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Wstep

System Symfonia® wspomaga zarzgdzanie w matych i srednich firmach o dowolnym profilu dziatalno-
sci. Tworzgce go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i rbwnoczesng prace wielu uzytkownikow
w sieci. Dostepny jest wtasny wewnetrzny jezyk programowania raportéw, pozwalajgcy wykorzysty-
wanie informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiedzy
programami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikéw teksto-
wych.

System Symfonia® wspotpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez co umozliwia
szybka i prostg wymiane dokumentow elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elektro-
nicznymi z wieloma kontrahentami jednoczes$nie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego. Te automatyczng wymiane e-faktur z serwisem
umozliwia program e-Dokumenty.

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 kontekstowej.

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 forma-
cie lub w formatach tekstowych, opisujgce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie zmiany.

Do korzystania z dokumentéw w formacie .PDF niezbedne jest zainstalowanie w systemie przeglgdar-
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 typowg dla wiekszosci programéw Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang
pomocg kontekstowg. Wywotywana jest przez naci$niecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktéry podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzycie klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na R@ Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgcym tego elementu.
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W programach Systemu Symfonia zostata dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujgca
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.

Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem, nalezy skorzysta¢ z pomocy technicznej dostepne;j
dla uzytkownikow programoéw Sage. Preferowana jest nastepujgca kolejno$¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy technicznej.

1. Wykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

2. Skorzysta¢ z informacji zawartych w podreczniku uzytkownika. Jest on otwierany poleceniem
Podrecznik uzytkownika z menu Pomoc programu.

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

4. Zgtosi¢ problem wykorzystujgc polecenie Zgtoszenie problemu z menu Pomoc programu
i postepujgc 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 sposdéb kontaktu jest opisany na naszej stronie w internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowa¢ jako ilustracje dziata-
nia programu, a rzeczywiste dane wiasnej firmy wprowadza¢ zgodnie z posiadang wiedzg w zakresie
zasad prowadzenia rachunkowo$ci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy witasne nie dotyczg
istniejgcych firm i osob, ale zostaty wymys$lone na potrzeby przyktadéw.

Autorzy zaktadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programéw 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 mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uzytkow-
nikéw.

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

Aktualne informacje

System jest stale i na biezgco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalezé w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rowniez na naszej stronie w internecie.
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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, utatwiajgcych zarzadzanie dziatalnoscig w firmach handlowych i ustugowych. Najistotniejsze
cechy tego programu to:

Szybki dostep do informac;ji
Program utatwia porzadkowanie, przechowywanie i wyszukiwanie danych, umozliwiajgc:

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

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

» Szybkie i fatwe wystawianie dokumentow.

Program umozliwia:

- Rejestrowanie dokumentéw zakupu VAT, wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw, faktur we-
wnetrznych i dokumentéw importowych.

- Wystawianie dokumentéw magazynowych.

- Wystawianie dokumentéw sprzedazy dla sprzedazy objetej podatkiem VAT (takze walutowych),
sprzedazy niepodlegajgcej VAT, wewnagtrzwspodlnotowej dostawy towaréw oraz sprzedazy na eksport.

- Mozliwos¢ umieszczania w dokumentach sprzedazy VAT towaréw niepodlegajgcych 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 zde-
finiowanych w programie wzorcéw dokumentéw.

- Elastyczne zarzgdzanie 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 dokumentéw.

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

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

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

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

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 warunkéw 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 upustow ilosciowych dla towaru lub rodzaju towaru.

* Mozliwo$¢ przeprowadzenia zmiany cen dla grupy towaréw i zmiany warunkéw sprzedazy w grupie
wybranych kontrahentéw.

» Pomoc w naliczaniu cen nabycia oraz biezgcych cen sprzedazy.

Raporty i zestawienia

Program umozliwia tworzenie nastepujgcych zestawien:

» Zestawienia operacji handlowych i magazynowych:

-- globalnych za wybrany okres wedlug dokumentéw, kontrahentéw i towardw,
-- szczegotowych dla wybranego kontrahenta wedtug dokumentow i towardw,
-- szczegotowych dla wybranego towaru wedtug dokumentéw i kontrahentéw,
-- w ujeciu chronologicznym, z podziatem wedtug uzytkownikdéw.

» Zestawienia umozliwiajgcych kontrole rozrachunkow i termindéw ptatnosci.

» Zestawienia rejestrow dokumentéw handlowych i magazynowych.

» Cennikow dla wybranych towarow.

Rozliczanie transakcji

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

* Definiowanie, rejestrowanie i wystawianie dokumentéw dotyczgcych ptatnosci o réznym charakterze.

» Mozliwo$¢ grupowania wptat i wyptat pienieznych w rejestrach.
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* Rozliczanie rozrachunkow i ptatnosci.

» Tworzenie raportow ptatnosci, takze raportéw kasowych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

Program Handel umozliwia:

» Prowadzenie wielu (maksymalnie 219) magazynow.

* Drukowanie adreséw i nazw magazynoéw na dokumentach.

+ Stosowanie trzech jednostek miary dla towardw.

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

» Automatyczne, pétautomatyczne badz reczne wystawianie odpowiednich dokumentéw magazyno-
wych powigzanych z dokumentami handlowymi.

» Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie dokumentéw magazynowych.

Wspolpraca 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 doku-
mentow z kontrahentami wykorzystujgcymi ten program.

Praca w srodowisku rozproszonym

Poszerzenie funkcjonalnosci metod eksportu i importu 0 mozliwosé importu catego uktadu dokumen-
téw umozliwia przenoszenie petnych danych oddziatu do programu Handel pracujgcego w centrali.
Aby zaimportowac¢ dokumenty, nalezy wybra¢ szablon hmioddz.ams i wskaza¢ pliki wygenerowane
z oddziatu poprzez eksport do programu Finanse i Ksiggowos¢ w formacie 3.0. Dokumenty importo-
wane sg do odpowiednich kartotek programu z pominieciem bufora i sg oznaczone jako KOPIA do-
kumentu.

Wspétpraca miedzy firmami pracujacymi z programem Symfonia® Handel

Program umozliwia wymiane dokumentow 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-
stujgc szablon hmin.ams. MozZliwe jest zaimportowanie zaméwien witasnych klienta jako zaméwien
obcych lub obcego dokumentu sprzedazy jako wikasnego dokumentu zakupu.

Wspolpraca z programami systemu SYMFONIA®

Program wspotpracuje z programami wchodzgcymi w sktad systemow Symfonia®:

Finanse i Ksiegowos¢

Program Handel wspoétpracuje z programem Finanse i Ksiegowos¢ poprzez obiekt integracji. Jest to
odrebnie instalowany produkt, umozliwiajgcy 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$¢.

Po zdefiniowaniu odpowiednich schematéw ksiegowan program automatycznie dekretuje eksporto-
wane do programu Finanse i Ksiegowo$¢ dokumenty. Wymieniane sg rowniez dane opisujgce kontra-
hentéw, pracownikéw i urzedy. Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek
kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw wykorzystywanych przez oba programy. W przypadku kontra-
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
uzgadnianie rozrachunkéw pomiedzy danymi programu Handel a danymi z programu Finanse i Ksie-
gowos¢.

SR



14 Podrecznik uzytkownika Handel

Mata Ksiegowos¢é

Wspodtpraca z tym programem polega na automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentéw,
przekazywaniu do programu Mata Ksiegowo$¢ informacji zawartych w wystawionych dokumentach,
a takze na przekazywaniu danych opisujgcych kontrahentéw, pracownikéw i urzedy. Informacje te sg
przekazywane w postaci plikow tekstowych zapisanych w odpowiednim formacie. Mozliwe jest takze
automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikow i urzedoéw, z ktérych ko-
rzystajg oba programy.

e-Dokumenty

System Symfonia® wspotpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez co umozliwia
szybka i prostg wymiane dokumentow elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elektro-
nicznymi z wieloma kontrahentami jednocze$nie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego.

Automatyczng wymiane e-faktur z serwisem www.miedzyfirmami.pl umozliwia program e-Dokumenty.
Program Symfonia e-Dokumenty jest narzedziem stuzgcym do zarzadzania i archiwizacji faktur elek-
tronicznych bedgcych w obiegu przedsiebiorstwa. Gtéwng funkcjonalnoscig oferowang przez program
Symfonia e-Dokumenty jest mozliwos¢ elektronicznego wystania, odbierania i przechowywania e-
faktur zgodnie z rozporzgdzeniem MF z dnia 17.12.2010 w sprawie wystawiania faktur w formie elek-
tronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi
kontroli skarbowe;.

Funkcjonalnos¢ programu pozwala na bezpieczny obrét takimi dokumentami poprzez zastosowanie
elektronicznej pieczeci firmy lub podpisu kwalifikowanego. Dzieki temu przedsigbiorca moze by¢ pew-
ny tozsamosci kontrahenta oraz integralnosci tresci otrzymanego dokumentu. Metody zastosowane
w programie sg zgodne z aktualnymi przepisami prawa.

Wspolpraca z programem ACT! by Sage
ACT! by Sage

ACT! jest programem Customer Relationship Management do zarzgdzania relacjami z klientami.
Umozliwia podnoszenie efektywnosci obstugi klientéw oraz skutecznosci zarzadzania procesami
sprzedazowymi. Systematyzuje wiedze o relacjach z klientami i utatwia planowanie dziatan komunika-
cyjnych. tatwo integruje sie z popularnym oprogramowaniem biurowym i umozliwia rozszerzanie
funkcjonalnosci wraz z rozwojem firmy.

Wspotpraca programu i Symfonia® z programem ACT! odbywa sie poprzez zastosowanie ACT! Inte-
gratora.

ACT! Integrator

ACT! Integrator jest przeznaczony dla Uzytkownikéw programu ACT! oraz jednego z dwdéch lub obu
programoéw Symfonia® Handel i Finanse i Ksiegowos¢. Jest to rozwigzanie dodatkowe, utatwiajgce
wspotprace miedzy systemami i wspomagajgce zarzadzanie relacjami z klientami. Zastosowanie ACT!
Integratora umozliwia wspétdzielenie danych kontaktowych kontrahentéw miedzy programami, elimi-
nujgc dwukrotne ich wprowadzanie. Mechanizm pozwala na podglgdanie informacji o klientach, zgro-
madzonych w obu programach Symfonii®, do ktérych ACT! Integrator jest dedykowany, czyli Handel
oraz Finanse i Ksiegowos¢. Dotyczy to podstawowych danych adresowo-ewidencyjnych, historii zda-
rzen zwigzanych z dang firmg na ptaszczyznie finansowej (rozrachunki) i handlowo-magazynowe;j
(wystawione dokumenty zakupu i sprzedazy wraz z ich rozliczeniem). Dodatkowo program handlowy
umozliwia improt szans z ACT2011, ktére nastepnie obstugiwane sg jako zamdwienia.

Wymiana danych z innymi programami

Serwis www.miedzyfirmami.pl

Serwis internetowy www.miedzyfirmami.pl jest utworzong przez Sage sp z 0.0. platformg umozliwia-
jaca szybkg i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elek-
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tronicznymi z wieloma kontrahentami jednoczesnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego.

Unikatowym rozwigzaniem zastosowanym w serwisie www.miedzyfirmami.pl jest fakt, ze kazda firma
przystepujgc do serwisu podpisuje tylko jedng umowe, ktéra jest podstawg prawng do prowadzenia
wymiany e-dokumentéw ze wszystkimi obecnymi oraz przysztymi klientami serwisu. Wybrane prawno-
podatkowe aspekty zwigzane z obiegiem dokumentéw pomiedzy uczestnikami serwisu, byty przed-
miotem opinii wiodgcej firmy doradczej PricewaterhouseCoopers.

Wymiana danych z wykorzystaniem plikéw

Wspétpraca miedzy programem Symfonia® Handel a innymi programami polega na wymianie plikéw
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
(iinne programy systemu Symfonia®) moga wykorzystywaé rézne formaty danych dla wymiany da-
nych miedzy sobg (np. miedzy dwoma egzemplarzami programu Handel zainstalowanymi w réznych
firmach - 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 dotyczgce kolejnych pozyciji kartoteki zapisywane sg w osobnych liniach pliku tek-
stowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy pél. Poszczegdlne pola danych rozdzielone sg
separatorami pol. Pola tekstowe (ktére mogg zawiera¢ dowolne znaki, takze takie, ktére zostaty zdefi-
niowane jako separatory pdl) sa ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposéb 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 poszczegolnych 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.
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Podstawowe zasady obstugi programu

Okna programu

Zarowno sam program jak i przetwarzane przez niego dane sg reprezentowane na ekranie komputera
przez okna. Wyglad okien i sposéb obstugi programu Handel jest zgodny z ogdlnymi zasadami usta-
lonymi dla srodowiska Windows. Wystepujg jednak pewne cechy charakterystyczne jedynie dla tego
programu oraz wspolne dla programéw Symfonii. W programie Handel wystepujg nastepujgce rodzaje
okien:

. gtéwne okno programu, reprezentujgce sam program,

. okna kartotek, reprezentujgce zbiory obiektéw tego samego typu,
. okna danych, opisujgce konkretne obiekty,

. okna dialogowe, umozliwiajgce dialog programu z uzytkownikiem.

Gléwne okno programu

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

Po prawidtowym podaniu nazwy uzytkownika i hasta w oknie Otwieranie firmy program pracuje
w trybie firma. Gtéwne okno programu ma nastepujgce elementy:
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Rys. 2-1 Gtdéwne okno programu - tryb firma.

Podczas pracy w trybie bez firmy dane firm nie sg udostepnione do pracy, natomiast mozna wykony-
wacé 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 firmg z menu Firma,

. podczas wykonywania czynnosci zwigzanych z administrowaniem danymi.

Okna kartotek

W programie Handel dane opisujgce obiekty tego samego typu (dokumenty, towary, kontrahentéw)
zgrupowane sg w kartotekach. Okna kartotek podzielone sg na dwie czesci. Dzielgcg je linie mozna
przesuwac, zmieniajgc odpowiednio wielkos¢ obu czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sa,
w postaci graficznej, rézne przekroje organizacyjne danych w kartotece. W prawej czesci prezentowa-
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 i prezentuje wszystkie znajduja-
ce sie w nim pozycje; moze tez prezentowaé pozycje spetniajgce zastosowane kryterium wyboru lub
nalezagce do wybranego rodzaju. Wyswietlenie pozycji listy nalezagcych do wyboru lub rodzaju wskaza-
nego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu. Podczas pracy z listg mozna dodawac, usuwac,
zmienia¢ lub przenosi¢ poszczegodlne pozycje, mozna sortowac¢ pozycje listy wedlug zawartosci po-
szczegolnych kolumn (rosngco lub malejgco), mozna takze zaznaczy¢ jedng lub wiele pozyciji i przepro-
wadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje. Dane zapisywane w kartotekach mogg by¢ ze-
stawiane na wiele réznych sposobéw. 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 wystepujg cztery réznigce sie uktadem typy okien danych: okna kontrahentéw,
towarow, okna dokumentéw handlowych i magazynowych oraz okna dokumentéw ptatnosci.
Zawierajg one pola danych i narzedzia zwigzane z oglagdanym obiektem. Okno programu moze zawie-
ra¢ wiele jednoczesnie otwartych okien danych.

W przypadkach, gdy danych dotyczgcych obiektu jest zbyt wiele aby mogty by¢ réwnoczesnie widocz-
ne na ekranie, informacje sg dzielone na strony. Przypomina to skoroszyt z wieloma zaktadkami:
w danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i zakfadki. Aby uwidoczni¢ wybrang strone, nalezy
klikng¢ odpowiednig zaktadke.

Nawigacja

Prawie wszystkie operacje w programie mozna wykonaé uzywajgc polecen z klawiatury. W poczatko-
wym okresie pracy, gdy uzytkownik nie pamieta jeszcze tych polecen, szybsze bedzie postugiwanie sie
myszkg. Nawigacja pomiedzy oknami programu opiera sie ha zasadzie "wskaz i wybierz". Aby uaktywnic
wybrany obiekt, nalezy go klikngé.

Przyciski narzedziowe

Przycisk jest to element ekranu imitujgcy klawisz, ktérego klikniecie wywotuje okreslong akcje. Zwykle
zawiera tekst lub symbol graficzny opisujgcy uruchamiang funkcje. Nieaktywny w konkretnej sytuaciji
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 goéry okna.
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Menu

Menu jest to lista mozliwych do wykonania polecen. Uzytkownik wybiera polecenie kliknigciem odpo-
wiedniej pozycji menu. Wybranie polecenia z listy powoduje natychmiastowe jego wykonanie. W gtéw-
nym oknie programu menu udostepniajgce polecenia oferowane przez program sg zgrupowane w pa-
sek menu, znajdujgcy sie u gory 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).

Wybor 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 wcisngé klawisz Enter.

Klawisze skrotow

Dla uniknigcia przechodzenia przez wielopoziomowe menu lub wyszukiwania potrzebnych elementéw
na listach zdefiniowano klawisze skrétéw, umozliwiajgce wywotanie odpowiedniej akcji bez uzycia
myszki. Okreslenie "klawisz skrétu" oznacza wecisniecie jednego lub kolejno kilku okreslonych klawiszy
w celu wywotania odpowiedniej akcji w programie. Stosuje sie nastepujgce oznaczenia sekwenciji
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 wcisng¢ kolejno (zwalniajgc poprzedni przed nacisnieciem nastepnego),
to ich nazwy potgczone sg znakiem przecinka (,), np. Ctrl+A, R.

Organizacja danych

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

. Cztery kartoteki dokumentdw - 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 kontrahentoéw. W programie Handel kontrahenci to zaréwno partnerzy handlowi,
jak i pracownicy firmy oraz urzedy. Umozliwia to prowadzenie w programie rozliczen z pracownikami
i urzedami niewynikajgcych bezposrednio z dziatalnosci handlowej. Dane partneréw handlowych znaj-
dujg sie w kartotece Kontrahenci, dane pracownikéw - w kartotece Pracownicy, a dane urzedéw
w kartotece Urzedy.

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

. Kartoteka Pienigdze, zawierajgca dane o nierozliczonych dokumentach handlowych, nalez-
nosciach i zobowigzaniach niepowigzanych z operacjami handlowymi oraz o dokumentach ptatnosci.

. Kartoteka Ustawienia, grupujgca dane opisujace sposob dziatania firmy.

. Kartoteka Raporty, zawierajgca narzedzia rozszerzajgce zakres funkcjonalny programu.

Program udostepnia trzy sposoby porzgdkowania 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 kontrahentoéw, towaréw itp.).
Dopuszcza sie maksymalnie 8 poziomow hierarchii. Nowe katalogi moga by¢ dodawane na dowolnym
poziomie. Kryteria grupowania informacji w katalogach zalezg od potrzeb firmy i rodzaju opisywanego
obiektu.

UWAGA Opis konkretnego obiektu moze nalezec tylko do jednego katalogu.

Elementy drzewka katalogow
Korzen drzewka

Jest to podstawowy katalog w danej kartotece. Katalogu tego nie mozna usung¢. W poszczegoélnych
kartotekach jest on oznaczany réznymi piktogramami.

Lis¢ drzewka

(= Reprezentuje katalog. Klikniecie liscia "otwiera" go, pokazujgc 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.

Klikniecie na znaku rozwija gataz.

= Klikniecie na znaku ukrywa gatagz.

Grupowanie danych wedtug rodzajow

Porzgdkowanie informacji wedlug rodzajow jest jednopoziomowe. W kartotece zawsze istnieje gtowny
rodzaj, ktérego nie mozna usung¢, 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 nalezgcych do danego rodzaju informacje. Pod-
czas tworzenia w kartotece opisu nowego obiektu tego rodzaju sg one automatycznie przepisywane
do odpowiednich pdl formularza, co zmniejsza pracochtonno$é wprowadzania danych. Do definicji
rodzaju mozna dotgczy¢ notatke, bedgcg szablonem notatki dla obiektéw nalezgcych do tego rodzaju.
Informacje wprowadzone w ten sposéb mozna modyfikowac¢ stosownie do potrzeb. Dla dokumentéw
handlowych i magazynowych mozna wybra¢ domyslny magazyn, w ktérym majg sie tworzyé doku-
menty. Na liscie widoczne sg te magazyny, ktére nie sg magazynami oddziatu firmy. Przy tworzeniu
dokumentu powstaje on w zdefiniowanym w rodzaju magazynie, a je$li pole jest puste — w magazynie
biezgcym.

Odpowiednikiem rodzajow w kartotece Pienigdze sg rejestry pieniezne. Jest to podstawowa forma
organizacji informacji w tej kartotece. Sg to miejsca w ktérych umieszczamy i przechowujemy pienig-
dze, reprezentowane w systemie przez dokumenty ptatnosci. Mozna je wyptacaé z danego rejestru,
wptacaé do niego, przektada¢ z jednego do drugiego. W programie Handel mozna utworzyé rejestry
trzech typéw: gotéwkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typow
operacji pienieznych - wptaty lub wyptaty gotéwki, rejestracji przelewéw wiasnych lub obcych, wszyst-
kich innych operacji pienieznych (karty ptatnicze, czeki itp.). W kartotece Pienigdze istniejg zawsze
trzy nieusuwalne rejestry pieniezne (po jednym dla kazdego typu, o nazwach domys$inych BANK, IN-
NE i KASA - nazwy te mozna zmienic) oraz rejestry utworzone przez uzytkownika. Rejestr kazdego
z typbw jest oznaczony innym symbolem graficznym. W przypadku rejestru typu bankowego podaje
sie takze nazwe i adres banku oraz numer rachunku bankowego. W rejestrze danego typu mozna
rejestrowac tylko odpowiednie, Scisle okreslone typy dokumentéw ptatnosci.
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Grupowanie danych wedtug kryteriéw wyboru

Wybdr umozliwia grupowanie i porzadkowanie danych wedtug okre$lonych przez uzytkownika kryteriéw.
Program zawiera narzedzia do definiowania wyboréw oraz zestaw wybordw predefiniowanych (np. do-
kumenty nierozliczone, przeterminowane itp.). Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wyb6r moze byc¢
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 sposrdd wszystkich zawartych w kartotece danych tylko tych, ktére spetniajg narzucony waru-
nek.

Elementy drzewka wyboréw

Korzen drzewka

Jest to podstawowy wybér, udostepniajgcy wszystkie elementy zawarte w danej kartotece. Wyboru
tego nie mozna usung¢. W poszczegodlnych kartotekach jest on oznaczany réznymi piktogramami.

Lis¢ drzewka

Reprezentuje on konkretny wybér. Piktogramy oznaczajg rézne typy wyborow:

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

(s Oznacza wyboér niewymagajgcy podania wartosci (zaréwno predefiniowany, jak i zdefiniowany
przez uzytkownika).

Oznacza wybdér wymagajgcy podania wartosci kryterium lub kryteriow wyszukiwania.
Ed Oznacza dokumenty zamowien (wlasne i obce).

Klikniecie na znaku rozwija gatgz.

= Klikniecie na znaku ukrywa gataz.
Wybér wedtug jednego kryterium

Po kliknieciu wyboru wymagajgcego podania wartosci kryterium lub kryteriow wyszukiwania program
wyswietla okno dialogowe, umozliwiajgce okreslenie wartosci kryterium wyboru. W polach od i do
okresla sie zakres warunkow wyszukiwania. Zdefiniowanemu kryterium mozna nadaé nazwe, wpisujgc
ja w pole Zachowaj jako, i zachowac je do wielokrotnego wykorzystania.

Wybér wedtug wielu kryteriow

Wybdr Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedtug wielu kryteriow. Kazde z kryteriw moze pre-
zentowa¢ pojedynczg warto$¢ lub zakres wartoéci od - do, wszystkie warunki muszg byé spetnione
rébwnoczesnie. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi byé zawarte
w podanym przedziale, okre$la sie klikajgc podkreslony wyraz na lub od okienka dialogowego.
W polach od i do oraz réwne i rézne od okresla sie¢ zakres warunkéw wyszukiwania. Podobnie jak
w przypadku wyboru wedtug pojedynczego kryterium, wybor ten mozna zapisa¢ nadajgc mu nazwe.
Mozna takze okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sortowane bedg wyszukane pozycje.

Wprowadzanie danych

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

Standardowe elementy formularzy

. Pole wyboru reprezentuje opcje, ktérg mozna witgczyé lub wytgczyé.
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. Pole tekstu stuzy do wprowadzania tekstu z klawiatury.

. Pole listy wyswietla liste pozycji, z ktérych mozna wybrac jedng. Specjalny rodzaj Pola listy
to Pole listy opuszczanej. Zawiera ono przycisk, ktéry opuszcza liste pozyc;ji.

. Pole kombinowane fgczy cechy pola listy i pola tekstu tj. mozna do niego wprowadzi¢ tekst bezpo-
Srednio z klawiatury lub wybra¢ z listy. Istniejg tez Opuszczane pola kombinowane.

Wykorzystanie danych z kartotek

Wykorzystanie danych z kartotek podczas wprowadzania danych

Podczas wprowadzania danych kontrahentéw i towaréw mozna wykorzystywa¢ dane zapisane w kar-
totekach. Klikniecie przycisku [~] 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 wciskajgc klawisz Enter (w polu zostanie umiesz-
czony podswietlony element listy) lub Tab (w polu zostanie zachowana aktualnie widoczna w nim
wartosc).

Wyboér kontrahenta

W oknie wyboru kontrahenta, pracownika lub urzedu dostepne sg nastepujgce narzedzia:

przycisk Nowy

Otwiera okno kontrahenta, pracownika lub urzedu, umozliwiajgc wpisanie nowych danych.

przycisk Kartoteka ...

Otwiera okno odpowiedniej kartoteki, umozliwiajgc 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 hazwa)
N Nazwa kontrahenta (prezentowana jest nazwa kontrahenta)

Tryby wyboru mozna przetgczac¢ klikajac oznaczajgcg tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajgc klawisza skrotow Alt+T.

AGD Adam AGD Adam
Bank PKO 5A Bank PED SA
Edelw Zwierzyniec Edelweizz 54 Oddziak Swierzyniec
Edelweizz SA Edelweizz 54
Elektron zp. z 0.0. Elektron zp. 2 ouo.
Komex zp. Z 0.0, K.omex sp. 2 0.0,
Office Depot Office Depot
Warski zc. Wharzhi so.
o | K.artateka kontrahentdw "I

Rys. 2-3 Wybor kontrahenta podczas wprowadzania danych.

Wybér towaru

Okno wyboru towaru zawiera nastepujgce narzedzia:
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pole wyboru magazyn

Udostepnia towary zarejestrowane w biezgcym magazynie. Jesli pole to nie jest zaznaczone, prezen-
towane sg wszystkie towary zarejestrowane w kartotece.

pole wyboru towary o stanach zerowych

Umozliwia prezentacje lub ukrycie towarow, 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 towaréw

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.

Atlazs 14 silnik Silnik. odkurzacza Atlaz 14 szt 0

Diana 12F beben Beben do pralki Diana 12F gzt 21

Diana 12F grzatka Grzatka do pralki Diana 12F gzt 22

Luna extra silnik Silmik. odkurzacza Luna extra szt 0

Maprawa odkurzacza Maprawa odkurzacza gzt LA

Maprawa pralki Maprawa pralki gzt i

Odkurzacz - Atlas 14 Odkurzacz - Atas 14 szt 0

Odkurzacz - LUMA extra Odkurzacz - LUMA extra azt a

Pogwarancyiny pralki Przeglad pogwarancyiny pralki gzt i ;l

MATAzYH bonsary o stanach zerowech ushugi [A]
Moy I K.artoteka towardiw I

Rys. 2-4 Wybér towaru podczas wprowadzania danych.
pole tryb wyboru

Tryby wyboru mozna przetgczaé klikajgc oznaczajgcg 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)

Stowniki

Dane uzywane wielokrotnie w réznych 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 pél formularza program
wyswietla liste danych zapisanych w stowniku umozliwiajgc wyboér odpowiedniej wartosci, co jest
szybsze i wygodniejsze niz wpisywanie danych z klawiatury.

Rodzaje

Dane zawarte w kartotekach mogg by¢ porzgdkowane wedtug rodzajéow. Kazdy z umieszczonych
w kartotece opiséw moze naleze¢ tylko do jednego rodzaju. W definicji rodzaju zapisywane sg infor-
macje wspolne dla wszystkich obiektéw nalezgcych do danego rodzaju. Podczas tworzenia w kartote-
ce opisu nowego obiektu tego rodzaju sg one automatycznie przepisywane do odpowiednich pél for-
mularza, co zmniejsza pracochtonno$é wprowadzania danych. Informacje wprowadzone w ten sposéb
mozna modyfikowa¢ stosownie do potrzeb. Do definicji rodzaju mozna dotgczyé notatke, bedgcyg sza-
blonem notatki dla obiektéw nalezgcych do tego rodzaju.
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Notatki

Do kazdej pozycji kartoteki dokumentéw, kontrahentéw, towaréw, pracownikéw, urzedéw lub pienie-
dzy a takze do rodzaju dokumentow, towardw, kontrahentéw lub rejestru pienieznego mozna dotgczy¢
notatke. Jesli notatka zawiera zawsze taki sam zestaw informacji, a dotgczanie notatek do definicji
rodzajow nie jest wykorzystywane, mozna stworzyc¢ jej szablon - plik tekstowy umieszczony w katalo-
gu dyskowym zawierajgcym dane firmy. Notatki zwigzane z kazdg 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 pfatnosci

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

Metoda "przeciagnij i upusc¢”

Aby przenosi¢ dane miedzy oknami programu mozna po prostu nacisng¢ i przytrzymac lewy przycisk
myszy na obiekcie graficznym reprezentujgcym 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, wybierajgc kombinacje
klawiszy (Alt+]) lub klikajac podwdjnie na polu, skorzysta¢ z podrecznego kalkulatora. Udostepnia on
wszystkie funkcje kalkulatora biurowego. Dane wprowadzone do pamieci pozostajg w niej takze po
zamknieciu okna z kalkulatorem.

Kalendarz

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

Przetwarzanie danych

Dane zapisane w bazach danych programu mogg by¢ przeksztatcane na wiele réznych sposobdw.
Mozna do tego celu wykorzystac:

Operacje

Umozliwiajg one réwnoczesne 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 mogg by¢ zestawiane na wiele réznych sposobéw. Dla kazdej karto-
teki bedg to inne zestawienia. W zestawieniach mozna ujmowa¢ wszystkie pozycje kartoteki, bgdz
tylko wybrane ich grupy.

Operacje grupowe

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




26 Podrecznik uzytkownika Handel

Raporty

W systemie Symfonia® termin ,raporty” oznacza programy tworzace zestawienia, wydruki lub wykonu-
jace niektore 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 niewystepujgce 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 mozliwosé
uruchamiania z poziomu procedur napisanych w jezyku raportéw obiektow typu COM zarejestrowa-
nych w systemie. Umozliwia to np. fadowanie danych do innych baz, sterowanie aplikacjami MS Offi-
ce, itp. Raporty komunikuja sie z uzytkownikiem na dwa sposoby:

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

. wyswietlajgc okna dialogowe, ktére umozliwiajg wygodne sterowanie wykonaniem raportu,
podanie parametréw wydruku, danych poczgtkowych itp., a takze reagowanie na sytuacje krytyczne
podczas wykonania raportu.

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

Definiowanie wlasnych raportow

Program dostarcza wiele predefiniowanych raportow. Jesli raporty dostarczone wraz z programem nie
spetniajg oczekiwan uzytkownika, moze on zdefiniowa¢ wtasne ich wersje. W oknie Raporty, otwiera-
jacym sie po wybraniu polecenia Raporty z menu Kartoteki (lub wcisnieciu Ctrl+8) mozna definiowac
nowe raporty, jak rowniez wprowadzac¢ poprawki do definicji juz istniejgcych. Raporty oraz szablony
zmodyfikowane przez uzytkownika powinny byé zapisywane pod innymi nazwami niz standardowe, co
uchroni je przed nadpisaniem podczas upgradu lub instalacji nowej petnej wersiji.

% katalog raportow M=l E3
| & FRaporty j| | +|| —| Katalog R apirty
K.atalog raportaw [ | | Mazwa raportu |
v Engine do widrukdw tekstomwech
: Eol:utm:nly Farmatowanie ramek naghdwka
-+ artoteki .
H . . v N
- @ Rejesty dokumentw Famatowanis lwydrulfow
@ Zestawienia F.orespondencia gemina
'"0 Eksport Maghdwek | stopk.a raportu
B @ Procedury M aghiwek, i stopka raportu |
B @ Systam Tables

I stawienia grafiki
Wwidruki - include

Rys. 2-5 Okno Raporty.

Przyciski narzedziowe majag tu takie samo znaczenie, jak w oknach innych kartotek. Po wybraniu przy-
cisku Nowy, kliknieciu wybranej pozyc;ji listy lub wybraniu pozycji listy i wcisnieciu Ctrl+Enter otwiera
sie okno edytora raportow.
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4 Raport: Formatka - HTML [ O] %]

Mazwa; IFulmalka—HTML 1 ‘@ngracie" ‘ | wikonaj ” I E dytui

Ao formHTHL . sci” |, "Formatlka — HTML" 12400, 0.1.0.1, SYSTEH |[&
s ' Dokumenty ", 2400, 14,62 —
AL LSS LTSS LTSS LTSS

< Formatka - HTHL

< formHTHL  =ci

AL LTSS LTSS LTSS

#define HTHML

#include "Formatlka — HTHL RTE"

ssdelklaracje zmiennych bez ktdrych raport nie pojdzie

souzupelnienie innych elementdw wydruku

int nDialH
%]int =zub dInneSpecial()

[ | _'lj

Rys. 2-6 Okno edytora raportow.

-

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

Raporty i procedury rozszerzajgce funkcjonalnosé¢ programu

W katalogu Raporty/System/Pomochnicze znajdujg sie raporty, ktére 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 biezgcej 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 biezgcej 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.

. Import dokumentu handlowego z archiwum

W przypadku konieczno$ci wystawienia korekty do dokumentu, ktéry juz znalazt sie w archiwum,
mozna przy pomocy tego raportu zaimportowa¢ do biezgcej firmy jego duplikat tak, aby dato sie wy-
stawi¢ korekte.

Dodawanie definicji typéw dokumentéw
. Domysine typy dokumentow

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

Kody kontrahentow i towaréw oraz skroét firmy
. Potgczenie kontrahentéw i Potgczenie towaréw

Czasami zdarza sie, ze uzytkownicy nieswiadomie wprowadzg do programu tego samego kontrahenta
lub towar dwa razy nadajgc 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 kontrahen-
téw (towardéw) do tego drugiego, a zwolniony w ten sposéb kontrahent lub towar zostaje usuniety.

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

e
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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 bgdz 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 myszkg). Wtedy
raport bedzie widoczny i gotowy do wykonania w Zestawieniach (polecenie Wykonaj raport) w karto-
tece Zakup. W oknie pomocniczym raportu mozna wybra¢ opcje Sprawdz poprawnos¢ wplat na
FPR lub Przelicz wptaty na FPR. Po zakonczeniu operacji, program wyswietli raport o wykonanych
zmianach lub o wyniku sprawdzania naliczen, nawet jesli kontrolowane dokumenty byly 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 magazynéw.

Uzgodnienia
. Kontrola uzgodnien

Umozliwia usuwanie zbednych uzgodnieh oraz ich kopiowanie do innych kontrahentéw.

Wprowadzanie stanu poczatkowego rejestru ptatnosci

Wprowadzenie stanu poczatkowego 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 wybrac¢ rejestr oraz wprowadzi¢ poczatkowy stan pfatnosci (musi to byc¢ liczba
dodatnia).

Znaczniki graficzne
. Skrzat — menedzer znacznikow

Raport ten umozliwia dopasowanie liczby znacznikdéw w kazdej z grup do konkretnych potrzeb w gra-
nicach od 15 do 128. Program zawiera postaci graficzne tylko dla 15 znacznikéw. Aby zwigkszy¢ licz-
be lub zmieni¢ posta¢ graficzng znacznikéw nalezy:

- Przygotowa¢ 16-kolorowg mape bitowa, zawierajgcg obrazy znacznikéw (szerokos¢ - 14 pik-
seli, wysokosc¢ - 15 pikseli) utozone po 8 znacznikéw w wierszu i zapisa¢ jg w pliku o nazwie ZNACZ-
NIK.BMP.

- Wkopiowa¢ ten plik do katalogu zawierajgcego program.

- Uruchomi¢ program ponownie.

Konwersja kodéw PKWiU

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

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

Uzgadnianie kontrahentéw z EDS

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

MXHMPV2013P0001



e

Podstawowe zasady obstugi programu 29

Zmiana statusu e-Faktury sprzedazy (zakupu)

Raport stuzy do zmiany statuséw z e-faktury na dokument papierowy i odwrotnie. Zmiany statuséow
dokumentoéw nie majg wptywu na istnienie dokumentéw w programie Symfonia e-Dokumenty. Mozna
zmieni¢ e-fakture na papierowy dokument i nie powoduje to usuniecia takiej faktury z programu Sym-
fonia e-Dokumenty.

Operacje

Po wybraniu w oknie kartoteki przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla danej
kartoteki. Ponizej oméwiono 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-
nikdw graficznych. Znaczniki pozwalajg na wyrdznianie elementéw kartotek dokumentéw, kontrahen-
téw, towardéw lub pieniedzy, i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniowa-
nych 15 znacznikéw. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis, opis ten jest dla kazdej z kartotek
inny. Aby dopasowac liczbe znacznikow do konkretnych potrzeb, nalezy postuzy¢ sie raportem raport
Skrzat - menedzer znacznikéw, znajdujgcym sie w katalogu System/Pomocnicze.

Usuwanie danych

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

Grupowe operacje na dokumentach

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

Kopiowanie do bufora (kartoteki dokumentow)

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

Wystawianie dokumentéw (dokumenty w buforze)

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

Drukowanie dokumentow (kartoteki dokumentow i pieniedzy)

Umozliwia wydrukowanie grupy dokumentéw z jednakowymi parametrami wydruku.

Zmiana parametrow...

Operacja ta pozwala na zmiane wybranych parametrow dla wybranych na liscie towaréw. Zmian moz-
na dokona¢ w tabelce zestawiajgcej w jednej kolumnie parametr, a w sgsiedniej - liste rozwijang lub
pole z wartosciami tego parametru.

SR
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Aby zmieni¢ wartos¢ zgdanego parametru, nalezy klikng¢ pole z jego wartoscig i wybrac z listy lub
zaznaczy¢ wiasciwg wartos¢. Przykladowo: aby zmieni¢ wartos¢ parametru Domysina metoda rozli-
czania, nalezy w polu z nazwg metody klikng¢ myszg i wybra¢ wiasciwg wartosé (LIFO, FIFO).

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

Tworzenie dokumentéw (kartoteka kontrahentéw)

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

Zlecanie e-Przelewow

W kartotece Pienigdze widoczna jest operacja grupowa Zlecanie e-Przelewéw. Program przygotuje
i zapisze grupe zleconych przelewow elektronicznych w programie e-Dokumenty. Mozna zmienic ra-
chunek bankowy z ktérego zlecany jest przelew. Jezeli rachunek nie jest zaznaczony, wybierane jest
konto rejestru bankowego, jesli pole jest zaznaczone - na liscie pojawig sie rachunki bankowe zdefi-
niowane w programie e-Dokumenty, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia. Domysinie podpowiada-
ny jest termin ptatnosci zobowigzania. Przelew zbiorczy moze byé tworzony wedtug kontrahenta i ra-
chunku wystawcy. W pole tytutu przelewu program moze wpisa¢ numer dokumentu handlowego a dla
przelewu zbiorczego wpisywane sg kolejno numery wszystkich dokumentow.

Przyktady wykorzystania operacji grupowych

Operacje: Kopiowanie do bufora, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dokumentéw

Tworzenie dokumentéw w firmie $wiadczacej ustugi duzej liczbie statych kontrahentéw i wystawiajgcej
faktury co miesigc bedzie przebiegaé¢ nastepujgco:

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

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

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

Operacje: Tworzenie dokumentéw, Wystawianie dokumentoéw, Drukowanie dokumentow

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

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

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

Wydrukowanie wystawionych dokumentéw (o ile nie zostalty 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 ré6znych sposobdéw. Dla kazdej karto-
teki beda to inne zestawienia. W zestawieniach tych mozna ujmowaé wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy.

Dynamiczna prezentacja tresci zestawienia

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

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

Po kliknieciu na polu podsumowanie mozna wybrac¢ z opuszczanej listy jedno z dostepnych kryteriow
grupowania i sumowania danych. Kliknigcie nazwy pola zmienia sposdb porzgdkowania danych we-
dtug tego kryterium na przeciwny do obecnego - z rosngcego na malejacy lub odwrotnie.

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

Po kliknieciu nagtdéwka kolumny tres¢ zestawienia zostaje uporzgdkowana wedtug wartosci w tej ko-
lumnie. Nastepne kliknigcie nagtéwka kolumny zmienia spos6b porzgdkowania danych na przeciwny
do obecnego - z rosngcego na malejgcy lub odwrotnie.

. Sposobu prezentacji danych

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

. Prezentowania petnych danych lub tylko podsumowan

Jesli okredlone zostato kryterium grupowania danych, zaznaczenie pola wyboru Tylko podsumowa-
nia powoduje wybor prezentacji danych w ukladzie podsumowania, usuniecie zaznaczenia - w ukfa-
dzie dane petne.

Zawarto$¢ okna, w ktérym prezentowana jest tres$¢ zestawienia oraz jego wydruk zmienia sie w zalez-
nosci od dokonanego wyboru.

Lista danych tworzacych zestawienie

Przycisk Lista (dla kazdej z kartotek przycisk ten ma inny piktogram) powoduje otwarcie okna zawie-
rajgcego 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 niektdre zestawienia, wybieranie ich sposrod
innych moze by¢ ktopotliwe. Wygodniejszym rozwigzaniem jest umieszczanie na liscie tylko wykorzy-
stywanych pozyciji. Stuzy temu polecenie Zestawienia wszystkie, bedgce ostatnim z polecen na liscie
dostepnej pod przyciskiem Zestawienia. Otwiera ono okno prezentujgce wszystkie zestawienia do-
stepne w kartotece. Z okna tego mozna wykonaé¢ dowolne z tych zestawien oraz okresli¢, ktére z nich
majg by¢ widoczne na liscie.
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I Zestawienia wszystkie k E

Zestawienia - Kartoteka dokumentow sprzedazy

. w}ukuna”apm[

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

MNie rozliczone dokumenty sprzedazy __.
Mie ziealizowana sprzedaz...

Mie zrealizowane zamdwienia ohce.
Mie zrealizowane kontrakty...

Rejestiy dokumentow sprzedazy ...

Wwigkonaj dla wubranpch e Zamknij

Rys. 2-7 Okno typu Zestawienia wszystkie.
pole wyboru

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

przycisk Wykonaj dla wybranych

Umozliwia wykonanie biezgcego (podswietlonego) zestawienia dla zaznaczonych pozycji listy.
przycisk Wykonaj

Umozliwia wykonanie biezacego (podswietlonego) zestawienia dla wszystkich pozycji listy.
przycisk Zamknij

Zamyka okno, zapisujgc 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.

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 sg tylko niektére z nich:

Domyslnie uzywaj ostatnich ustawien

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

Dostawy tworzone przed

Opcja ta, dostepna w zestawieniu Towary zalegajagce w magazynach z kartoteki Towary, umozliwia
okreslenie daty granicznej do wybierania dostaw. Po kliknieciu przycisku E| otwiera sie okno kalendarza.
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Podsumowanie co

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

Pokazuj zaokraglenia kwot

Program pokazuje wszystkie kwoty zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku. W zestawieniu pod-
sumowanie jest wykonywane bez zaokragleh, a zaokraglana jest dopiero otrzymana suma - stagd mo-
ga wystgpi¢ rozbieznosci. Jesli pole to bedzie zaznaczone, wéwczas pojawi sie dodatkowy wiersz
prezentujacy réznice wynikajgce z zaokraglen, i nie bedzie rozbieznosci miedzy sumg prezentowang
w zestawieniu i obliczong na podstawie warto$ci w kolumnach.

Prezentuj stany zerowe

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

Sortuj dane wedlug pola

Dane zestawienia moga by¢ porzgdkowane wedtug warto$ci dowolnego z pdl zawartych w tym zesta-
wieniu, w porzgdku malejgcym lub rosngcym.

Wartos¢ w cenach sprzedazy

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 ktorej oblicza-
na bedzie wartos¢ towardéw, oraz waluty, w ktérej liczona bedzie ta warto$¢. Przycisk Waluty w ramce
wyboru waluty otwiera okno stownika walut, umozliwiajgc wpisanie do niego nowej waluty.

Kwoty prezentowane w

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

Zestawienie dla jednostki

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

Zestawienie dla magazynu

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

Zestawienie dla rejestru

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

Zestawienie na dzien

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

Zestawienie pomocnicze

Pole to umozliwia wybdr jednego sposrdd dostepnych zestawien pomocniczych - zestawien, ktore
mozna wykonac¢ dla jednej, wybranej pozycji zestawienia.
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Zestawienie uzytkownika

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

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

Zestawienie za okres

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

Zestawienie za dzien

W oknie zestawienia Naleznosci i zobowigzania za okres dostepnym w Zestawieniach w kartotece
pieniedzy dostepna jest opcja: Zestawienie na dzien. Prezentuje ono stan naleznosci i zobowigzan
na dany dzien, wybrany z rozwijanego kalendarza.
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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 operowac na danych tylko jednej firmy, ale mozna z jego pomocg prowadzic¢
dziatalnos$¢ dla wielu firm - wymaga to przetaczania sie miedzy nimi.

Zmiana firmy na inng, jak tez zatlozenie nowej firmy, nie oznacza utraty dotychczasowych danych. Sg
one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna uzyskaé¢ do nich ponowny dostep. Dane
te mozna podzieli¢ na dane konieczne do rejestraciji firmy w programie, dane drukowane na dokumen-
tach, oraz dane opisujgce sposob dziatania firmy. W oknie danych firmy znajduje sie ramka z nume-
rami identyfikacyjnymi firmy, w ktérej znajdujg sie pola:

NIP - w tym polu nalezy wpisa¢ w formacie xxx xxx xx xx (lub z mysinikami). 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 Informac;ji
0 VAT - VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajgcym na automatyczng wymiane infor-
macji pomiedzy panstwami cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej w zakresie transakcji dokonywa-
nych wewnatrz Wspdlnoty (nabycia i dostawy wewnatrzwspodlnotowe towardéw) oraz informacji o po-
datnikach VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu wewngtrzwspdlnotowego. Komisja Europejska,
majgc na wzgledzie poprawe mozliwosci dostepu do weryfikacji numeréw VAT, uruchomita strone
WWW, na ktdrej podatnik moze sprawdzi¢ poprawnos$c¢ i waznos¢ numerdw kontrahenta oraz upewnic
sie, ze podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiscie istnieje.

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

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

PESEL - numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

Wykorzystywane przez program dane dotyczgce firmy (ustawienia programu oraz definicje, a takze
wszystkie informacje dotyczace firmy) sg przechowywane w plikach baz danych w wybranym folderze.
S3g one dostepne w oknie kartoteki Ustawienia. W lewej czesci znajduje sie drzewko, ktérego po-
szczegolne pozycje reprezentujg rézne grupy ustawien. Zawartosé prawej czesci okna zalezy od gru-
py ustawien wskazanej na drzewku. W oknie ustawien poszczegodlne ustawienia prezentowane sg
w kolejnosci alfabetycznej wedtug nazw.
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Rys. 3-1 Okno kartoteki Ustawienia.
Dane firmy

W momencie zakfadania 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 znakow), wykorzystywang do identyfikac;ji firmy,
. Nazwe katalogu, w ktérym przechowywane bedg bazy danych firmy.

Dane nowo utworzonej firmy bedg aktywne przez 60 dni. Usuniecie ograniczenia czasowego wymaga
wprowadzenia kodu aktywacji wydanego po wystaniu karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane
firmy identyfikowanej przez jej petng nazwe i numer NIP. Kazda zmiana wymaga ponownej aktywacji
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 firmg: dwa numery telefonéw, numer faksu
oraz adres poczty elektronicznej. Mozna takze dodac¢ notatke, z ktérej dane pojawig sie opcjonalnie na
wydrukach dokumentéw handlowych i zamoéwieniach.

Parametry pracy firmy

Parametry pracy (na gtéwnej gatezi Ustawien) umozliwiajg zdefiniowanie takich ustawien dla kazdej
z zarejestrowanych w programie firm, aby praca w tej firmie przebiegata mozliwie najsprawniej,
z uwzglednieniem jej specyfiki. Warto$ci parametréw sg podpowiadane w odpowiednich oknach lub
wptywajg bezposrednio na dalsze akcje. Peiny przeglad parametréw pracy znajduje sie w Rozdziale
Przeglad parametréw...

Parametry pracy

Wspomaganie dziatalnoéci handlowej przez program polega na ufatwieniu rejestracji zdarzen gospo-
darczych i wystawiania odpowiednich dokumentéw. Program wykorzystuje przy tym (oprécz danych
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dotyczacych konkretnego dokumentu) wiele danych pomocniczych, opisujgcych sposéb dziatania
firmy.

Drukarki - ustawienia wspétpracujacych z programem drukarek.

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

Kasy fiskalne - ustawienia kas fiskalnych.
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 mogg 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.

Parametry pracy - umozliwiajg zdefiniowanie ustawien dla kazdej z zarejestrowanych w programie
firm z uwzglednieniem jej specyfiki.

Stowniki - dane, uzywane wielokrotnie w réznych miejscach programu: fundusze promocji rolnej,
jednostki miary, kody izb celnych, nazwy rejonéw (krajow, wojewodztw itp.), symbole walut.

Stowniki pél - umozliwia dodawanie stownikéw dla dodatkowych pél w kartotekach kontrahentow
i towarow.

Stawki VAT - dodawanie i zmiana stawek podatku VAT.

Typy dokumentéw - definicje typédw wystawianych dokumentéw.

Typy rejestrow - definicje rejestrow dokumentéw wykorzystywanych przez program.
Uzytkownicy - dane i uprawnienia uzytkownikow.

Wspotpraca z Symfonia e-Dokumenty - okresla warunki nawigzywania wspétpracy z programem
Symfonia e-Dokumenty.

Wspoltpraca z FK - okres$lajg sposob wspotdziatania programu z programem Finanse i Ksiegowos$¢:
- Schematy ksiegowan i wykorzystywane w tych schematach symbole kont.

- Spos6b uzgadniania (synchronizacji) kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw programu
i programu Finanse i Ksiegowo$¢ oraz rozliczen kontrahentéw, ktérych kartoteki zostaty uzgodnione.

Znaczniki - opisy graficznych znacznikéw, ktére mozna przypisywa¢ do wybranych pozycji kartotek
dla tatwiejszego 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 au-
torskie itp. W programie Handel rozréznia sie towary typow: artykut, ustuga, zestaw, komplet.

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

* Typ Zestaw obejmuje towary ztozone, definiowane poprzez liste tworzgcych 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 poszczegdélnych elemen-
téw sg state.

* Typ Komplet takze obejmuje towary definiowane poprzez liste tworzacych je innych towaréw. Dla
towaréw tego typu, w zalezno$ci od przyjetych parametrow:
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- sktad kompletu i liczba poszczegodlnych elementow mogg byé state lub tez mogg podlegac edycji
w oknie dokumentu sprzedazy,

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

- w zestawieniach sprzedazy moze by¢ wykazywana sprzedaz catych kompletéw lub sprzedaz jego
elementoéw skfadowych.

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

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

Definiowanie towarow

W programie Handel rozréznia sie towary czterech typow: artykut, ustuga, zestaw, komplet. Kazdy
z tych typow towardw 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 gospodarkg magazynowg. Dane o towarze
tego typu sg umieszczone na kilku stronach.

Pierwsza, opatrzona zaktadkg Towar, obejmuje podstawowe dane towaru (kod, nazwa, typ, kod pa-
skowy, jednostka miary, stawka VAT, kod klasyfikacji PKWiU, kod CN), stan towaru w magazynach
(ilos¢ handlowa oraz ilos¢ zarezerwowana) oraz koncowe ceny sprzedazy wraz z symbolem waluty
(o ile ma by¢ to cena walutowa). W polu CN mozna wybra¢ ze stownika kod CN. Format pola: Xxxx-
xx-xx-X. Kody te sg konieczne do prowadzenia unijnych zasad raportowania obrotu towarowego z
innymi krajami UE. Warto$¢ pola j. m. zalezy domysinie od wyboru parametru pracy Jednostka uzy-
wana jako miano ilosci w gatezi Inne. Jesli wybrano w parametr DomysIna, to widoczna jest jed-
nostka domysina. Jesli jednostka domysina nie jest zdefiniowana, domysinie przyjmuje sie jednostke
ewidencyjng. Przy tworzeniu nowego lub edyciji istniejgcego towaru, zmiana wartosci tego pola powo-
duje identyczng zmiane w polu Jednostka miary zakfadki Parametry w zaleznoéci od definicji jed-
nostki domysinej. Jesli jednostka domysina nie jest zdefiniowana, zmiana dotyczy jednostki ewiden-
cyjnej.
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# Towar - Atlaz 14 silnik M=l E3

i1 | Atlas 14 silnik || @ nfemacie”| |/ Edvti |

1 Silnik odkurzacza Atlas 14 K
||!u|||| Ko s

WAT: 23% PRl Aahes CH: A dH

twp: artpkuk szt ewidencyjna o

Cena jednostkowa za szt

ghan towarl W magazyhie Ly ceny sprzedazy waluta
ilog¢ handlowa: A 202,40
ZATEZENHOVANE: @ 198.70
o 195.00
| || |@ 246,90 Erutta

[] nie uwzgledniaj w obrocie magazynowym

Towar Ceny  Paramety [ <] @l (=] Zegtawienia B

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
nastepujgce pola:

Cena zakupu (za jednostke ewidencyjng)

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

przycisk Kalkulacja ceny nabycia

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




88 Podrecznik uzytkownika

Handel

& Towar : Atlas 14 silnik

I =] E3

i | Atlas 14 silnik

|~v’ Zapizz ||@ Anulu |

Cena zakupu za szt

cena zakupu 2 dhia

100

2011-01-m

domyéina metoda rozliczania: g L@

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

Cena jednostkowa za szt:

walutowa cena zakupu

g seiabatis

F.alkulacja cery zakupu

cena hazowa netto

184,00

narzut %

ceny sprzedagy

waluta

zaokraglenie cen: 010
[ ] negocjacja cen

[ nie uwezgledniaj w obrocie magazynowym

A 10,00 202,40
'E) 8,00 198,70
) £.00 195,00
D) 10,00 246,90 Brutta

Tawar Ceny | Pararnetry

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

Metoda rozliczania towaru

Wartos¢ tego parametru decyduje o domysinym trybie wybierania przez program dostaw, z ktérych
beda 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 przyszto pierwsze wyszio). W przypadku LIFO (ang. Last In First Out - ostatnie przyszio

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 bedg 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 jest wieksza od ceny bazowej.

Jesli uzgodnienia sg wykonywane recznie a odpowiedni warunek zostaje spetniony, wyswietlane jest
okno umozliwiajgce poréwnanie cen aktualnych i proponowanych przez program na podstawie naj-

nowszej ceny zakupu.
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Kalkulacja cen |

Ceny sprzedazy za szt I

i1 | Atlas 14 silnik ¥ Zapisz | @ Ao |

przeliczanie cen sprzedazy; cena zakupu | cena bazowa nie 23 uzgadniane

cena zakupu z dnia narzut ceny sprzedagy | waluta
100 2003-01-0 A 10,00 202,40
[E] 3,00 198.70
cena bazowa netto '@ E.00 195.00
184.00 (0] 10,00 246,90 | Brutto

zaokraglenie cen: 010

Ceny proponowane I Ceny akiualne I

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

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

Cena bazowa netto

Pole umozliwia podanie ceny netto, bedgcej 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$¢ wyko-
nywanych obliczen. Mozna wybrac¢ precyzje obliczen z opuszczanej listy.

Negocjacja cen

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

Nie uwzgledniaj w obrocie magazynowym

Pole to jest widoczne dla towardw typu artykut, uzywanych jako ustuga w dokumencie sprzedazy Fak-
tura - procedura marzy dla biur podrézy (Usfuga ze stanem). Zaznaczenie pola sprawia, ze towary
te nie sg ujmowane w zestawieniach stanow i obrotéw magazynowych.

Kolumna ]

Domysinie 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
wytgczy¢ przeliczanie ceny na podstawie ceny bazowe;.

Marza

Pole umozliwia podanie stawki procentowej marzy dla wybranego cennika. Marza jest tu okreslana
zawsze wzgledem ceny bazowej netto, i stuzy¢é 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
wpisaé cene bezposrednio do pola nawet wtedy, gdy jest niezgodna z wykonanymi przeliczeniami.
W oknie wystawiania dokumentu bedzie podpowiadana cena prezentowana w tej kolumnie. Mozna

sage
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takze na podstawie wskazanej ceny przeliczy¢ caty arkusz cen, uzywajgc klawiszy skrétow Alt+R.
Zysk moze by¢ liczony od ceny bazowej albo od warto$ci rezerwacji ze wskazaniem konkretnych do-
staw.

Waluta

Jedli cena sprzedazy ma by¢ ceng walutowg, nalezy wybra¢ z opuszczanej listy symbol waluty. Jesli
na dokumencie sprzedazy pojawi sie towar ktéry ma okreslong cene walutowg, wowczas zostanie ona
przeliczona na ztote po aktualnym kursie.

Kolejna strona, opatrzona zaktadkg Parametry, zawiera dane o potozeniu towaru w strukturze katalo-
gow oraz o jego przynaleznosci do rodzaju towaréw. Mozna tu takze dotgczy¢ graficzny znacznik wy-
rézniajacy i utatwiajgcy 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 dokumentow.

Pole Nazwa fiskalna

Umozliwia wpisanie odrebnej nazwy towaru dla urzgdzen fiskalnych. Wypetniajgc je nalezy przestrze-
ga¢ wymagan dotyczacych nazwy towaru (dilugos¢, dopuszczalne do uzycia znaki) okreslonych
w dokumentac;ji urzgdzenia fiskalnego.

& Towar : Atlas 14 silnik M=l E3

o | Atlas 14 silnik | @ zapiz |@ nui |
E rodzaj; Czetci j Zhaczhik; .
[0 katalog — Czesdei
| Ksiggowania: Fk: 731 parametr ot |
zzablon dostawy:  Snadden oiuedsesy hazwa fiskalna: A Sl g
| stan minimalny: 2 ztan makzymalqy: 40 |
Jednostki miary: ewidencyina: szt domysina:
dodatkowa 1 1 A = Falnd szt
dodatkowa 2 A = Al szt
| Intrastat: masa: soskoad kg [ 1] vzupetrizigca: acadzd i |
| Funduszz Promocii B alnej: Sttt Ay ok |

Towar Ceny Pararmetmy |

Rys. 3-5 Towar typu artykut - strona zawierajgca parametry towaru.
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Pola Stan minimalny, Stan maksymalny

Okreslajg graniczne stany towaréw w magazynie, wyrazone w jednostce ewidencyjnej. Sg 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 zdefiniowaé trzy
jednostki miary: jednostke ewidencyjng, wykorzystywang do prowadzenia ewidencji magazynowej,
oraz dwie jednostki dodatkowe, bedgce wielokrotnosciami jednostki ewidencyjnej (jednostka ewiden-
cyjna musi by¢é najmniejszg z uzywanych jednostek). llosci towaréw w dokumentach mozna wyrazaé
w dowolnej z tych jednostek. Jednostka wybrana jako domys$ina 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 dotyczgce podatkowych przelicznikdw ewidencyjnych jednostek miary. Dla towa-
réw o typie artykut: Masa kg oraz Jednostka uzupetniajaca. 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 uzywajgc 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 sag
ze Stownika w Ustawieniach programu.

Ostatnia strona, opatrzona jest zaktadkg Pozostate.

UWAGA Zakladka 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.

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.
wartos¢ pola

Nalezy wpisa¢ tu nazwe charakteryzujgca pole.

Typ ,,Ustuga”

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

Dla ustug mozna wystawia¢ dokumenty importowe DIM i WNT z cenami walutowymi.
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* Towar : ughuga transportowa =] Eq
ﬁ | ustuga transportowa | | @ Zapisz || @ Anuluj |
ﬁ ustuga transportowa j

bwp: ushuga m: km ewidencyna - ”!u"" Ao ko

VAT 23% PExfill:  29.71.13-30.21 CM: -
Cena jednostkowa za km: h harzut & ceny sprzedazy wallta
cena hazowa netto & AR A 1.60

1.60 O] mawrs 1.60
O |[v] ez 1,60
zaokraglenie cen: 0,01 ﬁ Py 197 e

[ ] negocjacja cen

Tawar FParametry

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

Typ ,,Komplet”

Towar typu komplet jest towarem ztozonym, definiowanym poprzez liste tworzgcych go innych towardw.

& Towar : kompletl M=l E3

= | kompleti | |6 Infnrmacie'” S5 Edyhi |

ﬁ komplet pierwszy j
I #oe st

[

. komplet im: szt o

VAT 23% PEMWAL: 2971133021 Ch: Aed S -

Elementy kompletu:

ﬁ Diana 12F beben 1 et
ﬁ Diana 12F arzatka 1 zzh
ﬁ Programatar do pralki Dia 1 gzt

Towar Cery  Parametmy | Zeztawienia ‘|

Rys. 3-7 Towar typu komplet, strona Towar.
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Towar tego typu jest przedmiotem handlu, stanowi jedng pozycje na dokumentach handlowych, nato-
miast w magazynie przechowywane i rozliczane sg jego elementy skladowe. llosci elementéw sktado-
wych wchodzgcych w sktad kompletu podawane sg w jednostkach domysinych poszczegdlnych ele-
mentoéw. 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 pominigciem 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 zalezno$ci od parametréw zdefiniowanych na stronie Ceny:

. sktad kompletu i liczba poszczegdlnych elementéw mogg byC state lub tez mogg 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 byé wykazywana sprzedaz catych kompletéw lub sprzedaz
jego elementéw sktadowych.

& Towar : kompletl Hi=] E3
o | komplet] | |i.:¢ Infarmacis Edyhu |

Parametry kompletu:
gkbad kompletu ilo$c pozzczegdinech elementdw w komplecie nie podlega
edpcii w oknie dokumentu

[ proponowana cena spreedazy kompletu w pozyc) dokumentu ezt obliczana na
podztawie kartotekowych cen jego elementdm

L

ha zestawieniach spreedaiy wokazywana jest spreedaz elementdw
] sk¥adowmch kompletu, podobnie w dekretaciach dokumentdw uwzgledniane
23 pozycie zawierajgee elementy sktadowe kompletu

Cena jednostkowa za szt harzut % ceny sprzedazy waluta
L L | cana s s
PAFRE s K i
mma cenad E e
PRTLELT atafinmns Ao Erutta

ceha bazowa netto
S AT

Quee

zaokraglenie cen: 001

[ ] negociacia cen

Towwar Cery | Paramety | — [ E@l Festawienia

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

Strona Parametry zawiera tylko dane o przynaleznoéci do rodzaju i katalogu, znaczniku graficznym,
identyfikatorze towaru w programie Finanse i Ksiegowo$¢ oraz parametrze ksiegowania.

Typ ,,Zestaw”

Towar typu zestaw jest towarem zlozonym, definiowanym poprzez liste tworzacych go innych towa-
réw. W sktad zestawu mogg wchodzi¢ towary kazdego typu - artykuty, ustugi, a takze inne zestawy.
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A Mowy - towar M=l E3

,g;'-jl:j | zestawl | | @ Zapisz || @ Anulu |
iy zestaw pierwszy j
byp: zestaw - ”!ll"" Ao ko
Elementy zestawu: | 4 Mowy || — uUsui |
ﬁ'ﬁ Odkurzacz - Atlas 14 1 szt
ﬁ“:l:i Fralka "Diana 12F" 1 zzt
ﬁ'ﬁ Fralka /4R super” 1 gzt

Towar Farametry

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 sktad. llosci ele-
mentow sktadowych wchodzacych w skifad zestawu podawane sg w jednostkach domysinych po-
szczegolnych elementéw. Cena zestawu jest suma 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.

Rodzaje towaréw

Utworzenie rodzajow towaréw umozliwia takie ich klasyfikowanie, jakie odpowiada specyfice firmy. Do
wyodrebnienia wtasnego rodzaju towaru mozna wykorzystywaé wszystkie cechy wystepujgce w defi-
nicji rodzaju. Ponadto rodzaj towaru moze by¢ traktowany jako szablon, wedtug ktérego mozna reje-
strowaé nowy towar w kartotece. Informacje zapisane w rodzaju towaru zostang automatycznie prze-
pisane do karty nowego towaru, eliminujgc konieczno$é wpisywania powtarzajgcych sie danych.

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

Przyciski narzedziowe

W oknach definiowania towaréw i rodzajow towaréw wszystkich typéw dostepne sg nastepujgce
przyciski:

Informacje
Przycisk ten udostepnia liste operaciji, 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 towarow typu komplet lub zestaw obok ramki Elementy zestawu / kompletu
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pojawiajg sie przyciski Nowy i Usun, umozliwiajgce wprowadzanie nowych elementdéw lub usuwanie
istniejgcych.

Notatka

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

Przegladanie listy

Jesli okno zostato wywotane z listy, w dolnej jego czesci pojawiajg sie przyciski stuzgce do przeglada-
nia tej listy. Po zamknieciu okna listy przyciski znikajg. Przyciski te sg dostepne tylko w oknie definio-
wania towaru.

Zestawienia

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

Kontrahenci

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

Dane wybranych kontrahentéw mogg by¢ wystane operacjg Eksport do EDS (kartoteka kontrahen-
téw) z Handlu do programu Symfonia e-Dokumenty zgodnie z parametrami podanymi w Ustawie-
niach w czesci Wspétpraca z Symfonia e-Dokumenty. Dla kontrahentéw z podpisang umowg
w programie Symfonia e-Dokumenty badz przy pracy w trybie Zgody domniemanej istnieje mozli-
wos¢ wystawienia e-faktur.

Kontrahenci incydentalni

Faktury elektroniczne mozna wystawiac tylko kontrahentom kartotekowym - aby wystawi¢ fakture elek-
troniczng kontrahentowi, trzeba go najpierw doda¢ do kartoteki kontrahentéw. Dla kontrahentéw incy-
dentalnych mozna wystawi¢ tylko tradycyjng fakture papierowa.

Jezeli w serwisie www.miedzyfirmami.pl jest kontrahent incydentalny o podanym numerze NIP i ma
podpisang zgode na wysytanie dokumentéw, to blokowana jest wysytka dokumentu do momentu do-
dania kontrahenta do kartoteki w programie Handel. Operacja ta jest zalezna od ustawienia Kontrola
danych w Parametrach pracy w panelu Ustawien. Program pyta, czy doda¢ kontrahenta z podanym
NIP do kartoteki kontrahentow.

Kontrahent incydentalny a zgoda domniemana

Jezeli w programie Symfonia e-Dokumenty jest ustawiona zgoda domniemana i wystawiany jest do-
kument dla kontrahenta incydentalnego, to program sprawdza czy pracuje w trybie Zgody domnie-
manej. Jesli tak - to program proponuje dodanie kontrahenta do kartoteki kontrahentéw w celu wysta-
wienia e-faktury. Nalezy wybraé przycisk Dodaj i wprowadzi¢ dane kontrahenta do kartoteki.

Symfonia Handel |

Program pracuje w trvbie zoody domniemane] na wystawianie e-Faktur.
Aby wpstawic e-Fakture, przed wystawieniem dokumentu zarejestru) kontrahenta w kartotece.

Dodaj | Ku:unt_l,lnuuil Anulu |
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Zlecanie przelewow elektronicznych

W oknie kontrahenta po wybraniu przycisku Operacje otwiera sie lista polecen wérdd ktérych znajduje
sie polecenie Zle¢ e-Przelew. Umozliwia zlecenie przelewu dla wybranego kontrahenta z okna da-
nych kontrahenta. Przelew zostanie wypetniony danymi kontrahenta, rachunkiem bankowym kontra-
henta, danymi firmy i rachunkiem bankowymi firmy (podanym w ustawieniach programu).

Jesli domysiny rachunek firmowy nie jest obstugiwany elektronicznie lub uzytkownik nie ma do niego
prawa, aplikacja go nie wypeni (pozostanie pusty do uzupetnienia przez uzytkownika w oknie przele-
wu w programie e-Dokumenty).

Polecenie to jest dostepne takze z menu kontekstowego.

!Kalloleka kontrahentow (- [O] =]
- [—
&b Kontrahenci - wszpscy j| 2 Whebiar Kantrahenci - wszyscy @ Moy kontrahent
gt £ Kontrahent : AGD Adam M= &3 |[Miegscowose |[MIP
s Kantrahenci &| AGD Adam | |6 m— | # Edph | Zamosc 573-23-23-465
----- &. Dstatn.ll z warszawa
ji% Ezlc‘lka"' T AGD Adam Warszawa  527-2341-798
_____ 9 Nazwa. g U Waska 0 Zamosé. 000-000-00-00
..... i MIP... = 20400 Zamoéé e lubelskis kiajp PL Zwierzyniec 885-021-46-02
----- i) Migjscol Krasnystaw 885-021-46-02
""" @ Reior. ||| wip: 879-23-23-465 Warszawa  552-32-22-402
@ EE:ZCZT: REGOM: A PESEL: AE&EL Harnower
..... = .
- - R Zamogc 551-456-98-77
Warunki sprzedazy: lirit beredybu: Al
p id it kredptu: ] Ais Warszawa 5220006487
it Foeme gty Donieck
ceny sprzedazy: AR rabat:  Satad X negocjacia cen Warszawa 111-111-11-11
Kontakty: Adam Wwieczorek London GBS985E55647
Tt - Warszawa 000-000-44-89
7 fax Fax .
Feristin 7 cmal Eamad Braunschweig DEEEES47E9E6
Szczebrzeszpn  F25-234-10-10
strona Wi S lls! Paokaz eFrzelewy...
Zlet e-Frzelew...
Kontrahert Parametry  Pozostate | @ Zestawieria || {é} Opracie ||
Ckwbér LF: Radezaj | Katalog | | Zestawienia ‘||§§} Operacie  ©

Rys. 3-10 Okno Kontrahent, dostepne operacje.

Definiowanie kontrahentow

Ze wzgledu na duzg liczbe informacji zwigzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony opa-
trzone listkami, ktére widoczne sg w jego dolnej czesci. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikngé
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).

MXHMPV2013P0001
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L Kontrahent : AGD Adam Hi=1 E3

£.AGD Adam | @ Zapisz ||@  Anui |

| AGD Adam
Firma
Ozoba fizyczna t e Iubelskie krap FL

MIF:  873-23-23-465

REGOM: ASEE0 PESEL:  FAFS&F
wWarunki sprzedazy: lirnit kredytr 50 000,00
ﬁ BAME. przelew wi terminie 14 dni

ceny sprzedazy: ERUTTO rtabat 300 negociacia cen
Kontakby: Adam Wieczorek

o xx111-22-33- fam: A

Fedatn & e-mail adrest@email.com|

shrona whahad S ekl

K.ontrahent Parametry  Pozostate ||

Rys. 3-11 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 numerdw identyfi-
kacyjnych. Po lewej stronie pola znajduje sie przycisk - przetacznik Firma/Osoba fizyczna. Po wybra-
niu opcji zmienia sie wyglad okna kontrahenta.

Imie, Nazwisko (osoba fizyczna)
Dane personalne kontrahenta.
Ulica, Kod, Miejscowos¢, Rejon

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

Kraj

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

Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze firma jest objeta Systemem Wymiany Informacji o VAT,
VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajgcym na automatyczng wymiane informacji po-
miedzy panstwami cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej, w zakresie transakcji dokonywanych we-
wnatrz Wspdlnoty (nabycia i dostawy wewnatrzwspolnotowe towardw) oraz informacji o podatnikach
VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu wewnatrzwspdlnotowego. Komisja Europejska, majac na
wzgledzie poprawe mozliwosci dostepu do weryfikacji numerow VAT, uruchomita strone WWW, na
ktérej podatnik moze sprawdzi¢ poprawnos¢ i wazno$¢ numerdw kontrahenta oraz upewni¢ sie, ze
podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiscie istnieje. Pole to nie pojawia sie dla kon-
trahentow z Polski lub spoza UE.

NIP, REGON, PESEL

Numer Identyfikacji Podatkowej kontrahenta, numer REGON identyfikujgcy firme do celéw statystyki
panstwowej nadany przez Wojewddzki Urzad Statystyczny i numer Powszechnego Elektronicznego

sage
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Systemu Ewidencji Ludnosci.

Limit kredytu

Okresla, czy kontrahent bedzie miat przydzielony limit kredytowania.
Kwota

Maksymalna wysokosé kredytu. ("kredyt" oznacza sume naleznosci ze wszystkich nierozliczonych
dokumentow sprzedazy). Jesli podczas wystawiania kolejnego dokumentu sprzedazy dla danego kon-
trahenta kwota limitu zostanie przekroczona, program poinformuje o tym uzytkownika odpowiednim
komunikatem.

Platnos¢

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

W terminie

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

Typ ceny sprzedazy, Rodzaj ceny sprzedazy

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

Umozliwia okreslenie punktéw procentowych domys$inej stawki rabatu.

Ramka Kontakty

Dane osoby, reprezentujgcg firme kontrahenta. Dane te bedg proponowane podczas wystawiania
dokumentu jako dane osoby odbierajgcej 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, wyrdzniajgcy go i ufatwiajgcy jego szybkie odnalezienie.
Znacznik ten moze by¢é modyfikowany rowniez w oknie kartoteki na liScie kontrahentéw.

MXHMPV2013P0001
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L Kontrahent : AGD Adam Hi=1 E3

£.AGD Adam | @ Zapisz ||@  Anui |

e, bark: PBK 0fZamofé

rumer rachunky:  14200310-634654627-270001-1

-.F: rodza;  Kategona B znacznik; |E|

I katalog: Miejscy

| Ksiggowania: FE. 3 parametr:  Frajowy |

stan naleznodct. 473,95 stan zobowigzar: ¥ 234,42

Rys. 3-12 Strona z parametrami kontrahenta.

Strona Pozostate

Ostatnia strona, opatrzona jest zaktadkg Pozostate.

UWAGA Zaktadka Pozostate pojawia sie wtedy kiedy isthieje co najmniej jedno aktywne pole
dodatkowe.

Widok pél na tej stronie zalezny jest od warto$ci nadanych w Ustawieniach w gatezi Nazwy pél, od-
powiednio w czesci Kontrahenci.

Strona zawiera pole prezentujgce kod towaru oraz liste od 1 do 8 poszczegdinych pozyciji:
nazwa pola

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

Nalezy wpisa¢ tu nazwe charakteryzujgca pole.

Rodzaje kontrahentéw

Okno definiowania rodzaju kontrahentéw zawiera nazwe rodzaju, znacznik, dane adresowe wspodine
dla kontrahentéw tego rodzaju - kod pocztowy, miejscowos¢ i rejon, dane okreslajgce warunki sprze-
dazy oraz dane opisujgce ksiegowania.
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Bk Nowy : rodzaj kontrahenta _ O] =]
[0 Rodzaj kontrahenta (& Zapiz ||@ Anu |
2 Kategoria A spec. znacznik:  [A]
=1 00000 Avisdeosests el Saiw krap An¥
Warunki sprzedazy: lirnit Eredybu: 10 000,00
ﬁ BAME. przelew w berminie 14 dri
ceny spreedasy: BRUTTO rahat: 0,00 x
|Ksigguwﬂniﬂ: konto: 201-2-1 parametr  Krajows

Rys. 3-13 Okno definiowania rodzaju kontrahenta.

Pracownicy i Urzedy

Dane pracownikow firmy i urzedéw sa zgrupowane w odrebnych kartotekach. Umozliwia to prowadze-
nie w programie rozliczeh z pracownikami i urzedami niewynikajgcych bezposrednio z dziatalnosci
handlowej. Dla pracownikéw i urzedéw mozna wystawia¢ tylko dokumenty ptatnosci oraz dokumenty
Naleznos$¢ lub Zobowigzanie, nie mozna natomiast wystawia¢ dokumentéw handlowych i magazy-
nowych.

Definiowanie Pracownikéw i Urzedéw

Okna definiowania pracownikow i urzedéw roznig sie tylko nazwg i symbolem graficznym. Zawierajg
one nastepujgce 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).
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L Urzad : UG |_ O] x|

ﬁ| uG | | & Zapisz || @ Anulu |
& Urzad gminny
ul. Maka 1
=1 a7  Warszawa re.  mazowieckie
Falaiwn 7 fam: Ao
Fafaiw 5 e-mall, £’

shrona WwWhanat S dedeles

e bank: bank bankowy

ramer rachunky 12345687337 3202637 482846

Idrzad Parametny

Rys. 3-14 Okno danych urzedu.

Nazwa/Nazwisko, Imie
W polach tych nalezy wpisa¢ nazwisko i imie pracownika lub nazwe urzedu.
Ulica, Kod, Miejscowos¢, 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 dotyczgce kontaktowania sie z pracownikiem lub urzedem. Pole Strona
www wystepuije 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, przynaleznos$¢ do rodzaju oraz znacznik graficzny
przypisany do pracownik lub urzedu.

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

Parametr ksiegowania dla pracownika lub urzedu.

Rodzaje Pracownikéw i Urzedow

Po wybraniu listka Rodzaj i kolejno przycisku polecenia Nowy lub Edytuj w kartotece pracownikow
lub urzeddéw pojawi sie okno umozliwiajgce definiowanie rodzaju pracownika lub urzedu. Nie jest ko-
nieczne wypetnianie wszystkich pél tego okna - pola niewypetnione nie bedg podpowiadane przy reje-
strowaniu pracownika tego rodzaju. Okna definiowania rodzaju pracownika i urzedu rdéznig sie tylko
nazwag i symbolem graficznym i zawierajg nastepujgce pola:
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H Mowy : rodzaj pracownika

I Rodzaj pracownika |# Zapisz ||@ Anu |
8 tymczasowy znacanik;  [M]
(=% 00000 | e Aaiw

| konto:  Aaewin A4 parametr:  Pracownik, |

Rys. 3-15 Okno definiowania rodzaju pracownika.

Bk Nowy : rodzaj urzedu _ O] =]

0 Rodzaf urzedu & Zapiz ||@ Anui |
& Urzad Powiatu znacznik:

=9 Awr Ao e, ASain
|Ksigguwﬂniﬂ: konto: i AR parametr.  Urzad

Rys. 3-16 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.

Znacznik

Symbol graficzny, nadawany wszystkim nowo utworzonym kontrahentom tego rodzaju.

Kod, Miejscowosé, Rejon
Dane adresowe wspodlne dla kontrahentéw danego rodzaju.

Konto FK rodzaju

Numer konta analitycznego przypisanego rodzajowi w programie Finanse i Ksiegowo$¢. 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 czynnosci zwigzanych z zakupem, magazyno-
waniem i sprzedazg towardw oraz rozliczaniem zwigzanych z tym transakcji pienieznych. Odpowied-
nie operacje sg rejestrowane w dokumentach handlowych (sprzedazy bagdz 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 odrebnej

kartotece - Buforze.

MXHMPV2013P0001
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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 dokumentéw ptatnosci do dokumentéw handlowych.

. Rozliczanie dokumentéw handlowych istniejgcymi ptatnosciami.

. Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie zaméwien.

. Wystawianie zewnetrznych dokumentéw magazynowych na podstawie zamowien.

Wszystkie te operacje sg omoéwione w rozdziatach dotyczgcych odpowiednich zagadnien.

Laczenie i roztaczanie dokumentow

Program Handel oferuje mozliwos¢ tworzenia powigzan pomiedzy dokumentami nie tylko podczas ich
tworzenia, ale takze dla dokumentow juz istniejgcych. Umozliwia on takze roztgczanie powigzanych ze
sobg dokumentéw (dokumentéw magazynowych z handlowymi oraz dokumentéw handlowych z za-
mowieniami) w przypadku, gdy utworzone powigzania sg btedne, bez koniecznosci usuwania lub anu-
lowania jednego ze Zle skojarzonych dokumentéw. Polecenia umozliwiajgce tgczenie i roztgczanie
dokumentoéw dostepne sg poprzez menu kontekstowe w oknie dokumentu (zamdéwienia, dokumentu
handlowego, zewnetrznego dokumentu magazynowego) lub poprzez skréty klawiszowe:

. Utwérz powigzanie z innym dokumentem Alt+F12
. Usun powigzanie z innym dokumentem Alt+F11

Po wybraniu polecenia wyswietlane jest okno z listg dokumentow, z ktérymi mozna potaczy¢ lub rozta-
czy¢ dany dokument. Jesli takie dokumenty nie istniejg, zamiast okna wyswietlana jest informacja
0 braku dokumentéw. Z dokumentami handlowymi mogg by¢ taczone/roztgczane zaréwno zamowie-
nia jak i dokumenty magazynowe. Jesli istnieja, to sg w oknie wyboru dokumentéw prezentowane na
oddzielnych zaktadkach okna. Aby dokumenty mogty by¢ potgczone muszg spetniaé nastepujace wa-
runki:

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

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 byé podzbiorem listy z dokumentu nad-
rzednego.

W oknie wyboru tgczonego dokumentu dostepne sg tylko dokumenty spetniajgce te kryteria. W przy-
padku, gdy dokument z zatozenia nie moze byé z niczym potgczony (bo np. jest rozliczony fakturg
w przypadku dokumentu magazynowedo, lub zrealizowany w przypadku zamowienia), lub roztgczony
(bo nie jest z niczym zwigzany) odpowiednia opcja menu kontekstowego jest niedostepna.

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

Menu podreczne okna

Dla niektorych dokumentéw 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-

SR
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mniejszaj warto$é rozrachunku, dostepne jest w menu kontekstowym polecenie Wptaty na fundu-
sze promocji rolnej. Otwiera sie okno prezentujgce nazwe funduszu, wysokos¢ naliczonych wptat
oraz warto$¢ netto pozyciji.

W menu podrecznym edytowanych dokumentéw sprzedazy i zakupu (oprécz korekt) dostepne jest
polecenie Aktualizacja stawek VAT, ktére umozliwia zmiane stawek VAT na podstawie danych towa-
réw w kartotece towaréw 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 obowigzujgcej dla towaru w trak-
cie realizacji kontraktu (np. zmiana 22% na 23%). Dotyczy ona czesci niezrealizowanej na kontrakcie.
Jej cechy:

- Program automatycznie wygeneruje i wystawi korekte kontraktu, ktéra wykonuje zwrot czesciowy
(ilosci i wartosci na tym dokumencie odpowiadaé bedg niezrealizowanej przez faktury zaliczkowe cze-
Sci kontraktu).

- Automatycznie wygenerowany zostanie nowy kontrakt bedgcy kontynuacjg poprzedniego, ale wg
nowych stawek VAT. Kontrakt ten obejmuje pozycje towarowe w ilosciach i wartosciach odpowiadaja-
cych korekcie kontraktu. Podatek VAT przeliczony jest na nowo wg zmienionych stawek kartoteko-
wych.

- Automatycznie tworzy powigzanie pomiedzy kontraktem a jego kontynuacjg (lista Dokumentéw po-
wigzanych).

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

Na dokumencie Korekta kontraktu mozna wykona¢ z menu podrecznego operacje Zwrot czescio-
wy, ktora:

¢ 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.

Poruszanie si¢ w oknach dokumentéw handlowych i magazynowych

Okno dokumentu pojawia sie po wybraniu w kartotece polecenia Nowy, wybraniu istniejgcego doku-
mentu i podwdjnym kliknieciu lewym klawiszem myszki lub wcisnieciu Enter. Mozna tu wystawiac
dokument oraz korygowac i edytowac jego dane a takze anulowac i wydrukowaé 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 tworzgce dokumenty nalezace do tych kategorii mozna podzieli¢ na dane podstawowe (nagto-
wek dokumentu), dane o towarach, dane o ptatnosciach (w tym rozliczenie podatku VAT - o ile ma on
w danym przypadku zastosowanie - dotyczy dokumentéw handlowych) oraz pozostate dane. Dane
tworzace nagtéwek dokumentu sg zawsze widoczne, dane o towarach, ptatnosciach i dane dodatkowe
sg umieszczone na odpowiednich stronach w obrebie okna wystawiania dokumentow i stajg sie wi-
doczne po wybraniu odpowiedniego listka u dotu okna.
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Rys. 3-17 Okno wystawiania dokumentu.

Dane podstawowe
Dane podstawowe dokumentu, tworzace jego nagtéwek, obejmuja:
Typ dokumentu

W polu Typ dokumentu mozna wybiera¢ pomiedzy typami dokumentéw ustalonymi w ustawieniach
programu. Przy dodawaniu dokumentu okre$lonego rodzaju, domys$lnie 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, domysinie podpowiadana bedzie seria
ustalona dla rodzaju.

Numer dokumentu

Numer dokumentu jest sktadany z réznych elementéw wedtug szablonu przypisanego do typu doku-
mentu. Uzytkownik majgcy odpowiednie uprawnienia moze ten numer zmieni¢ recznie zgodnie z po-
trzebami.

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

Dane kontrahenta

W zaleznosci od tego jaki dokument jest wystawiany, bedg 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-
poczynajgcego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci pola NIP.
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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 kontrahentow dane z tego dokumentu zostang ujete
w pozycji Kontrahent niezarejestrowany.

Po kliknieciu przycisku [~] podczas wprowadzania danych do pola kod otwiera sie okno umozliwiajgce
wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.

[Elekuion sp._z i

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

Hermr Flueck KG Herr Flueck KG

Komex zp. z o.0. K.omex sp. 2 o.o.

Mechaniczeskij Optovwyj Mechaniczeski O ptowy)

Mezon Mezon 5.4

Office Depot Office Depot

Philips UK Ltd Philipz UK, Ltd

Ulrich von J und 50 Ulrich vonJ und Sohn GmbH

Warski sc. Warski sc. A
Moy | K.artoteka kontrahentaw |F

Rys. 3-18 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 hazwa kontrahenta).

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

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

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

Po okre$leniu typu dokumentu i wybraniu kontrahenta wyswietlane jest okno Uzyj. Udostepnia ono
wszystkie istniejgce w systemie dane, kiére mozna wykorzysta¢ 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).
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O Uz
Bufar | Zamawienia |
J. AGD Adam [FIMAG
| data | dokument | e | wartoss

2010-11-15 Paragon 10-PAR /0019 167750
2012-06-19 Faktura WaT 12-Fy5/0005 423,78
2012-06-19 Faktura WaT 12-Fy5 /0006 162,36
2012-06-19 Faktura WaT 12-FWS /0007 AN1.139
2012-06-19 Faktura WaT 12-F5/0008 717.09
2012-06-20 Faktura WaT 12-Fy5./0009 0,00

W buborze isthigja juz dokumenty kontrahenta AGD Adam

Czy zamiagt pracy z nowym dokumentem, choesz przej#c do edycji dokumentu wybranego z powyzeze] lizhy?

Tak Mie
Rys. 3-19 Przykfad okna Uzyj.
W zaleznosci od charakteru wystawianego dokumentu mogg to byé¢:
. Dla wszystkich dokumentéw - znajdujgce sie w buforze dokumenty tego samego typu, co wy-

stawiany. Po wybraniu jednego z tych dokumentéw nastepuje przejscie do jego edyciji.

. Dla dokumentéw handlowych - dokumenty magazynowe przyjecia lub wydania, do ktérych nie
wystawiono jeszcze dokumentéow 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 doku-
mentu.

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

. Wprowadzone przez uzytkownika reczne rezerwacje towaréw (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 zamoéwienia (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

Domys$inie program podpowiada date dzisiejszg. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer do-
kumentu.

UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numeréw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktdcié porzgdek numerowania.
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Data sprzedazy, zakupu lub operacji magazynowej

Domyslinie program podpowiada date dzisiejszg. Mozna jg zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb. Na doku-
mencie zakupu domyslnie podpowiada sie tre$¢ pola data dokumentu obcego, w przypadku jego braku
— data systemowa. Podczas wystawiania korekt zakupu wartos¢ tego pola jest przepisywana z doku-
mentu oryginalnego.

Dokumenty

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

Opis

W polu tym mozna odnotowa¢ swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogg by¢ tak-

ze wprowadzane ze stownika, zawierajgcego 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 pozycji towarowych. Moz-
na wystawiany dokument pozostawi¢ w buforze lub przejs¢ do kolejnych stron jego
danych.

B Faktura YAT 12-FVS5/0001 [ [O ]

[ Faktura VAT |[sfvs | [12-Fvs /0001 | |& Dukui || 45 Operace.. |
J Nabywca | Odbiorca Cen ® METTO Data wostawienia: 2012-06-19
& AGD Adam MIP;  879-23-23-465 Data zprzedazy. 2012-06-19
AGD Adam ﬁ BAME. przedptata  termin: 2012-06-19
=3 ul WwWiaska 90 224400 Zamosd PL a
DOKUMENTY e S Awe N Areow Y Pelny

E.od towanu WiDANIA

' 12452 /0007 [Adrmin)
Diana 12F grzatka - 1 |32t 344 54 At

Grzatka do pralki Diana 12F 23% |29..'-"'I .a0-70.90

|
RGZEICZONE wpdany ~— [ESCITREEE T T

Towary Pratriogci Inne |E MAG |v ||Q.,.i'u:|min | E@

Rys. 3-20 Lista dokumentow 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 mogg by¢ wprowadzane,
w zaleznosci od wybranej zakfadki, na trzy sposoby:

Automatyczny

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

Przy sprzedazy lub kupnie towaru, ktéry 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
bedg w pozycji zbiorczej Towar nierejestrowany. W trybie recznym mozna wprowadzi¢ opis towaru
zawierajgcy do 4000 znakow.

Na peilnym formularzu

Aby w pefni kontrolowaé sposéb rejestrowania danych o towarach, mozna wykorzystywac¢ dane z kar-
totek oraz dodatkowo mozliwo$¢ dokonywania recznych zmian. Na formularzu zaprezentowane zo-
stang wszystkie potrzebne informacje. W zwigzku z tym, ze mozna wprowadzaé dowolne zmiany, ten
tryb okreslania danych powinny wykorzystywac tylko osoby majgce odpowiednie uprawnienia.

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

Wiasciwosci pozycji

Klikniecie przycisku obok pola ilo$¢ otwiera okno prezentujgce informacje o towarze istotne dla
wystawiania dokumentéw. W nagtéwku okna prezentowane sg podstawowe dane towaru: kod
(czcionkg pogrubiong), nazwa, typ, jednostka miary oraz symbol klasyfikacji PKWiU. Gdy giéwng
j. m. jest jednostka domysina, wartosci prezentowane sg w jednostce, ktérej uzyto w pozycji na doku-
mencie i widnieje w nagtéwku tabeli. Gdy jednostkg gtéwng 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 dokumen-
téw 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 rozny
od rejestru ustalonego dla catosci dokumentu. Tak ustawione rejestry VAT mogg byé wykorzystane
przy eksporcie do Finanse i Ksiegowos¢ w Formacie 3 oraz przy Integracji z Finanse i Ksiegowosé.

Na niektérych dokumentach (faktura VAT, faktura VAT w walucie, dokument eksportowy, rachunek
sprzedazy w walucie, wewngtrzwspolnotowa dostawa towardéw) i ich korektach znajdujg sie tu takze
pola wyboru informujgce o tym, czy dana pozycja jest ustugg Swiadczong poza terytorium kraju (nieza-
leznie od typu ustawionego w kartotece dla tej pozyciji).

Na dokumentach wystawianych dla kontrahentéw zarejestrowanych w VIES mozliwe jest odznaczenie
z informacji podsumowujgcej VAT-UE tych pozycji, 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. Mozliwo$S¢ przekazywania kwoty dokumentu do
wiecej niz jednego rejestru wymaga rowniez zmiany tworzenia klucza rejestru, wedtug ktérego doko-
nywane jest uzgodnienie w programie Finanse i Ksiegowos¢ przy przekazywaniu danych przez pliki
tekstowe w Formacie 3. W wyniku tego uzytkownicy wymieniajgcy 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.
Sposoéb prezentacji danych w tej ramce zmienia sie w zaleznosci od tego, czy wystawiany dokument
jest dokumentem przychodowym czy rozchodowym. Na dokumentach walutowych wartos¢ net-
to/brutto/vat (w dolnej czesci okna) obliczona jest wedtug kursu przyjetego dla potrzeb naliczania VAT.

Dokumenty przychodowe

Podczas wystawiania nhowego dokumentu przychodowego tabela dostaw zawiera kolumny llo$¢é, Wy-
S dane, Cena, Data i Dostawa. W przypadku dokumentu zakupu prezentowana jest tylko ilos¢ towaru -

SR
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ilosé do przyjecia. Natomiast w przypadku dokumentéw magazynowych w tabeli prezentowane sg

wszystkie dane.

Whasciwoéci pozycii

i1 |Atas 14 silnik

|¥> Zapisz ||@ Anuluj |

&4 Silnik odkurzacza Atlas 14 j typ: artykuk im ewidencying; szt m; szt

[ MaG rejestr: ksiggowanie:  sohema

im ewidencyina; szt metoda rozliczania; m
[Noge |["wiydane |[Cena |[Data |[ Dostawa |
| 1 0 100,00 2012-06-21 s alasidepy |
L |
| 1 || I | | + Mowadostaws || — Usuh dostawg|

Rys. 3-21 Okno Wtasciwosci pozycji podczas wystawiania przychodowego dok. magazynowego.

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

Przycisk Podziel dostawe

Po kliknieciu tego przycisku pojawia sie okno Podziat dostawy, umozliwiajace podzielenie przyjmowa-
nego towaru na kilka dostaw. Na przyktad w przypadku towaréw z numerami seryjnymi kazda sztuka
moze byc¢ zarejestrowana jako odrebna dostawa, a nazwg 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. 3-22 Okno Podzial dostawy.

Pola Szablon dostawy i Numer pierwszej podzielonej dostawy utatwiajg okreslenie numeraciji 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 biezgca pozycje.

[logd WWpdano Cena Data Dostawa |i—,\|| — | Podziel dostawe |
13,3333 (F] 8739 | 20041001  podzist -1 )
133324 8723 | 2004-10-01 | podziah -2
13,3333 87.33 | 2004-10-01 | podziah -3

Rys. 3-23 Dokumenty magazynowe - dostawa podzielona.
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W przypadku dokumentéw rozchodowych obok nazwy magazynu prezentowany jest typ rezerwaciji
towaru wprowadzany przez dang pozycje towarowg. 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 domysinie zaznaczone. Pozwala na wskazanie, czy pozycja jest
ustuga Swiadczong poza terytorium kraju (niezaleznie od Typu ustawionego w kartotece tej pozycji).

pole VAT-UE

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

B wWiaiciwosci pozycii
ﬁ'ﬁ IAtIas 14 silnik |¥? Zapisz || @ Anuluj |

44 Silnik odkurzacza Atlas 14 j typ:  artykub im ewidencying: 2t szt

[ MAG rejestr  ksiggowanie: s

im ewidencyina: szt metoda rozliczania; m
[lloge |[*w/pdane |[Cena |[Data |[Dostawa |

| 1 0 10000 20120621 snzwser chuchassg |

L 1

| 1 | | ] | | -|- Mowa dostawa | | — Usuf dastawe |

1 3zt

Rys. 3-24 Okno Witasciwosci pozyciji.
W tabeli dostaw prezentowane sg rézne informacje, w zaleznos$ci od sposobu rezerwowania towaru:

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

. w przypadku rezerwaciji iloSciowej podawana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilos$¢ handlowa
w biezgcym magazynie,

. w przypadku rezerwacji ze wskazaniem dostaw prezentowane sg dane o wszystkich niezero-
wych dostawach towaru: ilo§¢ towaru z wybranej dostawy, tgczna ilos¢ towaru dostepna w dostawie,

cena dostawy oraz data i nazwa dostawy (domyslnie 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
- metoda rozliczania m ] 4

rezerwaciji

&l:_il |Diana 12F grzatka |ty|:|: artykuk rejestr. Sprzedaz VAT

Grzatka do pralki Diana 12F ksiggowanie: 5P
im: szt jm ewidencyina: szt PEMAL: 29.71.30-70.90

frak ey j brak kantrali podawane] lodei
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rez.
metoda rozliczania: m || (] 8 |
ilosciowa
ﬂf;i Diana 12F grzatka twp:  artykuk rejest; Sprzedaz VAT
Grzalka do pralki Diana 12F ksiggawanie: 5P
jm: szt jm ewidencyjna: szt PrMAL: 29.71.30-70.90
lnsciowa = 77 maAG -
lloge Stan
10 143
= 10 203 we wszystkich magazynach
rez.
metoda rozliczania: m || Ok |
ze wskaza-
niem do- f;'fl Diana 12F grzatka twp:  arbykub rejestr. Sprzedaz VAT
staw Grzatka do pralki Diana 12F ksiggowanie: SP
jm: szt im ewidencyina: szt PEwAL: 29.71.30-70.90
ze wikazaniem dostaw j T MAG j
lloge Stan Cena Data Dostawa
| 3 g5 2004-09-13 | 03-PRW 00028 dmin]
7 40 B7.39 2004-10-01 | D4-PZ/0005[Admin)
| 100 95.23 2004-10-01 | 04-PZ /0006 [Admin)
9 143
= g 203 we wszystkich magazynach
rez. :
Zieahzowano  Data Dokument
ze wskaza- gy 3 20041001 | D4-“WZ/0007(Admin)
niem do-
staw - towa-
ry wydane 5| 3 |

Tab. 2 Tabela dostaw dokumentu rozchodowego dla r6znych sposobéw rezerwacji towaru.

Towary opodatkowane stawka VAT RR

W dokumentach handlowych mozna umieszczaé towary o charakterze ,nieprzetworzone produkty
rolne”, opatrzone stawkg VAT RR. Towary umieszczone na dokumencie faktury RR mogg mie¢ 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 obowigzujgca.

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 umieszczaé towary, ktére nie podlegajg opodatkowaniu
podatkiem VAT. Wartosci pozycji towarowych oznaczonych takg stawkg nie sg sumowane do sum
netto, brutto, VAT i stopce VAT; a na formularzu i wydruku dokumentu pozycje takie sg prezentowane
odrebnie.
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B Faktura VAT zakupu 12-F¥Z/0008 =l

[0l Faktura YAT zakupu ~|||srz  ~| | 12-Fvz/0008 | & wistaw @ Usun |
| Sprzedawca | Dostawcs cery: METTO Mumer ohey: 34672012 2012-12-06  2012-12-06
& Mechaniczeskij Optowy]  NIF: A8 Data wprowadzenia:  2012-12-06
D ata wpkya 2012-12-06

Mechaniczeski] Optowyj
T kasa gotéwka  termin  2012-12-06

Tut: [ Auwe ¥ Fpeow [ Petng

=3 ul. Prospiekt Pietro... 53402  Donieck UA

Kod towaru F.od oboy towearu

towar bez VAT Kewd oty
towar bez YAT j MP 35 453,00 35 453,00
in Ao sy Kewd oty A ¥yl e
Caie o Addiany  sianindd _I

@
|® Mowa pozyeia | |@ Usuf pozycis | 35D:52;'pl;aul}liz} ﬂ % %

Rys. 3-25 Dokument zakupu zawierajgcy towar, ktory nie podlega VAT.

Strona ptatnosci (tylko dokumenty handlowe)

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Ptatnosci w oknie wystawiania dokumentu. Ptatnosci mozna
wprowadzac¢ lub edytowa¢ tylko dla juz wystawionych dokumentéw. Ponadto prezentowane sg tu nali-
czone kwoty podatku VAT, tutaj mozna takze zmieniaé sposéb 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 Utwérz
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 zawierajgcych ustugi. Dla ustug nie ma
mozliwosci wprowadzenia cta i akcyzy.

B Faktura VAT 12-F¥S5/0003 [_[O[x]

E” Faktura WaT H PS5 || 12-F¥5/70003 | |é Szozegdhy e-Fakbur || {@} Operacie... |
J Mabywca | Odbiorca D ata vystavienia. 2012-06-19
& AGD Adam MIP-  879-23-23-465 Data sprzedazy. 2012-06-19
AGD Adam ﬁ BaME, przedpkata  terming 20012-06-19
=3 ul "waska 90 224400 Famosé PL clai N
Odebrany przezz  Adam Wieczorek
Do zaplaty: 0,00 zi Kwota VAT: 58.19 +

Mr dokurmerntu zt WA, Metha Fowota WAT Brutho

253,00 58,19 3N1.19 -

2% 0.00 0,00 0.00
g% 000 0.an 0.0o
7% 0.00 0,00 0.00 =|

Mowa platnozé |I Edytuj naleznosé | %m%
Towary | Pratnogci Inne = 7T MaG [+ [ asdmin | IE"E‘

Rys. 3-26 Strona ptatnosci dokumentu.

12-06-21/01/BF

2012-06-21

Przyciski polecen dla strony ptatnosci:
przycisk Nowa ptatnosé

Umozliwia zarejestrowanie nowej ptatnosci rozliczajgcej dokument.
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przycisk Edytuj naleznosé, Edytuj zobowigzanie

Umozliwia edycje naleznosci 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,

+ kwote podatku VAT stanowi suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzacych z poszcze-
goélnych pozycji towarowych dokumentu.

Naliczanie YAT E3

 Kwoty podatku VAT w poszczegdlnech stawkach liczone jako ——

o Jloczpn stawki VAT oraz catkawie| wartadcl spraedady w
dane] stavice

suUma kwat czastkowych podatku VAT pochodzacych 2
pozzezegalnpch pozycii towardes dokumentde

ok Al

Rys. 3-27 Okno zmiany sposobu naliczania VAT.

Strona Inne

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

[ Faktura VAT |[sfvs  |[12-Fvsso003 | | & Seceently eFaktuy || {5 Operacie... |

Mabywca | Odhiorca Data westawienia: 2012-06-19

& AGD Adam - MIP;  879-23-23-465 Data sprzedazy: 2012-06-19
AGD Adam ﬁ BAME przedpbata  termin: 2012-06-19
=3 ul WwWiaska 90 224400 Zamosd PL fp .
Odebrary przez: Adam Wieczorek
E rodzai Dokumenty sprzedazy znacznik;
|[cT katalog Dokumenty sprzedazy
| B metoda memoriabowa rejestr, Sprzedaz VAT data wejiciaz  2012-06-19 |

kziegowanie; SMP

dokurnent rozliczony magazynowo 2532.00 58.19 31119

Towany Pratriogci Inne |E MAG |v ||Q.,.i'u:|min | E@

Rys. 3-28 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

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

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybraé miejsce potozenia symbolu graficznego na
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole:

Pokaz symbol u géry strony i Pokaz symbol w lewym gérnym rogu — usytuowanie znaku bedzie
zalezne od wartosci wprowadzonych w pola okreslajgce wysokos$¢, szerokosé i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

Pokaz symbol w miejscu w miejscu pieczeci — znak zostanie automatycznie dopasowany scisle do
wielkosci pola przeznaczonego na piecze¢ i bedzie drukowany doktadnie w tym miejscu.

Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybraé¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktory bedzie widoczny na wydruku do-
kumentu jako znak graficzny. Wybierajgc natomiast w oknie Wybér wydruku dokumentu zakfadke
Inne mozna wprowadzi¢ w polach Uwaga i Stopka dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany na doku-
mencie. Dla tekstu stopki mozna modyfikowa¢ czcionke. Nalezy wybra¢ z menu Ustawienia polecenie
Drukarka graficzna i wprowadzic¢ 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 wydrukowa¢. Do-
kumenty z bufora mogg by¢ dowolnie poprawiane, mogg tez by¢é w dowolnej chwili usuniete. Dane
z dokumentéw w buforze nie sg ujmowane w zestawieniach.

Z poziomu kartoteki bufora mozna takze wydrukowa¢ dokument Pro Forma. Nalezy najpierw wygene-
rowac do bufora fakture VAT. Nastepnie nalezy wej$¢ 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 biezgcej pozycji towarowe;.

Przyciski widoczne podczas edycji wystawionego dokumentu:

Operacje

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

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

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybra¢ miejsce potozenia symbolu graficznego na
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole:

SR
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Pokaz symbol u géry strony i Pokaz symbol w lewym gérnym rogu — usytuowanie znaku bedzie
zalezne od wartosci wprowadzonych w pola okreslajgce wysokosé, szerokos¢ i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

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

Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybraé¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktory bedzie widoczny na wydruku do-
kumentu jako znak graficzny. Wybierajgc natomiast w oknie Wybér wydruku dokumentu zaktadke
Inne mozna wprowadzi¢ w polach Uwaga i Stopka dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany na doku-
mencie. Dla tekstu stopki mozna modyfikowac¢ czcionke. Nalezy wybraé¢ 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 ptatnosci umozliwiajgc wprowadzenie nowej ptatnosci.
Edytuj naleznos¢, Edytuj zobowigzanie

Otwiera okno rozrachunku, umozliwiajgc rozliczenie dokumentu istniejgcymi ptatnosciami.

Rodzaje dokumentéw

Okno definiowania rodzajéw dokumentéw zawiera nastepujgce pola:

H Rodzaj dokumentu : Faktury przelewem M= E3

[0 Redzaj sprzedazy @ Informacie”|| / Edyti |
2| Faktury przelewem zhacznik:

| (3 Faktura VAT = seriar sFWS |
tryb wpdania towary:  automatpczig rezenwac)a; logcioma
ﬁ BaME przelew wi bermivie 14 dri
ceny sprzedazy; ity

| Ksiggowania: kontoo dowi A8 schemat,  sofams |

| magazun:  AeEsace |

Rys. 3-29 Okno definiowania rodzaju dokumentu.
Nazwa

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

Z opuszczanej listy mozna wybraé graficzny symbol, ktéry pojawiaé sie bedzie przy wszystkich nowo
wystawionych dokumentach tego rodzaju. W trakcie pracy mozna ten znacznik zmienié na liscie.

Typ dokumentu

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

Mozna wybiera¢ pomiedzy symbolami serii ustalonymi w ustawieniach programu.

Tryb wydania / przyjecia (dotyczy dokumentéw handlowych)

Okresla sposodb domysinego tworzenia dokumentu magazynowego podczas wystawiania dokumentu
handlowego. Istniejg trzy tryby wystawiania tych dokumentéw:

- 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 doku-
mentem magazynowym. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowa¢, potwierdzi¢ i wydrukowa¢ dokument
wydania lub przyjecia towaru, moze takze zrezygnowac z jego wystawienia.

- Reczny

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

Rezerwacja (dotyczy rozchodowych dokumentéw handlowych i magazynowych)

Okresla domysiny sposob rezerwowania towaréw dla dokumentéw danego typu. Mozna tez wystawiaé
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 okredlania konkretnych dostaw). Wartos¢ towaru okreéla 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
pochodzi¢. Wartos¢ towaru jest ustalana na podstawie ceny we wskazanej dostawie.

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

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

Typ ceny sprzedazy (dotyczy dokumentow sprzedazy)
Wybdr cennika dla sprzedawanych towaréw.
Rodzaj ceny sprzedazy (dotyczy dokumentéw handlowych)

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

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

Operacje nawystawionym dokumencie

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

. 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 zamowienia
Operacje |

winztawienie dokumentu magazynowean .
widania do biezacego dokumentu. Wyztaw dokument wydania

Wwhngtawienie dokumentu komgujacego
do biezaceqo dokumentu, "Wiustaw dokument korekty

IJniemwaznienie wpstawionego dokumentu, Anuluj bigzgoy dokument

Wiprawadzenie poprawek, bezpogrednio L
ha bigzacym wystawionyrm dokumencie, Edytu biszqey dokument

CollE e

Wrdc

Rys. 3-30 Przykfad wyboru operacji na wystawionym dokumencie.

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

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

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 Wartosé maja
nieco inne znaczenie niz w przypadku pfatnosci: Data oznacza date rozliczenia naleznosci wynikajacg
z terminu ptatnosci okreslonego na dokumencie sprzedazy, Warto$¢ oznacza nierozliczong kwote na-
leznosci. Kwota ta jest zmniejszana przez kazdg dokonang ptatnos¢. Czes¢ z pdl moze by¢ niewidocz-
na, w zaleznosci od rozmiaréw okna. Podwadjne klikniecie rozrachunku lub dokumentu pfatnosci otwiera
okno zawierajgce wszystkie dane niezbedne do jego wystawienia.
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Rozrachunki

Moéwigc o pienigdzach, ktére nam sie naleza, uzywamy terminu naleznosci, o pienigdzach, ktére jeste-
$my komus$ winni - terminu zobowigzania; cato$¢ zas$ - to rozrachunki. Rozrachunki pojawiajg sie
w kartotece pieniedzy w momencie wystawienia dokumentu z odroczonym terminem ptatnosci. Wysta-
wienie takiego dokumentu powoduje automatyczne powstanie nierozliczonej naleznoéci lub zobowigza-
nia w kwocie, na jakg opiewa dokument. Mozliwe jest rowniez utworzenie dokumentu Naleznos¢ lub
Zobowiazanie dla zapisania w programie rozliczen niepowigzanych z operacjami handlowymi. Aby
utworzy¢ taki dokument, nalezy w oknie kartoteki pieniedzy klikng¢ przycisk Wptata lub Wyptata, a na-
stepnie wybra¢ z rozwijanej listy okreslajgcej charakter dokumentu naleznos¢ lub zobowigzanie.

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

Rozrachunki prezentowane sg na liscie w kartotece pieniedzy kolorem ciemnoniebieskim, z wyttusz-
czonym numerem i pochylong datg, kwoty zobowigzan sg prezentowane ze znakiem ujemnym pi-
smem podkreslonym. Aby obejrze¢ wszystkie dane opisujgce rozrachunek, nalezy podwdjnie klikng¢
lewym przyciskiem myszy wybrang pozycje listy bgdz po wybraniu (podswietleniu jej) nacisng¢ klawisz
Enter. Pojawi sie wowczas okno prezentujgce rozrachunek.

% Rozrachunek : 12-FV¥5 /0003 M= E3

ﬁ |BANK j |Mlﬂ”ﬂ§£ j ...... | |¥5’ Zapisz zmiaty || @ Aniluj |
Rozrachunek:  12-FYS/0003 A AGD Adam MIF: 873-23-23-465
Drata rozrachunky 2012-06-19 AGD Adam

Termin pratnogci 2012-06-13

=Tl wWaska 90 22-400  Famosc

Opiz: Nr dok:12-F¥5/70003;:z dnia:2012-06-19

K.wota: 31 1 ,1 9 Shownie; ety AR Sl oA s g
Termin Drakument Do rozliczenia Rozliczenie Data rozliczenia
[]2010:229  10-R¥2/0023 E167.81 PLM BAME.
[J2mzo6-20  12FsZ/00010 1 0BE,E1 PLM FASA
! . Rozliczone Do rozliczenia pozostalo
@ Rozlicz nowa pratnogcig m 111 19

Rys. 3-31 Kartoteka pieniedzy - okno naleznosci.
W oknie tym znajdujg sie nastepujgce pola:
Rejestr
Forma ptatnosci oraz nazwa rejestru, w ktérym zarejestrowany jest dany rozrachunek.
Charakter dokumentu
Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptatg, wyptata, 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-
—_ dwadjnie klikng¢ myszka na tym polu.
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Waluta, kurs

Wartosci tego pola dla rozrachunku tworzonego automatycznie pochodzg 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.

Data rozrachunku

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

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

Réwna kwocie brutto nierozliczonego dokumentu handlowego lub w przypadku rozrachunku utworzo-
nego recznie podana przez uzytkownika w dokumencie Naleznosé lub Zobowigzanie. Gdy kwota
rozliczeh rowna 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 przetgczy¢ (Alt+B) widok na kwote w zlotdwkach. Kwota bedzie rowna wtedy kwocie oryginal-
nej razy kurs transakciji.

Opis

Krotki opis rozrachunku, do wykorzystania przez uzytkownika.

Tabela rozliczen

Tabela rozliczen zawiera opisy dokumentéw pfatnosci rozliczajgcych dany rozrachunek w walucie
oryginalnej biezgcego rozrachunku. Po przejsciu do edycji uzytkownik widzi oprécz ptatnosci juz rozli-
czajgcych dany rozrachunek, wszystkie nierozliczone ptatnosci danego kontrahenta (zaliczki) i moze
okresli¢, ktora z tych pfatnosci ma rozlicza¢ edytowany rozrachunek (i w jakiej kwocie). Widoczna jest
tu nieedycyjna data systemowa. Gdy nie ma zadnych nierozliczonych ptatnosci, uzytkownik moze
utworzy¢ nowg ptatnos¢ dla rozliczenia biezgcego rozrachunku. Przy prezentacji wartosci w ztotow-

kach kwota rozliczen podawana jest w PLN. Wiecej na temat wartosci kolumn w tabeli rozrachunkéw
walutowych mozna przeczyta¢ w opisie okna Ptatnosci ponize;.

Rozliczone

Suma wszystkich kwot czgstkowych rozliczeh pochodzgcych od ptatnosci.
Do rozliczenia pozostato

Réznica pomiedzy kwotg rozrachunku a kwotg rozliczen.

Osoby majgce odpowiednie uprawnienia mogg edytowac 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 mogg
by¢ przeliczone w walutach i w PLN.

Operacje w oknie rozrachunku

W oknie rozrachunku pod przyciskiem Operacje dostepna jest lista polecen zwigzanych miedzy inny-
mi z przelewami elektronicznymi. Polecenia te sg dostepne takze w menu kontekstowym okna.

Pokaz e-Przelewy

Otwiera w programie Symfonia e-Dokumenty okno przelewdéw elektronicznych zdefiniowanych dla
tego rozrachunku. Jezeli jest to jeden przelew elektroniczny - otwiera sie jego formatka, a jesli jest ich
wiecej niz jeden - otwiera sie lista e-przelewéw. Na otwartej liScie z e-przelewami mozna wykonaé
wszystkie operacje zwigzane z ich akceptacjg, wysytkg do banku, anulowaniem badz odrzuceniem.
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Zle¢ e-Przelew

Program zleca e-Przelew dla rachunku dla ktérego bedzie wystawiony rozrachunek, na kwote pozo-
statg do rozliczenia z rozrachunku. Program nie pilnuje wartosci zleconych przelewdéw - mozna zlecic¢
kwote wiekszg niz kwota na rozrachunku zmieniajgc warto$¢ na formatce przelewu z programu Sym-
fonia e-Dokumenty. Do pola tytutu na przelewie przenoszony jest numer dokumentu obcego. Termi-
nem realizacji jest termin ptatnosci. Program nie obstuguje przelewéw walutowych. Jezeli rozrachunek
dla ktérego zlecamy e-przelew jest rachunkiem walutowym, pojawi sie okno z tabelg kursow, w ktérym
nalezy wprowadzi¢ kurs po ktérym zostanie przeliczona warto$¢ dokumentu.

Ptatnosci

Termin ten oznacza pienigdze, 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 ptatnosci mozna dokonac:

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

Dokument ptatnosci zawiera nastepujgce pola:

Rejestr

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

Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptatg, wyptata, naleznoscig czy zobowigzaniem.

% Pratnoéé : 12-06-20/01/BP =] E3

B |BANK - I“pl'_.&'lll - |® Drukuj dokument || /7 Edyti |

Przelew Obcy - sBP & BIZHESPARTHER HIP: 527-23-41-798
12-06-20/01/BF

BIZNESPARTHER_PL S5A
=3 ul Mbynarzka 42 M-171  Warszawa

ﬁ Data pratnodci:  2012-06-20

Opis e
Waluta: EUR K.urs 1 EUR = 41056 PLM

Kwota: EUR 39,55 Shoverie: demperfmagy odmersna? aaar Aot aead oot

Termir Dokument Kamota Rozliczenis [rata rozliczenia

2M2-06-20  12-FvSw./0001 39.55 EUR 39.5% 2012-06-20 BANK

) ) .. . Rozliczone Do rozliczenia pozostato
kziegowanie: WPL pratnoéc rozliczona | gy 39,55 EUR

[K][Q] & bl

Rys. 3-32 Okno ptatnosci.

Typ dokumentu

Warto$¢ wybierana z opuszczanej listy. Na liscie tej dostepne sa tylko typy dokumentéw pasujgce do
\ typu rejestru (gotowkowy, bankowy, inny) i typu ptatnosci (wpfata lub wyptata), ktére zostaty okreslone
w polach Rejestr i Charakter dokumentu.
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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.

Wybdr kontrahenta, pracownika lub urzedu

Po kliknieciu piktogramu obok pola Kod kontrahenta wyswietlana jest lista opcji: Kontrahent, Pracownik,
Urzad. Mozna tu okresli¢, do ktérej kategorii nalezy kontrahent, dla ktérego wystawiamy dokument ptatno-
Sci. Dla kazdej z kategorii program wyswietla inny piktogram. Podczas wystawiania dokumentu platnosci
mozna z listy wybraé takze Rejestr i wystawi¢ ptatnosc dla rejestru.

Kod kontrahenta
Mozna tu poda¢ kod kontrahenta, pracownika lub urzedu, ktérego dotyczy dokument ptatnosci.
Podstawowe dane kontrahenta

Rozwiniecie danych wynikajgcych z podanego kodu kontrahenta. Pola te sg niedostepne dla edycji.
Nie mozna wiec wpisac¢ kontrahenta wptacajgcego lub wyptacajgcego pienigdze, 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

Krotki opis ptatnosci.

Tabela rozliczen

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

Dla rozliczeh walutowych w oknie 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-
niejgcych rozliczen jest to kwota rozliczenia w walucie oryginalne;j.

W trybie edycji jest mozliwo$¢ przetgczenia kolumny Do rozliczenia tak, aby zamiast kwot w walucie
oryginalnej, kolumna prezentowata kwoty w walucie edytowanego dokumentu (rozrachunku lub ptat-
nosci). W trakcie przeftgczania i tym samym przeliczania kwot wykorzystywane sg biezace kursy
z tabeli kurséw z dnia dzisiejszego, w przypadku ich braku program wyswietla standardowe okno
z pytaniem o brakujacy kurs. Mozliwos¢ przetgczenia kolumny jest dostepna z menu kontekstowego
przy kliknieciu w nagtéwek kolumny Do rozliczenia (Pozycja w menu Waluta dokumentu \ Waluta
rozliczenia). Mozliwosc¢ przetgczenia prezentacji kwoty oryginalnej lub w walucie edytowanego doku-
mentu istnieje takze na dowolnej wybranej kwocie z kolumny Do rozliczenia poprzez klikniecie pra-
wym klawiszem na tej kwocie i wybraniu z menu kontekstowego Waluta dokumentu \ Waluta rozli-

czenia. Aby odrézni¢ te tryby dodatkowo w polu przeliczonym na walute dokumentu pojawia sie .

W kolumnie Rozliczenie zaréwno w trybie nieedycyjnym jak i edycyjnym prezentowana jest kwota
w walucie otwartego dokumentu.
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W trybie edycji przy prébie 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 kurséw).

W menu kontekstowym, po kliknieciu prawym klawiszem na odpowiedni rzad rozliczenia, pojawia sie
informacja o kursie lub dwéch kursach (w przypadku rozliczen z waluty na inng walute) dotyczgcych tego
rozliczenia. Jesli rozliczenie nie jest walutowe, kursu w menu kontekstowym nie ma. Dodatkowo w trybie
edycji po wybraniu z menu pozycji z informacijg o kursie, wyswietla sie okno z mozliwoscig zmiany wska-
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
pozycje.

Platnosc¢ rozliczona

Znacznik rozliczenia badz nierozliczenia pfatnosci. Gdy kwota ptatnosci jest réwna kwocie rozliczen
naleznosci, ptatnos¢ traktowana jest domysinie jako rozliczona, w innym przypadku - jako nierozliczo-
na. Uzytkownik moze wymusi¢ ustawienie warto$ci tego znacznika zgodnie ze swoim zyczeniem.
W zaleznosci od warto$ci znacznika dana ptatnosc¢ prezentowana jest w rézny sposob - ptatnosci nie-
rozliczone majg na listach wyttuszczony numer i kwote, rozliczone prezentowane sg czcionkg normal-
ng. Ponadto dang ptatno$¢ mozna odnalezé w wyborach albo na liscie ptatnosci rozliczonych, albo
nierozliczonych.

Rozliczone
Podsumowanie wszystkich kwot czgstkowych rozliczen.
Do rozliczenia pozostato

Réznica pomiedzy kwotg ptatnosci a kwotg rozliczen. Ptatnos¢ 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. Domyslnie 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 wybra¢ kurs
waluty, ktéry ma zosta¢ zmieniony.

Dokument ptatnosci dla danego kontrahenta zwigzany z dokonywaniem rozliczeh mozna wystawiac
na dwa sposoby.

. Znamy kwote ptatnosci i do niej dostosowujemy odpowiednie rozliczenia. Po okres$leniu
podstawowych danych, wpisujemy kwote ptatnosci, nastepnie zaznaczamy na liscie rozliczeh odpo-
wiednie pozycje. Ostania zaznaczona naleznosc rozliczana jest do takiej kwoty, ktéra wyréwnuje kwo-
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 zazna-
czamy wybrane naleznosci lub zobowigzania. Kolejno podawane kwoty rozliczern zwiekszajg odpo-
wiednio kwote ptatnosci. Program pracuje w tym trybie do pierwszej recznej zmiany kwoty ptatnosci,
po tej zmianie pracuje w trybie pierwszym.

Nierozliczone ptatnosci mogg by¢ wykorzystywane przy edycji rozrachunkéw.

Ptatnosci wewnetrzne

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

Przy okreslaniu typu dokumentu podczas wystawiania dokumentu ptatnosci zawarto$¢ opuszczanej

listy typow dokumentdéw podzielona jest na dwie czesci. W goérnej czesci tej listy przedstawione sg

"zewnetrzne" typy dokumentéw ptatnosci, ktére w danym kontekscie (wybrany rejestr i typ ptatnosci)
N mozna wystawic, natomiast w dolnej czesci - dostepne w danej chwili dokumenty "wewnetrzne".
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Po wybraniu z tej listy dokumentu wewnetrznego okno zmienia swoj wyglad: znika tabela rozliczen,
znikajg dane kontrahenta, pojawia sie natomiast pole umozliwiajgce okreslenie przeciwstawnego reje-
stru pienieznego, do ktérego lub z ktérego beda przenoszone pienigdze w podanej kwocie.

 MNowy : platnoéé M= E3

b“ﬁ IBANK j I“mTA j ...... | & ‘wiystaw dokument || @ Anulu |
Transfer - wplata sTH+ =
123/01 112/ TR+ |F INNE |

ﬁ Data pratnodoi:  2012-06-21 Pratnos zkojarzona:

Opiz: zasilenie knta
Whaluta:  sssbais

Kwota: 1 23,55 Shownie: e dbsdmiaring for e aaciisian’ A ey

kziegowanie: TR+

Rys. 3-33 Rejestracja ptatnosci wewnetrznej.

Wystawienie dokumentu ptatnosci wewnetrznej z okreslonym rejestrem przeciwstawnym, powoduje
w rzeczywistosci powstanie pary dwéch skojarzonych dokumentéw pfatnosci - jednego o typie wptaty,
drugiego o typie wypftaty.

Przy definiowaniu typu dokumentu ptatnosci o charakterze wptaty wewnetrznej lub wyptaty wewnetrznej
w polu korekta i seria korekty nalezy poda¢ typ i serie dokumentu skojarzonego tworzonego przez
program przy wystawianiu ptatnosci wewnetrznej. Oba skojarzone dokumenty posiadajg te samag war-
tos¢ ptatnosci, ich pojawienie sie modyfikuje odpowiednio stany rejestréw pienieznych, w ktorych sie
znajdujg. Dokumenty ptatnosci wewnetrznych sg zawsze rozliczone, stad brak tabeli rozliczen.

Dokument ptatnosci Transfer — wptata mozna wystawi¢ bezposrednio z poziomu kartoteki ptatnoéci
poprzez przycisk Nowy dokument. Po wybraniu wyptaty, w oknie typu dokumentu wybieramy TR-.
Aby wystawi¢ taki dokument, nalezy okresli¢ rejestr dokumentu TR+, gdyz dokumenty wystawiajg sie
réwnolegle.

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 wowczas tylko je-
den dokument ptatnosci (pierwszy z wyzej opisanej pary). Wystawienie takiego dokumentu zmienia
globalng ilos¢ pieniedzy posiadanych przez firme. Dokumenty takie mozna wystawiaé w celu korekty
stanu danego rejestru.

Rejestry pieniezne

Rejestry pieniezne to jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowujemy pienigdze, reprezento-
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 typow gotowkowy, bankowy iinny. Sg one odpowied-
nikami wptaty lub wyptaty gotéwki, rejestracji przelewdéw wiasnych lub obcych, wszystkich innych ope-
racji pienieznych (karty ptatnicze, czeki itp.). W kartotece Pienigdze istniejg zawsze trzy nieusuwalne
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rejestry pieniezne (po jednym dla kazdego typu, o nazwach domysinych BANK, INNE i KASA - nazwy
te mozna zmienic¢) oraz rejestry utworzone przez uzytkownika.
Definiowanie rejestréw

Aby utworzyé nowy rejestr nalezy otworzy¢ okno kartoteki pieniedzy, wybra¢ strone Rejestry platno-
$ci, a nastepnie przycisk Nowy. Otworzy sie okno Nowy: rejestr ptatnosci, umozliwiajgcy okreslenie
parametréw tworzonego rejestru.

ﬁ Rejestr ptatnosci - BANK =]
B st tams
@ Rejestr platnasci # byt

nazwa rejesti; BAMNK

tup rejestu; bankowy rejestr akbowny
farma prathoéci: przelew w terminie 14 dni

[ rejestr jednovwalutowy

B dokument wpkaty,  Przelew Obcy - seria =BP -
B dokument wypkaty: Przelew Whasny - zeria;  sBW -

Tob rozliczania:  automatyczry

Bejestr Salda Inne =] | {5k Operacie

Rys. 3-34 Okno definiowania rejestru ptatnosci.

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

Kazdy rejestr ma niepowtarzalng nazwe, nadang mu przez uzytkownika (nie mozna dwdch rejestréw
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 typéw: go-
téwkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typow operacji pienieznych -
wptlaty lub wyptaty gotowki, rejestracji przelewdéw wiasnych lub obcych, wszystkich innych operacii
pienieznych (karty ptatnicze, czeki itp.). Rejestr kazdego z typdw jest oznaczony innym symbolem
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 dokumentéw ptatnosci. Warto$¢ tego pola jest modyfikowalna do chwili wysta-
wienia pierwszego dokumentu wpfaty lub wyptaty w danym rejestrze.

Rejestr aktywny

Okresla 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 za-
blokowac, zmieniajgc wartosc¢ tego pola.

Forma ptatnosci

Opis formy ptatnosci dokonanej w danym rejestrze. Pojawia sie wraz z nazwg rejestru na listach wybo-
ru formy ptatnosci w programie, oraz wykorzystywany jest przy wydruku dokumentéw sprzedazy jako
forma ptatnosci.
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W terminie

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

Tryb rozliczania

Okresla sposob domysinego rozliczania naleznosci podczas wystawiania dokumentu handlowego
z ptatnoscig natychmiastowa. Istniejg trzy tryby rozliczania takich naleznosci:

- Automatyczny

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

- Pétautomatyczny

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

- Reczny

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

rejestr jednowalutowy

Domysinie pole jest zaznaczone, co jest rownoznaczne z wyborem PLN. Odznaczony znacznik przy
tym polu pokazuje, ze w rejestrze mozna wystawia¢ ptatnosci w kazdej walucie, ktére sg aktywne
w systemie. Salda i raporty ptatnosci bedg tworzone dla kazdej waluty osobno. Warto$¢ pola mozna
w kazdej chwili zmienié.

waluta

Domysinie waluta nie jest wybrana, co oznacza PLN. Aby wybra¢ 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 wplaty / seria

Pole okreslajgce domysiny typ dokumentu wptaty oraz serie proponowang przez program przy reje-
strowaniu wpfaty w danym rejestrze pienieznym. Przy automatycznym trybie rozliczania nalezno$ci
program wystawia nowy dokument wptaty tego typu i serii.

Dokument wyptaty / seria

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

Zakladka Salda

Prezentuje stany ptatnosci i rozrachunkéw z podziatem na waluty. Kazdy wiersz odpowiada za salda
w innej walucie. Uwzglednione sg wszystkie waluty, ktére byty uzyte na dokumentach wystawionych
w danych rejestrze.
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Kolumna Waluta
Widoczne sg tu symbole wszystkich walut uzytych na dokumentach.
Kolumna Stan rozrachunkéw

Wartosci w tej kolumnie nie mozna modyfikowaé w trakcie pracy. Prezentuje sume wartosci wszyst-
kich rozrachunkéw w danej walucie znajdujgcych sie w danym rejestrze. Naleznosci zwiekszajg te
warto$¢, a zobowigzania zmniejszajg. Warto$¢ 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 ptatnosci o charakterze
wptaty zwiekszajg ten stan, o charakterze wyptaty zmniejszajg. Wartos¢ tego pola zmienia sie automa-
tycznie z rejestracjg nowych ptatnosci w danym rejestrze w wybranej walucie.

ﬁ Rejestr ptatnosci - BANK M=l
B o -
@ Rejestr platnasci # byt

m Stan rozrachunkow Stan pkathogci

EUR 0,00 718,93
GEP 0,00 191,16
PLM -5 634,26 58 516,10
L1AH 10 216,22 017113

Bejestr Salda Inne =] | {5k Operacie

Rys. 3-35 Salda rejestru.

UWAGA Wartos¢ pola Stan ptatnosci mozna zmienia¢ tylko do chwili zarejestrowania pierwszej
pfatnosci dla danej waluty. W momencie tworzenia nowego rejestru mozna od razu
przypisa¢ mu stan poczatkowy. Wprowadzajgc saldo dla rejestru walutowego, dodatko-
wo okredlamy réwnowartos¢ tej waluty w przeliczeniu na PLN. Stan poczatkowy reje-
stru ptatnosci mozna wprowadzi¢ poprzez uzycie raportu pomocniczego Wprowadzenie
stanu poczatkowego rejestru ptatnosci, ktéry znajduje sie w: Kartote-
ka/Raporty/System/Pomocnicze.
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!Heiestr phatnosci : BANK [ (O] x|
i o -
@ Rejestr platnoscs 7 i

Raport platnosci: Raport bankowy

Szablon rumerac:  AB #0M
symbol FE: RB obstugujjak: Wb

ﬁ bark: PKO 5A Kredytowa 10

namer rachunky:  98712323-23445543-8765-1-234

| kanta FK. rejesti; 130 zhacznik: |

Bejestr Salda Inne = |§'§} Operacie ‘|

Rys. 3-36 Tworzenie rejestru typu bankowego - dane rachunku bankowego.

Po wybraniu zaktadki 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 raportow ptatnosci dla rejestru.

Symbol FK

Symbol dokumentu wykorzystywany w programie Finanse i Ksiegowosc¢.

Obstuguj jak

Symbol dokumentu w Finanse i Ksiegowos¢, ktéry 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, okreslajgc doktadnie 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. Zgodnosc¢ tego konta jest warunkiem poprawnego przestania raportéw kaso-
wych i wyciggéw bankowych do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢.

Zlecanie przelewu z poziomu okna rejestru

Program umozliwia zlecenie przelewu dla rejestru pienieznego. Rejestr, z poziomu ktérego wykonuje-
my operacje, petni role odbiorcy przelewu. Dane nadawcy - to konto z danych firmy (o ile jest to konto
zdefiniowane w e-Przelewach); w przeciwnym razie numer rachunku jest pusty.
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ﬁ Kartoteka pienigdzy M=l

|F|eiestl_l,l pienigzne | ‘@ " @‘ ﬁ Rejestr BAME, |@ Wwphata H@ Wiypkata |
E BAME, R I[Tiata [T 11K mbrabent Jl Ozoba ” Opiz
E:  |MNE ﬁ Rejestr pkatnosdci : BANK be  Admin =
@ Kasa ﬁ Rejesir platnosci #  Edhi |fiec  Admin
B kasawaLl 0. Admin
nazwa rejestin;. - BAMNK o Adrin
bup rejest; bankowy rejestr akbpwny S 'L\dmfn
forma phatnodci. przelew w terminie 14 dni . Adrin
0.. Admin
[ rejestr jednowalutow o Admin
B dokument wpkaty:  Przelew Dbcy - zeria; sBP - Admin
B dokument wypkaty: Przelew Whasny - zeria: sBW - 0.. Admin  10-DEX/0006;2C
Admin Mr dok:241/10;z
Trb rozliczania  autormatyczyg B Admin —
Zled e-Przelew na rachunek... ‘1 2-P5A0
Bejestt Salda Inhg {F Opgrace * Admin  Nr dnk:12-F\-’S:’Eg
[ Bejestr c:15‘4_\-"5J|3C'lr | Starn:  F1899EUR + 191 | Zestawienia A||{§ Operacie —A‘

Rys. 3-37 Operacja zlecania przelewu z okna rejestru.
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Administracja

Rozpoczecie pracy z programem

Opisano tu wszystkie czynnosci, ktére nalezy wykona¢ rozpoczynajgc prace z programem. Od ich
wiasciwego przeprowadzenia zalezy, czy dalsza praca z nim bedzie przebiegata bez przeszkdd.
Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu w firmie nalezy go przystosowaé do jej specyficznych
warunkow i potrzeb. Wskazane jest udokumentowanie aktualnego sposobu postepowania i dopaso-
wanie go do oferowanych przez program metod. By¢ moze konieczne bedg modyfikacje procedur
dziatania firmy, ale jest to normalne zjawisko w czasie wprowadzania komputerowych metod wspo-
magania dziatalnosci. Pozwoli to unikngé koniecznosci wprowadzania zmian i zaktécania ciggtosci
pracy w firmie, umozliwiajgc fatwiejsza i bardziej efektywng prace. Nalezy takze szczegdétowo przemy-
sle¢ sposdéb wykorzystania mozliwosci programu zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ra-
chunkowosci, ustawach podatkowych oraz rozporzgdzeniach 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 koniecznosci jego aktywacji. W celu zapewnie-
nia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci wykorzystywania programu, nalezy przeprowadzi¢
proces rejestracji, a nastepnie aktywaciji.

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

Konfigurowanie drukarek

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

Po wybraniu na drzewku ustawien grupy ustawien Drukarka graficzna, Drukarka tekstowa lub Dru-
karka fiskalna w prawej czesci okna pojawig sie dane zwigzane z odpowiednig grupg 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 wybra¢ jeden sposréd zaprezentowanych sterownikéw drukarki:
--wtasciwy 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 wiasnie zakresie znajdujg sie kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w usta-
wieniach programu kody polskich liter moga nie przynie$¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku
nalezy wybrac¢ opcje bez polskich liter, lub zastosowaé sterownik typowy - tylko tekst.

ﬁ Ustawienia =]k
|& Drukarka tekstowa j| Firukarka tekstowa | & Zapisz ”@.ﬂ‘mului |
:Istawienia Drukarka Dell 2335 Fax na Ne0Y: -
& Estawuama. T targinesy [mm) | Foody drukarki .. || Ustawienia ... |
- bl D are firmy
Eé Dirukarki |Iewy: i prawa: O adrny: O daly: 0 ||
; & Dirukarka tekstowa
& Dirukarka graficzna F.ody polzkich liter:  Bez polzkich liter j
o 8 Dirukarka fiskalna P m
: | azia FL10] pisma P
@ Farmy ptatnogci N . EBE.
Intrastat Scpi Anfnims O O O] s
: Kasu f 10cpi And ndma O O O O e
; azy fizkalne B e
- Kursy walutowe 12cpi Any pions ao DD e
= 17cpi Al e A0 O O e

- (79 Magazpny

E Mazwy pal b
E Opizy dokumentdw

- [ Paramety pracy

- B Shovniki

E- [ Stowniki pél

b T Stk YAT =l

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, zmieniajgce
szerokos¢ i atrybuty pisma. Wiasciwe kody sterujgce nalezy odnalez¢ w instrukcji obstugi drukarki.
Jesli kody te nie zostang wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kréj pisma - Roman 10cpi, a wiekszos$¢é
raportow wymaga zdefiniowania kroju o szerokosci 17cpi. Nalezy zwréci¢ uwage na to, aby dla kodu
wybierz 17cpi wpisa¢ kod odpowiadajgcy dokfadnie tej szerokosci (czes¢ drukarek ma réwniez font
20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moze powodowac¢ zte formatowanie wydruku).

Dla Opcji urzadzenia nalezy wypetni¢ wiasciwe kody rozszerzonego zestawu znakéw. Mozna tu wpi-
sac¢ bezposrednio wtasciwe kody polskich liter, odpowiadajgce sposobowi ich kodowania w posiadanej
drukarce - wowczas w programie nalezy wybra¢ kody polskich liter jako Windows lub wpisac¢ tu takie
same kody dla drukarki, jak dla Windows dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185 = g nalezy wpi-
sac z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wiasciwe przekodowanie polskich znakéw bedzie mozna
wybraé w programie, w opciji 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 domys$inych 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 sporzadzenia raportu program dla czesci wydrukéw tekstowych, przy zmianie papie-
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ru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala) automatycznie zmniejszy liczbe informaciji prezentowa-
nych na wydruku tak, aby wydruk maégt by¢ sporzgdzony prawidtowo. Jesli mimo to rozmiar strony jest
za malty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Marginesy

Pole umozliwia okreslenie dodatkowych margineséw drukarki, co umozliwia skorygowanie pozycjono-
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 powodujgcej, ze czcionki drukowane sg zastepowane na ekranie przez najblizsze
czcionki ekranowe, posiadajgce inne kodowanie polskich znakéw.

Kroje pisma

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

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

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

UWAGA Dla wydrukéw tekstowych nie nalezy zmienia¢ wysokosci liter - jest ona ustawiana
automatycznie. Nie nalezy takze wpisywaé¢ dodatkowych atrybutdw pisma, sg one
nadawane automatycznie w raportach. Dla przyspieszenia wydrukow tekstowych nalezy
wybra¢ w ustawieniach drukarki jakos¢ wydruku roboczego (draft).

Drukarki graficzne

Okno ustalania parametrow dla drukarki graficznej zawiera nastepujgce pola:
Drukarka

Stuzy do wyboru sterownika drukarki.

Ustawienia drukarki

Przycisk powodujgcy otwarcie okna dialogowego sterownika drukarki, gdzie nalezy wybraé rozmiar
papieru oraz inne ustawienia drukarki (np. jako$¢ wydruku). Wszystkie wydruki bedg dopasowywac sie
do ustalonego rozmiaru strony. Program wykorzystuje opcje sterownika drukarki zainstalowanego na
komputerze, na ktérym uzywany jest program Handel. Aby rozstrzygng¢ watpliwosci jak go skonfigu-
rowac, nalezy uzy¢ instrukcji drukarki.

UWAGA Jesli wybrany rozmiar strony jest niewystarczajgcy do sporzadzenia wydruku, program
automatycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na poziomg. Jesli mimo to rozmiar
strony bedzie za maly, wyswietli odpowiedni komunikat. Po kazdorazowej zmianie
drukarki nalezy sprawdzi¢ jej ustawienia, m.in.: rozmiar papieru oraz jako$¢ wydruku.
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|é Drukarka graficzna j| Dry&'artagraﬁbzﬂa “-‘?Zapi&z H@Anului |
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Rys. 4-2 Ustawienia drukarki graficznej i krojéw 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 przypisa-
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 wybieraé¢ sposrdéd wszystkich krojow zainstalowanych
w $rodowisku Windows na komputerze uzytkownika. Zdefiniowane w ten sposéb kroje pisma mogag
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. Wielkos¢ czcionki jest podawana w dziesigtych czesciach milimetra. Przeliczenia z jednostek
punktowych na dziesietne czesci milimetra uzytkownik musi wykonywaé sam. Jeden punkt drukarski
to 0,3528 mm, stad wielkosci czcionki najczesciej wykorzystywanej przy druku ksigzek (10 punktéw)
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 nastepujgce funkcje:

Ustawienia drukarki - otwiera okno Ustawienia drukarki fiskalnej, umozliwiajace zdefiniowanie
drukarki wspotpracujgcej z programem oraz zmiane ustawien drukarki lub wydawanie jej polecen.

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

Raport okresowy - uruchamia wykonanie raportu okresowego za okres podany przez uzytkownika

sage



88 Podrecznik uzytkownika Handel

ﬂ Ustawienia =] B4

|@ Druk.ark.a fizkalna j| Firukarka fiskalng

U stawienia

&, .

qﬁ [ stawienia = Drukarka: 231

e 2 Dane firmy . .
Eé Drukarki Ustawienia drukarki ... |

é Diukarka tekstowa

é Dmukarka graficzna

@ ‘ Otwarcie szuflady (F3) ‘
Farmy platnogci

Intrastat

(f‘:; K.asy figkalne

e 0 Kursy walutowe ‘

i 79 Magazymy

E MHazwy pél _—

Faport dobawy ‘ ‘ Raport okrezoy ‘

E Opizy dokumentdw

o 2 Paramety pracy

- B Stowniki

- B Stowniki pél

o T Shavki VAT |

Rys. 4-3 Ustawienia - Drukarka fiskalna.

Okno Ustawienia drukarki fiskalnej umozliwia definiowanie drukarek fiskalnych wspétpracujgcych
z programem oraz ustawianie ich parametréw. Poniewaz informacji dotyczacych ustawieh drukarki
fiskalnej jest zbyt wiele, by mogty by¢ jednoczesnie widoczne na ekranie, zostaty one podzielone na
strony: Ogélne, Raporty, Funkcje, Ustawienia, Nagtowek, Stopka, Port. Przypomina to skoroszyt
z wieloma zaktadkami: w danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i zaktadki. Aby uwidoczni¢ wy-
brang strone, nalezy klikngé odpowiednig zaktadke. Liczba zakfadek i ich tytuty, a takze nazwy funkgc;ji
dostepnych na kazdej z nich mogg sie rézni¢ w zaleznosci od typu drukarki.

Ustawienia drukarki fiskalnej

Ogdlne |F|a|:nnlt_l,J| Funkciel Ustawienial Stnpkal Fart I

Mazwa drukarki:

(RN - | Dodsi | usun |

Obshugujjak:  |Elzab =l

Ok I Anluj | ekl | Pormoc |

Rys. 4-4 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej.

Niekiedy cze$¢ zakladek jest niewidoczna; w takim przypadku obok listkéw zaktadek pojawiajg sie
przyciski umozliwiajgce przesunigecie zaktadek wzgledem okna i wyswietlenie tych, ktdére sg w danym
momencie potrzebne.

Przyciski narzedziowe umieszczone u dotu okna udostepniajg nastepujace funkcje:
OK - zapisuje zmiany wprowadzone do ustawieh 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.
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Zaktadka Ogoélne - wybér typu drukarki fiskalnej

Aby praca z programem przebiegata prawidtowo, nalezy ustali¢ typ drukarki przytgczonej do kompute-
ra, a nastepnie zdefiniowac jg w oknie Ustawienia drukarki fiskalnej.

Ustawienia drukarki fiskalnej E3
Ogdlne |
Mazwa diukarki:

[ -| oo | U |

Obstuguy jak: |<niewybrana> j

QK. I Anuluj | V| | Pomoc |

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 odpo-
wiedniej drukarki oraz wybor typu drukarki sposréd typdw obstugiwanych przez program. Po wybraniu
typu drukarki w oknie pojawiajg sie pozostate zaktadki, umozliwiajgce zmiane ustawien drukarki lub
wydawanie jej polecen.

przycisk Dodaj

Umozliwia zdefiniowanie nowej drukarki. Powoduje wyswietlenie okna dialogu, w ktérym nalezy podaé
symboliczng nazwe drukarki, ktdra jest potem prezentowana na opuszczanej liscie wyboru.

Dodaj nowa drukarke fiskalna E
Mazwa diukarki: I

ok | s |

Rys. 4-6 Okno dodawania drukarki fiskalnej.

przycisk Usun

Umozliwia usunigcie drukarki z listy wyboru

lista wyboru Nazwa drukarki

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

Umozliwia wybdr typu drukarki sposréd typdw obstugiwanych przez program. Obecnie program obstu-
guje drukarki fiskalne nastepujgcych producentéw: Compart International (zaprzestata produkcji dru-
karek fiskalnych!), ELZAB SA, OPTIMUS IC, ORHMET, POSNET, INNOVA. Jezeli przytagczonej dru-
karki nie ma na licie drukarek obstugiwanych przez program, nalezy:

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

2. Sprawdzi¢, czy nie ma nowszej wersji oprogramowania, obstugujgcego te drukarke.

3. Skontaktowac sie z serwisem Sage sp. z 0. 0.
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zakladka Raporty

Na zaktadce tej znajdujg sie przyciski, umozliwiajgce drukowanie raportow. Klikniecie jednego z przy-
ciskow powoduje wydrukowanie odpowiedniego raportu. W zaleznosci od typu drukarki liczba dostep-
nych raportéw i ich obstuga moze by¢ rézna.

zaktadka 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 umozliwiajgce ustawienie czasu w drukarce. Rezultatem dzia-
tania tej opciji jest przestawienie czasu systemowego drukarki fiskalnej podtgczonej do komputera.

Ustawienia drukarki fiskalnej E

Dgélnel Raporty  Funkcie |Ustawienia| Nagféwekl Staph 4 I 'I

r—Inne funkcie diukarki

| Obwarcie szuflady I

Reczna korekta czazu w diukarce |

ok Anulu Zastozu) Pomoc

Rys. 4-7 Zaktadka Funkcje.

Zakladka Ustawienia

Zaktadka ta zawiera narzedzia umozliwiajgce okre$lenie jakie czynnosci zostang wykonane po wydru-
kowaniu paragonu, podanie kodéw identyfikacyjnych kasy i kasjera oraz okreslenie trybu pracy dru-
karki. W polu Stawka do fiskalizacji Faktur - procedura marzy nalezy ustali¢ stawke, w jakiej bedzie
wysytana wartos¢ fiskalizowanych dokumentéw o charakterze faktur VAT marza. Po wybraniu litery,
program kontroluje, czy nie jest jej przyporzgdkowana jedna ze stawek zdefiniowanych w stowniku
stawek VAT i w takim przypadku sygnalizuje btad.
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Ustawienia drukarki fiskalnej [ x|
Elgo'lnel Haport_l,ll Funkeje Ustawienia | Stopkal Port I
Po wydruk owaniu paragonu
’7 = | Whcina] paragar ™ Otwieraj szuflade

Mumer kasy I F.od kasjera I

"Tl_',lb pracy ‘

" On-Line [na biezaco) & Off-Line [blokowa)

[ Obstuga opakowar zwrotrwch

Stawka do fiskalizac fakiur VAT marza Im 'I
QK. I Anuluj | Zastosuj | Paomoc

Rys. 4-8 Zakiadka Ustawienia.

Zaktadki Nagtéwek i Stopka

Zakfadki te zawierajg dodatkowe linie tekstu drukowane na poczatku (Nagtéwek) lub na koncu (Stop-
ka) paragonu. W zaleznosci od typu drukarki nagtowek i stopka mogg zawierac rézng liczbe wierszy.
Zaktadki Nagtéwek i Stopka zawierajg takze przycisk Wstaw zmienng, umozliwiajgcy wstawienie
w tekst nagtdéwka lub stopki nazwy zmiennej, zastepowanej podczas drukowania paragonu odpowied-
nig wartoscia.

Wstaw zmienna

W migjzou wekazanym w tekdcie zostanie wetawiona
nazwa zmienne] [np. #Hzmiennal #).

Podczas drukowania paragonu wszystkie one beda
odpoiednio zastgpione.

Zriignina tekstowa I j

R B | Al I

Rys. 4-9 Okno dialogowe Wstaw zmienna.

Zaktadka Port

Zaktadka ta zawiera opuszczang liste Wybér portu, umozliwiajgcg okreslenie portu, poprzez ktory
komputer komunikuje sie z drukarkg.

Firma - zakltadanie, aktywacja, ustawienia, parametry

Aby rozpocza¢ prace z programem, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
- Zatozyc firme

- Uzupetnic informacje o firmie

- Ustali¢ podstawowe parametry pracy

- Zdefiniowac¢ uzytkownikow programu i ich uprawnienia

- Okresli¢ sposéb numerowania dokumentow

- Wypetni¢ danymi kartoteki kontrahentéw i towarow

- 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 kontrahentow i towarow
mozna wprowadzac do kartotek takze podczas wystawiania dokumentéw, ale wcze$niejsze ich wpro-
wadzenie bardzo utatwia prace.

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

Nalezy podaé podstawowe dane zakfadanej firmy:

. petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
. numer 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 zaktadania firmy. Dane nowo utworzonej firmy
bedg aktywne przez 60 dni. Usuniecie ograniczenia czasowego wymaga wprowadzenia kodu aktywa-
cji wydanego po wystaniu karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane firmy identyfikowanej przez
petng nazwe firmy i numer NIP. Doktadny opis tej operacji znajduje sie w pliku Aktywacja.pdf dostep-
nym z menu Pomoc—Dokumentacja.

Aby utworzy¢ nowa firme i aktywowac jej dane, nalezy:
1. Wybrac 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 Zgloszenie danych firmy, ktére uru-
chomi elektroniczng karte rejestracyjna.

4. Wypetni¢ elektroniczng karte rejestracyjng doktadnie czytajgc zawartos¢ formatek. Wypetniong
karte rejestracyjng wraz z prosbg o kod aktywaciji nalezy wysta¢ e-mailem, faksem lub pocztg na adres
Dziatu Aktywaciji Sage sp. z 0. 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. 0. prosby o aktywacje zmieni kod
programu, a w konsekwencji otrzymany kod aktywacji nie zadziata.

Zmiana nazwy lub numeru NIP

Po aktywacji 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 ko-
niecznosci ponownej aktywacji danych, to:

«dodanie lub usuniecie znakéw odstepu (spaciji),

edodanie lub usuniecie znakdw innych niz litery i cyfry (kropek, przecinkow, mysinikow, ukosnikow
itd.),

*zmiana matych liter na duze i odwrotnie,
*zmiana litery z ogonkiem na litere bez ogonka i odwrotnie (a/g, 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 progra-
mu dla zmienionych danych.

- Ponownie przesta¢ karte rejestracyjng z prosbg o kod aktywacji do Dziatu Aktywacji Sage sp. z 0.0.

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

Uzupetnianie informaciji o firmie

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

Firma ,,Firma” zostala utworzona i jest obecnie otwarta dla uzytkownika ,,Admin”. Prosze uzu-
pelni¢ informacje opisujace firme, ustawi¢ parametry pracy, utworzy¢ uzytkownikéw oraz
nada¢ im prawa.

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

Ustalanie parametrow pracy

Po wybraniu polecenia Parametry pracy na drzewie Ustawien mozna zmieni¢ domysine ustawienia
parametréw pracy dla firmy. Sg one podpowiadane w odpowiednich oknach lub wptywajg bezposred-
nio na dalsze akcje.

W oknie ustalania parametrow pracy firmy wyswietlana jest lista dostepnych grup parametrow, ktérg
mozna przegladaé, uzywajgc paska przewijania lub klawiszy ze strzatkami, znak "+" pozwalajgcy
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. Petny przeglad parametréw pracy programu znajduje sie w Rozdziale Przeglad pa-
rametréw...

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

Zasady obliczeh —» DomysIny sposob naliczania podatku VAT
Kwoty podatku VAT w poszczegodlnych stawkach mogg by¢ naliczane jako:
. lloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce (ustawienie domysine).

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

Dla metody kasowej rozliczania podatku VAT, nalezy ustawi¢ parametry — Domysina data wejscia
do rejestru dla dokumentéow

Zgodnie z ustawg o podatku VAT — metoda kasowg

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

W przypadku kohczenia stosowania metody kasowej nalezy pole do wypetni¢ datg. Wszystkie doku-
menty wystawione PO tej dacie bedg obstugiwane na zasadach ogdinych. UWAGA! Nie nalezy zmie-
nia¢ woéwczas parametru okreslajgcego domysing date wejscia do rejestru, gdyz program NIE bedzie
wtedy obstugiwat dokumentéw wedlug metody kasowej.

Metode kasowg zaczyna sie stosowac¢ od poczgtku kwartatu kalendarzowego; mozna zrezygnowac
Z jej stosowania z dniem konca kwartatu. Jesli dokument jest wystawiany w okresie obowigzywania
metody kasowej, to:

SR
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1. przy wystawianiu nierozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru na zaktadce Inne jest pusta,

2. przy wystawianiu rozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru ustawiana jest na date doku-
mentu ptatnosci.

Przy wystawianiu ptatnosci ratalnych (czesciowych) dokument wchodzi do rejestru VAT proporcjonal-
nie wraz z kolejnymi rozliczeniami.

UWAGA  Jesli w Ustawieniach programu zdefiniowano rejestr VAT + 180 dni, to data wejscia
do rejestru ustawiana jest na Data sprzedazy + 180 dni. Rejestr ten jest obowigzuja-
cy dla osdb fizycznych ktére nie sg ptatnikami VAT. Jesli ptatnos¢ dla dokumentu han-
dlowego nie zostanie dodana w ciggu 180 dni od daty sprzedazy, wowczas w tej dacie
dokument wchodzi do rejestru. Jezeli zaptata nastgpi wczesniej, wowczas datg wejscia
do rejestru bedzie data ptatnosci.

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

Jesli wartos¢é parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod kontrahenta tekstu roz-
poczynajagcego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci pola NIP.
Aby wykorzystywa¢ w firmie kody kontrahentéw rozpoczynajgce sie od cyfry, nalezy ustawi¢ wartos¢
tego parametru na NIE.

Domysline 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-
najgcego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat towary na podstawie wartosci kodu paskowego. Aby
wykorzystywac¢ w firmie kody towaréw rozpoczynajgce sie od cyfry, nalezy ustawi¢ warto$¢ tego pa-
rametru na NIE.

Parametry dokumentow i zasady ich numeracji — Miejsce wystawiania dokumentéw

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

Parametry dokumentéw i zasady ich numeracji — Zarzadzanie numeracjg wystawianych doku-
mentéw

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

Pétautomat - jesli wystawienie dokumentu pod numerem nadanym w buforze powoduje powstanie
luki w numeracji 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).

Sposodb numeracji dokumentow okresla sie w kartotece ustawien programu (Ustawienia — Typy do-
kumentéw — definiowanie typu dokumentu - pola seria i szablon).

Uzytkownicy programu i ich uprawnienia

W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynnosci i za co doktadnie
jest odpowiedzialny. Stad program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty wpisa-
ne na liste jako uzytkownicy programu. Dla kazdego uzytkownika istnieje mozliwo$é zréznicowania
uprawnien i kompetencji, w zaleznosci od zajmowanego w firmie stanowiska. Aby uniemozliwi¢ nie-
powotany dostep do danych firmy oraz do zastrzezonych danych dokumentéw, kazdy uzytkownik mo-
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 (usuwaé dane firmy, tworzy¢
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kopie bezpieczenstwa i odtwarzaé 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 uzytkownikéw (Ustawienia — Uzytkownicy) i nada¢ im odpowiednie uprawnienia.

Numeracja dokumentéow

Sposob numeracji dokumentow 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 dokumentéw. System
taki tworzg: symbol serii, szablon numeru dokumentu, oznaczenie zakresu numerac;ji (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 chcemy numerowac rézne
typy dokumentéw w sposob ciggly, wowczas mozna wykorzystywac przy tworzeniu ich definicji ten
sam symbol serii. Przyktadowo, jesli chcemy numerowac¢ w sposéb ciggty faktury i rachunki uprosz-
czone wowczas do ich definicji dotgcza sie ten sam symbol serii.

Dziat

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

Szablon

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

#n numer kolejny, zwigkszany zawsze o jeden. Cyfre wpisang po literze n program interpretuje
jako rozmiar pola, uzupetniajgc z przodu nieznaczgcymi zerami.

#d numer dnia miesigca bez uzupetnienia zerem

#D uzupetniany zerem dwucyfrowy numer oznaczajgcy dzieh 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 pienieznego)

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

Pole umozliwia ustalenie zakresu ciggtosci numeracji. Dla numeraciji ciggtej zakres ciggtosci jest nie-
ograniczony. Dla numeracji rocznej zakresem ciggtosci jest rok, dla miesiecznej - miesigc, dla dziennej
- dzieh. Po zakonczeniu okresu ciggtosci dokumenty sg numerowane ponownie od numeru jeden (1).
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UWAGA Peiny numer dokumentu musi by¢ unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez wybie-
rajgc numeracje dzienng, miesieczng lub roczng nalezy pamieta¢ o dotgczeniu do sza-
blonu numeracji odpowiedniego symbolu okresu ciggtosci, aby unikng¢ powtorzenia sie
numerow po jego zakonczeniu.

Wypelnianie danymi kartotek kontrahentéw i towaréw

Dane towarow i kontrahentéw mozna wpisywac¢ bezposrednio do odpowiednich pél dokumentu pod-
czas ich wystawiania. Jednak prowadzenie kartotek kontrahentéw i towaréw bardzo utatwia prace -
wystarczy podaé 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 nieumieszczonych w kartotekach bedg zgrupowane w jedng
pozycje Kontrahenci nierejestrowani lub Towary nierejestrowane.

Dane do tych kartotek mozna wprowadzac¢ trzema sposobami:
1. korzystajgc 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 kalku-
lacyjnego lub edytora tekstu.

Magazyny

Pozycja Magazyny kartoteki ustawien zawiera dane opisujgce magazyny - kod, nazwe, dane adreso-
we, numery telefonéw i faksu oraz numer konta analitycznego okreslony w programie Finanse i Ksie-
gowosé. 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 usunac, ale mozna zmieni¢ wszystkie opisujgce 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 magazynoéw, natomiast raport Tworzenie dodatkowych
magazynéw znajdujgcy 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 nadaé nazwy oraz uzupetni¢ ich dane adresowe.

Wprowadzanie stanéw poczatkowych towaréow w magazynach

Po utworzeniu nowego magazynu nalezy wprowadzi¢ stany poczatkowe towaréw. Czynnos¢ ta jest to
obstugiwana przez operacje Inwentaryzacja w kartotece towaréw. Operacja ta wspomaga czynnosci
wprowadzania towarow do nowego magazynu oraz uzgadniania danych ewidencji magazynowej ze
stanem faktycznym. Dane wykorzystywane podczas tej operacji sg wprowadzane do arkusza inwenta-
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 towarow. 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
wprowadzajgcy towary do magazynu w ilosciach zgodnych z danymi wprowadzonymi do arkusza.
Dokument ten jest umieszczany w buforze dokumentéw magazynowych.

Stany poczgtkowe mozna wprowadzi¢ takze przenoszac dane z innego programu. Aby to zrobi¢, na-
lezy przygotowaé plik tekstowy, zawierajacy w kolejnych liniach (dla kazdego towaru) pola kod, cena
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i ilosé, rozdzielone znakami tabulacji, i umiesci¢ go w podkatalogu Inwent w katalogu firmy. Po wy-
braniu w oknie kartoteki towaréw 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 zmieniajgcy
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 peinego
wykorzystania mozliwosci programu nalezy dane zawarte w kartotece ustawien uzupetnic¢ i dopasowac
ich wartosci do potrzeb firmy. Wszystkie ustawienia programu dostepne sg w oknie przypominajgcym
zwykte okno kartoteki. W lewej czesci znajduje sie drzewko, ktérego poszczegdlne pozycje reprezen-
tujg rézne grupy ustawien. Zawarto$¢ prawej czesci okna zalezy od grupy ustawien wskazanej na
drzewku. W oknie ustawien poszczegélne ustawienia prezentowane sg w kolejnosci alfabetycznej
weditug nazw. Ponizej omoéwiono pokrétce sposéb ustalania stawien programu. Konfigurowanie druka-
rek zostato omdéwione w poprzednim rozdziale.

Dane firmy

Ustawienie to umozliwia wpisywanie i modyfikowanie danych niezbednych do identyfikacji firmy
w systemie oraz do drukowania dokumentéw. Kazda istotna zmiana nazwy firmy wymaga ponownej
aktywacji jej danych w ciggu 30 dni. Zmiany nazwy, ktére nie powodujg koniecznosci ponownej akty-
wacji danych, to:

+ dodanie lub usunigcie znakdéw odstepu (spacji),

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

» zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

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

Drukarki

Ustawienie to umozliwia ustalanie parametrow drukarek, na ktérych bedg sporzadzane wydruki doku-
mentéw i zestawieh. Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Handel. Po zainstalowaniu progra-
mu nalezy sprawdzi¢ ustawienia drukarki, rozmiaru papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku
wydruki mogg by¢ nieprawidtowo formatowane. W wersji sieciowej programu parametry drukarek dla
kazdej kohcowki sg niezalezne od pozostatych, co zapewnia prawidtowos¢ ustawien bez wzgledu na
wersje Windows zainstalowang na kazdej z korncéwek.

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 grupa drukarek i krojami pisma wyko-
rzystywanymi przez raporty. Petne oméwienie konfigurowania drukarek znajduje sie w poprzednim
rozdziale.

Formy platnosci

Ustawienie to umozliwia definiowanie form ptatnosci uzywanych we wszystkich miejscach wykorzysta-
nia rejestru ptatnosci.
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Rys. 4-10 Okno definiowania form ptatnosci.
Intrastat

Ustawienie to pozwala skonfigurowa¢ dane dotyczgce 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 deklara-
cje. Kolejne pola dotyczg osoby wypetniajgcej deklaracje: kod pracownika z kartoteki oraz numer wpi-
su na liste agentow celnych (nie wymagane). W zaleznosci od ustawienia llosci/wartosci przy korek-
tach, raport generujgcy deklaracje bedzie wystawiat (dla korekt z inng datg operacji niz dokument
oryginalny) warto$¢ zgodng z dokumentem, lub warto$¢ bezwzgledng: podstawa opodatkowania

VAT — jest to warto$¢ domysina tego parametru, lub wartosé bezwzgledna podstawy opodatkowa-
nia VAT.

Kasy fiskalne

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

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.
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Rys. 4-11 Okno ustalania kurséw walut.
Magazyny

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

Magazyn jest identyfikowany przez kod i nazwe. Kazdemu magazynowi mozna przypisa¢ dane adre-
sowe, numery telefonéw i faksu oraz numer konta analitycznego okreslony w programie Finanse
i Ksiegowos$é. Dane te moga by¢ umieszczane na dokumentach i zestawieniach 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 opisujgce go dane. W oknie Magazyny mozna utworzy¢
do 99 magazynow. Natomiast raport Tworzenie dodatkowych magazynéw znajdujgcy sie w Katalo-
gu raportéow 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 nada¢ nazwy oraz uzupetni¢ ich dane adresowe.
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Rys. 4-12 Okno danych magazynu.
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Program umozliwia wymiane dokumentéw pomiedzy réoznymi oddziatami firmy oraz miedzy oddziatami
a centralg. 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
wystawiaé dokumentow, a jedynie importowaé dokumenty z oddziatow.

Nazwy pol

Ustawienie to umozliwia wprowadzenie nazw pol dodatkowych dla wybranych formatek. Wartosci,
ktére zostang tu wpisane, wplywajg 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, ktéry bedzie podpowiedzig podczas wypetniania tego
pola w kartotece.

ﬂ Ustawienia =]
|£ K.ontrahenci j| Kontrahencs | & Zapisz ” @Anului ‘
U stawienia Mumer pola || Nazwa pola || Stovarik pola
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- o Kursy walutowe [ Pole rr 4 + Doda | Shownik, |
EI EI tdagazyny ] Pl 5
P MAG aole rr
5 POM [lPaer &
E| E N azwy pél [l Palerm 7
o [Kontrahenc] [ ] Pole rr 2

581 Towary

E Opisy dokumentaw

(2 Paramety pracy

- B Stowniki -
= B Stowniki pél

o WD Stawki VAT

[ Typy dokumentdw ;I

Rys. 4-13 Okno nazw pol.

Opisy dokumentow

Ustawienie to umozliwia wprowadzenie typowych opiséw dokumentéw, co utatwia wystawianie doku-
mentéw i zapobiega powstawaniu btedow.
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Rys. 4-14 Okno Opisy dokumentow.

Umozliwiajg one zdefiniowanie 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 wplywajg bezposrednio na dalsze akcje. Petny
przeglad parametréw pracy firmy znajduje sie w Rozdziale Przeglad parametréw...

W oknie ustalania parametrow pracy firmy wyswietlana jest lista dostepnych grup parametréw, ktérg
mozna przegladaé, uzywajgc paska przewijania lub klawiszy ze strzatkami, znak "+" pozwalajgcy roz-

wingé wybrang grupe parametréw oraz krétki opis aktualnie wybranego parametru i wptywu jego
ustawien na dziatanie programu.
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Parametry pracy dla firmy: DEMO_HM

Kontrola danych

Zasgady obliczen

Domyélne tiyby edycii | prezentacji dokumentow
Ochrona danych

Parametry druku i zestawien

Parametry dokumentow 1 zasady ich numeraci
Parametry polityki sprzedazy

+ o+ o+ + + o+ o+

K.ontrola danych

Stowniki

Rys. 4-15 Okno Parametry pracy.

Ustawienie to umozliwia zapisywanie w systemowych stownikach wtasnych danych uzywanych wielo-
krotnie w ré6znych miejscach programu.

sage
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Lo E Fundusze promociji rolnej - 300000 Izba Celna w Biatej Podlaskie
B Jednostki miar 310000 Izba Celna w Biakyrmstoku
B ko tN 0000 Izba Celna w Gdyni
E Ezjy Irztcllzc‘;!;'lwi?ansakcii Intrastat 430000 I2ba Lelna w Katovicach
E Kraie 340000 Izba Celha w Kiglcach
- E Miasta 350000 Izba Celna w Krakowis
..... E PRI 360000 Izba Celnha w bodzi
A Rejory 370000 Izha Celna w Olsztyrie
I ey 000 Izba Celna w Opaoly
B Stowniki pal 390000 Izba Celna w Poznaniu
AT Shawki VAT 400000 lzha Celna w Przemyslu
£ L3 Typy dokumentou 410000 Izba Cela w Rizepinie
E T}fpy rE|es.tmw 420000 Izha Celna w Szozecinie
'ﬁ L 2ytk ovnicy .
[g \wispdtpraca z FK 430000 lzba Celna w Toruniu
[% Wapdkpraca z Symfonia e-Dokumenty 440000 I2bia Celna w i/ arszamie
-[a] Zraceriki 450000 Izba Celha we Wrockawiu
- & SAGE = 1|2 g

Stowniki pol

Rys. 4-16 Przykfad okna stownikow.

Ustawienie to umozliwia tworzenie stownikdw oraz ich elementéw dla dodatkowych pdél uzywanych
w kartotekach kontrahenta i towaru.

ﬂ Parametry pracy dla firmy : DEMO_HM

| E Handlovcy

- Handlowcy

Ustawienia

Opis

| & Zapisz ”@Anului ‘
|

E M azwy pol
E O pisy dokumentd
(2 Paramety pracy
- B Stowriki
- B Stowniki pel

= -
AT Staki WAT
-3 Typy dokumentd
- B Topy rejestrdw
@ L 2ytk ovnicy
[% Wapdlpraca z FK,
[g Wapdkpraca z Symfonia e-Dc
j - ﬁ| Znaczniki
e BAGE

- Abacki Adam
Dejmek Dariusz
K.owalzki Jan
Handlowszki Jan

Stawki VAT

Rys. 4-17 Przykfad okna stownikéw pal.

Po wybraniu grupy ustawien Stawki VAT na drzewku ustawien, w prawej czesci okna pojawi sie tabe-
la Stawki VAT. Mozna tu dodawac¢, modyfikowa¢ oraz usuwac stawki podatku VAT. Po kliknieciu
przycisku Edytuj otwiera sie okno Stawki VAT, umozliwiajgce wprowadzanie zmian. Zdefiniowane tu

stawki VAT pojawiajg 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
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stawka taka nie bedzie sie pojawia¢ na listach. Warto$¢ i nazwa stawki VAT muszg by¢ unikalne.
Wprowadzono terminy obowigzywania stawek VAT (od, do) ktére sg sprawdzane podczas wystawia-
nia dokumentéw handlowych: dla dokumentow sprzedazy porownywana 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
zaméwien.

Jezeli stawka zostata uzyta na dokumentach, na formatce towaru - jej usuniecie jest niemozliwe. Aby
nie pojawiata sie na listach mozna jg "zdeaktywowaé" - 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.

& Paramety pracy dla firmy : DEMO_HM =13

[ StawkivAT | [0 Srawky AT | Nowy || @ vsun |
Ustawienia Wartoit  |[Nazwa | Opis [[od Do [waT RR
o G5 Kasy fiskalne o 023 23% Stawka 23% 2011-01-m O
v 0. E4 tawk a podstawowa -12-

e Kursy wahatowe nz2z2 22k Stawka pod 2010123 A

il Magazyn? 0.na a2% Stawka 3% 2011-01-01 O

B Nazwy pol 0oy 7 Stawka zmmiejszona 2010:1231

E Opizy dokurmentdm

Ed Parametry pracy [ oos %4 Stawka dla fakiur WAT RR 2010123

E Showriki [ oo R Stara stawkaWaT BR (do 30 2011-01-01

E Stawniki pal 004 4% Stawka 4% 2011-01-01 D

W | Sl VAT 003 3% Stawk.a dodatkowa 2010123 O

[ Typy dokumentdws 0,00 0% Stawka zerowa 1

BB Typy rejsstrow 0o 2w Zwiclrione ]

£ Uzytkonnicy 0o MR Mie podlega O

% Wapdbpraca z FK

@ “Wiepdbpraca z Symfonia e-Dic

ﬁ| Znaczniki

& SAGE I~

Rys. 4-18 Ustalanie stawek VAT.

Typy dokumentéw

Okno to pozwala na wprowadzanie nowych typéw dokumentéw oraz modyfikowanie i uaktywnianie
typdéw wprowadzonych wczesniej. Program domysinie proponuje typowy ukfad dokumentéw. Definio-
wanie wtasnych typéw dokumentéw lub modyfikowanie definicji typdw dokumentéw juz istniejgcych
umozliwia dopasowanie uktadu dokumentéw do specyficznych potrzeb firmy.
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!Ustawienia I =] B
|E] Dokumenty pkatnogci j| @I ﬂgﬂfmgﬂt}"p{&tnﬂfgf | @ Tl coaag ” @ Usur |
| Ustawienia Skt |[Nazwa
E Nazwy pél S BP Przelew Dboy
E Opisy dokumentdw B/ Praelew Whasny
__J; Farametiy pracy P Czek Dby
E Sh:wn!k! , O Caek Whazny
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- [ Typy dokumentdv K/ Kasawyda
Ej Dl TR+ Transfer - wpkata
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Eﬁ Dokumenty zakupu
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- B Typy rejestraw
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'S Wispdbpraca z FE
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Rys. 4-19 Ustalanie typow dokumentow.

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

Dokumenty sprzedazy
Inne sprzedaz - dokumenty: Kontrakt, Zamdéwienie obce, Zamdwienie obce w walucie.

Sprzedaz - dokumenty zwigzane ze sprzedazg na eksport, sprzedazg nieobjetg podatkiem VAT,
a takze dokument Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw i jego korekta, oraz rachunek i jego korek-
ta. Dokument o charakterze ,Rachunek sprzedazy w walucie” (i jego korekta) przeznaczony jest do
obstugi sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu VAT w kraju trzecim.

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 Zamodwienia — do-
kument typu Kontrakt) i jej korekta, Faktura wewnetrzna oraz korekta (dla dokumentu Wydanie z ma-
gazynu i Rozchdd wewnetrzny. W nagtéwku dokumentu mozna ustawic 1 typ rejestru - nalezny), do-
kument o charakterze Faktura - procedura marzy dla biur podrézy i jego korekta. W przypadku sprze-
dazy towarow uzywanych, dziet sztuki lub przedmiotow kolekcjonerskich i antykéw opodatkowanych
marza - nalezy zdefiniowa¢ odpowiednie typy dokumentéw z odpowiednim dopiskiem ("Procedura
marzy - dzieta sztuki", "Procedura marzy - przedmioty kolekcjonerskie").

Dokumenty Zakupu
Inne zakup - dokumenty: Kontrakt zakupu, Zaméwienie wtasne, Zamowienie wiasne w walucie.

Zakup - Dokument importowy oraz Dokument importowy korygujacy, a takze Wewnatrzwspadlnotowe
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 zakupu w walucie i korekta, Faktura wewnetrzna zakupu oraz korekta (dla dokumentu Przyje-
cie do magazynu i Wewnagtrzwspdlnotowe nabycie towaréw. W jego nagtéwku mozna ustawic 2 typy
rejestréw: naliczony i nalezny), Faktura zakupu metoda kasowa.

Dokumenty magazynowe
Wewnetrzne - dokumenty magazynowe dokumentujgce przeptyw towaréw wewnatrz firmy.

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

Sg to dokumenty zwigzane z rejestracjg ptatnosci, dokumenty transferu pomiedzy rejestrami, oraz
dokumenty rejestrujgce rozrachunki niepowigzane z dziatalnoscig handlowg (Nalezno$é, Zobowiaza-
nie).

Definiowanie typu dokumentu

Formularz do wprowadzania danych o definicji dokumentu zawiera nastepujgce pola:

Skrot

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

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

Nazwa

Petna nazwa dokumentu pojawiajgca sie na wydrukach.

Opis

Whpisany tu tekst mozna wykorzysta¢ na wydruku dokumentu w miejscu drukowania nazwy dokumen-
tu. Dzieki temu nazwa na wydruku moze by¢ niezalezna od nazwy typu zdefiniowanej w programie.

Korekta

Okresla charakter i numer serii dokumentu korygujgcego przypisanego do definiowanego typu doku-

mentu.
H Ustawienia
|E?' Dokurnenty phatrodei j| @l Dlokumenty platnoscr ‘@ M owy H@ Usurd |
L stawienia Skrat |[Mazwa
E Nazwy pal - BP Przelew Dby
B Opisy dokumenteiw B/ Przelew washy
ER F'aramn.at.r_l,l pracy CP Caek Obcy
E Sl‘own!k! B e Czek ‘wWhazny
E Skowniki pdl kP K o
vt Stawli VT 353 przymie
EB Typy dokumentdw K/ Kasa wpda
¢ -3 Dokumenty sprzedazy TR+ Tranafer - wpata
1[0 i TR- Transfer - wyphata

+1-[ 51 Dokurnenty zakupu

: -3 Dokumenty magazynome

- B Twpy iejestron

"ﬁ' |2tk ovaricy

[g Wiapdbpraca z FE.

[E ‘Wepdkpraca z Symfonia e-Dokumenty
Zhaczniki

o SAGE

-

Rys. 4-20 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 bedg domysinie rejestrowane dokumenty definiowanego typu.

sage
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FK
Symbol dokumentu wykorzystywany w programie Finanse i Ksiegowos¢.
Pole Utwérz 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$¢, ktory bedzie odpowiedni-
kiem dla tego typu dokumentu.

Fiskalny

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

Fiskalizuj automatycznie

Wystepuije tylko dla dokumentéw sprzedazy VAT. Ustawiony oznacza, ze program przejdzie do ope-
racji fiskalizacji dokumentu bez ingerencji uzytkownika.

naliczaj wptaty na fundusze promoc;ji 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.
Wartos¢ rozrachunku na dokumencie zostanie nastepnie pomniejszona o sume kwot naliczonych na
fundusze.

faktura wystawiana przez nabywce

Po zaznaczeniu pola mozna wystawia¢ fakture zakupu w imieniu sprzedawcy. Jest dokumentem reje-
strowanym od razu w kartotece zakupu i nie zawiera pewnych pol widocznych na klasycznej fakturze
zakupu. Mozna jg wystawiac i drukowac¢ dla dokumentu ztotéwkowego i dla walutowego o charakterze
Faktura VAT zakupu i Faktura VAT zakupu w walucie. Ewidencjonowana jest jako zakup, drukowana
jak kazda faktura sprzedazy i przesytana do Symfonia FK lub Symfonia MK jako faktura zakupu.

Ksiegowanie
Domysiny schemat ksiegowania dla dokumentéw tego typu.
Jednostka miary

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

Ramka Serie typu dokumentu umozliwia definiowanie systemow numerowania dokumentow. System
taki tworzag: symbol serii, szablon humeru dokumentu, oznaczenie zakresu numerac;ji (cata firma albo
dziat - magazyn lub rejestr pieniezny) oraz zakres ciggtosci numeracji; symbol serii musi by¢ unikalny
w ramach typu dokumentu.

Seria

Pole to umozZliwia identyfikacje sposobu numerowania dokumentu. Jesli chcesz numerowaé rézne
typy dokumentéw w sposéb ciggly, wéwczas mozesz wykorzystywaé przy tworzeniu ich definicji ten
sam symbol serii. Przyktadowo, jesli chcesz numerowaé w sposéb ciggty faktury i rachunki uproszczo-
ne, wowczas do ich definicji dotgcz ten sam symbol serii.

Dziat

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

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

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

#d numer dnia miesigca bez uzupetnienia zerem

#D uzupetniany zerem dwucyfrowy numer oznaczajgcy dzieh 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 pienieznego)

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

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

UWAGA Peiny numer dokumentu musi by¢ unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez nalezy
pamieta¢ o dotgczeniu do szablonu numeracji identyfikatora lub kodu dziatu, w przypad-
ku numeracji dziennej, miesiecznej lub rocznej - numeru dnia, miesigca lub roku.

Typy rejestréow

W oknie tym mozna dodawac nowy rejestr dokumentow i utworzy¢ jego definicje, usuwac rejestr albo
zmieniac jego definicje. Definiujgc rejestr okresla sie, czy jest on aktywny, a takze skrét i nazwe reje-
stru oraz jego rodzaj. Aby rejestrowac wptaty i wyptaty pieniezne w walucie obcej, nalezy zdefiniowaé
odpowiedni rejestr i wybrac¢ z listy walute (pola rejestr jednowalutowy i waluta).

Obecnie program Handel obstuguje nastepujgce rodzaje rejestrow:

Rejestry magazynowe - Wewnetrzne, Zewnetrzne

Rejestry sprzedazy - Podlega VAT, Nie podlega VAT, Eksport 0%, Podlega VAT+180 dni
Rejestry zakupu - Import, Podlega VAT
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Rys. 4-21 Okno definiowania rejestréw sprzedazy.

Uzytkownicy

Ustawienie to umozliwia rejestrowanie i modyfikacje danych uzytkownikéw majgcych uprawnienia do
pracy w systemie. W dziatalno$ci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynnosci i za
co dokfadnie jest odpowiedzialny. Stad program umozliwia prace tylko tym osobom, kidre wczesniej
zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy programu. Dla kazdego uzytkownika istnieje mozliwos¢ zr6z-
nicowania uprawnien i kompetencji.

Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy oraz do zastrzezonych danych dokumentow,
kazdy uzytkownik ma mozliwos¢ zabezpieczenia swoich uprawnien indywidualnym hastem podawa-
nym w momencie rozpoczynania pracy.

Administrator

Specjalnym uzytkownikiem jest administrator; posiada on wszystkie uprawnienia, moze administrowaé
zasobami firmy, a takze nadawaé uprawnienia innym uzytkownikom. Administrator nie moze zmienia¢
haset innych uzytkownikoéw. Jesli jednak uzytkownik zapomni swojego hasta, administrator moze je
usungé, aby uzytkownik mégt rozpoczaé prace i ustali¢ nowe hasto. Operacja ta jest dostepna z menu
kontekstowego (prawy przycisk myszy) w oknie uzytkownika.

Okno danych uzytkownika

Okno uzytkownika zawiera nastepujgce pola i narzedzia:
Kod

Skrot identyfikujgcy uzytkownika w programie

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 rejestrow pienieznych. Rejestry, do ktorych uzyt- /
kownik ma dostep sg zaznaczone znaczkiem w polu wyboru obok piktogramu i nazwy.
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Przyciski narzedziowe w oknie danych uzytkownika

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

Uzytkownik ogladajacy dane innego uzytkownika
przycisk Edytuj

Zwykty uzytkownik ogladajgc dane innych uzytkownikoéw nie moze niczego w nich zmienia¢. 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 udostep-
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 wpisa¢ stare hasto, nowe hasto nalezy po
wpisaniu potwierdzi¢, wpisujgc 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 hasto...

UWAGA Brak hasta oznacza petny dostep innych oséb do danych firmy.

Administrator ogladajacy dane innego uzytkownika
przycisk Edytuj

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

przycisk Prawa uzytkownika

Otwiera okno Prawa uzytkownika, umozliwiajgce okreslenie uprawnien uzytkownika.
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Rys. 4-22 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 dokumentéw ptatnosci do wystawianych dokumentéw handlowych.

Uprawnienia sg uporzgdkowane dwupoziomowo. W oknie ustalania praw wyswietlana jest lista do-
stepnych grup uprawnien, ktérg mozna przegladac¢ uzywajgc paska przewijania lub klawiszy ze strzat-
kami. Klikniecie znaku + obok nazwy grupy powoduje wyswietlenie poszczegoélnych uprawnien zawar-
tych w tej grupie; obok nazwy grupy pojawia sie wtedy znak - (minus). Jego klikniecie ukrywa po-
szczegolne uprawnienia - wyswietlana jest ponownie tylko nazwa grupy. Peiny przeglad uprawnien
uzytkownikow znajduje sie w Rozdziale Przeglad parametrow...

Wspolpraca z programem Symfonia e-Dokumenty

Okno umozliwia okreslenie warunkéw koniecznych do nawigzania wspotpracy z programem Symfonia
e-Dokumenty. Nalezy w nim ustawi¢ parametry powigzan firm i uzytkownikdw programéw Symfonia
Handel i e-Dokumenty. W zaleznosci od tych ustawien bedg potem przesytane miedzy nimi faktury
elektroniczne i pozostate dane.

Wspétpraca z FK

Ustawienie to umozliwia okreslenie parametréw wspotpracy programu z programami Finanse i Ksie-
gowosc¢ oraz Mata Ksiegowos¢. Sposéb wspétdziatania tych programéw okredlany jest przez nastepu-
jace dane:

Sposdb uzgadniania (synchronizacji) zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzeddéw
(w przypadku programu Finanse i Ksiegowos$¢ takze rozrachunkéw kontrahentéw) w programie Han-
del i programach ksiegowych.

. Schematy ksiegowan
. Parametry ksiegowan i makra

Wszystkie zagadnienia dotyczace wspétpracy programu Handel z programami ksiegowymi sg szcze-
go6towo opisane w Rozdziale Rozliczenia finansowe.

Znaczniki

Znaczniki graficzne pozwalajg na wyrdznianie elementéw kartotek dokumentoéw, kontrahentow, towa-
réw lub pieniedzy i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniowanych 15
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znacznikow. 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 znacznikéw w kazdej z grup do konkretnych potrzeb w granicach od 15 do 128.

Aby zwiekszy¢ liczbe lub zmienié postaé graficzng znacznikéw nalezy:

1. Przygotowaé 16-kolorowg mape bitowa, zawierajgcg obrazy znacznikow (szerokosé - 14 pikseli,
wysokos$¢ - 15 pikseli) utozone po 8 znacznikdw w wierszu (max 112 x 240 pikseli) i zapisaé jg w pliku
0 nazwie ZNACZNIK.BMP.

2. Wkopiowac ten plik do katalogu zawierajgcego program.

3. Uruchomié program ponownie.

SAGE

Ustawienie to otwiera okno prezentujgce 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 na-
prawi¢ badz zastgpi¢ innym, oprogramowanie mozna zainstalowa¢ ponownie. Natomiast, jesli znisz-
czone zostang zawarte w systemie dane, to ich odtworzenie bedzie bardzo czaso- i pracochionne,
a wynikajgce 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 Powtérne wprowadzenie utraconych informaciji jest zazwyczaj bardziej pracochtonne od
pierwotnego, a niektére dane sg niemozliwe do odtworzenia.

W celu zapewnienia bezpieczehstwa danych, nalezy przeprowadzi¢ kilka przedsiewzie¢ organizacyj-
nych i technicznych, pozwalajgcych zmniejszyé poziom zagrozenia danych i zminimalizowaé skutki
ewentualnych awarii i bledoéw uzytkownikow.

Omodwione ponizej dziatania mogg by¢ wykonywane w dowolnym zakresie, w zaleznosci od oceny
przez firme kosztow odtworzenia utraconych danych i zaufania do niezawodnosci posiadanego sprze-
tu oraz wykorzystujgcych go uzytkownikéw. Dla oséb doswiadczonych w postugiwaniu sie kompute-
rem beda to sprawy oczywiste, ale pozostatym powinny poméc w ochronie swoich danych. Przedsta-
wione propozycje bedg szczegdlnie przydatne dla firm wykorzystujgcych program na pojedynczym
stanowisku. Firmy wykorzystujgce sie¢ komputerowg zazwyczaj zatrudniajg osobe posiadajgcg wy-
starczajgcg wiedze dla samodzielnego zorganizowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa da-
nych w firmie.

Czynniki wptywajgce na bezpieczenstwo danych
Sprzet komputerowy

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

Poprawne zasilanie

Wykorzystywany do pracy komputer jest narazony jest na skutki zmian parametréw pradu 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), pozwalajgcy podtrzymac zasilanie do chwili zapisania danych i zamkniecia systemu,

SR



112 Podrecznik uzytkownika Handel

oraz w filtr sieciowy, eliminujgcy zakidcenia w sieci. Urzgdzenia te sg powszechnie dostepne, a do-
stawca komputera powinien pomdéc w prawidtiowym ich potgczeniu z komputerem.

Higiena pracy komputera

Pod pojeciem "higieny pracy" komputera nalezy rozumie¢ regularne przeprowadzanie czynnos$ci za-
pewniajgcych wykrywanie i naprawianie nieprawidtowosci w dziataniu komputera oraz zachowanie
minimum porzadku w jego otoczeniu. Sg to szeroko opisane w literaturze czynno$ci 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 utrudniajgcym prace lub, w skrajnych przypadkach, niszczgcymi
zapisane dane. Ich twércy nie domagajg sie opfat, a swoje programy starajg sie ukry¢ przed uzytkow-
nikami komputeréw. Dla zabezpieczenia sie przed tym niebezpieczenstwem nalezy przestrzegac na-
stepujacych zasad:

. Regularnie sprawdzaé¢ zawarto$¢ dyskow komputera przy pomocy dobrego, aktualizowanego
przynajmniej raz w miesigcu programu antywirusowego.

. Sprawdza¢ programem antywirusowym kazdy nosnik danych (np. dyskietke) przed probg 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 oséb do systemu i zawartych w nim danych nalezy
przestrzega¢ podstawowych srodkéw ostroznosci - kontrolowaé fizyczny dostep do komputera, na
ktérym zainstalowany jest system, oraz korzystaé z mozliwosci 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 bezpieczenstwa stanowi jeden z poziomdéw zabezpieczenia danych i polega
na zapisaniu kopii danych firmy na innym niz dysk roboczy nosniku. Tak wykonana kopia bezpieczen-
stwa zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w tym programie. Prawidlowo zorganizowany
proces wykonywania kopii bezpieczehstwa powinien wyrdzniac sie:

¢ regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii

o fizyczng odrebnoscig nosnikéw, na ktérych wykonywane sg kopie.

UWAGA  Jezeli program Symfonia Handel jest wykorzystywany wraz z programem Symfonia e-
Dokumenty, nalezy zaplanowaC jednoczesne wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
Zapewni to spéjnos¢ baz danych programéw po odtworzeniu.

Cel tworzenia kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie, aby umozliwi¢ odtworzenie danych w przypadku awarii lub po-
wstania btedéw w ich strukturze. Jezeli nastgpi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej niedostepne
bedg dane ze wszystkich fragmentéw jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy zajmujgce sie odzy-
skiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewno$ci, ze bedzie to mozliwe w konkretnym przypadku. Nato-
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miast koszt takiej ustugi jest z pewnoscig wyzszy niz cena dodatkowych nosnikéw przeznaczonych na
wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczenstwa mozna uwazaé tylko te, ktéra
zostata wykonana na innym nosniku.

Wykonawca

Jednym z organizacyjnych warunkéw pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa jest
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe i poprawne wykonanie. Ze wzgledu na powig-
zanie tej czynno$ci z innymi zwigzanymi z bezpieczehstwem danych, wskazane jest, aby byt to admi-
nistrator programu Handel lub programéw systemu Symfonia®.

Nosnik
Aktualny stan technologii umozliwia stosowanie do archiwizacji danych réznych nos$nikéw. Wybér
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
zastosowany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.

Czestotliwos¢ wykonywania

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletéw nosnikdw danych uzywanych cyklicznie,
zawierajgcych kolejne kopie bezpieczehstwa. Oznacza to, ze kolejna kopia tworzona jest na nosniku
zawierajgcym najstarszg wersje archiwum. Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zachowywanie w bez-
piecznym miejscu nosnika z kopig sporzadzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub roku.

Czestotliwos¢é wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny
probleméw 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 zakoriczeniem pracy z firma.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczehstwa danych powinny by¢ przechowywane w sposdb i w miejscu maksymalnie
zmniejszajgcymi mozliwos¢ rownoczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii
bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowy-
wania nosnikéw danych (odporny na ogien i ekranujgcy 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 przygotowac sie do ich odtwo-
rzenia w przypadku wystgpienia awarii i regularnie sprawdzac jakos¢ wykonanych kopii. Weryfikacja
danych przez program po wykonaniu kopii bezpieczehstwa polega na sprawdzeniu, czy zapisane
zostaty wszystkie niezbedne pliki. Proponujemy nastepujgcy cykl przeprowadzenia treningu w odtwa-
rzaniu danych z kopii bezpieczenstwa:

Wykonac kopie bezpieczenstwa danych wybranej firmy.
Odtgczy¢ firme w programie.

Zatozy¢ nowy katalog testowy na dysku.

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

Usung¢ katalog testowy wraz z zawartoscia.

© N o o b~ w0 NP

Dotgczy¢ firme w programie.
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Przed wykonywaniem powyzszych czynnosci nalezy doktadnie zapoznaé sie z ich opisem, a zaktada-
nemu katalogowi testowemu nadaé nazwe wyraznie rézng od katalogu z danymi i okreslajgcg prze-
znaczenie, np. C:\TEST.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Kopia bezpieczenstwa sporzadzona w programie Handel systemu Symfonia® zachowuje wszystkie
wykorzystywane przez program dane, dotyczace zabezpieczanej firmy. Tworzgc kopie bezpieczeh-
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 przeprowadzac¢ tylko wtedy, gdy zaden
z uzytkownikéw nie pracuje na danych tej firmy. Operacja odtworzenia danych nie moze by¢ przery-
wana. Po przerwaniu procesu odtwarzania dane mogg by¢ niepoprawne i nie wolno na nich pracowac.
Jedli odtwarzanie danych zakonczy sie niepowodzeniem, nalezy usungc¢ jego przyczyne i powtérnie
odtworzy¢ dane.

Zarzadzanie danymi firmy

Wszystkie podstawowe czynnosci zwigzane z zarzgdzaniem danymi firmy wymagajg zakonczenia
pracy z firma i przejscia w tryb "bez firmy". Czynnosci administracyjne sg wybierane z menu Firma lub
uruchamiane za pomoca przyciskow odpowiadajgcych poleceniom z tego menu.

Zaktadanie nowej firmy

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

. petng nazwe firmy w formie, w jakiej bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
. numer 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 zaktadania 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 aktywacji
danych, to:

. dodanie lub usuniecie znakéw odstepu (spacji),

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

. zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

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

Dokfadny 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 zato-
zonej firmy. Czynnos¢ ta jest przydatna wowczas, gdy chcesz pracowaé 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 istniejgcej firmy jest konieczne, aby mozna byto uaktywnic firme i rozpocza¢ prace na jej
danych, a takze wykonywac¢ inne zwigzane z nig czynnosci, takie jak usuniecie firmy czy tworzenie
i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Odtaczanie firmy

Odfaczanie firmy polega na usunigciu 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. Czynno$¢ ta jest przy-
datna wéwczas, gdy zbyt dtuga lista obstugiwanych firma utrudnia prace.

Otwieranie firmy

Aby rozpocza¢ prace z firmg, uzyskujgc 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 wiasciwego hasta. Aby otworzy¢ firme, trzeba jg wczes$niej zatozy¢ lub dotgczy¢ do
systemu.

Usuwanie firmy

Usuwanie firmy to czynnos$¢, ktéra powoduje wymazanie wszystkich danych firmy z dysku. Po otwar-
ciu okna dialogowego Usuwanie firmy program domyslnie podpowiada ostatnio otwierang firme. Pro-
gram sprawdza nazwe uzytkownika i hasto, umozliwiajgc 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 bezpieczenstwa 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$é danych wybra¢ 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 wybér danych, ktérych poprawnosé bedzie kontrolowana, oraz
okresdlenie, czy wybrane bazy bedg ponownie indeksowane, czy tez nie.

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

. Uzyska¢ informacje o wyniku przeprowadzonej kontroli.

. Obejrze¢ i wydrukowac raport zawierajgcy opis przeprowadzonej kontroli oraz podjetych dzia-

tarh naprawczych.

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

Archiwizacja danych

Archiwizacja umozliwia przeniesienie danych dokumentéw, ktére juz nie bedg wykorzystywane, do
kopii-archiwum. Zmniejsza to liczbe danych w bazie programu, co przyspiesza prace. W katalogu
Raporty/System/Pomocnicze znajdujg 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 biezgcej firmie, ale bez zadnych dokumentéw. W zaleznosci od ustawionych opcji program potrafi
wygenerowac stany poczgtkowe towaréw w magazynach oraz stany w rejestrach ptatnosci na pod-
stawie biezacej firmy.

o 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.

. Import dokumentu handlowego z archiwum

W przypadku koniecznosci wystawienia korekty do dokumentu, ktory juz znalazt sie w archiwum,
mozna przy pomocy tego raportu zaimportowac¢ do biezgcej firmy jego duplikat tak, aby mozna byto
wystawié 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 Han-
del do pliku tekstowego, natomiast importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tek-
stowego do ustalonej kartoteki programu.

Dzieki wykorzystaniu réoznych bibliotek programowych (DLL) program Handel i inne programy systemu
Symfonia® mogg wykorzystywac rézne formaty danych dla wymiany danych miedzy sobg (np. miedzy
dwoma egzemplarzami programu Handel zainstalowanymi w réznych firmach - do wymiany dokumen-
tow 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

Postac¢ pliku tekstowego

W formacie tym dane dotyczace kolejnych pozycji kartoteki zapisywane sg w osobnych liniach pliku
tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawieraé nazwy pdl. Poszczegdlne pola danych rozdzielo-
ne sg separatorami pol. Pola tekstowe (ktére mogg zawiera¢ dowolne znaki, takze takie, ktére zostaty
zdefiniowane jako separatory pol) sg ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposob kodo-
wania polskich znakéw: Windows lub DOS.

Schematy importu i eksportu

Poniewaz programy z ktérymi program Handel wymienia dane majg r6znorodne wymagania co do
struktury danych i rézne mozliwosci ich formatowania, musi istnie¢ mozliwos¢ ich wzajemnego dopa-
sowywania. Stuzg temu schematy importu i eksportu danych. W przypadku eksportu schemat okresla,
ktére pola i w jakiej kolejnosci zostang zapisane w pliku tekstowym. W przypadku importu schemat
okresla powigzania pomiedzy poszczegolnymi polami odpowiedniej bazy danych programu Handel
a polami zapisanymi w pliku tekstowym.

Format 3

Postaé pliku tekstowego

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.

Dane sg grupowane w nazwane sekcje, wewnatrz ktérych mogg znajdowac sie zaréwno zapisy doty-
czace poszczegolnych danych jak i inne sekcje. Kazdy z eksportowanych plikéw zawiera sekcje INFO,
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w ktérej zawarte sg informacje o programie tworzacym ten plik, wersji szablonu oraz firmie, z ktorej
pochodzg dane. Informacje o poszczegdinych danych majg posta¢ nazwa_pola = wartosé.

Rodzaje importu i eksportu

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

Sledzenie przebiegu importu

Mozliwe jest Sledzenie przebiegu importu dla Formatu 3 przy wykorzystaniu debuggera raportow.
Okno debuggera jest wigczane skrotem klawiszowym Alt+B, ktérego nalezy uzy¢ tuz przed kazdym
importem w oknie Import danych dostepnym z menu Firma pozycja Import danych.

Praca w srodowisku rozproszonym

Program umozliwia wymiane dokumentéw pomiedzy réznymi oddziatami firmy oraz miedzy oddziatami
a centralg. Przesyflanie 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 mogg by¢ 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 zdefiniowaé¢ odpowiednie rejestry pieniezne i formy
ptatnosci oraz rejestry VAT, do ktérych maijg trafia¢ przychodzgce z oddziatu dokumenty tak, aby pod-
czas importu mozna je byto odpowiednio powigza¢ (nie da sie tego zrobi¢ podczas samego procesu
importu, mozna natomiast tworzy¢é magazyny).

Podczas importu program umozliwia uzgodnienie takich elementéw jak kontrahenci, towary, magazy-
ny, rejestry pieniezne, formy ptatnosci, rejestry VAT. W wyniku tych uzgodnieh dane nadawcow - od-
dziatéw zostajg wpisane do kartoteki kontrahentéw centrali, a dane magazynéw (sklepow itp.) - do
kartoteki ustawien.

Importowane z oddziatbw 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¢ dokumentéw, a jedynie importowa¢ dokumenty z oddziatéw. Dokumenty te, oznaczone w pra-
wym gérnym rogu okna jako 'KOPIA', sg nieedytowalne - mozna je jedynie przegladac i robi¢ na nich
zestawienia oraz rozlicza¢ nalezno$ci i zobowigzania wynikajgce z tych dokumentow.

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 przeglgdanie 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, ma-
gazynowych i ptatnosci, poniewaz program nie pozwoli na zaimportowanie dokumentu o numerze,
ktéry juz istnieje w centrali poprzez jawne jego wystawienie lub zaimportowanie z innego oddziatu.
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Zaopatrzenie

Cena zakupu i cena bazowa

Cena zakupu to cena towaru podana na dokumencie zakupu, wykorzystywana do obliczania wartosci
towarow w magazynie. W zaleznos$ci od sposobu wystawiania dokumentéw przez dostawce moze byc¢
ceng netto (dla faktury VAT) lub brutto (dla innych dokumentow zakupu).

W przypadku importu towardow jest to cena nabycia, obliczana na podstawie danych zawartych w jed-
nolitym dokumencie administracyjnym SAD. Program udostepnia prosty mechanizm umozliwiajgcy
okreslenie rzeczywistej ceny nabycia w przypadku importu towaréw; uwzgledniajgcy 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 wigczone w podstawe do naliczenia cta 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 wspomagajgcy 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 jest 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 poréwnanie cen aktualnych i proponowanych przez program na podstawie naj-
nowszej ceny zakupu.

Wewnatrzwspélnotowe nabycie towaréw

Dokument WNT (Wewnatrzwspodlnotowe nabycie towardow) jest dokumentem zakupu od kontrahenta
unijnego, umozliwiajgcym jednoczesnie wprowadzenie danych o kosztach pochodnych zakupu po-
wiekszajgcych 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 wewnetrzng, 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 mozna wystawi¢ nowg fakture wewnetrzng
pomniejszong o kwoty VAT wynikajgce z juz wystawionej faktury wewnetrznej do dokumentu magazy-
nowego.

Ogodlne 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 rejestréw. 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 Wia-
$sciwosci pozycji przy polu llo§¢ mozna zmienic¢ rejestr VAT dla kazdej pozyciji (dla zakupu — nalez-
nego i naliczonego, dla sprzedazy - naleznego).

e nadokumentach i na pozycjach faktury mozna ustawia¢ schematy ksiegowania,
o faktura wewnetrzna nie tworzy rozrachunku, nie ma do niej dokumentu ptatnosci,
e nie ma rozliczenia magazynowego, nie 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 usungc jesli jest ostatnia w serii,

e dokument, do ktérego jest podpieta faktura wewnetrzna, jest zablokowany do edycji.

Okreslanie zapotrzebowania na towary

Przy okreslaniu zapotrzebowania na towary nalezy bra¢ pod uwage nastepujgce czynniki:

. Przekroczone minimalne i maksymalne stany towaréw w magazynach.
. Rezerwacje towarow.

. Niezrealizowang sprzedaz i zakup.

. Niezrealizowane zamdwienia wtasne i obce.

. Wielkos¢ sprzedazy i zakupow 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 wybraé pole-
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 ktoérych 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 zamoéwien wiasnych.
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A Stany minimalne | maksymalne [ (O] x|

Atlas 14 silnik Jm: szt | & Zopisz || @) Anuli |
b agazyn “ Skan mir Stan man
MG 0.00 2,00 40.00
FOM 0.00 2,00 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 standéw minimalnych i maksymalnych widoczne na zaktadce Inne okna Towar wykorzysty-
wane sg przy tworzeniu zestawieh Przekroczone stany minimalne towaréw oraz Przekroczone
stany maksymalne towaréw (kartoteka towardw). Zestawienia te umozliwiajg odnalezienie towaréw,
dla ktoérych zostaty przekroczone stany minimalne lub maksymalne. W zaleznosci od ustawien zesta-
wienia, stany te mogg dotyczy¢ wybranego magazynu lub wszystkich magazynoéw firmy tgcznie. Aby
utatwi¢ zarzgdzanie stanami minimalnymi i maksymalnymi w poszczegdlnych magazynach, dodano
raport do zmiany grupowej Zmiana stanéw min i max dla towaréw dostepny w menu Opera-
cje/Wykonaj raport.

Rezerwacje towarow

Dostepne w kartotece towaréw zestawienie Biezace stany i rezerwacje towaréw umozliwia okresle-
nie stanéw poszczegdinych towarow w magazynach oraz ilosci zarezerwowanych przez dokumenty
sprzedazy lub wydania oraz rezerwacji wprowadzonych przez uzytkownikéw programu. W zaleznosci
od ustawien zestawienia, stany te mogg dotyczy¢ wybranego magazynu lub wszystkich magazynow
firmy tgcznie.

Niezrealizowana sprzedaz i niezrealizowany zakup

Zestawienia prezentujgce dane dotyczgce niezrealizowanej sprzedazy (lub zakupu), czyli sytuaciji,
w ktérej nie wystawiono dokumentéw magazynowych powigzanych z odpowiednimi dokumentami
handlowymi sg dostepne w kartotekach Zakup, Sprzedaz, Kontrahenci i Towary. Wszystkie te ze-
stawienia podajg kod towaru, jednostke miary, catkowitg ilo§¢ towaru sprzedanego lub zakupionego
oraz ilos¢ pozostatg do realizacji. R6znig sie one tylko kryterium wyboru i grupowania danych: w karto-
tekach dokumentéw handlowych dane sg grupowane wedtug dokumentow, w kartotece towardw -
wedtug towarow, a w kartotece kontrahentéw - wedtug kontrahentow.

Niezrealizowane zamowienia wlasne i obce

Zestawienia prezentujgce dane dotyczgce niezrealizowanych zamowieh wiasnych i obcych, czyli sy-
tuacji, w ktorej nie wystawiono dokumentéw handlowych powigzanych z odpowiednimi zamdwieniami,
sg dostepne w kartotekach Zakup, Sprzedaz, Kontrahenci i Towary. Wszystkie te zestawienia poda-
ja kod towaru, jednostke miary, catkowitg iloS¢ zamowionego towaru oraz ilo$¢ pozostatg do realizacji.
Ro6znig sie one tylko kryterium wyboru i grupowania danych: w kartotekach dokumentéw handlowych
dane s3g grupowane wedtug dokumentéw, w kartotece towaréw - wedtug towaréw, a w kartotece kon-
trahentow - wedtug kontrahentéw.

Sprzedaz i zakup towaréw

Zestawienia prezentujgce 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 da-
nych.
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Tworzenie zamowien

Zamoéwienia towaréw dla kontrahentéw (dostawcédw) obstuguja dokumenty Zamowienie wiasne
i Zamowienie wlasne w walucie. Dokumenty te réznig sie od faktury VAT zakupu tylko brakiem pol
dotyczacych ptatnosci, poza tym majg prawie identyczng funkcjonalnos¢. Mozna je wystawiaé w war-
tosciach netto i brutto. W dokumencie Zamoéwienie wtasne w walucie obok pdl okreslajgcych daty
wystawienia i sprzedazy pojawiajg sie pola umozliwiajgce wybér waluty i jej kursu. Po wejsciu w pole
waluta program otwiera okienko umozliwiajgce wybodr jednej z walut zdefiniowanej w stowniku; przy-
cisk Waluty otwiera okno stownika walut umozliwiajgc dopisanie nowej waluty. Po wybraniu waluty
program wyswietla okno zawierajgce historie kursu, umozliwiajgc wybor odpowiedniego kursu. Termin
(realizacji) jest datg realizacji zamowienia. Jest to termin ustalany na podstawie ustawienia ilosci dni
w typie dokumentu.

B Zaméwienie whasne w walucie 12-ZWWwW 0001 M =]E3

]| Zaméwienie wkasne wwale. = [Zww <[l 12-Zww/00m <] | Wystaw @ Usui |
JSprzedagca| Dostawca ceny. METTO
J. AGD Adam MIP;  879-23-23-465 Data wprowadzenia: 2012-06-19  dlaVAT: 1 EUR = 41056
Data wpkyvu: 2012-06-19
AGD Adam
B0 rasa gotéwka  termin: 2012-06-19
=3 ul WwWaska a0 22-400  Zamosé PL
Tup. [ Mue Y Feeow F Petny

F.od towary f.od oboy towaru

|:| |:| |:
Ao o

Diana 12F bgben

Beben do pralki Diana 12F 120,00
Diana 12F grzatka Ao i 324,8453—'
Grzatks do pralki Dians 12F 324,65 LI
. P . Do zapkaty: Netto w walucie Brutto w walucie
| Nowapozysa || — usu poai 546.92 EUR EUR 444.65 419.87||[EUR 546,92
Towary | Fratnhodci Inme |77 MaG =] [ Admin | |d§b Dk || Pozastaw w buforze |

Rys. 5-2 Przyktad zamowienia wtasnego w walucie.

Na podstawie dokumentu Zamoéwienie wtasne i Zaméwienie wlasne w walucie mozna wystawiac
dokumenty zakupu. Jedno zaméwienie mozna zrealizowa¢ wystawiajgc wiele dokumentow zakupu.

Wystawione zamdwienie umieszczane jest w kartotece bufora zakupu. Podobnie jak inne dokumenty
w buforze, zamoéwienia mogg by¢ dowolnie modyfikowane i usuwane.

Specjalnym typem zamowienia jest Kontrakt. Wystawienie tego dokumentu jest operacjg konieczng
do wystawienia Faktury zaliczkowej i tylko do tego dokumentu mozna je wystawi¢. Faktura zaliczko-
wa rozlicza zamoéwienie 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 obowigzujgcej 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. Rownoczesnie tworzy sie nowy kontrakt ze zmienionymi
stawkami VAT.

Przesytanie zaméwien do kontrahentow

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 zaimportowaé do bufora w innej firmie wykorzy-
stujgc szablon hmin.ams.
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Aby wyeksportowaé¢ dokumenty Zaméwienie wlasne do firmy bedacej dostawca, nalezy:

. Otworzy¢ okno Bufor zakupu

. Klikng¢ listek Wybér i wybra¢ pozycje Zaméwienia wiasne

. Zaznaczy¢ na liscie dokumenty, ktére majg by¢ wyeksportowane

. Wybra¢ polecenie Operacje — Eksport danych, wybraé pozycje Eksport format 3.0 i klik-

nac¢ przycisk Wykonaj

. Okresli¢ potozenie i nazwe pliku zawierajgcego eksportowane dane. Dane wybranych doku-
mentéw zostang zapisane do pliku o podanej nazwie.

Wystawianie dokumentow zakupu

Rozliczanie podatku VAT - metoda kasowa

Dla podatnika stosujgcego metode kasowag, kazda z faktur zakupu jest uwzgledniana w rejestrze VAT
proporcjonalnie, z dniem uregulowania poszczegdlnych ptatnosci.

UWAGA

Opisana powyzej zasada nie znosi dodatkowych warunkoéw, jakie obowigzujg dla dokumentéw Faktu-
ra VAT RR. W przypadku tych dokumentéw pole data wejscia do rejestru pozostanie niewypetnione
takze jesli zaptata zostata dokonana w innej, niz dozwolone ustawg, formie.

Informacje o wszystkich rejestrach VAT mozna uzyska¢ wybierajgc z menu podrecznego polecenie
Rejestry VAT (prawy przycisk myszy).

Podatnik stosujgcy metode memoriatowg i dokonujgcy zakupdw u przedsiebiorcow korzystajgcych
z metody kasowej, powinien rejestrowaé zakupy u nich z uzyciem dokumentéw o charakterze Faktura
VAT metoda kasowa.

Jesli rejestrowany dokument jest nierozliczony, w polu daty wejscia do rejestru program pozostawia
pustg date; data wejscia do rejestru bedzie wypetniana wraz z kolejnymi ptatnosciami, a zaktadce Inne
- datg ostatniej wptaty.

Dla dokumentu importowego w polu Rejestr jest mozliwos¢ ewidencji VAT naleznego i naliczone-
go. Stuzg do tego dodatkowe pola: nalezny i naliczony.

Metoda kasowa na dokumencie zakupu

Przed rozpoczeciem rozliczania sie metodg kasowg nalezy w Parametrach pracy w Ustawieniach
programu ustawi¢ w grupie Zasady obliczen - Domysina data wejscia do rejestru opcje Zgodnie
z ustawg o podatku VAT — metoda kasowa.

Jesli data zakupu jest rowna lub pézniejsza niz 01.01.2013:
¢ Dokument wchodzi do rejestru VAT proporcjonalnie wraz z kolejnymi rozliczeniami,

o Data wejscia do rejestru na zaktadce Inne jest pusta - wypetnia sie datg ostatniej ptatnosci po
catkowitym rozliczeniu dokumentu.

UWAGA Nie zmienia sie¢ dotychczasowe zachowanie dokumentu faktura VAT metoda kasowa
rozliczanego metoda memoriatowa, tzn. dokument wchodzi do rejestru dopiero po
catkowitym rozliczeniu dokumentu, w dacie ostatniego rozliczenia.

W przypadku wprowadzania dokumentu Faktura zakupu metoda kasowa rozliczanego metoda ka-
sowQ:

e
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Jesli data zakupu jest pdzniejsza niz 01-01-2013, to dokument jest przypisywany do rejestru w dacie
kazdej zaptaty (analogicznie jak w sprzedazy).

Ewidencjonowanie faktury uproszczonej zakupu

Faktura uproszczona (bez podawania stawki VAT i wartosci netto) wprowadzana jest z menu kontek-
stowego wystawianego Dokumentu zakupu poleceniem Faktura uproszczona. Dzieki temu ufa-
twieniu we wprowadzaniu danych, kontrahent otrzyma od sprzedawcy dokument spetniajgcy wymogi
faktury uproszczonej. Mozemy otrzymac od sprzedawcy dokument, na ktérym nie bedzie wyszczegol-
nionej stawki VAT, tylko kwota brutto i wartos¢ VAT. Wéwczas opcja utatwi rejestracje dokumentu.

Jezeli na dokumencie nie ma pozycji, to w oknie formatki widoczna jest tabela zawierajgca wszystkie
stawki VAT (oznaczone jako aktywne) oraz podsumowanie; mozna w niej poda¢ wartosci brutto i kwo-
te VAT w poszczegodlnych stawkach VAT (jesli sg znane).

Jesli stawki VAT nie sg znane - mozna podac¢ wartos¢ brutto i kwote podatku w podsumowaniu tabe-
li a program oblicza stawke i przepisze podane wartosci do tej stawki, pod warunkiem, ze moze jedno-
znacznie stwierdzi¢ jaka to stawka, przy zatozeniu ze ‘ilos¢’=1.

Dane podane w tej tabeli sg przepisywane do dokumentu jako jego pozycje, tworzgc po jednej pozyciji
na kazdg stawke. Przed wystawieniem dokumentu mozna w kazdej wstawionej pozycji wybraé ele-
ment kartoteki Towary, ale pozycja zostanie przeliczona zgodnie z cenami kartotekowymi. Operacja
nie jest dostepna dla korekt oraz dla dokumentéw wystawionych.

O Faktura VAT zakupu 12-F¥Z/0006 - 10| x|
]| Faktura VAT zakupu ~||[sriz || 12-Fvz/0008 | | @ wistaw || @ Usu |
Sprzedawca | Dostawica ceny. NETTO Mumer obicy:  sramesr dbvboamants g
L. AGD Adam MIP;  879-23-23-465 Data wprowadzenia: - 2012-11-20
s s D ata wpbme: 2012-11-20
B Uproszczona edypcja Faktury | termin; - 2012-11-20
= Tk A S
Faktura VAT zakupu 12-FY ||5 Wyczyss wsaystho | | o Zapisz | |@ Anuluj | A Ao _Fpemy [ Peing
23 534,00 111.07 48293 1 szt 407 93
5% .00 0.00 0.00 11 3y 18293 43293
1 zzt PRt
5% BE.00 st
P am e
i Aonrf sl st

_m&]#,l]l] Fm1 11.07 Fl_llﬂllﬂ 482.93 111.07 594.00

|é Dok || Fozostaw w buforze |

Rys. 5-3 Przyktad uzycia edycji uproszczonej faktury.
Ewidencjonowanie dokumentéw w sposdb uproszczony mozliwe jest dla charakterow:
» Faktura VAT zakupu
» Faktura VAT zakupu w walucie
* Rachunek uproszczony zakupu
« Faktura VAT RR

e Faktura VAT marza

Na podstawie dokumentu papierowego

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentu sprzedazy od dostawcy, nalezy:
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- W oknie kartoteki dokumentéw zakupu wybraé przycisk Nowy.
- Okresli¢ typ dokumentu i kontrahenta.

- Jesli w bazach danych programu istniejg dane, ktére mozna wykorzysta¢ podczas wystawiania do-
kumentu, program otworzy okno Uzyj, prezentujgce te dane.

Po ewentualnym wybraniu odpowiednich dokumentéw w oknie Uzyj i kliknieciu przycisku Tak nalezy
wypetni¢ (lub wyedytowac) pozycje towarowe tworzonego dokumentu i klikngé przycisk Wystaw.

W oknie wystawianie dokumentu okresli¢ tryb wystawiania powigzanych z dokumentem zakupu do-
kumentéw magazynowych i dokumentéw ptatnosci, po czym klikng¢ przycisk Wystaw dokument.

Na podstawie dokumentéw Przyjecie do magazynu

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentow Przyjecie do magazynu z okna
dokumentu magazynowego, nalezy:

-W oknie kartoteki dokumentéw magazynowych wybra¢ odpowiedni dokument przyjecia PZ i otworzy¢
go do edyciji.

-Klikng¢ przycisk Operacje.

-W oknie Operacje wybra¢ przycisk Wystaw dokument zakupu. Jesli 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, dajgc mozliwos¢ utworzenia dokumentu
zakupu na podstawie kilku wybranych dokumentéw przyjeé.

-Nalezy w oknie Uzyj zaznaczy¢ te dokumenty, na podstawie ktérych ma by¢ wystawiony dokument
sprzedazy i klikng¢ przycisk Tak.

Program wys$wietli 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 dokumentow 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¢ magazyno-
wych, do ktérych nie wystawiono odpowiednich dokumentéw zakupu, program wyswietli okno Uzyj.

-W oknie Uzyj wybra¢ zaktadke Przyjecia, zaznaczy¢ odpowiednie dokumenty i klikngé przycisk Tak.

Program wys$wietli okno informacyjne, pytajac, czy pozycje magazynowe tego samego towaru majg
tworzy¢ jedng pozycje handlowa. Po podaniu odpowiedzi program utworzy dokument zakupu.

Na podstawie dokumentu Zamoéwienie wlasne

Aby utworzyé dokument zakupu na podstawie dokumentu Zaméwienie wtasne z okna doku-
mentu zamoéwienia, nalezy:

-W oknie bufora dokumentow zakupu wybraé odpowiednie zamdwienie i otworzy¢ je do edyciji.
-Klikngé przycisk Operacje.
W oknie Operacje wybraé przycisk Wystaw dokument zakupu. Program utworzy dokument zakupu.

Aby utworzy¢ dokument zakupu na podstawie dokumentu Zamoéwienie wlasne 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 zamdwienia
wiasne, program wys$wietli okno Uzyj.

SR
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-W oknie Uzyj wybrac zaktadke Zaméwienia, wybra¢ odpowiedni dokument i klikngé przycisk Tak.

Na podstawie Kontraktu — wystawienie Faktury zaliczkowej

Aby utworzy¢ fakture zaliczkowa na podstawie kontraktu, nalezy

. W oknie kartoteki dokumentéw zakupu wybra¢ przycisk Nowy.

. Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu (Kontrakt) i kontrahenta.

. Wypetni¢ pozostate dane dokumentu i wybra¢ przycisk Wystaw.

. Klikngé przycisk Operacje.

. W oknie Operacje wybrac¢ polecenie Wystaw dokument zakupu. Otworzy sie okienko Usta-

lanie wysokosci zaliczki.

. W oknie tym program podpowiada kwote brakujgcg do catkowitego rozliczenia kontraktu, ktorg
mozna dowolnie zmniejszyé, ale nie mozna zwigkszy¢, o czym informuje odpowiedni komunikat.

. Wybra¢ przycisk Wystaw dokument (Alt+W).

Dla faktury zaliczkowej mozliwe jest wystawienie kolejnej faktury (zaliczkowej lub koncowej) przebiega-
jace w sposob analogiczny. Faktura koncowa jest to faktura zaliczkowa, ktéra rozlicza do konca kontrakt.
Faktura zaliczkowa musi swojg kwotg brutto proporcjonalnie rozliczaé zaméwienie (w sensie kwoty
w podziale na stawki VAT). Wystawienie faktury koncowej wymaga uprzedniego stworzenia typu doku-
mentu o charakterze faktury zaliczkowej z dowolng nazwg (np. Faktura VAT) oraz szablonem numeracji.
Chcac zakonczy¢ realizacje kontraktu fakturg koricowa nalezy wybra¢ ww. typ dokumentu wskazujgc go
w kontrakcie i w wyborze ustawien wydruku pozostawic¢ pole Zaliczka niezaznaczone.

Edycja dokumentu jest mozliwa, ale jego zapis dopuszczony jest tylko wtedy, gdy wynik koncowy odpo-
wiada proporcjonalnemu rozliczeniu VAT, tzn., jesli wszystkie pozycje sg w tej samej stawce VAT — kaz-
dy zapis jest poprawny, jesli sg dwie pozycje na te samg wartos¢ brutto ale z r6znymi stawkami — kwoty
brutto w tych pozycjach muszg 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
wystawic korekte faktury zaliczkowej (bez zmiany kwoty zaliczki), zeby zmieni¢ opis kontraktu (szcze-
go6towy opis jako element zawartosci faktury zaliczkowej narzuca rozporzgdzenie 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
wykonaé operacje Zwrot czesciowy.

Korekta faktury zaliczkowej (bez zmiany kontraktu) jest potrzebna, jesli zwrécono czesé lub catosé
zaliczki (korekta zmniejszajgca wartos¢ zaliczki) lub jesli kwota zaliczki ma zosta¢ inaczej przyporzad-
kowana miedzy pozycje towarowe (korekta niezmieniajgca wartosci zaliczki). Dokument korekty moz-
na edytowac i wystawié, jesli suma wartosci netto i VAT w stawkach nie bedzie zmieniona wzgledem
tej, ktora jest udziatem pozycji w danej stawce VAT w dokumencie korekty.

Korekta dokumentéw walutowych zakupu
W dokumentach korekt walutowych zakupu mozliwa jest korekta ceny walutowe;j.

W dokumentach tych jest takze mozliwo$¢ zrobienia korekty kursu waluty, czyli wpisania innego kursu
niz byt na dokumencie oryginalnym. Program, po stosownym ostrzeZzeniu, automatycznie koryguje
wszystkie pozycje i ponownie przeprowadza na nich kalkulacje ceny ztotdbwkowej po nowym Kkursie.
Cena i wartos¢ walutowa pozycji (a tym samym warto$¢ walutowa dokumentu) w wyniku tej operac;ji
nie zmienia sie, o ile wszystkie pozycje dokumentu majg cene walutowa. Jesli tak nie jest, to program
po zmianie kursu zapyta czy korygowac¢ rowniez pozycje bez podanej ceny walutowej. Po potwierdze-
niu program skoryguje pozycje bez cen walutowych i bedg one miaty wptyw na wartos¢ walutowg do-
kumentu korekty wg wzoru:
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Wartos¢ walutowa pozycji = (wartosé PLN / nowy kurs) - (wartosé PLN / stary kurs)

Jesli recznie skorygujemy pozycje bez ceny walutowej, to przy zmianie kursu na korekcie rowniez
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¢ takg korekte, nalezy wystawi¢ dwa dokumenty korygujgce: jeden dotyczgcy zmiany kursu,
a drugi dotyczgcy pozostatych zmian.

Zmiany dla kursu CIT/PIT nie wykonujemy w trybie korekty. Wystarczy rozwing¢ pole z kwotg przy
przeliczniku waluty i wprowadzi¢ nowg wartos¢ dla kursu. Program zakomunikuje o zmianie wartosci
rozrachunku dla dokumentu oryginalnego i ewentualnych korekt.

Import dokumentéw sprzedazy od kontrahenta jako wlasnych do-
kumentéw zakupu

Dokument wyeksportowany poleceniem Eksport danych — Eksport dokumentéw mozna zaimpor-
towac do bufora w innej firmie uzywajgc szablonu hmin.ams. Podczas importu nalezy podjg¢ decyzje,
jakiego typu dokument ma by¢ utworzony w buforze na podstawie importowanego dokumentu. Dzieki
temu mozna np. zaimportowa¢ zamdwienia wiasne klienta jako zamdwienia obce lub obcy dokument
sprzedazy jako wtasny dokument zakupu. Dokumenty sg tworzone w buforze, a wiec podlegajg zmia-
nom, a data wystawienia i numer dokumentu sg nadawane zgodnie z regutami obowigzujgcymi przy
recznej rejestracji dokumentéw przez uzytkownika.

Symfonia® Handel
i pliku wejgciowym iztniejg dane dokumentom,
Beda ore zaimportowane do bufora jedne) 2 kartotek.

Prosze wybraé katoteke, do ktore) majg bahé impotowane dokumenty,

| Dokumenty sprzedasy I Dakumenty zakupu | Dakumenty magazynowe |

Rys. 5-4 Wskazanie kartoteki, do ktérej majg by¢ zapisane importowane dokumenty.

Uzgadnianie typu dokumentu E

Wbierz tup dokumentu i zere odpowiadajgca importowanym danm; ——

Dokument: Faktura VAT 0001/02/FVS

Typ dokumentu: FVS [ Fakiura VAT zakupu -]
Seria; sFVS |

ok | A |

Rys. 5-5 Uzgadnianie typu importowanego dokumentu.
Aby zaimportowa¢ dokumenty sprzedazy od kontrahenta jako wtasne dokumenty zakupu, nalezy:
- W gtéwnym oknie programu wybra¢ polecenie Firma — Import danych.
- W oknie Import danych wybraé rodzaj importu FORMAT 3.0 i klikng¢ przycisk Wykonaj.
- Wskaza¢ plik zawierajgcy importowane dane, wybra¢ szablon hmin.ams i klikng¢ przycisk OK.
- Klikng¢ przycisk OK w oknie z komunikatem Prosze wskaza¢ nadawce danych.

~—_ - Uzgodnic¢ dane kontrahentow i towardéw zawarte w importowanych dokumentach.
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- Wskaza¢ kartoteke, do ktorej majg zosta¢ skierowane importowane dokumenty; zostang one zapisa-
ne w odpowiednim buforze.

- Wskazac¢ typ dokumentu odpowiadajgcy kazdemu z importowanych dokumentow.

- Potwierdzi¢ wykonanie importu.

Wystawianie dokumentéw magazynowych do dokumentéw
zakupu

Domys$iny tryb tworzenia dokumentéw magazynowych do wystawianych dokumentow zakupu okresla
sie w oknie definiowania rodzajéw dokumentéw zakupu (pole tryb przyjecia towaru). 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 wyswietla okno z dokumentem magazynowym.
Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac, potwierdzi¢, wydrukowaé lub anulowaé 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 powigzanie
miedzy nimi mozna utworzyé 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 doku-
mentu magazynowego. W dokumencie tym program podpowiada dane pobrane z dokumentu handlo-
wego - mozna je zmodyfikowac¢ podczas wystawiania dokumentu. Do jednego dokumentu handlowe-
go mozna wystawi¢ wiele dokumentéw magazynowych.

Podczas wystawiania dokumentu magazynowego

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu magazynowego program wyswietla liste wszystkich dokumen-
tow 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 wartosci 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, rozliczajgce
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. Jesli natomiast do dokumentu PZ zostata
wystawiona faktura wewnetrzna, to koszt zakupu bedzie rozpisywany z pominieciem danego doku-
mentu PZ. Jesli zostata wystawiona korekta do dokumentu PZ, to dalsze dziatanie programu w tym
zakresie zalezy od decyzji uzytkownika. Program zapyta, czy rozpisywa¢ koszt z dokumentu zakupu
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na dokumenty magazynowe PZ z pominieciem danej pozycji z dokumentu zakupu, czy tez przerwac
operacje rozpisywania kosztu.

Po zakohczeniu operacji rozpisywania kosztu pojawia sie informacja o tym, ktére koszty i z ktérych
pozyciji zostaty rozpisane oraz na jakie pozycje i w jakich wartosciach.

Wystawianie faktury na podstawie importu z EDS

Do programu Symfonia Handel mozna zaimportowa¢ faktury zakupu znajdujgce sie w programie Sym-
fonia e-Dokumenty. Operacja jest dostepna w zaleznosci od skonfigurowania wspotpracy z progra-
mem Symfonia e-Dokumenty w Ustawieniach programu Handel. Nalezy w menu Firma programu
Handel wybra¢ polecenie Import z EDS. Otwiera sie wtedy okno programu Symfonia e-Dokumenty
Wyboér elementéw: Dokumenty zakupu, w ktérym nalezy wybraé odpowiednie dokumenty i prze-
prowadzi¢ operacje importu (przycisk Uzyj). Zaimportowane w ten sposdb dokumenty trafiajg do bufo-
ra Kartoteki Zakupow programu Handel. Po pojawieniu sie ich na liscie w buforze dokumentéw karo-
teki zakupu, mozna je wystawi¢ w standardowy sposob.

m Sage Symfonia Handel 2013 - DEMO_HM - Kart - |EI|5|
Fima FKartoteki  Aktywacia Okno  Pomoc
= = = o
& | & & | 2 A | @
Sprzedaz Magazyun Zakup Kaontrahenci Towam Fienigdze stamienia Parnoc
W’yhc’ll elementiw: Dokumenty zakupu - |EI|£|
@ Uz | |l Odbierz. . E}:le_l,ls'lii... & WWerpfiku] podpis Akcephu) Odrzuc @ Usuf C%
Data odebrania Data wystawienia
Faktura 20 -19 a0z 2 9 -]
Faktura 2012-06-19 hiie: 12-FwS5/0003 2012-06-19 000-000-00-00 Firrna Drenno
1 3
Elernentdw: 2 Aglll
||g| Zakup - wszystkie j| =] Wybar Zakup - wszystkie 2 Mowy dakument
Zakup - wazystkis O] Mumner |[Data |["wanagé  |[Kontrahert |[Mumer abey
I:l;l_l Zakup - wzystkis =] 10-DIM/ K 201041115 3587216 Mechaniczeski Opt..  Inv. 8456738, =
: Ulsh_aln' kontakt - 10-DIM.. 2010-1119 -15108,13 Mechaniczeskij Opt.. 31485454410,
~ L) Biezqey magazyn 000241, 201011-22 3541728 Elektonsp. zoo.  178/11/2010 —
104/H.. K 20101123 2218584 Ulich wond und So.. 1251172010
WERS - 10Pw/. Ko 2010-10-23 234797 Ulich wond und So. 10-Pw//0008 j
Pkorzyst | Zestawienia A||§§} Operacie
@ [[FMaG [ & Admin |19 czerwca 2012

Rys. 5-6 Wystawianie faktury na podstawie importu z Symfonia e-Dokumenty.

Faktura zakupu wystawiona przez nabywce

Przepisy umozliwig wystawianie faktur zakupu w imieniu sprzedawcy. Oznacza to, ze nabywca, po
uzgodnieniu tego ze sprzedawca, sam sobie wystawi fakture za zakupione towary lub ustugi. Odlicze-
nie podatku VAT zazwyczaj jest uzaleznione od momentu otrzymania faktury.

Faktura wystawiana przez nabywce w imieniu sprzedawcy jest dokumentem rejestrowanym od razu w
kartotece zakupu. Aby wystawi¢ w kartotece dokumentéw zakupu taki dokument, nalezy w Ustawie-
niach w Typach dokumentéw w definicji typu zaznaczy¢ pole faktura wystawiana przez nabywce.

e
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Mozna jg potem wystawia¢ i drukowac dla dokumentu ztotéwkowego i dla walutowego o charakterze
Faktura VAT zakupu i Faktura VAT zakupu w walucie.

Dokumenty korekt majg ustawienia takie same jak wystawiony dokument podstawowy i dlatego nie
majg w oknie Typ dokumentu w kartotece Ustawien pola znacznika ‘faktura wystawiana przez na-
bywce’. Znacznik jest dostepny dla dokumentéw faktur zakupu i faktur zakupu w walucie, a dla faktur

VAT RR nie mozna go odznaczy¢.

B Faktura VAT zakupu 12-nab/1 | [3] x|
E” Faktura VAT zakupu || zhah || 12-nab/1 | |é Diruku ” é‘é“; Operacie... |
J Sprzedawca | Diogtawca cemy: METTO

{.%. AGD Adam MIF- 879-23-23-465 Drata wystamisnia: 2012-10-26
[ata zakupu: 2012-10-26
AGD Adam
KASA gotdwka termine - 2012-10-26
=31 ul wWaska 90 22400 Famogd PL
DOKUMENTY

F.od bonwari

¥.od obiy

Tt [ e Freew [ Petny

Jm

Diana 12F grzatka - Ao oy
Grzatka do pralki Diana 12F 23% Nn3z22 n3z22
RGZEICZONE MEprayjete TR REETIWN SRCTTW
Towary Pratnogci Inne = |E MAG |- |,Q., Admin | E@

Rys. 5-7 Woystawianie faktury przez nabywce.
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Gospodarka magazynowa

Dane magazynéw umieszczone sg w kartotece ustawien programu w pozycji Magazyny. Obejmujg
one kod, nazwe, dane adresowe, numery telefonéw i faksu oraz numer konta analitycznego okreslony
w programie Finanse i Ksiegowo$¢ dla kazdego z magazyndw. Zaznaczenie pola wyboru uzywaj przy
wydrukach dokumentéw umozliwia umieszczanie w dokumentach danych magazynu zamiast danych
firmy. Zaznaczenie pola wyboru magazyn jako oddziat firmy powoduje, ze z magazynem mogg by¢
powigzane tylko dokumenty importowane z oddziatu - w centrali firmy nie mozna tworzyé dokumentow
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 opisujgce go dane. Nie mozna row-
niez usung¢ magazynu, dla ktérego 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 dokumentéw. Mozna ustali¢ magazyn w rodzajach dokumentéw i wtedy
dokument tworzony z rodzaju tworzy sie domysinie w zdefiniowanym w rodzaju magazynie, a jesli to
pole nie jest wypetnione — w magazynie biezacym. W oknie Magazyny mozna utworzy¢ do 99 maga-
zynow; raport Tworzenie dodatkowych magazynéw znajdujgcy sie w Katalogu raportéw 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 nadaé nazwy oraz
uzupetni¢ ich dane adresowe.

Operacja Inwentaryzacja

Operacja ta, dostepna w kartotece Towary, wspomaga czynno$ci wprowadzania towaréw do nowego
magazynu oraz uzgadniania danych ewidencji magazynowej ze stanem faktycznym. Po wybraniu
z listy operacji pozycji Inwentaryzacja program otwiera okno Arkusze inwentaryzacyjne, prezentu-
jace wszystkie arkusze inwentaryzacyjne istniejgce w systemie. llosci towaru prezentowane sg zgod-
nie z ustawieniem parametru Jednostka uzywana jako miano ilosci w Ustawieniach.

Dostepne sg cztery typy arkuszy inwentaryzacyjnych:

. Inwentaryzacja, obstugujacy spis z natury

. Inwentaryzacja wedtug dostaw, obstugujgcy spis z natury z uwzglednieniem dostaw towaréw

. Protokoét wprowadzenia, obstugujgcy wprowadzanie towaréw do nowego magazynu

. Protokoét przeceny, obstugujgcy przecene towaréw w magazynie. Ceny prezentowane sg tu

dla jednostek ewidencyjnych. Gdy na towarze jest ustawiona jednostka domysina, to w pozycji doku-
mentu pola ilosé, stara cena, nowa cena bedg prezentowaty wartosci dotyczace jednostki domysinej
a nie ewidencyjnej.

Sg one zapisane w odrebnym podkatalogu Inwent utworzonym w katalogu firmy. Dla kazdego z arku-
szy podana jest data utworzenia, nazwa magazynu, ktérego dotyczy, opis arkusza oraz kod uzytkow-
nika, ktoéry arkusz utworzyt. Przycisk Nowy otwiera okno Nowy arkusz inwentaryzacyjny, przycisk

SR
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Usun usuwa biezgcy arkusz. Nacisniecie klawisza Enter lub podwdjne klikniecie powoduje przejscie
do edycji biezgcego arkusza.

Tworzenie nowego arkusza inwentaryzacyjnego

W oknie Nowy arkusz inwentaryzacyjny definiuje sie podstawowe dane opisujgce arkusz. Zawiera
ono nastepujgce pola:

typ

Typ arkusza inwentaryzacyjnego.

data

Data utworzenia arkusza; domysinie program podpowiada date biezgca.
magazyn

Magazyn, dla ktérego jest tworzony arkusz.

Mowy arkusz inwentaryzacyjny
tup: I Inwentaryzacija j
data: Im magazyn:lM.&G =]
Iaw.'\'

™ twidiz tylko dla towardv wnbrarpch z listy

™ uwezglednia) towary o stanie zerowym

™ pusty arlkusz

Ubwarz Aol

Rys. 6-1 Okno Nowy arkusz inwentaryzacyjny.
opis

W polu tym mozna wpisa¢ dowolny tekst opisujgcy tworzony arkusz inwentaryzacyjny; dtugosé opisu
nie moze przekraczac 64 znakéw.

twérz 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 niezwierajgcy danych; uzytkownik musi wtedy

wypehi¢ 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 nieze-
rowych.

od daty

Pole to jest wysSwietlane tylko przy tworzeniu arkusza typu Inwentaryzacja wedtug dostaw. Gdy jest
zaznaczone, program uwzglednia w tworzonym arkuszu dostawy wprowadzone do magazynu od
okreslonej daty.
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Poruszanie sie w oknie arkusza inwentaryzacyjnego

W oknie arkusza inwentaryzacyjnego prezentowane sg dane okreslone podczas jego definiowania -
data utworzenia i opis, oraz dane dotyczgce towaréw. Dane te r6znig sie w zaleznosci od typu arku-
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 sag nastepujgce 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 zmieniajgcych stany, ceny i wartosci towaréw
w magazynie zgodnie z danymi wprowadzonymi do arkusza. Dokumenty te sg umieszczane w buforze
dokumentéw magazynowych.

Nowa pozycja

Tworzy nowa pozycje arkusza.

Usun pozycje

Powoduje usuniecie biezacej (podswietlonej) pozyciji arkusza.

Po kliknieciu przycisku [~] podczas wprowadzania danych do pola kod otwiera sie okno prezentujgce
liste dostepnych towardow, umozliwiajgce wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowe-
go towaru. Klikniecie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezacej pozycji tworzonego arku-
sza inwentaryzacyjnego. W oknie inwentaryzacji mozna sortowac towary po kodzie lub po nazwie.

Wprowadzanie stanéw poczatkowych towaréw

Po utworzeniu firmy nalezy wprowadzi¢ stany poczatkowe towaréw w magazynie. Do wprowadzenia
towaréw wykorzystywany jest arkusz inwentaryzacyjny typu Protokét wprowadzenia. Zawiera on kod
towaru, nazwe dostawy, oraz ilos¢, cene i warto$¢ 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 towardéw. Jesli konieczne jest wprowadzenie kilku dostaw tego samego towaru o réz-
nych cenach, nalezy dla kazdej dostawy utworzy¢ nowg pozycje arkusza. Po zapisaniu zmian w wy-
braniu przycisku Wykonaj operacje program generuje dokument magazynowy o charakterze Przy-
chodu wewnetrznego i typie opisywanym przez parametr Typ dokumentu - Protokét wprowadze-
nia (domysinie - dokument o skrécie PRW i nazwie Protokét wprowadzenia), wprowadzajgcy do
magazynu towary w ilosciach zgodnych z danymi wpisanymi do arkusza. Dokument ten jest umiesz-
czany w buforze dokumentéw magazynowych. W przypadku duzej liczby pozycji zawartych w tym
dokumencie program moze, jesli zajdzie taka potrzeba, utworzy¢ kilka kolejnych dokumentéw o kolej-
nych numerach seryjnych.

Stany poczatkowe mozna wprowadzi¢ takze przenoszac dane z innego programu. Aby to zrobi¢, na-
lezy przygotowac plik tekstowy, zwierajgcy w kolejnych wierszach (dla kazdego towaru) pola kod,
cena i ilosé, 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 nagtéwkowe
(data utworzenia, opis, kod magazynu) i wygenerowac¢ na jego podstawie dokument magazynowy
zmieniajgcy stany towaréw w magazynie zgodnie z zawartymi w nim danymi.
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Przyjmowanie towaréw do magazynu

Przyjecie towaru do magazynu realizowane jest poprzez wystawienie odpowiedniego przychodowego
dokumentu magazynowego - moze to by¢ dokument PZ (przyjecie zewnetrzne), PW (przychéd we-
wnetrzny), badz 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 dokumen-
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¢. Domyslnie nazwg dostawy
jest numer wprowadzajgcego jg dokumentu przychodowego, ale podczas wystawiania dokumentu
mozna nadac kazdej dostawie wybrang przez siebie nazwe. Zarejestrowana dostawa zwigksza stan
ilosciowy oraz warto$ciowy danego towaru w magazynie.

Dostepne w oknie towaru polecenie Informacje — Dostawy towaru otwiera okno kartoteki grupujace;j
dane dotyczgce dostaw konkretnego towaru. Jedynym dostepnym uporzgdkowaniem danych jest
uporzgdkowanie wedtug kryteriow wyboru.

!Dustawy towaru “Atlas 14 silmik’ =] B3

[ ]

| 48 Dastawy - wzzystkie j| o5 Wb or Drostawy - wszystkie
Wiabdr dostaw O/ Mazwa | Data [ Jrn [ o || Cena || artogd |

| Dostawy - wezystkie = 10-PRWA00.. 2010-11-02  gat 15 100 1500

""" L) Biezqcy magazyn 10-PZ/0037.. 20101215 sat 2 100 200
----- iy Magazyn...

----- iy Szuka...
----- ﬁ Mazwa... .
----- ﬁ [rata ubworzenia.. .
----- ﬁ K.ontrahent...

----- ﬁ Stan biezacy. ..

_
-

Ck"-.i-"_l,ll:uér Zegtawienia *

Rys. 6-2 Kartoteka dostaw towaru.

Kazda dostawa na liscie opisana jest polami: Nazwa, Data, Magazyn, Jm, Dostawca, llo$¢, Cena,
Wartos¢. Czes¢ pdl moze by¢ niewidoczna, w zaleznosci od rozmiarow okna. Gdy jednostkg gtdéwnag
j.m. jest jednostka domysina, iloéci w kartotece dostaw widoczne sg w tej jednostce, podobnie jak
cena.

Okno Dostawa towaru

Podwadjne klikniecie dostawy na liscie dostaw otwiera okno Dostawa towaru, opisujgcego te dostawe.
Zawiera ono nastepujgce dane: nazwe dostawy, kod i jednostke miary towaru, kod dostawcy, numery
dokumentu przyjecia i dokumentu zakupu, oraz dane opisujgce poczgtkowy i biezgcy stan dostawy:
ilos¢, cene i wartos¢. Gdy gtéwng jednostkg miary jest jednostka domysina, to ilosci i ceny podawane
sg w jednostce domys$inej. W polu Jm podawana jest odpowiednio jednostka ewidencyjna lub do-
mys$lna. Warto$¢ pola Magazyn mozna zmieniaé - po przetgczeniu sie na inny magazyn okno pokazu-
je stan tej dostawy w innym magazynie. Mozna przetgczyé sie na magazyn wszystkie i dzieki temu
zobaczy¢ stan dostawy w catej firmie (suma ze wszystkich magazynow).
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& postawa towaru [ (O] x|

Mazwa dosta: I1D-PHW!I]I]I]4[DD] | i‘:'u Infarmacie” .."* Zmiefi nazwe |
|ﬁﬂ Towar: Atlas 14 silnik jm: szt |
& Doztamca:

|| Pravigcie:  10-PRMw/0004(00D) =] Zakup:

Stan poczatkowy dostawy: data: 2010-11-02  magazyr: swmesie -

| llosc: 15 CEna: 100,00 wartogs; 1 500,00 |

Stan biezacy dostawy: WY CZERPANA

""" Doztawa Zradbowa | )4 IE‘

Rys. 6-3 Okno Dostawa towaru.

Przycisk Informacje udostepnia funkcje dotgczania notatki, przycisk Zmien nazwe umozliwia zmiane
nazwy dostawy, a przycisk Historia otwiera okno opisujgce historie dostawy - numery kolejnych do-
kumentéw magazynowych oraz stan dostawy po kazdej z opisanych odpowiednim dokumentem ope-
racji. Przycisk Dostawa zrédtowa, pojawiajgcy 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 magazynie), ktéra wprowadzita towar do firmy.

Dokumenty przychodu (PZ, PW)

Wystawiajgc dokument przychodu nalezy okresli¢:

Dane podstawowe dokumentu
Typ dokumentu

W polu tym nalezy wybrac¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych w firmie typow dokumentow.
Pola Seria i Numer dokumentu zostang wypetnione automatycznie zgodnie z ustalonym w definic;ji
typu dokumentu szablonem numerowania. Klikniecie przycisku [«] obok pola Numer dokumentu
otwiera okno, w ktérym 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 umozliwiajgce wybér kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta klika-
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-
trahentéw dane z tego dokumentu zostang ujete w pozycji Kontrahent niezarejestro-
wany.

Data wystawienia

Domysinie program podpowiada date biezaca.
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UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, data
wystawienia bedzie bezposrednio wptywata na chronologie numeréw. Zmiana daty
wystawienia moze zaktoci¢ porzgdek numerowania.

Data operacji magazynowej

Domysinie program podpowiada date biezgcg. Dostawy towaréw tworzone przy wystawianiu doku-
mentu przychodu beda rejestrowane z tg data.

Termin

Jest to data, do ktérej dany dokument powinien zostaé rozliczony. W przypadku dokumentoéw ze-
wnetrznych (PZ) rozliczenie oznacza domysinie wystawienie odpowiedniego dokumentu zakupu.
W przypadku dokumentéw wewnetrznych (PW) wykorzystanie tego mechanizmu zalezy od potrzeb
uzytkownika. 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 odnotowaé¢ 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 wprowadza¢ dane opisujgce pozycje towarowe na réozne sposoby.

. Zaktadka Auto umozliwia wpisywanie tylko podstawowych danych towaru, pozostate dane sg
automatycznie pobierane z kartoteki.

. Zaktadka Petny umozliwia zarowno wykorzystywanie dane z kartotek jak i dokonywanie recz-
nych zmian.

. Przyciski Nowa pozycja i Usun pozycje umozliwiajg odpowiednio rozpoczecie wpisywania
nowej pozycji towarowe;j i usuniecie biezgcej (podswietlonej) pozyciji.

Kod towaru

W dokumentach magazynowych mogg wystepowaé wytgcznie towary typu artykut zarejestrowane
w kartotece, dlatego tez wypetnienie tego pola jest konieczne. Po kliknieciu podczas wprowadzania
danych do pola Kod towaru przyciskugE otworzy sie standardowe okno prezentujgce liste dostep-
nych towardéw, umozliwiajgc wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego towaru.
Klikniecie towaru na liScie powoduje umieszczenie go w biezgcej pozycji towarowej wystawianego
dokumentu. Pola wyboru okre$laja, ktére towary bedg prezentowane na wyswietlanej liscie:

magazyn

Udostepnia towary bedgce na stanie biezgcego magazynu. Jesli pole to nie jest zaznaczone, prezen-
towane sg wszystkie towary zarejestrowane w kartotece.

towary o stanach zerowych

Umozliwia prezentacje lub ukrycie towardw, 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 towardw, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci wy- B
szukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.
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Kod obcy towaru

Pracujgc w trybie Petny mozna rejestrowaé kody towaréw wykorzystywane przez dostawce, a po ich
zarejestrowaniu - wyszukiwac¢ wedtug nich towary w kartotece.

Aby zarejestrowaé nowy kod obcy towaru, nalezy najpierw poda¢ wtasny kod towaru, a nastepnie
w polu kod obcy wpisa¢ warto$¢ uzywang przez kontrahenta (musi by¢ okreslony kontrahent doku-
mentu). Przy opuszczaniu pola kod obcy program wyswietla okno z pytaniem o potwierdzenie jego
rejestracji:

Symfonia Handel

Czy choesz zarsjestrowad kod obey 'dianal 21 dia towaru 'Fralka "Diana 12F'" i
kontrahenta 'K.omes sp. 2 0.0, 7

Mie | Anuluj |

Rys. 6-4 Potwierdzenie rejestracji obcego kodu towaru.

Po zarejestrowaniu kodu obcego mozna podczas wpisywania towarow do dokumentu wyszukiwac je
zarowno wedtug kodéw wiasnych, jak i obcych - klikniecie przycisku ~]w polu Kod obcy towaru wy-
Swietla liste kodow towaréw zarejestrowanych dla danego kontrahenta

llosé
W polu tym ustala sie ilo§¢ towaru w danej pozycji towarowej; wypetnienie tego pola jest konieczne.
Cenat

W polu tym podpowiadana jest ostatnia zarejestrowana cena zakupu. Klikniecie przycisku [*] obok
tego pola otwiera okno Przeliczanie cen sprzedazy towaru, w ktérym mozna poda¢ nowg cene za-
kupu i w razie potrzeby ustali¢ nowe ceny sprzedazy

Nazwa dostawy
Domysinie nazwg dostawy jest numer wprowadzajgcego ja dokumentu przychodowego, ale podczas
wystawiania dokumentu mozna nada¢ kazdej dostawie wybrang przez siebie nazwe.

Kalkulacja cen |

Ceny sprzedazy za szt I

i1 | Atias 14 silnik & Zapisz | @ Ao |

przeliczanie cen sprzedazy; cena zakupu | cena bazowa nie 23 uzgadniane

cena zakupu z dnia narzut ceny sprzedagy | waluta
100 2003-01-0 A 10,00 202,40
[E] 3,00 198.70
cena bazowa netto @ E.00 195.00
184.00 (0] 10,00 246,90 | Brutto

zaokraglenie cen: 0,10

Ceny proponowane I Ceny akiualne I

Rys. 6-5 Okno Kalkulacji cen sprzedazy towaru.
pole wyboru Wartos¢ dostawy zatwierdzona

Zaznaczenie tego pola oznacza, ze warto$¢ dostawy jest doktadna i zostaje zatwierdzona.
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pole wyboru Dokument rozliczony

Zaznaczenie tego pola oznacza, ze wartos¢ wszystkich dostaw jest zatwierdzona, a dokument rozli-
czony. Niezatwierdzenie choc¢by dla jednej dostawy powoduje, ze dokument nie moze zostac rozliczo-

ny.
Inne dane

Na stronie Inne mozna przypisaé dokumentowi jeden ze zdefiniowanych w programie znacznikéw
graficznych (pole znacznik) oraz ustali¢, do ktérego sposréd zdefiniowanych dla firmy rejestréw do-
kumentéw magazynowych zostanie on wpisany (pole rejestr).

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, bgdz 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 towarow, stgd kazda pozycja towarowa rozcho-
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 zaréwno ilosci jak
i wartosci wydanych towaréw w danym magazynie, zmniejszane sg takze odpowiednio stany biezgce
(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 domys$ina

metoda rozliczania danego towaru; decyzje te moze takze podejmowac uzytkownik w trakcie wysta-
wiania dokumentu.

Rozliczanie wartosci towaréw w magazynie

Program Handel rozlicza wartos¢ towardw w magazynie wedtug cen rzeczywistych, metodami FIFO,
LIFO i wedlug wskazanej dostawy. Kazdy towar objety gospodarkg magazynowg ma parametr me-
toda rozliczania towaru, ktérego warto$¢ 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 przyszito pierwsze wyszto).

LIFO

Program wyszukuje dostawy w kolejnosci od najnowszych do najstarszych (LIFO - ang. Last In First
Out - Ostatnie przyszto pierwsze wyszio).

Bezposrednie wskazanie dostawy

Podczas wystawiania dokumentu rozchodowego program umozliwia uzytkownikowi wskazanie kon-
kretnych dostaw towaru, ktérych dotyczy¢ majg wydania. Odbywa sie to poprzez mechanizm rezerwa-
cji ze wskazaniem dostaw. Rezerwacje takie majg zawsze pierwszenstwo przy okreslaniu dostaw,
z ktérych realizowane sg wydania.
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Przyktad:

W tabeli podano historie dostaw towaru:

kolejnos¢ dostawy ilos¢ cena dostawy stan towaru
(1) 30 1,48 30

(2) 20 1,52 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 warto$¢ wy-
danego towaru bedzie r6zna:

wedtug metody FIFO 30 szt. z dostawy (1): 30 * 1,48 = 44,40
20 szt. z dostawy (2): 20 * 1,52 =30,40 cena 1,49
10 szt. z dostawy (3): 10 * 1,45 = 14,50 wartos¢ 89,30
wedtug metody LIFO 10 szt. z dostawy (4): 10 * 1,39 = 13,90
40 szt. z dostawy (3): 40 * 1,45 = 58,00 cena 1,45
10 szt. z dostawy (2): 10 * 1,52 = 15,20 wartos¢ 87,10
wedtug wskazanej dostawy 10 szt. z dostawy (1): 20 * 1,48 = 14,80
40 szt. z dostawy (3): 40 * 1,45 = 58,00 cena 1,44
10 szt. z dostawy (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 r6znych dostaw danego towaru. llos¢ towaru w pozycji towarowej takiego dokumentu jest row-
na sumie ilosci wydan z poszczegdlnych wykorzystanych dostaw towaru, wartos¢ tej pozyciji jest row-
na sumie wartosci wydan z tych dostaw. Poniewaz ceny towaru z poszczegdlnych dostaw mogg byé
rézne, 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 ktoérych zrealizowane zostaty wy-
dania dla danej pozycji towarowej. Jesli istnieje taka potrzeba, dane te mogg by¢ takze zaprezento-
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 (bgdz przy pracy z domysinymi parametrami
po okresleniu tej ilosci przez program), wartos$¢ wydania obliczana jest w nastepujacy sposéb:

1. Program oblicza cene towaru jako iloraz jego biezgcej wartosci i biezacej ilosci z doktadnoscig do 6
miejsc po przecinku.

2. Program oblicza warto$¢ wydania mnozgc ilo§¢ wydawang przez obliczong cene i zaokraglajgc
otrzymang warto$¢ do dwdch miejsc po przecinku.

Po zatwierdzeniu wydania (wystawieniu dokumentu) ilos¢ towaru w danej dostawie zmniejszana jest
0 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 znaczgcych po przecinku niz dwa - z sytuacjg tg najczesciej mozna mie¢ do
czynienia przy rejestracji dokumentéw zakupu wystawionych w cenach brutto.

e



188 Podrecznik uzytkownika Handel

Rezerwacje

Program umozliwia rezerwowanie w danym magazynie okre$lonej ilosci towaru - bez wskazania do-
stawy lub ze wskazaniem konkretnych dostaw. Rezerwacje moze wprowadza¢ uzytkownik lub sam
program podczas wystawiania dokumentow sprzedazy lub wydan z magazynu (o ile opcja ta jest wig-
czona). Mechanizm ten zapewnia istnienie w magazynie podane;j 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¢ prze-
prowadzania operacji magazynowych na zarezerwowane;j ilosci towaru (zmniejsza jego ilos¢ handlo-
w3) i jest dokonywana zawsze dla konkretnego kontrahenta na dany towar w podanej ilosci. Gdy jed-
nostka gtdwng jest jednostka domysina, ilosci prezentowane sg w tej jednostce, podobnie jak cena.

Rezerwacje nie dotyczg towardw typu ustuga.

Wystawienie dokumentu sprzedazy zawierajgcego rezerwacje nie oznacza ich realizacji. Realizacja
rezerwacji i ich usuniecie nastapi dopiero przy wystawieniu dokumentéw wydah magazynowych do
danego dokumentu sprzedazy.

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 biezgcych standw 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 wydac¢ towaru
z danego magazynu w ilosci przekraczajgcej jego ilos¢ handlowa.

Rezerwacje ze wskazaniem dostaw

Rezerwacja tego typu oprdcz zmniejszenia ogodlnej ilosci handlowej towaru w magazynie dodatkowo
zmniejsza ilosci handlowe konkretnych dostaw w ilosciach wskazanych przez uzytkownika, umozliwia-
jac zarezerwowanie konkretnych wskazanych partii towaru.

Rezerwacje wprowadzane przez uzytkownika

Uzytkownik moze w dowolnym momencie wprowadzi¢ rezerwacje na podany towar dla danego kon-
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 usuwac rezerwacje juz istniejgce.

2. Okno towaru — Informacje — Rezerwacje

Otwiera sie okno z listg wszystkich kontrahentéw, dla ktérych zarezerwowano dany towar. W oknie
tym mozna tworzy¢ nowe rezerwacje, modyfikowac¢ lub usuwac rezerwacje juz istniejgce.

Jesli podczas wystawiania dokumentoéw sprzedazy lub wydan magazynowych niezwigzanych z innymi
dokumentami program odnajdzie odpowiednig rezerwacje (dla danego kontrahenta i towaru) automa-
tycznie proponuje jej realizacje.

Rezerwacje wprowadzane przez dokumenty

W trakcie wystawiania dokumentoéw 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 towaréw domysl|-
nie decyduje warto$¢ pola rezerwacja w definicji rodzaju wystawianego dokumentu. Ponadto uzyt-
kownik moze w trakcie wystawiania dokumentu zmodyfikowaé wartos¢ tej opcji wigczajgc automa-
tyczng rezerwacje badz jg wytgczajgc (zaktadka Inne - pole rezerwacja). Istnieje takze mozliwos¢
operowania wartoscig tej opcji dla konkretnych pozycji towarowych dokumentu (okno Wiasciwosci
pozycji, opuszczana lista Rezerwacja).
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Szacowanie zapotrzebowan

W programie Handel mozna oszacowac¢ poziom zapotrzebowania na wybrany towar na podstawie
istniejgcych zaméwien od klientéw, rezerwacji towardw i stanéw magazynowych. Na podstawie tych
danych system wygeneruje propozycje zamoéwienia do dostawcow. Sg one zapisywane do bufora

w oczekiwaniu na akceptacje uzytkownika. Zapotrzebowanie generowane jest oddzielnie dla kazdego
magazynu firmy.

ﬁ 5Sage Symfonia Handel 2013 - DEMO_HM - Lista zapotrzebowan whaznych

Firma Kartateki  Aktywacia Okno  Pomoc

A | & | & & | an s K | @

Sprzedaz tMagazyn Zakup Kontrahenci Towary Pienigdze Ustawienia Parnoc

B Kartoteka towaréw

 —E1R A x
E ﬁ Lista zapotrzebowan whasnych = =] B3
W Lista zapotrzebowar wiasnych... |@ Mowe ||@ Usuri | Stan
| 2010-08-31 POM [e]n] A
| 2010-08-31 MAG Przy naliczaniu zapotrzebowania uwzgledni; DD 45
¥ Miezredizowane zamdwienia obce 12
I~ Miewydans sprzedaz iR
[T PRezerwacie recene st
¥ Hi li zamdwishia whazhe caigas
15
r
9
W Pokazvj ta okno przy bworzeniu nowego zapatrzebowania s
a
ol bk | 0
@ Operacie - 5
uztuga transportowa uztuga transportowa km [IEyAet]
Q, wibdr | ] Rodzai £ Katalog | Zestawienia ‘| | {8 Operacie
F1 - Pomnoc @ [FMaG [ 5 Admin |20 czerwca 2012

Rys. 6-6 Przykiad 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 wybraé magazyn. Po wcisnieciu przycisku Oblicz zapotrzebowanie rozpoczy-
na sie proces naliczania zapotrzebowania towaréw na podstawie ustalen w Opcjach ustawien.
Opcjonalnie zapotrzebowanie mozna obliczy¢ dla towaréw wybranych przez uzytkownika (Oblicz dla

listy), lub na podstawie wystawionych dokumentow - dla wszystkich towarow z catej kartoteki (Oblicz
dla wszystkich).

Symfonia Handel |

M a podztawie ustawionych w zapatrzebowaniu parametrdw program obliczy zapotrzebowanie fowandi,

Dotychozazowe pozycie zostana usuniete, program obliczy zapotrzebowanie dla towardw 2 catej kartatekil1].
Pozycje pozoztang na lifcie, zoztana preeliczone ich ilofci zapotrzebowarial2].

HMFP F28E

Oblicz dla wezuztkich [1] Oblicz dla lizty [2] Anuluj

Rys. 6-7 Parametry obliczania zapotrzebowania.
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Lista towaréw 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 wybor dostawcy dla ktérego ma by¢ zrobione zamdwienie na podstawie
tego zapotrzebowania nalezy do uzytkownika.

& Zapotrzebowanie [_ (O]

Zapotrzebowanie wlasne | " Zapisz || @ Anulug |
Data: 201 2-0-20 | Opcie ” Oblicz zapotrzebowanie |
(7 Magazym  MAG & [ zytkovnik: Adrmir
Opiz: zapotrzebowanie agd
Pozycie towarowe |-|- Diodaj || —  Usun |

E.od dostaw cy m

1 Atlas 14 _ | Silnik odkurzacza Atlaz 14 AGD Adam - | gl gzt

K.od towar

Rys. 6-8 Przyktad okna zapotrzebowania wiasnego.

Po zapisaniu zapotrzebowania, w trybie nieedycyjnym, dostepne jest polecenie Generuj zamowienie
wilasne (przycisk Generuj zamoéwienie wiasne). Nalezy wybraé z listy rozwijanej typ dokumentu
oraz serie numeracji. W buforze kartoteki Zamoéwienia wlasne powstang propozycje zamoéwien do
dostawcow wskazanych w zapotrzebowaniu. Przed wystawieniem dokumentu mozna zmieni¢ zama-
wiang ilo$¢ lub dodaé/usunaé pozycije.

Sposob 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 > ilo§¢ w dokumencie

program realizuje istniejgce rezerwacje w kolejnosci wynikajgcej z wartosci parametru metoda rozlicza-
nia towaru az do zréwnania sie¢ wartosci ilosci z pozycji towarowej i ilosci zrealizowanej z rezerwacji

rezerwacja = ilo§¢ w dokumencie

program realizuje catg rezerwacje, czyli wybiera dostawy i ilosci towaru na podstawie danych rezer-
wacji ilosciowo-warto$ciowej

rezerwacja < ilo§¢ w dokumencie

program realizuje catg rezerwacje, po czym dobiera brakujgcg ilos¢ towaru z dostaw, z ktérych nie
wydano jeszcze catego towaru w kolejnosci wynikajgcej z wartosci parametru metoda rozliczania to-
waru

NIE

dostawy dla wydanh okreslane sg domysinie wedlug wartosci parametru metoda rozliczania towaru,
jesli istniejg rezerwacje ilosciowe, sg one realizowane

MXHMPV2013P0001



Gospodarka magazynowa 191

Dokumenty rozchodu (WZ, RW)

Dane podstawowe dokumentu

Nagtowek dokumentu jest wypetniany tak samo, jak dla dokumentéw przyjecia.

B wydanie z magazynu 12-WZ/0006[Admin) Hi=] E3

E” “WWydanie 2 magazynu j” PN j| | 12-°WZ/0006[Admin) j| | & Wstaw ” @ Llzun |
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=3 ul wWazka 30 22-400  Zamogd el
Twb: [/ Mwc Y Petng
K.od bowarny +
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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 petnym formularzu
(zaktadka Pelny). Formularz dokumentu wydania zawiera jednak nieco inne dane, inna tez jest obstu-
ga niektérych paol.

Kod towaru
Zawarto$c¢ i obstuga tego pola jest taka sama, jak dla dokumentéw przyjecia.

- w przypadku braku rezerwacji prezentowana jest ilo§¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bie-
zgcym magazynie oraz ostrzezenie o braku kontroli ilosci towaru,

- w przypadku rezerwacji iloSciowej podawana jest ilos¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bie-
zgcym magazynie,

- w przypadku rezerwacji ze wskazaniem dostaw prezentowane sg dane o wszystkich dostawach to-
waru: ilos¢ towaru z wybranej dostawy, tgczna ilo$¢ towaru w dostawie, cena dostawy oraz data i na-
zwa dostawy.
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B wrasciwosci pozycji
Ef:i IDiana 12F beben |¥5’ £apizz ||@ Anuluj |
44 Beben do pralki Diana 12F 4 p towar Gy szt PR AR

kziggowanie:  sahems

[ magazyn; MAG [R] rezerwacia; lofciowa

jm ewidencyjina: szt metoda rozliczania: m

[ [loge [[ 5tan |[Cena [[Data /|| Dostawa
1 16 llogé do wydania

| 1 e |
1 szt 93,30 0,00 93,30

Rys. 6-10 Okno Witasciwosci pozyciji - rezerwacja ilosciowa..

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 Pelny na formularzu prezentowane jest takze pole Opis, zawierajgce petng nazwe lub opis
towaru. Jego zawartos¢ pobierana jest z kartoteki towardw.

Inne dane

Strona Inne zawiera oprocz pél omoéwionych dla dokumentdw przyjecia pole rezerwacja, umozliwiajg-
ce okreslenie sposobu rezerwacji towaréw dla tego dokumentu. Domysina wartos$¢ tego pola pobiera-
na jest z definicji rodzaju dokumentu.

Kontrola danych do deklaracji Intrastat

Przy zatwierdzaniu magazynowych dokumentéw przychodu lub rozchodu program kontroluje, czy
kontrahent wystepujgcy na dokumencie jest z UE i czy nie jest to jednoczesnie kontrahent polski. Jesli
w takim wypadku nie zostato wypetnione ktore$ z pdl koniecznych do wystawienia deklaraciji, otwiera
sie dodatkowe okno, w ktérym mozna uzupetni¢ dane:

-Kod kraju wysytki lub przeznaczenia - z listy rozwijanej
-Kod kraju pochodzenia (dla dokumentéw przychodu) - z listy rozwijanej
-Kod rodzaju transakciji - z listy rozwijane;j

Okno to mozna wywota¢ takze z menu podrecznego lub skrétem Alt+R przed wystawieniem doku-
mentu. Dla dokumentéw wystawionych, okno mozna wywotaé w trybie edycji tym samym skrotem.

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 odpo-
wiednio do biezgcego stanu i warto$ci wynikajgcej z wprowadzonej korekty.
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B korekta wartosci magazynu 07-KWM,/ 0001 =]
| F.orekta wartogci magazynu || A || 07-KwWM /0001 |

Odbiorca D ata vystawienia: 2007-09-12

R R e A Dats operacii 2007-09-12  Temin 2007-09-26
Alams Aot Korekta prayjgcia; 07 -FZK.or/0001 & dmin] j
s Kod Mot L

K.od towaru Frzpchod Rozchod iC
Moy towar 0.o0 2.00 -2,00

1

- Rozchad
W
dokument rozliczany 0.00 m 00
Towary Inne |3 MaG || & Admin |

Rys. 6-11 Okno dokumentu Korekta wartosci magazynu.

Przemieszczanie towaréw miedzy magazynami

Dokumenty przesuniecia miedzymagazynowego (MM+, MM-) rejestrujg przeplyw towaréow miedzy
magazynami w ramach firmy. Wyglad i funkcjonalno$¢ dokumentéw MM+ i MM- réznig sie bardzo
nieznacznie, dlatego tez bedg one omawiane tgcznie. Podczas wystawiania dokumentu przesuniecia
miedzymagazynowego program automatycznie wystawia dokument skojarzony. Wyglad dokumentu
jest bardzo zblizony do pozostatych dokumentéw magazynowych. W nagtéwku zamiast danych kon-
trahenta podawane sg dane magazynu - przyjmujgcego w przypadku dokumentu MM- i wydajgcego
w przypadku MM+. Pole Dokument skojarzony podaje numer przeciwstawnego dokumentu, kliknie-
cie przycisku [«] obok pola otwiera okno z tym dokumentem.

B Przesunigcie MM+ 10-MM+/0001[{DD] [ [O] x|

[E| Przesunigcie b+ || s+ || 10-MM+/0001(DD) |2 Duki | 455 Operace...
J Magazyn wydaiacy | D ata wystawienia; 2010-12-29
59 MAG MIP:  AdC Data operac: 20010-12-29 Temine 20010-12-29
Magazyn gtowny Dokument skojarzony:  10-kbk4-/0001[00] ﬂ
=1 fhis Ao Migicomts Ll
Tage [/ swe Y Petny

Lp Fi.n:u:l_tn:n.'.-'-.'aru
1 Atlaz 14 zilnik - 2 szt 100,00
Sk, odkurzacza Atlas 14 ] 10-F2/0037(DD) | 200,00

dokument rozliczony ﬁ
Towary Inne — | [= PoM |-/ [®DD | NEIRT

Rys. 6-12 Okno dokumentu Przesuniecia miedzymagazynowego MM+.

Pole wyboru Tworzenie nowej dostawy obok pola nazwa dostawy decyduje o sposobie tworzenia
nowych dostaw w magazynie przyjmujgcym.

Jesli jest zaznaczone, dokument MM+ rejestruje nowg dostawe tak jak typowy dokument przychodu:
dostawa ta moze mie¢ swojg wtasng nazwe, posiada ilosé, warto$¢ i cene wynikajgce w ilosci i warto-
$ci towaru przesuwanego miedzy magazynami. W szczegoélnosci, jesli wydanie towaru przez MM-
pobiera towar z kilku dostaw, nowo tworzona dostawa w magazynie docelowym posiada ilos¢ réwng
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sumie ilosci z poszczegdlnych dostaw i wartosé rowng sumie ich wartosci, cena towaru z tej dostawy
jest wiec ceng usredniong bedgcg ilorazem sumy wartosci i sumy ilosci towaru z poszczegdélnych do-
staw.

Jesdli pole to nie jest zaznaczone, program przy tworzeniu dostaw w magazynie docelowym zachowuje
nazwy dostaw zrodiowych, a w przypadku wydania z kilku dostaw generuje dokfadnie takg samg ilo$¢
nowych dostaw w magazynie docelowym, zachowujgc zaréwno ilosci jak i wartosci z dostaw zrodto-
wych. Przy wykorzystaniu tego mechanizmu mozliwe jest przesuniecie tego towaru z powrotem do
dostaw zrodtowych.

UWAGA Aby realizowa¢ przesuniecia do magazynéw odlegtych, obstugiwanych przez inne insta-
lacje programu Handel, nalezy utworzy¢ pary dokumentéw o charakterze rozchodu
i przychodu wewnetrznego. W nazwie typdw 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 kartoteki towaréw. W tym przypadku wypetnienie arkusza polega na wpisaniu w odpowiednie pola
stanow towaréw wedtug spisu. Po zapisaniu zmian i wybraniu przycisku Wykonaj operacje program
w zaleznoéci od danych zawartych w arkuszu moze wygenerowac dwa rézne dokumenty:

. dla nadwyzek - dokument o charakterze Przychodu wewnetrznego i typie okreslonym
przez parametr Typ dokumentu - Inwentaryzacja przychéd (domysinie dokument o skrécie IN+ oraz
nazwie Inwentaryzacja przychéd.)

. dla niedoboréw - dokument o charakterze Rozchodu wewnetrznego i typie okreslonym
przez parametr Typ dokumentu - Inwentaryzacja rozchéd (domysinie dokument o skrdcie 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 Protokoét przeceny. Jesli podczas definiowania arkusza nie wybrano opcji pusty arkusz, pro-
gram wpisuje do utworzonego arkusza ceny pobrane z kartoteki towaréw. W tym przypadku wypetnie-
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), zmieniajgcy 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 po-
trzeba, utworzy¢ kilka dokumentéw o kolejnych numerach seryjnych.
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Powiazanie wystawiania dokumentéow handlowych i maga-
zynowych

Wystawianie zewnetrznych dokumentéw magazynowych do doku-
mentéw handlowych

Towary zakupione badz sprzedane muszg takze zostaé przyjete do magazynu lub z niego wydane.
Dlatego tez kazdy dokument handlowy dotyczgcy towaréw typu artykuf musi by¢ powigzany z co naj-
mniej jednym zewnetrznym dokumentem magazynowym (PZ lub WZ). DomysIny tryb tworzenia do-
kumentoéw 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 wyswietla okno z dokumentem magazynowym.
Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac, potwierdzi¢, wydrukowa¢ lub anulowaé dokument wydania lub
przyjecia towaru.

. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi recznie wystawi¢ odpowiedni
dokument magazynowy.

Na specjalng uwage zastuguje wystawianie dokumentu magazynowego zawierajgcego jednoczesnie
pozycje uwzglednione oraz nieuwzglednione w obrocie magazynowym. Mozliwe to jest dopiero po
zaznaczeniu wiasciwego parametru w Ustawieniach programu w grupie ustawien Parametry doku-
mentow i zasady numeracji — Towary nieuwzgledniane w obrocie magazynowym.

W przypadku dokumentu magazynowego powigzanego z fakturg wewnetrzng, dokument handlowy mozna
wystawi¢ wytgcznie do dokumentoéw 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

Kliknigecie 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 handlo-
wego - mozna je zmodyfikowa¢ podczas wystawiania dokumentu. Do jednego dokumentu handlowe-
go mozna wystawi¢ wiele dokumentéw magazynowych.

2. Podczas wystawiania dokumentu magazynowego

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu magazynowego program wyswietla liste wszystkich doku-
mentow handlowych, do ktérych nie wystawiono jeszcze dokumentow 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 doku-
mentu.

Wystawianie dokumentéw handlowych na podstawie dokumentéw
magazynowych

W przypadku czestych dostaw towardéw od lub dla tych samych kontrahentéw, gdy wystawianie doku-
mentu handlowego przy kazdym przyjeciu lub wydaniu towaru komplikowatoby sprawozdawczosc,
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mozliwe jest wystawianie dokumentu lub dokumentoéw 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 bgdz
przyjecia, do ktérych nie zostaly wystawione odpowiednie dokumenty handlowe, program poinformuje
o tym, dajgc mozliwosé utworzenia dokumentu handlowego na podstawie kilku wybranych dokumen-
téw 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 wybra-
nych dokumentéw magazynowych program automatycznie generuje na ich podstawie odpowiedni
dokument handlowy.

Pozycje handlowe tego dokumentu tworzone sg na podstawie odpowiednich pozycji z wybranych do-
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
zrédtowe dokumenty magazynowe sg zablokowane - nie mozna na ich podstawie utworzy¢ innych
dokumentoéw handlowych.
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Sprzedaz

Czynniki okreslajgce polityke sprzedazy

W programie Handel mozna zdefiniowaé¢ odrebne warunki sprzedazy zaréwno dla rodzaju kontrahenta
jak i dla kazdego kontrahenta z osobna, co umozliwia prowadzenie bardzo elastycznej polityki sprze-
dazy. Na dane okreslajgce warunki sprzedazy sktadajg sie:

Kredyt, limit kredytu

Maksymalna wysoko$¢ kredytu. (W programie Handel ,kredyt" oznacza sume naleznos$ci ze wszyst-
kich nierozliczonych dokumentéw sprzedazy).

Rejestr, typ i termin ptatnosci

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

Ceny sprzedazy

Program umozliwia prowadzenie trzech cennikéw w cenach netto, czyli dla trzech wartosci procento-
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 4%
cena bazowa 96% rmarza. 4% cena bazowa 100%  narzut.4%
[ I I | I l
I l | |
cena sprzedady netta 100 cena sprzedasy netto 104%

Mozliwe jest takze ustalanie cen indywidualnych. Mozna je ustala¢:

W definicji rodzaju kontrahenta dla rodzaju towaréw - dla wszystkich towardéw 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 domysinej ceny sprzedazy. Warto$¢ rabatu mozna ustalaé:

W definicji rodzaju kontrahenta - dla wszystkich towaréw i wszystkich kontrahentéw danego rodza-
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 domys$inej ceny sprzedazy. Mozna go ustala¢:

-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 kontrahentéw danego rodzaju.

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

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

Upust iloSciowy procentowy

Jest to procentowe zmniejszenie domysinej ceny sprzedazy o wartosci zaleznej od ilosci sprzedawa-
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 domy$inej ceny sprzedazy o wartosci zaleznej od ilo$ci sprzedawanego
towaru. Wartosci tego upustu mozna ustalaé:

1. W definicji rodzaju towaru - dla wszystkich towaréw danego rodzaju.

2. W definicji towaru - dla konkretnego towaru.

UWAGA Przy probie 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 korncowa cene sprzedazy na podstawie
danych dotyczacych cen, upustdw oraz warunkéw sprzedazy zapisanych w kartotekach towaréw
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 kohcowg (kolumna Cena...) wedtug 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. Cenyl/upusty dla rodzaju kontrahenta na towar

3. Cenyl/upusty dla rodzaju kontrahenta na rodzaj towaru

Do dalszych obliczen wykorzystywana jest pierwsza znaleziona warto$¢. 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 (I}), po czym przelicza cene korncowa wedtug wzo-
ru podanego w punkcie 1.

©) W trzecim etapie program poszukuje upustow ilosciowych. Wyszukiwanie jest prowadzone
w nastepujgcej kolejnosci:

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

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

Promocje okresowe

Po wybraniu w kartotece towardéw przycisku Operacje mozna tworzy¢ Promocje okresowe (polece-
nie Promocje okresowe). W oknie Lista promocji okresowych widoczne jest zestawienie utworzo-
nych promociji. Po wybraniu przycisku Nowa otwiera sie¢ okno Promocja okresowa, w ktérym 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 mogg by¢ nadawane
zaréwno w ztotych jak i w walutach; kurs do przeliczeh cen walutowych obliczany jest na - na podsta-
wie ostatniego kursu w tabeli kurséw. Promocja dla wybranego kontrahenta ma wyzszy priorytet niz
przypisana do grupy kontrahentéw. Promocja dla wybranego towaru ma wyzszy priorytet niz przypisa-
na do rodzaju towardw.
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Rys. 7-1 Okno promocji okresowych.

Dla tego samego zakresu czasowego mozna wprowadzi¢ jednoczesnie promocje:
e dla kontrahenta i rodzaju kontrahenta na ten sam towar oraz

e dla kontrahenta i rodzaju kontrahenta na ten sam rodzaj towaru.
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Nie mozna wprowadzi¢ dla tego samego przedzialu czasowego promocji w nastepujgcej kombinacji
parametréw:

e ten sam kontrahent i ten sam towar

e ten sam kontrahent i ten sam rodzaj towarow

e ten sam rodzaj kontrahentéw i ten sam towar

e ten sam rodzaj kontrahentéw i ten sam rodzaj towaréw

Jezeli okno promocji jest w trybie edycji, pod przyciskiem Operacje znajdujg sie polecenia Zmien
rabat, Usun towary, Usun kontrahentéw. Polecenia mozna wykonaé dla zaznaczonych elementow
w oknie promocji. W oknie Lista promocji mozna usuwac¢ zaznaczone promocje (Operacje) przyci-
skiem Usun.

Wspétpraca z kasami fiskalnymi

Program moze wspétpracowac z dowolng iloscig kas. Jesli urzgdzenia majg by¢ podigczone do danego
komputera na state, liczba jednoczes$nie podtgczonych urzadzen jest ograniczona liczbg portéw komuni-
kacyjnych. Mozna natomiast w programie zainstalowa¢ wiekszg liczbe kas i tylko na czas przesytania
danych do lub z urzadzenia dokona¢ fizycznego potgczenia przewodem komunikacyjnym. Taki model
pracy jest szczegodlnie wygodny przy wykorzystaniu komputera przenosnego lub gdy kasy znajdujg sie
w réznych lokalizacjach.

Eksport danych towarow do kasy fiskalnej

Operacja Eksport wybranych towaréw do kasy fiskalnej, dostepna w kartotece Towary, umozliwia
wystanie do kasy fiskalnej danych towaréw, ktére majg by¢ sprzedawane za pomocg 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 odpowiada¢ kodowi towaru w programie. Poniewaz maksymalna dostepna diugo$¢ dla
tych pdl moze sie rézni¢ pomiedzy kasg i aplikacjg zalecane jest, aby w za pomocg parametru Mak-
symalny rozmiar pola 'Kod towaru' ograniczy¢ dtugosé¢ pola Kod towaru tak, aby odpowiadata mak-
symalnej dlugosci nazwy towaru w kasie. Diugosci pola kod towaru poszczegdélnych kasach to:
ELZAB - 18 znakow,

OPTIMUS-IC - 18 znakow,

POSNET - 16 znakow.

Eksport wyhranych towardw do kasy fiskalnej

Frozze wobrac kagze figkalng. do kidrgj
zostana wyekzportowane tawary.

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 paragonéw w kasie fiskalnej szczegdlnie wte-
dy, gdy towarow jest bardzo duzo i jest do dyspozycji czytnik kodow 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 pa-
skowy w poszczegolnych kasach:

ELZAB - dtugosé pola wynosi maksymalnie 13 znakéw, mozna zaprogramowacé towar z pustym polem
kod paskowy

POSNET - diugo$¢ pola wynosi maksymalnie 13 znakéw, mozna zaprogramowac towar z pustym
polem kod paskowy. Jesli pole to w danych programu skiada sie z mniejszej ilosci cyfr, to po wystaniu
danych do kasy jest uzupetniane poczgtkowymi zerami.

OPTIMUS-IC - dlugos$¢ 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 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.

Cenatowaru

Jesli jest zaprogramowana, jest uzywana automatycznie w momencie sprzedazy towaru w kasie. Pod-
czas eksportu towaréw do kasy wysytane sg ceny D z cennika, petnigce role cen detalicznych i sg to
kwoty brutto z doktadnoscig do dwéch 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 wiasnie 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 urzgdzeniu mozna ustawi¢ parametr, ktéry uniemozliwia dokonywanie takiej zmiany.

Stawka VAT

Oznacza grupe podatku do jakiej przyporzadkowany jest towar i jest podawana w procentach. Szcze-
go6lng uwage nalezy zwroci¢ przy definiowaniu stawek VAT w kasie. Kazdemu symbolowi stawki od
A do G mozna obecnie przyporzgdkowa¢ dowolng wartosc¢, takze stawke zwolniong bgdz nieaktywna.
Jednak w kasach ELZAB i OPTIMUS-IC program komunikacyjny nie ma mozliwo$ci 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 wskazac¢ kase fiskalng, z ktdrej majg zostaé
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, odpowiadajgcym paragonom ostatnio wystawionym za pomocg wybranej kasy. O tym, ile
ostatnich paragonéw bedzie sie sklada¢ na wygenerowany w programie dokument decyduje to, wyko-
nano zerowanie odpowiednich licznikow w kasie lub kiedy pobierano poprzedni taki dokument z kasy.
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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 urzgdzen poszczegdlnych producentéw opisano ponizej.

ELZAB

Dla kas ELZAB po zakonczeniu operacji generowania dokumentu na podstawie danych odczytanych
z kasy kasowane sg liczniki sprzedazy, dlatego nie mozna powtdrnie utworzy¢ takiego samego doku-
mentu, a kazde kolejne wykonanie operacji doprowadzi do powstania nowego dokumentu, o ile
w kasie byly wystawione nowe paragony. Cena towaru na zaimportowanym dokumencie bedzie réwna
cenie zaprogramowanej w kasie tylko wtedy, gdy nie zmieniano jej w zaden sposéb podczas wysta-
wiania paragonoéw skfadajgcych 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 umozliwia-
jaca reczne wyzerowanie licznikow.

Towary sprzedane w kasie a nieopisane w kartotece towaréw bedg 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 sposdb
podczas wystawiania paragondw skfadajgcych 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 pomocg kasy
Z ceng inng niz zaprogramowana lub korzystano z rabatéw, warto$¢ towaru na zaimportowanym
dokumencie bedzie rézna od rzeczywistej wartosci tego towaru sprzedanego za pomocg kasy. Aby
skasowac¢ dane o ilosciach sprzedanych towaréw trzeba wykonaé 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 oka-
zujgc (i zwracajac) dowod 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.
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Paragony te musza spetniaé nastepujace warunki:

. pochodzi¢ z tego samego magazynu

. skrajne daty ich wystawienia (najpdzniejszy - najwczesniejszy) nie moga rézni¢ sie o wiecej
niz 7 dni

. jesli majg okreslonego nabywce/odbiorce, musi on by¢ identyczny - faktura musi byé wysta-
wiona na tego samego kontrahenta co paragony

. mie¢ pozycje towarowe o tym samym rodzaju cen (NETTO/BRUTTO)

. wszystkie muszg mieé stawki VAT liczone tg samg metodg

. nie mogg 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 wy-
stawi¢ fakture do pojedynczego paragonu mozna wykorzysta¢ takze operacje Wystawienie faktury
do biezacego paragonu dostepng w oknie dokumentu.

Wspétpraca z drukarkami fiskalnymi

Aby rejestrowac¢ wystawiane dokumenty sprzedazy VAT na drukarce fiskalnej, uzytkownik musi ozna-
czy¢ dokument jako fiskalny, oraz zdefiniowa¢ 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 by¢ dokumenty o charakterze faktury VAT, paragonu i faktury zalicz-
kowej sprzedazy. Przy wystawianiu dokumentéw fiskalnych obowigzujg nastepujgce ograniczenia
(program uniemozliwia zmiane tych parametréw):

. dokumenty muszg byé wystawiane w cenach brutto,

. naliczanie VAT odbywa sie zawsze metodg iloczynu,

. dokumenty muszg zawiera¢ wytgcznie towary opisane w kartotece towaréw,
. nie mozna zmieni¢ stawki VAT w pozycji towarowej dokumentu.

Wystawianie dokumentéw sprzedazy

Bezposrednie tworzenie dokumentéw

Nowy dokument sprzedazy tworzy sie klikajgc przycisk Nowy w oknie kartoteki dokumentéw sprzeda-
zy. Otwiera on okno Wprowadzanie nowego dokumentu, w ktdrym mozna wprowadzi¢ wszystkie
niezbedne dane. Dokumenty sprzedazy zawierajg dane podstawowe (nagtéwek), dane o towarach,
dane o ptatnosciach oraz informacje dodatkowe.

Dla kontrahentéw z umowag podpisang w programie Symfonia e-Dokumenty, lub jezeli w programie
Symfonia e-Dokumenty pracuje w trybie zgody domniemanej i nie ma zarejestrowanego Sprzeciwu
na wystawienie e-faktury, podczas wystawiania dokumentu w oknie dokumentéw powigzanych poja-
wia sie ikona, ktéra pozwala na wygenerowanie e-faktury w sposéb automatyczny. Oznacza to
umieszczenie podpisanego dokumentu w firmie programu Symfonia e-Dokumenty, oraz wystanie go
na adres mailowy odbiorcy. W oknie takiej e-faktury przycisk Drukuj zmienia si¢ automatycznie na
Szczegoty e-Faktury. W menu kontekstowym dostepne sg opcje: Utwérz e-Fakture (pozwala na
e wygenerowanie aktualizacji dokumentu badz duplikatu) i Podglad e-Faktury (umozliwiajacy podglad
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dokumentu w formacie PDF). Jezeli wystawiajgc fakture zablokujemy automatyczne generowanie e-
dokumentu, to na podgladzie faktury, w miejscu polecenia Drukuj jest przycisk Utwoérz e-Fakture
a w menu kontekstowym: Utwérz e-Fakture, ktérg dodatkowo mozemy réwnoczesnie podpisac i wy-
sta¢. W przypadku kontrahenta, ktéry ma podpisane i aktywne dwie umowy (z serwisem miedzyfirma-
mi.pl i indywidualng) w czasie wystawiania dokumentu i zaznaczenia pola Podpisz i wyslij pojawia
sie okno umozliwiajgce wybranie sposobu i miejsca wystania dokumentu: czy za pomocg poczty elek-
tronicznej czy tez wysytka serwisem www. miedzyfirmami.pl.

Zaleznosci miedzy Zgoda domniemang i wystawieniem dokumentu wyglgdajg nastepujaco:

1. Wytgczona Zgoda domniemana w Symfonia e-Dokumenty:
a. Jedli w danych kontrahenta w dacie podanej jako data wystawienia faktury obowigzuje jaka-

b.

kolwiek umowa o typie Zgoda - program podpowiada wystawienie e-faktury.

Jesli w danych kontrahenta w dacie podanej jako data wystawienia faktury nie obowigzuje
zadna umowa o typie zgoda lub obowigzuje umowa o typie Sprzeciw - program podpowiada
wystawienie faktury papierowej bez mozliwosci wyboru e-faktury.

x

WWiyztawiam dokument: Faktura VAT 12-FYS/00010
Prozze o potwierdzenie operacii.
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Rys. 7-4 Okno Wystawiania dokumentu (Zgoda domniemana wytgczona).

2. Wiaczona Zgoda domniemana w Symfonia e-Dokumenty:

Przy braku Sprzeciwu jest zawsze podpowiadana e-faktura, mozna jednak wybra¢ wydruk
faktury papierowej (zalezy to od uprawnien w Symfonia e-Dokumenty). Kazda e-faktura jest
wysytana na adres e-mail z umowy lub z danych w oknie kontrahenta. Jesli w programie nie
ma tych danych, pojawia sie okno z prosbg o podanie danych do wysyiki.

Dodatkowo, przy wspétpracy z serwisem miedzyfirmami.pl i przy wigczonym w programie
Symfonia e-Dokumenty parametrze pracy Wysylaj e-faktury do wszystkich kontrahentéw,
jest mozliwos¢ wysytki e-faktur za posrednictwem serwisu miedzyfirmami.pl, nawet dla kontra-
hentéw niezarejestrowanych w serwisie. Stuzy do tego parametr ustawienn programu Symfo-
nia e-Dokumenty Wysylaj e-faktury do wszystkich kontrahentéw. E-faktura bedzie wysyta-
na woéwczas do serwisu miedzyfirmami.pl, na adres e-mail z umowy indywidualnej, na adres
e-mail kontrahenta lub wskazany adres e-mail.
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Wystawianie dokumentu |
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Rys. 7-5 Okno Wystawiania dokumentu (Zgoda domniemana wigczona).
3. Uzytkownik na umowe z serwisem miedzyfirmami.pl:

Mozna wysyta¢ dokumenty do serwisu lub wedtug ustawien programu.

Dokumenty sprzedazy VAT - faktura VAT, paragon

Ukfad formularzy tych dokumentow jest identyczny, réznig sie one tylko wartoscig pola Typ dokumen-
tu i bedg omowione wspdlnie. Podczas wystawiania dokumentu typu Paragon program:

. domysinie pomija kontrahenta (cho¢ oczywiscie mozna go wybrac)
. dokument wystawiany jest domys$inie w cenie D brutto
. przy zatwierdzeniu paragonu program nie ostrzega o braku kontrahenta

Dane podstawowe dokumentu
Typ dokumentu

W polu tym nalezy wybra¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych w firmie typdw dokumentow.
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 oraz pozostate elementy
numeru dokumentu.

Dane kontrahentoéw - 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 dokumen-
tu zostang ujete w pozycji Kontrahent niezarejestrowany.

Po kliknigciu przycisku [~] podczas wprowadzania danych w pole kod otwiera si¢ okno umozliwiajgce
wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.
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Zwigzany z wystawianym dokumentem sprzedazy dokument magazynowy wydania wystawiany jest
dla Odbiorcy. Jesli dane Odbiorcy nie zostang podane, program przyjmie, ze jest nim Nabywca.

B Faktura VAT w walucie 12-F¥SW /0001 [_ O] x]

]| Faktura VAT wwalucie ||| sPvsw ~||| 12-F¥Sw /0001 4| | & wystaw | @ Usui
| Mabyweca | QOdbiorca ceny: (&) BRUTTO Diata wystawienia: AIPAIT ~|dlavaT: 1 EUR = 41056
Ji BIZNESPARTMER HNIP:  527-23-41-798 Data sprzedazy: 2012-06-20 CIT/RIT: 1 EUR = 41056
BIZHESPARTHEE._PL SA @ BaME. przedptata  termin: 2012-06-20
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o PR =N P 39.55 EUR EUR 12,16 30_36||EUR 395!

Towary Pratnogci Irne |77 MAG =] | £ Admin | |é Druku || Pozostaw w buforz

Rys. 7-6 Dokument sprzedazy.

Ceny w dokumencie sprzedazy

S3 to dwa pola, okreslajgce typ i rodzaj cen stosowanych w dokumencie. Pole Typ okresla uzywany
domyslnie cennik. Mozna prowadzi¢ trzy cenniki w cenach netto, ustalajgc ceny w dowolnej walucie,
oraz jeden w cenie brutto (cena brutto jest zawsze ceng zlotdwkowa). Jezeli dla danego towaru i kon-

trahenta obowigzuje promocja okresowa, to pojawia sie symbol @

Pole rodzaj (NETTO lub BRUTTO) okresla rodzaj cen, w ktorych wystawiony bedzie dokument, i co za
tym idzie sposéb naliczania podatku VAT.

Data wystawienia

Domysinie program podpowiada date biezgcg. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer
dokumentu.

UWAGA Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, data
wystawienia wplywa bezposrednio na chronologie numeréw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktdci¢ porzgdek numerowania.

Data sprzedazy

Domysinie program podpowiada date dzisiejszg. 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 odpowiadajgcy 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 umozliwiajgc dopisanie nowej waluty. Po wybraniu waluty
system wys$wietla okno zawierajgce historie kursu, umozliwiajgc wybér odpowiedniego kursu.
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CIT/PIT: (widoczne na dok. faktura VAT w walucie oraz ich korektach)

Kurs waluty dla potrzeb podatku dochodowego, wykorzystywany przy wyliczaniu wartosci rozrachun-
ku dokumentu walutowego, eksporcie do FK i MKP, obliczaniu zysku/kosztu. Zmiana tego kursu pole-
ga na ustawieniu kursora w polu kursu i kliknieciu przycisku d/a nast. zatwierdzeniu zmiany kursu
przyciskiem Tak.

Waluta

W dokumentach walutowych obok pdl okre$lajgcych daty wystawienia i sprzedazy pojawiajg sie pola
umozliwiajgce wybdr waluty i jej kursu. Po wej$ciu w pole waluta program otwiera okienko umozliwia-
jace wybdr jednej z walut zdefiniowanej w stowniku; przycisk Waluty otwiera okno stownika walut
umozliwiajgc dopisanie nowej waluty. Po wybraniu waluty program wyswietla okno zawierajgce histo-
rie kursu, umozliwiajgc wybér odpowiedniego kursu.

Rodzaj ptatnosci

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych dla firmy rejestréw pieniez-
nych, do ktérego kierowane bedg ptatnosci za sprzedane towary.

Termin

Data ptatnosci, obliczana na podstawie ustawien programu. Podanie daty identycznej z datg wysta-
wienia oznacza ptatnos¢ natychmiastowg. W przypadku podania dowolnej innej daty program domysl-
nie przyjmuje, ze cafa ptatno$¢ nastgpi w podanym terminie.

Dokumenty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powigzane jakie$ inne dokumenty (magazynowe, korygujace)
prezentowana jest opuszczana lista umozliwiajgca przegladanie tych dokumentow.

B Faktura VAT 12-F¥S 70001 _[O[x]
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Rys. 7-7 Lista dokumentéw powigzanych z prezentowanym dokumentem.

Opis

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

Pozycje towarowe

W zaleznosci od wybranej zakfadki dane opisujgce pozycje towarowe mozna wprowadzaé na rézne

\ sposoby.
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. Zaktadka Auto umozliwia wpisywanie tylko podstawowych danych towaru (kod, ilo$¢, cena),
pozostate dane sg automatycznie pobierane z kartoteki.

. Zakfadka Reczny umozliwia wpisywanie informacji o towarze bezposrednio do pdl dokumen-
tu. W takim przypadku na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym w ten sposéb towarze ujete
beda w pozycji zbiorczej Towar nierejestrowany. Towary wprowadzone w ten sposéb nie podlegajg
gospodarce magazynowej. Opis towaru moze mie¢ dtugosc¢ do 4000 znakow.

. Zakftadka Pelny umozliwia zaréwno 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 majgce odpowiednie uprawnienia.

. Przyciski Nowa pozycja i Usun pozycje umozliwiajg odpowiednio rozpoczecie wpisywania
nowej pozycji towarowej i usuniecie biezgcej (podswietlonej) pozyciji.

Kod towaru

Jest to unikalny kod identyfikujgcy towar. Aby wpisaé¢ dane towaru do dokumentu bez umieszczania

ich w kartotece towardw, nie nalezy wypetnia¢ tego pola. W zestawieniach wedtug towaréw dane do-

tyczgce tej pozycji towarowej zostang ujete w pozycji Towar niezarejestrowany. Klikniecie przycisku
podczas wprowadzania danych do pola Kod otwiera okno prezentujgce liste dostepnych towaréw,

umozliwiajgc wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego towaru. Pola wyboru okre-

Slajg, ktére towary bedg prezentowane na wyswietlanej liscie:

magazyn

udostepnia towary bedgce na stanie biezgcego magazynu. Jesli pole to nie jest zaznaczone, prezen-

towane sg wszystkie towary zarejestrowane w kartotece.

towary o stanach zerowych

umozliwia prezentacje lub ukrycie towardw, ktérych brak w magazynie.

ustugi

umozliwia prezentacje lub ukrycie ustug (dla ustug nie jest prowadzona gospodarka magazynowa,
stad stany towarow typu "ustuga" sg zawsze zerowe).

Przycisk Nowy
Umozliwia wpisanie do kartoteki danych nowego towaru.
Przycisk Kartoteka towarow

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

Klikniecie towaru na liScie powoduje umieszczenie go w biezgcej pozycji towarowej wystawianego
dokumentu.

llos¢

W polu tym ustala sie ilos¢ towaru w danej pozycji towarowej. Po kliknieciu przycisku [«] obok pola
llosé program otwiera okno Witasciwosci pozycji, umozliwiajgce ustalenie sposobu rezerwowania
towaru w magazynie oraz przegladanie istniejagcych 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 bie-
Zgcym magazynie oraz ostrzezenie o braku kontroli ilosci towaru,

- w przypadku rezerwac;ji ilosciowej podawana jest ilo$¢ towaru w dokumencie i ilos¢ handlowa w bie-
Zgcym magazynie,

- w przypadku rezerwacji ze wskazaniem dostaw prezentowane sg dane o wszystkich dostawach to-
waru: ilos¢ towaru z wybranej dostawy, tgczna ilos¢ towaru w dostawie, cena dostawy oraz data i na-
zwa dostawy.
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Dla dokumentéw walutowych, faktury walutowej sprzedazy i ich korekt w oknie Wiasciwosci pozycji
wartos¢ netto / brutto / vat (w dolnej czesci okna) obliczona jest wedlug 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 wybrac z tej listy cene z innego cennika
niz okreslony w nagtéwku dokumentu; w pozycji towarowej zostanie wtedy wstawiony obok ceny sym-
bol cennika, z ktérego pochodzi cena (A, B lub C w przypadku cen netto, D w przypadku ceny brutto,
| - w przypadku ceny indywidualnej).

Rabat

W polu tym prezentowana jest warto$¢ upustu zalezna od warunkéw sprzedazy dla nabywcy oraz od
wartosci upustow ilosciowych i indywidualnych dla towaru.

Cena

W zaleznosci od rodzaju cen okreslonego w nagtdéwku 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 upustéw ilosciowych i indywidualnych dla towaru. Pelny opis
algorytmu obliczania koncowej ceny w dokumencie sprzedazy zawarty jest w Rozdziale Organizacja
pracy z programem.

Wartosé

Jest to wartos¢ pozycji towarowej, w zaleznosci od rodzaju cen okreslonego w nagtéwku dokumentu
moze by¢ wartoscig netto lub brutto.

W trybie Pelny na formularzu prezentowane sg oprocz oméwionych powyzej takze pola:
Opis

Jest to pole zawierajgce petng nazwe lub opis towaru. Jego zawartos¢ pobierana jest z kartoteki towa-
réw. Opis mozna modyfikowaé; maksymalna dtugos¢ tekstu, ktéry mozna wpisa¢ w to pole wynosi
4000 znakéw.

VAT

Zawiera ono wartos¢ stawki podatku VAT dla pozycji towarowej. Wsrdd stawek VAT jest takze stawka
NP - nie podlega. Pozycja oznaczona takg stawkg nie jest sumowana do sum netto, brutto, VAT
w stopce VAT, a na formularzu i na wydrukach dokumentu jest prezentowana odrebnie.
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Rys. 7-8 Faktura VAT zawierajgca towar, ktéry nie podlega VAT.

PKWiU
Zawiera ono symbol klasyfikacji Polskiej Klasyfikacji Towarow i Ustug.

Po wystawieniu dokumentu ponizej tabeli zawierajgcej pozycje towarowe pojawiajg sie napisy okresla-
jace stan tego dokumentu. Nierozliczona ptatnos¢ jest sygnalizowana napisem Do zaptaty i nierozli-
czong kwota. Klikniecie na tym polu powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu pfatnosci. Moz-
na tu zmodyfikowac¢, potwierdzi¢ lub wydrukowa¢ dokument pfatnosci, mozna takze zrezygnowac
z jego wystawienia. Po catkowitym rozliczeniu dokumentu pojawia sie napis ZAPLACONO.

Jesli opisane w dokumencie sprzedazy towary nie zostaty jeszcze wydane z magazynu, jest to sygna-
lizowane napisem NIE WYDANO. Klikniecie na tym polu powoduje otwarcie okna wystawiania doku-
mentu magazynowego wydania (WZ) zawierajgcego dane przepisane z wystawionego dokumentu
sprzedazy. Mozna tu zmodyfikowaé, potwierdzi¢ lub wydrukowaé dokument wydania, mozna takze
zrezygnowac z jego wystawienia. Po catkowitym wydaniu towaru napis zmienia sie na towar wydany.

Dokumenty dotyczace zrealizowanych ptatnosci i wydanych towaréw mozna wybra¢ z opuszczanej
listy DOKUMENTY umieszczonej obok pola Data wystawienia.

Ptatnosci

Na stronie tej prezentowane sg ptatnosci zwigzane z dokumentem oraz rozliczenie podatku VAT.
Mozna tu takze zmienia¢ sposoéb 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 poszczegdinych pozycji towarowych
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:
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Maliczanie ¥AT E2

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

& jloczyn stawki VAT oraz cabkowie] wartoscl sprzedazy w
danej stawice

zuma kwot czgstkovch podatku VAT pochodzgopch 2
pozzczegolnych pozycj towardw dokumentdw

QK. Anlug

Rys. 7-9 Ustalanie sposobu naliczania kwoty podatku VAT.

Domysine ustawienia programu podpowiadajg sposob iloczynowy. Mozna wybiera¢ sposéb naliczania
VAT dla kazdego wystawianego dokumentu odrebnie, jednak tylko przed ostatecznym wystawieniem
tego dokumentu.

Dla faktur ztotdwkowych w ponizszych polach wystepujg wartosci w PLN, dla dokumentéw walutowych
przeliczenia odbywajg sie odpowiednio:

Do zaptaty

W polu widoczny jest kurs naliczany dla potrzeb podatku dochodowego.
Kwota VAT

W polu widoczny jest kurs naliczany dla potrzeb podatku VAT.

Nowa ptatnosé¢

Umozliwia dodanie nowej ptatnosci, w tym ptatnosci natychmiastowej. Jezeli tworzymy ptatnos$¢ auto-
matyczng, to tworzy sie ona w walucie dokumentu, jesli potautomatyczng 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 kursu waluty wybranego dla potrzeb wyliczenia CIT/PIT.

Inne dane
Na stronie oznaczonej zaktadkg Inne znajdujg sie nastepujgce pola:
znacznik

W polu tym mozna przypisa¢ dokumentowi jeden ze zdefiniowanych w programie znacznikéw graficz-
nych wybierajgc go z opuszczanej listy.

rejestr

Pole to okresla rejestr dokumentoéw, do ktorego jest przyporzgdkowany wystawiany dokument. War-
tos¢ domysina jest pobierana z definicji typu dokumentu.

tryb wydania towaru

W polu tym mozna okresli¢ domys$iny sposéb tworzenia dokumentu magazynowego podczas wysta-
wiania dokumentu sprzedazy. Warto$¢ 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).

Pétautomatyczny - bezposrednio po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla odpo-
wiednie okno z dokumentem magazynowym. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac, potwierdzi¢ lub
wydrukowaé dokument wydania towaru, moze takze zrezygnowac z jego wystawienia.

SR
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Reczny - program zawsze rejestruje tylko dokument handlowy. Uzytkownik musi sam recznie wysta-
wi¢ odpowiedni dokument magazynowy.

rezerwacja

Okresla domysiny sposob rezerwowania towaréw podczas wystawiania dokumentu danego typu. War-
tos¢ domysina, podpowiadana w tym polu, jest pobierana z definicji rodzaju dokumentu. Mozna tez
wystawiaé dokumenty bez rezerwacji towaru. Istniejg dwa typy rezerwacji towarow:

lloSciowa

Rezerwuje podang w dokumencie ilos¢ towaru bez brania pod uwage jego wartosci (bez okreslania
konkretnych dostaw). Wartos¢ 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 pochodzic.
Wartosc¢ towaru jest ustalana na podstawie ceny we wskazanej dostawie.

ksiegowanie

Okresla schemat ksiegowania dla dokumentu. Poszczegdlnym pozycjom towarowym mozna przypisac
inne schematy ksiegowan (okno Wasciwosci pozyciji).

Rozliczanie podatku VAT — metoda kasowa

Informacja o sposobie rozliczania podatku VAT (memoriatowa, kasowa) znajduje sie w polu metoda,
ktére nie jest edycyjne.

Istnieje takze mozliwos¢ ustawiania dowolnych (spos$rod zdefiniowanych) rejestrow VAT do danej
pozycji w oknie Wlasciwosci pozycji — pole Ustal Rejestr.
Wystawianie faktury sprzedazy metoda kasowa:

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

1. przy wystawianiu nierozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru na zaktadce Inne jest
pusta,

2. przy wystawianiu rozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru ustawiana jest na date do-
kumentu ptatnosci.

3. przy wystawianiu ptatnosci ratalnych (czesciowych) - dokument wchodzi do rejestru VAT propor-
cjonalnie wraz z kolejnymi rozliczeniami.

UWAGA Rodzaj rejestru sprzedazy: Podlega VAT + 180 dni - stuzy do rozliczania VAT metodg
kasowg dla kontrahentow, ktérzy nie sg ptatnikami VAT. Data wejscia do rejestru
obliczana jest jako: data sprzedazy + 180 dni.

Sprzedaz niepodlegajgca VAT

W dokumentach sprzedazy bez VAT nie sg prezentowane pola dotyczgce obliczania tego podatku,
poza tym dokument ten wypetnia sie tak samo, jak Fakture VAT.
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O Faktura YAT 12-F¥S5/0012 M =] E3
]| Faktura vaT ~||[srvs <[ [12-Fvss0m2 | & Wistaw || @ Usui |
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Rys. 7-10 Przyktad 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, umozliwiajgce
wybor kursu dla okreslonej daty lub wpisanie nowego kursu.

B pokument ekzportowy 10-DEX /0006 M=l E3

| Dakument eksportowy H sDEX || 10-DEX/0006 | |é Dirukou) ” @ Operacie... |
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Mechaniczeskij Optowyj 5 BANK przelew termir; 2010-12-23
. a Efwie
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Rys. 7-11 Przykfad 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 walutowg cene sprzedazy danego towaru. Na ekranie i na wydruku w polach Cennik, Cena,
Wartos¢ prezentowane sg wartosci w walucie, a w polu Do zaptaty - warto$¢ w ztotych. Natomiast
w zestawieniach i rejestrach ptatnosci oraz rejestrach dokumentoéw, wartosci tego dokumentu oraz
jego pozycji towarowych sg zestawiane i prezentowane w ziotéwkach.
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Wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow

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

Dokument WDT moze by¢ wystawiony wytgcznie dla kontrahenta zarejestrowanego w VIES.

Zamoéwienie obce

Formularz tego dokumentu rézni sie od formularza faktury VAT tylko brakiem pdl dotyczacych ptatnosci.
Poza tym ma prawie identyczng funkcjonalno$¢. Dokument zamdwienia obcego rezerwuje towary
W magazynie; na jego podstawie mozna wystawiaé dokumenty sprzedazy. Jedno zaméwienie mozna
zrealizowa¢ wystawiajgc wiele dokumentow sprzedazy.

[E]| Zaméwienie obee w walucie - [ w0 ||| 12-Zow /0001 | | & Wystaw || @ Usui |
| Mabywea | Odbiorea ceny. & NETTO Data wystawienia: 2012-06-21  dlaVaT: 1 EUR = 41056
S Edelweiss 5A NIP:  885-021-46-02 Data sprzedady:  2012-06-21
Edelweiss SA % BAME przelew termin: 2012-06-21
=3 ul. argea 87 22-303  Krasnystaw PL e

T/ e ¥ Beoow | Pelny U
0

. K.od towaru Cennik Fabat I
Diana 12F beben 1 szt NnA7 ashat NET -

1 Beben do pralki Diana 12F 23% | FEARS NA7

5 ustuga transportowa | 1 ﬂ kmn 029 | At 029
uzbuga transportowa 0% |FR£»§W 0,39 [+

| + 1 . || — lsuf ) | Do zaphaty: Netto w walucie Brutto w walucie
owa pozycia suft pozycie 39 22 EUR EUR 31.96 29.81|[EuR 39,22

Towary Platnogci Inre |E MAG |ﬂ |,9.,.I'1'u:|min | |é Druky || Pozostaw w buforze |

Rys. 7-12 Przyktad zamdwienia obcego.

Wystawione zaméwienie umieszczane jest w kartotece bufora sprzedazy. Podobnie jak inne doku-
menty w buforze zamowienia mogg by¢é dowolnie modyfikowane i usuwane.

Wystawianie dokumentu Faktura VAT procedura marzy dla biur po-
drézy

Aby otrzyma¢ wydruk zgodny z formatem Faktura VAT marza, mozna m. in. wydrukowa¢ Fakture
VAT korzystajgc z raportu Faktura - procedura marzy dla biur podrézy.

Aby wystawié dokument o charakterze Faktura - procedura marzy dla biur podrézy, zwigzanej m.
in. z obstugg ustug turystycznych, zawierajacy pozycje towarowe niewykazywane w obrotach i stanach
magazynowych, nalezy w kartotece Towaru na zaktadce Ceny zaznaczyé pole Nie uwzgledniaj
w obrotach magazynowych. Do wystawienia dokumentu sprzedazy zwigzanej z ustugami turystycz-
nymi nalezy uzy¢ jako towaru typu komplet (np. wycieczka lub wczasy) w skfad ktérego wchodzg ele-
menty (np. zakwaterowanie, wyzywienie, transport itd.). W przypadku kompletu kazdy z jego elemen-
téw ma swojg stawke VAT z mozliwoscig jej zmiany w kazdym z elementéw kompletu, analogicznie
jest z rejestrem VAT — mozna go ustawi¢ we wlasciwosciach kazdego elementu kompletu. Stawki VAT
oraz rejestru VAT nie mozna natomiast ustawi¢ w pozycji samego kompletu. Nie ma mozliwosci usta-
wienia rezerwaciji ilosciowej w dokumencie. Mozliwe jest ustawienie rezerwacji ze wskazaniem dostaw
lub brak. Dokument jest zawsze wystawiany w cenach BRUTTO.

Dokument Faktura - procedura marzy dla biur podrézy podlega fiskalizacji na ogélnych zasadach
przyjetych w programie.
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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 sg
nastepujgce:

1. Jedli pozycja jest ustugg lub pozycjg spoza kartoteki, VAT jest naliczany tak, jak w przypadku
kazdej faktury sprzedazy.

2. Jedli 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 rezerwacji ilosciowej
jest ona automatycznie zmieniana na rezerwacje ze wskazaniem dostawy), a dostawa zostata utwo-
rzona przez dokument przyjecia wewnetrzny (dla MM+, dostawa zrédtowa), 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 pozycji naliczany jest od marzy, czyli od réznicy wartosci brutto pozycji dokumentu
sprzedazy i kosztu. Koszt pozyciji wynika z wartosci dostaw sktadajgcych 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 warto$¢ brutto
z pozycji dokumentu zakupu (proporcjonalnie do ilosci, jaka sktada sie na pozycje faktury turystycz-
nej).

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 istnieja-
ce do danej faktury, dlatego tez nastepujgce operacje muszg na nowo przeliczyé 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 zamoéwien

Wystawienie dokumentu sprzedazy do zarejestrowanego zamoéwienia 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 zamdéwienie mozna zrealizowaé wystawiajgc wiele dokumentow
handlowych.

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy:

Po otwarciu okna wystawiania nowego dokumentu sprzedazy nalezy wybraé typ dokumentu i kontra-
henta. Jesli w systemie zarejestrowane sg dla tego kontrahenta jakiekolwiek niezrealizowane zamoé-
wienia, program poinformuje o tym prezentujgc ich liste. Po wskazaniu wybranego zamdéwienia 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 dokumentéw sprzedazy wybraé przycisk Nowy.

2. Po otwarciu okna wystawiania dokumentu okresli¢ typ dokumentu (Kontrakt) i kontrahenta.

3. Wypehi¢ pozostate dane dokumentu i wybra¢ przycisk Wystaw.
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4. Klikng¢ przycisk Operacije.

W oknie Operacje wybra¢ polecenie Wystaw dokument sprzedazy. Otworzy sie okienko
Ustalanie wysokosci zaliczki. W oknie tym program podpowiada kwote brakujgca 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 oméwiona 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
ktérych nie zostaty wystawione odpowiednie dokumenty handlowe, program poinformuje o tym, dajgc
mozliwo$¢ 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 sg dla tego kontrahenta jakiekolwiek dokumenty wydan maga-
zynowych, do ktérych nie wystawiono odpowiednich dokumentéw sprzedazy, program poinformuje
o tym prezentujgc liste takich dokumentéw. Po wskazaniu wybranych dokumentéw wydah program
automatycznie wygeneruje na ich podstawie odpowiedni dokument sprzedazy.

Pobieranie od kontrahentéw zamoéwien w postaci elektronicznej

Import zaméwien

Dokument wyeksportowany z poziomu kartoteki poprzez Eksport danych — Eksport dokumentéw
mozna zaimportowa¢ do bufora w innej firmie uzywajgc szablonu hmin.ams. Podczas importu nalezy
podja¢ decyzje, jakiego typu dokument ma byé utworzony w buforze na podstawie importowanego
dokumentu. Dzieki temu mozna np. zaimportowa¢ zamowienia wtasne klienta jako zamdwienia 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
obowigzujgcymi przy recznej rejestracji dokumentow przez uzytkownika.

Wystawianie dokumentow magazynowych do dokumentéw sprze-
dazy
Domysiny tryb tworzenia dokumentéw magazynowych do wystawianych dokumentéw sprzedazy okre-

Sla sie w oknie definiowania rodzajéw dokumentdéw sprzedazy (pole tryb wydania towaru). Istniejg
trzy tryby wystawiania tych dokumentow:

. Automatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego odpowiedni dokument magazynowy jest wystawiany bez
ingerencji uzytkownika.
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. Pétautomatyczny

Po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla okno z dokumentem magazynowym.
Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac, 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 powigzanie
miedzy nimi mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

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 doku-
mencie tym program podpowiada dane pobrane z dokumentu handlowego - mozna je zmodyfikowac¢
podczas wystawiania dokumentu. Do jednego dokumentu handlowego mozna wystawi¢ wiele doku-
mentéw magazynowych.

Podczas wystawiania dokumentu magazynowego

Po okresleniu typu dokumentu oraz kodu magazynowego program wyswietla liste wszystkich doku-
mentéw handlowych, do ktérych 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 doku-
mentu.

Drukowanie noty korygujacej

Nota korygujaca moze by¢é wydrukowana w przypadku pomyiki popetnionej w trakcie wystawiania
dokumentu sprzedazy, dotyczacej:

- danych wystawcy

- danych sprzedawcy

- danych nabywcy

- oznaczenia towaru (ustugi)

i drukowane sg na niej tylko pozycje w ktérych zmieniono opisy towardéw i ustug.

Okno pojawia sie po wybraniu polecenia Nota korygujaca... z listy Nazwa raportu w oknie Wybér
wydruku dokumentu dokumentu typu korekta. Zalecane jest uprzednie zdefiniowanie typu doku-
mentu noty korygujgcej w Ustawieniach programu.
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Wybdr wydruku dokumentu

Parametry wydruku | |rine | Dirubsarki |
Raodza) wydruku: Mazwa raportu:
i+ Podglad I Mota korpgujaca fakturg YAT j

= T widuk

Mapiz na wydruku:

Tiub wdruk; I Bufor j
% Graficzny . .
O Tekstomy Liczba wdruk.dw: |1

W Pokazuj ustawienia raportu

]9 Anluy

Rys. 7-13 WYybor raportu — nota korygujaca.

Na podstawie wskazanych przez uzytkownika informacji tworzony jest automatycznie dokument noty.
Po wprowadzeniu kolejnych zmian tresci korygowanej i prawidtiowej uwzgledniane sg te ostatnio
wprowadzone poprawki.

Drukowanie dokumentu raportem Faktura uproszczona sprzedazy

Fakture sprzedazy mozna wydrukowac jako dokument uproszczony. Raport drukujgcy wybiera sie
z rozwijanej listy Nazwa raportu w oknie Wybér wydruku dokumentu (przycisk Drukuj). Wydruki
ktére majg przedstawia¢ dokumenty w formie faktur uproszczonych majg nazwe typu Dokument
X uproszczony.

Domysinie dokument prezentuje jedynie niezbedne (w Swietle ustawy) dane podstawowe - dane
sprzedawcy oraz numer NIP nabywcy i pozycje dokumentu z kwotami. W pozycji dokumentu
znajduje sie nazwa towaru/ustugi, a stawka VAT - tylko gdy sg rézne stawki dla pozycji dokumentu lub
gdy stawka VAT jest korygowana.

Po zaznaczeniu pola Pokazuj Ustawienia raportu otwiera sie okno ustawieh wydruku z polami wybo-
ru pozostatych parametréw przygotowywanego raportu.

UWAGA Jesli na dokumencie sg rézne stawki VAT, to nie nalezy odznacza¢ pola Stopka VAT
(jest domysinie zaznaczone).
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Rys. 7-14 Wybor raportu — dokument uproszczony.







Rozliczenia finansowe

Wystawianie dokumentéw ptatnosci do dokumentéw han-
dlowych

Sposob tworzenia dokumentéw ptatnosci do wystawianych dokumentéw handlowych okresla sie
w oknie definiowania rejestrow pienieznych (pole tryb rozliczania). Okresla on sposdéb domysinego
rozliczania naleznosci lub zobowigzania powstajgcego 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 wyswietla odpowiednie okno z ptatno-
Scig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowac, potwierdzi¢, wydrukowaé lub anulowac
dang pfatnos¢. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowisko komputerowe stuzy zaréwno
do wystawiania dokumentéw handlowych jak i przyjmowania za nie ptatnosci.

. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nierozliczong naleznos¢ lub zobowigzanie za dokument handlowy.
Aby zarejestrowac 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 pfatnosci, ktére mogg zosta¢ wykorzystane do rozliczenia tego dokumentu.
Klikniecie przycisku Nowa ptatnosé powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu ptatnoéci. 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 rozliczen wszystkie nierozliczone dokumenty handlowe, ktére mozna rozliczy¢ wystawianym
dokumentem. Po zaznaczeniu wybranych dokumentéw handlowych program automatycznie wygene-
ruje dokument ptatnosci rozliczajgcy te dokumenty.
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Rozliczanie dokumentéw handlowych istniejgcymi ptatno-
sciami
Rozliczenie dokumentu handlowego istniejgcymi ptatnosciami mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:

Po wystawieniu dokumentu handlowego

Kliknigcie przycisku Edytuj naleznosé lub Edytuj zobowigzanie na stronie Platnosci wystawionego
dokumentu handlowego powoduje otwarcie okna Rozrachunek. W oknie tym w tabeli rozliczen prezen-
towane sg wszystkie rozrachunki, ktérymi mozna rozliczy¢ wystawiony dokument. Zaznaczenie odpo-
wiedniego rozrachunku i wybranie przycisku Zapisz zmiany powoduje czgsciowe bgdz 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 pfatnosci i rozrachunki kontrahenta, dla ktérego wystawiono ten dokument. Po za-
znaczeniu w tabeli odpowiednich dokumentow program wyswietli odpowiednie wartosci w polach Roz-
liczone i Do rozliczenia pozostato.

Wspétpraca z programami ksiegowymi

Program Handel wspotpracuje z programami Finanse i Ksiegowos¢ oraz Mata Ksiegowos$¢, wchodza-
cymi w sktad systemu Symfonia®. Wspdtpraca z tymi programami polega na:

. automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentéw sprzedazy i raportéw ptatnosci (ra-
porty kasowe, wyciggi bankowe itp.),

. przekazywaniu do programu ksiegowego informacji zawartych w wystawionych dokumentach,
. przekazywaniu i uzgadnianiu danych opisujgcych kontrahentéw, pracownikow i urzedy.

Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urze-
doéw wykorzystywanych przez wymienione programy.

Dekretowanie dokumentéw - schematy ksieggowan

Schematy ksiegowan udostepniajg mozliwos$¢ elastycznego definiowania kont, rozksiegowywanie do-
kumentu na dowolng ilo$¢ dekretow oraz tworzenie wielu ksiegowan réwnolegtych. Program umozliwia
definiowanie schematéw ksiegowan zaréwno na poziomie dokumentu jak i na poziomie pozycji doku-
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 ksiegowa-
nie tej pozycji. Aby wycofaé sie z okreslenia indywidualnego schematu ksiegowania,
nalezy ponownie wejs¢ we wiasciwosci pozycji i usung¢ 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: B
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strona

Winien lub ma,

konto

Numer konta, takze z mozliwoscig wykorzystania dalej opisanych parametréw i makr,
réwnolegly

Zaznaczenie tego pola okre$la, ze zapis bedzie traktowany jako ksiegowanie réwnolegte,
typ kwoty

Czy okreslenie kwoty odnosi sie do dokumentu czy pozyciji, dla dokumentéw ptatnosci, ktére zawierajg
tylko jedng pozycje jest to zawsze kwota dokumentu,

okreslenie kwoty

Liczba podana w polu mnoznik (w polu kwota wybrane 1.00), lub jedna z kwot wystepujgcych w do-
kumencie danej klasy. Beda 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 uzgadniajgca warto$¢ stron Wn i Ma. Dla zapisu bilans nie ma znaczenia
okreslenie typu kwoty, a uzycie w definicji konta parametréw zwigzanych z pozycjg dokumentu (np.
Identyfikatora FK rodzaju towaru) jest niepoprawne i moze powodowac btedy w ustaleniu symbolu
konta.

Typowym zastosowaniem kwoty bilans jest ksieggowanie na rézne konta wartosci netto sprzedanych
towarow z dokumentu wystawionego w cenach brutto i uzyciem metody iloczynowej liczenia VAT.

opis
Tres¢ opisujgca zapis,
pozycja

Numer pozycji w dokumencie ksiegowym. Na pozycje sktadajg sie dwa lub wiecej zapiséw, jeden na
strone winien lub ma i pozostate na strone przeciwstawng. Schemat ksiegowania moze zawiera¢ do-
wolng liczbe pozycji.

Przy tworzeniu schematéw ksiegowah dla wspétpracy z programami Mata Ksiegowos¢ i Mata Ksiego-
wo$¢ Start niektére z powyzszych parametréw majg inne znaczenie, i tak:

strona
wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia,
konto

numer kolumny w Ksigzce Przychoddw i Rozchoddw, lub numer stawki podatku w Ewidencji Przycho-
dow (rozliczanie wedtug przepiséw o podatku zryczattowanym),

réwnolegly
wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia,
pozycja

wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia.

Kolejnos¢ pobierania schematéw do dekretacji dokumentu

Podczas nadawania dekretéw dokumentom wykorzystywane sg zdefiniowane schematy wedtug na-
stepujgcej kolejnosci:

. schemat przypisany do pozyciji,




224 Podrecznik uzytkownika Handel

. 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 schematow jest nastepujaca:

. schemat przypisany do pozycji,

. schemat korygujgcy dla schematu przypisanego do korygowanej pozycji,

. schemat przypisany do dokumentu,

. schemat korygujgcy dla schematu przypisanego do dokumentu korygowanego,

. schemat przypisany do typu dokumentu,

. schemat korygujgcy dla schematu przypisanego do typu dokumentu korygowanego,
. schemat ktérym dekretowany jest dokument korygowany,

. schemat wzorca.

Jesli odnaleziony schemat jest btedny - np. zostat usuniety z listy schematow - program traktuje to jak
brak schematu.

Parametry ksiegowan i makra

Do definiowania symboli kont oraz opiséw dokumentéw w schematach ksiegowan mozna wykorzystac
makra oraz parametry.

. Parametry to symbole, ktére podczas dekretowania zostang zastgpione odpowiednimi sym-
bolami kont. Sg one podzielone na nastepujgce grupy: ogoéine, kontrahentéw, pracownikoéw, urzedow
oraz towarow. Parametry kontrahentéw, pracownikéw, urzedéw i towaréw definiowane sg poprzez
wzorce parametréw. Wzorzec parametrow zawiera liste nazw parametrow w danej grupie (odpowied-
nio kontrahenci, pracownicy, urzedy lub towary), oraz wartosci, ktére zostang podstawione, jesli wy-
stepujgcy w dokumencie kontrahent, pracownik, urzad lub towar nie bedzie przyporzgdkowany do
okreslonej podgrupy. Dla wszystkich podgrup wystepujacych w obrebie grupy okreslane sg wartosci
tych samych parametrow. Poza predefiniowanymi parametrami (opisanymi ponizej), uzytkownik moze
definiowac wtasne parametry. Przy okreslaniu wartosci parametrow mozna korzysta¢ z makr. Umiesz-
czajgc parametr w schemacie ksiegowania nalezy poprzedzi¢ jego nazwe znakiem "#".

. Makra sg to symbole, ktére podczas dekretowania dokumentu zostang zastgpione odpowied-
nimi identyfikatorami FK.

Predefiniowane parametry ogéine do wykorzystania w numerze konta

IVS konto VAT nalezny IPWM konto przychéd wewnetrzny
IVSK  konto korekt VAT-u naleznego IRWW konto rozchéd 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, pracownikdéw i urzedow 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¢ nastepujgce symbole, ktére podczas dekretowania doku-
mentu zostang zastgpione odpowiednimi identyfikatorami FK:

#K identyfikator FK kontrahenta, urzedu lub pracownika, w przypadku kontrahenta incydentalnego
podstawiona zostanie warto$¢ 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 warto$¢ pusta,

#RK  konto FK rodzaju kontrahenta, pracownika lub urzedu, przy dekretowaniu zapisu odnoszgcego
sie do kontrahenta incydentalnego daje warto$¢ pusta,

#RT  konto FK rodzaju towaru, ma sens tylko dla zapisow 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 wykorzystywac¢ nastepujgce makra:
#N numer dokumentu,

#D data dokumentu,

#0O opis dokumentu,

#P opis pozycji, 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 ztgczone kody asortymentdw z kolejnych pozyciji.

#R numer rozrachunku (w kartotece Pienigdze programu Handel),
#RP  nazwa rejestru pienieznego,

#FPRP nazwa funduszu promocji rolne;.

Makra #R i #RP nie mogg wystapi¢ w polu Tres¢ dokumentu, gdyz dotyczg dokumentow ptatnosci,
ktére zawsze wysylane sg w postaci zbiorczej jako raport kasowy lub wycigg bankowy, a wiec caty
dokument z programu Handel jest jedynie zapisem w dokumencie Finanse i Ksiegowosé.

Kolejnos¢ pobierania parametrow

Program odnajdujgc nazwe parametru na liscie parametrow grupy sprawdza, do jakiej podgrupy nale-
zy ten towar, kontrahent, pracownik lub urzad. Jesli w danych elementu (towaru itd.) nie znajduje sie
okreslenie podgrupy, program sprawdza w danych rodzaju. Je$li rowniez w danych rodzaju nie ma
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okreslenia podgrupy pobiera warto$¢ parametru ze wzorca grupy. Dla elementow, ktére nie sg okre-
Slone w kartotece (kontrahent incydentalny, czy asortyment wpisywany bezposrednio do dokumentu)
pobierane sg wartosci parametrow okreslone we wzorcu.

Eksport danych dokumentéw do programéw ksiegowych

Dokumenty handlowe

Do eksportu wystawionych dokumentéw sprzedazy do programu ksiegowego stuzy funkcja Eksport
danych. Dostepna jest ona z poziomu odpowiedniej kartoteki dokumentéw (Sprzedaz, Magazyn,
Zakup) pod przyciskiem Operacje. Przed wywotaniem funkcji nalezy zaznaczy¢ te dokumenty, ktére
majg by¢ przestane do programu Finanse i Ksiegowos¢, Mata Ksiegowos¢ lub Mata Ksiegowos¢ Start,
a nastepnie wybrac¢ operacje Eksport danych. W wyswietlonym oknie nalezy wybraé 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 |

15- Ekzport danych wybranych dokumentow do programu
= finansowoksiegowego

WiskaZ plik, w kbarem majg zostad umieszczone dane:

I C:hzprzedaz. tat Przeqlada;...

[T Mie eksportuj oznakowanych + dokumentsw

W+ Oznacza wyeeksportowane dokumenty

[T BEdwnoleghe ksiegowania magazynowe

wWiybrano | 19 dokumentdw ok Anulu

Rys. 8-1 Okno Eksport danych do FK.
Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujgce parametry tej operaciji:
. oznaczaj * wyeksportowane dokumenty

powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy - prezentowane na
ekranie jako znak e.

. nie eksportuj oznakowanych « dokumentéw

dziata w potgczeniu z poprzednim parametrem; jesli w trakcie eksportu program natrafi na dokument
oznakowany przez poprzedni eksport, pominie go - dane tego dokumentu nie zostang wyeksportowa-
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 wykona¢, nalezy w oknie operacji eksportu danych wybra¢ opcje réwnolegte ksiego-
wania magazynowe.

Jesli opcja ta jest wybrana, to opcje oznaczaj wyeksportowane dokumenty i nie eksportuj ozna-
kowanych dokumentéw dotyczg takze dokumentéw magazynowych.
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Dokumenty magazynowe

Wystawione dokumenty magazynowe moga by¢ przesytane do programu Finanse i Ksiegowo$¢ bez-
posrednio poprzez funkcje Eksport danych, badz posrednio - podczas eksportu zwigzanych z nimi
dokumentow handlowych. Dla dokumentéw tych oprécz opcji oznaczaj wyeksportowane dokumenty
i nie eksportuj oznakowanych dokumentéw jest dostepna takze opcja eksportuj jako dokument
zbiorczy. Wybranie tej opcji powoduje, ze przesytane do programu Finanse i Ksiegowo$é dokumenty
magazynowe zostang zaksiegowane jako jeden dokument zbiorczy.

Dokumenty ptatnosci

Dane dokumentéw ptatnosci nie sg przesytane do programu ksiegowego w postaci poszczegdinych
prostych dokumentéw 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 ptatnosci.

| 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 zbierajgcy 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 zarzgdzane przez program automatycznie, bez potrzeby inge-
rencji uzytkownika. Uzytkownik moze ustali¢ jedynie nazwe i szablon numeraciji tych dokumentéw oraz
ewentualnie zmodyfikowaé numer utworzonego przez program raportu ptatnosci.

Operacja eksportu danych pfatnosci dostepna jest z okna zestawienia Raporty ptatnosci kartoteki
pieniedzy (Pienigdze - Zestawienia - Raporty ptatnosci). Po wybraniu tego zestawienia i okresleniu
jego parametrow (za jaki okres oraz dla jakich rejestréw pienieznych) na ekranie pojawia si¢ 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,
ktére majg by¢ przestane do programu ksiegowego. Po zaznaczeniu odpowiednich dokumentéw nale-
zy wybra¢ operacje Eksport danych, a nastepnie rodzaj eksportu i okresli¢ katalog dyskowy, na ktéry
zostang zapisane dane eksportowanych raportéw.

Dekretacje dla dokumentéw walutowych mozna przeglada¢ w walucie badz w przeliczeniu na PLN.

UWAGA Kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USUWA wszystkie dane zwigzane
Z poprzednim eksportem).

Ekszport danych raportow pratnoéci do FK |

1 : Ekzport danych wybranych raportow platnosci do programu
.=, finanszowok ziegowego

Wizkaz plik, w kbarem majg zostad umiezzczone dane:

I C:Wwfyciaai bt Przeqlada...

¥ Mie eksportuj oznakowanych + dokumentdw

¥ + Oznaczaj wyeeksportowane dokumenty
[T Eksportujjako rapart zhiorczy

Wisbrano | 12 raportéw ak. | Anuluj |

Rys. 8-2 Okno Eksport danych do FK (dokumenty ptatnosci).
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Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujgce parametry:
oznaczaj wyeksportowane dokumenty

Powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy, prezentowane na
ekranie jako znak .

nie eksportuj oznakowanych dokumentéw

Dziata w potgczeniu 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 Ksiegowo$¢ jako jeden zbiorczy raport.

Uzgadnianie danych

Programy handlowe i ksiegowe mogg wymienia¢ miedzy sobg i uzgadnia¢ dane opisujgce kontrahen-
téw, 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 plikow 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
przesylanych 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 mégt ja
przeprowadzi¢, konieczne jest wskazanie plikéw zawierajgcych dane opisujgce firme w programie
Finanse i Ksiegowos$¢: katalogu firmy, bazy kontrahentéw, bazy pracownikow i bazy urzedéw. Brak
wskazania oznacza, ze odpowiednie kartoteki nie bedg synchronizowane. Mechanizm synchronizaciji
kartotek przez program Handel jest wykorzystywany przy wspotpracy z wczesniejszymi niz 4.0i wer-
sjami programu Finanse i Ksiegowos$¢. W wersji 4.0i i pézniejszych 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 dokumentéw bezposrednio do bufora programu Finanse i Ksiegowosc,
. uzgadnianie rozrachunkéw (dla Finanse i Ksiegowos$¢ w wersji 5.00 lub pozniejszej),
. synchronizacje kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedow z programem Finanse i Ksie-

gowos¢ w wers;ji 4.0 i lub pdzniejsze;.

Poniewaz przesytanie danych odbywa sie bez udziatu programu Finanse i Ksiegowos$¢, uzgodnienia
muszg by¢ dokonane i umieszczone po stronie danych programu handlowego. Dlatego tez zanim
rozpocznie sie proces przesytania danych nalezy odpowiednio skonfigurowac integracje oraz dokonac¢
odpowiednich uzgodnien w programie Handel.
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Instalacja Mechanizmu integracji

Jest to obiekt typu COM rejestrujgcy sie w systemie Windows, do ktérego program handlowy przesyta
dane dokumentéw. Obiekt sprawdza poprawnosé otrzymanych danych, otwiera baze Finanse i Ksie-
gowosc¢ i umieszcza dane w buforze Finanse i Ksiegowos$c¢. Dlatego tez mechanizm integracji musi
by¢ zainstalowany na kazdym stanowisku, z ktérego bedg wysytane dane do Finanse i Ksiegowos¢.

Konfiguracja potaczenia z danymi Finanse i Ksiegowos¢

W oknie Ustawienia - Wspotpraca z FK —» Kartoteki FK nalezy skonfigurowa¢ opcje potaczenia
z danymi Finanse i Ksiegowos¢. Okno zawiera przycisk Edytuj, ktéry po wybraniu wymienia sie na
przyciski Zapisz i Anuluj. Zmiana ustawien w tym oknie jest mozliwa tylko w trybie edyciji.

. L
Kartoteki FX | V' Zapisz || 3 Anuluj
Firma FK
“Wiepdbpraca z  Obiekt integracii Symfonia Fi, 2009 j
Katalog firmy: | ©2vsym3939%demo_hm' I:l
Uzytkownik: — Admin Hasto ...

Rys. 8-3 Ramka Firma FK dla programu FK z Microkernel Database Engine jako motorem baz da-
nych.

W ramce opisujgcej firme w programie Finanse i Ksiegowos$¢ znajdujg sie nastepujace pola:
pole wyboru Wspélpraca 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 Ksiegowosé.
pole Uzytkownik

Nazwa uzytkownika zdefiniowanego dla danej firmy w programie Finanse i Ksiegowosc¢.
przycisk Hasto

Otwiera okno umozliwiajgce podanie hasta zdefiniowanego w programie Finanse i Ksiegowos¢ dla
okreslonego w poprzednim polu uzytkownika.

Opisane powyzej ustawienia sg zapamietywane wraz danymi firmy w programie handlowym, wiec sg
wspolne dla wszystkich uzytkownikéw, dlatego nalezy pamietaé o tym Zze dane Finanse i Ksiegowos¢
muszg by¢ widziane pod tg samg sciezkg dla wszystkich stanowisk programu Handel.

Uzgodnienie typéw dokumentéw

Kazdy typ dokumentu w programie handlowym musi mie¢ zdefiniowany odpowiadajgcy mu typ w pro-
gramie Finanse i Ksiegowos¢ tak, aby wysytane dokumenty wchodzity do bufora Finanse i Ksiego-
wos¢ jako dokumenty odpowiednich typéw. 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 pokazujgcy okno z typami dokumentéw w Finanse i Ksiegowos¢, z ktérego
mozna wybra¢ zadany typ dokumentu. Lista typow dokumentéw w programie Finanse i Ksiegowosé
pojawi sie tylko wtedy, gdy zostanie wczesniej prawidtowo skonfigurowane potgczenie z danymi
w Finanse i Ksiegowos¢ (patrz punkt poprzedni), i gdy w firmie w programie Finanse i Ksiegowos¢
istnieje aktywny rok odpowiadajacy biezacej dacie.

Raport kasowy w walucie — nalezy uzgodni¢ z raportem kasowym walutowym w module Finanse
i Ksiegowosé.

Faktura VAT w walucie — nalezy uzgodni¢ z fakturg walutowg w module Finanse i Ksiegowos¢.
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UWAGA Dla dokumentéw ptatnosci nie definiuje sie typu dokumentu w module Finanse i Ksie-
gowosé, poniewaz dokumenty te sg przesytane do Finanse i Ksiegowo$¢ zbiorczo,
w formie raportu ptatnosci.

Uzgodnienie rejestrow VAT

Uzgodnienia dokonuje sie dla kazdego rejestru VAT sprzedazy w oknie Ustawienia - Typy rejestrow.
Podobnie jak w typach dokumentéw mamy do dyspozyciji liste rejestrow VAT dostepnych w danych
programu Finanse i Ksiegowos¢.

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 stosowacé tylko rejestry zwigzane z danym typem w Finanse
i Ksiegowos¢, w przeciwnym razie podczas wysytania takiego dokumentu do Finanse
i Ksiegowos$é dostaniemy komunikat generowany przez obiekt integracji Rejestr nie
zostal zdefiniowany dla danego typu dokumentu.

Uzgodnienie rejestrow ptatnosci

Mozna to zrobi¢ z poziomu okna rejestru ptatnosci z kartoteki Pienigdze zaktadka Rejestry Nalezy
wybraé konkretny rejestr, gdzie na zaktadce Inne jest dostepne pole symbol FK. Analogicznie jak
w poprzednich przypadkach dostepna jest lista istniejgcych typéw dokumentéw w Finanse i Ksiego-
wosC.

Synchronizacja kartotek

Proces synchronizacji polega na prébie automatycznego potgczenia przez program handlowy istniejg-
cych w Finanse i Ksiegowosc¢ kontrahentow, pracownikow i urzedoéw z tymi, ktérzy istniejg w jego wia-
snych danych.

Na stronie Kartoteki okna Kartoteki FK znajdujg sie pola wyboru okreslajace, ktére kartoteki i w jaki
sposob majg 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 wykonac¢ peing
synchronizacje danych, uruchamiang przyciskiem Synchronizacja kartotek.

Kartoteki Rozrachurki

[ Automatvczna synchionizacia | Synchronizacia kartotek
' przypadku utraty pokaczenia z danymi FE:

wyloguj uzytk.ownik.a z firmy |:| witgozaj automatyczng synchronizacis wcate] rmie
Synchronizowane kartoteki

Kontrahenci Fracownicy Urzedy
Zmiany danych kartotekowych FK

Uzupetniaj kartoteki biezgce firmy nowymi danymi 2 kartotek FE pray kazdym otwarciu firmy

V] Akrualizuj dane kartatekowe biezgee] firmy przy kazdym ich wykorzystaniu na podstawie danych 2z
kartatek FK

Zmiany danych kartotekowych firmy

Umieszczaj automatycznie nowo utworzone dane kartotekowe bie2goe] firmy w kartatekach FL

?.Iaktualniai kartateki FE pray modyfik acji danych kartatek owych bieggee] 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 istniejgcego w Finanse
i Ksiegowos¢ kontrahenta stara sie znalez¢é odpowiadajgcego mu wtasnego 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 kon- ~

MXHMPV2013P0001



Rozliczenia finansowe 231

trahentéw, wyswietla liste, z ktorej uzytkownik po zastanowieniu sie moze wybraé wlasciwego kontra-
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 wiasnych danych odpowiedniego kon-
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$¢ sg poréwnywane ich dane (adresy, telefony, rachunek banko-
wy itp.) Jesli program stwierdzi réznice w tych danych automatycznie (bez pytania) nadpisze dane
kontrahenta w Finanse i Ksiegowos¢ wtasnymi danymi. W przypadku, gdy jest to kontrahent nie-
uzgodniony, zostanie on utworzony w danych Finanse i Ksiegowos$¢ i powstanie miedzy nimi uzgod-
nienie.

Kazdy z etapéw synchronizacji mozna przeprowadzaé samodzielnie rezygnujgc z drugiego (tylko
w przypadku recznej synchronizacji), cho¢ zalecane jest, aby przeprowadzac¢ je razem w takiej kolej-
nosci jak zostaty opisane. Nie mozna réwniez zrezygnowac z ktéregos z etapow w przypadku, gdy
zostanie wigczona Automatyczna synchronizacja. Automatyczna synchronizacja polega na tym, ze
program wymusza peiny (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 réwniez w danych drugiego oraz zeby w zwigzku z tym powstaty
odpowiednie uzgodnienia.

W przypadku pracy w automatycznym trybie synchronizacji kartotek, mozna pomingé czasochtonng
petng synchronizacje w przypadku utraty fgcznosci z programem Finanse i Ksiegowos¢. Decyzje po-
dejmuje uzytkownik w zaleznos$ci od uprawnien; przy wejsciu do firmy pojawiajg sie odpowiednio ko-
munikaty z opcjami wyboru.

W gornej czesci 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 wtgczenie badz wytgczenie synchronizaciji.

Wyltaczaj automatyczng synchronizacje w catej firmie — dla kazdego uzytkownika daje mozliwosé
kontynuaciji pracy lub wyjscia z firmy.

Synchronizacja rozrachunkéw

Synchronizacji podlegajg 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-
Slajgce sposdb synchronizacji rozrachunkéw. Jest ona mozliwa dla danych Finanse i Ksiegowos¢ od
wersji 5.00.
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Kartateki Bozrachunki

[] Automatyczna synchronizacia | Senchraonizacia rozrachunkdm

Synchronizowane rozrachunki:
kKontrahentdw || Pracownikdw || Urzpddw
Synchronizacja przy kazdym wejsciu do Firmy
ale nie czescie] niz a3 dni ﬂ
|:| Synchronizacja przed kaidym uruchomisniem dowolnegao zestawienia rozrachunkowego
I:‘ ale nie czescie] niz 0 ﬂ

Synchronizacia rozrachunk dw konkretniego kontrahenta pray kasdym jego wykarzystaniu

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 Ksiegowosé. Program odczytuje nierozliczone
transakcje programu Finanse i Ksiegowos¢ wraz z kwotami, na jakie sg nierozliczone, nastepnie stara
sie znalez¢ odpowiedniki tych rozrachunkéw we wtasnych danych. W przypadku znalezienia takiego
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 da-
nych programu handlowego, tworzony jest niezwigzany z zadnym dokumentem rozrachunek umiesz-
czany w specjalnym rejestrze ptatnosci Rejestr FK.

Przed rozpoczeciem automatycznej synchronizacji nalezy wykonac¢ petng synchronizacje danych,
uruchamiang przyciskiem Synchronizuj rozrachunki. W przypadku utraty potgczenia, przy wigczo-
nej synchronizacji automatycznej, synchronizacja nie bedzie przeprowadzana do czasu odzyskania
pofgczenia, a uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru dalszego dziatania — kontynuacje pracy lub wyjscie
z firmy.

Import operacji bankowych

Wybranie polecenia Import operacji bankowych z menu Firma programu rozpoczyna import danych
operacji bankowych z programu Symfonia e-Dokumenty do kartoteki pieniedzy. Aby operacja byta
mozliwa, rachunek bankowy dla ktérego bedziemy importowaé dokumenty ptatnosci musi by¢ zdefi-
niowany w programie Handel (nie moze to by¢ rachunek walutowy). W przeciwnym wypadku operacja
bankowa nie zostanie zaimportowana.

Po imporcie operacji bankowych, w kartotece Pienigdze zostang dodane dokumenty wpflat i wyptat.

Jezeli nazwa kontrahenta lub jego rachunek bankowy w Handlu bedzie zgodny z nazwg lub kontem
znajdujgcym sie na operacji bankowej, program handlowy podpowie kontrahenta na dokumencie ptat-
nosci. Jezeli powyzsze dane nie bedg zgodne, kontrahenta nalezy uzupemié¢ wybierajac go z kartoteki.

Przy imporcie operacji bankowych mozna automatycznie rozliczy¢é dokumenty handlowe. Aby rozli-
czenie byto mozliwe, na operacji bankowej numer rachunku kontrahenta, kwota oraz opis ptatnosci
muszg by¢ zgodne z danymi na rozrachunku.

Przelewy elektroniczne

W kartotece pieniedzy po wybraniu przycisku Operacje dostepna jest grupa poleceh zwigzanych
z obstugg przelewdw elektronicznych. Sg one widoczne tylko po nawigzaniu wspotpracy z programem
Symfonia e-Dokumenty.
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=% Kartoteka pieniedzy H=] B3
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|F|eiestr_l,l pienigzne | |@ || @| H Rejestr BAME. |Iﬁ; Wwpkata ||I% Wiypkata |
@ AN || Murner |[Data |[waro. |[Kontrahent |[Osoba || Opis
= |INNE 10-12:07/. 20001207 -2133.54 Ulich vonJ und 5. Admin =]
@ KASA 1012134, 201012413 1267336 Komes sp. 2 0.0, Admin
B KASAWALUTOWA 1012374, 20001217 -11 23060 Mechaniczeskii 0. Admin

10-12-20/. 201012-20 200000 Elektron zp. z oo, Admin
1012-234. 20101223 34217 Philips UK Ltd Admin
10-DEX_ 2010-12-29 428472 Mechaniczeski 0.  Admin O Zlecanie e-Przelewdw. .

[ Drukowanie dokumentdm ..

10-FVZ/_ 2001229 616781 AGD Adam Adrmin [ Pokaz e-Przslevy...
11-01-03/. 20110103 200000 Elektron sp. z oo, Admin [ Pokaz operacie barkowe...
12.FVS/_ 20120613 16238 AGD Adam i Aktualzni status e Proslomdn..
12-F¥S/_ 220619 31,19 AGD Adam Admin
1206197, 20120618 717.09 AGD Adam Admin | T Ustawianie znacanika ..
120820/ 20120620 16238 BIZNESPARTNER Admin [ Lswanie dokumentér .

[ Bejestr C%.\'_‘v‘}'bﬁf Stan:  718,93EUR = 191... | Zestawienia ‘| | {‘é} Operacie ‘|

WERSJA DEMO

Wykorzystywanie w celach kemercyjnych ZABROMIONE! m

Kl [

Rys. 8-6 Operacje zwigzane z przelewami elektronicznymi.

Zlecanie e-Przelewow

Operacja grupowa za pomocg ktérej mozna zleci¢ przelewy elektroniczne dla wybranych nierozliczo-
nych zobowigzan.

Flecanie przelewow |

Program zlec przelewy elektroniczne dla wybranych dokumentdw,

i
uZwajac ponizszpch oraz obowigzujgcych w dane) firmie ustawien |
parametrow pracy.

¥ Przelew z rachunky | #ami j

¥ Data przelewu | 2012-06-20

¥  Przelew zhiorczy wg odbioncy
¥ ‘wipetnia) pole tiukem numerem dokumentu obcego

YWibrano 16 dakumentd ar Anuluj

Rys. 8-7 Operacja zlecania przelewow elektronicznych.

Pokaz e-Przelewy

Otwiera okno przelewéw elektronicznych w programie Symfonia e-Dokumenty prezentujgc liste e-
przelewdw, dla zaznaczonych zobowigzan w Handlu.

Pokaz operacje bankowe

Otwiera okno operacji bankowych w programie Symfonia e-Dokumenty i liste zaimportowanych do
Handlu operacji bankowych.
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Aktualizuj status e-Przelewéw

Operacja pozwala zaktualizowa¢ stan nierozliczonych zobowigzan w programie Symfonia Handel. Po
usunieciu przelewu elektronicznego w programie Symfonia e-Dokumenty, za pomocg tej operacji od-
Swiezana jest lista dokumentéw w Handlu (po wykonaniu operacji znika ikonka e-przelewu w Handlu).
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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 poprawnosci 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 domysine)

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)

— 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 pdzniejsza datg wystawienia, program
wyswietla ostrzezenie, pozwalajgc na wystawienie dokumentu (ustawienie domysine).

NIE W powyzszym przypadku program nie pozwala na wystawienie dokumentu.
. Wystawianie dokumentéw z kontrahentem incydentalnym
TAK  Program Faktura SPRAWDZA czy kontrahent jest zarejestrowany w serwisie miedzyfirmami.pl

NIE Program Faktura NIE SPRAWDZA czy kontrahent jest zarejestrowany w serwisie miedzyfir-
mami.pl

Zasady obliczen

. Domysina data wejscia do rejestru dla dokumentéw
- Data wejscia jest zawsze rowna dacie wystawienia

- Zgodnie z ustawg o podatku VAT ( na zasadach ogoéinych):

jesli data wystawienia dokumentu jest pdzniejsza od daty sprzedazy o mniej niz 8 dni, data wejscia do
rejestru ustawiana jest na data_wystawienia. W przeciwnym wypadku data wejscia do rejestru usta-
wiana jest na data_sprzedazy+7.

- Zgodnie z ustawg o podatku VAT - metodg kasowg od... do...

Metode zaczyna sie stosowa¢ od poczagtku kwartatu kalendarzowego, mozna zrezygnowac z jej sto-
sowania z dniem kohca kwartatu. Jesli dokument jest wystawiany w okresie obowigzywania metody
kasowej, to:

1. przy wystawianiu nierozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru na zaktadce Inne jest pusta,

2. przy wystawianiu rozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru ustawiana jest na date doku-
mentu ptatnoéci lub date rozliczenia z przeciwnym rozrachunkiem.

3. przy wystawianiu ptatnosci ratalnych (czesciowych) dokument wchodzi do rejestru VAT proporcjo-
nalnie wraz z kolejnymi rozliczeniami.

Jesli w Ustawieniach programu zdefiniowano ‘rejestr VAT + 180 dni’, to data wejscia do rejestru usta-
wiana jest na ‘Data sprzedazy + 180 dni’. Rejestr ten jest obowigzujgcy dla oséb fizycznych ktére nie
sg ptatnikami VAT. Jesli ptatnos¢ dla dokumentu handlowego nie zostanie dodana w ciggu 180 dni od
daty sprzedazy, wowczas w tej dacie dokument wchodzi do rejestru. Jezeli zaptata nastgpi wczesniej,
wowczas datg wejscia do rejestru bedzie data ptatnosci.

. Domysiny sposéb naliczania rabatu w dokumencie

cenowy - cena po rabacie w pozycji towarowej jest zaokrgglana do dwdéch miejsc po przecinku (usta-
wienie domysine)

wartosciowy - cena po rabacie nie jest zaokrgglana, w rezultacie rabat dotyczy pozycji, a nie ceny
. Domyslny sposéb naliczania podatku VAT

iloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce

suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzgcych z poszczegdlnych pozycji towarowych

. Kurs waluty ustalany na podstawie daty wystawienia

TAK  Kurs waluty dla dokumentu jest ustalany na podstawie daty wystawienia

NIE Kurs waluty dla dokumentu jest ustalany na podstawie daty sprzedazy

. Marza / narzut - domysiny tryb pracy - Formatka (domysiny tryb prezentacji i przeliczen
na formatce towaru)
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W zalezno$ci od wartosci tego parametru ceny sprzedazy netto w oknie danych towaru sg obliczane
odmiennie. Podstawg do obliczenia wartosci marzy jest cena sprzedazy netto, podstawg obliczania
wartosci narzutu - cena bazowa.

MARZA

Program domysinie pracuje z cennikami sprzedazy tworzonymi na podstawie podanych przez uzyt-
kownika marz

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 ptatnosci 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 poczagtek okresu

stanu koncowego stanu na koniec okresu
stanu sredniego stanu sredniego
. Sposob naliczania rabatu w pozycji dokumentu

Rabat kontrahenta upust indywidualny i promocja rabatowa w pozycji dokumentu sprzedazy sg SUMO-
WANE

Promocja rabatowa ma pierwszenstwo (przed upustem indywidualnym i rabatem kontrahenta). Uzywany
jest tylko jeden rodzaj rabatu a pozostate sg IGNOROWANE.

. Sposob naliczania podatku VAT przy korektach
Korekta liczona jak typowy dokument VAT
Korekta liczona jako réznica miedzy dokumentem liczonym a oryginalnym

. Wystawianie dokumentu KWM (sposob wystawiania KWM dla korekt dokumentdw przycho-
du)

Jeden dokument zbiorczy - dla rozchoddw z datg operacji wczeéniejszg lub rowng dacie operacji na
PZK - jeden zbiorczy KWM z datg operacji rowng dacie operacji na PKZ.

Odrebny KWM - dla rozchoddw z datg operacji pdzniejsza niz data operacji na PZK, jeden KWM dla
kazdego dnia w ktérym byty rozchody (wydania z danego dnia sg komasowane do skorygowania)
z datg operacji rowng dacie tych rozchodéw

. Zysk przy sprzedazy towarow niezarejestrowanych

TAK  Przy sprzedazy towaréw niezarejestrowanych (cena bazowa netto nieznana) program nalicza
zysk réwny warto$ci NETTO towaru
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NIE Przy sprzedazy towaréw niezarejestrowanych (cena bazowa netto nieznana) program NIE
NALICZA zysku

Domysline tryby edycji i prezentacji dokumentéw
. Edycja dokumentu przychodowego
. Edycja dokumentu rozchodowego

Domysiny tryb edycji dokumentu magazynowego, wykorzystywany podczas edycji i modyfikacji doku-
mentu

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, jednostka miary, cena, wartos¢
Petny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej

J Edycja dokumentu sprzedazy

. Edycja dokumentu zakupu

Domysiny tryb edycji dokumentu handlowego, wykorzystywany podczas edycji i modyfikacji dokumen-
tu

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, cennik, rabat, cena
Recznyjednowierszowy - nazwa, PKWiU, ilos¢, jednostka miary, cena
Pelny 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 dwoch 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 dokumentow

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, cennik, rabat, cena
Pelny dwuwierszowy - petny opis pozycji towarowej

. Prezentacja dokumentu sprzedazy

J Prezentacja dokumentu zakupu

Domysiny tryb prezentacji dokumentu handlowego, wykorzystywany podczas przegladania wystawio-
nych dokumentéw

Auto jednowierszowy - kod, ilo$¢, cennik, rabat, cena
Recznyjednowierszowy - nazwa, PKWiU, ilos¢, jednostka miary, cena
Pelny 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'
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NIE Wpisywany w to pole tekst jest zawsze traktowany jako 'Kod towaru'

Ochrona danych
. Drukowanie dokumentu niezafiskalizowanego

TAK  Program umozliwia wydrukowanie niezafiskalizowanego dokumentu fiskalnego przy pomocy
klawiszy Alt+H

NIE Dokument fiskalny mozna wydrukowaé dopiero po zafiskalizowaniu
. Edycja jednostki miary w pozycji dokumentu

TAK  Program pozwala na zmiane jednostki miary w pozycji dokumentu handlowego podczas jego
edyciji

NIE Dla pozycji dokumentu handlowego zawierajgcego towar z kartoteki program nie pozwala na
zmiang jednostki miary

J Edycja jednostki miary w pozycji typu ustuga

Analogicznie jak dla towarow, jedynie w obrebie jednostek zdefiniowanych, czyli ewidencyjnej, dodat-
kowej 1 lub 2

Zamiana na dowolng jednostke miary, analogicznie jak dla pozycji niekartotekowych

J 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
zmiang stawki VAT

. Mozliwos¢ edycji wystawionego dokumentu

TAK  Uzytkownicy o odpowiednich uprawnieniach mogg edytowaé¢ WYSTAWIONE dokumenty

NIE Niezaleznie od uprawnien uzytkownikéw w firmie NIE MOZNA edytowaé wystawionych doku-
mentow sprzedazy

. Mozliwosé usuwania wystawionego dokumentu

TAK  Uzytkownicy o odpowiednich uprawnieniach mogg usuwaé WYSTAWIONE dokumenty han-
dlowe i magazynowe

NIE Niezaleznie od uprawnien uzytkownikéw w firmie NIE MOZNA usuwaé wy-stawionych doku-
mentow 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 Ksiggowos$c¢

NIE W przypadku préby edycji, anulowania lub usuniecia dokumentu wyeksportowanego do pro-
gramu Finanse i Ksiegowos¢ program generuje ostrzezenie

. Ochrona dokumentéw zafiskalizowanych
TAK  Program nie pozwala na edycje, anulowanie lub usuwanie dokumentéw zafiskalizowanych

NIE W przypadku préby 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 (domyslnie 2 dni)
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. Umieszczanie dokumentu sprzedazy w katalogu "kosz"

TAK  Kazdy dokument sprzedazy mozna umiesci¢ w "koszu". Dokument taki znika z list rodzajow
i wyboréw oraz zestawien sprzedazy

NIE W katalogach typu kosz mozna umiescic¢ tylko ANULOWANE dokumenty sprzedazy
. Usuwanie zrealizowanych zaméwien
automat Program automatycznie usuwa zrealizowane zamowienia

poétautomat  Po zrealizowaniu kazdego zamdwienia program prosi uzytkownika o podjecie decyz;ji
czy usung¢ zamowienie

recznie Program nie usuwa zrealizowanych zamoéwien

Parametry druku i zestawien
. Kod towaru drukowany na drukarce fiskalnej
TAK  Na drukarce fiskalnej drukowany jest kod towaru

NIE Na drukarce fiskalnej drukowana jest nazwa towaru. Cze$¢ nazwy drukowana na paragonie
musi by¢ unikalna

. Kod towaru w zestawieniach
TAK  Podczas tworzenia zestawien do opisu towaru program wykorzystuje KOD towaru

NIE Do opisu towaru w zestawieniach program wykorzystuje KOD PASKOWY tego towaru

. Marza / narzut - domysiny tryb pracy - Zestawienia (domysiny tryb prezentacji procentowej
zysku w zestawieniach handlowych)

MARZA Program domyslnie prezentuje domysing warto$¢ zysku w zestawieniach handlowych
jako narzut

NARZUT Program domyslnie prezentuje domysing wartos¢ 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 WELASNY / 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 niepodlegajgce VAT sg wysytane na drukarke fiskalng tak jak inne pozy-
cje, a drukarka traktuje je jako dotyczace opakowan.

NIE Podczas drukowania paragonu pozycje niepodlegajgce VAT nie sg wysytane na drukarke fiskalng
- Podczas drukowania paragonu mozna wybrac¢ jedng z ww. opcji
. Sposéb fiskalizacji dokumentéw

- Zawsze fiskalizuj w sposéb uproszczony - w ramach jednej stawki wysytana jest jedna pozycja o
kodzie np. '---22', w ilosci 1 szt. oraz cenie i wartosci réwnej sumie wartosci pozycji w danej stawce.
Dotyczy to wszystkich dokumentow fiskalnych.

- W przypadku, gdy petna fiskalizacja nie jest mozliwa, fiskalizuj w sposéb uproszczony.

- Zawsze fiskalizuj w sposéb peiny - wszystkie pozycje dokumentu.
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Parametry dokumentéw 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

J Informacja o reszcie przy wptacie gotowkowej

przy wystawianiu dokumentu typu 'wpfata gotéwkowa' POJAWIA SIE DIALOG utatwiajgcy WYDA-
WANIE RESZTY wptacajgcemu

dialog pojawia sie tylko przy wystawianiu dokumentu typu 'wptata gotéwkowa' W TRYBIE AUTOMA-
TYCZNYM

dialog utatwiajgcy wydawanie reszty nie pojawia sie
. Kontrola ciggtosci numeracji dokumentéw ptatnosci

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 ciggtosci numeracji

J Kopiowanie pola Opis w dokumentach pochodnych

TAK W dokumencie tworzonym na podstawie innego dokumentu wartos¢ pola Opis jest przepisy-
wana z dokumenty zrédtowego

NIE Pole Opis w nowo tworzonym dokumencie pozostaje puste
J Miejsce wystawiania dokumentéw

Podana miejscowos$¢ bedzie uzywana na wydrukach dokumentéw sprzedazy generowanych przez
program (domyslinie - Warszawa)

. Numeracja zobowigzan tworzonych automatycznie

Nadawanie numeru zobowigzania tworzonego automatycznie podczas rejestrowania dokumentu za-
kupu

NUMER WLASNY numer zobowigzania jest réwny numerowi dokumentu zakupu nadanemu przez
program Handel (ustawienie domysine)

NUMER OBCY numer zobowigzania jest réwny numerowi obcemu z dokumentu zakupu (numer do-
stawcy)

. Ostrzeganie o powtérzeniu kodu towaru

TAK  w przypadku préby umieszczenia na licie towarowej dokumentu handlowego pozycji zawierajgcej
powtarzajgcy sie kod towaru program ostrzega, wyswietlajgc 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
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. Towary nieuwzgledniane 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, bedgce warunkami sprzedazy ustalonymi dla danego
kontrahenta dotyczg réwniez zakupu

Warunki sprzedazy ustalone dla danego kontrahenta nie dotyczg zakupu
. 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 Inwentaryzacji
. Typ dokumentu - Protokét przeceny

Domysliny 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 dokumentéw 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 warto$ci
magazynowych’ zapisywany jest przez program z wartoscig zerowg lub wg ostatniej ceny zakupu
towaru, zapisanej w kartotece danego towaru

. Wielkos¢ przeliczana przy zmianie wartosci pozycji

Przy edycji wartosci netto bgdz brutto pozycji DOKUMENTU SPRZEDAZY program na nowo nalicza
ilos¢ lub cene

ILOSC naliczana jest ilo$é, cena pozostaje stata
CENA naliczana jest cena, ilos¢ pozostaje stata
. Zarzadzanie numeracjg wystawianych dokumentéow

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

Potautomat  Jesli wystawienie dokumentu pod numerem nadanym w buforze powoduje powstanie
luki w numeracji 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.
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. 'Tworzenie nowej dostawy' przy dokumencie typu MM

TAK  przy tworzeniu dokumentu typu MM program domyslnie 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 warto§¢ marzy/narzutu po kazdej zmianie odpowiadajg-
cej ceny sprzedazy towaru

NIE Program utrzymuje statg warto§¢ marzy/narzutu do czasu ich recznego zmodyfikowania przez
uzytkownika

. Sposéb naliczania rabatéw i upustow indywidualnych

Rabaty i upusty indywidualne w dokumentach sprzedazy naliczane sg dla NABYWCY
Rabaty i upusty indywidualne w dokumentach sprzedazy naliczane sg dla ODBIORCY
J Termin realizacji rezerwacji

llo$¢ dni, po uptywie ktérych rezerwacja jest traktowana jako przeterminowana

J Tryb ostrzegania: ceny sprzedazy

TAK  Przy sprzedazy towaru po cenie nizszej od ceny bazowej program ostrzega wyswietlajgc okno
dialogowe

NIE W powyzszym przypadku program zamiast okna dialogowego wyswietla ostrzezenie w linii
statusu

. Typ ceny NETTO skojarzonej z ceng BRUTTO

Typ ceny netto skojarzonej z ceng detaliczng brutto. Jesli jedna z tych cen - cena detaliczna, skoja-
rzona cena netto lub marza jednej z nich jest zmieniana, program automatycznie oblicza na tej pod-
stawie warto$¢ drugiej ceny.

. Typ ceny skojarzonej z wybranym zaokragleniem

Jesli nie jest okreslony, podane przez uzytkownika zaokrgglenie 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
dwdch miejsc po przecinku.

. Typ ceny wystawianego paragonu
Domysiny typ i rodzaj cen, proponowany przez program przy wprowadzaniu nowego paragonu.
. Typ ceny wystawianego dokumentu

Domysiny typ i rodzaj cen, proponowany przez program przy wprowadzaniu nowego dokumentu
sprzedazy.

. 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 raportow

SR
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NIE Program nie wykonuje procedur napisanych w jezyku raportow (ustawienie domy$ine)
. OnTimer
TAK  Co 5 sekund program wywotuje procedure OnTimer jezyka raportow

NIE Program nie wykonuje procedury OnTimer (ustawienie domysine)

Inne
. Aktualizacja danych dokumentu w buforze

TAK  Przy kazdym wejsciu do dokumentu w buforze program aktualizuje dane kontrahenta i towa-
row z odpowiednich kartotek, nadpisujac zmiany dokonane przez uzytkownika

NIE Dokument w buforze zawiera dane kontrahenta i towaréw uzyskane z kartotek w chwili wy-
stawiania dokumentu

J Dekretacja dokumentu 'Korekta wartosci magazynu’

Dokument, podobnie jak inne dokumenty, dekretowany jest wedlug ustawionego z nim schematu
ksiegowania (ustawienie domy$ine)

Kwoty czgstkowe dokumentu sg dekretowane wedtug schematéw wynikajgcych z korygowanych do-
kumentow

. Domysina wartos¢ parametru 'Rejestracja kompletu’

TAK  Przy tworzeniu nowego towaru typu komplet program domysinie zaznaczy parametr 'Rejestruj
komplet jako sprzedaz elementéw 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 kontrahentéw wysytanych do programu Finanse i Ksiegowos¢ przy eksporcie do-
kumentow w formacie 2.0

-Eksportowani sg tylko kontrahenci nieuzgodnieni wczesniej z programem Finanse i Ksiegowos¢
(ustawienie domysine)

-Eksportowani sg wszyscy kontrahenci

. Jednostka uzywana jako miano ilosci (jednostka uzywana w kartotekach i na formatkach
towaréw oraz dostaw towardéw, rezerwacjach i inwentaryzacji towaréw)

- mozna wybra¢ jednostke ewidencyjng, ktéra jest podpowiadana domyslnie
- mozna wybra¢ jednostke domysing.

J Kolumna 'Data’ w kartotece dokumentéw zakupu (umozliwia prezentowanie w kartotece
dokumentoéw 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 dokumentéw (Kolumna prezentowana w oknach
kartotek dokumentéw handlowych i magazynowych)

OSOBA Prezentowana jest kolumna zawierajgca kod uzytkownika, ktéry wystawit dany doku-
ment
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MAGAZYN Prezentowana jest kolumna zawierajgca 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'

Podana wartos¢ jest wykorzystywana przez program do okreslenia maksymalnego rozmiaru pola 'Kod
kontrahenta', czyli najwigkszej liczby znakoéw, ktére uzytkownik moze wpisa¢ w to pole. Najwiekszy
mozliwy rozmiar tego pola to 25 znakow.

. Maksymalny rozmiar pola 'Kod towaru’

Podana wartos¢ jest wykorzystywana przez program do okreslenia maksymalnego rozmiaru pola 'Kod
towaru', czyli najwiekszej liczby znakéw, ktére uzytkownik moze wpisa¢ w to pole. Najwiekszy mozli-
wy rozmiar tego pola to 25 znakow.

. Poczatek roku obrachunkowego

Dzien i miesigc podanej tu daty bedzie wykorzystywany przy tworzeniu numeréw dokumentéw wysta-
wianych w numeracji 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 dokumentoéw nierozliczonych i eksportuje rozliczenia dla dokumen-
téw rozliczonych (ustawienie domysine).

- Program generuje transakcje dla dokumentéw handlowych nierozliczonych i nie eksportuje rozliczen
- Program nie generuje zadnych transakcji ani rozliczen.
. Sledzenie dokumentéw przeterminowanych

TAK W dolnej czesci okna programu wyswietla sie czerwona ikonka ostrzegajgca o istnieniu doku-
mentéw przeterminowanych

NIE Powyzsza opcja programu nie dziata dla zadnego z uzytkownikéw

Import danych ze sklepu internetowego

Parametry w tej grupie okreslajg typ dokumentoéw oraz rejestry i formy ptatnosci wykorzystywane przy
imporcie danych ze sklepu internetowego

J Forma ptatnosci - Czek
Rejestr i Forma ptatnosci odpowiadajgce formie ptatnosci "czek" ze sklepu internetowego
. Forma ptatnosci - Przelew przed wysytka

Rejestr i Forma ptatnosci odpowiadajgce formie ptatnosci "przelew przed wysytkg" ze sklepu interne-
towego

. Forma ptatnosci - Zaliczenie pocztowe

Rejestr i Forma ptatnosci odpowiadajgce formie ptatnosci "zaliczenie pocztowe" ze sklepu interneto-
wego

. Typ dokumentu - Zaméwienie / faktura VAT

Domysiny typ dokumentu sprzedazy uzywany przy imporcie ze sklepu internetowego dokumentéw
o charakterze "faktura VAT"
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. Typ dokumentu - Zaméwienia / paragon

Domysiny typ dokumentu sprzedazy uzywany przy imporcie ze sklepu internetowego dokumentéw
o charakterze "paragon”

Przeglad uprawnien uzytkownikow

Prawa dostepu do kartotek

. Do kartoteki 'Dostawy towaru'

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece "Dostawy towaru"
. Do kartoteki ‘Kontrahenci'

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece "Kontrahenci”
. Do kartoteki ‘Magazyn'

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece "Magazyn"

. Do kartoteki 'Pienigdze’

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece "Pienigdze"

. Do kartoteki 'Pracownicy'

Uzytkownik moze otwierac i operowac na kartotece "Pracownicy"”
. Do kartoteki 'Sprzedaz'

Uzytkownik moze otwieraé i operowac na kartotece "Sprzedaz"

. Do kartoteki 'Towary"

Uzytkownik moze otwierac 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 kontrahentéw

. Przegladanie kontrahentéw

Uzytkownik moze przeglgdac dane kontrahentéow

. Usuwanie kontrahentéw

Uzytkownik ma prawo usuwania kontrahentéw z kartoteki
. Zmiana danych kontrahentéw

Uzytkownik moze modyfikowaé dane opisujgce kontrahentow

Prawa do towaréw
J Podglad cen zakupu

Uzytkownik ma prawo do podgladu cen zakupu w kartotece towaréw
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. Przegladanie dostaw

Uzytkownik moze przeglagda¢ dostawy towaru

. Przegladanie towaréw

Uzytkownik moze przeglagda¢ dane towarow

. Usuwanie towaréw

Uzytkownik ma prawo usuwania towarow z kartoteki
. Zmiana danych towaréw

Uzytkownik moze modyfikowaé dane opisujgce towary

Prawa do dokumentéw handlowych

. Anulowanie dokumentow

Uzytkownik moze anulowa¢ dokumenty sprzedazy i zakupu

J Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument sprzedazy i zakupu
J Edycja zafiskalizowanego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac zafiskalizowany dokument sprzedazy

. Korygowanie dokumentow

Uzytkownik moze korygowac dokumenty

. Obstuga zaméwien wiasnych i obcych

Uzytkownik moze rejestrowac i obstugiwa¢ zamowienia wtasne i obce
. Przegladanie dokumentéw sprzedazy

Uzytkownik moze przeglgda¢ dokumenty sprzedazy

J Przegladanie dokumentéw zakupu

Uzytkownik moze przeglagda¢ dokumenty zakupu

J Reczne rozliczanie dokumentéow

Uzytkownik moze recznie rozliczyé magazynowo dowolny dokument handlowy
. Usuwanie dokumentéw

Uzytkownik ma prawo usuwania dokumentéw 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 dokumentéw

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
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Prawa do dokumentéw magazynowych
. Anulowanie dokumentéow

Uzytkownik moze anulowa¢ dokumenty magazynowe

J Automatyczna aktualizacja wartosci PZ

Uzytkownik moze korzystaC z automatycznej aktualizacji wartosci dokumentéw o charakterze
PZ w oparciu o koszt zakupu

. Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument magazynowy
. Korygowanie dokumentéow

Uzytkownik moze korygowa¢ dokumenty magazynowe

J Podglad cen i wartosci magazynowych

Uzytkownik moze wystawia¢ i przeglada¢ dokumenty magazynowe zaréwno ilosciowe, jak i wartoscio-
we. Nie majac tego prawa moze wystawiac i przeglagda¢ dokumenty magazynowe jedynie ilosciowe.

. Przegladanie dokumentéow

Uzytkownik moze przeglgda¢ dokumenty magazynowe

. Reczne rozliczanie dokumentéw

Uzytkownik moze recznie rozliczy¢ dowolny dokument magazynowy
. Usuwanie dokumentow

Uzytkownik ma prawo usuwania dokumentoéw sprzedazy i zakupu

. Wystawianie dokumentéw

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty magazynowe

. Zmiana opisu pozycji dokumentow

Uzytkownik moze modyfikowaé opis pozycji dokumentéw magazynowych

Prawa do dokumentéw ptatnosci

. Dodawanie i edycja rejestréw ptatnosci

Uzytkownik moze dodawaé nowe i edytowac istniejgce rejestry ptatnosci

J Edycjarozrachunku do dokumentu

Uzytkownik moze edytowaé rozrachunek rozliczajgc go istniejgcymi ptatnosciami
J Edycja wystawionego dokumentu

Uzytkownik moze edytowac wystawiony dokument ptatnosci

. Przegladanie rejestréow ptatnosci bankowych

Podczas pracy z kartotekg pieniedzy uzytkownik ma prawo przegladania ptatnosci i naleznosci z reje-
strow bankowych

. Przegladanie rejestréw ptatnosci gotéwkowych

Podczas pracy z kartotekg pieniedzy uzytkownik ma prawo przeglgdania ptatnosci i naleznosci z reje-
strow gotéwkowych

. Przegladanie rejestréw ptatnosci innych

Podczas pracy z kartotekg pieniedzy uzytkownik ma prawo przegladania ptatnosci i naleznosci z reje-
strow inne
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. Reczne rozliczanie dokumentéw

Uzytkownik moze recznie rozliczy¢ dowolny dokument ptatnosci
. Usuwanie i anulowanie dokumentéw
Uzytkownik moze anulowac i usuwac¢ dokumenty ptatnosci
. Wystawianie ptatnosci bankowych

Uzytkownik moze wystawia¢ ptatnosci bankowe

. Wystawianie ptatnosci gotéwkowych
Uzytkownik moze wystawia¢ ptatnosci gotdwkowe

. Wystawianie ptatnosci inne

Uzytkownik moze wystawia¢ ptatnosci inne

. Zmiana kwoty ptatnosci

Uzytkownik moze modyfikowaé kwote ptatnosci

. Zmiana kwoty rozrachunku

Uzytkownik moze modyfikowaé kwote rozrachunku

Prawa w zakresie polityki sprzedazy

J Edycja promocji okresowych

Uzytkownik ma prawo do edytowania danych promoc;ji okresowych.
J Negocjowanie cen dla wybranych kontrahentéw

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy modyfikowa¢ cene (rabat) sprzeda-
wanych towaréw tylko dla kontrahentéw z ustawionym parametrem 'negocjacja cen' .

J Negocjowanie cen dla wybranych towarow

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy modyfikowac cene (rabat) sprzedawa-
nych towaréw tylko dla towaréw z ustawionym parametrem 'negocjacja cen'.

. Negocjowanie cen i rabatéw

Uzytkownik moze w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy modyfikowaé cene (rabat) sprzeda-
wanych towaréw.

. Przegladanie promocji okresowych

Uzytkownik ma prawo do przeglgdania danych promociji okresowych.

J Przekroczenie limitu kredytu kontrahenta

Uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty sprzedazy kontrahentom z przekroczonym limitem kredytu
. Wystawianie dokumentéw sprzedazy bez pokrycia

Uzytkownik moze wystawiaé 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 eksportowaé i importowaé dane
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. Przypomnienie o archiwizacji danych firmy
Po wyjsciu z firmy program przypomina uzytkownikowi o archiwizacji danych
. Rejestracja danych z nieprawidiowym NIP-em

Uzytkownik niemajgcy tego prawa nie moze wpisaé dla kontrahenta zarejestrowanego w VIES bted-
nego numeru ani wystawi¢ dokumentu transakcji wewnatrzwspoélnotowej dla kontrahenta z btednym
numerem VIES

. Wprowadzanie kurséw walut
Uzytkownik jest uprawniony do wprowadzania i modyfikacji kurséw walut
. Wykonywanie operacji grupowych

Uzytkownik moze wykonywac¢ na dokumentach operacje grupowe takie jak kopiowanie do bufora,
wystawianie, drukowanie

. Wykonywanie procedur dostepnych z okien

Uzytkownik moze wywotywac 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

o Zmiana stownikéw programu

Uzytkownik moze modyfikowaé i dodawac¢ nowe elementy do stownikow
. Sledzenie dokumentéw przeterminowanych

Uzytkownik ma wtgczong opcje sledzenia dokumentdéw przeterminowanych
. Generowanie deklaracji Intrastat

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia deklaracji Intrastat

Uprawnienia specjalne

J Reczna zmiana numeru dokumentu

Uzytkownik moze recznie ustawi¢ numer dokumentu

J Tworzenie i usuwanie powigzan miedzy dokumentami

Uzytkownik moze tworzy¢ i usuwaé powigzania miedzy wystawionym zamdwieniem, dokumentem
handlowym i dokumentem magazynowym

. Zmiana domysinego schematu ksiegowania

Uzytkownik moze modyfikowa¢ schemat ksiegowania dokumentu oraz domysiny schemat ksiegowa-
nia w typie dokumentu

. Zmiana domysinego sposobu naliczania podatku VAT
Uzytkownik moze modyfikowaé¢ sposéb naliczania podatku VAT w trakcie wystawiania dokumentu
. Zmiana struktury katalogéw

Uzytkownik moze zmieniac¢ strukture katalogéw (dodawac, modyfikowacé i usuwac katalogi)

MXHMPV2013P0001



Przeglad parametréw pracy, uprawnien uzytkownikéw i operaciji 251

. Zmiana struktury rodzajéw

Uzytkownik moze zmieniac¢ strukture rodzajéw (dodawaé¢, modyfikowac i usuwac rodzaje)
. Zmiana trybu rezerwacji

Uzytkownik moze zmieniac tryb rezerwowania towaru

. Zmiana ustawien programu

Uzytkownik moze zmienia¢ ustawienia programu

. Zmiana ustawien wspélpracy z FK

Uzytkownik ma prawo do edycji danych w oknie Kartoteki FK i moze modyfikowac te ustawienia

Prawa w zakresie uzyskiwania informacji
. Dostep do danych Magazynow bez uprawnien (prawo domysine)

Uzytkownik ma dostep do stanéw towardéw i dokumentéw (poprzez kartoteki i zestawienia), bez mozli-
wosci podgladu szczegotow
J Wykonywanie raportéow kontroli biznesowej

Uzytkownik z nadanym prawem moze wykonywac raporty z zakresu kontroli biznesowe;j. nalezy je
nadac¢ tylko tym uzytkownikom, ktérzy mogg mieé dostep do wszystkich dokumentow.

. Podglad zysku

Uzytkownik ma prawo podgladu zysku

. Wykonywanie zestawien magazynowych
Uzytkownik moze wykonywaé zestawienia magazynowe
. Wykonywanie zestawien ptatnosci
Uzytkownik moze wykonywac zestawienia ptatnosci

. Wykonywanie zestawien rozrachunkowych

Uzytkownik moze wykonywacC zestawienia rozrachunkowe (dokumenty nierozliczone, nierozliczona
sprzedaz kontrahentom)

. Wykonywanie zestawien sprzedazy
Uzytkownik moze wykonywacé zestawienia sprzedazy
. Wykonywanie zestawien zakupu

Uzytkownik moze wykonywacé zestawienia zakupu

Przeglad zestawien

Zestawienia dostepne w kartotekach dokumentéw

Na zestawieniach, ktére umozliwiajg wyliczanie zysku z dokumentéw powigzanych, w kolumnie przy-
choéd 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 parametréw program wyswietla okno prezentujgce
wykonane zestawienie.
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Wykonaj raport ->Kontrola faktur xxx (Kartoteka sprzedazy i Kartoteka zakupu)

Raporty wskazujg powigzania miedzy dokumentami operacji handlowych, magazynowych i ptatnosci.
Wspierajg ksiegowos¢ w przedstawieniu przebiegu transakcji dokonywanych w firmie. Sg wykonywa-
ne dla zaznaczonych dokumentéw, przy nadanym prawie Wykonywanie raportéw kontroli bizne-
sowej. Mozna je réwniez wyeksportowac do arkusza kalkulacyjnego.

Nr dokumertu Hr dokumentu Opisz dokumertu Data Data Data WartoSs VAT Wartosd
powizzanego sprzedaiy! | wystawienia | wejsda do brutto
operacj rejestru

HIP: d
[ |

Faktura WAT nr 12-FVSi0001 2012-11-05 |2012-11-08 [2012-11-08 13,23 7073
Dok. 2012-11-08 | 2012-11-08 T3
pratnogei nr
12-11/00017
kP

Faktura WAT nr 12-FVE5/0002 2012-11-08 |2012-11-08 [2012-11-05 30,36 162 36
Dok 2012-11-08 | 2012-11-08 162 36
ptatnogci nr
12-11/0002f0

kP
Faktura WAT nr 12-FV5/0005 2012-11-08 |2012-11-08 [2012-11-05 56,19 31118
Faktura WAT nr 12-FV5/0004 2012-11-068 |2012-11-08 [2012-11-08 30 36 162 36
Dok. 2012-11-08 | 2012-11-08
Magazynowy
nt

124 240001
(Admin)
Dok. 2012-11-08 | 2012-11-08 162 36
pratnosei nr
12110003/
KP

Faktura WAT nr 12-FVEW /0001 2012-11-08 |2012-11-08 [2012-11-08 30,36 162 36
Dok. 2012-11-08 | 2012-11-08 -

(i [ _>lJ

Wykonaj raport - Kontrola biznesowa kosztéw zakupu towaréw

Raport prezentuje dla kazdej faktury zakupu informacje: ile towaru wydano juz z tego zakupu i kiedy to
nastgpito. Utatwia to wycene - ile kosztéw nalezy skorygowac z tytutu niezaptaconej faktury zakupu.
Aby wykona¢ raport, nalezy wybra¢ przycisk Wydruki i w oknie Ustawien wybrac¢ okres jakiego ma
dotyczy¢ zestawienie. Mozna go tez wykonac dla zaznaczonych dokumentéw spoza zaznaczonego
okresu. Przyktadowo, jesli wybrany zostaje jako okres 'styczen' - to zostang uwzglednione te doku-
menty zakupu, na ktérych 'data wptywu' jest ze stycznia. Dla dokumentu wystawionego w imieniu
sprzedawcy jako kryterium czasowe brana jest wartos¢ pola 'data wystawienia'. Raport uwzglednia
takze te dokumenty, dla ktérych w styczniu zostato dodane rozliczenie lub dokument magazynowy.
Widoczne na zestawieniu wyttuszczone dokumenty wydan pochodzg z okresu za ktéry wykonane jest
zestawienie.

UWAGA

Aby operacja ta byta dostepna, trzeba mie¢ nadane prawo Wykonywanie raportéw kontroli bizne-
sowej w kartotece Ustawienia - Prawa w zakresie uzyskiwania informacji. Raport pokazuje doku-
menty bez wzgledu na to, jakie ma sie nadane prawa do magazynow i dziatéw, zatem prawo Wyko-
nywanie raportéow kontroli biznesowej nalezy nada¢ tylko tym uzytkownikom, ktérzy mogg miec
dostep do wszystkich dokumentéw.

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 wystawiajgcego dokument.

Wykonaj raport —Lista dokumentéw z pozycjami

Zestawienie to jest dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy. Umozliwia wybér tych danych
(zaréwno w nagtéwkach dokumentéw jak i w pozycjach towarowych), ktére majg byé umieszczone na
wydruku.

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 prezen-
tuje numer pozyciji rejestru, numer dokumentu, daty operacji i wystawienia dokumentu, wybrane dane
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kontrahenta, dla kazdej ze stawek podatku VAT - kwoty netto i VAT, tgczng kwote netto i VAT oraz
wartos¢ brutto.

Wykonaj raport >Wydruk nalepek dla dokumentow

Zestawienie to jest dostepne tylko w kartotece dokumentdéw sprzedazy. Drukuje nalepki z adresami
kontrahentdw z mozliwoscig okreslenia m. in. liczby powtérzen nalepki, liczby nalepek w wierszu
i w kolumnie oraz margineséw strony, a takze z mozliwoscig umieszczenia na nalepce numeru doku-
mentu, daty jego wystawienia oraz wartosci.

Wykonaj raport —»>Przeliczenie wptat na FPR

Raport dostepny jest tylko w kartotece dokumentdéw zakupu; sprawdza naliczenie wpfat lub nalicza
wptaty na fundusze promocji rolnej dla zaznaczonych dokumentéw, nawet jesli zostaty one wystawio-
ne przed zainstalowaniem wersji 2010.1. Raport domysinie umieszczony jest w menu Raporty / Sys-
tem / Pomocnicze. Aby z niego skorzystac, nalezy przenie$¢ go do gatezi Raporty / Kartoteki / Za-
kup (np. ,przeciagajgc” go myszka). Dopiero wtedy raport bedzie widoczny i gotowy do wykonania
w Zestawieniach (polecenie Wykonaj raport) w kartotece Zakup. W oknie pomocniczym mozna
wybraé¢ opcje Sprawdz poprawnos¢ wptat na FPR lub Przelicz wptaty na FPR. Wptaty na Fundusz
Promociji Rolnej zostang naliczone, jezeli w typie dokumentu zostanie zaznaczony znacznik Naliczaj
wptlaty na Fundusz i pomniejszaj wartos¢ rozrachunku. Po zakonczeniu operacji, program wyswie-
tli raport o wykonanych zmianach lub o wyniku sprawdzania naliczen.

Dane do deklaracji FPZ_f1

Raport wyswietla zestawienie wysokosci wptat naliczonych na poszczegélne fundusze w wybranym
przez uzytkownika okresie oraz wysokos¢ wartosci netto, ktéra jest podstawg do naliczania wptat.

Zestawienie wybranych dokumentéow

Zestawienie to operuje na wybranych (zaznaczonych) dokumentach na liscie kartoteki dokumentow.
Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta, kwoty brutto, VAT, netto, koszt i zysk z wybranych po-
zycji kartoteki dokumentéw, i podsumowuje powyzsze kwoty. Umozliwia sortowanie wybranych doku-
mentow wedtug wartosci kazdego z zestawianych pol. Z zestawienia tego mozna przejs¢ do okna
kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez otworzy¢ okno zawierajgce liste wybranych
dokumentow.

Sprzedaz / Magazyn / Zakup za okres

Zestawienie to jest niedostepne w kartotece bufora. Zestawienie operuje na wszystkich dokumentach
sprzedazy, magazynowych bgdz zakupu wystawionych w zdefiniowanym przez uzytkownika okresie.
Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta, kwoty brutto, VAT, netto, koszt i zysk z wybranych po-
zycji kartoteki dokumentéw, i podsumowuje powyzsze kwoty. Umozliwia grupowanie dokumentow
wedtug dni lub miesiecy wystawienia, katalogu dokumentu, rodzaju dokumentu, wystawiajgcego do-
kument uzytkownika oraz magazynu, w ktérym zostat wystawiony i dokonywanie czgstkowych podsu-
mowan w grupach.

Z zestawienia tego mozna przej$¢ do okna kontrahenta a takze obejrze¢ sam dokument, mozna tez
otworzy¢ okno zawierajgce liste zestawionych dokumentow.

Rozliczenie sprzedazy za okres

Zestawienie to jest dostepne tylko w kartotece dokumentéw sprzedazy, nie jest dostepne w buforze
sprzedazy. Jest to zestawienie dokumentéw sprzedazy, podajgce dla kazdego dokumentu: kontrahen-
ta, numer dokumentu, date wystawienia, termin ptatnosci, oraz kwoty brutto i do zaptaty. Z okna ze-
stawienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta i okna dokumentu, mozna tez wykonaé¢ zestawienia
Rozliczenie sprzedazy kontrahentom.

Nierozliczone dokumenty

Zestawienie to jest niedostepne w kartotece bufora. Operuje na dokumentach, ktére nie zostaty rozli-
czone, ale ich termin ptatnosci jeszcze nie uptyngt. Zestawia numer dokumentu, kod kontrahenta,
kwoty brutto, VAT, netto, koszt i zysk z wybranych pozycji kartoteki dokumentéw, i podsumowuje po-
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wyzsze kwoty; umozliwia sortowanie zestawianych dokumentéw wedtug wartosci kazdego z pdl. 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 zawierajgce liste zestawionych dokumentow.

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 towardéw. Zesta-
wienie to podaje dla kazdego dokumentu jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary,
taczna ilos¢ towaru w dokumencie oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna
dokumentu i okna towaru. Mozna tez wykonac¢ zestawienia Niezrealizowana sprzedaz / Niezrealizo-
wany zakup towaréw i Niezrealizowana sprzedaz kontrahentom / Niezrealizowany zakup od kontra-
hentéw.

Niezrealizowane zamoéwienia wiasne / obce

Zestawienia te sg dostepne tylko w kartotece dokumentéow 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 poda-
je dla kazdego dokumentu jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, tgczna ilos¢
towaru w dokumencie oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna dokumentu
i okna towaru. Mozna tez wykonac¢ zestawienia Niezrealizowane zaméwienia wtasne / obce towaréw
i Niezrealizowane zamowienia obce / wlasne kontrahentow.

Niezrealizowane kontrakty

Zestawienia te sg dostepne w kartotece dokumentow sprzedazy i zakupu oraz kartotece bufora. Zestawia-
jg te dokumenty, do ktérych nie zostaty zrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu. Zestawienie to podaje
dla kazdego dokumentu jego numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, fgczna ilos¢ towaru
w dokumencie oraz ilo$¢ do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna dokumentu i okna towa-
ru. Mozna tez wykonac¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy /zakupu towarow i Niezrealizo-
wane kontrakty sprzedazy /zakupu. Zestawienia w kartotekach buforéw uwzgledniajg niezrealizowane
czesci kontraktow.

Rejestry dokumentow

Zestawienie to jest niedostepne w kartotece bufora. Po wybraniu w oknie kartoteki dokumentéw przy-
cisku Zestawienia 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 wybra¢ przyciski Oblicz i Drukuj. W oknie Wybér wydruku w polu Nazwa
raportu mozna wybra¢ raport petny lub podsumowanie. Raport petny tworzy zestawienie prezentujgce
dane ze wszystkich dokumentéw zgrupowanych w wybranym rejestrze, raport podsumowanie prezen-
tuje tylko sumy zbiorcze.

Program Handel obstuguje nastepujgce rodzaje rejestrow:

. dokumentéw magazynowych - Wewnetrzne, Zewnetrzne
. dokumentow sprzedazy - Podlega VAT, Nie podlega VAT, Eksport 0%
. dokumentow zakupu - Import, Podlega VAT

Dla rejestru niepodlegajgcego opodatkowaniu dostepny jest typ wydruku o nazwie Rejestr sprzedazy
baz VAT - eksport ustug. Dostepny jest po wykonaniu zestawienia Rejestry dokumentéw sprzeda-
zy dla rejestru Nie podlega VAT. Po naliczeniu i wybraniu polecenia Drukuj wyswietla sie raport,
ktéry prezentuje w osobnej kolumnie warto$¢ ustug oraz sumaryczng ogoing wartosé dokumentu do
zaliczenia w rejestrze.
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Zestawienia w kartotece dokumentéw magazynowych

Deklaracja Intrastat

Po wybraniu polecenia Wykonaj raport i wybraniu z listy dostepnych raportéw Deklaracja IST XML,
nalezy podac okres sprawozdawczy, za ktory ma zosta¢ sporzagdzona deklaracja Intrastat, oraz kata-
log plikéw deklaracji. Wydrukowany zostanie rodzaj deklaracji zaznaczony w Ustawieniach (przywo6z
lub wyw6z). Dla dokumentéw magazynowych niepowigzanych z dokumentami handlowymi, pobierana
jest wartos¢ z dokumentu magazynowego. Dla dokumentéw powigzanych z dokumentami handlowy-
mi, pobierana jest cena z dokumentu handlowego i warto$¢ réowna jest iloczynowi tej ceny i ilosci.
W przypadku wystawiania dokumentéw przed witgczeniem opcji Intrastat w Ustawieniach, nalezy
uzupetni¢ 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 przywozow lub wywozow towardw sklasyfikowanych pod jednym kodem
PCN, realizowanych w obrebie Wspdlnoty w jednym okresie sprawozdawczym, powinny byé komaso-
wane (sumowane) w jednej pozycji, o ile dane dotyczgce:

-kodu kraju wysytki [w przywozie] / kodu kraju przeznaczenia [w wywozie] (pole 11),
-kodu warunkoéw dostawy (pole 12),

-kodu rodzaju transakciji (pole 13),

-kodu rodzaju transportu (pole 15),

-kodu kraju pochodzenia [tylko w przywozie] (pole 16)

sg identyczne.

Raport generujgcy deklaracje w przypadku wykrycia identycznoéci tych pél, dokonuje sumowania
wartosci i umieszcza je w jednej pozycji, uzywajgc 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 bedg 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 brakujgcych
kodéw PCN lub ich opiséw.

Zestawienia dostepne w kartotece kontrahentow

Wykonaj Raport

Polecenie to uruchamia raport wybrany przez uzytkownika z listy raportéw dostepnych w oknie Wybor
wydruku. Po wybraniu zestawienia i ustaleniu jego parametréw program wyswietla okno prezentujgce
wykonane zestawienie.

Wykonaj raport — Lista kontrahentow

Jest to lista wybranych kontrahentéw. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego kontrahenta podaje liczbe
porzgdkowsg, znacznik, kod, nazwe, miejscowosc i NIP.

Wykonaj raport — Lista kontrahentéw petna

Jest to lista wybranych kontrahentow. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego kontrahenta podaje liczbe
porzgdkowg, 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.
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Wykonaj raport - Wydruk nalepek

Raport drukuje nalepki z adresami kontrahentéw z mozliwoscig okreslenia m. in. liczby powtérzen
nalepki, liczby nalepek w wierszu i w kolumnie oraz margineséw strony.

Sprzedaz kontrahentom za okres

Jest to zestawienie operacji sprzedazy z podziatem wedtug kontrahentéw. 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¢ wedlug wartosci kazdego
z zestawianych pol. Mozna takze zestawiaé operacje sprzedazy z okreslonego magazynu. Z okna
zestawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta, mozna tez wywotaé zestawienie Sprzedaz kontra-
hentowi lub Sprzedaz towaréw kontrahentowi.

Zakupy od kontrahentow za okres

Jest to zestawienie operacji zakupu z podziatem wedtug kontrahentow. 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 warto$ci kazdego z zestawianych pal.
Mozna takze zestawia¢ operacje zakupu z okreslonego magazynu. Z okna zestawienia mozna przejs¢
do okna kontrahenta, mozna tez wywotaé zestawienie Zakupy od kontrahenta lub Zakupy towaréw od
kontrahenta.

Piatnosci kontrahentow za okres

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug kontrahentéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres,
NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego kontrahenta - nazwe, sumy wptat i wyptat.
Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pél. Mozna takze zestawia¢ doku-
menty wystawione w okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kon-
trahenta, mozna tez wywotac zestawienie Ptatnosci 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 przej$¢ do okna kontrahenta oraz wywota¢ zestawienie Rozli-
czenie sprzedazy kontrahentowi.

Nierozliczona sprzedaz ...

Jest to zestawienie nierozliczonych operacji sprzedazy zbiorczo, pogrupowanych wedtug kontrahen-
tow. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - nazwe i sumy kwot brutto
oraz do zaptaty. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta oraz wywota¢ 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$¢ do okna kontrahenta oraz wywota¢ zestawienie Nieroz-
liczone zakupy od kontrahenta.

Naleznosci i zobowigzania kontrahentow

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 zobowigzan. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze
zestawiaé rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Z okna zestawienia mozna
przejs¢ do okna kontrahenta, mozna tez wywotaé zestawienie Rozrachunki kontrahenta. Kwoty mogag
by¢ prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ziotych.
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Nierozliczone dokumenty magazynowe

Jest to zestawienie nierozliczonych operacji magazynowych zbiorczo, pogrupowanych wedtug kontra-
hentéw. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - nazwe i sumy nierozli-
czonych przychodéw i rozchodow magazynowych. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna kon-
trahenta oraz wywotac zestawienie Nierozliczone zakupy od kontrahenta.

Niezrealizowana sprzedaz

Jest to zestawienie tych operacji sprzedazy, dla ktérych 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¢ zestawienie
Niezrealizowana sprzedaz towaru.

Niezrealizowany zakup

Jest to zestawienie tych operacji zakupu, dla ktorych 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 ilo$¢ do realizacji.
Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezreali-
zowany zakup towaru.

Niezrealizowane zamoéwienia wiasne

Jest to zestawienie tych zamoéwien wiasnych, dla ktérych ilos¢ przyjetych towaréw jest mniejsza od
ilosci na zamowieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod,
nazwe, kod towaru, jednostke miary, ilo$¢ towaru w zaméwieniu oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia wiasne towaru

Niezrealizowane zamoéwienia obce

Jest to zestawienie tych zaméwienh obcych, dla ktérych ilo§¢ wydanych towarow jest mniejsza od ilosci
na zamowieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod, na-
zwe, kod towaru, jednostke miary, ilosS¢ towaru w zamowieniu oraz ilos¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przej$¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywotaé zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia obce towaru.

Niezrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu

Zestawienia te sg dostepne w kartotece kontrahentow. Zestawiajg te dokumenty, do ktérych nie zosta-
ty zrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu. Zestawienie to podaje dla kazdego dokumentu jego
numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, fgczna ilos¢ towaru w dokumencie oraz ilos¢
do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna dokumentu i okna towaru. Mozna tez wyko-
na¢ zestawienia Niezrealizowane kontrakty sprzedazy /zakupu towardow i Niezrealizowane kontrakty
sprzedazy /zakupu.

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 pal.

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 sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych pal.




258 Podrecznik uzytkownika Handel

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 wartosci kazdego z zestawianych pal.

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 zaptaty.

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 wartosci kazdego z zestawianych pél. Mozna takze zestawia¢ rozrachunki
zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Kwoty mogg by¢ prezentowane w walucie oryginalne;j
dokumentu lub w ziotych.

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 uruchamiajgce wybrany przez uzytkownika raport. W oknie Wyboér wydruku mozna wybrac
jeden z dostepnych raportow. Lista ta moze sie zmienia¢ - mozna dotgczac tu wtasne raporty dla wia-
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), miejscowosc.

Ptatnosci wybranych pracownikéow / urzedow

Jest to zestawienie ptatnosci dla wybranych pracownikéw / urzeddéw. 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 sortowa¢ wedtug wartosci kazdego
z zestawianych podl. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna pracownika / urzedu, mozna tez wy-
wotac zestawienie Ptatnosci pracownika.

Ptatnosci pracownikéw / urzedéw za okres

Jest to zestawienie ptatnosci z podziatem wedtug pracownikéw / urzedéw. 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 pol. Z okna zestawienia mozna przejs¢ do okna pracownika / urzedu, mozna tez wy-
wotac zestawienie Ptatnosci pracownika / urzedu.

Naleznosci i zobowigzania

Jest to zestawienie naleznosci i zobowigzah z podziatem wedtug pracownikéw / urzeddéw. Zestawia
dane firmy (nazwa, adres, NIP), daty graniczne wybranego okresu, oraz dla kazdego pracownika /
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urzedu - jego kod, nazwisko i imie / nazwe, oraz sumy naleznos$ci i zobowigzan. Dane mozna sorto-
wacé wedtug wartosci kazdego z zestawianych pol. Mozna takze zestawia¢ rozrachunki zgrupowane
w okreslonym rejestrze pfatnosci. Z okna zestawienia mozna przej$¢ do okna pracownika / urzedu,
mozna tez wywota¢ zestawienie Naleznosci i zobowigzania pracownika / urzedu. Kwoty mogg byé
prezentowane w walucie oryginalnej dokumentu lub w ziotych.

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 wypta-
ty. Dane mozna sortowa¢ wedtug wartosci kazdego z zestawianych paol.

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 wartosci kazdego z zestawianych pdl. Mozna takze ze-
stawia¢ rozrachunki zgrupowane w okreslonym rejestrze ptatnosci. Kwoty mogg by¢ prezentowane
w walucie oryginalnej dokumentu lub w ztotych.

Zestawienia dostepne w kartotece towaréow

Wykonaj raport

Polecenie uruchamiajgce wybrany przez uzytkownika raport. W oknie Wybor wydruku mozna wybrac
jeden z dostepnych raportow. Lista ta moze sie zmienia¢ - mozna dotgczaé tu wtasne raporty dla wia-
snych celéw.

Wykonaj raport —» Cennik towaréow - format RTF

Raport ten drukuje cennik towaréw w formacie RTF wedtug opracowanego przez uzytkownika szablo-
nu. Przyktadowy szablon cennika znajduje si¢ w katalogu firmy demonstracyjnej i ma nazwe CEN-
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 dotgczy¢ do cennika ko-
mentarz. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego towaru liczbe porzgdkowg, 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.

Wykonaj raport — Lista towaréw

Jest to lista wybranych towaréw. Prezentuje dane firmy, a dla kazdego towaru podaje liczbe porzad-
kowa, znacznik, kod i nazwe.

Wydruk etykiet

Raport drukuje etykiety towaréw z mozliwoscig okreslenia, jakie dane towaru bedg na niej umieszczo-
ne, oraz m. in. liczby powtdrzen 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, ktore-
go dotyczy zestawienie, a dla kazdego towaru - kod, nazwe, ilo$¢ oraz koszt, zysk i marze % lub kwo-
ty netto, VAT i brutto w zaleznosci od wyboru uzytkownika.
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Zakup 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, ilos¢ oraz koszt, netto, brutto lub kwoty
netto, VAT i brutto w zaleznos$ci od wyboru uzytkownika.

Obroty magazynowe za okres

Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), podaje nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, ktére-
go dotyczy zestawienie, a dla kazdego towaru - nazwe, przychdd (ilosé, wartosé), rozchéd (ilosé, war-
tos¢).

Stany magazynowe towaréw na dzien

Zestawienie podaje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, date ktérej dotyczy zesta-
wienie, a dla kazdego towaru - kod, nazwe, ilos¢, rezerwacje, wartos¢, warto$¢ w cenach sprzedazy.

Biezace stany i rezerwacje towaréw

Zestawienie podaje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, date ktorej 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 towaréw 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 przejsé do
okna towaru oraz do okna dokumentu PZ wprowadzajgcego dany towar do magazynu.

Rotacja towarow za okres...

Zestawienie podaje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), nazwe zestawienia, daty graniczne okresu, kto-
rego dotyczy zestawienie, a dla kazdego towaru - kod i nazwe towaru, stan biezgcy towaru w maga-
zynach, stan odniesienia, rozchdd oraz rotacje towaru w procentach. Pomija dokumenty anulowane.

Niezrealizowane zamoéwienia wiasne

Jest to zestawienie tych zamdéwien wiasnych, dla ktérych ilosé przyjetych towaréw jest mniejsza od
ilosci na zamdwieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod,
nazwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w zamdwieniu oraz ilo$¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywota¢ zestawienie Niezrealizowane za-
méwienia wtasne towaru.

Niezrealizowane zamoéwienia obce

Jest to zestawienie tych zamdwien obcych, dla ktérych ilos¢ wydanych towaréw jest mniejsza od ilosci
na zamoéwieniu. Zestawia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kontrahenta - jego kod, na-
zwe, kod towaru, jednostke miary, ilos¢ towaru w zaméwieniu oraz ilo$¢ do realizacji. Z okna zesta-
wienia mozna przejs¢ do okna kontrahenta, towaru, oraz wywotaé zestawienie Niezrealizowane za-
mowienia obce towaru.

Niezrealizowane kontrakty sprzedazy / zakupu

Zestawienia te sg dostepne w kartotece towaréw. Pokazujg one niezrealizowane czesci zamdwien, do
ktérych zostaty wystawione faktury zaliczkowe. Zestawienie to podaje dla kazdego dokumentu jego
numer, date wystawienia, kod towaru, jednostke miary, tgczna ilos¢ towaru w dokumencie oraz ilosé
do realizacji. Z okna zestawienia mozna przej$s¢ 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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Cennik dla wybranych towaréw

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

Zestawienia dostepne w kartotece dostaw towaru

Zestawienie 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 -
ilos¢, przyblizong cene i wartosé 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 dotyczgce dostaw o stanach niezerowych. Dane o dostawach sg pre-
zentowane 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. (Wigcej na
temat mozliwosci wyboru postaci zestawienia - patrz Dynamiczna prezentacja tresci 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 wartosc.

Stany magazynowe

Podaje stany magazynowe towaru na dany dzien. Prezentuje dane Firmy (nazwa, adres, NIP), i na-
zwe zestawienia, podaje date, ktorej dotyczy zestawienie, a dla kazdej operacji - jej date, nazwe ma-
gazynu, nazwe dostawy lub numer dokumentu, nazwe dostawcy lub odbiorcy, ilos¢ towaru, przyblizo-
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 operac;ji
(ilos¢, przyblizong ceneg i wartosc).
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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 warto$¢ dokumentu (dokumenty rozchodowe sg zaznaczane kolorem czer-
wonym), oraz stan towaru po operaciji (ilos¢, przyblizong cene i wartosc).

Zestawienia dostepne w kartotece pieniedzy

Wykonaj Raport

Polecenie to uruchamia raport wybrany przez uzytkownika z listy raportow dostepnych w oknie Wybor
wydruku. Po wybraniu zestawienia i ustaleniu jego parametréw 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 po-
daje liczbe porzadkowg, znacznik, numer, date wystawienia, warto$¢, kod kontrahenta, kod osoby
wystawiajgcej dokument oraz opis.

Wykonaj raport — Raport kasowy o numerze

Tworzy raport kasowy, zawierajgcy dokumenty z dnia biezacego. Uzytkownik moze okresli¢ numer
tego raportu ptatnosci.

Wykonaj raport >Raport kasowy za okres

Tworzy raport kasowy, zawierajgcy dokumenty z podanego okresu. Oprécz dat granicznych uzytkow-
nik moze okresli¢ numer raportu oraz wybrac 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-
wiajgcych sie na wydruku.

Zestawienie wybranych dokumentéw

Polecenie, uruchamiajgce 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, wartos¢, opis dokumentu i kod uzytkownika wystawiajgcego
dokument.

Platnosci za okres

Zestawienie to prezentuje podsumowanie dokumentéw ptatnosci dotyczgcych pfatnosci. Zestawia
dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kryterium grupowania (Podsumowanie co...) - nazwe
kryterium oraz sumy wptat i wyptat. Z zestawienia tego mozna wywota¢ zestawienie prezentujgce
dane dla wybranego kryterium grupowania (Dzien, Miesigc, Rejestr, Uzytkownik), a w przypadku, gdy
kryterium grupowania nie zostato okreslone mozna przejs¢ do okna kontrahenta lub okna dokumentu
(ptatnosci).

Naleznosci i zobowigzania za okres

Zestawienie to prezentuje podsumowanie dokumentéw ptatnosci dotyczgcych rozrachunkéw. Zesta-
wia dane firmy (nazwa, adres, NIP), a dla kazdego kryterium grupowania (Podsumowanie co...) - na-
zwe kryterium oraz sumy nalezno$ci i zobowigzan. Z zestawienia tego mozna wywota¢ zestawienie

MXHMPV2013P0001



Przeglad parametréw pracy, uprawnien uzytkownikéw i operaciji 263

prezentujgce 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 spetniajgcych podane kryteria wyboru.

Przeglad operacji

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-
nikdéw graficznych. Znaczniki pozwalajg na wyrdznianie elementéw kartotek dokumentéw, kontrahen-
téw, towardéw lub pieniedzy, i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. W programie jest zdefiniowa-
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, znajdujgcym sie w katalogu System/Pomocnicze.

Usuwanie danych

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

Grupowe operacje na dokumentach

Kopiowanie do bufora

Umozliwia utworzenie w buforze kopii zaznaczonych na liscie dokumentéw. Nie mogg by¢ kopiowane
dokumenty korygujace. Powstate w buforze kopie otrzymujg nowe numery, zgodnie z okreslonym
w ustawieniach programu systemem numerowania. Pozostate dane dokumentdw nie ulegajg zmianie.

Kopiowanie dokumentiw do bufora |

Frogram ubworzy w buforze DOKELADMNE KOPIE vaybranpch przez
E Lizytkownika dokumentdw, nadajac im nowe numen), zgodnie 2
'“ obowigzujgcymi v firmie parametrami pracy oraz ustawieniami,

Wwubrano 19 dakumentdm ar Al

Rys. 9-1 Okno operacji grupowej Kopiowanie do bufora.

Wystawianie dokumentéw

Jest dostepna tylko dla dokumentéw w buforze. Umozliwia grupowe wystawianie dokumentéw zazna-
S czonych na liscie.
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Wyztawianie dokumentow |

Program WS Taw, o ile to mozliwe, wezystkie wekazane preez
uzptkownika dokumenty, ugwwajac nize) podanych oraz
obowigzujacych w dane| firmie ustawien oraz parametrdw pracy.
s

[T data wystawienia; |2EI1 2408-20 [T data zprzedazy: I2EI12-EIE-2EI

[T aktualizuj dare kartotekowe dokumentu

[T fiskalizuj dokumenty fizskalne
I druk liczba wpdrukdw: IEJ{?SE?’ ﬂapis:l A g seavaled j

I wwzykaj do PDF katalog; Iﬁ'.j'.-‘d.-i?_g
znakizpecjalne AV o = ¢ » | ™ spacja zastap znakiem:l
[T twirz e-Fakiure

Winbrano 1 dokurnentéw z bufora ak | Anuluj |

Rys. 9-2 Okno operacji Wystawianie dokumentow.
W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ nastepujgce parametry:
Data wystawienia, data operacji (sprzedazy, zakupu lub operacji magazynowej)

Jesli pola te sg zaznaczone, istniejace w wystawianym dokumencie daty sg zastepowane wartosciami
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 s3g
aktualizowane wartosciami z odpowiednich kartotek, w przeciwnym razie pozostajg bez zmian. Nie
podlegajg aktualizacji kody kontrahenta i towaréw oraz ilosci towaréw.

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 dokumen-
tow, w przeciwnym razie dokumenty nie sg drukowane.

Napis

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

Drukowanie dokumentow

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

Fiskalizuj dokumenty fiskalne (dotyczy dokumentéw sprzedazy)
Jesli pole to jest zaznaczone, dokumenty bedg automatycznie fiskalizowane podczas drukowania.
Drukuj, liczba wydrukoéw

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

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

Wysylaj do PDF

Zaznaczone dokumenty zostang wygenerowane w formacie pdf.

Drukowanie wybranych dokumentaw

Program wedrukuje wybrane dokumenty, uzywajac ponizszych
uztawien, bgdz gdy te nie zostang podane, ostatnich ustawien
drukowania dla poszczegadlnych typdw dokumentdw.

I drukuj liczba wdrulkdo: |1 ﬂapis:l AR A3 e j

¥ wysyhaj do FDF katalog: Ic:‘tsymfunia‘tdemu_hm‘\
znakizpecialne A A - *? < > | " spacja zastap znakiem:l

Wwibrano | 17 dokumentdw z bufora ak. | Al |

Rys. 9-3 Okno operacji Drukowanie dokumentéw.
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 wpisa¢ znak, jakim zostang zastgpione znaki specjalne w nazwie pliku (np. znak /),
dzieki czemu uniknie sie problemoéw z pozniejszg obstugg tych dokumentéw. Moze to by¢ przyktado-
wo znak _.

Tworzenie dokumentow

Umozliwia utworzenie w buforze kartoteki kontrahentéw kopii wybranego dokumentu sprzedazy dla
kazdego z zaznaczonych na liscie kontrahentéw. Dokument zrédtowy musi by¢ dokumentem wysta-
wionym. Podczas tworzenia kopii program zmienia oprécz danych kontrahenta tylko numer kolejny
w numerze dokumentu - pozostate elementy numeru oraz inne dane, w tym daty wystawienia, sprze-
dazy i pfatnosci sg takie same, jak w dokumencie zrédtowym.

Tworzenie dokumentow w buforze dla wybranych kontrahentow |

Dla kazdeqo z wwbranych kontrahentdw program ubwaorzy w buforze
kopie wzkazanego dokumentu nadajac mu numer kolejny, zgodnie 2
obowigzujacymi w firmie parametrami pracy oraz ustawieniami,

Murner dakunmentu; I 112412142

Wwubrano 16 kaontrahentdw ar Al

Rys. 9-4 Okno operacji Tworzenie dokumentéw.
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Zmiana dodatkowych pél

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 wprowadzi¢
zmiane w wierszu obok. Widoczne sg na liscie tylko aktywne pola.

Tworzenie e-Faktur

Wybranie tej operacji rozpoczyna generowanie faktur elektronicznych dla zaznaczonych dokumentéw
ktére zostaty wystawione w tradycyjny sposdb. Wysytane sg podpisane wczesniej e-faktury.

Zmiana statusu faktur (Kartoteka Dokumenty Sprzedazy)

Operacja grupowa polega na zmianie statusu zaznaczonych faktur w kartotece dokumentéw sprzeda-
zy.

- Jesli zmienia sie status na e-faktury, to po wykonaniu tej operacji nalezy utworzy¢ e-faktury poprzez
wybranie z listy polecenia Tworzenie e-faktur.

- Jesli zmienia sie status na faktur papierowe - powigzane z nimi e-faktury zostang usuniete z progra-
mu Symfonia e-Dokumenty.

Pozostale operacje dostepne w kartotekach dokumentéw

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 Integraciji.

Segregator e-Faktur

Umozliwia przejscie do okna prezentujgcego liste dokumentéw sprzedazy i zakupu w programie Symfo-
nia e-Dokumenty.

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 fiskalna, z ktérej majg zosta¢ pobrane dane, typ dokumen-
tu (dostepne tylko typy o charakterze paragon) i magazyn; mozna takze okresli¢ lub wybrac ze stowni-
ka opis tworzonego dokumentu. Dokument ten jest zbiorczym dokumentem sprzedazy, odpowiadaja-
cym ostatnio wystawionym za pomocg wybranej kasy paragonom. O tym, ile ostatnich paragonéw
bedzie sie sktada¢ na wygenerowany prze program dokument decyduje to, kiedy bytlo 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 operacji
warianty postepowania dla urzadzen poszczegdlnych producentéw zostaly szczegdétowo opisane
w Rozdziale Sprzedaz - Wspodtpraca z kasami fiskalnymi.

Faktura do paragonéw

Klient ma prawo w ciggu 7 dni od daty zakupu (na paragon) zazgda¢ wystawienia faktury okazujgc
(i zwracajac) dowdd zakupu, czyli paragon. Je$li konieczne jest wystawienie faktury na podstawie
wiecej niz jednego paragonu, nalezy wykorzysta¢ operacje Faktura do paragonoéw... Tworzy ona
w buforze na podstawie wybranych paragonéw Fakture VAT sprzedazy. Paragony te muszg one spet-
nia¢ nastepujgce warunki:

. pochodzi¢ z tego samego magazynu
. skrajne daty ich wystawienia (najpdzniejszy - najwczesniejszy) nie moga rézni¢ sie o wiecej
niz 7 dni
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. jesli majg okreslonego nabywce/odbiorce, musi on by¢ identyczny - faktura musi byé wysta-
wiona na tego samego kontrahenta co paragony

. posiadac pozycje towarowe o tym samym rodzaju cen (NETTO/BRUTTO)

. wszystkie muszg mieé stawki VAT liczone tg samg metodg

. nie mogg 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 wystawi¢ fakture po poje-
dynczego paragonu mozna wykorzysta¢ takze operacje Wystawienie faktury do biezgcego paragonu
dostepnag w oknie dokumentu.

Operacje dostepne w kartotece kontrahentow

Operacje Eksport danych, Ustawianie znacznika, Usuwanie kontrahentéw zostaty opisane w punkcie
Operacje dostepne w kazdej z kartotek, operacja Tworzenie dokumentéw 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 warunkéw sprzedazy

Operacja umozliwia zmiane warunkéw 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 nastepujgcych parametrow:

Limit kredytu, Kwota

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

Platnos¢

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

W terminie

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

Typ ceny sprzedazy
Wybdr cennika (domysinego typu cen) dla sprzedawanych towarow.
Rodzaj ceny sprzedazy

Okresla rodzaj cen (netto, brutto), w ktérych wystawiony bedzie dokument.
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Zmiana warunkdw sprzedazy dla wybranych kontrahentow E

[ Limnit kredytu: ;:I
[C|Evota kredytu: Al
[C|Rejest: S
["1|Foma platnogei: Foma gy
1| Tup cenw:
[1|Rodzaj ceny: Ay
[C1|Rabat: A &
[]|Megocjacia cany:— |[]
Wisbrano ’1— kontrahentdw ok Anluj

Rys. 9-5 Okno dialogowe operacji Zmiana warunkow sprzedazy.
Rabat
Umozliwia okreslenie punktéw procentowych stawki rabatu.
Negocjacja ceny
Okresla wartos¢ parametru negocjaciji ceny.
Zmiana zrédta danych osobowych

Umozliwia grupowe okreslenie zrédta danych osobowych, na przykiad 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 istniejgce.
Upusty indywidualne

Umozliwia definiowanie indywidualnych - powigzanych z konkretnym kontrahentem lub rodzajem kon-
trahenta - cen w dowolnej obstugiwanej przez program walucie lub upustéw procentowych od domysI-
nej ceny sprzedazy.

Kody obce

Po wybraniu tego polecenia otwiera sie okno umozliwiajgce rejestracje, przeglgdanie i usuwanie ko-
doéw towardow wykorzystywanych przez kontrahenta. Po zarejestrowaniu kodu obcego mozna podczas
wpisywania towaréw do dokumentu zakupu lub przychodowego dokumentu magazynowego wyszuki-
wac je zaréwno wedtug kodéw wiasnych, jak i obcych.

Towary dostawcy

Mozna tu przypisa¢ kontrahentowi towar lub grupe towaréw. Nalezy otworzy¢ okno Towary dostawcy
i jednoczesnie kartoteke Towary w ktérej nalezy zaznaczy¢ towary, ktére majg by¢ przypisane temu
kontrahentowi. Nastepnie przeciggna¢ wybrane towary myszg do okna Towary dostawcy.

Notatka

Umozliwia dotgczenie do danych kontrahenta dowolnej notatki. Jesli dla kontrahenta jest juz zredago-
wana notatka, zamiast przycisku obok listkdw wyboru strony wyswietlany jest spinacz.
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Ochrona danych

Przedstawia informacje dotyczgce osoby ktérej dane sg przetwarzane w programie. Jezeli w oknie
Kontrahenta wybrano opcje Firma - widzimy tylko informacje o osobie wprowadzajgcej i modyfikuja-
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
znajdujg sie pola w ktdre mozna wprowadzi¢ informacje dotyczgce zrodta danych, oraz widoczne sg
dane osoby ktéra wprowadzita i zmodyfikowata dane i daty wprowadzenia tych zmian.

ﬁ | TP 5A || v Zapisz || o Anulj |
[T] Zaoda na udosteprianie danych
["] Zgoda na przetwarzanie danych w celach marketingawych
Zradra darwch: —"‘l
Kod Ariadsendt
Dane wprowadzib:  frad olaaed dnia: Ak dlaeeh
Zmodyfikomat: Lk Szt dnia;  dfnad olapeed

Rys. 9-1 Okno Ochrona danych osobowych.

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

%4 udostepnienia danych osobowych
) | Adam Kowalski | |+ Dodsi | — Usui |

Data Odbiorza Zakrez udozteprionych danwch

AGD Adam imie i n:

Rys. 9-2 Okno Udostepnienia danych osobowych.

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

Pokaz e-Przelewy (takze menu kontekstowe)

Otwiera w programie Symfonia e-Dokumenty okno przelewdw elektronicznych zdefiniowanych dla
tego kontrahnenta. Jezeli jest to jeden przelew elektroniczny - otwiera sie jego formatka, a jesli jest ich
wiecej niz jeden - otwiera sie lista e-Przelewow.

Zle¢ e-Przelew (takze menu kontekstowe)

Umozliwia zlecenie przelewu dla wybranego kontrahenta, pracownika lub urzedu z okna danych kon-
trahenta, pracownika lub urzedu. Przelew zostanie wypetniony danymi kontrahenta, rachunkiem ban-

e
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kowym kontrahenta, danymi firmy i rachunkiem bankowymi firmy (podanym w ustawieniach progra-
mu).

Jesli domysiny rachunek firmowy nie jest obstugiwany elektronicznie lub uzytkownik nie ma do niego
prawa, aplikacja go nie wypeini (pozostanie pusty do uzupetnienia przez uzytkownika w oknie przele-
wu w programie e-Dokumenty).

Operacje dostepne w kartotekach pracownikéw i urzedéw

W kartotekach pracownikéw i urzedéw dostepne sg operacje Eksport danych, Ustawianie znacznika
oraz Usuwanie pracownikow / urzedoéw, opisane w punkcie Operacje dostepne w kazdej z kartotek.

Operacje Zmiana zrédta danych osobowych oraz Udostepnianie danych osobowych (dotyczgce
kartoteki pracownikéw) sg opisane w czesci Operacje dostepne w kartotece kontrahentéw. Operacja
Zle¢ e-Przelew opisana jest w Operacje dostepne w oknie danych kontrahenta.

Operacje dostepne w oknie danych pracownika lub urzedu

Notatka

Umozliwia dotgczenie do danych pracownika lub urzedu dowolnej notatki. Jesli dla pracownika lub
urzedu jest juz zredagowana notatka, zamiast przycisku obok listkdw 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;.

Operacje dostepne w kartotece towaréw

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 byé sprzedawane za
pomocsy 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 pasko-
wy, cena D brutto, stawka VAT.

Kod towaru

Jest wykorzystywany do drukowania na paragonach fiskalnych wystawianych w kasie. Aby méc po-
prawnie wygenerowa¢ dokument sprzedazy na podstawie danych pobranych z kasy konieczne jest
aby nazwa towaru w kasie dokfadnie odpowiadata kodowi towaru w aplikacji. Poniewaz maksymailna
dostepna dtugosc¢ dla tych pdl moze sie rézni¢ pomiedzy kasg i aplikacja, zalecane jest aby w za po-
mocg parametru Maksymalny rozmiar pola 'Kod towaru' ograniczy¢ dtugos¢ pola kod towaru tak,
aby odpowiadata maksymalnej dlugosci nazwy towaru w kasie. Dtugosci pola kod towaru poszczegol-
nych kasach:

ELZAB - 18 znakow,
OPTIMUS-IC - 18 znakoéw,
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POSNET - 16 znakdw.
Kod paskowy

Umozliwia szybsze i bardziej niezawodne wystawianie paragonéw w kasie fiskalnej szczegdlnie wte-
dy, gdy towarow jest bardzo duzo i jest do dyspozycji czytnik kodéw paskowych. Kody te dla poszcze-
goélnych towaréw powinny by¢ unikalne. Nalezy pamieta¢ aby parametr Kontrola unikalnosci kodu
paskowego towaru byt ustawiony na 'tak'. Pole to sktada sie z samych cyfr. Dtlugosci pola kod pasko-
wy w poszczegolnych kasach:

ELZAB - max. dtugo$¢ pola 13 znakéw, mozna zaprogramowac towar z pustym polem kod paskowy

POSNET - max. dtugos¢ pola 13 znakéw, mozna zaprogramowac towar z pustym polem kod pasko-
wy. Jesli pole w danych programu zawiera mniejsza liczbe cyfr, to po wystaniu danych do kasy jest
uzupetniane poczgtkowymi zerami.

OPTIMUS-IC - max. dlugos¢ pola 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 nieuzywany.

Cenatowaru

Jesli jest zaprogramowana ,jest uzywana automatycznie w momencie sprzedazy towaru w kasie. Pod-
czas eksportu towaréw do kasy wysytane sg ceny D z cennika, petnigce role cen detalicznych i sg to
kwoty brutto doktadnoscig do dwéch 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 wpisac 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 urzgdzeniu mozna ustawi¢ parametr, ktéry uniemozliwia dokonywanie takiej zmiany.

Stawka VAT

Oznacza grupe podatku, do jakiej przyporzgdkowany jest towar i jest podawana w procentach. Szcze-
go6lng uwage nalezy zwroci¢ przy definiowaniu stawek VAT w kasie. Kazdemu symbolowi stawki od
A do G mozna obecnie przyporzgdkowa¢ dowolng wartosc¢, takze stawke zwolniong badz nieaktywng.
Jednak w kasach ELZAB i OPTIMUS-IC program komunikacyjny nie ma mozliwo$ci odczytania warto-
Sci przypisanej symbolowi G stawki VAT. W tym przypadku nalezy symbolowi G w kasie przyporzad-
kowac stawke zwolniong lub nieaktywna.

Zmiana ceny bazowej

Operacja ta umozliwia ustalenie ceny bazowej w wartosciach bezwzglednych (jest ona wtedy jedna-
kowa dla wszystkich wybranych towaréw) lub procentowej zmiany istniejgcych cen. Aby dokona¢ pro-
centowej zmiany ceny, nalezy w pole waluty wpisa¢ znak %. Po zmianie ceny bazowej przeliczane sg
wszystkie pozostate ceny sprzedazy towarow.

Zmiana narzutow

Operacja ta umozliwia ustalenie narzutéw procentowych dla kazdej ze zdefiniowanych cen sprzedazy.
Po wprowadzeniu zmian program przepisuje nowe warto$ci do kart towaréw, oblicza nowe ceny
sprzedazy i zapisuje zmiany do kartoteki.

Zmiana cen ...

W oknie operacji prezentowany jest petny arkusz cen wybranych (zaznaczonych na liscie) 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
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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
bedg prezentowane ceny z odpowiednich kolumn). Mozna takze przeliczy¢ caty arkusz cen wybrane-
go towaru na podstawie wskazanej ceny, uzywajac klawiszy skrétéw Alt+R.

Zmiana parametrow

Pozwala na zmiane wybranych parametréw dla towaréw zaznaczonych na liscie. Zmian mozna doko-
na¢ w tabelce zestawiajgcej w jednej kolumnie parametr, a w sgsiedniej - liste rozwijang lub pole
z wartosciami tego parametru. Mozna w ten sposob przyktadowo zmieni¢ domysing metode rozlicza-
nia czy Fundusz promocji rolnej.

Wykonaj raport

Po wybraniu tego polecenia mozna zmieni¢ dostawcéw dla towaréw lub zmieni¢ wielko$¢ standw
maksymalnych i minimalnych. Znajduje sie tu takze raport umozliwiajgcy zmiane stawki VAT dla wy-
branych towaréw. Aby zmieni¢ stawke VAT dla wybranych towaréw, nalezy w oknie Wykonaj raport
wybrac¢ z listy rozwijanej raport Zmiana stawki VAT dla towarow. W okienku Zmiana stawki VAT dla
towarow nalezy wybra¢ z listy rozwijanej wartos¢ nowej stawki VAT a nastepnie zaznaczy¢ odpo-
wiednie pole Przelicz cene.

Zmiana dodatkowych pél

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

Operacje dostepne w oknie danych towaru

Upusty Indywidualne

Umozliwia definiowanie indywidualnych cen lub upustéw dla konkretnego towaru bgdz rodzaju towaru
(w zaleznosci od wybranej zaktadki). W polu Upust % / Cena wpisuje sie wartos¢ ceny lub upustu.
Upust tworzy sie wpisujgc w pole waluty znak %, cene - wpisujgc spacje (cena zlotdéwkowa) lub sym-
bol waluty, w jakiej cena ta jest zdefiniowana. Dla nowego elementu program domysinie proponuje
wprowadzenie upustu procentowego.

_‘f’é! Upusty na towar : Atlas 14 silnik

e
’Ei' Upusty indywidualne Silnik odkurzacza _| ¥ Zapisz ” X Anulj |

o | Kod ||Upust % /Cena || Opis |
€ AGD Adam 5 EUR  Opis ..
£ warskisc i % e

ﬁ K.aontrahenci 5:] Rodzaje kantrahentdw

Rys. 9-6 Okno definiowania indywidualnych upustéw lub indywidualnych cen.

Upusty ilosciowe

Po wybraniu polecenia Upusty ilosciowe otwiera sie okno, umozliwiajgce definiowanie upustow
0 wysokosci zaleznej od ilosci sprzedawanego towaru lub rodzaju towaru (w zaleznosci od wybranej
zaktadki). W polu ilos¢ podaje sie dolng granice ilosci, od ktérej obowigzuje dany upust. W polu Upust
% / Cena wpisuje sie warto$¢ ceny lub upustu. Upust tworzy sie wpisujgc w pole waluty znak %, cene
- wpisujgc spacje (cena ztotdbwkowa) lub symbol waluty, w jakiej cena ta jest zdefiniowana. Dla nowe-
go elementu program domyslnie proponuje wprowadzenie upustu procentowego.
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? Upusty iloéciowe na towar : Atlas 14 silnik

48 %2° | ista upustow ilosciowych

I Gilnik odkurzacza Atlas 14 + Mowy | — Usun |
[ [lioge | Upust % /Kwata [ Opis

od 20 do 50 0,75 %

od 50 do 100 1.00 %

od 100 do s 1.60 %

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-
chodowego dokumentu magazynowego wyszukiwac je zarobwno wedtug kodéw wtasnych, jak i obcych
- klikniecie przycisku [~]w polu Kod obcy towaru wyswietla liste kodéw towaréw zarejestrowanych
dla danego kontrahenta.

%4 Kody obce towaru : Atlas 14 silnik

'%! Kody oboe boward Silnik odkurzacza _| + Moy || = zuf |

| Kod || K.od obey towaru |
€ 45D Adam sA814
€ warski sc. AH14

Rys. 9-8 Okno Kody obce towaru.

Dostawcy towaru

W oknie towaru pod przyciskiem Informacje znajduje sie lista polecen, z ktérej mozna wybraé polece-
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 grupujgcej dane dotyczgce dostaw konkretnego
towaru. Jedynym dostepnym w kartotece dostaw uporzadkowaniem danych jest uporzgdkowanie we-
dtug kryteriéw wyboru. Kazda dostawa na liscie opisana jest polami: Nazwa, Data, Magazyn, Dostaw-
ca, llos¢, Cena, Wartos¢. Czesé pol moze by¢ niewidoczna, w zaleznosci od rozmiaréw okna.

Podwajne klikniecie dostawy na liScie dostaw otwiera okno Dostawa towaru, opisujgcego te dostawe.
Zawiera ono nastepujgce dane: nazwe dostawy, kod i jednostke miary towaru, kod dostawcy, numery
dokumentu przyjecia i dokumentu zakupu, oraz dane opisujgce poczatkowy i biezgcy stan dostawy:
ilos¢, cene i wartosc.

Warto$¢ pola Magazyn mozna zmienia¢ - po przetgczeniu sie na inny magazyn okno pokazuje stan
tej dostawy w innym magazynie. Mozna przetgczy¢ sie na magazyn "wszystkie" i dzieki temu zoba-
czy¢ stan dostawy w catej firmie (suma ze wszystkich magazynow).

Przycisk Informacje udostepnia funkcje dotgczania notatki; przycisk Zmien nazwe umozliwia zmiane
nazwy dostawy, a przycisk Historia otwiera okno opisujgce historie dostawy - numery kolejnych doku-
mentéw magazynowych oraz stan dostawy po kazdej z opisanych odpowiednim dokumentem operac;ji.
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* Dostawa btowaru

=] k3

Mazwa dogtawy: I 03-PRW /0002 [Admin]

. - .
| 1 Informacie " I Zmier nazw¢|

|’§i' Towar. Atlas 14 silnik

im: szt |

ﬁ Dostawca:

Prayigcie:  0B-PRYWw//0002[Admin] Zakup:

Stan poczatkowy dostawy: data: 2006-03-31  magazyn:  ssemedies j
| ilogc: £8 CEna 0,00 wartosc: 0.00 |
Stan biezgcy dostawy: Tezenyacis: stah handlowy: B8

| ilogc: 68 CEna 0,00 wartosc: 0,00 |

®

| Diostawa Zradhoma | | Histaria |

Rys. 9-9 Okno Dostawa towaru.

Przycisk Dostawa zrédtowa, 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 dotyczgce rezerwacji towaru, zaréwno rezerwacji wprowa-
dzanych przez dokumenty sprzedazy i wydania z magazynu (automatycznych) jak i wprowadzanych
bezposrednio przez uzytkownika.

4 Rezerwacje towaru : Atlas 14 silnik
E‘%’ Rezernwacie:  Atlas 14 silnik | + Mowa || = zuf |
M || Kontrahent [[dm || lloge || Cena + || Dokument |
ﬁ AGD Adam szt 1 s dariis
@ Recane Sutamatyczne 7 POM >

Rys. 9-10 Okno Rezerwacje towaru.

Mozna tu wprowadzaé, modyfikowa¢ i usuwaé rezerwacje uzytkownika; rezerwacje automatyczne
mozna jedynie modyfikowac i usuwacé (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 towardéw.
W polu Nowy rabat nalezy wybra¢ z klawiatury lub z kalkulatora nowg warto$¢ rabatu i zatwierdzi¢
zmiane przyciskiem OK.

Usun towary
Operacja ta umozliwia usuniecie wybranych towaréw z danej promocji.

Usun kontrahentow

Operacja ta umozliwia usuniecie wybranych kontrahentéw z danej promocji.
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Operacje dostepne w kartotece pieniedzy

Operacja Drukowanie dokumentéw zostata opisana w punkcie Grupowe operacje na dokumentach,
a operacje Ustawianie znacznika i Usuwanie dokumentow - w punkcie Operacje dostepne w kazdej
Z kartotek.

Operacje zwigzane z przelewami elektronicznymi (nawigzana wspétpraca z programem
Symfonia e-Dokumenty)

Zlecanie e-Przelewoéw

Operacja grupowa za pomocg ktérej mozna zleci¢ przelewy elektroniczne dla wybranych nierozliczo-
nych zobowigzan.

Pokaz e-Przelewy

Otwiera okno przelewow elektronicznych w programie e-Dokumenty prezentujgc liste e-przelewéw, dla
zaznaczonych zobowigzan w Handlu.

Pokaz operacje bankowe

Otwiera okno operacji bankowych w programie Symfonia e-Dokumenty i liste zaimportowanych do
Handlu operacji bankowych.

Aktualizuj status e-Przelewow

Operacja pozwala zaktualizowa¢ stan nierozliczonych zobowigzan w programie Handel. Po usunieciu
przelewu elektronicznego w e-Dokumentach, za pomocg tej operacji odswiezana jest lista dokumen-
téw w Handlu (po wykonaniu operacji znika ikonka e-przelewu w Handlu).

Operacje dostepne w oknie Rozrachunku

Pokaz e-Przelewy dostepne (takze menu kontekstowe)

Otwiera w programie Symfonia e-Dokumenty okno przelewdw elektronicznych zdefiniowanych dla
tego rozrachunku. Jezeli jest to jeden przelew elektroniczny - otwiera sie jego formatka, a jesli jest ich
wiecej niz jeden - otwiera sie lista e-Przelewow.

Zle¢ e-Przelew (takze menu kontekstowe)

Program zleca e-Przelew dla rachunku dla ktérego bedzie wystawiony rozrachunek, na kwote pozo-
statg do rozliczenia z rozrachunku. Program nie pilnuje wartosci zleconych przelewéw - mozna zlecié¢
kwote wiekszg niz kwota na rozrachunku zmieniajgc wartos¢ na formatce przelewu z programu Sym-
fonia e-Dokumenty. Do pola Tytutem na przelewie przenoszony jest numer dokumentu obcego. Ter-
minem realizacji jest termin pfatno$ci.
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Szczeqoly: Przelew bankowy krajowy

& Zapisz Anului

Szczegity |Zal'qc2niki| Liriki | Diokumenty powiqzanel Historial

Drane wskawcy Dane adbiaroy

Mr rachunky: 93 7123 2323 4455 4387 6512 34 || M Fachunky: 14 2003 1063 4654 6272 7000 11
Mazwa: Firrna Demonskracyina Mazwa: AGD Adam

Ulica: Bazvlianska 195 Ulica: ‘Waska 90

Kod poczbowey: | 22-400 | Miejscomose: | Zamosc Kod pocztowey: | 22-400 | Miejscomose: | Zamosc
Szczegoty phatnosc

Tyhutem: 34110

Kwoka (PLM): 6 167,81 |+| Termin realizacii: |2012-06-20 | Do akceptacji

Rys. 9-10 Okno operaciji Zle¢ przelew dla wybranego rozrachunku.

Operacje dostepne w oknie Raporty ptatnosci

Operacja Integracja z FK zostata opisana w punkcie Pozostate operacje dostepne w kartotekach do-
kumentoéw.

Eksport danych do FK

Operacja eksportu danych ptatnosci dostepna jest z okna zestawienia Raporty ptatnosci kartoteki pie-
niedzy (Pienigdze — Zestawienia — Raporty ptatnosci). Po wybraniu tego zestawienia i okresleniu
jego parametréw na ekranie pojawia sie lista utworzonych przez program raportéw ptatnosci. Funkcja
Eksport danych jest dostepna pod przyciskiem Operacije tej listy. Przed wykonaniem operacji eksportu
nalezy zaznaczy¢ te raporty ptatnosci, ktére majg by¢ przestane do programu ksiegowego. Po zazna-
czeniu odpowiednich dokumentéw nalezy wybra¢ operacje Eksport danych, a nastepnie rodzaj eks-
portu i okresli¢ katalog dyskowy, na ktdry zostang zapisane dane eksportowanych raportéw.

UWAGA Kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USUWA wszystkie dane zwigzane
Z poprzednim eksportem).
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Eksport danych raportow pratnosci do FEK |

15- Eksport danych wybranych raportow platnogci do programu
=, finansowoksiggowego

Wizkaz plik. w ktarom maja zostad umieszczone dane;

I C:Nwucian bat Frzeglada...

¥ Mie ekzportuj oznakowanych + dokumentdw

¥+ Oznaczaj wweksportowane dokumenty

[T Eksportuj jako raport zbiorszy

Wibrano | 12 raportdw ak. | Al |

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 dokumentéow

dziata w potgczeniu z poprzednim parametrem; jesli w trakcie eksportu program natrafi na dokument
oznakowany przez poprzedni eksport, pominie go - dane tego dokumentu nie zostang wyeksportowa-
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 catosci numeru wybrane-
go raportu ptatnosci.
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