
Komunikat Kwestora nr 6/2017
z 30 czerwca 2017 roku

w sprawie:

l nowego warunku płatności: ZPUM Płatne wg umowy, który umożliwia ręczne
sterowanie datą terminu płatności,

2. wprowadzania wypłat ekwiwalentów dla pracowników i stypendiów z pliku
Excel.

1. Nowy warunek płatności: ZPUM Płatne wg umowy, który umożliwia ręczne
sterowanie datą terminu płatności

Uwaga. Dane są przykładowe

W tworzeniu zlecenia sprzedaży (VAOI) należy w polu Warunki płatn. wybrać ZPUM
Płatne wg umowy.
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WPt Własne wyjaśnienie

Kompensata
ZKKR Zapbcono kartą
ZMOK Phtne przebwem ostatniego dn. bb2ącego m ca

ZbllK Pbtne przebwem ostatniego dn. następnego rata
ZMIP Pbtne przelewem pierwszego dn. nast. m-ca
ZP00 Zapbcono przelewem

Pbtne przelewem w chgu l dnb od dn. wyst. fakt
ZPa2 Phtne przebwem w cQgu 2 dni od dn. west like
ZP03 Pbtne przelewem w ciągu 3 dni od dn. wyst. fakt

ZP04 Pbtne przelewem w chgu 4 dni od dn. west. fakt

Pb&le przelewem w cRgu 5 dnl od dn. wyst. fakt

ZP06 Pbtne przelewem w cRgu 6 dni od dn. wyst. fakt
ZP07 Pbtne przebwem w cRgu 7 dnl od dn. wyst. hkt

ZP14 Pbtne przebwem w ciągu 14 dni od dn. wyst. fakt

ZP21 Phtne przebwem w cRgu 21 dnl od dn. west. fala
ZP30 Pbtne przekwem w cqgu 30 dni od dn. wyst. fakt
ZP40 Pbtne przelewem w cqgu 40 dni od dn. wyst. fakt

ZP6Q Pbtne pnekwem w cHgu 60 dni od dn. west. fakt
ZPUM Pbtne wedhig umowy

Zw00 Rozliczenb wewnętrzne
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Następnie należy kliknąć w symbol jak poniża
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W zakładce Faktura należy przejść do pola Stała data waluty i uzupełnić wpisując datę
płatności jak poniżej.
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Data powyższa pojawi się na fakturze jako data terminu zapłaty

Przed utworzeniem właściwej faktury należy dokonać sprawdzania poprawności
danych w utworzonym zleceniu sprzedaży przy użyciu w transakcji VA03.

Jeżeli obowiązek podatkowy powstaje w innej dacie niż wynika to z zasad ogólnych
(np. energia elektryczna, najem, Wwóz śmieci, opłaty telefoniczne, kiedy to powstaje z datą
wystawienia faktury) konieczne jest uzupełniania pola Dane dodatkowe A w pozycji
Nagłówka, w którym należy wskazać datę obowiązku podatkowego.
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Przypominany, że szczegółowy proces tworzenia zlecenia sprzedaży i tworzenia faktury
jest opisany w podręczniku SD.

2. Wprowadzanie wypłat ekwiwalentów dla pracowników i stypendiów z pliku Excel
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W systemie SAP istniąe możliwość zaczytywania wypłat ekwiwalentów lub
stypendiów poprzez plik Excel. Po jednorazowym sporządzeniu takiego pliku jest możliwość
comiesięcznego wczytania go do SAP zmieniając tylko zawartość kolumny B.
Uwaga Należy zweryfikować czy nie zmieniły się osoby pobierający ekwiwalent/stypendia
oraz kwoty.
Uwaga Plik Excel należy zapisywać w formacie .csv ( rozdzielany przecinkami).

Wszystkie pola w Excelu powinny być ustawione jako ,,Tekstowe"

Zapis jaka brpE ] CSV [raud=ic]a:af p.rzccin kamil

Pozycje z kolumny B i wierszy 21 i 22 należy uzupełnić poprzez wpisanie:
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Data dokumentu -- data sporządzenia listy stypendialna/listy ekwiwalentów do wypłaty
Data księgowania -- data pod jaką dokument należy zaksięgowany w SAP
Rodzaj dokumentu - np. MP płatność przelewem, MG (wypłata gotówkowa), 5P
płatność z projektu z wydłużone archiwizacj ą
Jednostka gosp. zawsze UWOI
Waluta waluta wjakiej ma być wprowadzony dokument
Referencja -- opis dokumentu, który zaczytuje się do przelewu
Data przeliczenia data identyczna jak data dokumentu
Nr dziennika -- należy wpisać do jakiego dziennika ma zostać zaczytany ten plik
(dziennik tworzymy z wykorzystaniem transakcji ZF].DZIENN]K].ADD)
Kod ks. -- księgowania pracownika po stronie MA 3 1 , księgowania kosztów po stronie
WN 40
Konto numer kadrowy pracownika lub konto księgi głównej
Kwota kwota stypendium/ekwiwalentu
Kod podatku wybrać właściwy kod przy pozyc] i kosztowej
Dział gosp. należy podać tylko przy pozyc] i pracownika/dostawcy
Elem. PSP źródło finansowania (tylko przy pozycjach księgowanych na konta KG 4*)
Czy pod.VAT (X) -- należy wpisać X w przypadku gdy ma być uzupełniona stawka

DataPodst. data dokumentu

FormaPł forma płatności należy ją uzupełnić w przypadku zapłaty na konto
pracownika (np. E)

VAT
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Opis opis dokumentu jaki ma się znaleźć w SAP w polu ,,Opis" na pozycjach
dokumentu

Typ banku numer, który znajduje się przy koncie bankowym pracownika, można
sprawdzić ten numer w transakcji FK03 (np. ,,I")
Bank własny -- skrócona nazwa banku w SAP, z jakiego ma być zrealizowany przelew,
np. Bank Millennium to ,,MILEN"
Konto banku własnego ID numeru konta bankowego z SAP, np. konto podstawowe
UW 12 1 160 2202 0000 0000 6084 9173 to ,,0025"

Data deklaracji podatkową w momencie księgowania dokumentu jest tożsama z datą
dokumentu po zaimportowaniu możnają zmienić w transakcji FBV2.

Po sporządzeniu prawidłowo pliku i zapisaniu go należy wejść w transakcję ZFI
zaznaczyć ,,Symulacja"

BD' Program Edyta Skokdo System pomoc

B 3 ł8 ł a [g
Księgowanie dokumentów na podstawie arkusza Excel
(a

Nazwa pliku
F
L

żli Symula(ja

ZIWstępne wprowadzenie dokumentu

i) Pokaż wszystkie ekrany

o Pokaż tylko ekrany z błędami

onie pokazuj ekranów

Zaczytanie pliku następuje po jego zaimportowaniu przy użyciu ,,dwóch nakładdących
się karteczek" (system poprosi o wskazanie lokalizacji, w którą plik jest zapisany na
komputerze). Zaczytania pliku należy dokonać przy pomocy ,,zegarka"

System wyświetli komunikat z zapytaniem o zgodę na dostęp do plików, należy
zezwolić.
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Bezpieczeństuc- SAP GLI

S)wtem próbuje uzyskać dostęp do pliku

C:\KSIĘG01/VArqIE Z E)q:ELA\KSIEGOiJWANIEZE)C:ELACSV.CSV
\. Cżv zezwolić na dostęp do tego pliku?
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W pierwszej kolejności należy zaczytać plik w trybie Symulacji. Należy w takim
przypadku zaznaczyć pole ,,Symulacja". W takie sytuacji dokument nie zostanie wstępnie
wprowadzony. Aby po takiej symulacji dokonać wstępnego wprowadzenia dokumentu należy
wrócić zieloną strzałką i odznaczył pole ,,Symulac:ja". Dokument po wstępnym wprowadzeniu
będzie widoczny w transakcji FBV3.

Wypłaty ekwiwalentów za ll półrocze 2017 r. i okresy następne należy
przygotowywać wyłącznie w pliku excel. Ekwiwalent należy wypłacać przelewem, a w
przypadku gdy nie ma takiej możliwości w formie autowyplaty tj. poprzez odbiór gotówki
przez pracowników w oddziałach banku Millennium na terenie całego kraju (analogiczne
jak w przypadku wypłaty wynagrodzeń). Za l półrocze 2017 r. wypłata ekwiwalentów dla
osób nie posiadających konta realizowana będzie w kasach.
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