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Zwrot z salda wierzyciela

1. W przypadku, gdy po zakonczeniu sprawy zostaty niewykorzystane pienigdze
wierzyciela na saldzie zaliczek, nalezy dokona¢ operacji zwrotu z salda wierzyciela.
W tym celu konieczne jest przejscie do modutu ,Ksiega Pieniezna”.
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Rysunek 1 Gtéwne menu programu



2. Nastepnie nalezy otworzy¢ zaktadke ,Ksiegowanie” | ,Nowa pozycja” (skrét
klawiszowy F3).

ﬁ-ﬂ Ksiegowanie

Ksiegowanie | VAT Przelewy Przekazy Zestawienia Wydruki Korekta Plan  Okno  Pomoc

D Nowa pozyga ... F3 @|§ﬂ|ﬂj|t’;|@|“¢

E Ksizga Pienigzna.. F4

i Wplaty bezposrednie.. F5

m

& Wyszukiwanie pozygi K F6

Otwarcie KsieqiPienigZnej...

5aldo dzienna

Rysunek 2 Lokalizacja opcji dodawania nowej pozycji ksiegowej

3. W nowym oknie nalezy wprowadzi¢ sygnature sprawy i klikngé przycisk ,Enter” na
klawiaturze lub wybra¢ ,,Odczytaj’. Domysinie po uruchomieniu okna wybrany jest
typ wptacajgcego ,Dtuznik”. Nalezy zmieni¢ typ na ,Wierzyciel’, poprzez wybér
z listy rozwijalnej lub przez zastosowanie skrotu klawiszowego <Alt>+<\W>.

Eh Przygotowanie pozycji Ksiegi Pieniging >

I Sprawa |Km ~| nr I ? | Odezytsj

<BRAK> Diuznicy w sprawie:
Mazwa Uczestnik
wptacajgcego:
Wiecej
Wptata z tytutu zajecia: ~
| Suma pozycji na dzien: 28-11-2019 = z
<Alt> + <D> -
Pozyga: Nr: 110/ /2019 Data ksiegowania: 28-11-2019 |+ uhisediusini
Dowdd: Wyc. 21 Zalegtos€ na dzien: 28-11-2019 |+

Rysunek 3 Wprowadzania sygnatury sprawy i wierzyciela



4. Po odczytaniu sprawy (na saldzie wydatkéw znajduje sie nierozliczona zaliczka)
i nazwy wplacajgcego, nalezy wybra¢ date ksiegowania i zalegtosci na dzien.
Zalecane jest rowniez wykorzystanie przycisku ,Oblicz” w celu aktualizaciji
wysokosci salda. Przycisk ,Dalej” pozwoli na przejscie do okna akceptacji pozyciji.

Eh Przygotowanie pozyc)i Ksiegi Pienigzng) X

Sprawa Km ~ | nr101/19 KK ? Odczytaj

DtuZnicy w sprawie:
Jan Nowak 80-222 Gdarisk, Jana 1

Mazwa /Adam Kowalski Wierzyciel |~ Uczestrik
wptacajacego: l41-219 Sosnowiec L] skarb Paristwa Wice:
iecei
Wptata z tytutu zajecia: 0. <Brak> ~
| Suma pozycji na dzief:  28-11-2019 = 1000,00 =zt
<Alt> + <D= -
Pozycja: Nr: 111/ /2019 Data ksiegowania:§28-11-2019 - wybdr dhuznika
- = - <Alt> + <W> -
Dowdd: Wyc. 21 Zalegtosc na dzien:j28-11-2019 - wybér
wierzyciela
Wierzyciel: ~ | Oczekiwane: Saldo:

Whptata: | oo[ZTTHE 00 1 000,00
Rozchdd/Zwrot: Oczekiwane
Opt. stosunkowa: ,00 ,00 ,00

Stan
Optaty state: ,00 ,00 ,00 =
Wydatki: ,00 ,00 1 000,00 Karta
B
Depozyt: 00 ,00 oo
|
Anuluj

Ostatnio zaksiegowana pozyca:

Rysunek 4 Ustalanie daty ksiegowania oraz daty zalegfo$ci na dzien



5. W Kkolejnym kroku nalezy ustawi¢ kursor w polu znajdujgcym sie w kolumnie
~Wydatki” i wierszu ,Zwrot”, a nastepnie wybraé przycisk ,Koszty”.

m Pozycja Ksiegi Pienigznej - ZALICZKA WIERZYCIELA X
Sprawa Km ~ nr101/19 KK
Nazwa Adam Kowalski Wierzyciel |«
wplacajacego: l43-219 Sosnowiec [ skarb Paristwa
—
Pozycja: 111 2019 | Tresc: Adam Kowalski R ==
ozostato do )
Data ksiegowania:| 28-11-2019 Zalegtosc na dzier: | 28-11-2019 rozdysponowania: Ee=re
Koszty
Suma przychodu: 00 Suma rozchodu: ,00 0,00
- Zaliczki
Wydatki
Gotdwka: .00 Portoria: /00 Przejazdy (wierz): ,00 VAT
Przejazdy: .00 Inne: ,00 Na nadwyzke: 00
Zaliczki
Optata stosunkowa: Optaty state: Wydatki: Razem:
Saldo: ,00 + ,00 + 1 000,000 = 1 000,00
Przychdd: ,00+ 00 + 00 = 00
Rozchdd: 00 + 00 + 00 = ,00 _
ZDwrot: ,00 + ,00 + 00 = 00 Oczekiwane
Miedzy zalicz.: ,00 + 00 + A0 = 0,00
Saldo(po): 0,00+ 0,00 + 1000,00 = 1 000,00
Nadwyzki Oplaty za przekazy < Wstecz
Depozyt: 00 Mylnik: 00 przelewy
Drobne pozostatosci: 00 VAT: 00 ,00
?
Akceptuj
Anuluj

Rysunek 5 Przycisk koszty



6. W kolumnie zwrot niezbednym jest wprowadzenie kwoty zwrotu z salda celu
zaliczki.

ZH Podziat kosztdw KsP

Artykut |Nazwa kosztu Wezwano | Maleine Saldo Przenies Zwrot

6.1 Maleznosd bieghych i tumaczy /00 ,00 /00 /00 00

8.2 Koszty ogloszen i) 00 i) i) 00

6.3 Koszty transportu spedialistycznege A0 ;00 A0 A0 ;00

6.4 Koszty przejazdu poza miejscowost, kidra jest siedziba kancelarii i) 00 i) i) 00
lkomorniczej

8.5 Zryczattowane koszty utrwalania czynnosd odbywajgcych sie 00 ,00 00 00 00
poza kancelaria oraz przechowywania zapisu obrazu | diwisku

6.5 Zryczattowane koszty utrwalania czynnosd odbywajacych sie i) 00 i) i) 00
poza kancelarig oraz przechowywania zapisu obrazu | dawieku
ponoszone preez wierzydela

8.8 Maleznoéc osdéb powalanych na podstawie odrebnych przepiséw 00 ,00 00 00 00
do udziatu w czynnosdach

6.7 Koszty uzyskania dokumentdw lub informadi niezbednych do ] 00 ] ] 00
prowadzenia postepowania

6.8 Koszty doreczenia korespondencji i} ,00( 100000 A0 1 mﬂ

6.9 Koszty dzialania poza rewirem komorniczym - diety ,00 ,00 ,00 ,00 K

6.9 Koszty dziatania poza rewirem komorniczym - koszty przejazddw /00 ,00 /00 /00 00

6.9 Koszty dziafania poza rewirem komorniczym - koszty nodegdw ,00 ,00 ,00 ,00 /00

6.9 Koszty dziatania poza rewirem komarniczym - koszty transportu K] a0 K] K] 0o
specislistycznego

6.10 Koszty przekazania srodkdw pienieznych przekazem pocztowym i) 00 i) i) 00
lub przelewem bankowym

6.11 Koszty pokryda oplaty sadowej naleinej od wniosku o wpis w /00 ,00 /00 /00 ,00
ksiedze wieczystei

15.3 Zryczattowane koszty utrwalania czynnosd odbywajgcych sie i} a0 i} i} /00
poza kancelaria oraz preechowywania zapisu obrazu i dewieku

Razem: 0,00 0,00 1000,00 0,00 1000,00

Do podziatu:

Pozostato:

0,00

Podziel

Anuluj

Rysunek 6 Zwrot celowos$ci zaliczek




7. Kwota zostanie wprowadzona automatycznie w polu ,Zwrot” dla salda ,Wydatki”.
Kolejno, nalezy klikngé ,Zlecenia”, w celu zdefiniowania sposobu zwrotu pieniedzy.

Eh Pozycja Ksiegi Pieniging) - ZALICZKA WIERZYCIELA >
Sprawa Km ~ | nr101/19 UKK
Nazwa /Adam Kowalski Wierzyciel |«
wptacajaceqo: 41-219 Sosnowiec U sSkarb Paistwa
5 =3 ; Wigcej
Pozycja: 111 f 2019 | Tresc: Adam Kowalski Pozostalo d ==
ozostato do -
Data ksiegowania:| 28-11-2019 Zalegtosé na dzief: | 28-11-2019 rozdysponowania: LEETE
Koszty
Suma przychodu: ,00 Suma rozchodu: ,00 0,00
; Zaliczki
Wydatki
Gotdwka: .00 Portoria: /00 Przejazdy (wierz): ,00 VAT
Przejazdy: ,00 Inne: ,00 Ma nadwyzke: ,00
Zaliczki
Opfata stosunkowa: Optaty state: Wydatki: Razem:
Saldo: 00+ 00 + 1 000,00 = 1 000,00
Przychdd: 00 + 00 + 00 = ,00
Rozchdd: 00+ 00 + 00 = .00 -
Zwrot: 00 + ,00 + 1 000,000 ,00 Oczekiwane
Miedzy zalicz.: 00 + 00 + 00 = 0,00
Saldo(po): 0,00+ 0,00 + 0,00 = 0,00
Nadwyzki Optaty za przekazy < Wstecz
Depozyt: A0 Mylnik: 00 przelewy
Drobne pozostatosci: ,00 VAT: ,00 ,00
?
Akceptuj
Anuluj

Rysunek 7 Ustalenie wysokosci kwoty zwrotu



8. Na liscie zleceh nalezy dopisa¢ sposéb zwrotu kwoty. Pienigdze mozna zwrdci¢
przelewem, przekazem albo gotéwka. Po wybraniu opcji nalezy wybra¢ odbiorce
i wprowadzi¢ kwote oraz ewentualne optaty. Istnieje mozliwosé wprowadzenia kilku
zlecen, ktorych suma kwot nie moze przekroczy¢ kwoty ,Do podziatu”. Dodatkowo,
jezeli strona postepowania ma wiecej niz jedng czynng sprawe w kancelarii, moze
pienigdze przekazac¢ do innej sprawy. W tym celu nalezy wybra¢ opcje ,Przeksieguj
do sprawy”.

5H Lista zlecer do pozycji KSP. X
Pozycja Ksiegi Pienieznej

111/19 Do podziatu: 1 000,00 Vel

Zlecenia

Typ |Odbiorca | Kwota Oplata | Pozostato: E
1000,00 F—

Zaliczki

Mozlime zlecenia:
Diuznik: pl, pk
Wierzyciel: przekaz

Zn Dopisz przelew

VAT

Dopisz przekaz

Razem: 0,00 0,00 0,00 s
Dopisz gotdwka

2
- [ Przeksisguj do sprawy

Rysunek 8 Dopisywanie zlecen

9. W przypadku wybrania opcji ,Przeksieguj do sprawy” nalezy wprowadzi¢ sygnature
sprawy, nastepnie wprowadzi¢ kwote i zaakceptowac przyciskiem ,Zamknij”.

Pozycja Ksiegi Pienieznej
111/19 Do|zHj Przeksiegowanie et
Dane zlecenia
Typ Odbiorca Pozyca: 111/19 lafo:
1 000,00
Data ksiegowania: 28-11-2019
Po— — ) ey e Flecenia:
b zeksiequi Przeksiegowanie do innej s Data ustalenia stanu 28-11-2019 —pl "
r
Mazwa zlecenia: Przeksiegowanie do innej sprawy fiel: przekaz
Sprawa: Km 100/13
Euota: 1 000,00/ i
pisz
=
Fun
? Anulj
Zamknij |

Rysunek 9 Ustalenie kwoty zlecenia



10. Dodane zlecenie jest widoczne na liscie zlecen. Po wprowadzeniu operacji
przeksiegowania do innej sprawy, nalezy klikng¢ ,Zamknij” w celu powrotu do

szczegotdw pozycji Ksiegi Pienieznej.

E_ﬂ Lista zlecen do pozycji K5P. X
Pozycja Ksiegi Pienigznej
111/19 Do podziatu: 1 000,00
Typ Odbiorca Kwota Opfata Pozostato:
e Przeksiegowanie do innej sprawy Km 10019 1 000,00 0,00 00
Modliwe Fecenia:
Drhusmik: pl, pk
Wierzydel: przekaz
Dopisz
Zmien
Razem: 1 000,00 1 000,00 0,00 Usuri
?
Rysunek 10 Okno listy zlecen
Uwaga!

Aby pieniadze zostaly fizycznie przeksiegowane do sprawy Km 24/16, nalezy
utworzy¢ pozycje ksiegowa wplaty wierzyciela w tej sprawie. Prezentowane
wyzej zlecenie nie jest pozycja ksiegowa. Jest wytacznie informacja, ze pienigdze
zostaty przeniesione do innej sprawy.



11. Ostatnim krokiem operacji zwrotu zaliczki, w celu zaksiegowania pozyciji, jest wyboér
przycisku ,Akceptuj”. Po wykonaniu powyzszych czynnosci, zwrot z salda
wierzyciela w tej sprawie zostat poprawnie zaksiegowany.

Eh Pozycja Ksiegi Pienigzng) - ZALICZKA WIERZYCIELA *
Sprawa Km ~| nr101/19 KK
Nazwa Adam Kowalski Wierzyciel |«
wptacajacedo: 41-219 Sosnowiec [ skarb Parstwa
g oo . Wiecej
Pozycja: 111 f 2019 | Tresc: Adam Kowalski T
ozostato do )
Data ksiggowania:| 28-11-2019 ZalegtoS¢ na dzief: | 28-11-2019 rozdysponowania: LEETE
Koszty
Suma przychodu: ,00 Suma rozchodu: 1 000,00 0,00 —
Wydatki Zaliczki
Gotdwka: /00 Portoria: 00 Przejazdy (wierz): ,00 VAT
Przejazdy: ,00 Inne: ,00 Ma nadwyzke: ,00
Zaliczki
Opfata stosunkowa: Optaty state: Wydatki: Razem:
Saldo: L00 + ,00 + 1 000,00 = 1 000,00
Przychdd: 00 + 00 + 00 = ,00
Rozchadd: A0+ 00 + 00 = .00 -
Zwirot: 00 + ,00 + 1 000,00 1 000,00 Oczekinane
Miedzy zalicz.: L00 + 00 + 00 = 0,00
Saldo(po): 0,00+ 0,00 + 0,00 = 0,00
Nadwyzki Optaty za przekazy < Wstecz
Depozyt: A0 Mylnik: 00 przelewy
Drobne pozostatosci: ,00 VAT: ,00 ,00
?
| Anulhuj

Rysunek 11 Akceptacja pozycji Ksiegi Pienigznej

12. Po akceptacji na liscie pozycji w Ksiedze Pienieznej zostaje dodana pozycja zwrotu
z salda wierzyciela.

38 Lista pozycji Ksiegi Pienieznej

Dopisz Edycia Usuri Zwrot Storno Cpis Kontrolka 1) wszystkie pozyge ~ 7
2019 - Listopad | od:[01-11-2018 [ ] De: [30-11-2019 [V | |57 Suma pozydii na dzier: 28-11-2019 = 1 000,00 =4
Szukanie
1) wszystkie ~ o}
Lp. DataksP | O | Pozyca Sprawa Przychdd Rozchéd P |Wplacajacy Operacja  |Tresé
122-11-2019 10819 Km 8719 300,00 0,00| - |Maczelnik trzeciego Urzedu Skarl |wplata Maczelnik trzedego Urzed
2 127-11-2015|191| 109/19 Km 37/16 99,75 0,00| - |Marian Babiloriski zal.rozjprz |Marian Babilorigki
3 128-11-2019 11019 Km 101/19 1000,00 0,00| - |Adam Kowalski zal.rozjprz |Adam Kowalski
-11-2019 111f19 Km 10119 0,00 1000,00| - |Adam Kowalski zal.rozjprz |Adam Kowalski

Rysunek 12 Lista pozycji Ksiegi Pienieznej



Zwrot zlecenia

13. Jesli na rachunek bankowy kancelarii wréci uprzednio wystany przelew lub przekaz,
to w takim przypadku nalezy dokonac¢ operacji zwrotu zlecenia. W tym celu

konieczne jest przejscie do modutu ,Ksiega Pieniezna”.
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Rysunek 13 Gféwne menu programu

14. Nastepnie nalezy otworzy¢ zaktadke ,Ksiegowanie” | ,Ksiega Pieniezna” (skrot
klawiszowy F4).
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Rysunek 14 Lokalizacja ksiegi pienieznej




15. Na liscie pozycji nalezy wyszukaé pozycje, do ktérej ma zosta¢ utworzony zwrot.
Nastepnie klikngé na nig prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje ,Zwrot”,
dostepng w menu kontekstowym. Zwrot zlecenia mozna réwniez wykonaé, klikajgc
na przycisk ,Zwrot” dostepny na pasku listy pozycji KsP.

El Ksiggowanie

Ksiegowanie VAT Przelewy Przekazy Rejestry Zestawienia Wydruki Korekta Plan  Okno  Pomoc
DErFi+ =M+ % | & & S| k> & % @k
a Lista pozycji Ksiegi Pieniezngj
Dopisz Edycia Usur Storno Opis Kontrolka 1) wszystkie pozycie
2019 - Pazdziernik | 0d:[01-10-2019 [+ | De: [31-10-2019 [ | |57 Suma pozycii na dzief: 16-1
Szukanie
1) wszystkie ~ o
Lp. DataKsP | O | Pozyga Sprawa Przychad Rozchod P Wplacajacy 0
1 03-10-2019 104/19 Km 9719 7 000,00 7000,00) - |"POCZTA POLSKA SPOEKA AKCH|z
2 16-10-2019 105/19 Km 9719 1229,08 1229.08] - |LECH PAPIS W
3 16-10-2019 10619 Km 90,19 50,00 Dopisz z
5 16-10-2019 107/19 Km 90,19 100,00 Edyda ki
& 379,08 8 T
Storno

Rysunek 15 Lokalizacja opcji zwrotu

16. Po wybraniu zostanie wyswietlone okno, na ktérym znajdujg sie zlecenia
powigzane z wybrang pozycjg. Po zaznaczeniu zlecenia nalezy klikng¢ ,Zamknij”.

Eh Zlecenia zwiazane z pozycjg Ksiegi Pieniezngj >

EI!-E. Przelewy I Zamknij |

------ % Biedronka Systems™ xx, kwt.:314,47, opl.:5,91 i
Anuluj

?

kFwota na
fleceniach:

914,47

Rysunek 16 Wybor zlecenia, dla ktorego nastgpit zwrot



17.W kolejnym oknie nalezy wprowadzi¢ kwote zwrotu i zatwierdzi¢ przyciskiem
»Zamknij”. Domysinie program proponuje zwrot catej kwoty ze zlecenia.

2B Podaj kwote zwrotu x
Prosze podad kwote:

==

Anuluj

Rysunek 17 Wprowadzanie kwoty zwrotu

18. Nastepnie pojawia sie okno ,Pozycja Ksiegi Pienieznej”, w ktérym mozna dokonaé
rozdysponowania zwrdconej kwoty. Domyslnie kwota przekazana jest na saldo
zaliczek dtuznika, poniewaz to gtéwnie dla tego typu wptacajgcego generowane sg
zwroty zlecen. Po wprowadzeniu kwoty w odpowiednie miejsce, nalezy zatwierdzi¢
operacje przyciskiem ,Akceptuj”.

Eh Pozycja Ksiggi Pienigznej - ZWROT X
Sprawa Km ~ | nr97/19 Zwrot do pozydi 105/19 zdnia: 16-10-2019
Mazwa LECH PAPIS Dtuznik v
wptacajacego: [ga- PRABUTY, JANA KAROLA
o ' Wiece]
Pozycja: 112 | 2019 Tresé: Zwrot do poz.105/19
Data ksiegowania: 28-11-2019 |« Dowdd KsP: wyc. 21 Zlecenia
Zalegtosé na dzieri: 28-11-2019 |~ Pozostato do 0.00 Koszty
rozdysponowania: f
Zaliczki
Suma przychodu: 014,47 Suma rozchodu: ,00 VAT
Wierzycielom
Kms: 00 Km: 00 Kmp: .00
ZUs: ,00 UM: D0 FAL: ,00
Zaliczki
Opfaty stos.: Opfaty state: Wydatki: 0d dtuznika:
Przychdd: 00 ,00 00 914,47 Oczekinane
Zwirot: L00 ,00 00 ,00
Nadwyzki Wydatki Opfaty za przekazy
Depozyt: 00 przelewy
Mylnik: il Inne: 00 00
?
Akceptuj
Anuluj

Rysunek 18 Rozdysponowanie kwoty




19. Po akceptacji na liscie pozycji w ksiedze pienieznej zostaje dodana pozycja zwrotu.

m Lista pozycji Ksiegi Pienigzne)
Dopisz Edycia Usuri Zwrot Storno Opis Kontrolka 1) wszystkie pozydge v
| od:[o1-11-2018 [« ]| Do [30-12-2019 [ ]| [ Suma pozygji na dziefi: 28-11-2019 = 1914,47  zh
Szukanie
1) wszystkie ~ o
Lp. DataKsP | O | Pozyga Spraws Przychdd Rozchéd P |Wiplacajacy Operaga  |Trese CZ | Dowdd ksp
1 [22-11-2019 108,1'19| Km 8719 300,00 0,00| - |Maczelnik trzedego Urzedu Skarl wplata Naczelnik trzediego Urzed TAK |Wyc, 21
2 (27-11-2019|191 109!19| Km 37/16 99,75 0,00| - |Marian Babiloriski zal.roz/prz |Marian Babiloriski TAK |Wyc, 21
3 [28-11-2019 110419 Km 10119 1000,00 0,00 - |Adam Kowalski zal.rozfprz |Adam Kowalski TAK |Wyc. 21
4 -11-2019 11319 Km 101/19 0,00 1000,00( - |Adam Kowalski zal.roz/prz |Adam Kowalski TAK |Wyc, 21
—
5 -11-2019 112{19 Km 97/19 914,47 0,00| - |LECH PAPIS zwrot Zwrot do poz. 105/19 TAK |Wyc. 21

Rysunek 19 Pozycja zwrotu na liscie pozycji ksiegi pienieznej

Po wykonaniu powyzszych krokdw, zwrot zlecenia jest poprawnie zaksiegowany
w programie.

Aneta Gniewkowska / Stawomir Sukiennik



