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Wstňp  

 

 

 

 

 

 

 

 

System Symfonia wspomaga zarzŃdzanie w mağych i Ŝrednich firmach o dowolnym profilu dziağalno-

Ŝci. TworzŃce go programy umoŨliwiajŃ obsğugň wielu firm i r·wnoczesnŃ pracň wielu uŨytkownik·w w 

sieci. Dostňpny jest wğasny wewnňtrzny jňzyk programowania raport·w, pozwalajŃcy wykorzystywanie 

informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiňdzy progra-

mami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plik·w tekstowych. 

Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ jest jednym z program·w Systemu Symfonia. 

Dokumentacja programu 

W skğad dokumentacji programu wchodzi podrňcznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty 

w tym formacie, dokumenty pomocnicze w formacie .RTF oraz pliki pomocy kontekstowej. 

Korzystanie z podrňcznik·w elektronicznych  

Podrňcznik w postaci elektronicznej zawiera peğnŃ wiedzň o programie. Podrňczniki elektroniczne sŃ 

tworzone w formacie .PDF. Opr·cz tego do programu mogŃ byĺ doğŃczane inne dokumenty w tym 

formacie lub w formatach tekstowych, opisujŃce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie 

zmiany. 

Do korzystywania z dokument·w w formacie .PDF niezbňdne jest zainstalowanie w systemie przeglŃ-

darki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezpğatna wersja jest dostňpna do pobrania na stronie produ-

centa (link do strony producenta w jňzyku polskim: http://adobe.com/pl/. 

Korzystanie z pomocy kontekstowej 

Program posiada typowŃ dla wiňkszoŜci program·w Windows dodatkowŃ instrukcjň obsğugi nazywanŃ 

pomocŃ kontekstowŃ. Wywoğywana jest przez naciŜniňcie klawisza F1. Pomoc przypomina trochň 

suflera, kt·ry podpowiada potrzebnŃ akurat kwestiň. UŨyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmianň 

ksztağtu kursora na . Klikniňcie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera 

pomoc kontekstowŃ w miejscu dotyczŃcym tego elementu.  

W programach Systemu Symfonia zostağa dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujŃca 

dostarczone z programem raporty i jňzyk, w kt·rym zostağy napisane. Pomoc ta jest dostňpna 

w oknach zwiŃzanych z tworzeniem i wykonywaniem raport·w po wybraniu klawiszy Ctrl+F1. 
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Pomoc techniczna 

JeŨeli wystŃpiŃ trudnoŜci zwiŃzane z programem naleŨy skorzystaĺ z pomocy technicznej dostňpnej 

dla uŨytkownik·w program·w Sage. Preferowana jest nastňpujŃca kolejnoŜĺ korzystania z kolejnych 

element·w pomocy technicznej.  

¶ Wykorzystaĺ informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.  

¶ Skorzystaĺ z informacji zawartych w podrňczniku uŨytkownika. Jest on otwierany poleceniem 

Podrňcznik uŨytkownika z menu Pomoc programu.  

¶ Przeczytaĺ plik zawierajŃcy najnowsze informacje, jego wersjň elektronicznŃ otwiera polece-

nie AktualnoŜci z menu Pomoc programu.  

¶ Zgğosiĺ problem wykorzystujŃc polecenie Zgğoszenie problemu z menu Pomoc programu 

i postňpujŃc zgodnie z ukazujŃcymi siň kolejnymi wskaz·wkami.  

¶ Skontaktowaĺ siň z Dziağem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. MoŨliwoŜci uzyskiwania 

pomocy w tej formie zaleŨŃ od zakresu wykupionego wraz z systemem pakietu usğug wsparcia 

technicznego. Aktualny spos·b kontaktu jest opisany na naszej stronie w Internecie. 

ZastrzeŨenia 

Przytaczane w dokumentacji przykğady wprowadzania danych naleŨy traktowaĺ jako ilustracjň dziağa-

nia programu, a rzeczywiste dane wğasnej firmy wprowadzaĺ zgodnie z posiadanŃ wiedzŃ w zakresie 

zasad prowadzenia rachunkowoŜci i prawa podatkowego. Wszystkie uŨyte nazwy wğasne nie dotyczŃ 

istniejŃcych firm i os·b, ale zostağy wymyŜlone na potrzeby przykğad·w.  

Autorzy zakğadajŃ znajomoŜĺ przez uŨytkownika podstawowych zasad obsğugi program·w w Ŝrodowi-

sku Windows oraz w stosowanej przez jego firmň sieci komputerowej. 

Dokumentacja zostağa opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-

kacji. Program i dokumentacja mogŃ podlegaĺ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uŨytkow-

nik·w.  

Sage sp. z o.o. nie ponosi odpowiedzialnoŜci za bğňdy uŨytkownika, wynikajŃce z nieznajomoŜci po-

wyŨszych zasad. 

Aktualne informacje 

System jest stale i na bieŨŃco aktualizowany. Opis wszystkich nowoŜci i zmian w programie, kt·re nie 

zostağy ujňte w niniejszym podrňczniku moŨna znaleŦĺ w specjalnym pliku doğŃczanym w momencie 

instalacji programu. Aktualne informacje znajdujŃ siň r·wnieŨ na naszej stronie w Internecie. 
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Rozpoczňcie pracy z programem Symfonia Finanse i Ksiň-
gowoŜĺ 

Program Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ umoŨliwia prowadzenie ewidencji ksiňgowej, w szczeg·lno-

Ŝci: wprowadzanie dokument·w ksiňgowych, szybkie przeglŃdanie informacji w ksiňgach, odszukiwa-

nie dokument·w Ŧr·dğowych, szybkie tworzenie r·Ũnorodnych sprawozdaŒ.  

Na przygotowanie do pracy z programem naleŨy poŜwiňciĺ trochň czasu, ale dziňki temu nie trzeba 

bňdzie dokonywaĺ zmian w trakcie ksiňgowania w komputerze.  

Przedstawione w tym rozdziale wskaz·wki i og·lne informacje dotyczŃce specyfiki programu pomogŃ 

zaplanowaĺ jego wdroŨenie w firmie oraz zapoznaĺ siň z elementarnymi zasadami dziağania systemu. 

W rozdziale zwr·cono r·wnieŨ uwagň na te elementy, nad kt·rymi uŨytkownik powinien siň zastano-

wiĺ jeszcze przed rozpoczňciem wğaŜciwej pracy - ksiňgowania w programie. Jest to niezbňdne, aby w 

przyszğoŜci prowadzenie obsğugi finansowo-ksiňgowej firmy przy uŨyciu systemu przebiegağo jak naj-

sprawniej z maksymalnym wykorzystaniem jego moŨliwoŜci.  

Poszczeg·lne procedury dotyczŃce administrowania danymi firmy, ustawieŒ niezbňdnych do prawi-

dğowego dziağania programu (administracyjnych, merytorycznych, pomocniczych), sposobu wykorzy-

stywania danych przechowywanych w kartotekach, a przede wszystkim zasadniczej obsğugi ksiňgowej 

firmy (ewidencji i ksiňgowania dokument·w, raportowania i sprawozdawczoŜci, dokonywania analiz 

finansowo-ksiňgowych oraz wymiany danych z innymi programami Systemu Symfonia) przy wykorzy-

staniu programu Finanse i KsiňgowoŜĺ zostağy opisane w nastňpnych rozdziağach podrňcznika.  

Przed rozpoczňciem pracy naleŨy zainstalowaĺ na komputerze program Symfonia Finanse i Ksiňgo-

woŜĺ. JeŜli program zostağ poprawnie zainstalowany, moŨna go uruchomiĺ tak jak kaŨdŃ aplikacjň 

Ŝrodowiska MS WINDOWS.  

Organizacja pracy 

Prowadzenie wğaŜciwej ewidencji ksiňgowej wymaga dokğadnoŜci przy wprowadzaniu danych do sys-

temu komputerowego. KaŨdy dokument ksiňgowy naleŨy sprawdziĺ, zadekretowaĺ i wprowadziĺ do 

ksiŃg handlowych.  

O ile dwie pierwsze czynnoŜci musi wykonaĺ ksiňgowy, to wprowadzanie danych moŨna zleciĺ osobie 

bez takich kwalifikacji. Program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ umoŨliwia tymczasowe zapisanie 

dokument·w w buforze i naniesienie poprawek przed zaksiňgowaniem.  

UŨytkownicy programu mogŃ mieĺ zr·Ũnicowane uprawnienia (np. polecenie ksiňgowania wydaje 

tylko osoba majŃca prawo do ksiňgowania dokument·w). JeŨeli w dziale ksiňgowoŜci Twojej firmy jest 

wielu pracownik·w, zapewne kaŨdy z nich jest odpowiedzialny za jakiŜ wycinek ewidencji ksiňgowej.  
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Warto ponownie zastanowiĺ siň nad organizacjŃ pracy - byĺ moŨe zmieni siň czasochğonnoŜĺ niekt·-

rych dziağaŒ.  

Zadania administratora danych, instalacje, bardziej skomplikowane operacje dotyczŃce np. wymiany 

danych, niekt·rych ustawieŒ programu naleŨy powierzyĺ informatykom. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

Pojňcia podstawowe 

 

 

 

 

 

Firma 

W programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ moŨna prowadziĺ ksiňgowoŜĺ dowolnej liczby podmio-

t·w gospodarczych. Program umoŨliwia jednoczesne operowanie na danych tylko jednej firmy. Zmia-

na firmy na innŃ bŃdŦ zağoŨenie nowej nie powoduje utraty ani modyfikacji dotychczasowych danych: 

sŃ one bezpiecznie zapisane na dysku i w kaŨdej chwili moŨna z nimi ponownie pracowaĺ.  

Wszystkie wprowadzane dane przechowywane w plikach baz danych we wskazanym przez uŨytkow-

nika folderze (katalogu dyskowym), oddzielnym dla kaŨdej firmy. ZnajdujŃ siň tam teŨ wszelkie infor-

macje o ustawieniach programu zwiŃzanych z danŃ firmŃ.  

Rodzaje tryb·w pracy programu 

Program generalnie pracuje w dw·ch trybach: Bez firmy lub Firma. 

Tryb Bez firmy sğuŨy do zarejestrowania nowej firmy i zarzŃdzania danymi firmy z poziomu uŨytkow-

nika/ administratora. WğaŜciwa praca programu rozpoczyna siň po otwarciu istniejŃcej firmy, czyli w 

trybie Firma i polega na wykorzystaniu szerokich moŨliwoŜci systemu do jej kompleksowej obsğugi 

finansowo-ksiňgowej.  

Rodzaj trybu jest wyŜwietlany w spos·b ciŃgğy na ekranie - na pasku nagğ·wka programu, w zaleŨno-

Ŝci od wybranego sposobu pracy widoczny jest napis Bez firmy lub skr·t nazwy otwartej (wybranej) 

firmy.  

PracujŃc w kaŨdym z powyŨszych tryb·w, uŨytkownik moŨna przez cağy czas pracy korzystaĺ z po-

mocy oraz dokonywaĺ preferowanych przez siebie ustawieŒ widoku na ekranie. 

Okno programu ï tryb Bez firmy 

Po uruchomieniu programu ukazuje siň okno powitania. JeŜli uŨytkownik wczeŜniej nie zağoŨyğ lub nie 

doğŃczyğ do programu Ũadnej firmy, rozpocznie pracň w specjalnym trybie, okreŜlanym jako Bez firmy. 

MoŨe siň to zdarzyĺ w nastňpujŃcych sytuacjach: 

¶ po uruchomieniu programu, jeŜli wczeŜniej nie zostağa zağoŨona lub nie doğŃczono do progra-

mu Ũadnej firmy lub wybrano przycisk Anuluj w oknie dialogowym Otwieranie firmy, 

¶ wybrano polecenie Koniec pracy z firmŃ z menu Firma, 

¶ podczas wykonywania czynnoŜci, kt·re wymagajŃ zakoŒczenia pracy z firmŃ, takich jak two-

rzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczeŒstwa. 

 

 



 

2 ï 2 Podrňcznik uŨytkownika Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ 

 

 

MXFKPV2012P0001 

 

Rys. 2-1 Okno programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺï tryb Bez firmy 

Funkcje dostňpne w trybie Bez firmy 

W trakcie pracy Bez firmy moŨesz wykonywaĺ podstawowe czynnoŜci zwiŃzane z administrowaniem 

danymi firmy. W tym trybie moŨliwe jest: 

¶ zakğadanie nowej firmy (Nowa),  

¶ otwieranie istniejŃcej firmy (Otw·rz), 

¶ doğŃczanie istniejŃcej firmy (DoğŃcz), 

¶ tworzenie kopii bezpieczeŒstwa (Kopia), 

¶ odtwarzanie danych firmy z kopii bezpieczeŒstwa (Odtw·rz), 

¶ korzystanie z pomocy (Pomoc). 

CzynnoŜci administrowania danymi firmy sŃ wybierane z menu Firma lub uruchamiane za pomocŃ 

przycisk·w odpowiadajŃcych poleceniom tego menu. WybierajŃc (klikajŃc na) odpowiedni przycisk 

polecenia z paska narzňdziowego, uruchamia siň proces wykonywania danej operacji. 
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Rys. 2-2 Tryb Bez firmy ï menu Firma 

ZarzŃdzanie danymi firmy, w tym procedury zakğadania nowej firmy oraz uzupeğniania danych, opisa-

no szczeg·ğowo w rozdziale Administrowanie danymi firmy. 

Otwieranie firmy 

Otwieranie firmy w programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ uaktywnia dane firmy. Aby otworzyĺ 

firmň, naleŨy jŃ wczeŜniej zağoŨyĺ lub doğŃczyĺ do systemu.  

JeŨeli zostağa utworzona lub doğŃczona firma, to aby jŃ otworzyĺ, naleŨy wybraĺ polecenie Otw·rz z 

menu Firma lub kliknŃĺ przycisk Otw·rz na pasku narzňdziowym. Pojawi siň okno dialogowe Otwie-

ranie firmy, w kt·rym moŨna wskazaĺ doğŃczonŃ firmň oraz podaĺ nazwň i hasğo uŨytkownika. 

Hasğo dostňpu to okreŜlony dla uŨytkownika ciŃg kilku lub kilkunastu znak·w, kt·ry sğuŨy do ochrony 

firmy przed niepowoğanym dostňpem. Program sprawdza hasğo, umoŨliwiajŃc dalszŃ pracň tylko 

uprawnionym uŨytkownikom. 

 

Rys. 2-3 Wyb·r firmy w trakcie jej otwierania 

Hasğo dostňpu to okreŜlony dla uŨytkownika ciŃg kilku lub kilkunastu znak·w, kt·ry sğuŨy do ochrony 

firmy przed niepowoğanym dostňpem. Program sprawdza hasğo, umoŨliwiajŃc dalszŃ pracň tylko 

uprawnionym uŨytkownikom. 
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JeŨeli podczas autoryzacji uŨytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi siň stosowny komunikat. 

 

Rys. 2-4 Komunikat o braku autoryzacji 

Dla nowo zağoŨonej firmy istnieje tylko jeden uŨytkownik, niemoŨliwy do usuniňcia, o nazwie Admin, 

kt·ry poczŃtkowo nie posiada hasğa. Admin ma uprawnienia do definiowania praw pozostağych uŨyt-

kownik·w i konfiguruje program do pracy. 

Co widaĺ na ekranie podczas pracy w trybie Firma? 

Elementy widoczne na monitorze komputera umoŨliwiajŃ wybieranie poleceŒ, a wiec komunikacjň z 

programem. Polecenie jest instrukcjŃ, nakazujŃcŃ programowi wykonanie pewnej czynnoŜci. MoŨna je 

wybraĺ przez:  

¶ klikniňcie przycisku na pasku narzňdzi,  

¶ wyb·r polecenia z menu, 

¶ uŨycie menu szybkiego dostňpu, 

¶ uŨycie klawisza skr·tu.  

Opis konkretnych poleceŒ moŨna uzyskaĺ z pomocy dostňpnej bezpoŜrednio z programu. W tym pod-

rozdziale znajdziesz przeglŃd gğ·wnych element·w ekranu, takich jak menu, pasek narzňdziowy, okna 

kartotek, menu zakğadkowe. 

Gğ·wne okno programu 

RozpoczynajŃc pracň z programem musisz wybraĺ firmň, na kt·rej danych zamierzasz pracowaĺ 

(patrz Otwieranie istniejŃcej firmy). Po wybraniu firmy rozpoczniesz pracň w trybie Firma i na ekranie 

pojawi siň gğ·wne okno programu.  
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Rys. 2-5 Gğ·wne okno programu  

NajwaŨniejsze funkcje programu moŨna uzyskaĺ za pomocŃ przycisk·w z paska narzňdziowego, po-

zostağe polecenia moŨna wybieraĺ z rozwijanych menu.  

Pasek tytuğu - g·rny element okna zawierajŃcy tytuğ okna tzn. nazwň programu lub dokumentu oraz 

przyciski Minimalizuj, Maksymalizuj, Zamknij. 

Pasek menu (pod paskiem tytuğu) - zawiera polecenia oferowane przez program, pogrupowane w 

osobne podmenu. Aby otworzyĺ podmenu, kliknij jego nazwň lub wciŜnij klawisze Alt+podkreŜlona 

litera nazwy; aby je zamknŃĺ, wystarczy wcisnŃĺ Esc lub kliknŃĺ w dowolnym miejscu poza menu. 

Polecenia z otwartego podmenu moŨna wybieraĺ myszkŃ lub za pomocŃ klawiatury, wciskajŃc pod-

kreŜlonŃ literň nazwy. Niekt·re polecenia sŃ zakoŒczone "..." (trzema kropkami). Po wywoğaniu takie-

go polecenia wyŜwietli siň okno dialogowe, w kt·rym moŨna bňdzie okreŜliĺ parametry. 

Gğ·wny pasek narzňdziowy - umieszczony zwykle pod paskiem menu (tu: z lewej strony), uğatwia 

szybki dostňp do najczňŜciej uŨywanych poleceŒ. Aby wybraĺ polecenie, moŨna kliknŃĺ przycisk z 

paska narzňdziowego albo przycisnŃĺ Ctrl+numer przycisku. Pasek narzňdziowy moŨna przeğŃczaĺ 

(polecenie Pasek narzňdziowy w menu Okno). MoŨna go r·wnieŨ wyŜwietliĺ po wybranej stronie 

okna.  

Menu zakğadkowe - znajdujŃce siň w oknie zakğadki pod dodatkowym paskiem narzňdziowym, zawie-

ra polecenia zwiŃzane z jednym tematem. Menu zakğadkowe moŨe reprezentowaĺ jedno polecenie 

lub grupň poleceŒ. Aby wybraĺ polecenie z menu zakğadkowego, naleŨy wskazaĺ zakğadkň, a nastňp-

nie jednokrotnie kliknŃĺ polecenie. JeŜli zakğadka reprezentuje tylko jedno polecenie, wystarczy jed-

nokrotnie kliknŃĺ jej listek. 

Pasek stanu - na dole ekranu informuje o wybranym poleceniu, wykonywanej aktualnie czynnoŜci lub 

moŨliwoŜci skorzystania z pomocy. 

Zamykanie firmy 

Aby zakoŒczyĺ pracň z wybranŃ firmŃ wybierz polecenie Koniec pracy z firmŃ z menu Firma. Mo-

Ũesz r·wnieŨ wybraĺ przycisk  umieszczony w prawym g·rnym rogu okna programu.  

Podczas zamykania firmy wyŜwietli siň komunikat przypominajŃcy o zrobieniu kopii bezpieczeŒstwa 

danej firmy. Po wybraniu przycisku OK zostanie wyŜwietlone okno Kopia bezpieczeŒstwa: zacho-

wanie danych, kt·ry umoŨliwi zrobienie kopii bezpieczeŒstwa danych wybranej firmy. 
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ZakoŒczenie pracy z programem  

Pracň z programem moŨna zakoŒczyĺ w jeden z nastňpujŃcych sposob·w: 

¶ wybranie przycisku w prawym g·rnym rogu okna, tak jak we wszystkich aplikacjach Windows, 

¶ uŨycie polecenia Koniec z menu Firma, 

¶ naciŜniňcie kombinacji klawiszy Alt+F4.  

Kartoteki ï bazy danych 

Podczas prowadzenia ksiŃg handlowych wykorzystywane sŃ pomocnicze kartoteki systemowe, 

w kt·rych gromadzone sŃ znaczŃce iloŜci informacji. Ich gğ·wnŃ zaletŃ jest ğatwoŜĺ gromadzenia i 

wyszukiwania danych przechowywanych w duŨych bazach danych. Przed rozpoczňciem pracy z danŃ 

firmŃ warto stworzyĺ w kartotekach bazy danych potrzebne do dalszej pracy. Dostňp do kartotek za-

pewnia: 

¶ wybranie polecenia Kartoteki z menu Funkcje (Ctrl+5),  

¶ uŨycie przycisku Kartoteki z paska narzňdziowego programu. 

 

Rys. 2-6 Okno gğ·wne Kartoteki 

Rodzaje kartotek 

W poniŨszych punktach przedstawiono kartoteki programu przy zastosowaniu r·Ũnych podziağ·w. 

Kartoteki predefiniowane w programie oraz definiowane przez uŨytkownika 

UWAGA W programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ wystňpujŃ dwa rodzaje kartotek: predefi-

niowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane przez uŨytkownika 

(sğowniki). 
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Kartoteki predefiniowane w programie to: 

¶ kartoteka Kontrahencie stali, 

¶ kartoteka Kontrahenci incydentalni, 

¶ kartoteka Pracownicy, 

¶ kartoteka Rachunki Bankowe, 

¶ kartoteka Urzňdy, 

¶ kartoteka Waluty, 

¶ kartoteka Kursy, 

¶ kartoteka Waluty strefy Euro, 

¶ kartoteka Kraje. 

UWAGA Nie moŨna tworzyĺ nowych wersji kartotek predefiniowanych. Przykğadowo nie da siň 

utworzyĺ drugiej kartoteki kontrahent·w z podziağem na odbiorc·w i dostawc·w. 

Kartoteki gğ·wne i pozostağe  

Inny podziağ kartotek (predefiniowanych) uwzglňdnia spos·b ich wykorzystania w realizacji funkcjonal-

noŜci programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ. Wedğug niego kartoteki moŨemy podzieliĺ na: 

¶ kartoteki gğ·wne: Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzňdy, 

¶ kartoteki pozostağe: Kontrahenci incydentalni, Rachunki Bankowe, Waluty, Kursy, Waluty 

strefy Euro, Kraje. 

Kartoteki stanowiŃce grupy kont analitycznych  

Kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzňdy mogŃ byĺ wykorzystane 

jako grupy kont analitycznych. JeŨeli dopiszesz je pod dowolne konto, bňdzie moŨna automatycznie 

prowadziĺ dla nich rozrachunki (np. kartoteka kontrahent·w wielokrotnie staje siň poziomem analityki 

konta). Jest to bardzo wygodny spos·b prowadzenia r·Ũnych rozliczeŒ: zamiast zakğadaĺ dla kaŨdego 

kontrahenta oddzielnie karty w kartotece i potem rňcznie podpisywaĺ pojedyncze konta analityczne 

pod konta syntetyczne, wystarczy tylko raz wpisaĺ kontrahenta do kartoteki, a program wykona pozo-

stağe czynnoŜci automatycznie. 

Natomiast kartoteki Kontrahenci incydentalni, Waluty, Kursy, Waluty strefy Euro, Kraje sŃ kartote-

kami typowo uŨytkowymi i nie majŃ Ũadnych odniesieŒ do planu kont. UmoŨliwiajŃ natomiast ğatwe 

korzystanie z danych w nich zapisanych.  

Sğowniki, zdefiniowane przez uŨytkownika programu, mogŃ byĺ r·wnieŨ grupŃ kont analitycznych. 

Bňdzie moŨna prowadziĺ dla nich rozrachunki, ale tylko wtedy, gdy dopisane bňdŃ pod konto rozra-

chunkowe.  

O zastosowaniu kartotek jako grupy kont analitycznych moŨna przeczytaĺ dalej w punkcie Plan kont 

oraz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze w punktach Kartoteka jako grupa kont anali-

tycznych i Plan kont. 

Okna kartotek 

Wiele danych w programie jest umieszczonych w kartotekach. W oknach kartotek moŨna wprowa-

dzaĺ, wyszukiwaĺ, przeglŃdaĺ oraz aktualizowaĺ poszczeg·lne pozycje kartoteki. Charakterystyczny 

dla tych okien jest podziağ na dwie gğ·wne czňŜci. UŨytkownik moŨe zmieniaĺ proporcje obu okien w 

zaleŨnoŜci od potrzeb, przesuwajŃc liniň podziağu.  

W lewej czňŜci okna prezentowane sŃ, w postaci graficznej, kryteria wyboru wyszukiwania natomiast 

w prawej czňŜci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.  
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Rys. 2-7 Okno przykğadowej kartoteki 

Kryteria wyboru wyszukiwania i organizowania danych w kartotekach sğuŨŃ do szybkiego przeglŃdania 

listy danych. Lista sğuŨy do przeglŃdania zawartoŜci wskazanego wyboru wyszukiwania, prezentujŃc 

wszystkie wyszukane pozycje. WyŜwietlenie pozycji listy naleŨŃcych do okreŜlonego kryterium wyszu-

kiwania wskazanego na drzewku nastňpuje dopiero po jego wybraniu. 

Podczas pracy z listŃ moŨna dodawaĺ, usuwaĺ, modyfikowaĺ, zmieniaĺ aktywnoŜĺ, ustawiaĺ znaczni-

ki dla poszczeg·lnych pozycji. MoŨna indywidualnie dostosowaĺ szerokoŜĺ kolumn, sortowaĺ pozycje 

listy wedğug zawartoŜci poszczeg·lnych kolumn (rosnŃco lub malejŃco), moŨna takŨe zaznaczyĺ jednŃ 

lub wiele pozycji i przeprowadziĺ na zaznaczonych pozycjach wybranŃ operacjň. Przykğadowo moŨna 

usunŃĺ wskazany wiersz z tabeli, wybierajŃc przycisk Operacje, pojawi siň lista operacji dostňpnych 

dla danej kartoteki, z kt·rych naleŨy wybraĺ polecenie oznaczone jako Usuwanie.  

Aby uwidoczniĺ wszystkie kolumny, kt·re mogŃ pojawiĺ siň na liŜcie, naleŨy kliknŃĺ prawym klawi-

szem myszy w polu tytuğu w dowolnej kolumnie lub skorzystaĺ ze skr·tu klawiszy Alt+O, a nastňpnie 

wybraĺ z listy wğaŜciwe tytuğy kolumn. 

 

Rys. 2-8 Kartoteka Kontrahenci -wyb·r kolumn 

Zostanie otwarte menu kontekstowe, w kt·rym naleŨy wybraĺ z listy wğaŜciwe tytuğy kolumn. 

Przyciski poleceŒ na dole okna kartoteki mogŃ byĺ r·Ũne w zaleŨnoŜci od rodzaju kartoteki. Przycisk z 

oznaczeniem  (Ctrl+szary+) umieszczony w prawej g·rnej czňŜci okna umoŨliwia wprowadzenie 
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nowej pozycji listy. Wybranie przycisku otwiera okno dialogowe, w kt·rym we wğaŜciwe pola formula-

rza naleŨy wprowadziĺ dane. W przypadku, gdy specyfika kartoteki wymaga podania wiňkszej niŨ 

standardowa iloŜci danych, okno formularza moŨe byĺ podzielone na kilka stron. Strony te opatrzone 

sŃ listkami, kt·re widoczne bňdŃ w dolnej czňŜci okna. Wypeğniony formularz naleŨy dodaĺ do pozycji 

listy poleceniem Zapisz. 

JeŜli kartoteka zostağa otwarta z innego okna (np. poleceniem Kartoteka z okna dokument·w), wy-

branie polecenia UŨyj spowoduje, Ũe dane ze wskazanego wiersza zostanŃ wykorzystane w wyjŜcio-

wym oknie. UŨyj ï przenosi akcjň wprowadzania z okna kartoteki do miejsca wywoğania kartoteki, np. 

do okna wprowadzania dokumentu zwiŃzanego z kontrahentem. Z przycisku UŨyj moŨna korzystaĺ w 

sytuacji, gdy do okna kartoteki przeğŃczasz siň tylko chwilowo po to, aby skorzystaĺ z zapisanych w 

niej danych. Przykğadowo, podczas wprowadzania pewnych typ·w dokument·w musisz podaĺ dane 

kontrahenta, z kt·rym przeprowadzasz transakcjň. JeŜli nie pamiňtasz danych kontrahenta, moŨesz je 

wybraĺ z poziomu okna wprowadzania dokumentu - z rozwijanych list kontrahent·w sta-

ğych/incydentalnych dostňpnych w polach Nr kontrahenta, Nip, Kod - a wybrane dane przepiszŃ siň 

automatycznie do wymienionych p·l. 

Dane z kartoteki pracownik·w sŃ zabezpieczone przed swobodnym dostňpem (patrz rozdziağ Admini-

strowanie danymi firmy, punkt UŨytkownicy i ich prawa). 

Klawisze skr·t·w 

Program umoŨliwia alternatywnie pracň z kartotekami w oparciu o klawisze skr·t·w: 

Å   dla kartotek: Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzňdy: 

Aby: NaciŜnij  

Zamieniĺ zaznaczone elementy skorowidza na elemen-

ty niezaznaczone 

F7 lub Ctrl + O 

Zaznaczyĺ/ odznaczyĺ wszystkie elementy skorowidza Ctrl+F7 lub Ctrl+A 

Zaznaczyĺ/ odznaczyĺ bieŨŃcy element skorowidza Spacja 

Wprowadziĺ nowŃ pozycjň do kartoteki Ctrl+szary+ 

Wyszukaĺ pozycje w kartotece Alt+X 

Wybraĺ raport przeznaczony do wydruku F10 lub Ctrl+P 

Å   dla pozostağych kartotek: 

Aby: NaciŜnij  

Zamieniĺ zaznaczone elementy skorowidza na elementy 

niezaznaczone 

F7 lub Ctrl+O 

Zaznaczyĺ wszystkie elementy skorowidza Ctrl+F7 lub Ctrl+A 

Zlikwidowaĺ zaznaczenie wszystkich element·w skorowi-

dza 

Shift+F7 

Zaznaczyĺ bieŨŃcy element skorowidza Ctrl+F8 

Zlikwidowaĺ zaznaczenie bieŨŃcego elementu Shift+F8 

Skopiowaĺ dane do schowka prawy klawisz myszy, a nastňpnie przy-

cisk Kopiuj do schowka lub Ctrl+C  

Dokumenty  

Specyfika program·w komputerowych wymaga precyzyjnej segregacji dokument·w papierowych oraz 

okreŜlenia sposobu powiŃzania tradycyjnych dokument·w papierowych z odpowiadajŃcymi im doku-

mentami komputerowymi. Przed rozpoczňciem komputerowego ksiňgowania naleŨy, wiňc ujednoliciĺ 

zasady podziağu dokument·w ksiňgowych wedğug typ·w, co usprawni ich wprowadzanie.  
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Aby szybko i ğatwo przeglŃdaĺ dokumenty w programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ wyr·Ũniono w 

nich czňŜĺ opisowŃ i zapis. Dla dokument·w ujmujŃcych podatek VAT wyodrňbniono rejestr, a dla 

dokument·w biorŃcych udziağ w rozrachunkach - czňŜĺ rozrachunkowŃ.  

Formularze do wprowadzania dokument·w zawierajŃ r·Ũne daty, z kt·rych tylko jedna przyporzŃdko-

wuje dokument do okresu sprawozdawczego. IloŜĺ dat moŨe byĺ poczŃtkowo kğopotliwa, ale z cza-

sem okaŨe siň na pewno przydatna i zrozumiağa.  

Typy dokument·w ksiňgowych 

WğaŜciwy podziağ dokument·w ksiňgowych, zgodny ze sposobem ich przechowywania w segregato-

rach, bardzo uğatwia prowadzenie ksiňgowoŜci komputerowej. PowiŃzanie dokument·w tradycyjnych z 

odpowiadajŃcymi im zapisami komputerowymi moŨna osiŃgnŃĺ przez dobrŃ klasyfikacjň dokument·w 

i nadanie im wğaŜciwych numer·w w ramach typu. OczywiŜcie zasady wypracowane przy tradycyjnym 

ksiňgowaniu mogŃ byĺ stosowane r·wnieŨ podczas pracy z komputerem.  

RozpoczynajŃc pracň z nowŃ firmŃ w programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ otrzymujesz na 

wstňpie nastňpujŃce, predefiniowane typy dokument·w:  

¶ dokument prosty (tj. niezawierajŃcy rejestru VAT) - DP, 

¶ faktura VAT zakup     - FVZ, 

¶ faktura korygujŃca zakup    - FKZ, 

¶ faktura VAT sprzedaŨ     - FVS, 

¶ faktura korygujŃca sprzedaŨ    - FKS, 

¶ faktura wewnŃtrzwsp·lnotowego nabycia  - FWN, 

¶ przyjňcie wewnŃtrzwsp·lnotowego nabycia  - PWN, 

¶ wewnŃtrzwsp·lnotowa dostawa towaru   - WDT, 

¶ dokument importowy     - DIM, 

¶ dokument eksportowy     - DEX, 

¶ raport kasowy      - RK, 

¶ wyciŃg bankowy     - WB, 

¶ faktura wewnňtrzna WNT    - WNT. 

Dodatkowo moŨesz utworzyĺ takie dokumenty jak: 

¶ faktura wewnňtrzna VAT    - FWV, 

¶ faktura walutowa VAT sprzedaŨ    - FWS, 

¶ faktura walutowa VAT zakup    - FWZ, 

¶ rachunek uproszczony zakup    - RUZ, 

¶ rachunek korygujŃcy zakup    - RKZ, 

¶ rachunek uproszczony sprzedaŨ   - RUS, 

¶ rachunek korygujŃcy sprzedaŨ    - RKS, 

¶ raport kasowy walutowy    - RKW, 

¶ wyciŃg bankowy walutowy    - WBW, 

¶ rozliczenie zaliczki     - RZL, 

¶ dokument prosty walutowy    - DPW. 

Jak widaĺ powyŨsza lista zabezpiecza prowadzenie komputerowej dokumentacji ksiňgowej. Do wyko-

rzystania uŨytkownika sŃ zar·wno wzorce dokument·w: zewnňtrznych, do ewidencji operacji gospo-
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darczych w Polsce (faktury, rachunki uproszczone i ich korekty), wykorzystywanych w obrocie we-

wnŃtrzunijnym (FWN, PWN, WDT), wykorzystywanych poza UniŃ EuropejskŃ (dokument importowy, 

dokument eksportowy) oraz wewnňtrznych (dokument prosty, raport kasowy, faktura wewnňtrzna i 

wyciŃg bankowy).  

Ponadto, uŨytkownik moŨe rozszerzyĺ listň dokument·w predefiniowanych poprzez dodanie zdefinio-

wanych przez siebie dokument·w. Przed wyborem typ·w dokument·w lub zdefiniowaniem nowych 

naleŨy siň dobrze zastanowiĺ, aby dopasowaĺ rodzaje dokument·w do potrzeb Twojej firmy, a jedno-

czeŜnie nie tworzyĺ niepotrzebnych typ·w, kt·re tylko utrudniŃ wyszukiwanie. 

KaŨdy wprowadzany do programu dokument musi naleŨeĺ do okreŜlonego typu, a w ramach tego typu 

musi otrzymaĺ kolejny numer. CiŃgğa numeracja dokument·w nie jest konieczna, ale program nie 

dopuszcza do powtarzania siň numer·w - kaŨdy dokument otrzymuje unikalny numer ewidencyjny.  

Numer ewidencyjny dokumentu skğada siň z: 

¶ skr·conej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB), 

¶ kolejnego numeru w ramach typu dokumentu (DP124, FVZ45). 

Unikalny numer ewidencyjny jest potrzebny tylko do przechowywania dokument·w i nie jest toŨsamy z 

automatycznie nadawanym numerem ksiňgowania z dziennika ksiňgowaŒ. 

UWAGA Znakowanie dokument·w papierowych oraz przechowywanie ich w segregatorach 

zgodnie z kolejnoŜciŃ numeru ewidencyjnego znacznie uğatwi pracň z programem 

Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ. 

Proponujemy, aby kojarzyĺ dokumenty tradycyjne z ich komputerowymi odpowiednikami poprzez nu-

mer ewidencyjny nadany przez komputer (nanoszŃc ten numer na dokumencie papierowym). Takie 

powiŃzanie pozwoli ğatwo odnaleŦĺ dokumenty zar·wno w segregatorach, jak i w komputerze. Zdecy-

dowanie odradzamy wiŃzania dokumentu papierowego z zapisem komputerowym poprzez numer z 

dziennika ksiňgowaŒ lub numer rejestru VAT. 

UWAGA Proponujemy utworzenie wğasnego typu dokumentu PK (polecenie ksiňgowania), aby 

ğatwiej byğo wyszukaĺ te dokumenty, kt·re program automatycznie zapisuje jako DP. 

Bufor i ksiňgi 

Wprowadzone dokumenty moŨna przed zaksiňgowaniem przechowywaĺ tymczasowo w buforze. Dane 

do bufora mogŃ byĺ wprowadzane podczas wielu sesji i nie sŃ tracone po opuszczeniu programu.  

Dokumenty z bufora moŨna wielokrotnie modyfikowaĺ i poprawiaĺ, natomiast dokumenty w ksiňgach 

nie mogŃ byĺ juŨ zmienione. W buforze moŨna umieŜciĺ dokument jeszcze niekompletny. Jest to 

zgodne z przepisami ksiňgowymi, kt·re wymagajŃ ujmowania w ksiňgach wyğŃcznie dokument·w 

sprawdzonych.  

Program przeprowadza kontrolň poprawnoŜci i informuje o bğňdach, ale pomimo nieprawidğowoŜci nie 

blokuje wprowadzenia dokumentu do bufora. Dokumenty w buforze sŃ traktowane przez program 

nieco inaczej niŨ zapisane w ksiňgach, jednak kwoty z nich mogŃ byĺ - na Ũyczenie uŨytkownika - 

uwzglňdniane w raportach o zapisach lub o obrotach kont. Rejestrowane sŃ teŨ terminy rozliczeŒ do-

kument·w z bufora i moŨna je uwzglňdniaĺ w rozrachunkach. Sprawdzenie poprawnoŜci danych w 

buforze umoŨliwia prawidğowe ujmowanie zapis·w z tych dokument·w na kontach, w rejestrach, bilan-

sie oraz w rachunku zysk·w i strat.  

Rejestry VAT 

Rejestry VAT sŃ zwiŃzane z podatkiem od towar·w i usğug (VAT) i sğuŨŃ do rejestrowania i kontrolo-

wania sposobu naliczania tego podatku. Program umoŨliwia definiowanie rejestr·w VAT zgodnie z 

potrzebami uŨytkownika i automatyczne naliczanie kwot podatku, zgodne z przyjňtymi wczeŜniej 

stawkami podatkowymi.  
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Wprowadzanie danych do rejestru odbywa siň podczas wprowadzania dokumentu ksiňgowego. Pro-

gram umoŨliwia odesğanie r·Ũnych zapis·w z jednego dokumentu do r·Ũnych rejestr·w. MuszŃ to byĺ 

rejestry zdefiniowane wczeŜniej dla tego typu dokumentu. JeŨeli np. na jednej fakturze masz jedno-

czeŜnie zakup Ŝrodka trwağego i towaru handlowego, to moŨesz wartoŜĺ Ŝrodka trwağego z VAT ode-

sğaĺ do rejestru Ŝrodk·w trwağych, a wartoŜĺ towar·w handlowych do zwykğego rejestru zakupu. 

Nie naleŨy ğŃczyĺ dokument·w papierowych z komputerowymi poprzez numer rejestru (kojarzenie 

dokument·w powinno siň odbywaĺ wyğŃcznie przez numer ewidencyjny dokumentu). 

Zanim okreŜlisz dokğadnŃ i niezmiennŃ definicjň rejestru, zastan·w siň, jaki ukğad jest rzeczywiŜcie po-

trzebny w Twojej firmie. Nie moŨna modyfikowaĺ definicji rejestru, do kt·rego wprowadzono juŨ zapisy z 

dokumentu ksiňgowego, nawet wtedy, gdy dokument jest umieszczony tymczasowo w buforze.  

UWAGA W programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ moŨna zdefiniowaĺ najbardziej typowy 

ukğad rejestr·w, kt·ry w peğni wystarcza do obsğugi deklaracji VAT. 

Rodzaje rejestr·w VAT 

W programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ wbudowane sŃ nastňpujŃce rejestry VAT:  

¶ rejestr sprzedaŨy, 

¶ rejestr zakupu, 

¶ rejestr eksportu, 

¶ rejestr importu. 

W przypadku rejestru sprzedaŨy moŨemy wybraĺ rejestr: 

¶ zwykğy, 

¶ VAT niepodlegajŃcy odliczeniu, 

¶ dostawa towar·w i Ŝwiadczenie usğug poza terytorium kraju, 

¶ z konfigurowalnym okresem warunkowym, czyli taki, w kt·rym podatek naleŨny zostanie 

przypisany do okresu sprawozdawczego ze wzglňdu na zapğatň lub np. upğyw 30 dni od daty 

operacji gospodarczej.  

KaŨdy rejestr zakupu moŨe byĺ wyr·Ũniony jako rejestr: 

¶ zwykğy,  

¶ zakup Ŝrodk·w trwağych,  

¶ specjalny 1, 

¶ specjalny 2, 

¶ VAT niepodlegajŃcy odliczeniu.  

Przy gromadzeniu informacji potrzebnych do wypeğniania deklaracji podatkowej VAT naleŨy wydzieliĺ 

rejestr zakupu Ŝrodk·w trwağych. JeŨeli nie bňdzie zdefiniowany, Ŝrodki trwağe bňdŃ traktowane tak 

samo, jak pozostağe zakupy.  

WŜr·d rejestr·w eksportu sŃ zdefiniowane: 

¶ zwykğy, 

¶ VAT niepodlegajŃcy odiczeniu, 

¶ dostawa towar·w i Ŝwiadczenie usğug poza terytorium kraju. 

W programie zağoŨono takŨe rejestr importu z podziağem na rejestr:  

¶ zwykğy,  

¶ zakup Ŝrodk·w trwağych, . 
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¶ import usğug ï VAT naleŨny,  

¶ dostawa towar·w, dla kt·rej podatnikiem jest nabywca,  

¶ import towar·w z uproszczonŃ procedurŃ celnŃ ï VAT naleŨny. 

Plan kont 

Wprowadzanie dokument·w bňdzie ğatwiejsze, jeŜli prawidğowo zdefiniujesz plan kont. Powinien on 

byĺ zbudowany tak, aby umoŨliwiağ szybkie otrzymywanie informacji, a jednoczeŜnie, aby wprowa-

dzanie dokument·w byğo jak najğatwiejsze poprzez kr·tkie dekretacje dokument·w.  

Na podstawie danych o firmie, wprowadzonych podczas jej zakğadania, program wygeneruje dopaso-

wany do jej profilu plan kont, kt·ry moŨna dowolnie modyfikowaĺ. MoŨesz zrezygnowaĺ z automa-

tycznego tworzenia planu kont, ale w·wczas bňdziesz musiağ wprowadziĺ cağy plan kont rňcznie.  

UWAGA W programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ moŨna utworzyĺ do 5 poziom·w kont 

analitycznych zwiŃzanych z jednym kontem syntetycznym. KaŨdy poziom kont anali-

tycznych moŨe zawieraĺ do 999999 kont. Jako poziom konta analitycznego mogŃ byĺ 

zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie ksiňgowania (np. kartoteka Pracow-

nicy moŨe byĺ interpretowana jako poziom analityki konta przy ksiňgowaniu rozliczeŒ z 

pracownikami np. z tytuğu zaliczek). 

W programie moŨna tworzyĺ grupy kont analitycznych. GrupŃ kont moŨe byĺ kartoteka Kontrahenci 

stali, Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzňdy. MoŨna r·wnieŨ zdefiniowaĺ wğasnŃ kartotekň - 

sğownik, kt·ra grupowaĺ bňdzie wskazane przez Ciebie konta analityczne.  

Istotny jest takŨe poziom i gğňbokoŜĺ podziağu kont analitycznych. Im bardziej jednostkowe, szczeg·-

ğowe informacje bňdŃ Ci potrzebne, tym wiňcej kont analitycznych moŨesz stworzyĺ. 

Szczeg·ğowe informacje znajdziesz w punkcie Plan kont w rozdziale Ustawienia merytoryczne i po-

mocnicze. 

Zapotrzebowanie na dane a plan kont 

Zastan·w siň, jaki jest wewnňtrzny obieg informacji w Twojej firmie i jakie dane z programu ksiňgowe-

go sŃ potrzebne. Istotne jest, jakich informacji bňdzie oczekiwağ szef, a jakich pozostali wsp·ğpracow-

nicy. Po to, aby szybko otrzymaĺ te dane, zdefiniuj zgodne z potrzebami konta analityczne. Trzeba teŨ 

ustaliĺ, jakie informacje uzyskiwane z programu sŃ niezbňdne na zewnŃtrz firmy, w sprawozdaniach 

dla Urzňdu Skarbowego czy GUS.  

NaleŨy przemyŜleĺ szczeg·lnie iloŜĺ kont syntetycznych w stosunku do iloŜci kont analitycznych. Zbyt 

wiele kont syntetycznych w ksiňgowaniu tradycyjnym sprawia kğopoty, natomiast przy pracy z kompu-

terem nie stanowi Ũadnego problemu, a moŨe dawaĺ peğniejszy obraz kondycji finansowej Twojej fir-

my. 

NaleŨy siň zastanowiĺ, czy w konkretnej sytuacji lepiej tworzyĺ odrňbne konto analityczne, czy teŨ 

oznaczyĺ dokument i zapisy cechŃ. Cecha moŨe byĺ przypisywana wstecz (juŨ po zaksiňgowaniu 

dokumentu). W niekt·rych przypadkach moŨe byĺ wygodniejsze nadanie zapisom cech, zamiast ksiň-

gowania ich na szczeg·ğowych kontach analitycznych. KorzystajŃc z programu moŨesz wyszukiwaĺ i 

tworzyĺ zestawienia dla dokument·w (zapis·w) oznaczonych danŃ cechŃ. Informacje o nadawaniu 

cech znajdziesz w punkcie Cechy dokumentu i stron zapisu w rozdziale Ewidencja danych.  
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Typy kont 

Typ konta, okreŜlany przy jego definiowaniu, wyznacza miejsce konta w zestawieniach (przede 

wszystkim w bilansie i rachunku zysk·w i strat), a takŨe decyduje o innych jego cechach.  

W zaleŨnoŜci od pozycji w bilansie i rachunku zysk·w i strat wyr·Ũnia siň: 

¶ konta bilansowe - uwzglňdniane w bilansie; 

¶ konta wynikowe - uwzglňdniane w rachunku zysk·w i strat (dawniej rachunku wynik·w), kon-

ta: przychod·w, koszt·w, strat i zysk·w; 

¶ konta pozabilansowe - nieujmowane w bilansie (np. ĂZapasy obce" lub Ăśrodki trwağe w li-

kwidacji") i niemajŃce wpğywu na wynik finansowy. 

Przy wprowadzaniu zapis·w na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne zaksiň-

gowanie. JeŜli chcesz ksiňgowaĺ na konta pozabilansowe, musisz stworzyĺ w planie kont dodatkowe 

konto pozabilansowe (np. 999 ï ĂTechniczne pozabilansowe") i wskazywaĺ je jako konto przeciw-

stawne dla wszystkich zapis·w).  

Drugi podziağ kont jest zwiŃzany ze sposobem, w jaki konto jest ujmowane w bilansie lub rachunku 

zysk·w i strat: 

¶ konto zwykğe - wchodzi do bilansu lub rachunku zysk·w i strat saldem; 

¶ konto rozrachunkowe - sğuŨy do rozliczeŒ, w bilansie bňdzie umieszczone per saldo; 

¶ konto szczeg·lne - wchodzi do bilansu lub rachunku zysk·w i strat w miejsce zaleŨne od te-

go, jakie ma saldo (np. konto 820 ĂRozliczenie wyniku finansowego").  

Definiowanie konta sğuŨy gğ·wnie precyzyjnemu ustaleniu miejsca konta w bilansie lub rachunku zy-

sk·w i strat. JeŜli konto zwykğe Ăśrodki trwağe" (np. maszyny i urzŃdzenia) ma saldo po stronie Wn, a 

drugie konto zwykğe ĂAmortyzacja" ma saldo po stronie Ma, to moŨna okreŜliĺ ich pozycjň w bilansie 

na Aktywa A II 3. Oznacza to, Ũe jeŜli konto (010-3) ma saldo Wn, wejdzie do bilansu w pozycjň Akty-

wa ze znakiem Ă+". Natomiast, jeŜli konto (070-3) ma saldo po stronie Ma, to wejdzie w pozycjň Akty-

wa ze znakiem Ă-". W rezultacie otrzymasz w bilansie wartoŜĺ netto maszyn i urzŃdzeŒ. 

Konto rozrachunkowe 

Za pomocŃ kont rozrachunkowych moŨna rozliczaĺ siň z kontrahentami, pracownikami lub urzňda-

mi, a takŨe obsğugiwaĺ rozliczenia transakcji, kontrolowaĺ terminy pğatnoŜci oraz wystawiaĺ noty od-

setkowe lub potwierdzenia sald.  

UWAGA Tylko na kontach zdefiniowanych jako rozrachunkowe moŨesz kontrolowaĺ dokumenty 

bez wypeğnionych rozrachunk·w (patrz Mechanizm kontroli rozrachunk·w w rozdziale 

Ewidencja danych). 

Rozliczenia moŨna prowadziĺ na kontach rozrachunkowych, dla kt·rych doğŃczono kartoteki kontra-

hent·w, urzňd·w lub pracownik·w, jak r·wnieŨ bez doğŃczonych kartotek. JednakŨe ostrzeŨenie o 

niewypeğnieniu rozrachunk·w jest wyŜwietlane tylko dla kont, dla kt·rych zaznaczono kontrolň rozra-

chunk·w. 

Z punktu widzenia planu kont uŨycie kartoteki oznacza podpisanie pod stosowne konto rozrachunko-

we grupy kont analitycznych. Konta z doğŃczonymi kartotekami zawsze pozwalajŃ na dokonywanie na 

nich rozrachunk·w, bez wzglňdu na to, czy sŃ one zdefiniowane jako rozrachunkowe, czy teŨ nie.  

UWAGA Kartoteka moŨe byĺ podpisana r·wnieŨ pod zwykğe konto. O tym, czy konto jest kontem 

rozrachunkowym decyduje definicja konta (spos·b wchodzenia do bilansu), a nie fakt 

doğŃczenia kartoteki. Aby konto peğniğo funkcjň konta rozrachunkowego (wchodziğo do 

bilansu per saldo) musi byĺ zdefiniowane jako bilansowe rozrachunkowe. 
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Kartoteka Kontrahenci zawiera zar·wno dostawc·w, jak i odbiorc·w. JeŨeli masz zdefiniowane konto 

syntetyczne 200 (ĂRozliczeniaò), a chcesz zağoŨyĺ konta analityczne oddzielnie dla dostawc·w (200-1) 

i dla odbiorc·w (200-2), to moŨesz podpisaĺ kartotekň pod te konta, tj. zağoŨyĺ konto o numerze 200-

1-K oraz 200-2-K. Bňdziesz w·wczas m·gğ oddzieliĺ zapisy dla dostawc·w i odbiorc·w.  

JeŨeli podziağ kontrahent·w na odbiorc·w i dostawc·w nie jest dla Ciebie istotny, podpisz kartotekň 

Kontrahenci bezpoŜrednio pod konto 200. W wyniku tego otrzymasz grupň kont analitycznych 200-K 

bez wyodrňbnienia na dostawc·w i odbiorc·w.  

Kontrahent moŨe byĺ w programie dostawcŃ, odbiorcŃ, poŨyczkodawcŃ lub poŨyczkobiorcŃ itp. Ozna-

cza to, Ũe bňdziesz rozliczağ siň z nim na r·Ũnych kontach. PrzeglŃdajŃc rozrachunki zawsze bňdziesz 

m·gğ obejrzeĺ stan rozrachunk·w z tym kontrahentem na danym koncie lub og·lnie na wszystkich 

kontach, wystarczy uŨyĺ odpowiednich kryteri·w wyboru. W podobny spos·b moŨna wykorzystywaĺ 

r·wnieŨ kartoteki Pracownicy i Urzňdy. 

Ksiňgowania zawsze dotyczŃ najniŨszego poziomu kont (np. 200-1-K, 200-2-K). Warto tworzyĺ wiele 

szczeg·ğowych analityk, bo dziňki temu bňdzie moŨna otrzymywaĺ r·Ũnorodne informacje na podsta-

wie obrot·w i sald tych kont.  

UWAGA Liczbň poziom·w analityki moŨna zmieniaĺ tylko do momentu pierwszego zapisu do 

ksiŃg na danym koncie. 

W programie wyodrňbniono takŨe dodatkowe funkcje, kt·re moŨna okreŜliĺ dla dowolnie wybranych 

kont. MoŨna tak tworzyĺ konta: wieloletnie, z kontrolŃ zerowego salda i walutowe.  

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunk·w. UmoŨliwia on monito-

rowanie, czy na danym koncie zostağ wypeğniony rozrachunek. W przypadku zapisywania dokumentu 

do ksiŃg lub do bufora zostanie wyŜwietlony komunikat informujŃcy o braku rozrachunk·w na koncie. 

Mechanizm kontroli rozrachunk·w jest treŜciŃ rozdziağu Ewidencja danych. 

Ponadto moŨliwe jest automatyczne tworzenie rozrachunk·w podczas wprowadzania dokument·w, 

pod warunkiem zaznaczenia na danym koncie rozrachunkowym opcji planu kont wymagaj wypeğnie-

nia rozrachunk·w, a w definicji typu dokumentu - Tw·rz automatycznie (w obszarze Transakcje 

dla kont wymagajŃcych rozrachunk·w). Szczeg·ğowe informacje na ten temat sŃ opisane w roz-

dziale Ewidencja danych. 

Konto wieloletnie 

Konto wieloletnie uwzglňdnia ciŃgğoŜĺ zapis·w na koncie na przestrzeni wielu lat. Dobrym przykğa-

dem jest tu konto "Miňdzyokresowe rozliczanie koszt·w". W dowolnym momencie pracy z programem 

moŨesz wskazaĺ, Ũe od tej chwili konto bňdzie kontem wieloletnim bŃdŦ przestanie nim byĺ.  

Do konta wieloletniego tworzony jest notatnik, w kt·rym przechowuje siň i udostňpnia na ŨŃdanie 

uŨytkownika wszystkie wsteczne zapisy konta. Zapisy w notatniku moŨna zmieniĺ lub usunŃĺ, jeŜli 

uznasz, Ũe sŃ juŨ nieaktualne, ale wymazanie zapisu z notatnika nie oznacza oczywiŜcie usuniňcia 

zapisu z ksiŃg. Decyzja o tym, czy konto ma byĺ kontem wieloletnim, musi byĺ dobrze przemyŜlana. 

Stworzenie takiego konta wymaga odpowiednio duŨej przestrzeni na dysku, wiňc zbyt duŨa iloŜĺ kont 

wieloletnich, tworzonych "na zapas", moŨe niepotrzebnie blokowaĺ miejsce. W wielu przypadkach 

wystarczy zwykğe przeglŃdanie zapis·w na kontach z lat poprzednich. KaŨdy rok rozrachunkowy ma 

sw·j identyfikator, przypisywany w momencie otwierania i umoŨliwiajŃcy odszukanie go i przeglŃdanie 

wszystkich zapis·w z nim zwiŃzanych.  

Konto z kontrolŃ zerowego salda 

Takie konto musi mieĺ na koniec roku obrachunkowego saldo zerowe; moŨesz wstawiĺ znacznik kon-

troli przy tych kontach, kt·re powinny mieĺ saldo zerowe np. konto techniczne rozliczeniowe (301, 

240). JeŨeli Ă4" i Ă5" majŃ zdefiniowany rachunek zysk·w i strat wedğug Ă4", bardzo waŨne jest kontro-

lowanie konta zespoğu Ă5".  

JeŜli oznaczasz konto do kontroli zerowego salda, program zasygnalizuje, Ũe konto ma niezerowe 

saldo. Bňdzie to tylko ostrzeŨenie, kt·re nie spowoduje zakğ·ceŒ w pracy programu. Przypomnienie, 

Ũe konto nie ma zerowego salda ma duŨe znaczenie przy zakoŒczeniu roku obrachunkowego. 
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JeŜli na kontach wynikowych z kontrolŃ zerowego salda pozostağa produkcja niezakoŒczona, to musi 

byĺ ona przeksiňgowana z konta wynikowego na konto bilansowe. W przeciwnym przypadku program 

przy zakoŒczeniu roku przeksiňguje produkcjň niezakoŒczonŃ na konto ĂWynik finansowy", co prowa-

dziğoby do bğňdnego naliczania rachunku zysk·w i strat.  

Konto walutowe 

Na kontach zdefiniowanych jako konta walutowe moŨna prowadziĺ rozrachunki, nawet, jeŨeli konto 

nie zostağo zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na bieŨŃce przeliczanie Ŝrodk·w pieniňŨ-

nych w dewizach zgodnie z przepisami o rachunkowoŜci.  

Ponadto dla kont zdefiniowanych jako bilansowe walutowe dostňpna jest opcja, dotyczŃca tylko kont 

zespoğu Ă1ò -  wyğŃcz prowadzenie rozrachunk·w i kontroluj rňcznŃ rejestracjň. Zaznaczenie tego 

atrybutu spowoduje, Ũe dane konto mimo zapis·w walutowych nie moŨe byĺ przeszacowywane na 

koniec roku lub miesiŃca i nie moŨna prowadziĺ na nim rozrachunk·w. Dodatkowo atrybut ten ostrze-

ga przed rňcznym wprowadzaniem dokument·w na to konto. Pr·ba wprowadzenia nowego dokumen-

tu na takie konto z wğŃczonŃ opcjŃ spowoduje wyŜwietlenie komunikatu informujŃcego, Ũe rňczne 

wprowadzanie dokument·w na dane konto moŨe spowodowaĺ brak zgodnoŜci salda konta z saldem 

w systemie, z kt·rego przesyğane sŃ dokumenty do programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ.  

Konto uwzglňdniane w saldzie WB 

Znacznik uwzglňdnij w saldzie WB posiadajŃ wszystkie konta zespoğu Ă1ò. Zaznaczenie pola powo-

duje, Ũe wybrane konto bňdzie uwzglňdniane w saldzie wyciŃgu bankowego. Wiňcej na ten temat 

znajdziesz w pomocy dostňpnej z programu. 

Warianty prowadzenia rachunku koszt·w 

Program - zgodnie z przepisami dotyczŃcymi rachunkowoŜci - pozwala na nastňpujŃce prowadzenie 

rachunku koszt·w:  

¶ tylko konta zespoğu Ă4ò bez konta 490; 

¶ tylko konta zespoğu Ă4ò oraz konto 490; 

¶ tylko konta zespoğu Ă5ò; 

¶ konta zespoğu Ă4ò oraz Ă5ò oraz rachunku zysku i strat wg Ă4ò; 

¶ konta zespoğu Ă4ò oraz Ă5ò oraz rachunku zysku i strat wg Ă5ò. 

W czasie obliczania bilansu lub rachunku zysk·w i strat program sprawdza, czy wszystkie konta majŃ 

prawidğowo przypisane swoje pozycje w danym ukğadzie. Daje to pewnoŜĺ, Ũe obliczenia wykonywane 

przez program bňdŃ w peğni poprawne, a cağy system bňdzie sp·jny.  

Przed zamkniňciem roku musisz pamiňtaĺ o przeksiňgowaniu kont ĂProdukt·w...." i ĂProdukcji nieza-

koŒczonej" na konta bilansowe. Nie powinieneŜ rňcznie przeksiňgowywaĺ na koniec roku sald pozo-

stağych kont wynikowych na konto wyniku finansowego (860) - program zrobi to automatycznie pod-

czas zamykania roku. W przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidğowych kwot w rachunku zysk·w i 

strat. 

Program zapamiňtuje kwoty wyksiňgowane z kont wynikowych podczas zamykania roku, dziňki temu 

zawsze otrzymamy prawidğowe kwoty w rachunku zysk·w i strat, pomimo wyzerowania sald tych kont.  

Wybranie prowadzenia rachunku koszt·w tylko wedğug samych Ă4" lub samych Ă5" nie wymaga spe-

cjalnego komentarza, natomiast w przypadku pozostağych wariant·w koniecznych jest kilka uwag. 

Zesp·ğ Ă4" bez konta 490 

Og·lnie ujmujŃc zasady ewidencji rachunku koszt·w, decydujŃc siň na wyb·r prowadzania uprosz-

czonego rachunku koszt·w - tylko wedğug samych Ă4ò - naleŨy zapewniĺ minimum ich podziağu ze 

szczeg·ğowoŜciŃ przewidzianŃ w rachunku zysk·w i strat  - w wariancie por·wnawczym (patrz zağŃcz-

nik nr 1 do Ustawy o rachunkowoŜci).  
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Zesp·ğ Ă4" z kontem 490 

Program przy generowaniu planu kont tworzy konta ĂKoszt wğasny sprzedaŨy wyrob·w" (710) i ĂKoszt 

wğasny sprzedaŨy usğug" (711) oraz wğŃcza automatyczne ksiňgowania r·wnolegğe. Dla ksiňgowaŒ 

r·wnolegğych kaŨde ksiňgowanie na konta zespoğu Ă4" powoduje automatyczne przeksiňgowanie z 

konta 490. 

W takim wariancie rachunku koszt·w nie prowadzi siň rachunku kalkulacyjnego i ewidencji magazy-

nowej wyrob·w, a koszt wğasny sprzedaŨy produkt·w jest sumŃ koszt·w danego okresu sprawoz-

dawczego, skorygowanŃ o ustalonŃ na koniec okresu wartoŜĺ zapas·w produkt·w gotowych i pro-

dukcji niezakoŒczonej. Konta 710 i 711 sŃ w·wczas definiowane w pozycjň przychod·w A II rachunku 

zysk·w i strat ï ĂZmiana stanu produkt·w".  

JeŨeli w swojej firmie stosujesz wariant taki, Ũe konto 490 koryguje koszty tylko o stan rozliczeŒ miň-

dzyokresowych, to powinieneŜ z wygenerowanego przez program planu kont usunŃĺ konta ĂKoszt 

wğasny produkcji" (710) i ĂKoszt wğasny usğug" (711) oraz wyğŃczyĺ automatyczne ksiňgowania r·wno-

legğe.  

Zesp·ğ Ă5" 

Wyb·r prowadzenia uproszczonego rachunku koszt·w tylko wedğug Ă5ò (kalkulacyjny rachunek kosz-

t·w) daje moŨliwoŜĺ sporzŃdzenie rachunku zysk·w i strat jedynie w wariancie kalkulacyjnym. 

Zesp·ğ Ă4" i Ă5" a rachunek zysk·w i strat wg Ă4" 

W tym wariancie prowadzenia koszt·w wszystkie konta zespoğu Ă5" oraz konta ĂKoszt wğasny produk-

cji" (710), ĂKoszt wğasny usğug" (711) oraz ĂProdukcja pomocnicza" powinny byĺ zdefiniowane w ukğa-

dzie rachunku zysk·w i strat w tň samŃ pozycjň, w kt·rŃ wchodzi saldo konta 490. Jest to pozycja 

ĂZmiana stanu produkt·w" zdefiniowana, jako pozycja przychod·w A II. 

UWAGA JeŨeli nie przeksiňgujesz sald kont zespoğu Ă5", bňdŃ one korygowaĺ pozycjň rachunku 

zysk·w i strat "Zmiana stanu produkt·w". W tej sytuacji moŨesz dodatkowo korzystaĺ z 

opcji kontroli zerowego salda. Program Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ, obliczajŃc 

rachunek zysk·w i strat, przypomni o tym, Ũe konta te nie majŃ zerowego salda. 

W tym wariancie prowadzenia koszt·w moŨliwa jest takŨe kontrola zapis·w wychodzŃcych poza krŃg 

koszt·w. JeŨeli definiujŃc konta specjalne, wpiszesz numery kont, kt·re wchodzŃ w krŃg koszt·w, 

program automatycznie nada cechy tym zapisom, kt·re wychodzŃ poza krŃg koszt·w. MoŨna bňdzie 

zestawiĺ te zapisy w specjalnym raporcie. Program zestawia tylko zapisy wychodzŃce poza krŃg kosz-

t·w - nie koryguje sald kont automatycznie. Korektň sald musisz zrobiĺ rňcznie.  

Zesp·ğ Ă4" i Ă5" a rachunek zysk·w i strat wg Ă5" 

W tym wariancie prowadzenia koszt·w - dla sp·jnoŜci cağego systemu - w ukğadzie rachunku zysk·w i 

strat utworzono pozycjň ĂRozliczenie zespoğu 4" (C III). Na tň pozycjň powinny skğadaĺ siň wszystkie 

konta zespoğu Ă4" oraz konto 490. Przy obliczeniach rachunku zysk·w i strat pozycja ta powinna mieĺ 

wartoŜĺ zero. Oznacza to, Ũe saldo konta 490 ma wartoŜĺ zero. 

JeŨeli w tej pozycji pojawi siň jakaŜ inna wartoŜĺ, jest to sygnağ dla uŨytkownika, Ũe w przeksiňgowa-

niach miňdzy zespoğami Ă4" a Ă5", Ă6" i Ă7" wystŃpiğa jakaŜ nieprawidğowoŜĺ. Przy wğŃczonych automa-

tycznych ksiňgowaniach r·wnolegğych taka sytuacja nie powinna wystŃpiĺ. Natomiast moŨe siň poja-

wiĺ w·wczas, jeŨeli ktoŜ wyğŃczy ksiňgowania r·wnolegğe, a zesp·ğ Ă4" rozlicza np. raz w miesiŃcu.  

O ksiňgowaniu 

Program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ zapewnia ksiňgowanie w ujňciu wartoŜciowym, a nie warto-

Ŝciowo-iloŜciowym. Spowodowane jest to tym, Ũe dla kont materiağowych najwaŨniejsza jest wğaŜnie ta 

zgodnoŜĺ. Zestawienie w ujňciu iloŜciowo-wartoŜciowym jest dostňpne z poziomu programu Symfonia
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Handel, w kt·rym moŨna prowadziĺ magazyny i w razie potrzeby wymieniaĺ dane z programem Sym-

fonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ. 

Dla kontroli danych, analityki w programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ powinny byĺ ustawione pod 

gğ·wne grupy towarowe w programie Symfonia
 
Handel. Z programu Symfonia

 
Handel moŨna bňdzie 

drukowaĺ comiesiňczne sprawozdanie dla ksiňgowoŜci - zestawienia wartoŜciowe stanu magazyno-

wego wedğug gğ·wnych grup lub rodzaj·w towar·w.  

PodsumowujŃc: jeŨeli wykorzystujesz Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ oraz Symfonia

 
Handel, powinie-

neŜ zağoŨyĺ dla magazyn·w konta analityczne zgodne z podziağem na gğ·wne grupy towarowe w ma-

gazynie. Przy takim rozwiŃzaniu moŨesz na ŨŃdanie otrzymywaĺ szczeg·ğowe rozchody towar·w. 

Otwarte okresy sprawozdawcze 

Zgodnie z UstawŃ o rachunkowoŜci przyjňto, Ũe w programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ mogŃ 

byĺ otwarte jednoczeŜnie najwyŨej dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza to, Ũe dopuszczalne jest 

ksiňgowanie w dwa sŃsiadujŃce ze sobŃ okresy sprawozdawcze oraz w dwa lata na przeğomie roku. 

Przepisy ksiňgowe dopuszczajŃ ksiňgowanie dokument·w w poprzedni miesiŃc do 15-go nastňpnego 

miesiŃca. W danym miesiŃcu moŨesz ksiňgowaĺ dokumenty datowane na miesiŃc bieŨŃcy lub po-

przedni, a jeŜli pracujesz w nowym roku, moŨesz ksiňgowaĺ w poprzedni rok. 

UWAGA Przyjňcie otwartych okres·w sprawozdawczych powoduje, Ũe nie blokujesz ciŃgğoŜci 

prac ksiňgowych na przeğomie miesiňcy, a szczeg·lnie na przeğomie roku. 

Rozbicie zapis·w 

Program umoŨliwia ksiňgowanie dokument·w z dowolnym rozbiciem zapis·w na konta przeciwstaw-

ne. Automatycznie sprawdzana jest poprawnoŜĺ wprowadzanych (rozbijanych) kwot tak, aby cağy 

zapis bilansowağ siň. 

Dziennik ksiňgowaŒ 

Program prowadzi automatyczny dziennik ksiňgowaŒ, zapisywany w momencie wydania polecenia 

ksiňgowania dokumentu. KaŨdy dokument ma nadany w·wczas kolejny numer systemowy oraz przy-

pisanŃ datň ksiňgowania, pozwalajŃcŃ kontrolowaĺ chronologiň wprowadzania zapis·w na konta. 

Numer systemowy pojawia siň podczas przeglŃdania dokument·w zaksiňgowanych. Jednoznacznie 

identyfikuje on dokument na wydrukach dziennika, zgodnie z UstawŃ o rachunkowoŜci.  

PoŨyteczne funkcje 

Kopiowanie pozycji do schowka 

Dane w tabelach moŨna skopiowaĺ do schowka (naciskajŃc kombinacjň klawiszy Ctrl+C lub klikajŃc 

przycisk Kopiuj do schowka, kt·ry pojawi siň po klikniňciu prawym przyciskiem myszy), a nastňpnie 

wkleiĺ do innej aplikacji Windows (np. do arkusza kalkulacyjnego). Przy uŨyciu schowka moŨna r·w-

nieŨ szybko rozbudowywaĺ plan kont, kopiujŃc i wklejajŃc jednoczeŜnie wiele pozycji. 

Rozmieszczenie okien programu  

W trybie pracy Firma, w menu Okno zgrupowane sŃ polecenia umoŨliwiajŃce zmianň sposobu wy-

Ŝwietlania okien. 

Pasek narzňdziowy ï wyŜwietla pasek opcjonalnie: Na g·rze, Po lewej stronie lub Po prawej stro-

nie okna. MoŨliwe jest r·wnieŨ ustawienie paska narzňdziowego menu Widok w trybie pracy Bez 

firmy. 

Kaskada - rozmieszcza okna w taki spos·b, aby zawsze byğy widoczne paski tytuğu wszystkich okien. 
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UporzŃdkuj ikony - ustawia ikony zminimalizowanych okien w rzňdzie, w dolnej czňŜci gğ·wnego okna 

aplikacji. JeŨeli w tym miejscu jest jakieŜ okno, to niekt·re ikony mogŃ zostaĺ przez nie zasğoniňte. 

Zamknij wszystkie okna - zamyka wszystkie otwarte okna programu, pozostawiajŃc tylko okno gğ·wne. 

Kalkulator 

W kaŨdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot moŨesz skorzystaĺ z podrňczne-

go kalkulatora, wywoğujŃc go kombinacjŃ klawiszy Alt+Ź lub prawym przyciskiem myszki. Dane 

wprowadzone do pamiňci pozostajŃ takŨe po zamkniňciu okna kalkulatora.  

 

Rys. 2-9 Kalkulator 

Kalkulator udostňpnia wszystkie funkcje biurowego kalkulatora: 

Aby  NaciŜnij 

Skasowaĺ ostatnio wprowadzonŃ liczbň przycisk Ce 

Wyzerowaĺ kalkulator przycisk C 

Skasowaĺ ostatniŃ cyfrň przycisk Bs 

Wprowadziĺ liczbň z pola do pamiňci przycisk M 

Dodaĺ liczbň z pola do pamiňci  przycisk M+ 

Wprowadziĺ liczbň z pamiňci na wyŜwietlacz przycisk Mr 

Skasowaĺ pamiňĺ przycisk M- 

Wyliczyĺ wynik  przycisk = 

Wstawiĺ kropkň dziesiňtnŃ  przycisk . 

Wprowadziĺ wynik do pola i zamknŃĺ kalkulator  przycisk OK lub 

Enter 

ZaokrŃgliĺ wynik do wartoŜci grosza klawisz Z 

PRZYKĞAD 1  

20 / 3 = daje wynik 6,66667; 20 / 3 Z daje wynik 6,67 

obliczyĺ kwotň brutto przez podanie kwoty netto i stopy podatku VAT wg wzoru 

Brutto = netto + netto * stopa_vat/ 100  

(wynik jest automatycznie zaokrŃglany do 1 gr) 

 

przycisk B 

PRZYKĞAD 2  

200 B 22 = daje wynik 244 

obliczyĺ kwotň netto przez podanie kwoty brutto i stopy podatku VAT wg wzoru  

Netto = brutto*100/(100+stopa_vat)  (wynik jest automatycznie zaokrŃglany do 1 grosza) 

 

przycisk N 

PRZYKĞAD 3  

244 N 22 =daje wynik 200 

obliczyĺ kwotň podatku VAT przez podanie kwoty brutto i stopy podatku VAT wg 

wzoru  

 

przycisk V 
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VAT = brutto * stopa_vat/ (100 + stopa_vat)   (wynik jest automatycznie zaokrŃ-

glany do 1 grosza) 

PRZYKĞAD 4  

244 V 22 = daje wynik 44 

zamknŃĺ kalkulator i przywr·ciĺ polu wartoŜĺ takŃ, jakŃ zawierağo przed jego 

otwarciem 

przycisk Esc 

Kalendarz 

W polach edycyjnych zawierajŃcych daty moŨesz skorzystaĺ z kalendarza, przyciskajŃc kombinacjň 

klawiszy Alt+Ź lub prawy przycisk myszki. 

 

Rys. 2-10 Kalendarz 

Kalendarz otwiera siň na takim miesiŃcu, jaki jest pokazany w polu, z kt·rego zostağ wywoğany. Wy-

brany przez uŨytkownika dzieŒ miesiŃca jest wyr·Ũniony Ăwgğňbieniem", natomiast dzieŒ dzisiejszy 

(aktualna data systemowa) - pogrubieniem.  

Datň w polu moŨna zmieniĺ, wybierajŃc myszkŃ nowŃ datň z kalendarza lub przy uŨyciu nastňpujŃ-

cych klawiszy:  

Aby NaciŜnij 

wywoğaĺ poprzedni/ nastňpny dzieŒ Ŷ Ÿ 

wywoğaĺ poprzedni/ nastňpny tydzieŒ ŷ Ź 

wywoğaĺ poprzedni/ nastňpny miesiŃc <<, >>, PageUp, PageDown 

szybko przejŜĺ do danego roku klawisz odpowiadajŃcy ostatniej cyfrze roku 

szybko przejŜĺ do danego miesiŃca klawisz odpowiadajŃcy podkreŜlonej literze w nazwie 

miesiŃca (jest to pierwsza niezajňta litera nazwy mie-

siŃca) 

wr·ciĺ do aktualnej daty systemowej Spacja 

wprowadziĺ datň do pola i zamknŃĺ ka-

lendarz 

Enter 

zamknŃĺ kalendarz, nie wprowadzajŃc 

zmian 

Esc 

Pomoc dla programu 

Program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ wyposaŨony jest w Pomoc, dostňpnŃ bezpoŜrednio z pro-

gramu. MoŨesz z niej korzystaĺ na kilka sposob·w, podobnie jak w innych aplikacjach Ŝrodowiska 

Windows:  

¶ wybierajŃc polecenie Pomoc z paska menu (tryb pracy Bez firmy) i kolejno polecenie Spis 

treŜci, otrzymasz wykaz zawartoŜci pomocy kontekstowej;  
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¶ w dowolnym momencie pracy z programem Pomoc moŨna wywoğaĺ naciskajŃc klawisz F1 lub 

wybierajŃc myszkŃ ikonň Pomoc (r·wnowaŨne z Shift+F1); wyŜwietlŃ siň w·wczas informa-

cje zwiŃzane z dziağaniem wskazanego polecenia lub okna programu;  

¶ wybierajŃc w oknie dialogowym przycisk Pomoc.  

Porada dnia 

Za kaŨdym razem po uruchomieniu Finans·w i KsiňgowoŜci na ekranie pokazuje siň na pierwszym 

oknie programu Porada dnia, pomagajŃca efektywniej wykorzystywaĺ program. Po kaŨdym urucho-

mieniu programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ na ekranie pokazuje siň porada dnia - cyklicznie 

zmieniajŃce siň wskaz·wki dla uŨytkownik·w. JeŜli chcesz wstrzymaĺ wyŜwietlanie tych wskaz·wek, 

wyczyŜĺ pole wyboru Pokazuj poradň przy rozpoczňciu pracy. 

 

Rys. 2-11 Okno Porada dnia 

Strony informacyjne WWW Sage sp. z o.o. 

Pamiňtaj, Ũe cağy czas pracujŃc w programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ moŨesz przeğŃczyĺ siň 

na strony informacyjne Sage sp. z o.o. klikajŃc na ikonň Kontakt  na dodatkowym pasku narzň-

dziowym. 

 

Rys. 2-12 Strony informacyjne Sage sp. z o.o. 
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Wsp·ğpraca z innymi programami Symfonii 

Wsp·ğpraca miňdzy programami Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ oraz innymi wchodzŃcymi w skğad 

Systemu Symfonia i doğŃczonymi do tej samej firmy polega na wymianie dokument·w, kartotek i roz-

rachunk·w miňdzy programami za pomocŃ dyskietek lub przez pracň bezpoŜrednio na wsp·lnych 

bazach danych. Pliki tekstowe wczytywane sŃ do kartotek programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ 

poleceniem Import Specjalny. Szczeg·ğowe informacje znajdziesz w rozdziale Wymiana danych.  

MoŨna r·wnieŨ doğŃczyĺ do programu firmň utworzonŃ w innej aplikacji Systemu Symfonia.  

Integracja z innymi programami Systemu Symfonia  

W nowej wersji programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ znalazğy zastosowanie nowoczesne mecha-

nizmy wymiany danych, kt·re pozwoliğy udoskonaliĺ wsp·ğpracň z innymi aplikacjami Systemu Symfo-

nia.  

UmoŨliwiajŃ one bezpoŜredniŃ wymianň informacji z bazy danych programu Symfonia Finanse i Ksiň-

gowoŜĺ w czasie rzeczywistym (tzw. on-line). Mechanizm pracuje w tle aplikacji, dlatego teŨ jest nie-

widoczny dla uŨytkownika. Zapewnia dwukierunkowy przepğyw danych, kontroluje ich poprawnoŜĺ, na 

bieŨŃco uwzglňdnia dane kartotekowe zapewniajŃc odczyt, modyfikacjň i dodawanie danych (peğna 

synchronizacja danych). 

W chwili ukazania siň niniejszego podrňcznika integracja znalazğa zastosowanie we wsp·ğpracy pro-

gramu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ z programem Symfonia

 
Handel. Inne programy Systemu Sym-

fonia teŨ korzystajŃ z tego rozwiŃzania. 

Wsp·ğpraca z programem Symfonia Handel  

JeŨeli wykorzystujesz program Symfonia Handel w wersji od 3.20, a programy Symfonia
 
Finanse i 

KsiňgowoŜĺ i Symfonia
 
Handel pracujŃ w jednej sieci komputerowej, to wystawiajŃc fakturň sprzedaŨy 

moŨesz jŃ od razu zapisaĺ do bufora programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ bez koniecznoŜci im-

portowania danych. Synchronizacja danych takich jak: dane z kartotek, rejestr·w VAT odbywa siň na 

bieŨŃco. 

Od wersji 2011 program Symfonia Handel umoŨliwia wystawienie faktury walutowej VAT z moŨliwo-

ŜciŃ uŨycia dw·ch kurs·w walutowych: kursu CIT/PIT i kursu VAT. Dziňki temu faktury walutowe 

wprowadzone w tym programie moŨna bezpoŜrednio zaksiňgowaĺ w programie Symfonia Finanse i 

KsiňgowoŜĺ. Dekretacja w PLN dokumentu w walucie obcej w programie Symfonia Handel moŨe byĺ 

niezbilansowana (wynika to z przyjňtej metodologii obliczeŒ). Dlatego teŨ, kwota r·Ũnicy pomiňdzy 

stronami zapisu, po przesğaniu do programu Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ, jest ksiňgowana na spe-

cjalnym koncie bilansujŃcym dekret w PLN (jednym z dw·ch kont zdefiniowanych w ustawieniach 

parametr·w stağych w programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ).  

Od wersji 2012 UŨytkownik moŨe eksportowaĺ do programu Finanse i KsiňgowoŜĺ e-Faktury sprzeda-

Ũy wystawione w programie Symfonia Handel. 

Wsp·ğpraca z programem Symfonia Faktura  

JeŨeli wykorzystujesz program Symfonia
 
Faktura, wszystkie dane niezbňdne do obsğugi sprzedaŨy 

wprowadzaj w tych programach i przesyğaj do programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ regularnie, 

ale nie rzadziej niŨ raz w miesiŃcu. Z programu Symfonia
 
Faktura moŨna importowaĺ dokumenty 

sprzedaŨy. Zasady wsp·ğpracy w tym zakresie sŃ toŨsame jak dla wsp·ğpracy z programem Symfonia
 

Handel. 

Wsp·ğpraca z programem Symfonia e-Dokumenty 

Od wersji 2012, program Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ wsp·ğpracuje z programem Symfonia e-

Dokumenty. Program Symfonia e-Dokumenty sğuŨy do zarzŃdzania i archiwizacji faktur elektronicz-

nych, bňdŃcych w obiegu organizacji. Za jego pomocŃ UŨytkownicy mogŃ ewidencjonowaĺ otrzymane 
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faktury elektroniczne z innych program·w z linii Symfonia. e-Faktury zarejestrowane w Symfonia e-

Dokumenty sŃ opisane danymi, kt·re mogŃ byĺ zaimportowane do ewidencji zakupu prowadzonego w 

programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ. 

Wsp·ğpraca z programem Symfonia Kadry i Pğace  

Program zarzŃdza pğacami oraz danymi kadrowymi pracownika i firmy. UmoŨliwia prowadzenie kom-

pletnej dokumentacji kadrowo-pğacowej. Wspomaga planowanie, ewidencjň czasu pracy i pğac (umoŨ-

liwia wykorzystywanie danych z modelu kadrowego do automatycznego naliczania pğac). 

Wsp·ğpraca z programem Symfonia Pğace  

JeŜli uŨywasz programu Symfonia
 
Pğace, nie zakğadaj w Symfonia

 
Finanse i KsiňgowoŜĺ kartoteki dla 

wszystkich pracownik·w, ale tylko dla tych, z kt·rymi rozliczasz zaliczki. Wszystkie dokumenty pğaco-

we wystawiaj w programie pğacowym i raz w miesiŃcu przesyğaj je zbiorczym dokumentem do progra-

mu Finanse i KsiňgowoŜĺ. 

Wsp·ğpraca z programem Symfonia środki Trwağe  

JeŜli wykorzystujesz program Symfonia
 
środki Trwağe, wszystkie dane niezbňdne do amortyzacji po-

datkowej czy ksiňgowej wprowadzaj w programie środki Trwağe i przesyğaj do programu Symfonia
 

Finanse i KsiňgowoŜĺ tylko raz w miesiŃcu dokumentem zbiorczym.  

Wsp·ğpraca z programem Symfonia Analizy Finansowe  

Program Symfonia
 
Analizy Finansowe wspomaga i przyŜpiesza pracň dziağ·w finansowo-

ekonomicznych w firmie. UmoŨliwia szybkie przygotowanie r·Ũnorodnych analiz danych zaewidencjo-

nowanych w programie Finanse i KsiňgowoŜĺ. Wykorzystuje wzbogacony o dodatkowe funkcje arkusz 

kalkulacyjny MS Excel. 
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Rejestracja i aktywacja programu 

Instalacja peğnej wersji programu wymaga podania numeru seryjnego umieszczonego na opakowaniu 

podczas procesu instalacji oprogramowania.  

Zasady rejestracji i aktywacji 

Podstawowa licencja pozwala na prowadzenie obsğugi komputerowej jednej firmy. Prowadzenie wiňk-

szej iloŜci firm wymaga dokupienia dodatkowych licencji.  

UWAGA Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest moŨliwa tylko przez ograniczony 

okres czasu. Dane nowo utworzonej firmy bňdŃ aktywne przez 60 dni. W celu 

usuniňcia ograniczenia czasowego niezbňdna jest aktywacja programu polegajŃca na 

wprowadzeniu przez uŨytkownika otrzymanego od sprzedawcy kodu aktywacji, po 

uprzednim wypeğnieniu elektronicznej karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajŃ dane 

firmy identyfikowanej przez jej peğnŃ nazwň oraz numer NIP. Aktywacja jest dla klienta 

dowodem legalnoŜci zakupu oprogramowania, zweryfikowanego przez system. 

Do kaŨdego posiadanego przez firmň numeru seryjnego jest wydawany tylko jeden kod aktywacji, 

kt·ry usuwa ograniczenia czasowe tylko jednej firmy zağoŨonej z danym numerem seryjnym.  

PracujŃc w trybie Firma program sygnalizuje, ile czasu pozostağo do momentu koniecznoŜci dokona-

nia jego aktywacji. W celu zapewnienia peğnych, nieograniczonych czasowo moŨliwoŜci wykorzysty-

wania programu, naleŨy przeprowadziĺ proces rejestracji, a nastňpnie proces aktywacji.  

Funkcje zwiŃzane z aktywacjŃ sŃ zawsze dostňpne po wyborze polecenia Aktywacja z paska gğ·w-

nego menu programu. 

 

Rys. 3-1 Funkcje aktywacyjne programu 

Szczeg·ğowe informacje o procesie rejestracji danych firmy oraz aktualnej procedurze przeprowadze-

nia ich aktywacji sŃ zawarte w pliku Aktywacja.pdf dostňpnym po wybraniu polecenia Dokumentacja 

z menu Pomoc. 



 

3 ï 2 Podrňcznik uŨytkownika Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ 

 

 

MXFKPV2012P0001 

 

Rys. 3-2 Menu Pomoc ï dostňp do dokumentacji programu 

Zmiana nazwy firmy, numeru NIP oraz licencji 

Po aktywacji firmy nie ma juŨ moŨliwoŜci swobodnej zmiany nazwy firmy i numeru NIP. KaŨda istotna 

zmiana powoduje powstanie ograniczeŒ czasowych dla pracy z danymi firmy i wymaga ponownej 

aktywacji danych w ciŃgu 30 dni.  

Aby zmieniĺ nazwň lub numer NIP firmy, naleŨy: 

¶ wybraĺ polecenie Zmiana danych firmy z menu Aktywacja; 

¶ w oknie programu wprowadziĺ zmienione dane firmy, program wyŜwietli okno z kodem pro-

gramu dla zmienionych danych; 

¶ ponownie przesğaĺ kartň rejestracyjnŃ z proŜbŃ o kod aktywacji do Dziağu Aktywacji Sage sp. z o.o.; 

¶ po otrzymaniu nowego kodu aktywacji wprowadziĺ go do programu, dane zostanŃ autoryzo-

wane, a ograniczenia czasowe usuniňte. 

Zmiana licencji 

W pewnych sytuacjach konieczna jest zmiana numeru seryjnego danych. Dotyczy to zakupu nowych 

stanowisk pracujŃcych z danŃ firmŃ, przejňciu danych z biura rachunkowego, zmianie innych ograni-

czeŒ licencyjnych danych.  

Podobnie jak w przypadku zmiany nazwy firmy i numeru NIP, zmiana ta powoduje powstanie ograni-

czeŒ czasowych dla pracy z danymi firmy i wymaga ponownej aktywacji danych w ciŃgu 30 dni.  

Zakğadanie nowej firmy 

ZakğadajŃc nowŃ firmň naleŨy wprowadziĺ informacje, kt·re bňdŃ wykorzystywane w trakcie pracy. Na 

ich podstawie program zaproponuje m.in. odpowiedni plan kont, ukğad bilansu oraz rachunku zysk·w i 

strat.  

Aby zağoŨyĺ firmň musisz znajdowaĺ siň w trybie Bez firmy. Nastňpnie wybierz przycisk Nowa 

umieszczony na pasku narzňdziowym lub polecenie Nowa z menu Firma. PojawiŃ siň kolejno okna, 

umoŨliwiajŃce podanie informacji o firmie.  

Dane firmy obowiŃzkowe do wprowadzenia  

ZağoŨenie nowej firmy inicjuje wğaŜciwŃ pracň z programem polegajŃcŃ na obsğudze finansowo-

ksiňgowej przedsiňbiorstwa. W momencie zakğadania nowej firmy nie zawsze znamy lub moŨemy od 

razu wprowadziĺ wszystkie jej dane. BrakujŃce informacje moŨna uzupeğniĺ p·Ŧniej (patrz Modyfikacja 

danych firmy). IstniejŃ jednak dane obligatoryjne firmy, kt·re muszŃ zostaĺ obowiŃzkowo wprowadzo-

ne, aby dana firma mogğa byĺ zarejestrowana w systemie i aby m·gğ byĺ automatyczne wygenerowa-

ny np. plan kont.  

Danymi obligatoryjnymi do wprowadzenia, aby moŨna byğo zağoŨyĺ firmň w programie, sŃ: 

¶ skr·t nazwy bazy przechowujŃcej dane Twojej firmy,  

¶ peğna nazwa firmy, jaka bňdzie siň pojawiaĺ na wydrukach, 
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¶ skr·t nazwy firmy, jaki bňdzie wyŜwietlany na ekranie, 

¶ rachunek koszt·w (spos·b jego prowadzenia), 

¶ forma wğasnoŜci, 

¶ typ prowadzonej dziağalnoŜci. 

UWAGA Pomimo, iŨ system zezwoli na ominiňcie wprowadzenia na tym etapie numeru NIP (na 

ekranie pojawi siň poniŨszy komunikat) oraz Regonu, dla porzŃdku sugerujmy uŨyt-

kownikowi wprowadzenie tych danych w momencie zakğadania firmy w programie. 

 

Rys. 3-3 Komunikat informujŃcy o niewprowadzonym numerze NIP podczas zakğadania firmy 

Etapy zakğadania nowej firmy 

Procedura zağoŨenia nowej firmy skğada siň z trzech czňŜci zwiŃzanych z wprowadzeniem danych do 

stosownych formularzy przez uŨytkownika. 

Podstawowe informacje o firmie 

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie sğuŨy okno zaprezentowane na poniŨszym rysun-

ku. W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczŃce Twojej firmy.  

 

Rys. 3-4 Zakğadanie nowej firmy ï dane podstawowe 

Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bňdzie pojawiaĺ siň na oficjalnych doku-

mentach generowanych przez program, natomiast Nazwa skr·cona firmy to uproszczona nazwa, 

uŨywana np. na liŜcie firm w oknie Informacje o firmie.  

Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze zastosowanie 

tego pola wystňpuje przy wsp·ğpracy z innymi aplikacjami, np. z systemem DATEV SYMFONIA. 
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Podany kod firmy bňdzie uŨyty do utworzenia katalogu na dysku, nie moŨe wiňc zawieraĺ myŜlnik·w 

ani innych znak·w niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do oddzielenia kilku czğon·w nazwy nale-

Ũy uŨywaĺ znak·w podkreŜlenia.  

W polu Katalog dyskowy wprowadŦ nazwň dysku i katalogu, w kt·rym chcesz umieŜciĺ dane firmy. 

WğaŜciwe umieszczenie danych firmy jest szczeg·lnie waŨne w przypadku pracy w sieci. JeŜli pracu-

jesz na jednym stanowisku, moŨe to byĺ katalog lokalny, w przypadku sieci z wyodrňbnionym serwe-

rem powinien to byĺ katalog na dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci r·wnoprawnej (ang. pe-

er-to-peer) naleŨy wskazaĺ katalog na dysku komputera, kt·ry udostňpnia swoje dyski innym uŨyt-

kownikom.  

Wojew·dztwo ï gmina/dzielnica, MiejscowoŜĺ, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod, Poczta, Telefon, 

Fax to dane adresowe, kt·re bňdŃ drukowane na dokumentach. 

DğugoŜĺ okresu obrachunkowego 

Przy zakğadaniu nowej firmy w programie Finanse i KsiňgowoŜĺ musisz teŨ podaĺ datň poczŃtkowŃ i 

koŒcowŃ aktualnego okresu obrachunkowego, w polach Rok obrachunkowy ï PoczŃtek i Koniec. 

UWAGA JeŨeli rozpoczynasz pracň z programem Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ w ciŃgu roku, 

jako poczŃtek roku obrachunkowego powinieneŜ podaĺ datň poczŃtkowŃ roku podat-

kowego Twojej firmy, a nie datň rozpoczňcia pracy z komputerem. 

Program podpowiada 1 stycznia jako poczŃtek roku obrachunkowego i 31 grudnia jako koniec. JeŨeli 

chcesz zmieniĺ ten przedziağ czasowy, usuŒ podane daty klawiszem Backspace i wpisz wğasne.  

Rok obrachunkowy nie musi pokrywaĺ siň z rokiem kalendarzowym, ale konieczne jest, aby rozpo-

czynağ siň pierwszego, a koŒczyğ ostatniego dnia miesiŃca. DğugoŜĺ roku obrachunkowego musi mie-

Ŝciĺ siň w zakresie od 1 do 23 miesiňcy. 

DğugoŜĺ okresu obrachunkowego moŨna zmieniĺ po zağoŨeniu firmy, uŨywajŃc polecenia DğugoŜĺ 

roku z menu Rok. W oknie dialogowym Zmiana dğugoŜci roku moŨesz wstawiĺ odpowiedniŃ datň 

(moŨe to byĺ przydatne m. in. w przypadku zmiany formy prawnej jednostki).  

Daty poczŃtku i koŒca roku obrachunkowego sŃ podstawŃ do sporzŃdzenia bilansu, rachunku zysk·w 

i strat oraz kontroli poprawnoŜci dat podawanych na rejestrowanych w programie dokumentach ksiň-

gowych. W przypadku wykrycia daty nie mieszczŃcej siň w dopuszczalnym zakresie, pojawi siň odpo-

wiedni komunikat, a wprowadzenie dokumentu bňdzie moŨliwe dopiero po poprawieniu bğňdu.  

W polu Identyfikator roku podaj skr·t lub numer roku, w kt·ry ksiňgujesz dokumenty. Zalecane jest 

wpisanie numeru roku (np. 2009 albo - dla przesuniňtego lub dğuŨszego roku obrachunkowego - np. 

2010_03). 

Charakter dziağalnoŜci firmy 

W oknie Informacje o dziağalnoŜci firmy okreŜl rodzaj dziağalnoŜci Twojej firmy. Te dane bňdŃ punk-

tem wyjŜcia przy tworzeniu planu kont, bilansu oraz rachunku zysk·w i strat. 
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Rys. 3-5 Zakğadanie nowej firmy ï informacje o dziağalnoŜci firmy 

Regon ï numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzňdowego podmiot·w gospodarki (dziewiňcio-

cyfrowy kod - format 999999999). 

NIP ï Numer Identyfikacji Podatkowej firmy; dziesiňciocyfrowy kod - format 999-999-99-99 lub 999-

99-99-999. 

UWAGA Program umoŨliwia wprowadzenie unijnego numeru NIP w polu VAT UE. Podczas 

zakğadania nowej firmy pole to jest niedostňpne. Unijny NIP moŨna wprowadziĺ po 

zağoŨeniu firmy w ustawieniach programu (patrz Modyfikacja danych firmy). 

W polu Rachunek koszt·w naleŨy wybraĺ z rozwijanej listy spos·b prowadzenia rachunku koszt·w w 

firmie. 

UWAGA Sposobu prowadzenia rachunku koszt·w nie moŨna zmieniĺ w czasie pracy w danym 

roku. 

Pewne modyfikacje rachunku koszt·w moŨesz wprowadziĺ jedynie po zamkniňciu okresu obrachun-

kowego (tj. w momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). MoŨesz wtedy wybraĺ inny spo-

s·b prowadzenia koszt·w i zestawiania rachunku zysk·w i strat np. z Ă4" na Ă5". Nie zmieni to danych 

z lat poprzednich, natomiast ksiňgowanie nowego roku obrachunkowego bňdzie poprawne.  

W polu Struktura wğasnoŜci wybierz z rozwijanej listy formň prawnŃ Twojej firmy: 

¶ sp·ğka z o.o.; 

¶ sp·ğka partnerska; 

¶ sp·ğka akcyjna; 

¶ sp·ğka komandytowo-akcyjna; 

¶ przedsiňbiorstwo paŒstwowe; 

¶ sp·ğdzielnia; 

¶ sp·ğka komandytowa; 

¶ sp·ğka cywilna i firma jednoosobowa; 

¶ fundacja/stowarzyszenie; 

¶ sp·ğka jawna; 

¶ jednostka budŨetowa. 
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DefiniujŃc Typ prowadzonej dziağalnoŜci moŨesz podaĺ wiňcej niŨ jeden jej rodzaj, jeŜli prowadzisz 

dziağalnoŜĺ o charakterze mieszanym. Typy dziağalnoŜci do wyboru: 

¶ handlowa; 

¶ produkcyjna; 

¶ usğugowa. 

Na podstawie wybranego przez Ciebie rachunku koszt·w, struktury wğasnoŜci oraz typu prowadzonej 

dziağalnoŜci program moŨe utworzyĺ automatycznie plan kont, (np. dla firmy handlowej nie bňdzie w 

nim kont produkcyjnych).  

Automatyczne generowanie poczŃtkowego planu kont 

Po wpisaniu podstawowych danych i informacji o prowadzonej przez niŃ dziağalnoŜci moŨesz urucho-

miĺ procedury zapisujŃce dane firmy na dysku, we wskazanym katalogu. W tym celu w oknie Infor-

macje o dziağalnoŜci firmy naciŜnij przycisk Utw·rz. Rozpocznie siň tworzenie danych i po kr·tkim 

czasie pojawi siň okno, w kt·rym moŨesz potwierdziĺ poprawnoŜĺ danych oraz zdecydowaĺ, czy 

chcesz tworzyĺ automatycznie plan kont.  

 

Rys. 3-6 Zakğadanie nowej firmy ï generowanie planu kont przez system 

Wybierz przycisk Generuj, a program rozpocznie w·wczas wewnňtrznŃ procedurň tworzenia planu 

kont na podstawie wprowadzonych przez Ciebie danych.  

UWAGA ¶ Wygenerowany przez program Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ plan kont mo-

Ũesz szybko dopasowaĺ do potrzeb Twojej firmy. Natomiast, jeŜli zrezygnu-

jesz z automatycznego tworzenia planu kont, bňdziesz musiağ wprowadzaĺ go 

rňcznie przed rozpoczňciem pracy. Nawet, jeŨeli zechcesz go cağkowicie 

zmieniĺ, warto utworzyĺ automatycznie wstňpny plan kont. 

 

UWAGA Dla jednostek budŨetowych plan kont nie jest generowany z uwagi na odrňbne przepisy 

regulujŃce plan kont dla kaŨdego rodzaju jednostek budŨetowych. 

Po prawidğowym wykonaniu cağej procedury zakğadania nowej firmy na ekranie pojawi siň komunikat o 

ograniczeniach czasowych funkcjonowania programu. 

 

Rys. 3-7 Komunikat o ograniczeniach czasowych programu wyŜwietlany po zağoŨeniu nowej firmy 
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Nastňpnie, wyŜwietli siň okno umoŨliwiajŃce otwarcie zağoŨonej firmy. 

 

Rys. 3-8 Okno Otwieranie firmy ï po zakoŒczeniu procedury zakğadania nowej firmy 

WybierajŃc przycisk Otw·rz moŨna juŨ otworzyĺ zağoŨonŃ firmň i realizowaĺ dostňpne dla niej funkcje 

dostňpne w trybie Firma. 

Tworzenie danych nowej firmy  

W tworzeniu danych poczŃtkowych nowej firmy moŨna wykorzystywaĺ r·wnieŨ takie moŨliwoŜci pro-

gramu jak np. uŨycie wczeŜniej zapisanego modelu ksiňgowego innej firmy. Jest to moŨliwe z trybie 

pracy Bez firmy. W trybie pracy Firma moŨna r·wnieŨ importowaĺ, a ponadto eksportowaĺ model 

ksiňgowy firmy. 

Model ksiňgowy firmy 

Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynik·w warto te informacje za-

pisaĺ. Powstaje w ten spos·b model ksiňgowy firmy, kt·ry moŨna wykorzystaĺ przy zakğadaniu ko-

lejnej firmy o podobnym profilu dziağalnoŜci.  

Model ksiňgowy firmy zawiera plan kont wraz ze sğownikami (bez element·w sğownika), ukğadami 

bilansu i rachunku wynik·w, przypisaniami kont do ukğad·w oraz formuğ wyliczeniowych rachunku 

zysk·w i strat. 

Zamiast generowania nowego planu kont moŨna wczytaĺ zapisany wczeŜniej model firmy. W tym celu 

na etapie generowania planu kont, przy zakğadania nowej firmy w programie, naleŨy wybraĺ przycisk 

UŨyj modelu, a po otwarciu okna wskazaĺ ŜcieŨkň dostňpu do wczeŜniej zapisanego modelu firmy. 

Model ksiňgowy firmy moŨna teŨ wczytaĺ po zağoŨeniu firmy wybierajŃc polecenie Import modelu 

ksiňgowego z menu Firma. 

Import modelu ksiňgowego firmy 

JeŨeli nie zostağ zaimportowany model ksiňgowy podczas tworzenia firmy moŨna to zrobiĺ po zağoŨe-

niu firmy wybierajŃc polecenie Import modelu ksiňgowego, w trybie pracy Firma. Aby zaimportowaĺ 

model, w ksiňgach nie moŨe byĺ zapis·w. JeŨeli istniejŃ zapisy w ksiňgach, zostanie wyŜwietlony 

stosowny komunikat i nie bňdzie moŨliwe zaimportowanie modelu ksiňgowego firmy. 

Eksport modelu ksiňgowego firmy 

Aby zapisaĺ model ksiňgowy firmy naleŨy wybraĺ polecenie Eksport modelu ksiňgowego z menu 

Firma. Zostanie otwarte okno Model ksiňgowy firmy ï (nazwa firmy).  
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Rys. 3-9 Eksport modelu ksiňgowego firmy 

W otwartym oknie naleŨy wpisaĺ kategoriň modelu ksiňgowego (np. apteki, biura podr·Ũy, ubezpie-

czyciele, dilerzy samochod·w), nazwň w kategorii, kt·ra dokğadniej precyzuje model (np. wielomarko-

wi wraz serwisowaniem i komisem) oraz podaĺ ŜcieŨkň dostňpu do katalogu, w kt·rym model zostanie 

zapisany lub wskazaĺ jŃ za pomocŃ przycisku . 

Firma testowa 

W oparciu o dane swojej firmy moŨesz zağoŨyĺ firmň testowŃ, kt·ra bňdzie dokğadnŃ kopiŃ firmy 

gğ·wnej. MoŨesz zağoŨyĺ wiele firm testowych, kt·rych pierwowzorem bňdzie Twoja firma, i sprawdzaĺ 

na nich poprawnoŜĺ dziağaŒ. Operacje wykonane na firmie testowej nie majŃ Ũadnego wpğywu na fir-

mň gğ·wnŃ i odwrotnie: firma testowa zawiera dane firmy gğ·wnej w dniu skopiowania, nie zmieniajŃ 

siň one w miarň wprowadzania nowych danych w firmie gğ·wnej.  

Aby zağoŨyĺ firmň testowŃ naleŨy pracowaĺ w trybie Bez firmy i z menu Firma wybraĺ polecenie Za-

kğadanie firmy testowej. 

 

Rys. 3-10 Menu Firma w trybie Bez firmy ï Zakğadanie firmy testowej 

Nastňpnie w otwartym oknie Zakğadanie firmy testowej wypeğniĺ pola: 
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Rys. 3-11 Zakğadanie firmy testowej 

Nazwa skr·cona - wpisaĺ skr·towŃ nazwň firmy, 

Katalog firmy - podaĺ ŜcieŨkň docelowego katalogu, w kt·rym ma byĺ utworzona firma testowa. 

Wybranie opcji Kopiuj dane wszystkich lat dziağalnoŜci spowoduje wpisanie danych ze wszystkich 

lat dziağalnoŜci firmy. JeŜli opcja nie jest wybrana, w·wczas kopiowane sŃ informacje tylko z bieŨŃce-

go, czyli aktualnie wybranego roku. Opcja jest niedostňpna, gdy w firmie jest zağoŨony tylko jeden rok. 

Operacje doğŃczania, odğŃczania i usuwania firmy 

W programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ moŨesz utworzyĺ wiele niezaleŨnych firm i dla kaŨdej z 

nich okreŜliĺ odrňbnŃ listň uŨytkownik·w, praw dostňpu i haseğ. Dane ksiňgowe zwiŃzane z r·Ũnymi 

firmami sŃ zapisywane w oddzielnych katalogach, co oznacza, Ũe sŃ fizycznie oddzielone od siebie. 

ObsğugujŃc jednŃ firmň, nie moŨna ingerowaĺ w dane innej firmy, obsğugiwanej nawet na tym samym 

komputerze. JeŜli prowadzisz ksiňgowoŜĺ dla kilku firm, program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ 

umoŨliwia sprawne zorganizowanie pracy: moŨesz utworzyĺ wğasnŃ listň obsğugiwanych firm, doğŃcza-

jŃc bŃdŦ odğŃczajŃc poszczeg·lne firmy. Ponadto, moŨesz usunŃĺ danŃ firmň ï program dopuszcza 

takŃ operacjň ï musisz jednak pamiňtaĺ, Ũe jest ona nieodwracalna i danych usuniňtej firmy nie bň-

dzie juŨ moŨna odzyskaĺ.  

DoğŃczanie firmy 

Do programu moŨna dodaĺ firmň zağoŨonŃ wczeŜniej (np. przez innego uŨytkownika). DoğŃczanie 

firmy polega na wskazaniu ŜcieŨki dostňpu do danych firmy - wskazaniu bazy, w kt·rej znajdujŃ siň 

dane wczeŜniej zağoŨonej firmy. CzynnoŜĺ ta jest przydatna w·wczas, gdy chcesz pracowaĺ na da-

nych firmy zağoŨonej przez innego uŨytkownika i uprzednio odğŃczonej lub jeŜli z innych przyczyn 

program Ănie widziò zağoŨonej firmy (nie ma jej na liŜcie firm w oknie Otwieranie firmy). 

UWAGA DoğŃczenie istniejŃcej firmy jest konieczne, aby moŨna byğo rozpoczŃĺ pracň na jej 

danych, a takŨe wykonywaĺ inne zwiŃzane z niŃ czynnoŜci, takie jak usuniňcie firmy 

czy tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczeŒstwa. 

Aby doğŃczyĺ firmň, musisz pracowaĺ w trybie Bez firmy. Nastňpnie wybierz polecenie DoğŃcz z me-

nu Firma lub kliknij przycisk DoğŃcz na pasku narzňdziowym. Pojawi siň w·wczas okno WskaŨ kata-

log firmy, w kt·rym moŨesz wskazaĺ folder (katalog dyskowy) zawierajŃcy dane firmy. 
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Rys. 3-12 Okno dialogowe doğŃczania firmy 

Nazwa pliku firmy proponowana przez program jest tworzona na podstawie nazwy skr·towej firmy. 

MoŨesz jŃ zmieniĺ, jednak nowa nazwa nie moŨe byĺ dğuŨsza niŨ 8 znak·w. Spacje wprowadzone 

przez uŨytkownika zostanŃ automatycznie zastŃpione znakami podkreŜlenia.  

JeŜli podasz nazwň pliku, kt·ry juŨ istnieje, dane o doğŃczanej firmie zostanŃ wpisane do tego pliku. 

MoŨe to spowodowaĺ, Ũe firma, kt·rŃ reprezentowağ ten plik, przestanie byĺ widoczna i zostanie za-

stŃpiona przez wğaŜnie doğŃczonŃ. W·wczas naleŨy dokonaĺ operacji doğŃczenia poprzedniej firmy, 

podajŃc innŃ nazwň pliku firmy. 

OdğŃczanie firmy 

OdğŃczanie firmy polega na usuniňciu jej nazwy z listy firm w oknie dialogowym Otwieranie firmy. 

Staje siň ona niewidoczna dla programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ, ale jej dane pozostajŃ na 

dysku i w kaŨdej chwili moŨna jŃ ponownie doğŃczyĺ do listy aktywnych firm poprzez operacjň doğŃ-

czania firmy. Z odğŃczenia firmy moŨna przykğadowo skorzystaĺ wtedy, gdy dane firmy sŃ wykorzysty-

wane incydentalnie (np. kilka razy w roku).  

W celu wykonania operacji odğŃczania firmy naleŨy pracujŃc w trybie Bez firmy wybraĺ w menu Firma 

polecenie OdğŃczanie firmy. Program wyŜwietli dialog OdğŃczanie firmy. 

 

Rys. 3-13 Okno OdğŃczanie firmy 

Po wybraniu odğŃczanej firmy z listy rozwijanej w polu Firma i naciŜniňciu przycisku OdğŃcz nastňpuje 

usuniňcie firmy z listy firm bez kasowania danych oraz pojawia siň komunikat koŒcowy informujŃcy o 

odğŃczeniu danej firmy. 

Usuwanie firmy 

Usuwanie firmy powoduje wymazanie wszystkich danych firmy z dysku. JeŨeli pomyliğeŜ siň przy 

zakğadaniu firmy, moŨesz jej dane usunŃĺ z programu. Skorzystaj z tej moŨliwoŜci r·wnieŨ wtedy, gdy 

pracujesz z firmŃ testowŃ.  
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W celu usuniňcia firmy naleŨy w trybie Bez firmy wybraĺ w menu Firma polecenie Usuwanie firmy i 

w polu Firma wskazaĺ firmň do usuniňcia.  

 

Rys. 3-14 Okno Usuwanie firmy 

Po zaakceptowaniu operacji przyciskiem UsuŒ pojawi siň okno z ostrzeŨeniem. 

 

Rys. 3-15 Usuwanie firmy ï akceptacja operacji 

Wyb·r przycisku Tak powoduje ostateczne usuniňcie firmy i wyŜwietlenie koŒcowego komunikatu. 

 

Rys. 3-16 Usuwanie firmy ï akceptacja operacji 

Translacja baz danych firmy 

Kolejne wersje programu zapisujŃ dane w okreŜlonym formacie. R·wnieŨ program Symfonia
 
Finanse i 

KsiňgowoŜĺ w wersji 2010 posiada zmienionŃ strukturň baz danych w por·wnaniu z poprzednimi wer-

sjami. Ze wzglňdu na nowe rozwiŃzania i moŨliwoŜci funkcjonalne konieczne byğo dodanie nowych 

informacji przechowywanych w bazach danych. Dane firmy po translacji do wersji 2010 nie mogŃ byĺ 

poprawnie odczytane i zinterpretowane wczeŜniejszymi wersjami.  

UWAGA Proces przejŜcia z wersji starszej na nowszŃ jest nieodwracalny. Na danych, po zainsta-

lowaniu nowej wersji, nie bňdzie moŨna pracowaĺ z programem w wersji wczeŜniejszej. 

JeŨeli po zainstalowaniu upgrade'u otwierasz firmň zağoŨonŃ w starszej wersji programu Symfonia
 

Finanse i KsiňgowoŜĺ, konieczne bňdzie przeprowadzenie translacji baz danych.  

ObecnoŜĺ danych w niŨszym formacie jest rozpoznawana automatycznie i program proponuje transla-

cjň baz danych do obecnej wersji programu. 
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Rys. 3-17 Wywoğanie translacji baz danych (komunikat o stwierdzeniu baz danych w starym formacie) 

Z tego wzglňdu, przed pierwszym otwarciem firmy utworzonej poprzednimi wersjami naleŨy sprawdziĺ 

prawidğowoŜĺ danych, wykonujŃc raport Sprawdzenie baz danych (z grupy raport·w diagnostycz-

nych ï patrz r·wnieŨ Sprawdzanie baz danych w rozdziale Zestawianie danych) oraz sporzŃdziĺ kopiň 

bezpieczeŒstwa baz danych - zarchiwizowaĺ dane firmy.  

 

Rys. 3-18 Okno wywoğujŃce raport Sprawdzanie baz danych 

Po otworzeniu powyŨszego okna moŨna wywoğaĺ raport sprawdzajŃcy bazy danych w wersji peğnej 

lub uproszczonej. Na zakoŒczenie raportu program wyŜwietla informacjň o wynikach weryfikacji. Brak 

bğňd·w jest sygnalizowany poniŨszym komunikatem. 

 

Rys. 3-19 Komunikat o braku bğňd·w po zakoŒczeniu raportu Sprawdzanie baz danych  

UWAGA W zwiŃzku ze zmianami w strukturze bazy danych raporty dodane przez uŨytkownika w 

wersji 2008 lub wczeŜniejszej mogŃ nie dziağaĺ w wersji 2010. Dlatego teŨ konieczna 

bňdzie ich aktualizacja przez dostawcň raportu. 

Po pierwszym uruchomieniu nowej wersji programu warto ponownie sporzŃdziĺ kopiň bezpieczeŒstwa 

baz danych na innym egzemplarzu noŜnika niŨ poprzednie i zachowaĺ obie kopie. 

Po wykonaniu archiwizacji danych oraz raportu Sprawdzanie baz danych moŨna przystŃpiĺ do trans-

lacji danych uŨywajŃc przycisku Transluj w zaprezentowanym powyŨej oknie wywoğania translacji baz 

danych do nowego formatu. 

Czas trwania procesu translacji zaleŨy od iloŜci danych, nie powinien jednak przekroczyĺ kilku minut. 

Pracň programu z firmŃ moŨna rozpoczŃĺ natychmiast po zakoŒczeniu tej operacji.  

W trakcie procesu translacji naleŨy uwaŨnie Ŝledziĺ komunikaty systemu ï ewentualne informacje o 

bğňdach. O poprawnie zakoŒczonym procesie program informuje komunikatami Translacja baz zosta-

ğa zakoŒczona i Translacja baz zakoŒczona poprawnie. 
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Rys. 3-20 Translacja baz danych z koŒcowym komunikatem 

 

Rys. 3-21 Ostatni komunikat po prawidğowo dokonanej translacji baz danych 

Po przeprowadzonej translacji oraz komunikacie o ograniczeniach czasowych program automatycznie 

otworzy firmň, kt·rej dane byğy translowane do nowego formatu.  

PrzeglŃdanie i modyfikacja danych firmy  

Po zarejestrowaniu firmy moŨna przeglŃdaĺ oraz uzupeğniaĺ, modyfikowaĺ jej dane (z pewnymi za-

strzeŨeniami). Tak jak opisano wczeŜniej w punkcie Dane obowiŃzkowe do wprowadzenia (Zakğada-

nie nowej firmy), uzupeğnianie i modyfikacja sŃ moŨliwe tylko w przypadku niekt·rych danych, a mia-

nowicie tych, kt·re nie zostağy wczeŜniej wprowadzone na etapie zakğadania firmy. 

UWAGA Operacja modyfikacji danych firmy nie dotyczy takich p·l jak: peğna nazwa firmy, 

skr·cona nazwa firmy, rok obrachunkowy, NIP oraz rachunek koszt·w. 

W celu przeglŃdania bŃdŦ uzupeğniania danych naleŨy otworzyĺ firmň, wybraĺ z paska narzňdziowego 

przycisk Ustawienia, a nastňpnie z menu polecenie Dane o firmie. 
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Rys. 3-22 Okno Ustawienia ï Dane o firmie (wstňp do modyfikacji danych firmy) 

W zaleŨnoŜci od wybranej opcji menu moŨna modyfikowaĺ: 

¶ podstawowe informacje o firmie - Informacje podstawowe, 

¶ informacje o dziağalnoŜci firmy - DziağalnoŜĺ firmy. 

Wprowadzanie numeru VAT-UE firmy 

Program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ umoŨliwia podatnikom dokonujŃcym transakcji wewnŃtrz-

wsp·lnotowych wprowadzenie unijnego numeru NIP ï numeru VAT UE.  

Numer VAT UE odgrywa istotnŃ rolň w obrocie wewnŃtrzwsp·lnotowym, poniewaŨ posiadanie 

numeru VAT UE przez kontrahent·w z r·Ũnych paŒstw czğonkowskich uprawnia podatnika do zasto-

sowania preferencyjnej stawki podatku VAT 0% z tytuğu dostawy wewnŃtrzwsp·lnotowej. Numer ten 

ma charakter niezmienny, zaŜ kaŨdy podatnik VAT moŨe dysponowaĺ tylko jednym wğasnym nume-

rem na potrzeby handlu wewnŃtrzwsp·lnotowego. KaŨde paŒstwo czğonkowskie posiada odmiennŃ 

strukturň numer·w unijnych. W Polsce podatnikom VAT nie sŃ nadawane zupeğnie nowe numery iden-

tyfikacyjne, lecz dotychczasowy numer NIP poprzedza siň prefiksem w postaci dwuliterowego kodu 

paŒstwa (PL) zgodnie z formatem: PL9999999999.  

UŨywanie powyŨszego numeru z prefiksem wymaga zgody naczelnika urzňdu skarbowego, bowiem 

polski podatnik VAT zostağ zobowiŃzany przez ustawodawcň w art. 97 ust. 1 ustawy o podatku od 

towar·w i usğug, przed dniem dokonania pierwszej wewnŃtrzwsp·lnotowej dostawy lub wewnŃtrz-

wsp·lnotowego nabycia do zawiadomienia naczelnika urzňdu skarbowego w zgğoszeniu rejestracyj-

nym (VAT-R/UE) o zamiarze rozpoczňcia wykonywania tych czynnoŜci.  

Podatnik posğugujŃcy siň numerem VAT z kodem "PL" ma obowiŃzek umieszczania go: 

¶ na fakturach oraz dokumentach zwiŃzanych z transakcjami wewnŃtrzwsp·lnotowymi,  

¶ na deklaracjach VAT,  

¶ na kwartalnych informacjach podsumowujŃcych - VAT-UE,  

¶ na korektach kwartalnych informacji podsumowujŃcych - VAT-UEK,  

¶ w niekt·rych rejestrach.  
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W programie wprowadzenie numeru VAT UE jest moŨliwie po otwarciu danej firmy i wyborze kolejno: 

z paska narzňdziowego - przycisku Ustawienia, z menu Dane o firmie - zakğadki Informacje o dzia-

ğalnoŜci firmy. 

 

Rys. 3-23 Wprowadzanie numeru VAT UE firmy 

Zmiany nazwy i numeru NIP firmy niewymagajŃce aktywacji  

Tak jak zostağo zaznaczone wczeŜniej (patrz Rejestracja i aktywacja), zmiana nazwy firmy generalnie 

wymaga dokonania przez uŨytkownika aktywacji danych. IstniejŃ jednak wyjŃtki od tej reguğy - Ădrob-

neò zmian nazwy, kt·re nie powodujŃ koniecznoŜci ponownej aktywacji danych. SŃ to: 

¶ dodanie lub usuniňcie znak·w odstňpu ï spacji, 

¶ dodanie lub usuniňcie znak·w innych niŨ litery i cyfry (kropek, przecink·w, myŜlnik·w, ukoŜni-

k·w itd.), 

¶ zmiana mağych liter na duŨe i odwrotnie, 

¶ zmiany specyficznych polskich ï w obydwie strony (np. z Ăaò na ĂŃò i z ĂŃò na Ăaò, z Ăcò na Ăĺò i z 

Ăĺò na Ăcò itd.). 

Wiňcej o tym procesie moŨna przeczytaĺ w dokumencie Aktywacja.pdf. 

UŨytkownicy i ich prawa 

Program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ umoŨliwia pracň tylko tym osobom, kt·re wczeŜniej zostağy 

wpisane na listň, jako uŨytkownicy danych firmy. Aby osoby niepowoğane nie miağy dostňpu do da-

nych, kaŨda firma moŨe byĺ chroniona systemem haseğ w systemie. 

W dowolnym momencie pracy z programem moŨna dodaĺ kolejnych uŨytkownik·w lub zmieniĺ ich 

uprawnienia. Po zağoŨeniu firmy okno UŨytkownicy i prawa dostňpu pojawi siň po wybraniu polece-

nia Ustawienia z menu Funkcje (lub przycisku Ustawienia z paska narzňdziowego), a nastňpnie 

zakğadki Dane o firmie i polecenia UŨytkownicy. 

UWAGA Dla nowo zağoŨonej firmy istnieje tylko jeden uŨytkownik, niemoŨliwy do usuniňcia, o 

nazwie Admin, kt·ry na poczŃtku nie posiada hasğa. UŨytkownik ten ma uprawnienia 

do definiowania praw pozostağych uŨytkownik·w i jest osobŃ konfigurujŃcŃ program do 

pracy.  

PoniŨsze dwa okienka ilustrujŃ poczŃtkowy stan pracy z programem ï konto wyğŃcznie administratora 

oraz jego uprawnienia. 
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Rys. 3-24 Okno UŨytkownicy i prawa dostňpu (wersja predefiniowana) 

 

Rys. 3-25 Okno z informacjami o koncie administratora 

Dodawanie i modyfikowanie danych o uŨytkownikach  

Po wskazaniu w oknie UŨytkownicy i prawa dostňpu przycisku Dodaj (dla wprowadzenia nowego 

uŨytkownika), bŃdŦ Popraw, jeŨeli chcesz zmieniĺ dane istniejŃcego uŨytkownika pojawi siň okno 

Informacje o uŨytkowniku systemu. MoŨesz w nim zarejestrowaĺ uŨytkownik·w firmy oraz podaĺ 

ich uprawnienia, a takŨe zabezpieczyĺ dane firmy przed dostňpem os·b nieuprawnionych poprzez 

nadanie haseğ uŨytkownikom. 
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Rys. 3-26 Okno UŨytkownicy i prawa dostňpu - po dodaniu nowego uŨytkownika 

  

Rys. 3-27 Wprowadzanie informacji (nadawanie uprawnieŒ) dla nowego uŨytkownika systemu 

Sygnatura to symbol, kt·rym bňdŃ oznaczane wszystkie dokumenty wprowadzane przez uŨytkownika 

do programu. Sygnatura raz przypisana do danego uŨytkownika nie moŨne byĺ juŨ zmieniona.  

UWAGA Sygnatura umoŨliwia identyfikacjň osoby wprowadzajŃcej dokument ksiňgowy, pojawia 

siň na oficjalnych wydrukach przedstawianych np. biegğym rewidentom. Proponujemy, 

aby jako sygnaturň wprowadzaĺ inicjağy danego uŨytkownika, a nie nieformalne okre-

Ŝlenia osoby (np. zdrobnienia czy pseudonimy). 

Hasğo uŨytkownika 

Zabezpieczanie danych firmy przed dostňpem os·b nieupowaŨnionych umoŨliwiajŃ hasğa przypisane 

do konkretnych uŨytkownik·w. Brak haseğ oznacza, Ũe kaŨdy, kto uruchomi program bňdzie miağ do-

stňp do danych firmy. Hasğa dla uŨytkownik·w moŨna wprowadziĺ w dowolnym momencie pracy z 

programem. 
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JeŜli chcesz zabezpieczyĺ dane firmy, dla kaŨdego uŨytkownika lub wybranym uŨytkownikom wpro-

wadŦ hasğa. W oknie UŨytkownicy i prawa dostňpu wybierz uŨytkownika i wskaŨ przycisk Popraw. 

W polu Nowe hasğo wpisz odpowiedni ciŃg znak·w. Podczas wpisywania hasğa na ekranie pojawiajŃ 

siň tylko znaki "***" - ma to uchroniĺ uŨytkownika przed przypadkowym ujawnieniem hasğa osobie 

niepowoğanej. To samo hasğo naleŨy podaĺ w polu PotwierdŦ hasğo.  

Bez podania prawidğowo hasğa uŨytkownik nie bňdzie m·gğ rozpoczŃĺ pracy. Warto zapisaĺ wprowa-

dzane hasğo, jeŨeli nie masz pewnoŜci, Ũe je zapamiňtasz. Hasğo moŨe byĺ modyfikowane podczas 

pracy z programem zar·wno przez administratora, jak i przez uŨytkownika.  

Nadawanie uprawnieŒ uŨytkownikom  

Dziňki zastosowaniu zr·Ũnicowanych praw dostňpu moŨna zorganizowaĺ pracň w dziale ksiňgowoŜci, 

nadajŃc poszczeg·lnym uŨytkownikom uprawnienia stosowne do wykonywanych przez nich operacji 

(np. uniemoŨliwiajŃc osobie, kt·ra tylko wprowadza dane do komputera, przypadkowe zaksiňgowanie 

niesprawdzonego dokumentu bŃdŦ zmianň planu kont).  

UŨytkownikowi moŨna przypisaĺ dowolnŃ liczbň uprawnieŒ, wskazujŃc pole wyboru przy wğaŜciwej 

pozycji. Zestaw uprawnieŒ dla danego uŨytkownika moŨna zmieniĺ podczas pracy z programem.  

Dokumenty 

¶ Definiowanie typ·w dokument·w ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik mo-

Ũe dodawaĺ, modyfikowaĺ oraz usuwaĺ definicje typ·w dokument·w. JeŜli to uprawnienie nie 

jest ustawione uŨytkownik moŨe tylko przeglŃdaĺ te definicje. 

¶ Wprowadzanie do bufora ï po wybraniu tego uprawnienia uŨytkownik moŨe zapisywaĺ do-

kumenty do bufora. JeŜli to uprawnienie nie jest ustawione, nie moŨna wprowadzaĺ dokumen-

tu do bufora, moŨna natomiast przeglŃdaĺ oraz ksiňgowaĺ dokumenty w buforze oraz wpro-

wadzaĺ dokumenty do wzorc·w. 

¶ Ksiňgowanie dokument·w oraz BO i OR ï po ustawieniu tego uprawnienia uŨytkownik mo-

Ũe ksiňgowaĺ dokumenty wprowadzone czasowo do bufora, umieszczaĺ w ksiňgach doku-

ment bezpoŜrednio wprowadzany oraz wprowadzaĺ, poprawiaĺ i ksiňgowaĺ Bilans Otwarcia i 

Obroty Rozpoczňcia. JeŜli to uprawnienie nie jest ustawione, w·wczas uŨytkownik nie moŨe 

wprowadzaĺ dokument·w do ksiŃg. 

¶ Zmiany danych dokumentu ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik moŨe za-

r·wno zapisywaĺ zmodyfikowane dane dokument·w w buforze, jak i usuwaĺ dokumenty z bu-

fora. JeŜli to uprawnienie nie jest ustawione uŨytkownik moŨe tylko przeglŃdaĺ te dokumenty. 

Rejestry VAT 

¶ Definiowanie rejestr·w VAT ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik moŨe de-

finiowaĺ i modyfikowaĺ rejestry VAT. JeŜli to uprawnienie nie jest ustawione uŨytkownik moŨe 

tylko przeglŃdaĺ te definicje. 

¶ Przypisywanie rejestr·w do okres·w ï uŨytkownik bez takiego uprawnienia nie moŨe przy-

pisywaĺ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu. MoŨe jedynie przeglŃdaĺ pre-

zentowane w oknie dane. 

¶ Korygowanie okres·w rejestr·w ï uŨytkownik bez takiego uprawnienia nie moŨe zmieniĺ 

okresu wczeŜniej przypisanego w oknie Przypisanie VAT do okresu. MoŨe jedynie przypisaĺ 

VAT do okresu, jeŨeli taki okres nie byğ wczeŜniej wybrany. 

Kartoteki 

¶ Dostňp do danych osobowych ï uŨytkownik bez takiego uprawnienia nie ma prawa wglŃdu 

w dane osobowe pracownik·w oraz nie moŨe wyeksportowaĺ rozrachunk·w do programu ze-

wnňtrznego PC DğuŨnik. 
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¶ Modyfikacja kartotek ï bez tego uprawnienia uŨytkownik nie moŨe dodawaĺ, modyfikowaĺ 

ani usuwaĺ pozycji Ũadnej z kartotek oraz sporzŃdzaĺ wydruk·w. MoŨe tylko przeglŃdaĺ po-

szczeg·lne pozycje. 

Plan kont 

¶ Modyfikacje planu kont ï uŨytkownik z takim uprawnieniem moŨe przeglŃdaĺ i zmieniaĺ 

ukğad planu kont, a takŨe ustalaĺ parametry kont specjalnych, przypisywaĺ konta do pozycji 

bilansu i rachunku zysk·w i strat, modyfikowaĺ ukğad bilansu i rachunku zysk·w i strat. JeŜli to 

uprawnienie nie jest ustawione, uŨytkownik moŨe tylko przeglŃdaĺ plan kont, ale nie moŨe go 

modyfikowaĺ. 

¶ PrzeglŃdanie dokument·w zaksiňgowanych, rejestr·w, stan·w kont i rozliczeŒ ï uŨyt-

kownik bez takiego uprawnienia nie moŨe przeglŃdaĺ dokument·w zaksiňgowanych, reje-

str·w, obrot·w kont i zapis·w na koncie, obrot·w kont aktywnych listy kont nieaktywnych oraz 

stanu rozrachunk·w. 

Wsp·ğpraca z PC DğuŨnik 

¶ Eksport do programu PC DğuŨnik ï jeŜli to uprawnienie jest ustawione, w·wczas uŨytkownik 

moŨe wyeksportowaĺ dane o przeterminowanych wierzytelnoŜciach do zewnňtrzego progra-

mu PC DğuŨnik Biura Informacji Kredytowej, pod warunkiem, Ũe posiada prawo do dostňpu do 

danych osobowych kartotek (Dostňp do danych osobowych). 

¶ Konfigurowanie ustawieŒ wsp·ğpracy z programem PC DğuŨnik ï zaznaczenie tego 

uprawienienia pozwoli na okreŜlanie parametr·w wsp·ğpracy programu Symfonia Finanse i 

KsiňgowoŜĺ z programem PC DğuŨnik (wskazanie lokalizacji, gdzie bňdŃ przechowywane pliki 

wsp·ğpracy z aplikacjŃ PC DğuŨnik). 

Rok 

¶ Zamykanie roku ï jeŜli to uprawnienie nie jest ustawione, w·wczas uŨytkownik moŨe jedynie 

zamykaĺ okresy sprawozdawcze, natomiast nie moŨe zamykaĺ ani zatwierdzaĺ roku oraz 

utworzyĺ nowego roku. 

¶ Zamykanie i otwieranie miesiŃca ï jeŜli to uprawnienie jest ustawione, w·wczas uŨytkownik 

moŨe zamykaĺ i otwieraĺ okresy sprawozdawcze. Otwarcie bğňdnie zamkniňtego miesiŃca 

jest moŨliwe tylko w·wczas, gdy nie byğo ksiňgowaŒ w okresie o 2 miesiŃce p·Ŧniejszym. 

¶ Zatwierdzanie roku ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik moŨe zatwierdzaĺ 

rok. Zatwierdzenie roku ma charakter ostateczny to znaczy, Ũe po zatwierdzeniu nie moŨna w 

nim nic zaksiňgowaĺ. 

¶ Zatwierdzanie BO i OR ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik moŨe zatwier-

dzaĺ BO i OR. Zatwierdzanie BO i OR ma charakter ostateczny, po wybraniu tego polecenia 

na liŜcie zakğadki Bilans pojawi siň juŨ tylko polecenie: PrzeglŃdaj bilans otwarcia/obroty 

rozpoczňcia. 

Inne 

¶ Tworzenie raport·w ï jeŜli to uprawnienie nie jest ustawione, uŨytkownik moŨe tylko prze-

glŃdaĺ definicje raport·w i zapisywaĺ raporty do pliku tekstowego na dysk, ale nie moŨe wy-

konywaĺ Ũadnego z raport·w, dodawaĺ, modyfikowaĺ ani usuwaĺ definicji raportu. 

¶ Wykonywanie przeszacowaŒ ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik moŨe 

obliczaĺ i ksiňgowaĺ r·Ũnice kursowe dla zapis·w, w kt·rych kwoty wyraŨone byğy w walutach 

obcych. JeŨeli to uprawnienie nie jest zaznaczone, uŨytkownik nie moŨe wykazaĺ zysk·w lub 

strat, jakie przedsiňbiorstwo poniosğo w wyniku zmiany kurs·w walut w przeciŃgu roku obra-

chunkowego, moŨe natomiast rozliczaĺ transakcje walutowe. 

¶ Modyfikacja sprawozdaŒ finansowych ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkow-

nik moŨe tworzyĺ i modyfikowaĺ sprawozdanie finansowe, jak r·wnieŨ przypisywaĺ konta do 

Bilansu i RZiS. 
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Deklaracje podatkowe 

¶ Dostňp do obsğugi deklaracji podatkowych ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨyt-

kownik moŨe tworzyĺ i modyfikowaĺ deklaracje podatkowe. 

¶ Zatwierdzanie i usuwanie deklaracji ï wybranie tego uprawnienia oznacza, Ũe uŨytkownik 

moŨe zatwierdzaĺ i usuwaĺ deklaracje podatkowe. 

Rozrachunki 

¶ Obsğuga rozrachunk·w ï jeŜli to uprawnienie nie jest ustawione, w·wczas uŨytkownik nie 

moŨe wprowadzaĺ rozrachunk·w przy wprowadzaniu dokument·w, jak r·wnieŨ dokonywaĺ 

ich edycji. 

¶ Przeksiňgowania z kont posiadajŃcych rozrachunki ï jeŜli to uprawnienie nie jest ustawione, 

w·wczas uŨytkownik nie moŨe dokonywaĺ przeksiňgowaŒ z kont posiadajŃcych rozrachunki. 

Wsp·ğpraca z EDS (program e-Dokumenty) 

Konfigurowanie ustawieŒ wsp·ğpracy z programem Symfonia e-Dokumenty ï jeŜli to uprawnie-

nie jest ustawione, w·wczas uŨytkownik ma prawo do: 

¶ Importu e-Faktur zakupu z programu e-Dokumenty ï w oknie Ustawienia/Parametry sta-

ğe/Wsp·ğpraca z EDS naleŨy dokonaĺ powiŃzania uŨytkownik·w majŃcych prawo do przesy-

ğania e-Faktur pomiňdzy programami Symfonia e-Dokumenty i Symfonia Finanse i Ksiňgo-

woŜĺ. UŨytkownik bňdzie m·gğ w·wczas importowaĺ e-Faktury zakupu z programu e-

Dokumenty. 

¶ PrzeglŃdania e-Faktur ï po ustawieniu parametr·w, UŨytkownik bňdzie m·gğ oglŃdaĺ wybra-

ne przez siebie e-Faktury bezpoŜrednio z listy dokument·w w programie Symfonia Finanse i 

KsiňgowoŜĺ. 

 

Rys. 3-28 Okno Wsp·ğpraca z EDS, w kt·rym nastňpuje powiŃzanie uŨytkownik·w program·w Sym-

fonia e-Dokumenty i Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ  

Administracja 

¶ UŨytkownik aktywny ï po wybraniu tej opcji uŨytkownik bňdzie m·gğ przeprowadzaĺ opera-

cje, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. JeŨeli jednak wykona jakŃŜ operacjň, jego danych nie 

bňdzie moŨna usunŃĺ z programu 
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¶ Administrator firmy ï uŨytkownik z takim uprawnieniem moŨe usuwaĺ dane firmy, dodawaĺ i 

usuwaĺ uŨytkownik·w pracujŃcym na danych firmy oraz zmieniaĺ ich uprawnienia. Admini-

stratorem moŨe byĺ kilku uŨytkownik·w. 

Usuwanie danych uŨytkownika 

Informacje o uŨytkowniku moŨna usunŃĺ, uŨywajŃc przycisku UsuŒ, ale tylko do momentu wykonania 

przez niego pierwszej operacji w programie. P·Ŧniej administrator moŨe jedynie zablokowaĺ uŨytkow-

nikowi dostňp do danych firmy przez usuniňcie jego uprawnieŒ, natomiast sygnatura i nazwisko uŨyt-

kownika muszŃ pozostaĺ w programie, aby umoŨliwiĺ identyfikacjň wprowadzonych przez niego do-

kument·w.  

BezpieczeŒstwo danych 

Archiwizacja danych  

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzňtu (np. dysku) naleŨy okresowo sporzŃdzaĺ 

kopie tych danych. SŃ to kopie bezpieczeŒstwa, a ich tworzenie nazywa siň archiwizacjŃ danych.  

UWAGA ObowiŃzek systematycznego wykonywania kopii bezpieczeŒstwa nakğada ustawa o 

rachunkowoŜci z dnia 29 wrzeŜnia 1994 (art. 71. 2). 

CzňstotliwoŜĺ archiwizowania bieŨŃcych danych zaleŨy od: 

¶ zaufania do sprzňtu; 

¶ iloŜci zgromadzonych danych i ich waŨnoŜci;  

¶ zdolnoŜci firmy do odtworzenia (ponownego wprowadzenia danych). 

Kopia bezpieczeŒstwa sporzŃdzona w programie Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ zawiera tylko dane 

tego programu (nie zawiera danych innych program·w pracujŃcych na archiwizowanej firmie). R·w-

nieŨ opcja odtworzenie danych odtwarza tylko dane programu Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ, nie 

naruszajŃc danych innych program·w.  

Przed sporzŃdzeniem kopii bezpieczeŒstwa zalecane jest wykonanie raportu diagnostycznego o na-

zwie Sprawdzenie baz danych (patrz Sprawdzanie baz danych, rozdz. Zestawianie danych), co za-

pobiegnie zapisaniu uszkodzonych danych do kopii bezpieczeŒstwa. 

Program Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ ma wğasny algorytm do archiwizacji.  

Zarchiwizowane dane moŨna oczywiŜcie p·Ŧniej odtworzyĺ. CzynnoŜci przeprowadzane podczas 

odtworzenia danych sŃ niemal identyczne z czynnoŜciami wykonywanymi przy zachowywaniu danych. 

UWAGA Zar·wno zachowanie, jak i odtworzenie danych moŨna przeprowadzaĺ tylko wtedy, gdy 

na danych firmy nie pracujŃ inni uŨytkownicy. 

Proponowany schemat organizacyjny zachowywania danych  

Kopiň bezpieczeŒstwa danych firmy naleŨy tworzyĺ nie rzadziej, niŨ co dwa dni. Program moŨe okre-

sowo przypominaĺ o koniecznoŜci archiwizacji (patrz Automatyczne przypominanie o archiwizacji).  

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczeŒstwa powinny byĺ wykonywane systematycznie przez 

wyznaczonego pracownika.  

Proponujemy, aby przeznaczyĺ oddzielny noŜnik danych np. pamiňĺ Flash, pğytň kompaktowŃ wielo-

krotnego nagrywania (CD-RW). Na koniec kaŨdego miesiŃca, a bezwzglňdnie na koniec roku obra-

chunkowego, naleŨy utworzyĺ kopie bezpieczeŒstwa na oddzielnym komplecie noŜnik·w np. pğyt 

kompaktowych i odğoŨyĺ je do bezpiecznego archiwum. Warto pamiňtaĺ teŨ okresowym wymienianiu 

uŨywanych noŜnik·w danych na nowe.  
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Liczba noŜnik·w danych potrzebna do zarchiwizowania zaleŨy w duŨym stopniu od iloŜci danych, 

kt·re archiwizujesz. Gdy pod koniec roku wykonujesz kopiň bezpieczeŒstwa danych dotyczŃcych 

ostatniego roku, powinieneŜ przygotowaĺ wiňkszŃ ich iloŜĺ. Po przeprowadzeniu kilku archiwizacji z 

pewnoŜciŃ bňdziesz potrafiğ oceniĺ liczbň potrzebnych noŜnik·w danych.  

Z punktu widzenia zastosowanej w Systemie Symfonia metody archiwizacji waŨne jest, aby zastoso-

wany napňd byğ widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk. 

Tworzenie kopii bezpieczeŒstwa firmy 

Rozpoczňcie procesu archiwizacji danych nastňpuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczeŒstwa z 

menu Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku narzňdziowym w oknie programu Bez firmy. 

Zostanie wtedy otwarte okno dialogowe Kopia bezpieczeŒstwa: zachowanie danych. 

  

Rys. 3-29 Dialog Kopia bezpieczeŒstwa: zachowanie danych 

Dialog ten otwiera siň r·wnieŨ po potwierdzeniu chňci wykonania archiwizacji podczas koŒczenia pra-

cy z firmŃ. 

Firma ï z opuszczanego pola listy wybierz firmň, kt·rej dane bňdŃ archiwizowane. 

PoniŨej zaznacz czy chcesz, aby zostağy zarchiwizowane wszystkie lata dziağalnoŜci, czy tylko bieŨŃ-

ce, czyli te, kt·re nie zostağy zatwierdzone. 

Plik archiwum ï widoczna jest ŜcieŨka dostňpu do katalogu, w kt·rym zostanie zapisana kopia bez-

pieczeŒstwa. 

Za pomocŃ przycisku PrzeglŃdaj moŨesz zmieniĺ katalog, w kt·rym zostanie zapisana kopia bezpie-

czeŒstwa. 

Hasğo ï moŨesz zabezpieczyĺ dostňp do archiwum hasğem, kt·re naleŨy potwierdziĺ w polu poniŨej.  

Automatyczne przypominanie o archiwizacji  

Regularne wykonywanie kopii bezpieczeŒstwa uğatwia opcja okresowego przypominania o archiwizacji 

danych. Aby ustawiĺ zgodnie z wğasnymi preferencjami dğugoŜĺ tego okresu, naleŨy wybraĺ opcjň 

Ustawienia z menu Funkcje, nastňpnie zakğadkň Dane o firmie i polecenie BezpieczeŒstwo da-

nych. W oknie dialogowym BezpieczeŒstwo danych naleŨy podaĺ odpowiedniŃ liczbň.  
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Rys. 3-30 Automatyczne przypominanie o archiwizacji 

JeŜli od ostatniej archiwizacji minňğa okreŜlona liczba dni, przed zakoŒczeniem pracy z programem 

Symfonia
 
Finanse i KsiňgowoŜĺ wyŜwietli siň dialog Przypomnienie o archiwizacji zawierajŃcy listň 

firm, dla kt·rych naleŨy sporzŃdziĺ kopie bezpieczeŒstwa. 

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczeŒstwa firmy 

Rozpoczňcie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczeŒstwa nastňpuje po wybraniu polecenia 

Odtworzenie danych z menu Firma lub przycisku polecenia Odtw·rz na pasku narzňdziowym w 

oknie programu Bez firmy. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczeŒstwa: odtworze-

nie danych. 

  

Rys. 3-31 Dialog Kopia bezpieczeŒstwa: odtworzenie danych 

Plik archiwum ï wyŜwietlany jest katalog dostňpu do danych firmy.  

Za pomocŃ przycisku PrzeglŃdaj moŨesz wskazaĺ odpowiedni katalog. 

Hasğo archiwum ï wpisz odpowiednie hasğo, jeŨeli podczas wykonywania kopii bezpieczeŒstwa za-

bezpieczyğeŜ dostňp do archiwum. 

Katalog firmy ï za pomocŃ przycisku PrzeglŃdaj moŨesz wskazaĺ katalog, w kt·rym znajdujŃ siň 

zarchiwizowane wczeŜniej dane firmy. JeŨeli zaznaczysz pole Katalog firmy pamiňtany w archiwum 

dane zostanŃ odtworzone w tym samym katalogu, w kt·rym znajdowağy siň w momencie tworzenia 

kopii bezpieczeŒstwa. ścieŨka dostňpu jest zapisywana w archiwum. 

DomyŜlny Katalog ï wskaŨ katalog, w kt·rym z zağoŨenia bňdŃ tworzone kopie bezpieczeŒstwa. 

JeŨeli nie zmienisz ustawienia, program domyŜlnie zapisze dane w spakowanym pliku w formacie zip, 

w katalogu Documents and Settings\ Profil uŨytkownika\ Moje dokumenty. 

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczeŒstwa powoduje odtworzenie wszystkich 

danych firmy. Oznacza to utratň wszystkich informacji wprowadzonych po sporzŃdzeniu 

aktualnie odtwarzanej kopii bezpieczeŒstwa. 
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Kartoteki 

 

 

 

 

 

Kartoteki peğniŃ nastňpujŃce funkcje: 

¶ przechowujŃ i udostňpniajŃ informacje niezbňdne w pracy ksiňgowoŜci, umoŨliwiajŃc ğatwe 

wykonywanie operacji, w kt·rych istotnŃ rolň peğni wyszukiwanie danych (np. o kontrahen-

tach); 

¶ umoŨliwiajŃ automatyzacjň niekt·rych operacji, np. wystawiania poleceŒ przelewu dla bank·w 

czy teŨ przeliczanie kwot dokument·w podawanych w walucie obcej na kwoty w zğotych (kar-

toteki walut i rachunk·w bankowych speğniajŃ wyğŃcznie tň funkcjň);  

¶ mogŃ byĺ grupŃ kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahent·w incydental-

nych oraz tabeli kurs·w walut).  

Tak jak zostağo wczeŜniej wspomniane (patrz Kartoteki ï bazy danych w rozdz. Pojňcia podstawowe), 

w programie sŃ kartoteki predefiniowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane 

przez uŨytkownika (sğowniki).  

Polecenia zwiŃzane z poszczeg·lnymi kartotekami sŃ dostňpne po wybraniu z paska narzňdziowego 

przycisku Kartoteki (albo polecenia Kartoteki z menu Funkcje ï Ctrl+5) i wğaŜciwej zakğadki. Typowe 

operacje odnoszŃce siň do kartotek przedstawiono w dalszej czňŜci rozdziağu na przykğadzie kartoteki 

Kontrahenci stali (patrz Kartoteka Kontrahenci stali). 

Program Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ pozwala na wprowadzanie, przechowywanie i rejestrowanie 

faktu udostňpniania na zewnŃtrz firmy danych osobowych kontrahenta-osoby fizycznej, kt·re podlega-

jŃ ochronie prawnej (zgodnie z UstawŃ o ochronie danych osobowych). RozwiŃzania w tym zakresie w 

programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ widoczne sŃ w oknach formularzy kontrahenta oraz karto-

teki kontrahent·w (stağych).  

Kartoteka Kontrahenci stali 

Kartoteka Kontrahenci stali zawiera informacje o kontrahentach z kt·rymi prowadzisz rozrachunki. 

Do tej samej kartoteki wpisuje siň dane o kontrahentach krajowych i zagranicznych, zar·wno o do-

stawcach, jak i odbiorcach. W programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ tworzona jest jedna kartote-

ka dla wszystkich lat dziağalnoŜci firmy. MoŨna w niej przechowywaĺ dane 999 999 kontrahent·w. 

Kontrahenci numerowani sŃ automatycznie lub moŨna numerowaĺ ich rňcznie.  

Okno, w kt·rym moŨesz wprowadzaĺ i modyfikowaĺ dane, pojawi siň po wybraniu polecenia Kontra-

henci stali z zakğadki Kontrahenci w menu Kartoteki. MoŨesz r·wnieŨ kliknŃĺ prawym przyciskiem 

myszy w prawej czňŜci okna kartoteki i wybraĺ z dostňpnego w·wczas menu pozycjň Nowy Kontra-

hent. Ponadto, moŨesz wywoğaĺ okno wprowadzania danych nowego kontrahenta korzystajŃc z kom-

binacji klawiszy Ctrl+szary+. 

Okno kartoteki kontrahent·w stağych podzielone jest na dwie gğ·wne czňŜci. DzielŃcŃ je liniň moŨna 

przesuwaĺ, zmieniajŃc odpowiednio wielkoŜĺ czňŜci okna. W lewej czňŜci okna prezentowane sŃ 

kryteria wyboru wyszukiwania natomiast w prawej czňŜci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozy-
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cje listy kontrahent·w. Aby uwidoczniĺ wszystkie kolumny, kt·re mogŃ pojawiĺ siň na liŜcie, naleŨy 

kliknŃĺ prawym klawiszem myszy w polu tytuğu w dowolnej kolumnie i wybraĺ z listy wğaŜciwe tytuğy 

kolumn. 

 

Rys. 4-1 Kartoteka kontrahent·w stağych ï inicjacja wprowadzania nowego kontrahenta 

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Kontrahenci stali 

Aby wprowadziĺ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk  Nowy kontrahent. Zostanie otwarte 

okno Kontrahent, w kt·rym naleŨy wypeğniĺ pola formularza. Ze wzglňdu na duŨŃ liczbň informacji 

zwiŃzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony opatrzone listkami, kt·re widoczne sŃ w dol-

nej czňŜci okna. Aby uwidoczniĺ danŃ stronň, naleŨy kliknŃĺ listek Kontrahent, Inne lub Pozostağe. 

Innym sposobem wywoğania stron do wprowadzania danych kontrahenta do kartoteki jest klikniňcie 

prawym przyciskiem myszy w prawej czňŜci otwartego okna Kartoteka kontrahent·w. Pojawi siň 

w·wczas menu, w kt·rym poprzez wyb·r pozycji Nowy Kontrahent (lub kombinacja klawiszy 

Ctrl+szary+) udostňpniana jest powyŨsza strona. 

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z Polski 

Strona ta pojawia siň po klikniňciu listka Kontrahent w oknie kontrahenta i sğuŨy do wprowadzania 

oraz modyfikowania podstawowych danych kontrahenta (nazwy, danych teleadresowych, danych 

dotyczŃcych ewidencji urzňdowej).  

W programie Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ moŨemy zaewidencjonowaĺ kontrahenta jako: 

¶ firmň, z kt·rŃ uŨytkownik (firma) prowadzi wsp·ğpracň biznesowŃ lub 

¶ osobň fizycznŃ, kt·rej dane podlegajŃ ochronie prawnej zgodnie z ustawŃ o ochronie danych 
osobowych (patrz: Operacja zwiŃzane z ochronŃ danych osobowych). 

Rodzaj kontrahenta okreŜla siň po wybraniu z menu rozwijanego z lewej stron pola Nazwa odpowied-

nio pozycji firma, osoba fizyczna.  
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Rys. 4-2 Okno Kontrahent (zakğadka Kontrahent) do wprowadzania danych kontrahenta-firmy 

 

Rys. 4-3 Okno Kontrahent (zakğadka Kontrahent) do wprowadzania danych kontrahenta-osoby fizycznej 

Stronň naleŨy wypeğniĺ zgodnie z poniŨszymi wskaz·wkami odnoszŃcymi siň do poszczeg·lnych p·l.  

Kod kontrahenta - nazwa skr·cona firmy (jeŨeli nowy kontrahent zostağ wprowadzony jako firma) lub 

nazwisko i imiň (jeŨeli kontrahent zostağ wprowadzony jako osoba fizyczna). Kod bňdzie identyfikowaĺ 

kontrahenta podczas operacji przeglŃdania lub wyszukiwania informacji o nim.  

nazwa skr·cona, kt·ra bňdzie identyfikowaĺ kontrahenta podczas operacji przeglŃdania lub wyszuki-

wania informacji o nim. 

Pozycja - numer kontrahenta, kt·ry jest wykorzystywany np. przy ksiňgowaniu wszystkich pozycji 

pochodzŃcych z kartoteki Kontrahenci, jako grupy kont analitycznych. JeŜli nie wypeğnisz tego pola, 
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program nada automatycznie numer kolejny (tj. najwyŨszy istniejŃcy plus jeden) kontrahentowi reje-

strowanemu w kartotece, ale dopiero po wybraniu przycisku Zapisz. 

UWAGA Pola Kod i Pozycja muszŃ byĺ unikalne dla kaŨdego kontrahenta, aby moŨna go byğo 

zapisaĺ do kartoteki. Nie zalecamy wpisywania do pola Kod numeru NIP, kt·ry moŨe 

siň powtarzaĺ dla kilku oddziağ·w jednej firmy. 

Informacje ï uŨycie przycisku pozwala na rozwiniňcie dwuelementowego menu: Dane osobowe, 

Raport o danych osobowych (patrz: Operacje zwiŃzane z ochronŃ danych osobowych). 

Imiň i nazwisko ï imiň i nazwisko kontrahenta bňdŃcego osobŃ fizycznŃ, kt·rego dane osobowe pod-

legajŃ ochronie prawnej. Pola te, podobnie jak informacje dotyczŃce danych osobowych (pod przyci-

skiem Informacje), wystňpujŃ w·wczas, kiedy uŨytkownik zamierza wprowadziĺ do systemu kontra-

henta, jako osobň fizycznŃ (a nie firmň). Jest to moŨliwe po przyciŜniňciu przycisku, z lewej strony 

pola Nazwa, i wskazaniu, w otwartym w ten spos·b menu, pozycji Osoba fizyczna. Po uzupeğnieniu 

p·l (Imiň i Nazwisko) automatycznie wypeğniane jest pole Nazwa jako ciŃg znak·w Ănazwisko_imiňò. 

Podobnie wypeğniany jest Kod kontrahenta (danymi z pola Nazwa). 

Nazwa - peğna nazwa kontrahenta-firmy lub Ănazwisko_imiňò kontrahenta-osoby fizycznej. Bňdzie ona 

wykorzystywana przy sporzŃdzaniu wydruk·w np. z rozrachunk·w, rejestr·w VAT. 

Ulica, Kod, MiejscowoŜĺ, Rejon - dane adresowe kontrahenta. Przy wypeğnianiu p·l dla kontrahen-

t·w zagranicznych pamiňtaj, Ũe wypeğnienie adresu jest niezbňdne dla rejestr·w VAT. 

Kraj: ï wskazujŃc przycisk  zostanie otwarte okno wyboru kraju. Z rozwijanej listy wybierz kraj kon-

trahenta. Lista zawiera tylko te kraje, kt·re zostağy zaznaczone, jako aktywne w kartotece Kraje. Wğa-

Ŝciwy kraj moŨesz dodaĺ lub aktywowaĺ wybierajŃc przycisk Kraje (z domniemania program w polu 

Kraj wyŜwietla kod Polski ï PL ï dla kontrahenta z Polski) otwierajŃcy okno kartoteki Kraje. 

W polach NIP, Pesel lub Regon naleŨy podaĺ przynajmniej jeden identyfikator. Przy sporzŃdzaniu 

wydruk·w rejestr·w VAT pobierany jest NIP kontrahenta. NIP nie musi byĺ numerem unikalnym - jeŜli 

firma ma kilka oddziağ·w, moŨesz wprowadzaĺ dla kaŨdego z nich ten sam numer, pojawi siň tylko 

stosowne ostrzeŨenie. W kartotece Kontrahenci dopuszczalne sŃ nastňpujŃce formaty NIP: xxx xxx 

xx xx, xxx xx xx xxx, xxxxxxxxxx lub z przedrostkiem PL (np.: PLxxxxxxxxxx). 

Kontakty - dane osoby, z kt·rŃ utrzymywany jest kontakt w firmie kontrahenta. 

W polach strona WWW i adres E-mail wpisz adres strony internetowej kontrahenta i jego adres e-

mail, o ile takie dane posiada. Klikniňcie na wpisany adres strony WWW lub E-mail umoŨliwi bezpo-

Ŝrednio z programu Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ przejŜcie na podanŃ stronň internetowŃ lub wy-

sğanie wiadomoŜci e-mail.  

Na zakoŒczenie cağej operacji wprowadzania nowego kontrahenta do kartoteki naleŨy zapisaĺ wpro-

wadzone dane przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu program automatycznie nada kontrahentowi kolejny 

numer w bazie (w polu Pozycja), a w miejscu przycisk·w Zapisz i Anuluj na ekranie pojawi siň przy-

cisk Edytuj, sğuŨŃcy do modyfikacji danych.  
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Rys. 4-4 Okno Kontrahent ï zakğadka Kontrahent (po zapisaniu danych) 

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z innego kraju Unii Europejskiej 

W przypadku, kiedy chcesz wprowadziĺ do kartoteki kontrahenta z Unii Europejskiej, procedura jego 

rejestracji jest moŨliwa w tym samym miejscu programu i wyglŃda podobnie, jak opisana powyŨej dla 

kontrahenta z Polski.  

 

Rys. 4-5 Wprowadzanie podstawowych danych o kontrahencie z UE 

R·Ũnica przy rejestracji kontrahenta z UE w stosunku do kontrahenta z Polski polega na tym, Ũe w 

przypadku kontrahenta z UE naleŨy wprowadziĺ do formularza nazwň kraju oraz numer do podatku 

VAT (VIES). Do tego celu sğuŨy rozwijana lista w polu Kraj. Zawiera ona tylko te paŒstwa, kt·re zosta-

ğy wczeŜniej wprowadzone do kartoteki Kraje oraz zaznaczone w niej jako aktywne (patrz: Kartoteka 

Kraje). PaŒstwa Unii Europejskiej powinny mieĺ zaznaczone pola Kraj UE. 
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JeŨeli w kartotece Kraje w wierszu z informacjami o danym kraju zaznaczono dwa pola Kraj UE i 

Aktywny, to na stronie ukaŨe siň dodatkowe pole Zarejestrowany w VIES. NaleŨy je zaznaczyĺ zna-

kiem . , a nastňpnie w polu NIP wpisaĺ posiadany przez firmň numer identyfikacji podatkowej sto-

sowany dla potrzeb handlu wewnŃtrzwsp·lnotowego (w Polsce numer ten ma postaĺ zwykğego nume-

ru NIP - pisanego bez myŜlnik·w - poprzedzonego dwuliterowym kodem kraju, czyli PL). 

Zarejestrowany w VIES ï zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, Ũe firma jest objňta Systemem 

Wymiany Informacji o VAT - VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajŃcym na automa-

tycznŃ wymianň informacji pomiňdzy paŒstwami czğonkowskimi Wsp·lnoty Europejskiej, w zakresie 

transakcji dokonywanych wewnŃtrz Wsp·lnoty (nabycia i dostawy wewnŃtrzwsp·lnotowe towar·w) 

oraz informacji o podatnikach VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu wewnŃtrzwsp·lnotowego. 

Komisja Europejska, majŃc na wzglňdzie poprawň moŨliwoŜci dostňpu do weryfikacji numer·w VAT, 

uruchomiğa stronň WWW, na kt·rej podatnik moŨe sprawdziĺ poprawnoŜĺ i waŨnoŜĺ numer·w kontra-

henta, oraz upewniĺ siň, Ũe podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiŜcie istnieje. 

Program Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ, w przypadku wprowadzania danych kontrahent·w naleŨŃ-

cych do paŒstw czğonkowskich UE waliduje numer NIP zgodnie z formatem VAT - UE obowiŃzujŃcym 

w danym kraju czğonkowskim. Wprowadzenie numeru o nieprawidğowym formacie uniemoŨliwia zare-

jestrowanie kontrahenta i powoduje wyŜwietlanie na ekranie komunikatu o bğňdzie, aŨ do momentu 

wpisania prawidğowego numeru.  

 

Rys. 4-6 Komunikat o bğňdnie wprowadzonym numerze VAT ï UE kontrahenta 

Format numeru VAT UE moŨe byĺ r·Ũny, poniŨej zestawiono kilka przykğadowych.  

Kraj  Format numeru VAT - UE Opis 

FI ï Finlandia  FI 99999999 8 cyfr 

PL ï Polska  PL 9999999999 10 cyfr 

PT ï Portugalia PT 999999999 9 cyfr 

DE ï Niemcy DE 999999999 9 cyfr 

IT ï Wğochy IT 99999999999 11 cyfr 

Legenda: 

9- znaki numeryczne, A ï znaki alfabetyczne, x ï znaki alfanumeryczne. 

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta spoza UE 

Dane dotyczŃce kontrahent·w spoza Unii Europejskiej wprowadza siň podobnie. Obligatoryjne pole 

Kraj wypeğniamy poprzez wybranie z rozwijanej listy kraju kontrahenta.  

UWAGA WyŜwietlana lista kraj·w zawiera tylko te kraje, kt·re zostağy zaznaczone w Kartotece 

Kraj, jako aktywne. 
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Rys. 4-7 ĂUaktywnianieò kraju w kartotece Kraje  

Aby uaktywniĺ Kraj w kartotece, naleŨy odznaczyĺ  pole na przeciňciu wiersza danego paŒstwa z 

kolumnŃ Aktywny. 

 

Rys. 4-8 Wprowadzanie podstawowych danych kontrahenta spoza UE  

Strona z innymi informacjami o kontrahencie 

Strona ta pojawia siň po klikniňciu listka Inne w oknie kontrahenta. Jest ona identyczna zar·wno dla 

kontrahenta z Polski, innych paŒstw Unii Europejskiej, jak i kontrahenta spoza UE.  

NaleŨy podaĺ tutaj (wybierajŃc uprzednio przycisk Dodaj) informacje zwiŃzane z rachunkami banko-

wymi kontrahenta: nazwň banku i numer konta bankowego uŨywany do rozliczeŒ. JeŜli podasz wiňcej 

niŨ jeden numer konta bankowego, przy kompletowaniu danych potrzebnych do wystawienia polece-

nia przelewu bňdziesz musiağ zdecydowaĺ, kt·re konto ma byĺ uŨyte. 

W polu Uwagi moŨesz wpisaĺ wğasne komentarze dotyczŃce kontrahenta. 

W polu znacznik moŨna nadaĺ graficzny element, wyr·ŨniajŃcy pozycjň i uğatwiajŃcy jej wyszukiwanie 

w kartotece. W programie uŨytkownik otrzymuje 15 predefiniowanych znacznik·w. Na poczŃtku pracy 

z programem sŃ one nieaktywne. Aby znakowaĺ nimi elementy, naleŨy wskazaĺ (odznaczyĺ  w 

ustawieniach, kt·re majŃ byĺ dostňpne(patrz dalej Nadawanie znacznik·w dla wybranych pozycji kar-

toteki oraz Znaczniki w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze). 
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Status: aktywny/nieaktywny - umoŨliwia zmianň statusu jednego kontrahenta w celu jego zabloko-

wania lub odblokowania w sytuacji, gdy np. jednego kontrahenta mamy zapisanego w bazie podw·jnie 

pod dwoma r·Ũnymi nazwami. JeŨeli taki kontrahent zostağ uŨyty, nie moŨna go juŨ skasowaĺ. W tym 

celu powstağo pole umoŨliwiajŃce zablokowanie takich zdublowanych kontrahent·w. Wystarczy klik-

nŃĺ w pole aktywny i status zostanie zmieniony na nieaktywny (patrz Zmiana aktywnoŜci dla wybra-

nych pozycji kartoteki).  

 

Rys. 4-9 Strona z innymi informacjami o kontrahencie 

Strona z pozostağymi informacjami o kontrahencie 

Strona ta pojawia siň po klikniňciu listka Pozostağe w oknie kontrahenta. Jest ona identyczna zar·wno 

dla kontrahenta z Polski, innych paŒstw Unii Europejskiej, jak i kontrahenta spoza UE. Zawiera 8 p·l 

opisowych, w kt·rych moŨna wprowadzaĺ dodatkowe informacje o kontrahencie. Pola te mogŃ byĺ 

r·wnieŨ wykorzystywane w integracji z toŨsamymi polami w kartotece kontrahent·w programu Symfo-

nia
 
Handel, gdzie na ich podstawie mogŃ byĺ wykonywane dodatkowe zestawienia.  
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Rys. 4-10 Strona z pozostağymi informacjami o kontrahencie 

Polecenia Szczeg·ğy w EDS i Kontrahenci w EDS 

Tworzenie umowy w EDS i Szczeg·ğy w EDS 

Menu podrňczne wywoğywane w oknie Kartoteka kontrahent·w zawiera polecenie Utw·rz umowň 

w EDS. Polecenie to otwiera okno programu EDS, w kt·rym naleŨy podaĺ dane umowy zawartej po-

miňdzy UŨytkownikiem a wybranym kontrahentem.  

 

Rys. 4-11 Polecenie menu podrňcznego Utw·rz umowň w EDS  

JeŨeli UŨytkownik programu Symfonia Finanse i KsiňgowoŜĺ nie ma uprawnieŒ do korzystania z pro-

gramu Symfonia e-Dokumenty, lub nie ma ustawionego prawa do wsp·ğpracy, w·wczas po wybraniu 

polecenia Utw·rz umowň w EDS otrzymuje komunikat informujŃcy o niepowodzeniu przy wejŜciu do 

programu EDS. 

 

Rys. 4-12 Informacja o braku wsp·ğpracy z programem Symfonia e-Dokumenty 

Wiňcej informacji na temat wprowadzania danych um·w z kontrahentami znajduje siň w dokumentacji 

programu Symfonia e-Dokumenty. 

Wynikiem wypeğnienia danych w programie EDS, dotyczŃcych umowy pomiňdzy UŨytkownikiem a 

wybranym kontrahentem, jest moŨliwoŜĺ obejrzenia szczeg·ğowych danych kontrahenta. Polecenie 
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otwierajŃce okno z danymi nazywa siň Szczeg·ğy w EDS i jest dostňpne w menu podrňcznym, ale 

dostňpne jest tylko w przypadku kontrahent·w z uzgodnionŃ umowŃ. 

 

Rys. 4-13 Polecenie menu podrňcznego Szczeg·ğy w EDS  

 

Rys. 4-14 Okno Szczeg·ğy kontrahenta otwierane z programu EDS. 

Menu Operacje / Kontrahenci w EDS 

Menu Operacje dostňpne w oknie Kartoteka kontrahent·w zawiera polecenie Kontrahenci w EDS, 

umoŨliwiajŃce otwarcie okna ze szczeg·ğowymi danymi kontrahent·w. Otwierane okno jest oknem z 

programu e-Dokumenty (por. rys Okno Szczeg·ğy kontrahenta otwierane z programu EDS).  

 

Rys. 4-15 Okno kartoteki kontrahent·w z widocznŃ akcjŃ Kontrahenci w EDS wywoğywanŃ z menu 

Operacje. 
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Wiňcej informacji na temat pracy w oknie Kontrahenci w EDS znajduje siň w dokumentacji programu 

Symfonia e-Dokumenty. 

Modyfikacja pozycji kartoteki 

Pozycje wprowadzone do kartoteki mogŃ byĺ poprawiane lub usuwane. 

Aby zmieniĺ pozycjň kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzňdy kliknij dwukrotnie lewym kla-

wiszem myszy na pozycji, kt·ra ma byĺ aktualizowana lub prawym klawiszem myszy kliknij jednokrot-

nie na pozycji, wywoğujŃc menu kontekstowe i wybierz przycisk Edytuj (Ctrl+Enter). Nastňpnie w 

oknie z danymi kontrahenta wprowadŦ w odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje naleŨy zatwierdziĺ 

przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu w tym miejscu zostanie wyŜwietlony ponownie przycisk Edytuj. 

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieniĺ pozycjň 

kartoteki, wskaŨ w skorowidzu (w lewej czňŜci okna) pozycjň kartoteki, kt·ra ma byĺ aktualizowana. 

Nastňpnie na formularzu (w prawej czňŜci okna) wprowadŦ w odpowiednim polu poprawki. Modyfika-

cje naleŨy zatwierdziĺ przyciskiem Zapisz. 

Sortowanie i wybieranie pozycji kartoteki 

W wiňkszoŜci kartotek i okien majŃcych postaĺ tabeli moŨna zmieniaĺ kolejnoŜĺ pozycji, klikajŃc na-

gğ·wek kolumny, wedğug kt·rego majŃ byĺ posortowane dane. Po klikniňciu nagğ·wka kolumny treŜĺ 

zestawienia zostaje uporzŃdkowana alfabetycznie w tej kolumnie wedğug wskazanego przez przycisk 

pola (np. wedğug skr·tu nazwy kontrahenta). Jest to wygodny spos·b zmiany porzŃdkowania pozycji 

kartoteki przy wyszukiwaniu konkretnych informacji o kontrahencie.  

Nastňpne klikniňcie nagğ·wka kolumny zmienia spos·b porzŃdkowania danych na przeciwny do 

obecnego - z rosnŃcego na malejŃcy lub odwrotnie. 

W przypadku kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzňdy moŨna zaznaczyĺ jednoczeŜnie wiele 

pojedynczych pozycji kartoteki, trzymajŃc wciŜniňty klawisz Ctrl i jednoczeŜnie wskazujŃc wybrane 

elementy listy lub teŨ grupň sŃsiadujŃcych pozycji kartoteki, zaznaczajŃc pierwszŃ pozycjň listy a na-

stňpnie, trzymajŃc wciŜniňty klawisz Shift, oznaczyĺ ostatniŃ. Zaznaczone zostanŃ pozycje pomiňdzy 

nimi, o ile od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania. Aby zaznaczyĺ wszystkie pozycje na 

liŜcie, naleŨy uŨyĺ kombinacji klawiszy Ctrl+A lub wybraĺ przycisk  znajdujŃcy siň po lewej stronie 

nagğ·wka listy. Przycisk  sğuŨy generalnie do przeğŃczania zaznaczenia (z zaznaczonych na zazna-

czone lub z niezaznaczonych na zaznaczone) wszystkich pozycji na liŜcie. 

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni i Rachunki bankowe wybrane pozycje moŨna ozna-

czyĺ znakiem  w skrajnej lewej kolumnie tabeli. JeŨeli chcesz zaznaczyĺ grupň sŃsiadujŃcych pozycji, 

postaw znak  przy pierwszej, a nastňpnie wciŜnij Shift i oznacz ostatniŃ. Zaznaczone zostanŃ pozycje 

pomiňdzy nimi (pod warunkiem, Ũe od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania). 

Zmiana aktywnoŜci pozycji kartoteki 

Podczas pracy z programem, zwğaszcza w·wczas, gdy stosujesz import danych z innych program·w 

(np. do obsğugi sprzedaŨy) moŨe siň zdarzyĺ, Ũe pozycja kartoteki ulegnie zdublowaniu i konkretny kon-

trahent, pracownik lub urzŃd pojawi siň w kartotece wiňcej niŨ jeden raz. JeŨeli wprowadzono zapisy to 

takiej zdublowanej pozycji z kartoteki nie moŨna usunŃĺ. MoŨna jednak takiego bğňdnie uŨytego np. 

kontrahenta zablokowaĺ. W tym celu naleŨy w prawej czňŜci okna kartoteki kontrahent·w (przycisk Kar-

toteka umieszczony na pasku narzňdziowym, zakğadka Kontrahenci, a nastňpnie listek zakğadki Kon-

trahenci stali) wskazaĺ kontrahent·w, kt·rym chcemy zmieniĺ aktywnoŜĺ. W prawej dolnej czňŜci okna 

naleŨy wybraĺ przycisk Operacje a nastňpnie z rozwijanej listy polecenie Zmiana aktywnoŜci. 
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Rys. 4-16 Wyb·r kontrahenta do zmiany aktywnoŜci  

 

Rys. 4-17 Zmiana aktywnoŜci dla wybranego kontrahenta 

W dolnej czňŜci okna pokazywana jest informacja o iloŜci wybranych kontrahent·w. Z rozwijanej listy 

naleŨy wybraĺ status aktywnoŜci zaznaczonych uprzednio kontrahent·w i zatwierdziĺ przyciskiem OK. 

AktywnoŜĺ jednej pozycji kartoteki moŨna zmieniĺ r·wnieŨ w oknie edycji danych wybranego kontra-

henta (patrz wyŨej Strona z innymi informacjami o kontrahencie). 

Wykaz pozycji skorowidza moŨe byĺ bardzo obszerny. Aby przyspieszyĺ wyszukiwanie danych kon-

trahenta w kartotece, moŨna ograniczyĺ wyszukiwanie tylko do aktywnych kontrahent·w oraz zapisaĺ 

wyb·r pod wğasnŃ nazwŃ w celu jego kolejnego wykorzystania (patrz dalej Zaawansowane wyszu-
kiwanie pozycji kartoteki). 

UWAGA Dla odr·Ũnienia kontrahenci nieaktywni (zablokowani) sŃ oznaczeni na liŜcie skorowi-

dza ï w polu Kod - szarŃ czcionkŃ. PozostajŃ nadal w bazie danych i w dowolnym 

momencie mogŃ zostaĺ ponownie uaktywnieni. Podczas dodawania nowej pozycji do 

kartoteki, aby nie wprowadziĺ tego samego kontrahenta, program sprawdza czy nie 

figuruje juŨ kontrahent nieaktywny o identycznym numerze, kodzie, numerze NIP, 

PESEL lub REGON. JeŜli numery NIP siň powtarzajŃ, proponuje uaktywnienie istnie-

jŃcego kontrahenta.  


