Komunikat Kwestora nr 6/2017
z 30 czerwca 2017 roku
W sprawie:

1. nowego warunku platnosci: ZPUM Platne wg umowy, ktéry umozliwia r¢czne
sterowanie datg terminu platnoSci,

2. wprowadzania wyplat ekwiwalentéw dla pracownikéw i stypendiéw z pliku
Excel.

1. Nowy warunek platnosci: ZPUM Platne wg umowy, ktéory umozliwia reczne
sterowanie data terminu platnosci

Uwaga. Dane sg przyktadowe.

W tworzeniu zlecenia sprzedazy (VAO1) nalezy w polu Warunki platn. wybra¢ ZPUM
Platne wg umowy.

[ Dokument sprzedazy Edyqa Skokdo Dodatki Otoczenie  System  Pomoc

v

[E- \wartnek patnosa (1] 22 Znalezione wpsy

Tworzenie ZI. sprz. KRAJ: Przeglad

Ograniczenia
& aL &L [|iiZecenn .
Agmien Wartoé¢ ne
Zleceniodawea  |1000000303) Aldesa Construcciones / Po] WPH  Wiasne wyjasnienie
Odbiorca mat. [1000000303' Aldesa Col iones ZK00 Kompensata a
- - | ZKKR Zaplacono karta -

Numer zamdwienia
ZMOK Pltne przelewem ostatniego dn. biezacego m-ca

— | ZMIK Platne przelewem ostatniego dn. nastepnego m-ca
Spizedai  Przeglad pozygi  Szczegdly pozyGi - Zalzmip phtne przelewem pierwszego dn. nast. m-ca
f B o ZP00 Zaplacono przelewem

Zad. datadost. bl '17.02.2017 Zakiad dost. | ZP01 Pltne przelewem w ciagu 1 dnia od dn. wyst. fakt

| IKompletna dost. Waga cakow| ZP02 Plhatne przelewem w ciggu 2 dni od dn. wyst. fakt
| Blokadadostawy |  ~lobjetos¢ ZP03 Phtne przelewem w ciagu 3 dni od dn. wyst. fakt

ZP04 Phtne przelewem w ciagu 4 dni od dn. wyst. fakt

— =

Bkt h@w ‘ 7'1 Dat? ust. ceg ZP0S Phtne przelewem w ciagu 5 dni od dn. wyst. fakt
Karta platnicza P Wazne do ZP06 Phtne przelewem w ciggu 6 dni od dn. wyst. fakt
Kod weryf. kar. L_ ZP07 Piatne przelewem w ciagu 7 dni od dn. wyst. fakt
Warunki platn. ' phatne przelewem w 14 dni ZP14 Phtne przelewem w ciggu 14 dniod dn. wyst, fakt
Incoterms [Exw Warsawa | ZP21 Phtne przelewem w ciagu 21 dniod dn. wyst. fakt
ZP30 Phtne przelewem w ciggu 30 dni od dn, wyst. fakt
i Wazystkie pozyde ZP40 Phtne przelewem w c?agu 40 dni od dn, wyst. fakt
‘ pozz. - |Mateired To&¢ Aeceni ZP60 Phtne przelewem w dagu 60 dniod dn. wyst, fakt B i e
' ZPUM Phtne wedlug umowy -
[ 20102000069 15 ZW00 Rozliczenie wewnetrzne -
:‘ | 22 Znalezione wpisy
-
]
[
O
=
Nastepnie nalezy klikngé w symbol jak ponize;j.
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Tworzenie ZI. sprz. KRAJ: Przeglad
o &L @ L [i]zlecens

Zl. sprz. KRAJ Wartos¢ netto 71;00 PLN |
Zleceniodawca 1000000303 Aldesa Construcciones / Postepu 18 / 02-676 Warszawa @
Odbiorca mat. '1000000303)  Aldesa Construcciones / Postepu 18 [ 02-676 Warszawa

Numer zaméwiena |  |Datezamdwienm | ] }Z]

Spnedii Przealad pozydi Szczegdly pozydi Zamawizja{c;' Nabycie Wysylka Powdd odrzucenia

7ad. datadost. D! [17.02.2017 Zakiad dost.
[~ |Kompletna dost. Waga cakowita | o'xe |
Blokada dostawey | ~ | Objetosc f 0,000 |
| Blokada faktury v|Data ust. ceny  [17.02.2017]
| Karta phtnicza ‘ |wiazne do 5 |
| Kod wenf. kar. "
‘ Warunki pfatn. |zem4| platne wediug umowy .
| Incoterms x| Warszawa -
‘ \ Wszystkie pozyge
‘ ‘ Poz.  Materiat Tloé¢ zlecenia JM L Nazwa Element PSP Stawn
i 10102000069 1SZT || Ustuga
| | = i | .
\ i |! JQ (]
I

W zaktadce Faktura nalezy przej$¢ do pola Stata data waluty i uzupetni¢ wpisujgc date
platnosci jak ponizej.

@ «@ @@ =n il
Tworzenie ZI. sprz. KRAJ: Dane nagfowka
& @&
Zl. sprz. KRA) 77 Nr zaméwienia |
Zleceniodawca '1000000303|  Aldesa Construcciones / Postepu 18 / 02-676 Warszawa

Sprzedaz =~ Wysylka  Faktura Karty platnicze Ksiegowosc Warunki Dekretaga Partner Teksty Dane zimdwienia Statu

| Phtnik (1000000303  Aldesa Construcciones / Postepu 18 / 02-676 Warszawa
Warunki dostawy i platnosci
Incoterms ‘exwl 'warszawa ]
| Stake data waluty r28.02.2017 3
Warunek ptatnosci 'zPuM' Platne wedhug umowy D.dni ust.wart.
Fakturowanie
Blokada faktury — vl Recz.obst.fakt. (]
Harm. fakt, F -
Data faktury 17.02.2017) Fakturuj. jedn. gos. uwor  Uniwersytet Warszaw..
; Data wykon. ustigi 1 " Aker. kias. podatk. il
Kraj nadania - pod. Kraj docel. - podat. ! "I Tréj. op. UE
Zarzadzanie ryzykiem
Schemat zabezp. '000002'  Karty phtnicze

Nr dok. finansowego ! stopieri amortyzadi s lilil Dok. finans
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Data powyzsza pojawi sie na fakturze jako data terminu zaplaty.

Przed utworzeniem wiasciwej faktury nalezy dokona¢ sprawdzania poprawnosci
danych w utworzonym zleceniu sprzedazy przy uzyciu w transakeji VA03.

Jezeli obowigzek podatkowy powstaje w innej dacie niz wynika to z zasad og6lnych
(np. energia elektryczna, najem, wywoz $mieci, oplaty telefoniczne, kiedy to powstaje z datg
wystawienia faktury) konieczne jest uzupelmiania pola Dane dodatkowe A w pozycji
Naglowka, w ktérym nalezy wskazaé dat¢ obowigzku podatkowego.

[E pokument predary  Edyda  Skokdo Dodatk Ogenie  Sgtem  Pomoc w
@ ~«d @aae 98 e

Tworzenie ZI. sprz. KRAJ: Dane naglowka

& @

2L 2. KRAY f e mmbwienia

11000060303 Aldess C | Postspu 1B [ 02:676 Warszava

. Katyphtnce  Kisgowol | Wawnkd  Deetaga  Fatner  Teksty  Dine;amfwiens  Status | Danedodaflowed  Dane colitoweB | (1G]
‘Dane dodatkowe T =

Gr. Kientow 1 § &l

Gr. Kientdw 2 000 Datz wykon. ustigi

. 001 Data wystaw. fatury

| Gr.dentéw3 002 Dats terminu pitn.

Gr. kientdw 4 003 31-12-29%9

Gr. Kientow 5

Dane docatkowe do ustalani cen

Grupa varunkéw 1 ! -
Grupa warunkéw 2 T
Grupa warunkdw 3 ! -
Grupa warunkdw 4 >
Grupa warunkéw 5 e

sang U VAOL ¥ sapartdl WS &
bsea|| ® & |27 @) 0] @) || REsN 8 we

Przypominany, ze szczegdtowy proces tworzenia zlecenia sprzedazy i tworzenia faktury
jest opisany w podreczniku SD.

2. Wprowadzanie wyplat ekwiwalentéw dla pracownikow i stypendiow z pliku Excel
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W systemie SAP istnieje mozliwo§¢ zaczytywania wyplat ekwiwalentow lub
stypendiow poprzez plik Excel. Po jednorazowym sporzadzeniu takiego pliku jest mozliwo$é
comiesiecznego wezytania go do SAP zmieniajgce tylko zawarto$¢ kolumny B.

Uwaga Nalezy zweryfikowaé czy nie zmienily si¢ osoby pobierajgce ekwiwalent/stypendia
oraz kwoty.
Uwaga Plik Excel nalezy zapisywa¢ w formacie .csv ( rozdzielany przecinkami).

Wszystkie pola w Excelu powinny by¢ ustawione jako ,, Tekstowe™

Zapist jake type | CSV (roadzielany proecinkansi)

Pozycje z kolumny B i wierszy 21 i 22 nalezy uzupelni¢ poprzez wpisanie:

08 % A oo+ 1 exceld ese - facel
o

A
1 [Datadotumenty 01052017
2 |Data ksiggomania 01052017
3 |Rodzsj dok. P

4 |led~m'ugow uwor

5 |watut; PN

20 {Kod ks Konto Opspes Kwots Ko dpodatDrial gospMPK  ElemPSP NrZlec  CentrumiKedRef2 Crypod.v Datapodst. (tFormapl  BlokadaPl Praypisan| Opis Rodr.0p Warplat. Ks.ul.  KodReft TypbankuBankwlas Xoata bankuwhisnego
2 31 013 109 o13s x 01052017 E ekwiwalent 1Miten 0025

2| @ eosoo7ens 1000V $00.-D135-121350000 erwiwalent

5 N 52 a0 o110 x oLes2017 E stypendium za v/17 1Miten o025

z
24 o s o 501.011053.000310 sypensiom VT | —

Data dokumentu — data sporzadzenia listy stypendialnej/listy ekwiwalentéw do wyptaty
Data ksiggowania — data pod jakg dokument nalezy zaksiggowany w SAP

Rodzaj dokumentu — np. MP — platnos¢ przelewem, MG (wyplata gotéwkowa), SP —
ptatnos¢ z projektu z wydtuzong archiwizacjg

— Jednostka gosp. — zawsze UWO01

Waluta — waluta w jakiej ma by¢ wprowadzony dokument

Referencja — opis dokumentu, ktory zaczytuje si¢ do przelewu

— Data przeliczenia — data identyczna jak data dokumentu

— Nr dziennika — nalezy wpisa¢ do jakiego dziennika ma zostaé zaczytany ten plik
(dziennik tworzymy z wykorzystaniem transakcji ZFI_DZIENNIKI ADD)

Kod ks. —ksiggowanie pracownika po stronie MA —31, ksiegowanie kosztow po stronie
WN —-40

— Konto — numer kadrowy pracownika lub konto ksiggi gléwnej

Kwota — kwota stypendium/ekwiwalentu

Kod podatku — wybraé wlasciwy kod przy pozycji kosztowej

Dziat gosp. — nalezy podac¢ tylko przy pozycji pracownika/dostawcy

Elem. PSP — Zrodto finansowania (tylko przy pozycjach ksiggowanych na konta KG 4*)
Czy pod.VAT (X) — nalezy wpisa¢ X w przypadku gdy ma by¢ uzupetniona stawka
VAT

DataPodst. — data dokumentu

FormaPl — forma platnosci nalezy ja uzupelni¢ w przypadku zaptaty na konto
pracownika (np. E)
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— Opis — opis dokumentu jaki ma si¢ znalez¢ w SAP w polu ,,Opis” na pozycjach
dokumentu

— Typ banku — numer, ktéry znajduje si¢ przy koncie bankowym pracownika, mozna
sprawdzi¢ ten numer w transakcji FKO03 (np. ,,17)

— Bank wilasny — skrécona nazwa banku w SAP, z jakiego ma by¢ zrealizowany przelew,
np. Bank Millennium to ,,MILEN”

— Konto banku wlasnego — ID numeru konta bankowego z SAP, np. konto podstawowe
UW 12 1160 2202 0000 0000 6084 9173 to ,,0025”

— Data deklaracji podatkowej w momencie ksiggowania dokumentu jest tozsama z datg
dokumentu — po zaimportowaniu mozna jg zmieni¢ w transakcji FBV2.

Po sporzgdzeniu prawidlowo pliku i zapisaniu go nalezy wejs¢ w transakcje ZFI EXCEL i
zaznaczy¢ ,,Symulacja”.

[Z program  Edyda Skok do System Pomoc

@ v | « e = HE @B
Ksiegowanie dokumentow na podstawie arkusza Excel

&
Mazwa pliku [ ) /3
[vISymulaga
[¢]\iistepne

e Pokaz wszystkie ekrany
 'Pokaz tylko ekrany z bledami
i 'Mie pokazuj ekrandw

Zaczytanie pliku nastepuje po jego zaimportowaniu przy uzyciu ,,dwdch nakladajgcych
si¢ karteczek™ (system poprosi o wskazanie lokalizacji, w ktorej plik jest zapisany na
komputerze). Zaczytania pliku nalezy dokonaé przy pomocy ,,zegarka”.

System wys$wietli komunikat z zapytaniem o zgod¢ na dostgp do plikow, nalezy
zezwolié.
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Bezpieczeristivo SAP GUI

System prébuje uzyskaé dostep do pliku

CHKSIEGOWANIE Z EXCELANKSIEGOWANIEZEXCELACSY.CSV
. Czy zezwolic na dostep do tego pliku?

|| Zapamigtanie Mojej decyzji

e =
Zezwalanie l | Qdrzucanie l Pomoc |
L Jy

W pierwszej kolejnosci nalezy zaczyta¢ plik w trybie Symulacji. Nalezy w takim
przypadku zaznaczy¢ pole ,,Symulacja”. W takiej sytuacji dokument nie zostanie wstegpnie
wprowadzony. Aby po takiej symulacji dokona¢ wstepnego wprowadzenia dokumentu nalezy
wrocic zielong strzatkg i odznaczy¢ pole ,,Symulacja”. Dokument po wstgpnym wprowadzeniu
bedzie widoczny w transakcji FBV3.

Wyplaty ekwiwalentéw za Il pélrocze 2017 r. i okresy nast¢gpne nalezy
przygotowywaé wylacznie w pliku excel. Ekwiwalent nalezy wyplacaé¢ przelewem, a w
przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci w formie autowyplaty tj. poprzez odbior gotowki
przez pracownikéw w oddzialach banku Millennium na terenie calego kraju (analogiczne
jak w przypadku wyplaty wynagrodzen). Za I pélrocze 2017 r. wyplata ekwiwalentéw dla
0s6b nie posiadajacych konta realizowana bedzie w kasach.

UNIWERSYTEHT WARSZAWSKI
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