INSTRUKCJA GENEROWANIA | DRUKOWANIA SPRAWOZDAN S%

1. Generowanie raportow

Z menu aplikacji Ksiega Gtéwna nalezy wybra¢ Informacje/Raporty RB.
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Otwiera sie formatka Raporty RB w trybie wprowadzania danych.
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Aby dodaé¢ nowy raport nalezy przejs¢ na pole Typ RB i klawiszem F9 lub dwukrotnym
kliknieciem myszki otworzy¢ liste sprawozdan (lista zawiera raporty RB% i S%). Za pomocg
przycisku [Wybierz] wybieramy raport S%. Z raportéw o tym samym kodzie nalezy wybra¢

raport z najaktualniejszg datg w polu Wersja. Po wybraniu raportu automatycznie uzupetniajg
sie pola Wersja i Rodzaj dokumentu.

Pola Na dzien i Data sporzadzenia sg polami edytowalnymi. Pole Na dzien powinno zawierac
date, na ktérg sporzadza sie sprawozdanie, w polu Data sporzadzenia moze pozostac¢ data
systemowa. Pole Dysponent uzupetnia sie automatycznie. Jezeli uzytkownik chce podac¢ w
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tym polu inng wartos¢ wybiera z listy wiasciwego dysponenta, w ramach dostepnych na liscie.
W polu Opis uzytkownik moze wpisa¢ dowolny opis tworzonego raportu.

W dolnej czesci formularza znajdujg sie pola Czy zaokraglaé? oraz Pétrocze. Pola nalezy
uzupetni¢ za pomocya listy wyboru uruchamianej klawiszem F9 lub poprzez dwukrotne
klikniecie myszki. Pole Pétrocze nalezy uzupetnia¢ w raportach, w ktérych jest aktywne.
Poniewaz w sprawozdaniach nalezy podawac kwoty w ztotych i groszach (z doktadnoscig do
dwdch miejsc po przecinku) Czy zaokragla¢? nalezy wybrac pozycje Nie.

Przyki. 1. Sprawozdanie S12 — Zbiorcze zestawienie zadan za rok
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Przyciskiem = lub klawiszem F10 zapisujemy raport.

Wartosci pol w zaktadkach Pola pojedyncze oraz Pola — tabele, widoczne pdzniej na wydruku
raportu, uzupetniajg sie automatycznie po wybraniu polecenia
Raporty RB.
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Po zatwierdzeniu raportu [1-Zatwierdz] pojawi sie Numer witasny raportu i raport zostanie
oznaczony jako Zatwierdzony.
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2. Wydruk raportéw

Wydruki raportow S% wykonuje sie w aplikacji Raporty uzytkownika/zaktadka Comarch
Ocean GenRap.

B8 Akga Okno Pomor

2B FXRBE 22 €2 MarH DBETONASER 244 1

Raporty uzytkownika
Vo
Raporty RB ” Pola pojedyficze h Pola - tabele | | |
IMrwew. Mumerwlasny Typ RB YWersja Fodzajdokumenty  Numer obcy Zatwierdzany ¥
I8 | FZFETE 512/21/0001 [s12 fpo2z ot [s12 [ Anulowany
| Data SWstrzyrany
Na dzier Data sporzadeenia wystaniaf/wphawy  Dals zaksisgowania Wenyfikacja ™
[pi-12-2021 ﬁ?u‘z—zuzz Zaksiegawany [
Dysponent
|€§g WSILQA)( 1- Cofnij zatwierdzenie
- Uwzalgdnians raporty L
INF ey, Numer wasny
- 4- Anuly]
5- Wstrzymaj
6 - Zarzgdzaj numeracjg
Opis
-
Cazy zaokraglac?
N I I I
Paczka Twp LP
o | | | | | -——

Instrukcja generowania i drukowania sprawozdan S% Strona 3



Z listy dostepnych raportéw nalezy wybraé¢ odpowiedni.
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Parametry raportu nalezy wybraé¢ z listy uruchamianej klawiszem F9 lub dwukrotnym
kliknieciem myszki w polu Wartosé.
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Nastepnie nalezy uruchomi¢ wydruk w wybranym formacie:
1. Wydruk w formacie pdf

2. Wydruk w Microsoft Excel (.xls - nalezy podac¢ sciezke zapisu) 3. Wydruk w
Microsoft Word
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Dodatkowe informacje
3. Przed wygenerowaniem sprawozdan nalezy wygenerowac obroty i salda w miesigcach:
6. — dla sprawozdanh za | potrocze, 12. — dla sprawozdan rocznych.
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