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Primii pa şi în utilizarea programului SAGA CP 
 
     AŃi instalat cu succes Programul SAGA CP! Ce trebuie să faceŃi în continuare? 
 
     Pe desktop a apărut o iconiŃă cu numele programului: 
 

 
 
     DaŃi dubluclick pe iconiŃă si se va deschide următorul ecran:  
 

 
 
     DaŃi click pe butonul “Definire societăŃi” pentru a introduce societatea pentru care veŃi Ńine 
evidenŃa.  Se va deschide următorul ecran în care, prin butonul “Adăugare” veŃi scrie numele societăŃii: 
 

 
      
Odată creată societatea, pentru a începe lucrul propriu-zis se va accesa butonul “OK” . Se va deschide 
meniul programului: 
 

AtenŃie! Această bifă se va pune numai în 
cazul în care tineŃi evidenŃa pe mai mai multe 
puncte de lucru în care aveŃi date distincte şi 
pe care doriŃi să le cumulaŃi într-o singură 
balanŃă sintetică. Cumularea datelor se face 
numai în ceea ce priveşte datele contabile. În 
acest scop, în afară de crearea punctelor de 
lucru (ca societăŃi diferite, practic), se va crea 
şi o “societate consolidată”. Din punctele de 
lucru se vor exporta datele şi în “societatea 
consolidată” se vor importa datele. Meniul 
“societăŃii consolidate” este restrâns faŃă de 
meniul complet al punctelor de lucru fiind 
destinat numai operaŃiunilor contabile. Dacă 
aŃi bifat greşit ştergeŃi societatea şi creaŃi alta. 
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     SecŃiunile                                                             sunt  inoperabile până la preluarea BalanŃei sintetice de  
                             pornire (care se va face în “IniŃializare / Preluare date”) 
                          

     
     Înainte de a completa BalanŃa sintetică de pornire trebuie introduse datele generale ale societăŃii. 
Acestea se introduc în “IniŃializare / InformaŃii generale”. Ecranul corespuzător este: 
 

 
 

      SemnificaŃia anumitor cămpuri: 
 
֠ Microîntreprindere: se va bifa acest câmp numai pentru societăŃile care au statutul de 

microîntreprinderi determinând astfel modalitatea de închidere de lună, respectiv calculul 
impozitului pe venit sau al impozitului pe profit. 

 

     Chenarele din partea 
dreaptă conŃin câteva 
indicaŃii despre modul de 
parcurgere a implementării 
datelor în program. Pe 
măsura parcurgerii etapelor, 
acestea vor fi bifate, iar la 
următoarele accesări ale 
programului ele vor 
dispărea. 
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֠ Cod CAEN: în funcŃie de acesta (conform obiectului de activitate principal) se va stabili în 

“Configurare salarizare” procentul contibuŃiei pentru fondul de accidente de muncă şi boli 
profesionale (FAAMBP) 

֠ Cont 1 / Banca 1 / Filiala 1; Cont 2 / Banca 2 / Filiala 2; Reprezentant legal; FuncŃia; Persoana care 
verifică declaraŃiile: datele din aceste câmpuri vor fi preluate în DeclaraŃiile de salarii 

֠ Descărcare gestiuni CV (cantitativ – valorice): metoda aleasă (FIFO / LIFO / CMP) va determina 
modul de calcul al descărcării ieşirilor de stocuri. 

֠ TVA normală / TVA redusă: procentele introduse în aceste cămpuri vor fi preluate în diversele 
secŃiuni ale programului (Intrări, Ieşiri, etc.) 

֠ Mod de plată TVA (Neplătitor / Lunar / Trimestrial): alegerea variantei corespunzătoare va 
determina modul de calcul al TVA-ului în Închiderea de lună.  

 
     Se poate trece acum la Preluarea balanŃei sintetice de pornire în “Ini Ńializare / Preluare date”. Se 
va deschide următorul ecran: 
 

 
 
SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠ trebuie ca mai întâi să stabiliŃi luna / anul de începere a folosirii programului; AtenŃie! OperaŃiunea 

este ireversibilă. Dacă aŃi greşit, ştergeŃi societatea şi creaŃi alta. 
֠ citiŃi cu atenŃie cele trei atenŃionări din partea de sus (dreapta) a ecranului 
֠ ultimile două coloane (Sold D. prel. / Sold C. prel) vor fi soldurile iniŃiale ale acelei luni şi ele se 

vor calcula automat (fără a putea fi modificate direct în câmpuri, ci numai ca rezultat) în funcŃie de 
sumele precedente (debitoare / creditoare) pe care le introduceŃi în coloanele Sume D. prec. şi 
Sume C. prec. 

֠ în primele două coloane se vor introduce soldurile inŃiale ale începutului de an; coloanele Sume D. 
prec. şi Sume C. prec. conŃin aceste solduri. 

֠ completarea pe verticală a sumelor se va face Ńinând cont de următoarele reguli: 
���� se pot introduce direct sumele în câmpuri pentru conturile sintetice de gradul I care NU au 

conturi sintetice de gradul II 
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���� pentru conturile sintetice de gradul I care AU conturi sintetice de gradul II sumele se vor 

introduce în aceste conturi (de gr. II) şi ele vor “urca” în contul sintetic de gradul I   
���� preluarea sumelor aferente conturilor din clasa 8 se va face utilizând pentru “echilibrare” contul 

virtual 999. 
֠ nu veŃi putea finaliza preluarea soldurilor de pornire ale balanŃei sintetice decât dacă aŃi asigurat 

egalitatea ître totalurile coloanelor de debit şi credit (primind în sensul acesta şi mesaje de 
atenŃionare); dacă însă aŃi realizat acest echilibru puteŃi finaliza operaŃiunea dând click pe butonul 
“Validare balanŃă”. 

֠ consecinŃele validării balanŃei sintetice de preluare sunt: 
���� modulele de OperaŃii şi SituaŃii / Rapoarte din ecranul principal vor deveni active permiŃând 

operarea în acestea. 
���� puteŃi vizualiza notele contabile de preluare întocmite (NC. sd. inceput an şi NC rulaje prel.) 

dând click pe aceste butoane. 
���� puteŃi trece apoi la pasul următor: “Preluare imobilizări”  (recomandăm ca înainte de trecerea la 

acest pas să accesaŃi moulele de “Gestiuni” şi “Centre de profit” pentru a vă face configurarea 
corespunzatoare, dacă este cazul). 

֠ butonul “Devalidare balanŃă” poate fi utilizat numai dacă s-a facut şi “Devalidarea finala” (pasul 7)  
 
Ecranul de Preluare a imobilizarilor existente în firmă la data începerii folosirii programului (dacă 
acestea există) arată astfel: 
 

 
SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠֠֠֠ Nr. int.: se crează automat de către program 
֠֠֠֠ Data intrării : data la care se face preluarea imobilizării în program; atenŃie! această dată nu poate fi 

mai mică decât data începerii folosirii programului. 
֠֠֠֠ Nr. / data doc.: se completează cu numărul documentului şi data intrării imobilizării în societate 
֠֠֠֠ Centru de profit: se alege centrul de profit pe care-l va deservi imobilizarea (dacă a fost configurat) 
֠֠֠֠ Gestiune: se alege gestiunea în care funcŃioneaza imobilizarea (dacă a fost configurată) 
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֠֠֠֠ Denumire: se completeaza cu denumirea imobilizării 
֠֠֠֠ Durata de amortizare: se completează cu durata totală de amortizare a imobilizării (conform clasei 

căreia îi aparŃine) 
֠֠֠֠ Tip: se alege tipul – corporală / necorporală 
֠֠֠֠ Nr. inv.: se crează automat de program 
֠֠֠֠ Clasa: pentru imobilizarile corporale se alege clasa din care face parte imobilizarea 
֠֠֠֠ Conturi: pentru imobilizările corporale contul se crează automat în funcŃie de clasă; pentru 

imobilizările necorporale contul se alege în funcŃie de tip 
֠֠֠֠ Metoda de amortizare: numai liniară 
֠֠֠֠ Durata rămasă de amortizare: se stabileşte durata pentru care se va calcula în continuare 

amortizarea în program 
֠֠֠֠ Amortizarea începe cu luna: luna următoare lunii de începere a folosirii programului 
֠֠֠֠ Valoare intrare (inclusiv modernizări): valoarea de intrare a imobilizării 
֠֠֠֠ Valoare amortizată: valoarea calculată până la data începerii folosirii programului 
֠֠֠֠ Valoarea rămasă de amortizat: diferenŃa dintre valoarea de intrare a imobilizării şi valoarea 

calculată până la data începerii folosirii programului 
AtenŃie! este preferabilă parcurgerea completării câmpurilor în ordinea de sus în jos. 
Apăsarea butonului “Devalidare finală” determină devalidarea finală a preluării întregii evidenŃei 
operative (imobilizări, stocuri, etc.) finalizată în pasul 7, bineînŃeles fără pierderea datelor introduse 
 
Ecranul de Preluare a stocurilor CV (în gestiuni cantitativ – valorice) existente în firmă la data 
începerii folosirii programului (dacă acestea există) arată astfel: 
 

 
SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠֠֠֠ Gestiune: se alege gestiunea în care se introduc stocurile cantitativ – valorice 
֠֠֠֠ Tip articol: se alege tipul de articol  
֠֠֠֠ Denumire: în funcŃie de tipul de articol ales anterior se vor afişa numai articolele din acest tip; se 

alege tipul dorit; dacă articolul este nou – se apasă pe butonul ”…”. 
֠֠֠֠ UM: este preluată din Nomenclatorul de Articole / servicii 
În continuare, în funcŃie de tipul de evaluare al articolului, se pot afişa două variante de câmpuri: 
���� pentru stocurile evaluate la cost de achiziŃie (Figura 1): 

Figura 1 Figura 2 
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���� Cantitate: se completează cu cantitatea din articolul respectiv 
���� Pu intrare: se completează cu preŃul mediu al articolului respectiv. Acest preŃ se calculează în 

afara programului stabilind un preŃ mediu de intrare anterior, ponderat la cantităŃile de articol 
existente înainte de începerea folosirii programului [de exemplu: dacă înainte de începerea 
folosirii programului existau 10 buc * 2 lei şi 15 buc * 3 lei, preŃul mediu pentru cele 25 buc. 
va fi (20 lei + 45 lei) / 25 = 2,60 lei / buc] 

���� Valoare: se calculează automat 
���� pentru marfurile  evaluate la preŃ de vânzare cu / fără TVA (Figura 2): 

���� Cantitate: se completează cu cantitatea din articolul respectiv 
���� Pu intrare: se completează cu preŃul mediu al articolului respectiv. Acest preŃ se calculează în 

afara programului stabilind un preŃ mediu de intrare anterior, ponderat la cantităŃile de articol 
existente înainte de începerea folosirii programului [de exemplu: dacă înainte de începerea 
folosirii programului existau 10 buc * 2 lei şi 15 buc * 3 lei, preŃul mediu pentru cele 25 buc. 
va fi (20 lei + 45 lei) / 25 = 2,60 lei / buc] 

���� Valoare (de intrare): se calculează automat 
���� PreŃul de vănzare fără TVA: se introduce preŃul de vânzare al articolului (numai pentru 

mărfuri) dacă acesta este evaluat la preŃ de vânzare (cu sau fără TVA) 
���� PreŃul de vânzare cu TVA: se introduce preŃul de vânzare al articolului (numai pentru mărfuri) 

dacă acesta este evaluat la preŃ de vânzare cu TVA – dacă este cazul 
���� Valoarea de vânzare fără TVA: cantitatea * preŃul de vânzare fără TVA 
���� Valoarea de vânzare cu TVA: cantitatea * preŃul de vânzare cu TVA 
���� Adaosul comercial: în raport cu preŃul de intrare şi preŃul de vânzare fără TVA 

 
Ecranul de Preluare furnizori se referă la preluarea eventualelor solduri ale furnizorilor existente la 
data  începerii folosirii programului (dacă acestea există) şi arată astfel: 
 

 
SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠֠֠֠ Cod: se atribuie automat de către program fără a putea fi modificat 
֠֠֠֠ Denumire, Nr. R.C., Cod fiscal, Capital social, Adresa, JudeŃ, Cont bancar, Banca, Telefon, Fax: se 

completează opŃional pentru fiecare furnizor. 
֠֠֠֠ Cu plata mărfurilor pe măsura vânzării : dacă se va bifa această opŃiune se va putea urmări 

furnizorul respectiv în meniul de SituaŃii / Rapoarte – Furnizori – SituaŃia furnizorilor cu plata la 
vânzare. 

֠֠֠֠ Tip: se selecteaza tipul corespunzător (această informaŃie va fi necesară în Jurnalul de cumpărări) 
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֠֠֠֠ Solduri preluate: mai întâi se bifează câmpul din faŃa contului în care se va introduce suma; apoi 

se introduce soldul existent la data începerii folosirii programului pentru furnizorul respectiv pe 
contul corespunzator. 

 
Ecranul de Preluare clienŃi se referă la preluarea eventualelor solduri ale clienŃilor existente la data  
începerii folosirii programului (dacă acestea există) şi arată astfel: 
 

 
 
SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠֠֠֠ Cod: se atribuie automat de către program fără a putea fi modificat 
֠֠֠֠ Tip: se alege dacă se referă la persoană fizică sau juridică 
֠֠֠֠ Denumire, Nr. R.C., Cod fiscal, Capital social, Adresa, JudeŃ, Cont bancar, Banca, Telefon, Fax: se 

completează opŃional pentru fiecare furnizor. 
֠֠֠֠ Agent: se completează cu numele agentului comercial la care (eventual) a fost alocat clientul 

respectiv (după ce agentul a fost introdus înainte în Nomenclatorul de agenŃi) 
֠֠֠֠ Tip: se selectează tipul corespunzator (această informaŃie va fi necesară în Jurnalul de vânzări) 
֠֠֠֠ Solduri preluate: mai întâi se bifează câmpul din faŃa contului în care se va introduce suma; apoi se 

introduce soldul existent la data începerii folosirii programului pentru clientul respectiv pe contul 
corespunzător. 
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Ecranul de Preluare trezorerie se referă la preluarea eventualelor solduri ale valorilor de trezorerie  
existente la data  începerii folosirii programului (dacă acestea există) şi arată astfel: 
 

 
 
SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠֠֠֠ Analitic pentru: se alege contul sintetic (de gr. I sau II pentru care se va crea contul analitic 

corespunzător) 
֠֠֠֠ Simbol: după punctul afişat se completează simbolul contului analitic corespunzător (simbolizarea 

se poate face numai cu litere) 
֠֠֠֠ Denumire: se completează cu denumirea contului analitic 
֠֠֠֠ Tip: este afişat automat tipul contului analitic (A/P/BifuncŃional) 
֠֠֠֠ Sold lei: se trece soldul în lei al contului exisent la data începerii folosirii programului 
֠֠֠֠ Sold valută: se trece soldul în valută al contului exisent la data începerii folosirii programului (dacă 

este cazul) 
 
AtenŃie! este preferabilă crearea unui cont analitic (pentru Casă şi Bancă, de exemplu) chiar dacă 
există un singur registru, pentru a nu pierde datele în situaŃia în care în viitor se mai crează unul. 
 
Ecranul de Preluare balanŃă analitică se referă la crearea altor analitice (manuale) decât cele 
constiuite automat în pasii anteriori (Imobilizari, Stocuri, etc.) şi la preluarea soldurilor de început la 
aceste conturi.  
 
Tot în acest ecran se vor putea completa atât soldurile de început de an precum şi sumele debitoare şi 
creditoare precedente (care conŃin şi rulajele precedente) la toate conturile analitice (manuale sau 
automate) potrivit regulilor de mai jos. 
Ecranul arată astfel:    
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SemnificaŃia unor câmpuri şi mod de completare: 
 
֠֠֠֠ Analitic pentru: se alege contul sintetic (de gr. I sau II pentru care se va crea contul analitic 

corespunzător) 
֠֠֠֠ Simbol: după punctul afişat se completează simbolul contului analitic corespunzător (simbolizarea 

se poate face numai cu litere) 
֠֠֠֠ Denumire: se completează cu denumirea contului analitic 
֠֠֠֠ Tip: este afişat automat tipul contului analitic (A/P/BifuncŃional) 
 
Reguli de completare direct pe tabel (se pot completa numai câmpurile marcate prin culoare albă): 
 
���� pentru conturile create automat în ecranele de preluare anterioare (Imobilizări, Stocuri, etc.) 

o se pot completa Soldurile D/C iniŃiale la începutul anului şi Sumele D/C dinainte de preluare 
o soldul (D/C) va rămâne însă cel completat în ecranul specific de preleuare a soldurilor 

 
���� pentru conturile create manual în acest ecran 

o se pot completa Soldurile D/C iniŃiale la începutul anului şi Sumele D/C dinainte de preluare 
o soldul (D/C) va fi calculat automat în funcŃie de aceste conturi 

 
AtenŃie: Recomandăm o atenŃie deosebită la configurarea conturilor analitice care trebuie făcută 
numai pentru conturi particulare ale firmei fără a deveni redundantă faŃă de conturile create automat de 
program (pentru Imobilizări, Stocuri, Furnizori, ClienŃi, viramente SALARII) 
 
Butonul “Validare finală” confirmă validarea întregii preluări a datelor fără de care nu se va putea 
închide prima lună din folosirea programului. 
 
Butoanele “NC sd. înc. an” şi NC rulaje prel.” permit vizualizarea notelor contabile de preluare 
 
Ecranul de “Configurare salarizare”  este destinat stabilirii unor parametrii specifici pentru Salarii 
 
Pagina Societate 
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֠֠֠֠ în campurile marcate prin culoarea albă se introduc cotele de viramente salarii actualizate legate de 

societate   
֠֠֠֠ procentele de spor de noapte şi plata intreruperilor se completează corespunzător firmei respective 
֠֠֠֠ conturile din notele contabile de viramente sunt create automat, neputând fi modificate (pentru că 

fac parte din operaŃiuni automate) 
 
Pagina Salariat 
 

 
 
 
 
֠֠֠֠ în câmpurile marcate prin culoarea albă se introduc cotele de viramente salarii actualizate legate de 

salariaŃi   
֠֠֠֠ conturile din notele contabile de viramente sunt create automat, neputând fi modificate (pentru că 

fac parte din operaŃiuni automate) 
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Pagina Concedii medicale 
 

 
 
֠֠֠֠ în tabelul din partea de sus a ecranului sunt inserate tipurile de concediu medical, fondurile din 

care acestea sunt suportate şi procentele corespunzătoare conform legislaŃiei în vigoare (procentele 
pot fi modificate) 

֠֠֠֠ conturile din notele contabile de concedii medicale sunt create automat, neputând fi modificate 
(pentru că fac parte din operaŃiuni automate) 

 
Pagina Sărbatori legale 
 

 
֠֠֠֠ în partea din stânga ecranului se alege luna şi anul 
֠֠֠֠ în tabel, în coloana “Sărbătoare” se bifează (eventual) şi alte zile libere acordate prin hotărâri 

speciale faŃă de sărbătorile legale. 
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Pagina Sporuri permanente 
 

 
 
֠ prin butonul de Adăugare se deschide ecranul pentru introducerea sporurilor permanente ale firmei 
֠ semnificaŃia unor câmpuri şi mod de operare: 

���� Cod spor: se alocă automat de către program 
���� Denumire spor: se completează cu denumirea sporului 
���� Tip spor: se alege “Aplicat la o bază de date” sau “Sumă fixă” 
���� Se calculează şomaj: se bifează dacă pentru sporul respectiv se calculează şomaj 
���� Procent: se completează cu procentul sporului 
���� Componentele bazei de calcul: (în situaŃia în care sporul se aplică la o bază de calcul) se 

adaugă (sau se şterg) prin butonul Adăugare (Ştergere); prin butonul “Adăugare” se alege în 
tabel componenta respectivă 

���� Sumă fixă: în cazul în care sporul permanent se stabileşte ca sumă fixă se introduce în acest 
câmp 

 
Aceste sporuri se vor regăsi în Nomenclatorul de SalariaŃi (în butonul “Sporuri permanente”) unde se 
va putea face configurarea corespunzătoare pentru fiecare salariat. 
 
In speranŃa ca acest document va va fi de folos in familiarizarea cu programul SagaCP, va uram succes 
in exploatarea cat mai fructuoasa a acestuia. In cazul in care întâmpinaŃi probleme sau aveŃi întrebări / 
sugestii / critici nu ezitaŃi să ne contactaŃi la adresele de email. 
 
Va mulŃumim, 
Echipa SAGA 
 
Web: www.saga.ro        S.C. Saga Class S.R.L. 
Email: office@saga.ro       NRC:  J40/13616/2006 
Fax:  318 165 923        CUI: 18961363 


