
INSTRUKCJA OBSŁUGI
LIST PRZYJĘTYCH SKŁADEK

W 2024 ROKU



ROZPOCZĘCIE PRACY Z PLIKIEM

Do prawidłowej pracy z plikiem wymagana jest obsługa makr w programie excel.

Przy uruchamianiu pliku należy Włączyć zawartość.

Plik najlepiej umieścić w jakimś katalogu, ponieważ w lokalizacji pliku na dysku będą 
automatycznie zapisywać się pliki pdf odpisu procentowego i miesięcznego rozliczenia.

Powinien być zainstalowany w komputerze czytnik plików PDF najlepiej Acrobat Reader.

Należy 

włączyć zawartość



PANEL NAWIGACYJNY

Rozpoczęcie wprowadzania danych do 

listy przyjętych składek (otwiera 

formularz)

Wykonuje automatycznie miesięczny 

odpis procentowy 

Wykonuje automatycznie miesięczne 

rozliczenie znaków



FORMULARZ SKŁADEK
Rozpoczynamy od wyboru miesiąca

Uzupełniamy wskazane dane

Wpisujemy dzień miesiąca (1-31) – pozostała część 
daty uzupełni się automatycznie w liście

W przypadku wydawania duplikatu zaznaczamy

Wybieramy składki, wpisowe, legitymacje

Automatyczne podsumowanie wartości składek

• Zapisz do listy - po kliknięciu dane zapisują się do listy 
     (guzik będzie aktywny po wypełnieniu obowiązkowych pól)

• Wyczyść cały formularz – po kliknięciu „czyści” pola 
formularz

• Wyczyść składki – po kliknięciu usuwa wybór składek

• Zamknij formularz – po kliknięciu zakończy pracę z 
formularzem



ODPIS PROCENTOWY

Krok 1 – należy wpisać 
nr miesiąca, za który 
chcemy przygotować 
odpis procentowy

Krok 2 – należy wpisać 
wysokość odpisu 
procentowego koła

Krok 3 – Zostanie automatycznie przygotowany odpis procentowy. 
Plik w formacie pdf zostanie automatycznie zapisy. 

Krok 4 –  Plik można wydrukować, a 
nazwa pliku jest automatycznie 
nadawana – zawiera nr miesiąca oraz 
datę utworzenia 



ROZLICZENIE MIESIĘCZNE

Krok 1 – należy 
odpowiedzieć

Krok 3 – należy 
wprowadzić nr rozliczenia 
np. 1(co odpowiada nr 
miesiąca)

Krok 5 – Zostanie 
automatycznie 
przygotowane 
rozliczenie znaków. 
Plik w formacie pdf 
zostanie 
automatycznie 
zapisany

Krok 6 –  Plik można 
wydrukować, a 
nazwa pliku jest 
automatycznie 
nadawana – 
zawiera nr miesiąca 
oraz datę 
utworzenia 

Krok 2 – należy wpisać 
nr miesiąca, za który 
chcemy przygotować 
rozliczenie znaków

Krok 4 – nie występuje, jeżeli w kroku 1 odpowiemy „NIE”

Krok 4 – należy 
wprowadzić nr duplikatu 
zezwolenia



PODSUMOWANIE LIST SKŁADEK

Pokazuje sumaryczne dane każdego miesiąca oraz tworzy podsumowanie roczne.

Dodatkowo pokazuje liczbę członków.



PEŁNA LISTA 

Ta lista zawiera dane osób ze wszystkich list. 

Umożliwia wyszukanie osób i wskaże miesiąc, 
wartość opłaconej składki oraz pozycję na liście.

Zakres danych posortowany jest wg nazwiska.

Lista odświeża się przy każdorazowym uruchomieniu 
pliku.



DZIĘKUJĘ ZA UWAGĘ

Opracowała: Agata Piotrowicz
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