
Komunikat Kwestora nr 1/2017

z 26 stycznia 2017 roku
w sprawie ewidencji księgowej dokumentów korygujących w SAP

Niniejsze wytyczne zawierają w sposób ogólny opis procesów związanych
z ewidencją księgową dokumentów korygujących (faktur korygujących, PK) w SAP

1. Faktury korygujące zakupu
Podczas księgowania faktur korygujących zakupu należy w transakctji FV60 wybrać

,,Nota uznaniowa" oraz na pozycji kosztowej należy zaznaczyć ,,księgowanie ujemne".
Dalsze księgowania wygląda analogicznie jak księgowania faktury zakupu.
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Po wprowadzeniu prawidłowo faktury korygującd wydruk formalny będzie wyglądał
następująco:

Zawartość dziennika: 4113010001
Uniwersytet Warszawski
Dział gospodarz: D411
Rok: 2017
Miesiąc: 01
Roaaj dokumentu: l.IP
Data: 24.01.2017
Godzina: 09:29:51
Strona: l z l

(zestawienie formalne)

2. Faktury koiygujące zakupy (opłacone gotówką przez pracowników)
Faktury korygujące zakupy (opłacone gotówką przez pracowników) należy księgować

poprzez transakc:ję F-65 w następujący sposób :

l zapis:
WN (kod księgowania ,,25")
Dostawca (firma) kwota brutto
2 zapis:
WN (kod księgowania ,,25")
Dostawca(pracownik) kwota brutto

MA (kod księgowania ,,50'')
4e ](wota netto

MA (kod księgowania ,,3 1 ")
Dostawca (firma) kwota brutto
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W tym przypadku również na pozycji kosztowd należy zaznaczyć ,,księgowania
Ujemne
Uwaga. Przy księgowaniu faktur korygujących gotówkowych w ostatnim kroku (strona
,,MA", kod księgowania ,,3 1", Dostawca(Birma) -- Kwota brutto) może pojawić się czerwony
komunikat "Nie można wyliczyć kwoty podst. nalicz. skonta ...". Zeby ten komunikat nie
wyskakiwał należy w ,,Podst. ikon." Wpisać ,,0"
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Po wprowadzeniu prawidłowo faktury korygującą wydruk formalny będzie wyglądał
następująco:

ZawaitośC dziennika: 411301000't
Uniwersytet Warszawski
Dział gospodarką: D411
Rok: 20 1 7
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3. Wprowadzanie PK
W systemie SAP wprowadzając PK należy go księgować po przeciwną stronie niż

zapis pierwotny, np.
Z Korekta kosztówjest księgowana po stronie MA z kodem księgowania 50,
/ Korekta przychodówjest księgowana po stronie WN z kodem księgowania 40.

UWAGA. Aby zachować czystość obrotów na kontach księgi głównej na dokumencie

korygowanym musi być zaznaczony Ksiąg' ujemne lgll . wtedy zapisy korygujące pojawią
się po tej samej stronie tylko z przeciwnym znakiem tzw. storno czerwone.

Jeżeli dokument PK dotyczący księgowania wyłącznie na kontach księgi głównej
(np. pomiędzy kontami zespołu ,,4") przeksięgowania realizowane jest w transakcji FV50,
natomiast przy przeksięgowaniach dotyczących kont rozrachunkowych kontrahentów poprzez
transakcję F-65.

Wydruki PK z odpowiednimi dekretami, numerami dokumentów FI nadanymi przez
system oraz wydrukiem dziennika (,,formalny", ,,kontrolingowe" i ,,sumy dla syntetyk
i analityk dziennika") należy każdorazowo przekazywać do Kwestury.

Przykładowe księgowania PK w systemie SAP

1) Przeksięgowanie kont księgi głównej
W piewszym kroku należy wprowadzić konto księgi głównej po przeciwną stronie niż

zapis pierwotny.
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[B' Ookument Edycja Skokdo Dodatki Ustawienia ś2toczenie System Pomoc
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Wstępne wprowadzanie dokumentukonta KG:Jedn. gosp SWOI
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W ostatnim kroku należy wprowadzić konto księgi głównej po prawidłową stronie
tzn. konta zespołu 4 po stronie WN, a konta zespołu 7 po stronie MA
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INstępne wprawadzaniedokumentukonta KG:Jedn. gosp SWOI
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2) Przeksięgowanie dostawcy pomiędzy kontami rozrachunkowymi(strona MA)
W piewszym kroku należy wprowadzić konto dostawcy po przeciwną stronie niż

zapis pierwotny, ,,wcisnąć" ENTER i wprowadzić nr dziennika.
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[B" Dokument Edyta Skokdo Dodatki Ustawienia otoczenie System pomoc
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W ostatnim kroku należy wprowadzić konto dostawcy po prawidłową stronie,
np. Kod. Ks. 39, Konto nr dostawcy, oraz KodOSKR ,,I" i ,,wcisnąć" ENTER.

IE' Dokument Edycja Skokdo Dodatki Ustawienia otoczenie System !omoc
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3) Księgowanie kosztów i przychodów (raport kasowy, raport bankowy)
W systemie SAP nie ma księgowania spod wyciągu bankowego oraz raportu

kasowego zmniejszenia kosztów lub przychodów. W takim przypadku należy księgować
taki przychód lub koszt na odpowiednie przychody, koszty finansowe lub przychody, koszty
operacyjne. Przy księgowaniu wyciągu bankowego w transakcji FEBAN należy wybierać
regułę księgowania -/+ KGI, natomiast w raporcie kasowym zdarzenie gospodarcze
wpłata/wypłata.

4) Zmniejszenie kosztów (noty wewnętrzne)
W systemie SAP przy wystawianiu noty wewnętrzną przez moduł SD są księgowane

jedynie na obroty wewnętrzne. Nie ma możliwości zmnidszania kosztów. Rozliczenia
wewnętrzne pomiędzy działami gospodarczymi powinny odbywać się jedynie za pomocą
not wewnętrznych.

5) Korekta sprzedac' niefakturowanej (dotyczy jednostek posiadających kasę
fiskalną, terminal) oraz faktur korygujących sprzedaży (dotyczy tylko
Wydawnictw)

Korektę sprzedaży niefakturowand oraz faktur korygujących sprzedaży (na minus)
należy wprowadzać przez transakc:ję FV70. Analogicznie jak w transakcji FV60 należy
wybrać ,,Nota uznaniowa" oraz na pozycji przychodowej należy zaznaczyć ,,księgowania
Ujemne"
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