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Wstep

System Symfonia® wspomaga zarzadzanie w matych i srednich firmach o dowolnym profilu dziatalno-
Sci. Tworzace go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i rbwnoczesng prace wielu uzytkownikéw w
sieci. Dostepny jest witasny wewnetrzny jezyk programowania raportdw, 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.

Handel 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 mogg by¢ dotgczane inne dokumenty w tym form a-
cie lub w formatach tekstowych, opisujace wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie zmiany.

Do korzystania z dokumentow 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 posiada typowa dla wiekszosci programéw Windows dodatkowgq 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 RQ Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczacym tego elementu.

W programach Systemu Symfonia zostata dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujaca
dostarczone z programem raporty i jezyk, w ktérym zostaty napisane. Pomoc ta jest dostepna
w oknach zwigzanych z tworzeniem i wykonywaniem raportéw po wybraniu klawiszy Ctrl+F1.




0-2 Podrecznik uzytkownika Handel

Pomoc techniczna

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

1. Wykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwierane go klawiszem F1.

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. Zgtosi¢ problem wykorzystujac polecenie Zgtoszenie 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 traktowac 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 witasne nie dotyczg
istniejacych firm i osoéb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadow.

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

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-
kacji. Program i dokumentacja mogq 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 dotagczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rdwniez na naszej stronie w Internecie.
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Filozofia programu

Mozliwosci programu Symfonia® Handel

Zadaniem programu jest wspomaganie dziatania firm poprzez utatwienie rejestracji zdarzen gospo-
darczych i wystawianie odpowiednich dokumentéw. Obecna wersja programu jest dostosowana do
obstugi zmian prawnych zwigzanych z wejsciem Polski do Unii Europejskiej. Udostepnia on wiele na-
rzedzi, utatwiajacych zarzadzanie dziatalnoscig w firmach handlowych i ustugowych. Najistotniejsze
cechy tego programu to:

Szybki dostep do informacji

Program utatwia porzgdkowanie, przechowywanie i wyszukiwanie danych, umozliwiajgc:

» Segregowanie informacji na wiele réznych sposoboéw, w zaleznosci od potrzeb uzytkownika oraz
zmiany organizacji informacji w kazdym momencie pracy z programem.

» Szybkie i proste wyszukiwanie informacji wedtug réznych kryteriéw.
» Szybkie wprowadzanie danych do kartotek - mozliwo$¢ tworzenia wzorcéw dla zapisywanych infor-
macji.

» Szybkie i tatwe wystawianie dokumentéw.

Program umozliwia:

- Rejestrowanie dokumentéw zakupu VAT, wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardéw, faktur we-
wnetrznych i dokumentéw importowych.

- Wystawianie dokumentéw magazynowych.

- Wystawianie dokumentéw sprzedazy dla sprzedazy objetej podatkiem VAT (takze walutowych),
sprzedazy nie podlegajacej VAT, wewnatrzwspodlnotowej dostawy towardéw oraz sprzedazy na eksport.

- Mozliwo$¢ umieszczania w dokumentach sprzedazy VAT towardw nie podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT.

- Obstuge faktur zaliczkowych i ich korekt.
- Wystawianie i obstuge faktur VAT marza.
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- Definiowanie nowych typéw dokumentéw dostosowanych do potrzeb uzytkownika na podstawie zd e-
finiowanych w programie wzorcow dokumentow.

- Elastyczne zarzadzanie numeracjg dokumentéw. Mozliwe jest okreslenie w parametrach pracy pro-
gramu sposobu kontroli numeracji dokumentéw podczas ich wystawiania, a takze symbolu serii, sza-
blonu numeru dokumentu oraz zakresu ciggtosci numeracji dokumentow.

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

- Rejestrowanie wszystkich lub wybranych dokumentéw sprzedazy VAT (w zaleznosci od obowiazuj a-
cych w firmie zasad obstugi sprzedazy VAT) na drukarce fiskalnej. Wymaga to:

-- Zainstalowania drukarki fiskalnej i prawidtowe okreslenie jej konfiguraciji.
-- Odpowiedniego okreslenia parametréw fiskalizacji w definicji typu dokumentu.

- Wystawianie dokumentéw sprzedazy na podstawie dokumentow WZ i dokumentéw zakupu na pod-
stawie dokumentow PZ.

- Jezeli zostato skonfigurowanie potaczenia z programem Symfonia e-Dokumenty, mozna wystawia¢
faktury elektroniczne.

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.

* Mozliwos¢ odrebnego okreslenia domysinych warunkow sprzedazy dla kazdego z kontrahentow.

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

* Mozliwos¢ definiowania kwotowych i procentowych upustéw ilosciowych dla towaru lub rodzaju towaru.

* Mozliwos¢ przeprowadzenia zmiany cen dla grupy towarow oraz zmiany warunkéw sprzedazy w
grupie wy branych kontrahentéw.

* Pomoc w naliczaniu cen nabycia oraz biezacych cen sprzedazy.

Raporty i zestawienia

Program umozliwia tworzenie nastepujacych zestawien:

» Zestawienia operacji handlowych i magazynowych:

-- globalnych za wybrany okres wedtug dokumentoéw, kontrahentéw i towarow,
-- szczegotowych dla wybranego kontrahenta wedtug dokumentéw i towardw,
-- szczegotowych dla wybranego towaru wedtug dokumentdéw i kontrahentéw,
-- W ujeciu chronologicznym, z podziatem wedtug uzytkownik ow.

» Zestawienia umozliwiajgcych kontrole rozrachunkéw i terminéw ptatnosci.

» Zestawienia rejestréw dokumentéw handlowych i magazynowych.

» Cennikow dla wybranych towarow.

Rozliczanie transakcji

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

+ Definiowanie, rejestrowanie i wystawianie dokumentow dotyczacych ptatnosci o réznym charakterze.
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» Mozliwos¢ grupowania wptat i wyptat pienieznych w rejestrach.
* Rozliczanie rozrachunkow i ptatnosci.

» Tworzenie raportow ptatnosci, takze raportow kasowych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

Program Handel umozliwia:

* Prowadzenie wielu (maksymalnie 219) magazynéw.

* Drukowanie adreséw i nazw magazynow na dokumentach.

» Stosowanie trzech jednostek miary dla towardw.

* Rozliczanie towaréw w cenach rzeczywistych metodami FIFO, LIFO lub wedtug wskazanej dostawy.

» Automatyczne, potautomatyczne badz reczne wystawianie odpowiednich dokumentéw magazyn o-
wych powigzanych z dokumentami handlowymi.

» Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie dokumentéw magazynowych.

Wspoéitpraca z innymi egzemplarzami programu

Egzemplarze programu Symfonia® Handel zainstalowane na réznych komputerach mogg wymienia¢
miedzy sobg dane. Utatwia to prace w firmach o strukturze rozproszonej i umozliwia wymiane dok u-
mentow z kontrahentami wykorzystujgcymi ten program.

Praca w srodowisku rozproszonym

Poszerzenie funkcjonalnosci metod eksportu i importu 0 mozliwo$¢ importu catego uktadu dokume n-
tow umozliwia przenoszenie petnych danych oddziatu do programu Handel pracujacego w centrali.
Aby zaimportowa¢ dokumenty, nalezy wybra¢ szablon hmioddz.ams i wskazac pliki wygenerowane z
oddziatu poprzez eksport do programu Finanse i Ksiegowo$¢ w formacie 3.0. Dokumenty importow a-
ne sg do odpowiednich kartotek programu z pominieciem bufora i sg oznaczone jako KOPIA doku-
mentu.

Wspélpraca miedzy firmami pracujacymi z programem Symfonia® Handel

Program umozliwia wymiane dokumentéw handlowych i magazynowych miedzy firmami poprzez ich
przesytanie w plikach tekstowych. Dokument wyeksportowany z poziomu kartoteki poprzez Eksport
danych —» Eksport dokumentéw mozna nastepnie zaimportowa¢ do bufora w innej firmie wykorzy-
stujac szablon hmin.ams. Mozliwe jest zaimportowanie zamdwien wtasnych klienta jako zaméwien
obcych lub obcego dokumentu sprzedazy jako wkasnego dokumentu zakupu.

Wspoélpraca z programami systemu SYMFONIA®

Program ws potpracuje z nastepujacymi programami wchodzacymi w sktad systeméw Symfonia®:

Finanse i Ksiegowos¢é

Program Handel wspotpracuje z programem Finanse i Ksiegowos¢ poprzez obiekt integracji. Jest to
odrebnie instalowany produkt, umozliwiajacy bezposrednie przesytanie dokumentéw do bufora pro-
gramu Finanse i Ksiegowos¢, oraz synchronizacje odpowiednich kartotek i rozrachunkéw kontrahen-
téw programu Handel i programu Finanse i Ksiegowo$¢é.

Po zdefiniowaniu odpowiednich schematéw ksiegowan program automatycznie dekretuje eksport o-
wane do programu Finanse i Ksiegowos¢ dokumenty. Wymieniane sg rowniez dane opisujace kontra-
hentéw, pracownikow i urzedy. Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawarto$ci kartotek
kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw wykorzystywanych przez oba programy. W przypadku kontr a-
hentéw, ktérych kartoteki zostaty uzgodnione z kartotekg programu Finanse i Ksiegowos$ ¢ i dla ktérych
istnieje w danych programu Handel jakikolwiek dokument (wystawiony lub w buforze) mozliwe jest

Sage



1-4 Podrecznik uzytkownika Handel

uzgadnianie rozrachunkéw pomiedzy danymi programu Handel a danymi z programu Finanse i Ksie-
gowos¢.

Mata Ksiegowos¢é

Wspétpraca z tym programem polega na automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentow,
przekazywaniu do programu Mata Ksiegowos$¢ informacji zawartych w wystawionych dokumentach, a
takze na przekazywaniu danych opisujacych kontrahentéw, pracownikoéw i urzedy. Informacje te sg
przekazywane w postaci plikow tekstowych zapisanych w odpowiednim formacie. Mozliwe jest takze
automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw, z ktérych k o-
rzystajg oba programy.

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 wspétprace z programem Symfonia e-
Dokumenty.

Wspolpraca z programem Sage ACT!

Sage ACT!

Sage ACT! jest programem Customer Relationship Management do zarzadzania relacjami z klientami.
Umozliwia podnoszenie efektywnosci obstugi klientow oraz skuteczno$ci zarzadzania procesami
sprzedazowymi. Systematyzuje wiedze o relacjach z klientami i utatwia planowanie dziatahn komunik a-
cyjnych. tatwo integruje sie z popularnym oprogramowaniem biurowym i umozliwia rozszerzanie
funkcjonalnosci wraz z rozwojem firmy.

Wspdtpraca programu i Symfonia® z programem Sage ACT! odbywa sie poprzez zastosowanie ACT!
Integratora.

ACT! Integrator

ACT! Integrator jest przeznaczony dla uzytkownikéw programu Sage ACT! oraz jednego z dwdch lub
obu programéw Symfonia®HandeI i Finanse i Ksiegowos¢. Jest to rozwigzanie dodatkowe, utatwiajace
wspotprace miedzy systemami i wspomagajace zarzadzanie relacjami z klientami. Zastosowanie Sage
ACT! Integratora umozliwia wspotdzielenie danych kontaktowych kontrahentéw miedzy programami,
eliminujac dwukrotne ich wprowadzanie. Mechanizm pozwala na podgladanie informacji o klientach,
zgromadzonych w obu programach Symfonii®, do ktorych Sage ACT! Integrator jest dedykowany, czyli
Handel oraz Finanse i Ksiegowos¢. Dotyczy to podstawowych danych adresowo-ewidencyjnych, hi-
storii zdarzeh zwigzanych z dang firmga na ptaszczyznie finansowej (rozrachunki) i handlowo-
magazynowej (wystawione dokumenty zakupu i sprzedazy wraz z ich rozliczeniem). Dodatkowo pro-
gram handlowy umozliwia import szans z Sage ACT! 2011, ktére nastepnie obstugiwane sg jako za-
mowienia.

Wymiana danych z innymi programami

Wspdtpraca miedzy programem Symfonia® Handel a innymi programami polega na wymianie plikow
tekstowych z danymi. W tym przypadku uzytkownik musi sam okresli¢, jakie dane i w jakim formacie
majg by¢ wymieniane. Dzieki wykorzystaniu réznych bibliotek programowych (DLL) program Handel (i
inne programy systemu Symfonia®) moga wykorzystywaé rézne formaty danych dla wymiany danych
miedzy sobg (np. miedzy dwoma egzemplarzami programu Handel zainstalowanymi w réznych fir-
mach - do wymiany dokumentéw handlowych w postaci elektronicznej) lub wymiany danych z innymi
programami (np. edytorami tekstéw, arkuszami kalkulacyjnymi itp. Obecnie dostepne sg dwa formaty
wymiany danych: Format 2 i Format 3.

Format 2

W formacie tym dane dotyczace kolejnych pozycji kartoteki zapisywane sg w osobny ch liniach pliku tek-
stowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy pol. Poszczegodlne pola danych rozdzielone sg . s
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separatorami pdl. Pola tekstowe (ktdre mogg zawieraé dowolne znaki, takze takie, ktére zostaty zdefi-
niowane jako separatory pdl) sg ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposdb kodowania
polskich znakéw: Windows lub DOS.

Format 3

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 rozpo-
znawane poprzez ich nazwe, a nie potozenie w pliku danych. Jest to obecnie preferowany format wy-
miany danych.

Format XML

Rodzaj wymiany danych, ktory umozliwia wystanie i zapisane danych w formacie XML i import po-
przez szablon importu Faktura.ams.
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Podstawowe zasady obstugi programu

Okna programu

Zarbwno sam program jak i przetwarzane przez niego dane sg reprezentowane na ekranie kompute ra
przez okna. Wyglad okien i sposéb obstugi programu Handel jest zgodny z ogdélnymi zasadami usta-
lonymi dla $rodowiska Windows. Wystepujg jednak pewne cechy charakterystyczne jedynie dla tego
programu oraz wspolne dla programow Symfonii. W programie Handel wystepujg nastepujace rodzaje
okien:

. gtéwne okno programu, reprezentujgce sam program,

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

. okna dialogowe, umozliwiajace dialog programu z uzytkownikiem.

Gléwne okno programu

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

Po prawidtowym podaniu nazwy uzytkownika i hasta w oknie Otwieranie firmy program pracuje w
trybie firma. Gldwne okno programu ma nastepujace elementy:
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_ﬁﬂ Sage Symfonia Handel 2012 - DEMO_HM - Kartoteka dokumentdw sprzedazy

Firma Kartoteki Akbywacja Okno  Pomoc

Iag . am = R, (D]
Sprzedaz Magazyn Zakup Kontrahenci|| - Towary Pienigdze Ustawienia Pofoc
System Symfonia
Handel
\Wersja 2012
_“4 Kartoteka dokumentiw sprzedazy M[=1 E3
| Sprzedaz - wszpstkie Sprzedaz - wazpstkie + Maoway dokument
wiybdr dokumentdm /|| Data |[\wiartosé || Kontrahent |[Dsoba || Opis ]
=B S preedaz - wszvsthie @ 1orsraoms 20104112 308 66 Admin =
""" Dstatni kontakt @  10PsRoODE 20101115 167750 AGD Adam Admin
= E;EZQC}' fmagazyn @ oRsRa07 2010-11-28 86,00 Adrmin
agazyn...
Szugkaiy 104wDT/0009 K 20101209 1168.90 Philips UK Ltd Admin
Nurmer... 104DTKA00 20104218 -246.82 Philips UK Ltd Admin  zwiot towaru
Seria... 11-Fv¥S5/0001 2011-04-11 162,36 AGD Adam Admin
Znaczrik... | 11-FV5/0002 2011-04-11 162,36 AGD Adam Adrmin
?a‘adwi“aw'fn'a--- [ 11-Fvs /0004 2011-04-11 162,36 AGD Adam Admin
o e [ 11-Fvs /0005 2011-0411 717.09 AGD Adam &dmin
A] w/artodc. 11-FZ5 /70001 2011-m-03 200000 Elektron sp. z 0.0, Admin - W/g zamdwienia nr: 1141
- [ Nie rozliczone - =
[ wivbir ajFlngzai [IKatalog | Zestawienia ‘| | & Opgracie

F1 - Pomoc

@ [FTMAG

& Adrin

[ 11 kwietnia 2011

Rys. 2-1 Gtéwne okno programu - tryb firma.

Podczas pracy w trybie bez firmy dane firm nie sg udostepnione do pracy, natomiast mozna wykony-
waé czynnosci zwigzane z administrowaniem danymi. Program pracuje w tym trybie w nastepujacych

sytuacjach:

. po uruchomieniu programu - jesli do programu nie zostata dotgczona zadna firma, lub po wy-
braniu w oknie dialogowym Otwieranie firmy przycisku Anuluj,

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

. podczas wykonywania czynnosci zwigzanych z administrowaniem danymi.

Okna kartotek

W programie Handel dane opisujace obiekty tego samego typu (dokumenty, towary, kontrahentéw)
zgrupowane sg w kartotekach. Okna kartotek podzielone sg na dwie czesci. Dzielaca je linie 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 sg, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.
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Rys. 2-2 Okno kartoteki dokumentéw sprzedazy.

Lista stuzy do przegladania zawartosci wskazanego wyboru lub rodzaju, prezentujac wszystkie znajduja-
ce 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 wskaz a-
nego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu. Podczas pracy z lista mozna dodawac, usuwac,
zmienia¢ lub przenosi¢ poszczegdlne pozycje, mozna sortowaé pozycje listy wedtug zawartosci po-
szczegoélnych kolumn (rosnaco lub malejgco), mozna takze zaznaczy¢ jedna lub wiele pozycji i przepro-
wadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje. Dane zapisywane w kartotekach moga by¢ ze-
stawiane na wiele réznych sposobdw. Dla kazdej kartoteki beda to inne zestawienia. W zestawieniach
tych mozna ujmowac 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 informaciji, niezbednych do wykonania polecenia.

Okna danych

W programie Handel wystepuja cztery réznigce sie uktadem typy okien danych: okna kontrahentow,
towaréw, okna dokumentéw handlowych i magazynowych oraz okna dokumentéow ptatnosci.
Zawierajg one pola danych i narzedzia zwigzane z ogladanym obiektem. Okno programu moze zawie-
ra¢ wiele jednoczesnie otwartych okien danych.

W przypadkach, gdy danych dotyczacych obiektu jest zbyt wiele by mogty by¢ réwnoczesnie 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 klikngé od-
powiednig zaktadke.

Nawigacja

Prawie wszystkie operacje w programie mozna wykona¢ uzywajac polecen 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". Wskaznik
myszKi na ekranie wiernie nasladuje jej ruchy, dzieki czemu mozna wskazac¢ okno, pozycje menu itp.
Aby uaktywni¢ wybrany obiekt, nalezy go klikna¢, czyli szybko nacisng¢ i zwolni¢ przycisk myszy. Cza-
sem trzeba klikng¢ 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 sytuacii
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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 géry okna.

Menu

Menu jest to lista mozliwych do wykonania polecen. Uzytkownik wybiera polecenie kliknieciem odpo-
wiedniej pozycji menu. Wybranie polecenia z listy powoduje natychmiastowe jego wykonanie. W gtéw-
nym oknie programu menu udostepniajace polecenia oferowane przez program sg zgrupowane w pa-
sek menu, znajdujacy sie u géry okna pod paskiem tytutu.

Menu kontekstowe

Po kliknieciu dowolnego elementu prawym przyciskiem myszy wyswietlane jest menu skrotéw. 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 przejs¢ do pracy z pojedynczym elementem listy, nalezy klikngé go dwukrotnie lub zaznaczy¢ i
wcisng¢ klawisz Enter.

Klawisze skrotow

Dla unikniecia przechodzenia przez wielopoziomowe menu lub wyszukiwania potrzebnych elementéw
na listach zdefiniowano klawisze skrétéow, 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 nastepujgce oznaczenia sekwencji
klawiszy:

. jesli jeden z klawiszy powinien by¢ wcisniety podczas naciskania innego klawisza, to ich na-
zwy potgczone sg znakiem plus (+), np. Ctrl+A,

. jesli klawisze trzeba wcisnaé kolejno (zwalniajac poprzedni przed nacisnieciem nastepnego),
to ich nazwy potaczone sg znakiem przecinka (,), np. Ctrl+A, R.

Organizacja danych

W programie Handel dane opisujace obiekty tego samego rodzaju (dokumenty, towary, kontrahentéw
itp.) zgrupowane sg w kartotekach. W programie zdefiniowanych jest szereg kartotek:

. Cztery kartoteki dokumentow - Zakup, Magazyn, Sprzedaz i Bufor. Kartoteki Zakup, Maga-
zyn, Sprzedaz zawierajg odpowiednio dokumenty zakupu, dokumenty magazynowe oraz dokumenty
sprzedazy; kartoteka Bufor zawiera dokumenty w trakcie tworzenia.

. Trzy kartoteki kontrahentéw. W programie Handel kontrahenci to zaréowno partnerzy handlowi,
jak i pracownicy firmy oraz urzedy. Umozliwia to prowadzenie w programie rozliczen z pracownikami i
urzedami nie wynikajacych bezposrednio z dziatalnosci handlowej. Dane partnerow handlowych znaj-
duja sie w kartotece Kontrahenci, dane pracownikdéw - w kartotece Pracownicy, a dane urzedéw - w
kartotece Urzedy.

. Kartoteka Towary i Dostawy towaru, zawierajgce dane o wszystkich towarach.

. Kartoteka Pienigdze, zawierajaca dane o nierozliczonych dokumentach handlowych, nalez-
nosciach i zobowigzaniach nie powigzanych z operacjami handlowymi oraz o dokumentach ptatnosci.
. Kartoteka Ustawienia, grupujaca dane opisujgce sposéb dziatania firmy.

. Kartoteka Raporty, zawierajgca narzedzia rozszerzajace zakres funkcjonalny programu.

Program udostepnia trzy sposoby porzadkowania i wyszukiwania danych zawartych w kartotece: we-
dtug kryterium wyboru, wedtug rodzaju i wedtug katalogu.
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Grupowanie danych w katalogach

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

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

Elementy drzewka katalogow
Korzen drzewka

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

Kontrahenci ) #] Pracownicy ﬁ Urzedy fal
Sprzedaz, Magazyn, Zakup Towary %

Lis¢ drzewka

O Reprezentuje katalog. Klikniecie liscia "otwiera" go, pokazujac na liscie w prawej czesci okna
wszystkie zawarte w nim obiekty.

= Reprezentuje katalog, do ktérego mozna przenosi¢ zbedne w danej chwili dane o obiektach
zawartych w kartotece.

Maty plus z lewej strony liscia oznacza, ze lis¢ ten zawiera niewidoczng gatgz z dalszymi lis ¢-
mi. Klikniecie na znaku + rozwija te gataz.

= Maty minus z lewej strony liScia oznacza, ze gataz zwigzana z tym liSciem jest rozwinieta.
Klikniecie na znaku - ukrywa te gataz.

Grupowanie danych wedtug rodzajéw

Porzadkowanie informacji wedtug rodzajow jest jednopoziomowe. W kartotece zawsze istnieje gtéwny
rodzaj, ktérego nie mozna usungc¢, oraz rodzaje zdefiniowane przez uzytkownika. Kazdy z umieszczo-
nych w kartotece opiséw moze naleze¢ tylko do jednego rodzaju. W definicji rodzaju zapisywane sg
powtarzajgce sie, wspdlne dla wszystkich obiektéw nalezacych do danego rodzaju informacje. Po d-
czas tworzenia w kartotece opisu nowego obiektu tego rodzaju sg one automatycznie przepisywa ne
do odpowiednich pdl formularza, co zmniejsza pracochtonno$¢ wprowadzania danych. Do definiciji
rodzaju mozna dotaczy¢ notatke, bedaca szablonem notatki dla obiektéw nalezacych do tego rodzaju.
Informacje wprowadzone w ten sposéb mozna modyfikowaé stosownie do potrzeb. Dla dokumentéw
handlowych i magazynowych mozna wybra¢ domysiny magazyn, w ktérym majg sie tworzy¢ doku-
menty. Na liScie widoczne sg te magazyny, ktére nie sa magazynami oddziatu firmy. Przy tworzeniu
dokumentu powstaje on w zdefiniowanym w rodzaju magazynie, a jesli pole jest puste — w magazynie
biezacym.

Odpowiednikiem rodzajow w kartotece Pieniadze sg rejestry pieniezne. Jest to podstawowa forma
organizacji informacji w tej kartotece. Sg to jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowuje my
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 Handel mozna utworzy¢ rejestry
trzech typow: gotéwkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typow
operacji pienieznych - wptaty lub wyptaty gotéwki, rejestracji przelewdéw witasnych lub obcych, wszyst-
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kich 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, IN-
NE i KASA - nazwy te mozna zmienic¢) oraz rejestry utworzone przez uzytkownika. Rejestr kazdego z
typow 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 reje-
strowac tylko odpowiednie, Scisle okreslone typy dokumentéw ptatnosci.

Grupowanie danych wedtug kryteriéw wyboru

Wybdér umozliwia grupowanie i porzadkowanie danych wedtug okreslonych przez uzytkownika kryteriéw.
Program zawiera narzedzia do definiowania wyboréw oraz zestaw wyboréw predefiniowanych (np. do-
kumenty nierozliczone, przeterminowane itp.). Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wybor moze by¢
zapisany pod wtasng nazwg do wielokrotnego wykorzystania, a jego definicja moze by¢ przez uzytkow-
nika zmieniana w zaleznosci od potrzeb. Zaznaczenie konkretnego kryterium w oknie kartoteki powoduje
wybranie sposréd wszystkich zawartych w kartotece danych tylko tych, ktére spetniajg narzucony war u-
nek.

Elementy drzewka wyboréw

Korzen drzewka

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

dokumenty kontrahenci E towary ﬁ
pieniqdze pracownicy P urzedy 'ﬁ

Lis¢ drzewka

Reprezentuje on konkretny wybdr. Piktogramy oznaczajg rézne typy wyborow:

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

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

Oznacza wybdér wymagajacy podania wartosci kryterium lub kryteridw wyszukiwania.
@ Oznacza dokumenty zamowien (wtasne i obce).

Maty plus z lewej strony liScia oznacza, ze liS¢ ten zawiera niewidoczng gataz z dalszymi lis ¢-
mi. Kliknigcie na tym znaku rozwija te gataz.

= Maty minus z lewej strony liscia oznacza, ze gataz zwigzana z tym lisciem jest rozwinieta.
Klikniecie na tym znaku ukrywa te gatgz.

Wybor wedtug jednego kryterium

Po kliknieciu wyboru wymagajacego podania wartosci kryterium lub kryteridw 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.

Wybor wedtug wielu kryteriow

Wybér Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedtug wielu kryteriéw. Kazde z kryteriow moze pre-
zentowac pojedynczg wartos¢ lub zakres wartosci od - do, wszystkie warunki muszg 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. W polach
od i do oraz réwne i r6zne od okresla sie zakres warunkow wyszukiwania. Podobnie jak w przypadku
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wyboru wedtug pojedynczego kryterium, wybér ten mozna zapisa¢ nadajac mu nazwe. Mozna takze
okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sortowane beda wyszukane pozycje.

Wprowadzanie danych

Do wprowadzania danych wykorzystywane sg formularze - elementy okna zawierajgce standardowe
elementy obstugujace wprowadzanie danych. Program udostepnia tez inne narzedzia utatwiajace
wprowadzanie danych.

Standardowe elementy formularzy

. Pole wyboru reprezentuje opcje, ktérg mozna wiaczy¢ lub wytaczyc.
. Pole tekstu stuzy do wprowadzania tekstu z klawiatury.
. Pole listy wyswietla liste pozycji, z ktérych mozna wybra¢ jedng. Specjalny rodzaj Pola listy

to Pole listy opuszczanej. Zawiera ono przycisk, ktéry opuszcza liste pozycji.

. Pole kombinowane taczy cechy pola listy i pola tekstu tj. mozna do niego wprowadzi¢ tekst bezpo-
$rednio z klawiatury lub wybraé z listy. Istniejgtez Opuszczane pola kombinowane.

Wykorzystanie danych z kartotek

Wykorzystanie danych z kartotek podczas wprowadzania danych

Podczas wprowadzania danych kontrahentow i towardw mozna wykorzystywa¢ dane zapisane w kar-
totekach. Klikniecie przycisku E| w polu kod (kontrahenta lub towaru) otwiera okno umozliwiajace
wybranie kontrahenta lub towaru z listy, otwarcie okna kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego
kontrahenta lub towaru. Wyboru z listy dokonuje sie wciskajac klawisz Enter (w polu zostanie umiesz-
czony podswietlony element listy) lub Tab (w polu zostanie zachowana aktualnie widoczna w nim
wartos¢).

Wyboér kontrahenta

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

Otwiera okno kontrahenta, pracownika lub urzedu, umozliwiajac wpisanie nowych danych.
przycisk Kartoteka ...

Otwiera okno odpowiedniej kartoteki, umozliwiajac korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci
wyszukiwania; po wybraniu kontrahenta, pracownika lub urzedu i kliknieciu przycisku Uzyj wybrane
dane sg wpisywane w edytowane pole.

pole Tryb wyboru
W oknie wyboru kontrahenta dostepne sg 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 oznaczajaca tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawisza skrotow Alt+T.
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AGD Adam AGD Adam
Bank PKD 5A Bank PEO 54
Edelw Zwierzyniec Edelweizz 54 Oddzial Zwierzyniec
Edelweizz S5A Edelwmeizz S
Elektron sp. z 0.0. Elektron zp. z 0.0
Kormex sp. z 0.0. Kaormes zp. 2 0.0,
Office Depot Office Depot
Warski sc. wharski zo.
Mowy | K.artateka kontrahentdw "I

Rys. 2-3 Wybodr kontrahenta podczas wprowadzania danych.
Wybor towaru
Okno wyboru towaru zawiera nastepujace narzedzia:
pole wyboru magazyn

Udostepnia towary zarejestrowane w biezacym magazynie. Je$li pole to nie jest zaznaczone, preze n-
towane sg wszystkie towary zarejestrowane w kartotece.

pole wyboru towary o stanach zerowych

Umozliwia prezentacje lub ukrycie towardw, ktérych brak w magazynie.

pole wyboru ustugi

Umozliwia prezentacje lub ukrycie ustug.

przycisk Nowy

Otwiera okno towaru, umozliwiajgc wpisanie danych nowego towaru do kartoteki.
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.

Atlaz 14 silnik Silkik odkurzacza Atlaz 14 Z 0

Diana 12F bgben Beben do pralki Diana 12F gt 21

Diana 12F grzatka arzatka do pralki Diana 12F zzt 22

Luna extra zilnik Silkik odkurzacza Luna extra gzt 1]

Maprawa odkurzacza Maprawa odkurzacza zat i

Haprawa pralki Maprawa pralki gt LTS

Odkurzacz - Atlas 14 Odkurzacz - Atlaz 14 szt 1]

Odkurzacz - LUNA extra Odkurzacz - LUMNA extra gzt 3

Pogwarancyny pralki Przeglad pogwarancyiny pralki zat Lt ;l

Mmagazyh bowwary o stanach zemowmch ustugi [A]
M oy | F.artotek.a towvardw |

Rys. 2-4 Wybor towaru podczas wprowadzania danych.

pole tryb wyboru

Tryby wyboru mozna przetaczac klikajac oznaczajacy tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawiszy skrétéw Alt+T. 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)
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Stowniki

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

Rodzaje

Dane zawarte w kartotekach mogg by¢ porzgdkowane wedtug rodzajéw. Kazdy z umieszczonych w
kartotece opiséw moze naleze¢ tylko do jednego rodzaju. W definicji rodzaju zapisywane sg informa-
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 formul a-
rza, co zmniejsza pracochtonnos¢ wprowadzania danych. Informacje wprowadzone w ten sposob
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, towardw, pracownikoéw, urzedoéw lub pienie-
dzy a takze do rodzaju dokumentow, towaréw, kontrahentow lub rejestru pienieznego mozna dotaczy¢
notatke. Jesli notatka zawiera zawsze taki sam zestaw informacji, a dotaczanie notatek do definicji
rodzajow nie jest wykorzystywane, mozna stworzy¢ jej szablon - plik tekstowy umieszczony w katalo-
gu dyskowym zawierajagcym 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 dotgczona 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.

Kalkulator

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

Kalendarz

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

Dane zapisane w bazach danych programu moga by¢ przeksztatcane na wiele roznych sposobow.
Mozna do tego celu wykorzystaé:

Operacje

Umozliwiajg one rownoczesne wykonanie okreslonych czynnosci (réznych dla réznych kartotek) dla
wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawaé wszystkie pozycje kartoteki bgdz tylko wybrane

ich grupy.
Zestawienia

Dane zapisywane w kartotekach moga byé zestawiane na wiele réznych sposobdw. Dla kazdej kart o-
teki bedg to inne zestawienia. W zestawieniach mozna ujmowac¢ wszystkie pozycje kartoteki, badz
tylko wybrane ich grupy.

Operacje grupowe

Umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, przez co utatwiajg prace w
przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentow.

Raporty

W systemie Symfonia® termin "raporty" oznacza programy tworzace zestawienia, wydruki lub wykon u-
jace niektére obliczenia. Sg one napisane w jezyku Ambasic - wtasnym jezyku programowania syste-
mu Symfonia®.

Ambasic wywodzi sie od jezyka Basic, jednakze wiele rozwigzan jest zaczerpnietych z innych jezykow
programowania, ponadto zastosowane sg w nim rozwigzania nie wystepujace w innych jezykach. Jest
on przeznaczony do tworzenia zestawien i sprawozdan na podstawie danych dostarczanych przez
programy systemu Symfonia®; umozliwia takze dowolne przetwarzanie danych, ich prezentowanie i
komunikowanie sie (dialog) z uzytkownikiem. Pod wzgledem typéw danych i mozliwosci operowania
na nich jezyk raportéw nie ustepuje innym popularnym jezykom programowania. Istnieje mozliwosc¢
uruchamiania z poziomu procedur napisanych w jezyku raportow obiektéw typu COM zarejestrow a-
nych w systemie. Umozliwia to np. tadowanie danych do innych baz, sterowanie aplikacjami MS Offi-
ce, itp. Raporty komunik ujg sie z uzytkownikiem na dwa sposoby:

. prezentujac na ekranie wyniki w formie takiej, jakg bedg miaty po wydrukowaniu na drukarce,

. wyswietlajac okna dialogowe, ktére umozliwiaja wygodne sterowanie wykonaniem raportu,
podanie parametréw wydruku, danych poczatkowych itp., a takze reagowanie na sytuacje krytyczne
podczas wykonania raportu.

Szczegdtowy opis jezyka raportow systemu Symfonia® oraz opis polecen wykorzystywanych przez
program Handel zawarty jest w pliku pomocy AMBASHM.HLP.

Definiowanie wlasnych raportéw

Program dostarcza wiele predefiniowanych raportéw. Jesli raporty dostarczone wraz z programem nie
spetniajg oczekiwan uzytkownika, moze on zdefiniowaé wtasne ich wersje. W oknie Raporty, otwiera-
jacym sie po wybraniu polecenia Raporty z menu Kartoteki (lub wcisnieciu Ctrl+8) mozna definiowacé
nowe raporty, jak rowniez wprowadza¢ poprawki do definicji juz istniejacych. Raporty oraz szablony
zmodyfikowane przez uzytkownika powinny by¢ zapisywane pod innymi nazwami niz standardowe, co
uchroni je przed nadpisaniem podczas upgradu lub instalacji nowej petnej wersji.
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| & Raporty j| | +|| —| Katalog R aparty
K.atalog raportde E“ M azwa raportu |
? Engine do wydrkdw tekatowpech

R 4 Dokumehty Formatowanie ramek naghdwka

& FKartoteki

& Fiejesty dokumentéw Formatowanie wydrkdw

& Zestawienia
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ndruki - include
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Rys. 2-5 Okno Raporty.

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

%4 Raport: Formatka - HTML M= B3
W azwa: IFnlmatka-HTHL 1 |@Dp§racie" | | Wkanaj || T Edyy

S fornHTHL  =ci" |, "Formatka — HTHL" . 12400,0,1.0. 1, SYSTEM |«
o Dokumenty ", 2400, 14 62 —
S

<+ Formatla — HTHL

< formHTHL =c1

S

#define HTHL

#include "Formatlka — HTHL RTE"

ssdellaracje zmiennvch bez ktdrych raport nie pojdzie

Souzupelnienie innvch elementdw wydruku

int nDialH
[T]int =ub dInneSpecial()

-
4| | 3

Rys. 2-6 Okno edytora raportow.

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

Raporty i procedury rozszerzajace funkcjonalnos¢ programu

W katalogu Raporty/System/Pomocnicze znajdujg sie raporty, ktdére znacznie zwiekszajg zakres
funkcjonalny programu.

Archiwizacja 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 poczatkowe towaréw w magazynie oraz stany w rejestrach ptatnosci na podsta-
wie 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
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. 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 dato sie wy-
stawi¢ korekte.

Dodawanie definicji typéw dokumentow
. Domysine typy dokumentow

Raport jest dostepny dla uzytkownika z uprawnieniami Admin. Pozwala w prosty sposéb doda¢ defini-
cje podstawowych typow dokumentéw.

Kody kontrahentéw i towarow oraz skrot firmy
. Pofaczenie kontrahentéw i Potagczenie towarow

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 sposdb kontrahent lub towar zostaje usuniety.

. Zmiana kodu kontrahenta, Zmiana kodu towaru, Zmiana skrétu firmy

Tych operacji nie mozna przeprowadzi¢ z poziomu programu. Dla pierwszych dwéch nie mozna zmie-
ni¢ kodu z poziomu formatki dopiero wtedy, gdy istnieje dokument z tym towarem badz kontrahentem.

Przeliczanie wptat na FPR

Raport domysinie umieszczony jest w menu Raporty / System/Pomocnicze i aby z niego skorzystac,
nalezy przenies¢ go do gatezi Raporty / Kartoteki / Zakup (np. ,przeciggajac” go myszka). Wtedy
raport bedzie widoczny i gotowy do wykonania w Ze stawieniach (polecenie Wykonaj raport) w karto-
tece Zakup. W oknie pomocniczym raportu mozna wybra¢ opcje Sprawdz poprawnos¢ wptat na
FPR lub Przelicz wptaty na FPR. Po zakonhczeniu operacji, program wys$wietli raport o wykonanych
zmianach lub o wyniku sprawdzania naliczen, nawet jesli kontrolowane dokumenty byty wystawione
przed instalacjg wersji 2010.1 programu.

Tworzenie magazynéw
. Tworzenie dodatkowych magazynow

Program ogranicza ilos¢ tworzonych przez uzytkownika magazynéw do 99. Przy pomocy raportu
mozna utworzy¢ do 219 magazynoéw.

Uzgodnienia
. Kontrola uzgodnien

Umozliwia usuwanie zbednych uzgodnien oraz ich kopiowanie do innych kontrahentow.

Wprowadzanie stanu poczatkowego rejestru ptatnosci

Wprowadzenie stanu poczgtkowego rejestru pienieznego jest mozliwe dla rejestru, w ktérym nie ma
jeszcze wystawionych dokumentéw ptatnosci. W trakcie wykonywania raportu, pojawia sie lista rozwi-
jana z ktoérej nalezy wybraé rejestr oraz wprowadzi¢ poczatkowy stan ptatnosci (musi to by¢ liczba
dodatnia).

Znaczniki graficzne
. Skrzat — menedzer znacznikéw

Raport ten umozliwia dopasowanie liczby znacznikéw w kazdej z grup do konkretnych potrzeb w gra-
nicach od 15 do 128. Program zawiera postaci graficzne tylko dla 15 znacznikéw. Aby zwiekszy¢ lic z-
be lub zmieni¢ posta¢ graficzng znacznikow nalezy:
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- Przygotowac 16-kolorowa mape bitowa, zawierajaca obrazy znacznikéw (szerokos¢ - 14 pik-
seli, wysoko$¢ - 15 pikseli) utozone po 8 znacznikéw w wierszu i zapisa¢ ja w pliku o nazwie ZNACZ-
NIK.BMP.

- Wkopiowac ten plik do katalogu zawierajacego program.

- Uruchomié program ponownie.

Konwersja kodéw PKWiU

Zadaniem raportu jest pomoc w skonwertowaniu kodéw PKWiU (wg klasyfikacji 2008) na kody zgodne
z klasyfikacjg wchodzacg 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 an a-
lizuje istniejace w bazie (w towarach i w stowniku) kody PKWiU i raportuje propozycje zmian. Nalezy
wybrac¢ jedng z opcji i wykonac raport.

Wspotpraca z programem ACT!

Po uruchomieniu raportu przyciskiem Wykonaj pojawia sie okno ustawien wspotpracy z ACT!.

Uzgadnianie kontrahentéw z Symfonia e-Dokumenty

Zadaniem raportu jest zarzadzanie uzgodnieniami kontrahentéw programu Handel i programu Symfo-
nia e-Dokumenty.

Zmiana statusu e-Dokumentu sprzedazy i Zmiana statusu e-Dokumentu zakupu

Raporty pomocnicze zmieniajgce statusy dokumentéw elektronicznych.

Operacje

Po wybraniu w oknie kartoteki przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla danej
kartoteki. Ponizej omowiono operacje wspdlne dla wszystkich kartotek: eksport danych, ustawianie
znacznika i usuwanie danych. Przeglad operacji dostepnych z okien kartotek i okien danych zawarty
jest w Rozdziale Przeglad parametrow...

Eksport danych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Handel do pliku tek-
stowego. Obszerniejszy opis znajduje sie w punkcie "Wymiana danych z innymi programami".

Ustawianie znacznika

Operacja ta umozliwia przypisanie wybranym elementom kartoteki jednego ze zdefiniowanych znacz-
nikéw graficznych. Znaczniki pozwalajg na wyrdznianie elementow kartotek dokumentéw, kontrahe n-
tow, towaréw lub pieniedzy, i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniow a-
nych 15 znacznikéw. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis, opis ten jest dla kazdej z kartotek
inny. Aby dopasowac¢ liczbe znacznikéw do konkretnych potrzeb, nalezy postuzy¢ sie raportem raport
Skrzat - menedzer znacznikéw, znajdujacym sie w katalogu System/Pomocnicze.

Usuwanie danych

Aby usuna¢ grupe danych, nalezy zaznaczy¢ dane, ktére majg by¢ usuniete, a nastepnie wybraé
przycisk Operacje i polecenie Usuwanie... . Pojawi sie okno dialogowe, informujace o NIEODWRA-
CALNOSCI operacji usuwania danych oraz o danych, ktérych usuniecie jest niemozliwe. Aby usunaé
dane, nalezy wybra¢ przycisk OK.

Grupowe operacje na dokumentach

Operacje grupowego tworzenia, wystawiania i drukowania dokumentéw utatwiajg prace w przypadku
powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw. Sa to:
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Kopiowanie do bufora (kartoteki dokumentéw)

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

Wystawianie dokumentow (dokumenty w buforze)

Jest dostepna tylko dla dokumentéw w buforze. Umozliwia grupowe wystawianie dokumentéw zazn a-
czonych na liscie.

Drukowanie dokumentéw (kartoteki dokumentéw i pieniedzy)

Umozliwia wydrukowanie grupy dokumentéw z jednakowymi parametrami wydruk u.

Zmiana parametréw...

Operacja ta pozwala na zmiane wybranych parametréw dla wybranych na liscie towaréw. Zmian moz-
na dokona¢ w tabelce zestawiajacej w jednej kolumnie parametr, a w sasiednigj - liste rozwijang lub
pole z warto$ciami tego parametru.

Aby zmieni¢ wartos¢ zadanego parametru, nalezy klikng¢ pole z jego wartoscig i wybra¢ z listy lub
zaznaczy¢ wlasciwg wartos¢. Przyktadowo: aby zmieni¢ wartos¢ parametru Domys$lina metoda rozli-
czania, nalezy w polu z nazwa metody klikng¢ mysza i wybra¢ wtasciwg wartos¢ (LIFO, FIFO).

Operacja Powigzanie ceny x z ceng bazowa pozwala na zmiane znacznikdw powigzania cen. Jesli
dla danej ceny znacznik jest wigczony, to automatycznie dla kazdego zaznaczonego towaru przeliczy
sie odpowiednia cena sprzedazy. Jesli znacznik bedzie zaznaczony, spow oduje to takze, Ze operacja
grupowa zmiany narzutu/marzy bedzie powodowata takze przeliczenie ceny sprzedazy przy zmianie
narzutu/marzy dla wybranych towaréw.

Tworzenie dokumentéw (kartoteka kontrahentow)

Umozliwia utworzenie w buforze kopii wybranego dokumentu sprzedazy dla kazdego z zaznaczonych
na liscie kontrahentéw. Dokument Zrédtowy musi by¢ dokumentem wystawionym. Podczas tworzenia
kopii program zmienia oprocz danych kontrahenta tylko numer kolejny w numerze dokumentu. Poz o-
state elementy numeru oraz inne dane, w tym daty wystawienia, sprzedazy i ptatnosci sg takie same,
jak w dokumencie Zrédtowym.

Tworzenie e-Faktur

Wybranie tej operacji rozpoczyna generowanie faktur elektronicznych dla zaznaczonych dokumentow.
Podpisane e-Faktury wysyfane sg na adres email odbiorcy zawarty w umowie.

Przykiady wykorzystania operacji grupowych

Operacje: Kopiowanie do bufora, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dokumentéw

Tworzenie dokumentéw w firmie $wiadczacej ustugi duzej liczbie statych kontrahentéw i wystawiajace;j
faktury co miesiac 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-
$lonym 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-
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.
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Wydrukowanie wystawionych dokumentdw za pomocg operacji Drukowanie dokumentéw (o ile nie
zostaty one wydrukowane podczas operacji wystawiania lub gdy potrzebny jest dodatkowy wydruk).

Operacje: Tworzenie dokumentéw, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dok umentow

W przypadku, gdy firma w danym miesiacu pozyskata duzg grupe nowych klientéw, oferujgac im stan-
dardowy pakiet ustug, tworzenie dokumentoéw dla nowych klientéw bedzie przebiegac¢ nastepujaco:

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

Grupowe wystawienie utworzonych w buforze dokumentéw za pomoca operacji Wystawianie doku-
mentéw (dostepnej w kartotece dokumentéw). Wystawia ona zaznaczone dokumenty, uzywajac
ustawieh podanych przez uzytkownika w parametrach operacji oraz wy nikajacych z parametréw 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 dokumentéw 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).

Zestawienia

Dane zapisywane w kartotekach moga by¢ zestawiane na wiele réznych sposobéw. Dla kazdej kart o-
teki bedg to inne zestawienia. W zestawieniach tych mozna ujmowac¢ wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy.

Dynamiczna prezentacja tresci zestawienia

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

. Kryterium grupowania i sumowania danych oraz sposobu porzadkowania danych wedtug tego
kryterium.

Po kliknieciu na polu podsumowanie mozna wybraé z opuszczanej listy jedno z dostepnych kryteriow
grupowania i sumowania danych. Klikniecie nazwy pola zmienia sposob porzadkowania danych we-
diug tego kryterium na przeciwny do obecnego - z rosngcego na malejacy lub odwrotnie.

. Kolumny, wedtug wartosci ktérej bedg porzadkowane dane zestawienia w ramach grup oraz
sposobu porzadkowania danych

Po kliknieciu nagtdwka kolumny tre$¢ zestawienia zostaje uporzgdkowana wedtug wartosci w tej ko-
lumnie. Nastepne klikniecie nagtéwka kolumny zmienia sposéb porzadkowania danych na przeciwny
do obecnego - z rosngcego na malejacy lub odwrotnie.

. Sposobu prezentacji danych

Zaznaczenie pola wyboru Zysk (dla dokumentéw sprzedazy) powoduje wybér prezentacji danych 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 podsumowa-
nia powoduje wybor prezentaciji danych w uktadzie podsumowania, usuniecie zaznaczenia - w ukta-
dzie dane petne.

Zawartos¢ okna, w ktérym prezentowana jest treS¢ zestawienia oraz jego wydruk zmienia sie w zale z-
nosci od dokonanego wyboru.
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Lista danych tworzacych zestawienie

Przycisk Lista (dla kazdej z kartotek przycisk ten ma inny piktogram) powoduje otwarcie okna zawie-
rajacego liste danych, na podstawie ktérej utworzono zestawienie. W oknie tym dostepne sg te same
zestawienia i operacje, co w oknie kartoteki, z ktérej wywotano to zestawienie.

Wybor zestawien

Jezeli w codziennej pracy uzytkownik wykorzystuje tylko niektére zestawienia, wybieranie ich sposrod
innych moze by¢ kiopotliwe. Wygodniejszym rozwigzaniem jest umieszczanie na liscie tylko wykorz y-
stywanych pozyciji. Stuzy temu polecenie Ze stawienia wszystkie, bedace ostatnim z polecen na liscie
dostepnej pod przyciskiem Zestawienia. Otwiera ono okno prezentujace wszystkie zestawienia do-
stepne w kartotece. Z okna tego mozna wykona¢ dowolne z tych zestawien oraz okresli¢, ktére z nich
majq by¢ widoczne na liscie.

I Zestawienia wszystkie k E

Zestawienia - Kartoteka dokumentow sprzedazy

Wykonaj raport ...

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

MNie rozliczone dokumenty sprzedazy ___
Mie ziealizowana sprzedaz. ..

Mie zrealizowane zamdwienia obce .
Mie zrealizowane kontrakty...

Rejestiy dokumentow sprzedazy ...

Wikonaj dla wubranych Ul | Zamk.nij

Rys. 2-7 Okno typu Ze stawienia wszystkie.
pole wyboru

Umozliwia okreslenie, ktére z zestawienn majg 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 pozycii listy.
przycisk Zamknij

Zamyka okno, zapisujac wprowadzone zaznaczenia poszczegolnych zestawien.

Zestawienia pomocnicze

Przyciski Dokumenty, Kontrahenci, Towary umozliwiajg natychmiastowe przejscie do zestawien
pomochiczych.

Przenoszenie danych do schowka

Przycisk Schowek umozliwia przekazanie danych zestawienia innemu programowi przy wykorzysta-
niu schowka systemu Windows. Przed umieszczeniem w schowku dane zostajg zapisane w postaci
tekstowej w formacie czytelnym dla arkusza kalkulacyjnego.
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Opcje zestawien

Opcje zestawienia mozna ustali¢ w oknie wyswietlanym przed wykonaniem zestawienia, lub po klik-
nieciu przycisku Opcje w oknie zestawienia. Ponizej przedstawiono wiekszos¢ podstawowych opciji;
dla pewnych zestawien dostepne sa tylko niektére z nich:

Domyslnie uzywaj ostatnich ustawien
[T Domyéhnie uzpwaj ostatnich ustawied

Jesli pole to jest zaznaczone, to podczas tworzenia zestawienia nie bedzie wyswietlane okno ustal a-
nia parametrow - uzyte zostang poprzednie wartosci. Ustawienie to mozna zmieni¢ korzystajac z przy-
cisku Opcje w oknie zestawienia.

Dostawy tworzone przed

Destawy utworzone pized: | 2007 -06-29 |+

Opcja ta, dostepna w zestawieniu Towary zalegajace w magazynach z kartoteki Towary, umozliwia
okreslenie daty granicznej do wybierania dostaw. Po kliknieciu przycisku [~] otwiera sie okno kalendarza.

Podsumowanie co

Z Podzumowanie co: | fnat |

[T Pokazuj tylko podsumowania

Pole to umozliwia wybodr kryterium grupowania danych. Dla kazdej grupy danych zostanie wykonane
podsumowanie czastkowe. Zaznaczenie pola wyboru Pokazuj tylko podsumowania powoduje wybor
prezentacji danych w uktadzie tylko podsumowania, usuniecie zaznaczenia - w uktadzie dane petne.

Pokazuj zaokraglenia kwot

¥ Pokazuj zackigglenia kwol

Program pokazuje wszystkie kwoty zaokraglone do dwéch miejsc po przecinku. W zestawieniu po d-
sumowanie jest wykonywane bez zaokraglen, a zaokraglana jest dopiero otrzymana suma - stgd mo-
ga wystapi¢ rozbieznosci. Jesli pole to bedzie zaznaczone, wowczas pojawi sie dodatkowy wiersz
prezentujacy réznice wynikajace z zaokraglen, i nie bedzie rozbieznosci miedzy suma prezentowang
w zestawieniu i obliczong na podstawie wartosci w kolumnach.

Prezentuj stany zerowe

r Prezentuj stany zerowe

Jesli pole to jest zaznaczone, wéwczas w zestawieniu bedg prezentowane takze informacje dotyczace
towaréw o stanach zerowych.

Sortuj dane wedtug pola

Sortuj dane wedtug pola: I ﬂ
* porzadkujac malejaco

Dane zestawienia mogg by¢ porzadkowane wedtug wartosci dowolnego z pol zawartych w tym zesta-
wieniu, w porzadku malejacym lub rosngcym.
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Wartosé w cenach sprzedazy

EB Warto$t w cenach sprze... I@ BRUTTO

C .
1} Cena sprzedazy w walucie: I

Opcja ta, dostepna w zestawieniu Stany magazynowe towaréw na dzien z kartoteki Towary, umoz-
liwia okreslenie typu (A, B, C, D) i rodzaju (NETTO, BRUTTO) ceny sprzedazy, wedtug ktérej oblicza-
na bedzie warto$¢ towaréw, oraz waluty, w ktorej liczona bedzie ta warto$§¢. Przycisk Waluty w ramce
wyboru waluty otwiera okno stownika walut, umozliwiajac wpisanie do niego nowej waluty.

Kwoty prezentowane w

$ Fanaty prezentowane w: zhotych polskich

W zestawieniach uzywane sg warto$ci w ztotych pobrane lub wyliczone na analogicznych zasadach,
jak na formatce rozrachunku w wartosciach ztotdwkowych. Mozliwe jest wykonanie zestawienia w
wartosciach z walut oryginalnych (z symbolem waluty).

Ze stawienie dla jednostki

Zeslaienie dla jednostki. | ewidencyina

Opcja ta, dostepna w zestawieniach z kartoteki Towary, umozliwia wybér jednostki miary, w ktorej
podawane beda ilosci towardw w zestawieniach. Jednostki ewidencyjna, dodatkowa 1 i dodatkowa
2 odpowiadaja jednostkom zdefiniowanym w oknie towaru (strona Inne); jednostka historyczna ozna-
cza, ze ilosci towarow w zestawieniu beda prezentowane w takich jednostkach, jakie zostaty podane
w wybranych dokumentach.

Ze stawienie dla magazynu

£ Zestawienie dia ,rgagazyr&] =

Pole to umozliwia wybor jednego ze zdefiniowanych dla firmy magazynéw. Po wybraniu magazynu
zestawienie bedzie obejmowac tylko operacje dotyczace tego o magazynu.

Ze stawienie dla rejestru

Zestawienie dla rejestiv; | j

Pole to umozliwia wybér jednego ze zdefiniowanych rejestrow ptatnosci. Po wybraniu konkretnego
rejestru zestawienie bedzie obejmowac tylko operacje z tego rejestru.

Ze stawienie na dzien

2007 -06-30 |+

Zestawienie na dzien:

Opcja ta, dostepna w zestawieniu Stany magazynowe towaréw na dzien z kartoteki Towary, umoz-
liwia okreslenie dnia, ktérego dotyczyé ma zestawienie. Po kliknieciu przycisku E otwiera sie okno
kalendarza.

MXHMPV20121P0001
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Ze stawienie pomocnicze

£estawienie pomochicze:;

Sprzedaz towarow kontrahentowi

Pole to umozliwia wybor jednego sposréd dostepnych zestawien pomocniczych - zestawien, ktore
mozna wykonac dla jednej, wybranej pozyciji zestawienia.

Ze stawienie uzytkownika

@ Zestawienie uytkownika; | j

Pole to umozliwia wybranie do zestawienia dokumentéw wystawionych przez okreslonego uzytkowni-
ka; jesli jest puste, wybrane beda wszystkie dokumenty spetniajace pozostate kryteria wyboru niez a-
leznie od osoby wystawiajacej.

Zestawienie wedhug: ! daty wystawienia |
Zestawieniz 2a okies: | Hpdvane ol

od dria: I o do dria: I ok

Opcja ta, dostepna w zestawieniach z kartotek Sprzedaz, Zakup, Kontrahenci, Pienigdze, umozliwia
wybieranie danych do zestawienia wedlug daty wystawienia dokumentu lub wedtug terminu ptatnosci.

Ze stawienie za okres

o Lestawienie za okres: | J
e od dnia: I'IEIEI?I'.'I'HE do dnia |1EIEI?12'IE

Pole to umozliwia ustalenie okresu, ktérego dotyczy zestawienie. Mozna to zrobi¢ podajac daty gra-
niczne lub wybierajac odpowiedni okres z listy: Dzisiaj, Wczoraj, Biezacy kwartat, Biezacy rok, Ostat-
nie 30 dni, Ostatnie 60 dni, Ostatnie 90 dni, Ostatni rok - 12 mies.
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Firma

Rejestrujac firme w programie nalezy podac jej dane - nazwe, NIP, adres, numer VAT UE, itp. Program
moze w danym momencie operowaé na danych tylko jednej firmy, ale mozna z jego pomocg prowadzi¢
dziatalno$¢ dla wielu firm - wymaga to przetgczania sie miedzy nimi.

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 dokume n-
tach, oraz dane opisujgce sposéb dziatania firmy. W oknie danych firmy znajduje sie ramka z num e-
rami identyfikacyjnymi firmy, w ktérej znajdujq sie pola:

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

VIES - zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze firma jest objeta Systemem Wymiany Informacji o
VAT - VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajacym na automatyczng wymiane informaciji
pomiedzy panstwami cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej w zakresie transakcji dokonywanych
wewnatrz Wspolnoty (nabycia i dostawy wewnatrzwspoélnotowe towaréw) oraz informacji o podatni-
kach VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu wewnatrzws pélnotowego. Komisja Europejska, majac
na wzgledzie poprawe mozliwosci dostepu do weryfikacji numeréw VAT, uruchomita strone WWW, na
ktorej podatnik moze sprawdzi¢ poprawnos$¢ i waznos¢ numerdw kontrahenta oraz upewni¢ sie, ze
podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiscie istnieje.

VAT- UE - w tym polu nalezy wpisaé posiadany przez firme numer identyfikacji podatkowej stosowany
dla potrzeb handlu wewnatrzwspolnotowego. W Polsce numer ten ma posta¢ zwykiego numeru NIP
(pisanego bez mysinikéw) poprzedzonego dwuliterowym kodem kraju, czyli PL. Pole podlega edyciji.
Numer z tego pola wykorzystywany jest jako NIP przy dokumentach wewnatrzwspadlnotowej dostawy i
nabycia towardéw.

REGON - w tym polu nalezy wpisa¢ nadany przez Wojewodzki Urzad Statystyczny numer identyfiku-
jacy firme do celdw statystyki panstwowe;j.

PESEL - numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

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.

Sa one dostepne w oknie kartoteki Ustawienia. W lewej czesci znajduje sie drzewko, ktérego po-

szczegoblne pozycje reprezentujg rézne grupy ustawien. Zawarto$¢ prawej czesci okna zalezy od gr u-

. py ustawien wskazanej na drzewku. W oknie ustawien poszczegolne ustawienia prezentowane sg w
kolejnosci alfabetycznej wedtug nazw.

Sage
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| @, Ustawienia =l listawienia
Ustawienia | [ ane firm}l|
tukarki
&6 Diukarki

----- D ane firmy 1 Formy pratnogci
B G5 Diukarki ] Intrastat
#- B Farmy pratnosci EA Kasy fiskalne

=" Intraslgt B Kursy walutowe
[l 28 Kazy fiskalne T Magazyry

----- FE Kursy walltowe Bl Nazwy pol
B () Magazyny El Opisy dokumentéw
[]—--H Mazwy pdl o

: A B stowniki
[]—--H Opizy dokumentaw .
o H Stowrniki pal
[]—--H Stowrniki .
G YAT StawkiVaT
[]—--H Stowrniki pal — .

----- VAT Stawki VAT Tvpy dokumentduy
- [T Typy dokurnentdw B T-"fp-"J IB|BS.UDW
- B Typy rejestrdw €3 Uzptkownicy
[]...@ Lzutkawnicy Wapdkpraca z FK
[]... ‘Wapétpraca z FK Wrpdhpraca z Symfonia e-Dokumenty

----- ‘Wapdtpraca z Symionia e Dok, | | [A] Znaczniki
- [A] Znacaniki % SaGE

..... S'&GE

Rys. 3-1 Okno kartoteki Ustawienia.
Dane firmy

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

. Petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
. Numer Identyfikacyjny Podatnika (NIP),

. Nazwe skrécong (max. 8 znakdw), wykorzystywang do identyfikacji firmy,
. Nazwe katalogu, w ktérym przechowywane beda 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.

Oprécz 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 telefonéw, numer faksu
oraz adres poczty elektronicznej. Mozna takze doda¢ notatke, z ktérej dane pojawig sie opcjonalnie na
wydrukach dokumentéw handlowych i zamdwieniach.

Parametry pracy firmy

Parametry pracy umozliwiajg zdefiniowanie takich ustawien dla kazdej z zarejestrowanych w progra-
mie firm, aby praca w tej firmie przebiegata mozliwie najsprawniej, z uwzglednieniem jej specyfiki.
Wartos$ci parametréow sg podpowiadane w odpowiednich oknach lub wptywajg bezpos$rednio na dalsze
akcje. Pelny przeglad parametréw pracy znajduje sie w Rozdziale Przeglad parametrow...

Parametry pracy

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.

o Drukarki - ustawienia wspotpracujacych z programem drukarek.

MXHMPV20121P0001
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= Formy ptatnosci - definicje form ptatnosci, uzywane we wszystkich miejscach wykorzystania
rejestru ptatnosci.

G Kasy fiskalne - ustawienia kas fiskalnych.
it Kursy walut - kursy dla walut o symbolach ustalonych w stowniku Waluty.

= Magazyny - dane opisujace magazyny (nazwa, adres, telefon). Jesli zachodzi taka potrzeba,
nazwa i adres magazynu mogaq by¢ drukowane na wystawianych dokumentach i zestawieniach.

= Nazwy pél - wprowadzenie nazw pdl dodatkowych dla wybranych formatek.

= Opisy dokumentéw - najczesciej stosowane w firmie opisy dokumentéw poszczegdlnych
typow.
= Stowniki - dane, uzywane wielokrotnie w réznych miejscach programu: fundusze promoc;ji

rolnej, jednostki miary, nazwy rejonéw (krajow, wojewddztw itp.), symbole walut.

= Stowniki pél - umozliwia dodawanie stownikéw dla dodatkowych pdl w kartotekach
kontrahentéw i towardw.

- Stawki VAT - dodawanie i zmiana stawek podatku VAT.

- Typy dokumentéw - definicje typdw wystawianych dokumentow.

EE Typy rejestrow - definicje rejestréw dokumentéw wykorzystywanych przez program.

e Uzytkownicy - dane i uprawnienia uzytkownikéw.

EI Wspélpraca z Symfonia e-Dokumenty - okresla warunki wspétpracy z programem Symfonia

e-Dokumenty

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

- Schematy ksiegowan i wykorzystywane w tych schematach symbole kont.

- Sposbéb uzgadniania (synchronizacji) kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw programu i
programu Finanse i Ksiegowos¢ oraz rozliczen kontrahentéw, ktérych kartoteki zostaty uzgodnione.

[A] Znaczniki - opisy graficznych znacznikéw, ktére mozna przypisywa¢ do wybranych pozycji
kartotek dla fatwiejszego grupowania i wyszukiwania tych pozyciji.

Towary

Pod pojeciem towar rozumiane jest wszystko, co moze sta¢ sie przedmiotem handlu - zaréwno
przedmioty materialne, jak towary handlowe, materiaty, wyroby, srodki trwate, jak i ustugi, prawa a u-
torskie itp. W programie Handel rozrdznia sie towary typow: artykut, ustuga, zestaw, komplet.

+ Typ Artykut obejmuje towary objete gospodarkg magazynowa.
+ Typ Ustuga obejmuje towary, ktére nie sg objete gospodarkg magazynowa.

» Typ Zestaw obejmuje towary ztozone, definiowane poprzez liste tworzacych je innych towaréw do-
wolnego typu. Towar tego typu jest w listg towarowg - po jego wybraniu w pozycji dokumentu do do-
kumentu wpisywane sg wszystkie elementy zestawu. Sktad zestawu i liczba poszczegdlnych eleme n-
tow sg state.

* Typ Komplet takze obejmuje towary definiowane poprzez liste tworzacych je innych towardéw. Dla
towardw tego typu, w zaleznosci od przyjetych parametrow:




3-4 Podrecznik uzytkownika Handel

- sktad kompletu i liczba poszczegdlnych elementéw mogg by¢ state lub tez moga podlega¢ edycji w
oknie dokumentu sprzedazy,

- cena sprzedazy kompletu proponowana w pozycji dokumentu moze by¢ pobierana z danych kompl e-
tu lub ustalana na podstawie kartotekowych cen jego elementéw,

- w zestawieniach sprzedazy moze by¢ wykazywana sprzedaz catych kompletéw lub sprzedaz jego
elementéw sktadowych.

Na dokumentach handlowych pozycjga dokumentu jest komplet, natomiast w dokumentach magazy-
nowych umieszczane sg jego czesci sktadowe; dlatego tez towary tego typu nie majg prowadzonej
ewidencji magazynowe;.

Dane towaréw sg zgrupowane w kartotece Towary. Kazdy z towaréw jest opisany na licie polami:
kod, nazwa i stan; dla towaréw nie objetych gospodarkg magazynowg w polu stan znajduje sie okre-
$lenie typu towaru - ustuga, zestaw lub komplet.

Definiowanie towarow

W programie Handel rozréznia sie towary czterech typéw: artykut, ustuga, zestaw, komplet. Kazdy z
tych typow towaréw jest nieco inaczej definiowany. Ze wzgledu na duzg liczbe informacji zwigzanych z
towarami, okno podzielono na strony opatrzone listkami, ktére widoczne sg w jego dolnej czesci. Aby
uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikngé odpowiedni listek.

Typ ,,Artykut”’

Typ artykut obejmuje te wszystkie towary, ktére sg objete gospodarka magazynowa. Dane o towarze
tego typu sg umieszczone na kilku stronach.

Pierwsza, opatrzona zakfadkga Towar, obejmuje podstawowe dane towaru (kod, nazwa, typ, kod pa-
skowy, jednostka miary, stawka VAT, kod klasyfikacji PKWiU, kod CN), stan towaru w magazynach
(ilo$¢ handlowa oraz iloS¢ zarezerwowana) oraz kohcowe ceny sprzedazy wraz z symbolem waluty (o
ile ma by¢ to cena walutowa). W polu CN mozna wybrac¢ 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. Wartos¢ pola j. m. zalezy domyslnie od wyboru parametru pracy Jednostka uzywana
jako miano ilosci w gatezi Inne. Jesli wybrano w parametr Domyslna, to widoczna jest jednostka
domysina. Jesli jednostka domysina nie jest zdefiniowana, domysinie przyjmuje sie jednostke ewiden-
cyjna. Przy tworzeniu nowego lub edycji istniejacego towaru, zmiana wartosci tego pola powoduje
identyczng zmiane w polu Jednostka miary zaktadki Parametry w zaleznosci od definicji jednostki
domysinej. Jesli jednostka domysina nie jest zdefiniowana, zmiana dotyczy jednostki ewidencyjne;.
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“ Towar : Atlas 14 silnik

[ [0 x]

%5 | Atlas 14 silnik |

| i Informaciev” I E dytuj |

’Ei. Silnik odkurzacza Atlas 14

il

top: artpkul

jm: szt

ewidencying [

a

| oeasstens

PEMWIL: AR CM: Ao o

‘ VAT, 23%

Ceny sprzedazy za 1szt

1w magazynie wezypstkie waluta
ilog¢ handiowa: 68 1]
ZaATEZEMOWANE: o
OGOLEM: || 68 | ||| 246.90 Brutto
[ nie uwzgledniaj w obrocie magazynowym
Towar Ceny  Paramety  Pozostabe O Zestawienia

Rys. 3-2 Towar typu artykut - strona Towar.

Strona druga, opatrzona zaktadkg Ceny, grupuje wszystkie dane zwigzane z cenami zakupu i sprze-
dazy towaru, kalkulacjg ceny nabycia i sposobem rozliczania warto$ci rozchodu towaréw. Zawiera ona

nastepujace pola:

Cena zakupu (za jednostke ewidencyjng)

Ostatnia zarejestrowana cena zakupu danego towaru wraz datg tego zakupu. Cena ta jest podpowi a-
dana przez program przy wystawianiu nowych dokumentéw zakupu oraz nowych dokumentéw przyjec

magazynowych.

przycisk Kalkulacja ceny nabycia

Uruchamia prosty mechanizm umozliwiajgcy okreslenie rzeczywistej ceny nabycia w przypadku impor-
tu towardéw, uwzglednia cene walutowa zakupu, cto, akcyze, inne wydatki (np. transport).

%‘”K'm*&w; | ||f Zapisz || * Anuluj |

Ceny zakupu za 1szt:

cena zakupu 2 dnia
=

1 gt

walutowa cena zakupu

CEF At

dormyélina metoda rozliczaria: m

przeliczanie cen spreedazy; cena zakupu i cena bazowa nie 23 uzgadniane

Ceny sprzedazy za 1szt: { !
Y] AAHETA el e
[ [E] TR E e 5 i
ic] AL CEvAF el

zackrgglanis cer: 0,01 (D] AT it Suaio Brutto

[] negociacia cen

[ nie uwzgledniaj w obrocie magazynowm

Tovaar Ceny Parametry Pozostale )

Rys. 3-3 Towar typu artykut - strona Ceny.

Metoda rozliczania towaru
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Warto$¢ tego parametru decyduje o domys$inym trybie wybierania przez program dostaw, z ktérych
bedq realizowane wydania. Przy ustawieniu na FIFO program bedzie domysinie wybierat do wydan
dostawy danego towaru w kolejnosci od najstarszych do najnowszych (FIFO - ang. First In First Out -
pierwsze przyszio pierwsze wyszto). W przypadku LIFO (ang. Last In First Out - ostatnie przyszto
pierwsze wyszto) program wyszukuje dostawy w kolejnosci od najnowszych do najstarszych.

Przeliczanie cen sprzedazy

W polu tym mozna okresli¢, kiedy i w jaki sposdb ceny sprzedazy beda uzgadniane z cenami zakupu.
Mozliwe ustawienia to:

- cena zakupu i cena bazowa nie sg uzgadniane,

- automatycznie przy kazdej zmianie ceny zakupu,

- automatycznie gdy cena zakupu wieksza od ceny bazowej,
- recznie przy kazdej zmianie ceny zakupu,

- recznie gdy cena zakupu wieksza od ceny bazowe;.

Jesdli uzgodnienia sg wykonywane recznie a odpowiedni warunek zostaje spetniony, wyswietlane jest
okno umozliwiajgce pordwnanie cen aktualnych i proponowanych przez program na podstawie naj-
nowszej ceny zakupu.

Kalkulacja cen E2
Ceny zprzedazy za 1zzt |
3%' I Diana 12F beben ¥ Zapisz | X Anulu |

przeliczanie cen spreedady: cena zakupu i cena bazowa hie 53 uzgadniane

cena zakupu z dnia {1 narzut % ceny spreedasy waluta
493 476 2006-05-12 a) 10,00 132,00
L] 8,00 129,60
cena bazowa netto e h.O0 126.00
120,00 o 10,00 161.04 |Bruto
zaokraglenie cen; 0,01
Ceny proponowane I Ceny aktualhe I

Rys. 3-4 Okno Kalkulacja cen.
Ceny sprzedazy za ...

Mozna prowadzi¢ trzy cenniki w cenach netto, ustalajac ceny w dowolnej walucie, oraz jeden w cenie
brutto (cena brutto jest zawsze ceng ztotdwkowg). Cena jest podawana w odniesieniu do jednostki
ewidencyjnej.

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.

Zaokraglenia cen

Przy przeliczaniu cen zostang zastosowane zaokraglenia, czyli ustalona zostanie doktadnos¢ wyk o-
nywanych obliczen. Mozna wybrac precyzje obliczeh z opuszczanej listy.

Negocjacja cen

Zaznaczenie tego pola oznacza, ze w trakcie wystawiania dokumentow sprzedazy mozna modyfiko-
waé cene (rabat) sprzedawanych towaréw.

Nie uwzgledniaj w obrocie magazynowym

MXHMPV20121P0001
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Pole to jest widoczne dla towaréw typu artykut, uzywanych jako ustuga w dokumencie sprzedazy VAT
marza (Ustuga ze stanem). Zaznaczenie pola sprawia, ze towary te nie sg ujmowane w zestawieniach
stanéw i obrotéw magazynowych.

Kolumna [ ]

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

Marza

Pole umozliwia podanie stawki procentowej marzy dla wybranego cennika. Marza jest tu okreslana
zawsze wzgledem ceny bazowej netto, i stuzy¢ ma jedynie do naliczenia cen sprzedazy w cenniku
danego towaru.

Cena sprzedazy (za jednostke domysing)

Cena sprzedazy moze by¢ naliczana na podstawie ceny bazowej i wartosci marzy. Jesli jest to cena
brutto, wéwczas naliczona zostanie zgodnie ze stawkg VAT podang w panelu danych towaru. Mozna
wpisa¢ cene bezposrednio do pola nawet wtedy, gdy jest niezgodna z wykonanymi przeliczeniami. W
oknie wystawiania dokumentu bedzie podpowiadana cena prezentowana w tej kolumnie. Mozna takze
na podstawie wskazanej ceny przeliczy¢ caly arkusz cen, uzywajac klawiszy skrotow Alt+R. Zysk
moze by¢ liczony od ceny bazowej albo od wartosci rezerwacji ze wskazaniem konkretnych dostaw.

Waluta

Jesli cena sprzedazy ma by¢ ceng walutowa, nalezy wybra¢ z opuszczanej listy symbol waluty. Je$li
na dokumencie sprzedazy pojawi sie towar ktéry ma okreslong cene walutowa, wéwczas zostanie ona
przeliczona na ztote po aktualnym kursie.

Kolejna strona, opatrzona zaktadkg Parametry, zawiera dane o potozeniu towaru w strukturze katal o-
gow oraz o jego przynaleznosci do rodzaju towardw. Mozna tu takze dotaczy¢ graficzny znacznik wy-
rézniajacy i utatwiajacy szybkie odnalezienie towaréw. Znacznik ten moze by¢ modyfikowany réwniez
na liscie towarow.

Ramka Ksiegowania

Zawiera dane dotyczace ksiegowan: identyfikator towaru w programie Finanse i Ksiegowos¢ oraz
parametr ksiegowan dla tego towaru.

Pole Szablon dostawy

Umozliwia okreslenie szablonu, wedtug ktérego tworzone bedg nazwy dostaw tego towaru. Dostepne
sg w nim takie same symbole, jak w szablonie numeracji dokumentéw.

Pole Nazwa fiskalna

Umozliwia wpisanie odrebnej nazwy towaru dla urzadzen fiskalnych. Wypetniajac je nalezy przestrz e-
ga¢ wymagan dotyczacych nazwy towaru (dtugos¢, dopuszczalne do uzycia znaki) okreslonych w
dokumentaciji urzadzenia fiskalnego.
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“ Towar : Atlas 14 silnik M= E3
%57 | Atlas 14 silnik | i tomace”|| T Edbi |
aj rodzaj; Czeéci j znacznik; .
[ katalog: Czedci
|Ksigguwania: FE: 731 parametr  AdEan |
zzablon dostavey:  Saadde ot nazwa fiskalna: Al dedafs
| ztan minimalny: 2 ztan makzymalny: 40 |
Jednostki miary: swidencyina: szt darnylng:
dodatkowa 1 @ 1 At = ot szt
dodatkowa 2 ;1 A = Pt szt
|Intrastat: masa: ot kg [1i uzupetriziaca: pesfind g |
| Fundusz Promocj Falkej: RN T A |

Tovaar Ceny Parametry | Pozostabe _ .E@

Rys. 3-5 Towar typu artykut - strona zawierajgca parametry towaru.

Pola Stan minimalny, Stan maksymalny

Okreslajg graniczne stany towaréw w magazynie, wyrazone w jednostce ewidencyjnej. Sq one wyko-
rzystywane przez zestawienia Przekroczone stany minimalne, Przekroczone stany maksymalne,
dostepne w kartotece towarow.

Ramka Jednostki miary

Zawiera opis jednostek miary zdefiniowanych dla towaru. Dla kazdego towaru mozna zdefiniowac trzy
jednostki miary: jednostke ewidencyjna, wykorzystywang do prowadzenia ewidencji magazynowe;j,
oraz dwie jednostki dodatkowe, bedace wielokrotnosciami jednostki ewidencyjnej (jednostka ewiden-
cyjna musi by¢ najmniejszg z uzywanych jednostek). llosci towaréw w dokumentach mozna wyrazac
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-
row o typie artykut: Masa kg oraz Jednostka uzupetniajgca. Jesli pola te nie sg wypetnione, przy
wypetnianiu deklaracji program uznaje, ze dla tego towaru nie sg obowigzkowe. 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.

Fundusze Promocji Rolnej

Lista rozwijana, z ktérej mozna wybra¢ fundusz promocji wtasciwy dla towaru. Dane te pobierane sg
ze Stownika w Ustawieniach programu.

Ostatnia strona, opatrzona jest zaktadkg Pozostate.

UWAGA Zaktadka Pozostate pojawia sie tylko 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 Towary. /
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Strona zawiera pole prezentujgce kod towaru oraz liste od 1 do 8 poszczegdlnych pozyciji:
nazwa pola

Warto$¢ pobrana jest automatycznie z gatezi Towary w Nazwach poél okna Ustawienia.
wartosc pola

Nalezy wpisac tu nazwe charakteryzujaca pole.
Typ ,,Ustluga”

Towary typu ustuga nie sg objete gospodarka magazynowg (nie moga byé uzyte w dokumentach
magazynowych), dlatego tez okno towaru zawiera w tym przypadku mniej danych i nie jest konieczne
wydzielanie osobnej strony zawierajacej informacje o cenach. Uzycie towaru typu ‘ustuga’ nie jest
dozwolone dla faktury VAT RR. Strona Parametry zawiera te same informacje, co w przypadku towa-
row typu artykut. Przy zakupie ustugi podpowiadana jest cena bazowa.

Dla ustug mozna wystawia¢ dokumenty importowe DIM i WNT z cenami walutowymi.

& | Mon. i podt. pralki | | 1 Igformacie'H T Edvn |
% Montai i podiaczenie pralki do instalacji j
lyp: ushuga jm: ==zt ewidencying o”!ﬂ"” Ao v

‘ VAT. 23% PRWIL: ARt PCN: At AW |
Ceny sprzedazy za 1szt: narzut % ceny sprzedazy waluta
cena bazowa netto @ 15,00 57.50
50,00 LB 10,00 55.00
: LC] 5,00 5250
zaokraglenie cen; 0,01 O 15.00 70,15 Brutto

[ negocjacia cen

Towar Farametyy  Pozostale _ E@

Rys. 3-6 Towar typu ustuga, strona danych podstawowych.

Typ ,,Komplet”

Towar typu komplet jest towarem ztozonym, definiowanym poprzez liste tworzacych go innych towaréw.




3-10 Podrecznik uzytkownika Handel

* Towar : komplet =] E3

%|kumplet | | 1 Igfnlmacie'” T Edyw |
’%’ komplet j
twp: komplet im: szt o”!ﬂ"” Ao oo

| VAT 23% Prowill:  ARisss POM: fod FE ‘

Elementy kompletu:

% Alas 14 sinik 1 szt
'%! Diana 12F beben 1 szt

Tovaar Ceny Paramgtry  Pozostabe r E@

Rys. 3-7 Towar typu komplet, strona Towar.

Towar tego typu jest przedmiotem handlu, stanowi jedng pozycje na dokumentach handlowych, nat o-
miast w magazynie przechowywane i rozliczane sg jego elementy skfadowe. llosci elementéw skfad o-
wych wchodzacych w sktad kompletu podawane sg w jednostkach domysinych poszczegdlnych el e-
mentéw. Uzycie towaru typu komplet nie jest mozliwe w przypadku wystawienia faktury VAT RR. W
przypadku wybrania towaru typu komplet w pozycji dokumentu magazynowego, na kolejnych pozy-
cjach zostang umieszczone jego elementy z pominieciem asortymentow typu usfuga. Na wystawionym
do takiego dokumentu wydania dokumencie handlowym umieszczony zostanie komplet. W sktad
kompletu mogg wchodzi¢ towary kazdego typu. Dane o towarze tego typu sg podzielone miedzy stro-
ny: Towar, Ceny, Parametry, Pozostate (opcjonalnie).

W zaleznos$ci od parametréw zdefiniowanych na stronie Ceny:

. sktad kompletu i liczba poszczegdlnych elementéw moga by¢ state lub tez moga podlegac
edycji w oknie dokumentu sprzedazy,

. cena sprzedazy kompletu proponowana w pozycji dokumentu moze by¢ pobierana z danych
kompletu lub ustalana na podstawie kartotekowych cen jego elementow,

. w zestawieniach sprzedazy moze by¢ wykazywana sprzedaz catych kompletéow lub sprzedaz
jego elementoéw sktadowych.

MXHMPV20121P0001
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’é‘i'|kumplet | | 1 Igformacie'H T Edvn |

Parametry kompletu:
zktad kompletu 1iloic poszczegdlnych elementdw w komplecie nie podlega
D_kl'dk letu il Inych el i karnpl dl
edycji w oknie dokurnentu

] proponowana cena spreedasy kompletu w pozyci dokumentu jest obliczana na
podstavie kartotekowech cen jego elementdm

na zegtawieniach spreedazy vk azywana jest sprzedaz elementom
O skadowych kompletu, podobnie w dekretacjach dokumentdw uwzgledniane
23 pozycie zawierajgoe elementy shtadowe komplety

Ceny sprzedazy za 1szt: { CEn waluta
A Prv T s et
o AT s oo
o AR E s et

zaokraglenie cen; 0,01 G J——— ER——— Brit

[ negocjacia cen

Towar Ceny Paramgtry  Pozostabe _ Elﬂ

Rys. 3-8 Towar typu komplet - strona Ceny.

Strona Parametry zawiera tylko dane o przynaleznosci do rodzaju i katalogu, znaczniku graficznym,
identyfikatorze towaru w programie Finanse i Ksiegowos$¢ oraz parametrze ksiegowani a.

Typ ,,Zestaw”

Towar typu zestaw jest towarem ztozonym, definiowanym poprzez liste tworzacych go innych towa-
row. W skfad zestawu mogg wchodzi¢ towary kazdego typu - artykuly, ustugi, a takze inne zestawy.

5&"’|zestaw | | i Informacie'H T Edh |

¥ zestaw ﬂ

]| astasstass

&

typ: zestaw o

Elementy zestawu:

%2 Luna extra sinik 1 szt
%% Odkurzacz - Atlas 14 1 szt

Towar | Parametry  Pozostate o E@

Rys. 3-9 Towar typu zestaw, strona Towar.

Asortyment tego typu jest w istocie listg towarowg i po wybraniu go w pozycji dokumentu, w dokumen-
cie zostang umieszczone wszystkie towary typu artykut i ustuga wchodzace w jego skiad. llosci el e-
mentow sktadowych wchodzgcych w sktad zestawu podawane sg w jednostkach domysinych po-
szczegolnych elementow. Cena zestawu jest sumg cen jego sktadowych, dlatego tez w oknie danych
towaru tego typu brak danych o cenach. Strona Parametry zawiera informacje do jakiego katalogu i
rodzaju nalezy dany zestaw.
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Rodzaje towaréw

Utworzenie rodzajoéw towardw umozliwia takie ich klasyfikowanie, jakie odpowiada specyfice firmy. Do
wyodrebnienia wlasnego rodzaju towaru mozna wykorzystywaé¢ wszystkie cechy wystepujace w defi-
nicji rodzaju. Ponadto rodzaj towaru moze by¢ traktowany jako szablon, wedtug ktérego mozna reje-
strowa¢ nowy towar w kartotece. Informacje zapisane w rodzaju towaru zostang automatycznie prze-
pisane do karty nowego towaru, eliminujac koniecznos¢ wpisywania powtarzajacych sie danych.

Okno umozliwiajgce definiowanie rodzaju towaru nie zawiera strony Inne, a dane dotyczace ksiego-
wanh znajdujg sie na stronie towar; poza tym wystepujace tam pola sg takie same, jak w oknie defi-
niowania towarow.

Przyciski narzedziowe

W oknach definiowania towaréw i rodzajow towaréw wszystkich typoéw dostepne sg nastepujace
przyciski:

Informacje

Przycisk ten udostepnia liste operacji, ktére mozna przeprowadzi¢ na danych towaru.

Edytuj

Udostepnia dane towaru do edycji. W trybie edycji przyciski Informacje i Edytuj wymieniajg sie na
Zapisz i Anuluj. Dla towaréw typu komplet lub zestaw obok ramki Elementy zestawu / kompletu
pojawiajg sie przyciski Nowy i Usun, umozliwiajace wprowadzanie nowych elementéw lub usuwanie
istniejgcych.

Notatka

Maty, nieopisany przycisk obok listkow wyboru strony otwiera okno redagowania notatki. Mozna je
takze otworzy¢ wybierajac polecenie Notatka z listy wyswietlanej po kliknieciu przycisku Informacje.
Jesli dla wybranej pozyciji kartoteki jest juz zredagowana notatka, zamiast przycisku obok listkéw wy-
boru strony wyswietlany jest spinacz.

Przegladanie listy

Jesli okno zostato wywotane z listy, w dolnej jego czesci pojawiaja sie przyciski stuzace do przeglad a-
nia tej listy. Po zamknieciu okna listy przyciski znikaja. Przyciski te sg dostepne tylko w oknie defini o-
wania towaru.

Ze stawienia

Przycisk ten udostepnia liste zestawien, ktére mozna wykona¢ dla danego towaru. Nie wystepuje on w
oknie towaru typu ze staw, gdyz towar taki nie jest samodzielnym towarem, lecz listg towarowa. Przy-
cisk ten jest dostepny tylko w oknie definiowania towaru.

Kontrahenci

Dane kontrahentéw sa zgrupowane w kartotece Kontrahenci. Kazdy z kontrahentow jest opisany na
liscie polami kod, nazwa, miejscowos¢ i NIP. Czesc¢ tych pdl moze byé niewidoczna, w zaleznosci od
rozmiarow okna.

Dane wybranych kontrahentéw moga by¢ wystane operacjg Eksport do EDS (kartoteka kontrahen-
téw) z Handlu do programu Symfonia e-Dokumenty zgodnie z parametrami podanymi w Ustawie-
niach w czes$ci Wspélpraca z Symfonia e-Dokumenty. Mozna tez wybra¢ opcje z menu konteksto-
wego Utwérz umowe w EDS. Réwnoczesnie mozna utworzy¢ dokument zgody na wymiang dok u-
mentdéw drogg elektroniczng i te zgode potwierdzi¢. Dla kontrahentéw uzgodnionych z kontrahentami
z Symfonia e-Dokumenty opcja zmieni sie na Szczegéty kontrahenta w EDS.

Tylko dla kontrahentéw z podpisang w Symfonia e-Dokumenty umowa mozliwe bedzie potem wysta-
wianie i przesyfanie e-Faktur.
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Definiowanie kontrahentow

Ze wzgledu na duzg liczbe informacji zwigzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony op a-
trzone listkami, ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy kliknaé
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 warto$¢ tego pola zostanie
zablokowana przez program (nie bedzie mozna jej zmienic).

' Kontrahent : TP SA M=l E3
ﬁ |TP SA | |V Fapisz || * o Anuly |
EMTP SA
e] Facznodci 0
Osoba fizyczna wa re.  mazawieckie kraj PL
MIP:  D00-000-44-83
REGON: SF&Ew PESEL:  FAFEE
YYarunki sprzedazy: lirnit kredytu: [ ] Atz
S Foma oy
ceny sprzedagy: oAt rabat,  Fahat % negociacia cen
Kontakty: 4 Ko
2 Fatadw 7 faw Faxr
0 T eemail o

shiona Wiate'  Sias Bl

F.ontrahent Farametyy  Pozostate = |

Rys. 3-10 Okno danych kontrahenta.

Nazwa

Nazwa kontrahenta, drukowana na dotyczacych tego kontrahenta dokumentach. W zestawieniach
kontrahenci sg utozeni wedtug kolejnosci krajéw, 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 bezpo$rednie dodanie nowego opisu.

Kraj

Lista rozwijana z nazwami krajow. Domyslnie podpowiadana jest wartos¢ 'Polska’. Pole to MUSI by¢

\ wypetniane, aby mozliwe byto wystawianie dokumentow.

Sage
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Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze firma jest objeta Systemem Wymiany Informacji o VAT,
VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajacym na automatyczng wymiane informac;ji 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 numeréw VAT, uruchomita strone WWW, na
ktorej podatnik moze sprawdzi¢ poprawnos¢ i waznos¢ numerdw kontrahenta oraz upewni¢ sie, ze
podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiscie istnieje. Pole to nie pojawia sie dla ko n-
trahentow z Polski lub spoza UE.

NIP, REGON, PESEL

Numer Identyfikacji Podatkowej kontrahenta, numer REGON identyfikujacy firme do celow statystyki
panstwowej nadany przez Wojewoédzki Urzad Statystyczny i numer Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci.

Limit kredytu
Okresla, czy kontrahent bedzie miat przydzielony limit kredytowania.
Kwota

Maksymalna wysokos¢ kredytu. ("kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszystkich nierozliczonych
dokumentéw sprzedazy). Jesli podczas wystawiania kolejnego dokumentu sprzedazy dla danego ko n-
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, zwiazany z rodzajem pfatnosci i podpowiadany na podstawie ustawien
programu.

Typ ceny sprzedazy, Rodzaj ceny sprzedazy

Domysliny typ i rodzaj cen uzywanych przy wystawianiu dokumentéw sprzedazy dlakontrahenta.
Rabat

Umozliwia okreslenie punktow procentowych domysinej stawki rabatu.

Ramka Kontakty

Dane osoby, reprezentujacg firme kontrahenta. Dane te beda proponowane podczas wystawiania
dokumentu jako dane osoby odbierajacej dokument. Dla Kontrahenta - Osoby fizycznej - pola nie

wystepuja.
Strona www

Adres strony internetowej kontrahenta.

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 naleznosci i zobowigzan. Mozna tu takze przy-
pisa¢ kontrahentowi znacznik graficzny, wyrdzniajacy go i utatwiajacy jego szybkie odnalezienie.
Znacznik ten moze by¢ modyfikowany réwniez w oknie kartoteki na liscie kontrahentéw.
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% | Philips UK Ltd | | & infomacie”|| T Edvtui |

ﬁ bark: Barclay's Bank London

rumner rachunku; 85858585 85858585 85858555

Sj rodzaj,  Odbiorey zagraniczni zhaczhik:
[C3 katalog: Kontrahenci

| Ksiegowania: FE: 11 parametr.  Zagraniczry

gtan naleznodci. 934,19 gtan zobowigzarn: 0.00

Kontrahent Parametry | Pozostabe O Zestawienia

Rys. 3-11 Strona z innymi informacjami.

Strona Pozostate

Ostatnia strona, opatrzona jest zaktadkg Pozostate.

UWAGA Zaktadka Pozostate pojawia sie, gdy istnieje co najmniej jedno aktywne pole dodatko-
we.

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 pozyciji:
nazwa pola

Warto$¢ pobrana jest automatycznie z gatezi Kontrahenci w Nazwach poél okna Ustawienia.
wartosc pola

Nalezy wpisac tu nazwe charakteryzujaca pole.

Rodzaje kontrahentéw

Okno definiowania rodzaju kontrahentéw zawiera nazwe rodzaju, znacznik, dane adresowe wspdlne
dla kontrahentow tego rodzaju - kod pocztowy, miejscowos¢ i rejon, dane okre$lajace warunki sprze-
dazy oraz dane opisujace ksiegowania.
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78 Nowy : rodzaj kontrahenta

@ Hodzaf kontrafien_

Vv Zapisz || @ Anuly |

|8§ Kategoria A

znacznik; IE |

="

A’

5. mazowieckis

krap PL

YWarunki sprzedazy:

Fawd
ceny sprzedady:

Foma gy
METTD

®

1abat  Aawd %

“Ksigguwania: kortor 201-2-1

pararnetr:  Frajowy | |

=

Rys. 3-12 Okno definiowania rodzaju kontrahenta.

Pracownicy i Urzedy

Dane pracownikow firmy i urzedéw sg zgrupowane w odrebnych kartotekach. Umozliwia to prowadz e-
nie w programie rozliczen z pracownikami i urzedami nie wynikajacych bezposrednio z dziatalnosci
handlowej. Dla pracownikdéw i urzedéw mozna wystawia¢ tylko dokumenty ptatnosci oraz dokumenty
Naleznos¢ lub Zobowiazanie, nie mozna natomiast wystawia¢ dokumentéw handlowych i magazy-
nowych.

Definiowanie Pracownikéw i Urzedow

Okna definiowania pracownikéw i urzedow roéznig sie tylko nazwg i symbolem graficznym. Zawierajg
one nastepujace dane:

Kod

Unikalny zapis identyfikujgcy pracownika lub urzad na listach.

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

' Urzad : Urzad gminny [_ (O] x|

m|Ulzqd gminny | | i Informacie'H T Edh |

fa} Urzqd gminny
ul. Mata 1

E Aot

Krasnik o e A

| Fobte 7

faw Fax
) Fabvien 5

Emad

e-mail:

shrona Wiate' S el
ﬁ bank: Aamsd Sad

numer rachunku;

Hleamer raciesdi

Idrzad Paramgty = |

Zestawienia

Rys. 3-13 Okno danych urzedu.

Nazwa/Nazwisko, Imie

W polach tych nalezy wpisa¢ nazwisko i imie pracownika lub nazwe urzedu.
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Ulica, Kod, Miejscowosé, Rejon

W te pola nalezy wpisa¢ odpowiednie elementy adresu (w przypadku pracownika pole Rejon nie wy-
stepuje).

Telefon 1, Telefon 2, fax, e-mail, strona www

W pola te nalezy wpisa¢ dane dotyczace kontaktowania sie z pracownikiem lub urzedem. Pole Strona
www wystepuje tylko w przypadku urzedu.

Nazwa banku, adres banku, numer rachunku
W pola te nalezy wpisa¢ dane rachunku bankowego pracownika.
Rodzaj, Katalog, Znacznik

Pola te opisujg potozenie w strukturze katalogdéw, przynalezno$¢ do rodzaju oraz znacznik graficzny
przypisany do pracownik lub urzedu.

FK
Numer konta analitycznego pracownika lub urzedu w programie Finanse i Ksiegowos¢.
Parametr

Parametr ksieggowania dla pracownika lub urzedu.

Rodzaje Pracownikéw i Urzedow

Po wybraniu listka Rodzaj i kolejno przycisku polecenia Nowy lub Edytuj w kartotece pracownikéw
lub urzedéw pojawi sie okno umozliwiajace definiowanie rodzaju pracownika lub urzedu. Nie jest ko-
nieczne wypetnianie wszystkich pdl tego okna - pola nie wypetnione nie beda podpowiadane przy
rejestrowaniu pracownika tego rodzaju. Okna definiowania rodzaju pracownika i urzedu réznig sie
tylko nazwa i symbolem graficznym i zawierajg nastepujace pola:

8 Nowy : rodzaj pracownika

ﬁ Hodzaj pracownika |V Zapisz || X Anulj |
|8ﬁ tymczasowy znacenik: [ |
=] sy oot e, Figiw |
“ korta: i 2 parametr. | Pracownik ]
C

Rys. 3-14 Okno definiowania rodzaju pracownika.

ﬂ Hodzaf urzgdu |V Zapisz || X Anulj |
|&3} Urzgd Gminy| znacznik: |
=] s st e, Faiv |
“Ksi@guwania: kontor  dovwie AR parametr;. Urzad ”
r

Rys. 3-15 Okno definiowania rodzaju urzedu.
Nazwa

\ Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi. Nazwa musi by¢ unikalna w ramach firmy. Po
\ zapisaniu definicji pojawi sie ona na wykazie rodzajow.

Sage
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Znacznik

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

Dane adresowe wspélne dla kontrahentéw danego rodzaju.

Konto FK rodzaju

Numer konta analitycznego przypisanego rodzajowi w programie Finanse i Ksiegowos¢. Wartos¢
tego pola wykorzystywana jest tylko podczas przesytania danych z programu Handel do programu
Finanse i Ksiegowos¢.

Parametr

Parametr ksiegowania dla rodzaju pracownika.

Dokumenty

Program Handel jest ukierunkowany na wspomaganie czynno$ci zwigzanych z zakupem, magazyn o-
waniem i sprzedazg towardw oraz rozliczaniem zwigzanych z tym transakcji pienieznych. Odpowie d-
nie operacje sg rejestrowane w dokumentach handlowych (sprzedazy badz zakupu), dokumentach
magazynowych i dokumentach ptatnosci. Dokumenty te sg zgrupowane w odrebnych kartotekach:
Sprzedaz, Zakup, Magazyn i Pienigdze. Dokumenty w trakcie tworzenia sg zgrupowane w odrebne;j
kartotece - Buforze.

Powigzania miedzy ré6znymi kategoriami dokumentow

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

. Wystawianie zewnetrznych dokumentéw magazynowych do dokumentéw handlowych.
. Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie dokumentéw magazynowych.

. Wystawianie dokumentow ptatnosci do dokumentéw handlowych.

. Rozliczanie dokumentéw handlowych istniejacymi ptatnosciami.

. Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie zamdwien.

. Wystawianie zewnetrznych dokumentéw magazynowych na podstawie zamoéwien.

Wszystkie te operacje sg omoéwione w rozdziatach dotyczacych odpowiednich zagadnien.

Laczenie i rozlgczanie dokumentéw

Program Handel oferuje mozliwo$¢ tworzenia powigzan pomiedzy dokumentami nie tylko podczas ich
tworzenia, ale takze dla dokumentow juz istniejacych. Umozliwia on takze roztaczanie powiazanych ze
sobg dokumentéw (dokumentéw magazynowych z handlowymi oraz dokumentéw handlowych z z a-
mowieniami) w przypadku, gdy utworzone powigzania sg bledne, bez koniecznosci usuwania lub an u-
lowania jednego ze Zle skojarzonych dokumentéw. Polecenia umozliwiajace taczenie i roztagczanie
dokumentéw dostepne sg poprzez menu kontekstowe w oknie dokumentu (zaméwienia, dokumentu
handlowego, zewnetrznego dokumentu magazynowego) lub poprzez skroty klawiszowe:

. Utworz powigzanie z innym dokumentem Alt+F12
. Usuh powigzanie z innym dokumentem Alt+F11

Po wybraniu polecenia wyswietlane jest okno z listg dokumentéw, z ktérymi mozna potaczy¢ lub rozta-
czy¢ dany dokument. Jesli takie dokumenty nie istnieja, zamiast okna wyswietlana jest informacja o
braku dokumentéw. Z dokumentami handlowymi moga by¢ taczone/roztaczane zaréwno zamowienia
jak i dokumenty magazynowe. Jesli istnieja, to sg w oknie wyboru dokumentéw prezentowane na o d-
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dzielnych zakfadkach okna. Aby dokumenty mogty byé potaczone musza spetnia¢ nastepujace wa-
runki:

1. Typ dokumentéw musi by¢ odpowiedni - np. dokumenty handlowe sprzedazy moga by¢ powigzane
z wydaniami zewnetrznymi i zamoéwieniami obcymi, a dokumenty zakupu z przyjeciami zewnetrznymi i
zamowieniami wlasnymi.

2. Muszg by¢ z tego samego magazynu.
3. Muszg by¢ wystawione dla tego samego kontrahenta.

4. Lista towardw i ich ilos¢ na dokumencie pochodnym musi by¢é podzbiorem listy z dokumentu nad-
rzednego.

W oknie wyboru tagczonego dokumentu dostepne sg tylko dokumenty spetniajgce te kryteria. W przy-
padku, gdy dokument z zatozenia nie moze by¢ z niczym potaczony (bo np. jest rozliczony fakturg w
przypadku dokumentu magazynowego, lub zrealizowany w przypadku zamoéwienia), lub roztaczony
(bo nie jest z niczym zwigzany) odpowiednia opcja menu kontekstowego jest niedostepna.

UWAGA Program nie pozwala na roztgczenie korekty dokumentu handlowego z korektg maga-
zynowg oraz na potaczenie korekty handlowej z czymkolwiek.

Menu podreczne okna

Dla niektérych dokumentoéw zakupu (faktura zakupu, faktura zaliczkowa oraz faktura VAT RR i ich
korekty), ktére w typie dokumentu majg zaznaczony znacznik Naliczaj wptaty na Fundusz i po-
mniejszaj wartos¢ rozrachunku, dostepne jest w menu kontekstowym polecenie Wptaty na fundu-
sze promocji rolnej. Otwiera sie okno prezentujgce nazwe funduszu, wysokos$¢ naliczonych wpfat
oraz warto$¢ netto pozyciji.

W menu podrecznym edytowanych dokumentéw sprzedazy i zakupu (oprocz korekt) dostepne jest
polecenie Aktualizacja stawek VAT, ktére umozliwia zmiane stawek VAT na podstawie danych tow a-
row w kartotece towarow BEZ zmiany wprowadzonych wczesniej cen, rabatéw i in.

W menu podrecznym Kontraktu widoczne jest polecenie Kontynuuj kontrakt wg nowych stawek
VAT. Operacje te mozna wykorzysta¢ w sytuacji zmiany stawki VAT obowigzujacej 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 cze-
$ci 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 kontynuacjg (lista Dokumentéw p o-
wiazanych).

- Kontrakt moze by¢ wielokrotnie kontynuowany nowym kontraktem wg zasad okreslonych powyze;.

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.

Sage
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Poruszanie si¢ w oknach dokumentéw handlowych i magazynowych

Okno dokumentu pojawia sie po wybraniu w kartotece polecenia Nowy, wybraniu istniejacego dok u-
mentu i podwojnym kliknieciu lewym klawiszem myszki lub wciSnieciu Enter. Mozna tu wystawia¢
dokument oraz korygowac i edytowac jego dane a takze anulowac i wydrukowa¢ dokument.

Ze wzgledu na duzg liczbe informacji potrzebnych do wystawienia dokumentu okno podzielone jest na
kilka czesci. Sktada sie ono z czesci podstawowej oraz wymiennych stron. Strony opatrzono listkami,
ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikngé odpowiedni li-
stek.

Dane tworzace dokumenty nalezace do tych kategorii mozna podzieli¢ na dane podstawowe (nagt 6-
wek dokumentu), dane o towarach, dane o ptatnosciach (w tym rozliczenie podatku VAT - o ile ma on
w danym przypadku zastosowanie - dotyczy dokumentow 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 dokumentdw i stajg sie wi-
doczne po wybraniu odpowiedniego listka u dotu okna.

Dane podstawowe L] Wprowadzanie nowego dokumentu  _ O]

("nagtowek") | Fign dhadcaments d” Seaniz j” Aeamnar i ety j| | W Wstaw ” ®» Uzun |
J Nabpwea | DOdbiorca ceny. (A) NETTO Data wystawienia: 2007-09-11
ﬁ Ao Aovarahanis MIP: Al Data zprzedazy:  2007-09-11
Az fabahents &5 BANK preedptata termir; 2007-09-11
L Aod  Migdeosestf PL L
Strony danych Tate [ Awwe M Apeoy Y Aebw

Kod towaru Cennik. Rabat | Cena netto

in - | i e FAASE | cand s

(widoczna strona
"Tow ary")

Zakiadki stron | + Mowa pozycia | | — Usun pozycjs D[IID E‘aﬂﬂ:iy m % %

Towary Ptatnosci Inne |5 MAG |ﬂ | &% Admin |||:$ [ riafey ” Pozostaw w buforze |

Rys. 3-16 Okno wystawiania dokumentu.

Dane podstawowe
Dane podstawowe dokumentu, tworzgce jego nagtéwek, obejmuja;
Typ dokumentu

W polu Typ dokumentu mozna wybieraé pomiedzy typami dokumentéw ustalonymi 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, domys$inie podpowiadana bedzie seria
ustalona dla rodzaju.

Numer dokumentu

MXHMPV20121P0001



Podstawowe pojecia i dane 3-21

Numer dokumentu jest skfadany z réznych elementéw wedtug szablonu przypisanego do typu doku-
mentu. Uzytkownik majacy odpowiednie uprawnienia moze ten numer zmieni¢ recznie zgodnie z p o-
trzebami.

UWAGA W systemie nie mogg wystgpi¢ dwa dokumenty handlowe lub dwa dokumenty magazynowe
o tych samych numerach - numery dokumentéw muszg by¢ unikalne w ramach kazdej z
tych dwéch kategorii.

Dane kontrahenta

W zaleznosci od tego jaki dokument jest wystawiany, beda to dane Nabywcy, Sprzedawcy, Dostaw-
cy lub Odbiorcy. Dane te mogg by¢ wpisane bezposrednio do pdl albo wybrane z kartoteki kontra-
hentéw. Program wybiera dane z kartoteki na podstawie wartosci pola kod. Jesli parametr pracy Spe-
cjalna obstuga pola "Kod kontrahenta™ jest ustawiony na TAK, to po wpisaniu w to pole tekstu roz-
poczynajacego sie cyfra program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci pola NIP.

UWAGA Aby wpisa¢ dane kontrahenta bezposrednio do dokumentu (bez umieszczania ich w
kartotece kontrahentéw - kontrahent incydentalny) nie nalezy wypetnia¢ pola kod. W
zestawieniach wg przekroju kontrahentéw dane z tego dokumentu zostang ujete w
pozycji Kontrahent niezarejestrowany.

Po kliknieciu przycisku El podczas wprowadzania danych do pola kod otwiera sie okno umozliwiajace
wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.

[Elektron sp_z B

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

Herr Flueck KiG Herm Flueck KG

Kormnex sp. z o.0. Kaomex zp. 2 0.0.

Mechaniczeski] Optowy] Mechaniczeskij Optowy

Mezon Mezon 5.4

Office Depot Office Depot

Philips UK Ltd Philipz UK. Ltd

Ulrich von J und 50 Ulrich wor J und Sohn GmbH

Warski sc. Warski sc. -
Mowy | K.artateka kontrahentdw "I

Rys. 3-17 Powigzanie wprowadzania do dokumentu danych kontrahenta z kartotekg kontrahentow.
W oknie tym dostepne sg cztery tryby wyboru kontrahenta:
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 oznaczajaca tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawisza skrotow Alt+T.

przycisk Nowy
Otwiera okno kontrahenta, umozliwiajac wpisanie danych nowego kontrahenta do kartoteki.
przycisk Kartoteka kontrahentow

Otwiera okno kartoteki kontrahentéw, umozliwiajac korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci
wyszukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj kontrahent jest w pisywany w edytowane

“*\\\ pole.
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Po okresleniu typu dokumentu i wybraniu kontrahenta wyswietlane jest okno Uzyj. Udostepnia ono
wszystkie istniejgce w systemie dane, ktére mozna wykorzystaé podczas wystawiania dokumentu.
Dane sg pogrupowane wedtug kategorii, oznaczonych zaktadkami (jesli w danej chwili brak jest pew-
nej kategorii danych, odpowiednia zaktadka nie jest wyswietlana).

Bufar | Wwipdania |
£ AGD Adam (7 MAG
| data | dokument numes | wartogé

2007-09-11 Faktura VAT 0.00

W buforze istnigja juz dokumenty kontrahenta AGD Adam

Czy zamiast pracy z nowyrn dokumentem, cheesz przejéé do edyeji dokumentu wybranego 2
pozzze] lizty?

Rys. 318 Przykiad okna Uzyj.
W zalezno$ci od charakteru wystawianego dokumentu mogag to by¢:

. Dla wszystkich dokumentéw - znajdujace sie w buforze dokumenty tego samego typu, co wy-
stawiany. Po wybraniu jednego z tych dokumentéw nastepuje przejscie do jego edycji.

. Dla dokumentéw handlowych - dokumenty magazynowe przyjecia lub wydania, do ktérych nie
wystawiono jeszcze dokumentéw handlowych. Po wskazaniu wybranych dokumentéw magazynowych
program automatycznie wygeneruje na ich podstawie odpowiedni dokument handlowy. Podczas two-
rzenia tego dokumentu program tworzy jego pozycje towarowe na podstawie odpowiednich pozycji z
wybranych dokumentéw magazynowych, sumujac je wszedzie tam gdzie to jest mozliwe (ten sam kod
towaru i cena). Dane podpowiadane przez program mozna zmieni¢ przed wystawieniem dokumentu.

. Dokumenty handlowe sprzedazy badz zakupu, do ktérych nie wystawiono jeszcze dokumen-
tow magazynowych (dla zewnetrznych dokumentéw magazynowych). Po wybraniu jednego z tych
dokumentéw program automatycznie wygeneruje na jego podstawie odpowiedni dokument magazy-
nowy. Dane podpowiadane przez program mozna zmieni¢ przed wystawieniem dokumentu.

. Wprowadzone przez uzytkownika reczne rezerwacje towaréow (dla dokumentéw rozchodo-
wych). Po zaznaczeniu na liscie wybranych rezerwacji program automatycznie wygeneruje na ich
podstawie odpowiedni dokument rozchodowy - magazynowy dokument wydania (WZ) lub dokument
sprzedazy.

. Niezrealizowane zamdéwienia (dla dokumentéw handlowych). Po wskazaniu wybranego za-
mowienia program automatycznie wygeneruje na jego podstawie odpowiedni dokument handlowy.
Dane podpowiadane przez program mozna zmieni¢ przed wystawieniem dokumentu.

Data wystawienia/wprowadzenia

Domyslnie program podpowiada date dzisiejsza. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer do-
kumentu.

UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesiac lub rok, data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numeréw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktoci¢ porzadek numerowania.

Data sprzedazy, zakupu lub operacji magazynowej

MXHMPV20121P0001
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Domyslnie program podpowiada date dzisiejszg. Mozna jg zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb.
Dokumenty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powigzane inne dokumenty (magazynowe, korygujace), pre-
zentowana jest opuszczana lista umozliwiajaca ich przegladanie.
Opis

W polu tym mozna odnotowaé¢ swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogg by¢ tak-
ze wprowadzane ze stownika, zawierajagcego wprowadzone wczesniej teksty. Podczas eksportu do-
kumentu do programu Finanse i Ksiegowos¢ opis jest przekazywany wraz z innymi danymi.

UWAGA Nie mozna jeszcze wystawi¢ dokumentu, gdyz brakuje w nim pozyciji towarowych. Moz-
na wystawiany dokument pozostawi¢ w buforze lub przejs¢ do kolejnych stron jego

danych.

B Wewnatrzwspolnotowa dostawa towaru D6-WDT,/0001 |_ [O] x|
| Wiewnatrawspdlnotowa do.. || 20T || D6-wDT /0001 | | b Dok || 3 Operacie... |
| Mabywea || Odbiorca | ceny @ NETTO Data wystaviznia: 2010-07-01 DOKUMENTY

£ Philips UK, Ltd MIP:  GB9898989898 || Datasprzedazy:  2010-07-01) KOREKTY
0E-4/Dk./0001
ili BaMK rzelew
Philips UK. Ltd % - P WYDANIA
Engliz Boad.. 5% 1KE London GB s 06-wWZ000E[&dmin)
Frple.r Ao Eeigay FEr
P K.od towaru — Cennik. Rabat
i Odkurzacz - Atlas 14 - 1 zzt 4235 Al 4235
Odkurzace - Atlas 14 0% | FRW 42,35
, Pralka "Diana 12F" | 2 |5zt 16652 | aahe 156,52
Pralka "Diana 12F" 0% |29.?1 133024 31304
| | |
% | i towar Warto£é
RGZEICZONG wydany GBP 355,39
Towary Phatnogci Inne = |ﬁ MAG |j |@ Adrmin | IE"E

Rys. 3-19 Lista dokumentdw powigzanych z prezentowanym dokumentem.

Strona danych o towarach

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Towary w oknie wystawiania dokumentu. Zawarte sg tu
szczegdtowe dane o sprzedawanych towarach. Informacje o towarach moga byé wprowadzane, w
zaleznosci od wybranej zaktadki, na trzy sposoby:

Automatyczny

Ten typ pracy jest przeznaczony specjalnie do wystawiania dokumentéw na podstawie danych o tow a-
rach zawartych w kartotece. Uzytkownik wpisuje tylko podstawowe dane towaru (kod, ilo$¢), pozostate
dane sg automatycznie pobierane z kartoteki.

Reczny (dotyczy dokumentéw handlowych)

Przy sprzedazy lub kupnie 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
bezposrednio do pdl dokumentu. Towar wprowadzony w ten sposob nie jest rozliczany magazynowo;
ponadto na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym lub zakupionym w ten sposéb towarze ujete
beda w pozyciji zbiorczej Towar nierejestrowany. W trybie recznym mozna wprowadzi¢ opis towaru

e zawierajacy do 4000 znakow.

sap
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Na petnym formularzu

Aby w petni kontrolowac sposdb rejestrowania danych o towarach, mozna wykorzystywaé 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 majace odpowiednie uprawnienia.

UWAGA Po wpisaniu danych o towarach mozna wystawi¢ dokument lub zostawi¢ go w buforze.

Wiasciwosci pozyciji

Klikniecie przycisku obok pola ilos¢ otwiera okno prezentujace informacje o towarze istotne dla
wystawiania dokumentéw. W nagiéwku okna prezentowane sg podstawowe dane towaru: kod
(czcionka pogrubiona), nazwa, typ, jednostka miary oraz symbol klasyfikacji PKWiU. Gdy gtéwna j.
m. jest jednostka domys$ina, warto$ci prezentowane sg w jednostce, ktérej uzyto w pozycji na dok u-
mencie i widnieje w nagtowku tabeli. Gdy jednostkg gtdwna jest jednostka domysina, a jednostka kto-
rej uzyto w pozycji dokumentu jest inna niz ewidencyjna, nie wyswietla sie informacja o przeliczniku.
Podana jest takze nazwa magazynu, w ktérym jest wystawiany dokument, a w przypadku dokume n-
tow rozchodowych takze typ wprowadzanej przez te pozycje towarowg rezerwacji towaru. W oknie
mozna takze ustali¢ rejestr VAT, do ktérego ma zostac zaliczona pozycja towarowa, jesli jest on rézny
od rejestru ustalonego dla catosci dokumentu. Tak ustawione rejestry VAT moga by¢ wykorzystane
przy eksporcie do Finanse i Ksiegowos¢ w Formacie 3 oraz przy Integracji z Finanse i Ksiegowos¢.

Na niektérych dokumentach (faktura VAT, faktura VAT w walucie, dokument eksportowy, rachunek
sprzedazy w walucie, wewnatrzwspolnotowa dostawa towardw) i ich korektach znajdujg sie tu takze
pola wyboru informujace o tym, czy dana pozycja jest ustuga swiadczong poza terytorium kraju (niez a-
leznie od typu ustawionego w kartotece dla tej pozycji).

Na dokumentach wystawianych dla kontrahentéw zarejestrowanych w VIES mozliwe jest odznaczenie
z informacji podsumowujacej VAT-UE tych pozyciji, ktére nie podlegajg wykazowi. Znaczniki VAT UE i
Eksport ustug sg dostepne dla artykutu, ustugi oraz nagtéwka kompletu.

W zestawieniach dokumentéw handlowych, w ktérych wystepujg podsumowania wedtug rejestru do-
kumentu, sumowanie to odbywa sie wedtug rejestru ustawionego na poziomie dokumentu, a rejestry
ustawione dla pozycji dokumentu sg ignorowane. Mozliwos¢ przekazywania kwoty dokumentu do
wiecej niz jednego rejestru wymaga rowniez zmiany tworzenia klucza rejestru, wedtug ktérego dok o-
nywane jest uzgodnienie w programie Finanse i Ksiegowos¢ przy przekazywaniu danych przez pliki
tekstowe w Formacie 3. W wyniku tego uzytkownicy wymieniajacy dane w Formacie 3 bedg popro-
szeni przez program o ponowne uzgodnienie rejestrow VAT podczas importu danych do programu
Finanse i Ksiegowos¢.

Ramka ponizej zawiera okreslenie sposobu rozliczania wartosci rozchodu towaru oraz tabele dostaw.
Sposdb prezentacji danych w tej ramce zmienia sie w zaleznosci od tego, czy wystawiany dokument
jest dokumentem przychodowym czy rozchodowym. Na dokumentach walutowych wartos¢ netto /
brutto / vat (w dolnej czesci okna) obliczona jest wedtug kursu przyjetego dla potrzeb naliczania VAT.

Dokumenty przychodowe

Podczas wystawiania nowego dokumentu przychodowego tabela dostaw zawiera kolumny llos¢, Wy-
dane, Cena, Data i Dostawa. W przypadku dokumentu zakupu prezentowana jest tylko ilo§¢ towaru -
ilos¢ do przyjecia. Natomiast w przypadku dokumentéw magazynowych w tabeli prezentowane sg
wszystkie dane.

MXHMPV20121P0001



Podstawowe pojecia i dane 3-25

B wiasciwoici pozycii

%5 [Atlas 14 silnik

|’%’ Silnik odkurzacza Atlas 14 p towar szt PRwill: ARWAY ‘
rejestt Sprzedaz VAT ksiggowanie: s
(7 magazun: POM
im ewidencyina: 52t metoda rozliczania: m
|:|| [lose || Stan || Cena || Data /|| Dostawa
8 8 [l 100,00 | 2009-065-01 | S2REE AR gy
2 2 ] 100,00 2009-08-17 | SRETRERR
| | 0|
10 szt

Rys. 3-20 Okno Wtasciwosci pozycji podczas wystawiania przychodowego dokumentu magazyno-
wego.

Ponadto podczas wystawiania magazynowego dokumentu przychodowego w oknie Wtiasciwosci
pozycji dostepne sg przyciski narzedziowe Podziel dostawe, Nowa dostawa i Usun dostawe. Poni-
zej tabeli dostaw prezentowane jest przeliczenie z jednostek miary, w ktérych wystawiony jest dok u-
ment na jednostke ewidencyjna.

Przycisk Podziel dostawe

Po kliknieciu tego przycisku pojawia sie okno Podziat dostawy, umozliwiajace podzielenie przyjmowa-
nego towaru na kilka dostaw. Na przykfad w przypadku towaréw z numerami seryjnymi kazda sztuka
moze by¢ zarejestrowana jako odrebna dostawa, a nazwa dostawy moze by¢ wtasnie numer seryjny.

Podzial dostawy E

llogé towaru do podziaku: 2500 szt
Szablon dostawy: | Srathler ol
Liczba nowych dostaw: | 2

Numer pierwsze| podzielone dostawy: | 16777217

ok | s |

Rys. 3-21 Okno Podziat dostawy.

Pola Szablon dostawy i Numer pierwszej podzielonej dostawy utatwiajg okreslenie numeracji two-
rzonych w ten sposéb dostaw. Po podzieleniu dostawy nalezy sprawdzi¢ ilosci towaru w dostawach,
gdyz program nie zaokragla ilosci towaru do petnych sztuk.

Przyciski Nowa dostawa, Usun dostawe

Przycisk Nowa dostawa tworzy nowg pozycje w tabeli dostaw, natomiast przycisk Usun dostawe
usuwa z tej tabeli biezgcag pozycje.

dok. zakupu, £ MaG rejestr Zakup VAT ksiggowanie: sofamar
towar nie przy- m ewidencyina: szt metoda rozliczania; L@ L@
Jety [llogé [Wydene  [Cens [Data [Dostaws

| [ lloéé do prayjecia
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dok. zakupu, 5 MaG rejzstr Zakup VAT ksiggowanis:  sahems
Fowar nie przy- M ewidenzyine s2t meteds eeliczania; ﬁm
jety = [Wydane | Tena | Data | Dostawa
| 2 1] [F] 20165 | 2002-11-05 000B/02/PZ
k. m zZy-
do agazy & Mas ksiggowanie: shamar
nowe,
dost im ewidencyne szt metada rozliczania m D Fodiisldastawy
w S — SR S oo =
dO'S |a a po _[Ilnéé CWydane | Cena [Data [Dostawa
ZIelona B 0 7339 20021105 0005/02/FZa
B 1] 7339 20021105 0005/02/P2H

Tabela 1 Tabela dostaw dokumentu przychodowego.

Dokumenty rozchodowe

W przypadku dokumentéw rozchodowych obok nazwy magazynu prezentowany jest typ rezerwaciji
towaru wprowadzany przez dang pozycje towarowa. W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy
jedng z wartosci: ze wskazaniem dostaw, ilosciowa, {brak}.

Na dokumentach walutowych, fakturze walutowej sprzedazy i ich korektach widoczne sg dodatkowe
pola:

pole Eksport ustug

Dla towardw typu ustuga pole jest domy$inie zaznaczone. Pozwala na wskazanie, czy pozycja jest
ustugg swiadczong poza terytorium kraju (niezaleznie od Typu ustawionego w kartotece tej pozyciji).

pole VAT-UE

Dla kontrahentéw z wybrang opcjg Zarejestrowany w VIES pole jest domysinie zaznaczone.

B wiasciwosci pozycji

5 |Atlas 14 silnik

Qé]i. Silnik odkurzacza Atlas 14

j typ;  towar

jm: szt

PRl AR ‘

iejestr. Sprzedaz Korekty Eksportu

ksiegowanie: svhama [ | eksport ushug |:|

(] magazyn: POM

[R] rezerwacia Aasé s

im ewidencyjina: szt

metoda rozliczania: m

|:|| llogé: || Stan || Cena |[Data 7| Dostawa
-4 4 wl 100,00 | 2009-06-01 | A% RRE R ahy
10 e da wpdania
L& 0 =+ |
5 szt

Rys. 3-22 Okno Wlasciwosci pozycji.
W tabeli dostaw prezentowane sa rézne informacje, w zaleznosci od sposobu rezerwowania towaru:

. w przypadku braku rezerwacji prezentowana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilo§¢ handlowa
w biezgcym magazynie oraz ostrzezenie o braku kontroli ilosci towaru w magazynie podczas wysta-
wiania dokumentu,

. w przypadku rezerwacji iloSciowej podawana jest iloS¢ towaru w dokumencie i ilo§¢ handlowa
w biezacym magazynie,
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. w przypadku rezerwacji ze wskazaniem dostaw prezentowane sg dane o wszystkich niezero-
wych dostawach towaru: ilos¢ towaru z wybranej dostawy, taczna ilos¢ towaru dostepna w dostawie,
cena dostawy oraz data i nazwa dostawy (domysinie jest to numer dokumentu, ktéry utworzyt te do-
stawe).

. Po wystawieniu dokumentu wydania w powigzanym z nim dokumencie handlowym towar wy-
dany jest oznaczany wskaznikiem W w kolumnie Cena.

brak rezerwaciji G MAG . ksi ) ;
im ewidencyine; szt matoda azliseans: m brak kentrali padawane] ilogal
[ |llnge [ Stan | Cens [Data 7 [Dostawa
[ E 7 llost dowedania
rez. iloSciow:
€ osciowa £ MAG |l ilogciowa ksiggowanie: | scheme |
im ewidencyne: szt metada razliczana; m
[ [lingg [Stan | Cena |Data 7 |Dostawa
IEd 5 7 lloéé do wydania
rc?z. ze wskaza- G MAG [BE] ze wskazaniem dostaw ksiegowanie: | sohama =]
niem dostaw
m ewidencyna Szt metoda rezliczania: m
[ liese [Stan |Cenz |Data 7 |Dostawa
5 [ 780,00  2002-03-04 0001/02/PRW
O 1 TEOOD 20020512 Q000 025
rgz. ze wskaza- F MaG rejest: Sprzedaz VAT ksisgowanis.  ahomar
niem dostaw -
towary wydane im awidencyns szt metods rozliczatia: [iIE
[ [loge [Stan [Cena |Data ¢ | Dostawa
I 3 3 el 20165 | 2002-03-04 | [FEAALESL

Tab. 2 Tabela dostaw dokumentu rozchodowego dla réznych sposobow rezerwacji towaru.

Towary opodatkowane stawka VAT RR

W dokumentach handlowych mozna umieszcza¢ towary o charakterze ,nieprzetworzone produkty
rolne”, opatrzone stawkg VAT RR. Towary umieszczone na dokumencie faktury RR mogg miec takie
stawki VAT, jakie zostaty oznaczone w Ustawieniach programu jako VAT RR. Jesli stawek VAT RR
jest wiecej niz jedna i wypetnione sg daty ich obowigzywania (od, do), to przy wystawianiu dokumentu
brana jest pod uwage stawka pierwsza w kolejnosci ze stownika, aktywna i aktualnie obowigzujaca.

Dla faktur VAT RR nie jest dozwolone uzycie asortymentu typu ustuga i komplet. W przypadku uzy-
cia zestawu nie sg wpisywane do faktury pozycje ze sktadowymi tego typu.

Towary niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT

W dokumentach handlowych VAT mozna umieszczac towary, ktére nie podlegaja opodatkowaniu
podatkiem VAT. WartoSci pozycji towarowych oznaczonych takag stawkg nie sg sumowane do sum
netto, brutto, VAT i stopce VAT; a na formularzu i wydruku dokumentu pozycje takie sa prezentowane
odrebnie.




3-28 Podrecznik uzytkownika Handel

B Rpachunek zakupu 07-2RZ/0001 M=l E3
=] Rachunek zakupu || szrz <] | 07-zRz/0001 R W Whstan | % Usun |
J Sprzedawca | Dostawes Data wprowadzenia: 2009-09-11

£ AGD Adam MIP;  £88-88-88-888 D ata wpkpws 2009-09-11
AGD Adam KASa gotdwka

Watki 100 00400 Zamogc

PL

Mumer oboy: A Gty

termir: 2009-09-11

-

&

T

Tt/ Awe Y Speow f Pelny

Kod towearu

o ul I

F.od obey towaru

szt

BT owar bez VAT NG . BLCEC =4 1 55500 &
Towar bez VAT RARA,O0 RARA,O0
; Ao fsany Koo adey Fixivel i PRt
£ £ Aot kg seanin ;I
: ; ) Do zaptaty: Wartosé
| + Mowa pozycia || = Lsun pozycie | 555.00 zt

1 [

Rys. 3-23 Dokument zakupu zawierajacy towar, ktéry nie podlega VAT.

Strona platnosci (tylko dokumenty handlowe)

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Ptatnosci w oknie wystawiania dokumentu. Ptatnosci mozna
wprowadzaé lub edytowaé tylko dla juz wystawionych dokumentéw. Ponadto prezentowane sg tu nali-
czone kwoty podatku VAT, tutaj mozna takze zmienia¢ sposob naliczania podatku. W przypadku
sprzedazy na eksport oraz sprzedazy nie objetej podatkiem VAT tabela rozliczenia podatku jest pusta,

a w polu Kwota VAT wpisane jest odpowiednio 0% i NIE PODLEGA.

Na dokumencie handlowym, ktéry ma mie¢ rozrachunek walutowy (czyli zaznaczono pole Utworz
rozrachunek walutowy... w typie dokumentu), kwota Do zaptaty i rozliczenia sg prezentowane w
walucie; kwota ta jest przeliczana po kursie CIT/PIT. W oknie dokumentéw walutowych zakupu (DIM i
WNT) mozna wprowadzi¢ takze cene walutowg dla pozycji zawierajacych ustugi. Dla ustug nie ma

mozliwosci wprowadzenia cfa i akcyzy.

S [=] E3

B Faktura YAT w walucie 10-F¥W /0003
| Faktura Wb T wwalucie || gFuia || 10-Fvw /0003 | | 55 Drukuj ” ¢4y Dperacie... |
| Nabywea || Ddbiorca Data wystawienia. 2010-06-01  dia¥aT: 1 EUR = 45731

ﬁ BIZNESPARTMER j MIF:  B838-88-38-888 Data sprzedazy.  2010-06-001  CIT/FIT: 1 EUR = 45791

BIZNESPARTNER PL SA &5 BANK przedptata  termir: 2010-06-01
. e
K.ominiarska GGG 01171  Warszawa PL — -
Odebrany prez;  Ame riamsto
Do zaptaty: 0,00 zi Kwota YAT: 92,32

a Mr dakurmentu Metto 3 Erutto
511,99 | 2010406-01 |10-06-01/01/BF BAME 22 415,67 92,32 511,99
TH 0.o0 0,00 0.00
0% 0.00 0,00 0.00
2w, 0,00 0.00 0.00
k4 0.o0 0,00 0.00

|+ [dowz phatnass || I Edytuj naleinoss: |

419.67 92.32 511.99

Towary | Phatnogci Inte | MaG

|| & admin |

[ia[a]>[od

Rys. 3-24
Przyciski polecen dla strony platnosci:

przycisk Nowa ptatnosé

Strona ptatnos$ci dokumentu.

Umozliwia zarejestrowanie nowej ptatnosci rozliczajacej dokument.
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przycisk Edytuj naleznos$¢, Edytuj zobowigzanie

Umozliwia edycje naleznos$ci lub zobowigzania zwigzanego z dokumentem.

%* lub +

Klikniecie tego znaku umozliwia zmiane sposobu naliczania kwot podatku VAT:

%* kwote podatku VAT stanowi iloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej
stawce,

L kwote podatku VAT stanowi suma kwot czagstkowych podatku VAT pochodzacych z poszcze-
golnych pozyciji towarowych dokumentu.

Maliczanie ¥AT E2

r Koty podatku VAT w poszezeadlngch stawkach liczone jako: ——

~ jloczyn stawki VAT oraz catkowie) wartoscl sprzedazy w
danej stawice

zuma kwot czgstkovch podatku VAT pochodzgopch 2
pozzczegolnych pozycj towardw dokumentdw

QK Aol

Rys. 3-25 Okno zmiany sposobu naliczania VAT.

Strona Inne

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Inne w oknie dokumentu. Pojawig sie tu informacje o przyna-
leznosci dokumentu do rodzaju, katalogu i rejestru dokumentdw, o trybie wydania lub przyjecia towaru
(tylko dla dokumentéw handlowych) oraz o trybie rezerwacji towaru w magazynie (tylko dokumenty
rozchodu). Mozna takze dotaczy¢ do dokumentu graficzny znacznik, utatwiajacy wyszukiwanie dok u-
mentow. Znacznik ten moze by¢ zmieniany réwniez na liscie dokumentow.

B Faktura YAT w walucie 10-F¥W /0003

| Faktura VAT w walucie || gFuia || 10-Fvw /0003 | 55 Drukuj ” ¢4y Dperacie. . |
Nabywea || Odbiorea Data wystawienia. 2010-06-01  dlaVaT: 1 EUR = 45791
£ BIZNESPARTNE_-|nIF:  888-88-88-288 Data sprzedazy: 2010-06-01  CIT/APIT: 1 EUR = 45791
BIZNESPARTMER.PL SA & BANK przedptata  termin: 2010-06-01
Kominiarska . 01171  ‘“Warszawa  PL — -
Odebrany preez; A/ Aamsisde

5:' rodzai  Dokumenty sprzedazy haczhik:
] katalog: Dokumenty sprzedazy

|@ metoda; memoriakowa rejestr. Sprzedaz VAT data wejicia:  2010-06-01

kziggowanie:  SMP

Netto w walucie Brutto w walucie
dokurnent mzliczany magazgnoso EUR 91.65 92 32| [EuR 111.81

Towary Phathogci Inne | MaG |- [& Admin | Elﬂ

Rys. 3-26 Widok strony Inne.

Przyciski polecen w oknie wystawiania dokumentu

W oknie wystawiania dokumentu znajdujg sie przyciski polecen pomocne przy wystawianiu dokumen-
tu oraz przy korygowaniu jego danych:
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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 ktdérego 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 okre$lajace wysokos$¢, szerokosS¢ i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

Pokaz symbol w miejscu w miejscu pieczeci — znak zostanie automatycznie dopasowany $cisle do
wielko$ci pola przeznaczonego na piecze¢ i bedzie drukowany doktadnie w tym miejscu.

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. Wszystkie dane tego dokumentu sg
przez system pamietane, pomimo ze nie zostat jeszcze wystawiony. Mozna je takze wydrukowaé. Do-
kumenty z bufora mogg by¢ dowolnie poprawiane, mogg tez by¢ w dowolnej chwili usuniete. Dane z
dokumentéw w buforze nie sg ujmowane w zestawieniach.

Z poziomu kartoteki bufora mozna takze wydrukowaé dokument Pro Forma. Nalezy najpierw wygen e-
rowac¢ do bufora fakture VAT. Nastepnie nalezy wejs¢ do kartoteki bufora i do tego konkretnego do-
kumentu w buforze. Na wybranym dokumencie nalezy zmieni¢ napis na wydruku na Pro Forma i wy-
drukowac go.

Nowa pozycja

Powoduje przejScie do wypetniania nowej pozycji towarowej w dokumencie.

Usun pozycje

Powoduje usuniecie biezacej pozycji towarowej.

Przyciski widoczne podczas edycji wystawionego dokumentu:

Operacje

Otwiera okno, w ktérym mozna wybra¢ jedng z czynnosci zwigzanych z wystawionym dokumentem.
Drukuj

Druk uje wystawiany dokument. Po zaznaczeniu pola Pokazuj ustawienia raportu (zaktadka Parame-
try wydruku) otwiera sie okno Ustawienia wydruku, za posrednictwem ktdérego mozna wstawi¢ znak
graficzny do wydruku (Ustawienia grafiki...).

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybra¢ miejsce potozenia symbolu graficznego na R '
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole: §
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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 $cisle do
wielkosci pola przeznaczonego na pieczec¢ i bedzie drukowany doktadnie w tym miegjscu.

Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybra¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktéry bedzie widoczny na wydruku do-
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 modyfikowa¢ 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.

Zapisz

Zatwierdza wprowadzone w trybie edycji zmiany.

Anuluj

Anuluje wprowadzone w trybie edycji zmiany.

Przyciski widoczne na stronie Platnosci

Nowa ptatnosé

Otwiera okno nowego dokumentu ptatno$ci umozliwiajgc wprowadzenie nowej ptatnosci.
Edytuj naleznosé, Edytuj zobowigzanie

Otwiera okno rozrachunku, umozliwiajac rozliczenie dokumentu istniejacymi ptatnosciami.

Rodzaje dokumentéw

Okno definiowania rodzajéw dokumentéw zawiera nastepujace pola:

8 Nowy : rodzaj dokumentu [ O] %]

Hodzaj spreedazy

|V Zapizz || X Anuly |

‘ faktury przelewem

zhacznik: E ‘

|[E] Faktura VAT

j zeria; sFWa j|

tryb wydania towarw:  automatyczoy

rezemnacia; ilofciowa

&5 BANK

ceny sprzedasy:

przelew w terminie 14 dni

j Ay

“Ksieguwania: konto: Aoy AR schemat:  SMP ”

‘ | Magazyr,  wasage | ‘

|

Rys. 3-27 Okno definiowania rodzaju dokumentu.
Nazwa

Umozliwia nadanie nazwy definiowanemu rodzajowi. Po zapisaniu definicji nazwa ta pojawi sie na
wykazie rodzajow.

Znacznik

Z opuszczanej listy mozna wybra¢ graficzny symbol, ktéry pojawia¢ sie bedzie przy wszystkich nowo
\ wystawionych dokumentach tego rodzaju. W trakcie pracy mozna ten znacznik zmieni¢ na liscie.
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Typ dokumentu

W polu tym mozna wybiera¢ pomiedzy typami dokumentéw ustalonymi w ustawieniach programu.
Seria

Mozna wybiera¢ pomiedzy symbolami serii ustalonymi w ustawieniach programu.

Tryb wydania / przyjecia (dotyczy dokumentéw handlowych)

Okres$la spos6b domysinego tworzenia dokumentu magazynowego podczas wystawiania dokumentu
handlowego. Istniejg trzy tryby wystawiania tych dokumentow:

- Automatyczny

Gdy uzytkownik wystawia dokument handlowy, odpowiedni dokument magazynowy jest wystawiany
bez ingerencji uzytkownika. Uzytkownik nie musi podejmowac zadnych decyzji, program sam rejestru-
je fakt przyjecia lub wydania towaru (o ile jest to oczywiscie mozliwe - istnieje towar w magazynie).

- Pétautomatyczny

Bezposrednio po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla odpowiednie okno z dok u-
mentem magazynowym. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowaé, potwierdzi¢ i wydrukowa¢ dokument
wydania lub przyjecia towaru, moze takze zrezygnowaé z jego wystawienia.

- Reczny

Program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi sam recznie wystawi¢ odp o-
wiedni dokument magazynowy. Dla faktur zaliczkowych zawsze przyjmowany jest tryb reczny.

Rezerwacja (dotyczy rozchodowych dokumentéw handlowych i magazynowych)

Okre$la domysiny sposéb rezerwowania towarow dla dokumentdw danego typu. Mozna tez wystawiac
dokumenty bez wczesniejszej rezerwaciji. Istniejg dwa typy rezerwacji towarow:

llosciowa

Polega na zarezerwowaniu podanej w dokumencie ilosci towaru bez brania pod uwage jego wartosci
(bez okreslania konkretnych dostaw). Warto$¢ towaru okresla sie w momencie jego wydania zgodnie z
domysinym sposobem rozliczania wartosci tego towaru w magazynie (FIFO lub LIFO).

Ze wskazaniem dostaw

Polega na zarezerwowaniu podanej w dokumencie ilosci towaru ze wskazaniem dostawy, z ktérej ma on
pochodzié. Warto$¢é towaru jest ustalana na podstawie ceny we wskazanej dostawie.

Ptatnos¢ (dotyczy dokumentéw handlowych)
W polu tym mozna wybieraé pomiedzy rejestrami pienieznymi ustalonymi w kartotece pieniedzy.
W terminie (dotyczy dokumentéw handlowych)

Termin ptatnosci jest zwigzany z rodzajem ptatnosci i jest podpowiadany na podstawie ustawien pro-
gramu.

Typ ceny sprzedazy (dotyczy dokumentow sprzedazy)

Wybdr cennika dla sprzedawanych towarow.

Rodzaj ceny sprzedazy (dotyczy dokumentéw handlowych)

Okresla rodzaj cen (netto, brutto), w ktérych wystawiony bedzie dokument.
Konto FK rodzaju

Konto ksiegowe, wykorzystywane do dekretacji dokumentéw danego rodzaju podczas przesytania
danych dokumentéw do programu finansowo -ksiegowego.
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Operacje na wystawionym dokumencie

Pod przyciskiem Operacje w oknie wystawionego dokumentu dostepne sg wszystkie operacje, ktore
mozna przeprowadzi¢ na tym dokumencie. W zaleznosci od kontekstu (typu dokumentu, uprawnien
uzytkownika itp.) moga to by¢:

. Wystawienie dokumentu magazynowego do dokumentu handlowego

. Wystawienie dokumentu handlowego do dokumentu magazynowego

. Wystawienie dokumentu korygujacego

. Uniewaznienie (Anulowanie) wystawionego dokumentu

. Wprowadzenie poprawek bezposrednio na dokumencie - edycja

. Wystawienie dokumentu handlowego do zarejestrowanego zaméwienia

‘ Wiuztawienie dokumenty magazynomwego e
prayiecia do biezacego dokumentu, “Wiystan dokument prayigcia

winstawienie dokumentu karygujacego
do biszacego dokumentu, uztaw dokument korekty

Uniewaznienie wystawionego dokumentu, Anuluj biezacy dokurment |

wiprowadzenie poprawek. bezpodrednio L
na bigzgoym wystawionym dokumencie, Edytuj biszqcy dokument

WAE |

Rys. 3-28 Przyktad wyboru operacji na wystawionym dokumencie.

Takze rozliczanie dokumentu staje sie mozliwe dopiero po jego wystawieniu. Odpowiednie operacje
sg szczegotowo omowione w rozdziatach dotyczacych poszczegdlnych zagadnieh (Rozdziat Zaopa-
trzenie, Rozdziat Gospodarka magazynowa, Rozdziat Sprzedaz).

Podczas wystawiania dokumentu korygujacego mozna sprawdzi¢ kod towaru wskazujac kursorem
nazwe towaru (kod pojawi sie w ‘dymku’ obok nazwy towaru).

Zmiana statusu e-Dokumentu na Anulowany w Handlu skutkuje przeniesieniem takiego samego sta-
tusu do programu Symfonia e-Dokumenty.

Pienigdze

Pienigdze sa reprezentowane w programie Handel przez rozrachunki oraz dokumenty ptatnosci. Sg one
zgrupowane w kartotece Pienigdze. Kazdy dokument jest na liscie opisany polami: Numer, Data, War-
tos¢, Kontrahent, Osoba, Opis. W przypadku ptatnosci wewnetrznych w polu Kontrahent wystepuje
nazwa rejestru przeciwstawnego dla danej ptatnosci. W przypadku naleznosci pola Data i Warto$é majg
nieco inne znaczenie niz w przypadku ptatnosci: Data oznacza date rozliczenia naleznosci wynikajaca z
terminu ptatnosci okreslonego na dokumencie sprzedazy, Warto$¢ oznacza nierozliczong kwote nalez-
nosci. Kwota ta jest zmniejszana przez kazda dokonang ptatnos¢. Czes¢ z pdl moze by¢ niewidoczna, w
zaleznosci od rozmiaréw okna. Podwajne klikniecie rozrachunku lub dokumentu ptatnosci otwiera okno
zawierajgce wszystkie dane niezbedne do jego wystawienia.

Rozrachunki

Méwiac o pienigdzach, ktére nam sie naleza, uzywamy terminu naleznosci, o pienigdzach, ktére jeste-
Smy komu$ winni - terminu zobowigzania; catos¢ za$ - to rozrachunki. Rozrachunki pojawiajg sie w
kartotece pieniedzy w momencie wystawienia dokumentu z odroczonym terminem ptatnosci. Wystawie-
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nie takiego dokumentu powoduje automatyczne powstanie nierozliczonej naleznosci lub zobowigzania w
kwocie, na jakg opiewa dokument. Mozliwe jest réwniez utworzenie dokumentu Naleznos¢ lub Zobo-
wigzanie dla zapisania w programie rozliczen nie powigzanych z operacjami handlowymi. Aby utworzy¢
taki dokument, nalezy w oknie kartoteki pieniedzy klikngé przycisk Wplata lub Wyptata, a nastepnie
wybra¢ z rozwijanej listy okreslajacej charakter dokumentu naleznos¢ lub zobowigzanie.

Jesli rozrachunek jest utworzony w walucie obcej, to wszystkie zapisy z tego dokumentu sg réwniez
tworzone w walucie i zostajg przestane do programu Finanse i Ksiegowos$¢é w walucie.

Rozrachunki prezentowane sg na liscie w kartotece pieniedzy kolorem ciemnoniebieskim, z wyttusz-
czonym numerem i pochylong data, 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 wowczas okno prezentujace rozrachunek.

' Rozrachunek : 10-F¥W,/0003

3 |BANK j|HAI_IEiHDSl: j il 5 Diuku lozrachunek” I E dutuij |
[Z] Rozrachunek: | 10-Fyw /0003 € BIZNESPARTNER MIF; 888-89-89-888
Data rozrachunku; 2010-06-01 BIZNESPARTMER.PL SA

Termin pratnoger,  2010-06-01

K.ominiarska BEE 01171 'Warszawa

Opis:  Nr dok:10-FYWW /0003:2010-06-01:111.81EUR

O b i A S
kwota: 511 ,99 Shownie: m@;:. - ST T i

Termin Dokument Finota Rozliczenie Rejestr

200-06-0  |10-06-01/701/BP 511,93 PLN 511.99 BANK

: . Rozliczone Do rozliczenia pozostato
+ Heeitz naws phatnasca 511.99

R

Rys. 3-29 Kartoteka pieniedzy - okno naleznosci.

W oknie tym znajdujq sie nastepujace pola:

Rejestr

Forma pfatno$ci oraz nazwa rejestru, w ktérym zarejestrowany jest dany rozrachunek.
Charakter dokumentu

Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptata, wyptatg, naleznoscig czy zobowigzaniem.
Rozrachunek

Rozrachunki sg 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 klikngé myszka na tym polu.

Waluta, kurs

Wartosci tego pola dla rozrachunku tworzonego automatycznie pochodza z dokumentu handlowego. W
rozrachunku tworzonym recznie mozna wpisac kurs i nazwe waluty recznie.

Dane kontrahenta

Pola niedostepne do edycji, prezentujgce podstawowe dane kontrahenta, ktéremu przypisany jest
dany rozrachunek.
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Data rozrachunku

Data powstania rozrachunku - data wystawienia dokumentu handlowego, ktéry generuje dany rozra-
chunek lub dokumentu Naleznos$¢é badZz Zobowigzanie utworzonego recznie przez uzytkownika.

Termin platnosci
Termin, w ktérym rozrachunek powinien by¢ rozliczony - termin ptatnosci na dokumencie handlowym.
Kwota rozrachunku

Roéwna kwocie brutto nierozliczonego dokumentu handlowego lub w przypadku rozrachunku utworz o-
nego recznie podana przez uzytkownika w dokumencie Naleznos¢ lub Zobowigzanie. Gdy kwota
rozliczeh réwna sie kwocie rozrachunku, rozrachunek ten znika z list. Domysinie dla rozrachunkéw
walutowych widoczna jest kwota w walucie oryginalnej z symbolem tej waluty. W trybie nieedycyjnym
mozna przetaczy¢ (Alt+B) widok na kwote w ztotdwkach. Kwota bedzie rowna wtedy kwocie oryginal-
nej razy kurs transakcji.

Opis
Krétki opis rozrachunku, do wykorzystania przez uzytkownika.
Tabela rozliczen

Tabela rozliczeh zawiera opisy dokumentéw ptatnosci rozliczajgcych dany rozrachunek w walucie
oryginalnej biezacego rozrachunku. Po przejsciu do edycji uzytkownik widzi oprécz ptatnosci juz rozli-
czajacych dany rozrachunek, wszystkie nierozliczone ptatno$ci danego kontrahenta (zaliczki) i moze
okresli¢, ktora z tych ptatnosci ma rozlicza¢ edytowany rozrachunek (i w jakiej kwocie). Gdy nie ma
zadnych nierozliczonych ptatno$ci, uzytkownik moze utworzy¢ nowa ptatnos¢ dla rozliczenia biezac e-
go rozrachunku. Przy prezentacji wartosci w ztotdwkach kwota rozliczeh podawana jest w PLN. Wiecej
na temat wartosci kolumn w tabeli rozrachunkéw walutowych mozna przeczyta¢ w opisie okna Ptat-
nosci ponizej.

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). Rozrachunki moga
by¢ przeliczone w walutach i w PLN.

Ptatnosci

Termin ten oznacza pieniadze, ktére zostaty faktycznie przekazane lub przyjete przez firme (w wyniku
wyptat lub wptat kontrahentéw). W programie Handel ptatnosci sg reprezentowane przez dokumenty
ptatnosci, wykorzystywane takze do obstugi rozliczen. Rejestracji ptathoSci mozna dokonac:

. podczas rozliczania dokumentu handlowego - operacja Nowa ptatnosg,
. podczas rozliczania rozrachunku - operacja Rozlicz nowga platnoscia,
. bezposrednio z kartoteki pieniedzy - operacje Wptata i Wyptata.

Dokument ptatnosci zawiera nastepujace pola:

Rejestr

Nazwa rejestru ptatnosci, w ktérym zarejestrowana jest dana ptatnosé.
Charakter dokumentu

‘“\ Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptata, wyptata, nalezno$cig czy zobowigzaniem.
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' platnos¢ : 10-06-01,01/BP

3. IBANK j I'H‘pl'_ATA j | |cﬁ Dirukuj dokurment || T Edytui |
Przelew Obcy dsBF‘ ﬁ BIZNESPARTNER MIF: B88-38-88-888
10-06-01401/BP

101/ BIZHMESPARTHER._PL 5A
Data phatnodsi 2010-06-01 F.ominiarska BEE 11171 Warszawa
Opis: £

Kwota: 511,99 Shawiriie: pitcias iadanasie Sk cmismiaddsne domad g

Terrmin Dokument Fawnata Rozliczenis
200-06-01 10-Fvw /0003 511,93 PLMW 511.99 BANK

Rozliczone Do rozliczenia pozostato
kziegowanie: WPL phatnog rozliczona 511.99
[[al[p]pT

Rys. 3-30 Okno ptatnosci.
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.
Numer dokumentu

Numer dokumentu nadawany jest przez program automatycznie, na podstawie szablonu okreslonego
w ustawieniach programu.

Wybér kontrahenta, pracownika lub urzedu

Po kliknieciu piktogramu obok pola Kod kontrahenta wyswietlana jest lista opcji: Kontrahent, Pracownik,
Urzad. Mozna tu okresli¢, do ktorej kategorii nalezy kontrahent, dla ktérego wystawiamy dokument ptatno-
Sci. Dla kazdej z kategorii program wyswietla inny piktogram.

Kod kontrahenta
Mozna tu podac kod kontrahenta, pracownika lub urzedu, ktérego dotyczy dokument ptat nosci.
Podstawowe dane kontrahenta

Rozwiniecie danych wynikajacych z podanego kodu kontrahenta. Pola te sg niedostepne dla edycji.
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

Krétki opis ptatnosci.

Tabela rozliczen

Jest to tabela okreslajgca naleznosci lub zobowigzania i kwoty rozliczen dokonane z wykorzystaniem
wystawianej ptatnosci. Przy wystawianiu dokumentu ptatnosci, po okresleniu kontrahenta dokumentu /
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tabela ta prezentuje wszystkie naleznosci lub zobowigzania danego kontrahenta (zaleznie od typu
rejestrowanej pfatnosci). Prezentowane sa: termin ptatnosci, numer rozrachunku, kwota tego rozra-
chunku, kwota jego rozliczenia, rejestr, w ktérym dany rozrachunek jest zarejestrowany.

Dla rozliczen walutowych w ok nie Ptatnosci i Rozrachunkéw obowigzujg zasady:

W trybie nieedycyjnym w kolumnie Kwota widoczna jest kwota walutowa rozliczanych dokumentéw w
walucie oryginalnej tych dokumentow.

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 ist-
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 biezace kursy z
tabeli kurséw 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¢ przetgczenia prezentaciji kwoty ory ginalnej lub w walucie edytowanego dokumentu
istnieje takZze 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 odrézni¢ 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 dwoéch 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 pozycji z informacjg o kursie, wyswietla sie okno z mozliwoscig zmiany wsk a-
zanego kursu. Informacja o kursie w menu kontekstowym pojawia sie w formacie: Kurs EUR: 3,2244.
Jesli w rozliczeniu potrzebne sg dwa kursy w menu kontekstowym widoczne sg jako dwie oddzielne
pozycije.

Ptatnos¢ rozliczona

Znacznik rozliczenia badz nie rozliczenia ptatnosci. Gdy kwota ptatnosci jest rowna kwocie rozliczen
naleznosci, ptatnosc¢ traktowana jest domysinie jako rozliczona, w innym przypadku - jako nierozliczo-
na. Uzytkownik moze wymusic¢ ustawienie warto$ci tego znacznika zgodnie ze swoim zyczeniem. W
zaleznosci od wartosci znacznika dana ptatno$¢ prezentowana jest w rézny sposéb - ptatnosci nie
rozliczone majg na listach wytluszczony numer i kwote, rozliczone prezentowane sg czcionka normal-
na. Ponadto dang ptatnos¢ mozna odnalez¢ w wyborach albo na licie ptatnosci rozliczonych, albo
nierozliczonych.

Rozliczone
Podsumowanie wszystkich kwot czastkowych rozliczen.
Do rozliczenia pozostato

Roéznica pomiedzy kwotg ptatnosci a kwotg rozliczen. Ptatno$sé wprowadzong w walucie obcej mozna
rozliczy¢ z rozrachunkiem utworzonym w tej samej walucie lub w innej, w tym réwniez w PLN. Pod-
czas rozliczania ptatnosci wystawionej w innej walucie niz rozliczany nig rozrachunek, uzytkownik ma
mozliwos¢ podania oddzielnie kurséw przeliczenia obu walut na PLN. Domysinie program podpowiada
kursy ktore zostaty uzyte w obu dokumentach. Aby zmieni¢ podpowiedziane kursy rozliczenia, nalezy
klikng¢ prawym klawiszem myszy na rozliczanym rozrachunku i z menu kontekstowego wybraé kurs
waluty, ktéry ma zosta¢ zmieniony.
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Dokument ptatnosci dla danego kontrahenta zwigzany z dokonywaniem rozliczen mozna wystawiac
na dwa sposoby.

. Znamy kwote ptatnosci i do niej dostosowujemy odpowiednie rozliczenia. Po okre$leniu
podstawowych danych, wpisujemy kwote ptatnosci, nastepnie zaznaczamy na liscie rozliczen odpo-
wiednie pozycje. Ostania zaznaczona nalezno$¢ rozliczana jest do takiej kwoty, ktéra wyrownuje kw o-
te ptatnosci z catkowitg kwotg rozliczen.

. Znamy rozliczenia i na ich podstawie okreslamy kwote ptatnosci. Po okresleniu podstawo-
wych danych, NIE WPISUJEMY kwoty ptatnosci, przechodzac do tabeli rozliczen, i w tabeli tej zazn a-
czamy wybrane naleznosci lub zobowigzania. Kolejno podawane kwoty rozliczen zwiekszajg odp o-
wiednio kwote ptatnosci. Program pracuje w tym trybie do pierwszej recznej zmiany kwoty ptatnosci,
po tej zmianie pracuje w trybie pierwszym.

Nierozliczone ptatnosci moga by¢ wykorzystywane przy edycji rozrachunkow.

Ptatnosci wewnetrzne

Ptatnosci opisane wczesniej mozna nazwaé zewnetrznymi. Do rejestrowania przepltywu pieniedzy
pomiedzy rejestrami pienieznymi wewnatrz firmy stuzg dokumenty o charakterze wptaty wewnetrznej i
wyptaty wewnetrznej.

Przy okre$laniu typu dokumentu podczas wystawiania dokumentu ptatnosci zawartos¢ opuszczanej
listy typéw dokumentéw podzielona jest na dwie czesci. W gbrnej czesci tej listy przedstawione sag
"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,
znikaja dane kontrahenta, pojawia sie natomiast pole umozliwiajgce okreslenie przeciwstawnego rej e-
stru pienieznego, do ktérego lub z ktérego bedg przenoszone pienigdze w podanej kwocie.

' platnosc : 254,/01,/07/TR+

g IBANK |cj$ Dirukuj dokument || T Edytui |
Transfer - wpkata ﬂ TR+ |
25470107 TR+
’ Data pkatnoéci 2007-09-11 Fratnoid skojarzona: 25401 /07/TR-

Kwota- 1 000,00 Opiz; 2asilenie konta
shownie: @ o i) see g ksiegowanie: TR+
[K[a][o][pi

Rys. 3-31 Rejestracja ptatnosci wewnetrznej.

Wystawienie dokumentu ptatnosci wewnetrznej z okreslonym rejestrem przeciwstawnym, powoduje w
rzeczywistosci powstanie pary dwoch skojarzonych dokumentéw ptatnosci - jednego o typie wplaty,

drugiego o typie wyptaty.

Przy definiowaniu typu dokumentu ptatnosci o charakterze wptaty wewnetrznej lub wyptaty wewnetrz-
nej w polu korekta i seria korekty nalezy podac¢ typ i serie dokumentu skojarzonego tworzonego
przez program przy wystawianiu ptatnosci wewnetrznej. Oba skojarzone dokumenty posiadajg te sa-
ma wartosé ptatnosci, ich pojawienie sie modyfikuje odpowiednio stany rejestrow pienieznych, w kt 6-
rych sie znajdujg. Dokumenty ptatnosci wewnetrznych sg zawsze rozliczone, stad brak tabeli rozli-
czen.
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Dokument ptatnosci Transfer — wptata mozna wystawi¢ bezposrednio z poziomu kartoteki ptatnosci
poprzez przycisk Nowy dokument. Po wybraniu wyptaty, w oknie typu dokumentu wybieramy TR-.
Aby wystawi¢ taki dokument, nalezy okresli¢ rejestr dokumentu TR+, gdyz dokumenty wystawiajq sie
rownolegle.

Dokumenty typu TR+ i TR- obstuguja tylko jedng walute.

Specjalnym zastosowaniem dokumentu ptatnosci o charakterze wptaty lub wyptaty wewnetrznej jest
wystawienie takiego dokumentu bez podania rejestru przeciwstawnego. Powstaje wéwczas tylko je-
den dokument pfatnosci (pierwszy z wyzej opisanej pary). Wystawienie takiego dokumentu zmienia
globalng ilos¢ pieniedzy posiadanych przez firme. Dokumenty takie mozna wystawia¢ w celu korekty
stanu danego rejestru.

Rejestry pieniezne

Rejestry pieniezne to jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowujemy pienigdze, reprezent o-
wane w systemie przez rozrachunki i ptatnosci. Jest to podstawowa forma organizacji informacji w
kartotece Pienigdze. Grupowanie rozrachunkéw i ptatnosci w rejestrach jest jednopoziomowe.

W programie Handel mozna utworzy¢ rejestry typéw gotowkowy, bankowy i inny. Sg one odpowied-
nikami wpfaty lub wyptaty gotowki, rejestracji przelewéw wtasnych lub obcych, wszystkich innych op e-
racji 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 zmienic) oraz rejestry utworzone przez uzytkownika.

Definiowanie rejestrow

Aby utworzyé nowy rejestr nalezy otworzyé okno kartoteki pieniedzy, wybrac¢ strone Rejestry ptatno-
$ci, a nastepnie przycisk Nowy. Otworzy sie okno Nowy: rejestr ptatnosci, umozliwiajacy okreslenie
parametrow tworzonego rejestru.

_‘Pé_! Mowy : rejestr platnosci

. Hejestr platnosei |V e || X Andy |
hazwa rejgstriu; Adames e

typ rejestiu; bankowy rejestr akbywny

forma prathodci: przelew w terminie 14 dni

rejestr jednowalutowy  waluta: EUR lirnit kredytu: 10 000,00

E& dokument wpkaty:  Przelew Obcy j seria sBP j
E& dokument wopkaty: Przelew Whasny j seria sBW j

Trvb rozliczania:  automatyczoy

Rejestr Salda Inhe |

Rys. 3-32 Okno definiowania rejestru ptatnosci.

Tworzac rejestr pieniezny nalezy zawsze okresli¢ nastepujace jego parametry:
Nazwa rejestru

Kazdy rejestr ma niepowtarzalng 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 swoj okreslony typ. W programie Handel mozna utworzy¢ rejestry trzech typow: g o-
towkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typéw operacji pienieznych -
wptaty lub wyptaty gotéwki, rejestracji przelewéw witasnych lub obcych, wszystkich innych operacji
pienieznych (karty pfatnicze, czeki itp.). Rejestr kazdego z typow jest oznaczony innym symbolem

Sa0e



3-40 Podrecznik uzytkownika Handel

graficznym. W przypadku rejestru typu bankowego mozna dodatkowo poda¢ nazwe i adres banku
oraz numer rachunku bankowego. W rejestrze danego typu mozna rejestrowac¢ tylko odpowiednie,
Scisle okreslone typy dokumentdéw ptatnosci. Wartos¢ tego pola jest modyfikowalna do chwili wysta-
wienia pierwszego dokumentu wptaty lub wyptaty w danym rejestrze.

Rejestr aktywny

Okres$la aktywnos¢ lub nieaktywnos¢ 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-
blokowa¢, 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

Okresla domysiny termin pfatnosci rejestrowanej w danym rejestrze. Jest wykorzystywany przy wy-
stawianiu dokumentéw sprzedazy. Po wybraniu rejestru, w ktérym ma by¢ zarejestrowana ptatnos¢ za
dany dokument handlowy, program na podstawie wartosci tego pola oraz daty wystawienia dokumen-
tu konstruuje date okreslajaca termin ptatnos$ci.

Tryb rozliczania

Okre$la sposdb domys$inego rozliczania naleznosci podczas wystawiania dokumentu handlowego z
ptatnoscig natychmiastowa. Istnieja trzy tryby rozliczania takich naleznosci:

- Automatyczny

Gdy uzytkownik wystawia dokument handlowy, program sam rejestruje fakt zapfaty i rozlicza doku-
ment.

- Pétautomatyczny

Bezposrednio po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla odpowiednie okno z ptatn o-
Scig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac, potwierdzi¢, wydrukowaé dokument
ptatnosci lub zrezygnowaé z jego wystawienia. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowi-
sko stuzy do wystawiania dokumentéw handlowych jak i regulowania ptatnosci.

- Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nie rozliczong naleznos$é¢ lub zobowigzanie za dokument handlowy,
nie starajgc sie ich rozliczy¢. Aby zarejestrowac ptatnosc¢ i rozliczy¢ takg naleznosc¢ lub zobowigz anie,
uzytkownik musi sam recznie odnalez¢ odpowiedni dokument i wystawi¢ dla niego dokument ptatno-
Sci. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy jedno stanowisko wystawia dokumenty sprzedazy, a inne
przyjmuje za nie pienigdze.

rejestr jednowalutowy

Domyslnie pole jest zaznaczone, co jest réwnoznaczne 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

DomyS$Inie waluta nie jest wybrana, co oznacza PLN. Aby wybraé inng walute, nalezy rozwing¢ 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
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Pole okreslajgce domysiny typ dokumentu wptaty oraz serie proponowang przez program przy reje-
strowaniu wptaty w danym rejestrze pienieznym. Przy automatycznym trybie rozliczania naleznos ci
program wystawia nowy dokument wptaty tego typu i serii.

Dokument wyptaty / seria

Pole okreslajace domysiny typ dokumentu wy ptaty oraz serie proponowana przez program przy reje-
strowaniu wyptaty z danego rejestru pienieznego. Przy automatycznym trybie rozliczania naleznosci
program wystawia nowy dokument tego typu i serii.

Zaktadka Salda

Prezentuje stany pfatnosci i rozrachunkéw z podziatem na waluty. Kazdy wiersz odpowiada za salda
w innej walucie. Uwzglednione sa wszystkie waluty, ktdre byty uzyte na dokumentach wystawionych w
danych rejestrze.

Kolumna Waluta
Widoczne sa tu symbole wszystkich walut uzytych na dokumentach.
Kolumna Stan rozrachunkoéw

Wartosci w tej kolumnie nie mozna modyfikowa¢ w trakcie pracy. Prezentuje sume wartosci wszys t-
kich rozrachunkéw w danej walucie znajdujacych sie w danym rejestrze. Naleznosci zwiekszajg 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 modyfikowaé w trakcie pracy. Prezentuje sume wartosci wszyst-
kich dokumentéw ptatnosci w danej walucie w danym rejestrze. Dokumenty pftatnosci o charakterze
wptaty zwiekszajg ten stan, o charakterze wyptaty zmniejszajg. Warto$¢ tego pola zmienia sie automa-
tycznie z rejestracjg nowych ptatnosci w danym rejestrze w wybranej walucie.

78 rRejestr platnosci : BANK

|V Zapisz || @ Anuly |

Stan rozrachunk.gus Stan phatnosci

ELR 30,50 0.00

FLN 424449 43655.24

Rejestr Salda Inhe |

Rys. 3-33 Salda rejestru.

UWAGA Warto$¢ pola Stan ptatnosci mozna zmieniac tylko do chwili zarejestrowania pierwszej
ptatnosci dla danej waluty. W momencie tworzenia nowego rejestru mozna od razu
przypisa¢ mu stan poczatkowy. Wprowadzajac saldo dla rejestru walutowego, dodatko-
wo okreslamy réwnowartos¢ tej waluty w przeliczeniu na PLN. Stan poczatkowy reje-
stru ptatno$ci mozna wprowadzi¢ poprzez uzycie raportu pomochiczego Wprowadzenie
stanu poczatkowego rejestru ptatnosci, ktéry znajduje sie w: Kartote-
ka/Raporty/System/Pomocnicze.
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ﬁ“ Nowy : rejestr platnosci k

== Refjestr platnosecr v Zapiz || X i |

Raport platno$ci:

Szablon numeracji. RB2 #0Q ./
symbal FE: Sl F47 obzbuguj jak: Sy iad

ﬁ bank:  Alamee Saade

rumner rachunko: 123456 7890987654 321 234567390

| kanta FE rejest; 47 znacznik; E |
Rejestr Salda Inhe |

Rys. 3-34 Tworzenie rejestru typu bankowego - dane rachunku bankowego.

Po wybraniu zakfadki Inne mozna zdefiniowa¢ parametry raportu ptatnosci dla rejestru oraz (w przy-
padku rachunku typu bankowego) dane rachunku bankowego.

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 Finanse i Ksiegowos¢, ktory bedzie odpowiednikiem tego raportu ptatnosci.
Bank, Adres, Numer rachunku

Pola te pojawiajg sie w opisie rejestru tylko wtedy, gdy jest on rejestrem typu bankowego. Sg one
wykorzystywane przez program przy wydruku dokumentu sprzedazy, okreslajac dokfadnie rachunek
bankowy, na ktéry kontrahent powinien dokonaé wptaty.

UWAGA Poniewaz firma moze mie¢ kilka rachunkéw bankowych, dane rachunku bankowego
umieszczane na wydrukach sg pobierane z danych rejestru ptatnosci, a nie z danych
firmy.

konto FK rejestru

Jest to numer konta ksiegowego rejestru, wykorzystywanego podczas eksportu ptatnosci do programu
finansowo-ksiegowego. Zgodnos¢ tego konta jest warunkiem poprawnego przestania raportéw kas o-
wych i wyciggéw bankowych do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢.
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Rozpoczecie pracy z programem

Opisano tu wszystkie czynno$ci, ktére nalezy wykona¢ rozpoczynajac prace z programem. Od ich
wtasciwego przeprowadzenia zalezy, czy dalsza praca z nim bedzie przebiegata bez przeszkdd.
Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu w firmie nalezy go przystosowa¢ do jej specyficznych
warunkow i potrzeb. Wskazane jest udokumentowanie aktualnego sposobu postepowania i dopas o-
wanie go do oferowanych przez program metod. Byé moze konieczne bedg modyfikacje procedur
dziatania firmy, ale jest to normalne zjawisko w czasie wprowadzania komputerowych metod wspo-
magania dziatalnosci. Pozwoli to uniknaé¢ koniecznosci wprowadzania zmian i zakiécania ciggtosci
pracy w firmie, umozliwiajac tatwiejsza i bardziej efektywng prace. Nalezy takze szczegdtowo przemy-
Sle¢ sposdéb wykorzystania mozliwosci programu zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ra-
chunkowosci, ustawach podatkowych oraz rozporzadzeniach Ministra Finanséw.

Rejestracja i aktywacja programu

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

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

Konfigurowanie drukarek

Po zainstalowaniu programu nalezy otworzy¢ okna definiowania krojow pisma i sprawdzi¢ ustawienia
drukarki, rozmiaru papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku wydruki moga by¢ nieprawidto-
wo formatowane. Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Handel. W przypadku wersji sieciowe;j
programu, parametry drukarek dla kazdej koncéwki sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawi-
diowos¢ ustawien bez wzgledu na wersje systemu operacyjnego zainstalowang na kazdej z konc 6-
wek. Ustawienia dla drukarek dotyczg wszystkich firm obstugiwanych przez program.

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.
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Drukarki tekstowe

Okno ustalania parametrow dla drukarki tekstowej zawiera nastepujace pola:
Drukarka

Nalezy wybrac jeden sposrdd zaprezentowanych sterownikéw drukarki:
--whasciwy sterownik dla faktycznie zainstalowanej drukarki, lub

--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 kodow liter z zakresu
128 - 255, a w tym wlasnie zakresie znajduja sie kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w usta-
wieniach programu kody polskich liter moga nie przynies¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku
nalezy wybrac¢ opcje bez polskich liter, lub zastosowac sterownik typowy - tylko tekst.

8 Ustawienia

| 56 Drukarka tekstowa j| Flrukarka teksliowa T Edytu
L ztawienia Diruk ark & -
-a[:\:r:‘?irmy — M arginesy [mrm) | Fodndnkanki. || [ staenial... |
EIE'_% Drrukarki |Iewy: I prawy: 0 gorrg: 0 dolrg: 0 ||
b BT Dk ark a te E)
----- 56 Drukarka graficzna F.odw polzkich liter.  Bez polzkich liter j
e @ Drukarka fizkalna —
H- B Formy pratnogei R T
o [ Intrastat hepi Anfims [0 O [ ] sgeer
B 28 Kasy fiskalne 10cpi Knd pema [ [ [ [ ese
----- EEE Kursy walutowe 12cpi Anfims 1 1 O [ s
- [ Magazpry [ 17cpi K svioma O 01 O O s
- 5] Mazwy pal
- 2] Opisy dokumentdw
- [l Stowniki
= [l Stowniki pdl
----- VAT Staki VAT hd

Rys. 4-1 Ustawienia drukarki tekstowej i krojow pisma.

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

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

Dla Opcji urzadzenia nalezy wypetni¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znakéw. Mozna tu wpi-
sa¢ bezposrednio wtasciwe kody polskich liter, odpowiadajace sposobowi ich kodowania w posiadanej
drukarce - wéwczas w programie nalezy wybra¢ kody polskich liter jako Windows lub wpisa¢ tu takie
same kody dla drukarki, jak dla Windows dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185 = g nalezy wpi-
sa¢ z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wtasciwe przekodowanie polskich znakéw bedzie mozna
wybra¢ w programie, w opcji definiowania drukarek domysinych.

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

Po ustaleniu sterownika drukarki nalezy ustali¢ rozmiar papieru. Jesli wybrany rozmiar strony jest nie-
wystarczajacy dla sporzgadzenia raportu program dla czesci wydrukéw tekstowych, przy zmianie papi e-
ru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala) automatycznie zmniejszy liczbe informacji prezentowa-
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nych na wydruku tak, aby wydruk mégt byé sporzadzony prawidtowo. Jesli mimo to rozmiar strony jest
za maly, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Marginesy

Pole umozliwia okreslenie dodatkowych margineséw drukarki, co umozliwia skorygowanie pozy cjono-
wania wszystkich wydrukow, gdy zbyt duze marginesy drukarki powodujg obcinanie tekstu.

Kody polskich liter

Pole pozwala na wybranie sposobu kodowania polskich liter dla drukarki igtowej: Bez polskich liter,
DHN, IBM Latin 2, Mazovia, PN ISO Latin, Windows.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Zmiana sposobu kodowania
nie wymaga zmian w zdefiniowanych poprzednio raportach. W takiej sytuacji polskie litery nie sg po-
kazywane prawidtowo na ekranie, ale sg poprawnie drukowane na drukarce. Wynika to z cechy sys-
temu Windows powodujacej, ze czcionki drukowane sg zastepowane na ekranie przez najblizsze
czcionki ekranowe, posiadajace inne kodowanie polskich znakow.

Kroje pisma

Tabela umozliwia tworzenie powigzan 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;.

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

Raporty tekstowe stosujg kroje pisma zainstalowane w drukarce tj. wbudowane przez producenta.
Dlatego po kazdej zmianie drukarki nalezy wskaza¢ wtasciwe kroje i szeroko$ci pisma dla wszystkich
nazw stosowanych przy sporzadzaniu raportéw. Dostepne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane
przez jezyk raportdw sg wybierane z rozwijanej listy. W przypadku sterownika typowy - tylko tekst
dostepne sa kroje pisma o nazwie Roman i odpowiedniej szerokosci.

UWAGA Dla wydrukéw tekstowych nie nalezy zmienia¢ wysokosci liter - jest ona ustawiana
automatycznie. Nie nalezy takze wpisywa¢ dodatkowych atrybutéw pisma, sg one
nadawane automatycznie w raportach. Dla przyspieszenia wydrukow tekstowych nalezy
wybrac¢ w ustawieniach drukarki jako$¢ 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 dopasowywacé sie
do ustalonego rozmiaru strony. Program wykorzystuje opcje sterownika drukarki zainstalowanego na
komputerze, na ktérym uzywany jest program Handel. Aby rozstrzygna¢ watpliwosci jak go skonfig u-
rowac, nalezy uzyc¢ instrukcji drukarki.

UWAGA Jesli wybrany rozmiar strony jest niewystarczajacy do sporzadzenia wydruku, program
automatycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na pozioma. Jesli mimo to rozmiar
strony bedzie za maty, wyswietli odpowiedni komunikat. Po kazdorazowej zmianie
drukarki nalezy sprawdzi¢ jej ustawienia, m.in.: rozmiar papieru oraz jakos¢ wydruku.
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aﬂ Ustawienia
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Rys. 4-2 Ustawienia drukarki graficznej i krojéow pisma.
Marginesy

Umozliwia okre$lenie 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 wykorzystywang przez raporty.
Kolejno z opuszczanej listy Kréj pisma mozna wybiera¢ sposrdéd wszystkich krojow zainstalowanych
w $rodowisku Windows na komputerze uzytkownika. Zdefiniowane w ten sposéb kroje pisma mogg
teraz by¢ identyfikowane w definiowanych raportach przez nadang im nazwe symboliczna.

Teraz nalezy ustali¢ wszystkie parametry okreslajgce czcionke, tj. wskazac¢ jej wysokos¢ i kolejne
atrybuty. Wielko$¢ czcionki jest podawana w dziesiatych czesciach milimetra. Przeliczenia z jednostek
punktowych na dziesietne czesci milimetra uzytkownik musi wykonywa¢ sam. Jeden punkt drukarski
to 0,3528 mm, stad wielkosci czcionki najczesciej wykorzystywanej przy druku ksigzek (10 punktow)
odpowiada wielko$¢ 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 Ustawienia drukarki fiskalnej, umozliwiajace zdefiniowanie
drukarki wspétpracujacej z programem oraz zmiane ustawien drukarki lub wydawanie jej polecen.

Otwarcie szuflady - otwiera szuflade kasy
Raport dobowy - uruchamia wykonanie raportu dobowego

Raport okre sowy - uruchamia wykonanie raportu okresowego za okres podany przez uzytk ownika
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4 ustawienia
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Rys. 4-3 Ustawienia - Drukarka fiskalna.

Okno Ustawienia drukarki fiskalnej umozliwia definiowanie drukarek fiskalnych wspétpracujacych z
programem oraz ustawianie ich parametréw. Poniewaz informacji dotyczacych ustawien drukarki fi-
skalnej jest zbyt wiele, by mogty by¢ jednoczes$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 zaktadki. Aby uwidoczni¢ wy-
brang strone, nalezy klikna¢ odpowiednig zaktadke. Liczba zaktadek i ich tytuty, a takze nazwy funkciji
dostepnych na kazdej z nich mogaq sie rézni¢ w zaleznosci od typu drukarki.

Ustawienia drukarki fiskalnej E

Ogéine | Raporty | Funkeie | Ustawieria | Stopka | Part |

Mazwa druk.arki:

MM -] Do | U |

Obshugui jak:  [Elzab =l

QK. I Anlug | el | Pormoc |

Rys. 4-4 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej.

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

Przyciski narzedziowe umieszczone u dotu okna udostepniajg nastepujace funkcje:
OK - 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.

Zakladka Ogodlne - wybor typu drukarki fiskalnej

Aby praca z programem przebiegata prawidtowo, nalezy ustali¢ typ drukarki przytaczonej do komput e-
ra, a nastepnie zdefiniowa¢ ja w oknie Ustawienia drukarki fiskalnej.
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Ustawienia drukarki fiskalnej

Ogdlne |

Mazwa diukarki:

[ ~|  Dods | L |

Obshugu jak: |<niewybrana> ﬂ

0k I Anuluj | gt | | Fomoc

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

Przed zdefiniowaniem drukarki fiskalnej w oknie tym dostepna jest tylko zakladka Ogélne, umozliwia-
jaca dodawanie i usuwanie z listy wyboru drukarek fiskalnych dostepnych dla programu, wybér odp o-
wiedniej drukarki oraz wybor typu drukarki sposrdd ty pow obstugiwanych przez program. Po wybraniu
typu drukarki w oknie pojawiajg sie pozostate zaktadki, umozliwiajagce zmiane ustawieh drukarki lub
wydawanie jej polecen.

przycisk Dodaj

Umozliwia zdefiniowanie nowej drukarki. Powoduje wys$wietlenie okna dialogu, w ktérym nalezy podac
symboliczng nazwe drukarki, ktéra jest potem prezentowana na opuszczanej liscie wyboru.

Dodaj nowa drukarke fiskalna E
Mazwa drukarki: I

QK. I Anuluj |

Rys. 4-6 Okno dodawania drukarki fiskalne;.

przycisk Usun

Umozliwia usuniecie drukarki z listy wyboru

lista wyboru Nazwa drukarki

Umozliwia wybér jednej ze zdefiniowanych w programie drukarek fiskalnych.
lista wyboru Obstuguj jak

Umozliwia wy bér typu drukarki sposréd typéw obstugiwanych przez program. Obecnie program obstu-
guje drukarki fiskalne nastepujacych producentéw: Compart International (zaprzestata produkciji dru-
karek fiskalnych!), ELZAB SA, OPTIMUS IC, ORHMET, POSNET, INNOVA. Jezeli przytaczonej dru-
karki nie ma na liscie drukarek obstugiwanych przez program, nalezy:

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

2. Sprawdzié, czy nie ma nowszej wersji oprogramowania, obstugujacego te drukarke.

3. Skontaktowac sie z serwisem Sage sp. z 0. o.

zakladka Raporty

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

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

Otwarcie szuflady

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

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

Ustawienia drukarki fiskalnej E

Dgo’lnel Raporty Funkcie |Ustawienia| Nagl'o'wekl Stopl 4 I ’I

r— Inhe funkcie diukarki

| Obwarcie szuflady I

Reczna korekta czazu w diukarce |

QK. Anlug Zaztozu] Paormoc

Rys. 4-7 Zakfadka Funkcje.
Zakladka Ustawienia

Zaktadka ta zawiera narzedzia umozliwiajace okreslenie jakie czynnosci zostang wykonane po wydru-
kowaniu paragonu, podanie kodow identyfikacyjnych kasy i kasjera oraz okreslenie trybu pracy dru-
karki. W polu Stawka do fiskalizacji Faktur VAT marza uzytkownik ustala stawke, w jakiej bedzie
wysytana wartos¢ fiskalizowanych dokumentéw o charakterze faktur VAT marza. Po wybraniu litery,
program kontroluje, czy nie jest jej przyporzadkowana jedna ze stawek zdefiniowanych w stowniku
stawek VAT i w takim przypadku sygnalizuje btad.
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Ustawienia drukarki fiskalnej E
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Rys. 4-8 Zaktadka Ustawienia.

Zakladki Nagtowek i Stopka

Zakfadki 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¢ rézng liczbe wierszy.
Zakfadki Naglowek i Stopka zawierajg takze przycisk Wstaw zmienna, umozliwiajacy wstawienie w
tekst nagtowka lub stopki nazwy zmiennej, zastepowanej podczas drukowania paragonu odpowiednig
wartoscia.

Wskaw zmienng

W migjscu wak azanpm w tek foie zostanie watawiona
nazwa zmienne] [np. #fzmiennal #1].

Podczas diukowania paragonu wazpstkie one beds
odpowiednio zaztapione.

Zrmierna tekstowa I j

whEhay | Anlu I

Rys. 4-9 Okno dialogowe W staw zmienng.

Zaktadka Port

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

Firma - zaktadanie, aktywacja, ustawienia, parametry

Aby rozpocza¢ prace z programem, nalezy wykonac nastepujace czynnosci:
- Zatozy¢ firme

- Uzupethi¢ informacje o firmie

- Ustali¢ podstawowe parametry pracy

- Zdefiniowac¢ uzytkownikéw programu i ich uprawnienia

- Okresli¢ sposdb numerowania dokumentow

- Wypetni¢ danymi kartoteki kontrahentow i towaréw

- Utworzy¢ magazyny

- Wprowadzi¢ towary do magazynow
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Po przeprowadzeniu tych czynnosci program bedzie gotowy do normalnej pracy, to znaczy do wysta-
wiania dokumentéw magazynowych, zakupu, sprzedazy i ptatnosci. Dane kontrahentéw i towaréw
mozna wprowadzaé¢ do kartotek takze podczas wystawiania dokumentow, ale wczesniejsze ich wpro-
wadzenie bardzo ufatwia prace.

Zaktadanie firmy

Proces zaktadania nowej firmy polega na zarejestrowaniu danych firmy w programie.

Nalezy poda¢ podstawowe dane zaktadanej firmy:

. petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
. numer identyfikacyjny 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 zaktadania firmy. Dane nowo utworzonej firmy
beda aktywne przez 60 dni. Usuniecie ograniczenia czasowego wymaga wprowadzenia kodu aktyw a-
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.

Aby utworzyé nowa firme i aktywowag jej dane, nalezy:
1. Wybraé polecenie zaktadania firmy.
2. W oknie kreatora nowej firmy wprowadzi¢ dane firmy, w tym nazwe i NIP.

3. Po utworzeniu firmy wybra¢ z menu Aktywacja polecenie Zgtoszenie danych firmy, ktére uru-
chomi elektroniczng karte rejestracyjna.

4. Wypehi¢ elektroniczng karte rejestracyjng doktadnie czytajac zawartos¢ formatek. Wypetniong
karte rejestracyjng wraz z prosba o kod aktywacji nalezy wysta¢ e-mailem, faksem lub pocztg na adres
Dziatu Aktywacji Sage sp. z o. o.

5. Po otrzymaniu kodu aktywacji wprowadzi¢ go do programu (Aktywacja— Aktywacja danych firmy).
Dane zostang autoryzowane, a ograniczenia czasowe usuniete.

UWAGA Zmiana nazwy lub NIP po wystaniu do Sage sp. z 0. o. prosby o aktywacje zmieni kod
programu, a w kons ekwencji otrzymany kod aktywacji nie zadziata.

Zmiana nazwy lub numeru NIP

Po aktywaciji firmy nie ma mozliwosci swobodnej zmiany nazwy firmy i numeru NIP. Kazda istotna
zmiana wymaga ponownej aktywacji danych w ciggu 30 dni. Zmiany nazwy, ktére nie powodujg k o-
niecznosci ponownej aktywacji danych, to:

*dodanie lub usuniecie znakéw odstepu (spacji),

*dodanie lub usuniecie znakéw innych niz litery i cyfry (kropek, przecinkéw, mys$inikow, ukosnikéw
itd.),

*zmiana matych liter na duze i odwrotnie,
*zmiana litery z ogonkiem na litere bez ogonka i odwrotnie (a/a, c/¢ itd.).
Aby zmieni¢ nazwe lub NIP firmy, nalezy:

- Wybra¢ polecenie Zmiana danych firmy z menu Aktywacja,
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- W wyswietlonym oknie wprowadzi¢ zmienione dane firmy. Program wyswietli okno z kodem progr a-
mu dla zmienionych danych.

- Ponownie przesta¢ karte rejestracyjng z prosba o kod aktywacji do Dziatu Aktywacji Sage sp. z o.0.

- Po otrzymaniu nowego kodu aktywacji wprowadzi¢ go do programu. Dane zostang autoryzowane, a
ograniczenia czasowe usuniete.

Uzupetnianie informacji 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 wyswietla komunikat:

Firma ,,Firma” zostata utworzona i jest obecnie otwarta dla uzytkownika ,,Admin”. Prosze uzu-
petni¢ informacje opisujace firme, ustawi¢ parametry pracy, utworzy¢ uzytkownikow oraz
nada¢ 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 wpisaé pdézniej (Ustawienia—Dane firmy), ale
przed drukowaniem dokumentéw, na ktérych powinny sie pojawic.

Ustalanie parametréw pracy

Po kliknigciu 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 parametrow pracy firmy wyswietlana jest lista dostepnych grup parametréow, ktérg
mozna przegladaé, uzywajac paska przewijania lub klawiszy ze strzatkami, znak "+" pozwalajacy
rozwing¢ wybrang grupe parametrow oraz krétki opis aktualnie wybranego parametru i wptywu jego
ustawien na dziatanie programu. Okno to zawiera takze narzedzia, umozliwiajgce okreslenie warto-
Sci parametru. Peiny przeglad parametrow pracy programu znajduje sie w Rozdziale Przeglqd pa-
rametrow...

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

Zasady obliczen - Domysiny sposéb naliczania podatku VAT

Kwoty podatku VAT w poszczegdélnych stawkach moga by¢ naliczane jako:

. lloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce (ustawienie domysine).

. Suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegdlnych pozycji towarowych.

Dla metody kasowej rozliczania podatku VAT, nalezy ustawi¢ parametry - Domyslna data wej-
$cia do rejestru dla dokumentéw

Zgodnie z ustawg o podatku VAT — metodq kasowa

W parametrze tym nalezy poda¢ date od ktdrej metoda kasowa jest stosowana. Pola do nie nalezy
wtedy wypetniac.

W przypadku zakanczania stosowania metody kasowej nalezy pole do wypetni¢ datg. Wszystkie do-
kumenty wystawione PO tej dacie beda obstugiwane na zasadach ogdlnych. UWAGA! Nie nalezy
zmienia¢ wowczas parametru okreslajgcego domys$ing date wejscia do rejestru, gdyz program NIE
bedzie wtedy obstugiwat dokumentéw wedtug metody kasowe;.

Domysine tryby edycji i prezentacji dokumentéw — Specjalna obstuga pola "Kod kontrahenta™

Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod kontrahenta tekstu roz-
poczynajacego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat kontrahentow na podstawie wartosci pola NIP. /
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Aby wykorzystywac¢ w firmie kody kontrahentéw rozpoczynajace sie od cyfry, nalezy ustawi¢ wartosc
tego parametru na NIE.

Domyslne tryby edycji i prezentacji dokumentéw — Specjalna obstuga pola "Kod towaru”

Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod towaru tekstu rozpoczy-
najacego sie cyfra program bedzie wyszukiwat towary na podstawie wartosci kodu paskowego. Aby
wykorzystywac¢ w firmie kody towardw rozpoczynajace sie od cyfry, nalezy ustawi¢ warto$¢ tego pa-
rametru na NIE.

Parametry dokumentow i zasady ich numeracji —» Miejsce wystawiania dokumentéw

Domysinie jako miejsce wystawiania dokumentow wpisana jest Warszawa. Przed rozpoczeciem pracy
nalezy wpisac tutaj nazwe miejscowosci, ktorej nazwa bedzie drukowana jako miejsce wystawienia
dokumentow.

Parametry dokumentéw i zasady ich nhumeracji —» Zarzadzanie numeracja wystawianych doku-
mentéw

Automat - niezaleznie od numeru nadanego dokumentowi w buforze, podczas wystawiania d okumen-
tu program zawsze automatycznie generuje kolejny numer serii (ustawienie domysine).

Poétautomat - 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 nadany w buforze
(o ile dokument o takim numerze nie zostat wczesniej wystawiony).

Sposdéb numeraciji dokumentdéw okresla sie w kartotece ustawien programu (Ustawienia - Typy do-
kumentow — definiowanie typu dokumentu - pola seria i szablon).

Uzytkownicy programu i ich uprawnienia

W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynno$ci i za co doktadnie
jest odpowiedzialny. Stad program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty wpis a-
ne na liste jako uzytkownicy programu. Dla kazdego uzytkownika istnieje mozliwosS¢ zréznicowania
uprawnien i kompetencji, w zaleznos$ci 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. Posiada on wszystkie uprawnienia oprécz pra-
wa do zmiany hasta uzytkownika; moze administrowa¢ zasobami firmy (usuwa¢ dane firmy, tworzy¢
kopie bezpieczenstwa i odtwarza¢ dane firmy z tych kopii), a takze nadawaé¢ uprawnienia innym uzyt-
kownikom. Aby inni pracownicy firmy mogli rozpocza¢ prace z programem, nalezy wprowadzi¢ ich do
kartoteki uzytkownikow (Ustawienia —» Uzytkownicy) i nada¢ im odpowiednie uprawnienia.

Numeracja dokumentéw

Sposdéb numeraciji dokumentdw okresla sie w kartotece ustawien programu: Ustawienia — typy do-
kumentéw — definiowanie typu dokumentu (pola seria i szablon).

Ramka Serie typu dokumentu umozliwia definiowanie systeméw numerowania dokumentow. System
taki tworza: symbol serii, szablon numeru dokumentu, oznaczenie zakresu numeracji (cata firma albo
dziat - magazyn lub rejestr pieniezny) oraz zakres ciagtosci numeracji; symbol serii musi by¢ unikalny
w ramach typu dokumentu.

Seria

Pole to umozliwia identyfikacje sposobu numerowania dokumentu. Jesli chcemy numerowac rézne
typy dokumentéw w sposéb ciaglty, wowczas mozna wykorzystywac przy tworzeniu ich definicji ten
sam symbol serii. Przyktadowo, jesli chcemy numerowa¢ w sposoéb ciagty faktury i rachunki uprosz-
czone, wéwczas do ich definicji dotacza sie ten sam symbol serii.

SR
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Dziat

Pole to okresla, czy numeracja dokumentoéw dotyczy catej firmy, czy tylko wybranego dziatu (magazy-
nu lub rejestru pienieznego). Wymaga witaczenia do numeru dokumentu symbolu dziatu (#W).

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 uzupetnien zerem

#M uzupetniany zerem dwucyfrowy numer miesigca

#r dwucy frowy skroét 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

#w identyfikator dziatu (magazynu lub rejestru pienieznego)

#W kod dziatu
#k identyfikator kontrahenta w Finanse i Ksiegowos¢
Numeracja

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

UWAGA Pelny numer dokumentu musi by¢ unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez wybie-
rajgc numeracje dzienng, miesieczng lub roczng nalezy pamieta¢ o dotaczeniu do sza-
blonu numeracji odpowiedniego symbolu okresu ciggtosci, aby uniknaé powtdrzenia sie
numerow po jego zakonczeniu.

Wypekhianie danymi kartotek kontrahentéw i towarow

Dane towarow i kontrahentéw mozna wpisywac 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 beda zgrupowane w jedng
pozycje Kontrahenci nierejestrowani lub Towary nierejestrowane.

Dane do tych kartotek mozna wprowadza¢ trzema sposobami:
1. korzystajac z polecenia Nowy w oknie kontrahenta lub towaru,
2. podczas wprowadzania danych dokumentu,

3. przez import danych z innego programu, np. z cennika stworzonego za pomocg arkusza kalk u-
lacyjnego lub edytora tekstu.
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Magazyny

Pozycja Magazyny kartoteki ustawieh zawiera dane opisujace magazyny - kod, nazwe, dane adreso-
we, numery telefonéw i faksu oraz numer konta analitycznego okreslony w programie Finanse i Ksie-
gowos¢. Zaznaczenie pola wyboru uzywaj przy wydrukach dokumentéw umozliwia umieszczanie w
dokumentach danych magazynu zamiast danych firmy.

Po zatozeniu nowej firmy istnieje jeden magazyn o kodzie MAG i nazwie Magazyn gtéwny. Nie moz-
na go usung¢, ale mozna zmieni¢ wszystkie opisujace go dane. Nie mozna réwniez usungé¢ magazy-
nu, dla ktérego istniejg w systemie zarejestrowane dokumenty. Dlatego tez, jesli konieczne jest prze-
chowywanie w systemie dokumentéw wystawionych dla zlikwidowanego magazynu, nalezy magazyn
taki zablokowa¢ w oknie ustawien (usung¢ zaznaczenie w polu wyboru obok kodu magazynu); dzieki
czemu nie bedzie sie on pojawiat na listach w oknach wystawiania dokumentow.

W oknie Magazyny mozna utworzy¢ do 99 magazyndéw, natomiast raport Tworzenie dodatkowych
magazynéw znajdujacy sie w Katalogu raportow w podkatalogu System/Pomocnicze umozliwia
utworzenie do 219 magazynéw o kodach MAGxxx, gdzie xxx jest numerem kolejnym magazynu.
Utworzonym w ten sposéb magazynom nalezy nada¢ nazwy oraz uzupetni¢ ich dane adresowe.

Wprowadzanie stanéw poczatkowych towaréw w magazynach

Po utworzeniu nowego magazynu nalezy wprowadzi¢ stany poczatkowe towaréw. Czynnos¢ ta jest to
obstugiwana przez operacje Inwentaryzacja w kartotece towarow. Operacja ta wspomaga czynnosci
wprowadzania towaréw do nowego magazynu oraz uzgadniania danych ewidencji magazynowej ze
stanem faktycznym. Dane wykorzystywane podczas tej operacji sg wprowadzane do arkusza inwent a-
ryzacyjnego.

Zwykle podczas wprowadzania standéw poczatkowych magazynu wykorzystuje sie dane o towarach
zawarte w kartotece; wypetnianie arkusza inwentaryzacyjnego ogranicza sie w tym przypadku do wpi-
sania ilosci wprowadzanych do magazynu towaréw. Jesli konieczne jest wprowadzenie kilku dostaw
tego samego towaru o réznych cenach, nalezy utworzy¢ nowg pozycje arkusza.

Po zapisaniu zmian i wybraniu przycisku Wykonaj operacje program tworzy dokument magazynowy
wprowadzajacy towary do magazynu w ilo$ciach zgodnych z danymi wprowadzonymi do arkusza.
Dokument ten jest umieszczany w buforze dokumentéw magazynowych.

Stany poczatkowe mozna wprowadzi¢ takze przenoszac dane z innego programu. Aby to zrobi¢, na-
lezy przygotowac plik tekstowy, zawierajacy w kolejnych liniach (dla kazdego towaru) pola kod, cena i
ilos¢, rozdzielone znakami tabulacji, i umiesci¢ go w podkatalogu Inwent w katalogu firmy. Po wybra-
niu w oknie kartoteki towaréow operacji Inwentaryzacja plik ten bedzie widoczny w oknie Arkusze
inwentaryzacyjne jako jeden z arkuszy. Po jego otwarciu mozna uzupetni¢ dane nagtéwkowe (data
utworzenia, opis, kod magazynu) i utworzy¢ na jego podstawie dokument magazynowy zmieniajacy
stany towaréw w magazynie zgodnie z zawartymi w nim danymi.

Organizacja pracy programu

O ile do uruchomienia programu wystarczy przyjecie domysinych wartosci ustawien, to dla petnego
wykorzystania mozliwosci programu nalezy dane zawarte w kartotece ustawien uzupetni¢ i dopasowac
ich wartosci do potrzeb firmy. Wszystkie ustawienia programu dostepne sa w oknie przypominajgacym
zwykte okno kartoteki. W lewej czesci znajduje sie drzewko, ktérego poszczegdlne pozycje repreze n-
tujg rézne grupy ustawien. ZawartoS¢ prawej czesci okna zalezy od grupy ustawien wskazanej na
drzewku. W oknie ustawien poszczegodlne ustawienia prezentowane sg w kolejnosci alfabetycznej
wedtug nazw. Ponizej oméwiono pokrétce sposéb ustalania stawien programu. Konfigurowanie druk a-
rek zostato oméwione w poprzednim rozdziale.

=]

Ustawienie to umozliwia wpisywanie i modyfikowanie danych niezbednych do identyfikacji firmy w
systemie oraz do drukowania dokumentéw. Kazda istotna zmiana nazwy firmy wymaga ponowne;j

Dane firmy
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aktywaciji jej danych w ciagu 30 dni. Zmiany nazwy, ktére nie powodujg konieczno$ci ponownej akty-
wacji danych, to:

+ dodanie lub usuniecie znakdéw odstepu (spaciji),

» dodanie lub usunigcie znakow innych niz litery i cyfry (kropek, przecinkéw, mysinikéw, ukosnikow
itd.),

» zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

» zmiana litery z ogonkiem na litere bez ogonka i odwrotnie (a/g, c/¢ itd.).

Parametry pracy firmy

Z okna danych firmy dostepne jest tez okno ustalania parametréw pracy dla firmy. Umozliwiajg one zde-
finiowanie takich ustawien dla kazdej z zarejestrowanych w programie firm, aby praca w przebiegata w
niej mozliwie najsprawniej, z uwzglednieniem jej specyfiki. Ustawione parametry pracy sg podpowiadane
w odpowiednich oknach lub wptywajg bezposrednio na dalsze akcje. Petny przeglad parametrow pracy
firmy znajduje sie w Rozdziale Przeglad parametrow...

ﬁﬁ Drukarki

Ustawienie to umozliwia ustalanie parametrow drukarek, na ktérych bedg sporzgdzane wydruki dok u-
mentow i zestawien. Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Handel. Po zainstalowaniu progr a-
mu nalezy sprawdzi¢ ustawienia drukarki, rozmiaru papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku
wydruki moga by¢ nieprawidtowo formatowane. W wersji sieciowej programu parametry drukarek dla
kazdej koncowki sg niezalezne od pozostatych, co zapewnia prawidtowos¢ ustawien bez wzgledu na
wersje Windows zainstalowana na kazdej z koncowek.

Ustawienia dla drukarek dotyczg wszystkich firm obstugiwanych przez program. Po wybraniu na
drzewku ustawien grupy ustawien Drukarka graficzna, Drukarka tekstowa lub Drukarka fiskalna w
prawej czesci okna pojawig sie dane zwigzane z odpowiednig grupg drukarek i krojami pisma wyk o-
rzystywanymi przez raporty. Petne omdwienie konfigurowania drukarek znajduje sie w poprzednim
rozdziale.

= Formy ptatnosci

Ustawienie to umozliwia definiowanie form ptatnosci uzywanych we wszystkich miejscach wykorzysta-
nia rejestru ptatnosci.

8 Ustawienia

| Gotdwkowe j| Bl GZolowkowe | =+ MNowa ” = Lz |
L stawienia Forma pkatnogci ||/ teminie | Natychmiastowa
| stawienia 1= gotéwka 0 o

o Dane firmy gotdwka 5o O

- 5 Drukarki =

E E1 Formy phatrogei

; 8- Bankowe

Rys. 410 Okno definiowania form ptatnosci.

| Intrastat

Ustawienie to pozwala skonfigurowa¢ dane dotyczace obstugi deklaracji Intrastat. Zaznaczenie pola
Wywéz lub Przywéz oznacza istnienie obowigzku sktadania deklaracji odpowiednio w wywozie i
przywozie. Ponizej z listy rozwijanej nalezy wybra¢ kod Izby Celnej, do ktérej kierowane sg deklaracje.
Kolejne pola dotyczg osoby wypetniajacej deklaracje: kod pracownika z kartoteki oraz numer wpisu na
liste agentow celnych (nie wymagane). W zaleznosci od ustawienia llosci/wartosci przy korektach,
raport generujacy deklaracje bedzie wystawiat (dla korekt z inng datg operacji niz dokument oryginal-
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ny) warto$¢ zgodng z dokumentem, lub warto$¢ bezwzgledna: podstawa opodatkowania VAT — jest
to warto$¢ domysina tego parametru, lub wartos¢ bezwzgledna podstawy opodatkowania VAT.

('f,.'; Kasy fiskalne

Ustawienie to umozliwia definiowanie kas fiskalnych, z ktérymi wspotpracuje program, oraz ich konfi-
gurowanie.

Eid Kursy 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.

_ﬂsﬂ Ustawienia [_ (O] ]
|E Furzy walutowe j| KHJ’S}" walut_ | Histaria || I E dutuj |
L stawienia [ |[walta |[Kurs | Data
Ustawienia Al @ 100 CS5K 225 2007-09-11

- Dane firmy - 1 EUR 41264 20070824

B G Drukaki 1 GEP 57895 20060327

- 1 Formy phatnoge grmg T Py —

B Intatat Bl usD 38625 20070310

Rys. 4-11 Okno ustalania kurséw walut.

3 Magazyny

Ta pozycja kartoteki ustawien zawiera dane opisujagce magazyny. W programie Handel magazyn ro-
zumiany jest jako logiczny wyréznik grupy towardéw. Moze to by¢ fizyczne pomieszczenie, abstrakcyjny
podzbidr towaréw w ofercie kontrahenta lub zbiér towardw pobranych przez akwizytora.

Magazyn jest identyfikowany przez kod i nazwe. Kazdemu magazynowi mozna przypisaé dane adre-
sowe, numery telefonéw i faksu oraz numer konta analitycznego okreslony w programie Finanse i
Ksiegowos¢. Dane te mogg by¢ umieszczane na dokume ntach i zestawieniach zamiast danych firmy.

Po zatozeniu nowej firmy istnieje jeden magazyn o kodzie MAG i nazwie Magazyn gtéwny. Nie moz-
na go usungc¢, ale mozna zmieni¢ wszystkie opisujace go dane. W oknie Magazyny mozna utworzy¢
do 99 magazynow. Natomiast raport Tworzenie dodatkowych magazynéw znajdujacy sie w Katalo-
gu raportéw w podkatalogu System/Pomocnicze umozliwia utworzenie do 219 magazynéw o ko-
dach MAGxxx, gdzie xxx jest numerem kolejnym magazynu. Utworzonym w ten sposdb magazynom
nalezy nadaé nazwy oraz uzupetnic¢ ich dane adresowe.
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aﬂ Ustawienia

| (3 Mas j| Magazyn | V' Zapisz || X Anuluj |
Ustawienia Kaod: MAG FK: 1
| ztawienia =
..... Diare firrmy Magazyn ghowny
- 5 Drukarki
- E F tnosci
ormy phatnogci . Dtuga 33
[ é‘f K.asy fiskalne Aot Warszawa
----- R Kursy walutowe wiol. mazowieckis
= ﬁ b agazyry
; g 0221122333 | faw  Faw
- PO B " :
- B Nazwy pél — Fatatw emal Lo
[+ E Opisy dokumentdw i Frwmng sy
[ Showaniki .
71 .
- Bl Showriki pol uzpwa) przy wdiukach dokumentdw
..... VAT StawkivaT =] ] magazyn jako oddziak firmy

Rys. 4-12 Okno danych magazynu.

Program umozliwia wymiane dokumentéw pomiedzy réznymi oddziatami firmy oraz miedzy oddziatami
a centrala. Importowane z oddziatéw dokumenty handlowe i magazynowe znajdujg sie w specjalnych
magazynach (opcja Magazyn jako odziat firmy w oknie magazynu), dla ktérych nie mozna w centrali

wystawia¢ dokumentow, a jedynie importowaé dokumenty z oddziatow.

= Nazwy pol

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

-8
e 5%. Towary

Opisy dokumentéow

[

Rys. 4-13 Okno nazw pdl.

aﬂ Ustawienia =] E3
|ﬁ K.ontrahenci j| Kontralicncr | V' Zapisz || ¥ Anuluj |
Ustawienia Mumer pola || Nazwa pola || Stenrik pola
LI stavienia A1 [[v] Palere 1 Opigkun handlowy Handlowcy e

----- Dane firrmy [ ] Polerr 2
B 5 Dirukarki
BB F ohatnadel [] Palenr 3

ormy prathogci [ Pole rr 4 + Doda | Shovanik, |

- 5 Kasy fiskalne [ Polern 5

----- B Kursy walutowe [ Palen &
- [ Magazyny []Polen 7
= E Mz pél [JPoler &

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

mentdw i zapobiega powstawaniu bteddw.
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4 ustawienia
@ wyptaiy o @ Mplay | A vew | — e |
Ustawienia Opis |
B [ Magazyry = Optata bankawa
: = Na_zwy pél ) Ushugi telekarmurnik acyjne

B g..glsgp?s:;;enmw Wnagrodzenia

----- @ Sprzeda? - korekty Zaliozka

..... @ Zakup

----- @ Zakup - korekiy

----- @ wiydania

----- @ Wwiydania - korekty —

----- @ Prayiecia

----- @ Prayjecia - korekly

I

Rys. 4-14 Okno Opisy dokumentéw.

B siowniki

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

aﬂ Ustawienia
|@ Kraje j| Kfq’b | ~+ MNowwy || = Lsur |
Ustawieria Spmbol || Nazwa |'uE
Ustawisnia A cu Kuba O=
""" Dane fi”_'ﬂ}' [ Zielony Przpladek I
- 6 Drukerki L. [ Wiyzpa Bozego Marodzenia |:|
- B Formy pratnogei
Iktrastat Ly Copr
- 5 Kasy fiskalne &2 Czechy
----- EHH Kursy walutowe DE Migmcy
- () Magazyny o Dzbut O
= Bl Nawypsl DK Dania
[]—--H Opisy dokumeantdwm .
= B Stawniki [ w4 Daminika O
-8 Fundusze promocji alnej [loo Dominikana O
-8 Jednosthi miar [oz Algieria 1
- Kody PCN [1EC  Ekwador O
% EE Estania
- i) [JEG  Egpt O
@ Ficjony EL Grecja
@ " aluty [ ER Ervtrea O
- Bl Stawniki pel ES Hiszpania
----- WAT Stavaki Wb T [JET Etiopia 1
- [T Typy dokurnentdw 1 R
B3 Typy rsjsctiow v Finlandia
A TR Fidsi Rrepublika =l

Rys. 4-15 Przyktad okna stownikow.

= Stowniki pol

Ustawienie to umozliwia tworzenie stownikéw oraz ich elementéw dla dodatkowych pdl uzywanych w
kartotekach kontrahenta i towaru.
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_ﬂsﬂ Ustawienia

|@ Handlowoy j| H&ﬂdfﬂ%y V' Zapisz ” X Aol |

L stawienia Opis |
A Intrastat o Ahbacki Adam

- B Kasy fiskalne Dejmek Dariuzz

% EL:;"';:;:LUWWB Kaowalzki Jan

El Hazww pal {[v] Nowf

- 2] Opisy dokumentdw

- [ Showniki

= [ Showniki pél

----- WAT Stawki VAT

H- (51 Typy dokumentdw
H- B Typy rejestrow

o % Uzythownicy

- Wwizpokpraca z FE

fr B W W

- [a]l Znacaniki |
----- SAGE -

Rys. 4-16 Przyktad okna stownikow pol.

YT stawki 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 usuwac stawki podatku VAT. Po kliknieciu
przycisku Edytuj otwiera sie okno Stawki VAT, umozliwiajagce wprowadzanie zmian. Zdefiniowane tu
stawki VAT pojawiajq sie jako kryterium wyszukiwania towaru w oknie Szukaj.

Aby stawka VAT pojawiata sie na dokumencie o charakterze faktury RR oraz jej korekcie, konieczne
jest zaznaczenie znacznika w kolumnie VAT RR. Odznaczenie znacznika aktywnosci spowoduje ze
stawka taka nie bedzie sie pojawia¢ na listach. Wartos¢ i nazwa stawki VAT musza by¢ unikalne.
Wprowadzono terminy obowigzywania stawek VAT (od, do) ktére sg sprawdzane podczas wystawia-
nia dokumentéw handlowych: dla dokumentow sprzedazy poréwnywana jest data sprzedazy, dla do-
kumentow zakupu - data wystawienia przez kontrahenta dokumentu obcego. Jezeli data obowigzywa-
nia stawki nie pokrywa sie z wymienionymi powyzej datami, podczas zapisu dokumentu wyswietlany
jest komunikat. Data obowigzywania 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 wartos§¢ mozna edytowac¢. Nie mozna
usuwac ani zmienia¢ dat obowigzywania stawek 0%, ZW i NP.

MXHMPV20121P0001



Administraga

aﬂ Ustawienia

AT Stawki VAT =l [w| Stawks var |4 Nowy | — Usui |
|dstawienia W artode Mazwa Opis 0d Do YaT RR
|dstawienia 1= ! 2011-01-01
= Dane fimy 022 22%  Stawkapodstawows a2 [
e Dukaki 008 8% Stawka 8% 2011-01-01 O
- E1 Formy pratnogci .
] Intrastat 007 7% Stawka zmniejzzona O
- 5 Kasy fiskalne [Joos B% Stawka dla faktur AT RR 2M0-12-1
----- B Kursy walutowe [ oo |74 Stara gtawka VAT AR [do 30, 20017-01-01
= Magazyn{.' o004 4% Stawka 4% 2011-01-m 1
E Ea?wydpi' y 003 3 Stawka dodatkowa o1z [
E B Sfolifnilz HmEow .00 0% Stawka zerowa 1
o B stowriki pol ooo o 2w Zwolnione O
- AT S T oo NP Mie podlega 1
- Typy dokumentdw
E Topy rejestriv b
o 0 Lzptkownicy
Wrpdhpraca z FK LI

C Typy dokumentow

Rys. 4-17 Ustalanie stawek VAT.

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

T Ustawienia

| Sprzedaz WaT

Sprzedas ¥ | + Moww || — zuf |

Ustawieria Skrat || Nazwa
+-- B Farmy phathogc o FES Faktura komgujgca YAT
Intraslgt FEM Faktura komaujaca w waluicie
G Kasy fiskalne FVs Faktura VAT
EHH Kursy walutowe )
5 Magazyry P Faktura VAT w walucie
& Hazwy pél FuwsS Faktura wewnatizna
pisy dokumentdw v aklura zaliczkowa
& opisy dok 5 FZ5 Fakl ficzk
= S*own?k? PR Paragon
\E} gtDwE'IlSETDI - FRE Paragon koryguigoy
T;ZI l::nkumento'w RES Faktura komgujgca WaT
=[5 Dokumenty sprzedady Ruz Fakiura VAT
E@ Inne sprzedaz WS Faktura korygujaca wewnetrzna
P v aktura komgujaca zaliczkowa
H pd &1 Faktura k lizzk,

Rys. 4-18 Ustalan

ie typow dokumentow.

Po wybraniu grupy ustawieh Typy dokumentéw na drzewku ustawien, w prawej czesci okna pojawi
sie lista ustalonych kategorii dokumentéw. Program Handel obstuguje nastepujace kategorie:

Dokumenty sprzedazy

Inne sprzedaz - dokumenty: Kontrakt, Zamodwienie obce, Zamdwienie obce w walucie.

Sprzedaz - dokumenty zwigzane ze sprzedazg na eksport, sprzedaza nie objetg podatkiem VAT, a
takze dokument Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw i jego korekta, oraz rachunek i jego korekta.
Dokument o charakterze ,Rachunek sprzedazy w walucie” (i jego korekta) przeznaczony jest do ob-
stugi sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT w kraju trzecim.

sge
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Sprzedaz VAT - dokumenty zwigzane ze sprzedazg towardw i ustug objetych podatkiem VAT (takze
faktury walutowe), w tym Faktura zaliczkowa (moze by¢ ona wystawiona jedynie z Zamdéwienia — do-
kument typu Kontrakt) i jej korekta, Faktura wewnetrzna oraz korekta (dla dokumentu Wydanie z m a-
gazynu i Rozchdd wewnetrzny. W nagtowku dokumentu mozna ustawi¢ 1 typ rejestru - nalezny), do-
kument o charakterze Faktura VAT marza i jego korekta.

Dokumenty Zakupu
Inne zakup - dokumenty: Kontrakt zakupu, Zamoéwienie wtasne, Zamowienie wkasne w walucie.

Zakup - Dokument importowy oraz Dokument importowy korygujacy, a takze Wewnatrzwspdélnotowe
nabycie towaru oraz jego korekta i rachunek zakupu.

Zakup VAT - dokumenty zwigzane z zakupami objetymi podatkiem VAT, m. in. Faktura zaliczkowa
zakupu (moze by¢ ona wystawiona jedynie z Zamdwienia — dokument typu Kontrakt) i jej korekta,
Faktura VAT zakupu w walucie i korekta, Faktura wewnetrzna zakupu oraz korekta (dla dokumentu
Przyjecie do magazynu i Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw. W jego nagtdwku mozna ustawic 2
typy rejestréw: naliczony i nalezny).

Dokumenty magazynowe

Wewnetrzne - dokumenty magazynowe dokumentujace przeptyw towaréw wewnatrz firmy.

Zewnetrzne - dokumenty magazynowe dokumentujace wymiane towaréw z kontrahentami.
Dokumenty ptatnosci

Sg to dokumenty zwigzane z rejestracjg ptatnosci, dokumenty transferu pomiedzy rejestrami, oraz
dokumenty rejestrujgce rozrachunki nie powigzane z dziatalnoscig handlowa (Naleznos¢, Zobowia-
zanie).

Definiowanie typu dokumentu

Formularz do wprowadzania danych o definicji dokumentu zawiera nastepujace pola:

Skrot

Symbol skrétu typu dokumentu, umozliwiajacy wyszukiwanie dokumentéw tego typu w kartotece.
Charakter

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

Nazwa

Petna nazwa dokumentu pojawiajaca sie na wydrukach.

Opis

Whpisany 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 zdefiniowanej w programie.
Korekta

Okres$la charakter i numer serii dokumentu korygujacego przypisanego do definiowanego typu dok u-
mentu.
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4 ustawienia

| (] DEX M| Typ dokumeniu I Edytui
stawienia
I_——_l Typy dokumentéw & skrdt:  DEX charakter,  Dokument eksportowy
{51 Dokumenty spr nazwa Dokument eksportowy
--@ Inne sprzec opiz:  Dokument eksportowy
E-{3¥ Sprzedaz
korekta:  Dokument ekzp. komgujacy sli=k,
ghojarzony; Wydanie z magazynu TN
|reiestl: ISPE rejestr P Fk: DEX obstugujjak: DEX ||

ubwirz rozrachunek, w walucie dokumentu | przesyha) do FE w walucie

o WDT || kziggowanie: DEX jednostka miary, ewidencyina ||
{31 Sprzedaz v

-3V Dokumenty pke Serie typu dakumenty;

Sg ggtz::::ﬁ ::;_ | Seria ||Szab|0n || Mumeracja |
- B Typy rejestrn r | DEX [ tDEX/Hnd roczha

Rys. 4-19 Wprowadzanie danych definicji typu dokumentu.
Skojarzony

Okresla charakter i numer serii dokumentu magazynowego skojarzonego z danym typem dokumentu
(dla dokumentéw handlowych, dla dokumentéw przesuniecie miedzymagazynowe - wskazanie prze-
ciwstawnego dokumentu magazynowego).

Rejestr

Okresla rejestr dokumentéw, w ktérym beda domysinie rejestrowane dokumenty definiowanego typu.
FK

Symbol dokumentu wykorzystywany w programie Finanse i Ksiegowos$¢.

Pole Utworz rozrachunek w walucie ...

Dokumenty wystawiane na podstawie tego typu (np. DEX WDT, FVW, REX WNT, DIM) majg rozra-
chunek walutowy i sg dekretowane i wysytane do programu Finanse i Ksiegowo$¢ w walucie.

Obstuguj jak

W polu wybierz odpowiedni dokument w programie Finanse i Ksiegowos¢, ktéry bedzie odpowiedni-
kiem dla tego typu dokumentu.

Fiskalny

Przetacznik ten wystepuje tylko dla dokumentoéw 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 dokumentéw sprzedazy VAT. Ustawiony oznacza, ze program przejdzie do op e-
racji fiskalizacji dokumentu bez ingerencji uzytkownika.

Naliczaj wptaty na fundusze promocji rolnej i pomniejszaj wartos¢ rozrachunku

Zaznaczenie pola powoduje, ze na dokumentach zakupowych (faktura RR, Faktura zakupu, faktura
zaliczkowa zakupu i ich korekty) zostang naliczone kwoty na Fundusze Promocji Produktéw Rolno-
Spozywczych, dla towaréw ktére majg zaznaczony w Ustawieniach stownik Funduszy Promociji.
Warto$¢ rozrachunku na dokumencie zostanie nastepnie pomniejszona o sume kwot naliczonych na
fundusze.

Ksiegowanie

Domysiny schemat ksiegowania dla dokumentéw tego typu.
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Jednostka miary

Domyslna jednostka miary (ewidencyjna, dodatkowa 1 lub dodatkowa 2), w ktdrej bedg wystawiane
dokumenty tego typu.

Ramka Serie typu dokumentu umozliwia definiowanie systeméw numerowania dokumentéw. System
taki tworza: symbol serii, szablon numeru dokumentu, oznaczenie zakresu numeraciji (cata firma albo
dziat - magazyn lub rejestr pieniezny) oraz zakres ciggtosci numeracji; symbol serii musi by¢ unikalny
w ramach typu dokumentu.

Seria

Pole to umozliwia identyfikacje sposobu numerowania dokumentu. Jesli chcesz numerowac rézne
typy dokumentéw w sposéb ciagly, woéwczas mozesz wykorzystywaé przy tworzeniu ich definicji ten
sam symbol serii. Przyktadowo, jesli chcesz numerowac¢ w sposoéb ciagty faktury i rachunki uproszcz o-
ne, woéwczas do ich definicji dotacz ten sam symbol serii.

Dziat

Pole to okresla, czy numeracja dokumentéw dotyczy catej firmy, czy tylko wybranego dziatu (magazy-
nu lub rejestru pienieznego). Wymaga wiaczenia do numeru dokumentu symbolu dziatu (#W).

Szablon

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

#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 oznaczajgacy 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

#w identyfikator dziatu (magazynu lub rejestru pienigznego)

#W kod dziatu
#k identyfikator kontrahenta w Finanse i Ksiegowos$¢
Numeracja

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

UWAGA Peiny numer dokumentu musi byé¢ unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez nalezy
pamieta¢ o dotgczeniu do szablonu numeracji identyfikatora lub kodu dziatu, w przypa d-
ku numeraciji dziennej, miesiecznej lub rocznej - numeru dnia, miesigca lub roku.
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EEE Typy rejestrow

W oknie tym mozna dodawac¢ nowy rejestr dokumentéw i utworzy¢ jego definicje, usuwaé rejestr albo
zmienia¢ jego definicje. Definiujac rejestr okredla sie, czy jest on aktywny, a takze skrét i nazwe rej e-
stru oraz jego rodzaj. Aby rejestrowac wptaty i wyptaty pieniezne w walucie obcej, nalezy zdefiniowacé
odpowiedni rejestr i wybra¢ z listy walute (pola rejestr jednowalutowy i waluta).

Obecnie program Handel obstuguje nastepujace rodzaje rejestrow:
Rejestry magazynowe - Wewnetrzne, Zewnetrzne

Rejestry sprzedazy - Podlega VAT, Nie podlega VAT, Eksport 0%.
Rejestry zakupu - Import, Podlega VAT.

4 ustawienia

|E Rejestry sprzedazy j| Hejesiry spreedazy | V' Zapisz || X Anuluj |
Ustawieria Skret | Mazwa || Rodzaj || Rejestr w FE |

o | Intrastat o P rejest nalezny WHT Podlega WaT

; &5 Kasy fiskalne ISKE  Sprzedaz Korekty Eksporty Eksport 022 Rejestr eksportu

% Eiursy waltowie 15EN Sprzedaz Korekly VAT Podlega WaT Rejestr korekt sprzedazy

agazyn

H Nazgwyypgl 1SMNY  SprzedaZz Mie Podlegajaca .. Mie podleqa VAT  SprzedaZy podstawowy

B [B] Opisy dakumentu 1SPE  Sprzedaz Eksport Eksport 0% Rejestr eksportu

H Skawniki ISP Sprzedad VAT Podlega VAT Sprzedazy podstawowy

B Egﬂwniki pal DT Wewnagtizwspdlnotowa dost.. Podlega WaT

Handlowcy EELTE Mie podlega VAT i s R
----- VAT Stawki VAT o S e

- [T Typy dokurnentdw
- EH Typy rejestréw

------ EE Rejesty magazynowe

B8 | Rsiesty sprzedaz

...... EE Rejesty zakupu
Lzptk ownicy

8
B[ | wspdbpraca z FK j

Rys. 4-20 Okno definiowania rejestrow sprzedazy.

e Uzytkownicy

Ustawienie to umozliwia rejestrowanie i modyfikacje danych uzytkownikdw majacych uprawnienia do
pracy w systemie. W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynnoscii za
co doktadnie jest odpowiedzialny. Stad program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniegj
zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy programu. Dla kazdego uzytkownika istnieje mozliwos¢ zréz-
nicowania uprawnien i kompetenciji.

Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy oraz do zastrzezonych danych dokumentéw,
kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ zabezpieczenia swoich uprawnien indywidualnym hastem podaw a-
nym w momencie rozpoczynania pracy.

% Administrator

Specjalnym uzytkownikiem jest administrator; posiada on wszystkie uprawnienia, moze administrowac
zasobami firmy, a takze nadawa¢ uprawnienia innym uzytkownikom. Administrator nie moze zmienia¢
haset innych uzytkownikow. Jesli jednak uzytkownik zapomni swojego hasta, administrator moze je
usung¢, aby uzytkownik mogt rozpocza¢ prace i ustali¢ 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
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Imie i nazwisko

Imie i nazwisko uzytkownika.

Rejestr, Forma ptatnosci

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

Ramka ta prezentuje liste zdefiniowanych w firmie rejestréw pienieznych. Rejestry, do ktérych uzyt-
kownik ma dostep sq zaznaczone znaczkiem w polu wyboru obok piktogramu i nazwy.

Przyciski narzedziowe w oknie danych uzytkownika

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

Uzytkownik ogladajacy dane innego uzytkownika
przycisk Edytuj

Zwykty uzytkownik oglgdajac dane innych uzytkownikéw 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 ma petne prawo zmiany wszystkich danych w swoim oknie. Klikniecie przycisku udoste p-
nia dane w oknie do edycji.

przycisk Zmien hasto

Po wybraniu tego przycisku pojawia sie okno umozliwiajgce okreslanie hasta. Hasto ma prawo okre-
Sla¢ tylko uzytkownik. Dla bezpieczenstwa nalezy najpierw wpisac¢ stare hasto, nowe hasto nalezy po
wpisaniu potwierdzi¢, wpisujac je ponownie w pole Potwierdz hasto. Przy wpisywaniu hasta program
rozréznia mate i wielkie litery. Takie samo okno Zmien hasto uzytkownika dostepne jest w menu
Firma po wybraniu polecenia Zmien haslo...

UWAGA Brak hasta oznacza petny dostep innych os6b 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 mogt 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.

przycisk Prawa uzytkownika

Otwiera okno Prawa uzytkownika, umozliwiajgce okreslenie uprawnien uzytkownika.

MXHMPV20121P0001
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8 Ustawienia

@ oD = Lisytkownik | Zapisz | % i |
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[+ E:% Drrukarki ﬁ Dariusz Dejmek

#- B Formy phatnioée
Imtrastat

[+ cﬁ K.azy fizkalhe
----- B Kursy walutows

Magazyn bigzacy uzptkownika:  MAG
B KASA gotdwka

F- [ Magazyny M agazyny @I Rejestiy pienigzne
=B Na;w_l,.l pol 6 MAG 6 BANE

[]---H Opisy dokumentdw & POM

- [l Showmniki

- [l Skowniki pal

----- ¥AT Stawki WAT

F- [ Typy dokurnentoe
- B Typy rejestrow

By Adrin o

[*- & Wspitpraca z FK. LI

Rys. 4-21 Okno danych uzytkownika (widziane przez Administratora).

Prawa uzytkownika

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

Uprawnienia sg uporzadkowane dwupoziomowo. W oknie ustalania praw wyswietlana jest lista do-
stepnych grup uprawnien, ktéra mozna przeglada¢ uzywajac paska przewijania lub klawiszy ze strzat-
kami. Klikniecie znaku + obok nazwy grupy powoduje wyswietlenie poszczegdlnych uprawnien zawa r-
tych w tej grupie; obok nazwy grupy pojawia sie¢ wtedy znak - (minus). Jego kliknigcie ukrywa po-
szczegoblne uprawnienia - wy$wietlana jest ponownie tylko nazwa grupy. Peiny przeglad uprawnieh
uzytkownikéw znajduje sie w Rozdziale Przeglgd parametrow...

EI Wspotpraca z programem Symfonia e-Dokumenty

Okno umozliwia okreslenie warunkéw koniecznych do wspdipracy z programem Symfonia e-
Dokumenty (EDS). Po utworzeniu grupy firm i firmy, nalezy zdefiniowa¢ uzytkownika oraz nada¢ mu
uprawnienia w EDS. Nalezy teraz ustawi¢ parametry powigzan firm i uzytkownikdéw programoéw Sy m-
fonia Handel i e-Dokumenty. Nastepnie nalezy wyeksportowa¢ do EDS kontrahentow, ktérzy wyrazili
zgode na otrzymywanie faktur drogq elektroniczng. Aby moc tworzy¢ e-Faktury w Handlu nalezy do-
da¢ dla kontrahentéw umowy (z datg ich obowigzywania) oraz potwierdzi¢ je. Umowa niepotwierdzona
uniemozliwia utworzenie e-Faktury sprzedazy w Handlu. E-Dokumenty fiskalne zostang utworzone po
uprzednim zafiskalizowaniu.

W zaleznos$ci od tych ustawien beda potem przesytane miedzy nimi faktury elektroniczne i pozostate
dane.
EI Wspoétpraca z FK

Ustawienie to umozliwia okreslenie parametrow wspdtpracy programu z programami Finanse i Ksie-
gowos¢ oraz Mata Ksiegowos$é. Sposob wspotdziatania tych programow okreslany jest przez nastep u-
jace dane:

Sposéb uzgadniania (synchronizacji) zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikow i urzedow (w
przypadku programu Finanse i Ksiegowos¢ takze rozrachunkéw kontrahentéw) w programie Handel i
programach ksiegowych

. Schematy ksiegowan

N\ e Parametry ksiegowan i makra
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Wszystkie zagadnienia dotyczace wspotpracy programu Handel z programami ksiegowymi sg szcze-
gotowo opisane w Rozdziale Rozliczenia finansowe.

[Al Znaczniki

Znaczniki graficzne pozwalajg na wyroéznianie elementéw kartotek dokumentéw, kontrahentéw, tow a-
réw lub pieniedzy i tym samym fatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniowanych 15
znacznikéw. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis, opisy te sg inne dla kazdej z kartotek. W
katalogu System/Pomocnicze znajduje sie raport Skrzat - menedzer znacznikéw, umozliwiajacy
dopasowanie liczby znacznikow w kazdej z grup do konkretnych potrzeb w granicach od 15 do 128.

Aby zwiekszy¢ liczbe lub zmieni¢ posta¢ graficzng znacznikéw nalezy:

1. Przygotowac¢ 16-kolorowg mape bitowa, zawierajgca obrazy znacznikéw (szerokos¢ - 14 piksel,
wysokos¢ - 15 pikseli) utozone po 8 znacznikéw w wierszu (max 112 x 240 pikseli) i zapisac¢ jg w pliku
o nazwie ZNACZNIK.BMP.

2. Wkopiowa¢ ten plik do katalogu zawierajgcego program.

3. Uruchomié program ponownie.

SAGE

Ustawienie to otwiera okno prezentujace informacje kontaktowe producenta.

Zabezpieczenie danych

Wbrew powszechnym przekonaniom najcenniejszym elementem kazdego systemu informatycznego
nie jest sprzet (czyli kable, komputery, drukarki i inne maszyny) ani oprogramowanie, ale dane zawar-
te w tym systemie. Sprzet i oprogramowanie i tak trzeba wymienia¢ w miare postepu technologii, a ich
odtworzenie w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia jest stosunkowo proste: komputer mozna n a-
prawi¢ badz zastapi¢ innym, oprogramowanie mozna zainstalowaé¢ ponownie. Natomiast, jesli znis z-
czone zostang zawarte w systemie dane, to ich odtworzenie bedzie bardzo czaso- i pracochionne, a
wynikajace stad straty bedg ogromne. Dla uzytkownika systemu istotne jest takze, aby dane te byty w
miare mozliwosci wolne od btedéw - dotyczy to zwtaszcza danych finansowych.

UWAGA Powtdrme wprowadzenie utraconych informacji jest zazwyczaj bardziej pracochtonne od
pierwotnego, a niektére dane sg niemozliwe do odtworzenia.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych, nalezy przeprowadzi¢ kilka przedsiewzie¢ organizacy j-
nych i technicznych, pozwalajacych zmniejszy¢ poziom zagrozenia danych i zminimalizowaé skutki
ewentualnych awarii i bledéw uzytkownikéw.

Omoéwione ponizej dziatania mogg by¢é wykonywane w dowolnym zakresie, w zaleznosci od oceny
przez firme kosztéw odtworzenia utraconych danych i zaufania do niezawodnosci posiadanego sprze-
tu oraz wykorzystujacych go uzytkownikéw. Dla os6b doswiadczonych w postugiwaniu sie komput e-
rem beda to sprawy oczywiste, ale pozostatym powinny poméc w ochronie swoich danych. Przedst a-
wione propozycje beda szczegdlnie przydatne dla firm wykorzystujgcych program na pojedynczym
stanowisku. Firmy wykorzystujace sie¢ komputerowa zazwyczaj zatrudniajg osobe posiadajacg wy-
starczajacg wiedze dla samodzielnego zorganizowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa d a-
nych w firmie.

Czynniki wplywajace na bezpieczenstwo danych

Sprzet komputerowy

Bezpieczenstwo danych zalezy od jakosci i niezawodnosci sprzetu komputerowego. Nalezy brac to
pod uwage przy projektowaniu instalacji komputerowej i zakupie sprzetu.

MXHMPV20121P0001
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Poprawne zasilanie

Wykorzystywany do pracy komputer jest narazony jest na skutki zmian parametrow prgdu w sieci.
Zagrozeniem dla integralnosci danych moze by¢ nagty zanik zasilania lub impulsowy wzrost napiecia.
Standardowym zabezpieczeniem komputera przed tymi zagrozeniami jest wyposazenie go w zasilacz
awaryjny (UPS), pozwalajacy podtrzymaé zasilanie do chwili zapisania danych i zamkniecia systemu,
oraz w filtr sieciowy, eliminujacy zaktdcenia w sieci. Urzadzenia te sg powszechnie dostepne, a do-
stawca komputera powinien pomaéc w prawidtowym ich potaczeniu z komputerem.

Higiena pracy komputera

Pod pojeciem "higieny pracy" komputera nalezy rozumie¢ regularne przeprowadzanie czynnosci za-
pewniajacych wykrywanie i naprawianie nieprawidtowosci w dziataniu komputera oraz zachowanie
minimum porzadku w jego otoczeniu. Sg to szeroko opisane w literaturze czynnosci mozliwe do wyko-
nania przy pomocy dostepnych na rynku programéw narzedziowych. Przypominamy o potrzebie ich
stosowania w celu zapewnienia poprawnego wykorzystywania oprogramowania.

Zabezpieczenie antywirusowe

Wirusy komputerowe sg programami utrudniajacym prace lub, w skrajnych przypadkach, niszczacymi
zapisane dane. Ich twoércy nie domagajg sie optat, a swoje programy starajg sie ukry¢ przed uzytkow-
nikami komputeréw. Dla zabezpieczenia sie przed tym niebezpieczenstwem nalezy przestrzegaé na-
stepujacych zasad:

. Regulamie sprawdzaé¢ zawartos¢ dyskoéw komputera przy pomocy dobrego, aktualizowanego
przynajmniej raz w miesigcu programu antywirusowego.

. Sprawdzaé programem antywirusowym kazdy nosnik danych (np. dyskietke) przed prdba jego
odczytu.

. Nie korzysta¢ z programow nieznanego pochodzenia.

. Jezeli istnieje taka mozliwos¢, wykorzystywaé komputer i nosniki danych archiwalnych jedynie

dla celéw systemu Symfonia®.

Problematyka zabezpieczenia antywirusowego jest doktadnie opisywana w literaturze, a dobre pro-
gramy antywirusowe sg dostepne na rynku.

Zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem

Aby zmniejszy¢ ryzyko dostepu niepowotanych osdb do systemu i zawartych w nim danych nalezy
przestrzega¢ podstawowych srodkéw ostroznosci - kontrolowac fizyczny dostep do komputera, na
ktérym zainstalowany jest system, oraz korzysta¢ z mozliwo$ci zabezpieczenia hastem komputera,
dostepu do sieci oraz dostepu do samego programu. Zabezpieczenia te tworzg system wielopozio-
mowy: uzytkownik, ktéry zostat zweryfikowany pozytywnie na nizszym poziomie jest poddawany dal-
szej weryfikacji Dodatkowym elementem w systemie zabezpieczenia danych sg odpowiednio zdefi-
niowane uprawnienia uzytkownikéw programu

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program Handel zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajacy wykonywanie kopii bezpieczenstwa
danych. Wykonanie kopii bezpieczehstwa stanowi jeden z poziomdéw zabezpieczenia danych i polega
na zapisaniu kopii danych firmy na innym niz dysk roboczy nos$niku. Tak wykonana kopia bezpiecze n-
stwa zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w tym programie. Prawidtowo zorganizowany
proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien wyrdéznia¢ regularnym cyklem tworzenia kolej-
nych kopii oraz fizyczng odrebnoscig nosnikdw, na ktérych kopie te sg wykonywane.

Cel tworzenia kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczehstwa wykonuje sie, aby umozliwi¢ odtworzenie danych w przypadku awarii lub po-
wstania btedéw w ich strukturze. Jezeli nastapi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej niedostepne
beda dane ze wszystkich fragmentdéw jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy zajmujace sie odzy-
“  skiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w konkretnym przypadku. Nat o-

Sge
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miast koszt takiej ustugi jest z pewnoscig wyzszy niz cena dodatkowych nosnikdw przeznaczonych na
wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczehstwa mozna uwazac¢ tylko te, ktdra
zostata wykonana na innym nos niku.

Wykonawca

Jednym z organizacyjnych warunkow pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa jest
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe i poprawne wykonanie. Ze wzgledu na powi a-
zanie tej czynnos$ci z innymi zwiazanymi z bezpieczenstwem danych, wskazane jest, aby byt to admi-
nistrator programu Handel lub programéw systemu Symfonia®.

Nosnik
Aktualny stan technologii umozliwia stosowanie do archiwizacji danych réznych nosnikow. Wybor
nalezy do uzytkownika i zalezy od oceny waznosci danych oraz posiadanych srodkéw finansowych. Z

punktu widzenia zastosowanej w systemie Symfonia® metody archiwizacji wazne jest tylko, aby zasto-
sowany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.

Czestotliwosé wykonywania

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletéw no$nikéow danych uzywanych cyklicznie,
zawierajgcych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, ze kolejna kopia tworzona jest na nosniku
zawierajgcym najstarszg wersje archiwum. Dobrym rozwigzaniem jest réwniez zachowywanie w bez-
piecznym miejscu nosnika z kopig sporzadzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub roku.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny
problemoéw bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny by¢ brane pod uwage, sa;

. zaufanie do jakosci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci jego uzytkownikéw,
. ilos¢ i waznos¢ zgromadzonych danych,
. zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program Handel przypomina o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem pracy z firma.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane w sposob i w miejscu maksymalnie
zmniejszajacymi mozliwos¢ réwnoczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii
bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowy-
wania nosnikdw danych (odporny na ogien i ekranujacy przed wptywem pol magnetycznych). Dla firm
posiadajgcych oddziaty w réznych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.

Przygotowanie do wykorzystania kopii bezpieczenstwa

Osoba odpowiedzialna za wykonywanie kopii bezpieczenstwa powinna przygotowa¢ sie do ich odtw o-
rzenia w przypadku wystgpienia awarii i regularnie sprawdzaé¢ jakos¢ wykonanych kopii. Weryfikacja
danych przez program po wykonaniu kopii bezpieczenstwa polega na sprawdzeniu, czy zapisane
zostaty wszystkie niezbedne pliki. Proponujemy nastepujacy cykl przeprowadzenia treningu w odtw a-
rzaniu danych z kopii bezpieczenstwa:

1. Wykona¢ kopie bezpieczehstwa danych wybranej firmy.
Odigczy¢ firme w programie.

Zatozy¢ nowy katalog testowy na dysku.

Odtworzy¢ dane firmy w utworzonym katalogu testowym.
Otworzy¢ odtworzong firme i sprawdzié poprawnos¢ danych.
Odtaczy¢ odtworzong firme w programie.

Usuna¢ katalog testowy wraz z zawartoscia.

® N o o > w0 DN

Dotaczy¢ firme w programie.
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Przed wykonywaniem powyzszych czynnosci nalezy doktadnie zapozna¢ si¢ z ich opisem, a zaktad a-
nemu katalogowi testowemu nada¢ nazwe wyraznie rézng od katalogu z danymi i okreslajaca prze-
znaczenie, np. C:\TEST.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Kopia bezpieczenstwa sporzgdzona w programie Handel 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

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 mogg by¢ niepoprawne i nie wolno na nich pracowac.
Jesli odtwarzanie danych zakonczy sie niepowodzeniem, nalezy usung¢ jego przyczyne i powtornie
odtworzy¢ dane.

Zarzadzanie danymi firmy

Wszystkie podstawowe czynno$ci zwigzane z zarzgdzaniem danymi firmy wymagajg zakorczenia
pracy z firma i przejscia w tryb "bez firmy". Czynnosci administracyjne sg wybierane z menu Firma lub
uruchamiane za pomocg przyciskéw odpowiadajacych poleceniom z tego menu.

Zaktadanie nowej firmy

Proces zakladania nowej firmy polega na zarejestrowaniu danych firmy w programie. Nalezy poda¢
podstawowe dane zaktadanej firmy:

. petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
. numer identyfikacyjny podatnika — NIP,

. nazwe skrocong, 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 i numer NIP. Kazda istotna zmiana wymaga ponownej akty-
wacji danych w ciggu 30 dni. Zmiany nazwy, ktére nie powodujg koniecznosci ponownej aktywaciji
danych, to:

. dodanie lub usuniecie znakéw odstepu (spacji),

. dodanie lub usuniecie znakéw innych niz litery i cyfry (kropek, przecinkéw, mysinikéw, ukosni-
koéw itd.),

. zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

. zmiana litery z ogonkiem na litere bez ogonka i odwrotnie (a/a, c/¢ itd.).

Doktadny opis aktywacji danych firmy i zgtaszania zmian znajduje sie w pliku Aktywacja.pdf, dostep-
nym z menu Pomoc — Dokumentacja.

Dotaczanie firmy

Dotaczanie firmy polega na wskazaniu folderu na dysku, 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 jakichs$ innych przyczyn nie ma jej na liscie, firm w oknie Otwie-
“ ranie firmy.
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Dotaczenie istniejacej firmy jest konieczne, aby mozna byto uaktywni¢ firme i rozpoczaé prace na jej
danych, a takze wykonywaé inne zwigzane z nig czynnosci, takie jak usuniecie firmy czy tworzenie i
odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Odtaczanie firmy

Odigczanie 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 wowczas, gdy zbyt dtuga lista obstugiwanych firma utrudnia prace.

Otwieranie firmy

Aby rozpocza¢ prace z firma, uzyskujac dostep do jej danych nalezy jg otworzyé. W momencie
otwierania firmy podaje sie tez nazwe uzytkownika i hasto dostepu. Program umozliwia dalszg prace
tylko po podaniu wtasciwego hasta. Aby otworzy¢ firme, trzeba jg wczesniej zatozy¢ lub dotaczy¢ 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 upraw-
nieniami administratora.

UWAGA Dane usunietej firmy mozna odzyskaé¢ tylko poprzez odtworzenie ich z kopii bezpie-
czenstwa. Dlatego tez nalezy pamieta¢ o wykonaniu kopii bezpieczehnstwa nawet wtedy,
gdy wydaje sie, ze dane tej firmy nigdy nie bedg potrzebne. Ponowne wprowadzenie
catkowicie usunietych danych jest bardzo kosztowne, a czesto niemozliwe.

Sprawdzanie poprawnosci danych

Powoduje przejscie do procedury sprawdzania poprawnosci danych (konieczne jest podanie hasta
administratora). W ramach tej procedury nalezy:

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

. Po kliknieciu przycisku Sprawdz i jednoczesnym przytrzymaniu klawisza Shift, program wy-
Swietli okno dialogowe umozliwiajgce wybor danych, ktérych poprawnos¢ bedzie kontrolowana, oraz
okreslenie, czy wybrane bazy bedg ponownie indeksowane, czy tez nie.

. Po kliknieciu przycisku Sprawdz kontrolowane bedg wszystkie dane; program wyswietli okno
informujgce o przeprowadzanej operaciji.

. Uzyskac informacje o wyniku przeprowadzonej kontroli.

. Obejrzec¢ i wydrukowacé raport zawierajacy opis przeprowadzonej kontroli oraz podjetych dzia-

tai naprawczych.

Poprawno$¢ danych nalezy sprawdzi¢, gdy podczas pracy z firma pojawiajg sie nieoczekiwane trud-
nosci i komunikaty o btedach.

Archiwizacja danych

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

. Kontynuacja firmy bez dokumentow
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Raport tworzy w podanym katalogu firme wraz ze wszystkimi danymi statycznymi identycznymi jak w
biezacej firmie, ale bez zadnych dokumentow. W zaleznosci od ustawionych opcji program potrafi
wygenerowac stany poczatkowe towaréw w magazynach oraz stany w rejestrach ptatnosci na pod-
stawie biezacej firmy.

. Przeniesienie dokumentéw do archiwum

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

. Import dokumentu handlowego z archiwum

W przypadku koniecznosci wystawienia korekty do dokumentu, ktéry juz znalazt sie w archiwum,
mozna przy pomocy tego raportu zaimportowac¢ do biezacej firmy jego duplikat tak, aby mozna byto
wystawic¢ korekte.

Wymiana danych z innymi programami

Wymiana danych miedzy programem Handel a innymi programami odbywa sie za posrednictwem
plikow tekstowych. Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z kartoteki programu Ha n-
del do pliku tekstowego, natomiast importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tek-
stowego do ustalonej kartoteki programu.

Dzieki wykorzystaniu réznych bibliotek programowych (DLL) program Handel i inne programy systemu
Symfonia® moga wykorzystywaé rézne formaty danych dla wymiany danych miedzy sobg (np. miedzy
dwoma egzemplarzami programu Handel zainstalowanymi w réznych firmach - do wymiany dokumen-
téw handlowych w postaci elektronicznej) lub wymiany danych z innymi programami (np. edytorami
tekstéw, arkuszami kalkulacyjnymi itp.). Obecnie dostepne sg dwa formaty wymiany danych: Format 2
i Format 3.

W menu Firma po wybraniu polecenia Import danych mozna wybra¢ z listy rodzaj importu Grupowy
import e-Faktur. Otwiera ono okno systemowe, w ktérym mozna wybraé lokalizacje i pobraé pliki
dokumentéw elektronicznych z dysku. Importowane w ten sposdb faktury elektroniczne trafiajg do
Bufora w Kartotece dokumentéw zakupu.

Format 2

Postac pliku tekstowego

W formacie tym dane dotyczace kolejnych pozyciji kartoteki zapisywane sg w osobnych liniach pliku
tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy poél. Poszczegdlne pola danych rozdziel o-
ne sg separatorami pél. Pola tekstowe (ktére moga zawiera¢ dowolne znaki, takze takie, ktére zostaty
zdefiniowane jako separatory pdl) sg ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposéb kodo-
wania polskich znakéw: Windows lub DOS.

Schematy importu i eksportu

Poniewaz programy z ktérymi program Handel wymienia dane majg réznorodne 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 Handel a
polami zapisanymi w pliku tekstowym.

Format 3

Postac pliku tekstowego

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

Dane sg grupowane w nazwane sekcje, wewnatrz ktérych moga znajdowac sie zaréwno zapisy doty-
czace poszczegolnych danych jak i inne sekcje. Kazdy z eksportowanych plikéw zawiera sekcje INFO,
w ktorej zawarte sg informacje o programie tworzacym ten plik, wersji szablonu oraz firmie, z ktorej
pochodzg dane. Informacje o poszczegdlnych danych majg posta¢ nazwa_pola = wartoscé.

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 tworzacego sekcje
danych w eksportowanym pliku.

Sledzenie przebiegu importu

Mozliwe jest sledzenie przebiegu importu dla Formatu 3 przy wykorzystaniu debuggera raportow.
Okno debuggera jest wtgczane skrotem klawiszowym Alt+B, ktorego nalezy uzyé tuz przed kazdym
importem w oknie Import danych dostepnym z menu Firma pozycja Import danych.

Eksport XML — Format e-Faktury

Rodz aj eksportu, ktéry umozliwia wyeksportowanie danych i zapisanie ich jako pliku XML.

Praca w srodowisku rozproszonym

Program umozliwia wymiane dokumentéw pomiedzy ré6znymi oddziatami firmy oraz miedzy oddziatami
a centrala. Przesytanie danych dokumentéw handlowych, magazynowych i ptatnosci do centrali od-
bywa sie tak samo, jak eksport tych dokumentéw do programu Finanse i Ksiegowos$¢ w formacie 3.0.
Pliki importowane do programu Finanse i Ksiegowos¢ dodatkowo mogq byé importowane do Handlu
jako dokumenty z oddziatu. Import dokumentéw odbywa sie poprzez import ze wskazaniem pliku z
importowanymi dokumentami oraz szablonu hmioddz.ams.

Przed pierwszym importem uzytkownik powinien zdefiniowa¢ odpowiednie rejestry pieniezne i formy
ptatnosci oraz rejestry VAT, do ktérych maja trafia¢ przychodzace z oddziatu dokumenty tak, aby po d-
czas importu mozna je byto odpowiednio powigzaé (nie da sie tego zrobi¢ podczas samego procesu
importu, mozna natomiast tworzy¢ magazyny).

Podczas importu program umozliwia uzgodnienie takich elementéw jak kontrahenci, towary, magazy-
ny, rejestry pieniezne, formy ptatnosci, rejestry VAT. W wyniku tych uzgodnien dane nadawcéw - od-
dziatdw zostajg wpisane do kartoteki kontrahentéw centrali, a dane magazynow (sklepow itp.) - do
kartoteki ustawien.

Importowane z oddziatéw dokumenty handlowe i magazynowe znajdujg sie w specjalnych magazy-
nach (opcja magazyn jako odziat firmy w oknie magazynu), dla ktérych nie mozna w centrali wysta-
wia¢ dokumentow, a jedynie importowa¢ dokumenty z oddziatéw. Dokumenty te, oznaczone w pra-
wym goérnym rogu okna jako 'KOPIA', sg nieedytowalne - mozna je jedynie przegladaé i robi¢ na nich
zestawienia oraz rozlicza¢ naleznosci i zobowigzania wynikajace z tych dokumentéw.

Dokumenty magazynowe importowane z oddziatu firmy majg wptyw na stan magazynowy w magazy-
nie, w ktérym sie znajdujg oraz na stan magazynowy w catej firmie. Do centrali nie sg jednak przeno-
szone dostawy do tych dokumentéw, a wiec przegladanie w centrali historii dostaw z oddziatu jest
niemozliwe.

Program pilnuje, aby w jednym magazynie centrali znalazty sie dokumenty tylko z jednego magazynu
oddziatu. Uzytkownik jednak powinien zapewni¢ unikalno$¢ numeréw dokumentéw handlowych, m a-
gazynowych i ptatnosci, poniewaz program nie pozwoli na zaimportowanie dokumentu o numerze,
ktory juz istnieje w centrali poprzez jawne jego wystawienie lub zaimportowanie z innego oddziatu.
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Cena zakupu i cena bazowa

Cena zakupu to cena towaru podana na dokumencie zakupu, wykorzystywana do obliczania wartosci
towaréw w magazynie. W zaleznosci od sposobu wystawiania dokumentéw przez dostawce moze by¢
ceng netto (dla faktury VAT) lub brutto (dla innych dokumentéw zakupu).

W przypadku importu towarow jest to cena nabycia, obliczana na podstawie danych zawartych w jed-
nolitym dokumencie administracyjnym SAD. Program udostepnia prosty mechanizm umozliwiajacy
okreslenie rzeczywistej ceny nabycia w przypadku importu towaréw; uwzgledniajacy cene walutowg
zakupu, kurs waluty, cto, akcyze oraz inne wydatki. Rejestrujgc w programie Dokument importowy,
nalezy wigczy¢ w wartos¢ towaru uwidocznione w jednolitym dokumencie administracyjnym SAD
koszty transportu i inne podobne koszty poniesione za granicg, wchodzace do wartosci celnej towaru.
Koszty te przy kalkulacji ceny nalezy umiesci¢ w pozycji Inne, dzieki czemu zgodnie z przepisami
zostang wtgczone w podstawe do naliczenia cfa i podatku VAT (oraz ewentualnej akcyzy).

Cena bazowa jest (wraz ze stopami marzy/narzutéw i stawkag podatku VAT) podstawg do obliczania
cen sprzedazy oraz punktem odniesienia przy obliczaniu zysku ze sprzedazy.

Program udostepnia mechanizm wspomagajacy uzgadnianie ceny zakupu i cen sprzedazy. Mozliwe
ustawienia to:

. cena zakupu i cena bazowa nie sg uzgadniane,

. automatycznie przy kazdej zmianie ceny zakupu,

. automatycznie gdy cena zakupu wieksza od ceny bazowej,
. recznie przy kazdej zmianie ceny zakupu,

. recznie gdy cena zakupu wieksza od ceny bazowej.

Przy uzgadnianiu automatycznym cenie bazowej netto nadawana jest warto$¢ ostatniej ceny zakupu.
Jesli uzgodnienia sg wykonywane recznie a odpowiedni warunek zostaje spetniony, wyswietlane jest
okno umozliwiajgce pordwnanie cen aktualnych i proponowanych przez program na podstawie naj-
nowszej ceny zakupu.

Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw

Dokument WNT (Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw) jest dokumentem zakupu od kontrahenta
unijnego, umozliwiajgcym jednoczesnie wprowadzenie danych o kosztach pochodnych zakupu po-
wiekszajacych podstawe opodatkowania VAT (analogicznie jak w dokumentach DIM stanowigcych
czes¢ wartosci magazynowej towaru). Dokument WNT jest dokumentem o stawce VAT dla pozycji
towarowych — ,nie podlega”. Mozna do niego wystawi¢ fakture wewnetrzna, ktéra generuje na jego
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podstawie VAT naliczony i nalezny. Na fakturze wewnetrznej wystawionej do WNT widoczna jest tak-
ze informacja o walucie i kursie. W przypadku zmiany kursu przez uzytkownika, program robi iden-
tyczne przeliczenia na podstawie WNT jak przy wyliczaniu wartosci ztotdwkowych i rozpoczynaniu
wystawiania faktury wewnetrznej. Domysinymi datami wejscia do rejestru dla faktury wewnetrznej jest
data wystawienia WNT u kontrahenta. Do dokumentu WNT moz na wystawi¢ nowg fakture wewnetrzng
pomniejszong o kwoty VAT wy nikajace z juz wystawionej faktury wewnetrznej do dokumentu magazy-
nowego.

Ogolne cechy faktury wewnetrznej

Mozna jg wystawi¢ poprzez przycisk Operacje z wystawionego dokumentu PZ, WNT, WZ, RW. Dla
dokumentéw magazynowych mozna wystawi¢ fakture wewnetrzng tylko wtedy, gdy nie ma powigzania
z zadnym dokumentem sprzedazy lub zakupu.

Pozycje dokumentu sg nieedycyjne. Mozliwa jest edycja nagtéwka dokumentu, w ktérym jest tez moz-
liwos¢ ustawienia rejestru naliczonego i naleznego wraz z datami wejscia do tych rejestrow. Mozna
takze wybra¢ wtasciwy typ dokumentu faktury wewnetrznej i zmieni¢ opis dokumentu. Mozna tez
zmieni¢ kurs waluty. Po stronie sprzedazy dostepny jest tylko rejestr nalezny. Poprzez przycisk Wta-
sciwosci pozycji przy polu llos¢ mozna zmieni¢ rejestr VAT dla kazdej pozycji (dla zakupu — nalez-
nego i naliczonego, dla sprzedazy - naleznego).

e na dokumentach i na pozycjach faktury mozna ustawia¢ schematy ksiegowani a,
o faktura wewnetrzna nie tworzy rozrachunku, nie ma do niej dokumentu ptatnosci,
e nie ma rozliczenia magazynowego, hie ma do niej dokumentu magazynowego,

e mozna wejs¢ w tryb edycji wystawionej faktury wewnetrznej,

¢ nie jest widoczna na zestawieniach handlowych,

e jest widoczna w wydrukach rejestrow VAT,

e mozna jg anulowac¢ a takze usunag¢ jesli jest ostatnia w serii,

¢ dokument, do ktérego jest podpieta faktura wewnetrzna, jest zablokowany do edycji.

Okreslanie zapotrzebowania na towary

Przy okreslaniu zapotrzebowania na towary nalezy bra¢ pod uwage nastepujace czynniki:

. Przekroczone minimalne i maksymalne stany towaréw w magazynach.
. Rezerwacje towardéw.

. Niezrealizowang sprzedaz i zakup.

. Niezrealizowane zamdwienia wtasne i obce.

. Wielko$¢ sprzedazy i zakupdw w ostatnim czasie.

Stany minimalne i maksymalne

Program umozliwia okreslenie w definicji towaru minimalnego i maksymalnego stanu magazynowego.
W oknie towaru pod przyciskiem Informacje znajduje sie lista polecen, z ktérej mozna wybra¢ pol e-
cenie Stany minimalne i maksymalne.

Okno pozwala wprowadzi¢ stany minimalne i maksymalne dla danego towaru w odpowiednim maga-
zynie. W tabelce widoczne sg wszystkie magazyny do ktorych uzytkownik ma prawo. Dane w kolum-
nach Stan minimalny i Stan maksymalny mozna edytowac¢ i zmienia¢ zaleznie od potrzeb szacowa-
nia zapotrzebowania oraz tworzenia propozycji zamowien wtasnych.
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*  stany minimalne i maksymalne k M= E3
Atlas 14 silnik Jm: szt | o Zapisz || % Al |

tagazyn & Stan rmin Stan max

MaG 0.00 200 40,00

POM 0.00 200 20,00

Rys. 5-1 Okno stanéw minimalnych/maksymalnych dla towaru.
Okreslone w tym oknie stany minimalne i maksymalne stuzg do szacowania zapotrzebowan na towar.

Poziomy stanéw minimalnych i maksymalnych widoczne na zaktadce Inne okna Towar wykorzysty-
wane sg przy tworzeniu zestawien Przekroczone stany minimalne towaréw oraz Przekroczone
stany maksymalne towarow (kartoteka towaréw). Zestawienia te umozliwiajg odnalezienie towardw,
dla ktérych zostaty przekroczone stany minimalne lub maksymalne. W zaleznosci od ustawien zesta-
wienia, stany te mogg dotyczy¢ wybranego magazynu lub wszystkich magazynéw firmy tacznie. Aby
utatwi¢ zarzgdzanie stanami minimalnymi i maksymalnymi w poszczegdlnych magazynach, dodano
raport do zmiany grupowej Zmiana stanéw min i max dla towarow dostepny w menu Opera-
cje/Wykonaj raport.

Rezerwacje towarow

Dostepne w kartotece towaréw zestawienie Biezace stany i rezerwacje towarow umozliwia okresle-
nie standéw poszczegdlnych towarobw w magazynach oraz ilo$ci zarezerwowanych przez dokumenty
sprzedazy lub wydania oraz rezerwacji wprowadzonych przez uzytkownikdw programu. W zaleznosci
od ustawien zestawienia, stany te mogg dotyczy¢ wybranego magazynu lub wszystkich magazynow
firmy tacznie.

Niezrealizowana sprzedaz i niezrealizowany zakup

Zestawienia prezentujace dane dotyczace niezrealizowanej sprzedazy (lub zakupu), czyli sytuacji, w
ktorej nie wystawiono dokumentéw magazynowych powigzanych z odpowiednimi dokumentami ha n-
dlowymi sg dostepne w kartotekach Zakup, Sprzedaz, Kontrahenci i Towary. Wszystkie te zesta-
wienia podajg kod towaru, jednostke miary, catkowita ilo$¢ towaru sprzedanego lub zakupionego oraz
ilos¢ pozostatg do realizacji. R6znig sie one tylko kryterium wyboru i grupowania danych: w kartote-
kach dokumentéw handlowych dane sg grupowane wedtug dokumentéw, w kartotece towaréw - we-
diug towarow, a w kartotece kontrahentow - wedtug kontrahentéw.

Niezrealizowane zamodwienia wiasne i obce

Zestawienia prezentujace dane dotyczace niezrealizowanych zaméwien witasnych i obcych, czyli sy-
tuacji, w ktorej nie wystawiono dokumentéw handlowych powigzanych z odpowiednimi zamoéwieniami,
sg dostepne w kartotekach Zakup, Sprzedaz, Kontrahenci i Towary. Wszystkie te zestawienia poda-
ja kod towaru, jednostke miary, catkowitg ilo§¢ zamowionego towaru oraz ilos¢ pozostatg do realizaciji.
Ro6znig sie one tylko kryterium wyboru i grupowania danych: w kartotekach dokumentéw handlowych
dane sg grupowane wedtug dokumentoéw, w kartotece towaréw - wedtug towaréw, a w kartotece kon-
trahentow - wedtug kontrahentow.

Sprzedaz i zakup towarow

Zestawienia prezentujace sprzedaz i zakup w wybranym okresie czasu sg dostepne w kartotekach
Zakup, Sprzedaz, Kontrahenci i Towary. Ich nazwy w poszczegdlnych kartotekach réznig sie od
siebie, réznig sie tez, podobnie jak w przypadku innych zestawien, kryteria wyboru i grupowania d a-
nych.
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Tworzenie zamowien

Zamowienia towaréw dla kontrahentow (dostawcow) obstuguja dokumenty Zamoéwienie wilasne i
Zamowienie wlasne w walucie. Dokumenty te réznig sie od faktury VAT zakupu tylko brakiem pdl
dotyczacych ptatnosci, poza tym majg prawie identyczng funkcjonalno$s¢. Mozna je wystawia¢ w war-
tosciach netto i brutto. W dokumencie Zamoéwienie wlasne w walucie obok pdl okreslajagcych daty
wystawienia i sprzedazy pojawiajg sie pola umozliwiajace wybdr waluty i jej kursu. Po wejsciu w pole
waluta program otwiera okienko umozliwiajace wybdr jednej z walut zdefiniowanej w stowniku; przy-
cisk Waluty otwiera okno stownika walut umozliwiajac dopisanie nowej waluty. Po wybraniu waluty
program wyswietla okno zawierajgce historie kursu, umozliwiajagc wybér odpowiedniego kursu. Termin
(realizacji) jest datg realizacji zamowienia. Jest to termin ustalany na podstawie ustawienia ilosci dni w
typie dokumentu.

B Zaméwienie wlasne w walucie 1 1-ZW\ /0001

|Zam6wienie whasne w wallicie j||SZWW j” 11 -2whw /0001 J| ¥ Wystaw || ®x  Usud |
J Sprzedawca || Dostawca ceny: METTO
€ MATRIX WIF:  000-000-64-67 Data wprowadzenia: 2001-09-27  dlaVAT: 1 ssafar= 1
Drata wapbpy; 2011 -09-27
MATRIX.PL 54 ]

gobdwka termive 2011 -09-27

P/ Awe W Arcay ) Pelng

ul. J. Bema 83 01-233 ‘Warszawa PL

F.od towan Kiod oboy towaru Jdm [

Diana 12F arzatka Aot ade szt 322494
Grzatka do pralki Diana 12F 3322 3322
Pogwarancyjny pralki Ao aboy 1 szt 50,00
Przeqglad pogwarancyjny pralki 23% / 50,00

[

£t s, Fovt

E , - Do zapkaty: Metto w walucie Brutto w walucie
|+ Howaponda | — Usufpocyee | 446,76 zt 363.22 83.54 445,76
Towary Btatnodci Ifne r |ﬁ MAG |ﬂ |@ A drmit | |f3$ Dirukewyj ” Pozostaw w buforze

Rys. 5-2 Przykiad zamdéwienia wtasnego w walucie.

Na podstawie dokumentu Zamoéwienie wlasne i Zaméwienie wtasne w walucie mozna wystawiac
dokumenty zakupu. Jedno zamoéwienie mozna zrealizowa¢ wystawiajac wiele dokumentéw zakupu.

Wystawione zamdwienie umieszczane jest w kartotece bufora zakupu. Podobnie jak inne dokumenty
w buforze, zamdwienia moga by¢ dowolnie modyfikowane i usuwane.

Specjalnym typem zaméwienia jest Kontrakt. Wystawienie tego dokumentu jest operacjg konieczng
do wystawienia Faktury zaliczkowej i tylko do tego dokumentu mozna je wystawic¢. Faktura zaliczk o-
wa rozlicza zamowienie proporcjonalnie (w sensie kwoty w podziale na stawki VAT). W menu pod-
recznym widoczne jest polecenie Kontynuuj kontrakt wg nowych stawek VAT. Operacje te mozna
wykorzysta¢ w sytuacji zmiany stawki VAT obowigzujacej dla towaru w trakcie realizacji kontraktu (np.
zmiana VAT 22% na 23%). Dotyczy ona czesci niezrealizowanej na kontrakcie. Operacja kontynu-
acji kontraktu wg stawek VAT powoduje Ze stary kontrakt zostaje automatycznie skorygowany do wy-
sokosci wystawionych faktur zaliczkowych. Réwnocze$nie tworzy sie nowy kontrakt ze zmienionymi
stawkami VAT.

Przesylanie zamoéwien do kontrahentéw

Program umozliwia wymiane dokumentéw handlowych i magazynowych miedzy firmami poprzez ich
przesyfanie w plikach tekstowych. Dokument wyeksportowany z poziomu kartoteki poprzez Eksport
danych —» Eksport dokumentéw mozna nastepnie zaimportowa¢ do bufora w innej firmie wykorzy-
stujac szablon hmin.ams.

Aby wyeksportowa¢ dokumenty Zamoéwienie wiasne do firmy bedacej dostawca, nalezy:

. Otworzy¢ okno Bufor zakupu
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. Klikng¢ listek Wybor i wybra¢ pozycje Zamoéwienia wiasne
. Zaznaczy¢ na liscie dokumenty, ktére maja by¢ wyeksportowane
. Wybraé polecenie Operacje — Eksport danych, wybraé¢ pozycje Eksport format 3.0 i klik-

na¢ przycisk Wykonaj

. Okresli¢ potozenie i nazwe pliku zawierajacego eksportowane dane. Dane wybranych doku-
mentdéw zostang zapisane do pliku o podanej nazwie.

Wystawianie dokumentéw zakupu

Rozliczanie podatku VAT - metoda kasowa

Dla podatnika stosujacego metode kasowa, kazda z faktur zakupu jest uwzgledniana w rejestrze VAT
z dniem uregulowania zobowigz ania.

UWAGA

Opisane powyzej zasady nie znoszg dodatkowych warunkéw, jakie obowigzujg dla dokumentow Fak-
tura VAT RR. W przypadku tych dokumentéw pole data wejscia do rejestru pozostanie niewypetnio-
ne takze jesli zaptata zostata dokonana w innej, niz dozwolone ustawa, formie.

Jesli rejestrowana faktura zakupu nie jest rozliczona, pole z datg wejscia do rejestru zakupéw poz o-
staje puste. W przypadku, gdy na skutek modyfikacji rozliczen dokument stanie sie nierozliczony, pro-
gram usunie date wpisang w pole daty wejscia do rejestru.

Informacje o wszystkich rejestrach VAT mozna uzyska¢ wybierajac z menu podrecznego polecenie
Rejestry VAT (prawy przycisk myszy).

Podatnik stosujgcy metode memorialowa i dokonujacy zakupow u przedsiebiorcow korzystajacych z
metody kasowej, powinien rejestrowaé zakupy u nich z uzyciem dokumentéw o charakterze Faktura
VAT MP. Jesli rejestrowany dokument jest nierozliczony, w polu daty wejScia do rejestru program
umieszcza date 90 dnia od dnia zakupu.

Po rozliczeniu dokumentu, jesli nastgpito ono wczesniej niz data okreslona w polu data wejscia, pro-
gram zmienia te date na wczesniejsza.

Dla dokumentu importowego w polu Rejestr jest mozliwos¢ ewidencji VAT naleznego i naliczonego.
Stuzg do tego dodatkowe pola: nalezny i naliczony.

Na podstawie dokumentu papierowego

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentu sprzedazy od dostawcy, nalezy:
- W oknie kartoteki dokumentéw zakupu wybrac przycisk Nowy.

- Okresli¢ typ dokumentu i kontrahenta.

- Jesli w bazach danych programu istniejg dane, ktére mozna wykorzystaé podczas wystawiania do-
kumentu, program otworzy okno Uzyj, prezentujagce te dane.

Po ewentualnym wybraniu odpowiednich dokumentéw w oknie Uzyj i kliknieciu przycisku Tak nalezy
wypetni¢ (lub wy edytowac) pozycje towarowe tworzonego dokumentu i klikng¢ przycisk Wystaw.

W oknie wystawianie dokumentu okresli¢ tryb wystawiania powiazanych z dokumentem zakupu do-
kumentoéw magazynowych i dokumentoéw ptatnosci, po czym klikng¢ przycisk Wystaw dokument.

Na podstawie dokumentéw Przyjecie do magazynu

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentéw Przyjecie do magazynu z okna
dokumentu magazynowego, nalezy:

Sage
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-W oknie kartoteki dokumentéw magazynowych wybraé¢ odpowiedni dokument przyjecia PZ i otworzy¢
go do edycji.

-Klikng¢ przycisk Operacje.

-W oknie Operacje wybraé¢ przycisk Wystaw dokument zakupu. Jedli w bazie danych istnieje tylko
jeden dokument przyjecia dla tego kontrahenta, program utworzy dokument zakupu.

-Jesli dla danego kontrahenta istniejg inne dokumenty przyje¢, do ktérych nie zostaty wystawione od-
powiednie dokumenty handlowe, program poinformuje o tym, dajac mozliwos¢ utworzenia dokumentu
zakupu na podstawie kilku wybranych dokumentéw przyjec.

-Nalezy w oknie Uzyj zaznaczy¢ te dokumenty, na podstawie ktérych ma by¢ wystawiony dokument
sprzedazy i klikng¢ przycisk Tak.

Program wyswietli okno informacyjne, pytajac, czy pozycje magazynowe tego samego towaru majg
tworzy¢ jedng pozycje handlowa. Po podaniu odpowiedzi program utworzy dokument zakupu.

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentéw Przyjecie do magazynu z okna
wystawiania dokumentu zakupu, nalezy:

-Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu i kontrahenta.

-Jesli w systemie zarejestrowane sg dla tego kontrahenta jakiekolwiek dokumenty przyje¢ magazyn o-
wych, do ktérych nie wystawiono odpowiednich dokumentéw zakupu, program wyswietli okno Uzyj.

-W oknie Uzyj wybra¢ zaktadke Przyjecia, zaznaczy¢ odpowiednie dokumenty i kliknaé przycisk Tak.

Program wyswietli okno informacyjne, pytajac, czy pozycje magazynowe tego samego towaru majg
tworzy¢ jedng pozycje handlowa. Po podaniu odpowiedzi program utworzy dokument zakupu.

Na podstawie dokumentu Zaméwienie witasne

Aby utworzyé dokument zakupu na podstawie dokumentu Zamoéwienie wilasne z okna doku-
mentu zamoéwienia, nalezy:

-W oknie bufora dokumentéw zakupu wybraé odpowiednie zaméwienie i otworzy¢ je do edycji.
-Klikng¢ przycisk Operacje.
W oknie Operacje wybra¢ przycisk Wystaw dokument zakupu. Program utworzy dokument zakupu.

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentu Zaméwienie wiasne z okna wysta-
wiania dokumentu zakupu, nalezy:

-Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu i kontrahenta

-Jesli w systemie zarejestrowane sg dla tego kontrahenta jakiekolwiek niezrealizowane zaméwienia
wlasne, program wyswietli okno Uzyj.

-W oknie Uzyj wybra¢ zaktadke Zamoéwienia, wybra¢ odpowiedni dokument i klikng¢ przycisk Tak.

Na podstawie Kontraktu — wystawienie Faktury zaliczkowej

Aby utworzy¢ fakture zaliczkowa na podstawie kontraktu, nalezy

. W oknie kartoteki dokumentéw zakupu wybrac przycisk Nowy.

. Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu (Kontrakt) i kontrahenta.

. Wypetni¢ pozostate dane dokumentu i wybra¢ przycisk Wystaw.

. Klikng¢ przycisk Operacije.

. W oknie Operacje wybra¢ polecenie Wystaw dokument zakupu. Otworzy sie okienko Usta-

lanie wysokosci zaliczki.

. W oknie tym program podpowiada kwote brak ujacg do catkowitego rozliczenia kontraktu, ktérg —
mozna dowolnie zmniejszy¢, ale nie mozna zwiekszy¢, o czym informuje odpowiedni komunikat.
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. Wybra¢ przycisk Wystaw dokument (Alt+W).

Dla faktury zaliczkowej mozliwe jest wystawienie kolejnej faktury (zaliczkowej lub koncowej) przebieg a-
jace w sposob analogiczny. Faktura koncowa jest to faktura zaliczkowa, ktéra rozlicza do konca kontrakt.
Faktura zaliczkowa musi swojg kwotg brutto proporcjonalnie rozlicza¢ zaméwienie (w sensie kwoty w
podziale na stawki VAT). Wystawienie faktury korncowej wymaga uprzedniego stworzenia typu doku-
mentu o charakterze faktury zaliczkowej z dowolng nazwa (np. Faktura VAT) oraz szablonem numeracji.
Chcac zakonczy¢ realizacje kontraktu fakturg kohcowa nalezy wybra¢ ww. typ dokumentu wskazujac go
w kontrakcie i w wyborze ustawien wydruku pozostawi¢ pole Zaliczka nie zaznaczone.

Edycja dokumentu jest mozliwa, ale jego zapis dopuszczony jest tylko wtedy, gdy wynik koncowy odpo-
wiada proporcjonalnemu rozliczeniu VAT, tzn., jesli wszystkie pozycje sq w tej samej stawce VAT — kaz-
dy zapis jest poprawny, jesli sg dwie pozycje na te samg wartos¢ brutto, ale z réznymi stawkami — kwoty
brutto w tych pozycjach musza by¢ sobie réwne.

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
zmienia sie proporcja kwot opodatkowanych w stawkach, trzeba wystawi¢ korekte faktur zaliczkowych,
ze wzgledu na inny podziat kwot zaliczek na stawki VAT. Z menu podrecznego dokumentu mozna
wykona¢ operacje Zwrot czesciowy.

Korekta faktury zaliczkowej (bez zmiany kontraktu) jest potrzebna, jesli zwrécono czes¢ lub catosé
zaliczki (korekta zmniejszajgca 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 wystawi¢, jesli suma wartodci netto i VAT w stawkach nie bedzie zmieniona wzgledem
tej, ktora jest udziatem pozycji w danej stawce VAT w dokumencie korekty.

Korekta dokumentéow walutowych zakupu
W dokumentach korekt walutowych zakupu mozliwa jest korekta ceny walutowe;.

W dokumentach tych jest takze mozliwos¢ zrobienia korekty kursu waluty, czyli wpisania innego kursu
niz byt na dokumencie oryginalnym. Program, po stosownym ostrzezeniu, automatycznie koryguje
wszystkie pozycje i ponownie przeprowadza na nich kalkulacje ceny ztotéwkowej po nowym kursie.
Cena i warto$¢ walutowa pozycji (a tym samym wartos¢ walutowa dokumentu) w wyniku tej operacji
nie zmienia sie, o ile wszystkie pozycje dokumentu majg cene walutowa. Jesli tak nie jest, to program
po zmianie kursu zapyta czy korygowac réwniez pozycje bez podanej ceny walutowej. Po potwierdz e-
niu program skoryguje pozycje bez cen walutowych i bedg one miaty wptyw na warto$é walutowg do-
kumentu korekty wg wzoru:

Wartos¢ walutowa pozycji = (wartos¢ PLN / nowy kurs) - (wartos¢ PLN / stary kurs)

Jesli recznie skorygujemy pozycje bez ceny walutowej, to przy zmianie kursu na korekcie réwniez
bedzie ona miata wptyw na wartos¢ walutowg tej korekty.

Dla faktur vat w walucie korekta kursu dotyczy jedynie kursu vat.

Program automatycznie oblicza korekte kwoty podatku VAT z tytutu zmiany kursu. Z tego tez powodu
program blokuje jednoczesng korekte kursu oraz wartosci, iloSci lub stawki VAT pozycji dokumentu.
Aby zrobi¢ taka korekte, nalezy wystawi¢ dwa dokumenty korygujace: jeden dotyczacy zmiany kursu,
a drugi dotyczacy pozostatych zmian.

Zmiany dla kursu CIT/PIT nie wykonujemy w trybie korekty. Wystarczy rozwing¢ pole z kwotg przy
przeliczniku waluty i wprowadzi¢ nowg warto$¢ dla kursu. Program zakomunikuje o zmianie wartosci
rozrachunku dla dokumentu oryginalnego i ewentualnych korekt.
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Import dokumentéw sprzedazy od kontrahenta jako wiasnych do-
kumentoéw zakupu

Dokument wyeksportowany poleceniem Eksport danych —» Eksport dokumentéw mozna zaimpor-
towaé do bufora w innej firmie uzywajac szablonu hmin.ams. Podczas importu nalezy podja¢ decyzje,
jakiego typu dokument ma by¢ utworzony w buforze na podstawie importowanego dokumentu. Dzieki
temu mozna np. zaimportowa¢ zamdéwienia wlasne klienta jako zamowienia obce lub obcy dokument
sprzedazy jako wtasny dokument zakupu. Dokumenty sg tworzone w buforze, a wiec podlegajg zmi a-
nom, a data wystawienia i numer dokumentu sg nadawane zgodnie z regutami obowigzujacymi przy
recznej rejestracji dokumentéw przez uzytkownika.

Symfonia® Handel E

i pliku wejgciowwm istniejg dane dolkumentow,
Beda ore zaimportowane do bufora jedne) 2 kartotek.

Prosze wybrad katoteke, do kidre) majs afié importowane dokumenty,

| Diokumenty sprzedazy I Dokumenty zakupu | Dokumenty magazynowe |

Rys. 5-3 Wskazanie kartoteki, do ktérej maja by¢ zapisane importowane dokumenty.

Uzgadnianie typu dokumentu

wiybierz typ dokumentu | sene odpowiadajgca importowanym danym:

Dokument: Faktura VAT 0001 /02/FVS

Typ dekumentu;: FVS | Fakiura VAT zakupu -]
Seria; sFVS |

ok | s |

Rys. 5-4 Uzgadnianie typu importowanego dokumentu.
Aby zaimportowa¢ dokumenty sprzedazy od kontrahenta jako wtasne dokumenty zakupu, nalezy:
- W gtéwnym oknie programu wybrac¢ polecenie Firma — Import danych.
- W oknie Import danych wybraé rodzaj importu FORMAT 3.0 i klikng¢ przycisk Wykonaj.
- Wskazac plik zawierajacy importowane dane, wybra¢ szablon hmin.ams i klikna¢ przycisk OK.
- Klikna¢ przycisk OK w oknie z komunikatem Prosze wskaza¢ nadawce danych.
- Uzgodni¢ dane kontrahentow i towarow zawarte w importowanych dokumentach.

- Wskazac¢ kartoteke, do ktérej majg zosta¢ skierowane importowane dokumenty; zostang one zapis a-
ne w odpowiednim buforze.

- Wskazac¢ typ dokumentu odpowiadajacy kazdemu z importowanych dokumentow.

- Potwierdzi¢ wykonanie importu.

Wystawianie dokumentéw magazynowych do dokumentéw
zakupu
Domysiny tryb tworzenia dokumentéw magazynowych do wystawianych dokumentéw zakupu okresla

sie w oknie definiowania rodzajow dokumentéw zakupu (pole tryb przyjecia towaru). Istniejg trzy
tryby wystawiania tych dokumentow:

. Automatyczny
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Po wystawieniu dokumentu handlowego odpowiedni dokument magazynowy jest wystawiany bez
ingerencji uzytkownika.

. Pétautomatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla okno z dokumentem magazynowym.
Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowaé, potwierdzi¢, wydrukowaé lub anulowa¢ dokument wydania lub
przyjecia towaru.

. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi recznie wystawi¢ odpowiedni
dokument magazynowy.

W trybie recznego wystawiania dokumentu magazynowego do dokumentu handlowego powiazanie
miedzy nimi mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

Po wystawieniu dokumentu handlowego

Klikniecie przycisku Operacje a nastepnie Wystaw dokument wydania lub Wystaw dokument przy-
jecia w oknie wystawionego dokumentu powoduje otwarcie okna wystawiania odpowiedniego dok u-
mentu magazynowego. W dokumencie tym program podpowiada dane pobrane z dokumentu handl o-
wego - mozna je zmodyfikowa¢ podczas wystawiania dokumentu. Do jednego dokumentu handlow e-
go mozna wystawi¢ wiele dokumentow magazynowych.

Podczas wystawiania dokumentu magazynowego

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu magazynowego program wyswietla liste wszystkich dokumen-
téw handlowych, do ktérych nie wystawiono jeszcze dokumentéw magazynowych. Po wybraniu jednego
z tych dokumentéw program automatycznie generuje na jego podstawie odpowiedni dokument magazy-
nowy. Dane podpowiadane przez program mozna zmieni¢ przed wystawieniem dokumentu.

Automatyczna aktualizacja wartosci PZ

Uzytkownik z nadanym prawem Automatyczna aktualizacja wartosci PZ moze dokonywa¢ automa-
tycznych zmian warto$ci dokumentu przyjecia zewnetrznego na podstawie dokumentu zakupu. Mozna
to zrobi¢ z okna formatki dokumentu zakupu, w trybie nieedycyjnym za pomocg menu kontekstowego
— polecenie Rozpisz koszt na dokumenty przyjecia.

Jesli dokument zakupu jest powigzany z dokumentem o charakterze PZ, to po wybraniu tej opcji na-
stepuje rozpisanie kosztu zakupu z kolejnych pozycji dokumentu pomiedzy odpowiednie, rozliczajace
sie z nimi pozycje dokumentéw PZ Ma to miejsce dla wszystkich pozycji dokumentu zakupu, jesli
zaden z dokumentéw magazynowych o charakterze PZ nie zostat pobrany do edycji oraz zaden z
dokumentéw magazynowych nie ma korekty w buforze. Je$li natomiast do dokumentu PZ zostata
wystawiona faktura wewnetrzna, to koszt zakupu bedzie rozpisywany z pominieciem danego dok u-
mentu PZ. Jesli zostata wystawiona korekta do dokumentu PZ, to dalsze dziatanie programu w tym
zakresie zalezy od decyzji uzytkownika. Program zapyta, czy rozpisywac¢ koszt z dokumentu zakupu
na dokumenty magazynowe PZ z pominieciem danej pozycji z dokumentu zakupu, czy tez przerwac
operacje rozpisywania kosztu.

Po zakonczeniu operacji rozpisywania kosztu pojawia sie informacja o tym, ktére koszty i z ktérych
pozyciji zostaty rozpisane oraz na jakie pozycje i w jakich warto$ciach.

Wystawianie faktury na podstawie importu z EDS

Do programu Handel mozna zaimportowa¢ faktury zakupu znajdujace sie w programie Symfonia e-
Dokumenty. Operacja jest dostepna w zaleznosci od skonfigurowania wspétpracy z EDS w Ustawie-
niach programu Handel. Nalezy w menu Firma programu Handel wybra¢ polecenie Import z EDS.
Otwiera sie wtedy okno programu Symfonia e-Dokumenty Wybér elementéw: Dokumenty zakupu,
w ktérym nalezy wybra¢ odpowiednie dokumenty i przeprowadzi¢ operacje importu (przycisk Uzyj).
Zaimportowane w ten sposob dokumenty trafiajg do bufora Kartoteki Zakupéw programu Handel. Po
. pojawieniu sie ich na liscie w buforze dokumentéw karoteki zakupu, mozna je wystawi¢ w standardo-
wy sposéb.
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Dane magazyndéw umieszczone sg w kartotece ustawien programu w pozycji Magazyny. Obejmujg
one kod, nazwe, dane adresowe, numery telefondéw i faksu oraz numer konta analitycznego okreslony
w programie Finanse i Ksiegowos¢ dla kazdego z magazyndéw. Zaznaczenie pola wyboru uzywaj przy
wydrukach dokumentéw umozliwia umieszczanie w dokumentach danych magazynu zamiast danych
firmy. Zaznaczenie pola wyboru magazyn jako oddziat firmy powoduje, Zze z magazynem moga by¢
powigzane tylko dokumenty importowane z oddziatu - w centrali firmy nie mozna tworzy¢ dokumentéw
dla tego magazynu. Po zatozeniu nowej firmy istnieje jeden magazyn o kodzie MAG i nazwie Maga-
zyn gtéwny. Nie mozna go usung¢, ale mozna zmieni¢ wszystkie opisujace go dane. Nie mozna ré w-
niez usung¢ magazynu, dla ktdrego istniejg w systemie zarejestrowane dokumenty. Dlatego tez, jesli
konieczne jest przechowywanie w systemie dokumentéw wystawionych dla zlikwidowanego magazy-
nu, nalezy magazyn taki zablokowa¢ w oknie ustawien; dzieki temu nie bedzie sie on pojawiat na li-
stach w oknach wystawiania dokumentow. Mozna ustali¢ magazyn w rodzajach dokumentéw i wtedy
dokument tworzony z rodzaju tworzy sie domys$inie w zdefiniowanym w rodzaju magazynie, a jesli to
pole nie jest wypetnione — w magazynie biezacym. W oknie Magazyny mozna utworzyé do 99 maga-
zynow; raport Tworzenie dodatkowych magazynéow znajdujacy sie w Katalogu raportow w podka-
talogu System/Pomocnicze umozliwia utworzenie do 219 magazynéw o kodach MAGxxx, gdzie xxx
jest numerem kolejnym magazynu. Utworzonym w ten sposéb magazynom nalezy nada¢ nazwy oraz
uzupetni¢ ich dane adresowe.

Operacja Inwentaryzacja

Operacja ta, dostepna w kartotece Towary, wspomaga czynnosci wprowadzania towaréw do nowego
magazynu oraz uzgadniania danych ewidencji magazynowej ze stanem faktycznym. Po wy braniu z
listy operacji pozycji Inwentaryzacja program otwiera okno Arkusze inwentaryzacyjne, prezentujace
wszystkie arkusze inwentaryzacyjne istniejace w systemie. llosci towaru prezentowane sg zgodnie z
ustawieniem parametru Jednostka uzywana jako miano ilosci w Ustawieniach.

Dostepne sg cztery typy arkuszy inwentaryzacyjnych:

. Inwentaryzacja, obstugujacy spis z natury

. Inwentaryzacja wedtug dostaw, obstugujacy spis z natury z uwzglednieniem dostaw towaréw

. Protokét wprowadzenia, obstugujacy wprowadzanie towaréw do nowego magazynu

. Protokot przeceny, obstugujacy przecene towaréw w magazynie. Ceny prezentowane sg tu

dla jednostek ewidencyjnych. Gdy na towarze jest ustawiona jednostka domys$ina, to w pozycji dok u-
mentu pola ilos¢, stara cena, nowa cena bedg prezentowaty wartosci dotyczace jednostki domysinej
a nie ewidencyjne;.
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Sa one zapisane w odrebnym podkatalogu Inwent utworzonym w katalogu firmy. Dla kazdego z ark u-
szy podana jest data utworzenia, nazwa magazynu, ktérego dotyczy, opis arkusza oraz kod uzytkow-
nika, ktory arkusz utworzyt. Przycisk Nowy otwiera okno Nowy arkusz inwentaryzacyjny, przycisk
Usun usuwa biezacy arkusz. Nacisniecie klawisza Enter lub podwdjne klikniecie powoduje przejscie
do edycji biezacego arkusza.

Tworzenie nowego arkusza inwentaryzacyjnego

W oknie Nowy arkusz inwentaryzacyjny definiuje sie podstawowe dane opisujace arkusz. Zawiera
ono nastepujace pola:

typ

Typ arkusza inwentaryzacyjnego.

data

Data utworzenia arkusza; domysinie program podpowiada date biezaca.
magazyn

Magazyn, dla ktérego jest tworzony arkusz.

Mowy arkusz inmentaryzacyjny E
tp: I Inwentarpzacja j
data; Im magazym: IMAG j
I frretd

[~ twirz tylka dla towardw vsbranych z listy

[ uwzgledniaj towary o stanie zerawym

™ pusty arkusz

Uhwiarz Anuluj

Rys. 6-1 Okno Nowy arkusz inwentaryzacyjny.
opis
W polu tym mozna wpisa¢ dowolny tekst opisujacy tworzony arkusz inwentaryzacyjny; dtugos¢ opisu
nie moze przekracza¢ 64 znakéw.
tworz tylko dla towaréw wybranych z listy

Jesli pole to jest zaznaczone, wowczas do arkusza zostang tylko dane towaréw wybranych z listy; w
przeciwnym razie arkusz zawiera¢ bedzie dane wszystkich towaréw zarejestrowanych w wybranym
magazynie.

pusty arkusz

Jesli pole to jest zaznaczone, program wyswietla arkusz nie zwierajgcy danych; uzytkownik musi wt e-
dy wypetni¢ wszystkie jego pola. Gdy pole to nie jest zaznaczone, tworzony arkusz zawiera wszystkie
dostepne w kartotece dane o towarach.

uwzgledniaj towary o stanie zerowym

Pole to jest wyswietlane tylko w przypadku arkusza typu Inwentaryzacja lub Inwentaryzacja wedtug
dostaw. Gdy jest zaznaczone, program uwzglednia w tworzonym arkuszu takze dostawy o zerowym
stanie towardéw; w przeciwnym wypadku w arkuszu uwzgledniane sg tylko dostawy o stanach niez e-
rowych.

od daty

Pole to jest wyswietlane tylko przy tworzeniu arkusza typu Inwentaryzacja wedtug dostaw. Gdy jest
zaznaczone, program uwzglednia w tworzonym arkuszu dostawy wprowadzone do magazynu od /
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okreslonej daty.

Poruszanie sie w oknie arkusza inwentaryzacyjnego

W oknie arkusza inwentaryzacyjnego prezentowane sg dane okreslone podczas jego definiowania -
data utworzenia i opis, oraz dane dotyczace towarow. Dane te réznig sie w zaleznosci od typu ark u-
sza. Jesli podczas definiowania arkusza nie wybrano opcji pusty arkusz, program wpisuje do utwo-
rzonego arkusza dane pobrane z kartoteki towaréw. W oknie tym dostepne s nastepujace przyciski:

Zapisz zmiany

Zapisuje zmiany wprowadzone do arkusza.

Anuluj zmiany

Anuluje zmiany wprowadzone do arkusza.

Drukuj

Powoduje wydrukowanie arkusza inwentaryzacyjnego.
Wykonaj operacje

Powoduje wygenerowanie dokumentéw magazynowych zmieniajacych stany, ceny i wartosci towarow
w magazynie zgodnie z danymi wprowadzonymi do arkusza. Dokumenty te sg umieszczane w buforze
dokumentéw magazynowych.

Nowa pozycja

Tworzy nowg pozycje arkusza.

Usun pozycje

Powoduje usuniecie biezacej (podswietlonej) pozycji arkusza.

Po kliknieciu przycisku El podczas wprowadzania danych do pola kod otwiera sie okno prezentujace
liste dostepnych towaréw, umozliwiajace wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki now e-
go towaru. Klikniecie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezacej pozycji tworzonego ark u-
sza inwentaryzacyjnego. W oknie inwentaryzacji mozna sortowac towary po kodzie lub po nazwie.

Wprowadzanie stanéw poczatkowych towaréw

Po utworzeniu firmy nalezy wprowadzi¢ stany poczatkowe towardw w magazynie. Do wprowadzenia
towarow wykorzystywany jest arkusz inwentaryzacyjny typu Protokot wprowadzenia. Zawiera on kod
towaru, nazwe dostawy, oraz ilo$¢, cene i wartos¢ wprowadzanego towaru.

Zwykle podczas wprowadzania standéw poczatkowych wykorzystuje sie dane o towarach zapisane w
kartotece; wypetnienie arkusza ogranicza sie w tym przypadku do wpisania ilosci wprowadzanych do
magazynu towaréw. Jesli konieczne jest wprowadzenie kilku dostaw tego samego towaru o réznych
cenach, nalezy dla kazdej dostawy utworzy¢ nowa pozycje arkusza. Po zapisaniu zmian w wybraniu
przycisku Wykonaj operacje program generuje dokument magazynowy o charakterze Przychodu
wewnetrznego i typie opisywanym przez parametr Typ dokumentu - Protokét wprowadzenia (do-
mysinie - dokument o skrécie PRW i nazwie Protokét wprowadzenia), wprowadzajacy do magazynu
towary w ilosciach zgodnych z danymi wpisanymi do arkusza. Dokument ten jest umieszczany w bufo-
rze dokumentéw magazynowych. W przypadku duzej liczby pozycji zawartych w tym dokumencie
program moze, jesli zajdzie taka potrzeba, utworzy¢ kilka kolejnych dokumentéw o kolejnych num e-
rach seryjnych.

Stany poczatkowe mozna wprowadzi¢ takze przenoszac dane z innego programu. Aby to zrobi¢, na-
lezy przygotowac plik tekstowy, zwierajacy w kolejnych wierszach (dla kazdego towaru) pola kod,
cena i ilo$¢, rozdzielone znakami tabulacji, i umiesci¢ go w podkatalogu Inwent w katalogu firmy. Po
wybraniu w oknie kartoteki towaréw operacji Inwentaryzacja plik ten bedzie widoczny w oknie Arku-
sze inwentaryzacyjne jako jeden z arkuszy. Po jego otwarciu mozna uzupetni¢ dane nagtdéwkowe
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(data utworzenia, opis, kod magazynu) i wygenerowa¢ na jego podstawie dokument magazynowy
zmieniajgcy stany towaréw w magazynie zgodnie z zawartymi w nim danymi.

Przyjmowanie towaréw do magazynu

Przyjecie towaru do magazynu realizowane jest poprzez wystawienie odpowiedniego przychodowego
dokumentu magazynowego - moze to by¢ dokument PZ (przyjecie zewnetrzne), PW (przychod we-
wnetrzny), badZz dowolne inne dokumenty pochodne utworzone przez uzytkownika.

Kazdy wystawiony w danym magazynie przychodowy dokument magazynowy powoduje zarejestro-
wanie w tym magazynie nowych dostaw towaréw. Jedna pozycja towarowa przychodowego dokume n-
tu magazynowego generuje jedng dostawe.

Dostawy towaréw

Dostawa opisywana jest przez swojg date (data operacji magazynowej z dokumentu przychodu), na-
zwe, kod przyjmowanego towaru, ilos¢ towaru w dostawie i jego wartos¢. Domys$inie nazwg dostawy
jest numer wprowadzajacego ja dokumentu przychodowego, ale podczas wystawiania dokumentu
mozna nadac¢ kazdej dostawie wybrang przez siebie nazwe. Zarejestrowana dostawa zwieksza stan
ilosciowy oraz wartosciowy danego towaru w magazynie.

Dostepne w oknie towaru polecenie Informacje —» Dostawy towaru otwiera okno kartoteki grupujace;j
dane dotyczace dostaw konkretnego towaru. Jedynym dostepnym uporzgadkowaniem danych jest
uporzadkowanie wedtug kryteriow wyboru.

_‘Pé_! Dostawy towaru "Diana 12F beben'

|ﬁ Drostawy - wezystkie j| E Whadr Diostawy - wezystkie

Wiabidr dostav || Mazwa |[Data |[Jm |[lloge |[Cena |
k2 Dostaw - wsaustkie =] 03-PRW/0_ 20060331 szt 24 120

----- =] Biszacy magazyn 03-PZ/000_ 20060414 szt B0 119,646

:--- gd:ugkaaziyn... 06-FZ/0003.. 20060511 szt 1 B44.69

Mazwa..

Data utworzenia. ..

g Kontrahent. ..

----- Stan biedacy..

- [ Dzisiaj |
- (=] Dstatnie 30 dri

-] Biezacy missiac -
T AA L

[ wivber | Zegtawienia

Rys. 6-2 Kartoteka dostaw towaru.

Kazda dostawa na liscie opisana jest polami: Nazwa, Data, Magazyn, Jm, Dostawca, llos¢, Cena,
Wartosé. Czes¢ pdl moze by¢ niewidoczna, w zaleznosci od rozmiaréw okna. Gdy jednostkg gtéwng
j-m. jest jednostka domysina, ilosci w kartotece dostaw widoczne sg w tej jednostce, podobnie jak
cena.

Okno Dostawa towaru

Podwdjne klikniecie dostawy na liscie dostaw otwiera okno Dostawa towaru, opisujacego te dostawe.
Zawiera ono nastepujace dane: nazwe dostawy, kod i jednostke miary towaru, kod dostawcy, numery
dokumentu przyjecia i dokumentu zakupu, oraz dane opisujace poczatkowy i biezacy stan dostawy:
ilos¢, cene i wartos¢. Gdy gtéwng jednostkg miary jest jednostka domysina, to ilosci i ceny podawane
sa w jednostce domys$inej. W polu Jm podawana jest odpowiednio jednostka ewidencyjna lub do-
myslna. Wartos¢ pola Magazyn mozna zmienia¢ - po przetaczeniu sie na inny magazyn okno pokaz u-
je stan tej dostawy w innym magazynie. Mozna przetaczy¢ sie na magazyn wszystkie i dzieki temu
zobaczy¢ stan dostawy w catej firmie (suma ze wszystkich magazynéw).
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“ Dostawa towaru

[ [0 x]

MHazwa dostavy: I 03-PRW /0002[Admin]

. - .
| 1 Infarmacie " I Zmien na2w¢|

|5§; Towar: Diana 12F beben im: szt |
£ Dostawea

Pravigcie:  0B-PRWw/0002(Admin] Zakup:

Stan poczatkowy dostawy: data: 2006-03-31  magazyn:  ssemedies j
o 24 cena 12000 | warosé: 288000 |
Stan biezgcy dostawy: Tezenyacis: stah handlowy: 24

o 24 cena 120,00 | watoié 288000 |

- | Dostawa Zrddhowa |E@

Rys. 6-3 Okno Dostawa towaru.

Przycisk Informacje udostepnia funkcje dotaczania notatki, przycisk Zmien nazwe umozliwia zmiane
nazwy dostawy, a przycisk Historia otwiera okno opisujgce historie¢ dostawy - numery kolejnych do-
kumentow magazynowych oraz stan dostawy po kazdej z opisanych odpowiednim dokumentem ope-
racji. Przycisk Dostawa zrédtowa, pojawiajacy sie, gdy prezentowany jest stan towaru we wszystkich
magazynach lub w magazynie, do ktérego towar zostat przekazany dokumentem MM, udostepnia
dane dostawy (magazyn i stan towaru w tym magazy nie), ktéra wprowadzita towar do firmy.

Dokumenty przychodu (PZ, PW)

Wystawiajgc dokument przychodu nalezy okreslic:

Dane podstawowe dokumentu
Typ dokumentu

W polu tym nalezy wybraé¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych w firmie typéw dokumentéw.
Pola Seria i Numer dokumentu zostang wypetnione automatycznie zgodnie z ustalonym w definicji
typu dokumentu szablonem numerowania. Klikniecie przycisku [€] obok pola Numer dokumentu
otwiera okno, w ktdrym mozna recznie zmieni¢ numer serii, numer kolejny dokumentu oraz pozostate
elementy numeru.

Dane dostawcy

Dane dostawcy to kod, nazwa, NIP, i adres. W przypadku dokumentéw wewnetrznych dane dostawcy
nie sg wymagane. Program wybiera dane z kartoteki na podstawie wartosci pola kod. Mozna otworzy¢
okno umozliwiajace wybdr kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta klik a-
jac podczas wprowadzania danych do pola kod przycisk [~]

UWAGA Aby wpisa¢ dane kontrahenta bez umieszczania ich w kartotece kontrahentéw (kontra-
hent incydentalny) nie nalezy wypetnia¢ pola kod. W zestawieniach wg przekroju kon-
trahentow dane z tego dokumentu zostang ujete w pozycji Kontrahent niezarejestro-

wany.

Data wystawienia

Domyslnie program podpowiada date biezaca.

UWAGA Jesdli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesiac lub rok, data
wystawienia bedzie bezposrednio wptywata na chronologie numeréw. Zmiana daty
wystawienia moze zakiéci¢ porzadek numerowania.
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Data operacji magazynowej

Domyslnie program podpowiada date biezaca. Dostawy towaréw tworzone przy wystawianiu doku-
mentu przychodu bedg rejestrowane z tg data.

Termin

Jest to data, do ktdrej dany dokument powinien zostac¢ rozliczony. W przypadku dokumentéw z e-
wnetrznych (PZ) rozliczenie oznacza domysinie wystawienie odpowiedniego dokumentu zakupu. W
przypadku dokumentéow wewnetrznych (PW) wykorzystanie tego mechanizmu zalezy od potrzeb uzyt-
kownika. Termin domysiny jest podpowiadany na podstawie definicji typu dokumentu. Jesli termin ten
jest rowny dacie wystawienia dokumentu, program przyjmuje, ze dokument ten jest rozliczony.

Opis

W polu tym mozna odnotowa¢ uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogg by¢ takze
wprowadzane ze stownika, zawierajgcego wprowadzone wczesniej teksty.

Pozycje towarowe

Do dokumentéw magazynowych nie mozna wpisywac towardw typu ustuga. W zaleznosci od wybranej
zaktadki mozna wprowadzaé dane opisujace pozycje towarowe na ré6zne sposoby.

. Zaktadka Auto umozliwia wpisywanie tylko podstawowych danych towaru, pozostate dane sg
automatycznie pobierane z kartoteki.

. Zaktadka Petny umozliwia zaréwno wykorzystywanie dane z kartotek jak i dokonywanie recz-
nych zmian.

. Przyciski Nowa pozycja i Usun pozycje umozliwiajg odpowiednio rozpoczecie wpisywania
nowej pozycji towarowej i usuniecie biezacej (podswietlonej) pozycji.

Kod towaru

W dokumentach magazynowych mogg wystepowac¢ wytacznie towary typu artykut zarejestrowane w
kartotece, dlatego tez wypetnienie tego pola jest konieczne. Po kliknieciu podczas wprowadzania d a-
nych do pola Kod towaru przyciskugEl otworzy sie standardowe okno prezentujace liste dostepnych
towaréw, umozliwiajgc wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego towaru. Kliknie-
cie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezacej pozycji towarowej wystawianego dokume n-
tu. Pola wyboru okreslajg, ktore towary beda prezentowane na wys$wietlanej liscie:

magazyn

Udostepnia towary bedace na stanie biezgcego magazynu. Jesli pole to nie jest zaznaczone, preze n-
towane sg wszystkie towary zarejestrowane w kartotece.

towary o stanach zerowych

Umozliwia prezentacje lub ukrycie towarow, ktérych brak w magazynie.

ustugi

Umozliwia prezentacje lub ukrycie ustug.

Przycisk Nowy

Otwiera okno towaru, umozliwiajgc 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 kliknigciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.

Kod obcy towaru

Pracujac w trybie Petny mozna rejestrowac¢ kody towaréw wykorzystywane przez dostawce, a po ich
zarejestrowaniu - wyszukiwa¢ wedtug nich towary w kartotece.

e
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Aby zarejestrowa¢ nowy kod obcy towaru, nalezy najpierw poda¢ wtasny kod towaru, a nastepnie w
polu kod obcy wpisa¢ wartos¢ uzywana przez kontrahenta (musi by¢ okreslony kontrahent dokumen-
tu). Przy opuszczaniu pola kod obcy program wyswietla okno z pytaniem o potwierdzenie jego reje-
straciji:

Symfonia Handel E
Czy choesz zarejestrowad kod oboy 'dianal 2f' dla towary 'Pralka "Diana 12F™ i
kontrahenta 'Komes sp. 2o.0." 7

Ne | anui |

Rys. 6-4 Potwierdzenie rejestracji obcego kodu towaru.

Po zarejestrowaniu kodu obcego mozna podczas wpisywania towarow do dokumentu wyszukiwac je
zarowno wedtug kodow witasnych, jak i obcych - klikniecie przycisku ] w polu Kod obcy towaru wy-
Swietla liste kodéw towaréw zarejestrowanych dla danego kontrahenta

llosé
W polu tym ustala sie ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej; wypetnienie tego pola jest konieczne.
Cena *

W polu tym podpowiadana jest ostatnia zarejestrowana cena zakupu. Klikniecie przycisku III obok
tego pola otwiera okno Przeliczanie cen sprzedazy towaru, w ktérym mozna poda¢ nowa cene za-
kupu i w razie potrzeby ustali¢ nowe ceny sprzedazy

Nazwa dostawy

Domysinie nazwg dostawy jest numer wprowadzajgcego jg dokumentu przychodowego, ale podczas
wystawiania dokumentu mozna nada¢ kazdej dostawie wybrang przez siebie nazwe.

Kalkulacja cen E3

Ceny sprzedazy za 1szt |

’é'i' IDiana 12F beben ¥ Zapisz | X Anuluj |
przeliczanie cen sprzedazy; cena zakupu i cena bazowa nie 23 uzgadniane
cena zakupu z dnia tp narzut i ceny sprzedazy waluta
493 476 2006-05-12 Ay 10,00 132.00
o 8,00 129,60
cena bazowa netto o 5.00 126.00
120,008 O 10,00 161.04 | Bruto

zaokraglenie cen: 0,01

Ceny proponowane I Ceny gktualne I

Rys. 6-5 Okno Przeliczanie cen sprzedazy towaru.
pole wyboru Wartos¢ dostawy zatwierdzona
Zaznaczenie tego pola oznacza, ze wartos¢ dostawy jest doktadna i zostaje zatwierdzona.
pole wyboru Dokument rozliczony

Zaznaczenie tego pola oznacza, ze wartos¢ wszystkich dostaw jest zatwierdzona, a dokument rozli-
czony. Nie zatwierdzenie choéby dla jednej dostawy powoduje, ze dokument nie moze zosta¢ rozli-
czony.

Inne dane

Na stronie Inne mozna przypisa¢ dokumentowi jeden ze zdefiniowanych w programie znacznikéw
“\ graficznych (pole znacznik) oraz ustali¢, do ktérego sposréd zdefiniowanych dla firmy rejestrow do-
" kumentéw magazynowych zostanie on wpisany (pole rejestr).

Sage
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Wydawanie towaréw z magazynu

Wydanie towaru z magazynu realizowane jest w programie poprzez wystawienie odpowiedniego roz-
chodowego dokumentu magazynowego - moze to by¢ dokument WZ - Wydanie Zewnetrzne, RW -
Rozchéd Wewnetrzny, badz dowolne inne dokumenty pochodne utworzone przez uzytkownika. Kazdy
wystawiony w danym magazynie rozchodowy dokument magazynowy powoduje zarejestrowanie w tym
magazynie nowych wydan towarow.

Wydania towaru dotyczg zawsze konkretnych dostaw towardw, stad kazda pozycja towarowa rozch o-
dowego dokumentu magazynowego generuje co najmniej jedno wydanie (gdy jest to wydanie tylko z
jednej dostawy), cho¢ oczywiscie czesto bedzie to wiecej wydan - tyle, z ilu dostaw wydawany jest
towar. Wystawienie dokumentu rozchodu magazynowego powoduje zmniejszenie zarowno ilosci jak i
wartosci wydanych towaréw w danym magazynie, zmniejszane sg takze odpowiednio stany biezace
(ilosci i wartosci) konkretnych dostaw, z ktérych zostaty zrealizowane wydania.

O tym jaki towar, w jakiej ilosci oraz z ktérej dostawy bedzie wydany z magazynu decyduje domysina
metoda rozliczania danego towaru; decyzje te moze takze w trakcie wystawiania dokumentu podej-
mowacé uzytkownik.

Rozliczanie wartosci towaréw w magazynie

Program Handel rozlicza wartos¢ towarow w magazynie wedtug cen rzeczywistych, metodami FIFO,
LIFO i wedlug wskazanej dostawy. Kazdy towar objety gospodarkg magazynowg ma parametr me-
toda rozliczania towaru, ktérego wartos¢ decyduje o domysinym trybie wybierania przez program
dostaw, z ktérych bedg realizowane wydania. Parametr ten moze mie¢ wartos¢ FIFO lub LIFO.

FIFO

Program bedzie domysinie wybierat do wydan dostawy danego towaru w kolejnosci od najstarszych do
najnowszych (FIFO - ang. First In First Out - pierwsze przyszio pierwsze wyszto).

LIFO

Program wyszukuje dostawy w kolejnosci od najnowszych do najstarszych (LIFO - ang. Last In First
Out - Ostatnie przyszio pierwsze wyszto).

Bezposrednie wskazanie dostawy

Podczas wystawiania dokumentu rozchodowego program umozliwia uzytkownikowi wskazanie ko n-
kretnych dostaw towaru, ktérych dotyczy¢ majg wydania. Odbywa sie to poprzez mechanizm rezerw a-
cji ze wskazaniem dostaw. Rezerwacje takie majg zawsze pierwszenstwo przy okreslaniu dostaw, z
ktorych realizowane sg wydania.

Przyktad:

W tabeli podano historie dostaw towaru:

kolejno$ ¢ dostawy ilos¢é cena dostawy stan towaru
(1) 30 1,48 30

(2) 20 1,62 50

(3) 40 1,45 90

(4) 10 1,39 100

Z magazynu wydano 60 szt. towaru. W zaleznosci od przyjetej metody rozliczania cena i wartos¢ wy-
danego towaru bedzie rézna:
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wediug metody AFO 30 szt. zdostawy (1): 30 * 1,48 = 44,40
20 szt. zdostawy (2): 20 * 1,52 =30,40 cena 1,49
10 szt. zdostawy (3): 10 * 1,45 = 14,50 wartos¢ 89,30
wedlug metody LIFO 10 szt. zdostawy (4): 10 * 1,39 = 13,90
40 szt. zdostawy (3): 40 * 1,45 =58,00 cena 145
10 szt. zdostawy (2): 10 * 1,52 = 15,20 warto$¢ 87,10
wedlug wskazanej dostawy 10 szt. zdostawy (1): 20 * 1,48 = 14,80
40 szt. zdostawy (3): 40 * 1,45 =58,00 cena 144
10 szt. zdostawy (4): 10 * 1,39 = 13,90 wartos¢ 86,70

Obliczanie wartosci wydanego towaru

Jedna pozycja towarowa dokumentu rozchodu magazynowego moze zdejmowac ilosci i wartosci z
kilku réznych dostaw danego towaru. llos¢ towaru w pozycji towarowej takiego dokumentu jest réwna
sumie ilosci wydan z poszczegdélnych wykorzystanych dostaw towaru, wartosé tej pozyciji jest rowna
sumie wartosci wydan z tych dostaw. Poniewaz ceny towaru z poszczegdlnych dostaw moga by¢ réz-
ne, ostateczna cena prezentowana przez program na dokumencie rozchodu jest ceng usredniong,
obliczong jako iloraz wartosci wydawanego towaru oraz jego ilosci. Uzytkownik moze obejrze¢ do-
ktadne dane dotyczace iloSci, cen i wartosci konkretnych dostaw, z ktérych zrealizowane zostaty wy-
dania dla danej pozycji towarowej. Jesli istnieje taka potrzeba, dane te mogq by¢ takze zaprezent o-
wane na wydruku dokumentu.

Wydanie towaru z danej dostawy dotyczy zaréwno okreslonej ilosci jak i okreslonej wartosci towaru.
Po podaniu przez uzytkownika iloSci wydania z dostawy (badz przy pracy z domysinymi parametrami
po okresleniu tej iloSci przez program), warto$¢ wydania obliczana jest w nastepujacy sposob:

1. Program oblicza cene towaru jako iloraz jego biezacej wartosci i biezacej ilosci z doktadnoscia do 6
miejsc po przecinku.

2. Program oblicza wartos¢ wydania mnozac ilos¢ wydawang przez obliczong cene i zaokraglajac
otrzymang wartos¢ do dwéch miejsc po przecinku.

Po zatwierdzeniu wydania (wystawieniu dokumentu) ilos¢ towaru w danej dostawie zmniejszana jest o
ilos¢ wydania, a wartos¢ dostawy - o obliczong w podany sposéb wartos¢ wydanego towaru. Efekty
dziatania tego algorytmu sg zauwazalne jedynie w sytuacji, gdy cena jednostki towaru w danej dosta-
wie ma wiecej miejsc znaczacych po przecinku niz dwa - z sytuacjg tg najczesciej mozna mie¢ do
czynienia przy rejestracji dokumentéw zakupu wystawionych w cenach brutto.

Rezerwacje

Program umozliwia rezerwowanie w danym magazynie okreslonej ilosci towaru - bez wskazania do-
stawy lub ze wskazaniem konkretnych dostaw. Rezerwacje moze wprowadzac¢ uzytkownik lub sam
program podczas wystawiania dokumentéw sprzedazy lub wydan z magazynu (o ile opcja ta jest wt a-
czona). Mechanizm ten zapewnia istnienie w magazynie podanej ilosci danego towaru, a wiec umoz-
liwia ostateczne wystawienie dokumentu, co jest szczegdlnie istotne przy jednoczesnej pracy wielu
koncéwek w sieci. Rezerwacja nie zdejmuje towaru z magazynu, a jedynie blokuje mozliwos¢ prz e-
prowadzania operacji magazynowych na zarezerwowanej ilosci towaru (zmniejsza jeg o ilo§¢ handlo-
wa) i jest dokonywana zawsze dla konkretnego kontrahenta na dany towar w podanej ilosci. Gdy je d-
nostka gtéwna jest jednostka domysina, ilosci prezentowane sa w tej jednostce, podobnie jak cena.

Rezerwacje nie dotyczg towardw typu ustuga.

Wystawienie dokumentu sprzedazy zawierajacego rezerwacje nie oznacza ich realizacji. Realizacja
rezerwacji i ich usuniecie nastapi dopiero przy wystawieniu dokumentéw wydan magazynowych do
danego dokumentu sprzedazy.
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Rezerwacje ilosciowe (bez wskazania dostaw)

Rezerwacja ilosciowa rezerwuje tylko podang ilos¢ towaru bez wskazania konkretnych dostaw
(zmniejsza wartos¢ ilosci handlowej towaru), stad przy wystawianiu dokumentu uzytkownik ma dostep
do wszystkich biezacych stanéw dostaw towaru w magazynie (ich suma bedzie wieksza niz ilos¢ han-
dlowa towaru w tym magazynie) i moze wskazywac¢ dowolne z nich - nie moze jedynie wyda¢ towaru z
danego magazynu w ilosci przekraczajacej jego ilos¢ handlowa.

Rezerwacje ze wskazaniem dostaw

Rezerwacja tego typu oprécz zmniejszenia ogolnej ilosci handlowej towaru w magazynie dodatkowo
zmniejsza ilosci handlowe konkretnych dostaw w ilosciach wskazanych przez uzytkownika, umozliwi a-
jac zarezerwowanie konkretnych wskazanych partii towaru.

Rezerwacje wprowadzane przez uzytkownika

Uzytkownik moze w dowolnym momencie wprowadzi¢ rezerwacje na podany towar dla danego ko n-
trahenta. Operacja ta jest dostepna w dwéch miejscach.

1. Okno kontrahenta — Informacje —» Rezerwacje

Otwiera sie okno z listg wszystkich towaréw zarezerwowanych dla danego kontrahenta. W oknie tym moz-
na tworzy¢ nowe rezerwacje, modyfikowac lub usuwaé rezerwacje juz istniejace.

2. Okno towaru — Informacje —» Rezerwacje

Otwiera sie okno z listg wszystkich kontrahentéw, dla ktérych zarezerwowano dany towar. W oknie
tym mozna tworzyé nowe rezerwacje, modyfikowac¢ lub usuwaé rezerwacje juz istniejace.

Jesli podczas wystawiania dokumentéw sprzedazy lub wydan magazynowych nie zwigzanych z inny-
mi dokumentami program odnajdzie odpowiednig rezerwacje (dla danego kontrahenta i towaru) aut o-
matycznie proponuje jej realizacje.

Rezerwacje wprowadzane przez dokumenty

W trakcie wystawiania dokumentow sprzedazy oraz rozchodowych dokumentéw magazynowych pro-
gram moze (o ile opcja ta jest wigczona) automatycznie rezerwowac (ilosciowo lub ze wskazaniem
dostaw) towary wyspecyfikowane w danym dokumencie. O sposobie rezerwowania towarow domys |-
nie decyduje wartos¢ pola rezerwacja w definicji rodzaju wystawianego dokumentu. Ponadto uzyt-
kownik moze w trakcie wystawiania dokumentu zmodyfikowaé wartos¢ tej opcji wigczajac automa-
tyczng rezerwacje badz jg wytaczajac (zaktadka Inne - pole rezerwacija). Istnieje takze mozliwosé
operowania wartoscig tej opcji dla konkretnych pozycji towarowych dokumentu (okno Wtasciwosci
pozycji, opuszczana lista Rezerwacja).

Szacowanie zapotrzebowan

W programie Handel mozna oszacowac poziom zapotrzebowania na wybrany towar na podstawie
istniejgcych zamédwien od klientow, rezerwacji towaréw i stanow magazynowych. Na podstawie tych
danych system wygeneruje propozycje zaméwienia do dostawcéw. Sg one zapisywane do bufora w
oczekiwaniu na akceptacje uzytkownika. Zapotrzebowanie generowane jest oddzielnie dla kazdego
magazynu firmy.
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7 Lista zapotrzebowari wlasnych % =olx]

Lista zapotrzebowan whasnych... |+ Mowe ||— Usur |

W || Data || Magazyn || Opis || Dzytkovanik. |
2009-08-31 MaG
2009-07-28  MalG Przy naliczaniu zapatrzebowania uweglednij
2009-07-29 MAG

| Miezrealizowane zamdwienia obce

Miewydang sprzedaz
Rezerwacie reczne

Miezrealizowane zamdwienia whasne

<< <<

Stany minimalne

IV Pokazuj to okna przy tworzeniu nowego zapotrzebowaria

0K | Anlug |

¢y Operacie

Rys. 6-6 Przykfad okna z listg zapotrzebowan.

Zapotrzebowania znajdujg sie w kartotece Towary z menu Operacje poleceniem Zapotrzebowania.
Otwiera sie lista zapotrzebowan, do ktérej mozna doda¢ nowe zapotrzebowanie przyciskiem Nowy. W
oknie Zapotrzebowanie wtasne nalezy poda¢ date koncowg okresu szacowania zapotrzebowania
oraz wprowadzi¢ opis i wybra¢ magazyn. Po wcisnieciu przycisku Oblicz zapotrzebowanie rozpoczy-
na sie proces naliczania zapotrzebowania towaréw na podstawie ustaleh w Opcjach ustawien.
Opcjonalnie zapotrzebowanie mozna obliczy¢ dla towaréw wybranych przez uzytkownika ( Oblicz dla
listy), lub na podstawie wystawionych dokumentéw - dla wszystkich towaréw z catej kartoteki (Oblicz
dla wszystkich).

zl

Ma podstawie ustawionpch w zapotrzebowaniu parametrow program obliczy zapotizeboveanie towardw,
Dotychozasowe pozycie zostana usuniste, program obliczy zapotrzebowanie dla bowardw z cabe) kartatekil1).
Pozycie pozostang na ligcie, 2ostang przeliczone ich iloéol zapohrzebowania(2).

HMP F32E

| Oblicz dla wazystkich (1] I Oblicz dla listy [2] | Anuluj

Rys. 6-7 Parametry obliczania zapotrzebowania.

Lista towarow wraz z potrzebng iloscig do zamdwienia, pojawia sie w tabelce Pozycje towarowe.
Kolumny mozna sortowac po kodzie, nazwie, kodzie dostawcy, ilosci i jm. Jesli do towaru jest przypi-
sanych kilku dostawcéw, to wybér dostawcy dla ktérego ma by¢ zrobione zamdwienie na podstawie
tego zapotrzebowania nalezy do uzytkownika.
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* Zapotrzebowanie k [_ (O] x|
Zapotrzebowanie wlasne | W Zapisz || ¥ Anul |
D ata: 2003-07-28 | Opcie ” Oblicz zapotrzebowanie |
(G Magazun: MAG @ Uzpthownik;  Admin
Opis: zapotizebowanie agd
Pozpcie towarowe |+ Do || —  Usuh |
z | Pralka "Dia- Fralka "Tiana 12F" Philipz UK. Ltd 2,00 a2t :l
* | Odkurzacz -_ Odkurzacz - Atlaz 14 Elektron zp. z o.0. 2,00 szt
4 | Atlas 14 silnik | Sinik odkurzacza Atlas 14 AGD Adam 2,00 szt
5 ~ | sazmmsa dwsa Ao ol ey it am -

Rys. 6-8 Przyktad okna zapotrzebowania wtasnego.

Po zapisaniu zapotrzebowania, w trybie nieedycyjnym, dostepne jest polecenie Generuj zamoéwienie
wiasne (przycisk Generuj zamoéwienie wilasne). Nalezy wybra¢ z listy rozwijanej typ dokumentu
oraz serie numeracji. W buforze kartoteki Zamoéwienia wlasne powstang propozycje zamdwien do
dostawcéw wskazanych w zapotrzebowaniu. Przed wystawieniem dokumentu mozna zmieni¢ zam a-
wiang ilos¢ lub dodaé/usunaé pozycije.

Sposéb wyboru dostaw dla realizacji wydan

Przy wystawianiu magazynowego dokumentu rozchodowego program dla kazdej z pozycji towaro-
wych wybiera dostawy dla wydan w nastepujacy staty sposob:

czy w dokumencie istniejg rezerwacje ze wskazaniem dostaw?
TAK
rezerwacja > ilos¢ w dokumencie

program realizuje istniejace rezerwacje w kolejnosci wynikajacej z wartosci parametru metoda rozlicz a-
nia towaru az do zréwnania sie wartosci ilosci z pozyciji towarowej i ilosci zrealizowanej z rezerwacji

rezerwacja = ilos¢ w dokumencie

program realizuje catg rezerwacje, czyli wybiera dostawy i iloSci towaru na podstawie danych rezer-
wacji ilo§ciowo-wartosciowej

rezerwacja < ilos¢ w dokumencie

program realizuje catg rezerwacje, po czym dobiera brakujaca ilos¢ towaru z dostaw, z ktérych nie
wydano jeszcze catego towaru w kolejnosci wynikajacej z wartosci parametru metoda rozliczania to-
waru

NIE

dostawy dla wydan okreslane sg domysinie wedtug wartosci parametru metoda rozliczania towaru,
jesli istnieja rezerwacje ilosciowe, sg one realizowane

Dokumenty rozchodu (WZ, RW)

Dane podstawowe dokumentu

Nagtdwek dokumentu jest wypetniany tak samo, jak dla dokumentdéw przyjecia.
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Rys. 6-9 Dokument Wydanie z magazynu.

Pozycje towarowe

Podczas wprowadzania danych o towarach dostepne sg, tak samo jak w przypadku dokumentow
przyjecia, dwa tryby wprowadzania danych: automatyczny (zaktadka Auto) i na peltnym formularzu
(zaktadka Pelny). Formularz dokumentu wydania zawiera jednak nieco inne dane, inna tez jest obstu-
ga niektérych pél.

Kod towaru
Zawartos¢ i obstuga tego pola jest taka sama, jak dla dokumentéw przyjecia.

- w przypadku braku rezerwacji prezentowana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bi e-
zacym magazynie oraz ostrzezenie o braku kontroli ilosci towaru,

- w przypadku rezerwacji ilosciowej podawana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bi e-
zacym magazynie,

- w przypadku rezerwacji ze wskazaniem dostaw prezentowane sg dane o wszystkich dostawach to-
waru: ilos¢ towaru z wybranej dostawy, taczna ilos¢ towaru w dostawie, cena dostawy oraz data i na-
zwa dostawy.

B wiasciwosci pozycji
'%! IPlaIka "“Diana 12F" ¥ Zapisz || ®x o Anuluj |
¥ Pralka "Diana 12F" o towar i szt PrwiL: 29.71.13-3_ ‘
G MAG /] ze wskazaniem dostaw ksiegowanie: | schema 7|
im ewidencyina: 52t metoda rozliczania: m
[ |[1hose || Star || Cena |[Data |/ Dostawa
1 1 850,00  2006-03-31 DIA-KPL-005662/2002
O 1 850,00  2008-03-31 DIA-KPL-005663/2002
O 1 850,00  2006-03-31 DIA-KPL-005664/2002
| 1| 3
1 szt 850,00 0,00 850,00

Rys. 6-10 Okno Wtasciwosci pozycji - rezerwacja ze wskazaniem dostawy.
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Cena =
W polu tym podpowiadana jest cena obliczona jako iloraz wartosci i ilosci wydawanych towaréw.

Rezerwacje istniejg tylko do chwili wystawienia dokumentu wydania; przy jego wystawianiu sg reali-
zowane i znikaja.

W trybie Petny na formularzu prezentowane jest takze pole Opis, zawierajace peing nazwe lub opis
towaru. Jego zawartos¢ pobierana jest z kartoteki towarow.

Inne dane

Strona Inne zawiera oprécz pol omowionych dla dokumentéw przyjecia pole rezerwacja, umozliwiaj a-
ce okreslenie sposobu rezerwacji towarow dla tego dokumentu. Domys$ina wartos¢ tego pola pobier a-
na jest z definicji rodzaju dokumentu.

Kontrola danych do deklaracji Intrastat

Przy zatwierdzaniu magazynowych dokumentéw przychodu lub rozchodu program kontroluje, czy
kontrahent wystepujacy na dokumencie jest z UE i czy nie jest to jednoczesnie kontrahent polski. Jesli
w takim wypadku nie zostato wypetnione ktéres z pdl koniecznych do wystawienia deklaracji, otwiera
sie dodatkowe okno, w ktérym mozna uzupetni¢ dane:

-Kod kraju wysyfki lub przeznaczenia - z listy rozwijanej
-Kod kraju pochodzenia (dla dokumentéw przychodu) - z listy rozwijanej
-Kod rodzaju transakciji - z listy rozwijanej

Okno to mozna wywota¢ takze z menu podrecznego lub skrétem Alt+R przed wystawieniem doku-
mentu. Dla dokumentow wystawionych, okno mozna wywota¢ w trybie edycji tym samym skrétem.

Dokument Korekta wartosci magazynu

Dokument ten jest wystawiany przez program automatycznie w momencie skorygowania wartosci
towaréw wprowadzonych do magazynu w sytuacji, gdy towary te opuscity juz magazyn na skutek wy-
dan i przesunie¢ miedzymagazynowych. Koryguje on biezgcg wartos¢ towaréw w magazynie odp o-
wiednio do biezgcego stanu i wartosci wynikajacej z wprowadzonej korekty.

B korekta wartoéci magazynu 07-KWM,/0001 M=l 3
| Korekta wartodzi magazynu || AT || 07-KwM /0001 |
Odbioica Data wwztawienia; 2007-09-12

R R e A Dats operacii 2007-09-12  Temin: 2007-09-26
Alams Aot Korekta prapjgcia; 07 -FZKor /0001 [£dmin) ﬂ
¢l Kag Moo Ll

K.od towaru Frzpchod Rozchod
Moy towar 0.o0 2,00

1

dokument rozliczony 0,00 2.00
Towary Inne O |3 MaG |<] & Admin |

Rys. 6-11 Okno dokumentu Korekta wartosci magazynu.

Przemieszczanie towaréw miedzy magazynami

Dokumenty przesuniecia miedzymagazynowego (MM+, MM-) rejestrujg przeptyw towaréw miedzy

magazynami w ramach firmy. Wyglad i funkcjonalno§¢ dokumentéw MM+ i MM- réznig sie bardzo |
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nieznacznie, dlatego tez beda one omawiane tacznie. Podczas wystawiania dokumentu przesuniecia
miedzymagazynowego program automatycznie wystawia dokument skojarzony. Wyglad dokumentu
jest bardzo zblizony do pozostatych dokumentéw magazynowych. W nagtéwku zamiast danych ko n-
trahenta podawane sg dane magazynu - przyjmujacego w przypadku dokumentu MM- i wydajacego w
przypadku MM+. Pole Dokument skojarzony podaje numer przeciwstawnego dokumentu, klikniecie
przycisku (] obok pola otwiera okno z tym dokumentem.

B przesuniecie MM- 07-MM-/0001{Admin}

| Frzesuniecie bMbd-

=] | sttd- =] | 07-MM-0001 (Admin) 4

| ¥ Wustaw || @ Usun |

J Magazyn przyjmujacy |

Data wystawienia: 2007-09-12

7 MAG MIF: A Drata operaci: 20070912  Termin 2007-09-12
Magazyn ghiwny Dokurnent skojarzany:  07-MM+/00071 [&dmin) J
Mata Kod Mg Lt -
T

Kod towaru

S ) e

] Odkurzacz - Atlas 14 216,80 -
Odkurzacz - AHas 14 [ |i snsowsis obsizesys 1 084,00

5 Odkurzacz - LUMA extra 1 |szt 505,00
Odkurzacz - LUMA extra RIS R Ry 509.00 T

5 Ao fsany Fixivel | A PRt
e [] atowses ohwatassn st
Kend by el [ CEvAd

iz : | Tworzenie nowe| dostavy | hd
| -+ Maowa pozycia || — Usufi pozycje | dokurnent rozliczony

Towary Inne =

Rys. 6-12 Okno dokumentu Prze suniecia miedzymagazynowego MM-.

| MaG |-| @& admin |

||§§ Drukuj || Pozostaw w buforze |

Pole wyboru Tworzenie nowej dostawy obok pola nazwa dostawy decyduje o sposobie tworzenia
nowych dostaw w magazynie przyjmujacym.

Jesli jest zaznaczone, dokument MM+ rejestruje nowg dostawe tak jak typowy dokument przychodu:
dostawa ta moze mie¢ swojg wlasng nazwe, posiada ilos¢, wartos¢ i cene wynikajace w ilosci i wart o-
Sci towaru przesuwanego miedzy magazynami. W szczegdlnosci, jesli wydanie towaru przez MM-
pobiera towar z kilku dostaw, nowo tworzona dostawa w magazynie docelowym posiada ilos¢ réwng
sumie ilosci z poszczegolnych dostaw i wartos¢é réwng sumie ich wartosci, cena towaru z tej dostawy

jest wiec ceng usredniong bedacq ilorazem sumy wartosci i sumy ilosci towaru z poszczegdlnych do-
staw.

Jesli pole to nie jest zaznaczone, program przy tworzeniu dostaw w magazynie docelowym zachowuje
nazwy dostaw zrédiowych, a w przypadku wydania z kilku dostaw generuje doktadnie takg sama ilos¢
nowych dostaw w magazynie docelowym, zachowujac zaroéwno ilosci jak i warto$ci z dostaw zrédt o-

wych. Przy wykorzystaniu tego mechanizmu mozliwe jest przesuniecie tego towaru z powrotem do
dostaw zrédtowych.

UWAGA Aby realizowaé przesuniecia do magazynéw odlegtych, obstugiwanych przez inne insta-
lacje programu Handel, nalezy utworzy¢ pary dokumentéw o charakterze rozchodu i
przychodu wewnetrznego. W nazwie typow tych dokumentéw mozna okresli¢ je jako
Przestanie miedzymagazynowe.

Spis z natury

Do uzgadniania danych ewidencji magazynowej ze stanem faktycznym wykorzystywane sg arkusze
inwentaryzacyjne typu Inwentaryzacja i Inwentaryzacja wedtug dostaw. Jesli podczas definiowania
\arkusza nie wybrano opcji pusty arkusz, program wpisuje do utworzonego arkusza dane pobrane z
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kartoteki towaréw. W tym przypadku wypetnienie arkusza polega na wpisaniu w odpowiednie pola
stanow towarow wedtug spisu. Po zapisaniu zmian i wybraniu przycisku Wykonaj operacje program
w zaleznosci od danych zawartych w arkuszu moze wygenerowa¢ dwa rézne dokumenty:

. dla nadwyzek - dokument o charakterze Przychodu wewnetrznego i typie okreslonym
przez parametr Typ dokumentu - Inwentaryzacja przychéd (domysinie dokument o skrécie IN+ i
nazwie Inwentaryzacja przychéd.)

. dla niedoboréw - dokument o charakterze Rozchodu wewnetrznego i typie okreslonym
przez parametr Typ dokumentu - Inwentaryzacja rozchoéd (domysinie dokument o skrocie IN- i na-
zwie Inwentaryzacja rozchéd.)

W przypadku duzej liczby pozycji zawartych w tych dokumentach program moze, jesli zajdzie taka
potrzeba, utworzy¢ kilka kolejnych dokumentéw o odpowiednich typach i o kolejnych numerach seryj-
nych.

Przecena

Do wprowadzania zmian cen towaréw w magazynie wykorzystywany jest arkusz inwentaryzacyjny
typu Protokét przeceny. Jesli podczas definiowania arkusza nie wybrano opcji pusty arkusz, pro-
gram wpisuje do utworzonego arkusza ceny pobrane z kartoteki towaréw. W tym przypadku wypetni e-
nie arkusza polega na edycji wartosci w kolumnie Nowa cena. Po zapisaniu zmian i wybraniu przyci-
sku Wykonaj operacje program utworzy dokument magazynowy o charakterze Przecena wartosci
magazynu i typie opisywanym przez parametr pracy programu Typ dokumentu - Protokét przeceny
(domysinie - dokument o skrécie PWM i nazwie Protokét przeceny), zmieniajacy ceny i wartosci to-
waréw w magazynie zgodnie z danymi wprowadzonymi do arkusza. Dokument ten jest umieszczany w
buforze dokumentéw magazynowych.

W przypadku duzej liczby pozycji zawartych w tym dokumencie program moze, jesli zajdzie taka p o-
trzeba, utworzy¢ kilka dokumentéw o kolejnych numerach seryjnych.

Powigzanie wystawiania dokumentéw handlowych i maga-
zynowych

Wystawianie zewnetrznych dokumentéw magazynowych do doku-
mentéw handlowych

Towary zakupione badz sprzedane musza takze zostac¢ przyjete do magazynu lub z niego wydane.
Dlatego tez kazdy dokument handlowy dotyczacy towaréw typu artykut musi by¢ powigzany z co naj-
mniej jednym zewnetrznym dokumentem magazynowym (PZ lub WZ). Domysiny tryb tworzenia do-
kumentéw magazynowych do wystawianych dokumentéw handlowych okresla sie w oknie definiowa-
nia rodzajéw dokumentéw handlowych (pole tryb wydania towaru dla dokumentéw sprzedazy i tryb
przyjecia towaru dla dokumentéw zakupu). Istniejg trzy tryby wystawiania tych dokumentéw:

. Automatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego odpowiedni dokument magazynowy jest wystawiany bez
ingerencji uzytkownika.

. Pétautomatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego program wys$wietla okno z dokumentem magazynowym.
Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowaé, potwierdzi¢, wydrukowac¢ lub anulowa¢ dokument wydania lub
przyjecia towaru.
. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi recznie wystawi¢ odpowiedni
dokument magazynowy.
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Na specjalng uwage zastuguje wystawianie dokumentu magazynowego zawierajgcego jednoczesnie
pozycje uwzglednione oraz nie uwzglednione w obrocie magazynowym. Mozliwe to jest dopiero po
zaznaczeniu wlasciwego parametru w Ustawieniach programu w grupie ustawienn Parametry doku-
mentéw i zasady numeracji — Towary nie uwzgledniane w obrocie magazynowym.

W przypadku dokumentu magazynowego powigzanego z fakturg wewnetrzng, dokument handlowy mozna
wystawi¢ wytgcznie do dokumentdw o charakterze przychodu zewnetrznego.

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

1. Po wystawieniu dokumentu handlowego

Klikniecie przycisku Operacje a nastepnie Wystaw dokument wydania lub Wystaw dokument przy-
jecia w oknie wystawionego dokumentu powoduje otwarcie okna wystawiania odpowiedniego doku-
mentu magazynowego. W dokumencie tym program podpowiada dane pobrane z dokumentu handl o-
wego - mozna je zmodyfikowa¢ podczas wystawiania dokumentu. Do jednego dokumentu handlow e-
go mozna wystawi¢ wiele dokumentéw magazynowych.

2. Podczas wystawiania dokumentu magazynowego

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu magazynowego program wyswietla liste wszystkich dok u-
mentow handlowych, do ktorych nie wystawiono jeszcze dokumentéw magazynowych. Po wybraniu
jednego z tych dokumentéw program automatycznie generuje na jego podstawie odpowiedni doku-
ment magazynowy. Dane podpowiadane przez program mozna zmieni¢ przed wystawieniem dok u-
mentu.

Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie dokumentéw
magazynowych

W przypadku czestych dostaw towaréw od lub dla tych samych kontrahentéw, gdy wystawianie dok u-
mentu handlowego przy kazdym przyjeciu lub wydaniu towaru komplikowatoby sprawozdawczosc,
mozliwe jest wystawianie dokumentu lub dokumentéw sprzedazy czy tez zakupu dopiero po pewnym
czasie, np. raz na tydzien, na podstawie odpowiednich dokumentéw magazynowych.

Operacje takg mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:
1. Po wystawieniu dokumentu magazynowego:

Po kliknieciu w oknie odpowiedniego dokumentu magazynowego przycisku Operacje nalezy wybrac
polecenie Wystaw dokument.... Jesli dla danego kontrahenta istniejg inne dokumenty wydania badz
przyjecia, do ktérych nie zostaty wystawione odpowiednie dokumenty handlowe, program poinformuje
o tym, dajac mozliwo$¢ utworzenia dokumentu handlowego na podstawie kilku wybranych dokumen-
tow magazynowych.

2. Podczas wystawiania dokumentu handlowego:

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu kontrahenta program wyswietla liste wszystkich dokumentéw
magazynowych, do ktérych nie wystawiono jeszcze dokumentéw handlowych. Po wskazaniu wybr a-
nych dokumentéw magazynowych program automatycznie generuje na ich podstawie odpowiedni
dokument handlowy.

Pozycje handlowe tego dokumentu tworzone sg na podstawie odpowiednich pozycji z wybranych d o-
kumentéw magazynowych, program sumuje je wszedzie tam gdzie to jest mozliwe (ten sam kod towa-
ru i cena). Do czasu wystawienia lub usuniecia z bufora tak utworzonego dokumentu handlowego
zrodtowe dokumenty magazynowe sg zablokowane - nie mozna na ich podstawie utworzyé¢ innych
dokumentéw handlowych.
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Sprzedaz

Czynniki okreslajace polityke sprzedazy

W programie Handel mozna zdefiniowa¢ odrebne warunki sprzedazy zaréwno dla rodzaju kontrahenta
jak i dla kazdego kontrahenta z osobna, co umozliwia prowadzenie bardzo elastycznej polityki sprz e-
dazy. Na dane okreslajace warunki sprzedazy sktadajg sie:

Kredyt, limit kredytu

Maksymalna wysokos$¢ kredytu. (W programie Handel kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszyst-
kich nierozliczonych dokumentéw 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, i jednego cennika w cenie brutto. Cena brutto zawiera podatek
VAT, obliczany na podstawie ceny sprzedazy netto, jest zawsze ceng ztotdwkowa.

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

marza 4% narzut 43
cena bazowa 96% marza. 4% cena bazowa 100%  narzut 4%
f i | } [ |
f l } |
cena sprzedazy netto 1003 cena spreedazy neto 1043

Mozliwe jest takze ustalanie cen indywidualnych. Mozna je ustalac¢:

W definicji rodzaju kontrahenta dla rodzaju towaréw - dla wszystkich towardw i wszystkich kontra-
hentéw 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 konkretne-
go kontrahenta.
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W definicji kontrahenta dla konkretnego towaru - dla konkretnego towaru i konkretnego kontrahenta.

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

W definicji rodzaju kontrahenta - dla wszystkich towardéw i wszystkich kontrahentéw danego rodz a-
ju.

W definicji kontrahenta - dla wszystkich towaréw 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 ustalac:

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

W definicji rodzaju kontrahenta dla konkretnego towaru - dotyczy on konkretnego towaru i
wszystkich kontrahentow 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 ustalaé:

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

2. 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:

1. W definicji rodzaju towaru - dla wszystkich towaréw danego rodzaju.

2. W definicji towaru - dla konkretnego towaru.

UWAGA Przy prébie uzycia na dokumentach handlowych stawki VAT ktérej okres obowigzywa-
nia jest niezgodny z datg sprzedazy (dok. sprzedazy) oraz datg wystawienia dokumen-
tu obcego (dok. zakupu), podczas wystawiania faktur pojawi sie stosowny komunikat.
Wyjatek stanowig faktury wewnetrzne zakupu wystawione do faktur nabycia, na kto-
rych weryfikowana jest data wejscia do rejestru naleznego i aktywnos¢ stawek VAT.

Obliczanie koncowej ceny na dokumencie sprzedazy

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

® 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 Ra-
bat, po czym oblicza na podstawie tych wartosci cene korncowa (kolumna Cena...) wediug wzoru:

cena = cennik * (100 - rabat) / 100

@ W drugim etapie program poszukuje indywidualnych cen i upustow. Wyszukiwanie jest prowa-
dzone w nastepujacej kolejnosci:
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1. Ceny/upusty dla kontrahenta na towar

1. Ceny/upusty dla kontrahenta na rodzaj towaru

2. Ceny/upusty dla rodzaju kontrahenta na towar

3. Ceny/upusty dla rodzaju kontrahenta na rodzaj towaru

Do dalszych obliczeh wykorzystywana jest pierwsza znaleziona wartos¢. Jesli jest to wartos¢ 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 wzo-
ru podanego w punkcie 1.

©) W trzecim etapie program poszukuje upustéw ilosciowych. Wyszukiwanie jest prowadzone w
nastepujacej kolejnosci:

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

Do dalszych obliczeh wykorzystywana jest pierwsza znaleziona wartosc. Jesli jest to warto$¢ 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 warto§¢ kwotowa - program odejmuje ja od wartosci w ko-
lumnie Cena...

Promocje okresowe

Po wybraniu w kartotece towaréw przycisku Operacje mozna tworzyé Promocje okresowe (polece-
nie Promocje okresowe). W oknie Lista promocji okre sowych widoczne jest zestawienie utworzo-
nych promocji. Po wybraniu przycisku Nowa otwiera sie okno Promocja okresowa, w ktorym mozna
tworzy¢ promocje cenowe lub rabatowe, uwzgledniane potem w zestawieniu Cennik towaréw dla
kontrahenta. Promocje mozna utworzy¢ dla konkretnego kontrahenta\towaru lub dla rodzaju kontra-
henta\towaru. Promocje majg wyzszy priorytet waznosci przy wystawianiu dokumentéw niz ceny i
rabaty kartotekowe, upusty indywidualne i upusty ilosciowe. Ceny promocyjne moga by¢ nadawane
zarowno w ztotych jak i w walutach; kurs do przeliczen cen walutowych obliczany jest na - na podsta-
wie ostatniego kursu w tabeli kursdw. Promocja dla wybranego kontrahenta ma wyzszy priorytet niz
przypisana do grupy kontrahentéw. Promocja dla wybranego towaru ma wyzszy priorytet niz przypisa-
na do rodzaju towaréw.

© b r

(F) wakacyjna 09

Obawigzuje od: 2009-07-01 do: 2003-08-31 ™ cenowa ¥ rabatowa
dla wazystkich kontrahentéw [obejmuje dwnizz o
O kontrahentdw niekartotekowpech) % « towary % C [gia‘:!fw
£ F1 kontraherci [ rodzai E abat [
o kantrahsntow mm Diana 12F bgben | Bgben do pralki Diana 12F 10
Iil“ |:| Diana 12F grzatka | Grzaka do pralki Diana 12F 10
AGD Adam AGD Adam ["1| Pralka "Diana 12_ | Pralka "Diana 12F" 10
Elektron sp. z 0.0. | Eleklron sp. z 0.0 []| Programator do p_ | Programator do pralki Diana 12F 5
Philips UK Ltd Philips UK. Ltd (]| dont sy PARTHAD A i
Komex sp. z 0.0, Kormes zp. z 0.0,
[l - | s3mes ooy

—| Pebry widok Towary Eontrahenci

Rys. 7-1 Okno promociji okresowych.

\ Dla tego samego zakresu czasowego mozna wprowadzi¢ jednoczes$nie promocje:
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e dla kontrahenta i rodzaju kontrahenta na ten sam towar oraz
e dla kontrahenta i rodzaju kontrahenta na ten sam rodzaj towaru.

Nie mozna wprowadzi¢ dla tego samego przedziatu czasowego promocji w nastepujacej kombinacji
parametrow:

e ten sam kontrahent i ten sam towar

e ten sam kontrahent i ten sam rodzaj towaréw

e ten sam rodzaj kontrahentéw i ten sam towar

e ten sam rodzaj kontrahentéw i ten sam rodzaj towarow

Jezeli okno promoc;ji jest w trybie edycji, pod przyciskiem Operacje znajdujg sie polecenia Zmien
rabat, Usun towary, Usun kontrahentéw. Polecenia mozna wykona¢ dla zaznaczonych elementéw
w oknie promocji. W oknie Lista promocji mozna usuwac¢ zaznaczone promocje (Operacje) przyci-
skiem Usun.

Wspolpraca z kasami fiskalnymi

Program moze wspodtpracowaé z dowolng iloscig kas. Jesli urzadzenia majg by¢ podtaczone do danego
komputera na state, liczba jednoczesnie podtaczonych urzadzen jest ograniczona liczbg portéw komuni-
kacyjnych. Mozna natomiast w programie zainstalowac¢ wiekszg liczbe kas i tylko na czas przesytania
danych do lub z urzadzenia dokona¢ fizycznego potaczenia przewodem komunikacyjnym. Taki model
pracy jest szczegdlnie wygodny przy wykorzystaniu komputera przenosnego lub gdy kasy znajduja sie w
réznych 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¢ sprzed awane 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 sg: 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 odpowiadac¢ kodowi towaru w programie. Poniewaz maksymalna dostepna dlugos¢ dla
tych pdl moze sie rozni¢ pomiedzy kasa i aplikacja zalecane jest, aby w za pomocg parametru Mak-
symalny rozmiar pola 'Kod towaru' ograniczy¢ diugos¢ pola Kod towaru tak, aby odpowiadata mak-
symalnej dtugo$ci nazwy towaru w kasie. Dlugosci pola kod towaru poszczegdlnych kasach to:
ELZAB - 18 znakow,

OPTIMUS-IC - 18 znak 6w,

POSNET - 16 znakoéw.

Eksport wybhranych towardw do kasy fiskalnej

—— Prozze wybrac kaze fiskalna, do ktdre|
K.asa fiskalna zostang wyeksportowane towary.

Wibrano 14 towardw Ok Anuluj

Rys. 7-2 Okno operacji Eksport wybranych towarow do kasy fiskalnej.
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Kod paskowy

Umozliwia szybsze i bardziej niezawodne wystawianie paragondéw w kasie fiskalnej szczegdlnie wt e-
dy, gdy towardéw jest bardzo duzo i jest do dyspozycji czytnik kodéw paskowych. Kody te dla poszcze-
golnych towaréw powinny by¢ unikalne. Nalezy pamietac¢, aby parametr Kontrola unikalnosci kodu
paskowego towaru byt ustawiony na 'tak’'. Pole to sktada sie z samych cyfr. Dlugosci pola kod p a-
skowy w poszczegdlnych kasach:

ELZAB - dtugos¢ pola wynosi maksymalnie 13 znakéw, mozna zaprogramowac towar z pustym polem
kod paskowy

POSNET - dtugos¢ pola wynosi maksymalnie 13 znakdéw, mozna zaprogramowac towar z pustym
polem kod paskowy. Jesli pole to w danych programu sktada sie z mniejszej ilosci cyfr, to po wystaniu
danych do kasy jest uzupetniane poczatkowymi zerami.

OPTIMUS-IC - dtugos$¢ pola wynosi maksymalnie 18 znakdéw, nie ma mozliwosci zaprogramowania
towaru z pustym polem kod paskowy. Pole to jest w tej kasie jednoczesnie identyfikatorem towaru i
petni podobng role jak pole numer PLU w innych kasach.

Numer PLU

Unikalny identyfikator towaru w kasie. Aplikacja 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 towaréw do kasy wysytane sg ceny D z cennika, pethigce role cen detalicznych i sg to
kwoty brutto z doktadnoscig do dwdoch 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 aplikacji nie mozna wyznaczy¢é wartosci sprzedanego towaru.
Jesli w kasie ELZAB ma nie by¢ mozliwosci zmiany ceny towaru podczas wystawiania paragonu to w
urzadzeniu mozna ustawi¢ parametr, ktory 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 przyporzadkowaé dowolng wartos¢, takze stawke zwolniong badz nieaktywna.
Jednak w kasach ELZAB i OPTIMUS-IC program komunikacyjny nie ma mozliwosci odczytania warto-
Sci przypisanej symbolowi G stawki VAT. W tym przypadku nalezy symbolowi G przyporzgdkowac¢ w
kasie stawke zwolniong lub nieaktywna.

Import danych o sprzedazy z kasy fiskalnej

Operacja Import danych z kasy fiskalnej, dostepna w kartotece Sprzedaz, umozliwia pobranie z
kasy fiskalnej danych sprzedazy towaréw i wygenerowanie na ich podstawie zbiorczego dokumentu
sprzedazy typu paragon. Jest ona dostepna tylko wtedy, gdy w programie jest aktywna przynajmniej
jedna kasa fiskalna. Po wybraniu operacji w oknie nalezy wskazaé¢ kase fiskalna, z ktérej majg zostac
pobrane dane i typ dokumentu (dostepne tylko typy charakterze paragon); mozna takze okresli¢ lub
wybra¢ ze stownika opis tworzonego dokumentu. Utworzony dokument jest zbiorczym dokumentem
sprzedazy, odpowiadajagcym paragonom ostatnio wystawionym za pomoca wybranej kasy. O tym, ile
ostatnich paragonéw bedzie sie sktada¢ na wygenerowany w programie dokument decyduje to, wyk o-
nano zerowanie odpowiednich licznikdw w kasie lub kiedy pobierano poprzedni taki dokument z kasy.
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Import danych z kasy fiskalnej E

Program zaimportuje dane 2 kasy fiskalhe] i na ich podstawie
ubviorzy v buforze dokument zprzedazy.

<25 |kasa_fisk3 |
T — N
Bl [sprzedat kasa fiskalna 3 -

B [mas -

[~ Po zaimportowaniu wystaw dokument

] Anuluj

Rys. 7-3 Okno Import danych z kasy fiskalnej.

Zaleca sie generowanie dokumentu raz dziennie tuz przed wykonaniem raportu dobowego. Mozliwe
dla tej operacji warianty postepowania dla urzadzen poszczegodlnych producentow opisano ponize;.

ELZAB

Dla kas ELZAB po zakohczeniu operacji generowania dokumentu na podstawie danych odczytanych z
kasy kasowane sa liczniki sprzedazy, dlatego nie mozna powtdrnie utworzy¢ takiego samego dok u-
mentu, a kazde kolejne wykonanie operacji doprowadzi do powstania nowego dokumentu, o ile w
kasie byty wystawione nowe paragony. Cena towaru na zaimportowanym dokumencie bedzie réwna
cenie zaprogramowanej w kasie tylko wtedy, gdy nie zmieniano jej w zaden spos6b podczas wysta-
wiania paragonéw sktadajacych sie na ten dokument, ani nie uzywano rabatéw na paragonach.

OPTIMUS-IC

Dla kas OPTIMUS-IC na zaktadce 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 towaréw bedag wystepowaty na wygenerowanym
dokumencie sprzedazy jako towary nierejestrowane. Cena towaru na zaimportowanym dokumencie
bedzie réwna cenie zaprogramowanej w kasie tylko wtedy, gdy nie zmieniano jej w zaden sposoéb
podczas wystawiania paragondéw sktadajacych sie na ten dokument, ani nie uzywano rabatéw na pa-
ragonach.

POSNET

Z kasy POSNET mozna odczyta¢ tylko ilos¢ sprzedanego towaru, wartos¢ natomiast jest wyliczana
na podstawie ceny zaprogramowanej w kasie. Jesli wiec sprzedawano towar na pomoca kasy z
ceng inng niz zaprogramowana lub korzystano z rabatéw, wartos¢ towaru na zaimportowanym do-
kumencie bedzie rézna od rzeczywistej wartosci tego towaru sprzedanego za pomocg kasy. Aby
skasowaé dane o ilosciach sprzedanych towaréw trzeba wykona¢ odpowiedni raport zerujacy z po-
ziomu kasy fiskalnej.

Faktura do paragonow fiskalnych

Klient ma prawo w ciggu siedmiu dni od daty zakupu (na paragon) zazada¢ wystawienia faktury ok a-
zujac (i zwracajac) dowdéd zakupu, czyli paragon. Jesli konieczne jest wystawienie faktury na podsta-
wie wiecej niz jednego paragonu, nalezy wykorzysta¢ operacje Faktura do paragonéw... Tworzy ona
w buforze na podstawie wybranych paragonéw Fakture VAT sprzedazy.

Paragony te muszg spetnia¢ nastepujace warunki:

. pochodzi¢ z tego samego magazynu
. skrajne daty ich wystawienia (najpdzniejszy - najwczesniejszy) nie moga rozni¢ sie o wiecej
niz 7 dni
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. jesli maja okre$lonego nabywce/odbiorce, musi on by¢ identyczny - faktura musi by¢ wysta-
wiona na tego samego kontrahenta co paragony

. mie¢ pozycje towarowe o tym samym rodzaju cen (NETTO/BRUTTO)

. wszystkie musza mie¢ stawki VAT liczone ta samg metodg

. nie moga by¢ wczesniej korygowane

Nie spetnienie jednego z powyzszych warunkéw spowoduje wygenerowanie komunikatu o niemozli-
wosci wystawienia faktury. Po wystawieniu faktury paragony te zostang anulowane, a powigzane z
nimi dokumenty ptatnosci i dokumenty wydania zostang dotgczone do wystawionej faktury. Aby wy-
stawi¢ fakture do pojedynczego paragonu mozna wykorzysta¢ takze operacje Wystawienie faktury
do biezacego paragonu dostepng w oknie dokumentu.

Wspétpraca z drukarkami fiskalnymi

Aby rejestrowaé wystawiane dokumenty sprzedazy VAT na drukarce fiskalnej, uzytkownik musi ozn a-
czy¢ dokument jako fiskalny, oraz zdefiniowaé odpowiednie parametry takiej drukarki w ustawieniach
programu.

To, czy dokument jest dokumentem fiskalnym, okresla 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 mogg byé dokumenty o charakterze faktury VAT, paragonu i faktury zalic z-
kowej sprzedazy. Przy wystawianiu dokumentow fiskalnych obowiazujg nastepujace ograniczenia
(program uniemozliwia zmiane tych parametréw):

. dokumenty muszg by¢ wystawiane w cenach brutto,

. naliczanie VAT odbywa sie zawsze metoda iloczynu,

. dokumenty musza zawiera¢ wytacznie towary opisane w kartotece towarow,
. nie mozna zmieni¢ stawki VAT w pozycji towarowej dokumentu.

Wystawianie dokumentéw sprzedazy

Bezposrednie tworzenie dokumentéow

Nowy dokument sprzedazy tworzy sie klikajac przycisk Nowy w oknie kartoteki dokumentéw sprzeda-
zy. Otwiera on okno Wprowadzanie nowego dokumentu, w ktérym mozna wprowadzi¢ wszystkie
niezbedne dane. Dokumenty sprzedazy zawierajg dane podstawowe (nagtowek), dane o towarach,
dane o ptatnosciach oraz informacje dodatkowe. Dla kontrahentéw z umowg podpisana w programie
Symfonia e-Dokumenty, podczas wystawiania dokumentu, w oknie dokumentéw powigzanych pojawia
sie ikona, ktéra pozwoli na wygenerowanie e-Faktury w sposob automatyczny. Oznacza to umiesz-
czenie podpisanego dokumentu w firmie programu Symfonia e -Dokumenty, oraz wystanie go na adres
mailowy odbiorcy. W oknie takiej e-Faktury przycisk Drukuj zmienia sie na Szczegéty e-Faktury. W
menu kontekstowym dostepne sg opcje: Utwérz e-Fakture (pozwala na wygenerowanie aktualizacji
dokumentu badz duplikatu) i Podglad e-Faktury (umozliwiajacy podglad dokumentu w formacie P DF).
Jezeli wystawiajgc fakture zablokujemy automatyczne generowanie e-Dokumentu, to na podgladzie
faktury, w miejscu polecenia Drukuj jest przycisk Utwérz e-Fakture a w menu kontekstowym: Utwoérz
e-Fakture, ktéra dodatkowo mozemy réwnoczesnie podpisac i wystac.

Dokumenty sprzedazy VAT - faktura VAT, paragon

Uktad formularzy tych dokumentéw jest identyczny, réznig sie one tylko wartoscig pola Typ dokumen-
tu i bedg omoéwione wspolnie. Podczas wystawiania dokumentu typu Paragon program:

. domysinie pomija kontrahenta (cho¢ oczywiscie mozna go wybrac)
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. dokument wystawiany jest domyslnie w cenie D brutto

. przy zatwierdzeniu paragonu program nie ostrzega o braku kontrahenta

Dane podstawowe dokumentu
Typ dokumentu

W polu tym nalezy wybraé¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych w firmie typéw dokumentéw.
Pola Seria i Numer dokumentu zostang wypetnione automatycznie zgodnie z ustalonym w definicji
typu dokumentu szablonem numerowania. Klikniecie przycisku [€] obok pola Numer dokumentu
otwiera okno, w ktérym mozna recznie zmieni¢ numer serii, numer kolejny oraz pozostate elementy
numeru dokumentu.

Dane kontrahentéw - 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 wartosci pola kod.

UWAGA Jesli dane kontrahenta majg by¢é wpisane bezposrednio do dokumentu, nie nalezy
wypetnia¢ pola kod. W zestawieniach wg przekroju kontrahentéw dane z tego dokume n-
tu zostana ujete w pozycji Kontrahent niezarejestrowany.

Po kliknieciu przycisku E| podczas wprowadzania danych w pole kod otwiera sie okno umozliwiajace
wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.

Zwigzany z wystawianym dokumentem sprzedazy dokument magazynowy wydania wystawiany jest
dla Odbiorcy. Jesli dane Odbiorcy nie zostang podane, program przyjmie, ze jest nim Nabywca.

D Faktura ¥AT w walucie 10-F¥W,0004 s =]

=]|FaktuaVaT wwalucie  =| | sPw =]l 10-Fvw/o004 R V Wstaw | % Usun |
Nabywca | Ddbiorcs ceny: () BRUTTO Data wystawienia. 2010-06-01  dla¥aT:  1[EUR = 1
€ BIZNESPARTNMER MIP-  888-88-88-888 Data sprzedazy: 2010-06-01 CIT/PIT: 1 EUR = 1
BIZMESPARTNER.PL SA £ BANK przedptata  termin: 2010-06-01
P21 ¥ Arvivizrsl- = EEE MN1.171  Warszawa u]] oy
B Wvybierz kurs P Auta | Aecony Sl

Cennik Rabat | Cena brutto || taa
| v | drid cert A | g

ZANEE | Uy

Waluta: Euro

Drata: I 2010-06-01 1 EUR I 4 6919

| Data | Furs

2003-08-21 46919
2003-08-17 47594
2009-07-07 4.8023
2003-07-03 4 6545
2003-08-30 46124 j Netto w walucie Brutto w walucie
EUR 0,00 0.00]|EUR 0,00
Towary | Platnosci Inne O |3 MaG |-] & Admin | | &5 Dikuj || Pozostaw w bufrzs |

Rys. 7-4 Dokument sprzedazy.
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, ustalajac ceny w dowolnej walucie, /
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oraz jeden w cenie brutto (cena brutto jest zawsze ceng ztotéwkowa). Jezeli dla danego towaru i kon-
trahenta obowiazuje promocja okresowa, to pojawia sie symbol @

Pole rodzaj (NETTO lub BRUTTO) okresla rodzaj cen, w ktérych wystawiony bedzie dokument, i co za
tym idzie sposdb naliczania podatku VAT.

Data wystawienia

Domyslinie program podpowiada date biezaca. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer
dokumentu.

UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesiac lub rok, data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numeréw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktoci¢ porzadek numerowania.

Data sprzedazy

Domyslnie program podpowiada date dzisiejsza. Mozna jg zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb. Data ta
jest umieszczana na zwigzanym z wystawianym dokumentem sprzedazy dokumencie magazynowym
wydania jako data wydania towaru.

dla VAT: (widoczne na dokumentach faktura VAT w walucie oraz ich korektach)

Kurs waluty dla potrzeb podatku VAT odpowiadajacy obecnemu kursowi dokumentu. Program do-
mysinie 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 zawierajace historie kursu, umozliwiajac wyboér odpowiedniego kursu.

CIT/PIT: (widoczne na dok. faktura VAT w walucie oraz ich korektach)

Kurs waluty dla potrzeb podatku dochodowego, wykorzystywany przy wyliczaniu wartosci 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 [<] a nast. zatwierdzeniu zmiany kursu
przyciskiem Tak.

Waluta

W dokumentach walutowych obok pdél okreslajacych 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 wyboér odpowiedniego kursu.

Rodzaj ptatnosci

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych dla firmy rejestréw 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$¢é nastapi w podanym terminie.

Dokumenty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powigzane jakies inne dokumenty (magazynowe, korygujace)
prezentowana jest opuszczana lista umozliwiajagca przegladanie tych dokumentow.
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Rys. 7-5 Lista dokumentow powigzanych z prezentowanym dokumentem.
Opis
W polu tym mozna odnotowaé swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy moga by¢ tak-

ze wprowadzane ze stownika, zawierajacego wprowadzone wczesniej teksty. Podczas eksportu do-
kumentu do programu Finanse i Ksieggowos¢ opis jest przekazywany wraz z innymi danymi.

Pozycje towarowe

W zalezno$ci od wybranej zaktadki dane opisujace pozycje towarowe mozna wprowadzac¢ na rézne
sposoby.

. Zakfadka Auto umozliwia wpisywanie tylko podstawowych danych towaru (kod, ilos¢, cena),
pozostate dane sg automatycznie pobierane z kartoteki.

. Zakfadka Reczny umozliwia wpisywanie informacji o towarze bezposrednio do pél dokumen-
tu. W takim przypadku na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym w ten sposoéb towarze ujete
beda w pozycji zbiorczej Towar nierejestrowany. Towary wprowadzone w ten sposéb nie podlegajg
gospodarce magazynowej. Opis towaru moze mie¢ dtugos¢ do 4000 znakdw.

. Zakfadka Petny umozliwia zarobwno wykorzystywanie danych z kartotek jak i dokonywanie
recznych zmian. W zwigzku z tym, ze przy pracy w tym trybie mozna wprowadza¢ dowolne zmiany,
ten tryb okreslania danych powinny wykorzystywac¢ tylko osoby majace odpowiednie uprawnienia.

. Przyciski Nowa pozycja i Usun pozycje umozliwiajg odpowiednio rozpoczecie wpisywania

nowej pozycji towarowej i usuniecie biezacej (podswietlonej) pozycji.

Kod towaru

Jest to unikalny kod identyfikujacy towar. Aby wpisa¢ dane towaru do dokumentu bez umieszczania

ich w kartotece towardw, nie nalezy wypetnia¢ tego pola. W zestawieniach wedtug towaréw dane do-

tyczace tej pozycji towarowej zostang ujete w pozycji Towar niezarejestrowany. Klikniecie przycisku
podczas wprowadzania danych do pola Kod otwiera okno prezentujace liste dostepnych towarow,

umozliwiajac wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego towaru. Pola wyboru okr e-

$laja, ktdére towary bedg prezentowane na wyswietlanej liscie:

magazyn

udostepnia towary bedace na stanie biezagcego magazynu. Jesli pole to nie jest zaznaczone, prezen-

towane sg wszystkie towary zarejestrowane w kartotece.

towary o stanach zerowych

umozliwia prezentacje lub ukrycie towaréw, ktérych brak w magazynie.

MXHMPV20121P0001
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ustugi

umozliwia prezentacje lub ukrycie ustug (dla ustug nie jest prowadzona gospodarka magazynowa,
stad stany towardw typu "ustuga" sg zawsze zerowe).

Przycisk Nowy
Umozliwia wpisanie do kartoteki danych nowego towaru.
Przycisk Kartoteka towarow

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.

Klikniecie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezacej pozycji towarowej wystawianego
dokumentu.

llos¢

W polu tym ustala sie ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej. Po kliknieciu przycisku [] obok pola
llos¢ program otwiera okno Wtasciwosci pozycji, umozliwiajace ustalenie sposobu rezerwowania
towaru w magazynie oraz przegladanie istniejacych rezerwacji. W oknie tym mozna takze przypisac
pozycji towarowej odrebny, inny niz dla catego dokumentu, schemat ksiegowania. Prezentowane w
oknie informacje zalezg od sposobu rezerwowania towaru:

- w przypadku braku rezerwacji prezentowana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bi e-
zacym magazynie oraz ostrzezenie o braku kontroli ilosci towaru,

- w przypadku rezerwaciji ilosciowej podawana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bi e-
zacym magazynie,

- w przypadku rezerwacji ze wskazaniem dostaw prezentowane sg dane o wszystkich dostawach to-
waru: ilos¢ towaru z wybranej dostawy, taczna ilos¢ towaru w dostawie, cena dostawy oraz datai na-
zwa dostawy.

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.

Cennik

W polu tym podpowiadana jest cena z cennika okreslonego wartosciami pdl typ ceny i rodzaj ceny.
Klikniecie przycisku [~] podczas wprowadzania danych do pola Cennik otwiera okno prezentujgce
liste cen sprzedazy zdefiniowanych dla tego towaru. Mozna wybra¢ z tej listy cene z innego cennika
niz okreslony w nagtdwku dokumentu; w pozycji towarowej zostanie wtedy wstawiony obok ceny sy m-
bol cennika, z ktérego pochodzi cena (A, B lub C w przy padku cen netto, D w przypadku ceny brutto, |
w przypadku ceny indy widualnej).

Rabat

W polu tym prezentowana jest warto$¢ upustu zalezna od warunkow sprzedazy dla nabywcy oraz od
wartosci upustéw ilosciowych i indywidualnych dla towaru.

Cena

W zaleznosci 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 upustoéw ilosciowych i indywidualnych dla towaru. Petny opis
algorytmu obliczania koncowej ceny w dokumencie sprzedazy zawarty jest w Rozdziale Organizacja
pracy z programem.

Wartos¢

Jest to wartos¢ pozyciji towarowej, w zaleznosci od rodzaju cen okreslonego w nagtéwku dokumentu
moze by¢ wartoscig netto lub brutto.

W trybie Pelny na formularzu prezentowane sg oprécz oméwionych powyzej takze pola:
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Opis

Jest to pole zawierajace petng nazwe lub opis towaru. Jego zawartos¢ pobierana jest z kartoteki tow a-
row. Opis mozna modyfikowa¢; maksymalna dtugos¢ tekstu, ktéry mozna wpisa¢ w to pole wynosi
4000 znakow.

VAT

Zawiera ono wartos¢ stawki podatku VAT dla pozycji towarowej. Wsréd 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.

0 Faktura YAT 07-F¥S,/0001 O] x|

(=] Fakturs VAT =[svs =] | 07-Fyssoom 4 W Wistaw | % Usun |
J Nabywca | Odbiarca ceny: (@) NETTO Drata wystawienia: 2070 -09-12
ﬁ AGD Adam NP 232-23-23-232 Data sprzedazy:  2010-09-12
AGD Adam & BANK przedpbata  termin: 2010-09-12
=] waski 90 00400 Zamosé PL ths
At Spoary | Petny
. F.od taowaru
] i E i = P
Wiasciwosci pozycji R0
%" ITuwal bez VAT |V Fapisz || » o Anuly |="‘
oot
%S Towar bez VAT ﬂ typ: towar im; szt PRl 29.71.30-7_ ‘
£ Mas Rl ilogciowa rejestr. ‘Sprzedaz Nie Podlegajaca ¥_ kziggowanie:  sohamad
im ewidencyina: szt metoda rozliczania: m
|:|| lloge: || Stan || Cena || Data /|| Dostawa %
1 10 lloét do wydania =
w bufarze

Rys. 7-6 Faktura VAT zawierajgca towar, ktory nie podlega VAT.
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 ptatno$¢ 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 sig¢ napis ZAPLACONO.

Jesli opisane w dokumencie sprzedazy towary nie zostaty jeszcze wydane z magazynu, jest to sygn a-
lizowane napisem NIE WYDANO. Klikniecie na tym polu powoduje otwarcie okna wystawiania dok u-
mentu magazynowego wydania (WZ) zawierajacego dane przepisane z wystawionego dokumentu
sprzedazy. Mozna tu zmodyfikowa¢, potwierdzi¢ lub wydrukowa¢ dokument wydania, mozna takze
zrezygnowac z jego wystawienia. Po catkowitym wydaniu towaru napis zmienia sie na towar wydany.

Dokumenty dotyczace zrealizowanych ptatnosci i wydanych towardw mozna wybra¢ z opuszczanej
listy DOKUMENTY umieszczonej obok pola Data wystawienia.

Ptatnosci

Na stronie tej prezentowane sa 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 gwiazdkg *),

lub jako suma kwot czastkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegolnych pozycji towarowych
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dokumentu o tej samej stawce (metoda sumy - oznaczona znakiem plus +). Po kliknieciu w obszarze
gwiazdki lub plusa (lub nacisnieciu klawisza skrétu Ctrl+V) pojawi sie nastepujace okno:

Maliczanie ¥AT E2

r Koty podatku VAT w poszczegdingch stawkach liczone jako: ——

~ jloczyn stawki VAT oraz catkowie) wartoscl sprzedazy w
danej stawice

zuma kwot czgstkovch podatku VAT pochodzgopch 2
pozzczegolnych pozycj towardw dokumentdw

QK Aol

Rys. 7-7 Ustalanie sposobu naliczania kwoty podatku VAT.

Domysline ustawienia programu podpowiadajg sposob iloczynowy. Mozna wybiera¢ sposob 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 dokumentow walutowych
przeliczenia odbywaja 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 pfatnosci 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 ptatnosci czesciowej. Kwota jest przeliczona
na PLN wedtug kurs waluty wybranego dla potrzeb wyliczenia CIT/PIT.

Inne dane
Na stronie oznaczonej zaktadkg Inne znajduja sie nastepujace pola:
znacznik

W polu tym mozna przypisa¢ dokumentowi jeden ze zdefiniowanych w programie znacznikéw graficz-
nych wybierajac go z opuszczanej listy.
rejestr

Pole to okresla rejestr dokumentoéw, do ktérego jest przyporzadkowany wystawiany dokument. War-
tos¢ domysina jest pobierana z definicji typu dokumentu.

tryb wydania towaru

W polu tym mozna okresli¢ domys$iny sposob tworzenia dokumentu magazynowego podczas wysta-
wiania dokumentu sprzedazy. Warto$¢ podpowiadana w tym polu jest pobierana z definicji rodzaju
dokumentu. Istniejg trzy tryby wystawiania tych dokumentow:

Automatyczny - Gdy uzytkownik wystawia dokument handlowy, odpowiedni dokument magazynowy
jest wystawiany automatycznie - program sam rejestruje fakt wydania towaru (o ile oczywiscie towar
istnieje w magazynie).
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Pétautomatyczny - Bezposrednio po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla odpo-
wiednie okno z dokumentem magazynowym. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac¢, potwierdzié¢ lub
wydrukowac¢ dokument wydania towaru, moze takze zrezygnowac z jego wystawienia.

Reczny - Program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi sam recznie wysta-
wi¢ odpowiedni dokument magazynowy.

rezerwacja

Okre$la domysiny sposéb rezerwowania towaréw podczas wystawiania dokumentu danego typu. War-
tos¢ domysina, podpowiadana w tym polu, jest pobierana z definicji rodzaju dokumentu. Mozna tez
wystawia¢ dokumenty bez rezerwaciji towaru. Istniejg dwa typy rezerwacji towaréw:

llosciowa

Rezerwuje podang w dokumencie ilos¢ towaru bez brania pod uwage jego wartosci (bez okreslania
konkretnych dostaw). Wartos¢é towaru okresla sie w momencie jego wydania zgodnie z domysinym
sposobem rozliczania wartosci tego towaru w magazynie (FIFO lub LIFO).

Ze wskazaniem dostaw

Rezerwuje podang w dokumencie iloS¢ towaru ze wskazaniem dostawy, z ktérej ma on pochodzié.
Warto$¢ towaru jest ustalana na podstawie ceny we wskazanej dostawie.

ksiegowanie

Okresla schemat ksiegowania dla dokumentu. Poszczegdlnym pozycjom towarowym mozna przypisac
inne schematy ksiegowanh (okno Wtasciwosci pozycji).

Rozliczanie podatku VAT — metoda kasowa

Informacja o sposobie rozliczania podatku VAT (memoriatowa, kasowa) znajduje sie w polu metoda,
ktore nie jest edycyjne. Dla roznych typow ptatnosci rozliczanie dla metody kasowej przebiega:

Dokument z odroczong ptatnoscia (nierozliczony) — w polu daty wejscia do rejestru wstawiany jest
90ty dzien od dnia sprzedazy. W przypadku czesciowego rozliczenia dokumentu przed uptywem tej daty
nastapi zapis w rejestrze czesci zaptaconej w dniu jej zaptaty.

Dokument z natychmiastowa ptatnoscia — pole daty wejscia do rejestru przyjmuje wartos¢ daty
biezace;.

Dokument ptatny w ratach — informacje o kolejnych czesciach wchodzacych do rejestru VAT uzysku-
je sie wybierajac polecenie Rejestry VAT z menu podrecznego (prawy przycisk myszy).

Jesli dokonane zostang pézniej zmiany w rozliczeniach dokumentu, data wejscia do rejestru jest aktu-
alizowana zgodnie ze zmienionym stanem rozliczen.

Istnieje takze mozliwos¢ ustawiania dowolnych (sposréd zdefiniowanych) rejestréw VAT do danej
pozycji w oknie Wtasciwosci pozycji — pole Ustal Rejestr.

Sprzedaz nie podlegajaca 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. 7-8 Przykfad dokumentu sprzedazy bez VAT.

Dokument eksportowy

Dokument eksportowy zawiera takie same pola jak Rachunek; ponadto w jego nagtéwku znajduje sie
okreslenie waluty i jej kursu. Po okresleniu waluty program otwiera okno Wybierz kurs, umozliwiajace
wybor kursu dla okreslonej daty lub wpisanie nowego kursu.

B pokument eksportowy 09-DEX,/0006 M= E3
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Rys. 7-9 Przyktad dokumentu eksportowego.

Przy tworzeniu w dokumencie eksportowym nowych pozycji towarowych program najpierw oblicza na
podstawie cennika cene ztotdwkowsg, a nastepnie na podstawie okreslonego w nagtéwku kursu waluty
oblicza walutowa cene sprzedazy danego towaru. Na ekranie i na wydruku w polach Cennik, Cena,
Wartosé prezentowane sg wartosci w walucie, a w polu Do zaptaty - wartos¢ w ztotych. Natomiast w
zestawieniach i rejestrach ptatnosci oraz rejestrach dokumentéw, wartosci tego dokumentu oraz jego
pozyciji towarowych sg zestawiane i prezentowane w ztotéwkach.
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Wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw

Dokument WDT (Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw) 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.

Zamowienie obce

Formularz tego dokumentu rézni sie od formularza faktury VAT tylko brakiem pdél dotyczacych ptatnosci.
Poza tym ma prawie identyczng funkcjonalno$é. Dokument zamdwienia obcego rezerwuje towary w
magazynie; na jego podstawie mozna wystawia¢ dokumenty sprzedazy. Jedno zamdwienie mozna zre-
alizowac¢ wystawiajgc wiele dokumentow sprzedazy.

B Zaméwienie obce w walucie 10-20W,/0001

| Zamdwienie obce w walucie j| | =0 j| | 10-Z0wW /0001 j| ¥ Wiustaw || ® Usuf |
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Rys. 7-10 Przyktad zamowienia obcego.

Wystawione zaméwienie umieszczane jest w kartotece bufora sprzedazy. Podobnie jak inne dok u-
menty w buforze zamédwienia moga by¢ dowolnie modyfikowane i usuwane.

Wystawianie dokumentu Faktura VAT marza

Aby otrzymaé wydruk zgodny z formatem Faktura VAT marza, mozna m. in. wydrukowa¢ Fakture
VAT korzystajgc z raportu Faktura turystyczna.

Aby wystawi¢ dokument o charakterze Faktura VAT marza, zwigzanej m. in. z obstugg ustug tury-
stycznych, zawierajacy pozycje towarowe nie wykazywane w obrotach i stanach magazynowych, na-
lezy w kartotece Towaru na zaktadce Ceny zaznaczy¢ pole Nie uwzgledniaj w obrotach magazy-
nowych. Do wystawienia dokumentu sprzedazy zwigzanej z ustugami turystycznymi nalezy uzy¢ jako
towaru typu komplet (np. wycieczka lub wczasy) w sktad ktérego wchodzg elementy (np. zakwater o-
wanie, wyzywienie, transport itd.). W przypadku kompletu kazdy z jego elementéw ma swojq stawke
VAT z mozliwoscig jej zmiany w kazdym z elementéw kompletu, analogicznie jest z rejestrem VAT —
mozna go ustawi¢ we wtasciwosciach kazdego elementu kompletu. Stawki VAT oraz rejestru VAT nie
mozna natomiast ustawi¢ w pozycji samego kompletu. Nie ma mozliwosci ustawienia rezerwacji il o-
sciowej w dokumencie. Mozliwe jest ustawienie rezerwacji ze wskazaniem dostaw lub brak. Dokument
jest zawsze wystawiany w cenach BRUTTO.

Dokument Faktura vat marza podlega fiskalizacji na ogélnych zasadach przyjetych w programie.

MXHMPV20121P0001
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W trakcie wystawienia dokumentu (po wcisnieciu przycisku Wystaw) ponownie naliczany jest VAT na
dokumencie z uwzglednieniem VAT od marzy na pozycjach towarowych. Zasady naliczania VAT sag
nastepujace:

1. Jesli pozycja jest ustuga lub pozycjg spoza kartoteki, VAT jest naliczany tak, jak w przypadku
kazdej faktury sprzedazy.

2. Jesli pozycja jest towarem i nie ma rezerwacji, VAT jest naliczany tak, jak w przypadku nor-
malnej faktury sprzedazy.

3. Jesli pozycja jest towarem i jest rezerwacja z okresleniem dostawy (dla rezerwaciji ilosciowej
jest ona automatycznie zmieniana na rezerwacje ze wskazaniem dostawy), a dostawa zostata utwo-
rzona przez dokument przyjecia wewnetrzny (dla MM+, dostawa zrédiowa), VAT jest naliczany tak, jak
w przypadku normalnej faktury sprzedazy.

4, Jesli pozycja jest towarem i jest rezerwacja z okresleniem dostawy (lub dokument wydania) i
dostawa zostata utworzona przez dokument przyjecia zewnetrzny (lub dla MM+, dostawa zrédtowa),
to VAT w takiej pozyciji naliczany jest od marzy, czyli od réznicy wartosci brutto pozycji dokumentu
sprzedazy i kosztu. Koszt pozycji wynika z wartosci dostaw sktadajacych sie na rezerwacje (lub pozy-
cje wydan) do tej pozycji. W przypadku, gdy dla tych dostaw poprzez dokumenty PZ istniejg faktury
zakupu, to na koszt pozycji faktury turystycznej sktadajg sie nie wartosci dostaw, ale wartos¢ brutto z
pozycji dokumentu zakupu (proporcjonalnie do ilosci, jaka sktada sie na pozycje faktury turystycznej).

Dokument VAT marza, w czesci od ktorej nie byt naliczany VAT, wchodzi do rejestru NIE PODLEGA,
ktory jest ustawiony w typie dokumentu. Pozostate kwoty wchodzg do rejestréw VAT zgodnie z usta-
wieniami w dokumencie.

Marza na fakturze turystycznej naliczana jest w oparciu o dokumenty wydan lub o rezerwacje istniej a-
ce do danej faktury, dlatego tez nastepujace operacje musza na nowo przeliczy¢ VAT na fakturze:

. Powigzanie \ usuniecie powigzania faktury z dokumentem magazynowym.
. Utworzenie \ usuniecie rezerwacji do faktury.
. Utworzenie i wystawienie dokumentu WZ do faktury.

Tworzenie dokumentéw sprzedazy na podstawie zaméwien

Wystawienie dokumentu sprzedazy do zarejestrowanego zaméwienia obcego
Operacje takg mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:
Po wystawieniu zamoéwienia:

Po kliknieciu w oknie odpowiedniego zaméwienia przycisku Operacje nalezy wybra¢ polecenie Wy-
staw dokument sprzedazy. Jedno zamoéwienie mozna zrealizowaé wystawiajac wiele dokumentéw
handlowych.

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy:

Po otwarciu okna wystawiania nowego dokumentu sprzedazy nalezy wybra¢ typ dokumentu i kontra-
henta. Jesli w systemie zarejestrowane sg dla tego kontrahenta jakiekolwiek niezrealizowane zam 6-
wienia, program poinformuje o tym prezentujgc ich liste. Po wskazaniu wybranego zamdwienia pro-
gram automatycznie wygeneruje na jego podstawie odpowiedni dokument sprzedazy.

Wystawianie faktury zaliczkowej na podstawie kontraktu

Aby utworzy¢ fakture zaliczkowa na podstawie kontraktu, nalezy:
1. W oknie kartoteki dokumentow sprzedazy wybraé przycisk Nowy.
2. Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu (Kontrakt) i kontrahenta.
3. Woypeti¢ pozostate dane dokumentu i wybrac przycisk Wystaw.
4. Klikng¢ przycisk Operacje.
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5. W oknie Operacje wybra¢ polecenie Wystaw dokument sprzedazy. Otworzy sie okienko
Ustalanie wysokosci zaliczki. W oknie tym program podpowiada kwote brakujaca do catko-
witego rozliczenia kontraktu, ktérg mozna dowolnie zmniejszy¢, ale nie mozna zwiekszyc, o
czym informuje odpowiedni komunikat.

6. Wybrac przycisk Wystaw dokument (Alt+W).

7. Korekta faktury zaliczkowej omoéwiona zostata w Rozdziale Zaopatrzenie w czesci Wystawia-
nie dokumentow zakupu.

Tworzenie dokumentéw sprzedazy na podstawie dokumentéw ma-
gazynowych

Wystawienie dokumentu sprzedazy do wystawionego dokumentu wydania ma-
gazynowego

Operacje takg mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:
Po wystawieniu dokumentu wydania magazynowego

Po kliknieciu w oknie odpowiedniego dokumentu wydania przycisku Operacje nalezy wybraé polece-
nie Wystaw dokument sprzedazy. Jesli dla danego kontrahenta istniejg inne dokumenty wydan, do
ktorych nie zostaty wystawione odpowiednie dokumenty handlowe, program poinformuje o tym, dajac
mozliwos¢ utworzenia dokumentu sprzedazy na podstawie kilku wybranych dokumentéw wydan.

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy

Po otwarciu okna wystawiania nowego dokumentu sprzedazy nalezy wybrac¢ typ dokumentu i kontra-
henta. Jesli w systemie zarejestrowane s3 dla tego kontrahenta jakiekolwiek dokumenty wydan mag a-
zynowych, do ktorych nie wystawiono odpowiednich dokumentéw sprzedazy, program poinformuje o
tym prezentujac liste takich dokumentéw. Po wskazaniu wybranych dokumentéw wydan program au-
tomatycznie wygeneruje na ich podstawie odpowiedni dokument sprzedazy.

Pobieranie od kontrahentéw zamoéwien w postaci elektronicznej

Import zamoéwien

Dokument wyeksportowany z poziomu kartoteki poprzez Eksport danych — Eksport dokumentéw
mozna zaimportowa¢ do bufora w innej firmie uzywajac szablonu hmin.ams. Podczas importu nalezy
podja¢ decyzje, jakiego typu dokument ma by¢ utworzony w buforze na podstawie importowanego
dokumentu. Dzigki temu mozna np. zaimportowa¢ zamowienia wiasne klienta jako zamodwienia obce
lub obcy dokument sprzedazy jako wtasny dokument zakupu. Dokumenty sg tworzone w buforze, a
wiec podlegajg zmianom, a data wystawienia i numer dokumentu sg nadawane zgodnie z regutami
obowigzujacymi przy recznej rejestracji dokumentow przez uzytkownika.

Wystawianie dokumentéw magazynowych do dokumentéw sprze-
dazy
DomysIny tryb tworzenia dokumentéw magazynowych do wystawianych dokumentéw sprzedazy okr e-

$la sie w oknie definiowania rodzajow dokumentéw sprzedazy (pole tryb wydania towaru). Istniejg
trzy tryby wystawiania tych dokumentow:

. Automatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego odpowiedni dokument magazynowy jest wystawiany bez
ingerencji uzytkownika.

. Pétautomatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla okno z dokumentem magazynowym.
Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowaé, potwierdzi¢, wydrukowaé lub anulowa¢ dokument wydania lub /
przyjecia towaru.
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. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi recznie wystawi¢ odpowiedni
dokument magazynowy.

W trybie recznego wystawiania dokumentu magazynowego do dokumentu handlowego powigzanie
miedzy nimi mozna utworzy¢ na dwa spos oby:

Po wystawieniu dokumentu sprzedazy

Klikniecie przycisku Operacje a nastepnie Wystaw dokument wydania w oknie wystawionego do-
kumentu powoduje otwarcie okna wystawiania odpowiedniego dokumentu magazynowego. W dok u-
mencie tym program podpowiada dane pobrane z dokumentu handlowego - mozna je zmodyfikowac
podczas wystawiania dokumentu. Do jednego dokumentu handlowego mozna wystawi¢ wiele dok u-
mentéw magazynowych.

Podczas wystawiania dokumentu magazynowego

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu magazynowego program wyswietla liste wszystkich dok u-
mentéw handlowych, do ktdrych nie wystawiono jeszcze dokume ntéw magazynowych. Po wybraniu
jednego z tych dokumentéw program automatycznie generuje na jego podstawie odpowiedni dok u-
ment magazynowy. Dane podpowiadane przez program mozna zmieni¢ przed wystawieniem dok u-
mentu.
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Rozliczenia finansowe

Wystawianie dokumentéow ptatnosci do dokumentéw han-
dlowych

Sposdb tworzenia dokumentoéw ptatnosci do wystawianych dokumentéw handlowych okresla sie w
oknie definiowania rejestrow pienieznych (pole tryb rozliczania). Okresla on sposéb domys$inego
rozliczania naleznos$ci lub zobowigzania powstajacego podczas wystawiania dokumentu handlowego
z ptatnoscig natychmiastowa, Istniejg trzy tryby rozliczania takich dokumentow:

. Automatyczny

Odpowiedni dokument ptatnosci jest wystawiany bez ingerencji uzytkownika w momencie wystawienia
dokumentu handlowego - program sam rejestruje fakt zaptaty i rozlicza dokument.

. Pétautomatyczny

Bezposrednio po wystawieniu dokumentu handlowego program wys$wietla odpowiednie okno z ptatn o-
$cig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowa¢, potwierdzi¢, wydrukowaé lub anulowaé¢
dang pfatnosc¢. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowisko komputerowe stuzy zaréwno
do wystawiania dokumentow handlowych jak i przyjmowania za nie ptatnosci.

. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nierozliczong naleznos¢ lub zobowigzanie za dokument handlowy.
Aby zarejestrowacé ptatnosc¢ i rozliczy¢ taki dokument, uzytkownik musi sam odnalez¢ naleznos¢ 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 handlowego powigzanie miedzy
nimi mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

Po wystawieniu dokumentu handlowego

Tabela rozliczen na stronie Ptatnosci wystawionego dokumentu handlowego prezentuje wszystkie
nierozliczone dokumenty ptatnosci, ktére mogg zosta¢ wykorzystane do rozliczenia tego dokumentu.
Klikniecie przycisku Nowa ptatno$é powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu ptatnosci. Do
dokumentu tego zostajg przepisane odpowiednie dane z dokumentu handlowego.

Podczas wystawiania dokumentu ptatnosci

Po okresleniu rejestru pienieznego, charakteru dokumentu oraz kodu kontrahenta program wyswietla
w tabeli rozliczeh wszystkie nierozliczone dokumenty handlowe, ktére mozna rozliczy¢ wystawianym
dokumentem. Po zaznaczeniu wybranych dokumentéw handlowych program automatycznie wygene-
ruje dokument ptatnosci rozliczajacy te dokumenty.

Sage
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Rozliczanie dokumentéw handlowych istniejacymi piatno-
Sciami
Rozliczenie dokumentu handlowego istniejacymi ptatno$ciami mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:

Po wystawieniu dokumentu handlowego

Klikniecie przycisku Edytuj naleznos¢ lub Edytuj zobowiazanie na stronie Ptatnosci wystawionego
dokumentu handlowego powoduje otwarcie okna Rozrachunek. W oknie tym w tabeli rozliczen prezen-
towane sg wszystkie rozrachunki, ktérymi mozna rozliczyé wystawiony dokument. Zaznaczenie odpo-
wiedniego rozrachunku i wybranie przycisku Zapisz zmiany powoduje czesciowe badz catkowite rozli-
czenie wystawionego dokumentu handlowego i utworzenie nowego rozrachunku. Dokumenty, ktorymi
rozliczono wystawiony dokument handlowy sg prezentowane w tabeli rozliczen tego dokumentu.

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.

Wspolpraca z programami ksiegowymi

Program Handel wspétpracuje z programami Finanse i Ksiegowo$¢ oraz Mata Ksiegowos$¢, wchodz a-
cymi w sktad systemu Symfonia®. 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, pracownikéw i urzedy.

Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urze-
dow wykorzystywanych przez wymienione programy.

Dekretowanie dokumentéw - schematy ksiegowan

Schematy ksiegowan udostepniajg mozliwos¢ elastycznego definiowania kont, rozksiegowywanie do-
kumentu na dowolng ilos¢ dekretéw oraz tworzenie wielu ksiegowan réwnolegtych. Program umozliwia
definiowanie schematéw ksiegowah zarowno na poziomie dokumentu jak i na poziomie pozycji dok u-
mentu - 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 ksiegow a-
nie tej pozycji. Aby wycofa¢ sie z okreslenia indywidualnego schematu ksiegowania,
nalezy ponownie wejs¢ we wtasciwosci pozycji i usungé nazwe schematu z pola ksie-
gowanie.

Tworzenie schematow

Dla kazdej z klas dokumentéw obstugiwanych przez program Handel (dokumenty handlowe, doku-
menty magazynowe, dokumenty ptatnosci) zdefiniowane sg odrebne schematy ksiegowan. Definio-
wanie schematu polega na umieszczaniu w nim kolejnych zapiséw ksiegowych. Dla kazdego zapisu

podawane sg nastepujace parametry: e '
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strona

Winien lub ma,

konto

Numer konta, takze z mozliwoscig wykorzystania dalej opisanych parametrow i makr,
réwnolegty

Zaznaczenie tego pola okresla, ze zapis bedzie traktowany jako ksiegowanie réwnolegte,
typ kwoty

Czy okreslenie kwoty odnosi sie do dokumentu czy pozyciji, dla dokumentow 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 do-
kumencie danej klasy. Bedg to:

- w dokumentach ptatnosci: kwota dokumentu (wartosc¢),
- w dokumentach sprzedazy: netto, brutto i VAT

We wszystkich dokumentach mozna tez uzy¢ kwoty bilans. Na zdefiniowane w tym zapisie konto
bedzie ksiegowana kwota uzgadniajaca warto$¢ stron Wn i Ma. Dla zapisu bilans nie ma znaczenia
okreslenie typu kwoty, a uzycie w definicji konta parametrow zwigzanych z pozycja dokumentu (np.
Identyfikatora FK rodzaju towaru) jest niepoprawne i moze powodowac btedy w ustaleniu symbolu
konta.

Typowym zastosowaniem kwoty bilans jest ksiegowanie na rézne konta wartosci netto sprzedanych
towaréw z dokumentu wystawionego w cenach brutto i uzyciem metody iloczynowej liczenia VAT.

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¢ d o-
wolna liczbe pozyciji.

Przy tworzeniu schematéw ksiegowan dla wspotpracy z programami Mata Ksiegowos¢ i Mata Ksieg o-
wos¢ Start niektore z powyzszych parametréw majg inne znaczenie, i tak:

strona
wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia,
konto

numer kolumny w Ksigzce Przychodéw i Rozchoddw, lub numer stawki podatku w Ewidencji Przycho-
déw (rozliczanie wedtug przepiséw o podatku zryczattowanym),

réwnolegty

wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia,

pozycja

wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia.

Kolejnosé pobierania schematéw do dekretacji dokumentu

Podczas nadawania dekretéw dokumentom wykorzystywane sg zdefiniowane schematy wedtug na-
stepujacej kolejnosci:

\ e schemat przypisany do pozyciji,
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. 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 kory gowanego,

. schemat przypisany do typu dokumentu,

. schemat korygujacy dla schematu przypisanego do typu dokumentu korygowanego,
. schemat ktorym dekretowany jest dokument korygowany,

. schemat wzorca.

Jesdli 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 opisdw dokumentéw w schematach ksiegowan mozna wykorzystaé
makra oraz parametry.

. Parametry to symbole, ktére podczas dekretowania zostang zastgpione odpowiednimi sym-
bolami kont. Sg one podzielone na nastepujace grupy: ogélne, kontrahentéw, pracownikéw, urzedéw
oraz towaréw. Parametry kontrahentéw, pracownikdw, urzeddéw i towaréw definiowane sg poprzez
wzorce parametrow. Wzorzec parametrow zawiera liste nazw parametrow w danej grupie (odpowie d-
nio kontrahenci, pracownicy, urzedy lub towary), oraz wartosci, ktére zostang podstawione, jesli wy-
stepujacy 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 parametréw. Poza predefiniowanymi parametrami (opisanymi ponizej), uzytkownik moze
definiowa¢ wtasne parametry. Przy okreslaniu wartosci parametréw mozna korzysta¢ z makr. Umies z-
czajac parametr w schemacie ksiegowania nalezy poprzedzi¢ jego nazwe znakiem "#".

. Makra sg to symbole, ktére podczas dekretowania dokumentu zostang zastapione odpowied-
nimi identyfikatorami FK.

Predefiniowane parametry ogélne do wykorzystania w numerze konta

IVS konto VAT nalezny IPWM konto przychéd wewnetrzny
IVSK konto korekt VAT-u naleznego IRWW konto rozchdd wewnetrzny
vz konto VAT naliczony ITWD konto towary w drodze
IVZK konto korekt VAT-u naliczonego IMAG konto magazyn

ISPD konto $rodki pieniezne w drodze ISN konto sprzedaz netto

Predefiniowane parametry kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw do wykorzystania w numerze
konta

khSP konto odbiorcy (wptata) khZK konto dostawcy (wyptata)
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Predefiniowane parametry towaréw do wykorzystania w numerze konta
twZK konto zakupu twWZ konto wydania
twPZ konto przyjecia twSP konto sprzedazy

Makra wykorzystywane do definiowania numeréw kont

W definiowaniu kont mozna wykorzystywac¢ nastepujace symbole, ktére 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,

#M identyfikator FK magazynu, uzycie tego makra w schemacie dokumentu ptatnosci zostanie
pominiete,

#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 wartos¢ 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
#FPRP konto FK funduszu promocji rolnej.

Makra wykorzystywane w polu opis
W polu opis mozna wykorzystywaé nastepujace makra:
#N numer dokumentu,

#D data dokumentu,

#0 opis dokumentu,

#P opis pozyciji, w przypadku zapisu dla catego dokumentu podstawione zostang ztgczone opisy
kolejnych pozyciji,

#K kod kontrahenta w programie Handel,

#A nazwa kontrahenta,

#T kod asortymentu w programie Handel, w przypadku zapisu dla catego dokumentu podstawio-

ne zostang ztaczone kody asortymentéw z kolejnych pozycji.

#R numer rozrachunku (w kartotece Pienigdze programu Handel),
#RP  nazwa rejestru pienieznego,

#FPRP nazwa funduszu promocji rolne;.

Makra #R i #RP nie moga wystapi¢ w polu Tre $¢ dokumentu, gdyz dotyczg dokumentoéw ptatnosci,
ktore zawsze wysytane sg w postaci zbiorczej jako raport kasowy lub wyciag bankowy, a wiec caty
dokument z programu Handel jest jedynie zapisem w dokumencie Finanse i Ksiegowos¢.

Kolejnosé pobierania parametréw

Program odnajdujac 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 sie
. okreslenie podgrupy, program sprawdza w danych rodzaju. Jesli rowniez w danych rodzaju nie ma
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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 programoéw ksiegowych

Dokumenty handlowe

Do eksportu wystawionych dokumentoéw sprzedazy do programu ksiegowego stuzy funkcja Eksport
danych. Dostepna jest ona z poziomu odpowiedniej kartoteki dokumentow (Sprzedaz, Magazyn,
Zakup) pod przyciskiem Operacje. Przed wywotaniem funkcji nalezy zaznaczyc¢ te dokumenty, ktére
maja by¢ przestane do programu Finanse i Ksiegowos¢, Mata Ksiegowo$¢ lub Mata Ksiegowos¢ Start,
a nastepnie wybra¢ operacje Eksport danych. W wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ rodzaj eksportu
danych, a nastepnie okresli¢ katalog, w ktérym 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 E

Eksport danych wybranych dokumentéw do programu
2 finansowo-kzsiegowego

Wizkaz plik, w ktdrpm majg zoztad umieszczone dane:

I [\Zezpol KPWRoboczyhDemoZ002 HMdoMPsp. bt Przeqlada... |

[ Mie eksportuj oznakowanych + dokumentdw

[+ Ozhaczaj wyeksportowane dokumenty
[~ Béwnoleghe ksiegowania magazynowe

Wibrano 1] dakurnentdw ok Anuluj

Rys. 8-1 Okno Eksport danych do FK.
Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujace parametry tej operaciji:
. oznaczaj* wyeksportowane dokumenty

powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentoéw sprzedazy - prezentowane na
ekranie jako znak .

. nie eksportuj oznakowanych ¢ dokumentow

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 wyeksportow a-
ne.

Podczas eksportu danych dokumentéw program pomija wszystkie dokumenty anulowane.

Dokumenty handlowe

Podczas eksportu dokumentéw handlowych (sprzedazy lub zakupu), uzytkownik moze jednoczesnie
przesyta¢ do programu Finanse i Ksiegowos¢ ksiegowania zwigzanych z nimi dokumentéw magazy-
nowych. Aby to wykonac, nalezy w oknie operacji eksportu danych wybrac o pcje rownolegte ksiego-
wania magazynowe.

Jesli opcja ta jest wybrana, to opcje oznaczaj wyeksportowane dokumenty i nie eksportuj ozna-
kowanych dokumentow dotyczg takze dokumentéw magazynowych.

MXHMPV20121P0001



\_\\\

RoZiczenia finansowe 8-7

Dokumenty magazynowe

Wystawione dokumenty magazynowe moga by¢ przesytane do programu Finanse i Ksiegowos¢ be z-
posrednio poprzez funkcje Eksport danych, badz posrednio - podczas eksportu zwigzanych z nimi
dokumentéw handlowych. Dla dokumentdéw tych oprocz opciji oznaczaj wyeksportowane dokumenty
i nie eksportuj oznakowanych dokumentow jest dostepna takze opcja eksportuj jako dokument
zbiorczy. Wybranie tej opcji powoduje, ze przesytane do programu Finanse i Ksiegowos$¢ dokumenty
magazynowe zostang zaksiegowane jako jeden dokument zbiorczy.

Dokumenty ptatnosci

Dane dokumentoéw ptatnosci nie sg przesytane do programu ksiegowego w postaci poszczegdinych
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 przesytany jest do programu FK jako raport walutowy. Wszystkie
proste dokumenty ptatnosci zarejestrowane danego dnia w danym rejestrze pienieznym zbierane sg
przez program Handel w jeden raport ptatno$ci.

| tak np. dla wszystkich operacji KP, KW, ewentualnych wptat i wyptat wewnetrznych z konkretnego
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. Sg one zawsze dostepne w kartotece pie-
niedzy. Raporty ptatnosci sg tworzone i zarzadzane przez program automatycznie, bez potrzeby ing e-
rencji uzytkownika. Uzytkownik moze ustali¢ jedynie nazwe i szablon numeraciji tych dokumentéw oraz
ewentualnie zmodyfikowa¢ numer utworzonego przez program raportu ptatnosci.

Operacja eksportu danych ptatnosci dostepna jest z okna zestawienia Raporty ptatnosci kartoteki
pieniedzy (Pienigdze - Ze stawienia - Raporty ptatnosci). Po wybraniu tego zestawienia i okresleniu
jego parametréw (za jaki okres oraz dla jakich rejestrow pienieznych) na ekranie pojawia sie lista
utworzonych przez program raportéw ptatnosci. Funkcja Eksport danych jest dostepna pod przyci-
skiem Operacje tej listy. Przed wykonaniem operacji eksportu nalezy zaznaczy¢ te raporty ptatnosci,
ktoére majg by¢ przestane do programu ksiegowego. Po zaznaczeniu odpowiednich dokumentéw nal e-
zy wybra¢ operacje Eksport danych, a nastepnie rodzaj eksportu i okresli¢ katalog dyskowy, na ktoéry
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 E

Ekszport danych wybranych raportdow phatnoéci do programu
. finansowo-ksiegowego

wiskaz plik, w ktdrun maja zostac umigszczone dane:

I Przeglada... |

[~ HMie eksportuj oznakowanych = dokumentdw

[~ = Oznaczaj wyeksportowane dokumenty
[T Eksportuj jako raport zbiorczy

wiubrano 1 raportam ok Anluj |

Rys. 8-2 Okno Eksport danych do FK (dokumenty ptatnosci).
Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujace parametry:

oznaczaj wyeksportowane dokumenty
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Powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy, prezentowane na
ekranie jako znak -.

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 wyeksportowane.

eksportuj jako raport zbiorczy

Wybranie tej opcji powoduje, ze wszystkie wybrane raporty ptatnosci zostang przestane do programu
Finanse i Ksiegowos¢ jako jeden zbiorczy raport.

Uzgadnianie danych

Programy handlowe i ksiegowe mogg wymienia¢ miedzy sobg i uzgadnia¢ dane opisujace kontrahe n-
tow, pracownikow 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

W przypadku, gdy program handlowy i program ksiegowy sg zainstalowane w réznych sieciach kom-
puterowych, wymiana danych pomiedzy nimi polega wytacznie na przekazywaniu plikéw tekstowych i
nie ma mozliwosci synchronizacji kartotek. Przesytanie 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
przesyfanych danych zostang dokonane i zapamietane po stronie programu ksiegowego podczas
importu danych z pliku.

Programy zainstalowane w tej samej sieci

W przypadku programu Mata Ksiegowos¢ synchronizacja danych jest w catosci przeprowadzana
przez program ksiegowy i nie bedzie tutaj omawiana. W przypadku programu Finanse i Ksiegowos¢
synchronizacja danych jest przeprowadzana w catosci przez program Handel. Aby program mogt ja
przeprowadzi¢, konieczne jest wskazanie plikow zawierajgcych dane opisujgce firme w programie
Finanse i Ksiegowos$¢: katalogu firmy, bazy kontrahentéw, bazy pracownikéw i bazy urzedéw. Brak
wskazania oznacza, ze odpowiednie kartoteki nie bedg synchronizowane. Mechanizm synchronizacji
kartotek przez program Handel jest wykorzystywany przy wspétpracy z wczesniejszymi niz 4.0i we r-
sjami programu Finanse i Ksiegowos¢. W wersji 4.0i i pdzniejszych synchronizacja danych wykony-
wana jest przez Modut Integraciji.

Integracja z programem Finanse i Ksiegowos¢

Zainstalowanie Modutu Integracji - odrebnie instalowanego bezptatnego produktu - udostepnia naste-
pujace dodatkowe mozliwosci wymiany danych:

. przesytanie dokumentow bezposrednio do bufora programu Finanse i Ksiegowos¢,
. uzgadnianie rozrachunkow (dla Finanse i Ksiegowos¢ w wersji 5.00 lub pozniejszej),
. synchronizacje kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedow z programem Finanse i Ksie-

gowos¢ w wersji 4.0 i 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 przesyfania danych nalezy odpowiednio skonfigurowac¢ integracje oraz dokonac
odpowiednich uzgodnien w programie Handel.

Instalacja Mechanizmu integracji

Jest to obiekt typu COM rejestrujacy sie w systemie Windows, do ktérego program handlowy przesyta
dane dokumentow. Obiekt sprawdza poprawnos$é otrzymanych danych, otwiera baze Finanse i Ksie- /
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gowos$¢ 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 Ksiegowosé.

Konfiguracja potaczenia z danymi Finanse i Ksiegowos¢

W oknie Ustawienia - Wspoétpraca z FK — Kartoteki FK nalezy skonfigurowaé opcje potaczenia z
danymi Finanse i Ksiegowo$¢é. Okno zawiera przycisk Edytuj, kiéry po wybraniu wymienia sie na
przyciski Zapisz i Anuluj. Zmiana ustawie w tym oknie jest mozliwa tylko w trybie edyciji.

. L
Nartoteki FK | ¥ Zapisz ” ¥ Anuluj
Firma FK
“Wiepdbpraca z  Obiekt integracii Symfonia Fi, 2009 j
Katalog firmy: | c:vspymI9Idemo_hm El
Uzytkownik:  Admin Hasha .

Rys. 8-3 Ramka Firma FK dla programu FK z Microkernel Database Engine jako motorem baz da-
nych.

W ramce opisujacej firme w programie Finanse i Ksiegowo$¢ znajdujg 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 umozliwiajagce podanie hasta zdefiniowanego w programie Finanse i Ksieggowos¢ 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 ze dane Finanse i Ksiegowos¢
musza by¢ widziane pod tg sama Sciezka dla wszystkich stanowisk programu Handel.

Uzgodnienie typow dokumentow

Kazdy typ dokumentu w programie handlowym musi mie¢ zdefiniowany odpowiadajacy mu typ w pro-
gramie Finanse i Ksiegowos$¢ tak, aby wysytane dokumenty wchodzity do bufora Finanse i Ksiego-
wos¢ jako dokumenty odpowiednich typow. Dokonuje sie tego dla kazdego typu dokumentu oddzielnie
w oknie Ustawienia - Typ dokumentu. W oknie definicji typu jest dostepne pole o nazwie 'FK:' a
obok niego przycisk pokazujacy okno z typami dokumentéw w Finanse i Ksiegowos¢, z ktérego moz-
na wybra¢ zadany typ dokumentu. Lista typéw dokumentéw w programie Finanse i Ksiegowo$¢ pojawi
sie tylko wtedy, gdy zostanie wcze$niej prawidtowo skonfigurowane potaczenie z danymi w Finanse i
Ksiegowos¢ (patrz punkt poprzedni), i gdy w firmie w programie Finanse i Ksiegowos¢ istnieje akty w-
ny rok odpowiadajacy biezacej dacie.

Raport kasowy w walucie — nalezy uzgodni¢ z raportem kasowym walutowym w module Finanse i
Ksiegowos¢.

Faktura VAT w walucie — nalezy uzgodni¢ z fakturg walutowg w module Finanse i Ksiegowos¢.

UWAGA Dla dokumentéw ptatnosci nie definiuje sie typu dokumentu w module Finanse i Ksie-
gowos¢, poniewaz dokumenty te sg przesytane do Finanse i Ksiegowos¢ zbiorczo, w
formie raportu ptatnosci.
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Uzgodnienie rejestrow VAT

Uzgodnienia dokonuje sie dla kazdego rejestru VAT sprzedazy w oknie Ustawienia - Typy rejestrow.
Podobnie jak w typach dokumentéw mamy do dyspozycji liste rejestrow VAT dostepnych w danych
programu Finanse i Ksiggowosc.

UWAGA Rejestry w Finanse i Ksiegowos$¢ sg zwigzane z typami dokumentéw Finanse i Ksiego-
wos¢, w zwigzku z tym nalezy pamieta¢ o tym, 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¢ dostaniemy komunikat generowany przez obiekt integracji Rejestr nie
zostal zdefiniowany dla danego typu dokumentu.

Uzgodnienie rejestréow platnosci

Mozna to zrobi¢ z poziomu okna rejestru ptatnosci z kartoteki Pienigdze zaktadka Rejestry Nalezy
wybrac¢ konkretny rejestr, gdzie na zaktadce Inne jest dostepne pole symbol FK. Analogicznie jak w
poprzednich przypadkach dostepna jest lista istniejacych typdw dokumentéw w Finanse i Ksiegowos¢.

Synchronizacja kartotek

Proces synchronizacji polega na probie automatycznego potaczenia przez program handlowy istniej a-
cych w Finanse i Ksiegowos¢ kontrahentéw, pracownikéw i urzeddéw z tymi, ktérzy istniejg w jego wha-
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.

Kartoteki Rozrachurki

[ Automatvczna synchionizacia | Synchronizacia kartotek
' przypadku utraty pokaczenia 2 danymi FE:

wyloguj uzytk.ownik.a z firmy |:| witgozaj automatyczng synchronizacis wcate] rmie
Synchronizowane kartoteki

Kontrahenci Pracownicy Urzgdy
Zmiany danych kartotekowych FK

Uzupetniaj kartoteki biezgce firmy nowymi danymi 2 kartotek FE pray kazdym otwarciu firmy

Aktualizuj dane kartotekowe biezgoe] firmy pray kazdym ich wykorzystanio na podstawie dangch 2
kartotek FE

Zmiany danych kartotekowych firmy

Umieszezaj automatycznie nowo utworzone dane kartotekowe biezgoee] firmy w kartotekach FK

?Jaktualniai kartoteki FE pray modyfik acii dargeh kartotekowych biezacej rmy

Rys. 8-4 Ustawienie Kartoteki FK, strona Kartoteki.
Proces synchronizacji sktada sie z dwéch etapow

Pierwszy, Uzgadnianie FK - Handel polega na tym, Ze program dla kazdego istniejacego w Finanse i
Ksiegowos¢ kontrahenta stara sie znalez¢ odpowiadajacego mu wlasnego kontrahenta. W tym celu
program poréwnuje pole kod kontrahenta z polem skrét w FK oraz NIP-y tych kontrahentéw. Jesli
program ma problemy z automatycznym powigzaniem, gdyz w kartotece istnieje kilku podobnych ko n-
trahentow, wyswietla liste, z ktérej uzytkownik po zastanowieniu sie moze wybra¢ wtasciwego kontr a-
henta (moze tez doda¢ nowego lub wybra¢ dowolnego innego kontrahenta z kartoteki). Gdy dane
uzgadnianych kontrahentéw (adres, telefony, numer rachunku bankowego itp.) réznig sie, program
wyswietla pytanie, czy napisa¢ dane kontrahenta danymi z Finanse i Ksiegowos$¢. Jesli dla danego
kontrahenta w Finanse i Ksiegowos$¢ program nie znajdzie we wtasnych danych odpowiedniego ko n-
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trahenta, automatycznie utworzy nowego, a nastepnie uzgodni go z kontrahentem w Finanse i Ksie-
gowosc.

Drugi etap synchronizacji - Uzgadnianie Handel - FK polega na tym, ze dla kazdego kontrahenta
uzgodnionego z Finanse i Ksiegowos$¢ sg porownywane 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 Ksiegowos¢ wtasnymi danymi. W przypadku, gdy jest to kontrahent nie
uzgodniony, zostanie on utworzony w danych Finanse i Ksiegowos¢ i powstanie miedzy nimi uzgo d-
nienie.

Kazdy z etapow synchronizacji mozna przeprowadza¢ samodzielnie rezygnujac z drugiego (tylko w
przypadku recznej synchronizacji), cho¢ zalecane jest, aby przeprowadzac je razem w takiej kolejn o-
$ci jak zostaly opisane. Nie mozna réwniez zrezygnowac¢ z ktéregos z etapoéw w przypadku, gdy zo-
stanie wilgczona 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 poming¢ czasochtonng
petng synchronizacje w przypadku utraty tacznosci z programem Finanse i Ksiegowo$¢. Decyzje po-
dejmuje uzytkownik w zaleznosci od uprawnien; przy wejsciu do firmy pojawiajg sie odpowiednio ko-
munikaty z opcjami wyboru.

W gérnej czedci okna Kartoteki FK widoczne sg pola wyboru:

Wyloguj uzytkownika z firmy — zaznaczenie pola dla zwyktego uzytkownika powoduje wylogowanie
go z firmy. Dla admina mozliwe jest opuszczenie firmy albo wiaczenie badz wytaczenie synchronizacji.

Wylaczaj automatycznag 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 ktérych istnieje w danych programu handlowego jakikolwiek dokument,
wystawiony lub w buforze. Na stronie Rozrachunki okna Kartoteki FK znajdujg sie pola wyboru okre-
Slajace sposéb synchronizacji rozrachunkéw. Jest ona mozliwa dla danych Finanse i Ksiegowos$¢ od
wersji 5.00.

Fartoteki Bozrachunki

[ Automatyczna synchronizacia | Swunchronizacja rozrachurkdw

Synchronizowane rozrachunki:
Koantrahentdw I:‘ Fracownikdw I:‘ Urzeddw
Synchronizacia przy kazdym wejsciu do Firmy
ale nie czescie] niz 3 dni d
I:‘ Synchronizacia pred kazdym oruchamisniem dowalnego zestawienia rozrachunkowego
I:‘ ale nie czesciej niz 0 d

Synchronizacja rozrachunkdw konkretnego kontrahenta przy kazdym jego wykorzystaniu

Rys. 8-5 Ustawienie Kartoteki FK, strona Rozrachunki.

Polega ona na uaktualnieniu stanu wartosciowego rozrachunkéw programu handlowego zgodnie ze
stanem odpowiadajgcym im rozrachunkéw Finanse i Ksiegowos$¢. Program odczytuje nierozliczone
transakcje programu Finanse i Ksiegowos¢ wraz z kwotami, na jakie sg nierozliczone, nastepnie stara

- sie znalez¢ odpowiedniki tych rozrachunkow we wtasnych danych. W przypadku znalezienia takiego
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rozrachunku 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-
nych programu handlowego, tworzony jest nie zwigzany z zadnym dokumentem rozrachunek umies z-
czany w specjalnym rejestrze ptatnosci Rejestr FK.

Przed rozpoczeciem automatycznej synchronizacji nalezy wykona¢ petng synchronizacje danych,
uruchamiang przyciskiem Synchronizuj rozrachunki. W przypadku utraty potaczenia, przy wiaczo-
nej synchronizacji automatycznej, synchronizacja nie bedzie przeprowadzana do czasu odzyskania
potaczenia, a uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru dalszego dziatania — kontynuacje pracy lub wyjscie
z firmy.

MXHMPV20121P0001



Przeglad parametrow pracy, uprawnien
uzytkownikow i operaciji

Przeglad parametréw pracy firmy

Kontrola danych

. Automatyczna kontrola danych dokumentu
. Automatyczna kontrola danych kontrahenta
. Automatyczna kontrola danych ptatnosci

. Automatyczna kontrola danych rezerwacji

. Automatyczna kontrola danych towaru

TAK Program AUTOMATYCZNIE przeprowadza kontrole poprawnosci danych przed przeprowa-
dzeniem operacji (wystawieniem dokumentu sprzedazy, ptatnosci lub zapisaniem danych) - ustawie-
nie domysine.

NIE Kontrola poprawnos$ci danych przeprowadzana jest 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 (ustawienie domysine).
. Ostrzezenie o braku towaru w magazynie

TAK Przy wystawianiu dokumentu sprzedazy program ostrzega o braku towaru w magazynie
(ustawienie domys$ine)

NIE W powyzszej sytuacji program nie wyswietla ostrzezenia
. Tryb ostrzegania: limit kredytu kontrahenta
. Tryb ostrzegania: limit kredytu rejestru ptatnosci

TAK  Przez wyswietlenie okna dialogowego (ustawienie domysine)

4 —_ NIE Przez wyswietlenie tekstu ostrzezenia w linii statusu.
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. Wystawianie dokumentéw ze wsteczng data

TAK W przypadku, gdy w kartotece istniejg dokumenty z pdzniejszg data wystawienia, program
wysSwietla ostrzezenie, pozwalajgc na wystawienie dokumentu (ustawienie domysine).

NIE W powyzszym przypadku program nie pozwala na wystawienie dokumentu.

Zasady obliczen

. Domysina data wejscia do rejestru dla dokumentéw
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 wej$cia 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 operacji jest wczesniejsza niz data wejscia do rejestru lub
dokument zostat wystawiony w okresie stosowania metody kasowej, data wejscia do rejestru jest m o-
dyfikowana na date tej operaciji.

Jesli 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 (usta-
wienie domysine)

wartosciowy - cena po rabacie nie jest zaokraglana, w rezultacie rabat dotyczy pozycji, a nie ceny
. Domysiny sposob naliczania podatku VAT

iloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce

suma kwot czagstkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegdlinych 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 - domyslny tryb pracy - Formatka (domysliny tryb prezentacji i przeliczen
na formatce towaru)

W zaleznosci od wartosci tego parametru ceny sprzedazy netto w oknie danych towaru sq obliczane
odmiennie. Podstawg do obliczenia wartosci marzy jest cena sprzedazy netto, podstawg obliczania
wartosci narzutu - cena bazowa.

MARZA

Program domysinie pracuje z cennikami sprzedazy tworzonymi na podstawie podanych przez uzyt-
kownika marz
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NARZUT

Program domysinie pracuje z cennikami sprzedazy tworzonymi na podstawie podanych przez uzyt-
kownika narzutéw

. Modyfikacja ceny zakupu towaru

TAK Cena zakupu na formatce towaru JEST NADPISYWANA przez dokument przyjecia do maga-
zynu

NIE Cena zakupu na formatce towaru NIE JEST NADPISYWANA przez dokument przyjecia do
magazynu

. Naliczanie terminu ptatnosci przy sprzedazy

TAK Termin ptatnosci jest liczony od daty wystawienia dokumentu sprzedazy
NIE Termin ptatnosci naliczany jest od daty sprzedazy

. Naliczanie terminu platnosci przy zakupie

TAK Termin ptatnosci naliczany jest od daty wptywu dokumentu

NIE Termin ptatnosci naliczany jest od daty zakupu

. Rotacja liczona w odniesieniu

stanu poczatkowego stanu na poczatek okresu

stanu koncowego stanu na koniec okresu
stanu sredniego stanu sredniego
. Sposéb naliczania rabatu w pozycji dokumentu

Rabat kontrahenta upust indywidualny i promocja rabatowa w pozycji dokumentu sprzedazy sg SUMO-
WANE

Promocja rabatowa ma pierwszenhstwo (przed upustem indywidualnym i rabatem kontrahenta). Uzywany
jest tylko jeden rodzaj rabatu a pozostate sg IGNOROWANE.

. Sposobb naliczania podatku VAT przy korektach
Korekta liczona jak typowy dokument VAT
Korekta liczona jako réznica miedzy dokumentem liczonym a oryginalnym

. Wystawianie dokumentu KWM (sposo6b wystawiania KWM dla korekt dokumentéw przycho-
du)

Jeden dokument zbiorczy - dla rozchodéw z datg operacji wczesniejszg lub rowng dacie operacji na
PZK - jeden zbiorczy KWM z datg operacji rowng dacie operacji na PKZ

Odrebny KWM - dla rozchodéw z datg operacji pézniejszg niz data operacji na PZK, jeden KWM dla
kazdego dnia w ktérym byty rozchody (wydania z danego dnia sg komasowane do skorygowania) z
datag operacji rowng dacie tych rozchodéw

. Zysk przy sprzedazy towaréw niezarejestrowanych

TAK Przy sprzedazy towardow niezarejestrowanych (cena bazowa netto nieznana) program nalicza
zysk réwny warto$ci NETTO towaru

NIE Przy sprzedazy towaréw nie zarejestrowanych (cena bazowa netto nieznana) program NIE
NALICZA zysku

Domysine tryby edycji i prezentacji dokumentéow
. Edycja dokumentu przychodowego

. Edycja dokumentu rozchodowego
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Domysiny tryb edycji dokumentu magazynowego, wykorzystywany podczas edycji i modyfikacji dok u-
mentu

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, jednostka miary, cena, wartosc
Peitny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej

. Edycja dokumentu sprzedazy

. Edycja dokumentu zakupu

Domysiny tryb edycji dokumentu handlowego, wykorzystywany podczas edycji i modyfikacji dokume n-
tu

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, cennik, rabat, cena
Recznyjednowierszowy - nazwa, PKWiU, ilos¢, jednostka miary, cena
Petny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej

. Prezentacja dokladnej ceny przyjecia

TAK Ceny w pozycjach towarowych na dokumencie przyjecia sg prezentowane z peing doktadno-
$cig - do szesciu miejsc po przecinku

NIE Ceny prezentowane sg z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku o ile uzytkownik nie
poda inaczej

. Prezentacja dokumentu przychodowego
. Prezentacja dokumentu rozchodowego

Domysiny tryb prezentacji dokumentu magazynowego, wykorzystywany podczas przegladania wysta-
wionych dokumentéw

Auto jednowierszowy - kod, ilos¢, cennik, rabat, cena
Peiny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej

. Prezentacja dokumentu sprzedazy

. Prezentacja dokumentu zakupu

Domysiny tryb prezentacji dokumentu handlowego, wykorzystywany podczas przeglagdania wystawio-
nych dokumentéw

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, cennik, rabat, cena
Recznyjednowierszowy - nazwa, PKWiU, ilo$¢, jednostka miary, cena
Peitny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej

. Specjalna obstuga pola: 'Kod kontrahenta’

TAK  Jesli 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 Whpisywany w to pole tekst jest zawsze traktowany jako 'Kod towaru'

Ochrona danych

. Drukowanie dokumentu nie zafiskalizowanego

TAK  Program umozliwia wydrukowanie nie zafiskalizowanego dokumentu fiskalnego przy pomocy
klawiszy Alt+H
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NIE Dokument fiskalny mozna wydrukowaé dopiero po zafiskalizowaniu
. Edycja jednostki miary w pozycji dokumentu

TAK Program pozwala na zmiane jednostki miary w pozycji dokumentu handlowego podczas jego
edyciji

NIE Dla pozycji dokumentu handlowego zawierajgcego towar z kartoteki program nie pozwala na
zmiane jednostki miary

. Edycja jednostki miary w pozycji typu ustuga

Analogicznie jak dla towardéw, jedynie w obrebie jednostek zdefiniowanych, czyli ewidencyjnej, dodat-
kowej 1 lub 2

Zamiana na dowolng jednostke miary, analogicznie jak dla pozyciji niekartotekowych

. 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 zawierajgcego towar z kartoteki program nie pozwala na
zmiane stawki VAT

. Mozliwos¢ edycji wystawionego dokumentu

TAK  Uzytkownicy o odpowiednich uprawnieniach mogg edytowa¢ WYSTAWIONE dokumenty

NIE NiezaleZnie od uprawnien uzytkownikéw w firmie NIE MOZNA edytowaé wystawionych dok u-
mentéw sprzedazy

. Mozliwos$¢é usuwania wystawionego dokumentu

TAK  Uzytkownicy o odpowiednich uprawnieniach moga usuwaé WYSTAWIONE dokumenty han-
dlowe i magazynowe

NIE Niezaleznie od uprawnien uzytkownikéw w firmie NIE MOZNA usuwaé wy-stawionych doku-
mentéw handlowych i magazynowych

. Ochrona dokumentéw wyeksportowanych do FK

TAK Program nie pozwala na edycje, anulowanie lub usuwanie dokumentéw za-znaczonych jako
wyeksportowane do programu Finanse i Ksiegowos¢

NIE W przypadku préby edycji, anulowania lub usuniecia dokumentu wyeksportowanego do pro-
gramu Finanse i Ksiegowos¢ program generuje ostrzezenie

. Ochrona dokumentow zafiskalizowanych
TAK  Program nie pozwala na edycje, anulowanie lub usuwanie dokumentoéw zafiskalizowanych

NIE W przypadku proby edycji, anulowania lub usuniecia dokumentu zafiskalizowanego program
generuje ostrzezenie

. Przypomnienie o archiwizacji

Okres czasu od ostatniej archiwizacji danych, po uptynieciu ktérego program przypomni o potrzebie
wykonania nastepnej archiwizacji (domysinie 2 dni)

. Umieszczanie dokumentu sprzedazy w katalogu "kosz"

TAK Kazdy dokument sprzedazy mozna umiesci¢ w "koszu". Dokument taki znika z list rodzajow i
wyborow oraz zestawien sprzedazy

NIE W katalogach typu kosz mozna umiescic tylko ANULOWANE dokumenty sprzedazy
. Usuwanie zrealizowanych zaméwien

automat Program automatycznie usuwa zrealizowane zaméwienia
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poétautomat Po zrealizowaniu kazdego zamdwienia program prosi uzytkownika o podjecie decyzji
czy usung¢ zaméwienie

recznie Program nie usuwa zrealizowanych zaméwien

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. Czes¢ nazwy drukowana na paragonie
musi by¢ unikalna

. Kod towaru w zestawieniach
TAK Podczas tworzenia zestawieh 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 (domysiny tryb prezentacji procentowej
zysku w zestawieniach handlowych)

MARZA Program domysinie prezentuje domysing warto$¢ zysku w zestawieniach handlowych
jako narzut

NARZUT Program domys$linie prezentuje domysing warto$¢ zysku w zestawieniach handlowych
jako marze

. Nazwa kontrahenta w zestawieniach

TAK Podczas tworzenia zestawien do opisu kontrahenta program wykorzystuje NAZWE kontrahenta
NIE Do opisu kontrahenta w zestawieniach program wykorzystuje KOD tego kontrahenta

. Numer WLASNY / OBCY - zestawienia zakupu (Domysiny tryb prezentacji numeru doku-
mentu w zestawieniach zakupu)

WLASNY Program domysinie prezentuje wtasny numer (numeracja Handel) dokumentu zakupu
OBCY Program domysinie prezentuje obcy numer (numeracja dostawcy) dokumentu zakupu
. 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 fiskalng
- Podczas drukowania paragonu mozna wybraé jedng z ww. opcji
. 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 warto$ci rownej sumie wartosci pozycji w danej stawce.
Dotyczy to wszystkich dokumentdéw fiskalnych.

- W przypadku, gdy petna fiskalizacja nie jest mozliwa, fiskalizuj w sposdb uproszczony .

- Zawsze fiskalizuj w sposéb petny - wszystkie pozycje dokumentu.

Parametry dokumentdéw i zasady ich numeraciji
. Data operacji na korektach dokumentéw magazynowych

Data wystawienia z korekty dok. handlowego podpowiada sie jako data operacji na korekcie dok.
magazynowego

Data sprzedazy z korekty dok. handlowego podpowiada sie jako data operacji na korekcie dok. ma-
gazynowego
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. Informacja o reszcie przy wplacie gotowkowej

przy wystawianiu dokumentu typu 'wptata gotéwkowa' POJAWIA SIE DIALOG utatwiajacy WYDA-
WANIE RESZTY wptacajagcemu

dialog pojawia sie tylko przy wystawianiu dokumentu typu 'wptata gotowkowa' W TRYBIE AUTOMA-
TYCZNYM

dialog utatwiajgcy wydawanie reszty nie pojawia sie
. Kontrola ciggtosci numeracji dokumentéw platnosci

TAK Program nie pozwala zmienia¢ numeru dokumentu. Niemozliwe jest takze usuniecie doku-
mentu ptatnosci, jesli nie jest on ostatnim w swojej serii

NIE Program umozliwia zmiane numeru dokumentu oraz usuniecie dokumentu ptatnosci bez kon-
troli ciggtos$ci numerac;ji

. Kopiowanie pola opis w dokumentach pochodnych

TAK W dokumencie tworzonym na podstawie innego dokumentu warto$¢ pola opis jest przepisy-
wana z dokumenty zrédiowego

NIE Pole opis w nowo tworzonym dokumencie pozostaje puste
. Miejsce wystawiania dokumentow

Podana miejscowos¢ bedzie uzywana na wydrukach dokumentéw sprzedazy generowanych przez
program (domysinie - Warszawa)

. Numeracja zobowiazan tworzonych automatycznie

Nadawanie numeru zobowigzania tworzonego automatycznie podczas rejestrowania dokumentu z a-
kupu

NUMER WLEASNY numer zobowigzania jest rowny numerowi dokumentu zakupu nadanemu przez
program Handel (ustawienie domysine)

NUMER OBCY numer zobowigzania jest rowny numerowi obcemu z dokumentu zakupu (numer do-
stawcy)

. Ostrzeganie o powtérzeniu kodu towaru

TAK w przypadku préby umieszczenia na liscie towarowej dokumentu handlowego pozycji zawierajacej
powtarzajacy sie kod towaru program ostrzega, wyswietlajac okno dialogowe

NIE w powyzszym przypadku program zamiast okna dialogowego wyswietla 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

. Towary nie uwzgledniane w obrocie magazynowym

Umozliwia lub blokuje wystawianie dokumentu magazynowego zawierajgcego jednoczesnie towary i
ustugi (ze stanem).

. Traktowanie warunkéw sprzedazy jak warunkéw zakupu

Rejestr, forma i termin ptatnosci oraz typ ceny, bedace warunkami sprzedazy ustalonymi dla danego
kontrahenta dotycza réwniez zakupu

\\ Warunki sprzedazy ustalone dla danego kontrahenta nie dotyczg zakupu
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. Typ dokumentu - Import towaréw z innego oddziatu

Domysiny typ przychodowego dokumentu magazynowego uzywany przy imporcie dokumentéw ma-
gazynowych z innego oddziatu firmy

. Typ dokumentu - Inwentaryzacja przychéd

Domysiny typ przychodowego dokumentu magazynowego uzywany przy zatwierdzaniu Inwentaryzacji
. Typ dokumentu - Inwentaryzacja rozchéd

Domysiny typ rozchodowego dokumentu magazynowego uzywany przy zatwierdzaniu Inwentaryzaciji
. Typ dokumentu - Protokét przeceny

Domysiny typ dokumentu magazynowego uzywany przy zatwierdzaniu Protokotu przeceny

. Typ dokumentu - Protokét wprowadzenia

Domysiny typ przychodowego dokumentu magazynowego uzywany przy zatwierdzaniu Protokotu
wprowadzenia

. Typ jednostki miary w dokumentach pochodnych

Domysiny typ jednostki miary w pozycjach dokumentow wystawianych na podstawie innych doku-
mentow:

- zalezny od ustawienia w typie dokumentu

- przepisywany z odpowiednich pozycji dokumentu, na podstawie ktérego wystawiany jest biezacy
dokument

. Wartos¢ ilosciowego przyjecia magazynowego

Dokument o charakterze PZ lub PW wystawiany przez uzytkownika bez prawa ‘Podglad cen i wartosci
magazynowych’ zapisywany jest przez program z warto$cig zerowg lub wg ostatniej ceny zakupu
towaru, zapisanej w kartotece danego towaru

. Wielkos$¢ przeliczana przy zmianie wartosci pozycji

Przy edycji warto$ci netto badz brutto pozycji DOKUMENTU SPRZEDAZY program na nowo nalicza
ilo$¢ lub cene

ILOSC naliczana jest ilo$¢, cena pozostaje stata
CENA naliczana jest cena, ilos¢ pozostaje stata
. Zarzadzanie numeracja wystawianych dokumentow

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

Pétautomat 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 nadany w
buforze, o ile dokument o takim numerze nie zostat wczesniej wystawiony.

. 'Tworzenie nowej dostawy' przy dokumencie typu MM

TAK przy tworzeniu dokumentu typu MM program domysinie zaznacza ustawienie 'Tworzenie no-
wej dostawy' w pozycjach dokumentu

NIE przy tworzeniu dokumentu typu MM program nie zaznacza tego ustawienia

Parametry polityki sprzedazy

. Marza / narzut - automatyczne przeliczanie wartosci

TAK Program automatycznie okresla nowg wartos¢ marzy/narzutu po kazdej zmianie odpowiadaja-
cej ceny sprzedazy towaru
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NIE Program utrzymuje statg wartos¢ marzy/narzutu do czasu ich recznego zmodyfikowania przez
uzytkownika

. Sposbéb naliczania rabatéw i upustéw indywidualnych

Rabaty i upusty indywidualne w dokumentach sprzedazy naliczane sg dla NABYW CY
Rabaty i upusty indywidualne w dokumentach sprzedazy naliczane sg dla ODBIORCY
. Termin realizacji rezerwacji

llos¢ dni, po uptywie ktérych rezerwacja jest traktowana jako przeterminowana

. 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 wys$wietla 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

Jesdli 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
dwoéch miejsc po przecinku.

. Typ ceny wystawianego paragonu
Domyslny 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.

. Wykorzystanie promocji okresowych

Promocje moga by¢ przydzielane w zaleznosci od decyzji uzytkownika: na podstawie DATY WYSTA-
WIENIA lub DATY SPRZEDAZY dokumentu.

Wykonywanie procedur

. Podczas tworzenia nowego obiektu (wystawiania dokumentu, tworzenia nowego towaru lub
kontrahenta)

TAK Podczas tworzenia nowego obiektu program wykonuje odpowiednie procedury napisane w
jezyku raportéw

NIE Program nie wykonuje procedur napisanych w jezyku raportow (ustawienie domysine)
. OnTimer
TAK Co 5 sekund program wywotuje procedure OnTimer jezyka raportéw

NIE Program nie wykonuje procedury OnTimer (ustawienie domysine)

Inne

. Aktualizacja danych dokumentu w buforze
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TAK  Przy kazdym wejsciu do dokumentu w buforze program aktualizuje dane kontrahenta i towa-
réw z odpowiednich kartotek, nadpisujgc zmiany dokonane przez uzytkownika

NIE Dokument w buforze zawiera dane kontrahenta i towaréw uzyskane z kartotek w chwili wy-
stawiania dokumentu

. Dekretacja dokumentu 'Korekta wartosci magazynu’

Dokument, podobnie jak inne dokumenty, dekretowany jest wedtug ustawionego z nim schematu
ksiegowania (ustawienie domysine)

Kwoty czastkowe dokumentu sg dekretowane wedtug schematdéw wynikajacych z korygowanych do-
kumentéw

. Domysina wartos¢ parametru 'Rejestracja kompletu’

TAK  Przy tworzeniu nowego towaru typu komplet program domysinie zaznaczy parametr 'Rejestru;j
komplet jako sprzedaz elementow sktadowych'

NIE W powyzszym przypadku parametr 'Rejestruj komplet jako sprzedaz elementéw sktadowych'
tworzonego kompletu nie jest zaznaczony (ustawienie domysine)

. Eksport dokumentéw do FK-a w formacie 2.0

-Kryterium wyboru kontrahentdw wysytanych do programu Finanse i Ksiegowos$¢ przy eksporcie d o-
kumentow w formacie 2.0

-Eksportowani sag tylko kontrahenci nie uzgodnieni wczesniej z programem Finanse i Ksiegowos¢é
(ustawienie domys$ine)

-Eksportowani sg wszyscy kontrahenci

. Jednostka uzywana jako miano ilosci (jednostka uzywana w kartotekach i na formatkach
towaréw oraz dostaw towardw, rezerwacjach i inwentaryzacji towardéw)

- mozna wybra¢ jednostke ewidencyjna, ktéra jest podpowiadana domysinie
- mozna wybra¢ jednostke domysina.

. Kolumna 'Data’ w kartotece dokumentéw zakupu (umozliwia prezentowanie w kartotece
dokumentéw zakupu daty dokumentu obcego zamiast daty wystawienia dokumentu w programie)

Data wystawienia - widoczna jest kolumna z datg wystawienia danego dokumentu
Data dokumentu obcego - widoczna jest kolumna z datg wystawienia dokumentu obcego

. Kolumna 'Kod/Nazwa' w kartotekach dokumentu (w oknach dokumentéw handlowych i
magazynowych)

Kod - widoczna jest kolumna z kodem kontrahenta, dla ktérego wystawiono dokument
Nazwa - widoczna jest kolumna z nazwg kontrahenta, dla ktérego wystawiono dokument

. Kolumna Osoba / Magazyn w kartotekach dokumentéow (Kolumna prezentowana w oknach
kartotek dokumentéw handlowych i magazynowych)

OSOBA Prezentowana jest kolumna zawierajaca kod uzytkownika, ktéry wystawit dany doku-
ment

MAGAZYN Prezentowana jest kolumna zawierajaca kod magazynu, w ktérym wystawiono dany
dokument

. Kolumna Stan / stan handlowy w kartotece towaréw
Stan CALKOWITY Prezentowana jest warto$¢ stanu catkowitego towaru

Stan HANDLOWY Prezentowana jest wartos¢ stanu handlowego danego towaru, czyli réznica
jego stanu catkowitego i rezerwaciji

. Maksymalny rozmiar pola 'Kod kontrahenta’
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Podana wartos¢ jest wykorzystywana przez program do okreslenia maksymalnego rozmiaru pola 'Kod
kontrahenta', czyli najwiekszej liczby znakoéw, ktére uzytkownik moze wpisaé¢ w to pole. Najwiekszy
mozliwy rozmiar tego pola to 25 znakdw.

. Maksymalny rozmiar pola 'Kod towaru'

Podana wartos¢ jest wykorzystywana przez program do okreslenia maksymalnego rozmiaru pola ' Kod
towaru’, czyli najwiekszej liczby znakow, ktére uzytkownik moze wpisa¢ w to pole. Najwiekszy mozli-
wy rozmiar tego pola to 25 znakéw.

. Poczatek roku obrachunkowego

Dzien i miesigc podanej tu daty bedzie wykorzystywany przy tworzeniu numeréw dokumentow wysta-
wianych w numeraciji rocznej. Powyzsza data stuzy do okreslenia dnia, w ktérym numeracja roczna
ponownie Startuje od numeru 1.

. Transakcje i rozliczenia w eksporcie do FK

- Program generuje transakcje dla dokumentéw nie rozliczonych i eksportuje rozliczenia dla dokume n-
téw rozliczonych (ustawienie domysine).

- Program generuje transakcje dla dokumentéw handlowych nie rozliczonych i nie eksportuje rozliczenh
- Program nie generuje zadnych transakcji ani rozliczen.
. Sledzenie dokumentéw przeterminowanych

TAK W dolnej czesci okna programu wyswietla sie czerwona ikonka ostrzegajgca o istnieniu dok u-
mentéw przeterminowanych

NIE Powyzsza opcja programu nie dziata dla zadnego z uzytkownikow

Import danych ze sklepu internetowego

Parametry w tej grupie okreslajg typ dokumentdéw oraz rejestry i formy ptatnosci wykorzystywane przy
imporcie danych ze sklepu internetowego

. Forma ptatnosci - Czek
Rejestr i Forma ptatnosci odpowiadajace formie ptatnosci "czek" ze sklepu internetowego
. Forma ptatnosci - Przelew przed wysytka

Rejestr i Forma ptatnosci odpowiadajace formie ptatnosci "przelew przed wysytka" ze sklepu interne-
towego

. Forma ptatnosci - Zaliczenie pocztowe

Rejestr i Forma ptatnosci odpowiadajace formie ptatnosci "zaliczenie pocztowe" ze sklepu internet o-
wego

. Typ dokumentu - Zamoéwienie / faktura VAT

Domysiny typ dokumentu sprzedazy uzywany przy imporcie ze sklepu internetowego dokumentéw o
charakterze "faktura VAT"

. Typ dokumentu - Zaméwienia / paragon

Domysiny typ dokumentu sprzedazy uzywany przy imporcie ze sklepu internetowego dokumentéw o
charakterze "paragon"

Przeglad uprawnien uzytkownikéw

Prawa dostepu do kartotek

. Do kartoteki '‘Dostawy towaru’
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Uzytkownik moze otwiera¢ i operowacé na kartotece "Dostawy towaru"
. Do kartoteki 'Kontrahenci'

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Kontrahenci”
. Do kartoteki 'Magazyn'

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Magazyn"

. Do kartoteki 'Pienigdze’

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Pienigdze"

. Do kartoteki 'Pracownicy’

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Pracownicy"
. Do kartoteki 'Sprzedaz’

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Sprzedaz"

. Do kartoteki 'Towary'

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Towary"

. Do kartoteki 'Urzedy’

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece "Urzedy"

. Do kartoteki 'Ustawienia’

Uzytkownik moze otwieraé i operowac na kartotece "Ustawienia"
. Do kartoteki 'Zakup'

Uzytkownik moze otwiera¢ i operowac na kartotece "Zakup"

Prawa do kontrahentow

. Przegladanie kontrahentéw

Uzytkownik moze przeglada¢ dane kontrahentéw

. Usuwanie kontrahentéw

Uzytkownik ma prawo usuwania kontrahentéw z kartoteki
. Zmiana danych kontrahentow

Uzytkownik moze modyfikowac dane opisujace kontrahentow

Prawa do towaréw
. Podglad cen zakupu

Uzytkownik ma prawo do podgladu cen zakupu w kartotece towarow
. Przegladanie dostaw

Uzytkownik moze przeglada¢ dostawy towaru

. Przegladanie towaréw

Uzytkownik moze przeglada¢ dane towarow

. Usuwanie towaréw

Uzytkownik ma prawo usuwania towaréw z kartoteki

. Zmiana danych towaréw

Uzytkownik moze modyfikowa¢ dane opisujace towary
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Prawa do dokumentéw handlowych

. Anulowanie dokumentéw

Uzytkownik moze anulowa¢ dokumenty sprzedazy i zakupu
. Edycja podpisanej e-Faktury

Uzytkownik moze edytowacé wystawiony dokument sprzedazy do ktérego jest podpisana faktura elek-
troniczna (w programie Symfonia e-Dokumenty)

. Edycja wystanej e-Faktury

Uzytkownik moze edytowac¢ wystawiony dokument sprzedazy do ktérego jest wystana faktura elektro-
niczna (w programie Symfonia e-Dokumenty)

. Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowa¢ wystawiony dokument sprzedazy i zakupu
. Edycja zafiskalizowanego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac zafiskalizowany dokument sprzedazy

. Korygowanie dokumentow

Uzytkownik moze korygowac¢ dokumenty

. Obstuga zamowien wiasnych i obcych

Uzytkownik moze rejestrowac i obstugiwa¢ zamowienia wlasne i obce
. Przegladanie dokumentéw sprzedazy

Uzytkownik moze przeglada¢ dokumenty sprzedazy

. Przegladanie dokumentéw zakupu

Uzytkownik moze przeglada¢ dokumenty zakupu

. Reczne rozliczanie dokumentéw

Uzytkownik moze recznie rozliczy¢ magazynowo dowolny dokument handlowy
. Usuwanie dokumentéw

Uzytkownik ma prawo usuwania dokumentow sprzedazy i zakupu

. Wystawianie dokumentéw

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy i zakupu

. Wystawianie i edycja faktur wewnetrznych

Uzytkownik ma prawo do wystawiania i edytowania faktur wewnetrznych
. Zmiana opisu pozycji dokumentow

Uzytkownik moze modyfikowaé opis pozycji dokumentéw handlowych
. Zmiana rejestru edytowanego dokumentu

Podczas edycji dokumentu uzytkownik moze zmieni¢ rejestr sprzedazy, w jakim ma sie znalez¢ do-
kument

Prawa do dokumentéw magazynowych
. Anulowanie dokumentéw
Uzytkownik moze anulowa¢ dokumenty magazynowe

. Automatyczna aktualizacja wartosci PZ
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Uzytkownik moze korzysta¢ z automatycznej aktualizacji wartosci dokumentéw o charakterze PZ w
oparciu o koszt zakupu

. Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument magazynowy
. Korygowanie dokumentéw

Uzytkownik moze korygowaé¢ dokumenty magazynowe

. Podglad cen i wartosci magazynowych

Uzytkownik moze wystawiac i przeglada¢ dokumenty magazynowe zaréwno ilosciowe, jak i wartoscio-
we. Nie majac tego prawa moze wystawia¢ i przeglada¢ dokumenty magazynowe jedynie iloSciowe.

. Przegladanie dokumentéw

Uzytkownik moze przeglada¢ dokumenty magazynowe

. Reczne rozliczanie dokumentéw

Uzytkownik moze recznie rozliczy¢ dowolny dokument magazynowy
. Usuwanie dokumentéw

Uzytkownik ma prawo usuwania dokumentow sprzedazy i zakupu

. Wystawianie dokumentow

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty magazynowe

. Zmiana opisu pozycji dokumentéw

Uzytkownik moze mody fikowac¢ opis pozycji dokumentéw magazynowych

Prawa do dokumentow ptatnosci

. Dodawanie i edycja rejestrow ptatnosci

Uzytkownik moze dodawac¢ nowe i edytowac istniejace rejestry ptatnosci

. Edycja rozrachunku do dokumentu

Uzytkownik moze edytowac rozrachunek rozliczajac go istniejgcymi ptatnosciami
. Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument ptatnosci

. Przegladanie rejestrow ptatnosci bankowych

Podczas pracy z kartotekg pieniedzy uzytkownik ma prawo przeglagdania 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 rej e-
strow gotowkowych

. Przegladanie rejestréw ptatnosci innych

Podczas pracy z kartotekg pieniedzy uzytkownik ma prawo przegladania ptatnosci i naleznosci z reje-
strow inne

. Reczne rozliczanie dokumentéw
Uzytkownik moze recznie rozliczy¢ dowolny dokument ptatnosci
. Usuwanie i anulowanie dokumentéw

Uzytkownik moze anulowa¢ i usuwaé dokumenty ptatnosci
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. Wystawianie pfatnosci bankowych
Uzytkownik moze wystawiac ptatnosci bankowe

. Wystawianie platnosci gotéwkowych
Uzytkownik moze wystawiac ptatnosci gotéwkowe
. Wystawianie ptatnosci inne

Uzytkownik moze wystawiac ptatnosci inne

. Zmiana kwoty ptatnosci

Uzytkownik moze modyfikowac¢ kwote ptatnosci

. Zmiana kwoty rozrachunku

Uzytkownik moze modyfikowa¢ kwote rozrachunku

Prawa w zakresie polityki sprzedazy

. Edycja promocji okresowych

Uzytkownik ma prawo do edytowania danych promociji okresowych.
. Negocjowanie cen dla wybranych kontrahentow

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentow sprzedazy modyfikowa¢ cene (rabat) sprzed a-
wanych towarow tylko dla kontrahentéw z ustawionym parametrem 'negocjacja cen' .

. Negocjowanie cen dla wybranych towarow

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy modyfikowaé cene (rabat) sprzedaw a-
nych towarow tylko dla towaréw z ustawionym parametrem 'negocjacja cen'.

. Negocjowanie cen i rabatéow

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentow sprzedazy modyfikowaé cene (rabat) sprzeda-
wanych towaréw.

. Przegladanie promocji okresowych

Uzytkownik ma prawo do przegladania danych promocji okresowych.

. Przekroczenie limitu kredytu kontrahenta

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy kontrahentom z przekroczonym limitem kredytu
. Wystawianie dokumentéw sprzedazy bez pokrycia

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy na towary w ilosciach wiekszych, niz aktualnie
dostepne w magazynie.

. Zmiana warunkow 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

. Rejestracja danych z nieprawidtowym NIP-em




9-16 Podrecznik uzytkownika Handel

Uzytkownik nie majacy tego prawa nie moze wpisa¢ dla kontrahenta zarejestrowanego w VIES bte d-
nego numeru ani wystawi¢ dokumentu transakcji wewnatrzwspdlnotowej dla kontrahenta z btednym
numerem VIES

. Wprowadzanie kurséw walut
Uzytkownik jest uprawniony do wprowadzania i modyfikacji kurséw walut
. Wykonywanie operacji grupowych

Uzytkownik moze wykonywaé na dokumentach operacje grupowe takie jak kopiowanie do bufora,
wystawianie, drukowanie

. Wykonywanie procedur dostepnych z okien

Uzytkownik moze wywotywaé procedury dostepne z okien

. Zmiana katalogu

Uzytkownik moze zmieni¢ katalog elementom kartotek

. Zmiana rodzaju

Uzytkownik moze zmieni¢ rodzaj elementom kartotek

. Zmiana znacznika

Uzytkownik moze zmieni¢ znacznik elementom kartotek

. Zmiana stownikéw programu

Uzytkownik moze modyfikowac i dodawac¢ nowe elementy do stownikow
. Sledzenie dokumentéw przeterminowanych

Uzytkownik ma wigczong opcje Sledzenia dokumentéw przeterminowanych
. Generowanie deklaracji Intrastat

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia deklaracji Intrastat

Uprawnienia specjalne

. Reczna zmiana numeru dokumentu

Uzytkownik moze recznie ustawi¢ numer dokumentu

. Tworzenie i usuwanie powigzan miedzy dokumentami

Uzytkownik moze tworzyé¢ i usuwa¢ powigzania miedzy wystawionym zamowieniem, dokumentem
handlowym i dokumentem magazynowym

. Zmiana domysinego schematu ksiegowania

Uzytkownik moze modyfikowa¢ schemat ksiggowania dokumentu oraz domysiny schemat ksiegow a-
nia w typie dokumentu

. Zmiana domysinego sposobu naliczania podatku VAT

Uzytkownik moze modyfikowa¢ sposéb naliczania podatku VAT w trakcie wystawiania dokumentu
. Zmiana struktury katalogéow

Uzytkownik moze zmienia¢ strukture katalogéw (dodawac, modyfikowac i usuwac katalogi)

. Zmiana struktury rodzajow

Uzytkownik moze zmienia¢ strukture rodzajow (dodawac, modyfikowac¢ i usuwac rodz aje)

. Zmiana trybu rezerwacji

Uzytkownik moze zmieniaé tryb rezerwowania towaru
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. Zmiana ustawien programu
Uzytkownik moze zmienia¢ ustawienia programu
. Zmiana ustawien wspoétpracy z FK

Uzytkownik ma prawo do edycji danych w oknie Kartoteki FK i moze modyfikowa¢ te ustawienia

Prawa w zakresie uzyskiwania informacji
. Dostep do danych Magazynéw bez uprawnien (prawo domysine)

Uzytkownik ma dostep do standw towardw i dokumentéw (poprzez kartoteki i zestawienia), bez mozli-
wosci podgladu szczegotow

. Podglad zysku

Uzytkownik ma prawo podgladu zysku

. Wykonywanie zestawien magazynowych
Uzytkownik moze wykonywaé zestawienia magazynowe
. Wykonywanie zestawien pltatnosci
Uzytkownik moze wykonywaé zestawienia ptatnosci

. Wykonywanie zestawien rozrachunkowych

Uzytkownik moze wykonywac¢ zestawienia rozrachunkowe (dokumenty nierozliczone, nierozliczona
sprzedaz kontrahentom)

. Wykonywanie zestawien sprzedazy
Uzytkownik moze wykonywaé zestawienia sprzedazy
. Wykonywanie zestawien zakupu

Uzytkownik moze wykonywac zestawienia zakupu
Przeglad zestawien

Zestawienia dostepne w kartotekach dokumentow

Na zestawieniach, ktére umozliwiajg wyliczanie zysku z dokumentéw powigzanych, w kolumnie przy-
chod wartosci przeliczone sg po kursie CIT/PIT.

Wykonaj Raport

Polecenie to uruchamia raport wybrany przez uzytkownika z listy raportéw dostepnych w oknie Wybér
wydruku. Po wybraniu zestawienia i ustaleniu jego parametréow program wyswietla okno prezentujace
wykonane zestawienie.

Wykonaj raport —Lista dokumentéw

Jest to lista wybranych dokumentéw. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego z dokumentéw podaje
liczbe porzadkowa, numer, date wystawienia, nazwe kontrahenta, wartos¢ dokumentu, opis i kod
uzytkownika wystawiajacego dokument.

Wykonaj raport —Lista dokumentoéw z pozycjami

Zestawienie to jest dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy. Umozliwia wybér tych danych
(zarbwno w nagtéwkach dokumentoéw jak i w pozycjach towarowych), ktére majg by¢ umieszczone na
wydruku.
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Wykonaj raport —»Rejestr po dokumentach

Zestawienie to umozliwia okreslenie nagtéwka wydruku, danych kontrahenta, ktére beda umieszczone
na wydruku, oraz liczby cyfr prezentowanych w kwotach. Dla kazdego dokumentu zestawienie preze n-
tuje numer pozyciji rejestru, numer dokumentu, daty operacji i wystawienia dokum entu, wybrane dane
kontrahenta, dla kazdej ze stawek podatku VAT - kwoty netto i VAT, taczng kwote netto i VAT oraz
wartos¢ brutto.

Wykonaj raport ->Wydruk nalepek dla dokumentéw

Zestawienie to jest dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy. Drukuje nalepki z adresami
kontrahentéw z mozliwoscig okreslenia m. in. liczby powtdrzen nalepki, liczby nalepek w wierszu i w
kolumnie oraz marginesow strony, a takze z mozliwo$cig umieszczenia na nalepce numeru dokume n-
tu, daty jego wystawienia oraz wartosci.

Wykonaj raport —»Przeliczenie wptat na FPR

Raport dostepny jest tylko w kartotece dokumentow zakupu; sprawdza naliczenie wptat lub nalicza
wptaty na fundusze promociji rolnej dla zaznaczonych dokumentéw, nawet jesli zostaty one wystawi o-
ne przed zainstalowaniem wersji 2010.1. Raport domys$Inie umieszczony jest w menu Raporty / Sys-
tem / Pomocnicze. Aby z niego skorzystaé, nalezy przenies¢ go do gatezi Raporty / Kartoteki / Za-
kup (np. ,przeciagajac” go myszka). Dopiero wtedy raport bedzie widoczny i gotowy do wykonania w
Ze stawieniach (polecenie Wykonaj raport) w kartotece Zakup. W oknie pomocniczym mozna wy-
bra¢ opcje Sprawdz poprawnosé wptat na FPR lub Przelicz wplaty na FPR. Wptaty na Fundusz
Promocji Rolnej zostang naliczone, jezeli w typie dokumentu zostanie zaznaczony znacznik Naliczaj
wptaty na Fundusz i pomniejszaj wartosé rozrachunku. Po zakonczeniu operacji, program wyswie-
tli raport o wykonanych zmianach lub o wyniku sprawdzania naliczeh.

Dane do deklaracji FPZ_f1

Raport wyswietla zestawienie wysokosci wptat naliczonych na poszczegolne fundusze w wybranym
przez uzytkownika okresie oraz wysokos¢ wartosci netto, ktéra jest podstawg do naliczania wptat.

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 wartosci kazdego z zestawianych pdl. Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna
kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez otworzy¢ okno zawierajace liste wybranych
dokumentéw.

Sprzedaz /| Magazyn / Zakup za okres

Zestawienie to jest niedostepne w kartotece bufora. Zestawienie operuje na wszystkich dokumentach
sprzedazy, magazynowych badz zakupu wystawionych w zdefiniowanym przez uzytkownika okresie.
Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta, kwoty brutto, VAT, netto, koszt i zysk z wybranych p o-
zycji kartoteki dokumentéw, i podsumowuje powyzsze kwoty. Umozliwia grupowanie dokumentéw
wedtug dni lub miesiecy wystawienia, katalogu dokumentu, rodzaju dokumentu, wystawiajacego do-
kument uzytkownika oraz magazynu, w ktérym zostat wystawiony i dokonywanie czastkowych pods u-
mowan w grupach.

Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez
otworzy¢ okno zawierajace liste zestawionych dokumentéw.

Rozliczenie sprzedazy za okres

Zestawienie to jest dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy, nie jest dostepne w buforze
sprzedazy. Jest to zestawienie dokumentéw sprzedazy, podajace dla kazdego dokumentu: kontrahe n-
ta, numer dokumentu, date wystawienia, termin ptatnosci, oraz kwoty brutto i do zaptaty. Z okna ze-
stawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta i okna dokumentu, mozna tez wykona¢ zestawienia
Rozliczenie sprzedazy kontrahentom.
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Nierozliczone dokumenty

Zestawienie to jest niedostepne w kartotece bufora. Operuje na dokumentach, ktére nie zostaty rozli-
czone, ale ich termin ptatnosci jeszcze nie uptynat. Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta,
kwoty brutto, VAT, netto, koszt i zysk z wybranych pozyciji kartoteki dokumentéw, i podsumowuje p o-
wyzsze kwoty; umozliwia sortowanie zestawianych dokumentéw wedtug wartosci kazdego z pol. Moz-
liwe jest takze sumowanie danych wg ilosci dni, ktére minety od terminu rozliczenia.

Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez
otworzy¢ okno zawierajace liste zestawionych dokumentéw.

Niezrealizowana sprzedaz / Niezrealizowany zakup

Zestawienia te sg dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy i zakupu, nie sg dostepne w
kartotece dokumentéw magazynowych i kartotece bufora. Zestawia te dokumenty sprzedazy /zakupu,
dla ktérych nie przyjeto / wydano wszystkich wymienionych w dokumencie towaréw. 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$¢ do okna dok u-
mentu i okna towaru. Mozna tez wykona¢ zestawienia Niezrealizowana sprzedaz / Niezrealizowany
zakup towarow i Niezrealizowana sprzedaz kontrahentom / Niezrealizowany zakup od kontrahentéw.

Niezrealizowane zamoéwienia wiasne / obce

Zestawienia te sg dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy i zakupu, nie sg dostepne w
kartotece dokumentéw magazynowych i kartotece bufora. Zestawiajg te dokumenty zamowien, dla
ktérych nie przyjeto / wydano wszystkich wymienionych w dokumencie towaréw. Zestawienie to pod a-
je dla kazdego dokumentu jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, fgczna ilos¢
towaru w dokumencie oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna dokumentu i
okna towaru. Mozna tez wykona¢ zestawienia Niezrealizowane zaméwienia wtasne / obce towardw i
Niezrealizowane zamoéwienia obce / wlasne kontrahentow.

Niezrealizowane kontrakty

Zestawienia te sg dostepne w kartotece dokumentéw sprzedazy i zakupu oraz kartotece bufora. Zestawia-
ja te dokumenty, do ktérych nie zostaty zrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu. Zestawienie to podaje
dla kazdego dokumentu jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, tagczna ilo$¢ towaru w
dokumencie oraz ilo$¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna dokumentu i okna towaru.
Mozna tez wykonac¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy /zakupu towaréw i Niezrealizowane
kontrakty sprzedazy /zakupu. Zestawienia w kartotekach buforow uwzgledniajg niezrealizowane czesci
kontraktéw.

Rejestry dokumentéw

Zestawienie to jest niedostepne w kartotece bufora. Po wybraniu w oknie kartoteki dokumentéw przy-
cisku Ze stawienia i kolejno polecenia Rejestry dokumentéw... otwiera sie okno umozliwiajgce ze-
branie i prezentacje informacji zawartych w dokumentach zgrupowanych w wybranym rejestrze w
podanym przedziale czasu.

W polu Rejestr... nalezy wybra¢ z opuszczanej listy odpowiedni rejestr, ustali¢ okres, ktérego 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 podsumowanie preze n-
tuje tylko sumy zbiorcze.

Program Handel obstuguje nastepujace rodzaje rejestrow:

. dokumentéw magazynowych - Wewnetrzne, Zewnetrzne
. dokumentéw sprzedazy - Podlega VAT, Nie podlega VAT, Eksport 0%
. dokumentéw zakupu - Import, Podlega VAT

Dla rejestru niepodlegajacego opodatkowaniu dostepny jest typ wydruku o nazwie Rejestr sprzedazy
baz VAT - eksport ustug. Dostepny jest po wykonaniu zestawienia Rejestry dokumentéw sprzeda-
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zy dla rejestru Nie podlega VAT. Po naliczeniu i wybraniu polecenia Drukuj wyswietla sie raport,
ktory prezentuje w osobnej kolumnie warto$¢ ustug oraz sumaryczng ogélng wartos¢ dokumentu do
zaliczenia w rejestrze.

Zestawienia w kartotece dokumentéw magazynowych

Deklaracja Intrastat

Po wybraniu polecenia Wykonaj raport i wybraniu z listy dostepnych raportéw Deklaracja IST XML,
nalezy poda¢ okres sprawozdawczy, za ktéry ma zosta¢ sporzadzona deklaracja Intrastat, oraz kata-
log plikéw deklaracji. Wydrukowany zostanie rodzaj deklaracji zaznaczony w Ustawieniach (przywo6z
lub wywéz). Dla dokumentéw magazynowych nie powigzanych z dokumentami handlowymi, pobiera-
na jest warto§¢ z dokumentu magazynowego. Dla dokumentéw powigzanych z dokumentami handl o-
wymi, pobierana jest cena z dokumentu handlowego i warto$¢ rowna jest iloczynowi tej ceny i ilosci. W
przypadku wystawiania dokumentéw przed witagczeniem opcji Intrastat w Ustawieniach, nalezy uzu-
petni¢ dane poprzez zaznaczenie pola Sprawdz poprawnos¢ danych...

Zbijaj pozycje o takim samym kodzie PCN — w przypadku, gdy towaréw skomasowanych bedzie
wiecej niz jeden, jako opis towaru wykorzystany zostanie opis kodu PCN.

Informacje dotyczace kilku przywozéw lub wywozéw towaréw sklasyfikowanych pod jednym kodem
PCN, realizowanych w obrebie Wspdlnoty w jednym okresie s prawozdawczym, powinny by¢ komas o-
wane (sumowane) w jednej pozyciji, o ile dane dotyczace:

-kodu kraju wysyiki [w przywozie] / kodu kraju przeznaczenia [w wywozie] (pole 11),
-kodu warunkéw dostawy (pole 12),

-kodu rodzaju transakciji (pole 13),

-kodu rodzaju transportu (pole 15),

-kodu kraju pochodzenia [tylko w przywozie] (pole 16)

sg identyczne.

Raport generujacy deklaracje w przypadku wykrycia identycznosci tych pdl, dokonuje sumowania
wartosci i umieszcza je w jednej pozycji, uzywajac do wpisania wartosci w polu 10 (opis towaru) w
miejsce nazwy z kartoteki opisu, ze stownika Kody PCN.

Umieszczaj stownikowy opis kodu PCN jako opis towaru — niezaleznie od tego, czy towary sg
skomasowane czy nie, jako opis towaru beda miaty umieszczony opis kodu PCN.

W przypadku, gdy potrzebny bedzie opis kodu PCN, a nie bedzie go w stowniku, lub brak bedzie opisu
kodu w stowniku, pokaze sie odpowiedni komunikat. W wyniku raportu pojawi sie lista brakujacych
kodéw PCN lub ich opisow.

Zestawienia dostepne w kartotece kontrahentéw

Wykonaj Raport

Polecenie to uruchamia raport wybrany przez uzytkownika z listy raportéw dostepnych w oknie Wybér
wydruku. Po wybraniu zestawienia i ustaleniu jego parametréow program wyswietla okno prezentujace
wykonane zestawienie.

Wykonaj raport — Lista kontrahentéw

Jest to lista wybranych kontrahentéw. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego kontrahenta podaje liczbe
porzgdkowa, znacznik, kod, nazwe, miejscowosc¢ i NIP.
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Wykonaj raport — Lista kontrahentéw petna

Jest to lista wybranych kontrahentéw. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego kontrahenta podaje liczbe
porzadkowa, nazwe, adres, telefon i NIP.

Wykonaj raport — Lista kontrahentéw z wyborem kolumn

Jest to lista wybranych kontrahentéw. Raport umozliwia wybranie tych danych kontrahenta, ktére majg
by¢ umieszczone na wydruku.

Wykonaj raport > Wydruk nalepek

Raport drukuje nalepki z adresami kontrahentéw z mozliwoscig okreslenia m. in. liczby powtorzen
nalepki, liczby nalepek w wierszu i w kolumnie oraz margineséw strony.

Sprzedaz kontrahentom za okres

Jest to zestawienie operacji sprzedazy z podziatem wediug kontrahentow. Zestawia dane firmy (na-
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 pdél. Mozna takze zestawia¢ operacje sprzedazy z okreslonego magazynu. Z okna ze-
stawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, mozna tez wywotac¢ zestawienie Sprzedaz kontrahe n-
towi lub Sprzedaz towaréw kontrahentowi.

Zakupy od kontrahentéw za okres

Jest to zestawienie operacji zakupu z podziatem wedtug kontrahentéw. Zestawia dane firmy (nazwa,
adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego kontrahenta - nazwe, sumy brutto,
netto, VAT i kosztu zakupu. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pal.
Mozna takze zestawia¢ operacje zakupu z okreslonego magazynu. Z okna zestawienia mozna przejsc
do okna kontrahenta, mozna tez wywota¢ zestawienie Zakupy od kontrahenta lub Zakupy towaréw od
kontrahenta.

Ptatnosci kontrahentow za okres

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug kontrahentow. Zestawia dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego kontrahenta - nazwe, sumy wpfat 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 przej$é do okna kon-
trahenta, mozna tez wywota¢ zestawienie Pfatnosci kontrahenta.

Rozliczenie sprzedazy za okres...

Jest to zestawienie operacji sprzedazy zbiorczo, pogrupowanych wedtug kontrahentéw. Zestawia
dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - kod, nazwe oraz sumy kwot brutto oraz
do zapfaty. Z okna zestawienia mozna przejS¢ do okna kontrahenta oraz wywota¢ zestawienie Rozli-
czenie sprzedazy kontrahentowi.

Nierozliczona sprzedaz ...

Jest to zestawienie nierozliczonych operacji sprzedazy zbiorczo, pogrupowanych wedtug kontrahe n-
tow. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - nazwe i sumy kwot brutto
oraz do zapfaty. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta oraz wywofa¢ zestawienie
Nierozliczona sprzedaz kontrahenta.

Nierozliczone zakupy ...

Jest to zestawienie nierozliczonych operacji zakupu zbiorczo, pogrupowanych wedtug kontrahentéw.
Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - nazwe i sumy kwot brutto oraz
do zaptaty. Z okna zestawienia mozna przej$s¢ do okna kontrahenta oraz wywotaé zestawienie Nieroz-
liczone zakupy od kontrahenta.
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Naleznosci i zobowigzania kontrahentéw

Jest to zestawienie rozrachunkéw z podziatem wedtug kontrahentéw. Zestawia dane firmy (nazwa,
adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego kontrahenta - nazwe, sumy nalezno-
Sci i zobowigzah. Dane mozna sortowa¢ wedlug 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 Rozrachunki kontrahenta. Kwoty moga
by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Nierozliczone dokumenty magazynowe

Jest to zestawienie nierozliczonych operacji magazynowych zbiorczo, pogrupowanych wedtug kontr a-
hentow. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - nazwe i sumy nierozli-
czonych przychodow i rozchodéw magazynowych. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kon-
trahenta oraz wywota¢ zestawienie Nierozliczone zakupy od kontrahenta.

Niezrealizowana sprzedaz

Jest to zestawienie tych operacji sprzedazy, dla ktorych ilos¢ wydanych towaréw jest mniejsza od
ilosci na dokumencie sprzedazy. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta
- jego kod, nazwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w dokumencie sprzedazy oraz ilos¢ do
realizacji. Z okna zestawienia mozna przejS¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zesta wienie
Niezrealizowana sprzedaz towaru.

Niezrealizowany zakup

Jest to zestawienie tych operacji zakupu, dla ktérych ilos¢ przyjetych towardw jest mniejsza od ilosci
na dokumencie zakupu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego
kod, nazwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w dokumencie zakupu oraz ilos¢ do realizacji. Z
okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezreali-
zowany zakup towaru.

Niezrealizowane zamoéwienia wiasne

Jest to zestawienie tych zaméwien wiasnych, dla ktérych ilos¢ przyjetych towardéw jest mniejsza od
ilosci na zamoéwieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod,
nazwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w zamowieniu oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia wlasne towaru

Niezrealizowane zamowienia obce

Jest to zestawienie tych zaméwienh obcych, dla ktérych ilos¢ wydanych towardw jest mniejsza od ilosci
na zamowieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod, na-
zwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w zaméwieniu oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia obce towaru.

Niezrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu

Zestawienia te sg dostepne w kartotece kontrahentéw. Zestawiajg te dokumenty, do ktdérych nie zost a-
ty zrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu. 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 wyko-
na¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy /zakupu towardw i Niezrealizowane kontrakty
sprzedazy /zakupu.
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Zestawienia dostepne w oknie danych kontrahenta

Sprzedaz kontrahentowi za okres

Podaje dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawie-nie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - nazwe, sumy brutto, netto, VAT, kosztu i
zysku ze sprzedazy. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl.

Zakup od kontrahenta za okres

Podaje dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawie-nie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - nazwe, sumy brutto, netto, VAT i kosztu
zakupu. Dane mozna sortowac¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdél.

Ptatnosci kontrahenta za okres

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kwote wptaty lub wyptaty. Dane mozna sor-
towac¢ wedtug warto$ci kazdego z zestawianych pél.

Nierozliczona sprzedaz kontrahentowi

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kwote brutto i do zapfaty.

Nierozliczone zakupy od kontrahenta

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kwote brutto i do zaptaty.

Rozrachunki kontrahenta

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kwote naleznosci lub zobowigzania. Dane
mozna sortowa¢ wedtug warto$ci kazdego z zestawianych pél. Mozna takze zestawia¢ rozrachunki
zgrupowane w okre$lonym rejestrze ptatnosci. Kwoty moga by¢ prezentowane w walucie oryginalnej
dokumentu lub w ztotych.

Nierozliczone dokumenty magazynowe

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), dane kontrahenta, ktérego dotyczy zestawienie, daty gra-
niczne wybranego okresu, oraz dla kazdego dokumentu - kwote nierozliczonego przychodu lub roz-
chodu magazynowego.

Zestawienia dostepne w kartotekach pracownikéw i urzedéw

Wykonaj raport

Polecenie uruchamiajace wybrany przez uzytkownika raport. W oknie Wybdr wydruku mozna wybrac
jeden z dostepnych raportéw. Lista ta moze sie zmieniaé - mozna dotagczac tu wiasne raporty dla wta-
snych celow.

Wykonaj Raport — Lista pracownikéw / urzedéw

Jest to lista wybranych kontrahentéw. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego pracownika / urzedu po-
daje liczbe porzadkowa, znacznik, kod, nazwe (w przypadku urzedu) lub imie i nazwisko (w przypadku
pracownika), miejscowos¢.

Ptatnosci wybranych pracownikéw / urzedow

Jest to zestawienie ptatno$ci dla wybranych pracownikéw / urzedéw. Zestawia dane firmy (nazwa,
adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika / urzedu - jego kod, na-
zwisko i imie / nazwe, oraz sumy wptat i wyptat. Dane mozna sortowaé wedtug warto$ci kazdego z
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zestawianych pdl. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna pracownika / urzedu, mozna tez wywo-
ta¢ zestawienie Ptatnosci pracownika.

Ptatnosci pracownikéw / urzedow za okres

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug pracownikéw / urzedow. Zestawia dane firmy (na-
zwa, adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika / urzedu - jego kod,
nazwisko i imie / nazwe, oraz sumy wptat i wyptat. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z
zestawianych podl. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna pracownika / urzedu, mozna tez wy wo-
ta¢ zestawienie Ptatnosci pracownika / urzedu.

Naleznosci i zobowigzania

Jest to zestawienie naleznosci i zobowigzan z podziatem wedtug pracownikdéw / urzedéw. Zestawia
dane firmy (nazwa, adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika /
urzedu - jego kod, nazwisko i imie / nazwe, oraz sumy naleznosci i zobowigzan. Dane mozna sort o-
waé wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze zestawiaé rozrachunki zgrupowane w
okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna pracownika / urzedu, moz-
na tez wywota¢ zestawienie Naleznosci i zobowigzania pracownika / urzedu. Kwoty mogg by¢ preze n-
towane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Zestawienia dostepne w oknie danych pracownika lub urzedu

Ptatnosci pracownika / urzedu

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), kod pracownika / urzedu, ktérego dotyczy zestawienie, a dla
kazdego dokumentu - numer i date wystawienia oraz w osobnych kolumnach kwote wptaty lub wypt a-
ty. Dane mozna sortowac¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl.

Naleznosci i zobowigzania

Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), kod pracownika / urzedu, ktérego dotyczy zestawienie, a dla
kazdego dokumentu - numer i date wystawienia oraz w osobnych kolumnach - kwote naleznosci lub
zobowigzania. Dane mozna sortowa¢ wedtug warto$ci kazdego z zestawianych pél. Mozna takze ze-
stawia¢ rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Kwoty moga by¢ prezentowane w
walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Zestawienia dostepne w kartotece towarow

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.

Wykonaj raport - Cennik towarow - format RTF

Raport ten drukuje cennik towaréw w formacie RTF wedlug opracowanego przez uzytkownika szabl o-
nu. Przyktadowy szablon cennika znajduje sie w katalogu firmy demonstracyjnej i ma nazwe CE N-
NIK.RTF

Wykonaj raport - Cennik towaréw dla kontrahenta

Raport ten drukuje cennik towaréw przeznaczony dla konkretnego kontrahenta. Umozliwia wydruk
kodu lub nazwy towaru oraz wybor jednostki miary i grupy cen. Mozna tez dotaczyé do cennika k o-
mentarz. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego towaru liczbe porzadkowa, w zaleznosci od wyboru
uzytkownika - kod, nazwe lub jedno i drugie, jednostke miary, cene ora walute.

Wykonaj raport — Lista towaréw z wyborem kolumn

Jest to lista wybranych towaréw. Raport umozliwia wybranie tych danych towaru, ktére majg by ¢
umieszczone na wydruku.
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Wykonaj raport — Lista towaréw

Jest to lista wybranych towarow. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego towaru podaje liczbe porza d-
kowa, znacznik, kod i nazwe.

Wydruk etykiet

Raport drukuje etykiety towaréw z mozliwoscig okreslenia, jakie dane towaru beda na niej umieszczo-
ne, oraz m. in. liczby powtérzeh etykiety, liczby etykiet w wierszu i w kolumnie oraz margineséw strony

Sprzedaz towaréw za okres

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 uzytkownik a.

Zakup towarow za okres

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, netto, brutto lub kwoty
netto, VAT i brutto w zaleznosci od wyboru uzytkownika.

Obroty magazynowe za okres

Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), podaje nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, ktore-
go dotyczy zestawienie, a dla kazdego towaru - nazwe, przychdd (ilos¢, wartos¢), rozchod (ilos¢, war-
tos¢é).

Stany magazynowe towaréw na dzien

Zestawienie podaje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, date ktorej dotyczy zesta-
wienie, a dla kazdego towaru - kod, nazwe, ilos¢, rezerwacje, wartos¢, warto$¢ w cenach sprzedazy.

Biezace stany i rezerwacje towarow

Zestawienie podaje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, date ktérej dotyczy zesta-
wienie, a dla kazdego towaru - kod, nazwe, stan handlowy, rezerwacje automatyczne, rezerwacje
reczne oraz stan catkowity.

Towary zalegajace w magazynach

Zestawienie to zestawia wszystkie dostawy towarow sprzed podanej daty. Prezentuje ono dane Firmy
(nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, dla kazdej dostawy - kod i nazwe towaru, date dostawy,
nazwe magazynu i nazwe dostawy oraz iloS¢ i wartos¢ towaru. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do
okna towaru oraz do okna dokumentu PZ wprowadzajgcego dany towar do magazynu.

Rotacja towaréw za okres...

Zestawienie podaje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, kto6-
rego dotyczy zestawienie, a dla kazdego towaru - kod i nazwe towaru, stan biezacy towaru w maga-
zynach, stan odniesienia, rozchod oraz rotacje towaru w procentach.

Niezrealizowane zamoéwienia wiasne

Jest to zestawienie tych zaméwien wiasnych, dla ktérych ilos¢ przyjetych towardw jest mniejsza od
ilosci na zamoéwieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod,
nazwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w zamowieniu oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia wlasne towaru.

Niezrealizowane zamoéwienia obce

Jest to zestawienie tych zaméwieh obcych, dla ktérych ilo§¢ wydanych towaréw jest mniejsza od ilosci
na zamowieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod, na-
zwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w zamdwieniu oraz ilo§¢ do realizacji. Z okna zesta-
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wienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia obce towaru.

Niezrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu

Zestawienia te sg dostepne w kartotece towarow. Pokazujg one niezrealizowane czesci zamowien, do
ktoérych zostaly wystawione faktury zaliczkowe. Zestawienie to podaje dla kazdego dokumentu jego
numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, taczna ilos¢ towaru w dokumencie oraz ilo§é
do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna dokumentu i okna towaru. Mozna tez wyk o-
nac¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy /zakupu towardw i Niezrealizowane kontrakty
sprzedazy /zakupu.

Cennik dla wybranych towarow

Zestawienie to prezentuje cennik zawierajacy wybrane pozycje z listy towaréw. Poda-je 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 moga by¢ sortowane wedtug warto-
Sci kazdego z zestawianych pal.

Zestawienia dostepne w kartotece dostaw towaru

Ze stawienie wybranych dostaw

Zestawienie to podaje dane firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, oraz dla kazdej dostawy -
date dostawy, nazwe magazynu i nazwe dostawy, kod dostawcy, oraz stan poczatkowy dostawy -
ilo$¢, przyblizong cene i wartos¢ towaru.

Dostawy za okres

Zestawienie to prezentuje dane dotyczace dostaw, ktére wptynety w podanym okresie. Dane o dosta-
wach sg prezentowane w tym samym uktadzie, jak dla poprzedniego zestawienia.

Dostawy o stanach niezerowych

Zestawienie to prezentuje dane dotyczace dostaw o stanach niezerowych. Dane o do-stawach sg
prezentowane w tym samym uktadzie, jak dla poprzedniego zestawienia.

Zestawienia dostepne w oknie danych towaru

Sprzedaz towaru za okres

Zestawia dokumenty sprzedazy towaru z podanego okresu. Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres,
NIP), podaje nazwe zestawienia, a dla kazdego 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 tre$ci zestawienia,
Rozdziat 4).

Zakup towaru za okres

Zestawia dokumenty zakupu towaru z podanego okresu. Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP),
podaje nazwe zestawienia, a dla kazdego dokumentu - jego numer i date wystawienia oraz koszt,
netto, brutto lub kwoty netto, VAT i brutto w zaleznosci od wyboru uzytkownika.

Obroty magazynowe

Zestawia dokumenty magazynowe dla towaru z podanego okresu. Prezentuje dane Firmy (nazwa,
adres, NIP), podaje nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, ktérego dotyczy zestawienie, a dla
kazdego dokumentu - nazwe kontrahenta, numer dokumentu i date jego wystawienia oraz w osobnych
kolumnach kwoty przychodu, rozchodu i wartos¢.
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Stany magazynowe

Podaje stany magazynowe towaru na dany dzien. Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), i na-
zwe zestawienia, podaje date, ktdrej dotyczy zestawienie, a dla kazdej operacji - jej date, nazwe ma-
gazynu, nazwe dostawy lub numer dokumentu, nazwe dostawcy lub odbiorcy, ilo§¢ towaru, przybliz o-
ng cene oraz warto$¢ w cenie sprzedazy.

Historia towaru - dostawy

Zestawia dokumenty magazynowe przychodu dla towaru za podany okres. Prezentuje dane Firmy
(nazwa, adres, NIP), i nazwe zestawienia, a dla kazdego dokumentu podaje date wystawienia i jego
numer lub nazwe dostawy, iloS¢, przyblizong cene i wartos¢ dokumentu, oraz stan towaru po operacji
(ilos¢, przyblizonag cene i wartosc).

Historia towaru - dokumenty

Zestawia dokumenty magazynowe dla towaru za podany okres. Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres,
NIP) i nazwe zestawienia, a dla kazdego dokumentu podaje date wystawienia i numer dokumentu,
ilos¢, przyblizong cene i wartos¢ dokumentu (dokumenty rozchodowe sg zaznaczane kolorem czer-
wonym), oraz stan towaru po operacji (ilos¢, przyblizong cene i wartosé).

Zestawienia dostepne w kartotece pieniedzy

Wykonaj Raport

Polecenie to uruchamia raport wybrany przez uzytkownika z listy raportéw dostepny ch w oknie Wybér
wydruku. Po wybraniu zestawienia i ustaleniu jego parametréow program wyswietla okno prezentujace
wykonane zestawienie.

Wykonaj raport —» Eksport rozrachunkéw
Raport ten eksportuje dane rozrachunkéw do wybranego pliku tekstowego.
Wykonaj raport — Lista pieniedzy

Jest to lista wybranych dokumentéw ptatnosci. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego dokumentu p o-
daje liczbe porzadkowa, znacznik, numer, date wystawienia, warto$¢, kod kontrahenta, kod osoby
wystawiajacej dokument oraz opis.

Wykonaj raport —» Raport kasowy o numerze

Tworzy raport kasowy, zawierajgcy dokumenty z dnia biezgcego. Uzytkownik moze okresli¢ numer
tego raportu ptatnosci.

Wykonaj raport —>Raport kasowy za okres

Tworzy raport kasowy, zawierajacy dokumenty z podanego okresu. Oprocz dat granicznych uzytkow-
nik moze okresli¢ numer raportu oraz wybraé rejestr (typu kasowego) z ktérego majg pochodzi¢ ze-
stawiane dokumenty.

Wykonaj raport —» Zbiorcze polecenie przelewu,

Wykonaj raport - Zbiorcze polecenie przelewu |

Raporty drukujg polecenia przelewu dla wybranych dokumentéw z mozliwoscig wyboru danych, poja-
wiajacych sie na wydruku.

Ze stawienie wybranych dokumentow

Polecenie, uruchamiajace wydruk listy wybranych dokumentéw ptatnosci. Standardowy raport Lista
pieniedzy drukuje dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego dokumentu - liczbe porzadkowa,
znacznik, numer, date, kod kontrahenta, warto$é, opis dokumentu i kod uzytkownika wystawiajacego

“~___ dokument.
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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 okre$lone mozna przejS¢ do okna kontrahenta lub okna dokumentu
(ptatnosci).

Naleznosci i zobowigzania za okres

Zestawienie to prezentuje podsumowanie dokumentéw ptatnosci dotyczacych rozrachunkéw. Zesta-
wia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kryterium grupowania (Podsumowanie co...) - na-
zwe kryterium oraz sumy naleznos$ci i zobowigzan. Z zestawienia tego mozna wywota¢ zestawienie
prezentujace dane dla wybranego kryterium grupowania (Dzien, Miesigc, Rejestr, Uzytkownik), a w
przypadku, gdy kryterium grupowania nie zostato okreslone mozna przej$¢ do okna kontrahenta lub
okna dokumentu. Kwoty mogg by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Raporty ptatnosci

Po wybraniu tego polecenia otwierane jest okno Raporty ptatnosci, w ktérym wyswietlana jest lista
raportow ptatnosci spetniajacych podane kryteria wyboru.

Przeglad operaciji

Operacje dostepne w kazdej z kartotek

Eksport danych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Handel do pliku tek-
stowego. Obszerniejszy opis znajduje sie w punkcie "Wymiana danych z innymi programami".

Ustawianie znacznika

Operacja ta umozliwia przypisanie wybranym elementom kartoteki jednego ze zdefiniowanych znacz-
nikéw graficznych. Znaczniki pozwalajg na wyrdznianie elementéw kartotek dokumentéw, kontrahe n-
tow, towaréw lub pieniedzy, i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniow a-
nych 15 znacznikéw. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis, opis ten jest dla kazdej z kartotek
inny. Aby dopasowac liczbe znacznikéw do konkretnych potrzeb, nalezy postuzy¢ sie raportem Skrzat
- menedzer znacznikéw, znajdujacym sie w katalogu System/Pomocnicze.

Usuwanie danych

Aby usuna¢ grupe danych, nalezy zaznaczy¢ dane, ktére majg by¢ usuniete, a nastepnie wybraé
przycisk Operacje i polecenie Usuwanie.... Pojawi sie okno dialogowe, informujace o NIEODWRA-
CALNOSCI operacji usuwania danych oraz o danych, ktérych usuniecie jest niemozliwe. Aby usunaé
dane, nalezy wybra¢ przycisk OK.

Grupowe operacje na dokumentach

Kopiowanie do bufora

Umozliwia utworzenie w buforze kopii zaznaczonych na liscie dokumentow. Nie moga by¢ kopiowane
dokumenty korygujace. Powstate w buforze kopie otrzymuja nowe numery, zgodnie z okreslonym w
ustawieniach programu systemem numerowania. Pozostate dane dokumentoéw nie ulegajg zmianie.
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Kopiowanie dokumentiw do bufora E3

Proaram utwaorzy w bufarze DOKEADME EOFPIE wiwbranych przez

uzptkownika dokumentdw, nadajge im nowe numery, zgodnie 2

obowigzujgcymi w firmie parametrami pracy oraz ustawieniami.

Wwiybrano 3 dakurnetd OF. Anuluj

Rys. 9-1 Okno operacji grupowej Kopiowanie do bufora.

Wystawianie dokumentéw

Jest dostepna tylko dla dokumentéw w buforze. Umozliwia grupowe wystawianie dokumentéw zazn a-
czonych na liscie.

Wystawianie dokumentow m

Program WS TawW, o ile to mozliwe, wezystkie wekazane przez
= uzptkownika dokumenty, ugpwajac nizej podanych oraz
obowigzujacych w dane| firmie ustawien oraz parametrow pracy.
<y

[ data wystawienia: |2EI'I'I-EIE-22 [ data sprzedazy: IEEI'I'I-EIE-EE

[ aktualizuj dare kartotekowe dokumentu

[ drukui liczba waydrukdw: Iﬁh‘i?’ ﬂEIl:IiSZI A3 /3 s j

[ wwyzykaj do PDF katalog: Iﬁ'.j'.-‘div_g |
znakizpecjalne A /- *? < » | " spacja zastgp znﬂkiem:l
¥ twdrz e-Fakture ¥ podpisz e-Fakture v wpdlij e-Fakture

Wwinhrano 1 dokumentdw z bufora oK | Al |

Rys. 9-2 Okno operacji Wystawianie dokumentéw.
W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ nastepujace parametry:
Data wystawienia, data operacji (sprzedazy, zakupu lub operacji magazynowej)

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

Aktualizuj dane kartotekowe dokumentu

Jesli pole to jest zaznaczone, zawarte w wystawianym dokumencie dane kontrahenta i towaréw sg
aktualizowane wartosciami z odpowiednich kartotek, w przeciwnym razie pozostajg bez zmian. Nie
podlegajg aktualizacji kody kontrahenta i towardéw oraz ilosci towardow.

Fiskalizuj dokumenty fiskalne (dotyczy dokumentéw sprzedazy)
Jesli pole to jest zaznaczone, dokumenty bedg automatycznie fiskalizowane podczas drukowania.
Drukuj, liczba wydrukéw

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¢ na-
pis, umieszczany na drukowanych dokumentach.

" Tworz e-Fakture, podpisz e-Fakture, wyslij e-Fakture
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Po spetnieniu odpowiednich warunkéw i skonfigurowaniu potgczenia z programem Symfonia e-
Dokumenty pozwala utworzy¢, podpisa¢ oraz wysta¢ pocztg elektroniczng e-Fakture klientowi.

Drukowanie dokumentow

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

Fiskalizuj dokumenty fiskalne (dotyczy dokumentéw sprzedazy)
Jesli pole to jest zaznaczone, dokumenty beda automatycznie fiskalizowane podczas drukowania.
Drukuj, liczba wydrukow

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

Napis

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

Zaznaczone dokumenty zostang wygenerowane w formacie pdf.

Drukowanie wybranych dokumentiw

Program wydrukuje wybrane dokumen@ LUZywajac ponizszych
&5 ugtawien, badZ gdy te nie zostang podane, ostatnich ustavien
drukuowania dla poszczegalnpch typdw dokurmentow,

]

™ drukyj liczba vapdruk dir: I,-“,{?.\'Ev’ gapis:l Alaow g st j

¥ wysykaj do FDF katalog: Ic:\symlnnia\l |
znaki specialne A /- =? < > | szpacja zastap znakiem:l

Wibrano 16  dokumentdw Ok | Anuluj |

Rys. 9-3 Okno operacji Drukowanie dokumentow.
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 zastgpione znaki specjalne w nazwie pliku (np. znak /),
dzieki czemu uniknie sie probleméw z pézniejszg obstuga tych dokumentéw. Moze to by¢ przykiad o-
wo zhak _.

Tworzenie dokumentow

Umozliwia utworzenie w buforze kopii wybranego dokumentu sprzedazy dla kazdego z zaznaczonych
na liscie kontrahentéw. Dokument Zzrédtowy musi by¢ dokumentem wystawionym. Podczas tworzenia
kopii program zmienia oprécz danych kontrahenta tylko numer kolejny w numerze dokumentu - pozo-
state elementy numeru oraz inne dane, w tym daty wystawienia, sprzedazy i ptatno$ci sg takie same,
jak w dokumencie Zzrédtowym.
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Tworzenie dokumentow w buforze dla wybranpch kontrahentow E

Dla kazdego z wybranpch kontrahentdw program ubworzy w buforze

kopie wzkazanego dokumentu nadajac mu numer kalejny, zgodnie 2

obosigzuigowmi w firmie parametrami pracy oraz uztawienianmi,
Mumer dokumentu: ||

wiubrano 1 kontrahentd ok Anluj

Rys. 94 Okno operacji Tworzenie dokumentoéw.

Zmiana dodatkowych pdél

Operacja pozwala na wprowadzanie nowych wartosci pol dodatkowych. Pozycja menu nie jest wi-
doczna, jesli nie jest aktywne zadne dodatkowe pole. Nalezy wybra¢ odpowiednie pole i wprowadzic¢
zmiane w wierszu obok. Widoczne sg na liscie tylko aktywne pola.

Tworzenie e-Faktur

Wybranie tej operacji rozpoczyna generowanie faktur elektronicznych dla zaznaczonych dokum entéw
ktore zostaty wystawione w tradycyjny sposéb. Wysytane sg podpisane wczesniej e-Faktury.

Grupowy import e-Faktur

Polecenie dostepne jest w oknie Import danych w menu Firma. Zaimportowane faktury elektroniczne
trafiajg do Bufora w Kartotece dokumentéw zakupu.

Pozostale operacje dostepne w kartotekach dokumentéow

Integracja z FK

Operacja ta umozliwia umieszczenie wybranych dokumentéw bezposrednio w buforze danych programu
Finanse i Ksiegowos¢. Aby byto to mozliwe, oba programy muszg by¢ zainstalowane w ramach tej sa-
mej sieci; ponadto konieczne jest zainstalowanie Obiektu Integracji.

Segregator e-Faktur

Umozliwia przejscie do okna prezentujacego liste dokumentéw sprzedazy i zakupu w programie EDS.
Jezeli wybierzemy Segregator e-Faktur bez zaznaczania dokumentéw - pokaze sie pusta lista z progra-
mu e-Dokumenty.

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

Funkcja stuzy do przesytania danych dokumentéw faktur elektronicznych.

Import z kasy fiskalnej

Operacja Import danych z kasy fiskalnej umozliwia pobranie z kasy fiskalnej danych o sprzedazy towa-
row i wygenerowanie na ich podstawie dokumentu sprzedazy typu paragon. Jest ona dostepna tylko wte-
dy, gdy w programie jest aktywna przynajmniej jedna kasa fiskalna.

Po wybraniu operacji nalezy wskazac kase fiskalng, z ktérej majg zosta¢ pobrane dane, typ dokume n-
tu (dostepne tylko typy o charakterze paragon) i magazyn; mozna takze okresli¢ lub wybra¢ ze stowni-
ka opis tworzonego dokumentu. Dokument ten jest zbiorczym dokumentem sprzedazy, odpowiadaja-
cym ostatnio wystawionym za pomoca wybranej kasy paragonom. O tym, ile ostatnich paragonow
bedzie sie sktada¢ na wygenerowany prze program dokument decyduje to, kiedy byto dokonane ze-
rowanie odpowiednich licznikéw w kasie lub kiedy tworzono poprzedni taki dokument. Zaleca sie ge-
nerowanie dokumentu raz dziennie tuz przed wykonaniem raportu dobowego. Mozliwe dla tej operac;ji
warianty postepowania dla urzadzeh poszczegélnych producentéw zostaty szczegdtowo opisane w
Rozdziale Sprzedaz - Wspbtpraca z kasami fiskalnymi.
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Faktura do paragonéw

Klient ma prawo w ciagu 7 dni od daty zakupu (na paragon) zazada¢ wystawienia faktury okazujac (i
zwracajac) dowdd zakupu, czyli paragon. Jesli konieczne jest wystawienie faktury na podstawie wiecej
niz jednego paragonu, nalezy wykorzysta¢ operacje Faktura do paragondw... Tworzy ona w buforze
na podstawie wybranych paragonow Fakture VAT sprzedazy. Paragony te muszg one spetnia¢ naste-
pujace warunki:

. pochodzi¢ z tego samego magazynu

. skrajne daty ich wystawienia (najpdézniejszy - najwczesniejszy) nie moga rézni¢ sie o wiecej
niz 7 dni

. jesli majg okreslonego nabywce/odbiorce, musi on by¢ identyczny - faktura musi by¢ wysta-
wiona na tego samego kontrahenta co paragony

. posiada¢ pozycje towarowe o tym samym rodzaju cen (NETTO/BRUTTO)

. wszystkie musza mie¢ stawki VAT liczone tg samg metodg

. nie moga by¢ wczesniej korygowane

Nie spetnienie jednego z powyzszych warunkéw spowoduje wygenerowanie komunikatu o niemozli-
wosci wystawienia faktury.

Po wystawieniu faktury paragony te zostang anulowane, a powigzane z nimi dokumenty pfatnosci i
dokumenty wydania zostang dotgczone do wystawionej faktury. Aby wystawic¢ fakture po pojedyncze-
go paragonu mozna wykorzystac takze operacje Wystawienie faktury do biezacego paragonu doste p-
ng w oknie dokumentu.

Operacje dostepne w kartotece kontrahentéw

Operacje Eksport danych, Ustawianie znacznika, Usuwanie kontrahentow zostaty opisane w punkcie
Operacje dostepne w kazdej z kartotek, operacja Tworzenie dokumentdw jest opisana w punkcie Gru-
powe operacje na dokumentach.

Eksport do EDS

Umozliwia wystanie wybranych kontrahentéw do programu Symfonia e-Dokumenty.

Pokaz kontrahentéw w EDS

Otwiera okno kontrahentéw w programie Symfonia e-Dokumenty.

Zmiana warunkoéw sprzedazy

Operacja umozliwia zmiane warunkow sprzedazy dla kontrahentéw zaznaczonych na liscie. Przetacz-
nik z lewej strony kazdego z parametréw decyduje o tym, czy dany parametr ma by¢ grupowo zmie-
niony, czy tez nie. W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ wartosci nastepujacych parametrow:

Limit kredytu, Kwota

W polu wyboru mozna zaznaczy¢, czy kontrahent bedzie miat przydzielony limit kredytowania, w polu
kwota - okresli¢ wartos¢ limitu ("kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszystkich nie rozliczonych do-
kumentow sprzedazy).

Ptatnosc¢

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

W terminie

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

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

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

Zmiana warunkow sprzedazy dla wybranych kontrahentow x|
[ | Lirnit kredytu I:E
1| Kwota kredptu: Atz
[1|Rejestr: Hawd
[1|Fomma platnogc: Fomms iy
1| Tvp cerny:
[|Rodzaj ceny: st
[1|Rabat: Fanw &
[]|Megocjacja cery: ([ ]
Wwiybrano |1— kamtrahentdes Ok, Anuluj

Rys. 9-5 Okno dialogowe operacji Zmiana warunkéw sprzedazy.
Rabat
Umozliwia okreslenie punktow procentowych stawki rabatu.
Negocjacja ceny
Okresla warto$¢ parametru negocjacji ceny.
Zmiana zrédta danych osobowych

Umozliwia grupowe okreslenie zrodia danych osobowych, na przyktad po wykonanym imporcie da-
nych osobowych kontrahentéw.

Udostepnianie danych osobowych

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

Operacje dostepne w oknie danych kontrahenta
Rezerwacje kontrahenta

Otwiera okno z listg wszystkich towaréw zarezerwowanych dla danego kontrahenta. W oknie tym
mozna tworzy¢ nowe rezerwacje oraz modyfikowac lub usuwac rezerwacje juz istniejace.

Upusty indywidualne

Umozliwia definiowanie indywidualnych - powigzanych z konkretnym kontrahentem lub rodzajem kon-
trahenta - cen w dowolnej obstugiwanej przez program walucie lub upustéw procentowych od domys$I-
nej ceny sprzedazy.

Kody obce

Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno umozliwiajgce rejestracje, przegladanie i usuwanie k o-
dow towarow wykorzystywanych przez kontrahenta. Po zarejestrowaniu kodu obcego mozna podczas

wpisywania towarow do dokumentu zakupu lub przychodowego dokumentu magazynowego wyszuk i-
wac je zarobwno wedtug kodéw wtasnych, jak i obcych.

Towary dostawcy

Mozna tu przypisa¢ kontrahentowi towar lub grupe towaréw. Nalezy otworzy¢ okno Towary dostawcy
i jednocze$nie kartoteke Towary w ktorej nalezy zaznaczy¢ towary, ktére majg by¢ przypisane temu
" kontrahentowi. Nastepnie przeciggna¢ wybrane towary myszg do okna Towary dostawcy.

Sa0e
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Notatka

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

Ochrona danych

Przedstawia informacje dotyczace osoby ktérej dane sag przetwarzane w programie. Jezeli w oknie
Kontrahenta wybrano opcje Firma - widzimy tylko informacje o osobie wprowadzajacej i modyfikuj a-
cej dane. Jezeli w oknie Kontrahenta wybrano opcje Osoba fizyczna, wéwczas okno jest widoczne

jak na obrazku ponizej. W goérnej czesci tego okna widoczne sg pola wyboru — ich zaznaczenie
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 ktéra wprowadzita i zmodyfikowata dane i daty wprowadzenia tych zmian.

ﬁ | TP SA || v Zapisz || » o Anuly |
[ Zgoda na udastepnianie danych
[ Zaoda na prestwarzanie danwch w celach mark etingawych
Zrédra danpch: _v,j\
Aot Adiatowsnd
Dane wprowadzit:  fnad Saomed dnia:  Aead olaeed
Zmodpfikowat: Ll Sl dnia;  swad olzped

Rys. 9-1 Okno Ochrona danych osobowych.

W goérnej 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.

'?ﬂ Udostepnienia danych osobowych k
£ | Adam Kowalski | | 4+ Dodsj | — Usui |
Data Odbiorca Zakres udostephionych danych

20100808 AGD Adam imie i nazwigko ...

Rys. 9-2 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 konkretnego kontrahenta z okna
Ochrony danych, badZz dla zaznaczonych kontrahentéw - jako operacja grupowa (Kontrahen-
ci—~Zestawienia—>Wykonaj raport—>Raport danych osobowych — kontrahenci).

Operacje dostepne w kartotekach pracownikéw i urzedéw

W kartotekach pracownikéw i urzedéw dostepne sg operacje Eksport danych, Ustawianie znacznika
oraz Usuwanie pracownikoéw / urzedéw, opisane w punkcie Operacje dostepne w kazdej z kartotek.
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Operacje Zmiana zrédta danych osobowych oraz Udostepnianie danych osobowych (dotyczace
kartoteki pracownikéw) sg opisane w cze$ci Operacje dostepne w kartotece kontrahentow.

Operacje dostepne w oknie danych pracownika lub urzedu

Notatka

Umozliwia dotaczenie do danych pracownika lub urzedu dowolnej notatki. Jesli dla pracownika lub
urzedu jest juz zredagowana notatka, zamiast przycisku obok listkéw wyboru strony wyswietlany jest
spinacz.

Ochrona danych (Pracownik)

Okno Ochrona danych osobowych ma taki sam wyglad i udostepnia takie same polecenia jak okno
Ochrona danych osobowych dostepne w Kartotece kontrahentéw i opisane powyze;j.

Operacje dostepne w kartotece towaréow

Zapotrzebowania

Operacja umozliwia przejscie do okna z listg zapotrzebowan wprowadzonych przez uzytkownika, z
datg utworzenia oraz symbolem magazynu ktérego dotyczy dokument.

Promocje okresowe

W oknie widoczna jest lista utworzonych promocji okresowych, z mozliwoscig ich edycji, usuwania i
dodawania nowych. Po wybraniu przycisku Nowy otwiera sie okno Promocja okresowa, w ktérym
mozna tworzy¢ promocje okresowe, z mozliwoscig wyboru: rodzaju (cenowy, rabatowy), zakresu dat
obowigzywania oraz waluty.

Eksport do kasy fiskalnej

Operacja ta umozliwia wystanie do kasy fiskalnej danych towaréw, ktére majg by¢ sprzedawane za
pomocay tej kasy. Nalezy zaznaczy¢ na liscie towary, ktérych dane majg by¢ przestane do kasy, a po
wybraniu operacji wskaza¢ docelowg kase fiskalng. Z programu wysytane sa: kod towaru, kod pask o-
wy, cena D brutto, stawka VAT.

Kod towaru

Jest wykorzystywany do drukowania na paragonach fiskalnych wystawianych w kasie. Aby maéc p o-
prawnie wygenerowa¢ dokument sprzedazy na podstawie danych pobranych z kasy konieczne jest
aby nazwa towaru w kasie doktadnie odpowiadata kodowi towaru w aplikacji. Poniewaz maksymalna
dostepna dlugosc¢ dla tych pdl moze sie rézni¢ pomiedzy kasq i aplikacja, zalecane jest aby w za po-
mocg parametru Maksymalny rozmiar pola 'Kod towaru' ograniczy¢ dtugos$¢ pola kod towaru tak,
aby odpowiadata maksymalnej dtugosci nazwy towaru w kasie. Dlugosci pola kod towaru poszczegél-
nych kasach:

ELZAB - 18 znakow,
OPTIMUS-IC - 18 znak 6w,
POSNET - 16 znakow.
Kod paskowy

Umozliwia szybsze i bardziej niezawodne wystawianie paragonéw 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 pamietaé aby parametr Kontrola unikalnosci kodu
paskowego towaru byt ustawiony na 'tak'. Pole to sktada sie z samych cyfr. Dlugosci pola kod pask o-
wy w poszczegoélnych kasach:

ELZAB - max. dtugosc¢ pola 13 znakéw, mozna zaprogramowac towar z pustym polem kod paskowy
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POSNET - max. dtugos$¢ pola 13 znakéw, mozna zaprogramowa¢ towar z pustym polem kod pasko-
wy. Jesli pole w danych programu zawiera mniejsza liczbe cyfr, to po wystaniu danych do kasy jest
uzupetniane poczatkowymi zerami.

OPTIMUS-IC - max. dtugos$¢ pola 18 znakdéw, nie ma mozliwosci zaprogramowania 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. Aplikacja 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. Pod-
czas eksportu towarow do kasy wysytane sg ceny D z cennika, petnigce role cen detalicznych i sg to
kwoty brutto dokfadnoscig do dwoch 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 aplikacji 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, ktory 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 w kasie przyporza d-
kowa¢ stawke zwolniong lub nieaktywna.

Zmiana ceny bazowej

Operacja ta umozliwia ustalenie ceny bazowej w warto$ciach bezwzglednych (jest ona wtedy jedn a-
kowa dla wszystkich wybranych towaréw) lub procentowej zmiany istniejgcych cen. Aby dokona¢ pro-
centowej zmiany ceny, nalezy w pole waluty wpisaé znak %. Po zmianie ceny bazowej przeliczane sg
wszystkie pozostate ceny sprzedazy towarow.

Zmiana narzutéw

Operacja ta umozliwia ustalenie narzutéw procentowych dla kazdej ze zdefiniowanych cen sprzedazy.
Po wprowadzeniu zmian program przepisuje nowe wartosci do kart towaréw, oblicza nowe ceny
sprzedazy i zapisuje zmiany do kartoteki.

Zmiana cen ...

W oknie operacji prezentowany jest pelny arkusz cen wybranych (zaznaczonych na licie) towarow. 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 mozna wpisa¢ bezposrednio do odpowiednich pdl, nawet wtedy, gdy ich wartosci sg nie-
zgodne z wykonanymi przez program automatycznie przeliczeniami (w oknie wystawiania dokumentu
beda prezentowane ceny z odpowiednich kolumn). Mozna takze przeliczy¢ caty arkusz cen wybran e-
go towaru na podstawie wskazanej ceny, uzywajac klawiszy skrotow Alt+R.

Zmiana parametrow

Pozwala na zmiane wybranych parametrow dla towaréw zaznaczonych na liscie. Zmian mozna dok o-
na¢ w tabelce zestawiajacej w jednej kolumnie parametr, a w sasiedniej - liste rozwijang lub pole z
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wartosciami tego parametru. Mozna w ten sposdb przyktadowo zmieni¢ domysing metode rozliczania
czy Fundusz promociji rolnej.

Wykonaj raport

Po wybraniu tego polecenia mozna zmieni¢ dostawcow dla towardéw lub zmieni¢ wielko$¢ standéw
maksymalnych i minimalnych. Mozna tu takze przeprowadzi¢ grupowa operacje zmiany wysokosci
stawki VAT.

Zmiana dodatkowych pol

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

Operacje dostepne w oknie danych towaru

Upusty Indywidualne

Umozliwia definiowanie indywidualnych cen lub upustéw dla konkretnego towaru badz rodzaju towaru
(w zaleznosci od wybranej zaktadki). W polu Upust % / Cena wpisuje sie warto$¢ ceny lub upustu.
Upust tworzy sie wpisujac w pole waluty znak %, cene - wpisujac spacje (cena ztotdwkowa) lub sym-
bol waluty, w jakiej cena ta jest zdefiniowana. Dla nowego elementu program domysinie proponuje
wprowadzenie upustu procentowego.

_‘Pé_! Upusty na towar : Atlas 14 silnik

8
QE’ Upusty indwwidualne Silnik odkurzacza _| W Zapizz || X Anuluj |

o || Kod |[Upust % /Cena || Opis |
€ AGD Adam 5 EUR  Opis..
ﬁ Warski s i E4 feiehy

ﬁ F.ontrahenci 8:] Bodzaje kontrahentdw

Rys. 9-6 Okno definiowania indywidualnych upustéw lub indywidualnych cen.

Upusty ilosciowe

Po wybraniu polecenia Upusty ilosciowe otwiera sie okno, umozliwiajace definiowanie upustéw 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 obowiazuje dany upust. W polu Upust
% | Cena wpisuje sie wartos¢ ceny lub upustu. Upust tworzy sie wpisujac w pole waluty znak %, cene
- wpisujac spacje (cena ztotéwkowa) lub symbol waluty, w jakiej cena ta jest zdefiniowana. Dla now e-
go elementu program domysinie proponuje wprowadzenie upustu procentowego.

_f?_ Upusty ilogciowe na towar - Atlas 14 silnik

a0 %428 | ista upustow ilosciowych -
Silnik odkurzacza Atlas 14 = Ny | — Usun |

= | Upust % / Kwota | Opis

Rys. 9-7 Okno definiowania upustéw ilosciowych.

Kody obce

\\ Polecenie to umozliwia rejestracje, aktualizacje i usuwanie kodéw obcych konkretnego towaru. Po
" zarejestrowaniu kodu obcego mozna podczas wpisywania towaréw do dokumentu zakupu lub przy-
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chodowego dokumentu magazynowego wyszukiwac je zaréwno wedtug koddéw wiasnych, jak i obcych
- klikniecie przycisku ] w polu Kod obcy towaru wyswietla liste kodow towarow zarejestrowanych
dla danego kontrahenta.

%4 Kody obce towaru : Atlas 14 silnik

'%! Kody oboe boward Silnik odkurzacza _| + Moy ” — lzuf |

o | Kod || K.od obcy towaru |
€ AGD Adam slal4
€ wanski s, A4

Rys. 9-8 Okno Kody obce towaru.
Dostawcy towaru

W oknie towaru pod przyciskiem Informacje znajduje sie lista polecen, z ktérej mozna wybrac polec e-
nie Dostawcy towaru. Okno pozwala wprowadzi¢ liste dostawcéw dla wybranego towaru. Przypisanie
dostawcy w oknie towaru jest niezbedne dla wygenerowania zamowienia z zapotrzebowania; jezeli
wybrany jest tylko jeden dostawca, to na zapotrzebowaniu wartos¢ pola Dostawca wypetnia sie au-
tomatycznie. W kolumnach widoczne sg kody kontrahentéw i ich nazwy.

Dostawy towaru

Polecenie Dostawy towaru otwiera okno kartoteki grupujacej dane dotyczace dostaw konkretnego
towaru. Jedynym dostepnym w kartotece dostaw uporzadkowaniem danych jest uporzadkowanie w e-
diug kryteriow wyboru. Kazda dostawa na liscie opisana jest polami: Nazwa, Data, Magazyn, Dosta w-
ca, llos¢, Cena, Wartos¢. Czesé pdl moze by¢ niewidoczna, w zaleznosci od rozmiaréw okna.

Podwdjne klikniecie dostawy na liscie dostaw otwiera okno Dostawa towaru, opisujacego te dostawe.
Zawiera ono nastepujace dane: nazwe dostawy, kod i jednostke miary towaru, kod dostawcy, numery
dokumentu przyjecia i dokumentu zakupu, oraz dane opisujace poczatkowy i biezacy stan dostawy:
ilos¢, cene i wartosc.

Wartos¢ pola Magazyn mozna zmieniaC - po przetaczeniu sie na inny magazyn okno pokazuje stan
tej dostawy w innym magazynie. Mozna przetaczy¢ sie na magazyn "wszystkie" i dzieki temu zob a-
czy¢ stan dostawy w catej firmie (suma ze wszystkich magazynow).

Przycisk Informacje udostepnia funkcje dotaczania notatki; przycisk Zmien nazwe umozliwia zmiane
nazwy dostawy, a przycisk Historia otwiera okno opisujace historie dostawy - numery kolejnych doku-
mentéw magazynowych oraz stan dostawy po kazdej z opisanych odpowiednim dokumentem operaciji.

“ Dostawa towaru

Mazwa doztavay; I 03-PRW /0002[Admin]

S [=] E3

. L= .
| 1 Informacie ” I Zmigr nazw¢|

|’§ Towar, Atlas 14 silnik jm: szt |

s} Dostawca:

Prayjgcie:
Stan poczgtkowy dostawy:

06-PRY /0002[Adrnin)

Zakup:

data: 2006-03-31

MAGAZII, S j

| ilodé: 5] cena 0,00 wartaé: 0.0 |

Stan biezgcy dostawy: rezemacie: stam handlowy: 63

| ilodé: 113 cena: 0,00 wartofi: 0,00 |

% | Dostawa Zrodtowa | | Hiztoria |

Rys. 9-9 Okno Dostawa towaru.
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Przycisk Dostawa zrédiowa, pojawiajacy sie, gdy prezentowany jest stan towaru we wszystkich ma-
gazynach lub w magazynie, do ktérego towar zostat przekazany dokumentem MM, udostepnia dane
dostawy (magazyn i stan towaru w tym magazynie), ktéra wprowadzita towar do firmy.

Rezerwacje towaru

W oknie tym prezentowane sg informacje dotyczace rezerwacji towaru, zardwno rezerwacji wprowa-
dzanych przez dokumenty sprzedazy i wydania z magazynu (automatycznych) jak i wprowadzanych
bezposrednio przez uzytkownika.

78 Rezerwacje towaru : Atlas 14 silnik
E%]i. Rezenwacie:  Atlaz 14 silnik | + Movaa || = |lzun |
m || Kontrahent |[dm |/ llngs || Cena + || Dokument |
ﬁ AGD Adam szt 1 AT dariies
ﬁ Beczne Automatyczne 7 PO -

Rys. 9-10 Okno Rezerwacje towaru.

Mozna tu wprowadzaé, modyfikowa¢ i usuwaé rezerwacje uzytkownika; rezerwacje automatyczne
mozna jedynie modyfikowac i usuwac (sg one tworzone automatycznie przy wystawianiu dokumentow
rozchodowych).

Operacje dostepne w oknie Promocja okresowa

Zmien rabat

Operacja stuzy do grupowego wprowadzania nowej wartosci rabatu dla wybranej grupy towarow. W
polu Nowy rabat nalezy wybraé z klawiatury lub z kalkulatora nowg wartosc¢ rabatu i zatwierdzi¢ zmia-
ne przyciskiem OK.

Usun towary

Operacja ta umozliwia usunigcie wybranych towaréw z danej promoc;ji.

Usun kontrahentow

Operacja ta umozliwia usuniecie wybranych kontrahentéw z danej promocji.

Operacje dostepne w kartotece pieniedzy

Operacja Drukowanie dokumentéw zostata opisana w punkcie Grupowe operacje na dokumentach, a
operacje Ustawianie znacznika i Usuwanie dokumentéw - w punkcie Operacje dostepne w kazdej z
kartotek.

Operacje dostepne w oknie Raporty ptatnosci

Operacja Integracja z FK zostata opisana w punkcie Pozostate operacje dostepne w kartotekach d o-
kumentow.

Eksport danych do FK

Operacja eksportu danych ptatnosci dostepna jest z okna zestawienia Raporty ptatnosci kartoteki pi e-
niedzy (Pienigdze — Zestawienia — Raporty ptatnosci). Po wybraniu tego zestawienia i okresleniu
jego parametrow na ekranie pojawia sie lista utworzonych przez program raportéw ptatnosci. Funkcja
Eksport danych jest dostepna pod przyciskiem Operacje tej listy. Przed wykonaniem operacji eksportu
nalezy zaznaczy¢ te raporty ptatnosci, ktére majg by¢ przestane do programu ksiegowego. Po zazn a-
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czeniu odpowiednich dokumentoéw nalezy wybraé operacje Eksport danych, a nastepnie rodzaj ek s-
portu i okresli¢ katalog dyskowy, na ktéry zostang zapisane dane eksportowanych raportow.

UWAGA Kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USUWA wszystkie dane zwigzane
z poprzednim eksportem).

Eksport danych raportow platnosci do FK

; Ekszport danych wybranych raportdw platnogci do programu
% finansowo-ksiggowego

Wekaz plik, w ktdrem majg zostac umieszczone dane;

I Frzeglads... |

™ Mie eksportuj oznakowanych + dokumeritdy

[« Oznaczaj wpeksportowane dokumenty
I Eksportuj jako raport zbiorczy

Wisbrano 1 raporkdw ak. | Ariuilug |

Rys. 9-11 Okno Eksport danych do FK (dokumenty ptatnosci).
Podczas eksportu uzytkownik moze okresli¢ nastepujace parametry operaciji:
. oznaczaj wyeksportowane dokumenty

powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy, prezentowane na
ekranie jako znak -.

. nie eksportuj oznakowanych dokumentow

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 wyeksportow a-
ne.

. eksportuj jako raport zbiorczy

wybranie tej opcji powoduje, ze wszystkie wybrane raporty ptatnosci zostang przestane do programu
ksiegowego jako jeden zbiorczy raport.

Zmiana numeru raportu

Operacja Zmiana numeru raportu umozliwia zmiane numeru seryjnego oraz cato$ci numeru wybran e-
go raportu ptatnosci.
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