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Zakladanie nowej firmy

Zaktadajac nowa firme nalezy wprowadzi¢ informacje, ktére beda wykorzystywane w trakcie
pracy. Na ich podstawie program zaproponuje m.in. odpowiedni plan kont, uktad bilansu oraz
rachunku zyskow i strat.

Aby zatozy¢ firme musisz znajdowac sie w trybie Bez firmy. Nastepnie wybierz przycisk Nowa
umieszczony na pasku narzedziowym lub polecenie Nowa z menu Firma. Pojawig sie kolejno
okna, umozliwiajgce podanie informacji o firmie.

Dane firmy obowigzkowe do wprowadzenia

Zatozenie nowej firmy inicjuje wtasciwg prace z programem polegajaca na obstudze finansowo-
ksiegowej przedsiebiorstwa. W momencie zaktadania nowej firmy nie zawsze znamy lub mozemy
od razu wprowadzi¢ wszystkie jej dane. Brakujgce informacje mozna uzupeini¢ pdzniej (patrz
Modyfikacja danych firmy). Istnieja jednak dane obligatoryjne firmy, ktére musza zostac
obowigzkowo wprowadzone, aby dana firma mogta by¢ zarejestrowana w systemie i aby mogt
by¢ automatyczne wygenerowany np. plan kont.

Danymi obligatoryjnymi do wprowadzenia, aby mozna byto zatozy¢ firme w programie, s3:

» skrot nazwy bazy przechowujacej dane Twojej firmy,
» pelna nazwa firmy, jaka bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
» kod firmy,
» rachunek kosztow (sposob jego prowadzenia),
» forma wlasnosci,
» typ prowadzonej dziatalno$ci.
Przyktad
Dane hurtowni BIERKA
nazwa Hurtownia BIERKA spétka z o.o.
NIP 774 233 40 06
REGON 223344556
adres ul. Ksiecia Wactawa 16A
09-200 SIERPC
poczta SIERPC
gmina/powiat 1427011 - Sierpc, pow. sierpecki (gmina
miejska)
wojewodztwo mazowieckie
krotka nazwa BIERKA
tel. firmowy 24 2756060
bank PKO SA
rachunek biezacy 912020 3000 4000 1000 9000 3000

Tabela 1 Zaktadanie nowej firmy - dane podstawowe, Pracownia rachunkowosci
Czes¢ 2. Moja Firma, Kwalifikacja A.36, WSiP



Cwiczenie:
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Utworz w programie SYMFONIA Finanse i Ksiegowo$¢ firme handlowa BIERKA
spotke z 0.0, w wykonaniu polecen kreatora programu uwzglednij nastepujace

informacje:

» pelna nazwa firmy, jaka bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
» kod firmy BIERKA

» skrot nazwy bazy przechowujacej dane Twojej firmy BIERKA
» definicja pierwszego roku obrotowego: 2015 r.: 01.01.2015-31.12.2015
» rachunek kosztéw (sposéb jego prowadzenia): zespot 4

» rachunek zyskow i strat: poro6wnawczy

» forma wiasnoSci: spotka posiada osobowos$¢ prawng

» rodzaj prowadzonej dziatalnosci: handlowa

> nie tworzy¢ (generowac) panu kont

» czas na podsumowanie: wykonaj, zamknij.

Etapy zakladania nowej firmy

Procedura zatozenia nowej firmy sktada sie z trzech czesci zwigzanych z wprowadzeniem danych
do stosownych formularzy przez uzytkownika.

Podstawowe informacje o firmie

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie stuzy okno zaprezentowane na ponizszym
rysunku. W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczace Twojej firmy.

-

Infermacje o firmie @

Wiz infarmacie o Twajgj firmie ..

Nazwa firmy: | Hurtownia BIERKA spokka 2 0.0
Mazwa skrocana: |EIEHK."-".

K.od firrn: |EIEFEK.¢‘-.
K.atalog dyskowst |-\ SymforiahBIERKA

W ojemadzimo: |mazn:|wiec:kie

Migjzcowoss: |S|E FPC

Ulica: |Ksi¢ciaWac¥awa
Mr domu; IT Nr lokahu: |
Kod: {09200 Poczta |SIERPC
Gmina: |SIERPC
Fowiat: |sierpecki

Telefon: [24 2756080 |

Fa: | |
Rok obrachunkowy - Poczatek: | 20150101 « || koniec: | 20151231 =]
M acignij praycizk M astepry” | dentyfik.ator roku: |2|:|-| 5

w celu okreglenia dziakalnogci firmy.

Anulu | Pomaoc | Mastepny > |

Rys. 1 Zaktadanie nowej firmy — dane podstawowe
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Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bedzie pojawia¢ sie na oficjalnych
dokumentach generowanych przez program, natomiast Nazwa skrécona firmy to uproszczona
nazwa, uzywana np. na liscie firm w oknie Informacje o firmie.

Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze
zastosowanie tego pola wystepuje przy wspotpracy z innymi aplikacjami, np. Z systemem DATEV
SYMFONIA.

Podany kod firmy bedzie uzyty do utworzenia katalogu na dysku, nie moze wiec zawierac
mys$lnikow ani innych znakéw niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do oddzielenia kilku
cztonéw nazwy nalezy uzywac znakéw podkres$lenia.

W polu Katalog dyskowy wprowadZ nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz umiesci¢ dane
firmy. Wiasciwe umieszczenie danych firmy jest szczegélnie wazne w przypadku pracy w sieci.
Jesli pracujesz na jednym stanowisku, moze to by¢ katalog lokalny, w przypadku sieci z
wyodrebnionym serwerem powinien to by¢ katalog na dysku serwera.

Wojewodztwo, Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod, Poczta, Gmina, Powiat, Telefon,
Fax to dane adresowe, ktére beda drukowane na dokumentach, w tym na deklaracjach
podatkowych.

Dlugosc¢ okresu obrachunkowego

Przy zaktadaniu nowej firmy w programie Finanse i Ksiegowo$¢ musisz tez poda¢ date
poczatkowq i konicowg aktualnego okresu obrachunkowego, w polach Rok obrachunkowy -
Poczatek i Koniec.

UWAGA Jezeli rozpoczynasz prace z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ w ciggu roku,
jako poczatek roku obrachunkowego powinienes poda¢ date poczatkowag roku
podatkowego Twojej firmy, a nie date rozpoczecia pracy z komputerem.

Program podpowiada 1 stycznia jako poczatek roku obrachunkowego i 31 grudnia jako koniec.
Jezeli chcesz zmieni¢ ten przedzial czasowy, usun podane daty klawiszem Backspace i wpisz
wiasne.

Rok obrachunkowy nie musi pokrywac sie z rokiem kalendarzowym, ale konieczne jest, aby
rozpoczynat sie pierwszego, a konczyt ostatniego dnia miesigca.

Dtugo$¢ okresu obrachunkowego mozna zmieni¢ po zatozeniu firmy, uzywajac polecenia Dtugos$¢
roku z menu Rok. W oknie dialogowym Zmiana dlugosci roku mozesz wstawi¢ odpowiednig
date (moze to by¢ przydatne m. in. W przypadku zmiany formy prawnej jednostki).

W polu Identyfikator roku podaj skrét lub numer roku, w ktory ksiegujesz dokumenty. Zalecane
jest wpisanie numeru roku (np. 2012 albo - dla przesunietego lub dtuzszego roku
obrachunkowego - np. 2012_03).

Charakter dzialalnosci firmy

W oknie Informacje o dziatalnosci firmy okresl rodzaj dziatalnosci Twojej firmy. Te dane beda
punktem wyj$cia przy tworzeniu planu kont, bilansu oraz rachunku zyskéw i strat.
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Informacje o dziatalnosci firmy @

Fegon: |223344556
MIP: |774-233-40-05

VAT UE: |

Rachunek kosztdw: |K|:unta zespobdw 471 .57 oraz R wedhug 5 ﬂ
Struktura whaznogci: |S|:u_‘drka zoo j

Typ prowadzone| dziatalnoscr
[v Handlowa

[ Produkecpjna

[ Usbugowa

< Poprzedni Anuluj | Pomoc | [twadrz

M acignij praycizk bwiarz”, aby ubworzyes nowa firme
Ly praycisku Poprzedni'’, by powrdcic do wpispwania danych firmmy

Rys. 2 Zaktadanie nowej firmy - informacje o dziatalnosci firmy

Regon - numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki
(dziewieciocyfrowy kod - format 999999999).

NIP - Numer Identyfikacji Podatkowej firmy; dziesieciocyfrowy kod - format 999-999-99-99 lub
999-99-99-999.

UWAGA Program umozliwia wprowadzenie unijnego numeru NIP w polu VAT UE. Podczas
zaktadania nowej firmy pole to jest niedostepne. Unijny NIP mozna wprowadzi¢ po
zalozeniu firmy w ustawieniach programu (patrz Modyfikacja danych firmy).

W polu Rachunek kosztéow nalezy wybra¢ z rozwijanej listy sposéb prowadzenia rachunku
kosztow w firmie.

UWAGA Sposobu prowadzenia rachunku kosztow nie mozna zmieni¢ w czasie pracy w danym
roku.

Pewne modyfikacje rachunku kosztow mozesz wprowadzi¢ jedynie po zamknieciu okresu
obrachunkowego (tj. W momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). Mozesz wtedy
wybraé inny spos6b prowadzenia kosztow i zestawiania rachunku zyskéw i strat np. Z ,4" na ,5".
Nie zmieni to danych z lat poprzednich, natomiast ksiegowanie nowego roku obrachunkowego
bedzie poprawne.

W polu Struktura wlasnosci wybierz z rozwijanej listy forme prawng Twojej firmy:

spotka z o.0.;

spotka partnerska;

spotka akcyjna;

spotka komandytowo-akcyjna;
przedsiebiorstwo panstwowe;
spoétdzielnia;

spotka komandytowa;

sp6tka cywilna i firma jednoosobowa;
fundacja/stowarzyszenie;
spotka jawna;

jednostka budzetowa.

NN N N N NS NN
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Definiujac Typ prowadzonej dziatalnosci mozesz poda¢ wiecej niz jeden jej rodzaj, jesli
prowadzisz dziatalno$¢ o charakterze mieszanym. Typy dziatalnosci do wyboru:

v" handlowa;
V" produkcyjna;
v ustugowa.

Na podstawie wybranego przez Ciebie rachunku kosztéw, struktury witasnosci oraz typu
prowadzonej dzialalno$ci program moze utworzy¢ automatycznie plan kont, (np. dla firmy
handlowej nie bedzie w nim kont produkcyjnych).

Po wpisaniu podstawowych danych i informacji o prowadzonej przez nig dziatalno$ci mozesz
uruchomi¢ procedury zapisujace dane firmy na dysku, we wskazanym katalogu. W tym celu w
oknie Informacje o dziatalnosci firmy nacisnij przycisk Utworz.

Po prawidtowym wykonaniu catej procedury, pojawi sie okno z komunikatami o raportach
wykonanych podczas zaktadania nowej firmy. Komunikaty te mozna wydrukowac.

€@ Komunitaty E==[E=n

Wykonano raport @C-AS pmfomathraportyhenvhamxtik_ «
Wykonano raport @C:A5pmfoniah\raportyhenyiDataM _
Wykonano raport @C:A\5pmfoniai\raportyhenyhdeftyp_
Wykonano raport @C:\5pmfoniat\raportyhcnyideftyp_
Wykonano raport @C:A\Symfoniat\raportyhcnyihfixhhl _
Wykonano raport @C:\5pmfoniat\raportybenyimpDE _
Wykonano raport @C:A\Spmfoniat\raportybenyimpDE _
Wykonano raport @C-ASpmfomat\raportyhenyimpDE _
Wykonano raport @C-A5pmfomat\raportyhenyimpDE _
Wykonano raport @C: A5 pmfoniah\raportyhenyimpDE
Wykonano raport @C:A\S pmfoniativraportyhenyi\mpDE _
Wykonano raport @C:\5SpmfoniatraportyhenyimpP0O_ j

Dirukui... | Zammk i

Rys. 3 Okno z komunikatami informujqgcymi jakie raporty zostaty wykonane podczas zakladania
nowej firmy

Jezeli Uzytkownik zdecyduje sie zamkna¢ okno, otrzyma informacje, ze w takim przypadku
wszystkie komunikaty zostang bezpowrotnie utracone.

Symfonia® Finanse i Ksiegowosc @

Wiszpstkie komunikaty zostang bezpowrothnie utracone.

Czy zamknad akno?
FEFP 1041

Tak Mie

Rys. 4 Ostrzezenie o utracie komunikatéow
Automatyczne generowanie poczatkowego planu kont

Rozpocznie sie tworzenie danych i po krétkim czasie pojawi sie okno, w ktérym mozesz
potwierdzi¢ poprawnos$¢ danych oraz zdecydowad, czy chcesz tworzy¢ automatycznie plan kont.
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Generowanie planu kont @

B, |Hurtu:uwnia BIERKA spdtka z o.o.

Eachunek kosztdm: |K|:unta zespobiw ‘41 '5' oraz BW wedbug &

Farma whasnodci |5|:u:'¢ka Z 0.0

Rodza) dziakalnodcr: |har‘u:|||:|wa

Ma podzstawie danych o Twajg) firmie program moZe wygenerowac
wzorcowy plan kont, lub mozZesz skorzystac z gotowego modelu
kziegowego. Wbierz jgdna 2 opaoii.

| Genery | Fomir IJzyj modelu

Rys. 5 Zaktadanie nowej firmy — generowanie planu kont przez system

Wybierz przycisk Generuj, a program rozpocznie wowczas wewnetrzng procedure tworzenia
planu kont na podstawie wprowadzonych przez Ciebie danych.

UWAGA Wygenerowany przez program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ plan kont mozesz
szybko dopasowa¢ do potrzeb Twojej firmy. Natomiast, je$li zrezygnujesz z
automatycznego tworzenia planu kont, bedziesz musiat wprowadzac go recznie przed
rozpoczeciem pracy. Nawet, jezeli zechcesz go catkowicie zmieni¢, warto utworzy¢
automatycznie wstepny plan kont.

UWAGA Dla jednostek budzetowych plan kont nie jest generowany z uwagi na odrebne
przepisy regulujace plan kont dla kazdego rodzaju jednostek budzetowych.

Nastepnie, wysSwietli sie okno umozliwiajgce otwarcie zatozonej firmy.

Yo

Copyright © Sage sp. z 0.0.
Wsezelkie prawa zastrzezone.

Rys. 6 Okno Otwieranie firmy - po zakoriczeniu procedury zaktadania nowej firmy

System Symfonia

Aktualna data: 2015-02-11 j

Firma: |BIERKA j

Uzytkownik: |admin

Hasto: ||

Otworz | Anuluj ‘

Wybierajac przycisk Otworz mozna juz otworzy¢ zatozong firme i realizowa¢ dostepne dla niej
funkcje dostepne w trybie Firma.
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Przegladanie i modyfikacja danych firmy

Po zarejestrowaniu firmy mozna, z pewnymi zastrzezeniami wynikajacymi z zasad zachowania
bezpieczenstwa i integralnosci danych, przegladac¢, uzupetnia¢ oraz modyfikowac jej dane. Tak jak
opisano wczes$niej w punkcie Dane obowigzkowe do wprowadzenia (Zaktadanie nowej firmy),
uzupetnianie i modyfikacja sg mozliwe tylko w przypadku niektérych danych, a mianowicie tych,
ktore nie zostaty wcze$niej wprowadzone na etapie zaktadania firmy.

UWAGA Operacja modyfikacji danych firmy nie dotyczy takich pdl jak: pelna nazwa firmy,
skrocona nazwa firmy, rok obrachunkowy, NIP oraz rachunek kosztow.

W celu przegladania badZ uzupetniania danych nalezy otworzy¢ firme, wybra¢ z paska
narzedziowego przycisk Ustawienia, a nastepnie z menu polecenie Dane o firmie.

Ustawienia EI@

SR EaraEHXHdE @ [

Plan kont
-:| Informacje podstawowe....
-
-:| Dziatalnosc firmy...
Parametry stale —

-:| UZytkownicy...
Uktad bilansu —

-:| Bezpieczenstwo danych...
Uktad RZiS -

Inaczniki

Rys. 7 Okno Ustawienia - Dane o firmie (wstep do modyfikacji danych firmy)
W zaleznosSci od wybranej opcji menu mozna modyfikowac:

» podstawowe informacje o firmie - Informacje podstawowe,
» informacje o dziatalnosci firmy - Dziatalno$¢ firmy.

Uzytkownicy i ich prawa

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej
zostaty wpisane na liste, jako uzytkownicy danych firmy. Aby osoby niepowotane nie miaty
dostepu do danych, kazda firma moze by¢ chroniona systemem haset w systemie.

W dowolnym momencie pracy z programem mozna dodac¢ kolejnych uzytkownikéw lub zmienié
ich uprawnienia. Po zatozeniu firmy okno Uzytkownicy i prawa dostepu pojawi sie po wybraniu
polecenia Ustawienia z menu Funkcje (lub przycisku Ustawienia z paska narzedziowego), a
nastepnie zaktadki Dane o firmie i polecenia Uzytkownicy.
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UWAGA Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o
nazwie Admin, ktory na poczatku nie posiada hasta. Uzytkownik ten ma uprawnienia
do definiowania praw pozostatych uzytkownikdéw i jest osoba konfigurujacg program
do pracy.

Ponizsze dwa okienka ilustruja poczatkowy stan pracy z programem - konto wytgcznie
administratora oraz jego uprawnienia.

[ Ustawienia |E”E”E|
sxp EezaBRXdE @ &
Plan kont

-:| Informacje podstawowe...

Dane o firmie
-:| Dziatalnosc firmy...

Parametry stale —
-/ Uzytkownicy...
Uktad bilansu —
-:| Bezpieczefstwo danych...
Uklad RZiS _
Znaczniki Uzytkownicy i prawa dostepu @
Uzytkownicy:

F.onta administratora

Doda
Popraw
Usuf

Zapisz | Al | Pomoc:

Rys. 8 Okno Uzytkownicy i prawa dostepu (wersja predefiniowana)



Informacje o uzytkowniku systemu

I i mazvsizkon: ||2agloaeln)yo] ik fa] e p=) Administracia
- W Uzytkownik, akbywry
Admmiir
[w Adrninigtrator firmy
Mowe hazto:
Dakumenty: Rak

[+ Definiowatie typdw dokumentdew

v ‘wWprowadzanie do bufora

v Kziegowanie dokumentdw oraz BO 1 OR
[+ Zrniary darych dokumertu

v Definiowania szablondw numeracii

Rejestm WAT

v Definiowanie rejestrim VAT

[V Przypisywanie rejestidw do akresdw
v Korpgowanie okresdw rejestrdw

k.artateki

[v Dostep do darywch osobowych
v Modyfikacja kartatek

Plan kont
v Modyfikacie planu kont

v Przeqgladanie dokumentdw zakziegowanych,

rejestrdw, standw kont i rozliczen

Wzpdtpraca z PC Dhuznik
[v Ekzport do programu PC Dbuznik
Kaonfigurowanie ustawier wspdkpracy z

v Zampkanie roku

Iv Zamyplanie | otwieranie misziaca
v Zahwierdzanie roku

[v Zatwierdzanie BO i OR

Inine

[v Tworzenie raportdw

v ‘wWikonywanie przezzacowan

Iv Modyfikacia sprawozdan finansowyech

Deklaracie podatkowe
[v Doztep do obstugi deklaracii podatkowpch
v Zatwierdzanie | usuwanie deklaraci

Rozrachunki
v Obstuga rozrachunkow

Przekziegowania 2 kont poziadajacych
rozrachunki

Wepdkpraca z EDS

v K.onfigurowanie ustawier wepdbpracy 2
programenn Symfonia e-0okumenty

Strona |10

LilLj |

[odaj

Popraw jj P

WENT

Pormoc |

programem PC Dbuznik

(o |

Rys. 9 Okno z informacjami o koncie uzytkownika systemu

Anulu

Dodawanie i modyfikowanie danych o uzytkownikach

Po wskazaniu w oknie Uzytkownicy i prawa dostepu przycisku Dodaj (dla wprowadzenia
nowego uzytkownika), badZ Popraw, jezeli chcesz zmieni¢ dane istniejgcego uzytkownika pojawi
sie okno Informacje o uzytkowniku systemu. Mozesz w nim zarejestrowac uzytkownikow firmy
oraz poda¢ ich uprawnienia, a takze zabezpieczy¢ dane firmy przed dostepem o0s6b
nieuprawnionych poprzez nadanie haset uzytkownikom.

Sygnatura to symbol, ktéorym beda oznaczane wszystkie dokumenty wprowadzane przez
uzytkownika do programu. Sygnatura raz przypisana do danego uzytkownika nie mozne by¢ juz
zmieniona.

UWAGA Sygnatura umozliwia identyfikacje osoby wprowadzajacej dokument ksiegowy,
pojawia sie na oficjalnych wydrukach przedstawianych np. biegtym rewidentom.
Proponujemy, aby jako sygnature wprowadzac inicjalty danego uzytkownika, a nie
nieformalne okreslenia osoby (np. Zdrobnienia czy pseudonimy).

Hasto uzytkownika

Zabezpieczanie danych firmy przed dostepem o0s6b nieupowaznionych umozliwiajg hasta
przypisane do konkretnych uzytkownikéw. Brak haset oznacza, ze kazdy, kto uruchomi program
bedzie miat dostep do danych firmy. Hasta dla uzytkownikéw mozna wprowadzi¢ w dowolnym
momencie pracy z programem.

Jesli chcesz zabezpieczy¢ dane firmy, dla kazdego uzytkownika lub wybranym uzytkownikom
wprowadz hasta. W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu wybierz uzytkownika i wskaz przycisk
Popraw. W polu Nowe hasto wpisz odpowiedni cigg znakéw. Podczas wpisywania hasta na
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ekranie pojawiaja sie tylko znaki "***" - ma to uchroni¢ uzytkownika przed przypadkowym
ujawnieniem hasta osobie niepowotanej. To samo hasto nalezy poda¢ w polu Potwierdz hasto.

Bez podania prawidlowo hasta uzytkownik nie bedzie mogt rozpoczaé¢ pracy. Warto zapisac
wprowadzane hasto, jezeli nie masz pewnosci, Ze je zapamietasz. Hasto moze by¢ modyfikowane
podczas pracy z programem zarowno przez administratora, jak i przez uzytkownika.

Cwiczenie:

Zatrudniasz dwoch pracownikéw Dziatu Ksiegowosci. Przydzielasz im zakres
obowiagzkoéw, ktore wykonywac beda w programie Finansowo - Ksiegowym.

Pierwszy bedzie definiowat okreslone typy dokumentéw i wprowadzat je do bufora;

Drugi bedzie przygotowywat Kkartoteki i modyfikowat plan kont zgodnie z
wymogami ewidencji ksiegowej oraz sporzadzatl wszelkiego typu raporty.

Ktére z uprawnien przydzielisz nowym uzytkownikom programu?

Nadawanie uprawnien uzytkownikom

Dzieki zastosowaniu zrdéznicowanych praw dostepu mozna zorganizowac¢ prace w dziale
ksiegowosci, nadajagc poszczegdlnym uzytkownikom uprawnienia stosowne do wykonywanych
przez nich operacji (np. uniemozliwiajac osobie, ktéra tylko wprowadza dane do komputera,
przypadkowe zaksiegowanie niesprawdzonego dokumentu badzZ zmiane planu kont).

Uzytkownikowi mozna przypisa¢ dowolng liczbe uprawnien, wskazujac pole wyboru przy
wlasciwej pozycji. Zestaw uprawnien dla danego uzytkownika mozna zmieni¢ podczas pracy z
programem.

» Dokumenty

» Definiowanie typéw dokumentoéw - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze dodawa¢, modyfikowac¢ oraz usuwac definicje typdw dokumentéw. Jesli to uprawnienie
nie jest ustawione uzytkownik moze tylko przegladac te definicje.

» Wprowadzanie do bufora - po wybraniu tego uprawnienia uzytkownik moze zapisywac
dokumenty do bufora. Jes$li to uprawnienie nie jest ustawione, nie mozna wprowadzaé
dokumentu do bufora, mozna natomiast przeglada¢ oraz ksiegowa¢ dokumenty w buforze
oraz wprowadza¢ dokumenty do wzorcow.

» Ksiegowanie dokumentow oraz BO i OR - po ustawieniu tego uprawnienia uzytkownik
moze ksiegowa¢ dokumenty wprowadzone czasowo do bufora, umieszcza¢ w ksiegach
dokument bezposrednio wprowadzany oraz wprowadzaé, poprawia¢ i ksiegowa¢ Bilans
Otwarcia i Obroty Rozpoczecia. Je$li to uprawnienie nie jest ustawione, woéwczas uzytkownik
nie moze wprowadza¢ dokumentéw do ksiag.

» Zmiany danych dokumentu - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
zaroOwno zapisywac¢ zmodyfikowane dane dokumentéw w buforze, jak i usuwa¢ dokumenty z
bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze tylko przegladaé te
dokumenty.

» Definiowanie szablondw numeracji - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zdefiniowac szablony numeracji ewidencyjnej dla poszczeg6lnych typéw dokumentéw.
Szablony nalezy zdefiniowa¢ przed =zaksiegowaniem dokumentéw danego typu. Dla
dokumentéw nieposiadajacych zdefiniowanego szablonu, numeracja jest roczna a domyslny
format numeracji jest nastepujacy:

Nr ewidencyjny: xxx (skrot danego dokumentu) n (kolejny numer ewidencyjny dla danego
typu dokumentu).
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Jesli uprawnienie definiowania szablon6w numeracji nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik nie
moze definiowac szablonow.

Rejestry VAT

>

Definiowanie rejestrow VAT - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
definiowa¢ i modyfikowac rejestry VAT. Je$li to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik
moze tylko przegladac¢ te definicje.

Przypisywanie rejestrow do okresow - uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze
przypisywac¢ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu. MoZe jedynie przegladac
prezentowane w oknie dane.

Korygowanie okresow rejestrow - uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze zmienic¢
okresu wcze$niej przypisanego w oknie Przypisanie VAT do okresu. MozZe jedynie przypisac
VAT do okresu, jezeli taki okres nie byt wcze$niej wybrany.

Kartoteki

>

Dostep do danych osobowych - uzytkownik bez takiego uprawnienia nie ma prawa wgladu
w dane osobowe pracownikéw oraz nie moze wyeksportowa¢ rozrachunkéw do programu
zewnetrznego PC Dtuznik.

Modyfikacja kartotek - bez tego uprawnienia uzytkownik nie moze dodawac¢, modyfikowaé
ani usuwac pozycji zZadnej z kartotek oraz sporzadza¢ wydrukéw. Moze tylko przegladac
poszczegolne pozycje.

Plan kont

>

Modyfikacje planu kont - uzytkownik z takim uprawnieniem moze przeglada¢ i zmienia¢
uktad planu kont, a takze ustala¢ parametry kont specjalnych, przypisywac konta do pozycji
bilansu i rachunku zyskéw i strat, modyfikowac¢ uktad bilansu i rachunku zyskéw i strat. Jesli
to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko przegladac¢ plan kont, ale nie moze
go modyfikowac.

Przegladanie dokumentéw zaksiegowanych, rejestréow, stanéw kont i rozliczen -
uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze przeglada¢ dokumentéw zaksiegowanych,
rejestrow, obrotéw kont i zapisbw na koncie, obrotow kont aktywnych listy kont
nieaktywnych oraz stanu rozrachunkow.

Wspélpraca z PC Dtuznik

>

Eksport do programu PC Dluznik - jesli to uprawnienie jest ustawione, woéwczas
uzytkownik moze wyeksportowa¢ dane o przeterminowanych wierzytelnoSciach do
zewnetrznego programu PC Dtuznik Biura Informacji Kredytowej, pod warunkiem, zZe posiada
prawo do dostepu do danych osobowych kartotek (Dostep do danych osobowych).

Konfigurowanie ustawien wspoélpracy z programem PC Dluznik - zaznaczenie tego
uprawnienia pozwoli na okre$lanie parametréw wspoétpracy programu Symfonia Finanse i
Ksiegowos$¢ z programem PC Dtuznik (wskazanie lokalizacji, gdzie beda przechowywane pliki
wspotpracy z aplikacja PC Dtuznik).

Rok

Zamykanie roku - jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wowczas uzytkownik moze jedynie
zamykaé okresy sprawozdawcze, natomiast nie moze zamyka¢ ani zatwierdza¢ roku oraz
utworzy¢ nowego roku.

ZamyKanie i otwieranie

Zamykanie i otwieranie miesigca - jeSli to uprawnienie jest ustawione, wowczas
uzytkownik moze zamykac i otwiera¢ okresy sprawozdawcze. Otwarcie btednie zamknietego
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miesigca jest mozliwe tylko wéwczas, gdy nie byto ksiegowan w okresie o 2 miesigce
pOZniejszym.

» Zatwierdzanie roku - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze zatwierdzac
rok. Zatwierdzenie roku ma charakter ostateczny to znaczy, ze po zatwierdzeniu nie mozna w
nim nic zaksiegowac.

» Zatwierdzanie BO i OR - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
zatwierdza¢ BO i OR. Zatwierdzanie BO i OR ma charakter ostateczny, po wybraniu tego
polecenia na liscie zaktadki Bilans pojawi sie juz tylko polecenie: Przegladaj bilans
otwarcia/obroty rozpoczecia.

Inne

» Tworzenie raportow - jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko
przegladac definicje raportéw i zapisywac raporty do pliku tekstowego na dysk, ale nie moze
wykonywac zadnego z raportéw, dodawac¢, modyfikowac ani usuwac definicji raportu.

» Wykonywanie przeszacowan - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
oblicza¢ i ksiegowac réznice kursowe dla zapisow, w ktérych kwoty wyrazone byly w
walutach obcych. Jezeli to uprawnienie nie jest zaznaczone, uzytkownik nie moze wykazac
zyskow lub strat, jakie przedsiebiorstwo poniosto w wyniku zmiany kurséw walut w
przeciggu roku obrachunkowego, moze natomiast rozlicza¢ transakcje walutowe.

» Modyfikacja sprawozdan finansowych - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze
uzytkownik moze tworzy¢ i modyfikowa¢ sprawozdanie finansowe, jak rowniez przypisywac
konta do Bilansu i RZiS.

Deklaracje podatkowe

» Dostep do obstugi deklaracji podatkowych - wybranie tego uprawnienia oznacza, Ze
uzytkownik moze tworzy¢ i modyfikowac deklaracje podatkowe.

» Zatwierdzanie i usuwanie deklaracji - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zatwierdzac i usuwac deklaracje podatkowe.

Rozrachunki

» Obstuga rozrachunkoéw - jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik nie
moze wprowadzac¢ rozrachunkow przy wprowadzaniu dokumentoéw, jak réwniez dokonywac
ich edycji.

» Przeksiegowania z kont posiadajacych rozrachunki - jes$li to uprawnienie nie jest
ustawione, wowczas uzytkownik nie moze dokonywac przeksiegowan z kont posiadajacych
rozrachunki.

Administracja

» Uzytkownik aktywny - po wybraniu tej opcji uzytkownik bedzie mdgt przeprowadzac
operacje, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Jezeli jednak wykona jaka$ operacje, jego
danych nie bedzie mozna usung¢ z programu

» Administrator firmy - uzytkownik z takim uprawnieniem moze usuwac dane firmy, dodawac
i usuwac¢ uzytkownikéw pracujgcym na danych firmy oraz zmienia¢ ich uprawnienia.
Administratorem moze by¢ kilku uzytkownikow.

Usuwanie danych uzytkownika

Informacje o uzytkowniku mozna usuna¢, uzywajac przycisku Usun, ale tylko do momentu
wykonania przez niego pierwszej operacji w programie. PdzZniej administrator moze jedynie
uzytkownikowi dostep do danych firmy przez usuniecie jego uprawnien, natomiast sygnatura i
nazwisko uzytkownika muszga pozosta¢ w programie, aby umozliwi¢ identyfikacje
wprowadzonych przez niego dokumentéw.
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Cwiczenie:

Dodaj nowego uzytkownika do obstugi programu ktéry bedziesz wykorzystywaé¢ w
trakcie dalszej pracy, nadajac sobie wszystkie uprawnienia z wyjatkiem
administratora firmy.

-

[=] Ustawienia == =]

sage B & BEXEE @

Plan kont

-z| Informacje podstawowe....
Dane o firmie -
-:| Dziatalnosc firmy...
Parametry stale —

-z| Uzytkownicy...
Uktad bilansu —

-:| Bezpieczenstwo danych....
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Inaczniki Uzytkownicy | prawa dostepu @
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K.onto administratora
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Rys. 10 Dodawanie nowego uzytkownika

Informacje o uzytkowniku systemu

I | nazwisko: |Imi¢ i nazwisko ucznia Administracia

- v Uzytkownik akbpwry
Sygratura: |Biuro
[ Administrator firmy
Mowe hagha; | W

Drakuimenty: Rak

W Definiowanie typdw dokumentdw I Zamykanie roku

[v “wprowadzanie do bufora W Zamykanie i otwieranie miezigca

[v Ksiggowanie dokumentdw oraz BO i OR v Zatwierdzanie roku

v Zmiany danych dokumentu v Zatwierdzanie BO i OR

v Definiowania szablondw numeraci
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Rys. 11Nadawanie uprawniert nowemu uzytkownikowi
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Rys. 12 Zatwierdzenie dokonanych operacji Wprowadzanie nowego uzytkownika

Bezpieczenstwo danych

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Obowigzek systematycznego wykonywania Kkopii

rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 (art. 71. 2).

bezpieczenstwa naklada ustawa o

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajgcy
wykonywanie kopii bezpieczenistwa danych.

Wykonanie kopii bezpieczenistwa stanowi jeden z poziomow zabezpieczenia danych i polega na
zapisaniu kopii danych firmy na no$niku innym niz dysk roboczy.

Tak wykonana kopia bezpieczenistwa zawiera wszystkie informacje o danych rejestrowanych w
programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢. Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania

kopii bezpieczenstwa powinien wyroézniac¢ sie dwiema gtéwnymi cechami:

» regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii - kopie bezpieczenstwa danych firmy nalezy
tworzy¢ nie rzadziej, niz co dwa dni. Program moze okresowo przypomina¢ o konieczno$ci
archiwizacji (patrz Automatyczne przypominanie o archiwizacji).

» fizyczng odrebnoscia nosnikdw, na ktérych wykonywane sa kopie, np. pamie¢ Flash, plyte
kompaktowa wielokrotnego nagrywania (CD-RW).
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UWAGA Jezeli program Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ jest wykorzystywany wraz z
programem Symfonia e-Dokumenty, nalezy zaplanowac jednoczesne wykonywanie
kopii bezpieczenstwa. Zapewni to sp6jnos$¢ baz danych programéw po odtworzeniu.

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczenstwa powinny by¢ wykonywane systematycznie
przez wyznaczonego pracownika. Zaréwno zachowanie, jak i odtworzenie danych mozna
przeprowadzac tylko wtedy, gdy na danych firmy nie pracujg inni uzytkownicy.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa firmy

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia
bezpieczenstwa z menu Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku narzedziowym w oknie
programu Bez firmy. Zostanie wtedy otwarte okno dialogowe Kopia bezpieczenstwa:
zachowanie danych.

H Sage Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ 2014.b

Firma Okno Pomoc

2 B B £ | & o

Howa Otwérz Usuri Dokacz Kopia Ddtwérz Pomac

System Symfonia

Finanse i Ksiegowos¢ Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych =3
Wersja 2014.b

By Fine TS ~
E | Firma: | 1=l

Lata dziakalnogei
& ‘wazpstkie |ata dzisbalnosei

" Biezqee lata dziatalnosci (wszpsthie lata niezatwierdzone)

Pk archiwwm; [CHUsers\T oshiba\Documents.  Przegladal.. - —
i S

Hasto:
Potwigrdzenie: ,—

Wyknna|| Anul | Pamac

Hasta archivium

-

Rys. 13 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych
Dialog ten otwiera sie réwniez po potwierdzeniu checi wykonania archiwizacji podczas kornczenia pracy z firma.
Firma - z opuszczanego pola listy wybierz firme, ktérej dane beda archiwizowane.

Ponizej zaznacz czy chcesz, aby zostaty zarchiwizowane wszystkie lata dziatalnoSci, czy tylko
biezace, czyli te, ktore nie zostaty zatwierdzone.

Plik archiwum - widoczna jest Sciezka dostepu do katalogu, w ktérym zostanie zapisana kopia
bezpieczenstwa.

Za pomocg przycisku Przegladaj mozesz zmieni¢ katalog, w ktérym zostanie zapisana kopia
bezpieczenstwa.

Hasto - mozesz zabezpieczy¢ dostep do archiwum hastem, ktére nalezy potwierdzi¢ w polu
ponizej.
Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa utatwia opcja okresowego przypominania o
archiwizacji danych. Aby ustawi¢ zgodnie z wiasnymi preferencjami dtugos¢ tego okresu, nalezy
wybra¢ opcje Ustawienia z menu Funkcje, nastepnie zakladke Dane o firmie i polecenie
Bezpieczenstwo danych. W oknie dialogowym Bezpieczenstwo danych nalezy podac
odpowiednig liczbe.
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Rys. 14 Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Jesli od ostatniej archiwizacji mineta okre$lona liczba dni, przed zakonczeniem pracy z
programem Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ wyswietli sie dialog Przypomnienie o archiwizacji
zawierajacy liste firm, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa.



