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AGENDA: 

1. Wprowadzenie do pracy w mksięgowa.pl 

2. Praca w obszarze „Dokumentacja” 

3. Praca w obszarze „Ustawienia wyświetlania” 

4. Skróty klawiszowe – nawigacja w systemie 

5. Księgowanie (wystawianie) FAKTURY zakupowej oraz raportowanie 

6. Lokalizacja magazynów, Kategorie towarów oraz Kartoteka towarowa 

7. Księgowanie (wystawianie) FAKTURY sprzedażowej oraz raportowanie 

8. Zarządzanie planem kont Księgi Głównej (KG) – konta syntetyczne / analityczne  

9. LOGISTYKA: Transakcje w zakresie obsługi magazynów i ruchów materiałowych 

10. Proces obsługi zakupów: Zamówienie / PZ / Faktura VAT / Płatność / Rozliczenie 

11. Proces obsługi sprzedaży: Oferta / Zamówienie / WZ / Faktura / Płatność / Rozliczenie 

12. Proces obsługi magazynu: Bilans otwarcia / Przyjęcia / Wydania / Przesunięcia 

13. Test sprawdzający – podsumowanie 

14. Obsługa środków trwałych 

 

 

 

 

 

*** 

 

 



 

 

Ćwiczenie 1. 

 PRACA W SYSTEMIE: Aby rozpocząć pracę w systemie „mKsiegowa.pl”  

 W „Google” podaj: „mksięgowa” oraz wybierz „Demo” 

 Zaloguj się do systemu poprzez przycisk „Login” 

 

 Zapoznaj się z krótkim filmikiem opracowanym przez producenta programu: 



 

 

 

 

 

 

 Po zamknięciu okna „Intro” przechodzimy automatycznie do strony głównej programu 

 



 

 

 Proszę kliknąć na poszczególne zakładki i zatrzymać się na „Ustawienia” 

 

 DANE PODSTAWOWE: 

 W polu „Różne” ustaw nowe (UWAGA zgodnie z instrukcją wykładowcy!!!): 

- Warunki Płatności (kiedy i jak płacimy) 

- Transport (firmy transportowe) 

- Definicje punktów sprzedaży (gdzie i jak sprzedajemy) 

- Kategorie Kontaktów (relacji biznesowych) 

 

 Wystawienie FAKTURY sprzedażowej w oparciu o nowoutworzone dane 

podstawowe 

 



 

 

Ćwiczenie 2. 

 Praca w obszarze „Dokumentacja”  

 

 Proszę w „Dokumentacji” odnaleźć  i wytłumaczyć następujące pojęcia: 

 

1. Dokument księgowy 

2. Księga główna 

3. Plan Kont 

4. Gospodarka magazynowa 

5. Rozrachunki z dostawcami 

6. Rozrachunki z klientami 

7. Kartoteka towarów/usług i kontrahentów 

8. Transfery bankowe 

9. Konta syntetyczne 

10. Konta analityczne 

11. Raporty 

12. Rejestry VAT 

13. Deklaracje VAT 

14. Analizy finansowe 

15. Korekta sprzedaży 

16. Dziennik księgowań 

17.  Aktywa i Pasywa 

18. Bilans 

19. Rachunek zysków i strat 

20. Poprawki w księgowaniach 



 

 

 

 UWAGA: istnieje możliwość powiązania wybranej transakcji z pomocą „Dokumentacja” 

 

Ćwiczenie 3. 

 Praca w obszarze „Ustawienia wyświetlania”  

 

 Wybierz dowolny „Temat graf.” oraz „Aktualizuj” 

 Sprawdź dokonany wybór poprzez powtórne logowanie 



 

 

 

 

 Wykonaj zamknięcie aplikacji poprzez „Wylogowanie” 

 

 

Ćwiczenie 4. 

 SKRÓTY klawiszowe 

W celu ułatwienia posługiwania się programem księgowym on-line mKsiegowa.pl programiści 

wprowadzili skróty klawiszowe przy większości funkcji. Zamieszczony obok film prezentuje przykład 

jak można przyspieszyć wprowadzanie dokumentów. 

 Główne menu programu 

Szybki dostęp do każdego modułu jest poprzez naciśnięcie kombinacji klawiszy Alt + pierwsza litera 



 

 

nazwy modułu. Na przykład: 

    Alt+S - Sprzedaż 

     Alt+Z - Zakupy 

     Alt+K - Księgowość  

UWAGA: do skrótów klawiszowych używaj lewego klawisza Alt. Prawy klawisz jest używany do 

wprowadzania polskich znaków. 

 W ramach każdego modułu najczęściej używane funkcje posiadają w nazwie podkreśloną 

jedną z liter. Na przykład Dziennik księgowań posiada podkreśloną literę D. 

 

 Wprowadzanie faktur zakupu i sprzedaży 

 

 F2 - wybór, wprowadzenie nowego kontrahenta lub modyfikacja istniejącej już pozycji 

kartoteki 

 F3 - wybór, wprowadzenie nowego oddziału kontrahenta lub modyfikacja istniejącego już 

oddziału 

 F4 - wprowadzenie nowej lub modyfikacja istniejącej pozycji kartoteki 

towarów/usług/produktów (może nie działać na niektórych przeglądarkach) 

 F5 lub CTRL+R - odświeżenie bieżącej strony 

 

 INNE klawisze funkcyjne 

 

 F11 - przełączenie między trybem pełnoekranowym, a innym widokiem w przeglądarce 

 ALT+STRZAŁKA W LEWO lub BACKSPACE - przejście na poprzednią stronę 

 ALT+STRZAŁKA W PRAWO - przejście na następną stronę 

 CTRL+F5 - odświeżenie bieżącej strony sieci Web, nawet jeśli znaczniki czasu dla wersji w sieci 

Web i wersji przechowywanej lokalnie są takie same 

 ESC - Zatrzymanie pobierania strony 

PRZYKŁAD: Dla    CTRL+F - znajdowanie tekstu – znajdź zwoje własne rekordy w „Ustawienia” 

 

 

 



 

 

Ćwiczenie 5. 

 Księgowanie (wystawianie) FAKTURY zakupowej 

 

 Ekran „Faktura VAT zakupu” – zakładka „Zakupy”  

 

 Aby zaksięgować fakturę zakupową VAT należy: 

 

1. Utworzyć / sprawdzić „Warunki płatności” (warunki rozliczenia zobowiązania) 

2. Utworzyć / sprawdzić rekord „Magazyn” (lokalizacje magazynów) 

3. Utworzyć / sprawdzić rekord „Dostawcy” (kartoteka dostawcy) 

4. Utworzyć / sprawdzić rekord „Materiał” (kartoteka towarowa) 

5. Definiowanie przekrojów / „Przekroje” (Definiowanie przekrojów) 

6. Utworzyć / sprawdzić rekord „Ceny zakupu” (materiał / cena / jednostka / dostawca) 

 

 Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, w funkcji „Faktura zakupów” kliknij na 

„Wprowadź Fakturę do dziennika” + raport z „Dziennika” + raport „Stany magazynowe” + 

raport „Przegląd przekrojów” 

 



 

 

 Sprawdź „Zapis księgowy”: 

 

1. FAKTURA ZAKUPU: Wyświetl w obszarze „Zestawienia i Raporty” „Raporty Dostawców i 

Zakupów” – zakładka „Zakupy”. 

2. SALDO DOSTAWCY: Wyświetl w obszarze „Zestawienia i Raporty” „Raporty Dostawców i 

Zakupów” – zakładka „Zakupy”. 

3. Ewidencja VAT (naliczony): Wyświetl w obszarze „Zestawienia i Raporty” „Rejestr zakupów 

VAT” – zakładka „Zakupy”. 

4. Dziennik Księgowań - Wyświetl raport (dekretację faktury) na wybrany dzień – zakładka 

„Księgowość”. 

5. Klucz rozliczenia na kontach KG (listy pojedyncze) dla wybranej faktury, np. konto 202: 

Wyświetl „Zapisy na kontach” – zakładka „Księgowość”. 

6. Obroty na kontach (Rozrachunki z dostawcami krajowymi) - Wyświetl / np. konto 202-XXXXX  

– zakładka „Księgowość” – „Obroty na kontach”. 

7. Obroty na kontach (VAT naliczony): Wyświetl „Obroty na kontach” / np.  konto 223-1  – 

zakładka „Księgowość” - „Obroty na kontach”. 

8. STANY MAGAZYNOWE (ilość): Wyświetl raporty magazynowe „Zmiany magazynowe / Stany 

magazynowe” – zakładka „Towary i Magazyny”. 

9. ZESTAWIENIE WARTOŚCI ZAPASÓW (wartość): Wyświetl „Raporty magazynowe” – zakładka 

„Towary i Magazyny”. 

10. ZESTAWIENIE WARTOŚCI DOSTAW (ilość i wartość): Wyświetl „Raporty i zestawienia” / 

zakładka „Zakupy” – „Magazyny / zestawienie”. 



 

 

Ćwiczenie 6. 

 Lokalizacja magazynów, Kategorie towarów oraz Kartoteka towarowa / PZ i WZ 

Aby dokonać Przyjęcia towaru / produktu na magazyn (PZ) wybierz Zakładka „Zakupy” „PZ – przyjęcie zakupu” 

Aby dokonać Wydania towaru z magazynu (WZ) wybierz Zakładka „Sprzedaż” – WZ - Wydanie /Potwierdzenie Usługi 

 

 Utworzyć / sprawdzić rekord „Magazyn” (lokalizacje magazynów) 

 Utworzyć / sprawdzić rekord „Dostawcy” (kartoteka dostawcy) 

 Utworzyć / sprawdzić rekord „Materiał” (kartoteka towarowa) + „Kategoria” 

 Definiowanie przekrojów / „Przekroje” (Definiowanie przekrojów) 

 Utworzyć / sprawdzić rekord „Odbiorcy” (Nabywca / Kartoteka klienta / Biura) 

 Utworzyć / sprawdzić rekord „Ceny zakupu” i  „Ceny sprzedaży” (materiał / cena) 

Lokalizacja (definiowanie) magazynów  

 

 Kategoria Towarów - definiowanie 



 

 

 

 

 Kartoteka towarowa (indeks materiałowy) 

 

 Wyświetl nowy rekord materiałowy 



 

 

 

 Przyjmij towar / produkty na magazyn 

 Zakładka „Zakupy” – wybierz „PZ – przyjęcie zakupu” 

 Poda kod materiału, wprowadź ilość i cenę + zapisz „Przetwórz PZ” 

 Sprawdź stany magazynowe dla danego materiału – zakładka „Towary i magazyny” 

 

 Wyświetl raporty magazynowe „Zmiany magazynowe / Stany magazynowe” – zakładka 

„Towary i Magazyny” 

 

 



 

 

 Wydanie towaru z magazynu (WZ): WZ - Wydanie /Potwierdzenie Usługi 

 

 Zakładka „Sprzedaż” – wybierz „WZ – wydanie materiału” 

 

 Sprawdź stany magazynowe dla danego materiału – zakładka „Towary i magazyny” 

 

 Wyświetl raporty magazynowe „Zmiany magazynowe / Stany magazynowe” – zakładka 

„Towary i Magazyny” 

 

DANE PODSTAWOWE: 

1. Kategoria (materiał) 

2. Odbiorca / Klient (osoba która pobiera materiał z magazynu) 

3. Cennik „sprzedaży” (wartość w netto) – taka sama jak cena zakupu! 

 



 

 

Ćwiczenie 7. 

 Księgowanie (wystawianie) FAKTURY sprzedażowej 

 

 Ekran „Faktura VAT sprzedaży” – zakładka „Sprzedaż” 

 

ZADANIE:  Zaksięguj i rozlicz fakturę sprzedażową w oparciu o następujące dane podstawowe 

(kartoteki): 

- Warunki Płatności (kiedy i jak płacimy?) 
- Transport (jaka firma transportowa dowiezie towar?) 
- Kod magazynu /Lokalizacja (gdzie pobieramy towar?) 
- Sprzedawca (kto sprzedaje?) 
- Nabywca / Klient (kto kupuje?) 
- Materiał (co kupuje?) / UWAGA: Materiał musi być dostępny na magazynie! PZ / Faktura zakupowa 
- Cena sprzedaży (cena netto) (jak?) 
- Przekroje (W ramach jakiego kontraktu?) 

 

 

 Aby zaksięgować fakturę sprzedażową VAT należy wprowadzić następujące DANE: 

 

1. Utworzyć / sprawdzić rekord „Nabywcy” (Odbiorcy / Klienta) 

2. Utworzyć / sprawdzić „Kod / Nazwę” materiału (towaru / usługi) 



 

 

3. Utworzyć / sprawdzić „Sposób płatności” (Warunek płatności) 

4. UWAGA: Czy jest dostępność w odpowiedniej ilości materiału na magazynie „Stany 

magazynowe” – status „Dostępne”. Jeżeli nie to proszę wprowadzić na wybrany 

magazyn odpowiednią liczbę materiału – „Bilans Otwarcia, Inwentaryzacja, Korekty” 

w „Towary i magazyny” . 

5. Utworzyć / sprawdzić „Przesyłka przez” właściwą firmę transportową 

UWAGA: W przypadku komunikatu „czerwonego” zmień nr ewidencyjny! 

 Po wprowadzeniu w/w danych do odpowiednich pól kliknij na „Wystawienie Faktury” 

 DRUKOWANIE faktury – funkcja „Pokaż/Drukuj tę Fakturę Sprzedaży” 

 UWAGA: Istnieje konieczność w przeglądarce odblokowania tzw. „Wyskakujących okienek” 

 Weryfikacja zapisu księgowego  

 

 Sprawdź „Zapis księgowy”: 

 

 „Pokaż dane tej faktury”: 



 

 

 

 Wyświetl w obszarze „Raporty i zestawienia” „Raporty sprzedaży” – zakładka „Sprzedaż” 

 

 Wyświetl w obszarze „Raporty i zestawienia” „Rejestr sprzedaży VAT” – zakładka „Sprzedaż” 

 

 



 

 

 Wyświetl „Dziennik księgowań” na wybrany dzień – zakładka „Księgowość” 

 

 Wyświetl „Zapisy na kontach” – zakładka „Księgowość” 

 

 Wyświetl „Obroty na kontach” / konto 730-1 (Sprzedaż towarów) – zakładka „Księgowość” 

 

 Wyświetl „Obroty na kontach” / konto 222-1 (VAT należny) – zakładka „Księgowość” 



 

 

 

 

 RAPORTY 

 

o W obszarze „Raporty i zestawienia” „Raporty sprzedaży” – zakładka „Sprzedaż” 

o W obszarze „Raporty i zestawienia” „Rejestr sprzedaży VAT” – zakładka „Sprzedaż” 

 

o „Dziennik księgowań” na wybrany dzień – zakładka „Księgowość” 

o „Zapisy na kontach” – zakładka „Księgowość” 

o „Obroty na kontach” / konto ………….. (Nazwa) – zakładka „Księgowość” 

 



 

 

Ćwiczenie 8. 

 Zarządzanie planem kont Księgi Głównej (KG) 

 

 Przegląd kont Księgi Głównej z perspektywy klucza rozliczeń zdefiniowanego w danych 

podstawowych towaru (materiału) 

 

 Kliknij na zakładkę „Księgowość”, w polu „Pielęgnacja” wzbierz „Plan Kont” 

 

 Przegląd kont analitycznych 

 

 Kliknij na zakładkę „Księgowość”, w polu „Pielęgnacja” wzbierz „Plan Kont (Analityka)” 

 

 W górnym polu ekrany rozwiń listę kont analitycznych 



 

 

 

 Proces zaksięgowania faktury sprzedażowej VAT w oparciu o nowoutworzone konto zbiorcze 

KG oraz konta analityczne: 1) Sprzedaż krajowa i 2) Sprzedaż zagraniczna 

 

1. Tworzenie konta zbiorczego KG – Kliknij na „Plan Kont” 

2. Tworzenie konta analitycznego w powiązaniu do nowoutworzonego konta głównego KG 

3. Tworzenie nowego indeksu materiałowego, które zawiera nowoutworzone konto 

analityczne 

4. Przyjmij towar na magazyn (dokument PZ) 

5. Wystaw Fakturę sprzedażową VAT 

6. Przedstaw zapisy księgowe na nowoutworzonych kontach + raporty logistyczne (magazyn) 

*** 

1. Tworzenie konta zbiorczego KG – Kliknij na „Plan Kont” 

 Podaj numer konta „ID”, „nazwę” oraz „Typ klasy” + „Dodaj nowy” + „Powrót” 

 Przykład: konto „przychodowe” id/nr: 703 (np. Sprzedaż MK) 

 

2. Następnie utwórz konto analityczne w powiązaniu do nowoutworzonego konta głównego KG 

(zbiorczego) 

 Kliknij na „Plan Kont (Analityka)” 



 

 

 Wskaż na grupę kont (np. 703) 

 Wpisz nowy „Kod Konta”, np. 703-01 i podaj „Nazwę konta” + kliknij na „Dodaj Konto” 

 Utwórz konta: 01 – sprzedaż krajowa; 02 – sprzedaż zagraniczna 

 

3. Utwórz jeden nowy magazyn oraz dwa nowe indeksy materiałowe, które zawierają 

nowoutworzone konta analityczne 

 Uruchom zakładkę „Towary i Magazyny” i zaznacz „Kartoteka towarowa” 

 Wprowadź wymagane dane – osobno dla produktów krajowych i zagranicznych 

 Wybierz kategorię „Produkty” oraz „konto sprzedaży” (nowoutworzone) 

 

 ZAPISZ / „Dodaj nową pozycję kartoteki” 

4. Przyjmij towar / produkty na magazyn 

 Zakładka „Zakupy” – wybierz „PZ – przyjęcie zakupu” 

 Poda kod materiału, wprowadź ilość i cenę + zapisz „Przetwórz PZ” 

 Sprawdź stany magazynowe dla danego materiału – zakładka „Towary i magazyny” 



 

 

 

 

5. Dokonaj sprzedaży (wystawienie Faktury sprzedażowej VAT) wskazując na nowoutworzony 

materiał / indeks materiałowy (produkt) – zarówno krajowy i zagraniczny (2 pozycje na fakturze) 

 Wybierz zakładkę „Sprzedaż”, wprowadź odpowiednie dane (PAMIĘTAJ: nowoutworzone 

indeksy materiałowe) i zaksięguj 

 UWAGA: Pamiętaj o odpowiednim magazynie! 

6. Dokonaj analizy nowoutworzonych dokumentów poprzez generowanie odpowiednich raportów –  

 Sprawdź wykonane księgowanie przy pomocy odpowiednich raportów finansowych 

 Wykonaj raporty logistyczne – np. zmiany na magazynie 

 UWAGA: patrz lista wszystkich raportów poniżej! 

Lista raportów finansowych i logistycznych 

1. FAKTURA ZAKUPU / SPZEDAŻY: Wyświetl obraz FAKTURY (oryginał /kopia) 

2. SALDO DOSTAWCY / ODBIORCY: Wyświetl wartość salda obrotów (pole „do rozliczenia”) 

3. Ewidencja (rejestr) VAT (naliczony / należny): Wyświetl wartość podatku VAT za miesiąc… 

4. Dziennik Księgowań (Nagłówek) - Wyświetl dokument FI – Faktura zakupu / sprzedaży / PZ 

5. Klucz rozliczenia (WN/MA) na kontach KG (listy pojedyncze): Wyświetl dokument FI – np. PZ 



 

 

6. Zapisy na koncie (analitycznym) - Wyświetl obroty na wybranym koncie KG np. (7 _ _-_ _) 

7. Obroty na koncie (zbiorczym): Wyświetl salda obrotów na wybranym koncie KG np. (7 _ _ ) 

8. STANY MAGAZYNOWE (Ilość / gdzie): Wyświetl raport stanów dla wybranego materiału  

9. ZESTAWIENIE WARTOŚCI ZAPASÓW (wartość i ilość): Wyświetl wartość księgową materiału 

10. ZESTAWIENIE ZMIAN MAGAZYNOWYCH (ilość / kiedy): Wyświetl historię zmian 

11. Dokument PZ: Wyświetl dokument logistyczny przyjęcia towaru na magazyn 

12. Dokument WZ: Wyświetl dokument logistyczny wydania towaru z magazynu 

13. Poziom odnawiania zapasów: Wyświetl raport w „Towary i magazyny”. 

 

Ćwiczenie 9. 

 LOGISTYKA: Transakcje w zakresie obsługi magazynów i ruchów materiałowych 

 

 Uruchom zakładkę „Magazyny”, „Zakupy” oraz „Ustawienia” 

 

DANE PODSTAWOWE (kartoteki): 

1. Tworzenie nowego magazynu – „Lokalizacja magazynów” (Pielęgnacja) 

2. Tworzenie nowej firmy transportowej – „Transport” (USTAWIENIA / Pielęgnacja) 

3. Tworzenie nowego materiału – „Kartoteka towarowa” (Kartoteki) 

4. Tworzenie nowego dostawcy „Dostawcy dodawanie/edycja” (ZAKUPY / Pielęgnacja) 

5. Ustalenie „Ceny zakupu” i „Ceny sprzedaży” (Ceny i koszty) 

6. Ustal „Poziomy odnawiania zapasów” (Pielęgnacja) 

 

OPERACJE LOGISTYCZNE (funkcje/transakcje): 

7. Wykonaj raport „Stany magazynowe” (Zestawienia i raporty) 

8. Wprowadź minimum na 3 różne magazyny nowoutworzony materiał poprzez „Bilans 

otwarcia, Inwentaryzacja …” (Operacje magazynowe) 

9. Wykonaj raport ilościowy: sprawdź „Stany magazynowe” (Zestawienia i raporty) 

10. Wykonaj przesunięcia magazynowe z dowolnie wskazanego magazynu 1 na magazyn 2 – 

Przesunięcia Międzymagazynowe (Operacje magazynowe) 

11. Wykonaj ponownie raport ilościowy: sprawdź „Stany magazynowe” (Zestawienia i raporty) 

12. Wykonaj przyjęcie kolejnej partii materiałów na dowolne magazyny po różnych cenach 

zakupu. Powtórz operację 3 razy! (ZAKUPY / Dokumenty zakupu / PZ – przyjęcie zakupu) 

13. Wykonaj raport „Średnie Ceny Zakupu” (Ceny i koszty) 



 

 

14. Wystaw fakturę zakupu VAT i wprowadź średnią cenę zakupu dla wybranego materiału 

(ZAKUPY / Dokumenty zakupu / Faktura VAT zakupu). 

15. Wystaw fakturę sprzedaży VAT i wprowadź średnią cenę zakupu + 1000 PLN dla wybranego 

materiału (SPRZEDAŻ / Dokumenty sprzedaży / Faktura VAT sprzedaży). 

RAPORTY: 

16. Przedstaw raporty księgowe dotyczące wykonanej transakcji (patrz lista). 

17. Przedstaw raporty logistyczne (patrz lista). 

 

 

 



 

 

Ćwiczenie 10. 

 Proces obsługi zakupów 

 

 

 

 Etapy: „Proces obsługi zakupów” 

 

0) Zarządzanie danymi podstawowymi: 

a. warunki płatności (Ustawienia / Różne) 

b. magazyn (Magazyny / Pielęgnacja) 

c. transport (Ustawienia/Różne) 

d. indeks materiałowy + kategoria + poziom odnawiania zapasów (Magazyny / Kartoteki) 

e. dostawca (Zakupy / Pielęgnacja) 

f. przekroje (Przekroje / Transakcje) – sprawdź u dostawcy! 

g. cena zakupu – cennik (Zakupy / Pielęgnacja) 

h. cena sprzedaży – cenniki sprzedaży (Sprzedaż / Pielęgnacja) – tylko dla operacji WZ! 

i. Sprzedawca + odbiorca (klient) – Wydanie materiału WZ (Sprzedaż / Pielęgnacja) 

 

1) Utworzenie zamówienia zakupu (Przyjęcie zamówienia zakupu) 

2) Dostawa - przyjęcie towaru z referencją do zamówienia (PZ - Przyjęcie Zakupu) 

3) Wystawienie (zaksięg.) faktury zakupowej z referencją do PZ (Faktura VAT do dostawy) 

4) Wykonanie płatności dla dostawcy (Płatności dla Dostawców) z referencją do faktury 

5) Zestawienie - Rozliczenie płatności / zobowiązań (Rozliczenie Płatności Dostawcy) 

6) RAPORTY i sprawozdania 

 

 RAPORTY 

1. Dziennik księgowań: 1) Przyjęcie materiału PZ; 2) Faktura zakupowa VAT; 3) Płatność 

2. Raporty magazynowe: 1) Przyjęcie towaru PZ (transakcje dostawców); 2) Zmiany 

magazynowe; 3) Stany magazynowe;  4) Zestawienie wartości zapasów.  

3. Raporty dostawców i zakupów: 1) Salda dostawcy; 2) Raport płatności; 

3)Zestawienie wartości dostaw 

4. Rejestr zakupów VAT/ Podatek naliczony (223-1): 1) Obrotówka; 2) Raport VAT 

5. Saldo obrotów / Konta KG: 130-1 (konto bankowe); 202 (Rozrachunki z dostawcami 

krajowymi); 301-2 (Rozliczenie zakupu towarów); 310-1 (Magazyn materiałów);     

403-4 (Usługi bankowe); 

6. Zestawienie 10 największych dostawców – Zmień „Temat graf.” na „DASHBOARD” w 

„Ustawienia wyświetlania” 

 

Zamówienie 

 

Dostawa PZ 

 

Faktura 

 

Płatność 

 

Rozliczenie 

 Raporty FI          

MM  ZK CO 

DANE 
podstawowe 

 

Wydanie WZ 

Zamówienie 

wew.  

wydania 

FI 

Raporty MM 

 

Raporty MM 



 

 

Ćwiczenie 11. 

 Proces obsługi sprzedaży 

 

 

 

 Etapy: „Proces obsługi sprzedaży” 

 

0) Zarządzanie danymi podstawowymi: 

a. warunki płatności 

b. indeks materiałowy,  

c. cena sprzedaży (netto!), 

d. magazyn + PZ / bilans otwarcia !!!  

e. sprzedawca 

f. firma transportowa 

g. odbiorca (klient) 

 

1) Utworzenie OFERTY sprzedaży (Nowa oferta sprzedaży) 

2) Utworzenie ZAMÓWIENIE (Przegląd ofert + Nowe Zamówienie/Proforma) 

3) Wydanie towaru (WZ do Zamówienia) 

4) Wystawienie faktury sprzedażowej VAT (Faktura VAT do WZ) 

5) Wykonanie płatności dla dostawcy (Płatność klienta) 

6) Zestawienie - Rozliczenie płatności od odbiorcy/ zobowiązań (Rozliczenie Płatności) 

 

7) RAPORTY i sprawozdania 

 

 RAPORTY: 

1. Dziennik księgowań: 1) Przyjęcie PZ i Wydanie materiału WZ; 2) Faktura 

sprzedaży VAT; 3) Płatność od odbiorcy 

2. Stany magazynowe: 1) Wydanie towaru; 2) Zmiany magazynowe 

3. Raporty odbiorców i dostaw: 1) Salda odbiorcy (klienta); 2) Analiza należności z 

odbiorcą (klientem); 3) Zestawienie wartości dostaw z magazynu (klienta) 

4. Rejestr sprzedaży VAT: Podatek należny 

5. Saldo obrotów - Konta KG: 730-1 (sprzedaż towarów)!?, 201 (Rozrachunki z 

odbiorcami krajowymi), 223-1 (VAT należny stawka podstawowa) 

6. Zestawienie 10 największych odbiorców / klientów – Zmień „Temat graf.” 

 

Oferta 

 

Zamówienie 

 

       

Wydanie 

WZ 

 

Faktura 

 

 

Płatność 

FI  MM CO 

Raporty SD 

FI 

DANE 
podstawowe 

 

Rozliczenie 

                

Stan 

magazynowy 

               

Stan 

magazynowy 

              

CRM 

              

BI 



 

 

Ćwiczenie 12. 

 Proces magazynowy 

 

 

 

 Etapy: „Proces magazynowy” 

 

0. Zarządzanie danymi podstawowymi: 

a. Firma transportowa 

b. Lokalizacje magazynów x 2 (Magazyn A i Magazyn B) 

c. Indeks materiałowy,  

d. Rodzaje przesunięć (powody, np. kontrola jakości) 

e. Cena zakupu i sprzedaży 

f. Dostawca / Odbiorca 

g. Odnawianie zapasów / Poziom zapasów minimalnych 

 

1. Wprowadzenie danych początkowych: Bilans otwarcia, Inwentaryzacja, Korekty 

2. Weryfikacja stanów magazynowych: Stany magazynowe 

3. Ustawienie poziomów uruchamiania zamówienia: Poziomy odnawiania zapasów 

4. Przyjęcia towaru na magazyn (PZ): PZ – Przyjęcie zakupu 

5. Przesunięcia towaru między magazynami: Przesunięcia międzymagazynowe 

6. Wydanie towaru z magazynu (WZ): WZ - Wydanie /Potwierdzenie Usługi 

 

 RAPORTY  MAGAZYNOWE 

 

1. Raporty magazynowe (Zestawienia i raporty) – raporty operacyjne, np. „Zestawienie 

wartości i ilości dostaw” 

2. Dziennik księgowań: 1) Przyjęcie materiału PZ; 2) Wydanie materiału WZ; 3) Bilans 

otwarcia 

3. Stany magazynowe: 1) Zmiany magazynowe; 2) Stany magazynowe 

4. Wykaz stanów magazynowych na magazynie(wartość i ilość): Wyświetl wartość 

księgową materiału w danym magazynie 

5. Obroty na kontach KG: 301-2, 330-1 (PZ) 

6. Raport: 10 najlepiej sprzedawanych towarów – funkcja „ustawienia wyświetlania” 

Inwenta-

ryzacja 

Bilans otw. 

Stany / 

zmiany 

mag. 

 

Poziomy zap 

 

PZ 

 

 

Przesunięcia 

 

Raporty 

DANE 
podstawowe 

 

WZ 

 

zamówienie 

 

zamówienie 

 

faktura 



 

 

PODSUMOWANIE (test sprawdzający): 

 Proces obsługi zakupów 

 

 

 

 Proces obsługi sprzedaży 

 

 

 

 Proces magazynowy 

 

 

 

 

 

Rozliczenie 

 

Zamówienie 

 

Raporty 

 

Płatność 

 

Faktura 

 

Dostawa 

DANE 
podstawowe 

 

Oferta 

 

Zamówienie 

 

Wydanie 

 

Faktura 

 

 

Płatność 

 

Raporty 

DANE 
podstawowe 

 

Rozliczenie 

 

Bilans otw. 

 

Stany mag. 

 

Poziomy zap 

 

PZ 

 

 

Przesunięcia 

 

Raporty 

DANE 
podstawowe 

 

WZ 



 

 

Ćwiczenie 13. 

 Proces „obsługa środków trwałych” 

 

 

 

 Etapy: Proces „Obsługa środków trwałych” 

 

0) Zarządzanie danymi podstawowymi: 

 

a) Tworzenie grupy kont (010-99 / Środki trwałe ALK – grupa nadrzędna 010) 

b) Tworzenie kont analitycznych (np. maszyna MK99 dla grupy 010-99) 

 

c) Weryfikacja lokalizacji (Lokalizacje środków trwałych) 

d) Weryfikacja „Kategorie Środków Trwałych” 

e) Weryfikacja „Klasy Środków Trwałych” 

 

f) Tworzenie nowego środka trwałego (Kartoteka środków trwałych) x2 !!! poprzez 

klonowanie 

g) Dostawca środka trwałego (Dostawcy Dodawanie/Edycja) 

 

 Proces obsługi środków trwałych: 

 

1) Zakup środka trwałego x2 !!! 

2) Przesunięcie środka trwałego 

3) Amortyzacja środka trwałego 

4) Likwidacja x1 
oraz 

5) Sprzedaż x1 

 

 RAPORTY: 

o Rejestr Środków Trwałych 

o Wykaz transakcji dla Środków Trwałych 

o Obroty na kontach KG (Środki trwałe – konto zbiorcze / konta analityczne: 010-06) 

o Dziennik księgowań (TYP: „Pozycje Dziennika”) 

 

Zakup 

 

Amortyzacja 

 

 

Likwidacja  

Raporty 

DANE 
podstawowe 

 

Sprzedaż 

 

Przesunięcie 


