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Wstep

System Symfonia® wspomaga zarzadzanie w matych i srednich firmach o dowolnym profilu dziataln o-
$ci. Tworzace go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i rbwnoczesng prace wielu uzytkownikéw w
sieci. Dostepny jest wlasny wewnetrzny jezyk programowania raportéw, pozwalajacy wykorzystywanie
informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiedzy progra-
mami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikéw tekstowych.

Faktura jest jednym z programoéw Systemu Symfonia®.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie, dokumenty pomocnicze w formacie .RTF oraz pliki pomocy kontekstowe;.

Korzystanie z podrecznikéw elektronicznych

Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera wiedze o programie. Podreczniki elektroniczne sg two-
rzone w formacie .PDF. Oprécz tego do programu moga by¢ dotaczane inne dokumenty w tym form a-
cie lub w formatach tekstowych, opisujace wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie zmiany.

Do korzystania z dokumentéw w formacie .P DF niezbedne jest zainstalowanie w systemie przegladar-
ki Acrobat Reader. Jej najnowsza bezptatna wersja jest dostepna do pobrania na stronie producenta
(link do strony producenta w jezyku polskim: http://adobe.com/pl/.

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program ma typowa dla wiekszosci programéw Windows dodatkowa instrukcje obstugi nazywang
pomoca kontekstowa. Wywotywana jest przez nacisniecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktory podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzycie klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na [@ Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczacym tego elementu.

Pomoc techniczna

Jezeli wystapiag trudnosci zwigzane z programem, nalezy skorzysta¢ z pomocy technicznej dostepnej
dla uzytkownikow programéw Sage. Preferowana jest nastepujaca kolejnos¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy techniczne;j.

1. Wykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.
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2. Skorzystaé z informacji zawartych w podreczniku uzytkownika. Jest on otwierany poleceniem
Podrecznik uzytkownika z menu Pomoc programu.

3. Przeczyta¢ plik zawierajacy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera polece-
nie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

4. Zglosi¢ problem wykorzystujac polecenie Zgloszenie problemu z menu Pomoc programu
i postepujac zgodnie z ukazujgcymi sie kolejnymi wskazéwkami.

5. Skontaktowac¢ sie z Dziatem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. Mozliwosci uzyskiwania
pomocy w tej formie zalezg od zakresu wykupionego wraz z systemem pakietu ustug wsparcia
technicznego. Aktualny sposob kontaktu jest opisany na naszej stronie w Internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowaé jako ilustracje dziata-
nia programu, a rzeczywiste dane wtasnej firmy wprowadzac¢ zgodnie z posiadang wiedzg w zakresie
zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wtasne nie dotyczag
istniejacych firm i oséb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadéw.

Autorzy zaktadajg znajomos$¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programow w Srodowi-
sku Windows oraz stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-
kacji. Program i dokumentacja moga podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uzytkow-
nikow.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajgce z nieznajomosci po-
wyzszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na biezaco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalez¢ w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajduja sie rowniez na naszej stronie w internecie.
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Filozofia programu

Mozliwosci programu Symfonia® Faktura

Zadaniem programu jest wspomaganie dziatania firm poprzez utatwienie rejestracji zdarzen gospo-
darczych i wystawiania odpowiednich dokumentéw. Udostepnia on wiele narzedzi, utatwiajacych za-
rzadzanie dziatalnoscig w firmach handlowych i ustugowych.

Najistotniejsze cechy programu Faktura

Szybki dostep do informac;ji
Program utatwia porzgdkowanie, przechowywanie i wyszukiwanie danych poprzez:

- Mozliwos¢ porzadkowania informacji na wiele réznych sposobéw, w zaleznosci od potrzeb uzytkow-
nika oraz zmiany organizacji informacji w kazdym momencie pracy z programem.

- Szybkie i proste wyszukiwanie informacji w kartotekach wedtug réznych kryteriéw.

- Szybkie wprowadzanie danych do kartotek - mozliwos¢ tworzenia wzorcow dla zapisywanych infor-
maciji.

Szybkie i tatwe wystawianie dokumentow

Program umozliwia:

- Wystawianie dokumentow sprzedazy dla sprzedazy objetej podatkiem VAT, sprzedazy niepodleg a-
jacej VAT oraz sprzedazy na eksport, zaméwieh — takze w walucie.

- Definiowanie nowych typéw dokumentéw dostosowanych do potrzeb uzytkownika na podstawie
zdefiniowanych w programie wzorcéw dok umentéw.

- Elastyczne zarzgdzanie numeracjg dokumentow. Mozliwe jest:

- Okreslenie w parametrach pracy programu sposobu kontroli numeracji dokumentéw podczas ich
wystawiania.

- Okres$lenie symbolu serii, szablonu numeru dokumentu oraz zakresu ciggto$ci numeracji dokumen-
tow.

- Grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw w przypadku powtarzalnego wystawi a-
nia duzej liczby dokumentéw.

- Rejestrowanie wszystkich lub wybranych dokumentéw sprzedazy VAT (w zaleznosci od obowigz u-
jacych w firmie zasad obstugi sprzedazy VAT) na drukarce fiskalne;.

Wymaga to:
e Zainstalowania drukarki fiskalnej i prawidlowe okreslenie jej konfiguraciji.
e Odpowiedniego okreslenia parametrow fiskalizacji w definicji typu dokumentu.
e Wystawianie dokumentéw sprzedazy na podstawie dokumentéw W Z.

- Jezeli zostato skonfigurowanie potaczenia z programem Symfonia e-Dokumenty, mozna wystawia¢
faktury elektroniczne.
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Planowanie i prowadzenie polityki cenowej i polityki sprzedazy

- Mozliwos¢ zdefiniowania dla kazdego towaru czterech cen sprzedazy (trzy ceny netto, jedna brutto),
oraz prowadzenia cennikow w walutach.

- Mozliwo$¢ odrebnego okreslenia domysinych warunkdow sprzedazy dla kazdego z kontrahentow.

- Mozliwos¢ definiowania indywidualnych cen i upustéw na dany towar lub rodzaj towaru dla konkret-
nego kontrahenta lub rodzaju kontrahenta.

- Mozliwo$¢ definiowania kwotowych i procentowych upustéw ilosciowych dla towaru lub rodzaju to-
waru.

- Mozliwos¢ przeprowadzenia zmiany cen dla grupy towardw oraz zmiany warunkow sprzedazy w
grupie wy branych kontrahentéw.

Raporty i zestawienia

Wszystkie wydruki utworzone w programie mogg by¢ z okna podgladu wydruku skierowane do pliku w
formacie .pdf i zapisane na dysku lub wystane e-mailem. Program umozliwia tworzenie nastepujacych
zestawien:

Zestawien sprzedazy:

- globalnych za wybrany okres wediug dokumentoéw, kontrahentéw i towaréw,
- szczegotowych dla wybranego kontrahenta wedtug dokumentéw i towaréw,
- szczegotowych dla wybranego towaru wedtug dokumentéw i kontrahentéw,
- W ujeciu chronologicznym, z podziatem wedlug uzytkownikow.

Zestawien umozliwiajacych kontrole rozrachunkéw i terminéw ptatnosci.
Zestawien rejestrow dokumentoéw sprzedazy.

Cennikéw dla wybranych towarow.

Rozliczanie transakcji

Przy wystawianiu dokumentu handlowego wystepuje rownolegle transakcja pieniezna, polegajaca na
przyjeciu gotowki (czeku, karty ptatniczej, itp.), lub rejestrujgca fakt przysztej zaptaty (np. przelew ba n-
kowy). Informacje o wszystkich dokonanych oraz naleznych wptatach i wyptatach pienieznych prze-
chowywane sg w kartotece Pienigdze.

Umozliwia to:

. Rejestrowanie i wystawianie dokumentéw dotyczacych ptatnosci o réznym charakterze.
. Grupowania wptat i wyptat pienieznych w rejestrach.

. Rozliczanie rozrachunkdw i ptatnosci.

. Tworzenie raportéw ptatnosci, takze raportow kasowych.

Wymiana danych z innymi programami

Wspdtpraca miedzy programem Faktura a innymi programami polega na wymianie plikow tekstowych
z danymi. Dzieki wykorzystaniu réznych bibliotek programowych (DLL) program Faktura (i inne pro-
gramy systemu Symfonia®) moga wykorzystywaé rézne formaty danych dla wymiany danych miedzy
sobg lub wymiany danych z innymi programami (np. edytorami tekstéw, arkuszami kalkulacyjnymi itp.
Obecnie dostepne sg dwa formaty wymiany danych: Format 2.0 i Format 3.0.

. Format 2.0

W formacie tym dane dotyczace kolejnych pozycji kartoteki zapisywane sg w osobnych wierszach
pliku tekstowego. Pierwszy wiersz tego pliku moze zawiera¢ nazwy pdl. Poszczegdlne pola danych
rozdzielone sg ogranicznikami pdl. Pola tekstowe (ktére moga zawieraé dowolne znaki, takze takie,
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ktére zostaty zdefiniowane jako ograniczniki pdl) sg ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢
sposob kodowania polskich znakéw: Windows lub DOS.

. Format 3.0

Jest to format wymiany danych pomiedzy modutami systemu Symfonia®. W tym formacie zaréwno
liczba jak i kolejnos¢ wystepowania poszczegdlnych danych nie ma znaczenia, gdyz dane sg rozp o-
znawane poprzez ich nazwe, a nie potozenie w pliku danych. Jest to obecnie preferowany format wy-
miany danych.

. XML - Format e-Faktury (Eksport)

Rodz aj eksportu, ktéry umozliwia wystanie i zapisane danych w formacie XML.
Wspélpraca z programami rodziny systemoéow Symfonia®

Finanse i Ksiegowos¢

Wspétpraca programu Faktura i programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ polega na przekazywaniu
przez program Faktura do programu Finanse i Ksiegowos$¢ informacji o wystawionych dokumentach
sprzedazy i dokumentach ptatnosci w postaci plikow tekstowych zapisanych w odpowiednim formacie.
Po zdefiniowaniu odpowiednich schematéw ksiegowan program automatycznie dekretuje dokumenty
eksportowane do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢. Wymieniane sg réwniez dane opisujace
kontrahentéw, pracownikéw i urzedy. W przypadku programu Finanse i Ksiegowos¢ synchronizacja
danych jest przeprowadzana przez program Faktura.

W przypadku, gdy oba programy sg zainstalowane w tej samej sieci komputerowej, zainstalowanie
Modutu Integracji - odrebnie instalowanego, bezptathego produktu - udostepnia nastepujace dodatko-
we mozliwosci wymiany danych:

. przesytanie dokumentéw bezposrednio do bufora programu Finanse i Ksiegowos¢,
. uzgadnianie rozrachunkéw z programem Finanse i Ksiegowos¢ (w wersji 5.0 lub p6zniejszej),
. synchronizacje kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw z programem Finanse i Ksie-

gowos$¢ (w wersji 4.0x lub pdzniejszej).
Mata Ksiegowos$¢ lub Mata Ksiegowos$¢ Start

Wspodtpraca z tymi programami polega na automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentéw,
przekazywaniu do programu Symfonia® Mata Ksiegowos¢ lub Mata Ksiegowos¢ Start informaciji za-
wartych w wystawionych dokumentach, a takze na przekazywaniu danych opisujacych kontrahentéw,
pracownikow i urzedy. Informacje te sg przekazywane w postaci plikow tekstowych zapisanych w o d-
powiednim formacie. Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentow,
pracownikow i urzedow wykorzystywanych przez oba programy. W przypadku programéw Mata Ksie-
gowos¢ i Mata Ksiegowos¢ Start synchronizacja danych jest w catosci przeprowadzana przez program
ksiegowy (i nie bedzie tutaj omawiana).

e-Dokumenty

Program zaopatrzony jest w narzedzia umozliwiajace wystawianie faktur w postaci elektronicznej
(zgodnie z odpowiednim rozporzgdzeniem) majace moc prawng oraz pozwalajace na zarzgdzanie
fakturami, przechowywanie, podpisywanie i wysytanie poprzez wspotprace z programem Symfonia e-
Dokumenty.

Stosowane konwencje

Niektore fragmenty tekstu wyrdzniono przy pomocy czcionki innego ksztattu dzieki czemu mozna
szybko odnalez¢ potrzebne fragmenty podczas czytania.

Wszystkie ’rysunki przedstawiajgce okna lub inne elementy ekranu majg wyglad typowy dla systemow
Windows. Srodowisko Windows przystosowane jest do pracy z wykorzystaniem myszki, ale dla uzyt-
kownikow, ktérzy wolg korzystac z klawiatury, okreslono zapis sekwencji klawiszy:

T Ctrl+A
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oznacza, ze nalezy nacisna€ i przytrzymac klawisz Ctrl, nacisna¢ klawisz A, a nastepnie zwolni¢ oby-
dwa klawisze.

Ctrl+Shift+ A
oznacza, ze nalezy trzymac nacisniete klawisze Ctrl i Shift podczas naciskania klawisza A.
Ctrl+A, R

oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymacé klawisz Ctrl, nastepnie nacisngé klawisz A, zwolni¢ obydwa
klawisze i wcisna¢ klawisz R.
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Okna programu

Zarbwno sam program jak i przetwarzane przez niego dane sg reprezentowane na ekranie komputera
w postaci okien. Wyglad okien i sposdb obstugi programu Faktura jest zgodny z ogdlnymi zasadami
ustalonymi dla srodowiska Windows. Wystepujg jednak pewne cechy charakterystyczne jedynie dla
tego programu lub wspdlne dla programéw systemu Symfonia®. W programie Faktura wystepujg na-
stepujace rodzaje okien:

. gtéwne okno programu, reprezentujgce sam program,

. okna kartotek, reprezentujace zbiory obiektow tego samego typu,
. okna danych, opisujace konkretne obiekty,

. okna dialogowe, umozliwiajgce dialog programu z uzytkownikiem.

Gléwne okno programu

Gléwne okno programu to okno reprezentujgce caty program. Wszystkie pozostate okna pojawiajg sie
wewnatrz niego. Wyglad tego okna zalezy od uprawnien pracujgcego z programem uzytkownika oraz
od trybu pracy programu. Program Faktura moze dziata¢ w dwéch trybach: w trybie firma i trybie bez
firmy.

Podczas pracy w trybie bez firmy dane firm nie sg udostepnione do pracy, natomiast mozna wykony-
wacé czynno$ci zwigzane z administrowaniem danymi: wykonywanie kopii bezpieczenstwa lub odtw a-
rzanie danych, usuwanie danych, zaktadanie, dotaczanie i odtaczanie firmy. Funkcje te sg uruchami a-
ne za pomocy przyciskow odpowiadajacych poleceniom z menu Firma; pozostate funkcje moga by¢
wybierane z rozwijanych menu. Program pracuje w tym trybie w nastepujacych sytuacjach:

. po uruchomieniu programu - jesli nie zostata wybrana zadna firma, lub po wybraniu w oknie
dialogowym Otwieranie firmy przycisku Anuluj,

. po wybraniu polecenia Koniec pracy z firmg z menu Firma,

. podczas wykonywania czynnosci wymagajacych zakohczenia pracy z firma, takich, jak two-

rzenie kopii bezpieczenstwa lub odtwarzanie danych.

Po prawidtowym podaniu nazwy uzytkownika i hasta w oknie Otwieranie firmy program pracuje w
trybie firma. Gtéwne okno programu zawiera nastepujace elementy:
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% Sage Symfonia Faktura 2012 - DEMO_FP - Kartoteka dokumentdw sprzedazy

Firrna Kartoteki Akkywacja ©Okno  Pomoc
% ﬁ 28 = S @
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System Symfonia
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Wersja 2012
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Rys. 2-1 Gléwne okno programu - tryb "firma".
Okna kartotek

W programie Faktura dane opisujace obiekty tego samego typu (dokumenty, towary, kontrahentow)
zgrupowane sg w kartotekach. Okna kartotek podzielone sg na dwie czesci; linie podziatu mozna
przesuwaé, zmieniajac odpowiednio wielkos¢ obu czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sa,
w postaci graficznej, rézne przekroje organizacyjne danych w kartotece. W prawej czesci prezentow a-
ne sa, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.

fé_! Kartoteka dokumentiow sprzedazy =]
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Faktura do paragondw ..
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Tworzenie e-Faktur ..

Kopiowanie do bufora ...

Drukowanie dokumentaw ..

Lstawianie znacznika ...

BUFOR

Uszuwanie dokumentdw ..

| Zestawienia A”@ Operacie Al

Rys. 2-2 Okno kartoteki dokumentéw sprzedazy.

Lista stuzy do przegladania zawarto$ci wskazanego wyboru lub rodzaju, prezentujac wszystkie znaj-
dujace sie w nim pozycje; moze tez prezentowac pozycje spetniajace zastosowane kryterium wyboru

lub nalezace do wybranego rodzaju. Wyswietlenie pozycji listy nalezacych do wyboru lub rodzaju
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wskazanego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu. Podczas pracy z listag mozna dodawac,
usuwac, zmienia¢ lub przenosi¢ poszczegdlne pozycje, mozna sortowac pozycje listy wedlug zawart o-
Sci poszczegolnych kolumn (rosngco lub malejaco), mozna takze zaznaczy¢ jedna lub wiele pozycji i
przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje. Dane zapisywane w kartotekach moga
by¢ zestawiane na wiele réoznych sposobéw. Dla kazdej kartoteki beda to inne zestawienia. W zesta-
wieniach tych mozna ujmowa¢ wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Po wybraniu
przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla danej kartoteki.

Okna dialogowe

Stuzg one do wprowadzania dodatkowych informacji, niezbednych do wykonania polecenia.

Okna danych

W programie Faktura wystepujg cztery réznigce sie uktadem typy okien danych: okna kontrahentow i
towaréw, okna dokumentow sprzedazy oraz okna dokumentéw ptatnosci. Zawierajg one pola danych i
narzedzia zwigzane z ogladanym obiektem. Okno programu moze zawieraé wiele jednoczesnie otwar-
tych okien danych przypadkach, gdy danych dotyczacych obiektu jest zbyt wiele, by mogly byé rown o-
czesnie widoczne na ekranie, informacje sg dzielone na strony. Przypomina to skoroszyt z wieloma
zaktadkami: w danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i zaktadki. Aby uwidoczni¢ wybrang strone,
nalezy klikng¢ odpowiednig zaktadke.

Nawigacja

Prawie wszystkie operacje w programie mozna wykona¢ uzywajac polecenh z klawiatury, w poczatk o-
wym okresie pracy, gdy uzytkownik nie pamieta jeszcze tych polecen, szybsze bedzie postugiwanie
sie myszka. Nawigacja pomiedzy oknami programu opiera sie na zasadzie "wskaz i wybierz". Wskaz-
nik myszki na ekranie wiernie nasladuje jej ruchy, dzigki czemu mozna wskaza¢ okno, pozycje menu
itp. Aby uaktywni¢ wybrany obiekt nalezy go klikng¢, to znaczy szybko nacisna¢ i zwolni¢ przycisk
myszy; czasem trzeba klikngé dwukrotnie.

Przyciski narzedziowe

Przycisk jest to element ekranu imitujacy klawisz, ktérego klikniecie wywotuje okreslong akcje. Zwykle
zawiera tekst lub symbol graficzny opisujacy uruchamiang funkcje. Nieaktywny w konkretnej sytuacji
przycisk jest wyswietlony w odcieniach szarosci. Po ustawieniu wskaznika myszki na wybranym przy-
cisku pojawia sie objasnienie akcji, jaka sie pod nim kryje. W gtéwnym oknie programu przyciski sg
zgrupowane w pasek narzedziowy u gory okna.

Menu

Menu jest to lista mozliwych do wykonania polecen. Uzytkownik wybiera polecenie kliknieciem odp o-
wiedniej pozycji menu. Wybranie polecenia z listy powoduje natychmiastowe jego wykonanie. W
gléwnym oknie programu menu udostepniajgce polecenia oferowane przez program sg zgrupowane w
pasek menu, znajdujacy sie u géry okna pod paskiem tytutu.

Menu kontekstowe

Po kliknieciu dowolnego elementu prawym przyciskiem myszy wyswietlane jest menu skrétéw. Zawie-
ra ono zestaw polecen, ktérych mozna uzy¢ dla wybranego elementu (wraz z opisem klawiszy skro-
téw, o ile sg one dostepne).

Wybér z listy

Tam, gdzie program prezentuje wiele danych tego samego typu, sg one przedstawiane w postaci list.
Aby przej$¢ do pracy z pojedynczym elementem list nalezy klikngé go dwukrotnie, lub zaznaczy¢ i
wcisng¢ klawisz Enter.

Klawisze skrétow

Dla unikniecia przechodzenia przez wielopoziomowe menu lub wyszukiwania potrzebnych elementéw
na listach zdefiniowano klawisze skrétéw, umozliwiajace wywotanie odpowiedniej akcji bez uzycia
myszki. Okreslenie "klawisz skrétu" oznacza wcisniecie jednego lub kolejno kilku okreslonych klawiszy
w celu wywotania odpowiedniej akcji w programie.

. Stosuje sie nastepujace oznaczenia sekwencji klawiszy:
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. jesli jeden z klawiszy powinien by¢ wcisniety podczas naciskania innego klawisza, to
ich nazwy potaczone sg znakiem plus (+), np. Ctrl+A.

. jesli klawisze trzeba wcisna¢ kolejno (zwalniajac poprzedni przed nacisnieciem na-
stepnego), to ich nazwy potaczone sg znakiem przecinka (,), np. Ctrl+A, R.

Organizacja danych

W programie Faktura dane opisujace obiekty tego samego rodzaju (dokumenty, towary, kontrahentéw
itp.) zgrupowane sg w kartotekach. Okna kartotek podzielone sg na dwie czesci. W lewej czesci okna
prezentowane sg, w postaci graficznej, r6zne przekroje organizacyjne danych w kartotece. W prawej
czesci prezentowane sg, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki. Dzielacq je linie
mozna przesuwac, zmieniajgc odpowiednio wielkoS¢ obu czesci okna.

W programie Faktura zdefiniowanych jest 8 kartotek:

. Kartoteka Dokumenty, zawierajagca dokumenty sprzedazy (takze w walucie), dokumenty pro
forma, zamowienia obce (takze w walucie) i dokumenty WZ.

. Trzy kartoteki kontrahentéw. W programie Faktura kontrahenci to zaréwno partnerzy handlowi,
jak i pracownicy firmy oraz urzedy. Umozliwia to prowadzenie w programie rozliczen z pracownikami i
urzedami nie wynikajacych bezposrednio z dziatalno$ci handlowej. Dane partneréw handlowych znaj-
dujg sie w kartotece Kontrahenci, dane pracownikdw - w kartotece Pracownicy, a dane urzedéw - w
kartotece Urzedy.

. Kartoteka Towary, zawierajagca dane o wszystkich towarach.

. Kartoteka Pienigdze, zawierajgca dane o nierozliczonych dokumentach handlowych, nalez-
nosciach i zobowigzaniach nie powigzanych z operacjami handlowymi oraz dokumenty pfatnosci.

. Kartoteka Ustawienia, grupujaca dane opisujgce sposéb dziatania firmy.

. Kartoteka Raporty, zawierajaca narzedzia rozszerzajace zakres funkcjonalny programu.

Grupowanie danych w katalogach

Program umozliwia definiowanie hierarchicznej struktury katalogéw (podobnej do struktury folderow w
komputerze), w ktérych umieszczane sg odpowiednie informacje (opisy kontrahentéw, towardw itp.).
Dopuszcza sie maksymalnie 8 pozioméw hierarchii. Nowe katalogi moga by¢ dodawane na dowolnym
poziomie. Kryteria grupowania informacji w katalogach zalezg od potrzeb firmy i rodzaju opisywanego
obiektu.

UWAGA Opis konkretnego obiektu moze naleze¢ tylko do jednego katalogu.

Elementy drzewka katalogéw
Korzen drzewka

Jest to podstawowy katalog w danej kartotece. Katalogu tego nie mozna usungé. W poszczegdlnych
kartotekach jest on oznaczany réznymi piktogramami:

Dokumenty & Towary ﬁ Kontrahenci @ Pracownicy fat Urzedy

Listek drzewka

Ca Reprezentuje katalog. Klikniecie listka otwiera go, pokazujac na liScie w prawej czesci okna
wszystkie zawarte w nim obiekty.

i Reprezentuje katalog, do ktérego mozna przenosi¢ zbedne w danej chwili dane o obiektach
zawartych w kartotece. e '
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Maty plus z lewej strony listka oznacza, ze listek ten zawiera niewidoczng gatgz z dalszymi
listkami. Klikniecie na znaku + lub naci$niecie klawisza + na klawiaturze numerycznej rozwija te gataz.

= Maty minus z lewej strony listka oznacza, ze gataz zwigzana z tym listkiem jest rozwinieta.
Klikniecie na znaku - lub nacisniecie klawisza - na klawiaturze numerycznej ukrywa te gataz.

Grupowanie danych wedtug kryteriéw wyboru

Wybor umozliwia grupowanie i porzadkowanie danych wedtug okreslonych przez uzytkownika kryte-
riow. Program zawiera narzedzia do definiowania wyboréw oraz zestaw wyboréw predefiniowanych
(np. dokumenty nie rozliczone, przeterminowane itp.). Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wybor
moze by¢ zapisane pod wiasng nazwg do wielokrotnego wykorzystania, a jego definicja moze by¢
przez uzytkownika zmieniana w zaleznosci od potrzeb. Zaznaczenie konkretnego kryterium w oknie
kartoteki powoduje wybranie sposréd wszystkich zawartych w kartotece danych tylko tych, ktére spet-
niajg narzucony warunek.

Elementy drzewka wyboroéw

Korzen drzewka

Jest to podstawowy wyboér, udostepniajacy wszystkie elementy zawarte w danej kartotece. Wyboru
tego nie mozna usung¢. W poszczegdlnych kartotekach jest on oznaczany réznymi piktogramami:

Dokumenty .%' Towary ﬁ Kontrahenci ﬁ Pracownicy fat Urzedy

Lis¢ drzewka
Reprezentuje on konkretny wyboér. Poszczegdlne piktogramy oznaczaja rozne typy wyborow:

Ostatni kontakt - prezentuje te elementy kartoteki, ktore zostaty utworzone lub zmodyfikowane
w ostatnim czasie.

= Oznacza wybor nie wymagajacy podania wartosci (zaréwno predefiniowany, jak i zdefiniowa-
ny przez uzytkownika).

Oznacza wybér wymagajacy podania wartosci kryterium lub kryteriow wyszukiwania.
== Oznacza dokumenty "na brudno" - dokumenty w buforze.

Maty plus z lewej strony listka oznacza, ze listek ten zawiera niewidoczng gatgz z dalszymi
listkami. Klikniecie na tym znaku lub nacisniecie klawisza plus na klawiaturze numerycznej rozwija te

gataz.

= Maty minus z lewej strony listka oznacza, ze gataz zwigzana z tym lisSciem jest rozwinieta.
Klikniecie na tym znaku lub nacisniecie klawisza minus na klawiaturze numerycznej ukrywa te gataz.

Wybér wedtug wielu kryteriow

Wybér Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedtug wielu kryteriéw. Kazde z kryteriow moze pre-
zentowac pojedyncza wartos¢ lub zakres wartosci od - do, wszystkie warunki musza by¢ spetnione
rownoczesnie. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi by¢é zawarte w
podanym przedziale okresla sie klikajac podkreslony wyraz na lub od okienka dialogowego. Zdefinio-
wany wybér mozna zapisa¢ nadajac mu nazwe. Mozna takze okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sor-
towane beda wyszukane pozycje.

Wybor wedtug jednego kryterium

Po kliknieciu wyboru wymagajacego podania wartosci kryterium lub kryteriow wyszukiwania program
wyswietla okno dialogowe, umozliwiajace okreslenie wartosci kryterium wyboru. W polach od i do
okresla sie zakres warunkéw wyszukiwania. Zdefiniowanemu kryterium mozna nada¢ nazwe, wpisujac
jaw pole Zachowaj jako i zachowac je do wielokrotnego wykorzystania.




2-6 Podrecznik uzytkownika Faktura

Grupowanie danych wedtug rodzajow

W kartotece zawsze istnieje gtéwny rodzaj, ktérego nie mozna usunag¢, oraz rodzaje zdefiniowane
przez uzytkownika. Kazdy z umieszczonych w kartotece opiséw moze naleze¢ tylko do jednego rodz a-
ju. W definicji rodzaju zapisywane sg powtarzajace sie, wspodlne dla wszystkich obiektéw nalezacych
do danego rodzaju informacje. Podczas tworzenia w kartotece opisu nowego obiektu tego rodzaju sg
one automatycznie przepisywane do odpowiednich pdl formularza, co zmniejsza pracochtonnosc¢
wprowadzania danych. Do definicji rodzaju mozna dotaczy¢ notatke, bedaca szablonem notatki dla
obiektow nalezacych do tego rodzaju. Informacje wprowadzone w ten sposéb mozna modyfikowaé
stosownie do potrzeb.

Odpowiednikiem rodzajow w kartotece Pieniadze sg rejestry pieniezne. Jest to podstawowa forma
organizacji informaciji w tej kartotece. Sg to jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowujemy
pienigdze, reprezentowane w systemie przez dokumenty ptatnosci. Mozna je wyptaca¢ z danej szufl a-
dy, wptaca¢ do niej, przektada¢ z jednej do drugiej. W programie Faktura mozna utworzy¢ rejestry
trzech typdéw: gotowkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typéw op e-
racji pienieznych - wptaty lub wyptaty gotéwki, rejestracji przelewdw wtasnych lub obcych, wszystkich
innych operacji pienieznych (karty ptatnicze, czeki itp.). W kartotece Pienigdze istniejg zawsze trzy
nieusuwalne rejestry pieniezne (po jednym dla kazdego typu, o nazwach domysinych BANK, INNE i
KASA - nazwy te mozna zmieni¢) oraz rejestry utworzone przez uzytkownika. Rejestr kazdego z typéw
jest oznaczony innym symbolem graficznym. W przypadku rejestru typu bankowego podaje sie takze
nazwe i adres banku oraz numer rachunku bankowego. W rejestrze danego typu mozna rejestrowac
tylko odpowiednie, scisle okres$lone typy dokumentdw ptat nosci.

Lista

Lista stuzy do przegladania zawartosci wskazanego wyboru lub rodzaju. Wyswietlenie pozyciji listy
nalezacych do wyboru lub rodzaju wskazanego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu. Po d-
czas pracy z listg mozna dodawac, usuwac, zmieniaé lub przenosi¢ poszczegdlne pozycje, mozna
takze zaznaczy¢ jednag lub wiele pozyciji i przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang oper a-
cje.

Przetwarzanie danych

Dane zapisane w bazach danych programu mogg by¢ przeksztatcane na wiele réoznych sposobow.
Mozna do tego celu wykorzystac raporty, operacje, operacje grupowe i zestawienia.

Raporty

W systemie Symfonia® termin raporty oznacza programy tworzace zestawienia, wydruki lub wykonuj a-
ce niekté%a obliczenia. Sg one napisane w jezyku Ambasic - wkasnym jezyku programowania systemu
Symfonia™.

Program dostarcza wiele predefiniowanych raportow. Jesli raporty dostarczone wraz z programem nie
spetniajg oczekiwan uzytkownika, moze on zdefiniowa¢ wtasne ich wersje. W oknie Raporty, otwiera-
jacym sie po wybraniu polecenia Raporty z menu Kartoteki (lub wcisnieciu Ctrl+6), mozna definio-
waé nowe raporty, jak rowniez wprowadzac¢ poprawki do definicji juz istniejgcych. Raporty oraz sza-
blony zmodyfikowane przez uzytkownika powinny by¢ zapisywane pod innymi nazwami niz standar-
dowe, co uchroni je przed nadpisaniem podczas upgrade’u lub instalacji nowej petnej wersji.

Kartoteka Raporty jest dostepna tylko dla uzytkownika Admin.
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Rys. 2-3

Okno Raporty.

Przyciski narzedziowe maja tu takie samo znaczenie, jak w oknach innych kartotek. Po wybraniu przy-
cisku Nowy, kliknieciu wybranej pozycji listy lub wybraniu pozyciji listy i wcisnieciu Ctrl+Enter otwiera

sie okno edytora raportow.
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"DomysElne typy dokumentow — include”

"~nSprzedaz VAT-n-n"

DodajTypDk( "FVS", "Faktura VAT",
DodajTyplk( "FPAR", "Paragon" .
DodajTypDk( "FVEW", "Faktura VAT v walucie",
DodajTypDk( "FZS", "Faktura zaliczhkowa",

dokumentdw”,12010.0.1.0.0, SYST]E]
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Rys. 2-4 Okno edytora raportow.

Przyciski Zapisz i Anuluj majg tu takie samo znaczenie, jak w catym programie. Przycisk Operacje
rozwija menu operacji, ktére mozna wykonac¢ na tekscie redagowanego raportu, przycisk Wykonaj
powoduje wykonanie wybranego raportu. Okno edytora zamyka sie klawiszem Esc.

Operacje

Umozliwiajg one rdwnoczesne wykonanie okreslonych czynnosci (réznych dla réznych kartotek) dla
wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawac¢ wszystkie pozycje kartoteki bgdz tylko wybrane
ich grupy. Ponizej oméwiono operacje wspodlne dla wszystkich kartotek:

Eksport danych

Eksport danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Faktura do pliku tekstowego.

Ustawianie znacznika
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Znaczniki graficzne umozliwiajg wyrdznianie pozycji kartotek dokumentéw, kontrahentéw, towardow lub
pieniedzy i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis,
opisy te sa rézne dla poszczegdélnych kartotek.

Usuwanie danych

Dane moze usuwac¢ tylko uzytkownik posiadajacy odpowiednie uprawnienia. Niektérych danych za-
wartych w systemie nie mozna usung¢. Usuwanie danych jest operacjag NIEODWRA CALNA - usuniete
dane mozna odzyskac tylko z kopii bezpieczenstwa.

Zestawienia

Dane zapisywane w kartotekach moga by¢ zestawiane na wiele réznych sposobdw. Dla kazdej kart o-
teki bedq to inne zestawienia. W zestawieniach tych mozna ujmowaé wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy. Wiele sposréd zestawien dostepnych w programie mozna wykonaé
opcjonalnie zarowno w ztotych jak i w walucie obcej.

Polecenie Wykonaj raport

Po wybraniu w oknie kartoteki przycisku Ze stawienia pojawia sig lista zdefiniowanych dla tej kartoteki
zestawien. W kazdej z kartotek pierwszg pozycja tej listy jest polecenie Wykonaj raport, uruchamia-
jacy raport wybrany przez uzytkownika z listy dostepnych raportéw w oknie Wybér wydruku. Po wy-
braniu zestawienia i ustaleniu jego parametrow program wyswietla okno prezentujace wykonane z e-
stawienie.

Dynamiczna prezentacja tresci zestawienia

Tre$¢ czesci zestawien jest prezentowana w sposéb dynamiczny. Oznacza to mozliwosé wyboru po
wykonaniu zestawienia:

. kryterium grupowania i sumowania danych oraz sposobu porzgdkowania danych we-
diug tego kryterium.

Po kliknieciu na polu podsumowanie mozna wybra¢ z opuszczanej listy jedno z dostepnych
kryteriow grupowania i sumowania danych. Klikniecie nazwy pola zmienia sposdb porzadk o-
wania danych wedilug tego kryterium na przeciwny do obecnego - z rosnagcego na malejacy
lub odwrotnie,

. kolumny, wedtug wartoSci ktorej bedq porzgdkowane dane zestawienia w ramach
grup oraz sposobu porzadkowania danych.

Po kliknieciu nagtéwka kolumny tre$¢ zestawienia zostaje uporzadkowana wedtug wartosci w
tej kolumnie. Nastepne klikniecie nagtdwka kolumny zmienia sposob porzgdkowania danych
na przeciwny - z rosngcego na malejacy lub odwrotnie,

. sposobu prezentacji danych.

Zaznaczenie pola wyboru Zysk (dla dokumentéw sprzedazy) powoduje wybor prezentacji da-
nych w uktadzie koszt-zysk-marza%, usuniecie zaznaczenia - w uktadzie netto-vat-brutto.

. prezentowania petnych danych lub tylko podsumowan.

Jesli okreslone zostato kryterium grupowania danych, zaznaczenie pola wyboru Tylko pod-
sumowania powoduje wybor prezentacji danych w uktadzie podsumowania, usuniecie za-
znaczenia - w ukfadzie dane petne.

Zawartos¢ okna, w ktorym prezentowana jest treS¢ zestawienia oraz jego wydruk zmienia sie w zalez-
nosci od dokonanego wyboru.

Lista danych tworzacych zestawienie

Przycisk Lista (dla kazdej z kartotek przycisk ten zawiera inny piktogram) powoduje otwarcie okna
zawierajgcego liste danych, na podstawie ktorej utworzono zestawienie. W oknie tym dostepne s3 te
same zestawienia i operacje, co w oknie kartoteki, z ktorej wywotano to zestawienie.

MXFPV2012P0001



Podstawowe zasady obsiugi programu 2-9

Wyboér zestawien

Jezeli w codziennej pracy uzytkownik wykorzystuje tylko niektére zestawienia, wybieranie ich sposrod
innych moze by¢ kiopotliwe. Wygodniejszym rozwigzaniem jest umieszczanie na licie tylko wykorzy-
stywanych pozyciji. Stuzy temu polecenie Ze stawienia wszystkie, bedace ostatnim z polecen na liscie
dostepnej pod przyciskiem. Otwiera ono okno prezentujace wszystkie zestawienia dostepne w kart o-
tece. Z okna tego mozna wykona¢ dowolne z tych zestawien oraz okresli¢, ktére z nich majg by¢ wi-
doczne na liscie.

Il Zestawienia wszystkie k

Zestawienia - Kartoteka dokumentiw sprzedazy

wykuna”apmt

Zestawienie wybranych dokumentow __
Sprzedaz za okres ...
Rozliczenie sprzedazy za okres __.

Hie rozliczone dokumenty zprzedazy ...
Mie zrealizowane zamowienia obce.
Hie zrealizowane kontrakty. _.

Rejestry dokumentdw zprzedazy ..

winkonaj dla wybranych k| Zamk.nij

Rys. 2-5 Okno Zestawienia wszystkie.

pole wyboru

Umozliwia okreslenie, ktore z zestawien maja by¢ widoczne na liscie wyswietlanej po kliknieciu przyci-
sku Zestawienia. Usuniecie zaznaczenia powoduje usuniecie tytutu zestawienia z listy wyboru.

przycisk Wykonaj dla wybranych
Umozliwia wykonanie biezacego (podswietlonego) zestawienia dla zaznaczonych pozyciji listy.
przycisk Wykonaj

Umozliwia wykonanie biezacego (podswietlonego) zestawienia dla wszystkich pozycji listy.
przycisk Zamknij
Zamyka okno, zapisujac wprowadzone zaznaczehia poszczegolnych zestawieh.

Wprowadzanie danych

Do wprowadzania danych wykorzystywane sg formularze - elementy okna z zaznaczonymi polami do
wpisywania odpowiednich danych, zawierajace standardowe elementy obstugujace wprowadzanie
danych. Oprocz tego program udostepnia tez inne narzedzia utatwiajace wprowadzanie danych.

Elementy formularzy

. Pole wyboru reprezentuje opcje, ktéra mozna wtaczy¢ lub wytaczy €.
. Pole tekstu stuzy do wprowadzania tekstu z klawiatury.
. Pole listy wyswietla liste pozycji, z ktérych mozna wybraé jedna. Specjalny rodzaj pola listy to

pole listy opuszczanej. Zawiera ono przycisk, ktéry rozwija liste pozyciji.

. Pole kombinowane taczy cechy pola listy i pola tekstu tj. mozna do niego wprowadzic¢ tekst
bezposrednio z klawiatury lub wybra¢ z listy. Istniejg tez opuszczane pola kombinowane.

Sage



2-10 Podrecznik uzytkownika Faktura

Wykorzystanie danych z kartotek podczas wprowadzania danych

Podczas wprowadzania danych kontrahentéw i towaréw mozna wykorzystywa¢ dane zapisane w kar-
totekach. Klikniecie przycisku ¥ lub wybranie kombinaciji klawiszy (Alt+{) w polu Kod (kontrahenta
lub towaru) otwiera okno umozliwiajace wybranie kontrahenta lub towaru z listy, otwarcie okna kart o-
teki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta lub towaru.

Wybor kontrahenta
W oknie wyboru kontrahenta, pracownika lub urzedu dostepne sg nastepujace narzedzia:
przycisk Nowy

Otwiera okno kontrahenta, pracownika lub urzedu, umozliwiajac wpisanie nowych danych do kar-
toteki.

przycisk Kartoteka ...

Otwiera okno kartoteki kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw, umozliwiajac korzystanie z doste p-

nych w tym oknie mozliwos$ci wyszukiwania; po wybraniu kontrahenta, pracownika lub urzedu i kliknie-
ciu przycisku Uzyj wybrane dane sg wpisywane w edytowane pole.

AGD Adam AGD Adam [« |

Bank PKD SA Bank PEO 5S4

Edelw Zwierzyniec Edelweizs 54 Oddziak Zwierzyniec

Edelweiss 5A Edelweiss 54

Elektron sp. z 0.0. Elektron zp. z oo,

Hemn Flueck Herr Flueck

Komex sp. z 0.0. Kormes zp. 2 0.0

Mechaniczeski) Optowy] Mechaniczeskij Optawy|

Office Depot Office Depat

Philips UK Ltd Fhilipz UK, Ltd A
Moy I K.artateka kontrahentdw IF

Rys. 2-6 Wybdr kontrahenta podczas wprowadzania danych.
pole tryb wyboru

W oknie wyboru kontrahenta dostepne sa cztery tryby wyboru:

A - Automatyczny (prezentowany jest kod kontrahenta i jego nazwa),

K - Kod kontrahenta (prezentowany jest kod kontrahenta i jego nazwa),
P - NIP kontrahenta (prezentowany jest NIP kontrahenta i jego nazwa),
N - Nazwa kontrahenta (prezentowana jest nazwa kontrahenta).

Tryby wyboru mozna przetaczac klikajac oznaczajacy tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawisza skrotow Alt+T.

Wybér towaru

Okno wyboru towaru zawiera nastepujace narzedzia:

Atlaz 14 zilnik Silnik. odkurzacza Atlas 14 !"’

Diana 12F beben Beben do pralki Diana 12F

Diana 12F qrzatka Grzatka do pralki Diana 12F

Luna extra silnik Silnik. odkurzacza Luna extra

Mon. i podt. pralki tontaz | podhgezenie pralki do ingtal...

Maprawa odkurzacza Maprawa odkurzacza

Maprawa pralki MHaprawea pralki

Odkurzacz - Atlas 14 Odkurzacz - Atlaz 14

Odkurzacz - LUNA extra Qdkurzacz - LUMA extra

Pogwarancyiny pralki Przeglad pogwarancyjny pralki -
Moy I Kartateka tawardw

Rys. 2-7 Wybor towaru podczas wprowadzania danych.
przycisk Nowy
Otwiera okno towaru, umozliwiajac wpisanie danych nowego towaru do kartoteki.

MXFPV2012P0001



Podstawowe zasady obsiugi programu 2-1

przycisk Kartoteka towaréw

Otwiera okno kartoteki towaréw, umozliwiajac korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci wy-
szukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.

pole tryb wyboru
W oknie wyboru towaru dostepne sg cztery tryby wyboru:

A - Automatyczny (prezentowany jest kod towaru i jego nazwa),

K - Kod towaru (prezentowany jest kod towaru i jego nazwa),

P - Kod paskowy (prezentowany jest kod paskowy towaru i jego nazwa),
N - Nazwa towaru (prezentowana jest nazwa towaru).

Tryby wyboru mozna przetaczac klikajac oznaczajaca tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawisza skrotow Alt+T.

Stowniki

Dane uzywane wielokrotnie w ré6znych miejscach programu (jednostki miary, opisy dokumentéw, kody
PKWiU, kody PCN, symbole walut, nazwy miast, krajdw, wojewddztw) mozna zapisywa¢ w Stowni-
kach lub odrebnych pozycjach kartoteki Ustawienia. Podczas wypetniania pdl formularza program
wyswietla liste danych zapisanych w stowniku umozliwiajac wybor odpowiedniej warto$ci, co jest
szybsze i wygodniejsze niz wpisywanie danych z klawiatury.

Rodzaje

Dane zawarte w kartotekach moga by¢ porzadkowane wedtug rodzajow. Kazdy z umieszczonych w
kartotece opisdw moze naleze¢ tylko do jednego rodzaju. W definicji rodzaju zapisywane sg inform a-
cje wspolne dla wszystkich obiektéw nalezacych do danego rodzaju. Podczas tworzenia w kartotece
opisu nowego obiektu tego rodzaju sa one automatycznie przepisywane do odpowiednich pdl formula-
rza, co zmniejsza pracochtonno$¢ wprowadzania danych. Informacje wprowadzone w ten sposoéb
mozna modyfikowa¢ stosownie do potrzeb. Do definicji rodzaju mozna dotaczy¢ notatke, bedacq sz a-
blonem notatki dla obiektéw nalezacych do tego rodzaju.

Notatki

Do kazdej pozycji kartoteki dokumentéw, kontrahentéw, towardéw, pracownikéw, urzedoéw lub pienie-
dzy a takze do rodzaju dokumentow, towardéw, kontrahentow lub rejestru pienieznego mozna dotgczy¢
notatke.

Jesli notatka zawiera zawsze taki sam zestaw informaciji, a dotagczanie notatek do definicji rodzajéw
nie jest wykorzystywane, mozna stworzy¢ jej szablon - plik tekstowy umieszczony w katalogu dysko-
wym zawierajgcym dane firmy. Notatki zwigzane z kazda z kartotek majg odrebne szablony:

Plik NOTADK.TXT - szablon notatki zwigzanej z dokumentem sprzedazy
NOTAKH.TXT - szablon notatki zwigzanej z kontrahentem
NOTATW.TXT - szablon notatki zwigzanej z towarem
NOTAPN.TXT - szablon notatki zwigzanej z dokumentem ptatnosci

Podczas tworzenia nowego opisu obiektu najpierw wykorzystywana jest notatka dotaczona do definicji
rodzaju, a jesli takiej notatki nie ma - szablon notatki z odpowiedniego pliku.

Metoda "przeciagnij i upus¢”

Aby przenosi¢ dane miedzy oknami programu mozna po prostu nacisna¢ i przytrzymac lewy przycisk
myszy na obiekcie graficznym reprezentujacym wybrany obiekt w programie, a nastepnie przenies¢ go
w nowe potozenie. Obiekt zostanie przeniesiony o ile operacja ta jest dozwolona.
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Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozna wybierajac kombinacje
klawiszy (Alt+ {) lub klikajac podwojnie na polu skorzystaé z podrecznego kalkulatora. Udostepnia on
wszystkie funkcje kalkulatora biurowego. Dane wprowadzone do pamieci kalkulatora pozostajg w niej
takze po zamknieciu okna z kalkulatorem.

Kalendarz

Kalendarz, umozliwiajacy fatwe wybieranie dat, wywotywany jest w polach zawierajacych daty przez
podwadjne klikniecie lewym klawiszem myszy. Otwiera sie na miesigcu wskazanym w polu, z ktérego
zostat wywotany; dzien miesigca jest wyrézniony ciemniejszym kolorem. Jesli pole jest puste, wyréz-
niona zostaje aktualna data systemowa.

Zabezpieczenie danych

Program Faktura ma mechanizm umozliwiajacy wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych. Wykona-
nie kopii bezpieczenstwa stanowi jeden z poziomdéw zabezpieczenia danych i polega na zapisaniu
kopii danych firmy na nosniku innym niz dysk roboczy. Tak wykonana kopia bezpieczenstwa zawiera
tylko informacje o danych rejestrowanych w programie Faktura. Prawidlowo zorganizowany proces
wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien zapewnia¢ regularny cykl tworzenia kolejnych kopii oraz
fizyczng odrebnos¢ nosnikdw, na ktorych kopie te sg wykonywane.

Organizacja tworzenia kopii bezpieczenstwa
Cel tworzenia kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie, aby umozliwi¢ odtworzenie danych w przypadku awarii lub p o-
wstania btedéw w ich strukturze. Jezeli nastapi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej niedostepne
beda dane ze wszystkich fragmentéw jego powierzchni. Istniejg wprawdzie firmy zajmujace sie odzy-
skiwaniem danych, ale koszt takiej ustugi jest z pewnoscig wyzszy niz cena dodatkowych nosnikow
przeznaczonych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczehstwa mozna
uwazac tylko te, ktéra zostata wykonana na nosniku wymiennym.

Nosnik
Aktualny stan technologii pozwala na stosowanie do archiwizacji danych w systemie Symfonia® roz-
nych nosnikéw. Wybdr nalezy do uzytkownika i zalezy od oceny waznosci danych oraz posiadanych

Srodkéw finansowych. Z punktu widzenia stosowanej w systemie Symfonia® metody archiwizacji waz-
ne jest tylko to, aby zastosowany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.

Czestotliwos$¢ wykonywania

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletdw nosnikow danych zawierajgcych kolejne
kopie bezpieczenstwa uzywanych cyklicznie (kolejna kopia tworzona jest na nosniku zawierajgcym
najstarszg wersje archiwum). Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zachowywanie w bezpiecznym miej-
scu nos$nika z kopig sporzadzona np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub roku. Czestotliwos¢
wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny problemow
bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny by¢ brane pod uwage, sa;

. jakos¢ posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci jego uzytkownikow,
. ilos¢ i wazno$¢ zgromadzonych danych,
. zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program Faktura przypomina o potrzebie zachowania danych przed zakoinczeniem pracy z firma.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane tak, aby zminimalizowaé mozliwos¢ ré w- ;
noczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii bezpieczenstwa. Przyzwoitym mi- __—
nimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowywania no$nikoéw danych (odpomy
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na ogien i ekranujacy przed wptywem podl magnetycznych). Dla firm posiadajacych oddziaty w réznych
miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.

Przygotowanie do wykorzystania kopii bezpieczenstwa

Osoba odpowiedzialna za wykonywanie kopii bezpieczenstwa powinna rowniez przygotowaé sie do
ich odtworzenia w przypadku wystapienia awarii oraz regularnie sprawdzac jako$¢ wykonanych kopii.
Weryfikacja danych przez program po wykonaniu kopii bezpieczenstwa polega na sprawdzeniu, czy
zapisane zostaty wszystkie niezbedne pliki.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii przywraca stan bazy danych, jaki istniat w momencie jej
tworzenia - wszystkie informacje wprowadzone pozniej sg tracone. Dlatego zalecane
jest mozliwie czeste tworzenie kopii bezpieczehstwa; nie nalezy tez kopii bezpieczen-
stwa traktowac¢ jako sposobu na tatwe usuniecie btedéw operatora programu.

Bazy danych programu Faktura i innych programéw Systemu Symfonia® sq fizycznie
rozdzielone, jednakze bazy danych kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw programow
Faktura oraz Finanse i Ksiegowo$¢ moga by¢ ze sobg powigzane poprzez mechanizm
synchronizaciji.

Program przypomina o potrzebie zachowania danych. Czas, co jaki program przypomi-
na o potrzebie archiwizacji jest ustalany w parametrach pracy firmy.

Odtworzenie danych z kopii przywraca stan bazy danych, jaki istniat w momencie jej tworzenia -
wszystkie informacje wprowadzone pézniej sg tracone. Dlatego zalecane jest mozliwie czeste tworz e-
nie kopii bezpieczenstwa; nie nalezy tez kopii bezpieczenstwa traktowac jako sposobu na tatwe us u-
niecie btedow operatora programu.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Kopia bezpieczenstwa sporzadzona w programie Faktura systemu Symfonia® zachowuje wszystkie
wykorzystywane przez program dane, dotyczace zabezpieczanej firmy. Tworzac kopie bezpieczen-
stwa nalezy okresli¢ plik archiwum, w ktérym ma by¢ zapisana kopia oraz poda¢ hasto archiwum (o ile
zostato ustalone).

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Operacja odtworzenia danych nie moze by¢ przerywana. Po przerwaniu procesu odtwarzania dane
moga by¢ niepoprawne i nie wolno na nich pracowac. Jesli odtwarzanie danych zakohczy sie niep o-
wodzeniem, nalezy usuna¢ jego przyczyne i powtérnie odtworzy¢ dane.

Archiwizacja danych

Archiwizacja umozliwia przeniesienie danych dokumentéw, ktére juz nie beda wykorzystywane, do
kopii-archiwum. Zmniejsza to liczbe danych w bazie programu, co przyspiesza prace. W katalogu
Raporty/System/Pomocnicze znajdujg sie raporty wspomagajgce archiwizacje danych:

Kontynuacja firmy bez dokumentéw

Raport tworzy w podanym katalogu firme wraz ze wszystkimi danymi statycznymi identycznymi jak w
biezacej firmie, ale bez zadnych dokumentéw. W zaleznosci od ustawionych opcji program potrafi
wygenerowac stany w rejestrach ptatnosci na podstawie biezacej firmy.

Przeniesienie dokumentéw do archiwum

Bardziej funkcjonalna wersja raportu 'Kontynuacja firmy bez dokumentéw'. Raport ten przenosi do
utworzonej przez siebie firmy - archiwum dane dokumentéw sprzed daty podanej przez uzytkownika.

Sage



2-14 Podrecznik uzytkownika Faktura

Program zezwala na przeniesienie do archiwum tylko dokumentéw wystawionych wczes$niej, niz pét
roku przed datg archiwizacji.

Import dokumentu handlowego z archiwum

W przypadku koniecznos$ci wystawienia korekty do dokumentu, ktéry juz znalazt sie w archiwum,
mozna przy pomocy tego raportu zaimportowa¢ do biezacej firmy jego duplikat tak, aby mozna byto
wystawi¢ korekte.

Wymiana danych

Wymiana danych miedzy programem Faktura a innymi programami odbywa sie za posrednictwem pli-
kow tekstowych. Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z kartoteki programu Faktura do
pliku tekstowego, natomiast importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tekstowego do
ustalonej kartoteki programu. Dzieki wykorzystaniu réznych bibliotek programowych (DLL) program Fak-
tura i inne programy systemu Symfonia® moga wykorzystywac rézne formaty danych dla wymiany da-
nych miedzy sobg lub wymiany danych z innymi programami (np. edytorami tekstéw, arkuszami kalkul a-
cyjnymi itp.). Obecnie dostepne sg dwa formaty wymiany danych: Format 2 i Format 3.

Format 2

Posta¢ pliku tekstowego

W formacie tym dane dotyczace kolejnych pozyciji kartoteki zapisywane sg w osobnych liniach pliku
tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawieraé nazwy pol. Poszczegdlne pola danych rozdzie-
lone sg ogranicznikami pdl. Pola tekstowe (mogace zawiera¢ dowolne znaki, takze te, ktére zostaty
zdefiniowane jako ograniczniki pdl) sg ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposdéb
kodowania polskich znakéw: Windows lub DOS.

Schematy importu i eksportu

Poniewaz programy, z ktérymi program Faktura wymienia dane, majg ré6znorodne wymagania co do
struktury danych i rézne mozliwosci ich formatowania, musi istnie¢ mozliwos¢ ich wzajemnego dop a-
sowywania. Stuzg temu schematy importu i eksportu danych. W przypadku eksportu schemat okresla,
ktore pola i w jakiej kolejnosci zostang zapisane w pliku tekstowym. W przypadku importu schemat
okresla powigzania pomiedzy poszczegdlnymi polami odpowiedniej bazy danych programu Faktura a
polami zapisanymi w pliku tekstowym.

Format 3

Posta¢ pliku tekstowego

Jest to format wymiany danych pomiedzy modutami systemu Symfonia®. W tym formacie zaréwno liczba
jak i kolejno$¢ wystepowania poszczegdlnych danych nie ma znaczenia, gdyz dane sg rozpoznawane
poprzez ich nazwe, a nie potozenie w pliku danych. Jest to obecnie preferowany format wymiany da-
nych. Dane sg grupowane w nazwane sekcje, wewnatrz ktérych mogq znajdowac sie zaréwno zapisy
dotyczace poszczegdlnych danych jak i inne sekcje. Kazdy z eksportowanych plikow zawiera sekcje
INFO, w ktorej zawarte sg informacje o programie tworzacym ten plik, wersji szablonu oraz firmie, z kt6-
rej pochodzg dane. Informacje o poszczegdlnych danych majg posta¢ nazwa_pola = wartosé.

Rodzaje importu i eksportu

W przypadku Formatu 3 dopasowywanie formatéw przesytanych danych nastepuje poprzez wybor
rodzaju importu lub eksportu, a w przypadku eksportu takze poprzez wybér raportu tworzgcego sekcje
danych w eksportowanym pliku.

Eksport XML - format e-Faktury (kartoteka dokumentéw sprzedazy)

Funkcja stuzy do przesytania danych faktur elektronicznych. Zapisuje dane w formacie XML.
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Firma

Rejestrujac firme w programie nalezy poda¢ jej dane - nazwe, adres, NIP itp. Program moze w danym
momencie operowa¢ na danych tylko jednej firmy, ale mozna z jego pomocg prowadzi¢ dziatalnos¢
dla wielu firm - wymaga to przetaczania sie miedzy nimi. W programie Faktura dziatalnos¢ firmy nie
jest podzielona na lata - pojecie roku obrachunkowego odnosi sie tylko do okresu ciggtosci numeraciji
dokumentéw.

Wszelkie wykorzystywane przez program dane dotyczace firmy (ustawienia programu oraz definicje, a
takze wszystkie informacje dotyczace firmy) sg przechowywane w plikach baz danych w wybranym
folderze. Zmiana firmy na inng, jak tez zatozenie nowej firmy, nie oznacza utraty dotychczasowych
danych. Sg one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna uzyska¢ do nich ponowny
dostep. Dane te mozna podzieli¢ na dane konieczne do rejestracji firmy w programie, dane drukowane
na dokumentach, oraz dane opisujace sposéb dziatania firmy.

Dane firmy konieczne do rejestracji w programie

W momencie zaktadania nowej firmy nalezy podac¢ tylko jej podstawowe dane:

. petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach

. Numer Identyfikacji Podatkowej firmy, NIP. To pole jest nieedycyjne

. nazwe skrocong (max. 8 znakéw), wykorzystywang do identyfikacji firmy
. nazwe katalogu, w ktérym przechowywane bedg bazy danych firmy

Dane nowo utworzonej firmy bedg aktywne przez 60 dni. Usuniecie ograniczenia czasowego wymaga
wprowadzenia kodu aktywacji wydanego po wystaniu karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane
firmy identyfikowanej przez jej petng nazwe i numer NIP. Kazda zmiana wymaga ponownej aktywac;ji
danych w ciggu 30 dni.

Dane drukowane na dokumentach

Oprocz petnej nazwy firmy i numeru NIP na wydrukach i wystawianych dokumentach pojawia sie tez
adres firmy. W programie przechowywane sg takze dane o rachunku bankowym (nazwa i adres banku
oraz numer rachunku) i informacje o kontaktowaniu sie z firma: dwa numery telefondw, numer faksu
oraz adres poczty elektronicznej. Drukowane sg takze dane z pola Notatka.

Parametry pracy

Parametry pracy umozliwiajg zdefiniowanie takich ustawien dla kazdej z zarejestrowanych w progra-
mie firm, aby praca w tej firmie przebiegata w niej mozliwie najsprawniej, z uwzglednieniem jej specy-
fiki. Wartosci parametrow sg podpowiadane w odpowiednich oknach lub wplywajg bezposrednio na
dalsze akcje. Przeglad parametréow pracy znajduje sie na koncu podrecznika.

Dane opisujace sposob dziatania firmy

Wspomaganie dziatalnosci handlowej przez program polega na utatwieniu rejestracji zdarzen gosp o-
darczych i wystawiania odpowiednich dokumentéw. Program wykorzystuje przy tym (oprécz danych
dotyczacych konkretnego dokumentu) wiele danych pomocniczych, opisujacych sposéb dziatania
firmy.

Dane te, zgrupowane w kartotece ustawien, obejmuja:
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= Formy ptatnosci - definicje form ptatnosci, uzywane we wszystkich miejscach wykorzystania
rejestru ptatnosci.

Eid Kursy walut - kursy dla walut o symbolach ustalonych w stowniku Waluty.
E Nazwy pél - nazwy dodatkowych pdl dla wybranych formatek.

E Opisy dokumentéw - najczesciej stosowane w firmie opisy dokumentéw poszczegdlnych
typow.

E Stowniki - dane, uzywane wielokrotnie w réznych miejscach programu: jednostki miary, na-
zwy rejonow (krajow, wojewddztw itp.), symbole walut, kody PCN.

Stowniki pél - stowniki dla dodatkowych pdl w kartotekach kontrahentéw i towaréw
Stawki VAT - dodawanie i zmiana stawek podatku VAT.

Typy dokumentoéw - definicje typow wystawianych dokumentéw.

Typy rejestrow - definicje rejestrow dokumentéw wykorzystywanych przez program.

Uzytkownicy - dane i uprawnienia uzytkownikéw.

B RE W E E

Wspotpraca z programem Symfonia e-Dokumenty - warunki konieczne do wspétpracy z
programem Symfonia e-Dokumenty.

Wspotpraca z FK - okreslajg sposob wspdtdziatania programu z programem Finanse i Ksie-
gowos¢:

1. Schematy ksiegowan i wykorzystywane w tych schematach symbole kont. W schematach
ksiegowanh zapisywane sg tez definicje pozwalajace na eksport dokumentéw do programéw
Symfonia™ Mata Ksiegowos¢ i Mata Ksiegowos¢ Start.

2. Sposéb uzgadniania (synchronizacji) kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw pro-
gramu Faktura i programu Finanse i Ksiegowosc¢.

IE Znaczniki - opisy graficznych znacznikéw, ktére mozna przypisywa¢ do wybranych pozyciji
kartotek dla ich tatwiejszego grupowania i wyszukiwania.

Uzytkownicy programu

W programie mozna wyrézni¢ pie¢ rol typowych dla firm handlowych i ustugowych: Szef, Ksiegowy,
Administrator, Sprzedawca, Kasjer. Powyzsze role moga by¢ faczone: w firmie jednoosobowej
wszystkie role bedg spetniane przez wiasciciela; szef majacy duze doswiadczenie w pracy z komput e-
rem moze by¢ administratorem, sprzedawca moze by¢ réwnoczesnie kasjerem itp.

Szef

Do szefa firmy nalezy ustalanie sposobu wykorzystania programu, to znaczy:
- podziat zadah miedzy pracownikow i przydzielanie uprawnien uzytkownikom,
- okreslanie sposobdow grupowania danych,

- ustalanie wartosci parametréw pracy dla firmy,

- ustalanie wartosci ustawien programu.
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Ksiegowy

Do ksiegowego nalezy ustalanie warto$ci wszystkich parametrow i ustawien programu wptywajacych
na jego wspétprace z programami ksieggowymi:

- sposobow ksiegowania poszczegdlnych typow dokumentow,
- sposobu wymiany informacji z programami ksiegowymi,

- ustalanie symboli kont Kontrahentéw, Towaréw itp.
Administrator

Do administratora nalezg nastepujace zadania:

- instalowanie i aktualizacja programu Faktura,

- konfigurowanie drukarek,

- tworzenie, usuwanie, dotgczanie i odtgczanie firm,

- ustalanie warto$ci parametréow pracy i ustawien programu zgodnie ze wskazéwkami szefa i ksiego-
wego,

- archiwizacja i odtwarzanie danych firm,

- import i eksport danych.

Sprzedawca

Do sprzedawcy nalezy:

- wystawianie dokumentéw sprzedazy,

- wpisywanie do kartoteki nowych kontrahentéw i towarow.
Kasjer

Do kasjera nalezg nastepujace zadania:

- rozliczanie dokumentéw handlowych,

- wystawianie i rejestracja dokumentéw finansowych.

Uprawnienia uzytkownikéw

Uprawnienia uzytkownika okre$lajg zakres dozwolonych dla niego czynno$ci. Dotyczy to nie tylko
czynnosci wykonywanych na polecenie uzytkownika, lecz takze czynnosci wykonywanych przez pro-
gram automatycznie, np. tworzenia dokumentow ptatnosci do wystawianych dokumentéw sprzedazy.

Uprawnienia sg uporzadkowane dwupoziomowo. W oknie ustalania praw wyswietlana jest lista do-
stepnych grup uprawnien, ktérag mozna przegladaé, uzywajac paska przewijania lub klawiszy ze
strzatkami. Klikniecie znaku + obok nazwy grupy powoduje wyswietlenie poszczegdlnych uprawnien
zawartych w tej grupie; obok nazwy grupy pojawia sie wtedy znak - (minus). Jego klikniecie ukrywa
poszczegodlne uprawnienia, wyswietlana jest ponownie tylko nazwa grupy. Przeglad uprawnien uzyt-
kownikéw znajduje sie na koncu ksigzki.

Kontrahenci w programie Faktura

W programie Faktura kontrahenci to zaréwno partnerzy handlowi - dostawcy i odbiorcy - jak i pracow-
nicy firmy oraz urzedy. Umozliwia to prowadzenie w programie rozliczen z pracownikami i urzedami
nie wynikajacych bezposrednio z dziatalno$ci handlowej. Dane partneréw handlowych znajdujg sie w
kartotece Kontrahenci, dane pracownikéw - w kartotece Pracownicy, a dane urzedoéw - w kartotece
Urzedy.
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Partnerzy handlowi

Po kliknieciu przycisku Kontrahenci lub po wybraniu polecenia Kontrahenci z menu Kartoteki poja-
wia sie okno Kartoteka kontrahentéw. Wszystkie podstawowe czynnosci przeprowadza sie podobnie
jak w oknach innych kartotek.

Dane wybranych kontrahentéw moga by¢ wystane operacjg Eksport do EDS (kartoteka kontrahen-
tow) z Faktury do programu Symfonia e-Dokumenty zgodnie z parametrami podanymi w Ustawie-
niach w czesci Wspétpraca z Symfonia e-Dokumenty. Tylko dla kontrahentéw z podpisang w EDS
umowag mozliwe bedzie potem wystawianie i przesytanie e-Faktur.

|§ k.ontrahenc - wszyscy j| Whbaar Kontrahenci - wszpscy
Wiabdr kontrahentdw E“ Fod |[Hazwa || Migjscownge || NIP |
bEE[ Kontiahenci [ &G0 Adam + AGD Adam Zamoit 000-000-10-10
] Ostatni kontak! [€] Bank PKOS& - Bank PKOSA Warszawa
i:;ka'"' [®] BIZNESPARTMER + BIZNESPARTMER.FL 54 Warszawa  000-00010-10
Naz;-;\;a... m Edehw Zwierzpniec = Edelweizs 54 Oddzish Swierzpniec  Zwisrzpniec Q00-000-46-02
HIP... B Edehweisz 54 + Edelweizs S % Fraznystaw 000-000-48-02
Migjoowogd... m Elektron zp. z 0.0, = Eleklbron zp. z 0.0 W arszawa Q00-000-10-10
Riejon... m Hen Flueck + Hem Flueck Hanroeer
3 Znaczrik... m Fomes sp. z 0o, = Komes sp. z oo ZamoFe Q00-000-93-77
----- Kozz - wazyscy
[B] MaTRIX = MATRI=.PL SA W arszawa 000-000-64-67
m techaniczeskij 0... + Mechaniczezkij Optawy| Danieck,
m Philipz LK. Ltd + Philipz F. Ltd London
IE TP SA + TP S5A W arszana 000-000-44-83
B Urich vond und . =+ Ulich von J und Sohin Braunzchweig
E Warskl st + warski sc. Szezebrzeszpn  000-000-10-10
(3 wbdr [ | Rodzaj [ Katalog | Zestawienia ‘| | ¢ Operace

Rys. 3-1 Okno kartoteki kontrahentéw.

Okno kartoteki jest podzielone na dwie czesci. W lewej czesci okna prezentowane sg - w postaci gra-
ficznej - rézne przekroje organizacyjne danych w kartotece. Dane te moga by¢ porzadkowane wedtug
kryteridw wyboru, wedtug rodzajow lub wedtug struktury katalogdéw. Sposdb uporzadkowania danych
wybiera sie klikajac odpowiedni listek (Wybor, Rodzaj, Katalog) u dotu okna.

W prawej czesci okna prezentowane sg wybrane pozycje kartoteki w postaci listy. Ma ona postac ta-
beli prezentujacej najbardziej istotne dane kontrahenta. Pomiedzy drzewkiem i listg znajduje sie linia
podziatu, ktérg mozna przesuwac, powodujac odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci okna.

Jezeli ustawiono potaczenie z programem Symfonia e-Dokumenty, a kontrahent nie jest wyeksporto-
wany, w menu kontekstowym jest opcja: Utwérz umowe w EDS. Mozna utworzy¢ i potwierdzi¢ umo-
we nie uruchamiajgc bezposrednio programu Symfonia e-Dokumenty. Jezeli kontrahent zostat wpro-
wadzony do archiwum e-Dokumentéw, w menu kontekstowym kontrahenta jest opcja: Szczegoty
kontrahenta w EDS.

. Wybor kontrahentow

Wybranie okreslonego kryterium w kartotece kontrahentéw powoduje ograniczenie prezentowane;j listy
kontrahentéw do tych, ktérzy spetniajg ten warunek. Aby uwidoczni¢ drzewo wybordw, jesli jest niewi-
doczne, nalezy klikng¢ listek Wybér. Drzewo to prezentuje mozliwe do wykorzystania wybory kontra-
hentow. Moze zawieraé réowniez kryteria wyszukiwania zdefiniowane przez uzytkownika. Dla kontra-
hentow zdefiniowano nastepujace mozliwo$ci wyszukiwania:

Kontrahenci - wszyscy

Wybdr ten udostepnia dane wszystkich kontrahentow istniejagcych w bazie danych systemu (oprocz
danych umieszczonych w katalogach typu "kosz").

Ostatni kontakt

Prezentuje dane kontrahentéw, ktére byty zmieniane, dodane do kartoteki lub uzyte przy wy -stawianiu
dokumentéw przez uzytkownika w ostatnim czasie.
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Szukaj

Wybdr Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedtug wartosci wielu kryteridw; wszystkie warunki
muszg by¢ spetnione réwnoczesnie. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg warto$¢ czy tez
musi by¢ zawarte w podanym przedziale okresla sie klikajac podkreslony wyraz na lub od okienka
dialogowego. Zdefiniowany przez uzytkownika wybér mozna zapisaé, nadajac mu nazwe. Mozna tak-
ze okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sortowane bedg wyszukane pozycje.

Kod, Nazwa, NIP, Miejscowos¢, Rejon, Znacznik

Sa to wybory umozliwiajgce wyszukiwanie kontrahentéw wedtug tylko jednego z wymienionych powy-
zej kryteridw. Po kliknieciu kryterium program wysSwietla okno dialogowe, umozliwiajgce okreslenie
konkretnych warto$ci. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi by¢ zawarte
w podanym przedziale okresla sie klikajac przycisk Szukaj na... lub Szukaj od... do... okienka dialo-
gowego. W polach od i do okre$la sie zakres warunkéw wyszukiwania. Mozna nada¢ zdefiniowanemu
kryterium nazwe i zachowac je do wielokrotnego wykorzystania.

Kosz - wszyscy

Wybér ten udostepnia dane kontrahentéw, ktére jako nie wykorzystywane zostaty przetozone do kat a-
logu typu "kosz".

UWAGA Po wpisaniu warunku wyszukiwania, ktérego wynikiem bedzie duzy zestaw danych,
moze sie zdarzy¢, ze bedzie trwato ono bardzo dtugo. Aby przerwaé wyszukiwanie,
nalezy wcisna¢ klawisz Esc.

Rodzaje kontrahentéw

Dane zapisane w definicji rodzaju sg wykorzystywane tylko podczas opisywania nowego kontrahenta.
Sg one wéwczas automatycznie przepisywane do odpowiednich pdl formularza, co zmniejsza prac o-
chtonnos$¢ wprowadzania danych. Informacje te mozna nastepnie modyfikowaé stosownie do potrzeb.
Aby uwidoczni¢ wykaz rodzajéw, jesli jest niewidoczny, nalezy klikng¢ listek Rodzaj.

Po wybraniu listka Rodzaj i kolejno przycisku polecenia Nowy lub Edytuj pojawi sie okno umozliwia-
jace definiowanie rodzaju kontrahenta. Nie jest konieczne wypetnianie wszystkich pdl tego okna - pola
nie wypetnione nie beda podpowiadane przy rejestrowaniu kontrahenta tego rodzaju.

Nazwa

Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi. Nazwa musi by¢ unikalna w kartotece kontrahe n-
tow w ramach firmy. Po zapisaniu definicji pojawi sie ona na wykazie rodzajow.

Znacznik

Z opuszczanej listy mozna wybraé graficzny symbol, nadawany wszystkim nowo utworzonym kontra-
hentom tego rodzaju.

Kod, Miejscowos$¢, Rejon
Dane adresowe wspdlne dla kontrahentéw danego rodzaju.

% Rodzaj kontrahenta : Odbiorcy zagraniczni
6@ Hodzaf Fontralen_ |V Zapisz || X Anulj |
|5§ Odbiorcy zagraniczni znacznik; |
| Ell Ao At 8. Saiw kraj  Ang |
YWarunki sprzedazy: lirnit kredytu: [ ] Asseiz
S Foms iy

ceny spreedagy: ANy rabat  Aahat %
||Ksigguwania: konto:  203-2-1 parametr:  Zagraniczny ”
|

Rys. 3-2 Okno definiowania rodzaju kontrahenta.
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Limit kredytu, kwota kredytu

W polu wyboru mozna zaznaczy¢, czy kontrahent nalezacy do tego rodzaju bedzie miat przydzielony
limit kredytowania oraz okresli¢ wysokos¢ limitu.

Ptatnosé

W polu tym mozna wybieraé pomiedzy rodzajami ptatnosci (rejestrami pienieznymi) ustalonymi w kar-
totece pieniedzy.

W terminie

Termin ptatnosci jest zwigzany z rodzajem ptatnosci i podpowiadany na podstawie ustawien progra-
mu.

Typ ceny sprzedazy, Rodzaj ceny sprzedazy

Domysiny typ (A, B, C, D) i rodzaj (NETTO, BRUTTO) cen uzywanych przy wystawianiu dokumentow
sprzedazy dla kontrahenta nalezacego do tego rodzaju.

Rabat

Umozliwia okreslenie punktow procentowych stawki rabatu.

Konto FK rodzaju

Numer konta analitycznego rodzaju w programie Finanse i Ksieggowos¢. Warto$¢ tego pola wykorzy-

stywana jest tylko podczas przesytania danych z programu Faktura do Symfonia® Finanse i Ksiego-
wos¢, Mata Ksiegowos¢ i Start.

Parametr
Parametr ksiegowania dla rodzaju kontrahenta.
Przycisk Informacje

Udostepnia polecenia Notatka i Upusty indywidualne. Polecenia te dziatajg tak samo, jak w przy-
padku indywidualnych kontrahentéw. Notatka dotgczona do rodzaju jest wzorcem dla notatek opisuj a-
cych kontrahentéw danego rodz aju.

Katalogi kontrahentow

Drzewko to prezentuje strukture hierarchiczng katalogéw kontrahentéw. Kryteria grupowania danych
moga by¢ rézne w zaleznosci od wymagan firmy. Dla grupowania danych, ktére nie sg w danej chwili
wykorzystywane, mozna utworzy¢ katalog typu "kosz". Dane umieszczone w tym katalogu przestajg
by¢ widoczne na listach wyboru, co utatwia prace z programem. Nie ulegajg one zniszczeniu i w razie
potrzeby moga by¢ natychmiast przywotane.

UWAGA Dane kazdego z kontrahentéw moga znajdowac sie tylko w jednym katalogu.

Nalezy pamietac o tym, ze:
» Aby dopisa¢ nowy katalog w katalogu gtéwnym nalezy najpierw klikna¢ korzen drzewka.

» Po kliknieciu katalogu prawym przyciskiem myszki mozna uzyé polecen z menu skrétow.
Uzycie menu skrétéw jest bardzo wygodng metoda wykonywania polecen. Aby efektywniej
pracowac, nalezy zawsze pamietaé o tej mozliwosci.

* Mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wielu kontrahentow.

* Do przenoszenia kontrahentéw mozna uzy¢ klawiszy skrétéow: Ctri+X (Wytnij), Ctrl+C (Ko-
piuj), Ctrl+V (Wkile;j).

+ Aby przenosi¢ dane kontrahenta na ekranie, mozna zamiast uzywania przyciskow i polecenh
menu uzy¢ metody "przeciggnij i upusc¢" - nacisna¢ i przytrzymacé przycisk myszki na wybra-
nym elemencie, po czym przesunga¢ go w nowe potozenie.

» Usuwany katalog nie moze zawiera¢ podkatalogéw ani danych.
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Lista kontrahentéow

W prawej czesci okna z kartotekg kontrahentéw pojawia sie lista prezentujaca wszystkich kontrahen-
tow znajdujacych sie w wybranym na drzewku katalogu, spetniajacych wybrane kryterium wyszukiw a-
nia lub nalezacych do wybranego rodzaju. Kazdy kontrahent na liscie opisany jest polami: Kod, Na-
zwa, Miejscowos¢, NIP (czes¢ tych danych moze by¢ niewidoczna, zalezy to od ustawionej szerok o-
$ci okna) oraz moze mie¢ przypisany jeden ze znacznikéw zdefiniowanych w systemie. Podwdjne
klikniecie kontrahenta (lub wybranie kontrahenta i nacisniecie Enter) otwiera okno kontrahenta zawie-
rajace wszystkie zwigzane z nim dane.

Zestawienia dostepne w kartotece kontrahentow

Na zestawieniach, ktére umozliwiajg wyliczanie zysku, w kolumnie przychéd wartosci przeliczone sg
po kursie CIT/PIT.

Dane wpisywane do kartoteki mogg by¢ prezentowane w réznych przekrojach, zaleznie od potrzeb.
Po wybraniu przycisku Zestawienia pojawia sie lista zestawieh zdefiniowanych dla tej kartoteki. Sa to:

Wykonaj raport

Polecenie uruchamiajace wybrany przez uzytkownika raport. W oknie Wybér wydruku mozna wybrac
jeden z dostepnych raportéw. Lista ta moze sie zmienia¢ - mozna dotagczac tu wiasne raporty dla wta-
snych celéw. Domysiny raport Lista kontrahentéw prezentuje dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla
kazdego kontrahenta - liczbe porzadkowaq, znacznik, kod, nazwe, miejscowos¢ i NIP. Inne dostepne
raporty to Lista kontrahentéw z wyborem kolumn oraz Wydruk nalepek.

Sprzedaz kontrahentom za okres

Jest to zestawienie wartosci sprzedazy z podziatem wedtug kontrahentéw. Prezentuje dane firmy (n a-
zwa, adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego kontrahenta - nazwe, sumy
brutto, netto, VAT, kosztu i zysku ze sprzedazy. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z
zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przejS¢ do okna kontrahenta, mozna tez wywotac¢ z e-
stawienie Sprzedaz kontrahentowi lub Sprzedaz towaréw kontrahentowi.

Ptatnosci kontrahentéw za okres

Jest to zestawienie platnosci z podziatem wedtug kontrahentéw. Prezentuje dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego kontrahenta - nazwe, sumy wptat i wyptat.
Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze zestawia¢ dok u-
menty wystawione w okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna ko n-
trahenta, mozna tez wywota¢ zestawienie Ptatnosci kontrahenta.

Rozliczenie sprzedazy za okres

Jest to zestawienie operacji sprzedazy prezentujace stan rozliczenia kazdej z nich, z podziatem w e-
diug kontrahentéw. Prezentuje dane firmy (nazwa, adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu,
oraz dla kazdego kontrahenta - kod, nazwe, sumy brutto i do zaptaty. Dane mozna sortowa¢ wedtug
wartosci kazdego z zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta, mozna
tez wywotaé zestawienie Rozliczenie sprzedazy za okres i Rozliczenie sprzedazy kontrahentowi.

Wydania kontrahentom

Zawiera podsumowanie dokumentéw Wydanie kontrahentowi. Prezentuje kod kontrahenta oraz
kwoty netto, brutto i zysk. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta oraz otworzy¢ okno
zawierajgce liste dokumentow Wydanie kontrahentowi dla wybranego kontrahenta. Zestawienie to
jest dostepne tylko wowczas, gdy istniejg w programie wystawione dokumenty WZ, do ktérych jeszcze
nie wystawiono odpowiednich dokumentéw handlowych.

Nierozliczona sprzedaz kontrahentom

Jest to zestawienie nierozliczonych operacji sprzedazy zbiorczo pogrupowanych wedtug kontrahe n-
tow. Prezentuje dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - nazwe i sumy kwot brut-
to oraz do zaptaty. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta oraz wywotac¢ zestawienie
Nierozliczona sprzedaz kontrahenta.

Naleznosci i zobowigzania kontrahentéw

Jest to zestawienie rozrachunkéw z podziatem wedlug kontrahentéw. Prezentuje dane firmy (nazwa,
adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego ko ntrahenta - nazwe, sumy nalezno-
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Sci i zobowigzah. Dane mozna sortowa¢ wedtug warto$ci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze
zestawia¢ rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna
przej$¢ do okna kontrahenta, mozna tez wywota¢ zestawienie Naleznosci i zobowigzania kontra-
henta. Kwoty moga by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Niezrealizowane zaméwienia obce

Jest to zestawienie zaméwien obcych, ktére nie zostaty zrealizowane. Dane mozna sortowac¢ w edtug
wartosci kazdego z zestawianych pdl. Zestawienie to prezentuje dane kontrahenta (kod, nazwe), dane
towaru (nazwe, jednostke miary, ilos¢) i wielko$¢ niezrealizowanego zamoéwienia. Z okna zestawienia
mozna przejs¢ do okna listy kontrahentow i wywota¢ zestawienie Niezrealizowane zamdéwienia obce
towaréw oraz Niezrealizowane zaméwienia obce.

Niezrealizowane kontrakty

Zestawienia te sg dostepne w kartotece dokumentéw sprzedazy. Zestawiajg te dokumenty, do ktérych
nie zostaty zrealizowane kontrakty sprzedazy. Zestawienie to podaje dla kazdego dokumentu jego
numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, taczna ilos¢ towaru w dokumencie oraz ilos¢
do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$s¢ do okna dokumentu i okna towaru. Mozna tez wyk o-
na¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy towarow i Niezrealizowane kontrakty
sprzedazy.

Ze stawienia wszystkie

Polecenie to otwiera okno prezentujgce wszystkie zestawienia dostepne w kartotece. Z okna tego
mozna wykona¢ dowolne z tych zestawieh oraz okresli¢, ktére z nich majg by¢ widoczne na liscie
wyboru.

UWAGA Zestawienia dla wybranych elementéw kartoteki uzyskujemy trzymajac wcisniety kla-
wisz Shift przy wybieraniu zestawienia, badz klikajac bezposrednio na znaczniku z
lewej strony nazwy zestawienia.

Operacje dostepne w kartotece kontrahentéw

Przycisk Operacje wyswietla liste operacji dostepnych w kartotece. Sa to:

. Eksport danych

. Eksport do EDS

. Pokaz kontrahentow w EDS

. Tworzenie dokumentow

. Zmiana warunkow sprzedazy
. Zmiana dodatkowych pal

. Wykonaj raport

. Ustawianie znacznika

. Usuwanie kontrahentéw

. Udostepnienie danych osobowych
. Zmiana zrédta danych

Operacje Eksport danych, Tworzenie dokumentéw, Ustawianie znacznika oraz Usuwanie... sg
szczegotowo opisane w Rozdziale 4 Organizacja pracy z programem.

Zmiana zrédia danych osobowych

Umozliwia grupowe okreslenie zrédta danych osobowych, na przyktad po wykonanym imporcie d a- ;
nych osobowych kontrahentéw. .
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Udostepnianie danych osobowych

Stuzy do rejestrowania zdarzeh udostepniania danych osobowych podmiotéw zarejestrowanych w
programie.

Eksport do EDS
Umozliwia wystanie wybranych kontrahentéw do programu Symfonia e-Dokumenty.

Pokaz kontrahentéw w EDS

Otwiera okno kontrahentéw w programie Symfonia e-Dok umenty.
Zmiana warunkow sprzedazy

Operacja grupowa; umozliwia zmiane warunkéw sprzedazy dla kontrahentéw zaznaczonych na liscie.

Zmiana warunkow sprzedazy dla wybranych kontrahentow E3

[ | Lirnit kredytu: ‘Il
[ | kwota kradytu: Aot
[]|Rejestr: Haiars
[1|Fomma platnogc: Fomms iy
1| Tvp cerny:
[|Rodzaj ceny: st
[1|Rabat: Fanw &
[]|Megocjacja cery: ([ ]
wiubrano |1— kontrahentd ok Anluj

Rys. 3-3 Okno dialogowe operacji Zmiana warunkow sprzedazy.
W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ wartosci nastepujacych parametréw:
Limit kredytu, Kwota

W polu wyboru mozna zaznaczyé¢, czy kontrahent bedzie miat przydzielony limit kredytowania, w polu
kwota - okresli¢c wartos¢ limitu ("kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszystkich nierozliczonych d o-
kumentow sprzedazy).

Ptatnosc¢

W polu tym okresla sie domysiny typ ptatnosci dla tego kontrahenta; mozna wybiera¢ pomiedzy reje-
strami pienieznymi ustalonymi w kartotece pieniedzy.

W terminie

Domysiny termin ptatno$ci - jest on zwigzany z rodzajem ptatnosci i podpowiadany na podstawie
ustawien programu.

Typ ceny sprzedazy

Wybér cennika (domysinego typu cen) dla sprzedawanych towardw.
Rodzaj ceny sprzedazy

Okresla rodzaj cen (netto, brutto), w ktérych wystawiony bedzie dokument.
Rabat

Umozliwia okreslenie punktow procentowych stawki rabatu.

Zmieniane sg tylko parametry zaznaczone w polu wyboru z lewej strony tabeli, pozostate pozostajg
niezmienione.
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Zmiana dodatkowych pol

Operacja pozwala na wprowadzanie nowych wartodci p6l dodatkowych. Pozycja menu nie jest wi-
doczna, jesli nie jest aktywne zadne dodatkowe pole. Nalezy wybra¢ odpowiednie pole i wprowadzi¢
zmiane w wierszu obok.

Wykonaj raport

Polecenie to uruchamia raport Usuwanie uzgodnien z FK, ktéry usuwa istniejgce uzgodnienia karto-
tek programdéw Faktura i Finanse i Ksiegowosé.

Poruszanie sie w oknie danych kontrahenta

Po wybraniu w kartotece kontrahentéw, za pomoca narzedzi, klawiszy skréotéw lub menu skroétow,
polecenia Nowy lub rozpoczeciu edycji pojawia sie okno danych kontrahenta. Okno to umozliwia
wprowadzanie, przegladanie i modyfikowanie danych zwigzanych z kontrahentem w zakresie zalez-
nym od uprawnien uzytkownika.

Nalezy pamietaé, ze:

. Mozna pracowac jednoczesnie z wieloma kontrahentami, na przyktad po to by porow-
nywac ich dane. Wystarczy otworzy¢ wiele okien dla poszczegdlnych kontrahentéw.

. Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy kontrahenta na liScie mozna uzywaé polecen
z menu skrotow. Aby efektywniej pracowaé, nalezy zawsze pamietac o tej mozliwosci.

Ze wzgledu na duzg liczbe informacji zwigzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony op a-
trzone listkami, ktére widoczne sga w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikng¢
odpowiedni listek.

Podstawowe dane o kontrahencie

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Kontrahent w oknie kontrahenta, zawiera podstawowe dane
kontrahenta:

Kod kontrahenta

Unikalny symbol kontrahenta identyfikujacy go na listach.

UWAGA Po wystawieniu dla kontrahenta dowolnego dokumentu wartos¢ tego pola zostanie
zablokowana przez program i nie bedzie mozna jej edytowaé. Zmiana kodu kontrahenta
bedzie wtedy mozliwa wytacznie przez wykonanie reportu Zmiana kodu kontrahenta z
katalogu Raporty/System/Pomocnicze.
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Rys. 3-4 Okno danych kontrahenta.

Nazwa

Nazwa kontrahenta, drukowana na dotyczacych tego kontrahenta dokumentach. W zestawieniach
kontrahenci sg utozeni wedtug kolejnosci krajow, a w obrebie kraju — podatkowych numeréw identyfi-
kacyjnych. Po lewej stronie pola znajduje sie przycisk - przetacznik Firma/Osoba fizyczna. Po wybra-
niu opcji zmienia sie wyglad okna kontrahenta.

Imie, Nazwisko (osoba fizyczna)

Dane personalne kontrahenta.

Ulica, Kod, Miejscowos¢, Rejon

Odpowiednie elementy adresu kontrahenta. Opuszczane listy wyboru Miast i Rejonéw umozliwiajg
szybkie otwarcie okna wykorzystywanego stownika, a takze bezposrednie dodanie nowego opisu.

Kraj

Lista rozwijana z nazwami krajow. DomysInie podpowiadana jest wartos¢ 'Polska’. Pole to MUSI by¢
wypetniane, aby mozliwe byto wystawianie dokumentow.

Zarejestrowany w VIES

zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze firma jest objeta Systemem Wymiany Informacji o VAT -
VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajgcym na automatyczng wymiane informaciji p o-
miedzy panstwami cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej w zakresie transakcji dokonywanych w e-
wnatrz Wspdlnoty (nabycia i dostawy wewnatrzws pélnotowe towaréw) oraz informacji o podatnikach
VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu wewnatrzwspdlnotowego. Komisja Europejska, majac na
wzgledzie poprawe mozliwosci dostepu do weryfikacji numerdw VAT, uruchomita strone WWW, na
ktorej podatnik moze sprawdzi¢ poprawnos¢ i waznos¢é numerdw kontrahenta oraz upewnic¢ sie, ze
podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiscie istnieje.

NIP

w tym polu nalezy wpisa¢ w formacie xxx xxx xx xx (lub z mys$inikami). posiadany przez firme Numer
Identyfikacji Podatkowej, nadany przez urzad skarbowy. To pole jest nieedycyjne.

Limit kredytu

Okresla, czy kontrahent bedzie miat przydzielony limit kredytowania.

" Kwota
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Maksymalna wysokos¢ kredytu. ("kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszystkich nie rozliczonych
dokumentéw sprzedazy). Jesli podczas wystawiania kolejnego dokumentu sprzedazy dla danego kon-
trahenta kwota limitu zostanie przekroczona, program poinformuje o tym uzytkownika odpowiednim
komunikatem.

Ptatnosc

Domysiny typ ptatnosci dla tego kontrahenta; mozna wybiera¢ pomiedzy rodzajami ptatnosci (reje-
strami pienieznymi) ustalonymi w kartotece pieniedzy.

W terminie

Domysiny termin ptatnosci, zwigzany z rodzajem pfatnosci i podpowiadany na podstawie ustawien
programu.

Typ ceny sprzedazy, Rodzaj ceny sprzedazy

Domysiny typ i rodzaj cen uzywanych przy wystawianiu dokumentéw sprzedazy dla kontrahenta.
Rabat

Umozliwia okreslenie punktow procentowych domys$inej stawki rabatu.

Ramka Kontakty

Dane osoby, reprezentujaca firme kontrahenta. Dane te beda proponowane podczas wystawiania
dokumentu jako dane osoby odbierajacej dokument.

Strona www

Adres strony internetowej kontrahenta. Dla Kontrahenta - Osoby fizycznej - pola nie wystepuja.
Strona z innymi informacjami

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Parametry w oknie kontrahenta. Zawiera dane rachunku
bankowego kontrahenta, numer konta analitycznego przyjety w planie kont programu finansowo -
ksiegowego dla tego kontrahenta i parametr ksiegowania, informacje o potozeniu kontrahenta w struk-
turze katalogéw, rodzaju kontrahenta, a takze o stanie nalezno$ci i zobowigzan. Mozna tu takze przy-
pisa¢ kontrahentowi znacznik graficzny, wyrdzniajacy go i ulatwiajacy jego szybkie odnalezienie.
Znacznik ten moze by¢ modyfikowany réwniez na li$cie kontrahentéw.

Strona Pozostale

Ostatnia strona, opatrzona jest zaktadkg Pozostate.

UWAGA Zaktadka Pozostate pojawia sie wtedy, gdy istnieje co najmniej jedno aktywne pole
dodatkowe.

Widok pdl na tej stronie zalezny jest od wartosci nadanych w Ustawieniach w gatezi Nazwy pél, od-
powiednio w czesci Kontrahenci. Strona zawiera pole prezentujace kod towaru oraz liste od 1 do 8
poszczegdlnych pozycji:

nazwa pola
Warto$¢ pobrana jest automatycznie z gatezi Kontrahenci w Nazwach pél okna Ustawienia.
wartos¢ pola

Nalezy wpisa¢ tu nazwe charakteryzujaca pole.
Operacje dostepne w oknie kontrahenta

Po wybraniu przycisku Informacje wyswietlana jest lista dostepnych w oknie kontrahenta operaciji.
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Upusty indywidualne

Umozliwia definiowanie indywidualnych (powiazanych z kontrahentem lub rodzajem kontrahenta) cen
w dowolnej obstugiwanej przez program walucie lub upustéw procentowych od domysinej ceny sprz e-
dazy.

Kody obce

Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno umozliwiajgce rejestracje, przegladanie i usuwanie k o-
dow towardow wykorzystywanych przez kontrahenta. Po zarejestrowaniu kodu obcego mozna podczas
wpisywania towarow do dokumentu wyszukiwac je zaréwno wedtug koddéw witasnych, jak i obcych.

Notatka

Umozliwia dotaczenie do danych kontrahenta dowolnej notatki. Jesli dla kontrahenta jest juz zredag o-
wana notatka, zamiast przycisku obok listkow wyboru strony wyswietlany jest spinacz.

' Kontrahent: TP SA M=l E3
ﬁ |TP SA | k ||/ Zapisz || o Anuly |

ﬁ bank; Bank Bankowy

numer rachunku: | 12345678909587654 321 234567589098654 321|

Sj rodzai,  Kontrahenci zhaczhik: |E|
(A katalog Warszawa

|Ksieguwania: FE: 12 parametr  Krajowy |

ztan naleznogc: 0,00 ztan zobowigzar: 0,00

Kantrahent Pararnetry Pozostale |

Rys. 3-5 Strona z innymi informacjami o kontrahencie.

Ochrona danych

Okno Ochrona danych osobowych przedstawia informacje dotyczace osoby ktérej dane sg przetw a-
rzane w programie. Jezeli w oknie Kontrahenta wybrano opcje Firma - widzimy tylko informacje o
osobie wprowadzajacej i modyfikujgcej dane. Jezeli w oknie Kontrahenta wybrano opcje Osoba fi-
zyczna, wowczas okno jest widoczne jak na obrazku ponizej. W gérnej czesci tego okna widoczne sg

pola wyboru — ich zaznaczanie jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na udostepnianie i prze-
twarzanie danych osobowych. Ponizej znajdujg sie pola w ktére mozna wprowadzi¢ informacje doty-
czace zrodta danych, oraz widoczne sg dane osoby ktéra wprowadzita i zmodyfikowata dane i daty
wprowadzenia tych zmian.
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ﬁ | TP 5A | | v Zapisz || o Anuly
[ Zaoda na udosteprianie danych
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Rys. 3-6 Okno Ochrona danych osobowych.

W gornej czesci okna, pod przyciskiem Informacje, dostepne jest polecenie Udostepnienia... otwie-
rajace okno Udostepnienia danych osobowych, w ktérym tabelarycznie przedstawione sg wszystkie
zarejestrowane w programie fakty udostepnienia danych osobowych.

Ef Udostepnienia danych osobowych k =]
€ 1PsA | | Nowa || — Usuri |

D ata Odhbiorca Zakres udostephionych danych

2010-07-22

Rys. 3-7 Okno Udostepnienia danych osobowych.

W prawym dolnym rogu, pod przyciskiem Ze stawienia, znajduje sie polecenie wydruku raportu o udo-
stepnieniu danych osobowych. Raport widoczny jest z formatki konkrethego kontrahenta z okna
Ochrona danych, badz dla zaznaczonych kontrahentéw - jako operacja grupowa (Kontrahen-
ci—»>Zestawienia—>Wykonaj raport—Raport danych osobowych — kontrahenci).

Zestawienia dostepne w oknie kontrahenta

Na zestawieniach, ktére umozliwiajg wyliczanie zysku, w kolumnie przychéd wartosci przeliczone sg
po kursie CIT/PIT.

Po wybraniu przycisku Zestawienia wyswietlana jest lista zestawien dostepnych w oknie kontrahenta.
Zawiera ona, oprocz polecenia Zestawienia wszystkie, nastepujace pozycje:

Sprzedaz kontrahentowi za okres

Podaje dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty granic z-
ne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - nazwe, sumy brutto, netto, VAT, kosztu i zysku
ze sprzedazy. Dane mozna sortowa¢ weditug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Z okna zestawi e-
nia mozna przejs¢ do okna kontrahenta lub wybranego dokumentu.

Sprzedaz towaréw kontrahentowi

Podaje dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty granicz-
ne wy branego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kod, nazwe, jednostke miary i ilos¢ towaru oraz,
w zaleznos$ci od ustawienia pola wyboru Zysk - kwoty netto, VAT, brutto lub koszt, zysk, narzut/marza.
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Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdél. Z okna zestawienia mozna
przejs¢ do okna wybranego towaru lub dokumentu.

Ptatnosci kontrahenta za okres

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - date oraz kwote wptaty lub wyptaty. Dane
mozna sortowa¢ wedtug wartoSci kazdego z zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do
okna kontrahenta lub wybranego dokumentu.

Rozrachunki kontrahenta za okres

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - numer, date, termin rozliczenia, kwote na-
leznosci lub zobowigzania i kwote do zaptaty. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z ze-
stawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta lub wybranego dokumentu.
Kwoty moga by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Nierozliczona sprzedaz kontrahentowi

Dane do tego zestawienia mozna wybiera¢ wedtug daty wystawienia dokumentu lub terminu ptatnosci.
Zestawia ono dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty
graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - numer, date, termin rozliczenia oraz
kwote brutto i do zaptaty. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pél. Z okna
zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta lub wybranego dokumentu.

Rozliczenie sprzedazy za okres

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - numer, date, termin rozliczenia oraz kwote
brutto i do zaptaty. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pél. Z okna ze-
stawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta lub wybranego dokumentu.

Naleznosci i zobowigzania kontrahenta

Dane do tego zestawienia mozna wybiera¢ wedtug daty wystawienia dokumentu lub terminu ptatnosci.
Zestawia ono dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty
graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kwote naleznosci lub zobowigzania. Da-
ne mozna sortowa¢ wedlug wartosci kazdego z zestawianych pdol. Mozna takze zestawia¢ rozrachunki
zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna przejs¢é do okna kontrahe n-
ta lub wybranego dokumentu. Kwoty mogg by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w
ztotych.

Wydania kontrahentowi

Zawiera podsumowanie dokumentow Wydanie kontrahentowi. Prezentuje kod kontrahenta, a dla
kazdego dokumentu - jego numer oraz kwoty netto, brutto i zysk. Dane mozna sortowaé¢ wedlug war-
tosci kazdego z zestawianych pél. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta lub wybr a-
nego dokumentu.

Pracownicy

Okno kartoteki pracownikéw otwiera sie po wybraniu z menu Kartoteki opcji Pracownicy lub wcisnie-
ciu klawiszy skrétu Ctrl+R. W kartotece tej dostepne sg takie same mozliwosci porzgdkowania i wy-
szukiwania danych, jak w kartotece kontrahentoéw.

Pracownikéw mozna uzy¢ w programie tylko do wystawiania dokumentéw w kartotece Pienigdze.
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Rys. 3-8 Okno kartoteki pracownikow.
Wybér pracownikéow

W kartotece pracownikéw dostepne sa nastepujgce mozliwosci wyszukiwania: Pracownicy - wszy-
scy, Ostatni kontakt, Szukaj, Kod, Nazwisko, Miejscowos¢, Rejon, Znacznik. Wyszukiwanie
przebiega tak samo, jak w kartotece kontrahentow.

Rodzaje pracownikow

Utworzenie rodzajow pracownikéw umozliwia takie ich klasyfikowanie, jakie odpowiada specyfice fir-
my. Moga to by¢ np. grupy wydzielone w zaleznosci od petnionej funkciji, formy lub miejsca zatrudni e-
nia. Do wyodrebnienia wtasnego rodzaju pracownika mozna wykorzystywac¢ wszystkie cechy mozliwe
do opisania w definicji rodzaju. Ponadto rodzaj pracownika moze by¢ traktowany jako szablon, wedtug
ktérego mozna rejestrowaé nowych pracownikéw w kartotece. Informacje zapisane w rodzaju kontr a-
henta zostang automatycznie przepisane do karty pracownika, co umozliwia unikniecie koniecznosci
wpisywania powtarzajacych sie danych.

Po wybraniu listka Rodzaj i kolejno przycisku polecenia Nowy lub Edytuj pojawi sie okno definiowa-
nia rodzaju pracownika. Nie jest konieczne wypetnianie wszystkich pél tego okna - pola niewypetnione
nie beda podpowiadane przy rejestrowaniu nowego pracownika tego rodzaju.

gl Nowy : rodzaj pracownika
ﬁ’ Hodzaf pracownika W Zapisz || ® Al |
|5ﬁ Sezonowi znacanik: [ |
|\i.| Aiadmsnt? 8. Saiw |
“ kontar  Aenin FA7 pararetr:  Pracownik, ||
r

Rys. 3-9 Okno definiowania rodzaju pracownika.
Nazwa
Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi. Nazwa musi by¢ unikalna w kartotece pracowni-
kéw w ramach firmy. Po zapisaniu definicji pojawi sie ona na wykazie rodzajow.
Znacznik

Symbol graficzny, nadawany wszystkim nowo utworzonym kontrahentom tego rodzaju.
Kod, Miejscowos$¢, Rejon

Dane adresowe wspolne dla kontrahentéw danego rodzaju.

Konto FK rodzaju
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Numer konta analitycznego rodzaju w programie Finanse i Ksiegowos¢. Warto$¢ tego pola wykorzy-
stywana jest tylko podczas przesyfania danych do programu Finanse i Ksiegowos¢.

Parametr
Parametr ksiegowania dla rodzaju pracownika.
Przycisk Informacje

Udostepnia polecenie Notatka. Notatka dotaczona do rodzaju jest wzorcem dla notatek opisujacych
pracownikéw danego rodzaju.

Katalogi pracownikéw

Drzewko to prezentuje strukture hierarchiczng katalogéw pracownikéw. Kryteria grupowania danych
moga by¢ rézne w zaleznosci od wymagan firmy. Dla grupowania danych, ktére nie sg w danej chwili
wykorzystywane, mozna utworzy¢ katalog typu "kosz". Dane umieszczone w tym katalogu przestajg
by¢ widoczne na listach wyboru, co utatwia prace z programem. Nie ulegajg one zniszczeniu i w razie
potrzeby mogq by¢ natychmiast przywotane. Czynnosci zwigzane z grupowaniem pracownikow w
katalogach sg podobne jak w oknach innych kartotek.

UWAGA Dane kazdego z pracownikdw moga znajdowac sie tylko w jednym katalogu.

Lista pracownikéw

W prawej czesci okna kartoteki pracownikdw pojawia sie lista prezentujaca wszystkich pracownikow
spetniajacych wybrane kryterium wyszukiwania. Kazdy z nich na liscie opisany jest polami: Kod, Na-
zwa, Miejscowosé (cze$¢ tych danych moze by¢ niewidoczna, zalezy to od ustawionej szerokoSci
okna) oraz moze mie¢ przypisany jeden ze znacznikow zdefiniowanych w systemie. Podwdjne kliknie-
cie pozyciji listy (lub jej wybranie i nacisniecie Enter) otwiera okno pracownika zawierajace wszystkie
zwigzane z nim dane.

Zestawienia dostepne w kartotece pracownikéw

Lista zestawien w kartotece pracownikéw zawiera, oprocz dostepnych we wszystkich kartotekach
poleceh Wykonaj raport i Ze stawienia wszystkie, nastepujace pozycje:

Platnosci wybranych pracownikow

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug pracownikéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika - kod, nazwisko i imie, sumy
wptat i wyptat (takze wtedy, gdy kwoty wptat lub wyptat dla danego pracownika sg zerowe). Dane
mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do
okna pracownika, mozna tez wywotac¢ zestawienie Ptatnosci pracownika.

Platnosci pracownikéw za okres

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug pracownikéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika, dla ktérego istniejg dokumenty
ptatnosci - kod, nazwisko i imie, sumy wptat i wyptat. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego
z zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przej$s¢ do okna pracownika, mozna tez wywotac¢ ze-
stawienie Ptatnos$ci pracownika.

Naleznosci i zobowigzania

Jest to zestawienie rozrachunkéw z podziatem wedlug pracownikéw. Zestawia dane firmy (nazwa,
adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika - nazwe, sumy nalezno-
Sci i zobowigzan. Dane mozna sortowa¢ wedlug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze
zestawia¢ rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna
przejs¢ do okna pracownika, mozna tez wywota¢ zestawienie Rozrachunki pracownika. Kwoty moga
by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.
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Operacje dostepne w kartotece pracownikéw

W kartotece pracownikow dostepne sg operacje Eksport danych, Ustawianie znacznika oraz Usu-
wanie pracownikéw. S3 one szczegotowo opisane w punkcie Przetwarzanie danych — Operacje.
Operacje Zmiana zrédia danych osobowych oraz Udostepnianie danych osobowych sg opisane
w czesci Operacje dostepne w kartotece kontrahentow.

Poruszanie sie¢ w oknie danych pracownika

Po wybraniu w Kartotece Pracownikéw (za pomocg narzedzi, klawiszy skrotow lub menu skrotow)
polecenia Nowy lub rozpoczeciu edyciji, pojawia sie okno danych pracownika. Umozliwia ono wpro-
wadzanie, przegladanie i modyfikowanie danych pracownika w zakresie zaleznym od uprawnien uzyt-
kownika.

' pracownik : Abacki

ol |Ahacki 1 Igformacie'H T Edyhy |
2 |Adam Abacki
Ul A
E Ao Warszawa 1) mazowieckie
s Foiakw 7 faw Fax
ol Tl e-mall. £

ﬁ bank: Alemss Saade

rmer rachunkuy, Ao s

Pracownik Paramgty = | Elﬂ

Rys. 3-10 Okno z danymi pracownika.

Kod pracownika
Unikalny symbol pracownika identyfikujacy go na listach.

UWAGA Po wystawieniu dla pracownika dowolnego dokumentu wartos¢ tego pola zostanie
zablokowana przez program (nie bedzie mozna jej zmienic).

Nazwisko, Imie

W polach tych nalezy wpisa¢ nazwisko i imie pracownika.

Ulica, Kod, Miejscowos¢

W te pola nalezy wpisa¢ odpowiednie elementy adresu.

Telefon 1, Telefon 2, fax, e-mail

W pola te nalezy wpisa¢ dane dotyczace kontaktowania sie z pracownikiem.
Nazwa banku, adres banku, numer rachunku

W pola te nalezy wpisa¢ dane rachunku bankowego pracownika.

Operacje i zestawienia dostepne w oknie pracownika

Ochrona danych

Okno Ochrona danych osobowych przedstawia informacje dotyczace osoby ktérej dane sg przetwa-

rzane w programie. W gdérnej czesci tego okna widoczne sg pola wyboru — ich zaznaczanie v jest
jednoznaczne z wyrazeniem zgody na udostepnianie i przetwarzanie danych osobowych. Ponizej
znajduja sie pola w ktére mozna wprowadzi¢ informacje dotyczace zrédta danych, oraz widoczne sg
dane osoby ktora wprowadzita i zmodyfikowata dane i daty wprowadzenia tych zmian. W gérnej czesci
okna, pod przyciskiem Informacje, dostepne jest polecenie Udostepnienia.. otwierajace okno Udo- /
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stepnienia danych osobowych, w ktérym tabelarycznie przedstawione sg wszystkie zarejestrowane
w programie fakty udostepnienia danych osobowych. W prawym dolnym rogu, pod przyciskiem Ze-
stawienia, znajduje sie polecenie wydruku raportu o udostepnieniu danych osobowych. Raport wi-
doczny jest z formatki konkrethnego pracownika z okna Ochrony danych, badz dla zaznaczonych
kontrahentéw - jako operacja grupowa (Kontrahenci/Ze stawienia/Wykonaj raport/Raport danych
osobowych).

Notatka

Wybranie polecenia Notatka umozliwia ono dotaczenie do danych pracownika dowolnej notatki. Jesli
notatka jest juz zredagowana, zamiast przycisku u dotu strony wyswietlany jest spinacz.

Ze stawienia

Po wybraniu przycisku Ze stawienia wyswietlana jest lista zestawienn dostepnych w oknie pracownika.
Sato:

Ptatnosci pracownika

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), kod pracownika, ktérego dotyczy zestawienie, a dla kazd e-
go dokumentu - numer i date wystawienia oraz w osobnych kolumnach kwote wptaty lub wyptaty. D a-
ne mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl.

Naleznosci i zobowiazania

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), kod pracownika, ktérego dotyczy zestawienie, a dla kazd e-
go dokumentu - numer i date wystawienia oraz w osobnych kolumnach - kwote nalezno$ci lub zobo-
wigzania. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze zesta-
wia¢ rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Kwoty moga by¢ prezentowane w
walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Urzedy

Okno kartoteki urzedéw otwiera sie po wybraniu z menu Kartoteki opcji Urzedy lub wcisnieciu klawi-
szy skrotu Ctrl+U. W kartotece tej sg takie same mozliwosci porzadkowania i wyszukiwania danych,
jak w kartotece kontrahentéw. Urzedéw mozna uzy¢ w programie tylko do wystawiania dokumentéw w
kartotece Pienigdze.

£ Kartoteka urzedow A =]
|E Urzedy - wszystkie j| E Whbaar Urzedy - wszystkie
Wibior urzeddw [ |[Kod Mazwa | Migjscowosc |
ﬁ Mmyslﬁl Idrzgd Celny Urzad Celry Fraznpstaw
""" DSlat”_' kantakt IUrzad Skarbaway Urzad Skarboway Warszawa
----- Kozz - wazyscy
E ybdr 8:' Fodeaj [ Katalog | Zegtawienia ‘| | @ Operacie

Rys. 3-11 Okno kartoteki urzedow.
Wybér urzedow

W kartotece urzeddéw dostepne sg nastepujace mozliwosci wyszukiwania: Urzedy - wszystkie, Ostatni
kontakt, Szukaj, Kod, Nazwa, Miejscowos¢, Rejon, Znacznik. Wyszukiwanie wedlug tych kryteriéw
przebiega tak samo, jak w kartotece kontrahentow.
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Rodzaje urzedéw

Porzadkowanie informacji wedtug rodzajéw jest jednopoziomowe. W kartotece zawsze istnieje gtéwny
rodzaj, ktérego nie mozna usung¢, oraz rodzaje zdefiniowane przez uzytkownika. Rodzaj urzedu mo-
ze by¢ traktowany jako szablon, wedlug ktérego mozna rejestrowaé w kartotece nowe urzedy. Dane
zapisane w definicji rodzaju sg wykorzystywane tylko podczas opisywania nowego kontrahenta. Sg
one woéwczas automatycznie przepisywane do odpowiednich pdl formularza, co zmniejsza prac o-
chtonno$¢ wprowadzania danych. Do wyodrebnienia wiasnego rodzaju urzedu mozna wykorzystywaé
wszystkie cechy mozliwe do opisania w definicji rodzaju.

il Rodzaj urzedu : Celne )

ﬂ Hodzaf urzedu ¥  Zapisz | X Anulyi |
|8Z} Celne znacznik:  [BI |
|\i.| Ao Warszawa g, mazowieckie |
“Ksigguwania: konta: || parametr. Urzad ||
r

Rys. 3-12 Okno definiowania rodzaju urzedu.

Po wybraniu listka Rodzaj i kolejno przycisku polecenia Nowy lub Edytuj pojawi sie okno umozliwia-
jace definiowanie rodzaju urzedu. Nie jest konieczne wypetnianie wszystkich pdl tego okna - pola nie-
wypetnione nie bedg podpowiadane przy rejestrowaniu urzedu tego rodzaju.

Nazwa

Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi. Nazwa musi by¢ niepowtarzalna w kartotece
urzedéw w ramach firmy. Po zapisaniu definicji pojawi sie ona na wykazie rodz ajow.

Znacznik

Z opuszczanej listy mozna wybraé graficzny symbol, nadawany wszystkim nowo utworzonym urzedom
tego rodzaju.

Kod, Miejscowos¢, Rejon
Dane adresowe wspélne dla urzedéw danego rodzaju.
Konto FK rodzaju

Numer konta analitycznego przypisanego w programie Finanse i Ksiegowos¢ danemu rodzajowi. War-
tos¢ tego pola wykorzystywana jest tylko podczas przesytania danych z programu Faktura do Finanse
i Ksiegowosc¢.

Parametr

Parametr ksiegowania dla rodzaju urzedu.

Przycisk Informacje udostepnia polecenie Notatka. Notatka dotaczona do rodzaju jest wzorcem dla
notatek opisujacych urzedéw danego rodzaju.

Katalogi urzedéw

Drzewko to prezentuje strukture hierarchiczng katalogéw urzedoéw. Kryteria grupowania danych mogg
by¢ rézne w zaleznosci od wymagan firmy. Dla grupowania danych, ktére nie sg w danej chwili wyko-
rzystywane, mozna utworzy¢ katalog typu "kosz". Dane umieszczone w tym katalogu przestajg byc¢
widoczne na listach wyboru, co utatwia prace z programem. Nie ulegajg one zniszczeniu i w razie
potrzeby moga by¢ natychmiast przywotane. Czynnosci zwigzane z grupowaniem urzedéw w katal o-
gach sg podobne, jak w oknach innych kartotek.
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UWAGA Dane kazdego z urzeddéw mogaq znajdowac¢ sie tylko w jednym katalogu.

Lista urzedow

W prawej czesci okna kartoteki urzedéw pojawia sie lista prezentujaca wszystkie urzedy spetniajace
wybrane kryterium wyszukiwania. Kazdy z urzeddéw jest opisany polami: Kod, Nazwa, Miejscowos¢,
(czesc¢ tych danych moze by¢ niewidoczna, zalezy to od ustawionej szerokosci okna) oraz moze miec
przypisany jeden ze znacznikéw zdefiniowanych w systemie. Podwdjne klikniecie pozyciji listy (lub jej
wybranie i nacisniecie Enter) otwiera okno urzedu zawierajace wszystkie zwigzane z nim dane.

Ze stawienia dostepne w kartotece urzedow

Lista zestawien w kartotece urzedéw zawiera, oprocz dostepnych we wszystkich kartotekach polecen
Wykonaj raport i Zestawienia wszystkie, nastepujace pozycje:

Platnosci wybranych urzedéw

Jest to zestawienie platnosci z podziatem wedtug urzeddéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP),
daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego urzedu - kod, nazwisko i imie, sumy wptat i wy-
ptat (takze wtedy, gdy kwoty wptat lub wyptat dla danego urzedu sg zerowe). Dane mozna sortowac
wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna urzedu,
mozna tez wywotac¢ zestawienie Ptatnosci urzedu.

Platnosci urzedéw za okres

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug urzedéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego urzedu, dla ktérego istniejg dokumenty
ptatnosci - kod, nazwe, sumy wptat i wyptat. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z
zestawianych pol. Z okna zestawienia mozna przej$s¢ do okna urzedu, mozna tez wywotaé¢ zesta-
wienie Ptatnosci urzedu.

Naleznosci i zobowigzania

Jest to zestawienie rozrachunkdéw z podziatem wedlug urzedéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego urzedu - nazwe, sumy naleznosci i zobo-
wigzan. Dane mozna sortowa¢ wedtug warto$ci kazdego z zestawianych pdl. Z okna zestawienia
mozna przejs¢ do okna urzedu, mozna tez wywota¢ zestawienie Naleznosci i zobowigzania urzedu.
Kwoty moga by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Operacje dostepne w kartotece urzedow

W kartotece urzeddw dostepne sg operacje Eksport danych, Ustawianie znacznika oraz Usuwanie
urzedow. Sa one szczegdtowo opisane w czesci Organizacja pracy z programem.

Poruszanie sie w oknie danych urzedu

Po wybraniu w kartotece urzedéw, za pomocg narzedzi, klawiszy skrétéw lub menu skrétéw, polece-
nia Nowy lub rozpoczeciu edycji pojawia sie okno danych urzedu. Umozliwia ono wprowadzanie,
przegladanie i modyfikowanie danych urzedu w zakresie zaleznym od uprawnien uzytkownika. Okno
to zawiera nastepujace pola:

Kod urzedu
Unikalny symbol urzedu identyfikujacy go na listach.

UWAGA Po wystawieniu dla urzedu dowolnego dokumentu wartos¢ tego pola zostanie zablok o-
wana przez program (nie bedzie mozna jej zmienic).
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Rys. 3-13 Okno danych urzedu.

Nazwa
Petna nazwa urzedu.
Ulica, Kod, Miejscowos$¢, Rejon

Odpowiednie elementy adresu kontrahenta. Opuszczane listy wyboru Miast i Rejonéw umozliwiajg
szybkie otwarcie okna wykorzystywanego stownika, a takze bezpo$rednie dodanie nowego opisu.

Telefon 1, Telefon 2, fax, e-mail

Dane dotyczace kontaktowania sie z urzedem.
Strona www

Adres strony internetowej urzedu.

Nazwa banku, adres banku, numer rachunku

Dane rachunku bankowego urzedu.

Operacje i zestawienia dostepne w oknie urzedu

Przycisk Informacje udostepnia polecenie Notatka. Umozliwia ono dotaczenie do danych urzedu
dowolnej notatki. Jesli notatka jest juz zredagowana, zamiast przycisku u dotu strony wyswietlany jest
spinacz. Po wybraniu przycisku Ze stawienia wyswietlana jest lista zestawienn dostepnych w oknie
urzedu. Sa to:

Ptatnosci urzedu

Zestawia dane firmy kod urzedu, ktérego dotyczy zestawienie, a dla kazdego dokumentu - numer i
date wystawienia oraz w osobnych kolumnach kwote wpfaty lub wyptaty. Dane mozna sortowac¢ w e-
diug wartosci kazdego z zestawianych pal.

Naleznosci i zobowigzania

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), kod urzedu, ktérego dotyczy zestawienie, a dla kazdego
dokumentu - numer i date wystawienia oraz w osobnych kolumnach - kwote naleznosci lub zobowig-
zania. Dane mozna sortowa¢ wedlug wartosci kazdego z zestawianych pdél. Mozna takze zestawiac
rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Kwoty moga by¢ prezentowane w walucie
oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Towary

Pod pojeciem towar rozumiane jest wszystko, co moze sta¢ sie przedmiotem handlu - zaréwno
przedmioty materialne, jak towary handlowe, materiaty, wyroby, $rodki trwate, jak i ustugi, prawa au- /
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torskie itp. Towary pojawiajace sie na wystawianych dokumentach handlowych moga by¢ zarejestro-
wane w kartotece albo wpisywane bezposrednio do odpowiednich pdl dokumentu. Dane o towarach
sg zgrupowane w kartotece Towary. Wszystkie podstawowe czynnos$ci, ktére mozna wykona¢ w tej
kartotece sg podobne, jak w innych oknach kartotek.

Wybor towaréw

Aby uwidoczni¢ drzewo wybordw, jesli jest niewidoczne, nalezy klikna¢ listek Wybér. Drzewo to pre-
zentuje mozliwe do wykorzystania wybory towaréw. Moze zawiera¢ réwniez kryteria wyszukiwania
zdefiniowane przez uzytkownika. Wybranie okreslonego kryterium powoduje ograniczenie listy tow a-
row do pozyciji, ktore spetniajg warunek zapisany w kryterium.

B! Kartoteka towardw k H=] 3
|’§; Towany j| | + ” —_— | Towary - wazystkie
K atalog towardw | m|[Kod || Mazwa |
3 . Atlaz 14 silnik Silnik odkurzacza Atlaz 14
. Diana 12F beben Beben do pralki Diana 12F
1 Maprawy [B Diana 12F grzatka Grzatka do pralki Diana 12F
1 Odkurzacze . .
1 Pralki . Luna extra zinik Silnik. odkurzacza Luna extra
@} Kasz B ton. i podk. pralki Montaz i podtgczenie pralki do instal...
m Maprawa odkurzacza Maprawa odkurzacza
m MHaprawea pralki MHaprawa pralki
[A] Odkurzacz - Atlas 14 Odkuwrzacz - Atlas 14
E Odkurzacz - LUMA extra Odkurzacz - LUMA extra
m Pogusarancyjny pralki Przeglad pogwarancyjny pralki
[a] Praka "Diana 12F" Pralka "Diana 12F"
E Pralka "wAR super" Pralka "™waR super”
. Programator do pralki Dia Programator do pralki Diana 12F
[ =] wivbér & ] Rodzai | (1 Katalog | Zestawienia ‘| | &3 Operacie

Rys. 3-14 Okno kartoteki towaréw, katalog.
Dla towardéw zdefiniowano nastepujace mozliwosci wyszukiwania:
Towary - wszystkie
Wybér ten udostepnia dane wszystkich towaréw z bazy danych systemu.
Ostatni kontakt

Prezentuje grupe towarow, ktére byly uzyte przy wystawianiu dokumentéw, modyfikowane lub wpro-
wadzone do kartoteki w ostatnim czasie.

Szukaj

Wybér Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedlug wartosci wielu kryteriéw jednoczesnie. Kazde
z kryteriow moze prezentowaé pojedynczg wartos¢ lub zakres wartosci od - do (okresla sie to, klikajac
podkreslony wyraz na lub od okienka dialogowego), wszystkie warunki musza by¢ spetnione réwno-
czesnie. Podobnie jak w przypadku wyboru wedtug pojedynczego kryterium, wybor ten mozna za pi-
saé, nadajac mu nazwe. Mozna takze okresli¢ kryterium, wedlug ktérego sortowane beda wyszukane
pozycje. Przyktadem wyboru moze by¢ stawka VAT.

Kod, Nazwa, Kod paskowy, Znacznik

Sg to wybory umozliwiajace wyszukiwanie towaréw wedtug tylko jednego z wymienionych powyzej
kryteriow. Po kliknieciu kryterium program wyswietla okno dialogowe, umozliwiajgce okreslenie ko n-
kretnych wartosci. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi byé zawarte w
podanym przedziale okres$la si¢ klikajac przycisk Szukaj na... lub Szukaj od... do... okienka dialogo-
wego. Zdefiniowanemu kryterium mozna nada¢ nazwe i zachowaé do wielokrotnego wykorzystania.

R Kosz - wszystkie

Sa0e
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Wybér ten udostepnia wszystkie towary przeniesione do katalogow typu "kosz".

UWAGA Po wpisaniu warunku wyszukiwania, ktérego wynikiem bedzie duzy zestaw danych,
moze sie zdarzy¢, ze bedzie trwato ono bardzo dtugo. Aby przerwaé wyszukiwanie,
nalezy wcisng¢ klawisz Esc.

Rodzaje towaréw

Rodz aj jest innym sposobem porzadkowania informacji w kartotece; jest to uporzadkowanie jednopo-
ziomowe. Kazdy z umieszczonych w kartotece opisow moze naleze¢ tylko do jednego rodzaju. Defi-
niujgc rodzaj, mozna okresli¢ dane, ktére beda domysinie wpisywane dla nowo tworzonych opisow
towaréw, unikajac koniecznosci wpisywania powtarzajacych sie danych. Aby uwidoczni¢ wykaz rodz a-
jow, jesli jest niewidoczny, nalezy klikna¢ listek Rodzaj.

Poruszanie si¢ w oknie definiowania rodzaju towaru

Po wybraniu listka Rodzaj i kolejno przycisku polecenia Nowy lub Edytuj pojawia sie okno umozliwia-
jace definiowanie rodzaju towaru. Zawiera ono nastepujace pola:

Nazwa

Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi (musi ona by¢ unikalna w kartotece towaréw w
ramach firmy). Po zapisaniu definicji nazwa ta pojawia sie w wykazie rodzajéw.

Znacznik

Z opuszczanej listy mozna wybrac¢ graficzny symbol, ktéry pojawiaé sie bedzie przy wszystkich zarej e-
strowanych towarach tego rodzaju. W trakcie pracy mozna ten znacznik zmienic¢ na liscie.

E Rodzaj towaru : Czesci k M= E3

Rﬂdzqftawary | 1 Informaciev” I E dutuj |
|% Czesci macenit; (6 |
| typ: towar im: szt VAT 22% Pl AR |
|| Ksiegowania: konto: 731-2 parametr:  Towar ”
Ceny sprzedaz’y: by narzut ¥ ceny sprzedazy | walata
eha hazowa netto @)|[v] naurd | conasd nsits
CEvad ’Lw ) o LE] A E | oz F ol
G aaEaEs | canns el
zaokraglenie cen; 0,01 o S| ofaiadnaas St | Brutto

Tovaar =

Rys. 3-15 Okno definiowania rodzaju towaru.

Typ

W polu tym mozna okresli¢, czy rejestrowany towar bedzie interpretowany jako towar, ustuga, czy
zestaw.

Jm

Jednostka miary dla definiowanego rodzaju towaru.

VAT

W polu tym mozna wybra¢ stawke procentowg podatku VAT.
PKWiU
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Symbol klasyfikacji PKWiU.

Konto

Identyfikator rodzaju towaru w programie Finanse i Ksiegowos¢.
Parametr

Parametr ksiegowania dla rodzaju towaru.

Cena bazowa netto

Pole umozliwia podanie ceny netto, bedacej wraz ze stopami marzy i stawkg podatku VAT podstawg
naliczania ceny sprzedazy oraz punktem odniesienia przy obliczaniu zysku ze sprzedazy towaréw
typu ustuga.

Zaokraglenia cen

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy precyzje zaokraglen, stosowang przy przeliczaniu cen.
Marza/Narzut

Pole umozliwia podanie stawek procentowych marz/narzutéw dla wybranego cennika.

Cena sprzedazy

Cena sprzedazy jest naliczana na podstawie ceny bazowej i marzy/narzutu. Jesli jest ceng walutowa,
zostanie uwzgledniony aktualny kurs walutowy. Mozna wpisac¢ tu takze warto$¢ bezposrednio do pola.

Waluta

Jesli cena sprzedazy ma by¢ ceng walutowa, nalezy wybra¢ z opuszczanej listy symbol waluty. JeSli
na dokumencie sprzedazy pojawi sie towar, ktory ma okreslong cene walutowa, wowczas zostanie
ona przeliczona na ztote po aktualnym Kkursie.

Katalog towaréw

Drzewo to prezentuje hierarchiczng strukture katalogéw towarow. Kryteria ich grupowania mogg by¢
rézne w zaleznosci od potrzeb firmy. Jesli jest niewidoczne, nalezy klikng¢ listek Katalog. Czynnosci
zwigzane z grupowaniem towaréw w katalogach sg podobne, jak w innych oknach kartotek. Dla gru-
powania danych, ktére nie sg w danej chwili wykorzystywane, mozna utworzy¢ katalog typu "kosz".
Dane umieszczone w tym katalogu przestajg by¢ widoczne na innych listach wyboru, co utatwia prace
z programem. Nie ulegajg one zniszczeniu i w razie potrzeby moga by¢ natychmiast przywotane.

UWAGA Dane kazdego z towaréw mogq znajdowac sig tylko w jednym katalogu.

Lista towarow

W prawej czesci okna z kartotekg towarow znajduje sie lista prezentujgca wszystkie towary znajdujace
sie w wybranym katalogu, spetniajace wybrane kryterium wyszukiwania lub nalezace do wybranego
rodzaju. Kazdy towar na liscie opisany jest polami: Kod i Nazwa, moze mieC tez przypisany jeden ze
znacznikéw zdefiniowanych w systemie. Podwadjne klikniecie towaru otwiera okno towaru zawierajace
wszystkie zwigzane z nim dane. Jesli opis towaru jest zbyt dtugi, aby zmiescic¢ sie w cato$ci w oknie,
jest to zaznaczone na liscie trzema kropkami na koncu nazwy.

Zestawienia dostepne w kartotece towaréw

Na zestawieniach, ktére umozliwiajg wyliczanie zysku, w kolumnie przychéd wartosci przeliczone sg
po kursie CIT/PIT.

Dane wpisywane do kartoteki moga by¢ prezentowane w réznych przekrojach zaleznie od potrzeb.
Po wybraniu przycisku Ze stawienia pojawia sie lista zestawien zdefiniowanych dla kartoteki towa-
row. Sa to:

Sage
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Wykonaj raport

Polecenie uruchamiajace wybrany przez uzytkownika raport. W oknie Wybér wydruku mozna wybrac
jeden z dostepnych raportéw. Lista ta moze sie zmienia¢ - mozna dotaczac tu wtasne raporty dla wta-
snych celow.

Sprzedaz wybranych towarow

Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), podaje nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, ktére-
go dotyczy zestawienie, a dla kazdego towaru - kod, nazwe, ilo§¢ oraz koszt, zysk i marze % lub kwo-
ty netto, VAT i brutto w zaleznosci od wyboru uzytkownika.

Sprzedaz towarow za okres

Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), podaje nazwe zestawienia, a dla kazdego towaru - kod,
nazwe, ilos$¢ oraz koszt, zysk i marze % lub kwoty netto, VAT i brutto w zaleznosci od wyboru uzyt-
kownika.

Cennik dla wybranych towaréow

Zestawienie to prezentuje cennik zawierajacy wybrane pozycje z listy towaréw. Podaje dane firmy
(nazwa, adres, NIP), date wykonania cennika, a dla kazdego towaru - kod, nazwe i ceny A, B, C oraz
D. Z okna tego zestawienia mozna przejs¢ do okna towaru; dane mogg by¢ sortowane wedtug wart o-
Sci kazdego z zestawianych pél.

Ze stawienia wszystkie

Polecenie to otwiera okno prezentujgce wszystkie zestawienia dostepne w kartotece. Z okna tego
mozna wykona¢ dowolne z tych zestawieh oraz okresli¢, ktére z nich majg by¢ widoczne na liscie
wyboru.

UWAGA Zestawienia dla wybranych elementéw kartoteki uzyskujemy trzymajac wcisniety kla-
wisz Shift przy wybieraniu zestawienia, badz klikajac bezposrednio na znaczniku z
lewej strony nazwy zestawienia.

Operacje dostepne w kartotece towaréw

Po wybraniu przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla kartoteki dokumentéw. Sg
tom. in.:

. Eksport danych

. Usuwanie towaréow

. Zmiana narzutéw

. Eksport do kasy fisk.

. Zmiana ceny bazowej

. Zmiana dodatkowych pal
. Ustawienie znacznika

. Zmiana cen

. Wykonaj raport

Funkcje Eksport danych, Ustawianie znacznika oraz Usuwanie... sg szczegétowo opisane w punk-
cie Przetwarzanie danych — Operacje. Ponizej opisano pozostate operacje.
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Zmiana ceny bazowej

Zmiana ceny hazowe| dla wybranych towariw

Prozze wprowadzic nowa cene bazomwa.

Aby dokonad procentowe] zmiany ceny
bazowe], w pole waluty nalezy wpisad znak %,

Wwiybrano 1 bewar G Ok, Anuluj

Rys. 316 Okno dialogowe operacji Zmiana ceny bazowe;.

Aby dokona¢ procentowej zmiany ceny, nalezy w pole waluty wpisa¢ znak %. Po zmianie ceny bazo-
wej przeliczane sg wszystkie pozostate ceny sprzedazy towarow.

Zmiana narzutéw

Operacja ta umozliwia ustalenie marz/narzutéw procentowych dla kazdej ze zdefiniowanych cen
sprzedazy (zmienione zostang tylko narzuty/marze zaznaczone w polu wyboru z lewej strony tabeli,
pozostate pozostang niezmienione). Po wprowadzeniu zmian program przepisuje marze/narzuty do
kart towaréw, oblicza nowe ceny sprzedazy i zapisuje zmiany do kartoteki.

Zmiana narzutow dla wybranych towardw E

. typ m Prosze wprowadzic nowe narzuty.

(A s00

O .3 .00 Program przepizze zaznaczone harzuty do kart

=1 bawmardw,

L@ s & obliczy nowe ceny sprzedazy tuch bowardm

] R.00 a hastephie zapizze zmiany do kartateki.
Wwiybrano 5 bewar G Ok, Anuluj

Rys. 3-17 Okno dialogowe operacji Zmiana marz/narzutéw dla towardw.
Zmiana cen

W oknie operacji prezentowany jest petny arkusz cen wybranych (zaznaczonych na liscie) towarow.
Zmienione zostang tylko ceny towarow zaznaczonych w polu wyboru z lewej strony tabeli, ceny pozo-
statych towaréw pozostang bez zmian. W przypadku zmiany ceny bazowej wszystkie pozostate ceny
zostang odpowiednio przeliczone. Uwzglednione zostang marze oraz aktualne kursy walut, a dla ceny
brutto takze stawka VAT. Ceny sprzedazy (A), (B), (C), (D) mozna wpisa¢ bezposrednio do odpowied-
nich pdl nawet wtedy, gdy ich wartosci sg niezgodne z wykonanymi automatycznie przeliczeniami (w
oknie wystawiania dokumentu bedg prezentowane ceny z odpowiednich kolumn). Mozna takze przeli-
czy¢ caty arkusz cen wybranego towaru na podstawie wskazanej ceny, uzywajac klawiszy skrétow
Alt+R.

g Zmiana cen wybranych towardw [_ O] |
Zmiana cen wybramycl towarow Zapisz | Aruluj |
. F.od towar Cenabazowa |G} Cena A netto E Cenab netto C 0 Cena D brutta
Atlas 14 silnik 184,00 Wl 20240 198,70 195,00 245,90
[ | Diana 12F beben 120,00 132,00 123,50 126,00 161,04
[] Diana 12F grzatka 85,00 9350 91,80 010 114,07
[ Luna extra silnik 201,65 221,82 217,78 13,75 27061
[ ] Programator do pralki _ | 13450 147.95 14526 14257 180,50

Rys. 3-18 Okno operacji grupowej Zmiany cen towaréw.
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Zmiana dodatkowych pol

Operacja pozwala na wprowadzanie nowych wartodci p6l dodatkowych. Pozycja menu nie jest wi-
doczna, jesli nie jest aktywne zadne dodatkowe pole. Nalezy wybra¢ odpowiednie pole i wprowadzi¢
zmiane w wierszu obok.

Wykonaj raport

Operacja ta udostepnia ewentualne stworzone przez uzytkownika raporty zapisane w kartotece Ra-
porty\Kartoteki\Towary\Operacje. Znajduje sie tu takze raport umozliwiajacy zmiane stawki VAT dla
wybranych towarow.

Poruszanie si¢ w oknie danych towaru

Po wybraniu w kartotece towaréw, za pomocg narzedzi lub menu skrétéw, polecenia Nowy lub rozpo-
czeciu edycji pojawia sie okno danych towaru. Umozliwia ono wprowadzanie, przegladanie i mody fi-
kowanie danych zwigzanych z towarem w zakresie zaleznym od uprawnien uzytkownika.

W programie Faktura rozréznia sie towary typow: towar, ustuga, zestaw. Kazdy nich jest nieco ina-
czej definiowany. Ze wzgledu na duz g liczbe informacji zwigzanych z towarami, okno podzielono na
strony opatrzone listkami, ktére widoczne sg w jego dolnej czesci. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy
klikng¢ odpowiedni listek.

Typy ,,Towar” i ,Ustuga”

Dane o towarach tych typéw s g podzielone miedzy dwie strony. Pierwsza, opatrzona zaktadkg Towar,
obejmuje podstawowe dane towaru (kod, nazwa, typ, kod paskowy, jednostka miary, stawka VAT, kod
klasyfikacji PKWiU, kod CN), stan towaru w magazynach (ilos¢ handlowa oraz ilos¢ zarezerwowana)
oraz koncowe ceny sprzedazy wraz z symbolem waluty (o ile ma by¢ to cena walutowa). Dostepna
jest stawka VAT Nie podlega (NP). W polu CN mozna wybra¢ ze stownika kod CN. Format pola: xxxx-
xx-xx-X. Kody te sg konieczne do prowadzenia unijnych zasad raportowania obrotu towarowego z
innymi krajami UE. Warto$¢ pola j. m. zalezy domysinie od wyboru parametru pracy Jednostka uzy-
wana jako miano ilosci w gatezi Inne. Jesli wybrano w parametr Domyslna, to widoczna jest jed-
nostka domysina. Jesli jednostka domysina nie jest zdefiniowana, domysinie przyjmuje sie jednostke
ewidencyjna. Przy tworzeniu nowego lub edyciji istniejgcego towaru, zmiana wartosci tego pola pow o-
duje identyczng zmiane w polu Jednostka miary zaktadki Parametry w zaleznosci od definicji jed-
nostki domysinej. Jesli jednostka domysina nie jest zdefiniowana, zmiana dotyczy jednostki ewide n-
cyjnej.
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“ Towar : Atlas 14 silnik

5&"! |Allas 14 silnik | ¥ Zapisz || * Anuluj |
*%¥ Silnik odkurzacza Atlas 14 j
tup: bowear jm: szt ewidencyjina [ “!u”" Ao oo

‘ WAT, 23% PR 29.71.13-30021 CM Ao O |
Ceny sprzedazy za 1szt: narzut % ceny sprzedazy
() 10,00 20240
LB B.00 198.70
. o £.00 195,00
zaokraglenie cen; 0,10 0 10,00 249,00 Brutto

hegocjacia cen

Towar | Paramety  Pozostabe )

Rys. 3-19 Towar typu towar - podstawowe dane o towarze.

Pola opisujace ceny towaru to:
Cena bazowa netto

Pole umozliwia podanie ceny netto, bedacej wraz ze stopami narzutu/marzy i stawkg podatku VAT
podstawag naliczania ceny sprzedazy oraz punktem odniesienia przy obliczaniu zysku ze sprzedazy.

Zaokraglenia cen

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy precyzje zaokragleh, stosowang przy przeliczaniu cen.
Narzut / Marza

Pole to umozliwia podanie stawki narzutu/marzy dla wybranego cennika.

Cena sprzedazy

Cena sprzedazy moze by¢ naliczana na podstawie ceny bazowej i wartosci narzutu/marzy. Jesli jest
ceng walutowg, zostanie uwzgledniony aktualny kurs. Jesli jest to cena brutto, wéwczas naliczona
zostanie zgodnie ze stawkg VAT podang w panelu danych towaru. Cene mozna wpisa¢ bezposrednio
do pola nawet wtedy, gdy jest niezgodna z wykonanymi przeliczeniami. W oknie wystawiania dok u-
mentu bedzie podpowiadana cena prezentowana w tej kolumnie. Mozna takze na podstawie wskaz a-
nej ceny przeliczy¢ caly arkusz cen, uzywajac klawiszy skrétow Alt+R. Cena jest podawana w odnie-
sieniu do jednostki ewidencyjnej.

Kolumna [x]

Domyslnie znaczniki w tej kolumnie sg zaznaczone - ceny sprzedazy sg przeliczane na podstawie cen
bazowych. Dla kazdej ceny mozna indywidualnie za pomocq znacznika w tej kolumnie wigczy¢ lub
wytaczy¢ przeliczanie ceny na podstawie ceny bazowej.

Waluta

Jesli cena sprzedazy ma by¢ ceng walutowa, nalezy wybra¢ z opuszczanej listy symbol waluty. Jesli
na dokumencie sprzedazy pojawi sie towar, ktéory ma okreslong cene walutowa, wéwczas zostanie
ona przeliczona na ztote po aktualnym kursie.
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“ Towar : Atlas 14 silnik =] E3
% | Atlas 14 silnik | | ¥ Zapisz || ®x Anulj |
aj rodzaj; Czeéci znacznik; .j

[ katalog: Czedci

|Ksigguwania: FE: 731 parametr  AdEan |

nazwa fiskalna: Al fabars

Jednostki miary: swidencyina: szt darnylng:

dodatkowa 1 @ 1 At = ot szt
dodatkowa 2 ;1 A = Pt szt
Intrastat: masa: soadued kg | uzupstniaigoa: oot n

Towear | Paramgty | Pozostake o)

Rys. 3-20 Towar typu towar - pozostate dane o towarze.

Druga strona, opatrzona zakfadka Parametry zawiera dane o potozeniu towaru w strukturze katal o-
géw i przynaleznosci do rodzaju towardw, znacznik graficzny oraz dane wykorzystywane przy wspot-
pracy z programem Finanse i Ksiegowos$¢ (identyfikator towaru w programie Finanse i Ksiegowos¢ i
parametr ksiegowania) i nazwie towaru przeznaczonej dla urzadzen fiskalnych. Strona ta zawiera
takze definicje jednostek miary dla towaru. Dla kazdego towaru mozna zdefiniowa¢ trzy jednostki mia-
ry: jednostke ewidencyjng oraz dwie jednostki dodatkowe, bedace jej wielokrotnosciami. llosci tow a-
réow w dokumentach mozna wyraza¢ w dowolnej z tych jednostek. Jesli jedna z jednostek zostanie
wybrana jako domysina, bedzie podpowiadana podczas uzycia towaru w jakimkolwiek dokumencie,
nawet, jesli w definicji typu dokumentu bedzie podana inna jednostka. Przy wystawianiu dokumentow
w zaleznosci od ustawien parametrow pracy dla pozycji typu Ustuga mozna uzy¢ jedynie jednostki
miary zdefiniowanej w danych asortymentu lub dowolnej ze stownika jednostek miar. Dla pozyciji typu
Towar zawsze dozwolone sa jedynie jednostki zdefiniowane w danych asortymentu.

Ramka Jednostki miary

Zawiera opis jednostek miary zdefiniowanych dla towaru. Dla kazdego towaru mozna zdefiniowac trzy
jednostki miary: jednostke ewidencyjng, wykorzystywanga do prowadzenia ewidencji magazynowe;j,
oraz dwie jednostki dodatkowe, bedace wielokrotnosciami jednostki ewidencyjnej (jednostka ewide n-
cyjna musi by¢ najmniejszg z uzywanych jednostek). llosci towaréw w dokumentach mozna wyrazaé
w dowolnej z tych jednostek. Jednostka wybrana jako domysina bedzie podpowiadana podczas uzy-
cia towaru w jakimkolwiek dokumencie, nawet jesli w definicji typu dokumentu bedzie podana inna
jednostka.

Ramka Intrastat

Znajdujg sie tu pola dotyczace podatkowych przelicznikéw ewidencyjnych jednostek miary. Dla tow a-
réw o typie artykut: Masa kg oraz Jednostka uzupetniajgca. Jesli pola te nie sg wypetnione, przy
sporzadzaniu zestawienia program uznaje, ze dla tego towaru nie sg wyliczane. Z jednostek tych nie
mozna korzysta¢ przy wystawianiu dokumentéw, dlatego uzywajac jednostki kg jako jednej z jedno-
stek dodatkowych, nalezy wpisa¢ odpowiedni przelicznik dwukrotnie. Dla jednostki ewidencyjnej kg
wpisujemy przelicznik 1.

Ostatnia strona, opatrzona jest zaktadkg Pozostate.

UWAGA Zaktadka Pozostate pojawia sie tylko wtedy, kiedy istnieje co najmniej jedno aktywne b
pole dodatkowe. e
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Widok pdl na tej stronie zalezny jest od wartosci nadanych w Ustawieniach w gatezi Nazwy pél, od-
powiednio w czesci Towary. Strona zawiera pole prezentujgce kod towaru oraz liste od 1 do 8 po-
szczegdblnych pozycji:

nazwa pola
Warto$¢ pobrana jest automatycznie z gatezi Towary w Nazwach pol okna Ustawienia.
wartos¢ pola

Nalezy wpisac tu nazwe charakteryzujaca pole.

Typ ,,Zestaw”

Towar typu zestaw jest towarem ztozonym, definiowanym poprzez liste tworzacych go innych tow a-
row. W sktad zestawu moga wchodzi¢ towary kazdego typu - artykuty, ustugi, a takze inne zestawy.
Zestaw jest w swej istocie listg towarowg - po jego wybraniu w pozycji dokumentu do dokumentu wpi-
sywane sg wszystkie elementy zestawu. W oknie danych towaru tego typu brak danych o cenach i
jednostkach miary. llosci elementéw sktadowych wchodzacych w sktad zestawu podawane sg w je d-
nostkach domysinych poszczegdlnych elementéw.

“ Nowy : towar !EI

%|zestaw przyborow | |V Fapisz || » o Anuly |
%% zestaw przyborow j

lpp:  zestaw [ uu”" Ao v

a

Elementy zestawu: | + Howy || — (5, |
Qé]i. Luna extra sk, 1 szt
Qé]i. Proaramatar da pralki Dia 1 szt
5 | it i

Towar | Paramety  Pozostabe )

Rys. 3-21 Towar typu zestaw, strona Towar.

Operacje dostepne w oknie towaru

Pod przyciskiem Informacje dostepne sg nastepujace operacje i zestawienia:

. Upusty indywidualne

. Upusty iloSciowe

. Kody obce

. Element innych towaréw
. Notatka

Upusty Indywidualne

Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno, w ktérym mozna definiowa¢ indywidualne ceny lub upu-
sty dla konkretnego towaru badz rodzaju towaru (w zaleznosci od wybranej zaktadki). W polu
Upust%/ Cena wpisuje sie wartos¢ ceny lub upustu. Upust tworzy sie wpisujac w pole waluty znak %,

Sage
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cene - wpisujac spacje (cena ztotéwkowa) lub symbol waluty, w jakiej cena ta jest zdefiniowana. Dla
nowego elementu program domys$inie proponuje wprowadzenie upustu procentowego.

[ Upusty na towar : Atlas 14 silnik

% Upusty indywidualhe Silnik_| W Zapizz ” »  Anuluj |

m || Kod |[Upust % /Cena || Opis |
€ 46D Adam 3 %

ﬁ Elektron zp. z 0. ] 4 opis upustu

€ |z e

ﬁ K.ontrahenci 5:] Bodzaje kontrahentdw

Rys. 3-22 Okno definiowania indywidualnych upustéw lub cen.

Upusty ilosciowe

Po wybraniu polecenia Upusty ilosciowe otwiera sie okno, umozliwiajace definiowanie upustéow o
wysokosci zaleznej od ilosci sprzedawanego towaru lub rodzaju towaru (w zaleznosci od wybranej
zaktadki). W polu ilos¢ podaje sie dolng granice ilosci, od ktérej obowigzuje dany upust. W polu
Upust%/ Cena wpisuje sie wartos¢ ceny lub upustu. Upust tworzy sie wpisujac w pole waluty znak %,
cene - wpisujac spacje (cena ziotéwkowa) lub symbol waluty, w jakiej jest zdefiniowana cena. Dla
nowego elementu program domys$inie proponuje wprowadzenie upustu procentowego.

[ Upusty ilosciowe na towar : Atlas 14 silnik

Q‘%. Upusty ilogciowe  Silnik odkurzacza Atlas 14 | W Zapizz ” »  Anuluj |
o || [loit | dm |[Upust % / Kwota || Dpis |

od 10 do 50 szt 200 %

od 50 do s szt 0

od ilogci [T szt Az 4 e

Rys. 3-23 Okno definiowania upustéw ilosciowych.

Kody obce

Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno Kody obce towaru, umozliwiajace rejestracje, aktuali-
zacje i usuwanie kodow obcych konkretnego towaru. Po zarejestrowaniu kodu obcego mozna pod-
czas drukowania dokumentu sprzedazy drukowaé je zamiast kodéw wtasnych. Klikniecie przycisku ¥
lub naci$niecie kombinacji klawiszy (Alt+ {) w polu Kod obcy towaru wyswietla liste kodéw obcych
towaru wraz z kontrahentami dla ktérych zostaty one zarejestrowane.

gl Kody obce towaru : AtIRs 14 silnik

%Ji. Kody obee towan Silnik odkurzacza Atlas 14 | v Zapisz ” ®x Anuluj |

m || Kod || Kiod obey towan |
£ 4GD Adam all

ﬁ Elektron sp. z o.o. ati4

£ =] ey

Rys. 3-24 Okno Kody obce towaru.
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Element innych towaréw

Polecenie to jest dostepne tylko w przypadku asortymentéw, ktére zostaty uzyte przy definiowaniu
zestawéw. Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno z listg towaréw, ktérych elementem jest
dany towar. Przycisk Nowy umozliwia zdefiniowanie nowego asortymentu w kartotece towaréw;
przyciski Zestawienia i Operacje udostepniajg takie same zestawienia i operacje, jak w oknie
kartoteki towaréw.

% Lista towardw zawierajacych towar

p Towary zawierajgce towar: F'ru:ugramu:ur do
E Lista = T6 s + Moy towwar

E“ K.od |[Mazwa |

zeztaw prapbordm zeztaw przpbordw

| Zegtamienia ‘||$ Operacie

Rys. 3-25 Okno Lista towaréw zawierajgcych dany towar.

Zestawienia dostepne w oknie towaru
Pod przyciskiem Ze stawienia dostepne sg ponizsze zestawienia i polecenia.
Sprzedaz towaru za okres

Zestawia dokumenty sprzedazy towaru z podanego okresu. Prezentuje nazwe zestawienia, a dla kaz-
dego dokumentu - jego numer i date wystawienia oraz koszt, zysk i marze % lub kwoty netto, VAT i
brutto w zaleznosci od wyboru uzytkownika. (Wiecej na temat mozliwosci wyboru postaci zestawienia -
patrz Dynamiczna prezentacja tresci zestawienia). Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna dok u-
mentu sprzedazy, mozna tez wywotaé zestawienie Sprzedaz towaru kontrahentom.

Sprzedaz towaru kontrahentom

Jest to podsumowanie dokumentéw sprzedazy wystawionych w wybranym okresie, pogrupowanych
wedtug kontrahentéw. Podaje ono: nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, ktérego dotyczy zesta-
wienie, a dla kazdego kontrahenta - kod kontrahenta, oraz podsumowanie kwot netto, brutto i zysku. Z
okna tego zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta a takze wywota¢ zestawienie Sprzedaz
towaru kontrahentowi i Sprzedaz towaru za okres.

Dokumenty

Program Faktura jest ukierunkowany na wspomaganie czynnosci zwigzanych ze sprzedazg towaréw
oraz rozliczaniem zwigzanych z tym transakciji pienieznych. Odpowiednie operacje sa rejestrowane w
dokumentach sprzedazy i dokumentach ptatnosci. Dokumenty te sg zgrupowane w kartotekach
Sprzedaz i Pieniadze.

Kategorie dokumentéw i powigzania miedzy nimi

Wszystkie obstugiwane przez program kategorie dokumentéw sg ze sobg powigzane. Zaleznosci
miedzy nimi obrazuje ponizszy schemat:

dokumenty Wydanie —(D— dokumenty  |e—(2)—] dokumenty
kontrahentowi SPRZEDAZY | (3)—[PLATNOSCI

Wystawianie dokumentéw sprzedazy na podstawie dokumentéw Wydanie kontrahentowi

W przypadku czestej sprzedazy towardw tym samym kontrahentom, gdy wystawianie dokumentu
handlowego przy kazdym wydaniu towaru komplikowatoby sprawozdawczos$é, mozliwe jest rejestro-
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wanie dokumentéw o nazwie Wydanie kontrahentowi i wystawianie na podstawie takiej rejestracji
dokumentu lub dokumentéw VAT dopiero po pewnym czasie, np. raz na tydzien. Zarejestrowana w
ten sposob sprzedaz jest widoczna na wszystkich zestawieniach sprzedazy, nie jest natomiast pre-
zentowana w rejestrach VAT. Dokumenty WZ majg odrebng numeracje, moga rejestrowac fakt zaptaty
lub nie, ceny na nich liczone sg tak, jak w dokumentach VAT. Moga by¢ wystawiane w cenach netto
lub brutto.

Z zatozenia czas zycia takiego dokumentu jest ograniczony i okreslony. Obowigzkiem uzytkownika
jest wystawienie dokumentu VAT na podstawie dokumentu lub dokumentéw WZ w ciggu okreslonego
w przepisach czasu po dokonaniu sprzedazy. Dokument Wydanie kontrahentowi mozna wydruko-
waé; nie mozna go natomiast wyeksportowa¢ do programu finansowo-ksiegowego. Mozna go tez w
kazdej chwili usunac.

Operacje wystawienia dokumentu sprzedazy na podstawie dokumentéw Wydanie kontrahentowi
mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:

1 Po wystawieniu dokumentu Wydanie kontrahentowi (W2)

Po kliknieciu w ok nie dokumentu Wydanie kontrahentowi przycisku Operacje nalezy wybra¢ polece-
nie Wystaw dokument sprzedazy. Jesli dla danego kontrahenta istniejg inne dokumenty WZ, do
ktorych nie zostaty wystawione dokumenty sprzedazy, program poinformuje o tym, dajac mozliwosé
utworzenia dokumentu sprzedazy na podstawie kilku wybranych dokumentéw WZ.

2 Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu kontrahenta podczas wystawiania dokumentu program wy-
Swietla liste dokumentow WZ, do ktorych nie wystawiono dokumentéw sprzedazy. Po wskazaniu wy-
branych dokumentéw program automatycznie generuje na ich podstawie dokument sprzedazy. Jego
pozycje towarowe tworzone sg na podstawie pozycji z wybranych dokumentéw WZ. Program taczy
pozycje, dla ktorych kod towaru i cena sg identyczne. Do czasu wystawienia lub usuniecia z bufora
tak utworzonego dokumentu sprzedazy zrodtowe dokumenty WZ sg zablokowane - nie mozna na ich
podstawie utworzy¢ innych dokumentéw sprzedazy.

W chwili wystawienia dokumentu VAT zrodtowe dokumenty Wydanie kontrahentowi zostajg anulowa-
ne. Na wystawionym dokumencie sprzedazy pod nazwg WYDANIA dostepna jest opuszczana lista
gromadzaca wszystkie dokumenty wydan, z ktérych zostat utworzony dany dok ument.

Rozliczanie dokumentéw sprzedazy istniejagcymi ptatnosciami
Rozliczenie dokumentu istniejgcymi ptatnosciami mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:
Po wystawieniu dokumentu sprzedazy

Klikniecie przycisku Edytuj nalezno$¢ na stronie Ptatnosci wystawionego dokumentu powoduje
otwarcie okna Rozrachunek. W oknie tym w tabeli rozliczen prezentowane sg wszystkie rozrachunki,
ktorymi mozna rozliczy¢ dokument. Zaznaczenie rozrachunku i wybranie przycisku Zapisz zmiany
powoduje czesciowe badz catkowite rozliczenie wystawionego dokumentu sprzedazy i utworzenie
nowego rozrachunku. Dokumenty ktérymi rozliczono dokument sprzedazy sg prezentowane w jego
tabeli rozliczen.

Podczas edycji dokumentu ptatnosci

Po otwarciu do edycji wystawionego dokumentu ptatnosci w tabeli rozliczen prezentowane sg wszyst-
kie nierozliczone ptatnosci i rozrachunki kontrahenta, dla ktérego wystawiono ten dokument. Po z a-
znaczeniu w tabeli odpowiednich dokumentéw program wyswietli odpowiednie warto$ci w polach Roz-
liczone i Do rozliczenia pozostato.

Wystawianie dokumentéw platnosci do dokumentéw sprzedazy

Istniejg trzy tryby tworzenia dokumentéw ptatnosci do wystawianych dokumentéw sprzedazy, okre$la-
ne w oknie definiowania rejestréw pienieznych (pole tryb rozliczania):

. Automatyczny
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Gdy uzytkownik wystawia dokument sprzedazy, odpowiedni dokument ptatnosci jest wystawiany bez
ingerencji uzytkownika - program sam rejestruje fakt zaptaty i rozlicza dokument.

. Pétautomatyczny

Bezposrednio po wystawieniu dokumentu sprzedazy program wyswietla odpowiednie okno z ptatno-
Scig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowaé, potwierdzi¢, wydrukowaé lub anulowac
dang ptatnos¢. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowisko komputerowe stuzy zaréwno
do wystawiania dokumentéw sprzedazy jak i przyjmowania za nie ptatnosci.

. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nierozliczong naleznos$¢ lub zobowigzanie za dokument sprzedazy.
Aby zarejestrowac ptatnosc¢ i rozliczy¢ taki dokument, uzytkownik musi sam odnalez¢ nalezno$¢ lub
zobowigzanie i wystawi¢ recznie odpowiednig ptatnos¢. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy jedno
stanowisko wystawia dokumenty handlowe, a inne przyjmuje za nie pienigdze.

W trybie recznego wystawiania dokumentu ptatnosci do dokumentu sprzedazy powigzanie miedzy
nimi mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

1. Po wystawieniu dokumentu sprzedazy

Tabela rozliczen na stronie Platnosci wystawionego dokumentu sprzedazy prezentuje wszystkie nie-
rozliczone dokumenty ptatnosci, ktére moga zosta¢ wykorzystane do rozliczenia tego dokumentu.
Klikniecie przycisku Nowa ptatno$é powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu ptatnosci, do
ktorego zostajg przepisane odpowiednie dane z dokumentu sprzedazy.

2. Podczas wystawiania dokumentu ptatnosci

Po okresleniu rejestru pienieznego, charakteru dokumentu oraz kodu kontrahenta podczas wystawia-
nia dokumentu ptatnos$ci program wyswietla w tabeli rozliczen wszystkie nierozliczone dokumenty
sprzedazy, ktére mozna rozliczy¢ wystawianym dokumentem. Po zaznaczeniu wybranych dokume n-
tow sprzedazy program automatycznie wygeneruje dokument ptatnosci rozliczajacy te dokumenty.

Operacje grupowe: tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumen-
tow

Operacje grupowego tworzenia, wystawiania i drukowania dokumentéw utatwiajg prace w przypadku
powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw. Sa to:

. Kopiowanie do bufora (kartoteka dokumentéw).

. Wystawianie dokumentow (dokumenty w buforze).

. Druk owanie dokumentéw (kartoteka dokumentéw i pieniedzy).
. Tworzenie dokumentéw (kartoteka kontrahentow).

Kopiowanie do bufora

Umozliwia utworzenie w buforze kopii zaznaczonych na liscie dokumentéw. Nie moga by¢ kopiowane
dokumenty anulowane i korygujace. Powstate w buforze kopie otrzymujg nowe numery, zgodnie z
okreslonym w ustawieniach programu systemem numerowania. Pozostate dane dokumentow nie ul e-
gaja zmianie. Do bufora mozna tez skopiowac tres¢ notatki dotgczonej do dokumentu.

Wystawianie dokumentéw

Jest dostepna tylko dla dokumentéw w buforze. Umozliwia grupowe wystawianie dokumentéw zazn a-
czonych na liscie. W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ nastepujace parametry:

Data wystawienia, data operacji (sprzedazy)

Jesli pola te sg zaznaczone, istniejace w wystawianym dokumencie daty sg zastepowane warto$ciami
podanymi w oknie, w przeciwnym razie pozostajg bez zmian.

e Aktualizuj dane kartotekowe dokumentu
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Jesli pole to jest zaznaczone, dane kontrahenta i towaréw s g aktualizowane warto$ciami z odpowie d-
nich kartotek, w przeciwnym razie pozostajg bez zmian. Nie podlegajg aktualizacji kody kontrahenta i
towaréw oraz ilosci towaréw.

Wystawianie dokumentow m

Program WS TawW(, o ile to mozliwe, wezpstkie wskazane przez

uZytkownika dokumenty, uZywajgc nize] podanych oraz
obowigzujgoych w dang firmie ustawier oraz parametrow pracy.
3
[™ data wystawienia: I 2011-05-22 ™ data sprzedazy: I 2011-05-22
™ aktualizuj dane kartotekowe dokumentu

™ druky liczba vapdruk dw: I,-“,i?.\'iv’ gapis:l Aanw m3 st o j

[~ wysykaj do FDF katalog: IJ{'.j-‘.iiv_c,? |
znaki specjalne A /- =? < > | spacja zastgp znakiem:l
W twirz e-Fakture ¥ podpizz e-Fakture ¥ wadlij e-Fakture

Wibrano 1 dokumentdw z bufora Ok | Ao |

Rys. 3-26 Okno operacji Wystawianie dokumentow.
Fiskalizuj dokumenty fiskalne
Jesli pole jest zaznaczone, dokumenty bedg automatycznie fiskalizowane podczas drukowania.
Drukuj, liczba wydrukow

Jesli pole drukuj jest zaznaczone, to drukowana jest podana liczba egzemplarzy kazdego z dokume n-
tow, w przeciwnym razie dokumenty nie sg drukowane.

Napis

Z opuszczanej listy (Oryginat+Kopia, Kopia, Oryginat/Kopia, Bez napisu, Duplikat) nalezy wybra¢ n a-
pis, umieszczany na drukowanych dokumentach.

Drukowanie dokumentow

Umozliwia wydrukowanie grupy dokumentéw z jednakowymi parametrami wydruku. W oknie dialogo-
wym tej operacji mozna ustali¢ nastepujace parametry:

Drukuj, liczba wydrukow

Jesli pole drukuj jest zaznaczone, to drukowana jest podana liczba egzemplarzy kazdego z dokume n-
tow, w przeciwnym razie dokumenty nie zostang wydrukowane.

Napis

Z opuszczanej listy (Oryginat+Kopia, Kopia, Oryginal/Kopia, Bez napisu, Duplikat) nalezy wybra¢ na-
pis, umieszczany na drukowanych dokumentach.

Twoérz e-Fakture, podpisz e-Fakture, wyslij e-Fakture

Po spetnieniu odpowiednich warunkéw i skonfigurowaniu potgczenia z programem Symfonia e-
Dokumenty pozwala utworzy¢, podpisa¢ oraz wysta¢ pocztg elektroniczng e -Fakture klientowi.
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Drukowanie wybranych dokumentaw E3

Ej Proaram wydrukuje wybrane dakumenty, uz'ywai.%poniz’szych
E ustawier, badZ gdy te nie zoztana podane, ostathich ustawien
diukowania dla poszczegdlnych typdi dokumenta,
ted]

I druku liczba widrukdw: Ifi?.x‘l?’ hapis: I A a3 sppaealer j

™ wwzybaj do PDF katalog: I,%'.i".jiv_e:.' |
znakispecialne A - =7 ¢ » | " spacja zastap znakiem:l

Wwiybrano 12 dakurnetd OF. | Anuluj |

Rys. 3-27 Okno operacji Drukowanie dokumentow.
Wysytaj do PDF
Zaznaczone dokumenty zostang wygenerowane w formacie pdf.
Katalog

We wskazanym przez uzytkownika katalogu sg zapisywane poszczegdlne dokumenty jako oddzielne
pliki pdf. Nazwa kazdego pliku sktada sie z nazwy wydruku i numeru dokumentu.

Znaki specjalne w nazwie zastap

W tym polu mozna wpisac znak, jakim zostang zastapione znaki specjalne w nazwie pliku (np. znak /),
dzieki czemu uniknie sie probleméw z pézniejsza obstugg tych dokumentéw. Moze to by¢ przykiado-
wo znak _.

Powiagzanie ceny x z ceng bazowa

Operacja Powiazanie ceny x z ceng bazowa pozwala na zmiane znacznikéw powigzania cen. Jesli
dla danej ceny znacznik jest wigczony, to automatycznie dla kazdego zaznaczonego towaru przeliczy
sie odpowiednia cena sprzedazy. Jesli znacznik bedzie zaznaczony, spowoduje to takze, ze operacja
grupowa zmiany narzutu/marzy bedzie powodowata takze przeliczenie ceny sprzedazy przy zmianie
narzutu/marzy dla wybranych towarow.

Tworzenie dokumentéw

Umozliwia utworzenie w buforze kopii wybranego dokumentu sprzedazy dla kazdego z zaznaczonych
na liscie kontrahentéw. Dokument zrédtowy musi by¢é dokumentem wystawionym (nie moze nim by¢
dokument w buforze). Podczas tworzenia kopii program zmienia oprécz danych kontrahenta tylko
numer kolejny w numerze dokumentu - pozostate elementy numeru oraz inne dane, w tym daty wy-
stawienia, sprzedazy i ptatnosci sg takie same, jak w dokumencie zrodtowym.

Tworzenie e-Faktur

Wybranie tej operacji rozpoczyna generowanie faktur elektronicznych dla zaznaczonych dokumentow.
Wysytane sg podpisane wczesniej e-Faktury.

Przyktady wykorzystania operacji grupowych

Operacje Kopiowanie do bufora, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dokumentéw

Tworzenie dokumentow w firmie $wiadczacej ustugi duzej liczbie statych kontrahentéw i wystawiajacej
faktury co miesigc bedzie przebiegaé nastepujaco:

Utworzenie w buforze kopii faktur za poprzedni miesiagc za pomocg operacji Kopiowanie do bufora.
Tworzy ona DOKLADNE KOPIE wybranych dokumentéw nadajac im nowe numery (zgodnie z okre-
Slonym w parametrach firmy sposobem numerowania).

Grupowe wystawienie utworzonych w buforze dokumentéw za pomoca operacji Wystawianie doku-
mentéw. Wystawia ona zaznaczone dokumenty, uzywajac ustawien podanych przez uzytkownika w
parametrach operacji oraz wynikajacych z parametréw pracy firmy. Nadaje dokumentom nowe, okre-
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Slone przez uzytkownika daty wystawienia i sprzedazy, umozliwia aktualizacje danych dokumentu
zgodnie z danymi zawartymi w odpowiednich kartotekach, fiskalizacje dokumentéw oraz ich druk w
wybranej liczbie egzemplarzy z odpowiednimi napisami na kazdym z nich.

Wydrukowanie wystawionych dokumentéw za pomoca operacji Drukowanie dokumentéw (o ile nie
zostaty one wydrukowane podczas operacji wystawiania lub gdy potrzebny jest dodatkowy wydruk).

Operacje Tworzenie dokumentow, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dokumentéw

W przypadku, gdy firma w danym miesigcu pozyskata duzg grupe nowych klientéw, oferujgc im stan-
dardowy pakiet ustug, tworzenie dokumentéw dla nowych klientéw bedzie przebiegaé nastepujaco:

Utworzenie w buforze za pomoca operacji Tworzenie dokumentow kopii faktury za standardowy
pakiet ustug dla wybranych (nowych) kontrahentéw. Podczas tworzenia kopii program oprécz danych
kontrahenta zmienia tylko numer kolejny w numerze dokumentu.

Grupowe wystawienie utworzonych w buforze dokumentéw za pomocg operacji Wystawianie doku-
mentéw (dostepnej w kartotece dokumentdéw). Wystawia ona zaznaczone dokumenty, uzywajac
ustawien podanych przez uzytkownika w parametrach operacji oraz wy nikajacych z parametréow pracy
firmy. Nadaje dokumentom nowe, okreslone przez uzytkownika daty wystawienia i sprzedazy, umozli-
wia aktualizacje danych dokumentu zgodnie z danymi zawartymi w odpowiednich kartotekach, fiskali-
zacje dokumentow oraz ich druk w wybranej liczbie egzemplarzy z odpowiednimi napisami na kazdym
Z nich.

Wydrukowanie wystawionych dokumentéw (o ile nie zostaty one wydrukowane podczas operacji wy-
stawiania lub gdy potrzebny jest dodatkowy wydruk) za pomocg operacji Drukowanie dokumentéw
(dostepnej w kartotece dokumentow).

Metody naliczania podatku VAT

Program umozliwia naliczanie podatku VAT metoda memoriatowg lub metodg kasowa. Metode nali-
czania podatku VAT ustawia sie globalnie jako parametr pracy Zasady obliczen —» Domyslna data
wejscia do rejestru dla dokumentow.

Metoda memoriatowa

podatek nalezny powstaje:

Z dniem wystawienia faktury jednak nie pdzniej niz 7 dnia od daty sprzedazy,

Z dniem otrzymania zaliczki, przedptaty itp. (trzeba wystawi¢ fakture "zaliczkowg").

W wewnatrzwspoélnotowym nabyciu towaru z dniem wystawienia faktury przez sprzedawce lub 15-go
dnia nastepnego miesigca po otrzymaniu dostawy towaru.

Metoda kasowa

W metodzie kasowej deklaracje sktada sie i dokonuje zaptaty podatku raz na kwartat. Metode zaczyna
sie stosowaé od poczatku kwartatu kalendarzowego, mozna zrezygnowac z jej stosowania z dniem
konca kwartatu. Po rezygnacji z metody kasowej:

Faktury wystawione i otrzymane w okresie stosowania metody kasowej rozliczane sg zgodnie z zas a-
dami obowigzujagcymi w metodzie kasowej.

Faktury wystawione i otrzymane pézniej, rozliczane sq memoriatowo.

podatek nalezny powstaje:

- Zdniem zapfaty za fakture,

- Jesli zaptata jest cze$ciowa, podatek obcigza proporcjonalnie cze$¢ podatku z faktury.

- Jesli nie doszto do uregulowania naleznosci obowigzek podatkowy sprzedawcy powstaje po uptywie
90 dni od daty sprzedazy (jesli nie zostata uregulowana czes¢ naleznosci, powstaje obowigzek w sto-
sunku do czesci nieuregulowanej).
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Ptatnosci i rozrachunki

Moéwigc o pienigdzach, ktére nam sie naleza, uzywamy terminu naleznosci, o pienigdzach, ktére je-
steSmy komus winni - terminu zobowiazania; catoS¢ zas - to rozrachunki. Rozrachunki pojawiajg sie
w kartotece pieniedzy w momencie wystawienia dokumentu sprzedazy z odroczonym terminem ptat-
nosci. Wystawienie takiego dokumentu powoduje automatyczne powstanie nierozliczonej naleznosci
w kwocie, na jakg opiewa dokument. Mozliwe jest rowniez utworzenie dokumentu Naleznos¢ lub Zo-
bowigzanie dla zapisania w programie rozliczeh nie powigzanych z operacjami handlowymi.

Termin ptatnosci oznacza pienigdze, ktére zostaty faktycznie przekazane lub przyjete przez firme (w
wyniku wypfat lub wptat kontrahentéw). W programie Symfonia® Faktura ptatnosci sg reprezentowane
przez dokumenty ptatnosci, wykorzystywane takze do obstugi rozliczen. Sg to dokumenty o charakte-
rze wptaty lub wyptaty gotowkowej (KP, KW), bankowej (przelew) oraz innej. To, jaki dokument ptat-
nosci mozna wystawi¢, zalezy od rejestru, w ktérym ma by¢é umieszczony. Ponadto dla zarejestrowa-
nia przeniesienia pieniedzy z jednego rejestru do drugiego wystawiane sg dokumenty wptaty i wyptaty
wewnetrznej (transferu).

Mozliwe jest takze wystawianie dokumentéw z rozrachunkiem w walucie, ktéry jest dekretowany i
przesytany do programu finansowego w walucie.

Rejestracji ptatnosci mozna dokonac:

. podczas rozliczania dokumentu handlowego - operacja Nowa ptatnos¢,
. podczas rozliczania rozrachunku - operacja Rozlicz nowa ptatnoscia,
. bezposrednio z kartoteki pieniedzy - operacje Wptata i Wyptata.
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Administracja

W tym rozdziale opisano wszystkie czynnosci, ktére nalezy wykonaé rozpoczynajac prace z progra-
mem. Wykonuje sie je tylko raz, ale od ich wtasciwego przeprowadzenia zalezy, czy dalsza praca
bedzie przebiegata bez przeszkdd. Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu w firmie nalezy go
przystosowac do jej specyficznych warunkoéw i potrzeb. Wskazane jest udokumentowanie aktualnego
sposobu postepowania i dopasowanie go do oferowanych przez program metod. By¢ moze konieczne
beda modyfikacje procedur dziatania firmy, ale jest to normalne zjawisko w czasie wprowadzania
komputerowych metod wspomagania dziatalnosci. Pozwoli to unikng¢ koniecznosci wprowadzania
zmian i zakiécania ciggtosci pracy w firmie, umozliwiajac tatwiejszg i bardziej efektywng prace. Nalezy
takze szczegdtowo przemysle¢ sposéb wykorzystania jego mozliwosci zgodnie z zasadami okreslo-
nymi w ordynacji podatkowej, ustawie o rachunkowosci, ustawach podatkowych oraz rozporzadz e-
niach Ministra Finansow.

Rejestracja i aktywacja programu

Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest mozliwa tylko przez ograniczony okres czasu.
Program sygnalizuje, ile czasu pozostato do momentu koniecznosci jego aktywacji. W celu zapewnie-
nia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci wykorzystywania programu, nalezy przeprowadzi¢
proces rejestracji, a nastepnie aktywaciji.

Szczegotowe informacije o procesie rejestracji danych firmy oraz aktualna procedura przeprowadzania
ich aktywacji sg zawarte w pliku Aktywacja.pdf dostepnym po wybraniu polecenia Dokumentacja z
menu Pomoc.

Konfigurowanie drukarek

Po zainstalowaniu i uruchomieniu programu nalezy otworzy¢ okna definiowania krojow pisma i spra w-
dzi¢ ustawienia drukarki, rozmiaru papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku wydruki moga
by¢ nieprawidtowo formatowane. Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Faktura.

Po wybraniu na drzewku ustawien grupy ustawieh Drukarka graficzna, Drukarka tekstowa lub Dru-
karka fiskalna w prawej czesci okna pojawig sie dane zwigzane z odpowiednig grupa drukarek i kro-
jami pisma wykorzystywanymi przez raporty.

Drukarki tekstowe

Okno ustalania parametrow dla drukarki tekstowej zawiera nastepujace pola:

Drukarka

Nalezy wybrac jeden sposrod zaprezentowanych sterownikéw drukarki:
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1. whasciwy sterownik dla faktycznie zainstalowanej drukarki, lub
2. sterownik o nazwie typowy - tylko tekst (generic/text only).

Uzycie sterownika wtasciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarza¢ problemy przy dru-
ku polskich liter. Wynika to z faktu, ze sterowniki dokonujg wewnetrznej zmiany kodéw liter z zakresu
128 - 255, a w tym wlasnie zakresie znajdujq sie kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w usta-
wieniach programu kody polskich liter moga nie przynies¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku
nalezy wybra¢ opcje bez polskich liter, lub zastosowac sterownik typowy - tylko tekst.

Uzycie sterownika typowy - tylko tekst wymaga dodatkowej pracy przy jego konfiguracji. Ponizej
zaprezentujemy kilka uwag praktycznych:

3. Po wybraniu ustawien drukarki, w opcji Czcionki nalezy wpisa¢ wtasciwe kody sterujace,
zmieniajgce szerokos¢ i atrybuty pisma. Wiasciwe kody sterujace nalezy odnalez¢ w instrukcji obstugi
drukarki. Jesli kody te nie zostang wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kréj pisma - Roman 10cpi, a
wiekszo$¢ raportdw wymaga zdefiniowania kroju o szerokosci 17cpi. Nalezy zwréci¢ uwage na to, aby
dla kodu wybierz 17cpi wpisa¢ kod odpowiadajgcy doktadnie tej szerokosci (cze$¢ drukarek posiada
réwniez font 20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moze powodowac zte formatowanie
wydruku).

Bl Ustawienia k [_ O]
| G Drukarka tekstowa M| Drukarka tekstowa T Edytui
Lstawienia Dirkark & d
U ztawienia 1= ) ) T

_____ Dane fimy M arginesy [mm] | Fodndnkanki. || [ staenial... |
EIE'_% Drrukarki |Iewy: 0 prawy: 0 gdrny: 0 dolry: 0 ||

- Kody polzkich liter:  Bez polzkich liter j
o B Drukarka fiskalna

#- B Formy phatnioée

- 2B Kazy fiskalne Bepi Anfums L1 L1 O L s

----- R Kursy walutowe 10cpi Ak ions L1 1 1 [ s
- B Mazew pol 12cpi AnFoms O0O0O0O] s
- [& Opisy dokumentsw 17cpi Alnd i [0 [ ] s
- [l Stowniki

- [l Stowmiki pl

----- ¥AT Stawki WAT —

F- [ Typy dokurnentoe

- B Typy rejestrow

- Uzptkownicy j

Rys. 4-1 Ustawienia drukarki tekstowej i krojow pisma.
4. Dla Opcji urzadzenia nalezy wypetni¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znak éw. Mozna

tu wpisa¢ bezposrednio wlasciwe kody polskich liter, odpowiadajace sposobowi ich kodowania w po-
siadanej drukarce - wéwczas w programie nalezy wybraé kody polskich liter jako Windows lub wpisaé
tu takie same kody dla drukarki, jak dla Windows dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185 = g
nalezy wpisac z klawiatury kod Alt 0185). Dzigki temu wtasciwe przekodowanie polskich znakow be-
dzie mozna wybraé w programie, w opcji definiowania drukarek domy$inych.

5. W przypadku, gdy wydruki sporzadzane sg na papierze szerokim o dlugosci 12 cali (nie ma go
w standardowym zestawie), nalezy wybra¢ w opcji drukarek domysinych rozmiar strony uzytkownika,
a po wybraniu przycisku OK. wpisa¢ wtadciwy rozmiar strony (np. 14 x 12 cali).

Po ustaleniu sterownika drukarki nalezy ustali¢ rozmiar papieru. W przypadku, gdy wybrany rozmiar
strony jest niewystarczajacy dla sporzadzenia raportu (przyktadowo ze wzgledu na ilos¢ danych
umieszczanych w jednym wierszu raportu), program dla czesci wydrukow tekstowych, przy zmianie
papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala) automatycznie zmniejszy liczbe informacji p rezen-
towanych na wydruku tak, aby wydruk mogt byé sporzadzony prawidtowo. Jesli mimo to rozmiar strony
jest za maty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.
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Marginesy

Pole umozliwia okreslenie dodatkowych margineséw drukarki, co umozliwia skorygowanie pozycjono-
wania wszystkich wydrukéw gdy zbyt duze marginesy drukarki powoduja obcinanie tekstu.

Kody polskich liter

Pole pozwala na wybranie jednego z ponizszych sposobow kodowania polskich liter dla drukarki igt o-
wej:

. Bez polskich liter
. DHN

. IBM Latin 2

. Mazovia

. PN ISO Latin

. Windows

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Zmiana sposobu kodowania
nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w zdefiniowanych poprzednio raportach. W takiej sytuacji polskie
litery nie sg pokazywane prawidtowo na ekranie, ale sg poprawnie wydrukowane na drukarce. Wynika
to z cechy systemu Windows powodujacej, ze czcionki drukowane zostajg zastepowane na ekranie
przez najblizsze czcionki ekranowe, posiadajgce inne kodowanie polskich znakow.

Kroje pisma

Tabela umozliwia tworzenie powigzahn pomiedzy nazwag symboliczng a przypisanymi do niej krojami
pisma. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu. Najpierw nalezy
wybrac z listy w kolumnie Nazwa nazwe symboliczng wykorzystywang przez raporty. Na opuszczanej
liscie Kréj pisma pokazane zostang kroje pisma zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowe;j.

UWAGA Kroje pisma dla raportu tekstowego ustala¢ nalezy tylko dla drukarek igtowych.

Raporty tekstowe stosujg kroje pisma zainstalowane w drukarce tj. wbudowane przez producenta. Z
tego powodu kazda zmiana drukarki wymusza zmiane krojow pisma - nalezy po kazdej zmianie wska-
zac wlasciwe kroje i szerokosci pisma dla wszystkich nazw stosowanych przy sporzadzaniu raportow.
Dostepne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez jezyk raportdw sg wybierane z rozwijanej
listy. W przypadku sterownika typowy - tylko tekst dostepne sg kroje pisma o nazwie Roman i odpo-
wiedniej szerokosci.

UWAGA Dla wydrukow tekstowych nie nalezy zmienia¢ wysokosci liter - wartos¢ ta jest wpisy-
wana automatycznie. Nie nalezy takze wpisywa¢ dodatkowych atrybutow pisma, atry-
buty te sg nadawane automatycznie w raportach. Dla przyspieszenia wydrukow teksto-
wych nalezy wybra¢ w ustawieniach drukarki jakos¢ wydruku roboczego (draft).

Drukarki graficzne

Okno ustalania parametréw dla drukarki graficznej zawiera nastepujace pola:
Drukarka

Stuzy do wyboru sterownika drukarki.

Ustawienia drukarki

Przycisk powodujacy otwarcie okna dialogowego sterownika drukarki, gdzie nalezy wybra¢ rozmiar
papieru oraz inne ustawienia drukarki (np. jako$¢ wydruku). Wszystkie wydruki bedg dopasowywac sie
do ustalonego rozmiaru strony. Program wykorzystuje opcje sterownika drukarki zainstalowanego na
komputerze, na ktéorym uzywany jest program Faktura. Aby rozstrzygna¢ watpliwosci jak go skonfigu-
rowac, nalezy uzy¢ instrukcji drukarki.
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UWAGA Jesli wybrany rozmiar strony jest niewystarczajacy do sporzadzenia wydruku (np. ze
wzgledu na ilo$¢ danych umieszczanych w jednym wierszu), nalezy sprawdzi¢ orienta-
cje wydruku i ewentualnie zmieni¢ jg z pionowej na z pionowej na pozioma. Jesli mimo
to rozmiar strony jest za maty, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat. Po kazdo-
razowej zmianie drukarki nalezy sprawdzi¢ jej ustawienia, m. in.: rozmiar papieru oraz
jakos¢ wydruku.

% Ustawienia k !El E
|C§ Diruk.arka graficena j| Dryfarfagr&ﬁbzﬂa | ¥ Zapisz ” X Aol |
Ustawienia

U stamienia

------ @ Dirukarka fiskalna
#- B Formy phatnogei

- 23 Kasy fiskalne

..... B Kursy walutowe

el [l Mazvy pdl

7 [B] Opisy dokumentéw

fr B W W

£

f- B Showniki

o [ Stowniki pal

----- WAT Stawki VAT

H- (51 Typy dokumentdw

Drukarks: Domy#lna drukarka Windows

-

Ustawienia ...

..... Dane firmy targinesy [mm)

E":% Dirukarki |Iew_l,l: i] prawvy: 0 gdrry; 0 dolny: 0 ||
-5 Drukarka tekstowa
i 3B Drukarka graficzna Kody polzkich fiter:  wWindows j
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Avrial Black,

Krdj pisma

W ¥ [0 [0]45

stopka Arial CE

-

L OO m)=s

- B Typy rejestrdw

-5 Uzptkownicy :l

Rys. 4-2 Ustawienia drukarki graficznej i krojéw pisma.
Marginesy

Umozliwia okreslenie sposobu formatowania strony wydruku, czyli tatwe pozycjonowanie wydrukéw
dla dowolnych drukarek. Mozna tu poda¢ dodatkowe marginesy drukarki. Umozliwia to skorygowanie
pozycjonowania wszystkich wydrukéw w przypadku, gdy zbyt duze marginesy drukarki powodujg ob-
cinanie tekstu.

Kroje pisma

Tabela umozliwia tworzenie powigzan pomiedzy nazwg symboliczng a krojami pisma do niej przypis a-
nymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu. Najpierw nalezy
wybrac¢ z listy w kolumnie Nazwa nazwe symboliczng wykorzystywana przez raporty. Kolejno z opus z-
czanej listy Kréj pisma mozna wybiera¢ spos$réd wszystkich krojow zainstalowanych w Srodowisku
Windows na komputerze uzytkownika. Tak zdefiniowane kroje pisma moga teraz by¢ identyfikowa ne
w raportach przez nadang im nazwe symboliczna.

Teraz nalezy ustali¢ wszystkie parametry okreslajace czcionke, tj. wskazac¢ jej wysokos¢ i kolejne
atrybuty. Wielko$¢ czcionki jest podawana w dziesigtych czesciach milimetra. Przeliczenia z jednostek
punktowych na dziesietne czesci milimetra uzytkownik musi wykonywa¢ sam. Jeden punkt drukarski
to 0,3528 mm, stad wielkosci czcionki najczesciej wykorzystywanej przy druku ksigzek (10 punktow)
odpowiada wielko$¢ 35. Pozostate atrybuty czcionek to: G - pogrubienie, K - kursywa, S - skreslenie,
P - podkreslenie.

Drukarki fiskalne

Okno to umozliwia ustalanie parametréw fiskalnej oraz udostepnia podstawowe polecenia: otwarcie
szuflady kasy i wydruk raportéw fiskalnych. Przyciski narzedziowe udostepniajg nastepujace funkcje:

Ustawienia drukarki

Otwiera okno umozliwiajgce zdefiniowanie drukarki wspoétpracujacej z programem oraz zmiang jej
ustawien lub wy dawanie polecen.
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Otwarcie szuflady

Otwiera szuflade kasy.

Raport dobowy

Uruchamia wykonanie raportu dobowego.
Raport okre sowy

Uruchamia wykonanie raportu okresowego za okres podany przez uzytkownika.

Ustawienia drukarki fiskalnej E

Oadlne | Flaportyl Funkciel Ustawienial Nagl'o'wekl Stopl A I ’I

Mazwa druk.arki:

I fizk1 ﬂ Doda | [RETT |

Obsbugu jak:

QK. I Anlug | Zaztozu] | Paormoc |

Rys. 4-3 Ustawienia - Drukarka fiskalna.

Okno Ustawienia drukarki fiskalnej umozliwia definiowanie drukarek fiskalnych wspétpracujacych z
programem oraz ustawianie ich parametrow. Poniewaz informacji dotyczacych ustawien drukarki fi-
skalnej jest zbyt wiele, by mogty by¢ jednocze$nie widoczne na ekranie, zostaty one podzielone na
strony: Ogélne, Raporty, Funkcje, Ustawienia, Nagtéwek, Stopka, Port.

Przypomina to skoroszyt z wieloma zaktadkami: w danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i za-
ktadki. Aby uwidoczni¢ wybrang strone, nalezy klikng¢ odpowiednig zakfadke. Liczba zaktadek i ich
tytuty, a takze nazwy funkcji dostepnych na kazdej z nich moga sie rézni¢ w zaleznos$ci od typu dru-
karki.

Niekiedy czes¢ zakfadek jest niewidoczna; w takim przypadku obok listkow zaktadek pojawiajg sie
przyciski umozliwiajace przesuniecie zaktadek wzgledem okna i wys$wietlenie tych, ktére sg w danym
momencie potrzebne.

Ustawienia drukarki fiskalnej

Ogdlne | R aporty | Funk.cie | Ustawienial Stopka I Port I

Pao widrukoweaniu paragon
[ [T Obeinaj paragon

Hurner kasy I Kod kasjera I

Tiyb pracy
[ ) On-Line [na biezaco) (& Off-Line [blokowo) ‘

OK I Anuluj Zastosu] | Pomoc |

Rys. 4-4 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej.

Przyciski narzedziowe umieszczone u dotu okna udostepniajg nastepujace funkcje:

T oK
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Zapisuje zmiany wprowadzone do ustawien drukarki, zamyka okno.
Anuluj

Zamyka okno bez zapisania zmian wprowadzonych do ustawien drukarki.
Zastosuj

Zapisuje zmiany wprowadzone do ustawien drukarki, nie zamyka okna.
Pomoc

Wywotuje plik pomocy.

Zaktadka Ogolne - wybor typu drukarki fiskalnej

Aby praca z programem przebiegata prawidtowo, nalezy ustali¢ typ drukarki przytaczonej do komput e-
ra, a nastepnie zdefiniowac ja w oknie Ustawienia drukarki fiskalnej. Przed zdefiniowaniem drukarki
fiskalnej w oknie tym dostepna jest tylko zaktadka Ogolne, umozliwiajagca dodawanie i usuwanie z listy
wyboru drukarek fiskalnych dostepnych dla programu, wybér odpowiedniej drukarki oraz wybor typu
drukarki sposréd typdéw obstugiwanych przez program. Po wybraniu typu drukarki w oknie pojawiajg
sie pozostate zaktadki, umozliwiajgce zmiane ustawien drukarki lub wydawanie jej poleceh.

Ustawienia drukarki fizkalnej E
Dgdine |
Mazwa divkarki:

[ < | | Dodai | | o ]

Obshugu; jak: I <riewmbranas jJ

1] 4 I Anuluj | Zastosu] | Pomoc

Rys. 4-5 Ustawienia drukarki fiskalnej - zaktadka Ogdlne.

Dodaj

Umozliwia zdefiniowanie nowej drukarki. Powoduje wyswietlenie okna dialogu, w ktérym nalezy podac
symboliczng nazwe drukarki, prezentowang na liscie wyboru.

Dodaj nowa diukarke fizkalna

Mazwa drukarki; 1

ok | S 1

Rys. 4-6 Okno dodawania drukarki fiskalne;j.

Usun

Umozliwia usuniecie drukarki z listy wyboru.

lista wyboru Nazwa drukarki

Umozliwia wybér jednej ze zdefiniowanych w programie drukarek fiskalnych.

lista wyboru Obstuguj jak
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Umozliwia wy bor typu drukarki sposréd typdw obstugiwanych przez program. Obecnie program obstu-
guje drukarki fiskalne nastepujacych producentéw: ELZAB SA, OPTIMUS IC, POSNET, ELEMIS GI-
GA, INNOVA PROFIT, ORHMET (typu 3.0), CompArt International (zaprzestano produkcji). Jezeli
przytaczonej drukarki nie ma na liscie drukarek obstugiwanych przez program, nalezy:

- Sprawdzi¢ w instrukcji dostarczonej przez producenta drukarki, czy jest ona programowo zgodna z
ktoras z dostepnych na liscie.

- Skontaktowac sie z serwisem Sage sp. z 0. 0.
Zaktadka Raporty

Na zakfadce tej znajduja sie przyciski, umozliwiajace drukowanie raportéw. Klikniecie jednego z przy-
ciskdw powoduje wydrukowanie odpowiedniego raportu. W zaleznosci od typu drukarki liczba doste p-
nych raportow i ich obstuga moze by¢ rézna.

Zaktadka Funkcje

Na zaktadce tej znajdujg sie przyciski, udostepniajace inne funkcje drukarki:

Ustawienia drukarki fizkalnej E

Ogalne | Raporty | Funkcje | U stamienia | Stopka | Port |
rlnne furkcie drukarki

| Reczna korekta czasu w diukarce I

1] 4 I Anuluj Zastosuj Pomoc

Rys. 4-7 Zaktadka Funkcje.

Otwarcie szuflady
Klikniecie tego przycisku otwiera szuflade kasy. Dla drukarek Orhmet funkcja ta jest niedostepna.
Korekta czasu

Klikniecie tego przycisku otwiera okno umozliwiajgce ustawienie czasu w drukarce. Rezultatem dzia-
tania tej opciji jest przestawienie czasu systemowego drukarki fiskalnej podtaczonej do komputera.

Zaktadka Ustawienia

Zaktadka ta zawiera narzedzia umozliwiajgce okreslenie jakie czynno$ci zostang wykonane po wydru-
kowaniu paragonu, podanie kodéw identyfikacyjnych kasy i kasjera oraz okreslenie trybu pracy dru-
karki.
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Uztawienia drukarki fizkalnej E

Oadlne I Raparty | Funkcie | Uslawienial Stopka I Part |

Po wpdrakomaniu paragornu :
" [ Obcinaj paragon le:

MHurmer kasy I Kod kasjera I

Trh pracy
[ ) On-Line [na biszaca) ® OffLine [blokowa] |

114 I Anuluj | Zastosuj | Pomoc

Rys. 4-8 Zaktadka Ustawienia.

Zakfadki Nagtéwek i Stopka

Zaktadki te zawierajg dodatkowe linie tekstu drukowane na poczatku (Nagtéwek) lub na koncu (Stop-
ka) paragonu. W zaleznosci od typu drukarki nagtéwek i stopka mogg zawiera¢ rézna liczbe wierszy.
Zaktadki Nagtéwek i Stopka zawierajg takze przycisk Wstaw zmienna, umozliwiajacy wstawienie w
tekst nagtowka lub stopki nazwy zmiennej, zastepowanej podczas drukowania paragonu odpowiednig
wartoscia.

Wstaw zmienng E

W miejscu wskazanym w tekicie zoztanie
witawiona nazwa zmienne] [np. Hitzmiennal i)
Podczas diukowania paragonu wszystkie one beda
odpowiednio zastgpione.

leienna j
numel_dokumentu

| Wataw I | Anuluj I

Rys. 4-9 Okno dialogowe Wstaw zmienna.
Zaktadka Port

Zaktadka ta zawiera opuszczang liste Wybér portu, umozliwiajacg okreslenie portu, poprzez ktory
komputer komunikuje sie z drukark a.

Firma - zakladanie, aktywacja, ustawienia, parametry

Aby rozpocza¢ prace z programem, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:
Zatozy¢ firme.

Uzupeti¢ informacje o firmie.

Ustali¢ podstawowe parametry pracy.

Zdefiniowaé¢ uzytkownikéw programu i ich uprawnienia.

Okresli¢ sposéb numerowania dokumentéw.

o g M w0 N =

Wypetni¢ danymi kartoteki kontrahentow i towarow.

Po przeprowadzeniu tych czynnosci program bedzie gotowy do normalnej pracy, to znaczy do wysta-
wiania dokumentéw sprzedazy i ptatnosci. Dane kontrahentéw i towarow mozna wprowadzac¢ do kar-
totek takze podczas wystawiania dokumentéw, ale wczesniejsze ich wprowadzenie bardzo utatwia
prace.
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Zaktadanie i aktywacja firmy

Proces zakladania nowej firmy polega na zarejestrowaniu danych firmy w programie. Nalezy podaé
podstawowe dane zakfadanej firmy:

. petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
. Numer ldentyfikacyjny Podatnika — NIP,

. nazwe skrocona, wykorzystywang przez program do identyfikacji firmy,
. nazwe katalogu, w ktérym przechowywane bedg bazy danych firmy.

Program zapisuje te dane we wskazanym folderze na dysku. Dane kazdej z firm zapisane sg w od-
rebnym katalogu dyskowym, tworzonym w momencie zakfadania firmy.

Dane nowo utworzonej firmy bedg aktywne przez 60 dni. Usuniecie ograniczenia czasowego wymaga
wprowadzenia kodu aktywacji wydanego po wystaniu karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane
firmy identyfikowanej przez petng nazwe firmy i numer NIP.

UWAGA Dokfadny opis operacji aktywacji znajduje sie w pliku Aktywacja.pdf dostepnym z menu
Pomoc / Dokumentacja.

UWAGA Zmiana nazwy lub NIP po wystaniu do SAGE prosby o aktywacje zmieni kod programu,
a w konsekwencji otrzymany kod aktywacji nie zadziata.

Uzupetnianie informaciji o firmie

Zatozenie firmy nie wystarcza do rozpoczecia pracy; konieczne jest uzupetnienie danych firmy, usta-
wienie parametrow pracy oraz utworzenie uzytkownikéw i okreslenie ich uprawnien, o czym informuje
wyswietlane po zatozeniu firmy okno informacyjne. Po utworzeniu firmy program wys$wietla komunikat:

FIRMA 'FIRMA'™ ZOSTALA UTWORZONA | JEST OBEC NIE OTWARTA DLA UZYTKOWNIKA "ADMIN".

PROSZE UZUPELNIC INFORMACJE OPISUJACE FIRME, USTAWIC PARAMETRY PRACY, UTWORZYC UZYTKOWNI-
KOW ORAZ NADAC IM PRAWA.

Po potwierdzeniu tego komunikatu program otwiera okno z danymi firmy. Dane te (adres firmy, kraj,
przynaleznos¢ VIES, VAT UE, dane rachunku bankowego - nazwe i adres banku, numer rachunku,
oraz numery telefonéw, faksu i adres e-mail) mozna wpisa¢ pozniej (Ustawienia - Dane firmy), ale
przed drukowaniem dokumentow, na ktérych powinny sie pojawic.

Ustalanie parametréw pracy

Po kliknieciu przycisku Parametry w oknie danych firmy mozna zmieni¢ domysine ustawienia param e-
trow pracy dla firmy. Sg one podpowiadane w odpowiednich oknach lub wptywajg bezposrednio na
dalsze akcje.

W oknie ustalania parametréw pracy firmy wyswietlana jest lista dostepnych grup parametréw, ktérg
mozna przegladac, uzywajac paska przewijania lub klawiszy ze strzatkami, znak "+" pozwalajacy roz-
wing¢é wybrang grupe parametrow oraz kroétki opis aktualnie wybranego parametru i wptywu jego
ustawien na dziatanie programu. Okno to zawiera takze narzedzia, umozliwiajace okreslenie wartosci
parametru. Petny przeglad parametrow pracy programu znajduje sie na koncu ksigzki.

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy KONIECZNIE sprawdzi¢ i ustawi¢ nastepujace para-
metry:

Zasady obliczen

\\\“\\ Domyslna data wejscia do rejestru dla dokumentéw
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. Data wejscia jest zawsze rowna dacie wystawienia.
. Zgodnie z ustawg o podatku VAT (metodg memoriatowa):

jesli data wystawienia dokumentu jest pézniejsza od daty sprzedazy o mniej niz 8 dni, data wejscia do
rejestru ustawiana jest na data_wystawienia.

w przeciwnym wypadku data wejscia do rejestru ustawiana jest na data_sprzedazy+7.
. Zgodnie z ustawg o podatku VAT, w tym metodg kasowg od... do...

Metode zaczyna sie stosowaé od poczatku kwartatu kalendarzowego, mozna zrezygnowac z jej sto-
sowania z dniem konca kwartatu. Jesli dokument jest wystawiany w okresie obowigzywania metody
kasowej:

przy wystawianiu nierozliczonego dokumentu data wejscia do rejestru ustawiana jest na da-
ta_sprzedazy+90,

przy wystawianiu dokumentu rozliczonego data wejscia do rejestru ustawiana jest na date dokumentu
ptatnosci lub date rozliczenia z przeciwnym rozrachunkiem.

Przy wystawianiu ptatnosci lub dokonywaniu ostatecznego rozliczenia w kartotece Pieniadze (rozli-
czajgcego do konca rozrachunek), jesli data tej operacji jest wczes$niejsza niz data wejscia do rejestru,
data wejscia do rejestru jest modyfikowana na date tej operaciji.

Jesdli na skutek zmian w rozliczeniach dokument staje sie nierozliczony, data wejscia do rejestru p o-
nownie jest ustawiana na data_sprzedazy+90.

Zasady obliczen

Domysiny sposob naliczania podatku VAT

Przepisy dopuszczajg dwie metody naliczania kwot podatku VAT w poszczegodlnych stawkach:

. lloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce (ustawienie domysine).
. Suma kwot czagstkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegolnych pozycji towarowych
Nalezy wybra¢ metode stosowang w firmie uzytkownika.

Sposo6b naliczania podatku VAT przy korektach

Przepisy dopuszczajg dwie metody rozliczania podatku VAT przy wystawianiu dokumentéw koryguj a-
cych:

. korekta liczona jak typowy dokument VAT.
. korekta liczona jako réznica miedzy dokumentem poprawnym a oryginalnym.

Nalezy wybra¢ metode stosowang w firmie uzytkownika.
Domyslne tryby edycji i prezentacji dokumentéw
Specjalna obstuga pola "Kod kontrahenta"

Jesli warto$¢ parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod kontrahenta tekstu rozpo-
czynajacego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci pola NIP. Aby
wykorzystywaé w firmie kody kontrahentéw rozpoczynajace sie od cyfry, nalezy ustawi¢ wartos¢ tego
parametru na NIE.

Specjalna obstuga pola "Kod towaru”

Jesli warto$¢ parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod towaru tekstu rozpoczyna-
jacego sie cyfra program bedzie wyszukiwat towary na podstawie wartosci kodu paskowego. Aby wy-
korzystywac¢ w firmie kody towaréw rozpoczynajace sie od cyfry, nalezy ustawi¢ warto$¢ tego param e-
tru na NIE.
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Parametry dokumentéw i zasady ich numeracji
Miejsce wystawiania dokumentéow

Domyslnie jako miejsce wystawiania dokumentéw wpisana jest Warszawa. Przed rozpoczeciem pracy
nalezy wpisac¢ tutaj nazwe miejscowosci, ktérej nazwa bedzie drukowana jako miejsce wystawienia
dokumentéw.

Parametry dokumentow i zasady ich numerac;ji
Zarzadzanie numeracjg wystawianych dokumentow
Automat

Niezaleznie od numeru nadanego dokumentowi w buforze, podczas wystawiania dokumentu program
zawsze automatycznie generuje kolejny numer serii (ustawienie domysine).

Potautomat

Jesli wystawienie dokumentu pod numerem nadanym w buforze powoduje powstanie luki w numerac;ji
serii, program prosi o podjecie decyzji przez uzytkownika.

Recznie

Program zawsze wystawia dokument pod takim numerem, jaki zostat mu nadany w buforze (o ile d o-
kument o takim numerze nie zostat wczesniej wystawiony).

Sposdb numerowania dokumentéw okresla sie w kartotece ustawien programu: Ustawienia — typy
dokumentow — definiowanie typu dokumentu (pola seria i szablon).

Uzytkownicy programu i ich uprawnienia

W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegolne czynnosci i za co doktadnie
jest odpowiedzialny. Stad program umozliwia prace tylko tym osobom, ktdére wczesniej zostaty wpis a-
ne na liste jako uzytkownicy programu. Dla kazdego uzytkownika istnieje mozliwosé zréznicowania
uprawnien i kompetencji, w zaleznosci od zajmowanego w firmie stanowiska. Aby uniemozliwi¢ nie-
powotany dostep do danych firmy oraz do zastrzezonych danych dokumentéw, kazdy uzytkownik m o-
ze zabezpieczy¢ swoje uprawnienia indywidualnym hastem podawanym w momencie rozpoczynania
pracy.

Specjalnym uzytkownikiem jest administrator - Admin. Uzytkownik ten posiada wszystkie uprawnienia
oprocz prawa do zmiany hasta uzytkownika; moze administrowaé zasobami firmy (usuwa¢ dane firmy,
tworzy¢ kopie bezpieczenstwa i odtwarza¢ dane firmy z tych kopii), a takze nadawac¢ uprawnienia
innym uzytkownikom. Aby inni pracownicy firmy mogli rozpocza¢ prace z programem, nalezy wprow a-
dzi¢ ich do programu (Ustawienia — Uzytkownicy) i nada¢ im odpowiednie uprawnienia.

Numerowanie dokumentow

Sposdéb numerowania dokumentéw okresla sie w kartotece ustawien programu (Ustawienia — typy
dokumentéw).

Ramka Serie typu dokumentu umozliwia definiowanie systeméw numerowania dokumentéw. System
taki tworza: symbol serii, szablon numeru dokumentu oraz zakres ciggtosci numeracji; symbol serii
musi by¢ unikalny w ramach typu dokumentu.

Seria

Pole to umozliwia identyfikacje sposobu numerowania dokumentu. Aby numerowac rézne typy dok u-
mentdéw w sposob ciagly, nalezy wykorzystaé przy tworzeniu ich definicji ten sam symbol serii.

Szablon

Pole umozliwia sktadanie numeru dokumentu z réznych elementéw. Dopuszczalne sg nastepujace
symbole okreslajace format numeru dokumentu:
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#n numer kolejny, zwigkszany zawsze o jeden. Cyfre, wpisang po literze n program interpretuje
jako rozmiar pola, uzupetniajac z przodu nieznaczacymi zerami.

#d numer dnia miesigca bez uzupetnienia zerem

#D uzupetniany zerem dwucyfrowy numer oznaczajacy dzien miesigca
#m numer miesigca bez uzupetnien zerem

#M uzupetniany zerem dwucyfrowy numer miesigca

#r dwucyfrowy skrét numeru roku

#R czterocyfrowy numer roku

#u sygnatura uzytkownika zatwierdzajgcego dokument.

#q numer kolejny dnia w roku

#Q uzupetniany zerami trzycyfrowy numer kolejny dnia w roku

#k identyfikator kontrahenta w Finanse i Ksiegowo$¢

#c symbol waluty

Numeracja

Pole umozliwia ustalenie zakresu ciggtosci numeracji. Dla numeracji ciagtej zakres ciagtosci jest nie-
ograniczony. Dla numeracji rocznej zakresem ciagtosci jest rok (okres ciggtosci rozpoczyna sie w dniu
okreslonym w parametrze Poczatek roku obrachunkowego w grupie parametrow pracy Inne), dla mie-
siecznej - miesigc, dla dziennej - dzien. Po zakonczeniu okresu ciggtosci dokumenty sg numerowane
ponownie od numeru jeden (1).

UWAGA Peiny numer dokumentu musi by¢ unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez wybie-
rajagc numeracje dzienna, miesieczng lub roczng nalezy pamietaé o dotaczeniu do
szablonu numeracji odpowiedniego symbolu okresu ciggtosci, aby unikng¢ powtdrzenia
sie numeréw po jego zakonczeniu.

Wypehianie danymi kartotek kontrahentéw i towaréw

Dane towarow i kontrahentdw mozna wpisywaé bezposrednio do odpowiednich pdl dokumentu pod-
czas ich wystawiania. Jednak prowadzenie kartotek kontrahentéw i towaréw bardzo utatwia prace -
wystarczy poda¢ kod kontrahenta lub towaru, a pozostate dane zostang dopisane automatycznie na
podstawie odpowiedniej kartoteki. Ponadto w zestawieniach tworzonych przez program dokumenty
zawierajgce towary lub kontrahentéw nie umieszczonych w kartotekach bedg zgrupowane w jedng
pozycje Kontrahenci nierejestrowani lub Towary nierejestrowane.

Dane do tych kartotek mozna wprowadzac trzema sposobami:

. korzystajac z polecenia Nowy w oknie kontrahenta lub towaru,
. podczas wprowadzania danych dokumentu,
. przez import danych z innego programu, np. z cennika stworzonego za pomoca arkusza kal-

kulacyjnego lub edytora tekstu.

Zakonczenie pracy
Aby zakonczy¢ prace z programem nalezy:
. Klikna¢ przycisk [x] gltdwnego okna programu, lub

. Wybraé opcje Firma — Koniec, lub
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. Wcisna¢ jedna z kombinacji klawiszy: Alt+F4 lub Alt+Spacja, K. Oba te skréty powodujg za-
mkniecie gtdwnego okna programu, bez wzgledu na to, ile okien jest otwartych i ktére z nich jest
oknem aktywnym.

W kazdej z tych sytuacji program wyswietla okno dialogowe Czy zakonczy¢ prace z programem?, w
ktérym nalezy potwierdzié zamiar zakohczenia pracy.

Ustawienia programu

Wszystkie ustawienia programu dostepne sg w oknie przypominajgcym zwykte okno kartoteki. W lewej
czesci znajduje sie drzewko, ktérego poszczegdlne pozycje reprezentujg rézne grupy ustawien. Za-
wartos¢ prawej czesci okna zalezy od grupy ustawieh wskazanej na drzewku. W oknie ustawien po-
szczegodlne ustawienia prezentowane sg w kolejnosci alfabetycznej wedlug nazw. Ponizej omdwiono
pokrotce sposob ustalania ustawien programu.

= Dane firmy

Ustawienie to umozliwia wpisywanie i modyfikowanie danych niezbednych do identyfikacji firmy w
systemie oraz do drukowania dokumentow.

Parametry pracy firmy

Z okna danych firmy dostepne jest tez okno ustalania parametréw pracy dla firmy. Umozliwiajg one
zdefiniowanie takich ustawien dla kazdej z firm, aby praca w przebiegata w niej mozliwie najsprawniej,
z uwzglednieniem jej specyfiki. Ustawione parametry pracy sg podpowiadane w odpowiednich oknach
lub wplywajg bezposrednio na dalsze akcje.

Okno ustalania parametréw pracy firmy zawiera liste parametrow, krétki opis aktualnie wybranego
parametru i wplywu jego ustawien na dziatanie programu, oraz narzedzia, umozliwiajgce okre$lenie
wartosci parametru. Parametry sg podzielone na grupy. Klikniecie znaku "+" obok nazwy grupy lub
nacisniecie klawisza + na klawiaturze numerycznej, powoduje wyswietlenie poszczegdlnych param e-
trow zawartych w tej grupie; obok nazwy grupy pojawia sie wtedy znak "-" (minus). Jego klikniecie lub
nacisniecie klawisza - na klawiaturze numerycznej, ukrywa poszczegoélne parametry - wyswietlana jest
tylko nazwa grupy. Petny przeglad parametréw pracy znajduje sie w ostatnim rozdziale.

G Drukarki

Ustawienie to umozliwia ustalanie parametréw drukarek (takze drukarki fiskalnej), na ktérych bedg
sporzgdzane wydruki dokumentow i zestawien. Po zainstalowaniu programu nalezy otworzy¢ okna
definiowania krojéw pisma i sprawdzi¢ ustawienia drukarki, rozmiaru papieru oraz kroje pisma. W
przeciwnym wypadku wydruki mogg by¢ nieprawidtowo formatowane. Ustawienie drukarek dotyczy
tylko programu Faktura. W przypadku wersji sieciowej programu parametry drukarek dla kazdej ko h-
cowki sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowo$¢ ustawien bez wzgledu na wersje Win-
dows zainstalowang na kazdej z koncéwek. Ustawienia dla drukarek dotyczg wszystkich firm obstugi-
wanych przez program. Po wybraniu na drzewku ustawien grupy ustawien Drukarka graficzna, Dru-
karka tekstowa lub Drukarka fiskalna w prawej cze$ci okna pojawig sie dane zwigzane z odpowie d-
nig grupg drukarek i krojami pisma wykorzystywanymi przez raporty. Konfigurowanie drukarek zostato
oméwione w podrozdziale Administracja — Konfigurowanie drukarek .

= Formy ptatnosci

Ustawienie to umozliwia definiowanie form ptatnosci uzywanych we wszystkich miejscach wykorzysta-
nia rejestru ptatnosci.
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% Ustawienia =] 3
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Rys. 4-10 Okno definiowania form ptatnosci.

@ Kasy fiskalne

Ustawienie to umozliwia definiowanie kas fiskalnych, z ktorymi wspoétpracuje program, oraz ich konfi-
gurowanie.

M=l E3

% Ustawienia

Ic‘fﬁ Kasy figkalhe j Kasaz fiskalna

| Ustawienia

Kasa: fisk1

Uatawienia kasy ...

Rys. 4-11 Okno Ustawienia - Kasy fiskalne.

Konfigurowanie kas fiskalnych

Ustawienie Kasy fiskalne umozliwia definiowanie kas fiskalnych, z ktérymi wspotpracuje program,
oraz ich konfigurowanie. Przycisk Ustawienia kasy otwiera okno Ustawienia kasy fiskalnej, umozli-
wiajace zdefiniowanie kasy wspétpracujacej z programem oraz zmiane jej ustawien. Poniewaz infor-
macji dotyczacych ustawien kasy fiskalnej jest zbyt wiele, by mogly by¢ jednoczesnie widoczne na
ekranie, zostaty one podzielone na strony: Ogélne, Funkcje, Ustawienia, PLU, Port. Przypomina to
skoroszyt z wieloma zaktadkami: w danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i zakfadki. Aby uwi-
doczni¢ wybrang strone, nalezy klikna¢é odpowiednig zaktadke. Liczba zaktadek i ich tytuty, a takze
funkcje dostepne na kazdej z nich réznig sie w zaleznosci od typu kasy.

zakladka Ogélne - wybor typu kasy fiskalnej

Przed zdefiniowaniem kasy fiskalnej w oknie tym dostepna jest tylko zaktadka Ogdlne, umozliwiajaca
dodawanie i usuwanie z listy wyboru kas fiskalnych dostepnych dla programu, wybdr odpowiedniej
kasy oraz wybor typu kasy sposrod typdw obstugiwanych przez program. Po wybraniu typu kasy w
oknie pojawiaja sie pozostate zaktadki.

Ustawienia kasy fiskalnej E

Ogdlne |

Mazwa kazy:

Obztugu) jak: |<niewybrana> ﬂ
0K I Anlu | Zaztozu) | Pomoc |

Rys. 4-12 Okno ustawienia kasy fiskalnej - zaktadka Ogdine.
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przycisk Dodaj

Umozliwia zdefiniowanie nowej kasy fiskalnej. Powoduje wyswietlenie okna dialogu, w ktérym nalezy
podaé¢ symboliczng nazwe kasy prezentowang na opuszczanej liscie wyboru.

Dodaj nowa kase fiskalna

Mazwa kazy I

ok | A |

Rys. 4-13 Okno dodawania kasy fiskalne;j.

przycisk Usun

Umozliwia usuniecie kasy z listy wyboru.

lista wyboru Nazwa kasy

Umozliwia wybor jednej ze zdefiniowanych w programie kas fiskalnych.
lista wyboru Obstuguj jak

Umozliwia wybor typu kasy sposrod typow obstugiwanych przez program. Obecnie program obstuguje
kasy fiskalne nastepujacych producentéw:

ELZAB: Jota, Alfa, Delta, System 600;

OPTIMUS-IC: System, Fiesta, Tango, Mate Tango, Bonita, Rumba, Frigo, Bravo;
POSNET: ECR, Bingo, Bingo Plus, Perfect, Neo, Combo, Mobile.

zaktadka Ustawienia (tylko dla kas ELZAB)

W przypadku kas firmy ELZAB na zaktadce Ustawienia nalezy wskaza¢ nazwe katalogu, w ktérym sg
umieszczone pliki wykonywalne typu .EXE stuzace do komunikacji z urzagdzeniem. Zestaw tych plikow
mozna pobra¢ ze stron WWW producenta kasy www.elzab.com.pl (interfejs plikowy do kas | genera-
cji). Proponowanym miejscem umieszczenia @g)likéw jest podkatalog SYSEXE w katalogu, w ktérym
zainstalowane sg aplikacje pakietu Symfonia™. Na tej zaktadce nalezy tez wpisa¢ numer kasy, ktory
mozna odczyta¢ z poziomu kasy fiskalnej. Przy wspdtpracy z kasami ELZAB moze sie tez zdarzy¢, ze
bardzo czesto podczas komunikacji zgtaszane sg btedy 20 i 21 (timeout). Producent zaleca w tym
przypadku  podtgczenie  do portu COM bufora  transmisji  szeregowej WinCom
(www.elzab.com.pl/produkty/t_bufor.html).

zaktadka PLU (tylko dla kas ELZAB)

Zaktadka ta udostepnia funkcje pobierania numeréw PLU towarow z kasy fiskalne;.
zaktadka Funkcje (tylko dla kas OPTIMUS-IC)

Zaktadka ta udostepnia funkcje zerowania licznikow sprzedazy towarow.

zaktadka Port

Zaktadka ta umozliwia okreslenie portu, do ktérego jest podtgczona kasa fiskalna.

mKursy walut

Okno to umozliwia wprowadzanie, modyfikowanie oraz uaktywnianie kurséw walut. Wprowadzanie
kurséw walut jest oddzielone od wprowadzania symboli tych kurséw. W tym miejscu mozna wpisywac
kursy tylko dla tych symboli, ktére zostaty wczesniej zdefiniowane w stowniku walut. Przycisk Historia
otwiera okno historii kursu wybranej waluty.
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Rys. 4-14 Okno ustalania kurséw walut.

E Nazwy pol

Ustawienie to umozliwia wprowadzenie nazw pdl dodatkowych dla wybranych formatek. Wartosci,
ktére zostang tu wpisane, wptywajg na pojawienie sie lub nie zaktadek Pozostate w oknach Kontra-
henci i Towary oraz na wyglad okien otwierajacych sie po wybraniu zaktadki Pozostate. Przy wpro-
wadzaniu nazw pol mozna przypisa¢ stownik, ktory bedzie podpowiedzig podczas wypetniania tego

pola w kartotece.

% Ustawienia =T [
|ﬁ Kaontrahenci j| Nontrahenci | V' Zapisz ” 2 Anuluj |
L stawienia Mumer pola || Nazwa pola || Stowrik pola
Ustawienia = Pole nr 1 Opiekun hnadlawy Handlowiec
""" Dane firmy [] Polerr 2 deiak handiowy daiat hand
- E% Drukarki .. ||:| Pale rr 3 kontakt bezp kaontakt |;|
#- E) Formy pratnogci
- 28 Kasy fiskalne L] Pole rr 4
----- R Kursy walutowe [] Palerr &
= [l Mazwy pdl [[] Polerr & g stowniki pol H=1E3
ﬁ [] Paler 7 s s .
AT ] Pole e 8 Slowniki pof | = Mowy || — Usufi |
- |8 Opisy dokumentdw Mazya shovnika
- [ Skowriki
O H ;m-;n]:; ';DI ’ [v] @ Handiowies
; ziak han -
; @ Handlowiec (V] @ kontakt
- kontakt
----- WAT Stawki VAT
[ Typy dokumentdw LI

Rys. 4-15 Okno nazw pdl.

E Opisy dokumentéw

Ustawienie to umozliwia wprowadzenie typowych opiséw dokumentéw, co utatwia wystawianie dok u-

mentow i zapobiega powstawaniu btedow.
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(@ ety - @ Wplay Ly | Nowy || — usur |
U stawienia Opis |
Ustawienia = Optata bankowa

Winagrodzenia
- 5 Drukarki Zaliczka

1 Formy pratnogci
&8 Kasy fiskalne
----- B Kursy walutowe

E Nazwy pel

= H Opisy dokumentam
i Sprzedaz

@ Sprzedaz - korekty
@ wiplaty

2 [wiyptaly]

B Maleznodei
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----- AT Stawki VAT hd

Rys. 4-16 Okno Opisy dokumentow.
E Stowniki

Ustawienie to umozliwia zapisywanie w systemowych stownikach wlasnych danych uzywanych wiel o-
krotnie w réznych miejscach programu.

g Ustawienia k =] B3
|@ Riejory j| jobﬂ}" | +NDW_',J || = Usui |
Ustawienia tazwa
Ustawienia | ]
o Dane ﬁ”_'”-"' kujavisk o-pomorskie
£ Dkaki lubelskie
- E1 Formy phatriogci )
&8 Kasy fiskalne Iubusl.qe
----- B Kursy walutowe badzkie
E Nazwy pel matopolzkie
E Opigy dokumentde rmazawieckie =
= Skowniki .
; Mieme:
i Jednostki miar | :
& Kody FCN PROEKIS
@ Kraie = podkarpackie
i Miasta podlaskie
@ P pomaorskie
% $laskie
aluty P .
"]
- [ Stowniki pél [ 22 Svietokizyekie =

Rys. 4-17 Przyktad okna stownikow.
E Stowniki pol

Ustawienie to umozliwia tworzenie stownikéw oraz ich elementéw dla dodatkowych pdl uzywanych w
kartotekach kontrahenta i towaru.
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Rys. 4-18 Przyktad okna stownikéw pdl.

TStawki VAT

Po wybraniu grupy ustawien Stawki VAT na drzewku ustawien, w prawej czesci okna pojawi sie tabe-
la Stawki VAT. Mozna tu dodawa¢, modyfikowa¢ oraz usuwaé stawki podatku VAT. Po kliknieciu
przycisku Edytuj otwiera sie okno Stawki VAT, umozliwiajace wprowadzanie zmian. Zdefiniowane tu
stawki VAT pojawiajg sie jako kryterium wyszukiwania towaru w oknie Szukaj.

Odznaczenie znacznika aktywnosci spowoduje ze stawka taka nie bedzie sie pojawiaé na listach.
Warto$¢ i nazwa stawki VAT muszg by¢ unikalne. Wprowadzono terminy obowigzywania stawek VAT
(od, do) ktére sa sprawdzane podczas wystawiania dokumentéw handlowych - dla dokumentow
sprzedazy poréwnywana jest data sprzedazy. Jezeli data obowigzywania stawki nie pokrywa sie z
wymieniong powyzej data, podczas zapisu dokumentu wyswietlany jest komunikat. Data obowigzyw a-
nia stawki VAT nie jest sprawdzana w programie dla dokumentéw zamowien.

Jezeli stawka zostata uzyta na dokumentach, na formatce towaru - jej usuniecie jest niemozliwe. Aby
nie pojawiata sie na listach mozna jg "zdeaktywowac" - czyli odznaczy¢ znacznik po lewej stronie war-
tosci stawki. Jezeli stawka zostata uzyta tylko w towarze, to jej warto§¢ mozna edytowac¢. Nie mozna
usuwac ani zmienia¢ dat obowigzywania stawek 0%, ZW i NP.

& Ustawienia k M=
AT Stawiki VAT -l Stawki VAT ¥ Zapise | X Anubii |
Ustawienia Wardé  |[Nazwa | Opis |'od | Do
Ustawienia 023 23% Stawka 23% 2011-01-m
""" Dane fimy 02 2% Stawka podstawowa 20101231
F 8 Dukarki 008 8% Stawka 8% 20110101
- Ei Formy phatnoge N o
- és K.asy fiskalne o7 T Stawka zmniejzzona 201012-31
..... B Kurey walutowe [(Jooe 6% Stawka dia faktur VAT RR 20101231
- [ Mazwy pel 005 5% Stawka 5% 2011010
- [ Opisy dokumentéw 004 4 Stawka 4% 2011010
- [l Stowniki 003 3% Stawka dodatkowa 20101231
- [ Stownikipdl (10023 23%  Stawka uptkownik
_____ o e X 3% awika Lzyptkovnika
B-[5 Typy dokumentéw 0.0o 0% Stawka zerowa
- B Typy rejestréw noo 2w Zwalnione
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- [A]l Znacaniki
----- SAGE

Rys. 4-19 Ustalanie stawek VAT.
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IﬁTypy dokumentéw

Okno to pozwala na wprowadzanie nowych typéw dokumentéw oraz modyfikowanie i uaktywnianie
typow wprowadzonych wczesniej. Program domys$inie proponuje typowy uktad dokumentéw. Definio-
wanie wtasnych typéw dokumentéw lub modyfikowanie definicji typéw dokumentdéw juz istniejgcych
umozliwia dopasowanie uktadu dokumentéw do specyficznych potrzeb firmy.

g Ustawienia k [ O] %]
| Sprzedaz VAT j| Sprzedar VAT | + Moww || = Llsuf |
Ustauiienia (Skedt | Meews |
|Istawieria FES aktura komwgujgca Va
""" Dane ﬁ”_'“ﬁ' FE! Faktura komgujaca w walucie
B Dkaki Fvs Faktura VAT
- B Formy pratnogei _
- @5 Kasy fiskalne P FakturaWaT w walucie
..... B Kursy walutowe FZ5 Faktura zaliczkowa
- B Mazwy pal P&R Paragon
- 2] Opisy ;quumentéw ] FRE Faragon komgujgcy
=-H Sl'own!k! [ RES Faktura komgujgca WaT
- [ Skowiki pl ] FUs Foktura VAT
----- VAT Stavki VAT aklura
=] Typy dokumentén ZKS Faktura korygujaca zaliczkowa
ERERE Cproeds; VAT [
{51 Sprzedaz
{5 Pratnosei
E-{5 Ihne
- B Tyny rejestrin =l

Rys. 4-20 Ustalanie typéw dokumentow.

Po wybraniu grupy ustawien Typy dokumentéw na drzewku ustawien, w prawej czesci okna po-
jawi sie lista ustalonych kategorii dokumentéw. Program Faktura obstuguje nastepujace kategorie:

Dokumenty sprzedazy
Sprzedaz VAT

Dokumenty zwigzane ze sprzedazg towardéw i ustug objetych podatkiem VAT, (takze faktury walu-
towe) oraz faktura zaliczkowa.

Sprzedaz

Dokumenty zwigzane ze sprzedazg na eksport oraz sprzedazg nieobjetg podatkiem VAT, a takze
dokument Wewnatrzws polnotowa dostawa towardw i jego korekta. Dokument o charakterze ,Rach u-
nek sprzedazy w walucie” (i jego korekta) przeznaczony jest do obstugi sprzedazy podlegajacej opo-
datkowaniu VAT w kraju trzecim. Rachunek mozna wydrukowac¢ raportem Dokument VAT nie podle-
ga w formacie, w ktorym w polu Stawka VAT i Kwota VAT wpisane jest odpowiednio NP i 0.

Dokumenty ptatnosci

Sa to dokumenty zwiazane z rejestracjg ptatnosci, dokumenty transferu pomiedzy rejestrami, oraz
dokumenty rejestrujgce rozrachunki nie powigzane z dziatalnoscig handlowag (Naleznosé¢, Zobowia-
zanie).

Inne

Sa to dokumenty: Kontrakt, dokument pro forma (ma charakter zamowi enia obcego), wydanie kontra-
hentowi, zaméwienia obce — takze w walucie.

Definiowanie typu dokumentu
Formularz do wprowadzania danych o definicji dokumentu zawiera nastepujace pola:
Skrét

Symbol skrétu typu dokumentu, ktéry bedzie umozliwiat wyszukiwanie dokumentéw tego typu w karto-
"\ tece.

Sge
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Charakter

Pole listy prezentuje wszystkie prototypy dokumentéw mozliwe do wykorzystania w ramach danej
kategorii dokumentow.

Nazwa

Petna nazwa dokumentu pojawiajaca sie na wydrukach. Nazwa ta nie musi by¢ unikalna, co pozwala
uzytkownikowi stworzy¢ kilka réznych typéw dokumentoéw dla np. dokumentu Faktura VAT.

Opis

Whisany tu tekst mozna wykorzysta¢ na wydruku dokumentu w miejscu drukowania nazwy dokume n-
tu. Dzieki temu nazwa na wydruku moze by¢ niezalezna od nazwy typu zde finiowanej w programie.
Korekta

Okresla charakter i numer serii dokumentu korygujacego przypisanego do definiowanego typu dok u-
mentu. Mozna do niego dodawac¢ pozycje wybierajac polecenie Dodaj pozycje dostepne w menu
kontekstowym (prawy klawisz myszy).

Bl Ustawienia k [_ O]
ER M| Fyp dokumento I Edytui
L stawienia
- B Opisy dokumentéw - skidt Py charakter:  Faktura VAT w walucie
- B Srowmiki nazwa: Faktura VAT w walucie
e [l Stowniki pol opiz:  Faktura VAT
----- WAT Stawki VAT
=[5 Typy dakumetéu korekta:  Faktura korguigca w walucie sFEW

E-{T5 Sprzedaz WAT

|[eiest[: ISPy rejestr MF: PSMY FE: F¥S abstugujjak: F¥S ||

ubwirz razrachunek w walucie dokumentu | przesgba) do FE w walucie

|| kziegowanie; SP jednostka miary, ewidencyina ||

— || Serie typu dokumentu:

| Seria || Szablon || Mumeracja |
P P g roczha

F-{5 Sprzedaz =l

Rys. 4-21 Wprowadzanie definicji typu dokumentu.
Rejestr
Okresla rejestr dokumentéw, w ktorym bedg domysinie rejestrowane dokumenty definiowanego typu.
FK
Symbol dokumentu wykorzystywany w programie Finanse i Ksiegowos¢.
Pole Utworz rozrachunek w walucie ...

Zaznaczenie pola spowoduje, ze dokumenty wystawiane na podstawie tego typu (np. DEX, WDT,
FVW, REX) oraz ich korekty bedg miaty rozrachunek walutowy i bedg dekretowane i wysyfane sg do
programu Finanse i Ksiegowos¢ w walucie. Od wersji 2011.1 nie jest mozliwe usniecie opcji.

Jesli opcja nie jest zaznaczona, to dokumenty walutowe majg rozrachunek ztotéwkowy.
Obstuguj jak

Okre$la dokument w programie Finanse i Ksiegowos$é, ktéry bedzie odpowiednikiem dla tego typu
dokumentu.

Fiskalny
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Przetgcznik ten wystepuje tylko dla dokumentéw sprzedazy VAT. Ustawiony oznacza, ze dokument
tego typu musi by¢ zarejestrowany na drukarce fiskalnej. Fiskalizacja dokumentu fiskalnego jest ko-
nieczna do pozniejszego wygenerowania i wystania dokumentu w postaci e-Faktury.

Fiskalizuj automatycznie

Wystepuje tylko dla dokumentow sprzedazy VAT. Ustawiony oznacza, ze program przejdzie do op e-
racji fiskalizacji dokumentu bez ingerencji uzytkownika.

Ramka Serie typu dokumentu umozliwia definiowanie systemdéw numerowania dokumentéw. System
taki tworza: symbol serii, szablon numeru dokumentu, oraz zakres ciggtosci numeraciji; symbol serii
musi by¢ unikalny w ramach typu dokumentu.

Seria
Pole to umozliwia identyfikacje sposobu numerowania dokumentu.
Szablon

Pole umozliwia sktadanie numeru dokumentu z réznych elementéw. Dopuszczalne sg nastepujace
symbole okreslajace format numeru dokumentu:

#n numer kolejny, zwiekszany zawsze o jeden. Cyfre, wpisang po literze n program interpretuje
jako rozmiar pola, uzupetniajac z przodu nieznaczacymi zerami.

#d numer dnia miesigca bez uzupetnienia zerem.

#D uzupetniany zerem dwucyfrowy numer oznaczajacy dzien miesigca.
#m numer miesigca bez uzupetnieh zerem.

#M uzupetniany zerem dwucyfrowy numer miesigca.

#r dwucyfrowy skrét numeru roku.

#R czterocyfrowy numer roku.

#u sygnatura uzytkownika zatwierdzajacego dokument.

#q numer kolejny dnia w roku.

#Q uzupetniany zerami trzycyfrowy numer kolejny dnia w roku.

#k identyfikator kontrahenta w Finanse i Ksiegowosc¢.

Numeracja

Pole umozliwia ustalenie zakresu ciggtosci numeracji. Dla numeracji ciagtej zakres ciggtosci jest nie-
ograniczony. Dla numeracji rocznej zakresem ciggtosci jest rok, dla miesiecznej - miesigc, dla dziennej -
dzien. Po zakonczeniu okresu ciggtosci dokumenty sg numerowane ponownie od numeru jeden (1).

UWAGA Petny numer dokumentu musi by¢ unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez nalezy
pamieta¢ o dotaczeniu do szablonu numeracji numeru dnia, miesigca lub roku.

B Typy rejestrow

W oknie tym mozna dodawac¢ nowy rejestr dokumentoéw, usuwac rejestr albo zmienia¢ jego definicje.
Definiujac rejestr okresla sig, czy jest on aktywny, a takze skrot i nazwe rejestru oraz jego rodzaj.

W chwili obecnej program Faktura obstuguje nastepujace rodzaje rejestrow sprzedazy: Podlega VAT,
Nie podlega VAT, Eksport 0%.
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Rys. 4-22 Okno definiowania rejestrow sprzedazy.

ﬂ'iUiyt kownicy

Ustawienie to umozliwia rejestrowanie i modyfikacje danych uzytkownikéw majacych uprawnienia do
pracy w systemie. W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynnosci i
za co doktadnie jest odpowiedzialny. Stad program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wcze-
$niej zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy programu. Dla kazdego uzytkownika istnieje mozliw 0$¢
zréznicowania uprawnien i kompetencji. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy oraz
do zastrzezonych danych dokumentéw, kazdy uzytkownik ma mozliwosé zabezpieczenia swoich
uprawnien indywidualnym hastem podawanym w momencie rozpoczynania pracy.

% Admin

Specjalnym uzytkownikiem jest administrator - Admin. Ma on wszystkie uprawnienia; moze admini-
strowaé zasobami firmy, a takze nadawaé uprawnienia innym uzytkownikom. Administrator nie moze
zmienia¢ haset innych uzytkownikéw. Jesli jednak uzytkownik zapomni swojego hasta, administrator
moze je usungc, aby uzytkownik mogt rozpocza¢ prace i ustali¢c nowe hasto. Operacja ta jest dostepna
z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy) w oknie uzytkownika.

Okno danych uzytkownika

Okno uzytkownika zawiera nastepujace pola i narzedzia:
Kod

Skrét identyfikujacy uzytkownika w programie.

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko uzytkownika.

Rejestr, Forma platnosci

Biezacy rejestr pieniezny i zwigzana z nim forma ptatnosci.
Rejestry pieniezne

Ramka ta prezentuje liste zdefiniowanych w firmie rejestrow pienieznych. Rejestry, do ktérych uzyt-
kownik ma dostep sa zaznaczone w polu wyboru obok piktogramu i nazwy. Aby rejestrowaé wplaty i
wyptaty pieniezne w walucie obcej, nalezy zdefiniowaé odpowiedni rejestr i wybra¢ z listy walute (pola
rejestr jednowalutowy i waluta).
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Przyciski narzedziowe w oknie danych uzytkownika

Obecnos¢ i funkcje przyciskow narzedziowych w oknie danych uzytkownika zalezy od tego, kto i czyje
okno oglada:

Uzytkownik ogladajacy dane innego uzytkownika
przycisk Edytuj

Zwykty uzytkownik ogladajac dane innych uzytkownikdw nie moze niczego w nich zmieniac. Klikniecie
przycisku powoduje wyswietlenie komunikatu:

Tylko uzytkownik 'Admin' moze zmieni¢ dane innego uzytkownika.
Uzytkownik ogladajacy wiasne dane
przycisk Edytuj

Uzytkownik majgcy dostep do kartoteki Ustawienia ma petne prawo zmiany wszystkich danych w
swoim oknie. Klikniecie przycisku udostepnia dane w oknie do edycji.

przycisk Zmien hasto

Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno umozliwiajace okreslanie hasta. Hasto ma prawo okresla¢
tylko uzytkownik. Dla bezpieczenstwa nalezy najpierw wpisac stare hasto, nowe hasto nalezy po wpi-
saniu potwierdzi¢, wpisujgc je ponownie w pole Potwierdz hasto. Przy wpisywaniu hasta program
rozréznia mate i wielkie litery.

UWAGAI! Brak hasta oznacza petny dostep innych oséb do danych firmy.
Administrator ogladajacy dane innego uzytkownika
przycisk Edytuj

Administrator ma petne prawo zmiany wszystkich danych innych uzytkownikéw. Klikniecie przycisku
udostepnia dane w oknie do edycji. Administrator nie moze zmienia¢ haset innych uzytkownikéw. Jesli
jednak uzytkownik zapomni swojego hasta, administrator moze je usung¢, aby uzytkownik maogt roz-
pocza¢ prace i ustali¢ nowe hasto. Operacja ta jest dostepna z menu kontekstowego (prawy przycisk
myszy) lub przy uzyciu klawiszy skrotu Alt+H w oknie uzytkownika.

g Ustawienia k M= E3
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Rys. 4-23 Okno danych uzytkownika (widziane przez Administratora).
przycisk Prawa uzytkownika

Otwiera okno Prawa uzytkownika, umozliwiajgce okreslenie uprawnien uzytkownika.
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Prawa uzytkownika

Uprawnienia uzytkownika okreslaja zakres dozwolonych dla niego czynno$ci. Dotyczy to nie tylko
czynnosci wykonywanych na polecenie uzytkownika, lecz takze czynno$ci wykonywanych przez pro-
gram automatycznie, np. tworzenia dokumentéw ptatnosci do wystawianych dokumentéw handlowych.

Uprawnienia sg uporzadkowane dwupoziomowo. W oknie ustalania praw wyswietlana jest lista do-
stepnych grup uprawnien, ktérg mozna przeglada¢ uzywajac paska przewijania lub klawiszy ze strzat-
kami. Klikniecie znaku + obok nazwy grupy lub naci$niecie klawisza + na klawiaturze numerycznej,
powoduje wyswietlenie poszczegdlnych uprawnien zawartych w tej grupie; obok nazwy grupy pojawia
sie wtedy znak - (minus). Jego klikniecie lub nacisniecie klawisza - na klawiaturze numerycznej, ukry-
wa poszczegolne uprawnienia - wyswietlana jest ponownie tylko nazwa grupy. Petny przeglad upraw-
nien uzytkownikéw znajduje sie na koncu podrecznika.

EI Wspotpraca z programem Symfonia e-Dokumenty

Okno umozliwia okreslenie warunkéw koniecznych do wspdipracy z programem Symfonia e-
Dokumenty. Po utworzeniu grupy firm i firmy, nalezy zdefiniowa¢ uzytkownika oraz nada¢ mu upraw-
nienia w e-Dokumenty. Nalezy teraz ustawi¢ parametry powiazah firm i uzytkownikdw programoéw
Faktura i e-Dokumenty. Nastepnie nalezy wyeksportowa¢ do e-Dokumenty kontrahentow, ktorzy wy-
razili zgode na otrzymywanie faktur drogq elektroniczna. Aby moc tworzy¢ e-Faktury w Fakturze nale-
zy doda¢ dla kontrahentéw umowy (z datg ich obowigzywania) oraz potwierdzi¢ je. Umowa niepo-
twierdzona uniemozliwia utworzenie e-Faktury sprzedazy w Fakturze. E-Dokumenty fiskalne zostang
utworzone po uprzednim zafiskalizowaniu. W zaleznosci od tych ustawien beda potem przesytane
miedzy nimi faktury elektroniczne i pozostate dane.
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Uzupetniaj kartoteki biezgee] firmy nowymi danymi 2 kartotek FE pray kazdym otsarcio frmy

vl Fktualizuj dane kartotekows bied geej firmy przy kazdym ich wykorzystaniu na podstawie danych 2
kartotek FE

[a]l Znaceniki
SAGE

Zmiany danych kartotekowych firmy

Urnieszczaj automatycznie noeo ubworzone dane kartotekome biezace] Hrmy w kartotek ach FE

Uaktualniaj kartoteki FE przy modyfikacii danych kartotekowych biezace] rmy

-

Rys.

4-24 Wspotpraca z FK

Ustawienie to umozliwia okreslenie parametréw wspotpracy programu z programem Finanse | Ksie-
gowosé. Sposob wspotdziatania tych programoéw okreslany jest przez nastepujace dane:

. Sposdéb synchronizacji zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzeddéw, a takze
rozrachunkéw kontrahentéw programu Faktura i programu Finanse i Ksiegowo$¢é.

. Schematy ksiegowan (okreslajg rowniez parametry wspotpracy z programami Symfonia® Mata
Ksiegowos¢ i Mata Ksiegowos¢ Start.
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. Parametry ksiegowan i makra.

Wszystkie zagadnienia dotyczace wspotpracy programu Faktura z programem Finanse i Ksiegowos¢,
Mata Ksiegowos¢ oraz Mata Ksiegowos$¢ Start, sg szczegdtowo opisane w Rozdziale Rozliczenia fi-
nansowe, w podrozdziale Wspdtpraca z programami k siegowymi.

IEIZnaczniki

Znaczniki graficzne pozwalajg na wyroznianie elementdw kartotek dokumentéw, kontrahentéw, tow a-
row lub pieniedzy i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniowanych 15
znacznikéw. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis; opisy te sg inne dla kazdej z kartotek.

Symfonia

Ustawienie to otwiera okno prezentujace informacje kontaktowe producenta.

Zarzadzanie danymi firmy

Wszystkie podstawowe czynnos$ci zwigzane z zarzgdzaniem danymi firmy wymagajg zakonczenia
pracy z firma i przejscia w tryb "bez firmy". Czynnos$ci administracyjne s wybierane z menu Firma lub
uruchamiane za pomocg przyciskéw odpowiadajacych poleceniom z tego menu.

Zaktadanie nowej firmy

Proces zaktadania nowej firmy polega na zarejestrowaniu w programie podstawowych danych firmy.
Program zapisuje te dane we wskazanym folderze (katalogu) na dysku. Dane nowo utworzonej firmy
bedg aktywne przez 60 dni. Usuniecie ograniczenia czasowego wymaga wprowadzenia kod u aktywa-
cji wydanego po wystaniu karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane firmy identyfikowanej przez
petng nazwe firmy i numer NIP. Doktadny opis tej operacji znajduje sie w pliku Aktywacja.pdf dostep-
nym z menu Pomoc —» Dokumentacja.

Dotaczanie firmy

Dotaczanie firmy polega na wskazaniu na dysku folderu, w ktérym znajdujg sie dane wczesniej zat o-
zonej firmy. Czynnos¢ ta jest przydatna wowczas, gdy chcesz pracowac¢ na danych firmy zatozonej
przez innego uzytkownika, lub jesli z innych przyczyn nie ma jej na liscie firm w oknie Otwieranie
firmy.

Dotaczenie istniejacej firmy jest konieczne, aby mozna byto uaktywni¢ firme i rozpoczaé prace na jej
danych, a takze wykonywac inne zwigzane z nig czynnosci, takie jak usuniecie firmy czy tworzenie i
odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Odtaczanie firmy

Odtaczanie firmy polega na usunieciu nazwy wybranej firmy z listy aktywnych firm obstugiwanych
przez program. Dane firmy pozostajg bezpiecznie zapisane w katalogu firmy. W dowolnym momencie
pracy, w zaleznosci od potrzeb, mozna firme ponownie dotgczy¢ do programu. Czynnosc ta jest przy-
datna woéwczas, gdy zbyt dtuga lista obstugiwanych firm utrudnia prace.

Otwieranie firmy

Aby rozpoczg¢ prace z firmg, uzyskujac dostep do jej danych nalezy jg otworzyé. W momencie otwi e-
rania firmy nalezy poda¢ tez nazwe uzytkownika i hasto dostepu. Program umozliwia dalszg prace
tylko po podaniu wtasciwego hasta. Aby otworzy¢ firme, trzeba ja wczesniej zatozyé lub dotaczyé do
systemu.

Usuwanie firmy

Usuwanie firmy to czynnos$¢, ktéra powoduje wymazanie wszystkich danych firmy z dysku. Po otwar-
ciu okna dialogowego Usuwanie firmy program domysinie podpowiada ostatnio otwierang firme. Pro-
gram sprawdza nazwe uzytkownika i hasto, umozliwiajac usuwanie firmy tylko uzytkownikom z upra w-
nieniami administratora.

Sge
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UWAGA Usuwajac firme traci sie wszystkie jej dane. Mozna je odzyska¢ tylko wéwczas, gdy
zostaly wczesniej zachowane. Dlatego przed usunieciem firmy nalezy wykonac kopie
bezpieczenstwa jej danych nawet wtedy, gdy wydaje sie, ze dane tej firmy nigdy nie
beda potrzebne. Ponowne wprowadzenie catkowicie usunietych danych jest bardzo
kosztowne, a czesto niemozliwe.

Sprawdzanie poprawnosci danych

Poprawnos$¢ danych nalezy sprawdzi¢, gdy podczas pracy z firmg pojawiajg sie nieoczekiwane tru d-
nosci i komunikaty o btedach. Polecenie Poprawnosé danych, dostepne w menu Firma w trybie bez
firmy, powoduje przejscie do procedury sprawdzania poprawnosci zapisu danych na dysku (konieczne
jest podanie hasta administratora). W ramach tej procedury nalezy:

. W oknie dialogowym Poprawnos¢ danych wybrac firme, ktérej dane zostang sprawdzone
(program podpowiada ostatnio otwierana firme).

1 Po kliknieciu przycisku Sprawdz, program wyswietli okno informujace o przeprowadzanej
operacji (kontrolowane beda wszystkie dane).

2. Po kliknieciu w tym oknie przycisku Sprawdz przy jednoczesnym wcisnieciu klawisza S hift,
program wyswietli okno dialogowe umozliwiajace wybor danych, ktérych poprawnosé¢ bedzie kontrol o-
wana, oraz okreslenie, czy wybrane bazy beda ponownie indeksowane, czy tez nie (w tym przypadku
mozna zaznaczy¢ na liscie opcji te elementy, ktérych poprawnos¢ ma by¢ skontrolowana i usung¢
zaznaczenie elementoéw, ktdre nie majg by¢ kontrolowane).

. uzyskac informacje o wyniku przeprowadzonej kontroli,

. obejrzec¢ i wydrukowac raport zawierajgcy opis przeprowadzonej kontroli oraz podjetych dzia-
tan naprawczych.

Zabezpieczenie danych

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzetu, nalezy co pewien czas sporzgdzac kopie,
umozliwiajace odtworzenie danych w przypadku awarii. Kopia bezpieczenstwa sporzadzona w pro-
gramie Faktura powoduje zachowanie wszystkich wykorzystywanych przez program danych, dotycz g-
cych zabezpieczanej firmy.

Przy ustalaniu czestotliwosci tworzenia kopii pod uwage nalezy bra¢ czestotliwos¢ awarii, intensyw-
nos¢ pracy oraz czasochtonnos¢ tej operacji. Dobrg praktyka jest tworzenie kopii bezpieczenstwa
codziennie po zakonczeniu dnia pracy. Jesli chodzi o wybor nosnika, na ktérym wykonuje sie kopie, to
mozliwe sg nastepujace rozwigzania (uszeregowane w kolejnosci rosnacego bezpieczenstwa):

Kopiowanie na inny (fizycznie) dysk tego samego komputera.
Kopiowanie na dysk innego komputera w sieci.
Kopiowanie na nosnik wymienny.

Z no$nikdw wymiennych najbardziej podatne na uszkodzenia i btedy zapisu sg dy skietki. Jesli wyko-
nywana jest na nich kopia bezpieczenstwa, nalezy bezwzglednie wykonaé¢ proponowane przez pro-
gram sprawdzenie poprawnosci utworzonej kopii bez pieczenstwa.

W przypadku nosnikéw wymiennych wskazane jest wykonywanie dwéch kopii i przechowywanie jed-
nej z nich w innym miejscu niz sprzet komputerowy. Rozwigz anie takie umozliwia odtworzenie danych
w sytuacjach, gdy lokal, w ktérym znajdowat sie sprzet komputerowy zostat catkowicie zniszczony na
skutek pozaru, zalania woda itp. Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku, na przyktad dwéch -
trzech kompletéw nosnika, zawierajacych kopie z kolejnych ostatnich dni, i codzienne tworzenie kopii
na nosniku zawierajacym najstarsza wersje archiwum. Kazda wykonana operacja zapisania i odtw o-
rzenia danych zostaje zanotowana przez program.

Wskazowki
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. Odtworzenie danych z kopii przywraca stan bazy danych, jaki istniat w momencie jej tworzenia
- wszystkie informacje wprowadzone pézniej sg tracone. Dlatego tez zalecane jest mozliwie czeste
tworzenie kopii bezpieczehstwa; nie nalezy tez kopii bezpieczenhstwa traktowac jako sposobu na tatwe
usuniecie bteddw operatora programu.

. Bazy danych programu Faktura i innych programoéw systemu Symfonia® sg fizycznie rozdzie-
lone, jednakze bazy danych kontrahentéw, pracownikow i urzedéw programow Faktura oraz Finanse i
Ksiegowos¢ mogg by¢ ze sobg powigzane poprzez mechanizm synchronizacji. Oznacza to, ze zmiany
wynikajace z odtwarzania danych firmy w programie Faktura moga wptywaé na program Finanse i
Ksiegowos¢ w zakresie zaleznym od ustawienia parametréow synchronizacji tych kartotek.

. Program przypomina o potrzebie zachowania danych. Czas, co jaki program przypomina o
potrzebie archiwizacji jest ustalany w parametrach pracy firmy.

. Zapisywanie i odtwarzanie kopii bezpieczehnstwa danych firmy mozna przeprowadzac tylko
wtedy, gdy zaden z uzytkownikéw nie pracuje na danych tej firmy.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Kopia bezpieczenstwa sporzgdzona w programie Faktura zachowuje wszystkie wykorzystywane przez
program dane, dotyczace zabezpieczanej firmy. Tworzac kopie bezpieczenstwa nalezy okresli¢ plik
archiwum, w ktérym ma by¢ zapisana kopia oraz poda¢ hasto archiwum (o ile zostato ustalone).

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Odtwarzanie kopii bezpieczenstwa danych firmy mozna przeprowadza¢ tylko wtedy, gdy zaden z
uzytkownikéw nie pracuje na danych tej firmy. Operacja odtworzenia danych nie moze by¢ przeryw a-
na. Po przerwaniu procesu odtwarzania dane moga by¢ niepoprawne i nie wolnho na nich pracowac.
Jesli odtwarzanie danych zakornczy sie niepowodzeniem, nalezy usung¢ jego przyczyne i powtornie
odtworzy¢ dane.

Raporty rozszerzajace funkcjonalnosé programu

W katalogu Raporty/System/Pomocnicze znajdujg sie raporty zwiekszajace zakres funkcjonalny
programu:

Konwersja kodéw PKWiU

Zadaniem raportu jest pomoc w skonwertowaniu kodéw PKWiU (wg klasyfikacji 2008) na kody zgodne
z klasyfikacjg wchodzaca w zycie 1.01.2011. Zmiany dotyczg stownika kodéw PKWiU oraz wartosci
tych kodéw w kartotece towaréw. Raport ma 3 opcje widoczne na formatce raportu. Kazda opcja ana-
lizuje istniejace w bazie (w towarach i w stowniku) kody PKWiU i raportuje propozycje zmian. Nalezy
wybrac¢ jedng z opciji i wykonac raport.

Archiwizacja danych

. Kontynuacja firmy bez dokumentow

Raport tworzy w podanym katalogu firme wraz ze wszystkimi danymi statycznymi (ustawienia, para-
metry pracy, zawarto$¢ stownikéw) identycznymi jak w biezacej firmie, ale bez zadnych dokumentow.
W zaleznos$ci od ustawionych opcji program potrafi wygenerowa¢ stany poczatkowe w rejestrach ptat-
nosci na podstawie danych biezacej firmy.

. Przeniesienie dokumentéw do archiwum

Bardziej funkcjonalna wersja raportu Kontynuacja firmy bez dokumentéw. Raport ten przenosi do
utworzonej przez siebie firmy-archiwum dane dokumentéw sprzed daty podanej przez uzytkownika.
Program zezwala na przeniesienie do archiwum tylko dokumentéw wystawionych wczesniej niz pot
roku przed datg archiwizaciji.

. Import dokumentu handlowego z archiwum
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W przypadku koniecznosci wystawienia korekty do dokumentu, ktéry juz znalazt sie w archiwum,
mozna przy pomocy tego raportu zaimportowa¢ do biezacej firmy jego duplikat tak aby dato sie wy-
stawi¢ korekte.

Dodawanie definicji typoéw dokumentéow
. Domysine typy dokumentéow

Raport jest dostepny dla uzytkownika z uprawnieniami Admin. Pozwala w prosty sposob dodac defini-
cje podstawowych typéw dokumentéw.

Kody kontrahentéw i towaréw

. Potaczenie kontrahentow i Polgczenie towaréw

Czasami zdarza sie, ze uzytkownicy nieswiadomie wprowadzg do programu tego samego kontrahenta
lub towar dwa razy nadajac mu inny kod. Jesli dla kazdego z nich jest wystawiony dokument, to pro-
gram nie pozwoli na usuniecie zadnego z nich. Raporty te przenoszg dokumenty jednego z kontrahe n-
tow (towaréw) do tego drugiego, a zwolniony w ten sposéb kontrahent lub towar zostaje usuniety.

o Zmiana kodu kontrahenta, Zmiana kodu towaru, Zmiana skrétu firmy

Kody kontrahenta i towaru nie mozna zmieni¢ z poziomu programu, jesli istnieje dokument powigzany
z tym towarem bgdz kontrahentem. Nie mozna takze zmieni¢ z poziomu programu skrétu firmy.

Uzgodnienia

. Kontrola uzgodnien:

Umozliwia kopiowanie uzgodnien do innych kontrahentéw oraz usuwanie zbednych uzgodnien.
. Usuwanie uzgodnien kontrahentéw z FK

Raport ten usuwa uzgodnienia kontrahentéw, pracownikow i urzedow z kartotekami Finanse i Ksiego-
wos¢, umozliwiajgc ponowne zsynchronizowanie tych danych.

. Uzgadnianie kontrahentéw z Symfonia e-Dokumenty

Zadaniem raportu jest zarzadzanie uzgodnieniami kontrahentéw programu Faktura i programu Sym-
fonia e-Dokumenty.

. Wprowadzenie stanu poczatkowego rejestru ptatnosci

Wprowadzenie stanu poczatkowego rejestru pienieznego jest mozliwe dla rejestru, w ktérym nie ma
jeszcze wystawionych dokumentow ptatnosci. W trakcie wykonywania raportu, pojawia sie lista rozwi-
jana, z ktoérej nalezy wybra¢ rejestr oraz wprowadzi¢ poczatkowy stan ptatnosci (musi to by¢ liczba
dodatnia). Mozna tu wprowadzi¢ stan ptatnosci w walucie obce;j.

. Zmiana statusu e-Faktur sprzedazy

Raport umozliwia zmiane statusu dla e-Dokumentéw. Powinien by¢ wykonywany z kartoteki sprzedazy
dla elementéw zaznaczonych.
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Sprzedaz

Czynniki okreslajace polityke sprzedazy

W programie Faktura mozna zdefiniowaé odrebne warunki sprzedazy zaréwno dla rodzaju kontrahen-
ta jak i dla kazdego kontrahenta z osobna, co umozliwia prowadzenie bardzo elastycznej polityki
sprzedazy. Na dane okre$lajace warunki sprzedazy sktadajg sie:

Kredyt, limit kredytu

Maksymalna wysokos$é kredytu ("kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszystkich nierozliczonych
dokumentow sprzedazy).

Rejestr, typ i termin ptatnosci

Domysiny rejestr pieniezny, w ktérym bedg rejestrowane ptatnosci i rozrachunki oraz domysina forma
ptatnosci dla kontrahenta; mozna wybiera¢ pomiedzy formami ptatnosci zdefiniowanymi dla wybrane-
go rejestru pienieznego.

Ceny sprzedazy

Program umozliwia prowadzenie trzech cennikdw w cenach netto, czyli dla trzech wartosci procent o-
wych narzutu/marzy, takze w walutach, oraz jednego cennika w cenie brutto. Cena brutto zawiera
podatek VAT, obliczany na podstawie ceny sprzedazy netto, jest zawsze ceng ztotéwkowa.

W zaleznosci od ustawienia parametru Marza / narzut - domysiny tryb pracy - formatka ceny
sprzedazy netto w oknie danych towaru sg obliczane odmiennie. Podstawa do obliczenia wartosci
marzy jest cena sprzedazy netto, podstawg obliczania warto$ci narzutu - cena bazowa.

marza 4% narzut 4%

cena bazowa 1005 narzut. 4%

cena bazowa 965 marza. 4%

cena sprzedazy netho 1005 cena sprzedady netto 1042

Mozliwe jest takze ustalanie cen indywidualnych. Mozna je ustalac:

W definicji rodzaju kontrahenta dla rodzaju towaréw - dla wszystkich towaréw i wszystkich
kontrahentéw danego rodzaju.

W definicji rodzaju kontrahenta dla konkretnego towaru - dla konkretnego towaru i wszystkich
kontrahentéw danego rodzaju.

W definicji kontrahenta dla rodzaju towaréw - dla wszystkich towaréw danego rodzaju i kon-
kretnego kontrahenta.

W definicji kontrahenta dla konkretnego towaru - dla konkretnego towaru i konkretnego kon-
trahenta.

Rabat
Jest to procentowe zmniejszenie domysinej ceny sprzedazy. Warto$¢ rabatu mozna ustalac:

W definicji rodzaju kontrahenta - dla wszystkich towaréw i wszystkich kontrahentéw danego
rodzaju.
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W definicji kontrahenta - dla wszystkich towarow i konkretnego kontrahenta.

W dokumencie sprzedazy (pole rabat) - dla konkretnego towaru i konkretnego kontrahenta.
Upust indywidualny
Jest to procentowe zmniejszenie domysinej ceny sprzedazy. Mozna go ustalaé:

W definicji rodzaju kontrahenta dla rodzaju towaréw - dotyczy on wszystkich towarow i
wszystkich kontrahentéw danego rodzaju.

W definicji rodzaju kontrahenta dla konkretnego towaru - dotyczy on konkretnego towaru i
wszystkich kontrahentéw danego rodzaju.

W definicji kontrahenta dla rodzaju towaréw - dotyczy on wszystkich towaréw danego rodzaju i
konkretnego kontrahenta.

W definicji kontrahenta dla konkretnego towaru - dotyczy on konkretnego towaru i konkretnego
kontrahenta.

Upust iloSciowy procentowy

Jest to procentowe zmniejszenie domysinej ceny sprzedazy o wartosci zaleznej od ilosci sprzedaw a-
nego towaru. Wartosci upustu mozna ustalac:

W definicji rodzaju towaru - dotyczy on wszystkich towaréw danego rodzaju.

W definicji towaru - dotyczy on konkretnego towaru.

Upust ilosciowy kwotowy

Jest to kwotowe zmniejszenie domysinej ceny sprzedazy o wartosci zaleznej od ilosci sprzedawanego
towaru. Wartosci tego upustu mozna ustalac:

W definicji rodzaju towaru - dla wszystkich towaréw danego rodzaju.

W definicji towaru - dla konkretnego towaru.
Obliczanie koncowej ceny na dokumencie sprzedazy

Podczas wypetniania dokumentu sprzedazy program oblicza koncowa cene sprzedazy na podstawie
danych dotyczacych cen, upustéw oraz warunkdw sprzedazy zapisanych w kartotekach towarow i
kontrahentéw. Cena ta obliczana jest w trzech etapach:

1. W pierwszym etapie na podstawie danych zawartych w kartotece kontrahentéw i kartotece towaréw
wybierane sg odpowiednie wartosci ceny i rabatu, umieszcza je w kolumnach Cennik i Rabat, po
czym oblicza na podstawie tych wartosci cene koncowa (kolumna Cena...) wedtug wzoru:

cena = cennik * (100 - rabat) / 100

2. W drugim etapie program poszukuje indywidualnych cen i upustow. Wyszukiwanie jest prowadzone
w nastepujacej kolejnosci:

e Ceny/upusty dla kontrahenta na towar.

e Ceny/upusty dla kontrahenta na rodzaj towaru.

e Ceny/upusty dla rodzaju kontrahenta na towar.

e Ceny/upusty dla rodzaju kontrahenta na rodzaj towaru.

Do dalszych obliczeh wykorzystywana jest pierwsza znaleziona warto$é. Jesli jest to warto§¢ upustu,
program umieszcza jg w kolumnie Rabat; jesli jest to cena - w kolumnie Cennik (przy cenniku w po-
zycji towarowej wyswietlany jest wowczas symbol), po czym przelicza cene koncowg wedtug wzoru
podanego w punkcie 1.

W zaleznosci od wyboru dokonanego przez uzytkownika w parametrach pracy programu, przy zbiegu
rabatu z kartoteki kontrahentéw z upustem indywidualnym, albo oba rabaty sg sumowane, albo rabat
zapisany w danych kontrahenta jest pomijany.
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3. W trzecim etapie program poszukuje upustow ilosciowych. Wyszukiwanie jest prowadzone w na-
stepujacej kolejnosci:

1. Upusty dla konkretnego towaru.
2. Upusty dla rodzaju towardw.

Do dalszych obliczeh wykorzystywana jest pierwsza znaleziona wartos¢. Jesli jest to wartos¢ proce n-
towa, program dodaje ja do wartosci w kolumnie Rabat, po czym przelicza cene koncowa wedtug
wzoru podanego w punkcie 1; jesli jest to wartos¢ kwotowa - program odejmuje jg od wartosci w ko-
lumnie Cena.

Kategorie dokumentéw sprzedazy obstugiwane przez program
Program Faktura obstuguje nastepujace kategorie dokumentéw sprzedazy:
Sprzedaz VAT

Do kategorii tej nalezg dokumenty zwigzane ze sprzedazg towardw i ustug objetych podatkiem VAT:
Faktura VAT, Faktura korygujaca VAT oraz Paragon i Paragon korygujacy, Faktura VAT w walucie,
Faktura korygujaca w walucie, Faktura zaliczkowa, Faktura korygujaca zaliczkowa.

Inne

Do kategorii tej nalezg dokumenty Wydanie kontrahentowi, oraz Kontrakt i Zamoéwienie obce - takze
w walucie, oraz dokument Pro Forma (charakterze zamoéwienia obcego).

Sprzedaz

Do kategorii tej nalezg dokumenty zwigzane ze sprzedazag towaréw i ustug nie objetych podatkiem
VAT: Rachunek i Rachunek korygujacy, Dokument eksportowy, Dokument eksportowy korygujacy,
Wewnatrzwspodlnotowa dostawa towaru.

Wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw

Dokument WDT (Wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw) stuzy do obstugi sprzedazy towarow kon-
trahentom unijnym. Dokument jest obstugiwany identycznie jak dokument eksportowy. Dokument
WDT jest dokumentem o stawce VAT dla pozyciji towarowych rownej 0%.

Dokument WDT moze by¢ wystawiony wytacznie dla kontrahenta zarejestrowanego w VIES.

Wspétpraca z kasami fiskalnymi

Program moze wspétpracowac z dowolng iloscig kas. Jesli urzadzenia majg by¢ podtaczone do dan e-
go komputera na state, liczba jednoczesnie podtagczonych urzgdzen jest ograniczona liczbg portow
komunikacyjnych. Mozna natomiast w programie zainstalowa¢ wieksza liczbe kas i tylko na czas prz e-
sytania danych do lub z urzagdzenia dokona¢ fizycznego potaczenia przewodem komunikacyjnym. Taki
model pracy jest szczegdlnie wygodny przy wykorzystaniu komputera przenosnego, lub gdy kasy
znajdujg sie w roznych lokalizacjach.

Eksport danych towaréw do kasy fiskalnej

Operacja Eksport wybranych towaréw do kasy fiskalnej, dostepna w kartotece Towary, umozliwia
wystanie do kasy fiskalnej danych towaréw, ktére majg by¢ sprzedawane za pomoca tej kasy. Nalezy
zaznaczy¢ na liscie towary, ktérych dane majg by¢ przestane do kasy, a po wybraniu operacji w oknie
wskazac¢ docelowg kase fiskalng. Z programu wysytane sa: kod towaru, kod paskowy, cena D brut-
to, stawka VAT.

Kod towaru

Jest wykorzystywany do drukowania na paragonach fiskalnych wystawianych w kasie. Aby poprawnie
wygenerowa¢ dokument sprzedazy na podstawie danych pobranych z kasy nazwa towaru w kasie
musi doktadnie odpowiada¢ kodowi towaru w programie. Poniewaz maksymalna dostepna dtugo$¢ dla
~ tych pdl w kasie i w programie moze si¢ réznic¢, zaleca sig ograniczenie dtugosci pola kod towaru za
" pomocg parametru Maksymalny rozmiar pola 'Kod towaru' tak, aby odpowiadata maksymalnej dtugo-
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Sci nazwy towaru w kasie. Dtugosci pola kod towaru poszczegdlnych kasach wynosi: ELZAB - 18 zna-
kéw, OPTIMUS-IC - 18 znakdw, POSNET - 16 znak dw.

Eksport wybranych towandw do kasy fiskalnej

Frosze wybrad kaze fizkalna, do khorej
zoztang wyekzportomans tomwary.

Wibrano 14 towardw Ok Anuluj

Rys. 5-1 Okno operacji Eksport wybranych towaréw do kasy fiskalne;.
Kod paskowy

Umozliwia szybsze i bardziej niezawodne wystawianie paragondéw w kasie fiskalnej szczegdlnie wt e-
dy, gdy towardw jest bardzo duzo i jest do dyspozycji czytnik kodéw paskowych. Kody te dla poszcz e-
golnych towaréw powinny by¢ unikalne. Nalezy pamieta¢, aby parametr Kontrola unikalnosci kodu
paskowego towaru byt zawsze ustawiony na 'tak'. Pole to sktada sie z samych cyfr. Dlugosci pola
kod paskowy w poszczegodlnych kasach:

. ELZAB - dlugos¢ pola wynosi maksymalnie 13 znakéw, mozna zaprogramowac towar z pu-
stym polem kod paskowy.

. POSNET - dtugos¢ pola wynosi maksymalnie 13 znakéw, mozna zaprogramowaé towar z
pustym polem kod paskowy. Jesli pole to w danych programu skfada sie z mniejszej ilosci cyfr, to po
wystaniu danych do kasy jest uzupetniane poczatkowymi zerami.

. OPTIMUS-IC - dtugos$¢ pola wynosi maksymalnie 18 znakow, nie ma mozliwosci zaprogra-
mowania towaru z pustym polem kod paskowy. Pole to jest w tej kasie jednoczesnie identyfikatorem
towaru i petni podobna role jak pole numer PLU w innych kasach.

Numer PLU

Unikalny identyfikator towaru w kasie. Program nie przechowuje w danych towaru tego pola. Podczas
dodawania nowego towaru do kas ELZAB i POSNET numer PLU jest generowany automatycznie jako
najnizszy jeszcze nie uzywany.

Cena towaru

Jesli jest zaprogramowana, jest uzywana automatycznie w momencie sprzedazy towaru w kasie. Po d-
czas eksportu towarow do kasy wysytane sg ceny D z cennika, petniace role cen detalicznych i sg to
kwoty brutto dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. W kasach ELZAB i POSNET mozliwe jest
zaprogramowania cen zerowych. W kasie POSNET tym przypadku podczas sprzedazy takiego towaru
trzeba za kazdym razem wpisa¢ cene z klawiatury kasy. Jednak w przypadku wtasnie kasy POSNET
nie jest zalecane programowanie cen zerowych w kasie, ani zmiana ceny towaru z poziomu kasy,
gdyz podczas importu dokumentu do programu nie mozna wyznaczy¢ wartosci sprzedanego towaru.
Jesli w kasie ELZAB ma nie by¢ mozliwosci zmiany ceny towaru podczas wystawiania paragonu to w
urzadzeniu mozna ustawi¢ parametr, ktéry uniemozliwia dokonywanie takiej zmiany.

Stawka VAT

Oznacza grupe podatku, do jakiej przyporzadkowany jest towar i jest podawana w procentach. Szcze-
golng uwage nalezy zwréci¢ przy definiowaniu stawek VAT w kasie. Kazdemu symbolowi stawki od A
do G mozna obecnie przyporzadkowa¢ dowolng wartos¢, takze stawke zwolniong badz nieaktywna.
Jednak w kasach ELZAB i OPTIMUS-IC program komunikacyjny nie ma mozliwosci odczytania wart o-
Sci przypisanej symbolowi G stawki VAT. W tym przypadku nalezy symbolowi G przyporzadkowac¢ w
kasie stawke zwolniong lub nieaktywna.

Import danych o sprzedazy z kasy fiskalnej

Operacja Import danych z kasy fiskalnej, dostepna w kartotece Dokumenty, umozliwia pobranie z
kasy fiskalnej danych sprzedazy towaréw i wygenerowanie na ich podstawie zbiorczego dokumentu
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sprzedazy typu paragon. Jest ona dostepna tylko wtedy, gdy w programie jest aktywna przynajmniej
jedna kasa fiskalna. Po wybraniu operacji w oknie nalezy wskazac¢ kase fiskalng, z ktérej majg zostaé
pobrane dane i typ dokumentu (dostepne tylko typy o charakterze paragonu); mozna takze okresli¢
lub wybra¢ ze stownika opis tworzonego dokumentu. Utworzony dokument jest zbiorczym dokume n-
tem sprzedazy, odpowiadajgcym ostatnio wystawionym za pomoca wybranej kasy paragonom. O tym,
ile ostatnich paragonow bedzie sie sktada¢ na wygenerowany w programie dokument decyduje to, czy
wykonano zerowanie odpowiednich licznikéw w kasie lub kiedy pobierano poprzedni taki dokument z
kasy.

Import danych z kasy fiskalnej E

Frogram zaimportuje dane z kasy fizkalng i na ich podstawie
utwaorzy w bufarze dokument sprzedazy.

< | OPTIMUS-IC Yerto -
IF'alagDn j IsF'.t’-‘n.Fi j
=] B

M Po zaimportowaniu westaw dokument

QK. Anuluj

Rys. 5-2 Okno Import danych z kasy fiskalne;j.

Zaleca sie generowanie dokumentu raz dziennie tuz przed wykonaniem raportu dobowego. Mozliwe
dla tej operacji warianty postepowania dla urzadzen poszczegdlnych producentéw opisano ponizej.

ELZAB

Dla kas ELZAB po zakonczeniu operacji generowania dokumentu na podstawie danych odczytanych z
kasy kasowane sg liczniki sprzedazy, i dlatego nie mozna powtérnie wygenerowaé takiego samego
dokumentu, a kazde kolejne wykonanie operacji doprowadzi do powstania nowego dokumentu, o ile w
kasie byty wystawione nowe paragony. Cena towaru na zaimportowanym dokumencie bedzie rowna
cenie zaprogramowanej w kasie tylko wtedy, gdy nie zmieniano jej w zaden spos6b podczas wysta-
wiania paragonow sktadajacych sie na ten dokument, ani nie uzywano rabatéw na paragonach.

OPTIMUS-IC

Dla kas OPTIMUS-IC na zakfadce Ustawienia znajduje sie parametr, ktéry decyduje czy po wygene-
rowaniu dokumentu majg by¢ kasowane liczniki sprzedazy. Jest tam tez dostepna operacja umozliwi a-
jaca reczne wyzerowanie licznikow. Towary sprzedane w kasie, a nie opisane w kartotece towarow
beda wystepowaty na wygenerowanym dokumencie sprzedazy jako towary nie rejestrowane. Cena
towaru na zaimportowanym dokumencie bedzie réwna cenie zaprogramowanej w kasie tylko wtedy,
gdy nie zmieniano jej w zaden sposob podczas wystawiania paragonéw skfadajacych sie na ten do-
kument, ani nie uzywano rabatéw na paragonach.

POSNET

Z kasy POSNET mozna odczyta¢ tylko ilo$¢ sprzedanego towaru, warto$¢ natomiast jest wyliczana na
podstawie ceny zaprogramowanej w kasie. Jesli wiec sprzedawano towar na pomocg kasy z ceng
inng niz zaprogramowana lub korzystano z rabatéw, warto$¢ towaru na zaimportowanym dokumencie
bedzie ré6zna od rzeczywistej wartosci tego towaru sprzedanego za pomocg kasy. Aby skasowac dane
o ilosciach sprzedanych towaréw trzeba wykona¢ odpowiedni raport zerujacy z poziomu kasy fiskal-
nej.
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Wspétpraca z drukarkami fiskalnymi

Aby rejestrowaé wystawiane dokumenty sprzedazy VAT na drukarce fiskalnej, uzytkownik musi ozn a-
czy¢ dokument jako fiskalny oraz zdefiniowa¢ odpowiednie parametry takiej drukarki w ustawieniach
programu.

To, czy dokument jest dokumentem fiskalnym, okres$la sie w definicji typu dokumentu (pola fiskalny i
fiskalizuj automatycznie). Zaznaczone pole wyboru fiskalny oznacza, ze dokument tego typu musi
by¢ zarejestrowany na drukarce fiskalnej. Zaznaczone pole wyboru fiskalizuj automatycznie ozna-
cza, ze program przejdzie do fiskalizacji dokumentu bez ingerencji uzytkownika.

Dokumentami fiskalnymi moga by¢ tylko dokumenty o charakterze faktury VAT lub paragonu. Przy
wystawianiu dokumentow fiskalnych obowigzujg nastepujgce ograniczenia (program uniemozliwia
zmiane tych parametrow):

. dokumenty muszg by¢ wystawiane w cenach brutto,

. naliczanie VAT odbywa sie zawsze metodg iloczynu,

. dokumenty muszg zawiera¢ wytacznie towary opisane w kartotece towaréw,
. nie mozna zmieni¢ stawki VAT w pozycji towarowej dokumentu.

Kartoteka dokumentéw sprzedazy

Dane dokumentéw sprzedazy sg zgrupowane w kartotece Dokumenty. Wszystkie podstawowe czyn-
nosci, ktére mozna wykonac w tej kartotece podobnie jak w innych oknach kartotek.

Wyboér dokumentow

Drzewo wyboréw zawiera mozliwe do wykorzystania wybory dokumentéw, takze zdefiniowane przez
uzytkownika. Wybranie okreslonego kryterium powoduje ograniczenie prezentowanej listy dokume n-
téw do pozyciji, ktdre spetniajg warunek zapisany w kryterium. Aby uwidoczni¢ drzewo wyboréw, jesli
jest niewidoczne, nalezy klikng¢ listek Wybor. Dla kartoteki dokumentow zdefiniowano nastepujace
mozliwosci wyszukiwania:

Dokumenty - wszystkie
Udostepnia wszystkie dokumenty sprzedazy istniejgce w bazie danych systemu.
Dokumenty w buforze

Udostepnia dokumenty, ktérych redagowanie nie jest jeszcze zakonczone. Liste dokumentéw w bufo-
rze mozna takze wywota¢ korzystajac z klawiszy skrétéw Ctrl+B.

Ostatni kontakt

Prezentuje grupe dokumentdéw ostatnio wystawianych, zmienianych lub przegladanych.

Szukaj

Wybér Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedlug wartosci wielu kryteriow wszystkie warunki
muszg by¢ spetnione réwnoczesnie. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedyncza wartos¢ czy tez
musi by¢ zawarte w podanym przedziale, okresla sie klikajac podkreslony wyraz na lub od okienka

dialogowego. Po ustaleniu wartosci odpowiednich kryteriow wybdr ten mozna zapisa¢, nadajac mu
nazwe. Mozna takze okresli¢, wedtug ktorego kryterium sortowane bedg wyszukane pozycje.

Numer, Seria, Znacznik, Data wystawienia, Typ dokumentu, Kontrahent, Wartos¢

Sa to wybory umozliwiajgce wyszukiwanie dokumentéw wedtug tylko jednego z wymienionych powy-
zej kryteriow. Po kliknieciu kryterium program wys$wietla okno dialogowe, umozliwiajace okreslenie
konkretnych warto$ci. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi by¢ zawarte
w podanym przedziale okresla sie klikajac przycisk Szukaj na... lub Szukaj od... do... okienka dialo-
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gowego. Zdefiniowanemu kryterium mozna nada¢ nazwe i zachowa¢ je do wielokrotnego wykorzysta-
nia.

Przeterminowane

Wybér ten udostepnia dokumenty, ktére nie zostaty jeszcze rozliczone, pomimo ze minat juz okreslony
w nich termin ptatnosci. Kryterium to nie stosuje sie do dokumentéw w buforze.

Terminowe

Wybér ten udostepnia dokumenty, ktére nie zostaty jeszcze rozliczone, lecz termin ich ptatnosci jes z-
cze nie mingt. Kryterium to nie stosuje sie do dokumentéw w buforze.

Dalsze wybory udostepniajg dokumenty wystawione w okresie podanym jako nazwa wyboru.
Ostatni rok - 12 mies

W tej kategorii zdefiniowanych jest dwanascie wyborow oznaczonych nazwami miesiecy. Obejmujg
one dwanascie ostatnich miesiecy; tak wiec np. w sierpniu wybory Styczen - Sierpien udostepniajg
dokumenty wystawione w odpowiednim miesigcu roku biezacego, natomiast wybory Wrzesien, Paz-
dziernik i Grudzien - dokumenty z odpowiednich miesiecy roku poprzedniego.

Kosz - wszystkie

Wybbér ten udostepnia wszystkie dokumenty przeniesione do katalogéw typu "kosz".

UWAGA Po wpisaniu wyszukiwania, ktérego wynikiem bedzie duza lista danych, moze sie zda-
rzyé, ze wyszukiwanie danych dla tej listy bedzie trwato bardzo dtugo. Aby przerwac
wyszukiwanie, nalezy wcisnaé klawisz [Esc].

Rodzaje dokumentéw

Rodzaj jest innym sposobem porzadkowania informacji w kartotece; jest to uporzadkowanie jednop o-
ziomowe. Kazdy z umieszczonych w kartotece opisow moze naleze¢ tylko do jednego rodzaju. Defi-
niujgc rodzaj dokumentéw mozna okresli¢ dane, ktére beda domysinie wpisywane do nowo tworzo-
nych dokumentéw, unikajac koniecznosci wpisywania powtarzajacych sie danych. Aby uwidocznié¢
wykaz rodzajow, jesli jest niewidoczny, nalezy klikng¢ listek Rodzaj.

Poruszanie si¢ w oknie definiowania rodzaju dokumentu

Po wybraniu listka Rodzaj a nastepnie przycisku polecenia + Nowy lub Edytuj pojawi sie okno umoz-
liwiajace definiowanie lub modyfikowanie rodzaju dokumentu. Zawiera ono nastepujace pola:

Nazwa

Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi. Po zapisaniu definicji nazwa ta pojawi sie na
wykazie rodzajéw.

Znacznik

Z opuszczanej listy mozna wybraé graficzny symbol, ktéry pojawiaé sie bedzie przy wszystkich nowo
wystawionych dokumentach tego rodzaju. W trakcie pracy mozna ten znacznik zmieni¢ na liscie.

Typ dokumentu

W polu tym mozna wybiera¢ pomiedzy typami dokumentéw ustalonymi w ustawieniach programu.
Seria

Mozna wybiera¢ pomiedzy symbolami serii ustalonymi w ustawieniach programu.

Rejestr

W polu tym mozna wybiera¢ pomiedzy rejestrami pienieznymi ustalonymi w kartotece pieniedzy.

Sge
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i Rodzaj dokumentu : Faktuiy przelewem =] B3
T - - - . v .
Hodzaf sprzedazy | 1 Informacie || I Edw |
| Faktury przelewem znacznik: |
| Faktura VAT j senia; sFWS j|

a BAME przelew vt berminie 14 dni
ceny sprzedazy: Ity
“ Ksiggowania: konto: dami A schemat, s ||
r

Rys. 5-3 Okno definiowania rodzaju dokumentu.
Forma ptatnosci

W polu tym mozna wybiera¢ pomiedzy zdefiniowanymi w ustawieniach programu dla danego rejestru
formami ptatnosci.

Typ ceny sprzedazy

Wybér cennika (@, '3', b lﬁ") dla sprzedawanych towaréw.

Rodzaj ceny sprzedazy

Okresla rodzaj cen (netto, brutto), w ktérych wystawiony bedzie dokument.
Konto FK

Konto ksiegowe, wykorzystywane do dekretacji dokumentéw danego rodzaju podczas przesytania
danych dokumentéw do programu finansowo -ksiegowego.

Lista dokumentow

W prawej czesci okna kartoteki dokumentéw wyswietlana jest lista prezentujgca wszystkie dokumenty
spetniajgce wybrane kryterium wyszukiwania, nalezace do wybranego rodzaju lub znajdujgce sie w
wybranym katalogu. Sposéb prezentacji danych dokumentu na liscie zalezy od tego, w jakim stanie
znajduje sie prezentowany dokument:

. Dokument nierozliczony - pismo pogrubione.
. Dokument anulowany - pismo pochyte.
. Pozostate dokumenty - pismo zwykte.

Kazdy dokument na liScie opisany jest polami: Numer, Data, Wartos¢, Kontrahent, Osoba, Opis;
moze miec¢ takze przypisany jeden ze znacznikéw zdefiniowanych w systemie. Czes¢ pdél moze by¢
niewidoczna, w zaleznosci od rozmiardw okna. Podwdjne klikniecie dokumentu na liscie otwiera okno
dokumentu do edycji.

W przypadku wspotpracy z programem Symfonia e-Dokumenty pojawiajg sie symbole:
@ oznaczenie dla dokumentu z wygenerowang e-Fakturg,

@ oznaczenie dla faktur wystawionych dla kontrahenta z utworzong umowa na przesytanie faktur
drogq elektroniczng, ale e-Faktura nie zostata jeszcze utworzona.
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Zestawienia dostepne w kartotece dokumentow

Na zestawieniach, ktére umozliwiajg wyliczanie zysku, w kolumnie przychéd wartosci przeliczone sg
po kursie CIT/PIT.

Dane wpisywane do kartoteki moga by¢ prezentowane w réznych przekrojach zaleznie od potrzeb.
Dokumenty pozostawione w buforze nie sg ujmowane w tych zestawieniach. Po kliknieciu przycisku
Ze stawienia program wyswietla liste zestawien zdefiniowanych dla kartoteki dokumentéw. Po wy-
braniu polecenia Wykonaj raport program umozliwia wykonanie Zestawienia Obrotéw dla Intra-
statu. W opcjach zestawienia nalezy ustawi¢ okres sprawozdawczy. Do zestawienia wliczane sg
ilosci i wartosci artykutéw wystepujace w dokumentach sprzedazy wystawionych dla kontrahentow z
krajéw UE.

Oprocz pozostatych, dostepnych we wszystkich kartotekach polecen Wykonaj raport i Ze stawienia
wszystkie, lista ta zawiera nastepujace pozycje:

Ze stawienie wybranych dokumentow

Zestawienie to operuje na wybranych (zaznaczonych) dokumentach na liscie kartoteki dokumentéw.
Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta, kwoty brutto, VAT, netto, koszt i zysk z wybranych p o-
zycji kartoteki dokumentéw, i podsumowuje powyzsze kwoty. Umozliwia sortowanie wybranych dok u-
mentow wedtug warto$ci kazdego z zestawianych pol.

Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez
otworzy¢ okno zawierajace liste wybranych dokumentéw.

Sprzedaz za okres

Zestawienie operuje na wszystkich dokumentach sprzedazy wystawionych w zdefiniowanym przez
uzytkownika okresie. Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta, kwoty brutto, VAT, netto, koszt i
zysk z wybranych pozyciji kartoteki dokumentow, i podsumowuje powyzsze kwoty. Umozliwia grup o-
wanie dokumentéw wedtug dni lub miesiecy wystawienia, katalogu dokumentu, rodzaju dokumentu
oraz wystawiajgcego dokument uzytkownika i dokonywanie czastkowych podsumowan w grupach.

Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez
otworzy¢ okno zawierajace liste zestawionych dokumentow.

Rozliczenie sprzedazy za okres

Zestawienie operuje na wszystkich dokumentach sprzedazy wystawionych w zdefiniowanym przez
uzytkownika okresie. Zestawia kod kontrahenta, numer dokumentu, termin ptatnosci, oraz kwoty brutto
i do zaptaty. Umozliwia sortowanie zestawionych dokumentéw wedtug wartosci kazdego z zestawi a-
nych pél.

Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez
otworzy¢ okno zawierajace liste zestawionych dokumentéw.

Nierozliczone dokumenty sprzedazy

Zestawienie operuje na wszystkich dokumentach, ktdre nie zostaty zaptacone. Zestawia numer dok u-
mentu, kod kontrahenta, numer dokumentu, date dokumentu, termin ptatnosci, kwoty brutto i do za-
ptaty oraz podsumowuje powyzsze kwoty. Umozliwia sortowanie wybranych dokumentéw wedtug
wartosci kazdego z zestawianych pal.

Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna kontrahenta, a takze obejrze¢ sam dokument; mozna tez
otworzy¢ okno zawierajace liste zestawionych dokumentéw.

Niezrealizowane zamoéwienia obce

Zestawienia te sg dostepne tylko w kartotece dokumentéw. Zestawiajg te dokumenty zaméwien, dla
ktorych nie wydano wszystkich wymienionych w dokumencie towaréow. Zestawienie to podaje dla kaz-
dego dokumentu jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, taczna ilos¢ towaru w
dokumencie oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna dokumentu i okna
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towaru. Mozna tez wykona¢ zestawienia Niezrealizowane zaméwienia towaréw i Niezrealizowane
zamoéwienia kontrahentéw.

Niezrealizowane kontrakty

Zestawienia te sg dostepne w kartotece dokumentow sprzedazy . Zestawiajg te dokumenty, do kto-
rych nie zostaty zrealizowane kontrakty sprzedazy. Zestawienie to podaje dla kazdego dokumentu
jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, taczna iloS¢ towaru w dokumencie oraz
ilos¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna dokumentu i okna towaru. Mozna tez
wykonac¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy towarow i Niezrealizowane kontrakty
sprzedazy.

Rejestry dokumentéw sprzedazy

Po wybraniu w oknie kartoteki dokumentéw przycisku Zestawienia i kolejno polecenia Rejestry
sprzedazy otwiera sie okno umozliwiajgce zebranie i prezentacje informacji zawartych w dokume n-
tach sprzedazy zgrupowanych w wybranym rejestrze sprzedazy w podanym przedziale czasu.

W polu Rejestr... nalezy wybra¢ z opuszczanej listy odpowiedni rejestr sprzedazy, ustali¢ okres, kt6-
rego dotyczy zestawienie, a nastepnie wybraé przyciski Oblicz i Drukuj. W oknie Wybér wydruku w
polu Nazwa raportu mozna wybrac raport petny lub podsumowanie. Raport petny tworzy zestawienie
prezentujace dane ze wszystkich dokumentéw zgrupowanych w wybranym rejestrze, raport pods u-
mowanie prezentuje tylko sumy zbiorcze.

Program Faktura obstuguje trzy rodzaje rejestrow sprzedazy: Podlega VAT, Nie podlega VAT, Eks-
port 0%. Typom tym odpowiada szes$¢ raportdéw tworzacych zestawienia:

. Rejestrom typu Podlega VAT - raporty Rejestr sprzedazy z VAT oraz Rejestr sprzedazy z
VAT - podsumowanie.

. Rejestrom typu Nie podlega VAT - raporty Rejestr sprzedazy bez VAT oraz Rejestr sprzeda-
zy bez VAT - podsumowanie.

. Rejestrom typu Eksport 0% - raporty Rejestr sprzedazy eksport oraz Rejestr sprzedazy
eksport - podsumowanie.

Dla rejestru niepodlegajagcego opodatkowaniu dostepny jest typ wydruku o nazwie Rejestr sprzedazy
baz VAT - eksport ustug. Dostepny jest po wykonaniu zestawienia Rejestry dokumentéw sprzeda-
zy dla rejestru Nie podlega VAT. Po naliczeniu i wybraniu polecenia Drukuj wyswietla sie raport,
ktory prezentuje w osobnej kolumnie warto$¢ ustug oraz sumaryczng ogoélng wartos¢ dokumentu do
zaliczenia w rejestrze.

Operacje dostepne w kartotece dokumentéw

Po wybraniu przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla kartoteki dokumentéw.
Operacje sg opisane w punkcie Przetwarzanie danych — Operacje.

. Integracja z FK

. Segregator e-Faktur

. Eksport danych

. Import z kasy fiskalnej

. Faktura do paragonow

. Tworzenie e-Faktur

. Wystawianie dokumentow
. Drukowanie dokumentow
. Kopiowanie do bufora

. Ustawianie znacznika
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. Usuwanie dokumentéw

Okno dokumentu sprzedazy

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawia sie po wybraniu w kartotece polecenia Nowy. Ze
wzgledu na duza liczbe informacji potrzebnych do wystawienia dokumentu okno podzielone jest na
kilka czesci. Sktada sie ono z czesci podstawowej oraz wymiennych stron. Strony opatrzono listkami,
ktoére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikng¢ odpowiedni li-
stek.

Jezeli w buforze sg dokumenty na ktérych stawka VAT dla towaru ulegta zmianie, mozna stawke
zmodyfikowaé (bez wpltywu na wprowadzone ceny i rabaty) poprzez operacje Aktualizacja stawki
VAT. Na dokumencie sprzedazy stawka dla towaru zostanie zmodyfikowana w oparciu o dane kart o-
tekowe. Operacja nie jest dostepna dla dok korygujacych.

Przy probie uzycia na dokumentach handlowych stawki ktérej okres obowigzywania jest niezgodny z
datg sprzedazy (dok. sprzedazy) podczas wystawiania faktur pojawi sie stosowny komunikat.

Dla kontrahentntéw z umowg podpisang i potwierdzong w programie Symfonia e-Dokumenty, podczas
wystawiania faktury w oknie dialogowym pojawi sie znacznik Twérz e-Fakture. Po jego zaznaczeniu
e-Faktura automatyczne zostanie zapisana w firmie w programie e-Dokumenty.

Jezeli wystawiamy dokument z bufora mozemy zautomatyzowaé operacje: wystawiania, podpisania i
wystania e-Faktury na adres e-mail odbiorcy pobrany z umowy. Po wystawieniu e-Faktury przycisk
Drukuj zmienia sie na Szczegoty e-Faktury. Po jego wybraniu otwiera sie okno programu e-
Dokumenty. W menu kontekstowym dostepne sa opcje: Utworz e-Fakture (pozwala na wygenerowa-
nie aktualizacji dokumentu badz duplikatu) i Podglad e-Faktury (umozliwiajacy podglad dokumentu w
formacie PDF).

Aktualizacja nadpisuje zapisany juz e-Dokument, natomiast duplikat jest nowym dokumentem na li-
Scie, wystawionym z datg jego utworzenia. Jezeli wystawiajac fakture nie zaznaczymy znacznika
Twoérz e-Fakture to na podgladzie dokumentu w miejscu polecenia Drukuj jest przycisk Utwérz e-
Fakture z mozliwoscig rownoczesnego podpisania i wystania dokumentu.

Przyciski polecen w oknie wystawiania dokumentu

W oknie wystawiania dokumentu znajdujg sie przyciski polecen pomocne przy wystawianiu dokume n-
tu oraz przy korygowaniu jego danych:

Przyciski widoczne podczas tworzenia nowego dokumentu
Wystaw

Zatwierdza i zapisuje dane wystawionego dokumentu.

Usun

Usuwa dane wystawianego dokumentu.

Drukuj

Druk uje wystawiany dokument. Po zaznaczeniu pola Pokazuj ustawienia raportu (zaktadka Parame-
try wydruku) otwiera sie okno Ustawienia wydruku, za posrednictwem ktérego mozna wstawi¢ znak
graficzny do wydruku (Ustawienia grafiki...).

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybra¢ miejsce potozenia symbolu graficznego na
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole:

Pokaz symbol u gory strony i Pokaz symbol w lewym gérnym rogu — usytuowanie znaku bedzie
zalezne od wartosci wprowadzonych w pola okreslajagce wysokos$¢, szerokos¢ i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

Pokaz symbol w miejscu w miejscu pieczeci — znak zostanie automatycznie dopasowany scisle do
wielko$ci pola przeznaczonego na pieczec i bedzie drukowany doktadnie w tym miejscu.
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Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybra¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktéry bedzie widoczny na wydruku d o-
kumentu jako znak graficzny. Wybierajac natomiast w oknie Wybér wydruku dokumentu zaktadke
Inne mozna wprowadzi¢ w polach Uwaga i Stopka dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany na dok u-
mencie. Dla tekstu stopki mozna modyfikowaé czcionke. Nalezy wybra¢ z menu Ustawienia polecenie
Drukarka graficzna i wprowadzi¢ dla stopki odpowiednie wartosci w polach: Kréj pisma, G, K,S, P i
Wys.

Pozostaw w buforze

Zapisuje wystawiany dokument do bufora programu i zamyka okno. Dokumenty z bufora moga by¢
dowolnie poprawiane, mogg tez by¢ w dowolnej chwili usuniete. Mozna je takze wydrukowaé. Dane z
dokumentéw w buforze nie sg uymowane w zestawieniach.

Nowa pozycja

Powoduje przejscie do wypetniania nowej pozycji towarowej w dokumencie.
Usun pozycje

Powoduje usuniecie biezacej pozycji towarowe;j.

Przyciski widoczne podczas edycji wystawionego dokumentu:

Drukuj

Umozliwia wydruk wystawionego dokumentu.

Po zaznaczeniu pola Pokazuj ustawienia raportu (zaktadka Parametry wydruku) otwiera sie okno
Ustawienia wydruku, za posrednictwem ktérego mozna wstawi¢ znak graficzny do wydruku (Usta-
wienia grafiki...).

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybra¢ miejsce potozenia symbolu graficznego na
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole:

Pokaz symbol u gory strony i Pokaz symbol w lewym gérnym rogu — usytuowanie znaku bedzie
zalezne od wartosci wprowadzonych w pola okre$lajace wysokos¢, szerokos$c¢ i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

Pokaz symbol w miejscu w miejscu pieczeci — znak zostanie automatycznie dopasowany $cisle do
wielko$ci pola przeznaczonego na pieczec¢ i bedzie drukowany dokfadnie w tym miejscu.

Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybra¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktéry bedzie widoczny na wydruku dok u-
mentu jako znak graficzny. Wybierajgc natomiast w oknie Wybér wydruku dokumentu zaktadke Inne
mozna wprowadzi¢ w polach Uwaga i Stopka dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany na dokumencie.
Dla tekstu stopki mozna modyfikowaé¢ czcionke. Nalezy wybra¢ z menu Ustawienia polecenie Drukarka
graficzna i wprowadzi¢ dla stopki odpowiednie wartosci w polach: Kréj pisma, G, K,S, P i Wys.

Operacje

Otwiera okno, w ktérym mozna wybra¢ jedng z czynnosci zwigzanych z wystawionym dokumentem.
Zapisz

Zatwierdza wprowadzone w trybie edycji zmiany.

Anuluj

Anuluje wprowadzone w trybie edycji zmiany.

Przyciski widoczne na stronie Ptatnosci

Nowa ptatnosé

Otwiera okno nowego dokumentu ptatnosci umozliwiajac wprowadzenie nowej ptatnosci.

Edytuj naleznos¢, Edytuj zobowigzanie
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Otwiera okno rozrachunku, umozliwiajac rozliczenie dokumentu istniejagcymi ptatnosciami.

Wprowadzanie danych dokumentu

Dane tworzace dokumenty sprzedazy mozna podzieli¢ na dane podstawowe (nagtdwek dokumentu),
dane o towarach, dane o ptatnosciach (w tym rozliczenie podatku VAT, o ile ma on w danym przypa d-
ku zastosowanie - dotyczy dokumentéw handlowych) oraz pozostate dane. Dane tworzace nagtéwek
dokumentu sg zawsze widoczne, dane o towarach, ptatnosciach i dane dodatkowe sg umieszczone
na odpowiednich stronach w obrebie okna wystawiania dokumentoéw i stajg sie widoczne po wybraniu
odpowiedniego listka u dotu okna.

. Dane podstawowe

Dane podstawowe dokumentu, tworzace jego nagtéwek, obejmuja;
Typ dokumentu

W polu tym mozna wybiera¢ pomiedzy typami dokumentéw wymienionymi w ustawieniach programu.
Przy dodawaniu dokumentu okreslonego rodzaju, domysinie podpowiadany bedzie typ ustalony dla
tego rodzaju.

Seria

Mozna wybiera¢ pomiedzy symbolami serii ustalonymi w ustawieniach programu dla wybranego typu
dokumentu. Przy tworzeniu dokumentu okreslonego rodzaju, domy$inie podpowiadana bedzie seria
ustalona dla rodzaju.

Numer dokumentu

Numer dokumentu jest skfadany z réznych elementéw wedtug szablonu przypisanego do typu dok u-
mentu. Uzytkownik posiadajacy odpowiednie uprawnienia, moze ten numer zmienic¢ recznie zgodnie z
potrzebami.

UWAGA W systemie nie moga wystgpi¢ dwa dokumenty sprzedazy o tych samych numerach -
numery dokumentow muszg by¢ unikalne.

. Dane kontrahenta

Beda to dane Nabywcy lub Odbiorcy. Moga by¢ wpisane bezposrednio do pdl albo wybrane z kart o-
teki kontrahentéw. Program wybiera dane z kartoteki na podstawie wartosci pola kod. (Jesli parametr
pracy Specjalna obstuga pola Kod kontrahenta jest ustawiony na TAK, to po wpisaniu w to pole
tekstu rozpoczynajacego sie cyfra program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci
pola NIP). Po kliknieciu przycisku ¥ podczas wprowadzania danych do pola Kod otwiera sie okno
umozliwiajace wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.

Aby wpisa¢ dane kontrahenta bezposrednio do dokumentu (bez umieszczania ich w kartotece kontra-
hentéw - kontrahent incydentalny), nalezy nie wypetnia¢ pola kod. W zestawieniach wg przekroju
kontrahentéw dane z tego dokumentu zostang ujete w pozycji "Kontrahent niezarejestrowany”.

Po okresleniu typu dokumentu i wybraniu kontrahenta wyswietlane jest okno Uzyj. Udostepnia ono
wszystkie istniejgce w systemie dane, ktére mozna wykorzysta¢ podczas wystawiania dokumentu -
znajdujace sie w buforze dokumenty tego samego typu, co wystawiany. Po wybraniu jednego z tych
dokumentéw nastepuje przejscie do jego edyciji.

Data wystawienia

Domyslnie program podpowiada date dzisiejszg. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer
dokumentu.

UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, to data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numerdéw; jej zmiana moze zakiéci¢
porzadek numerowania.

SR



5-14 Podrecznik uzytkownika Faktura

Uzyj h
Bufor |

ﬁ Komex sp. z 0.0.
| data | dokument | e | wartase

2008-06-06 Faktura VAT 0 14 550 64

W buforze igtnigja juz dokumenty kontrahenta Kornex sp. z o.o.

Cazy zamiast pracy z nowym dokumentem, cheoesz przejge do edycji dokumentu wybranego z
powyzze] lizty?

Tak Mie

Rys. 5-4 Przyktad okna Uzyj.
Data sprzedazy
Domyslnie program podpowiada date dzisiejsza. Mozna jg zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb.
dla VAT: (widoczne na dokumentach faktura VAT w walucie oraz ich korektach)

Kurs waluty dla potrzeb podatku VAT odpowiadajacy obecnemu kursowi dokumentu. Program do-
myslnie podpowiada ten kurs na podst. daty wystawienia dokumentu. Po wejsciu w pole waluta sys-
tem otwiera okienko umozliwiajgce wybor jednej z walut zdefiniowanej w stowniku; przycisk Waluty na
dole okienka otwiera okno stownika walut umozliwiajac dopisanie nowej waluty. Po wybraniu waluty
system wyswietla okno zawierajgce historie kursu, umozliwiajac wybor odpowiedniego kursu.

CIT/PIT: (widoczne na dok. faktura VAT w walucie oraz ich korektach)

Kurs waluty dla potrzeb podatku dochodowego, wykorzystywany przy wyliczaniu warto$ci rozrachu n-
ku dokumentu walutowego, eksporcie do FK i MKP, obliczaniu zysku/kosztu. Zmiana tego kursu pol e-
ga na ustawieniu kursora w polu kursu i kliknieciu przycisku d a nast. zatwierdzeniu zmiany kursu
przyciskiem Tak.

Waluta

W dokumentach walutowych obok pél okre$lajacych daty wystawienia i sprzedazy pojawiajg sie pola
umozliwiajgce wybdr waluty i jej kursu. Po wejsciu w pole waluta program otwiera okienko umozliwia-
jace wybor jednej z walut zdefiniowanej w stowniku; przycisk Waluty otwiera okno stownika walut
umozliwiajac dopisanie nowej waluty. Po wybraniu waluty program wyswietla okno zawierajace histo-
rie kursu, umozliwiajac wybor odpowiedniego kursu.

Rodzaj ptatnosci

W polu tym mozna wybraé¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych dla firmy rejestrow pieniez-
nych, do ktérego kierowane beda ptatnosci za sprzedane towary.

Termin

Data ptatnosci, obliczana na podstawie ustawien programu. Podanie daty identycznej z datg wysta-
wienia oznacza ptatnos¢ natychmiastowa. W przypadku podania dowolnej innej daty program domys |-
nie przyjmuje, ze cata ptatno$¢ nastapi w podanym terminie.

Dokumenty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powiazane dokumenty korygujace, prezentowana jest opus z-
czana lista umozliwiajgca ich przegladanie.
Opis

W polu tym mozna odnotowaé swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogg by¢ tak-
ze wprowadzane ze stownika, zawierajacego wprowadzone wczes$niej teksty. Podczas eksportu d o-
kumentu do programow ksiegowych opis jest przekazywany wraz z innymi danymi.
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UWAGA Nie mozna jeszcze wystawi¢ dokumentu, gdyz brakuje w nim pozycji towarowych.
Mozna wystawiany dokument pozostawi¢ w buforze lub przejs¢ do kolejnych stron jego
danych.

B Faktura YAT w walucie 10-F¥W /0004

| Faktura Wb T wowalucie || P || 10-Fvw /0004 | 6 Dok || &4 Operacie... |
J Mabywca | Ddbiorca ceny (@) NETTD Data wystawienia: 2010-07-22  dlavaT: 1 EUR = 40919
ﬁ TP 5A MIF:  000-000-44-39 Data sprzedazy.  20010-07-22 CIT/FIT: 1 EUR = 40919
TP 5A 3 BAMNE przedptata  termin: 2010-07-22
ul. Mieprzenwang] .. 99111 Warszawa PL el
DOKUMENTY T Awte Y Areow | Peing
. Kood boweary KOREKTY L\S Jm Cennik. Fabat ; u
Opis 10-Fow 0002 e i
| |Atlas 14 silnik [ 1 [sat 4950 | aabar 43,50
Silnik. odkurzacza Atlas 14 2% | FRW S 4350

RGZ:IGZENE T ) 75| I )

Towary | Phatrogci Iire: |

Rys. 5-5 Lista dokumentéw korygujacych powigzanych z prezentowanym dokumentem.
. Strona danych o towarach

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Towary w oknie wystawiania dokumentu. Zawarte sg tu
szczegbtowe dane o sprzedawanych towarach. Informacje o towarach mogg by¢ wprowadzane, w
zaleznosci od wybranej zaktadki, na trzy sposoby:

Automatyczny

Ten typ pracy jest przeznaczony specjalnie do wystawiania dokumentow na podstawie danych o tow a-
rach zawartych w kartotece. Uzytkownik wpisuje tylko podstawowe dane towaru (kod, ilos¢); pozostate
dane sg automatycznie pobierane z kartoteki.

Reczny

Przy sprzedazy towaru, ktory nie jest umieszczony w kartotece i nie bedzie tam umieszczony, albo w
przypadku gdy firma nie prowadzi kartoteki towaréw - informacje o towarze mozna wpisywac¢ bezpo-
Srednio do pdl dokumentu. Na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym w ten sposob towarze
ujete bedg w pozycji zbiorczej "Towar nierejestrowany”. W trybie recznym mozna wprowadzi¢ opis
towaru zawierajacy do 4000 znakdw.

Na peinym formularzu

Aby w petni kontrolowac sposob rejestrowania danych o towarach, mozna wykorzystywac dane z kar-
totek oraz dodatkowo mozliwos¢ dokonywania recznych zmian. Na formularzu zaprezentowane zo-
stang wszystkie potrzebne informacje. W zwigzku z tym, Ze mozna wprowadza¢ dowolne zmiany, ten
tryb okreslania danych powinny wykorzystywac¢ tylko osoby majgce odpowiednie uprawnienia.

UWAGA Po wpisaniu danych o towarach mozna juz wystawi¢ dokument lub tez pozostawi¢ go w
buforze.
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Powigzanie wprowadzania do dokumentu danych towaru z kartoteka towaréw

Po kliknieciu przycisku ¥ lub naciéniecie kombinacji klawiszy (Alt+ ), podczas wprowadzania danych
do pola kod otworzy sie okno prezentujace liste dostepnych towardw, umozliwiajace wybranie towaru
z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego towaru. Jesli nazwa towaru jest dluzsza niz 40 znakow,
program wyswietla po wskazaniu jej kursorem dymek prezentujacy petng nazwe.

Wiasciwosci pozycji

Klikniecie przycisku <« obok pola ilo$é otwiera okno prezentujgce informacje o towarze istotne dla
wystawiania dokumentéw. W nagtdéwku okna prezentowane sag podstawowe dane towaru: kod
(czcionkg pogrubiong), nazwa, typ, jednostka miary oraz symbol klasyfikacji. Gdy gtéwna j. m. jest
jednostka domys$ina, wartosci prezentowane sg w jednostce, ktérej uzyto w pozycji na dokumencie i
widnieje w nagtdwku tabeli. Gdy jednostka gtdéwna jest jednostka domysina, a jednostka ktorej uzyto w
pozycji dokumentu jest inna niz ewidencyjna, nie wyswietla sig¢ informacja o przeliczniku. W oknie tym
mozna takze ustali¢ rejestr VAT, do ktérego ma zostac zaliczona pozycja towarowa, jesli jest on rézny
od rejestru ustalonego dla cato$ci dokumentu. Tak ustawione rejestry VAT mogq by¢ wykorzystane
przy eksporcie do Finanse i Ksiegowos¢ w formacie 3.0. W zestawieniach dokumentéw sprzedazy, w
ktorych wystepujg podsumowania wedtug rejestru dokumentu, sumowanie to odbywa sie wedtug rej e-
stru ustawionego na poziomie dokumentu, a rejestry ustawione dla pozycji dokumentu sg ignorowane.

Dla dokumentéw walutowych, faktury walutowej sprzedazy i ich korekt w oknie Wtasciwosci pozycji
wartos¢ netto / brutto / vat (w dolnej czesci okna) obliczona jest wedtug kursu przyjetego dla potrzeb
naliczania VAT.

Jezeli na dokumentach walutowych zostat wybrany kontrahent z zaznaczonym znacznikiem VIES, to
znacznik VAT-UE tez jest automatycznie zaznaczony. Mozliwe jest odznaczenie z informaciji pods u-
mowuijacej VAT-UE tych pozyciji, ktére nie podlegajg wykazowi. Znaczniki VAT-UE, Eksport ustug sg
dostepne dla artykutu oraz ustugi.

. Strona ptatnosci

Ptatno$ci mozna wprowadzaé lub edytowac tylko dla juz wystawionych dokumentéw. Ponadto preze n-
towane sa tu naliczone kwoty podatku VAT; tutaj mozna takze zmienia¢ sposo6b naliczania podatku. W
przypadku sprzedazy nie objetej podatkiem VAT tabela rozliczenia podatku jest pusta, a w polu Kwo-
ta VAT wpisane jest NIE PODLE GA. Klikniecie znaku + lub % umozliwia zmiane sposobu naliczania
kwot podatku VAT:

% kwote podatku VAT stanowi iloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce.

+ kwote podatku VAT stanowi suma kwot czastkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegol-
nych pozycji towarowych dokumentu.
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B Faktura YAT w walucie 10-FYW,/0004 [_ O]
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= : I Odebrany przez; Amir s Mamada
Do zaplaty: 0.00 EUR Kwota WAT: 44,56 +
Mr dokurmentu st Metta ER Brutta
B0,35 |2010-07-22 [10-07-22/02/BP BaMK 22% 202,55 44 56 24711 &
TE 0,00 0,00 0.00
k4 0,00 0,00 0.00
2w, 0,00 0,00 0,00 =|
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Rys. 5-6 Strona ptatnosci dokumentu.

J Strona Inne

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Inne w oknie dokumentu. Pojawig sie tu informacje o przyna-
leznosci dokumentu do rodzaju i rejestru dokumentéw. Mozna tu takze dotaczy¢ do dokumentu gra-
ficzny znacznik, utatwiajgcy wyszukiwanie dokumentéw. Znacznik ten mozna zmienia¢ réwniez na
liscie dokumentow.

B Faktura YAT w walucie 10-FY\W,/0004 _ O
| Faktura WaT wowalucie | | gFuia || 10-Fww /0004 " | | 55 Drukuj ” ¢4y Dperacis... |
Nabywca || Odbiorca Data wystawienia: 2010-07-22  dlavaT: 1 EUR = 40919
ﬁ TP 5A j M- 000-000-44-89 Data sprzedazy:. 2000-07-22  CIT/FIT: 1 EUR = 40919
TP 5A 3 BAME przedptata  termin; 2010-07-22

PL el

ul. Mieprzenmanej .. 93111 Warszawa — .
Odebrany przez; Amir s Mamada

Sj rodzai;  Dokumenty znacznik; E
[ katalog: Dokumenty

|E metoda; memoriatowa rejestr. Sprzedaz VAT data wejicia:  2010-07-22 |

Netto w walucie Brutto w walucie
EUR 49.50 44 56| EUR 60.39

kziegowanie:  SP

Towary Platrosci Inne ]

Rys. 5-7 Widok strony Inne.

Wystawianie dokumentow sprzedazy VAT

Uktad formularzy tych dokumentéw (Faktura VAT, Faktura VAT w walucie, Paragon) jest identyczny,
réznig sie one tylko wartoscig pola Typ dokumentu i bedg oméwione wspdlnie. Podczas wystawiania
dokumentu typu Paragon, program:

. domysinie pomija kontrahenta (cho¢ oczywiscie mozna go wybrac),
. dokument wystawiany jest domyslnie w cenie D brutto,
. przy zatwierdzeniu paragonu program nie ostrzega o braku kontrahenta.
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Dane podstawowe dokumentu

Typ dokumentu

W polu tym nalezy wybraé z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych typéw dokumentéow. Pola Se-
ria i Numer dokumentu zostang wypetnione automatycznie zgodnie z ustalonym w definicji typu do-
kumentu szablonem numerowania. Klikniecie przycisku <« obok pola Numer dokumentu otwiera
okno, w ktérym mozna recznie zmieni¢ numer serii, numer kolejny dokumentu oraz pozostate eleme n-
ty numeru.

Dane kontrahentow - Nabywcy i Odbiorcy

Dane kontrahenta to kod, nazwa, NIP, i adres. Dane te mogg by¢ wpisane bezposrednio do pdl albo
wybrane z kartoteki kontrahentéw. Program wybiera dane z kartoteki na podstawie warto$ci pola kod.
Podczas wprowadzania danych do pola Kod automatycznie otwiera sie okno prezentujace liste z kt6-
rej mozna wybra¢ kontrahenta z kartoteki lub zarejestrowaé w kartotece nowego kontrahenta. Jesli
lista ta zostata przez uzytkownika zamknigta mozna jg uzyskaé przez klikniecie przycisku V¥ lub naci-
$niecie kombinaciji klawiszy (Alt+ ).

UWAGA Jesli dane kontrahenta majg by¢ wpisane bezposrednio do dokumentu (bez umiesz-
czania ich w kartotece kontrahentéw - kontrahent incydentalny) nie nalezy wypetnia¢
pola "kod". W zestawieniach wg przekroju kontrahentéw dane z tego dokumentu zosta-
ng ujete w pozyciji "Kontrahent niezarejestrowany".

Ceny w dokumencie sprzedazy

Sg to dwa pola, okreslajace typ i rodzaj cen stosowanych w dokumencie. Pole typ okresla uzywany
domysinie cennik. Mozna prowadzi¢ trzy cenniki w cenach netto, ustalajagc ceny w dowolnej walucie,
oraz jeden w cenie brutto (cena brutto jest zawsze ceng ziotdwkowa). Pole rodzaj (NETTO lub
BRUTTO) okresla rodzaj cen, w ktérych wystawiony bedzie dokument, i co za tym idzie sposéb nali-
czania podatku VAT.

Data wystawienia

Domys$linie program podpowiada date biezacg. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer
dokumentu. Do zmiany dat mozna uzy¢ takze klawiszy z klawiatury numerycznej: ‘+ ‘(kazde nacisnig-
cie tego klawisza dodaje jeden dzien do podswietlonej daty) i ‘- (kazde nacis$nigcie tego klawisza
odejmuje jeden dzien od podswietlonej daty).

UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numeréw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktoci¢ porzadek numerowania.

Data sprzedazy
Domysinie program podpowiada date biezgca, mozna jg zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb.
Waluta, kurs

Na fakturze VAT w walucie nalezy poda¢ nazwe waluty i kurs. Za pomocg opcji Uzyj w okienku Wy-
bierz kurs mozna wprowadzi¢ kurs walutowy bez umieszczania go w tabeli kurséw jako kursu z dnia
biezacego. Opcja Zapisz powoduje uzycie kursu oraz zapisanie go w tabeli kursu.

Rodzaj ptatnosci

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych dla firmy rejestrow pieniez-
nych, do ktérego kierowane beda ptatnosci za sprzedane towary.
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Termin

Data ptatnosci, obliczana na podstawie ustawien programu. Podanie daty identycznej z datg wysta-
wienia oznacza ptatnos¢ natychmiastowa. W przypadku podania dowolnej innej daty program domys$ |-
nie przyjmuje, ze cata ptatno$¢é nastapi w podanym terminie.

Dokumenty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powigzane dokumenty korygujace, prezentowana jest opusz-
czana lista umozliwiajgca ich przegladanie.

Opis

W polu tym mozna odnotowa¢ swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogg by¢ tak-
ze wprowadzane ze stownika, zawierajagcego wprowadzone wczesniej teksty. Podczas eksportu do-
kumentu do programu ksiegowego opis jest przekazywany wraz z innymi danymi.

. Pozycje towarowe

W zaleznosci od wybranej zaktadki dane opisujace pozycje towarowe mozna wprowadzaé na rézne
sposoby.

Zakladka Auto

umozliwia wpisywanie tylko podstawowych danych towaru (kod, ilos¢, cena), pozostate dane sg aut o-
matycznie pobierane z kartoteki.

Zaktadka Reczny

umozliwia wpisywanie informacji o towarze bezposrednio do pdl dokumentu. W takim przypadku na
wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym w ten sposéb towarze ujete bedg w pozyciji zbiorczej
"Towar nierejestrowany"”. Opis towaru moze mie¢ dtugos¢ do 4000 znakdw.

Zaktadka Peiny

umozliwia zarowno wykorzystywanie danych z kartotek jak i dokonywanie recznych zmian. W zwigzku
z tym, ze przy pracy w tym trybie mozna wprowadzaé¢ dowolne zmiany, ten tryb okre$lania danych
powinny wykorzystywac tylko osoby majace odpowiednie uprawnienia.

Przyciski Nowa pozycja i Usun pozycje

umozliwiajg odpowiednio rozpoczecie wpisywania nowej pozycji towarowej i usuniecie biezacej (pod-
Swietlonej) pozyciji.

Kod towaru

Jest to unikalny kod identyfikujacy towar. Aby wpisa¢ dane towaru do dokumentu bez umieszczania
ich w kartotece towaréw nie nalezy wypetniac tego pola. W zestawieniach wedtug towaréw dane doty-
czace tej pozycji towarowej zostang ujete w pozyciji "Towar niezarejestrowany".

Podczas wprowadzania danych do pola Kod automatycznie otwiera sie okno prezentujace liste do-
stepnych towarow, umozliwiajac wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego towaru.
Jesli lista ta zostata przez uzytkownika zamknieta mozna jg uzyskac przez klikniecie przycisku V¥ lub
nacisniecie kombinacji klawiszy (Alt+ {).

Przycisk Nowy
Umozliwia wpisanie do kartoteki danych nowego towaru.
Przycisk Kartoteka towarow

Otwiera okno kartoteki towaréw, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci wy-
szukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.

Klikniecie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezacej pozycji towarowej wystawianego
dokumentu.

llos¢




5-20 Podrecznik uzytkownika Faktura

W polu tym ustala sie ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej. Po kliknieciu przycisku ¥ obok pola
llos¢ program otwiera okno Wtasciwosci pozycji. W oknie tym mozna przypisa¢ pozycji towarowej
odrebny, inny niz dla catego dokumentu, schemat ksiegowania.

Cennik

W polu tym podpowiadana jest cena z cennika okreslonego warto$ciami pdl typ ceny i rodzaj ceny.
Klikniecie przycisku ¥ wprowadzania danych do pola Cennik otwiera okno prezentujace liste cen
sprzedazy zdefiniowanych dla tego towaru. Mozna wybrac z tej listy cene z innego cennika niz okre-
slony w nagtéwku dokumentu; w pozycji towarowej zostanie wtedy wstawiony obok ceny symbol ce n-
nika, z ktérego pochodzi cena (A, B lub C w przypadku cen netto, D w przypadku ceny brutto, | w
przypadku ceny indywidualnej).

Rabat

W polu tym prezentowana jest warto$¢ upustu zalezna od warunkoéw sprzedazy dla nabywcy oraz od
wartosci upustow ilosciowych i indywidualnych dla towaru.

Cena

W zalezno$ci od rodzaju cen okreslonego w nagtéwku dokumentu w polu tym prezentowana jest cena
netto lub brutto. Jest ona obliczana przez program na podstawie danych o warunkach sprzedazy dla
nabywcy oraz danych o wartosciach upustow ilosciowych i indywidualnych dla towaru.

Wartosé

Jest to warto$¢ pozycji towarowej, w zaleznosci od rodzaju cen okreslonego w nagtéwku dokumentu
moze by¢ wartoscig netto lub brutto.

W trybie Petny na formularzu prezentowane sg oprocz omoéwionych powyzej takze pola:
Opis

Jest to pole zawierajace petng nazwe lub opis towaru. Jego zawartos¢ pobierana jest z kartoteki towa-
réw. Opis mozna modyfikowa¢; maksymalna dtugos¢ tekstu, ktéry mozna wpisaé w to pole wynosi
4000 znakow.

VAT

Zawiera ono wartos¢ stawki podatku VAT dla pozycji towarowej. Wsrdd stawek VAT jest takze stawka
NP - nie podlega. Pozycja oznaczona takg stawkg nie jest sumowana do sum netto, brutto, VAT w
stopce VAT, a na formularzu i na wydrukach dokumentu jest prezentowana odrebnie.

PKWiU
Zawiera ono symbol klasyfikacji Polskiej Klasyfikacji Towarow i Ustug.

Po wystawieniu dokumentu ponizej tabeli zawierajacej pozycje towarowe pojawiajg sie napisy okresla-
jace stan tego dokumentu. Nierozliczona ptatnos¢ jest sygnalizowana napisem Do zaptaty i nierozli-
czong kwota. Klikniecie na tym polu powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu ptatnosci. Moz-
na tu zmodyfikowa¢, potwierdzi¢ lub wydrukowaé dokument ptatnosci, mozna takze zrezygnowac z
jego wystawienia. Po catkowitym rozliczeniu dokumentu pojawia sie napis ZAPLACONO.

. Ptatnosci

Na stronie tej prezentowane sg ptatnosci zwigzane z dokumentem oraz rozliczenie podatku VAT.
Mozna tu takze zmienia¢ sposéb naliczania tego podatku.

Kwota podatku VAT dokumentu w poszczegdlnych stawkach moze by¢ obliczana jako iloczyn stawki
VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce (metoda iloczynu - oznaczona gwiazdka *),
lub jako suma kwot czagstkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegdlnych pozycji towarowych
dokumentu o tej samej stawce (metoda sumy - oznaczona znakiem plus +). Domys$ine ustawienia
programu podpowiadajg sposéb iloczynowy. Mozna wybiera¢ sposob naliczania VAT dla kazdego
wystawianego dokumentu odrebnie, jednak tylko przed ostatecznym wystawieniem tego dokumentu.

MXFPV2012P0001
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Domyslne ustawienia programu podpowiadajg sposdb iloczynowy. Mozna wybiera¢ sposdéb naliczania
VAT dla kazdego wystawianego dokumentu odrebnie, jednak tylko przed ostatecznym wystawieniem
tego dokumentu.

Dla faktur ztotéwkowych w ponizszych polach wystepujg wartosci w PLN, dla dokumentéw walutowych
przeliczenia odbywajg sie odpowiednio:

Do zaptaty

W polu widoczny jest kurs naliczany dla potrzeb podatku dochodowego.
Kwota VAT

W polu widoczny jest kurs naliczany dla potrzeb podatku VAT.

Nowa ptatnosc

Umozliwia dodanie nowej ptatnosci, w tym ptatnosci natychmiastowej. Jezeli tworzymy ptatnos¢ aut o-
matyczna, to tworzy sie ona w walucie dokumentu, jesli pédtautomatyczng lub reczng - w walucie reje-
stru, zgodnie z jego ustawieniami.

Edycja naleznosci

Umozliwia edytowanie naleznosci, w tym wprowadzanie ptatno$ci czeSciowej. Kwota jest przeliczona
na PLN wedtug kurs waluty wybranego dla potrzeb wyliczenia CIT/PIT.

. Inne dane

Na stronie oznaczonej zaktadkg Inne znajdujg sie nastepujace pola:

rodzaj

Pole to okresla rodzaj, do ktérego jest przyporzgdkowany wystawiany dokument.
znacznik

W polu tym mozna przypisa¢ dokumentowi jeden ze zdefiniowanych w programie znacznikéw graficz-
nych wybierajac go z opuszczanej listy.

metoda

Pole to informuje jakie zasady rozliczania podatku VAT byly ustalone przez uzytkownika w okresie w
ktérym dokument byt wystawiany. Rozliczanie metoda kasowg, czy na zasadach ogdélnych (memoria-
towo).

rejestr

Pole to okresla rejestr dokumentow, do ktérego jest przyporzadkowany wystawiany dokument. War-
tos¢ domysina jest pobierana z definicji typu dokumentu.

ksiggowanie

Okresla schemat ksiegowania dla dokumentu. Poszczegdlnym pozycjom towarowym mozna przypisac
inne schematy ksiegowan (okno Wtasciwosci pozyciji).
Wystawianie dokumentow sprzedazy bez VAT

W dokumentach sprzedazy bez VAT nie sg prezentowane pola dotyczace obliczania tego podatku,
poza tym dokument ten wypetnia sie tak samo, jak Fakture VAT.
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Rys. 5-8 Przykfad dokumentu sprzedazy bez VAT.

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow

Dokument WDT (Wewnatrzwspodlnotowa dostawa towaréw) stuzy do obstugi sprzedazy towaréw kon-
trahentom unijnym. Dokument jest obstugiwany identycznie jak dokument eksportowy. Dokument
WDT jest dokumentem o stawce VAT dla pozyciji towarowych réwnej 0%.

Dokument WDT moze by¢ wystawiony wytacznie dla kontrahenta zarejestrowanego w VIES.

Operacje na wystawionym dokumencie sprzedazy

Po wystawieniu dokumentu przyciski Wystaw i Usun wymieniajg sie na przyciski Drukuj i Operacje.
Przycisk Drukuj udostepnia ustalanie parametrow wydruku i drukowanie dokumentu, przycisk Opera-
cje - pozostate operacje, jakie mozna przeprowadzi¢ na tym dokumencie. W przypadku dokumentéw
sprzedazy sa to:

. Wystawienie dokumentu korygujacego sprzedazy.
. Uniewaznienie (Anulowanie) wystawionego dokumentu.
. Wprowadzenie poprawek bezposrednio na dokumencie.

Takze rozliczanie dokumentu ptatnosciami staje sie mozliwe dopiero po jego wystawieniu.

Uniewaznienie (Anulowanie) wystawionego dokumentu

Wystawiony dokument mozna anulowaé (uniewazni¢) po wybraniu przycisku Anuluj dokument w
oknie Operacje, a nastepnie po podaniu powodu anulowania i potwierdzeniu operacji. Jesli dokument
zostat zaznaczony jako wyeksportowany do programu Finanse i Ksiegowo$é, woéwczas pojawi sie
ostrzezenie, ale jego anulowanie bedzie mozliwe. Dokumenty anulowane zostang pominiete przy ek s-
portowaniu do programu Finanse i Ksiegowos¢. Dokument anulowany jest oznaczony czerwonym
"stemplem" ANULOW ANO, a jego numer na licie wyboru jest zapisany pismem pochytym.

Zmiana statusu e-Dokumentu na Anulowany w Fakturze skutkuje przeniesieniem takiego samego
statusu do programu Symfonia e-Dokumenty.

Wystawianie dokumentu korygujacego

Po wybraniu przycisku Wystaw dokument korekty w oknie Operacje pojawia sie okno wystawiania
dokumentu korygujacego, w ktdrym mozna wprowadzi¢ poprawne wartosci. Aby korygowac¢ dane
podstawowe dokumentu (dane kontrahenta, warunki ptatnosci) nalezy wpisa¢ poprawne wartosci do /
odpowiednich pdl. Nie mozna korygowac¢ kodu kontrahenta. -
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Aby korygowa¢ pozycje dokumentu, nalezy jg wskazac i wybra¢ przycisk Utworz korekte. Zmieni sie
schemat prezentowania danych, umozliwiajagc wprowadzanie korekt. Pokazane bedg réwniez wartosci
wyjsciowe. Po wpisaniu poprawnych warto$ci do odpowiednich pél program sam naliczy wartosci, o
ktore trzeba skorygowac¢ dane wyjsciowe i zaprezentuje je w polach ponizej tabelki. Nie mozna kory-
gowac¢ kodu towaru. Aby usung¢ korekte, nalezy wskaza¢ pozycje do usuniecia i wybra¢ przycisk
Usun korekte.

Aby skorygowaé wszystkie pozycje dokumentu na zero (zwrot catkowity), nalezy wybra¢ przycisk
Utworz korekte, weiskajac jednoczesnie klawisz Shift (Klawisz skrotu: Alt+X). Skorygowane do zera
zostang wszystkie pozycje dokumentu, nawet te, ktére byty wczesniej korygowane do innych wartosci.

Na dokumencie korekty mozna zmieni¢ date wejscia dokumentu do rejestru wybierajac z menu ko n-
tekstowego polecenie Zmien date wejscia do rejestru...

Podczas wystawiania dokumentu korygujacego mozna sprawdzi¢ kod towaru wskazujac kursorem
nazwe towaru (kod pojawi sie w ‘dymku’ obok nazwy towaru).

B Faktura korygujaca w walucie 10-FKW /0002

| Faktura kamgujaca w walucie | | P || 10-FEN FO00O2 | | i Druku ” ¢33 Operacie... |
| Mabywea || Odbiorca 10-FYVw/0004 A Datawystawieria 20100722 diaVaT: 1 EUR = 40919
€ TPSA | nip: 000-000-44-89 Data sprzedazy:.  2010-07-22  CIT/PIT: 1 EUR = 40919
TP SA & BANK przedpbata  temin: 2010-07-22
ul. Mieprzenwanej .. 99111 ‘Warszawa PL fips
Tk Korekta | Foharedor
|:|F|i:5: LYYE Au}
] Silnik, odkurzacza Atlas 14 1 1 szt AR 43,50 22% 43,50
Silnik odkurzacza Atlas 14 ARl 1 szt 1111 44,00 22% 44,00

- Metto w walucie Brutto w walucie
Do zaplaty:  -6,71 EUR EUR 5,50 -4.95| | EUR 6.71

Towary Phatnosci Inne | IE“E

Rys. 5-9 Okno dokumentu korygujacego.

Po wystawieniu dokumentu mozna sprawdzi¢ dane korekty i posta¢ dokumentu po korekcie, przejsé
bezposrednio do danych dokumentu korygowanego lub wydrukowaé dokument.

Wprowadzanie poprawek na dokumencie
Po wybraniu przycisku Edytuj dokument w oknie Operacje dokument staje sie dostepny dla edyciji.

Wystawianie dokumentu sprzedazy VAT na podstawie dokumentéw
Wydanie kontrahentowi

Po kliknieciu w ok nie dokumentu Wydanie kontrahentowi przycisku Operacje nalezy wybraé¢ polece-
nie Wystaw dokument sprzedazy. Jes$li dla danego kontrahenta istniejg inne dokumenty wydania, do
ktorych nie zostaty wystawione dokumenty sprzedazy, program poinformuje o tym, dajac mozliwos¢
utworzenia dokumentu sprzedazy na podstawie kilku wybranych dokumentéw WZ. Pozycje handlowe
tego dokumentu tworzone sg na podstawie odpowiednich pozycji z wybranych dokumentéw Wydanie
kontrahentowi, program sumuje je wszedzie tam gdzie to jest mozliwe (ten sam kod towaru i cena).
Do czasu wystawienia lub usuniecia z bufora tak utworzonego dokumentu handlowego zrédtowe d o-
kumenty WZ sg zablokowane - nie mozna na ich podstawie utworzy¢ innych dokumentéw handlo-
wych.

Po wystawieniu dokumentu VAT zrodiowe dokumenty Wydanie kontrahentowi zostajg anulowane.
Na wystawionym dokumencie sprzedazy pod nazwg WYDANIA dostepna jest opuszczana lista gro-
" madzaca wszystkie dokumenty wydan, z ktérych zostat utworzony dany dokument.
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Przeksztatcenie dokumentu Pro Forma w dokument sprzedazy

W obecnej wersji programu, dokument faktura Pro Forma jest dokumentem o charakterze zaméwienia
obcego. Nie jest obecnie mozliwa edycja tego dokumentu i zmiana typu na fakture VAT.

Aby przeksztaici¢ dokument Pro Forma w dokument sprzedazy:

Wybierz polecenie Dokumenty z menu Kartoteki lub kliknij przycisk Dokumenty na pasku narze-
dziowym. Pojawi sie okno kartoteki dokumentéw.

Kliknij listek Wybér, a nastepnie wskaz wybor Zamoéwienia. Wyswietli sie lista wyboru. Wyszukaj
odpowiedni dokument i wyswietl go poprzez dwukrotne klikniecie myszka. Pojawi sie okno wybranego
dokumentu.

Aby wystawi¢ dokument sprzedazy, w oknie dokumentu Pro Forma wybierz przycisk Operacje, a na-
stepnie polecenie Wystaw dokument sprzedazy.

Wybierz przycisk Wystaw. Dokument zostanie umieszczony w katalogu.

Wystawianie faktury zaliczkowej na podstawie kontraktu

Aby utworzy¢ fakture zaliczkowa na podstawie kontraktu, nalezy:

W oknie kartoteki dokumentéw sprzedazy wybraé przycisk Nowy.

Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu (Kontrakt) i kontrahenta.
Wypetni¢ pozostate dane dokumentu i wybra¢ przycisk Wystaw.

Klikna¢ przycisk Operacje.

W oknie Operacje wybra¢ polecenie Wystaw dokument sprzedazy. Otworzy sie okienko Ustalanie
wysokosci zaliczki.

W oknie tym program podpowiada kwote brakujgcag do catkowitego rozliczenia kontraktu, ktérg mozna
dowolnie zmniejszy¢, ale nie mozna zwiekszy¢, o czym informuje odpowiedni komunikat.

Wybra¢ przycisk Wystaw dokument (Alt+W).

W menu podrecznym kontraktu widoczne jest polecenie Kontynuuj kontrakt wg nowych stawek
VAT. Operacje te mozna wykorzysta¢ w sytuacji zmiany stawki VAT obowiazujacej dla towaru w trak-
cie realizacji kontraktu (np. zmiana 22% na 23%). Dotyczy ona cze$ci niezrealizowanej na kontrakcie.
Jej cechy:

- Program automatycznie wygeneruje i wystawi korekte kontraktu, ktéra wykonuje zwrot czesciowy
(ilosci i wartosci na tym dokumencie odpowiadaé beda niezrealizowanej przez faktury zaliczkowe cz e-
Sci kontraktu).

- Automatycznie wygenerowany zostanie nowy kontrakt bedacy kontynuacjg poprzedniego, ale wg
nowych stawek VAT. Kontrakt ten obejmuje pozycje towarowe w ilosciach i wartosciach odpowiadaj a-
cych korekcie kontraktu. Podatek VAT przeliczony jest na nowo wg zmienionych stawek kartotek o-

wych.

- Automatycznie tworzy powigzanie pomiedzy kontraktem a jego kontynuacja (lista Dokumentéw po-
wigzanych).

- Kontrakt moze by¢ wielokrotnie kontynuowany nowym kontraktem wg zasad okreslonych powyze;j.

Korekta kontraktu i faktury zaliczkowej

Korekta kontraktu jest potrzebna, gdy po przyjeciu zaliczki zmieniono zakres umowy. Wtedy nalezy
uwzgledni¢ dwie sytuacje. Jesli nie zmienia sie proporcja kwot opodatkowanych w stawkach, mozna
wystawi¢ korekte faktury zaliczkowej (bez zmiany kwoty zaliczki), zeby zmieni¢ opis kontraktu (szcze-
gotowy opis jako element zawartosci faktury zaliczkowej narzuca rozporzadzenie MF). Natomiast jesli
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zmienia sie proporcja kwot opodatkowanych w stawkach, trzeba wystawi¢ korekte faktur zaliczkowych,
ze wzgledu na inny podziat kwot zaliczek na stawki VAT.

Na dokumencie Korekta kontraktu mozna wykona¢ z menu podrecznego operacje Zwrot czescio-
wy, ktoéra:

e koryguje automatycznie pozycje kontraktu do ilosci i wartosci rozliczonych przez faktury za-
liczkowe;

e uwzglednia wszystkie korekty kontraktu, wszystkie (nieanulowane) faktury zaliczkowe wysta-
wione do tego kontraktu, ich korekty itp.,

e jest dozwolona, jesli kontrakt i zaliczki nie majg w buforze zadnych dokumentéw skojarzonych.

Korekta faktury zaliczkowej (bez zmiany kontraktu) jest potrzebna, jesli zwrécono czes¢ lub catosc
zaliczki (korekta zmniejszajaca wartos¢ zaliczki) lub jesli kwota zaliczki ma zosta¢ inaczej przyporza d-
kowana miedzy pozycje towarowe (korekta nie zmieniajgca wartosci zaliczki). Dokument korekty moz-
na edytowac i wystawic, jesli suma wartosci netto i VAT w stawkach nie bedzie zmieniona wzgledem
tej, ktora jest udziatem pozycji w danej stawce VAT w dokumencie korekty. Korekte faktury zaliczk o-
wej mozna drukowaé bez uwzglednienia pozycji towarowych w czesci zaliczkowe;j.
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Kartoteka pieniedzy

Po kliknieciu przycisku Pienigdze lub wybraniu polecenia Pienigdze z menu Kartoteki pojawia sie
okno Kartoteka pieniedzy.

Pienigdze - wszystkie | +Wp¥ata || = wfupkata |
|[Data |[whartage || Kantrahent |[Osoba || Opis
10-01/0001 /KPR 2010-m-08 308 EE Admin I
10-01/0002/KP 200-m-11 1E77.50 AGD Adam Adrnit
10-00-12/01/8P 20m0-m-12 300809 Hem Flueck []n]
10-01-22/01 /8P 2010-m-22 20 000,00  Mechaniczeski Optowy] oo
10-Fv¥5 /0001 2010-01-18 16 436,93 Edelweizz 54 Ladmin Mr dok: 10-FWS 0001z di
10-DEX /0001 2000-1-26 AT 621,43 Mechaniczeskij Optowm Ladmin 10-DEX0007 2010-01-1
10-Fv¥5/0002 200020 23999 warski sc. Ladmin Mr dok: 10-FwS0002:z di
10-wDT 0001 201 0-02-05 26 689,42 Philips UK. Ltd Admin 104/DT /0007201001 -2
10-00-22/02/BP 200-m-22 240,69 Ulich vonJ und Sohn Admin
10-01-25/01/BP 200-m-25 2000000 Eleklron zp. z o Admin I
10-02-05/01/B8P 200-02-058 20000,00 Elektron sp. z oo Adrnit
10-07-22/01/8P 200-07-22 7015 TPSa Adrnit j
] Beiestr | [ wiybér | Zestawienia ‘| | &5 Operacie

Rys. 6-1 Okno kartoteki pieniedzy.

W kartotece pieniedzy rejestrowany jest stan i przeptyw pieniedzy w programie - informacje o wszyst-
kich dokonanych oraz naleznych wpfatach i wypfatach pienieznych. Przy wystawianiu dokumentu
handlowego oprécz przekazania towaru czy tez wykonania ustugi wystepuje zawsze réwnolegle
transakcja pieniezna, polegajaca na przekazaniu pieniedzy w formie gotéwki, czeku, karty ptatniczej,
itp. lub zarejestrowaniu naleznosci lub zobowigzania do rozliczenia w przysztosci.

Poruszanie sie po kartotece pieniedzy

Okno kartoteki jest podzielone na dwie czesci. W lewej czesci okna prezentowany jest - w postaci
graficznej - przekroj organizacyjny danych w kartotece. W przypadku kartoteki pieniedzy ta czes¢ okna
moze zawiera¢ wykaz rejestrow pienieznych lub drzewko kryteriéw wyboru. Sposéb uporzadkowania
danych wybiera sie klikajac odpowiedni listek (Rejestr lub Wybér) u dotu okna.

W prawej czesci okna prezentowane sg wybrane pozycje kartoteki w postaci listy. Ma ona postac ta-
beli prezentujacej najistotniejsze dane dokumentéw ptatnosci. Pomiedzy drzewkiem i listg znajduje sie
linia podziatu, ktérg mozna przesuwaé, co powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci
okna.
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Rejestry pieniezne

Rejestry pieniezne to jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowujemy pienigdze - reprezen-
towane w systemie przez dokumenty ptatnosci. Mozna je wyptaca¢ z danej szuflady, wptaca¢ do niej,
przektada¢ z jednej do drugiej. Jest to podstawowa forma organizacji informacji w kartotece Pienig-
dze. W odrdznieniu od pozostatych kartotek grupowanie dokumentéw ptatnosci w rejestrach jest jed-
nopoziomowe.

. Definiowanie rejestrow

Aby utworzy¢ nowy rejestr nalezy otworzy¢ okno kartoteki pieniedzy, wybra¢ strone Rejestry ptatno-
$ci, a nastepnie przycisk Nowy. Otworzy sie okno, umozliwiajacy okreslenie parametréw tworzonego
rejestru.

[ Nowy : rejestr platnosci k M=l E
|V Zapizz || X Anuluj |

, Hejestr platnosecr

nazwa rejestiy;. | rejestr

typ rejest: gotowkowy 1ejestr akbywiny
forma pratnogoi, Ao gfadamsy’

rejestr jednowalutowy  waluta: FEA lirnit kredytw: 0,100

B dokument wpkaty: et spfat j P e d
B2 dokument wypkaty:  cidvemen sspad j sera S j

Tib rogliczania;  automatyczny

Bejestr Salda Inne = |

Rys. 6-2 Okno definiowania rejestru ptatnosci.

Tworzac rejestr pieniezny nalezy zawsze okresli¢ nastepujace jego parametry:
Nazwa rejestru

Kazdy rejestr ma unikalng nazwe, nadang mu przez uzytkownika (nie mozna dwéch rejestrow nazwac
identycznie). Nazwa ta pojawia sie na wszystkich listach wyboru, na ktérych nalezy okresli¢ rodzaj
dokonywanej ptatnosci.

Typ rejestru

Kazdy rejestr ma swdj okreslony typ. W programie Faktura mozna utworzy¢ rejestry trzech typow:
gotowkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typéw operacji pienieznych
- wptaty lub wypftaty gotdwki, rejestracji przelewdw wtasnych lub obcych, wszystkich innych operaciji
pienieznych (karty ptatnicze, czeki itp.). Rejestr kazdego z typdw jest oznaczony innym symbolem
graficznym. W przypadku rejestru typu bankowego mozna dodatkowo podaé¢ nazwe i adres banku
oraz numer rachunku bankowego. W rejestrze danego typu mozna rejestrowac tylko $cisle okreslone
typy dokumentéw pfatnosci. Wartos¢ tego pola jest modyfikowalna do chwili wystawienia pierwszego
dokumentu wptaty lub wyptaty w danym rejestrze.

Rejestr aktywny

Okresla aktywnos$¢ lub nieaktywno$é rejestru, czyli to, czy dany rejestr pojawia sie na listach wyboru
rodzaju ptatnosci w programie, czy tez nie. Dany rejestr mozna w dowolnej chwili uaktywni¢ badz z a-
blokowac¢, zmieniajac wartos¢ tego pola.

Forma ptatnosci

Opis formy ptatnosci dokonanej w danym rejestrze. Pojawia sie wraz z nazwg rejestru na listach wyb o-
ru formy ptatnosci w programie, oraz wykorzystywany jest przy wydruku dokumentéw sprzedazy jako
forma ptatnosci.

W terminie
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Okresla domysiny termin ptatnosci rejestrowanej w danym rejestrze. Jest wykorzystywany przy wy-
stawianiu dokumentéw sprzedazy. Po wybraniu rejestru, w ktdrym ma by¢ zarejestrowana ptatnos¢ za
dany dokument handlowy, program na podstawie wartosci tego pola oraz daty wystawienia dokume n-
tu konstruuje date okreslajaca termin ptatnosci.

Tryb rozliczania

Okresla sposdb domysinego rozliczania naleznosci lub zobowigzania podczas wystawiania dokumen-
tu sprzedazy lub korekty z ptatnoscig natychmiastowa. Istniejg trzy tryby rozliczania takich naleznosci:

Automatyczny
Po wystawieniu dokumentu program sam rejestruje fakt zaptaty i rozlicza dokument.
Poétautomatyczny

Bezposrednio po wystawieniu dokumentu sprzedazy program wyswietla odpowiednie okno z pfatno-
$cig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowa¢, potwierdzi¢, wydrukowa¢ dokument
ptatnosci lub zrezygnowac z jego wystawienia. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowi-
sko stuzy do wystawiania dokumentow sprzedazy jak i regulowania ptatnosci.

Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nie rozliczong naleznos$¢ lub zobowigzanie za dokument sprzedazy,
nie starajac sie go rozliczyé. Aby zarejestrowac ptatno$¢ i rozliczyé takg nalezno$¢ lub zobowigz anie,
uzytkownik musi sam odnalez¢ odpowiedni dokument i wystawi¢ dla niego dokument ptatnosci. Tryb
ten jest wygodny w sytuacji, gdy jedno stanowisko wystawia dokumenty sprzedazy, a inne przyjmuje
za nie pieniadze.

rejestr jednowalutowy

Domyslnie pole jest zaznaczone, co jest rownoznaczne z wyborem PLN. Odznaczony znacznik przy
tym polu pokazuje, ze w rejestrze mozna wystawia¢ ptatnosci w kazdej walucie, ktére sg aktywne w
systemie. Salda i raporty ptatnosci bedg tworzone dla kazdej waluty osobno. Warto$¢ pola mozna w
kazdej chwili zmieni¢.

waluta

Domyslnie waluta nie jest wybrana, co oznacza PLN. Aby wybra¢ inng walute, nalezy rozwingg liste i
zaznaczy¢ odpowiednig pozycje. Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy pole Rejestr jednowalutowy
jest zaznaczone.

limit kredytu
Pole jest aktywne tylko wtedy, gdy zaznaczone jest pole Rejestr jednowalutowy.
Dokument wptaty / seria

Domysiny typ dokumentu wptaty oraz serie proponowang przez program przy rejestrowaniu wptaty w
danym rejestrze pienieznym. Przy automatycznym trybie rozliczania naleznosci program wystawia
nowy dokument wptaty tego wtasnie typu i serii.

Dokument wyptaty / seria

Domysiny typ dokumentu wyptaty oraz serie proponowana przez program przy rejestrowaniu wyptaty z
rejestru pienieznego. Przy automatycznym trybie rozliczania zobowigzan program wystawia nowy
dokument wyptaty tego wtasnie typu i serii.

Zakltadka Salda

Prezentuje stany pfatnosci i rozrachunkéw z podziatem na waluty. Kazdy wiersz odpowiada za salda
w innej walucie. Uwzglednione sg wszystkie waluty, ktére byly uzyte na dokumentach wystawionych w
danych rejestrze.

Kolumna Waluta

\ Widoczne sa tu symbole wszystkich walut uzytych na dokumentach.
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Kolumna Stan rozrachunkow

Wartosci w tej kolumnie nie mozna mody fikowa¢ w trakcie pracy. Prezentuje sume wartosci wszyst-
kich rozrachunkéw w danej walucie znajdujacych sie w danym rejestrze. Naleznosci zwiekszaja te
wartos¢, a zobowigzania zmniejszajg. Wartos¢ pola zmienia sie automatycznie ze zmiang wartosci

rozrachunkow zarejestrowanych w rejestrze.

Kolumna Stan ptatnosci

Wartosci w tej kolumnie nie mozna modyfikowa¢ w trakcie pracy. Prezentuje sume wartosci wszyst-
kich dokumentow ptatnosci w danej walucie w danym rejestrze. Dokumenty ptatnosci o charakterze
wptaty zwiekszajq ten stan, o charakterze wyptaty zmniejszaja. Wartos¢ tego pola zmienia sie autom a-

tycznie z rejestracjg nowych ptatnosci w danym rejestrze w wybranej walucie.

B8 Rejestr platnosci : BANK k

= Hejestr platnoser

=1 E3

Stan rozrachunkdw

EUR

15 708.79

Stan phatniogci

0.00

PLM

16 43693

87 876.42

Bejestr Salda Inne = |

Rys. 6-3 Salda rejestru.

UWAGA Wartos¢ pola Stan ptatnosci mozna zmieniac tylko do chwili zarejestrowania pierwszej

ptatnosci dla danej waluty. W momencie

tworzenia nowego rejestru mozna od razu

przypisa¢ mu stan poczatkowy. Wprowadzajac saldo dla rejestru walutowego, dodat-
kowo okreslamy réwnowartos¢ tej waluty w przeliczeniu na PLN. Stan poczatkowy
rejestru ptatnosci mozna wprowadzi¢ poprzez uzycie raportu pomocniczego Wprowa-
dzenie stanu poczatkowego rejestru ptatnosci, ktéry znajduje sie w: Kartote-

ka/Raporty/System/Pomocnicze.

B8 Rejestr platnosci : BANK k

o= Hefestr platnoser

M= E3
|V Zapisz || @ Anuly |

Raport platnosci:

Raport bankowy

Szablon numeraci.  RB #0 /8
symbol FK:  RB

obstugu jak:  WB

bank: Bank Bankowy

ey

numer rachunku;

1234567890937 654 321 234567 390957654321 4

| konta FK. rejestru: - 130

znacznik: |

Rejestr

Salda Inhe |

Rys. 6-4 Tworzenie rejestru typu bankowego - dane rachunku bankowego.

Po wybraniu listka Inne mozna zdefiniowa¢ parametry raportu ptatnosci dla rejestru oraz (w przypadku

rachunku typu bankowego) dane rachunku bankowego.
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Szablon numeracji

W polu tym mozna ustali¢ szablon numeracji raportéw ptatnosci dla rejestru.

Symbol FK

Symbol dokumentu wykorzystywany w programie Finanse i Ksiegowos$¢.

Obstuguj jak

Symbol dokumentu w programie Finanse i Ksiegowos¢ - odpowiednika tego raportu ptatnosci.
Bank, Adres, Numer rachunku

Pola te pojawiaja sie w opisie rejestru tylko wtedy, gdy jest on rejestrem typu bankowego. Sg one
wykorzystywane przez program przy wydruku dokumentu sprzedazy, okreslajgc doktadnie rachunek
bankowy, na ktéry kontrahent powinien dokonaé wptaty.

UWAGA Poniewaz firma moze posiada¢ kilka rachunkéw bankowych, dane rachunku bankowe-
go umieszczane na wydrukach sa pobierane z danych rejestréw ptatnosci, a nie z
danych firmy.

konto FK rejestru

Jest to numer konta ksiegowego, wykorzystywanego podczas eksportu ptatnosci do programu fina n-
sowo-ksiegowedo.

Wyboér pieniedzy

Aby ufatwi¢ wyszukiwanie dokumentdow ptatnosci oraz rozrachunkéw zwigzanych z nierozliczonymi
naleznosciami, stworzono mozliwos¢ ich wyboru wedtug podanego kryterium wyszukiwania. Wybranie
okreslonego kryterium powoduje ograniczenie listy dokumentéw do pozyciji, ktére spetniajg warunek
zapisany w kryterium. Aby uwidoczni¢ drzewo wyborow, jesli jest niewidoczne, nalezy klikna¢ listek
Wyboér. Drzewo to prezentuje mozliwe do wykorzystania wybory dokumentéw. Moze zawieraé rowniez
kryteria wyszukiwania zdefiniowane przez uzytkownika. Dla dokumentéw ptatnosci zdefiniowano na-
stepujace mozliwosci wyszukiwania:

Pienigdze - wszystkie

Wybdr ten udostepnia wszystkie dokumenty dotyczace naleznosci i ptatnosci istniejgce w bazie d a-
nych systemu.

Ostatni kontakt

Prezentuje grupe dokumentow, odrebng dla kazdego uzytkownika, ktore byty wystawione lub przegl a-
dane w ostatnim czasie.

Numer, Seria, Znacznik, Termin ptatnosci, Typ dokumentu

Sa to wybory umozliwiajgce wyszukiwanie dokumentoéw wedtug tylko jednego kryterium. Po kliknigciu
wyboru program wyswietla okno dialogowe, umozliwiajagce okreslenie konkretnych wartosci. To, czy
dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi by¢ zawarte w podanym przedziale okresla
sie klikajgc przycisk Szukaj na... lub Szukaj od... do... okienka dialogowego. Zdefiniowanemu kryte-
rium mozna nada¢ nazwe i zachowac¢ do wielokrothego wykorzystania. W polach od i do okresla sie
zakres warunkow wyszukiwania.

Szukaj

Wybér Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedtug wartosci wielu kryteriow, wszystkie warunki

muszg by¢ spetnione rownoczesnie. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedyncza wartos¢ czy tez

musi by¢ zawarte w podanym przedziale, okresla sie klikajac podkreslony wyraz na lub od okienka

. dialogowego. Wybér ten mozna zapisaé, nadajagc mu nazwe. Mozna takze okresli¢ kryterium, wedtug
ktorego sortowane beda wyszukane pozycje.
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Rozrachunki

Wybdr ten udostepnia wytacznie dokumenty z odroczong ptatnoscia. Sg one podzielone na Nalezno-
sci i Zobowigzania, a w kazdej z tych kategorii wydzielone sg dokumenty "po terminie".

Ptatnosci

Wybér ten udostepnia wytacznie dokumenty ptatnosci. Sa one podzielone na Nierozliczone i Rozli-
czone, a kazda z tych kategorii jest podzielona na Wptaty i Wyptaty.

UWAGA Po wpisaniu wyszukiwania, ktérego wynikiem bedzie duza lista danych, moze sie zda-
rzyé, ze wyszukiwanie danych dla tej listy bedzie trwato bardzo dtugo. Aby przerwac
wyszukiwanie, nalezy wcisna¢ klawisz Esc.

Lista dokumentéw ptatnosci

W prawej czesci okna z kartotekg pieniedzy znajduje sie lista prezentujaca wszystkie wystawione
dokumenty ptatnosci oraz dokumenty sprzedazy zwigzane z nie rozliczonymi naleznos$ciami znajduj a-
ce sie w rejestrze lub spetniajgce wybrane kryterium wyszukiwania.

Kazdy dokument jest na liscie opisany polami: Numer, Data, Wartos$¢, Kontrahent, Osoba, Opis. W
przypadku ptatnosci wewnetrznych w polu Kontrahent wystepuje nazwa rejestru przeciwstawnego dla
danej ptatnosci. W przypadku naleznosci pola Data i Wartos$é majg nieco inne znaczenie niz w przy-
padku ptatnosci: Data oznacza date rozliczenia naleznosci wynikajacq z terminu ptatnosci okreslon e-
go na dokumencie sprzedazy, Warto$¢ oznacza nie rozliczong kwote naleznosci. Kwota ta jest
zmniejszana przez kazda dokonang ptatnos¢. Czes¢ z pdl moze byé niewidoczna, w zaleznosci od
rozmiarow okna. Podwaojne kliknigcie dokumentu ptatnosci otwiera okno zawierajace wszystkie dane
niezbedne do jego wystawienia.

Zestawienia dostepne w kartotece pieniedzy

Dane wpisywane do kartoteki moga by¢ prezentowane w réznych przekrojach zaleznie od potrzeb.
Dokumenty pozostawione w buforze nie zostang ujete na tych zestawieniach. Po wybraniu przycisku
Ze stawienia pojawia sie lista zestawien zdefiniowanych dla kartoteki Pienigdze. Zawiera ona, oprocz
dostepnych we wszystkich kartotekach poleceh Wykonaj raport i Ze stawienia wszystkie, nastepuja-
ce pozycje:

. Zestawienie wybranych dokumentow
. Ptatnosci za okres

. Naleznosci i zobowigzania za okres
. Raporty ptatnosci

Ze stawienie wybranych dokumentow

Polecenie, uruchamiajace wydruk listy wybranych dokumentow ptatnosci. Raport Pieniadze - doku-
menty drukuje dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego dokumentu - liczbe porzadkowa,
znacznik, numer, date, kod kontrahenta, wartosé¢, opis dokumentu i kod uzytkownika wystawiajacego
dokument.

Ptatnosci za okres

Zestawienie to prezentuje podsumowanie dokumentéw ptatnosci dotyczacych ptatnosci. Zestawia
dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kryterium grupowania (Podsumowanie co...) - nazwe
kryterium oraz sumy wptat i wyptat. Z zestawienia tego mozna wywotaé zestawienie prezentujace
dane dla wybranego kryterium grupowania (Dzien, Miesiac, Rejestr, Uzytkownik), a w przypadku,
gdy kryterium grupowania nie zostato okreslone mozna przejs¢ do okna kontrahenta lub okna dok u-
mentu (ptatnosci).

Naleznosci i zobowigzania za okres
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Zestawienie to prezentuje podsumowanie dokumentéw ptatnosci dotyczacych rozrachunkdéw. Zesta-
wia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kryterium grupowania (Podsumowanie co...) -
nazwe Kryterium oraz sumy naleznosci i zobowigzan. Z zestawienia tego mozna wywotac zestawienie
prezentujace dane dla wybranego kryterium grupowania (Dzienh, Miesigc, Rejestr, Uzytkownik), a w
przypadku, gdy kryterium grupowania nie zostato okreslone mozna przej$é do okna kontrahenta lub
okna dokumentu. Kwoty moga by¢é prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Raporty ptatnosci

Po wybraniu tego polecenia otwierane jest okno Raporty ptatnosci, w ktérym wyswietlana jest lista
raportdow ptatnosci spetniajacych podane kryteria wyboru. Okno to jest szczegdélowo opisane w na-
stepnym podrozdziale.

Operacje dostepne dla kartoteki pieniedzy

Po wybraniu przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla kartoteki. W przypadku
kartoteki pieniedzy sg to operacje Drukowanie dokumentéw, Ustawianie znacznika i Usuwanie
dokumentéw, szczeg6towo opisane w rozdziale Podstawowe wiadomosci o programie — Doku-
menty.

Raporty ptatnosci

Po wybraniu dostepnego w oknie kartoteki pieniedzy zestawienia Raporty ptatnosci i okresleniu jego
opcji otwierane jest okno Raporty ptatnosci, w ktérym wyswietlana jest lista raportéw ptatnosci spet-
niajacych podane kryteria wyboru. Dla kazdego raportu ptatnosci zestawiany jest numer i data wysta-
wienia raportu, stan otwarcia raportu, w osobnych kolumnach - kwoty wpftat i wyptat oraz stan za-
mkniecia. Przycisk Opcje udostepnia opcje zestawienia, umozliwiajac podanie nowych wartosci.

Po podwdjnym kliknieciu wybranego raportu otwierane jest okno Raport ptatnosci, umozliwiajace
przejrzenie i wydrukowanie tego raportu. Raport ptatnosci jest prezentowany w sposdb dynamiczny.

Operacje dostepne w oknie Raporty ptatnosci

Przycisk Operacje otwiera liste dostepnych w tym oknie operacji. Sg to:

. Wykonaj raport

. Integracja z FK

. Eksport danych do FK

. Zmiana numeru raportu.

Operacja Wykonaj raport zostata opisana w punkcie Przetwarzanie danych — Operacje. Operacje
Integracja z FK i Eksport danych do FK sg szczegdtowo opisane w punkcie Wspdtpraca z progra-
mami ksiegowymi. Operacja Zmiana numeru raportu umozliwia zmiange numeru seryjnego oraz cato-
$ci numeru wybranego raportu ptatnosci.

Rozrachunki

Moéwiac o pienigdzach, ktére nam sie naleza, uzywamy terminu "naleznosci", o pienigdzach, ktore
jeste§my komus$ winni - terminu "zobowigzania"; cato$¢ zas$ - to rozrachunki. Rozrachunki pojawiajg
sie w kartotece pieniedzy w momencie wystawienia dokumentu handlowego z odroczonym terminem
ptatnosci. Wystawienie takiego dokumentu powoduje automatyczne powstanie nierozliczonej nalezn o-
$ci lub zobowigzania w kwocie, na jakg opiewa dokument. Mozliwe jest rowniez utworzenie dokumen-
tu Naleznos¢ lub Zobowiazanie dla zapisania w programie rozliczeh nie powigzanych z operacjami
handlowymi. Aby utworzy¢ taki dokument nalezy w oknie kartoteki pieniedzy klikngé przycisk Wptata
lub Wyptata, a nastepnie wybra¢ z rozwijanej listy okreslajacej charakter dokumentu naleznos$¢ lub
zobowigzanie.
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Rozrachunki prezentowane sg na liscie w kartotece pieniedzy kolorem ciemnoniebieskim, z wyttusz-
czonym numerem i pochylong datg, kwoty zobowigzan sg prezentowane ze znakiem ujemnym pi-
smem podkreslonym. Aby obejrze¢ wszystkie dane opisujace rozrachunek, nalezy podwdjnie klikngé
lewym przyciskiem myszy wybrang pozycje listy badz po wybraniu (podswietleniu jej) nacisnaé klawisz
Enter. Pojawi sie wéwczas okno prezentujace rozrachunek:

' Rozrachunek : 10-F¥5;/0001

a |Bﬁ\NK j|mu€ims¢: j nl |(’_$Dlukui mzrachunek” I E dytug |
Fozrachunek: | 10-FWS /0001 ﬁ Edel 5A WIF: D21-021-02-02
Data rozrachurky: 2010-01-05 Edel SA
i soi; 2010-01-19
Termin ptatnosc ul. Gorgea 8 22-308  Krasnystaw

Opis; Mr dok:10-F¥S /0001 ;z dnia: 2010-01-05
Kwota: 16 436,93 Skowrie: E?Vﬁxfiwm:}_‘r‘ﬁp:j sty sl Sich

Termin Dakument Ktz lozliczenie Rejestr

: .. Rozliczone Do rozliczenia pozostalto
‘ + Rozlicz nowa pathogcia 0.00 16 436.93
(i[>

Rys. 6-5 Kartoteka pieniedzy - okno naleznosci.

W oknie tym znajdujg sie nastepujgce pola:

Rejestr

Forma ptatnosci oraz nazwa rejestru, w ktérym zarejestrowany jest rozrachunek.

Charakter dokumentu

Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptatg, wyptatg, naleznoscig czy zobowigzaniem.
Rozrachunek

Rozrachunki sa oznaczane numerem dokumentu handlowego, ktérego wystawienie spowodowato ich
powstanie. Z dokumentem handlowym zwigzany moze by¢ tylko jeden rozrachunek. Catkowite rozli-
czenie rozrachunku oznacza jednoczesnie catkowite rozliczenie dokumentu handlowego z nim zwig-
zanego. Aby szybko odnalez¢ dokument handlowy zwigzany z danym rozrachunkiem, wystarczy po-
dwdjnie klikng¢ myszka na tym polu.

Dane kontrahenta

Pola, za wyjatkiem kodu kontrahenta rozrachunkéw wpisanych recznie do kartoteki Pienigdze, niedo-
stepne do edycji, prezentujgce podstawowe dane kontrahenta, ktéremu przypisany jest dany rozra-
chunek.

Data rozrachunku

Data powstania rozrachunku - data wystawienia dokumentu handlowego, ktéry generuje dany rozra-
chunek lub dokumentu Naleznos$é badz Zobowigzanie utworzonego recznie przez uzytkownika.

Termin platnosci
Termin, w ktérym rozrachunek powinien by¢ rozliczony - termin ptatnosci na dokumencie handlowym.
Kwota rozrachunku

Réwna kwocie brutto nie rozliczonego dokumentu handlowego lub w przypadku rozrachunku utworz o-
nego recznie podana przez uzytkownika w dokumencie Naleznos¢ lub Zobowigzanie. Gdy kwota
rozliczen rowna sie kwocie rozrachunku (rozrachunek jest rozliczony), znika on z list.

Opis

MXFPV2012P0001
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Krotki opis rozrachunku, do wykorzystania przez uzytkownika.
Tabela rozliczen

Tabela rozliczen zawiera opisy dokumentéw ptatnosci rozliczajacych dany rozrachunek. Po przejsciu
do edycji uzytkownik widzi oprocz ptatnosci juz rozliczajacych dany rozrachunek wszystkie nierozli-
czone ptatnosci danego kontrahenta (zaliczki) i moze okresli¢, ktéra z tych ptatnosci ma rozlicza¢ edy-
towany rozrachunek (i w jakiej kwocie). Gdy nie ma zadnych nierozliczonych ptatnosci, uzytkownik
moze utworzy¢ nowg ptatnos¢ dla rozliczenia biezacego rozrachunku.

Rozliczone

Suma wszystkich kwot czastkowych rozliczen pochodzacych od ptatnosci.
Do rozliczenia pozostato

Roéznica pomiedzy kwotg rozrachunku a kwotg rozliczen.

Osoby majace odpowiednie uprawnienia moga edytowaé kwote i opis rozrachunku. Daty rozrachunku
oraz jego przyporzadkowanie do konkretnego rejestru mozna zmieni¢ tylko przez edycje danych do-
kumentu, z ktérym ten rozrachunek jest zwigzany (Operacje — Edytuj dokument).

Platnosci

Termin ten oznacza pienigdze, ktére zostaty faktycznie przekazane lub przyjete przez firme (w wyniku
wyptat lub wptat kontrahentéw). W programie Faktura ptatnosci sg reprezentowane przez dokumenty
ptatnosci, wykorzystywane takze do obstugi rozliczen. Sg to dokumenty o charakterze wptaty lub wy-
ptaty gotéwkowej (KP, KW), wptaty lub wyptaty bankowej (przelew) oraz innej wptaty lub wyptaty. To,
jaki dokument ptatnosci mozna wystawi¢, zalezy od rejestru, w ktérym ma by¢é umieszczony. Ponadto
dla zarejestrowania przeniesienia pieniedzy z jednego rejestru do drugiego wystawiane sg dokumenty
wptaty i wyptaty wewnetrznej.

Rejestracji ptatnosci mozna dokonac:

. podczas rozliczania dokumentu handlowego - operacja Nowa ptatnos¢,
. podczas rozliczania rozrachunku - operacja Rozlicz nowa ptatnoscia,
. bezposrednio z kartoteki pieniedzy - operacje Wptata i Wyptata.

Dokument ptatnosci zawiera nastepujgce pola:

Rejestr

Nazwa rejestru ptatno$ci, w ktérym zarejestrowana jest ptatnosc.

Charakter dokumentu

Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptatg, wyptata, naleznoscig czy zobowigzaniem.
Typ dokumentu

Warto$¢ wybierana z opuszczanej listy. Na liscie tej dostepne sa tylko typy dokumentéw pasujace do
typu rejestru (gotowkowy, bankowy, inny) i typu ptatnosci (wptata lub wyptata,) ktére zostaty okreslone
w polach Rejestr i Charakter dokumentu.

Seria dokumentu

Nazwa serii, dostepnej dla danego typu dokumentu.
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' platnos¢ : 08-05-09,/01 /BP

3. IBANK j I'H‘DI‘.ATA  E| ||§§ Dirukvj dakument || T Edytui |
Przelew Obcy L € Hen Flueck NI A
08-05-09/01/BF Hesr Flueck
Data phatnose: 2008-05-09 Allestrasse 11 EEE-56  Hannover
Kwota: 3 008,09 Opis: £
shownie: dom deigne onem Skt ol g kgiegowanie: wWPL

Terrmnin Dokurment Kwaota Rozliczenie Rejestr

2008-05-12 | 08-05/WZ70001-Ad_ | 3008,09 PLM 3 008,09 BANK

.. i Rozliczone Do rozliczenia pozostabo
platnogé rozliczona 3 008,09

@ oD FRRE

Rys. 6-6 Okno ptatnosci.

Numer dokumentu

Numer dokumentu nadawany jest przez program automatycznie, na podstawie szablonu okreslonego
w ustawieniach programu.

Wybor kontrahenta, pracownika lub urzedu

Po kliknieciu piktogramu obok pola Kod kontrahenta wyswietlana jest lista opcji: Kontrahent, Pra-
cowhik, Urzad. Mozna tu okresli¢, do ktdrej kategorii nalezy kontrahent, dla ktérego wystawiamy do-
kument ptatnosci. Dla kazdej z kategorii program wys$wietla inny piktogram.

Kod kontrahenta
Mozna tu poda¢ kod kontrahenta, pracownika lub urzedu, ktérego dotyczy dokument ptatnosci.
Podstawowe dane kontrahenta

Rozwiniecie danych wynikajacych z podanego kodu kontrahenta. Pola te sg niedostepne dla edyciji.
Nie mozna wiec wpisa¢ kontrahenta wptacajacego lub wyptacajacego pieniadze, jesli nie jest on zare-
jestrowany w kartotece kontrahentéw programu.

Data ptatnosci

Data zarejestrowania ptatnosci, domysinie podpowiadana jest data systemowa.
Kwota

Kwota dokonywanej ptatnosci.

Opis

Kroétki opis ptatnosci.

Tabela rozliczen

Jest to tabela okreslajgca naleznosci lub zobowigzania i kwoty rozliczen dokonane z wykorzystaniem
wystawianej ptatnosci. Przy wystawianiu dokumentu ptatno$ci, po okresleniu kontrahenta dokumentu
tabela ta prezentuje wszystkie naleznosci lub zobowigzania danego kontrahenta (zaleznie od typu
rejestrowanej ptatnosci). Prezentowane sa: termin ptatno$ci, numer rozrachunku, kwota tego rozra-
chunku, kwota jego rozliczenia, rejestr, w ktérym dany rozrachunek jest zarejestrowany.

Dla rozliczen walutowych w oknie Ptatnosci i Rozrachunkéw obowigzuja zasady:

W trybie nieedycyjnym w kolumnie Kwota widoczna jest kwota walutowa rozliczanych dokumentéw w
walucie oryginalnej tych dokumentow.

MXFPV2012P0001
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W trybie edycji w kolumnie Do rozliczenia prezentowana jest kwota w walucie oryginalnej. Jest to
kwota pozostata do rozliczenia na tym dokumencie w przypadku nowych rozliczen. W przypadku is t-
niejacych rozliczen jest to kwota rozliczenia w walucie oryginalne;.

W trybie edyciji jest mozliwos¢ przetaczenia kolumny Do rozliczenia tak, aby zamiast kwot w walucie
oryginalnej, kolumna prezentowata kwoty w walucie edytowanego dokumentu (rozrachunku lub ptat-
nosci). W trakcie przetaczania i tym samym przeliczania kwot wykorzystywane sg biezgce kursy z
tabeli kursdw z dnia dzisiejszego, w przypadku ich braku program wyswietla standardowe okno z py-
taniem o brakujacy kurs. Mozliwos¢ przetaczenia kolumny jest dostepna z menu kontekstowego przy
kliknieciu w nagtéwek kolumny Do rozliczenia (Pozycja w menu Waluta dokumentu \ Waluta rozli-
czenia). Mozliwos¢ przetaczenia prezentacji kwoty oryginalnej lub w walucie edytowanego dokumentu
istnieje takze na dowolnej wybranej kwocie z kolumny Do rozliczenia poprzez klikniecie prawym kla-
wiszem na tej kwocie i wybraniu z menu kontekstowego Waluta dokumentu \ Waluta rozliczenia.

Aby odrdzni¢ te tryby dodatkowo w polu przeliczonym na walute dokumentu pojawia sie .

W kolumnie Rozliczenie zarowno w trybie nieedycyjnym jak i edycyjnym prezentowana jest kwota w
walucie otwartego dokumentu.

W trybie edyciji przy probie wpisania kwoty w pole Rozliczenie program automatycznie stara sie prze-
taczy¢ pole Do rozliczenia w danym rzedzie w tryb Waluta dokumentu, pytajac sie o kurs (jesli jest
potrzebny i nie ma go w tabeli kursow).

W menu kontekstowym, po kliknieciu prawym klawiszem na odpowiedni rzad rozliczenia, pojawia sie
informacja o kursie lub dwéch kursach (w przypadku rozliczen z waluty na inng walute) dotyczacych
tego rozliczenia. Jesli rozliczenie nie jest walutowe, kursu w menu kontekstowym nie ma. Dodatkowo
w trybie edycji po wybraniu z menu pozyciji z informacjg o kursie, wyswietla sie okno z mozliwosciag
zmiany wskazanego kursu. Informacja o kursie w menu kontekstowym pojawia sie w formacie: Kurs
EUR: 4,3344. Jesli w rozliczeniu potrzebne sg dwa kursy w menu kontekstowym widoczne sg jako
dwie oddzielne pozycje.

Ptatnos¢ rozliczona

Znacznik rozliczenia ptatno$ci. Gdy kwota ptatnosci jest rowna kwocie rozliczen naleznosci, ptatnos¢
traktowana jest domys$inie jako rozliczona, w innym przypadku - jako nie rozliczona. Uzytkownik moze
wymusi¢ ustawienie warto$ci tego znacznika zgodnie ze swoim zyczeniem. W zalezno$ci od warto$ci
znacznika dana ptatnos¢ prezentowana jest w rézny sposdb - ptatnosci nierozliczone maja na listach
wyttuszczony numer i kwote, rozliczone prezentowane sg czcionkg normalna. Ponadto dang ptatnos$é
mozna odnalez¢ w wyborach albo na liscie ptatnosci rozliczonych, albo nierozliczonych.

Rozliczone

Podsumowanie wszystkich kwot czastkowych rozliczen.
Do rozliczenia pozostato

Roéznica pomiedzy kwota ptatnosci a kwota rozliczeh.

Dokument ptatnosci dla danego kontrahenta zwigzany z dokonywaniem rozliczeh mozna wystawiaé
na dwa sposoby:

Znamy kwote ptatnosci i do niej dostosowujemy odpowiednie rozliczenia. Po okresleniu podstaw o-
wych danych, wpisujemy kwote ptatnosci, nastepnie zaznaczamy na liscie rozliczen odpowiednie p o-
zycje. Ostania zaznaczona naleznos¢ rozliczana jest do takiej kwoty, ktéra wyréwnuje kwote ptatnosci
z catkowitg kwotg rozliczen.

Znamy rozliczenia i na ich podstawie okreslamy kwote ptatnosci. Po okresleniu podstawowych d a-
nych, NIE WPISUJEMY kwoty ptatnosci, przechodzac do tabeli rozliczen, i w tabeli tej zaznaczamy
wybrane naleznosci lub zobowigzania. Kolejno podawane kwoty rozliczehh zwiekszajg odpowiednio
kwote ptatnosci. Program pracuje w tym trybie do pierwszej recznej zmiany kwoty ptatnosci, po tej
zmianie pracuje w trybie pierwszym.

Nie rozliczone ptatno$ci mogg by¢ wykorzystywane przy edyciji rozrachunkow.
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Ptatnosci wewnetrzne

Ptatnosci opisane wczesniej mozna nazwa¢ zewnetrznymi. Do rejestrowania przeptywu pieniedzy
pomiedzy rejestrami pienieznymi wewnatrz firmy stuzg dokumenty o charakterze wptaty wewnetrznej i
wyptaty wewnetrznej.

' Pratno$é : 187/03/00/TR+ =l
3. Ibank Creditanstalt 5_A. j I'H‘DI‘.ATA j il 6 Diukuj dokument | I E dytuj |
Transfer - wplata sTR+ p—
E=s KASA nr 2
187/03/00/ TR+ E l |

’ Data phatnoge.  2000-07-05 Phatnose skojarzona; 187401 /00/TR-
.-:-.
Kwota: | 2 000-00 Opiz: zasilenie konta

shownie: s Sadne St s gues

Rys. 6-7 Rejestracja ptatnosci wewnetrzne;.

Przy okre$laniu typu dokumentu podczas wystawiania dokumentu ptatno$ci zawarto§¢é opuszczanej
listy typow dokumentéw podzielona jest na dwie czesci. W gérnej czesci tej listy przedstawione sg
"zewnetrzne" typy dokumentéw ptatnosci, ktére w danym kontekscie (wybrany rejestr i typ ptatnosci)
mozna wystawi¢, natomiast w dolnej czesci - dostepne w danej chwili dokumenty "wewnetrzne".

Po wybraniu z tej listy dokumentu wewnetrznego okno zmienia swéj wyglad: znika tabela rozliczen,
znikajg dane kontrahenta, pojawia sie natomiast pole umozliwiajgce okreslenie przeciwstawnego rej e-
stru pienieznego, do ktérego lub z ktérego bedg przenoszone pienigdze w podanej kwocie.

Wystawienie dokumentu ptatno$ci wewnetrznej z okreslonym rejestrem przeciwstawnym, powoduje w
rzeczywistosci powstanie pary dwoch skojarzonych dokumentéw ptatnosci - jednego o typie wptaty,

drugiego o typie wyptaty.

Oba skojarzone dokumenty posiadajg te samg wartos¢ ptatnosci, ich pojawienie sie modyfikuje odpo-
wiednio stany rejestréw pienieznych, w ktoérych sie znajduja. Dokumenty ptatnosci wewnetrznych sg
zawsze rozliczone, stad brak tabeli rozliczen.

Specjalnym zastosowaniem dokumentu ptatnosci o charakterze wptaty lub wyptaty wewnetrznej jest
wystawienie takiego dokumentu bez podania rejestru przeciwstawnego. Powstaje woéwczas tylko je-
den dokument pfatnosci (pierwszy z wyzej opisanej pary). Wystawienie takiego dokumentu zmienia
globalng ilo$¢ pieniedzy posiadanych przez firme. Dokumenty takie mozna wystawia¢ w celu korekty
stanu danego rejestru.

Wspolpraca z programami ksiegowymi

Program Faktura wspotpracuje z programami Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢, ngfonia® Mata Ksie-
gowos$¢ oraz Mata Ksiegowos¢ Start, wchodzacymi w skiad systemdéw Symfonia i Symfonia® Start.
Wspétpraca z tymi programami polega na:

. automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentéw sprzedazy i raportéw ptatnosci (ra-
porty kasowe, wyciagi bankowe itp.),

. przekazywaniu do programu ksiegowego informacji zawartych w wystawionych dokumentach,
. przekazywaniu i uzgadnianiu danych opisujacych kontrahentéw, pracownikow i urzedy.

Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentow, pracownikéw i urz e-
déw wykorzystywanych przez wymienione programy.

MXFPV2012P0001
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Dekretowanie dokumentéw - schematy ksiegowan

Schematy ksiggowan udostepniajg mozliwosé elastycznego definiowania kont, rozksieggowywanie
dokumentu na dowolng ilos¢ dekretdow oraz tworzenie wielu ksiegowan réwnolegtych. Program umoz-
liwia definiowanie schematéw ksiegowah zaréwno na poziomie dokumentu jak i na poziomie pozycji
dokumentu - caty dokument jest wtedy dekretowany przy wykorzystaniu innego schematu niz pozycja,
ktéra nie jest dla tego dokumentu typowa.

UWAGA Jesli dla pozycji dokumentu zostat ustalony odrebny schemat ksiegowania, zmiany
schematu przyporzadkowanego do catego dokumentu nie bedg wptywaty na ksiegowa-
nie tej pozycji. Aby wycofa¢ sie z okreslenia indywidualnego schematu ksiegowania,
nalezy ponownie wejs¢ we wlasciwosci pozycji i usungé nazwe schematu z pola "ksie-
gowanie".

. Tworzenie schematow

Dla kazdej z klas dokumentéw obstugiwanych przez program Faktura (dokumenty sprzedazy, dok u-
menty pfatnosci) zdefiniowane sg odrebne schematy ksiegowan. Definiowanie schematu polega na
umieszczaniu w nim kolejnych zapisow ksiegowych. Dla kazdego zapisu podawane sa nastepujace
parametry:

strona

winien lub ma,

konto

numer konta, takze z mozliwoscig wykorzystania dalej opisanych parametréw i makr,
réwnolegty

zaznaczenie tego pola okresla, ze zapis bedzie traktowany jako ksiegowanie rownolegte,
typ kwoty

czy okreslenie kwoty odnosi sie do dokumentu czy pozycji, dla dokumentéw ptatnosci, ktére zawierajg,
tylko jedng pozycje jest to zawsze kwota dokumentu,

okre slenie kwoty

liczba podana w polu mnoznik (w polu kwota wybrane 1.00) lub jedna z kwot wystepujacych w dok u-
mencie danej klasy. Bedg to: kwota dokumentu - w dokumentach ptatnosci, netto, brutto i VAT - w
dokumentach sprzedazy. W dokumentach handlowych istnieje mozliwo$¢ dekretowania ilo$ci towaréw
wystepujacych na dokumencie. W polu Kwota widoczna jest pozycja llos¢, dzieki czemu mozna umie-
$cic¢ ilos¢ z pozycji dokumentu. Jesli towar ma zdefiniowang jednostke domysing, ilo$¢ ta jest wyraz o-
na w tej jednostce, w przeciwnym wypadku jest to ilos¢ w jednostce ewidencyjne;.

opis
tres¢ opisujaca zapis,
pozycja

numer pozycji w dokumencie ksiegowym. Na pozycje sktadajg sie dwa lub wiecej zapisow, jeden na
strone winien lub ma i pozostate na strone przeciwstawna. Schemat ksiegowania moze zawiera¢ do-
wolng liczbe pozyciji.

Przy tworzeniu schematéw ksiegowan dla wspotpracy z programami Mata Ksiegowos¢ i Mata Ksieg o-
wos¢ Start niektore z powyzszych parametrow majg inne znaczenie, i tak:

strona
wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia,

konto
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numer kolumny w Ksigzce Przychodéw i Rozchoddw, lub numer stawki podatku w Ewidenciji Przycho-
déw (rozliczanie wedtug przepiséw o podatku zryczattowanym),

réwnolegty

wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia,

pozycja

wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia.

. Kolejnos¢ pobierania schematow do dekretacji dokumentu

Podczas nadawania dekretow dokumentom wykorzystywane sg zdefiniowane schematy wedtug na-
stepujacej kolejnosci:

. schemat przypisany do pozyciji,

. schemat przypisany do dokumentu,

UWAGA W momencie tworzenia dokumentu zostaje do niego przypisany schemat ksiegowania
okreslony w rodzaju dokumentu.

. schemat przypisany do typu dokumentu,
. w przypadku korekty - schemat dla dokumentu korygowanego,
. schemat wzorca.

Przy dekretowaniu dokumentu korekty, kolejnos¢ pobierania schematéw jest nastepujaca:

. schemat przypisany do pozyciji,

. schemat korygujacy dla schematu przypisanego do korygowanej pozyciji,

. schemat przypisany do dokumentu,

. schemat korygujacy dla schematu przypisanego do dokumentu korygowanego,

. schemat przypisany do typu dokumentu,

. schemat korygujacy dla schematu przypisanego do typu dokumentu korygowanego,
. schemat ktérym dekretowany jest dokument korygowany,

. schemat wzorca.

Jesli odnaleziony schemat jest btedny - np. zostat usuniety z listy schematéw - program traktuje to jak
brak schematu.

. Parametry ksiegowan i makra

Do definiowania symboli kont oraz opiséw dokumentéw w schematach ksiegowan mozna wykorzystac
makra oraz parametry.

Parametry to symbole, ktére podczas dekretowania zostang zastapione odpowiednimi symbolami
kont. Sg one podzielone na nastepujace grupy: ogolne, kontrahentéw, pracownikéw, urzedéw oraz
towaréw. Parametry kontrahentéw, pracownikéw, urzedow i towardéw definiowane sg poprzez wzorce
parametrow. Wzorzec parametrow zawiera liste nazw parametrow w danej grupie (odpowiednio ko n-
trahenci, pracownicy, urzedy lub towary), oraz wartosci, ktére zostang podstawione, jesli wystepujacy
w dokumencie kontrahent, pracownik, urzad lub towar nie bedzie przyporzadkowany do okreslonej
podgrupy. Dla wszystkich podgrup wystepujacych w obrebie grupy okreslane sg wartosci tych samych
parametrow. Poza predefiniowanymi parametrami (opisanymi ponizej), uzytkownik moze definiowac
wlasne parametry. Przy okreslaniu wartosci parametrow mozna korzysta¢ z makr. Umieszczajac pa-
rametr w schemacie ksiegowania nalezy poprzedzi¢ jego nazwe znakiem "#".

MXFPV2012P0001
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Makra sg to symbole, ktére podczas dekretowania dokumentu zostang zastgpione odpowiednimi
identyfikatorami FK.

Predefiniowane parametry ogélne do wykorzystania w numerze konta
IVS konto VAT nalezny

IVSK konto korekt VAT-u naleznego

ISPD konto srodki pieniezne w drodze

ISN konto sprzedaz netto

Predefiniowane parametry kontrahentéow, pracownikéw i urzedéw

do wykorzystania w numerze konta:

khSP konto odbiorcy (wptata)

khZK  konto dostawcy (wyptata)

Predefiniowane parametry towaréw do wykorzystania w numerze konta:
twSP  konto sprzedazy

Makra wykorzystywane do definiowania numerow kont

W definiowaniu kont mozna wykorzystywac nastepujgce symbole, ktore podczas dekretowania dok u-
mentu zostang zastgpione odpowiednimi identyfikatorami FK:

#K identyfikator FK kontrahenta, urzedu lub pracownika, w przypadku kontrahenta incydentalnego
podstawiona zostanie wartos¢ pusta,

#U identyfikator FK urzedu,
#P identyfikator FK pracownika,

#T identyfikator FK danych towaru, do uzycia tylko w zapisach typu pozycja, w zapisach typu
dokument daje wartos¢ pusta,

#RK  konto FK rodzaju kontrahenta, pracownika lub urzedu, przy dekretowaniu zapisu odnoszacego
sie do kontrahenta incydentalnego daje warto$¢ pusta,

#RT  konto FK rodzaju towaru, ma sens tylko dla zapiséw typu pozycja, w zapisach typu dokument
daje wartos¢ pusta,

#RD  konto FK rodzaju dokumentu,

#RP  konto FK rejestru pienieznego.

Makra wykorzystywane w polu Opis

W polu Opis mozna wykorzystywaé nastepujace makra:
#N numer dokumentu,

#D data dokumentu,

#0O opis dokumentu,

#P opis pozyciji, w przypadku zapisu dla catego dokumentu podstawione zostang ztaczone opisy
kolejnych pozyciji,

#K kod kontrahenta w programie handlowym,

#A nazwa kontrahenta,

#T kod asortymentu w programie Faktura, w przypadku zapisu dla catego dokumentu podstawio-

ne zostang ztaczone kody asortymentéw z kolejnych pozycii,
#R numer rozrachunku (w kartotece Pienigdze programu F aktura),

“ #RP  nazwa rejestru pienieznego.
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Makra #R i #RP nie moga wystgpi¢ w polu Tre 8¢ dokumentu, gdyz dotyczg dokumentdéw ptatnosci,
ktére zawsze wysytane sg w postaci zbiorczej jako raport kasowy lub wyciag bankowy, w ktérym caty
dokument z programu Faktura jest jedynie zapisem w dokumencie w Finanse i Ksiegowos¢.

. Kolejnos¢ pobierania parametrow

Program odnajdujgc nazwe parametru na liscie parametrow grupy sprawdza, do jakiej podgrupy nal e-
zy ten towar, kontrahent, pracownik lub urzad. Jesli w danych elementu (towaru itd.) nie znajduje sig
okreslenie podgrupy, program sprawdza w danych rodzaju. Je$li rbwniez w danych rodzaju nie ma
okreslenia podgrupy pobiera warto§¢ parametru ze wzorca grupy. Dla elementéw, ktdre nie sg okre-
Slone w kartotece (kontrahent incydentalny, czy asortyment wpisywany bezposrednio do dokumentu)
pobierane sg wartosci parametrow okreslone we wzorcu.

Eksport danych dokumentéw do programéw ksiegowych

. Dokumenty handlowe

Do eksportu wystawionych dokumentéw sprzedazy do programu ksiegowego stuzy funkcja Eksport
danych lub Integracja z FK. Dostepne sg one z poziomu kartoteki dokumentéw pod przyciskiem
Operacje. Z funkcji Integracja z FK mozna korzystac jesli wspdtpracujagcym programem ksiegowym
jest program Finanse i Ksiegowos$¢, pracujacy w tej samej sieci lokalnej oraz na wszystkich stanowi-
skach na ktérych pracuje program Faktura zostat zainstalowany Modut Integracji - odrebnie instalowa-
ny, bezptatny produkt — opisany w czesci Uzgadnianie Danych.

Przed wywotaniem funkcji nalezy zaznaczy¢ te dokumenty sprzedazy, ktére majg by¢ przestane do
programu Finanse i Ksiegowos$¢, Mata Ksiegowos$¢é lub Mata Ksiegowos¢ Start, a nastepnie wybraé
odpowiednig operacje (Eksport danych lub Integracja z FK). W wysSwietlonym oknie nalezy wybra¢
rodzaj eksportu danych, a nastepnie jesli wykonywana jest operacja Eksport danych, okresli¢ katalog
dyskowy, na ktory zostang zapisane dane eksportowanych dokumentow.

UWAGA Kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USUWA wszystkie dane zwigzane
z poprzednim eksportem.

Eksport danych dokumentow sprzedazy do FK E2

Eksport danych wybranych dokumentéw do programu
. finanzowoksiegowego

Wizkaz plik, w ktdrpm majg zoztad umieszczone dane:

I Przeqlada... |

[ Mie eksportuj oznakowanych + dokumentdw

[+ Ozhaczaj wyeksportowane dokumenty

Wibrano 1 dakurnentdw ok Anuluj

Rys. 6-8 Okno Eksport danych do Finanse i Ksiegowos$¢.
Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujace parametry tej operacii:
oznaczaj wyeksportowane dokumenty

powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy - prezentowane na
ekranie jako znak

nie eksportuj oznakowanych * dokumentow
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dziata w potaczeniu z poprzednim parametrem; jesli w trakcie eksportu program natrafi na dokument
oznakowany przez poprzedni eksport, pominie go - dane tego dokumentu nie zostang wyeksporto-
wane.

Podczas eksportu danych dokumentow program pomija wszystkie dokumenty anulowane.
. Dokumenty ptatnosci

Dane dokumentéw ptatnosci nie sg przesytane do programu ksiegowego w postaci poszczegdlnych
prostych dokumentow ptatnosci takich jak KP czy KW. Podstawg przesytania danych sg w tym przy-
padku ztozone dokumenty ptatnosci - raporty ptatnosci, takie jak Raport Kasowy, Raport Bankowy
czy Inne. Walutowy raport kasowy utworzony w programie Faktura powinien by¢ uzgodniony w pro-
gramie FK z raportem kasowym walutowym. Wszystkie proste dokumenty ptatnosci zarejestrowane
danego dnia w danym rejestrze pienieznym zbierane sg przez program Faktura w jeden raport ptatno-
Sci. | tak np. dla wszystkich operacji KP, KW, ewentualnych wptat i wyptat wewnetrznych z konkret-
nego rejestru kasowego z jednego dnia, program tworzy zawsze jeden ztozony dokument ptatnosci -
Raport Kasowy o odpowiednim numerze zbierajacy w sobie wszystkie proste dokumenty ptatnosci.
Ztozony dokument nie zastepuje prostych dokumentéw ptatnosci. Sq one zawsze dostepne w karto-
tece pieniedzy.

Raporty ptatnosci sg tworzone i zarzadzane przez program automatycznie, bez potrzeby ingerencji
uzytkownika. Uzytkownik moze ustali¢ jedynie nazwe i szablon numeracji tych dokumentéw oraz zmo-
dyfikowa¢ numer utworzonego przez program raportu ptatnosci.

Operacja eksportu danych ptatnosci dostepna jest z okna zestawienia Raporty ptatnosci kartoteki pie-
niedzy (Pienigdze — Ze stawienia — Raporty ptatnosci). Po wybraniu tego zestawienia i okresleniu
jego parametréw (za jaki okres oraz dla jakich rejestréw pienieznych) na ekranie pojawia sie lista
utworzonych przez program raportow ptatnosci. Funkcje Eksport danych oraz Integracja z FK sg
dostepne pod przyciskiem Operacje tej listy.

Przed wykonaniem operacji eksportu nalezy zaznaczy¢ te raporty ptatnosci, ktére majg by¢ przestane
do programu ksiegowego. Po zaznaczeniu odpowiednich dokumentéw nalezy wybra¢ operacje Eks-
port danych lub Integracja z FK, a nastepnie rodzaj eksportu i jesli wykonywana jest operacja Eks-
port danych okresli¢ katalog dyskowy, na ktéry zostang zapisane dane eksportowanych raportéw.

Dekretacje dla dokumentéw walutowych mozna przeglada¢ w walucie badz w przeliczeniu na PLN.

UWAGA Kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USUWA wszystkie dane zwigzane
z poprzednim eksportem.

Eksport danych raportow platnosci do FK E3

43
Ekszport danych wybranych raportow phatnogci do programu
» finansowok siegoweqo

Wizkaz plik, w ktdrom maja zostad umieszczone dane;

I D:ATMPMaktpro\DEMO_FPADIAG_MG.THT Przegladai... |

[~ HMie eksportuj oznakowanych = dokumentdw

[V« Oznaczaj wyeksportowane dokumenty
[T Eksportuj jako raport zbiorczy

wiubrano [ raportam ok | Anluj |

Rys. 6-9 Okno Eksport danych do Finanse i Ksiegowos$¢ (dokumenty ptatnosci).
Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujace parametry tej operaciji:
oznaczaj wyeksportowane dokumenty

powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy, prezentowane na
ekranie jako znak ..

SR
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nie eksportuj oznakowanych ¢ dokumentéw

dziata w potaczeniu z poprzednim parametrem; jesli w trakcie eksportu program natrafi na dokument
oznakowany przez poprzedni eksport, pominie go - dane tego dokumentu nie zostang wyeksporto-
wane.

eksportuj jako raport zbiorczy

wybranie tej opcji powoduje, ze wszystkie wybrane raporty ptatnosci zostang przestane do programu
ksiegowego jako jeden zbiorczy raport.

Uzgadnianie danych

Programy handlowe i ksiegowe mogg wymienia¢ miedzy sobg i uzgadnia¢ dane, opisujgce kontrahe n-
tow, pracownikéw i urzedy; a w pewnych przypadkach takze rozrachunki. Sposoby wymiany tych in-
formaciji zalezg od srodowiska, w ktérym pracujg oba programy.

Programy zainstalowane w réznych sieciach komputerowych

W przypadku, gdy program handlowy i program ksiegowy sg zainstalowane w réznych sieciach kom-
puterowych, wymiana danych pomiedzy nimi polega wytacznie na przekazywaniu plikow tekstowych i
nie ma mozliwosci synchronizacji kartotek. Przesyfanie danych odbywa sie w kierunku od programu
handlowego do programu ksiegowego. Wymaga to wykonania eksportu danych do pliku w programie
handlowym i importu danych z pliku tekstowego do bufora w programie ksiegowego. Nie sg konieczne
zadne dodatkowe czynnosci po stronie programu handlowego - wszystkie uzgodnienia dotyczace
przesytanych danych zostang dokonane i zapamietane po stronie programu ksiegowego podczas
importu danych z pliku.

Programy zainstalowane w tej samej sieci

W przypadku programow Symfonia® Mata Ksiegowos¢ i Mata Ksiegowos¢ Start synchronizacja danych
jest w catosci przeprowadzana przez program ksiegowy, i nie bedzie tutaj omawiana. W przypadku
programu Finanse i Ksiegowo$¢ synchronizacja danych jest przeprowadzana przez program Faktura.
W przypadku, gdy zaréwno program Faktura jak i Finanse i Ksiegowos$¢ sg zainstalowane w tej samej
sieci komputerowej, zainstalowanie Modutu Integracji udostepnia nastepujace, dodatkowe mozliwosci
wymiany danych:

. przesytanie dokumentéw bezposrednio do bufora programu Finanse i Ksiegowos¢,
. uzgadnianie rozrachunkow (dla Finanse i Ksiegowos$¢ w wersji 5.00 lub pozniejszej),
. synchronizacje kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw z programem Finanse i Ksie-

gowosc¢ w wersiji 4.0x lub pozniejszej.

Poniewaz przesytanie danych odbywa sie bez udziatu programu Finanse i Ksiegowo$¢, uzgodnienia
muszg by¢ dokonane i umieszczone po stronie danych programu handlowego. Dlatego tez zanim
rozpocznie sie proces przesytania danych nalezy odpowiednio skonfigurowaé integracje oraz dokonac¢
odpowiednich uzgodnien programie Faktura.

Instalacja Mechanizmu integracji

Jest to obiekt typu COM rejestrujacy sie w systemie Windows, do ktérego program handlowy przesyta
dane dokumentow. Obiekt sprawdza poprawnos$é otrzymanych danych, otwiera baze Finanse i Ksie-
gowos¢ i umieszcza dane w buforze Finanse i Ksiegowos$¢. Dlatego tez mechanizm integracji musi
by¢ zainstalowany na kazdym stanowisku, z ktérego beda wysytane dane do Finanse i Ksiegowos¢.

Konfiguracja potaczenia z danymi Finanse i Ksiegowos¢

W oknie Ustawienia —» Wspoétpraca z FK —» Kartoteki FK nalezy skonfigurowaé opcje potaczenia z
danymi w Finanse i Ksieggowos$¢. Okno zawiera przycisk Edytuj, ktéry po wybraniu wymienia sie na
przyciski Zapisz i Anuluj. Zmiana ustawien w tym oknie jest mozliwa tylko w trybie edycji.
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Firma FK

wipdtpraca z Obiekt integracii Semfonia FE, 2009 j
Katalog firmy:  Aavaber A4 I:I
Ugpthownit:  casiomsrnd S Hasto...

Rys. 6-10 Ramka Firma FK dla programu FK.
W ramce opisujacej firme w programie Finanse i Ksiegowos¢ znajduja sie nastepujace pola:
pole wyboru Wspétpraca z
Umozliwia okreslenie wersji programu Finanse i Ksiegowos¢, z ktérym sg wymieniane dane.
pole Katalog firmy
Sciezka dostepu do katalogu z bazami danych firmy programu Finanse i Ksiegowo$¢.
pole Uzytkownik
Nazwa uzytkownika zdefiniowanego dla danej firmy w programie Finanse i Ksiegowos$¢.
przycisk Hasto

Otwiera okno umozliwiajgce podanie hasta zdefiniowanego w programie Finanse i Ksiegowos¢ dla
okreslonego w poprzednim polu uzytkownika.

Opisane powyzej ustawienia sg zapamietywane wraz danymi firmy w programie handlowym, wiec sg
wspolne dla wszystkich uzytkownikéw, dlatego nalezy pamieta¢ o tym Zze dane Finanse i Ksiegowos¢
musza by¢ widziane pod tg sama $ciezka dla wszystkich stanowisk programu Faktura.

Uzgodnienie typéw dokumentow

Kazdy typ dokumentu w programie handlowym musi mie¢ zdefiniowany odpowiadajacy mu typ w pro-
gramie Finanse i Ksiegowos$¢, tak, aby wysytane dokumenty wchodzity do bufora Finanse i Ksiego-
wos¢ jako dokumenty odpowiednich typow. Dokonuje sie tego dla kazdego typu dokumentu oddzielnie
w oknie Ustawienia - Typ dokumentu. W oknie definicji typu jest dostepne pole o nazwie FK: a obok
niego przycisk pokazujacy okno z typami dokumentéw w programie Finanse i Ksiegowos¢, z ktdrego
mozna wybraé¢ zadany typ dokumentu. Lista typéw dokumentow w Finanse i Ksiegowos¢ pojawi sie
tylko wtedy, gdy zostanie wczesniej prawidtowo skonfigurowane potaczenie z danymi w Finanse i
Ksiegowos¢ (patrz punkt poprzedni), i gdy w firmie w Finanse i Ksiggowos¢ istnieje aktywny rok od-
powiadajacy biezacej dacie.

Raport kasowy w walucie — nalezy uzgodni¢ z raportem kasowym walutowym w module Finanse i
Ksiegowosc.

Faktura VAT w walucie — nalezy uzgodni¢ z fakturg walutowg w module Finanse i Ksieggowo$¢.

UWAGA Dla dokumentow ptatnosci nie definiuje sie typu dokumentu w Finanse i Ksiegowos¢,
poniewaz dokumenty te sg przesytane do Finanse i Ksiegowos¢ zbiorczo, w formie
raportu ptatnosci.

Uzgodnienie rejestréow VAT

Uzgodnienia dokonuje sie dla kazdego rejestru VAT sprzedazy w oknie Ustawienia ->Typy reje-
strow. Podobnie jak w typach dokumentéw mamy do dyspozycji liste rejestrow VAT dostepnych w
danych Finanse i Ksiegowosc.

UWAGA Rejestry w Finanse i Ksiegowos¢ sg zwiazane z typami dokumentéw w Finanse i Ksie-
gowos¢, w zwigzku z tym nalezy pamietaé, aby dla konkretnego typu dokumentu w
programie handlowym stosowac tylko rejestry zwigzane z danym typem w Finanse i
Ksiegowos¢, w przeciwnym razie podczas wysytania takiego dokumentu do Finanse i
Ksiegowos¢, Obiekt Integracji wyswietli komunikat ,Rejestr nie zostat zdefiniowany dla
danego typu dokumentu”.
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Uzgodnienie rejestrow ptatnosci

Mozna to zrobi¢ z poziomu okna rejestru ptatnosci z kartoteki Pienigdze zaktadka Rejestry wybiera-
my konkretny rejestr i na zaktadce Inne mamy dostepne pole symbol FK. Analogicznie jak w poprzed-
nich przypadkach dostepna jest lista istniejacych typéw dokumentéw w Finanse i Ksiegowos$¢.

Synchronizacja kartotek

Proces synchronizaciji polega na probie automatycznego potgczenia przez program handlowy istniej a-
cych w Finanse i Ksiegowos¢ kontrahentow, pracownikdéw i urzedow z tymi, ktérzy istniejg w jego wt a-
snych danych.

Na stronie Kartoteki okna Kartoteki FK znajdujg sie pola wyboru okreslajace, ktore kartoteki i w jaki
sposob maja by¢ synchronizowane. Jesli pole wyboru Automatyczna synchronizacja jest zaznaczo-
ne, program handlowy automatycznie uzgadnia dane zawarte we wskazanych kartotekach zgodnie z
ustawieniami pdl wyboru. Przed rozpoczeciem automatycznej synchronizacji nalezy wykonaé petng
synchronizacje danych, uruchamiang przyciskiem Synchronizacja kartotek.

@ Ustawienia k _ 0] %]
(2] KatotekiFK 2| 2] Kartoteki FK 1 Edyui
Ustawienia Firma FK
H Fs
gg E;?;jrgatnoéci Wipttpraca z  Dbiekt integraci Symfonia Fi, 2011 j
[l dﬁ Kasy fiskalne Katalog firmy: — Aaiatur A4 D
----- B Kursy walulowe
- [ Mazww pél Uzptkowrik, ettt A4 Haska
- 8] Opisy dakumentéw
[ H Skowniki Kartoteki Rozrachunki
- [ Skowniki pél —
AT Stawki VAT [ Automatyczna synchianizacia ‘ Synchiorizacja kartatek |
E- (51 Typy dokumentw ' przypadku utraty pokaczenia 2 danymi FK:
[+ @ Ty rejestrdiv wyloguju2ytk ownika 2 firmy D witaczaj automatyczng synchronizacis w cabe] frmie
[]"' Uzythawnicy Synchronizowane kartoteki
[ ] Wspdh FK.
! _H,.. kantrshenci Pracamnicy Urzgdy
it [~ artoler) P
Parametiy ksiegowar Zmiany danych kartotekowpch FK
@ Schematy ksbgowah Llzupetniaj karatek biezgce) firmy nowymi danymi 2 kartotek, FE pray kazdym otwarciu frmy
WSderéca 2 Symiotia &-Dokunter Aktualizuj dane kartotek.owe biedgee firmy pray kazdym ich wykorzystaniu na podstawie danyeh 2
[]--- Znaczhiki kartatek FK
- T SAGE Zmiany danych kartotekowych firmy
Umieszez3] automatycznie nowa ubworzone dane kartotekowe biedacej firmy w kartotekach FE
— Uaktualniaj karoteki F¥ pray modyfik.acji danych kartatekowych bisdgee] fimy
v

Rys. 6-11 Ustawienie Kartoteki FK, Strona Kartoteki.
Proces synchronizacji sktada sie z dwéch etapow.

Pierwszy etap Uzgadnianie FK - Faktura polega na tym, ze program dla kazdego istniejagcego w Fi-
nanse i Ksiegowos¢ kontrahenta stara sie znalez¢ odpowiadajacego mu wtasnego kontrahenta. W tym
celu program poréwnuje pole kod kontrahenta z polem skrét w Finanse i Ksiegowos¢ oraz NIPy tych
kontrahentéw. Jesli program ma problemy z automatycznym powigzaniem gdyz w kartotece istnieje
kilku podobnych kontrahentéw, wyswietla liste, z ktérej uzytkownik po zastanowieniu sie moze wybrac
wlasciwego kontrahenta (moze tez doda¢ nowego lub wybra¢ dowolnego innego kontrahenta z kart o-
teki). Gdy dane uzgadnianych kontrahentéw (adres, telefony, numer rachunku bankowego itp.) réznig
sie, program wyswietla pytanie, czy napisaé dane kontrahenta danymi z Finanse i Ksiegowos¢. Jesli
dla danego kontrahenta w Finanse i Ksiegowos¢ program nie znajdzie we wlasnych danych odp o-
wiedniego kontrahenta, automatycznie utworzy nowego, a nastepnie uzgodni go z kontrahentem Fi-
nanse i Ksiegowosg.

Drugi etap synchronizacji Uzgadnianie Faktura - FK polega na tym, ze dla kazdego kontrahenta
uzgodnionego z Finanse i Ksiegowo$¢é sg poréwnywane ich dane (adresy, telefony, rachunek bank o-
wy itp.). Jesli program stwierdzi réznice w tych danych automatycznie (bez pytania) nadpisze dane
kontrahenta w Finanse i Ksiggowo$¢ wtasnymi danymi. W przypadku, gdy jest to kontrahent nie /
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uzgodniony, zostanie on utworzony w danych Finanse i Ksiegowosc¢ i powstanie miedzy nimi uzgo d-
nienie.

Kazdy z etapéw synchronizacji mozna przeprowadzaé¢ samodzielnie rezygnujac z drugiego (tylko w
przypadku recznej synchronizacji), cho¢ zalecane jest, aby przeprowadzac je razem w takiej kolejn o-
Sci jak zostaty opisane. Nie mozna réwniez zrezygnowac z ktérego$ z etapéw w przypadku, gdy zo-
stanie wtaczona Automatyczna synchronizacja. Automatyczna synchronizacja polega na tym, ze
program wymusza petny (dwuetapowy) proces synchronizacji, a nastepnie zaleznie od zaznaczonych
opcji sledzi pojawianie sie nowych kontrahentéw zaréwno po stronie Finanse i Ksiegowos$¢ jak i po
swojej, i stara sie, aby zmiany zwigzane z edycjg kontrahenta lub dodaniem nowego w danych jedne-
go programu zostaty uwzglednione rowniez w danych drugiego oraz zeby w zwigzku z tym powstaty
odpowiednie uzgodnienia.

W przypadku pracy w automatycznym trybie synchronizacji kartotek, mozna pomina¢ czasochtonng
petng synchronizacje w przypadku utraty tacznosci z programem Finanse i Ksiegowo$é. Decyzje po-
dejmuje uzytkownik w zaleznos$ci od uprawnien; przy wejsciu do firmy pojawiajg sie odpowiednio k o-
munikaty z opcjami wyboru.

W goérmej czesci okna Kartoteki FK widoczne sg pola wyboru:

Wyloguj uzytkownika z firmy — zaznaczenie pola dla zwyklego uzytkownika powoduje wylogowa-
nie go z firmy. Dla admina mozliwe jest opuszczenie firmy albo wigczenie badz wytgczenie synchro-
nizacji.

Wylaczaj automatyczna synchronizacje w calej firmie — dla kazdego uzytkownika daje mozliwo$é
kontynuacji pracy lub wyjscia z firmy.

Synchronizacja rozrachunkéw

Synchronizacji podlegaja rozrachunki kontrahentéw programu handlowego zsynchronizowanych z
Finanse i Ksiegowos¢, dla ktorych istnieje w danych programu handlowego jakikolwiek dokument,
wystawiony lub w buforze. Na stronie Rozrachunki okna Kartoteki FK znajdujg sie pola wyboru okre-
Slajgce sposéb synchronizacji rozrachunkéw. Jest ona mozliwa dla danych Finanse i Ksiegowos¢ od
wersji 5.00.

Kartoteki Bozrachunki

Automatyczna synchronizacia

Synchronizowane rozrachunki:
Kantrahentdw Fracownikdw Urzeddw
|:| Synchronizacia pray kasdym wejdeiu dao firmy
|:| ale nie czescis] niz J godzin d
I:‘ Synchronizacia praed kazdym uruchomieniem dowolnego zestawienia rozrachunkowego
I:‘ ale nie czescie] niz ] ﬂ

|:| Synchronizacia rozrachunkdw konkretnega kaontrahenta przy kazdym jega wykorzystanio

Rys. 6-12 Ustawienie Kartoteki FK, Strona Rozrachunki.

Polega ona na uaktualnieniu stanu wartoSciowego rozrachunkéw programu handlowego zgodnie ze
stanem odpowiadajgcym im rozrachunkow w Finanse i Ksiegowos¢. Program odczytuje nierozliczone
transakcje w Finanse i Ksiegowos¢ wraz z kwotami, na jakie sg nie rozliczone, nastepnie stara sie
znalez¢ odpowiedniki tych rozrachunkéw we wtasnych danych. W przypadku znalezienia takiego roz-
rachunku sprawdzana jest zgodnos¢ kwot. Jesli kwoty sie nie zgadzajg, to kwota rozrachunku pro-
gramu handlowego zostaje zmieniona poprzez dodanie sztucznego rozliczenia do rozrachunku. Jesli
w Finanse i Ksiegowos$¢ istnieje nierozliczona transakcja, ktéra nie ma swojego odpowiednika w d a-
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nych programu handlowego, tworzony jest nie zwigzany z zadnym dokumentem rozrachunek umiesz-
czany w specjalnym rejestrze ptatnosci Rejestr FK.

Przed rozpoczeciem automatycznej synchronizacji nalezy wykona¢ petng synchronizacje danych, uru-
chamiang przyciskiem Synchronizuj rozrachunki. W przypadku utraty potaczenia, przy wtaczonej syn-
chronizacji automatycznej, synchronizacja nie bedzie przeprowadzana do czasu odzyskania potaczenia,
a uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru dalszego dziatania — kontynuacje pracy lub wyjscie z firmy.
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Przeglad parametréw pracy i uprawnien
uzytkownikow

Przeglad parametréw pracy firmy

Kontrola danych

Ta grupa parametrow zawiera nastepujace parametry:

. Automatyczna kontrola danych dokumentu
. Automatyczna kontrola danych kontrahenta
. Automatyczna kontrola danych ptatnosci

. Automatyczna kontrola danych towaru

TAK  automatyczna kontrola przed przeprowadzeniem operacji (wystawieniem dokumentu sprzeda-
zy, ptatnosci lub zapisaniem danych).

NIE kontrola danych tylko na polecenie uzytkownika (klawisz F5).

. Kontrola unikalnosci kodu paskowego towaru

TAK  program nie pozwala zapisa¢ danych towaru w przypadku, gdy podany kod paskowy towaru
juz istnieje.

NIE kontrola unikalnosci kodu paskowego towaru nie jest przeprowadzana.

. Tryb ostrzegania: limit kredytu kontrahenta

. Tryb ostrzegania: limit kredytu rejestru ptatnosci

TAK  przez wyswietlenie okna dialogowego (ustawienie domysine).

NIE przez wyswietlenie tekstu ostrzezenia w linii statusu.

. Wystawianie dokumentow ze wsteczng data

TAK  jesli w kartotece istnieja dokumenty z p6zniejszg datg wystawienia, program wyswietla ostrze-
zenie, pozwalajac na wystawienie dokumentu.

NIE w powyzszym przypadku program nie pozwala na wystawienie dokumentu.
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Zasady obliczen

Ta grupa parametrow wptywa na dokonywane przez program obliczenia.
. Domyslna data wejscia do rejestru dla dokumentéw

Data wejscia jest zawsze réwna dacie wystawienia.

Zgodnie z ustawg o podatku VAT (metodg memoriatowa):

jesli data wystawienia dokumentu jest pézniejsza od daty sprzedazy o mniej niz 8 dni, data wejscia do
rejestru ustawiana jest na data_wystawienia.

w przeciwnym wypadku data wejscia do rejestru ustawiana jest na data_sprzedazy+7.
Zgodnie z ustawg o podatku VAT, w tym metoda kasowa od... do...

Metode zaczyna sie stosowaé od poczatku kwartatu kalendarzowego, mozna zrezygnowac z jej sto-
sowania z dniem konca kwartatu. Jesli dokument jest wystawiany w okresie obowigzywania metody
kasowej:

przy wystawianiu nierozliczonego dokumentu data wejscia do rejestru ustawiana jest na da-
ta_sprzedazy+90,

przy wystawianiu dokumentu rozliczonego data wejscia do rejestru ustawiana jest na date dokumentu
ptatnosci lub date rozliczenia z przeciwnym rozrachunkiem.

Przy wystawianiu ptatnosci lub dokonywaniu ostatecznego rozliczenia w kartotece Pienigdze (rozlicza-
jacego do konca rozrachunek), jesli data tej operaciji jest wczesniejsza niz data wejscia do rejestru lub
dokument zostat wystawiony w okresie stosowania metody kasowej, data wej$cia do rejestru jest mo-
dyfikowana na date tej operaciji.

Jesdli na skutek zmian w rozliczeniach dokument staje sie nierozliczony, data wejscia do rejestru p o-
nownie jest ustawiana na data_przedazy+90.

. Domysiny sposéb naliczania rabatu w dokumencie
cenowy - cena po rabacie w pozycji towarowej jest zaokraglana do dwéch miejsc po przecinku.

wartosciowy - cena po rabacie nie jest zaokraglana, w rezultacie rabat dotyczy wartosci pozyciji tow a-
rowej, a nie ceny.

. Domysiny sposéb naliczania podatku VAT

iloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce.

suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegdlnych pozycji towarowych.
. Kurs waluty ustalany na podstawie daty wystawienia

TAK  kurs waluty dla dokumentu jest ustalany na podstawie daty wystawienia.

NIE kurs waluty dla dokumentu jest ustalany na podstawie daty sprzedazy.

. Marza / narzut - domysliny tryb pracy - Formatka

W zalezno$ci od wartosci tego parametru ceny sprzedazy netto w oknie danych towaru sg obliczane
odmiennie. Podstawg do obliczenia wartosci marzy jest cena sprzedazy netto, podstawa obliczania
wartosci narzutu - cena bazowa.

MARZA program domyslnie pracuje z cennikami sprzedazy tworzonymi na podstawie podanych przez
uzytkownika marz.

NARZUT program domyslinie pracuje z cennikami sprzedazy tworzonymi na podstawie poda-
nych przez uzytkownika narzutow.

. Naliczanie terminu pltatnosci przy sprzedazy
TAK  termin ptatnosci jest liczony od daty wystawienia dokumentu sprzedazy.

NIE termin ptatnosci naliczany jest od daty sprzedazy.
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. Sposbéb naliczania rabatu w pozycji dokumentu

rabat kontrahenta i upust indywidualny w pozycji dokumentu sprzedazy jest SUMOWANY.
w przypadku, gdy istnieje upust indywidualny, rabat kontrahenta jest IGNOROWANY.

. Sposobb naliczania podatku VAT przy korektach

korekta liczona jak typowy dokument VAT.

korekta liczona jako réznica miedzy dokumentem poprawnym a oryginalnym.

. Zysk przy sprzedazy towaroéw niezarejestrowanych

TAK  Przy sprzedazy towardéw nie zarejestrowanych (cena bazowa netto nieznana) program nalicza
zysk rowny wartosci NETTO towaru.

NIE Przy sprzedazy towardéw nie zarejestrowanych (cena bazowa netto nieznana) program NIE
NALICZA zysku.

DomyslIne tryby edyciji i prezentacji dokumentéw
. Edycja dokumentu sprzedazy

. Prezentacja dokumentu sprzedazy

Auto  jednowierszowy - kod, ilos¢, cennik, rabat, cena.

Reczny jednowierszowy - nazwa, PKWiU, ilos¢, jednostka miary, cena.
Petny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej.

. Specjalna obstuga pola: 'Kod kontrahenta’

TAK  jedli podczas wystawiania dokumentu uzytkownik wpisuje w to pole tekst ztozony tylko z cyfr,
to program traktuje ten tekst jako 'NIP kontrahenta'.

NIE wpisywany w to pole tekst jest zawsze traktowany jako 'Kod kontrahenta'.
. Specjalna obstuga pola: 'Kod towaru'

TAK  jesli podczas wystawiania dokumentu uzytkownik wpisuje w to pole tekst ztozony tylko z cyfr,
to program traktuje ten tekst jako 'Kod paskowy".

NIE wpisywany w to pole tekst jest zawsze traktowany jako 'Kod towaru'.

Ochrona danych

Ta grupa parametréow dotyczy mozliwosci zmian wartosci lub usuwania wprowadzonych danych.
. Drukowanie dokumentu niezafiskalizowanego

TAK  program umozliwia wydrukowanie niezafiskalizowanego dokumentu fiskalnego przy pomocy
klawiszy Alt+H.

NIE dokument fiskalny mozna wydrukowaé dopiero po zafiskalizowaniu.
. Edycja jednostki miary w pozycji dokumentu
TAK  program pozwala na zmiane jednostki miary w pozycji dokumentu podczas jego edyciji.

NIE dla pozycji dokumentu zawierajacego towar z kartoteki program nie pozwala na zmiane jed-
nostki miary.

. Edycja jednostki miary w pozycji typu ustuga

analogicznie jak dla towaréw, jedynie w obrebie jednostek zdefiniowanych, czyli ewidencyjnej, dodat-
kowej 1 lub 2,

zmiana na dowolng jednostke miary, analogicznie jak dla pozycji niekartotekowych.
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. Edycja stawki VAT w pozycji dokumentu sprzedazy

TAK  program pozwala na zmiane stawki VAT w pozycji dokumentu handlowego podczas jego edy-
cji.

NIE dla pozycji dokumentu handlowego zawierajacego towar z kartoteki program nie pozwala na
zmiane stawki VAT.

. Mozliwos¢ edycji wystawionego dokumentu

TAK  uzytkownicy posiadajgce odpowiednie prawo mogg edytowaé¢ WYSTAWIONE dokumenty.

NIE niezaleznie od przydzielonych uzytkownikom praw w firmie NIE MOZNA edytowa¢ wystawio-
nych dokumentéw sprzedazy.

. Mozliwos$¢ usuwania wystawionego dokumentu
TAK  uzytkownicy posiadajgce odpowiednie prawo moga edytowaé¢ WYSTAWIONE dokumenty.

NIE niezaleznie od przydzielonych uzytkownikom praw w firmie NIE MOZNA edytowaé¢ wystawio-
nych dokumentow sprzedazy.

. Ochrona dokumentéw wyeksportowanych do FINANSE | KSIEGOWOSC

TAK  program nie pozwala na edycje, anulowanie lub usuwanie dokumentéw zaznaczonych jako
wyeksportowane do programu Finanse i Ksiegowo$¢.

NIE przy prébie edycji, anulowania lub usuniecia dokumentu wyeksportowanego do programu
Finanse i Ksiegowos¢ program generuje ostrzezenie.

. Ochrona dokumentéw zafiskalizowanych
TAK  program nie pozwala na edycje, anulowanie lub usuwanie dokumentoéw zafiskalizowanych.

NIE przy probie edycji, anulowania lub usuniecia dokumentu zafiskalizowanego program generuje
ostrzezenie.

. Przypomnienie o archiwizacji

Okres czasu od ostatniej archiwizacji danych, po uptywie ktdrego program przypomni o potrzebie wy-
konania nastepnej archiwizacji (domys$inie 2 dni).

. Umieszczanie dokumentu sprzedazy w katalogu "kosz"

TAK  kazdy dokument sprzedazy mozna umiesci¢ w "koszu". Dokument taki znika z list rodzajow i
wyboréw oraz zestawien sprzedazy.

NIE w katalogach typu kosz mozna umiesci¢ tylko ANULOWANE dokumenty sprzedazy.

Parametry druku i zestawien

. Kod towaru drukowany na drukarce fiskalnej
TAK  na drukarce fiskalnej drukowany jest kod towaru.

NIE na drukarce fiskalnej drukowana jest nazwa towaru. Cze$¢ nazwy drukowana na paragonie
musi by¢ unikalna.

. Kod towaru w zestawieniach

TAK  podczas tworzenia zestawien do opisu towaru program wykorzystuje KOD towaru.
NIE do opisu towaru w zestawieniach program wykorzystuje KOD PASKOWY tego towaru.
. Marza / narzut - domysiny tryb pracy — Ze stawienia

MARZA - program domys$lnie prezentuje domys$ing warto$é zysku w zestawieniach handlowych jako
marze.

NARZUT - program domysinie prezentuje domysing wartos¢ zysku w zestawieniach handlowych jako
narzut.
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. Nazwa kontrahenta w zestawieniach

TAK  Podczas tworzenia zestawien do opisu kontrahenta program wykorzystuje NAZWE kontrahen-
ta.

NIE Do opisu kontrahenta w zestawieniach program wykorzystuje KOD tego kontrahenta.
. Pozycje NP VAT wysytane do drukarki fiskalnej

TAK Pozycje dok. sprzedazy niepodlegajace VAT sg wysytane na drukarke fiskalng tak jak inne pozy-
cje, a drukarka traktuje je jako dotyczace opakowan.

NIE Podczas drukowania paragonu pozycje niepodlegajace VAT nie sg wysytane na drukarke fiskal-
na.

Podczas drukowania paragonu mozna wybraé¢ jedng z ww opciji.
. Sposob fiskalizacji dokumentow

- Zawsze fiskalizuj w sposéb uproszczony - w ramach jednej stawki wysytana jest jedna pozycja o
kodzie np. '---22', w ilosci 1 szt. oraz cenie i wartosci rownej sumie wartosci pozycji w danej stawce.
Dotyczy to wszystkich dokumentéw fiskalnych.

- W przypadku, gdy petna fiskalizacja nie jest mozliwa, fiskalizuj w sposéb u proszczony.

- Zawsze fiskalizuj w sposéb petny - wszystkie pozycje dokumentu

Parametry dokumentéw i zasady ich numeraciji

. Informacja o reszcie przy wptacie gotéwkowej

Okno dialogowe utatwiajace wydawanie reszty wptacajgcemu pojawia sie:

-przy wystawianiu dokumentu typu 'wptata gotéwkowa',

-tylko przy wystawianiu dokumentu typu 'wptata gotowkowa' W TRYBIE AUTOMATYCZNYM,
-nie pojawia sie.

. Kontrola ciggtosci numeracji dokumentéw platnosci

TAK  program nie pozwala zmienia¢ numeru dokumentu. Niemozliwe jest takze usuniecie dokumen-
tu ptatnosci, jesli nie jest on ostatnim w swojej serii.

NIE program umozliwia zmiane numeru dokumentu oraz usuniecie dokumentu ptatnosci bez kon-
troli ciggtosci numeraciji.

. Miejsce wystawiania dokumentow

Podana miejscowos¢ bedzie uzywana na wydrukach dokumentow sprzedazy generowanych przez
program (domysinie - Warszawa).

. Ostrzeganie o powtérzeniu kodu towaru

TAK  w przypadku proby umieszczenia na liScie towarowej dokumentu handlowego pozycji zawiera-
jacej powtarzajacy sie kod towaru program ostrzega, wyswietlajac okno dialogowe.

NIE w powyzszym przypadku program zamiast okna dialogowego wys$wietla ostrzezenie w linii
statusu.

. Szablon numeracji naleznosci

Podany szablon wykorzystywany bedzie do tworzenia numerdw naleznosci tworzonych recznie przez
uzytkownika.

. Szablon numeracji zobowigzan

Podany szablon wykorzystywany bedzie do tworzenia numeréw zobowigzan tworzonych recznie przez
uzytkownika.

e Wielkos$¢ przeliczana przy zmianie wartosci pozycji
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Przy edycji wartosci netto badz brutto pozycji dokumentu sprzedazy program na nowo nalicza ilo$¢ lub
cene.

ILOSC naliczana jest ilo$¢, cena pozostaje stata.
CENA naliczana jest cena, ilos¢ pozostaje stata.
. Zarzadzanie numeracja wystawianych dokumentéw

Automat Niezaleznie od numeru nadanego dokumentowi w buforze, podczas wystawiania do-
kumentu program zawsze automatycznie generuje kolejny numer serii (ustawienie domysine).

Poftautomat Jesli wystawienie dokumentu pod numerem nadanym w buforze powoduje powstanie
luki w numeraciji serii, program prosi o podjecie decyzji przez uzytkownika.

Recznie Program zawsze wystawia dokument pod takim numerem, jaki zostat mu na-
dany w buforze (o ile dokument o takim numerze nie zostat wczesniej wystawiony).

Parametry polityki sprzedazy

. Marza / narzut - automatyczne przeliczanie wartosci

TAK  Program automatycznie okresla nowg warto§¢é marzy/narzutu po kazdej zmianie odpowiadaja-
cej ceny sprzedazy towaru.

NIE Program utrzymuje statg warto§¢ marzy/narzutu do czasu ich recznego zmodyfikowania przez
uzytkownika.

. Sposoéb naliczania rabatéw i upustéw indywidualnych

rabaty i upusty indywidualne na dokumentach sprzedazy naliczane sg dla NABYWCY.
rabaty i upusty indywidualne na dokumentach sprzedazy naliczane sgq dla ODBIORCY.
. Tryb ostrzegania: ceny sprzedazy

TAK  Przy sprzedazy towaru po cenie nizszej od ceny bazowej program ostrzega wyswietlajac okno
dialogowe.

NIE W powyzszym przypadku program zamiast okna dialogowego wyswietla ostrzezenie w linii
statusu.

. Typ ceny NETTO skojarzonej z ceng BRUTTO

Typ ceny netto skojarzonej z ceng detaliczng brutto. Jesli jedna z tych cen - cena detaliczna, skoja-
rzona cena netto lub marza jednej z nich jest zmieniana, program automatycznie oblicza na tej po d-
stawie wartos¢ drugiej ceny.

. Typ ceny skojarzonej z wybranym zaokragleniem

Jedli nie jest okreslony, podane przez uzytkownika zaokraglenie jest stosowane przy obliczaniu
wszystkich cen sprzedazy danego towaru. W przeciwnym przypadku wybrane zaokraglenie bedzie
uzywane tylko przy obliczaniu tej konkretnej ceny, ceny pozostate bedg naliczane z doktadnoscig do
dwéch miejsc po przecinku.

. Typ ceny wystawianego paragonu
Domysiny typ i rodzaj cen, proponowany przez program przy wprowadzaniu nowego paragonu.
. Typ ceny wystawianego dokumentu

Domysiny typ i rodzaj cen, proponowany przez program przy wprowadzaniu nowego dokumentu
sprzedazy.
Wykonywanie procedur

. Dla dokumentu ptatnosci

. Dla dokumentu sprzedazy
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. Dla kontrahenta
. Dla towaru

TAK  podczas tworzenia nowego obiektu program wykonuje odpowiednie procedury napisane w
jezyku raportow.

NIE program nie wykonuje procedur napisanych w jezyku raportow.
. OnTimer.
TAK  co 5 sekund program wywotuje procedure OnTimer jezyka raportow.

NIE Program nie wykonuje procedury OnTimer.

Inne

. Aktualizacja danych dokumentu w buforze

TAK  Przy kazdym wejsciu do dokumentu w buforze program aktualizuje dane kontrahenta i towa-
réw z odpowiednich kartotek, nadpisujac zmiany dokonane przez uzytkownika.

NIE Dokument w buforze zawiera dane kontrahenta i towaréw uzyskane z kartotek w chwili wy-
stawiania dokumentu.

. Eksport kontrahentéw do FINANSE | KSIEGOWOSC w formacie 2.0
Eksportowani sa tylko kontrahenci nie uzgodnieni wczesniej z programem Finanse i Ksiegowos¢.
Eksportowani sg wszyscy kontrahenci.

. Jednostka uzywana jako miano ilosci (jednostka uzywana w kartotekach i na format-
kach

towarow oraz dostaw towardw, rezerwacjach i inwentaryzacji towarow)

- mozna wybra¢ jednostke ewidencyjna, ktdra jest podpowiadana domysinie.

- mozna wybra¢ jednostke domysina.

. Kolumna 'Kod/Nazwa'w kartotekach dokume ntu (w oknach dokumentéw handlowych
i magazynowych)

Kod - widoczna jest kolumna z kodem kontrahenta, dla ktérego wystawiono dokument

Nazwa - widoczna jest kolumna z nazwa kontrahenta, dla ktérego wystawiono dokument

. Maksymalny rozmiar pola 'Kod kontrahenta'

Podana warto$¢ jest wykorzystywana przez program do okreslenia maksymalnego rozmiaru pola 'Kod
kontrahenta', czyli najwiekszej liczby znakow, ktore uzytkownik moze wpisa¢ w to pole. Najwiekszy
mozliwy rozmiar tego pola to 25 znakow.

. Maksymalny rozmiar pola 'Kod towaru’

Podana wartos¢ jest wykorzystywana przez program do okreslenia maksymalnego rozmiaru pola 'Kod
towaru', czyli najwiekszej liczby znakdéw, ktére uzytkownik moze wpisa¢ w to pole. Najwiekszy mozliwy
rozmiar tego pola to 25 znakéw.

. Poczatek roku obrachunkowego

Dzien i miesigc podanej tu daty bedzie wykorzystywany przy tworzeniu numeréw dokumentow wysta-
wianych w numeracji rocznej. Powyzsza data stuzy do okre$lenia dnia, w ktérym numeracja roczna
ponownie startuje od numeru 1.

. Sumowanie ilosci po wczytaniu kodu paskowego

W zaleznosci od ustawien tego parametru program przy dodawaniu kolejnej pozycji towarowej z tow a-
. rem juz istniejacym na dokumencie przy pomocy kodu paskowego, tworzy nowg pozycje lub zwieksza
ilos¢ w istniejacej.

Sage
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. Transakcje i rozliczenia w eksporcie do FK

Program generuje transakcje dla dokumentéw nie rozliczonych i eksportuje rozliczenia dla dokume n-
tow rozliczonych. - informacja o rozrachunkach przesytana do Finanse i Ksiegowos¢ jest najbardziej
petna. W wyniku zaznaczenia tej opcji dokumenty handlowe i raporty ptatno$ci zaimportowane do
Finanse i Ksiegowos¢ generuja transakcje (czyli rozrachunek nie rozliczony) w przypadku gdy nie byto
do nich zadnych rozliczeh w programie handlowym. W przypadku, gdy dokument jest rozliczony w
programie handlowym przez inne dokumenty, program Finanse i Ksiegowos$¢ stara sie znalez¢ te
dokumenty w Finanse i Ksiegowos¢ i wygenerowaé¢ do nich rozliczenia. Jesli ich nie ma to generow a-
na jest transakcja tak jak dla dokumentu nie rozliczonego (d okumenty ktére ten dokument powinny
rozlicza¢ prawdopodobnie zostang zaimportowane do Finanse i Ksiegowos$¢ pdzniej).

Program generuje transakcje dla dokumentéw handlowych nie rozliczonych i nie eksportuje rozliczen.
- Opcja ta jest pomocna w przypadku gdy w programie handlowym prowadzimy kase, a wyciagi ban-
kowe sg wprowadzane do Finanse i Ksiegowos¢. Dokumenty rozliczone w programie handlowym
(czyli zaptacone w kasie) nie generujg transakcji w Finanse i Ksiegowos¢ poniewaz nie ma koniec z-
nosci rozliczania ich w Finanse i Ksiegowos$¢ (zatozenie jest ze do Finanse i Ksiegowos$¢ nie sg eks-
portowane raporty kasowe). W przypadku dokumentéw nie rozliczonych w programie handlowym
(prawdopodobnie ptatno$¢ przelewem) transakcja w Finanse i Ksiegowos¢ jest generowana, dzieki
czemu bedzie mozna ja rozliczy¢ w Finanse i Ksiegowos¢ wprowadzonym w pdzniejszym czasie wy-
ciggiem bankowym.

Program nie generuje zadnych transakcji ani rozliczen - Opcja ta jest do uzycia w przypadku, gdy
ewidencja rozrachunkéw jest prowadzona tylko na poziomie programu handlowego.

. Sledzenie dokumentéw przeterminowanych

TAK W dolnej czesci okna programu wyswietla sie czerwona ikonka ostrzegajgca o istnieniu dok u-
mentow przeterminowanych.

NIE Powyzsza opcja programu nie dziata dla zadnego z uzytkownik éw.
Przeglad uprawnien uzytkownikéw

Prawa dostepu do kartotek

Uprawnienia nalezace do tej grupy regulujg dostep uzytkownika do poszczegdlnych kartotek. Brak
prawa dostepu do kartoteki oznacza, ze uzytkownik nie moze otworzy¢ tej kartoteki ani wykona¢ w niej
zadnej operacji, bez wzgledu na uprawnienia dotyczace dostepu do poszczegodlnych pozyciji kartotek.
Brak prawa dostepu do kartoteki powoduje takze usuniecie przycisku zwigzanego z tg kartotekg z
paska narzedziowego i wyszarzenie odpowiedniej pozycji menu Kartoteki. Prawo dostepu do kartoteki
raportow jest zarezerwowane wytgcznie dla Administratora.

Do kartoteki Dokumenty

Uzytkownik moze otwieraé i operowaé na kartotece Dokumenty.
Do kartoteki Kontrahenci

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece Kontrahenci.
Do kartoteki Pienigdze

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece Pienigdze.
Do kartoteki Pracownicy

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece Pracownicy.
Do kartoteki Towary

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece Towary.

Do kartoteki Urzedy
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Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece Urzedy.
Do kartoteki Ustawienia

Uzytkownik moze otwieraé i operowac na kartotece Ustawienia.

Prawa do kontrahentow

Uprawnienia nalezace do tej grupy regulujg dostep uzytkownika do danych poszczegdlnych kontra-
hentéw.

Przegladanie

Uzytkownik moze przegladac¢ dane kontrahentow.
Usuwanie

Uzytkownik ma prawo usuwania kontrahentéw z kartoteki.
Zmiana danych

Uzytkownik moze modyfikowaé dane opisujace kontrahentow.

Prawa do towaréw

Uprawnienia nalezace do tej grupy regulujg dostep uzytkownika do danych poszczegdlnych towarow.
Przegladanie

Uzytkownik moze przegladac¢ dane towardw.

Usuwanie

Uzytkownik ma prawo usuwania towaréw z kartoteki.

Zmiana danych

Uzytkownik moze modyfikowaé dane opisujace towary.

Prawa do dokumentéw handlowych

Uprawnienia nalezace do tej grupy regulujg dostep uzytkownika do danych poszczegdélnych dokume n-
tow.

Anulowanie dokumentéw
Uzytkownik moze anulowa¢ dokumenty sprzedazy.
. Edycja podpisanej e-Faktury

Uzytkownik moze edytowaé wystawiony dokument sprzedazy do ktérego jest podpisana faktura elek-
troniczna (w programie Symfonia e-Dokumenty)

. Edycja wystanej e-Faktury

Uzytkownik moze edytowaé wystawiony dokument sprzedazy do ktérego jest wystana faktura elektro-
niczna (w programie Symfonia e-Dokumenty)

Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument sprzedazy.
Edycja zafiskalizowanego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac zafiskalizowany dokument sprzedazy.
Korygowanie dokumentéow

Uzytkownik moze korygowaé dokumenty.

"\ Przegladanie dokumentow
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Uzytkownik moze przeglada¢ dokumenty sprzedazy.

Usuwanie

Uzytkownik ma prawo usuwania dokumentoéw sprzedazy.

Wystawianie

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy.

Zmiana opisu pozycji dokumentow

Uzytkownik moze modyfikowac¢ opis pozycji dokumentéw sprzedazy.

Zmiana rejestru edytowanego dokumentu

Podczas edycji dokumentu uzytkownik moze zmienié rejestr sprzedazy, w jakim ma sie znalez¢ do-
kument.

Prawa do dokumentéw ptatnosci

Dodawanie i edycja rejestrow ptatnosci

Uzytkownik moze dodawa¢ nowe i edytowac istniejace rejestry ptatnosci.

Edycja rozrachunku do dokumentu

Uzytkownik moze edytowac rozrachunek rozliczajac go juz istniejgcymi ptatnosciami
Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument ptatnosci.

Przegladanie rejestrow ptatnosci bankowych

Podczas pracy z kartoteka pieniedzy uzytkownik ma prawo przegladania ptatnosci i naleznosci z rej e-
stréw bankowych.

Przegladanie rejestrow ptatnosci gotéwkowych

Podczas pracy z kartoteka pieniedzy uzytkownik ma prawo przegladania ptatnosci i naleznosci z reje-
strow gotdwkowych.

Przegladanie rejestréw ptatnosci innych

Podczas pracy z kartotekg pieniedzy uzytkownik ma prawo przegladania ptatnosci i naleznosci z rej e-
strow inne.

Reczne rozliczanie dokumentéw

Uzytkownik moze recznie rozliczy¢ dowolny dokument ptatnosci.
Usuwanie i anulowanie dokumentéw

Uzytkownik moze anulowac i usuwac¢ dokumenty ptatnosci.
Wystawianie ptatnosci bankowych

Uzytkownik moze wystawiac ptatnosci bankowe.
Wystawianie platnosci gotowkowych

Uzytkownik moze wystawia¢ ptatnosci gotéwkowe.
Wystawianie ptatnosci inne

Uzytkownik moze wystawiac ptatnosci inne.

Zmiana kwoty ptatnosci

Uzytkownik moze mody fikowa¢ kwote ptatnosci.

Zmiana kwoty rozrachunku
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Uzytkownik moze modyfikowa¢ kwote rozrachunku.
Prawa w zakresie polityki sprzedazy
Negocjowanie cen dla wybranych kontrahentéw

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy dla kontrahentéw z ustawionym p a-
rametrem negocjacja cen modyfikowaé cene (rabat) wszystkich sprzedawanych towaréw.

Negocjowanie cen dla wybranych towaréw

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy dla dowolnego kontrahenta modyfi-
kowa¢ cene (rabat) sprzedawanych towaréw dla ktérych jest ustawiony parametr negocjacja cen.

Negocjowanie cen i rabatéw

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy modyfikowaé cene (rabat) sprzed a-
wanych towaréw.

Podglad zysku w zestawieniach
Uzytkownik ma prawo podgladu zysku w zestawieniach.
Przekroczenie limitu kredytu kontrahenta

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy z dowolng formg ptatnosci kontrahentom z prz e-
kroczonym limitem kredytu. Uzytkownik nie majacy tego prawa moze wystawi¢ dla takiego kontrahe n-
ta dokument jedynie z formg ptatno$ci oznaczong jako natychmiastowa.

Zmiana warunkéw ptatnosci

Uzytkownik moze zmienia¢ warunki ptatnosci wystawianego dokumentu.

Inne

Eksport /Import danych

Uzytkownik moze eksportowac i importowac¢ dane.

Przypomnienie o archiwizacji danych firmy

Po wyjsciu z firmy program przypomina uzytkownikowi o archiwizacji danych.
Wprowadzanie kurséow walut

Uzytkownik jest uprawniony do wprowadzania i modyfikacji kurséw walut.
Wykonywanie operacji grupowych

Uzytkownik moze wykonywa¢ na dokumentach operacje grupowe takie jak kopiowanie do bufora,
wystawianie, drukowanie, zmiana warunkOw sprzedazy, zmiana cen.

Wykonywanie zestawien rozrachunkowych

Uzytkownik moze wykonywac zestawienia rozrachunkowe (dokumenty nie rozliczone, nie rozliczona
sprzedaz kontrahentom).

Wykonywanie zestawien sprzedazy
Uzytkownik moze wykonywaé zestawienia sprzedazy.
Wykonywanie procedur dostepnych z okien

Uzytkownik moze wywolywac¢ dodatkowe, stworzone na potrzeby firmy uzytkownika procedury, do-
stepne z okien kontrahenta, pracownika, urzedu towaru i dokumentu.

Zmiana katalogu
Uzytkownik moze zmieni¢ katalog elementom kartotek.
\ Zmiana rodzaju
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Uzytkownik moze zmieni¢ rodzaj elementom kartotek.

Zmiana znacznika

Uzytkownik moze zmieni¢ znacznik elementom kartotek.

Zmiana stownikéw programu

Uzytkownik moze modyfikowac i dodawaé nowe elementy do stownikéw.
Sledzenie dokumentéw przeterminowanych

Uzytkownik ma wiaczong opcje $ledzenia dokumentéw przeterminowanych.

Uprawnienia specjalne
Reczna zmiana numeru dokumentu

Uzytkownik moze recznie ustawi¢ numer dokumentu. W przypadku automatycznego trybu numeraciji
zmiana daje efekt jedynie przy edycji juz wystawionego dokumentu.

Zmiana domysinego schematu ksiegowania

Uzytkownik moze modyfikowa¢ schemat ksiegowania dokumentu oraz domysiny schemat ksiegow a-
nia w typie dokumentu.

Zmiana domysinego sposobu naliczania podatku VAT

Uzytkownik moze modyfikowac sposéb naliczania podatku VAT w trakcie wystawiania dokumentu.
Zmiana struktury katalogow

Uzytkownik moze zmienia¢ strukture katalogéw (dodawac¢, modyfikowac i usuwac¢ katalo gi).
Zmiana struktury rodzajow

Uzytkownik moze zmienia¢ strukture rodzajow (dodawac, modyfikowac i usuwac rodz aje).
Zmiana ustawien programu

Uzytkownik moze zmienia¢ ustawienia programu.

Zmiana ustawien wspétpracy z FK-a

Uzytkownik moze edytowac dane w oknie Kartoteki FK.

Prawa w zakresie uzyskiwania informaciji

Wykonywanie zestawien rozrachunkowych

Uzytkownik moze wykonywaé zestawienia rozrachunkowe (dokumenty nierozliczone, nierozliczona
sprzedaz kontrahentom).

Wykonywanie zestawien sprzedazy

Uzytkownik moze wykonywac¢ zestawienia sprzedazy.
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