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	Alternatywa procesu biznesowego/Wybór decyzji


Konwencje typograficzne

	Styl czcionki
	Opis

	Przykładowy tekst
	Wyrazy lub znaki pojawiające się na ekranie. Dotyczy to nazw pól, tytułów ekranu, przycisków, a także nazw opcji, ścieżek i opcji menu.

Odsyłacze do innych dokumentów.

	Przykładowy tekst
	Najważniejsze wyrazy lub zwroty w tekście, tytuły rysunków i tabel.

	PRZYKŁADOWY TEKST
	Nazwy elementów w systemie. Należą do nich nazwy raportów i programów, kody transakcji, nazwy tabel oraz pojedyncze słowa kluczowe języka programowania, gdy występują one w środku tekstu, np. SELECT i INCLUDE.

	Przykładowy tekst
	Dane wyświetlane na ekranie. Dotyczy to nazw plików i katalogów oraz ścieżek do nich, komunikatów, kodu źródłowego, nazw zmiennych i parametrów, a także nazw narzędzi do instalacji, uaktualniania i zarządzania bazą danych.

	PRZYKŁADOWY TEKST
	Klawisze, na przykład klawisze funkcyjne (takie jak F2) lub ENTER.

	Przykładowy tekst
	Dokładny wpis użytkownika. Są to wyrazy lub znaki, które użytkownik wprowadził do systemu dokładnie w takiej samej formie, w jakiej występują w dokumentacji.

	<Przykładowy tekst>
	Zmienny wpis użytkownika. Ostre nawiasy oznaczają, że występujące w nich wyrazy lub znaki należy zastąpić właściwymi wpisami.
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Rozrachunki z dostawcami
1 Cel

Scenariusz ten dotyczy rozliczania danych księgowania dostawców w obszarze Rozrachunki z dostawcami. Z tego poziomu dane są sortowane według dostawcy i udostępniane w innych obszarach, takich jak system zaopatrzeniowy. Podczas księgowania danych w obszarze Rozrachunki z dostawcami w systemie tworzony jest dokument, a wprowadzone dane przekazywane są do Księgi Głównej. Konta Księgi Głównej i konta dostawcy są wtedy aktualizowane zgodnie z operacją dotyczącą działań związanych z płatnościami dostawców (zobowiązanie, zaliczka, faktura korygująca minus itp.). Wszystkie operacje gospodarcze są księgowane oraz zarządzane za pomocą kont, dla których są tworzone rekordy danych podstawowych dostawcy. 

Proces gospodarczy Rozrachunki z dostawcami koncentruje się na następujących działaniach:
· Żądanie zaliczki,

· Księgowanie zaliczek 
· Księgowanie faktury dostawcy, 
· Rozliczanie zaliczki,
· Wprowadzanie faktury korygującej minus dostawcy,
· Przegląd i zatwierdzanie zablokowanych faktur,
· Wybór faktur do zapłaty, 
· Przegląd i blokowanie faktur dla płatności zgodnie z wymaganiami,
· Generowanie zleceń płatniczych za pomocą programu płatności 
· Przetwarzanie wyciągu z konta, 
· Płatności dokonywane ręcznie,
2 Warunki wstępne

2.1 Dane podstawowe

Wprowadzono dane podstawowe wymagane do przejścia przez procedury tego scenariusza. Przed przetestowaniem tego scenariusza należy upewnić się, czy istnieją specyficzne dla niego poniższe dane podstawowe: 
Obszar usług
	Dane podstawowe
	Wartość
	Selection
	Komentarz

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

	Dane podstawowe materiału
	*
	Rodzaje materiałów DIEN, SEMI, HAWA
	Proszę wybrać wszystkie materiały należące do tego rodzaju materiałów.


Obszar produkcji / obszar handlu

	Dane podstawowe
	Wartość
	Selection
	Komentarz

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

	Dane podstawowe materiału
	*
	Rodzaj materiału FERT, HAWA
	Proszę wybrać wszystkie materiały należące do tego rodzaju materiałów.


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
	 Szczegóły
	Transakcja

	SAP_BPR_AP_CLERK-S1 
	Rozrachunki z dostawcami 1
	F-47

	
	
	FB60

	
	
	F-54

	
	
	FB65

	
	
	MRBR

	SAP_BPR_AP_CLERK-S2
	Rozrachunki z dostawcami  2
	F-48

	
	
	F110

	
	
	F-53


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

	Tworzenie rekordu danych podstawowych dostawcy
	Tworzenie danych podstawowych dostawcy (155.14)
	Informacje na ten temat zawarto w scenariuszu (155.14).
	Informacje na ten temat zawarto w scenariuszu (155.14).
	Informacje na ten temat zawarto w scenariuszu (155.14).
	Utworzono rekord danych podstawowych dostawcy i istnieje teraz możliwość księgowania na koncie.

	Żądanie zaliczki
	
	Te pozycje nie mają wpływu na bilans 
	Rozrachunki z dostawcami  1
	F-47
	Żądanie zaliczki jest księgowane na określonym koncie KG (Żądania zaliczek (dostawcy)) jako nierozliczona pozycja pro memoria.

	Księgowanie zaliczki ręcznie
	
	Zaliczki dla dostawców są rozliczane z żądaniem zaliczki.
	Rozrachunki z dostawcami  2
	F-48
	Ten dokument powoduje uznanie konta bankowego i obciążenie konta rozrachunków z dostawcami kwotą z alternatywnego konta zbiorczego (zaliczki).

	Księgowanie faktur dostawców
	
	Faktura zawiera wymagany podpis zatwierdzający oraz przypisanie konta KG.
	Rozrachunki z dostawcami  1
	FB60
	Dokument fakturowania został zaksięgowany, aby umożliwić płatność dostawcy.

	Rozliczanie zaliczki
	
	Rozliczenie zaliczki z fakturą, aby w późniejszym przebiegu płatności do zapłaty pozostała jedynie nierozliczona różnica.
	Rozrachunki z dostawcami  1
	F-54
	Zaliczka została rozliczona, saldo konta (zaliczki) jest ponownie zerowe.

	Wprowadzenie faktury korygującej minus dostawcy z referencją do faktury


	
	Faktura korygująca minus zawiera wymagany podpis zatwierdzający oraz przypisanie konta KG.
	Rozrachunki z dostawcami  1
	FB65
	Dokument księgowy jest księgowany, by umożliwić uznanie konta dostawcy.

	Przegląd i zatwierdzanie zablokowanych faktur
	
	W ramach tego działania nastąpi przegląd i zatwierdzenie zablokowanych faktur.
	Rozrachunki z dostawcami  1
	MRBR
	Faktury są zatwierdzone do zapłaty.

	Wybór faktur do zapłaty
	
	Wybór faktur do zapłaty
	Rozrachunki z dostawcami  2
	F110
	Nierozliczone pozycje dostawcy wybrane do zapłaty

	Przegląd i blokowanie faktur dla płatności zgodnie z wymaganiami
	
	Przegląd i blokowanie faktur dla płatności
	Rozrachunki z dostawcami  2
	F110
	Niepotrzebne nierozliczone pozycje dostawcy zablokowane dla płatności

	Generowanie zleceń płatniczych za pomocą programu płatności
	
	Przekazanie dostawcy należnej kwoty płatności
	Rozrachunki z dostawcami  2
	F110
	Różnica pomiędzy zaliczką (jeżeli wystąpiła), notą uznaniową (jeżeli wystąpiła) i fakturą zostanie zapisane w zleceniu płatności

	Przetwarzanie wyciągu z konta, 


	Zarządzanie środkami pieniężnymi (160)
	Rachunki dostawcy są obciążone bezpośrednio z konta bankowego
	Rozrachunki z dostawcami  2
	FF67
	Pozycje zapisane w zleceniu płatności zostają rozliczone.

	Księgowanie ręczne płatności własnej
	
	
	Rozrachunki z dostawcami  2
	F-53
	Dokument powoduje księgowanie na koncie bankowym i na koncie dostawcy. Nierozliczone faktury i faktury korygujące minus są rozliczane w systemie.

	Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta
	Zarządzanie środkami pieniężnymi (160)
	Przelew i przelew zagraniczny są zapisywane przez bank w debet bezpośrednio na koncie.
	Informacje na ten temat zawarto w scenariuszu Zarządzanie środkami pieniężnymi (160).
	FF67
	Pozycje zaksięgowane na koncie pomocniczym banku zostały rozliczone z pozycjami utworzonymi podczas przetwarzania wyciągu bankowego. 


4 Etapy procesu

4.1 Tworzenie rekordu danych podstawowych dostawcy 

Zastosowanie

W ramach tego działania tworzony jest rekord danych podstawowych dostawcy.
Procedura

[image: image8.png]



Aby wykonać to działanie, proszę uruchomić procesy w scenariuszu Tworzenie danych podstawowych dostawcy (155.14), korzystając z danych podstawowych z tego dokumentu.

4.2 Żądanie zaliczki

Zastosowanie

Żądania zaliczek to zanotowane pozycje, które nie mają wpływu na bilans. Te zanotowane pozycje są niezbędne, aby umożliwić systemowi automatyczne księgowanie zaliczek do dostawcy przy użyciu programu płatności.
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 ( Dostawcy ( Księgowanie ( Zaliczka ( Żądanie

	Kod transakcji
	F-47


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 1 (SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Płatności 


2. Wyłącznie w interfejsie SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
proszę zaznaczyć pierwszy wiersz i wybrać opcję down payment request. 

3. Na ekranie Żądanie zaliczki: Dane nagłówka proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dokumentu
	
	*
	np. data bieżąca –1

	Typ
	
	* (typ dokumentu płatności dostawców)
	np. <KA>

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Data księgowania
	
	*
	np. data bieżąca –1

	Waluta
	
	PLN
	

	Referencja
	
	
	opcjonalne

	Konto
	
	*
	Konto dostawcy, np. 300000 

	Docelowy kod operacji specjalnej księgi głównej
	
	A
	Proszę wprowadzić odpowiedni kod operacji specjalnych KG.


4. Proszę wybrać Enter lub Nowa pozycja.

5. Na ekranie Żądanie zaliczkiDodawanie Pozycja dostawcy proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Kwota
	
	*
	np. 1000

	Płatne dnia
	
	*
	np. data bieżąca –1


6. Proszę wybrać opcję Księgowanie (Ctrl+S).
Zostanie wyświetlony komunikat Dokument xxxxxxxxxx został zaksięgowany w jedn. gosp. 1000.

7. Proszę zanotować numer dokumentu.
Wynik

Żądanie zaliczki jest księgowane jako nierozliczona pozycja pro memoria (kod operacji specjalnych KG F). Atrybut noted item powoduje, że saldo konta nie jest aktualizowane.
4.3 Ręczne księgowanie zaliczki
Zastosowanie

Zaliczki dla dostawców mogą być zaksięgowane ręcznie w oparciu o żądanie zaliczki.
Warunki wstępne
Została dokonana parametryzacja ustawień dla specjalnej operacji Księgi Głównej  -A (zaliczki) z kontem 201011.
Procedura
1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Option 1: SAP Graphical User Interface (SAP GUI)

	Menu SAP
	Rachunkowość ( Rachunkowość finansowa ( Dostawcy ( Księgowanie ( Zaliczka ( Zaliczka

	Kod transakcji
	F-48


Option 2: SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) via business role 

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 2 (SAP_BPR_AP_CLERK-S2)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Płatności ( Księgowanie zaliczki dostawcy


2. On ekranie Księgowanie zaliczki dostawcy: Dane nagłówka proszę wprowadzić następujące dane:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynności użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dokumentu
	
	Wprowadź datę dokumentu
	Na przyklad bieżąca data

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Waluta
	
	PLN
	

	Referencja
	
	
	Opcjonalnie

	Dostawca
	
	
	

	Konto
	
	Wprowadź dostawcę
	Wprowadź dostawcę zgodnie z żądaniem zaliczki

	Kod operacji specjalnej KG
	
	A
	

	Bank
	
	
	

	Konto
	
	Numerk konta do zaksięgowania
	Na przykład  131100

	Kwota
	
	Kwota
	Wpisz kwotę z poprzedniego kroku: żądanie zaliczki
Na przykład 1000

	Data waluty
	
	Data 
	Na przykład bieżąca data


3. Proszę wybrać Wymagania.

4. Na ekranie Księgowanie zaliczki dostawcy Wybór proszę wybrać wymaganą pozycję.

5. Proszę wybrać Księgowanie (Ctrl+ S).
Zostanie wyswietlony komunikat Dokument xxxxxxxxxx został zaksięgowany w jedn. gosp. 1000. Proszę sprawdzić zaksięgowany document wybierając  Dokument ( Wyświetlanie
Jeśli zaliczka księgowana jest bez wcześniejszego żądania zaliczki postepuj zgodnie z krokami 1 i 2. Po tym postępuj według następującej procedury:
W trzecim kroku proszę wybrać Nowa pozycja zamiast Wymagania.
1. Na ekranie Księgowanie zaliczki dostawcy Dodawanie Pozycja dostawcy, proszę wprowadzić nastepujące dane:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynności użytkownika i wartości
	Komentarz

	Kwota
	
	Kwota zaliczki
	Na przykład 1000

	Płatne dnia
	
	Data
	Na przykład data bieżąca


2. Proszę wybrać Post (Ctrl+S).

3. Proszę sprawdzić zaksięgowany document  wybierając  Dokument ( Wyświetlanie.

Result

Dokument został zaksięgowany z kontem bankowym po stronie Ma i z dostawca na koncie uzgodnieniowtm po stronie Wn. System automatycznie ustawił blokada płatności na zaliczce.
Żądanie zaliczki zostało rozliczone.
4.4 Księgowanie zaliczki za pomocą programu płatności

Zastosowanie

Zaliczki dla dostawców mogą być księgowane automatycznie za pomocą programu płatności.
Procedura
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Aby wykonać to działanie, proszę uruchomić procesy w scenariuszu Rozrachunki z dostawcami (158), Kroki 4.9-4.12, korzystając z danych podstawowych z tego dokumentu.

4.5 Księgowanie faktur dostawców

Zastosowanie

Po otrzymaniu faktury od dostawcy jest ona księgowana w systemie. Faktury dostawców za materiały są księgowane w module materiałów; więcej informacji znajduje się w odpowiednim dokumencie. W FI można też księgować faktury inne niż za materiały, takie jak na przykład wydatki jak wyjaśniono poniżej. 
Uwaga: Większość faktur dostawców jest księgowana w logistyce. Takie faktury muszą być księgowane w przypadku materiałów w zaopatrzeniu.
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 ( Dostawcy ( Księgowanie ( Faktura

	Kod transakcji
	FB60


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 1 (SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Fakturowanie ( Wprowadzanie faktury dostawcy


2. Na ekranie Wprowadzanie faktury odbiorcy: Jednostka gospodarcza 1000 proszę wprowadzić następujące dane:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Dostawca
	
	*
	Podaj dostawcę związanego z płatnością zaliczki

	Data faktury
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Referencja
	
	(*)
	Opcjonalne

	Kwota
	
	*
	np. 35100

	Waluta
	
	PLN
	PLN

	Obliczenie podatku
	
	X
	Wybierz


3. Proszę wybrać stronę zakładkę Płatność. Komunikat informuje o obecnym saldzie zaliczek. Aby potwierdzić tę informację, proszę wybrać opcję kontynuacja (Enter)

4. Wprowadź następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Forma płatności
	
	*
	Na przykład: E


5. Proszę wybrać zakładkę Podatek i wprowadzić datę powstania obowiązku podatkowego VAT w polu Data dekl.. Na przykład dzisiejszą datę.
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dekl.
	
	*
	Na przykład data bieżąca


6. Wprowadź następujące dane pierwszej pozycji:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG
	
	* 
	Na przykład 420201

	W/M
	
	Winien
	

	Kwota w walucie dokumentu
	
	*
	Kwota brutto; na przykład 24400

	Kod podatku
	
	*
	Krajowy podatek naliczony; na przykład F4 = 22% dla Polski

	MPK
	
	*
	Na przykład 1101
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Aby umożliwić wprowadzanie danych na ekranie ukończonych wpisów, proszę dwukrotnie kliknąć pozycję pojedynczą i wprowadzić w tym miejscu dane. Następnie proszę wybrać opcję Powrót (F3), aby powrócić do ekranu początkowego. 

7. Proszę wprowadzić następujące dane: 

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG
	
	* 
	np. 420299

	W/M
	
	Obciążenie
	Obciążenie

	Kwota w walucie dokumentu
	
	*
	Na przykład 10700

	Kod podatku
	
	*
	krajowy podatek naliczony; np. F3 = 7% (Polska)

	MPK
	
	*
	Na przykład 1101


8. Proszę wybrać stronę zakładki Dane podstawowe. Proszę wybrać opcję Księgowanie (Ctrl+ S). 

Wynik

Faktura została zaksięgowana. Proszę zanotować numer dokumentu na potrzeby dalszego przetwarzania. 

4.6 Rozliczanie zaliczki

Zastosowanie

Użytkownik chce dokonać rozliczenia zaliczki z fakturą, aby podczas późniejszego przebiegu płatności do zapłaty pozostała jedynie nierozliczona różnica.
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 ( Dostawcy ( Księgowanie ( Zaliczka ( Rozliczenie

	Kod transakcji
	F-54


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 1 (SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Przetwarzanie - dokument


2. Dotyczy tylko interfejsu SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę wybrać zakładkę Wszystkie nierozliczone pozycje dostawcy.
3. Tylko w interfejsie SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC): 
Proszę zaznaczyć pierwszy wiersz odpowiedniego partnera biznesowego i wybrać opcję Rozliczenie zaliczki dostawcy. 

4. Na ekranie Rozliczenie zaliczki dostawcy: Dane nagłówka proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dokumentu
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Konto
	
	*
	Konto dostawcy do rozliczenia, na przykład 300000

	Przynależna faktura
	
	*
	Proszę wprowadzić numer dokumentu zaksięgowanej faktury.


Proszę wybrać opcję Przetwarzanie zaliczek. Zostanie wtedy wyświetlony dokument zaliczki utworzony przez program płatności.
5. Proszę wybrać dokument zaliczki, a następnie opcję Księgowanie (Ctrl+S). W systemie wyświetlany jest przegląd dokumentu. Na dole ekranu pojawia się komunikat z monitem o poprawienie zaznaczonych (niebieską czcionką) pozycji pojedynczych.
6. Proszę wybrać wyróżnioną niebieskim kolorem pozycję pojedynczą, dwukrotnie ją klikając. Proszę wprowadzić tekst, np. Rozliczenie zaliczki
7. Proszę wybrać Księgowanie (Ctrl + S).
Wynik

Zaliczka została rozliczona, a saldo konta jest ponownie zerowe. W systemie jest księgowana nowa pozycja na koncie dostawcy. Nowa pozycja może być obsługiwana jako płatność częściowa oraz uwzględniana i rozliczana, gdy wykonywana jest płatność własna (lub przez program płatności).

4.7 Wprowadzenie faktury korygującej minus dostawcy z referencją do faktury 

Zastosowanie

Faktury korygujące minus dostawcy otrzymywane są w związku z niekompletną dostawą zamówionych towarów. Faktura korygująca minus musi być księgowana 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 ( Dostawcy ( Księgowanie ( Nota uznaniowa

	Kod transakcji
	FB65


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 1 (SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Fakturowanie ( Wprowadzanie fkatury korygującej minus dostawcy


2. Na ekranie Wprowadzanie noty uznaniowej dostawcy: Jednostka gospodarcza 1000 proszę wprowadzić następujące dane

Dane podstawowe: 

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Dostawca
	
	*
	Na przykład 300000

	Data dokumentu
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Data księgowania
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Referencja
	
	(*)
	Opcjonalne

	Kwota
	
	*
	np. 244

	Waluta
	
	PLN
	PLN

	Obliczanie podatku
	
	X
	


Dane pozycji:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Konto KG
	
	*
	np. 420201

	W/M
	
	Uznanie
	Uznanie

	Kwota w walucie dokumentu
	
	*
	np. 244 
 (kwota musi być taka sama jak w wierszu Kwota)

	Kod podatku
	
	*
	krajowy kod podatku; np. F4 = 22% (Polska)

	MPK
	
	*
	Na przykład 1101


3. Proszę wybrać zakładkę Podatek i wprowadzić datę powstania obowiązku podatkowego VAT w polu Data dekl. Na przykład dzisiejszą datę.
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dekl.
	
	*
	Na przykład data bieżąca


4. Proszę wybrać stronę zakładki Płatność i wprowadzić następujące dane:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Referencja faktury
	
	(*)
	Jeśli istnieje referencja faktury


5. Proszę wybrać Enter. System wyświetli komunikat Dane zostały skopiowane. Proszę wybrać ponownie Enter w celu potwierdzenia
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Jeżeli w polu Referencja faktury zostanie wprowadzony numer dokumentu FI faktury, dane płatności faktury będą automatycznie skopiowane (data podstawowa płatności, warunki płatności). Zapewnia to jednoczesne uwzględnienie faktury i faktury korygującej minus w odniesieniu do płatności. Proszę potwierdzić odpowiedni komunikat, wybierając Enter.
Jeżeli referencja faktury nie zostanie wprowadzona, utworzona faktura korygująca minus będzie płatna natychmiastowo.

6. Proszę wybrać Księgowanie.

Wynik

Zaksięgowano fakturę korygującą minus.

4.8 Przegląd i zatwierdzanie zablokowanych faktur

Zastosowanie

W ramach tego działania nastąpi przegląd i zatwierdzanie zablokowanych faktur.
Procedura

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

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Logistyka ( Gospodarka materiałowa ( Logistyczne spawdzenie faktury ( Dalsze przetwarzanie ( Zatwierdzenie zablokowanych faktur

	Kod transakcji
	MRBR


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 1 (SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Fakturowanie ( Zatweirdzanie zablokowanych faktur


2. W polu Company code proszę wprowadzić 1000 i wybrać opcję Wykonanie.
3. Na ekranie Zatwierdzenie zablokowanych faktur proszę wybrać faktury do zatwierdzenia, a następnie wybrać opcję Zatwierdzenie faktury. 
4. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie zmian.
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Jeśli faktura nie jest zatwierdzona, proszę rozwiązać wszystkie kwestie, a następnie ponownie uruchomić tę transakcję. W innym wypadku proszę przejść do następnego etapu.

Wynik

Faktury są zatwierdzone do zapłaty.
4.9 Wybór faktur do zapłaty (przebieg propozycji)

Zastosowanie

W ramach tego działania zostaną wybrane faktury do zapłaty.
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 ( Dostawcy (  Prace okresowe ( Płatności

	Kod transakcji
	F110


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 2 (SAP_BPR_AP_CLERK-S2)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Płatności ( Parametry płatn. Automat.


2. Na ekranie Automatyczny obrót płatniczy: Status proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data przebiegu
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Identyfikacja
	
	*
	Informacje identyfikujące


3. Proszę wybrać stronę zakładki Parametr.

4. Na ekranie Automatyczny obrót płatniczy: Parametr proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data księgowania
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Dokumenty wprowadzone do
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Formy płatności
	Formy płatności
	*
	Proszę wybrać metodę płatności do księgowania (np. <E>).

	Następna data księgowania
	Data następnego księgowania
	*
	Data następnego księgowania, które użytkownik chce wykonać

	Dostawca
	
	* wszyscy dostawcy
	Wszyscy dostawcy


5. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie parametrów (Ctrl+S).
6. Proszę wybrać stronę zakładki Status.
7. Proszę wybrać opcję Propozycja (Shift + F1). 
8. Na ekranie Planowanie propozycji proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data rozpoczęcia
	
	*
	np. data bieżąca

	Natychmiastowe rozpoczęcie
	
	X
	

	Create Payment Medium
	
	X
	


9. Proszę wybrać opcję Planowanie (Enter). Na dole okna zostanie wyświetlony komunikat Przebieg płatności został zaplanowany.
10. Proszę wybrać — więcej niż jeden raz — opcję Status (Shift+F2), aby zaktualizować status. Jak tylko zostanie utworzona propozycja przebiegu płatnoścu pojawi się komunikat Została utworzona propozycja płatności.
11. Proszę nie wychodzić z transakcji, ponieważ od tego miejsca należy kontynuować wykonywanie następnej transakcji.

Wynik

Nierozliczone pozycje dostawcy są wybrane do zapłaty.
4.10 Przegląd i blokowanie faktur dla płatności zgodnie z wymaganiami

Zastosowanie

W ramach tego działania nastąpi przegląd i zablokowanie/odblokowanie faktur dla płatności.
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Jeśli faktura zostanie zablokowana/odblokowana, jedynie wskaźnik blokowania płatności A może być zmieniony. Wszystkie inne wskaźniki są ustawione w logistyce i nie można ich zmienić w module FI.

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 ( Dostawcy ( Prace okresowe ( Płatności

	Kod transakcji
	F110


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 2 (SAP_BPR_AP_CLERK-S2)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Płatności ( Parametry płatn. Automat.


2. Na stronie zakładki Status proszę wybrać opcję Propozycja (Edycja propozycji (Shift + F4).

3. Proszę zaznaczyć opcję Wszyscy referenci i wybrać Enter. Zostanie wyświetlona lista dostawców i kwot do zapłaty.

4. Aby dokonać przeglądu faktur konkretnego dostawcy, proszę dwukrotnie kliknąć linię tego dostawcy. Zostanie wyświetlona lista faktur.

5. Aby zablokować konkretną fakturę dla przebiegu płatności, proszę umieścić kursor na tej fakturze i wybrać opcję Zmiana.

6. Proszę wprowadzić wskaźnik blokowania w polu Blokada płatności płatności i wybrać opcję Kontynuacja.

7. Aby odblokować konkretną fakturę dla przebiegu płatności, proszę umieścić kursor na tej fakturze i wybrać opcję Zmiana.

8. Proszę usunąć wskaźnik blokowania płatności w polu Blokada płatności i wybrać opcję Kontynuacja.

9. Kliknij przycisk Zapamietanie.
Wynik

Niepotrzebne nierozliczone pozycje dostawcy są zablokowane dla płatności.
Informacje na temat wyświetlania wydruku i nośnika płatności, który ma być przetwarzany przez bank, znajdują się w następnym rozdziale Generowanie zleceń płatniczych za pomocą programu płatności. W tym rozdziale opisano, jak można wykonać listę towarzyszącą, listę płatności i listę wyjątków.
4.11 Generowanie zleceń płatniczych za pomocą programu płatności 
Zastosowanie

Różnica pomiędzy zaliczką, notą uznaniową i fakturą zostanie wygenerowana i zapamiętana w zleceniu płatności automatycznie przez program płatności.
Można generować nośnik płatności, korzystając z programu płatności J_1P0042.

Warunki wstępne 

Metoda płatności E musi być skonfigurowana do wykorzystania programu J_1P0042.
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 ( Dostawcy ( Prace okresowe ( Płatności

	Kod transakcji
	F110


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 2 (SAP_BPR_AP_CLERK-S2)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Płatności ( Parametry płatn. Automat.


2. Na ekranie Automatyczny obrót płatniczy: Status proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data przebiegu
	
	*
	np. data bieżąca

	Identyfikacja
	
	*
	informacje identyfikujące


3. Proszę wybrać stronę zakładki Parametr.

4. Na ekranie Automatyczny obrót płatniczy: Parametr proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data księgowania
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Dokumenty wprowadzone do
	
	*
	Na przykład data bieżąca

	Jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Formy płatności
	Formy płatności
	E
	

	Nastepna data księgowania
	Data następnego księgowania
	*
	Data następnego księgowania, które użytkownik chce wykonać

	Dostawca
	
	*
	Dostawca, na przykład 300000

	Do
	
	*
	Dostawca, jeśli zostanie wybrany przedział


5. Uwaga: Jeśli mają zostać wybrani określeni dostawcy, można zaznaczyć [image: image14.png]


 (wybór wielokrotny) i wprowadzić pojedyncze wartości dostawców.

6. Proszę wybrać stronę zakładki Wydruk i nośnik danych.

7. Proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Program
	
	J_1P0042
	Program płatności J_1P0042

	Wariant
	
	
	Przechowanie wariantu dla metody płatności E


8. Jeśli wariant nie jest dostepny, prosze utworzyć własny wariant poprzez wpisanie w polu Wariant wlasnej nazwy wariantu, na przykład “Wariant1”, oraz wybranie Opracowanie wariantu (F5).

9. Make the following entries:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Płacąca jednostka gospodarcza
	
	1000
	

	Formy płatności
	
	E
	

	Sterowanie wydrukiem
	
	
	

	Komputerowy nośnik danych
	
	X
	Proszę wybrać tylko Komputerowy nośnik danych  and odznaczyć pozostałe opcje sterowania wydrukiem

	Drukarka
	
	LOCL
	

	Wydruk natychmiastowy
	
	X
	

	Sterowanie wyprowadzeniem
	
	
	

	Nazwa pliku (dla KND)
	
	*
	Proszę podać nazwę pliku

	Nośnik wyjściowy (KND)
	
	*
	Proszę wybrać odpowiedni format bankowy, na przykład 0

	Strona kodowa
	
	1404
	


10. Proszę wybrać Atrybuty wariantu (F5).

11. W polu Znaczenie nalezy wprowadzić opis wariantu, na przykład “Moj wariant”.
12. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie i wrócić do poprzedniego ekranu.
13. Proszę wybrać opcję Zapamietanie parametrów (Ctrl+S).
14. Proszę wybrać stronę zakładki Status.
15. Proszę wybrać opcję Przebieg płatności (F7). Proszę potwierdzić okno dialogowe.
16. Na ekranie Planowanie płatności proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data startu
	
	*
	np. data bieżąca

	Rozp. Natychm.
	
	X
	proszę wybrać wskaźnik

	Utwórz płatność
	
	X
	


17. Proszę wybrać opcję Propozycja (Enter). Zostanie wyświetlony komunikat Przebieg płątności został zaplanowany
18. Proszę wybrać — więcej niż jeden raz — opcję Status (Shift+F2), aby zaktualizować status.
19. Gdy tylko zostanie zakończony przebieg płatności, zostanie to przedstawione na ekranie. Wyświetlana jest liczba utworzonych i zakończonych zleceń księgowania.

20. Proszę zanotować numery zleceń płatniczych. Będą one potrzebne później do ręcznego wyciągu z konta.
Aby znaleźć numery zleceń płatniczych, proszę przejść do obszaru Administracja KND, wybierając opcje Otoczenie ( Zlecenia płatnicze ( Wyświetlanie przeglądu. Wprowadź kryteria wyboru i wybierz przycisk Wykonanie. 
Aby znaleźć pliki KND, proszę przejść do obszaru Administrator KND, wybierając opcje Otoczenie ( Nośniki płatności ( Administracja KND. Można wyświetlić atrybuty nośnika danych, dwukrotnie go klikając. 
21. Dodatkowo można utworzyć listę płatności i listę wyjątków. Aby to zrobić, proszę wybrać opcje Edycja ( Płatność  ( Lista płatności  lub Edycja ( Płatność  ( Lista wyjątków  . Proszę wybrać opcję Kontynuuacja (Enter), aby wykonać listę.
Wynik

Polecenie zapłaty jest generowane i zapisywane. Informacje zawarte w nim mogą być użyte, do rozliczania pozycji z wyciągu bankowego. Równocześnie pozycje te są zablokowane do innych rozliczeń oraz kolejnych płatności z programu automatycznych płatności. 
4.12 Ręczne przetwarzanie wyciągu bankowego 
Zastosowanie

Płatność dostawcy księgowana jest z wyciągu bnakowego i rozliczana z faktura na podtsawie zlecnei płatności. 
Procedura
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Aby wykonać to działanie, proszę uruchomić procesy w scenariuszu Zarządzanie środkami pieniężnymi (160), korzystając z danych podstawowych z tego dokumentu.
4.13 Księgowanie ręczne płatności własnej

Zastosowanie

Płatności własne mogą być księgowane ręcznie lub automatycznie (program płatności SAPF110). 
Poniżej opisano proces księgowania ręcznego. Takie postępowanie będzie miało miejsce szczególnie w przypadku płatności dokonywanej ręcznie lub ręcznego księgowania wyciągu z konta krok po kroku.
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 ( Dostawcy ( Księgowanie ( Płatność własna ( Księgowanie

	Kod transakcji
	F-53


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

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami 2 (SAP_BPR_AP_CLERK-S2)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Płatności ( Księgowanie płatności własnej.


2. Na ekranie Post Outgoing Payment: Header Data proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data dokumentu
	
	*
	np. data bieżąca

	Data księgowania
	
	*
	np. data bieżąca

	Jednostka gosp.
	
	1000
	

	Waluta
	
	PLN
	PLN

	Referencja
	
	(*)
	opcjonalne

	Dane bankowe
	
	
	

	Konto
	
	* (konto krajowego przelewu)
	np. 280002

	Kwota
	
	*
	np. 1900

	Wybór nierozliczonych pozycji
	
	
	

	Konto
	
	*
	Proszę wprowadzić istniejącego dostawcę z nierozliczoną fakturą:

	Rodzaj konta 
	
	K
	


3. Proszę wybrać przycisk Edycja nierozl. poz..

4. W obszarze Przetw. nierozl. pozycji: proszę wybrać wymaganą pozycję (nierozliczone faktury, faktury korygujące minus itp.).

5. Proszę wybrać opcję Księgowanie (Ctrl+ S).
Zostanie wyświetlony komunikat Document XXXXXXXXXX został zaksięgowany w jedn. gosp. 1000. Aby sprawdzić zaksięgowany dokument, proszę wybrać opcję (NWBC: Dalsze…() Dokument ( Wyświetlanie.

Wynik

Wykonywane jest księgowanie na koncie bankowym (Przelew krajowy) po stronie Ma i na koncie dostawcy z alternatywnym kontem zbiorczym (Zobowiązania krajowe)  po stronie Winien. W systemie następuje rozliczenie nierozliczonych faktur i faktur korygujących minus wybranych podczas przetwarzania nierozliczonych pozycji z dokonaną płatnością.
4.14 Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Zastosowanie

Przelew i przelew zagraniczny są zapisywane przez bank w debet bezpośrednio na koncie.
Procedura
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Aby wykonać to działanie, proszę uruchomić procesy w scenariuszu Zarządzania środkami pieniężnymi (160), korzystając z danych podstawowych z tego dokumentu.

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. 
	Żądanie zaliczki

	Kod transakcji (SAP GUI)
	F-47

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB08

	Rola użytkownika
	

	Menu roli użytkownika
	

	Komentarz
	W anulowanym dokumencie nie ma pozycji pojedynczych; jedynie oryginalny dokument jest rozliczany z numerem anulowanego dokumentu.


	Księgowanie faktur dostawców

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB60

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB08

	Rola użytkownika
	

	Menu roli użytkownika
	

	Komentarz
	Tworzony jest dokument stornowania z odwrotnymi niż w oryginalnym dokumencie kluczami księgowania.


	Faktura korygująca minus dostawcy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB65

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu

	Kod transakcji (SAP GUI)
	FB08

	Rola użytkownika
	

	Menu roli użytkownika
	

	Komentarz
	Tworzony jest dokument stornowania z odwrotnymi niż w oryginalnym dokumencie kluczami księgowania.
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