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1. Paskirtis

Sis pradziamokslis trumpai paaiskina, kaip pradéti dirbti su buhalterinés apskaitos programa
Bitent, ir nurodo pagrindinius darbo su programa etapus: Zinyny apraSyma, pradiniy likuciy
suvedima bei kasdienj darbg su tipinémis Gkinémis operacijomis.

Pagrindiniai programos moduliai (Zinynai, Prekyba, Atsiskaitymai, Liku¢iai, Finansai,
Personalas, Formos ir kt.) pasiekiami i$ virSutinés meniu juostos (Zr. 1 pav.).

Zinynai Uzsakymai Prekyba iMAS Atsiskaitymai Likuéiai Turtas Atlyginimai Personalas Blankai Finansai Formos Analizé Transportas Duomenys Servisas Konfigaracija
BB gt 2] O B &l v n B E = |z Mz s F=| 1§53  » | % | Pagaba www.butenta.lt

1 pav. Programos ,Bltent” meniu juosta

2. ParuoSiamieji veiksmai

PrieS pradedant registruoti Ukines operacijas, programoje Butent butina atlikti du
paruoSiamuosius veiksmus:
. Aprasyti Zinynus.
° Suvesti visy sgskaity pradinius likucius.

Toliau Siame dokumente apraSsoma rekomenduojama Zinyny pildymo tvarka (zr. 3 skyriy) ir

pradiniy likuciy suvedimo budas (Zr. 4 skyriy).

3. Zinyny aprasymas

3.1. Rekomenduojama zZinyny aprasymo eilés tvarka
Zinynus rekomenduojama aprasyti $ia eilés tvarka:
1. Saskaity planas (Programos moduliai > Zinynai - Saskaity planas).
2. Klienty kortelés (tiekéjai, pirkéjai) (Programos moduliai = Zinynai - Klienty tipai, Klienty
grupés, Klientai).
3. Prekiy ir paslaugy asortimentas (Programos moduliai - Zinynai - Prekiy tipai, Prekiy grupés,
Prekes).
Sandéliy sukirimas (Programos moduliai = Zinynai - Sandéliai).
Galimy tkiniy operacijy apra$ymas (Programos moduliai = Zinynai = Prekybos operacijos).

Darbuotojy korteliy apradymas (Programos moduliai = Zinynai = Darbuotojai).

N o v B

Saskaity korespondencijy nurodymas — zr. 3.2 skyriy.
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3.2. Saskaity korespondencijy nurodymas

Pagrindinés buhalterinés saskaitos, kurios formuojasi pagal nutyléjimg, nurodomos
(Programos moduliai = Zinynai = Pagrindinés saskaitos).

Jeigu jmoné atlieka operacijas, kuriy korespondencija turi skirtis nuo nurodytosios
pagrindinése sgskaitose, tuomet prie konkreciy operacijy, prekiy ar klienty galima nurodyti kitus
sgskaity debetus ir kreditus (laukai savik. D ir savik. K).

Jei ta pati sgskaita nurodyta prie keliy objekty, korespondencija formuojama pagal prioritetine
tvarka. Pagal nutyléjimg programa taiko Siuos prioritetus (nuo auksciausio iki Zemiausio):

Klientas (tik skolos sgskaitos).

Prekybos operacija.

Prekeés kortele.

1.
2.
3
4. Prekiy grupé.
5 Prekiy tipas.
6 Sandélis.
7 Pagrindinés sgskaitos.
Pavyzdys. Jei prie prekés nurodytas savikainos debetas 204, o preké pajamuojama j sandélj,
prie kurio nurodytas savikainos debetas 208, pirmenybé teikiama prie prekés nurodytam debetui.

Susiformuoja finansinis jrasas D204 K443.

4. Pradiniy likuciy suvedimas

4.1. Bendrieji principai

Prekybiniy skoly (skoly tiekéjams ir pirkéjy skoly pagal sgskaitas faktliras) bei atsargy pradiniai
likuciai visada suvedami tik per prekybos modulj: skolos tiekéjams ir atsargy likuciai — per prekiy
pajamavimg, o pirkéjy skolos — per prekiy iSlaidavimg (Programos moduliai = Prekyba = Prekiy
pajamavimas / Prekiy iSlaidavimas).

Visi kiti sintetiniy saskaity likuc¢iai — ilgalaikio turto jsigijimo savikaina, ilgalaikio turto
sukauptas nusidévéjimas, atskaitingy asmeny likutis, avansu gauty ir avansu sumokeéty sumy likutis,
sukauptos pajamos ir sgnaudos (kai pradiniai liku¢iai vedami ne mety pradziai), jsiskolinimas
biudZetui ir darbuotojams ir pan. — suvedami tiesiai j finansines operacijas (Programos moduliai -
Finansai = Finansinés operacijos).

Pradinius likucius galima suvesti tik per tarpine sgskaitg. Pavyzdziui, jei 1230 sgskaitos likutis

2019 01 01 d. yra 65 000 EUR, o 1237 sgskaitos — 13 000 EUR, daromi Sie jrasai:
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D1230 ir K700 = 65 000 EUR.
D700 ir K1237 =13 000 EUR.

4.2. Skoly tiekéjams suvedimas
Skolos tiekéjams suvedamos per prekybos modulj, prekiy pajamavimg (Programos moduliai
- Prekyba - Prekiy pajamavimas).
Jvedant skolg tiekéjui, dokumento kortelés laukuose nurodykite:
° Prekybos operacija — Skola tiekéjui.
° Kiti dokumento Nr. — tiekéjo sgskaitos faktiros, pagal kurig susidaré skola, numeris.
. Preké — pasirenkama preké skola (Zinynuose turi blti aprasyta kaip preké be skai¢iuojamo
likucio).
° Kiekis — visada 1 (vienas vienetas).

° Kaina — jraSomas skolos dydis.

(% PREKIU PAJAMAVIMAS =N EeR (==
Dok raidé Data |2025.12.31 00:00 Dok. Nr. P2001/090 [isar Ser. VISO EUR
Operacija  Skola tiekejui Kiti dak. Mr. Oivaz 500.00

) . ) PVIM
Pagrindiniai duomenys Pajamavimo sanaudos VaZtaraZio informacija Importas Be PVM
Tiekéjas UADB TestAAs Gavéjas Nuolaida
Sandélis Pasl Moketi 7 500.00
Kita data PVM kodas ?[?2?_%5‘_3}2 EUR
Vadybininkas Dok. tipas Stovis 500.00
Auto Rida Skola
Prekes Atsiskaitymas Finansinés operacijos Kiti duomenys
Preke Pavadinimas Artikulas  Mat v Kiekis Kaina Val P PVM % At PVM kod: Nuol. % Suma PVM Suma Wiso UZs. Patv.  Savikaina Val MaZmen &
M 233 Skold vnt 1.000) 500.00000|EUR 500.00 500.00
W
< >
1
Koreguoti Importucti UZsakymai [radyti 185 Baigti

2 pav. Skolos tiekéjui suvedimo langas (Prekiy pajamavimas)

Skolas tiekéjams galima suvesti pagal kiekvieng sgskaitg faktlirg atskirai arba jvesti bendrg
skolg (jei ji susideda i$ keliy dokumenty) — tokiu atveju, suderinus tiekéjo skolg tam tikrai datai, ji

fiksuojama vienu dokumentu, neiSskaidant pagal kiekvieno dokumento gavimo data.
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Suvedus dokumentg, suformuojama finansiné operacija. Visy buhalteriniy sgskaity pradiniai
likuciai suvedami per tarpine saskaitg (Siuo atveju — 700, taciau tai gali bati bet kuri kita balansiné

ar uzbalansiné saskaita).

4.3. Pirkejy skoly suvedimas
Pirkéjy skolos suvedamos per prekybos modulj, prekiy islaidavimg (Programos moduliai -
Prekyba = Prekiy iSlaidavimas).
Jvedant pirkéjo skolg, dokumento kortelés laukuose nurodykite:
° Prekybos operacija — Pirkéjo skola.
° Kiti dokumento Nr. — sgskaitos faktdros, pagal kurig susidaré pirkéjo skola, numeris.
° Preké — pasirenkama preké skola (Zinynuose turi blti aprasyta kaip preké be skai¢iuojamo
likucio, Zr. Zinyng ,,Prekés”).
° Kiekis — visada 1 (vienas vienetas).

° Kaina — jraSomas skolos dydis.

(% PREKIY I5LAIDAVIMAS E=REER—=
Dok raidé Data |2025.12.31 00-00 Dok. Nr. 0000013 isaF Ser. VISO EUR
Operacija  Pirkéjo skola Kiti dok. Mr. [Tivaz 100.00

o PVM
Pagrindiniai duomenys Vaztara&€io informacija Eksportas Be PVM
Tiekéjas Gavéjas UAB TestAAs Nuolaida
Sandslis Pasl Sandélis Moketi i 100.00
Kita data PVM kodas 982?%5%? EUR
Vadybininkas Dok tipas Stovis 100.00
P Skola
Auto Rida
Prekés Afsiskaitymas Finansinés operacijos Kiti duomenys
Preké Pavadinimas Artikulas  Mat v Kiekis Kaina Val P PVM % At PVM kod: Nuol. % Suma PVM Suma Viso UZs Pate  Savikaina Val Vartotojo &
233 (Skola vnt 1.000| 100.00000|ELR 100.00 100.00
v
< >
Koreguoti Importuoti Likuciai Iradyti = Baigh

3 pav. Pirkéjo skolos suvedimo langas (Prekiy islaidavimas)
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Pirkéjy skolas taip pat galima suvesti pagal kiekvieng saskaitg fakturg atskirai arba jvesti
bendra skolg (jei ji susideda i$ keliy dokumenty), suderinus pirkéjo skolg tam tikrai datai ir fiksuojant
jg vienu dokumentu, neiSskaidant pagal kiekvieno dokumento data.

Suvedus dokumentg, suformuojama finansiné operacija. Visy buhalteriniy sgskaity pradiniai
likuciai suvedami per tarpine saskaitg (Siuo atveju — 700, taciau tai gali bati bet kuri kita balansiné

ar uzbalansiné saskaita).

4.4. Atsargy likuCiy suvedimas

Visy atsargy likuciai — tiek prekiy, tiek tkio reikmeny (trumpalaikio turto) ar Zaliavy (iSskyrus

ilgalaikj turtg) — suvedami per Prekyba = Prekiy pajamavimas.

(% PREKIU PAJAMAVIMAS =N E=RE==)
Dok. raidé Data |2025.12.31 00:00 Dok. Nr. P1912/001 [isar Ser. VISO EUR
Operacija | Pradinis likutis Kiti dok. Nr. [livaz 67.11

—_ e e . PVM
Pagrindiniai duomenys Pajamavimo sanaudos VaztaraZcio informacija Importas Be PVM
Tiekéjas Gavéjas Nuolaida
Sandeélis s1 Moketi
Kita data PVM kodas gpmokes
Vadybininkas Dok tipas Stovis
Auta Rida Skola
Prekes Atsiskaitymas Finansines operacijos Kiti duomenys
Preké Pavadinimas Afikulas  Matv.  Kiekis Kaina Val P PVM % Afv PYMkodiMuol. %  Suma  PVM Suma Viso Uzs. Patv. Savikaina Val Maimen ~
2|Preke 1A vnt 1.000|  10.00000|EUR 10.00 10.00 30.58000|ELR | 30.58
3|Preke2B vnt 1.000 10.00000 |EUR 10.00 10.00 3.55000 [EUR 3.55
" 4|Preke 44 vt 1.000|  47.11000|ELR 47.11 47.11 47.11000[ELR | 47.11
v
< >
PVM kodas
Koreguoti Importuoti Uzsakymai |rasyti 2 Baigti

4 pav. Atsargy pradinio likucio suvedimo langas (Prekiy pajamavimas)

Jei su programa Bitent pradedama dirbti einamyjy mety sausio 1 d., pradiniy likuciy
dokumento data turi bati praéjusiy mety gruodzio 31 d.

Dokumento numerj suteikia pati programa. Operacija visada bus Pradinis likutis, o kito
dokumento numerj jmoneé gali nurodyti pagal savo vidine tvarka (Sis laukas néra privalomas).

Kitas bltinas laukas — Gavéjo sandélis. Jame pasirenkamas sandélis (jei jy yra keli), j kurj bus

suvedamos jmonés atsargos (pvz., trumpalaikis turtas — j dkio sandélj, zaliavos — j Zaliavy sandélj,
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perpardavimui skirtos prekés — j prekiy sandélj ir pan.). Kiekvienam atskiram sandéliui sukuriamas
atskiras dokumentas.

PASTABA. Jei atsargy asortimentas didelis arba likucius vienu metu suveda keli darbuotojai
skirtinguose kompiuteriuose, kiekvienas darbuotojas turi susikurti atskirg dokumenta, nes viename
pajamavimo dokumente vienu metu dirbti gali tik vienas vartotojas.

Atsargy likucius j tg patj sandélj taip pat galima suvesti keliais atskirais dokumentais, skirstant
juos pagal prekiy grupes ar tipus (pvz., masiny detaliy filtrus — j vieng dokumentg, vaZziuoklés dalis —
j kitg, aksesuarus —j trecig ir t. t., nors visos Sios prekés priklauso tam paciam sandéliui).

Finansinés operacijos suformuojamos taip: D 2 klasé ir K700 (savikainos debeto sgskaita
priklauso nuo programos konfigiracijos). Pagal nutyléjimg debetas formuojamas | saskaita,
nurodyta Zinyne (Programos moduliai = Zinynai - Pagrindinés saskaitos). Jei savikainos saskaita
nurodyta prie sandélio, debetas susiformuoja j tg sgskaitg, kuri nurodyta prie sandélio, j kurj

vedamas pradinis atsargy likutis.

4.5. Sintetiniy saskaity likuciy suvedimas
Sintetiniy saskaity likuciai, registruojami tiesiai bendrajame Zurnale (t. y. visi buhalteriniy
sgskaity likuciai, iSskyrus prekiy likucius bei skolas tiekéjams ir pirkéjams pagal dokumentus),
vedami per finansy modulio meniu punktg Finansinés operacijos (Programos moduliai = Finansai

-> Finansinés operacijos).

(%9 FINANSINES OPERACUIOS =N EER(==]
Visi 2019 2020 201 2022 2023 2024 2025 2026 2028
Gruodis
Data Klientas Turinys Debetas  Ser. Dok.lr. Kreditas  Ser. Dok.Nr. Suma Val Kur A~
2019.12.31 Pradinis likutis 2020.01.01 700 1237 13000.00|EUR
»2019.12.31 Pradinis likutis 2020,01.01 1230 700 65000.00 |EUR

5 pav. Finansinés operacijos langas su pradiniy likuciy jrasais

Jvedant sintetiniy sgskaity likucius, nurodykite:

. Data —jraso data (gali bati paskutiné ménesio diena arba, jei tai susije su avansiniu mokéjimu,
mokéjimo diena).

° Klientas — nurodomas tik tuo atveju, jei tai avansinio mokéjimo likutis, arba jei kliento
informacija reikalinga buhalterinés sgskaitos analitinei apskaitai.

° Turinys — laisvo teksto laukas; jis naudojamas tam, kad spausdinant apyvartos Ziniarascius

jrasas baty aiskiai identifikuojamas.
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5. Darbas su programa

Kasdienis darbas su programa apima tris etapus:
1.  Tipiniy Gkiniy operacijy fiksavimas.
2. Atlikty operacijy uztvirtinimas.

3.  Ataskaity generavimas.

5.1. Tipiniy ukiniy operacijy fiksavimas

1. Gaunamy saskaity registracija. Visos gaunamos sagskaitos registruojamos per Prekiy
pajamavima, nepriklausomai nuo to, ar tai paslaugy, ar atsargy pirkimas (Programos moduliai
- Prekyba - Prekiy pajamavimas).

2. ISraSomy sgskaity registracija. Visos pardavimo sgskaitos iSraSomos per Prekiy islaidavima,
nepriklausomai nuo to, ar parduodamos paslaugos, ar prekés is sandélio (Programos moduliai
- Prekyba - Prekiy islaidavimas).

3.  Trumpalaikio turto nurasymas. Atliekamas per Prekiy iSlaidavimg, analogiskai kaip ir
pardavimas, tik naudojant operacija Nurasymas. Naudojant Sig operacijg PVM
neformuojamas, dokumente néra skolos, todél skiriasi ir buhalteriniy saskaity
korespondencija (Programos moduliai = Prekyba - Prekiy islaidavimas).

4.  Spausdinimas. UZpajamavus ar iSlaidavus prekes bei paslaugas, galima atspausdinti pajamy ar
iSlaidy dokumentg; spausdinamo dokumento formg galima pasirinkti spausdinimo metu
(Programos moduliai - Duomenys - Spausdinti).

5. Kity finansiniy operacijy fiksavimas. Kitos finansinés operacijos (avansiniai mokéjimai,
buhalteriniy jrasy koregavimai, banko paltkany priskaitymas, atsiskaitymai su atskaitingais
asmenimis ir kt.) registruojamos per Finansai - Finansinés operacijos, jrasai daromi tiesiai j

bendrajj Zurnalg (Programos moduliai = Finansai = Finansinés operacijos).

5.2. Atlikty operacijy uztvirtinimas laikotarpio pabaigoje
Kiekvieno ataskaitinio ménesio pabaigoje programoje rekomenduojama atlikti Siuos
veiksmus:
1. Perskaiciuoti savikaing (Programos moduliai - Prekyba - Dokumenty savikainos
perskaic¢iavimas).
2. Atnaujinti likucius (Programos moduliai = Likuciai = Visy likuciy atnaujinimas).
3. Performuoti finansines operacijas (Programos moduliai - Prekyba — Finansiniy operacijy

formavimas).
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4, UZzdéti laikotarpio apsaugas (Programos moduliai = Prekyba —> Prekybos parametrai;
Programos moduliai = Atlyginimai - Darbo uZmokescio parametrai; Programos moduliai >
Finansai = Finansiniy operacijy parametrai). NurodZius apsaugos datg, programa neleis
koreguoti prekybos dokumenty, atlyginimy dokumenty ar finansiniy jrasy, kuriy data
ankstesné nei apsaugos data.

PASTABA. Kad prekybos dokumentai ir finansiniai jrasai sutapty, laikotarpio pabaigoje batina
nurodyti tg pacig duomeny apsaugos datg tiek prekybos dokumentams, tiek finansiniams jraSams.

Siuos veiksmus bitina atlikti, kai dél tam tikry prieZas¢iy praéjusio laikotarpio dokumentuose
pakeiCiama prekés savikaina, kiekis ir pan. Atlikus Siuos veiksmus, programa perskaiciuoja visus
vélesnius su preke susijusius dokumentus, atstatydama juose reikiamg savikaing ir atitinkamai

pakoreguodama susijusias finansines operacijas.

5.3. Ataskaity generavimas
Visos finansinés ataskaitos formuojamos is finansy modulio (Programos moduliai = Finansai).

Galima suformuoti Sias finansines ataskaitas:

1.  Apyvartos Ziniarasciai.

2. Analitiniai Ziniarasciai.

3. Kasos Ziniarasciai.

4.  Valiutiniai Ziniarasciai.

5. Klienty saskaity likuéiy Ziniarasciai.

6. Zurnalas — orderis (,,$achmatiné lentelé”).

7.  Sintetiniy sgskaity Ziniarastis.

8. Didzioji knyga.
Prekybos ataskaitos formuojamos i$ Prekybos, Atsiskaitymy ir Likuciy moduliy.
Prekybos modulio ataskaitos (Programos moduliai = Prekyba):

° Prekiy apyvartos ataskaitos — prekiy pajamavimas ir islaidavimas pagal dokumentus, prekes

bei prekiy grupes.

. Realizacijos ataskaitos — prekiy realizacija pagal pirkéjus, tiekéjus, jy grupes, prekes,
gamintojus bei pelninguma.

Atsiskaitymy modulio ataskaitos — tai su skolomis (tiek pirkéjy, tiek tiekéjy) susijusios prekybos
ataskaitos: skoly pradelsimo, skoly suderinimo akty, pelningumo pagal pirkéjus ataskaitos
(Programos moduliai = Atsiskaitymai = Atsiskaitymai su pirkéjais, tiekéjais).

Liku¢iy modulio ataskaitos (Programos moduliai = Likuciai = Ataskaitos) susijusios tiek su

vidiniu likuciy judéjimu, tiek su konsignacinio sandélio apskaita.
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6. Rezultatas

Atlikus Siame pradZiamokslyje aprasSytus veiksmus, programoje Bitent bus aprasyti
pagrindiniai Zinynai, suvesti visy saskaity pradiniai likuciai, o vartotojas galés pradéti registruoti
tipines Ukines operacijas, jas uztvirtinti laikotarpio pabaigoje ir generuoti finansines bei prekybos

ataskaitas.

7. Svarbios pastabos ir galimos klaidos

° Zinynus rekomenduojama pildyti nurodyta eilés tvarka (zr. 3.1 skyriy) — priesingu atveju gali
kilti klaidy dél trakstamy susijusiy duomeny (pvz., sgskaity plano ar klienty korteliy).

° Skolos tiekéjams ir pirkéjy skolos visada vedamos nurodant kiekj 1 (vienas vienetas), o skolos
dydj jrasant lauke Kaina.

° Viename prekiy pajamavimo dokumente vienu metu dirbti gali tik vienas vartotojas, todél
suvedant didelj atsargy kiekj keliais kompiuteriais, kiekvienam vartotojui reikia sukurti atskirg
dokumenta.

° Laikotarpio pabaigoje butina nurodyti tg pacia duomeny apsaugos datg tiek prekybos
dokumentames, tiek finansiniams jrasams, prieSingu atveju prekybos dokumentai ir finansiniai

jrasai gali nesutapti.
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