SYMFONIA KADRY | PtACE — INSTRUKCIA

ZAKLADANIE NOWEJ FIRMY W PROGRAMIE

Niniejsze opracowanie pozwoli na samodzielng prace z programem Symfonia Kadry i Ptace w
zakresie zaktadania nowej firmy w programie. Jest to jeden z elementéw pracy z tym programem,
ktdry jest wymagany na egzaminach semestralnych oraz na egzaminie kwalifikacyjnym.

Ponizej zostanie przedstawiony schemat, jak krok po kroku zatozy¢ firme w programie KDP.
Opracowanie graficzne pozwoli na zapoznanie sie z programem i samodzielng z nim prace. Natomiast
komentarze przy kazdym obrazie pozwolg uporzagdkowac wszystkie czynnosci, ktére nalezy wykonac
w programie, aby zatozy¢ firme.

Zaczynamy!!!

1. ZnajdZ program na pulpicie

Na pulpicie komputera powinna znajdowac sie ikona programu Symfonia Kadry i Ptace. Jest to
wiasciwy program, na ktérym zostanie wykonana cata praca. Prosze go uruchomicé.

UWAGA! Oprdécz programu Symfonia Kadry i Ptace, moze by¢ widoczny drugi program o nazwie
Symfonia Kadry i Ptace — repozytorium dokumentéw. Tego programu nie nalezy uzywac!

2. Pierwsze kroki

Po uruchomieniu programu otworzy sie okno poczatkowe, w ktérym uzytkownik powinien wybrac co
chce zrobi¢. Jak wida¢ na ponizszym obrazie, w programie sg zatozone rdzne firmy. Pokazuje to
zaznaczona lista. Jednak po pierwszym uruchomieniu tej listy nie ma, gdyz wczesniej nikt na
programie nie pracowat i nie zostata jeszcze zatozona zadna firma.
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Jednak mozna odnalezé¢ powyzej listy trzy guziki funkcyjne tzn.: ,Uruchom”, ,Dodaj firme” oraz
,Odtacz firme”. Przy rozpoczeciu pracy, nas bedzie interesowat przycisk ,Dodaj firme” i nalezy go na
tym etapie wcisnac.
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Po wcisnieciu guzika ,Dodaj firme” zostanie uruchomiony kreator tworzenia nowej firmy, ktéry krok
po kroku poprowadzi nas przez proces zaktadania firmy. Na poczatku pojawi sie nastepujgce okno:
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Witamy w kreatorze

\ Wybierz akje i zatwierd? ja przyciskiem Dalej
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x Tworzenie nowej firmy

Zostanie utworzona baza danych, na ktdrej bedzie mozna rozpoczac prace z nowa firma.

8aza danych z serwera bedzie widoczna na liscie firm.

Utworzona firma bedzie zawierata dane z odtworzonej kopii bezpieczeristwa

Zakladanie firmy demonstracyjnej

Dolaczanie firmy ‘
Zostanie utworzon baza 2 przykladowymi danymi, pozwalajacymi na prace testow ‘

‘ Odtworzenie kopii firmy pod nowa nazwa
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Domyslnie zostata juz wybrana opcja , Tworzenie nowej firmy”, przy ktorej w zielonym polu widnieje
kropka. W tym momencie nalezy wcisngé granatowy przycisk ,Dalej”, ktory znajduje sie w dolnym
prawym rogu okna.

3. Tworzenie bazy danych dla nowej firmy

Zanim do programu wprowadzone zostang dane firmy, nalezy wczes$niej utworzy¢ baze danych dla
nowej firmy. Pojawi sie takie okno, w ktérym po lewej stronie bedg widoczne 4 kroki tworzenia bazy
danych.
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W kazdym kroku nalezy dokonaé stosownych ustawien oraz wpisa¢ informacje, ktére przepisujemy z

zadania egzaminacyjnego.

W Kroku 1 nalezy poda¢ nazwe bazy danych. W wierszu ,Baza danych” nalezy wpisa¢ nazwe
skréocong firmy, ktdérej dane sg zawarte w zadaniu egzaminacyjnym. Nastepnie nalezy wcisngc

granatowy przycisk ,,Dalej”.
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W Kroku 2 nalezy uzupetni¢ podstawowe informacje o firmie. W trzech wierszach nalezy wpisac
nawe petng, nazwe skrécong oraz numer NIP firmy. Wszystkie te dane sg zawarte w zadaniu

egzaminacyjnym.
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Ponizej numeru NIP znajduje sie check-box, ktéry jest zaznaczony. Nalezy w zadaniu znalezé
informacje, czy firma jest uprawniona do wyptaty zasitkdw. Jezeli z zadania wynika, ze jest to nalezy
pozostawic¢ zaznaczenie. Jesli z zadania wynika, ze firma nie jest uprawniona, wéwczas nalezy usungc

zaznaczenie w tym kwadracie.
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UWAGA! Zgodnie z dotychczasowymi zasadami na egzaminie, w miejscu wpisywania nazwy petnej
firmy, za nazwg petna nalezy dopisa¢ swéj numer PESEL. Prosze przeczytac instrukcje w zadaniu i
postepowac zgodnie z ni3.

Jesli dane sg wpisane prawidtowo, nalezy wcisng¢ przycisk ,Dalej”.



W Kroku 3 pojawig sie informacje dotyczace licencji programu Symfonia Kadry i Ptace. Poniewaz

pracujemy na programie udostepnionym do celdw szkoleniowych (a w domach na wersji demo), w
tym oknie nie zaznaczamy niczego i po prostu wciskamy przycisk ,,Zatéz firme”.
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Po kliknieciu w przycisk ,Zatéz firme” rozpocznie sie proces tworzenia bazy danych w programie.
Bedzie widoczny postep tego procesu, gdyz zostanie pokazany stan zaawansowania w procentach.
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Jesli proces tworzenia bazy zakonczy sie prawidtowo, wéwczas zostaniemy o tym poinformowani,
gdyz pojawi sie okno Kroku 4 z podsumowaniem wynikéw oraz informacjg o utworzeniu firmy.
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W tym momencie przechodzimy do ostatniego etapu zaktadania firmy w programie. W tym samym

oknie w dolnym prawym rogu bedziemy widzie¢ dwa przyciski. Nalezy wcisng¢ biaty przycisk ,Otwdrz
firme”.

Zaldadanie firmy zakoficzone powodzeniem.
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Po wcisnieciu biatego przycisku, zostanie otwarte gtdwne okno programu, w ktérym nastepnie
rozpocznie sie proces konfigurowania struktur i raportéw programu dla nowo zatozonej firmy.
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W tym momencie nalezy nic nie robi¢, poczekac az proces zostanie zakoriczony. Wtedy pojawi sie
mniejsze okienko, w ktérym nalezy wcisng¢ ,,0K”.
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Po wecisnieciu ,,OK” program moze sam uruchomic sie ponownie i wréci do ekranu poczatkowego.
Wodwczas na liscie firm nalezy klikng¢ w nazwe zaktadanej firmy i przycisnaé przycisk ,Uruchom”.
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Po ponownym uruchomieniu programu, program zapyta czy wyszukac zdarzenia. Nalezy wcisngé
przycisk ,TAK”, po czym program przez chwile przeprocesuje polecenie, a nastepnie otworzy sie
okno, ktére pozwoli na normalng prace w programem.
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Po otwarciu tego okna na gérnym granatowym pasku powinna by¢ widoczna nazwa programu i jej
wersja oraz nazwa skrécona naszej firmy.
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4. Uzupetnienie danych firmy w programie

Po zatozeniu firmy w programie Symfonia, nalezy jeszcze uzupetnié¢ wszystkie dane tej firmy to znaczy
adresy, numery ewidencyjne, rachunki bankowe, urzad skarbowy i inne. W tym celu na gtéwnym
ekranie programu, w gérnym pasku znajdziemy szereg przyciskow i klikamy w przycisk ,Firma”.

moc-v3A
&

Ly prac

/Jadw iPtace

Sage Kadry i Place - One Payroll Standard - wersja 30 dniowa
Wersja 2019.a

o

Zasria

=]
Okiesy

One Payroll

Po kliknieciu otworzy sie nowe okno, gdzie na samej gorze znajdziemy przycisk ,Edycja danych
wspolnych”. Nalezy go wcisngac.
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Pojawi sie kolejne okno, w ktdrym najpierw nalezy klikngé przycisk ,Edytuj dane firmy”, a potem
wpisac wszystkie dane firmy, ktére znajdujg sie w zadaniu egzaminacyjnym.
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Prosze zwrdci¢ uwage, ze po wcisnieciu przycisku , Edytuj dane firmy”, wszystkie pola wprowadzania
zmienig kolor z szarego na biaty. Oznacza to, ze w tym momencie mozna uzupetni¢ nastepujgce dane:
numer PESEL, numer REGON, dane adresowe (ulica, miasto, wojewddztwo, powiat, gmina).

Czesc danych o telefonach pomijamy.

Jednoczesnie w dolnej czesci okna znajduje sie informacja o rachunkach bankowych firmy. Aby méc
dodac rachunek bankowy firmy wystarczy klikng¢ przycisk ,,Dodaj”.

‘&; Huo‘m‘x @

3 || || o2 || 2 el ||l | | 62
el =

7 Edyng dane fimy | @) Nowy zakres (@) sut aives

ia [Aktuainy: Od dnia 1753-0101 ]

N Le:
EseL Recon:
Uit e doms kel
od Miejconosé: Vi s
wwwww Powat:

ot Sayt
el 1 E
T2 Fax2:

ma o

Nomer SWIFTRIC |Walita | Aktywny | Domydny | Radhunek

Payroll

,,,,,,,,,,, H o ‘
eI =) A
oo N SHTRIC [woda [y [tk
Dane rachunku bankowego firmy
[ro—
od
o
v
poct
i
ez
ot o ki
L], racurisone
Gow
N ot < Namwaans [ i Ve ST [wiia [Ny ooy Jsahoe | b
ayroll

1 Pomoc [ N zaplanovano nalicznia/samyfaria oress it propo e Tecda (@ Admin sobots & bieis 2020




Otworzy sie mniejsze okno, do ktérego nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego firmy, ktory jest
podany w zadaniu egzaminacyjnym oraz wybra¢ walute rachunku jako PLN. PéZniej wciskamy ,,0OK”.
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Wracam do okna z listg rachunkéw bankowych, w ktérym pojawi sie wprowadzony przed chwilg
rachunek. Nalezy w niego klikng¢ raz aby podswietlit sie na niebiesko a nastepnie w gornej czesci
okna wybraé przycisk ,Uzyj”.
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Nastepnie wrécimy do okna edycji danych firmy, gdzie w dolnej czesci nasz rachunek bankowy
powinien by¢ widoczny i by¢ oznaczony jako domysiny.
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Aby wprowadzone dane nie zostaty utracone, nalezy przed zamknieciem okna edycji danych wcisngc
przycisk ,,Zapisz”, ktory znajduje sie na gérze okna.
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Po zapisaniu danych nalezy pozamykaé wszystkie okna i wréci¢ do gtéwnego okna programu.

5. Wprowadzenie danych Urzedu Skarbowego

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie informacji o Urzedzie Skarbowym, do ktdorego nalezy
wprowadzona do programu firma. W tym celu w gtéwnym oknie programu nalezy wybra¢ przycisk

,Firma”.
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Po otwarciu nowego okna w gérnej lewej czesci widzimy wiersz o nazwie ,Zestaw”.
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Obok niego widoczne jest pole ze strzatkg, ktére mozina rozwing¢ i wybraé polecenie, a w nich
informacje, ktére nas interesuja.

Nalezy klikng¢ w strzatke, a po otwarciu menu, wybra¢ katalog , Firma” i go otworzy¢ (klikajgc w
niego dwa razy), a nastepnie wybra¢ polecenie ,Dane firmy”. Po jego wybraniu okno powinno
wyglgdac w nastepujacy sposdb:
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Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze w wierszu ,Zestaw”, w polu obok powinnismy widzie¢ polecenie , Dane
firmy”.

Aby méc wprowadzi¢ dane Urzedu Skarbowego, nalezy myszkg chwyci¢ suwak i przytrzymujac go,
zjecha¢ w dot, az pokaze sie wiersz o nazwie ,US firmy”. Tak jak wida¢ to na obrazie powyzej.
Nastepnie nalezy klikng¢ w nazwe tego wiersza, aby podswietli¢ go na niebiesko.

Aby wprowadzi¢ dane US, nalezy klikngé myszkg w ikonke z zielonym znakiem plus ,+”. Po kliknieciu
pojawi sie pole ze strzatkg, wowczas nalezy w nig klikng¢ i odnalez¢ wojewddztwo, w ktdrym znajduje
sie firma. Rozwing¢ wojewddztwo klikajac dwa razy i odnalezé US, ktéry nalezy wprowadzi¢ do
programu.

Prosze pamietaé, ze wszystkie te dane (tzn. wojewddztwo, dane US) sg podane w zestawie
egzaminacyjnym.
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Po wybraniu z listy wtasciwego US, nalezy nacisngé przycisk ,Zapisz”, aby informacje te nie zostaty
utracone.
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Nastepnie prosze bez zamykania tego okna przejs¢ do nastepnego etapu ponizej.

6. Wopisanie stawek sktadek ZUS

Ostatnim krokiem w celu zatozenia firmy w programie jest uzupetnienie informacji o wysokosci
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, ktdre jest stosowane w naszej firmie. Informacje ta nalezy
odszuka¢ w zadaniu egzaminacyjnym. Bedzie tam podana tabela z wysokoscig wszystkich sktadek

ZUS, ktére sg optacane przez firme. Musimy wprowadzi¢ WYACZNIE sktadke wypadkows, gdyz
pozostate sktadki sg juz wprowadzone.

Aby to wykona¢ nalezy w otwartym oknie (to samo okno co wida¢ powyzej) w wierszu ,Zestaw”
nalezy otworzy¢ menu i odnalezé¢ katalog ,ZUS”. Po jego otwarciu nalezy wybraé polecenie
,Parametry ZUS ustawowe” i klikng¢ w to polecenie. Okno powinno wyglgdac¢ w nastepujacy sposdb:
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Gdy juz okno jest otwarte, nastepnie suwakiem nalezy powoli zjecha¢ w doét i odnalezé wiersz o
nazwie ,% sktadki na ubezpieczenie rentowe”. Bezposrednio pod tym poleceniem widoczne beda
wiersze, ktore zawierajg daty oraz stawki procentowe sktadek.
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Aby modc wprowadzi¢ sktadke wypadkowg z zadania egzaminacyjnego, nalezy klikng¢é w ostatni
wiersz, w ktédrym widoczna jest procent sktadki. Potem nalezy klikng¢ u géry okna w przycisk z
,matym plusem” aby doda¢ nowy wiersz.
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Nie zaplanowano naliczania/zamykania okresu

Nastepnie nalezy w nowo utworzonym wierszu wpisa¢ ,,DATE OD”, ktéra powinna by¢ dniem
nastepnym po dniu z wiersza powyzej w kolumnie ,,DATA DO”. Nastepnie obok wpisaé stawke

procentowaq skfadki wypadkowej.
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W tym momencie zaktadanie nowej firmy zostato zakonczone. Nalezy zamkngé wszystkie okna i
powrécic¢ do ekranu gtéwnego programu.
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Zycze powodzenia przy zaktadaniu firmy i wprowadzaniu jej danych do programu!

Przygotowat: Piotr Kaminski



