PRAKTYCZNY PORADNIK UZYTKOWNIKA
Kwitariusz przychodowy w programie Kancelaria

Komornika-VAT

Cel dokumentu: Przedstawienie sposobu ksiegowania wptaty na
kwitariusz oraz omowienie podstawowych czynnosci z nim
zwigzanych.

Currenda Sp. z 0.0. 81-853 Sopot Al. Niepodlegtosci 703 A tel/fax (58) 550 38 75 WSPIERAMY PROFESJONALISTOW
VIl Wydziat Gospodarczy Sadu Rejonowego Gdarisk - Pétnoc w Gdarnsku

KRS: 0000052544, NIP: 585-13-49-001; REGON: 191764433

Kapitat Zaktadowy: 3 500 000 PLN



1. Przed zaksiegowaniem wpfaty na kwitariusz mozna sprawdzi¢ badz edytowaé
numeracje kwitow. W tym celu nalezy przejs¢ do menu ,Konfiguracja” | ,Konfiguracja
programu” | ,Numeracja”.

Stanowisko
Konfiguracja | Historia Administragia Widok Pr

Konfiguracja skandw
Konfiguracja programu k
Humeracja

Konfiguracja urzedaw elektronicznych 4
Ksiegowaié

Rysunek 1 Widok listy ,Konfiguracja” | ,Konfiguracja programu” | ,Numeracja”



2. W czesci ,KSIEGA PIENIEZNA” istnieje mozliwo$é wprowadzania numeracji kwitdw
oraz skrotow nazw kwitariuszy. Po edycji danych nalezy wybraé przycisk ,Zapisz dane
numeracji’, a nastepnie ,Zapisz”. Na podstawie tych informaciji, aplikacja zaczytuje dane
podczas wprowadzania pozycji do rozksiegowania.

Stanowisko Konfiguracia skandw Drulkcowanie / Edytor | Mumeracja Ksiegowosc

REPERTORILUM
Qstatni numer dla spraw sadowych - KMS:

Ostatni numer dla spraw alimentacyjmych - KMP:
Qstatni numer dla spraw inmych - KM:

Ostatni numer dla spraw nieegzekucyjmych - KMN:
Ostatni numer dla spraw KMO:

I::Jl'-.ﬁt::ls-'ﬂl:l-h

Qstatni numer dla spraw 02

KSIEGA PIENIEZMNA
Cstatni numer w ksiedze pieniging]:

I'I'-S'_.'Tnt:nc:ll oraz ostatni numer w lowitaruszu biurowsm: B
Symbaol oraz ostatni numer w kwitaruszu terenowym: T
Symbol oraz ostatni numer w kowitariuszu protokolanta: A
Symbal oraz ostatni numer w kowitariuszu asesorskim:

Symbol oraz ostatni numer w kowitariuszu dodathowym1:

Symbol oraz ostatni numer w kwitariuszu dodatkowym:

||..-_S'_.'Tnt:nc:ll oraz ostatni numer w kowitanuszu dodatkowymd:

=
=] I::JI:JI:JI:JI:J—lmE
\. A

Qstatni numer wystawionej fakduny:
CQstatni numer wystawionej fakduny WAT: 29
QOstatni numer wystawiongj faktuny konvgujacej VAT: 104

| Zapisz dane numeracii

Japisz ][ Anuluj ][ Pomoc

Rysunek 2 ,Numeracja” - widok pdl dotyczgcych kwitariusza



sy

3. Aby zaksiegowa¢ wptate na kwitariusz nalezy przejs¢ do modutu ,Ksiegowos$¢” i wybraé
opcje ,Ksieguj” (Rysunek 3) lub klikng¢ ikone Ksiegowanie (Rysunek 4).

Ksiegowosc | Biurowosc Inne  Konfig

(ﬁ; Ksieguj

Rysunek 3 Widok listy ,Ksiegowos¢” | ,Ksieguj”

5%y Kancelaria Komornika - VAT

Repertorium Skorowidz Ksiegowos¢ Biurowos¢ Inne Konfiguragia Historia Administraga Widok Program

*MPSNOBI®OBIFX O EHS A B « >

Rysunek 4 Widok paska repertorium - ikona Ksiegowanie

4. Znajdujgc sie w module ,Ksiegowosc¢”, niezbedne jest nacisnigcie przycisku ,Insert” na
klawiaturze komputera lub wybranie pod prawym przyciskiem myszy opcji ,Dodaj nowg
pozycje” celem wprowadzenia pozycji do rozksiegowania.

Ksiegowosc - Ksieguj
Ksieguj
©- Salda zaliczek

Typ dokumentu Wwiprowadzi Ty Mumersprawy:  bacenakwota Pozyo
000 0 [ Zmiana wptacsiacego | [ Usun wyliliowane pozycie | [ Fitui |

. Salda zaliczek sadowych
i Depozyty

i Plan podzistu = ”
| Wycingi/Dokumenty PDF Typ sprawy Numer sprawy Rodzaj wpl. Wplacajacy Kwota/Saldo Data Dokument Numer dokumentu Plan podziatu Typ pozycji  Opk. st.(%) Tres¢ operacji  Wpre

- Weryfikacjs wyciagu :
Przelewy, przekszy L/ Ksiegui pozyge F5
Rejestr spreedazy
Faktury VAT —
Ksiegs pisniszna(ists) Fant
Ksiega pieniszna
Saldo ksisgi
Dowedy wplaty
Kwitariusz

Dodaj nowa pozycje Insert
Edytuj pozyde

Zbioreza edyga wplat F2

Pobrane podatki P

Kosaty sadowe P | usui poryge Delete
Koszty egzekugji
Pobrane koszty egzekudi Import pozygi do rozksisgowania F11
Sphaty NFAL, UWW
Splaty ZUS

Decyzje NFAL, UWW
Decyzje ZUS

Sphaty wisrzycieloni
Splaty sadowe

Wenyfikagja wyciagu bankowego  Ctrl+W

Rysunek 5 - Widok modufu Ksiegowo$¢ — dodawanie nowej pozycji



5. Wyswietli sie okno ,Pozycja do rozksiegowania”. Z rozwijanej listy ,Typ dokumentu”
nalezy wybrac¢ opcje ,Kwitariusz”.

Pozycja do rozksiegowania — X
Typ dokumentu: Typ i numer kwituc
K - Kwitariusz v B v |1 |

W - Wciag bankow
2 - Saldo zaliczek

v|
Typ i nr sprawy: Kwiota: Optataltaksa07-10]: D ata wphaty:
M v 0,00 15 v |oar22m9 [ |
Waluta  Kurs: Data kursu:
[ Podziak keoty PLN v 1| 04122019 @~ |

Doreczenie zawiadomienia o wszczeciu egzekucii

Skuteczne doreczenie

Cel zahczki

‘wiptacajacy [reéé operaciil:
[ ..,,| | Wiszukaj nsobe...

Dopasowanie sprawy z iedé przelewu

Rozbij kwote .anawi sprawq. |:]

£4] Drukuj zawiadorienie o wpkacie SporzgdZ plan podziatu
[] Mie ukrywaj okna Pokaz liste caynnosci >3 »
Zapisz Anulu

Rysunek 6 Okno ,Pozycja do rozksiggowania" — rozwijana lista , Typ dokumentu”



6. Nastepnie z listy ,Typ” nalezy wybraé odpowiedni rodzaj kwitariusza, a ,Numer’
uzupetni sie automatycznie wedtug ustawien z konfiguracji programu.

Pozycja do rozksiegowania — XK
Typ dokumentu: Typ i numer kwitu:
K- Kwitariusz v B ~| 1
Rodzaj wpkacajgceao: Trzeciodhuznik ;
D - Dbuznik [inne) A ™
Typ i nr gpravy; Kwota; Opkataltal: Data wpkaty:
Mov| | 0,00 15 v| [4122m9 @~ |
Waluta  Kurs: Data kursu:
(] Podziat koty PLN || 1| [pa122019 @~

Doreczenie zawiadomienia o wszczeciu egzekuci

Skuteczne dorgczenie

Cel zaliczki

“Wiptacajacy [reéé operacii):
[ v | | Whyszukai osobe...

Dopasowanie sprawy z tiesc przelewu

Rozbij kwote .Qupawi wrm.
(] Diukuj zawiadomienie o wptacie Sporzad? plan podziahu
(] Mie ukmywaj okna Pokaz liste czynnodei >3
Zopisz | Anui

Rysunek 7 Okno ,Pozycja do rozksiggowania" — rozwijana lista ,, Typ kwitariusza"



7. Kolejnym krokiem jest wybér z rozwijanej listy ,Rodzaj wptacajgcego”. Wyboru z listy
mozna dokona¢ za pomocg myszki, klikajac na dang pozycje lub wybierajgc
odpowiednig litere na klawiaturze, ktéra odpowiada wiasciwemu ,Rodzajowi
wptacajgcego’.

Pozycja do rozksiegowania — X
Typ dokurnentu: Typ i numer kitu:
K - Kwitariusz v B v |1 |

Rodzaj wpkacajgceao: Trzeciodhuznik

'D - Dbuznik inne) v

muchomodc

nieruchomosc

wyhagrodzenia za prace
rachunku bankowego

innpch wierzptelnode

inrwch praw majatkowych
ukamkowych czedci nieruchomoéc
uzytkowania wieczystego
renty/emernytury [8%)
renty/ememytuny niesocjalne [15%)
- Trzeciodbuznik [inne)

muchomodci

nieruchomogc

wynagrodzenia 2a prace
rachunku bankowego

innpch wierzytelnogc

inrwch praw majatkowych
ubamkawych czesci nieruchamage
uzytkowania wieczystego
renty/emerytury [8%)

. renty/ememtuny niesocjalne [15%)
W - Wierzyciel na zaliczke

0 -Wierzyciel na optate

K - Wierzpciel na koszty [bezzwratne)

5 - Sad na zaliczke

5 - Sad na opkate

Z - Zwnot pienigday

MTMOCOZTEFPO0DDZDSMMCOITEFODZEZD0

| - Inne
[] Diukuj zawiadomienie o wptacie Sporzad? plan podziatu
] Nie ukpwaj okna Pokaz liste czynnodci »>>

Zapisz Arnuluj

Rysunek 8 Widok listy ,Rodzaj wptacajgcego”



8. Po uzupetnieniu wptacajgcego, konieczne jest wprowadzenie , Typ i numer sprawy” oraz
w polu ,Kwota” wpisanie wptaconej kwoty. ,Opfata” uzupetni sie automatycznie. Nalezy
jeszcze ustawic date wptaty. Pole ,Wptacajgcy (tre$¢ operacji)’ w zaleznosci od rodzaju
wptacajgcego, albo uzupetni sie automatycznie, albo niezbedne bedzie uzupetnienie go
recznie. Po wprowadzeniu danych do powyzszych pol nalezy klikng¢ ,Zapisz”.

Pozycja do rozksiegowania — *
Typ dokumentu: Typ i numer kwitu:
K. - Kwitariusz W B ~ |1

Rodzaj wptacajgcego: Trzeciodbuznik

D - D¥uznik (inne) v
Typ inr gprawy: Kwota: Opkataltaksal7-10): Data wpkaty:
Moov| 23| 100.0¢| 15 v| 04122019 @+ |
Waluta  Kurs: Data kursu:
[] Podziat kwoty | PLN | 1| [pa122m8 @+

Dareczenie zawiadomienia o wszczeciu egzekuci

Skuteczne doreczenie

Cel zaliczki

“Wiptacajacy [tresé operacii):
|D¥uz’nil< Testowy ~ | | ‘Wyszukaj osobe...

Dopasowanie sprawy 2 tresc przelewu

Rozhij kwote Dopasuj sprawe I:’

[] Drukuj zawiadomienie o wpkacie Sporzadé plan podzishu
[] Mie uknywiaj okna Pokaz liste czynnosci >»>

Arui

Rysunek 9 Widok uzupetnionego okna ,,Pozycja do rozksiegowania”



Jesli uzytkownik ma do wprowadzenia wiecej niz jedng pozycje warto zaznaczy¢ flage
znajdujgca sie w lewym dolnym rogu: ,Nie ukrywaj okna”. Dzieki temu rozwigzaniu nie
bedzie koniecznosci kazdorazowego otwierania nowego okna, aby wprowadzi¢ pozycje do
rozksiegowania.

9. Po wprowadzeniu pozycji, wyswietli sie lista pozycji do rozksiegowania. Nalezy wybra¢
ta (podswietlic na niebiesko), ktérg chce sie w pierwszej kolejnosci rozksiegowacé
i klikng¢ dwukrotnie lewy przycisk myszy lub klawisz ,Enter”.

Ksiegowosc - Ksieguj

L N Typ dokumenta Womadt, T Nuecspawy:  Lacanakonda. Pa
Salda zaliczek sydoviych - 2 o 10000 1] Zmiana wotacaigoegn | s wyliowane pozyoie | [ Fina__|
Depozyty —
Planfproje planu podiau Typ sprawy Numer sprawy Rodzajwpl. Wplacajacy Kwota/Saldo  Data Dokument ~ Numer dokumentu Plan podzislu  hyppozycii  Ophst(%) Tresc operacji
Wycisgi/Dokumenty b [ 219] DI Dusnik fone) | DatnikTestowy | ___tonoo (w229 1k | ksl Jwan |
Weryfikacja wyciagu

Praslewy, prackazy RAZEM (1) 10000

Rejestr sprzedazy Zaznaczone (0): 000

Rejestr prowizji Pozostate (1): 10000

Fakdtury VAT

Ksicga

Rysunek 10 Widok listy pozycji do rozksiegowania




10. Nastepnym etapem jest rozksiegowanie pozycji. Aplikacja automatycznie rozlicza
wptate. Jesli nie ma potrzeby wykonywania dodatkowych czynnosci w tym zakresie (np.
pobranie kosztéw egzekucyjnych) wystarczy nacisngé¢ klawisz ,F7” na klawiaturze

celem rozksiegowania pozyciji.

Tk

t K 1/B)(taksa 2019)

KM 2/19 - Rozks. poz: 38/19 (Kwi
-~ @ Tytuly wykonawcze .
5 @ Wiemzyciele Wetala W -Wptata ~ seooFol 000
i i Pelnomocnicy Saldo przed: gorodicaeniac | 1III,III| Sposoby rozliczenia
e Ba_d‘“"h bankowe - naleznosé  pobr., uznania  pobieram fto typ
@ Dhuznicy Nalezn. wierz: 102781 0,00 w| oo |
.~ Peinomocnicy Nalezn NFAL: | 0,.00] 0,00 000] | oo
.~ ® Rachunki bankowe Nalezn. MOPS: 0,00 0,00 0,00 0,00
| @@ Trzecodiuinicy I..-__n o = = = | B
| 1-® Nienxchomosa Nalezn. ZUS 0,00 0,00 0,00 oooje ~
| L.© Ruchomosci Koszty sadowe: 0,00 0.00 0.00 000/ P v
- O Licytanci Zal, opk. sad: 0,00 0,00 0,00 000jg v
@@ Uczestnicy postep. Zaliczka, opt : 0,00 0,00 oo| | 000)p
@ Inne (sz 0; sw0) Frem s [ 0,00 0.00 000 Tytuem [Podded
&-@ Stan sprauy VAT: | 0.00] 0,00 0,00
-4 Konfiguracja obliczen wiymyVAT: z z z
@ Roszczenie Koszty egz. nt.: | IJ.IIIH EI.III|| EI.III|
-- 40 Koszty sadowe }
st Ap—
- Splaty wierz, Sad wmVAT: 0.00
o oy do iy — 5®
- ® ;“"” P;F““"“""‘ RAZEM: [ 17 ooo|[ toom] | oo
@ ; R"“°g Iegowane WiezyclSad NFAL/UWw. ZUIS. /Ogérem:
- Q Rossiegowanie DOSPLATY: | 85117 0.00] | 0.00|
-0 Koszty egzekucji N
| - ® Koszty sadowe [ 0.00] | 000/ [ 105117 | 0,00| Dep.
. Dokumenty skanowane pobieram pobieram portg typ
- @ Czynnosci Drabng poz.: 0.00 Dhuznik: 0,00 000(p ~
| [~ Koperty zwrotki Zwn. opt. poczt. 000 Inne: 0,00 1] 00fe ~
: ﬁ?:”c_'m Depozyt 0.00] 2] 000| B
istoria . [
i . Hist. zm. os. VAT wi. na Oﬂ'.: y_"ﬂ‘T 0.00 g 0.00fB
(- Esad Tresé operacii Imuﬁni‘ Testowy | Top

Rysunek 11 Widok ,,Rozksiegowanie pozycji”



11. Przechodzgc do zaktadki ,Ksiegowosc¢” | ,Kwitariusz” istnieje mozliwosé wyfiltrowania
zaksiegowanych wptat na kwitariusz po réznych warunkach filtrowania.
Po wprowadzeniu odpowiednich kryteriow nalezy klikngé ,Filtruj”.

Ksiegowos¢ - Kwitariusz

= Ksieguj
(- Salda zaliczek e d L LI I S
.. Salda zaliczek sadowych Dataksg. od ] 0503201 v gg; [] 05032016 v Sprawy: 3316 B
i~ Depanyty Datawpk. of:  [] 0503201 = do: [(] 05032016 = Nrwwe
+-Plan podziatu
. Wyciagi/Dokumenty PDF s
. Wenyfikacja wyciagu Wptacaiacy: Roug | < A
- Przelewy, przekazy
- Rejestr sprzedazy Rok ksiegi Poz. ksiegi Nurmer dok. Data ksg. Data wpla Typ spra Numer sprawy  Wpiacajac Kwota Operater Rodz. wplacajacege
g g g platy  Typ sprawy prawy Wplacajacy p placajaceg
Faldury VAT 2016 m K19/8 1302016 1302206 M 33716 Dhuznik Jozef 10000 curr DI- Dhuznik (inne)
- Ksigga pienieznallista)
- Ksisga pieniczna RAZEM ) 10000
Saldo keiegi :
B SaTdo kslegt Zaznaczone (0): 0,00
Dowody wptaty
Pozostate (1): 100,00

Rysunek 12 Widok panelu z dostepnymi opcjami filtrowania pozycji zaksiegowanych na kwitariusz

12. Dodatkowo mozna wydrukowaé wyfiltrowane pozycje klikajgc przycisk ,Drukuj”.
W zaleznosci od potrzeb, istniejg dwie mozliwosci wydruku: ,Wszystkie pozycje” lub
"Zaznaczone pozycje”.

Paoz. ad: dor Fok: 2018 Fwit: E] Typ: E

Dataksg od ] 05032016 » do [C] 05032016 «  Spravwe:; 33416 o
Datawpk od [ 05032016 » doc [] 05032016 »  Mrwyc:

Keiegowat: l .I Fwota: non - 0,00 Wszystkie porycje

Wiphacajaoy: R. wpk: I - faznaczone pozycje

Rysunek 13 Widok dostepnych opcji wydruku



