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O programie

Fakturka to prosty lecz funkcjonalny program magazynowo-fakturowy.

Jesli potrzebujecie Panstwo programu magazynowo-fakturowego prostego w obstudze, a
jednoczes$nie dajacego szerokie mozliwosci analizy i raportowania, z ktérym w mig zaprzyjaznig si¢
Wasi pracownicy, zapraszamy do zapoznania si¢ z Fakturkg — mtodszg siostrg programu do obstugi
serwisu Menadzer Serwisu. Fakturka, ktora jest w pelni kompatybilna z Menadzerem Serwisu,
moze tez jak najbardziej dziala¢ niezaleznie od niego.

Dedykowana jest wszystkim mikro-, matym i $rednim firmom rozliczajacym si¢ na podstawie
ksiazki przychodéw i rozchodéw. Firmom, ktore potrzebuja wsparcia w zarzadzaniem magazynem,

szukajacym niezbyt skomplikowanych, funkcjonalnych rozwigzan za rozsadna ceng.

Fakturka pomoze Panstwu w:
* zarzadzaniu sprzedaza, zakupami i rozchodem wewnetrznym;
* zarzadzaniu dostawami i magazynem;
* analizowaniu poziomu obrotow globalnie oraz z poszczegdlnymi klientami/ kontrahentami,
serwisantow;
* zarzadzaniu nalezno$ciami i zobowigzaniami, przeterminowanymi fakturami;

* przeprowadzaniu inwentaryzacji.

* Najwazniejsze funkcje programu magazynowo-fakturowego Fakturka:

* przyjmowanie dostaw magazynowych, monitoring standw magazynowych;

* ewidencjonowanie i analiza dokumentdéw kosztowych;

* wystawianie faktur, faktur korygujacych, faktur pro forma, dokumentow PZ, WZ, RW, MM;

* trzy schematy numeracji faktur: roczny, miesi¢czny, z wieloma wyrdznikami;

* kontrola nalezno$ci, zestawienia nalezno$ci biezacych oraz przeterminowanych;

* mozliwo$¢ wydrukowania wezwania do zaplaty, uwzgledniajacego wszystkie
przeterminowane faktury kontrahenta z funkcja naliczania odsetek ustawowych;

* wykonywanie raportow obrotéw kontrahenta, umozliwiajacych analizg sprzedazy, zakupow
oraz nierozliczonych naleznosci;

* analiza towaréw pod katem ilo$ci zakupu, sprzedazy, odbiorcéw, cen zakupu, zysku ze
sprzedazy;

*  mozliwo$¢ zapisu wszystkich dokumentow do pliku PDF, HTML, XLS, RTF, XML;

* mozliwo$¢ pracy zdalnej przez Internet;
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Instalacja

Program jest przeznaczony dla systemow z rodziny Windows XP, Vista, 7, 8, 10. Jego prawidtowa
praca w tych systemach zostata przetestowana i potwierdzona. Z pewnymi ograniczeniami program
pracuje rowniez w systemach Linux przy pomocy emulacji Wine. Poprawno$¢ dzialania wykazaty
rowniez testy w systemach Suse, Ubuntu oraz Debian.

Aby rozpoczaé¢ instalacje wi6z nosnik CD z programem do napedu lub pobierz pakiet

instalacyjny z www.menadzerserwisu.pl zaktadka ,,Do pobrania”. Po wlozeniu nosnika CD
uruchomi si¢ okno instalatora. Wybierz ,,Uruchom instalatora programu”. Jezeli instalacja si¢ nie
rozpocznie, otworz jego zawartos¢, przejdz do folderu Setup, a nastepnie kliknij ikon¢ SetupMS /
SetupFA. Mozesz rowniez skorzysta¢ z Menu Start/Uruchom, gdzie nalezy wpisaé
»Ei\setup\setupms.exe”, przy czym jezeli naped CD-ROM jest oznaczony inng literg niz ,,E:” to
wpisz ja zamiast niej. Nastgpnie przeprowadz instalacj¢ zgodnie z poleceniami.

UWAGA! Przed instalacja zapoznaj si¢ z warunkami udzielenia licencji na uzytkowanie aplikacji
Menadzer Serwisu Ksero / Fakturka. Jesli nie zgadzasz si¢ z nimi, przed instalacja zwrd¢ sie do
producenta programu.

Do pracy programu konieczny jest dostep do serwera Firebird, ktéry odpowiada za
przechowywanie 1 przetwarzanie danych. Jezeli program bedzie pracowat na jednym stanowisku,
serwer Firebird mozna zainstalowaé na tym samym komputerze, jesli za§ uzytkownikdw programu
bedzie wigcej, serwer Firebird powinien zosta¢ zainstalowany na komputerze, do ktorego dostep
beda mieli wszyscy uzytkownicy. Wymagany jest Firebird co najmniej w wersji 2.05, nie wyzszej
nic 2.5.7, zainstalowany w dowolnym systemie przez niego obslugiwanym.

Aby zainstalowa¢ Firebird Serwer, kliknij ,Instalacja serwera Firebird 2.1” w menu
instalacyjnym programu lub uruchom plik instalatora ,,Firebird-2.x.x.xxxxx-x Win32” z folderu
,Firebird” na pltycie CD. Mozesz rowniez pobra¢ plik instalatora serwera ze strony projektu

Firebird http://www.firebirdsql.org/index.php?op=files. Post¢puj zgodnie z poleceniami programu

instalacyjnego.

UWAGA! Jezeli serwer Firebird ma by¢ zainstalowany na serwerze z systemem Windows NT,
bezwzglednie wymagana wersja to 2.05, gdyz nowsze wersje nie s3 obstugiwane przez ten system.
Dla systemow 64-bitowych nalezy zainstalowaé wersje przeznaczong dla tych systemow

oznaczonych jako x64.
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Konfiguracja polaczenia z bazg danych.

Program umozliwia prace z baza danych zainstalowang na lokalnym

komputerze, lub przez sie¢ z bazg umieszczong na innym komputerze. Mozliwa jest

réwniez praca przez internet przy odpowiedniej konfiguracji serwera oraz programu
na komputerze lokalnym. Przy pierwszym uruchomieniu programu nalezy utworzy¢ nowa bazeg

danych.

Tworzenie nowej bazy danych.

Jezeli jest to pierwsze uruchomienie i zadna baza danych nie istnieje, program wyswietli
komunikat, iz nie moze otworzy¢ bazy danych i zapyta, czy chcesz ustawi¢ parametry bazy danych.
Nalezy klikng¢ TAK, wowczas wyswietli si¢ panel konfiguracji bazy danych. Nastepnie kliknij

,Utworz nowg baze¢”. Wyswietli si¢ kreator tworzenia bazy danych.

- = ]
Kreator tworzenia bazy danych - — T =5

Wybierz sposdb polaczenia za baza danych Firebird. 123l sinik bazy danych masz zainstalowany na tym samym
komputerze, wybierz sposob polgczenia lokalnie. Jesli sinik bazy danych jest zainstalowany na innym komputerze,
wybierz sposdb potaczenia z bazg na Siedowy TCP/IP i podaj jego adres IP.

Sposdb polgczenia z baza Adres IP

@ Lokalnie () Sieciowo TCP/IP eur SN O I TR O O

I Wybierz lub wpisz Sciezke do katalogu w ktdrym bedzie utwaorzony plik bazy danych.
Sciezka do bazy danych

CiWsers\Krzysztof\AppData\R.oaming MMSerwis M Szukaj

Wybierz lub wpisz sciezke do katalogu w ktorym bedzie tworzony plik kopii bazy danych.
Sciezka do kn|_:ii bazy danych

I Y™

% l - l[ = ] [ =

Kolejne kroki kreatora bazy danych:

* Ustawienia bazy danych — w tym punkcie nalezy okresli¢ gdzie baza danych zostanie
utworzona. Jezeli na tym samym komputerze wowczas sposob tgczenia pozostaw okreslony
jako ,,Lokalnie”, jezeli natomiast na zdalnym serwerze woéwczas okresl jako ,,Sieciowo
TCP/IP” i podaj adres IP serwera. Sciezka bazy danych domyslnie okreslana jest w katalogu
domowym uzytkownika, jednak dobrze jest utworzy¢ osobny folder bazy danych np.
,D:\Baza serwis” 1 wskaza¢ ten folder. Rowniez warto okresli¢ $ciezke dla kopii bazy, jezeli
tego nie zrobisz, kopia bedzie tworzona w tym samym folderze co baza danych.

e Uzytkownicy programu — DomyS$lnie program tworzy uzytkownika ,,admin” z haslem
,»admin”, ktory posiada pelne uprawnienia. W tym miejscu mozesz okreslic wlasng nazwe

uzytkownika oraz hasto. Uzytkownikow mozna edytowaé w ustawieniach programu.



* Tworzenie bazy danych — po kliknieciu ,,Utworz baze danych” program sprawdzi czy ma
polaczenie z serwerem Firebird, jesli bedzie poprawne wowczas utworzy baze danych.
* Program gotowy do pracy — jezeli proces tworzenia przebiegl pomyslnie mozesz rozpoczaé
prace.
UWAGA! Jezeli w podanym miejscu istnieje plik bazy danych, program poprosi o potwierdzenie
usuniecia istniejacej bazy. Jezeli potwierdzisz jego usunie¢cie wszystkie dane z tej bazy zostana

utracone.

Lgczenie 7 istniejgcq bazq danych.

Jezeli chcesz polaczy¢ si¢ z istniejacg baza danych wykonaj ponizsze czynnosci:

* jesli serwer Firebird zainstalowany jest na tym samym komputerze co Aplikacja wybierz
Lokalny sposob potaczenia z baza danych, jezeli sieciowy wybierz ,,Sieciowo TCP/IP” 1 podaj
adres IP serwera,

* wybierz $ciezke potozenia bazy danych klikajac szukaj (musi to by¢ folder lokalny, do ktérego
bedzie miat dostep serwer Firebird, nie moze to by¢ folder sieciowy), jezeli jest to potaczenie
sieciowe recznie wpisz polozenie pliku bazy danych na komputerze serwerze np.:

D:\Baza serwisu (dla Linux bedzie to $ciezka //Baza serwisu, wazna jest wielko$¢ liter)

* wybierz lub wpisz $ciezke polozenia kopii zapasowej bazy danych,

» kliknij ,,Testuj potaczenie”, jezeli serwer pracuje prawidlowo i podate$ poprawne §ciezki do
folderéw potaczenie z bazg danych powinno zosta¢ potwierdzone komunikatem ,,Poprawnie
polaczono si¢ z bazg danych. Czy chcesz ustawi¢ ja jako biezaca?” - nalezy potwierdzic.

Kenfiguracja Iﬁ

Ustawienia lokalne | Ustawienia globalne | Dane Firmy Ksiegowe | Ustawienia bazy danych | Uzytkownicy |1 [ *

Profil lokalny lub sieciowy | Profil 2dalny |

Sposcb polaczenia z baza
@ Lokalnie ) Sieciowo TCP/IP Adresp 128D .o o1

Scieika do bazy danych [ Ukryj znaki

D:\baza_serwis) ﬁ Szukaj

Sciezka do kopii bazy danych
E:'\baza_serwis\kopial, ﬂ Szukaj

I Utwdrz nowa baze I Testuj polaczenie J

[T 1tnne hasto serwera

[ 5zyfruj dane potaczenia z baza
UWAGAI_ . i ] \ Wstepne spr. bazy I

Do pofgczenia sie z baza danych w sposab "Lokalny™ wymagana jest

instalacja serwera Firebird w wersji min. 2.0. Dla systemdw 64-hit

nalezy zainstalowac wersje serwera 64-bitowa,

| zdemijblokady |

\ Dokfadne spr. bazy I

Jezeli cheesz polaczyd sie z serwerem zainstalowanym na innym \ Kopia J I Odzysk I
komputerze w sposdb "Sieciowo TCP/IP™, nie musisz instalowad serwera -
Firebird. Malezy podad adres IP zdalnego serwera, Zdalny serwer musi \ Import danych I
posiadac otwarty port 3050 na zabezpieczeniu Firewall,

Aby pobrac plik instalacyiny serwera Firebird, wejdz na jedna z ponizszych stron WWwW \ Wytacz rejestr I

www.menadzerserwisuw.pl www.firebirdsgl.org | Zamk.nij_
|




UWAGA! Fakturka bedzie pracowala w sieci, a serwer Firebird zainstalowany jest na
komputerze, ktory nie jest typowym serwerem bardzo wazne jest, aby 0w komputer posiadal
statycznie ustawiony adres IP. Dynamiczne przydzielanie adresow IP moze spowodowa¢ zmiane

adresu IP komputera i uniemozliwi¢ polaczenie innych uzytkownikow z baza.

Istnieje mozliwos¢ konfiguracji drugiego profilu polaczenia z baza danych, jako zdalnego.
Mozliwo$¢ ta szczegolnie przydatna jest, jezeli uzytkownik pracuje na komputerze przeno$nym i chce
si¢ laczy¢ z baza danych z innych miejsc niz biuro firmy. Jesli skonfigurowany profil zostanie
ustawiony jako aktywny, podczas uruchamiania programu padnie pytanie: ,,czy chcesz skorzystac¢ z
potaczenia zdalnego”. Jesli klikniesz ,,Nie”, polaczenie zostanie nawigzane wg ustawien profilu
lokalnego /sieciowego. Jezeli klikniesz ,,Tak”, zostanie nawigzane polaczenie wg profilu zdalnego. Za
pomocg profilu zdalnego mozna jedynie polaczy¢ si¢ z istniejaca baza danych, nie mozna tworzy¢
bazy danych w tym profilu. Aby skonfigurowac taki profil:

— przejdz do zaktadki ,,Profil zdalny”,

— wpisz adres IP zdalnego serwera,

— recznie wprowadz $ciezke polozenia bazy danych, w utworzonym wcze$niej folderze,

— rgcznie wprowadz $ciezke potozenia kopii zapasowej bazy danych, w utworzonym wczesniej
folderze,

— wecidnij ,, Testuj polaczenie”, jesli zostanie nawigzane poprawnie program zapyta czy zapisac

podane ustawienia.

UWAGA! Jesli wystepuja problemy z polaczeniem z bazga danych wg profilu sieciowego lub
zdalnego, pomimo ZzZe masz pewno$¢ poprawnej pracy serwera Firebird i np. lokalnie
zainstalowany program uruchamia si¢ prawidlowo, oznacza to, ze prawdopodobnie

zablokowany jest port pracy serwera.

Konfiguracja zapory systemu Windows

Sytuacja taka wystepuje, jesli na komputerze — serwerze uruchomiona jest zapora systemu
Windows lub inne oprogramowanie typu Firewall. Aby umozliwi¢ prace¢ innych komputeréw z owym
serwerem, nalezy udostgpni¢ (odblokowac) port TCP o numerze 3050. Umiejscowienie tego
ustawienia w programach Firewall moze by¢ rdzne, dlatego nie mozna opisa¢ jednego sposobu na
udostepnienie tego portu. Musisz skorzysta¢ z dokumentacji oprogramowania. W przypadku zapory
systemu Windows, aby otworzy¢ port 3050, nalezy posiada¢ uprawnienia administratora do
dokonywania zmian systemowych i wykona¢ nastepujace czynnosci:

— otworz Panel Sterowania,
Windows XP oraz Vista:

— uruchom ustawienia ,,Zapora systemu Windows”,



kliknij ,,Zmien ustawienia”, jesli aktywny jest system UAC =zostaniesz poproszony o
potwierdzenie kontynuacji zmiany ustawien, a jesli nie masz praw Administratora o podanie
jego hasta,

przejdz do zaktadki ,,Wyjatki”,

kliknij przycisk ,,Dodaj port...”,

w polu ,,Nazwa” wpisz: ,,Firebird”, w polu ,,Numer portu” wpisz nr: ,,3050, nalezy zaznaczy¢
protokot TCP,

potwierdZ OK 1 zamknij ustawienia zapory klikajac OK.

Windows 718, 10:

kliknij ,,System 1 zabezpieczenia”

kliknij ,,Zapora systemu Windows”

z menu w lewej czesci okna kliknij ,,Ustawienia zaawansowane”, otworzy si¢ okno ustawien
z lewego menu wybierz ,,Reguty przychodzace”,

z prawego menu wybierz ,,Nowa regula...” otworzy si¢ kreator tworzenia regul,
zaznacz ,,Port” 1 kliknij Dalej,

w polu ,,Okreslone porty lokalne” wpisz 3050 i kliknij Dale;j,

zaznacz ,,Zezwalaj na potaczenie” i kliknij Dalej,

mozesz okresli¢ zakres dostepu komputerdw i kliknij Dalej,

wpisz nazwe reguty np. ,,Firebird wejscie” 1 kliknij Zakoncz,

z lewego menu wybierz ,,Reguty wychodzace”,

2

zZ prawego menu wybierz ,,Nowa regula..” otworzy si¢ kreator tworzenia regul, postepuj
podobnie jak w przypadku tworzenia reguty wejSciowe;.

dla systemow Windows 7 i 8 nalezy otworzy¢ port zar6wno wejsciowy jak 1 wyjsciowy.

Zmiana tych ustawien pozwoli na tgczenie si¢ innych komputerow z baza danych.

Inne operacje zwiqgzane z bazq danych.

Funkcje te znajduja si¢ w panelu konfiguracji programu w zakladce ,,Ustawienia bazy danych”.

Dostep do nich majg uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do edycji parametréw bazy danych.

Zdejmij blokady

Operacja ta ma na celu zdjecie blokad edycji rekordow danych. Blokada taka moze powsta¢ gdy

uzytkownik wejdzie w tryb edycji danych i nastgpi przerwanie pracy programu np. zawieszenie lub

zanik zasilania. Pozostanie wowczas aktywna blokada, ktérej usunigcie moze by¢ konieczne. Blokada

trwa maksymalnie 24h, po tym czasie jest ignorowana.
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Wstepne sprawdzenie bazy / Dokladne sprawdzenie bazy

Operacja ta ma na celu kontroli poprawnosci budowy bazy danych. Przeprowadzane jest odtworzenie
wbudowanych mechanizméw bazy danych, sprawdzenia poprawnosci budowy tabel oraz indeksow
pol bazy. Operacja ich odtwarzania moze by¢ konieczna w przypadku awarii bazy danych np. po

zaniku zasilania serwera i jego naglym niepoprawnym zatrzymaniu.

Kopia / Odzysk

Operacja ta ma na celu wykonanie kopii zapasowej bazy danych lub odtworzenie ich z wykonanej
wcezesniej kopii. Kopia musi by¢ zawsze wykonywana na komputerze na ktérym zainstalowany jest
serwer Firebird. Plik ,.kopia ms.bak” moze zosta¢ zarchiwizowany na inny nos$nik. Nalezy regularnie

wykonywac kopie bazy danych, aby nie utraci¢ danych w wypadku awarii sprz¢tu lub innych zdarzen.

Import danych
Modut importu danych umozliwia przeniesienie danych z innych programoéw. Warunkiem wykonania
prawidtowego importu jest zapis danych w pliku tekstowym TXT lub CSV. Aby dowiedzie¢ si¢ wiecej

na temat importu przej do rozdzialy ,,Import danych z innych programow™.
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Ustawienia lokalne

Ustawienia te kazdy z uzytkownikow moze zmienia¢ indywidualnie 1 sg one

wezytywane po zalogowaniu niezaleznie od stanowiska, z ktérego uzytkownik bedzie

korzystat.

Wyswietlaj wiersze tabeli w ro6znych kolorach
Uzytkownik moze zdefiniowa¢ wtasng palete kolorow, w ktorej beda wyswietlane wiersze tabel. Kolor

1 1 2 odrdézniaja kolejne rekordy danych, kolor 3 jest kolorem aktualnie zaznaczonego rekordu danych.

Wyswietl wiersze zlecen wg zdefiniowanych koloréw stanu zlecenia
Poniewaz statusy zlecen moga by¢ tworzone i edytowane przez uzytkownika, gdzie moze on okresli¢
kolor wybranego statusu, zlecenia moga by¢ wyswietlone w kolorach statusu. Dzigki tej opcji mozna

miec lepsze 1 szybsze rozeznanie w zleceniach, ktére zostaty lub sg do wykonania.

Oznaczaj niezaplacone faktury na czerwono
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze tres¢ faktur, ktére jeszcze nie zostaty optacone beda wyswietlane

w kolorze czerwonym. Pozwala to na tatwe odroznienie ich.

Oznaczaj ujemne stany magazynu na czerwono
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze tre$¢ pozycji magazynowej ktorej stan jest ujemny beda

wyswietlane w kolorze czerwonym. Pozwala to na tatwe odrdznienie ich.

Pokaz magazyn tylko biezacej firmy

Ustawienie to jest przydatne w sytuacji, gdy uzytkownik w jednej bazie danych posiada kilka firm.
Zdarza sig, ze tych kilka firm ma wspolne pozycje magazynu, np. pozycji ustug, dojazdow, ktore nie
wplywaja na zapasy magazynowe. Pozwala to na wspolne korzystanie z magazynu jako stownika.

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, iz pozycje magazynu innych firm nie beda pokazywane.

Pomin okno dialogowe drukowania faktur
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po kliknieciu wydruku faktury nie bedzie wyswietlane okno
wyboru i1 ustawien drukarki. Wydruk zostanie wystany na drukarke domyslng w ilosci dwoch

egzemplarzy (oryginat + kopia).
Drukuj dokument sprzedazy od razu po jego zapisie bez pytania

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po zatwierdzeniu dokumentu sprzedazy nastgpi automatyczny

wydruk.
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Drukuj dokument sprzedazy od razu po jego zapisie z pytaniem
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po zatwierdzeniu dokumentu sprzedazy nastgpi automatyczny

wydruk, lecz program zapyta o potwierdzenie drukowania.

Sciezka do pliku z logo
Wskaz gdzie zapisany jest plik z logo firmy, ktory bedzie umieszczany na niektorych wydrukach

(faktura, kosztorys, zlecenie).
UWAGA: Zmiana ktorego$ ustawienia wptywa na prac¢ z programem, ale jesli ma by¢ ona trwala,

nalezy klikna¢ klawisz ,,Zapisz” po jej dokonaniu. W przeciwnym wypadku zmienione ustawienie

obowigzuje tylko do zakonczenia aktualnej sesji pracy z programem.
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Ustawienia globalne

Ustawienia te sg wspoOlne dla wszystkich uzytkownikow programu. Ich

zmiana skutkuje dla wszystkich i wptywaja na sposob pracy firmy.

Sposéb numerowania faktur

Ustawienie to determinuje numeracj¢ i sposob wystawiania faktur przez firme¢. Istniejg trzy sposoby

numeracji:

Pojedyncza numeracja roczna, ciggla — ustawienie to spowoduje, ze faktury beda wystawiane

z kolejnymi numerami przez caly rok. Bedzie to jedyna numeracja i wszystkie faktury

niezaleznie z ktorego magazynu, jakiego dzialu, beda mialy koleje numery po sobie np.:

1/2013, 23/2013, 724/2013.

Numeracja 7 wyréinikiem — ustawienie to
spowoduje, ze bedzie mozna tworzy¢é wiele
roznych numeracji rocznych. Wymaga ono
dodatkowo utworzenie wyr6éznikow, ktore beda
posiadaly wlasng numeracje. Przyktadowo,
jezeli utworzymy dwa wyr6zniki H oraz K,
wowczas kazdy z tych wyroznikéw bedzie mial
wlasny cigg numerow: 1/H/2013, 23/H/2013,
1/K/2013, 23/K/2013... O tym jaki wyrdznik
numeru dostanie faktura, uzytkownik decyduje
podczas jej wystawienia. Sytuacja taka
umozliwia stworzenie osobnej numeracji dla
réznych dziatow firmy, réznych pracownikow
nawet projektow lub umow. Wyrézniki mozna

zmienia¢ w dowolnej chwili, nalezy jednak

-

Kenfiguragja

Ustawienia lokalne Dane F
Sposob numerowania faktur

Pojedyncza numercia roczna, caata

Mumercja z wyrdznikiem

@ Mumercja miesieczna

Wyrainiki faktur VAT
| Wyroznik | Opis fsprzedajgcy -
4 H Ogdlny
K Krzysztof Pietras
] Jarostaw Madej
L tukasz Krzesaj

m

Wyrainik  Opis

| = Dodaj || & Zmien || == Usun |

| Konfiguracia E-mail | | |51l Zapisz | czy

pamigtac, iz usuni¢cie wyrdznika spowoduje, ze nie bedzie mozna wyswietli¢ dokumentow w

tabeli faktur jako osobne zestawienie z usuni¢tym wyrdznikiem, a jedynie w zestawieniu

wszystkich dokumentow.

Numeracja miesigczna — ustawienie to spowoduje, ze faktury beda wystawiane z kolejnymi

numeracjami z tym ze z poczatkiem kazdego miesigca numeracja bedzie rozpoczynana od 1.

Kazdy miesiagc bedzie posiadal wlasng numeracje faktur np.: 1/1/2013, 23/1/2013, 1/6/2013,

23/6/2013, 1/12/2013, 23/12/2013.
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Wydruk faktury

Ustawienia te wptywaja na sposob drukowania faktury oraz dane, jakie na niej beda widoczne.

Drukuj nr magazynu sprzedajgcego oraz indeks /numer kat. - ustawienie to powoduje, ze na
wydruku pojawi si¢ nr magazynu, z ktorego zostat towar sprzedany / wydany oraz indeks
towaru. Ustawienie to przydatne jest, gdy firma posiada wigcej niz jeden magazyn lub odbiorca
wymaga podania indeksu / numeru katalogowego towaru na wydruku faktury.

Drukuj symbol PKWiU — ustawienie to jest przydatne, gdy sprzedajacy sprzedaje towary i
ustugi obcigzone stawka VAT inng niz podstawowa. Wowczas nabywca moze wymagaé
symboli PKWiU w celu rozliczenia zakupu.

Drukuj informacje o rabacie — ustawienie to powoduje, iz na wydruku faktury uwidoczniona
bedzie informacja o wielko$ci rabatu udzielonego kupujacemu. Informacja podana jest w
formie procentu udzielonego rabatu oraz kwoty za pojedynczy egzemplarz towaru /ustugi.
Drukuj informacje o zmianie numeru konta — ustawienie to jest przydatne, gdy firma zmieni
numer konta bankowego. Aby zwréci¢ uwage kontrahentéw, po podsumowaniu bedzie

wydrukowany duzy napis ,,UWAGA!!! ZMIANA NUMERU KONTA !!!” Nie ma wowczas

potrzeby stawiania pieczatek, aby zwroci¢ na ten fakt uwage kontrahentow.

Drukuj stopke — ustawienie to umozliwia drukowanie na fakturze stopki, w ktérej mozna
zawrze¢ dodatkowe informacje np.: zwigzly opis oferty firmy, nr telefonu, adres www,
graficzne logo firmy. Informacje te nalezy poda¢ w menu konfiguracji programu, w zaktadce
,Dane firmy”

Drukuj oznaczenie ,,Oryginal / Kopia' — ustawienie to wiacza lub wytacza napis Oryginat /
Kopia na wydruku faktury. Obecnie napis ten nie jest prawnie wymagany, jednak

przyzwyczajenie wielu os6b powoduje, iz chca one takiego wlasnie oznaczenia faktury.

Wydruk wezwania do zaplaty

1los¢ dni na splate od doreczenia wezwania — okre$lona na wezwaniu ilos¢ dni na sptate
zadluzenia.

Drukuj adnotacje o wpisie do rejestru dluinikéow ERIF BIG S.A. - umozliwia wydruk
adnotacji, iz brak uregulowania ptatnosci bedzie skutkowato wpisanie do rejestru dtuznikow.
Aby skorzysta¢ z tej adnotacji powiniene§ mie¢ podpisang umowe z firmg Rejestr Diuznikow
ERIF Biuro Informacji Gospodarczej S.A. w Warszawie. Szczegély znajdziesz na stronie :

www.erif.pl

Oddzialy widzg tylko przyporzadkowane im dane

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze w przypadku pracy wielooddziatowej pracownicy danego

oddzialu widza tylko dane do niego przypisane. Pracownicy centrali widza dane wszystkich
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oddziatow.

UWAGA: Zmiana kazdego ustawienia wplywa na prace z programem, ale jesli ma by¢ ona trwata i
skuteczna dla wszystkich, nalezy klikna¢ klawisz ,,Zapisz” po jej dokonaniu. W przeciwnym wypadku

zmienione ustawienie obowigzuje tylko do zakonczenia aktualnej sesji pracy z programem.

Konfiguracja e-mail
Program umozliwia wysylanie réznych informacji za pomoca poczty e-mail. Przyktadowo mozna
wysyta¢ do klientow:

— automatyczne wiadomosci o stanie zlecenia,

— faktury jako zatacznik PDF,

— kosztorysy jako zatacznik PDF,

— przypomnienia o platnosci,

— przypomnienia o konieczno$ci wykonania przegladow,
1 wiele innych informacji rowniez do technikdéw serwisu i uzytkownikow programu.
Aby bylo to mozliwe nalezy poprawnie skonfigurowaé konto pocztowe w Ustawienia programu /
Ustawienia globalne / Konfiguracja e-mail. W tym miejscu mozna rowniez skonfigurowaé

standardowe wiadomos$ci wysytane do klienta o koniecznosci wykonania przegladu.

Do wtasciwych pol nalezy wpisaé:

Konfiguracja E-mail

adres e-mail nadawcy,

Adres e-mail nadawcy

— nazwe¢ nadawcy np. nazwe firmy, uwaga: w niektorych krzysztof @serwisoft.pl
. . Mazwa nadawcy (np. nazwa firmy)
przypadkach serwer SMTP nie akceptuje nazwy nadawcy Serwisoft Krzysztof Pietras
innej niz adr mail nada Nazwa uzytkownika konta
& 8 €- wey, krzysztof@serwisoft.pl
. . . .. . Haslo
— nazwe uzytkownika logowania / autoryzacji konta e-mail, s
Serwer SMTP

— hasto logowania do konta pocztowego, mal sermisoft.p

— nazwe serwera SMTP, PortSMTP: ()25 @ 587 () Inny
— port wysylania poczty przez serwer SMTP, domyslnie jest -,
587. p:t::.;h;::;s e-mail do wystania testowe] wiador
Po uzupehieniu informacji o koncie e-mail, do pola Wyslij do | Teswjpocte || Anuyj
wpisz adres, na ktory zostanie wystana wiadomos$¢ testowa i
kliknij Testuj poczte. Jezeli wynik testu bedzie pozytywny bedzie
mozliwe zapisanie konfiguracji poczty.
UWAGA! Program na dzien 2018-03-08 nie obstuguje kont .
pocztowych w ktorych komunikacja musi odbywac si¢ przez
szyfrowanie SSL. Taki wymog posiada poczta Gmail, zatem | [l zapiszkonfigurage || © Skasu |

konta pocztowe *@.gmial.com nie sg obstugiwane.
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Dane firmy

W zakladce tej nalezy wprowadzi¢ dane firmy, ktora jest podmiotem wystawiajacym

dokumenty. Informacje te beda drukowane na wydrukach faktur, dokumentach

magazynowych, zestawieniach. Mozna je zmieni¢ w kazdej, chwili jednak aby zmiany odniosty skutek

nalezy zapisa¢ je przez klikniecie ,,Zapisz”. W przeciwnym razie zostang one zignorowane. Pola

oznaczone * sg obowigzkowe.

Pola ,, Tekst stopki 1,2” oraz ,,Sciezka do pliku z Logo” okre$laja informacje, jakie beda drukowane w

stopce faktury oraz dokumentow magazynowych. Logo powinno by¢ wielkosci 250x25 pikseli lub

krotno$¢ tej wielkosci. Wazne, aby zostata zachowana proporcja. Plik moze by¢ zapisany w formacie

BMP, JPEG, PNG lub WMF. W tresci stopki warto umiesci¢ informacje o numerach telefonu, adresie

www lub kilka stow o ofercie. Tre$¢ t¢ mozna roéwniez zmienia¢ i zamieszcza¢ krotkie informacje o

promocjach.
i - — - = =
Konfiguracja @
| Ustawienia lokalne I Ustawienia globalne |DaneF|rmy _____ | Ksiegowe | Ustawienia bazy danych | Usytkownicy | *|*
Dane adresowe Pozostate dane
Mazwa
Firma testowa
Adres f ulica Nr domu Nr lokalu Linia adresu w dokumentach
al. Testdw ¥ al. Testdw 11 *
Kod Miejscowost Poczta Miejsce wyst, dokumentdw
11-111 ¥ Testowo * Testowo *
Wojewodztwo Powiat Gmina
R * *
dolnoslgskie v]
Telefon Faks E-mail
Adres Www MNIP Regon
000-00-000-00 *
Mazwa krdtka * * pola cbowigzkowe
] Testowa * pola wymagane do JPK
Sciezka do pliku z Logo 1] zapisz
Podaj sciezke do pliku, logo bedzie drukowane na zleceniach oraz stopce faktury Szukaj
{Plik w formacie BMP i rozdzielczosd 320x100 pix. Skasuj jesli ma by nie drukowane) Zamlai
|
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Ustawienia ksi¢gowe

Stawki VAT

W zaktadce tej mozna okreslic obowigzujace stawki VAT.
Nie mozna modyfikowa¢ stawki ,,zw. zwolnienie z podatku
VAT”. Pamigtaj, ze jakiekolwiek zmiany stawek skutkujg
zmianami w wystawianych dokumentach sprzedazy.
Bledne wprowadzenie stawek pociaga za sobg skutki
prawne. Stawki VAT nalezy zmienia¢ tylko w przypadku

ich zmiany przez odpowiednie przepisy prawne.

Aby zmieni¢ stawke, kliknij dwukrotnie stawke, ktorg
chcesz zmieni¢. Do pol edycji zostang przepisane warto$ci
danej stawki. Wprowadz poprawng wartos¢ oraz opis, a
nastepnie kliknij ,,Modyfikuj”. Jezeli chcesz przywrocic
domyslne ustawienia stawek VAT, kliknij ,,Resetuj”. Stawki

zostang przywréocone do wartosci domyslnych.

Magazyny

e

Kenfiguracja

Ustawienia lokalne | Ustawienia globalne | Dane Fir

Stawki VAT
Stawka QPIS - %o
23 % Podstawowa Cpis
3 % ObniZzona
7 % ZFryczattowana
4 %, Ryczattowa
0 % Zerowa

zw, Zwolnione z VAT = Resetuj
KolejnosE stawek od najwyisze
jest waina dla rapartu JPK!
Dzialy f grupy kosztowe
| Kod | Nazwa o]
b Sam Samochody
KB Koszty biurowe

Program umozliwia prace z wieloma magazynami. Aby to umozliwi¢, nalezy je zdefiniowac. By

doda¢ nowy magazyn, kliknij ,,Dodaj”. W oknie edycji wpisz nazwe¢ magazynu oraz jego opis. Jesli

dane s3 poprawne kliknij ,,Zapisz”. W dowolnym momencie mozesz zmieni¢ nazwe i opis magazynu.

Magazyny

| ID Magazynu MNazwa

ﬂ 1 Magazyn ghowny

deDodsj | | ./ Edywy

== Usun

| Przy zmianie ceny sprzedazy, zapisz na wszystkich magazynach

Aby tego dokonac¢,
kliknij

zaznacz odpowiedni

magazyn i »Edytuj”.  Mozesz
zdefiniowaé do pigciu magazynow.

Magazyny mozesz w kazdej chwili usunac,
oprocz magazynu gitéwnego z ID=1. UWAGA:
podczas usuwania magazynu usuni¢te zostang
wszystkie pozycje, ktore na nim si¢ znajduja.
Jesli posiadajg jakis zapas dane te zostang
utracone. Moze mie¢ to wpltyw na znajomos$¢

zapasoOw magazynowych.

Przy zmianie ceny sprzedazy, zapisz na wszystkich magazynach

Ustawienie to wptywa na sposéb zapisywania cen pozycji magazynowych jesli uzytkownik posiada

wiece] niz jeden magazyn. Zaznaczenie tej opcji powoduje zapis cen sprzedazy na wszystkich

magazynach niezaleznie od tego , na ktérym magazynie byta dokonywana zmiana. Pozwala to unikna¢

rozbiezno$ci cen sprzedazy oraz koniecznosci r¢cznej zmiany w towarach na wszystkich magazynach.



Dzialy / grupy kosztowe

W miejscu tym mozna zdefiniowaé rozne grupy kosztowe. Stuzg one do przyporzadkowywania danej
grupie faktur kosztowych. Grupowanie takie pozwala na lepsza analiz¢ 1 zarzadzanie kosztami w
firmie. Przykladowo mozna stworzy¢ grupe ,,Samochody” do ktérej beda przyporzadkowane

wszystkie wydatki z nimi zwigzanymi. Podsumowanie ich w miesigcu zajmie jedno kliknigcie.
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Uzytkownicy programu i ich uprawnienia

Program pozwala na tworzenie kont uzytkownikow, ktérzy moga z niego korzystaé. Zaleca si¢, aby
pracownicy posiadali wlasne konta tzn. réZzne nazwy logowania oraz hasta. Dzigki temu mozna
nadawac¢ im uprawnienia do wybranych funkcji programu. Pozwoli to na lepsze zarzadzanie danymi
oraz uniknigcie niepozadanych zdarzen wykonanych przez osoby nieuprawnione, np. do:

— usunigcia danych,

— zmiany ustawien programu lub firmy,

— dostepu do cen sprzedazy oraz zakupu,

— generowania zestawien i raportow,

— mozliwosci eksportu 1 kradziezy waznych danych firmy.
Program rejestruje wszelkie operacje, ktore wykonuje uzytkownik podczas pracy. Jezeli wielu
pracownikow bedzie logowato si¢ ta sama nazwag i1 haslem, wowczas trudno bedzie ustali¢ kto
wykonal dang operacje, np. podczas poszukiwania winnego usuni¢cia dokumentu sprzedazy. Jezeli
kazdy pracownik bedzie posiadal witasny login, ustalenie wykonywanych przez niego czynnosci
bedzie znacznie tatwiejsze.
Kazdemu uzytkownikowi mozna przydzieli¢ szereg uprawnien. Pozwolg one na wykonanie okres§lone;j
operacji. Jezeli danemu uzytkownikami chcemy zabra¢ dostgp do operacji wystarczy odznaczy¢
okreslone uprawnienie i zapisa¢ zmiany. Kazdy uzytkownik moze zmieni¢ wtasne hasto logowania w

menu Program / Zmien hasto logowania.

F - |
Konfiguracja —_— ﬁ
Ustawienia globalne a0 12

Mazwa uzytkownika Wybierz uzytkownika do edydji
[Pozosai;t-'pysze ahy dodac nowege v] ’ cﬂﬂ Dodaj ]

Imie i nazwisko wystawiajgcego dokumenty Oddziat .
Wybierz oddziat -=

Adres e-mail Zapisz

Hasho Powtdrz hasho @

Kontrahend i urzadzenia | Faktury i Zlecenia I Magazyn i koszty I Baza danych, pozostale
|7 Dodawanie kontrahentdw [7] podawanie urzadzen
[ usuwanie kontrahentdw [ Usuwanie urzadzer
[ Edycia danych kontrahentdw [ Edycia danych urzadzen
[ |rapart obrotéw kontrahenta [] weydruk danych urzadzenia
[T weydruk f eksport listy kontrahentdw [ Raport historii pracy urzadzenia
Brak dostepu do dodawania, edycji i usuwania w sekgji blokuje dostep do calej sekgji.
! Zamknii
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Rejestr zdarzen

Program rejestruje kazda operacje wykonang przez uzytkownika oraz przez niektdre mechanizmy
wbudowane w bazie danych. Dzigki temu rejestrowi mozliwe jest prze$ledzenie czynnosci
wykonanych przez wybranego uzytkownika. Dostep do rejestru zdarzen uwarunkowany jest
posiadaniem uprawnien do jego przegladania. Zdarzenia mozna pogrupowaé na zwigzane oraz
niezwigzane z konkretnym wierszem danych. Ich przegladanie jest mozliwe na dwa sposoby:

— po kliknieciu prawego przycisku myszy na wybranym wierszu danych i wywotaniu ,,Historia

wiersza”

— w ustawieniach programu w zaktadce ,, Rejestr zdarzen”
Pierwszy sposob spowoduje wyswietlenie okna w ktérym wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z
konkretnym wierszem danych. Przyktadowo, jezeli wywotamy histori¢ operacji na danych kontrahenta

wowczas dowiemy si¢ jakie zdarzenia miaty miejsce w powigzaniu ze wskazanym kontrahentem.

[ = |

Historia czynnosci iJ - | » [ﬁ
l gy thownik ] Czynnosd | Data wyk. | Czas wyk. | -
Krzysiu Wryslat SMS pod numer: 53 37 9 9 o tresd: Numer przesylki z awizo: 00 2017-10-20 09:08:02

b |Krzysiu Dodatdokument sprzedazy 1 /8 / 2017 2017-05-22 21:00:30
Krzysiu Edytowat kienta nr: 11 - Urzad Gminy Swidnica 2017-05-01 15:31:00
Krzysiu Utworzyt zlecenie nr: 612017 dia kienta Urzad Gminy Swidnica | urzadze 2017-05-01 15:259:30
Krzysiu Edytowat kienta nr: 11 - Urzad Gminy Swidnica 2017-05-01 15:28:50 2 I

Dodatdokument sprzedazy 1 /8 2017

|

Z wyswietlonych informacji bedzie wynikato kto oraz kiedy wykonatl okreslone czynnosci.

Drugi sposéb pozwala na przegladanie wigkszej ilosci zdarzen, filtrowanie ich po wyborze

uzytkownika oraz wyszukiwaniu po wpisaniu cz¢sci tresci zdarzenia.

e p-___T= » ﬁ
owe | Ustawienia bazy danych | Uzytkownicy | Rejestr zdarzer L
[ Wyslij rejestr do producenta l [Zapis do C5V l
[C]Pokaz wystane e-maile @ Tydziedn () Miesiac () Wszystko
Uzythownik | Orperacis | Dtz | Czas |

| Jarek Zakoriczy prace w Fakturce 2018-01-23 21:11:28
| Jarek Zalogowat sie do programu 2018-01-23 21:10:51
| Jarek Zakonczy prace w Fakturce 2018-01-23 21:09:51
Jarek Raportowat obroty kienta Zywiec - Trade Sp.z 0.0, Zielons  2018-01-23 21:09:39
] Jarek Zalogowat sie do programu 2018-01-23 21:09:11
o= 050123 | 210819
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Wyszukiwanie zdarzen moze odbywac si¢ po czesci tresci opisu zdarzenia. Przyktadowo jezeli w polu
wyszukiwania wpiszemy ,,usungt”, woéwczas wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z usunieciem
réznych danych. Jezeli jako frazy wyszukiwania uzyjemy nazwy kontrahenta lub towaru, numeru

dokumentu sprzedazy lub zlecenia, wowczas zostang wyszukane zdarzenia zwigzane z wyszukiwang

fraza.
' -
Kenfiguracja ﬁ
| Ustawienia globalne I Dane Firmy | Ksizgowe | Ustawienia bazy danych | Uzytkownicy | Rejestr zdarzef [ 4 ¢
[ v] [ Wyslij rejestr do producenta l [Zapis do CSV l
usungt [T Pokaz wystane e-maile @ Tydzien () Missigc () Wszystko
Uzythownik | Orperacis | Dtz | Czas |

Krzysiu Usunat zlecenie nr: 100/2995 do urzgdzenia: 0 - Phiips Tv:  2017-10-02 10:30:03

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 1032999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-10-02 10:30:01

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 104/2999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-10-02 10:29:59

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 1012999 do urzadzenia: 0 - Pioneer T 2017-10-02 10:29:57

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 96/2999 do urzadzenia: 0 - LG dvd-12]  2017-10-02 10:29:55
Krzysiu Usunat urzadzenie nr: 2153 Ricoh MP2554 =n: 2017-10-02 09:20:24
Krzysiu Usunat fakture 20 fKOR /2017 2017-05-26 17:59:41

LKrzysiu Usunat fakture 1 /8 f 2017 2017-09-22 21:01:28

_|Krzysiu Usunat urzadzenie nr: 2149 cos tam sn: 89nfxx 2017-08-04 03:43:54

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 1022999 do urzadzenia: 0 - Panasaonic  2017-06-28 16:47:26

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 98/2993 do urzadzenia: 0 - Panasonic | 2017-06-28 16:47:23

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 82/2993 do urzadzenia: 0 - LG dvd-12]  2017-06-28 16:44:39
Krzysiu Usunat zlecenie nr: 83/2999 do urzadzenia: 0 - LG h-564 | 2017-06-28 16:44:39
Krzysiu f 2017-09-22 / 21:01:28
Usunat fakture 1 /8 / 2017 [ Menadzer Serwisu Multi / i

Zamknij
LS

Nalezy jednak pamigtac, iz zdarzenia nie sg przechowywane na zawsze, gdyz spowodowatoby to
ogromny przyrosty danych. Przechowywane jest ostatnich 500 000 zdarzen, po czym najstarsze sa
usuwane z bazy danych. Taka ilo§¢ pozwala nawet przy wielu uzytkownikach i intensywnej pracy na
przechowanie zdarzen z kilku lat pracy.

Zdarzenia mozna eksportowa¢ do pliku TXT w celu ich analizy poza programem lub zarchiwizowania
jako dowod. Mozna je wysta¢ do producenta programu w celu utatwienia analizy pracy w przypadku

wystapienia problemow z aplikacja.
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Ustawienia drukarki fiskalnej

Program umozliwia drukowanie paragondéw fiskalnych. Obstuguje drukarki postugujace si¢ jezykiem
Thermal. Prawidlowa praca drukarek fiskalnych zostala potwierdzona dla wybranych modeli
producentéw Posnet oraz Novitus. Aby poprawnie podlaczy¢ i skonfigurowac drukarke fiskalng
skontaktuj si¢ ze sprzedawcg drukarki. Program tylko w ograniczonym zakresie umozliwia ustawienie
niektorych parametrow do prawidtowej pracy. Wszelkie ustawienia zwigzane z fiskalizacja, stawkami
podatkéow VAT, danymi sprzedawcy etc. sa wykonywane przez serwis obslugujacy zakupiona
drukarke.
Aby wywota¢ okno ustawien drukarki wybierz menu Program / Drukarka fiskalna. Wyswietli sig¢
okno w ktorym nalezy ustawic:

— port COM do ktorego podtaczona jest drukarka,

— Sposéb kodowania polskich znakow miedzy Windows 1250 / Mazowia,
Nastepnie nalezy przetestowac potaczenie z drukarka weciskajac klawisz Testuj pofgczenie. Dla
potwierdzenia poprawnosci pracy mozna wygenerowaé transakcje za 1 grosz. Po poprawnym
ustawieniu drukarki nalezy zaznaczy¢ Uzywaj drukarki fiskalnej do drukowania paragonow.
UWAGA: Niektore funkcje w zaktadce Wydruki moga nie funkcjonowac poprawnie. Zwigzane jest to
z implementacje ré6znych rozkazéw w drukarkach do wywolania opisanej funkcji. Sg one dostepne z

panelu drukarki.

r Drukarka fiskalna — - I.@J | il &J

Konfiguracia | wWydruki |

Ustawienia portu: COM3 I Konfiguracja |
[Tl Uzywaj drukarki fiskalnej do drukowania paragondw I Testuj polaczenie |
Kodowanie polskich znakow
@ Windows 1250 1 Mazowia

Testuj poprawnosc pracy drukarki

I Anuluj transakcje l

| Transakcja anulowana J

| obshigabledéw | | O
I ysien popien J I Odczyt naglowka l
l Transakcja OK za 1ar ‘ I Odezyt | l
|

I Raport okresowy
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Ustawienia drukarki etykiet

Program umozliwia drukowanie réznych etykiet samoprzylepnych. Funkcje te sa dostepne w réznych

miejscach np. w tabeli kontrahentéw, dokumentoéw sprzedazy i zakupu, zlecen serwisowych czy

magazynu. Dzigki temu mozna wydrukowac etykiety:

z adresem kontrahenta do naklejenia na koperty i inne przesyiki,

z danymi kontrahenta do ktorego wystawione jest zlecenia, aby przyklei¢ na przyjete do
naprawy urzadzeni,

z danymi kontaktowymi serwisu i urzadzenia do naklejenia na urzadzenie u klienta,

z danymi towaru: nazwa, cena netto / brutto, kodem kreskowym aby przyklei¢ na towar.

Dla niektorych etykiet mozna definiowac dane, ktore majg si¢ na niej znalez¢.

Funkcja zostala przetestowana na drukarce Dymo LabelWritel 450, ktora jest zalecana do wspolpracy

Z programem.

Aby ustawi¢ drukarke 1 skonfigurowac¢ etykiete wybierz menu Program / Drukarka etykiet.

Ustawienia drukowania etykisty [ﬁj
Kenfiguracja drukarki | Et-y-l-ﬂ.iet-a do zlecenia ? Eﬁkiet;a da towarew fcenuj.u-\'.ka ‘ _
[¥] Uzyj ponizszych ustawien drukarki etykist
Drukarka etykiet
DY¥MQ LabelWwriter 450 -

| Pomif okno ustawien drukowania
Tlosc drukowanych etykiet 1= WielkosE czdonki na etykiede 10
Zalecany format etykiety 57x32 mm,

h

Zostanie wyswietlona forma, gdzie mozna skonfigurowac:

Wybdr sterownika drukarki etykiet — dzigki temu ustawieniu program po wywotaniu druku
etykiety wybierze wlasciwa drukarke, a po wydruku przetaczy si¢ z powrotem na domys$lna
drukarke dokumentow.

Czy podczas drukowania ma wyswietli¢ si¢ okno ustawien drukarki, czy program ma je
poming¢ i od razu wykona¢ wydruk.

[lo$¢ drukowanych etykiet w serii.

Domyslng wielkos$¢ czcionki dla nieskonfigurowane etykiety np. dla adresowe;.

Wyglad etykiety do zlecenia — mozna wybra¢ jakie dane ze zlecenia maja znalez¢ si¢ na
etykiecie. Wybor poprawnych danych utatwi identyfikacje naprawianego urzadzenia, ktore
magazynowane przed lub po naprawie.

Wyglad etykiety towardw / cendwka — mozna wybraé jakie informacje z danych kartoteki
pozycji magazynu zostang umieszczone na etykiecie. Odpowiedni wybor utatwi zarzadzanie

towarem oraz dokonywanie sprzedazy.
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Ustawienia drukowania etykiety

S

| Konfiguracia drukarki | Etykieta do zlecenia | Etykieta do towardw / cendwka

[] Uzyij ponizszych ustawien dia etykiety

[¥] Nazwa towaru Wielkosc czcionki na etykiecie
[ 1ndeks towaru 122

[¥] kod kreskowy

Ef_l Cena netio

[¥] cena brutto

L (@

Wspolpraca z czytnikiem kodow kreskowych

Program moze wspolpracowaé¢ z dowolnym czytnikiem kodéw kreskowych dziatajagcym w trybie
klawiaturowym. Zaleca si¢ uzywanie czytnikow laserowych, gdyz posiadaja one doktadniejszy
mechanizm czytajacy. Umozliwia on czytanie kodéw o wigkszym zageszczeniu i mniejszym polu
zadruku. Czytniki kodoéw kreskowych moga by¢ wykorzystywane do skanowania kodéw EAN z
towarow, kodow generowanych przez program na dokumentach np. zleceniach serwisowych,

przyjmowanych urzadzen do naprawy, ktére jako numery seryjne, IMEI itp. posiadaja w formie

kodéw kreskowych.
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Import danych z innych programow

Do przeprowadzenia importu danych z innych programéw stuzy modul importu, dostepny
w: konfiguracja programu / konfiguracja baza danych / przycisk ,,Import danych”. Umozliwia on
import z plikow tekstowych TXT lub CSV, ktore musza by¢ sformatowane w odpowiedni, opisany w
dalszej czeSci tego rozdziatu sposob. Formatowania mozna dokona¢ za pomocag arkusza
kalkulacyjnego np. Excel lub Openoffice Calc przez zapis do pliku tekstowego. Aby pobra¢ dane z
innych programoéw, nalezy sprawdzi¢, czy posiadaja one funkcje zapisu danych do pliku tekstowego
lub arkusza kalkulacyjnego. Niestety nie wszystkie programy posiadaja takg mozliwos¢. Jezeli Twoj
stary program nie posiada takiej funkcji skontaktuj si¢ z jego producentem lub z nami, aby dokonac
oceny mozliwosci.

Modut importu umozliwia przeniesienie danych o kontrahentach, towarach i ustlugach oraz modelach
naprawianych urzadzen/ pojazdéw. Poniewaz roézne programy posiadaja odmienne pola danych,
ktorych sposob zapisu moze odbiega¢ od zapisoOw stosowanych w Menadzerze Serwisu, przeniesienie
niektorych danych moze by¢ utrudnione. Nie ma jednak znaczenia kolejno$¢ kolumn poszczegolnych

danych, gdyz modut importu umozliwia okreslenie ich kolejnosci i przypisanie do odpowiednich pol.

Plik z danymi powinien by¢ zapisany w formacie TXT lub CSV, za$ poszczegélne kolumny danych
(pola) powinny by¢ oddzielone tabulatorami (TAB). Ma to szczegdlne znaczenie, gdyz znak ten
decyduje o odrdznieniu danych dla kolejnych kolumn. Jezeli zajdzie konieczno$¢ oznaczenia danych

tekstowych, powinny by¢ one oznaczone znakiem apostrofu '

. Takie pole bedzie w calosci
traktowane jako dane tekstowe. Dla po6l wartosci liczbowych, czgs¢ po przecinku moze by¢ oznaczona

kropka lub przecinkiem. Nie ma to istotnego znaczenia, gdyz oba znaki sg traktowane tak samo.
Jak skonfigurowa¢ wykonanie importu.

Przykladowy sposob wykonania importu zostanie przedstawiony na ponizszym przykladzie, ktory

zawiera nastgpujace dane:

oznaczenie nazwaklienta miasto adres kodpocztowy nip

ABC Firma ABC Sp. z o.0. Warszawa ul. Krotka 1 00-123 012-345-67-89
DEF Urzad DEF Warszawa ul. Dluga 99 00-987 987-654-32-10
spl Szkota Podstawowa nr 1 Warszawa ul. Szkolna 1 00-456 000-111-22-33

Tabela zawiera kilka danych o kontrahentach. Aby dokona¢ poprawnego importu nalezy okreslic,
ktére dane z wybranej kolumny majg trafi¢ w wybrane pole danych Menadzera Serwisu. Powyzszy
przyktad nie zawiera kolumn ,niechcianych”, jednakze plik Zzréodlowy moze je posiadaé, woéwczas
nalezy je poming¢. Aby importowaé pierwszg kolumne ,,0znaczenie”, ktore jest nazwg skrocong
nalezy w module zaznaczy¢ pole ,,Nazwa skrocona”, a w polu po lewej stronie okresli¢c numer

kolumny jako 1. Podobnie begdzie z polem ,,nazwaklienta”, zaznaczamy pole ,,Nazwa” i w polu po
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lewej wpisujemy nr kolumny 2. Podobnie postgpujemy z pozostatymi kolumnami. Niektore dane
mozna okresli¢ wspdlnie dla wszystkich importowanych pozycji np. sposob ptatnosci i termin. Dla
powyzszego przyktadu ustawienia w module importu beda wygladaly jak przedstawiono na ponizszej

grafice.

impon e = e oo A ==

Btedne wiersze: (@) pomin Pomifi wiersze 1 : Pomiri gdy nazwa pusta
Import kartotek kontrahenta | Import kartotek magazynu I Import model urzadzen |
NC\,kz—Drlglngy Importuj pola danych max. z 25 kolumn =
ik Whyczysc
2 Mazwa [FINazwa c.d.
.1 Mazwa skrécona
\ % Adres [ Mr domu osobno [] Mr lokalu osobno
! 3 Migjscowost [ Poczta
: [ Telefan " [FFaks
[ adres e-mail
[] 0soba do kontaktu
6 NIP
. D Regon
[ Adres www
[ Mazwa banku
[TIMr konta bankowego
] sposéb platnosd Ustaw wszystkim sposob platnosd .F‘I'ZE|EW - l@wm‘fﬁf tabele kontrahentdw
[ Termin pfatnosd Ustaw wszystkim termin platnoscing 10
— [ Unagi [} Usur tylko impartowane dzisiaj
- Dane powinny byc zapisane w pliku TXT lub CSY - kolumny powinny byc odzielone tabulatorem (separator pola - TAB)
- dane mozna zapisad do pliku TXT/CSV z arkusza kalkulacyjnego - pola tekstowe powinny byc oznaczone znakiem apostrofu ' (separator tekstu )

Jak importowac dane z innych programdw

W gornej czegsci okna zaznaczono ,,Pomin wiersze 17, aby program zignorowat pierwszy wiersz pliku
z opisami kolumn. Nastgpnie nalezy klikna¢ ,,Rozpocznij import” i wskaza¢ plik Zrodtowy. Po

zakonczonym imporcie zostanie wyswietlona informacja o ilo§ci zaimportowanych rekordow.

Ostateczny wynik zaimportowanych danych jest zalezny od poprawnosci zapisanych danych w pliku
zrédtowym. Niestety zdarza sie, ze eksportujac dane, programy nie zapisujg pliku poprawnie. Inng

przyczyna problemoéw moga by¢ btedy oraz niedozwolone znaki w danych Zrédlowych.
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Opis okna programu

Zalecana rozdzielczo$¢ do pracy z programem to min. 1024x768 punktow. Takie ustawienie

pozwala na optymalng widoczno$¢ informacji wyswietlanych przez program. Jest to szczegolnie

istotne dla ilosci linii wyswietlanych w poszczegdlnych tabelach. Minimalna rozdzielczo$¢, w jakiej

mozna pracowa¢ z programem to 800x600 punktow, jednak w takim przypadku nie gwarantujemy

dobrej jakosci wyswietlania informacji.

(] Fakturka v2018.0301a - wielostanowiskowa

Program  Inne  Qkne  O.. |

Kontrachend Faktury Magazyn Obroty towarem  Ewid. kosztow

2 @ ®

Dzié jest: 2018-03-09 Rok obrachunkowy: Miesige: Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft

W lewej czesci okna znajduja si¢ ikony za pomocg ktorych wywotuje si¢ okna i tabele poszczegolnych

kartotek i dokumentdéw. Znaczenie poszczegolnych ikon:

Kontrahenci — wyswietla liste kontrahentéw,

Faktury / sprzedaz— wyswietla liste dokumentow sprzedazy, faktur,

Magazyn / kartoteki towardow i ustug — wyswietla list¢ kartotek magazynu,

Obroty towarem, dokument PZ,WZRW.MM - wyswietla list¢ dokumentow
magazynowych PZ, WZ, RW, MM,

Ewid. kosztéw / dokumenty kosztowe i zobowigzania — wyswietla liste dokumentow
zakupowych, kosztowych,

Kasa / dokumenty kasowe — wyswietla dokumenty kasowe

Rozliczenie — wyswietla okno uproszczonego rozliczenia firmy ,

Ustawienia — wyswietla okno konfiguracji programu

Zamknij program — wyjscie z programu.
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Kliknigcie danej ikony powoduje wywotanie odpowiadajacej jej tabeli. Tabele moga by¢ wyswietlane
w sposOb pelny, co oznacza, ze zajmuja cale okno programu. Woéwczas wywotanie innej tabeli
powoduje, ze zakrywa ona widok uprzednio wyswietlanej. Widok tabel moze by¢ przelaczany przez
kliknigcie ikony tabeli, ktorg chcemy aktualnie przeglada¢. Widok tabel moze by¢ zmieniony na nie-
petny w zalezno$ci od potrzeby. Tabele moga by$ wyswietlane w sposob kaskadowy lub sasiadujacy.
Wptywa to jednak na ilo§¢ danych wyswietlanych w widoku tabeli. Jezeli uzytkownik posiada duzy
monitor o duzej rozdzielczosci, widok sasiadujacy moze by¢ wygodny, gdyz mozna podgladaé rézne
dane jednoczesnie co czasem utatwia prace. Ponizej ukazany jest widok kaskadowy oraz sgsiadujacy.
Zmiany sposobu wyswietlania okien mozna dokona¢ za pomoca systemowych ikon okna znajdujacych
si¢ w prawym goérnym rogu okna lub przez menu ,,Okno”. W menu tym mozna wybra¢ nastgpujace
sposoby: Kaskadowo, Rozmies¢ poziomo, Rozmies¢ pionowo, Minimalizuj wszystkie.

Umozliwia rowniez przetaczanie si¢ pomiedzy poszczegdlnymi oknami / tabelami danych.

r -
Fakturka v2018.0301a - wielostanowiskowa ﬁj E@éj

Program  Kontrahenci  Inne  Okno 0.

G &

e & |4

Kontrachend Faktury Magazyn Obroty towarem  Ewid. kosztow Kasa Rozliczenie Ustawienia Zakoncz
Dokumenty sprzedazy =N EE 1
W Stownik towardw (Magazyn) (=10 | | ]
[ Zakupy = EERES 1
Mi W Kosty o |[= | == 1
53 Kontrahenci El@
— ; — T
v (%) =
= 4 MNr | Mazwa pefna kienta | Telefon | Miasto [ Poczta |r -
F — X _| 33 Zespdt Szkdt Samorzadowrych w Bobrowicach (68) 383-00-51 Bobrowice E
od | | _| 34 Przedsigbiorstwo Ushugowo-Handlowe ALMAR M. Mat (68) 453-54-16 Zielona Géra L
E N E Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w Krosnie 383-51-36 Krosno Qdrzariskie L
111 A _| 36 ABC Recykling (f-ry na Recykl Organizaga Odzysku S. (68) 383-00-63 Krosno Odrzanskie
E | 7|l 37 ADB Polska Spdtka z 0.0. (68) 4515151 Zielona Gdra L
i L 38 CPC Centrum Poligrafii Cyfrowej (68) 455-77-55 Zielona Gora 1
Od | « 3
| Szczegély | Osoby do kontaktu | Cennik | | Q

Dzi¢ jest: 2018-03-09 Rok obrachunkow_',ﬂ Miesigc: Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft

W dolnej czg$ci okna programu znajduje si¢ pasek stanu, na ktorym mozna znalez¢ informacje o
aktualnej dacie, uzytkowniku zalogowanym do programu oraz nazwie zalogowanej firmy. Na pasku
znajduja si¢ rowniez dwa pola wyboru, ktéore shluzg do przetaczania roku oraz miesigca
obrachunkowego. Umozliwia to wyswietlanie danych z wybranego miesigca oraz roku. Dotyczy to

okien zawierajacych dokumenty sprzedazy, magazynowe, zakupu oraz rozliczenia.

29



Kontrahenci

Baza kontrahentow jest podstawowym elementem catego systemu. Wszelkie operacje,

ktére wykonujesz, zazwyczaj sa zwigzane z konkretnym kontrahentem. Co prawda, aby
wystawi¢ dokument zakupu lub sprzedazy nie jest wymagane, aby znajdowat si¢ w bazie danych, gdyz
mozna do dokumentu dopisa¢ go r¢cznie, ale jesli z tym kontrahentem zdarzenia wystepuja wigcej niz
jeden raz warto go do tej bazy dopisac. Pozwoli to na szybkie wystawienie dokumentu sprzedazy, jak
1 zachowa¢ dane na ewentualny kolejny kontakt. Okno kontrahentow mozesz wyswietli¢ przez
klikniecie ikony ,,Kontrahenci”. Ukaze si¢ wowczas lista wszystkich kontrahentéw znajdujacych si¢ w

bazie danych. Nad tabelg znajduje si¢ rzad ikon, za pomoca ktérych mozesz dokonywaé roéznych

operacji.
P |
Fakturka v2018.0301a - wielostanowiskowa - [Kentrahenci] ﬁj LI_I—J':' (2] |
. Program  Kontrahenci  Inne  Okno 0.
& ) =
Kontrachend Faktury Magazyn Obroty towarem  Ewid. kosztow Kasa Rozliczenie Ustawienia Zakoncz
|| | Mazwa pena klienta Telefon | Miasto [ Poczta | Adres -
_| 62 Bank Spotdzielczy Zagan OfSzprotawa 058—3?5—48—54 Szprotawa ul. B.Prusa &
»| 63 Polskie Towarzystwo Ekonomiczne 327-04-19 Zielona Géra ul. Zeromskiego 3
_| 64 Narodowy Fundusz Zdrowia Lubuski Oddziat Wojewd (68) 328-76-00 Zielona Géra ul. Podgdrna 9b
_| 65 AIR PRODUCTS sp.z 0.0. 02-757 Warszawa ul. P452-15-50 Zielona Géra ul. Towarowa 6
_| 66 Zakiad Uslugowo-Handlowy Zdzistaw Sataciriski (68) 453-53-23 Zielona Géra ul. Dworcowa 1/6
_| 67 Melaco Sp. z 0.0 (68) 387-92-08 MNowa Sdl ul. Ciepielowska 9
_| 68 Spdidzielnia Transportu Wigjskiego Brzez 385-20-81, 508 284454 Sulechdw ul. Poligonowa 3
_| 69 Tryg Polska Towarzystwo Ubezpieczed 5.A. Oddziat | 326-40-11 Zielona Géra ul. Waojska Polskiego 33
_| 70 Time Sp. z o.0. (68) 324-77-89 Warszawa ul. Senatorska 13/15
_| 71|Organizaga Pracodawcdw Ziemi Lubuskiej 68 327 18 81 Zielona Gdra ul. Reja &
| 72 Zywiec - Trade 5p.z 0.0. Zielona Gdra Batorego 11.320-35-35 Poznan ul. Battycka 33
_| 73 |E-5TUDIO Rabert Jacyno 068-325-66-93 Zielona Gdra ul. Niecafa 2d
_| 74 Lubuskie Fabryki Mebli 5.A. (68) 382-42-01 do 04 Swiebodzin ul Wojska Polskiego 2
_| 75|Powiatowa Staga Sanitarno - Epidemiologiczna 068-470-62-58 lub 59 Zary ul. Podchorazych 23a
_| 76 Graniczna Staga Sanitarno Epidemiologiczna Zielona Géra ul.Jasna 10 Al
q = 3
Szczegdly | Dsoby do kontaktu | Cennikl Q
Dzié jest: 2018-03-09 Rok obrachunkowy: 2018~ | Miesiac Usytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft

- dodawanie nowego kontrahenta (Insert)

- edycja kontrahenta (Ctrl + Enter)

- wlaczenia wyszukiwania kontrahenta (Ctrl + S)
- usuni¢cie kontrahenta (Delete)

- podglad szczegbotow kontrahenta (Shift + Spacja)

OGN

- przeglad obrotow kontrahenta

- wystawienie faktury dla kontrahenta bez otwarcia okna faktur

a =
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- od$wieza dane w tabeli

Wywotanie tych operacji dostgpne jest rowniez w menu po kliknigciu prawym klawiszem mysz na

tabeli kontrahentow. Dostepne sa rowniez skroty klawiszowe jak opisano wyze;.

Sortowanie kontrahentow
4 Y ~y
. . 0@ 6 @B &
Zmiana sposobu sortowania danych w =] ————— | -
. . L M 62Ban,, T 7 068-376-48-54
tabeli moze odby¢ si¢ na dwa sposoby: 1Y 63 po ® Dedal s | aie
. b kontek | 64 mar X iyt Cud-Enter | (68) 328-76-00
przez wybor z menu kontekstowego 65 ARR| ¥ Usuf Del 14501550
. | 66 zak : 68) 453-53-23
pod prawym klawiszem myszy, = FE sk cles |69
L culep  |(68) 3870208
o 68 Spd ceghly [is P
* przez kliknigcie nazwy kolumny nad |- Tl B Sortuj wg> Nazwy petnej
. 1 70 Tim- gk Obroty kontrahenta Ctrl+0 Nazwy skréconej [
tabelq z danyml' Dane quq sortowane : 71 Org Kopiuj adres klienta do schowka Adresu
wg okreslonej kolumny. Np. jesli [~ 2228w sws o tens | FE T [
] - - Mumeru MNIP
74 Lub Wystaw fakture Ctrl+F S |

wybierzesz ,Miasto / Poczta”
kontrahenci zostang pogrupowania wg miejscowosci w kolejnosci alfabetycznej nazwy. Przy czym
nazwy miejscowosci rozpoczynajace si¢ od polskich znakéw typu Z, Z, S, L np. Srem pojawia sie

na koncu listy.

Dodawanie nowego kontrahenta.

Aby doda¢ nowego klienta, wywotaj funkcje nowy kontrahent. Mozesz to zrobi¢ na kilka sposobow:
e z menu ,,Kontrahent” wybierz polecenie ,,Dodaj”,
e na aktywnej tabeli kontrahentow wcisnij klawisz ,,Insert” (Ins),
e na aktywnej tablicy klientow kliknij prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego wybierz
,Dodaj”,
e na pasku ikon kliknij przycisk

Pojawi si¢ okno edycji danych kontrahenta w ktéorym nalezy wprowadzi¢ informacje. Numer

kontrahenta jest przydzielany automatycznie — nie mozna go zmieni¢. Nie nalezy modyfikowaé

numeru kontrahenta, gdvz spowoduje to utrate relacji miedzy bazami danvch!
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d r
Edycja klienta nr: 230 ’ - J Edycja klienta nr: 250 ’ P |
[ () Zapisz ] &) Anuluj ] [ () Zapisz l &) Anulyj ]
Dane podstawowe | Pozostate dane | 0Osoby do kontaktu | Dane podstawowe | Pozostale dane | Osoby do kontaktu |
MNazwa Bank nr konta
Komenda Wojewddzka Policji
Sposéb platnosd  Termin platnosd Wiekosc rabatu % Typ
N . Przelew v 21 0 Odbiorca -
azwa skrdcona
palicja Adres e-mail do wysyld eFaktury bt
Adres =
ul. Kwiatowa 10 Wstavs dane do faktury jako:
Kod pocztowy Miejsconose ° Nabywrce ) ) Odbiorce i okresl Nabywce
66-400 Gorzdw Wikp. () Nabywice lecz okres| Odbiorce
Ir telefonu
(0-95) 721-14-33 [ 325-19-00 Inne
Adres e-mail
Ernail
== Urzad Skarbowy
Adres WWW
WY Poziom cenowy Cena ustugi  Cena dojazdu
Osoba do kontaktu (@) Standarowy  (C) Rabatowy () Hurtowy 0,00 0,00
Adam Nowak 676-54-32-10 Wydz.GMT
NIP Regon Ostatniz dziatanie [ Wybierz grupe cenowg ']
599-100-73-12 2018-02-23 Godziny pracy od - do Czas reakcji w godz.  Czas naprawy w godz.
[C] 0ddziat / filia firmy [F1 08:00:001 [ 16:00:00(%
) Aktywny Oddziat obshuguiacy
Firma . n " -
Serwisoft Krzysztof Pietras Zielona Gdra
Opiekun / obstugujacy Kienta Obstuguiacy
l v] [Duwolna v] .
Uwagi Uwaqi
=

Do bazy mozesz wprowadzi¢ nastgpujace informacje o kontrahencie:
e nazwa petna — 500 znakow,
e nazwa skrocona — 50 znakow,
e adres, ulica lub miejscowos$¢ — 250 znakow,
e kod pocztowy — 6 znakow,
e poczta, miejscowos¢ — 150 znakow,
e nr telefonu, faksu — 100 znakow,
e E-mail / inne - 200 znakéw,
e adres WWW — 200 znakow,
e osoba do kontaktu — 200 znakow,
e numer NIP — 13 znakow,
e numer REGON - 30 znakow,
e Nazwe banku — 50 znakow,
e Numer konta bankowego — 250 znakow,
e Sposob ptatnosci — 50 znakéw — mozna wybracé z listy rozwijane;,
e Termin ptatnosci — ilo$¢ dni ptatnosci odroczonej,
e  Wielkos¢ rabatu — standardowy rabata na asortyment,
e Adres e-mail do wysytki faktur,
e Inne informacje — 250 znakow,

e Okreslenie przynaleznosci do Urzedu Skarbowego — istotne dla serwisoéw kas fiskalnych,
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e Okreslenie relacji pomigedzy nabywca i odbiorcg podczas wystawiania faktur sprzedazy,

e Typ kontrahenta — Odbiorca / Dostawca / Inny,

e (Osoba obstugujaca klienta w Twojej firmie — 100 znakow — mozna wybrac z listy technikow,
e Uwagi — 250 znakéw,

e Aktywny — TAK / NIE.

To, jakie informacje znajda si¢ w poszczegdlnych polach, pozostaje w gestii operatora programu, nie
sa to informacje narzucane, lecz proponowane. Po zakonczeniu wprowadzania danych, zatwierdz
zmiany, klikajac ,.Zapisz”. Jezeli zrezygnujesz z zapisu danych, kliknij ,,Anuluj” lub wci$nij,,Esc”
(Escape).

Jezeli wprowadzisz kontrahenta o nazwie, lub numerze NIP ktory juz istnieje w bazie, program
wyswietli komunikat i zapyta, czy na pewno chcesz utworzy¢ wpis. Ma to na celu uniknigcie
dublowania kontrahentéw. Jednak, jezeli istnieje taka konieczno$¢, mozesz wprowadzi¢ dwie takie
same pozycje. Beda one réznity si¢ numerem ID w bazie. Program sprawdza poprawno$¢ numeru NIP

oraz REGON, jednak nie blokuje zapisu gdy nie jest poprawny.

Kontakt lii.J
Imie i nazwisko
Anna Kowalskal
Pedniona funkda Mazwa skrocona [ inna
dziat zaopatrzenia
Adres korespondencyiny / domowy Faod Migjscowosc
Mr telefonu stacjonarneao Mr telefonu komarkoweao
95721 2345 60123 4567
Mr telefonu domowego Mumer GG ID Skype
Adres e-mail
a.kowalska@policia. gov.pl Email
Adres e-mail )
Ernail
==
Adres WWW
>
Facebook
R
Data ost, kontaktu Termin nast. kontakiu Data urodzin
[¥] 2012-12-12 [~ [ 2013-02-02 [ 2013-02-02
Uwagi
[ .'J Zapisz J l 0 Anuluj |

Do kontrahenta mozna dopisa¢ dowolng ilo$¢ oséb do kontaktu. Ma to szczegdlne znaczenie, jesli

kontaktujemy si¢ z wieloma osobami z roéznych dzialdow. Mozna np. dopisa¢ osoby z dziatu
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marketingu, ksiegowosci czy zaopatrzenia. Dodajac osobe do kontaktu, mozesz wpisa¢ takie dane jak:
imie¢ 1 nazwisko, petlniona funkcja, inna nazwa, adres korespondencyjny / domowy, dodatkowe numery
telefonéow, nr GG, ID Skype, dodatkowe adresy e-mail, adres www i Facebook, date kontaktow,
urodzin, inne uwagi.

Okreslenie zaleznosci pomi¢dzy nabywcami a odbiorcami ulatwia wystawianie faktur. Przyktadowo
jezeli po wykonaniu ustugi w szkole nalezy wystawi¢ fakture gdzie jako nabywca musi figurowac
jednostka nadrzedna np. urzad miasta, a jako odbiorca bedzie figurowata szkota. Za kazdym razem

kiedy wybierzemy szkole nabywca i odbiorca zostang wlasciwe ujegcie w fakturze sprzedazy.

Edycja danych kontrahenta.

Aby wywola¢ okno edycji danych kontrahenta, po zaznaczeniu go w tabeli wykonaj jedng z operacji:
e zmenu ,Kontrahent” wybierz polecenie ,,Edytuj”,
e wcisnij skrot klawiszowy ,, Enter”,
e na wybranej pozycji w tablicy kontrahenta kliknij dwukrotnie lewym klawiszem myszy,
e na wybranej pozycji w tablicy kontrahenta wci$nij prawy klawisz myszy, a nastgpnie z menu

kontekstowego wybierz pozycje ,,Edytu;”,

e na gérnym pasku ikon kliknij ikong¢ edycji
Do wyswietlonego okna edycji wprowadz informacje o kontrahencie, postepujac wg instrukcji w

punkcie dodawanie nowego kontrahenta.

Usuwanie pozycji kontrahenta

Usuwanie kontrahentow jest dwuetapowe. Oznacza to, ze zwykle usunigcie w rzeczywistosSci nie
usuwa rekordu danych, a jedynie go ukrywa. Pozwala to unikna¢ sytuacji, gdy przez pomytke
zostanie usuniety kontrahent. Usung¢ (ukry¢) kontrahenta z bazy mozesz na cztery sposoby:

e zmenu , Kontrahent” wybierz polecenie ,,Usun’;
e na pasku ikon kliknij ikon¢ usuwania @ ,

e na wybranej pozycji w tabeli kontrahentoéw wcisnij ,,Delete” (Del);
e na wybranej pozycji w tabeli kontrahentéw wcisnij prawy klawisz myszy, a nastgpnie z menu
kontekstowego wybierz ,,Usun”.

Program zapyta: czy na pewno chcesz usuna¢ danego kontrahenta. Jezeli masz pewno$¢, kliknij ,, Tak”.
W przeciwnym wypadku nalezy klikng¢ ,,Nie”. Nr usuni¢tego kontrahenta nie bedzie juz nigdy uzyty
przez nast¢gpne nowe pozycje. Moze wigc zaistnie¢ sytuacja, ze pomiedzy dwoma numerami w bazie
nie bedzie numeru kolejnego, np. bedg istniaty pozycje 625 1 627, a nie begdzie pozycji 626. Nie ma to
istotnego znaczenia dla pracy programu. Jesli kontrahent zostanie usunigty i w przysztosci dodany

ponownie, dokumenty wystawione wczesniej nie beda do niego przyporzadkowane. Wszelkie
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zestawienia obrotow beda uwzgledniaty jedynie nowe dokumenty. Identyfikacja zdarzen odbywa si¢

po unikalnym numerze ID, ktéry nadawany jest automatycznie i jest niepowtarzalny.

Aby trwale usungé rekord danych kontrahenta nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

kliknij ikone wyszukiwania kontrahentow, aby pokazat si¢ pasek wyszukiwanie,

przejdz do niego i wcisnij klawisz F12,

w tabeli zostang wyswietlone pozycje kontrahentéw ukrytych co potwierdzi komunikat
,Nietrwale usunigci kontrahenci”,

usun kontrahenta standardowg procedura,

przejdz do pola wyszukiwania i wcisnij klawisz F12, aby wréci¢ do zwyktego wyswietlania.

Aby przywrdci¢ usunietych (ukrytych) kontrahentéw nalezy wykona¢ nastgpujace czynnosci:

kliknij ikong wyszukiwania kontrahentow, aby pokazat si¢ pasek wyszukiwanie,

przejdz do niego 1 wcisnij klawisz F12,

w tabeli zostang wyswietlone pozycje kontrahentéw ukrytych co potwierdzi komunikat
,,Nietrwale usuni¢ci kontrahenci”,

zaznacz kontrahenta ktorego chcesz przywroci¢ i weisnij klawisz F12,

przejdz do pola wyszukiwania i wcisnij klawisz F12, aby wréci¢ do zwyktego wyswietlania.

Wyszukiwanie kontrahenta.

Aby odnalez¢ kontrahenta juz zapisanego w bazie nalezy wyswietli¢ pole wyszukiwania

kontrahentow, ktore pojawi si¢ nad tabela. Mozesz to zrobi¢ na kilka sposobow:

Po

wyszukiwania. Wpisanie do niego frazy spowoduje

wydaniu  polecenia,

na gornym pasku ikon kliknij ikone lornetki

z menu ,,Kontrahent” wybra¢ polecenie ,,Szukaj”,

wcisng¢ skrot klawiszowy ,,Ctrl+S” (skrét od ,,szukaj”),

na tabeli kontrahentow kliknij prawym klawiszem myszy, a nast¢pnie z menu kontekstowego
wybierz polecenie ,,Szukaj”.

wyswietli si¢  pole

Kontrachend

Faktury

Magazyn Obroty towarem |

wyszukiwanie jej w zapisanych polach:
e nazwa pelna oraz skrocona,
e ulica oraz miejscowos¢,

e NIP,

e imig¢ i nazwisko w polu osoby do kontaktu, _

e numer telefonu,

e uwagi.

HE®w xB @6 B

»

ponr szkot
MNr | Mazwa pelna kienta |
325 Szkofs Jezykdw Oboych "ELS” (68) 325-
345 Szkota Podstawowa w Goscieszowicach (68) 378
358 Szkof Podstawowa nr 11
415 Szkok Tarca Grada 320-06-9
445 Szkols Podstawowa nr 2 359-44-11

479 Szkok Podstawowa nr 14 325-50-1

Wyszukiwanie ma charakter grupowania. Program odnajduje wszystkie pozycje, ktore zawieraja

35



wpisang fraze niezaleznie od jej umiejscowienia i wielkosci liter w przeszukiwanych polach. Jezeli
zatem wpiszemy zwrot ,,wroctaw” zostang wyswietleni wszyscy kontrahenci, ktorzy posiadaja taka
fraz¢ w nazwie, mieszczg si¢ we Wroctawiu lub na ulicy Wroctawskiej. Jesli osoba do kontaktu bedzie
miata nazwisko ,,Wroctawski” lub stowo Wroctaw znajdzie si¢ w polu uwag rowniez ten kontrahent
zostanie wyswietlony. Bardziej szczegdétowa fraza zawegza ilos¢ wyswietlonych rekordow. Dzieki
takiemu mechanizmowi fatwiej jest wyszukiwa¢ kontrahentéw, wedtug fraz w srodku nazwy.
Zastosowany sposob wyszukiwania daje réwniez mozliwo$¢ tworzenia grup klientdow o
wspolnej frazie. Jezeli np. chcesz uzyskac liste bankéw zapisanych w bazie, wystarczy, ze wpisz fraze
,bank” wowczas zostanie wyswietlona lista wszystkich kontrahentéw, ktoérzy w swojej nazwie

posiadaja fraze ,,bank”. Po schowaniu pola wyszukiwania, widok kontrahentow wroci do petnej listy.

Analiza obrotow kontrahenta i wezwanie do zaplaty

Program umozliwia szybki raport obrotow kontrahenta. Jest on generowany na podstawie
dokumentow sprzedazy, zakupu, dokumentéw magazynowych oraz zlecen serwisowych. Zatem o ile
dokumenty sprzedazy zawsze beda w bazie, jesli dokonamy sprzedazy dla kontrahenta, o tyle, aby

sprawdzi¢ wysokos¢ i1 daty zakupéw, nalezy je zarejestrowa w ewidencji zakupdéw i obrotach

Obraty = =acml x|
Zamkniij Wydruk Podglad @ ZapiszPDF  Od: 2011-01-01  [H~ do: 2011-12-31 [~ ) Sprawdz |
@ Sprzedaz Jako odbiorca Towary PZ () Towary WZ Kosztowe Nie zaptacone Przeterminowane Urzadzenia Zlecenia
Lasy Paiistwowe Nadlesnictwo Stawa Slaska
ul, Niewidzigjty 1a, 67-410 Stawa NIP: ; tel.: 068-356-62-29 Agnieszka Widera
F-ra nr | Data wyst. | Suma brutto Sposdb zapt | Termin platn. Data zapt. Do zaplaty | -
o 308/H/ 2011 2011-08-31 15 362,70 Przelew 2011-09-10 2011-09-08 0,00
| 258 /H/ 2011  2011-07-21 447,72 Przelew 2011-07-31 2011-07-29 0,00
| 77 /K[ 2011 2011-04-19 234,36 Przelew 2011-04-29 2011-05-04 0,00
| 72/L/2011  2011-04-05 884,49 Przelew 2011-04-15 2011-04-14 0,00
116 /H /2011 2011-03-28 228,78 Przelew 2011-04-07 2011-05-06 0,00
| 24 /K /2011  2011-02-10 1 034,25 przelew 2011-02-10 2011-03-14 0,00
.L 23/ K/ 2011 320,46 przelew 2011-02-10 2011-03-14 0,00 L
| Mr kat. / Index Mazwa towaru £ ustugi | llogc | Jom. | Cena netto |F|abat X| Wwartogd netto Fuwota VAT Wartogd brutta -
P kok K.onserwacia kopiarki 1| szt 55,00 95,00 2185 116,85 L
do-km D ojazd 86 km 0.3 7654 17,60 94,14 [
DT42BLK Toner Mashuatec DSm 615/16/18/20 1| sat 83,00 83.00 2047 109,47
Odbiorca faktury:
Ustugi Dojazdy Czesci zam. Towar inny Razem: netto Vat Brutto do zaplaty
|| Obrét 0,00 0,00 0,00 0,00 15051,19 3 461,77 18 512,96 0,00
Marza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

towarow, jesli sg to towary przyjmowane na magazyn. Raport obrotéw umozliwia podglad
dokumentow, ktore zostaly wystawione dla kontrahenta, dokumentdw, jakie kontrahent wystawit dla
nas, podglad czego dotyczyty te dokumenty oraz daty i kwoty. Jednocze$nie sumuje ich wartosci w
kwotach netto, VAT, brutto, marzg oraz pokazuje wartos¢ nie uregulowanych faktur. Kwoty rozbijane
sg rowniez pod wzgledem robocizny, dojazdow, czgsci zamiennych oraz inny materialoéw. Ponadto
mozna wyswietli¢ tylko te dokumenty, ktorych platno$¢ nie zostata jeszcze uregulowana, oraz te,

ktérych termin ptatnosci zostat przekroczony.
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Zestawienie takie mozna wydrukowac lub zapisa¢ do pliku PDF, lub innych formatéow korzystajac z
podgladu wydruku. Sg dwa rodzaje zestawien:

* podstawowe zawierajace informacje o dokumencie ale poz pozycji,

* rozszerzone zwierajgce rowniez pozycje dokumentow,

» eksport do pliku TXT/CSV, ktéry umozliwia otwarcie i analiz¢ w arkuszach kalkulacyjnych.

W raporcie tym mozna rowniez wydrukowa¢ wezwanie do zaptaty za faktury, ktérych termin
platnosci zostat przekroczony. Wezwanie to uwzglednia odsetki od przeterminowanych ptatnosci w
wysokosci ustalonej przez odpowiednie przepisy prawne.

Zakres wyswietlanych dokumentéw domys$lnie okreslony jest jako caly biezacy rok
obrachunkowy. Aby zmieni¢ okres, za ktory chcesz wyswietli¢ dokumenty, nalezy w polach wyboru

daty ,,0d:...do:” ustawi¢ zadany zakres dat i kliknag¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Klienci wg wielkosci sprzedazy

Raport ten pozwala analizowa¢ wszystkich kontrahentéw dla ktorych istnieja dokumenty sprzedazy w
wybranym okresie. Jego otwarcie wyswietla kontrahentdéw, ich laczny obrét oraz uzyskang marze.
Dane mogg by¢ sortowane rosngco lub malejagco wg:

* nazwy kontrahenta lub ID,

» wielkosci sprzedazy,

* wielkosci marzy.
Zestawienie mozna zapisa¢ do pliku TXT/CSV, aby nastepnie otworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym lub
edytorze tekstowym do dalszej obrobki. Raport dostepny jest w menu Inne / Klienci wg wielkosci

sprzedazy.

Podglgd szczegolow kontrahenta

Tabela kontrahentow wyswietla tylko niektére informacje o nich. Aby zobaczy¢ wigcej bez
otwierania okna edycji mozesz wyswietli¢ dolny panel, pokazujacy pozostate szczegdty. Aby
wyswietli¢ panel skorzystaj z jednego ze sposobow:

* kliknij ikon¢ lupy w prawej dolnej cze$ci okna programu,
* na pasku ikon kliknij ikong . ,

* kliknij prawym klawiszem myszy na tabeli kontrahentéw i z menu wybierz ,,Szczegoly”.
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715 Stowarzyszenie Rodzicdw na Rzecz Pomocy Szkolom Mystowice ul. C

611 Panstwowa Szkofa Muzyczna 1i 11 stopnia im. Mieczys 068 - 455-22-33, faks - 34 Zielona Gara ul. B
}| 782 Szkola Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka 068/ 372-28-00, 372-15-60 Lubsko ul. &

Ll

Szczegdly | Osoby do kontaktu | Cennik

Adres: Ul Strzelecka 1 Osoba do kontaktu: Adam Nowak Obstiguigey:
63-300  Lubsko Adres e-mai: spllubsko@op.pl

Telefon: 068 372-28-00, 372-15-60 WA

Ubwagr:

Dazié jest: 2018-03-09 Rok obrachunkowy: (2018~ | Miesiac Uzytkownik: Krzysiu

W pasku szczegdtow oprocz danych kontrahenta mozna przeglada¢ osoby do kontaktu, przypisane
urzadzenia. W tabeli urzadzen mozna edytowac dane urzadzenia, wystawia¢ nowe zlecenia serwisowe

do wybranego urzadzenia oraz przeglada¢ histori¢ napraw.

Eksport kontrahentow do pliku TXT/CSV

Liste kontrahentow w cato$ci lub wg zastosowanego filtra i kolejno$ci mozna eksportowaé do
pliku TXT/CSV. Uzyskane w ten sposob dane mozna wykorzysta¢ np. do importu w innych
programach. Funkcja ta jest ukryta oraz ograniczona uprawnieniem dostepu ,,Wydruk / eksport listy
kontrahentéw”.

Aby wykona¢ eksport nalezy zaznaczy¢ dowolny wiersz danych tabeli kontrahentow oraz wcisngé
klawisz F12. Pojawi si¢ okno w ktorym nalezy wybra¢ miejsce oraz nazwe¢ zapisywanego pliku.
Eksportowane dane bedg w kolejnosci wyswietlanej w tabeli. Eksportowane bgda nastepujace dane:

ID, nazwa, nazwa skrocona, adres, kod pocztowy, Miejscowos$¢, NIP, Regon, nr telefonu, adres E-

Mail, adres www, sposob oraz termin platnosci, bank i nr konta, uwagi, pole inne.

Inne przydatne funkcje dostgpne pod prawym przyciskiem myszy

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sa po wcisnigciu prawego przycisku
myszy na wybranym wierszu danych:

— Kopiuj adres kontrahenta do schowka — po wybraniu tej funkcji do schowka zostanie
skopiowane nazwa oraz peten adres. Mozna wykorzysta¢ te dane przez
,»wklej” (Ctrl+V) w innej aplikacji.

— Wystaw fakture — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ forma edycji faktury bez koniecznos$ci
przechodzenia do dokumentéw sprzedazy. Forma bedzie juz miata wypetnione dane nabywecy.

— Kosztorys dla kontrahenta — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ forma edycji kosztorysu bez
koniecznosci przechodzenia do kosztorysow. Forma bedzie juz miata wypelnione dane
nabywcy.

— Drukuj etykiete adresowg — po wybraniu tej funkcji zostanie wydrukowana etykieta z nazwa

i adresem kontrahenta. Idealne rozwigzanie dla utatwienia adresowania przesytek listowych.
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Funkcja dostepna jest tylko przy podlaczonej drukarce etykiet, format etykiety 32x57mm.
Drukuj potwierdzenie listu poleconego — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ okno podgladu
wydruku potwierdzenia nadania przesytki poleconej. Bedzie ono posiadato wypetione dane
nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.

Powiazane pliki — po wywotaniu tej funkcji otworzy si¢ okno powigzanych plikow z
wybranym kontrahentem. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Powigzane pliki”
przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czg$ci instrukcji.

Uwagi nie jawne — po wywotaniu tej funkcji wys$wietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego kontrahenta. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”
przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czg$ci instrukcji.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego kontrahenta. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto edytowat dane
kontrahenta, o utworzonych dla niego dokumentach 1 innych czynnosciach z nim zwigzanych.
Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy danych”.

DomyS$Ine ustawienie kolumn — wybranie tej funkcji spowoduje przywrdocenie domyslnego

ustawienia kolumn. Poniewaz w tabeli uzytkownik moze zmienia¢ kolejnos¢ i szerokos¢

kolumn, moze zaistnie¢ taka potrzeba.

39



Magazyn

Program umozliwia prowadzenie
kartotek magazynOWYCh na kllku Edycja kartoteki towaru lub ushugi (magazynu) (3614) [&J
. Rodzaj
magal}’naCh- UZytkOWIllk moze |1. Czes¢ zamienna | [] Towar niedostepny [ (J Zapisz H € Anuluj |
utworzy¢ do dziesieciu magazynow. ouzain tawiary v ligh
tozysko watka dolnego N D 422,427,622 2205
Na kazdym =z magazyndw moga
. ., . . Indeks towaru | ustugi J.m. Tlosc
istnie¢ kartoteki magazynowe z tymi |, S B s i
samymi parametrami, ale mogqg Sprzedaz | Zakup E Dodatkowe oznaczenia |
rowniez rézni¢ si¢ szczegdtami jak stawka VAT Coiiintn vaT e
. . 23% ~| 15,00 3,45 18,45
nhazwa Czy cena SprzedaZY' POZYC_]a Il Cena rabatowa VAT Cena rabatowa brutto
. ., 0,00 0,00 0,00
magazynowa moze zawierac
I Cena hurtowa VAT Cena hurtowa brutto
. 0,00 0,00 0,00
nast¢pujace dane:
H Maria PLMN Maria %
* Rodzaj pozycji — pozwala i LA
odrozni¢ rodzaj towaru lub IRERE _
COstatni zakup
. . C e 2012-03-27
ustugi. Mozemy przydzieli¢ SR
. . 2010-05-07
jeden z parametrow: ustuga, | : :

dojazd, czg$¢ zamienna, towar

nny,

Indeks — unikalny symbol towaru po ktéorym mozna wyszuka¢ towar lub zaméwi¢ u dostawcy.
Moze by¢ on nadawany automatycznie w formie kolejnego numeru lub recznie wg schematu
okreslonego w firmie. Dobrze jest stosowac indeksy wg kodow dostawcy lub producenta
towaru, co w przyszto$ci utatwia tworzenie zamowien,

Nazwa towaru / ustugi — nazwa towaru lub ustugi, rowniez powinna by¢ unikatowa aby
unikng¢ bataganu w zapasach magazynowych,

J.m. — jednostka miary wielko$ci fizycznej lub umownej. Okre$la sposob naliczania ilo$ci
towaru. Moze by¢ okre§lona w sztukach, opakowaniach, kompletach, kilogramach, godzinach,
kilometrach, metrach biezacych, kwadratowych lub szesciennych. Jednostke miary nalezy
przyporzadkowac tak, aby obrazowata ona towar oraz sposob jego rozliczania ilosciowego,
Ilos¢ — warto§¢ wyrazona liczbowo okre$lajaca zapas towaru na magazynie. W przypadku
pozycji okreslonych jako ustuga lub dojazd nie ma potrzeby podawania ich ilo§ci. Wartos¢ ta
zmienia si¢ za kazdym razem samoczynnie, gdy dokonamy sprzedazy towaru dokumentem
sprzedazy albo przyjmiemy lub wydamy za pomoca dokumentu magazynowego PZ, WZ, RW
czy MM,

Cena netto, rabatowa, hurtowa — warto$¢ okreslajaca cen¢ sprzedazy netto bez podatku VAT.

Mozna okresli¢ trzy poziomy cenowe, ktorych wyboru bedzie mozna dokonaé¢ podczas
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dodawania pozycji do faktury.

Stawka VAT — okre$la wysoko$¢ stawki i kwoty podatku VAT, ktory bedzie doliczony do
pozycji podczas sprzedazy. Stawki VAT okresla si¢ w konfiguracji programu, zakladka
,Ksiegowe”.

Cena brutto, rabatowa, hurtowa — warto$¢ okreslajaca cen¢ sprzedazy z podatkiem VAT. Mozna
okresli¢ trzy poziomy cenowe, ktorych wyboru bedzie mozna dokona¢ podczas dodawania
pozycji do faktury.

Marza PLN, % - okresla marzg¢ jaka jest na sprzedazy towaru. Jezeli posiadamy cene zakupu
oraz sprzedazy netto marza automatycznie przeliczana jest na kwote oraz procent. Warto$¢ ta
zmienia si¢ wraz ze zmiang ceny zakupu oraz ceny sprzedazy. Mozna rowniez r¢cznie okreslic
wysokos¢ marzy PLN lub procentowej co wptynie na cene sprzedazy netto. Przyktadowo jezeli
cena zakupu towaru wynosi 100,00 zl, a cen¢ sprzedazy okreslimy na kwotg 150,00 zi
wowczas marza zostanie przeliczona na 50,00 zt oraz 50%. Natomiast jezeli przy tej cenie
zakupu wpiszemy marze procentowg 25% woOwczas cena sprzedazy zostanie przeliczona na
125,00 zt. Pola te aktualizujg si¢ automatycznie podczas zmiany ceny zakupu podanej podczas
przyjmowania towaru na magazyn dokumentem PZ. Wyklucza to konieczno$¢ samodzielne;j

aktualizacji warto$ci marzy.

Zaktadka ,,Zakup”

Cena zakupu 1, 2, 3 — jest to wartos¢, ktora pokazuje w jakich cenach byt zakupowany towar
na przestrzeni czasu. Warto$ci te mozna wpisac rgcznie, lecz sg one uzupeliane automatycznie
podczas przyjmowania towaréw na magazyn dokumentem PZ (Przyjecie na magazyn). Cena
zakupu 1 jest ceng z ostatniej dostawy, 2 z drugiej, 3 z trzeciej dostawy wstecz. Pola te
aktualizujg si¢ automatycznie podczas zmiany ceny zakupu podanej podczas przyjmowania
towary na magazyn dokumentem PZ. Wyklucza to konieczno$¢ samodzielnej aktualizacji.
Dostawca 1, 2, 3 — Pole okresla dostawce u ktorego dokonali§my zakupu danego towaru. Pole
to mozna uzupehi¢ r¢cznie, lecz podobnie jak w przypadku ceny zakupu jest ono uzupetniane
automatycznie podczas przyjmowania towaroOw na magazyn dokumentem PZ (Przyjecie na
magazyn). Dostawca 1 okresla zakup towaru w ostatniej dostawie i cenie zakupu 1 , 2 z
drugiej, 3 z trzeciej dostawy wstecz. Pola te aktualizuja si¢ automatycznie podczas podczas
przyjmowania towaru na magazyn dokumentem PZ. Wyklucza to konieczno$¢ samodzielnej
aktualizacji.

Wymaga podana numeroéw seryjnych poszczegdlnych egzemplarzy przy zakupie lub sprzedazy
— parametr przydatny w przypadku towarow, ktore wymagaja rejestracji przeptywu. Jezeli
opcja jest zaznaczona numer seryjny musi zosta¢ zarejestrowany, w przeciwny razie nie bedzie

mozliwos$ci dokona¢ zakupu lub sprzedazy.

Zaktadka ,,Dodatkowe oznaczenia”
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* Nr katalogowy 1,2 / Kod EAN — okre$la dodatkowe informacje ktére mozna zapisa¢ dla
kartoteki magazynowej. Pola te mozna wykorzysta¢ do opisania pozycji symbolami, ktorymi
postuguja si¢ inni dostawcy lub producenci towaru. Utatwi to w przysztosci tworzenie
zamoOwien lub wyszukiwanie kartoteki. Kod EAN czyli kod kreskowy pozwoli na
wyszukiwanie towaru przy uzyciu czytnika kodow kreskowych.

* Umiejscowienie na magazynie — w przypadku rozbudowanych magazynéw mozna zapisac
polozenie towaru np. nr magazynu, regatu czy poitki.

e Zapas minimalny — mozna wprowadzi¢ ilo§¢, ktdra powinna zawsze by¢ na magazynie.
Warto$¢ pozwoli na filtrowanie pozycji ponizej zapasu minimalnego.

* Symbol PKWiU - symbol okreslajacy towar wg Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i1 Ustug, ktory
moze by¢ niezbedny podczas dokonywania sprzedazy towardéw 1 ustug wg innej stawki
podatku VAT niz podstawowa. W takich przypadkach moze istnie¢ koniecznos¢ wydruku tego
symbolu na dokumencie sprzedazy.

* Do urz. marka, model, sekcja — pola te wykorzysta¢ mozna jesli towar jest czg¢$cig zamienng i
chcemy okresli¢ do jakiego urzadzenia jest przeznaczona. Pozwoli to unikngé¢ pomylek
podczas wydawania czg$ci, pozwala roGwniez na grupowanie cz¢sci wg przeznaczenia.

* Uwagi — pole na dowolne uwagi, ktére moga by¢ pomocne przy opisie towaru lecz nie
powinny znalez¢ si¢ w innych polach opisu.

* Ostatni zakup / Ostatnia sprzedaz — pola te nie s3 przeznaczone do samodzielnej edycji,
aktualizowane s3 automatycznie podczas dokonywania sprzedazy danej ustugi lub towaru oraz

jego zakupu 1 przyjecia na magazyn dokumentem PZ.

W tabeli wyswietlana jest jedynie czg$¢ informacji o kartotekach. Aby sprawdzi¢ pozostate szczegoty
mozesz otworzy¢ okno edycji kartoteki lub rozwing¢ dolny panel szczegotow przez:

« na pasku ikon kliknij ikone (5 ,

* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy 1 z menu wybierz ,,Szczegoty”,

* wecisnij skrot klawiszowy Shift + Spacja,

* klikna¢ ikone¢ lupy w prawym dolnym rogu okna.

BO39 4120 Bezpiecznik tarmiczny 179C DSmE15/616 0 szt 75,00 22 91,50 2009-04-21 3l
#4402 859350 Bezpiecznik termiczny T 1340 /50 /60 /i O szt 89,00 23 % 09,47

BIND-GBC-C20  Bindownica GBC C20 0 sit. 508,13 23 % 2012-02-07

A250 2808 Blokada tacy kasety DSmB15 /MP2000 1szt, 15,00 23 % 18,45

‘-.

Szczeqdly | zakup [ Uwagi|

Nr ka3t 1: Do wrzgdzenis Marks: Toshiba Ostatniz cena sakuou: 66,71 Cena rabatows Shurtows
NrKat.2: 4402 859350 Model: ED-1370 MarZa kwolows: 22,29 75,00
FPRWALE Sekgis: Utrwalanie Marza procentows: 3% 0,00

Dzig jest: 2013-02-06 Rok obrachunkowy: Miesia_c: Uzytkownik: Krzysiu Firma: Sicg

Na panelu, ktéry pojawi si¢ beda trzy zaktadki: szczegoty, zakupy, uwagi. Na kazdej z nich znajduja
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si¢ dodatkowe informacje na temat kartoteki.

Dodawanie nowej kartoteki

Aby doda¢ nowa kartoteke do bazy magazynu, mozesz uzy¢ ktérej$ z mozliwosci:

* na gornym pasku ikon kliknij ikone ,

* na aktywne tabeli kartotek wcisnij klawisz ,,Insert”,

* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Dodaj”,

* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i1 z menu wybierz ,,Dodaj podobne”, aby doda¢

podobna kartoteke do wybrane;.

Otworzy si¢ wowczas okno edycji kartoteki jak podano wyzej. Po wprowadzeniu niezbednych danych,
aby zapisa¢ kartoteke kliknij ,,Zapisz”, aby nie zapisywac kliknij ,,Anuluj”.

Nowga kartotek¢ do magazynu mozna rowniez da¢ podczas przyjmowania towaru na magazyn
dokumentem PZ w oknie wyszukiwania. Nalezy uzupetni¢ cen¢ sprzedazy czy inne dane, choc nie jest
to konieczne. Informacje o ilosci, cenie zakupu, dostawcy 1 marzy zostang zapisane automatycznie wg
schematu opisanego wczesniej. Dzigki temu nie ma koniecznos$ci zaktadania kartoteki towaru zanim
przystapimy do przyjmowania towaru na magazyn dokumentem PZ, mozna to zrobi¢ w trakcie jego

tworzenia.

Edycja kartoteki magazynu

Aby dokona¢ zmiany danych kartoteki otworz okno edycji wskazanej kartoteki przez:
* na pasku ikon kliknij ikon¢ edycji ,
* na aktywnej tabeli magazynu wcisnij Ctrl + Enter,
* na tabeli magazynu kliknij dwukrotnie lewym klawiszem myszy pozycje do zmiany,
* na tabeli magazynu na pozycji do zmiany kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybierz
,Edytuj”.
Otworzy si¢ wowczas okno edycji kartoteki jak podano wyzej. Po wprowadzeniu niezb¢dnych danych,

aby zapisa¢ kartoteke kliknij ,,Zapisz”, aby nie zapisywac¢ kliknij ,,Anuluj”.

Usuwanie kartoteki magazynu

Aby usung¢ kartoteke wystarczy:
* na pasku ikon klikng¢ ikon¢ usuwania @ ,
* na aktywnej tabeli magazynu wcisng¢ klawisz Delete,

* na tabeli magazynu na pozycji do usunigcia kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybrad
,Usun”.

Zostaniesz poproszony o potwierdzenie checi usuniecia kartoteki, jesli jeste$ pewien kliknij ,, Tak™.
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Wyszukiwanie kartoteki magazynowej

Aby wyszuka¢ interesujaca Ci¢ kartoteke mozesz to zrobi¢ po czterech polach: indeks, nazwa, numer

katalogowy 11 2.

(]
Pokaz wg rodzaju Do urzgdzenia: Marka i model
watek] |Wszysﬂ<ie rodzaje - | | Wybierz marke - | | W ybierz mods! -

W Mazwa towaru [ ushigi | Tlogé |
}|AED1 1086 Watek teflonowy N DSm 415, MP161 2

AFO1 1131 Watek teflonowy MP301 /spf 1

AEO1 1103 Watek teflonowy DSm622/725, MP2851 ]

AEO01 1113 Watek teflonowy DSmM615-20 /MP1600,2000 ]

D202 4313 Watek dociskowy MP3554 0

Wyszukiwanie odbywa si¢ przez wpisanie frazy w pole wyszukiwania. Wyszukiwanie ma charakter
grupowania co oznacza, ze wyniki wyszukiwania zawezajg si¢ do grupy towardw, ktére zawieraja
zadang fraz¢. Im dluzsza jest fraza tym grupa wyszukanych rekordéw zaweza sie¢ do tych
zawierajacych dokladnie taka frazg. Wyszukiwanie odbywa si¢ rowniez w §rodku nazwy czy indeksu.
Aby ponownie wyswietli¢ pelng list¢ kartotek, usun z pol wyszukiwania wszelkie tekst. Towary
mozna roéwniez filtrowa¢ wg danych zapisanych w dodatkowych polach. Nad tabela znajduja si¢
rozwijane listy w ktorych wybdr wartosci spowoduje wyswietlenie odpowiadajacych jej pozycji. Aby
wyswietli¢ czesci pasujace do wybranej marki urzadzen, wybierz ja w polu Wybierz marke. Aby
jednak uzyskac efekt filtrowania w kartotekach musza by¢ zapisane odpowiednie informacje. Opisy do
filtrowania nie sa wpisane na state, a dynamicznie s3 pobierane z kartotek.

Jezeli cheesz wyswietli¢ tylko pozycje magazynowe ktore posiadajg ilo$¢ dodatnig zaznacz nad

tabelg danych ,,Nie pokazuj pozycji ze stanem zerowym”.

Kopiowanie kartoteki na inny magazyn.

Dla ufatwienia wprowadzania takich }|pT70BLK 4 Dody T
_|pT2500 BLK(10,5 Dode oodon
. , - 2 Dodaj podobne
samych kartotek na wiele magazynéw stworzono otk 7 | Eays
. . . . . DTS-D350 == Usun
procedure kopiowania kartotek. Dzigki temu nie Mh=aET
“|oTi8 BLK Pokaz/ ukryj kelumny 4
ma potrzeby wpisywania tych samych danych “|pT3sBLK B\ |e=zfnme  Iredme
. . i . . _DT15UU (3K) @ Odéwies 5
kilka razy. Aby skopiowa¢ kartoteke kliknij na _[PT51BLK & Drukuj lub eksportu liste kartotek
L. . . . _EI;DB?;; gl Analizuj zakup /sprzedaz 4
niej prawym klawiszem myszy i z menu wybierz o TamLK Kopiuj pozycje na inny magazyn
. ) ) , .
,Kopiuj pozycje na inny magazyn”. Pojawi si¢ Trm—— <
okno z listg magazynow, wybierz magazyn na Wybdr magazynu
| ID Magazynu | MNazwa | -
ktéry chcesz skopiowaé pozycje 1 zatwierdz ﬂ 2 fregearn 91*0'*'““*‘ i
ecnnika =

,Wybierz”. Pojawi si¢ okno edycji wyboru

magazynu, wybierz magazyn 1 kliknij ,,Wybierz”.

Po wyborze magazynu pojawi si¢ okno edycji \
kartoteki. Mozesz wprowadzi¢ ewentualne

zmiany. Jezeli dane maja pozosta¢ niezmienione kliknij zapisz, jezeli zrezygnujesz z kopiowania
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kartoteki kliknij ,,Anuluj”. Kartoteki mozna kopiowa¢ miedzy magazynami réwniez podczas
przyjmowania towaru dokumentem PZ. Jezeli wyszukiwanej kartoteki na danym magazynie nie ma, to
mozna ja wyszuka¢ na innym magazynie. Wowczas program pobierze z niej opis, lecz zapisujac
pozycje na przyjmujacy magazyn stwierdzi, ze takiej nie ma i1 zapyta czy ja doda¢. Tu podobnie
wyswietli si¢ okno edycji kartoteki magazynu, po zatwierdzeniu zostanie ona dopisana do

przyjmujacego magazynu, a stan zmieni si¢ po zatwierdzeniu dokumentu PZ.

Analiza zakupu / sprzedazy

Program umozliwia analizowanie obrotu wybranego towaru lub grupy towaréw. Analiza taka
pokazuje 1los¢ ustugi lub towaru jaka sprzedano lub kupiono w danym okresie. Aby dokona¢ analizy
wskaz kartoteke i:

* na pasku ikon kliknij ikong lub,
* kliknij kartoteke prawym klawiszem myszy i wybierz ,,Analizuj zakup / sprzedaz”,
* nastepnie wybierz ,,Wybranego towaru”.

Aby dokona¢ analizy pewnej grupy towaru np. toneré6w okreslonej marki wpisz w polu
wyszukiwania po nazwie ,,toner xx”’, zostanie wyswietlona grupa toneréw, wowczas klikajac ikone
analizy wybierz ,,Grupy towaréw wg nazwy”. Podobnie mozesz dokona¢ analizy grupy towarow wg
indeksu. Warunkiem takiej analizy jest odpowiednie nazewnictwo kartotek w polu nazwy oraz
indeksu. Dlatego dobra polityka nazewnictwa towarow i ustug firmy pozwoli w przysziosci na szybkie
przeprowadzanie takich analiz.

Po wybraniu ktorej$ analizy wyswietli si¢ okno, w ktorym pokazane beda informacje:

zakupiona ilo$¢, sprzedana ilo$¢, zuzyta ilos¢ na RW, obecny zapas na magazynie, zysk ze sprzedazy.

~
Analiza zakupow /sprzedazy produktu Toner Nashuatec DSm 415/MP 161,171 (3448) [@ J [ = | [E] ﬂ
- - _ _ - _ _ _ Eaf] =
) wg faktur ) wg Kientéw @) Rozklad miesieczny () PZ ©)WZ C)RW ()MM () Zlecenia Od: 2011-01-01 [EHv . 20111231 [Ev "-
Zakupiona ilosé Rok | Miesigc | Tlosc WartosE sprz. | -
128,00 || p/ 011 1 6,00 534,00 ] Rozkiad miesigczny sprzedazy
Natgcngkwote: | | 2011 2 5,00 534,00 TTEe
6918,75 | | 2011 3 14,00 1226,00 b T T TRE TRE T
Sprzedana ilosc o 2011 4 12,00 105,00
w700 | | 2u 5 8,00 478,00 7004
[ Na faczna kwots: | _| 2011 [ 3,00 248,10 = 650
922140 o 2011 7 11,00 969,00 s004°
’ Wydanailogézwz: |_| 2011 8 11,00 959,00 550
oo0 || 201 9 7,00 623,00 200 ]
Nafacnakwote: |_| 2011 10 7,00 623,00 o
0,00 2011 11 8,00 474,00
|| N =Lk
Zutyta ilosé na RW | 2011 1z 13,00 1494,30
5,00 350
I Ma fgczng kwote: 300
267,40 250 4-
Zapas na magazynie: 200§
9,00 150 §°
Na taczng kwote: 1004
801,00
| ! 50}
Zysk ze sprzedazy
2302,65 1 2 3 4 5 6 T & 9 10 11 12
| — = s — S—

Analizg t¢ mozna przeglada¢ pod katem:
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* sprzedazy wg poszczegolnych faktur w wybranym okresie, pokazana zostanie lista faktur,
kontrahentéw oraz ilo$¢ 1 warto$¢ sprzedazy,

* wg klientow, zostanie pokazana lista kontrahentéw oraz sumaryczna ilos¢, jaka zakupili w
kolejnosci od najwickszej sprzedazy,

* rozkladu miesiecznego, suma ilosci oraz wartosci sprzedazy w poszczegdlnych miesigcach
zostanie pokazana w formie tabelarycznej oraz wykresu stupkowego,

» zakupu, wyswietlona zostanie lista dokumentéw zakupu oraz dostawcow, iloSci 1 wartosci
zakupu, umozliwia przeglad ilosci zakupionego towaru w poszczegdlnych dostawach oraz
ceny zakupu.

Aby zmieni¢ okres czasu dla ktorego chcesz dokona¢ analizy zmien daty w polach ,,0d: ... do:” i

zatwierdz przyciskiem

Drukowanie listy kartotek magazynu

Liste kartotek magazynowych mozna wydrukowa¢ w formie pelnej lub okreslonej grupy. Aby
okresli¢ grupe kartotek wykorzystaj do tego pola wyszukiwania wg indeksu oraz nazwy lub
filtrowania. Przyktadowo jesli chcesz wydrukowac liste toneréw na magazynie wpisz frazg ,,toner”.
Zostang wyswietlone wszystkie pozycje na magazynie z nazwg zawierajacg si¢ stowo ,,toner”. Aby
wywota¢ okno drukowania kartotek wcisnij ikone drukarki lub wcisnij prawy klawisz mysz
w obszarze tabeli danych i z menu wybierz ,,Drukuj lub eksportu;j liste kartotek™. Wyswietli si¢ okno

drukowania pozycji magazynowych. Kliknij ,,Podglad”, aby upewni¢ sie, ze lista towaréw na wydruku

bedzie
poprawna. W tym oknie mozesz rowniez list¢ zapisa¢ do plik np. PDF czy CSV/TXT.
[ Drukowanie pozyc)i magazynowych &Jw
Uktad danych Uwzglednij pola %] Podsumowanic

@ Biezgcy widok [V] Indeks | Mumeracia stron
Wag indeksu [7] Zapas V| Mumneracia pozydi
Wi :
0 My | Cena zakupu | % Podglad ‘
Drukowanie pozycji zerowych V| Cena sprzedazy [ % Wydruk ]
TAK || wartos¢ wg zakupu —

NIE | Data ostatniego zakupu |PDF x ‘ Il Eksportuj

B hous it | Data ostatniej sprzedazy | T ‘
- | Umiejscowienie na magazynie
| Pomin dojazdy :
Uwagi |

o 4

W oknie tym mozesz zdecydowaé, czy chcesz drukowaé liste kartotek tak jak to zostalo
wyswietlone w tabeli, czy tez lista ma zawiera¢ wszystkie kartoteki. Mozesz rowniez zdecydowaé czy
lista ma by¢ utozona wg indeksu czy nazwy. Aby wydrukowa¢ tylko te kartoteki, ktore posiadaja
zapas, w punkcie ,,Drukowanie pozycji zerowych” zaznacz ,,NIE”. Na wydruku moga znalez¢ sig¢

rézne dane, ktore mozemy wilaczy¢ lub wylaczy¢ w punkcie ,,Uwzglednij pola”. Na wydruku moze
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znalez¢ si¢ podsumowanie pozycji, strony jak i same pozycje mogg by¢ ponumerowane.
Wydruk Wg nazwy z polami Indeks, Nazwa oraz Cena zakupu moze postuzy¢ do wykonania
spisu z natury podczas inwentaryzacji magazynu. Wydruki z nazwg towaru oraz ceng sprzedazy moga

postuzy¢ za oferte asortymentu dla klientow.

Inne przydatne funkcje w oknie magazynu

Program umozliwia wydruk samoprzylepnej etyki z cenami oraz kodem kreskowym. Wydruk moze
zawiera¢ informacje wg konfiguracji etykiety opisanej wyzej w Ustawienia drukarki etykiet. Etykieta
moze zawiera¢ nazwe towaru i1 indeks, cen¢ netto i brutto, kod kreskowy. Wielkos$¢ etykieto to
32x57mm. Aby wydrukowa¢ etykiete na wybranym towarze kliknij prawym przyciskiem myszy i z

menu wybierz Drukuj etykiete cenowq.

* Pokaz / ukryj kolumny — pozwala na wlaczanie i wylaczanie widoku niektérych kolumn.
Wybor widoku, kolejnos¢ 1 szeroko$¢ kolumn jest zapamigtywana dla kazdego uzytkownika
programu indywidualnie. Aby przywroci¢ domyslny uktad danych wybierz DomyS$lne
ustawienie kolumn. Spowoduje przywrdcenie domyslnego ustawienia kolumn: kolejnosci,
szerokosci 1 widocznosci.

* Drukowanie etykiety cenowej — program umozliwia wydruk samoprzylepnej etyki z cenami
oraz kodem kreskowym. Wydruk moze zawiera¢ informacje wg konfiguracji etykiety opisanej
wyze] w Ustawienia drukarki etykiet. Etykieta moze zawiera¢ nazwe¢ towaru i indeks, ceng
netto i brutto, kod kreskowy. Wielkos$¢ etykieto to 32x57mm. Aby wydrukowac etykiete na
wybranym towarze kliknij prawym przyciskiem myszy i z menu wybierz Drukuj etykiete
cenowq.

* Uwagi niejawne — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego zlecenia. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”
przeczytaj informacje jej poswiecong w dalszej czesci instrukc;ji.

* Numery seryjne egzemplarzy — funkcja wyswietla wprowadzone numery seryjne
egzemplarzy zakupionych i sprzedanych towaréw. Dotyczy tylko tych, ktore majag wymog
wprowadzania numerow seryjnych.

* Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranej kartoteki. Znajdg si¢ tam np. informacje kiedy i kto utworzyt, edytowatl dane

kartoteki. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy danych”.
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Dokumenty sprzedazy

Program umozliwia dokonywanie sprzedazy oraz wystawianie rdznych
dokumentow z tego tytutu. Sprzedaz moze odbywaé si¢ zarowno dla kontrahentéw istniejacych w
bazie danych jak i tych ktérych w niej nie ma, wowczas do kazdego dokumentu sg dopisywanie
recznie. Podobnie ma si¢ rzecz z towarami 1 uslugami. Mogg one istniej jako kartoteki magazynowe,
lecz nie musza. Pozycje sprzedazy mozna za kazdym razem wpisa¢ r¢cznie lub pobraé¢ z kartotek

magazynu i zmodyfikowaé nazwe sprzedawanej pozycji.

Okno dokumentow sprzedaZy

Aby wywota¢ list¢ dokumentéw wcisnij ikong¢ ,,Faktury / Sprzedaz” na bocznym pasku ikon.
Otworzy si¢ okno z lista dokumentow jesli takie istnieja. Jezeli jeszcze nie masz zadnych, lista bedzie
pusta. Podobnie jak na poczatku kazdego miesigca, gdyz domyslnie faktury wyswietlane sg biezacego

miesigca i roku.

Fakturka v2018.0301a - wielostanowiskowa - [Dokumenty sprzedazy] ﬁ &IEI-L"_hJ
(]

. Program  [nne  Qkno
£y l =
Kontrachend Faktury Magazyn Obroty towarem  Ewid. kosztéw Kasa Raozliczenie Ustawienia Zakoricz
wee. - (H O E@EBE 66 CEE
[ Dokument nr MNazwz painz klizntz | Diata woyst, | Wartadt dok, | Sposdh zaph | Termin piatn. |)eta 20l -
L 22 [ H /[ 2016 Prledszkole nr 6 "Teczowa Szostha” 2016-06-29 401,41 Przelew 2016-07-09 2016
21/ H/ 2016 Firma Handlowa "ZY¥G ZAK" s.c. Robert Korszun, Zhigni 2016-06-29 363,16 Przelew 2016-07-09 2016
: 20/ H/ 2016 ESSEL PROPACK Polska sp. z o.0. 2016-06-29 1 699,68 Przelew 2016-07-09 2016|
19/ H/ 2016 Zaklad Ustug Leénych "GAI" Krzysztof Szober 2016-06-29 1051,59  Przelew 201607-09 2016
: 18/ H/ 2016 Zespdt Szkat Technicznych im. Mikokja Kopernika 2016-06-29 120346 Przelew 2016-07-13 2016
a 17 / H/ 2016 Centrum Rozwoju Zawodowego SENEKA s.c. Agnieszk  2016-06-29 2 068,56 Przelew 2016-07-09 2016
L 16/ H/ 2016 P.H.U."Foto Salon” Grzegorz Zieba 2016-06-29 283,59 Przelew 2016-07-09 2016
o 15/ H/ 2016 FHU "Kasjia" Jerzy Bogucki 2016-06-29 450,86 Przelew 2016-06-29 2016
L 14/ H/ 2016 Zaklad Uslugowo-Handlowy DARMAG - Dariusz Gnyszka 2016-06-29 274,72 Przelew 2016-07-09 2016
a 13/ H/ 2016 "Dallas Corporations” Sp. z 0.0. 2016-068-17 100,00 Gotdwka 20Me-08-17 2016
L 12/ H/ 2016 Szkofs Podstawowa nr 3 w Lubsku 2016-06-15 4 661,70 Przelew 2016-08-25 2016
n 11/ H/ 2016 Gimnazum nr 2 w Nowej Soli 2016-06-14 4 661,70 Przelew 2016-06-24 2016
10/ H/ 2016 Uniwersytet Zielonoagdrski 2016-06-07 1 625,94 Przelew 2016-07-07 2016
9/ H/ 2016 Spdidzieinia Transportu Wiejskiego Brzezie koto Sulechc 2016-08-07 104,02 Przelew 2016-06-21 2016 _
4 3
od: [12016-06-01 ¥ 4q. 2016-06-30 (& Sezukaj numeru lub Kienta  Razem netto 17 963,73  Razem brutto 2209540 Razem naleinos
Pozyge | Szczegdty I Uwagi |3]
Dzis jest: 2018-03-09 Rok obrachunlvcow Miesigc: Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft

% ——

W gbrnej czeéci, nad tabela dokumentdw znajduje si¢ pasek ikon za pomocg ktérego mozna
wywolywaé rozne czynnosci. Po lewej stronie ikon znajduje si¢ lista wyboru, ktéra shuzy do
przetaczania widoku poszczegolnego rodzaju dokumentéw. Umozliwia wybor pomiedzy:

* Faktura,

* Paragon,

» Zaliczka,
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*  Pro forma,

* Faktura Korekta.
W przypadku, gdy firma jako sposob numerowania dokumentéw sprzedazy bedzie miata sposob z
wyroznikami, woéwczas zamiast pozycji ,,Faktura VAT” bedzie lista wyroznikow np.: H / Ogolny, S /
Serwis itd. Domyslnie, po otwarciu okna bedzie ustawione ,,Wszystkie” czyli wyswietlanie wszystkich
dokumentéw niezaleznie od rodzaju i wyréznika. Okresu za jaki dokumenty maja by¢ wyswietlane
mozesz dokona¢ przez wybor miesigca na dolnym pasku stanu.

Ponizej tabeli znajdujg si¢ dodatkowe zaktadki: pozycje, szczegdtly, uwagi, ktore domyslnie sa
ukryte, a ktore mozesz wywolaé aby sprawdzi¢ szczegoly dokumentu bez koniecznosci otwierania go.
Aby go wywota¢ kliknij symbol lupki, ktory znajduje si¢ w prawym dolnym rogu tabeli lub kliknij
ikone szczeglty na pasku ikon.

Sposdb wyswietlania dokumentow sprzedazy domyslnie ustawiony jest wg kolejnosci numeru,
lecz mozesz to zmieni¢ klikajac tytut kolumny wg ktorej cheesz posortowa¢ dokumenty. Kolorystyka
wyswietlanych wierszy zmienisz w ustawieniach lokalnych programu, Warto ustawi¢ ,,0znaczaj
niezaptacone faktury na czerwono”, gdyz utatwia to poglad na dokumenty, ktorych ptatno$¢ zostata

juz uregulowana, a ktérych nie.

Numeracja dokumentow sprzedaZy

W programie istniejg trzy sposoby numeracji dokumentéw sprzedazy: roczny, miesi¢czny oraz
z wyroznikiem. Aby dowiedzie¢ si¢ czym si¢ roznig 1 w jaki sposob je ustawi¢ przeczytaj w punkcie

Ustawienia globalne tego podrecznika.

Wystawianie dokumentow sprzedazy, edycja

[ Dokument sprzedazy - LE-J
Aby wystawi¢ nowy Nabywea | Odbiorca | s [ Qe | [ Qanig |
. . () Wpisz recznie @) Z bazy 3 O g
dOkument SprZedaZy Wykona_] E] i Migjsce j\ystamenla Sposdb zaplaty
Nazwa Zielona Gora Przelew -
. d I [C1kP do faktury
_]e nq V4 CZynn()SCl- Data wystawienia Data sprzedazy Termin platnosd
=4 2018-03-07 [~ 20180307 [EH~ 20180307 [+
. . .. res
b na paSku lkon khknlJ Wystawea faktury Odbiorca faktury
Krzysztof Pietras
. MIP
lkonﬁ; [ Madaj numer fry recznie Licz od ceny brutto [

dodanla M N Aecenia Lw \N\d}ierzumowa‘ Lw Wybierz kosztorys fwzdr

Pozycje sprzedaizy

° 3 Magazyn wydajacy Magazyn gidwny - . R — R
na akt) ne tabell M/ M Wyszukaj + Dodaj | :/__: Zmier | X Usun

Mr kat. [Indeks Mazwa towaru fustugi Tlogé | Im. | Cenanetto [WartosE netto VAT Wartogé brutto

dokumentow

sprzedazy wcisnij
klawisz ,,Insert”

* na tabeli dokumentow |
Razem HNetto: 0,00 VAT: 0,00 Brutto: 0,00 Zaptacono: 0,00

sprzedazy kliknij

Uwagi:

prawym  klawiszem

myszy 1  wybierz ||-
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,Dodaj”

Spowoduje to wyswietlenie okna edycji faktury. Standardowo do dokumentu wpisuja si¢
automatycznie miejsce wystawienia dokumentu, ktore zostalo okre§lone w ,,Danych firmy”, daty
wystawienia dokumentu oraz sprzedazy, wystawca faktury okreslony w ustawieniach zalogowanego
uzytkownika, sposob oraz termin ptatnosci.

Najpierw nalezy okresli¢ nabywce. Mozna go wpisa¢ recznie. Aby to zrobi¢ zaznacz ,,Wpisz
recznie” 1 wypehnij pola. Jezeli dane nabywcy maja zostaé pobrane z bazy kontrahentow wcisnij
klawisz ,,Szukaj”. Wyswietli si¢ okno wyboru kontrahenta z ich listg oraz polem wyszukiwania. Wpisz
fraze aby wyszukac¢ kontrahenta, jak to opisano w rozdziale Kontrahenci. Kiedy wtasciwy kontrahent
zostanie znaleziony wybierz go przez dwukrotne kliknigcie lewym klawiszem myszy. Mozesz tez
zaznaczy¢ go i klikna¢ klawisz ,,Wybierz”. Dane kontrahenta zostang przepisane, jezeli w jego danych
zostal okreslony sposob zaptaty oraz termin platnosci rowniez te dane zostang automatycznie
uzupetnione. Jezeli w danych kontrahenta zostaly wpisane jakie$ uwagi, wowczas pojawi si¢
komunikat z ich tre$cig. Dlatego jesli z kontrahentem zostaly okre§lone specjalne uzgodnienia co do
sprzedazy towarow 1 ushug, warto je wpisaé w uwagi, aby zostaly przypomniane zawsze przed
wystawieniem dokumentu sprzedazy. Jezeli kontrahent ma jakie$ nieuregulowane ptatnosci pokaze sie
ich zestawienie.

Jezeli sposob numerowania faktur jest ,,z wyrdznikiem”, mozesz dokona¢ zmiany wyrdznika
faktury. Nastepnie okresl sposob zaptaty oraz termin ptatnosci jezeli ma by¢ inny. W polu ,,Odbiorca
faktury” mozesz wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko osoby odbierajacej dokument lub inne wyrazenie jesli byly
takie uzgodnienia z nabywca, np.: ,,Wwg umowy najmu’’.

Uwaga: istniejg dwa sposoby obliczania podatku VAT dla dokumentow sprzedazy: od wartos$ci netto,
od wartosci brutto. Jezeli z kupujacym ustalono ceny brutto np. w umowie, wowczas wystawiajac
dokument sprzedazy nalezy zaznaczy¢ Licz od ceny brutto. W przeciwnym razie obliczana warto$¢
brutto moze by¢ inna niz oczekiwana. Nalezy tez pamigta¢, ze suma wartosci podatku VAT ze
wszystkich pozycji moze by¢ inna niz podatek VAT od sumy netto wszystkich pozycji. Rozbiezno$ci

mogg dochodzi¢ do 5 gr i nie jest to btad.

Dodawanie pozycji dokumentow sprzedazy

Aby doda¢ kolejne pozycje dokumentu sprzedazy mozesz wpisa¢ je recznie, albo wyszukaé w
kartotekach magazynu. Aby wyszuka¢ kartoteke wcisnij klawisz ,,Wyszukaj”. Pojawi si¢ okno wyboru

pozycji magazynu w ktérym mozesz wyszukac¢ odpowiednig kartoteke.
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r Wybdr pozydji z magazynu g — - - - ——— ~ O | Gl
Dodaj Zmieri S ::: Ezkkzzj ;z:g:;jo;:;?nyﬁ Szukaj na wszystkich magazynach [ \) Wybierz ] | o Anuluj |
| |Wszysﬁde rodzaje ~ | | Wyhierz marke - | | Wybierz model - | | Wybierz sebge - |

E |Mag.| Indeks | Mazwa | Jm | Zapas | Cena netto | Cena brutto | Do urzgdzenia marka | i model -
1 11263551 Laser Lexmark Optra M412 szt 0,00 980,00 1 207,80 Lexmark Optra M41
|1 1l1263552 Zespdt napedowy Lexmark Optra M412 szt 0,00 370,00 451,40 Lexmark Optra M41
] 1 1 12G4483 Rolka pobierajgca Lexmark E320/322 szt 0,00 45,00 54,90 Lexmark Optra E 32
T 1 1 12G4495 Separator watka teflonowego Lexmark E 32 szt 0,00 36,00 43,92 Lexmark Optra E321
"1 1 130E09080 Rolka pobierajgca Lexmark E31x szt 0,00 45,00 54,90 Lexmark Optra E31:
_1 1 13R00589 Modut bebna Xerox C118,123,128, szt 0,00 500,00 615,00 Xerox C118
N 1 1 150+5411R Zatrzask Panas.FP 7113(15,7713/15 szt 0,00 20,00 24,40 Panasonic FP 7713
_1 1 1501 2044 Listwa bebna C1010/20, 6010 szt 0,00 60,00 73,80 Canon NP-1020
_1 1 1501 2387 Pas transportu papieru C 1530/50,1215 szt 0,00 25,00 30,50 Canon MP-1550
W 1| 1/1501 3734 Separator watka teflonowego C 1010/1215, szt 0,00 12,00 14,76 Canon NP-1020
_1 1 1501 4355 Beben Canon 6025/30 szt 0,00 0,00 0,00 Canon MNP-6030
'_1 1 1501 5485 Beben Canon 1550/2020/6216/6317 long liv szt 1,00 200,00 246,00 Canon NP-1550
El 1 1501 6097 Listwa bebna C1215,1520/ 30/ 50,6020 szt 1,00 90,00 110,70 Canon NP-1550
< b
Pokaz cene zakupu MarZa kwotows:
L'__ Ostaig cena zakupu: MarZz procenfowa:

Wyszuka¢ ja mozesz wg indeksu , numeru katalogowego lub nazwy. Opisano to w rozdziale

»Magazyn” - wyszukiwanie kartoteki magazynowe;.

Po wyszukaniu odpowiedniej kartoteki kliknij ja dwa razy lewym klawiszem myszy lub zaznacz i
kliknij klawisz Wybierz. Pojawi si¢ okno edycji pozycji faktury do ktérego zostang przepisane

informacje o rodzaju, nazwie, indeksie oraz cenach. Wprowadz sprzedawang ilos¢. Jezeli chcesz

udzieli¢ rabatu mozesz to zrobi¢ na klika sposobow:

poda¢ wielkos$¢ rabatu w procentach,

poda¢ wielko$¢ rabatu w kwocie netto,

rgcznie  ustali¢  jednostkowa  cene
sprzedazy netto lub brutto,
ustali¢ tagczng warto$¢ netto lub brutto,

jezeli kartoteka posiada ustalone ceny
sprzedazy rabatowe oraz hurtowe kliknij
symbol $ obok ceny sprzedazy netto i

wybierz odpowiednia ceng.

Po ustaleniu parametrow sprzedazy kliknij

Edycja pozygji sprzedazy

ez

|3. Usiuga - |
Indeks PEMWL
kok-a3 i:i Wyszukaj

Mazwa towaru [ ushugi

Konserwcja kopiarki [ urzadzenia A3

Cena wejsciowa netto Rabat % Rabat wartosc
120,00 0,00 0,00
Stawka VAT
(3% ~
Wartosc netto Podatek VAT
120,00 27,60
[ cena zakupu

[¥] Mie proponuj dodania pozycii do magazynu jesli nie ma

\J) Zapisz
0 Anuluj

Tlosé

1loo

szt

-

Cena sprzedazy netto

120,00 (&)

Cena brutto
147,60

Wartosc brutto
147,60

,Zapisz”. Aby recznie dodaé pozycje

sprzedazy kliknij ikon¢ ,,Dodaj”. Recznie wypetnij pole nazwy, ilo$ci oraz ceny, kliknij ,,Zapisz”.

Aby zmieni¢ pozycje sprzedazy kliknij dwukrotnie pozycje ktéra chcesz mieni¢ lub zaznacz jg 1

kliknij ikone ,,Zmien”. Aby usuna¢ pozycje sprzedazy kliknij ikone ,,Usun”.

Po dodaniu wszystkich pozycji, ponizej tabeli pozycji mozna sprawdzi¢ jaka jest Iaczna wartos¢ netto i
brutto faktury oraz podatku VAT. Dopisz ewentualne uwagi i kliknij ,,Zapisz”, aby zachowac

dokument. Faktura pojawi si¢ na koncu listy faktur, wskaznik bedzie ustawiony na zapisanej przed

chwila pozycji.
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Wystawianie dokumentow sprzedaZy do zlecenia

Jezeli dokument sprzedazy wystawiany jest na podstawie zlecenia serwisowego mozesz poda¢ numer
zlecenia w polu ,,Nr zlecenia” i klikng¢ klawisz ,,Szukaj zlecenia”. Znacznie przyspieszy to proces
wystawiania faktury oraz pozniejszej edycji zlecenia. Jezeli takie zlecenie istnieje w bazie danych
automatycznie zostang zapisane informacje:
* dane kontrahenta oraz parametry platnosci,
* w polu,,Odbiorca faktury” zostanie dodany zwrot: ,,Wg zlecenia xxx”,
* wpolu, Uwagi” zostanie dodany zwrot: ,,Zlecenie nr: xxx; Marka 1 model urzagdzenia”
* Informacje o sprzedanych towarach i ustugach po zapisaniu faktury zostang dodane do
zlecenia.
Postepuj wedtug opisu powyzej, aby doda¢ pozycje do faktury. Po dokonaniu zapisu dokumentu, jezeli
zlecenie jest otwarte program zapyta czy chcesz przeprowadzi¢ edycje¢ zlecenia, do ktorego jest
wystawiana faktura. Jesli klikniesz ,,Tak”, wyswietli si¢ okno edycji zlecenia. Wigcej informacji o
edycji zlecenia znajdziesz w podreczniku Menadzera Serwisu.
Aby otworzy¢ istniejaca fakture do edycji kliknij dwukrotnie zadang fakture lub zaznacz jg i na
pasku ikon kliknij ikone¢ edycji . Otworzy si¢ okno edycji faktury, postepuj jak opisano wyzej.

Drukowanie i zapisywanie dokumentow sprzedazy do pliku

Aby wydrukowa¢ dokument sprzedazy zaznacz go w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wci$nij symbol drukarki ,

* wci$nij skrot klawiszowy Ctrl+D

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiednig fakture i z menu wybierz ,,Drukuj”.
Jezeli w ustawieniach lokalnych zaznaczona jest opcja ,,Pomin okno dialogowe drukowania faktur”
wowczas wydruk zostanie wystany na domys$lng drukarke w dwoch egzemplarzach. Jezeli nie
wowczas wyswietli sie okno ustawien drukarki, gdzie mozesz dokonaé jej wybory oraz zmienié
ustawienia drukowania.
Aby wyswietli¢ podglad wydruku faktury zaznacz jg w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wcisnij symbol podgladu wydruku ,

* wcisnij skrot klawiszowy Ctrl+P

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiednig fakture i z menu wybierz ,,Podglad wydruku”.
Wyswietli si¢ podglad wydruku, mozesz skontrolowa¢ czy wszystkie dane sg prawidtowe. Z podgladu
wydruku mozna réwniez wydrukowac¢ dokument jak i zapisa¢ go do pliku w ré6znych formatach.
Aby zapisac fakture do pliku PDF zaznacz ja w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wci$nij symbol podgladu zapisu ,

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiednig fakturg i z menu wybierz ,,Zapisz do pliku”.
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Wybierz format w ktorym chcesz zapisa¢ plik, postepuj zgodnie z instrukcjami.

Aby wydrukowa¢ duplikat faktury kliknij ja prawym klawiszem myszy, a nastgpnie z menu
wybierz ,,.Drukuj Duplikat”. Wyswietli si¢ podglad wydruku faktury, w oknie tym mozesz
wydrukowac go klikajagc symbol drukarki w lewym goérnym rogu. Mozesz rdwniez zapisa¢ dokument
do pliku np. PDF, aby wysta¢ go klientowi pocztg elektroniczng. Na dokumencie zamiast oznaczenia

,,Oryginal/Kopia” pojawi si¢ adnotacja ,,.Duplikat z dnia: rrrr-mm-dd”.

Wysytanie dokumentu sprzedazy za pomocq e-mail

Program umozliwia wysytanie dokumentéw sprzedazy jako zatgcznik PDF. Do wystania faktury
bezposrednio z programu musi by¢ skonfigurowane konto e-mail wg opisu Konfiguracja e-mail. Aby
wysta¢ dokument kliknij na nim prawym przyciskiem myszy, z menu wybierz Wyslij fakture za
pomocq e-mail. Pojawi si¢ okno w ktorym mozna wybraé lub wpisa¢ rgcznie adresatow. Jezeli w
danych kontrahenta w polu adres e-mail do faktur jest wpisany adres, to zostanie on automatycznie
dodany do pola Do:. Adresatéw moze by¢ wielu. W polu Tres¢ wiadomosci wpisz wiadomos¢, w polu
Podpis wiadomosci wpisz podpis, jest on zapamigtywany 1 przy nastepnej wysytce bedzie wstawiony
automatycznie. Dla pewnosci, ze faktura zostanie wystana warto zaznaczyé Wyslij kopie na adres
nadawcy. Po ustaleniu wszystkiego kliknij Wyslij wiadomos¢. Zostanie wygenerowany dokument PDF

1 zalaczony do wysytanej wiadomosci.

Podglqd szczegotow dokumentow sprzedazy

Aby sprawdzi¢ czego dotyczyt dokument sprzedazy nie musisz go otwiera¢. Ponizej tabeli
znajduja si¢ dodatkowe zaktadki: pozycje, szczegoty, uwagi, ktére domyslnie sg ukryte, a ktore
mozesz wywola¢, aby sprawdzi¢ szczegoly. Aby je wywota¢ wykonaj ktéra$ z czynnosci:

* na pasku ikon wcisnij ikong szczegdtow ,

* wecisnij symbol lupki w prawym dolnym rogu tabeli,

* wci$nij skrot klawiszowy Shift + Spacja

* kliknij prawym klawiszem myszy na fakturze i z menu wybierz ,,Szczegdty faktury”.

Chowanie panela odbywa si¢ w ten sam sposob.

Wprowadzanie platnosci za naleznosé

Wprowadzanie informacji o uregulowaniu nalezno$ci za dokument sprzedazy przez

kontrahenta moze odbywa¢ si¢ w [ |
yw ¢ Platnosé 28|
J . . , . - il
gtéwnej tabeli dokumentow sprzedazy ] -
Termin ptatnosc Wartost dokumentu Do zaptaty
lub za  posrednictwem  raportu 2016-06-29 450,86 450,86
naleznosci. Aby uzupehi¢ informacje o Data zapiaty Kwota Zaptacono
latnosci do fakt Wikngi 20180307 [E~ 450,86 0,00
atnosci aktury klikni rawym
p oscl do ury J Ja prawy Pozostaje
klawiszem myszy i z menu wybierz 0,00
[ . Zapisz ] | €9 Anuluj |
b ’




,»Wprowadz ptatno$¢”. Wyswietli sie¢ okno ,,Platnos¢” w ktorym nalezy podaé date ptatnosci oraz
kwote, domys$lnie ustawiona jest biezaca data i pozostata cze$¢ naleznosci. Platnos¢ mozna
wprowadzi¢ czesciowo jezeli kontrahent uregulowat tylko czgs¢ kwoty. Wowczas dokument
sprzedazy na zestawieniu nalezno$ci wcigz bedzie figurowat jako nie uregulowany. Dopiero gdy

wartos$¢ pozostatej kwoty bedzie wynosi¢ zero, nie bedzie ona traktowana jako nie optacona.

Zestawienie naleinosci

Aby otworzy¢ raport naleznosci kontrahentdéw, ktére jeszcze nie zostaty uregulowane wobec
Twojej firmy otwdrz okno dokumentow sprzedazy i:
* zmenu Faktura wybierz Naleznosci lub,

* na gornym pasku ikon kliknij ikon¢ naleznosci .

lloéé niezaptaconych faktur: 228 y . =ANCE X

Zamknij Wydruk Podalad Zapiszdo [PDF = | Wszystkie « 0Od: [[]2017-03-07 ~ do: 2018-0307 [E~ @]

Szukaj numeru lub kontrahenta

MUMER. | MAZWA | Data wyst, | Termin piat. | Kwota Sposob zapt, | Pozos. do zapt. | Zaplacono
| 3/2/2018 Spoldzielnia Transportu Wiejskiego Brzezie kolo Sulechowa 2018-02-26 | 2018-03-12 1363,20 Przelew 1363,20 0,00
W _| 1f2/2018 “ESKO” Przedsiebiorstwo Inzynieri Srodowiska 5.C. A, Baczma  2018-02-05  2018-02-15 123,00 Przelew 123,00 0,00
_,-" proforma / 11 / 201 REMO” Przedsiebiorstwo Ushugowo-Produkcyjne Zbigniew Kac 2017-11-21 | 2017-12-01 257,60 Przelew 257,60 0,00
| 3 f11j2017 "REMO" Przedsiebiorstwo Ustugowo-Produkcyine Zbigniew Kac 2017-11-21  2017-12-01 257,60 Przelew 257,60 0,00
L 21172017 Gmina Gubin o statusie miejskim 2017-11-13 | 2017-11-27 147,60 Przelew 147,60 0,00
1 |1 [11/2017  Swicbodzifskie Towarzystwe Oswiatowe 2017-11-07  2017-11-17 190,65 Przelew 190,65 0,00
| 2/8 /2017 Komenda Waojewddzka Polici 2017-08-31 2017-10-15 13,50 Przelew 13,50 0,00
| 392017 Fatamorgana Sp. z 0.0, 2017-09-26 2017-10-06 1027,42 Przelew 1027,42 0,00
| 1/9/2017 KONSFIN® B, Strycka Szkolenia, Konferengie, Seminaria 2017-09-22 2017-10-02 147,60 Przelew 147,60 0,00
| 2/9/2017 “ESKO” Przedsiebiorstwo Inzynierii Srodowiska 5.C, A, Baczma  2017-09-22  2017-10-02 180,00 Przelew 180,00 0,00
i 1/8 /2017 "OTYL™ Janusz Czarnocki  03-285 Warszawa ul. Kondratowicz 2017-08-31 | 2017-09-22 180,00 Przelew 180,00 0,00
o 1/5/2017 Euro-Box 5p. z 0.0. 2017-05-30 2017-06-09 F080,00 Przelew J080,00 0,00
a [ proforma f 5/ 201 Euro-Box Sp. z 0.0, 2017-05-30 2017-06-09 17220,00 Przelew 17220,00 0,00

Odbiorca faktury:  Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Gdarska 17 Gubin

S

uma netto: 151 747,64  Suma podatku VAT: 34590,81 Suma brutto: 186 545,01 Pozostalo: 184 732,46

-~

Otworzy si¢ okno z listg niezaptaconych dokumentéw sprzedazy za biezacy rok. W zestawieniu tym
domyslnie widoczne sa wszystkie dokumenty sprzedazy, ktorych stan danej ,,Pozostato do zaptaty”
jest wiekszy od zera. Jezeli chcesz uzyska¢ liste faktur, ktorych termin ptatnosci zostat przekroczony
wybierz ,,Przeterminowane” w gornej czgsci okna. Liste nalezno$ci mozesz wydrukowac lub zapisac
do pliku np. PDF. Aby zmieni¢ sposob sortowania danych wystarczy, ze klikniesz nazwe¢ kolumny wg
ktoérej dane maja zosta¢ pouktadane.

W zestawieniu tym mozesz rowniez wprowadzac platnosci. Aby to zrobi¢:

* kliknij dwukrotnie dokument sprzedazy ktérego ptatnos¢ ma dotyczy¢

* kliknij dokument sprzedazy prawym

3/11/2017  "REMO” Przedsigbiorstwo Ustugowo-Produkcyjne Zbigniew Kac

kl . . b . : 2[11) 2017 Gmina Gubin o statusie migjskim
awiszem myszy 1 z menu WYbICIZ 5 111} 2017 uicbod— —
H| 3 /82017 omenda | & Wprowad? platnosc

rowadz ptatnosc¢”. | 3/s/2017  Fatzmorgl iy DaneKontrahenta
»Wp dz ptat ? i i
| 1/9f2017 KONSFIN / Edytuj Kontrahenta
4 M M 1 At 1 11 2/9/2017 "ESKO" Py
Wyswietli si¢ okno platnosci jak, postepuj jak |- e ) e h“:

| t/s/2017 EuroBox 8! Wezwania do zaplaty

opisano w punkcie ,,Wprowadzanie nalezno$ci”. [, owms /5 /21 curosox B2 Kopiuj dane f-ry do schowks
- =] Wyslij proypomnienie o platnosci
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Aby skontaktowa¢ si¢ z kontrahentem w sprawie naleznosci mozesz w szybki sposob uzyskac
dane kontaktowe. Wystarczy, ze na fakturze klikniesz prawym klawiszem myszy i z menu wybierzesz
,Dane Kontrahenta”. Wyswietli si¢ okienko z podstawowymi informacjami o kontrahencie: Nazwa,

adres, numer telefonu, osoba do kontaktu oraz

[ Kontakt [&J ]

przechodzi¢ do okna Kontrahentéw, aby Lubuskie Zakiady Aparatéw Elektrycznych
"LUMEL" Spdtka Akcyjna

adresem e-mail. Dzigki temu nie musisz

poszuka¢ do niego kontaktu. Jezeli w danych
kontrahenta zapisany jest adres e-mail mozesz go ul. Stubicka 1

65-127 Zielona Gdra

(68) 45-73-100 ptatnosci 4575423/16

Jan Mowak

programie pocztowym z wpisanym juz adres w EE' lumel@Ilumel.pl

klikng¢. Spowoduje to otwarcie nowej

wiadomosci e-mail w Twoim domyS$lnym

polu  odbiorcy.  Musisz  jednak  mieé

skonfigurowany  program  pocztowy. W &
zestawieniu tym mozesz sprawdzi¢ histori¢ obrotow danego kontrahenta oraz wydrukowaé wezwanie
do zaptaty. Nalezy klikng¢ fakture danego kontrahenta prawym klawiszem myszy i z menu wybrac
,Obroty kontrahenta” lub ,,Wezwanie do =zaplaty”. Obie czynnosci spowoduja wyswietlenie
zestawienia faktur. Postepuj wg opisu ,,Analiza obrotow kontrahent oraz wezwania do zaplaty” w
rozdziale , Kontrahenci”.

Wysytanie

Wysytanie przypomnienia o platnosci

Program umozliwia wysylanie zestawienia o niezaptaconych fakturach bez konieczno$ci recznego
tworzenia zestawienia. Wystarczy na jedna z nieoptaconych faktur klikngé¢ prawym przyciskiem
myszy i z menu wybraé Wyslij przypomnienie o ptatnosci. Otworzy si¢ okno wiadomosci, gdzie w
polu Wpisz wiadomos¢ zostanie wstawiony standardowy tekst wraz z lista nieoptaconych faktur. Lista
bedzie zawierata numer, termin platnosci oraz kwote. Nalezy wybra¢ adresatéw ponaglenia i klikngé¢
Wyslij wiadomosé. Do wystania powiadomien bezposrednio z programu musi by¢ skonfigurowane

konto e-mail wg opisu Konfiguracja e-mail.

Drukowanie ewidencji sprzedazy

Program umOZIiWia 17>j 2017k il Qbroty kentrahenta AL & WELNL
1/ZAL/5/ 2017 Eu 2017-05-30 10 000,00
wydrukowanie ewidencji 13/ H/ 2017 Gg @i Danekontrahenta 2017-04-12 356,70
19/ KOR / 2017 Ko &  Edytuj kontrahenta odzinie ¥ 2017-04-10 - 15,38
sprzedazy danego miesigca. 12/ H/ 2017 Ko| 2 Drukuj etkiete adresows pdzinie b 2017-04-10 418,20
136/ 3/ 2017 Bin ¢ Potwierdzenie listu poleconego 2017-03-29 153,75
Zestawienie takie mozna w 135/ 3/ 2017 IEI 2017-03-29 2 496,95
1343/ 2017 Dg & Struktura sprzedazy ych z Kr 2017-03-28 178,35
calosci zalgczy¢ do ksiazki Sprzedaz wykonana przez ... ,
. . & Ewidencja sprzedazy Faktury / Rachunki '
przychodow i rozchodow jako & LI279190 * dot (i gon dane > Faktury zaliczk i
. 22yJe | Szczegoly | Uwag . L Paragony niefiskalne
dokument sprzedazy. Wyklucza Historia wiersza o

I
21 marzec 2018  Rok: T i Ezysﬂue hd |i| Uzytkownik: Kr:
55




to konieczno$¢ dostarczania wszystkich faktur sprzedazy dla ksiegowych w rozliczenia miesigca.
Jezeli firma obstugiwana jest przez zewnetrzne biuro rachunkowe moze to dodatkowo obnizy¢ koszty
tej ksiegowosci, gdyz rejestr sprzedazy jest traktowany jako jeden dokument ksiegowy. Aby
wydrukowac rejestr sprzedazy z danego miesigca na tabeli faktur kliknij prawym klawiszem myszy i z
menu wybierz Ewidencja sprzedazy 1 wybierz ewidencje, ktora chcesz wydrukowac.

Wyswietli si¢ okno podgladu wydruku dokumentu. Z tego miejsca mozesz go wydrukowac klikajac
symbol drukarki w lewym gorny rogu. Mozliwe jest réwniez zapisani e dokumentu do pliku np. w

formacie PDF.

Ewidencia sprzedazy za: Styczen 2013r. SERZEDAS UDDRIPMES TOWANA

. Data HABYWCA Wartosé EODATKENATEA Podatek

B Nrfakiury Wystawienia Sprzedady NIP, Nazwa (ime i nazwizko), Adres eprzeday Stawka 23 % Stawka 8 % Stawka 0% naleiny _cld
Bigxito Netto  WAT Netto VAT Netto SRy

. ‘ /L7013 2013-0103 20130103 [2pe szpsrae Migjeki Zakizd Gospodarki Komunaing] sp. ol Konstruktordw 2

PHS International Cargo 5.A.

EXPAND t. SOBOLEWSK| | KWIENKE  ul. Wierzbowa 20

SPOLKA JAWNA ST 118742 wasd 2asa oo0d 0004 0002 2334

|oososremg;  Vamet AubmotiveSp.zoo. 1 e e

223 2oy 810264| 678003 185253 o00d 000 0002 155,25 2

Sapis z Mizniam T R R B T s

LEANOHE. ok Lubei Libike wrozd| 274002 63022 0,002 0.002 0.002 83022

|75010.16.795  PHS Intemational Cargo 8474 e e I

IR 73 Opoie| 122000 1000004 20,004 o00a o004 0004 230,002

e PR DR | e e e HT O i oo Lo e R e e P E e ey
i 0120104 2013-01-04 7

B - - -3 68 S e 218,342 5002 40343 0004  0.0a 0002 w0342

Na wydruku znajdujg si¢ wymagane przepisami ustawy o ksiggowos$ci informacje o nabywcach oraz

dokumentach sprzedazy.

Seryjne drukowanie faktur

Jezeli zdecydujesz si¢ dostarczy¢ wszystkie faktury do ksiegowosci w formie dodatkowych
wydrukoéw lub kopii, mozesz seryjnie wydrukowa¢ wszystkie faktury sprzedazy z zadanego okresu.
Aby to zrobi¢:

* zmenu ,,Faktury” wybierz ,,Seryjne drukowanie faktur”

* kliknij prawym klawiszem myszy na tabeli faktur i wybierz ,,Seryjne drukowanie faktur”.

Wyswietli sie okno, w ktorym mozesz dokonaé | brukowanie faktur R o]
WybOI"u Okl‘esu na dWa SpOSOby. Wybrany mleSIE}C @ Drukuj wybrany miesiac () Drukuj z zakresu dat
(2013 | [styczen - Tlosé kopi =

lub zakres dat od dnia do dnia. Jezeli sposob

= Pomin okno dialogowe

.. , . P Data wystawienia Data sprzedazy ¥ drukowania
numeracji faktur okreslony jest na wyrdzniki, 2013-01-14 20130213 | & ]
: e Wydruk
. , r SR I || Drubuj tylko wybs w k
mozesz zdecydowaé, z ktorym wyrdznikiem || B tiemeEnywremn
Wszystkie - | X zamkni |

faktury wydrukowaé¢ . Jezeli chcesz wystaé [7] Pomif ProFarmy

wydruki na domys$lng drukarke z pominigciem

okna wyboru ustawien, zaznacz odpowiadajace temu ustawienie.
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Faktura VAT korekta

Czasami istnieje konieczno$¢ skorygowania wczesniej wystawianej faktury pod wzgledem
ilosci lub wartos$ci sprzedanego towaru czy ustugi. Nalezy wowczas wystawié¢ fakture korygujaca. Aby
to zrobi¢ wykonaj czynnosci:

* wyszukaj i zaznacz fakture, ktéra ma by¢ korygowana,

* kliknij ja prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Korekta do faktury”.

- .|
Korekta faktury VAT nr: 2 / L / 2013 z dnia 2013-01-08 =
Nabyweca Miejsce wystawienia ) .
Wis reczny (@ VWybrany z bazy - Zapisz Anuluj
Nazwa 'pis recz R Zielona Gora ’ L) l ’ 0 ]
Lubuski Fundusz Poreczen Kredytowych 5p. z 0.0, .
? yiowyen 5p Data wystawienia Termin patnosd Sposob zaplaty
2013-02-17  [E~ 2013-02-17 [~ Przelew -
Adres Wystawca faktury Odbiorca faktury
ul. Kupiecka 328 Krzysztof Pietras
&5-058 Zielona Gora MIP 929-16-92-041
3 Ko )
|| Prezed korektg Po korekde | Ré#nica @ ryguj
Mr kat. /Indeks | MNazwa towaru fushigi | Tlosé | Im. | Cena netto | Wartosc netto VAT | Wartosc brutto |
B252 3302 Rolka transferowa N DSm 415, 1305/1205 1 szt 149,00 149,00 34,27 183,27
AE01 1086 Watek teflonowy N DSm 415 1 szt 160,00 160,00 36,80 196,80
AED4 4059 Separator watka teflonowego M DSm415 3 szt 15,00 45,00 10,35 35,35
nap-k Maprawa kopiarki 1 |godz. 60,00 60,00 13,80 73,80
do-m Dojazd - miasto 1|szt 10,00 10,00 2,30 12,30
Przed korekts Po korekcie RozZnica
Wartosé netto: 424,00 Wartosé netto: 424,00 Wartosé netto: 0,00
Podatek VAT: 97,52 Podatek VAT: 97,52 Podatek VAT: 0,00
Wartosc brutto: 521,52 Wartosc brutto: 521,52 Wartosc brutto: 0,00
Ll
Uwagi: Zaptacono: 0,00
3

Otworzy si¢ okno edycji faktury korygujacej. W tym miejscu nie mozesz usuwac ani dodawaé pozycji
do faktury, a jedynie zmienia¢ dane pozycji istniejacych. W oknie edycji znajduja si¢ trzy zaktadki, na
ktorych widniejg pozycje faktury:

* przed korektg — widniejg na niej pozycje wg korygowanej faktury,

* po korekcie — widnieja pozycje po dokonaniu korekty,

* rdznica — pokazana jest rdznica jaka wynikta po korygowaniu poszczegolnych pozycji faktury.
Aby skorygowa¢ wybrang pozycje, zaznacz jg i:

* kliknij dwukrotnie lewym klawiszem myszy lub,

* wci$nij klawisz ,,Koryguj” nad tabelg pozycji.
Wyswietli si¢ okno edycji pozycji korygowanej w ktérym nalezy nanies¢ poprawki. W gornej czesci
okna ,,Przed korekta”, pokazana jest nazwa towaru, indeks ilo§¢ oraz cena wg ktoérej dokonano
sprzedazy. Pola te s3 nie aktywne, nie mozna ich zmienia¢. W $rodkowej czesci okna ,,Po korekcie”

nalezy wprowadzi¢ zmiany jakie nastgpity. Mozesz skorygowac trzy elementy:

* ilo$¢ — wprowadz nowa wartos¢,
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* cen¢ — mozesz poda¢ nowg wielko§¢ rabatu, nowa cene jednostkowa lub sumaryczna netto
albo brutto,

» stawke podatku VAT — jesli sprzedaz zostata opodatkowana nie wlasciwa stawka VAT, wybierz

poprawng.
3
Korygowanie pozycji faktury L-LhJ
—  Przed korekita
Indeks PRWIL Mazwa towaru [ ustugi Tlosc
AED1 1086 Watek teflonowy M DSm 415 1,00 szt -
Cena netto Wartosc netto Stawka VAT Podatek VAT Cena brutto Wartosc brutto
160,00 160,00 |23 % - 36,80 36,80 196,80
—— Po korekcie
Cena wejscowa netto  Tlosc Rabat % Rabat wartosd Cena sprzedaiy netto
160,00 ILDD szt - 20,00 32,00 128,00
Wartosc netto Stawka VAT Podatek VAT Cena brutto WWartos¢ brutto
128,00 23 % - 29,44 157,44 157,44
Korekta
Tlosc Cena sprzedazy netto Wartosc netto Podatek VAT Wartosc brutto
0,00 szt - -32,00 -32,00 7,36 -38,36
[ i) Zapisz l | o Anuluj |

Po dokonaniu zmian w dolnej cze¢$ci ekranu ,,Korekta” pokaze si¢ réznica jaka w wyniku niej wynikta.
Na koncu zaakceptuj zmiany klikajac ,,Zapisz” lub odrzu¢ je klikajac ,,Anuluj”. Po wprowadzeniu
wszystkich korekt pozycji zapisz fakture klikajac ,,Zapisz”. Naw wydrukowanym dokumencie
widoczne beda wszystkie pozycje wg korygowanej faktury oraz zmiany jakie nastgpity w wyniku
korekty. W podsumowaniu widoczna bedzie kwota do zwrotu, jezeli korekta byta na minus, lub do

zaplaty jezeli na plus. Korygowaé mozna rowniez faktury korygujace jezeli zajdzie taka potrzeba.

Faktura Pro Forma

Wystawianie faktur pro forma w zasadzie nie r6zni si¢ niczym od wystawiania zwyklej faktury.
Jednak aby to zrobi¢ musisz przetaczy¢ widok na faktury ,,Pro Forma”. Postgpuj podobnie jak przy
wystawianiu zwyklej faktury VAT. Woéwcezas kazda nowa faktura bedzie wiasnie tym rodzajem
dokumentu. Faktura Pro Forma nie powoduje zadnych zmian stanéw w kartotekach magazynowych.
Jezeli chcesz wystawi¢ zwykla fakture VAT na podstawie Pro Formy, przejdz do tych dokumentow,
kliknij prawym klawiszem myszy na zadanej Pro Formie 1 z menu wybierz ,,Faktura do Pro Formy”.
Otworzy si¢ okno edycji faktury, postepuj jak przy wystawianiu zwyktej faktury. Faktury Pro Forma
nie s3 uwzgledniane podczas dokonywania obliczen obrotu oraz drukowania ewidencji sprzedazy.
Jednak sg widoczne w zestawieniu naleznosci, gdyz zazwyczaj sa dokumentem dla przedplaty za

towar lub ustuge.

Faktura zaliczka i rozliczenie faktury zaliczki

Sposob wystawiania faktury zaliczkowej nie rozni si¢ niczym od wystawiania zwyklej faktury. Zatem

aby wystawi¢ fakture zaliczkowa postepuj jak ze zwykla faktura, jednak w polu rodzaju dokumentu
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zamiast Faktura wybierz Zaliczka. Jednak, aby rozliczy¢ fakture zaliczkowa i wystawi¢ do niej fakture
koncowa nalezy to zrobi¢ nastgpujaco:

* odszukaj fakture zaliczkowa, ktora ma zostaé rozliczona,

* kliknij na niej prawym przyciskiem myszy 1 wybierz Faktura koncowa do zaliczki.
Nalezy pamigtac, ze jezeli w jakim$ miesigcu zostata wystawiona faktura zaliczkowa kwota zaliczki
wpltywa na wysoko$¢ podatku VAT, a nie wplywa na wysokos$¢ podatku dochodowego. Zatem

ksiggowos$¢ powinna otrzymac¢ dodatkowe zestawienie faktur zaliczkowych.

Eksport danych sprzedaZowych

Program umozliwia eksport zestawienia sprzedazy w kilku formatach. Podstawowym sposobem jest
zapis zestawienia do sformatowanego pliku CSV/TXT. Umozliwia to odczyt danych przez arkusze
kalkulacyjne 1 wykonanie innych czynnosci z danymi. Zestawienie zawiera podstawowe dane jak
nazwa kontrahenta, numer dokumenty, wartosci i daty. Mozna dokona¢ eksportu zestawienia pozycji
sprzedazy dla analizy co zostalo sprzedane. Program umozliwia rowniez eksport i import dokumentow
sprzedazy pomigdzy punktami, ktore nie sa potaczone ze soba i pracuja na réznych plikach bazy
danych.

Eksport danych jest dostepny po wcisnigciu prawego przycisku myszy na tabeli faktur Eksportuj

dane...

Inne przydatne funkcje dostepne w oknie dokumentow sprzedazy

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktére dostgpne sg po wcisnigciu prawego przycisku myszy
na wybranym wierszu danych:

* Nota odsetkowa — tworzy note odsetkowa do faktury optaconej po terminie ptatnosci.

* Drukuj duplikat — otwiera okno podgladu wydruku wybranej faktury jako duplikat. Wydruk
zawiera dodatkowa adnotacj¢ Duplikat z dnia: . . ., dokument mozna wydrukowac lub zapisac
w formacie PDF.

* Kopiuj dane faktury do schowka — kopiuje do schowka informacje o dokumencie: numer,
kwote, termin ptatnosci. Dane te mozna wykorzysta¢ wklejajac Ctrl+V do innego dokumentu
lub wiadomosci e-mail.

* Seryjne drukowanie faktury — umozliwia wydruk wszystkich dokumentow sprzedazny z
wybranego okresu. Dzigki tej funkcji nie trzeba klika¢ kolejnych dokumentow, aby je
wydrukowac.

* Obroty kontrahenta — otwiera okno obrotow kontrahenta, ktorego dotyczy wybrany
dokument sprzedazy. Dzigki temu nie trzeba przechodzi¢ do okna kontrahentéw 1 wyszukiwac
g0, aby przeprowadzi¢ analiz¢ dotychczasowej sprzedazy.

* Dane kontrahenta — wyswietla podstawowe dane kontrahenta z faktury.
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Edytuj kontrahenta — otwiera edycje kontrahenta z faktury, jezeli ten istnieje w bazie danych.
Pozwala no zamig¢ lub podglad wszystkich jego danych.

Drukuj etykiete adresowa — drukuje etykiet¢ na zdefiniowanej drukarce etykiet. Ulatwia
adresowanie przesytek.

Drukuj potwierdzenie listu poleconego— po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ okno podgladu
wydruku potwierdzenia nadania przesyliki poleconej. Bedzie ono posiadalo wypelione dane
nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.

Struktura sprzedazy — pokazuje sume¢ wartosci sprzedazy z podzialem na towary, czgsci
zamienne, ustugi 1 dojazdy.

Sprzedaz wykonana przez.. — umozliwia filtrowanie dokumentéw sprzedazy wg 0so
wystawiajacych faktury, suma sprzedazy jest pokazana pod tabelg.

Historia wiersza — po wywolaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego zlecenia. Znajdg si¢ tam np. informacje kiedy i kto utworzyl, edytowat
dane zlecenie. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy
danych”.

Domyslne ustawienie kolumn — spowoduje przywrdcenie domyslnego ustawienia kolumn:

kolejnosci, szerokosci 1 widocznosci.
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Obroty towarem, dokumenty PZ, WZ, RW, MM

Program umozliwia zarzadzenie towarami na magazynach przez wprowadzanie
i rozchodowanie ich dokumentami magazynowymi PZ, WZ, RW oraz MM. Umozliwia to kontrol¢ nad
ich przeplywem oraz analiz¢ zakupoéw oraz sprzedazy. Jednak, aby analiza ta data jak najwigcej

informacji nalezy rzetelnie wprowadza¢ odpowiednie dokumenty.

PZ — pryyjecie towaru na magazyn

Aby przyja¢ towar na magazyn po jego zakupie fakturg VAT lub innym dokumentem np. WZ
nalezy utworzy¢ dokument PZ. Aby to zrobi¢ wykonaj jedng z czynnoSci:
* na pasku ikon wciénij ikong dodawania z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,PZ — przyjecie
z zewnatrz”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,,Insert” z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,PZ — przyjecie z
zewnatrz”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,,PZ — przyjecie z zewnatrz”

Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktérego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

informacje.
-
Dokument magazynowy - PZ - - = &J
Kontrahent Mr dokumentu zewnetrznego : :
) ) _ o Zapisz (3 Anuluj
() Wpisz recznie (@) Wybierz z bazy Szukaj i
e Migjsce wystawienia Sposdb zapfaty
Zielona Gara Przelew -
Data wystawienia Data przyjeda fwydania Termin platnosd
e 2018-03-07 E~  2013-03-07 [E~  2018-03-07 [Ehg
Przyiat Odebrat
Krzysztof Pietras
MNIP
Szukaj zlecenia | Mr zlecenia -
Magazyn przyjmujgcy  Magazyn ghiwny *
[T Utwérz pozycie kosztowa |M| Wyszukaj | v | Zmien | X | Usuri
M.E MW Nr kat. Tndeks Mazwa towaru fustugi Tlog¢ | Im. | Cenanetto |Wartosc netto VAT Wartost brutto

Razem netto: 0,00 Razem VAT: 0,00 Razem brutto: 0,00

Uwagi:

Wpisz kontrahenta, od ktérego towar zostat zakupiony. Jezeli istnieje on w bazie kontrahentow kliknij

klawisz ,,Szukaj”, pojawi si¢ okno wyboru w ktérym nalezy wyszuka¢ 1 wybra¢ kontrahenta. Jezeli w
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bazie nie istnieje 1 nie chcesz go do niej dopisywal, zaznacz ,,Wpisz rgcznie” i1 wypelnij pola
informacji o kontrahencie. Informacje te pozwola w pozniejszym czasie na okreslenie gdzie dany
towar byl zakupiony. Zostang one zapisane w kartotece magazynowej w polu ,,Dostawca”, pozwola na
okreslenie dostawcy w analizie wybranej kartoteki.
Nastepnie wpisz nr dokumentu zewnetrznego np. nr faktury 1 okresl jej parametry:

* Data wystawienia

* Data przyjecia

* Termin ptatnosci i sposob zaptaty

* Osoba przyjmujaca
Jezeli posiadasz wigcej niz jeden magazyn, wybierz na ktory magazyn towar zostanie przyjety. Mozna
jednoczesnie przyja¢ towar na rozne magazyny. Wystarczy przy kazdej przyjmowanej pozycji wybraé
inny magazyn, na ktory towar ma zosta¢ przyjety. Nastepnie dodaj pozycje ktére zostaly zakupione.
Aby wyszuka¢ dany towar wsrod kartotek magazynowych kliknij ,,Wyszukaj”. Jezeli chcesz wpisaé
towar recznie kliknij ,,Dodaj”. Kartoteke mozesz réwniez wyszuka¢ po kliknigciu ,,Dodaj” w oknie
edycji pozycji towaru. W oknie tym réwniez znajduje si¢ klawisz ,,Wyszukaj”, ktory mozesz kliknaé

aby wyszuka¢ kartoteke.

Edycja pozycji zakupuP?

i

|2. Towar inny st \) Zapisz
Indeks PEWIU
110012 [ @ wysaukaj | &) Anuluj
MNazwa towaru [ ushigi Tlose
Miszczarka Wallner 5-580 1,00

I szt. - I

Stawka VAT  Cena wejsdowa netto Cena wejscdowa brutto

[[] cena zakupu 23 % - 8 139,30 171,34

Podatek VAT Wartosc netto Wartosc brutto
32,04 139,30 171,34

e o

Jezeli dana kartoteka juz istnieje na magazynie wyszukaj ja, przyspieszy to przyjmowanie towarow.
Sposob wyszukiwania zostat opisany w rozdziale ,,Faktury / Dodawanie pozycji faktury”, stuzy do
tego to samo okno wyszukiwania. Po wyszukani i zaakceptowaniu towaru pola indeks, nazwa oraz
ostatnia cena wejsciowa zostang uzupelnione. Jezeli wprowadzasz towar, ktérego jeszcze na
magazynie nie byto wypetnij te pola recznie. Podaj ilos¢ zakupionego towaru oraz jego aktualng cene
zakupu, okre$l stawke VAT. Po uzupekieniu niezbednych danych kliknij zapisz. Jezeli wprowadzasz
towar, ktorego kartoteka istnieje na magazynie pozycja zostanie zapisana. Jezeli takiej kartoteki na
magazynie nie ma, program poinformuje Ci¢ komunikatem ,,Nie ma takiej pozycji na magazynie, czy
chcesz ja dodac?”. Jezeli klikniesz tak, wyswietli si¢ okno edycji kartoteki magazynowej. Nalezy
okresli¢ cen¢ sprzedazy towaru i ewentualnie numery katalogowe, do jakiego urzadzenia jest to czes¢

zamienna. Nie nalezy podawac ceny zakupu oraz dostawcy, te dane zostang zapisane po zatwierdzeniu
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dokumentu PZ.
Po dodaniu wszystkich przyjmowanych pozycji towarow mozesz zapisa¢ dokument przez kliknigcie
,Zapisz”. Dopiero zatwierdzenie dokumentu spowoduje zmian¢ stand6w magazynowych na
kartotekach magazynowych. Anulowanie dokumentu przed jego zapisem nie skutkuje tymi zmianami.
Usuniecie zapisanego dokumentu powoduje zmniejszenie stanow.
Dla utatwienia pracy przed zapisem dokumentu warto zaznaczy¢ ,,Utworz pozycje kosztowg”.
Woéwczas po zapisie dokumentu PZ zostanie automatycznie utworzona pozycja kosztowa w Ewidencji
zakupow. Jezeli zaznaczysz t¢ opcje pojawia si¢ dodatkowe pola do ktéorych mozesz poda¢ wartosci
faktury zakupu, ktore nie sa przyjmowane na magazyn. Moga naleze¢ do nich np. koszty transportu
lub przesytki, ktore wpisz w pole ,,Koszty uboczne zakupu”. Sume innych pozycji faktury wpisz w
pole ,,Pozostate wydatki”. Na koniec sprawdz, czy warto$¢ faktury zakupu netto / brutto zgadza si¢ z
dokumentem PZ i zapisz dokument.
Aby zmieni¢ zawarto$¢ istniejgcego dokumentu PZ przejdz do jego edycji jednym ze sposobow:

* kliknij dwukrotni lewym klawiszem myszy wybrany dokument,

» zaznacz dokument do edycji z gérnego paska ikon kliknij ikong edycji ,

* zaznacz dokument do edycji, kliknij go prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Edytu;”

» zaznacz dokument do edycji i weisnij klawisz Enter
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktérego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

zmiany. Post¢puj wg opisu wyzej.

WZ — wydanie towaru na zewngqtrz

Aby wyda¢ towar z magazynu dokumentem WZ nalezy utworzy¢ dokument. Aby to zrobi¢
wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wci$nij ikon¢ dodawania z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,WZ —
wydanie na zewnatrz”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,,Insert” z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,WZ — wydanie
na zewnatrz”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,,WZ — wydanie na zewnatrz”
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktérego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

informacje. Pozostate czynnos$ci sg identyczne jak opisane wyzej podczas tworzenia dokumentu PZ.

RW — rozchod wewnetrzny

W przypadkach, gdy towar jest zuzyty na wlasne potrzeby, naprawy gwarancyjne lub w innych
sytuacjach, gdy nie zostal sprzedany lecz zuzyty istnieje konieczno$¢ zmniejszenia jego stanu
magazynowego. Aby pozostal §lad, kiedy i w jakiej sytuacji nastgpito jego zuzycie dobrze jest

wystawi¢ dokument RW, za pomocg ktérego dokonamy jego rozchodowania. Aby utworzy¢ nowy
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dokument RW wykonaj jedna z czynnoSci:
* na pasku ikon wciénij ikon¢ dodawania z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,RW — Rozchod
wewngtrzny”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,,Insert” z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,RW — Rozchod
wewngtrzny”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,,RW — Rozcho6d wewnetrzny”.
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktérego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

informacje. Pozostate czynnosci sg identyczne jak opisane wyzej podczas tworzenia dokumentu PZ.

MM — przesunigcie migdzy magazynowe

Jezeli firma posiada wigcej niz jeden magazyn czgsto istnieje konieczno$¢ przesunigcia towaru miedzy
magazynami. Aby zgadzaly si¢ stany magazynowe na poszczegélnych magazynach i znany byt
przeptyw towaréw nalezy wystawi¢ dokument przesuniecia migedzy magazynowego MM. Aby
wystawi¢ takie przesunigcie wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wcisnij ikon¢ dodawania z menu, ktére si¢ pojawi wybierz ,MM -
Przesunigcie magazynowe”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,Insert” z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,MM —
Przesunigcie magazynowe”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,MM — Przesunigcie
magazynowe”
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktérego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie
informacje. Wybierz magazyn wydajacy oraz przyjmujacy. Pozostale czynno$ci sg identyczne jak

opisane wyzej podczas tworzenia dokumentu PZ.

Drukowanie i zapisywanie dokumentow magazynowych do pliku

Aby wydrukowa¢ dokument magazynowy zaznacz go w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wcisnij symbol drukarki ,

* wcidnij skrot klawiszowy Ctrl+D

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiedni dokument i z menu wybierz ,,Drukuj”.
Wyswietli si¢ okno ustawien drukarki, gdzie mozesz dokonaé jej wybory oraz zmieni¢ ustawienia
drukowania.

Aby wyswietli¢ podglad wydruku dokumentu zaznacz go w tabeli, a nastgpnie:
* na pasku ikon wcisnij symbol podgladu wydruku ,
* wci$nij skrot klawiszowy Ctrl+P
e kliknij prawym klawiszem myszy odpowiedni dokument i z menu wybierz ,,Podglad

wydruku”.
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Wyswietli si¢ podglad wydruku, mozesz skontrolowa¢ czy wszystkie dane sa prawidtowe. Z podgladu
wydruku mozna roéwniez wydrukowa¢ dokument jak i zapisa¢ go do pliku w réznych formatach.
Aby zapisa¢ dokument magazynowy do pliku PDF zaznacz go w tabeli, a nast¢pnie:

* na pasku ikon wcisnij symbol podgladu zapisu ,

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiedni dokument i z menu wybierz ,,Zapisz do pliku”.
Wybierz format w ktorym chcesz zapisa¢ plik, postepuj zgodnie z instrukcjami.
Dokument WZ mozna wydrukowa¢ bez wartosci. Forma ta jest przydatna, gdy osoby odbierajace
dokument nie powinny mie¢ wiedzy na temat cen zawartych produktow. Aby wydrukowa¢ WZ bez
cen kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrany dokument WZ i z menu wybierz Drukuj WZ bez
wartosci. Pojawi si¢ podglad wydruku z ktérego dokument mozesz wydrukowac lub zapisaé¢ do pliku

PDF.

Podglqgd szczegotow dokumentu magazynowego

Aby sprawdzi¢ czego dotyczyl dokument magazynowy nie musisz go otwiera¢. Ponizej tabeli
znajduja si¢ dodatkowe zaktadki: pozycje, szczegély, uwagi, ktore domysSlnie sg ukryte, a ktére
mozesz wywolac¢, aby sprawdzi¢ szczegoty. Aby go wywota¢ wykonaj ktoras z czynnosci:

* na pasku ikon kliknij ikone szczegdtow ,
* wcidnij skrét klawiszowy Shift+Spacja
* kliknij prawym klawiszem myszy na dokumencie i z menu wybierz ,,Podglad szczegotow”.

Chowanie panela odbywa si¢ w ten sam sposob.

Usuwanie dokumenty magazynowego PZ, WZ, RW, MM

Aby usung¢ wybrany dokument magazynowy zaznacz go w tabeli i wykonaj jedng z czynnosci:
e na gornym pasku ikon kliknij ikon¢ usuwania @ ,
* kliknij na dokumencie prawym klawiszem myszy w z menu wybierz ,,Usun”,
* wecisnij klawisz Delete.
Jezeli jeste$ pewien, ze chcesz usung¢ dokument potwierdz klikajagc TAK. Jezeli usuniesz dokument
magazynowy zmienig si¢ stany magazynowe kartotek w nim zawartych. Jezeli utworzyte$ pozycje
dokumentu kosztowego w trakcie zapisu dokumentu PZ, nie zostanie ona usuni¢ta automatycznie.

Nalezy to zrobi¢ przechodzac do okna ,,Ewid. zakupow”.

Zestawienia dokumentow, wydruki

Program generuje zestawienia dokumentow magazynowych. Istnieje kilka zestawien, ktore sg
dostepne po wcisnigciu prawego przycisku myszy na tabeli dokumentéw w menu Zestawienia

dokumentow:

*  Wszystkie — obejmuje wszystkie dokumenty magazynowe,
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PZ — tylko dokumenty przyjecia z zewnatrz,

WZ — tylko dokumenty wydania na zewnatrz,

WZ z marza — tylko dokumenty WZ z ujeta marza taczng dokumentu,

RW - tylko dokumenty rozchodowania wewnetrznego,

MM - tylko dokumenty przesuni¢¢ mi¢dzy magazynami,

Lista pozycji — drukuje liste pozycji wszystkich dokumentow, uzycie filtra dokumentoéw
pozwala uzyskac zestawienie pozycji tylko wybranych dokumentow,

Lista pozycji do arkusza — eksportuje list¢ pozycji do pliku TXT lub CSV, ktéry mozna
otworzy¢ np. w arkuszu kalkulacyjnym. Uzycie filtra dokumentow pozwala uzyskac

zestawienie pozycji tylko wybranych dokumentow.

Po wywotaniu zestawienia otworzy si¢ podglad wydruku, z ktérego dokument mozna wydrukowac lub

zapisa¢ do pliku PDF.

Inne przydatne funkcje dostepne w oknie dokumentow magazynowych

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktére dostepne sa po wcisnieciu prawego przycisku myszy

na wybranym wierszu danych:

Faktura do WZ — pozwala na wystawienie dokumentu sprzedazy, np. faktury, do ktérego
zostang przeniesione wszystkie dane z dokumentu WZ. Dzigki temu mozna szybko wystawi¢
dokument, a co wazne nie zdejmie on ponownie ze stanow magazynowych zawartych towarow
w dokumencie WZ.

Eksport dokumentéw do KH — generuje zestawienie dokumentéw magazynowych, ktére
zawiera ich numery, daty, kwoty oraz pozycje. Dodatkowo generowany jest plik z zestawienie
kontrahentow, ktorych dokumenty dotycza. Zapisywany jest plik tekstowy TXT lub CSV, ktéry
moze by¢ importowany przez niektdre programy ksiegowe.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego dokumentu. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto edytowat dokument.

Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy danych”.
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Ewidencja dokumentow kosztowych

Funkcja ta zostata stworzona dla utatwienia kontroli wydatkéw i zobowigzan

firmy. Mozna tu wprowadza¢ wszelkie wydatki jakie zostaty poczynione. Dzigki temu
w przysztosci bedzie mozna szybko sprawdzi¢ kiedy, od ktorego kontrahenta i czego dotyczyla
pozycja kosztowa. Sprawdzi si¢ rowniez do kontroli zobowigzan. Wprowadzane dokumenty dadza
informacje, ktore juz zostalty uregulowane, a ktore jeszcze nie. Pozwolg réwniez na szybki poglad
zyskow 1 strat za dany miesigc. Jednak, aby funkcja ta w pelni oddawata swoje mozliwosci nalezy
regularnie wprowadza¢ dokumenty zakupowe. Program umozliwia generowanie Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK VAT, ktéry powinien zawiera¢ dokumenty sprzedazy jak i kosztowe. Jezeli zostang
wprowadzone wszystkie dokumenty kosztowe, mozna wygenerowa¢ kompletny plik gotowy do

wystania do MF.

Dodawanie dokumentu kosztowego

Pozycje kosztowa mozna stworzy¢ na dwa sposoby:

* bezposrednio w funkcji Ewidencji zakupow

* posrednio podczas tworzenia dokumentu PZ jak zostato to opisane w poprzednim rozdziale.
Aby doda¢ nowy dokument kosztowy wykonaj jedng z czynnosci :

* na pasku ikon kliknij ikon¢ dodawania ,

* na aktywnej tabeli dokumentow wcisnij klawisz Insert,

* na tabeli dokumentéw kliknij prawy klawisz myszy i z menu wybierz ,,Dodaj”.

Wyswietli si¢ okno edycji nowego dokumentu do ktérego nalezy wprowadzi¢ niezbgdne informacje.

r ~
Edycja dokumentu kosztowego [&J
Kontrahent
Wpisz recznie (@ VWybierz z bazy I; I Szukaj [ L) Zapisz ] | o S |
" taczna wartosc faktur
Nezw - U Suma VAT Suma brutto
Suma netto 0,00 0,00 0,00
Adres
@ Towary | materiaty handlowe Wynagrodzenia w gotdwee i naturze
NIP Koszty uboczne zakupu Pozostale wydatki [ Paliwa
Mr faktury Data wystawienia Data otrzymania Termin platnosd Sposdb zaptaty Zaptacono kwote
2018-03-07 E~v 20180307 [E~ 20180307 [~  Gotdwka - 0,00
Opis Towar handlowy KW do faktury
Uwagi |Wybierz grupe: kosztdw hd |
Do pojazdu | + \Wybierz samochéd | m Wyczysé |
Zakupy podlegajace odiiczeniu VAT Zakupy niepodlegajace odiiczeniu VAT Zakupy objgte stawka 0% lub zwalnione z VAT
Wartosc netto Kwota VAT Wartosé netto Kwota VAT Stawka VAT 0% 0,00
g 0,00 0,00 g 0,00
0,00 || 23[% Z|% 2w, od VAT 0,00
Wartosc netto Kwota VAT Wartosc netto Kwota VAT np. VAT 0,00
0,00 8 % 0,00 0,00 3 % 0,00
Wartoge zakupu wg rodzaju
Wartosc netto Kwota VAT Wartosc netto Kwota VAT Zakup towardw handlowych 0,00
0,00 7 % 0,00 0,00 7 Y% 0,00 wg cen zakupu
Wartosc netto Kwota VAT Wartosé netto Kwota VAT Koszty uboczne zakupu 0,00
0,00 4% 0,00 0,00 4% 0,00 Wynagrodzenia w gotdwee i 0,00
Razem netto Razem VAT Razem netto Razem VAT naturze
0,00 0,00 0,00 0,00 Pozostate wydatki [ Paliwa 0,00
Razem wydatki 0,00
L )|
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Wpisz kontrahenta, od ktorego pochodzi dokument. Jezeli istnieje on w bazie kontrahentow kliknij
klawisz ,,Szukaj”, pojawi si¢ okno wyboru w ktérym nalezy wyszukac i wybra¢ kontrahenta. Jezeli w
bazie nie istnieje i nie chcesz go do niej dopisywaé, zaznacz ,,Wpisz r¢cznie” i wypehnij pola
informacji o kontrahencie. Informacje te pozwola w pozniejszym czasie na okreslenie zrodta kosztu.
Nastepnie okresl rodzaj pozycji kosztowe;:

* Towar i materiaty handlowe — czyli wszystko to co zostato zakupione do dalszej odsprzedazy,

* Koszty uboczne zakupu — czyli koszty przesyiki, transportu, inne okoto zakupowe,

*  Wynagrodzenia w gotowce 1 naturze — czyli §wiadczenia dla pracownikow,

* Pozostate wydatki /Paliwa — czyli inne koszty zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci np.:

telefony, najem lokalu, sprzgtu, leasingi, paliwa itp.
Podziat ten wynika ze standardu prowadzenia ksigzki przychodoéw i1 rozchodéw, pozwoli okresli¢
kwoty przeznaczane na dang cze$¢ zakupéw w danym miesigcu. Nastepnie podaj nr dokumentu oraz
date wystawienia, termin i sposob zaplaty. W opisie i uwagach podaj czego dokument dotyczyl. Na
koncu wprowadz wartosci finansowe dokumentu. Ze wzgledu na sposob rozliczenia podatku VAT
zostal on podzielony na trzy czesci:

» Zakupy podlegajace odliczeniu podatku VAT — czg¢$¢ zielona,

* Zakupy nie podlegajace odliczeniu podatku VAT — cz¢$¢ czerwona,

» zakupy niepodlegajace np., objete stawka 0% lub zwolnione z podatku VAT — cz¢$¢ zolta.
Podziat ten zostal dokonany, aby mozna byto okresli¢ jaka czgs$¢ podatku VAT z dokonanych zakupow
moze zosta¢ odliczona. Dla przyktadu obecne przepisy podatkowe zezwalaja na odliczanie czg¢$ci
podatku VAT od zakupionego paliwa przeznaczanego do samochoddéw osobowych. Zatem jezeli
wprowadzasz kosztowag fakture za paliwo dla samochodu osobowego wpisz cze$¢ kwoty netto
wartosci zakupionego paliwa w zielonej czgsci, a czgs¢ w czerwonej czgsci ,,Zakupy nie podlegajace
odliczeniu VAT”. Jezeli na jednej fakturze jest wiele pozycji, ktore podlegaja oraz nie podlegaja
odliczeniu podatku VAT, mozesz sume¢ poszczegolnych pozycji wpisaé w obie czgsci rozliczenia VAT.
Suma brutto dokumentu zostanie przeliczona wg obu czesci 1 bedzie zgodna z sumg faktury zakupu. W
specyficznych przypadka, gdy faktura zakupowa naliczana jest od cen brutto, moze zaistnie¢
konieczno$¢ recznej korekty sumy podatku VAT oraz sumy brutto. Wynika to z réznych sposobow
obliczania podatku VAT, gdzie réznice moga dochodzi¢ do kilku groszy. Na koncu mozesz dokonac
podzialu dokumentu zakupu wg rodzaju kosztu. Po wprowadzeniu wszystkich informacji kliknij

»Zapisz”.

Edycja dokumentu kosztowego

Aby otworzy¢ edycje istniejagcego dokumentu kosztowego wskaz dokument i wykonaj jedng z
Czynnosci:

* 7z gornego paska ikon kliknij ikone edycji ,
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* wecisnij klawisz Enter,
* kliknij dokument dwukrotnie lewym klawiszem myszy,
* kliknij dokument prawym klawiszem myszy 1 z menu wybierz ,,Edytuj”.

Postepuj zgodnie z opisem ,,Dodawanie dokumentu kosztowego™.

Usuwanie dokumentu kosztowego

Aby usung¢ dokument kosztowy zaznacz go w tabeli i wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wci$nij ikong usuwania @ ,
* wecisnij klawisz Delete,
* kliknij dokument prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Usun”.

Jezeli jeste$ pewien, ze chcesz usung¢ dokument potwierdz klikajac ,, Tak™.

Obliczanie wartosci zakupow

Aby w szybki sposob obliczy¢ taczng warto$¢ dokumentow kosztowych oraz taczng kwote
pozostatych zobowigzan kliknij tabele prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Oblicz zakupy”.
Zostanie wyswietlony komunikat z informacjg o warto$ciach netto i brutto, kwota podatku VAT oraz

kwotg pozostatg do zaptaty.

Wprowadzanie platnosci zobowiqzania

Aby uzupehi¢ informacje o ptatnosci do faktury kosztowej zaznacz ja i wykonaj jedng z
czynnosci:
* z gbrnego paska ikon kliknij symbol dolara ,
* kliknij ja prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Wprowadz ptatnos¢”.
Wyswietli si¢ okno ,,Platno$¢” w ktorym nalezy poda¢ date ptatnosci oraz kwote. Domyslnie

ustawiona jest biezgca data 1 pozostala czes¢ zobowigzania. Ptatno§¢ mozna wprowadzi¢ czgsciowo

jezeli zostata uregulowana tylko cze$¢ kwoty. Wowczas | Pratnos¢ . o S
faktura zobowigzania wcigz bedzie figurowata jako nie Ll o IO i s onirni
2016-06-29 450,36 450,86
uregulowana. Dopiero gdy wartos¢ pozostatej kwoty Data zaplaty Kwota Zaplacono
[¥2018-0307 [~ 450,86 0,00
bedzie wynosi¢ zero, nie bgdzie ona traktowana jako Pozostaje
0,00
nie optacona.
[ () Zapisz ] | &) Anuluj | |

Analiza obrotow kontrahenta

Raport obrotow umozliwia podglad dokumentow, ktére zostaty wystawione dla kontrahenta
oraz jakie kontrahent wystawil dla nas, podglad czego dotyczyty te dokumenty oraz daty i kwoty.
Jednocze$nie sumuje ich wartosci w kwotach netto, VAT oraz brutto i pokazuje warto$¢ nie

uregulowanych naleznosci i zobowigzan. Mozna wyswietli¢ tylko te dokumenty, ktorych ptatnos¢ nie
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zostala jeszcze uregulowana, oraz te, ktorych termin ptatnosci zostat przekroczony.

Zestawienie takie mozna wydrukowa¢ lub zapisa¢ do pliku PDF, lub innych formatéow korzystajac z
podgladu wydruku. Aby wygenerowa¢ zestawienie obrotow kontrahenta zaznacz dokument i wykonaj
jedng z czynnosci:

* na gornym pasku ikon kliknij ikone zestawienia ,

* kliknij dokument prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Obroty kontrahenta”.
Wyswietli si¢ zestawienie dokumentow sprzedazy dla danego kontrahenta, aby sprawdzi¢ dokumenty
zakupu zaznacz ,,Zakupy”. Zakres wyswietlanych dokumentow domyslnie okreslony jest jako caty
biezacy rok obrachunkowy. Aby zmieni¢ okres, za ktory chcesz wyswietli¢c dokumenty, nalezy w

polach wyboru daty ,,0d:...do:” ustawi¢ zadany zakres dat i klikng¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Obraty
Zamkii Wydruk Podglad @ ZapiszPDF  Od: 2012-01-01  [E~ do: 2012-12-31 [~
@) Sprzedaz Jako odbiorca Towary PZ () Towary WZ Kosztowe MNie zaplacone Przeterminowane Urzadzenia Zlecenia
Carbo Holding Sp. z o.0.
ul. Wyszynskiego 14, 65-536 Zielona Gora NIP: , tel.; (68) 326-70-92, 604-932-394 Wiestaw Wysodk
F+a nr | Data wyst. Suma brutto Sposdb zapt, | Termin platn. Data zapt. Do zaplaty | -
L 165/ L/ 2012 2012-09-24 682,65 Przelew 2012-10-08 2012-10-09 0,00
i 156 /1 /2012  2012-08-31 405,90 Przelew 2012-09-14 2012-09-17 0,00
L] 136/ L/ 2012 2012-08-10 682,65 Przelew 2012-08-24 2012-08-24 0,00 =
L 124 /12012  2012-07-05 129,15 Przelew 2012-07-19 2012-07-23 0,00
131 /H/ 2012 2012-03-26 63 960,00 Przelew 2012-04-09 2012-03-27 0,00
L 39/31/2012  2012-03-05 448,95 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
I 51 /L2012 2012-03-05 129,15 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
4 /L2012  2012-01-09 584,25 Przelew 2012-01-23 2012-01-27 0,00

| Mr kat. / Index Mazwa bowaru / ustugi [Ile%:3 | J.m. | Cena netto |Habat °/o| W artodt netto Kwota WaT WwartoEs brutho -
B kok K.onzenwacia kopiarki 1 szt 95,00 i} 95,00 21,85 116,85 L
[l & [Wjecs baduk bebina M DSm 415, MP 151 1 szt 450,00 a 450,00 103,50 EE350 |
I do-m Daojazd - miasta 1 szt 10,00 i} 10.00 2,30 12,30
Odbiorca faktury:
i Ustugi Dojazdy Czesci zam. Towar inny Razem: netto Vat Brutto do zaplaty
0Obrét 0,00 0,00 0,00 0,00 54 450,00 12 532,70 67022,70 0,00
Marza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Przelewy do dostawcow

Program umozliwia tworzenie przelewdéw do dokumentow zakupowych. Zostajg one zapisane w liscie
przelewow, ktore mozna eksportowa¢ i wykona¢ w systemie bankowym. Na chwile obecng istnieja
dwa eksporty: Bank Spoéldzielczy oraz Bank Zachodni WBK. Istnieje mozliwo$¢ wykonania innych
eksportow, skontaktuj si¢ z nami w tym celu. Aby utworzy¢ przelew kliknij prawym przyciskiem
myszy na wybranym dokumencie 1 wybierz Utworz przelew. Otworzy si¢ okno edycji przelewu do
ktorego zostang automatycznie wpisane dane dostawcy wraz z numerem konta, nr konta wyjsciowego,
kwota i numer dokumentu. Jezeli do danego dostawcy chcesz wykonaé przelew taczny za wiele
dokumentow, kliknij ikon¢ plusa na tabeli dokumentow. Wyswietli si¢ okno wyboru kolejnego

dokumentu, ktorego dodanie spowoduje sumowanie kwoty nalezno$ci za wybrane dokumenty oraz
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dodanie numeru w polu Opis przelewu. Jezeli przelew ma zosta¢ eksportowany do systemu

bankowego zaznacz Do eksportu. Ustal dat¢ wykonania przelewu i kliknij Zapisz.

- = |
Edycja przelewu - l-ﬂhj
Odbiarca —— Datawykonania  2018-0327 B~ | (Jzepisz | | € ek |
VWpisz recznie (@) Wybierz z bazy Szukaj
Rodzaj przelewu
MNazwa
@ Zwykl Elincir us ZUs
T-Mobile Polska S.A. vkly
Konto wyjsciowe
73 1090 2532 0000 0006 3601 2364 +* BZ WBK -

Adres Kwota Opis przelewu

ul. Miynarska 12 21,08  Zaplata za 503408820218; 503333270318;

02674 Warszawa | Do ekspartu | Wykonany Eksportowany

Mazwa banku

Mumer rachunku

07 1140 1238 2444 8006 2269 3537

Kod SWIFT
| Mumer Fry Termin platnosc Wartodd brutto Do zaplaty ‘ + |
503408320218 2018-02-19 4,76 4,76 \

p|503393270318 2018-03-19 17,22 17,22 "x |

e

Utworzenie przelewu nie skutkuje zaznaczeniem faktury jako optacone;j.

Aby eksportowac¢ lub wydrukowaé zestawienie przelewdw z menu Dokumenty wybierz Przelewy lub
wecisnij Alt+L. Wyswietli si¢ okno ze zdefiniowanymi przelewami w wybranym okresie. Eksport do
wybranego systemu bankowego wykonasz przez kliknigcie dyskietki na gérnym pasku ikon i
wybraniu banku. Przelewy niewykonane oraz do eksportu mozna oznaczy¢ wybranym kolorem na

dole okna.

Inne przydatne funkcje dostepne w oknie dokumentow kosztowych

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sg po wceisnigciu prawego przycisku myszy
na wybranym wierszu danych:

* Obroty kontrahenta — otwiera okno obrotow kontrahenta, ktorego dotyczy wybrany
dokument sprzedazy. Dzigki temu nie trzeba przechodzi¢ do okna kontrahentow 1 wyszukiwaé
go, aby przeprowadzi¢ analiz¢ dotychczasowej sprzedazy.

* Edytuj kontrahenta — otwiera edycje kontrahenta z faktury, jezeli ten istnieje w bazie danych.
Pozwala no zamig¢ lub podglad wszystkich jego danych.

* Kopiuj wartos¢ platnosci do schowka — kopiuje do schowka kwote do zaptaty z dokumentu.
Dane te mozna wykorzysta¢ wklejajac Ctrl+V do innego dokumentu, wiadomos$ci e-mail czy
systemu bankowego.

* Kopiuj nr faktury do schowka — kopiuje do schowka numer dokumentu. Dane te mozna
wykorzysta¢ wklejajac Ctrl+V do innego dokumentu, wiadomos$ci e-mail czy systemu
bankowego.

* Drukuj etykiete adresowa — drukuje etykiet¢ na zdefiniowanej drukarce etykiet. Ulatwia
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adresowanie przesytek.

Drukuj potwierdzenie listu poleconego— po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ okno podgladu
wydruku potwierdzenia nadania przesytki poleconej. Bedzie ono posiadato wypetione dane
nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.

Ewidencja dokumentéw kosztowych — drukuje zestawienie dokumentéw kosztowych z
ujeciem dostawcoOw, numerdw, dat i kwot dokumentdw.

Historia wiersza — po wywolaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego zlecenia. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i1 kto utworzyl, edytowat
dane zlecenie. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy

danych”.
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Kosztorysy, oferty i faktury zdefiniowane
Program umozliwia tworzenie kosztorysow, ofert oraz definicji powtarzalnych faktur. Funkcja ta jest
bardzo przydatna do tworzenia tego typu dokumentoéw z kilku waznych powodow:
* szybkie pobieranie dane kontrahenta z bazy danych,
» szybkie pobieranie pozycji towardw i ustug z magazynu,
* zapisywanie waznych informacji dotyczacych kosztorysu,
* drukowanie lub zapis PDF i wysytanie kosztorysu e-mail,
* szybie wystawianie faktur na podstawie kosztorysu lub wzorca, zwlaszcza jesli co miesigc
wystawiamy takie same faktury,
*  mozliwo$¢ powrotu do kosztorysu w dowolnym czasie bez dlugotrwalego przeszukiwania
papierowych dokumentow.
Wszystkie te trzy funkcje zawarte s3 w module, ktory mozna otworzy¢é w menu Dokumenty /
Kosztorysy, oferty i faktury zdefiniowane lub wcisnij Alt+K. Po wywotaniu funkcji otworzy si¢ okno z
listg, ktora zawiera utworzone pozycje w zadanym czasie. Zakres dat mozna ustali¢ na dole okna w
polach Okres od ... do. Na tym samym pasku mozna zdecydowacé, czy wzorce dokumentéw sprzedazy

maja by¢ wyswietlane, czy nie.

Tworzenie kosztorysow

Kosztorys 1 oferta w procesie tworzenia i edycji dokumentu nie r6znig si¢ od siebie. Jednakze po
kliknieciu wydruku czy zapisu dokumentu, uzyskamy kosztorys. Aby wydrukowa¢ lub zapisaé
dokument jako oferta, nalezy klikng¢ na nim prawym przyciskiem myszy i z menu wybra¢ Drukuj
Jjako oferta. Wowczas otworzy si¢ okno podgladu wydruku, w jego nagtowki zamiast ,,Kosztorys”
pojawi sie¢ ,,Oferta”. Taki dokument mozna wydrukowac lub zapisa¢ do pliku np. w formacie PDF.
Aby doda¢ kosztorys kliknij ikong lub na aktywnej tabeli wci$nij Insert. Kosztorys mozna
utworzy¢ rowniez w innych miejscach programu:

* w oknie kontrahentow — klikajac prawym przyciskiem myszy na wybranym kontrahencie i
wybierajac z menu Kosztorys dla kontrahenta. Zostang automatycznie wypetnione pola danych
kontrahenta.

* W oknie zlecen — klikajgc prawym przyciskiem myszy na wybranym zleceniu i wybierajac z
menu Kosztorys do zlecenia. Zostang automatycznie wypetnione dane kontrahenta, urzadzenia
1 zlecenia. Kosztorys ten zostanie powigzany ze zleceniem. Kazdorazowe wybranie tej funkcji
na tym zleceniu otworzy utworzony wczesniej kosztorys. W oknie kosztoryséw bedzie mozna
otworzy¢ powigzane z kosztorysem zlecenie.

e W oknie urzadzen — klikajac prawym przyciskiem myszy na wybranym urzadzeniu i
wybierajac z menu Kosztorys do urzgdzenia. Zostang automatycznie wypetnione dane

kontrahenta i urzadzenia. Kosztorys ten zostanie powigzany z urzadzeniem.
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* W oknie raportu zlecen otwartych F9 (do wykonania) — klikajac prawym przyciskiem myszy

na wybranym zleceniu i wybierajac z menu Kosztorys do zlecenia. Dziala identycznie jak w

oknie zlecen opisane wyzej.

W kosztorys moze zawiera¢ wiele waznych 1 przydatnych informacji:

* dane kontrahenta dla ktérego utworzono kosztorys,

* dane urzadzenia, ktorego moze dotyczy¢ kosztorys naprawy,

* dane zlecenia naprawy do ktorego utworzono kosztorys,

» cel kosztorysu

* wstepna diagnoze i kod uszkodzenia w przypadku kosztorysu naprawy,

» date wystawienia, akceptacji przez klienta oraz zamowienia materiatow,

* dane osoby ktorej przekazano kosztorys,

* pozycje towardéw i uslug wraz iloscig i cenami,

* dane osoby wykonujacej kosztorys.

Utworzony kosztorys mozna wydrukowaé lub wysta¢ klientowi wiadomoscig e-mail jako zatgcznik

PDF bezposrednio z programu.

r 1
torys nr 2/ 2018 Kosztorys nr 2 / 2018 b
‘ormacje zgtoszeniowe | Koszty naprawy | Informacie zgtoszeniowe | Koszty naprawy
Zaglaszajgcy Urzgdzenie
Whpisz recznie @ 7 bazy @ Whpisz recznie @ 7 by '.l,l.!,ll,l.” 2, Wyszuka] | | + Dodsj
Mazwa Marka Mod - — .
Augmen Consulting Group Nashuatec MPC | g Zmign | | Usun
Nr seryjny Nr & | Indeks / Nr kat, | Nazwa | jm. | Tlosé | Cena | Wartosc
Adres LREe00sT $|D029 3221 Pompka tonera bk MPC2800 /5000 szt 1,00 261,00 261,
. Wroctawska 5a Grupa urzadzer RUF‘ nap-k Maprawa kopiarki godz. | 2,00 60,00 120,
Drukujace v Kopia | | |do-m Dojazd - miasto szt 1,00 10,00 10,
35-427  Zielona Gora MIP 929-173-66-20 Miejsce postoju urzadzenia
Nr telefonu, kontakt Tielona Géra, ul. Wroctawska
168/ 320-71-20
Data wystawienia Data akceptadji Data zapytania do dostawcy
1015-03-27 B [ 2018-03-27 @~ [ 2018-03-27 @~
Cel kosztorysu, tresc zghoszonia, problem Kod uszkodzenia
nie pobiera tonera magenta
Kosztorysk preekazano osobie
“ b
) ) Robocizna: Dojazdy Czesd zamienne Inne materiaty SUMA:
Wistepna diagnoza Uwag 120,00 10,00 261,00 0,00 391,00
uszkodzona pompka tonera ' ' ' ' !
Razem HNetto: 391,00 VAT: 89,03 Brutto: 480,93
Kosztorys wykonat
-
() Zapisz | | Zapisz | o Anuluj

Inne przydatne funkcje dostepne w oknie dokumentow kosztowych

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktére dostepne sa po wcisnieciu prawego przycisku myszy

na wybranym wierszu danych:

*  Wyslij przez e-mail — otwiera okno wysytania wiadomos$ci do klienta. Pozwala wybraé

powiazane z nim adresy e-mail oraz wpisac tres¢ wiadomosci. Po kliknieciu Wyslij wiadomos¢
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kosztorys zostanie zapisany w pliku PDF i1 wyslany jako zatacznik.

Drukuj etykiete adresowa — drukuje etykiete na zdefiniowanej drukarce etykiet. Utatwia
adresowanie przesylek.

Pokaz / ukryj kolumny — pozwala na wlaczanie i wylaczanie widoku niektdrych kolumn.
Wybor widoku, kolejnosé i1 szeroko$¢ kolumn jest zapamigtywana dla kazdego uzytkownika
programu indywidualnie. Aby przywroci¢ domyslny uktad danych wybierz DomyS$lne
ustawienie kolumn. Spowoduje przywrdocenie domyslnego ustawienia kolumn: kolejnosci,
szerokosci 1 widocznosci.

Pokaz zlecenie — otwiera okno edycji powigzanego z kosztorysem zlecenia.

Kopiuj do schowka pozycje czesci i towaréow — kopiuje do schowka informacje (indeks,
nazwa, ilo$¢, jm) wszystkich materiatow zawartych w kosztorysie. Mozna je wykorzysta¢ w
innych aplikacjach przez wklejenie Ctrl+V.

Kopiuj do schowka pozycje wszystkie — funkcja dziata jak poprzednia, ale kopiuje wszystkie
pozycje.

Kopiuj do schowka pozycje wszystkie z cenami — funkcja dziata jak poprzednia, dodatkowo
kopiuje informacje o cenach.

Uwagi niejawne — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego kontrahenta. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”

przeczytaj informacje jej poswiecong w dalszej czgsci instrukcji.
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Samochody w firmie
Program umozliwia ewidencje pojazdow, ktére posiada firma. Pozwala ona na zapisanie szeregu
informacji o pojazdach i przypominanie o waznych datach z nimi zwigzanych. Pojazdy te mozna
powigzac¢ ze zleceniami, co pozwoli wygenerowaé zestawienie wykorzystania pojazdu. W sytuacjach,
gdy do firmy przystany zostanie mandat, bedzie mozna okresli¢ kto tego dnia uzytkowat 6w pojazd.
Samochody mozna powigza¢ z fakturami kosztowymi np. za paliwo lub serwis. Dzigki temu bgdzie
mozna wygenerowac zestawienie poniesionych kosztoéw na wybrany pojazd. Jakie dane mozna zapisaé
o pojezdzie:

* marka, model i rodzaj pojazdu,

* nrrejestracyjny oraz VIN

* rok produkcji, data nabycia oraz okres gwarancji i limit kilometrow,

* licznik poczatkowy oraz biezacy przebieg pojazdu,

» data przekazania oraz imi¢ i nazwisko kierowcy / uzytkujacego,

» date nastgpnego przegladu, badania technicznego,

* numer idata waznosci pozwolen specjalnych jezeli takowe pojazd posiada,

* ubezpieczyciela i date zakonczenia polisy,

* informacje o leasingu, umowie najmu lub kredycie, jezeli pojazd nie jest wlasny.
Niektore informacje jak data nastgpnego badania technicznego czy zakonczenia polisy

ubezpieczeniowe] sg wyswietlane w formie przypomnienia. Dzigki temu tatwiej unikngé ich

przekroczenia.
r 5
Edycja samochodu [—'S__"hj
| i) Zapisz | | o Anuluj |
Marka Model Nr rejestracyjny VIN Rodzaj pojazdu
Citroen DS3 FZA 12345 Osobawy
Rok. prod. Data nabycia Gwarancja do km Koniec gwarancji Licznik poczatkowy  Przeglady co km Mastepny przeglad
2012 2015-03-31 Elv [ 2018-03-27 [Ev 124321 2016-03-31  [E~
Licznik przebiegu  Mastepne badanie techniczne Wersja silnika fmoc Poj.{fccm)  Nr silnika [ opis [ uwagi Rodzaj paliwa
124321 016-03-23  [A~ 1.6 HPE /165KM 1598 Benzyna -
MNajczestszy kierowea [ technik serwisu  Data przekazania Oddziat uzytkujacy ___ Osoba odpowiedzialna z aktualizacje danych
Krzysztof Pietras x| 200327 @~ . = | kraysiu ~|
Ubezpieczydiel / numer polisy Poliza do Pozwolenie specjalne nr Waznosc pozweolenia
Compensa 2016-03-30 [+ [ 20180327 [E~
Forma wiasnosc pojazdu
|W¢asny z kredytem - |
MNr umowy [ opis Wiagciciel [ kredytodawca [ leasingodawca
Rozpoczede umowy Zakonczenie umowy Kwota raty brutto
[ 2018-03-27 [@E» [z013-03-27 [(E~ 0,00
Uwagi
-
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Aby otworzy¢ liste pojazdéw wybierz menu Inne / Samochody w firmie lub wcisnij Alt+A. W oknie
oprocz dodawania i edycji samochodow klikajac ikone drukarki Iub klikajac prawy przycisk myszy na
tabeli mozna uzyska¢ w formie wydruku:

* Zestawienie wszystkich samochodow

* Zestawienie kosztow na samoch6d w okresie

* Zestawienie dojazdow wg zlecen w okresie
Jezeli pojazdow na liscie jest duzo, mozna je wyszukiwaé po marce, modelu 1 numerze rejestracyjnym

wpisuja frazg szukania w polu Szukaj.
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Umowy
Modut ten stuzy do monitorowania przychodéw zwigzanych z realizacjg réznego rodzaju uméw oraz
zawierania umow na najem samochodéw czy depozytow dla branzy samochodowe;.
Modut jest przydatny dla firm, ktore zawieraja umowy na uslugi serwisowe lub inne. Umozliwia
biezace monitorowanie:

* rentowno$ci umow na podstawie dokumentdéw sprzedazy i uzyskiwanych marz,

* kontrolowanie limitu jezeli taki umowa posiada,

* drukowanie wczes$niej zdefiniowanych wzorow umoéw,

* kontrolowanie kto i w jakim czasie dysponowal wypozyczonym lub zastepczym pojazdem czy

innym urzadzeniem,

* ustaleniem stanu przechowywanych depozytow (np. przechowalnie opon).
Umowy dostepne s3 w menu Dokumenty / Umowy, po wywolaniu ktorej otworzy sie okno z ich lista.
Aby doda¢ nowa umowe kliknij ikon¢ plusa w goérnym pasku ikon, Iub kliknij prawym przyciskiem
myszy na tabeli 1 z menu wybierz Dodaj. Wyswietli si¢ okno edycji umowy.

Edycja umowy [&J

Mumer umowy Data podpisania Data rozpoczecdia Data zakonczenia
| ~ 2018  2018-04-10 ~ 2018-04-10 ~ []2018-04-10 = | () Zapisz || &) Anulyj |

Rodzaj / opis umowy Mr umowy kontrahenta

Wzorzec do wydruku

+ Wybierz | | (%] Wytzyéc’l

Kontrahent Urmowa dotyczy
Whpisz recznie @ Z bazy @ Urzgdzenie Samochdd Depozyt @ nie dotyczy .
Mazwa Marka Model Mr seryjny / VIN
i Grupa Mr ewiden. frejestracyjny  Rodzaj
Adres i
Uwagi
MIP
Nr telefonu, kontakt Licznik poczatkowy Licznik korficowy
Adres e-mail Migjsce podstawienia
Pesel Mr dow. osobistego [ paszportu

Miejsce zwrotu (jesh inne)
Podpisujgcy umowe

@ Ophty netto brutto
Oplata catkowita Optata wg licznika Limit opfaty Oplata dzienna COptata miesieczna Oplata roczna
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Techinik obstugujacy - Osoba odpowiedzialna -
Uwagi

h

Umowy numerujg si¢ automatycznie od 1 w kazdym roku. Jednak numeracji moze by¢ wiele w
zalezno$ci od wpisanych wyr6znikow w trzecim polu numeru umowy. Wyrdznik raz utworzony bedzie
figurowat na liscie do wyboru, dzigki czemu nie bedzie trzeba go wpisywac recznie co tez pozwoli

unikng¢  pomytek.  Przykladowy  schemat numeracji moze  wyglada¢  nastgpujaco:
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1/SAM/2018, ...35/SAM.2018 Iub 1/Zastepczy/2018, ... 33/Zastepczy/2018. Dodatkowe opcjonalne

pierwsze pole tekstowe pozwala na wstawianie dodatkowych oznaczen umoéw, ktore nie wplywaja na

ich numeracje¢, ale umozliwiaja wyr6znianie lub podziat uméw np. wg pracownikoéw: AN-

12/SAM/2018 moze oznaczaé, ze umowa zostala zwarta przez pracownika Adama Nowaka.

W dalszej czesci edycji mozna wpisac:

daty podpisania, poczatku i konca umowy,

opis umowy oraz numer umowy nadany przez kontrahenta np. dla przetargow,

wybra¢ zdefiniowany wzorzec umowy, ktoéry pozwoli wydrukowa¢ dokument na podstawie

wprowadzonych danych,

dane kontrahenta,

wybra¢ rodzaj umowy pomiedzy: urzadzenia, samochody, depozyty oraz nie dotyczy jesli

umowa nie jest zwigzana z powyzszymi,

okresli¢ optaty dla umowy:

© optata calkowita za umowe,

o optata wg licznika dla urzadzen i pojazdow ktére posiadaja liczniki kilometrow,
motogodzin pracy czy innych,

o limit opflaty jezeli jest ustalony dla umowy, przydatne przy przetargach, w ktorych
okreslono limit wydatkéw przez zamawiajgcego, program bedzie pilnowat limitu podczas

wystawiania dokumentoéw sprzedazy,
o okresli¢ oplate dzienna, miesigczne lub roczng dla umowy.

Wybra¢ obstugujacego serwisanta oraz okreslic osobe (uzytkownika programu)

odpowiedzialng za przebieg 1 wykonanie umowy.

Po zapisaniu umowy program sprawdzi ostatni nadany numer umowy o okreslonym wyr6zniku w

danym roku i nada kolejny. Usunigcie umowy jesli nie jest to numer ostatni spowoduje, iz usunigty

numer nie bedzie nadany ponownie.

Umowy w oknie mozna filtrowa¢ wg wyroznika i dodatkowego oznaczenia oraz wyszukiwac.

(7] Umowy e . - L N -
> Szukaj Filtruj po wyréinikach
® S
Wpisz fraze szukania | Witierz kod v| | Wybierz zna v|
| MNr umowy | Kontrahent | Miejscowosd | Rodzaj fopis umowy | Data rozp.
ILI 1/2015 PPUP Poczta Polska Rejonowy U Warszawa Umowa na naprawe i konserwacje kopiarek 2015-04-01

Aby wyszuka¢ umowe wpisz w pole wyszukiwania fraze, ktora bedzie wyszukiwana w polach:

nazwy kontrahenta,
numeru umowy,
numeru zewnetrznego umowy,

uwagach.

Filtrowanie polega na wybraniu jednego z wyrdznikdw lub znaku umowy, woéwczas zostang
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wyswietlone tylko umowy, ktore zawierajag wybrane oznaczenia.

Umowy mogg by¢ drukowane wg zdefiniowanego wzoru. Istniejg dwa przyktadowe wzorce dla umow
najmu pojazdoéw oraz depozytu / przechowywania opon. Jednak wzor umowy moze by¢ zdefiniowany
w module Wzorce umow i gwarancji, opisanym w dalszej czesci podrecznika. Zdefiniowany wzorzec
musi zosta¢ przyporzadkowany do umowy w polu Wzorzec do wydruku. Woéwczas po kliknieciu
podgladu wydruku i wybraniu Umowe wg wzorca, wyswietli si¢ podglad wydruku dokumentu ze
zdefiniowang tre$cig oraz pobranymi danym z umowy wg wzorca. Z okna podgladu umowe mozna
wydrukowa¢ lub zapisa¢ do pliku np. w formacie PDF. Takie rozwigzanie pozwala na szybkie
tworzenie dokumentow nowo zawieranych umow bez konieczno$ci wpisywania danych kontrahentow,
pojazdéw czy urzadzen do edytorow tekstow. Wystarczy utworzy¢é umowe, wybra¢ kontrahenta i
pojazd, aby wydrukowaé¢ dokument umowy. Jak zdefiniowaé wzor umowy czytaj w dalszej czesci

podrecznika.
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Wzorce umow i gwarancji

Program umozliwia zdefiniowanie wzorcoOw uméw 1 gwarancji, ktore mozna wydrukowa¢ w module

umowy.
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Cenniki
Modut cennikéw umozliwia ustalenie indywidualnych cen na kazdy towar i1 ustuge na wielu
poziomach. Indywidualne ceny moga by¢ ustalane dla:

* grupy cenowej do ktorej przyporzadkowano kontrahentow,

* wybranego kontrahenta,

* konkretnego urzadzenia, ktére posiada kontrahent,

* okreslonego modelu urzadzen zdefiniowanego w bazie modeli.
Cenniki dostgpne sa w menu Dokumenty / Cenniki, wybranie otworzy okno z lista pozycji
cennikowych. Aby doda¢ nowg definicje cennika kliknij ikon¢ Plus w gérnym pasku ikon. Otworzy

si¢ okno edycji cennika.

[ Edycja pozygji cennika Lér
Towar [ ustuga
| x|
Cena netto Stawka VAT VAT Cena brutto
0,00 23 % - 0,00 0,00
Grupa cenowa
| Mowa grupa cenowa | Wybierz grupe cenowa - |
Kontrahent
@) (x)
Urzgdzenie
]
Model : :
£3
| i Zapisz | | o Anuluj |

Pierwszym krokiem bedzie ustalenie ustugi lub towaru, ktérego ma dotyczy¢ indywidualna cena.
Musza one istnie¢ jako kartoteka w magazynie, zatem kliknij ikon¢ lornetki, aby wyszuka¢ pozycje.
Po wybraniu pozycji w pole Towar / ustuga zostanie zapisana nazwa, za$ pola ceny netto, VAT i brutto
zostang uzupelnione o ceny zdefiniowane w kartotece. Nastgpnie wprowadz ceng, jaka ma
obowigzywa¢ wg ponizszych kryteriow, ktorego ustalenie bedzie kolejnym krokiem. Moga
wystepowac cztery kryteria.

* Grupa cenowa: mozesz utworzy¢ dowolna ilo$¢ grup cenowych. Kazdemu kontrahentowi
mozna przydzieli¢ jedna grupe cenowa. Wowczas podczas wypetniania zlecenia serwisowego
lub dokumentu sprzedazy, wybor towaru lub ustugi ktore istnieja w cenniku, a ich grupa
cenowa jest taka sama jak grupa cenowa kontrahenta, skutkujg zastgpieniem ceny
standardowej ceng z cennika.

* Kontrahent: mozesz powigza¢ pozycje cennika z wybranym kontrahentem. Wowczas podczas
wypelniania zlecenia serwisowego lub dokumentu sprzedazy, wybdr towaru lub ushugi ktore
istniejag w cenniku i s3 powigzane z kontrahentem, skutkujg zastapieniem ceny standardowe;j
ceng z cennika.

* Urzadzenie: mozesz powigza¢ pozycj¢ cennika z wybranym urzadzeniem. Przydatne jest to,
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gdy serwisujemy u klienta wiele urzadzen, ale na jedno konkretne mamy inne ustalenia
cenowe. Wowczas podczas wypetniania zlecenia serwisowego, wybdr towaru lub ustugi ktore
istnieja w cenniku 1 s3 powigzane z wybranym urzadzeniem, skutkuja zastapieniem ceny
standardowej ceng z cennika.

*  Model: mozesz powiaza¢ pozycje cennika z wybranym modelem urzadzenia. Przydatne to jest,
gdy te same czgsci pasuja do réznych modeli urzadzen, ale chcemy wykaza¢ inne koszty
serwisowania na wybranym modelu urzadzenia. Wowczas podczas wypetniania zlecenia
serwisowego, wybor towaru lub ustugi ktore istniejg w cenniku 1 sg powigzane z okreslonym
modelem urzadzenia, skutkuja zastgpieniem ceny standardowej ceng z cennika. Wazne, aby
model urzadzenia w pisowni Marka i Model, byty identyczne jak te okreslone w bazie modeli.
Dlatego tworzac nowe urzadzenie warto korzysta¢ z bazy modeli dla ujednolicenia wpisow. W
przeciwnym razie funkcja nie zadziata.

Poniewaz istnieje mozliwo$¢ ustalenie ceny na wielu poziomach,, moze zdarzy¢ si¢, ze jedna usluga
lub produkt beda miaty rézne ceny w odniesieniu do wykonywanej ustugi serwisowej. Przyktadowo
cena naprawy moze mie¢ wiele pozycji w cenniku powigzanych z:

* wybranym urzadzeniem, ktére posiada kontrahent,

* kontrahentem,

* wybranym modelem, ktére posiada kontrahent.

Woéweczas priorytet wyboru ceny wyglada jak wymienione wyzej. Oznacza to, ze jezeli kontrahent ma
ustalg ceng to jest ona wazniejsza od ustalonej ceny dla modelu urzadzenia, ale cena ustalona dla
konkretnego urzadzenia jest wazniejsza od ceny ustalonej dla kontrahenta. Dzigki temu mozemy
ustali¢ cene dla klienta, ale dla wybranego urzadzenia moze ona by¢ inna.

W oknie cennika pozycje moga by¢ wyszukiwane przez wpisanie frazy w polu szukania. Odbywa si¢
ono po polach:

* nazwy towaru lub ustugi,

* nazwy kontrahenta,

* marki i modelu urzadzenia.

Ponadto mozna filtrowa¢ pozycje cennika wg ustalonych grup cenowych.
Na dole okna, po zaznaczeniu jednej z pozycji wyswietlane s3 dodatkowe informacje: marka i model

urzadzenia w bazie urzadzen lub modeli, numer seryjny urzadzenia.
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JPK Jednolity Plik Kontrolny

Program umozliwia generowanie plikoéw JPK. Sg one niezbedne kazdemu przedsiebiorcy, ktory jest
platnikiem podatku VAT, aby kazdego miesigca wysta¢é do Ministerstwa Finansow. Mozliwe jest
generowanie plikow:

* JPK VAT — plik zawiera dokumenty sprzedazy oraz dokumenty zakupu. Jest to swego rodzaju

rejestr VAT.

* JPK FA - plik zawiera dokumenty sprzedazy.
Pliki zapisywane s3 w formacie XML okreslonym przez Ministerstwo Finansow. Ich format moze si¢
zmienia¢, a uzaleznione to jest od wytycznych MF. Jezeli pojawia si¢ nowe, kolejne aktualizacje
programu beda generowaty pliki JPK we wiasciwym formacie.
Aby wygenerowac pliki JPK konieczne jest uzupelnienie niezbednych danych w ustawieniach firmy.
Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do generowania owych plikow, gdyz zawieraja one wrazliwe
dane. Pamigtaj, aby osoby niepowotane nie posiadaly prawa generowania plikow JPK.

Plik JPK generowany jest za miesigc wybrany,

g |
Zapisz Jednolity Plik Kontrolny =

ktory wybiera si¢ na dole programu np. Rok

Twdj Urzad Skarbowy

. P oo . : Drugi Urzad Skarbowy w Zielonej Gorze
obrachunkowy: 2018 Miesigc: Marzec. Nastepnie -t

65-054 Zielona Gdra

wybierz w menu Raporty / Eksport do JPK. Kod urzedu: 0809
Otworzy si¢ okno w ktorym mozna zdecydowaé, |
| Ckres ekspartu
1 1 1 Marzec 2018
czy celem generowanego pliku bedzie pierwsze P
@) Ztozenie Korekta

ztozenie czy korekta. Nastepnie kliknij przycisk

| Ewi. zakupu i sprzedazy VAT - JPK_VAT |

odpowiadajacy  wlasciwemu  plikowi. Wskaz
| Faktury VAT - JPK_FA |

miejsce, gdzie plik ma zosta¢ zapisany 1 kliknij | |

Magazyn - JPK_MAG |

Zapisz. Plik jest gotowy do wystania. Mozesz go Aby zweryfikowaé | wystat plik JPK skorzystaj z aplkacj
— Klienckiej udostepnione]j przez Ministerstwo Finansdw. Wiecej
, . , . , . . i informadji znajdziesz tutaj: httpz/ /www.mf.gov.pl/...
przekaza¢ ksiegowos$ci lub wysta¢ samodzielnie za ||

pomoca programu udostepnionego przez MF.
Wigcej informacji na temat plikow JPK jak i program do wysylki znajdziesz na stronie Ministerstwa

Finansow: http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp/ipk
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Rozliczenie — wynik finansowy

\@

Program umozliwia szybki poglad na przyblizony wynik finansowy danego
miesigca. Nalezy jednak pamietaé, iz informacje prezentowane nie sg wartosciami, ktore mozna
traktowaé jako ostateczne i przenosi¢ do deklaracji podatkowych PIT i VAT. Konieczny jest
doktadny zapis w ksigzce przychodow i rozchodow, ktoéry uwzglednia wszystkie niuanse zwigzane z
zapisami ksiggowymi dokumentéw. Aby dokona¢ obliczen przejdz do Rozliczenia i kliknij klawisz

Oblicz.

Menadzer Serwizu Multi 2018.0301 - wielostanowiskowa - [Rozliczenie] = B -
p—— - - - p— ] W aeeay —
Program  Dokumenty Katalogi  Raperty Okno  Info - |5 *
A Sprzedaz wg faktur Pozstale koszty nie ujete w ewidencji
Wartosc sprzedazy netto 17 963,73 ZUs 0,00
| —
Wartos¢ podathu VAT 4 131,67 Wynagrodzenia 0,00
Wartosc sprzedaiy brutto 22 095,40 Amortyzacja grodkéw trwatych 0,00
Zaplacono 18 146,54 Podatek PIT-4 0,00
' .
g Pozostalo do zaplaty 3 943,56 Kilometrdwyka fryczatt na dojazdy 0,00
Zakupy wg ewidencji Wynik finansowy miesigca
E- e Towary 3 586,00 Przychod 17 963,73
] Koszty uboczne zakupu 0,00 Suma kosztdw 3 586,00
— Wynagrodzenia 0,00 Wynik finansowy _
E Pozostale wydathki 0,00 Rentownose % _
Ra datki 3 586,00
zem wydatki ! . :
Przyhizony podatek PIT-5 2 537,00
@' Suma wydatidw brutto aain7s  Praybizony podatek PIT-5. 2731,00
Nt
Pozostato do zaplaty 3 758,89 Podatek VAT do zaplaty 3 306,00
r———
HH‘ Rozliczenie ma wylacznie charakter pogladowy!
VAT podlegajacy odliczeniu 324,73 Nie moZe stanowic podstawy do ptatnosci
podatkdw!
p— VAT nie podlegajgcy odliczeniu 0,00
E Cblicz I
e
S
| a—
O Dzis jest: 07 marzec 2018 Reok obrachunkowy: Miesige: [Czerwiec v] Uzytkownik: Krzysiu |

Program oblicza warto$§¢ sprzedazy na podstawie faktur oraz warto$¢ kosztow na podstawie
dokumentéw w ewidencji zakupow. Jezeli nie sa notowane wydatki na ZUS, wynagrodzenia,
amortyzacja srodkow trwalych, usredniong warto$¢ miesieczng mozesz wpisa¢ w rubryce ,,Pozostale
koszty nie ujete w ewidencji”’. Wartos$ci te zostang zapamictane dla przysztych obliczen. Na podstawie

tych danych wyliczony jest wynik finansowy dla wybranego miesigca.
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