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III  Dokumenty 
w komputerze

WPROWADZENIE
Obsługę programu Rewizor prezentujemy na przykładzie firmy produkcyjnej PŁAZ. W tej części 
podręcznika (rozdz. III i IV):

● utworzymy firmę;

● sporządzimy bilans otwarcia;

● wygenerujemy dowody kasowe i bankowe;

● założymy kartoteki;

● przygotujemy szablony dekretacyjne;

● wprowadzimy dokumenty firmy PŁAZ do głównego rejestru księgowego Rewizora. 

 ▪ Utworzenie fi rmy w programie fi nansowo-księgowym Rewizor GT
 ▪ Plan kont
 ▪ Bilans otwarcia
 ▪ Generowanie dowodów bankowych
 ▪ Generowanie dowodów kasowych
 ▪ Kartoteki w Rewizorze



Zakład PŁAZ spółka z o.o. prowadzi działalność produkcyjną, polegającą na wytwarzaniu wyrobów z drewna, 
głównie podestów tarasowych (symbol W.1).

Ponadto:
• zakład korzysta z wzorcowego planu kont programu Rewizor; skrócony zakładowy plan kont (ZPK) znajduje 

się na ostatniej stronie podręcznika; 
• od stycznia 2013 r. zakład PŁAZ wdraża komputerowy system finansowo-księgowy;
• firma jest podatnikiem podatku VAT, a z tytułu podatku dochodowego rozlicza się na zasadach ogólnych wg 

liniowej stawki podatku; 
• ewidencja kosztów jest prowadzona wyłącznie na kontach układu rodzajowego;
• ceną ewidencyjną materiałów jest rzeczywista cena zakupu, a wyrobów gotowych – rzeczywisty koszt wytwo-

rzenia; w danym okresie ceną zbytu 1 sztuki wyrobu W.1 jest koszt wytworzenia – 40 zł, powiększony o 20% 
zysku i 23% podatku VAT;

• stan początkowy na rachunku bieżącym wynosi 10 000 zł.

Otwarcie f irmy w  programie Rewizor wymaga utworzenia bazy danych dla zakładu PŁAZ (rys. 9.1–9.14). 
W podręczniku korzystamy z próbnej wersji Rewizora. Rokiem obrotowym jest rok 2013 (I kwartał). Szczegóło-
we dane firmy zawiera zał. 22.

Dane f irmy PŁAZ

Nazwa fi rmy Zakład PŁAZ spółka z o.o

NIP i REGON NIP: 123 600 04 05; REGON: 388 211 422

Adres i telefon 36-213 Haczów 305 A, woj. podkarpackie; tel. 13 438 04 22

Rachunek bankowy PKO BP  10 2010 3490 2000 1800 3200 1111

Urząd skarbowy 36-200 Brzozów, ul. Kazimierzowska 1

Szef  Jan Ekiert (JE)

Personel Wanda Darska (WD)

Dostawca – DOST. 1:

Nazwa fi rmy Zakład Obróbka Drewna – spółka cywilna

NIP i REGON NIP: 774 336 51 22; REGON: 123 456 785, 

Adres i telefon 38-516 Tarnawa 120, woj. podkarpackie; tel. 13 301 22 40

Rachunek bankowy 92 1200 3400 1088 2022 3200 2200

Właściciel Antoni Dec
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 ■ z działaniem programu Rewizor GT.

Utworzenie f irmy w programie 
Rewizor GT9



Odbiorca – ODB. 1: 

Nazwa fi rmy Uzdrowisko Sieniawa – spółka cywilna

NIP i REGON NIP: 776 314 24 02; REGON: 376 222 455

Adres i telefon 38-481 Rymanów Zdrój, ul. Świerkowa 4, pow. krośnieński, woj. podkarpackie

Rachunek bankowy 92 1201 2000 3420 1000 0000 2900

Właściciel Robert Kaliński

Dane 3 pracowników: 

Imię i nazwisko Jan Król  Edward Rybacki  Wanda Darska

Data i miejsce ur. 3.02.1980 r. w Krośnie 15.01.1978 r. w Brzozowie 17.06.1963 r. w Krakowie

PESEL 80020332013 78011532012 63061722019

Adres zamieszkania 36-213 Haczów 600 36-212 Trześniów 300 36-200 Brzozów, 
ul. Uskok 33

DZIAŁANIA NA KOMPUTERZE 

Uruchom program Rewizor. 

Rys.  9.1. Otwieranie programu Rewizor 

Rys. 9.2. Wybór próbnej wersji programu Rewizor
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Rys. 9.3. Otwieranie fi rmy PŁAZ: Witamy w programie Rewizor 

1. Wypełnij dane adresowe (rys. 9.4), a w oknie pokazanym na rys. 9.5 dodaj numer telefonu, nazwę banku (PKO 
BP) i nazwę rachunku bankowego (bieżącego), numer rachunku bankowego oraz wpisz 10 000,00 zł jako stan 
początkowy na rachunku bieżącym.

Rys. 9.4. Otwieranie fi rmy PŁAZ:  Rys. 9.5. Otwieranie fi rmy PŁAZ:
Zacznij od danych adresowych Uzupełnij telefony i rachunek bankowy

2. Uzupełnij dane w oknie Sprecyzuj profil działalności (rys. 9.6); w oknie Instytucja wypełnij dane adresowe urzę-
du skarbowego (rys. 9.7). Dane te można też wpisać z pozycji okna pokazanego na rys. 9.14.

Rys. 9.6. Otwieranie fi rmy PŁAZ:  Rys. 9.7. Instytucja
Sprecyzuj profil działalności
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3. Uzupełnij dane w oknach pokazanych na rys. 9.8.

Rys. 9.8. Otwieranie fi rmy PŁAZ: określenie sposobu rozliczania VAT; defi nicja pierwszego roku obrotowego; plan kont 
i defi nicje sprawozdań

Zakład PŁAZ prowadzi zapisy księgowe w jednym rejestrze o nazwie rejestr księgowy (RK) oraz prowadzi 
oddzielnie analitykę odbiorców i dostawców (rys. 9.9). 
4. Usuń w pierwszym oknie pokazanym na rys. 9.9. wszystkie rejestry księgowe, a w następnym oknie dodaj RK 

– rejestr księgowy; zaznacz odpowiednie opcje w ostatnim oknie pokazanym na rys.  9.9.

Rys. 9.9. Otwieranie fi rmy PŁAZ: rejestry księgowe, główne parametry Rewizora

5. Wypełnij pola wyboru w dwóch pierwszych oknach pokazanych na rys. 9.10.
6. Nie wpisuj hasła w ostatnim oknie pokazanym na rys. 9.10.
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Rys. 9.10. Otwieranie fi rmy PŁAZ: parametry dokumentów księgowych, numeracja dokumentów, imię i nazwisko szefa

Rys. 9.11. Czas na podsumowanie  Rys. 9.12. Kreator VAT w Rewizorze

7. Wybierz: Podmiot / Dane podmiotu (rys. 9.13); 
uzupełnij dane w oknie pokazanym na rys. 9.14. 

Rys. 9.13. Dane podmiotu Rys. 9.14. Uzupełnienie danych podmiotu 
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  WARTO WIEDZIEĆ
Typowe okno systemu Insert GT ma wbudowaną dużą liczbę „skrytek”, z którymi trzeba się sukcesywnie zapo-
znawać. Wiele elementów programowych ma robocze nazwy, niepokrywające się z terminami rachunkowości. 
Zachodzi potrzeba wychwycenia obcej terminologii, aby uniknąć w księgach rachunkowych błędów merytorycz-
nych, formalnych i technicznych.

8. Ustaw w oknie pokazanym na rys. 9.15 odpowiedni okres rozliczeniowy (w podręczniku jest to styczeń 2013); 
zapoznaj się z budową typowych okien systemu Insert GT (rys. 9.15–9.16).

Rys. 9.15. Strona główna programu Rewizor GT

Rys. 9.16. Typowe okno programu Insert GT
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Uprawnienia do pełnej obsługi programu finansowo-księgowego otrzymał w zakładzie PŁAZ szef Jan Ekiert 
(rys. 9.10). Do obsługi programu dołączymy Wandę Darską. 

Z listy modułów wybierz Administracja / Słowniki / Personel / Dodaj użytkownika: Wanda Darska.

Rys. 9.17. Dodawanie użytkownika programu Rewizor

Rys. 9.18. Uprawnienia użytkownika programu Rys. 9.19. Lista użytkowników 

  WARTO WIEDZIEĆ
W trakcie pracy z Rewizorem istnieje możliwość wprowadzania zmian na liście użytkowników programu, tzn. 
zwiększenia albo zmniejszenia przypisanych im uprawnień. 
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 ZAPAMIĘTAJ 
Każda jednostka prowadząca księgi rachunkowe opracowuje zakładowy plan kont (ZPK), tj. wykaz wszystkich 
kont księgowych, uporządkowanych według odpowiedniego systemu. 

Rewizor jest przygotowany do współpracy z osobami, które dobrze znają funkcje i budowę ZPK. Konta zamiesz-
czone w ZPK są ujęte w dziewięciu zespołach, od zespołu „0” do zespołu „8” i oprócz nazwy posiadają trzycyfrowe 
symbole, gdzie pierwsza cyfra wskazuje numer zespołu, w którym konto (ze względu na charakter) się znajduje, np. 
konto Materiały ma symbol 310 i znajduje się w zespole 3. Symbole cyfrowe kont ułatwiają dekretacje dokumentów.

Konta bilansowe znajdują się w ZPK w zespołach: 0, 1, 2, 3 i 6 oraz w zespole 8, a konta wynikowe (niebilanso-
we): konta kosztów i  przychodów – w zespołach: 4, 5 i 7; konta zysków nadzwyczajnych i strat nadzwyczajnych 
– w zespole 7, a konto podatku dochodowego i innych obciążeń budżetowych w zespole 8.

 ZAPAMIĘTAJ 
Posługiwanie się zakładowym planem kont (ZPK) ułatwia znajomość nazw poszczególnych zespołów kont.

Zespół 0 – Aktywa trwałe

Zespół 1 – Środki pieniężne, rachunki bankowe oraz inne krótkoterminowe aktywa fi nansowe

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

Zespół 3 – Materiały i towary

Zespół 4 – Koszty według rodzaju 

Zespół 5 – Koszty według typów działalności i ich rozliczenie

Zespół 6 – Produkty i rozliczenia międzyokresowe

Zespół 7 – Przychody i koszty związane z ich osiągnięciem

Zespół 8 – Kapitały (fundusze) własne, fundusze specjalne i wynik fi nansowy

DZIAŁANIA NA KOMPUTERZE 

1. Wybierz z listy modułów Plan kont; zapoznaj się z budową okna o tej samej nazwie.

Rys. 10.1. Plan kont Rewizora

PLAN KONT 61

NAUCZYSZ SIĘ
 ■ stosować oprogramowanie fi nansowo-księgowe do wprowadzenia planu kont jednostki.

Plan kont 10



W oknie Plan kont znajduje się wiele przycisków, które umożliwiają: dodawanie, poprawianie i usuwanie 
kont, a także przeglądanie kont według typu. Z pozycji okna Plan kont wprowadzane są dane do bilansu począt-
kowego. 

W oknie pokazanym na rys. 10.1 są widoczne grupy rodzajowe kont: konta bilansowe, wynikowe, pozabilan-
sowe, rozrachunkowe i kartotekowe. W oknie jest widoczne konto syntetyczne 010 Środki trwałe oraz należące 
do niego konta analityczne, np. konto o symbolu 010-007 Środki transportu. W każdym momencie pracy z pro-
gramem Rewizor można korzystać z informatora o koncie księgowym.

2. W oknie Plan kont podświetl na niebiesko konto 010 Środki trwałe (rys. 10.1), a następnie naciśnij przycisk 
Informator; zapoznaj się z budową konta księgowego Rewizora (rys. 10.2).

Rys. 10.2. Informator o koncie 010 Środki trwałe

Każdorazowo wykonuj polecenie: odśwież, gdy pojawi się komunikat na dole ekranu Rewizora. 

3. Zapoznaj się z funkcjami okna Plan kont; odpowiedz na pytania lub wykonaj polecenia:
1. W którym zespole Planu kont znajduje się konto Materiały?
2. Wpisz pierwszą cyfrę symbolu konta o nazwie:

[. . .] Amortyzacja [. . .] Środki trwałe [. . .] Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń [. . .] Środki pieniężne w dro-
dze [. . .] Kredyt bankowy [. . .] Usługi obce [. . .] Wyroby gotowe [. . .] Rozrachunki z odbiorcami.

3. W których zespołach ZPK znajdują się konta kosztów?
4. W którym zespole ZPK są wyłącznie konta bilansowe aktywów?
5. Czy konta aktywno-pasywne znajdują się wyłącznie w zespole drugim ZPK?
6. Czy w piątym zespole Planu kont są wyłącznie konta wynikowe?
7. W których zespołach ZPK znajdują się konta pozabilansowe?
8. Czy w zespole pierwszym ZPK znajdują się wyłącznie konta bilansowe aktywów?
9. Podaj nazwę trzeciego, piątego i szóstego zespołu ZPK.

4. Dodaj w oknie Plan kont nowe konto bilansowe (syntetyczne): 312 Odpadki, a następnie usuń to konto (rys. 
10.3–10.4). 
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Rys. 10.3. Dodawanie konta do Planu kont

Rys. 10.4. Konto 312 Odpadki w Planie kont

5. W oknie pokazanym na rys. 10.5 zaznacz na niebiesko konto: 312 Odpadki, a następnie prawym przyciskiem 
myszy wybierz opcję Usuń.

Rys. 10.5. Usuwanie konta z Planu kont

Definiowanie kont. Konta księgowe mają swoje miejsce w sprawozdaniach finansowych: 
• konta bilansowe w bilansie, 
• konta wynikowe w rachunku zysków i strat. 

6. Wybierz z listy modułów: Sprawozdania / Bilans; sprawdź miejsce konta 010-07 Środki transportu w bilansie  
(rys. 10.6–10.7).
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Rys. 10.6. Miejsce konta księgowego w bilansie

Rys. 10.7. Miejsce konta 010-07 Środki transportu w bilansie 

Z okna z  lewej strony na rysunku 10.7 dowiadujemy się, że saldo końcowe konta 010-07 Środki transportu 
znajduje się w aktywach bilansu, poz. II. 1d:

II. Rzeczowe aktywa trwałe / 1. Środki trwałe / d) Środki transportu. 
Po prawej stronie okna pokazanego na rys. 10.7 znajduje się Definicja pola sprawozdania, z której wynika, że 

wartość środków transportu jest ustalana jako różnica pomiędzy saldami dwóch kont:
• 010-07 Środki transportu (+ SK Wn 010-07)
• 071-07 Umorzenie środków transportu (– SK Ma 070-07).

W podobny sposób definiowane jest sprawozdanie Rachunek zysków i strat.
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7. Wybierz z listy modułów: Sprawozdania / Rachunek zysków i strat: RZS porównawczy; sprawdź miejsce konta 
401 Amortyzacja w tym sprawozdaniu (rys. 10.8).

Rys. 10.8. Miejsce konta 400 Amortyzacja w sprawozdaniu RZS porównawczy

Z okna z prawej strony na rys. 10.8 dowiadujemy się, że stan konta 400 Amortyzacja będzie ujęty w spra-
wozdaniu Rachunek zysków i strat w poz. B.I, tj.: 

B. Koszty działalności operacyjnej / I. Amortyzacja. 
W prawym górnym rogu rys. 10.8 odczytujemy, że wartość amortyzacji wskazuje stan końcowy konta 400 

Amortyzacja (+SK Wn 400).
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 ZAPAMIĘTAJ 
Bilans początkowy (otwarcia) można sporządzić w  Rewizorze dopiero po wprowadzeniu aktualnego za-
kładowego planu kont (ZPK). W pierwszym roku obrotowym dane do Bilansu otwarcia mogą być wpro-
wadzane z dwóch pozycji zaznaczonych w oknie Plan kont pokazanym na  rys. 11.1. W kolejnych latach 
obrotowych Bilans zamknięcia jednego roku jest przenoszony na nowy rok obrotowy, a następnie zatwier-
dzany jako Bilans otwarcia.

Rys. 11.1. Okno Plan kont – wprowadzanie bilansu otwarcia

Bilans początkowy zakładu PŁAZ – 1 stycznia 2013 r.

Wn Ma

101 Kasa 5000,00

130 Rachunek bieżący 10 000,00

311 Materiały 14 000,00

601 Wyroby gotowe 18 000,00

800 Kapitał zakładowy (podstawowy) 47 000,00

 ZAPAMIĘTAJ 
Zapisy w zatwierdzonym bilansie otwarcia są nieodwracalne. 
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 ■ zasady otwierania ksiąg rachunkowych.

NAUCZYSZ SIĘ
 ■ stosować oprogramowania fi nansowo-księgowe do wprowadzenia bilansu otwarcia.

Bilans otwarcia11



DZIAŁANIA NA KOMPUTERZE 

1. Otwórz Plan kont / Bilans otwarcia; w oknie Bilans otwarcia naciśnij Wczytaj wszystkie konta bilansowe, a na-
stępnie wprowadź dane bilansu początkowego zakładu PŁAZ (rys. 11.2–11.3). 

Rys. 11.2. Wprowadzanie danych bilansu początkowego (otwarcia)

Rys. 11.3. Bilans otwarcia zakładu PŁAZ

2. Wybierz z paska głównego menu Bilans otwarcia, a następnie z rozwiniętej listy opcję Zatwierdź bilans otwar-
cia (rys. 11.4). 

Rys. 11.4. Zatwierdzenie bilansu otwarcia
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Niżej wymienione dowody bankowe zakładu PŁAZ, sporządzone wcześniej w formie papierowej za pomocą Re-
wizora, wykonamy w formie elektronicznej.

Tabela 12.1. Dowody bankowe znajdujących się w teczce dokumentów zakładu PŁAZ

Dowód księgowy Treść operacji Wartość w zł Nr rysunku 

Wypłata z konta Przelew – zapłata za Fa-17/2013 1476,00 rys. 8.3

Wypłata z konta W. Darska podjęła gotówkę kartą bankomatową 1200,00 rys. 7.5

Wpłata na konto (BDW) Wspólnik E. Rybacki wpłacił udziały 1000,00 rys. 8.2

Dokument zbiorczy WB-1/2013 za okres 01.01.2013–16.01.2013 r.
– 2676,00

+ 1000,00
rys. 8.7

DZIAŁANIA NA KOMPUTERZE 

Dokument bankowy (1)

Wypłata z konta (przelew) z 16.01.2013 r. – zapłata za Fa-17/2013 1476,00

1. Wybierz z listy modułów Finanse / Operacje bankowe / Dodaj wypłatę (rys. 12.1), a następnie w oknie Wypłata 
z rachunku: Dodaj kontrahenta (rys. 12.2–12.3). Dane kontrahenta (DOST. 1) znajdują się w zał. 22.

Rys. 12.1. Operacje bankowe: Dodaj wypłatę  Rys. 12.2. Kartoteka kontrahenta DOST. 1
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NAUCZYSZ SIĘ
 ■ sporządzać dowody bankowe w technice komputerowej.

Generowanie dowodów 
bankowych12



2. Uzupełnij w oknie Wypłata z rachunku (rys. 12.4) brakujące informacje, a następnie obejrzyj w podglądzie 
dokument Polecenie przelewu (rys. 12.5).

Rys. 12.3. Lista kontrahentów zakładu PŁAZ

Rys. 12.4. Wypłata z rachunku zakładu PŁAZ

Gotówkowe dokumenty bankowe (wypłata gotówki z  banku oraz wpłata gotówki do banku) są  dostępne 
w programie Rewizor w dwóch modułach: w module Dokumenty kasowe i Operacje bankowe. Z pozycji okna 
Operacje bankowe można wydrukować zarówno dowody KP i  KW, jak i  dowody bankowe: wpłata bankowa 
i wypłata bankowa.

Należy jednak pamiętać, że zostanie zadekretowany tylko jeden z tych dowodów: dowód kasowy albo dowód 
bankowy (rys. 15.2), a drugi dowód otrzyma status dowodu niepodlegającego księgowaniu (rys. 15.2–15.4).
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Rys. 12.5. Polecenie przelewu: zapłata za Fa-17/2013 (1476,00 zł)

 ZAPAMIĘTAJ 
Dokument elektroniczny to wprowadzony lub przechowywany przez system informatyczny na dowolnym nośni-
ku zbiór danych, które mogą być odczytane lub wyświetlone przez daną osobę albo za pomocą odpowiedniego 
systemu lub układu. 

Dokument bankowy (2)

Wypłata z konta (karta) z 15.01.2013 r. – W. Darska podjęła gotówkę z banku 1200,00

Pracownik Wanda Darska podjęła gotówkę z banku kartą bankomatową w kwocie 1200,00 zł. Aby potwierdzić 
wypłatę gotówki z rachunku bieżącego, należy wykonać następujące czynności:

1. Wybierz z listy modułów Finanse / Operacje bankowe / Dodaj transfer (rys. 12.6–12.11).

Rys. 12.6. Podejmowanie gotówki z banku do kasy (transfer do kasy)

Rys. 12.7. Transfer gotówki do kasy (1) Rys. 12.8. Transfer gotówki do kasy (2)
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Rys. 12.9. Transfer gotówki do kasy (3) Rys. 12.10. Transfer gotówki do kasy (4)

Rys. 12.11. Dowód wypłaty gotówki z rachunku bieżącego 1200 zł (wydruk z Rewizora) 

2. Sprawdź zapisy w oknie Operacje bankowe (rys. 12.12).

Rys. 12.12. Operacja bankowa: pobrano gotówkę z rachunku bankowego 1200,00 zł

Zapisy w oknie Operacje bankowe spowodowały również zmianę w oknie Dokumenty kasowe (rys. 12.13).

Rys. 12.13. Dokumenty kasowe: podjęto gotówkę z rachunku bankowego 1200,00 zł
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Dokument bankowy (3)

BDW-1 z 10.01.2013 r. – wspólnik E. Rybacki wpłacił gotówką udziały 1000,00

Współwłaściciel zakładu PŁAZ, Edward Rybacki, wpłacił w banku kwotę 1000 zł jako swój udział w kapitale 
zakładowym firmy. Dokumentem potwierdzającym wpłatę jest bankowy dowód wpłaty gotówki (BDW), widocz-
ny na rys. 8.2.

Elektroniczny dowód BDW jest sporządzany w następujący sposób:
1. Otwórz Finanse / Operacje bankowe / Dodaj wpłatę (rys. 12.14–12.15).

Rys. 12.14. BDW – wpłata udziału 1000,00 zł

Rys. 12.15. Operacja bankowa: wpłata udziału (1000,00)

W dniu 16 stycznia 2013 r. otrzymano z banku wyciąg: WB-1/2013. Należy sprawdzić, czy istnieje zgodność 
zapisów w dowodach bankowych z danymi znajdującymi się na wyciągu bankowym, a następnie wygenerować 
wyciąg bankowy w programie Rewizor.
2. Otwórz okno Operacje bankowe, zaznacz dowód bankowy (wartość 1476,00 zł); wykonaj czynności zilustrowane 

w oknie pokazanym na rys. 12.16. w zakładce Wypłata z rachunku.
3. Wpisz datę uzgodnienia i  numer wyciągu bankowego w  dowodach bankowych opiewających na kwotę: 

1200,00 zł i 1000,00 zł.
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Rys. 12.16. Uzgadnianie operacji bankowych z wyciągiem bankowym (WB)

Dokument bankowy (4)

WB-1/2013 
z 16.01.2013 r.

Uznanie:

10.01.2013 r. – wpłata udziału

Obciążenie:

15.01.2013 r. – wypłata kartą

16.01.2013 r. – zapłata za Fa-17/2013

  

 + 1000,00

– 1200,00

 – 1476,00

1. Wybierz z  listy modułów: Finanse / Wyciągi bankowe / Dodaj, a następnie wykonaj czynności zilustrowane 
w oknie pokazanym na rys. 12.17 i 12.18.

Rys. 12.17. Sporządzanie wyciągu bankowego
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Rys. 12.18. WB-1/2013 (podgląd wydruku)

2. Wykonaj czynności zilustrowane w oknie pokazanym na rys. 12.19 w celu zatwierdzenia wyciągu bankowego 
WB-1/2013.

Rys. 12.19. Zatwierdzenie wyciągu bankowego 

Zatwierdzony wyciąg bankowy nie może być modyfikowany. Gdy zachodzi konieczność można wycofać za-
twierdzenie wyciągu bankowego (rys. 12.20).

3. Wykonaj czynności zilustrowane w oknie pokazanym na rys. 12.20 w celu wycofania zatwierdzenia wyciągu 
bankowego: WB-1/2013.

Rys. 12.20. Wycofanie zatwierdzenia wyciągu bankowego
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Niżej wymienione dowody kasowe zakładu PŁAZ, sporządzone wcześniej w formie papierowej, zostaną wyko-
nane w Rewizorze.

Tabela 13.1. Zestawienie dowodów kasowych znajdujących się w teczce dokumentów zakładu PŁAZ

Nazwa i nr dowodu Wartość zł Nr rysunku 

KW-1/2013 (wniosek o zaliczkę) – 300,00 rys. 7.1; 7.2

KW-2/2013  – 30,00 rys. 7.5

P-1/2013 + 1200,00 rys. 7.6

KW-3/2013 –1 97,00 rys. 7.9

Raport kasowy: RK-1/2013 (dowód zbiorczy) 5673,00 rys. 7.10

DZIAŁANIA NA KOMPUTERZE 

Dokument kasowy (1)

KW-1/2013 z 7.01.2013 r. – wniosek o zaliczkę 300,00

Na podstawie wniosku o zaliczkę (rys. 7.1–7.2), złożonego przez pracownika Edwarda Rybackiego, sporządzi-
my w Rewizorze dowód: KW-1/2013 na kwotę: 300,00 zł. Dane pracownika znajdują się w zał. 22.

1. Wybierz z listy modułów Finanse / Dokumenty kasowe; ustaw styczeń 2013 jako okres rozliczeniowy. W oknie 
Dokumenty kasowe wybierz opcję Dodaj wypłatę (rys. 13.1).

Rys. 13.1. Sporządzanie dowodu KW – kasa wypłaci
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 ■ sporządzać dowody kasowe w technice komputerowej.
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2. Uzupełnij dane w oknie Dokument kasowy 
– wypłata KW (rys. 13.2–13.3).

Rys. 13.2. Dokument kasowy: KW-1/2013 Rys. 13.3. Kartoteka pracownika

Rys. 13.4. Drukowanie dowodu: KW-1/2013 

Rys. 13.5. Dowód: KW-1/2013 (podgląd wydruku)
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Dokument kasowy (2)

KW-2/2013 z 14.01.2013 r. – rozliczenie zaliczki 30,00

Dowód: KW-2 sporządzimy na podstawie rozliczenia zaliczki (rys. 7.5), złożonego przez pracownika Edwarda 
Rybackiego. Załącznikiem do rozliczenia zaliczki jest faktura uproszczona (rys. 7.4) na zakupione za gotówkę 
materiały na kwotę 330,00 zł (wydatek przekroczył kwotę pobranej zaliczki o 30,00 zł).

1. Wykonaj dowód: KW-2/2013, wzorując się na czynnościach opisanych na rys. 13.1–13.5, a następnie sprawdź, 
czy dokument został prawidłowo wykonany (rys. 3.16).

Rys. 13.6. Dowód: KW-2/2013 (podgląd wydruku)

Dokument kasowy (3)

KP-1/2013 z 15.01.2013 – W. Darska podjęła gotówkę kartą bankomatową 1200,00

Wanda Darska, pracownik zakładu PŁAZ, podjęła kartą bankomatową gotówkę w kwocie 1200,00 zł. Gotówkę 
przyjęto do kasy na podstawie dowodu: KP-1/2013, który został automatycznie wygenerowany wraz z dowodem 
bankowym BDW (rys. 13.7).

Rys. 13.7. Dowód: KP-1/2013 (podgląd wydruku)
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Dokument kasowy (4)

KW-3/2013 z 15.01.2013 r. – zwrot kosztów podróży 197,00

Dowód: KW-3 sporządzimy na podstawie rozliczenia kosztów podróży służbowej (rys. 7.8), złożonego przez 
pracownika Jana Króla. 
1. Wzorując się na czynnościach opisanych w oknach pokazanych na rys. 13.1–13.5 wykonaj dowód: KW-3, a na-

stępnie sprawdź, czy dokument został prawidłowo wykonany (rys. 13.8).

Rys. 13.8. KW-3/2013 (podgląd wydruku)

Dokument kasowy (5)

RK-1/2013. Raport kasowy za okres 1.01–15.01.2013 r. ,stan końcowy: 5673,00

Przy sporządzaniu raportu kasowego postępuj kolejno:
1. Wybierz z listy modułów: Finanse / Raporty kasowe (rys. 13.9).

Rys. 13.9. Dokumenty kasowe zakładu PŁAZ: 1.01.2013–15.01.2013
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2. W oknie Raporty kasowe wykonaj czynności opisane na rys. 13.10–13.11.

Rys. 13.10. Raport kasowy (1)

Rys. 13.11. Raport kasowy (2)
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Po sprawdzeniu zapisów w raporcie kasowym dokument należy zatwierdzić, a następnie wydrukować; wyko-
naj czynności opisane w oknach pokazanych na rys. 13.12–13.13.

Rys. 13.12. Zatwierdzenie raportu kasowego (RK-1/2013)

Rys. 13.13. Raport kasowy (podgląd wydruku)

Dokumenty zakładu PŁAZ wygenerowane w programie Rewizor można przeglądać, poprawiać, a następnie 
dekretować (patrz: rozdz. IV).
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 ZAPAMIĘTAJ 
Program Rewizor umożliwia tworzenie kartoteki: kontrahentów, instytucji, wspólników i  kartoteki środków 
trwałych. Można je zakładać z pozycji modułu o nazwie Kartoteki. W zakładzie PŁAZ są już założone trzy karto-
teki: kontrahenta, instytucji i wspólnika (rys. 14.1–14.3) oraz trzy kartoteki pracowników, do których można do-
trzeć z pozycji okna Rozrachunki z kontrahentem (rys. 14.4).

DZIAŁANIA NA KOMPUTERZE 

Kartoteka dostawcy

Rys. 14.1. Okno: Kontrahenci

Kartoteka urzędu skarbowego

Rys. 14.2. Okno: Instytucje

Kartoteka wspólnika 

Rys. 14.3. Okno: Wspólnicy

Trzy kolejne kartoteki założyliśmy pracownikom zakładu PŁAZ: J. Królowi i E. Rybackiemu oraz W. Darskiej. 
Kartotek pracowników nie ma na liście modułów Rewizora, a więc nie są bezpośrednio dostępne. Dostęp do 
kartotek pracowników w programie Rewizor jest jednak możliwy po wykonaniu czynności opisanych na rys. 
14.4 i 14.5.
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NAUCZYSZ SIĘ
 ■ stosować oprogramowanie fi nansowo-księgowe do zakładania kartotek kontrahentów, instytucji i pracowników.

Kartoteki w programie 
f inansowo-księgowym14



Wybierz z listy modułów: Kartoteki / Rozrachunki z kontrahentami, a następnie w oknie pokazanym na rys. 
14.4 odszukaj opcję Listy.

Rys. 14.4. Dostęp do Listy pracowników z pozycji programu Rewizor 

Rys. 14.5. Lista pracowników zakładu PŁAZ 

Niekiedy zachodzi potrzeba poprawienia danych osobowych pracowników. Należy wówczas nacisnąć przycisk 
popraw w oknie Rewizora pokazanym na rys. 14.6.

Rys. 14.6. Poprawianie danych osobowych pracowników w programie Rewizora 

Bezpośredni dostęp do kartoteki pracowników jest możliwy w programach kadrowo-płacowych: Gratyfikant 
i mikroGratyfikant. 
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Karty pracy
 ▪ Zadania
 ▪ Polecenia
 ▪ Wnioski 
 ▪ Odpowiedzi

ZAKRES/CEL

Zamieszczone zadania dotyczą firmy o nazwie ATOM, którą należy utworzyć w programie 
Rewizor GT na podstawie danych znajdujących się w Karcie Pracy 1 (rozdział I).



ZADANIE 

Utwórz firmę ATOM spółkę z o.o. w programie Rewizor. Podstawowe dane firmy znajdują się w KARCIE PRA-
CY 1 (rozdział I).

Polecenia

Bazę danych w Rewizorze utwórz następująco:
• w pierwszym oknie wybierz opcję Nowy (podmiot); zaznacz wersję próbną;
• uzupełnij odpowiednie dane, wzorując się na rys. 9.4–9.11; firma ATOM prowadzi działalność produkcyjną, 

rokiem obrotowym jest okres 1.01–31.12 br.;
• zaznacz Utworzyć nowy wzorcowy plan kont;
• warianty sprawozdań: wybierz kalkulacyjny (rachunek zysków i strat) oraz metoda pośrednia (dla przepływów 

pieniężnych);
• rejestry: usuń rejestry księgowe Rewizora i dodaj Rejestr księgowy – RK;
• numeracja dokumentów: łamany przez rok; oddzielne analityki dla odbiorców i dostawców;
• stan środków na rachunku bankowym: ....................... zł

Wnioski / inne dane
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KARTA PRACY 7 Utworzenie f irmy w programie Rewizor GT



ZADANIE

W firmie ATOM wprowadź dane do bilansu otwarcia i zatwierdź dokument w określonym momencie. Twoja 
firma korzysta z wzorcowego planu kont wygenerowanego w programie Rewizor GT.

Aktywa Pasywa

101 Kasa 2000,00

130 Rachunek bieżący 8000,00

311 Materiały 4000,00

601 Wyroby gotowe 6000,00

800 Kapitał zakładowy (podstawowy) 20 000,00

Wnioski
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KARTA PRACY 8 Wprowadzanie danych do bilansu otwarcia



ZADANIE

Sprawdź, jak zdefiniowane są w bilansie Rewizora konta: 101 Kasa; 601 Wyroby gotowe i 800 Kapitał zakładowy 
(wzór w oknach pokazanych na rys. 10.6–10.7). 

Rys. 10.6. Miejsce konta księgowego w bilansie

Rys. 10.7. Miejsce konta 010-07 Środki transportu w bilansie 

Wnioski
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KARTA PRACY 9 Def iniowanie kont w bilansie



ZADANIE 

W firmie ATOM załóż kartoteki dla: DOST. 1 i DOST. 2; dla trzech pracowników oraz dla ODB. 1 i ODB. 2, a tak-
że dla urzędu skarbowego. Dane znajdują się w KARCIE PRACY 1 (rozdział I).

Rys. 10.8. Formularz kartoteki kontrahenta

Rys. 10.9. Formularz kartoteki pracownika
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KARTA PRACY 10 Zakładanie kartotek



Rys. 10.10. Formularz kartoteki instytucji

 UWAGA

Kartotekę pracownika można utworzyć w Rewizorze z pozycji okna Rozrachunki z kontrahentem. 

Rys. 10.11. Kartoteki pracowników w programie Rewizor GT

Wnioski
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KARTA PRACY 10 Zakładanie kartotek



ZADANIE 

Otwórz okno Plan kont firmy ATOM i wypisz symbole oraz nazwy kont analitycznych, automatycznie utworzo-
nych w poprzednim zadaniu do konta 210 Rozrachunki z dostawcami i 230 Rozrachunki z pracownikami. 

Symbole 

Nazwy kont analitycznych
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KARTA PRACY 11 Otwieranie kont analitycznych



ZADANIE 

Przygotuj w firmie ATOM:
• treść kilku operacji bankowych i kasowych, pamiętając, że w kasie firmy znajduje się 2000 zł, a na rachunku 

bankowym: 8000 zł;
• wygeneruj w programie Rewizor odpowiednie dowody księgowe;
• zadekretuj utworzone dokumenty i wprowadź je do rejestru księgowego firmy ATOM.

Rys. 12.1. Rejestr księgowy Rewizora – okno Dekret 
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KARTA PRACY 12 Generowanie dokumentów bankowych i kasowych


