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1. ĮVADAS 

1.1. Programos paskirtis 
 

APSKAITOS ASISTENTĖ yra kompiuterinė buhalterinės apskaitos programa. Su ja galima tvarkyti 
vienos arba kelių įmonių apskaitą – kaupti duomenis apie ūkines operacijas, užsakymus, sužinoti 
likučius sandėliuose, apskaičiuoti įsiskolinimus, spausdinti dokumentus bei suvestines ataskaitas. 
Programoje yra specialios funkcijos operacijoms su atsargomis (pirkimas, pardavimas, vidinis 
pajamavimas, išlaidavimas, nurašymas, savikainos perkainojimas), kasos ir banko operacijoms, 
atsiskaitymams, ilgalaikio turto apskaitai, įrašų įvedimui į bendrąjį žurnalą. Operacijas, kurios neturi 
specialių funkcijų (pavyzdžiui, darbo užmokesčio skaičiavimas), galima įvesti tiesiog kaip įrašus 
bendrajame žurnale ir taip įtraukti į bendrą apskaitą. 
 

1.2. Programos  APSKAITOS ASISTENTĖ techninės eksploatavimo 
sąlygos 

 

Reikalavimai darbo stočiai 
 
 Rekomenduojami 
Reikalavimai sisteminei įrangai 
Procesorius Pentium III (arba suderinamas su juo) ir  galingesnis 
Operatyvinė atmintis  512 Mb ir daugiau 
Pelė arba analogiškas nurodomasis 
įrenginys 

Turi būti 

Monitorius Ne prastesnis nei SVGA tipo su 1024 x 768 taškų į colį 
skiriamąja geba 

CD-ROM Rekomenduotinas, bet ne būtinas 
Reikalavimai programinei įrangai 
Operacinė sistema Windows NT 4.0 SP4+, Windows 2000 Pro, Windows 

XP, Windows Vista, Windows 7, 8, 10 (turi būti įdiegta 
su lietuvišku požymiu: Regional Setting – Lithuania, 
Multilanguage support – Baltic). 

Kodų standartas Lietuviškų šriftų kodinė lentelė 1257 (Baltic Windows) 
Norint naudotis kontekstine pagalba Microsoft Internet Explorer 5.0 arba aukštesnė versija 
Grafinių ataskaitų formavimui MS Graph 5.0 arba aukštesnė versija 
 

Reikalavimai tarnybinei stočiai (serveriui) 
 
 Rekomenduojami 
Reikalavimai sisteminei įrangai 
Procesorius Pentium III (arba suderinamas su juo) ir  galingesnis 
Operatyvinė atmintis  512 Mb ir daugiau 
Pelė arba analogiškas nurodomasis 
įrenginys 

Turi būti 

Monitorius Ne prastesnis nei SVGA tipo su 1024 x 768 taškų į colį 
skiriamąja geba 

CD-ROM Rekomenduotinas, bet ne būtinas 
Reikalavimai programinei įrangai 
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Operacinė sistema Windows NT Workstation 4.0 SP6, Windows NT 
Server 4.0 SP4+, Windows 2000 Pro, Windows 
2000 Server, Windows XP, Windows Vista, 
Windows 7, 8, 10 (turi būti įdiegta su lietuvišku 
požymiu: Regional Setting – Lithuania, Multilanguage 
support – Baltic). 

Kodų standartas Lietuviškų šriftų kodinė lentelė 1257 (Baltic Windows) 
Norint naudotis kontekstine pagalba Microsoft Internet Explorer 5.0 arba aukštesnė versija 
Grafinių ataskaitų formavimui MS Graph 5.0 arba aukštesnė versija 
 

Programos instaliavimui reikalinga bent 200 MB laisvos vietos diske. 
Atsarginė sistemos duomenų kopija (archyvas) daroma ne rečiau kaip kartą per savaitę. 
Draudžiama keisti sistemos duomenų bazės turinį kitų programų pagalba. 
Stabilus elektros energijos tiekimas. 
 

1.3. Programos instaliavimas 
 

Jei dirbate su Windows 10, 8, 7, Vista arba NT sistema, korektiškai instaliuosite programą 
APSKAITOS ASISTENTĖ tik tuo atveju, jei turėsite sistemos administratoriaus teises. Windows XP ir 
Windows 98 sistemose šio apribojimo nėra. Jei kas nors neaišku, pasitarkite su Jūsų sistemos 
administratoriumi. 
Programa APSKAITOS ASISTENTĖ instaliuojama panašiai kaip bet kuri Windows terpės programa: 

1. Įdėkite programos kompaktinį diską į kompaktinių diskų įrenginį. 

2. Jei Jūsų kompaktinių diskų įrenginys turi automatinio programų iškvietimo galimybę, instaliavimo programa bus 
iškviesta automatiškai. Jei ne, iškvieskite programą AAsetup.exe, esančią kompaktiniame diske. 

3. Vykdykite ekrane rodomus nurodymus. 
 

Instaliavus programą, ji bus įtraukta į Start meniu ir jos piktograma atsiras ekrane. Programą 
APSKAITOS ASISTENTĖ galėsite iškviesti taip pat kaip bet kurią Windows terpės programą, t.y. 
dukart spustelėjus pele jos piktogramą. 
Jei kada nors reikės pašalinti programą iš kompiuterio, galėsite tai padaryti standartinėmis Windows 
sistemos priemonėmis (Start meniu  Settings  Control Panel  Add/Remove programs). 
 



Vartotojo vadovas 

 8

2. DARBO PRADŽIA 

2.1. Apskaitos su programa „APSKAITOS ASISTENTĖ“ principai 
 

Nuo ko pradėti 

 Aprašykite Jūsų įmonę (žr. “3. Jūsų įmonės aprašymas”). Tai padaryti Jums padės ir  APSKAITOS ASISTENTĖ 
atstovai. 

Operacijos 

 Programoje yra specialūs meniu punktai operacijoms su atsargomis (pirkimas, pardavimas, vidinis pajamavimas, 
išlaidavimas, nurašymas ir savikainos perkainojimas), kasos ir banko operacijoms, atsiskaitymams, valiutiniams 
skaičiavimams, periodiniams skaičiavimams bei ilgalaikio turto apskaitai. Visos kitos operacijos (pavyzdžiui, 
atlyginimų skaičiavimas) įvedamos tiesiogiai bendrajame žurnale. Operacijos, susijusios su atsargomis, atliekamos 
meniu Atsargos. Kitos operacijos atliekamos meniu Finansai. 

 Įrašas apie atliktą operacija koreguojamas ir anuliuojamas tame pačiame meniu punkte, kur jis buvo įvestas. 

 Operacija gali būti sudėtinė, t.y. ją gali sudaryti kelios smulkesnės ūkinės operacijos ir atitinkamai keli įrašai žurnale. 
Pavyzdžiui, pirkimas skolon yra sudėtinė operacija, kurią sudaro tokios smulkesnės operacijos, kaip prekių pirkimas, 
skola tiekėjui, PVM, transporto išlaidos ir kt. 

 Sąskaita programoje ir vartotojo vadove beveik visur suprantama kaip sąskaita iš sąskaitų plano, o ne kaip apmokėjimo 
dokumentas. 

 Operacija siejama su dokumentu, kurį Jūs galite išspausdinti. Pavyzdžiui, pirkimas siejamas su pajamavimo 
dokumentu, pardavimas – su sąskaita-faktūra arba važtaraščiu ir t.t. Šiam dokumentui (net jei Jūs jo kol kas 
nespausdinate) programa automatiškai suteikia eilės numerį, kitaip tariant “suformuoja” dokumentą. Į dokumento 
numerį galima žiūrėti ir kaip į operacijos numerį. Operacijų su atsargomis atveju šį numerį programa praneša Jums 
operacijos išsaugojimo metu, kitose operacijose numeris matomas iš karto ir jį galima taisyti. Kiekvienas operacijos 
tipas (pirkimas, pardavimas ir kt.) numeruojamas atskirai. Atliekant operacijas su atsargomis prieš eilės numerį rašoma 
operacijos tipą žyminti raidė (pavyzdžiui, “P” – pirkimo dokumentams, “R” – pardavimo dokumentams ir t.t). Raidę ir 
numerį, nuo kurio reikia pradėti numeruoti, Jūs galite nurodyti parametruose. Veiksmas su operacija tapatinamas su 
veiksmu su jos dokumentu, pavyzdžiui, sakoma “dokumento koregavimas”. 

 Dokumentas, susijęs su konkrečia operacija (važtaraštis, kasos pajamų orderis ir kt.), spausdinamas tame pačiame 
meniu punkte, kur įvedama operacija. 

Buhalteriniai šablonai 

 Operacijos, susijusios su atsargomis, apibūdinamos buhalteriniais šablonais, kuriuose aprašoma sąskaitų 
korespondencija, t.y. nurodoma, kokie įrašai turi atsirasti žurnale atlikus operaciją. Pavyzdžiui, galima aprašyti atskirus 
pirkimo skolon, pirkimo su išankstiniu apmokėjimu, pirkimo, iškart atsiskaitant grynaisiais pinigais buhalterinius 
šablonus ir pan. Įvedant konkretaus pirkimo duomenis, nereikės nurodyti koresponduojamųjų sąskaitų, o reikės tik 
pasirinkti atitinkamą buhalterinį šabloną. 

Bendrasis žurnalas 

 Galima vesti arba nevesti bendrojo žurnalo. Jei jis vedamas, jame fiksuojamos visos operacijos. Operacijos iš 
daugumos specialių meniu punktų į jį patenka automatiškai (iš karto arba pagal jūsų nurodymą). Kitos operacijos gali 
būti įvedamos tiesiogiai bendrajame žurnale. Dar vienas žurnalas yra dienos žurnalas. Jis skirtas operacijas tiesiogiai 
įvesti tuo atveju, kai įrašus dar reikia patikrinti prieš įrašant juos į bendrąjį žurnalą. Sutvarkytus ir patikrintus dienos 
žurnalo įrašus galima perkelti į bendrąjį žurnalą. 

 Suvestinės ataskaitos daromos tik pagal duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. Išimtis – ataskaitos apie skolų likučius 
ir prekių likučius. Į kai kurias ataskaitas galima įtraukti ir dienos žurnalo duomenis. 

 Operacijas bendrajame žurnale koreguoti ir anuliuoti galima tik per storno įrašus, visi variantai saugomi. Įrašus dienos 
žurnale galima taisyti laisvai, neišsaugant ankstesnio varianto. 

 Kad būtų patogiau peržiūrėti, bendrajame žurnale galima išskirti dalis su įrašais, kuriuose dalyvauja kuri nors viena 
sąskaita – pavyzdžiui, tik pirkimai arba tik pardavimai, arba tik kasos operacijos. Šios dalys taip pat vadinamos 
žurnalais. 
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Duomenų judėjimas 

 Įvedant pirkimo arba pardavimo operaciją, jos duomenys gali automatiškai patekti į tris vietas – sandėlį, bendrąjį 
žurnalą, atsiskaitymus. Tačiau galima šito atsisakyti. Pavyzdžiui, jei Jūs kol kas gavote ne visus dokumentus ir todėl 
negalite skaičiuoti prekių savikainos, atsisakykite automatinio duomenų judėjimo į sandėlį ir į žurnalą. Kai gausite 
visus dokumentus, galėsite papildyti duomenis ir perkelti juos į sandėlį ir į žurnalą. 

Registrai 

 Programoje daug naudojami registrai. Registruose aprašomi palyginti dažnai naudojami duomenys (kontrahentų 
pavadinimai ir kita informacija apie juos, valiutų pavadinimai bei kursai ir kt.). Tam tikruose operacijų duomenų 
įvedimo laukuose galima naudoti tik kodus iš atitinkamų registrų. 

Periodai 

 Kiekvienu momentu dirbama su vieno (aktyvaus) periodo duomenimis: rodomos tik aktyvaus periodo operacijos, 
įvedamų operacijų datos taip pat turi priklausyti aktyviam periodui. Suvestines ataskaitas galima daryti ir pagal kitus 
periodus. 

 Sutvarkytus periodo duomenis galima apsaugoti nuo taisymo ir leisti juos tik peržiūrėti. Tam reikia uždaryti periodą. 
 

2.2. Programos iškvietimas 
 

Programa APSKAITOS ASISTENTĖ iškviečiama taip pat kaip bet kuri Windows terpės programa, t.y. 
dukart spustelėjus pele programos piktogramą ekrane. Jei programa ką tik instaliuota, pasirodys 
pranešimas su pasiūlymu užregistruoti programą (žr. pastabas žemiau).  Jei programa jau užregistruota, 
pasirodys langas įmonei, vartotojo vardui ir slaptažodžiui įvesti. 

 

Kiekvienai įmonei yra atskiras vartotojų sąrašas. Lauke su atsidarančiuoju sąrašu Įmonė pasirinkite, su 
kuria įmone dirbsite, lauke Vardas pasirinkite savo vardą, lauke Slaptažodis įveskite savo slaptažodį ir 
paspauskite mygtuką Įvesti. Jei viską nurodėte teisingai, galite dirbti su programa. 

Pastabos 

 Registracija. Jei programa ką tik instaliuota, pirmiausia pasirodo pasiūlymas ją užregistruoti. Registraciją galima atidėti 
paspaudus mygtuką Registruosiuos vėliau. Kol programa neužregistruota, Jūs galėsite su ja dirbti, tik negalėsite nieko 
spausdinti. Iškviečiant programą kiekvieną kartą pasirodys pasiūlymas užsiregistruoti. Norint užsiregistruoti, reikia 
paspausti mygtuką Registracija, po to paskambinti 8 644 88443 į UAB “Apskaitos asistentė” (telefono numerį 
pamatysite pasiūlyme užsiregistruoti) ir pasakyti registracijos kodą ir datą, kurie parašyti registracijos lange. 
Konsultantai Jums praneš slaptažodį. Įvedę slaptažodį, paspauskite mygtuką Įvesti. Programa bus užregistruota. 

 Jei programa ką tik instaliuota, joje yra keli pradiniai vartotojai. Jų vardus ir slaptažodžius sužinosite, paspaudę 
mygtuką su ženklu “?”. Įveskite vieno iš šių vartotojų vardą ir slaptažodį (pavyzdžiui, vartotojo “Sistema” slaptažodis 
yra “A”). Toliau galite pasirinkti meniu Administratorius punktą Darbo vietos ir sudaryti tikrų vartotojų ir jų 
slaptažodžių sąrašą bei nurodyti kiekvieno vartotojo teisę atlikti tam tikrus veiksmus (žr. “10.1. Vartotojų grupės, 
vardai ir slaptažodžiai”). Po to galėsite pradinius vartotojus pašalinti – tam reikės baigti darbą su programa ir vėl 
iškviesti ją, tik šį kartą su nauju vardu ir slaptažodžiu, ir tada meniu Administratorius punkte Darbo vietos pašalinti 
nereikalingus vartotojus. 
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 Net jei Jūs esate vienintelis programos vartotojas, nerekomenduotina naudotis vardu “Sistema” ir slaptažodžiu “A”, nes 
jei norite apsisaugoti nuo nesankcionuoto programos iškvietimo, vardą ir slaptažodį privalote pakeisti. Vardą į savo 
tikrąjį rekomenduotina pasikeisti dar ir dėl tos priežasties, kad jis vėliau bus naudojamas formuojant ir spausdinant 
ataskaitas bei kitus dokumentus. 

 

2.3. Darbo pabaiga 
 

Darbui su programa APSKAITOS ASISTENTĖ baigti pasirinkite meniu Pabaiga ir į klausimą “Baigti 
darbą?” atsakykite Yes. 
 

2.4. Vartotojo interfeisas 
 

Šiame skyriuje trumpai aprašomos programos APSKAITOS ASISTENTĖ vartotojo interfeiso savybės, 
kurios daugeliu atvejų yra analogiškos Windows sistemos vartotojo interfeiso savybėms. Išsamesnį 
aprašymą skaitykite Windows sistemos vartotojo vadove. 
Aprašant darbą su pele, vartojamos tokios sąvokos: 

 Spustelėti objektą pele reiškia nuvesti pelės ženklą į objektą, po to paspausti ir atleisti kairįjį pelės klavišą. 

 Dukart spustelėti objektą pele reiškia nuvesti pelės ženklą į objektą, po to du kartus greitai paspausti ir atleisti kairįjį 
pelės klavišą. Jei intervalas tarp šių dviejų spustelėjimų bus per ilgas, jie bus traktuojami kaip du atskiri spustelėjimai. 

 Tempti objektą reiškia nuvesti pelės ženklą į objektą, paspausti kairįjį pelės klavišą ir, neatleidžiant jo, perkelti objektą į 
norimą vietą pele; po to pelės klavišą atleisti. 

 

2.4.1. Ekranas 
Programos APSKAITOS ASISTENTĖ ekranas atrodo taip: 

Pagrindinis meniu 

Įrankių juosta 

Darbo laukas 

Statuso eilutė 
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Pagrindinis meniu 
Pagrindinį meniu sudaro žemesnio lygio meniu 
pavadinimai. Konkretus meniu pasirenkamas spustelėjus 
jo pavadinimą pele. Meniu sudaro meniu punktai, susieti 
su tam tikrais veiksmais. Konkretus meniu punktas 
pasirenkamas spustelėjus jį pele. Ženklas 4 meniu 
punkto pavadinimo dešinėje reiškia, kad šis punktas turi 
papunkčius, kurių sąrašas pasirodo pasirinkus meniu 
punktą. Konkretus papunktis pasirenkamas spustelėjus jį 
pele. Dirbant su kai kuriais langais, gali būti prieinami 
ne visi meniu punktai. Neprieinamo punkto pavadinimas 
yra blankus. 
Kai dirbama su klaviatūra, pagrindinis meniu 
aktyvuojamas klavišu Alt. Konkretus meniu arba meniu 
punktas pasirenkamas perėjus prie jo klavišais , , , 
 ir paspaudus Enter. 

 

Įrankių juosta 

Mygtukai-įrankiai susieti su pagrindiniais veiksmais, atliekamais dirbant su langais (žr. “2.4.4. Įrankių juosta ir 
klavišų reikšmės”). Veiksmo pavadinimą galima pamatyti nuvedus pelės ženklą į įrankį. Mygtukas-įrankis 
paspaudžiamas spustelėjus jį pele. Jei įrankis yra blankus, šiuo momentu jis yra neprieinamas. 

Darbo laukas 

Tai ekrano sritis, kurioje dirbama su langais.  

Statuso eilutė 

Statuso eilutėje pateikiama informacija apie darbo aplinką. 
 

2.4.2. Langai ir dialogo kortelės 
Langai naudojami informacijai įvesti, redaguoti ir peržiūrėti. Langas atsidaro pasirinkus tam tikrą 
meniu punktą. Neuždarius lango galima naudotis meniu ir įrankių juosta. 
Vienu metu gali būti atidaryti keli langai. Šiuo atveju nuo vieno lango prie kito pereinama, spustelėjus 
reikiamą langą pele arba naudojant klavišų kombinaciją Ctrl-F6. Paspaudus klavišą F2, atsidarys 
dialogo kortelė su atidarytų langų sąrašu, kurioje taip pat galite pasirinkti, prie kurio lango pereiti arba 
kurį langą uždaryti, arba išdėstyti langus kaskadomis (kad būtų aiškiau matoma, kokie langai atidaryti). 
Dialogo kortelė yra lango atmaina. Dialogo kortelės naudojamos kai kurioms pagalbinėms funkcijoms 
arba kai programai reikalinga papildoma informacija, patvirtinimas prieš atliekant tam tikrą veiksmą ir 
panašiai. Jos yra panašios į langus, tik jų dydis nekeičiamas ir negalima pereiti prie kitų veiksmų 
(naudotis meniu, įrankių juosta, pasirinkti kurį nors langą), kol yra atidaryta dialogo kortelė. 
Langai turi tokius elementus: 

Lango valdymo elementai 

Lango mažinimo, didinimo ir uždarymo mygtukai 

Mygtukas paspaudžiamas spustelėjus jį pele. 

Paspaudus lango mažinimo mygtuką, langas paslepiamas, o jo pavadinimas kartu su mažinimo, didinimo ir 
uždarymo mygtukais rodomas darbo lauko apačioje. Dar kartą paspaudus šį mygtuką, langui grąžinamas pradinis 
dydis. 

Paspaudus lango didinimo mygtuką, langas užims visą darbo lauką. Dar kartą paspaudus šį mygtuką, langui bus 
grąžintas pradinis dydis. Kai kuriuose languose, kur nėra lentelių, šis mygtukas nenaudojamas, nes padidinus langą 
matomas informacijos kiekis vis vien nepadidėtų. 

Paspaudus lango uždarymo mygtuką, langas uždaromas. Langą galima uždaryti ir paspaudus Esc. 

M
en

iu
 p

un
kt

ai
 

Neprieinamas 

Su papunkčiais 

Meniu 
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Lango rėmelis 

Lango dydį galima keisti suspaudžiant arba plečiant jo rėmelį. Tam pele reikia tempti rėmelį iki norimo lango 
dydžio. Ties rėmeliu pelės ženklas turi dvikryptės rodyklės formą . Tempiant rėmelio šoną, keičiasi lango plotis; 
tempiant viršų arba apačią, keičiasi lango aukštis; tempiant rėmelio kampą, lango dydis keičiasi abiem kryptimis. 

Kai kuriuose languose, kur nėra lentelių, keisti lango dydžio negalima, nes padidinus langą matomas informacijos 
kiekis vis vien nepadidėtų. 

Lango pavadinimas 

Langas perkeliamas nuvedus pelės ženklą į lango pavadinimą ir pele nutempus langą į norimą vietą. 

Darbiniai lango elementai 
Kai dirbama su pele, lango elementas prieinamas tiesiogiai, spustelėjus jį pele. Dirbant su klaviatūra, 
priėjimas yra nuoseklus: nuo vieno elemento prie kito pereinama tabuliacijos klavišu (Tab) arba 
klavišų kombinacija Ctrl-Tab. Vienos rūšies elementų grupėje (pavyzdžiui, skyrelių eilutėje, 
pasirinkimo mygtukų grupėje, žymėjimo laukelių grupėje) nuo vieno elemento prie kito pereinama 
klavišais , , , . Aktyvus elementas pažymimas mirksinčiu žymekliu (jei tai įvedimo laukas), kita 
spalva (jei tai laukas su atsidarančiuoju sąrašu) arba rėmeliu aplink pavadinimą (jei tai skyrelis, 
komandos mygtukas, pasirinkimo mygtukas arba žymėjimo laukelis). 

Skyrelis 

Informacija lange gali būti suskirstyta į skyrelius. Vienu metu matoma tik vieno skyrelio informacija. Kitas skyrelis 
pasirenkamas spustelėjus pele jo pavadinimą. 

Įvedimo laukas 

Įvedimo laukas skirtas duomenims įvesti klaviatūra. Laukas pasirenkamas spustelėjus jį pele. 

Įvedimo laukas su klasifikatoriumi 

Mygtukas-lupa  prie įvedimo lauko reiškia, kad lauke reikia įvesti kodą, kuris turi būti apibrėžtas atitinkamame 
registre (žr. “7. Registrai”). Paspaudus mygtuką-lupą, atsidaro dialogo kortelė Klasifikatorius su registre esančių 
objektų kodais ir pavadinimais, iš kurios galima pasirinkti reikiamą objektą. Dialogo kortelė Klasifikatorius atsidaro 
ir tuo atveju, jei įvestas kodas, kurio nėra registre. Naują kodą pirmiausia reikia apibrėžti registre ir tik po to jį galima 
bus naudoti. 

Įvedimo laukas su klasifikatoriumi gali būti susietas ne tik su registru, bet ir su kitokiu sąrašu, pavyzdžiui, užsakymų 
arba dokumentų sąrašu. 

Įvedimo laukas su žingsniais 

Jame galima keisti reikšmę pažingsniui, didinant arba mažinant ją mygtukais 5 ir 6. Paprastai tai būna 
skaitmeninės reikšmės 1, 2, 3 ir t.t. 

Informacinis laukas 

Informacinis laukas, skirtingai nuo įvedimo lauko, yra pilkos spalvos, ir jo reikšmės vartotojas keisti negali. 

Laukas su atsidarančiuoju sąrašu 

Spustelėjus pele lauką su atsidarančiuoju sąrašu, pateikiamas galimų reikšmių sąrašas, iš kurio galima pasirinkti 
vieną reikšmę. Skirtingai nuo įvedimo lauko su klasifikatoriumi, čia sąrašas yra fiksuotas, o štai klasifikatorius yra 
suformuotas iš registro objektų, kuriuos gali redaguoti vartotojas. 

Dirbant su klaviatūra, aktyvaus lauko sąrašas pateikiamas paspaudus Alt-. Reikšmė iš sąrašo pasirenkama perėjus 
prie jos klavišais ,  ir paspaudus Enter. 

Komandos mygtukas (arba tiesiog Mygtukas) 

Paspaudus komandos mygtuką, įvykdoma ant jo užrašyta komanda. Mygtukas paspaudžiamas spustelėjus jį pele. 

Dirbant su klaviatūra, aktyvus mygtukas paspaudžiamas klavišu Enter. 
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Pasirinkimo mygtukas 

Paspaudus atitinkamą pasirinkimo mygtuką, iš kelių pasiūlytų komandų pasirenkama viena. Ji pažymima tašku 
apskritimo viduje. Pasirinkimo mygtukas paspaudžiamas spustelėjus jį pele. 

Dirbant su klaviatūra, aktyvus pasirinkimo mygtukas paspaudžiamas tarpo klavišu. 

Žymėjimo laukelis 

Žymėjimo laukelis naudojamas pasakyti “taip” arba “ne” siūlomam variantui. Galima pasirinkti vieną arba kelis 
variantus. Pažymėtame laukelyje yra žymė-”varnelė”, nepažymėtas yra tuščias. Laukelis pažymimas spustelėjus jį 
pele; antrą kartą spustelėjus, žymė pašalinama. 

Dirbant su klaviatūra, aktyvus žymėjimo laukelis pažymimas tarpo klavišu. 

Peržiūros juosta 

Peržiūros juosta naudojama lentelėms ir sąrašams peržiūrėti, kai jie netelpa į jiems skirtą lango sritį. Ji gali būti 
vertikali arba horizontali. Lentelė arba sąrašas peržiūrimi spaudžiant mygtukus, kurie yra peržiūros juostos galuose, 
arba stumiant slankiklį, esantį tarp tų mygtukų. Mygtukas paspaudžiamas spustelėjus jį pele. Slankiklis stumdomas 
paspaudus jį pelę ir neatleidžiant pelės klavišo, kol atverčiama norima lentelės arba sąrašo dalis. 

Dirbant su klaviatūra, peržiūrai naudojami klavišai , , , . 

Žr. “2.4.3. Lentelės”. 

 

 

 

Lango pavadinimas 
Skyrelis 

Peržiūros 
juosta 

Informacinis 
laukas 

Lango mažinimo 
mygtukas 

Lango didinimo 
mygtukas 

Lango uždarymo 
mygtukas 

Lango rėmelis Lentelė 

Įvedimo laukas 
su klasifikato-
riumi 

Įvedimo laukas 

Žymėjimo 
laukelis 
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2.4.3. Lentelės 
Lentelė yra įprastas eilučių (įrašų) ir stulpelių (laukų) junginys. Lentelės struktūra yra fiksuota, t.y. 
negalima pridėti arba pašalinti lauko, tačiau galima pasirinkti, kuriuos laukus rodyti, o kurių ne. 

Pasirinkti, kuriuos laukus rodyti 

Tai daroma, paspaudus mygtuką-įrankį . Atsidaro langas su laukų sąrašu. 
 

 
 

Šio lango sąraše Pasirinkti laukai yra laukai, kurie bus rodomi lentelėje, o sąraše Galimi laukai yra visi likę laukai. 
Visus laukus iš kairiojo sąrašo į dešinįjį perkelsite mygtuku >>, o iš dešiniojo į kairįjį – mygtuku <<. Vienas laukas iš 
vieno sąrašo į kitą perkeliamas spustelėjus jo pavadinimą ir paspaudus mygtuką > arba < arba nutempus lauką į kitą 
sąrašą pele. 

Sąraše Pasirinkti laukai nusakoma ir laukų tvarka. Jei reikia ją pakeisti, nuveskite pelės ženklą į mygtuką, esantį 
lauko pavadinimo kairėje (ten pelės ženklas turės dvikryptės rodyklės formą), paspauskite kairįjį pelės klavišą ir, 
neatleisdami jo, nutempkite lauką į norimą vietą. 

Kai reikalingi laukai pasirinkti, paspauskite mygtuką Formuoti. Jei norite palikti viską, kaip buvo, paspauskite 
mygtuką Atsisakyti. 

Pasirinkimo 
mygtukai 

Komandos 
mygtukai 

Įvedimo laukas 
su žingsniais 

Laukas su 
atsidarančiuoju 
sąrašu 
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Pakeisti laukų tvarką 

Laukų tvarką galima pakeisti pasirenkant, kuriuos laukus rodyti (kaip aprašyta aukščiau), arba pačioje lentelėje. Tam 
pele reikia nutempti lauko pavadinimą į norimą vietą. Ties lauko pavadinimu pelės ženklas turi žemyn nukreiptos 
rodyklės formą. 

Keičiant laukų tvarką pačioje lentelėje, ji išsaugoma tik iki lango uždarymo, t.y. atidarius langą su lentele kitą kartą, 
tvarka bus sena. 

Pakeisti laukų plotį 

Laukų plotis keičiamas pele tempiant liniją, skiriančią laukų pavadinimus. Ties ta linija pelės ženklas turi perbrauktos 
dvikryptės rodyklės formą . 

Laukų plotis išsaugomas tik iki lango uždarymo, t.y. atidarius langą su lentele kitą kartą, plotis bus senas. 

Pridėti naują eilutę 

Nauja eilutė lentelėje sukuriama paspaudus mygtuką-įrankį . Jei lentelėje aprašomi kurio nors registro objektai, 
paspaudus šį mygtuką-įrankį atsidaro klasifikatorius, kuriame reikia pasirinkti objektą. 

Pasirinkti eilutę/ląstelę 

Ląstelė pasirenkama spustelėjus ją pele. Eilutė pasirenkama pasirinkus bet kurią jos ląstelę. Ties pasirinkta eilute 
atsiranda ženklas 4. 

Jei lentelėje yra daug eilučių arba laukų, jie gali netilpti lange matomoje srityje. Tuomet lentelei peržiūrėti naudojamos 
peržiūros juostos. 

Kai žymeklis yra lentelėje, ląstelę galima pasirinkti spaudžiant žymeklio valdymo klavišus , , , , Enter ir 
tabuliacijos klavišą. 

Pašalinti eilutę 

Eilutė lentelėje šalinama pasirinkus ją ir paspaudus mygtuką-įrankį . 

Įvesti ir redaguoti informaciją 

Priklausomai nuo lentelės, naudojamas vienas iš dviejų redagavimo būdų: 

 Kai kuriose lentelėse turinį galima redaguoti taip pat kaip ir įvedimo laukų turinį, pasirinkus reikiamą ląstelę. Kaip ir 
įvedimo laukai, ląstelės tam tikruose lentelės laukuose gali būti susietos su klasifikatoriumi. Įvedus reikšmę vienoje 
ląstelėje, prie kitos ląstelės patogiausia pereiti klavišu Enter. Paskutinę įvestą reikšmę taip pat užfiksuokite klavišu 
Enter, kitaip reikšmė nebus išsaugota. 

 Kitose lentelėse turinį iš pradžių galima tik peržiūrėti. Norint redaguoti, reikia pasirinkti eilutę, po to pasirinkti skyrelį 
Redagavimas. 

 

2.4.4. Įrankių juosta ir klavišų reikšmės 
 

Mygtukai-įrankiai susieti su pagrindiniais veiksmais, atliekamais dirbant su langais. Veiksmo 
pavadinimą galima pamatyti nuvedus pelės ženklą į įrankį. Mygtukas-įrankis paspaudžiamas 
spustelėjus jį pele. Jei įrankis yra blankus, šiuo momentu jis yra neprieinamas. Čia pateikiami įrankių 
atitikmenys klaviatūroje ir paaiškinimai. 
 

 Ctrl-N Naujas. Pridėti naują eilutę lentelėje. 

 Ctrl-S Išsaugoti. Išsaugoti įvestus duomenis. 

 Ctrl-

Del 

Šalinti. Pašalinti pasirinktą eilutę lentelėje. 

 Ctrl-Z Atstatyti. Atstatyti pašalintą eilutę lentelėje (tik tais atvejais, kai ši eilutė ne 
visiškai pašalinta, o tik pažymėta šalinti – pavyzdžiui, taip yra kasos/banko 
dokumentuose). 

  Kopijuoti. Pridėti naują eilutę lentelėje nukopijavus į ją pasirinktos eilutės 
turinį. 
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  Žemyn. Pereiti lentelėje viena eilute žemiau. 

  Paskutinis. Pereiti į paskutinę lentelės eilutę. 

  Pirmas. Pereiti į pirmą lentelės eilutę. 

  Aukštyn. Pereiti lentelėje viena eilute aukščiau. 
   

 Ctrl-F Ieškoti. Surasti eilutę pagal kurio nors lauko reikšmę. Paspaudus šį mygtuką-
įrankį, atsidaro dialogo kortelė, kurioje galite pasirinkti lauką ir įvesti ieškomą 
šio lauko reikšmę. Jei reikia ieškoti žemiau pasirinktos eilutės, pažymėkite 
žymėjimo laukelį Ieškoti kito; jei laukelis nepažymėtas, ieškoma nuo lentelės 
pradžios. Vieną kartą įvedę ieškomą reikšmę, galite ieškoti jos vis toliau 
lentelėje spausdami klavišą F7. 

 Ctrl-U Filtras (užklausa). Aprašyti užklausą ir išrinkti tik tas lentelės eilutes, kurios 
tenkina užklausos sąlygas. Naudojama tik duomenų bazėms, kuriose gali būti 
daug duomenų (žurnalai, prekių registras ir kt.). Paspaudus šį mygtuką-įrankį, 
atsiranda forma užklausai įvesti. Joje yra pagrindinių lentelės laukų vardai ir 
įvedimo laukai šių laukų reikšmėms įvesti. Galima įvesti ne tik tikslią reikšmę, 
bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet 
kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Pavyzdžiui, s% 
nusako visas reikšmes, prasidedančius raide s, _as% nusako reikšmes, kurių 
antra ir trečia raidės yra as, %as% nusako reikšmes, kuriose bet kurioje vietoje 
yra raidžių pora as. Kai užklausa įvesta, paspauskite mygtuką Išrinkti, kuris 
yra prie užklausos formos. Kai užklausos forma nebereikalinga, paspauskite 
mygtuką Uždaryti. 

 Ctrl-P Spausdinti. Spausdinti dokumentą, informaciją ir pan. (priklausomai nuo 
lango, su kuriuo dirbama – žr. “9. Spausdinimas”). 

  Pasirinkti laukus. Pasirinkti, kuriuos laukus ir kokia tvarka rodyti lentelėje. 

  Pažymėti. Pažymėti pasirinktą lentelės eilutę. Taip galima išskirti eilutes, su 
kuriomis norima atlikti kokį nors veiksmą (kokiose operacijose tai naudojama, 
aprašyta atitinkamuose šio vadovo skyriuose). 

   

  Procesas. Atlikti tam tikrą veiksmą (kokiose operacijose ir kaip tai naudojama, 
aprašyta atitinkamuose šio vadovo skyriuose). 

 F1 Pagalba. Pateikti darbo su programa APSKAITOS ASISTENTĖ žinyną (žr. 
“11.3. Pagalba”). 

  Pabaiga. Baigti darbą su programa APSKAITOS ASISTENTĖ. 
 

Pasirinkus meniu Atsargos punktą Pardavimas per kasos aparatą, kai kurie mygtukai-įrankiai 
pasikeičia: 
 

 Ctrl-Z (vietoj ) Valyti. Ištrinti visus įvestus kasos kvito duomenis. 

 Ctrl-U (vietoj ) Atributai. Parodyti ir redaguoti dokumento atributus (datą, 
pirkėjo kodą, projektą, operacijos grupę, darbuotoją). 

Kitų klavišų reikšmės: 
 

 F2 Langų sąrašas. Atsidarys dialogo kortelė su atidarytų langų sąrašu, kurioje 
galite pasirinkti, prie kurio lango pereiti arba kurį langą uždaryti, arba išdėstyti 
langus kaskadomis (kad būtų aiškiau matoma, kokie langai atidaryti). 

 F3 Kalendorius. Žr. “11.2. Kalendorius”. 
 F4 Kalkuliatorius. Žr. “11.1. Kalkuliatorius”. 
 F5 Prekės būsena. Naudojama languose, kuriuose yra prekės kodai. Informacijai 

apie prekės būseną gauti reikia pasirinkti eilutę su dominančios prekės kodu ir 
paspausti klavišą F5. Žr. “8.1. Prekės būsena”. 
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3. JŪSŲ ĮMONĖS APRAŠYMAS 

3.1. Naujos įmonės sukūrimas 
 

Su programa APSKAITOS ASISTENTĖ Jūs galite tvarkyti kelių įmonių apskaitą. Šią galimybę bus 
patogu naudoti ir kol mokysitės dirbti su programa, nes galite “sukurti” kiek norite įmonių bandymams. 
Kiekvieną naują įmonę galima sukurti jau esančios įmonės pagrindu ir perkopijuoti iš jos kai kurias 
duomenų bazes. Programa APSKAITOS ASISTENTĖ pateikiama su keliais įmonių pavyzdžiais. 
Įmonėje “Pavyzdys pagal VAS” įvesta ne tik tipinis sąskaitų planas, bet ir daugiau duomenų – likučiai, 
registrai, operacijos. Prieš kuriant naują įmonę reikia iškviesti programą pasirinkus įmonę, kurios 
pagrindu kursite naują įmonę, ar tai būtų anksčiau minėta „Pavyzdys pagal VAS“, ar Viešoji įmonė, ar 
mūsų rekomenduojama „Naujos įmonės kūrimas“. Toliau nauja įmonė kuriama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Įmonės punktą Naujos įmonės kūrimas. 

Atsidarys langas Naujos įmonės kūrimas. 

 

2. Skyrelyje Pavadinimas įveskite įmonės kodą ir pavadinimą. 

Pastaba: Šie kodas ir pavadinimas bus naudojami tik įmonei identifikuoti programoje. Oficialūs 
įmonės kodas ir pavadinimas, kurie bus spausdinami dokumentuose, nurodomi meniu 
Administratorius punkte Parametrai (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”). 

3. Pasirinkite skyrelį Duomenų bazės ir lauke “P” pažymėkite, kokius duomenis iš šiuo metu 
pasirinktos įmonės perkopijuoti į naują įmonę. 

 

Duomenys, kuriuos galima kopijuoti – tai registrai, parametrai, langų padėtys. Pavyzdžiui, jei 
registrai “Matavimo vienetai”, “Valiutos”, “Sąskaitų planas” yra vienodi kelioms įmonėms, juos 
pakaks įvesti vieną kartą, o kiekvienai naujai įmonei teliks perkopijuoti. Rekomenduotina 
pasirinkti bent jau “Sąskaitų planas”, „Ataskaitų formos“, „Buhalteriniai šablonai“, tačiau 
„Periodai“ pasirinkti kaip tik nerekomenduotina. 

4. Pasirinkite skyrelį Procesas ir paspauskite mygtuką Kurti naują įmonę. 
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Bus sukurtas katalogas su visais reikalingais failais. Tai bus pakatalogis kataloge, kuriame 
instaliuota programa APSKAITOS ASISTENTĖ (pavyzdžiui, kataloge C:\Apskaitos\Asistentė). 
Jo vardo pirmas ženklas yra D, o kiti ženklai sutampa su įvestu kodu (pavyzdžiui, jei kodas yra 
LAB, bus sukurtas katalogas C:\ Apskaitos\Asistentė \DLAB). Šiame kataloge bus saugomi visi 
įmonės duomenys. 

 

Darbui su šia įmone pradėti pasirinkite ją (žr. “3.2. Įmonės pasirinkimas”). Toliau, prieš pradedant vesti 
operacijas, idealus darbo nuoseklumas yra toks: 

1. Įvesti ar pakoreguoti sąskaitų planą ir kitų registrų duomenis – prekes, periodus ir kt. (žr. “7. 
Registrai”). 

2. Nustatyti įmonės apskaitos parametrus (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”). 

3. Įvesti pradinius duomenis – sąskaitų, skolų ir prekių likučius (žr. “3.4. Pradinių duomenų 
įvedimas”). 

Tai yra nemažas darbas. Kad galėtumėte kuo greičiau pradėti vesti operacijas ir spausdinti dokumentus, 
galite šitam nuoseklumui nusižengti ir įvesti parametrus bei pradinius duomenis kiek vėliau, o registrų 
duomenis vesti kartu su operacijomis, kuriose jie naudojami. Tačiau turėkite omenyje, kad: 

 Kai kurių parametrų negalėsite pakeisti po to, kai atliksite bent vieną operaciją. Tokie parametrai 
yra Jūsų įmonės statusas (individualioji ar ne), nurodymas vesti ar nevesti bendrąjį žurnalą bei 
apyvartų rakto struktūra. 

 Sąskaitas aprašykite registre “Sąskaitų planas” ir gerai apgalvokite jų parametrus (ar sąskaita turės 
subsąskaitas, ar ji aktyvioji ar pasyvioji ir kt.), nes, atlikę bent vieną operaciją su sąskaita, šių 
parametrų taip lengvai pakeisti negalėsite, tad esant būtinybei, kreipkitės į atstovus patarimo. 

 

3.2. Įmonės pasirinkimas 
 

Įmonės, su kurios duomenimis Jūs dirbate, pavadinimas rodomas statuso eilutėje. Norėdami dirbti su 
kita anksčiau sukurta įmone, pasirinkite meniu Įmonės punktą Įmonės pasirinkimas. Atsidarys langas, 
kuriame nurodykite įmonę, vartotojo vardą ir slaptažodį. Langas yra toks pat, kaip aprašyta poskyryje 
“2.2. Programos iškvietimas“. 
 

3.3. Parametrų nustatymas 
 

Sukūrus įmonę programoje APSKAITOS ASISTENTĖ, reikia aprašyti bendrus apskaitos parametrus. 
Parametruose nurodoma: 

 įmonės rekvizitai, vadovo ir buhalterio pavardės bei pareigos (šie duomenys bus naudojami 
spausdinant dokumentus), 

 sąskaitos, kuriose turi būti fiksuojamos finansinės veiklos pajamos ir sąnaudos, atsiradusios dėl 
valiutų kursų pasikeitimo, 

 papildomi požymiai (apyvartų raktas), pagal kuriuos turi būti skirstomos ir atskirai kaupiamos 
sąskaitų apyvartos, 

 pardavimo kainų lygių skaičiavimo formulės, 
 kai kurie langų vaizdavimo ir kiti parametrai. 

Daugumą aprašytų parametrų vėliau galėsite pakeisti. Išimtį sudaro kai kurie skyrelio Sistema 
parametrai – atlikę bent vieną operaciją, jų pakeisti negalėsite. 
Parametrai nustatomi pasirinkus meniu Administratorius punktą Parametrai. ir įvedus duomenis 
žemiau aprašytuose skyreliuose. Parametrus išsaugosite uždarę langą klavišu Esc arba mygtuku  
dešiniajame viršutiniame lango kampe. Parametrų langas turi šiuos skyrelius: 
 

Apie įmonę 

1. Skyrelyje Apie įmonę įveskite įmonės rekvizitus, vadovo ir buhalterio pareigas bei pavardes. 
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2. Sąskaitoms banke įvesti paspauskite mygtuką Atsiskaitomosios sąskaitos. Atsidarys langas, kuriame pateikiama 
lentelė su anksčiau įvestų sąskaitų sąrašu. 

 

3. Naujai sąskaitai įvesti paspauskite mygtuką-įrankį  ir įveskite sąskaitos numerį bei banko kodą. Anksčiau 
įvestai sąskaitai redaguoti pasirinkite ją sąraše, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. Sąskaitai pašalinti 

pasirinkite ją sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį . 

Daugelis bankų siūlo kompiuterines programas, skirtas elektroniniam atsiskaitymui, kurių pagalba galima daryti 
pavedimus tiesiog iš kompiuterio, nenešant į banką išspausdintų pavedimų. Programa APSKAITOS ASISTENTĖ 
leidžia eksportuoti pavedimų duomenis tarptautiniu SEPA formatu. Po to pavedimus galėsite išsiųsti į banką to 
banko programos pagalba. Jei Jūsų bankas palaiko SEPA formatą, įvesdami atsiskaitomąją sąskaitą po jos numerio 
ir banko kodo nurodykite: 

El. pašto failas – failas (nurodant ir katalogą, kuriame jis yra), į kurį reikės eksportuoti pavedimų duomenis. 
Nurodant failo vardą reikia nurodyti ir failo plėtinį .xml. 

Požymis – failo formato pavadinimas. Šiuo metu galioja tik SEPA. 

4. Sukurkite banko dokumentų rejestrus toms sąskaitoms, kurioms programoje rašysite mokėjimo pavedimus arba 

mokėjimo reikalavimus. Tam paspauskite mygtuką-įrankį .. Atsidarys langas su anksčiau įvestų rejestrų sąrašu. 

 

Naujam rejestrui sukurti paspauskite mygtuką-įrankį  ir įveskite duomenis: 

A/S Kasa – sąskaitos numeris (banko kodas bus paimtas automatiškai iš anksčiau įvestų duomenų), 
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Dokumentas – atsidarančiajame sąraše pasirinkite banko dokumentų, kurių rejestrą kuriate, pavadinimą – 
“Mokėjimo nurodymas”, „Debeto pavedimas“, Pajamų orderis“. Išlaidų orderis“ arba 
“Delspinigiai”. 

Blanko Nr.   - Kasos pajamų arba išlaidų orderio numeris – paskutinio panaudoto kasos orderio numeris. 
Įvedant kasos orderį, prie šio skaičiaus bus pridėtas 1. 

Serijos ilgis,  

Nr. ilgis - nurodote kiek simbolių sudaro serija ir numeris 

 

Rejestro numeris suteikiamas automatiškai ir rodomas rejestrų sąrašo lauke “Rejestras”. Anksčiau įvestam rejestrui 
redaguoti pasirinkite jį sąraše, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. Rejestrui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po to 

paspauskite mygtuką-įrankį . Kiekviename rejestre bus atskira dokumentų numeracija. 

Pastaba: Rejestrus reikia kurti tik toms sąskaitoms, kurioms programoje rašysite mokėjimo nurodymus arba kasos 
pajamų orderius. Kai norėsite įvesti, pavyzdžiui, mokėjimo nurodymą, Jums bus pateiktos pasirinkti tik tos 
banko sąskaitos, kurioms sukurtas mokėjimo nurodymų rejestras. Tai yra patogu, jei banko sąskaitų yra daug, 
o mokėjimo nurodymai rašomi tik porai iš jų. Pavyzdžiui, programoje APSKAITOS ASISTENTĖ kol kas nėra 
galimybės spausdinti mokėjimo nurodymų į užsienį ne SEPA formatu, todėl valiutinių banko sąskaitų rejestrų 
galima nekurti. Prireikus mokėjimo nurodymą į užsienį galima suvesti banko programoje, o duomenis apie jį 
įvesti iš karto per meniu Finansai punktą Atsiskaitymo įvedimas. Tačiau jei turite galimybę siųsti valiutinius 
nurodymus elektroniniu paštu, sukurkite rejestrą ir valiutinei sąskaitai. 

Sistema 

Skyrelyje Sistema įvedami šie parametrai (pirmų trijų parametrų nebegalėsite pakeisti po to, kai atliksite bent vieną 
operaciją, o apyvartų rakto – po to, kai įvesite bent vienos sąskaitos pradinį likutį): 

 

Individualioji (personalinė) įmonė – Pažymėkite šį laukelį, jei Jūsų įmonė yra individualioji (personalinė). 
Skirtingai nuo kitų įmonių, individualiojoje įmonėje parduotų prekių savikaina nurašoma į sąnaudas ne 
pardavimo, o atsiskaitymo metu. Visa kita programoje APSKAITOS ASISTENTĖ yra vienoda visoms 
įmonėms. 

Vedamas bendrasis žurnalas – Jei pažymėsite šį laukelį, visos operacijos bus fiksuojamos bendrajame žurnale, į 
kurį jos pateks iš specialių meniu punktų arba bus įvedamos tiesiogiai. Dauguma suvestinių ataskaitų daroma 
tik pagal tuos duomenis, kurie pateko į bendrąjį žurnalą. Be bendrojo žurnalo galima dirbti, pavyzdžiui, jei Jūs 
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naudosite programą tik pirkimo, pardavimo ir atsiskaitymo operacijoms ir jums nereikės spausdinti balansų, 
PVM deklaracijų ir kitų ataskaitų, eksportuoti duomenis į i.SAF. 

Nutolusi atsargų darbo vieta – pažymėkite šį laukelį, jei kompiuteris skirtas tik įvesti operacijas su atsargomis ir 
persiųsti jų duomenis į centrinį kompiuterį (žr. “4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta”). Tokia darbo vieta gali 
būti skirta sandėlininkui, dirbančiam nutolusiame sandėlyje, pardavėjui parduotuvėje, įmonės filialo 
darbuotojams ir pan. 

Brūkšninių kodų naudojimas – pažymėkite šį laukelį, jei naudosite prekių brūkšninius kodus. Tuomet operacijose 
prekę iš registro bus galima pasirinkti ne tik pagal paprastą, bet ir pagal brūkšninį kodą, įvedant jį klaviatūra 
arba specialiu skeneriu (taip pat žr. “7.1. Dialogo kortelė “Klasifikatorius”” ir “7.4. Prekės”). 

Apyvartų raktas (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – Aprašykite apyvartų rakto struktūrą. 
Apyvartų raktą sudaro papildomi požymiai, pagal kuriuos turi būti skirstomos ir atskirai kaupiamos balansinių 
sąskaitų apyvartos ir kuriuos galėsite nurodyti įvesdami operacijas. Tai gali būti projekto, operacijų grupės, 
padalinio ir darbuotojo kodo pirmi ženklai. Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų padidėjimai ir sumažėjimai 
saugomi atskirai kiekvienai apyvartų rakto reikšmei (žr. pavyzdį žemiau), ir tuomet Jūs galite gauti ne tik 
bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines ataskaitas – pagal operacijas, kuriose dalyvavo pasirinkti 
darbuotojai ir kt. Kiek ženklų įtraukiama į raktą, nurodykite įvedimo laukuose Projektas, Op. grupė, 
Padalinys ir Darbuotojas (jei apyvartų raktas nereikalingas, visur įveskite 0). Po šiais laukais matote Jūsų 
aprašytą rakto struktūrą: kiekviena raidė “P” žymi vieną projekto kodo ženklą, “O”– operacijų grupės, “A” – 
padalinio, “D” – darbuotojo. 

Krovinio dokumento bl. numeris - paskutinio krovinio dokumento blanko numeris. Jei pažymėtas Automatinis 
numeravimas, įvedant krovinio dokumentą, prie šio skaičiaus bus pridėtas 1. 

Kopijų skaičius – laukas, skirtas automatiniam duomenų kopijavimui ir nurodantis, kelių dienų kopijas saugoti. Jei 
įvesite nulį, kopijos nebus daromos. Jei įvesite didesnį skaičių, bus automatiškai daroma rezervinė duomenų 
kopija kiekvieną kartą, kai paskutinis vartotojas baigia darbą su įmone (keli vartotojai gali būti, jei dirbama 
tinkle). Kopijos bus laikomos kataloguose KOP1, KOP2 ir t.t., kurie susikurs įmonės kataloge. 

Kopijavimo būdas – automatinio duomenų kopijavimo būdas: 
“1|Archyvatorius ARJ” – duomenys bus suspaudžiami su programa arj.exe arba 7z.exe (kaip 

ir meniu Administratorius punkto Duomenų rinkiniai papunktyje Kopijos 
darymas – žr. “10.3. Rezervinis duomenų kopijavimas”). 

“2|Failų kopijavimas” – bus daroma įmonės katalogo kopija nesuspaudžiant duomenų. 
4 skaič. po kab. Pirkimo kainoje – pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad Pirkimo kainą būtų galima įvesti keturių 

ženklų po kablelio tikslumu. 
4 skaič. po kab. Pirkimo ir Pardavimo kiekyje – pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad Pirkimo ir Pardavimo 

kiekį būtų galima įvesti keturių ženklų po kablelio tikslumu. 
4 skaič. po kab. Pardavimo kainoje – pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad Pardavimo kainą būtų galima įvesti 

keturių ženklų po kablelio tikslumu. 
4 skaič. po kab. sumoje – pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad sumas rodytų keturių ženklų po kablelio tikslumu. 
 

Pavyzdys (apyvartų rakto naudojimas) 

Kai apyvartų raktas nenaudojamas, sąskaitos Nr. 2410 apyvartos saugomos, pavyzdžiui, taip: 
 

Sąskaita Likutis periodo pradžioje Debeto apyvarta Kredito apyvarta Likutis 
2410 1010 10 20 1000 

Kai naudojamas apyvartų raktas DDDDDD (t.y. papildomas požymis yra pirmi šeši darbuotojo kodo ženklai), 
apyvartos saugomos, pavyzdžiui, taip: 

 

Sąskaita Darbuotojas Likutis periodo pradžioje Debeto apyvarta Kredito apyvarta Likutis 
2410 PETRAS 500 10 10 500 
2410 JONAS 510 - 10 500 

Kai naudojamas apyvartų raktas AA (t.y. papildomas požymis yra pirmas padalinio kodo ženklas), apyvartos 
saugomos, pavyzdžiui, taip: 

 

Sąskaita Padalinys Likutis periodo pradžioje Debeto apyvarta Kredito apyvarta Likutis 
2410 P1 400 5 5 400 
2410 P2 610 5 15 600 

 

Kai naudojamas apyvartų raktas AADDDDDD, apyvartos saugomos, pavyzdžiui, taip: 
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Sąskaita Padalinys Darbuotojas Likutis periodo 
pradžioje 

Debeto 
apyvarta 

Kredito 
apyvarta 

Likutis 

2411 P1 PETRAS 400 5 5 400 
2411 P2 PETRAS 100 5 5 100 
2411 P1 JONAS - - - - 
2411 P2 JONAS 510 - 10 500 

Šiame pavyzdyje darbuotojo kodo pirmi šeši ženklai yra visų darbuotojų skirtingi, todėl apyvartos saugomos atskirai 
kiekvienam darbuotojui. Tačiau kartais gali būti naudinga atskirti apyvartas ne kiekvienam darbuotojui, o 
darbuotojų grupėms. Tuomet reikia, kad darbuotojų, priklausančių vienai grupei, kodų pradžia būtų vienoda. 
Analogiškai naudojamos ir kitos apyvartų rakto dalys. 

 

Vartotojas 

Skyrelyje Vartotojas nurodomi langų vaizdavimo parametrai ir automatinio duomenų judėjimo parametrai: 

 

Nerodyti užklausų – Jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, languose bus iškart rodomi visi atitinkami duomenys; jei 
laukelis nepažymėtas, languose, kur galima didelė duomenų apimtis (pavyzdžiui, žurnaluose), pirmiausia 
turėsite aprašyti užklausą, ir tik po to bus parodyti duomenys, atitinkantys užklausos sąlygas. Darbas su 
užklausa gali būti patogus tuo atveju, kai duomenų yra daug, nes matant visus duomenis iš karto gali būti 
sudėtinga orientuotis. Be to, kai duomenų yra labai daug, jų visų pateikimas ekrane reikalauja nemažai laiko. 

Užklausos forma: Languose aprašant užklausą, nurodomos pageidaujamos laukų reikšmes. Galima nurodyti ne 
tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų 
seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Pavyzdžiui, s% nusako visas reikšmes, prasidedančias raide s, 
_as% nusako reikšmes, kuriose antra ir trečia raidės yra as, %as% nusako reikšmes, kuriose bet kurioje vietoje 
yra raidžių pora as. Jei nenorite apriboti paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

Žurnaluose rodyti redagavimo istoriją – Jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, žurnaluose ir ataskaitose matysite 
visus koregavimus, t.y. visus pradinius ir storno įrašus, o ne tik paskutinius įrašų variantus. Jei laukelis 
nepažymėtas, rodomi tik paskutiniai įrašų variantai (tačiau duomenų bazėje bet kuriuo atveju fiksuojami visi 
koregavimai). 

Rodyti įrankių pavadinimus – Jei pažymėsite šį laukelį, įrankių juostoje ant mygtukų-įrankių bus pavaizduotas ne 
tik paveikslėlis, bet ir veiksmo pavadinimas. 

Įsiminti laukų padėtis ir dydžius – Jei pažymėsite šį laukelį, Jums pakeitus lango dydį arba vietą nauja lango 
forma bus naudojama ir toliau. Jei laukelis nepažymėtas, kiekvieną kartą atidarius langą bus rodoma jo pradinė 
forma. 
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Nutolusio sandėlio dokumentai – Jei pažymėsite laukelį Archyvuoti, nutolusio sandėlio duomenys bus 
suspaudžiami programa arj.exe arba 7z.exe ir failas talpinamas mūsų nurodytame kataloge. Jei laukelis 
nepažymėtas, failai su nutolusio sandėlio duomenimis bus talpinami mūsų nurodytame kataloge. 

Kelti pajamavimo kainas – Jei pažymėsite šį laukelį, bus įkeliamos pajamavimo kainos. 

Automatinis duomenų judėjimas – Šioje dalyje esantys žymėjimo laukeliai skirti nurodyti, ar atliekant operacijas 
su atsargomis duomenys turi būti automatiškai įrašomi į atitinkamas duomenų bazes (bendrąjį žurnalą, 
atsiskaitymo duomenų bazę ir sandėlio duomenų bazę), ar norėsite juos perkelti ten ne operacijos metu, o 
vėliau. Tai tokie žymėjimo laukeliai: 

Atsargos -> žurnalai  – Jei pažymėsite šį laukelį, kiekviena operacija su atsargomis (pirkimas, pardavimas, 
vidinis pajamavimas, išlaidavimas, nurašymas, savikainos perkainojimas) bus fiksuojama 
bendrajame žurnale. Jei laukelis nepažymėtas, operacija į žurnalą nepateks. Šis parametras 
yra neprieinamas, jei skyrelyje Sistema nurodyta, kad bendrasis žurnalas nevedamas. 

Atsargos -> atsiskaitymai – Jei pažymėsite šį laukelį, skolos, atsiradusios pirkimo arba pardavimo metu, 
bus įrašytos į atsiskaitymų duomenų bazę. Tuomet bus patogu tikrinti jų apmokėjimą, nes 
jas bus galima pamatyti per meniu Finansai punktą Atsiskaitymai su kreditoriais arba 
Atsiskaitymai su debitoriais, padengti jas apmokėjimo dokumentais, jos bus įtrauktos į 
ataskaitas apie skolas ir atsiskaitymus. Jei laukelis nepažymėtas, šios skolos nebus įrašytos į 
atsiskaitymų duomenų bazę ir taip patogiai tikrinti jų apmokėjimo negalėsite. 

Pirkimai\Pardavimai -> Sandėlis – Jei pažymėsite šį laukelį, duomenys, įvesti meniu Finansai punkte 
Pirkimas arba Pardavimas, bus įrašomi į sandėlio duomenų bazę. Jei laukelis 
nepažymėtas, jie į sandėlio duomenų bazę nepateks. 

Pastabos 

Nenaudoti automatinio duomenų judėjimo gali būti naudinga, pavyzdžiui, kai operacijas įveda vienas žmogus, 
o už jų teisingumą atsako kitas žmogus. Pavyzdžiui, sandėlininkui galima leisti įvesti operacijas su 
atsargomis, nustačius jam parametrus be automatinio duomenų judėjimo. Vėliau atsakingasis buhalteris 
galės peržiūrėti kiekvieną operaciją ir perkelti ją į bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymus. Kitas pavyzdys: kai 
įvedama pirkimo operacija, jei Jūs kol kas gavote ne visus reikiamus dokumentus ir todėl negalite 
suskaičiuoti prekių savikainos, atsisakykite automatinio šios operacijos duomenų judėjimo į sandėlį ir į 
žurnalą. Kai gausite visus dokumentus, galėsite papildyti duomenis ir perkelti juos į sandėlį ir į žurnalą. Dar 
vienas pavyzdys: jei norite taikyti ne nuolat apskaitomų atsargų metodą, o periodiškai apskaitomų atsargų 
metodą, galite atsisakyti duomenų judėjimo į sandėlį ir žurnalus ir perkelti juos ten tik periodo pabaigoje. 

Jei vedamas bendrasis žurnalas, operacijos, įvestos meniu Finansai punktuose Atsiskaitymai su kreditoriais 
ir Atsiskaitymai su debitoriais, į jį visada pateks iš karto. 

Atliekant konkrečias operacijas su atsargomis, galima bus keisti vienos operacijos automatinio duomenų 
judėjimo parametrus, nekeičiant čia nurodytų bendrų parametrų. 

Numeruoti krovinio blanko Nr. – Jei pažymėsite šį laukelį, bus automatiškai numeruojami krovinio dokumentai. 

Neleisti parduoti, jei klientas uždelsė sumokėti – Jei pažymėsite šį laukelį, bus sekama, ar klientas neturi uždelstų 
skolų. Apmokėjimo dieną parduoti leidžiama, tačiau sekančią jau ne. Negalėsime suformuoti Pardavimo 
dokumento ir bus išvestas pranešimas: “ Parduoti negalima, nes klientas turi uždelstų skolų”. 

Pardavime darbuotojas iš kontrahento – Į pardavimo dokumento „Pagalbinė informacija“  laukelį „Mūsų 
asmuo“ bus automatiškai įkeltas Kontrahento kortelėje nurodytas mūsų vadybininko kodas. 
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Atsargos 

Skyrelyje Atsargos nurodomi tokie parametrai: 

 

Kainų lygių formulės – Šioje dalyje įveskite pardavimo kainų lygių skaičiavimo formules. Šios formulės bus 
naudojamos skaičiuojant kainas prekių registre ir pardavimo metu (žr. “7.4. Prekės”). Formulėse galite naudoti 
aritmetines operacijas ir žemesnių lygių kainas – pavyzdžiui, pirmą pardavimo kainų lygį galima suskaičiuoti 
iš pajamavimo kainos, antrą – iš pajamavimo kainos ir pirmo lygio kainos, ir t.t. (formulių dešinėje rodoma, ką 
iš ko galima skaičiuoti). Pajamavimo kaina žymima @PK, pardavimo kainos žymimos @RK1, @RK2 ir t.t., 
priklausomai nuo lygio. 

Kredito limitas – Šioje dalyje pasirinkite, kaip pardavimo metu programa turi reaguoti į kredito limito viršijimą 
(kredito limitus galima nurodyti registre “Kontrahentai”): ar iš viso neturi kontroliuoti, ar turi patikrinti ir 
perspėti. 

Atsargų įkainojimo metodai – Šioje dalyje pasirinkite savikainos nurašymo metodus, atskirai pardavimo, 
išlaidavimo ir nurašymo operacijų: “1 – FIFO”, “2 – LIFO” arba “3 – Konkrečių kainų”. Konkrečių kainų 
metodas reiškia, kad operacijoje galėsite pasirinkti konkretų prekės likutį. 

Apmokėti per – Įveskite dienų skaičių, per kurį su Jumis paprastai turi atsiskaityti pirkėjai. Šis dienų skaičius bus 
automatiškai įrašomas į įvedimo lauką Apmokėti per pardavimo operacijose. Prireikus, pardavimo metu 
automatiškai įrašytą skaičių galėsite pakeisti. 

Nerodyti nulinių likučių – Pažymėkite šį laukelį, jei tuo atveju, kai savikainai nurašyti operacijoje naudojamas 
konkrečių kainų metodas, norite rinktis tik iš tų prekių likučių, kurie nėra nuliniai. Priešingu atveju bus 
pateikiamas visų likučių sąrašas, net ir nulinių. 

Skaičiuoti komplektacijos pardavimo kainą – Pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad komplekto pardavimo kaina 
būtų skaičiuojama kaip jo sudedamųjų dalių pardavimo kainų suma. 

Kontroliuoti blanko Nr. – Pažymėkite šį laukelį, jei norite pardavime kontroliuoti, kad būtų įvedamas blanko 
numeris. 

Aktyvi a/s – Nurodykite banko sąskaitą, kuri turi būti pagal nutylėjimą naudojama pardavimo dokumentuose. 
Reikšmė pasirinkama iš įmonės atsiskaitomųjų sąskaitų sąrašo. Konkretaus pardavimo metu sąskaitą galėsite 
pakeisti. 

Mygtukas Šabl. modifikacija skirtas aprašyti sąskaitų šablonams, naudojamiems buhalteriniuose šablonuose (žr. 
“7.12.3. Sąskaitų šablonai”). Jums vargu ar reikės tai daryti, nes tai yra gana sudėtinga, ir “Apskaitos 
Asistentė” atstovai tuos šablonus paruoš Jums patys. 

Mygtukas Dokumentai skirtas pasirinkti spausdinamų dokumentų formoms. Jūs galite kiekvienam dokumento 
tipui pasirinkti pagrindinę formą ir pažymėti, ar spausdinant leidžiama pasirinkti kitą formą. Pačios formos 
generuojamos atitinkamų operacijų languose (pavyzdžiui, sąskaitos-faktūros, važtaraščio arba kito pardavimo 
dokumento forma generuojama meniu Atsargos punkte Pardavimas). 
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Mygtukas Dokumentų numeriai skirtas nurodyti, kaip numeruoti operacijas su atsargomis. Išsaugant operacijas, 
kiekvienai automatiškai suteikiamas numeris, kurį sudaro raidė ir skaičius, žymintis eilės numerį (pavyzdžiui, 
P000000009). Šis numeris bus ir operacijos dokumento numeris. Čia Jūs kiekvienam operacijos tipui 
(pirkimas, pardavimas ir t.t.) galite nurodyti, kokia yra jo raidė ir nuo kokio skaičiaus pradėti numeruoti. 
Paspaudus mygtuką Dokumentų numeriai, raidės ir pradiniai numeriai tik parodomi. Norint juos pakeisti, 
reikia dar paspausti mygtuką Koreguoti. 

Mygtukas Blankų numeriai skirtas nurodyti, kokie pardavimo dokumentų blanko serija ir numeris naudojami  
padaliniuose. Blanko Nr. rodomas paskutinio pardavimo dokumento serija ir blanko numeris. Jei pažymėtas 
Laisvas Nr., įvedant pardavimo dokumentą privalėsime patys įvesti blanko seriją ir numerį. 
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Finansai 

Skyrelyje Finansai nurodykite sąskaitas, į kurias turi būti koresponduojamas skirtumas, atsiradęs dėl valiutų kursų 
svyravimo, o lauke Skirtingų sąskaitų padengimas – kaip programa turi reaguoti, jei skolų padengime dalyvauja 
skirtingos atsiskaitymo sąskaitos: “1|Nekreipti dėmesio”, “2|Perspėti”, “3|Neleisti padengti”. 

 

 

Į valiutų kursų pasikeitimus atsižvelgiama šiose operacijose: 

 atsiskaitymai (meniu Finansai punktai Atsiskaitymai su kreditoriais ir Atsiskaitymai su debitoriais), 
 valiutinių atsiskaitymų perkainojimas (meniu Finansai punkto Valiutiniai skaičiavimai atitinkamas papunktis), 
 valiutinių sąskaitų likučių perkainojimas (meniu Finansai punkto Valiutiniai skaičiavimai atitinkamas 

papunktis). 

Pirmuoju ir antruoju atveju bus naudojamos sąskaitos, nurodytos pirmoje skyrelio dalyje. Galima nurodyti skirtingas 
kreditorių ir debitorių sąskaitas, nors paprastai naudojamos tos pačios sąskaitos. Valiutinių sąskaitų likučių 
perkainojimo sąskaitos nurodomos antroje skyrelio dalyje. 

Pastabos 

 Atsiskaitymų metu skaičiuojami kurso svyravimai, atsižvelgiant į kurso skirtumą pirkimo/pardavimo dokumento 
išrašymo dieną ir apmokėjimo dokumento išrašymo dieną. Koresponduojamasis skirtumas gaunamas iš 
ankstesnio dokumento sumos, konvertuotos į vietinę valiutą pagal dokumento išrašymo dienos kursą, atėmus 
vėlesnio dokumento sumą, konvertuotą į vietinę valiutą pagal to dokumento išrašymo dienos kursą. 

 Valiutinių atsiskaitymų perkainojimo metu skaičiuojami kurso svyravimai kiekvienam atsiskaitymų duomenų 
bazės dokumentui, kuris nebuvo padengtas atsiskaitymų metu. Atsiskaitymų duomenų bazėje yra skolos 
dokumentai iš pirkimo/pardavimo bei skolos ir mokėjimo dokumentai, įvesti tiesiogiai atsiskaitymuose. Kurso 
svyravimai skaičiuojami, atsižvelgiant į kurso skirtumą dokumento išrašymo dieną ir paskutinę periodo dieną. 
Koresponduojamasis skirtumas gaunamas iš dokumento sumos, konvertuotos į vietinę valiutą pagal dokumento 
išrašymo dienos kursą, atėmus sumą, konvertuotą į vietinę valiutą pagal paskutinės periodo dienos kursą. 

 Perkainojant valiutinių sąskaitų likučius koresponduojamoji suma – tai skirtumas tarp sąskaitos likučio, 
konvertuoto į vietinę valiutą pagal paskutinės periodo dienos kursą, ir likučio, kuris būtų gautas konvertuojant 
sumas tą dieną, kai buvo sąskaitos padidėjimai arba sumažėjimai. 
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Kasos 

Jei prie Jūsų kompiuterio prijungtas kasos aparatas, jo parametrus ir kasininkų sąrašą reikia aprašyti meniu 
Administratorius punkto Parametrai skyrelyje Kasos. 

 

Prijungti/atjungti kasos aparatą 

Kasos aparatus, kuriuos planuojate prijungti prie kompiuterio, reikia aprašyti paspaudus mygtuką Pardavimo vietos 
(žr. žemiau). Bet kurį iš aprašytų kasos aparatų galėsite įtraukti į prijungtų kasos aparatų sąrašą paspaudę mygtuką 
Prijungti ir pasirinkę reikiamą kasos aparatą. Vienu metu gali būti prijungtas vienas POS tipo kasos aparatas ir keli 
ECR tipo kasos aparatai. Kai norėsite pašalinti kasą iš prijungtų kasų sąrašo, pasirinkite ją sąraše ir paspauskite 
mygtuką Atjungti. 

Pardavimo vietos 

Kasos aparatus, kuriuos planuojate prijungti prie kompiuterio, reikia aprašyti paspaudus mygtuką Pardavimo vietos. 

Atsidarys langas su anksčiau įvestų kasų sąrašu. Naujai kasai įvesti paspauskite mygtuką-įrankį , anksčiau įvestai 
kasai redaguoti pasirinkite ją sąraše ir pasirinkite skyrelį Redagavimas. Atsidarys langas informacijai apie kasos 
aparatą įvesti. 
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Įveskite duomenis ir išsaugokite juos mygtuku-įrankiu : 

Kodas – kasos kodas, 
Pavadinimas – kasos pavadinimas, 
Fiskalinis Nr. – kasos aparato fiskalinis numeris, 
Grupė – kasos grupė. Pasirenkama iš kasų grupių sąrašo (žr. “Kasų grupės” žemiau). Kasos gali būti 

sugrupuotos, pavyzdžiui, pagal parduotuvės skyrius. 
Modelis – kasos aparato modelis. Pasirinkus modelį, informaciniame lauke Tipas atsiras kasos aparato 

tipas. 
PVM procentai – mokesčių lentelė. Ji turi sutapti su mokesčio lentele kasos aparate. Ši lentelė į kasos aparatą 

įvedama programuojant jį. Ją galima pakeisti ir iš programos APSKAITOS ASISTENTĖ (žr. 
“6.2.3. Kasos valdymas”). Parduodant prekę, priklausomai nuo mokesčio dydžio, nurodyto 
šiai prekei prekių registre, programa perduos kasos aparatui mokesčio numerį, nurodytą 
lentelėje. Naują eilutę į lentelę pridėsite mygtuku Naujas, pašalinsite mygtuku Šalinti. 
Redaguoti galima tiesiog taisant skaičius lentelėje. 

Papildomi parametrai – paspaudus šį mygtuką, atsidarys dialogo kortelė papildomiems kasos parametrams 
įvesti. Joje yra trys skyreliai. Skyrelyje Parametrai nurodomi šie duomenys: 

Com portas – COM porto, prie kurio prijungtas kasos aparatas, numeris. 
Prekės komentaro eilutė – ką spausdinti antroje eilutėje apie prekę. Pirmoje eilutėje 

visada spausdinamas prekės pavadinimas, kaina ir mokesčio kodas. Antros 
eilutės gali nebūti (jei čia pasirinksite “NĖRA”) arba joje galima spausdinti 
prekės kodą arba brūkšninį kodą (jei pasirinksite “KODAS” arba 
“BARKODAS” atitinkamai). 

Yra displėjus – pažymėkite šį laukelį, jei kasos aparatas turi displėjų ir Jūs norite, 
kad jame būtų rodomos kainos ir bendros sumos. 

Yra stalčius – pažymėkite šį laukelį, jei kasos aparatas turi stalčių pinigams sudėti 
ir Jūs norite turėti galimybę valdyti jį iš programos. 

Skyrelyje Kasos draiveris reikia nurodyti failą – kasos aparato draiverį. Skyrelyje Kvito 
komentarai galima įvesti tekstą, kuris bus spausdinamas kiekvieno kasos aparato kvito gale 
(pavyzdžiui, “Ačiū už pirkinį!”). Parametrų pakeitimams išsaugoti paspauskite mygtuką 
Įsiminti. Jei norite atsisakyti paskutinių pakeitimų, paspauskite mygtuką Atstatyti. 

Apmokėjimo formos 

Jei naudosite POS tipo kasos aparatą, reikia aprašyti galimas apmokėjimo formas (ECR kasoms jų aprašyti nereikia). 
Tam paspauskite mygtuką Apmokėjimo formos. Atsidarys langas su anksčiau įvestų apmokėjimo formų sąrašu. 

Naujai formai įvesti paspauskite mygtuką-įrankį , anksčiau įvestai formai redaguoti pasirinkite ją sąraše ir 
pasirinkite skyrelį Redagavimas. Atsidarys langas šiems duomenims įvesti: 

Kodas – apmokėjimo formos kodas, 
Pavadinimas – apmokėjimo formos pavadinimas, 
Šablonas – pardavimo buhalterinio šablono kodas, 
Grynais – pažymėkite šį laukelį, jei forma skirta apmokėjimui grynais pinigais. Tuomet tai bus 

pagrindinė apmokėjimo forma, ir pardavimo per kasos aparatą metu bus siūloma pagal 
nutylėjimą (nors bus galima pasirinkti ir kitą formą). 

Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite, pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Kasininko duomenys 

Programos vartotojus, kurie gali pardavinėti per kasos aparatą, reikia įtraukti į kasininkų sąrašą. Tai daroma paspaudus 
mygtuką Kasininko duomenys. Atsidarys langas su anksčiau įvestų kasininkų sąrašu. Naujam kasininkui įvesti 

paspauskite mygtuką-įrankį , anksčiau įvesto kasininko duomenims redaguoti pasirinkite jį sąraše ir pasirinkite 
skyrelį Redagavimas. Atsidarys langas šiems duomenims įvesti: 

Kasininko šifras – programos vartotojo, kuris turi teisę pardavinėti per kasos aparatą, šifras – toks pat, koks 
nurodytas šiam vartotojui meniu Administratorius punkto Darbo vietos papunktyje 
Vartotojai, 

Buhalterinis šablonas (ECR kasoms) – pardavimo buhalterinio šablono kodas (reikia nurodyti tik ECR 
kasoms, o POS kasoms buhalterinis šablonas nurodomas apmokėjimo formoje), 

Kontrahentas – kontrahento kodas. Kontrahentų registre turi būti specialus kontrahentas (pavyzdžiui, 
pavadintas “KASA”), kuris bus įrašomas į bendrąjį žurnalą, jei tikras kontrahentas-pirkėjas 
yra nesvarbus (jam nereikia sąskaitos-faktūros ir pan.). Gali būti keli tokie kontrahentai – 
atskirai kiekvienam kasininkui. 



Vartotojo vadovas 

 29 

Projektas – projekto kodas, 
Operacijų grupė– operacijų grupės kodas, 
Padalinys – padalinio kodas, 
Darbuotojas – darbuotojo kodas, 
Apmokėjimo forma (POS kasoms) – apmokėjimo formos kodas. 

Kai nurodytas kasininkas pardavinės per kasos aparatą, kontrahentas, projektas, operacijų grupė, padalinys ir 
darbuotojas bus įrašomi kaip informacija apie pardavimo operaciją. Jei reikia, konkrečiame pardavime juos galima 
keisti. 

Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite, pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Kasų grupės 

Jei turite kelis kasos aparatus, galite aprašyti jų grupes. Kasos gali būti sugrupuotos, pavyzdžiui, pagal parduotuvės 
skyrius. Grupėms įvesti paspauskite mygtuką Kasų grupės. Atsidarys langas su anksčiau įvestų grupių sąrašu. Naujai 

grupei įvesti paspauskite mygtuką-įrankį , anksčiau įvestai grupei redaguoti pasirinkite ją sąraše ir pasirinkite 
skyrelį Redagavimas. Atsidarys langas šiems duomenims įvesti: 

Kodas – kasų grupės kodas, 
Pavadinimas – kasų grupės pavadinimas. 

Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite, pasirinkę skyrelį Sąrašas. 
Aprašydami pardavimo vietas, galėsite priskirti jas kuriai nors iš čia įvestų grupių. 

Kiti  kasos parametrai 

Parametrų skyrelyje Kasos dar galima nurodyti šiuos parametrus: 

Pagreitintas įvedimas (POS kasoms) – žymėjimo laukelis su atsidarančiuoju sąrašu šalia, nurodantys, kur 
turi peršokti žymeklis po klavišo Enter paspaudimo, kai pardavimo per kasos aparatą metu 
įvedamos prekės. Prekės įvedamos lentelėje su daugeliu stulpelių (prekės kodas, brūkšninis 
kodas, kiekis, kaina ir t.t.). Jei pagreitinto įvedimo laukelis nepažymėtas, su klavišu Enter Jūs 
pereisite per visus šiuos stulpelius, ir po paskutinio grįšite į pirmą. Naujai eilutei prekių 

lentelėje sukurti turėsite paspausti mygtuką-įrankį . Kai pagreitinto įvedimo laukelis 
pažymėtas ir šalia pasirinkta reikšmė “Į kiekį”, su klavišu Enter Jūs judėsite tik tarp dviejų 
stulpelių – prekės kodo ir kiekio. Įvedus vienos prekės kodą bei kiekį ir paspaudus Enter, bus 
sukurta nauja eilutė (nereikia spausti jokio mygtuko-įrankio). Toks būdas yra patogus, kai visi 
kiti laukai užpildomi automatiškai. Kai pagreitinto įvedimo laukelis pažymėtas ir šalia 
pasirinkta reikšmė “Į naują eilutę”, įvedus prekės kodą ir paspaudus Enter bus sukurta nauja 
eilutė ir galėsite iš karto įvesti kitą prekę. Toks būdas yra patogus, kai dauguma prekių 
parduodama po vieną vienetą. Bet kuriuo atveju galėsite prieiti prie visų stulpelių klavišais 
, . 

Dubliuoti čekio Nr. skaitliuką (POS kasoms) – jei pažymėsite šį laukelį, programoje bus skaičiuojami 
kasos aparato kvitai. Tuomet išrašant sąskaitą-faktūrą nereikės pačiam įvesti kvito numerio. 
Jei sąskaitos-faktūros beveik niekada neišrašomos, šio laukelio galima nežymėti. 

Siųsti su nuliniais likučiais (ECR kasoms) – jei pažymėsite šį laukelį, siunčiant prekių sąrašą į ECR 
kasą bus imamos visos prekės, esančios prekių registre. Jei laukelio nepažymėsite, bus 
siunčiamos tik prekės, kurių likučiai nėra nuliniai. 

Paklaidos kodas – galimos skaičiavimų paklaidos kodas (ši paklaida pirmiausia turi būti įvesta kaip paslauga 
prekių registre). Pavyzdžiui, dirbant su ECR kasomis gali atsirasti PVM skaičiavimo 
paklaida. Skaitant duomenis iš ECR kasos į programą APSKAITOS ASISTENTĖ, pardavimo 
dokumente ši paklaida bus įrašyta kaip atskira eilutė (paslauga) parduotų prekių sąraše. 
Pardavimo buhalteriniame šablone taip pat turi būti atskiras D tipo įrašas paslaugai-paklaidai 
– kai kelsite duomenis apie pardavimą į bendrąjį žurnalą, pagal šį įrašą bus koresponduojama 
paklaidos suma. 

 

Komisija 

Skyrelyje Komisija nurodykite komisijos narių pareigas, vardus ir pavardes. 
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3.4. Pradinių duomenų įvedimas 
 

Prieš įsigydama programą APSKAITOS ASISTENTĖ, Jūsų įmonė tikriausiai jau vykdė veiklą ir tvarkė apskaitą. Kad būtų 
galima tęsti šią apskaitą su APSKAITOS ASISTENTĖ, reikia įvesti: 

 sąskaitų likučius kartu su duomenimis apie skolas ir apmokėjimus (žr. “3.4.2. ”), 

 prekių likučius (žr. “3.4.1. ” ir “7.4. Prekės”), 
 ilgalaikio turto likučius (žr. “3.4.3. Ilgalaikio turto likučių įvedimas”). 

 

3.4.1. Sąskaitų likučių įvedimas 
Pradėti atlikti operacijas galima ir neįvedus visų pradinių sąskaitų likučių. Galėsite įvesti juos po truputį, kai turėsite laiko. 
Sąskaitų likučiai įvedami pasirinkus pirmąjį finansinių metų periodą (t.y. periodą, kuris registre “Periodai” pažymėtas kaip 
metų pradžia). Kai šį periodą uždarysite, pradinių likučių įvesti ir taisyti negalėsite, tačiau prireikus galėsite šį periodą vėl 
atidaryti. Uždarant finansinius metus (žr. “5.5. Finansinių metų ”), bus suskaičiuoti sąskaitų likučiai kitų metų pradžiai. Juos 
vėl bus galima taisyti tik pirmame metų periode, kol jis nėra uždarytas. Taisyti prireikia retai – pavyzdžiui, jei taip nustato 
auditas arba jei Jūs keičiate sąskaitų planą. 
Atsiskaitymo sąskaitų (t.y. sąskaitų, kurios sąskaitų plane priskirtos grupei “Atsiskaitymai”) likučius galima išskirstyti pagal 
kontrahentus, nurodant jų skolas arba Jūsų skolas jiems. Šios skolos bus įrašytos ir į atsiskaitymų duomenų bazę. 
Jei parametruose aprašėte apyvartų rakto struktūrą (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”), kiekvienos sąskaitos likučius galėsite 
įvesti atskirai kiekvienai šio rakto reikšmei. Sąskaitų likučiai įvedami ir redaguojami dviem būdais. Pirmuoju būdu galima 
greičiau ir lengviau suvesti bei koreguoti duomenis, tačiau kontrahentą reikia nurodyti ne tik sąskaitose su požymiu 
„Atsiskaitymai“, bet ir visose kitose. Tam galime susikurti kontrahentą „Likutis“ arba nurodyti savo įmonę. Antrojo būdo 
trūkumas yra tai, kad visus likučius reikia susivesti „vienu prisėdimu“, išsaugoti galima tik jei yra balansas. Šį trūkumą 
lengvai galima apeiti įvedant laikinus subalansuojančius įrašus, tačiau jeigu bus atliktas nors vienas valiutinis 
perskaičiavimas, pradinių likučių pakoreguoti jau nebegalėsite. 
 
Pirmasis būdas: 

1. Pasirinkite meniu Registrai punktą Sąskaitų planas ir sukurkite užbalansinę sąskaitą kodu LIK, pavadinas 
„Likučiai“ (žr. “7.2 Sąskaitų planas”). Ją naudosime kaip koresponduojančią sąskaitą. 

2. Pasirinkite meniu Registrai punktą Periodai ir sukuriate paskutinįjį ankstesnių finansinių metų periodą (žr. “7.7 
Periodai”)  ir pažymime jį kaip „Finansinių metų pradžia“. Šiame periode mes ir vesime pradinius likučius. Jeigu 
norime nurodyti realias skolų ir išankstinių apmokėjimų datas, tai ir šis periodas turi apimti ne mėnesį, o visą 
skolų/apmokėjimų laikotarpį. 

3. Sąskaitų likučius kartu su duomenimis apie skolas ir apmokėjimus veskite per meniu Finansai punktą 
Atsiskaitymo įvedimas (žr. “4.11.2 „Atsiskaitymo įvedimas“).. Kai teisingai suvesite visus likučius, sąskaitos 
LIK likutis taps lygus 0. 

 
Antrasis būdas: 

1. Pasirinkite meniu Finansai punktą Sąskaitų likučių koregavimas. 

Atsidarys langas su anksčiau įvestais likučiais (jei tokių buvo). 

 

2. Naujam likučiui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam likučiui pataisyti pasirinkite reikiamą 
eilutę, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Pastaba: Jei atsiskaitymo sąskaitos likutis išskirstytas pagal kontrahentus (žr. 4 žingsnį), jo redaguoti negalima. 

3. Įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 
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Kodas – sąskaitos kodas, 
Valiuta – valiutos, kuria bus nurodomas likutis, kodas. Laukuose Kursas ir Dimensija rodomas 

valiutos kursas iš valiutų registro, 
���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. Jo 

galima ir neįvesti – tuomet tai bus sąskaitos likučio dalis, nedetalizuota pagal apyvartų raktą. 
Bendrą sąskaitos likutį sudarys visų dalinių likučių suma, 

Likutis debete – debeto likutis (priklausomai nuo to, ar sąskaita aktyvioji, ar pasyvioji, leidžiama įvesti debeto 
arba kredito likutį), 

Likutis kredite – kredito likutis. 

4. Jei tai atsiskaitymo sąskaita (t.y. sąskaitų plane jį priskirta grupei “Atsiskaitymai”), galite išskirstyti jos likutį pagal 
kontrahentus: paspauskite mygtuką Atsiskaitymų likučiai ir įveskite duomenis lentelėje. Čia galima įvesti ir 
duomenis apie skolų apmokėjimus – tam skirtas laukas “Apm. suma” ir laukai, kurių pavadinimų gale parašyta 
“(a)”. Skolos ir apmokėjimai turi būti įvedami atskirose eilutėse. Jei vėliau atliksite skolos padengimą (žr. “4.10. 
Atsiskaitymai”), čia matysite skolą ir apmokėjimą vienoje eilutėje ir duomenų tokioje eilutėje redaguoti negalėsite. 

Duomenys lentelėje įvedami ir redaguojami standartiškai (žr. “2.4.3. Lentelės”) šiuose laukuose: 

“Kas skolingas” – laukas su atsidarančiuoju sąrašu, kuriame galite pasirinkti, ar tai pirkėjo skola Jums, ar Jūsų 
skola tiekėjui, 

“Kontrahentas” – kontrahento kodas, 
“Dokum.nr.” – dokumento numeris, 
“Skola” – skolos suma, 
“Valiuta” – valiutos, kuria nurodyta suma, kodas, 
“Kursas” – valiutos kursas (vietinės valiutos kiekis, mokamas už lauke “Dimensija” nurodytą valiutos 

kiekį – įrašomas automatiškai iš valiutų registro), 
“Dimensija” – valiutos kiekis, kurio kursas nurodytas, 
“Data” – dokumento data, 
“Projektas” – projekto kodas, 
“Op. grupė” – operacijos grupės kodas, 
“Padalinys” – padalinio kodas, 
“Darbuotojas” – darbuotojo kodas, 
“Dokum.nr.(a)” – apmokėjimo dokumento numeris, 
“Apm. suma” – apmokėta suma, 
“Valiuta (a)”  
“Kursas (a)” 
“Dimensija (a)” 
“Data (a)” 
“Projektas (a)”  
“Op. grupė (a)”  
“Padalinys (a)”  
“Darbuotojas (a)”  
“Apmokėti iki” – data, iki kurios turi būti apmokėta skola. 

Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Visų įvestų skolų suma, atėmus iš jos 
apmokėjimų sumą, turi sutapti su sąskaitos likučiu. Jei taip nėra, išsaugojimo metu Jums bus pranešta “Neteisingai 
išskirstyta suma. Išsaugoti vis tiek?” bei parodyti sąskaitos likutis, įvestų skolų suma ir gautas skirtumas. Jei 
atsakysite Yes, duomenys bus išsaugoti. Jei atsakysite No, grįšite į skolų lentelę ir galėsite iš karto pataisyti. 

Langui su skolų likučių išskirstymu uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango 
kampe. 

5. Pakartokite 2, 3 ir 4 žingsnius su kitais likučiais. 

6. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį  arba pasirinkite skyrelį Balansas ir paspauskite 
mygtuką Procesas. Išsaugoti negalėsite, jei nėra balanso, t.y. debeto likučių suma nesutampa su kredito likučių 
suma. Šios sumos ir jų skirtumas rodomi skyrelyje Balansas. 

 
 

3.4.2. Prekių likučių įvedimas 
Prekių likučiai įvedami prekių registre (žr. “7.4. Prekės”). Jų nebūtina įvesti pačioje pradžioje, tačiau prekės negalėsite 
parduoti, kol jos “nėra”. 

duomenys apie apmokėjimą, analogiški ką tik aprašytiems 
duomenims apie skolą. 
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3.4.3. Ilgalaikio turto likučių įvedimas 
Apie ilgalaikio turto likučių įvedimą žr. “4.14.1. Turto kartoteka”. Jų nebūtina įvesti pačioje pradžioje, 
galėsite tai padaryti ir vėliau. 
 

3.5. Įmonės šalinimas 
 

Nebereikalingas įmones pašalinsite pasirinkę meniu Įmonės punktą Įmonės šalinimas. Atsidariusiame 
sąraše pasirinkite įmonę ir paspauskite mygtuką Šalinti. Įmonė bus pašalinta iš įmonių sąrašo, tačiau 
katalogas su jos duomenimis iš disko nebus pašalintas – jį galėsite vėliau pašalinti patys. 
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4. KASDIENĖS OPERACIJOS 

4.1. Bendrieji principai 

4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai 
 

Apie pagrindinius darbo su operacijomis principus skaitykite “2.1. Apskaitos su programa 
„APSKAITOS ASISTENTĖ“ principai”. 
Paprasčiausias atvejis yra, kai paeiliui įvedamos operacijos ir pagal įvestus duomenis automatiškai 
keičiamos atitinkamos duomenų bazės (sandėlio duomenų bazė, bendrasis žurnalas, atsiskaitymų 
duomenų bazė). Kituose šio skyriaus poskyriuose daugiausia kalbama būtent apie tokį operacijų 
įvedimą. Tačiau kartais reikalingi sudėtingesni veiksmai – operacijos koregavimas, anuliavimas, 
neautomatinis duomenų judėjimas: 

 Operacija koreguojama arba anuliuojama pasirinkus tą patį meniu punktą, kur ji buvo įvesta. Programoje APSKAITOS 
ASISTENTĖ tai daroma dviem būdais, priklausomai nuo operacijos: 

 operacija su atsargomis (pirkimas, pardavimas, vidinis pajamavimas, išlaidavimas, nurašymas, savikainos 
perkainojimas) koreguojama arba anuliuojama pasirinkus atitinkamą veiksmą operacijos lange. Tuomet 
automatiškai sukuriami seno operacijos varianto storno įrašai ir į žurnalą įrašoma pakoreguota operacija, taip pat 
atitinkamai pakinta sandėlio ir atsiskaitymų duomenų bazės, 

 koreguojant arba anuliuojant kitas operacijas, reikia rankiniu arba pusiau rankiniu būdu įvesti storno įrašus ir 
naujus (pakoreguotus) įrašus. 

Žemiau aprašomas pirmasis būdas. Antrasis būdas aprašomas tuose skyriuose, kur kalbama apie atitinkamą operaciją. 

 Operacijos su atsargomis duomenis galima išsaugoti, bet neįrašyti automatiškai į sandėlio duomenų bazę, bendrąjį 
žurnalą arba atsiskaitymų duomenų bazę. Tai priklauso nuo automatinio duomenų judėjimo parametrų. Nenaudoti 
automatinio duomenų judėjimo gali būti naudinga, pavyzdžiui, kai operacijas įveda vienas žmogus, o už jų teisingumą 
atsako kitas žmogus. Pavyzdžiui, sandėlininkui galima leisti įvesti operacijas su atsargomis, nustačius jam parametrus 
be automatinio duomenų judėjimo. Vėliau atsakingasis buhalteris galės peržiūrėti kiekvieną operaciją ir perkelti ją į 
žurnalą bei atsiskaitymus. Kitas pavyzdys: jei pirkimo operacijos įvedimo metu Jūs dar neturite visų lydinčių 
dokumentų, galite nustatyti parametrus taip, kad duomenys nepatektų į sandėlio duomenų bazę ir bendrąjį žurnalą. 
Vėliau galėsite papildyti operaciją ir perkelti jos duomenis į sandėlį ir į žurnalą. 

Dėmesio! Operacija siejama su dokumentu, kurį Jūs galite išspausdinti (pavyzdžiui, pirkimas siejamas su pajamavimo 
dokumentu, pardavimas – su sąskaita-faktūra arba važtaraščiu ir t.t.). Programoje veiksmas su operacija atitinka 
veiksmą su jos dokumentu, pavyzdžiui, sakoma “dokumento koregavimas”. Numeris šiam dokumentui paprastai 
suteikiamas automatiškai, išsaugant operaciją. Atliekant operacijas su atsargomis prieš eilės numerį rašoma operacijos 
tipą žyminti raidė (pavyzdžiui, “P” – pirkimo dokumentams, “R” – pardavimo dokumentams ir t.t). Raidę ir numerį, 
nuo kurio reikia pradėti numeruoti, Jūs galite nurodyti parametruose. Be šio numerio, gali būti ir kiti dokumentų 
numeriai, kuriuos Jūs įvedate pats – blanko (sąskaitos-faktūros) numeris ir lydinčio dokumento numeris. 

Operacijos su atsargomis peržiūra, koregavimas, anuliavimas, papildymas 
 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą su atitinkamos operacijos pavadinimu. 

Atsidarys langas operacijai aprašyti (žr. paveikslus atitinkamuose skyriuose). 

2. Jei reikia peržiūrėti, koreguoti, anuliuoti anksčiau išsaugotą operaciją: 

2.1. Paspauskite mygtuką-lupą ties lauku Dokumentai. 

Atsidarys dialogo kortelė Dokumentai. Joje bus pateiktas sąrašas dokumentų, suformuotų atlikus operacijas 
(iš pradžių sąrašas yra tuščias, jis bus užpildytas po 2.3 žingsnio). 
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2.2. Aprašykite užklausą: 

Dokumento Nr. – ieškomos operacijos dokumento numeris, 
Lyd.dokum. Nr – lydinčio dokumento numeris, 
Blanko dok. Nr. – blanko (sąskaitos-faktūros) numeris, 
Kontrahentas – kontrahento, dalyvavusio operacijoje, kodas, 
Data – laikotarpis (aktyvaus periodo ribose), kurio operacijos domina, 
Tipas – tarp kokių operacijų ieškoti: 

Suformuoti – neanuliuotos operacijos, 
Anuliuoti – anuliuotos operacijos, 
Išsiųsti – (tik nutolusioje atsargų darbo vietoje) operacijos, kurių duomenys jau išsiųsti į 

centrą. Šis tipas yra tik priminimas, kad dirbama su išsiųstais dokumentais, o atlikti 
su jais galima tuos pačius veiksmus, kaip ir su “Suformuotais”. 

Pastaba: Jei dokumento numerio arba kontrahento nežinote, galite neįvesti – tuomet bus pateiktas visų 
dokumentų sąrašas. Šiuo atveju sąrašo pateikimas gali užtrukti, jei duomenų bazėje dokumentų yra labai daug. 

2.3. Paspauskite mygtuką . 

Bus pateiktas dokumentų, atitinkančių užklausą, sąrašas. Jame paskutiniai trys laukai “Snd”, “Žurnalai” ir 
“Atsiskaitymai” rodo, ar operacijos duomenys pateko į sandėlio duomenų bazę, žurnalą ir atsiskaitymų 
duomenų bazę. Tai priklauso nuo to, kokie duomenų judėjimo parametrai buvo nustatyti operacijos įvedimo 
metu (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”). Jums pasirenkant eilutes sąraše, informaciniame ir įvedimo laukuose 
Koregavimai rodoma, kiek kartų buvo koreguota operacija. 

2.4. Pasirinkite dokumentą iš sąrašo – tam spustelėkite jį pele ir paspauskite mygtuką  (arba dukart spustelėkite 
jį pele, arba išskirkite jį klavišais ,  ir paspauskite Enter). Jei Jūs domina ne paskutinis koreguotos 
operacijos variantas, prieš tai įvedimo lauke Koregavimai nurodykite reikiamą varianto numerį (pradinio 
varianto numeris yra 1). Šiuo atveju Jūs galėsite tik peržiūrėti operaciją. 

Dialogo kortelė bus uždaryta, operacijos lange laukai bus užpildyti pasirinktos operacijos duomenimis. 

3. Atsidarančiajame sąraše Veiksmas pasirinkite veiksmą (anuliuotose operacijose veiksmo pasirinkti negalima, jas 
galima tik peržiūrėti): 

Naujas dokumentas – naujos operacijos aprašymas. Išsaugojimo metu operacija bus įrašyta į žurnalą (jei 
kitaip nenurodyta parametruose). Jei ankstesniame žingsnyje pasirinkote anksčiau įvestą 
operaciją, galėsite pataisyti jos duomenis, ir jie bus išsaugoti kaip nauja operacija. 

Dokumento papildymas – operacijos papildymas. Jis naudojamas tik pirkimo operacijoms, kurių duomenys dar 
nepateko į sandėlio duomenų bazę. Pavyzdžiui, jei operacijos įvedimo metu Jūs dar neturėjote 
visų lydinčių dokumentų, čia galėsite įvesti duomenis iš vėliau gautų dokumentų ir tuomet 
perkelti operacijos duomenis į sandėlį ir į žurnalą. 

Dokumento peržiūra – operacijos peržiūra be koregavimo. 
Dokumento anuliavimas – operacijos anuliavimas. Išsaugojimo metu žurnale bus sukurti storno įrašai (jei 

operacija buvo patekusi į žurnalą) bei padaryti atitinkami pakeitimai sandėlio ir atsiskaitymų 
duomenų bazėse. 

Dokumento koregavimas – operacijos koregavimas. Išsaugojimo metu žurnale bus sukurti senojo operacijos 
varianto storno įrašai (jei operacija buvo patekusi į žurnalą) ir įrašytas pakoreguotas variantas. 
Bus padaryti atitinkami pakeitimai sandėlio ir atsiskaitymų duomenų bazėse. 

Pastabos 
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 Pasirinkus anksčiau įvestą operaciją, automatiškai pradedamas veiksmas Dokumento peržiūra. Jūs galite 
pasirinkti kitą veiksmą. Jei apsirikote pasirinkdami veiksmą, vėl pradėkite nuo ankstesnio žingsnio – pasirinkite 
tą pačią operaciją ir po to galėsite pasirinkti reikiamą veiksmą. 

 Negalima anuliuoti operaciją, kurios duomenys buvo panaudoti kitoms operacijoms. Pavyzdžiui, jei pirktos 
prekės jau buvo parduotos, mėgindami anuliuoti pirkimą gausite pranešimą “Nėra tiek likučiuose”. Šį pirkimą 
galėsite anuliuoti tik tuo atveju, jei pirmiausia anuliuosite atitinkamus pardavimus. 

 Kaip ir įvedant naują operaciją, visi pakeitimai automatiškai patenka į sandėlį, žurnalą ir atsiskaitymų duomenų 
bazę tik tuo atveju, jei taip nustatyti automatinio duomenų judėjimo parametrai. 

 Paspaudus mygtuką-įrankį  šioje dialogo kortelėje, galima išspausdinti joje rodomų dokumentų sąrašą. 

3. Toliau įveskite ir redaguokite operacijos duomenis taip, kaip aprašyta atitinkamuose skyriuose. Atminkite, kad 
duomenys bus išsaugojami priklausomai nuo pasirinkto veiksmo – pavyzdžiui, jei pasirinktas dokumento 
anuliavimas, tai išsaugojimas reiškia storno įrašų sukūrimą. 

Operacijos su atsargomis įrašymas į sandėlį, bendrąjį žurnalą, atsiskaitymus 
 

1. Atlikite 1, 2.1, 2.2 ir 2.3 žingsnius, kaip aprašyta aukščiau. 

2. Ties norima operacija spustelėkite pele žymėjimo laukelį “Snd”, “Žurnalai” arba “Atsiskaitymai” (priklausomai 
nuo to, kur norite įrašyti operaciją) ir į klausimą, ar tikrai norite perrašyti, atsakykite OK. 

Pastabos 

 Pirkimo operacijos atveju į žurnalą duomenys gali patekti tik po to, kai jie pateko į sandėlį. 
 Pardavimo operacijos atveju, jei Jūs įrašėte duomenis į žurnalą, bet dar neįrašėte į sandėlį, žurnale nebus įrašo apie 

vertybių savikainą (A tipo įrašas buhalteriniame šablone – žr. “7.12. Buhalteriniai šablonai”). Kai Jūs po to nurodysite 
įrašyti duomenis į sandėlį, pasikeis ne tik sandėlio duomenų bazė, bet ir žurnale bus pridėtas šis įrašas. Jei operacija į 
žurnalą nebuvo įrašyta, tai įrašant ją į sandėlį, keičiasi tik sandėlio duomenų bazė. 

 

4.1.2. Sandėlio pasirinkimas 
 

Visos operacijos su atsargomis siejamos su kuriuo nors sandėliu. Sandėliais gali būti pavadintos visos 
atsargų buvimo vietos – ne tik sandėlis įprasta to žodžio prasme, bet ir parduotuvė, gamybos baras ir 
pan., t.y. visos vietos, kur gali būti pajamuojamos, parduodamos arba išlaiduojamos prekės. Sandėliai 
įvedami registre “Padaliniai” (žr. “7.10. Padaliniai”). 
Vienu metu Jūs galite dirbti tik su vieno (aktyvaus) sandėlio atsargomis. Aktyvus sandėlis yra 
nurodytas statuso eilutėje. Pirkimo ir vidinio pajamavimo metu prekės įrašomos į aktyvaus sandėlio 
duomenų bazę. Pardavimo, išlaidavimo, nurašymo ir savikainos perkainojimo metu Jums rodomas 
prekių likutis ir savikaina aktyviame sandėlyje. Pakeitimai po operacijos daromi taip pat aktyvaus 
sandėlio duomenų bazėje. 
Aktyviam sandėliui pakeisti pasirinkite meniu Atsargos punktą Sandėlio parinkimas ir atsidariusiame 
klasifikatoriuje pasirinkite reikiamą sandėlį. Jei dirbate ne nutolusioje atsargų darbo vietoje, t.y. 
parametruose atitinkamas laukelis nepažymėtas, aktyvų sandėlį galėsite pasirinkti iš padalinių, kurių 
tipas yra “Sandėlis” (tipas nurodomas registre “Padaliniai”). Jei dirbate nutolusioje atsargų darbo 
vietoje, aktyvų sandėlį galėsite pasirinkti iš padalinių, kurių tipas yra “Nutolęs sandėlis”. 
Ryšys tarp sandėlių gali atsirasti atliekant išlaidavimo operaciją. Joje galima nurodyti gavimo padalinį, 
į kurį pateks prekės iš aktyvaus sandėlio. Jei gavimo padalinys yra sandėlis, kurio duomenų bazė 
saugoma tame pačiame kompiuteryje arba kompiuterių tinklo serveryje, tai atsargų likučiai pasikeis ir 
aktyviame sandėlyje, ir gavimo sandėlyje. Jei taip nėra, teks atlikti dvi operacijas – išlaidavimą Jūsų 
kompiuteryje ir vidinį pajamavimą gavimo padalinio kompiuteryje. 
Duomenis apie prekių likučius sandėlio duomenų bazėje galima peržiūrėti pasirinkus meniu Atsargos 
punktą Likučiai (žr. “8.2. Prekių likučiai”). Pradiniai likučiai įvedami prekių registre (žr. “7.4. 
Prekės”). 

4.1.3. Atstatymas iš šablono 
Toms operacijoms, kurių sąskaitų korespondencijai nenumatyti buhalteriniai šablonai (žr. “9.12. 
Buhalteriniai šablonai”), programoje APSKAITOS ASISTENTĖ gali būti panaudotas atstatymas iš 
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šablono. Šią funkciją galite naudoti visose languose su detalinėmis eilutėmis, kuriose numatyti 
koresponduojančių sąskaitų įvedimo laukai.  
Įvedimo šablonus aprašykite registre Įvedimo šablonai. (žr. "9.20. Įvedimo šablonai").  

1. Naujam atstatymui iš šablono padaryti, aktivuokite naują eilutę, paspaudus mygtuką-įrankį .  

2. Paspauskite mygtuką-įrankį , punktą Atstatymas iš šablono.  

 
3. Iš atsiradusio lango išrinkite  Jums reikalingą šabloną, paspauskite mygtuką Pasirinkti.  
4. Detalinėse eilutėse įveskite sumas, kontrahentus ir kitus reikalingus duomenis.  
 

4.2. Pirkimas 
 

Pirkimo operacijos metu Jūs galite: 

 aprašyti perkamas prekes, 
 susieti pirkimą su ankstesniu užsakymu, jei prekės perkamos pagal užsakymą (žr. “4.5. Užsakymai”),  
 aprašyti su pirkimu susijusias paslaugas (muitas, PVM ir pan.), 
 perskaičiuoti prekių savikainą atsižvelgdami į nurodytas paslaugas, 
 nurodyti buhalterinį šabloną, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale (taip nurodoma pirkimo forma – pirkimas 

skolon, pirkimas, kai iš karto atsiskaitoma grynaisiais pinigais ir kt.). 
Pagal Jūsų įvestus duomenis formuojamas pirkimo dokumentas, operacija įrašoma į bendrąjį žurnalą. 
Be to, į užsakymų duomenų bazę įrašoma, kiek gauta užsakytų prekių, į atsiskaitymų su kreditoriais 
duomenų bazę įrašomos skolos tiekėjui, o sandėlio duomenų bazėje padidėja gautų prekių likutis ir 
įrašoma informacija apie šią prekių partiją (gavimo data, kaina, kiekis ir kt.). 
Taip atliekamas tik materialiųjų vertybių pirkimas. Jums suteiktas paslaugas, nesusijusias su 
materialiųjų vertybių pirkimu, Jūs galite aprašyti kaip skolas tiekėjui (kreditoriui) atsiskaitymuose (žr. 
“4.11. Atsiskaitymai”) arba tiesiog žurnale (žr. “4.13. Kitos operacijos: žurnalai”). 
Prekių grąžinimas Jums taip pat atliekamas kaip pirkimas, tik reikia naudoti specialų buhalterinį 
šabloną. Kadangi programoje APSKAITOS ASISTENTĖ nėra specialių grąžinimo funkcijų, visus su 
grąžinimu susijusius nuostolius turėsite suskaičiuoti patys ir įvesti kaip papildomas paslaugas. 
Spausdinamame dokumente galėsite įrašyti reikiamą tekstą apie grąžinimą (žr. “9.3. Dokumentų 
spausdinimas”). Panašiai atliekami ir prekių mainai, kadangi juose, kaip ir grąžinimo atveju, vietoj 
piniginio apmokėjimo ateina prekės (žr. “4.4. Grąžinimas. Mainai”). 

Pastabos 

 Apie galimybę dirbti su anksčiau aprašyta operacija žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”. 
 Vienu metu Jūs galite dirbti tik su vieno sandėlio atsargomis. Apie sandėlio pasirinkimą žr. “4.1.2. Sandėlio 

pasirinkimas”. 
 Duomenys į sandėlio duomenų bazę, žurnalą ir atsiskaitymų duomenų bazę nepatenka tuo atveju, jei taip nurodyta 

automatinio duomenų judėjimo parametruose (žr. 4.2 žingsnį žemiau). 
 
Pirkimo operacija atliekama taip: 
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1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pirkimas. 

Atsidarys langas Pirkimas. 

 

2. Skyrelyje Pagrindinė informacija įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 

Blanko numeris – sąskaitos-faktūros blanko numeris, 
Tiekėjas – kontrahento-tiekėjo kodas, 
Valiuta – valiutos, kuria bus nurodomos prekių kainos, kodas. Dešinėje rodomas valiutos kursas iš 

registro. Jei įvesite nevietinės valiutos kodą, kursą galėsite redaguoti. Pakeistas kursas galios 
tik šiai operacijai. 

Buh. šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale ir atsiskaitymų duomenų 
bazėje, kodas (žr. “7.12. Buhalteriniai šablonai”). Jei pasirinktas buhalterinis šablonas skirtas 
grąžinimui, žymėjimo laukelyje Ar grąžinimas atsiras žymė. 

Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima redaguoti). 
SF gavimo data – sąskaitos faktūros gavimo data (įrašome tik jeigu dokumentą gavome labai pavėluotai, pagal 

šią datą dokumentas pateks į  i.SAF). 
Mokesčio data – mokesčio priskaičiavimo data (įrašome tik tada, jeigu prekės/paslaugos realiai buvo gautos 

ankstesniame periode, bet ne anksčiau kaip 2016-07-01 dieną). 
Pard.kaina iš kortelės – pažymėjus šį laukelį, į Pard.kaina bus automatiškai įrašoma reikšmė iš prekės kortelės. 
Vedamas kiekis ir suma – pažymėjus šį laukelį, reikės įvesti kiekį ir sumą, o kaina bus skaičiuojama ir įrašoma 

automatiškai. 
SF tipas - galima pasirinkti sąskaitos tipą iš galimų reikšmių sąrašo: SF PVM sąskaita faktūra | DS 

Debetinė PVM sąskaita faktūra | KS Kreditinė PVM sąskaita faktūra | VS Viena PVM 
sąskaita faktūra | VD Viena PVM sąskaita faktūra debetinė | VK Viena PVM sąskaita faktūra 
kreditinė | AN Anuliuota | - Netraukti (į i.SAF) 
Nepasirinkus, programoj dokumentas bus pripažįstamas kaip:  SF PVM sąskaita faktūra.   

Išrašyta sau - Pasirinkite reikšmę „V“, jeigu sąskaitą faktūrą išrašėte sau. 
 

3. Skyrelyje Pagalbinė informacija galite, jei reikia, įvesti duomenis šiuose įvedimo laukuose: 

Operacijų grupė– operacijų grupės kodas, 
Pastaba – Jūsų pastaba apie operaciją, 
Lydintis dok.Nr. – lydinčio dokumento (jei toks yra) numeris, 
Mūsų asmuo – Jūsų įmonės darbuotojo, atsakingo už operaciją, kodas, 
Apmokėti per – dienų skaičius, per kurį reikia atsiskaityti, 
Delspinigiai % – delspinigiai už kiekvieną uždelstą dieną. 

4. Skyrelyje Papildoma informacija: 

4.1. Jei perkamos anksčiau užsakytos prekės, lauke Užsakymo kodas įveskite arba, paspaudę mygtuką-lupą, 
pasirinkite sąraše užsakymo kodą. 

Pirmoje lentelėje atsiras eilutės su užsakytų prekių kodais. 
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Pastaba: Įvesdami užsakymo kodą, galite pasirinkti tik iš užsakymų Jūsų nurodytam tiekėjui. Jei reikalingas 
visų tiekimo užsakymų sąrašas, skyrelyje Pagrindinė informacija įvedimo laukas Tiekėjas turi būti tuščias. 

4.2. Jei reikia, lauke Projektas nurodykite projektą, susijusį su operacija. 

4.3. Pažiūrėkite, ar Jus tenkina automatinio duomenų judėjimo parametrai, pagal kuriuos duomenys apie operaciją 
gali automatiškai patekti arba nepatekti į sandėlį, į žurnalą, į atsiskaitymus. Jei ne, pažymėkite arba nuimkite 
žymę atitinkamame žymėjimo laukelyje. 

Pastabos 

Bendri duomenų judėjimo parametrai nurodomi kartu su kitais parametrais (žr. “3.3. Parametrų 
nustatymas”), tačiau čia Jūs galite pakeisti juos vienai operacijai. Pavyzdžiui, jei Jūs kol kas gavote ne 
visus lydinčius dokumentus ir todėl negalite suskaičiuoti prekių savikainos, atsisakykite automatinio 
duomenų judėjimo į sandėlį. ir į žurnalą. Kai gausite visus dokumentus, galėsite papildyti duomenis ir 
perkelti juos į sandėlį ir į žurnalą (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”).  

Į žurnalą duomenys gali patekti tik tuo atveju, jei jie patenka ir į sandėlį. 

5. Skyrelyje Apmokėjimas galite, jei reikia, įvesti duomenis šiuose įvedimo laukuose: 
Apmokėta suma - Jūsų įmonės atskaitingo asmens apmokėta suma. 
Mokėtojas  - Jūsų įmonės atskaitingo asmens kodas. 
Projektas  - projekto kodas  
Apmok. Dok. Nr. - būtinas, kad programa teisingai nustatytų koresponduojančias sąskaitas. 
Mokėtojo tipas - Debitorius arba Kreditorius 
Operacijų grupė - operacijų grupės kodas 
Apmok. pastaba - ši pastaba bus įrašyta į Bendrąjį žurnalą ir ataskaitas. 
Padalinys  - padalinio kodas 
Darbuotojas  - darbuotojo kodas 
 

6. Skyrelyje Informacija apie prekę galite matyti informaciją apie pasirinktosios prekės pirkimus: kada, koks 
kiekis, kokia kaina ir savikaina, kokiu dokumentu bei iš kokio tiekėjo buvo perkama. 

 
 
7. Skyrelyje Informacija apie prekę2 galite matyti pasirinktosios prekės judėjimo dokumentus.  
 
 
8. Skyrelyje Informacija grąžinimui galite matyti matyti informaciją kada, koks kiekis, už kokią kainą ir su kokia 

savikaina, kokiu dokumentu buvo parduota pasirinktoji prekė pirkėjui. 
  

9. Įveskite informaciją apie perkamas prekes. 

Informacija apie prekes įvedama pirmoje lentelėje, po vieną eilutę kiekvienai prekei. Nauja eilutė sukuriama 
taip: pasirinkite prekių lentelę spustelėdami ją pele (pasirinktos lentelės laukų vardai yra ryškūs, nepasirinktos 

– blankūs), paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite reikiamą prekę atsidariusiame klasifikatoriuje. 
Lentelėje atsiras nauja eilutė. Įrašą apie prekę sudaro tokie laukai: 

“Prekė” – pasirinktos prekės kodas (įrašomas automatiškai), 
“Vnt” – matavimo vienetas (įrašomas automatiškai iš prekių registro), 
“Kiekis” – nurodo, kiek vienetų perkama, 
“Kaina” – prekės vieneto kaina (automatiškai įrašoma pajamavimo kaina iš prekių registro, tačiau 

ją galima keisti), 
“Suma” – bendra suma (suskaičiuojama automatiškai, dauginant kiekį iš kainos), 
“Savikaina” – iš pradžių sutampa su lauko “Kaina” reikšme; įvedus su pirkimu susijusias paslaugas, 

savikainą galima automatiškai perskaičiuoti. Savikaina visuomet nurodyta vietine 
valiuta, 

“Pavadinimas” – prekės pavadinimas, 
“Saug. data” – data, iki kurios galima saugoti prekę (gendančioms prekėms ir kt.). 
„Pastaba“ - išsaugoma pirkimo dokumente, ją galima ir atsispausdinti. 
„Prekės pastaba“ – ši pastaba išsaugoma Registruose Prekės kortelėje. 
„Brūkšninis kodas“ – iš Prekių kortelės įkelia priskirtą brūkšninį kodą. 
„Pard.kaina“ - išsaugoma likučių faile. Bus įkelta į pardavimo dokumentą, jeigu pardavimai Konkrečių 

kainu metodu ir pasirinksime varnelę Pard.kaina.   
“Papild1” – Papildoma informacija apie gautą prekę (gali būti garantija, serijinis numeris ir t.t.). 

Išsaugoma likučių faile. Matoma atliekant pardavimus Konkrečių kainų metodu. 
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Duomenis šiuose laukuose, išskyrus “Suma” ir “Savikaina”, galite redaguoti nuvedę žymeklį į reikiamą lauką. 
Jeigu dokumento antgalvėje pasirinksime „Vedamas kiekis ir suma“, galėsime įvesti sumą, tada programa pati 
suskaičiuos „Kainą“ 

Eilutę su informacija apie prekę pašalinsite pasirinkę šią eilutę, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į 
klausimą “Šalinti?”. 

Pastaba: Jei kaina nurodyta ne vietine valiuta, skaičiuojant savikainą gali atsirasti paklaida, kai, konvertuojant 
sumą į vietinę valiutą, po kablelio gaunami daugiau negu du ženklai, o apvalinama iki dviejų ženklų. Paklaida 
nurodoma informaciniame lauke Paklaida vietine valiuta (žr. taip pat 6.3 žingsnį). 

10. Įveskite informaciją apie pirktas paslaugas, paslaugas, susijusias su pirkimu. 

Su pirkimu gali būti susijusios tokios paslaugos kaip muitas, transporto išlaidos, PVM ir pan. Informacija apie 
jas įvedama antroje lentelėje (su pavadinimu Lydinčios paslaugos), po vieną eilutę kiekvienai paslaugai. 

Nauja eilutė sukuriama taip: pasirinkite prekių lentelę spustelėdami ją pele, paspauskite mygtuką-įrankį  ir 
pasirinkite reikiamą paslaugą atsidariusiame sąraše. Lentelėje atsiras nauja eilutė. Įrašą apie paslaugą sudaro 
tokie laukai: 

“Poz” – kodas, kuris nurodo, kaip paslauga veikia prekės savikainą (įrašomas automatiškai): 
1 – paslauga nekeičia savikainos (pavyzdžiui, papildomai mokamas PVM (18%)), 
2 – paslauga didina savikainą (pavyzdžiui, muitas, transporto išlaidos), 
3 – paslauga mažina savikainą (pavyzdžiui, įskaičiuotas į prekės kainą PVM 15,25%), 

“Paslauga” – pasirinktos paslaugos kodas (įrašomas automatiškai), 
“Dokumento Nr” – lydinčio dokumento, patvirtinančio paslaugą, numeris (automatiškai įrašomas 

sąskaitos-faktūros numeris iš pagrindinės informacijos, bet gali būti ir kitas 
dokumentas – pavyzdžiui, muitinės deklaracija), 

“Tiekėjas” – tiekėjo kodas (automatiškai įrašomas tiekėjo kodas iš pagrindinės informacijos), 
“Kiekis” – paslaugų kiekis, 
“Kaina” – paslaugos vieneto kaina, 
“Valiuta” – valiuta, kuria nurodyta paslaugos kaina, 
“Suma” – bendra suma vietine valiuta (suskaičiuojama automatiškai, dauginant kiekį iš kainos ir 

konvertuojant pagal valiutos kursą), 
“Kursas” – valiutos kursas (įrašomas automatiškai iš valiutų registro), 
“Dimensija” – valiutos kiekis, kuriam nurodytas kursas (įrašomas automatiškai iš valiutų registro). 
”Pastaba“ - išsaugoma pirkimo dokumente, ją galima ir atsispausdinti. 
„Pard.kaina“ - neišsaugoma likučių faile ir ar nebus įkelta į pardavimo dokumentą?Nenaudojama ? 
“Pavadinimas” – paslaugos pavadinimas. 
Duomenis šiuose laukuose, išskyrus “Poz” ir “Suma”, galite redaguoti. 

Eilutę su informacija apie paslaugą pašalinsite pasirinkę šią eilutę, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK 
į klausimą “Šalinti?”. 

11. Jei reikia, perskaičiuokite prekių savikainą, atsižvelgdami į lydinčias paslaugas. Pagal kiekvieną lydinčią 
paslaugą perskaičiuojama atskirai, nurodant, kokių prekių savikainą ji keičia. Tai daroma taip: 

11.1.Pažymėkite prekes, kurių savikainą reikia perskaičiuoti – tam spustelėkite kairįjį pelės mygtuką lauke “Zym” 
prie įrašų apie prekes. Pažymėtos eilutės bus išskirtos. Žymėjimas atšaukiamas dar kartą spustelėjus kairįjį 
pelės mygtuką lauke “Zym”. 

11.2.Pažymėkite paslaugą, kurios pagrindu didinama arba mažinama prekių savikaina. 

Atsidarys dialogo kortelė Savikainos perskaičiavimas. 
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11.3.Šioje dialogo kortelėje pasirinkite skaičiavimo metodą bei apvalinimo tikslumą ir paspauskite mygtuką 
Perskaičiuoti. 

Pažymėtų prekių savikaina bus perskaičiuota ir įrašyta į lauką “Savikaina”. Naudotos paslaugos eilutė bus 
išskirta. Tokios eilutės nebegalima redaguoti ir naudoti savikainai perskaičiuoti antrą kartą. 

Pastaba: Dėl apvalinimo paskirstant paslaugos sumą gali atsirasti paklaida – ji bus nurodyta lango Pirkimas 
informaciniame lauke Paklaida. Apibendrinant su 4-ojo žingsnio pastaba, paklaida skaičiuojama pagal 
formulę: 

 

Paklaida = materialiųjų vertybių suma+ 
lydinčių paslaugų, didinančių savikainą, suma 
lydinčių paslaugų, mažinančių savikainą, suma 
savikainos suma 

11.4.Pakartokite 11.1 – 11.3 žingsnius su kitomis paslaugomis. 

12. Jei reikia, naudokite šiuos papildomus veiksmus, kuriuos galite pasirinkti iš papildomo meniu, kuris atsiranda 

paspaudus mygtuką-įrankį : 

a) Sąskaitų korespondencija – Parodyti, kaip atrodys sąskaitų korespondencija žurnale. Atsidarys dialogo 
kortelė Sąskaitų korespondencija. Ją uždarysite paspaudę mygtuką Atgal. 

 

b) Savikainos atstatymas – Atstatyti pradinę prekių savikainą (pavyzdžiui, jei apsirikote ankstesniame 
žingsnyje). Atsakius OK į klausimą “Atstatyti?” bus atstatyta visų prekių pradinė 
savikaina. Paslaugas vėl bus galima redaguoti ir naudoti savikainai perskaičiuoti. 

c) Spausdinimo formos generavimas – Pakeisti pirkimo dokumento formą (žr. “9.3. Dokumentų 
spausdinimas”). 

d) Prekės būsena – Informacija apie lentelėje pasirinktos prekės būseną: kiek kokiame sandėlyje yra likę 
šios prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti (žr. “8.1. Prekės būsena”). 

13. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite OK į klausimą “Suformuoti?”. 
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Programa praneš: “Sukurtas <dokumento numeris>. Spausdinsite?”. Jei kitaip nenurodyta automatinio 
duomenų judėjimo parametruose (žr. 4.2 žingsnį), operacija bus įrašyta į žurnalą, į atsiskaitymų su kreditoriais 
duomenų bazę bus įrašytos skolos tiekėjui (jei taip nurodyta buhalteriniame šablone), sandėlio duomenų bazėje 
padidės pirktų prekių likutis ir bus įrašyta informacija apie šią prekių partiją (gavimo data, kaina, kiekis ir kt.). 
Į užsakymų duomenų bazę bus įrašyta, kiek gauta užsakytų prekių. 

Jei norite iš karto išspausdinti dokumentą, paspauskite mygtuką OK. Atsidarys langas dokumento vaizdui 

peržiūrėti. Jį išspausdinsite paspaudę mygtuką-įrankį . Jei galimos kelios dokumento formos, pirmiausia 
atsidarys langas formai pasirinkti. Daugiau apie spausdinimą žr. “9.3. Dokumentų spausdinimas”. 

Lange Pirkimas informacija apie prekes ir paslaugas bus ištrinta, ir Jūs galėsite aprašyti kitą pirkimo 
operaciją. Langą uždarysite, paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

 

4.3. Pardavimas 
 

Taip, kaip aprašyta šiame skyriuje, pardavimas atliekamas paprastai tuomet, kai nėra prijungtas kasos 
aparatas. Apie pardavimą per kasos aparatą žr. “6. Darbas su kasos aparatu”. 
Pardavimo operacijos metu Jūs galite: 

 aprašyti parduodamas prekes, 
 susieti pardavimą su ankstesniu užsakymu, jei prekės parduodamos pagal užsakymą (žr. “4.5. Užsakymai”),  
 nurodyti buhalterinį šabloną, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale (taip nurodoma pardavimo forma – pardavimas 

skolon, pardavimas, kai iš karto atsiskaitoma grynaisiais pinigais ir kt.). 
Pagal Jūsų įvestus duomenis formuojamas pardavimo dokumentas, operacija įrašoma į bendrąjį 
žurnalą. Be to, į užsakymų duomenų bazę įrašoma, kiek parduota užsakytų prekių, sandėlio duomenų 
bazėje sumažėja prekių likutis, o į atsiskaitymų su debitoriais duomenų bazę įrašomos pirkėjo skolos 
(jei taip nurodyta buhalteriniame šablone). 
Taip atliekamas ir materialiųjų vertybių pardavimas, ir paslaugų suteikimas. Pastaruoju atveju sandėlio 
duomenų bazėje likučiai nesikeičia. 
Prekių grąžinimas tiekėjui taip pat atliekamas kaip pardavimas, tik reikia naudoti specialų buhalterinį 
šabloną. Kadangi programoje APSKAITOS ASISTENTĖ nėra specialių grąžinimo funkcijų, tai visus 
su grąžinimu susijusius nuostolius turėsite suskaičiuoti pats ir įvesti kaip papildomas paslaugas. 
Spausdinamame dokumente galėsite įrašyti reikiamą tekstą apie grąžinimą (žr. “9.3. Dokumentų 
spausdinimas”). Panašiai atliekami ir prekių mainai, kadangi juose, kaip ir grąžinimo atveju, vietoj 
piniginio apmokėjimo siunčiamos prekės (žr. “4.4. Grąžinimas. Mainai”). 
Programa neleidžia atlikti pardavimo, jei parduodamų prekių nėra likučiuose sandėlio duomenų bazėje. 
Šį draudimą galima panaikinti atsisakius automatinio duomenų judėjimo į sandėlį (žr. 4.2 žingsnį 
žemiau). 

Pastabos 

 Apie galimybę dirbti su anksčiau aprašyta operacija žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”. 
 Vienu metu Jūs galite dirbti tik su vieno sandėlio atsargomis. Apie sandėlio pasirinkimą žr. “4.1.2. Sandėlio 

pasirinkimas”. 
 Duomenys į sandėlio duomenų bazę, žurnalą ir atsiskaitymų duomenų bazę nepatenka tuo atveju, jei taip nurodyta 

automatinio duomenų judėjimo parametruose (žr. 4.2 žingsnį žemiau). 
Pardavimo operacija atliekama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas. 

Atsidarys langas Pardavimas. Jei yra prijungtas kasos aparatas, programa pirmiausia perspės apie tai (nes 
pardavimui per kasos aparatą skirtas specialus meniu punktas), o langas atsidarys, kai po to paspausite bet kurį 
klavišą. 
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2. Skyrelyje Pagrindinė informacija įveskite duomenis: 

Dokumento data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima keisti), 
Pirkėjas – kontrahento-pirkėjo kodas, 
Buh. šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale ir atsiskaitymų duomenų 

bazėje, kodas (žr. “7.12. Buhalteriniai šablonai”). Jei pasirinktas buhalterinis šablonas skirtas 
grąžinimui, žymėjimo laukelyje Ar grąžinimas atsiras žymė, 

Valiuta – valiutos kodas. Dešinėje rodomas valiutos kursas iš registro. Jei įvesite nevietinės valiutos 
kodą, kursą galėsite redaguoti. Pakeistas kursas galios tik šiai operacijai, 

Blanko numeris – sąskaitos-faktūros blanko numeris, 
Pristatymo data –įrašome tik tada, jeigu prekės/paslaugos realiai buvo pateiktos ankstesniame periode, bet ne 

anksčiau kaip 2016-07-01 dieną. 
SF tipas - galima pasirinkti sąskaitos tipą iš galimų reikšmių sąrašo: SF PVM sąskaita faktūra | DS 

Debetinė PVM sąskaita faktūra | KS Kreditinė PVM sąskaita faktūra | VS Viena PVM 
sąskaita faktūra | VD Viena PVM sąskaita faktūra debetinė | VK Viena PVM sąskaita faktūra 
kreditinė | AN Anuliuota | - Netraukti (į i.SAF) 

Išrašyta sau - Pasirinkite reikšmę „V“, jeigu sąskaitą faktūrą išrašėte sau. 
 
Lydintis dok. Nr. – lydinčio dokumento (jei toks yra) numeris, 
PVM – PVM skaičiavimo būdas (PVM skaičiuojamas pagal prekių kainas, nurodomas lentelės lauke 

“R.Kaina”): 
0 – PVM nemokamas  – prekės parduodamos be PVM, 
1 – PVM neįskaičiuotas į kainą – priskaičiuoti PVM procentą, nurodytą atitinkamai prekei 

registre “Prekės”, 
2 – PVM įskaičiuotas į kainą – išskaičiuoti PVM, kuris yra įtrauktas į kainą (jei prekių 

registre nurodytas 18% PVM, tai iš kainos bus išskaičiuotas 15,25% PVM; bendra 
formulė yra tokia: išskaičiuojamas PVM=x/(100+x)*100, kur x yra PVM procentas, 
nurodytas atitinkamai prekei registre “Prekės”). 

3 – PVM neįskaičiuotas į sumą – priskaičiuoti PVM procentą, nurodytą atitinkamai prekei 
registre “Prekės”, o išsaugant dokumentą yra tikrinama ar detalinių eilučių PVM 
suma sutampa su PVM suma nuo bendros sumos ir jeigu nesutampa, yra 
pakoreguojamos detalinių eilučių PVM sumos. 

 
4 – PVM įskaičiuotas į sumą - – išskaičiuoti PVM, kuris yra įtrauktas į kainą (bendra formulė 

yra tokia: išskaičiuojamas PVM=x/(100+x)*100, kur x yra PVM procentas, 
nurodytas atitinkamai prekei registre “Prekės”) o išsaugant dokumentą yra tikrinama 
ar detalinių eilučių PVM suma sutampa su PVM suma nuo bendros sumos ir jeigu 
nesutampa, yra pakoreguojamos detalinių eilučių PVM sumos. 

Kasos kvitas – paspaudus šį mygtuką, galima įvesti kasos kvito atributus (numerį, datą, PVM sumą ir tarifą), 
kuriuos po to galėsite spausdinti pardavimo dokumente. Taip galima daryti net jei kasos 
aparatas neprijungtas prie kompiuterio. Jei parduodate per POS kasos aparatą, prijungtą prie 
Jūsų kompiuterio, ir naudojate specialiai tam skirtą meniu punktą (žr. ”6.2. Pardavimas per 
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POS kasos aparatą”), kvito atributai užpildomi automatiškai. Čia juos galima pataisyti ir 
išsaugoti mygtuku Įsiminti. Jei parduodate iš ECR kasos aparato, kvito numerio lauke 
rodomas Z ataskaitos numeris. 

3. Skyrelyje Pagalbinė informacija įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose (jei reikia): 

Mokėtojas – kontrahento-mokėtojo kodas. Paprastai mokėtojas yra pats pirkėjas, tačiau juo gali būti ir kitas 
kontrahentas. Tuomet, išsaugojus operaciją, į atsiskaitymų duomenų bazę bus įrašyta skola ne 
pirkėjui, o mokėtojui. Kitas kontrahentas kaip mokėtojas gali būti nurodytas pirkėjui 
kontrahentų registre. Iš ten jis automatiškai įrašomas į šį lauką. Jei kontrahentų registre 
kontrahentui-pirkėjui kitas mokėtojas nenurodytas, tai į šį lauką įrašomas pats pirkėjas. 
Konkrečioje pardavimo operacijoje automatiškai įrašytą mokėtoją galima keisti. 

Atsisk. sąskaita – Jūsų atsiskaitomoji sąskaita banke, pasirenkama iš sąskaitų, nurodytų Jūsų įmonės 
parametruose. Iš pradžių automatiškai įrašoma aktyvi atsiskaitomoji sąskaita, nurodyta 
parametrų skyrelyje Atsargos. 

Operacijų grupė– operacijų grupės kodas, 
Pastaba – Jūsų pastaba apie šį pardavimą, 
Mūsų asmuo – Jūsų įmonės darbuotojo, susijusio su operacija, kodas, 
Apmokėti per – dienų skaičius, per kurį reikia atsiskaityti, 
Delspinigiai % – delspinigiai už kiekvieną uždelstą dieną. 

4. Skyrelyje Papildoma informacija: 

4.1. Jei perkamos anksčiau užsakytos prekės, lauke Užsakymo kodas įveskite arba, paspaudę mygtuką-lupą, 
pasirinkite sąraše užsakymo kodą. 

Lentelėje atsiras eilutės su užsakytų prekių kodais. 

Pastaba: Įvesdami užsakymo kodą, galite pasirinkti tik iš Jūsų nurodyto pirkėjo užsakymų. Jei reikalingas visų 
pardavimo užsakymų sąrašas, skyrelyje Pagrindinė informacija įvedimo laukas Pirkėjas turi būti tuščias. 

4.2. Jei reikia, lauke Projektas nurodykite projektą, susijusį su operacija. 

4.3. Pažiūrėkite, ar Jus tenkina automatinio duomenų judėjimo parametrai, pagal kuriuos duomenys apie operaciją 
gali automatiškai patekti arba nepatekti į sandėlį, į žurnalą, į atsiskaitymus. Jei ne, pažymėkite arba nuimkite 
žymę atitinkamame žymėjimo laukelyje. 

Pastabos 

Bendri duomenų judėjimo parametrai nurodomi kartu su kitais parametrais (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”), 
tačiau čia Jūs galite pakeisti juos vienai operacijai. Pavyzdžiui, jei norite parduoti prekes, kurių dar 
nespėjote užpajamuoti, atsisakykite automatinio duomenų judėjimo į sandėlį. Tuomet nebus tikrinama, ar 
sandėlyje yra šios prekės. Vėliau, kai prekės sandėlyje “atsiras”, galėsite duomenis apie jų pardavimą 
perkelti į sandėlį (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”). 

Jei Jūs įrašote duomenis į žurnalą, bet dar neįrašote į sandėlį, žurnale nebus įrašo apie vertybių savikainą (A 
tipo įrašas buhalteriniame šablone – žr. “7.12. Buhalteriniai šablonai”). Kai Jūs po to perkelsite duomenis 
į sandėlį, pasikeis ne tik sandėlio duomenų bazė, bet ir žurnale bus pridėtas šis įrašas. Jei operacija į 
žurnalą nebuvo įrašyta, tai įrašant ją į sandėlį, keičiasi tik sandėlio duomenų bazė. 

5. Skyrelyje Įsiskolinimas galite pamatyti, koks yra šio kontrahento kredito limitas ir kokia yra jo skola. 

Pastaba: Jei bus viršytas kredito limitas, programos reakcija priklausys nuo parametrų – ji gali jo nekontroliuoti, 
gali perspėti, bet leisti parduoti, arba gali neleisti parduoti. 

6. Įveskite informaciją apie parduodamas prekes. 

Informacija apie parduodamas prekes įvedama lentelėje, po vieną eilutę kiekvienai prekei. Naujai eilutei sukurti 

paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite reikiamą prekę atsidariusiame sąraše. Jei parametruose nurodytas 
savikainos nurašymo metodas “Konkrečių kainų”, paspaudus šį mygtuką-įrankį kairiuoju pelės klavišu galima 
pasirinkti konkretų prekės likutį iš sandėlio, o paspaudus dešiniuoju klavišu – pasirinkti paslaugą. Prekių likučių 
sąraše šiuo atveju gali būti rodomi arba tik nenuliniai likučiai arba visi likučiai (įskaitant nulinius) – tai priklauso 
nuo to, ar pažymėtas laukelis Nerodyti nulinių likučių parametruose, skyrelyje Atsargos. 

Lentelėje atsiras nauja eilutė. Įrašą apie prekę sudaro tokie laukai: 

“P” – kodas, nurodantis, ar tai yra prekė ar paslauga (įrašomas automatiškai): “0” – prekė, “1” – 
paslauga. Jei naudojamas “Konkrečių kainų” metodas, galima pakeisti požymį iš “0” į “1” ir 
tuomet pasirinkti paslaugą paspaudus mygtuką-lupą stulpelyje “Prekės kodas”. Kai 
pasirinktas kitas savikainos nurašymo metodas, požymio keisti negalima. 

“Prekės kodas” – prekės kodas (įrašomas automatiškai), 
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“VNT” – matavimo vienetas (įrašomas automatiškai iš prekių registro), 
“Likutis” – koks prekės likutis yra sandėlyje (įrašomas automatiškai), 
“Kiekis” – parduodamas prekės kiekis, 
“R.Kaina” – prekės vieneto pardavimo kaina (automatiškai įrašoma pagal formulę: 

 

R.Kaina = prekės kaina – prekės kaina*nuolaidos procentas/100,  
 

prekės kaina – kaina, suskaičiuota pagal formulę, nurodytą šiam kontrahentui priskirtoje kainų 
grupėje; jei kontrahentui netaikoma nuolaida pagal kainų grupę, imamas pirmas 
kainų lygis iš registro “Prekės”, 

nuolaidos procentas – nuolaidos procentas, nurodytas lauke “Nuol. %”), 
“Suma” – bendra apmokėjimo suma (suskaičiuojama automatiškai, dauginant kiekį iš kainos, atimant 

nuolaidos sumą ir, jei reikia, įskaičiuojant PVM), 
“PVM” – viso kiekio PVM suma (suskaičiuojama automatiškai, atsižvelgiant į PVM skaičiavimo būdą, 

pasirinktą atsidarančiajame sąraše PVM), 
“Pavadinimas” – prekės pavadinimas (įrašomas automatiškai iš prekių registro), 
„Pastaba“ - Jūsų pastaba apie parduodamas prekes, 
“Nuol. %” – nuolaidos procentas (automatiškai įrašoma sezoninė nuolaida+kiekinė nuolaida, kur: 

sezoninė nuolaida – sezoninės nuolaidos procentas, nurodytas registre “Prekės”; jis yra 0, jei 
operacijos data nepriklauso nuolaidos sezonui arba registre “Kontrahentai” nurodyta, 
kad šiam kontrahentui sezoninė nuolaida netaikoma, 

kiekinė nuolaida – kiekinės nuolaidos procentas pagal kodą, nurodytą registre “Prekės”; jis yra 
0, jei už parduodamą kiekį nuolaida nepriklauso arba registre “Kontrahentai” 
nurodyta, kad šiam kontrahentui kiekinė nuolaida netaikoma), 

“Nuol. suma” – nuolaidos suma (suskaičiuojama automatiškai), 
“PVM%” – PVM procentas (įrašomas automatiškai iš prekių registro), 
Papildomas 1 - pspildoma informscija iki 14 simbolių, pavyzdžiui serijinis numeris, 
Saug.data - galite įvesti prekių galiojimo ar saugojimo datą, 
Brūkšninis kodas- (įrašomas automatiškai iš prekių registro). 

Duomenis šiuose laukuose, išskyrus “Likutis”, “Suma”, “PVM”, “Pavadinimas”, “Nuol. suma”, galite redaguoti. 

Eilutę su informacija apie prekę pašalinsite, pasirinkę šią eilutę, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į 
klausimą “Šalinti?”. 

7. Galite įvesti krovinio gabenimo dokumento duomenis ir išspausdinti jį. Tam paspauskite mygtuką Krovinio 
dokumentai. Atsidariusios dialogo kortelės skyrelyje Krovinys įveskite krovinio gabenimo dokumento duomenis 
(blanko numerį, surašymo vietą, datą, laiką, pakrovimo ir iškrovimo adresus, datą ir laiką, automobilio markę ir 
numerį, vairuotojo pavardę, mokestį už vežimą ir kt.). Skyrelyje Pakuotė įveskite bendrą krovinio svorį bei 
pakuočių pavadinimus (dėžės, litrai, kilogramai, vienetai ir pan.) ir kiekį. Pakuotės įvedamos lentelėje standartiškai 
(žr. “2.4.3. Lentelės”). Pakuotės pavadinimą galimą įvesti laisvai arba pasirinkti iš matavimo vienetų 
klasifikatoriaus lauke “Kodas” – tada pavadinimas atsiras automatiškai. Duomenims išsaugoti ir dialogo kortelei 
uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame kampe. 

Pastaba: Krovinio gabenimo dokumente kartu su čia įvestais duomenimis bus ir duomenys, kurie paprastai būna 
sąskaitoje-faktūroje arba kitame pardavimo dokumente (Jūsų ir pirkėjo rekvizitai, prekių sąrašas ir kt.). Ir 

sąskaita-faktūra, ir krovinio gabenimo dokumentai spausdinami paspaudus mygtuką-įrankį  – jei tuo metu 
atidaryta dialogo kortelė Krovinio gabenimo dokumentai, spausdinamas krovinio gabenimo dokumentas, 
priešingu atveju spausdinama sąskaita-faktūra (žr. “9.3. Dokumentų spausdinimas”). 

8. Jei reikia, naudokite šiuos papildomus veiksmus, kuriuos galite pasirinkti iš papildomo meniu, atsirandančio 

paspaudus mygtuką-įrankį : 

a) Sąskaitų korespondencija – parodyti, kaip atrodys sąskaitų korespondencija žurnale. Atsidarys dialogo 
kortelė Sąskaitų korespondencija. (žr. paveikslą skyriuje “4.2. Pirkimas”). Ją uždarysite 
paspaudę mygtuką Atgal. 

Pastaba: Sąskaitų korespondencijoje nerodomas įrašas su parduodamų prekių savikaina, tačiau išsaugojus 
duomenis šis įrašas žurnale atsiras (išskyrus atvejį, kai atsisakyta automatinio duomenų judėjimo į sandėlį – žr. 
4.2 žingsnį). Savikaina nurašoma pagal metodą, nurodytą parametruose. 

b) Spausdinimo formos generavimas – pakeisti pardavimo dokumento (sąskaitos-faktūros) formą (žr. “9.3. 
Dokumentų spausdinimas”). 

c) Prekės būsena – informacija apie lentelėje pasirinktos prekės būseną: kiek kokiame sandėlyje yra likę šios 
prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti (žr. “8.1. Prekės būsena”). 

Jei parametruose nurodyta, kad prijungtas POS kasos aparatas, bus dar papildomi punktai: 
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d) Pardavimas per kasą – išsaugoti operaciją ir spausdinti kasos kvitą. Kvito atributai prieš tai turi būti įvesti 
paspaudus mygtuką Kasos kvitas, o PVM skaičiavimo būdas turi būti “2|PVM įskaičiuotas į 
kainą”. Tačiau patogiau įvesti duomenis ir spausdinti kasos kvitą iš specialiai tam skirto 
meniu punkto Pardavimas per kasos aparatą (žr. “6.2. Pardavimas per POS kasos 
aparatą”). 

    Kvitas formavimas – spausdinti kasos kvitą. Šis punktas būna vietoj punkto Pardavimas per kasą, jei 
dokumentas yra peržiūros, o ne koregavimo arba naujo dokumento režime. 

e) Kasos valdymas – atidaryti kasos aparato stalčių, spausdinti fiskalines ir nefiskalines ataskaitas, nustatyti kvito 
formą ir kitaip valdyti kasos aparatą (žr. “6.2.3. Kasos valdymas”). 

9. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite OK į klausimą “Suformuoti?”. 

Programa praneš: “Sukurtas <dokumento numeris>. Spausdinsite?”. Jei kitaip nenurodyta automatinio duomenų 
judėjimo parametruose (žr. 4.2 žingsnį), operacija bus įrašyta į žurnalą, sandėlio duomenų bazėje sumažės prekių 
likutis, į atsiskaitymų su debitoriais duomenų bazę bus įrašytos pirkėjo skolos (jei taip nurodyta buhalteriniame 
šablone). Jei mokėtojas yra ne pirkėjas, tai skolos bus įrašytos ne pirkėjui, o mokėtojui. Į užsakymų duomenų bazę 
bus įrašyta, kiek parduota užsakytų prekių. Bus išsaugoti ir krovinio dokumento duomenys. 

Jei norite iš karto išspausdinti dokumentą, paspauskite mygtuką OK. Atsidarys langas dokumento vaizdui 

peržiūrėti. Jį išspausdinsite paspaudę mygtuką-įrankį . Jei galimos kelios dokumento formos, pirmiausia 
atsidarys langas formai pasirinkti. Daugiau apie spausdinimą žr. “9.3. Dokumentų spausdinimas”. 

Lange Pardavimas informacija apie prekes bus ištrinta, ir Jūs galėsite aprašyti kitą pardavimo operaciją. Langą 
uždarysite paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

 

4.4. Grąžinimas. Mainai 
 

Programoje APSKAITOS ASISTENTĖ nėra specialios funkcijos prekių grąžinimui. Tačiau jį galima 
atlikti kaip pirkimą (jei prekės grąžinamos Jums) arba kaip pardavimą (jei prekes grąžinate Jūs), 
naudojant specialius buhalterinius šablonus. Perkant arba parduodant prekes pagal tokį šabloną į 
atsiskaitymų duomenų bazę bus įrašytas apmokėjimo dokumentas, o ne skola (t.y. į grąžinimą žiūrima 
kaip į atsiskaitymą prekėmis). Prekių mainai atliekami panašiai, kadangi ir vienu, ir kitu atveju vietoj 
piniginio apmokėjimo ateina prekės. Prekėmis gali būti ir materialiosios vertybės ir paslaugos. Prekių 
gražinimas arba prekių mainai atliekami taip: 

Prekių grąžinimas tiekėjui iki apmokėjimo. Prekių mainai (Jūs tiekėjui apmokate prekėmis) 

1. Atlikite pardavimą. Grąžinimo atveju pirmiausia parametruose pasirinkite savikainos nurašymo metodą “Konkrečių 
kainų”, kad savikaina nebūtų nurašyta pagal FIFO arba LIFO metodą, o galėtumėte pasirinkti konkrečius likučius. 
Kadangi naudojate specialų buhalterinį šabloną, atsiras ne pirkėjo skola (kaip paprastai būna parduodant), o 
apmokėjimas tiekėjui. T.y. Jūs su tiekėju atsiskaitėte prekėmis. 

Spausdindami dokumentą, galėsite įvesti tekstą apie grąžinimą, kadangi dokumento pavadinimą ir formą galima 
redaguoti. 

Prekių grąžinimas tiekėjui po apmokėjimo 

1. Atlikite pardavimą taip pat, kaip grąžinant prekes iki apmokėjimo. Duomenys bus įrašyti kaip apmokėjimas tiekėjui 
(kreditoriui). 

2. Kai tiekėjas grąžins pinigus, įveskite juos atsiskaitymuose su kreditoriais kaip skolą, o po to padenkite ją 
apmokėjimu, atsiradusiu atsiskaitymų duomenų bazėje atlikus pirmą žingsnį. 

Prekių grąžinimas Jums iki apmokėjimo. Prekių mainai (pirkėjas Jums apmoka prekėmis) 

1. Atlikite pirkimą. Kadangi naudojate specialų buhalterinį šabloną, duomenys į atsiskaitymų duomenų bazę pateks ne 
kaip skola tiekėjui (kreditoriui), o kaip pirkėjo (debitoriaus) apmokėjimas. T.y. pirkėjas su Jumis atsiskaitė 
prekėmis. 

Prekių grąžinimas Jums po apmokėjimo 

1. Atlikite pirkimą taip pat, kaip grąžinant prekes iki apmokėjimo. Duomenys bus įrašyti kaip pirkėjo apmokėjimas. 

2. Padarykite mokėjimo pavedimą ir perkelkite jo duomenis į atsiskaitymų duomenų bazę kaip dokumentą debitoriui. 
Duomenys bus įrašyti kaip pirkėjo skola. Po to galėsite padengti ją apmokėjimu, atsiradusiu atsiskaitymų duomenų 
bazėje atlikus pirmą žingsnį. 
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4.5. Užsakymai 
 

Jūs galite įvesti ir peržiūrėti informaciją apie užsakymus pirkti arba parduoti. Tai nėra buhalterinė 
operacija ir į žurnalą nieko neįrašoma. Aprašydami konkretų pirkimą arba pardavimą galėsite nurodyti, 
pagal kokį užsakymą atliekama operacija, ir automatiškai bus įrašytos užsakyme nurodytos prekės bei 
papildoma informacija. Po to prekių asortimentą, kiekį ir kainą bei papildomą informaciją galėsite 
redaguoti. Atlikus tokį pirkimą arba pardavimą, į užsakymų duomenų bazę bus įrašyta, kiek gauta arba 
parduota užsakytų prekių.  
Užsakymai įvedami, redaguojami  ir peržiūrimi taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Užsakymai pirkimui (jei prekes užsakote Jūs) arba Užsakymai pardavimui 
(jei prekes užsako pirkėjas). 

Atsidarys langas su anksčiau įvestų užsakymų sąrašu. Jei parametruose (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”) pasakyta 
rodyti užklausas, sąrašas iš pradžių yra tuščias ir pateikiama užklausos forma. Užpildykite užklausą ir paspauskite 
mygtuką Išrinkti. Kai reikalingi įrašai išrinkti ir užklausa nebereikalinga, galite paspausti mygtuką Uždaryti – 

tuomet lange liks tik sąrašas. Užklausa bus parodyta vėl, jei paspausite mygtuką-įrankį . 

 

Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

2. Jei reikia įvesti naują užsakymą, paspauskite mygtuką-įrankį . Jei reikia pažiūrėti, kokios prekės užsakytos 
pagal tam tikrą užsakymą, arba redaguoti informaciją apie jį, nuveskite žymeklį į reikiamą eilutę lentelėje ir 
pasirinkite skyrelį Detalinės eilutės. 

Lange bus pateikta forma informacijai apie užsakymą įvesti arba redaguoti. 
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Pastaba: Paspaudus klavišą F5 arba paspaudus mygtuką-įrankį  ir atsiradusiame meniu pasirinkus punktą 
Prekės būsena, galima gauti informaciją apie lentelėje pasirinktos prekės būseną: kiek kokiame sandėlyje yra 
likę šios prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti (žr. “8.1. Prekės būsena”). 

3. Įrašykite arba peržiūrėkite bendrą informaciją apie užsakymą. Ją sudaro užsakymo kodas, pavadinimas, data, 
planuojama įvykdymo data, pirkėjo arba tiekėjo kodas, valiutos, kuria bus nurodomos kainos, kodas. Užsakyme 
parduoti dar galima nurodyti mokėtojo kodą bei PVM skaičiavimo būdą, kurie reiškia tą patį kaip ir pardavimo 
operacijoje (žr. “4.3. Pardavimas”). Lauke Statusas galima nurodyti užsakymo būseną: U – užsakyta, K – kelyje, I 
– įvykdyta, N – neapibrėžta (šios būsenos prasmę galite sugalvoti patys ir naudoti savo nuožiūra). 

4. Informacija apie užsakomas prekes įrašoma į lentelę skyrelyje Detalinės eilutės, po vieną eilutę kiekvienai prekei. 

Nauja eilutė sukuriama taip: paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite reikiamą prekę atsidariusiame sąraše. 
Lentelėje atsiras nauja eilutė. 

Įrašą apie prekę sudaro praktiškai tokie pat laukai kaip ir pirkimo arba pardavimo operacijoje, priklausomai nuo to, 
ar tai užsakymas pirkti ar parduoti (žr. “4.2. Pirkimas”, “4.3. Pardavimas”). Papildomas laukas yra “Įvykdyta”. 
Jame nurodomas pagal šį užsakymą pirktų arba parduotų prekių kiekis. Jis skaičiuojamas automatiškai, kai atliekate 
pirkimo arba pardavimo operacijas. Tai įvyksta tik tada, kai operacijoje nurodote būtent šį užsakymą, o ne bet kada, 
kai parduodate šią prekę šiam pirkėjui arba perkate iš tiekėjo. Reikšmę lauke “Įvykdyta” galima redaguoti ir 
rankiniu būdu. 

Eilutę su informacija apie prekę pašalinsite pasirinkę šią eilutę, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į 
klausimą “Šalinti?”. 

5. Skyrelyje Papildoma informacija galima nurodyti operacijos grupę, Jūsų darbuotoją ir projektą. Užsakyme 
parduoti taip pat galima nurodyti Jūsų atsiskaitomąją sąskaitą, į kurią pirkėjas turės pervesti sumą už prekes. Šie 
duomenys kartu su informacija apie užsakytas prekes bus automatiškai perkelti į pirkimo arba pardavimo operaciją, 
kurią darysite pagal šį užsakymą. Lauke Tekstas galite įvesti pastabas apie užsakymą. 

6. (Tik užsakymuose parduoti) Skyrelyje Įsiskolinimas galite pamatyti, koks yra šio kontrahento kredito limitas ir 
kokia yra jo skola. 

Pastaba: Jei bus viršytas kredito limitas, pardavimo metu programos reakcija priklausys nuo parametrų – ji gali jo 
nekontroliuoti, gali perspėti, bet leisti parduoti, arba gali neleisti parduoti. Užsakymo metu kredito limitas 
nekontroliuojamas. 

7. Visai informacijai apie užsakymą išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . 
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8. Jei reikia įvesti, pakeisti arba peržiūrėti informaciją apie kitą užsakymą, pasirinkite skyrelį Sąrašas ir pakartokite 2-
7 žingsnius. 

Langą su užsakymais uždarysite paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 
 

4.6. Vidinis pajamavimas 
 

Vidinį pajamavimą reikia atlikti, pavyzdžiui, jei duomenys apie išlaidavimą nepateko į sandėlį 
automatiškai (žr. “4.7. Išlaidavimas”) arba jei pajamuojate savo gaminį. Sandėlis, kuriame 
pajamuojama, turi būti aktyvus. 
Vidiniam pajamavimui atlikti pasirinkite meniu Atsargos punkto Vidinis judėjimas papunktį 
Pajamavimas. Toliau duomenys įvedami taip pat kaip išlaidavimo metu, tik nėra įvedimo lauko 
gavimo padaliniui įvesti. Be to, galima pakeisti iš prekių registro automatiškai įrašytą savikainą (o 
išlaidavimo operacijoje savikaina įrašoma iš sandėlio duomenų bazės ir neredaguojama). 
 

4.7. Išlaidavimas 
 

Išlaidavimas yra vidinė įmonės operacija, kurios metu prekės iš aktyvaus sandėlio perduodamos į kitą 
padalinį. Išlaidavimo operacijos metu Jūs galite: 

 aprašyti išlaiduojamas prekes ir nurodyti, į kurį padalinį jos išlaiduojamos, 
 nurodyti buhalterinį šabloną, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale. 

Pagal Jūsų įvestus duomenis formuojamas išlaidavimo dokumentas, operacija įrašoma į bendrąjį 
žurnalą, aktyvaus sandėlio duomenų bazėje sumažėja prekių likutis. Jei padalinys, į kurį išlaiduojamos 
prekės, yra sandėlis (pagal požymį padalinių registre), jame automatiškai padidėja prekių likutis. 
Priminsime, kad visos sandėlių duomenų bazės yra tame pačiame kompiuteryje. Jei gavimo padalinys 
nėra sandėlis, t.y. jo duomenų bazės šiame kompiuteryje nėra, tai tam, kad jame pasikeistų likutis, 
reikės tiesiogiai atlikti vidinį pajamavimą (žr. “4.6. Vidinis pajamavimas”). Tą reikės padaryti tame 
kompiuteryje, kuriame yra šio padalinio duomenų bazė (arba tiesiog popieriuje, jei apskaita jame 
nekompiuterizuota). 

Pastabos 

 Apie galimybę dirbti su anksčiau aprašyta operacija (aprašyti naują operaciją senos pagrindu, koreguoti, anuliuoti) žr. 
“4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”. 

 Duomenys į žurnalą nepatenka tuo atveju, jei taip nurodyta automatinio duomenų judėjimo parametruose (žr. 3.2 
žingsnį žemiau). 

Išlaidavimo operacija atliekama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punkto Vidinis judėjimas papunktį Išlaidavimas. 

Atsidarys langas Vidinis judėjimas – išlaidavimas. 
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2. Skyrelyje Pagrindinė informacija įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 

Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima keisti), 
Buhalterinis šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale, kodas (žr. “7.12. 

Buhalteriniai šablonai”), 
Padalinio kodas – padalinio, į kurį išlaiduojamos prekės, kodas. Lauke Padalinio tipas atsiras informacija iš 

padalinių registro, ar šis padalinys yra sandėlis, nutolęs sandėlis ar ne sandėlis. 
Mūsų asmuo – Jūsų įmonės darbuotojo, atsakingo už operaciją, kodas. 

3. Skyrelyje Pagalbinė informacija: 

3.1. Įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose (jei reikia): 

Operacijų grupė – operacijų grupės kodas, 
Pastaba  – Jūsų pastaba apie šią operaciją, 
Lydintis dok. Nr. – lydinčio dokumento (jei toks yra) numeris. 

3.2. Pažiūrėkite, ar Jus tenkina automatinio duomenų judėjimo parametrai, pagal kuriuos duomenys apie operaciją 
gali automatiškai patekti arba nepatekti į žurnalą (į sandėlį išlaidavimo operaciją patenka visada, o į 
atsiskaitymus – niekada). Jei ne, pažymėkite arba nuimkite žymę atitinkamame žymėjimo laukelyje. 

Pastaba: Bendri duomenų judėjimo parametrai nurodomi kartu su kitais parametrais (žr. “3.3. Parametrų 
nustatymas”), tačiau čia Jūs galite pakeisti juos vienai operacijai. 

4. Įveskite informaciją apie išlaiduojamas prekes. 

Informacija apie prekes įrašoma į lentelę, po vieną eilutę kiekvienai prekei. Nauja eilutė sukuriama taip: 

paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite reikiamą prekę atsidariusiame sąraše. Jei parametruose nurodytas 
savikainos nurašymo metodas “Konkrečių kainų”, galėsite pasirinkti konkretų prekės likutį. Šiuo atveju paspaudus 

mygtuką-įrankį  rodomi arba tik nenuliniai prekių likučiai arba visi likučiai (įskaitant nulinius) – tai priklauso 
nuo to, ar pažymėtas laukelis Nerodyti nulinių likučių parametruose, skyrelyje Atsargos. 

Lentelėje atsiras nauja eilutė. Įrašą apie prekę sudaro tokie laukai: 

“Prekė” – prekės kodas (įrašomas automatiškai), 
“Vnt” – matavimo vienetas (įrašomas automatiškai iš prekių registro), 
“Likutis” – koks prekės likutis yra sandėlyje (įrašomas automatiškai), 
“Kiekis” – išlaiduojamas prekės kiekis, 
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“Savikaina” – prekės savikaina (įrašoma automatiškai, jei naudojamas savikainos nurašymo metodas 
“Konkrečių kainų”. Kitais atvejais šiame lauke bus 0, tačiau peržiūrint anksčiau išsaugotą 
dokumentą šiame lauke jau bus parodyta nurašyta savikaina), 

“Suma” – bendra suma (skaičiuojama automatiškai, dauginant kiekį iš savikainos), 
“Pavadinimas´ – prekės pavadinimas, 
“Saug. data” – data, iki kurios galima saugoti prekes. 

Duomenis šiuose laukuose, išskyrus “Likutis”, “Savikaina” ir “Suma”, galite redaguoti. 

Eilutę su informacija apie prekę pašalinsite pasirinkę šią eilutę, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į 
klausimą “Šalinti?”. 

5. Jei reikia, naudokite šiuos papildomus veiksmus, kuriuos galite pasirinkti iš papildomo meniu, atsirandančio 

paspaudus mygtuką-įrankį : 

a) Sąskaitų korespondencija – parodyti, kaip atrodys sąskaitų korespondencija žurnale. Atsidarys dialogo 
kortelė Sąskaitų korespondencija (žr. paveikslą skyriuje “4.2. Pirkimas”). Ją uždarysite 
paspaudę mygtuką Atgal. 

Pastaba: Sąskaitų korespondencijoje nerodomas įrašas su prekių savikaina, tačiau išsaugojus duomenis šis 
įrašas žurnale atsiras (išskyrus atvejį, kai atsisakyta automatinio duomenų judėjimo į sandėlį – žr. 3.2 žingsnį). 

b) Spausdinimo formos generavimas – pakeisti išlaidavimo dokumento formą (žr. “9.3. Dokumentų 
spausdinimas”). 

c) Prekės būsena  – informacija apie lentelėje pasirinktos prekės būseną: kiek kokiame sandėlyje yra likę 
šios prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti (žr. “8.1. Prekės būsena”). 

6. Įvestiems duomenims išsaugoti, paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite OK į klausimą “Suformuoti?”. 

Programa praneš: “Sukurtas <dokumento numeris>. Spausdinsite?”. Jei kitaip nenurodyta automatinio duomenų 
judėjimo parametruose (žr. 4.2 žingsnį), operacija bus įrašytas į žurnalą. Aktyvaus sandėlio duomenų bazėje 
sumažės prekių likutis. Jei gavimo padalinio tipas yra “Sandėlis”, jame padidės prekių likutis. 

Jei norite iš karto išspausdinti dokumentą, paspauskite mygtuką OK. Atsidarys langas dokumento vaizdui 

peržiūrėti. Jį išspausdinsite paspaudę mygtuką-įrankį . Jei galimos kelios dokumento formos, pirmiausia 
atsidarys langas formai pasirinkti. Daugiau apie spausdinimą žr. “9.3. Dokumentų spausdinimas”. 

Lange informacija apie prekes bus ištrinta, ir Jūs galėsite aprašyti kitą išlaidavimo operaciją. Langą uždarysite 
paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

 

4.8. Nurašymas 
 

Prekėms nurašyti pasirinkite meniu Atsargos punkto Vidinis judėjimas papunktį Nurašymas. Toliau 
duomenys įvedami taip pat kaip išlaidavimo metu (žr. “4.7. Išlaidavimas”), tik nėra įvedimo lauko 
gavimo padaliniui nurodyti. 
 

4.9. Likučių savikainos perkainojimas 
 

Likučių savikainos perkainojimo operacijos metu Jūs galite pakeisti kai kurių prekių likučių savikainą 
(ne pardavimo kainą – ji nurodoma prekių registre arba tiesiog pardavimo operacijos metu). Pagal Jūsų 
įvestus duomenis formuojamas perkainojimo dokumentas, operacija įrašoma į bendrąjį žurnalą ir 
koreguojama informacija sandėlio duomenų bazėje. 

Pastabos 

 Apie galimybę dirbti su anksčiau aprašyta operacija žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”. 
 Vienu metu Jūs galite dirbti tik su vieno sandėlio atsargomis. Apie sandėlio pasirinkimą žr. “4.1.2. Sandėlio 

pasirinkimas”. 
 Duomenys į žurnalą ir atsiskaitymų duomenų bazę nepatenka tuo atveju, jei taip nurodyta duomenų judėjimo 

parametruose (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”) 
Likučių savikainos perkainojimo operacija atliekama taip: 
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1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Savikainos perkainojimas. 

Atsidarys langas Savikainos perkainojimas. 

 

2. Skyrelyje Pagrindinė informacija: 

2.1. Įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 

Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima keisti), 
Buhalterinis šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale, kodas (žr. “7.12. 

Buhalteriniai šablonai”), 
Projektas – projekto kodas, 
Mūsų asmuo – Jūsų įmonės darbuotojo, atsakingo už operaciją, kodas. 

2.2. Jei reikia, pakeiskite skaičiavimų parametrus: 

Visą likutį – pažymėkite šį žymėjimo laukelį, jei norėsite perkainoti visą likutį (prekės likutį su tam tikra 
pajamavimo data ir savikaina – žr. 4 žingsnį); jei ne, tai perkainojamą prekės kiekį galėsite 
įvesti tiesiogiai, 

Daugiklis – šiame įvedimo lauke galite įvesti skaičių, iš kurio reikia dauginti seną savikainą; jei norėsite 
naują savikainą įvesti tiesiogiai, lauko reikšmė turi būti 0. 

Pastaba: Jei skirtingus likučius norėsite perkainoti pagal skirtingus parametrus, tai pakeiskite parametrus prieš 
įvesdami eilinį likutį (žr. 4 žingsnį); parametrai galios kiekvienam po to įvestam likučiui, kol pakeisite juos 
vėl. 

3. Skyrelyje Pagalbinė informacija: 

3.1. Įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose (jei reikia): 

Operacijų grupė – operacijų grupės kodas, 
Pastaba  – Jūsų pastaba apie šią operaciją, 
Lydintis dok. Nr. – lydinčio dokumento (jei toks yra) numeris. 

3.2. Pažiūrėkite, ar Jus tenkina automatinio duomenų judėjimo parametrai, pagal kuriuos duomenys apie operaciją 
gali automatiškai patekti arba nepatekti į sandėlį, į žurnalą, į atsiskaitymus. Jei ne, pažymėkite arba nuimkite 
žymę atitinkamame žymėjimo laukelyje. 

Pastabos 
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Čia naudojamas tik vienas parametras – duomenų judėjimas į žurnalą. Į sandėlio duomenų bazę duomenys 
patenka visada, o į atsiskaitymų duomenų bazę – niekada. 

Bendri duomenų judėjimo parametrai nurodomi kartu su kitais parametrais (žr. “3.3. Parametrų 
nustatymas”), tačiau čia Jūs galite pakeisti juos vienai operacijai.  

4. Lentelėje įveskite informaciją apie perkainojamus likučius. 

Informaciją apie kiekvieną perkainojamą likutį įvedama atskiroje eilutėje. Naujai eilutei sukurti paspauskite 

mygtuką-įrankį  ir pasirinkite reikiamą likutį atsidariusiame sąraše (šiame sąraše likučiai pateikti atskirai pagal 
pajamavimo datas ir savikainas). Lentelėje atsiras nauja eilutė. Įrašą sudaro tokie laukai: 

“Prekė” – prekės kodas (įrašomas automatiškai), 
“Vnt” – matavimo vienetas (įrašomas automatiškai), 
“Paj. data” – likučio pajamavimo data (įrašoma automatiškai), 
“Likutis” – koks prekės likutis yra sandėlyje (įrašomas automatiškai), 
“Kiekis” – perkainojamas prekės kiekis, 
“Savikaina” – sena prekės vieneto savikaina (įrašoma automatiškai), 
“Nauja savikaina” – nauja prekės vieneto savikaina (automatiškai įrašoma reikšmė, gauta dauginant seną 

savikainą iš skaičiaus, nurodyto įvedimo lauke Daugiklis), 
“Suma nauja savikaina” – bendra suma pagal naują savikainą (suskaičiuojama automatiškai, dauginant kiekį iš 

naujos vieneto savikainos). 

Duomenis galite redaguoti tik laukuose “Kiekis” ir “Nauja savikaina”. 

Eilutę pašalinsite pasirinkę ją, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į klausimą “Šalinti?”. 

5. Jei reikia, naudokite šiuos papildomus veiksmus, kuriuos galite pasirinkti iš papildomo meniu, atsirandančio 

paspaudus mygtuką-įrankį : 

a) Sąskaitų korespondencija – parodyti, kaip atrodys sąskaitų korespondencija žurnale. Atsidarys dialogo 
kortelė Sąskaitų korespondencija. (žr. paveikslą skyriuje “4.2. Pirkimas”). Ją uždarysite 
paspaudę mygtuką Atgal. 

b) Spausdinimo formos generavimas – pakeisti išlaidavimo dokumento formą (žr. “9.3. Dokumentų 
spausdinimas”). 

c) Prekės būsena  – informacija apie lentelėje pasirinktos prekės būseną: kiek kokiame sandėlyje yra likę 
šios prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti (žr. “8.1. Prekės būsena”). 

6. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite OK į klausimą “Suformuoti?”. 

Programa praneš: “Sukurtas <dokumento numeris>. Spausdinsite?”. Jei kitaip nenurodyta automatinio duomenų 
judėjimo parametruose (žr. 3.2 žingsnį), operacija bus įrašyta į žurnalą. Bus pakoreguota informacija sandėlio 
duomenų bazėje. 

Jei norite iš karto išspausdinti dokumentą, paspauskite mygtuką OK. Atsidarys langas dokumento vaizdui 

peržiūrėti. Jį išspausdinsite paspaudę mygtuką-įrankį . Jei galimos kelios dokumento formos, pirmiausia 
atsidarys langas formai pasirinkti. Daugiau apie spausdinimą žr. “9.3. Dokumentų spausdinimas”. 

Lange Savikainos perkainojimas informacija bus ištrinta, ir Jūs galėsite aprašyti kitą perkainojimo operaciją. 
Langą uždarysite paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

 

 

4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta 

4.10.1. Bendrieji principai 
 

Operacijos su atsargomis gali būti įvedamos skirtingose kompiuteriuose, o po to duomenys perduodami 
į centrą, kur tvarkoma visa įmonės apskaita. Tai yra patogu, kai įmonė turi sandėlius (parduotuves, 
gamybos barus ir kt.) skirtingose vietose ir juose yra kompiuteris, kuriame sandėlininkas-pardavėjas 
gali tvarkyti atsargų apskaitą. Ir centre, ir nutolusiame kompiuteryje reikia instaliuoti programą 
APSKAITOS ASISTENTĖ, ir nutolusiame kompiuteryje programos parametruose nurodyti, kad tai yra 
nutolusi atsargų darbo vieta. 
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Nutolusioje atsargų darbo vietoje galima tvarkyti vieno arba kelių sandėlių apskaitą – atlikti operacijas 
su atsargomis (pirkimas, pardavimas, vidinis pajamavimas, išlaidavimas, nurašymas, savikainos 
perkainojimas), sužinoti likučius sandėliuose, spausdinti dokumentus bei suvestines ataskaitas apie 
atsargas, pildyti registrus. Tačiau negalima dirbti su bendruoju žurnalu, atsiskaitymais, atlikti 
kasos/banko ir kitų operacijų. Operacijų su atsargomis duomenys turi būti perduodami į centrą. Ten jie 
patikrinami ir įrašomi į atsiskaitymų duomenų bazę bei bendrąjį žurnalą. Duomenys į centrą gali būti 
perduodami diskeliuose, siunčiami kompiuteriniu paštu ir pan. 
Nutolusioje atsargų darbo vietoje operacijos su atsargomis atliekamos padaliniuose, kurių tipas yra 
“Nutolęs sandėlis” (o centre dirbama padaliniuose, kurių tipas yra “Sandėlis”). Centre, padalinių 
registre, turi būti įvesti nutolę sandėliai, iš kurių gaunami duomenys. Taip pat žr. “7.10. Padaliniai”. 
 

4.10.2. Veiksmai nutolusioje atsargų darbo vietoje 
 

Kaip minėjome, nutolusioje atsargų darbo vietoje galima atlikti operacijas su atsargomis viename arba 
keliuose sandėliuose, sužinoti likučius šiose sandėliuose, spausdinti dokumentus bei suvestines 
ataskaitas apie atsargas, pildyti registrus. Tačiau negalima dirbti su bendruoju žurnalu, atsiskaitymais, 
atlikti kasos/banko ir kitų operacijų. Operacijų su atsargomis duomenys turi būti perduodami į centrą. 
 

Operacijos su atsargomis (pirkimas, pardavimas ir kt.) 
 

Operacijos su atsargomis (pirkimas, pardavimas, vidinis pajamavimas, išlaidavimas, nurašymas, likučių 
savikainos perkainojimas) atliekamos taip pat, kaip ir ne nutolusioje darbo vietoje, tik yra šie ypatumai: 
 Operacijų duomenys neperkeliami į žurnalus ir atsiskaitymų duomenų bazę. 
 Sąraše dokumentų, suformuotų atlikus operacijas (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”), be 

dokumentų tipų “Suformuoti” ir “Anuliuoti” yra papildomas dokumentų tipas – “Išsiųsti”. Šis tipas priskiriamas 
dokumentams, kurie jau buvo išsiųsti į centrą. Jis yra tik priminimas, kad dirbama su išsiųstais dokumentais, o atlikti su 
jais galima tuos pačius veiksmus, kaip ir su “Suformuotais”. 

 

Duomenų siuntimas į centrą 
 

Siuntimui į centrą duomenis reikia paruošti taip, kaip aprašyta žemiau. Bus sukurtas failas-archyvas. Šį 
failą galėsite perduoti į centrą diskelyje, kompiuteriniu paštu ar pan. 
Duomenys apie atliktas operacijas paruošiami siuntimui į centrą taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Duomenų siuntimas/gavimas. Atsidarys ankstesnių siuntimų sąrašas. 

2. Paspauskite mygtuką-įrankį . Bus pateikta forma siuntimo duomenims įvesti. 

3. Įveskite šiuos duomenis: 

Pastaba – Jūsų pastaba apie šį siuntimą. 
Data iki – kokių datų operacijas reikia siųsti. Siunčiamos operacijos, atliktos iki nurodytos datos ryto, 

todėl norėdami persiųsti operacijas, atliktas iki dienos N imtinai, nurodykite datą N+1. 
Siunčiamos tik dar nepersiųstos operacijos ir persiųstų operacijų pataisymai. 

Archyvo failas – čia bus automatiškai įrašytas failo vardas po to, kai atliksite kitą žingsnį. 

Reikšmė lauke Siuntimo kodas įrašoma automatiškai. Jo paskutinieji šeši ženklai bus panaudoti formuojant failo 
vardą. Vėlesniuose siuntimuose kodas bus automatiškai didinamas vienetu. 

4. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir, jei reikia, pakeiskite katalogą, kuriame reikia išsaugoti paruoštą siuntimui failą. 
Po to paspauskite mygtuką Select. 

Bus sukurtas failas, kurio vardo pirma raidė yra “S”, o po jos eina šeši paskutinieji siuntimo kodo ženklai. Failo 
plėtinys yra “arj”. Šį failą perduokite į centrą (diskelyje, kompiuteriniu paštu ir pan.). 

Išsiųstų dokumentų tipas iš “Suformuoti” bus pakeistas į “Išsiųsti”. Tipas “Išsiųsti” yra tik priminimas, 
kad dirbama su išsiųstais dokumentais, o atlikti su jais galima tuos pačius veiksmus, kaip ir su 
“Suformuotais” (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”). 
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Anuliuotas dokumentas siunčiamas tik tuo atveju, jei anksčiau buvo išsiųstas atitinkamas suformuotas 
dokumentas. Išsiųsto anuliuoto dokumento tipas liks “Anuliuoti”, tačiau programa žinos, kad jis jau 
buvo išsiustas. 
Išsiųsti dokumentai į kitą siuntimą nebebus įtraukti. Jei reikia, siuntimą galima pašalinti ir taip atstatyti 
dokumentų tipą – jie nebus laikomi išsiųstais. Šalinti galima tik pradedant nuo paskutinio siuntimo: 

pasirinkite jį sąraše, paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite Yes į klausimą “Šalinti?”. Taip pat 
žr. žemiau “išsiųstų duomenų koregavimas ir pakartotinas siuntimas”. 
 

Išsiųstų duomenų koregavimas ir pakartotinas siuntimas 
 

Operacijų duomenis gali tekti paruošti ir išsiųsti į centrą pakartotinai dėl šių priežasčių: 
 jei centre negavo failo arba gavo jį sugadintą (pavyzdžiui, dėl blogo diskelio), 
 jei centras patikrino Jūsų duomenis ir pranešė Jums apie klaidas, kurias Jūs turite ištaisyti, 
 jei Jūsų kompiuteryje po gedimo duomenys atstatyti iš kopijos, kurioje nėra paskutinių siuntimų, 
 jei centro kompiuteryje po gedimo duomenys atstatyti iš kopijos, kurioje nėra paskutinių gavimų iš Jūsų darbo vietos. 

Toliau paaiškinta, ką reikia daryti kiekvienu atveju. Jei pasakyta pašalinti siuntimą, tai padarysite 
meniu Atsargos punkte Duomenų siuntimas/gavimas – ten pasirinkite siuntimą sąraše, paspauskite 

mygtuką-įrankį  ir atsakykite Yes į klausimą “Šalinti?”. Šalinti galima tik pradedant nuo paskutinio 
siuntimo. 

Centre negavo failo arba gavo jį sugadintą 

Jei centre negavo failo arba gavo jį sugadintą, tačiau Jūs turite to failo kopiją, tiesiog perduokite jiems tą failą. Jei 
kopijos nėra, pašalinkite siuntimą (kad nuo dokumentų būtų nuimtas požymis, kad jie yra išsiųsti) ir vėl paruoškite 
duomenis siuntimui, kaip aprašyta ankstesniame skyriuje. 

Centras pranešė apie klaidas, kurias turite ištaisyti 

Jei reikia ištaisyti klaidas operacijose, tai padarysite taip pat, kaip aprašyta vartotojo vadovo skyriuje “4.1.1. Operacijos 
peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”. Koreguojant išsiųstą operaciją, jos tipas keičiamas iš “Išsiųsti” į “Suformuoti”, 
o anuliuojant – į “Anuliuoti”. Ištaisius klaidas, reikia vėl paruošti duomenis siuntimui, kaip aprašyta ankstesniame 
skyriuje. Sename siuntime nieko keisti nereikia, tiesiog darykite naują siuntimą. 

Dažnai būna, kad taisomos ne pačios operacijos, o registrai, o operacijose atitinkami duomenys pasikeičia 
automatiškai. Pavyzdžiui, jei klaidos buvo buhalteriniuose šablonuose, pakanka ištaisyti šiuos šablonus, ir operacijų 
duomenys bus siunčiami į centrą pagal naujus šablonus. Tuomet reikia ištaisyti registrus, pašalinti seną siuntimą (kad 
nuo dokumentų būtų nuimtas požymis, kad jie yra išsiųsti), ir vėl paruošti duomenis siuntimui. 

Duomenys Jūsų kompiuteryje atstatyti iš kopijos 

Jei Jūsų kompiuteryje po gedimo duomenys atstatyti iš kopijos, kurioje nėra paskutinių siuntimų, visų pirma reikia 
pranešti apie tai centrui. Centre turi pašalinti paskutinius gavimus iš Jūsų kompiuterio, kad siuntimai ir gavimai 
sutaptų. Kai įvesite pradingusias operacijas, vėl paruoškite duomenis siuntimui, kaip aprašyta ankstesniame skyriuje. 

Duomenys centro kompiuteryje atstatyti iš kopijos 

Jei centro kompiuteryje po gedimo duomenys atstatyti iš kopijos, kurioje nėra paskutinių gavimų iš Jūsų darbo vietos, 
galimi du variantai. Jei Jūs turite siųstų failų kopijas, galite juos tiesiog vėl perduoti centrui. Jei kopijų neturite, 
pašalinkite paskutinius siuntimus, kad Jūsų siuntimai sutaptų su centro gavimais. Po to vėl paruoškite duomenis 
siuntimui, kaip aprašyta ankstesniame skyriuje. Taip galima daryti net ir tuomet, kai turite failų kopijas – gali būti 
patogiau pašalinti senus ir padaryti vieną naują siuntimą vietoj kelių senų failų perdavimo. 

 

4.10.3. Veiksmai centre 

Duomenų gavimas iš nutolusios atsargų darbo vietos 
 

Kai iš nutolusios atsargų darbo vietos Jums perduos failą-archyvą su duomenimis apie atliktas 
operacijas, reikia atlikti duomenų gavimą, kaip aprašyta žemiau. Gavus duomenis, jie patenka į 
nutolusių sandėlių dokumentus. Ten juos galima peržiūrėti ir, jei viskas gerai, perkelti į bendrąjį 
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žurnalą ir atsiskaitymus (žr. žemiau “Nutolusių sandėlių dokumentai”). Duomenys turi būti gaunami 
paeiliui, ta tvarka, kuria buvo siunčiami. 
Duomenų gavimas atliekamas taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Duomenų siuntimas/gavimas. Atsidarys ankstesnių gavimų sąrašas. 

2. Paspauskite mygtuką-įrankį . Bus parodyti tušti laukai, skirti duomenims apie gaunamą siuntimą. 

3. Paspauskite mygtuką-įrankį , pasirinkite failą ir paspauskite mygtuką OK. 

Prieš tai buvę tušti laukai bus užpildyti duomenimis apie siuntimą (siuntimo kodas, pastaba, data, archyvo failo 
vardas – tie patys duomenys, kurie buvo nurodyti nutolusioje atsargų darbo vietoje – žr. aukščiau “Duomenų 
siuntimas į centrą”). Duomenys apie operacijas iš šio failo bus įrašyti kaip nutolusių sandėlių dokumentai. Jei 
atsiųstas pakoreguotas dokumentas, senas jo variantas iš nutolusio sandėlio dokumentų bus pašalintas ir pakeistas 
nauju. Jei atsiųstas dokumento anuliavimas, dokumentas bus tiesiog pašalintas iš nutolusio sandėlio dokumentų. 
Tačiau jei dokumentas jau buvo perkeltas į bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymų duomenų bazę, pirmiausia reikės šį 
perkėlimą anuliuoti (žr. žemiau apie klaidas). 

Jei programa ras klaidų, bus parodytas klaidų protokolas. Gavimas bus laikomas neįvykusiu, į nutolusių sandėlių 
dokumentus nieko nebus įrašyta. Klaidų protokolas rodomas peržiūros lange, iš kurio jį galėsite išspausdinti (žr. 
“9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). Kai ištaisysite klaidas, galėsite atlikti gavimą iš naujo. Daugiau apie 
galimas klaidas parašyta žemiau. 

4. Į gavimų sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Klaidos 

Klaidų protokolas rodomas šiais atvejais: 

Jei yra neatitikimai registruose (nesutampa duomenys nutolusio sandėlio ir centro registruose). Automatiškai iš 
atsiųsto failo pridedami tik nauji kontrahentai (jei kontrahentų su tokiu kodu ir pavadinimu dar nėra kontrahentų 
registre). Duomenis į kitus registrus (valiutų, bankų, projektų, operacijų grupių, padalinių, darbuotojų, 
kontrahentų grupių, kainų grupių) reikia įvesti arba juos taisyti pačiam, ir tik po to vėl atlikti gavimą. 

Jei nėra periodo arba periodas uždarytas (atsiųstų dokumentų datos patenka į uždarytą periodą arba tokio periodo iš 
viso nėra). Šiuo atveju periodą reikia atidaryti arba sukurti ir tuomet vėl atlikti gavimą. 

Jei koreguojamas arba anuliuojamas perkeltas dokumentas (atsiųstas koregavimas arba anuliavimas dokumento, 
kuris centre jau buvo perkeltas į bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymus). Šiuo atveju reikia anuliuoti perkėlimą ir vėl 
atlikti gavimą. 

Gali būti, kad kai kurias iš šių klaidų reikia taisyti ne centre, o nutolusioje atsargų darbo vietoje – pavyzdžiui, jei ten 
įvedė valiutą, kuri iš tikro jai yra, tik su kitu kodu, ir pan. Tuomet reikia jiems pranešti apie klaidas (pavyzdžiui, 
telefonu) ir palaukti failo su ištaisytais duomenimis. 

Gali būti klaidos, kurių nėra klaidų protokole, tačiau Jūs pastebite jas vėliau, peržiūrėdami atsiųstus dokumentus. 
Pavyzdžiui, galėjo būti panaudotas blogas buhalterinis šablonas arba įvestas kontrahentas, kuris jau yra registre, tik su 
kitu kodu ir pavadinimu. Apie tokias klaidas taip pat reikia pranešti į nutolusį sandėlį, o centre pašalinti gavimą bei 
kitus nereikalingus duomenis (pavyzdžiui, pasikartojantį kontrahentą) ir palaukti failo su ištaisytais duomenimis. 

Gavimo šalinimas 

Gavimą gali reikėti pašalinti: 
jei Jūs radote klaidų atsiųstuose dokumentuose ir paprašėte jas ištaisyti nutolusiame sandėlyje, 
jei nutolusio sandėlio kompiuteryje buvo sugadinti duomenys, po to atstatyti iš kopijos, tačiau kopijoje nėra 

paskutinių siuntimų. Šiuo atveju reikia pašalinti paskutinius gavimus iš to nutolusio sandėlio, kad siuntimai ir 
gavimai sutaptų. Vėliau iš nutolusio sandėlio Jums perduos naujai paruoštus duomenis. 

Gavimą pašalinsite meniu Atsargos punkte Duomenų siuntimas/gavimas – ten pasirinkite gavimą sąraše, paspauskite 

mygtuką-įrankį  ir atsakykite Yes į klausimą “Šalinti?”. Šalinti galima pradedant nuo paskutinio gavimo. Bus 
pašalinti įrašai iš nutolusio sandėlio dokumentų. Jei gauti dokumentai jau buvo perkelti į bendrąjį žurnalą ir 
atsiskaitymus, pirmiausia reikia anuliuoti perkėlimą (žr. žemiau “Nutolusių sandėlių dokumentai”). 

Pastaba: Praneškite į nutolusį sandėlį, jei centro kompiuteryje po gedimo duomenys atstatyti iš kopijos, kurioje nėra 
paskutinių gavimų. Nutolęs sandėlis turi arba perduoti Jums siųstų failų kopijas, arba pašalinti pas save 
siuntimus ir paruošti failus iš naujo (žr. aukščiau “Išsiustų duomenų koregavimas ir pakartotinas siuntimas”). 
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Nutolusių sandėlių dokumentai 
 

Iš nutolusios atsargų darbo vietos gautus duomenis pamatysite, jei pasirinksite meniu Atsargos punktą 
Nutolusio sandėlio dokumentai. Čia rodomi dokumentai iš visų nutolusių sandėlių (sandėlių kodus 
pamatysite stulpelyje “Padal.”). Duomenys atrodo kaip bendrajame žurnale, sąskaitų korespondencijos 
padarytos pagal nutolusioje atsargų darbo vietoje aprašytus buhalterinius šablonus. Čia duomenis galite 
peržiūrėti, perkelti į bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymus arba, jei reikia, anuliuoti perkėlimą. 

 

Peržiūrėti duomenis 

Duomenis galima peržiūrėti tiesiog sąraše, o neperkeltus duomenis dar ir pasirinkus skyrelį Peržiūra. Šiame skyrelyje 
rodomos visos su operacija susijusios eilutės. 

Perkelti duomenis į bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymų duomenų bazę 

1. Pažymėkite reikiamas operacijas sąraše: pasirinkite atitinkamą eilutę ir paspauskite mygtuką-įrankį . Jei 
operaciją sudaro kelios eilutės, bus pažymėtos jos visos. Jei reikia perkelti visas operacijas, jų žymėti nereikia. 

2. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Permesti?” atsakykite Yes. Perkelti įrašai bus pažymėti stulpelyje 
“Perkelta”. 

Anuliuoti perkėlimą 

Pasirinkite reikiamą eilutę, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti perkėlimą?” atsakykite Yes. 
Lauke “Perkelta” bus pašalinta žymė, o bendrajame žurnale bus sukurti storno įrašai. Galima anuliuoti perkėlimą tik tų 
dokumentų, kurie nedalyvavo atsiskaitymo padengime. Jei jie jau buvo padengti, pirmiausia reikia anuliuoti 
padengimą. 

4.11. Atsiskaitymai 

4.11.1. Atsiskaitymai su kreditoriais ir debitoriais 
 

Dažniausiai atliekami atsiskaitymai su pirkėjais ir tiekėjais, tačiau gali būti ir kitų atvejų – pavyzdžiui, 
Jums gali reikėti atsiskaityti su Jūsų darbuotoju už komandiruotę, pagal avansinę apyskaitą ir pan. 
Todėl kalbama ne tik apie atsiskaitymus su pirkėjais ir tiekėjais, o plačiau – apie atsiskaitymus su 
debitoriais ir kreditoriais. Pirkėjai yra debitoriai: jų ir kitų debitorių skola būna atsiskaitymo sąskaitos 
debete. Tiekėjai yra kreditoriai: jų ir kitų kreditorių skola būna atsiskaitymo sąskaitos kredite. 
Atsiskaitymų duomenų bazė turi keturias dalis: skolos kreditoriams, apmokėjimai kreditoriams, 
debitorių skolos ir gavimai (apmokėjimai) iš debitorių. Pirmos dvi dalys matomos per meniu Finansai 
punktą Atsiskaitymai su kreditoriais, o kitos dvi dalys – per meniu Finansai punktą Atsiskaitymai 
su debitoriais. 
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Duomenys į atsiskaitymų duomenų bazę gali patekti iš skirtingų vietų: 

 Skolos kreditoriams paprastai atsiranda atlikus pirkimo operaciją, o debitorių skolos – atlikus pardavimo operaciją. 
Tačiau šios skolos patenka į atsiskaitymų duomenų bazę tik tuo atveju, jei kitaip nenurodyta duomenų judėjimo 
parametruose (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”). 

 Apmokėjimo dokumentai paprastai ateina iš kasos/banko operacijų. 
 Prekių grąžinimo ir mainų atveju debitoriaus apmokėjimai atsiranda atlikus pirkimo operaciją, apmokėjimai kreditoriui 

– atlikus pardavimo operaciją, o iš kasos/banko operacijų ateina ne apmokėjimai, o skolos. Daugiau apie tai žr. “4.4. 
Grąžinimas. Mainai”. 

 Skolos ir apmokėjimo dokumentai dar gali ateiti iš meniu punkto Atsiskaitymo įvedimas (žr. “4.11.2. Atsiskaitymų 
įvedimas”) ir iš meniu punkto Sąskaitų likučių koregavimas (žr. “3.4.2. ”). 

Atsiskaitymo su kreditoriais arba debitoriais operacijos metu Jūs galite: 

 atsiskaitymo su kreditoriais atveju – peržiūrėti informaciją apie Jūsų skolas pasirinktam kontrahentui, atsiradusias 
pirkimo arba kitų operacijų metu; atsiskaitymo su debitoriais atveju – peržiūrėti informaciją apie pasirinkto 
kontrahento skolas, atsiradusias pardavimo arba kitų operacijų metu, 

  peržiūrėti informaciją apie apmokėjimus, atėjusią iš kasos/banko arba kitų operacijų, 
 nurodyti, kokios skolos padengiamos (grąžinamos) kokiais dokumentais, arba anuliuoti anksčiau atliktą padengimą, 
 atlikti automatinį padengimą iš karto padengiant visų arba kelių kontrahentų skolas arba Jūsų skolas jiems pagal 

turimus apmokėjimo dokumentus. 
Naujai įvesti skolų ir apmokėjimo dokumentai automatiškai įrašomi į bendrąjį žurnalą (jei jis vedamas), 
ir jų pagrindu keičiasi kontrahento skolos dydis. 
Kartais patogiau yra įvesti atsiskaitymo duomenis ne meniu punkte Atsiskaitymai su kreditoriais arba 
Atsiskaitymai su debitoriais kaip aprašyta šiame skyriuje, o meniu punkte Atsiskaitymo įvedimas 
(daugiau apie tai žr. “4.11.2. Atsiskaitymų įvedimas”), o po to peržiūrėti ir atlikti padengimą taip, kaip 
aprašyta šiame skyriuje. 

Pastabos 

 Nepriklausomai nuo aktyvaus periodo rodoma visa atsiskaitymų duomenų bazėje esanti informacija apie pasirinktą 
kontrahentą. 

 Informaciją apie visų kontrahentų skolas galima peržiūrėti ataskaitoje “Atsiskaitymų žiniaraštis”. 
 

Atsiskaitymo su kreditoriais arba debitoriais operacija atliekama taip: 

Pradžia 
 

1. Pasirinkite meniu Finansai punktą Atsiskaitymai su kreditoriais arba Atsiskaitymai su debitoriais. 

2. Įvedimo lauke Kontrahentas įveskite Jus dominančio kontrahento kodą. Jei norėsite atlikti automatinį padengimą, 
galite iš karto tai daryti nepasirinkdami kontrahento – žr. žemiau “Skolų padengimas”. 

Atsiskaitymo su kreditoriais atveju skolų ir apmokėjimų lentelės bus užpildytos informacija apie Jūsų skolas šiam 
kontrahentui ir apmokėjimo dokumentus. Skolos dokumentuose debeto sąskaita nerodoma, jei skola buvo 
paskirstyta po skirtingas debeto sąskaitas – taip būna atliekant pirkimą. 

Atsiskaitymo su debitoriais atveju skolų ir apmokėjimų (gavimų) lentelės bus užpildytos informacija apie šio 
kontrahento skolas ir apmokėjimo dokumentus. Skolos dokumentuose kredito sąskaita nerodoma, jei skola buvo 
paskirstyta po skirtingas kredito sąskaitas – taip būna atliekant pardavimą. 

Skolos 

Skolos kreditoriams 

Kreditoriai 

Apmokėjimai 

Apmokėjimai kreditoriams 

Skolos 

Debitorių skolos 

Debitoriai 

Gavimai 

Gavimai (apmokėjimai) iš debitorių 

Atsiskaitymų 
duomenų bazė 
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Pastabos 

 Rodomi tik tie apmokėjimo dokumentai, kuriais nebuvo padengtos skolos. 
 Atsiskaitymuose su kreditoriais apmokėjimų lentelė vadinasi Apmokėjimai, o atsiskaitymuose su debitoriais – 

Gavimai. 

3. Jei norite sužinoti, kokios prekės buvo pirktos arba parduotos pagal kurį nors dokumentą, pasirinkite eilutę su šiuo 
dokumentu skolų lentelėje ir atsidarančiajame sąraše Rodyti pasirinkite Sandėlio dokumentus. 

Bus pateikta lentelė su prekių sąrašu, kurioje nurodyti prekės kodas ir pavadinimas, matavimo vienetas, parduotų 
vienetų kiekis ir bendra suma. 

 

4. Tik individualiojoje (personalinėje) įmonėje ir tik atsiskaitymuose su debitoriais: Jei norite pamatyti savikainos 
išskirstymą pagal kurį nors dokumentą, pasirinkite eilutę su šiuo dokumentu skolų lentelėje ir atsidarančiajame 
sąraše Rodyti pasirinkite Savikainos išskirstymą. 

Bus pateikta lentelė su savikainos išskirstymu. Šioje lentelėje parodoma, iš kokių prekių savikainų susideda skola. 
Prekės grupuojamos pagal sąskaitas, kurios naudojamos pardavimo buhalterinio šablono S tipo įraše – kiekvienai 
sąskaitai atskira eilutė savikainos išskirstyme. Padengiant ne visą skolą, bus proporcingai iš dalies nurašoma 
kiekvienos prekės savikaina. Pavyzdžiui, jei S tipo įraše debetuojama sąskaita Nr. 600, o kredituojama sąskaita Nr. 
2910Q, kur simbolis Q sąskaitų šablonuose aprašytas kaip prekės balansinės sąskaitos paskutinis simbolis (žr. 
“7.12.3. Sąskaitų šablonai”), savikainos išskirstymas gali atrodyti taip: 
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5. Atlikite Jums reikalingus veiksmus (skolų padengimas, padengimo anuliavimas, naujų skolos ir apmokėjimo 
dokumentų įvedimas, korespondencijos spausdinimas) taip, kaip aprašyta žemiau. 

6. Langui uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

Skolų padengimas 

Yra du skolų padengimo būdai: (1) rankinis skolų padengimas – tai skolų padengimas vienam kontrahentui, su 
galimybe nurodyti, kokios skolos kokiais apmokėjimo dokumentais padengiamos, (2) automatinis skolų padengimas – 
tai skolų padengimas turimais apmokėjimo dokumentais iš karto visiems arba keliems kontrahentams, neperžiūrint jų. 
Skolų padengimas atliekamas taip: 

 

1. Pasirinkite, kaip padengsite skolas: 

Rankinis skolų padengimas: 

Skolų lentelėje pažymėkite žymėjimo laukelius “P” ties eilutėmis su skolomis, kurias norite padengti. Jei 
norite atlikti dalinį padengimą, lauke “Apmoka” įveskite konkrečias sumas. (Jei norite padengti visas 
skolas iš eilės, galite jų nežymėti.) 

Apmokėjimų lentelėje pažymėkite dokumentus, kuriais bus padengiamos skolos. (Jei norite naudoti 
padengimui visus dokumentus iš eilės, galite jų nežymėti.) 

Paspauskite mygtuką Padengimas. 

Automatinis skolų padengimas: 

Paspauskite mygtuką Auto padengimas. 

2. Atsidariusioje dialogo kortelėje įveskite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 

 

Sąskaita – atsiskaitymo sąskaitos kodas. 
Jei atliekate rankinį padengimą, čia įveskite sąskaitą, į kurią reikia perkelti sumas iš kitų 

atsiskaitymo sąskaitų (į šį lauką bus automatiškai įrašyta sąskaita iš pirmos skolos, 
tačiau ją galima pakeisti). Paprastai atsiskaitymo sąskaita skolos ir apmokėjimo 
dokumente yra ta pati, tačiau kartais šios sąskaitos nesutampa, ir tada tenka 
pasirinkti, į kurią sąskaitą suvesti atsiskaitymus – suma iš kitos sąskaitos bus perkelta 
į pasirinktą sąskaitą. Taip gali atsitikti, pavyzdžiui, jei buvo dalinis išankstinis 
apmokėjimas (įrašytas į atsiskaitymo sąskaitą Nr.460 “Avansų gautos sumos pagal 
pasirašytas sutartis”), o pardavimas buvo atliktas pagal pardavimo skolon buhalterinį 
šabloną (naudojant atsiskaitymo sąskaitą Nr.240 “Pirkėjai”), nes pirkėjas dalį sumos 
liko skolingas. 

Jei atliekate automatinį padengimą, pagal šiame lauke nurodytą atsiskaitymo sąskaitą bus 
išrinkti ir padengti tik tokie skolos ir apmokėjimo dokumentai, kuriuose naudojama ši 
sąskaita. 

Kontrahentas – (tik atliekant automatinį padengimą) du įvedimo laukai skirti kontrahentų kodams įvesti. Bus 
padengtos skolos kontrahentams, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 

3. Paspauskite mygtuką Padengti. 
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Iš skolų lentelės bus pašalintos padengtos skolos, o iš apmokėjimų lentelės – dokumentai, kuriais buvo dengiama. 
Programos reakcija į nevienodų atsiskaitymo sąskaitų padengimą priklauso nuo parametrų – programa gali 
nekreipti dėmesio, perspėti arba neleisti padengti (nurodoma parametrų skyrelyje Finansai). Įrašai žurnale atsiras 
šiais atvejais: 

 Jei naudojama valiuta, kurios kursas pasikeitė, žurnale atsiras įrašas, įvertinantis finansinės veiklos sąnaudas arba 
pajamas (sumos skirtumas, atsiradęs dėl kurso pasikeitimo, bus įrašytas į specialiai tam skirtas sąskaitas, 
nurodytas parametruose). 

 Jei skolos arba apmokėjimo dokumente atsiskaitymo sąskaita yra kitokia, negu nurodyta 2-ame žingsnyje, ir toks 
padengimas yra leidžiamas, žurnale atsiras eilutės, kuriose padengiama suma perkeliama iš vienos atsiskaitymo 
sąskaitos į kitą. Pavyzdžiui: 

 

 Suma Debeto sąskaita Kredito sąskaita 
Skola   100 € 204 450 
Apmokėjimas   100 € 220 272 
Jei suvedame į sąskaita Nr. 450, 
bendrajame žurnale bus įrašyta: 

–100 € 
  100 € 

220 
450 

 

 

Pastabos 

 Jei apmokėjimų sumos nepakanka skoloms padengti, dengiamos pirmos skolos. Jei dengiamų skolų suma yra 
mažesnė už apmokėjimų sumą, tai padengiant dalyvauja pirmieji apmokėjimų dokumentai. 

 Jei kuri nors skola buvo padengta ne visa, skolų lentelėje bus nurodyta likusi jos dalis. Jei kurio nors apmokėjimo 
dokumento suma buvo panaudota ne visa, apmokėjimų lentelėje bus nurodyta likusi jos dalis. 

 Kadangi individualiojoje įmonėje savikaina nurašoma į sąnaudas ne pardavimo, o atsiskaitymo metu, padengiant 
ne visą debitoriaus skolą, bus proporcingai iš dalies nurašoma kiekvienos prekės savikaina.  

 Kokios skolos kokiais dokumentais padengtos, galite pamatyti paspaudę mygtuką Anuliavimas. Rodomi ne tik 
dabar, bet ir anksčiau padaryti padengimai. 

Padengimo anuliavimas 

1. Paspauskite mygtuką Padengimo anul. 

Atsidarys dialogo kortelė Atsiskaitymų anuliavimas. Joje nurodyta, kokios skolos kokiais dokumentais buvo 
padengtos (ne tik dabar, bet ir anksčiau). 

 

Pasirinkite eilutę su padengimu, kurį norite anuliuoti, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti?” 
atsakykite Yes. Pakartokite su kitais padengimais, kuriuos norite anuliuoti. 

2. Dialogo kortelei uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame dialogo kortelės kampe. 

Pagal atliktą padengimo anuliavimą bus pataisyta atsiskaitymų duomenų bazė. 

Dokumentų koregavimas ir anuliavimas 

Išsaugotų skolos ir apmokėjimo duomenų tiesiogiai koreguoti negalima. Vietoj to galima anuliuoti dokumentą, o po to 
įvesti naują. Jei dokumentas jau dalyvavo padengime, tai, norint jį anuliuoti, reikia pirmiausia anuliuoti padengimą. 

Dokumentui anuliuoti pasirinkite jį, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti?” atsakykite Yes. 
 

4.11.2. Atsiskaitymų įvedimas 
 

Meniu Finansai punktas Atsiskaitymo įvedimas skirtas įvesti skolų ir apmokėjimų dokumentams, 
kuriuos po to galima perkelti į atsiskaitymų duomenų bazę ir dirbti su jais (peržiūrėti, daryti 
padengimus) meniu punktuose Atsiskaitymai su kreditoriais ir Atsiskaitymai su debitoriais taip, 
kaip aprašyta “4.11.1. Atsiskaitymai su kreditoriais ir debitoriais“. Kartu duomenys įrašomi ir į bendrąjį 
žurnalą. Pateiksime pavyzdžius. 
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Pavyzdžiai 

 Tarkime, Jums skolingas vienas kontrahentas, o Jūs tą pačią sumą skolingi kitam kontrahentui ir vietoj apmokėjimo 
pasirašėte sutartį, pagal kurią pirmasis kontrahentas įsipareigoja apmokėti Jūsų skolą antrajam. Tuomet meniu punkte 
Atsiskaitymo įvedimas galima įvesti tokius duomenis (pavyzdyje skola yra 600 €, Jums skolingas kontrahentas su 
kodu KLEIR1, Jūs skolingi kontrahentui KPAST2, naudojamos sąskaitos Nr. 240 Pirkėjai ir Nr. 450 Skolos tiekėjams): 

 

Debetas Kreditas Suma Valiuta Kontrahentas Kontr.tipas 
 240 600.00 EUR KLEIR1 D 
4430  600.00 EUR KPAST2 K 

Kai perkelsite šiuos duomenis į atsiskaitymų duomenų bazę, pirmasis įrašas pateks į ją kaip debitoriaus apmokėjimas, o 
antrasis – kaip apmokėjimas kreditoriui. Tiesiogiai įvesti juos meniu punktuose Atsiskaitymai su kreditoriais ir 
Atsiskaitymai su debitoriais nepavyktų, nes ten kiekviename įraše reikia nurodyti ir debeto ir kredito sąskaitas. 
Galima įvesti fiktyvią tarpinę sąskaitą, tačiau tai yra nepatogu. Be to, patogiau yra įvesti šiuos duomenis viename 
punkte, o ne dviejuose. Tiesa, padengti skolas apmokėjimais vis vien reikės atskirai kreditoriui ir debitoriui. 

 Tarkime, Jūs savo darbuotojui išdavėte 100 Vokietijos markių, kurias jis Latvijoje iškeitė į 32 latus. Dėl valiutų kursų 
skirtumo sumos EUR greičiausiai bus nevienodos, ir skirtumą reikės įrašyti į atitinkamą sąskaitą. Tuomet meniu punkte 
Atsiskaitymo įvedimas galima įvesti tokius duomenis (naudojamos sąskaitos Nr. 220 Išankstiniai apmokėjimai ir Nr. 
6360 Neigiama valiutų kursų pasikeitimo įtaka):  

 

Debetas Kreditas Suma Valiuta Suma EUR Kontrahentas Kontr.tipas 
 220 100.00 EUR 220.00 JONAS D 
220  32.00 LVL 217.60 JONAS D 
6360  2.40 EUR 2.40 JONAS D 

Kai perkelsite šiuos duomenis į atsiskaitymų duomenų bazę, pirmasis įrašas pateks į ją kaip debitoriaus apmokėjimas, 
antrasis  – kaip debitoriaus skola, o trečiasis įrašas į ją iš viso nepateks, kadangi jame nėra atsiskaitymo sąskaitos. Jis 
bus įrašytas tik į bendrąjį žurnalą (du pirmieji įrašai taip pat bus į jį įrašyti). Tiesiogiai įvesti šiuos duomenis meniu 
punktuose Atsiskaitymai su debitoriais ir Žurnalai būtų nepatogu dėl tų pačių priežasčių, kaip ir pirmame pavyzdyje. 

 Kai Jūs iš banko gaunate išrašą ir pavedimus apie kelių pirkėjų apmokėjimus iš karto, gali būti patogiau įvesti juos 
visus kartu meniu punkte Atsiskaitymo įvedimas, o ne pasirenkant kiekvieną kontrahentą atskirai meniu punkte 
Atsiskaitymai su debitoriais. 

 

Su operacijomis meniu punkte Atsiskaitymo įvedimas dirbama taip: 

Pradžia 

1. Pasirinkite meniu Finansai punktą Atsiskaitymo įvedimas. 

Atsidarys langas, kurio vaizdas priklauso nuo nustatytų parametrų (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”). Jei 
parametruose pasakyta nerodyti užklausų, iš karto rodomos visos anksčiau įvestos operacijos. Priešingu atveju jos iš 
pradžių nerodomos, o lango apačioje pateikiama užklausos forma. Užpildykite užklausą ir paspauskite mygtuką 
Išrinkti. Datos užklausoje turi būti aktyvaus periodo ribose. Kai reikalingi įrašai išrinkti ir užklausa nebereikalinga, 
galite paspausti mygtuką Uždaryti – tuomet lange liks tik operacijos. Užklausa bus parodyta vėl, jei paspausite 

mygtuką-įrankį . 

Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

Toliau galite įvesti, peržiūrėti, koreguoti, šalinti operaciją arba perkelti ją į bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymų duomenų 
bazę taip, kaip aprašyta žemiau. 

Naujos atsiskaitymo operacijos įvedimas 

1. Kai pasirinktas skyrelis Sąrašas, paspauskite mygtuką-įrankį . 

2. Jei reikia, atstatykite operaciją iš šablono (žr. "4.1.3. Atstatymas iš šablono") 

3. Įveskite eilutes, aprašančias operaciją. 

Operaciją gali aprašyti viena arba kelios eilutės. Naujai eilutei sukurti paspauskite mygtuką-įrankį . Užpildykite 
laukus (tik tuos, kurių reikia atliekamai operacijai): 

“Debetas” – debeto sąskaita, 
“Kreditas” – kredito sąskaita, 
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“Suma” – koresponduojamoji suma, 
“Kontrahentas” – kontrahento kodas, 
“Valiuta” – valiuta, kuria nurodyta suma (automatiškai įrašoma vietinė valiuta), 
“Kursas” – valiutos kursas (įrašomas automatiškai iš valiutų registro), 
“Dimensija” – valiutos kiekis, kuriam nurodytas kursas (įrašomas automatiškai iš valiutų registro), 
“Pastaba” – operacijos turinys, 
“Dokumento nr.” – dokumento numeris, 
“Data” – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data), 
“Suma EUR” – koresponduojamoji suma EUR (suskaičiuojama pagal valiutos kursą ir įrašoma automatiškai), 
“Padal.” – padalinio kodas, 
“Op. grupė” – operacijų grupės kodas, 
“Darbuotojas” – darbuotojo kodas, 
“Blanko nr.” – griežtos apskaitos dokumento blanko numeris, 
“Įvedimo data” – operacijos įvedimo data (įrašoma automatiškai), 
“Įvedimo laikas” – operacijos įvedimo valanda, minutės, sekundės (įrašoma automatiškai), 
“Įvedė” – programos vartotojo, įvedusio operaciją, vardas (įrašoma automatiškai), 
“Projektas” – projekto kodas, 
“Lydinčio dok.nr.” – lydinčio dokumento numeris, 
“Apmokėti iki “ – data, iki kurios reikia atsiskaityti, 
“Kontr.tipas” – kontrahento tipas, pasirenkamas atsidarančiajame sąraše: K – kreditorius, D – debitorius. 

Priklausomai nuo jo perkeliant operacija bus įrašyta į atsiskaitymo su kreditoriais arba 
debitoriais duomenų bazę, 

“Perkelta” – požymis, ar operacija buvo perkelta į atsiskaitymų duomenų bazę ir bendrąjį žurnalą. 

Visus laukus, išskyrus “Suma EUR”, “Įvedimo data”, “Įvedimo laikas”, “Įvedė” ir “Perkelta” galite redaguoti. 

Eilutei pašalinti pasirinkite ją ir paspauskite mygtuką-įrankį . 

Pastaba: Lango apačioje rodomas debeto ir kredito balansas. Jei debeto ir kredito sumos nesutampa, operacijos 
negalėsite perkelti į atsiskaitymų duomenų bazę ir bendrąjį žurnalą. 

4. Operacijai išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . 

Operacija bus išsaugota. Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. Nepamirškite, kad atsiskaitymų duomenų bazėje 
operacija atsiras tik po to, kai perkelsite ją, kaip aprašyta žemiau. 

Atsiskaitymo operacijos peržiūra ir koregavimas 

Visas operacijas galima peržiūrėti skyrelyje Sąrašas. Koreguoti galima tik tas operacijas, kurios dar neperkeltos į 
atsiskaitymų duomenų bazę ir bendrąjį žurnalą. Jei operacija jau perkelta, koreguoti ją galėsite tik po to, kai anuliuosite 
perkėlimą (žr. žemiau). Koreguojama taip: 

1. Pasirinkite skyrelyje Sąrašas reikiamą eilutę, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Kadangi operacija gali būti aprašyta keliose eilutėse, bus pateiktos visos jos eilutės, o ne tik Jūsų pasirinktoji. 

2. Toliau operacija redaguojama ir išsaugoma taip pat, kaip aprašyta aukščiau apie naujos operacijos įvedimą. Jei 
redagavote eilutę, o paskui persigalvojote, galite atsisakyti pakeitimų – pasirinkite eilutę ir paspauskite mygtuką-

įrankį  (naujai įvestą eilutę šis įrankis pašalins). 

Atsiskaitymo operacijos anuliavimas 

Jei operacija dar neperkelta į atsiskaitymų duomenų bazę ir bendrąjį žurnalą, pasirinkite ją skyrelyje Sąrašas ir 

paspauskite mygtuką-įrankį . 

Jei operacija jau perkelta, anuliuoti ją galėsite tik po to, kai anuliuosite perkėlimą (žr. žemiau). 

Atsiskaitymo operacijos perkėlimas į atsiskaitymų duomenų bazę ir bendrąjį žurnalą 

1. Spausdami mygtuką-įrankį  pažymėkite reikiamas operacijas skyrelyje Sąrašas. Jei reikia perkelti visas 
operacijas, jų žymėti nereikia. 

Pastaba: Spaudžiant mygtuką-įrankį , žymimos iš karto visos eilutės, kurios priklauso pasirinktai operacijai. 
Pažymėjimui atsisakyti paspauskite šį mygtuką-įrankį  dar kartą.  
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2. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Perkelti?” atsakykite Yes. 

Perkeliant operaciją, įrašai su kontrahento tipu “Kreditorius” patenka į atsiskaitymus su kreditoriais, “Debitorius” – į 
atsiskaitymus su debitoriais. Kas tai bus – skola ar apmokėjimas – priklauso nuo to, kur yra atsiskaitymo sąskaita – 
debete ar kredite. Jei ji yra debete, atsiskaitymuose su debitoriais tai bus skola, o atsiskaitymuose su kreditoriais – 
apmokėjimas. Jei atsiskaitymo sąskaita yra kredite, viskas priešingai. Jei atsiskaitymo sąskaitos įraše iš viso nėra, jis į 
atsiskaitymo duomenų bazę nebus įrašytas. Į bendrąjį žurnalą bus įtraukti visi įrašai. 

Jei norite atsisakyti perkėlimo, pasirinkite operaciją, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti 
perkėlimą?” atsakykite Yes. Operacija bus pašalinta iš atsiskaitymų duomenų bazės, o bendrajame žurnale bus padaryti 
storno įrašai. Jei operacija jau dalyvavo padengime, anuliuoti perkėlimo negalėsite, kol neanuliuosite padengimo. 

 

4.12. Kasos ir banko operacijos. Delspinigių reikalavimas 
 

Jūs galite atlikti šias kasos ir banko operacijas ir išspausdinti atitinkamus dokumentus (žr. taip pat “9. 
Spausdinimas”): 

 pinigų pervedimas į gavėjo sąskaitą (dokumentas – mokėjimo pavedimas), 

 pinigų gavimas pagal mokėjimo reikalavimą (dokumentas – mokėjimo reikalavimas), 

 grynųjų pinigų gavimas (dokumentas – kasos pajamų orderis), 

 grynųjų pinigų išmokėjimas (dokumentas – kasos išlaidų orderis), 

 delspinigių reikalavimas (dokumentas nespausdinamas). Formaliai tai nėra kasos arba banko operacija, tačiau atliekama 
panašiai, todėl įrašyta tame pačiame meniu punkte. 

Pastaba: Gaunant pinigus pagal mokėjimo pavedimą nereikia spausdinti dokumento, todėl šios operacijos nėra šiame meniu 
punkte. Duomenys apie gavimą įvedami tiesiog atsiskaitymuose (žr. “4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta”). 

Kadangi operacija gali būti realiai atlikta ne tą dieną, kai spausdinamas jos dokumentas, ji įrašoma į 
bendrąjį žurnalą ir atsiskaitymų duomenų bazę ne iš karto, o tada, kai Jūs ją patvirtinsite (žr. žemiau 
apie operacijos perkėlimą). Be to, galima perkelti operaciją į kitą periodą. 

Operacijos įvedimas ir koregavimas 

Jei operacija dar nebuvo perkelta į žurnalą, ją galima redaguoti. Operacijas, kurios perkeltos į žurnalą, koreguoti galima 
tik tiesiogiai įvedant storno įrašus. 

1. Pasirinkite meniu Finansai punkto Kasa/bankas reikiamą papunktį (Mokėjimo pavedimas, Mokėjimo 
reikalavimas, Kasos pajamų orderis, Kasos išlaidų orderis arba Delspinigiai). Jei pasirinkote mokėjimo 
pavedimą arba mokėjimo reikalavimą, atsidarys klasifikatorius, kuriame pasirinkite banko sąskaitą. Pasirinkti 
galėsite tik iš tų banko sąskaitų, kurioms parametruose yra sukurti rejestrai (žr. “Apie įmonę” skyriuje “3.3. 
Parametrų nustatymas”). 

Atsidarys langas su anksčiau įvestų dokumentų sąrašu, surūšiuotu pagal dokumento numerį. Jei operacija jau buvo 
perkelta į žurnalą, lauke “P” bus parašyta “Perkeltas”. Jei parametruose (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”) pasakyta 
rodyti užklausas, dokumentų sąrašas iš pradžių nerodomas. Jam parodyti užpildykite užklausą ir paspauskite 
mygtuką Išrinkti. Kai reikalingi dokumentai išrinkti ir užklausa nebereikalinga, galite paspausti mygtuką Uždaryti 

– tuomet lange liks tik dokumentų sąrašas. Užklausa bus parodyta vėl, jei paspausite mygtuką-įrankį . 
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Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

2. Naujam dokumentui įvesti, paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam dokumentui redaguoti pasirinkite jį 
sąraše, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai įvesti arba redaguoti. 

 

3. Įveskite duomenis (tik tuos, kurių reikia konkrečiai operacijai): 

Mokėjimo pavedimui: 

Dokumento nr. – dokumento numeris. Numeruojama automatiškai iš eilės (jei yra keli rejestrai, kiekviename 
rejestre bus atskira dokumentų numeracija), bet galima įvesti numerį ir pačiam, 

Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima keisti), 
Valiuta – valiutos, kuria bus nurodoma suma, kodas. Dešinėje rodomas valiutos kursas iš registro. Jei 

įvesite nevietinės valiutos kodą, kursą galėsite keisti. Pakeistas kursas galios tik šiam 
dokumentui. 

Mokėtojas (Pavadinimas, Sąskaita, Bankas) – Jūsų įmonės rekvizitai (automatiškai įrašomi iš parametrų), 
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Gavėjas (Kodas, Sąskaita, Bankas) – pinigų gavėjo rekvizitai; kai Jūs nurodysite gavėjo kodą, bankas ir 
sąskaita bus automatiškai įrašyti iš kontrahentų registro. 

Prekės gautos, paslaugos atliktos – prekių arba paslaugų gavimo data, 
Darbuotojas  – Jūsų įmonės darbuotojo kodas, 
Mokėjimo paskirtis – įmokos kodas, rašomas mokėjimo pavedimo grafoje “Mok. pask.” 

Mokėjimo reikalavimui: 

Kaip mokėjimo pavedimui, tik čia Jūsų įmonė yra gavėjas ir nėra lauko Mokėjimo paskirtis. 

Kasos pajamų orderiui: 

Dokumento nr. – dokumento numeris. Numeruojama automatiškai iš eilės, bet galima įvesti numerį ir pačiam. 
Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima keisti), 
Valiuta – valiutos, kuria bus nurodoma suma, kodas. Dešinėje rodomas valiutos kursas iš registro. Jei 

įvesite nevietinės valiutos kodą, kursą galėsite keisti. Pakeistas kursas galios tik šiam 
dokumentui. 

Organizacija – Jūsų įmonės pavadinimas (automatiškai įrašomas iš parametrų), 
Mokėtojas (Kodas) – kontrahento-mokėtojo kodas, 
Darbuotojas – Jūsų įmonės darbuotojo kodas, 
Blanko numeris – kasos pajamų orderio blanko numeris. Jo pirmi trys ženklai gali būti raidės, o likę devyni 

ženklai – skaitmenys. Kuriant naują dokumentą blanko numeris automatiškai didinamas 
vienetu, tačiau jį galima ir pakeisti. Paskutinio panaudoto kasos pajamų orderio blanko 
numeris taip pat nurodomas parametruose, skyrelyje Sistema. 

Pagrindas – tekstas, paaiškinantis pinigų gavimo pagrindą, 
Priedai – dokumentų-priedėlių sąrašas, 
Kasininkas – kasininko pavardė. 

Kasos išlaidų orderiui: 

Dokumento nr. – dokumento numeris. Numeruojama automatiškai iš eilės, bet galima įvesti numerį ir pačiam, 
Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima redaguoti), 
Valiuta – valiutos, kuria bus nurodoma suma, kodas. Dešinėje rodomas valiutos kursas iš registro. Jei 

įvesite nevietinės valiutos kodą, kursą galėsite redaguoti. Pakeistas kursas galios tik šiam 
dokumentui, 

Organizacija – Jūsų įmonės pavadinimas (automatiškai įrašomas iš parametrų), 
Gavėjas (Kodas)– kontrahento-gavėjo kodas, 
Darbuotojas – Jūsų įmonės darbuotojo kodas, 
Blanko numeris – kasos išlaidų orderio blanko numeris. Jo pirmi trys ženklai gali būti raidės, o likę devyni 

ženklai – skaitmenys. Kuriant naują dokumentą blanko numeris automatiškai didinamas 
vienetu, tačiau jį galima ir pakeisti. 

Pagrindas – tekstas, paaiškinantis pinigų gavimo pagrindą, 
Priedai – dokumentų-priedėlių sąrašas, 
Gavėjo asm. liudijančio dok. pav. – gavėjo asmens dokumento pavadinimas ir numeris. Jei nurodėte Jūsų 

įmonės darbuotojo kodą, tai duomenys apie asmens dokumentą bus įrašyti automatiškai iš 
darbuotojų registro, 

Išdavimo vieta ir data – gavėjo asmens dokumento išdavimo vieta ir data. 

Delspinigiams: 

Dokumento nr. – dokumento numeris. Numeruojama automatiškai iš eilės, bet galima įvesti numerį ir pačiam, 
Data – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data, bet galima redaguoti), 
Valiuta – valiutos, kuria bus nurodoma suma, kodas. Dešinėje rodomas valiutos kursas iš registro. Jei 

įvesite nevietinės valiutos kodą, kursą galėsite redaguoti. Pakeistas kursas galios tik šiam 
dokumentui, 

Mokėtojas (Kodas) – kontrahento-skolininko kodas, 
Darbuotojas – Jūsų įmonės darbuotojo kodas. 

3. Lentelėje įveskite pastabas apie operaciją, sumas ir koresponduojamąsias sąskaitas. Pavyzdžiui, mokėjimo 
pavedimo pastabos spausdinant dokumentą bus įrašytos į grafą “Mokėjimo paskirtis. Prekių, atliktų darbų, paslaugų 
pavadinimai. Prekių dokumentų numeriai ir sumos”, o bendra pavedimo suma bus visų atskirų sumų suma. Žurnale 
kiekviena lentelės eilutė atitiks atskirą eilutę. Eilutės sukuriamos ir redaguojamos standartiškai (žr. “2.4.3. 

Lentelės”): naujai eilutei sukurti paspauskite mygtuką-įrankį  ir po to joje galėsite įvesti duomenis. Duomenys 
įvedami šiuose laukuose: 

“Pastaba” – tekstas, paaiškinantis operaciją (pasirenkamas iš pastabų registro arba įvedamas), 
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“Suma” – pinigų suma, 
“Debetas” – debetuojama sąskaita, 
“Kreditas” – kredituojama sąskaita, 
“Projektas” – projekto kodas, 
“Padalinys” – padalinio kodas, 
“Op. grupė” – operacijų grupės kodas. 

Jei reikia eilutę pašalinti, pasirinkite ją ir paspauskite mygtuką-įrankį . 

Pastaba: Viena iš koresponduojamųjų sąskaitų sąskaitų plane turi būti priskirta grupei “Pinigai”, ir tik tokios 
sąskaitos rodomos klasifikatoriuje. Mokėjimo pavedimui ir kasos išlaidų orderiui tokia turi būti kredito 
sąskaitą, o mokėjimo reikalavimui ir kasos pajamų orderiui – debeto sąskaita. 

Papildoma galimybė: Duomenis lentelei galima paimti iš atsiskaitymų duomenų bazėje saugomų duomenų apie 

skolas. Tam paspauskite mygtuką-įrankį . Bus parodytos skolos su dokumento numeriu, data ir suma. 

Pažymėkite skolas, kurias norite apmokėti, atitinkamose eilutėse spausdami mygtuką-įrankį . Po to 
paspauskite mygtuką Pasirinkti. Į lentelę bus įrašytos skolų sumos (delspinigių atveju – delspinigių sumos), 
lauke “Pastaba” bus įrašyti skolos dokumento numeris ir data. Jei skolos valiuta skiriasi nuo kasos/banko 
dokumento valiutos, ji bus perskaičiuota į kasos/banko dokumento valiutą pagal jo datos kursą, nurodytą 
valiutų registre. 

3. Operacijai išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Dokumentą išspausdinsite mygtuku-įrankiu . Atsidarys 
langas, kuriame galėsite peržiūrėti dokumento vaizdą ir išspausdinti jį (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 
Neišspausdinsite tik delspinigių dokumento – jį galėsite parengti kitomis priemonėmis, pavyzdžiui, kuria nors 
tekstų redagavimo programa. 

4. Jei įvedėte mokėjimo pavedimą ir turite specialią banko programą, kuri leidžia siųsti pavedimų duomenis 
elektroniniu paštu, pavedimo lange paspauskite mygtuką El. paštas. Mokėjimo pavedimo duomenys bus įrašyti į 
failą, kurio vardas nurodytas parametruose prie atitinkamos atsiskaitomosios sąskaitos (žr. “Apie įmonę” skyriuje 
“3.3. Parametrų nustatymas”). Šį failą galėsite išsiųsti į banką naudodami tam skirtą programą. 

5. Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. Ten dokumentą atitiks tiek eilučių, kiek buvo įvesta lentelėje. 

Operacijos anuliavimas 

Jei operacija dar nebuvo perkelta į žurnalą, jai anuliuoti vietoj jos įveskite naujos operacijos duomenis (redaguodami). 
Jei operacija jau perkelta į žurnalą, anuliuoti ją galima tik tiesiogiai įvedus storno įrašus. 

Operacijos perkėlimas į žurnalą ir atsiskaitymus. Perkėlimas į kitą periodą 

1. Pasirinkite meniu Finansai punkto Kasa/bankas reikiamą papunktį. 

2. Jei reikia, kad operacija patektų į žurnalą ne su ta data, su kuria buvo įvesta, pakeiskite datą redaguodami operaciją. 

3. Pažymėkite sąraše operacijas, kurias norite perkelti: pasirinkite atitinkamą eilutę ir paspauskite mygtuką-įrankį 
. Jei norite perkelti visas operacijas, jų žymėti nereikia. 

4. Paspauskite mygtuką-įrankį , atsidariusiame meniu pasirinkite reikiamą punktą – Dokumentai kreditoriui, 
Dokumentai debitoriui arba Perkėlimas į kitą periodą ir į klausimą “Permesti?” atsakykite Yes. Jei keliate į kitą 
periodą, dar reikės pasirinkti periodą atsidariusiame klasifikatoriuje. 

Perkeltos bus tik tos operacijos, kurių lauke “P” neparašyta “Perkeltas”, t.y. jos nebuvo perkeltos anksčiau. Perkėlus 
operaciją į žurnalą ir atsiskaitymus, lauke “P” bus parašyta “Perkeltas”. Perkėlus į kitą periodą, sename periode 
operacijos nebematysite (kai uždarysite ir vėl atidarysite langą). Ji atsidurs tarp kito periodo kasos/banko operacijų, 
tačiau nepateks nei į bendrąjį žurnalą, nei į atsiskaitymus – į ten ją galėsite perkelti, kai pasirinksite tą periodą. 

Pastabos 

 Punktas Dokumentai kreditoriui paprastai naudojamas mokėjimo pavedimui ir kasos išlaidų orderiui. Operacija 
bus įrašytą į žurnalą ir į atsiskaitymų su kreditoriais duomenų bazę kaip apmokėjimas (apie kitus atvejus žr. 
pastabą apie grąžinimą). Tačiau į atsiskaitymų duomenų bazę ji pateks tik tuo atveju, jei viena iš 
koresponduojamųjų sąskaitų yra atsiskaitymo sąskaita. Skolos nepadengiamos automatiškai – turėsite tai padaryti 
meniu Finansai punkte Atsiskaitymai su kreditoriais (žr. “4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta“).  

 Punktas Dokumentai debitoriui paprastai naudojamas mokėjimo reikalavimui, kasos pajamų orderiui ir 
delspinigiams. Jame viskas yra analogiškai, tik įrašoma į atsiskaitymus su debitoriais. 
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 Grąžinimas. Jei mokėjimo pavedimu grąžinami pinigai pirkėjui, reikia pasirinkti punktą Dokumentai debitoriui 
(o ne Dokumentai kreditoriui, kaip paprastai būna, kai mokėjimo pavedimu atsiskaitoma su tiekėju). Tada 
operacija bus įrašyta į atsiskaitymus su debitoriais, ir ne kaip apmokėjimas, o kaip skola. 

 

4.13. Kitos operacijos: žurnalai 
 

Operacijos, kurioms nėra specialaus meniu punkto ir kurios neaprašytos aukščiau (pavyzdžiui, 
atlyginimų skaičiavimas) įvedamos tiesiogiai bendrajame žurnale arba iš pradžių dienos žurnale, o po 
to perkeliamos į bendrąjį žurnalą. Dienos žurnalas skirtas tam, kad jo įrašus galėtų patikrinti už tai 
atsakingi asmenys, o po to sutvarkytus ir patikrintus dienos žurnalo įrašus perkeltų į bendrąjį žurnalą. 
Dienos žurnalo duomenys paprastai neįtraukiami į suvestines ataskaitas, tačiau kai kurių ataskaitų 
užklausose galima nurodyti, kad būtų įtraukti ir dienos žurnalo duomenys. Įrašus dienos žurnale galima 
laisvai redaguoti – tai nebus fiksuojama kaip operacijos koregavimas ir nebus kuriami storno įrašai. O 
perkeltus į bendrąjį žurnalą įrašus bus galima koreguoti tik per storno įrašus. 
Į bendrąjį žurnalą automatiškai patenka ir operacijos iš specialių meniu punktų (jei kitaip nenurodyta 
parametruose – žr. “3.3. Parametrų nustatymas”), t.y. jame fiksuojamos visos operacijos. Operacijas, 
kurios turi specialų meniu punktą, taip pat galima įvesti žurnale, tačiau šiuo atveju Jūs negalėsite 
išspausdinti standartinio dokumento (pavyzdžiui, pardavimo važtaraščio), turėsite pats atlikti visus 
skaičiavimus (savikainos, PVM ir pan.) ir nurodyti visas koresponduojamąsias sąskaitas (o operacijose, 
atliekamose meniu Atsargos, koresponduojamųjų sąskaitų nurodyti nereikia, reikia tik pasirinkti 
tinkamą buhalterinį šabloną). 
Su operacijomis žurnaluose dirbama pasirinkus meniu Finansai punktą Žurnalai. Dažnai gali reikėti 
peržiūrėti ne visą bendrąjį žurnalą, o tik tuos įrašus, kuriuose dalyvauja kuri nors viena sąskaita – 
pavyzdžiui, tik pirkimus arba tik pardavimus, arba tik kasos operacijas. Šias dalis galite aprašyti 
registre “Žurnalai”, ir jų pavadinimai bus žurnalų sąraše greta bendrojo ir dienos žurnalo (nors iš 
tikrųjų tai bus tik bendrojo žurnalo dalys). Pavyzdžiui, eurų kasos žurnalą galima išskirti nurodžius jo 
apraše sąskaitą Nr. 2720 Kasa €. 

Pastabos 

 Jei parametruose nurodyta, kad bendrasis žurnalas nėra vedamas, tai su žurnalais dirbti negalėsite. 
 Programa neleidžia įvesti į bendrąjį žurnalą įrašų, kurių debeto arba kredito sąskaita yra atsiskaitymo sąskaita. Tokius 

įrašus reikia įvesti į atsiskaitymus, o bendrajame žurnale jie po to atsiras automatiškai. 
Su operacijomis žurnaluose dirbama taip: 

Pradžia 

1. Pasirinkite meniu Finansai punktą Žurnalai. 

2. Atsidariusiame klasifikatoriuje pasirinkite reikiamą žurnalą. 

Atsidarys langas, kurio vaizdas priklauso nuo nustatytų parametrų (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”): 
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 Jei parametruose pasakyta nerodyti užklausų, iš karto rodomas žurnalo turinys. Priešingu atveju žurnalo turinys iš 
pradžių nerodomas. Jam parodyti užpildykite užklausą ir paspauskite mygtuką Išrinkti. Kai reikalingi įrašai 
išrinkti ir užklausa nebereikalinga, galite paspausti mygtuką Uždaryti – tuomet lange liks tik žurnalo turinys. 

Užklausa bus parodyta vėl, jei paspausite mygtuką-įrankį . Žymėjimo laukelis Atnaujinti nurodo, ar po 
redagavimo (žr. žemiau) žurnalo turinyje rodyti pakeitimus, ar palikti seną vaizdą. Neatnaujinti gali būti naudinga 
tuo atveju, kai įrašų yra labai daug arba kai jie saugomi tolimame kompiuteryje-serveryje, kadangi šiais atvejais 
atnaujinto turinio pateikimas gali užtrukti. Atnaujintas turinys parodomas paspaudus mygtuką Išrinkti. 

 Jei parametruose pasakyta rodyti redagavimo istoriją, rodomi visi operacijų koregavimai (storno įrašai). Priešingu 
atveju rodomi tik paskutiniai variantai. Anuliuotos operacijos su jų storno įrašais rodomos visuomet. 

Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

3. Toliau galite įvesti, peržiūrėti, koreguoti, šalinti operaciją arba perkelti ją iš dienos žurnalo taip, kaip aprašyta 
žemiau. 

Pastabos 

 Rodomos tik pasirinkto periodo operacijos, net jei užklausoje nurodysite kitas datas. 

 Mygtuku-įrankiu  Jūs galite atskirai kiekvienam žurnalui ir atskirai kiekvienam iš skyrelių Sąrašas ir 
Redagavimas pasirinkti, kuriuos laukus ir kokia tvarka norite matyti. 

Naujos operacijos įvedimas 

3. Kai pasirinktas skyrelis Sąrašas, paspauskite mygtuką-įrankį . 

4. Jei reikia, atstatykite operaciją iš šablono (žr. "4.1.3. Atstatymas iš šablono") 

3. Įveskite eilutes, aprašančias operaciją. 

Operaciją gali aprašyti viena arba kelios eilutės. Naujai eilutei sukurti paspauskite mygtuką-įrankį . Užpildykite 
laukus (tik tuos, kurių reikia atliekamai operacijai): 

“Debetas” – debeto sąskaita, 
“Kreditas” – kredito sąskaita, 
“Dokumento nr.” – dokumento numeris, 
“Suma” – koresponduojamoji suma, 
“Kontrahentas” – kontrahento kodas, 
“Data” – operacijos data (automatiškai įrašoma šios dienos data), 
“Pastaba” – operacijos turinys, 
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“Padal.” – padalinio kodas, 
“Valiuta” – valiuta, kuria nurodyta suma (automatiškai įrašoma vietinė valiuta), 
“Kursas” – valiutos kursas (įrašomas automatiškai iš valiutų registro), 
“Dimensija” – valiutos kiekis, kuriam nurodytas kursas (įrašomas automatiškai iš valiutų registro), 
“Suma EUR” – koresponduojamoji suma EUR (įrašoma automatiškai pagal valiutos kursą), 
“Op. grupė” – operacijų grupės kodas, 
“Pateko iš” – iš kur atsirado įrašas: operacijoms, įvestoms tiesiogiai žurnale, rašoma “Įvestas žurnale”, 

kitoms operacijoms rašomas meniu punkto, kuriame buvo įvesta operacija, pavadinimas, o 
atsiskaitymams dar detalizuojama, ar tai skola, ar apmokėjimas, ar atsiskaitymo anuliavimas 
(įrašoma automatiškai), 

“Darbuotojas” – darbuotojo kodas, 
“Blanko nr.” – griežtos apskaitos dokumento (pavyzdžiui, sąskaitos-faktūros) blanko numeris, 
“Įvedimo data” – operacijos įvedimo data (įrašoma automatiškai), 
“Įvedimo laikas” – operacijos įvedimo valanda, minutės, sekundės (įrašoma automatiškai), 
“Įvedė” – programos vartotojo, įvedusio operaciją, vardas (įrašoma automatiškai), 
“Projektas” – projekto kodas, 
“Lydinčio dok.nr.” – lydinčio dokumento numeris. 

Visus laukus, išskyrus “Suma EUR”, “Pateko iš”, “Įvedimo data”, “Įvedimo laikas” ir “Įvedė”, galite redaguoti. 

Kol operacija neišsaugota, visas eilutes galima laisvai redaguoti. Eilutei pašalinti pasirinkite ją ir paspauskite 

mygtuką-įrankį . Kai operacija išsaugota, ji koreguojama per storno įrašus (žr. žemiau apie operacijos peržiūrą 
ir koregavimą). 

Pastaba: Lango apačioje rodomas debeto ir kredito balansas. Jei debeto ir kredito sumos nesutampa, operacijos 
išsaugoti negalėsite. 

4. Operacijai išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . 

Operacija bus išsaugota. Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Operacijos peržiūra ir koregavimas 

Žymint įrašus mygtuku-įrankiu , informaciniuose laukuose lango viršuje rodomos pažymėtų įrašų debeto ir kredito 
sumos EUR. 

Žurnale galima koreguoti tik tas operacijas, kurios buvo tiesiogiai jame įvestos, t.y. tas, kurių lauke “Pateko iš” 
parašyta “Įvestas žurnale”. Kitos operacijos koreguojamos per tuos meniu punktus, kur jos buvo įvestos. Peržiūrėti 
galima visas operacijas. 

1. Pasirinkite žurnale reikiamą eilutę, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Kadangi operacija gali būti aprašyta keliose eilutėse, bus pateiktos visos jos eilutės, o ne tik Jūsų pasirinktoji. 

Jei norite pamatyti ankstesnius koregavimus, paspauskite mygtuką-įrankį . Atsidarys langas, kuriame 
kiekvienam operacijos variantui skirtas atskiras skyrelis. 

Jei operacija pateko į žurnalą iš kito meniu punkto, lango apačioje bus parašyta, kur galima ją koreguoti, 
pavyzdžiui, “Redagavimas tik per pardavimų šaką”. Žurnale galite ją tik peržiūrėti. 

2. Toliau operacija redaguojama ir išsaugoma taip pat, kaip aprašyta aukščiau apie naujos operacijos įvedimą. Jei 
redagavote eilutę, o paskui persigalvojote, galite atsisakyti pakeitimų – pasirinkite eilutę ir paspauskite mygtuką-

įrankį  (naujai įvestą eilutę šis įrankis pašalins). Išsaugojus operaciją, bus sukurti storno įrašai redaguotoms 
eilutėms (išskyrus dienos žurnalą). 

Operacijos anuliavimas 

Operaciją, įvestą žurnale, anuliuoti galima tik tiesiogiai įvedus storno įrašus. Storno įrašus įveskite skyrelyje 
Redagavimas, kaip aprašyta aukščiau apie operacijos koregavimą. Kad nereikėtų iš naujo įvesti visos eilutės, galima 

kopijuoti: pasirinkite eilutę, kuriai kursite storno įrašą, ir paspauskite mygtuką-įrankį . Atsiras nauja eilutė – 
pasirinktos eilutės kopija. Teliks parašyti ženklą ““ prieš sumą. 
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Operacijos perkėlimas iš dienos žurnalo į bendrąjį žurnalą 

Pažymėkite operacijas dienos žurnale mygtuku-įrankiu  (jei norite perkelti visas operacijas, nieko žymėti nereikia), 

paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Įtraukti dienos apyvartas?” atsakykite Yes. 

4.14. Operacijos su ilgalaikiu turtu 

4.14.1. Turto kartoteka  

Turto likučių įvedimas. Turto pajamavimas 

Pradinius turto likučius, buvusius prieš pradedant darbą su APSKAITOS ASISTENTĖ, reikia įrašyti į kartoteką. Turtas 
pajamuojamas taip pat įrašant jį į kartoteką. Tai daroma taip: 

1. Pasirinkite meniu Turtas punktą Kartoteka. Atsidarys langas su anksčiau įrašyto turto sąrašu. 

2. Naujam turtui įvesti, paspauskite mygtuką-įrankį . Bus pateikta forma informacijai įvesti. 

 

3. Skyrelyje Pagr. informacija įveskite šiuos duomenis: 

Metodas – nusidėvėjimo skaičiavimo metodas: “1|Tiesiogai proporcingas (tiesinis)” arba 
“2|Produkcijos”, 

Kodas – turto kodas iš prekių registro. Jei norite turėti visų turto objektų inventorinius numerius, 
prekių registre kiekvieną turto objektą įveskite atskirai (net jei yra keli vienodi daiktai) ir 
inventorinį numerį įveskite kaip kodą. 

Amort. šifras – amortizacijos šifras (kodas iš atitinkamo registro). Kai nurodysite šį šifrą ir nuvesite į jį pelės 
ženklą, po juo bus parodyti duomenys iš registro – atitinkamo ilgalaikio turto pavadinimas ir 
minimalus bei maksimalus nusidėvėjimo normatyvai, 

Nusidėvėjimo norma … metai … mėnesiai – nusidėvėjimo laikotarpis (nurodykite, jei pasirinkote 
tiesiogiai proporcingą metodą), 

Produkcijos kiekis – produkcijos kiekis, kurį galima pagaminti šiuo turtu iki jo pilno nusidėvėjimo (nurodykite, 
jei pasirinkote produkcijos metodą), 

Eksploatacijos pradžia – eksploatacijos pradžios data, 
Likvidacinė vertė – turto likvidacinė vertė. Šalia bus parodyta, kiek tai sudaro procentų nuo pradinės vertės. 
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Data – turto pajamavimo data, 
Lydintis dokumentas – lydinčio dokumento numeris (pavyzdžiui, sąskaitos-faktūros, patvirtinančios turto 

pirkimą, numeris), 
Pajamavimo šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale, kodas (jei įvedami 

pradiniai likučiai, pajamavimo šablono nereikia), 
Dok. tipas – nurodo, ar tai pradinių ilgalaikio turto likučių, buvusių prieš pradedant darbą su APSKAITOS 

ASISTENTĖ, įvedimas (lauko reikšmė “L|Likutis”), ar naujo turto pajamavimas (lauko 
reikšmė “A|Pajamavimas”), 

Projektas – projekto kodas, 
Op. grupė – operacijų grupės kodas, 
Pastaba – Jūsų pastaba apie šią operaciją, 
Kiekis – turto vienetų kiekis, 
Prad. skaičiavimo trukmė – už kiek laiko (metų ir mėnesių) nusidėvėjimas jau paskaičiuotas. Šią trukmę reikia 

nurodyti, jei įvedate turto likutį arba pajamuojate turtą, kuris anksčiau buvo kito Jūsų įmonės 
padalinio balanse arba kitais panašiais atvejais. 

Pradinė įsigijimo vertė – pradinė turto įsigijimo arba pasigaminimo vertė, 
Vertės perkainojimas – suma, kuri buvo pridėta prie pradinės įsigijimo turto vertės arba atimta iš jos (su 

ženklu “–“) perkainojant turtą. Šią sumą galima nurodyti tais pačiais atvejais kaip reikšmę 
lauke Prad. skaičiavimo trukmė. 

Nusid. apskaič. už – paskutinis periodas, už kurį buvo apskaičiuotas nusidėvėjimas, 
Prad. nusidėvėjimo suma – pradinė nusidėvėjimo suma, sukaupta iki turto įrašymo į kartoteką. 

4. Pasirinkite skyrelį Pap. informacija ir įveskite arba pataisykite šiuos duomenis: 

Eksploatacijos vieta – padalinys, kuriame eksploatuojamas turtas, 
Atsakingas asmuo – atsakingo už turtą darbuotojo kodas, 
Techninės savybės – techninių savybių aprašas, 
Gamyklinis nr. – turto gamyklinis numeris, 
Grupės kodas – turto grupės kodas, 
Nusidėvėjimo šabl. – turto nusidėvėjimo šablono kodas, 
Gauta iš – kontrahento-tiekėjo kodas, 
Pagaminimo data – turto pagaminimo arba gavimo data, 
Tiekėjo kaina – turto kaina be papildomų išlaidų (muito, akcizo, kitų mokesčių, susijusių su šio turto 

įsigijimu, montavimo, bandymo, derinimo ir kitų išlaidų), kurios galėjo būti įtrauktos į turto 
pradinę įsigijimo vertę. 

5. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Jei tai buvo pajamavimas (o ne likučių įvedimas), 
operacija bus įrašyta į bendrąjį žurnalą. 

6. Jei reikia išspausdinti priėmimo-perdavimo arba kitokį dokumentą apie turtą, grįžkite į skyrelį Sąrašas ir 

paspauskite mygtuką-įrankį . Žr. “Spausdinimas” žemiau šiame skyriuje. 

Turto kortelės peržiūra ir redagavimas 

Kai kuriuos duomenis, kuriuos Jūs įvedėte pajamuodami turtą arba įvesdami turto likučius, galima redaguoti. 
Duomenims peržiūrėti arba redaguoti pasirinkite meniu Turtas punktą Kartoteka, skyrelyje Sąrašas pasirinkite 
reikiamą turto objektą ir tuomet pereikite į skyrelį Pagr. informacija arba Pap. informacija. Skyrelyje Pagr. 
informacija negalima taisyti duomenų apatinėje lango dalyje. Ši dalis atrodo kitaip, negu buvo įvedant duomenis. 
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Apatinėje lango dalyje rodomi šie duomenys: 

Kiekis – turto vienetų kiekis, įvestas pajamuojant, 
Pradinė įsigijimo vertė – pradinė turto įsigijimo arba pasigaminimo vertė, įvesta pajamuojant, 
Pradinė nusidėvėjimo suma – pradinė nusidėvėjimo suma, įvesta pajamuojant, 
Liko dėvėti – dabartinė turto likutinė vertė, apskaičiuojama pagal duomenis, įvestus pajamuojant, bei iš 

nusidėvėjimo ir perkainojimo operacijų, 
Remonto išlaidos – remonto išlaidų, įvestų skyrelyje Remontas, suma, 
Remonto išlaidų % – kiek procentų sudaro remonto išlaidos nuo turto įsigijimo vertės, 
Nusid. apskaičiuotas už – paskutinis periodas, už kurį apskaičiuotas nusidėvėjimas, 
Vertės perkainojimas – vertės perkainojimo suma, suskaičiuota iš vertės perkainojimo, įvesto pajamuojant, ir 

turto perkainojimo operacijų, 
Nusidėvėjimo perkainojimas – nusidėvėjimo perkainojimo suma iš perkainojimo operacijų, 
Sukaupta nusid. suma – sukaupta nusidėvėjimo suma, suskaičiuota iš pradinės nusidėvėjimo sumos ir 

perkainojimo operacijų, 
% per metus – kiek procentų nuo turto įsigijimo vertės sudarys metinė nusidėvėjimo suma, 
Nusid. suma nuo turto vertės – nusidėvėjimo suma per mėnesį nuo turto vertės, 
Nusid. suma nuo įsig. vertės – nusidėvėjimo suma per mėnesį nuo turto įsigijimo vertės, 
Nusid. suma pagal max norm. – leistina nusidėvėjimo suma pagal maksimalų normatyvą. 

Turto kortelės šalinimas 

Turto kortelei pašalinti pasirinkite meniu Turtas punktą Kartoteka, skyrelyje Sąrašas pasirinkite reikiamą turto 

objektą ir paspauskite mygtuką-įrankį . Kortelę galima šalinti, jei su ja nebuvo atliktos nusidėvėjimo, perkainojimo 
ir nurašymo operacijos. Jei šios operacijos buvo atliktos, pirmiausia reikia anuliuoti jas skyrelyje Dokumentai ir tik po 
to galėsite pašalinti kortelę. 

Spausdinimas 

Jūs galite išspausdinti įvairius su turtu susijusius dokumentus iš kartotekos: 

1. Pasirinkite meniu Turtas punktą Kartoteka. 

2. Skyrelyje Sąrašas pasirinkite reikiamą turtą ir paspauskite mygtuką-įrankį . 

3. Atsiradusiame meniu pasirinkite reikiamą dokumentą – Priėmimo-perdavimo aktas, Turto kortelė, Turto 
pajamų orderis arba Sąrašai. Pirmi trys dokumentai yra apie vieną pasirinktą turto objektą, o sąrašai – apie visus 
arba keletą išskirtų turto objektų. 

4. Toliau galima pasirinkti dokumento formą, peržiūrėti ir išspausdinti dokumentą, kaip aprašyta vartotojo vadovo 
skyriuje “8.3. Dokumentų spausdinimas”, o sąrašus – kaip skyriuje “8.2. Sąrašų spausdinimas”. 

Dokumentų spausdinimo formas galima generuoti paspaudus mygtuką-įrankį  ir pasirinkus dokumento 
pavadinimą. Formos generavimo principai aprašyti vartotojo vadovo skyriuje “8.3. Dokumentų spausdinimas”. 
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Galima spausdinti ir duomenis, esančius skyreliuose Remontas, Produkcija, Dokumentai ir Užkonservuotas. Tam 

reikia pasirinkti Jus dominančio turto reikiamą skyrelį ir paspausti mygtuką-įrankį . Toliau – standartinis sąrašų 
spausdinimas. 

Turto remontas 

Duomenys apie ilgalaikio turto remontą įvedami turto kartotekos skyrelyje Remontas. Pasirinkite reikiamą turtą 

skyrelyje Sąrašas, po to pasirinkite skyrelį Remontas. Naujam įrašui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį , 

atsiradusioje eilutėje įveskite duomenis ir paspauskite mygtuką-įrankį  jiems išsaugoti. Duomenys įvedami šiuose 
laukuose: 

Tipas – įrašo tipas: 
“I|Įvestas” – jei įrašas apie remontą tik įvestas, bet nedalyvavo perkainojant turtą arba nurašant 

remonto išlaidas į sąnaudas, 
“K|Perkainotas” – jei įrašas dalyvavo perkainojant turtą, 
“N|Nurašytas” – jei įraše nurodytos remonto išlaidos buvo nurašytos į sąnaudas. 

Dokumento nr. – dokumento numeris, 
Dokumento data – dokumento data, 
Kontrahentas – kontrahento, atlikusio remontą, kodas, 
Pobūdis – papildomas požymis (pavyzdžiui, jei Jūs kaip nors grupuojate remonto darbus), 
Suma – remonto išlaidų suma, 
Pastaba – Jūsų pastaba apie remontą, 
Pastaba1 – papildoma pastaba, 
Lydintis dokumentas – papildomo dokumento numeris, 
Lyd. dok. data – papildomo dokumento data. 

Remonto išlaidų sumą ir kiek procentų ji sudaro nuo turto įsigijimo vertės pamatysite skyrelyje Pagr. informacija. 
Ten suskaičiuojamos tik tos remonto išlaidos, kurios nurodytos “Įvestas” tipo įrašuose. Ši informacija padės Jums 
nuspręsti, ką daryti su remonto išlaidomis – nurašyti jas į sąnaudas ar perkainoti turtą. Jei nurašėte remonto išlaidas į 
sąnaudas, įrašo apie remontą lauke Tipas pasirinkite reikšmę “N|Nurašytas”. Jei perkainojote turtą, pasirinkite  reikšmę 
“K|Perkainotas”. Jūs patys turite į bendrąjį žurnalą įrašyti nurašymo į sąnaudas operaciją arba atlikti turto perkainojimą 
(žr. “4.14.3. Turto perkainojimas”), tai nedaroma automatiškai. 

Produkcija 

Jei nusidėvėjimui skaičiuoti pasirinkote produkcijos metodą, turite fiksuoti duomenis apie pagamintos produkcijos 
kiekį (transporto priemonėms – apie nuvažiuotą kelią). Šie duomenys įvedami turto kartotekos skyrelyje Produkcija 

(prieš tai pasirinkus reikiamą turtą skyrelyje Sąrašas). Naujam įrašui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį , 

atsiradusioje eilutėje įveskite duomenis ir paspauskite mygtuką-įrankį  jiems išsaugoti. Duomenys įvedami šiuose 
laukuose: 

Periodas – kokio periodo duomenys įvedami. Periodas pasirenkamas paspaudus mygtuką-lupą. 
Produkcijos kiekis – produkcijos kiekis, pagamintas per nurodytą periodą. 

Dokumentai 

Turto kartotekos skyrelyje Dokumentai rodomos visos operacijos, atliktos su pasirinktu turtu (pajamavimas, 

nusidėvėjimas, perkainojimas, nurašymas). Čia jas galima anuliuoti mygtuku-įrankiu , pradedant nuo paskutinio 
įrašo. Tik pajamavimo dokumentas anuliuojamas ne čia, o skyrelyje Sąrašas, kartu su visa kortele. Operacijos tipas 
nurodytas lauke “Operacija”: A – pajamavimas, S – nusidėvėjimas, V – perkainojimas, U – nurašymas. 

Turto konservavimas 

Turto kartotekos skyrelis Užkonservuotas skirtas nurodyti laikotarpius, kuriais turtas yra nenaudojamas ir jo 
nusidėvėjimas neskaičiuojamas. Pasirinkite reikiamą turtą skyrelyje Sąrašas, po to pasirinkite skyrelį 

Užkonservuotas. Naujam įrašui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį , atsiradusioje eilutėje įveskite duomenis ir 

paspauskite mygtuką-įrankį  jiems išsaugoti. Duomenys įvedami šiuose laukuose: 

Data nuo – data, nuo kurios turtas nenaudojamas, 
Data iki – data, iki kurios turtas nenaudojamas, 
Pastaba – Jūsų pastaba apie nenaudojimo priežastis ir kt. 
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4.14.2. Turto nusidėvėjimas 
 

Turto nusidėvėjimas skaičiuojamas taip: 

1. Pasirinkite meniu Turtas punktą Nusidėvėjimas. Atsidarys langas su turto sąrašu. 

2. Jei reikia skaičiuoti ne viso turto nusidėvėjimą, mygtuku-įrankiu  pažymėkite tuos turto objektus, kurių 
nusidėvėjimą reikia skaičiuoti (pažymėtieji įrašai bus išskirti geltona spalva), po to pasirinkite skyrelį 
Nusidėvėjimas. Jei skaičiuosite viso turto nusidėvėjimą, iš karto pasirinkite skyrelį Nusidėvėjimas. 

 

Pastaba: Skyrelyje Nusidėvėjimo skaičiavimas galėsite įvesti kai kuriuos papildomus duomenis apie operaciją, 
kaip aprašyta kitame žingsnyje. Jei jų nereikia, galite neiti į šį skyrelį, o nusidėvėjimui skaičiuoti iš karto 

paspausti mygtuką-įrankį . 

3. Įveskite duomenis: 

Lydintis dokumentas – su operacija susijusio dokumento (jei toks yra) numeris, 
Projektas – projektas, su kuriuo siejama ši operacija, 
Op. grupė – operacijų grupė, su kuria siejama ši operacija, 
Pastaba – operacijos turinys, kurį reikia įrašyti į bendrąjį žurnalą, 
Sukurti atskirus dokumentus pagal padalinius – pažymėkite šį laukelį, jei norite sukurti atskirus įrašus apie 

turto nusidėvėjimą kiekvienai eksploatacijos vietai (turto eksploatacijos vieta gali būti 
nurodyta turto kortelėje, skyrelyje su papildoma informacija), 

Sukurti atskirus dokumentus pagal darbuotojus – pažymėkite šį laukelį, jei norite sukurti atskirus įrašus apie 
turto nusidėvėjimą kiekvienam materialiai atsakingam asmeniui (atsakingas asmuo gali būti 
nurodytas turto kortelėje, skyrelyje su papildoma informacija). 

Lauke Dokumento data rodoma paskutinė aktyvaus periodo diena – tai bus operacijos data. 

4. Paspauskite mygtuką Skaičiuoti nusidėvėjimą. Bus apskaičiuotas nusidėvėjimas ir įrašai apie jį atsiras skyrelyje 
Dokumentai. Į bendrąjį žurnalą jie kol kas nebus įrašyti. 

Jei kuriems nors turto objektams nusidėvėjimas nebuvo apskaičiuotas, bus parodytas “Nusidėvėjimo neskaičiavimo 
protokolas”. Jame aiškinama, kokiam turtui ir kodėl nusidėvėjimas nebuvo apskaičiuotas (pavyzdžiui, turtas dar 
neeksploatuojamas, nusidėvėjimas jau apskaičiuotas ir pan.). 

5. Atliktų nusidėvėjimų sąrašą pamatysite skyrelyje Dokumentai. Rodomi tik aktyvaus periodo nusidėvėjimai. 
Nusidėvėjimo sumas ir sąskaitų korespondencijas galite pamatyti spausdindami nusidėvėjimo skaičiavimo 
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dokumentą – žr. “Dokumento spausdinimas” žemiau. Apie perkėlimą į bendrąjį žurnalą žr. “Dokumento perkėlimas 
į bendrąjį žurnalą” žemiau. 

Įrašus apie nusidėvėjimą pamatysite ir meniu Turtas punkto Kartoteka skyrelyje Dokumentai, kiekvienam turto 
objektui atskirai.  

6. Langui uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 
 

Dokumento perkėlimas į bendrąjį žurnalą 

Dokumentui perkelti į bendrąjį žurnalą pasirinkite jį meniu Turtas punkto Nusidėvėjimas skyrelyje Dokumentai, 
spustelėkite pele stulpelyje “P” ir į klausimą “Permesti?” atsakykite Yes. Perkeltas dokumentas bus pažymėtas varnele. 
Bendrajame žurnale įrašai bus padaryti pagal buhalterinius šablonus, nurodytus kiekvienam turto objektui kartotekoje. 
Taigi perkėlus vieną nusidėvėjimo operaciją, bendrajame žurnale gali atsirasti keli įrašai.  

Dokumento anuliavimas 

Jei reikia anuliuoti nusidėvėjimo skaičiavimą, turto kartotekoje pašalinkite įrašą apie šią operaciją (kiekvienam turto 
objektui atskirai). Tai daroma meniu Turtas punkto Kartoteka skyrelyje Dokumentai – žr. “Dokumentai” skyriuje 
“4.14.1. Turto kartoteka”. 

Dokumento spausdinimas 

Nusidėvėjimo dokumentas spausdinamas pasirinkus jį skyrelyje Dokumentai ir paspaudus mygtuką-įrankį . Toliau 
galima pasirinkti dokumento formą, peržiūrėti ir išspausdinti dokumentą, kaip aprašyta vartotojo vadovo skyriuje “8.3. 
Dokumentų spausdinimas”. 

Dokumentų spausdinimo formas galima generuoti skyrelyje Dokumentai paspaudus mygtuką-įrankį . Formos 
generavimo principai aprašyti vartotojo vadovo skyriuje “8.3. Dokumentų spausdinimas”. 

 

4.14.3. Turto perkainojimas 
 

Turtas perkainojamas taip: 

1. Pasirinkite meniu Turtas punktą Perkainojimas. Atsidarys langas su ankstesnių aktyvaus periodo perkainojimų 
sąrašu. 

2. Naujam perkainojimui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Ankstesnį perkainojimą pamatysite, jei pasirinksite 
jį sąraše, o po to pasirinksite skyrelį Redagavimas. 

 

3. Lauke Kodas nurodykite perkainojamo turto kodą ir įveskite šiuos duomenis: 



Vartotojo vadovas 

 76

Data – perkainojimo data, 
Lydintis dok. – su operacija susijusio dokumento (jei toks yra) numeris, 
Šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale, kodas, 
Padalinys – padalinys, su kuriuo siejama ši operacija (automatiškai įrašoma turto eksploatavimo vieta, 

tačiau galima pakeisti), 
Mat. atsakingas – darbuotojas, su kuriuo siejama ši operacija (automatiškai įrašomas atsakingo už šį turtą 

asmens kodas, tačiau galima pakeisti), 
Projektas – projektas, su kuriuo siejama ši operacija, 
Op. grupė – operacijų grupė, su kuria siejama ši operacija, 
Pastaba – operacijos turinys, kurį reikia įrašyti į bendrąjį žurnalą, 
Kodas – perkainojamo turto kodas, 
Perkain. įsigijimo vertė – suma, kuria didinama arba mažinama (jei su minusu) turto įsigijimo vertė, 
Perkain. turto vertė – suma, kuria didinama arba mažinama (jei su minusu) turto vertė, 
Perkainojamas nusid. – suma, kuria didinama arba mažinama (jei su minusu) turto nusidėvėjimo suma. 

Jei žiūrite anksčiau įvestą perkainojimą, lauke Dokumento nr. rodomas automatiškai suformuotas operacijos 
(dokumento) numeris. Jei įvedate naują perkainojimą, numeris nerodomas – jis bus suteiktas tik išsaugojus 
operaciją. Lango apatinėje dalyje duomenys rodomi taip pat tik išsaugojus perkainojimą. 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į bendrąjį žurnalą jie kol kas nebus įrašyti – apie 
tai žr. “Dokumento perkėlimas į bendrąjį žurnalą” žemiau. Apatinėje lango dalyje bus parodyta informacija apie 
perkainojamą turtą. 

5. Langui uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

Dokumento perkėlimas į bendrąjį žurnalą 

Dokumentui perkelti į bendrąjį žurnalą pasirinkite meniu Turtas punkto Perkainojimas skyrelį Sąrašas, pažymėkite 

perkeliamus dokumentus mygtuku-įrankiu  (jei keliate visus, nieko žymėti nereikia), paspauskite mygtuką-įrankį 

 ir pasirinkite atsiradusio meniu punktą Permetimas į buhalteriją. Perkeltas dokumentas bus pažymėtas stulpelyje 
“P”. Bendrajame žurnale įrašai bus padaryti pagal perkainojimo buhalterinį šabloną. Perkėlimui anuliuoti vėl 

pasirinkite dokumentą sąraše, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti perkėlimą?” atsakykite Yes. 

Dokumento redagavimas ir anuliavimas 

Skyrelyje Redagavimas galite peržiūrėti ir redaguoti ankstesnių perkainojimų duomenis, jei jie neperkelti į bendrąjį 
žurnalą. Perkainojimų duomenis pamatysite ir spausdinamo dokumento peržiūros lange (žr. žemiau). 

Perkainojimui anuliuoti pašalinkite įrašą apie šią operaciją perkainoto turto kortelėje. Tai daroma meniu Turtas punkto 
Kartoteka skyrelyje Dokumentai – žr. “Dokumentai” skyriuje “4.14.1. Turto kartoteka”. 

Dokumento spausdinimas 

Perkainojimo dokumentui išspausdinti pasirinkite jį skyrelyje Sąrašas ir paspauskite mygtuką-įrankį . Toliau 
galima pasirinkti dokumento formą, peržiūrėti ir išspausdinti dokumentą, kaip aprašyta vartotojo vadovo skyriuje “8.3. 
Dokumentų spausdinimas”. 

Dokumentų spausdinimo formas galima generuoti paspaudus mygtuką-įrankį  ir pasirinkus atsiradusio meniu 
punktą Dokumento generavimas. Formos generavimo principai aprašyti vartotojo vadovo skyriuje “8.3. Dokumentų 
spausdinimas”. 

 

4.14.4. Turto nurašymas 
 

Turtas nurašomas taip: 

1. Pasirinkite meniu Turtas punktą Nurašymas. Atsidarys langas su ankstesnių aktyvaus periodo nurašymų sąrašu. 

2. Naujam nurašymui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . 

3. Lauke Kodas nurodykite nurašomo turto kodą ir įveskite šiuos duomenis: 

Data – nurašymo data, 
Lydintis dok. – su operacija susijusio dokumento numeris, 
Šablonas – buhalterinio šablono, pagal kurį bus formuojami įrašai žurnale, kodas, 
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Padalinys – padalinys, su kuriuo siejama ši operacija (automatiškai įrašoma turto eksploatavimo vieta, 
tačiau galima pakeisti), 

Mat. atsakingas – darbuotojas, su kuriuo siejama ši operacija (automatiškai įrašomas atsakingo už šį turtą 
asmens kodas, tačiau galima pakeisti), 

Projektas – projektas, su kuriuo siejama ši operacija, 
Op. grupė – operacijų grupė, su kuria siejama ši operacija, 
Pastaba – operacijos turinys, kurį reikia įrašyti į bendrąjį žurnalą, 
Kodas – nurašomo turto kodas, 
Kiekis – nurašomas turto vienetų kiekis. 

 

Jei redaguojate anksčiau įvestą nurašymą, lauke Dokumento nr. rodomas automatiškai suformuotas operacijos 
(dokumento) numeris. Jei įvedate naują nurašymą, numeris nerodomas – jis bus suteiktas tik išsaugojus operaciją. 
Lango apatinėje dalyje duomenys rodomi taip pat rodomi tik išsaugojus nurašymą. 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į bendrąjį žurnalą jie kol kas nebus įrašyti  - apie 
tai žr. “Dokumento perkėlimas į bendrąjį žurnalą” žemiau. Apatinėje lango dalyje bus parodyta informacija apie 
nurašomą turtą. 

5. Langui uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

Dokumento perkėlimas į bendrąjį žurnalą 

Dokumentui perkelti į bendrąjį žurnalą pasirinkite meniu Turtas punkto Nurašymas skyrelį Sąrašas, pažymėkite 

perkeliamus dokumentus mygtuku-įrankiu  (jei keliate visus, nieko žymėti nereikia), paspauskite mygtuką-įrankį 

 ir pasirinkite atsiradusio meniu punktą Permetimas į buhalteriją. Perkeltas dokumentas bus pažymėtas stulpelyje 
“P”. Bendrajame žurnale įrašai bus padaryti pagal nurašymo buhalterinį šabloną. Perkėlimui anuliuoti vėl pasirinkite 

dokumentą sąraše, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti perkėlimą?” atsakykite Yes. 

Dokumento redagavimas ir anuliavimas 

Skyrelyje Redagavimas galite peržiūrėti ir redaguoti ankstesnių nurašymų duomenis, jei jie neperkelti į bendrąjį 
žurnalą. Nurašymų duomenis pamatysite ir spausdinamo dokumento peržiūros lange (žr. žemiau). 

Nurašymui anuliuoti pašalinkite įrašą apie šią operaciją nurašyto turto kortelėje. Tai daroma meniu Turtas punkto 
Kartoteka skyrelyje Dokumentai – žr. “Dokumentai” skyriuje “4.14.1. Turto kartoteka”. 
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Dokumento spausdinimas 

Nurašymo dokumentui išspausdinti pasirinkite jį skyrelyje Sąrašas ir paspauskite mygtuką-įrankį . Toliau galima 
pasirinkti dokumento formą, peržiūrėti ir išspausdinti dokumentą, kaip aprašyta vartotojo vadovo skyriuje “8.3. 
Dokumentų spausdinimas”. 

Dokumentų spausdinimo formas galima generuoti paspaudus mygtuką-įrankį  ir pasirinkus atsiradusio meniu 
punktą Dokumento generavimas. Formos generavimo principai aprašyti vartotojo vadovo skyriuje “8.3. Dokumentų 
spausdinimas”. 
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5. PERIODINĖS OPERACIJOS 

5.1. Valiutiniai skaičiavimai 

5.1.1. Valiutinių sąskaitų likučių perkainojimas 
 

Visos valiutinės operacijos lygiagrečiai skaičiuojamos ir vietine valiuta pagal tos dienos, kada 
atliekama operacija, kursą. Jei valiutos kursas keičiasi, po tam tikro laiko valiutinės sąskaitos likutis 
vietine valiuta gali pradėti smarkiai skirtis nuo realaus likučio užsienio valiuta (žr. pavyzdį žemiau). 
Tas pats gali atsitikti ir tada, jei operacijos iš viso neatliekamos – pavyzdžiui, jei užsienio valiutos 
kursas mažėja, jos likutis EUR periodo pabaigoje turi būti mažesnis negu periodo pradžioje. Todėl 
reikia reguliariai atlikti likučio perkainojimą. Tuomet didžiojoje knygoje ir kitose suvestinėse 
ataskaitose, kur pateikiamas valiutinės sąskaitos likutis, galėsite matyti sumą EUR, atitinkančią turimą 
valiutos sumą pagal realų kursą. 
Taip perkainojami likučiai tų sąskaitų, kurios sąskaitų plane pažymėtos kaip valiutinės ir priskirtos 
grupei “Pinigai”, t.y. valiutinės sąskaitos bankuose ir valiuta kasoje. Koresponduojamoji suma – tai 
skirtumas tarp sąskaitos likučio, konvertuoto į vietinę valiutą pagal paskutinės periodo dienos kursą, ir 
likučio, kuris gautas, konvertuojant sumas tą dieną, kai buvo sąskaitos padidėjimai arba sumažėjimai. 
Sąskaitos, skirtos teigiamai ir neigiamai valiutos likučių perkainojimo įtakai, nurodomos parametruose. 
Sąskaitų korespondencijoje dalyvauja viena iš šių sąskaitų ir perkainojamoji sąskaita. 
Valiutinių sąskaitų likučiai perkainojami taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Finansai punkto Valiutiniai skaičiavimai papunktį Valiutinių sąskaitų likučių perkainojimas. 

Atsidarys langas su paskutiniais valiutų kursais. Patikrinkite, ar jie teisingi. Čia kursus galite tik peržiūrėti; taisyti 
galima tik valiutų registre (žr. “7.5. Valiutos”). 

2. Paspauskite mygtuką-įrankį . 

Bus atlikti valiutiniai skaičiavimai ir atsidarys langas su valiutinių skaičiavimų protokolu. Jame parodoma, kokie 
įrašai atsiras žurnale. 

3. Uždarykite langą su valiutinių skaičiavimų protokolu paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame 
lango kampe ir į klausimą “Tvirtinti valiutinius skaičiavimus?” atsakykite Yes. 

Protokole parodyti įrašai bus įrašyti į bendrąjį žurnalą. 

Pastaba: Valiutinių sąskaitų likučių perkainojimą galima anuliuoti: pasirinkite skyrelį Anuliavimas, pasirinkite 

lentelėje reikiamą eilutę, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Anuliuoti?” atsakykite Yes. Iš žurnalo 
bus pašalintas atitinkamas įrašas. 

 

Pavyzdys 
Sąskaitos Nr. 2712 Sąskaitos bankuose (Vokietijos markės) apyvartos rugsėjo mėnesį buvo tokios (čia 
“+” žymi padidėjimą, “” – sumažėjimą): 
 

 Suma Valiuta Kursas Suma EUR 
Likutis periodo pradžioje 100 DM 1 : 3 300 
1997 09 05 +20 DM 1 : 2.5 +50 
1997 09 11 +40 DM 1 : 2.2 +88 
1997 09 24 20 DM 1 : 2 40 
Likutis periodo pabaigoje 140 DM  398 

Konvertuojant galutinį likutį į vietinę valiutą (EUR) pagal paskutinės mėnesio dienos kursą 1:2, 
gauname 140x2=280 €. O konvertuodami sumas tą dieną, kai buvo sąskaitos padidėjimas arba 
sumažėjimas, gavome 398 €, ir būtent toks likutis bus didžiojoje knygoje ir kitose suvestinėse 
ataskaitose, kol neperkainosite. Skirtumas yra 280398=118 €, t.y. turime neigiamą nukrypimą. 
Perkainojant šis skirtumas (118 €) bus koresponduojamas į sąskaitos Nr. 2712 kreditą ir sąskaitos Nr. 
6361 Neigiama valiutos likučių perkainojimo įtaka debetą. Taigi pasikeičia sąskaitos Nr. 2712 likutis 
EUR (likutis Vokietijos markėmis nesikeičia). 



Vartotojo vadovas 

 80

 

5.1.2. Valiutinių atsiskaitymų perkainojimas 
 

Perkainoti valiutinius atsiskaitymus reikia kiekvieno periodo pabaigoje. Juos perkainojant, skaičiuojami 
kurso svyravimai kiekvienam dokumentui iš atsiskaitymų duomenų bazės, kuris nebuvo padengtas 
atsiskaitymų metu. Koresponduojamoji suma – tai skirtumas tarp dokumento sumos, konvertuotos į 
vietinę valiutą pagal dokumento išrašymo dienos kursą, ir tos pačios sumos, konvertuotos į vietinę 
valiutą pagal paskutinės periodo dienos kursą. Sąskaitos, skirtos teigiamai ir neigiamai valiutinių 
atsiskaitymo perkainojimo įtakai, nurodomos parametruose. Sąskaitų korespondencijoje dalyvauja 
viena iš šių sąskaitų ir atsiskaitymo sąskaita. 
Valiutiniai atsiskaitymai perkainojami taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Finansai punkto Valiutiniai skaičiavimai papunktį Valiutinių atsiskaitymų perkainojimas. 

Pastaba: Prieš tai nepamirškite patikrinti, ar valiutų registre teisingai įvesti paskutiniai kursai. 

2. Įveskite datą, pagal kurios valiutų kursus reikia perskaičiuoti atsiskaitymus. 

3. Paspauskite mygtuką Vykdyti. 

Bus atlikti valiutiniai skaičiavimai ir atsidarys langas su valiutinių skaičiavimų protokolu. Jame parodoma, kokie 
įrašai atsiras žurnale. 

4. Uždarykite langą su valiutinių skaičiavimų protokolu paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame 
lango kampe ir į klausimą “Tvirtinti atsiskaitymų perkainojimus?” atsakykite Yes. 

Protokole parodyti įrašai bus įrašyti į bendrąjį žurnalą. 
 

5.2. Sąskaitų uždarymas ir kiti periodiniai skaičiavimai 
 

Periodiniai skaičiavimai skirti atlikti operacijoms, kuriose koresponduojamoji suma yra tam tikras 
kurios nors sąskaitos likučio, debeto, kredito arba apyvartos procentas. Ši sąskaita gali dalyvauti arba 
nedalyvauti korespondencijoje. Taip galima uždaryti pajamų ir sąnaudų sąskaitas (koresponduojant 
100% likučio), skaičiuoti kelių mokestį, kas ketvirtį nurašyti į sąnaudas metinės prenumeratos dalį ir kt. 
Periodiniai skaičiavimai gali būti kelių lygių. Aukštesnio lygio skaičiavimai gali būti atliekami kartu su 
kelių žemesnių lygių skaičiavimais. Pavyzdžiui, kas mėnesį atliekami mėnesiniai skaičiavimai 
(skaičiuojamas kelių mokestis, mokėtinas PVM ir kt.), kas ketvirtį – tie patys mėnesiniai ir dar 
ketvirtiniai (skaičiuojamas įmonės pajamų mokestis), kas metus – tie patys mėnesiniai, ketvirtiniai ir 
dar metiniai (uždaromos sąskaitos). Galima aprašyti iki devynių periodinių skaičiavimų lygių. 
Periodiniai skaičiavimai iš pradžių aprašomi kaip šablonai, kurie saugomi duomenų bazėje. Tam tikro 
laikotarpio pabaigoje (arba bet kurią dieną, kada Jums to reikia) Jūs nurodote, kuriuos skaičiavimus 
atlikti, ir jie atliekami pagal tos dienos sąskaitų duomenis. 

Pradžia 

Periodiniai skaičiavimai aprašomi ir atliekami pasirinkus meniu Finansai punktą Periodiniai skaičiavimai. Atsidarys 
langas Periodiniai skaičiavimai su lentele, kurioje pateiktas anksčiau aprašytų periodinių skaičiavimų sąrašas. 
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Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti periodinių skaičiavimų aprašus, atlikti periodinius skaičiavimus arba 
anuliuoti anksčiau atliktus taip, kaip aprašyta žemiau. 

Periodinio skaičiavimo aprašymas ir redagavimas 

1. Naujam periodiniam skaičiavimui aprašyti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau aprašytam periodiniam 
skaičiavimui redaguoti pasirinkite sąraše reikiamą skaičiavimą ir pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma periodinio skaičiavimo aprašui įvesti arba redaguoti. 

 

2. Įveskite arba pataisykite šiuos duomenis: 

Sąskaita debete – debetuojamos sąskaitos kodas, 
Sąskaita kredite – kredituojamos sąskaitos kodas, 
Pastaba – tekstas, nusakantis operacijos turinį žurnale, 
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Procentas – kiek žemiau nurodytos sąskaitos likučio, debeto, kredito arba periodo apyvartos (ko 
konkrečiai – nurodoma įvedimo lauke nuo) procentų imti, 

nuo – ko procentus skaičiuoti (pasirinkite atsidarančiajame sąraše – Likutis, Debetas, Kreditas 
arba Apyvarta), 

Sąskaita – sąskaitos, pagal kurios duomenis skaičiuojama koresponduojamoji suma, kodas, 
Lygis – periodinio skaičiavimo lygis (žr. paaiškinimą skyriaus pradžioje ir periodinių skaičiavimų 

atlikimo paaiškinimą žemiau), 
Sąskaitos uždarymas – pažymėkite šį žymėjimo laukelį, jei tai yra sąskaitos uždarymo operacija. Tuomet 

didžiojoje knygoje (žr. “9.4.1. Didžioji knyga”) galėsite pasirinkti, ar reikia šias operacijas 
įtraukti į sąskaitų apyvartų skaičiavimus, 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. Jį 
galima naudoti uždarant sąskaitas dalimis. 

3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 
 

Pavyzdžiai 

 Sąskaitos uždarymas. Jei reikia aprašyti pajamų sąskaitos uždarymą, nurodykite jos kodą įvedimo laukuose 
Sąskaita ir Sąskaita debete, lauke Sąskaita kredite nurodykite sąskaitą, į kurią perkeliamas pajamų sąskaitos 
likutis, lauke Procentas įveskite 100, atsidarančiajame sąraše nuo pasirinkite Likutis. Pavyzdžiui, sąskaitos Nr. 
505 Suteiktų paslaugų pajamos uždarymas, perkeliant jos likutį į sąskaitos Nr. 390 Pajamų ir sąnaudų suvestinė 
kreditą, aprašomas taip: 

 Sąskaita debete 505 
 Sąskaita kredite 390 
 Pastaba  Sąskaitos 505 uždarymas 
 Procentas  100 
 nuo   Likutis 
 Sąskaita  505 

 Kelių mokesčio skaičiavimas. Kelių mokestis skaičiuojamas nuo bendrųjų įplaukų, kurios gali būti apskaitomos 
keliose sąskaitose. Todėl reikia aprašyti kelis periodinius skaičiavimus – po vieną kiekvienai bendrųjų įplaukų 
detalinei sąskaitai. Įvedimo lauke Sąskaita nurodykite vieną iš šių sąskaitų, lauke Procentas įveskite 0.3 (arba 
kitą kelių mokesčio procentą, kurį moka Jūsų įmonė), atsidarančiajame sąraše nuo pasirinkite Apyvarta, lauke 
Sąskaita debete nurodykite sąskaitą, kurioje apskaitomas sąnaudos, o lauke Sąskaita kredite – sąskaitą, kurioje 
apskaitomas kelių mokestis. Pavyzdyje naudojamos sąskaitos Nr. 4703 Mokėtinas kelių mokestis, Nr. 5002 
Lengvosios pramonės gaminiai, Nr. 6116 Įvairios kitos sąnaudos. 

 Sąskaita debete 6116 
 Sąskaita kredite 4703 
 Pastaba  Kelių mokestis nuo sąskaitos 5002 
 Procentas  0.3 
 nuo   Apyvarta 
 Sąskaita  5002 

 Periodinis prenumeratos nurašymas. Jei metinę prenumeratą Jūs nurašote į sąnaudas kas ketvirtį po 25%, 
periodinį skaičiavimą galite aprašyti taip (naudojamos sąskaitos Nr. 2910 Metinės prenumeratos įsigijimo vertė, 
Nr. 2911 Nurašyta prenumerata, Nr. 6116 Įvairios kitos sąnaudos): 

 Sąskaita debete 6116 
 Sąskaita kredite 2911 
 Pastaba  Metinės prenumeratos nurašymas kas ketvirtį 
 Procentas  25 
 nuo   Debetas 
 Sąskaita  2910 

Periodinio skaičiavimo aprašo šalinimas 

Pasirinkite sąraše reikiamą skaičiavimą, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 

Periodinių skaičiavimų atlikimas 

Periodiniai skaičiavimai paprastai atliekami tam tikro laikotarpio pabaigoje. Galima atlikti vieną arba kelis pasirinktus 
skaičiavimus arba visus vieno arba kelių lygių skaičiavimus, arba iš viso visus skaičiavimus. 
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1. Jei norite pasirinkti skaičiavimą sąraše, pažymėkite jį – pasirinkite eilutę, kurioje jis aprašytas, ir paspauskite 

mygtuką-įrankį . Pakartokite kiekvienam skaičiavimui, kurį norite atlikti. Pasirinkimo atsisakoma antrą kartą 
paspaudus mygtuką-įrankį. 

Pažymėti skaičiavimai sąraše bus išskirti spalva. 

2. Pasirinkite skyrelį Procesas. 

 

3. Nurodykite, kuriuos skaičiavimus reikia atlikti paspausdami atitinkamą pasirinkimo mygtuką – Pažymėtus 
(mygtukas veiks tik tuomet, kai sąraše buvo pažymėtas bent vienas skaičiavimas), Pagal lygius arba Visus. Jei 
reikia skaičiuoti pagal lygius, įveskite nuo kurio iki kurio lygio skaičiuoti (jei reikalingas tik vienas lygis, įveskite 
jo numerį abiejuose laukuose). 

Pastabos 

 Skaičiuojant pagal lygius, pirmiausia atliekami žemiausio lygio (nurodyto lauke nuo) skaičiavimai, po to 
aukštesnių lygių skaičiavimai, ir baigiama aukščiausio lygio (nurodyto lauke iki) skaičiavimais. To paties lygio 
skaičiavimai atliekami ta tvarka, kaip jie įvesti sąraše. 

 Pažymėtieji arba visi skaičiavimai atliekami ta tvarka, kaip yra įvesti sąraše, neatsižvelgiant į lygius. 

4. Paspauskite mygtuką OK arba mygtuką-įrankį . 

Bus atlikti periodiniai skaičiavimai ir atsidarys langas su jų protokolu. Jame rodoma, kokie įrašai atsiras žurnale. 

5. Uždarykite langą su periodinių skaičiavimų protokolu paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame 
lango kampe ir į klausimą “Tvirtinti periodinius skaičiavimus?” atsakykite Yes. 

Atlikti periodiniai skaičiavimai bus įrašyti į bendrąjį žurnalą. 

Atliktų periodinių skaičiavimų peržiūra ir anuliavimas 

1. Pasirinkite skyrelį Anuliavimas ir paspauskite mygtuką Išrinkti. 

Bus pateikti visi žurnalo įrašai apie periodinius skaičiavimus, atliktus einamuoju periodu. 
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2. Pasirinkite įrašą, kurį anuliuosite. Galima pažymėti kelis įrašus – pasirinkite atitinkamą eilutę ir paspauskite 

mygtuką-įrankį . Pasirinkimo atsisakoma antrą kartą paspaudus tą patį mygtuką-įrankį. 

Pažymėti įrašai sąraše bus išskirti spalva. 

3. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite Yes į klausimą “Anuliuoti?”. 

Pasirinkti įrašai bus pašalinti iš žurnalo. 
 

5.3. Periodo pasirinkimas 
 

Kiekvienu momentu dirbama su vienu (aktyviu) periodu: rodomos tik aktyvaus periodo operacijos, 
įvedamų operacijų datos taip pat turi priklausyti aktyviam periodui. Suvestines ataskaitas galima daryti 
ir pagal kitų periodų duomenis. 
Aktyvaus  periodo metai ir mėnesio numeris rodomi statuso eilutėje. Kitą periodą reikia pasirinkti šiais 
atvejais: 

 prasidėjus naujam periodui, 
 norint peržiūrėti arba koreguoti kurio nors ankstesnio periodo duomenis (uždaryto periodo duomenis galėsite tik 

peržiūrėti), 
 norint koreguoti pradinius sąskaitų likučius. Juos galima koreguoti tik pasirinkus pirmą metų periodą (jis periodų 

registre turi būti pažymėtas kaip metų pradžia). 
Aktyviam periodui pakeisti pasirinkite meniu Administratorius punktą Periodo pasirinkimas arba 
spustelėjus pele periodą būsenos juostoje ir atsidariusiame klasifikatoriuje pasirinkite reikiamą periodą. 
 

5.4. Periodo uždarymas 
 

Periodo uždarymo tikslas yra uždrausti bet kokius duomenų koregavimus. Uždaryto periodo duomenis 
galima tik peržiūrėti. Esant reikalui jį galima vėl atidaryti. 
Periodas uždaromas ir atidaromas redaguojant jį registre “Periodai” ir naudojant žymėjimo laukelį 
Uždarytas periodas (žr. “7.7. Periodai”). 
 

5.5. Finansinių metų pabaiga 
 

Užbaigiant finansinius metus, suskaičiuojami sąskaitų ir atsiskaitymų likučiai ir įrašomi į kitų 
finansinių metų pradinius likučius. Jie suskaičiuojami pagal ankstesnius pradinius likučius ir duomenis, 
įvestus po paskutinio finansinių metų užbaigimo. Gautus likučius galima bus peržiūrėti ir koreguoti 
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pirmame kitų metų periode, pasirinkus meniu Finansai punktą Sąskaitų likučių koregavimas (žr. 
“3.4.2. ”). Pirmas finansinių metų periodas periodų registre turi būti pažymėtas kaip metų pradžia.  

Dėmesio! Užbaigtuose finansiniuose metuose sąskaitų likučių ir kitų duomenų koreguoti nebegalima. Galima laikyti, kad 
visi ankstesni apskaitos duomenys atiduoti į archyvą ir apskaita prasideda iš naujo. Nebūtina kiekvienų finansinių metų 
pabaigoje juos užbaigti. Tačiau jei, pavyzdžiui, auditas nustatė kitokius sąskaitų likučius, reikės užbaigti finansinius 
metus, pataisyti pradinius likučius ir jau po to tęsti apskaitą. Kitas pavyzdys: jei Jūs keičiate sąskaitų planą, taip pat 
galima užbaigti visą ankstesnį laikotarpį ir įvesti pradinius likučius pagal naują sąskaitų planą. 

Metams užbaigti pasirinkite meniu Administratorius punktą Finansinių metų pabaiga ir į klausimą 
“Uždaryti metus?” atsakykite Taip. 
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6. DARBAS SU KASOS APARATU 

6.1. Kasos parametrai 
 

Jei prie Jūsų kompiuterio prijungtas kasos aparatas, jo parametrus reikia aprašyti (žr. "3.3. Parametrų 
nustatymas").  
 

6.2. Pardavimas per POS kasos aparatą 
 

Pardavimą per POS tipo kasos aparatą patogiausia atlikti iš meniu Atsargos punkto Pardavimas per 
kasos aparatą. Todėl jei pasirinksite meniu punktą Pardavimas, programa primins, kad pajungta kasa. 
Galima naudoti ir meniu punktą Pardavimas, tačiau tai ne taip patogu (turėsite nurodyti buhalterinį 
šabloną ir kai kuriuos kitus duomenis, kurie meniu punkte Pardavimas per kasos aparatą įrašomi 
pagal nutylėjimą, nebus suskaičiuota grąža). 
Informacija apie atliktą pardavimą bus įrašyta kartu su kitomis pardavimo operacijomis, tačiau 
nepateks nei į bendrąjį žurnalą, nei į sandėlį, nei į atsiskaitymus. Operaciją peržiūrėti, koreguoti, 
anuliuoti, perkelti į bendrąjį žurnalą ir t.t. galėsite iš meniu punkto Pardavimas (žr. “4.1.1. Operacijos 
peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”). Jei reikalinga sąskaita-faktūra, ją išspausdinsite taip pat iš 
meniu punkto Pardavimas. 
 

6.2.1. Duomenų įvedimas ir kasos aparato kvito spausdinimas 
 

Pardavimą per kasos aparatą atliekamas taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas per kasos aparatą. 

 

2. Lentelėje įveskite informaciją apie parduodamas prekes. Naują eilutę sukursite mygtuku-įrankiu . Jei 
parametruose nustatytas pagreitintas įvedimas ir pasirinkta reikšmė “Į kiekį” (žr. “6.1. Kasos parametrai”), su 
klavišu Enter judėsite tik tarp dviejų laukų – prekės kodo ir kiekio, o įvedus kiekį ir paspaudus Enter bus sukurta 
nauja eilutė (nereikia spausti jokio mygtuko-įrankio). Jei parametruose pasirinkta reikšmė “Į naują eilutę”, įvedus 
prekės kodą ir paspaudus Enter iš karto bus sukurta nauja eilutė kitai prekei. Bet kuriuo atveju galėsite prieiti prie 
visų laukų klavišais , . 

Įrašą apie prekę sudaro tokie pat laukai kaip ir paprastame pardavime (žr. “4.3. Pardavimas”). Po lentele, 
informaciniame lauke Viso, rodoma bendra suma. 

Duomenis galite redaguoti kaip įprasta lentelėse; be to, galima naudoti specialų mygtuką-įrankį  visiems kvito 
duomenims ištrinti. 

Pastaba: Po pardavimo per kasos aparatą prekių likutis sandėlio duomenų bazėje nesumažėja. Jis sumažės tik po to, 
kai perkelsite operacijos duomenis į sandėlį. Todėl lauke “Likutis” rodomas skaičius nebūtinai yra tikras 
likutis. 

3. Jei pirkėjui reikalinga sąskaita-faktūra, pažymėkite laukelį Sąsk. faktūra. Kaip išspausdinti sąskaitą-faktūrą, žr. 
“6.2.2. Sąskaitos-faktūros spausdinimas”. 
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4. Jei reikia pakeisti dokumento atributus (datą, pirkėjo kodą, projektą, operacijos grupę arba darbuotoją), paspauskite 

mygtuką-įrankį . Prieš lentelę atsiras laukai, kuriuose galėsite įvesti norimas reikšmes. Pavyzdžiui, jei reikės 
sąskaitos-faktūros, lauke Pirkėjas galite įvesti pirkėją, kurio rekvizitai turės būti spausdinami sąskaitoje-faktūroje. 
Jei nieko nekeičiate, pagal nutylėjimą įrašoma tos dienos data ir reikšmės, nurodytos parametruose, kasininko 
duomenyse. Atsiradusius laukus paslėpsite mygtuku Paslėpti. 

 

5. Jei reikia, pakeiskite mokėjimo formą (laukas Mok. forma). 

6. Lauke Sumokėta įveskite pinigų sumą, kurią Jums paduos pirkėjas. Informaciniame lauke Grąža bus parodyta, 
kokia turi būti grąža. 

7. Kai visi duomenys įvesti ir galima spausdinti kasos aparato kvitą, paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsakykite Yes 
į klausimą “Ar išsaugoti dokumentą ir išspausdinti čekį?”. 

Bus išspausdintas kvitas ir atsidarys kasos aparato stalčius. Jei buvo pažymėtas laukelis Sąsk. faktūra, po kvito 
spausdinimo ekrane atsiras dialogo kortelė Kasos čekio atributai. Palyginkite duomenis joje (kvito numeris, data, 
PVM suma ir tarifas) su išspausdintais kvite, jei reikia – pataisykite ir paspauskite mygtuką Įsiminti. Jei nieko 
keisti nereikia, paspauskite mygtuką Nutraukti. Programa praneš sukurto dokumento numerį ir lauks, kol 
paspausite kokį nors klavišą. Kai į kasos stalčių įdėsite pinigus, atiduosite grąžą ir uždarysite stalčių, paspauskite 
bet kurį klavišą. Ekrane bus pateikta forma naujam pardavimui įvesti. 

Informacija apie atliktą pardavimą bus įrašyta kartu su kitomis pardavimo operacijomis, tačiau nepateks nei į 
bendrąjį žurnalą, nei į sandėlį, nei į atsiskaitymus. Operaciją peržiūrėti, koreguoti, anuliuoti, perkelti į bendrąjį 
žurnalą ir t.t. galėsite iš meniu Atsargos punkto Pardavimas (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti 
veiksmai”). 

Papildomi veiksmai 

Jei reikia, naudokite papildomus veiksmus, kuriuos galite pasirinkti iš papildomo meniu, atsirandančio paspaudus 

mygtuką-įrankį : 

a) Įsiminti kvitą – laikinai išsaugoti įvestus kvito duomenis. Pavyzdžiui, jei pirkėjas dar kartą nuėjo į prekybos 
salę ką nors pakeisti, galite išsaugoti jau įvestus duomenis ir aptarnauti kitus pirkėjus. Pirkėjui 
grįžus prie kasos, galima bus atstatyti išsaugotus duomenis ir pratęsti jų įvedimą. Įsiminti 
galima tik vieną kvitą; įsiminus kitą kvitą, anksčiau įsiminto kvito duomenys dings. 

b) Atstatyti įsimintą kvitą – atstatyti paskutinį įsimintą kvitą. 

c) Nuolaida kvitui – nurodyti nuolaidą kvitui (procentais). Tai bus bendra papildoma nuolaida, o nuolaidas 
atskiroms prekėms galima nurodyti prekių registre arba prekių lentelėje 2-ame žingsnyje. 
Nurodžius nuolaidą kvitui, sumos prekių lentelėje bus automatiškai perskaičiuotos. 

d) Kasos valdymas – atidaryti kasos aparato stalčių, spausdinti fiskalines ir nefiskalines ataskaitas, nustatyti 
kvito formą ir pan. (žr. “6.2.3. Kasos valdymas”). 

Kasos aparato kvito spausdinimas iš meniu “Atsargos” punkto “Pardavimas” 

Kasos aparato kvitą galima spausdinti ir iš meniu Atsargos punkto Pardavimas – tam reikia paspausti mygtuką-įrankį 

 ir pasirinkti atsiradusio meniu punktą Pardavimas per kasą. PVM skaičiavimo būdas turi būti “2|PVM 
įskaičiuotas į kainą”. Tačiau vis tik patogiau įvesti duomenis ir spausdinti kasos kvitą iš specialiai tam skirto meniu 
punkto Pardavimas per kasos aparatą. 

 

6.2.2. Sąskaitos-faktūros spausdinimas 
 

Jei pirkėjas paprašė sąskaitos-faktūros dar prieš spausdinant kasos kvitą, pardavimo per kasos aparatą 
lange Jūs galite pažymėti laukelį Sąsk. faktūra. Tuomet išspausdinus kvitą iš karto bus parodyta 
dialogo kortelė, duomenis kurioje galite palyginti su duomenimis kvite ir, jei reikia, pataisyti. Be to, 
žinodami, kad reikės sąskaitos-faktūros, galite įvesti konkretų pirkėją vietoj kontrahento, kuris 
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nurodytas kasos parametruose ir naudojamas pagal nutylėjimą. Tačiau jei to nepadarėte, galėsite 
padaryti vėliau iš meniu Atsargos punkto Pardavimas, iš kurio spausdinama ir sąskaita-faktūra. 
Jei Jūsų kasos aparatas neprijungtas prie kompiuterio, vis vien galite spausdinti sąskaitą-faktūrą, 
kurioje būtų kasos kvito atributai – kasos aparato fiskalinis numeris, kvito numeris, data, PVM tarifas ir 
suma. Šiuo atveju reikės įvesti duomenis apie pardavimą iš meniu Atsargos punkto Pardavimas, ten 
pat paspausti mygtuką Kasos kvitas ir įvesti kvito atributus (žr. 4-ą žingsnį žemiau). Šie atributai bus 
išspausdinti pardavimo dokumente (žinoma, jei šie rekvizitai yra pasirinktoje dokumento formoje). 
Jei duomenys įvesti iš meniu punkto Pardavimas per kasos aparatą, sąskaitą-faktūrą išspausdinsite 
taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas. Programa primins, kad pajungta kasa. Paspauskite bet kurį 
klavišą, tuomet atsidarys pardavimo langas. 

2. Paspauskite mygtuką-lupą ties lauku Dokumentai. Atsidariusioje dialogo kortelėje aprašykite užklausą (dokumento 

numeris, kontrahentas ir kt.) ir paspauskite mygtuką . Bus pateiktas dokumentų, atitinkančių užklausą, sąrašas. 
Užklausos galite ir neįvesti – tuomet bus pateiktas visų dokumentų sąrašas. Šiuo atveju sąrašo pateikimas gali 
užtrukti, jei duomenų bazėje dokumentų yra labai daug. 

3. Pasirinkite dokumentą, kuriam spausdinsite sąskaitą-faktūrą. Tam spustelėkite jį pele ir paspauskite mygtuką  
(arba dukart spustelėkite jį pele, arba išskirkite jį klavišais ,  ir paspauskite Enter). 

Dialogo kortelė bus uždaryta, operacijos lange laukai bus užpildyti pasirinktos operacijos duomenimis. 

4. Jei ką nors keisite (pavyzdžiui, pirkėjo kodą arba kasos kvito atributus), atsidarančiajame sąraše Veiksmas 
pasirinkite Dokumento koregavimas. Kvito atributus (numerį, datą, PVM sumą ir tarifą) galėsite patikrinti ir 
pakoreguoti, paspaudę mygtuką Kasos kvitas. Pakeitimus kvito atributuose išsaugosite mygtuku Įsiminti. Jei jų 
keisti nereikia, paspauskite mygtuką Nutraukti ir grįžkite į pardavimo langą. 

 

Pastaba: Kasos fiskalinį numerį galima keisti tik tuomet, kai kasa neprijungta prie kompiuterio. Kai kasa prijungta, 
jos fiskalinis numeris čia įrašomas automatiškai ir jo keisti negalima. 

5. Kai duomenys sutvarkyti, galite spausdinti sąskaitą-faktūrą. Tai padarysite kaip įprasta, mygtuku-įrankiu  (žr. 
“9.3. Dokumentų spausdinimas”). Sąskaitoje-faktūroje bus išspausdinti ir kasos kvito duomenys (jei taip nurodyta 
pasirinktoje dokumento formoje). 

 

6.2.3. Kasos valdymas 
 

POS Kasos valdymo galimybės priklauso nuo kasos aparato arba fiskalinio bloko modelio. Pavyzdžiui, 
Jūs galite atidaryti kasos aparato stalčių, spausdinti fiskalines ir nefiskalines ataskaitas, nustatyti kvito 
formą ir kitaip valdyti kasos aparatą. Tam reikia atidaryti pardavimo langą (meniu Atsargos punktas 

Pardavimas per kasos aparatą arba Pardavimas), paspausti mygtuką-įrankį  ir pasirinkti 
atsiradusio meniu punktą Kasos valdymas. Atsidarys kasos valdymo langas. 
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Veiksmai pasirenkami, paspaudus mygtuką  ties veiksmo pavadinimu. Jei veiksmas nepavyksta, 
priežastį sužinosite, paspaudę mygtuką Protokolas. 
Kaip pavyzdį aprašysime fiskalinio bloko “Empirija FB 01 v1.2” valdymą. Lange yra tokie skyreliai ir 
veiksmai: 

Operacijos 

Atidaryti pinigų stalčių –bus atidarytas kasos aparato stalčius. 

Įdėti pinigus į stalčių – atsidarys dialogo kortelė pinigų sumai įvesti. Įvedę, paspauskite mygtuką Tęsti. Suma 
bus įrašyta į kasos aparato fiskalinę atmintį ir bus išspausdintas kasos kvitas su informacija 
apie pinigų įdėjimą. 

Išimti pinigus iš stalčiaus – atsidarys dialogo kortelė pinigų sumai įvesti. Įvedę, paspauskite mygtuką 
Tęsti. Kasos aparato fiskalinėje atmintyje bus įrašytas pinigų išėmimas ir bus išspausdintas 
kasos kvitas su informacija apie pinigų išėmimą. 

Ataskaitos 

Apie ataskaitų naudojimą skaitykite kasos aparato instrukcijoje. Galimos tokios ataskaitos: 

Nefiskalinė X ataskaita – bus išspausdinta dienos X ataskaita. 
Dienos fiskalinė ataskaita – bus išspausdinta fiskalinė dienos ataskaita. 
Fiskalinė ataskaita už laikotarpį – atsidarys dialogo kortelę datoms įvesti. Paspaudus mygtuką Tęsti, bus 

išspausdinta nurodyto laikotarpio ataskaita. 
Suminė fiskalinė ataskaita už laikotarpį – atsidarys dialogo kortelę datoms įvesti. Paspaudus mygtuką Tęsti, 

bus išspausdinta suminė nurodyto laikotarpio ataskaita. 
Atspausdinti mokesčių lentelę – bus išspausdinta mokesčių lentelė (numeriai ir procentai). 

Nustatymas 

Prieš nustatant naują mokesčių lentelę, datą arba laiką reikia padaryti dienos fiskalinę ataskaitą. 

Nustatyti PVM mokesčius – kasos aparate bus nustatyta mokesčių lentelė, kurią Jūs įvedėte kasos parametruose. 
Nustatyti datą – kasos aparate bus nustatyta data, kurią Jūs nurodysite. 
Nustatyti laiką – kasos aparate bus nustatytas laikas, kurį Jūs nurodysite. 
Nustatyti printerio tipą – kasos aparate bus nustatytas spausdintuvo tipas, kurį Jūs nurodysite. 

Kvitas 

Kvito titulinės eilutės – eilutės, spausdinamos kiekvieno kvito viršuje. Jas galima pakeisti, paspaudus mygtuką 
Redaguoti, ir po to įrašyti į kasos aparatą, paspaudus mygtuką Siųsti. 

Nustatyti kvito formą – pasirinkti kasos kvito formą: normalią (prekei skiriamos trys eilutės) arba sutrumpintą 
(prekei skiriamos dvi eilutės). 

 



Vartotojo vadovas 

 90

6.3. Pardavimas iš ECR kasos 
 

Su programa APSKAITOS ASISTENTĖ galima suformuoti failus su duomenimis apie prekes (prekių 
kodais, pavadinimais, kainomis ir kt.), skirtus persiųsti iš prekių registro į ECR kasos aparatą, ir 
perskaityti duomenis apie pardavimus iš kasos aparato. Patį persiuntimą reikia atlikti su kita specialia 
programa. Su ta pačia programa turi būti paruošti ir failai su duomenimis apie pardavimus, kuriuos 
galės perskaityti programa APSKAITOS ASISTENTĖ. 
 

6.3.1. Prekių kasoje peržiūra 
 

Jūs galite pamatyti, kokie duomenys apie prekes yra persiųsti į kasos aparatą, ir patikrinti, ar prekių 
registre atsirado naujų prekių arba buvo pakeisti duomenys apie kurias nors prekes. Po to galėsite 
spręsti, ar reikia siųsti į kasos aparatą naujus duomenis. Atminkite, kad programa APSKAITOS 
ASISTENTĖ tik suformuoja failą su duomenimis apie prekes, kurį reikia persiųsti į kasos aparatą su 
kita specialia programa, tačiau iš karto laiko suformuotą failą persiųstu. Todėl nepamirškite šį failą iš 
tikrųjų persiųsti į kasos aparatą, kitaip čia rodomi duomenys apie prekes kasoje neatitiks tikrovės. 
Prekes kasoje peržiūrėsite taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas iš ECR kasos. Atsidarys langas Operacijos su ECR kasom. 

 

2. Atsidariusio lango skyrelyje Prekės kasoje rodomas sąrašas prekių, įrašytų į kasą (kasos kodas nurodytas lango 
apačioje, ten pat galėsite pasirinkti kitą kasą). Skyrelyje yra šie žymėjimo laukeliai ir įvedimo laukai: 

Rodyti naujas prekes – jei pažymėsite šį laukelį, be išsiųstų prekių bus parodytos naujos prekės, atsiradusios 
prekių registre ir dar neįrašytos į kasą. Jos bus išskirtos kita spalva. 

Rodyti tik pasikeitimus – jei pažymėsite šį laukelį, prekės, duomenys apie kurias nepasikeitė, nebus rodomos. 
Kasų grupė – galite pasirinkti kasų grupę, kurios prekės Jus domina. 
Kasa – galite pasirinkti kasą, kurios prekės Jus domina. 

Taigi, jei pažymėsite abu laukelius Rodyti naujas prekes ir Rodyti tik pasikeitimus, matysite tik tas prekių 
registro prekes, duomenų apie kurias kasoje nėra arba šie duomenys paseno. Iš to galėsite spręsti, ar reikia atnaujinti 
duomenis kasoje. 

3. Skyrelyje Prekių sąrašai kasoms sužinosite, ar tam tikrai kasai buvo siųstos visos prekės (tuomet rodomas tuščias 
sąrašas), ar tik kai kurios prekės (tuomet tos prekės rodomos sąraše ir jos yra tos pačios kaip skyrelyje Prekės 
kasoje). Prekių sąrašą, kurį reikia siųsti į tam tikrą kasą, čia pat galima ir keisti (apie patį siuntimą žr. skyriuje 
“6.3.2. Prekių siuntimas į kasą, šalinimas iš kasos”). Skyrelyje yra šie mygtukai ir įvedimo laukai: 

Išrinkti – pasirinkti prekes, kurias reikia įtraukti į sąrašą. Bus parodytos visos prekės iš prekių registro. 
Tos, kurios jau įtrauktos į sąrašą, bus pažymėtos varnele. Papildomas prekes galite pažymėti 

mygtuku-įrankiu . Po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite atsiradusio meniu 
punktą Pažymėtų prekių priskyrimas kasai. Galite įtraukti prekes iš skirtingų sandėlių – 
sandėlį pasirinksite iš meniu Atsargos punkto Sandėlio parinkimas (žr. “4.1.2. Sandėlio 
pasirinkimas”). 

Pašalinti – paspaudę šį mygtuką, galėsite pašalinti prekę iš sąrašo. Prieš tai pasirinkite prekę, o jei reikia 

pašalinti kelias prekes, pažymėkite jas mygtuku-įrankiu . 
Keisti sandėlį – paspaudę šį mygtuką, galėsite pakeisti sandėlį, į kurį turi būti rašoma informacija apie 

parduotas prekes po pardavimų skaitymo (iš pradžių ši prekei priskiriamas sandėlis, iš kurio 
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buvo pasirinkta prekė). Prieš tai pasirinkite prekę arba pažymėkite kelias prekes mygtuku-

įrankiu . 
Kasos Gr. – galite pasirinkti kasų grupę, kurios prekės Jus domina. 
Kasos Nr. – galite pasirinkti kasą, kurios prekės Jus domina. 

 

6.3.2. Prekių siuntimas į kasą, šalinimas iš kasos 
 

Programa APSKAITOS ASISTENTĖ nesiunčia duomenų apie prekes tiesiai į kasos aparatą, o tik 
suformuoja failą, kurį reikia persiųsti su kita specialia programa. Šį failą suformuosite taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas iš ECR kasos. Atsidarys langas Operacijos su ECR kasom. 

2. Galite peržiūrėti, kokių prekių duomenys jau yra kasoje, ir pakeisti reikalingų prekių sąrašą kaip aprašyta skyriuje 
“6.3.1. Prekių kasoje peržiūra”. Jei reikia, skyrelyje Prekės kasoje pažymėkite reikalingas siųsti arba šalinti prekes 

mygtuku-įrankiu . 

3. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite atsiradusio meniu punktą Prekių siuntimas, šalinimas. 

4. Jei reikia siųsti prekes, atsidariusios dialogo kortelės skyrelyje Prekių siuntimas galite nurodyti: 

Pasirinkite kasą  – kasa, į kurią reikės siųsti prekes. 
Pasirinkite prekes – prekės, kurių duomenis reikės siųsti. Galimi šie variantai: 

“Visas prekes iš naujo (kaip naujas)”, 
“Naujas ir pasikeitusias”, 
“Tik naujas”, 
“Tik pasikeitusiais”, 
“Tik pakeitusias kainą”. 

Siųsti pažymėtas – pažymėkite šį laukelį, jei reikia siųsti tik pažymėtas prekes. Tuomet į lauką Pasirinkite 
prekes neatsižvelgiama. Taip pat pasirinkite, kokią būseną priskirti šioms prekėms 
suformuotame faile (tai yra informacija programai, kuri siųs šį failą į kasos aparatą): 

“Nekeičiant būsenos”, 
“Kaip naujas”, 
“Kaip pakeitusias kainą”. 

5. Jei prekes reikia šalinti, skyrelyje Prekių šalinimas galite nurodyti: 

Pasirinkite kasą  – kasa, iš kurios reikia šalinti prekes. 
Pasirinkite prekes – prekės, kurias reikės šalinti. Galimi šie variantai: 

“Visas prekes”, 
“Su nuliniais likučiais”, 
“Nenaudojamas kasoje” – pašalins prekes, kurias Jūs pašalinote iš skyrelio Prekių 

sąrašai kasoms lange Operacijos su ECR kasom. 
Trinti pažymėtas – pažymėkite šį laukelį, jei reikia šalinti tik pažymėtas prekes. Tuomet į lauką Pasirinkite 

prekes neatsižvelgiama. 

6. Paspauskite mygtuką Formuoti failus ir atsidariusiame dialogo kortelėje paspauskite mygtuką Yes. 

Bus suformuoti failai, kurių duomenis galėsite persiųsti į kasos aparatą su specialia programa, ir atsidarys langas, 
kuriame rodomas šių failų turinys (jį uždarysite paspaudę mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe). 
Paspaudę mygtuką Protokolas galėsite pamatyti informaciją, ar sėkmingai pavyko suformuoti failus. Prekių 
siuntimo ir šalinimo dialogo kortelę uždarysite mygtuku Baigti. 

Failus reikėtų persiųsti iš karto, nes kitaip programos APSKAITOS ASISTENTĖ duomenys apie prekes kasoje 
(aprašyti skyriuje “6.3.1. Prekių kasoje peržiūra”) neatitiks tikrovės. Taip yra todėl, kad programa iš karto traktuoja 
suformuotų failų duomenis kaip persiųstus. 

Pastaba: Daugelis kasos aparatų prieš prekių duomenų siuntimą reikalauja atlikti Z ataskaitas. 
 

6.3.3. Pardavimų skaitymas 
 

Programa APSKAITOS ASISTENTĖ skaito duomenis apie parduotas prekes ne tiesiai iš kasos aparato, 
o iš failo, kurį turi suformuoti kita speciali programa. Šiuos duomenis perskaitysite taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas iš ECR kasos. Atsidarys langas Operacijos su ECR kasom. 
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2. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite atsiradusio meniu punktą Prekių nuskaitymas. 

3. Atsidariusioje dialogo kortelėje nurodykite: 

Ataskaitos tipas – ataskaitos, iš kurios bus skaitomi duomenys, tipas – “Z prekių ataskaita” arba “X prekių 
ataskaita”. X ataskaitą galėsite tik peržiūrėti. 

Kasos ir grupės – kasa arba kasų grupė, kurios duomenis reikia skaityti. 
Grupės kasa – jei pasirinkote kasų grupę, čia galite pasirinkti konkrečią kasą iš grupės arba nurodyti, kad 

reikia skaityti visų šios grupės kasų duomenis. 

4. Paspauskite mygtuką Nuskaitymas ir atsidariusioje dialogo kortelėje paspauskite mygtuką Yes. 

Bus perskaityti duomenys apie parduotas prekes. Jei pasirinkote X ataskaitą, jos duomenis bus parodyti ekrane ir 
juos galėsite tik peržiūrėti. Jei pasirinkote Z ataskaitą, jos duomenis galėsite įtraukti į bendrą apskaitą. Kaip tai 
padaryti, žr. “6.3.4. Veiksmai su nuskaitytais pardavimais”. Paspaudę mygtuką Protokolas galėsite pamatyti 
informaciją, ar sėkmingai pavyko perskaityti duomenis. Prekių skaitymo dialogo kortelę uždarysite mygtuku 
Baigti. 

 

6.3.4. Veiksmai su nuskaitytais pardavimais 
 

Duomenis apie parduotas prekes, perskaitytus kaip aprašyta skyriuje “6.3.3. Pardavimų skaitymas”, 
galite peržiūrėti ir apdoroti taip: 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Pardavimas iš ECR kasos. Atsidarys langas Operacijos su ECR kasom. 

2. Pasirinkite skyrelį Pardavimo dokumentai. 

Bus parodytas pardavimo dokumentų sąrašas – po vieną eilutę kiekvienam pardavimų skaitymui. 

 

3. Su pardavimų duomenimis galite atlikti šiuos veiksmus, spausdami atitinkamą mygtuką: 

Sukurti dokumentą – įtraukti pardavimų duomenis į pardavimo operacijų sąrašą. Prieš tai pasirinkite 

reikiamą eilutę sąraše arba pažymėkite kelias eilutes mygtuku-įrankiu . Informacija apie 
pardavimą bus įrašyta kartu su kitomis pardavimo operacijomis, tačiau nepateks nei į bendrąjį 
žurnalą, nei į sandėlį, nei į atsiskaitymus. Skyrelyje Pardavimo dokumentai eilutė bus 
pažymėta varnele stulpelyje “P”. Jei viename dokumente buvo prekės iš skirtingų sandėlių, 
bus sukurtos kelios pardavimo operacijos – po vieną kiekvienam sandėliui. Operaciją 
peržiūrėti, koreguoti, anuliuoti, perkelti į bendrąjį žurnalą ir t.t. galėsite iš meniu Atsargos 
punkto Pardavimas (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”). 

Detalinės eilutės – parodyti pasirinkto dokumento parduotų prekių sąrašą. Jei duomenys jei buvo įtraukti į 
pardavimo operacijų sąrašą, stulpelyje “Dokumentas” rodomas sukurto dokumento numeris. 
Kai kuriuos duomenis apie prekes galima keisti – tam pasirinkite prekę sąraše ir paspauskite 

mygtuką-įrankį . Atsidarys dialogo kortelė, kurioje galėsite pakeisti prekės brūkšninį 
kodą (automatiškai pasikeis kodas ir pavadinimas), mokesčio procentą, sandėlį ir skyrių. 
Pakeitimus išsaugosite mygtuku Išsaugoti. 

Koreguoti – pakeisti ataskaitos numerį ir pastabą. 

Šalinti – pašalinti pardavimo dokumentus iš sąrašo. Šalinti galima tik tuos pardavimus, kurių 
duomenys buvo įtraukti į pardavimo operacijų sąrašą (jie pažymėti varnele stulpelyje “P”). 
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Prieš spausdami mygtuką Šalinti pasirinkite eilutę sąraše arba pažymėkite kelias eilutes 

mygtuku-įrankiu . Paspaudus mygtuką Šalinti atsidarys dialogo kortelė, kurioje galėsite 
pažymėti, ar reikia pašalinti ir Z ataskaitos failo kopiją, o po to paspausti mygtuką Taip 
šalinimui pradėti. 

Protokolas – parodyti informaciją, ar sėkmingai pavyko sukurti dokumentą ir įtraukti duomenis į 
pardavimo operacijų sąrašą. 

 

6.3.5. Papildomos funkcijos 
 

Kai atidarytas langas Operacijos su ECR kasom (t.y. pasirinktas meniu Atsargos punktas 

Pardavimas iš ECR kasos), paspaudus mygtuką-įrankį  atsiranda meniu su tokiais punktais: 

Automatinis pažymėjimas – pažymėti kelias eilutes iš eilės. Atsidarys dialogo kortelė įrašų skaičiui įvesti. 
Po to paspauskite mygtuką Tęsti. 

Automatinis išžymėjimas – atsisakyti kelių eilučių iš eilės pažymėjimo. Atsidarys dialogo kortelė įrašų 
skaičiui įvesti. Po to paspauskite mygtuką Tęsti. 

Prekių siuntimas, šalinimas – žr. “6.3.2. Prekių siuntimas į kasą, šalinimas iš kasos”. 
Prekių nuskaitymas – žr. “6.3.3. Pardavimų skaitymas”. 
Papildomos funkcijos – priklausomai nuo kasos aparato modelio, galima atlikti kai kuriuos papildomus 

veiksmus. 
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7. REGISTRAI 
 

Registruose aprašomi palyginti dažnai naudojami duomenys (kontrahentų pavadinimai ir kita 
informacija apie juos, valiutų pavadinimai bei kursai ir kt.). Aprašant objektus registruose, nurodomi 
kodas ir pavadinimas, o kai kuriuose registruose ir kita informacija. Viename registre objektų kodai 
neturi pasikartoti. 
Naudojami tokie registrai: 

 sąskaitų planas, 
 kontrahentai, 
 prekės, 
 valiutos, 
 bankai, 
 periodai, 
 projektai, 
 operacijų grupės, 
 padaliniai, 
 darbuotojai, 
 analitinės apskaitos tipai 
 analitinės apskaitos klasifikatoriai 
 buhalteriniai šablonai, 
 kainų grupės, 
 kiekinės nuolaidos, 
 žurnalai, 
 matavimo vienetai, 
 pastabos, 
 kontrahentų grupės, 
 prekių grupės, 
 įvedimo šablonai, 
 prekių savybės 
 amortizacijos šifrai, 
 turto grupės, 
 muitinės procedūrų klasifikatorius 
 muitinės leidimai. 

Dauguma šių registrų naudojami atliekant operacijas ir peržiūrint bei analizuojant informaciją. Kai 
kurie registrai naudojami tik aprašant objektus kitame registre (pavyzdžiui, registrai “Kainų grupės” ir 
“Kiekinės nuolaidos” naudojami aprašant prekes ir kontrahentus). Registras “Periodai” naudojamas 
pasirenkant periodą, su kuriuo bus dirbama. 
Registrai “Sąskaitų planas” ir “Buhalteriniai šablonai” itin svarbūs atliekant buhalterines operacijas. 
Juos reikia gerai apgalvoti ir aprašyti prieš pradedant darbą su APSKAITOS ASISTENTĖ, nors galima 
bus papildyti juos ir vėliau. Buhalteriniais šablonais aprašomos tipinės sąskaitų korespondencijos 
priklausomai nuo operacijos tipo. 

Pastabos 

 Pakeitus registre objekto kodą, jis automatiškai pasikeičia visose duomenų bazėse, kur buvo naudojamas. Didelėse 
duomenų bazėse dėl to gali atsirasti klaidų, todėl patartina kodo nekeisti. 

 Pašalinti objektą iš registro galima tik tuo atveju, jei jis nebuvo panaudotas operacijose arba aprašant objektus kituose 
registruose. 

 

7.1. Dialogo kortelė “Klasifikatorius” 
 

Objektai iš registrų naudojami įvedimo laukuose su klasifikatoriumi, t.y. tuose, prie kurių yra 
mygtukas-lupa . Šie laukai skirti įvesti objekto, aprašyto atitinkamame registre, kodą. Paspaudus 
mygtuką-lupą, atsidaro dialogo kortelė Klasifikatorius su registre esančių objektų kodais ir 
pavadinimais, iš kurios galite pasirinkti reikiamą objektą. Ši dialogo kortelė atsidaro ir tuo atveju, jei 
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Jūs įvedėte kodą, kurio nėra registre. Naują objektą reikia pirmiausia įtraukti į registrą ir tik po to jį 
galima bus panaudoti.  

Pastaba: Išimtį sudaro pastabų registras – jame nebūtinai turi būti visos naudojamos pastabos, o tik tokios, kurios dažnai 
kartojasi. Įvedimo laukuose su pastabų klasifikatoriumi galima įvesti bet kokį pastabos tekstą, net jei jo nėra registre, o 
objektus iš registrų naudoti tik dėl patogumo. Pasirinkus pastabą iš klasifikatoriaus, įvedimo lauke atsiras jos tekstas 
(pavadinimas), o ne kodas. 

Dialogo kortelė Klasifikatorius atrodo taip: 

 

Objektas iš sąrašo pasirenkamas dukart spustelėjus jį pele arba išskyrus jį klavišais ,  ir paspaudus 
Enter. Galima naudoti šiuos dialogo kortelės mygtukus-įrankius: 
 

 
Pasirinkti. Pasirinkti išskirtą objektą. 

 
Atsisakyti. Uždaryti langą, nepasirinkus objekto (kaip ir lango uždarymo mygtukas 

). 

 
Rūšiavimas. Surūšiuoti sąrašą pagal kodą arba pagal pavadinimą. Pradžioje sąrašas 
yra surūšiuotas pagal kodą. Paspaudus šį mygtuką-įrankį, jis bus surūšiuotas pagal 
pavadinimą. Dar kartą jį paspaudus, sąrašas vėl bus surūšiuotas pagal kodą. 

 
Užklausa. Pateikti tik tuos objektus, kurių kodo arba pavadinimo pradžia 
(priklausomai nuo to, pagal ką surūšiuota) yra tokia, kaip įvesta įvedimo lauke, 
esančiame mygtukų-įrankių dešinėje. 

 

Įvedimo laukas mygtukų-įrankių dešinėje skirtas užklausai (žr. mygtuką “Užklausa” aukščiau) ir greitai 
paieškai: Jums įvedant pirmus kodo arba pavadinimo ženklus (priklausomai nuo to, pagal ką 
surūšiuota), sąraše išskiriamas objektas su tokia pradžia. Kadangi gali būti keli objektai su vienoda 
pradžia, tai kuo daugiau ženklų įvesite, tuo arčiau norimo objekto bus išskirtasis objektas. 
Jei parametruose pažymėtas laukelis Brūkšninių kodų naudojimas, pardavimo operacijoje 
pasirenkant prekę klasifikatoriuje bus papildomas įvedimo laukas Brūkšninis kodas. Jame galima 
įvesti brūkšninį kodą iš specialaus skenerio arba tiesiog iš klaviatūros. Paspaudus Enter bus pasirinkta 
prekė, kuriai prekių registre priskirtas toks brūkšninis kodas. 
 

7.2. Sąskaitų planas 
 

Sąskaitų planą reikia gerai apgalvoti ir aprašyti prieš pradedant darbą su APSKAITOS ASISTENTĖ, 
nors galima bus papildyti jį ir vėliau. Nors individualiosioms (personalinėms) įmonėms įstatymas 
leidžia dirbti be sąskaitų plano, darbui su APSKAITOS ASISTENTĖ joms būtinas bent minimalus 
sąskaitų planas, nes operacijos su atsargomis atliekamos pagal buhalterinius šablonus, o juose 
naudojamos sąskaitos. 

Dėmesio! Jei ką nors keičiate sąskaitų plane, nepamirškite patikrinti, ar nereikia atitinkamai pakeisti kitų dalykų, kur 
naudojamos sąskaitos – buhalterinių šablonų, ataskaitų skaičiavimo formulių arba periodinių skaičiavimų aprašų (žr. 
“7.12. Buhalteriniai šablonai”, “9.4.27. Ataskaitų formos redagavimas”, “5.2. Sąskaitų uždarymas ir kiti periodiniai 
skaičiavimai”). 
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Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Sąskaitų planas, atsidaro langas, kuriame pateikiamas anksčiau įvestų sąskaitų 
sąrašas (jei tokių buvo). 

 

Sąskaitos gali būti detalinės arba suminės. Suminių sąskaitų pavadinimai išskirti storesniu šriftu. Atliekant operacijas, 
naudojamos tik detalinės sąskaitos. Suminėse sąskaitose jungiamos kelios detalinės sąskaitos. Suminės sąskaitos 
naudojamos atliekant apibendrintus skaičiavimus (rašant užklausas, rengiant ataskaitas, atliekant periodinius 
skaičiavimus). Gali būti keli suminių sąskaitų lygiai – kelias sumines ir detalines sąskaitas galima sujungti į aukštesnio 
lygio suminę sąskaitą. Aukščiausio lygio suminės sąskaitos yra sąskaitų klasės. 

Sąskaitų plane galite įvesti, redaguoti arba šalinti sąskaitą taip, kaip aprašyta žemiau. 

Sąskaitos įvedimas ir redagavimas 

1. Naujai sąskaitai įvesti, paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestai sąskaitai redaguoti pasirinkite sąraše 
reikiamą sąskaitą ir pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie sąskaitą įvesti arba redaguoti. 

 

2. Įveskite arba pataisykite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 

Kodas – sąskaitos kodas, 
Pavadinimas – sąskaitos pavadinimas, 
Kitas pavadinimas – kitas sąskaitos pavadinimas, 
Lygis – sąskaitos lygis: D – detalinė, S – suminė, 
Aktyvumas – sąskaitos aktyvumas: A – aktyvioji (sąskaitos padidėjimas įrašomas į debetą), P – pasyvioji 

(sąskaitos padidėjimas įrašomas į kreditą), 
Valiuta – ar sąskaita yra valiutinė (tik detalinėse sąskaitose): N – nevaliutinė, V – valiutinė, 
Grupė – sąskaitos naudojimas (tik detalinėse sąskaitose): 

A – atsiskaitymai,  
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B – pinigai, 
K – kapitalas, 
M – atsargos, 
P – pajamos, 
S – sąnaudos, 
T – turtas. 

Pastabos 

 Atlikę bent vieną operaciją su sąskaita, jos lygio, aktyvumo, valiutos ir grupės pakeisti negalėsite. 
 Sąskaitos priskyrimas tam tikrai grupei naudojamas kontrolei. Pavyzdžiui, atsiskaitymų duomenų bazėje gali būti 

tik įrašai, kuriuose naudojama kuri nors sąskaita iš grupės “Atsiskaitymai”. Atsiskaitymų likučius taip pat galima 
įvesti tik sąskaitoms iš grupės “Atsiskaitymai”. Kasos/banko operacijose turi būti naudojamos sąskaitos iš grupės 
“Pinigai”. Kitos sąskaitų grupės šioje programos versijoje kontrolei nenaudojamos, tačiau galite jas nurodyti 
tiesiog savo patogumui. 

3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite, pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Sąskaita bus išsaugota ir automatiškai priskirta suminei sąskaitai, kurios kodas sutampa su įvestos sąskaitos kodo 
pradžia. 

Pastaba: Jei pakeisite sąskaitos kodą, jis bus pakeistas žurnaluose ir visose duomenų bazėse, kur buvo panaudota ši 
sąskaita. 

Sąskaitos šalinimas 

Pašalinti galima tik tą sąskaitą, kuri nebuvo panaudota operacijose. Sąskaitai pašalinti pasirinkite ją sąraše, paspauskite 

mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 

Sąskaitų medis 

Paspaudus mygtuką-įrankį  galima peržiūrėti suminių ir detalinių sąskaitų medį. Iš pradžių rodomos tik aukščiausio 
lygio suminės sąskaitos – sąskaitų klasės. 

 

Sąskaitų medyje lange prie suminių sąskaitų vaizduojamas segtuvas  ir ženklas ““, o prie detalinių – popieriaus 

lapas . Spustelėjus ženklą ““ prie suminės sąskaitos arba dukart spustelėjus segtuvo ženklą sąskaita išskleidžiama, 

t.y. pateikiamos žemesnio lygio sąskaitos. Prie išskleistos suminės sąskaitos vaizduojamas atverstas segtuvas  ir 
ženklas ““. Žemesnio lygio sumines sąskaitas taip pat galima išskleisti. Pavyzdžiui, iki galo išskleidę suminę sąskaitą 
“3  KAPITALAS, REZERVAI…” matysite: 
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Suminė sąskaita suskleidžiama spustelėjus ženklą ““ arba dukart spustelėjus segtuvo ženklą. 
 

7.3. Kontrahentai 
 

Į kontrahentų registrą įrašomi juridiniai arba fiziniai asmenys, kurie Jūsų įmonėje perka arba jai tiekia 
prekes. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Kontrahentai, atsidaro langas su anksčiau įvestų kontrahentų sąrašu. Jei 
parametruose (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”) pasakyta rodyti užklausas, sąrašas iš pradžių yra tuščias ir pateikiama 
užklausos forma. Užpildykite užklausą ir paspauskite mygtuką Išrinkti. Kai reikalingi įrašai išrinkti ir užklausa 
nebereikalinga, galite paspausti mygtuką Uždaryti – tuomet lange liks tik sąrašas. Užklausa bus parodyta vėl, jei 

paspausite mygtuką-įrankį . 

 

Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

Šioje lentelėje pateikiama visa įvesta informacija apie kontrahentus (peržiūrai naudokite peržiūros juostas). Įvesti, 
redaguoti arba šalinti kontrahentus galite taip, kaip aprašyta žemiau. 
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Kontrahento įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam kontrahentui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam kontrahentui redaguoti pasirinkite 
sąraše reikiamą kontrahentą, po to pasirinkite skyrelį Pagrindinė informacija. 

Bus pateikta forma informacijai apie kontrahentą įvesti arba redaguoti. 

 

2. Įveskite arba pataisykite kontrahento rekvizitus. 

Pastabos 

 Kodas gali būti naudojamas ne tik kontrahentams identifikuoti, bet ir grupuoti. Priklausymą grupei turėtų rodyti 
pirmi kodo ženklai (pavyzdžiui, pirmas ženklas – kontrahento tipas, antras ir trečias – miestas, ir t.t.), kad pagal 
užklausą galėtumėte išskirti kontrahentų grupę klasifikatoriuje bei analizuoti atsiskaitymų duomenis ir kitą 
informaciją apie kontrahentų grupę. Ten, kur užklausoje galima nurodyti reikšmės šabloną su ženklais % ir _, 
galima išskirti kontrahentus pagal bet kuriuos (ne tik pirmus) kodo ženklus. Pavyzdžiui, taip galima išrinkti 
kontrahentus registre pagal užklausą. 

 Grupės kodas naudojamas papildomam grupavimui. Skirtingai nuo kontrahento kodo, grupės kodą galima laisvai 
keisti, kai reikia pergrupuoti. Grupių sąrašą reikia įvesti registre “Kontrahentų grupės” (žr. “7.18. Kontrahentų 
grupės”). 

 Vadybininkas – pasirinkite su kontrahentu dirbti paskirtą mūsų vadybininką iš darbuotojų sąrašo. Jo kodas bus 
automatiškai įkeliamas į pardavimo dokumentą, jei meniu penktas Administratorius > Parametrai > 
Vartotojas > Pardavime darbuotojas iš kontrahento“ bus pažymėtas „V“. 

Pasirinkite skyrelį Informacija (apmokėjimai) ir įveskite arba pataisykite duomenis šiuose įvedimo laukuose: 
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Mokėtojo kodas – kito kontrahento kodas, kurį įveskite, jei už kontrahentui parduotas prekes paprastai moka 
kitas kontrahentas. Jei kontrahentas moka pats, mokėtojo kodo galite neįvesti, 

Apmokėjimo terminas – dienų skaičius, per kurį turi būti atsiskaityta už prekes perkant ir parduodant, kai 
dalyvauja šis kontrahentas,  

Kredito limitas – suma, kurią leidžiama įsiskolinti. Jei kontrahento skola viršys nurodytą sumą, įvedant 
pardavimo operaciją programos reakcija priklausys nuo parametrų – ji gali jo nekontroliuoti, 
gali perspėti, bet leisti parduoti, arba gali neleisti parduoti. Jei kredito limito neįvesite, jis bus 
neribojamas, 

Banko kodas – kontrahento banko kodas, 
Sąskaitos numeris – kontrahento sąskaitos numeris, 
Pristatymo adresas – adresas, kuriuo pristatomos prekės kontrahentui. 
Įmonės kodas kontrahento informacinėje sistemoje - naudojamas formuojant mokėjimo nurodymą. 

4. Pasirinkite skyrelį Nuolaidos ir pažymėkite, kokios nuolaidos taikomos kontrahentui (žymėjimo laukeliai Nuolaida 
pagal kainų grupę, Kiekinė nuolaida, Sezoninė nuolaida). Jei taikoma nuolaida pagal kainų grupę, įvedimo 
lauke įveskite kainų grupės kodą. 
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5. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Kontrahento šalinimas 

Pašalinti galima tik tą kontrahentą, kuris nebuvo panaudotas operacijose. Kontrahentui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po 

to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.4. Prekės 
 

Į prekių registrą įrašomos perkamos ir parduodamos materialiosios vertybės bei teikiamos paslaugos. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Prekės, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų prekių 
sąrašu. Jei parametruose (žr. “3.3. Parametrų nustatymas”) pasakyta rodyti užklausas, sąrašas iš pradžių yra tuščias ir 
pateikiama užklausos forma. Užpildykite užklausą ir paspauskite mygtuką Išrinkti. Kai reikalingi įrašai išrinkti ir 
užklausa nebereikalinga, galite paspausti mygtuką Uždaryti – tuomet lange liks tik sąrašas. Užklausa bus parodyta vėl, 

jei paspausite mygtuką-įrankį . 
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Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

Šioje lentelėje pateikiama informacija apie prekes (peržiūrai naudokite peržiūros juostas). Įvesti, redaguoti arba šalinti 
prekes galite taip, kaip aprašyta žemiau. 

Prekės įvedimas ir redagavimas 

1. Naujai prekei įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestai prekei redaguoti pasirinkite sąraše reikiamą 
prekę, po to pasirinkite skyrelį Pagrindinė informacija. Jei reikalingi vienodi duomenų apie kelias arba visas 
prekes pakeitimai (pavyzdžiui, kainų perskaičiavimas pagal naujas formules), žr. žemiau “Papildomi veiksmai”. 

Bus pateikta forma informacijai apie prekę įvesti arba redaguoti. 
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2. Įveskite arba pataisykite duomenis: 
Įrašo tipas – prekės apibūdinimas: 

0|Prekė/žaliava – perkama sau naudoti (pavyzdžiui, mažavertis inventorius) arba skirta 
perparduoti vertybė, arba gamybos žaliava, 

1|Paslauga – Jums arba Jūsų teikiama paslauga (pavyzdžiui, ryšio paslaugos) arba įsigyjant 
prekę teikiama paslauga, neturinti įtakos prekių savikainai (pavyzdžiui, papildomai 
mokamas PVM (21%)), 

2|Paslauga mažinanti savikainą – pirkimą lydinti paslauga, mažinanti prekių savikainą 
(pavyzdžiui, įskaičiuotas į prekės kainą PVM (17.36%)), 

3|Paslauga didinanti savikainą – pirkimą lydinti paslauga, didinanti prekių savikainą 
(pavyzdžiui, muitas, transporto išlaidos), 

4|Komplektas – ši prekė pardavimo metu automatiškai komplektuojama iš kitų prekių pagal 
Tech.kortelė aprašymą 

Kodas – prekės kodas, 
Balansinė sąskaita – prekės balansinė sąskaita,  
Pavadinimas – prekės pavadinimas, 
Kitas pavadinimas – kitas prekės pavadinimas; pavyzdžiui, tai gali būti pavadinimas kita kalba – tuomet, 

parduodami prekes užsienio partneriui, galėsite vieną važtaraštį išspausdinti lietuviškai, kitą 
užsienio kalba,  

Matavimo vnt. – matavimo vieneto kodas,  
Mokestis – PVM procentas, 
Nenaudojama – pažymėjus, prekės nerodys klasifikatoriuje, 
Pajamavimo kaina – kaina, už kurią prekė paprastai perkama, 
Foto - galima pasirinkti prekės fotonuotrauką *.bmp formate iš programos kataloge esančio 

subkatalogo PICT, 
Pardavimo kainų lygiai – kainos, už kurias prekė paprastai parduodama. Galima nurodyti penkias kainas (kainų 

lygius). Jas galima įvesti tiesiogiai arba skaičiuoti pagal parametruose nurodytas formules (žr. 
“3.3. Parametrų nustatymas”). Pakeitus kainą, kuri formulėse naudojama kitoms kainoms 
skaičiuoti, programa paklaus “Perskaičiuoti kitas kainas?”, į ką galite atsakyti OK (taip) arba 
Cancel (ne). Registre “Kontrahentai” galėsite nurodyti kontrahentams-pirkėjams jų kainų 
grupę. Kainų grupėse aprašoma (žr. “7.13. Kainų grupės”), kaip iš kainų lygių skaičiuoti 
pardavimo kainas. 

Grupės kodas – prekių grupės kodas (žr. pastabas žemiau), 
Kiekinės nuolaidos kodas – kiekinės nuolaidos kodas (žr. “7.14. Kiekinės nuolaidos”), 
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Sezoninė nuolaida (%) – sezoninės nuolaidos procentas, 
Nuo – data, nuo kurios taikoma sezoninė nuolaida, 
Iki – data, iki kurios taikoma sezoninė nuolaida. 

Pastabos 

 Šie duomenys naudojami automatiškai įrašant informaciją, kai prekė perkama arba parduodama, tačiau 
kiekvienoje konkrečioje operacijoje automatiškai įrašytas reikšmes galima taisyti. Perkant prekę, automatiškai 
įrašomi matavimo vienetas ir pajamavimo kaina, parduodant – matavimo vienetas ir pardavimo kaina 
(pasirenkama pagal kontrahentui nurodytą kainų lygį ir atsižvelgiant į nuolaidas). Jei prekę perkate arba 
parduodate skirtingomis kainomis, galite registre kainų iš viso nenurodyti, o įvesti jas kiekvienos konkrečios 
operacijos metu. 

 Kainos čia nesiejamos su valiuta, ir pirkimo arba pardavimo metu kaina iš registro įrašoma be konvertavimo, 
nepriklausomai nuo operacijoje naudojamos valiutos. Todėl patartina kainas vesti ta valiuta, kuri bus dažniausiai 
naudojama šiai prekei. 

 Kodas gali būti naudojamas ne tik prekėms identifikuoti, bet ir grupuoti. Priklausomybę grupei turėtų rodyti pirmi 
kodo ženklai (pavyzdžiui, pirmas ir antras ženklas – prekių tipas: MA – maistas, DR – drabužiai ir pan.), kad 
pagal užklausą galėtumėte išskirti prekes klasifikatoriuje, analizuoti likučius, apyvartą ir kitą informaciją apie tam 
tikro tipo prekes. Ten, kur užklausoje galima nurodyti reikšmės šabloną su ženklais % ir _, galima išskirti prekes 
pagal bet kuriuos (ne tik pirmus) kodo ženklus. Pavyzdžiui, taip galima išrinkti prekes registre pagal užklausą. 

 Kitas grupavimo būdas, kuris nepriklauso nuo prekės kodo, tai atskiras prekių grupės kodas (žr. kitą žingsnį). 
Skirtingai nuo prekės kodo, jis gali būti laisvai keičiamas, kai reikia pergrupuoti. Prekių grupės kodą galima 
naudoti aprašant kainų grupes, spausdinant kai kurias ataskaitas apie prekes. 

3. Pasirinkite skyrelį Papildoma informacija ir įveskite arba pataisykite duomenis: 

 

Tūris – prekės vieneto tūris, 
Aukštis – prekės vieneto aukštis, 
Ilgis – prekės vieneto ilgis, 
Plotis – prekės vieneto plotis, 
Svoris neto – prekės vieneto svoris neto, 
Svoris bruto – prekės vieneto svoris bruto, 
Kitas svoris – prekės vieneto svoris kitais svorio vienetais arba, tarkime, sauso produkto svoris, 
Kitas matavimo vienetas - alternatyvus matavimo vienetas, pavyzdžiui tona – kilogramas 
Koeficientas - kito matavimo vieneto santykis su pagrindiniu matavimo vienetu, 
Intrastat - intrastat prekės kodas, 
Kilmės šalis - kilmės šalies kodas, 
Pastaba – Jūsų pastaba apie prekę, 
Minimali temperatūra  - maksimaliai leistina žemiausia laikymo temperatūra, 
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Maksimali temperatūra - maksimaliai leistina aukščiausia laikymo temperatūra, 
Galiojimas, terminas dienomis - maksimalus prekės galiojimo terminas. 
 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

5. Skyrelyje Likučiai galite peržiūrėti arba redaguoti informaciją apie prekės likučius sandėliuose. Sandėlį nurodykite 
įvedimo lauke Sandėlis. Lentelėje informacija įvedama ir redaguojama kaip įprasta (žr. “2.4.3. Lentelės”). 

Priminsime, kad nauja eilutė sukuriama paspaudus mygtuką-įrankį . Lentelėje įvedama informacija apie prekės 
likučius iš skirtingų gavimų, nurodant savikainą: 

 

“Paj.data” – prekių partijos pajamavimo data, 
“Savikaina” – prekės savikaina, 
“Likutis” – prekės likutis iš partijos, gautos nurodytą datą su nurodyta savikaina, 
“Saug. data” – data, iki kurios galima saugoti prekę (gendančioms prekėms ir pan.), 
“Saug. vieta” – saugojimo vieta sandėlyje (pavyzdžiui, stelažo numeris). 

Duomenims apie likučius išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . 

Pastabos 

 Taip duomenys apie likučius įvedami paprastai pirmąsyk, kai Jūs tik pradedate darbą su APSKAITOS 
ASISTENTĖ. Vėliau likučiai apskaitomi automatiškai pagal duomenis, įvedamus pirkimo, pardavimo ir kitų 
operacijų su atsargomis metu. 

 To paties sandėlio prekių likučiai turi būti įvedami viename periode. Jei reikia įrašyti ką nors papildomai, 
pasirinkite periodą, kuriuo pradėjote likučių įvedimą. Koks tai periodas, programa primins, jei bandysite įvesti 
likutį netinkamu periodu. 

6. Skyrelyje Kortelė galite peržiūrėti arba redaguoti informaciją apie prekės komplektaciją. 

 

7. Skyrelyje Kasai galite įvesti brūkšninius kodus ir kai kurią informaciją, skirtą kasos aparatui (jei jis prijungtas prie 
kompiuterio): 
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Skyrius (ECR kasoms) – skyrius, kuriam turi būti priskirta ši prekė kasos aparate. 
Laisva kaina (ECR kasoms) – jei pažymėsite šį laukelį, kasininkas galės pats įvesti prekės kainą; jei 

nepažymėsite, kaina galės būti tik tokia, kokia nustatyta kasos aparate. 

Prekės brūkšniniai kodai – prekės brūkšninių kodų sąrašas. Eilutės pridedamos mygtuku-įrankiu . 
Stulpelyje Brūkšninis kodas įvedamas brūkšninis kodas. Stulpelis Sveriama kol kas skirtas 
tik ECR kasoms ir jame reikia pažymėti laukelį, jei kartu su brūkšniniu kodu būna ir prekės 
svoris (tokius brūkšninius kodus gali spausdinti specialūs aparatai-svarstyklės). 

Pastaba: Jei naudojate brūkšninius kodus, parametrų skyrelyje Sistema pažymėkite laukelį Brūkšninių kodų 
naudojimas. Tuomet operacijose bus galima pasirinkti prekę ne tik iš sąrašo klasifikatoriuje, bet ir įvedus 
brūkšninį kodą iš specialaus skenerio arba tiesiog iš klaviatūros (dialogo kortelėje Klasifikatorius tam bus 
laukas Brūkšninis kodas). Brūkšninius kodus galima naudoti ir be kasos aparato. 
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8. Skyrelyje Užsakymui galite įvesti informaciją apie tiekėjus, minimalius užsakomus kiekius ir neparduodamus 
kiekius. 

 

9.  Skyrelyje Pakuotė galite įvesti informaciją apie pakuočių išmatavimus, sudėtį, kiekius pakuotėse. 

 

Pastabos: 

1. Nėra apibrėžiamas pardavimo vieneto ar pakuotės aukščio, pločio, ilgio/gylio matavimo vienetas, techniškai 
tai gali būti tiek centimetrai, tiek metrai, laikykitės nusistovėjusio jūsų šakoje standarto „de facto“. 

2. Plastiko svoris pakuotėje gramais (galimi ir kiti svorio vienetai) pateikiamas išskiriant į PET ir kitas plastiko 
rūšis 

3. Plastiko rūšies PET (polietilentereftelatas) svoris gramais. 
4. Visų kitų plastiko rūšių, išskyrus PET, svoris gramais 
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5. Metalo svoris pakuotėje gramais 
6. Popieriaus ir/ar kartono svoris pakuotėje gramais 
7. Stiklo svoris pakuotėje gramais 
8. Medžio svoris pakuotėje gramais 
9. Kitos medžiagos rūšies (pvz. molis, keramika, natūralūs pluoštai) svoris pakuotėje gramais 
10. Kombinuotos medžiagos rūšies svoris pakuotėje gramais. (Kombinuota medžiaga - daugiasluoksnė medžiaga, 

sudaryta iš dviejų ar daugiau skirtingų medžiagų, kurios viena nuo kitos negali būti atskirtos rankomis ar 
naudojant paprastas fizines priemones.) 

 

Prekės šalinimas 

Pašalinti galima tik tą prekę, kuri nebuvo panaudota operacijose. Prekei pašalinti pasirinkite ją sąraše, po to paspauskite 

mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 

Papildomi veiksmai 

Jei reikia, naudokite šiuos papildomus veiksmus, kuriuos galite pasirinkti iš papildomo meniu, atsirandančio paspaudus 

mygtuką-įrankį : 

a) Automatinis pažymėjimas – pažymėti prekes automatiniam perskaičiavimui, 

b) Automatinis išžymėjimas – atsisakyti prekių pažymėjimo automatiniam perskaičiavimui, 

c) Perskaičiavimas – automatinis perskaičiavimas: pakeisti visų arba kelių prekių balansinę sąskaitą, 
mokesčio procentą arba kurią nors kitą informaciją (žr. žemiau), 

d) Prekės būsena  – informacija apie pasirinktos prekės būseną: kiek kokiame sandėlyje yra likę šios 
prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti (žr. “8.1. Prekės būsena”). 

Automatinis pažymėjimas, išžymėjimas, perskaičiavimas 

Kartais gali prireikti vienodai pakeisti visų arba kelių prekių balansinę sąskaitą, mokesčio procentą arba kitą 
informaciją. Užuot redagavę kiekvienos prekės duomenis atskirai, galite pasinaudoti automatiniu perskaičiavimu: 

1. Skyrelyje Sąrašas pažymėkite prekes, kurias reikia redaguoti. Tam naudokite mygtuką-įrankį . Jei reikia 

pažymėti daug prekių iš eilės, galite paspausti mygtuką-įrankį , pasirinkti atsiradusio meniu punktą 
Automatinis pažymėjimas, įvesti įrašų skaičių ir paspausti mygtuką Tęsti. Pažymėjimui atsisakyti naudokite tuos 
pačius mygtukus-įrankius ir to paties meniu punktą Automatinis išžymėjimas. 

Pastaba: Jei prekės, kurias reikia redaguoti, turi vienodas reikšmes kuriuose nors laukuose, prieš žymėdami 
patogumo dėlei išrinkite prekes pagal užklausą (žr. aukščiau “Pradžia”) – tuomet bus mažesnis prekių sąrašas 
ir su juo bus lengviau dirbti. 

2. Paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite atsiradusio meniu punktą Perskaičiavimas. 

3. Atsidariusiame lange įveskite duomenis laukuose, kurių reikšmes pažymėtose prekėse reikia pakeisti. Jei kurio nors 
lauko keisti nereikia, palikite jį tuščią (jei tai skaitmeninis laukas, palikite jame reikšmę 0). Jei reikia pakeisti prekių 
lauko reikšmę į tuščią arba nulinę, pažymėkite laukelį šio lauko dešinėje, nes jei laukelis prie tuščio lauko 
nepažymėtas, pakeitimo nebus. Laukelius Pard.kainos žymėkite tuo atveju, jei parametruose pakeitėte kainų lygių 
skaičiavimo formules ir norite, kad pažymėtų prekių kainos būtų perskaičiuotos pagal naujas formules. 
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Paspauskite mygtuką Perskaičiuoti. 
 

7.5. Valiutos 
 

Į valiutų registrą įrašomos naudojamos valiutos ir jų kursai. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Valiutos, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų valiutų 
sąrašu ir jų paskutiniais kursais. 

 

Jei Jūs domina ne paskutiniai kursai, įvedimo lauke Kursas datai įveskite norimą datą ir paspauskite Enter. Lentelės 
turinys atitinkamai pasikeis. Įvesti, redaguoti arba šalinti valiutas ir jų kursus galite taip, kaip aprašyta žemiau. 

Vietinė valiuta 

Ataskaitose visos sumos nurodomos vietine valiuta. Sukūrus naują įmonę, valiutų registre jau bus viena valiuta – EUR. 
Šios valiutos skyrelyje Redagavimas pamatysite ženklą “V”, kuris reiškia “vietinė valiuta”. Šios valiutos negalėsite 
pašalinti arba pakeisti jos kurso – jis visuomet bus 1:1. Tačiau galima keisti jos kodą, pavadinimą, ženklą. Tai leis Jums 
vietine valiuta paskelbti ne eurus, o kitą valiutą (jei Jums taip patogiau), ir visų valiutų kursus nurodyti jos atžvilgiu. 

Valiutos įvedimas ir redagavimas 

1. Naujai valiutai įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestai valiutai redaguoti pasirinkite sąraše 
reikiamą valiutą, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie valiutą įvesti arba redaguoti. 
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2. Įveskite arba pataisykite duomenis: 

Kodas – valiutos kodas, 
Pavadinimas – valiutos pavadinimas, 
Ženklas – piniginio vieneto santrumpa (pavyzdžiui, euras – EUR arba €), 
Ženklas po kabl. – piniginio vieneto šimtosios dalies santrumpa (pavyzdžiui, euro šimtoji dalis yra centas, jo 

santrumpa – ct), 

Jei reikia, įveskite naują valiutos kursą (vietinės valiutos kurso keisti negalima). 

Valiutos kursai pateikiami kursų lentelėje, po vieną eilutę kiekvienam kurso pasikeitimui. Nauja eilutė sukuriama 

paspaudus mygtuką-įrankį . Įrašą apie kursą sudaro tokie laukai: 

“Nuo datos” – data, nuo kurios galioja nurodytas kursas, 
“Kursas” – valiutos kursas (vietinės valiutos kiekis, mokamas už lauke “Dimensija” nurodytą valiutos 

kiekį, po EUR įvedimo rašome 1), 
“Dimensija” – valiutos kiekis, kuriam nurodytas kursas. 

Duomenis šiuose laukuose galite redaguoti nuvedę žymeklį į reikiamą lauką. 

Eilutę su kursu pašalinsite pasirinkę šią eilutę, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į klausimą “Šalinti?”. 

Pastabos: 

9. Į valiutų kursų pasikeitimus atsižvelgiama atsiskaitymų metu ir valiutinių skaičiavimų metu. Atsiskaitymų metu 
skaičiuojami kurso svyravimai, atsižvelgiant į kurso skirtumą pirkimo/pardavimo dieną ir atsiskaitymo dieną. 
Valiutinių skaičiavimų metu perkainojami valiutinių sąskaitų likučiai bei atsiskaitymai. Perkainojant 
atsiskaitymus, skaičiuojami kurso svyravimai kiekvienam dokumentui iš atsiskaitymų duomenų bazės, kuris 
nebuvo padengtas atsiskaitymų metu, atsižvelgiant į kurso skirtumą dokumento išrašymo dieną ir paskutinę 
periodo dieną. 

10. Laukų “Kursas” ir “Dimensija” reikšmės gali turėti 5 ženklus iki kablelio ir 4 ženklus po kablelio. Jei, 
pavyzdžiui, 200000 valiutos piniginių vienetų (6 ženklai) verti vieno vietinės valiutos piniginio vieneto, teks 
nurodyti kursą 0,1:20000. 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Valiutos šalinimas 

Pašalinti galima tik tą valiutą, kuri nebuvo panaudota operacijose ir kuri nėra vietinė valiuta. Valiutai pašalinti 

pasirinkite ją sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.6. Bankai 
 

Bankų registras naudojamas aprašant kontrahentus registre “Kontrahentai” ir įvedant banko operacijas. 
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Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Bankai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų bankų 
sąrašu. 

 

Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti bankus taip, kaip aprašyta žemiau. 

Banko įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam bankui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam bankui redaguoti pasirinkite sąraše 
reikiamą banką, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie banką įvesti arba redaguoti. 

 

Įveskite arba pataisykite duomenis įvedimo laukuose Kodas, Pavadinimas, Kitas pavadinimas, Adresas, Telefonas, 
BIC. 

Pastaba: Banko kodas turėtų sutapti su oficialiu banko kodu, nes jis bus naudojamas spausdinant mokėjimo 
pavedimus bei kitus dokumentus. 
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3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Banko šalinimas 

Pašalinti galima tik tą banką, kuris nebuvo panaudotas aprašant kontrahentus. Bankui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po 

to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.7. Periodai 
 

Į periodų registrą įrašomi apskaitos periodai. Periodas sutampa su kalendoriniu mėnesiu. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Periodai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų periodų 
sąrašu. 

 

Šioje lentelėje pateikiama Jūsų įvesta informacija. Lauke “Uždarumas” nurodoma, ar periodas buvo uždarytas, o lauke 
“Požymis” žymimas pirmas finansinių metų periodas. Periodą galite įvesti, redaguoti arba šalinti taip, kaip aprašyta 
žemiau. 

Periodo įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam periodui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam periodui redaguoti pasirinkite jį sąraše, 
po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie periodą įvesti arba redaguoti. 
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Įveskite arba pataisykite duomenis: 

Metai – metai, kuriems priklauso periodas, 
Mėnuo – mėnesio eilės numeris (pavyzdžiui, 05 – gegužė), 
Pradžia – periodo pradžios data, 
Pabaiga – periodo pabaigos data, 
Uždarytas periodas – žymėjimo laukelis skirtas nurodyti, ar leidžiama įvesti bei koreguoti operacijas šiame 

periode, 
Metų pradžia – pažymėkite šį laukelį, jei šiuo periodu prasideda finansiniai metai. 

Pastaba: Skirtingai nuo kitų registrų, periodų registre nenaudojamas kodas – periodą identifikuoja metai ir mėnuo. 

3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Periodo šalinimas 

Pašalinti galima tik senesnę nei 2 metų informaciją ir tik eilės tvarka, t.y. pradedant nuo anksčiausio periodo. Pašalinus 
periodą, dingsta visa to periodo informacija. Periodui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį 

 ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.8. Projektai 
 

Projektai naudojami aprašant operacijas. Jie apibūdina, kam skiriamos lėšos, medžiagos ir pan. 
Projektų pavyzdžiai gali būti sandėlio statyba, darbuotojų kvalifikacijos kėlimas ir pan. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Projektai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų projektų 
sąrašu. 
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Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti projektus taip, kaip aprašyta žemiau. 

Projekto įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam projektui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam projektui redaguoti pasirinkite jį sąraše, 
po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie projektą įvesti arba redaguoti. 

 

2. Įveskite arba pataisykite projekto kodą ir pavadinimą įvedimo laukuose Kodas, Pavadinimas, Kitas pavadinimas. 

3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Projekto šalinimas 

Pašalinti galima tik tą projektą, kuris nebuvo panaudotas operacijose. Projektui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po to 

paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.9. Operacijų grupės 
 

Operacijų grupės naudojamos įvedant operacijas. Jos skirtos papildomiems požymiams apie operaciją. 
Pavyzdžiui, tai gali būti Jūsų įmonės veiklos rūšys (pardavimas, garantinis remontas, pogarantinis 
remontas ir pan.); tuomet galėsite analizuoti įmonės veiklą pagal atskiras veiklos rūšis bei spręsti apie 
kiekvienos veiklos rūšies pelningumą. Žurnale bus galima išrinkti įrašus pagal tam tikrą operacijų 
grupę, ataskaitoje “Žiniaraštis sąskaitai” sugrupuoti duomenis pagal operacijų grupes, o jei operacijų 
grupė įtraukta į apyvartų raktą, atitinkamus duomenis bus galima išrinkti ir kitose ataskaitose. 

Pastaba: Padalinys, asmuo ir projektas taip pat gali būti operacijos požymiai, nurodantys koks asmuo arba padalinys atliko 
operaciją ir pagal kokį projektą. Jie, kaip ir operacijų grupės, gali būti įtraukti į apyvartų raktą. 
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Pasirinkus meniu Registrai punktą Operacijų grupės, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su 
anksčiau įvestų operacijų grupių sąrašu. Įvedant operacijų grupę, nurodomas jos kodas ir pavadinimas. 
Darbas su šiuo registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. Projektai”). 
 

7.10. Padaliniai 
 

Į padalinių registrą įrašomi Jūsų įmonės padaliniai, įskaitant ir sandėlius. Galimi trys padalinių tipai: 
“Ne sandėlis”, “Sandėlis” ir “Nutolęs sandėlis”. Sandėlis programoje APSKAITOS ASISTENTĖ yra 
atsargų buvimo vieta, kuri gali būti ne tik sandėlis įprasta to žodžio prasme, bet ir parduotuvė, gamybos 
baras ir pan., t.y. visos vietos, kur gali būti pajamuojamos, parduodamos arba išlaiduojamos prekės. 
Visos operacijos su atsargomis siejamos su kuriuo nors sandėliu (žr. “4.1.2. Sandėlio pasirinkimas”). 
Jei dirbate ne nutolusioje atsargų darbo vietoje (t.y. parametruose atitinkamas laukelis nepažymėtas – 
žr. “Sistema” skyriuje “3.3. Parametrų nustatymas”), “Sandėliais” paskelbkite tuos padalinius, kurių 
atsargos bus apskaitomos Jūsų kompiuteryje arba kompiuterių tinklo serveryje. Kiekvienam tokiam 
sandėliui bus sukurtos duomenų bazės. Operacijoms su atsargomis galėsite pasirinkti tik vieną iš 
“Sandėlių”. Jei yra nutolusių darbo vietų, kurios siųs Jums duomenis apie atliktas operacijas su 
atsargomis, jų sandėlius paskelbkite “Nutolusiais sandėliais” (vienoje nutolusioje atsargų darbo vietoje 
gali būti keli sandėliai). Juose atliktas operacijas galėsite gauti, peržiūrėti ir įtraukti į bendrą apskaitą 
naudodami tam skirtus meniu punktus (žr. “4.1.2. Sandelio pasirinkimas”). Atlikdami savo operacijas, 
“Nutolusius sandėlius” ir “Ne sandėlius” galėsite naudoti tik nurodydami gavėją išlaidavimo 
operacijose, įvesdami duomenis į atsiskaitymų duomenų bazę arba darydami įrašus žurnaluose. 
Jei dirbate nutolusioje atsargų darbo vietoje (t.y. parametruose pažymėtas atitinkamas laukelis), tuos 
padalinius, kurių atsargos bus apskaitomos Jūsų kompiuteryje arba kompiuterių tinklo serveryje, 
paskelbkite “Nutolusiais sandėliais”. Kiekvienam tokiam sandėliui bus sukurtos duomenų bazės Jūsų 
kompiuteryje. Operacijoms su atsargomis galėsite pasirinkti tik vieną iš “Nutolusių sandėlių”. 
Paprastus “Sandėlius” ir “Ne sandėlius” galėsite naudoti tik nurodydami gavėją išlaidavimo 
operacijose, įvesdami duomenis į atsiskaitymų duomenų bazę arba darydami įrašus žurnaluose. 
Padaliniai gali būti įtraukti į apyvartų raktą (žr. “Sistema” skyriuje “3.3. Parametrų nustatymas”) ir 
tuomet juos kaip papildomą požymį galima naudoti ir kai kuriose kitose operacijose. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Padaliniai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau 
įvestų padalinių sąrašu. Įvedant padalinį, nurodomas jo kodas, pavadinimas ir tipas. Darbas su šiuo 
registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. Projektai”), išskyrus papildomą lauką 
su atsidarančiuoju sąrašu Tipas. 
 

7.11. Darbuotojai 
 

Į darbuotojų registrą įrašomi Jūsų įmonės darbuotojai. Jie naudojami įvedant operacijas - pavyzdžiui, 
nurodant už operaciją atsakingą asmenį, įrašant informaciją apie komandiruotės išlaidas, nurodant, kam 
išmokami pinigai iš kasos ir kt. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Darbuotojai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su 
anksčiau įvestų darbuotojų sąrašu. Įvedant darbuotoją, nurodomas jo tabelinis numeris ir vardas 
įvedimo laukuose Kodas, Pavadinimas, Kitas pavadinimas bei duomenys apie asmens dokumentą. 
Darbas su šiuo registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. Projektai”), išskyrus 
papildomus įvedimo laukus Asmens dokumentas ir Išdavimo vieta ir data. 
 

7.12. Buhalteriniai šablonai 

7.12.1. Bendrieji principai 
 

Buhalteriniais šablonais aprašomos tipinės operacijų su atsargomis (pirkimo, pardavimo, vidinio 
pajamavimo, išlaidavimo, nurašymo ir savikainos perkainojimo) sąskaitų korespondencijos. Juos reikia 
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gerai apgalvoti ir aprašyti prieš pradedant darbą su APSKAITOS ASISTENTĖ, nors galima bus 
papildyti arba koreguoti ir vėliau. 
Operacija gali būti sudėtinė, t.y. ji gali būti sudaryta iš kelių smulkesnių ūkinių operacijų ir atitinkamai 
iš kelių įrašų žurnale. Pavyzdžiui, pirkimas skolon yra sudėtinė operacija, sudaryta iš tokių smulkesnių 
operacijų kaip prekių pirkimas, skola tiekėjui, PVM, transporto išlaidos ir kt. Operacijos su atsargomis 
apibūdinamos buhalteriniais šablonais, kuriuose aprašomos sąskaitų korespondencijos, t.y. nurodoma, 
kokie įrašai turi atsirasti bendrajame žurnale atlikus operaciją. Pavyzdžiui, galima aprašyti atskirus 
buhalterinius šablonus pirkimo skolon, pirkimo, iškart atsiskaitant grynaisiais pinigais, pirkimo su 
išankstiniu apmokėjimu buhalterinius šablonus ir pan. Įvedant konkretų pirkimą, nereikės nurodyti 
koresponduojamųjų sąskaitų, o reikės tik pasirinkti atitinkamą buhalterinį šabloną. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Buhalteriniai šablonai ir vieną iš papunkčių (Pirkimo, Pardavimo, Pajamavimo, 
Išlaidavimo, Nurašymo, Savikainos perkainojimo), atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų 
buhalterinių šablonų sąrašu. 

 

Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti buhalterinius šablonus taip, kaip aprašyta žemiau. 

Buhalterinio šablono įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam buhalteriniam šablonui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam buhalteriniam šablonui 
redaguoti pasirinkite jį sąraše, po to pasirinkite skyrelį Peržiūrėjimas\redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie buhalterinį šabloną įvesti arba redaguoti. 
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2. Įveskite buhalterinio šablono kodą ir pavadinimą įvedimo laukuose Kodas ir Pavadinimas. 

3. Jei tai bus prekių grąžinimo arba atsiskaitymo pagal prekių mainus buhalterinis šablonas, pažymėkite laukelį Ar 
grąžinimas. Jis yra tik pirkimo ir pardavimo buhalteriniuose šablonuose. Pažymėtas laukelis nurodo, kad perkant 
arba parduodant prekes pagal tokį šabloną į atsiskaitymų duomenų bazę bus įrašytas apmokėjimo dokumentas, o ne 
skola (t.y. į grąžinimą žiūrima kaip į atsiskaitymą prekėmis). 

4. Aprašykite sąskaitų korespondenciją, kuri bus daroma operacijose pagal šį buhalterinį šabloną. 

Ši informacija įvedama lentelėje, po vieną eilutę kiekvienam įrašui žurnale. Kai kurios eilutės jau yra lentelėje – po 
vieną eilutę kiekvienam galimam įrašo tipui atsiranda įvedus buhalterinio šablono kodą. Jas galite užpildyti. 

Trūkstamoms eilutėms sukurti paspauskite mygtuką-įrankį . Nereikalingą eilutę pašalinsite pasirinkę ją, 

paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į klausimą “Šalinti?”. Eilutė sudaryta iš tokių laukų: 

“Požymis” – kodas, nurodantis įrašo tipą. Pagal šį kodą programa apskaičiuoja koresponduojamąją sumą 
(žr. “7.12.2. Buhalterinių šablonų įrašai”). 

“Operacijos turinys bend. žurnale” – tekstas, kuris bus įrašomas į žurnalą kaip operacijos turinys. 
“Paslauga” – paslaugos kodas arba mokesčio procentas. Nurodoma tik aprašant paslaugas ir mokesčius. 

Paspaudus šiame lauke klavišą Tab, atsidarys klasifikatorius su galimų paslaugų sąrašu. Jei 
šioje eilutėje paslaugos neturi būti, sąrašas bus tuščias. Jei eilutė skirta mokesčiui įvesti (C 
tipo įrašas pardavimui), įvedamas jo procentas. 

“Debetas” – debetuojamoji sąskaita arba jos šablonas (žr. “7.12.3. Sąskaitų šablonai”). 
“Kreditas” – kredituojamoji sąskaita arba jos šablonas. 

Pastabos 

11. Atliekant operaciją, bendrajame žurnale atsiras įrašai, kuriuose į atitinkamus laukus bus perkeltos 
reikšmės iš naudojamo buhalterinio šablono laukų “Operacijos turinys bendr. žurnale”, “Debetas” ir “Kreditas”, o 
kiti žurnalo laukai (“Suma”, “Kontrahentas” ir kt.) bus užpildyti pagal konkrečios operacijos duomenis. 

 Pagal buhalterinį šabloną informacija patenka ir į atsiskaitymų duomenų bazę. Į ją patenka tik tos sumos, kurios 
koresponduojamos į kurią nors atsiskaitymo sąskaitą. Pavyzdžiui, pirkimui, kai iš karto atsiskaitoma grynaisiais 
pinigais, naudojamas buhalterinis šablonas be atsiskaitymo sąskaitų, ir todėl skolos atsiskaitymo duomenų bazėje 
neatsiranda. 

 Buhalteriniame šablone turi būti aprašyti visi įmanomi įrašai. Jei konkrečioje operacijoje, atliekamoje pagal šį 
šabloną, kuris nors įrašas nereikalingas, atitinkama buhalterinio šablono eilutė bus praleista ir į žurnalą nebus 
įrašyta. Pavyzdžiui, pardavimo buhalteriniame šablone turi būti įrašas apie pardavimo mokesčius, tačiau jei 
prekės bus parduotos be PVM, šis įrašas į žurnalą įrašytas nebus. 

5. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 
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Buhalterinio šablono šalinimas 

Pašalinti galima tik tą buhalterinį šabloną, kuris nebuvo panaudotas operacijose. Buhalteriniam šablonui pašalinti 

pasirinkite jį sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.12.2. Buhalterinių šablonų įrašai 
 

Čia aprašytos galimos lauko “Požymis” reikšmės ir įrašų tipai, naudojami buhalteriniuose šablonuose. 
Nurodant koresponduojamąsias sąskaitas, galima nurodyti ne tik konkrečias sąskaitas, bet ir jų 
šablonus. Tuomet operacijose sąskaitos bus parenkamos priklausomai, pavyzdžiui, nuo prekių 
balansinių sąskaitų (žr. “7.12.3. Sąskaitų šablonai”). Pavyzdžiuose vietoj konkrečios prekių sąskaitos 
naudojamas sąskaitų šablonas “XXX” reiškia būtent prekių balansines sąskaitas. 

Pirkimo šablonas 

A – pajamuojamų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą bus koresponduojama perkamų materialiųjų vertybių savikainos 
suma. Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitomos vertybės. Kredituojama sąskaita paprastai nenurodoma. Ją galima 
nurodyti tik tuo atveju, kai buhalterinis šablonas bus naudojamas pirkimams, kurie neturi savikainą didinančių arba 
mažinančių lydinčių paslaugų. Tuomet kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomos skolos tiekėjams. Į ją bus įrašyta 
skola už vertybes (kadangi šiuo atveju ji sutampa su savikainos suma) ir nebus naudojamas B tipo įrašas. 

B – skola tiekėjui už vertybes. Pagal šį įrašą bus koresponduojama bendra suma, kurią reikia sumokėti už vertybes (be 
paslaugų). Debetuojama sąskaita nenurodoma, kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomos skolos tiekėjams. Jei A 
tipo įraše nurodyta kredituojamoji sąskaita, B tipo įrašas nenaudojamas. 

D – paslaugos, neturinčios įtakos savikainai. Pagal šio tipo įrašus koresponduojamos tokios sumos: 
 lydinčių paslaugų, neturinčių įtakos savikainai, suma (pavyzdžiui, PVM 21%). Debetuojama sąskaita, kurioje 

apskaitoma paslauga, kredituojama skolų tiekėjams sąskaita. 
 paklaida – kreditų ir debetų skirtumas, suskaičiuojamas po to, kai padaryta sąskaitų korespondencija, kad būtų 

užtikrintas balansas. Paklaida paprastai atsiranda dėl apvalinimų perskaičiuojant savikainą. Debetuojama sąskaita, 
kurioje apskaitomos paklaidos, kredituojamoji sąskaita nenurodoma. 

E – paslaugos, didinančios savikainą. Pagal šio tipo įrašus koresponduojamos lydinčių paslaugų, didinančių savikainą, 
sumos (muitas, transporto išlaidos ir kt.). Debetuojamoji sąskaita nenurodoma, kredituojama sąskaita, kurioje 
apskaitoma paslauga. 

F – paslaugos, mažinančios savikainą. Pagal šio tipo įrašus koresponduojamos lydinčių paslaugų, mažinančių 
savikainą, sumos (pavyzdžiui, įskaičiuotas į prekės kainą PVM). Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitoma 
paslauga, kredituojamoji sąskaita nenurodoma. 

G – apmokėjimas tiekėjui. Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitoma skola tiekėjui, kredituojamoji sąskaita 
nenurodoma. 

H - atskaitingo asmens apmokėjimas tiekėjui. Kredituojama sąskaita, kurioje apskaitoma skola atskaitingam asmeniui, 
debetuojamoji sąskaita nenurodoma. 

Pastabos 

 Kiekviena paslauga turi būti aprašyta atskiroje buhalterinio šablono eilutėje, nurodant ją lauke “Paslauga”. 
 Į atsiskaitymų duomenų bazę kaip skolos tiekėjams pateks sumos, koresponduojamos pagal B, D (išskyrus 

paklaidą) ir E tipo įrašus, tačiau tik tuo atveju, jei juose naudojama kuri nors atsiskaitymo sąskaita (t.y. sąskaita, 
kuri sąskaitų plane priskirta grupei “Atsiskaitymai”). Taigi, jei perkate iš karto mokėdami grynaisiais pinigais, 
vietoj sąskaitos, kurioje apskaitomos skolos tiekėjui, nurodykite kasos sąskaitą, ir į atsiskaitymų duomenų bazę 
nieko įrašyta nebus. Jei pardavimo buhalterinis šablonas pažymėtas kaip grąžinimo šablonas, tai į atsiskaitymų 
duomenų bazę pateks tos pačios sumos, tik ne kaip skolos kreditoriams, o kaip debitoriaus apmokėjimas. 

 Jei įvedant duomenis apie konkretų pirkimą tai pačiai paslaugai naudojamos skirtingos valiutos, bus sumuojama 
kiekvienai valiutai atskirai, ir žurnale atsiras po vieną įrašą kiekvienai panaudotai valiutai. 

 Atkreipkite dėmesį, kad pirkimo PVM ir kiti mokesčiai aprašomi kaip paslaugos, o pardavimo PVM aprašomas 
kaip mokestis (žr. žemiau apie pardavimo šabloną). 
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Pavyzdžiai 

12. Pirkimo skolon buhalterinio šablono pavyzdys parodytas žemiau. Jame naudojamos tokios sąskaitos: 
Nr. 209 Paklaida dėl savikainos skaičiavimo, 
Nr. 2441 Gautinas PVM šalies viduje, 
Nr. 4430 Skolos tiekėjams, 
Nr. 6045 Netiesioginių paslaugų apmokėjimas. 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Mokesčio 
kodas 

Debeta
s 

Kreditas 

A Pirktų prekių savikaina    -  XXX    - 
B Skola tiekėjui    21,00 PVM1    - 4430 
D PVM 21% PPVM21 PVM1 2441 4430 
D Savikainos skaičiavimo paklaida PAKLAIDA  209    - 
D Netiesioginės pridėtinės išlaidos PPSL5 PVM1 6045 4430 
D Pirktos paslaugos      PASLAUGA PVM1 6312 4430 
E Transporto išlaidos PDID2 PVM1    - 4430 
E Pridėtinės išlaidos PDID3 PVM1    - 4430 
F Tiekėjo nuolaida PMAZ2 PVM1 4430    - 

13. Pirkimo iš fizinio asmens buhalteriniame šablone galima naudoti tokias sąskaitas: 
Nr. 209 Paklaida dėl savikainos skaičiavimo, 
Nr. 4704 Mokėtinas fizinių asmenų pajamų mokestis, 
Nr. 481 Mokėtinos sumos fiziniams asmenims, 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Pirktų prekių savikaina    - XXX    - 
B Skola fiziniam asmeniui    -    - 481 
D Savikainos skaičiavimo paklaida PAKLAIDA 209    - 
E Fizinio asmens pajamų mokestis PDID6    - 4704 

 

Pardavimo šablonas 

A – parduodamų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą bus koresponduojama parduodamų vertybių savikainos suma. 
Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitoma parduotų prekių savikaina, kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomos 
vertybės. 

B – pirkėjo skola už vertybes. Pagal šį įrašą bus koresponduojama suma, už kurią parduodamos vertybės (be 
mokesčių ir neatsižvelgiant į nuolaidas). Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitomos pirkėjų skolos, kredituojama 
sąskaita, kurioje apskaitomi pardavimai. 

C – pardavimo mokesčiai. Pagal šio tipo įrašus koresponduojamos mokesčių sumos (PVM). Debetuojama sąskaita, 
kurioje apskaitomos pirkėjų skolos, kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomas mokėtinas mokestis. Jei skirtingi 
mokesčiai (PVM 18%, PVM 9% ir pan.) apskaitomi skirtingose sąskaitose, aprašykite kiekvieną mokesčio procentą 
atskiroje eilutėje, nurodydami procentą lauke “Paslauga”. Jei visi mokesčiai apskaitomi vienoje sąskaitoje, užteks 
vienos eilutės, kurioje lauką “Paslauga” palikite tuščią. 

D – paslaugos. Pagal šio tipo įrašus koresponduojamos suteiktų paslaugų sumos. Debetuojama sąskaita, kurioje 
apskaitomos pirkėjų skolos, kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomos suteiktos paslaugos. Kiekviena paslauga 
turi būti aprašyta atskiroje buhalterinio šablono eilutėje, nurodant ją lauke “Paslauga”. Taip pat žr. J tipo įrašą. 

H – nuolaida. Pagal šio tipo įrašus koresponduojama nuolaidos pirkėjui suma (su “” ženklu!). Debetuojama sąskaita, 
kurioje apskaitomos pirkėjų skolos, kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomos pardavimo nuolaidos. 

J – kitos paslaugos. Skiriasi nuo D tipo įrašo tik tuo, kad lauke “Paslauga” nereikia nurodyti konkrečios paslaugos. 
Visos paslaugos, kurios neaprašytos D tipo įrašuose, bus koresponduojamos pagal J tipo įrašą. 

S – sąnaudų pripažinimas. Šio tipo įrašas skirtas tik individualiosioms įmonėms, kuriose pajamos ir sąnaudos 
pripažįstamos ne jų uždirbimo momentu, o faktiniu įplaukų gavimo momentu. Pagal šį įrašą bus koresponduojama 
parduodamų vertybių savikainos suma – ta pati kaip ir pagal A tipo įrašą. Tačiau šis įrašas bendrajame žurnale 
atsiras ne iš karto po pardavimo operacijos, o tik kai pirkėjas atsiskaitys ir Jūs atliksite jo skolos padengimą meniu 
Operacijos punkte Atsiskaitymai su debitoriais. Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitoma parduotų prekių 
savikaina, pripažįstama sąnaudomis; kredituojama sąskaita, kurioje apskaitoma parduotų prekių savikaina kaip 
ateinančių laikotarpių sąnaudos. Šiuo atveju A tipo įraše ateinančių laikotarpių sąnaudų sąskaita paprastai turi būti 
debetuojama. Pardavimo po apmokėjimo buhalteriniame šablone S tipo įrašas nereikalingas. 

Pastaba: Į atsiskaitymų duomenų bazę kaip pirkėjų skolos pateks sumos, koresponduojamos pagal B, C, D, H ir J tipo 
įrašus, tačiau tik tuo atveju, jei juose naudojama kuri nors atsiskaitymo sąskaita. Taigi, jei pirkėjas iš karto moka 
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grynaisiais pinigais, vietoj sąskaitos, kurioje apskaitomos pirkėjų skolos, nurodykite kasos sąskaitą ir į atsiskaitymų 
duomenų bazę nieko įrašyta nebus. Jei pardavimo buhalterinis šablonas pažymėtas kaip grąžinimo šablonas, tai į 
atsiskaitymų duomenų bazę pateks tos pačios sumos, tik ne kaip debitoriaus skolos, o kaip apmokėjimas kreditoriui. 

 

Pavyzdžiai 

14. Parduodant prekes skolon, galimas žemiau pateiktas buhalterinis šablonas, kuriame naudojamos tokios 
sąskaitos: 

Nr. 2410 Pirkėjų skolos, 
Nr. 44921     Mokėtinas PVM, 
Nr. 500 Pardavimai (subsąskaitoms gauti naudojamas sąskaitų šablonas su simboliu Q), 
Nr. 505 Paslaugos, 
Nr. 509 Pardavimų nuolaidos, 
Nr. 528 Įvairios kitos veiklos pajamos, 
Nr. 600 Parduotų prekių savikaina (taip pat naudojamas sąskaitų šablonas su simboliu Q). 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Mokesčio 
kodas 

Debetas Kreditas 

A Parduotų prekių savikaina    -  600Q XXX 
B Prekių pardavimo suma 21.00 PVM1 2410 500Q 
C Pardavimo PVM 21% 21.00 PVM1 2410 44921      
H Nuolaida pirkėjui 21.00 PVM1 2410 509 
D Pristatymo paslaugos PPSL7 PVM1 2410 528 
J Kitos atliktos paslaugos 21.00 PVM1 2410 505 

 

15. Pardavimo su išankstiniu apmokėjimu buhalterinis šablonas atrodo taip pat, tik vietoj sąskaitos Nr.2410 
naudojama sąskaita Nr. 4420 Avansu gautos sumos pagal pasirašytas sutartis. 

16. Individualiojoje įmonėje galimas žemiau pateiktas pardavimo skolon buhalterinis šablonas, kuriame 
naudojamos tokios sąskaitos: 

Nr. 2410 Pirkėjų skolos, 
Nr. 2910 Ateinančių laikotarpių sąnaudos, kurios bus pripažintos patirtomis per vienerius metus, 
Nr. 44921 Mokėtinas PVM, 
Nr. 4910 Ateinančių laikotarpių pajamos, kurios bus uždirbtos per vienerius metus, 
Nr. 505 Suteiktos paslaugos, 
Nr. 5092 Pardavimų nuolaidos, 
Nr. 528 Įvairios kitos veiklos pajamos, 
Nr. 600 Parduotų prekių savikaina. 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Mokesčio 
kodas 

Debetas Kreditas 

A Parduotų prekių savikaina    -  2910 XXX 
B Prekių pardavimo suma 21.00 PVM1 2410 4910 
C Pardavimo PVM 21% 21.00 PVM1 2410 44921      
H Nuolaida pirkėjui 21.00 PVM1 2410 5092 
D Pristatymo paslaugos PPSL7 PVM1 2410 528 
J Kitos atliktos paslaugos 21.00 PVM1 2410 505 
S Sąnaudų pripažinimas 21.00  600 2910 

17. Grąžinimą tiekėjui galima atlikti kaip pardavimą pagal žemiau pateiktą buhalterinį šabloną, kuriame 
dalyvauja tokios sąskaitos: 

Nr. 2441      Gautinas PVM šalies viduje, 
Nr. 4430      Skolos tiekėjams, 
Nr. 63091     Nuostolis dėl turto perleidimo – trumpalaikio turto. 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Mokesčio 
kodas 

Debetas Kreditas 

A Grąžintų prekių savikaina    -     - XXX 
B Grąžintų prekių suma 21.00 PVM1 4430          - 
C Grąžintų prekių PVM 18% 21.00 PVM1 4430       2441       
D Transporto nuostoliai PPSL1 PVM1 63091         - 
D Pridėtinių išlaidų nuostolis PPSL2 PVM1 63091         - 

Atkreipkite dėmesį, kad toks šablonas neužtikrina balanso: atlikdami operaciją, turėsite patys teisingai įvesti 
pridėtinių išlaidų sumą, kad gautumėte balansą. O štai paprastas pardavimo šablonas garantuoja balansą, nes jame 
kiekviena suma iš karto įrašoma į vienos sąskaitos debetą ir kitos sąskaitos kreditą. 
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Vidinio pajamavimo šablonas 

A – pajamuojamų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą koresponduojama pajamuojamų vertybių savikainos suma. 
Debetuojama sąskaita, kurioje apskaitomos vertybės. Kredituojama sąskaita, iš kurios perkeliama vertybė. Kitų šios 
operacijos įrašų nėra. 

 

Pavyzdžiai 

18. Gaunant prekes iš kito filialo, galimas toks buhalterinis šablonas (naudojama sąskaita Nr. 209 Prekės 
kelyje): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Prekių pajamavimo savikaina    - XXX 209 

 

19. Pagaminus komplektą (gaminį), galima jį užpajamuoti pagal tokį buhalterinį šabloną (naudojamos 
sąskaitos Nr. 201 Komplektavimo gaminiai ir Nr. 6050 Žaliavos ir komplektavimo gaminiai): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Savikainos nurašymas savo reikmėms    - 201 6050 

 

Išlaidavimo šablonas 

A – išlaiduojamų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą koresponduojama išlaiduojamų vertybių savikainos suma. 
Debetuojama sąskaita, į kurią perkeliama vertybė. Kredituojama sąskaita, kurioje apskaitoma vertybė. Kitų šios 
operacijos įrašų nėra. 

 

Pavyzdžiai 

20. Perduodant prekes į kitą filialą, galimas toks buhalterinis šablonas (naudojama sąskaita Nr. 209 Prekės 
kelyje): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Perduotų prekių savikaina    - 209 XXX 

 

21. Išlaiduojant prekes į gamybą, galimas toks buhalterinis šablonas (naudojama sąskaita Nr. 20200 Nebaigta 
gamyba): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Žaliavų savikaina į gamybą    - 20200      XXX 

 

Nurašymo šablonas 

A – nurašomų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą koresponduojama nurašomų vertybių savikainos suma. Debetuojama 
sąskaita, kurioje apskaitomos sąnaudos. Kredituojama sąskaita, kurioje apskaitoma vertybė. Kitų šios operacijos 
įrašų nėra. 

 

Pavyzdžiai 

22. Komplekto (gaminio) sudėtinėms dalims nurašyti galimas toks buhalterinis šablonas (naudojama sąskaita 
Nr. 6050 Žaliavos ir komplektavimo gaminiai): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Savikaina į komplektą    - 6050 XXX 

 

23. Savikainai nurašyti savo reikmėms galima naudoti sąskaitą Nr. 6312 Kitos bendrosios ir administracinės 
sąnaudos: 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Savikainos nurašymas savo reikmėms    - 6312       XXX 

 

Savikainos perkainojimo šablonas 

A – sena perkainojamų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą koresponduojama sena perkainojamų vertybių savikainos 
suma. Kokia sąskaita debetuojama, priklauso nuo perkainojimo priežasties – tai gali būti sąskaita, kuriose 
apskaitomos sąnaudos, pelnas, skolos tiekėjams arba kt. Kredituojama sąskaita, kurioje apskaitoma vertybė. 
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B – nauja perkainojamų vertybių savikaina. Pagal šį įrašą koresponduojama nauja perkainojamų vertybių savikainos 
suma. Debetuojama sąskaita, kuri A tipo įraše buvo kredituojama, ir atvirkščiai. 

 

Pavyzdžiai 

24. Kai perkainojama dėl to, kad tiekėjas pakeitė prekės kainą prieš Jums atsiskaitant su juo, galimas toks 
buhalterinis šablonas (naudojama sąskaita Nr. 450 Skolos tiekėjams): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Sena savikaina    - 4430       XXX 
B Nauja savikaina    - XXX 4430       

25. Dažnai perkainojimui naudojama sąskaita Nr. 643 Kitos ypatingos sąnaudos: 
Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Sena savikaina    - 643 XXX 
B Nauja savikaina    - XXX 643 

 

Turto pajamavimo šablonas 

A – pradinė įsigijimo vertė. Pagal šį įrašą bus koresponduojama pradinė pajamuojamo turto įsigijimo vertė, kurią Jūs 
nurodėte kartotekoje. Paprastai debetuojama sąskaita, kurioje apskaitomas šis turtas. 

C – vertės perkainojimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama turto vertės perkainojimo suma, kurią Jūs nurodėte 
kartotekoje. Paprastai debetuojama sąskaita, kurioje apskaitomas šio turto vertės perkainojimas. 

E – pradinė nusidėvėjimo suma. Pagal šio tipo įrašus koresponduojama pradinė turto nusidėvėjimo suma, kurią Jūs 
nurodėte kartotekoje. Paprastai kredituojama sąskaita, kurioje apskaitomas šio turto nusidėvėjimas. 

M – balansavimo suma. Pagal šio tipo įrašus koresponduojama suma, kuri užtikrintų operacijos debeto ir kredito 
balansą (suskaičiuojama automatiškai iš ankstesnių įrašų). 

 

Pavyzdžiai 

26. gali būti patogi tokia turto pajamavimo tvarka: Jūs sukuriate sandėlį “Sandėliuojamas turtas”, šiame 
sandėlyje atliekate turto pirkimą (per meniu Atsargos punktą Pirkimas), po to išlaiduojate jį į padalinį, kuris 
nėra sandėlis (tuomet sandėlyje turto nelieka), ir pagaliau įrašote turtą į kartoteką. Jei išlaidavimo šablone buvo 
debetuojama sąskaita Nr. 209 Prekės kelyje, turto pajamavimo šablone šią sąskaitą reikia kredituoti. Galimas toks 
turto pajamavimo šablonas (apie pavyzdžiuose naudojamus sąskaitų šablonus žiūrėkite pastabą žemiau): 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Pradinė įsigijimo vertė    - XXX    - 
C Vertės perkainojimas    - T1    - 
E Sukaupta nusidėvėjimo suma    -    - T8 
M Perkelta iš sandėlio    -    - 209 

27. Jei turtą pajamuojate tik meniu Turtas punkte Kartoteka, neįvesdami pirkimo operacijos, M tipo įraše 
galima kredituoti sąskaitą Nr. 2710 Sąskaita banke EUR, o A, C ir E tipo įrašai bus kaip ir ankstesniame 
pavyzdyje. 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Pradinė įsigijimo vertė    - XXX    - 
C Vertės perkainojimas    - T1    - 
E Sukaupta nusidėvėjimo suma    -    - T8 
M Sumokėta už turtą    -    - 2710 

 

Taip pajamuojant, į atsiskaitymų duomenų bazę nepatenka Jūsų skola tiekėjui (nes neįvedėte pirkimo). Ją reikės 
įvesti į atsiskaitymus tiesiogiai. 

 

Pastaba apie sąskaitų šablonus pavyzdžiuose 

Pavyzdžiuose naudojami sąskaitų šablonai “XXX” ir “T”. “XXX” kaip 
visuomet reiškia turto balansinę sąskaitą, o “T” apibrėžtas parametruose 
(žr. “7.12.3. Sąskaitų šablonai”) formule left(xbalsask,4) ir reiškia pirmus 
keturis balansinės sąskaitos skaitmenis. Tarkime, sąskaitų plane 
materialiajam ilgalaikiam turtui skirtos dešinėje išvardintos sąskaitos. 
Tuomet, jei kuriam nors turtui (pavyzdžiui, kompiuteriui) prekių registre 
nurodysite balansinę sąskaitą Nr. 12310, įrašant operaciją su juo į 
bendrąjį žurnalą “XXX” bus automatiškai keičiamas į 12310. “T” šiuo 

12 Materialus ilgalaikis turtas 
120 Žemė ir pastatai 
… 
1201 Pastatai 
12010 Įsigijimo savikaina 
12011 Perkainojimas 
12018 Nusidėvėjimas 
12019 Nurašytos sumos 
… 
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atveju yra 1231, todėl “T1” bus keičiamas į 12311, “T8” – į 12318, “T9” 
– į 12319. Jei kitas turtas apskaitomas, pavyzdžiui, sąskaitoje Nr. 12010, 
tai “XXX” bus keičiamas į 12010, “T1” – į 12011, “T8” – į 12018, “T9” 
– į 12019. 

1231 Įranga 
12310 Įsigijimo savikaina 
12311 Perkainojimas 
12318 Nusidėvėjimas 
12319 Nurašytos sumos 
ir t.t. 

 

Turto perkainojimo šablonas 

A – įsigijimo vertės padidėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama įsigijimo vertės perkainojimo suma, jei ji yra 
teigiama (su pliusu). 

B – įsigijimo vertės sumažėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama įsigijimo vertės perkainojimo suma, jei ji yra 
neigiama (su minusu). 

C – vertės padidėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama turto vertės perkainojimo suma, jei ji yra teigiama (su 
pliusu). 

D – vertės sumažėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama turto vertės perkainojimo suma, jei ji yra neigiama (su 
minusu). 

E – nusidėvėjimo sumos padidėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama nusidėvėjimo perkainojimo suma, jei ji yra 
teigiama (su pliusu). 

F – nusidėvėjimo sumos sumažėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama nusidėvėjimo perkainojimo suma, jei ji 
yra neigiama (su minusu). 

 

Pavyzdys 

28. Žemiau pateiktas galimas turto perkainojimo šablonas. Sąskaitų šablonai, kurie naudojami šiame 
pavyzdyje, aprašyti poskyrio “Turto pajamavimo šablonas” pavyzdžio pastaboje, o kitos naudojamos sąskaitos 
yra tokios: 

Nr. 2000 Žaliavų įsigijimo savikaina 
Nr. 320 Materialiojo ilgalaikio turto vertės padidėjimas perkainojant 
Nr. 611502 Materialiojo turto nusidėvėjimas, 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A +Įsigijimo vertės perkain.    - XXX 2000 
B –Įsigijimo vertės perkain.    - 2000 XXX 
C +Vertės perkainojimas    - T1 320 
D –Vertės perkainojimas    - 320 T1 
E +Nusidėvėjimo perkainojimas    - 611502 T8 
F –Nusidėvėjimo perkainojimas    - T8 2000 

 

Turto nurašymo šablonas 

A – pradinės vertės nurašymas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama turto įsigijimo vertė, atsižvelgiant į jos 
perkainojimus. 

C – vertės padidėjimo nurašymas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama perkainojimų suma, padidinusi turto vertę. 

D – vertės sumažėjimo nurašymas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama perkainojimų suma, sumažinusi turto vertę. 

E – nusidėvėjimo sumos ir jo padidėjimo nurašymas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama nusidėvėjimo suma ir 
perkainojimų suma, padidinusi nusidėvėjimo sumą. 

F – nusidėvėjimo sumos sumažėjimo nurašymas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama perkainojimų suma, sumažinusi 
nusidėvėjimo suma. 

H – likutinės vertės nurašymas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama likutinė turto vertė. 
 

Pavyzdys 

29. Žemiau pateiktas galimas turto nurašymo šablonas. Sąskaitų šablonai, kurie naudojami šiame pavyzdyje, 
aprašyti poskyrio “Turto pajamavimo šablonas” pavyzdžio pastaboje. Taip pat naudojama tokia sąskaita: 

Nr. 6119 Kapitalizuotos veiklos sąnaudos. 
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Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
A Pradinės vertės nurašymas    - T9 XXX 
C +Vertės perkain. nur.    - T9 T1 
D –Vertės perkain. nur.    - T1 T9 
E +Nusidėvėjimo nur.    - T8 T9 
F –Nusidėvėjimo nur.    - T9 T8 
H Likutinės vertės nur..    - 6119 T9 

 

Turto nusidėvėjimo šablonas 

E – leistinas maksimalus nusidėvėjimas. Pagal šį įrašą bus koresponduojama visa nusidėvėjimo suma, jei ji neviršija 
nusidėvėjimo sumos pagal maksimalų normatyvą (ją įstatymas leidžia nurašyti į sąnaudas). Jei jį viršija leistiną 
suma, bus koresponduojama maksimali leistina suma. Paprastai debetuojama sąnaudų sąskaita, kurioje apskaitomas 
turto nusidėvėjimas, kredituojama atitinkama turto sąskaita. 

J – nusidėvėjimas iš pelno (1). Pagal šį įrašą koresponduojama papildoma nusidėvėjimo suma, kuri viršija maksimalų 
leistiną nusidėvėjimą. Ji gaunama iš nusidėvėjimo sumos, apskaičiuotos nuo turto vertės, atėmus nusidėvėjimo 
sumą pagal maksimalų normatyvą ir sumą, koresponduojamą pagal K tipo įrašą (jei ji ne nulis). Paprastai 
debetuojama kuri nors ypatingųjų sąnaudų sąskaita, kredituojama turto sąskaita, kurioje apskaitomas jo 
nusidėvėjimas. 

K – nusidėvėjimas iš pelno (2). Pagal šį įrašą koresponduojama papildomos nusidėvėjimo sumos dalis tik tuo atveju, 
kai nusidėvėjimo suma nuo turto vertės yra didesnė už nusidėvėjimo sumą nuo įsigijimo vertės ir abi šios sumos 
viršija nusidėvėjimo sumą pagal maksimalų normatyvą. Tuomet pagal šį įrašą koresponduojamas skirtumas tarp 
nusidėvėjimo sumos nuo turto vertės ir nusidėvėjimo sumos nuo įsigijimo vertės. Taip būna, pavyzdžiui, kai 
pasirinkta turto nusidėvėjimo trukmė yra mažesnė už maksimalų nusidėvėjimo normatyvą, o šio turto vertė 
padidinta perkainojant jį. Paprastai debetuojama kuri nors ypatingųjų sąnaudų sąskaita, kredituojama turto sąskaita, 
kurioje apskaitomas jo nusidėvėjimas. Jei nereikia skirti dviejų tipų nusidėvėjimo iš pelno, galite J ir K tipo 
įrašuose naudoti tas pačias sąskaitas. 

 

Pavyzdys 

30. Žemiau pateiktas galimas turto nusidėvėjimo šablonas. Sąskaitų šablonai, kurie naudojami šiame 
pavyzdyje, aprašyti poskyrio “Turto pajamavimo šablonas” pavyzdžio pastaboje, o kitos naudojamos sąskaitos 
yra tokios: 

Nr. 611502 Materialiojo turto nusidėvėjimas, 
Nr. 643 Kitos ypatingosios sąnaudos, 
Nr. 649 Ypatingosios sąnaudos, kapitalizuotos kaip reorganizavimo savikaina. 

 

Požymis Operacijos turinys bend. žurnale Paslauga Debetas Kreditas 
E Leistinas max nusidėvėjimas    - 611502 T8 
J Nusidėvėjimas iš pelno (1)    - 643 T8 
K Nusidėvėjimas iš pelno (2)    - 649 T8 

 

7.12.3. Sąskaitų šablonai 
 

Buhalteriniuose šablonuose galima arba nurodyti sąskaitą tiksliai, arba nurodyti jos šabloną. Šablonai 
gali būti tokie: 

 XXX – prekės balansinė sąskaita. Šis šablonas naudojamas vietoj sąskaitos, kurioje apskaitomos vertybės. Jis reiškia, 
kad savikaina bus sumuojama kiekvienai balansinei sąskaitai atskirai ir žurnale kiekvienai iš jų atsiras po vieną įrašą. 

 Sąskaitos šablonas su specialiais simboliais – sąskaitos parinkimas pagal tam tikras sąlygas. Atliekant operaciją, šis 
simbolis bus pakeistas reikšme, paskaičiuota pagal aprašytą formulę. Pavyzdžiui, 500Q gali būti pakeista reikšme 
5001, 5002 arba 5003, jei, priklausomai nuo prekės balansinės sąskaitos, simbolis Q gauna reikšmę 1, 2 arba 3. 
Aprašyti formulę nėra paprasta, nes joje naudojamos programos funkcijos ir kintamieji, kurių vartotojas gali nežinoti. 
Todėl geriausia kreiptis į “Apskaitos Asistentė” atstovus, kurie Jums padės paruošti formules pagal Jūsų poreikius. Jei 
vis tik bandysite tai padaryti patys, darykite taip: 

 

1. Pasirinkite meniu Administratorius punktą Parametrai. 

2. Pasirinkite skyrelį Atsargos ir paspauskite mygtuką Šabl. modifikacija. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ir redaguoti simbolių, naudojamų sąskaitų šablonuose, aprašus. 
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3. Naujam simboliui aprašyti paspauskite mygtuką Papildyti. Anksčiau įvestam simboliui redaguoti pasirinkite jį 
sąraše. Simboliai ir formulės įvedami žemiau lentelės esančiuose įvedimo laukuose Simbolis, Formulė, 
Transformacija. Lentelėje informacija tik parodoma. Laukų reikšmės yra šios: 

Simbolis – pats simbolis, 
Formulė – formulė, pagal kurią bus skaičiuojama reikšmė, kuria bus keičiamas simbolis konkrečiose 

operacijose. Pavyzdžiui, simbolis Q aukščiau pateiktame paveiksle aprašytas kaip ketvirtas 
balansinės sąskaitos ženklas. T.y. jei vertybės apskaitomos balansinėse sąskaitose Nr. 2041, 
2042, 2043, tai Q galimos reikšmės yra 1, 2, 3. Tačiau jei užpildytas laukas Transformacija, 
tai reikšmė, skaičiuojama pagal formulę, yra tik transformacijos sąlyga. 

Transformacija – turi pavidalą <sąlyga> <rezultatas>, kur <sąlyga> yra reikšmė pagal formulę, <rezultatas> 
yra reikšmė, kuria bus keičiamas simbolis konkrečiose operacijose, jei bus tenkinama sąlyga. 
Pavyzdžiui, simbolis W aukščiau pateikto paveikslo lentelėje bus keičiamas reikšme 6001, jei 
vertybės balansinės sąskaitos ketvirtas ženklas yra 1, 6002 – jei 2, ir 6003 – jei 3. Taigi, iš W 
ir 600Q gautume tą patį rezultatą. 

Simbolį pašalinsite pasirinkę jį sąraše ir paspaudę mygtuką Trinti. 

Pastaba: Redaguojami simbolių aprašai iš karto išsaugomi. Todėl būkite atsargūs: jei sugadinsite gerai aprašytą 
simbolį ir pamiršite, kaip jis buvo aprašytas, bus klaidų jį naudojant. 

4. Į parametrų langą grįšite paspaudę mygtuką Grįžti. 
 

7.13. Kainų grupės 
 

Skirtingiems kontrahentams ta pati prekė gali būti parduodama už skirtingą kainą, todėl registre 
“Prekės” galima nurodyti penkis pardavimo kainos lygius. Kita vertus, tam pačiam kontrahentui vienos 
prekės gali būti parduodamos pigiau negu kitam kontrahentui, kitos prekės – brangiau. Todėl aprašant 
kontrahentą registre “Kontrahentai” jam nurodomas ne kainos lygis, o kainų grupė. Aprašant kainų 
grupę nurodoma, kokių prekių pardavimo kaina pagal kokią formulę skaičiuojama. Parduodant šie 
duomenys naudojami prekės pardavimo kainai apskaičiuoti ir automatiškai įrašyti (žinoma, 
automatiškai įrašytą kainą galėsite taisyti). 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Kainų grupės, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų kainų 
grupių sąrašu. 
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Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti kainų grupes taip, kaip aprašyta žemiau. 

Kainų grupės įvedimas ir redagavimas 

1. Naujai kainų grupei įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestai kainų grupei redaguoti pasirinkite ją 
sąraše, po to pasirinkite skyrelį Peržiūrėjimas/redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie kainų grupę įvesti arba redaguoti. 

 

2. Įveskite kainų grupės kodą ir pavadinimą įvedimo laukuose Kodas ir Pavadinimas. 

3. Nurodykite, kokių prekių pardavimo kaina pagal kokią formulę skaičiuojama. 

Ši informacija įvedama lentelėje. Nauja eilutė sukuriama paspaudus mygtuką-įrankį . Prekes galima nurodyti 
dviem būdais: įvesti prekės kodą lauke “Prekės kodas” arba nurodyti prekių grupę lauke “Prekių grupė”. Lauke 
“Formulė” įvedamos pardavimų kainos skaičiavimo formulės. Formulėse galite naudoti aritmetines operacijas su 
pardavimo kainų lygiais ir pajamavimo kaina. Pajamavimo kaina žymima @PK, pardavimo kainos žymimos 
@RK1, @RK2, @RK3, @RK4 ir @RK5, priklausomai nuo lygio. 

Eilutę lentelėje pašalinsite pasirinkę ją, paspaudę mygtuką-įrankį  ir atsakę OK į klausimą “Šalinti?”. 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Kainų grupės šalinimas 

Pašalinti galima tik tą kainų grupę, kuri nebuvo panaudota aprašant kontrahentus. Kainų grupei pašalinti pasirinkite ją 

sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.14. Kiekinės nuolaidos 
 

Skirtingoms prekėms gali būti taikomos skirtingos kiekinės nuolaidos. Kiekinių nuolaidų registre Jūs 
galite aprašyti kelis kiekinių nuolaidų tipus, o aprašydami prekes prekių registre – nurodyti kiekinių 
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nuolaidų kodą iš šio registro. Aprašant kontrahentą kontrahentų registre nurodoma, ar jam taikomos 
kiekinės nuolaidos, ar ne. Parduodant šie duomenys naudojami prekės pardavimo kainai apskaičiuoti ir 
automatiškai įrašyti (žinoma, automatiškai įrašytą kainą galėsite taisyti). 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Kiekinės nuolaidos, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su 
anksčiau įvestų kiekinių nuolaidų sąrašu. Darbas su šiuo registru yra analogiškas darbui su registru 
“Kainų grupės”, tik lentelė skyrelyje Peržiūrėjimas/redagavimas turi šiuos laukus: 

“Kiekis” – prekių kiekis, nuo kurio pradedant taikoma nuolaida, 
“Nuolaida %” – nuolaidos procentas. 

 
 

7.15. Žurnalai  
 

Dažnai gali reikėti peržiūrėti ne visą bendrąjį žurnalą, o tik tuos įrašus, kuriuose dalyvauja kuri nors 
viena sąskaita – pavyzdžiui, tik pirkimus arba tik pardavimus, arba tik kasos operacijas. Šias dalis 
galite aprašyti registre “Žurnalai”, ir jų pavadinimai bus žurnalų sąraše greta bendrojo ir dienos žurnalo 
(nors iš tikrųjų tai bus bendrojo žurnalo dalys). Pavyzdžiui, EUR kasos žurnalą galima išskirti 
nurodžius jo apraše sąskaitą Nr. 2721 Kasa. EUR. 

Priminimas: Bendrąjį žurnalą galima vesti arba nevesti. Jei jis vedamas, jame fiksuojamos visos operacijos. Operacijos iš 
specialių meniu punktų į jį patenka automatiškai (iš karto arba pagal jūsų nurodymą). Kitos operacijos įvedamos 
tiesiogiai bendrajame žurnale. Dar vienas žurnalas yra dienos žurnalas. Jis skirtas tiesiogiai operacijoms įvesti tuo 
atveju, kai įrašus dar reikia patikrinti prieš įrašant juos į bendrąjį žurnalą. Žurnalai peržiūrimi ir duomenys apie kai 
kurias operacijas įvedami meniu Finansai punkte Žurnalai (žr. “4.13. Kitos operacijos: žurnalai”). 

Žurnalui sukurti pasirinkite meniu Registrai punktą Žurnalai. Atsidarys langas, kuriame pateikiama 
lentelė su anksčiau įvestų žurnalų sąrašu. Darbas su šiuo registru yra analogiškas darbui su registru 
“Projektai” (žr. “7.8. Projektai”), tik aprašant žurnalą, be kodo ir pavadinimo, dar įvedama sąskaita. 
Sąskaita Deb ir Sąskaita Kre galima įvesti ne tik tikslų sąskaitos numerį, bet ir jo šabloną, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Pavyzdžiui, 
“4%” reiškia visas sąskaitas, kurių numeris prasideda skaičiumi “4”, o “27_1” reiškia visas sąskaitas, 
kurių numerio pradžioje yra “27”, trečias numerio ženklas – bet koks, o ketvirtas ženklas yra “1” 
(pavyzdžiui, šį šabloną atitinka sąskaitos 2711 ir 2721). 
Forma1 
Forma2 
Data 1 
Data 2 
Valiuta 
Kontrahentas 
Dokumento Nr 
Tipas 
Aprašymas 
Darbuotojas 
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Operacijų grupė 
Projektas 
Padalinys 

. 

  

Yra du žurnalai, kurių Jūs negalite pašalinti ir negalite pakeisti jų kodo arba pavadinimo – tai 
“Bendrasis žurnalas” ir “Dienos žurnalas”. 
 

7.16. Matavimo vienetai 
 

Objektai iš registro “Matavimo vienetai” naudojami nurodyti prekių ir paslaugų matavimo vienetams 
operacijose ir prekių registre. Atsargų likučiuose ta pati prekė, pirkta skirtingais matavimo vienetais, 
skaičiuojama atskirai kiekvienam matavimo vienetui. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Matavimo vienetai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su 
anksčiau įvestų matavimo vienetų sąrašu. Įvedant matavimo vienetą nurodomas jo kodas ir 
pavadinimas (pavyzdžiui, KG – kilogramas, VNT – vienetas ir t.t.). Darbas su šiuo registru yra 
analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. Projektai”). 
 

7.17. Pastabos 
 

Į pastabų registrą įrašomi tekstai, nusakantys operacijos turinį. Jos naudojamos aprašant buhalterinius 
šablonus, operacijas žurnale ir kasos/banko operacijas. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Pastabos, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau 
įvestų pastabų sąrašu. Įvedant pastabą nurodomas jos kodas ir pavadinimas (tekstas). Darbas su šiuo 
registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. Projektai”). 

Pastaba: Pastabų registras skiriasi nuo kitų registrų tuo, kad jame nebūtinai turi būti visos naudojamos pastabos, o tik tokios, 
kurios dažnai kartojasi. Įvedimo laukuose su pastabų klasifikatoriumi galima įvesti bet kokį pastabos tekstą, net jei jo 
nėra registre, o objektus iš registro naudoti tik dėl patogumo. Pasirinkus pastabą iš klasifikatoriaus, įvedimo lauke 
atsiras jos tekstas, o ne kodas. Objektą iš pastabų registro galima pašalinti, net jei jis buvo kur nors panaudotas. 
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7.18. Kontrahentų grupės 
 

Kontrahentų grupės naudojamos aprašant kontrahentus registre “Kontrahentai”. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Kontrahentų grupės, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė 
su anksčiau įvestų kontrahentų grupių sąrašu. Įvedant kontrahentų grupę, nurodomas jos kodas ir 
pavadinimas. Darbas su šiuo registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. 
Projektai”). 
 

7.19. Prekių grupės 
 

Prekių grupės naudojamos aprašant prekes registre “Prekės” ir registre “Kainų grupės´. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Prekių grupės, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su 
anksčiau įvestų prekių grupių sąrašu. Įvedant prekių grupę nurodomas jos kodas ir pavadinimas. Darbas 
su šiuo registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “7.8. Projektai”). 
 

7.20. Įvedimo šablonai 
Toms operacijoms, kurių sąskaitų korespondencijai aprašyti  nenumatyti buhalteriniai šablonai (žr. 
"9.12. Buhalteriniai šablonai"), programoje APSKAITOS ASISTENTĖ gali būti panaudoti Įvedimo 
šablonai. Įvedimo šablonus galite panaudoti visuose languose su detalinėmis eilutėmis, kuriose 
numatyti koresponduojančių sąskaitų įvedimo laukai.  
Įvedimo šablonai naudojami funkcijai Atstatymas iš šablono atlikti (žr. "4.1.3. Atstatymas iš 
šablono"). 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Įvedimo šablonai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau įvestų 
šablonų sąrašu.  

 

Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti šablonus taip, kaip aprašyta žemiau. 

Įvedimo šablono įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam šablonui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam šablonui redaguoti pasirinkite jį sąraše, 
po to pasirinkite skyrelį Redagavimas.  

Bus pateikta forma informacijai apie įvedimo šabloną įvesti arba redaguoti. 
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2. Įveskite arba pataisykite duomenis: 

Kodas – įvedimo šablono kodas, 
Pavadinimas – įvedimo šablono pavadinimas, 

Įvedimo šabloną gali sudaryti keletas eilučių. Paspauskite įrankių mygtuką  naujai šablono eilutei sukurti. 
Įveskite arba pataisykite duomenis: 

Pastaba – pastaba apie operaciją. Ją galite išrinkti iš klasifikatoriaus arba įrašyti patys, 
Suma – koresponduojamoji suma. Jei dažnai naudojate tą pačią sumą, galite ją nurodyti šitame 

langelyje. Jei prireiks, atliekant konkrečią operaciją, galėsite ją pataisyti, 
Sąskaita debete – debeto sąskaita,  
Sąskaita kredite – kredito sąskaita, 
Kontrahentas – kontrahento kodas, 
Valiuta – valiutos kodas, 
Padalinys – padalinio kodas, 
Op. grupė – operacijų grupės kodas, 
Darbuotojas – darbuotojo kodas, 
Projektas – projekto kodas, 
Blanko nr. – griežtos atskaitomybės blanko numeris, 
Dokumento nr. – dokumento numeris, 
Apmokėti iki – Iki kada turi būti apmokėta, 
Kontrahento tipas – kontrahento tipas: K-kreditorius arba D-debitorius. 

Jei reikia, įveskite kitas eilutes. 

3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Pastaba: 
Tam, kad galėtumėte lengviau surasti reikalingą šabloną, siūloma juos suskirstyti į skyrius. Pavyzdžiui, skyriaus 
kodo paskutinis ženklas gali būti "0", o kitus šio skyriaus šablonus numeruosite iš eilės. Taip pat galite skyriaus 
pavadinimus rašyti didžiosiomis raidėmis. Tokiu atveju galėsite greitai surasti reikalingą skyrių, o visus skyriaus 
šablonus matysite vienoje vietoje.  
Gali būti tokie skyriai : 

010-BANKAS IŠLAIDOS – įvairių mokėjimo pavedimų šablonai, 
011-Sumokėta pagal sąsk.fakt. Nr 
012-Sumokėtas avansas už prekes, paslaugas pavedimu 
… 
020-BANKAS ĮPLAUKOS – įvairių atsiskaitymo pavedimų šablonai,  
021-Apmokėta pirkėjo skola pagal sask.fakt.  
022-Gautas avansas iš pirkėjo į banko sąskaita 
022-Gautos banko palūkanos. Pajamos 
… 
070-KIT – įvairūs kiti šablonai.  

Įvedimo šablono šalinimas 

Įvedimo šablonui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” 
atsakykite OK. 
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7.21. Amortizacijos šifrai 
 

Amortizacijos šifrai naudojami ilgalaikio turto kartotekoje. Į šį registrą reikia įrašyti ilgalaikio turto 
nusidėvėjimo ekonominius normatyvus. 

Pradžia 

Pasirinkus meniu Registrai punktą Amortizacijos šifrai, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su anksčiau 
įvestų šifrų sąrašu. 

 

Šioje lentelėje galite įvesti, redaguoti arba šalinti šifrus taip, kaip aprašyta žemiau. 

Amortizacijos šifro įvedimas ir redagavimas 

1. Naujam šifrui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam šifrui redaguoti pasirinkite jį sąraše, po to 
pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie amortizacijos šifrą įvesti arba redaguoti. 

 

2. Įveskite arba pataisykite duomenis: 
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Kodas – amortizacijos šifras, 
Pavadinimas – atitinkamo ilgalaikio turto pavadinimas, 
Požymis – vienetai, kuriais nurodyti normatyvai: “M|Metais”, “P|% nuo vertės” arba “K|% už 1000 km”, 
Min – minimalus nusidėvėjimo normatyvas, 
Max – maksimalus nusidėvėjimo normatyvas. 

3. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Amortizacijos šifro šalinimas 

Pašalinti galima tik tą amortizacijos šifrą, kuris nebuvo panaudotas operacijose. Amortizacijos šifrui pašalinti 

pasirinkite jį sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

7.22. Turto grupės 
 

Turto grupės naudojamos ilgalaikio turto kartotekoje. 
Pasirinkus meniu Registrai punktą Turto grupės, atsidaro langas, kuriame pateikiama lentelė su 
anksčiau įvestų turto grupių sąrašu. Įvedant turto grupę nurodomas jos kodas ir pavadinimas. Darbas su 
šiuo registru yra analogiškas darbui su registru “Projektai” (žr. “6.8. Projektai”). 
 

7.23. Analitinės apskaitos tipai 
Analizės tipo identifikatoriai, pvz., KC (kaštų centrui), DEP (departamentui) ir t. t.  
Vienas iš SAF-T klasifikatorių: APA - Apmokestinamojo pelno apskaičiavimas.  
 

7.24. Analitinės apskaitos klasifikatorius 
Analizės numeris, pvz., 1200-HDOF-TR (pagr. ofiso išlaikymo sąnaudos), P-4800-123 (123 projektui 
4800 filiale). 
 

7.25. Prekių savybės 
pavyzdžiui: prekių savybės - tai rūbų ar avalynės dydžiai („išmiera“ XL, XXL ir pan.), prabos 
juvelyrikoje, kietumo ar atsparumo klasės statybinėms medžiagoms ir daug kitų dalykų, kurių 
neįmanoma aprašyti kitais standartiniais parametrais. 
 
 

7.26. Muitinės procedūrų klasifikatorius 
 
 

7.27. Muitinės leidimai 
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8. DUOMENŲ PERŽIŪRA IR ANALIZĖ 

8.1. Prekės būsena 
 

Daugelyje vietų, kur rodomas prekės kodas, galima gauti informaciją apie jos būseną: kiek kokiame 
sandėlyje yra likę šios prekės ir kiek jos yra užsakyta pirkti arba parduoti. Šią informaciją galima gauti, 
jei atidaryta  dialogo kortelė Klasifikatorius su prekių sąrašu, jei dirbate su prekių registru, atliekate 
pirkimą, pardavimą arba kitokią operaciją su atsargomis, peržiūrite prekių likučius ir pan. 
Informacijai apie prekės būseną gauti pasirinkite eilutę su prekės kodu ir paspauskite klavišą F5 arba 

paspauskite mygtuką-įrankį  ir atsiradusiame meniu pasirinkite punktą Prekės būsena. Atsidarys 
prekės būsenos langas. 

 

Pirmoje lentelėje rodoma, kiek kokiame sandėlyje yra likę šios prekės. Kadangi operacijose su 
atsargomis galima nurodyti, kad duomenys nebūtų iš karto įrašomi į sandėlio duomenų bazę, faktinis jų 
likutis gali skirtis nuo to, kuris užfiksuotas šioje bazėje. Todėl lauke “Neužpajamuota” rodoma, kiek 
šios prekės yra gauta, neįrašant į sandėlio duomenų bazę, operacijose “Pirkimas” ir “Vidinis 
pajamavimas”, o lauke “Nenurašyta” – kiek jos išduota, neįrašant į šią bazę, operacijose “Pardavimas”, 
“Išlaidavimas” ir “Nurašymas”. Atsižvelgiant į tai, suskaičiuojamas ir parodomas faktinis likutis. 
Antroje lentelėje rodoma, kiek šios prekės yra užsakyta pirkti arba parduoti. Lauke “Statusas” 
nurodoma užsakymo būsena, įrašyta užsakymų duomenų bazėje: U – užsakyta, K – kelyje, I – 
įvykdyta, N – neapibrėžta (šios būsenos prasmę nustatote Jūs pats). 
Mygtukas Atnaujinti skirtas iš naujo perskaityti iš duomenų bazių ir parodyti prekės būseną. Tai gali 
būti naudinga, jei dirbama tinkle ir per tą laiką, kol Jūs žiūrėjote informaciją apie prekės būseną, kitas 
vartotojas galėjo atlikti kokią nors operaciją su šia preke. 
Prekės būsenos langą uždarysite paspaudę mygtuką Atsisakyti arba mygtuką  dešiniajame 
viršutiniame lango kampe. 
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8.2. Prekių likučiai 
 

Jūs galite peržiūrėti informaciją apie prekių likučius sandėliuose taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Atsargos punktą Likučiai. 

Jei parametruose pasakyta nerodyti užklausų (žr. “Vartotojas” skyriuje “3.3. Parametrų nustatymas”), iš karto 
rodomas likučių sąrašas. Priešingu atveju sąrašas iš pradžių yra tuščias. Užklausa rodoma ir vienu, ir kitu atveju. 
Užpildę užklausą, įrašus išrinksite paspaudę mygtuką Išrinkti. Kai užklausa nebereikalinga, galite paspausti 
mygtuką Uždaryti – tuomet lange liks tik informacija apie prekių likučius. Užklausa bus parodyta vėl, jei 

paspausite mygtuką-įrankį . 

Priminimas: Užklausoje galima nurodyti ne tik tikslią reikšmę, bet ir jos šabloną. Šablonas nurodomas, naudojant 
ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei nenorite apriboti 
paieškos pagal kurį nors užklausos lauką, palikite jame ženklą %. 

 

Pastaba: Jei ta pati prekė buvo pajamuojama skirtingais matavimo vienetais, skaičiuojama atskirai kiekvienam 
matavimo vienetui. 

Jei reikia detalesnės informacijos apie kurią nors prekę, skyrelyje Prekės pasirinkite reikiamą eilutę lentelėje, po to 
pasirinkite skyrelį Savikaina arba Judėjimas. Iš skyrelio Savikaina galėsite pasirinkti ir skyrelį Prekės kortelė. 
Šie skyreliai aprašyti kituose žingsniuose. 

2. Skyrelyje Savikaina pateikiama informacija apie pasirinktos prekės likučius iš skirtingų gavimų, nurodant 
savikainą: 

 

“Sandėlis” – sandėlio kodas, 
“Likutis” – prekės likutis iš partijos, gautos nurodytą datą (laukas “Paj.data”) su nurodyta savikaina 

(laukas “Savikaina”), 
“Savikaina” – prekės savikaina, 
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“Paj. data” – prekės partijos pirkimo arba vidinio pajamavimo data, 
“Saug. data” – data, iki kurios galima saugoti prekę (gendančioms prekėms ir kt.), 
“Likutis per.pradžiai” – prekės likutis periodo pradžioje. 

3. Skyrelyje Judėjimas pateikiama operacijų su pasirinkta preke istorija. Šį skyrelį galite pasirinkti tik iš skyrelio 
Prekės. 

 

“Dok. data” – operacijos data, 
“Dokumento Nr. “ – operacijos dokumento numeris, 
“Sandėlis” – sandėlio kodas, 
“+–” – ženklas, nurodantis, ar tai buvo likučio padidėjimas (t.y. pirkimas arba vidinis pajamavimas), 

ar likučio sumažėjimas (t.y. pardavimas, išlaidavimas arba nurašymas): 
+ – likučio padidėjimas, 
 – likučio sumažėjimas, 

“Gauta” – gautas prekės kiekis, 
“Išduota” – išduotas prekės kiekis, 
“Savikaina” – prekės savikaina, 
“Paj.data” – prekės pajamavimo data; jei tai pirkimo arba vidinio pajamavimo operacija, ši data sutampa 

su dokumento data, o jei tai pardavimo, išlaidavimo arba nurašymo operacija, ši data parodo, 
kada buvo užpajamuotos paimamos iš sandėlio prekės, 

“Kontrahentas” – pirkėjo arba tiekėjo kodas. 

Lango apačioje, įvedimo lauke su atsidarančiuoju sąrašu galite pasirinkti, nuo kurio periodo rodyti duomenis apie 
prekės judėjimą. 

Pažymėjus laukelį Dinamika ir atsiradusiame lauke su atsidarančiuoju sąrašu pasirinkus laiko vienetus 
(“Dienomis”, “Periodais” arba “Metais”), bus parodyti likučiai kiekvienos mėnesio dienos, periodo arba metų 
pradžioje. 

 

4. Skyrelyje Savikaina galite pasirinkti prekės likutį su konkrečia savikaina ir tuomet skyrelyje Prekės kortelė 
pamatyti šio likučio judėjimo istoriją. Informacija yra tokia pat kaip skyrelyje Judėjimas, tik ten rodomas prekės 
judėjimas bendrai, o čia išrinktas tik likučio su konkrečia savikaina judėjimas. 
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5. Jei pasirinksite skyrelį Prekės, grįšite prie bendros informacijos apie prekių likučius, kur galėsite pasirinkti kitą 
prekę arba pakeisti užklausos sąlygas. Langą Prekių likučiai uždarysite paspaudę Esc arba mygtuką  dešiniajame 
viršutiniame lango kampe.  

 

Pastabos: 

 Konkrečios prekės likučius galima peržiūrėti ir prekių registre pasirinkus meniu Registrai punktą Prekės, po to 
pasirinkus reikiamą prekę ir skyrelį Likučiai sandėlyje. Ten pateikiama tokia pat informacija kaip čia aprašytame 
skyrelyje Savikaina. Be to, ją galima redaguoti (žr. “7.4. Prekės”). 

 Apie susijusių su prekių likučiais ataskaitų spausdinimą žr. “9.2.2. Prekių likučiai”, “9.2.4. Sandėlio judėjimas” ir 
“9.4.20. Suvestinis apyvartų žiniaraštis”. 

 

8.3. Statistinė analizė (grafikai ir lentelės) 

8.3.1. Sąskaitų apyvartos 
 

Sąskaitų apyvartas galima pamatyti ataskaitoje (žr. “9.4.3. Sąskaitų apyvartos”). Be to, galima 
analizuoti sąskaitų apyvartas grafiškai: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Grafinė analizė papunktį Sąskaitų apyvartos. 

2. Atsidariusios dialogo kortelės įvedimo laukuose Nuo ir iki įveskite periodus ir paspauskite mygtuką Pasirinkti. 

Pastaba: Periodą nurodo keturi metų ženklai ir du mėnesio ženklai (pavyzdžiui, 201206). 

3. Įvedimo lauke su klasifikatoriumi Sąskaita nurodykite reikiamą sąskaitą ir paspauskite mygtuką Piešti. 

Bus grafiškai pavaizduotos sąskaitos apyvartos. Aktyviosios sąskaitos apyvartos gaunamos iš debeto apyvartų 
atėmus kredito apyvartas, pasyviosios sąskaitos – atvirkščiai. 

Galimos skirtingos vaizdavimo formos. Forma pasirenkama, naudojant pasirinkimo mygtukus Linija, Stulpelis, 
Sritis, Palyginti (žr. piešinius kitame skyriuje). 

4. Jei reikia palyginti kelių sąskaitų apyvartas, kiekvienai sąskaitai pakartokite 3 žingsnį. Kiekvienos sąskaitos 
apyvartos bus vaizduojamos kita spalva. 

 

8.3.2. Pirkimai ir pardavimai 
 

Jūs galite analizuoti pirkimų arba pardavimų statistiką pagal skirtingus rekvizitus (kontrahentus, 
periodus ir kt.): 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Grafinė analizė papunktį Pirkimai-pardavimai. 

2. Nustatykite analizės parametrus: 
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Lentelės lauke “Zym” spustelėkite kairįjį pelės klavišą ties tuo rekvizitu, kurio statistika Jus domina, o dešinįjį pelės 
klavišą ties tuo rekvizitu, priklausomybė nuo kurio Jus domina. Pirmasis rekvizitas bus pažymėtas raide “V” 
(vertikalioji grafiko ašis), antrasis – raide H (horizontalioji grafiko ašis). Raides “V´ ir “H´ galima įvesti ir 
klaviatūra. Pavyzdžiui, jei Jus domina, kaip kinta prekių pirkimas arba pardavimas priklausomai nuo periodo, 
pirmasis rekvizitas bus “Prekės”, o antrasis – “Periodai”. Jei domina pirkimų ir pardavimų pasiskirstymas 
pagal kontrahentus priklausomai nuo periodo, pirmasis rekvizitas bus “Kontrahentai”. 

“Vertikaliojo” rekvizito galima ir nenurodyti. Tuomet bus rodomas prekių pirkimų arba pardavimų rodiklis, 
pažymėtas pasirinkimo mygtukų grupėje Rodikliai, ir jis bus rodomas visų prekių kartu (jei lauke “Užklausa” 
nurodyta užklausa, tai visų ją atitinkančių prekių). Jei Jus domina šis rodiklis atskirai skirtingų prekių grupių, 
tai rekvizitas "Prekės" turi būti pažymėtas kaip vertikalusis, o lauke “Apjungimas” turi būti nurodyta, kaip 
grupuoti prekes. 

Lauke “Apjungimas” nurodykite, kaip grupuoti pasirinktų rekvizitų duomenis. Grupuojama pagal kodą. Pavyzdžiui, 
jei prekių eilutėje parašysite “XXXX”, tai bus grupuojamos prekės su vienodais pirmais keturiais kodo 
ženklais: jų duomenys bus sumuojami ir vaizduojami grafike viena spalva. Jei reikia grupuoti pagal pirmą, 
antrą, ketvirtą ir penktą kodo ženklus, parašykite “XX XX”, t.y. vietoj praleidžiamo ženklo įveskite tarpą. Jei 
kiekvienas rekvizito kodas turi būti rodomas atskirai, negrupuojant, parašykite “X” tiek kartu, kiek ženklų turi 
jo kodas. Pavyzdžiui, periodo kodą sudaro keturi metų ženklai ir du mėnesio ženklai (pavyzdžiui, 201206). Jei 
periodų eilutėje parašysite “XXXXXX”, bus skaičiuojama atskirai kiekvienam periodui, o jei “XXXX”, 
duomenys bus rodomi pagal metus. Jei Jus domina tam tikras visų prekių kartu pirkimų arba pardavimų 
rodiklis, o ne pagal atskiras prekes arba jų grupes, lauke “Zym” nenurodykite “vertikaliojo” rekvizito (žr. 
aukščiau). 

Lauke “Užklausa”galite nurodyti konkretų kodą arba jo šabloną. Pavyzdžiui, jei Jus domina tik viena prekė, 
įveskite jos kodą. Šablonas nurodomas kaip ir visur užklausose, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet kokią 
ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). Jei įvesite užklausą ir antrame užklausos lauke, bus 
išrinkti duomenys nuo vieno kodo iki kito. Pavyzdžiui, ties rekvizitu “Periodai” pirmame užklausos lauke 
galite įvesti 201109, antrame 201111, ir tuomet bus skaičiuojami 2011 m. devinto, dešimto ir vienuolikto 
periodų duomenys. Užklausas galima nurodyti ne tik dviem pasirinktiems rekvizitams, bet ir kitiems. 

Žymėjimo laukelių grupėje Dokumentai pažymėkite, ar Jus domina pirkimų ar pardavimų statistika. 

Pasirinkimo mygtukų grupėje Rodikliai pasirinkite, koks pirkimų arba pardavimų rodiklis Jus domina. Rodiklis 
“Realizacija” pardavimo atveju yra realizacijos suma, pirkimo atveju – pajamavimų suma. “Pelningumas” yra 
skirtumas tarp realizacijos sumos ir savikainos. Kitų rodiklių prasmė yra aiški iš pavadinimo. “Kiekis” turi 
prasmę tik tuomet, jei užklausa nurodo prekes, kurių matavimo vienetas yra tas pats. 
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Lentelėje Sandėliai pažymėkite, kokie sandėliai Jus domina. Žymėkite spustelėdami pele lauką “Žymėjimas”. 
Pasirinktas sandėlis išskiriamas spalva. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys dialogo kortelė Informacijos pateikimo forma. 

 

4. Įvestus analizės parametrus galite išsaugoti, kad kitą kartą darant tą pačią analizę nereikėtų visko nurodyti iš naujo. 
Tam lauke Pavadinimas įveskite pavadinimą ir paspauskite mygtuką Įsiminti. 

Kitą kartą galėsite paimti išsaugotus analizės parametrus. Tam reikės pasirinkti skyrelį Atstatymas, pasirinkti 
sąraše pavadinimą ir paspausti mygtuką Atstatyti. Kai išsaugoti analizės parametrai nebereikalingi, pašalinsite juos 
taip pat skyrelyje Atstatymas, paspaudę mygtuką Ištrinti. 

5. Statistikai skaičiuoti pasirinkite informacijos pateikimo formą ir paspauskite mygtuką Formuoti, esantį po ta 
forma. 

Statistiką galima pavaizduoti grafiškai arba lentelėmis. Pirmu atveju dar galima pasirinkti grafiko tipą, antru atveju 
– procentų skaičiavimo būdą. 

Galimi grafikų tipai – Linija, Stulpelis, Sritis, Palyginti. Pavyzdžiui, pagal aukščiau piešinyje pateiktus analizės 
parametrus, jei yra tik 1998 m. pirmų trijų periodų duomenys ir Jūs pardavėte tik prekių su pirmais kodo ženklais 
LPMO001 ir LPMO003, grafikai gali atrodyti taip:  

    

(a) Linija     (b) Stulpelis 
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(c) Sritis     (d) Palyginti 
 

To paties atvejo statistikos lentelė be procentų bus tokia: 

 

Paskutiniai lentelės stulpelis ir eilutė yra suminiai. Papildomai galima pasirinkti procentų skaičiavimo būdą – vieną 
iš siūlomų trijų arba bet kokią jų kombinaciją. Žemiau parodytos trys lentelės su procentų skaičiavimo pavyzdžiais. 
Pirma lentelė gaunama, jei pažymėtas laukelis Procentas 1. Čia suskaičiuotas kiekvienos prekių grupės pardavimo 
kiekvienu periodu procentas palyginti su visų analizuojamų prekių pardavimu visais analizuojamais periodais 
(100% gaunama, susumavus procentus visoje lentelėje). Antra lentelė gaunama, jei pažymėti laukeliai Procentas 1 
ir Procentas 2. Pirma procentų eilutė yra kaip pirmoje lentelėje, o antroje procentų eilutėje suskaičiuotas 
kiekvienos prekių grupės pardavimo kiekvienu atskiru periodu procentas palyginti su šios prekės grupės pardavimu 
visais analizuojamais periodais (100% gaunama, susumavus procentus vienoje eilutėje). Trečia lentelė gaunama, jei 
pažymėti laukeliai Procentas 1, Procentas 2 ir Procentas 3. Pirmos dvi procentų eilutės yra tokios pat, kaip 
antroje lentelėje, o trečioje procentų eilutėje suskaičiuotas kiekvienos atskiros prekių grupės pardavimo kiekvienu 
periodu procentas palyginti su visų analizuojamų prekių pardavimu šiuo periodu (100% gaunama, susumavus 
procentus viename stulpelyje). 

   

(a) Procentas 1           (b) Procentas1, Procentas 2 

 

        (c) Procentas 1, Procentas 2, Procentas 3 
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Ir grafiką, ir statistikos lentelę galima spausdinti. Statistikos lentelė iš karto rodoma spausdinamo dokumento 

peržiūros lange, o grafikui toks langas atsidarys paspaudus mygtuką-įrankį . Su šiuo langu dirbama ir 
spausdinama standartiškai (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

 

8.3.3. Sandėlio judėjimas 
 

Sandėlio judėjimui analizuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Grafinė analizė papunktį Sandėlio 
judėjimas. Toliau viskas yra taip pat kaip pirkimų/pardavimų analizėje, tik skiriasi galimi analizuojami 
rodikliai ir dokumentai. 

 
 

8.4. Kiti duomenys 
 

Visus duomenis galima peržiūrėti pasirinkus tą patį meniu punktą, kuriame jie buvo įvesti. Be to, visas 
į žurnalus patekusias operacijas galima peržiūrėti žurnaluose (žr. “4.13. Kitos operacijos: žurnalai”). 
Skolos rodomos atsiskaitymuose (žr. “4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta“). Suvestinė informacija 
(didžioji knyga, atsiskaitymų žiniaraštis ir kt.) pateikiama ataskaitose (žr. “9.4. Suvestinių ataskaitų 
spausdinimas”). 
 

8.5. Duomenų kontrolė 
 

Meniu Ataskaitos punktas Duomenų kontrolė leidžia patikrinti, ar nėra kokių nors duomenų 
neatitikimų. Jei randama neatitikimų, parodoma ataskaita apie juos. Ją galima išspausdinti. Duomenims 
patikrinti paspauskite mygtuką su tikrinimo tipo pavadinimu: 

Atsiskaitymai ir žurnalai – tikrinama, ar visi įrašai, kurie yra atsiskaitymų duomenų bazėje, yra ir bendrajame 
žurnale. Nesutapimas gali atsirasti, pavyzdžiui, jei operacija su atsargomis buvo perkelta į atsiskaitymus, bet 
nebuvo perkelta į žurnalą. 
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Žurnalai ir atsiskaitymai – tikrinama, ar visi bendrojo žurnalo įrašai, kuriuose dalyvauja kuri nors atsiskaitymo 
sąskaita, yra ir atsiskaitymo duomenų bazėje. Nesutapimas gali atsirasti, pavyzdžiui, jei operacija su atsargomis 
buvo perkelta į žurnalą, bet nebuvo perkelta į atsiskaitymus. 

Sandėlio likučiai ir dokumentai – tikrinama, ar sutampa prekių likutis sandėlyje su tuo, kuris turėtų būti suskaičiavus 
prekės likučio judėjimą pirkimo, pardavimo, išlaidavimo ir kitose operacijose su atsargomis. Neatitikimas gali 
atsirasti, pavyzdžiui, dėl to, kad kai kurie likučiai galėjo būti pakeisti rankiniu būdu meniu Registrai punkte 
Prekės. 

Dokumentai ir sandėlio likučiai – tikrinama, ar sandėlio duomenų bazėje yra įrašai apie visus prekių likučius, kurie 
judėjo operacijose su atsargomis. Čia nesvarbu, kiek to likučio yra, nes įrašas apie nulinį likutį taip pat lieka 
sandėlio duomenų bazėje. Įrašas apie likutį gali dingti tik nestandartiniu atveju – pavyzdžiui, pašalinus jį ne 
APSKAITOS ASISTENTĖ priemonėmis. 

Sandėlio likučiai ir prekės – tikrinama, ar visos prekės, kurios yra sandėlyje, yra ir prekių registre, t.y. ar nebuvo kuri 
nors prekė pašalinta iš registro. 
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9. SPAUSDINIMAS 

9.1. Bendrieji spausdinimo principai 
 

Naudojami trys pagrindiniai spausdinimo tipai: 

 Sąrašų spausdinimas. Taip spausdinami registrai, žurnalai ir kiti duomenys, kurie lange yra pateikti lentelės pavidalu, 
bei kai kurios ataskaitos. Sąrašui išspausdinti reikia atidaryti langą su reikiamais duomenimis (pasirinkus atitinkamą 

meniu punktą), paspausti mygtuką-įrankį  ir nurodyti spausdinimo parametrus. Jei kaip sąrašas spausdinama 
ataskaita, reikia pasirinkti meniu Ataskaitos punkto Sąrašai atitinkamą papunktį ir nurodyti spausdinimo parametrus. 

 Dokumentų spausdinimas. Taip spausdinami važtaraščiai, kasos/banko dokumentai ir pan. Spausdinama iš tų langų, 
kuriose aprašomos atitinkamos operacijos (pavyzdžiui, važtaraštis spausdinamas iš lango “Pardavimas”). Dokumentui 

išspausdinti reikia įvesti atitinkamos operacijos duomenis ir paspausti mygtuką-įrankį . 

 Suvestinių ataskaitų spausdinimas. Taip spausdinami didžioji knyga, atsiskaitymų žiniaraštis ir pan. Galimos suvestinės 
nurodytos meniu Ataskaitos punktų pavadinimuose. Ataskaitai išspausdinti reikia pasirinkti atitinkamą šio meniu 
punktą ir aprašyti užklausą. 

Prieš spausdinimą puslapių vaizdas parodomas ekrane peržiūros lange. Kartu su juo atsiranda 
mygtukai-įrankiai, kuriuos spausdami Jūs galite peržiūrėti ir išspausdinti puslapius, bei įvedimo laukai 
ir mygtukas spausdinimo parametrams nurodyti: 

          

Ir įrankiai, ir įvedimo laukai bei mygtukas gali būti atskirose nedidelėse dialogo kortelėse, kaip 
parodyta paveiksle, arba gali būti vienoje juostoje su kitais programos APSKAITOS ASISTENTĖ 
įrankiais. Pastarasis atvejis yra patogesnis tuo, kad įrankiai neužstoja peržiūros lango. Iš vienos vietos į 
kitą juos galima perkelti pele taip pat kaip bet kurį langą. Įrankių reikšmės yra tokios (dialogo kortelės 
ir įrankių pavadinimai yra angliški, kadangi tai standartinė Windows sistemos dialogo kortelė): 
 

 Pirmas puslapis (First Page). Parodyti pirmą puslapį. 

 Ankstesnis puslapis (Previous Page). Parodyti ankstesnį puslapį. 

 Parodyti puslapį (Go to Page). Parodyti konkretų puslapį. Paspaudus šį mygtuką-
įrankį, atsidarys langas, kuriame įveskite puslapio numerį ir paspauskite mygtuką 
OK. 

 Kitas puslapis (Next Page). Parodyti kitą puslapį. 

 Paskutinis puslapis (Last Page). Parodyti paskutinį puslapį. 

 Mastelis (Zoom). Pakeisti vaizdo peržiūros mastelį. Atsidarančiajame sąraše galite 
pasirinkti mastelį (100%, 75%, 50%, 25%, 10%, Zoom). Mastelis “Zoom” reiškia, 
kad puslapio vaizdas bus sumažintas taip, kad ekrane tilptų visas puslapis. 

 Baigti (Close Preview). Atsisakyti spausdinimo ir uždaryti peržiūros langą. 

 Spausdinti (Print Report). Spausdinti visus puslapius. 
 

Spausdinimo parametruose galite nurodyti, kuriuos puslapius spausdinti (jei reikalingi ne visi 
puslapiai), pakeisti spausdintuvo parametrus ir nurodyti viršutinės paraštės dydį. Spausdintuvo 
parametrai (konkretus spausdintuvas, puslapio dydis ir kt.) nurodomi standartinėje Windows sistemos 
dialogo kortelėje, kuri atsiranda paspaudus mygtuką Spausdintuvas. Šiuos parametrus galima pakeisti 
ir pasirinkus meniu Administratorius punktą Spausdinimo parametrai. Paraščių dydžiai nurodomi 
įvedimo laukuose  (viršutinė paraštė) ir  (kairioji paraštė). Taip galėsite pritaikyti, kad tekstas būtų 
spausdinamas reikiamoje lapo vietoje – pavyzdžiui, jei jis spausdinamas ant kokio nors blanko. 
Paraštės nurodomos sąlyginiais vienetais. Reikiamą dydį parinksite, pabandę išspausdinti skirtingus 
variantus. 
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9.2. Sąrašų spausdinimas 
 

Taip spausdinami registrai, žurnalai ir kiti duomenys, kurie lange yra pateikti lentelės pavidalu. Be to, 
taip spausdinamos kai kurios ataskaitos – meniu Ataskaitos punkto Sąrašai papunkčiai Prekių 
likučiai, Pirkimai-Pardavimai, Sandėlio judėjimas. Sąrašas spausdinamas taip: 
 

1. Duomenims iš lentelės išspausdinti pasirinkite atitinkamą meniu punktą (pavyzdžiui, prekių registrui išspausdinti 

pasirinkite meniu Registrai punktą Prekės) ir paspauskite mygtuką-įrankį . Ataskaitai-sąrašui išspausdinti 
pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Sąrašai atitinkamą papunktį. 

Atsidarys langas spausdinamo sąrašo formai aprašyti. 

2. Aprašykite sąrašo formą arba panaudokite anksčiau išsaugotą formą taip, kaip aprašyta žemiau. 

3. Spausdinamo sąrašo vaizdui parodyti ekrane paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti puslapius ir išspausdinti juos (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 

 

Aprašyti sąrašo formą 

1. Skyrelyje Pasirinkimas iš laukų sąrašo pasirinkite tuos, kuriuos reikia spausdinti. 

 

Šio lango sąraše Pasirinkti laukai yra laukai, kurie bus spausdinami, o sąraše Galimi laukai yra visi likę laukai. 
Vienas laukas iš vieno sąrašo į kitą perkeliamas, spustelėjus jo pavadinimą ir paspaudus mygtuką > arba < arba 
nutempus lauką į kitą sąrašą pele. Visus laukus iš kairiojo sąrašo į dešinįjį perkelsite mygtuku >>, o iš dešiniojo į 
kairįjį – mygtuku <<. 

Sąraše Pasirinkti laukai nusakoma ir laukų tvarka. Jei reikia ją pakeisti, nuveskite pelės ženklą į mygtuką, esantį 
lauko pavadinimo kairėje (ten pelės ženklas turės dvikryptės rodyklės formą), paspauskite kairįjį pelės klavišą ir, 
neatleisdami jo, nutempkite lauką į norimą vietą. 

2. Skyrelyje Užklausa nurodykite, kokias sąlygas atitinkančius įrašus reikia spausdinti. Jei reikia spausdinti visus 
įrašus, nenurodykite jokių sąlygų. 

Sąlygą galima nurodyti kiekvienam laukui (ne tik tiems, kurie bus spausdinami). Tam reikia pasirinkti lentelėje 
eilutę su lauko pavadinimu (ties pasirinkta eilute atsiras ženklas 4), po to pereiti į sritį virš lentelės ir nurodyti 
reikšmę: 

31. Tekstiniam laukui nurodoma reikšmė arba jos pradžia; tam virš lentelės yra įvedimo laukas (kaip 
pavaizduota paveiksle). Spausdinant bus išrinkti įrašai, kuriuose šio lauko reikšmė prasideda nurodytais ženklais. 
Jei reikšmė turi būti iš tam tikro registro, vietoj paprasto įvedimo lauko virš lentelės bus įvedimo laukas su 
klasifikatoriumi, iš kurio ir reikės pasirinkti reikšmę. 

 Datos ir skaitmeniniam laukui nurodomas intervalas; tam virš lentelės atsiranda du įvedimo laukai – nuo ir iki. 
 Loginiam laukui nurodoma reikšmė “taip” arba “ne”; tam virš lentelės vietoj įvedimo lauko atsiranda pasirinkimo 

mygtukai Ignoruoti, Taip, Ne. 
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Įvesta reikšmė bus perkelta į lentelę. Tekstiniams ir loginiams laukams stulpelis “Iki” nenaudojamas. 

3. Skyrelyje Rūšiavimas pasirinkite laukus, pagal kuriuos reikia rūšiuoti spausdinamus įrašus. Tai daroma taip pat 
kaip skyrelyje Pasirinkimas. 

4. Skyrelyje Parametrai nurodykite: 

 

32. srityje Pavadinimas – tekstą, kurį reikia išspausdinti prieš sąrašą, bei jo šriftą, 
 srityje Antraštė – šriftą, kuriuo reikia spausdinti laukų pavadinimus, 
 srityje Sumos – šrifto, kuriuo bus spausdinamos sumos, stilius (šrifto pavadinimas ir dydis bus toks pat, kaip 

nurodyta atitinkamam laukui skyrelyje Forma). 

Pastaba: Galimi šrifto stiliai su paryškinimu, kursyvu ir pabraukimu. Lauke Šrifto stilius matosi tik stiliaus 
numeris, tačiau atidarius sąrašą prie kiekvieno numerio yra ir jo žodinis apibūdinimas. 

5. Skyrelyje Forma kiekvienam spausdinamam laukui nurodykite: 

“Grafos pavadinimas” – spausdinamas grafos pavadinimas. Iš pradžių jis sutampa su standartiniu lauko 
pavadinimu, tačiau Jūs galite vietoj jo įvesti kitą tekstą. 

“Tipas” – lauko tipas (C – tekstinis, N – skaitmeninis, D – data, L – loginis). Pakeisti tipo Jūs negalite, 
jis čia rodomas tiesiog kaip papildoma informacija. 

“Sum.?” – (tik skaitmeniniams laukams) žymėjimo laukelis, kurį pažymėkite, jei sąrašo gale reikia 
išspausdinti šio lauko sumą. 

“TS” – (tik skaitmeniniams laukams ir tik jei skyrelyje Rūšiavimas pasirinkti kokie nors laukai) 
tarpinių sumų žymėjimo laukelis. Jei jį pažymėsite, po kiekvienos įrašų grupės su tomis 
pačiomis rūšiuojamų laukų reikšmėmis bus išspausdinta šio lauko suma. 

“Plotis” – grafos plotis, 
“Šr. dydis”, “Šr. stilius”, “Šriftas” – šrifto šiai grafai apibūdinimas. 
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6. Skyrelyje Atstatymas galima nurodyti, ar spausdinti sąrašą ant lapo vertikaliai (kaip įprasta) ar horizontaliai 
(tuomet tilps platesnė lentelė). Pirmuoju atveju reikia pasirinkti mygtuką Stačias, antruoju – Gulsčias. 

 

Išsaugoti sąrašo formą 

Aprašę spausdinamo sąrašo formą, galite ją išsaugoti – tuomet kitą kartą nereikės aprašyti iš naujo, o reikės tik 
panaudoti išsaugotą formą: 

1. Paspauskite mygtuką Išsaugoti. 

2. Atsidariusiame lange įveskite formos pavadinimą ir paspauskite mygtuką Išsaugoti. 
 

Panaudoti išsaugotą sąrašo formą 

Skyrelyje Atstatymas pasirinkite formos pavadinimą ir paspauskite mygtuką Atstatyti. 
 

Pašalinti išsaugotą sąrašo formą 

Skyrelyje Atstatymas pasirinkite formos pavadinimą ir paspauskite mygtuką Ištrinti. 
 

Eksportuoti (išsaugoti sąrašą faile) 

Paspauskite mygtuką Eksportuoti. Atsidariusioje dialogo kortelėje pasirinkite failo formatą, įveskite failo vardą ir 
paspauskite mygtuką Save. Šitaip Jūs galite išsaugoti sąrašą, pavyzdžiui, DBF  arba Microsoft Excel formatu ir toliau 
dirbti su juo iš atitinkamos programos kaip su kitais pasirinkto formato failais. 

 

9.2.1. Buhalterinės apyvartos 
Tai ataskaita, formuojama iš bendrojo žurnalo įrašų. Galima spausdinti kelių periodų duomenis. 
Ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Sąrašai papunktį Buhalterinės apyvartos. 
Atsidarys langas sąrašo formai aprašyti (žr. “8.2. Sąrašų spausdinimas”). Galėsite pasirinkti iš šių laukų 
(daugumos laukų prasmė aiški iš pavadinimo bei aprašyta skyriuje apie bendrąjį žurnalą): 

“Debeto sąskaita” 
“Kredito sąskaita” 
“Operacijų grupė” 
“Op. grupės pavadinimas” 
“Periodas” 
“Valiuta” 
“Kursas” 
“Dimensija” 
“Padalinys” 
“Padalinio pavadinimas” 
“Kontrahentas” 
“Kontrahento adresas” 

“Kontrahento pavadinimas” 
“Pastaba” 
“Dokumento numeris” 
“Dokumento data” 
“Lydintis dokumentas” 
“Suma” 
“Darbuotojas” 
“Darbuotojo pavadinimas” 
“Projektas” 
“Projekto pavadinimas” 
“Blanko nr.” 
“Suma vietine valiuta” 

“Taisymas” – požymis, ar įrašas apie operaciją buvo taisytas. Paskutiniuose įrašų variantuose ši grafa bus 
tuščia. Jei buvo koregavimas arba anuliavimas, šiame įrašo lauke bus ženklas “+”, ties 
programos sukurtais storno įrašais bus ženklas “–“. Tačiau taip bus tik tuomet, jei 
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parametruose pažymėta “Žurnaluose rodyti redagavimo istorija”. Priešingu atveju bus 
spausdinami tik paskutiniai įrašų variantai. 

 

9.2.2. Prekių likučiai 
Tai ataskaita, kurioje spausdinami duomenys apie prekių likučius šią dieną. 
Ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Sąrašai papunktį Prekių likučiai. 
Atsidarys langas sąrašo formai aprašyti (žr. “9.2. Sąrašų spausdinimas”). Galėsite pasirinkti iš šių 
laukų: 

“Kodas” 
“Pavadinimas” 
“Matavimo vienetai” 
“Likutis” 
“Savikaina” 
“Suma” 
“Likutis periodo pradžioje” 
“Sąskaita” 
“Pirkimo kaina” 
“Saugojimo data” 
“Grupės kodas” 
“Realizavimo kaina RK1” 
“Saugojimo vieta” 

“Pajamavimo data” 
“Tiekėjo kodas” 
“Tiekėjo pavadinimas” 
“Tiekėjo prekės kodas” 
“Gamintojo prekės kodas” 
“Minimalus likutis” 
“Rezervuota” 
“Barkodas” 
“RK2” 
“RK3” 
“RK4” 
“RK5” 
“Sandėlis” 

 

9.2.3. Pirkimai/Pardavimai 
Tai ataskaita, kurioje spausdinami duomenys apie pirkimo ir pardavimo operacijas. 
Ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Sąrašai papunktį Pirkimai-pardavimai. 
Atsidarys langas sąrašo formai aprašyti (žr. “9.2. Sąrašų spausdinimas”). Galėsite pasirinkti iš laukų, 
atitinkančių duomenis, įvedamus atliekant pirkimo arba pardavimo operacijas. Kai kurie duomenys 
naudojami tik pardavimams aprašyti, o pirkimams šio lauko reikšmė nespausdinama, ir atvirkščiai. 
Galimų laukų sąrašas yra toks (daugumos laukų prasmė aiški iš pavadinimo bei aprašyta skyriuose apie 
pirkimą ir pardavimą): 

“Dokumento numeris” 
“Prekės požymis”  – kodas, nurodantis, ar tai yra prekė ar paslauga (0 – prekė, 1 – paslauga), 
“Prekės/paslaugos kodas” 
“Prekės/paslaugos pavadinimas” 
“Mato vienetai” 
“Kiekis” 
“Savikaina” 
“Savikainos suma” – suma, gaunama sudauginus laukų “Kiekis” ir “Savikaina” reikšmes, 
“Kontrahentas” 
“Mokėtojas” 
“Lydintis dokumentas” 
“Blanko numeris” 
“Dokumento data” 
“Užsakymas” 
“Operacijų grupė” 
“Sandėlis” 
“Projektas” 
“Asmuo” 
“Pastaba”  – pastaba apie operaciją, 
“Balansinė sąskaita” – prekės balansinė sąskaita iš prekių registro, 
“Kaina vietine valiuta” 
“Realizacija\pirkimas viet.” – suma, gaunama sudauginus laukų “Kiekis” ir “Kaina vietine valiuta” laukus, 
“Realizacijos\Pirkimo valiuta” 
“Valiutos kursas” 
“Valiutos dimensija” 
“Realizacijos kaina valiuta” 
“Realizacijos suma valiuta” – suma, gaunama sudauginus laukų “Kiekis” ir “Realizacijos kaina valiuta” laukus, 
“Nuolaidos procentas” 
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“Nuolaidos suma” 
“PVM procentas” 
“PVM suma” 
“PVM tipas” – skaičius, žymintis PVM skaičiavimo būdą (0 – PVM nemokamas, 1 – PVM neįskaičiuotas į kainą, 

2 – PVM įskaičiuotas į kainą), 
“Apmokėjimo data” – data, iki kurios turi būti apmokėta, 
“Operacijos požymis” – ženklas, nurodantis kokia tai operacija: “+” – pirkimas, “–” – pardavimas. Sąrašo 

formos užklausoje galite nurodyti konkretų ženklą, jei reikia duomenų tik apie pirkimus arba 
tik apie pardavimus. 

“Dokumento numeris” 
“Grupės kodas” – prekės grupės kodas, 
“Mokėtojo pavadinimas”, 
“Pelnas” – suma, pardavimo dokumentuose gaunama pagal formulę: 

Pelnas=(Realizacijos kaina – Savikaina)*Kiekis, 
“Pirkimo dokumento Nr.” 
“Pirkimo blanko Nr.” 
“Eilutės pastaba” 
“Pelno %” 
“Kontr. Grupės kodas” 
“Saugojimo vieta” 
“Tiekėjo kodas” 
“Barkodas” 
“Prekės svoris” 
“Suma su PVM”. 

 

9.2.4. Sandėlio judėjimas 
Tai ataskaita, kurioje spausdinami duomenys apie prekių likučių judėjimą sandėliuose, panašūs į 
duomenis meniu Atsargos punkto Likučiai skyrelyje Judėjimas. 
Ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punkto Sąrašai papunktį Sandėlio judėjimas. 
Atsidarys langas sąrašo formai aprašyti (žr. “9.2. Sąrašų spausdinimas”). Galėsite pasirinkti iš laukų, 
atitinkančių duomenis, įvedamus atliekant operacijas su atsargomis. Galimų laukų sąrašas yra toks 
(daugumos laukų prasmė aiški iš pavadinimo bei aprašyta skyriuose apie pirkimą ir pardavimą): 

“Dokumento numeris” – operacijos su atsargomis, (pirkimo, pardavimo, vidinio pajamavimo, išlaidavimo, 
nurašymo) dokumento numeris, 

“Prekės požymis”  – kodas, nurodantis, ar tai yra prekė ar paslauga (0 – prekė, 1 – paslauga), 
“Prekės/paslaugos kodas” 
“Prekės/paslaugos pavadinimas” 
“Mato vienetai” 
“Pajamavimo data” – prekės pajamavimo data; jei tai pirkimo arba vidinio pajamavimo operacija, ši data sutampa 

su dokumento data, o jei tai pardavimo, išlaidavimo arba nurašymo operacija, ši data parodo, 
kada buvo užpajamuotos paimamos iš sandėlio prekės, 

“Kiekis” 
“Savikaina” 
“Savikainos suma” – suma, gaunama sudauginus laukų “Kiekis” ir “Savikaina” reikšmes, 
“Kontrahentas´ 
“Mokėtojas´ 
“Lydintis dokumentas” 
“Blanko numeris” 
“Dokumento data” 
“Užsakymas” 
“Operacijos grupė” 
“Sandėlis” 
“Projektas” 
“Asmuo” 
“Pastaba”  – pastaba apie operaciją, 
“Balansinė sąskaita” – prekės balansinė sąskaita iš prekių registro, 
“Operacijos požymis” – ženklas, nurodantis kaip keitėsi likutis: “+” – likučio padidėjimas (t.y. pirkimas arba 

vidinis pajamavimas), ““ – likučio sumažėjimas (t.y. pardavimas, išlaidavimas arba 
nurašymas) 

“Barkodas”. 
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9.3. Dokumentų spausdinimas 

9.3.1. Bendrieji principai 

Dokumentų spausdinimas 

Važtaraščiai, kasos/banko dokumentai ir kitų operacijų dokumentai spausdinami iš tų langų, kuriuose aprašomos 
atitinkamos operacijos (pavyzdžiui, važtaraštis spausdinamas iš lango “Pardavimas”). Dokumentui išspausdinti reikia 

įvesti arba paimti anksčiau išsaugotus atitinkamos operacijos duomenis ir paspausti mygtuką-įrankį . Atsidarys 
langas, kuriame galėsite peržiūrėti dokumento vaizdą ir išspausdinti jį (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 
Operacijose su atsargomis programa paklaus “Spausdinsite?´ iš karto po duomenų išsaugojimo. 

Dokumentų formos generavimas 

Spausdindami operacijų su atsargomis dokumentus bei kai kuriuos ilgalaikio turto dokumentus Jūs galite naudoti ne tik 
standartinę dokumento formą, bet ir generuoti ją patys. Pavyzdžiui, pardavimo dokumentais gali būti skirtingų formų 
važtaraščiai, sąskaitos-faktūros, grąžinimo dokumentai (jei grąžinimą atliekate kaip pardavimą ir norite paruošti 
specialią dokumento formą su reikiamu pavadinimu ir tekstu apie grąžinimą). Kuri iš šių formų naudojama, reikia 
nurodyti parametruose. Parametruose taip pat nurodoma, ar leidžiama pasirinkti formą prieš spausdinimą. Jei tai 
leidžiama, prieš spausdinant pirmiausia atsidarys langas su formų sąrašu, iš kurių galima pasirinkti norimą. 

Norėdami sugeneruoti savo dokumento formą arba pakeisti esamą, pirmiausia iškvieskite formos generavimo funkciją 
ir pasirinkite formą sąraše, kaip aprašyta toliau šiame skyriuje. Kaip toliau redaguoti formą, aprašyta skyriuje “9.3.2. 
Dokumentų formos”. 

Formos generavimo iškvietimas 

Čia paaiškinta, kaip iškviesti dokumento formos generavimą skirtingose operacijose. Jei, generuodami formą, norėsite 

iš karto peržiūrėti ir išspausdinti konkretų dokumentą, pasirinkite jį prieš spausdami mygtuką-įrankį . Operacijose 
su turtu tam reikia išskirti eilutę sąraše, o operacijose su atsargomis – įvesti operacijos duomenis arba pasirinkite 
anksčiau įvestą operaciją (žr. “4.1.1. Operacijos peržiūra, koregavimas ir kiti veiksmai”). Iškvietus dokumento 
spausdinimo formos generavimą, atsidarys langas su turimų dokumento formų sąrašu, kuris aprašytas toliau dalyje 
“Formų sąrašas”. 

Operacijose su atsargomis 

Pasirinkite meniu Atsargos punktą su reikiamos operacijos pavadinimu, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir 
pasirinkite atsidariusio meniu punktą Spausdinimo formos generavimas. 

Jei pasirinkote pardavimo operaciją, bet Jus domina ne sąskaita-faktūra arba panašus pardavimo dokumentas, o 

krovinio gabenimo dokumentas, prieš spausdami mygtuką-įrankį  paspauskite mygtuką Krovinio dokumentai,  

Turto kartotekoje 

Pasirinkite meniu Turtas punktą Kartoteka, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir pasirinkite dokumento tipą – 
Priėmimo-perdavimo aktas, Turto kortelė, Turto pajamų orderis. 

Turto nusidėvėjime 

Pasirinkite meniu Turtas punktą Nusidėvėjimas ir atsidariusiame lange pasirinkite skyrelį Dokumentai. 

Paspauskite mygtuką-įrankį . 

Turto perkainojime ir nurašyme 

Pasirinkite meniu Turtas reikiamą punktą – Perkainojimas arba Nurašymas, po to paspauskite mygtuką-įrankį  
ir pasirinkite atsiradusio meniu punktą Dokumento generavimas. 

Formų sąrašas 

Iškvietus dokumento spausdinimo formos generavimą, atsidarys langas su turimų dokumento formų sąrašu. Prie 
kiekvienos formos pavadinimo nurodytas failo vardas ir požymis, ar ši forma yra generuojama. Generuojama forma 
reiškia, kad ji sukurta su programa APSKAITOS ASISTENTĖ. Forma gali būti sukurta ir kitaip – pavyzdžiui, sistemos 
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FoxPro priemonėmis – ir įtraukta į sąrašą tiesiog nurodžius failo vardą. Tuomet ji nėra pažymėta kaip generuojama ir 
jos negalima redaguoti. Tokias formas tam tikrais atvejais Jums gali pateikti “Apskaitos Asistentė” atstovai 
(pavyzdžiui, kai forma yra per daug sudėtinga, kad ją būtų galima generuoti su programa APSKAITOS ASISTENTĖ). 

Pirma forma šiame sąraše yra standartinė ir pateikiama kartu su programa APSKAITOS ASISTENTĖ. Jos negalima 
pašalinti arba redaguoti, tačiau jos pagrindu galima kurti naujas formas. 

Pastaba: Krovinio gabenimo dokumentų formos yra negeneruojamos, o pateikiamos failuose jau paruoštos. 

Jei norite redaguoti dokumento formą, pasirinkite ją sąraše ir paspauskite mygtuką Generatorius. Naują formą kursite 
ne nuo nulio, o kurios nors esamos formos pagrindu. Todėl taip pat pasirinkite formą sąraše ir paspauskite mygtuką 

Generatorius. Vėliau galėsite išsaugoti ją nauju vardu paspaudę mygtuką-įrankį . Kaip toliau redaguoti formą, 
aprašyta skyriuje “9.3.2. Dokumentų formos”. 

Jei Jūs turite failą su dokumento forma, generuota ne su programa APSKAITOS ASISTENTĖ, jam įtraukti į formų 
sąrašą paspauskite mygtuką Naujas ir atsiradusioje eilutėje įveskite formos pavadinimą ir failo vardą. Tokios formos 
redaguoti arba kurti naujos formos jos pagrindu Jūs negalėsite. 

Formai pašalinti pasirinkite ją sąraše, paspauskite mygtuką Šalinti ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite OK. 
 

9.3.2. Dokumentų formos 
 

Spausdinimo formų sąraše paspaudus mygtuką Generatorius (kaip aprašyta ankstesniame skyriuje 
“9.3.1. Bendrieji principai”), atsidaro langas su dokumento forma (žr. paveikslą; dokumentas, 
išspausdintas pagal šiame paveiksle pateiktą formą, parodytas skyriaus gale). 

 

Forma sudaryta iš tokių elementų: 

 elementai-konstantos, kurie yra vienodi visiems dokumentams – pavadinimai (“Važtaraštis”, “Įmonės kodas”, grafų 
pavadinimai ir kt.), vertikalios ir horizontalios linijos bei paveiksliukai. Generuojamoje formoje jie atrodo taip pat, kaip 
bus spausdinami. 

 elementai-kintamieji, kurie skiriasi kiekvieno dokumento (važtaraščio numeris, konkretus įmonės kodas ir kt.). 
Generuojamoje formoje jie rodomi kaip stačiakampiai su kintamojo pavadinimu. Stačiakampio dydis ir vieta nurodo 
plotą, kuriame bus spausdinama kintamojo reikšmė. 

Visus formos elementus galima redaguoti – kurti ir šalinti, keisti dydį, vietą, tekstą, kaip aprašyta 
žemiau. 
Pagal išdėstymą dokumente elementai suskirstyti į kelias dalis – dokumento antraštė, puslapio antraštė, 
grupės antraštė, detalinės eilutės, grupės pabaiga, puslapio pabaiga ir dokumento pabaiga. Kurios iš šių 
dalių reikalingos konkrečiai dokumento formai ir kurias Jūs norite matyti ekrane dabar, galite pasirinkti 
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paspaudę mygtuką-įrankį  (žr. žemiau). Visas dalis ekrane galima stumdyti kartu, kaip vieną langą. 
Skirtingose dalyse gali būti tokie rekvizitai: 

 Antraštėje (dokumento, puslapio, grupės) gali būti Jūsų įmonės ir kontrahento rekvizitai, dokumento pavadinimas, 
grafų pavadinimai ir kiti elementai, kuriuos norite spausdinti prieš lentelę su detalinėmis eilutėmis. Dokumento antraštė 
bus spausdinama vieną kartą dokumento pradžioje, puslapio antraštė bus spausdinama kiekvieno puslapio viršuje, 
grupės antraštė – kiekvienos grupės pradžioje. Grupuoti galima pagal kurį nors iš duomenų apie prekes, pavyzdžiui, 
pagal matavimo vienetus arba valiutą. Tuomet bus galima susumuoti duomenis atskirose grupėse, pavyzdžiui, atskirai 
gauti kilogramų kiekį ir metrų kiekį, arba JAV dolerių sumą ir Vokietijos markių sumą. 

 Detalinės eilutės skirtos duomenims apie prekes. Formoje aprašomos grafos, kurios spausdinimo metu bus pildomos 
kiekvienai prekei pagal konkrečios operacijos duomenis. Duomenys apie vieną prekę gali užimti ir kelias eilutes (mūsų 
pavyzdyje į antrą eilutę perkeltas prekės pavadinimas). 

 Pabaigoje (dokumento, puslapio, grupės) gali būti bendra suma skaičiais ir žodžiais, papildomas tekstas apie šalių 
atsakomybę, atsakingo asmens pavardė ir kiti elementai, kuriuos norite spausdinti po detalinių eilučių. Dokumento 
pabaiga bus spausdinama vieną kartą dokumento gale, puslapio pabaiga bus spausdinama kiekvieno puslapio apačioje, 
grupės pabaiga – kiekvienos grupės pabaigoje. 

Skirtumas tarp antraštės ir pabaigos yra sąlygiškas – pavyzdžiui, datą galite perkelti į pabaigą. 
Kartu atsiranda mygtukai-įrankiai ir atsidarantysis sąrašas kitai dokumento formai pasirinkti: 

 

Šie įrankiai gali būti atskiroje nedidelėje dialogo kortelėje, kaip parodyta paveiksle, arba gali būti 
įrankių juostoje. Pastarasis atvejis yra patogesnis tuo, kad įrankiai neužstoja lango. Iš vienos vietos į 
kitą juos galima perkelti pele taip pat kaip bet kurį langą. Įrankių reikšmės yra tokios: 
 

 Baigti. Uždaryti formos aprašymo langą. 

 Išsaugoti. Išsaugoti formą su pakeitimais. Atsidarys langas su formos pavadinimu. 
Forma bus išsaugota paspaudus mygtuką Išsaugoti šiame lange. Formos 
pavadinimą prieš tai galima pakeisti – tuomet pakeitimai bus išsaugoti ne senoje 
formoje, o bus sukurta nauja forma. Failui, kuriame ji bus saugoma, vardas 
suteikiamas automatiškai. Negalima išsaugoti pakeitimų standartinėje formoje (ji 
yra pirma sąraše), o galima tik sukurti naują formą jos pagrindu. 

 Šalinti. Pašalinti pažymėtą elementą. 

 Pridėti. Pridėti elementą. Atsidarys langas, kuriame galėsite pasirinkti reikiamą 
elementą – Jūsų įmonės arba kontrahento rekvizitą, prekės rekvizitą, liniją ir pan. 
(žr. žemiau). 

 Spausdinti. Paspaudus šį mygtuką-įrankį, atsidarys langas, kuriame galėsite 
peržiūrėti ir išspausdinti dokumentą (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

 Atstatyti. Atsisakyti pakeitimų ir atstatyti paskutinę išsaugotą formą. 

 Pasirinkti formos dalis. Pasirinkti, kokios dalys reikalingos šiai dokumento formai 
ir kurias iš jų norite matyti ekrane dabar. Puslapio pradžia, detalinės eilutės ir 
puslapio pabaiga yra būtinos dalys. Matyti ne visas, o tik kurią nors vieną dalį gali 
būti patogiau dėl to, kad taip greičiau atliekami kai kurie formos generavimo 
veiksmai (pavyzdžiui, kelių pažymėtų elementų perkėlimas į kitą vietą). Jei 
pažymėsite, kad reikalingos grupės antraštė ir pabaiga, atsiras įvedimo laukas 
grupavimo požymiui nurodyti. Šis požymis yra FoxPro programos reiškinys. Jame 
turi būti vidiniai duomenų bazės laukų vardai. Juos sužinoti padės specialus laukas 
elemento parametrų lange (žr. “Keisti elemento tekstą, šriftą, išlyginimą ir kitus 
parametrus” žemiau). Esant reikalui, kreipkitės į “Apskaitos Asistentė” atstovus. 

 

Generuodami formą, Jūs galite jos elementus stumdyti, keisti dydį, tekstą, šriftą, pridėti arba pašalinti 
elementus taip, kaip aprašyta žemiau. 
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Pažymėti elementą 

Kai kuriuos iš žemiau aprašytų veiksmų galima atlikti ne tik su vienu elementu, bet ir su keliais elementais iš karto. 
Tam reikia juos pažymėti spustelėjus kiekvieną elementą pele. Pažymėtas elementas bus išskirtas spalva. Pažymėjimui 
nuimti spustelėkite pele ne elementą, o kurią nors tuščią formos vietą. 

Perkelti elementą 

Yra du galimi būdai: 
 pele nutempkite elementą į reikiamą vietą, arba 
 pažymėkite vieną arba kelis elementus ir perkelkite juos į reikiamą vietą klavišais , , , . 

Taip perkelti elementus galima tik toje pačioje dokumento dalyje. Jei reikia perkelti elementą į kitą dalį, pašalinkite jį, 
o po to vėl pridėkite reikiamoje dalyje. 

Keisti elemento dydį 

Elemento-kintamojo plotą galimą išplėsti arba susiaurinti. Jei spausdinama reikšmė netilps į jai skirtą plotą, ji bus 
keliama į kitą eilutę. Elemento pločiui pakeisti pažymėkite vieną arba kelis elementus ir klavišais Shift- plėskite 
elemento stačiakampį, o klavišais Shift- jį siaurinkite. 

Taip pat keičiamas horizontalios linijos ilgis. Vertikalios linijos ilgis keičiamas klavišais Shift- ir Shift-. 

Paveiksliuko dydis taip pat keičiamas klavišais Shift-, Shift-, Shift- ir Shift-. 

Keisti elemento tekstą, šriftą, išlyginimą ir kitus parametrus 

Šie pakeitimai daromi lange Parametrai, kuris atsidaro dukart spustelėjus elementą pele. Pakeitimams patvirtinti ir 
šiam langui uždaryti paspauskite jame mygtuką Patvirtinti. Langui uždaryti be pakeitimų paspauskite mygtuką 
Atsisakyti. 

 

Keisti tekstą 

Lango Parametrai įvedimo lauke Pavadinimas įveskite reikiamą tekstą. 

Keisti šriftą ir jo stilių 

Lango Parametrai atsidarančiajame sąraše Šriftas pasirinkite reikiamą šriftą (TimesNewRoman, Arial ir kt.), o 
atsidarančiajame sąraše Šrifto stilius – stilių (pabrauktas, kursyvas ir kt.). Dokumento formoje matysite, kaip atrodo 
pasirinktas šriftas, tačiau stiliaus nematysite. Visas tikras vaizdas rodomas peržiūrint konkretų dokumentą – tam 

paspauskite mygtuką-įrankį . 

Keisti šrifto dydį 

Lange Parametrai šrifto dydį (skaičių) galite tik pamatyti. Jam pakeisti pažymėkite vieną arba kelis elementus ir 
klavišais Shift- mažinkite šriftą, o klavišais Shift- jį didinkite. Pasikeitimas iš karto matomas formoje. 



Vartotojo vadovas 

 152

Keisti teksto išlyginimą 

Elementams-kintamiesiems galima nurodyti, kur spausdinti reikšmę – elementui skirto ploto kairėje, dešinėje ar 
centre. Pavyzdžiui, prekių pavadinimus geriau išlyginti pagal kairę pusę, o jų kainas – pagal dešinę. Išlyginimui 
pakeisti, lange Parametrai pasirinkite reikiamą pasirinkimo mygtuką – Kairėje, Dešinėje arba Centre. 

Sužinoti arba keisti vidinį  elemento reiškinį 

Parametrų lange virš žymėjimo laukelio Sumuoti rodomas elemento reiškinys, kuris naudojamas programos viduje. 
Tai gali būti vidinis duomenų bazės lauko pavadinimas, vidinis programos kintamasis, funkcijos kvietimas. Šis 

reiškinys padės Jums nurodyti grupavimo požymį (žr. mygtuko-įrankio  paaiškinimą aukščiau). Be to, reiškinį 
galima visiškai pakeisti ir taip gauti elementą, kurio galbūt nėra galimų elementų sąraše (apie galimų elementų sąrašą 
žr. “Pridėti elementą” žemiau). Tačiau tam reikia žinoti, kokie laukų vardai, kintamieji ir funkcijos naudojami 
programoje. 

Sumuoti duomenis grupės pabaigoje 

Žymėjimo laukelis Sumuoti veikia tik grupės pabaigos elementams. Pažymėkite jį tiems elementams, kurių reikšmes 
reikia susumuoti kiekvienos grupės pabaigoje. Jei laukelis nepažymėtas, bus pakartota paskutinės prekės grupėje 
elemento reikšmė. Pavyzdžiui, jei grupuojate pagal matavimo vienetus, grupės pabaigoje galima sumuoti kiekį, PVM 
ir kt., o matavimo vieneto pavadinimą tiesiog pakartoti. 

Pridėti elementą 

Pereikite į reikiamą dokumento dalį spustelėję ją pele. Paspauskite mygtuką . Atsidarys langas su galimų elementų 
sąrašais. Atsidarančiajame sąraše Kintamieji galite pasirinkti, ką rodyti dešiniajame sąraše – visus rekvizitus ar kurios 
nors iš dalių (antraštės, detalinių eilučių, pabaigos) rekvizitus. Kaip jau minėta, skirtumas tarp antraštės ir pabaigos yra 
sąlygiškas – pavyzdžiui, datą, kuri yra antraštės rekvizitų sąraše, formoje Jūs galite perkelti į dokumento arba puslapio 
pabaigą. Kai pridėsite visus reikiamus elementus, kaip aprašyta žemiau, paspauskite mygtuką Grįžti langui uždaryti. 

 

Pridėti elementą-konstantą 

Sąraše Konstantos dukart spustelėkite pele norimą elementą: 
“Tekstas” – jei norėsite pats įvesti kokį nors tekstą, 
“Tekstas iš rekvizitų” – jei reikalingas kintamojo pavadinimas (pavyzdžiui, tekstas “Banko pavadinimas”). 

Šiuo atveju pirmiausia pasirinkite reikiamą pavadinimą dešiniajame sąraše ir tik po to dukart 
spustelėkite pele “Tekstas iš rekvizitų”, 

“Vertikalė” – vertikali linija, 
“Horizontalė” – horizontali linija, 
“Paveiksliukas” – paveiksliukas iš BMP formato failo (pavyzdžiui, tai gali būti Jūsų įmonės emblema). 
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Po to spustelėkite pele vietą formoje, kur norite matyti pasirinktą elementą. Jis atsiras toje vietoje. Jei tai tekstas, 
atsidarys langas Parametrai, kuriame galėsite įvesti tekstą, pakeisti šriftą ir išlyginimą (žr. aukščiau). Jei tai 
paveiksliukas, atsidarys langas Open, kuriame galėsite pasirinkti norimą failą. 

Pridėti elementą-kintamąjį 

Sąraše Kintamieji dukart spustelėkite pele norimą elementą, po to spustelėkite pele vietą formoje. 

Šalinti elementą 

Pažymėkite vieną arba kelis elementus spustelėję kiekvieną pele, paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Ištrinti 
pažymėtus?” atsakykite Yes. 

Užbaigti formos generavimą 

Pakeitimams išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį  (žr. mygtukų-įrankių aprašymą aukščiau). Jei norite pabaigti 

formos generavimą neišsaugodami pakeitimų, paspauskite . Grįšite į langą su dokumento formų sąrašu. Jį 
uždarysite paspaudę mygtuką Grįžti. 

 

Pavyzdys 

Pagal aukščiau parodytą formos pavyzdį išspausdintas dokumentas atrodytų taip: 

 
 

9.4. Suvestinių ataskaitų spausdinimas 
 

Taip spausdinama didžioji knyga, atsiskaitymų žiniaraštis ir pan. Galimos ataskaitos nurodytos meniu 
Ataskaitos punktų pavadinimuose. Ataskaitai išspausdinti reikia pasirinkti atitinkamą šio meniu punktą 
ir aprašyti užklausą taip, kaip aprašyta žemiau. Kai kurių ataskaitų formą galima redaguoti (žr. “9.4.27. 
Ataskaitų formos redagavimas”). 
Ataskaitą galima ne tik išspausdinti, bet ir išsaugoti jos duomenis faile (eksportuoti). Tam ataskaitos 
užklausos lange paspauskite mygtuką Eksportuoti. Atsidariusioje dialogo kortelėje pasirinkite failo 
formatą, įveskite failo vardą ir paspauskite mygtuką Save. Šitaip Jūs galite išsaugoti duomenis, 
pavyzdžiui, DBF  arba Microsoft Excel formatu ir toliau dirbti su juo iš atitinkamos programos kaip 
su kitais pasirinkto formato failais. 

Pastaba: Ataskaitos, spausdinamos iš meniu Ataskaitos punkto Sąrašai, aprašytos “9.2. Sąrašų spausdinimas“. Meniu 
Ataskaitos punktas Grafinė analizė aprašytas skyriuje “8.3. Statistinė analizė (grafikai ir lentelės)“, punktas 
Duomenų kontrolė – skyriuje “8.5. Duomenų kontrolė”. 
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9.4.1. Didžioji knyga 
 

Tai ataskaita, kurioje pateikiamos sąskaitų apyvartos ir likučiai tam tikro laikotarpio pradžioje ir 
pabaigoje. Ataskaita rengiama pagal duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą, tačiau galima įtraukti ir 
dienos žurnalo duomenis. Didžiosios knygos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Didžioji knyga. 

2. Aprašykite užklausą: 

Uždarymo operacijos – jei nepažymėsite šio žymėjimo laukelio, bus pateikti sąskaitų likučiai ir apyvartos, 
neatsižvelgiant į sąskaitų uždarymo operacijas; jei pažymėsite, į skaičiavimus bus įtrauktos ir 
sąskaitų uždarymo operacijos (žr. “5.2. Sąskaitų uždarymas ir kiti periodiniai skaičiavimai”). 

Suminės eilutės – jei nepažymėsite šio žymėjimo laukelio, į ataskaitą bus įtrauktos tik detalinės sąskaitos, jei 
pažymėsite – detalinės ir suminės sąskaitos. Suminės sąskaitos bus pažymėtos žvaigždute (*). 

Įtraukti dienos žurnalą – jei nepažymėsite šio žymėjimo laukelio, į ataskaitą bus įtraukti tik duomenys, patekę į 
bendrąjį žurnalą, jei pažymėsite – dar ir dienos žurnalo duomenys. 

Laikotarpis – laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir pabaigos data. 
Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki pabaigos, tačiau datas 
galima keisti. 

Sąskaitos Nr. – du įvedimo laukai skirti sąskaitų kodų intervalui įvesti ir vienas įvedimo laukas skirtas 
sąskaitų kodams arba jų šablonams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal sąskaitas, kurių kodas 
yra tarp nurodytų intervalo ribų ir atitinka nurodytą šabloną. Jei Jus domina visos sąskaitos, 
šiuos laukus palikite tuščius. Jei domina tik viena sąskaita, įveskite jos kodą trečiajame 
įvedimo lauke. Pastarajame lauke galima įvesti ir kelis kodus arba jų šablonus, atskiriant juos 
kableliais. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų seką) ir 
_ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

Analizė - galima pasirinkti vieną iš Analitinės apskaitos klasifikatorių. Tokiu atveju būtų automatiškai 
užpildomi Sąskaitos Nr. bei Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas pagal 
klasifikatoriaus reikšmę. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.2. Žiniaraštis sąskaitai 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie visas operacijas, kuriose dalyvavo nurodyta sąskaita. 
Gale spausdinamos bendros debeto ir kredito sumos ir sumos pagal sąskaitas, su kuriomis 
korespondavo ši sąskaita. Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. 
Žiniaraščio sąskaitai pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Didioji knyga>Žiniaraštis sąskaitai. 

2. Aprašykite užklausą: 

Įtraukti dienos žurnalą – jei nepažymėsite šio žymėjimo laukelio, į ataskaitą bus įtraukti tik duomenys, patekę į 
bendrąjį žurnalą, jei pažymėsite – dar ir dienos žurnalo duomenys. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas. 

Laikotarpis – laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir pabaigos data. 
Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki pabaigos, tačiau datas 
galima keisti. 

Žiniaraščio forma – atsidarančiajame sąraše pasirinkite “Kontrahentai”, “Operacijų grupės” arba “Mokėtojo 
kodas”. Pirmuoju atveju ataskaitoje bus grafa, kurioje bus spausdinami operacijoje 
dalyvavusių kontrahentų pavadinimai. Antruoju atveju bus grafa, kurioje bus spausdinamos 
pastabos apie operaciją arba operacijų grupės pavadinimai (jei pastabos apie operaciją nėra). 
Trečiasis atvejis skiriasi nuo pirmojo tik tuo, kad jame be kontrahentų pavadinimų 
spausdinami ir jų kodai. 

Valiutinis – jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, tai atidarius įvedimo lauko Sąskaitos Nr. klasifikatorių 
bus rodomos tik valiutinės sąskaitos, o ataskaitoje duomenys bus sugrupuoti pagal valiutas. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

Analizė - galima pasirinkti vieną iš Analitinės apskaitos klasifikatorių. Tokiu atveju būtų automatiškai 
užpildomi Sąskaitos Nr. bei Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas pagal 
klasifikatoriaus reikšmę. 
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3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.3. Sąskaitų apyvartos 
Tai ataskaita, kurioje šachmatinio žiniaraščio pavidalu pateikiami duomenys apie nurodytos sąskaitos 
korespondencijas (debete arba kredite) su kitomis sąskaitomis. Stulpeliuose yra sąskaitos, su kuriomis 
ji korespondavo, o eilutėse – data ir tą dieną koresponduotos sumos. Ataskaita rengiama tik pagal 
duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. Sąskaitos apyvartų pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Sąskaitų apyvartos. 

2. Aprašykite užklausą: 

Įtraukti dienos žurnalą – jei nepažymėsite šio žymėjimo laukelio, į ataskaitą bus įtraukti tik duomenys, patekę į 
bendrąjį žurnalą, jei pažymėsite – dar ir dienos žurnalo duomenys. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas. 

Laikotarpis – laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir pabaigos data. 
Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki pabaigos, tačiau datas 
galima keisti. 

Lentelės forma – atsidarančiajame sąraše pasirinkite “Debetas” arba “Kreditas”. Pirmuoju atveju ataskaitoje 
bus nurodytos sąskaitos debeto apyvartos, antruoju – kredito. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.4. Atsiskaitymų žiniaraštis 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie skolas, apmokėjimus ir operacijas, kuriose dalyvavo 
nurodyti kontrahentai ir sąskaita. Duomenys imami tik iš atsiskaitymų duomenų bazės, kur jie pateko 
atliekant pirkimo, pardavimo arba kai kurias kitas operacijas arba buvo įvesti atsiskaitymo operacijos 
metu (žr. “4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta”). Atsiskaitymų žiniaraščio pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Atsiskaitymų žiniaraštis. 

2. Aprašykite užklausą: 

Kontrahento kodas – du įvedimo laukai skirti kontrahentų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
kontrahentus, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik vienas kontrahentas, 
įveskite jo kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visi kontrahentai, šiuos laukus 
palikite tuščius. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas arba jo šablonas. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet 
kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Laikotarpis – du įvedimo laukai skirti laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir 
pabaigos datoms įvesti. Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki 
pabaigos, tačiau datas galima keisti. Jei lauke Tipas nurodysite “Visi” arba “Nepadengti”, į 
ataskaitą bus įtrauktos ir operacijos, kurios nors ir nepatenka į nurodytą laikotarpį, tačiau jų 
metu atsiradusios skolos arba apmokėjimai nebuvo padengti. Jų sumos bus įrašytos į grafą 
“Likutis periodo pradžioje”. 

Pagal – atsidarančiajame sąraše pasirinkite “Kreditorius” arba “Debitorius”, priklausomai nuo to, kas 
Jus domina. 

Tipas – atsidarančiajame sąraše pasirinkite, kokie atsiskaitymai Jus domina - “Visi”, “Nepadengti”, 
“Skolos” ar “Padengti”. 

Valiutinis – jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, tai atidarius įvedimo lauko Sąskaitos Nr. klasifikatorių 
bus rodomos tik valiutinės sąskaitos, o ataskaitoje duomenys bus sugrupuoti pagal valiutas. 

Forma – atsidarančiajame sąraše pasirinkite “Pilnas” arba “Suminis”. Pirmuoju atveju bus pateiktos 
visos kiekvieno kontrahento operacijos, sumos pagal sąskaitas ir bendros sumos. Antruoju 
atveju bus pateiktos tik bendros kiekvieno kontrahento sumos, neišskiriant operacijų ir 
sąskaitų. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.5. Skolų pasiskirstymas  
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie debitorių skolas Jums ir Jūsų skolas kreditoriams, 
nurodant kiek dienų vėluojama atsiskaityti. Duomenys imami tik iš atsiskaitymų duomenų bazės, kur 
jie pateko atliekant pirkimo, pardavimo arba kai kurias kitas operacijas arba buvo įvesti atsiskaitymo 
operacijos metu (žr. “4.10. Nutolusi atsargų darbo vieta“”). Skolų pasiskirstymo žiniaraščio pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Skolų pasiskirstymas. 

2. Aprašykite užklausą: 

Kontrahento kodas – du įvedimo laukai skirti kontrahentų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
kontrahentus, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik vienas kontrahentas, 
įveskite jo kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visi kontrahentai, šiuos laukus 
palikite tuščius. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas arba jo šablonas. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet 
kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Data – data, iki kurios atsiradusios ir dar nepadengtos skolos Jus domina. Automatiškai imama šios 
dienos data, tačiau ją galima keisti. 

Pagal – atsidarančiajame sąraše pasirinkite “Kreditorius” arba “Debitorius”, priklausomai nuo to, kas 
Jus domina. 

Rėžiai – atskirdami kableliais įveskite įsiskolinimo dienų intervalų ribas. Pavyzdžiui, įvedus 
“30,60,90” lentelėje bus grafos “Nesuėjęs”, “0-30 dienų”, “30-60 dienų”, “60-90 dienų” ir 
“Daugiau” ir kiekvienam kontrahentui bus nurodyta, kokiai skolos sumai terminas dar 
nesuėjęs, kokią sumą vėluojama apmokėti iki 30 dienų, nuo 30 iki 60 dienų, nuo 60 iki 90 
dienų ir daugiau negu 90 dienų. 

Valiutinis – jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, tai atidarius įvedimo lauko Sąskaitos Nr. klasifikatorių 
bus rodomos tik valiutinės sąskaitos, o ataskaitoje duomenys bus sugrupuoti pagal valiutas. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.6. Tarpusavio atsiskaitymų suderinimo aktas 
Tai ataskaita, kurioje Jūs kontrahentui pranešate apie tarpusavio atsiskaitymų balansą. Naudojama 
standartinė forma, kurioje rašomos kontrahento skolos (debetas) bei apmokėjimai (kreditas) iš Jūsų 
atsiskaitymų bazės ir yra tušti stulpeliai, kuriuose kontrahentas galės rašyti debetą ir kreditą pagal savo 
duomenis. Duomenys imami tik iš atsiskaitymų duomenų bazės, kur jie pateko atliekant pirkimo, 
pardavimo arba kai kurias kitas operacijas arba buvo įvesti atsiskaitymo operacijos metu (žr. “4.10. 
Nutolusi atsargų darbo vieta”). Rašomos tik nepadengtos skolos ir apmokėjimai. Tarpusavio 
atsiskaitymų suderinimo akto pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Tarpusavio atsiskaitymų. 

2. Aprašykite užklausą: 

Kontrahento kodas – kontrahento, su kuriuo atsiskaitymai Jus domina, kodas. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas arba jo šablonas. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet 
kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Laikotarpis – du įvedimo laukai skirti laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir 
pabaigos datoms įvesti. Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki 
pabaigos, tačiau datas galima keisti. 

Tipas – ataskaitos pavidalas – “Bendras” arba “Detalizuotas”. Detalizuotoje ataskaitoje sumos 
rašomos atskirai taip, kaip yra atsiskaitymų duomenų bazėje (viename dokumente gali būti 
keli įrašai). Bendroje ataskaitoje vieno dokumento duomenys sumuojami. 

Kontrahento grupė – kontrahentų grupės kodas. Jei užklausoje nurodysite kontrahento grupę ir nenurodysite 
konkretaus kontrahento, ataskaitoje bus pateikti visų šios grupės kontrahentų duomenys. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

3. Jei reikia, pakeiskite ataskaitos tekstus, spausdinamus prieš skolos balanso lentelę ir po jos. Tam paspauskite 
mygtuką Redaguoti. Atsidarys langas, kuriame galėsite įvesti norimus tekstus. Galima naudoti kintamuosius, 
žyminčius kontrahento įmonės pavadinimą, datą ir pan. Spausdinant ataskaitą vietoj kintamojo bus įrašyta konkreti 
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jo reikšmė. Galimų kintamųjų sąrašai rodomi dešinėje lango pusėje. Kintamojo vardas prasideda ženklu @. 
Kintamąjį iš sąrašo galima perkelti į tekstą dukart spustelėjus jį pele. 

Langui uždaryti ir pakeitimams išsaugoti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango kampe. 

4. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.7. Kasos knyga 
Tai ataskaita, kurioje duomenys pateikiami kaip įprastoje kasos knygoje. Ataskaita rengiama tik pagal 
duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. Kasos knygos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Kasos knyga. 

2. Aprašykite užklausą: 

Įtraukti dienos žurnalą – jei nepažymėsite šio žymėjimo laukelio, į ataskaitą bus įtraukti tik duomenys, patekę į 
bendrąjį žurnalą, jei pažymėsite – dar ir dienos žurnalo duomenys. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas. 

Laikotarpis – du įvedimo laukai skirti laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir 
pabaigos datoms įvesti. Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki 
pabaigos, tačiau datas galima keisti. 

Lapas – numeris, nuo kurio reikia pradėti numeruoti puslapius. Taip Jūs galėsite užtikrinti tęstinę 
kasos knygos kelių laikotarpių numeraciją. 

Valiutinis – jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, tai atidarius įvedimo lauko Sąskaitos Nr. klasifikatorių 
bus rodomos tik valiutinės sąskaitos, o ataskaitoje duomenys bus sugrupuoti pagal valiutas. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.8. Žiniaraštis sąskaitai (atsiskaitymai)  
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie visas atsiskaitymo operacijas, kuriose buvo naudojama 
nurodyta sąskaita. Duomenys imami iš atsiskaitymų duomenų bazės, kur jie pateko atliekant pirkimo, 
pardavimo arba kai kurias kitas operacijas arba buvo įvesti atsiskaitymo operacijos metu (žr. “4.10. 
Nutolusi atsargų darbo vieta”). Prie kiekvienos operacijos nurodoma, kurioje atsiskaitymų duomenų 
bazės dalyje ji buvo įrašyta – kreditorių ar debitorių (ataskaitos grafa “K/D”), skolų ar apmokėjimų 
(ataskaitos grafa “S/A”). Ši ataskaita padės Jums patikrinti, ar teisingai Jūs įvedėte atsiskaitymus 
(pavyzdžiui, ar neįvedėte skolą kreditoriui kaip debitoriaus skolą ir pan.). Ataskaitos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Žiniaraštis sąskaitai (at). 

2. Aprašykite užklausą: 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas. 

Kontrahento kodas – kontrahento, su kuriuo atsiskaitymai Jus domina, kodas. Jei domina visi kontrahentai, 
šį lauką palikite tuščią. 

Laikotarpis – laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir pabaigos data. 
Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki pabaigos, tačiau datas 
galima keisti. 

Valiutinis – jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, tai atidarius įvedimo lauko Sąskaitos Nr. klasifikatorių 
bus rodomos tik valiutinės sąskaitos, o ataskaitoje duomenys bus sugrupuoti pagal valiutas. 

���� (Projektas, Op.grupė, Padalinys, Darbuotojas) – apyvartų raktas pagal parametruose nustatytą struktūrą. 
Kai aprašytas apyvartų raktas, sąskaitų apyvartos saugomos atskirai kiekvienai rakto 
reikšmei, ir tuomet Jūs galite gauti ne tik bendras apyvartų ir likučių ataskaitas, bet ir dalines 
ataskaitas pagal rakto reikšmę. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 



Vartotojo vadovas 

 164

 
 

9.4.9. Bandomasis balansas pilna forma 
Tai ataskaita, analogiška standartinei ketvirčio balanso ataskaitai, forma A (žr. “9.4.10. Balansas”). 
Pagrindinė bandomojo balanso paskirtis – galimybė naudoti kitas formules. Ataskaita rengiama tik 
pagal duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos submeniu Balansai punktą Bandomasis 
balansas pilna forma. Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją 
(žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 

 

9.4.10. Balansas pilna forma  
Tai standartinė ketvirčio balanso ataskaita, forma A. Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, patekusius 
į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos submeniu Balansai punktą Balansas pilna 
forma. Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. 
Bendrieji spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 

 

9.4.11. Bandomasis balansas sutrumpinta forma 
Tai ataskaita, analogiška standartinei ketvirčio balanso ataskaitai, forma E (žr. “9.4.12. Balansas ”). 
Pagrindinė bandomojo balanso paskirtis – galimybė naudoti kitas formules. Ataskaita rengiama tik 
pagal duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos submeniu Balansai punktą Bandomais 
balansas sutrumpinta forma. Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir 
išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 

 

9.4.12. Balansas sutrumpinta forma  
Tai standartinė ketvirčio balanso ataskaita, forma E. Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, patekusius 
į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos submeniu Balansai punktą Balansas 
sutrumpinta forma. Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją 
(žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 
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9.4.13. Bandomoji Pelno (nuostolio) ataskaita 
Tai standartinė bandomoji pelno (nuostolio) ataskaita. Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, 
patekusius į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos submeniu Pelno ataskaitos punktą Bandomoji 
Pelno ir nuostolio ataskaita. Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir 
išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 

9.4.14. Pelno (nuostolio) ataskaita 
Tai standartinė ketvirčio pelno (nuostolio) ataskaita. Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, patekusius 
į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos submeniu Pelno ataskaitos punktą Pelno ir 
nuostolio ataskaita. Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją 
(žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 

 

9.4.15. Pinigų srautai 
Tai standartinės ketvirčio pinigų srautų ataskaitos parengiamoji lentelė. Ataskaita rengiama tik pagal 
duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Pinigų srautai. Atsidarys langas, 
kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 

 
 

9.4.16. Informacija PVM deklaracijai 
Tai standartinė PVM deklaracija. Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, patekusius į bendrąjį žurnalą. 
Šiai ataskaitai suformuoti pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Informacija PVM deklaracijai. 
Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji 
spausdinimo principai”). 

Dėmesio! Šios ataskaitos formą galima redaguoti. Redaguoti galima tekstą, spausdinamą prieš lentelę su rodikliais, bei 
pačių rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Kadangi formulėse nurodomos sąskaitos iš sąskaitų plano, šias 
formules reikia patikrinti, jei sąskaitų plane keičiate ką nors, kas susieta su rodiklių skaičiavimais. Kitaip ataskaita gali 
būti neteisinga. 
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9.4.17. Likučiai finansinių metų pradžiai 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie pradinius prekių likučius, įvestus meniu Registrai 
punkto Prekės skyrelyje Likučiai sandėlyje. Ataskaitos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Likučiai finan. metų pradžiai. 

2. Aprašykite užklausą: 

Vertybė – du įvedimo laukai skirti prekių kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių kodas 
yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena prekė, įveskite jos kodą abiejuose 
įvedimo laukuose. Jei domina visos prekės, šiuos laukus palikite tuščius. 

Pavadinimas – vertybės pavadinimas arba jo šablonas. Įveskite jį, jei tai Jums yra patogiau, negu įvesti kodą 
lauke Vertybė. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų 
seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Balansinė sąskaita – du įvedimo laukai sąskaitų kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių balansinė 
sąskaita yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena balansinė sąskaita, įveskite jos 
kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visos balansinėse sąskaitos, šiuos laukus 
palikite tuščius. 

Data – metų pradžios periodas (įrašomas iš registro, jo pakeisti negalite). 

Sandėliai – atsidarančiajame sąraše pasirinkite sandėlį, kurio prekių likučiai Jus domina, arba pasirinkite 
“Visi”, jei domina visi sandėliai. 

Grupavimas pagal … kodo simbolius – skaičius, nurodantis, pagal kiek pirmų prekės kodo ženklų grupuoti 
duomenis. Kiekvienai grupei bus skaičiuojamos tarpinės sumos. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.18. Likučiai konkrečią dieną (savikaina arba pardavimo kaina) 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie prekių likučius Jus dominančią dieną. Ataskaita 
rengiama pagal duomenis, patekusius į sandėlio duomenų bazę. Ataskaitos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Likučiai konkrečią dieną. 

2. Aprašykite užklausą: 

Vertybė – du įvedimo laukai skirti prekių kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių kodas 
yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena prekė, įveskite jos kodą abiejuose 
įvedimo laukuose. Jei domina visos prekės, šiuos laukus palikite tuščius. 

Pavadinimas – vertybės pavadinimas arba jo šablonas. Įveskite jį, jei tai Jums yra patogiau, negu įvesti kodą 
lauke Vertybė. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet kokią ženklų 
seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Balansinė sąskaita – du įvedimo laukai sąskaitų kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių balansinė 
sąskaita yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena balansinė sąskaita, įveskite jos 
kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visos balansinėse sąskaitos, šiuos laukus 
palikite tuščius. 

Grupės kodas – du įvedimo laukai prekių grupių kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių grupė 
yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena grupė, įveskite jos kodą abiejuose 
įvedimo laukuose. Jei domina visos grupės, šiuos laukus palikite tuščius. 

Data – data, pagal kurios duomenis bus rengiama ataskaita. 

Sandėliai – atsidarančiajame sąraše pasirinkite sandėlį, kurio prekių likučiai Jus domina, arba pasirinkite 
“Visi”, jei domina visi sandėliai. 

Grupavimas pagal … kodo simbolius – skaičius, nurodantis, pagal kiek pirmų prekės kodo ženklų grupuoti 
duomenis. Kiekvienai grupei bus skaičiuojamos tarpinės sumos. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.19. Prekių apyvartų žiniaraštis 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie operacijas su atsargomis. Ataskaita rengiama tik pagal 
duomenis, patekusius į sandėlio duomenų bazę. Prekės kiekio padidėjimas žymimas pliuso ženklu ( 
eilutės gale, sumažėjimas – minuso ženklu (. Prekių apyvartų žiniaraščio pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Prekių apyvartų žiniaraštis. 

2. Aprašykite užklausą: 

Vertybė – du įvedimo laukai skirti prekių kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių kodas 
yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena prekė, įveskite jos kodą abiejuose 
įvedimo laukuose. Jei domina visos prekės, šiuos laukus palikite tuščius. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas arba jo šablonas. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet 
kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Kontrahento kodas – du įvedimo laukai skirti kontrahentų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
kontrahentus, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik vienas kontrahentas, 
įveskite jo kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visi kontrahentai, šiuos laukus 
palikite tuščius. 

Operacijų grupė– operacijų grupės kodas arba jo šablonas. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris 
reiškia bet kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Laikotarpis – du įvedimo laukai skirti laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir 
pabaigos datoms įvesti. Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki 
pabaigos, tačiau datas galima keisti. 

Sandėliai – atsidarančiajame sąraše pasirinkite sandėlį, kurio prekių apyvartos Jus domina, arba 
pasirinkite “Visi”, jei domina visi sandėliai. 

Grupavimas pagal – atsidarančiajame sąraše pasirinkite, pagal ką reikia grupuoti duomenis – “Vertybę” ar 
“Kontrahentą”. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.20. Suvestinis apyvartų žiniaraštis 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie prekių likučius, jų padidėjimus ir sumažėjimus. 
Ataskaita rengiama tik pagal duomenis, patekusius į sandėlio duomenų bazę. Suvestinio apyvartų 
žiniaraščio pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Suvestinis apyv. žiniaraštis. 

2. Aprašykite užklausą: 

Vertybė – du įvedimo laukai skirti prekių kodams įvesti. Ataskaitoje bus pateiktos prekės, kurių kodas 
yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik viena prekė, įveskite jos kodą abiejuose 
įvedimo laukuose. Jei domina visos prekės, šiuos laukus palikite tuščius. 

Sąskaitos Nr. – sąskaitos kodas arba jo šablonas. Šablonas nurodomas, naudojant ženklus % (kuris reiškia bet 
kokią ženklų seką) ir _ (kuris reiškia bet kokį vieną ženklą). 

Kontrahento kodas – du įvedimo laukai skirti kontrahentų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
kontrahentus, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik vienas kontrahentas, 
įveskite jo kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visi kontrahentai, šiuos laukus 
palikite tuščius. 

Sutraukti pagal kainą – jei pažymėsite šį žymėjimo laukelį, kiekvienai prekei bus skirta viena eilutė. Priešingu 
atveju tos pačios prekės skirtingų savikainų likučiai ir apyvartos bus rodomos atskirose 
eilutėse. 

Laikotarpis – du įvedimo laukai skirti laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir 
pabaigos datoms įvesti. Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki 
pabaigos, tačiau datas galima keisti. 

Sandėliai – atsidarančiajame sąraše pasirinkite sandėlį, kurio prekių apyvartos Jus domina, arba 
pasirinkite “Visi”, jei domina visi sandėliai. 

Žiniaraščio forma – atsidarančiajame sąraše pasirinkite “Pilna”, jei Jus domina visos vertybės, arba “Kitimo”, 
jei domina tik tos vertybės, kurių likutis pasirinktame laikotarpyje keitėsi. 

Grupavimas pagal – atsidarančiajame sąraše pasirinkite, pagal ką reikia grupuoti duomenis – pagal “Sąskaitą” ar 
“Prekės grupę”. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.21. Inventorizavimo žiniaraštis 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie prekių likučius aktyviame sandėlyje: vienoje grafoje – 
pagal sandėlio duomenų bazę, kitoje – pagal operacijų su atsargomis buhalterinius dokumentus. 
Inventorizavimo žiniaraščio pavyzdys: 

 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 

1. Įsitikinkite, kad Jus dominantis sandėlis yra aktyvus, t.y. jo kodas nurodytas statuso eilutėje. Jei reikia, pakeiskite 
aktyvų sandėlį (meniu Atsargos punktas Sandėlio parinkimas). 

2. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Inventorizavimo žiniaraštis. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “9.1. Bendrieji spausdinimo 
principai”). 
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9.4.22. Turto inventorizacija 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami ilgalaikio turto inventorizacijos duomenys. Turto inventorizacijos 
ataskaitos pavyzdys (du puslapiai): 

 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Turto inventorizacija. 

2. Aprašykite užklausą: 
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Eksploatacijos vieta – du įvedimo laukai skirti padalinių kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal turto, 
eksploatuojamą padaliniuose, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
viena eksploatacijos vieta, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina turtas 
visose eksploatacijos vietose, šiuos laukus palikite tuščius. 

Materialiai atsakingas – du įvedimo laukai skirti darbuotojų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal turtą, 
už kurį atsakingi darbuotojai, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienas materialiai atsakingas darbuotojas, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei 
domina visas turtas nepriklausomai nuo materialiai atsakingų, šiuos laukus palikite tuščius. 

Vertybė – du įvedimo laukai skirti materialiojo turto kodams iš prekių registro įvesti. Ataskaita bus 
pateikta pagal turto objektus, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienas turto objektas, įveskite jo kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visas turtas, 
šiuos laukus palikite tuščius. 

Data – data, pagal kurios duomenis bus rengiama ataskaita. 

Ar spausdinti faktiškai – pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad grafoje “Faktiškai” būtų spausdinamas tas pats 
kiekis ir suma kaip grafoje “Pagal buhalterijos duomenis”. Taip galima daryti, jei esate tikras, 
kad faktiškai turimas turtas sutampa su tuo, kas turi būti pagal buhalterijos duomenis ir yra 
įrašyta kompiuteryje. Jei laukelio nepažymėsite, ši grafa bus palikta tuščia ir skaičius joje 
galėsite įrašyti ranka, kai patikrinsite, ką iš tikro turite. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “8.1. Bendrieji spausdinimo 
principai” vartotojo vadove). 

 

9.4.23. Turto nusidėvėjimas 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie turimo ilgalaikio turto nusidėvėjimą. Turto 
nusidėvėjimo ataskaitos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Turto nusidėvėjimas. 

2. Aprašykite užklausą: 

Eksploatacijos vieta – du įvedimo laukai skirti padalinių kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal turto, 
eksploatuojamą padaliniuose, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
viena eksploatacijos vieta, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina turtas 
visose eksploatacijos vietose, šiuos laukus palikite tuščius. 

Materialiai atsakingas – du įvedimo laukai skirti darbuotojų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal turtą, 
už kurį atsakingi darbuotojai, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienas materialiai atsakingas darbuotojas, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei 
domina visas turtas nepriklausomai nuo materialiai atsakingų, šiuos laukus palikite tuščius. 

Sąskaitos Nr. – du įvedimo laukai skirti balansinių sąskaitų numeriams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
turtą, apskaitomą sąskaitose, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienos sąskaitos turtas, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visas turtas 
nepriklausomai nuo sąskaitos, šiuos laukus palikite tuščius. 
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Vertybė – du įvedimo laukai skirti materialiojo turto kodams iš prekių registro įvesti. Ataskaita bus 
pateikta pagal turto objektus, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienas turto objektas, įveskite jo kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visas turtas, 
šiuos laukus palikite tuščius. 

Laikotarpis – laikotarpio, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita, pradžios ir pabaigos data. 
Automatiškai imamas laikotarpis nuo aktyvaus periodo pradžios iki pabaigos. 

Spausdinti pavadinimus – pažymėkite šį laukelį, jei norite, kad spausdintų ne tik turto kodus, bet ir 
pavadinimus. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “8.1. Bendrieji spausdinimo 
principai” vartotojo vadove). 

 

9.4.24. Turtas pagal sąskaitas 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie turimą ilgalaikį turtą pagal balansines sąskaitas. 
Kiekvienos sąskaitos turto objektai spausdinami ant atskiro puslapio. Ataskaitos pavyzdys: 

 

Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Turtas pagal sąskaitas. 

2. Aprašykite užklausą: 

Sąskaitos Nr. – du įvedimo laukai skirti balansinių sąskaitų numeriams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
turtą, apskaitomą sąskaitose, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienos sąskaitos turtas, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visas turtas 
nepriklausomai nuo sąskaitos, šiuos laukus palikite tuščius. 

Data – data, pagal kurios duomenis bus rengiama ataskaita. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “8.1. Bendrieji spausdinimo 
principai” vartotojo vadove). 

 

9.4.25. Ilgalaikio turto sąrašas 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie turimą ilgalaikį turtą. Kiekvieno padalinio ir 
materialiai atsakingo asmens turto objektai spausdinami ant atskiro puslapio. Ataskaitos pavyzdys (du 
puslapiai): 
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Kitas būdas spausdinti turto sąrašą – iš meniu Turtas punkto Kartoteka. 
Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Ilgalaikio turto sąrašas. 

2. Aprašykite užklausą: 

Eksploatacijos vieta – du įvedimo laukai skirti padalinių kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal turto, 
eksploatuojamą padaliniuose, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
viena eksploatacijos vieta, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina turtas 
visose eksploatacijos vietose, šiuos laukus palikite tuščius. 

Materialiai atsakingas – du įvedimo laukai skirti darbuotojų kodams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal turtą, 
už kurį atsakingi darbuotojai, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienas materialiai atsakingas darbuotojas, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei 
domina visas turtas nepriklausomai nuo materialiai atsakingų, šiuos laukus palikite tuščius. 

Periodas – periodas, pagal kurio duomenis bus rengiama ataskaita. Automatiškai įrašomas aktyvus 
periodas, bet galima pakeisti. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “8.1. Bendrieji spausdinimo 
principai” vartotojo vadove). 

 

9.4.26. Nusidėvėjimas pagal sąskaitas 
Tai ataskaita, kurioje pateikiami duomenys apie turimo ilgalaikio turto nusidėvėjimą pagal balansines 
sąskaitas. Kiekvienos sąskaitos turto objektai spausdinami ant atskiro puslapio. Ataskaitos pavyzdys: 
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Ši ataskaita formuojama taip: 
 

1. Pasirinkite meniu Ataskaitos punktą Nusidėvėjimas pagal sąskaitas. 

2. Aprašykite užklausą: 

Sąskaitos Nr. – du įvedimo laukai skirti balansinių sąskaitų numeriams įvesti. Ataskaita bus pateikta pagal 
turtą, apskaitomą sąskaitose, kurių kodas yra tarp nurodytų reikšmių. Jei Jus domina tik 
vienos sąskaitos turtas, įveskite jos kodą abiejuose įvedimo laukuose. Jei domina visas turtas 
nepriklausomai nuo sąskaitos, šiuos laukus palikite tuščius. 

Data – data, pagal kurios duomenis bus rengiama ataskaita. 

3. Paspauskite mygtuką Formuoti. 

Atsidarys langas, kuriame galėsite peržiūrėti ataskaitos vaizdą ir išspausdinti ją (žr. “8.1. Bendrieji spausdinimo 
principai” vartotojo vadove). 
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9.4.27. Ataskaitų formos redagavimas 
 

Kai kurių ataskaitų formą galima redaguoti. Tai šios ataskaitos: 
 bandomasis balansas, 
 balansas, 
 bandomasis balansas forma E, 
 balansas forma E, 
 pelno (nuostolio) ataskaita, 
 pinigų srautai, 
 pajamų deklaracija, 
 PVM deklaracija, 
 inventorizavimo žiniaraštis (redaguojamas ne iš APSKAITOS ASISTENTĖ, o iš kurios nors tekstų redagavimo 

programos – žr. žemiau apie failą INVENTOR.TXT). 
Daugumoje ataskaitų galima redaguoti tekstus, spausdinamus prieš lentelę su rodikliais, bei pačių 
rodiklių pavadinimus ir skaičiavimo formules. Inventorizavimo žiniaraštyje galima redaguoti tik 
tekstus, spausdinamus prieš lentelę ir po jos. PVM deklaracijoje galima redaguoti tik rodiklius. 

Pastaba: Ataskaitų formas redaguoti prireikia labai retai. Tačiau, jei keičiate sąskaitų planą, patikrinkite, ar nereikia pakeisti 
ir formulių, pagal kurias skaičiuojami ataskaitų rodikliai. Būkite atsargūs: jei klaidingai pakeisite rodiklių skaičiavimą, 
Jūsų ataskaitos bus neteisingos! 

Tekstų, spausdinamų prieš ir po lentelės, redagavimas 

Tekstus galima redaguoti visose paminėtose ataskaitose, išskyrus PVM deklaraciją. Šie tekstai yra paprastuose 
tekstiniuose failuose, kuriuos galima redaguoti su bet kuria tekstų redagavimo programa (pavyzdžiui, Microsoft 
Word). Failai yra katalogo, kuriame instaliuota programa APSKAITOS ASISTENTĖ, pakatalogyje FR (pavyzdžiui, 
jei programa instaliuota kataloge C:\APSKAITOS\ASISTENTĖ, failai yra kataloge 
C:\APSKAITOS\ASISTENTĖ\FR). Failai turi šiuos vardus: 

 BALANSAX.TXT – balansas ir bandomasis balansas, 
 BALANSCX.TXT – balansas sutrumpinta forma ir bandomasis balansas sutrumpinta forma, 
 PELNASX.TXT – pelno (nuostolio) ataskaita, 
 SRAUTAIX.TXT – pinigų srautai, 
 INVENTOR.TXT – inventorizavimo žiniaraštis. 

Faile INVENTOR.TXT yra ženklai ###, kurie reiškia lentelės vietą: tekstas iki šių ženklų bus spausdinamas prieš 
lentelę, po ženklų – po lentelės. Kituose failuose vartojami kintamieji xANT1, xANT2, kurie reiškia Jūsų įmonės 
pavadinimą, ir xADR, kuris reiškia Jūsų įmonės adresą. Vietoj šių kintamųjų į ataskaitas automatiškai įrašomi 
atitinkami duomenys iš parametrų. 

Rodiklių lentelėje redagavimas 

Rodiklius galima redaguoti visose paminėtose ataskaitose, išskyrus inventorizavimo žiniaraštį. Tam pasirinkite meniu 
Administratorius punkto Ataskaitų forma papunktį su ataskaitos pavadinimu. Atsidarys langas su rodiklių lentele. 
Pavyzdžiui, pelno (nuostolio) ataskaitos rodiklių langas atrodys taip: 
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Eilutės lentelėje redaguojamos tiesiog redaguojant tekstą jų laukuose. Lentelėje yra šie laukai: 

“Lapas” – puslapio, kuriame turi būti eilutė su rodikliu, numeris, 
“Numeris” – nurodo eilučių tvarką: jos bus spausdinamos viena po kitos numerio didėjimo tvarka. 

Numeriai  yra ne 1, 2, 3, o 100, 110, 120 ir t.t. tam, kad būtų galima įterpti eilutę su tarpiniu 
numeriu, 

“Pavadinimas” – rodiklio pavadinimas, kuris bus spausdinamas ataskaitoje. Pirmas pavadinimas puslapyje 
(šiuo atveju “STRAIPSNIAI”) bus spausdinamas lentelės antraštėje kaip grafos pavadinimas, 

“Sąskaitos” – tai, kas bus spausdinama ataskaitos grafoje “Kodai”, 
“Formulė” – rodiklio skaičiavimo formulė. Formulių pavyzdžiai: 

L60 – sąskaitos Nr.60 likutis, 
D60 – sąskaitos Nr.60 debetas, 
K60 – sąskaitos Nr.60 kreditas, 
L50+L512 – nurodytų sąskaitų likučių suma, 
L10:L17  – sąskaitų nuo Nr.10 iki Nr.17 likučių suma, 
L50L60 – nurodytų sąskaitų likučių skirtumas, 
JEI(L50  L60>0, L50  L60, 0) – jei sąskaitų Nr.50 ir Nr.60 likučių skirtumas yra teigiamas, 

tai rezultatas yra jų skirtumas, priešingu atveju rezultatas yra 0. 

Pastaba: Jei eilutėje laukai “Pavadinimas”, “Sąskaita” ir “Formulė” yra tušti, šioje lentelės vietoje bus spausdinama 
tuščia eilutė. 

Pabaigoje langui uždaryti ir pakeitimams išsaugoti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame lango 
kampe. 
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10. PROGRAMOS ADMINISTRAVIMAS 

10.1. Vartotojų grupės, vardai ir slaptažodžiai 
 

Kiekvieną kartą iškviečiant programą reikia prisistatyti – nurodyti savo vardą ir įvesti slaptažodį. 
Kiekvienai įmonei yra atskiras vartotojų sąrašas. Taip duomenys apsaugomi nuo nesankcionuoto 
naudojimo – kiekvienas vartotojas turi būti užregistruotas ir gali atlikti tik tuos veiksmus, kurie jam 
nėra uždrausti. Pagal teisę atlikti veiksmus kiekvienas vartotojas priskiriamas tam tikrai vartotojų 
grupei. 
Vartotojo vardas automatiškai įrašomas į žurnalą prie kiekvienos šio vartotojo įvestos operacijos. Taip 
galima tikrinti, kas kokią operaciją ir kada atliko. 

Pastaba: Meniu punktas Darbo vietos gali būti Jums neprieinamas, jei taip nurodyta Jūsų teisėse. Esant reikalui kreipkitės į 
Jūsų programos administratorių. 

Vartotojų grupių aprašymas 
 

1. Pasirinkite meniu Administratorius punkto Darbo vietos papunktį Vartotojų grupės. 

2. Naujai vartotojų grupei įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestai vartotojų grupei redaguoti 
pasirinkite ją sąraše, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Pastaba: Vartotojų grupės pašalinti negalima. 

3. Įveskite arba pataisykite duomenis laukuose Kodas ir Pavadinimas. 

 

4. Jei reikia, nurodykite, kokie veiksmai šios grupės vartotojams yra draudžiami, perkeldami meniu punktų 
pavadinimus iš sąrašo Leistini veiksmai į sąrašą Draudžiami veiksmai. Veiksmas iš vieno sąrašo į kitą 
perkeliamas spustelėjus jo pavadinimą pele ir paspaudus mygtuką > arba < arba nutempus jį į kitą sąrašą pele. 
Visus veiksmus iš kairiojo sąrašo į dešinįjį perkelsite mygtuku >>, o iš dešiniojo į kairįjį – mygtuku <<. 

Veiksmų sąrašo pradžioje yra meniu punktų pavadinimai, po jų – atskirų veiksmų pavadinimai. Uždraudus meniu 
punktą jis bus neprieinamas. Uždraudus atskirą veiksmą negalima atlikti tik jo, o atlikti kitus veiksmus šiame meniu 
punkte galima. Pavyzdžiui, uždraudus “Pirkimas (veiksmai)” pirkimo operacijas bus galima peržiūrėti, bet 
negalima įvesti, koreguoti, anuliuoti. 
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5. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 

Vartotojų aprašymas 
 

1. Pasirinkite meniu Administratorius punkto Darbo vietos papunktį Vartotojai. 

Atsidarys langas su vartotojų vardų sąrašu. Jei norite matyti ir slaptažodžius, paspauskite mygtuką-įrankį  (iš 
pradžių slaptažodžiai nerodomi tam, kad jų nepamatytų atsitiktiniai žmonės, kurie gali būti šalia Jūsų). Dar kartą 
paspaudus šį mygtuką-įrankį slaptažodžiai vėl nebus rodomi. 

2. Naujam vartotojui įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Anksčiau įvestam vartotojui redaguoti pasirinkite jį 
sąraše, po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 

Bus pateikta forma informacijai apie vartotoją įvesti arba redaguoti. 

 

Vartotojui pašalinti pasirinkite jį sąraše, po to paspauskite mygtuką-įrankį  ir į klausimą “Šalinti?” atsakykite 
OK. 

Pastaba: Negalima redaguoti informacijos apie save, t.y. apie vartotoją, kurio vardas buvo nurodytas iškviečiant 
programą. 

3. Įveskite arba pataisykite duomenis. Šifrą galima įvesti tik naujam vartotojui, po to jis nekeičiamas. 

Pastaba: Šifras naudojamas kaip papildomas identifikatorius vartotojų duomenų bazėje. Dirbant toliau su programa 
jis nenaudojamas. 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. 
 

10.2. Duomenų indeksavimas ir suspaudimas 
 

Perindeksuoti duomenis gali reikėti, jei dėl kokių nors techninių arba programinių sutrikimų 
pažeidžiami programos APSKAITOS ASISTENTĖ duomenų indeksai. Tai gali pasireikšti pranešimais 
apie indeksavimo klaidas (anglų kalba). Duomenims perindeksuoti pasirinkite meniu 
Administratorius punkto Duomenų rinkiniai papunktį Indeksavimas ir į klausimą “Perindeksuoti 
duomenis?” atsakykite Yes. 
Suspausti duomenis gali būti naudinga, jei Jūs daug redagavote ir šalinote duomenis. Šalinimo metu jie 
iš duomenų bazių fiziškai nepašalinami, o tik pažymimi šalinti. Kai tokių nenaudojamų duomenų 
susikaupia daug, sulėtėja darbas su duomenų bazėmis. Suspaudžiant duomenis, pažymėti įrašai 
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pašalinami fiziškai ir nebetrukdo. Tam pasirinkite meniu Administratorius punkto Duomenų 
rinkiniai papunktį Suspaudimas ir į klausimą “Suspausti duomenis?” atsakykite Yes. 

Kai reikia ir perindeksuoti, ir suspausti duomenis, galite pasirinkti to paties meniu punkto papunktį Indeksavimas ir 
suspaudimas. 
 

10.3. Rezervinis duomenų kopijavimas 
 

Rekomenduojama reguliariai daryti rezervines duomenų kopijas diskeliuose. Kuo daugiau duomenų Jūs įvedate, tuo dažniau 
reikėtų juos kopijuoti, kad Jūsų rezervinė kopija neatsiliktų labai daug. Tada, praradę duomenis kompiuteryje (pavyzdžiui, 
dėl kompiuterio gedimo), galėsite atstatyti juos iš kopijos ir iš naujo įvesti tik tai, ką buvote įvedę po paskutinio kopijavimo. 

Kopijavimas 

1. Pasirinkite meniu Administratorius punkto Duomenų rinkiniai papunktį Kopijos darymas ir į klausimą 
“Darysite kopiją?” atsakykite Yes. 

2. Paspauskite mygtuką Ieškoti ir pasirinkite katalogą, į kurį kopijuosite. 

3. Paspauskite mygtuką Vykdyti. 

Kopijos duomenys gali būti suspaudžiami su programomis ARJ.EXE arba 7ZIP.EXE. Priklausomai nuo parametrų, 
gali būti sukuriami failai, kurie tilptų pavyzdžiui 1,44 MB diskelyje, todėl gali gautis keli failai. Prieš kiekvieno 
naujo failo sukūrimą programa paklaus “OK to process next volume?”. Atsakydami parašykite “Y” ir paspauskite 
Enter. 

Automatinis kopijavimas 

Parametruose galima nurodyti, kad duomenų kopija būtų daroma automatiškai kiekvieną kartą, kai paskutinis 
vartotojas baigia darbą su įmone. Žr. skyriaus “3.3. Parametrų nustatymas” dalį “Sistema”. 

Atstatymas iš kopijos 

1. Pasirinkite meniu Administratorius punkto Duomenų rinkiniai papunktį Atstatymas iš kopijos ir į klausimą 
“Atstatysite iš kopijos?” atsakykite Yes. 

2. Paspauskite mygtuką Ieškoti ir pasirinkite katalogą, kuriame yra kopija. 

3. Paspauskite mygtuką Vykdyti. 
 

10.4. Duomenų importas 
 

Programoje APSKAITOS ASISTENTĖ duomenis galima importuoto dviem būdais: naudojant meniu 
Administratorius punkto Duomenų rinkiniai papunktį Duomenų importas arba tiesiogiai iš lentelės, 
į kurią norite importuoti duomenis.  
Pirmuoju būdu galima importuoti į Atsiskaitymų įvedimą, bendrojo žurnalo ir kontrahentų duomenis. 
Šiuos duomenis galite importuoti periodiškai - pavyzdžiui kas mėnesį papildyti bendrąjį žurnalą įrašais 
apie darbo užmokestį. Šiuo būdu galima importuoti duomenis ir iš kitų programų, pavyzdžiui skirtų 
viešbučiams ar restoranams. 
Antruoju būdu patogu naudotis, įvedant registrų duomenis darbo su programa pradžioje.  

Pirmasis duomenų importo būdas 
Jei turite DBF formato failus su papildomais bendrojo žurnalo įrašais ir kontrahentų duomenimis, juos 
galite importuoti. Šie duomenys bus įrašyti į Atsiskaitymų įvedimą, bendrąjį žurnalą ir kontrahentų 
registrą. Failų struktūra turi būti tokia pat, kaip yra programoje APSKAITOS ASISTENTĖ. Duomenys 
importuojami taip: 

1. Pasirinkite meniu Administratorius punkto Duomenų rinkiniai papunktį Duomenų importas. 

Atsidarys langas su ankstesnių importuojamų duomenų sąrašu. 

2. Duomenims apie naują importą įvesti paspauskite mygtuką-įrankį . Ankstesniems duomenims peržiūrėti arba 
redaguoti pasirinkite reikiamą eilutę sąraše ir po to pasirinkite skyrelį Redagavimas. 
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3. Įveskite šiuos duomenis: 

Kodas – importuojamų duomenų kodas, 

Laukai atskirti – pasirinkite kokiu simboliu atskirti laukai importuojamuose failuose. 

Pavadinimas – importuojamų duomenų pavadinimas, 

Buh. apyvartų failas – failo, kuriame yra bendrojo žurnalo įrašai, vardas. Paspaudę šalia esantį mygtuką Ieškok 
galite pasirinkti failą iš sąrašo. 

Kontrahentų failas – failo, kuriame yra duomenys apie kontrahentus, vardas. Paspaudę šalia esantį mygtuką 
Ieškok galite pasirinkti failą iš sąrašo. 

Atsiskaitymų failas – failo, kuriame yra importuuojami įrašai, vardas. Paspaudę šalia esantį mygtuką Ieškok 
galite pasirinkti failą iš sąrašo. 

 

4. Įvestiems duomenims išsaugoti paspauskite mygtuką-įrankį . 

5. Duomenims iš nurodytų failų importuoti paspauskite mygtuką-įrankį . 

Duomenys bus pridėti prie Jūsų bendrojo žurnalo ir kontrahentų registro. Jei ko nors trūksta (pavyzdžiui, jei 
importuojamuose duomenyse naudojama valiuta, kurios nėra Jūsų valiutų registre), programa apie tai praneš ir 
duomenys importuoti nebus. Turėsite pirmiausia įvesti trūkstamus duomenis, o po to vėl atlikti importą. 

6. Į sąrašą grįšite pasirinkę skyrelį Sąrašas. Langui uždaryti paspauskite Esc arba mygtuką  dešiniajame viršutiniame 
lango kampe. 

Antrasis duomenų importo būdas 

Jei atidarius lentelę, įrankių mygtukas  yra aktyvus, į ją galite importuoti papildomus duomenis. 
Programa APSKAITOS ASISTENTĖ leidžia importuoti DBF formato ir tekstinius failus. Šių failų 
duomenų struktūra turi atitikti lentelės, į kurią importuosite failus, duomenų struktūra. Duomenys 
importuojami taip: 

1. Atidarykite lentelę, į kurią importuosite duomenis, langą. Atsidarys langas su duomenų sąrašu. 

2. Duomenims apie naują importą įvesti paspauskite mygtuką-įrankį.  Atsidarys duomenų importo langas. 
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3. Paspauskite mygtuką Parametrai ir įveskite duomenis apie importuojamą failą: 

Importo šaltinio tipas –  pasirenkamas iš sąrašo. Galima importuoti tekstinius ir DBF formato failus.  

Importo failas – importuojamo failo adresas ir pavadinimas. Jį galite užrašyti patys arba paspaudžius šalia 

esantį paieškos mygtuką , rasti savo kompiuteryje.  

Paspauskite mygtuką Pasirinkti. Importuojamo failo tipą, pavadinimą ir adresą pamatysite importo lango laukuose 
atitinkamai Importo tipas, Failo vardas ir Kelias.   

Lauke Duomenis importuojami į lentelę pamatysite lentelės, į kurį importuosite duomenis, pavadinimą. 

Pastaba  – Jūsų pastaba apie duomenų importą. 

Lentelėje Duomenų struktūra pateikta lentelės, į kurią importuosite duomenis struktūra:  

Lauko pavadinimas – lentelės lauko (stulpelio) pavadinimas, 

Lauko Nr. – lentelės lauko numeris eilės tvarką. Jį galite pakeisti, priklausomai nuo importuojamų 
duomenų struktūros,  

Konstanta – pažymėkite šį laukelį, jeigu norite, kad lauko reikšmė būtų vienoda visiems įrašams,  

Konstantos reikšmė – jei pažymėjote laukelį Konstanta, į šį lauką įrašykite lauko reikšmę.  

Lentelėje Importuojamų duomenų pirmos eilutės duomenis rodomi importuojamo failo pirmos eilutės įrašai: 

Lauko Nr.  – importuojamo failo lauko (stulpelio) numeris eilės tvarka, 

Reikšmė – importuojamų duomenų pirmos įrašų eilutės reikšmės. 

4.  Patikrinkite, ar sutampa lentelės ir importuojamo failo duomenų struktūros.  



Vartotojo vadovas 

 183 

Paspauskite mygtuką Peržiūra, pamatysite duomenis, kurie bus importuoti. Pažiūrėkite, ar lauko reikšmės atitinka 
lauko pavadinimus. Jei ne, tai lentelėje Duomenų struktūrą galite pataisyti laukų eiliškumą (pakeiskite Lauko 
Nr.) arba išvis nerodyti lauko (pažymėkite Laiko Nr. lygu 0). 

5. Jeigu norite papildomai formatuoti importuojamus duomenis, paspauskite mygtuką Formatas. Nurodykite 
papildomą formatavimą: 

Importas iš tekstinio failo – pažymėkite žymėjimo laukelį Tekstiniai laukai išskiriami specialiu simboliu, jei 
norite išskirti tekstinius laukus. Laukelyje Atskyrimo simbolis nurodykite simbolių 
(paprastai naudojamas    “   simbolis), 

Loginių laukų reikšmių simboliniai atitikmenys – jei naudojate loginius laukus (“Taip” ir “Ne”), nurodykite, ką 
atitinka jų reikšmės. Įrašykite reikšmes į laukus Reikšmė “Taip” ir Reikšmė “Ne”. 
(Paprastai reikšmei “Taip” atitinka 1, reikšmei “Ne” – 0), 

Perkoduoti tekstinius laukus  – tekstinių laukų perkodavimas iš KBL. 

Jei duomenis įvedėte teisingai, paspauskite mygtuką Pasirinkti. 

6. Paspauskite mygtuką Importuoti ir į klausimą “Importuoti duomenis?” atsakykite “Yes”. Duomenis bus importuoti. 

7. Jeigu norite peržiūrėti ir atspausdinti importo protokolą, paspauskite mygtuką Protokolas. Atsidarys langas, kuriame 
pamatysite duomenis apie importą: 

 duomenų importo datą ir laiką, 
 importo failo tipą, 
 importo failo adresą ir pavadinimą, 
 importuotų laukų sąrašą, 
 rezultatą, 
 jei nepavyko importuoti, priežastį. 

Paspauskite mygtuką Spausdinti, jei norite spausdinti protokolą; jei ne, paspauskite mygtuką Nutraukti. 
8.  Norėdami uždaryti duomenų importo langą, paspauskite mygtuką Nutraukti.  

 

10.5. Darbo vietos išinstaliavimas 
 

Darbo vietos išinstaliavimas yra veiksmas, priešingas programos registracijai. Kai Jūs pirmą kartą iškviečiate programą ir ją 
užregistruojate (žr. “2.2. Programos iškvietimas”), Jūs gaunate teisę naudotis visomis programos funkcijomis, įskaitant 
spausdinimą. Atsisakyti registracijos (o tuo pačiu ir spausdinimo galimybės) gali reikėti perkeliant programą APSKAITOS 
ASISTENTĖ į kitą kompiuterį, perduodant kompiuterį kitiems asmenims ir kitais panašiais atvejais. Tai daroma pasirinkus 
meniu Administratorius punktą Darbo vietos išinstaliavimas ir atsidariusiame lange paspaudus mygtuką Išinstaliuoti 
programą. Programa praneš Jums kodą, kurį turėsite perduoti, registruojant programą kitą kartą. Vėliau galėsite 
užregistruoti programą taip pat, kaip darėte tai pirmą kartą. 
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11. PAPILDOMOS FUNKCIJOS 

11.1. Kalkuliatorius 
 

Pasirinkite meniu Administratorius punktą Kalkuliatorius arba paspauskite mygtuką F4. 
Atsidarys langas, panašus į įprastą kalkuliatorių. Skaičius ir aritmetines operacijas galite 
įvesti klaviatūra arba spausti kalkuliatoriaus mygtukus pele. Kai kurių mygtukų reikšmės: 

[C] Atsisakyti paskutinės operacijos. 
[MC] Išvalyti atmintį (kai atmintyje yra koks nors skaičius, ties kalkuliatoriaus ekranu 

rodoma raidė M). 
[MF] Paimti skaičių iš atminties. Skaičius atmintyje lieka. 
[M+] Pridėti ekrane rodomą skaičių prie atmintyje esančio skaičiaus. 
[M Atimti ekrane rodomą skaičių iš atmintyje esančio skaičiaus. 
[] Pakeisti ženklą. 
[%] Skaičiuoti procentus. Įveskite, kiek procentų norite suskaičiuoti, paspauskite 

[x], įveskite skaičių, kurio procentus skaičiuojate ir paspauskite [%]. 

 

Skaičiavimų pavyzdžiai (prieš kiekvieną skaičiavimą paspauskite [C]): 
 

123+456789 = 210 123  [+]  456  []  789  [=] 

45.6 x 7.89 = 359.784 45  [.]  6  [x]  7  [.]  89  [=] 

3 : 4 = 0.75 []  3  [ / ]  4  [=] 
(25) x 40 +100   x   1  = 50 
             9                    2 

[]  25  [x]  40  [+]  100  [ / ]  9  [ / ]  2  [=] 

150 x 20% = 30 20  [x]  150  [%] 

(12 x 4) – (20 : 2) = 38 12  [x]  4  [=] [M+]  20  [ / ]  2  [=] [M]   
[MF] [MC] 

     
144    = 12 144  [] 

 

11.2. Kalendorius 
 

Pasirinkite meniu Administratorius punktą Kalendorius 
arba paspauskite mygtuką F3. Atsidarys langas su einamojo 
mėnesio kalendoriumi, kuriame išskirta šios dienos data. 
Mygtukų reikšmės yra šios: 

< Month Parodyti ankstesnį mėnesį. 
Month > Parodyti kitą mėnesį. 
< Year Parodyti ankstesnių metų tą patį mėnesį. 
Year > Parodyti kitų metų tą patį mėnesį. 
Today  Grįžti prie einamojo mėnesio ir šios dienos. 

 
 

 

11.3. Pagalba 
 

Dirbdami su programa APSKAITOS ASISTENTĖ, Jūs galite bet kuriuo momentu iškviesti pagalbą – 
darbo su programa žinyną, pateikiamą kompiuterio ekrane. Jame yra ta pati informacija kaip šiame 
vartotojo vadove. Darbo su pagalba principai yra tie patys, kaip kitose Windows terpės programose. 
Čia trumpai juos aprašysime. 
Pagalbai iškviesti paspauskite klavišą F1. Pagalba yra kontekstinė, t.y. priklausomai nuo to, koks 
langas yra atidarytas, pateikiamas atitinkamas žinyno skyrius. Jei joks langas neatidarytas, parodoma 
surūšiuota pagal abėcėlę žinyno rodyklė (žr. žemiau apie mygtuką Index). Pagalbos langas turi savo 
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meniu ir mygtukus. Meniu paprastai retai naudojamas, todėl jo čia neaprašome (apie jį galite paskaityti 
kur nors kitur, kur aprašomas darbas su Windows sistema). Mygtukų reikšmės yra šios: 

Contents Parodyti žinyno turinį. Jis yra toks pat kaip šio vadovo turinys. 

Index Parodyti pagal abėcėlę surūšiuotą žinyno rodyklę. Atsidarys langas Help Topics, kuriame yra du skyreliai – 
Index ir Find. Skyrelyje Index pateikiami tie patys skyrių pavadinimai kaip ir turinyje, tik surūšiuoti pagal 
abėcėlę. Pasirinkus pavadinimą ir paspaudus mygtuką Display bus parodytas pasirinktas skyrius. Skyrelyje 
Find abėcėlės tvarka pateikiami visi žodžiai iš žinyno. Jame galite ieškoti informacijos pagal žodį arba frazę. 
Nurodžius žodį arba frazę, rodomas skyrių, kuriuose jie yra, sąrašas. Pasirinkus skyriaus pavadinimą ir 
paspaudus mygtuką Display bus parodytas pasirinktas skyrius. 

Pirmą kartą pasirinkus skyrelį Find atsidarys langas Find Setup Wizard. Jame pranešama, kad Windows 
sistema pirmiausia turi sukurti visų žodžių sąrašą. Paspauskite mygtuką Next, po to mygtuką Finish, ir žodžių 
sąrašas bus sudarytas. Jame bus visiškai visi žodžiai, įskaitant prielinksnius, jungtukus ir visas vartojamas 
žodžių formas. 

Back Grįžti į prieš tai rodytą žinyno skyrių. 

Print Spausdinti žinyno skyrių. Atsidarys langas spausdinimo parametrams nurodyti. Spausdinimui pradėti 
paspauskite jame mygtuką OK. 

 Parodyti ankstesnį žinyno skyrių (pagal tvarką, nurodytą turinyje).

 Parodyti kitą žinyno skyrių. 
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12. DOKUMENTŲ SIUNTIMAS E-PAŠTU 

12.1. Funkcionalumo aprašymas 
 

Dokumentų siuntimo  e-paštu modulis, toliau tekste modulis, leidžia kontrahentui elektroniniu 
paštu, nurodytu kontrahento kortelėje adresu, automatiškai išsiųsti pranešimą su prikabintu ką tik 
suformuotu  dokumentu. Tai gali būti sąskaita faktūra ar kita kokia nors ataskaita. 

Modulis – tai pagalbininkas paruošiant e-pašto pranešimą išsiuntimui ir jį išsiunčiant, tačiau pats 
tiesiogiai to pranešimo adresatui nesiunčia. Pagal turimus duomenis ir Programos nustatymus 
suformuojami duomenys  e-laiškui ir jie perduodami aktyvuotai e-pašto kliento programai, kurios 
pagalba ir atliekamas e-laiško išsiuntimas. Kompiuteryje turi būti įdiegta ir sukonfigūruota bei 
aktyvuota e-pašto kliento aptarnavimo sistema, pavyzdžiui Outlook Express, Windows  Live Mail, 
Mozilla Thunderbird ar kita panaši. Jei e-pašto kliento programa neaktyvi – ji aktyvuojama. 

Tokiu būdu naudotojas, prieš išsiunčiant laišką adresatui, turi pilną galimybę ne tik matyti visą 
laiško turinį, bet ir esant reikalui jį pakoreguoti pagal savo poreikį, pridėti ar pašalinti adresatus,  pridėti 
reikiamus papildomus dokumentus. E-pašto siuntimo kataloge talpinami išsiuntimui skirti failai. 

Proceso metu generuojamas pranešimo formavimo bei aktyvuojamas pranešimo siuntimo (e-mail 
klientinės dalies)  langai. Jei prikabinamas failas  nenurodytas - peržiūrimas e-pašto siuntimo katalogas 
ir leidžiama pasirinkti iš ten esančių failų. Pranešimo failą galima pasirinkti ir pranešimo formavimo 
lange ant failo vardo eilutės nuspaudus "DblClick". Jei ten yra tik vienas  failas  - jis automatiškai 
paimamas iš karto. Perduotas e-paštu failas bus automatiškai perkeliamas į kitą katalogą saugojimui. 

Pranešimo tekstas gali būti suformuotas ir  patalpintas tekstiniame faile-šablone. Pranešimo šablono 
failo PVZ: 

 
Kuriame kataloge įrašyti siunčiamus failus, kur juos perkelti po išsiuntimo, kokiame faile saugomas 

pranešimo tekstas ir kitus parametrus nustatyti padės aptarnaujantis atstovas. 
 Pranešimo tekste galima naudoti išraiškas ir funkcijas. (žiūr.  p.5. „Pranešimų Funkcijos“).  

12.2. Failų siuntimo e-paštu iškvietimas 
 
Failo siuntimo iškvietimas iš spausdinimo formos, pažymėjus „Perdavimas e-paštu“. 

 
Tada paspaudus mygtuką [Spausdinti] ir suformavus dokumentą – pereinama į siuntimo e-paštu 
procedūrą. 

PDF tipo ataskaita paprastai formuojama foniniame režime ir  nepriklauso nuo programos 
Apskaitos Asistentė būklės, todėl kai uždaromas ataskaitos peržiūros langas, paprastai ji dar būna 
nesuformuota. Tokiuo atveju pereinama į dokumento laukimo režimą. 
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Formuojamai PDF ataskaitai suteikiamas pavadinimas jokios reikšmės neturi – nurodytame 
kataloge laukiama pasirodant naujausio PDF‘o.  

 
 
Laukiama kol reikiamas dokumentas bus suformuotas arba pasibaigs tam skirtas laikas. 
Jei per duotą laiką dokumentas nesuformuojamas – parodomas atinkamas pranešimas ir 
laukimas automatiškai nutraukiamas.Parodomas pranešimas, kad dokumentas dar 
nesuformuotas: 

 
Paspaudus [Yes] – vėl pereinama į dokumento laukimo režimą. 
 
Laukimą galima nutraukti ir rankiniu būdu, paspaudus [Baigti]. 
Jei reikiamas dokumentas nesuformuojamas – pereinama į e-pašto siuntimą be prikabinto 
nurodyto dokumento. 

 
Pranešimo formavimo langas. Visą šiame lange rodomą informaciją galima koreguoti. 
 

 
Paspaudus mygtuką [Siųsti]  pradžioje vykdomas prisijungimas prie e-pašto sistemos. Apie  tai 
informuoja atitinkamas pranešimas. 

 
Tik įvykus prisijungimui - aktyvuojamas  pranešimo siuntimo langas kliento e-pašto 
aptarnavimo sistemoje ir galima pilnai tvarkyti bei išsiųsti pranešimą. Pateiktame PVZ – 
Windows Live Mail langas. 
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Šiame lange paspaudus mygtuką [Send] – laiškas išsiunčiamas adresatui. 
 

 
 
 
 

Pastaba 
 

Jei sistema ilgesnį laiką negali prisijungti, stringa – gali būti kad Jūsų e-pašto aptarnavimo sistema 
yra kuo nors užimta ir tam nepasiruošusi. Tokiuo atveju rekomenduojama joje paspausti 
[Send/Receive] pasirenkant „All email acounts“ 
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