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|. OGOLNE
1. SKROTY PRZYJETE W OPISIE

a) LPM — lewy przycisk myszy

b) PPM — prawy przycisk myszy

¢) hint — krotki opis z przyktadami wyswietlany po najechaniu na pole kursorem myszy

i pozostawieniu go w tym miejscu przez chwile nieruchomo,wyswietlany prze kilka sekund

i automatycznie zamykany

2. ORGANIZACJA PROGRAMU
Opisane tu funkcje lub opcje dziatajg w kazdym miejscu programu w sposéb identyczny i bedzie

pomijany w dalszej czesci instrukciji.

ZAMKNIECIE FORMULARZA

Kazde okno posiada guzik Wyjscie , ktérym zamykany jest otwarty formularz.

DODAWANIE NOWEJ POZYCJI

W systemie jest kilka mozliwosci dodania nowej pozycji:

- na formularzu — najczesciej na dole okna znajduje przycisk ,Dodaj” lub ,Nowy".
Zazwyczaj otworzy sie nowy formularz do wprowadzania danych. Jednak niektore stowniki
z racji matej ilosci danych do wprowadzenia sg w formie uproszczonej. Polega to na tym, ze
nie pokazuje sie nowy formularz, a jedynie nowy wiersz w tabeli. Dane wprowadza sie
bezposrednio do tabeli. Gdy tabela jest w trybie dopisywania wiersz z lewej strony
oznaczony bedzie symbolem * . aby zatwierdzi¢ taki rekord nalezy przej$¢ do nastepnej
pozycji naciskajac na klawiaturze strzatke w gére lub w dét. Po zatwierdzeniu rekordu wiersz
z lewej strony bedzie oznaczony symbolem <

- nacisniecia klawisza Insert ( Ins) — tu réwniez pojawi sie formularz do wprowadzania danych,
lub tabela wejdzie w tryb dopisywania

EDYTOWANIE POZYCJI
Aby edytowac pozycje nalezy klikng¢ przycisk ,Popraw” lub ,Edytuj’. Najczesciej otworzy sie
formularz z danymi oraz mozliwoscig wprowadzania zmian. Mozliwe jest tez, ze przy edycji
stownikéw poprawianie odbywa sie bezposrednio w tabeli. Jesli tabela jest w trybie edycji z lewej
strony rekordu wyswietla sie symbol edycji

WPROWADZANIE SYMBOLI
Wiekszos¢ symboli jakimi identyfikuje sie stowniki sg typu alfanumerycznego ( przyjmuje cyfry, litery
oraz znaki specjalne np.: _ ,+, -* ). Jezeli pole to bedzie uzupetianie tylko cyframi w celu
wygodnego i prawidlowego sortowania nalezy pamietac o:
- kolejnosc¢ sortowania — pierwsze sg cyfry nastepnie litery np.: 1, 12,2, a, b ....
- sortowanie cyfr — tu znaczenie ma pierwszy znak np.: 1, 12, 15, 2, 23, 3 ....
Aby unikng¢ takiej kolejnosci symbole nalezy wprowadzac z zerami na poczatku
identyfikatora : 001, 002, 012, 015, 023

DLACZEGO TYLE WYKAZOW
W systemie uzytkownik moze uzupemi¢ wiele tabel — stownikdw z ktdrych mozna nastepnie
korzysta¢ uzupetniajac dane. Utworzenie i korzystanie ze stownikow ma wiele zalet:
- szybciej wprowadza sie dane



- eliminuje sie bledy w pisowni
- zapewnia sie identyczne wpisy w pozostatych wykazach co ma duze znaczenia np. filtrowaniu
wg danego stownika.

DOSTEP DO WYKAZU ZA POMOCA KLAWISZY FUNKCYJNYCH
Na formularzu na ktérym uzupetniane sg dane na podstawie wykazéw istniej mozliwos¢ skorzystania
z podpowiedzi w formie listy. Dostep odbywa sie za pomocag klawiszy funkcyjnych podswietlonych
w kolorze zo6ttym. Najczesciej dostepne sg dwa klawisze z czego pierwszy sortuje wykaz wedtug
symbolu, a nastepny wedtug nazwy. Wielko$¢ liter nie ma znaczenia. Wyswietlang liste mozna
zawezi¢ jezeli w pole zostanie wprowadzona czes$¢ nazwy lub symbolu a nastepnie uzyty klawisz
funkcyjny. Zostanie wyswietlona lista zawierajgca tylko pozycje spelniajace zadane kryterium.
Przykiad
- wybér asortymentu na fakture
a) jezeli kursor myszy bedzie ustawiony w polu asort i zostanie wcisniety klawisz F3 -
zostanie wyswietlony petny wykaz posortowany wg nazwy.
b) jezeli w pole asort zostanie wprowadzony tekst np. WAFEL i zostanie nacisniety klawisz
F3 zostanie wyswietlony wykaz zawierajacy pozycje, ktére w nazwie majg tekst WAFEL :
ANANASOWY WAFELEK
WAFELEK CZEKOLADOWY
ZACZAROWANY WAFELEK
lista posortowana bedzie wg nazwy.

EKSPORT DO XLS
Opcja pozwala na wyeksportowanie danych do formatu XLS.
Na formularz eksportu nalezy okresli¢ katalog w ktérym zostanie zapisany plik w polu ,do jakiego
katalogu eksportowac”. Miejsce docelowe mozna wprowadzi¢ recznie ( C:\eksport ), lub skorzysta¢
z pomocy klikajac guzik z z teczkg na koncu pola. Nastepnie nalezy poda¢ nazwe pliku z
rozszerzeniem ( eksport.xls ). W polu ponizej mozna wybraé pola jakie majg by¢ eksportowane.
Guzik Start kopiowania tworzy.

WYDRUK DEFINIOWANY

Opcja wydruku definiowanego pozwala na indywidualne ustawienia raportu.

- pole tytut wydruku to miejsce do samodzielnego uzupetniania tytutu

- dolna ramka sktadajaca sie z kilku kolumn daje mozliwos¢ wyboru ktére pola na wydruku
majq sie znalez¢ ( pole wybor ). Kolumna tytut pozwala na samodzielne opisanie kolumny
na wydruku. Kolumna szer stuzy do okreslenia szerokosci pola na wydruku — wielko$é
wyrazona w pixelach. Maska stuzy do okreslania sposobu prezentacji danych na wydruku.
Najczesciej maske uzupetia sie dla pdl liczbowych i walutowych wprowadzajac 0.00 .Na
wydruku liczba 55 bedzie przedstawiona wg tej maski 55.00. Kolumna ALIGNMENT okresla
sposob wyréwnania gdzie R — do prawej , L -do lewej, C — centralny. Kolumnie SUMA stuzy
do oznaczania pél, ktére beda podsumowane na wydruku.

JAK DZIALAJA RABATY
1. Cennik indywidualny kontrahenta.
Konfiguracja -> WYKAZY -> kontrahentow -> cennik indywidualny
a) Mozna utworzy¢ globalny rabat dla kontrahenta wprowadzajac w pole grupa * , w pole asort *,
procent rabatu i okres obowigzywania. Data do moze zosta¢ pusta, wéwczas rabat jest bezterminowy.
Efekt
Przy sporzadzaniu faktury zostanie automatycznie udzielony rabat na wszystkie pozycje
b) Mozna prowadzi¢ stalg cene na konkretny asortyment wprowadzajac w pole asort symbol towaru.
Przypisujac cene oraz okres obowigzywania.
Efekt
Przy sporzadzaniu faktury zostanie automatycznie podpowiedziana cena wczesniej ustalona dla
kontrahenta. Istnieje mozliwos¢ skorzystania z obu wariantéw. Wéwczas na fakturze podstawiona
zostanie cena (wariant a) i od niej zostanie odjety upust ( wariant b)
Przykiad
Kontrahent ma przypisany upust 10 %, na asortyment o kodzie 101 ma ustalong statg cene 25 zi.
a fakturze pojawi sie cena 25 i od niej 10% upustu -> cena koncowa 22.5
2. Grupy marketingowe - promocje



Konfiguracja -> WYKAZY -> grupy-> marketingowe - promocje
Promocje polegajg na utworzeniu list kontrahentdw, ktérzy na dany asortyment, w zadanym czasie maja
takg samg cene lub rabat na wybrany towar.

¢) Kontrahent moze bra¢ udziat w promocjach
Promocja ma wyzszy priorytet niz cennik indywidualny.
Efekt
Przy sporzadzaniu faktury zostanie automatycznie podpowiedziana cena z promocji.
Jesli kontrahent ma staly upust zostanie on odjety od ceny promocyjne;.
d) Kontrahent moze uczestniczyé w wiecej niz jednej promocji na dany towar w zazebiajgcym sie okresie
czasu. WoOwczas priorytet ma promocja z wczesniejszg datg OD.

TABELA DEKRETACJI

1. LP - jest to liczba porzadkowa wprowadzanej do tabeli definiciji.

2. Jaki dekret - i dwie mozliwosci: Po kazdej fakturze lub Na koniec dnia. Wybor odpowiedniej zalezy od
tego czy kwota po kazdej fakturze idzie na inne konto (np. rozrachunki z kontrahentami), czy na to samo
(np. konto: przychody ze sprzedazy programoéw).

3. Nazwa sumy - w pole to wpisujemy nazwe definicji (nadajemy ja sami).

4. Zakres - mozemy ograniczy¢ zakres danych, do ktérych ma odnosi¢ sie definicja. Pole pozostawione
puste oznacza dziatanie definicji dla wszystkich danych (zwigzanych z dokumentami obrotowymi).

Przyktady : Co mozna uzywac¢ w dekretacji do FK w polu ZAKRES
KOD, PLATNIK,FANO ,FV, RF , GRUPA_K,
pola z kartoda np [KARTOD.JAKPLACI]
np kod>0 and [KARTOD.JAKPLACI=7]

5. Co liczy¢ - wpisujemy tu nazwy pél ze zbioru Maga lub nazwy dodatkowych zmiennych oraz ich
kombinacje w celu ustawienia procedury wyliczania wartosci wprowadzanej definiciji.

Przyktady : Co mozna uzywa¢ w dekretacji do FK w polu CO_LICZYC
Typowe zmienne np

[WARTOSC] - wartosc¢ brutto
[NETTO] - wartos¢ netto
[PODATEK] - podatek

[WART_23] [WART_nn] — netto dla podstawy 23, nn
[VAT 23] [VAT_nn] - podatek dla podstawy 23, nn

[WART_ZAK] - warto$¢ w cenie zakupu ( z dokumentu pz)
[KAUCJA] - pojemniki

[WART2N] - warto$¢ netto w cenie drugiej ( cena na sklepach )
[WART2] - warto$¢ brutto w cenie drugiej ( cena na sklepach)

[WART2]-[WART2N] - podatek w cenie drugie;.
[KWOTA_UPUSTU] - warto$¢ upustu udzielonego na fakturze

w polu Co_liczyc mozna wpisa¢ [+ZAOKRAGLENIA] i konto zaokraglen po stronie MA

w polu Co_liczyc mozna wpisa¢ [-ZAOKRAGLENIA] i konto zaokragler po stronie WN

Ta funkcja liczy SUM(KWOTA_WN-KWOTA_MA) dla kazdej faktury

W polu zakres mozna nic nie wpisywac - liczone jest dla kazdej faktury oddzielnie

Dla tych wpisow nalezy uzywac LP ostatniego na koncu tabeli np 9999 tak, aby wczesniej juz byly policzone
inne elementy faktury.

Tej funkcji nalezy uzy¢, gdy juz jest przetestowana tabela dekretacji i pozostajg tylko roznice wynikajace z
zaokraglen.

Wykorzystanie sum grup asortymentowych
[G(088.NETTO)]

[IFGR( (GRUPA<'560' OR GRUPA>'589") .PODATEK)]
[GRUPY(11,12,13,14,15,20,.NETTO)]



Wykorzystanie suma na konkretny asortyment
[AS(12233.WARTOSC)]

dowolne zapytanie ze zbioru MAGA
[SQL: CENA_EWID*ILOSC WHERE GRUPA_AS='011"]

dowolne zapytanie ze zbioru REJSPRZ
[SQLREJSPRZ: WARTOSC]
[SQLREJSPRZ: WAR_07]

dowolne zapytanie ze zbioru REJZAK
[SQLREJZAK: WARTOSC]
[SQLREJZAK: WAR_07]

sumy na magazyn
[MAG(15.NETTO)]
[MAG(15.WART3)]

6. Konto Winien/Konto Ma - w odpowiednie pole wpisujemy numer konta, na ktére ma zosta¢
zaksiegowana kwota.

SORTOWANIE
Opcja w ktorej dostepne jest przegladanie danych mozna je dowolnie sortowac.

Sortowania odbywa sie przez klikniecie LPM na wybrang nazwe ( nagtéwek ) kolumny.

FILTROWANIE
Okno filtru dostepne jest w opcji , w ktorej mozna przeglada¢ dane
Zadaniem filtru bedzie wyswietlenie tylko tych pozycji, ktére spetniaja okreslone warunki.
Domyslnie filtr ustawiony jest na pole, wg ktdrego jest lista jest posortowana co opisane jest
powyzej pola filtrowania.
Zmienic¢ pole filtra mozna przez klikniecie wybranej kolumny na jej nagtéwek lub ponizej nagtéwka
Dla pdl typu numerycznego ( pola KOD,LP, WARTOSC ) mozna korzystaé z operatoréw

poréwnania, co pozwala na filtrowanie zakresu.

SZUKANIE
Szukanie dostepne jest pod_PPM, w ukazujgcym sie menu.
Zadaniem szukania jest odnalezienie pierwszej pozycji ktéra odpowiada okreslonym warunkom, ale
pokazywany bedzie petny wykaz.
Domysinym polem szukania jest to wg ktérego wykaz jest posortowany.
Istniejg dwie metody wyboru pola szukania :

a) posortowanie wykazu przed uruchomieniem opcji szukania

b) zmiana pola szukania na formularzu szukania



I KONFIGURACJA

Podstawowe opcje modutu to:
1. Wykazy
2. Parametry / ustawienia systemu

3. Podstawowa administracja bazg danych.

1. WYKAZY

1.1 KONTRAHENTOW

Wykaz zawiera petnag liste dostawcow i odbiorcéw .
Po wejsciu w opcje otwiera sie okno z listg kontrahentéw.

Wykaz kontrahentow mozna dowolnie sortowac , filtrowac, oraz przeszukiwaé.

System uniemozliwia usuniecie kontrahenta jezeli wystawiony na niego byt jakikolwiek dokument.

Istnieje mozliwo$é oznaczenia kontrahenta jako nieaktywny

MENU GORNE
Opcje: Saldo zadiuzenia, Dane do przelewéw i Obroty kontrahenta sg aktywne dla zaznaczonego
kontrahenta. Pozostate opcje takiego powigzania nie maja.

a) Saldo zadluzenia — opcja ta uruchamia bilans pfatniczy kontrahenta dajacy wglad

w rozrachunki z kontrahentem
b) Stowniki — zestaw stownikow do dowolnego wykorzystania np. Regiony:
- moze to byé podziat kraju gdzie region obejmuje dwa wojewo6dztwa
- moze to by¢ podziat miasta gdzie region wyznaczajg konkretne ulice.
Analogiczne dowolnos$¢ obowigzuje przy pozostatych stownikach.
¢) Dane do przelewéw — otwiera formularz do uzupetnienia numeru konta bankowego.
Kontrahent moze mie¢ przypisane wiecej niz jedno konto bankowe.
d) Obroty kontrahenta - opcja pokazujgca zestawienie sprzedazy lub zakupu kontrahenta.
Gorne okna pokazuja obroty w roku jaki jest ustawiony na gorze formularza.
Lewe gorne okno to suma obrotéw w roku.
Prawe gorne okno to suma obroty w podziale na asortymenty, klikajgc dwukrotnie na pozyciji
zostanie wyswietlony formularz ze szczeg6tami tzn: data, numer faktury, cena.
Klikajagc PPM otworzy sie menu z opcja eksportu danych do formatu XLS.
Dolne okna pokazujg analizy w podziale na miesigce.
Lewe okno to sumy obrotéw w podziale na miesigce,klikajagc PPM otworzy sie menu z opcjg eksportu danych
do formatu XLS. Prawe srodkowe okno to sumy miesigca w podziale na asortymenty.
Okno to mozna sortowac, a klikajagc PPM otworzy sie menu z opcjg eksportu danych do formatu XLS.

Prawe dolne okno pokazuje szczegoty obrotow z informacjg o dacie, numerze faktury, cenie na dokumencie.



e) Gminy, powiaty — stalty wykaz wojewodztw , powiatéw i gmin. Wykaz ten dostarczany jest w bazie i nie
podlega edycji.

PANEL GORNY
a) Ukryj nieaktywnych — kazdy kontrahent moze zostaé¢ oznaczony jako nieaktywny.
Spowoduje to ukrycie go w liscie w opcjach takich jak : wykaz kontrahentéw, faktura zakup lub faktura

sprzedazy

b) Tylko rolnicy — filtr, ktory w liscie kontrahentéw pokaze tylko kontrahentéw oznaczonych jako rolnicy
ryczattowi
¢) Cennik indywidualny — opcja stuzy do ustawienia rabatow, lub umownych cen na wybrane towary.
Przed wejSciem w opcje pojawi sie pytanie o termin na jaki pokazywac¢ aktywne ceny/rabaty -
okreslana jako data analizy. Po zatwierdzeniu daty pojawia sie formularz do wprowadzania cennika
z domysinym ustawieniem promocje od dnia.
- wszystkie promocje — wykaz wszystkich wprowadzonym cennikéw dla klienta , tych

juz nieaktualnych oraz tych, ktére beda obowigzywaty za kilka dni.
- promocje od dnia — wykaz promociji aktywnych oraz tych, ktére bedg obowigzywat za

kilka dni.
- aktywne promaocje — tylko ten cennik ktéry obowigzuje w dniu analizy. Pomijane sg

promocje nieaktywne oraz te z datg obowigzywania za kilka dni.
- nieaktywne — promocje, ktére juz nie obowigzuja.
Opcja ,usun promocje starsze niz 6 mcy” stuzy do automatyczne kasowania cennikow, ktérych termin
obowigzywania jest starszy niz 6 miesiecy od daty analizy

Opcja ,Pokaz tabele” stuzy do odswiezania tabeli .

Dodawanie upustu / ceny indywidualnej

Dodawanie nowej pozycji do cennika odbywa sie za pomocg guzika Nowy.

Pola cena, cena waluta, wypetnia sie jedynie dla konkretnego towaru, tzn pole asort uzupetnia sie
symbolem, a pole grupa wypetnia sie znakiem *

- Grupa — grupa asortymentowa wybrana z pola wyboru.

Jesli upust ma dotyczy¢ wszystkich grup to nalezy wprowadzi¢ znak * ( Shift + 8).
Jesli upust ma dotyczy¢ tylko kilku grup wéwczas nalezy powtérzy¢ wpis dla tych
grup.

- Grupa 2 — grupa asortymentowa |l - dodatkowy podziat przy ustaleniu rabatu / cennika.

Jezeli grupa 2 jest uzywana , wéwczas w polu grupa musi by¢ wprowadzony wpis *** .
Jezeli upust ma dotyczyé wszystkich pozycji dla kontrahenta to pole grupa 2 mozna
pozostawic puste lub wypetni¢ znakiem * .
Jezeli upust ma dotyczyc¢ kilku grup Il wéwczas nalezy powtorzy¢ wpis dla tych grup.
- Asort — w polu tym nalezy wprowadzi¢ symbol asortymentu - mozna uzyé¢ klawiszy

funkcyjnych w celu skorzystania z pomocy.



Jesli wybrany jest konkretny asortyment mozna przydzieli¢ cene, lub % upustu. Jezeli rabat
ma by¢ przydzielany dla wszystkich pozycji nalezy wprowadzi¢ znak *
- Cena — pole cena uzupetniane jest tylko w sytuacji gdy pole asort jest uzupetnione konkretnym
symbole, w przeciwnym wypadku kontrahent bedzie miat nieprawidtiowe ceny na dokumencie.
- % Upustu — w pole to nalezy wprowadzi¢ wysoko$¢ upustu dla kontrahenta. Wprowadza sie
wartos¢ wiekszg od zera.
- Od dnia — Do dnia — okres w jakim upusty majg by¢ aktywne. Jezeli pole Do dnia zostanie
puste, wéwczas rabat traktowany jest jako bez terminowy.
Przyktady
Grupa = *, asort=*, % upustu = 3 - upust 3 % na wszystkie towary
Grupa = 002, asort = * % upustu = 5 — upust 5 % na wszystkie towary z grupy 002
Grupa = *, asort = 1012 , cena = 12.34 - cena 12.34 na towar o symbolu 1012

d) Nazwy obce

Zadaniem opcji jest wprowadzenie innej nazwy i symbolu asortymentu dla wybranego kontrahenta.
Celem tego rozwigzania jest drukowanie na fakturze innej nazwy i symbolu asortymentu.

Zmiana ta bedzie widoczna jedynie na wydruku faktury, w przegladaniu faktur widoczne beda

standardowe nazwy towarow.

e) Pokaz ceny

Wydruk cennika dla wybranego kontrahenta uwzgledniajacy jego indywidualne ceny i upusty.

MENU pod PPM

a) Szukaj

b) Przekopiuj dane tego kontrahenta — opcja stuzy do powielenia danych wprowadzonego kontrahenta
z nowym kodem. Po uruchomieniu opcji pojawia sie komunikat z pytaniem o podanie nowego kodu.

c¢) Ukryj aktywna kolumne — opcja ukryje kolumne na ktérej rozwiniete zostato menu.

d) Odkryj wszystkie kolumny — dziatanie odwrotne do pkt c). Odkryte zostang jednak wszystkie
kolumny oznaczone jako ukryte, nie ostatnio ukryta.

e) Wymagane pola do wypeienia — ta opcja pozwala na okreslenie ktére pola operator musi
obowigzkowo uzupetni¢ wprowadzajgc nowego kontrahenta do wykazu, np. numer telefonu.

f) Widoczne pola wykazu — po wejsciu w tg opcje pokaze sie formularz z dwoma polami. Pole lewej
stronie zawiera liste dostepnych pdl. Klikajac dwukrotnie na wybrane pole , lub guzik z
pojedynczym znakiem ,>" przeniesione zostanie na prawa strone. W ten sposéb tworzona jest lista
pol, ktére bedg widoczne po wejsciu w wykaz kontrahentow.

g) Przygotuj oferte cenowa — opcja pozwala na przygotowanie oferty na wszystkie lub wybrane grupy

asortymentowe uwzgledniajac cennik indywidualny kontrahenta . Mozliwy jest tez wydruk

asortymentow w promocji dla kontrahenta. Oferte cenowa mozna wydrukowaé , zapisa¢ w formacie
PDF, wyeksportowa¢ do Excele, lub wysta¢ mailem w formacie TXT.




h ) Aktywne promocje kontrahenta — w opcji tej zostang pokazane wszystkie promocje , upusty

kontrahenta. Opcja obejmuje cennik indywidualny, oraz promocje.

PANEL DOLNY

a) Nowy kontrahent — przed dodaniem nowego kontrahenta nalezy ustali¢ jego kod — oznaczenie

cyfrowe. Pomaga w tym panel ustalania kodu kontrahenta. Zakres dostepnych kodéw mozna zawezié

w parametrach.

- Kod mozna wprowadzi¢ recznie w pole w polu kod kontrahenta

- Opcja Ostatni + 1 ustali liczbe o jeden wiekszg od najwyzszego kodu w kartotece.

- Znajdz pierwszy wolny — opcja znajdzie luke w numeraciji i zaproponuje ustalony numer.

- Sprawdz czy juz istnieje taki NIP — opcja pozwala na szybkie sprawdzenie czy kontrahent o
danym numerze NIP jest juz wprowadzony do kartoteki. Numer NIP mozna wprowadzaé bez
kresek.

- Znajdz pierwszy wolny z zakresu — opcja ta ustali wolny numer z zakresu podanego powyzej

- Pokaz wolne numery — wyswietla liste wolnych numeréw z zakresu wprowadzonego powyzej.

Nastepnie mozna recznie wprowadzi¢ kod z listy.

Najwazniejsze pola do uzupetnienia podczas dodawania kontrahenta.

- Rodzaj kontrahenta — okres$la forme prawng kontrahenta ( ptatnik VAT, Rolnik Ryczattowy ),
pole wymagane do uzupetnienia, domysine ustawienie to Ptatnik VAT.

- Status kontrahenta — okresla pochodzenie kontrahenta, mozliwe opcije to:
Krajowy — kontrahent krajowy rozliczajacy sie w PLN
Unijny — kontrahent z terenu Unii Europejskiej rozliczajgcy sie w walucie jakg zostanie opisany
Pozaunijny — kontrahent z terenéw spoza Unii Europejskiej rozliczajacy sie w walucie jakg
zostanie opisany
Kraj — waluta — kontrahent krajowy, ale rozliczajacy sie w walucie innej niz PLN

- Ptatnik — pole to mozna uzupetni¢ kodem innego kontrahenta, opis dziatania windykacji.

- Numer ceny — numer cennika z wykazu asortymentéw

b) Edycja kontrahenta — otwiera formularz z danymi kontrahenta z mozliwoscig poprawiania.

¢) Skasuj Kontrahenta — usuwa kontrahenta. Kontrahenta, ktéry mial wystawiony jakikolwiek
dokument nie mozna usuwac. Znaczenie ma tu kod kontrahenta.

d) Konfiguracja — opcja ta stuzy do filtrowania zakresu kontrahentéw — warunek nalezy wprowadzi¢ w pole
KRYTERIUM WYBORU KONTRAHENTOW - przyktady filtrowania podane sg w hincie. Mozna oznaczy¢
pola ktére majg sie znalez¢ w prezentowanej liscie. Tak utworzong liste mozna wydrukowa¢ klikajac guzik
Wydruk.

e) Export do XLS
f) Wydruk - mozliwe sg dwa warianty, wydruk definiowany , lub standardowy wydruk zawierajgcy

najwazniejsze pola.
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1.2 ASORTYMENTOW

Wykaz zawiera petnag liste asortymentéw - towary i ustugi.

Wykaz asortymentow jest osobny na kazdy rok, co oznacza, ze usuniecie pozycji z wykazu roku 2013 nie
bedzie miato skutkéw kasowania w roku 2012 .

PANEL GORNY umozliwia filtrowanie wykazu.

Wykaz mozna sortowac .

Ukryj nieaktywne

— kazdy asortyment mozna oznaczy¢ jako nie aktywny. Spowoduje to jego ukrycie podczas przegladania
wykazu w dowolnej opcji np. : wystawianie faktur.

Mozliwosé ta sprawdza sie w sytuacji gdy w wykazie sg towary , ktérych juz nie ma w magazynie i dalszy ich
obrét jest mato prawdopodobny, ale we wczesniejszych miesiacach danego roku, asortyment ten
wystepowat w dokumentach. Oznaczenie asortymentu jako nieaktywny jest alternatywg dla usuniecia

pozycji — kasowanie asortymenty z wykazu

MENU pod PPM
a) Szukaj
b) Autoprzecena — opcja stuzy do automatycznej zmiany ceny towardw.
Po wyborze ceny ktéra ma zosta¢ zmieniona podpowie sie wzor do niej przypisany.
Przecene mozna jednak dokona¢ wg innego wzoru np.:
[CENA_3]*1,1 - wzrost ceny numer 3 0 10%
[CENA_4]+0,5 - wzrost ceny numer 4 o0 50 groszy
Przecenia¢ mozna wybrane grupy asortymentowe, lub tylko wybrane asortymenty.
Mozliwe jest zaokraglenie nowej ceny do petnych ziotych, dziesigtych lub setnych czesci ztotego.
Po uruchomieniu opcji przecena pojawi sie okno pokazujgce asortymenty z nowa i starg ceng, aktualizacja
cen nastgpi dopiero po kliknieciu guzika Aktualizuj ceny.

c) Uzupehij ceny ewidencyjne — opcja ta aktualizuje tabele cen ewidencyjnych. Cena ewidencyjna jest

ustawiona w parametrach i wg niej nastgpi aktualizacja.

d) Wydruk asortymentéw w promocji — raport towardw na ktére obowigzuje aktualnie promocje dla wybranej
ceny .

e) Widoczne pola wykazu — opcja dziala analogicznie jak w wykazie kontrahentéw , identycznie sie ja
réwniez ustawia

f) Historia obrotow na asortymencie — opcja pozwala na przegladanie wszystkich obrotéw magazynowych
wybranego asortymentu. Przeglagda¢ mozna dane asortymentéw , ktérych nie ma na stanie magazynowym.
Wynik zestawienia mozna sortowac, oraz eksportowac¢ do Excela

PANEL DOLNY

a) Nowy
b) Edycja
¢) Kasuj — usuwanie asortymentu z wykazu.
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Usuwajac pozycje w wykazie asortymentow usuwane sg wszystkie informacje o pozyciji takie jak :
nazwa, jednostka miary itp. Asortyment taki, jesli wystepowat w magazynie lub dokumentach nie zostanie
z nich usunietych, ale pozostanie jedynie informacja o symbolu. Nie bedzie widoczna np. nazwa . Zazwyczaj
zaleca sie korzystanie z mozliwosci oznaczenia asortymentu jako nieaktywny.

d) Szukaj
e) Wydruk — opcja przeznaczona do wydruku cennika. Zakres wyboru asortymentéw mozna ustawi¢ na

wybrane grupy asortymentowe, wybrane asortymenty, lub dowolny warunek np.:
nazwa like 'SCHAB%' - uwzgledni wszystkie asortymenty, ktérych nazwa zaczyna sie od SCHAB
nazwa like '%SCHAB%' uwzgledni wszystkie asortymenty, ktére w dowolnym miejscu w nazwie majg stowo
SCHAB . Lewe dolne pole okresla ktére ceny majg by¢ na wydruku cennika, kolejne pole daje mozliwos¢
wyboru kolejnych informacji na wydruku. Ramka po prawej stronie ustawia sortowanie.

Po wszystkich ustawieniach nalezy klikng¢ Przygotuj wydruk. Ramka na dole wypetni sie danymi, ktdre
mozna wydrukowac , a potem zapisa¢ w PDF, lub wyeksportowa¢ do Excela.
f) Pojemniki —wykaz w ktorym ustala sie opakowania.

Mozna wczytac¢ pozycje z wykazu asortymentéw , ktére oznaczone sg jako opakowanie. Po
wczytaniu pozycji nalezy oznaczyé je jako aktywne. Tak oznaczona pozycja nie jest traktowana jak zwykty
asortyment. Pomimo, iz widoczna jest w magazynie to pomijana jest w zestawieniach magazynowych. Na
fakturze nie jest drukowany jako asortyment sprzedawany , a jako kaucja w osobnej ramce nizej. Dla
pojemnikéw najrozsadniej jest wprowadzi¢ osobny magazyn.

g) Skopiuj — opcja pozwala na powielenie danych asortymentu pod nowym symbolem. Po uruchomieniu opcji
pojawi sie pytanie z prosba o podanie nowego symbolu asortymentu.

h) Narzedzie — przycisk ten otwiera menu dostepne pod PPM

i) Promocje — opcja stuzy do okresowej zmiany wybranej ceny z cennika dla wszystkich kontrahentéw, ktrzy
majg przypisang dang cene. Po wejsciu w opcje pojawia sie nowy formularz. Okno po prawej pokazuje

ceny , ktére mogg podlega¢ promocji . Po lewej widoczne beda promocje. Mozna obejrze¢ wszystkie

promocje, lub promocje od dnia — date nalezy podaé obok. Przyciskiem ,Nowa promocje” dodaje sie pozycje
— nalezy wprowadzi¢ okres obowigzywania promocji, oraz cene promocyjna.

Przykiad :

Nowa promocje na asortyment 01001 SCHAB ,cena o ID 3 wynosi 14,50 zt i obowigzujace przez caly
miesigc kwiecien. Oznacza to, ze kazdy kontrahent , ktéry bedzie miat przypisana cene sprzedazy ID=3 (i ta
cena zostanie potwierdzona na fakturze) , w miesigcu kwietniu bedzie miat zawsze na towar 01001 SCHAB
cene = 14,50.

i) Pokazuj ceny — za pomocg tej opcji mozna inaczej prezentowa¢ ceny na ekranie. Domys$lnie ceny sg
kolejnymi kolumnami i w sytuacji gdy cen jest duzo ich przegladanie wymaga przewijania ekranu w prawa,
strone. Prezentacje cen mozna przetaczy¢ na osobny panel , an ktérym miesci sie duzo wiecej cen i nie
wymaga to dodatkowego przewijania ekranu.

h) Nazwy w innych jezykach.
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1.3 WYKAZ REJESTROW

Wykaz pozwala na tworzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, kasa / bank.
Dla kazdego typu rejestru mozna tworzy¢ dowolng ilos¢ pozycji.
Podstawowe pola do uzupetnienia to:
1. numer rejestru — unikatowa liczba przypisana do rejestru.
Pola tego nie nalezy zmienia¢ po wprowadzeniu danych do rejestru o tym numerze.
2. nazwa — opis rejestru
3. typ — okresla typ rejestry gdzie
a) Z — rejestr zakup
b) S — rejestr sprzedazy
¢) K —rejestr kasowy lub bankowy
4. nieaktywny — wybrany rejestr mozna okresli¢ jako nieaktywny, wéwczas nie bedzie widoczny

podczas wprowadzania danych.

1.4 WYKAZ KIERUNKOW OBROTOW MAGAZYNOWYCH

Wykaz ten zawiera wszystkie magazynu oraz kierunki obrotéw.
Mozliwe jest tworzenie dowolnej liczby pozycji . Na prawym panelu, oprécz standardowych opcji dostepne sg
jeszcze :
* Ostatni nr dok — guzik ten otwiera panel, gdzie mozna sterowa¢ licznikami dokumentéw dla
zaznaczonego magazynu.
* Operatorzy — w tej opcji mozna przypisac¢ operatorow, ktdrzy maja mie¢ widoczny ten magazyn.
Znaczenie pol w wykazie:
1. kierunek — symbol kierunku / magazynu. Pole moze zawierac litery i cyfry.
2. nazwa — opis kierunku / magazynu.
3. rodzaj kierunki — okresla typ pozycji
a) magazyn — kierunek bedzie miat prowadzong kartoteke magazynowa
b) kierunek obrotu — tak oznaczony kierunek nie bedzie miat prowadzonej kartoteki magazynowej. Bedzie
jedynie kierunkiem na ktéry bedzie mozna wprowadzi¢ przychody lub rozchody

Z magazynu.

4. metoda wyceny magazynu — ustawienie steruje sposobem wyceny magazynu. Dostepne metody to:
a) FIFO — najpopularniejsza metoda polegajgca na automatycznej wycenie magazynu zdejmujacej
zawsze z najstarszej partii towaru z magazynu. Wycena magazynu odbywa sie na koniec miesigca i
moze by¢ powtarzana wielokrotnie po wprowadzeniu zmian w obrotach. W tej metodzie uzytkownik
nie ma wptywu na cene zakupu rozchodowanego towaru.

b) FIFO2 - metoda ta pozwala na wybor przez uzytkownika z ktérej ceny zakupu bedzie rozchod.
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System podpowie zejscie wg FIFO, ale operator moze zmieni¢ sugerowang cene zakupu. Metoda ta

nie podlega wycenie magazynu na koniec miesigca.

c) Ceny ewidencyjne — metoda polega na prowadzeniu magazynu w cenach ewidencyjnych. Cena

ewidencyjna to jedna z cen w cenniku. Na koniec miesigc magazyn i dokumenty sg wycenianie wg

cen ewidencyjnych. Wycena moze by¢ powtarzana.

5. Rodzaj numeracji dokumentéw magazynowych — do wyboru jest numeracja roczna lub miesieczna.

6. Szablon numeru dokumentu — w pole ta nalezy okresli szablon numeru dokumentu magazynowego.

Mozliwe zmienne mozna podejrze¢ w hincie. Jesli pole to pozostanie puste wéwczas numeracja

dokumentéw bedzie reczna.

7. Czy zezwala¢ na przenoszenie ujemnych stanéw magazynowych — zaznaczenie tej opcji pozwoli na

przeniesie standw na nastepny miesigc pomimo stwierdzenia ujemnych stanéw magazynowych.

8. Warunek — asortymenty — w polu tym mozna wprowadzi¢ warunek wyswietlania asortymentéw.

Standardowo przy np. sprzedazy z danego magazynu pokazywane sg wszystkie asortymenty z

wykazu. Tym warunkiem mozna ograniczy¢ pokazywana liste.

Warunkiem moze by¢ np.

grupa ='001'
asort like '012%'

1.5 NAZWY CEN

Wykaz cen opisany nazwg i ewentualnie wzorem. Jest to szablon wg ktérego bedzie tworzony

cennik w wykazie asortymentow.

Opis pol wykazu:

LP — liczba porzadkowa pozycji

Identyfikator ceny - unikatowy symbol ceny , identyfikatorem moze by¢ cyfra lub litera, nie wolno
uzywac znakéw specjalnych np.: !, @, %,) itd..., oraz polskich znakéw. Podstawowy rozmiar
identyfikatora to jeden znak co daje 36 pozycji w cenniku. Istnieje mozliwo$¢ rozszerzenia
programu o identyfikator dwu znakowy co znacznie rozszerza ilo$¢ cen — moZzliwy zapis
identyfikator to : 1, 11, A1, 1A A, AAitd.... Symbol ten jest przypisywany klientom w wykazie.
Nazwa ceny — dowolny tekst z opisem ceny.

Opis ceny w cenniku — dodatkowy opis, ktéry widoczny bedzie w wykazie asortymentow

Symbol waluty — symbol waluty ceny.

Blokada autoprzeceny — od daty wprowadzonej w to pole cena ta nie bedzie podlegata
automatycznej przecenia.

Czy cena zawiera VAT — zaznaczenie to okresla ceng jako brutto. Wybierajac takg cene na
fakture system potraktuje jg jako cene brutto i od niej policzy ,w dét” cene netto. Jesli parametr
ten zostanie pusty , wéwczas cena traktowana jest jako netto i na dokumencie bedzie do niej
dodawany VAT .
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— Obstuga promociji dla tej ceny — oznacza to , ze na te cene moze by¢ ustawiona promocja dla

* wybranych asortymentéw, promocja okreslona jest czasowo. Obowigzuje kazdego klienta, ktoéry ma

przypisany identyfikator ceny zgodny z cena na ktorg jest promocja.

* wz0r obliczen — kazda cena moze by¢ opisana wzorem na liczenie. Mozliwe jest wykorzystanie

nastepujacych zmiennych

[MARZA] - procent marzy ustawiony przy asortymencie w wykazie.
[VAT] - procent podatku VAT.
[CENA_7?] - gdzie ? To identyfikator ceny.

[KURS.EUR] - pobranie kursu dla EUR.

Przyktadowe wzory na liczenie cen
[CENA_1]*(1+[MARZA]/100) - cena z marzg od ceny numer 1
[CENA_2]*(1+[VAT]/100) — cena z VAT od ceny numer 2

Wiecej przyktadow jest dostepnych w hincie w polu wzér na liczenie

Mozliwe jest bardziej skomplikowane ustawienie wzoréw na cene w procedurze
sktadowanej, przyktadowe uruchomienie : PSQLF:PX_ObliczCene8(:GR1,:CENA_5).

Oczywiscie procedure PX_ObliczCene8() musi zosta¢ stworzona przed jej uzyciem.

1.6 WYKAZ KONT

W opcji tej wprowadzamy plan kont obowigzujacy w danym roku obrachunkowym.

W kolejnych latach obrachunkowych oczywiscie mozna wprowadzaé niezalezne od siebie plany kont.

UWAGA! W pierwszym miesigcu obrachunkowym (najczesciej styczniu), na ekranie pojawi sie dodatkowym

przycisk: Importuj z roku, pod ktérym bedzie rok, z ktérego uzytkownik moze zaimportowa¢ wykaz, czyli np.

skopiowaé wykaz kont z poprzedniego roku.

Jaki zespot kont pokazac — zaznaczenie pola przy cyfrze zespotu ograniczy spis kont do wybranego zespotu;

znak X" oznacza wszystkie konta.

Szukane konto — wpisanie fragmentu konta powoduje zaznaczenie pierwszego konta zaczynajgcego sie od

wpisanego fragmentu.

Tylko syntetyka — pozwala ograniczy¢ spis kont do kont syntetycznych.

Struktura planu kont — wyswietla okienko zawierajgce drzewo struktury planu kont.

Z boku spisu znajdujg sie przyciski:

1.

© N o 0 M W DN

Wyjscie — zamkniecie opcji wykazu kont,

Poprzedni — przejscie do poprzedniego konta w spisie,
Nastepny — przejscie do kolejnego konta w spisie,
Edycja — poprawa danych o koncie (opis ponizej),
Szukaj — przejscie do pola Szukane konto,

INS Nowy — dodanie nowego konta (opis ponizej),

DEL Kasuj — usuniecie aktualnie pod$wietlonego konta,

Drukuj — wydruk planu kont, po nacisnieciu na ekranie pojawi sie okienko, ktére umozliwia zmiane
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zakresu drukowanego planu: Wszystkie konta, Zakres kont, Wybrane z tabeli. Po nacisnieciu
przycisku Wydruk na ekranie pojawi sie podglad.
Okno edycji danych o koncie:
TYP KONTA — analityczne lub syntetyczne,
KONTO — numer konta,
KONTO SYNTETYCZNE — jakie jest konto syntetyczne dla wprowadzanego konta,
NAZWA KONTA — drukowana nazwa konta na zestawieniach,
NAZWA KONTA w jez. angielskim — dodatkowa nazwa konta,
RODZAJ KONTA — pozwala na okreslenie rodzaju konta w rozumieniu programu:
BILANSOWE - konto uwzgledniane w bilansie, drukowane na zestawieniach z wybranym ukfadzie
bilansowym,
POZABILANSOWE - konto, ktore nie jest uwzgledniane w bilansie, drukowane na zestawieniach
oznaczonych jako pozabilansowe,
ROZRACHUNKOWE — tym mianem okres$lane sg w programie konta, ktére w swoim numerze zawierajg kod
kontrahenta. W wykazie kont wpisuje sie konto tylko syntetyczne np. 201, 202. UWAGA! Jesli dla kont
rozrachunkowych z budzetem ustala sie wlasng strukture np. 222-23, 222-08 to takie konto oznacza sie jako
bilansowe.
Czy jest to konto dochodowe — okresla sie strone, z ktérej beda brane wartosci do wydruku ANALIZA
KOSZTOW | PRZYCHODOW do czesci przychodowe;.
Czy jest to konto kosztowe — okre$la sie strone, z ktérej beda brane wartosci do wydruku ANALIZA
KOSZTOW | PRZYCHODOW do czesci kosztowe;.
Wydruk ANALIZY KOSZTOW | PRZYCHODOW znajduje sie w opcji DANE \ ANALIZY FK.
Nacisniecie PPM na spisie kont umozliwia skopiowanie zaznaczonego konto pod innym numerem, celem

przyspieszenia wprowadzania.

1.7 WYKAZ SYMBOLI DOKUMENTOW KASOWYCH

W opcji tej ustalamy rodzaje dokumentéw kasowych, niezbednych do prowadzenia firmy. Poza
typowymi dokumentami (Kasa Przyjmie, Kasa Wyda, Wycigg Bankowy) mozna tu zdefiniowaé

wlasne dokumenty zgodnie z potrzebami firmy.

Pola definicji dokumentu kasowego:

Symbol - nadany przez nas symbol naszego dokumentu,

Opis dokumentu - nazwa dokumentu,

Strona: Przychodowo-Rozchodowy (P przychodowy, R rozchodowy).

Spos6b numerowania - Po ustawieniu na polu kursora myszki pojawi sie nam :"Przyktad ustalania

wzoru numeracji dokumentéw" z konkretnymi wzorami kasowego (jego format np.

[RDOK][LICZ5]/[REJ] ->
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KP00003/2- kasa przyjeta, dokument numer 3 w rejestrze 2.

Czy dotyczy kontrahenta? - wybieramy TAK lub NIE . W przypadku, gdy dokument kasowy nie
dotyczy kontrahenta, rozchéd badz przychdd do kasy nie bedzie powigzany z windykacjami, a w
momencie wprowadzania operacji do rejestru kasowego wpisanie kodu kontrahenta nie da nam

mozliwosci wyboru faktur dla niego i nie bedzie wpisane automatycznie jego konto.

1.8 FORMA ZAPLATY

W opcji tej wprowadzamy liste sposobow (form) zaptaty. Np.

1. ZAPLACONO GOTOWKA

2. PRZELEW

3. KOMPENSATA

O Wybrany sposéb zaptaty mozna wstepnie przypisa¢ danemu kontrahentowi w naszej bazie
kontrahentow WYKAZ KONTRAHENTOW. W ten spos6b wprowadzajac faktury do rejestrow

program podpowiada ustalony sposéb zaptaty.

O Narekordach (formach zaptaty) dziatamy uzywajac paska przyciskow (ponizej tabeli).

Mozemy (kolejno): przechodzi¢ do pierwszego rekordu, poprzedniego, nastepnego, ostatniego,
dodawac¢ nowy, usuwac wybrany, edytowac, zatwierdza¢ wprowadzone zmiany, anulowa¢ zmiany
czy odswieza¢ dane.

O Poszczegolne kolumny tabeli majg nastepujace znaczenie: NR to numer przypisany formie
zaptaty, OPIS to opis formy zaptaty podany przez nasi TYP to :

1. 0 gdy zaptata jest natychmiast (po wprowadzeniu dokumentu program zapyta o wysokosé

wptaty i automatycznie wygeneruje dokument kasowy).
2. 1 gdy zaptata jest terminowa
3. 2 gdy zapfata jest przelewem
4, 3 gdy zaptata jest darowizng
5. 4 gdy zaptata jest nieokreslona
6. 5 rozliczenie faktura- faktura zapisze sie w windykacjach jako zaptacona.

OPIS_ANG - opis sposobu ptatnosci w jezyku angielskim.

1.9 GRUPY

1.9.1 Grupy asortymentowe
Grupy asortymentowe przypisywane sg towarom. Kazdy towar moze mie¢ przypisang tylko jedng
grupe. Organizacja grup asortymentowych jest dowolna. Podstawowym jej celem jest zgrupowanie

wykazu asortymentow do jednej pozycji na zestawieniach lub analizach. Grupy asortymentowe
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uzywane sg rowniez przy nadawaniu cennika indywidualnego kontrahentom, moze byc¢ tez uzyta w

tabeli dekretacji. Przy wprowadzaniu grup do wykazu nalezy pamieta¢ o zasadzie wprowadzania

identyfikatoréw typu alfanumerycznego .

1.9.2 Grupy asortymentowe I
Wykaz ten uaktywnia sie parametrem . Grupa Il daje mozliwo$¢ dodatkowe oznaczenia asortymentu.
Oznaczenie to moze byé wykorzystywane w zestawieniach, w tabeli dekretacji lub opcjonalnie w

cenniku indywidualnym.

1.9.3 Grupy marketingowe — promocje
Opcja przeznaczona do obstugi promocji. Polega na stworzeniu grupy kontrahentéw, ktérzy w
okreslonym przedziale czasu majg mie¢ ustalong cene lub rabat na konkretne asortymenty.
Obstuga opcji polega na kliknieciu w wybrane okno i nacisnieciu klawisza INS - dodanie, DEL -
skasowanie lub ENTER — poprawianie pozycji.
Lewe gorne okno — nalezy tu wprowadzi¢ numer i nazwe promocji np.:
1 PROMOCJA SWIETA DLA SIECI XXXXX
Prawe gérne okno — z listy nalezy wybra¢ kontrahentéw , ktérych ta promocja ma dotyczy¢
Lewe i prawe dolne okna stuzg do obstugi asortymentéw w promocji. Okresla sie tu procent

upustu, lub cene dla towaru w promocji.

1.10 TABELA KRAJ

Wykaz nazw krajow, ktory jest wykorzystywany podczas uzupetniania danych w kartotece

kontrahentéw. <Czy warto uzupetnié ten wykaz?>

2. PARAMETRY

2.1 DANE O FIRMIE

W tej opcji nalezy uzupeié dane firmy

2.2 ZAKUP, SPRZEDAZ

2.2.1 Dotycz ace faktur

1.Czy na fakturze drukowa ¢ napis ORYGINAL-KOPIA - zaznaczenia przy parametrze spowoduje, ze na
wystawianych przez nas fakturach bedzie widoczny napis ORYGINAL lub KOPIA (ktéry - sami mamy

mozliwos¢ wyboru przed przystapieniem do wydrukowania faktury), brak zaznaczenia - brak napiséw na
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fakturach.

2. Czy do WZ wystawia € faktur e - w sytuacji gdy do dokumentu WZ chcemy automatycznie wystawia¢
fakture — zaznaczamy w tej opcji i wéwczas po wystawieniu WZ program automatycznie sugeruje nam
wystawienie faktury do dokumentu WZ.

3. Czy asortyment na fakturze mo ze by¢ w kilku pozycjach - wstawienie zaznaczenia to na fakturze

asortyment bedzie wystepowat tyle razy ile byt do wprowadzony do faktury.

4. Czy pokazywa ¢ faktur e przed wydrukowaniem - po wystawieniu faktury mamy mozliwos¢ jg

zapamieta¢ (wydruk bedzie w pézniejszym czasie) lub zapamieta¢ i wydrukowaé - wtedy przy wstawionym

dla tego parametru zaznaczenia w pierwszej kolejno$ci bedziemy mogli wystawiong fakture zobaczy¢ na
ekranie, a potem jg wydrukowaé. Brak zaznaczenia - to automatyczny wydruk faktury na drukarke po

Zzapamietaniu.

5. Czy drukowa € nazwe magazynu na fakturze - jesli chcemy na fakturze nazwe magazynu, z ktérym

zwigzana jest faktura (zakup asortymentow lub ich sprzedaz) to wstawiamy tutaj zaznaczenie.

6. Czy drukowa ¢ symbol asortymentu na fakturze -  zaznaczenie parametru powoduje, ze na wydruku

faktury widoczny bedzie kod asortymentu.

7. Czy pyta € o bank, ktéry ma by ¢ na fakturze - zaznaczenie parametru spowoduje, ze w momencie
wydruku faktury, (po podaniu ilosci egzemplarzy drukowanego dokumentu, wpisaniu osoby wystawiajgcej
dokument) wybranie przycisku wykonania wydruku program dodatkowo poprosi nas o0 wskazanie banku ,
ktory ma sie znajdowac na fakturze. Nalezy przy tym pamietaé, ze aby to pytanie sie pojawito to w wykazie

naszych bankéw musi sie znajdowa¢ wiecej niz jeden bank.

8. Co drukowa ¢ na fakturze - i tu mamy do wyboru Date sprzedazy, Mc sprzedazy oraz symbol SWW,
PKWIU.

9. Dodatkowa informacja przy fakturowaniu -  mozemy tu zaznaczy¢ Przy kazdej pozyciji lub Pod faktura.
Wybra¢ mozemy jedng z nich lub obie jednoczesnie. Wstawienie zaznaczenia przy odpowiedniej pozycji
spowoduje pojawienie sie dodatkowego pola po wprowadzeniu kazdego asortymentu do faktury lub /i
dodatkowego pola na koniec wprowadzonej (wystawionej) faktury, w ktére mozemy wpisa¢ dodatkowg
informacje , jej (ich) tres¢ zalezy od nas.

10. Sposéb drukowania asortymentéw -  wybieramy jedng z mozliwosci : Wg symbolu - asortymenty na
fakturze bedg posortowane wg kodu asortymentu lub W kolejnosci wprowadzania - kolejno$¢ asortymentu
bedzie taka jak wprowadzilismy je do faktury.

11. Jak ma si @ nazywa ¢ faktura dla odbiorcow wewn etrznych - dodatkowe pole, w ktére mozemy wpisac
nazwe faktury dla odbiorcéw wewnetrznych .

12 .Zwrot grzeczno sciowy po faktur g - kolejne pole edycyjne przeznaczone do wprowadzenia tekstu -

grzecznosciowego - jaki ma sie drukowaé pod fakturg. Pozostawione puste - to brak tekstu na fakturze.

13. Wielkos¢ czcionki dla nazwy asortymentu to parametry za pomoca, ktérych mozemy decydowac o

wygladzie danych drukowanych na fakturze.

14. lle znakéw nazwy asortymentu drukowa € na fakturze - wpisujemy liczbe odpowiadajacy za ilosci

znakdéw nazwy asortymentu, ktére majg by¢ wydrukowane na fakturze.
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15. Edycja Stempla na fakturze — opcja umozliwiajgca wpisanie petnych danych firmy, jakie bedg
drukowane na fakturach.

16. Jak pisa ¢ termin zaptaty - mamy do wyboru w formie daty oraz w formie dni.

17. Od kiedy Maty Podatnik VAT — wpisujemy date, od kiedy ma sie drukowac na fakturze napis FAKTURA
MP.

18. Gdzie drukowa € HDI — w opcji tef mamy do wyboru wiele mozliwosci nadruku dokumentu HDI wraz z
jego definicja.
19. Kiedy rozliczamy VAT przy zakupie — mamy tutaj do wyboru dwie opcje: po zaptaceniu catej faktury lub

proporcjonalnie do zaptaty.

20. Inny dopisek do faktur RR — opcja (edytor) umozliwiajgca dopisanie dodatkowych informacji

uwzglednionych na fakturze RR.

21. Przelicznik na fakturze — opcja wystepuje wowczas, jezeli przy asortymencie mamy dwie jednostki

miary. Stuzy ona do drukowania przelicznika tych jednostek.

2.2.2 Stawki vat
Wstawienie zaznaczenia przy odpowiednich pozycjach (kazdy wiersz tabeli odpowiada za inng stawke VAT)
czyni tg stawke VAT aktywng. Oznacza to, ze podczas ewidencjonowania faktur bedziemy mogli uzupetiac

te stawki: po podaniu wartos¢ podstawy podatek od niej zostanie wyliczony przez program automatycznie.

2.2.3 Numeracja dokumentéw

Program oferuje nam nastepujgce rodzaje numeracji dokumentéw: roczng, miesieczng i dzienna.

Dla kazdego rodzaju dokumentu (faktura, korekta faktury, paragon, Pz i Wz wystawionych w module ZAKUP
lub SPRZEDAZ, itp.) dodatkowo mozemy ustawi¢ indywidualny wzor numeru (numeracja automatyczna).
Jesli nie podamy wzoru - numeracja (dokumentu) bedzie reczna.

Np. dla faktury z rodzajem numeracji dziennej niech bedzie okreslony wzor: F[dzien][mc][rok1][licz3] - kolejne
numery beda miaty posta¢: F16051001, F16051002... i przy zmianie dnia - numeracja (koniec numeru
faktury) rozpocznie sie od poczatku (np. F17051001, F17051002...). Parametr '[dzien] odpowiada za dzien
wystawienia faktury, '[mc]’ - za miesigc, ‘[rok1]’, '[rok2]’, '[rok4]' -odpowiednio za ostatnig cyfre roku, dwie
ostatnie cyfry lub wszystkie cztery cyfry roku, ‘[licz<cyfra>]' - to kolejny numer dokumentu (tu trzy - znakowy,
kolejny numer pisany jest od konca i uzupetniany do podanej ilosci znakéw zerami).

Przy numeracji rocznej zmiana roku powoduje rozpoczecie numeracji od poczatku, a dla miesiecznej -

zmiana miesigca. ROwniez tutaj mamy mozliwos$¢é ustawienia Ostatniego numeru faktury. Uzycie tego

przycisku wywota tabelke, w ktérej mamy mozliwo$¢ zmiany numeracji odpowiedniego dokumentu w
odpowiednim rejestrze, z odpowiedniego dnia, miesigca lub roku.

Nalezy tylko pamietac, ze zmiany wspomnianych wielkosci bedziemy mogli dokonywaé, gdy we wzorze
numeru (odpowiedniego) dokumentu bedg zawarte zmienne odpowiedzialne za numer rejestru, dzien,
miesigc, rok (itd.).

2.2.4 Zamoéwienia
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— w opcji ustawiamy parametry dotyczace informacji jakie majg by¢ drukowane na zaméwieniu typu: ceny,

rabaty, trasy, numer jaki ma by¢ drukowany (wlasny, czy obcy) oraz rezerwacje towaru w magazynie.

2.2.5 Jezyki

Opcja ta pozwala na definiowanie jezyk6w obcych, ktére mozna wykorzystaé w wykazie asortymentow.
Nazwy w innym jezyku bedg prezentowane tylko na wydruku faktury. Po wejsciu w opcje pojawia sie tabela z
paskiem narzedziowym na dole. Guzik z + dodaje pozycje. KJ to symbol jezyka , opis — nazwa jezyka,
aktywny — nalezy zaznaczy¢ jesli ma by¢ uzywany. Pozycje zatwierdza sie przyciskiem z \/. W wykazie
asortymentow, ustawiajac sie na asortymencie i klikajac przycisk Nazwy w innych jezykach pojawi sie panel
z mozliwoscig uzupetniane nazw asortymentow w zdefiniowanych jezykach. W wykazie kontrahentéw
nalezy tez przypisa¢ jezyk w ktérym ma on mie¢ drukowane faktury ( Zaktadka Dane podstawowe — na dole

posrodku ekranu).

2.3 MAGAZYN

Parametry , ustawienia modutu magazyn .

1. Czy zezwala € na rozchdd poni zej stanu — parametr okresla czy mozliwa jest sprzedaz ponizej
dostepnego stanu magazynowego. Parametr ten nie dotyczy sytuacji gdy uzytkownik w uprawnieniach ma
nadane prawo do sprzedazy ponizej stanu.

2. Czy pokazywa ¢ dokument przed wydrukiem —  po kliknieciu guzika drukuj pokaze sie podglad wydruku i
Z tego poziomu mozna wydrukowaé na drukarke. Jesli parametr jest odznaczony wéwczas dokument jest
drukowany bezposrednio na drukarce.

3. Czy drukowa ¢ dokumenty rozchodowe w cenach zakupu —  przed wydrukiem dokumentu zostanie on
wyceniony wg FIFO. Na wydruku pojawig sie prawdziwe ceny zakupu. Ceny te mogq  jednak zmieniac sie
na skutek np.: wprowadzenia korekt lub anulowania wczesniejszych  dokumentow.

4. Czy wycenia € wg FIFO podczas zapisywania dokumentu —  parametr ten odpowiada za automatyczng
wycene dokumentu wg FIFO przy zatwierdzaniu pozycji. Wycena ta moze ulec zmianie podczas wyceny
magazynu na koniec miesigca.

5. Cena w dokumentach magazynowych — jezeli parametr ustawiony jest na wariant — z kartoteki,
wowczas cena podpowie sie z wykazu asortymentow. Cene tg mozna zmieni¢ recznie i zostania ona
zapamietana i wydrukowana. Wariant ceny zakupu (FIFO) bedzie wycenial automatycznie pozycje

przy zatwierdzaniu. Symbole kierunkdw domysinie ustawione mozna zmienia¢ wg wlasnych potrzeb.

Symbole tam ustawione nie musza by¢ wprowadzone w wykazie kierunkow.

2.4 WINDYKACJE
Zaktadka Windykacje zawiera parametry, ktérych odpowiedni wybér pozwala na skonfigurowanie w
spos6b  najbardziej nam  odpowiadajgcy prowadzonych przez nas  windykacji.
Jak windykowa ¢ faktury

Pojecie ptatnika uzyte w systemie polega na potaczeniu kliku kontrahentéw pod jednym  kodem w
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windykacjach, oraz jednym kontem ksiegowym, lub rozliczaniu naleznosci kazdego z kontrahentéw
osobo. Mozliwe ustawienia to na kontrahenta — wéwczas naleznosci zapisane beda pod kodem na
jaki zostata wystawiona faktura. Na platnika — wowczas naleznosci zapisywane beda pod kodem

ptatnika przypisanego kontrahentowi w wykazie.

Windykacja paragondéw - wstawienie zaznaczenia spowoduje, ze wszystkie wystawione w programie
paragony (w wykazie kontrahentéw Rodzaj kontrahenta ustawiony jest na PARAGON) bedg widoczne w
WINDYKACJACH (bedziemy je windykowali).

Windykacja klientéw wewn etrznych - podobnie jak dla paragondw - wstawienie zaznaczenia spowoduje,
ze wystawione dla odbiorcéw wewnetrznych (w wykazie kontrahentéw Rodzaj kontrahenta ustawiony jest na
ODBIORCA WEWNETRZNY) dokumenty bedg wchodzity do windykacji - podobnie jak dla PARAGONOW.

Od kiedy windykowa ¢ faktury - podajemy tu date od ktérej chcemy mie¢ prowadzone windykacje. Oznacza
to doktadnie tyle, ze jesli podamy tam date np. ' 01.01.2000 ' to do naszych windykacji bedg brane tylko te

faktury, ktérych data (wystawienia) jest p6zniejsza od podanej w parametrach.

Termin zapfaty liczy € od daty — dostepne sg tu dwie mozliwosci: FAKTURY i WYDANIA towaru. llos¢ dni
jaka bedzie miat kontrahent do zaptaty mozemy podaé¢ kazdemu z kontrahentéw w opcji Wykaz

kontrahentéw, pole Termin zaptaty w dniach.

UWAGA! Dla kontrahenta, dla ktérego ustawili ~ $my form e zaptaty natychmiastow g : je $li zaptata
jednak nie b edzie natychmiastowa, to termin zaptaty (na dokumenc ie / fakturze) sami odpowiednio
korygujemy .

ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI, ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI, ROZRACHUNKI Z
PRACOWNIKAMI - podajemy tu pierwszy czton konta dla odbiorcow , dostawcow i pracownikow.
Wstawienie tych danych powoduje, ze przy wprowadzaniu dokumentéw kasowych, przy regulacji faktury -
konto przeciwstawne do kasowego, czyli konto kontrahenta zostanie przez program automatycznie
wprowadzone. Tak sporzgdzone dokumenty kasowe i zwigzane z nimi dekrety utatwig nam pozniejsze
przejmowania informacji (o kwotach i kontach, na ktérych majg kwoty by¢ zapisane) z opisywanego
programu handlowego do programu finansowo - ksiegowego (VIRTUFK dla Windows). Podanie tych
informaciji nie jest obowigzkowe.

Jaki raport kasowy - opcja Scisle zwigzana z parametrem (znajdujgcym sie w tej samej zaktadce ponizej,
patrz dalej) Wpisa¢ zaptate do raportu kasowego. Ustawienie tego ostatniego na TAK spowoduje, ze po
zapisaniu wtasnie wprowadzonej faktury program pyta nas do jakiego rejestru kasowego i w jakiej wysokosci
wpisa¢ zaptate za tg fakture. Raporty kasowe (a wkasciwie ich numery) sg wtedy tworzone automatycznie
przez program i réwniez program automatycznie do odpowiedniego raportu (o odpowiednim numerze)
wprowadzi zaptate. Szablon numeru (jego ewentualna zmiana) zalezy teraz od tego czy wybralismy (w

pierwszym parametrze) raport kasowy Dzienny, Dekadowy czy moze Miesieczny .

Twierdz gca odpowied z na pytanie Czy pod faktur g drukowa € KP, KW spowoduje, ze po wystawieniu
faktury program pyta nas czy chcemy wydrukowaé¢ odpowiedni dokument kasowy. Nasza zgoda
(potwierdzenie, ze chcemy) to wydruk dokumentu kasowego zaraz pod fakturg (nie musimy wchodzi¢ do

KASY, by wystawi¢ dokument kasowy bedacy uregulowanie wystawionej w opisywanej sytuacji faktury).
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Uzycie przycisku Sposéb zaptaty  wywota okienko z tabelka, w ktérej podajemy wystepujace w naszej

firmie (stosowanych przez nig) formy zaptaty. Wybrany sposéb zaptaty mozna wstepnie przypisa¢ danemu
kontrahentowi w naszym WYKAZIE KONTRAHENTOW. W ten sposéb wprowadzajgc faktury, program
podpowiada ustalony spos6b zaptaty. W prawej czesci okna widoczna jest réwniez podpowiedz - typ formy
zaptaty, czyli czy jest natychmiastowa (w potaczeniu z opcjg Wpisywac zaptate do raportu kasowego
powoduje, ze po wprowadzeniu faktury z takg formg zaptaty program pozwala na automatyczne
wprowadzenie zaptaty do rejestru kasowego), terminowa , przelew, darowizna, nieokreslona czy rozliczenie
fakturg (np. dla zaliczek, ta forma zaptaty powoduje wpisanie sie faktury do windykacji jako juz zaptaconej).

Kazdej z form odpowiada okreslony symbol: '0' - natychmiastowa, '1' - terminowa, itd.

Przycisk Qstatni numer KP, KW pozwala na ustawienie pozagdanego numeru dokumentéw kasowych (ich

wykaz tworzymy w opcji 1.1.8. Wykaz symboli dokumentéw kasowych). Wykorzystujemy ten przycisk w
momencie, gdy wprowadzilismy np. KP , a nastepnie go usunelismy. Kolejny dokument KP nie bedzie miat
wtedy numeru 'skasowanego’ tylko kolejny - powstanie luka w numeracji. Aby tego unikngé wchodzimy do tej
opcji i zmieniamy LICZNIK (numer dokumentu) odpowiedniego RDOK (rodzaju dokumentu) dla

odpowiedniego REJ (rejestru kasowego).

UWAGA!! Zmiana numeracji dotyczy tylko tych dokumen téw, ktdre maj g podany wzoér na

numeracj €. Zmiany numeréw nie dokonujemy dla dokumentow zr  eczng numeracj 3.

2.5 CENY

1.Numer ceny proponowany przy sprzedazy

2.Numer ceny proponowany przy zakupie

3 .Numer ceny proponowany przy magazynach

4.Numer ceny informacyjnej

5. Numer ceny ewidencyjnej

Numer ceny z cennika, ktéra bedzie ceng ewidencyjng. Cene tg mozna uzywa¢ na zestawieniach
(wycenia¢ raporty wg tej ceny). Cena ta bedzie tez podstawg do wyceny asortymentéw w cenie

ewidencyjnej.

2.6 SRODOWISKO

a) Opcja Czy ma by¢ kod EAN w wykazie asortymentéw w pierwszej kolejnosci spowoduje pojawienie sie w
tabeli wykazu asortymentéw nowej kolumny /pola do uzupetnienia i dotyczacego asortymentu, odpowiada on
za kody kreskowe (odpowiednie potaczenie) naszych asortymentow.

b) Opcja Dwie jednostki miary, oznacza czy na fakturze majg by¢ drukowane dwie jednostki miary

c) oraz czy jest przelicznik jednostek miar.

d) Czy w wykazie asortymentéw ma by¢ grupa Il

Parametr ten uaktywnia dodatkowe pole w wykazie asortymentéw.

Katalogu gtownego - to katalog, w ktérym znajduje sie program.

Katalogu tymczasowego - katalog uzywany przez program tymczasowo, znajdg sie tam pliki tzw.
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tymczasowe. Przylaczona baza, czyli podanie sciezki do bazy danych. Mamy réwniez mozliwos¢ zmiany

koloru tla programu

2.7 ROZMIARY POL

a) Rozmiar kodu kontrahenta - nalezy ustawi¢ tu dlugos¢ kodu kontrahenta gdzie np.: 4 — oznacza

maksymalny kod 9999 . Zaleca sie aby kod ten nie byt zbyt krétki , gdyz pdzniejsze rozszerzenie rozmiaru

moze by¢ problematyczne , zwlaszcza gdy system dziata w potaczeniu z systemem FK.
b) Dlugo $¢€ wysSwietlania indeksu asortymentu  — parametr ten steruje wyswietlaniem dtugosci nazwy

asortymentu. Maksymalna dlugos¢ to 50 znakow.

c) zakres dozwolonych kodéw kontrahentéw — mozna tu ustawi¢ przedziat liczbowy kodow kontrahentow,

Opcja szczegolnie przydatna przy pracy wielooddziatowej , gdzie kazdy z oddziatow ma wydzielony

wlasny zakres, co pozwala unikngé¢ zdublowania numeru kontrahenta w réznych oddziatach.

3. PARAMETRY INDYWIDUALNE

3.1 Czy pokazywa ¢ faktur e przed wydrukiem?
Po zaznaczeniu tej opcji mamy mozliwosé uzyskania przed wydrukiem podgladu faktury na ekranie, w
przypadku nie zaznaczenia opcji faktura po akceptacji zostaje bezposrednio wystana na drukarke.

3.2 Czy pokazywa ¢ dokument magazynowy przed wydrukiem?
Opcja dziata bardzo podobnie jak wyzej opisana opcja z matym wyjatkiem, iz dotyczy dokumentow

magazynowych.

3.3 Blokada wprowadzania danych — Magazyn.

Zaznaczenie tej opcji uniemozliwia wprowadzanie i poprawianie dokumentéw w module magazynowym.

3.4 Blokada wprowadzania danych — Kasa.
Opcja dziata analogiczna jak wyzej wymieniona, lecz dotyczy modutu kasowego (rejestrow

kasowych/bankowych).

3.5 Czy przy starcie programu pyta ¢ o sprawdzenie blokad.
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. ZAKUP

Drugi modut programu ZAKUP pozwoli na wprowadzanie przyjmowanych faktur zakupowych, ich
przegladanie (informaciji z nimi zwigzanych), drukowanie zestawien faktur, wydruk przychodéw
magazynowych i zakupow wedtug dostawcow. Wazng czescig tego modutu jest mozliwos¢ tworzenia tzw.
noty ksiegowej z zakupu. Oznacza to, ze wypetniajac tabele dekretacji mozna przeniesé odpowiednie kwoty

na konta (ewidencja ksiegowa) do Systemu Petnej Ksiegowosci Virtu_FK SQL.

3.1. WPROWADZANIE RACHUNKOW | FAKTUR

Opcja stuzy do wprowadzania nowych rachunkéw i faktur zakupu. Wigze sie to z koniecznoscig
przydzielenia dokumentéw do odpowiednich rejestréw, do ktérych maja trafi¢. Pierwszym krokiem jest, wiec
wybor odpowiedniego rejestru, a nastepnie typu dokumentu, np. ZAKUP FAKTURA+PZ, ZAKUP PZ, ZAKUP
TYLKO WARTOSCIOWY, czy moze FAKTURA ZBIORCZA Z PZ. Potem pozostaje juz tylko podanie
odpowiednich informaciji znajdujacych sie na wprowadzanym dokumencie zakupowym. Beda to data wptywu,
data faktury, data przyjecia, nr faktury, nr ceny wg jakiej dokonywany jest zakup, kod kontrahenta, tre$¢ oraz
informacje, czy uaktualnia¢ ceny w cenniku.

Poszczegolne elementy okna majg nastepujace znaczenie:

O Przycisk zmiany rejestru - jego uzycie pozwala na zmiane rejestru zakupu bez konieczno$ci
wychodzenia z opcji .
o Daty - w kolejnych polach ustawiamy daty transakcji : Date faktury , Date wpltywu , Date przyj ecia,

domysinie przyjeta jest (aktualna) data systemowa.

Q Numer faktury - pole, w ktére nalezy wpisa¢ numer ewidencjonowanego dokumentu zakupowego. W

przypadku gdy wystawiamy sam dokument PZ tytut tego okienka bedzie NR PZ .

Q Numer ceny - wprowadzi¢ tu numer ceny wg jakiej liczona bedzie wartos¢ dokumentu (asortymentéw do
niego wprowadzonych). W sytuacji gdy kontrahentowi przypisali§my numer ceny, to wiasnie w tym miejscu
numer ten zostanie zaproponowany. Jesli nie, to zobaczymy w tym polu numer ceny zadeklarowany dla

zakupu.

O Korekta - wstawienie zaznaczenia w to pole spowoduje pojawienie sie (w oknie opcji) dodatkowych
dwdch pol: Dotyczy faktury — wprowadzi¢ nalezy tu numer faktury (dokumentu) zakupowej, ktérg bedzie
korygowac¢ oraz z ktérego dnia, (data korygowanego dokumentu). Dalej konsekwentnie - przy
wprowadzaniu asortymentu do dokumentu - pojawi sie pole Bylo na fakturze / Powinno by¢ na fakturze. W
odpowiedniej kolejnosci nalezy poda¢ odpowiednie informacje. Kwoty koncowe program odpowiednio
naliczy (istnieje mozliwo$¢ ich zmiany).

Q Kontrahent - w polu nalezy ustali¢ kod kontrahenta, ktérego dotyczy dokument, w sposéb opisany
wczesniej

Q Stan - pole informujace o biezacym stanie asortymentu (podswietlonego w tabeli dokumentu) w
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magazynie. Dotyczy to magazyndow (typ M) innych niz kierunki (typ K) lub ustugi (typ U).

Q Pole: Czy upust - rozwijalna lista oferuje mozliwosci: Bez upustu, Upust dla catego dokumentu - w
okienku jakie pojawi sie powyzej nalezy podac liczbe odpowiadajacg procentowi upustu (np. '10' dla 10%
upustu) jaki bedzie obowigzywac¢ dla catego dokumentu lub Upust dla niektérych pozycji - wprowadzajac
kolejne asortymenty do dokumentu, aktywne bedzie pole wprowadzania wartos$ci upustu, np. podajac '10'
mamy upust 10% dla asortymentu (mozliwosci ta pozwala wprowadzac¢ r6zne upusty dla ré6znych

asortymentéw, w jednym dokumencie).

Q Uaktualnia é ceny w cenniku - wstawienie zaznaczenia pozwoli na uaktualnienie cen wprowadzanego
do dokumentu asortymentu. Po podaniu kodu asortymentu pojawi sie okienko Edycja cen, w ktérym mozna
teraz podaé Procent marzy oraz zmieni¢ odpowiednie ceny. Dokonane zmiany Zatwierdzamy lub
Rezygnujemy z wprowadzonych zmian cen i z dokonywania dalszych - dla tego asortymentu, wracamy do

okna wprowadzania pozycji do dokumentu, a jego cena bedzie brana z wykazu asortymentéw.

Q Tabela asortymentéw - zawiera wszystkie wprowadzone do dokumentu asortymenty i informacje o nich
(kod, nazwa, ilos¢, wartosé na fakturze).

Q Pola Do zaptaty informujg o kwocie Brutto i Netto za dokument.

a Wstaw asortyment - przycisk umozliwia dodanie (kolejnego) asortymentu do dokumentu. W oknie
wywotanym uzyciem tego przycisku podajemy magazyn - numer magazynu, nr dokumentu, dalej wpisujemy
kod asortymentu lub wybieramy go z listy. Po wprowadzeniu kodu asortymentu pola: Stawka VAT, Nazwa
asortymentu, JM (pierwsza, podstawowa) zostang uzupetnione automatycznie (program korzysta z wykazu
asortymentow). Pozostaje podac ilos¢ asortymentu, cene - o ile zostata podana w wykazie asortymentow
wpisze sie sama, jest mozliwosé jej zmiany. Przy zaznaczonym parametrze Dwie jednostki miary oraz
uzupetnieniu dla asortymentu w wykazie drugiej jednostki miary mozna poda¢ réwniez ilos¢ w drugiej
jednostce. Pole % upustu oraz warto$¢ po upuscie bedg aktywne dla mozliwo$ci Upust dla kazdej pozycji,
dla Upust dla catego dokumentu nie sg aktywne, a dla Bez upustu tych pdl nie widzimy. Pole warto$c¢
uzupelnia sie zaraz po uzupeieniu pola ilo$¢ i cena. Stan w magazynie informuje nas o stanie
asortymentu w wybranym magazynie - za wyjatkiem magazynéw ustug, gdzie nie jest kontrolowany stan
magazynu. Na koniec, jezeli zaznaczony jest parametr Dodatkowa informacja przy kazdej pozyciji - w puste
pole mozna wprowadzi¢ dodatkowg informacje odnoszacy sie do wprowadzanego asortymentu i jesli
wprowadzone dane sg poprawne to Zatwierdzamy wprowadzony asortyment lub Rezygnujemy w
przeciwnym przypadku. Podobne dziatanie do opisywanego przycisku ma klawisz INS - przy ustawionym

podswietleniu na tabeli asortymentow.

O Skasuj asortyment - usuwa asortyment (wskazany w tabeli) z dokumentu, to samo mozna zrobié przy
pomocy klawisza DEL , przy ustawieniu podswietlenia na odpowiedniej pozycji. Operacja wymaga
potwierdzenia.

Q Koniec dokumentu - przycisk ten nie pojawi sie w momencie wystawiania dokumentu typu: 2.ZAKUP
TYLKO WARTO SCIOWO, a dokument bedziemy zapisywali przyciskiem Zapisz.

W pozostatych przypadkach (dla innych rodzajéw dokumentéw zakupowych) opisywanym przyciskiem
konczymy wprowadzanie dokumentu. Jego uzycie spowoduje pojawienie sie okna w zakresie, ktérego

dokonujemy ostatnich ustalen dotyczacych podstaw i wyliczanych od nich kwot podatku, sumy do
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opodatkowania, sumy podatku, sumy rachunku /faktury, VAT-u potrgcanego bezposrednio do rozliczenia,
nie podlegajgcego rozliczeniu. Okreslamy na koniec sposdb zaptaty, dla zaptaty natychmiastowej i przy
ustawionym parametrze

Wprowadzac¢ zaptate do raportu kasowego na TAK program dodatkowo poprosi o wybor rejestru kasowego,
do ktérego ma by¢ wprowadzona kwota za dokument (z dokumentu) i w jakiej wysokosci (proponowana
bedzie kwota brutto z dokumentu). W pozostatych przypadkach podajemy ptatne w ciggu ilu dni -
zatwierdzenie podanej liczby (okreslajacej ilos¢ dni) spowoduje wpisanie daty do dnia, do kiedy zaptata ma
by¢ dokonana (bedzie to 'data dokumentu' plus podana ilo$¢ dni, np. data dokumentu to '15.01.2001", ilo$¢
dni to '7', wiec data zaptaty bedzie '22.01.2001".

Tak wprowadzony dokument moze byé nastepnie:

Zapamietany z wydrukiem - w przypadku zaptaty natychmiastowej i ustawionego parametru Wprowadzac

zaptate do raportu kasowego na TAK wybieramy jeszcze odpowiedni rejestr kasowy, zatwierdzamy lub
zmieniamy wplacang kwote, a nastepnie program informuje nas o numerze pozycji, pod ktérg dokument
zostat zapisany (w rejestrze zakupu), w okienku jakie sie teraz pojawi podajemy ilo$¢ kopii dokumentu do
wydruku, jakie napisy majg byé na dokumentach (oryginat, kopia). Dalej podajemy kto odbiera dokument i
dokonujemy wydruku - Drukuj lub z wydruku Rezygnujemy. Zakohczenie dokumentu to powrét do okna
wprowadzania kolejnego dokumentu zakupowego.

Zapamietany (bez wydruku na drukarke) - wszystko bedzie tak samo jak dla Zapamietaj z wydrukiem do

momentu pytania o wydruk, ktére sie nie pojawi. Wydrukowa¢ dokument mozna potem z opcji przegladania
wprowadzonych dokumentéow.
Po zakonczeniu wprowadzania dokumentu program powrdci do gtéwnego okna opcji - bedzie oczekiwat na

wprowadzenie kolejnego dokumentu.

O Anuluj dokument - powoduje anulowanie wprowadzonych dokumentow. Oznacza to dokfadnie tyle, ze
pola okna opcji zostang wyczyszczone, a wczesniej podany dokument - anulowany przez uzycie przycisku
ANULUJ.

Q Wyjscie — nacisniecie przycisku konczy prace z opcja.

3.2. PRZEGLADANIE WPROWADZONYCH RACHUNKOW

Opcja umozliwia przegladanie i wprowadzanie zmian do zewidencjonowanych w programie dokumentéw
zakupowych, drukowaé wybrane dokumenty, anulowa¢ i kasowaé dokumenty wprowadzone do rejestru

zakupu w opcji: Wprowadzanie rachunkoéw i faktur.

Q Przycisk zmiany rejestru - jego uzycie pozwala na zmiane rejestru zakupu, bez konieczno$ci
wychodzenia z opciji.

Q Tabela faktur - tabela ta pokazuje wszystkie faktury wraz z informacjami ich dotyczacymi (Ip_rej, kod,

num_fak, data_faktury, data_wplywu, wartosc, kwoty podstaw i podatkéw) wystawione w tym miesigcu i w

rejestrze, ktérego numer jest widoczny na przycisku zmiany rejestru..

O Podglad dokumentu - tabela przedstawiajgca wykaz pozycji i informacji z nimi zwigzanymi (kod

asortymentu, jego nazwa, cena, %upustu), a znajdujgcymi sie w zaznaczonym dokumencie.
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Q Drukuj fakture - uzycie przycisku przy zaznaczonym dokumencie pozwoli na jego wydrukowanie. W
okienku, jakie pojawi sie teraz na ekranie wybieramy ile chcemy egzemplarzy dokumentu. Z poziomu tego

przycisku réwniez jest mozliwos¢ drukowania duplikatow wybranych dokumentow.

Wystarczy wybra¢ drugg z mozliwosci okienka: DUPLIKAT i na fakturze pojawig sie napisy: pierwszy wydruk

- ORYGINAL DUPLIKAT i na kazdym kolejnym KOPIA DUPLIKAT - jesli podalismy wiecej niz '1'

egzemplarzy. Np. podali$my liczbe '4', zaznaczamy DUPLIKAT to uzyskamy jeden duplikat oryginatu i trzy

duplikaty kopii.

Q Popraw fakture - klikniecie na tym przycisku spowoduje pojawienie sie okna zawierajgcego informacje o
wybranym dokumencie, okna identycznego jak przy wprowadzaniu nowych dokumentéw zakupowych.

Umozliwia ono edycje dokumentu, czyli mozliwo$é nanoszenia ewentualnych zmian do dokumentu.

Q Anuluj fakture - opcja ta pozwala uniewazni¢ zaznaczong fakture. Dokument anulowany nie zniknie z
wykazu faktur, nie bedzie jednak uwzgledniany w rejestrze ani w magazynie. W celu skasowania pozycji
calkowicie nalezy najpierw anulowac jg, a nastepnie jeszcze raz uzyé przycisk ANULUJ FAKTURE
(ustawienie kursora na anulowanej fakturze!). Przypominamy o zachowaniu OSTROZNOSCI PRZY
KASOWANIU DANYCH | O ZACHOWANIU CIAGEOSCI NUMERACJI WYSTAWIANYCH DOKUMENTOW.

Q Wyjscie — koncz prace z opcjg i powraca do okna gtéwnego programu.

3.3. WYDRUK REJESTRU ZAKUPU

Mamy tu mozliwos$¢ wydruku jednego lub kilku (w zaleznosci od ich liczby) rejestrow zakupu VAT.
Przygotowane zestawienie mozna przeglgdac¢ na monitorze, a nastepnie wydrukowac.

Uruchomienie opcji wywota nastepujace okno: W pierwszej kolejnosci wskazujemy okres, jakiego ma
dotyczyé wydruk lub zatwierdzamy sugerowany przez program.

Teraz przechodzimy juz do okre$lenia:

Zakresu wyboru kontrahentéw: wszyscy, wybrani z zakresu - do pdl jakie pojawig sie obok podajemy
poczatek zakresu i koniec lub wybrani z tabeli - mozemy wybrac tylko tych nas interesujgcych,

0 kodach niekoniecznie kolejnych (nacisniecie przycisku Tabela wywota okienko z wykazem naszych
kontrahentéw, w ktérym mozemy wyszukaé odpowiednich, a nastepnie zatwierdzi¢ dokonany wybar).

- Zakres wyboru rejestrow: Jeden rejestr - przed uzyskaniem podgladu wydruku bedziemy musieli dokonaé
wyboru rejestru, Wybrane z tabeli - sposrdd widocznych wybieramy nas interesujace - mozemy wybraé
zaréwno jeden jak i wszystkie rejestry z wykazu.

- Sposo6b drukowania: Wydruk szczegétowy - na wydruku znajdg sie doktadne informacje dotyczace
dokumentow zakupowych, wybodr tej mozliwosci pozwala na posortowanie wydruku wg odpowiedniego pola;
Sumy dzienne - bedg na wydruku znajdowaly sie sumy dzienne (sumy zakupéw w poszczegolnych dniach
wybranego do wydruku okresu), Zbiorcze sumy rejestrow - wydruk bedzie zawierat sumy zbiorcze
wybranych rejestrow.

- Czy drukowac tez informacje o zaptacie - wpisujac date uwzgledniamy zaptaty dokonane do dnia

wpisanego w wyzej wymienione pole.
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- Rodzaje faktur - zaznaczamy wszystkie pozycje, jakie chcemy by znalazty sie na wydruku, np. faktury VAT,
faktury VAT-korekta, rachunki zwykte, korekty rachunkéw zwyktych.

- Czy dzieli¢ na rodzaje faktur - wyb6r TAK spowoduje, ze informacje na wydruku dodatkowo zostang
podzielone ze wzgledu na rodzaje dokumentéw zakupowych.

- Jak posortowac wydruk - ta ramka wyboru aktywowana jest przy wyborze sposobu drukowania na Wydruk
szczegOtowy, poniewaz sami decydujemy, wg ktérego z podanych p6l majg by¢ sortowane dane na wydruku.
- Przygotowanie danych do wydruku — przycisk naciskamy po dokonaniu odpowiednich ustawien. Dalej
zaznaczamy Jakie kolumny wydrukowac, w zaleznosci od wybranych ustawien - po uzyciu przycisku
Wydruk moga pojawic sie jeszcze okna pozwalajgce na dopetnienie dokonanych wyboréw parametréw i
dalej program rozpocznie przygotowanie wydruku. Przycisk Rezygnuj - to wracamy do gtéwnego okna opciji,

a przycisk Wyjscie powoduje zakohczenie pracy z opcjq .

3.4. RAPORTY, ZESTAWIENIA

Opcja skiada sie z dwoch zestawien:

3.4.1. RAPORT PRZYCHODOW MAGAZYNOWYCH

W zakresie okna, jakie pojawi sie nam po wejsciu do tej opcji ustalamy indywidualnie do naszych potrzeb, co
nasz raport przychodéw magazynowych ma zawieraé - z jakiego okresu, z ktérych magazynow, ktére
asortymenty, rejestry, itp.

W pierwszej kolejnosci ustalamy okres, jakiego ma dotyczy¢ zestawienie (zawarty w aktywnym miesigcu), a
nastepnie wstawiamy. Przygotowanie wydruku rozpoczyna sie z chwilg nacisniecia przycisku Wydruk.

Teraz na ekranie zobaczymy podglad wydruku zestawienia, ktdry jesli nam odpowiada mozemy wydrukowac.

3.4.2. RAPORT ZAKUPOW WG DOSTAWCOW

Jest to kolejna opcja pozwalajgca uzyskaé wydruk - zestawienie ewidencjonowanych w programie zakupéw.
W tym przypadku kryterium analizowania jest kontrahent.

Podobnie jak w innych przypadkach, po wejsciu do opcji zobaczymy okno w obrebie, ktérego bedziemy
mogli dokona¢ dodatkowych ustawien. Zaznaczamy nas interesujgce opcje, naciskamy przycisk Wydruk i na
ekranie zobaczymy podglad wydruku

- Kontrahenci - wydruk moze zawieraé informacje o wszystkich lub wybranych z tabeli - po naci$nieciu
przycisku Wydruk bedziemy mogli wskaza¢ nas interesujacych kontrahentéw (w oknie z tabelg zawierajaca
ich wykaz) lub zakres kontrahentow.

- Co wybierag: Z jakich magazynow, Grupy asortymentowe, Grupy kontrahentow, czy Jakie rejestry — nalezy
podaé, czy majg by¢ wszystkie pozycje czy tylko konkretne, wybrane z tabeli - podobnie jak dla
kontrahentéw przed uzyskaniem wydruku beda pojawia¢ sie okna z tabelami wyboru asortymentow,
magazynow, grup asortymentowych, grup kontrahentéw lub rejestréw.

- Jak pogrupowac kontrahentéw wybieramy pole wg jakiego majg zosta¢ pogrupowane dane (na wydruku)

np. wybor MIEJSCE pozwoli na zobaczenie zestawienia zakupow wg dostawcéw dla miast.
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- Jak drukowac - umozliwia uzyskanie wydruku danych z podzialem na dni lub w og6Inej wartosci.

- Jak drukowac asortymenty - opcja jest przydatna woéwczas, gdy chcemy na wydruku mieé¢ uwzglednione
ceny wg ktérych dokonywany byt zakup wskazanych asortymentéw.

- Dodatkowe kryterium wyboru - moze sie zdarzyé, ze lista parametrow oferowanych przez opcje nie jest
wystarczajaca. W celu dokfadniejszego okreslenia, ktére dane maja by¢ widoczne na wydruku w tym polu
mozemy podac dodatkowe kryteria wyboru asortymentéw, kontrahentow, itp. Ustawienie kursora myszki na
tym polu wywotuje podpowiedz. | tak np. kod kontrahentéw zagranicznych rozpoczyna sie cyfrg 9, wéwczas
wystarczy tylko wpisa¢ KOD LIKE '9% .

- Wydrukuj tylko zwroty ze sprzedazy - opcja umozliwia wydruk tylko tych asortymentéw, ktérych zostat
dokonany w danym okresie zwrot do magazynu.

- Wydruk — nacisniecie opcji po wczesniejszym ustawieniu interesujacych nas parametréw umozliwia

wykonanie na ekranie podglad wydruku, a nastepnie wydruku na drukarke.

3.5. PRZEJSCIE ZAKUPU DO FK

Jest to opcja, ktora umozliwia zadekretowanie wprowadzonych faktur i wspétpracuje z Systemem Peinej
Ksiegowosci Virtu_FK SQL.

W zakresie okna opcji mozemy wykona¢ nastepujace czynnosci:

U Widoczne dwa pola w gérnej czesci okna pozwalajg na podanie dat okreslajacych czas, z jakiego ma

by¢ przygotowana nota ksiegowa.

U REJ (np. REJ1)- uzycie tego przycisku wywota okno wyboru rejestru - nie musimy konczyé pracy z

opcja, aby dokona¢ zmiany rejestru (w celu podania tabeli dekretacji dla nowego rejestru).

U Obliczenia - przyciskiem tym uruchamiamy tworzenie noty ksiegowej na podstawie wprowadzonej tabeli
dekretacji (opis dalej). Po wykonaniu obliczen zostanie uzupetniona tabela odpowiednimi informacjami

(konto, kwota_wn, kwota_ma, kod kontrahenta, data, numer faktury).

U wydruk noty pozwala na uzyskanie wydruku przygotowanej noty, w pierwszej kolejnosci zobaczymy jej

podglad na ekranie.

U Kopiowanie - w sytuacji, gdy program VIRTUFK (nasz program finansowo-ksiegowy, pod Windows)
znajduje sie na innym komputerze lub w innym katalogu (ten sam komputer) mozemy utworzong note
wgra¢ w odpowiednie miejsce. Inny komputer - to wybieramy kopiowanie na dyskietke, gdy inny katalog -
to wskazujemy odpowiedni i we wskazane miejsce nota ksiegowa zostanie wgrana. Teraz juz tylko
wystarczy w programie VIRTUFK wybra¢ opcje przejmowania danych z innego systemu ze wskazaniem
miejsca znajdowania sie pliku odpowiedzialnego za note ksiegowa - na konta (w programie VIRTUFK)
zostang wpisane obroty.

U Bilans noty - po zakonczeniu przygotowania noty uzycie przycisku powoduje pojawienie sie pod tabelg
sum stron WN i MA stworzonej noty oraz ewentualnej réznicy miedzy nimi. Jesli strony nie bilansuja sie

moze to oznaczac¢ blednie zadeklarowang tabele dekretacji.
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U Tabela dekretacji - wywotuje nowe okno w zakresie, ktérego definiujemy jak, gdzie i w jakiej wysoko $ci
maja by¢ ksiegowane dane.
Jest to podstawowy element opcji Przejscia zakupu do FK. Nalezy jg poprawnie uzupetni¢, aby w dalszej
kolejnosci mozna byto tworzy¢ noty ksiegowe do SPK Virtu_FK.
Po wejsciu do opcji zobaczymy tabele z dwoma zaktadkami:
Tabela dekretaciji:
Stworzenie tabeli dekretacji polega na podaniu deklaracji/definicji przenoszenia odpowiednich pozycji z
dokumentow obrotowych - zakupowych lub sprzedazy (np. podstaw podatku - wartosci netto, samego
podatku, wartosci brutto) na odpowiednie strony wybranych kont.
Przy definiowaniu tabeli dekretacji mozemy korzysta¢ z dostepnych pél w zbiorze MAGARRRR.
Odpowiednie pola okna stuzacego do wprowadzania nowych deklaracji lub edycji wczesniej wprowadzonych
Opis tworzenia tabeli dekretacji jest tutaj

Pod tabelg znajdujg sie nastepujgce przyciski:

Skopiuj dekrety z innego rejestru - tabele dekretacji uzupetniamy dla kazdego rejestru osobno. W sytuaciji,

gdy majg miejsce podobne dekretowania dla pozycji w r6znych rejestrach (tego samego typu: zakupu,
sprzedazy) wystarczy tylko nacisng¢ ten przycisk, a po wskazaniu rejestru, z ktérego majg byc¢
skopiowane/zadeklarowane tam definicje zostang dotagczone do aktywnego rejestru (do rejestru, do ktérego
chcemy skopiowac¢ deklaracje dekretéw). Teraz dokonujemy tylko ewentualnych poprawek i mamy
przygotowang tabele dekretacji.

U SuMY - zobaczymy w formie tabelki sumy dla wystepujacych w nocie kont (np. w nocie kilkakrotnie
wystgpito konto 700 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY - zobaczymy tu sume faczng strony WN i MA dla tego

konta).

U Réznice - w sytuacii, gdy powstata réznica miedzy suma WN i MA (nota sie nie bilansuje) uzycie tego
przycisku pozwoli na otrzymanie informacji o tych pozycjach (z 'ksiegowanego' rejestru), ktére miaty wptyw
na réznice miedzy kwotami WN i MA noty ksiegowe;.

O wyjscie - tradycyjnie pozwala na zakonczenie pracy z opcja.

3.6. WYDRUK ROZLICZENIOWY VAT-U

Opcja umozliwia wydruk rozliczeniowy VAT-u.
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3.7. ANALIZY ZAKUPU

3.7.1. ANALIZY OGOLNE

Opcja umoZliwia wykonanie analiz w wybranym przez nas okresie, jak rowniez analiz poréwnawczych np.
luty’'RRRR i luty’'RRRR (mozemy rozhi¢ na analizy miesieczne jak réwniez ogélne). Przed wtgczeniem opcji
OBLICZ deklarujemy jak ma by¢ posortowany wydruk analiz: fakturami, asortymentami, czy grupami.

3.7.2. RAPORTY DEFINIOWANE

Definiowanie zestawienia polega na podaniu w pierwszej kolejnosci nazwy (lub kilku nazw) zbioréw lub pal,
z jakich dane chcemy uzyskac, nastepnie podajemy odpowiednie warunki po spetieniu, ktorych (przez
dane) uzyskamy pozgdane zestawienie.

Pierwsze uruchomienie opcji wywota okno pozwalajgce od razu definiowanie zestawienia. Kazde kolejne -
przy zalozeniu, ze wczesdniejsze wejscie do opcji zakoriczyto sie zapisaniem definicji - wywota okno wyboru
wczesniej zdefiniowanych zestawien.

3.7.3. OBROTY SUMARYCZNE Z KONTRAHENTAMI

Opcja umoZliwia wykonane zestawienia danych wedtug wybranego przez nas kryterium. W opcji wybieramy,
wiec zakres analizy (od daty do daty), kryterium wyboru np. Warto$¢>0 nastepnie grupy kontrahentow,
ptatnikdw, trasy i wojewddztwa. Przed nacisnieciem opcji Oblicz wybieramy réwniez wyglgd naszego
wydruku, czyli sposéb, w jaki majg by¢ pogrupowane dane na wydruku np. wedtug: kodu, grupy, trasy,
ptatnikdw, czy wartosci.
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IV. SPRZEDAZ

SPRZEDAZ to trzeci modut programu. Pozwala na (ewidencjonowanie) wystawianie faktur sprzedazy, ich
przegladanie (informaciji z nimi zwigzanych), drukowanie réznych zestawien faktur jak [
pojedynczych dokumentéw, wydruk raportu rozchodéw magazynowych i sprzedazy wedtug odbiorcéw.
Wazng czescig tego modutu jest mozliwos¢ tworzenia tzw. noty ksiegowej ze sprzedazy. Umozliwia ona po
wypetnieniu tabeli dekretacji (podobnie jak dla zakupu) przenoszenie odpowiednich kwoty na konta

(ewidencja ksiegowa) do Systemu Peinej Ksiegowosci Virtu_FK SQL.

4.1. WYSTAWIANIE: FAKTURY VAT, PARAGONY

Opcja stuzy do wprowadzania nowych rachunkéw/faktur sprzedazy. Wigze sie to z koniecznoscig
przydzielenia dokumentéw odpowiednim rejestrom. Pierwszym krokiem jest, wiec wybor (wkasciwego)
rejestru sprzedazy, a nastepnie typu dokumentu.

Poszczegolne elementy okna majg nastepujace znaczenie:

Q Przycisk zmiany rejestru - jego uzycie pozwala na zmiane rejestru sprzedazy bez koniecznosci
wychodzenia z opciji.
Q Daty - w kolejnych polach ustawiamy daty transakcji: Date faktury, Date sprzedazy domyslnie przyjeta

jest (aktualna) data systemowa.

Q Kontrahent — wybér kontrahenta

Q Numer faktury — okno uzupetniane automatycznie kolejnym numerem faktury zgodnie z licznikiem
wedlug zadeklarowanego w Parametrach wzoru, jezeli jest ustawiony na automatyczng numeracje. Przy
wyborze opcji Faktura reczny numer pole uzupetniane przez operatora wedtug okreslonego wzoru

numeraciji.

Q Lista typéw dokumentow - jest to rozwijalne pole widoczne tylko i wylgcznie dla FAKTURY. Z rozwijalnej

listy mozna wybra¢ dokument, ktéry powinien by¢ wystawiony.

Sam proces wystawiania dla poszczegdinych dokumentéw moze troche sie rézni¢ np.: dla faktury i potem
korekty do niej, faktury o recznym numerze, a fakturg z automatyczng numeracja, czy fakturg zaliczkowa
(opis zachowania kolejnosci operacji przy wystawianiu faktury zaliczkowej opisany w rozdziale zaliczka do
faktury).

Dostepne sg nastepujace dokumenty:
. Zwykta faktura

. Zwrot ze sprzedazy

. Faktura - reczny numer

. Faktura zbiorcza z dok. WZ

. Faktura wartosciowa

. Faktura przed dokumentem WZ

. Faktura PRO FORMA

N o o~ WN P
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8.PARAGON

9. Faktura na ZALICZKE

10. Faktura ZADATKOWA

11. FAKTURA DO PARAGONU FISK

O Korekta - wstawienie zaznaczenia w to pole spowoduje pojawienie sie (w oknie opcji) dodatkowych
dwdch pol: Dotyczy faktury - podajemy tu numer faktury sprzedazy, ktérg chcemy korygowac oraz z ktérego
dnia (data korygowanego dokumentu). Dalej nalezy z opcji Narzedzia wyszuka¢ dang fakture podajac
przedziat czasowy, w jakim zostata wystawiona (wykonaé zaznaczenie przy tej pozycji) i wczytac. Przy
wprowadzaniu asortymentu do dokumentu - pojawi sie pole Bylo na fakturze/Powinno by¢ na fakturze. W
odpowiedniej kolejnosci podajemy odpowiednie informacje. Kwoty koricowe program odpowiednio nam
naliczy (mamy mozliwos¢ ich zmiany).

O Guzik NARZEDZIA - po kliknieciu guzika pojawi sie panel z dodatkowymi opcjami. Mozliwe jest tu

wczytanie poprzedniej faktury do nowego dokumentu, sprawdzenie salda kontrahenta, lub jego obrotow.

Q Stan - pole informujgce nas o biezacym stanie asortymentu (podswietlonego w tabeli dokumentu) w
magazynie.
Q Numer zamOwienia — pole jest uzupetniane wéwczas, jezeli korzystamy z modutu zamowienia lub przy

wyborze faktury zaliczkowe;j.

O Pole: Bez upustu - rozwijalna lista oferuje nam mozliwo$ci: Upust dla catego dokumentu - w okienku,
jakie pojawi sie powyzej nalezy podac liczbe odpowiadajgcq procentowi upustu, jaki bedzie obowigzywac
dla catego dokumentu lub Upust dla niektérych pozycji - wprowadzajac kolejne asortymenty do dokumentu,
aktywne bedzie pole wprowadzania wartosci upustu, np. podajac '10' mamy upust 10% dla asortymentu

(mozliwosci ta pozwala wprowadzaé rézne upusty dla réznych asortymentéw, w jednym dokumencie).

Q Wopisz asortyment - przycisk umozliwia wprowadzenie asortymentu do dokumentu podajac kod lub
wybierajgc z listy (pomoc F2, F3) nastepnie ilos¢ i cene, ktdra wpisywana jest automatycznie z kartoteki, lub

okreslana jest wg schematu

Na koniec przy wyborze asortymentu, jezeli zaznaczony mamy parametr Dodatkowa informacja przy kazdej

pozycji - w puste pole podajemy dodatkowg informacje odnoszaca sie do wprowadzanego asortymentu.

O Skasuj asortyment - usuwa asortyment (wskazany w tabeli) z dokumentu, to samo mozna zrobi¢ przy
pomocy klawisza DEL , przy ustawieniu podéwietlenia na odpowiedniej pozycji. Operacja wymaga
potwierdzenia.

O Dodatkowa informacja pod fakturg - w puste pole podajemy dodatkowsg informacje odnoszaca sie do

calego dokumentu (opcja widoczna po wykonaniu ustawien w opcji Parametry).

Q Pojemnik — opcja dotyczaca przypisania do poszczegdlnych asortymentéw wydawanych pojemnikéw z

uwzglednieniem ich ceny oraz stanu zuzycia, czyli podanie ilos¢ pojemnikéw dobrych oraz uszkodzonych.

O Koniec dokumentu - jezeli wprowadzone dane sg poprawne to konczy sie dokument opcjg Zapisz

(zapisuje bez wydruku) lub Zapisz i wydrukujg z bezposrednim wydrukiem na drukarke, jezeli natomiast

konieczne jest jeszcze dopisanie asortymentu lub naniesienie zmiany — nalezy wybiera¢ opcje Powr6t do
edycji. Przy wyborze w Parametrach indywidualnych: Czy pokazywac fakture przed wydrukiem na
drukarke w opciji Zapisz i wydrukuj pojawi sie podglad faktury na ekranie.
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Q Anuluj dokument - powoduje anulowanie wprowadzonych dokumentéw. Oznacza to dokfadnie tyle, ze
pola okna opcji zostang wyczyszczone, a wczesniej podany dokument - anulowany przez uzycie przycisku
ANULUJ.

4.2. WYSTAWIANIE DOKUMENTOW WZ

Spos6b wprowadzania danych w opcji Wystawianie dokumentéw WZ jest zblizony do opcji Wystawianie
faktur VAT, dochodzi tylko dodatkowe pola dotyczace numeru dokumentu WZ oraz daty WZ. Dokument WZ
jest dokumentem, ktéry zdejmuje stan asortymentu z magazynu, a faktury wystawiane do WZ sg z opcji

Faktura przed dokumentem WZ lub faktura zbiorcza z dokumentow WZ.

4.3. PRZEGLADANIE WYSTAWIONYCH FAKTUR, WZ

Korzystajac z tej opcji mamy mozliwosé przegladania, poprawiania, drukowania czy anulowania i kasowania
dokumentow wprowadzonych do rejestru sprzedazy.

Ponizej widoczne jest okno, jakie otworzy sie po uruchomieniu tej opcji wraz z uwzglednieniem zawartosci
opcji Narzedzia, ktéra umozliwia dodatkowo: zatwierdzanie i odwotanie zatwierdzenia faktur, zmiane numeru

faktury, zmiane rejestru i liczby porzadkowej w rejestrze oraz renumeracje liczby porzadkowej w rejestrze.

4.4 RAPORTY, ZESTAWIENIA

4.4.1. WYDRUG REJESTRU SPRZEDAZY

Mamy tu mozliwos¢ wydruku jednego lub kilku (w zaleznos$ci od ich liczby) rejestréw sprzedazy VAT. Mozna
uzy¢ standardowego wydruku, ktory to otrzymamy po zaznaczeniu odpowiednich opcji w oknie widocznym
ponizej lub za pomoca wydruku definiowanego, przygotowanego stosownie do naszych potrzeb
(Definiowanie wydruku).

Przygotowane zestawienie w pierwszej kolejnosci przegladamy na ekranie, a z poziomu okna podgladu
wydruku mozemy dalej je wydrukowac

4.4.2. RAPORT ROZCHODOW MAGAZYNOWYCH

Raport, jaki tu uzyskamy dotyczy¢ bedzie rozchodéw ze wskazanych magazynéw, z odpowiednich rejestrow
i dla wskazanych asortymentow, wedtug ustalonej ceny i podzielony wedtug potrzebnego kryterium, np. daty
faktury lub wydania towaru, podzielony na grupy asortymentowe. Po wejsciu do tej opcji zobaczymy okno w
zakresie, ktérego dokonujemy odpowiednich ustawien - zaznaczamy te opcje, ktére nas interesujg

4.4.3. SPRZEDAZ WEDtUG ODBIORCOW

Okno, jakie tu zobaczymy jest doktadnie takie samo jak dla opcji zakupu: Raport zakupow wedtug
dostawcéw, a do wydrukow i zestawien beda tylko brane dane z rejestréw sprzedazy.

Mozemy, wiec uzyskac tu zestawienie sprzedazy z wybranych magazynéw, rejestrow, dla wszystkich badz

wskazanych asortymentéw, ze wzgledu na ich podziat na grupy oraz ze wzgledu na inne kryteria. Mamy
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réwniez mozliwos¢ (gdy oferowane opcje wyboréw w oknie nie sg wystarczajgce) podania wtasnego
kryterium (pole Dodatkowe kryterium wyboru np.: '"ASORT LIKE '12%' - oznacza wybér asortymentéw,
ktorych kod rozpoczyna sie cyframi '12' ustawienie kursora w wierszu opisywanego pola wywota

podpowiedz).

4.5 PRZEJSCIE SPRZEDAZY DO FK

Opcja ta jest przeznaczona do tworzenia noty ksiegowej do Systemu Petnej Ksiegowosci Virtu_FK SQL,
czyli informaciji dla programu finansowo-ksiegowego, jakie kwoty i z jakich dokumentéw majg iS¢ na jakie
konta. Okno, jakie pojawi sie po wejsciu do opcji jest identyczne jak dla takiej samej opcji w zakupie:
Przejscie zakupu do FK. Pamigtamy o stworzeniu najpierw tabeli dekretacji dla odpowiednich rejestrow w

oparciu o dodatkowe zmienne lub nie, oraz o poprawnym wpisaniu kont i nazw wykorzystywanych pol.

4.6. ANALIZY SPRZEDA ZY

4.6.1. ANALIZY OGOLNE

Jest to opcja pozwalajgca uzyskac analizy z wybranych miesiecy, a nawet za caly rok), ze wzgledu na
kontrahentéw, na asortymenty, grupy asortymentowe czy odpowiednio analizy wartosciowe i ilosciowe.
Mozemy, wiec uzyskaé informacje, ktory z kontrahentéw zakupit od nas najwiecej asortymentow, na jakg
taczng wartosé i w jakiej ilosci lub ktéry z asortymentéw sprzedat sie w najwiekszej/najmniejszej ilosci.
4.6.2. raporty definiowane

Definiowanie zestawienia polega (ogdlnie méwigc) na podaniu w pierwszej kolejnosci nazwy (lub kilku
nazw) zbioréw lub pdl, z jakich dane chcemy uzyskac, nastepnie podajemy odpowiednie warunki, po
spetnieniu ktérych uzyskamy pozgdane zestawienie .

4.6.3. OBROTY SUMARYCZNE Z KONTRAHENTAMI

Opcja dziata w identyczny sposob jak w opcji Zakup, czyli umoZliwia wykonane zestawienia danych wedtug

wybranego przez nas kryterium ze sprzedazy. W opcji wybieramy, wiec zakres analizy (od daty do daty),
kryterium wyboru np. Warto$¢>0 nastepnie grupy kontrahentéw, ptatnikéw, trasy i wojewodztwa. Przed
nacisnieciem opcji Oblicz wybieramy réwniez wyglgd naszego wydruku, czyli sposéb, w jaki majg by¢

pogrupowane dane na wydruku np. wedtug: kodu, grupy, trasy, ptatnikéw, czy wartosci.

4.7 ZAMOWIENIE NA ZALICZK E

Jest to opcja, od ktdrej nalezy rozpoczaé wystawianie faktury zaliczkowej. Wprowadzamy w tej opcji
wszystkie asortymenty wraz z cenami, na jakie zostato ztozone zamdéwienia, a nastepnie w opcji
Sprzedaz/Wystawianie faktur VAT wybieramy dokument Faktura na Zaliczke. W opcji tej wybieramy
kontrahenta, na ktérego byto wystawione zamodwienie na zaliczke i wprowadzamy asortyment ZALICZKA
wpisujac kwote wptaconej zaliczki. Ostateczna faktura na danego kontrahenta uwzglednia wszystkie

wczesniej wystawione faktury zaliczkowe.
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V. MAGAZYN

MAGAZYN to czwarty modut programu. Pozwala na prowadzenie kartoteki magazynowej asortymentéw w

rozbiciu na poszczeg6ine magazyny.

5.1. WPROWADZANIE OBROTOW

Opcja przeznaczona jest do wprowadzania danych - obrotéw magazynowych, Mozna wprowadza¢ tu
dokumenty magazynowe przychodowe i rozchodowe. Liste dokumentéw magazynowych tworzy sie w opcji
Wykazy / Rodzaje dokumentow.

Uruchomienie opcji wywota okno, do ktérego wprowadza sie odpowiednie dane dotyczace dokumentu

magazynowego.

5.2. KARTOTEKA MAGAZYNOWA

Kartoteka to wglad w aktualne stany magazynowe.

Po wejsciu do opcji na ekranie ukaze sie tabela wszystkich tych asortymentéw, ktore byly przyjete lub
wydane dokumentami wprowadzonymi w opcjach Wprowadzania obrotow magazynowych lub przez
wprowadzane dokumenty zakupu (PZ) czy sprzedazy (WZ), oraz przeniesione z poprzedniego miesigca.
Dostepne s3g tu nastepujgce przyciski:

e Zmiana magazynu - po nacisnieciu przycisku z numerem aktywnego magazynu na ekranie pojawi
sie okno wyboru/zmiany magazynu.

e Obroty w miesigcu - w tabeli wskaza¢ nalezy pozycje (asortyment) i po uzyciu przycisku pojawi sie
okno z tabelg zawierajgca informacje o obrotach wybranego asortymentu w (aktywnym) miesigcu.
Wida¢ tu informacje: nr dokumentu obrotowego, jego rodzaj, date, warto$¢ magazynu po danym
dokumencie, warto$¢ przychodu/rozchodu.

e Sumy dzienne - w nowym okienku, w tabeli pokazg sie sumy dzienne dla wskazanego w oknie
gtownym opcji asortymentu. Oznacza to, ze jesli wskazany asortyment przyszedt/wyszedt do /z
magazynu w ciggu réznych dni np.: pierwszego, drugiego, pigtego i dwudziestego dnia miesiaca,
to w tabeli pokazg sie cztery pozycje bedacymi sumami z pierwszego, drugiego, piatego i
dwudziestego dnia.

e Obroty w okresie — Po okresleniu daty poczatkowej i koricowej na ekranie, w tabelce pokaza sie
dane z podanego okresu.

e Tabela podsumowujaca - podaje informacje o stanie poczatkowym, przychodach, rozchodach i
stanie koncowym wskazanego w tabeli asortymentu, w zakresie aktywnego miesigca.

e W dowolnym momencie pracy z opcjg mozna uzy¢ prawego przycisku myszki , wywota podreczne

menu z dodatkowymi funkcjami.
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5.3. PRZEGLADANIE WPROWADZONYCH DOKUMENTOW

Wprowadzone obroty magazynowe w opcji MAGAZYN/Wprowadzanie obrotdw mozna przeglada¢ w tej
opcji. Mozna dokumenty przeglada¢ wg wskazanego typu (pole Rodzaj dokumentu), z réznych magazynow
(kazdy osobno), wybrany dokument mozna poprawia¢ (edytowac go) , drukowac czy anulowaé i w dalszej

kolejnosci kasowac.

5.4. PRZEGLADANIE OBROTOW

Opcje Kartoteka magazynowa i Przegladanie wprowadzonych dokumentow znajdujace sie w module
MAGAZYN pozwalajg na przegladanie danych, a tym samym uzyskanie informacji o obrotach
magazynowych od strony (odpowiednio) ilosci i wartosci asortymentéw bioracych udziat w obrocie w danym
miesigcu czy od strony dokumentéw za pomoca, ktérych obrét magazynowy potwierdzamy.

Opisywana opcja pozwala na przegladanie informacji o obrocie magazynowym za wskazany okres
uwzgledniajac wszystkie dane z nim zwigzane. Z tabeli widocznej w oknie po uruchomieniu opcji mozemy
zatem dowiedzie¢ sie 0 magazynach/kierunkach biorgcych udziat w obrocie, kodzie, ilosci, cenie netto i
wartosci netto asortymentéw wydanych i przyjetych, uzyskamy réwniez informacje o numerze
faktury/dokumentu obrotowego, dacie obrotu i w przypadku obrotu zwigzanego z kontrahentem - o kodzie
kontrahenta.

Do obstugi okna wykorzysta¢ mozemy opcje wyboru:

e Zjakich magazyndéw: Wybrane z listy - mamy mozliwos¢ wskazania tylko nas interesujacych
magazynow lub Wszystkich magazynéw

« Jakie kierunki obrotu : Wszystkie lub Wybrane z listy - sami decydujemy, informacje o ktérych
kierunkach chcemy, aby znalazly sie na wydruku.

e Typ dokumentéw: Rozchodowe lub Przychodowe.

e Ktére asortymenty - daje mozliwos¢ doktadnego okreslenia, ktére asortymenty majg by¢ brane pod
uwage. Moga by¢ to asortymenty wskazane z tabeli, spetniajgce warunek - wybdr tej mozliwosci
spowoduje pojawienie sie ponizej pustego pola , w ktére wpisujemy odpowiedni warunek, np.
podanie asort like '1%' spowoduje wybranie asortymentéw o kodzie rozpoczynajacym sie cyfrg 1 .
Ostatni przypadek to Wszystkie asortymenty.

» Dodatkowo mozemy jeszcze wybra¢ konkretne rodzaje dokumentéw magazynowych (ich liste
tworzymy w opcji Rodzaje dokumentéw).

« Typ zapytania z mozliwoscig wyboru Domysine lub Zapytanie dowolne. Wybor drugiej mozliwosci
pozwala nam na uzyskanie zestawienia (w formie tabeli, ktérej zawarto$¢ potem mozemy réwniez

wydrukowad) zawierajgcego potrzebne nam tylko informacije.
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5.5. STANY NA POCZATEK MIESIACA

Na etapie rozpoczynania pracy z programem opcja stuzy do wprowadzenia poczatkowego stanu
asortymentow w poszczegolnych magazynach i w poszczegdélinych partiach cenowych (o ile takie istniejq) .
W kolejnych miesigcach opcja ta (a wtasciwie dane w niej widoczne) aktualizowana jest automatycznie po
uruchomieniu opcji Funkcje dodatkowe / Przeniesienie standw na nastepny miesiac.

Do obstugi opcji dostepne sg przyciski:

* Ins - dodaj nowy asortyment - na ekranie pojawi sie okienko pozwalajgce na podanie danych dla
wprowadzanego, nowego asortymentu. Podajemy kolejno kod asortymentu (przycisk F2 wywotuje wykaz
asortymentow wprowadzonych do programu), date wprowadzenia asortymentu do stanu poczatkowego
danego miesigca magazynu, cene (pojedynczego) asortymentu, stan poczatkowy, czyli ilos¢
asortymentu i na koniec symbol/numer partii (hasza informacja).

Wprowadzane dane zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz, przycisk Anuluj - powracamy do okna opcji, bez

zapisania wprowadzonych zmian o nhowym asortymencie (anulujemy operacje wprowadzania asortymentu

do stanu poczatkowego).

e Szukaj - wyszukuje po podaniu okreslonej wartosci dla wskazanego pola (np. wartosé: 11041, pole :
ASORT odnajdzie nam asortyment o kodzie 11041) pozadanej pozycji. Uzycie prawego przycisku myszki
na dowolnym polu tabeli wywotuje podreczne menu. Druga tabela wyswietla informacje o partiach
asortymentu wskazanego w goérnej tabeli (data /stan pocz. /cena /wart. sprz.). Do jej obstugi postuzg nam
przyciski :

* Ins - dodaj - pozwala na dodanie do widocznych informaciji (dla asortymentu wskazanego w gornej
tabeli) kolejnej partii - informacji o stanie poczatkowym asortymentu w aktywnym miesigcu. Okienko jakie
sie pojawi jest identyczne jak dla przycisku Ins - dodaj nowy asortyment dla gérnej tabeli. Tu jednak nie
podajemy juz kodu asortymentu - jest wypetnione i nie podlega zmianie (z tego poziomu). Pozostate
informacje odpowiednio uzupetiamy (patrz opis okienka powyzej).

e Enter - edycja - w okienku identycznym jak dla wprowadzania nowej pozycji edytowane zostajg dane
wskazanej pozycji (dolnej tabeli !).

e Del - usun - usuwa wskazang pozycje. Operacja wymaga potwierdzenia.

« Dostepne jest tu réwniez podreczne menu.

Nie wychodzac z opcji mozemy przegladac stany w innych magazynach - naciskamy tylko przycisk z

numerem magazynu (znajduje sie powyzej gornej tabeli) i z listy magazynéw wyswietlonych w okienku

wybieramy nas interesujacy. Przyciskiem Wyjscie konczymy prace z opcja.

UWAGAI!

Nie nalezy wprowadza¢ standw na poczatek miesigca przed dokonaniem przeniesienia stanéw

magazynowych w miesigcu poprzednim - przenoszenie stanéw koncowych powoduje zapisanie ich jako

poczatkowe w miesigcu nastepnym, bez uwzglednienia znajdujacych sie w nim (tym nastepnym) juz

wprowadzonych stanéw poczatkowych.

39



5.6 WYDRUKI, ZESTAWIENIA

5.6.1. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW OBROTOWYCH

W zakresie tej opcji mozemy uzyskac zestawienie wprowadzonych do programu obrotéw - opcja
Wprowadzanie obrotow.

W zalezno$ci od dokonanych ustawieh nasz wydruk moze zawiera¢ dane wybrane i podzielone doktadnie ze
wzgledu na nasze potrzeby.

Zaznaczamy interesujgce nas parametry i opcje, a nastepnie naciskamy przycisk Wydruk i na ekranie
bedziemy mogli zobaczy¢ przygotowane zestawienie. Przegladany wydruk nie zobowigzuje nas do jego
wydrukowania (przycisk Drukuj z paska menu okna podgladu wydruku). Zawsze mozemy zamkng¢ to okno i
dokonac¢ ewentualnych zmian wyboru i podziatu danych na wydruku.

5.6.2. STANY MAGAZYNOWE NA DZIE N

Przy pomocy tej opcji mozemy uzyska¢ stany magazynowe na dowolny dzieh (najlepiej z aktywnego

miesigca) z wszystkich lub wybranych magazynéw, dla konkretnych asortymentow (wybor z listy lub ich

zakres), wycenione w cenach fakturowania lub w cenach z kartoteki, wszystkie lub wybrane grupy
asortymentowe, rowniez z mozliwoscig podziaty wydruku ze wzgledu na nie (na grupy).

Przy zalozeniu, ze istniejg u nas partie materialowe (stosujemy podziat na partie materialowe) mozemy

réwniez uzyska¢ wydruk stanu koncowego podzielonego (ze wzgledu) na partie.

5.6.3. WYDRUK KARTOTEKI MAGAZYNOWEJ

Wejscie do opcji wywota okno w zakresie, ktérego zaznaczamy kolejno:

« Podajemy dzien, na ktéry chcemy uzyskaé¢ wydruk kartoteki magazynowej, dzien z aktywnego miesiaca;
chcemy wydruk na dzien inny - zmieniamy miesigc aktywny i przystepujemy do przygotowania wydruku
na odpowiedni dzien wybranego miesigca.

e Zjakich magazynoéw: Wybrane z listy lub Z wszystkich magazyndw - po dokonaniu wszystkich ustawien i
nacisnieciu przycisku Wydruk bedziemy mogli wskaza¢ (wybrac) tylko te magazyny, ktére nas interesujg
(jeden lub wiecej).

» Co wybiera¢: asortymenty wszystkie, wybrane lub spetniajace warunek - wybér odpowiedniej mozliwosci
pozwoli na uzyskanie wydruku zawierajacego informacje dotyczace okreslonych asortymentow.

» Jak wyceniaé: W cenie fakturowania lub W cenie z kartoteki - przy wyborze drugiej mozliwoéci bedziemy
musieli wskazaé (z rozwijalnej listy) ta cene , wg ktérej bedg miaty by¢é wyceniane asortymenty. Liste cen
okreslamy w opcji Wykaz cen, a odpowiednie wartosci okreslamy dla kazdego z asortymentow - wykaz
asortymentow.

e Grupy asortymentowe: Wszystkie lub Wybrane z tabeli - decydujemy, czy na wydruku majg byc¢
wszystkie grupy czy tylko wybrane.

e Parametry: Czy wydruk podzieli¢ na grupy asortymentowe
- Czy drukowac tez numery dokumentéw?

- Drukowa¢ tylko podsumowania magazynow?
Wstawienie zaznaczenia przy odpowiedniej oznacza jej wybér. Mozemy, zatem uzyskaé wydruk podzielony

(dodatkowo) na grupy asortymentowe, z numerami dokumentoéw lub wydruk zawierajacy tylko

40



podsumowania wybranych wczesniej magazynéw.
UWAGA!!

Wydruk jest zawsze podzielony ze wzgledu na magazyny (kazdy magazyn jest drukowany osobno).

5.7. FUNKCJE DODATKOWE

5.7.1. PRZENISIENIE STANOW NA NAST EPNY MIESIAC

Na stany asortymentoéw w naszych magazynach majg wpltyw wszystkie ewidencjonowane w programie
operacje zakupu (Wprowadzanie rachunkow i faktur), sprzedazy (Wprowadzanie dokumentow sprzedazy)
oraz magazynowe (Wprowadzanie obrotéw). Stany te nie sg aktualizowane samodzielnie wraz ze zmiang
miesiagca.

By w nowym miesigcu mie¢ aktualne stany poczatkowe magazynow, wynikajace ze standw w miesigcu
poprzednim nalezy uruchomi¢ (opisywana) opcje Przeniesienia standw na nastepny miesiac.

W okienku, jakie pojawi sie na ekranie (po uruchomieniu opcji) decydujemy, czy chcemy przenosi¢ stany ze
wszystkich magazynow czy tylko z wybranych z tabeli.

Zaznaczenie drugiej mozliwosci spowoduje, ze po nacisnieciu przycisku Start przenoszenia stanéw pojawi
sie okno wyboru magazynu, zaznaczamy odpowiednie, wybieramy je i program rozpoczyna operacje
przenoszenia stanéw magazynowych.

Przy wskazaniu pierwszej mozliwosci program od razu przystepuje do przenoszenia stanéw.

W trakcie trwania procesu w okienku program informuje nas o wkasnie wykonywanych czynnosciach i o
stopniu zaawansowania operacji. Z opcji wychodzimy przyciskiem Wyjscie.

UWAGA!!

Widoczny w oknie przycisk Zatrzymaj uaktywnia sie w momencie rozpoczecia operacji przenoszenia. Jego
uzycie powoduje zatrzymanie procesu. Wprowadzenie standw poczatkowych (dodatkowych) w nowym
miesigcu, przed zamknieciem poprzedniego powoduje, ze po zamknigeciu starego - stany poczatkowe
nowego (wprowadzone wczesniej) zostajg zastgpione przenoszonymi (z miesigca poprzedniego), trzeba

bedzie wprowadzi¢ je jeszcze raz.

5.7.2. AUTOTESTOWANIE ZAPISOW W ZBIORACH

Uruchomienie opcji powoduje automatyczne odtworzenie zbioru kartoteki magazynowej na podstawie
obrotéw magazynowych dla aktywnego miesigca. Program sprawdza wielko$¢ przychodéw, rozchodéw oraz
stanu kohcowego. Przeprowadzenie tych operacji jest konieczne na przykiad po wystgpieniu awarii zasilania
czy po niepoprawnym wyjsciu z programu (nie przy pomocy opcji KONIEC, a przez wystgpienie btedu

i zamkniecie programu przez system Windows). Nasza rola po uruchomieniu tej opcji ogranicza sie do

odczekania czasu potrzebnego na przetworzenie danych.

5.7.3. WYCENA MAGAZYNOW WEDLUG METODY FIFO
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Wycena magazynu wg metody FIFO powoduje, ze mozemy (dopiero po uruchomieniu tej opcji) w dowolnej
chwili dowiedzie¢ sie o wartosciowym stanie magazynu. Opcja nie wycenia magazynéw, dla ktoérych jest
ustalona metoda inna metoda niz FIFO2 (Wykaz kierunkéw/ Nowy) - jej uruchomienie spowoduje pojawienie
sie okna z poziomu, ktérego mozemy wskaza¢ do wyceny tylko konkretne magazyny (dla ktérych okreslona
jest metoda FIFO) - wybdr opcji Wskazane z listy.

Nie jest obowigzkowsa - jest ona rowniez wykonywana (uruchamiana) automatycznie przez przeniesienie

stanéw czy przygotowanie jednego z zestawien.

5.7.4. UJEMNE STANY MAGAZYNOWE
Opcja umozliwia wydruk stanéw magazynowych z podzialem wydruku na: stany ujemne asortymentu na

poczatek miesigca lub stany ujemne asortymentéw aktualnych.

5.8. INWENTARYZACJA

Jest to opcja przeznaczona do przeprowadzenia inwentaryzacji i do uzyskania niezbednych z tym procesem
wydrukéw /zestawien.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w pierwszej kolejnosci ustalamy dzien, na ktéry ma byé
przeprowadzona, domyslnie program podaje date systemowa, a nastepnie przyciskiem przygotowujemy
stany do inwentaryzacji. Dalej mozemy przy uzyciu odpowiednich przyciskow wykonaé¢ Wydruk arkusza
spisu z natury, Wpisa¢ stany spisane i w dalszej kolejnosci Dopisa¢ nowe asortymenty lub Skasowaé

wskazane.

5.9. DEKRETOWANIE OBROTOW MAGAZYNOWYCH DO FK

Opcja ta jest przeznaczona do tworzenia noty ksiegowej do Systemu Petnej Ksiegowosci Virtu FK SQL z
magazynu. Ponizsze okno pojawia sie po wejsciu do opcji, musimy pamietamy o stworzeniu najpierw tabeli
dekretacji dla odpowiednich magazynow w oparciu o dodatkowe zmienne oraz o poprawnym wpisaniu kont i

nazw wykorzystywanych pol. Opis tworzenia tabeli dekretacji
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VI. KASA

W opcji tej wprowadzamy wszystkie operacje dotyczace raportow kasowych i wyciggow bankowych.

6.1 WPROWADZANIE RAPORTU KASOWEGO

Po uruchomieniu opcji program ustawia sie na raporcie z ostatniego dnia. Jesli w danym miesigcu ( w danym

rejestrze) nie byto wprowadzonych obrotéw wéwczas pojawi sie raport o numerze STAN POCZ.

W raporcie o tym numerze nie mozna dodawaé pozycji, nalezy utworzy¢ nowy raport o dowolnym numerze i

dacie z aktywnego miesigc.

W obrebie tego okna mozemy:

a
a

Przycisk lewym gérnym rogu, daje mozliwo$¢ zmiany rejestru.

Jesli uzupetniany bedzie wcze$niejszy raport nalezy wybra¢ kasowy przy pomocy przycisku Zmiana
Raportu .

Dostepne tu klawisze dziatajg w sposéb nastepujacy:

Enter — WYBOR- jego uzycie powoduje wybranie pod$wietlonego raportu i powrét do poprzedniego

okna.

ESC — WYJSCIE- powr6t do poprzedniego okna bez wyboru raportu.

INS = NOWY RAPORT- pozwala na wprowadzenie nowego raportu.

W polu Numer raportu uzupetié odpowiedni numer raportu (np. 1), w polu Data ustawi¢ odpowiednig
date . DomysInie program podaje date systemowa.

Uzupetnienie powyzszego okna (Data raportu musi by¢ z aktywnego miesigca) i nacisniecie przycisku
Zatwierdz utworzy nowy raport, Rezygnacja — powr6t do poprzedniego okna bez utworzenia nowego
raportu .

Pola Numer raportu, data raportu, Suma przychodéw, Suma rozchoddw, Konto rejestru, Saldo kasy sg
oknami informacyjnymi dla danego raportu.

Wida¢ tu wczesniej wprowadzone pozycje w wybranym raporcie oraz aktualny stan kasy. Mozna te

pozycje kasowac¢, anulowa¢, a takze drukowac. Stuzg do tego nastepujace przyciski.

Anulowanie pozycji F8 - wciskajac ten przycisk lub klawisz E8 mozna anulowa¢ pozycje w raporcie.
Anulowanie zeruje kwoty wptaty lub wyptaty, uaktualnia stan kasy oraz wycofuje zapis z bilansu

ptatniczego kontrahenta. Przed anulowaniem program zada potwierdzenia faktu anulowania.

UWAGA!!
Wstawienie nowej pozycji w miejsce anulowanej spowoduje wykorzystanie numeru porzadkowego

(anulowanej pozycji), np. anulowanie pozycji z numerem 1 i wstawienie nowych danych (klawisz ENTER)

przy ustawieniu pod$wietlenia na anulowanej pozycji spowoduje, ze pozycja w raporcie bedzie miata nr 1.

Nowy - INS - wciskajgc ten przycisk przystepujemy do wprowadzania kolejnej pozycji w raporcie.

Kolejno:

* symbol dokumentu,



* numer dokumentu — wprowadzamy go samodzielnie lub po uzyciu Enter w tym polu numer zostanie

wpisany automatycznie, jezeli dokument kasowy w polu spos6b numerowania ma podany swoj wzér,

® pozycja w raporcie — kolejny numer nadawany wprowadzanej pozycji automatycznie przez program,
* data operacji — pole informacyjne , zmiana daty nastepuje poprzez zmiane daty raportu kasowego,
® stan kasy— pole informacyjne, zmienia sie automatycznie przez wprowadzanie nowych operacji kasowych.

* kontrahent — wpisujemy odpowiedni kod kontrahenta, ewentualnie, gdy kodu nie pamietamy, to wciskajac

klawisz F5 —wykaz uaktywnimy wykaz kontrahentéw,
* numer faktury — pojawienie sie kursora w tym polu wywota trzy przyciski,

- F2 Szukaj fakture — pojawia sie okno z wykazem faktur jeszcze nieuregulowanych, dla danego
kontrahenta, jesli w pole kontrahent nie byt wpisany zaden kod, wowczas pokaze sie wykaz wszystkich
faktur wprowadzonych do programu,

- E3_Za kilka faktur - pojawia sie okno jak przy F2 (wykaz faktur nieuregulowanych), dla danego
kontrahenta , jesli w pole kontrahent nie byt wpisany zaden kod, woéwczas wykaz bedzie pusty. Nastepnie

wpisujemy odpowiednig kwote (lub zatwierdzamy QK sugerowang) oraz date, dalej mamy do wyboru

Rezygnacie i powrét do kontrahenta lub Esc, ktére wywota pytanie Czy chcemy zaksiegowaé
wprowadzone pozycje. Wybér TAK powoduje zapisanie operacji w rejestrze kasowym, NIE powrét do

wybierania kolejnych (nieuregulowanych) faktur. Dalej mamy Zapisz, Daodatkowe dekrety i Wyjscie.

- F4—Przedptata — program wpisuje kolejny numer (symbol) przedptaty np.: dla kontrahenta o kodzie 9,
bedzie to numer PP-9/1 (1 bo pierwsza przedptata dla tego kontrahenta).

- tre$¢ operacji — mozemy wpisac tu tekst opisujgcy dang  operacje,

- przychdd i rozchéd — wpisujemy tu kwote jesli robimy przedptate lub kwota bedzie wpisana
automatycznie w zaleznosci od tego co jest na fakturze (i jaki zostat wprowadzony symbol dokumentu
kasowego), z mozliwoscig zmiany,

- konto —o ile zostal podany kod kontrahenta, to bedzie tu widoczne numer jego konta, obok ukazuje sie
tytut konta,

- data zaptaty — sugerowana jest data raportu, z mozliwoscig zmiany, istotna w przypadku rozrachunkéw
z kontrahentem. Zdarza sie, ze data zaptaty nie pokrywa sie z datg raportu zwtaszcza, gdy wprowadzamy

dane z wyciagu bankowego.

Na samym dole okna znajdujg sie trzy przyciski:
- Zapisz- powoduje zapisanie wprowadzonej pozycji do raportu tzn. stuzy do zapamietania w systemie
wprowadzonych danych (aktualizacja danych na kontach oraz w bilansie ptatniczym kontrahenta).

- Dodatkowe dekrety- uzycie tego klawisza umozliwia wpisanie dodatkowych dekretéw (bezposrednio po

wprowadzeniu operacji do rejestru kasowego).

- Przycisk (lub klawisz) DEL - Kasuj powoduje usuniecie zaznaczonego rekordu. Wychodzac przez Esc
program pyta nas czy zaksiegowac podane operacje. Wybor TAK spowoduje, ze dodatkowe dekrety
zapisane zostang w raporcie zaraz pod wprowadzong operacja, z takim samym numerem porzadkowym.
NIE —wracamy do wprowadzania dodatkowych dekretéw.

- Wyjscie- powoduje rezygnacje z wprowadzania (nowej) pozycji do raportu.



UWAGA!!
Dodatkowe dekrety sg przydatne np. przy dokonywania wyptaty za fakture zakupu- mozna zaksiegowac

dodatkowe dekrety na konta kosztowe. Sg réwniez bardzo przydatne przy rozksiegowywaniu zaliczek.

* Podglad -ENTER- weciskajgc ten przycisk lub klawisz ENTER mozemy zobaczy¢ wczesniej wprowadzong
pozycje.

* Wyjscie- wracamy do okna gtéwnego (raportu), a przyciski | <, <, » , » | stuzg odpowiednio do przejscia:
- do pierwszej pozycji w raporcie,

- do pierwszej z kolei (w raporcie) przed wyswietlong,

- do pierwszej z kolei (w raporcie) po wyswietlonej,

- do ostatniej pozycji w raporcie.

* Kasuj -DEL - wciskajac ten przycisk lub klawisz DELETE dokonujemy skasowania pozycji w raporcie.
Przed skasowaniem program zada potwierdzenia faktu kasowania. W przypadku kasowania powsta¢ moga

luki w numeracji kolejnych pozycji w raporcie.

* Wydruk raportu - wciskajac ten przycisk na ekranie zostaje wyswietlony tabulogram (podglad wydruku)

raportu.

* Druk KP/KW — uzycie tego przycisku powoduje wyswietlenie na ekranie pokwitowania KP lub KW dla

danej pozycji w raporcie. Obstuga okna wydruku jak wyzej.

* \Wyjscie - przycisk ten stuzy do zakohczenia pracy z opcjg Rejestr obrotu pienieznego.

6.2. PRZEGLADANIE DANYCH

Opcja ta jest przeznaczona do przegladania danych, ktére zostaly wprowadzone w Rejestrze obrotu

pienieznego. Podobnie jak we wspomnianej wczesniej opcji w pierwszej kolejnosci wybieramy rejestr.

Mamy tutaj zebrane w formie tabeli wszystkie dane dotyczgce wybranego rejestru kasowego. W obrebie

tego okna mozemy

O Przycisk 2 daje mozliwo$é zmiany rejestru.

O W okienku Nazwa konta wys$wietli nam sie nazwa konta, ktérego dotyczyta dana operacja (pozycja, na
ktérej znajduje sie podswietlenie), a w okienku Tres¢ — tresé operaciji (o ile zostata podana, w
przeciwnym przypadku - skrécona nazwa kontrahenta).

O Wydruk - pozwala na uzyskanie wydruku sum kont lub wydruk szczegétowy wszystkich

wprowadzonych do rejestru dokumentéw, za okres nie wiekszy od aktywnego miesigca.

O Wprowadzone operacje sa przedstawione w formie tabeli 0 nastepujacych kolumnach: DATA — data
raportu, NR RAPORTU- numer raportu, S.DOK- symbol dokumentu kasowego, LP- liczba porzadkowa
(w danym raporcie), KONTO —numer konta (przeciwstawnego do kasowego raportu), KWOTA_WN,
KWOTA_MA- odpowiednio strona Dt i Cr dla (pola): KONTO, Nr faktury— numer faktury dla danej
operacji, KOD- kod kontrahenta, DD— dodatkowy dekret (patrz opis opcji poprzedniej, str. 5-6), DATA
ZAPLATY — data zaptaty.
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O Wwyjscie — to przycisk, ktérym wychodzimy z okna przegladania danych.

6.3. WYDRUK RAPORTU KASOWEGO
Wejscie do tej opcji wywotuje okno:
O Przyciskiem 2_mozemy jeszcze teraz zmienié rejestr, Wyjscie- wyjs¢ z tego okna bez przygotowania

wydruku.

Q Opcje Drukowac tez dodatkowe dekrety i Drukowaé tez note syntetyczng jak zwykle pozwalajg na

dokfadniejsze okreslenie co dany wydruk ma zawierac.

Q Opcja umozliwia nam wybor konkretnego raportu, jaki chcemy wydrukowac¢ - Jeden raport, a wybierajac

Raport za okres mozemy wydrukowa¢ dane z podanego okresu (nie wiekszego niz aktywny miesigc).
Q Przyciskiem Przygotowanie danych do wydruku przechodzimy do dalszej czesci opcji.

O Nalezy wybra¢ interesujacy nas raport kasowy. Program ustawia sie automatycznie na ostatnim raporcie
z miesiaca, (patrz rys.5.3 i opis do niego, z tg rdznicg, ze nie ma tu mozliwosci utworzenia nowego

rejestru). Zatwierdzenie klawiszem Enter program przygotowuje wydruk.

6.4. ZBIORCZE ZESTAWIENIE KASY

Opcja ta stuzy do wydrukowania sum zbiorczych wybranego rejestru kasowego, za wybrany okres.

W celu uzyskania zestawienia nalezy wykonac¢ nastepujgce czynno$ci (juz po dokonaniu wyboru rejestru).

O Zaznaczyc, z jakiego okresu czasu chcemy wydrukowac zestawienie wpisujgc odpowiednie daty do
aktywnych pdl; program domysinie podaje za poczatek okresu pierwszy dzien biezacego miesigca i za
koniec — ostatni dzien miesigca.

U Wecisnaé przycisk Przygotowanie danych do wydruku, program wtedy dokona stosownych obliczen.

O Mozemy oczywiscie z poziomu powyzszego okna dokonaé zmiany rejestru.

Przykiad wydruku przedstawiono ponizej.

6.5. ZESTAWIENIE OBROTOW

Opcja ta stuzy do wydrukowania obrotéw na kontach z wybranego rejestru kasowego. Podobnie jak w
poprzednich opcjach, po wyborze rejestru pokaze nam sie okno z poziomu, ktérego mozemy zmienic rejestr

jak i ustawi¢ daty tak by otrzyma¢ wydruk z interesujgcego nas okresu.
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VIl WINDYKACJE

Windykacje stuzg do wprowadzania, przegladania i uaktualniania rejestrow obrotu pienieznego oraz
rozrachunkéw z kontrahentami. Mozna tu min. prowadzi¢ rozliczenia z odbiorcami i dostawcami, windykowac

naleznosci i sporzadzaé raporty kasowe i bankowe, wystawiac¢ noty odsetkowe czy wezwania do zaptaty.

7.1. BILANS PLATNICZY KONTRAHENTA

Opcja stuzy do przegladania rozrachunkéw z wybranymi kontrahentami. Korzystajac z niej mozna np.

sprawdzi¢, czy dany kontrahent nie ma zadtuzenia. Wystarczy poda¢ jego kod czy nazwe by uzyskac

zestawienie faktur z wykazem zaptat, przedptat lub naleznosci:

W zakresie okna uruchomionego z poziomu opcji mozemy:

O Okienko edycyjne Kontrahent umozliwia wpisanie kodu konkretnego kontrahenta i prze$ledzenie jego
rozrachunkéw z nami. Jesli nie pamigtamy kodu to wpisujemy skrét nazwy, wowczas w oknie
wyswietlony zostanie wykaz kontrahentow. Wybranie kontrahenta polega wéwczas na przemieszczeniu

kursora do odpowiedniego rekordu (kontrahenta) i nacisnieciu klawisza ENTER. Spowoduje to

zatwierdzenie wyboru. Wyjscie (w oknie wykazu kontrahentéw) - anuluje wyboér.
O Wszystkie faktury - podglad wszystkich faktur kontrahenta (nie tylko z biezacego miesigca).
O Nieuregulowane- podglad wszystkich faktur nieuregulowanych. Ze wzgledu na to, ze pojedyncza faktura

moze sktadac sie z kilku czesci to nacisnieciu klawisza ENTER (na podgladzie!) na danej fakturze

spowoduje, ze pokazane zostang poszczegdlne czesci faktury).

O Potwierdzenie salda- po podaniu daty poczatkowej zostaje wygenerowane potwierdzenie salda.
Wecisniecie przycisku Wykonaj spowoduje przygotowanie wydruku potwierdzenia salda na dzien i jego
wyswietlenie na ekranie. Z tego poziomu juz mozemy wydrukowaé na drukarce potwierdzenie. Zamknij
anuluje polecenie przygotowania potwierdzenia.

O Wezwanie — przycisk ten umozliwia nam przygotowanie i wydrukowanie wezwania do zaptaty.

W pierwszej kolejnosci podajemy date bedacag kryterium wyboru faktur (dzien do kiedy faktury miaty byé
zaptacone). Mozemy réwniez poda¢ nowg nazwe wezwania (w przypadku drukarek graficznych) jak tez

zadeklarowac¢ wyglad nagtéwka i stopki wezwania — Edycja statych napisdw . Wydruk spowoduje

przygotowanie wezwania (widzimy go najpierw na ekranie), Zamknij okno umozliwia anulowanie

przygotowanie wezwania i powrét do bilansu ptatniczego kontrahenta.

O wyijscie — wyjscie do gtéwnego menu.

7.2. PRZEGLADANIE FAKTUR | ZAPLAT
Opcja ta umozliwia ogladanie wszystkich faktur, ktére sg przechowywane w bazie.
(J Aby utatwi¢ wyszukiwanie w polu Co szukaé wpisujemy odpowiednio do zaznaczonej wyzej opcj:
miasto, kod kontrahenta, nazwe, ulice, NIP, numer faktury, zakres dat lub inny warunek.

O Warunek zapytania - umozliwia wpisanie warunku, ktéry ograniczy baze tylko do wybranych faktur
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(mozna stosowaé nazwy pél wystepujace w bazie).

O Enter- uzycie tego klawisza przy ustawieniu kursora na wybranej fakturze edytuje ja nam.

O wyjscie — umozliwia powrét do gtéwnego menu, zakonczenie pracy z ta opcja.

7.3. WYDRUKI, RAPORTY

Opcja ta daje mozliwosé przygotowania szerokiej gamy wydrukéw obejmujacych analizy naleznosci,

zestawienia faktur czy wydruki zaptat za okres.

7.3.1. SALDO ZADtU ZENIA NA DZIEN

Opcja pozwala przygotowaé wydruk zadtuzenia z faktur zakupu, sprzedazy (lub razem zakupu i sprzedazy),

przy czym uzytkownik okresla dzien, na ktéry zadluzenie ma by¢ obliczone.

Uzytkownik podaje rowniez inne parametry typu:

O W pierwszej kolejnosci podajemy dzien Saldo zadtuzenia na dzien, na ktéry ma by¢ wyliczone
zadtuzenie.

O Typ faktur, czyli czy chcemy faktury z zakupu, sprzedazy czy zakupu i sprzedazy tacznie.

O Formy zaplaty - wybieramy wszystkie lub wybrane z tabeli.

O Zaznaczenie opcji Czy drukowa¢ dodatkowy numer dokumentu, pokarze nam nadane numery
wybranych dokumentow.

O Wybdr kontrahentéw - mozemy zaznaczyé Wszystkich kontrahentéw lub Wybra¢ z zakresu Od-Do (w
tym momencie pojawig sie dwa okienka umozliwiajgce wpisanie poczatku i konca zakresu, gdy wpisane
liczby sg sobie réwne, to wydruk bedzie dotyczyt jednego kontrahenta) albo Wybra¢ interesujacych nas
kontrahentow z listy (w tym miejscu pojawi sie okno umozliwiajgce wybor interesujgcych nas
kontrahentéw lub Lista grup kontrahentéw (zaznaczamy wéwczas konkretng grupe kontrahentow).

O Wybor rejestrow - wybieramy Wszystkie rejestry, Wybrane z listy (pojawi sie okno z wykazem rejestrow
wybranego wczesniej typu (typ faktur) lub Rejestr=0.

O W opcji Co drukowa¢ wybieramy saldo zadtuzenia na konkretny dzien lub saldo spodziewanych
przychodoéw, czyli prognoza na dany dzien.

O Opcja Jaki wydruk daje nam mozliwo$é wyboru, czy chcemy wydruk z podziatem na faktury, czy tez

saldo zbiorcze.

O Przygotowanie danych do wydruku - wykonane teraz zostana obliczenia potrzebne do otrzymania Salda

zadtuzenia, po zakonczeniu, ktérych na ekranie wyswietlony zostanie (podglad) uzyskany wydruk.

7.3.2. ZESTAWIENIA FAKTUR

Opcja ta pozwala na uzyskanie zestawien faktur w zaleznosci od typu faktury (zakup, sprzedaz), rodzaju
rejestru, od kontrahentéw czy faktu rozliczenia sie lub nie kontrahenta za fakture.

Po wejsciu do opcji zobaczymy nastepujace okno:

O Analiza faktur wystawionych w okresie - nalezy podaé zakres dat od - do, dla ktérych ma byé

sporzadzone zestawienie (podane daty nie muszg byc z biezgcego miesigca).
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O Rodzaj wydruku faktur - mamy do wyboru nastepujace opcje, z ktérych mamy do wyboru tylko jedng

mozliwos¢:
- Wykaz wystawionych faktur

- Wykaz faktur nieuregulowanych

- Faktury zaptacone po terminie- dodatkowo mozemy podac tu ilo§¢ dni zwioki

- Faktury nieuregulowane przeterminowane- podobnie jak w przypadku poprzednim podajemy ilos¢ dni

zwloki z zaptata.

Typy faktur - mozna wybraé faktury bgdz Zakupowe badz ze Sprzedazy.

Typ sortowania — decydujemy tu, w jaki sposéb majg by¢ posortowane poszczegoélne pozycje na
wydruku zestawienia, czy wg Kontrahentow, Dat wystawienia faktury czy wg Terminu zaplaty.

Mamy mozliwos¢ réwniez wyboru miedzy Wszystkimi kontrahentami, Wybranymi z zakresu lub wybraé
interesujgcych nas kontrahentw z listy (uaktywni sie okno z wykazem kontrahentéw, albo wybra¢ Liste
grup kontrahentow.
Wybér rejestréw - wybieramy Wszystkie rejestry lub Wybrane z listy rejestrow lub Rejestr=0.
Wybieramy réwniez, wedtug jakiej daty ma by¢ wykonana analiza wedtug Daty faktury, czy wedtug Daty
wptywu faktury.

Przygotowanie danych, wydruk - w zaleznosci od zaznaczonych wczesniej przez nas opcji otrzymamy

interesujacy nas wydruk. | tak np. dla kontrahentéw o kodzie 2 i 4, wykaz faktur nieuregulowanych,

przeterminowanych.

7.3.3. WYDRUK ZAPLAT ZA OKRES

Jest to kolejne zestawienie, jakie mozemy uzyska¢ w tym module. Po wybraniu odpowiednich kryteriow

uzyska¢ mozemy wydruk zaptat za okres.

o
o

o

Wydruk zaptat w okresie - podajemy tu dzien rozpoczynajacy i konczacy interesujgcy nas okres.

Rodzaj wydruku faktur, czyli czy pozycje na wydruku majg by¢ posortowane:
r~h Wydruk kontrahentami - wg kontrahentéw (wybdr rejestru bedzie wg typu operacji: sprzedaz/
zakup.

BaD Wydruk dowodami zaptaty- wg dowodu zaptaty (wybor rejestru bedzie sposréd kasowych).
Typy faktur — czyli faktury z Zakupu lub ze Sprzedazy.

Kontrahenci: Wszyscy kontrahenci, Wybrani z zakresu - podajemy tu zakres kontrahentow oraz Wybrani
z listy - wybieramy potrzebnych z listy oraz Lista grup kontrahentéw - wybrani wedtug przydzielonych
grup.

Rejestry: Wszystkie lub Wybrane z listy.

O Sposéb zaptaty: Bez wzgledu na sposéb zaptaty lub Wybrany z listy, czyli z tabeli sposobdw zaptaty.

O Przygotowanie danych, wydruk — uruchamia przygotowanie wydruku.

O wyjscie - powrét do gtéwnego menu.
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7.4. NOTY ODSETKOWE

Uaktywniajac opcje otrzymujemy mozliwos¢ naliczania odsetek, wystawiania not odsetkowych oraz ustalania
parametréw zwigzanych z odsetkami. Dobrze jest przed przystgpieniem do wyliczania odsetek ustawic¢
odpowiednie parametry. Opcja nalicza odsetki na odpowiedni dzien i dla odpowiednich kontrahentéw. W tym
celu ustalamy nastepujace kryteria liczenia:

O Na ktory dzien naliczy¢ odsetki - data, dla ktérej bedg przeprowadzane obliczenia. Domysinie jest to

data systemowa.

O Minimalna kwota odsetek na jednej fakturze - jesli wyliczone odsetki bedg mniejsze od tej kwoty faktura

nie zostanie wzieta pod uwage.

O Minimalna kwota noty odsetkowej, jesli suma wyliczonych odsetek dla danego kontrahenta bedzie

mniejsza od tej kwoty nie zostang one wziete pod uwage

O Wybor kontrahentdw - kontrahenci, dla ktérych bedg liczone odsetki. Mozliwe sg nastepujace opcje:
Wszyscy kontrahenci, Wybrani z listy liczone sg odsetki tylko dla niektérych kontrahentéw, Zakres
kontrahentow tu liczone bedg odsetki tylko dla kontrahentéw o kodzie z podanego zakresu, Lista grup
kontrahentow.

O Kolejna opcja dotyczy wyboru, od jakiej grupy beda liczone odsetki, czy dla faktur zaptaconych po
terminie, czy tez dla wszystkich przeterminowanych.
O Opcja Zastosowa¢ kompensate faktur korektami stuzy do wykonania kompensaty faktur z wystawionymi

do nich korekt, mamy tu réwniez mozliwo$¢ wyboru daty, do ktérych majg by¢ uwzglednione kompensaty
korekt.

O Po ustaleniu kryteriow mozna przystapi¢ do liczenia odsetek przy pomocy przycisku Obliczenie odsetek.
Jego wybdr powoduje rozpoczecie obliczen. W przypadku, gdy odsetki na dany dzien byly juz liczone

pojawi sie pytanie czy chcemy powtdrzy¢ obliczenia.

UWAGA!! Po dokonaniu obliczes moze pojawic sie wiadomos¢ o numerach faktur, ktére nie majg

wprowadzonej daty zaptaty i w rezultacie zostaly pominiete w obliczeniach.

O wyiscie z tej opcii.

7.4.1 Wystawianie not odsetkowych

Opcja ta umozliwia wystawianie not odsetkowych. Bezposrednio po jej uruchomieniu nalezy wybra¢ date z
listy dat, dla ktérych byty liczone odsetki.
Pojawi sie tabela z proponowanymi notami odsetkowymi na dany dzien, w jej zakresie mozemy wykonywac

nastepujace dziatania:

O zaksiegowanie i wydruk noty - w przypadku, gdy dla danego kontrahenta byta juz wystawiona nota,

program pyta, czy anulowac¢ jg i wystawi¢ nowa. Przy wystawianiu noty dla kontrahenta, ktéry ma

obliczone odsetki dla kilku faktur pojawia sie lista faktur, ktére majg by¢ uwzglednione w nocie.
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a

Wydruk noty - przygotowanie wydruku juz wystawionej noty.

a

Anulowanie noty - program pyta czy na pewno anulowa¢ wystawiong note. Odpowiedz twierdzgca

powoduje anulowanie noty i wyswietlenie komunikatu o jej anulowaniu.

O wydruk zestawienia -okno dialogowe pozwalajace na wydruk not proponowanych do wystawienia lub

not wystawionych oraz Przygotowanie wydruku (i podglad wydruku w przypadku ustawienia drukarki na

tekstowa).

a

Zmiana daty - pozwala na zmiane daty liczonych odsetek.

a

Wyijscie —konczy prace z opcja.

7.5. DODATKOWE FUNKCJE

W zakresie tej cze$ci programu mozemy dokonywac¢ kompensat przedpfat lub korekt wybranych przez nas

pozycji.

7.5.1. Kompensata przedptat

Wybér tej opcji umozliwia uzytkownikowi wykonanie kompensaty nieuregulowanych faktur, przy

wykorzystaniu dostepnych przedpiat.

W momencie, gdy nie ma faktur nieuregulowanych — pojawi sie odpowiedni komunikat.

Po wejsciu do opcji nalezy najpierw wybraé interesujacy nas rejestr. Nastepnie operujemy juz na oknie:

O Z poziomu okna istnieje mozliwos¢ zmiany Rejestru kasowego —REJ

O Woybieramy Typ faktur Zakup lub Sprzedaz

O Podajemy Date kompensaty, domy$inie podana jest data systemowa

O Ustawiamy podswietlenie na odpowiedniej pozycji (przedptacie dotyczacej odpowiedniego kontrahenta,
gdy jest jedna — wybdr pomijamy).

O Kolejnym krokiem jest wybranie Skompensuj przedptate:

W oknie wyswietlone zostang nieuregulowane faktury i przedptaty kontrahenta, ktérego wybralismy.
Program rozktada automatycznie kwote przedptaty na poszczegolne naleznosci, do wysokosci
poszczegoblnych naleznosci, ale nie wiecej niz kwote samej przedptaty. Kwoty te mozemy jednak w dla
nas w potrzebny sposéb zmieniac.

Pozostala kwota przedptaty, ktérg mozna jeszcze skompensowac z naleznosciami widnieje w polu Kwota

moZzliwa do kompensowania. Uruchamiamy dalej Rozksieguj kompensate. Chcac pominaé operacije

kompensaty wciskamy Rezygnacija.
O Wyjscie - opuszczenie opcji i powrét do gltéwnego menu programu.

UWAGA! Przedptaty po dokonaniu kompensaty (w ich wysokosci) przy kolejnym uruchomieniu opcji nie bedgq widoczne.

7.5.2. Kompensata korekt

Wybdér tej opcji umozliwia uzytkownikowi wykonanie kompensaty korekt. Dla prawidtowego parowania korekt

nalezy w czasie wystawiania korekty wpisywa¢ numer dokumentu, ktérego ona dotyczy.
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Po wejsciu w te opcje uzytkownik okresla:
O Typ faktur: Zakup lub Sprzedaz
O Date kompensaty

(J Z wykazu faktur (korekt) wybieramy odpowiednia (w dolnej czesci okna zobaczymy DANE O FAKTURZE
KORYGOWANEJ) i wciskamy Skompensuj korekte,

O Wyjscie - opuszczenie opcji i powrdt do gitéwnego menu programu.

UWAGA!! Korekty po dokonaniu kompensaty przy kolejnym uruchomieniu opcji nie bedg juz widoczne.

7.6. BLOKOWANIE SPRZEDA ZY KONTRAHENTOM

Opcja ta jest bardzo przydatna wowczas, gdy kontrahenci kupujac towar regulujg swoje zobowigzania
przelewem w okres$lonym terminie.

Ptatnos$¢é po terminie po zaznaczeniu opcji Ustal nowe blokady powoduje zalozenie blokady dla wszystkich
kontrahentow, ktorzy majg przeterminowane faktury.

Blokade zaktadamy po wyszukaniu okreslonej grupy kontrahentéw opcja Zatozenie blokady, a usuwamy
analogicznie opcja Zdjecie blokady. W celu tatwego sortowania wydruku kontrahentéw zalegajacych

z ptatnoscig stuzg opcje - sortuj wedtug: data+kod, kod+data, nazwa kontrahenta, miejscowos¢.
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Rozszerzenie oraz dodatkowe opcje nie opisane w tagtrukcji b ¢da omawiane w

osobnych zadcznikach.



