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1. Założenia wstępne 

Niniejsze opracowanie przedstawia scenariusz ćwiczeń z zakresu SAP FI – Rachunkowość 

finansowa. Jest ono przeznaczone dla studentów specjalności Rachunkowość i zakłada 

podstawową znajomość zasad rachunkowości. 

Przedsiębiorstwo X, opisane w scenariuszu zajmuje się działalnością projektową. Jest 

podatnikiem podatku o towarów i usług VAT.  

W systemie SAP zostały dla niego skonfigurowane następujące ustawienia: 

• Plan kont CAPL 

• Jednostka gospodarcza: UG01 

• Wariant okresu sprawozdawczego: UG01  

• Kody podatku VAT: 

• Należny: A0 – A9 

• Naliczony: F0-F9 

• Grupa odbiorców: DEBI – numeracja wewnętrzna (automatyczna) oraz KUNA – 

numeracja zewnętrzna (z ręki) 

• Grupy dostawców – KRED – numeracja wewnętrzna, LIEF – numeracja zewnętrzna 

• Plan wyceny środków trwałych: UG01 

• Grupy środków trwałych 2000 oraz 3100 

• Obszar rachunku kosztów: UG01 

• Hierarchia standardowa MPK: UG01 

• Rodzaj zlecenia CO: UG01 

 

Konta kosztów zp. 4 Amortyzacja nie posiadają rodzajów kosztów 

Pozostałe konta zp. 4 posiadają rodzaje kosztów 

Konto przychodów 703000 posiada rodzaj przychodów, pozostałe konta przychodów zp.  7 

nie posiadają rodzaju przychodów. 

Konto KWS 713000 posiada rodzaj kosztów, pozostałe konta KWS zespołu 7 nie posiadają 

rodzaju kosztów.  
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2. SAP FI - Finanse 

2.1. Księga Główna 

2.1.1. Tworzenie konta księgi głównej 

Stwórz konto księgi głównej 4700XX – gdzie XX to numer stanowiska 

 

• Grupa kont – Konta K/G 

• Konto wynikowe 

• Nazwa konta: Pozostałe koszty XX 

• Kategoria podatku: * 

• Dozwolone księgowanie bez podatku: tak 

• Grupa statusu pola: G004 

 

Ustawienia widać na poniższych rysunkach: 
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2.1.2. Księgowanie dokumentu PK 

1) Zaksięguj dokument PK: 

Ma 134000  

Wn 4700XX 

Kwota 300, 

Kod podatku F0  

Za pomocą transakcji FB50 

2) Zaksięguj dokument PK 

Ma 134000  

Wn 4700XX 

Kwota 500, 

Kod podatku F0  

Za pomocą transakcji FB01 

2.1.3. Wyświetlanie obrotów i sald konta K/G 

1) Wyświetl saldo konta 4700XX 
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Dwukrotne kliknięcie w pozycję umożliwia przegląd pozycji pojedynczych 

 

2) Wyświetl pozycje pojedyncze dla konta 4700XX i przejrzyj dokumenty, które 

spowodowały powstanie księgowań 

 



SAP Finanse 

 

9 

 

 

2.1.4. Księgowanie okresowe 

1) Stwórz dokument księgowania okresowego, za pomocą którego dokonywane będzie 

comiesięczne rozliczenie międzyokresowe kosztów. 

Konto Ma: 642020 

Konto Wn: 490550 

Kwota: 400 
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2) Wykonaj księgowanie okresowe dla miesiąca stycznia 2010 
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3) Uruchom księgowanie okresowe w przetwarzaniu wsadowym (transakcja SM35) 
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4) Zweryfikuj wynik księgowania okresowego przeglądając wygenerowany przez system 

dokument 

2.2. Rozrachunki z odbiorcami 

2.2.1. Tworzenie danych podstawowych odbiorcy 

1) Stwórz dane podstawowe odbiorcy: 

• Grupa kont: Odbiorca – Ogólnie 

• Nazwa: Odbiorca XX 

• Adres: Dowolny 

• Konto zbiorcze: 201300 

• Warunek płatności: 0001 
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• Procedura monitowania: UG01 

 

 

Grupa kont – odbiorca ogólnie 
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Reszta bez zmian 

Kliknąć „Dane jednostki gospodarczej” 
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2.2.2. Księgowanie faktury sprzedaży 

1) Zaksięguj fakturę sprzedaży towarów dla przed chwilą stworzonego dostawcy. 

• Data księgowania i faktury: 01 stycznia 2010 

• Kwota brutto 1220 PLN 
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• VAT: 22% (A5) 

• Konto przychodów: 701000 

 

 

 

2) Zaksięguj kolejną fakturę sprzedaży towarów dla przed chwilą stworzonego dostawcy. 

• Data księgowania i faktury: 05 stycznia 2010 

• Kwota brutto 2440 PLN 
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• VAT: 22% (A5) 

• Konto przychodów: 701000 

3) Zaksięguj kolejną fakturę sprzedaży towarów dla przed chwilą stworzonego dostawcy. 

• Data księgowania i faktury: 20 stycznia 2010 

• Kwota brutto 122 PLN 

• VAT: 22% (A5) 

• Konto przychodów: 701000 

 

2.2.3. Analiza należności 

1) Przeprowadź analizę rozrachunków z powyższym kontrahentem 
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Dwukrotne kliknięcie na pozycji powoduje przejście do dokumentu 

 

2.2.4. Płatność odbiorcy w referencji do faktury 

1) Zarejestruj płatność za pierwszą z wystawionych powyżej faktur 
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Kliknąć: Edycja nierozliczonych pozycji 
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Odznaczyć pozycje za które odbiorca nie płaci, dwukrotnie klikając 

Zaksięgować dokument 

2) Zweryfikuj poprawność zaksięgowanego dokumentu, korzystając z transakcji FB03 

 

2.2.5. Płatność odbiorcy bez referencji do faktury 

1) Zarejestruj płatność od odbiorcy za drugą w wystawionych faktur, korzystając z 

transakcji FB01: 

• Transakcja FB01 

• Dokument AB 

• Data: 10.01.2010 

• Konto bankowe: 131010 
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2) Dokonaj rozliczenia przed chwilą zarejestrowanej płatności z fakturą 
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Odznaczyć pozycje nieistotne, 

Sprawdzić, czy dokument się bilansuje 

Zaksięgować 

 

2.2.6. Monitowanie 

1) Wystaw monit za faktury niezapłacone do końca miesiąca stycznia 
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W pole identyfikacja należy wpisać dowolny ciąg znaków z ręki 
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Wrócić na status 

Nacisnąć Planowanie 

 

Wybrać drukarkę LOCL 
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Zaznaczyć natychmiastowe rozpoczęcie i nacisnąć planowanie 

Zaznaczyć wydruk próbny -> Drukarka lokalna i „okularki” 

 

2.3. Rozrachunki z dostawcami 

2.3.1. Tworzenie danych podstawowych dostawcy 

1) Stwórz dane podstawowe dostawcy  

• Grupa kont: KRED 

• Nazwa: Dostawca XX 

• Adres: Dowolny 

• Konto zbiorcze: 202000 

• Bank dostawcy – dowolny z listy 
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Ustawić grupę kont KRED 

 

 

Dane podstawowe dostawcy: 
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Przejście pomiędzy zakładkami za pomocą strzałeczek 

 

Podajemy bank dostawcy – aby potem móc uruchomić program płatności 



Przemysław Lech 

  30 

 

Konto zbiorcze 

 

Warunki płatności i formy płatności: 
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Formy płatności: 

 

 

Wybrać bank własny, z którego będą realizowane płatności do dostawcy: 
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2.3.2. Rejestracja faktur 

1) Zarejestruj dwie faktury „kosztowe” dla swojego dostawcy, z datą styczniową. 
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2.3.3. Program automatycznych płatności 

1) Uruchom program automatycznych płatności na koniec m-ca stycznia 2010 dla 

swojego dostawcy 
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Parametr 

 

Protokoły błędów 
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Warianty przesyłania do banku (nie są skonfigurowane) 

 

Wracamy do zakładki „Status” 

Naciskamy propozycja 

Zaznaczamy natychmiastowe rozpoczęcie 
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Oglądamy „Propozycja” u góry ekranu 

2.4. Kasa 
1) Zarejestruj w raporcie kasowym wpłatę od odbiorcy za 3-cią fakturę. 

 

Wybrać raport kasowy PL01 
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Kwota na żółto – wprowadzony w raporcie 

Kwota na zielono – zaksięgowany 

 

Zaznaczyć pozycję i nacisnąć Zap. wyb. 

Zaksięgować, naciskając Księg. wyb. 
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2.5. Środki trwałe 

2.5.1. Zakładanie danych podstawowych 

1) Załóż dane podstawowe środka trwałego: 

• Grupa: maszyny 

• Nazwa: Maszyna XX 

 

 

Dane podstawowe 
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Obszary wyceny (sterują amortyzacją oraz wartością początkową) zostawić jak jest 

 

2.5.2. Przyjęcie środka trwałego 

1) Dokonaj przyjęcia środka trwałego od znanego dostawcy 
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Podajemy dostawcę 

 

Podajemy kod księgowania, środek trwały i rodzaj operacji 100 
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Kwota * 

 

 

2.5.3. Przeglądanie statusu środka trwałego 

1) Przeanalizuj informacje dot. przyjętego środka trwałego 
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2.5.4. Amortyzacja 

1) Nalicz amortyzację środka trwałego za miesiące styczeń i luty 
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