy (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem ‘Tab’) i naciskamy przycisk [Rejestruj]. Pojawi się okno startowe Egerii z listą dostępnych aplikacji. Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania; nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. 
Z menu aplikacji wybieramy Dokumenty i interesującą nas pozycję (Należności, Zobowiązania, Dokumenty PK, Wyciągi bankowe, Raporty kasowe).



	2.
	Wprowadzenie nowego rozrachunku
	Wprowadzamy dokument i zatwierdzamy go. Przechodzimy na zakładkę „Rozrachunki”. Uzupełniamy pola w bloku ‘Płatności’ – ‘Dekretować na konto’, ‘Numer rozrachunku’ – automatycznie uzupełnione zostaną ‘Typ’, ‘Data wymagania’ i dane w bloku ‘Kontrahent’ lub ‘Pracownik’. Wypełniamy pola ‘WN w walucie’ i ‘MA w walucie’, opcjonalnie pole ‘Opis’. Zapisujemy wprowadzone dane klawiszem F10 lub przyciskiem 
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. 



	3.
	Łączenie rozrachunków
	Na zakładce „Rozrachunki” mamy możliwość łączenia rozrachunków. W tym celu klikamy na przycisk [Dołącz]. 

[image: image60.emf]


W wywołanym oknie ‘Podłączanie’ zobaczymy płatności do połączenia. Aby połączyć rozrachunki należy zaznaczyć checkbox ‘Połączyć’ – zostanie uzupełnione pole ‘Na kwotę’ – możemy ją modyfikować. Po poprawnym wyborze płatności wybieramy przycisk [Podłącz]. Następuje powrót na zakładkę „Rozrachunki” i oznaczenie checkboxa ‘Połączona?’ [image: image61.emf]

. Poprzez przycisk  [Połączone z] możemy uzyskać informacje dotyczącą rozrachunku dołączonego.


	4.
	Rozłączanie płatności
	Płatności połączone można rozłączyć poprzez wybranie przycisku [...] znajdującego się przy checkboxie ‘Połączona?’ a następnie potwierdzenie przez wybranie ‘Tak’. Uaktywniony zostaje przycisk [Dołącz] i odznaczony znacznik ‘Połączona’.



	5.
	Przedłużanie lub rozbijanie płatności
	Aby przedłużyć lub rozbić daną płatność można zaznaczyć dany rozrachunek i wciskając prawy przycisk myszy wyświetlić menu podręczne. Posiada on dwie opcje: ‘Przedłuż’ i ‘Rozbij’. Opcje te są aktywne dla niezapłaconych rozrachunków. Dzięki przedłużeniu, można zmienić termin zapłaty (przesunąć na inny dzień). Dzięki opcji rozbijania uzyskujemy możliwość dzielenia rozrachunku na kilka, które posiadają różne terminy zapłaty.



Monitor rozrachunków

Lista Czynności:
	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1.
	Uruchomienie formatki ‘Monitor rozrachunków’
	Z menu aplikacji wybieramy Raporty \ Monitor rozrachunków.

[image: image62.emf]



	2.
	Przeglądanie danych w Monitorze rozrachunków
	Monitor rozrachunków jest raportem formatkowym służącym do przeglądania rozrachunków. Po wejściu do formatki automatycznie ustawia się ona w tryb zapytania. Należy podać Kod Kontrahenta lub Numer Pracownika i nacisnąć przycisk [Aktualizuj]. Jeśli nie podamy Kodu Kontrahenta lub Numeru Pracownika, zostaną wyświetlone rozrachunki wszystkich kontrahentów i Pracowników. Dodatkowo jest możliwość zawężenia listy rozrachunków po użyciu filtrów dostępnych w lewym górnym rogu formatki 
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. 
Można przykładowo wyświetlić stan rozrachunków na dowolny dzień, miesiąc, rok, zawężenie do rozrachunków z tytułu należności, zobowiązań, rozrachunków nierozliczonych lub wszystkich, jak również wyświetlenie listy rozrachunków wg dat: wystawienia, operacji, księgowania, wymagalności. Można również zawężać płatności za pomocą opcji: Tylko płatności potwierdzone. Opcja ta jest dostępna po wybraniu przycisku [Zaawansowane] i zaznaczeniu checkboxa Tylko płatności potwierdzone. Przy takim ustawieniu system traktuje zapłaty nie potwierdzone wyciągiem bankowym jako nie zaszłe. Monitor rozrachunków posiada rozdzielone funkcje podające informacje o rozliczeniu na dzień historyczny i na dzień bieżący  
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. Pole oznaczone RND (Rozliczone Na Dzień) jest zaznaczone o ile rozrachunek został rozliczony nie później niż do dnia określonego w polu Do dnia. Pole oznaczone RO (Rozliczone) jest zaznaczone o ile rozrachunek został obiektywnie rozliczony (w dniu monitorowania). Aby zobaczyć płatności konkretnego rozrachunku należy nacisnąć przycisk 
[image: image65.png]


 z prawej strony danego rekordu.

Jeżeli data wymagalności jest późniejsza od daty: Stan rozliczeń na dzień to pole Data wym. zostanie podświetlone na czarno. W lewym dolnym rogu formatki wyświetlana jest informacja o zapłatach za dany dokument. Są to pozycja w konkretnym wyciągu bankowym / Raporcie kasowym – pole WB/RK, Data i Nr konta. 




8. Obsługa Raportów 

	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki raporty (plan kont

	
	2. Wykonanie raportu Plan Kont

	
	3. Uruchomienie Raportu ( obroty i salda

	
	4. Uruchomienie formatki Generacja raportów

	
	5. Wybranie danych

	
	6. Generacja i wydruk raportu

	
	7. Uruchomienie Generatora Raportów

	
	8. Wygenerowanie zestawienia


Lista Czynności:
	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1.
	Uruchomienie formatki raporty ( plan kont
	Po uruchomieniu aplikacji pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się. Wprowadzamy swoją nazwę użytkownika i hasło (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem ‘Tab’) i naciskamy przycisk [Rejestruj]. Pojawi się okno startowe Egerii z listą dostępnych aplikacji. Należy wybrać aplikację Księga Główna; nastąpi przejście do głównego menu modułu KG. Z menu aplikacji wybieramy Raporty-> Plan Kont
[image: image66.emf]




	2.
	Wykonanie raportu Plan Kont
	Raport ten przedstawia plan kont utworzonych w module Księga Główna. 
W zależności od wersji raport ten może wyświetlać różne konta (opcje te są niedostępne, gdy wybrano skróconą analitykę 
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):

· Wszystkie konta

· Konta syntetyczne

· Konta analityczne

Parametrami tego raportu są:

· Pełny numer konta lub jego wzorzec

· Numer konta od - domyślnie przyjęto minimalny numer konta

· Numer konta do - domyślnie przyjęto maksymalny numer konta

· Informacje dodatkowe(T/N)

· Skrócona analityka(T/N) - czy ma być drukowana analityka dla kont, które nie mają zaznaczonej opcji drukuj analitykę (przy definiowaniu kont analitycznych)

· Rok obrotowy

Standardowe parametry dotyczące sposobu prezentacji.

Uruchamiamy raport przyciskiem [wykonaj raport]



	3.
	Uruchomienie Raportu ( obroty i salda
	Z menu aplikacji KG wybieramy Raporty-> Obroty i salda.
[image: image68.emf]


Raport ten posiada możliwość wydruku zestawienia obrotów i sald w dwóch głównych opcjach:

· Zestawienie obrotów i sald kont Księgi Głównej

· Zestawienie obrotów i sald kont Ksiąg Pomocniczych

W pierwszym przypadku obliczenia zostaną ograniczone tylko do kont syntetycznych KG, w drugim do kont analitycznych. Ponadto istnieje również możliwość połączonego wydruku obrotów i sald kont Księgi Głównej oraz Ksiąg Pomocniczych. Formularz parametryzujący raport umożliwia ponadto określenie:

· przedziału dat, spomiędzy którego wybrane zostaną dowody z księgowaniami, na podstawie których obliczone zostaną salda na kontach,

· czy w obliczeniach mają zostać uwzględnione dowody będące w weryfikacji,

· wzorca dla listy kont lub zakresu numerów kont od – do. Należy pamiętać o możliwości użycia znaków specjalnych przy określaniu wzorca kont takich, jak: „%” (procent) - zastępuje dowolny ciąg znaków, „_”(znak podkreślenia) – zastępuje dowolny jeden znak,

· typu analityk kont – wszystkie, bilansowe czy pozabilansowe,

· pominięcia kont nieaktywnych albo tych z zerowym saldem.

Po określeniu powyższych parametrów można wygenerować raport za pomocą przycisku: [Wykonaj raport].


	4.
	Uruchomienie formatki Generacja raportów


	Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania; nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z menu aplikacji wybieramy Raporty -> Uruchom.
[image: image69.emf]




	5.
	Wybranie danych
	Aby wygenerować nowy dokument z listy rozwijalnej w centralnej części wybieramy nazwę raportu np.: „Struktura Wiekowa Płatności”. 
[image: image70.emf]

Określamy okres i inne parametry raportu. Każdy z raportów ma dostępne pewne parametry. Wpisanie parametru zawęża raport do ustalonej wartości. Pola parametrów pokazują się na formatce, gdy dla wybranego raportu są dostępne. Dla każdego parametru można wpisać % lub zostawić puste, co oznacza nie zawężaj danych raportu do tej wartości. Wyjątkiem są pola dat i pole okres (dla struktury wiekowej płatności), do których nie można wpisać %, lecz należy wtedy zostawić pole puste. Te dane, które są wyświetlane będą uwzględnione na raporcie, to znaczy, jeśli schowamy formularz zaawansowany to zawarte w nim parametry nie będą uwzględnione. To samo dotyczy np.: wyboru kontrahenta/pracownika.


	6.
	Generacja i wydruk raportu
	Aby wygenerować Raport wybieramy przycisk [Uruchom] w prawym dolnym rogu. Po lewej stronie na dole możemy wybrać (przed wygenerowaniem raportu) czy ma zostać wyświetlony na ekranie, czy wydrukowany.


	7.
	Uruchomienie Generatora Raportów


	Z listwy narzędziowej systemu Egeria wybieramy ikonę 
[image: image71.png]


. Zostanie uruchomione okno startowe Egeria Generator Raportów.
[image: image72.emf]




	8.
	Wygenerowanie zestawienia


	Na zakładce: |Egeria Generator Raportów| z drzewka dostępnych raportów mamy możliwość wybrać interesujący nas raport, a następnie po prawej stronie należy wcisnąć klawisz [Uruchom]. System uruchamia raport pytając w pierwszej kolejności o parametry. Uzupełniamy wymagane parametry dostępne do edycji  pod przyciskiem [image: image73.bmp]. Po wypełnieniu parametrów wciskamy przycisk [OK].
Po wyliczeniu raport pokazuje się w układzie zbliżonym do arkusza MS Excel. W takim też formacie można go zapisać do pliku – pod prawym przyciskiem myszy wybieramy opcję ‘Eksport do pliku’ i podajemy ścieżkę do zapisania pliku. należy wybrać odpowiedni raport i nacisnąć przycisk [Uruchom].
Można zmienić parametry raportu już po jego wygenerowaniu przyciskiem 
[image: image74.png]Parametyy




.

Jest możliwość wydrukowania danego raportu, w tym celu posłużyć się należy opcją Drukuj z menu kontekstowego.


9.  Generacja I wydruk not i wezwań

	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki ‘Generacja’

	
	2. Utworzenie noty odsetkowej

	
	3. Podgląd utworzonej noty odsetkowej.

	
	4. Zatwierdzenie noty odsetkowej.

	
	5. Wydruk noty odsetkowej.

	
	6. Wprowadzenie parametrów generacji wezwania do zapłaty.

	
	7. Generacja i wydruk „Wezwania”


	Lp.
	Opis:
	Lista czynności:

	1. 
	Uruchomienie formatki ‘Generacja’
	Po uruchomieniu aplikacji pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się. Wprowadzamy swoją nazwę użytkownika i hasło (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem ‘Tab’) i naciskamy przycisk [Rejestruj]. Pojawi się okno startowe Egerii z listą dostępnych aplikacji. Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania; nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z menu aplikacji Należności – Zobowiązania wybieramy Inne \ Generacje. 
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	2. 
	Utworzenie noty odsetkowej
	Przechodzimy na zakładkę |Noty|. 
[image: image76.emf]

Klawiszem F8 lub przyciskiem [image: image77.png]


 wywołujemy listę wszystkich zarejestrowanych w systemie kontrahentów. Na zakładce „Klient” mamy możliwość wybrania jednego lub kilku kontrahentów, dla których generowane będą noty odsetkowe. Wybieramy zaznaczając checkbox przy polu ‘Kod’. Następnie w bloku ‘Parametry generacji’ uzupełniamy żądane parametry, np. numer sprawy, datę generacji, czy typ oprocentowania. Zaznaczenie checkboxa ‘Generuj dla wszystkich’ powoduje generację not dla wszystkich kontrahentów wyświetlonych w wyniku zapytania. Wybieramy przycisk [Generuj] i w wywołanym oknie zachowujemy wygenerowane noty odsetkowe.



	3. 
	Podgląd utworzonej noty odsetkowej
	Po wygenerowaniu noty mamy możliwość przejścia do formatki ‘Należności’ – przycisk [Pokaż nowe] prezentuje wygenerowane noty odsetkowe. Z poziomu tej formatki mamy możliwość dalszej obsługi noty odsetkowej.



	4. 
	Zatwierdzenie noty odsetkowej
	Z poziomu formatki ‘Należności’ wybieramy dla noty odsetkowej przycisk [Zatwierdź]. Nota odsetkowa zostaje zatwierdzona, zaznaczony zostaje checkbox ‘Zatwierdzony’ i nadany zostaje numer własny dla dokumentu. Możemy także zatwierdzić grupowo więcej not. W tym celu należy zaznaczyć chceckboxy z lewej strony Nr wew. wybranych not i nacisnąć przycisk: [Operacje grupowe]. W uruchomionym okienku zaznaczyć opcję: Zatwierdź zaznaczone i nacisnąć przycisk: [Wykonaj].



	5. 
	Wydruk noty odsetkowej
	Z poziomu formatki ‘Należności’ wybieramy dla noty odsetkowej przycisk [Drukuj]. 



	6. 
	Wprowadzenie parametrów generacji wezwania do zapłaty
	Przechodzimy na zakładkę |Wezwania|. 
[image: image78.emf]

Aby wygenerować nowy dokument wezwania wywołujemy listę ‘Klientów/Pracowników’ przez wykonanie zapytania klawiszem F8 lub przyciskiem [image: image79.png]


. Zaznaczamy check-box z lewej strony klienta lub klientów, którym generujemy wezwania. Wybieramy parametry generacji: ‘Data generacji’ (automatycznie wypełniona datą bieżącą), ‘Rodzaj wezwania’ <Kolejne> (program dopasuje rodzaj wezwania automatycznie), ewentualnie ‘Maska dokumentu’, ‘Maska rozrachunku’.



	7. 
	Generacja i wydruk „Wezwania”
	Aby wygenerować Wezwania do zapłaty wybieramy przycisk [Generuj]. Jeżeli wybrani Klienci mają wobec nas zaległości pojawia się informacja, że wezwania zostały wygenerowane. Klikamy [Tak], aby zachować dokumenty i klikamy [Pokaż nowe]. Na wyświetlonej liście widać nowo wygenerowane dokumenty (w polu opis możemy wpisać Uwagi), które należy Zatwierdzić. Aby wydrukować Wezwanie do zapłaty, zaznaczamy check- box z lewej strony numeru dokumentu i klikamy przycisk [Drukuj wybrane] lub [Drukuj wszystkie].


10. Generacja i wydruk potwierdzenia salda. 

	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki ‘Generacja’

	
	2. Utworzenie potwierdzenia salda

	
	3. Podgląd utworzonego potwierdzenie salda.


Lista Czynności:
	Lp.
	Opis:
	Lista czynności:

	8. 1

1
	Uruchomienie formatki ‘Generacja’
	Po uruchomieniu aplikacji pojawi się okno startowe z prośbą o zalogowanie się. Wprowadzamy swoją nazwę użytkownika i hasło (pomiędzy polami można przechodzić klawiszem ‘Tab’) i naciskamy przycisk [Rejestruj]. Pojawi się okno startowe Egerii z listą dostępnych aplikacji. Należy wybrać aplikację Należności – Zobowiązania; nastąpi przejście do głównego menu modułu NZ. Z menu aplikacji Należności – Zobowiązania wybieramy Inne \ Generacje. 

	2
	Utworzenie potwierdzenia salda
	Przechodzimy na zakładkę |Potwierdzenia|. 
[image: image80.emf]


Klawiszem F8 lub przyciskiem [image: image81.png]


 wywołujemy listę wszystkich zarejestrowanych w systemie kontrahentów. Na zakładce „Klient” mamy możliwość wybrania jednego lub kilku kontrahentów, wybieramy żądany zakres generacji klienci o kodzie od do a następnie naciskamy przycisk odśwież. Wybieramy przycisk [Generuj dla wszystkich] i w wywołanym oknie zachowujemy wygenerowane potwierdzenia salda.



	3
	Podgląd utworzonego potwierdzenia salda


	Po wygenerowaniu potwierdzenia salda mamy możliwość przejścia do formatki ‘Należności’ – przycisk [Pokaż nowe] prezentuje wygenerowane noty odsetkowe. Z poziomu tej formatki mamy możliwość dalszej obsługi noty odsetkowej.




11. Rejestracja i wydruk harmonogramu księgowań

	Opis:
	

	
	1. Uruchomienie formatki Harmonogramy 

	
	2. Definicja harmonogramu

	
	3. Generowanie terminu harmonogramu. 


Lista Czynności:
	Lp.
	Opis czynności
	Lista czynności:

	1.
	Rozpoczęcie pracy z formatką harmonogramy  
	Z menu aplikacji wybieramy Definicje/ Harmonogramy zaksięgowań.
[image: image82.emf]


Formularz zostaje  uruchomiony w trybie wprowadzania danych (żółte tło pól).



	2.
	Definicja harmonogramu

	W celu zdefiniowania harmonogramu księgowań podajemy następujące dane:
W bloku Harmonogramy wypełniamy pola: ‘Nr dokumentu’, ‘Data dok’, ‘Kwota’ (w przypadku tworzenia harmonogramu z poziomu NZ proponowaną kwotą jest kwota netto dokumentu), ‘Liczba rat (po podaniu liczby rat, system automatycznie przelicza kwotę harmonogramu na poszczególne raty), ‘Rejestr’ (do którego zostanie zaksięgowany dowód), ‘Rodzaj dokumentu’ (np. PK), ‘Użytkownik upr.’ – nazwa użytkownika któremu podczas uruchamiania Księgi Głównej zostanie wyświetlony komunikat o planowanej akcji harmonogramu, ‘Akcja’ (rodzaj operacji, jaka ma być automatycznie wykonana). Dostępne są następujące typy akcji:

- PTK - Pytaj, twórz, księguj

- PTW - Pytaj, twórz, weryfikuj

- PT - Pytaj, twórz

- TK - Twórz, księguj

- TW - Twórz, weryfikuj. Akcje wykonają się zgodnie z podaną datą wykonania operacji, w momencie uruchomienia aplikacji KG użytkownik zostanie poinformowany o planowanej akcji harmonogramu i zapytany (akcja: P - Pytaj), czy 
ma zostać wykonana. W przypadku braku zgody na wykonanie akcji, podczas powtórnego uruchamiania KG system będzie ponawiał zapytanie, aż do momentu wykonania akcji. Akcja 
T - Twórz oznacza, że system utworzy dowód o numerze wg wzorca, akcja 
K  - Księguj oznacza, że po utworzeniu dowodu zostanie on zaksięgowany, akcja W - Weryfikuj oznacza, że po utworzeniu dowodu zostanie on poddany weryfikacji. Z listy wybieramy konta: ‘Konto WN’, ‘Konto MA’. Konta te podczas generowania terminów zostaną automatycznie wstawione jako domyślne konta po stronie WN i MA.


	3.
	Generowanie terminu harmonogramu
	Aby wygenerować terminy harmonogramu naciskamy przycisk [Generuj terminy]. W bloku terminy harmonogramu pojawią się wygenerowane terminy (tyle terminów ile rat). Konta WN oraz MA wypełnią się podanymi wcześniej kontami, pole ‘Kwota raty’ obliczane jest poprzez podzielenie całkowitej kwoty harmonogramu przez liczbę rat, przy czym pierwsza rata jest ratą dopełniającą. Wypełnią się też pola Dat: ‘Data spłaty’ obliczana jest na podstawie daty dokumentu. Jako data pierwszego terminu (pierwszej raty) podstawiana jest data z pola ‘Data dokumentu’ w bloku Harmonogramy, wszystkie następne daty obliczane są przez dodanie odpowiedniej liczby miesięcy do daty z pola, Data dokumentu’. Pole ‘Data utw. Dow.’ jest polem, do którego wstawiana jest Data spłaty w momencie, gdy dowód zostaje utworzony. 
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