Proces obrébki dokumentéw w systemie mozna podzieli¢ na nastepujace etapy.

1. Tworzenie lub rejestrowanie dokumentéw zrédtowych.
2. Przenoszenie dokumentéw do Ksiegi Handlowe;j.

3. Dekretacja dokumentow.

4, Ksiegowanie dokumentéw.

Etap 1.

Realizowany jest gtownie w innych modutach systemu np. Zakupy, Sprzedaz itd. Jedynym
dokumentem tworzonym bezposrednio w module KH jest Polecenie ksiegowania (PK).

Etap 2.
Realizowany jest on w opcji Funkcje administracyjne.

= patrz Podrecznik Podstawowy Czes¢ II - rozdzial Funkcje administracyjne ->
Przenoszenie dokumentéw do KH

Dokumenty przeniesione do KH sa niemodyfikowalne. Oznacza to, ze operator nie zdota juz
poprawic faktury, ktéra trafita do ksiegi.

Dokumenty trafiaja do opcji Dekretacja dokumentdéw.

Przenoszenie do ksiegi jest czynnoscig odwracalna. Uzywajac opcji Usun w tabeli
Dekretacja dokumentéw, mozna dokument usunaé¢ z ksiegi o ile nie zostal tam
zaksiegowany.

Etap 3.

Operacje dekretacji wykonuje sie w opcji Ksiega Handlowa -> Dekretacja dokumentow.
Wykonana moze by¢ ona automatycznie, pétautomatycznie lub recznie.

= patrz rozdzial Dekretacja

Automatyczne dekretowanie jest mozliwe wylacznie dla dokumentéw z przypisanym
schematem ksiegowym lub w przypadku dowodéw KP, KW, BP, BW - ze wskazang kategoria
operacji.

Zadaniem dekretacji jest:



» okreslenie miesiaca i roku ksiegowania
 dokonanie dekretacji kwot na poszczegolne konta.

Zadekretowane dokumenty otrzymuja status D.
Etap 4.

Operacje ksiegowanie wykonujemy w opcji Ksiega Handlowa -> Dekretacja dokumentow.
Jest to czynnos¢ nieodwracalna. Nalezy wiec wykonywac ja z rozwaga.

Operacja ta ma za zadanie nada¢ dokumentowi unikalny, kolejny numer w dzienniku i date
zaksiegowania.

Zaksiegowane dokumenty otrzymuja status K.



