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W oparciu o bogate do� wiadczenie wsparte wieloletni�  obecno� ci�  na 
rynku pragniemy, by nasza marka 

sta
a si�  symbolem nowoczesnego i przyjaznego oprogramowania dla 
ma
ych i � rednich przedsi� biorstw. 

 
My� limy przez pryzmat innowacji, 

dbaj� c o zadowolenie naszych Klientów, doskonalenie obecnych i 
wprowadzanie nowych produktów, d��� c do tego aby nasze programy 

mo� liwie najlepiej optymalizowa
y procesy zarz� dzania. 
 

Proponujemy kompleksowe rozwi� zania informatyczne dla naszych 
Klientów wierz� c, � e: 

na wszystko mamy program 
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1. Wst � p 
 
Program Ksi �� ka Przychodów i Rozchodów KPIR ® Classic  zosta
 przygotowa-
ny zarówno dla firm jednoosobowych, spó
ek cywilnych jak i biur rachunkowych w 
celu prowadzenia ksi� g. Umo� liwia szybkie i proste sporz� dzenie pe
nego obrazu 
ksi� gi przychodów i rozchodów oraz deklaracji s
u�� cej do rozliczenia podatku 
dochodowego i VAT. U� ytkownik mo� e te�  prowadzi�  ewidencj�  sprzeda� y i za-
kupu VAT. 
W wersji sieciowej program Ksi �� ka Przychodów i Rozchodów KPIR ® Clas-
sic pracuje z wielu stanowisk prawid
owo w ka� dej sieci lokalnej. 

1.1 Warunki gwarancji i licencji 
 
Pracownia Us
ug Informatycznych Varico ®…na wszystko mamy program w Po-
znaniu, zwana w tre� ci warunków Producentem, udziela u� ytkownikowi programu 
(zwanemu w tre� ci umowy Licencjobiorc � ) nast� puj� cych praw do programu 
komputerowego wyprodukowanego przez Producenta. Prawa zostaj�  przekazane 
wraz z no� nikami, na których jest on zapisany oraz do
� czonymi materia
ami dru-
kowanymi. Warunki licencji i gwarancji zakupionego oprogramowania, prezento-
wane s�  w oknie dialogowym,wy� wietlanymna pocz� tku procesu instalacji pro-
gramu. U� ytkownik po zapoznaniu si�  z dokumentem, by kontynuowa� prac�  z 
programem zobowi� zany jest do wyboru opcji ,, Akceptuj�  warunki umowy”. 

1.2 Wymagania sprz � towe 
 
Wymagania sprz � towe zalecane dla efektywnej pracy programu KPiR ® 

Classic: 
·  komputer z procesorem P 100 MHz lub szybszym, 
·  nap� d CD-ROM, 
·  80 MB wolnej przestrzeni na dysku twardym, 
·  System operacyjny MS-DOS lub Microsoft Windows 

95/98/ME/NT/2000/XP/Vista 32-bit, UWAGA: wersja DPMI programu 
wymaga systemu Microsoft Windows XP i 512 MB pami� ci RAM 
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2. Wspó
praca z innymi programami 

 

2.1 Wspó
praca z programem magazynowym ObSp ®  
Program KPiR® posiada mo� liwo��  importu danych z programu Obs
uga Sprze-
da� y ObSp®. Umo� liwia bezpo� redni lub po� redni (eksport do pliku) eksport ope-
racji z programu ObSp® do programu KPiR®. Szczegó
owy opis tego zagadnienia 
znajduje si�  pod nast� puj� cym adresem: http://www.varico.com/faq/194  

2.2 Wspó
praca z innymi programami magazynowymi 
Istnieje mo� liwo��  importu danych do programu KPiR® z ró� nych programów ob-
s
ugi sprzeda� y. Niestety operacja ta nie jest zbyt prosta i wymaga ingerencji in-
formatyka w celu przystosowania posiadanego programu sprzeda� owego do 
wspó
pracy z programem KPiR®. Na stronie www.varico.com  zamieszczamy 
dokumentacj�  zawieraj� c�  specyfikacj�  techniczn�  wraz z przyk
adowymi plikami 
wymiany, niezb� dnymi do tej operacji w wypadku gdyby chcieli Pa� stwo dokona�  
j�  samodzielnie lub powierzy�  swojemu informatykowi. 
Istnieje mo� liwo��  wykonania ca
ej operacji przez firm�  Varico ®, wymaga to jed-
nak indywidualnej konsultacji Pa� stwa z firm�  Varico ®. 
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2.3 Wspó
praca z programem VARICO EFFECTUS ®  
Program KPiR® wspó
pracuje z programem VARICO EFFECTUS® wystawiaj� -
cym przelewy. Wspó
praca ta umo� liwia wystawianie automatyczne przelewów 
graficznie i na oryginalnych drukach. 

2.4 Wspó
praca z programem PITy Roczne 
Program PITy Roczne  pracuje na tej samej bazie danych co program KPiR®. 
Mo� na zatem zainstalowa�  go do katalogu z programem KPiR®. W przypadku 
takiej instalacji program PITy Roczne  korzysta z danych zawartych w bazie pro-
gramu KPiR®. 
W przypadku instalacji do katalogu nie b� d� cego katalogiem programu KPiR ® 

istnieje mo� liwo��  importu danych z programu KPiR®. 

2.5 Wspó
praca z programem P
atnik 
Program KPiR® posiada mo� liwo��  eksportu danych do programu P
atnika. Ka� -
dy dialog s
u�� cy do eksportu danych do programu P
atnik posiada klawisz Dane 
pliku , który otwiera dialog Eksport formularza ZUS.  W dialogu tym konfiguruje-
my wspó
prac�  z programem P
atnik - wskazujemy � cie� k�  dost� pu do programu 
P
atnika, u� ywaj� c do tego celu klawisza , pozwalaj� cego na przegl� danie 
drzewa katalogów.  
 

 
 
W polu Katalog danych  podajemy katalog w programie P
atnik, w którym maj�  
si�  znale��  eksportowane dokumenty, np. nazywamy go nazw�  firmy, któr�  zg
a-
szamy do ZUS. W polu Plik *.kdu  wpisujemy nazw�  pliku, jak�  chcemy, aby mia
 
plik zawieraj� cy eksportowane dokumenty - mo� e to równie�  by�  nazwa zg
asza-
nej firmy, b� d�  nazwa miesi� ca, za który eksportujemy dokumenty (nazw�  tego 
pliku wpisujemy bez rozszerzenia – bez „.kdu”). 
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Uwaga! System DOS skraca nazwy d
u� sze ni�  8 znaków w sposób, jak pokaza-
no w dialogu Eksport formularza ZUS . Nie nale� y zmienia�  tych nazw na takie, 
jakie wida�  w systemie Windows. 

2.6 Wspó
praca z programami MS Word i MS Excel 
 
Program KPiR® posiada mo� liwo��  eksportu danych do pliku tekstowego za po-
moc�  F4 Nagraj do pliku tekstowego , który nast� pnie mo� na wczyta�  do pro-
gramu MS Excel. Nieograniczone mo� liwo� ci eksportu do programów MS Word i 
MS Excel daje program Varico ® VAR2TXT. 
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3. Instalacja programu  

 
3.1 Instalacja programu   
 
System Windows 9x/Me/2000/XP/Vista 32-bit  
Po w
o� eniu CD do nap� du otwieramy katalog oznaczony numerem licencji, po-
tem otwieramy katalog oznaczony numerem wersji programu, a nast� pnie uru-
chamiamy znajduj� cy si�  w nim plik kpir.exe . Po uruchomieniu pliku kpir.exe  
uka� e nam si�  ekran informuj� cy o numerze wersji instalowanego programu i 
numerze licencji. 
 

 
 
W przypadku, gdy p
yta uruchomi si�  sama, wybieramy przycisk Programy , a 
nast� pnie otwieramy kolejne katalogi dopóki nie znajdziemy w nich pliku 
kpir.exe , który uruchamiamy podwójnym klikni� ciem. 
 
Gdy aktualizujemy program za pomoc�  pliku pobranego z Internetu wystarczy 
uruchomi�  plik kpir.exe w katalogu, do którego zosta
 � ci� gni� ty. 
 
Pierwszym etapem instalacji jest zapoznanie si�  i zaakceptowanie warunków li-
cencji i gwarancji na program. 
Nast� pnie program poprosi nas o podanie nazwy katalogu, w którym ma zosta�  
zainstalowany program. Domy� lnie podawany jest katalog C:\KPIR20XX. Po-
przez klawisz  u� ytkownik ma mo� liwo��  podania innego miejsca instalacji. 
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Po zatwierdzeniu katalogu dla programu zobaczymy informacj� , której celem jest 
potwierdzenie instalacji w wybranym katalogu. Je� eli w danym katalogu program 
jest instalowany po raz pierwszy, w prawym okienku instalator napisze, � e wersji 
poprzedniej BRAK, a w lewym numer instalowanej wersji. W wypadku, gdy pro-
gram w danym katalogu ju�  by
 wcze� niej zainstalowany (dokonujemy aktualizacji 
programu), w prawym okienku podany zostanie numer znalezionej wersji pro-
gramu. 
 

 
 
Po naci� ni� ciu przycisku Instaluj  rozpocznie si�  proces instalacji. Na jego za-
ko� czenie zostanie wy� wietlona informacja o nowo� ciach w zainstalowanym pro-
gramie. 
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Po zatwierdzeniu przyciskiem OK powy� szego dialogu przejdziemy do dialogu 
Opcje instalacji programu , gdzie nale� y odznaczy�  domy� lnie zaznaczon�  
opcj�  Modyfikuj pliki konfiguracyjne i nacisn��  OK.  
 

 
 
Nast� pnie program zaproponuje zapisanie si�  do bezp
atnego  Serwisu Informa-
cyjnego Varico, przez który b� d�  Pa� stwo informowani drog�  elektroniczn�  (e-
mail) o aktualizacjach programów, promocjach i nowo� ciach naszej firmy. Wybór 
jest dowolny i nie ma wp
ywu na dalsz� , poprawn�  instalacj�  programu. 
 
Na sam koniec instalacji zobaczymy informacj�  o poprawnym zako� czeniu pro-
cesu instalacyjnego programu KPiR, gdzie zatwierdzamy przyciskiem OK. 
 

 
 

3.2 Sieciowa instalacja programu 
Podejmuj� c prac�  na kilku stanowiskach wymaganym jest prawid
owe zainstalo-
wanie i skonfigurowanie ich pracy w lokalnej sieci. W programie KPiR Classic 
g
ówna baza programu musi by�  zlokalizowana na firmowym serwerze lub jed-
nym z komputerów klienta. Przechowywanie bazy odbywa si�  w katalogu pro-
gramu C:\KPiR , w którym b� dzie udost� pniony plik. Udost� pnianie przeprowa-
dzamy naciskaj� c prawym przyciskiem myszy na folder C:\KPiR  i z rozwijanej 
listy wybieramy pozycj�  Udost � pnienie i zabezpieczenie . 



 

 12 

 
 
Przechodz� c do okna dialogowego W
a� ciwo � ci: KPiR  zaznaczamy [�r ] pozycj�  
Udost � pnij ten folder w sieci  oraz Zezwalaj u � ytkownikom sieciowym na 
zmian �  moich plików ��� �     OK. 
 
 

 
 
Aby komputery poprawnie rozpoznawa
y � cie� k�  dost� pu do bazy programu na-
le� y prawid
owo pod
� czy�  dysk sieciowy (tzw. Mapowanie dysku sieciowego). 
Odbywa si�  to za pomoc�  polecenia net use. Mo� na sprawdzi�  prawid
owo��  
wykonywanego polecenia wchodz� c w tzw. konsol� . Aby j�  uruchomi�  nale� y 
wej��  w Start ��� �     Uruchom , a nast� pnie wpisa�  polecenie COMMAND. Po uru-
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chomieniu konsoli wpisujemy polecenie NET USE V: \\SERWER\KPiR /yes  , gdy 
przy konfiguracji pos
ugujemy si�  nazw�  komputera 

 
 
lub NET USE V: \\192.168.0.1\KPiR /yes , przy pos
ugiwaniu si�  adresem IP. 

 
Po pod
� czeniu dysku sieciowego mo� emy przyst� pi�  do stworzenia skró-
tu do programu zainstalowanego na serwerze. Korzystaj� c z ikony Mój 
komputer, nale� y wej��  do okna, Moje miejsca sieciowe i wyszuka�  kata-
log KPiR udost� pniony na serwerze. We wskazanym folderze trzeba za-
znaczy�  plik kpir.exe i klikn��  prawym klawiszem myszy – wybra�  Wy� lij 
do ��� �  Pulpit (utwórz skrót). Od tej chwili mog�  Pa	 stwo uruchamia�  KPiR 
Classic za pomoc�  skrótu. 
 
UWAGA! 
Polecenie net use 
� czy komputer z udost� pnionym zasobem, od
� cza go od za-
sobu lub wy� wietla informacje o po
� czeniach komputera. To polecenie pozwala 
równie�  kontrolowa�  trwa
e po
� czenia sieciowe. Polecenie net use u� yte bez 
parametrów pobiera list�  po
� cze�  sieciowych. 
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4. Konfiguracja programu 
 
Przy pierwszym uruchomieniu programu wy� wietlony zostanie komunikat o zain-
stalowaniu nowej wersji programu. Przy naci� ni� ciu klawisza Tak program przej-
dzie do okna informuj� cego o zmianach dokonanych w poszczególnych wersjach 
programu. Je� li naci� niemy klawisz Nie, program wy� wietli nam komunikat infor-
muj� cy o tym, � e program nie zosta
 jeszcze skonfigurowany i zaproponuje u� y-
cie kreatora. 
 

 
 
Program posiada mo� liwo��  pobierania nowych wersji programu z serwera 
www.varico.com. Program zapyta nas czy tak�  funkcj�  uruchomi� . 
 

 
 
 
 

 
 
Je� li naci� niemy Tak, to program przejdzie do kreatora konfiguracji. Je� li naci-
� niemy klawisz Nie program automatycznie ustawi parametry najcz�� ciej u� ywa-
ne. Przejd� my do konfiguracji wspó
pracy programu z drukarkami. 
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4.1 Wspó
praca z drukarkami 
 
Drukarki Windows 
Programy Varico ® wspó
pracuj�  ze wszystkimi drukarkami, które s�  zainstalowa-
ne w systemie operacyjnym Windows. Mo� emy drukowa�  na drukark�  domy� ln�  
Windows lub jak� kolwiek inn�  zainstalowan�  w systemie. Aby wybra�  odpowied-
ni�  drukark�  wybieramy z menu opcj�  Konfiguracja ��� �  Drukarki . Otworzy si�  
dialog Drukarki , w którym wybieramy opcj�  menu Modyfikuj .  
 

 
 
W dialogu Wybór drukarki , który si�  otworzy, naciskamy przycisk Wybierz dru-
kark �  domy � ln �  dla programu, a nast� pnie w dialogu Drukarki dost � pne w 
Windows , wybieramy drukark� , na któr�  chcemy drukowa�  z programu i po-
twierdzamy wybór pozycj�  Zatwierd � . 
 

 
 
Uwaga! Je� eli chcemy drukowa�  na drukark� , która w systemie Windows jest 
drukark�  domy� ln� , b� d�  mamy tylko jedn�  drukark� , wtedy nie trzeba zmienia�  
domy� lnego ustawienia Drukarka domy � lna Windows . Program sam automa-
tycznie ustawi drukark� . 
 
Po zatwierdzeniu �� danej drukarki, nad klawiszem Wybierz drukark �  domy � ln �  
dla programu  uka� e si�  nazwa tej drukarki. 
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Nast� pnie na dialogu Wybór drukarki  ustawiamy odpowiedni�  dla naszej dru-
karki szeroko��  wa
ka (domy� lnie ustawiono szeroko��  wa
ka dla kartki formatu 
A4 – 10 cali), oraz liczb�  wierszy na stronie. 
 
Kierowanie wydruków do portów LPT, COM lub do pliku  
Je� eli chcemy skierowa�  wydruki do innych rodzajów portów od portu drukarek 
Windows , w lewym górnym rogu dialogu Wybór drukarki  w opcji Wydruki kie-
rowane do zmieniamy zaznaczenie z Windows  na LPT, COM lub pliku . Na-
st� pnie w opcji Aktualna drukarka/emulacja wybieramy odpowiedni�  emulacj�  
dla naszej drukarki. 
Uwaga!  Emulacja nie jest tym samym co drukarka. Informacje o emulacji zwykle 
zawarte s�  w instrukcji obs
ugi drukarki, b� d�  na wydruku fabrycznych ustawie�  
drukarki. 
 

 
 
Gdy wydruki kierowane s�  do LPT, COM lub pliku musimy sami ustawi�  kodo-
wanie polskich znaków. W tym celu wybieramy klawisz Polskie znaki i w dialogu 
Polskie znaki na drukarce wybieramy standard obs
ugiwany przez drukark� . 
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Uwaga!  W przypadku wydruków kierowanych do Windows polskie znaki i emula-
cja drukarki zosta
y ustawione przez producenta i nie ma potrzeby zmieniania 
tych ustawie�  przez u� ytkownika. 

4.2 Polskie znaki  

 
Aby program wy� wietla
 prawid
owo „ogonki” musimy jeszcze ustawi�  polskie 
znaki na ekranie. W tym celu wybieramy opcj�  menu Konfiguracja ��� �  Polskie 
znaki ��� �  Ekran i podobnie jak w przypadku drukarki wybieramy standard taki, 
aby ma
e i du� e znaki odpowiada
y ich opisowi. 
 
Po ustawieniu polskich znaków na ekranie ustawiamy polskie znaki na klawiatu-
rze za pomoc�  opcji menu Konfiguracja ��� �  Polskie znaki ��� �  Klawiatura. W dia-
logu Potwierdzenie sprawdzamy, czy widoczne s�  wszystkie polskie litery. 
 

 
 
Je� eli nasz�  odpowiedzi�  jest: 

·  TAK -  program wy� wietli dialog Konfiguracja polskich liter na klawia-
turze, w którym opcj�  Polskie litery uzyskiwane z:  ustawiamy na u� y-
ciem zewn � trznego sterownika , a Standard kodowania  wybieramy 
tak, aby Test  znajduj� cy si�  z prawej strony dialogu wyszed
 poprawnie, 
tzn. wpisujemy literki, kolejno tak jak s�  podane pod s
owem Test:  i 
sprawdzamy czy litery wpisane przez nas zgadzaj�  si�  z tymi pod s
o-
wem Test:  (najcz�� ciej jest to Latin 2 ISO ). 
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·  NIE – program poprosi nas o ustawienie polskich znaków na ekranie. 
 

 
Gdy b� dziemy eksportowa�  dane z programu do pliku, np. do programu Microsoft 
Word, b� d�  Excel, nale� y ustawi�  te�  standard, w jakim polskie znaki b� d�  eks-
portowane do pliku. Robimy to za pomoc�  opcji Konfiguracja ��� �  Polskie znaki 
��� �  Eksport do pliku. W przypadku eksportu do programu Word lub Excel wybie-
ramy standard Windows 1250. 
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4.3 Konfiguracja  plików config.sys i autoexec.bat  
 
W celu zapewnienia najbardziej optymalnej pracy programu nale� y zmodyfikowa�  
pliki systemowe config.sys i autoexec.bat w systemie Windows 9x/Me lub con-
fig.nt i autoexec.nt  w systemie Windows 2000/XP. 
 
System Windows 9x. 
W systemie Windows 9x pliki systemowe config.sys i autoexec.bat , mo� emy 
modyfikowa�  z poziomu programu. W tym celu wybieramy opcj�  menu: 
�  [-] ��� �  Serwis ��� �  Konfiguracja komputera ��� �  config.sys   

�  [-] ��� �  Serwis ��� �  Konfiguracja komputera ��� �  autoexec.bat.   
 
W systemie Windows Me pliki te otwieramy za pomoc�  jakiegokolwiek edytora 
tekstu np. Notatnika, a znajdziemy je w katalogu WINNT / system32. 
 
Poni� ej podano wpisy, które powinny si�  znale��  w plikach config.sys i au-
toexec.bat., tzn. u� ytkownik powinien zawarto��  swoich plików config.sys  i au-
toexec.bat  uzupe
ni�  o te wpisy. U� ytkownik nie powinien usuwa�  niczego ze 
swoich plików config.sys  i autoexec.bat . 
 
 autoexec.bat 
 
  keyb pl,, C:\WINDOWS\COMMAND\keybrd4.sys 
 
  

config.sys 
 
  DEVICE=C:\WINDOWS\HIMEM.SYS 
  DOS=HIGH, UMB 
  DEVICE=C:\WINDOWS\EMM386.EXE NOEMS 
  FILES=200 
 
  
Windows Me 
W systemie Windows ME, wystarczy zmodyfikowa�  ilo��  mo� liwych do otwarcia 
plików. Nale� y wej��  w opcj�  Uruchom  w menu Start   
 

 
 
i wpisa�  msconfig .  
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Na dialogu, który si�  otworzy wybieramy zak
adk�  System.ini , a w� ród listy klu-
czy szukamy klucza 386Enh. 
 

 
 
Pojedynczym klikni� ciem myszy zaznaczamy klucz 386Enh i wybieramy przycisk 
Nowy . 
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W okienku edycyjnym z migaj� cym kursorem wpisujemy PerVMfiles=200  i za-
twierdzamy klawiszem Enter , a nast� pnie wybieramy przycisk Zastosuj . Na py-
tanie systemu czy chcemy ponownie uruchomi�  komputer wybieramy odpowied�  
twierdz� c� . Ponowne uruchomienie systemu jest niezb� dne do wprowadzenia 
nowych ustawie� . 
 
Windows 2000/XP 
W tych systemach zamiast plików config.sys i autoexec.bat znajduj�  si�  pliki con-
fig.nt i autoexec.nt. Plików tych nie mo� na modyfikowa�  z poziomu programu 
KPiR®. Pliki te otwieramy za pomoc�  jakiegokolwiek edytora tekstu, np. Notatni-
ka, a znajduj�  si�  one w katalogu Winnt / System32. 
Pliku autoexec.nt nie potrzeba modyfikowa� , natomiast w pliku config.nt  nale� y 
zmodyfikowa�  ilo��  plików. Najcz�� ciej domy� lnie liczba plików jest ustalona na 
40 wpisemfiles=40.  Do optymalnej pracy programu potrzeba wpisu files=200 . 

4.4 Bufor nak
adek  

 
Poniewa�  program jest bardzo obszerny nie mie� ci si�  on w ca
o� ci w pami� ci 
operacyjnej (640 KB) komputera. Program zosta
 podzielony na fragmenty (tzw. 
nak
adki), które mog�  by�  w razie potrzeby 
adowane i usuwane z pami� ci opera-
cyjnej. Miejsce gdzie odbywa si�  
adowanie tych fragmentów to bufor nak
adek. 
Im jest on wi� kszy tym szybciej dzia
a program, ale tym mniej pozostaje pami� ci 
do wykorzystania przez program. W takiej sytuacji mo� e pojawi�  si�  komunikat 
Zbyt ma
o wolnej pami � ci.  Aby optymalnie ustawi�  wielko��  bufora nak
adek 
niezb� dne jest skonfigurowanie plików config.sys i autoexec. bat (patrz punkt 
4.3 instrukcji), a nast� pnie wybieranie opcji Konfiguracja ��� �  Bufor nak
adek  i 
ustawienie wielko� ci bufora na po
ow�  warto� ci podawanej jako wielko��  mak-
symalna bufora (wielko��  okre� lona w nawiasie). 

5. Archiwizacja danych 
 
Bardzo wa� nym elementem pracy z programem jest archiwizacja danych. Proces 
archiwizacji nale� y przeprowadza�  zawsze po wprowadzeniu wi� kszej ilo� ci da-
nych.  
W programach Varico ® istnieje mo� liwo��  ustawienia automatycznego przypo-
minania o konieczno� ci sporz� dzenia archiwum o okre� lonej godzinie za pomoc�  
opcji Konfiguracja ��� �  Przypomnienie o archiwizacji. 
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Sam proces archiwizacji przeprowadzamy wybieraj� c opcj�  [ - ] ��� �  Archiwum ��� �  
Archiwizowanie. Domy� lnie program sporz� dza archiwum na dyskietk� .  
 

 
 
Je� eli jednak chcemy sporz� dzi�  archiwum, np. na dysk twardy, wskazujemy od-
powiedni katalog w dialogu Katalog dla archiwum otwieranym za pomoc�  przy-
cisku Katalog .  
 
Proces odtwarzania archiwum, czyli wczytywania do programu danych przepro-
wadzamy za pomoc�  opcji [� ] ��� �  Archiwum ��� �  Odtwarzanie . 
 

 
 
Wa� ne jest, aby wskaza�  programowi miejsce, z którego ma wczyta�  dane, czyli 
miejsce, gdzie wcze� niej sporz� dzili� my archiwum (dyskietka lub odpowiedni ka-
talog na dysku twardym). 



 

 23 

6. System pomocy, klawisze skrótów, wyszukiwanie kr o-
kowe  
 
System pomocy 
Program wyposa� ony jest w rozbudowany system pomocy. Dost� p do pomocy 
jest mo� liwy z ka� dego dialogu i pola programu przez naci� ni� cie klawisza F1 . 
Klawisz ten otwiera okno z krótkim komentarzem dotycz� cym danego dialogu lub 

pola. Jednoczesne naci� ni� cie klawiszy Shift  i F1 powoduje wy� wietlenie alfabe-

tycznie u
o� onego indeksu hase
 pomocy. Klawiszem Tab (do przodu) lub Tab i 

Shift  (do ty
u) mo� na przemieszcza�  pasek wyró� niaj� cy dan�  pozycj�  po li� cie 
indeksu. Chc� c przejrze�  informacje zawarte pod danym has
em, wystarczy je 
wybra�  z listy i nacisn��  klawisz Enter  . Wielko��  okna pomocy mo� na regulo-
wa�  mysz�  lub klawiszem F5 i klawiszami strza
ek. 
 
Klawisze skrótów 
Wiele opcji menu i opcji w oknach dialogowych dost� pnych jest za pomoc�  klawi-
szy skrótów, których znajomo��  znacznie przyspiesza prac� . Dla danej opcji kla-

wisz skrótu konstruujemy za pomoc�  klawisza Alt  i za pomoc�  wyró� nionej litery 
w nazwie opcji. Np. Dialog Lista firmy  mo� emy otworzy�  przyciskaj� c na klawia-

turze klawisz jednocze� nie Alt   oraz klawisz z wyró� nion�  literk� , w tym przypad-
ku F. Dialog Pracownicy  otworzymy za pomoc�  klawisza K dialog Ksi � gi  otwo-
rzymy za pomoc�  klawisza R. 
 

 

 
 
 
 
Wyszukiwanie krokowe 
W programie wyst� puje wiele ró� nego rodzaju list, np. lista pracowników, lista 
kontrahentów, lista urz� dów skarbowych, lista wierszy ksi� gi, lista dokumentów 
sprzeda� y. U� ytkownik mo� e porusza�  si�  po listach u� ywaj� c klawiszy kursora – 
przesuwa si�  wówczas o jedn�  pozycj�  oraz klawiszami Page Up i Page Down , 
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przesuwaj� c si�  o wielko��  równ�  ilo� ci widocznych pozycji na li� cie. Aby u
atwi�  
wyszukiwanie przy du� ej ilo� ci pozycji zastosowano sposób wyszukiwania zwany 
wyszukiwaniem krokowym. W miar�  naciskania przez u� ytkownika odpowiednich 
cyfr lub liter, program przesuwa si�  po li� cie wy� wietlaj� c pozycje odpowiadaj� ce 

wpisywanym cyfrom lub literom, np. wciskaj� c liter�  K u� ytkownik przesunie si�  
na li� cie do pierwszej pozycji, której nazwa zaczyna si�  na liter�  K. Nast� pnie 
naciskaj� c, np. liter�  O u� ytkownik przesunie si�  na li� cie do pierwszej pozycji, 
której nazwa zaczyna si�  na KO. Naciskaj� c dalej kolejno klawisze W, A, 

L u� ytkownik przesunie si�  na pierwsz�  pozycj�  na li� cie, która zaczyna si�  na 
KOWAL , np. Kowalewski. W podobny sposób u� ytkownik mo� e wyszukiwa�  po-
zycje dat, np. szukaj� c pozycji wg daty sporz� dzenia dokumentu. 
 
Uwaga!  Wa� ne jest ustawienie kursora w odpowiedniej kolumnie, np. je� eli 

chcemy wyszuka�  pracownika o imieniu Krzysztof , musimy klawiszami ®®®®     ,    ¬¬¬¬  
ustawi�  kursor w kolumnie Imi �  (na poni� szym dialogu ma
a strza
ka skierowana 
w dó
 z lewej strony kolumny Imi � ), a dopiero potem zacz��  naciska�  kolejne lite-
ry imienia Krzysztof. 
 

 
 
Je� eli chcemy wyszuka�  pracownika wg daty zatrudnienia klawiszami ®®®®  
¬¬¬¬  ustawiamy najpierw kursor w kolumnie Zatrudn. , a nast� pnie zaczynamy na-
ciska�  kolejne cyfry daty. 
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7. Ksi �� ka Przychodów i Rozchodów  

7.1 W
a� ciciele  
Proces wprowadzania danych do programu rozpoczynamy od wprowadzenia 
w
a� cicieli firmy. Czynimy to za pomoc�  opcji menu W
a� ciciele ��� �  Dodaj . 
 

 

7.2 Zak
adanie firmy 
Firm�  dodajemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Lista firm ��� �  Dodaj. W dialogu Dane 
o firmie  podajemy wszystkie niezb� dne dane firmy. Klawisz Inne zawiera istotne 
dane o firmie, niezb� dne do prawid
owego prowadzenia Ksi� gi Przychodów i 
Rozchodów. W dialogu otwieranym przez klawisz Inne decydujemy czy firma 
p
aci podatek VAT, czy jest na tzw. rycza
cie. Definiujemy równie�  liczb�  reje-
strów sprzeda� y i zakupów. 
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Klawisz Deklaracje  na oknie dialogowym Dane o firmie otwiera dialog Parame-
try deklaracji , w którym mo� na zaznaczy�  ilo��  pracowników zatrudnionych w 
firmie oraz czy p
atnik jest osob�  fizyczn�  czy nie. 
 

 
 
Klawisz Parametry  na oknie dialogowym Dane o firmie otwiera dialog Parame-
try firmy b � d� cej p
atnikiem VAT , w którym m.in. mo� emy zaznaczy�  stawk�  
podatku VAT, wg której firma prowadzi sprzeda�  oraz czy firma prowadzi sprze-
da�  detaliczn� . 
 

 
 
W przypadku, gdy program jest w wersji dla biura rachunkowego kolejne firmy 
dodajemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Lista firm ��� �  Dodaj . Gdy mamy ju�  na li� cie 
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kilka firm, firm�  obs
ugiwan�  wybieramy zaznaczaj� c j�  na li� cie i wybieraj� c 
opcj�  menu Zatwierd � . 
 

 

7.3 Zg
oszenie firmy do ZUS  

Aby zg
osi�  do ZUS za
o� on�  w programie firm�  wybieramy opcj�  menu Firmy ��� �  
Lista firm ��� �  ZUS ��� �  Zg
oszenie firmy (ZPA / ZFA) . Na dialogu, ZPA – 
zg
osz./zm. danych p
at. sk
. (os. praw.)  zaznaczamy odpowiedni rodzaj zg
o-
szenia oraz sporz� dzamy za
� czniki ZBA i ZAA. 
 

 
 
Nast� pnie naciskamy klawisz Dane pliku otwieraj� cy dialog Eksport formularza 
ZUS. 
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7.4 Kontrahenci  
  
W celu wprowadzenia do programu kontrahentów naciskamy klawisz F6, który 
otwiera dialog Kontrahenci , a nast� pnie wybieramy opcj�  menu Dodaj  i wpisu-
jemy dane kontrahenta. 
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7.5 Wpisy do ksi � gi 
Aby rozpocz��  wprowadzanie wpisów do ksi� gi wybieramy opcj�  menu Firmy ��� �  
Ksi � gi lub naciskamy klawisz skrótu F2. Uka� e si�  nam dialog Miesi � czny wy-
gl � d ksi � gi . 
 

 

7.5.1 Dodawanie pierwszego wiersza  
Je� eli firma dopiero rozpocz� 
a dzia
alno��  i mamy do zaksi� gowania pierwszy 
dokument w styczniu (ksi� gi nie by
y prowadzone r� cznie) wystarczy, maj� c wy-
brany miesi� c stycze�  w dialogu Miesi � czny wygl � d ksi � gi , wybra�  opcj�  menu 
Wiersze ��� �  Dodaj. 
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Je� eli firma rozpoczyna dzia
alno�� , np. w miesi� cu marcu i w dialogu dodawania 
firmy w polu Data rozp. dzia
. podali� my dat�  marcow� , w ksi� dze dost� pne b� -
d�  tylko miesi� ce prowadzenia dzia
alno� ci, czyli podobnie jak wy� ej, wystarczy 
maj� c wybrany pierwszy miesi� c prowadzenia dzia
alno� ci w dialogu Miesi � czny 
wygl � d ksi � gi , wybra�  opcj�  menu Wiersze ��� �  Dodaj. 
 
Po zatwierdzeniu ksi� gowania, program automatycznie nada odpowiadaj� cemu 
mu wierszowi w ksi� dze liczb�  porz� dkow�  równ�  1. 
 
Je� eli natomiast firma wcze� niej prowadzi
a ksi� gowo��  „r� cznie” i chce teraz 
rozpocz��  ksi� gowanie w programie od numeru, np. 385, to w miesi� cach pro-
wadzenia ksi� gowo� ci r� cznie wprowadzamy sumy miesi� czne. W miesi� cu, od 
którego zaczynamy ksi� gowa�  w programie KPiR® najpierw wprowadzamy pusty 
wiersz za pomoc�  opcji Wiersze ��� �  Dodaj . 
 
Nast� pnie wracamy do dialogu Miesi � czny wygl � d ksi � gi – rok 20XX i na tym 
samym miesi� cu, w którym wprowadzili� my pusty wiersz wybieramy opcj�  menu 
Sumy . 
 

 
 

7.5.2 Klawisze skrótów przyspieszaj � ce ksi � gowanie 
 
Wprowadzaj� c wiersz do ksi� gi za pomoc�  dialogu Ksi � gowanie operacji go-
spodarczych  mo� emy skorzysta�  z szeregu klawiszy przyspieszaj� cych ksi� go-
wanie1.  
 
Pole: Dzie �  -wpisujemy tutaj dat�  wystawienia faktury. Dla u
atwienia wpisujemy 
tylko dzie� . Miesi� c i rok program sam rozpoznaje i zapisuje automatycznie. 
 

                                                 
1
  Zwyci� zca konkursu na Szybko��  ksi� gowania zaksi� gowa
 80 faktur w ci� gu 10 minut, co 

daje � rednio 480 faktur na godzin�  (u� ywaj� c klawiszy skrótów przyspieszaj� cych ksi� gowanie). 
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Pole: Numer dowodu - wpisujemy numer dokumentu (np. faktury). Dodatkowo w 
polu tym program umo� liwia: 
 

·  poprzez klawisz F4 dodaj 1 (kon)  automatyczne uzupe
nienie numeru 
dowodu i jednocze� nie dodanie jednostki na ko� cu numeru na podstawie 
poprzedniego ksi� gowania, np. numer poprzedniego ksi� gowania 
1/11/03, po naci� ni� ciu w polu Nr dowodu  klawisza F4 program automa-
tycznie wpisze numer dowodu 1/11/04, 

·  poprzez klawisz F5 dodaj 1 (pocz)  automatyczne uzupe
nienie numeru 
dowodu i jednocze� nie dodanie jednostki na pocz� tku numeru na pod-
stawie poprzedniego ksi� gowania, np. numer po 
 
przedniego ksi� gowania 1/11/04, po naci� ni� ciu w polu Nr dowodu  kla-

wisza F5 program automatycznie wpisze numer dowodu 2/11/04, 
·  poprzez klawisz F6 (ostatni) , F7 (przed)  automatyczne wprowadzenie 

odpowiednio ostatniego lub przedostatniego numeru dowodu, 
·  F9 pusty usuwa wszelkie zapisy z pola. U� ytkownik nie musi traci�  cza-

su na r� czne usuwanie b
� dnych zapisów. 
 

Pole: Imi �  i nazwisko(firma) – w polu tym wpisujemy nazw�  firmy kontrahenta, 
b� d�  imi�  i nazwisko kontrahenta. Program w polu tym umo� liwia: 
 

·  poprzez klawisz F2 wg NIP wyszuka�  kontrahenta z listy poprzez wpisa-
nie numeru NIP. Wystarczy wpisa�  pocz� tek numeru naciska�  klawisz F2 
a program b� dzie wyszukiwa
 wszystkie firmy, które posiadaj�  tak�  kom-
binacj�  cyfr w numerze NIP, 
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poprzez klawisz F3 lista  program otwiera list�  wszystkich kontrahentów, z której 
mo� na pobra�  szukanego kontrahenta z listy. W szybkiej obs
udze listy kontra-
hentów pomocne jest tzw. wyszukiwanie krokowe po nazwie, adresie i numerze 
NIP.  
Na tej� e li� cie dost� pne s�  nast� puj� ce opcje:  

Pobierz  – pobiera dane pod� wietlonego kontrahenta, 
Usu�  – usuwa pod� wietlonego kontrahenta, 
Dodaj – dodawanie kontrahenta. Podstawowymi danymi kontrahenta jest 
nazwa, adres firmy, bank i konto bankowe oraz numer NIP, 
Modyfikuj  – modyfikuje dane pod� wietlonego kontrahenta, 
Opis  – pozwala przypisa�  domy� lny opis wybranemu kontrahentowi. 
Dzi� ki przypisaniu opisu do kontrahenta program, po wybraniu takiego 
kontrahenta, wype
ni pole Opis  automatycznie. Ta opcja jest pomocna, 
kiedy obs
ugiwana firma ma powtarzaj� ce si�  zdarzenia gospodarcze z 
danym kontrahentem (np. firma telekomunikacyjna – opis – abonament 
telefoniczny), 

 

 

·  poprzez klawisz F4 Dodaj  dodanie kontrahenta bezpo� rednio z poziomu 
ksi� gi do listy kontrahentów. Nale� y wpisa�  nazw�  i adres firmy i nast� p-
nie nacisn��  klawisz F4 program sam wpisuje w odpowiednie pola wpro-
wadzon�  wcze� niej nazw�  i adres firmy. Wystarczy uzupe
ni�  konto ban-
kowe oraz numer NIP zatwierdzi�  i kontrahent jest dopisany do listy bez 
potrzeby wchodzenia na ni� , 

·  poprzez klawisz F5 Szukaj  szybkie wyszukiwanie kontrahentów. Wystar-
czy wpisa�  pierwsze literki nazwy firmy lub adresu w odpowiednie pola i 
naciskaj� c klawisz F5 program wyszuka wszystkie firmy odpowiadaj� ce 
podanej przez u� ytkownika kombinacji, 

·  poprzez klawisz F6 Ostatni  przepisanie danych firmy z ostatnio wprowa-
dzonego ksi� gowania,  

·  poprzez klawisz F7 Przedostatni  przepisanie danych firmy z przedostat-
nio wprowadzonego ksi� gowania, 

·  poprzez klawisz F8 Wiersz  wyszukiwanie kontrahenta po nazwie z wier-
szy ksi� gi ju�  wpisanych w poprzednich miesi� cach, 
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·  poprzez klawisz F9 Pusty  usuni� cie wpisanej zawarto� ci pola (np. po 
nieudanym szukaniu chcemy wpisa�  warto��  poprawn� ). 

Pole: Opis – w pole to wpisujemy opis zdarzenia gospodarczego. W polu tym 
program umo� liwia: 

·  poprzez klawisz F2 Przypisz  przypisanie opisu do wyszukanego lub do-
danego kontrahenta wyszukany lub dodany opis. Jest to odpowiednik 
opcji Przypisz  opis wywo
ywanej z listy kontrahentów,  

·  poprzez klawisz F3 Lista  wywo
anie listy opisów. Podobnie jak na li� cie 
kontrahentów mo� na doda� , zmodyfikowa�  i usun��  opis z listy.  

Przy dodawaniu opisu mo� na okre� li�  powi� zanie opisu z dan�  kolumn�  ksi� gi. 
Dzi� ki tej opcji wystarczy, � e u� ytkownik wybierze odpowiedni opis a program 
uzupe
ni pole opis i od razu przejdzie do odpowiedniej kolumny ksi� gi. 
 

 
 
Na li� cie opisów dost� pna jest opcja Kontrahent . Pozwala ona na przypisanie 
kontrahenta do danego opisu. Po wybraniu konkretnego opisu pola Imi �  i nazwi-
sko(firma) oraz Adres  zostan�  automatycznie uzupe
nione, je� li by
y wcze� niej 
puste. 
 

····  poprzez klawisz F4 Dodaj  dodanie opisu bezpo� rednio z poziomu ksi� gi 
do listy zdarze�  gospodarczych, 

····  poprzez klawisz F5 Szukaj  wyszukanie opis ze s
ownika opisów. Wyszu-
kiwanie jest uruchamiane pierwszym naci� ni� ciem klawisza i kontynu-
owane nast� pnymi naci� ni� ciami. Wyszukiwany jest wyraz lub jego 
fragment wpisany do pola. Wielko��  liter jest istotna,  



 

 34 

····  poprzez klawisz F6 Ostatni  przepisanie opisu z ostatnio wprowadzonego 
ksi� gowania,  

····  poprzez klawisz F7 Przedostatni  przepisanie opisu z przedostatnio 
wprowadzonego ksi� gowania,  

····  poprzez klawisz F8 Wiersz  wyszukiwanie kontrahenta po nazwie z wier-
szy ksi� gi ju�  wpisanych w poprzednich miesi� cach, 

····  poprzez klawisz F9 Pusty  usuni� cie wpisanej zawarto� ci pola (np. po 
nieudanym szukaniu chcemy wpisa�  warto��  poprawn� ). 

Pola: Przychód ze sprzeda � y towarów i us
ug  oraz Pozosta
e przychody  – w 
polach tych wpisujemy kwoty przychodu, a dodatkowo program umo� liwia:  

····  poprzez klawisz F4 ewidencja sprzeda � y bezpo� rednio z poziomu ksi� gi 
wpisanie podatku VAT do ewidencji sprzeda� y.  

Je� li kwota wpisana do pola Przychód ze sprzeda � y towarów i us
ug lub Po-
zosta
e przychody jest równa 0, w momencie wej� cia do ewidencji sprzeda� y, to 
po zatwierdzeniu dialogu ewidencji kwota netto zostanie automatycznie przepisa-
na do pola sprzeda� y (nie ma wi� c potrzeby wyliczania kwoty netto). 
Je� li kwota nie jest równa 0 to nast� puje przepisanie do odpowiedniego pola 
podstawy do obliczenia podatku VAT w ewidencji sprzeda� y VAT.  
Po wej� ciu do ewidencji sprzeda� y VAT program automatycznie uzupe
nia numer 
faktury, nazw� , adres i numer NIP firmy. Poprzez klawisz F2 Przelicz VAT  (lub 
klawisz Przelicz ) program sam obliczy kwot�  podatku VAT.  
 

 
 
Pola:  Zakup towarów , Koszty uboczne , Wydatki reprezentacyjne , Wynagro-
dzenie w gotówce i naturze , Pozosta
e  – wpisujemy koszty.  
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W polach tych dodatkowo program umo� liwia: 

·  poprzez klawisz F4 ewidencja zakupu, wpisanie podatku VAT bezpo-
� rednio z poziomu ksi� gi do ewidencji zakupu.  

Je� li kwota wpisana do tego pola jest równa 0 w momencie wej� cia do ewidencji 
zakupu to po zatwierdzeniu dialogu ewidencji kwota netto zostanie automatycznie 
przepisana do odpowiedniego pola zakupu (nie ma wi� c potrzeby wyliczania 
kwoty netto).  
 
Je� li kwota nie jest równa 0 to nast� puje przepisanie do odpowiedniego pola 
podstawy do obliczenia podatku VAT w ewidencji zakupu VAT, 

·  poprzez klawisz F6 Struktura kosztów , przypisanie wprowadzonej kwo-
ty do struktury kosztów. Opcja ta pozwala na rozbicie pozycji kosztowych 
na dowolne rodzaje kosztów. Pozwala to na dok
adniejsz�  analiz�  ponie-
sionych kosztów przez firm�  wed
ug dowolnie wybranych przez u� ytkow-
nika kryteriów (np. wg rodzajów: paliwo, materia
y, us
ugi obce, np. we-
d
ug miejsca: oddzia
y, administracja, produkcja itp.), 

·  poprzez klawisz F7 Przelew , który pozwala wystawi�  przelew na podan�  
kwot�  do zap
aty na wybranego kontrahenta.  

W polu Pozosta
e wydatki , oprócz wy� ej wymienionych, mamy do dyspozycji 
kombinacje klawiszy:  

·  Alt+F4 – ewidencja wyposa � enia, który pozwala bezpo� rednio z po-
ziomu ksi� gi zaewidencjonowa�  wyposa� enie firmy, 

·  Alt+F5 – ewidencja � rodków trwa
ych , który pozwala bezpo� rednio z 
poziomu ksi� gi zaewidencjonowa�  � rodek trwa
y firmy. Pole to s
u� y do 
wpisywania do rejestru � rodków trwa
ych takich � rodków, które podlegaj�  
jednokrotnej amortyzacji. Po zatwierdzeniu � rodka trwa
ego nast� puje 
przepisanie jego warto� ci nabycia do pola pozosta
e wydatki. W przypad-
ku wpisywania � rodków za po� rednictwem tej opcji zalecany jest uprzed-
ni wpis do rejestru zakupów VAT (poprzez klawisz F4).  

Zatwierdzenie ksi� gowania dokonujemy klawiszem Enter z dowolnego miejsca 
dialogu - nie ma konieczno� ci doj� cia do klawisza OK. Z pól tzw. edycyjnych, np. 
Imi �  i nazwisko(firma) , zatwierdzenie ksi� gowania dokonujemy kombinacj�  kla-
wiszy Carl + Enter . 
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7.6 Rejestry VAT 

 

7.6.1 Rejestr sprzeda � y VAT  
 
Do ewidencji sprzeda� y mo� na dodawa�  wpisy podczas ksi� gowania lub mo� na 
to zrobi�  bezpo� rednio za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Vat ��� �  Ewidencja 
sprzeda � y ��� �  Dodaj.   
 

 
 
Dialog Dodawanie do ewidencji sprzeda � y VAT wype
niamy podobnie jak dia-
log dodawania wiersza do ksi� gi. W polu Nr faktury  dost� pne s�  takie same kla-
wisze przyspieszaj� ce ksi� gowanie, jak w polu Nr dowodu w dialogu Ksi � go-
wanie operacji gospodarczych.  Podobnie w polach dotycz� cych kontrahenta 
dost� pne s�  klawisze przyspieszaj� ce ksi� gowanie opisane w punkcie 7.5.2 in-
strukcji. Podczas wpisywania kwoty netto w poszczególnych polach dotycz� cych 
ró� nych stawek VAT, program nie przelicza automatycznie kwoty podatku. Wyli-
czenie podatku wg danej stawki nast� puje po naci� ni� ciu klawisza F2. Podobne 
dzia
anie wykazuje klawisz Przelicz . Po naci� ni� ciu klawisza Przelicz  program 
wylicza podatek VAT jednocze� nie dla wszystkich stawek, dla których wpisano 
kwoty netto. 
 
Uwaga!  Je� eli firma prowadzi kilka rejestrów sprzeda� y (patrz punkt 7.2 instruk-
cji) na dialogu Dodawanie do ewidencji sprzeda � y VAT pojawi si�  na dialogu 
dodawania do ewidencji sprzeda� y pojawi si�  dodatkowe pole z numerem reje-
stru sprzeda� y. Nale� y zwróci�  uwag� , czy numer wpisany w to pole jest nume-
rem rejestru, do którego dany wiersz chcemy doda� . 
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7.6.2 Rejestr zakupu VAT  
 
Je� eli podczas zapisywania wiersza do ksi� gi nie dokonano wpisu do ewidencji 
zakupu VAT mo� na to zrobi�  za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Vat ��� �  Ewi-
dencja zakupu ��� �  Dodaj . 
 

 
 
W polach dotycz� cych kontrahenta obowi� zuj�  te same klawisze skrótów, co w 
dialogu dodawania wiersza do ksi� gi, opisane w punkcie 7.5.2 instrukcji. W pra-
wej cz�� ci dialogu Dodawanie do ewidencji zakupu VAT  podajemy szereg dat: 
dat �  zakupu , dat �  wystawienia faktury , dat �  wp
ywu faktury , dat �  p
atno � ci , 
dat �  wpisu faktury do ewidencji zakupu VAT okre� laj� c�  moment rozliczenia 
podatku VAT. Wybieramy te�  rodzaj dokumentu zakupu oraz okre� lamy, czy jest 
to faktura VAT – MP – faktura od ma
ego podatnika stosuj� cego metod�  kasow�  
rozliczania podatku VAT. 
Wpisujemy kwot�  netto w jakiekolwiek pole z lewej kolumny pól pokazanej na 
poni� szym rysunku. 
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Nast� pnie w celu rozbicia zakupów na ró� ne stawki podatkowe naciskamy kla-
wisz F2 (podpowied�  programu w stopce okna), wywo
uj� cy dialog Kalkulator 
VAT. 
 

 
 
W dialogu Kalkulator VAT  podajemy kwoty zakupów dla okre� lonych stawek 
VAT. 
Uwaga!  Je� li firma prowadzi kilka rejestrów zakupu VAT (opcja Firmy ��� �  Lista 
firm ��� �  Modyfikuj ��� �  Inne), nale� y zwróci�  uwag�  na numer rejestru, do którego 
dodajemy dany wiersz. 
 

7.7 Ewidencja sprzeda � y 

W przypadku, gdy firma nie jest p
atnikiem podatku VAT prowadzi ewidencj�  
sprzeda� y. Dodawanie do ewidencji sprzeda� y mo� liwe jest za pomoc�  opcji 
Firma ��� �  Ksi � gi ��� �  Vat ��� �  Ewidencja sprzeda � y ��� �  Dodaj , b� d�  bezpo� rednio z 
dialogu Ewidencjonowanie ... , otwieranym za pomoc�  opcji Firma ��� �  Ksi � gi 
nale� y wybra�  poprzez dwukrotne klikni� cie dany miesi� c, w którym b� dziemy 
dokonywa�  ewidencjonowania oraz pozycj�  Dodaj.  
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Z dialogu Ewidencjonowanie ...  dodajemy wpis do ewidencji sprzeda� y za po-
moc�  klawisza F4 naciskanego w polach przychodowych. 
 

 
 
Je� eli kwota wpisana do pola przychodowego jest równa zero w momencie przej-
� cia do ewidencji sprzeda� y, to po zatwierdzeniu dialogu ewidencji kwota netto 
zostanie automatycznie przepisana do pola sprzeda� y na dialogu Ewidencjono-
wanie... . Je� li kwota ta nie jest równa zero to nast� puje przepisanie do odpo-
wiedniego pola ewidencji sprzeda� y. W polu Nazwa nabywcy  dialogu Dodawa-
nie do ewidencji sprzeda � y dzia
aj�  te same klawisze przyspieszaj� ce ksi� go-
wanie, co w polu Imi �  i nazwisko(firma)  opisane w punkcie 7.5.2 oraz dodatko-
wo klawisz F8 szuk. VAT  – umo� liwia wyszukiwanie kontrahenta (w polu Nazwa 
po nazwie, w polu Adres po adresie) z ju�  wpisanych pozycji rejestru. Wyszuki-
wanie jest uruchamiane pierwszym naci� ni� ciem klawisza i kontynuowane na-
st� pnymi naci� ni� ciami. Wyszukiwany jest wyraz lub fragment wpisany do pola. 
Wielko��  liter jest istotna.  
 
Wydruk rejestru sprzeda� y odbywa si�  po wyborze opcji Firma ��� �  Ksi � gi ��� �  Vat 
��� �  Ewidencja sprzeda � y ��� �  Ewidencja . 
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7.8 � rodki trwa
e 
 

7.8.1 Dodawanie � rodka trwa
ego  
	 rodek trwa
y dodajemy za pomoc�  opcji menu Firmy ��� �  � rodki trwa
e ��� �  Do-
daj . W dialogu Informacje o � rodku trwa
ym  wprowadzamy wszystkie niezb� d-
ne informacje o wprowadzanym � rodku:  
 

 
 
- za pomoc�  przycisku Nabycie otwieramy i wype
niamy dialog Nabycie � rodka 
trwa
ego , bezpo� rednio, z którego mo� emy wpisa�  zakup � rodka do ewidencji 
zakupów VAT, 
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- za pomoc�  przycisku Aktualizacja otwieramy dialog Aktualizacja , w którym 
dokonujemy przeszacowania � rodka trwa
ego, je� eli by
 amortyzowany w po-
przednim roku, 
 

 
 

- za pomoc�  przycisku Likwidacja  otwieramy dialog Likwidacja , w którym poda-
jemy dane potrzebne do likwidacji � rodka trwa
ego, 
 

 
 
- za pomoc�  przycisku Sprzeda �  otwieramy dialog Sprzeda �  � rodka trwa
ego , 
w którym podajemy kwot�  sprzeda� y, numer dokumentu sprzeda� y � rodka trwa-

ego. Z dialogu Sprzeda �  � rodka trwa
ego mo� emy od razu wpisa�  sprzeda�  
� rodka do ewidencji sprzeda� y oraz zaksi� gowa�  przychód wynikaj� cy z tej 
sprzeda� y. 
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Uwaga! Na dialogu Informacje o � rodku trwa
ym  klawisz Sposób amortyzacji  
uaktywni si�  po wype
nieniu danych dotycz� cych nabycia. Klawisz Amortyzacja  
uaktywni si�  po ustaleniu sposobu amortyzacji � rodka. Za pomoc�  tych klawiszy 
okre� lamy sposób amortyzacji oraz dokonujemy amortyzacji. 
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7.8.2 Amortyzacja � rodka trwa
ego 

Amortyzacji � rodka trwa
ego dokonujemy w dialogu Amortyzacja otwieranym za 
pomoc�  opcji Firmy ��� �  � rodki trwa
e ��� �  Modyfikuj ��� �  Amortyzacja  

 

W celu dokonania amortyzacji wybieramy na danym miesi� cu opcj�  menu Dodaj  
i w dialogu Amortyzacja w miesi � cu ... , który si�  otworzy mo� emy sprawdzi� , 
jakie parametry ustalili� my wcze� niej w dialogu Sposób amortyzacji i Nabycie 
(warto��  � rodka, roczna stawka amortyzacji) lub mo� emy zmieni�  metod�  doko-
nywania amortyzacji zmieniaj� c opcj�  w grupie opcji Rodzaj amortyzacji . W 
przypadku, gdy dla danego � rodka trwa
ego amortyzacja zosta
a zaksi� gowana 
wcze� niej, zaznaczamy opcj�  [ ] Amortyzacj �  zaksi � gowano . 
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7.8.3 Zmiana warto � ci � rodka trwa
ego 

Dialog Amortyzacja  w miesi � cu... s
u� y tak� e do zmiany warto� ci � rodka trwa-

ego. Gdy warto��  � rodka od danego miesi� ca uleg
a zwi� kszeniu, na dialogu 
Amortyzacja  w miesi � cu... w polu Warto ��  � rodka  wpisujemy zwi� kszon�  war-
to��  brutto � rodka i zatwierdzamy dialog. Po zatwierdzeniu dialogu pojawi si�  
komunikat informuj� cy o zmianie warto� ci � rodka trwa
ego i w zwi� zku z tym o 
zmianie amortyzacji. 

 

 
Po zatwierdzeniu powy� szego komunikatu na dialogu Amortyzacja zobaczymy, 
� e kwota amortyzacji wzros
a w stosunku do poprzedniego miesi� ca. 
 

 
 

7.8.4 Ksi � gowanie amortyzacji  
Amortyzacj�  � rodków trwa
ych mo� emy ksi� gowa�  bezpo� rednio z modu
u � rod-
ków trwa
ych do ksi� gi. Na dialogu � rodki trwa
e – rok 20XX  w menu dost� pna 
jest opcja Ksi � guj . Wybór opcji Ksi � guj  powoduje rozwini� cie menu z trzema 
opcjami do wyboru:  
��� �  Pojedynczo – pozwala ksi� gowa�  amortyzacj�  wybranego � rodka trwa
ego od 
pocz� tku okresu amortyzacyjnego do daty podanej w polu Data ksi � gowania na 
dialogu Dane do ksi � gowania amortyzacji . Dialog ten podaje równie�  liczb�  
odpisów amortyzacyjnych zawart�  w danym okresie. Nale� y zatem zwróci�  uwa-



 

 45 

g�  na dat�  ksi� gowania i liczb�  odpisów, jak�  chcemy zaksi� gowa� . Po zatwier-
dzeniu dialogu Dane do ksi � gowania amortyzacji  amortyzacja jest wpisywana 
do ksi� gi. 
 

 
  
��� �  Po kolei – pozwala ksi� gowa�  amortyzacj�  ka� dego � rodka trwa
ego po kolei 
��� �  Wszystkie – pozwala ksi� gowa�  
� czn�  kwot�  amortyzacji wszystkich � rod-
ków trwa
ych  

 

7.8.5 Zestawienia  

 
Ewidencja � rodków trwa
ych – dost� pna jest po uruchomieniu opcji Firma ��� �  
� rodki trwa
e ��� �  Wydruki ��� �  Wykaz � rodków trwa
ych. 
 

 
 
Zestawienie warto � ci amortyzacji � rodków trwa
ych  – dost� pne jest po wybo-
rze opcji Firma ��� �  � rodki trwa
e ��� �  Wydruki ��� �  Amortyzacja 
 
Tabelka amortyzacyjna danego � rodka trwa
ego  - dost� pna jest po wykonaniu 
nast� puj� cych czynno� ci: wybieramy dany � rodek trwa
y i wybieramy opcj�  menu 
Modyfikuj  nast� pnie wybieramy klawisz Amortyzacja i opcj�  menu Zestawie-
nia. 
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7.9 Samochody prywatne  
 
Samochód prywatny u� ywany dla celów s
u� bowych w firmie dodajemy za pomo-
c�  opcji menu Firma ��� �  Samochody prywatne ��� �  Dodaj i wype
niamy poni� szy 
dialog. 
 

 
 

7.9.1 Wyjazdy 
 
Wyjazdy samochodu prywatnego w celach s
u� bowych dodajemy za pomoc�  
opcji Firma ��� �  Samochody prywatne ��� �  Wyjazdy ��� �  Dodaj  i wype
niamy dialog 
danymi dotycz� cymi wyjazdu: 
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7.9.2 Koszty 
Koszty eksploatacji samochodu wpisujemy za pomoc�  opcji Firma ��� �  Samocho-
dy prywatne ��� �  Koszty ��� �  Dodaj. W dialogu, który si�  otworzy wpisujemy dane 
dotycz� ce kosztu: 
 

 
 
Do ksi� gi koszty eksploatacji samochodu wpisujemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  
Samochody prywatne ��� �  Koszty ��� �  Ksi � guj.  Na dialogu Ksi � gowanie kosztów 
samochodu mo� emy zaznaczy�  opcj�  Ogranicza �  ksi � gowane koszty do war-
to � ci wyjazdów.  
 

 
 
Program u
atwia kontrol�  kosztów wyjazdów i kosztów wpisanych do ksi�� ki za 
pomoc�  opcji Firma ��� �  Samochody prywatne ��� �  Wyjazdy ��� �  Sprawd � . 
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7.10 Wydruki i zestawienia 

7.10.1 Pe
ny obraz ksi � gi  
Pe
en obraz Ksi� gi Przychodów i Rozchodów otrzymujemy po wyborze opcji 
Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Pe
na. Opcja ta otwiera dialog Parametry , który podaje liczb�  
wierszy do wydruku oraz mo� emy wybra�  szereg opcji dotycz� cych formy wydru-
ku. 

 

7.10.2 Wydruk rejestru sprzeda � y i zakupu  
Drukowanie rejestru sprzeda � y odbywa si�  po wyborze opcji Firmy ��� �  Ksi � gi 
��� �  Vat ��� �  Ewidencja sprzeda � y ��� �  Ewidencja ��� �  Faktur VAT  oraz po ustaleniu 
parametrów wydruku na dialogu Drukowanie rejestru VAT. 
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Wydruk rejestru zakupu  wykonujemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  VAT 
��� �  Ewidencja zakupu ��� �  Ewidencja ��� �  Zakupów. Opcja ta wywo
uje (podobnie 
jak przy drukowaniu rejestru sprzeda� y) dialog Drukowanie rejestru VAT , w któ-
rym ustalamy parametry wydruku. Po zatwierdzeniu tego dialogu nast� puje wy-
druk. 

7.11 Wczytywanie danych z poprzedniego roku  

Aby program prawid
owo pracowa
 przez ca
y rok niezb� dne jest utworzenie 
osobnego katalogu, do którego na nowo zostanie zainstalowany program na no-
wy rok. Po zainstalowaniu programu wczytujemy do niego dane z poprzedniego 
roku za pomoc�  opcji menu -- ��� �  Wczytaj z poprzedniego roku . Opcja ta otwie-
ra dialog, w którym podajemy katalog z programem, w którym pracowali� my w 
poprzednim roku. 
 

 
 
Po zatwierdzeniu powy� szego dialogu program wy� wietli komunikat. 
 

 
 
Celem powy� szego komunikatu jest niedopuszczenie do wczytania pomy
kowo 
danych do niew
a� ciwego programu. Powy � szy dialog zatwierdzamy, je � eli 
jeste � my pewni, � e wczytujemy dane do nowego, pustego jeszcze progra -
mu.  
Po zatwierdzeniu powy� szego dialogu program zapyta nas o rok podatkowy, a 
nast� pnie wczyta dane. 
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Po wczytaniu danych w celu rozpocz� cia pracy wybieramy opcj�  Firmy ��� �  Lista 
firm i wybieramy obs
ugiwan�  firm� . 
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8. Ewidencja rycza
tu 
 
Je� eli firma jest p
atnikiem zrycza
towanego podatku dochodowego w danych 
firmy (Firmy ��� �  Lista firm ��� �  Modyfikuj ��� �  Inne) zaznaczamy opcj�  P
aci ry-
cza
t . Zaznaczenie tej opcji powoduje pojawienie si�  klawisza Rycza
t .  
 

 
 
Opcja [ Kwartalnie rycza
t ]  s
u� y do okre� lenia czy firma rozlicza si�  ze zrycza
-
towanego podatku dochodowego kwartalnie czy miesi� cznie. 
 
Po naci� ni� ciu klawisza Rycza
t  otwarty zostanie dialog Parametry firmy rycza
-
towej , w którym w polu Stawki okre� lamy, wed
ug jakich stawek firma si�  rozli-
cza ze zrycza
towanego podatku dochodowego. Stawki wybrane w tym miejscu 
b� d�  si�  potem pojawia�  na dialogu Dodanie/Modyfikacja wiersza .  
 

 
 
Dialog powy� szy wymaga równie�  podania stanu zatrudnienia. Je� eli w progra-
mie prowadzone jest równie�  Rozliczenie P
ac , to program sam wype
nia pola 
dotycz� ce zatrudnienia na podstawie wprowadzonych danych. Je� eli jednak pro-
gram nie posiada takich danych, dane te wpisujemy sami, ewentualnie mo� emy 
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nacisn��  przycisk Zaproponuj , który spowoduje wpisanie liczby pracowników na 
podstawie danych z programu.  
 

8.1 Wpisy do ksi � gi 
 
Dodawanie wierszy do ksi� gi odbywa si�  za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  
Wiersze ��� �  Dodaj . Opcja ta otwiera dialog Ewidencjonowanie ... , w którym wy-
pe
niamy niezb� dne pola. 
 

 
 
 W polu Nr dowodu  dzia
aj�  te same klawisze przyspieszaj� ce ksi� gowanie, jak 
opisane w punkcie 7.5.2. 
Z pól przychodowych u� ytkownik za pomoc�  klawisza F4, mo� e od razu doda�  
dany przychód do ewidencji sprzeda� y VAT, b� d�  do ewidencji sprzeda� y w 
przypadku, gdy firma nie jest p
atnikiem VAT.  
 
Gdy firma rycza
towa jest p
atnikiem VAT z pola dotycz� cego zakupu, mo� e za 
pomoc�  klawisza F4 dokona�  wpisu do ewidencji zakupu VAT.  
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8.2 Wydruki i zestawienia  
Firma p
aci podatek VAT: 

Pe
ny obraz ksi� gi – patrz punkt 7.10.1 instrukcji. 
Wydruk rejestrów sprzeda� y i zakupów VAT – patrz punkt 7.10.2 instruk-
cji. 

Firma nie jest p
atnikiem VAT: 
Pe
ny obraz ksi� gi – patrz punkt 7.10.1. 
Wydruk rejestru sprzeda� y – patrz punkt 7.7 instrukcji. 
 

8.3 Obliczenie podatku  

Tabelk�  Obliczenia zrycza
towanego podatku dochodowego  uzyskujemy za 
pomoc�  opcji Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Deklaracje ��� �  Obliczenie podatku . 
 

 
 
Odliczenia od zrycza
towanego podatku dochodowego mo� emy wprowadzi�  
po wyborze opcji W
a� ciciele ��� �  Dochody ��� �  Odliczenia ��� �  Rycza
t . Je� eli firma 
ma kilku w
a� cicieli to najpierw wybieramy odpowiedniego w
a� ciciela. 
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9. Rozliczenie P
ac (RP) – dodatkowy modu
 p
atny 
Modu
 Rozliczenia P
ac umo� liwia pe
ne rozliczenie pracowników: sporz� dzenie 
list p
ac, rozliczenie z Urz� dem Skarbowym i ZUS-em. 

9.1 Dodawanie pracownika  

W celu dodania pracownika wybieramy opcj�  menu Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Do-
daj  i wype
niamy dialog Dane pracownika.  
 

 
 
Wa� ne jest, aby wype
ni�  dialog Dane ZUS dla pracownika otwierany za pomo-
c�  klawisza Dane dla ZUS . W dialogu tym podajemy: tytu
 ubezpieczenia w
a� ci-
ciela, kod oddzia
u Narodowego Funduszu Zdrowia, kod zawodu oraz wykszta
-
cenia pracownika.  
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Dane okre� lone w tym dialogu zostan�  przeniesione potem na deklaracj�  ZUS.  
W dialogu otwieranym za pomoc�  klawisza Zatrudnienie  podajemy rodzaj za-
trudnienia pracownika, rodzaj umowy o prac� , dat�  zatrudnienia, jak równie�  za-
znaczy�  opcj�  [ ] Zwolniony  w przypadku pracownika, którego zwalniamy. 
 

 
 
Klawisz Grupa  na dialogu Dane o pracowniku, pozwala przypisa�  pracownika 
do okre� lonej grupy, np. pracownika ksi� gowo� ci przypiszemy do grupy Ksi� go-
wi. Grup�  dodajemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Grupy ��� �  Dodaj , 
b� d�  bezpo� rednio z dialogu Dane pracownika ��� �  Grupa ��� �  Dodaj . Ka� dego 
pracownika, dla którego nie okre� limy Grupy, program automatycznie przypisuje 
do Grupy domy � lnej . Grupy domy� lnej nie mo� na usun�� , mo� na jedynie zmie-
ni�  jej nazw�  za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Grupy ��� �  Modyfikuj .  

9.2 Wynagrodzenia  
 
Program umo� liwia wyp
at�  wynagrodzenia za przepracowany miesi� c w tym 
samym miesi� cu, b� d�  w miesi� cu nast� pnym. W dialogu Modyfikacja grupy  
otwieranym za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Grupy  mamy mo� liwo��  
okre� lenia daty wyp
aty wynagrodzenia oraz okre� lenia, w którym miesi� cu na-
st� puje wyp
ata dla ca
ej grupy.  
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Zatwierdzenie powy� szego dialogu nie powoduje zmiany daty wyp
aty wynagro-
dzenia w ju�  wystawionych wynagrodzeniach. W tym celu naciskamy przycisk 
OK i Przelicz . Wybranie tego przycisku wywo
uje pytanie: 
 

 
 
Przy dodawaniu wynagrodzenia za dany miesi� c data wyp
aty jest ustalana 
zgodnie z ustawieniami dla grupy pracowników. Dla konkretnego pracownika i 
miesi� ca mo� na j�  sprawdzi�  i ewentualnie zmodyfikowa�  na dialogu otwieranym 
za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Parametry ��� �  Parametry . 
Data, a w
a� ciwie miesi� c wyp
aty, ma wp
yw na obliczenie wynagrodzenia, po-
niewa�  do jego obliczenia stosuje si�  stawki ubezpieczeniowe i parametry podat-
kowe obowi� zuj� ce w miesi� cu wyp
aty. Jedynie parametry zwi� zane z � wiad-
czeniami ZUS s�  pobierane z miesi� ca, za który jest wystawiane wynagrodzenie. 
 
Wynagrodzenie nale� y wprowadzi�  za miesi� c, którego dotyczy, niezale� nie od 
momentu wyp
ata np. wynagrodzenie za stycze�  wprowadza si�  zawsze dla mie-
si� ca „stycze� ” za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Wynagro-
dzenie  nawet, je� eli jest wyp
ata nast� pi w lutym.  
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Polecenie Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  Zap
ata ��� �  Wynagrodzenia  dla da-
nego miesi� ca umo� liwia dokonanie zap
aty wynagrodzenia za ten miesi� c. Na 
wystawianym przelewie jest podstawiana odpowiednia data wyp
aty.  

9.2.1 Umowa o prac �  
W celu wydrukowania umowy o prac�  dla pracownika wybieramy opcj�  Firmy ��� �  
Pracownicy ��� �  Inne ��� �  Umowa o prac � . Po wyborze tej opcji program zapyta 
nas czy pobra�  nowy wzór umowy. 
 

 
 
Na jego pytanie odpowiadamy TAK. Nast� pnie wy� wietli si�  dialog Wzory umów 
o prac � , w którym wybieramy opcj�  Dodaj  i nadajemy nazw�  dokumentu. 
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W dialogu Wzory umów o prac �  pojawi si�  dodany przed chwil�  wzorzec i ma-
j� c pod� wietlenie ustawione na tym wzorcu wybieramy opcj�  Edycja . Po wyborze 
opcji Edycja  pojawi nam si�  wzór umowy do edycji. 

 
 
W tym wzorcu wyrazy uj� te w znaki „~”to s
owa kluczowe, które zostan�  zast� -
pione odpowiednimi danymi, np. ~NazwaFirmy~ zostanie zast� piona nazw�  ob-
s
ugiwanej firmy. Wzorzec powy� szy mo� emy edytowa�  dodaj� c lub usuwaj� c 
fragmenty. S
owa kluczowe mo� emy dodawa�  za pomoc�  klawisza F4, otwiera-
j� cego dialog Lista s
ów o specjalnym znaczeniu , z którego okre� lone s
owa 
pobieramy za pomoc�  opcji Pobierz . 
 

 
 
Dokonane zmiany na wzorcu umowy zachowujemy klawiszem F2. W celu zako� -
czenia edycji naciskamy klawisz Esc . Po tej operacji powracamy do dialogu 
Wzory umów o prac � , na którym maj� c pod� wietlon�  wybran�  umow� , wybie-
ramy opcj�  Zatwierd �  i pojawia nam si�  tekst umowy, ju�  bez s
ów kluczowych. 
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9.2.2 Umowy cywilno - prawne 
 
Gdy pracownik jest zatrudniony na umow�  zlecenie lub umow�  o dzie
o i zostanie 
wybrany na li� cie pracowników, w menu pojawi si�  opcja Zlecenie . Po wyborze 
opcji Zlecenie  otworzy si�  dialog Dokumenty  z opcj�  menu Dodaj . W celu do-
dania umowy zlecenia/dzie
o, wyp
aty, b� d�  rachunku wybieramy opcj�  Dodaj  i 
odpowiedni�  podopcj� . Gdy wybierzemy Dodaj ��� �  Umow �  otworzy si�  dialog 
Dane o umowie , na którym podajemy szereg informacji potrzebnych do zawarcia 
umowy. 
 

 
 
Rodzaj umowy (czy podlega ubezpieczeniom, czy nie, a je� li tak, to jakim) zale� y 
od opcji wybranej w grupie Rodzaj umowy  w prawym dolnym rogu dialogu Dane 
o umowie .  
Po zatwierdzeniu powy� szego dialogu na li� cie dokumentów danego pracownika 
pojawi si�  dodana umowa. 
 

 
 
Gdy chcemy wystawi�  rachunek do umowy, wybieramy opcj�  menu Dodaj ��� �  
Rachunek . 
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Na dialogu Dane rachunku podajemy niezb� dne dane, mi� dzy innymi wybiera-
my rodzaj deklaracji w jakiej ma by�  uwzgl� dniony rachunek, okre� lamy pozycj�  
wpisu do deklaracji podatkowej. 
Po sporz� dzeniu i zatwierdzeniu rachunku u� ytkownik ma mo� liwo��  modyfiko-
wania rachunku za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Zlecenie ��� �  Rachu-
nek ��� �  Modyfikuj . 
Ksi� gowanie rachunku odbywa si�  za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Zlecenie ��� �  Rachunek ��� �  Ksi � guj . 

9.2.3 Sk
adniki wynagrodze �  
W celu dodania sk
adnika wynagrodzenia  wybieramy opcj�  menu Firmy ��� �  
Pracownicy ��� �  Inne ��� �  Sk
adniki wynagrodze �  ��� �  Dodaj . Opcja ta otwiera dia-
log, w którym podajemy nazw�  sk
adnika, np. wynagrodzenie podstawowe i za-
znaczamy, jakiego rodzaju jest to sk
adnik: pojedyncza kwota , odliczenie  czy z 
parametrem. 
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Sk
adnik z parametrem  wybieramy, np. wtedy, gdy wynagrodzenie pracownika 
zale� y od liczby godzin przepracowanych w miesi� cu (np. praca na akord). Ze 
zdefiniowanych tutaj sk
adników korzystamy na dialogu Wynagrodzenie dost� p-
nego po wybraniu��� � Firma ��� � Pracownicy ��� � Praca ��� � Wynagrodzenie ��� � Sk
adniki. 
 

9.3 Nieobecno � ci pracownika 
Nieobecno� ci pracownika definiujemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Praca ��� �  � wiadczenia ��� �  Nieobecno � ci ��� �  Dodaj . Opcja ta otwiera dialog Do-
dawanie nieobecno � ci, na którym wybieramy rodzaj nieobecno� ci, okre� lamy 
okres nieobecno� ci oraz dane potrzebne w zale� no� ci od zaistnia
ej okoliczno� ci. 
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9.4 � wiadczenia 
	 wiadczenia dodajemy za pomoc�  opcji Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Praca ��� �  
� wiadczenia ��� �  Sumy  po uprzednim dodaniu nieobecno� ci, je� eli dane � wiad-
czenie wynika mi� dzy innymi z absencji pracownika. 
 

9.5 Listy p
ac 
List�  p
ac za dany miesi� c, niezale� nie od daty wyp
aty, wystawia si�  z pozycji 
Firmy ��� �  Pracownicy ��� � Zbiorcza ��� �  Lista ��� �  P
ace na umowie o prac �  lub 
Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Zbiorcza ��� �  Lista ��� �  Sk
adniki wynagrodze �  na 
umowie o prac � .  
List�  p
ac za dany miesi� c ksi� guje si�  jednak dopiero w miesi� cu wyp
aty pole-
ceniem Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  Zbiorcza ��� �  Lista ��� �  Ksi � gowanie listy p
ac. 
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10. Podstawowe deklaracje podatkowe i ZUS 
 

 

Okres Rodzaj deklaracji Jak wystawi �  
PIT-4 za wszystkich 
pracowników 
 

Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Zbiorcza ��� �  Podatek 

PIT-8A podatek zrycza
-
towany  

Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Zbiorcza ��� �  PIT-8A 

VAT-7 – podatek VAT  Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Deklara-
cje 

ZUS DRA dla pracowni-
ków  
 

Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Zbiorcza ��� �  Zus ��� �  Deklara-
cja rozliczeniowa DRA 

ZUS DRA dla w
a� cicieli  
 

W
a� ciciele ��� �  Dochody ��� �  
Zus ��� �  Eksport DRA 

PIT-11 - dla pracownika 
(pojedynczego) na 
umow�  o prac�  

Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Praca ��� �  Rocznie ��� �  PIT-11 

PIT-40 dla pracownika Firmy ��� �  Pracownicy ��� �  
Praca ��� �  Rocznie ��� �  PIT-40 

 
 
 
 
 
 
 
Deklaracje 
miesi � czne 

PIT-28 od rycza
tu dla 
w
a� ciciela 

Firmy ��� �  Ksi � gi (miesi � c 
grudzie � ) ��� �  Deklaracja ��� �  
Informacja PIT 28 

Deklaracje 
kwartalne 

VAT-7K (je� eli firma 
rozlicza si�  kwartalnie) 

Firmy ��� �  Ksi � gi ��� �  Deklara-
cje ��� �  Deklaracja VAT 
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11. Strona www.varico.com 
 

11.1 FAQ i filmy instrukta � owe  

Varico, wychodz� c naprzeciw Pa� stwa potrzebom, stworzy
o bezp
atn�  Baz�  
Wiedzy, zawieraj� c�  wszystkie informacje przydatne podczas pracy z naszymi 
programami. Wykorzystuj� c nowoczesne, multimedialne rozwi� zania, takie jak 
filmy instrukta� owe, czy FAQ (najcz�� ciej zadawane pytania) w przyst� pny spo-
sób uczymy, jak efektywnie korzysta�  z programów Varico. Wiedz� c, � e zagad-
nienia z bran� y IT, nie s�  
atwym tematem do rozmów, ale przygotowane w czy-
telny sposób filmy instrukta� owe, pozwol�  zapozna�  si�  z najwa� niejszymi funk-
cjami programów Varico. Filmy zawieraj�  komentarz s
owny, opisuj� cy kolejne 
czynno� ci. Ponadto s�  nagrane w du� ej rozdzielczo� ci – mog�  Pa� stwo dok
ad-
nie zobaczy� , jak wykona�  dan�  operacj� . Celem stworzenia FAQ by
o przed-
stawienie przy u� yciu 
atwego j� zyka oraz licznych ilustracji, odpowiedzi na cz� -
sto zadawane pytania U� ytkowników. 
  

11.2 Serwis Informacyjny Varico 

Varico posiada rozbudowany system informowania klienta drog�  mailow� , o 
zmianach i nowo� ciach w zakupionym przez niego oprogramowaniu. Przys
ane 
informacje zawsze opatrzone s�  profesjonalnym opisem prezentuj� cym przyczy-
ny jak i znaczenie dokonanych udoskonale�  i zmian. Je� li jeste� cie Pa� stwo za-
interesowania otrzymywaniem powy� szych informacji zapraszamy do zapisania 
si�  na nasz Newsletter. 

11.3 Pobieranie wersji programu z Internetu 
 

Aby pobra�  wersj�  programu z Internetu wchodzimy na stron� : www.varico.com. 
W opcji dotycz� cej aktualizacji programów klikamy interesuj� cy nas program 
prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcj�  rozwini� tego menu Zapisz ele-
ment docelowy jako... Nast� pnie wskazujemy miejsce, do którego ma zosta�  
zapisany plik instalacyjny programu. 
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