Zakładanie planu kont dla utworzonych produktów
Po utworzonych produktach najwyższy czas założyć plan kont dla każdego z nich. Aby tego dokonać należy z menu wybrać Księgowość-->Plan Kont. Ukaże się ekran widoczny poniżej (jednakże początkowo z pustą listą kont) Należy na liście kliknąć prawym klawiszem myszy i wybrać "Nowa baza (pierwsza syntetyka)". Wówczas stworzy się struktura kont, jaką widzimy na rysunku.
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rys. 1
Przypuśćmy, że mamy dwa produkty "RPO - środki własne" oraz "RPO - dotacja". (Dla ułatwienia nazewnictwa i dla skrócenia nazw będziemy wpisywać RPOS oraz RPOD) Klikamy na liście "Bank", a następnie przycisk "Subkonta". Znajdziemy się na "półce" banku, (w polu "Konto nadrzędne" pojawi się wyszarzony napis "Bank"), gdzie klikamy przycisk "Dodaj konto". Pojawi się ekran przedstawiony poniżej. Ustawiamy kursor w polu "Konto bieżące" i dopisujemy po słowie Bank "-RPOD", wybieramy jako konto analityczne (to takie, które nie może już mieć pod sobą żadnych kont, jest tak jakby ostatnią końcówka "drzewa" kont). Wybieramy typ Produktu w tym wypadku "Pożyczki". Typ konta to Droga (tak wymiennie nazywamy Bank w programie PBaza)
Uwaga ! Konta: Bank, Kasa, Nadpłata, Rezerwy, Umorzenia to konta ANALITYCZNE
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rys. 2
Możemy wprowadzić również opis konta. Następnie wybieramy "Zapisz" i powtarzamy czynność "Dodaj konto", tym razem wpisując -RPOS. Po wybraniu "Zapisz" Mamy utworzone dwa konta analityczne widoczne na rysunku poniżej. Wybieramy teraz "Poziom wyżej i wracamy do ekranu widocznego na rysunku 1.
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rys. 3
Będąc na ekranie głównym planu kont, wybieramy następną pozycję na liście, jaką są "Dochody" i naciskamy przycisk "Subkonta". Teraz jesteśmy na "półce" Dochodów (Dochody to konta syntetyczne tzn. takie które mają pod sobą rozwinięcia, czyli kolejne konta). W polu Konto nadrzędne widoczny jest napis "Doch" - to oznacza, że jesteśmy w dobrym miejscu. Naciskamy "Dodaj konto" i wypełniamy okno, które się pojawiło tak jak na rysunku 4.  
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rys. 4

Dopisujemy nazwę w "-RPOD" w miejscu "Konto bieżące" i wybieramy przycisk "Zapisz". Czynność powtarzamy dla drugiego konta "-RPOS". Teraz w dochodach mamy dwa konta widoczne na rysunku 5. (Proszę zauważyć, że konta te są oznaczone kolorem czarnym - oznacza to że są nadrzędnymi kontami mogącymi posiadać inne konta pod sobą. Teraz klikamy prawym klawiszem myszy na "Doch-RPOD" i wybieramy "Dodaj konta dochodowe" tak jak na rysunku 5. Czynność tą powtarzamy dla drugiego konta poniżej "Doch-RPOS"
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                                                                rys. 5
Po wykonaniu tych operacji konta syntetyczne wypełnią się kontami analitycznymi. Możemy to sprawdzić zaznaczając na liście np. "Doch-RPOD" i wybierając Subkonta (czyli poziom niżej). Jeżeli dobrze wypełniliśmy konta zawartość "Doch-RPOD" powinna wyglądać jak na rysunku 6.

Tak, więc nawigować wśród kont możemy za pomocą przycisków "Subkonta" oraz "Poziom wyżej". Jeżeli pomylimy się z dodawanie jakiegoś konta lub źle wypełnimy konta syntetyczne możemy je usunąć za pomocą przycisku "Usuń konto". Jednakże należy pamiętać, aby usunąć konto Syntetyczne to nie może ono zawierać pod sobą żadnych innych kont analitycznych. Jeżeli tak będzie musimy wejść w konto syntetyczne i usuwać po kolei wszystkie konta analityczne, które zawiera.
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rys. 6

Pozostałe konta wypełniamy analogicznie jak opisane wyżej. Należy pamiętać, które konta są syntetyczne, a które analityczne.
WAŻNE

Konto "Gospodarka własne" zakładamy w następujący sposób:

 -zaznaczmy na liście kont "Gw"

- prawym klawiszem myszy wybieramy "Gospodarka własna"

W kontach pożyczek możemy ustawić interesujące nas sposoby liczenia odsetek (jednakże możemy je zmienić jedynie wtedy gdy dane konto nie zostało jeszcze użyte - nie było operacji księgowania). Po wypełnieniu kont Pożyczki możemy wejść np. w "Poż-RPOD" i kliknąć dwukrotnie na pozycję pierwszą "Poż-RPOD-Raty Term" (miejsce, w którym wykonujemy opisaną akcje przedstawia rysunek 6.1)  ,wtedy pojawi się okno przedstawione na rysunku 7.
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rys 6.1 

Na rysunku 7 mamy grupę pól o nazwie "Tryb odsetkowy" gdzie możemy wybrać sposób liczenia odsetek 

Omówimy teraz opcje licznika:

a) 365 wtedy licznik liczenia odsetek będzie wyglądał następująco: 

     kapitał * ilość dni * stopa procentowa

b) 360 wtedy licznik liczenia odsetek będzie wyglądał następująco:

     kapitał * 30 * stopa procentowa

     to rozwiązanie jest dla rat miesięcznych, każdy miesiąc jest traktowany jako 30-dniowy
c) 3651 wtedy licznik liczenia odsetek będzie wyglądał następująco:

     kapitał * ilość dni * stopa procentowa     

     przy czym odsetki z 29 lutego traktowane są jako 0

W zależności od wyboru opcji mianownika mamy:

a) 365 - mianownik obliczania odsetek to 36500

b) 360 - mianownik obliczania odsetek to 36000

c) 365/366 - rzeczywista ilość dni w roku
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rys. 7

Klikając dwukrotnie na liście "Oprocentowanie konta" ustalimy ogólne oprocentowanie dla danego konta jak na rysunku poniżej. Oprocentowania oraz sposoby liczenia odsetek, możemy ustalać dla następujących kont: Raty kapitałowe przeterminowane, Raty zaległe, odsetki karne w sądzie, inne opłaty w sądzie
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Aby ustawić oprocentowanie szczegółowe, czyli wyjątkowe, dla danej umowy należy na ekranie głównym programu Pbaza wejść w "Umowy info" przycisk na panelu po prawej stronie w zakładce pożyczki, a następnie w oknie umów na panelu po prawe stronie wybrać przycisk "Oprocentowanie" ukaże się okno jak na Tutaj Ustalimy oprocentowania ogólne.
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rys. 8

Tutaj możemy ustawić oprocentowania klikając odpowiedni przycisk "Szczegóły". Wówczas ukaże się okno widoczne na rysunku 9. Możemy dodać nowy zapis lub usunąć stary lub wydrukować zestawienie. Okno dodawania oprocentowania widoczne na rysunku 10.
Wybieramy tu od kiedy ma obowiązywać oprocentowanie, ustalamy oproc. winien oraz ma. Przy winien możemy dołożyć dodatkowo powiększenie o np. takie wartości jak widoczne na liście rozwijanej na rysunku 10. Sposób wyliczenia odsetek, który widzimy na rysunku jest jedynie wyświetlany informacyjnie nie możemy go tu modyfikować
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rys. 9
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rys. 10

