
K.omunikat Kwestora nr 5/2017
z 30 czerwca 2017 roku

w sprawie:

1. Księgowania wyciągów bankowych walutowych w przypadku płatności za
faktury w PLN (faktury w PLN płacone z rachunków walutowych),

2. Księgowanie wyciągu w PLN przy płatności faktur walutowych (faktury
w walucie płacone z rachunku złotowego)

3 Analiza wyciągów bankowych i raportów kasowych

1. Księgowania wyciągów bankowych walutowych w przypadku płatności za
faktury w PLN (faktury w PLN płacone z rachunków walutowych)

Uwaga. Przykład opisuje księgowania wyciągu bankowego walutowego za zapłatę faktury
w PLN na kwotę 2 925,00 zł.

Po ściągnięciu wyciągu w transakc:ji FF 5, należy przjść do transakcji FEBAN
(wybrać właściwy wyciąg do zaksięgowania). Następnie należy przejść do pozycji ,,Inna
prezentac:ja", w której przed przystąpieniem do księgowania danych należy wybrać w Edycja
> Tryb księgowania > Na pierwszym planie (jasne).

BD Pozycje wyciągu [lB;idil] Skok do ]Ąlgląd

Wypraw. protok. księgow.

!wb księgowania

Zaniechanie

Synem Pomoc

0
IJa pierwszym planie (jasne)

}N tłe (ciemne)

gd west. błędu na piór\N. planie

Ę

@l] fd@c7.,

ś'ilnna prezentada

F12

81 Blokowanie Elwvrażenie

Jeśli jest inna reguła niż --DRI to należy ją zmienić > następnie należy zaznaczyć całą
pozycję > Księgowania.

[B' Pozy(je wyciągu EdvĘja Skok do ]Ngląd System Pomoc

KsiĘgowanie (Ctrl+S)

l@l;l ćlÓńcjn WC/#gówz'Aona
Ś'ltnna prezentacja gi Blokowanie t=iWyrażenie

[ąll i]a l Ei] l gj]?]]®JE$11gH l ©..B Ei [Ei[@J[ąJ[gH l ]Bi] l ]B]

Pozycje wyciągu
g. WK Kwota Regula ksiąg. Data waluty NrRek NrWyc ID ko.

: :EUR 701,3$-DRI 13.02.2017 1 2M13S
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Po pojawieniu się okna z pierwszym księgowaniem po stronie MA należy nadpisać
kurs przeliczenia na kurs banku Millennium, ponieważ SAP zaczytuje wyciąg po kursie
NBP z dnia poprzedzającego wyciąg

W opisywanym przykładzie wyciąg bankowyjest z 1 3.02.2017r. SAP zaczytał wyciąg
po kursie z dnia 1 1 .02.17 r., natomiast kurs Banku Millennium wyniósł 4,17053 i po takim
kursie należy rozliczyć wyciąg.

[E' Dokument Edyta Skokdo Dodatki Ustawienia Śltoczenie System pomoc

0 1 vl gi 4 :Gb iB t ta] Ł. lli31
Księgow'anie z rozliczeniem: Dane nagłówki
\Afybór NP Wzorzec dekrotaqi

Data dokumentu rii:ii:iai:il Rodzaj bil Jednostka gosp.
Datakslęgowanla li3-02.ź0171 okres lż l Vvalutą/Kurs
Numer dokumentu 1 1 Data przelicz.
Refbren(ja łuri.Enlłt3S 17002 l I'-lr oper. grup

Tekst naga.dok. ]O00011moooOt '''] Bill Portfolio

Tekst rozllcz. INR.FAKTURY: 2017/01/050/044 100000 0127 D137

Numer filii f'"'''l str. ["'']

Proces do opnŁcovrania
';) Dł=tnn€F tAlł=Cn=

)Wpływ phtności
N ota uznanio wa

Przekslęgowanle z rozliczeniem

Szczegoly źródłowe dokumentu

Operaqa referent
Klucz refer.

i System logiany .. ... l ł

\N'prowadzanle wsadowe kodów paskowych

ID dok.
Rydz. doku mentu
Dokument refer.

['

Pierwsza pozy(ja dokumentu
Kod ks. neil Konto lz390sosevo KodoSKGr] ROp l l

Po nadpisaniu kursu bankowego wybieramy > Enter. Pojawi się okno ,,Księgowania
z rozliczeniem'' > żeby się pojawiła kwota w PLN (identyczna kwota jak faktura) należy
ustawić się kursorem na ,,Kwota w WKr" i nacisnąć Enter.

Skok da[E' Dokument Edvda Dodatki Ustawienia

';'1 < 121 f a 4a a
Otoczenie System Pomoc

Kśięgow'amie z rozłiczemiem Korygowanie Poz- konta K(3
.bd i3 [13. [1] wybór rlP EdyĘia nieroz]. poz. iS>Da]sze dane Wzorzec dekretacji

Konto KG

.Jednostka gosp.

FI3909Q58jO I 139090S870 - W.AR'n.IB-CHILDHOOD

mkol l Uniwersytet Warszawski

Pozycja 1 / Ksiąg. na str. 'Ma' / 5D / Dane dodatkowe

Kwota E70XP3:i:'"""""" ''l EUR Kwota wWKr
Ksiąg. ujemne []

Tytuł rezerwy
Katalog usMg
Klu cz refer. 3

PLN

Rozliczenie

13751100QI

B X

Ó

.J

FJastępna pozywa dokumentu

[ KodOSKG [] ROp r'' l Nowa JG
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Po pojawieniu się kwoty w PLN
,,Klucz refer. 3" i nacisnąć Enter.

Następne pojawiające się komunikaty należy
zostanie zaksięgowany.

(tożsama z fakturą kosztową) należy wybrać

,,przeklikać" Enterem i dokument

[e' Do.kurnent .Edy(;ja Skokdo !ustawienia System P.onaoc

0- 1/os vl < U1 : 0 qa0 [8]

Kśię-gowanie z rx)złiczeniem Wyb:ciz- pozycjimierxozł.
Edyicj3 nie rozl. poz

\Afybór pozy(3i nierozliczonych
l Jednostka gosp. ltiÓi;il
l Konto
ł Rodzaj konta
l Kod oper. spec.

Nr avviza

Dalszy vlrybór
oó żadne

Kwota
o lxlunaer doku mentu
(:) Data księgowania

o Obszar monitowania
o Rek ren cja

Zlecenie p4atn lcze

o Fa kEu ra zbicłrcza

(1) Rodzaj doku me ntu

o Dział gospodarczy
(:) Kod podatku

l<onto filii
VVa luca

Kod księgowania
Data doku rnentu
P rzyp isa n ie
Fa ktu ra

P ozostałe

b .}s
12:i Zwykłe PN

[1] Inne ko nta

[] Rozdzial lwg terminu
[:) Autorvnt. vwmukiw. ]

[B' .Dokument .Edycja Skokdo .ŁJstawienia System E.ornoc

a !łii ' " '" ;l iHI iOt:1 0 F:= ]$]

ł<&i'ęgXowanie zrozłiczeniem Wpz'owadzamie wara.amklc5w &ryboru
'b/\ii'bór pakietu vusad Inne konto. Edy-cala nierozl- poz. Lub --> i

Lvvybór wp l

ł PoJ:e
pvadz. w:sa d.

Dol:na qralzl.ca
l ł 0010001849

G:6rlza gz'anl.ca.

l
l
ir

lr
[

r
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[B'' Pozydewycłągu Edyta skokdo ]Naląd System pomoc

Edyc;ja vvycłągów' z konta
f'iinne prezentada 8i Bbkowante E=ilAryrzżenbe

[B[ i]ig l [B[ ttgJEyjE®]]@.]MJ] l 8.]JEii;
Pozycje wyciągu

B. VVK Kwota Reguła ks@g. Data waluty
rŁUR l 701.35- -DRI i 13.02.2017

[B[@.]®.]®n l [@li IB]

f.łrRek I'lr\Afyc ID ko.
1 2 M135

lqle wybrano żadnej pozydl lub wybrano kilka
Aby dokonać wyboru. należy dwukrotnie kliknąć
w górnej (lista) lub lewej (wyświetl. drzewo)

części ekranu

IZI Dokument 1010000112 został zakslęgowany w jedn. gosp. uwol

Na koncie dostawcy faktura zostanie rozliczona

Dostawcy- lista pozy(jł pojedynczych

1.1 < F FI G,i/g=!3 QiaHó3 'B=.T BH Hq8 E bEllEI [illilv/yboy DSpra.\aHoma

Dostawca
Jednostka gcjsp

1000000401

Na zwisko
Miasto

ABE-lPS Sp
liarszava

Data dok. l Pł. aettc} IRoz].icz do[mn. l Dok. rcz]..iIRefe encja

ż6.0i.żOt71 09.Q2.201V l 23.02.2017
13. 02.20171 13. 02.2017 l 23 . 02. 20i7

2 . 925. 00 Pla s3tooooootl 1010000112 l 2017/01/iv/50/44
2 . 925 . 00 Pln totoooattżl loioooo112 łlalxl;lu3s 17002

to ].0Q0000401 o. oo l pn{
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2. ]<lsięgowanie wyciągu w PLN przy płatności faktur walutowych (dokumenty pro
memoria oraz faktury w walucie płacone z rachunku złotowego)

Poniższe wytyczne należy stosować zarówno przy płatnościach za faktury kosztowe jak
i dokumentów pro-memoria.

Uwaga. Ninidsze księgowania wiąże się z ręcznym sterowaniem ustawieniami wyciągu
bankowego. Stąd też należy zachować szczególną ostrożność przy wyborze opcji oraz
sprawdzić wyciąg zaksięgowany w księgach z wyciągiem bankowym.

1) Przykład opisuje księgowanie wyciągu bankowego w PLN przy płatności za
fakturę kosztową w walucie obcej (dok. 3010000112 kwota 56 EUR-236,15 PLN
natomiast z konta bankowego ,,zeszło" 230,00 PLN).

Po zaciągnięciu wyciągu bankowego w transakcji FF i przejściu do transakcji FF67 ukaże
się następujący widok (jeśli transakcja jest umchamiana po raz pierwszy to należy uzupełnić
,,Specyfikadę", zgodnie ze screenem):

Bu WyciągzRanta Edyta Skokda ]Nalad ysEawienh System pomoc

ŁX

Przetwarzanie I'ęcznego wyciągu z konta

.l$i Przegląd Rodzie planovfania

Jednostka gosp UniwersKet Warszawski

Bank n
BG ERT(1)/2(tQ Speqflkatje

ID konta

Nr Łhvciągu

Data wy

Waluta
Stern

Salda '+

Saldo koń
l

Data księgi

IZIWewn. mysz. banku

Wybór a'/vipów

IZjlmport avriza

Wprowadzanie rekordu pojedynczego

Wariant startowy BBBi:l Hjwaiuta krajowa

Identyfik. odbiorcy in l

Identyflk. dostawcy IK\n/ybór a .

Rodza p
Data v

Data plan

Cecha

Dalsze przetwarzanie

Rodzaj pnetvmrzania ló

lgITransfer daW \wluW

Dalsze prz

[] Tylko
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Następnie należy wejść w ikonę ,,Przegląd"

Ba Wyctągzkonta Edy(ja $kokda jjlgląd Ustawienia System pomoc

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

.AJPrzegląd l Rodzaje planowania

rzegląd -lwciągów (F8)
- -'F' - .ł Uniwersytet Warszawski

flr \Ęvcągu

Data. s'wcbgu

UralutB

SteroŁmnie

Saldo początkowe

Saldo końca we

Data księgobmmn

Wybór awków

Radny planowana

Data wycbgu

Data pbn. od

Cecha

Data plan. do

Dalsze przeto\rarzanie

atylko ksiąg. bankowe

Po ukazaniu się wszystkich wyciągów, należy
cyfry wyciągu bankowego.

nacisnąć ,,Ctrl+F" i wpisać cztery ostatnie

[B' Usta Edy(ja Skok do ]Nghd Ustawienia System Pomoc

Przegląd ręanego wyciągu z konta

ąl Kopiowanie Nowy wycQg

banka

JG fiaans

owal
owal
uwo

(SWOI

owal

UN01

m{01

(JNO1

B- ERT(Ł).r200 S=ukanb 0000000131818778
000000003198S621
0000000034286918
0000000035170?7 6
Q000000036868683
0000000044224241
000000004S431745
0000000060848339
0000000060848799
0000000060848803
0000000060849173
oaooooo060849187
0000Q00060849207
000000006084 9231
0000000060e49264
0000000060849283
0000000060849317
0000000060849393

PLN

PIH
PLN

PIH
Pla
PLN

PIH
Pla
PLN

PIH
PIH
PIH
EOR

USD

Pla
Pla
PIH
Pla

PIH
PIH
PIR
PIH
PIH
PIH

Pla
Pla

Pla

Pla

USD

Pla
PIH

Pla
PIH

ZIRozpoczęde od

[] Tylko bieHca strona

100

Bx] l:::
11602202
11602202
11602202
11602202
11602202

}lll }lil].ennhnl Centrtnm Rozliczeni.OKe
}lll }li.llennium Centrum Rozliczeniowe
}lll, }U.lleanium Centrum Rozlicżenioue

Centrum Rcjzliczeniowe}411, }łi]].enaium
}41L )4i.llennitnn Centnnn Rozni.czeniowe
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Po ukazaniu się szukanego numeru konta wuciągu bankowego należy się wklikać w niego
i ukażą się wszystkie wyciągi z konta i należy wybrać wyciąg, który ma być zaksięgowany.

L.g l:usta Edycja Skokdo Wgląd ystawienb System !omoc

Pnegłąd ręanego wyciągu z konta

gl Kopbwanb głowy wycRg

finans

DW01

owal

0000000131818778
00Q0000031985621

flIS:ua znaiezianra pozrcjl1la
tnHnBlgl=

UKOtl }41L )Ullenniun - Centa\an Rcłzliczeniove 11602202 000000006084 9173

[g' VVyciągzRanta Edycja Skokdo ]Ąfatad Ustawienia System Bomac

i , X X i t] 'n .n 8:i l Ę;3 E]

Przetwarzamie e'ęcznego Wciąlłuz konta
E8 H) [!b

Konto ban!!line dekretacjo (F8).;'''') Konto KG ]i3iiiiii:ii] JG uigoZIVVal. l pi.N

Pozy(je wyciągu z konta
Oper Data Ural. Kwota
Dostawca Konto KG Odbiorca Zlec.phtn
naga Ele rne nt PSP Nr zlec.

Należy wybrać ikonę lęi ,,Inne dekretacje" -> UWZI Waluta zagraniczna i uzupełnić pola
,,WO", ,,Kwota w WO", ,,Kurs przeliczenia" kurs banku, a nie kurs NBP

Komunikat Kwestora nr 5/2017 z 30 czerwca 2017 roku str. 7

P rzym isdn ie (wyb.) leksc Dazyc:j i.

   
--DR] !ł 12 . C]5 . 2a17 2]Q . OO-

  iaióiiói' ']
   
   
  P RZELE\Ar ZAGRALI(:ZNY TEST



Bc' Wyciąg z konta Edyta Skok do ]#olad Ustawienia System Eomac

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Konto ban. laoaaao a60a49].'13 IKonto KG li;nia ięillc IÓńiil mi. liń

Pozvqe hiyciągu z konta

oper [)ata wa]. Kvfota

Dostawca Konto KG Odbiorca Zlec.phi:n

Oznaczenie

Waluta krąowa

.®, Ó=;;=
Standard

1'

[B" Wyciągzkonta Edycja Skokdo ]No1ąd Ustawienia System pomoc

a 0 1 = i.Ł 8 E n 'n .D i) ł q Hl@l9

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Konto ban looaooao060s49i'7S IKonto KG ii3iai2Si73tJC ural l Wal

Pozyde Ł'wciągu z konta

(Ber Data; wal. Kwota \NO Kwota w V/O

Dostawca Konta KG Odbiorca Złec.phtn

OzGs Element PSP f,Jr złec.

Kurs prz

Komunikat Kwestora nr 5/2017 z 30 czerwca 2017 roku str. 8

rlzypl al in Łrvru J i t= n.a L' E/uń X L-J A    
       
-DRI lł 12 . os . 2a17 230 , aO --    
  Loaolgol    
       
  PRZELEW ZAGRANICZNY TEST    



Ba Wyciągzkonta Edycja Skał(da ]Ng]ąd Ustawienia System !omoc

Ot vl Ht l Ri D DIHHf019
Przetwarzanie l:ęcznego wyciągu z konta

Konto ban ano at3 tlcaa49i73 i Konto KG fi3iaiż9i73 IJC mgaljwal

Pozycje iAvciągu z konta

Oper Data -aal. Kvrota

Dostawca Konto KG Odbiorca

ozGs Element PSP

Przypisanie (wyb.)

WO Kwota; w WQ

Złe c.pbtn

Nr zlec.

Tekst pozycji

Kurs pn

Po uzupełnieniu tych danych należy kliknąć ,,Dyskietkę--Zapamiętania"

Bn Wyciągzkonta Edyta Skokdo ]Huląd Ustawienia System pomoc

a a i Ł H.l E t] t] Di] ! l Ei1 1 0 [ l
PTzełwa/=zaalb /ęaznęgo ąĘmięta njlJctr+s} Ł3

Konto ban. lot)aooooc)óoa49iV3 IKonto KG i3ioiżst73i ]G mfailw,i. lpw

Pozycje VWciągu z konta

oper Data wal. Kwota

posta aca Konta KG

Dzis Ele me nt PSP

Przypisanie (wyb.)

wo Kwota w wa

odbiorca plec. płatn

Nr zlej.

Tekst pozycji

Kurs prz

DRI !! 12 . aS . 2017 23a. aa-lIEtm !!

loaa190i

só. aa-ll 4. 10714

PRZELEW ZAGRAFllCZNY TEST
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A następnie wyjść ,,zieloną strzałką". Pojawi się komunikat ,,Wyciągi nie zostały
zaksięgowane. Czy na pewno zakończyć?" zawsze należy wybierać ,,TAK"

[B" VVyciągzbanta Edycja Skokdo ]aCgłąd Ustawienia System Bamoc

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta
.hó Przegląd Rodzaje planowania

JednosĘ:ka gosp.

Bank 'ini'hsnv

ID ka nta
flr
Dat:a: inryciągu

Wa luka
Ste roh i'anie

Saldo poaątkowwe
Sa Ido końco we

Data księgowania

Uniwersyi:et V.rarsza;wiki
MIL Millennium - Centrum Rozliczeniowe

1310129].73 Kwestura-rachunek pcłdst.[glńwny PLN]

VbVciągi nie zastali' za:księga\rene

Czy na peb'irno zakońayć ?

Tak I'Jie lllC Zamech

\AVbór awków
Rodzaj planowania

Data wyciągu
Data plan. od

Cecha
Data plan. do

Teraz należy przejść do transakcji FEBAN, zaznaczyć pozycje i nacisnąć ,,Dyskietka
Księgowania" i pojawi się okno: (walutą wyświetlaniajest EUR).

BE' Dokument Edycja Skokdo Dodatki Ustawienia otoczenie System pomoc

t] 'n n t] t t= IB ! alei
Księgowamie z rozliczeniem Wyświetlanie Przegląd
SI Dekr. dadatkovfa giWaluta vfyświetlania [i] Podatki K) Ponowne ustawianie

Data dokumentu llż.OS.żaZWI Rodzaj
Data księgow. ltZ.OS.żc31VI Okres
Numer dokumentu llwiałi. l Rokobrot.
Gru pa ks.

Referenda IMlIENC)a25 1v041
Tekst naga.dok. fioo0120100001
Numer filii 1 1 Liczba strcln

[)ata przy.fak.
Pozyqe w v~rB lubie dokumentu

lCK' DzGO IB(t

OO1 50 D943 1310129173 1tU'est. glólfny F'lN
OQ2 25 D943 2aaoooooa6 KERN

003 50 D943 7SOQQ300aO dod.zrealiz.róż..kur

l

}'ii'f Jednostka gosp.
Waluta

Data przelicz.
l EUR IF 4, 101Z4

F 12 . os . 2017 l

l
Nr oper. grup

Dzis partnera

Data dekl.pod. 12 . Q 5. . 2017

EU.R l(b'oca
56, 00
56. OQ

o. oo

!tŃ. 'VAI
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Po wklikaniu się w ,Waluta wyświetlania' zmieni się kwota na PLN.

[B' Dokument Edyta Skokdo Dodatki Ustawienia otoczenie System pomoc

a f vf « ]E] ł 0c]B0 l= .H E ] t:i'D.Dt] ! laEil i©lęld

Księgowaniezrozliczeniem Wyświetlanie Przegląd

(gl Dekr. dodatkowa ;8iWaluta wyświetlania [1] Podatki E) Ponowne ustawianie

Data dokumentu łiz.tls.żc)iV

Data księgow. liż.OS.żc)tl
Numer dokumentu lEnI.

Grupa ks.

Referencje ł)iiLKNanżS lvn4i
Tekst naga.dok. l 00D0120].00001

I'numer filii 1 1 Liczba stron

Data przy.fak.

Pozyqe vr /walucie dokumentu

!CBr DzGO iĆt

Dell 5t} l)g43 ]:310129173 !tkest. główny PIM

D02 25 D943 20000Qooa6 Ceni

C]03 5Q D943 7SQ0030QOa dod.zrealiz.rbż.kur

Rodz13glna waluty wyświetbnia (F a)l.

Okres IS l Waluta

Rok obrót. ]żOi'7i Data pnelicz.

Eim !f 4, 1a714

[']r oper. grup.

Dzis partnera

Data dekl.pod. 12 . a 5. . 2aiT

EUR

56, C] C]

56. OQ

Pb. 'VnT

[B' Dokument Edyta Skakdo Dodatki Ustawienia otoczenie System pomoc

n 'n .n Ci i Ęa Ei1 1 0 [9]

Księgowanie z rozliczeniem W'yświetlanie Przegląd

ąl Dekr. dod2tkoy.r3 giWaluta \r.yśviietlania [11] Podatki ei Ponovfne ustawhnie

Data dokumentu jlż-as.zair
Data kslęgow. łiż.os.żotw
Idumer dokumentu łlwtxn-l.

Grupa ks.

Referencje

Tekst naga.dok.

1.numer filii

Data przbl.fak.

Pozy(je w walucie krajowej

la( naGO !Ct

OO], SO D943 ].310129],73 B{Ń'est. głów'ny PLN

OB2 25 D943 2DaoDQaoa6 KERN

0Q3 SQ D943 7500030000 dad.zrea]iz.róż.]cur

Rodza

okres

Rok obrót.

Jednostka gosp
Wa luka

Data paelicz.

IKUK ll ],ia714
!12 . OS. 2017

Inn.Kmaclżs 1'7a4i l

foooalzaloaool

Liczba stron

Nr oper. grup

DzGs partnera

Data dekl.pod

PLN l!(kola

230. 00

236.1S

6, 15

!tk. VAT
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Pozycje na niebiesko oznaczają, że dane są niekompletne, więc należy się w nie ,,wklikać",
uzupełnić opis, wpisać element PSP i zatwierdził ,,Dyskietka-Księgowania"

[B" Dokument Edvdz Ska.k da. Dod arki Ustawienia Otoczenie System E.omo.c

lCsięgowanie z rozliczeniem Klorygowanie Poz- komta K(:
.4A .E:1 [.3. [E] Dekr. dadatknbaa i6>'Dalsze dane eBPonob'fne usta/sianie

Konto KG

]ednasEka gosp

IWSOat}3aOaal Dodatnie zrealizowane różnice kursowe
'uifazl Uniwersytet VUrarszavFski

Pozycja 3 / Ksiąg. na str. 'lula' / 50

Kwota l o . oo { EUR Kwota w WKr
C] Qblicz. poda

C] Bez skonta

6. 15 PLN

bill \więcej

P rzym isa n ie

Następna pozy'Qa dokumentu

Kad ks. ]"'] Konto KodOSKG ł] ROp Idola JG

[16' Do.kument Edyc:ja Skok do D:odat: ki Ustawienia !otoczenie System Bornoc

tB.!!a.In !
H

Księgowanłe z rozliczeniem Kor'ygowanie p'oz- konta 1((3
.bd E] [3 [E] Dekr. dodatkowa i6'Dalsze dane !g)Ponowne ustawianie

Konto KG

Jednostka gosp
fVSoo030000 l Dodatnie zrealizowane różnice kursowe
uwotl Uniwersy'tet Warszawski

o. oo EURKwota
[B, EnT(1)ir20a B]ok dekretacj

Dział gospod
NI PK

Nr zlecenia

HCentrum zysku

Ele rnent PSP

Obszar funkc.

Zlec. klienta

nTyp kosztów
Pola dla wprowadzania wsadowego (stary format
Ele mont PSP

Pozyiqja 3 / Ksiąg. na str. 'Ma' / 50

6. 1SKwota vv WKr

[] Szczegoly

Rodzju operacji

N iem chomość [] Szczegół

-dKomunikat Kwestora nr 5/2017 z 30 czerwca 2017 roku



[e' Dokument Edyta Skok do Dodatki Ustawienia otoczenie System Pomoc

;l .« E1 1 4i l .K % l CltlJ t:i
Księgowania (Ctrl+S)

Księgowania z rozliczeniem W'yświetlanie Przegląd

la Eil l © [ę]

ą1 8jwaiuta /wśb. ietlania [i] Podatki K) Pono wne ustawianie

Data dokumentu ltZ-aS.żat'Zł Rodzaj

Data księgow. IZż.tlS.2tliWI Okres

flumer dokumentu twiai""'l Rok obrot.

Grupa ks. ["l
Referenda IUILK[iO02S 1'7t]4i
Tekst naga.dok. joooolzalc)ogol

Numer filii 1 1 Liczba stron

Data przy.fak.
Pozyde w walucie kraBobvei

lCK naGO gett

OO1 50 D943 131a129173 1Gśest. glóu'ny Pln
OQ2 25 D943 20aaoooQQ6 KERN

t]03 SO D943 75aQ0300tla dod.zrealiz.róż.kur

rq
b2ńT

Jednostka gosp.

VŁraluta

Data pnelicz.

'iÓi''ll 4,za'z14 l
12 . 0 5,. 2a17

Idr oper. grup

Dzis partnera

Data dekl.pod

PI.N l(kota
230/ 00

236 . ]. 5

6, 1S

lCk. l/AI

Jeśli wszystko zostało prawidłowo uzupełnione w transakc:ji FF67 oraz w FEBAN, to się
pojawi informac:ja ze dokument został zaksięgowany.
IŻI Dokument la1000[1147 zastał zaksięgowany w jedn. gosp. UWC]]

2) Księgowanie wyciągu bankowego )v PLN przy płatności dokumentu pro-memoria
w walucie obcej (dok. 3010000111 kwota 56 EUR-236,15 PLN natomiast z konta
bankowego zeszło 230,00 PLN)

Po zaciągnięciu wyciągu bankowego w transakqi FF 5 i prząściu do transakcji FF67 ukaże
się następujący widok:

[6' \A/yciąg z konta Edyta Skok do ]Naląd Ustawienia System Pomoc

t] t] -i] C} r:] la ł ®- eia- q«w
Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Konto ban. iQoooooQ060849173 IKonto KG i3iot2st73llc [iłiviil w.l. [iR

Pozyge wycHgu z konta

Oper Data wal. Kwota

Dostawca KontoKG Odbiorca Zlej.platn
Dzis Element PSP Nr zlec.

Komunikat Kwestora nr 5/2017 z 30 czerwca 2017 roku

Przypisanie (wyb.} Tekst pozyc:i i.  
     
-nKtll 12 . os . 2017 230 , ao-       
  loa019al l  
     

  P FtZELEW ZAG RAN ICZrqY TEST  



Należy wybrać ,,Inne dekretacje" ->
,,Kwota w WOJ'2:,,Kurs przeliczenia= -

B' l/\ry'ciąg z konta Edyta Skokdo

UWZI Waluta zagraniczna i uzupełnić pola ,,WO",
kurs banku, a nie ku rs NBP
]ÓIOląd Ustawienia System pomoc

81] '!] .D Ci f !ia E] ĘI

Przetwarzanie rlęcznelło vvycią€łu z konta
Eb H) [B

Konto bani-!gnE dakratacja (Fali;-'l Konto KG ri;iai;ii;g ]G lulgozl vwi

Pozyicle vvycląg;u z konta

C)per Data lwa 1. Kwota
Dobę:aswca Konto KG Odbic3rca Zlej-platn
Dzis Ele mont PSP I'.łr zlec.

BE' Wyciąg z konta Edycja $kak do ]@gląd Ustawienia System pomoc

X

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Konto ban. loaaocłt)oaaoe4SiV3 IKonto KG Ftslotzsiv3 ł JG juRmilwai. IPm

PowĘje wyciągu z konta

oper Data wal. Kwota

Złej.Konta KG Odbiorca !tnDostawca

W Ha BE ERT(1)/2aO VVrianty wzorców ekranów

Oznaczen ie

Waluta zagraniczna
Standard

F
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Przypisanie (tryb.) lekac FcDzlfcj l  
nRI ft 12 . D5 . 2Q 17 230 . 00-  
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l=' Wyciągzkonta EdyĘia Skokdo iĄlaląd Ustawienia System pomoc

a a ł = [ń G. ! n'n .n i] ] E ] Q [9

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Konto ban. looooocltloooaiii=ii'lKanto KC li31niżsi;iilJC luwni

Powie wyciągu z konta

OperDatawal. Kwota VŁFa KvaotawWO Kursprz

Do,gabvca KontoKG Qdbiarca plec.phtn

Dzis Element PSP !'.ir zlej.

Przypisanie (Ł\vb.) Tekst pnzycj i

-nKtlltż-as-żaizll 23a-, oa-
l ll ll lłtanat90i

PRZELEW ZAGRANICZNY TEST

Bn Wyciągzkonta Edycja Skokdo iNaląd Ustawienia System pomoc

Of vl H l Ri t)UDIHHtQĘ

Przetwananie llęcznego wyciągu z konta

Kontoban. lat)noaoac)coe49t'73 IKonto KG li3taiźgi73lJC lina

Pozyge wyciągu z konta

QperOatawal. Kwota WO KwotawWO Ki

Dostawca KontoKG Odbiorca Zlej.phtn
DzGs Element PSP f4r zlec.

Prwpisanie(wyb.) Tekst pazycji-

OKtlliz.os.żoi'zll 23a,aa-leon ll
iaoolgal

PRZELEW ZAGRANICZNY TEST

Wal

r

il Wal PH{

rs prz

4 , 10714

gJHRH.l
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Po uzupełnieniu tych danych należy kliknąć ,,Dyskietkę Zapamiętania"

BP wyciąg zkonta EdvĘia Skok dtl Wgląd Ugawienia System Pomoc

a a @w

pzzełiońa.rżaalb ,ręcznego ąĘmiętliUj!..gllglą b

Konto ban aoa(]aaot]6an491'p3 1 Konto KG i3i0129i'1 31 ]G Imaljwal. IPm

Pozycje wyciągu z konta

oper Data wal. Kwota

[)osła vfca Ko nto KG

Dzis Ele mont PSP

Przypisanie (wyb.)

V/O Kwota w WO

Zlec. pbtn

Kurs prz

Odb icrca

hlr zlej.

Tekst Dazyc:ii

nn1ll 12 . as - 2aiT 23a. oa-Hrtm li

iaan19ai
56p aC)--l 4r10714

l

PRZELEW ZAGRANICZNY TES.T

A następnie wyjść ,,zieloną strzałką". Pojawi się komunikat ,,Wyciągi nie
zaksięgowane. Czy na pewno zakończyć?" zawsze należy wybierać ,,TAK".

[8' Vvyciągzkonta Edyta Skokdo ]Ngłąd Ustawienia System pomoc

zostały

B.mwą..J.B B n

Przetw'arzanie ręcznego wyciągu z konta
.bd Przegląd Rodzaje planowania

.Jednostka gosp.

Bank wlasny
ID konta
Nr wyciągu
Data v\wciągu
Waluta

Ste ro wanie

Saldo początkowe
Sa Ido końcowe
Data księgowania

OQ25

12 . Q5 . 2017

Uniwersytet Warszawski
MIL Millennium - Centrum Rozliczeniowe

1310129173 K\westura-rachunek podst.[glówny PLN]

[B' ERT(1 )/200 Zamech anie

WycBgi nie zost:aV zaksięgowane
Czy na pewno zadań czuć ?

NieTak

Wybór awizów

Rodzaj planowania
Data wyciągu
Data plan. od
Cecha

Data plan. do
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I'oraz należy przejść do transakcji FEBAN, zaznaczyć pozycje i nacisnąć ,,Dyskietka
Księgowania"

Ba Pozycje wyciągu Ędyqa Skokda ]No1ąd System pomoc

K5iĘgoy-unie (Ctrl+S}

EdyiŃa wyciągówz konta

Ś'Żlnna prezentacja gkBlokoh'lanie i=lWyrażenie

[@[ [ GŚ] l ]B] [ gjS]]©]]B$117n l 81nBB [ B11@.]@.]®n ] ]ai] ] ]E]
Pozycje wyciągu

B WK
PLCI

PLd

PLCI

Pluł

PLN

PLd

PLl-l

PLIK

PLd

Kwota

IQQ,OP-

IS.QO

5,00-
l.ooo,o 0-

430,aQ-
430.a0-

430.a0-
54Q,OU

23Q.OQ-

Reguła ksiąg.
.KG l

+N21

.N21

,DRI

+NRI

.DRI

.DRI

.DRI

Data waluty
31.ai.2017
17.02.2017

17.02.2017
28.02.2017

24.03.2a17
29.03.2017

lO.D4.2017
!0.04.2017

NrRek Nr\A/yc ID ko.
1 33 0025

1 34 0025

2 34 Q025

1 35 0Q25

1 36 0025
1 37 0025

1 38 0025
1 39 Q025

.DRI 12.05.2a17 1 40 0025

Jeśli zostało wszystko prawidłowo uzupełnione w transakcji FF67 to się pojawi informacja ze
dokument został zaksięgowany.

1?1 Dokument I01000a146 został zaksiĘgowany w jedn. gosp. UWOI

W Wjątkowych sytuacjach może się zdarzyć sytuac:ja, ze nie będzie zlecenia płatniczego,
w takim przypadku należy postępować następująco:
W transakcji FF67 należy postępować analogicznie jak poprzednio (Wjątkiem będzie brak
zlecenia płatniczego).

BP \Aryciągzkonta Edyta Skokdo ]Ngiąd Ustawienia System pomoc

Przetwarzanie ręcznego wyciągu z konta

Dezaktl'wada linii i:lń

Konto ban. loaaaaoa06aa4si73 iKonto KG t3iOi2Si73IJC lmatl Wal

Pozycje wycBgu z konta

Oper Datawal. Kwota WO KwotawWO

Dostawca KontoKG Odbiorca Zlec.płatn

OzGs Element PSP Nr zlej.

Przypisanie (wyb.) Tekst pozycj i

Kurs pn

DRI : ' 22 . 06 . 2Q17 430 . ao-- ;leon tt0,00-i 3r9Q909
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Następnie należy wejść do transakcji FEBAN w danej pozycji Reguła księgowania powinna
być --DRI i po zaznaczeniu pozyc:ji i naciśnięciu ,,Dyskietki-Księgowania" powinno pojawić
się takie okno:

Daru ment Edycja Skok do

' '';l « UI

y.stawien ia System pomoc

KsięOowamiez rozłiczemiem VVifł)c5ł' ljozy'cjłnierozł-
Edycja nierozl. poz

Vvybót pozy(jl nierozliczorvych
.]ednostka gosp- i'iiń6il
Konto ł 2000000aos
Rodzaj konta rki
Kod oper. spec. .lr
Nr a

Dalszy wybór
'=> żadne

(.1) Kwota
I''numer doku ment:u

(:) Data księgowania
(1) Obsza.r monitowanb

Referenda
IZl€cenie plot:nisze
Faktura zb lorcza

Rodzaj dokumentu
Dział gospodarczy
Kod podatku
Konto filii
\Afaluta

Kod księgowania
l.') Data dokumentu

P rzyp lsante

Fa ktu ra

P ozostałe

;tail z«wl@ P Fd

[] Inne konta
] Rozdział wg terminu

[] Autor'nt. wyszukiw.

W oknie tym należy uzupełnić
Konto -- numer dostawcy
Rodzaj konta -- K
Kod. Oper. Spec. -- F

Następnie nacisnąć ,,Enter" lub ,,Edycja nierozl. poz." i pokaże się okno
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BD Dokument Edvqa Skokdo ystawienh otoczenie System pomoc

Księgowanie z rozliczeniem Przetw. nierozl. pozyidi

.hi 12' Rozdział różnicy Wyksięgovranłe różnic 1/ opcja edyta g Phtn. skonta

Standard k Pbt.częśc: r Poz.pozos- Podatek u źr

Pozyqe dla konta 200aD00Q05 The British Society

flumer do... Konto KG R.. Data doku... K.. Dzi...

[D[aOD0620 2a320000QQ ]© Q6.12.2Q16 25 D113

3QloaDQQ45 2Q32DooQQQ MP 3Q.05.2a16 31 n135
3aiQaoD04s 2a320DDOQQ HP 3a.as.2al6 25 D135

l30toaoaogs 2a3200000a xp 02.02.2a11 3i ns43
4Qloao0668 2a32aaoaQa ZK 2g.l0.2a15 31 Di12

4010Qo0669 203200aQaa ZK 29.ia.2Q15 21 Di12

30iQQOa298 2Q3200aaQQ MP lo.Q8.2015 31 Dna

303QQ0134Q 2032QoooQQ Mi 14.1a.2Q15 28 Bita

30iQaQaQ98 2Q32000QOO }4p 2Q.Q3.2017 39 D943

3010QQQ113 2032000000 }4P 3Q.a4.2017 39 D943

201Q000006 2031000000 10 Q9.04.201S 15 Dl14

for Gene

Dn...

19e

374

388

126

397-

6Q2

668

94 r
36

L
805

and (dalsze)

EUR Brutto

6Q,

120,

120,

100.

134,

10,

43.

36.

110.

1.814.

Skonto StPrSk

86

64

q

J

®® ®m ©R mH@© ®ii$BaBE.@ig F=$8ą2=18®

Status przetwarzania

IloŚĆ pozyqi

Wyświetl. od pozycji

Przyczyna różnicy

WyśĘvietl. vf walucie rozl.

11

l
wprowadzona kwota

Przypisane

Księgowania różnic

Nieprzypinne

110. oo

LI0,00

Należy wybrać pozycję pro-memoria (dok. 30100001 1 3), a następnie Dokument > Symulacja
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Bo Dokument Edyta Skokdo Dodatki Ustawienia Qtaczenie System Pomoc

a [ v] .« E] : a(aa i = n R l n'nDD
JKsiĘgowanie (Ctrl+S)

Księgowaniezrozłiczeniem Wyświetlanie Przegląd

ą1 8iWaluta VWśuvietłania [1] Podatki H) Ponowne ustawianie

Data dokumentu l22.06.żoiWI Rodzju

Data ksiĘgow. lzz-ac.żai71 Okres

Plurner dokumentu łRntxni. Rok obrót.

Grupa ks. l l

Referenda l)iii.XKaazs zl04s

Tekst naga.dok. l OaOC112130aQtJI

f-numer filii 1 1 Liaba stron

oaza przy.fhk.

Poq'Ęje va -.walucie dokumentu

Da1 5a g43 ].31Q1291T3 KJ#eat. głÓtgny FLR

Clru2 29A n943 2tJaC)aClaaQ5 The Briti h Society

lgB Jednostka gosp.

\Waluta

Data przelicz.

Kui[f'i)osada

Hr oper. grup

Dzis partnera

Data dekLpod

EUR l(kota
llQ , aa

lla . oa

Eb. '\?nT

Poprzez naciśnięcie ,,Waluta wyświetlania" można przejść pomiędzy walutą EUR/PLN
Następnie klikamy ,,Zapamiętania"

IŻI Dokument I010a0017(] został zaksięgowany wjedn. gosp. UWOI
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3 Analiza wyciągów bankowych i raportów kasowych

Po zaksięgowaniu wyciągu, należy sprawdzić czy saldo wyciągu bankowego zgadza
się z saldem, które jest w SAP

W SAP istnieje możliwość uzyskania informacji o saldach wyciągów bankowych
i raportów kasowych. W tym celu należy uruchomić transakqę F.08

Bc' Program Edyta Skok do System !Dbac

Salda kont KG

© [B ]:( [E

Wybór kanta KG

Plan kont F
'F

do

do

do {Konto KG

]ednasEka gospodarcza

\Pobór popnez pomoc Ęlwszuk

ID pomocy wyszuk.

Szukane ciąg znaków

Wybór obrotów

Rok obrotowy

Dział gospodarczy

Typ walut

Księga

R

Dalsze ograniczenia

Okres sprawozdawcze l ll
Waluta konta

Saldo konta

[] Uwzględnienie księgowań zamknięcia/otwarcia

d. [

do

[

Staram. wypraw.

[JWerga grupy kaplEałowej

[] Salda w walucie obcej

[jPrzypisanie dziadu gosp.

Plan kont PKUW

Konto KG -- zakres kont jakich salda mają zostać wyświetlone, np.
14 19999999 (można również podać jedno konto KG)

Jednostka gospodarcza UWOI
Rok obrotowy -- rok, w którym sprawdzamy saldo

10300 00000 do

Komunikat Kwestora nr 5/2017 z 30 czerwca 2017 roku str. 21



Dział gospodarczy należy wskazać dział swojego Wydziału/Jednostki
Okres sprawozdawczy zakres miesięcy na jaki ma być pokazane saldo, np. l do 3
saldo na koniec marca (UWAGAI 1 1 Wszystkie wyciągi muszą być zaksięgowane)

Sterow. wyprow. w przypadku zaznaczenia -lgl przy pozycji ,,Przypisanie działu
gosp." na zestawieniu pokaże się dział gospodarczy

Następnie należy nacisnąć ,,Wykonanie" {D" i pokaże się następujące okno
©' ŁUa Edvqa Stok do

«H a@a Bmn andy HH 0ą
Salda kont KG

Uuibersytet liarsxavsŁI
marsz ra }bięga 0L
Okresy przeai.esleala 00-aQ 2016 okresy spraumzdnnze Q1-16 2016

Czas 06: S7 : 08 Data 26. 06. 2017
RISSI.D00/A.GOSCIHSia. Strona l

lCtćtkt teŁ3t n Uxu.

[Jłi01 13S01393+2 tl. ri]ozot j. pu

Socj. PL.HUłlO1 1350869393 Wydział Fil

Socj/InSoc PIXUł101 1350901562 H. I'j.loz

Ural 1390{646S9 tl. ri.loz-.ChatnReact

IQ84S223 RB.zanłnięty PLH

1410989663 R. I'lloz-ll DIAL.0GU

kres sera\nzd

208 . 194. 1S

.6. 681. 27

.4.00

o. oo

0.00

225 . 939. 42

Xa aires apravczd

o, oo

6. 181 , 27

200.00

{ . +06, 30

3. 029. +6

114 . 83

24 . 93tł 8 6

220 . 605, 20

500, 00

914 , 00

406. 30-

3 . 029, 46-

11

213. 468, 61

Analizując salda, należy brać pod uwagę ostatnią kolumnę ,,Saldo skum.", ponieważ ta
kwota musi być zgodna z saldem końcowym na wyciągu bankowym. Różnica oznacza, że
błędnie zostały zaksięgowane wyciągi, należy wówczas przeanalizować księgowania na
koncie KG i dokonać stosownych korekt. W przypadku kont ,,zerujących" ,,Saldo skum." na
koniec miesiąca wykazuje zawsze stan zero.

Również przez transakcję F.08 należy sprawdzać saldo na KG 1490000000. Konto to
również na koniec miesiąca nie powinno wykazywać salda, a jeżeli wykazuje to należy ustalić
powód i zasadność występowania salda.

Proszę zwrócić szczególną uwagę na bieżące księgowanie wyciągów.
Przypominamy, że w SAP można księgować wyłącznie wyciągi dotyczące danego
miesiąca, np. wyciąg dotyczący miesięcy poprzednich nie może być zaksięgowany
w miesiącu bieżącym.
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