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Księgowość Księgi Głównej
1 Cel

Centralnym zadaniem księgowości Księgi Głównej (KG) jest zapewnienie kompleksowego obrazu rachunkowości zewnętrznej i kont. Zapis wszystkich operacji gospodarczych (księgowań zasadniczych i rozliczeń rachunkowości wewnętrznej) w systemie informatycznym, który jest w pełni zintegrowany ze wszystkimi innymi obszarami działania przedsiębiorstwa, pozwala zagwarantować, że dane księgowości są zawsze kompletne i precyzyjne.

Moduł SAP FI Księgowość KG (General Ledger Accounting) udostępnia następujące funkcje:

· Swobodny wybór poziomu: grupa kapitałowa lub firma. 

· Automatyczne i jednoczesne księgowanie wszystkich pozycji księgi pomocniczej na odpowiednich kontach księgowości KG (konta zbiorcze). 

· Jednoczesna aktualizacja obszarów księgowości KG i rachunku kosztów. 

· Ocena i raportowanie bieżących danych księgowości w czasie rzeczywistym dzięki funkcji wyświetlania kont, sprawozdaniom finansowym (z obsługą wersji) i dodatkowym analizom.

Zasadniczo księgowość KG pełni rolę pełnego zapisu wszystkich operacji gospodarczych. Jest to scentralizowany i aktualny zapis referencyjny, umożliwiający renderowanie kont. Poszczególne transakcje rzeczywiste można w dowolnym momencie sprawdzić w ramach przetwarzania w czasie rzeczywistym, wyświetlając oryginalne dokumenty, pozycje pojedyncze i obroty na koncie na różnych poziomach, np.:

· Informacje o koncie

· Dzienniki

· Sumy/obroty na koncie

· Bilans/zestawienia zysków i strat

2 Warunki wstępne

2.1 Dane podstawowe 

Wartości standardowe pakietów SAP Best Practices

Zestaw niezbędnych danych podstawowych i organizacyjnych, takich jak dane odzwierciedlające strukturę organizacyjną firmy i dane podstawowe, które odpowiadają celom operacyjnym firmy, na przykład dane podstawowe materiałów, dostawców i klientów, został utworzony w systemie ERP podczas fazy wdrożenia.

Dane podstawowe składają się zazwyczaj z ustandaryzowanych wartości domyślnych pakietów SAP Best Practices oraz umożliwiają przejście przez etapy procesu danego scenariusza. 

Podczas etapów procesu opisanych w tym dokumencie należy korzystać z następujących danych podstawowych:
Wszystkie

	Dane podstawowe
	Wartość
	Selection
	Komentarz

	Miejsce Powstawania Kosztów
	*
	Wszystkie
	Proszę wybrać wszystkie miejsca powstawania kosztów.


2.2 Role

Zastosowanie

Aby przetestować ten scenariusz w interfejsie SAP Netweaver Business Client (NWBC), należy wcześniej zainstalować poniższe role. Role w niniejszej dokumentacji procesu biznesowego należy przypisać do użytkowników testujących ten scenariusz. Te role są potrzebne tylko w przypadku korzystania z interfejsu NWBC. Nie są one potrzebne w przypadku korzystania ze standardowego interfejsu SAP GUI.

Warunki wstępne

Role użytkownika zostały przypisane do użytkownika, który testuje ten scenariusz.
	Rola użytkownika
	 Nazwa techniczna
	Transakcja

	Księgowy KG
	SAP_BPR_FINACC-S 
	FB50 

	
	
	FB03

	
	
	FAGLL03

	
	
	FAGLB03

	
	
	S_ALR_87012289

	
	
	S_ALR_87012287

	
	
	FB08

	Księgowy KG (Polska)
	SAP_BPR_PL_FINACC-S 
	S_ALR_87012311

	Kierownik działu księgowości KG
	SAP_BPR_FINACC-K 
	F.80

	
	
	FBD1

	
	
	F.15

	
	
	F.14

	
	
	F.13

	
	
	F-03


3 Tabela przeglądu procesu
	Etap procesu
	Zewnętrzna referencja procesu
	Warunek biznesowy
	Rola użytkownika
	Kod transakcji
	Oczekiwane wyniki

	Księgowanie dokumentów konta Księgi Głównej
	
	
	Księgowy KG
	FB50
	

	Wyświetlanie dokumentu
	
	
	Księgowy KG
	FB03
	

	Wyświetlanie i zmiana pozycji pojedynczych
	
	
	Księgowy KG
	FAGLL03
	

	Wyświetlanie sald
	
	
	Księgowy KG
	FAGLB03
	

	Wyświetlanie zbiorczego dziennika dokumentów
	
	
	Księgowy KG
	S_ALR_87012289
	

	Wyświetlanie dziennika dokumentów
	
	
	Księgowy KG
	S_ALR_87012287
	

	Wyświetlanie sald Księgi Głównej (lista)
	
	
	Księgowy KG
	S_ALR_87012311
	

	Stornowanie dokumentu
	
	
	Księgowy KG
	FB08
	

	Stornowanie dokumentu — storno zbiorcze
	
	
	Kierownik działu księgowości KG
	F.80
	

	Przetwarzanie dokumentu księgowania okresowego
	
	
	Kierownik działu księgowości KG
	FBD1
	

	Lista dokumentów źródłowych księgowania okresowego
	
	
	Kierownik działu księgowości KG
	F.15
	

	Realizacja księgowań okresowych
	
	
	Kierownik działu księgowości KG
	F.14
	

	Obsługa konta: Rozliczenie automatyczne
	
	
	Kierownik działu księgowości KG
	F.13
	

	Obsługa konta: Rozliczenie ręczne
	
	
	Kierownik działu księgowości KG
	F-03
	


4 Etapy procesu
4.1 Księgowanie dokumentów konta Księgi Głównej

Zastosowanie

Użytkownik otrzymuje dokumenty konta KG, które należy zaksięgować ręcznie w systemie SAP.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Księgowanie ( Wprowadzanie dokumentu konta KG

	Kod transakcji
	FB50


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowy KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Wpis dokumentu  Księgowanie dokumentu KG


2. Jeżeli pojawi się okno dialogowe, proszę wprowadzić następujące dane, o ile nie zostały one już ustawione przez system jako dane domyślne.

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka Gospodarcza
	
	1000
	


3. Proszę wybrać opcję Enter.
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Aby zmienić jednostkę gospodarczą, proszę wybrać opcję Dlasze( Edycja ( Zmiana Jednostki Gospodarczej.
4. Na ekranie Wprowadzanie dokumentu konta KG: Jednostka Gospodarcza 1000: proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dokumentu
	
	<data>
	np. dzisiejsza data

	Data księgowania
	
	<data >
	np. dzisiejsza data

	Waluta
	
	PLN
	np. PLN jako waluta krajowa


5. Proszę wprowadzić następujące dane dla pierwszej pozycji pojedynczej:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG
	
	<numer konta KG>
	np. 422101

	W/M
	
	Winien
	

	Kwota w walucie dokumentu
	
	<kwota>
	np. 1100

	Miejsce Powstawania Kosztów
	
	<numer MPK>
	np. MPK 1101
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Miejsce powstawania kosztów jest potrzebne tylko wtedy, gdy konto KG jest rodzajem kosztów.
6. Proszę wprowadzić następujące dane dla pozostałych pozycji pojedynczych:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG
	
	<numer konta KG>
	np. 429099

	W/M
	
	Ma
	

	Kwota w walucie dokumentu
	
	*
	Proszę wprowadzić kwotę z ostatniego etapu lub wprowadzić < * >. 

	Miejsce Powstawania Kosztów
	
	<numer MPK>
	np. MPK 1101


7. Aby sprawdzić dokument przed jego zaksięgowaniem, proszę wybrać opcję Symulacja (F9). 
Pozwala to wyświetlić dokument, łącznie z podatkiem naliczonym gotowym do zaksięgowania, i w razie konieczności wprowadzić poprawki. Proszę potwierdzić pojawiające się komunikaty, wybierając Enter.

8. Aby zaksięgować dokument, proszę wybrać opcję Księgowanie (Ctrl+S).

9. W dolej części ekranu zostanie wyświetlony komunikat systemowy Dokument xxxxx zostałl zaksięgowany w jednostce gospodarczej 1000, gdzie xxxxx jest kolejnym numerem dokumentu przypisanym przez system.

10. Proszę zanotować numer dokumentu.

Wynik
Zaksięgowany został dokument konta Księgi Głównej. System automatycznie dodał konto podatku naliczonego.

Przykład
	Konto KG
	Miejsce Powstawania Kosztów

	422101
	1101


	Konto KG
	Miejsce Powstawania Kosztów

	429099
	1101


4.2 Wyświetlanie dokumentu

Zastosowanie

Można wyświetlać pojedynczy dokument.

Warunki wstępne

Przed rozpoczęciem korzystania z niniejszych ogólnych procesów biznesowych należy zaksięgować kilka dokumentów.

Procedura

W poniższej procedurze opisano, jak wyświetlić dokument.

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Dokument ( Wyświetlanie

	Kod transakcji
	FB03


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG ( Przetwarzanie konta KG


2. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać potrzebne wartości w polach Kryteria wyszukiwania: 
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG:
	
	<numer konta KG>
	np. 422101

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Konto zbiorcze dla rodzaju konta:
	
	
	

	Zaznaczenie do usuwania:
	
	
	

	Blokada księgowania:
	
	
	


3. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać opcję Kopiowanie.

4. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę zaznaczyć wymagany wiersz (konto) i wybrać opcję Wyświetlanie wszystkich pozycji 

5. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę zaznaczyć wymagany wiersz (dokument) i wybrać opcję Wyświetlanie. 

6. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 
Proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Numer dokumentu
	
	XXXXXXXXX
	Proszę wprowadzić zanotowany wcześniej numer dokumentu.

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Rok obrotowy
	
	<rok zaksięgowania dokumentu>
	


7. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI)
Proszę wybrać Enter.

Na kolejnym ekranie zaksięgowany dokument jest wyświetlany w przeglądzie dokumentu razem z pełną informacją nagłówka dokumentu (numer dokumentu, data księgowania, data faktury oraz pojedyncze pozycje księgowania), łącznie z pozycją podatku naliczonego, który księgowany jest automatycznie. 

8. Proszę dwukrotnie kliknąć jedną z pozycji księgowania (lub wybrać ikonę lupy), aby wyświetlić szczegóły dotyczące tej pozycji księgowania.

9. Następnie można wybrać opcję Wyświetlanie <-> Zmiana (Shift+F1), aby przejść do trybu zmiany i zmienić niektóre szczegóły w dokumencie, na przykład warunki płatności.
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Nie można zmieniać kont, kwot, kwot podatku lub kodów podatku. Jeżeli po zaksięgowaniu dokumentu zostaną wyświetlone komunikaty o błędach dotyczących zawartości dokumentu, należy go wystornować.
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Transakcja rozpoczyna się od ekranu Wyświetlanie dokumentu: Wgląd wprowadzania. Za pomocą opcji Wgląd Ksiegi Głównej (Ctrl + F09) można przejść do ekranu Wyświetlanie dokumentu: Wgląd Ksiegi Głównej  dokumentu. Jest to konieczne do wyświetlenia wyników podziału dokumentu. Za pomocą opcji Wgląd wprowadzania (Ctrl + F10) można wrócić do poprzedniego ekranu.
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Wgląd Księgi Głównej nie należy do zakresu warstwy 0. Księga Główna jest stosowana tylko wtedy, gdy aktywna jest opcja podziału dokumentu.

Aby wyświetlić wyniki podziału dokumentu, należy zmienić format standardowy za pomocą prawej części ikony Wybór układu [image: image13.png]


. Proszę wybrać opcję Zmiana układu (Shift+C). 

Zostanie wyświetlone okno dialogowe. 

Proszę wybrać dodatkowe pole (np. Segment) z kolumny Lista kolumn, wybrać pozycję, do której ma ono zostać przesunięte, w kolumnie Wyświetlone kolumny, a następnie przesunąć je za pomocą przycisku strzałki w lewo w środku okna dialogowego.

W dokumencie 

Ogólne informacje dotyczące dostosowania funkcji List Viewer można znaleźć za pomocą opcji Pomoc aplikacji.
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W przypadku wystornowanego dokumentu (informacje na ten temat znajdują się poniżej w sekcji Stornowanie dokumentu) nagłówek (F5) dokumentu stornowania zawiera numer wystornowanego dokumentu. Nagłówek (F5) dokumentu oryginalnego zawiera numer dokumentu stornowania i powód stornowania.

Wynik
Wyświetlono dokument.
4.3 Wyświetlanie i zmiana pozycji pojedynczych

Zastosowanie

Wyświetlanie i zmienianie pozycji pojedynczych na koncie Księgi Głównej.

Warunki wstępne

W konfiguracji opracowano warianty struktury pozycji, warianty sum oraz pola wyboru.

Procedura

W poniższej procedurze opisano, jak wyświetlić dokument.

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Konto ( Wyświetlanie /Zmiana pozycji (nowe)

	Kod transakcji
	FAGLL03


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG ( Przetwarzanie dokumentu  Księga Główna: Pozycja pojedyńcza (Nowa)


2. Na ekranie Konta KG – Lista pozycji pojedynczych: Wgląd KG  proszę wprowadzić następujące dane:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG
	
	<numer konta KG>
	np. 422101

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Wszystkie pozycje:
	
	<zaznaczone>
	


3. Proszę wybrać opcję Wykonanie (F8).
Jeżeli wybrana zostanie opcja Wszystkie pozycje, system wyświetli wszystkie pozycje konta. Można także wyświetlić wyłącznie pozycje nierozliczone lub pozycje rozliczone. 
Proszę wykonać następujące polecenia, aby zmienić dokument:

4. Proszę zaznaczyć pozycję pojedynczą, która ma być zmieniona, przez kliknięcie pola na początku linii.

5. Proszę wybrać opcję Zmiana dokumentu (ikona ołówka).

6. Na ekranie Zmiana dokumentu: Pozycja <numer> proszę wprowadzić wymagane zmiany do pozycji pojedynczej. Proszę pamiętać, że nie wszystkie pola mogą być zmienione. Nie można na przykład zmieniać dodatkowych dekretacji lub kwoty.

7. Proszę zapamiętać wprowadzone dane.

Wynik

Wyświetlono / zmieniono pozycje pojedyncze konta.
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Zamiast przechodzić do wglądu wprowadzania, można wyświetlić / zmienić pozycje pojedyncze należące do określonej księgi. Opcja Wybór księgi pozwala wybrać różne księgi w Księgowości KG i prowadzi do utworzenia listy zawierającej odpowiednie pozycje pojedyncze.
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Opcja Wolne wybory pozwala na wybór według dodatkowych kryteriów.
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Nie można zmieniać kont, kwot, kwot podatku lub kodów podatku. Jeżeli po zaksięgowaniu dokumentu zostaną wyświetlone komunikaty o błędach dotyczących zawartości dokumentu, należy go wystornować.

4.4 Wyświetlanie sald

Zastosowanie

Salda kont Księgi Głównej są wykazane.

Warunki wstępne

Konto Księgi Głównej zawiera pozycje.

Procedura

W poniższej procedurze opisano, jak wyświetlić dokument.

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Konto ( Wyświetlanie salda (nowe)

	Kod transakcji
	FAGLB03


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG ( Przetwarzanie konta KG 


2. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać potrzebne wartości w polach Kryteria wyszukiwania:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG:
	
	<numer konta KG>
	np. 422101

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Konto zbiorcze dla rodzaju konta:
	
	
	

	Zaznaczenie do usuwania:
	
	
	

	Blokada księgowania:
	
	
	


3. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC):
Proszę wybrać opcję Kopiowanie. Proszę zaznaczyć wymagany wiersz (konto) i wybrać opcję Wyświetlanie salda konta KG. Proszę wprowadzić rok obrotowy i wybrać opcję Execute (F8).

4. Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI): 
Na ekranie Wyświetlanie sald kont KG proszę wprowadzić wymagane dane.

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG:
	
	<numer konta KG>
	np. 422101

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Rok obrotowy:
	
	<rok obrotowy>
	np. rok bieżący


5. Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI): 
Proszę wybrać opcję Wykonanie (F8).

Wynik

Wyświetlone są salda dla każdego okresu roku.
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Aby wyświetlić pojedyncze księgowania w danym okresie, należy za pomocą dwukrotnego kliknięcia wybrać pole salda okresu, który ma zostać wyświetlony.

Aby wyświetlić wszystkie dokumenty w roku, należy za pomocą dwukrotnego kliknięcia wybrać pole salda sum.

4.5 Wyświetlanie zbiorczego dziennika dokumentów

Zastosowanie

Zbiorczy dziennik dokumentów pokazuje w formie tabeli najważniejsze dane z nagłówków i pozycji wybranych dokumentów. Lista może być używana jako zbiorczy dziennik oraz na potrzeby uzgodnienia z saldami kont (kontrola obrotów).

Warunki wstępne 

Dla wybranego okresu muszą istnieć zaksięgowane dokumenty.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( System informacyjny ( Rapoty dla KG (nowe)( Dokument ( Ogólne ( Zbiorczy dziennik dokumentów

	Kod transakcji
	S_ALR_87012289


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Zamknięcie: raportowanie  Zbiorczy dziennik dokumentów


2. Na ekranie Zbiorczy dziennik dokumentów proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Rok obrotowy:
	
	<rok obrotowy>
	np. rok bieżący

	Księga
	
	<puste> lub

0L
	Proszę wybrać odpowiednią księgę; jeżeli nic nie zostanie wprowadzone, pokazane będą dokumenty należące do księgi podstawowej.

	Ogólne ograniczenia
	
	
	

	Numer referencyjny
	
	
	W razie potrzeby proszę wprowadzić określone numery dokumentu referencyjnego.

	Dalsze ograniczenia
	
	
	

	Dokumenty standardowe
	
	<zaznaczone>
	


3. Wybierz opcję Wykonanie (F8).

Wynik 

Dla każdego statusu dokumentu tworzona jest osobna lista (dokumenty standardowe, dokumenty źródłowe księgowania okresowego, dokumenty wzorcowe, dokumenty statystyczne — zależnie od dalszych wyborów). Status dokumentu jest wskazany w nagłówku listy.
Zestawienia obrotów dla każdego okresu są tworzone osobno na końcu zbiorczego dziennika dokumentów.
4.6 Wyświetlanie dziennika dokumentów

Zastosowanie

Dziennik dokumentów jest tworzony raz w miesiącu i zawiera wszystkie księgowania dokumentów dla określonego okresu sprawozdawczego. Może być wydrukowany na papierze z oficjalnym stemplem notarialnym. Dziennik dokumentów zawiera najważniejsze dane z nagłówka dokumentu i pozycji dokumentu.
Warunki wstępne 

Dla wybranego okresu muszą istnieć zaksięgowane dokumenty.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( System informacyjny ( Rapoty dla KG (nowe)( Dokument ( Ogólne ( Dziennik dokumentów

	Kod transakcji
	S_ALR_87012287


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Zamknięcie: raportowanie  Dziennik dokumentów


2. Na ekranie Dziennik dokumentów proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Rok obrotowy:
	
	<rok obrotowy>
	np. rok bieżący

	Księga
	
	<puste> lub

0L
	Proszę wybrać odpowiednią księgę; jeżeli nic nie zostanie wprowadzone, pokazane będą dokumenty należące do księgi podstawowej.

	Ogólne ograniczenia
	
	
	

	Data księgowania
Od - Do
	
	01.01.RO — 31.12.RO
	RO = rok obrotowy

(np.)

	Numer referencyjny
	
	*
	W razie potrzeby proszę wprowadzić określone numery dokumentu referencyjnego.

	Dalsze ograniczenia
	
	
	

	Konto KG
	
	<konto KG> 

do

<konto KG>
	W razie potrzeby proszę wprowadzić numery kont, które mają być raportowane.

	Sterowanie przebiegiem programu
	
	
	

	Przebieg testowy
	
	(
	


	Sterowanie wyprowadzeniem: Lista
	
	
	

	Tylko pozycje pojedyncze
	
	(
	


3. Wybierz opcję Execute (F8).
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Przebieg testowy:
Ta opcja określa, czy zostanie zaktualizowana tabela bazy danych, w której przechowywane są salda. Szczegółowe informacje na ten temat znajdują się w dokumentacji raportu.

Jeżeli opcja Przebieg testowy jest aktywna, system wygeneruje jedynie log. Dane we wspomnianej tabeli bazy danych nie będą ani zmieniane, ani aktualizowane.

Jeżeli opcja Przebieg testowy nie jest aktywowana, dane w tabeli bazy danych zostaną zaktualizowane.
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W zależności od wyboru sterowania wyprowadzaniem można osiągnąć na przykład różne poziomy szczegółowości i sumowania, kolejne numerowanie pozycji pojedynczych lub wyprowadzenie alternatywnego numeru konta zamiast numeru określonego w dokumencie. Szczegółowe informacje na ten temat zawarto w dokumentacji programu (Shift+F1). 
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Jeżeli w dzienniku dokumentów wybór wielokrotny jest domyślnie ustawiony jako aktywny ([image: image22.png]


): nie jest to możliwe dla jednostki gospodarczej, roku obrotowego i daty księgowania. 

W takim przypadku zostanie utworzony komunikat ostrzegawczy
<Tylko jeden przedział jest możliwy dla daty księg.; inne są ignorowane>
Naciśnij klawisz Enter. Utworzone zostanie inne ostrzeżenie:

<Musi być podany dokładnie jeden rok obrotowy>
Naciśnij klawisz Enter. 

Wynik
Na podstawie parametrów wprowadzonych na ekranie wyboru tworzona jest lista. 

Dla każdej pozycji dokumentu drukowany jest kod księgowania, a w odpowiednich przypadkach, kod operacji specjalnych KG. 

4.7 Wyświetlanie sald Księgi Głównej (lista)

Zastosowanie

Lista pozwala analizować konta KG z wszystkimi kluczowymi elementami księgowości KG, na przykład konto KG (jeżeli zainstalowane są specjalne opcjonalne bloki konstrukcyjne ‘building block’: Centrum zysku i Segment). Umożliwia zróżnicowanie wyglądu na ekranie i podział dotyczący dodatkowych elementów.

Lista przedstawia — poniżej opisu konta i kodów wybranych elementów — przeniesienie salda z poprzedniego roku i z poprzednich okresów, sumy debetowe i kredytowe okresów sprawozdawczych oraz bilans zamknięcia wybranych elementów. 

W odróżnieniu od wyglądu w przypadku użycia transakcji FAGLB03 (Wyświetlanie sald, informacje powyżej), za pomocą tej transakcji można uzyskać wizualizację jednego lub wielu kont dla wybranego okresu i odpowiednich jednostek organizacyjnych.

Jeżeli zainstalowane są opcjonalne bloki konstrukcyjne ‘building block’, możliwe jest utworzenie na przykład listy sald kont KG dla jednego segmentu lub jednego centrum zysku. 
Warunki wstępne
Dla wybranego okresu muszą istnieć zaksięgowane dokumenty. 

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( System informacyjny ( Rapoty dla KG (nowe)( Zestawienie slad ( Polska ( Salda kont KG (Polska)

	Kod transakcji
	S_ALR_87012311


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (Polska) (SAP_BPR_PL_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  System informacyjny  Slada kont KG (Polska)


2. Na ekranie Slada kont KG i pozycje pojedyncze (Polska) proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Wybór obrotów
	
	
	

	Rok obrotowy
	
	<rok obrotowy>
	np. rok bieżący

	Typ waluty
	
	10
	Waluta jednostki gospodarczej

	Księga
	
	0L
	Proszę wybrać księgę podstawową (0L) lub inną, samodzielnie zdefiniowaną księgę. Należy wybrać za pomocą funkcji wyświetlania możliwych wpisów (F4).

	Dalsze ograniczenia
	
	
	

	Okresy sprawozdawcze
	
	<od okresu>
	np. 01,

Jeżeli jest taka potrzeba, proszę wybrać inny okres jako początek wyboru.

	do
	
	<do okresu>
	np. 12,  

Jeżeli jest taka potrzeba, proszę wybrać inny okres jako koniec wyboru.

	Sterowanie wyprowadzeniem
	
	
	

	Wymagane pozycje pojedyncze
	
	X
	Zaznacz tę opcję.

	Wydruk kont bez księgowań
	
	X
	Zaznacz tę opcję.

	Alternatywny numer konta
	
	X
	Zaznacz tę opcję.

	Oddzielanie listy
	
	X
	Zaznacz tę opcję.


3. Wybierz opcję Wykonanie (F8).
Wynik
Wynik wyboru jest wyświetlany jako lista ABAP.
4.8 Stornowanie dokumentu

Zastosowanie

Ten scenariusz opisuje procedurę stornowania dokumentów księgowych. Podczas tego procesu system generuje dokumenty księgowe, dodaje informacje do istniejących dokumentów i aktualizuje obroty na koncie w stosownych księgach.

W systemie obsługiwane są następujące typy stornowania:

Stornowanie pojedyncze

Storno zbiorcze

Warunki wstępne 

Dokumenty księgowe są zaksięgowane i muszą być stornowane.

4.8.1 Stornowanie dokumentu — storno pojedyncze

Zastosowanie

Możliwe jest stornowanie dokumentu utworzonego w rachunkowości finansowej.

Warunki wstępne 

Dokumenty zostały zaksięgowane.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Dokument ( Stornowanie ( Storno pojedyncze

	Kod transakcji
	FB08


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Przetwarzanie konta KG


2. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać potrzebne wartości w polach Kryteria wyszukiwania: 
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG:
	
	<numer konta KG>
	np. 422101

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Konto zbiorcze dla rodzaju konta:
	
	
	

	Zaznaczenie do usuwania:
	
	
	

	Blokada księgowania:
	
	
	


3. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać opcję Kopiowanie.

4. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę zaznaczyć wymagany wiersz (konto) i wybrać opcję Wyświetlanie wszystkich pozycji. 

5. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Jeżeli kryteria wyszukiwania są puste, proszę ponownie wybrać potrzebne kryteria wyszukiwania, zaznaczyć wymagany wiersz (dokument) i wybrać opcję Stornowanie. 

6. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 
Na ekranie Stornowanie dokumentu: Dane nagłowka proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Numer dokumentu
	
	xxxxxxxxxx
	Proszę wprowadzić numer dokumentu.

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Rok obrotowy
	
	<bieżący rok>
	np.

	Przyczyna stornowania
	
	01
	Stornowanie w bieżącym okresie


7. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 
Proszę zaksięgować (Ctrl+S) dokument stornowania.
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Jeżeli nie zostanie wprowadzona data księgowania, dokument będzie zaksięgowany z dzisiejszą datą.

8. W przypadku zapomnienia numeru dokumentu, który ma być stornowany, można skorzystać z funkcji pomocy wyszukiwania. W tym celu proszę wybrać opcję Lista dokumentów (F6).

9. Przed stornowaniem można ponownie wyświetlić dokument i skontrolować go. W tym celu proszę wybrać opcję Wyświetl przed stornowaniem (F5).

10. Proszę wybrać opcję Zaksięguj (Ctrl+S), aby zaksięgować dokument stornowania.

Zostanie wyświetlony komunikat Dokument xxxxxxxxxx został zaksięgowany w jedn. gosp. 1000 
11. Proszę zanotować numer dokumentu.
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Proszę mieć na uwadze, że wystornowany dokument nie może być stornowany ponownie.

Wynik
Podczas księgowania stornowania system stornuje dokument źródłowy. Wybór powodu stornowania pozwala (po stornowaniu) przypisać obrotom na koncie status, który zostałby im przypisany bez księgowania wystornowanego dokumentu i odpowiedniego dokumentu stornowania. Ten typ stornowania nazywa się księgowaniem ujemnym.
4.8.2 Stornowanie dokumentu — storno zbiorcze

Zastosowanie

Możliwe jest stornowanie kilku dokumentów utworzonych w rachunkowości finansowej.

Warunki wstępne 

Dokumenty zostały zaksięgowane.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Dokument ( Stornowanie ( Storno zbiorcze

	Kod transakcji
	F.80


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Kierownik działu księgowości KG (SAP_BPR_FINACC-K)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Przetwarzanie dokumentu  Zbiorcze stornowanie dokumentów 


2. Na ekranie Zbiorcze stornowanie dokumentów: Ekran początkowy proszę wprowadzić na przykład następujące dane, aby wybrać dokumenty, które mają być stornowane.

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Numer dokumentu
	
	<numer dokumentu>
	Proszę wprowadzić początkowy numer dokumentu.

	do
	
	<numer dokumentu>
	Proszę wprowadzić końcowy numer dokumentu (tylko w wypadku, gdy cały zakres dokumentów ma być stornowany).

	Rok obrotowy
	
	<rok obrotowy>
	np. rok bieżący

	Przyczyna stornowania
	
	01
	np.

zazwyczaj stosowany jest powód stornowania 01 w celu stornowania dokumentu w tym samym okresie.

	Przebieg testowy
	
	<zaznaczone>
	Proszę najpierw wybrać tę opcję, jeżeli potrzebne jest sprawdzenie, a potem cofnąć wybór w celu stornowania dokumentów.


3. Wybierz opcję Wykonanie (F8). Jeżeli zaznaczone jest pole wyboru Przebieg testowy, przed rzeczywistym przeprowadzeniem procesu stornowania zostanie wykonane sprawdzenie, czy dokument może być stornowany.

4. Proszę wybrać opcję Stornowanie dokumentów, aby zainicjować w systemie proces stornowania.
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Jeżeli stornowanych ma być kilka dokumentów nienależących do zakresu, proszę jedynie wybrać opcję [image: image26.png]


 (wybór wielokrotny) w linii numeru dokumentu i wprowadzić pojedyncze wartości numerów dokumentów, które mają zostać stornowane.

Wynik
Jeżeli nie wybrano opcji Przebieg testowy, system stornuje dokumenty źródłowe. Wybór powodu stornowania pozwala (po stornowaniu) przypisać obrotom na koncie status, który zostałby im przypisany bez księgowania wystornowanego dokumentu i odpowiedniego dokumentu stornowania. Ten typ stornowania nazywa się księgowaniem ujemnym.
4.9 Księgowania okresowe

Zastosowanie

Ta funkcja umożliwia obsługę księgowań tworzonych okresowo. Księgowania okresowe podobne są do zleceń stałych w bankach, które umożliwiają bezpośrednie obciążenie czynszem, składkami lub spłatami pożyczki. Księgowania są wykonywane przez program księgowania okresowego na podstawie dokumentów księgowania okresowego.

W obszarze księgowości KG księgowania okresowe mogą być stosowane np. w celu okresowego księgowania pozycji rozliczenia międzyokresowego, o ile istnieją stałe kwoty do zaksięgowania. 

Następujące dane dokumentu księgowania okresowego pozostają niezmienione:

· Kod księgowania

· Konto

· Kwoty

Te rzadko zmieniające się dane są wprowadzane w dokumencie księgowania okresowego. Dokument ten nie powoduje aktualizacji obrotów na koncie. Program księgowania okresowego korzysta z tego dokumentu do tworzenia dokumentów księgowych.

Warunki wstępne
Aby stosować tę metodę, należy wprowadzić dokument księgowania okresowego, który będzie stosowany przez system jako referencja. Dokument księgowania okresowego nie jest dokumentem księgowym i z tego powodu nie wpływa na wyniki księgowe.

Przebieg procesu

· Proszę wprowadzić dokument księgowania okresowego.

· Program SAPF120 stosuje dokumenty księgowania okresowego do tworzenia dokumentów księgowych. Należy uruchamiać program w regularnych odstępach czasu. W programie tym każdy dokument księgowania okresowego jest kontrolowany w celu ustalenia, czy należy utworzyć dokument.

· Proszę uruchomić pakiet wsadowy.

· Księgowania okresowe muszą być ponownie skontrolowane podczas zamknięcia rocznego.

Wynik

Jeśli data kolejnego przeprowadzenia procesu (zapisana w dokumencie księgowania okresowego) jest zgodna z datą okresu rozliczeniowego lub należy do określonego zakresu, program przenosi dane księgowania do określonego pakietu wsadowego. W każdym przebiegu programu tworzony jest tylko jeden dokument księgowy dla każdego dokumentu księgowania okresowego, więc nawet bardzo długi okres rozliczeniowy powoduje utworzenie tylko jednego dokumentu księgowego.
4.9.1 Przetwarzanie dokumentu księgowania okresowego

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Księgowanie ( Dokumenty referencyjne ( Dokument księgowania okresowego

	Kod transakcji
	FBD1


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Księgowość KG (SAP_BPR_FINACC-S)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Dokumenty księgowania okresowego Wprowadzanie dokumentu księgowania okresowego


2. Na ekranie Wprowadzanie księgowania okresowego: Dane nagłowka proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	Jednostka gospodarcza 1000

	Wykonanie księgowania okresowego
	
	
	

	Pierwsze wykonanie dn.
	
	<data pierwszego wykonania>
	Określa, kiedy dokument księgowania okresowego ma zostać zaksięgowany pierwszy raz.

	Ostatnie wykonanie
	
	<data ostatniego wykonania>
	Określa, kiedy dokument księgowania okresowego ma zostać zaksięgowany ostatni raz.

	Odstęp w miesiącach
	
	<wybierz przedział>
	np. <1> dla księgowania co miesiąc

	Dzień wykonania
	
	<dzień wykonania w miesiącu>
	np. 01 (określa dzień zaksięgowania dokumentu jako datę księgowania).

	Informacje do nagłowka dokumentu
	
	
	W tych polach proszę wprowadzić indywidualne dane dokumentu, który ma zostać zaksięgowany. Jako przykład podano dane dotyczące raty leasingowej.

	Rodzaj dokumentu
	
	SA


	

	Waluta
	
	PLN
	

	Referencja
	
	<tekst referencji>
	np. Rozliczenia międzyokresowe

	Pierwsza pozycja dokumentu
	
	
	

	Kod księgowania
	
	40
	

	Konto
	
	<numer konta KG>
	np. 424106 Czasopisma i gazety


3. Proszę wybrać Enter. Proszę potwierdzić komunikaty ostrzegawcze (żółte) dotyczące daty pierwszego przebiegu.

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Kwota
	
	<kwota>
	np. 500

	MPK
	
	* (jeżeli konto jest miejscem powstawania kosztów).
	np. 1101



	Opis
	
	<opis pozycji>
	np. <monthly accrual>

	Nastepna pozycja dokumentu
	
	
	

	Kod księgowania
	
	50
	

	Konto
	
	<numer konta KG>
	np. 641006 Koszty prenumeraty czasopism


4. Proszę wybrać Enter. Proszę potwierdzić komunikaty ostrzegawcze (żółte) dotyczące istotności dla podatku.

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Kwota
	
	*
	Proszę wybrać <*> lub wprowadzić wyżej podaną kwotę (np. 500).


5. Proszę zapamiętać dokument (Ctrl+S) i zanotować numer dokumentu na potrzeby kolejnych transakcji.

Dokument został wprowadzony jako dokument księgowania okresowego, ale jeszcze nie został zaksięgowany na kontach. Dokumentowi został przypisany osobny zakres numerów dokumentu.

Księgowanie tego dokumentu księgowania okresowego opisano w rozdziale Realizacja księgowań okresowych.
Wynik 

Dokument księgowania okresowego został przetworzony.

Przykład
	Konto KG
	MPK
	Kwota

	424106
	1101
	500


	Konto KG
	Kwota

	641006
	500


4.9.2 Lista dokumentów źródłowych księgowania okresowego

Zastosowanie

Na liście widoczne są wszystkie dokumenty księgowania okresowego.

Warunki wstępne 

Dokumenty księgowania okresowego zostały zaksięgowane.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna (  Prace okresowe ( Księgowania okresowe ( Listy

	Kod transakcji
	F.15


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Kierownik działu księgowości KG (SAP_BPR_FINACC-K)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Dokumenty księgowania okresowego


2. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 
Na ekranie Dokumenty księgowania okresowego proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Rok obrotowy
	
	<rok obrotowy>
	np. rok bieżący


3. Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI): 
Proszę wybrać opcję Wykonanie (F8).

4. System wyświetla listę istniejących dokumentów źródłowych księgowania okresowego. Można wybrać dokumenty, które mają zostać wykonane, oraz/lub dokumenty, które będą wykonane podczas następnego przebiegu programu księgowania okresowego.

5. Na liście wyświetlona jest data następnego przebiegu księgowania.

Wynik
System wyświetla listę istniejących dokumentów źródłowych księgowania okresowego. Można wybrać dokumenty, które mają zostać wykonane, oraz/lub dokumenty, które będą wykonane podczas następnego przebiegu programu księgowania okresowego.

Na liście wyświetlona jest data następnego przebiegu księgowania.

4.9.3 Realizacja księgowań okresowych

Zastosowanie

W tym etapie na podstawie dokumentów księgowania okresowego tworzone są dokumenty księgowania.

Warunki wstępne
Dokumenty księgowania okresowego muszą zostać zaksięgowane.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Prace okresowe ( Księgowania okresowe ( Wykonanie

	Kod transakcji
	F.14


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Kierownik działu księgowości KG (SAP_BPR_FINACC-K)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Operacje okresowe I zamknięcia  Wykonanie księgowań okresowych


2. Na ekranie Tworzenie dokumentów księgowych z dok. księgowań okresowych proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Rok obrotowy
	
	<rok obrotowy>
	np. obecny rok

	Dalsze ograniczenia
	
	
	

	Okres rozliczeniowy
	
	01.mm.rr – 31.mm.rr
	Data może wymagać dostosowania do następnego przebiegu (np. 01.10.07 – 31.10.07).

	Nazwa pakietu wsadowego
	
	*
	np. Kowalski
Ten parametr umożliwia wybór dowolnej nazwy pakietu wsadowego, który ma zostać utworzony. Jeżeli nie zostanie przypisana osobna nazwa, w programie zostanie ustawiona nazwa pakietu wsadowego SAPF120.

	Nazwa użytkownika
	
	*
	Ten parametr pozwala na dowolny wybór użytkownika. Jeżeli nie zostanie określony osobny identyfikator użytkownika, w programie zostanie ustawiony identyfikator SAPF120.


3. Wybierz opcję Wykonanie (F8). 
4. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 

Proszę wybrać opcje System ( Usługi ( Wprowadzanie wsadowe ( Foldery.
5. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC):
Proszę wybrać opcje Księgowość KG  Operacje okresowe I zamknięcia  Monitorowanie wprowadzania wsadowego.
6. Proszę wybrać Pakiet <nazwa> (SAPF120 lub wprowadzona wartość parametru).

7. Proszę wybrać opcję Przetwarzanie (F8).

8. Na ekranie Przetwarzanie pakietu <nazwa> ( SAPF120 lub wartość parametru) proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Wyświetlanie tylko błędów
	
	<zaznacz>
	

	Przetwarzanie
	
	<wybierz>
	


Wynik
Dokument księgowania okresowego jest tworzony w tle.

4.10 Obsługa konta: Rozliczenie automatyczne

Zastosowanie

Na tym etapie okresowo rozliczane są nierozliczone pozycje konta KG.

Warunki wstępne 

System zawiera pozycje nierozliczone, które mogą być rozliczone. Oznacza to, że pozycje nierozliczone muszą być zgodne z kryteriami opisanymi w dokumentacji transakcji F.13:
Rozliczenie ma miejsce, gdy dla grupy pozycji pojedynczych — wybranych zgodnie z kryteriami: jednostka gospodarcza, numer konta i kod waluty — saldo w walucie aktualizacji wynosi zero.
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Zalecenie: Na potrzeby testowania należy użyć tej transakcji z określonymi zakresami numerów dokumentów (lub określonymi numerami dokumentów), aby możliwe było wykonanie następnego etapu, czyli rozliczenia ręcznego. Jeżeli transakcja ta zostanie uruchomiona bez żadnej specyfikacji, nie pozostaną już żadne dokumenty do rozliczenia ręcznego.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Prace okresowe ( Rozliczenie automatyczne ( Bez specyfikacji waluty rozliczenia

	Kod transakcji
	F.13


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Kierownik działu księgowości KG (SAP_BPR_FINACC-K)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Operacje okresowe I zamknięcia  Wykonanie księgowań okresowych  Rozliczanie automatyczne


2. Na ekranie Automatic Clearing without Definition of Clearing Currency (SAPF124): proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Jednostka gospdarcza
	
	1000
	

	Rok obrotowy
	
	<rok obrotowy>
	np. obecny rok

	Numer dokumentu
	
	<numer dokumentu>
	Jeżeli rozliczane mają być określone dokumenty, proszę wybrać odpowiednie numery.

	do
	
	<numer dokumentu>
	Jeżeli rozliczane mają być określone dokumenty, proszę wybrać odpowiednie numery.

	Wybór kont KG
	
	X
	


3. Wybierz opcję Wykonanie (F8). 
4. Najpierw proszę wykonać przebieg testowy; wskaźnik jest aktywowany automatycznie.

5. Proszę wybrać opcję Wykonanie (F8).

Wynik pośredni
Dostarczany jest log przebiegu testowego. Dla każdego konta KG tworzone są wszystkie grupy pozycji nierozliczonych, w których występuje taka sama kwota rozliczenia po stronie Winien i po stronie Ma. Jeżeli zgadzają się standardowe kryteria rozliczenia (jednostka gospodarcza, numer konta i kod waluty), a także dalsze cechy grupowania / kryteria użytkownika (tutaj: numer przypisania i partnera handlowego), w kolumnie clearing pokazana będzie data rozliczenia.

1. Proszę wybrać opcję Powrót (F3).

2. Proszę odznaczyć pole Przebieg testowy, wszystkie inne dane pozostają niezmienione.

3. Proszę wybrać opcję Wykonanie (F8).

4. Proszę potwierdzić komunikat Ten przebieg programu jest przebiegiem rzeczywistym! za pomocą Enter.

Wynik
Dostarczany jest log przebiegu programu. Dla każdego konta KG tworzone są wszystkie grupy pozycji nierozliczonych, w których występuje taka sama kwota rozliczenia po stronie Winien i po stronie Ma. Jeżeli zgadzają się kryteria rozliczenia, pokazane będą data rozliczenia i numer dokumentu rozliczenia, które zostały użyte przy wykonywaniu rozliczenia.

Jeżeli w sterowaniu wyprowadzaniem określono, że mają być wyprowadzane dokumenty, które mogą zostać rozliczone, lub dokumenty, które nie mogą zostać rozliczone, użytkownik otrzyma szczegółową listę. Jeżeli żaden ze wskaźników nie został ustawiony, użytkownik otrzyma krótką listę.

Lista szczegółowa zawiera pozycje pojedyncze i informacje o nierozliczonych lub rozliczonych (lub nadających się do rozliczenia) wybranych pozycjach pojedynczych. Grupy pozycji odpowiadających kryteriom systemu i kryteriom użytkownika są agregowane optycznie. Jeżeli spełniono warunki rozliczenia, wyświetlona zostanie data rozliczenia, a w przebiegu rzeczywistym także numer dokumentu rozliczenia, o ile operacja rozliczająca zakończyła się pomyślnie. Jeżeli podczas rozliczenia wystąpił błąd, wyświetlony zostanie komunikat Brak rozliczenia.

Krótka lista pozycji nierozliczonych i rozliczonych zawiera podsumowanie wyników przebiegu programu. Wyświetlane są: liczba pozycji nierozliczonych wybranych według konta, liczba pozycji, które mogą być rozliczone, oraz pozycje rzeczywiście rozliczone.

Log błędów zawiera błędy, które wystąpiły podczas rozliczania grupy (zgodnie z kryteriami systemu i kryteriami użytkownika). 
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Konfiguracja umożliwia dodanie pięciu dodatkowych kryteriów grupowania pozycji nierozliczonych.

4.11 Obsługa konta: Rozliczenie ręczne

Zastosowanie

Ta transakcja stosowana jest do ręcznego rozliczania pozycji nierozliczonych. Jeżeli saldo pozycji, które mają zostać rozliczone, nie wynosi 0, można utworzyć pozycję różnic pozostałych dla nadpłat/niedopłat.

Warunki wstępne 

System zawiera pozycje nierozliczone, które mogą być rozliczone.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Księga Główna ( Konto ( Rozliczanie

	Kod transakcji
	F-03


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Kierownik działu księgowości KG (SAP_BPR_FINACC-K)

	Menu roli użytkownika
	Księgowość KG  Przetwarzanie konta KG


2. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać potrzebne wartości w polach Kryteria wyszukiwania: 
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG:
	
	<numer konta KG>
	np. 300200

	Jednostka gospodarcza:
	
	1000
	

	Konto zbiorcze dla rodzaju konta:
	
	
	

	Zaznaczenie do usuwania:
	
	
	

	Blokada księgowania:
	
	
	


3. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać opcję Kopiowanie.

4. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę zaznaczyć wymagany wiersz (konto) i wybrać opcję Wyświetlanie wszystkich pozycji 

5. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać wymaganą zakładkę Nierozliczone pozycje kont KG. 

6. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę zaznaczyć wymagany wiersz (dokument) i wybrać opcję Rozliczenie pozycji KG.
7. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 
Na ekranie Rozliczanie konta KG: Dane nagłówka: proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto
	
	* (konto z zarządzaniem pozycjami nierozliczonymi)
	Np. 300100

Proszę wybrać konto, które ma zostać rozliczone.

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	


8. Dotyczy tylko graficznego interfejsu użytkownika SAP (SAP GUI): 
Proszę wybrać opcję Edycja nierozliczonych pozycji.

9. Po wejściu na ekran Rozliczanie konta KG: Przetwarzanie nierozliczonych pozycji wszystkie pozycje są domyślnie aktywowane. Aby dezaktywować wszystkie pozycje, należy najpierw wybrać opcję Zaznaczanie wszystkich, a potem opcję Deaktywacja pozycji.
Następnie można wybrać opcję Zaznaczanie oraz Aktywacja pozycji, aby zaznaczyć odpowiednie pozycje, które mają zostać rozliczone.
Pozycje aktywowane (przedstawione niebieską czcionką) mogą później zostać rozliczone, jeżeli w polu Nieprzypisane znajduje się kwota 0,00 lub jeżeli różnica nie przekracza granicy tolerancji ustawionej dla użytkowników.

10. Należy pozostawić jedną pozycję różnic pozostałych. Proszę określić pozycje nierozliczone, które mają być rozliczone całkowicie, oraz pozycje nierozliczone, dla których ma zostać utworzona pozycja różnic pozostałych: 
Proszę wybrać opcję Pozycje pozostałe i wprowadzić wymagane dane.

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Pozycje pozostale
	Kwota różnicy
	Proszę wprowadzić kwotę różnicy wszystkich zaznaczonych pozycji nierozliczonych dla co najmniej jednej pozycji nierozliczonej.


11. Następnie należy przeprowadzić księgowanie różnicy. Wszystkie z zaznaczonych pozycji nierozliczonych zostały rozliczone. Nowa pozycja nierozliczona jest utworzona dla różnicy na koncie.

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Wyksięgowanie różnicy
	Kwota różnicy
	Proszę wprowadzić kwotę różnicy wszystkich zaznaczonych pozycji nierozliczonych.


12. Proszę zapamiętać wprowadzone dane.
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Można dodać Dodatkowe wybory, korzystając z pola wyboru na ekranie wprowadzania tej transakcji. Następny ekran pozwala wprowadzać wartości, które mają zostać wybrane, i przetwarzać dodatkowe kryteria wyboru.

Wynik
Nierozliczone pozycje wybrane dla konta zostały rozliczone. Jeżeli ustalono różnicę, utworzono pozycję różnic pozostałych lub nową pozycję nierozliczoną.

5 Załącznik

5.1 Anulowanie etapów procesu

W następnej sekcji znajdują się najczęściej używane etapy anulowania, które można wykorzystać do odwrócenia niektórych działań opisanych w tym dokumencie.
	Księgowanie dokumentów konta Księgi Głównej

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB50

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu (ręczne)

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB08

	Rola użytkownika
	

	Menu roli użytkownika
	

	Komentarz
	Proszę wyświetlić dokument przed stornowaniem (przycisk F5).


	Księgowanie dokumentów konta Księgi Głównej

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB50

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu (storno zbiorcze)

	Kod transakcji (SAP GUI)
	F.80

	Rola użytkownika
	

	Menu roli użytkownika
	

	Komentarz
	Storno zbiorcze powinno być używane z zachowaniem ostrożności, szczególnie gdy numery dokumentów nie należą do zakresu.


	Rozliczenie ręczne

	Kod transakcji (SAP GUI)
	F-03

	Anulowanie:
	Wycofanie rozliczonych pozycji

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FBRA

	Rola użytkownika
	

	Menu roli użytkownika
	

	Komentarz
	


© SAP AG

Strona 4 z 33

[image: image32.jpg]


_1118216528.bin

