1.WSTĘP

Moduł "Księga Handlowa (KHAN)" jest dołączony do programu głównego jako osobna opcja, a dokładniej jako jeden z elementów listy, która pojawia się na ekranie po wyborze opcji: "Księgowość: Programy Zewnętrzne". Moduł jest dostępny tylko wtedy, gdy parametr: "SPOSÓB OPODATKOWANIA FIRMY" ma wartość: "KHAN" (parametr ten ustawiany jest w module głównym w opcji: "Konfig.(uracja): Parametry pracy: Akt.stawki podatkowe i inne")

Zadaniem modułu jest automatyczny eksport danych do systemu RAKS firmy MSM (skr. KH(RAKS)). Każdy przychód i koszt, który ma być "wysłany" do systemu KH(RAKS), musi być najpierw umieszczony w module "KHAN". Dlatego można go nazwać buforem księgi handlowej.

2.OGÓLNE ZASADY PRACY

2.1.Obsługa tabeli danych

Bufor księgi handlowej jest przedstawiony w postaci jednej tabeli danych obejmującej cały rok podatkowy. Tabela wyświetla się na ekranie po wyborze (z poziomu programu głównego) opcji "Księgowość: Programy Zewnętrzne: Księga Handlowa" .

Tabela składa się z kilku części: tytułu, opisu zawartości, wnętrza zawierającego dane, strzałek, które wskazują, czy powyżej (poniżej) pierwszej (ostatniej) pozycji widocznej na ekranie znajdują się jeszcze jakieś dane.

Każdy wiersz tabeli reprezentuje jeden zapis w buforze księgi (jedno księgowanie) i zawiera skróconą informację na jego temat. Zawsze jeden z wierszy tabeli jest wyróżniony innym kolorem (wskaźnikiem). Wiersz ten nazywa się wierszem aktywnym, a odpowiadający mu element bazy danych: elementem aktywnym (wyróżnionym). Kolumna widoczna na ekranie nazywa się kolumną aktywną. Poniżej przedstawiono listę klawiszy obsługujących tabelę danych.

Tabela 1. Lista klawiszy obsługujących tabelę zapisów w księdze

	Nazwa klawisza
	Reakcja programu na klawisz
	Uwagi

	SYMBOL 226 \f "Wingdings",SYMBOL 225 \f "Wingdings",

(Ctrl)Home, End, (Ctrl)PageUp(Dn)
	Przesuwanie pionowe wskaźnika (zmiana aktywnego wiersza tabeli)
	

	Enter
	Wyświetlenie pełnej informacji dotyczącej aktywnego elementu (zapisu w buforze)
	

	Ctrl-Insert
	Import danych z programu głównego
	Patrz: punkt 3.2.2.Import danych...

	Delete
	Usunięcie zapisu z księgi
	Patrz: punkt 3.3.Kasowanie zapisów

	Alt-F2
	Wydruk aktywnej kolumny
	

	Alt-F5
	Założenie filtra (warunku logicznego) na tabelę
	

	Alt-F6
	Skasowanie nałożonego filtra
	

	Alt-F7
	Zapamiętanie filtra na dysku
	

	Alt-F8
	Odtworzenie z dysku zapamiętanego wcześniej filtra
	

	F7
	Eksport do systemu RAKS
	Patrz: punkt 3.4.Eksport do RAKS

	Ctrl-J
	Wyszukiwanie zapisów wg różnych kluczy
	

	Ctrl-N
	Szukanie następnego zapisu o podanym kluczu
	

	0,1,...9
	Wyszukiwanie zapisu o podanym numerze
	Wg numeru porządkowego zapisu

	A,B,...Z
	Wyszukiwanie zapisu o podanej nazwie
	Wg opisu zdarzenia gospodarczego

	Esc
	Zakończenie wyświetlania tabeli
	


2.2.Obsługa okna z danymi

Każdy zapis w buforze można wyświetlić również w postaci okna. W oknie znajdują się wszystkie informacje na temat danego zapisu. Okno z danymi można zobaczyć, przesuwając wskaźnik w tabeli na interesującą nas pozycję i wciskając klawisz Enter. Poniżej przedstawiono listę klawiszy obsługujących okno z danymi.

Tabela 2. Lista klawiszy obsługujących okno z danymi

	Nazwa klawisza
	Reakcja programu na klawisz
	Uwagi

	SYMBOL 226 \f "Wingdings",SYMBOL 225 \f "Wingdings"
	Przewijanie bazy o 1-ną pozycję w dół i w górę
	

	F2
	Edycja zawartości okna
	

	F3
	Edycja uwag dotyczących zapisu
	

	Alt-F2
	Wydruk okna
	

	Esc
	Zakończenie wyświetlania okna
	


3.ZASADY PROWADZENIA BUFORA KH

3.1.Parametry księgi handlowej

Parametry dotyczące księgi handlowej ustawia się w opcji "Księgowość: Programy zewnętrzne: KHAN-Księga handlowa". Należy je ustawić przed rozpoczęciem współpracy z systemem KH (RAKS) oraz każdorazowo po zamknięciu starego i otwarciu nowego roku w systemie TS.

Do parametrów tych należą:

PARAMETRY OGÓLNE KH

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Nazwa programu KH (należy wybrać: RAKS)
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Oznaczenie wersji programu RAKS (dla wersji DOSowej RAKS-a należy wybrać: 5x a dla wersji zwykłej WINDOWS: 5t a dla wersji RAKS2000: 2t)
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Informacja, czy do bufora ściągać przychody (faktury i rachunki przychodowe)

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Informacja, czy do bufora ściągać korekty faktur przychodowych

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Informacja, czy do bufora ściągać koszty

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Informacja, czy do bufora ściągać korekty faktur kosztowych
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Nazwa katalogu, do którego mają być wysyłane dane
UWAGA: W wersji DOSowej RAKSa nazwę tego katalogu można zapisać na stałe w opcji: "Administrator: Parametry programu: Katalogi" (w punkcie: „Katalog ze zbiorami danych importowanych do programu”). Ułatwi to odbiór danych, gdyż nie będzie konieczne podawanie nazwy katalogu za każdym razem przy odbiorze

W wersji WINDOWSowej, katalog ten podaje się w momencie odbierania danych

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Nazwa zbioru, do którego mają być wysyłane dane
UWAGA: W wersji DOSowej RAKSa nazwę tego zbioru ten można zapisać na stałe w opcji: "Administrator: Parametry programu: Katalogi" (w punkcie: „Domyślna nazwa zbiorów importowanych”)

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Czy usuwać poprzednio wysłane dane z pliku w momencie wysyłania nowych (zaleca się ustawienie tego parametru na TAK, z tym że takie ustawienie wymaga, aby wcześniej nastąpił odbiór poprzednio wysłanych danych do systemu RAKS. Czyli należy trzymać się zasady naprzemienności: wysłanie z TS, odbiór w RAKS)

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Standard polskich liter w KH (zwykle: L-Latin2)

KONTA SYNTETYCZNE w KH

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Numer konta syntetycznego ”KASA”
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Numer konta syntetycznego „BANK”
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Numery kont syntetycznych na rozrachunki z kontrahentami stosowane w planie kont zdefiniowanym w programie RAKS (zwykle konta: 200, 201)

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Numer konta syntetycznego na rozrachunki z pracownikami

UWAGA: Wszystkie w/w konta muszą być (przed wykonaniem eksportu danych) zdefiniowane w planie kont w programie RAKS

PARAMETRY KH RAKS: PARAMETRY OGÓLNE KH RAKS

· Czy księgowanie ma być jednostronne

Na przykładzie faktury na kwotę 122zł brutto, księgowanie jednostronne wygląda tak:

	
	Kwota
	Konto Wn
	Konto Ma

	Brutto
	122
	200-0001
	-

	Netto
	100
	-
	700-0000

	Vat
	22
	-
	221-0000



a dwustronne tak:

	
	Kwota
	Konto Wn
	Konto Ma

	Netto
	100
	200-0001
	700-0000

	Vat
	22
	200-0001
	221-0000


· Kod dekretującego w systemie RAKS
Jest to kod stosowany przy logowaniu się operatora w RAKSie

· Czy stosować analitykę przychodów (700) wg ciągników własnych
· Nazwa dziennika księgowań do którego wysyłać przychody
· Nazwa dziennika księgowań do którego wysyłać koszty
Oba dzienniki muszą być zdefiniowane w programie RAKS. Może to być dziennik główny, można też założyć dzienniki np. o nazwie TS i transferować dane do tych dzienników, żeby móc wydzielić w systemie RAKS te dane, które zostały wysłane z TS
· Opisy księgowań dot.poszczególnych rodzajów przychodów, kosztów oraz rozrachunków 
Można tu zostawić domyślne wartości nadane przez program. Definicja „(DOKU)” w opisie oznacza nr dokumentu (faktury) i zostanie zastąpiona tym numerem
PARAMETRY KH RAKS: DEFINICJE KONT (SPRZEDAŻ)

· Numer konta „SPRZEDAŻ USŁUG TRANSPORTOWYCH”
· Numer konta „SPRZEDAŻ USŁUG SPEDYCYJNYCH”
· Numer konta „SPRZEDAŻ USŁUG WARSZTATOWYCH”
· Numer konta „SPRZEDAŻ MAGAZYNOWA”
· Numer konta „SPRZEDAŻ INNA” 

Dla poszczególnych rodzajów przychodów można stosować rozbicie kont wg stawek VAT.

· Numer konta „ROZLICZENIE VATU NALEŻNEGO z US”

· Konto przechodnie przy księgowaniu jednostronnym

To konto służy do „zapełnienia” pustej strony „wn” (lub „ma”) przy księgowaniu jednostronnym. Jest stosowane, gdy ustawienia systemu RAKS wymagają podania konta przeciwstawnego

PARAMETRY KH RAKS: DEFINICJE KONT (ZAKUPY)

· Numer konta KOSZTOWEGO „ZAKUP USŁUG SPEDYCYJNYCH”
Konto z serii 400 na które są księgowane faktury otrzymane od przewoźników

· Numer konta KOSZTOWEGO „ZAKUP USŁUG SPEDYCYJNYCH” kręgu 500
Dodatkowe opcjonalne księgowanie na koncie grupy 500, tzw.konto przechodnie)

· Numer konta „ROZLICZENIE VATU NALICZONEGO z US”

To konto można podzielić analitycznie wg rodzaju zakupu (inwestycyjny/pozostały)

· Numer konta „ROZRACHUNKI KOSZTÓW NIEZAREJESTROWANYCH”

To konto (zwykle konto KASA), służy to zapisu rozrachunku po stronie „ma” jeżeli nie idzie on na konto rozrachunkowe kontrahenta

· Konto przechodnie przy księgowaniu jednostronnym

Znaczenie analogiczne jak przy kontach sprzedaży
UWAGA: Wszystkie w/w konta muszą być (przed wykonaniem eksportu danych) zdefiniowane w planie kont w programie RAKS

Dodatkowo należy wpisać nry kont analitycznych kontrahentów (rozrachunki), samochodów (przychody), kosztów i walut.

KONTA ANALITYCZNE KONTRAHENTÓW (ROZRACHUNKI)

W opcji „Kontrahenci: Lista kontrahentów”  należy „przejść” za pomocą „strzałki w prawo” do kolumny tabeli zawierającej nry kont i:

· Nacisnąć Enter
· Wpisać nry kont rozrachunkowych kontrahenta (zwykle z grupy 200)
KONTA ANALITYCZNE CIĄGNIKÓW (PRZYCHODY)

W opcji „Firma: Tabor własny: Samochody”  należy „przejść” za pomocą „strzałki w prawo” do kolumny tabeli zawierającej nry kont i:

· Nacisnąć Enter
· Wpisać nry kont przychodowych samochodu (zwykle z grupy 700)
UWAGA: Konta te wpisujemy tylko wtedy, gdy prowadzona jest analityka konta przychodowego „Sprzedaż usług” wg ciągników. Jeśli nie, to program księguje przychody z tytułu usług transportowych na konto „Sprzedaż usług” podane w opcji „PARAMETRY WYMIANY DANYCH Z KH”

KONTA KOSZTOWE

W opcji „Konfiguracja: Biblioteka kosztów”  należy „przejść” za pomocą „strzałki w prawo” do kolumny tabeli zawierającej nry kont i:

· Nacisnąć Enter
· Wpisać nry kont

3.2.Wprowadzanie nowych zapisów

Nowy zapis umieszcza się w buforze na dwa sposoby:

· poprzez eksport pozycji (przychód lub koszt) wprowadzonej do bazy w programie głównym (klawisz F8, z poziomu programu głównego)

· poprzez import pozycji (przychody i koszty) wprowadzonych do bazy w programie głównym (klawisze Ctrl-Insert, w opcji "Księgowość: Programy zewnętrzne: Księga Handlowa: Bufor wymiany danych")

3.2.1.Eksport danych z programu głównego do bufora księgi handlowej

Aby przerzucić przychód (koszt) do bufora księgi handlowej, należy go odszukać (ustawić wskaźnik w odpowiedniej tabeli w module głównym) i nacisnąć klawisz F8. Następnie należy sklasyfikować przerzucany element oraz przeedytować okno z danymi w celu poprawienia ewentualnych niezgodności.

Sposób ten jest wygodny, jeśli bufor jest uzupełniany na bieżąco, tzn. dane są wysyłane tuż po wprowadzeniu ich do bazy w programie głównym.

Uwaga: Jeśli pozycja została wcześniej przerzucona do księgi, to naciśnięcie klawisza F8 spowoduje wyświetlenie okna przedstawiającego odpowiedni zapis w buforze.
3.2.2.Import danych do bufora z programu głównego

Dane z programu głównego można importować, tzn. "ściągać" je do bufora w trakcie jego wyświetlania w opcji "Księgowość: Programy zewnętrzne: Księga handlowa: Bufor..".

Aby ściągnąć przychody (koszty) do bufora księgi handlowej, należy nacisnąć klawisze Ctrl-Insert. Wyświetli się wówczas lista wszystkich (nie przerzuconych dotychczas) pozycji. Każdy element tej listy można przerzucić klawiszem Enter (z możliwością edycji) lub klawiszem Spacja (bez możliwości edycji). W drugim przypadku program musi "znać" wszystkie potrzebne dane.

Sposób ten jest wygodny, jeśli bufor jest uzupełniany co pewien okres (np. pod koniec dnia lub co tydzień).

3.3.Kasowanie zapisów

Z bufora można usunąć tylko ostatnio wprowadzony zapis (klawiszem Delete).

3.4.Eksport do RAKS

Zapisy w buforze można automatycznie wysyłać do systemu RAKS. Służy do tego klawisz F7. Informacja, czy dany zapis został już wysłany znajduje się w ostatniej kolumnie tabeli zapisów.

Przed wykonaniem pierwszego eksportu należy ustawić odpowiednie parametry (patrz: 3.1.Parametry księgi handlowej)

Uwaga: Program umożliwia wysyłanie zapisów za dowolny okres (należy podać daty graniczne). Nie ma obowiązku zachowana chronologii, choć jest to zalecane ze względu na ryzyko pominięcia jakiegoś okresu.

3.5.Bufor księgi a program główny

Niektóre czynności dotyczące bufora księgi handlowej wykonuje się w module głównym. Należą do nich:

· Dostęp do opcji "Księga handlowa"
Standardowo moduł "Księga handlowa" jest niedostępny. Aby go "włączyć" należy spełnić dwa warunki:
wykupić moduł u producenta programu
w module głównym, w opcji "Konfiguracja: Parametry pracy: Aktualne stawki podatkowe...", w oknie p.t. "Sposób opodatkowania firmy" ustawić parametr na "KHAN" (klawisz F3).

Uwaga: Dodatkowym, nie sprawdzanym przez program TS warunkiem jest oczywiście zakupienie i zainstalowanie na komputerze systemu RAKS.
· Zamknięcie roku.

Nowy, pusty bufor na następny rok otworzy się po zamknięciu starego roku w module głównym (opcja: Narzędzia: Zamknięcie roku).

· Archiwizacja
Nie można archiwizować samego bufora. Jako element współpracujący i powiązany z modułem głównym archiwizuje się on razem z tym modułem (opcja: Narzędzia: Archiwizacja).

3.6.Przyjęcie danych w systemie RAKS

Aby dane zostały umieszczone w dzienniku księgowań prowadzonym przez system RAKS należy dokonać importu danych.

W wersji DOSowej systemu RAKS należy w opcji „Operacje: przeglądanie i Księgowanie” nacisnąć klawisz „I-Import”. Po jego naciśnięciu należy wybrać format importowanego zbioru: „Nowy format (wer.5.x)”

Po wybraniu formatu należy podać:

· Nazwę zbioru bez rozszerzenia (patrz opisy w punkcie: PARAMETRY OGÓLNE KH)
Uwaga: Należy pominąć rozszerzenie, czyli „.DBF”
· Nazwę katalogu zawierającego zbiór wymiany danych (patrz opisy w punkcie: PARAMETRY OGÓLNE KH)

W wersji WINDOWS należy Należy w Administratorze wybrać zakładkę: „Import”, kliknąć na ikonkę pod zakładką i w oknie, które się pojawi, wybrać:

· Żródło importowanych danych: plik.dbf
W sekcji: „Import z pliku dBase”

· Ścieżka do pliku .dbf: (wpisać analogicznie do ścieżki określonej w TS-ie)

Jeżeli np. w TS-ie jest katalog wymiany danych:  C:\RAKS, a plik: TS.DBF, to ścieżka do pliku: C:\RAKS\TS.DBF. Plik ten można też odszukać klikając na kopercie z prawej strony okna

· Format danych w pliku .dbf:  Raks5.x
W sekcji: „Opcje importu”

· Standard polskich liter: Latin2
W sekcji: „Program RAKS200-FK”
· Wybrać firmę i rok
Po wybraniu ustawień wykonać import klikając na ikonę „IMPORTUJ”)
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