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UWAGI OGOLNE
e O programie

Dzigkujemy za zakup naszego programu i za zaufanie, jakim obdarzyliScie Panstwo
naszg firme. To dla nas wielkie wyréznienie i nieustanna mobilizacja do dalszej pracy.
Wierzymy, ze nie zawiedziemy pokfadanego w nas zaufania a nasze produkty beda
coraz lepsze.

Obstuga sprzedazy jest jedng z najwazniejszych dziedzin w firmie. Aby zaspokoi¢
nieustanne zapotrzebowanie na programy wspomagajgce prace firm w tej dziedzinie
firma "Sokaris" oferuje kompletny system obstugi sprzedazy ,Faktura-NT”. Program
przeznaczony jest dla firm ustugowych oraz handlowych. Pozwala on w prosty i szybki
sposoéb wystawia¢ dokumenty takie jak faktura sprzedazy VAT, faktura zakupu czy tez
korekta VAT. Jezeli firma wystawia faktury winnym jezyku lub innej walucie istnieje
réwniez mozliwos¢ wystawienia faktury eksportowej. Wszystkie wystawione dokumenty
mozna w kazdej chwili przejrze¢, zmodyfikowac¢ lub usuna¢. Program jest przystosowany
do wystawiania faktur zgodnie z przepisami obowigzujacymi Matego Podatnika.
JFaktura-NT” umozliwia przygotowanie iwypisywanie bankowych polecen przelewu.
Polecenie przelewu jest automatycznie drukowane dla faktur, ktérych termin ptatnosci
jest pézniejszy niz data wystawienia. System zawiera takze blankiety bankowych
polecen przelewu do rozliczen z placowkami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
czy Urzedu Skarbowego.

Program pozwala réwniez prowadzi¢ rozliczenia z kontrahentami wystawiajac
dokumenty kasowe KP i KW oraz dokumenty kompensat zobowigzan wzajemnych.
Dodatkowo, po zakupie modutu fiskalnego mozliwosci programu ,Faktura-NT” zostang
wzbogacone o obstuge kas fiskalnych. Modut fiskalny pozwala na rejestracje sprzedazy
za pomocg paragonow.

Whbudowana obstuga magazynéw powoduje aktualizacje stanu towaréw na magazynie
po kazdej operacji. Przyjecie iwydanie towaréw z magazynu moze sie odby¢ za
posrednictwem dokumentu faktury lub "z reki" - wystarczy tylko poda¢ przyjmowang
lub wydawang ilos¢ towaru z magazynu. Program moze informowa¢ o stanach
alarmowych towaréw na magazynach.

Kontrole nad stanami magazynowymi uftatwia mozliwos¢ przeprowadzenia
inwentaryzacji dowolnego magazynu. Zasadniczym jej celem jest dokonanie weryfikacji
zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym. Po zamknigciu inwentaryzaciji
zweryfikowane stany magazynowe zapisywane sg w bazie programu.

Kartoteki towaréw i kontrahentéw pozwalajg na sprawne i szybkie wyszukanie zadanej
pozycji wg wybranego klucza, co w znakomitym stopniu utatwia czynno$ci zwigzane
z wystawieniem dokumentu sprzedazy.

Szeroka gama raportéw oraz mozliwosci ich dostosowania do indywidualnych potrzeb
pozwala na kontrole praktycznie kazdej dziatalnosci firmy. Mozna miedzy innymi
zorientowanie sie w stanach magazynowych czy w ilosci wystawionych w danym okresie
czasu faktur. Mozna przejrze¢ i wydrukowaé rejestr VAT za wybrany miesigc. Dzigki
uzyskanym w ten sposéb informacjom posiada¢ bedziemy statg i aktualng wiedze na
temat dziatalnosci firmy.

JFaktura-NT” kontroluje ptatnosci na podstawie wystawionych faktur - w przypadku
zalegtosci ptatniczych kontrahenta podczas wystawiania mu faktury program wyswietli
ostrzezenie wraz zlista niezaptaconych przez niego dokumentéw. Kontrahentowi
takiemu mozna nastepnie wystawi¢ wezwanie do zaptaty lub note odsetkowa.
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¢ Wymagania systemowe

System:
Procesor:
Pamie¢ RAM:
Dysk twardy:
Monitor:

Karta graficzna:

Urzadzenia sterujace:

CD-ROM:

Microsoft Windows® 95 lub nowszy

486 DX2 66 MHz lub szybszy (lub jego odpowiednik)

16 MB

ok. 20 MB wolnego miejsca

VGA

w 100% kompatybilna z systemem Windows®, potrafigca
wyswietli¢ obraz w rozdzielczosci 800x600 w 256 kolorach
Mysz lub trackball oraz sterowniki w 100% kompatybilne z
systemem Windows®

Klawiatura w 100% kompatybilna z systemem Windows®
Podwdjnej predkosci (300K/sec statego transferu danych) i
sterownik w 100% kompatybilny z systemem Windows®
(wymagany tylko do instalacji programu)

e Instalowanie programu

v W celu zainstalowania programu ,Faktura-NT” wtéz CD z programem do napedu

CD;

v' System Windows powinien automatycznie wykryé dysk CD i uruchomié¢ instalator

Po pojawieniu sig okna instalatora, kliknij na przycisku Daley;
Umowa licencyjna — zgadzajac sie na warunki, nalezy wybierz opcje ,Akceptuje

programu;
v
v
warunki umowy licencyjnej”;
v' Wskaz folder instalacyjny dla programu;
v

Whybierz z listy komponenty do instalacji w programie ,Faktura-NT” i postepuj dalej

zgodnie z informacjami pojawiajacymi sie na ekranie.

Uwaga: Jezeli system Windows nie wykryje automatycznie dysku CD, kliknij przycisk

Start, a nastepnie Kkliknij polecenie Uruchom. Wpisz nastepujaca $ciezke do pliku

instalacyjnego zastepujac (jesli to konieczne) litere .d” literg_stacji dyskow CD-ROM:

d:\Setup.exe.

e  Strona internetowa programu

Najnowsze wersje programu ,Faktura-NT” oraz inne informacje na temat programu sa

dostepne w sieci Internet pod adresem www.faktura-nt.sokaris.com.pl
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1. POCZATEK PRACY Z PROGRAMEM

Dane Twojej firmy

Podczas pierwszego uruchomienia programu zostanie wyswietlony formularz z danymi
firmy. Nalezy w nim wpisa¢ dane wiasnej firmy — w szczegdlnosci te, ktére bedg
potrzebne do wystawienia faktury VAT — a wigc nazwe, adres, numer NIP, nazwe banku
i numer konta bankowego oraz okres$li¢ sposdb dziatalnosci firmy. Mozesz tu takze
zdefiniowa¢ dane placéowek Urzedéw Skarbowych i ZUS, ktére nastepnie mozna
wykorzysta¢ wypisujac polecenie przelewu.

Aby w pdzniejszym terminie dokonaé zmian w danych swojej firmy wybierz z menu opcje
Konfiguracja|Dane Twojej firmy... lub kliknij w ikone O firmie.

Opcje mozliwe do zdefiniowania sg zawarte w poszczegdlnych zaktadkach:

Dane ogodlne

Podaj dane adresowe Twojej firmy oraz numery NIP oraz Regon. Podczas
wprowadzania numeru NIP oraz Regon program sprawdza ich poprawno$¢ informujac o

ewentualnych btedach w ich zapisie. Wszystkie wprowadzone tu dane bedg drukowane
na fakturach.

[Dane og_é_lgg

Dristalnosd Mazwa | FHU BELAMX
Kontakt
Logo i £rodki transportu
Uzytkownicy
Rachunki firmowe Ulica |Krakowska 25/4 | Skrytka
Hrzedy skarbowe Kod 00985 | Miasto |warszawa
U= L 1
Migjzce weystawienia faktury |[YWarszawa

NP krjoasy [111-11-11-111 |

Mumer ldentyfikacyjiny YAT podatnika z LE
PL-1111111111

i !150201 554 |

Alecepty) Anuluj
Zmiany T

Rysunek 1 - okno danych Twojej firmy - zakladka "Dane ogodlne"

Dziatalnos¢

Dane dotyczace dziatalno$ci majg decydujacy wptyw na poprawnos$¢ funkcjonowania
programu w konkretnej firmie.

Firma jest platnikiem podatku VAT - opcja ta jest domysinie zaznaczona;
w przypadku jej nie zaznaczenia program bedzie drukowat rachunki zamiast faktur VAT.

Firma wystawia faktury eksportowe — jezeli firma wystawia faktury w innym jezyku lub
innej walucie niz PLN nalezy zaznaczy¢ te opcje. Spowoduje to uaktywnienie nowej
pozycji w menu Dokumenty|Faktura sprzedazy..., dzieki ktérej uzyskasz mozliwos¢
wystawiania faktur eksportowych.
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Firma jest malym podatnikiem ,,MP” — jezeli Twoja firma funkcjonuje na rynku w roli
matego podatnika zaznacz te opcje aby zmodyfikowa¢ funkcjonowanie rejestrow VAT do
przepiséw ,MP”. Dodatkowo wskaz metode rozliczania podatku VAT stosowang przez
Twojg firme.

Firma wystawia faktury VAT po cenach... — opcja ta determinuje sposdb obliczania
cen towaréw przez program. W przypadku wyboru wystawiania faktur po cenach netto
program oblicza cene brutto na podstawie ceny netto (w przypadku podania ceny brutto
program wyliczy na jej podstawie cene netto a nastepnie ponownie cene brutto). W
przypadku wyboru wystawiania faktur po cenach brutto program oblicza ceneg netto na
podstawie ceny brutto (w przypadku podania ceny netto program wyliczy na jej
podstawie cene brutto a nastepnie ponownie cene netto). Operacje te moga
doprowadzi¢ do niewielkiej zmiany cen towaréw.

Uzytkownicy

Podczas pierwszego uruchomienia programu zostaniesz zalogowany jako standardowy
uzytkownik o nazwie ,Sokaris”. W podzniejszym okresie w zakladce tej mozesz
zdefiniowa¢ dane uzytkownikéw korzystajacych z programu — aby kontrolowa¢ dostep
do programu. Podane dane stuzy¢ beda identyfikacji uzytkownika podczas logowania do
programu — program zapamietuje dane osoby wystawiajacej dokumenty i w pézniejszym
okresie istnieje mozliwos¢ stworzenia raportu np. wystawionych faktur czy dokumentéow
KP przez te osobe.

Aby doda¢ nowego uzytkownika do programu kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)),
zostanie wyswietlone okno weryfikacji dostgpu. Podaj imig i nazwisko uzytkownika oraz
jego hasto — w celu weryfikacji hasto uzytkownika nalezy podaé¢ dwukrotnie. Nastepnie
kliknij ikone OK (,Ctrl +,0” lub ,Enter”) aby zapamigta¢ dane uzytkownika w programie.

Aby usuna¢ uzytkownika wybierz go z listy a nastepnie kliknij ikong Usun (,Crtl” + ,X”
lub (-)) — w celu unikniecia przypadkowego skasowania zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojej decyzji.

Uwaga: Aby usungé uzytkownika z listy musisz zna¢ jego hasto!

Aby zmieni¢ hasto uzytkownika wybierz go z listy a nastepnie kliknij ikone Zmien
hasto — w nowo wyswietlonym oknie podaj dotychczasowe hasto uzytkownika oraz
dwukrotnie nowe hasto.

Uwaga: Aby zalogowa¢ sie do programu musisz wybra¢ uzytkownika oraz opcjonalnie
podac jego hasto!

Kontakt

Wprowadz informacje utatwiajace kontakt z Twojg firma. Podane tu dane nie majg
wptywu na funkcjonalno$¢ programu a majg jedynie na celu utatwienie pracy i szybkiego
dostepu do danych dotyczacych firmy.

Logo i srodki transportu

Po kliknieciu na wyznaczony obszar mozesz wstawi¢ tu logo wiasnej firmy. Program
obstuguje wiekszos$¢ najbardziej popularnych formatéw graficznych. Logo firmy mozna
nastepnie umiesci¢ na fakturze modyfikujac szablon wydruku dokumentu.

Podajac s$rodki transportu dostepne w Twojej firmie mozesz nastepnie informacje o

uzytym do realizacji transakcji $rodku transportu umiesci¢ na wydruku faktury sprzedazy
VAT.
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Urzedy skarbowe

Mozesz tu zdefiniowa¢ placéwki Urzedéw Skarbowych, z ktérymi rozlicza sie Twoja
firma. Utatwi to w przysztosci wypisywanie polecen przelewu do Urzedu Skarbowego -
formularz polecenia przelewu zostanie automatycznie wypetniony danymi zawartymi w
pierwszej ze zdefiniowanych placéwek a z rozwijanej listy bedziesz mogt szybko wybrac
dane innych zdefiniowanych US.

Aby doda¢ placéwke Urzedu Skarbowego kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) aby
otworzy¢ okno edycji danych urzedu. Wprowadz nastepnie nazwe skrécong, pod kiérg
zostang zapisane wprowadzone dane oraz wprowadz dane majace by¢ domysinie
umieszczane na przelewie do Urzedu Skarbowego — klikajac ikone Pobierz z danych
firmy mozesz tatwo wprowadzi¢ dane Twojej firmy do poszczegdlnych rubryk formularza.
Kliknigcie ikony OK zapisze wprowadzone dane w programie.

Aby usuna¢ placéwke Urzedu Skarbowego wybierz jq z listy i kliknij ikone Usun (,Crtl”
+ X’ lub (-)). Aby unikna¢ przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Aby zmieni¢ dane wybranej placowki US wybierz jg z listy a nastgpnie kliknij ikone
Edytuj. Po wprowadzeniu zmian w danych placéwki kliknij ikong OK aby zapisa¢ zmiany
w programie.

ZUs

Mozesz tu zdefiniowa¢ placowki ZUS, z ktérymi rozlicza sie Twoja firma. Utatwi to w
przysztosci wypisywanie polecen przelewu do ZUS - formularz polecenia przelewu
zostanie automatycznie wypetniony danymi zawartymi w pierwszej ze zdefiniowanych
placéwek a z rozwijanej listy bedziesz mégt szybko wybra¢ dane innych zdefiniowanych
ZUS.

Aby doda¢ placowke ZUS kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) aby otworzyé okno
edycji danych placéwki. Wprowadz nastepnie nazwe skrécona, pod ktéra zostang
zapisane wprowadzone dane oraz wprowadz dane majace by¢ domysinie umieszczane
na przelewie do ZUS - klikajac ikone Pobierz z danych firmy mozesz tatwo wprowadzi¢
dane Twojej firmy do poszczegdlnych rubryk formularza. Klikniecie ikony OK zapisze
wprowadzone dane w programie.

Aby usuna¢ placowke ZUS wybierz jg z listy i kliknij ikone Usun (,Crtl” + ,X” lub (-)).
Aby unikng¢ przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojej decyzji.

Aby zmieni¢ dane wybranej placowki ZUS wybierz ja z listy a nastgpnie kliknij ikone
Edytuj. Po wprowadzeniu zmian w danych placéwki kliknij ikong OK aby zapisa¢ zmiany
w programie.

Rachunki firmowe

Mozesz tu zdefiniowa¢ jednoczes$nie kilka rachunkéw bankowych, z ktérych korzysta
Twoja firma. Klikajac ikone Ustaw jako domys$iny wybierz rachunek z listy, ktéry bedzie
uzywany jako domysiny podczas wystawiania faktury czy tez wypisywania bankowych
polecen przelewu — w momencie wystawiania nowego dokumentu jego dane beda
automatycznie wstawiane w miejsce danych konta Twojej firmy. Jesli nie ustawisz
wybranego rachunku program jako domysinego numeru bedzie uzywat pierwszy z listy
rachunek firmy. W pézniejszym okresie dodajac kontrahenta do kartoteki kontrahentéw
mozesz przyporzadkowaé mu wybrany rachunek, ktéry od tego momentu bedzie
domysinym podczas wypisywania temu klientowi faktury czy bankowego polecenia
przelewu.
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Aby dodaé¢ nowy rachunek firmy:

1. Kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) aby otworzyé okno edycji rachunku.

2. Wprowadz nazwe skrocong, pod ktorg zostang zapisane wprowadzone dane.
3. Wprowadz dane rachunku: nazwe banku i numer konta bankowego.

4.  Kiiknij ikone OK aby zapisa¢ wprowadzone dane w programie.

Aby usuna¢ rachunek firmy wybierz go z listy i kliknij ikone Usun (,Crtl” + ,X" lub (-)).
Aby unikng¢ przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojej decyzji.

Aby zmieni¢ dane wybranego rachunku wybierz go z listy a nastepnie kliknij ikone
Edytuj. Po wprowadzeniu zmian w rachunku firmy kliknij ikone OK aby zapisa¢ zmiany w
programie.

e  Zaczynamy korzystac z programu

Praca z programem ,Faktura-NT” jest bardzo prosta. Po zainstalowaniu i pierwszym
uruchomieniu program wyswietli formularz z danymi firmy. Dane te bedzie mozna
modyfikowaé w dowolnym momencie klikajac ikong O Firmie lub wybierajac z menu
opcje Konfiguracja|Dane Twojej firmy...

Po wpisaniu danych wiasnej firmy program jest gotowy do wystawienia faktury VAT.
Gdyby zaszta konieczno$¢ rozpoczecia wystawiania faktur od innego numeru niz 1,
nalezy zmieni¢ poczatkowy numer faktury VAT w konfiguracji programu. Mozesz tam
réwniez zmieni¢ szablon numeracji i sposéb numeracji (miesigczna lub roczna). Tych
opcji nie nalezy juz pézniej zmieniaé w czasie trwania okresu obrachunkowego.

Gdy zajdzie koniecznosé powrotu do wystawionej juz faktury VAT nalezy otworzy¢ okno
wystawionych faktur gdzie mozna dokona¢ zmian w jej tresci, ponownie jg wydrukowaé¢
lub w razie potrzeby usungé.

Korekte VAT mozna wystawi¢ tylko do istniejacej juz faktury VAT. Wybierz z menu
opcje Dokumenty|Faktura sprzedazy|Wystawione faktury i znalezé na liscie
wystawionych faktur fakture VAT, ktérg chcesz skorygowa¢ korektg VAT. Nastepnie
kliknij ikone Wystaw korekte.

Bankowe polecenie przelewu mozesz stworzy¢ i wydrukowa¢ klikajac ikone Przelew w
oknie gtéwnym lub wybierajac z menu opcje Dokumenty|Przelew|Nowy przelew... -
mozesz skorzystaé z formularza ,zwyklego” polecenia przelewu jak tez formularza
bankowego polecenia przelewu do US oraz ZUS.

Kontrahentéw, ktérzy sa klientami Twojej firmy nalezy wpisa¢ do kartoteki
kontrahentéw aby moéc wystawi¢ im fakture. Mozesz zaréwno wpisa¢ wczesniej dane
wszystkich klientéw do kartoteki jak i zrobi¢ to w momencie, gdy dane te sa potrzebne —
czyli podczas wystawiania faktury VAT.

Towary, ktérymi handlujesz lub ustugi, ktére Swiadczysz réwniez mozesz zdefiniowaé w
kartotece — i réwniez mozesz to zrobi¢ wczesniej lub w czasie wystawiania faktury. W
przeciwienstwie do kontrahenta w fakturze mozesz uzy¢ towaru niezdefiniowanego w
kartotece — na przyktad takiego, ktéry wystepuje w firmie bardzo rzadko lub gdy Twoja
firma $wiadczy ustugi ktérych nazwa jest inna dla kazdego klienta.

Uwaga: Gdy uzyty zostanie towar niezdefiniowany w kartotece nie bedzie mozna
kontrolowa¢ jego stanu magazynowego!

Jesli kontrahent spdznia sig¢ z zaptatg swoich zobowigzan mozesz wystawi¢ mu druk
wezwania do zaptaty. W przypadku zaptaty przez kontrahenta faktury po ustalonym
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terminie wybierz z menu Druki|[Nota odsetkowa aby wystawi¢ klientowi note
odsetkowa.

Opcje zawarte w menu Raporty... pozwalajg na petng kontrole nad Twoja firma. Szeroki
wachlarz generowania raportéw i mozliwosci ich konfiguracji pozwalajg w kazdej chwili
wygenerowaé raport dotyczacy praktycznie kazdej dziedziny dziatalnosci Twojej firmy.
Dzieki temu masz mozliwo$¢ szybkiego zorientowania sie w stanach magazynowych czy
w ilosci sprzedanych towaréw w danym okresie czasu. Mozesz przejrze¢ liste
kontrahentéw czy tez wydrukowaé rejestr VAT za wybrany miesigc. Korzystajac z
informacji wygenerowanych za pomocg réznorodnych raportow bedziesz miat statg i
aktualng wiedze na temat swojej firmy.

. Okno gtéwne programu
Okno gtéwne pojawia sie po uruchomieniu programu ,Faktura-NT” i pozostaje widoczne

na ekranie przez caty czas pracy programu. Okno sktada sie z menu, paska ikon i paska
statusu.

Il Faktura-MT 4.2
Plik.  Dokumenty Magazyn karbokeki Raporty Druki  Konfiguracja  Margedzia  Pomoc

sl e B X

Faktura Spec. [riks
Fakiura | zakupu Przelew KP Firmy  Towvary — gotowki fisk: Koniec

Podreczn\}‘; (Nowy cokument /{Nystawione ﬁ(admeki ,.[’Raport'f //Rejestr'f ALlstawienia /&E//

GOk iUz’ytkownik: "Adamn MNowak”, Firma @ "Firma donvysing” |

Rysunek 2 - okno gtéwne programu

Pasek menu udostepnia wszystkie funkcje programu. Wybierz mysza odpowiednie
pozycje menu aby uzyska¢ dostep do wszystkich opcji programu ,Faktura-NT”.

Innym sposobem na korzystanie z paska menu jest przycisniecie z klawiatury komputera
lewego klawisza ,Alt” (okno gtéwne programu musi by¢ w tym momencie oknem
aktywnym), a nastepnie poruszanie sie¢ po menu za pomoca kursoréw zatwierdzajac
wybor klawiszem ,Enter”.

Pasek ikon umozliwia — poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy odpowiednig ikone
— dostep do najczesciej uzywanych funkcji programu.

Na pasku statusu wyswietlany jest stan programu, a w prawej czesci bardziej
szczegdtowe informacje o tym, co program aktualnie robi (np. nazwa indeksowane;j lub
archiwizowanej bazy danych).

Dostep do opcji programu

Za pomoca paska menu:

Aby otworzyé zadane okno kliknij lewym przyciskiem myszy po kolei na wybrane opcje
znajdujace sie na pasku menu a nastepnie w ten sam sposo6b wybierz interesujaca Cie
kategorig lub tez nacisnij z klawiatury klawisz ,Alt” a nastepnie poruszajac sig kursorami
po menu wybierz zadane polecenie. Inng metodg korzystania z pomocy klawisza ,Alt”
jest korzystanie ze skrétow klawiszowych — kazda opcja menu ma swoj wiasny skrot
klawiszowy — wyrézniona litera w nazwie opcji menu naci$nieta w potaczeniu z
klawiszem ,Alt” spowoduje jej otwarcie.

Metoda skrotow:
Kazde menu, podmenu i opcje w programie posiada swoje wtasne skréty klawiszowe
tak, ze dostgp do nich mozna uzyska¢ ,na skréty”, tzn. poprzez przycisniecie z
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klawiatury przypisanego im skrétu. Skrét mozesz uzyska¢ naciskajac z klawiatury
klawisz ,Ctrl” i jednoczesnie klawisz przypisany do wybranej opcji, czy ikony (np. ,Ctrl +
d”). Skrot klawiszowy jest w wigkszosci przypadkéw opisany w instrukgcji.

Z paska ikon:

Pasek ikon umozliwia, poprzez kliknigcie lewym przyciskiem myszy na odpowiedniej
ikonie, dostep do najczesciej uzywanych funkcji programu.
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1.  Menu programu

e Plik

Powtdérne logowanie do programu

Okno weryfikacji dostepu jest wyswietlane przy kazdorazowym uruchamianiu programu.
Z programu ,Faktura-NT” moze korzysta¢ nieskonczenie wiele firm, z ktérych kazda
korzysta z osobnej — dostepnej tylko dla niej — bazy danych.

Aby powtoérnie uruchomi¢ program wybierz firme i uzytkownika, ktéry ma zostaé
zalogowany do programu. W przypadku wyboru opcji wymagalnosci hasta do
uruchomienia programu ,Faktura-NT” nalezy réwniez wpisa¢ hasto uzytkownika.

Weryfikacja dostepu ]
Wivhierz firme T
!Firma domyEina - | / Eonfiguruj

Podaj nazwe uiytkownika i hasho
Uzytkawenik

!Adam Movneak - | J Ok

Hasfo e
|aaaaaa| | x Anuluj

Rysunek 3 - okno weryfikacji dostepu

Kliknij ikone Konfiguruj aby otworzyé okno zarzadzania firmami. W oknie tym mozesz
doda¢ nowe firmy, ktére beda wspotuzytkowaty program, usunag¢ je lub zmieni¢ ich
nazwy.

Zarzadzanie firmami
Dost
Firma clo |
SOHARIS # Dodaj
— Usun
/. Edvtui
Opiz firmy

Standardovea firma tvworzona przez program Fakiura-NT

Rysunek 4 - okno zarzadzania firmami wspétuzytkujacymi program ,,Faktura-NT”
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Aby doda¢ nowa firme do programu kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie
podaj jej nazwe oraz opcjonalnie opis. Utworzona firma bedzie dostepna w oknie
weryfikacji dostepu podczas uruchamiania programu. Dodana firma moze korzystac¢ z tej
samej kopii programu niezaleznie od innych firm (jej dane sg przechowywane w
odrebnym miejscu na dysku) nie powodujac zadnych zmian w bazach danym innych
firm.

Uwaga: Korzystanie z programu jest ograniczone postanowieniami ,Umowy licencyjnej”!

Aby usuna¢ firme z programu wybierz jg z listy a nastepnie kliknij ikone Usun (,Crtl” +
X" lub (-)) — w celu unikniecia przypadkowego skasowania firmy zostaniesz poproszony
o potwierdzenie swojej decyzji.

Uwaga: Usuniecie firmy spowoduje wymazanie wszystkich jej danych (dokumenty)!

Aby zmieni¢ nazwe firmy kliknij ikone Edytuj a nastepnie zmodyfikuj jej dane.

Uwaga: Nazwa firmy podawana jest jedynie w celach informacyjnych i nie ma wptywu na
dane firmy umieszczane na wystawianych dokumentach!

Eksport

Korzystajac z pomocy kreatora eksportu danych masz mozliwos¢ wyeksportowania
danych zawartych w bazie programu. Wyeksportowane dane mozesz nastgpnie
zaimportowa¢ do innej wersji programu ,Faktura-NT” lub do innego programu
wyprodukowanego przez firme Sokaris (np. ,Przelewy”). Mozesz je takze odczyta¢ np.
za pomocg popularnej aplikacji biurowej ,Microsoft Excel’. Mozesz w ten sposéb
wyeksportowaé dane zawarte w kartotece kontrahentéw oraz towaréw a takze wypisane
bankowe polecenia przelewu.

Kreator eksportu danych I

Dane ktore maja zostad wyeksportowane :

[v| Kartoteka kortrahentdw 5 pozycii do eksportu

[w] Hartateka towardu! | Dostosuj | 2 pozycje do eksportu

[ ] vwvpizane przelevy 0 pozycii do eksportu

Katalog docelowy dis wyeksportowanych tabel
Cisokaris

|C: ‘sokaris ﬁj

‘“ Eksportuj ‘x Anuluj

Rysunek 5 - okno kreatora eksportu danych
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Aby wyeksportowac dane:

Wybierz dane, ktére majg byé wyeksportowane zaznaczajac wybrang opcje lub
klikajac ikong Dostosuy:

1.

11

v

kartoteka kontrahentéw — skorzystaj z dostepnych opcji aby dostosowaé

zakres eksportowanych danych:

. Jylko rekordy nowododane” — program pamieta, kiére dane zostaty juz
wczesniej wyeksportowane z bazy danych programu; zaznaczenie tej
opcji ograniczy zakres rekordéw tylko do pozycji jeszcze nie
eksportowanych;

. Jylko kontrahenci z wybranych grup” — kliknij ikone Wybierz grupy lub
zaznacz myszkg opcje aby wyswietli¢ liste wszystkich grup kontrahentéw
gdzie po zaznaczeniu interesujacych Cie wartosci zakres rekordéw
zostanie ograniczony tylko danych klientéow ze wskazanych grup
kontrahentéw;

. mozesz réwniez ograniczy¢ zakres wskazujac do eksportu dane tylko
kontrahentéw o statusie dostawcow lub odbiorcow;

Rekordy do eksportu w kartotece kontrahentow ]

|Tf_'i Tylko rekordy novwododane (nie eksportowane)

Ei Tylko kontrahenci = wybranych grup

Wbierz
grupy
[w] Tylka
() Dostawcy
Wiybrano 5 rekordow

‘/ Wybierz ‘x Zamknii

Rysunek 6 - okno wyboru rekordéw kartoteki kontrahentéw do eksportu

kartoteka towaréw — skorzystaj z dostepnych opcji aby dostosowa¢ zakres

eksportowanych danych:

. Jylko rekordy nowododane” — program pamieta, kiére dane zostaty juz
wczesniej wyeksportowane z bazy danych programu; zaznaczenie tej
opcji ograniczy zakres rekordéw tylko do pozycji jeszcze nie
eksportowanych;

. Lylko towary z wybranych grup” — kliknij ikonge Wybierz grupy lub zaznacz
myszka opcje aby wyswietli¢ liste wszystkich grup towarowych gdzie po
zaznaczeniu interesujgcych Cie wartosci zakres rekordéw zostanie
ograniczony tylko danych towaréw ze wskazanych grup;

Rekordy do eksportu w kartotece towarow E2

E} Tylko rekordy nowododane (nie eksportowane)

[w] Tylko towvary = weybranych grup!

Wyhierz
grupy

Wivbrano 2 rekordy
‘J Wyhierz ‘x Zamknij

Rysunek 7 - okno wyboru rekordéow kartoteki towaréw do eksportu
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v' wypisane przelewy — skorzystaj z dostepnych opcji aby dostosowac¢ zakres
eksportowanych dokumentow:

. Jylko rekordy nowododane” — program pamieta, kiére dane zostaty juz
wczesniej wyeksportowane z bazy danych programu; zaznaczenie tej
opcji ograniczy zakres dokumentéw tylko do pozycji jeszcze nie
eksportowanych;

= ,uwzgledni¢ dokumenty wystawione” — zaznacz te¢ opcje aby ograniczy¢
ilo§¢ dokumentéw do polecen przelewu wypisanych w okreslonym
przedziale czasu. Okres czasu wystawienia dokumentéw mozesz
zmodyfikowaé podajgc nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomocg wybierajgc interesujaca Cie
date) lub korzystajac z mozliwosci szybkiego ustawiania zakresu —
wskazanie okreslonego miesigca oraz roku a nastepnie klikniecie ikony
Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajacych
zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego miesigca;

. mozesz réwniez ograniczy¢ zakres eksportowanych dokumentow
wybierajac okreslony rodzaj dokumentu polecenia przelewu (,zwykly”,
ZUs, US);

Rekordy do eksportu w kartotece przelewow
IZ! Tylko rekordy nowododane (nie eksportowane)
[] Unezglednic dokumenty wepstawiane :

O dnia Do dnia
01n22004 v | loam2004 v

Zzybkie ustawianie zakresu
i ¥|| 2004 % |

[ Eksportuj tylka :
8 "Lyt praelenty

) preelewy dobrzedu skarbowedo

preelewsy do Zls

Wiybrano O rekorddwe

‘« Vybierz ‘X Zamknij

Rysunek 8 - okno wyboru dokumentéw bankowych polecen przelewu do eksportu

2. Wskaz katalog docelowy dla wyeksportowanych danych wpisujac petng Sciezke
dostepu do miejsca na dysku lub tez za pomoca okna ,Przegladanie
w poszukiwaniu folderu” wskazujac katalog docelowy.

3. Kiliknij ikone Eksportuj aby wyeksportowac¢ dane z programu.

Import
Korzystajac z pomocy kreatora importu danych masz mozliwo$¢ importu danych

wyeksportowanych wczesniej z programu ,Faktura-NT” lub innego produktu firmy
Sokaris (np. ,Przelewy”).
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Kreator importu danych

Katalog w ktdrym znajdua sie pliki do importu
|crsokaris| =|
Dane dostepne do importu : [ Katalog C:isokaris! ]

@ Tabela towardw T programu Faktura-mT
B Tabela kantrahant: programu Fakturs-MHT

~Rekordy ktore juz zostaky kiedys zaimportowane
(®) Pomiri

() Uaktusinj

‘ J Importuj ‘ ‘x Anuluj

Rysunek 9 - okno kreatora importu danych

Aby zaimportowac¢ dane:

1. Wskaz katalog docelowy, w ktérym znajduja sie tabele przeznaczone do importu
wpisujac petnag $ciezke dostepu do miejsca na dysku lub tez za pomoca okna
+Przegladanie w poszukiwaniu folderu” wskazujac katalog z tabelami danych.

2.  Wybierz dostepne pliki importu znajdujace sie we wskazanym katalogu, z ktérych
chcesz zaimportowa¢ dane. Kazda tabela jest opisana w sposob informujacy o
rodzaju danych oraz o programie, z ktérego pochodza.

3.  Woybierz sposdéb w jaki ma zachowac¢ sie aplikacja, kiedy natrafi na dane ktére juz
zostaty poprzednio zaimportowane:

v pomin — program podczas proby importu takich danych, pominie je nie
aktualizujgc bazy danych Twojej firmy;

v' uaktualnij — program podczas proby importu takich danych uaktualni baze
danych Twojej firmy w przypadku gdy rekordy te ulegty zmianie.

4.  Kliknij ikong Importuj aby importowa¢ dane do programu.

Wyjscie

Wybranie tej opcji konczy dziatanie programu. W celu unikniecia przypadkowego uzycia
tej opcji i zwigzanej z nim akcji zamkniecia aplikacji zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojej decyzji.

. Dokumenty

Nowa faktura sprzedazy

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza faktury sprzedazy VAT, ktéry po
uzupetnieniu zostanie zapisany w bazie programu. Faktura sprzedazy stuzy wydaniu
towaru ze stanu magazynu. Po zapisaniu faktury w programie stany magazynowe
zostang zmniejszone o wskazane ilosci towaréw wyszczegodlnione na fakturze. Fakture
mozna wystawié tylko dla towaréw ujetych w kartotece towarow.

Uwaga: W przypadku wydania za pomocg faktury sprzedazy towaru nie
ewidencjonowanego w magazynie zmiany ilosci jego stanu nie zostang naniesione!
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Rysunek 10 - formularz faktury sprzedazy VAT

Aby wydaé¢ towar z magazynu za pomocg faktury sprzedazy wypetnij formularz
dokumentu, a nastepnie klikajac ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) lub Zapisz (,Ctrl” +
,S") zapamietaj dokument w programie. Zmiany stanéw magazynowych towaréw
wydanych za pomocg faktury zostang automatycznie naniesione w kartotece towaréw.
W przypadku dokonanych wptat zaliczek przez kontrahenta za pomocg dokumentu KP
program zaproponuje uzycie ich do pokrycia faktury, podobnie zachowa sie program w
przypadku mozliwosci skompensowania faktury.

Program kontroluje ptatnosci na podstawie wystawionych faktur — w przypadku
zalegtosci pfatniczych kontrahenta, ktéremu wystawiasz fakture program wyswietli
ostrzezenie wraz z listg niezaptaconych przez niego dokumentéw. Z tego miejsca
mozesz wystawi¢ dokument KP w celu zaptaty wybranej faktury — ,Faktura-NT”
przygotuje dokument KP dla tego kontrahenta na kwote ptatnosci wskazanej faktury.

Wystawienie faktury VAT moze réwniez odbyé sie za posrednictwem szablonu z listy
wystawionych dokumentoéw.

Uwaga: Zalecany jest wybor odbiorcy faktury przed dodaniem towaru do faktury!

Formularz faktury sprzedazy:

v' kontrahent — aby wskaza¢ odbiorce, od ktérego przyjmujemy fakture kliknij ikone
Kontrahenci. W nowym oknie wyswietlona zostanie lista odbiorcéw Twojej firmy
skad mozesz wybraé interesujacego Cie klienta. Liste mozesz posortowaé wg
okreslonego kryterium oraz wyszuka¢ konkretne dane — po wyborze sposobu
szukania wpisywanie znakéw sktadajgcych sie na szukang fraze spowoduje
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automatyczne przesuwanie sig listy na pierwszg pozycje spetiajacyg to kryterium.
Jesli zaden kontrahent nie zostat jeszcze zdefiniowany lub sprzedajesz mu towar
po raz pierwszy to na ekranie wyboru dostawcy kliknij ikone Kartoteka
kontrahentow — uzyskasz dostep do kartoteki kontrahentéw gdzie nastepnie
mozesz dodaé dane nowego klienta a nastgpnie uzy¢ ich w przygotowywanym
dokumencie. Program nie pozwoli wystawi¢ faktury klientowi nie zarejestrowanemu
w bazie kontrahentow;

v rodzaj dokumentu i numer faktury:

= numerowany — numer faktury ustalany jest automatycznie wg szablonu
numeracji;

. nienumerowany — program pozwala uzytkownikowi na dowolne ustalenie
numeru dokumentu;

. PROFORMA — program wystawi nienumerowany dokument PROFORMA,;

= z paragonu - fakture paragonowi mozna wystawi¢ jedynie podczas
wystawiania paragonu lub wystawiajgc jg do juz wydrukowanego paragonu;

v' sposéb wystawienia faktury (po cenach netto lub brutto) — wskazanie sposobu
wystawienia faktury determinuje sposéb obliczania przez program cen na fakturze.
Domysiny sposéb obliczania cen wybiera sie zaraz po rozpoczeciu pracy z
programem w danych firmy i nie zaleca sig¢ jego zmiany w czasie trwania roku
obrachunkowego;

v data wystawienia — data wystawienia faktury domysinie ustawiona jest na
dzisiejszg; aby zmieni¢ date wprowadz nowa z klawiatury lub kliknij ikone
kalendarzyka i za jego pomocg wprowadz nowg;

v'  data sprzedazy — data sprzedazy domyslnie ustawiona jest na dzisiejsza; aby
zmieni¢ date wprowadz nowa z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego
pomoca wprowadz nowa;

v' termin ptatnosci — termin ptatno$ci domysinie obliczony jest poprzez dodanie do
daty wystawienia opdznienia w zaptacie wybranego rodzaju ptatnosci; aby zmieni¢
date wprowadz nowg z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca
wprowadz nowg pamietajac, ze termin ptatnosci nie moze byé wczesniejszy niz
data wystawienia dokumentu;

v' miejsce wystawienia — nalezy wpisa¢ tu nazwe miejscowosci, ktéra ma by¢ uznana
za miejsce wystawienia faktury. Domysinie program wstawia w to miejsce nazwe
miejscowosci z danych Twojej firmy;

v' zaptacona — zaznaczenie lub odznaczenie opcji powoduje uznanie faktury za
zaptacong / niezaptacong;

v rodzaj ptatnosci — mozesz w to pole wpisa¢ dowolny tekst, istnieje jednak rozwijana
lista najczesciej uzywanych rodzajéw ptatnosci. Rodzaje ptatnosci mozesz
definiowa¢ korzystajac ze stownika. Zmiana rodzaju ptatnosci wptywa na termin
ptatnosci faktury (patrz wyzej). W przypadku wyboru przelewu jako formy ptatnosci
bedziesz moégt nastepnie w oknie wystawionych faktur wystawi¢ dokument
bankowego polecenia przelewu dla tej faktury a opcja ,zaptacona” zostaje
odznaczona;

v' $rodek transportu — podaj $rodek transportu uzyty do realizacji transakcji — z
rozwijanej listy mozesz wybra¢ jeden ze $rodkéw transportu zdefiniowany w danych
Twojej firmy;

v' wplacona zaliczka — podaj wysoko$¢ zaliczki wptaconej przez kontrahenta — kwote
wprowadz z klawiatury lub kliknij ikone kalkulatorka i za jego pomocg wprowadz
zadang kwote; kwota do zaptaty zostanie pomniejszona o wptacong zaliczke;

v' rabat — rabat udzielany jest do cato$ci warto$ci faktury — kliknij ikone Udziel rabatu
a nastepnie w oknie udzielania rabatu podaj jego wysokos¢; kliknij ikong Ustawienia
rabatu aby zmieni¢ domys$ine ustawienia udzielania rabatu;

v" odbiorca faktury — podaj dane osoby odbierajgcej fakture w imieniu kontrahenta — z
rozwijanej listy mozesz wybra¢ dane osoby podanej w kartotece kontrahentéw;

Aby doda¢ towar do faktury kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) lub dwukrotnie na
wolnej pozycji na liscie towaréw — program w zaleznosci od wyboru opcji w konfiguracji
programu otworzy kartoteke towaréw lub pusta karte towaru:
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v' kartoteka towaréw — wskaz z listy zgdany towar a nastepnie kliknij ikone Uzyj w
karcie aby wpisac¢ jego dane do karty towaru a z niej do formularza faktury. W celu
odnalezienia szukanej pozyciji mozesz skorzystaé z opcji wyszukiwania towaréw w
kartotece;

v' karta towardw — podaj dane towaru majacego znalez¢ sie na fakturze;

Aby zmieni¢ dane towaru na fakturze zaznacz go na licie towaréw a nastepnie kliknij
ikone Zmien (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) po czym wprowadz zmiany w karcie edytowanego
towaru.

Aby usuna¢ towar z faktury zaznacz go na liscie, po czym kliknij ikone Usun (,Crtl” +
X' lub (-)).

Na formularzu przez caty czas widoczna jest aktualna kwota faktury z rozbiciem na
wartosci netto i brutto dla kazdej uzytej w dokumencie stawki VAT.

W zakifadce ,komentarz” mozesz wpisa¢ jakiekolwiek uwagi na temat wydawanego
dokumentu. W przypadku wystawiania faktury zawierajacej towar o cenie wyrazonej w
innej niz PLN walucie w zaktadce komentarz program poda kurs dnia uzyty do
przeliczenia ceny towaru. Informacje pojawig si¢ na wydruku wystawianej faktury VAT,
na samym dole, po stowie ,Uwagi”.

Karta towaru faktury sprzedazy
Formularz karty towaru stuzy wprowadzeniu danych towaru do przygotowywanej faktury.

W przypadku towaru nie zdefiniowanego w kartotece towaréw podaj jego dane lub po

wybraniu towaru w razie potrzeby zmien wybrane dane towaru:

v" symbol — podaj symbol towaru — wpisanie symbolu towaru zdefiniowanego w
kartotece w karcie towaru i zatwierdzenie go klawiszem ,Enter” spowoduje
wypetnienie karty towaru danymi towaru;

v' nazwa — nazwe towaru mozesz ustali¢ wilasnorecznie; nazwa moze miec
maksymalnie 250 znakéw, moze by¢ takze wielolinijkowa;

v ilo§¢ — wprowadz ilo§¢ kupowanego towaru — wprowadz ilo$¢ z klawiatury lub
skorzystaj z pomocy ikon strzatek; kliknigcie ikony spowoduje zwigkszenie /
zmniejszenie ilosci towaru o jedng jednostke. Liczba przyjmowanych jednostek
miary towaru zaokraglana jest do tysiecznej czesci jednostki;

v' jednostka miary — wybierz jedng z dostepnych jednostek miary;

v' waluta — wskaz walute, w ktérej wyrazona jest cena towaru; program wstawiajac
towar na fakture przeliczy jego warto$é na PLN wg wybranego kursu dnia;

v' kurs z dnia — w przypadku waluty innej niz PLN wskaz date kursu dnia, ktéry ma
by¢ uzyty do przeliczenia ceny towaru na PLN; domysing datg jest data dzisiejsza;
date mozesz zmieni¢ wpisujac nowg z klawiatury lub klikajac ikong kalendarzyka i
za jego pomoca wprowadzajac zadang date;

v tabela kurséw walut — kliknij ikone aby otworzy¢ okno zarzadzania kursami walut;

v' ceny — podaj cene netto lub brutto towaru; w zaleznosci od tego czy faktura jest
wystawiana po cenach netto czy brutto program w odpowiedni sposéb obliczy drugi
rodzaj ceny;

v’ rabat — zaznacz opcje i podaj (wyrazony w procentach) rabat udzielony
kontrahentowi na wskazany towar; w przypadku gdy kontrahent ma ustalony opust
przy sprzedazy opcja bedzie domysinie zaznaczona i wysoko$¢ rabatu odpowiadaé
bedzie ustalonemu opustowi;
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Rysunek 11 - karta towaru faktury sprzedazy

Uzyj w dokumencie - kliknij ikong aby dodac¢ towar do faktury.
Baza towaréw — otwiera ponownie okno kartoteki towaréw.
Wystawione faktury

Wybierz z menu opcje Dokumenty|Faktura sprzedazy|Wystawione faktury... lub
kliknij ikone Faktury w oknie gtéwnym aby przejrze¢ wszystkie wystawione wczesniej
faktury VAT / korekty VAT, ponownie je wydrukowa¢, zmienié lub usungé oraz wystawic¢
do wybranej faktury korekte VAT.

Wyswietlane dokumenty mozesz filtrowaé oraz sortowaé korzystajgc z dostepnych
kryteriow zawartych w poszczegdlnych zakladkach. Ma to na celu utatwienie
odnalezienia poszukiwanej faktury lub korekty VAT oraz zapewnienie wiekszej
przejrzystosci wyswietlanych danych.

Wyswietlane dokumenty zawarte sg w dwdéch zaktadkach — osobnej dla faktur VAT jak i
dla korekt VAT.
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Rysunek 12 - okno wystawionych faktur sprzedazy VAT

Wyswietlane dokumenty mozna filtrowaé oraz sortowac¢ korzystajac z dostepnych
kryteridw zawartych w poszczegoinych zaktadkach:

Kryterium czasowe — pokaz dokumenty z wybranego okresu czasu. W przypadku
wybrania opcji ,od daty do daty” podaj daty graniczne wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — ogranicz liste do dokumentéw zaptaconych lub niezaptaconych
oraz do dokumentéw wystawionych dla konkretnego kontrahenta; klikajac ikong Wybierz
w nowo otwartym oknie wybierz klienta — program ograniczy liste wySwietlonych
dokumentéw do faktur / korekt VAT wystawionych wskazanemu kontrahentowi. W
przypadku przegladania listy faktur VAT mozesz takze ograniczyé liste do faktur:
ujmowanych w rejestr VAT, faktur PROFORMA oraz faktur z paragonu.

Sortowanie i szukanie — ustal kolejno$¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego
kryterium i okreslonej kolejnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac
znaki sktadajgce sie na szukang fraze (szukanie odbywa sie wg tego samego klucza co
sortowanie dokumentéw) — program automatycznie przesunie liste na pierwsza pozycje
spetniajaca wskazane kryterium.

Wskazanie pozycji na liscie i kliknigcie ikony Drukuj fakture | Drukuj korekte (,Ctrl” + ,P”
lub ,Enter”) spowoduje ponowny wydruk dokumentu.

Kazda wczesniej wystawiong lub zapisang w programie fakture VAT / korekte VAT
mozesz ponownie edytowac. Klikniecie ikony Edytuj spowoduje wyswietlenie formularza
wybranej faktury VAT / korekty VAT, na ktérym mozna dokona¢ zmian w tresci
dokumentu. Ten sam efekt mozna uzyskac klikajac dwukrotnie myszkg na wybranym
dokumencie.

Klikniecie ikony Usun (,Crtl” + ,X” lub (-)) spowoduje usuniecie z listy dokumentéw i z

programu wybranej faktury VAT / korekty VAT. Program poprosi o potwierdzenie tej
decyzji — pytanie o potwierdzenie mozna wytaczy¢ w konfiguraciji programu.
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Uwaga: Usuniecie faktury VAT / korekty VAT lub zmiana jej zawarto$ci, ktéra zawiera
towary pobrane z bazy towaréw, dla ktérych uzywany jest stan magazynowy spowoduje
zwiekszenie / zmniejszenie stanu magazynowego o ilo$¢ towaru zawartego w
dokumencie!

Wystawienie korekty VAT

Do kazdej wczesniej wystawionej lub zapisanej w programie faktury VAT mozna
wystawi¢ korekte VAT. Klikniecie ikony Wystaw korekte spowoduje wyswietlenie
formularza korekty VAT dla wybranej faktury.

W przypadku przegladania listy wystawionych wczesniej korekt VAT przycisk jest szary
— nieaktywny.
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Rysunek 13 - formularz korekty faktury VAT

Formularz korekty VAT zawiera dane korygowanej faktury oraz liste towaréw
korygowanych. Aby wystawi¢ korekte faktury wypetnij formularz korekty VAT:

Numer korekty i rodzaj dokumentu - istniejg dwa rodzaje numeréw nadawanych

dokumentom przez programu ,Faktura-NT” (rodzaj dokumentu):

v" numerowany — numer jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest
szare — nieaktywne i widnieje w nim numer nadany przez program na podstawie
szablonu numeracji);

v/ nienumerowany — program pozwala uzytkownikowi na dowolne ustalenie numeru
dokumentu;

Podstawa korekty VAT — pole podstawa korekty okresla, dlaczego wystawiana jest

korekta VAT wybranego dokumentu. Mozna w to pole wpisa¢ dowolny tekst, istnieje
jednak rozwijana lista najczesciej uzywanych powodéw wystawiania korekty VAT.
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Miejsce wystawienia — nalezy wpisa¢ tu nazwe miejscowosci, ktéra stanowi miejsce
wystawienia korekty VAT. Domysinie program wstawia w to miejsce nazwe miejscowosci
z danych Twojej firmy.

Data wystawienia — data wystawienia korekty VAT domyslinie jest ustawiana na dzien
dzisiejszy. Mozna ja zmodyfikowa¢ wpisujac recznie nowa date lub naciskajac ikone
kalendarzyka i wybierajac myszka z kalendarza interesujaca nas date.

Zaptacona — zaznaczenie opcji ,Zaptacona” spowoduje potraktowanie wystawianej
korekty jako zaptacone;.

Odbiorca korekty VAT — w tym miejscu nalezy podaé dane osoby upowaznionej do
odbioru korekty VAT w imieniu kontrahenta. Dane mozna wpisa¢ z klawiatury lub wybraé
z rozwijanej listy oséb upowaznionych do odbioru faktur VAT / korekt VAT w imieniu
danego klienta definiowanych w kartotece kontrahentéw; w przypadku istnienia
zdefiniowanych danych ,Faktura-NT” automatycznie wstawi jako odbiorce faktury
personalia pierwszej osoby z listy oséb upowaznionych. Nie wpisanie zadnych danych
spowoduje pozostawienie na wydruku wolnego miejsca w miejscu odbiorcy korekty VAT.

Komentarz — wpisanie w to miejsce jakichkolwiek informacji spowoduje ich pojawienie
na wydruku wystawianej korekty VAT, na samym dole, po stowie ,Uwagi’. Jest to
ustawienie domysIne — nic nie trzeba zmienia¢ w szablonach wydruku aby komentarz sie
pojawiat.

Aby zmieni¢ dane towaréw na fakturze wskaz wybrang pozycje faktury i kliknij ikone
Zmien (,Ctrl” + ,Z2” lub (*)) lub kliknij dwukrotnie myszka na wybranej pozycji. Zostanie
otwarte okno karty towaru, w ktérym nalezy zmieni¢ zagdane dane.

Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby wydrukowa¢ dokument lub ikone Zapisz
(,Ctrl” +,S”) aby zapisaé korekte w programie bez jej uprzedniego wydruku.

Wystawienie faktury VAT z szablonu

W  przypadku cyklicznych, powtarzajacych sig transakcji (lub bardzo do siebie
podobnych) mozesz skorzysta¢ z opcji wystawienia faktury z szablonu. Wskaz z listy
dokumentéw wybrang fakture i kliknij ikone Uzyj jako szablonu — otwarte zostanie okno
formularza wypetnione danymi wskazanej faktury, ale z aktualnym numerem dokumentu.
Tak przygotowany dokument mozesz od razu wydrukowac lub tez wczesniej wprowadzi¢
zmiany w jego tresci.

Nowa faktura eksportowa

Uwaga: Opcje faktur eksportowych aktywne sg jedynie w wypadku zaznaczenia checi
wystawiania takich faktur w danych firmy — domysinie opcje te nie sg dostepne!

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza faktury eksportowej sprzedazy VAT,
ktory po uzupelnieniu zostanie zapisany w bazie programu. Faktura moze by¢
wystawiona w dowolnej walucie zdefiniowanej w stowniku walut i stuzy wymianie
handlowej z zagranicznymi kontrahentami.

Uwaga: W przypadku przyjecia za pomocg faktury zakupu towaru nie
ewidencjonowanego w magazynie zmiany ilosci jego stanu nie zostang naniesione!
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Rysunek 14 - formularz faktury eksportowej

Aby wydaé towar z magazynu za pomoca eksportowej faktury sprzedazy wypetnij
formularz dokumentu, a nastepnie klikajac ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) lub
Zapisz (,Ctrl” + ,S”) zapamietaj dokument w programie. Zmiany stanéw magazynowych
towaréw wydanych za pomocg faktury zostang automatycznie naniesione w kartotece
towaréw. W przypadku dokonanych wptat zaliczek przez kontrahenta za pomocag
dokumentu KP program zaproponuje uzycie ich do pokrycia faktury, podobnie zachowa
sie program w przypadku mozliwosci skompensowania faktury.

Formularz faktury eksportowej rézni sig¢ od formularza faktury VAT jedynie uzyta w
fakturze walutg i mozliwoscig jej zmiany. Z listy walut wybierz walute, kiéra ma zostaé
uzyta w wystawianej fakturze. Warto$¢ kazdego towaru uzytego w fakturze zostanie
automatycznie przeliczona na wskazana walute wg aktualnego kursu (lub najblizszego
zdefiniowanego). Zaleca si¢ wybranie waluty faktury przed dodaniem jakiegokolwiek
towaru do faktury.

Pozostate elementy formularza i sposéb wystawienia dokumentu jest identyczny jak
faktury sprzedazy VAT.

Wystawione faktury eksportowe

Wybierz z menu opcje Dokumenty|Faktura sprzedazy|Wystawione faktury... aby
przejrze¢ wszystkie wystawione wczesniej faktury VAT / korekty VAT, ponownie je
wydrukowac¢, zmieni¢ lub usunag.
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Wyswietlane dokumenty mozesz filtrowaé oraz sortowaé korzystajgc z dostepnych
kryteriow zawartych w poszczegdlnych zakladkach. Ma to na celu utatwienie
odnalezienia poszukiwanej faktury lub korekty VAT oraz zapewnienie wigkszej
przejrzystosci wyswietlanych danych.

Okno wystawionych faktur eksportowych w petni pokrywa sie z zawartoscig okna
wystawionych faktur sprzedazy a jedyng réznicg jest zamiana ikony wystawienia korekty
na ikone zaksiegowania.

Zaksieguj — zaksiegowanie faktury eksportowej polega na jej umieszczeniu w rejestrze
faktur eksportowych. Domys$ing data zaksiegowania faktury jest data dzisiejsza. Date
mozesz zmieni¢ wpisujac nowa z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego
pomoca wybierajac interesujacg Cie date. Kurs waluty uzyty do zaksiegowania faktury
moze by¢ obliczony jako $redniotygodniowy kurs NBP lub kurs $redni dzienny NBP.

Nowy paragon

Prowadzac sprzedaz detaliczng i posiadajac drukarke fiskalng mozesz drukowac
w programie Faktura-NT paragony.
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Rysunek 15 - formularz paragonu

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza paragonu:

Data wystawienia — data wystawienia paragonu domysinie ustawiona jest na dzisiejszs;
aby zmieni¢ date wprowadz nowg z klawiatury lub kliknij ikong kalendarzyka i za jego
pomoca wprowadz nowa.

Numer — numer paragonu jest nadawany automatycznie.
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Aby dodac¢ towar do paragonu kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) — w karcie towaru
podaj dane przyjmowanego na paragon towaru.

Aby zmieni¢ dane towaru na paragonie zaznacz go na liscie towaréw a nastepnie
kliknij ikone Zmien (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) po czym wprowadz zmiany w karcie edytowanego
towaru.

Aby usuna¢ towar z paragonu zaznacz go na liscie, po czym kliknij ikong Usun (,Crtl” +
X' lub (-)).

Na formularzu przez caty czas widoczna jest aktualna kwota paragonu z rozbiciem na
wartosci netto i brutto dla kazdej uzytej w dokumencie stawki VAT.

W zaktadce ,komentarz” mozesz wpisa¢ jakiekolwiek uwagi na temat przyjmowanego
dokumentu.

Rabat — rabat udzielany jest do catos$ci wartosci paragonu — kliknij ikone Udziel rabatu a
nastgpnie w oknie udzielania rabatu podaj jego wysokos¢; kliknij ikone Ustawienia
rabatu aby zmieni¢ domys$ine ustawienia udzielania rabatu;

Aby zachowa¢ paragon w programie bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone
Zachowaj bez wydruku. Nastepnie w oknie wypisanych paragonéw bedziesz mogt
nanie$¢ zmiany w jego tresci oraz wydrukowac.

Aby wydrukowaé¢ paragon na drukarce niefiskalnej kliknij ikone Drukuj na
niefiskalnej.

W celu wydruku paragonu na drukarce fiskalnej wybierz sposéb zaptaty przez klienta a
nastepnie podaj kwote otrzymang od klienta — Faktura-NT wysSwietli kwote reszty, jakg
powinien otrzymac klient. Nastegpnie kliknij ikone Drukuj paragon (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”)
aby dokona¢ wydruku paragonu na drukarce fiskalnej lub Drukuj fakture aby
réwnoczesnie przygotowac i wystawi¢ fakture paragonowa.

Uwaga: Wydruku paragonu na drukarce fiskalnej mozesz dokonaé dopiero po zakupie
modutu fiskalnego w firmie Sokaris!

Wypisane paragony
Lista wypisanych paragonéw zawiera dane paragonéw wystawionych w programie.

Wszystkie paragony mozna ponownie przejrze¢ oraz w przypadku, gdy jeszcze tego nie
zrobites dokonac ich wydruku czy wystawi¢ do nich fakture paragonowa.
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Rysunek 16 - okno wypisanych paragonéw

Lista paragonéw sktada sie z dwoch zaktadek. Lista petna zawiera informacje o
wszystkich wystawionych w danym dniu paragonach. Lista robocza stuzy ufatwieniu
pracy z listg paragonéw — wybrane paragony mozesz doda¢ do listy roboczej w celu np.
poézniejszego ich usuniecia. Dodanie paragonu do listy roboczej nie powoduje jego
usuniecia z listy pelnej a ma jedynie na celu wyselekcjonowanie okreslonej grupy
paragonéw.

Okno wypisanych paragonoéw sktada sie z nastepujacych elementow:

Paragony z dnia — domysing datg jest data dzisiejsza. Program wyswietla tylko
paragony z wybranego dnia. Aby zmieni¢ date wpisz nowa z klawiatury lub kliknij ikone
kalendarzyka i za jego pomocg wprowadz zadana date.

Szukanie paragonu — wpisz numer szukanego paragonu a nastepnie kliknij jedng z

ikon:

v' znajdz - klikniecie ikony spowoduje zaznaczenie na liscie paragonéw szukanej
pozycj;

v' znajdz i dodaj do listy roboczej — kliknigcie ikony spowoduje zaznaczenie na liscie
paragonéw szukanej pozycji oraz automatyczne dodanie jej do listy roboczej
paragonéw.

Drukuj fiskalnie — w przypadku zaznaczenia paragonu, ktéry nie zostat jeszcze
wydrukowany na drukarce fiskalnej klikniecie ikony spowoduje jego wydruk. Po wydruku
dokumentu na drukarce fiskalnej niemozliwe staje sie jego usuniecie z bazy programu.

Podglad - klikniecie ikony spowoduje wyswietlenie formularza wybranego paragonu —
formularza nie mozna edytowaé, lecz mozna skorzysta¢ z opcji wydruku paragonu na
drukarce niefiskalne;j.

Wystaw fakture — kliknigcie ikony spowoduje wyswietlenie formularza faktury sprzedazy
dla towaréw uzytych w wybranym paragonie. Aby doda¢ nowy paragon to faktury wpisz
jego numer i kliknij ikone Znajdz i dodaj do faktury. W przypadku paragonu, do ktérego
zostata juz wystawiona faktura sprzedazy ikona bedzie szara — nieaktywna.
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Usun (,Ctrl” + X" lub (-)) — klikniecie ikony spowoduje usuniecie paragonu z bazy
programu. Niemozliwe jest usuniecie paragonu, ktéry zostat wydrukowany na drukarce
fiskalnej.

Dodaj do listy roboczej — klikniecie ikony spowoduje dodanie wybranego paragonu do
listy robocze;.

Nowa faktura zakupu

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza faktury zakupu, ktéry po uzupetnieniu
zostanie zapisany w bazie programu. Faktura zakupu stuzy przyjeciu towaru na stan
magazynu. Po zapisaniu faktury w programie stany magazynowe zostang zwiekszone o
wskazane ilosci towaréw wyszczegolnione na fakturze. Fakture mozna wystawié tylko
dla towaréw ujetych w kartotece towaréw.

Uwaga: W przypadku przyjecia za pomocg faktury zakupu towaru nie
ewidencjonowanego w magazynie zmiany ilosci jego stanu nie zostang naniesione!

Aby przyja¢ towar na stan magazynu za pomocg faktury zakupu uzupetnij formularz
dokumentu, a nastepnie klikajac ikone Zapisz (,Ctrl” + ,S”) zapamietaj dokument w
programie. Zmiany stanéw magazynowych towaréw przyjetych za pomoca faktury
zostang automatycznie naniesione w kartotece towarow.

Dostaweca Faktura numer Rodzaj platnosci
E28.f1 Fi05s2004 | iGDtéWka b |
COMP-PLUS _Data ey stavwienis
=1 7i05/2004 v Fakture wystawiono
Paderewskiego 5 Termin pratnosci Diata ksiggovwarnia- (e} ¥ cenach netto

00-985 Warszawa [i7osoos | |l7mezoos v | O wecenach bruto

[ Falktura MP [v] Zaptacana
Rodzaj faktury
[ e[ X o

e :
|KOSZTOWA vl ‘w Drukuj
wartosé netto | wartosé brutto

10,00 10,00

Mysz optyczna szt 122% 40,00 40,00 48,50

“#P Dodaj ||— Usuii ||/ Zmien

Do zaphaty : 61,00 =t
Stowvnie szescdziesiagt jeden zhotych 0400

Sy \{ Komertsrz

Rysunek 17 - formularz faktury zakupu

Formularz faktury zakupu:

v' kontrahent — aby wskazaé¢ dostawce, od ktérego przyjmujemy fakture kliknij ikone
Kontrahenci. W nowym oknie wyswietlona zostanie lista dostawcéw Twojej firmy
skad mozesz wybrac¢ interesujgcego Cie kontrahenta. Liste mozesz posortowa¢ wg
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okreslonego kryterium oraz wyszuka¢ konkretne dane — po wyborze sposobu
szukania wpisywanie znakéw sktadajgcych sie na szukang fraze spowoduje
automatyczne przesuwanie sig listy na pierwszg pozycje spetiajacyg to kryterium.
Jesli zaden kontrahent nie zostat jeszcze zdefiniowany lub dokonujesz u niego
zakupéw po raz pierwszy to na ekranie wyboru dostawcy kliknij ikone Kartoteka
kontrahentow — uzyskasz dostep do kartoteki kontrahentéw gdzie mozesz doda¢
dane nowego klienta a nastgpnie uzy¢ ich w przygotowywanym dokumencie.
Program nie pozwoli wystawi¢ faktury kontrahentowi nie zarejestrowanemu w bazie
kontrahentéw;

v" numer faktury — jako numer faktury zakupu przepisz numer otrzymanej faktury VAT
na podstawie ktérej przygotowywany jest dokument;

v data wystawienia — data wystawienia faktury domysinie ustawiona jest na
dzisiejszg; aby zmieni¢ date wprowadz nowg z klawiatury lub kliknij ikone
kalendarzyka i za jego pomoca wprowadz potrzebng datg;

v' termin ptatnosci — termin ptatno$ci domysinie obliczony jest poprzez dodanie do
daty wystawienia opdznienia w zaptacie wybranego rodzaju ptatnosci; aby zmieni¢
date wprowadz nowg z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca
wprowadz nowa pamigtajac, ze termin pfatnosci nie moze byé wczesniejszy niz
data wystawienia dokumentu;

v' rodzaj ptatnosci — mozesz w to pole wpisa¢ dowolny tekst, istnieje jednak rozwijana
lista najczesciej uzywanych rodzajow pfatnosci. Rodzaje ptatnosci mozesz
definiowa¢ korzystajac ze stownika. Zmiana rodzaju ptatnosci wptywa na termin
ptatnosci faktury (patrz wyzej). W przypadku wyboru przelewu jako formy ptatnosci
bedziesz mogt nastepnie w oknie wpisanych faktur wystawi¢ dokument bankowego
polecenia przelewu dla tej faktury;

v' data ksieggowania —domys$inie ustawiona jest na dzisiejszg; aby zmieni¢ date
wprowadz nowg z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca
wprowadz nowa. Data zaksiggowania wptywa na termin po6zniejszego ujecia faktury
w kosztach firmy;

v sposéb wystawienia faktury (ceny netto lub brutto) — wskazanie sposobu
wystawienia faktury determinuje sposéb obliczania przez program cen na fakturze.
Domysiny sposéb obliczania cen wybiera sie zaraz po rozpoczeciu pracy z
programem w danych firmy i nie zaleca sig¢ jego zmiany w czasie trwania roku

obrachunkowego;
v’ zaptacona — zaznaczenie opcji spowoduje potraktowanie wpisywanej faktury jako
zaptaconej;

v' faktura ,MP” — zaznaczenie opcji spowoduje potraktowanie faktury wg zasad
rozliczania stosowanych przez firmy, ktére funkcjonuja jako tzw. ,maty podatnik”.

Aby dodac¢ towar do faktury kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) lub dwukrotnie na

wolnej pozycji na liscie towaréw — program otworzy kartoteke towarow:

v kartoteka towaréw — wskaz z listy zgdany towar a nastepnie kliknij ikone Uzyj w
karcie aby wpisa¢ jego dane do karty towaru a z niej do formularza faktury. W celu
odnalezienia szukanej pozycji mozesz skorzystac¢ z opcji wyszukiwania towaréw w
kartotece. Program nie pozwoli wystawi¢ faktury zakupu dla towaru nie
zdefiniowanego w kartotece.

Aby zmieni¢ dane towaru na fakturze zaznacz go na licie towaréw a nastepnie kliknij
ikone Zmien (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) po czym wprowadz zmiany w karcie edytowanego
towaru.

Aby usuna¢ towar z faktury zaznacz go na liscie, po czym kliknij ikong Usun (,Crtl” +
X' lub (-)).

Na formularzu przez caty czas widoczna jest aktualna kwota faktury z rozbiciem na
wartosci netto i brutto dla kazdej uzytej w dokumencie stawki VAT.
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W zaktadce ,komentarz” mozesz wpisa¢ jakiekolwiek uwagi na temat przyjmowanego
dokumentu.

Karta towaru faktury zakupu

Formularz karty towaru stuzy wprowadzeniu danych towaru do przygotowywanej faktury.
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Rysunek 18 - karta towaru faktury zakupu

Po wybraniu towaru z kartoteki jego dane wpisane zostajg do karty towaru. W razie

potrzeby zmien wybrane dane towaru:

v' nazwa — nazwe towaru mozesz ustali¢ wlasnorecznie; nazwa moze miec
maksymalnie 250 znakéw, moze by¢ wielolinijkowa;

v ilo§¢ — wprowadz ilo§¢ kupowanego towaru — wprowadz ilo$¢ z klawiatury lub
skorzystaj z pomocy ikon strzatek; kliknigcie ikony spowoduje zwigkszenie /
zmniejszenie ilosci towaru o jedng jednostke. Liczba przyjmowanych jednostek
miary towaru zaokraglana jest do tysiecznej czesci jednostki;

v' jednostka miary — wybierz jedng z dostepnych jednostek miary;

v' ceny — podaj cene netto lub brutto towaru; w zaleznosci od tego czy faktura jest
wystawiana po cenach netto czy brutto program w odpowiedni sposéb obliczy drugi
rodzaj ceny;

v' waluta — wskaz walute, w ktérej wyrazona jest cena towaru; program wstawiajac
towar na fakture przeliczy jego warto$¢ na PLN wg wybranego kursu dnia;

v' kurs z dnia — w przypadku waluty innej niz PLN wskaz date kursu dnia, ktéry ma
byé uzyty do przeliczenia ceny towaru na PLN; domysing datg jest data dzisiejsza;
date mozesz zmieni¢ wpisujac nowg z klawiatury lub klikajac ikong kalendarzyka i
za jego pomoca wprowadzajac zadang date;

v tabela kurséw walut — kliknij ikone aby otworzy¢ okno zarzadzania kursami walut

Uzyj i dodaj ponownie — kliknij ikone aby doda¢ towar do faktury i automatycznie
otworzy¢ ponownie kartoteke towaru w celu dodania kolejnej pozycji faktury.

Uzyj w dokumencie — kliknij ikone aby doda¢ towar do faktury.

Baza towaréw — otwiera ponownie okno kartoteki towaréw.

Whpisane faktury zakupu

Zawarto$¢ okna pozwala na przegladniecie wszystkich wprowadzonych dotychczas do

programu faktur zakupu. Dla wskazanego dokumentu mozna wystawi¢ polecenie
przelewu, dokona¢ w nim niezbednych zmian lub go usunag¢.
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Rysunek 19 - okno wpisanych faktur zakupu

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami ,kryterium czasowe”, ,kryteria dodatkowe” oraz
,sortowanie” i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé¢ je w okreslonej kolejnosci wedtug
wybranego kryterium. Korzystajac z opcji zawartych w zaktadce ,kryteria dodatkowe”
mozesz réwniez tatwo i szybko odnalez¢ wybrany dokument.

Filtrowanie wyswietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowa¢ je w okreslonej kolejnosci. Utatwi to odnalezienie
konkretnego dokumentu oraz pozwoli na zwigkszenie szybkosci dziatania programu na
wolniejszych komputerach.

Kryterium czasowe — pokaz dokumenty z wybranego okresu czasu. W przypadku
wybrania opcji ,od daty do daty” podaj daty graniczne wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — ogranicz liste do dokumentéw zaptaconych / niezaptaconych
oraz do dokumentéw otrzymanych od konkretnego kontrahenta; klikajac ikong Wybierz
w nowo otwartym oknie wybierz dostawce — program ograniczy liste wyswietlonych
dokumentéw do faktur otrzymanych od wskazanego kontrahenta.

Sortowanie i szukanie — ustal kolejno$¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego
kryterium i okreslonej kolejnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac
znaki sktadajgce sie na szukang fraze (szukanie odbywa sie wg tego samego klucza co
sortowanie dokumentéw) — program automatycznie przesunie liste na pierwsza pozycje
spetniajaca wskazane kryterium.

Aby wydrukowacé¢ polecenie przelewu dla niezaptaconego dokumentu po wskazaniu
go z listy kliknij ikone Drukuj przelew (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”).

Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastepnie kliknij ikone
Edytuj lub dwukrotnie na jego nazwe na liScie dokumentéw. Zostanie wyswietlony
wypetniony formularz wskazanej faktury, na ktérym mozesz dokona¢ wybranych przez
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Ciebie zmian. Po wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go zapisa¢ w bazie
programu.

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikone Usun
,Crtl” + X" lub (-)). W celu unikniecia przypadkowego skasowania waznych danych
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Uwaga: Edycja faktury zakupu lub jej usuniecie spowoduje naniesienie poczynionych
zmian w ilo$ci ewidencjonowanych towardw uzytych w tych fakturach!

Zwykly przelew

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza polecenia przelewu, ktéry po
uzupetnieniu postuzy za podstawe wydruku dokumentu bankowego polecenia przelewu.

Zakladka ,dane dtuznika” zostanie automatycznie wypetniona danymi Twojej firmy —
opcje te¢ mozna wytaczyé w konfiguracji programu
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Rysunek 20 - formularz polecenia przelewu

Przetaczajac formularz pomiedzy zaktadkami ,dane dtuznika” i ,dane wierzyciela” podaj

informacje niezbgedne do wystawienia dokumentu bankowego polecenia przelewu:

v' dane diuznika / dane wierzyciela — wpisz niezbedne do wystawienia dokumentu
dane lub kliknij ikone Kontrahenci aby otworzyé okno kartoteki kontrahentéw gdzie
po zaznaczeniu danych kontrahenta kliknij ikone Uzyj w dokumencie aby uzupetni¢
zaktadke formularza danymi wybranego klienta;

v' podaj kwote na jaka opiewa¢ ma dokument — wprowadz kwote z klawiatury lub
kliknij ikone kalkulatorka i za jego pomocg wprowadz zadang wartosc;

v' tytut ptatnosci — wprowadz informacje identyfikujacg kwote polecenia przelewu.
Tytut ptatnosci moze liczy¢ dowolng liczbe znakéw, ale tylko po 26 z dwoéch
pierwszych linijek znajdzie si¢ na wydruku (reszta linijek moze stuzy¢ tylko dla
Twojej informacji — nie znajdzie si¢ na wydruku). W kazdej chwili przyciskajac
przycisk Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter’) mozesz wyswietli¢ ekran podgladu wydruku
dokumentu gdzie zobaczysz jak wygladat bedzie tytut zaptaty i w razie potrzeby
powrdci¢ do formularza w celu wprowadzenia poprawek;
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v’ ,uzyj blankietu przelewu jako wptaty gotowkowej’ — zaznaczenie opcji spowoduje
usunigcie z dokumentu danych konta dtuznika i uzycie blankietu jako wptaty
gotéwkowe;j;

v'  data realizacji — domyslng datg jest data dzisiejsza; w razie potrzeby wprowadz
nowg date z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomocg wprowadz
zgdang datg. Mozesz réwniez wystawi¢ polecenie przelewu bez umieszczania na
nim daty realizacji dokumentu zaznaczajac opcje ponize;j.

Uwaga: Data ptatnos$ci przelewu nie moze byé wczesniejsza od daty dzisiejszej!

Aby wydrukowac polecenie przelewu po uzupetnieniu formularza kliknij ikone Drukuj
(,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”’). Dokument zostanie réwnoczes$nie automatycznie zapisany w
bazie programu. Wszystkie wystawione w programie polecenia przelewu mozesz
przejrze¢, ponownie wydrukowac, zmieni¢ lub usuna¢ w oknie wypisanych przelewow.
Aby zapisa¢ dokument w bazie programu bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone
Zapisz (,Ctrl” + ,S”).

Aby zrezygnowa¢ z wystawienia dokumentu kliknij ikone Anuluj (,Ctrl” + ,A” lub
JEsc”).

Przelew do Urzedu Skarbowego

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza polecenia przelewu do Urzedu
Skarbowego, ktéry po uzupetnieniu postuzy za podstawe wydruku dokumentu
bankowego polecenia przelewu do placéwki Urzedu Skarbowego. Formularz zostanie
automatycznie uzupetniony danymi jednej ze zdefiniowanych w danych firmy placéwek
ograniczajac zakres wymaganych do wprowadzenia informacji do:

kwoty przelewu — wprowadz kwote z klawiatury lub kliknij ikone kalkulatorka i za

jego pomocg wprowadz zadang wartos¢;

v' okresu — wprowadz oznaczenie typu okresu, za ktéry dokonywana jest ptatnosc¢;

v' symbolu formularza lub ptatno$ci — wybierz jeden ze zdefiniowanych symboli lub w
razie potrzeby wprowadz nowy symbol z klawiatury;

v'  identyfikacji zobowigzania — podaj rodzaj dokumentu (np. decyzja, tytut
wykonawczy, postanowienia);

v' daty realizacji — domys$ing datg jest data dzisiejsza; w razie potrzeby wprowadz
nowg date z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomocg wprowadz
zadang datg. Mozesz réwniez wystawi¢ polecenie przelewu bez umieszczania na
nim daty realizacji dokumentu zaznaczajac opcje ponize;j.

<
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Polecenie przelewu

B R e ETE e e e
Przelew dia urzedu skarbowego: -

5 =
Pobierz domysine dane z: |URZ.B,D SHARBOWY WHAARS * | W Drukuj

0102, nazwa i adres organu podatkowego
URZAD SHARBOWY WiIWARSZAWE | ia Zapisz
KOLEJOWYE 1215 |

03. ot rachunku bankowwego organu podatkowego r ;?xl:i':s;
|55 |545321 S4865612457595 |

05 kwwata 06, nr rachunku bankowego zobowigzanego
|2 548,00 zt [] 28 |10501124455245000001 24568 |
0708, nazwa i adres Tobowigzanedo E Anuluj
FHU BELAMIX KRAKCWYSKA, 2574

00-936 WARSZ AWML,

09 MIP lub identyfikator 10 typ 1. okres (rok, typ
uzupenizjzoy zobowigzanego ident.  okresu, nr okresu)

(80022619338 ||R - ||EWR |

12. gymbal formularza 13, identyfikacja zobowigzania (rodza)
Iub ptatnosci dokumentuy np. decyzja, tytut wykon )

|AKC - ||EWR |

Data wystawienia

0302:2004 |

~Realizacja przelewu

Data reslizaci 030252004 = I [ ] Przelew zrealizowany

i:l Mie umieszezaj daty realizaci na wydlruku przelevy

Rysunek 21 - formularz polecenia przelewu do Urzedu Skarbowego

Aby wydrukowac polecenie przelewu po uzupetnieniu formularza kliknij ikone Drukuj
(,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”). Dokument zostanie réwnoczesnie automatycznie zapisany
w bazie programu. Wszystkie wystawione w programie polecenia przelewu mozesz
przejrze¢, ponownie wydrukowac, zmieni¢ lub usuna¢ w oknie wypisanych przelewow.

Uwaga: Aby wystawié polecenie przelewu do placéwki Urzedu Skarbowego nie
zdefiniowanej w danych firmy zastap wprowadzone do formularza dane!

Aby zapisa¢ dokument w bazie programu bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone
Zapisz (,Ctrl” + ,S”).

Aby zrezygnowa¢ z wystawienia dokumentu kliknij ikone Anuluj (,Ctrl” + ,A” lub
,Esc”).
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Przelew do ZUS

Polecenie przelewu E3
Przelew do ZUS .
PobigtT domysine dane I |ZUS WINARSTAWIE ¥ | W Drukuj
Mr rachunku ZUS I —
\5_ - Zapisz
kwviota nr rachunku bankovwego zobowigzanego _—
T Zapisz
|2523,23 24l 25 |10501124455245000001 24558 | r s

Mazwa skrdcona pratnika lub nazwiska i imie pratnika
FHL BELAMIX KRAKCWSIA, 2504
00-986 WARS T AW, ———

MIP phatrik s Typid. uzup. Anuluj
1234578838 HR | Regon

Identyfikator uzupetnisjgoy pratn.

(0026119338

Typ wept.

#ﬂ opfata dodatkowa

Deklaracis Mr dlekl.

Data wy stawienia

030272004 - |

~Reslizacja przelewu

Data realizacii (0302/2004 = I [ Przelew: zrealizaweany

i:l Mie umieszeza) daty realizaci na wedruku przelewu

Rysunek 22 - formularz polecenia przelewu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza polecenia przelewu do Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych, ktéry po uzupetnieniu postuzy za podstawe wydruku

dokumentu bankowego polecenia przelewu do placéwki ZUS. Formularz zostanie

automatycznie uzupetniony danymi jednej ze zdefiniowanych w danych firmy placéwek
ograniczajac zakres wymaganych do wprowadzenia informacji do:

v' kwoty przelewu — wprowadz kwote z klawiatury lub kliknij ikone kalkulatorka i za
jego pomocg wprowadz zadang wartos¢;

v tytulu wptaty — z rozwijanej listy wybierz wiasciwy dla przygotowywanego
dokumentu symbol tytutu wptaty;

v' deklaracji i numeru deklaracji — wprowadz dane z klawiatury;

v'  daty realizacji — domys$ing datg jest data dzisiejsza; w razie potrzeby wprowadz
nowg date z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadz
zadang date. Mozesz réwniez wystawi¢ polecenie przelewu bez umieszczania na
nim daty realizacji dokumentu zaznaczajgc opcje ponizej.

Aby wydrukowac polecenie przelewu po uzupetnieniu formularza kliknij ikone Drukuj
(,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”). Dokument zostanie réwnocze$nie zapisany w bazie programu.
Wszystkie wystawione w programie polecenia przelewu mozesz przejrze¢, ponownie
wydrukowa¢, zmieni¢ lub usuna¢ w oknie wypisanych przelewoéw.

Uwaga: Aby wystawié polecenie przelewu do placéwki ZUS nie zdefiniowanej w danych
firmy zastap domysinie wprowadzone do formularza dane!
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Aby zapisa¢ dokument w bazie programu bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone
Zapisz (,Ctrl” + ,S”).

Aby zrezygnowa¢ z wystawienia dokumentu kliknij ikone Anuluj (,Ctrl” + ,A” lub
,Esc”).

Wypisane przelewy

Zawarto$¢ okna pozwala na przegladnigcie wszystkich wypisanych dotychczas w
programie bankowych polecen przelewu. Wskazany dokument mozna ponownie
wydrukowaé, dokonaé¢ w nim niezbednych zmian lub usuna¢.

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami ,kryterium czasowe”, ,kryteria dodatkowe” oraz
,sortowanie” i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslonej kolejnosci wedtug
wybranego kryterium. Korzystajac z opcji zawartych w zaktadce ,kryteria dodatkowe”
mozesz réwniez — podajac poszczegolne dane polecenia przelewu — tatwo i szybko
odnalez¢ wybrany dokument.

Il Qe oy v SO T (AL ST s R |
Haytariam CTasowes | Hrgtaris dooitkdws | STulnnes | Saetowmnes FHL BEL alak
Pt it gl TRl |
) i T st phoek Ty O e CowPPLUE
& T Mk iR i . e :
I poprTednisin mesiaes  pg gy Tytus phatreosied ;
e sy e ey foie: - | Toplds 2 e e 202004
T Mz Fugnik Hipiwha s Ppcials Data wiyat. |Termen plel.| Hwels -

i

1) Al il FoK i FAF 3 E L
5 |FHU BELBAEY WRARCWLURTAD SHAaRBONS Wi (300008 | 030000 | 254500n  ME
L |FHU EELAMEN KRS Y TG | TRRENUH | 23R R ) HE

L IR (L
:

4 31

o o

et clod MRl ol FIRT MO ETSN TARIC Tyl LIy AT invin i CTIHL ZAXT il waIyd kg

X
i

Rysunek 23 - okno wypisanych przelewéw

Wszystkie dane wybranego polecenia przelewu zostajg automatycznie wyswietlone obok
listy dokumentow.

W celu poprawienia czytelnosci listy polecen przelewdéw poszczegdlne rodzaje
dokumentéw wyréznione zostaty réznymi kolorami czcionki.

Filtrowanie wyswietlonych dokumentow
Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowa¢ je w okreslonej kolejnosci. Utatwi to odnalezienie

konkretnego dokumentu oraz pozwoli na zwigkszenie szybkosci dziatania programu na
wolniejszych komputerach.
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Kryterium czasowe — pokaz dokumenty z wybranego okresu czasu. W przypadku
wybrania opcji ,od daty do daty” podaj daty graniczne wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — ogranicz liste do poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw, a w
przypadku ,zwyktych” polecen przelewéw dodatkowo réwniez tylko do blankietow
przelewu lub wptaty gotéwkowej. Zaznaczajac opcje ,(...) zawiera tekst” wpisz szukang
fraze, aby ograniczy¢ liste do dokumentéw posiadajacych w swej tresci szukana fraze.

Uwaga: Ustalenie opcji zaktadki ,kryterium dodatkowe” wptynie na liste wyswietlanych
dokumentoéw dopiero po kliknieciu ikony Szukaj!

Sortowanie — ustal kolejnosé sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryterium i
okreslonej kolejnosci.

Aby ponownie wydrukowaé polecenie przelewu po wskazaniu dokumentu z listy
kliknij ikone Drukuj przelew (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”).

Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastepnie kliknij ikone
Edytuj lub dwukrotnie na jego nazwe na liScie dokumentéw. Zostanie wyswietlony
wypetniony formularz wskazanego polecenia przelewu, na ktérym mozesz dokonaé
wybranych przez Ciebie zmian. Po wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go
zapisa¢ w bazie programu i/lub powtérnie wydrukowac.

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikone Usun
,Crtl” + X" lub (-)). W celu unikniecia przypadkowego skasowania waznych danych
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Nowy dokument KP

Dokument KP wystawiany jest w celu potwierdzenia przyjecia od klienta wptaty
gotowkowej. Wpltata ta moze by¢ dokonana w celu uregulowania naleznosci za
otrzymane faktury lub tez wptaty zaliczki na poczet przysztych naleznosci.

W celu wystawienia dokumentu KP wybranemu kontrahentowi kliknij ikone
Kontrahenci — spowoduje to otwarcie okna kartoteki kontrahentéw gdzie mozesz wybrac
z listy konkretnego klienta.

Program nie pozwoli wystawi¢ dokumentu klientowi nie zarejestrowanemu w bazie
kontrahentow.

Po wskazaniu danych kontrahenta program wyswietli liste jego ewentualnych
niezaptaconych faktur oraz bezposrednio pod lista aktualng kwote pozostatg do zaptaty
przez kontrahenta (kwota ta jest na biezaco aktualizowana poprzez dodawanie kolejnych
pozycji do przygotowywanego dokumentu) oraz kwota wptaconych przez niego zaliczek.
Uaktywnig sie tez jednoczesnie ikony stuzace do przyjmowania nowych pozycji wptat na
dokument:
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Dowdod wplaty KP - numerowany ]
Odbiorca HP numer Drata weystaswienis

m Kontrahenei | || 24m22004 ||24m2r2004 v|

COMP-PLUS Rodzaj dokumentu

[®) NUMEroyvanY

Paderewskiego 12 @ THENLIMEr iy

00-985 Warszawa
H Zapigz

- -
: I123-85-58-328 - jclZ Drukuj Anuluj
HIP : s Inajdz ‘ W L] 1} x Al 1]

Tytut patnosci | wwora |
Zapkata za fakiure nr 130202004 z dnis 170252004 45 750,00 z¢

Miezaptacone fakiury wybranego kontrahents

| g Zapta wszystkie HUMER Zdnia | Pozostaio | -]
o 4 niezaptacone

10252004 30202004 534 50 2t
Zaptad warystkie 0 0
- l do kweoty

1102 1 04
e

e bBirEng
'F iptad
= zaliczhe

Gotoweke 0debra}|Adam Ty ak

= Pozostato do zaplaty : 49221,30 =
Razem wplacone zaliczki - 0,00 =

Rysunek 24 - formularz dowody wptaty KP

Zaptac wszystkie niezaptacone — kliknigcie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KP
na faczng kwote wszystkich niezaptaconych faktur wybranego kontrahenta (w przypadku
braku nieuregulowanych ptatnosci kontrahenta ikona bedzie szara — nieaktywna);

Zaptac¢ wszystkie do kwoty — kliknigcie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KP na
zadeklarowang kwote. Program uwzgledni na dokumencie wszystkie niezaptacone przez
klienta faktury, az do osiggniecia zadeklarowanej kwoty. Ptatnosci bedg dokonywane
poczawszy od faktur, ktérych termin ptatnosci uptynat najdawniej. W przypadku
zadeklarowania kwoty wptaty wigkszej niz suma naleznych ptatnosci program zapyta,
czy nadmiarowg kwote zapamieta¢ jako zaliczke na poczet przysztych ptatnosci. W
przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci kontrahenta ikona bedzie szara —
nieaktywna;

Zapta¢ wybrang — zaznaczenie faktury na liscie niezaptaconych dokumentéw i klikniecie
ikony spowoduje wystawienie dokumentu KP na kwote (lub cze$¢ kwoty) wybranej
faktury. W przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci kontrahenta ikona bedzie szara
— nieaktywna;

Wptac zaliczke — klikniecie ikony spowoduje przyjecie przez program wptaty zaliczki na
poczet przysztych ptatnosci od wybranego kontrahenta. Program zaproponuje
wstawienie ,wptaconej zaliczki” do faktury VAT przy pozniejszym jej wystawianiu —
Faktura-NT obliczy kwote takich zaliczek i wstawi w pole ,zaliczka”, jednak nie wiecej niz
kwota ptatnosci. W komentarzu faktury program dopisze numer(y) i date(y) KP, z
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ktorej(ych) pochodza zaliczki. Nie mozna przyja¢ zaliczki od klienta posiadajgcego
nieuregulowane naleznosci w stosunku do Twojej firmy.

Aby usuna¢ pozycje wptlaty z formularza przygotowywanego dokumentu wptaty wskaz
ja na liscie i kliknij ikong Usun (,Crtl” + ,X” lub (-)).

Przed wydrukiem dokumentu nalezy ustali¢ nastepujace opcje formularza:

Osoba odbierajaca gotéwke — wskaz uzytkownika, ktérego dane maja byc¢
umieszczone na dokumencie wptaty jako osoby odbierajgcej gotowke od klienta. W
pozniejszym okresie generujgc np. raport wystawionych dokumentéw KP mozesz
ograniczy¢ ich liste do dokumentoéw, w ktorych gotéwke odebrat wskazany uzytkownik.

Rodzaj dokumentu — istniejg dwa rodzaje numeréw nadawanych dokumentom przez

program Faktura-NT:
numerowany — numer jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest
szare — nieaktywne i widnieje w nim numer nadany przez program na podstawie
szablonu numeracji);

v/ nienumerowany — program pozwala uzytkownikowi na dowolne ustalenie numeru
dokumentu.

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu KP domysinie jest ustawiana na dzien
dzisiejszy. Mozesz jg zmodyfikowaé wpisujac recznie nowa date lub klikajac ikone
kalendarzyka i wybierajac myszka z kalendarza interesujgca Cie date. Pozniejsze
ewentualne odsetki karne za zwloke sg obliczane wzgledem daty wystawienia.

Zrédto pieniedzy — wskaz rodzaj ptatnosci uzyty przez kontrahenta.

Klikniecie ikony Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) spowoduje wyswietlenie ekranu podgladu
wydruku dokumentu KP. Na ekranie podgladu wydruku mozna obejrze¢ jak bedzie
wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz
wydruku na dysku - np. w celu pdzniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze
oraz zmieni¢ ustawienia drukarki. Klikniecie myszka ikony drukarki rozpocznie wydruk.

Aby zapisa¢ dokument w programie bez wczesniejszego wydruku kliknij ikone Zapisz
(,Ctrl” + ,S”). Wszystkie wystawione dokumenty KP mozesz nastepnie przejrzec,
ponownie wydrukowa¢, dokona¢ niezbednych zmian w wystawionych juz dokumentach
oraz usung¢ je z bazy programu.

Wystawione KP

Okno wystawionych dokumentéw KP pozwala na przegladanie wszystkich wystawionych
dotychczas w programie dokumentéw KP. Wskazany dokument mozna ponownie
wydrukowaé, dokonaé¢ w nim niezbednych zmian lub tez go usunagé.

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami ,kryterium czasowe”, ,kryteria dodatkowe” oraz
,sortowanie i szukanie” i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslonej kolejnosci wedtug
wybranego kryterium.
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Rysunek 25 - wystawione dokumenty KP

Filtrowanie wyswietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowa¢ je w okreslonej kolejnosci. Utatwi to odnalezienie
konkretnego dokumentu oraz pozwoli na zwigkszenie szybkosci dziatania programu na
wolniejszych komputerach.

Kryterium czasowe — pokaz dokumenty z wybranego okresu czasu. W przypadku
wybrania opcji ,od daty do daty” podaj daty graniczne wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — ogranicz liste¢ do dokumentéw zaptaconych gotéwka / przelewem
oraz do dokumentéw wystawionych dla konkretnego kontrahenta; klikajac ikonge Wybierz
w nowo otwartym oknie wybierz ptatnika — program ograniczy liste wyswietlonych
dokumentéw do dokumentéw KP wystawionych wskazanemu kontrahentowi.

Sortowanie i szukanie — ustal kolejno$¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego
kryterium i okreslonej kolejnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac
znaki sktadajgce sie na szukang fraze (szukanie odbywa sie wg tego samego klucza co
sortowanie dokumentéw) — program automatycznie przesunie liste na pierwsza pozycje
spetniajaca wskazane kryterium.

Aby ponownie wydrukowa¢ dokument KP po wskazaniu dokumentu z listy kliknij
ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”).

Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastepnie kliknij ikone
Edytuj lub dwukrotnie jego nazwe na liscie dokumentéw. Zostanie wyswietlony
wypetniony formularz wskazanego dokumentu KP, na ktérym mozesz dokonaé
wybranych przez Ciebie zmian. Po wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go
zapisa¢ w bazie programu i / lub powtérnie wydrukowac.

Aby usuna¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikone Usun

(,Ctrl” + X" lub (-)). W celu unikniecia przypadkowego skasowania waznych danych
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.
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Uwaga: Pamietaj, ze kazda zmiana zawarto$ci dokumentu lub jego usuniecie ma wptyw
na zaptacone poprzez ten dokument faktury. Np. usuniecie dokumentu KP, ktéry
wystawiony zostat w celu zaptaty za fakture spowoduje odznaczenie tej faktury jako

niezaptacona!

Nowy dokument KW

Dokument KW wystawiany jest w celu potwierdzenia wyptaty gotéwkowej z kasy firmy.
Wyptata ta moze by¢ dokonana w celu uregulowania naleznosci za wpisane faktury
zakupu lub tez wyptaty zaliczki na poczet przysztych naleznosci.

Dowod wyplaty KW - numerowany I
~Odbiorce KW numer Diata wystawvienia
‘ “ Kontrahenci |23.-132;20m | |24m2r2|:|n4 -|
COMP-PLUS Rodzaj'dékﬁﬁ'lerrtﬁ - i

() numerawany

Paderewskiego 12 Ll bt e Rl

00-985 Warszawa = :
5 | 5555 T s Drukuj Zapisz Anuluj
HIP : |123-35-58-326 v Znajdz W ul /] \E Lap X Al 1]
Tytut pratnogei | wwora |
Wiptata zaliczki na poczet przyszivch zobowigzan z dnia 24/02/2004 1 250,00 =z

Miezaptacone faktury od wwybranego kortrahents

Zaptacawszysthie HUMER Z dnia Pozostato
niEZapECane

Faptacwszystkie
oo kywoty
@ Laptad
sy RrEnE
IE Wyiha s
= zaliczke:
Pozostato do zaplaty : 0,00 =t

Gotdwke wydat |Adam Mawak 7 |Razem wplacone zaliczki : 2500,00 z

Rysunek 26 - dowéd wyptaty gotowkowej KW

W celu wystawienia dokumentu KW wybranemu kontrahentowi kliknij ikone
Kontrahenci — spowoduje to otwarcie okna kartoteki kontrahentéw gdzie mozesz wybrac
z listy konkretnego klienta.

Jesli nie posiadasz jeszcze zdefiniowanego zadnego kontrahenta to musisz najpierw
doda¢ kontrahenta do listy a nastepnie go wybra¢. Program nie pozwoli wystawi¢
dokumentu klientowi nie zarejestrowanemu w bazie kontrahentéw.

Po wskazaniu danych kontrahenta program wyswietli list¢ ewentualnych
nieuregulowanych zobowigzan Twojej firmy wobec kontrahenta oraz bezposrednio pod
lista aktualng kwote pozostata do zaptaty (kwota ta jest na biezaco aktualizowana
poprzez dodawanie kolejnych pozycji do przygotowywanego dokumentu) oraz kwota
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wptaconych zaliczek. Uaktywnig sie tez jednoczesnie ikony stuzace do przyjmowania
nowych pozycji wyptat na dokument:

Zapta¢ wszystkie niezaptacone — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu
KW na taczng kwote wszystkich niezaptaconych faktur zakupu otrzymanych od
wybranego kontrahenta (w przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci wobec
kontrahenta ikona bedzie szara — nieaktywna);

Zaptac¢ wszystkie do kwoty — kliknigcie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KW na
zadeklarowang kwote. Program uwzgledni na dokumencie wszystkie niezaptacone
faktury, az do osiagniecia zadeklarowanej kwoty. Ptatnosci beda dokonywane
poczawszy od faktur, ktérych termin ptatnosci uptynat najdawniej. W przypadku
zadeklarowania kwoty wptaty wiekszej niz suma naleznych ptatnosci program zapyta,
czy nadmiarowg kwote zapamieta¢ jako zaliczke na poczet przysztych ptatnosci. W
przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci wobec kontrahenta ikona bedzie szara —
nieaktywna;

Zapta¢ wybrang — zaznaczenie faktury na liscie niezaptaconych dokumentéw i klikniecie
ikony spowoduje wystawienie dokumentu KW na kwote (lub cze$¢ kwoty) wybranej
faktury. W przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci wobec kontrahenta ikona
bedzie szara — nieaktywna;

Wptac zaliczke — klikniecie ikony spowoduje przyjecie przez program wptaty zaliczki na
poczet przysztych ptatnosci wobec wybranego kontrahenta. Nie mozna wyptaci¢ zaliczki
klientowi, wobec ktérego firma posiada nieuregulowane naleznosci.

Aby usuna¢ pozycje wptaty z formularza przygotowywanego dokumentu wpfaty
wskaz jg na liscie i kliknij ikong Usun (,Crtl” + ,X” lub (-)).

Przed wydrukiem dokumentu nalezy ustali¢ nastepujace opcje formularza:

Osoba wydajaca gotowke — wskaz uzytkownika, ktérego dane majg by¢ umieszczone
na dokumencie wptaty jako osoby wydajacej gotowke klientowi. W pézniejszym okresie
generujac np. raport wystawionych dokumentéw KW mozesz ograniczy¢ ich liste do
dokumentoéw, w ktérych gotéwke wydat wskazany uzytkownik.

Rodzaj dokumentu — istniejg dwa rodzaje numeréw nadawanych dokumentom przez

program Faktura-NT:
numerowany — numer jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest
szare — nieaktywne i widnieje w nim numer nadany przez program na podstawie
szablonu numeracji);

v' nienumerowany — program pozwala uzytkownikowi na dowolne ustalenie numeru
dokumentu.

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu KW domysinie jest ustawiana na
dzien dzisiejszy. Mozesz ja zmodyfikowa¢ wpisujac recznie nowa date lub klikajac ikone
kalendarzyka i wybierajac myszka z kalendarza interesujaca Cie date.

Kliknigcie ikony Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) spowoduje wyswietlenie ekranu podgladu
wydruku dokumentu KW. Na ekranie podgladu wydruku mozna obejrze¢ jak bedzie
wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz
wydruku na dysku - np. w celu pdézniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze
oraz zmieni¢ ustawienia drukarki. Klikniecie myszka ikony drukarki rozpocznie wydruk.

Aby zapisa¢ dokument w programie bez wczesniejszego wydruku kliknij ikone Zapisz
(,Ctrl” + ,S”). Wszystkie wystawione dokumenty KW mozesz nastgpnie przejrzec,
ponownie wydrukowa¢, dokona¢ niezbednych zmian w wystawionych juz dokumentach
oraz usung¢ z bazy programu.
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Wystawione KW

Okno wystawionych dokumentéw KW pozwala na przegladniecie wszystkich
wystawionych dotychczas w programie dokumentéw KW. Wskazany dokument mozna
ponownie wydrukowaé, dokona¢ w nim niezbednych zmian lub tez go usungé.
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Rysunek 27 - wystawione dokumenty KW

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami ,kryterium czasowe”, ,kryteria dodatkowe” oraz
,sortowanie i szukanie” i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé¢ je w okreslonej kolejnosci wedtug
wybranego kryterium.

Filtrowanie wyswietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowa¢ je w okreslonej kolejnosci. Utatwi to odnalezienie
konkretnego dokumentu oraz pozwoli na zwigkszenie szybkosci dziatania programu na
wolniejszych komputerach.

Kryterium czasowe — pokaz dokumenty z wybranego okresu czasu. W przypadku
wybrania opcji ,od daty do daty” podaj daty graniczne wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — klikajac ikone Wybierz w nowo otwartym oknie wybierz ptatnika —
program ograniczy liste wyswietlonych dokumentéw do dokumentéw KW wystawionych
dla wskazanego kontrahenta.

Sortowanie i szukanie — ustal kolejno$¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego
kryterium i okreslonej kolejnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac
znaki sktadajace sie na szukang fraze (szukanie odbywa sie wg tego samego klucza co
sortowanie dokumentéw) — program automatycznie przesunie liste na pierwsza pozycje
spetniajaca wskazane kryterium.

Aby ponownie wydrukowa¢ dokument KW po wskazaniu dokumentu z listy kliknij
ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”).
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Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastepnie kliknij ikone
Edytuj lub dwukrotnie na jego nazwe na liScie dokumentéw. Zostanie wyswietlony
wypetniony formularz wskazanego dokumentu KW, na ktérym mozesz dokonaé
wybranych przez Ciebie zmian. Po wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go
zapisa¢ w bazie programu i / lub powtérnie wydrukowac.

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikone Usun
,Crtl” + X" lub (-)). W celu unikniecia przypadkowego skasowania waznych danych
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyz;ji.

Uwaga: Pamietaj, ze kazda zmiana zawarto$ci dokumentu lub jego usuniecie ma wptyw
na zaptacone poprzez ten dokument faktury. Np. usuniecie dokumentu KW, ktéry
wystawiony zostat w celu zaptaty za fakture spowoduje odznaczenie tej faktury jako
niezaptacona!

Nowa kompensata

Kompensata jako forma rozliczenia z kontrahentami moze zosta¢ zastosowana w
przypadku rozliczen z kontrahentami, ktorzy wystepuja w firmie zaréwno w roli
dostawcow jak i odbiorcow. Kompensata polega na skompensowaniu wzajemnych
naleznosci i zobowigzan Twojej firmy z wybranym kontrahentem.

Kompensata zobowiazan wzajemnych
~Kontrahent
2 Kompensata numer Diata weystawienia
Kontrahenci r 1
|3.l’20[!4 i24.f02.l’2004 5]

Poniatowskiego 125/45
34-240 Jordanow

REFLEX

e

‘ x Anuluj

WAlEy — .
HIP : [123-45.80-123 ‘\ﬂg Drukuj

Zobowiazania wobec kontrahenta : Haleznosci od kontrahenta :
Humer faktury ITermin pla‘ll Pozostato |_AJ Humner faktury !Termin plat! Pozostato |_A_!
5| 2410272004 488 7 202/2004 0370202004 350,00 =+
1200202004 | 240272004 1 095,00 ¢ 14/02/2004 | 17022004 80,52 ot
15022004 | 24022004 9150,00 =
- -
Razem : 102,58 =t Razem : 9580,52 zt
2 F2 Skompensuj F3 Skompensuj
‘k wszystko & do Koty

Rysunek 28 - kompensata wzajemnych zobowiazan

W celu wystawienia dokumentu kompensaty wybranemu kontrahentowi kliknij ikone
Kontrahenci — spowoduje to otwarcie okna kartoteki kontrahentéw gdzie mozesz wybrac
z listy konkretnego klienta (dostepnie bede tylko kontrahenci, kiérzy w Twojej firmie
petnig role zaréwno dostawcéw jak i odbiorcéw jednoczes$nie).
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Po wskazaniu danych kontrahenta program wyswietli list¢ ewentualnych
nieuregulowanych zobowigzan Twojej firmy wobec kontrahenta oraz zobowigzan
kontrahenta wobec firmy. Uaktywnia sie tez jednoczes$nie ikony stuzace do
przyjmowania nowych pozycji wyptat na dokument:

Skompensuj wszystko — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu kompensaty
na taczng kwote wszystkich niezaptaconych faktur — w catosci skompensowane bedg
faktury (zakupu lub sprzedazy) o mniejszej wartosci tacznej, faktury z wiekszg wartoscig
taczng zostang skompensowane do wysokos$ci wartosci kompensaty;

Skompensuj do kwoty — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu kompensaty
na podang kwote (jednak nie wyzszg niz catkowita warto$é wszystkich niezaptaconych
faktur).

Skompensowane naleznosci widoczne sa w zaktadce ,zobowigzania / naleznosci
skompensowane”.

Przed wydrukiem dokumentu nalezy ustali¢ nastepujace opcje formularza:

Numer kompensaty — jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest
szare — nieaktywne i widnieje w nim numer nadany przez program na podstawie
szablonu numeracji);

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu kompensaty domysinie jest ustawiana
na dzien dzisiejszy. Mozesz jg zmodyfikowa¢ wpisujac recznie nowg date lub klikajac
ikone kalendarzyka i wybierajac myszka z kalendarza interesujaca Cig date.

Klikniecie ikony Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) spowoduje wyswietlenie ekranu podgladu
wydruku dokumentu kompensaty. Na ekranie podgladu wydruku mozna obejrzeé jak
bedzie wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany
obraz wydruku na dysku - np. w celu pdzniejszego wydruku dokumentu na innym
komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki. Klikniecie myszka ikony drukarki
rozpocznie wydruk.

Aby zapisa¢ dokument w programie bez wczesniejszego wydruku kliknij ikone Zapisz
,.Ctrl” + ,S”). Wszystkie wystawione dokumenty kompensaty mozesz nastegpnie
przejrze¢, ponownie wydrukowaé, dokona¢ niezbednych zmian w wystawionych juz
dokumentach oraz usuna¢ z bazy programu.

Wystawione kompensaty

Okno wystawionych kompensat pozwala na przegladanie wszystkich wystawionych
dotychczas w programie dokumentéw kompensat. Wskazany dokument mozna
ponownie wydrukowa¢, dokonaé¢ w nim niezbednych zmian lub tez usunag¢.
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Rysunek 29 - wystawione kompensaty

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami ,kryterium czasowe”, ,kryteria dodatkowe” oraz
,sortowanie i szukanie” i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslonej kolejnosci wedtug
wybranego kryterium.

Filtrowanie wyswietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslonej kolejnosci. Utatwi to odnalezienie
konkretnego dokumentu oraz pozwoli na zwigkszenie szybkosci dziatania programu na
wolniejszych komputerach.

Kryterium czasowe — pokaz dokumenty z wybranego okresu czasu. W przypadku
wybrania opcji ,od daty do daty” podaj daty graniczne wpisujac je z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe - klikajac ikonge Wybierz w nowo otwartym oknie wybierz
kontrahenta — program ograniczy liste wyswietlonych dokumentéw do dokumentéw
kompensaty wystawionych dla wskazanego kontrahenta.

Sortowanie i szukanie — ustal kolejno$¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego
kryterium i okreslonej kolejnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac
znaki sktadajgce sie na szukang fraze (szukanie odbywa sie wg tego samego klucza co
sortowanie dokumentéw) — program automatycznie przesunie liste na pierwsza pozycje
spetniajaca wskazane kryterium.

Aby ponownie wydrukowa¢ dokument kompensaty po wskazaniu dokumentu z listy
kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”).

Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastepnie kliknij ikone
Edytuj lub dwukrotnie jego nazwe na liscie dokumentéw. Zostanie wyswietlony
wypetniony formularz wskazanego dokumentu kompensaty, na ktérym mozesz dokonaé
wybranych przez Ciebie zmian. Po wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go
zapisa¢ w bazie programu i / lub powtérnie wydrukowac.
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Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikone Usun
,Crtl” + X" lub (-)). W celu unikniecia przypadkowego skasowania waznych danych
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Uwaga: Pamietaj, ze kazda zmiana zawarto$ci dokumentu lub jego usuniecie ma wptyw
na skompensowane poprzez ten dokument faktury. Np. usuniecie dokumentu
kompensaty, ktéry wystawiony zostat w celu kompensaty cato$ci zaptaty za fakture
spowoduje odznaczenie tej faktury jako niezaptacong!

e Magazyn

Inwentaryzacja
Okno pozwala na przeprowadzenie inwentaryzacji stanéw magazynowych Twojej firmy.

" Inwentaryzacja !

Wivedrulki

Stweorzone inwventaryzacie |

Data utworzenia Hazwa magazynu Zamknigta )
# Dodaj
f— Usun
/ Edytuj

Zamknl]

inwent.

Zamknij wiore

akno inwent.

Rysunek 30 - okno inwentaryzacji

Aby otworzy¢ nowa inwentaryzacje:

1. Kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastgpnie wskaz magazyn, dla ktérego
chcesz otworzy¢ inwentaryzacije.

2. Zostanie otwarte okno edycji wpiséw inwentaryzacyjnych w kiérym nalezy wpisac
faktyczne stany magazynowe towaréw (w celu przejrzystosci listy towaréw mozesz
zaznaczy¢ opcje ,ukryj zerowe ilosci obliczone” — program ukryje na licie towary,
ktérych ilos¢ obliczona wynosi zero).

Aby zamkna¢ inwentaryzacje wskaz wybrana na liscie i kliknij ikong Zamknij (,Ctrl” +
A’ lub ,Esc’). Zamkniecie inwentaryzacji spowoduje przepisanie stanéw
wprowadzonych do magazynu. Uniemozliwi réwniez nanoszenie zmian w tej
inwentaryzaciji.

Aby zmieni¢ dane inwentaryzacji wskaz wybrang na liscie i kliknij ikone Edytuj — w
oknie edycji wprowadz zmiany w stanach towaréw.

Uwaga: Nie mozna edytowaé zamknietej inwentaryzaciji!

Aby usuna¢ inwentaryzacje wskaz wybrang na liscie i kliknij ikong Usun (,Crtl” + X’

lub (-)).
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Uwaga: Usuniecie zamknietej inwentaryzacji nie spowoduje przywrdcenia standw
magazynowych sprzed zamkniecia inwentaryzacji!

Wybierajac z menu okna opcje Wydruki... mozesz dokona¢ wydruku dokumentéw
pomocnych przy tworzeniu inwentaryzacii:

Arkusz spisu z natury

Dokument arkuszu spisu z natury ma na celu utatwienie policzenia faktycznych stanéw
towaréw na magazynie. Wydrukowany dokument mozna zabra¢ na magazyn i wpisa¢
faktyczne stany magazynowe na karte spisowa. W pézniejszym czasie mozna przepisac¢
stan do otwartej inwentaryzacji. Dokument mozesz wydrukowaé dla wszystkich
otwartych inwentaryzacji po kolei lub klikajac ikone Wybierz inwentaryzacje wybraé z
listy konkretng pozycje i tylko dla niej dokona¢ wydruku.

Protokét réznic

Dokument ten zawiera dane na temat wszystkich towaréw na magazynie i ilosci —
wykrytych w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji — ich niedoboréw / nadwyzek.
Dokument mozesz wydrukowaé dla wszystkich otwartych inwentaryzacji po kolei lub
klikajac ikone Wybierz inwentaryzacje wybra¢ z listy konkretng pozycje i tylko dla niej
dokona¢ wydruku.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia wydrukowa¢ dla wszystkich otwartych inwentaryzacji po kolei lub klikajac
ikone Wybierz inwentaryzacje wybrac z listy konkretng pozycje i tylko dla niej dokona¢
wydruku.

. Kartoteki
Kontrahenci

Okno kartoteki kontrahentéw jest jednym z najwazniejszych okien w programie ,Faktura-
NT”. W kartotece zawarte sg dane wszystkich klientéw wpisanych do bazy programu.
Whisanie danych kontrahentéw utatwi i przyspieszy w przysztosci wystawienie im
réznych dokumentéw (faktura, polecenie przelewu, dokument KW i KP). Ponadto
program nie pozwoli wystawi¢ dokumentu faktury sprzedazy klientowi nie
zarejestrowanemu w kartotece kontrahentow.
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k ntrahentow
Dane Dokumenty Ustawienia  Kontakk  wvedroki

Szuks) i 2oty wedhly | Szukana fraza Oy AR
Symbolu - ' Dodaj
¥ &\ Zeavansowans
/S Ea

REFLEX Jordandwy 123-45-89-123

@ %
COMP-PLUS Warszava 123-85-58-326 | el
Przedsishiorstwo Makdwy Pochatatiski | 552-110-56-27 ‘:"3":“'""'
Handlowo-Ustugowo-Produkcy.. -— Lt
JARMAR Listrzyki Doine 125-563-25-22

b Etykicta

adresowa

Janusz Kowalski|

s
x Zamkrij

Rysunek 31 - okno kartoteki kontrahentow

W oknie kartoteki mozesz przejrze¢ liste oraz wyszuka¢ interesujacego Cie aktualnie
klienta, oraz zmieni¢ jego dane. W tym miejscu mozesz takze doda¢ do bazy nowego
kontrahenta lub go z niej usunag¢.

Klikajac ikone Wyslij e-mail mozesz wysta¢ kontrahentowi wiadomo$¢ za pomoca poczty
elektronicznej. W przypadku braku zdefiniowanego adresu e-mail dla wskazanego
kontrahenta ikona bedzie nieaktywna.

Wskaz dane wybranego kontrahenta a nastepnie kliknij ikone Wystaw fakture aby
przygotowac fakture sprzedazy VAT dla tego kontrahenta. Formularz faktury zostanie
automatycznie wypetniony danymi wskazanego kontrahenta.

Etykieta adresowa — kliknigcie ikony spowoduje zaznaczenie kontrahenta do wydruku
raportu etykiet adresowych.

Uwaga: Wszystkie ikony okna gtéwnego majg odzwierciedlenie w pasku menu okna
kartotekil

Pasek menu udostepnia dodatkowo nastepujace opcje:

v' pokaz faktury wystawione temu kontrahentowi — wybranie opcji spowoduje otwarcie
okna wystawionych faktur VAT z zdefiniowanymi opcjami tak aby pokazaé
wszystkie faktury / korekty VAT wystawione temu kontrahentowi;

v' pokaz faktury otrzymane od tego kontrahenta — wybranie opcji spowoduje otwarcie
okna wpisanych faktur zakupu z zdefiniowanymi opcjami tak aby pokaza¢ wszystkie
faktury otrzymane od kontrahenta;

v' ustawienia — opcje ustawien pozwolg Ci na dostosowanie widocznych danych
kontrahentéw w oknie gtéwnym kartoteki;

v" wydruk cen specjalnych kontrahenta — lista towaréw, na ktore wybrany kontrahent
posiada ceng specjalna.
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Aby wyszukaé kontrahenta w kartotece mozesz skorzysta¢ z funkcji ,szukaj” lub
z ,wyszukiwania zaawansowanego”:

v

szukaj — wpisujac w okienko poczatkowe znaki sktadajgce sie na dane klienta
(poszukiwanie odbywa sie wedlug symbolu, nazwy, miasta lub numeru NIP)
program przesunie liste na dane pierwszego kontrahenta spetniajagcego wybrane
kryterium;

wyszukiwanie zaawansowane — kliknij ikone Wyszukiwanie zaawansowane aby
otworzy¢ okno poszukiwania kontrahenta.

Poszukiwanie kontrahenta

ZInalezieni kortrahenci :

Hazwa kontrahenta HIP |~
A R

Janusz Kowalzki

Znajdz :

|Nazwa = ||Zawiera naki T ”ia |

/ Véybierz ‘x Anuluj

Rysunek 32 - okno poszukiwania kontrahenta

Wybierz jedno z dostepnych kryteriow poszukiwania oraz sposéb poszukiwania —
wpisujgc w okienko poczatkowe znaki sktadajace sie na dane wybranej kategorii
program ograniczy liste do kontrahentéw do spetniajacych wybrane kryterium.

Sortowanie listy kontrahentéw — wybierz jedng z dostepnych metod sortowania, aby
posortowac liste kontrahentdw wg wybranego klucza. Takze poszukiwanie klienta
poprzez opcje ,szukaj” odbedzie sie wedtug tego klucza.

Dodawanie nowego klienta do kartoteki

Aby doda¢ nowego klienta do kartoteki kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) aby
wyswietli¢ okno edycji danych kontrahenta; przetaczajac okno pomigdzy poszczegolnymi
zaktadkami podaj dane przyjmowanego klienta:

v

[Ng)

dane ogdlne — podaj dane przyjmowanego kontrahenta, w szczegdlnosci te, ktére
bedg potrzebne do wystawienia faktury VAT — a wiec nazwe, adres, numer NIP,
nazwe banku i numer konta bankowego. Dodatkowo okresl role kontrahenta jakg
petni on w Twojej firmie: dostawca lub odbiorca. W zaleznosci od petnionej roli
dane klienta bedg wysSwietlane podczas wystawiania réznych dokumentéw; np.
podczas wystawiania faktury zakupu — dostawcéw, faktury sprzedazy — odbiorcéw:

Symbol - nadanie kontrahentowi symbolu pozwoli w pézniejszym okresie na

tatwiejszg jego identyfikacje oraz odszukanie jego danych; takze np. sortowanie
listy kontrahentéw moze odbywac sie wg symbolu;
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Dodawanie / edycja danych kontrahenta | x|
Ciane ogalne Syrmbol - |
Kortakt

Usvagi (komentarz) Nazwia | comp-pLUS % gg;l::s:a
|

Upowwaznieni i migjsca dostawey (|
Progi cenowe

Przynaleznosd do grup
Rachunki Llica : |[Paderewskiego 12 | Skeytka : |

Kod : |00-385 | Mizisto : |Warszawa

Bark : | NG Bark Slaski

(k) Korto:| 25 !1 05025489565571 2483254872

Wp:[123.85.58325 | Regon: |

/ OK ‘ ‘ x Anuluj

Rysunek 33 - okno dodawania / edycji danych kontrahenta - ,Dane ogélne”

v' kontakt — podaj numery telefonu, faksu, telefaksu czy tez adres e-mail lub strone
www kontrahenta. Jesli zajdzie taka potrzeba, dane te mozna umiesci¢ na fakturze
modyfikujac wzorzec wydruku dokumentu. W przypadku podania adresu poczty
elektronicznej w oknie gtéwnym kartoteki klikajac ikonge Wyslj e-mail mozesz
wysta¢ kontrahentowi wiadomos$¢ e-mail;

v' komentarz — mozesz w tym miejscu wpisaé wszelkie uwagi jakie masz w stosunku
do danego kontrahenta. Uwagi te nie zostang umieszczone na fakturze (widoczne
jednak beda w oknie gtéwnym kartoteki), ale pomoga w jego ocenie (mozna tu
przyktadowo umiesci¢ informacje o notorycznym regulowaniu zobowigzan
ptatniczych po terminie ptatnosci, stopien uprzywilejowania danego klienta lub
nazwisko osoby odpowiedzialnej za kontakty z tym klientem);

v' upowaznieni do odbioru faktury VAT — nalezy w tym miejscu wpisa¢ dane osdb,
ktére sg upowaznione do odbioru faktur w imieniu kontrahenta; dane te bedzie
mozna potem wybra¢ z listy podczas wystawiania faktury VAT / korekty VAT i
umiescic¢ je na drukowanym dokumencie;

v/ progi cenowe — przyjmujac towar na stan magazynu definiujesz dla niego cztery
rézne ceny sprzedazy — wskaz ktéry prég cenowy jest obowiazujgcy dla danego
klienta:

Opust udzielany przy sprzedazy — niezaleznie od wskazanego progu cenowego
mozesz udzieli¢ kontrahentowi procentowego opustu przy sprzedazy towaru —
podczas sprzedazy towaru wybranemu kontrahentowi cena towaru zostanie
obnizona o podany opust; opust mozesz réwniez udzieli¢ bezposrednio na
formularzu faktury;

Cena specjalna — cena specjalna ma pierwszenstwo przed ceng z progu
cenowego; i W przeciwienstwie do niego cena specjalna wyznaczana jest na
wybrany towar; w momencie wystawiania faktury na wybrany towar dla kontrahenta
posiadajgcego na niego cene specjalng program automatycznie wpisze jg do
faktury.
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Edycja cena specjalnej

Kontrahent Towar
JARMAR Hazwa towaru:
Listwa zasilajaca

Beskidzka 28
12-456 Ustrzyki Dolne

’ Baza
L lam =
” Kontrahenci o ek
Cena netto ; 15,00 =t
Cena brutta 16,30 =t
‘ / OK ‘ ‘ X Anuluj

Rysunek 34 - okno edycji ceny specjalnej

Aby doda¢ nowa cene specjalng kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a
nastgpnie w nowo otwartym oknie wybierz ikong Baza towaréw i wskaz towar, dla
ktérego chcesz ustali¢ cene specjalng. Nastepnie podaj nowa obowiazujaca tylko
dla tego kontrahenta cene towaru.

Aby usunaé¢ cene specjalng wskaz jg na liScie a nastepnie kliknij ikone Usun
(,Crtl” + ,X” lub (-))— po potwierdzeniu decyzji cena zostanie usunieta.

Aby zmieni¢ cene specjalng po wybraniu jej z listy kliknij ikong Zmien (,Ctrl” + ,Z”
lub (*)) a nastepnie zmodyfikuj jej dane.

Uwaga: Z poziomu menu kartoteki kontrahentéw mozesz wydrukowaé liste cen
specjalnych dla wybranego kontrahental

v' grupy kontrahentéw — kazdemu kontrahentowi moze byé przyporzadkowana jedna
lub wiecej wybranych grup — ma to na celu pogrupowanie poszczegdlnych
kontrahentéw oraz utatwienie ich wyszukania w bazie programu. Takze generujac
nastepnie raport kartoteki kontrahentéw masz mozliwosé wyswietlenia tylko danych
kontrahentéw z wybranych grup. Za pomocga ikon przypisz kontrahenta do
wybranych grup. Kliknij ikone Stownik grup kontrahentéw aby doda¢ nowa grupe
kontrahentéw;

v rachunki firmowe — wskaz jeden z rachunkéw Twojej firmy, ktéry uzywany ma by¢
do rozliczen kontrahenta z Twojg firmg;, wskazany rachunek firmy bedzie
umieszczany na dokumentach wystawianych temu kontrahentowi. Aby wybraé
rachunek wskaz go na liscie a nastepnie kliknij ikone Wybierz. Mozesz réwniez
klikajac ikonge Woybierz domysiny przyporzadkowa¢ kontrahentowi domysiny
rachunek Twojej firmy.

Uwaga: Jesli zostanie wybrany rachunek firmowy, faktury wystawiane temu
kontrahentowi beda uzywa¢ wybranego rachunku. Jesli nie — zostanie uzyty
rachunek domysiny!

Aby zmieni¢ dane kontrahenta zaznacz go na liscie w oknie gtéwnym kartoteki a
nastgpnie kliknij ikone Edytuj. W oknie edycji danych wprowadz Zzadane zmiany
zatwierdzajac je ikong OK.

Aby usuna¢ kontrahenta z kartoteki wybierz jego dane w oknie gtéwnym kartoteki a

nastepnie kliknij ikone Usun (,Crtl” + , X" lub (-)). Potwierdz swoja decyzje aby skasowac
dane (pytanie o potwierdzenie mozna wytaczy¢ w konfiguracji programu).

3} Faltiira-NT — inctriilkria nhchini



Towa

W kartotece zawarte sg dane wszystkich towaréw wpisanych do bazy programu.
Whisanie danych towaréw utatwi i przysSpieszy w przysztosci wystawienie faktur.
Ponadto program nie pozwoli wystawi¢ dokumentu faktury zakupu towaru nie
zarejestrowanego w kartotece towaréw.

W oknie kartoteki mozesz przejrzec¢ liste oraz wyszukaé interesujacy Cie aktualnie towar,
oraz zmieni¢ jego dane. W tym miejscu mozesz takze doda¢ do bazy nowy towar lub go
Z niej usunag¢.

Okno gtéwne kartoteki zawiera podstawowe dane na temat kazdego towaru
znajdujacego si¢ w bazie programu. Zakres pokazywanych danych mozesz dowolnie
zmieni¢ wybierajac z menu okna opcje Ustawienia... Mozesz zdefiniowa¢ widoczne
kolumny dowolnie zwiekszajac lub zmniejszajac zakres pokazywanych danych;
zwigkszenie wysokosci wiersza spowoduje zwigkszenie czytelnosci danych.

Liste wyswietlanych towaréw mozesz dowolnie ograniczy¢ oraz posortowaé wg
wybranego kryterium:

Kliknij ikone Wybierz magazyny lub zaznacz opcje ,pokaz towary z wybranych
magazynéw” aby ograniczyc¢ liste wyswietlanych pozycji do towaréw znajdujacych sige w
wybranych magazynach. W oknie wyboru magazynéw zaznacz odpowiednie wartosci —
klikniecie ikony OK. spowoduje dostosowanie listy.

Liste mozesz réwniez posortowa¢ wybierajac jedng z dostepnych metod sortowania wg
wybranego klucza. Takze poszukiwanie towaru poprzez opcje ,szukaj” odbedzie sie
wedtug tego klucza.

E:.aza bowardi
Dane Eksport  Ustawienia  Whedruki
Szukaj : Szukajfzortuj wedtig Pokaz towwary :
|| | :’:/- Wyszukiveanie || (o) Symbalu 0‘ Wszystkie towary
/' 4§ IAWansowane Nazwvy () Z wwybranych magazynw
I () Ceny ‘ Wybierz magazyny ‘
|| Nig pokazuj zdjgc Razem pozycji towearoweych: S | |
Symbol | Hazwa towaru | Detal netto | STAH Potozenie | ;I e
# Dodaj
Klawvistura 12,00 = 58
baonitar LCD 15" 1500,00 CZ| -3
A 0 — Usun
Kabel zasilajgey 3,00 EEK -52
Mysz optyczna 45,00 JPY 122 / Edytuj
=101 x| |
Dodaj do
5 ! zamowienia
- Zmontuj/ |
zdemontuj
ﬁ Eksportuj
=i

X Zamkri

Rysunek 35 - okno gtéwne kartoteki towarow

W celu wyszukania towaru w kartotece zostaty udostepnione nastepujace opcje
utatwiajgce odnalezienie wybranej pozycji bazy:
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szukaj — wpisujac w okienko poczatkowe znaki skladajace sie na dane towaru
(poszukiwanie odbywa sie wedtug symbolu, nazwy lub ceny) program przesunie
liste na dane pierwszego towaru spetniajacego wybrane kryterium;

wyszukiwanie zaawansowane — kliknij ikone Wyszukiwanie zaawansowane aby
otworzy¢ okno poszukiwania towaru.

Poszukiwanie towaru E3

Fnalezione toweary
Symbol Hazwa towaru Detal netto STAN PotoZenie =
Monitor LCD 17" 1500,00 = 3
Myzz optyczng 4500 =t 5
=
Znajdz :
|Nazwa - HZawiera znaki ¥ ”m |
‘ / Wybierz ‘ x Anuluj

Rysunek 36 - okno poszukiwania towaru

Wybierz jedno z dostepnych kryteriow poszukiwania oraz sposéb poszukiwania —
wpisujgc w okienko poczatkowe znaki sktadajace sie na dane wybranej kategorii
program ograniczy liste do towardéw spetniajacych wybrane kryterium.

Wybierajac z menu okna opcje Wydruki|Ceny specjalne dla wybranego towaru
mozesz wydrukowac liste wszystkich kontrahentéw, ktérzy na wybrany towar posiadajg
cene specjalna.

Dodawanie nowego towaru do kartoteki towaréw

Aby doda¢ nowy towar do kartoteki kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) aby
wyswietli€¢ okno edycji danych towaru; przetaczajac okno pomigdzy poszczegolnymi
zaktadkami podaj dane przyjmowanego towaru:

v

BA

dane ogdlne — program wyswietli pusta zaktadke danych towaru, w ktérg nalezy
wpisa¢ dane wprowadzanego towaru — symbol, nazwe, stawke VAT, jednostke
miary:

Symbol — nadanie towarowi symbolu pozwoli w pézniejszym okresie na fatwiejsza
jego identyfikacje oraz odszukanie jego danych; wpisujac symbol w karcie towaru
podczas wystawiania faktury sprzedazy VAT i zatwierdzenie do klawiszem ,Enter”
spowoduje wypetnienie karty towaru danymi towaru; takze np. sortowanie listy
towaréw moze odbywac¢ sie wg symbolu;

PKWiU — symbol PKWiU jest ustalany z géry przez Ministra Finanséw dla towaréw,
ktorych stawka VAT jest rozna 22%;
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Waluta — cena towaru moze by¢ ustalona w dowolnej walucie zdefiniowanej w
stowniku walut; wprowadzajac towar na fakture program automatycznie przeliczy
warto$é towaru na PLN wg wybranego kursu dnia;

\Dane ogd @
Ceny Symhbol : | | Zdjecie towaru
Magazyn Mazwea ;| Obudowa d
Komertarz i opis
Grupa towarovws | ;!
Komplet | Stawka vaT: 22% -|im: st 7]
Specyfikacis ' _
Intrastat AL
| vt ST -
: Wpbw tovvaru na magazyn-
il a
=y (e Towvar (Zmienia stany)
() Ushuga (nie zmienia standw)
Hategoria = | Kategorie
produk‘tu:| '®  produktdw
‘ ] OK ‘ ‘ x Anuluj

Rysunek 37 - okno edycji danych towaru - "Dane ogdélne"

v' ceny — kazdy towar moze posiada¢ zdefiniowane do 4 réznych cen sprzedazy +
cena zakupu; do poprawnej pracy z programem wymagane jest zdefiniowanie ceny
zakupu oraz ceny sprzedazy detalicznej lecz jesli zdefiniujesz wiecej cen sprzedazy
dodajac nowego kontrahenta bedziesz mogt przyporzadkowaé mu jeden z
wybranych progéw cenowych — wystawiajac nastepnie fakture kontrahentowi
program automatycznie pobierze ceny z wybranego progu cenowego;

Uwaga: W zalezno$ci od sposobu wystawiania faktur VAT zalecane jest podanie
ceny netto / brutto!

Przelicz ceny wg marzy / narzutu — posiadajac zdefiniowane w programie marze
mozesz podajac tylko jednag z cen wyliczy¢ pozostate; podaj cene, wg ktérej chcesz
wyliczy¢ pozostate a nastepnie kliknij ikone Przelicz ceny wg marzy / narzutu, w
nowo otwartym oknie wskaz marze ktorg chcesz uzyé do przeliczenia cen.
Wskazujac mysza wybrang marze mozesz zaobserwowac jak wyglada sposéb
przeliczania cen oraz jak ksztalttowaé beda sie ceny po ich przeliczeniu;
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Rysunek 38 - przeliczanie cen towaru wzgledem marzy

Kliknij ikong Kartoteka marz / narzutéw aby otworzy¢ okno kartoteki i zmieni¢ dane
istniejacej marzy lub stworzy¢ nowa.

Ceny specjalne — cena specjalna ma pierwszenstwo przed ceng z progu
cenowego i jest ustalana dla konkretnego kontrahenta; w momencie wystawiania
faktury za wybrany towar dla kontrahenta posiadajacego na niego cene specjalng
program automatycznie wpisze jg do faktury;

T A Tirswr e
AP PLES Harw s tmwars
Bhyur optycone
Feder ewskiegs 12

00-285 Warsrawa

—

i
i tomtrabonct | [ -
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Rysunek 39 - okno edycji ceny specjalnej

Aby doda¢ nowa cene specjalng kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a
nastgpnie w nowo otwartym oknie wybierz ikong Kontrahenci i wskaz klienta, dla
ktérego chcesz ustali¢ cene specjalna. Nastepnie podaj nowa obowigzujaca tylko
dla tego kontrahenta cene towaru.

Aby usunaé¢ cene specjalng wskaz jg na liScie a nastepnie kliknij ikone Usun
(,Crtl” + ,X” lub (-)) — po potwierdzenie decyzji cena zostanie usunieta.

Aby zmieni¢ cene specjalng po wybraniu jej z listy kliknij ikong Zmien (,Ctrl” + ,Z”
lub (*)) a nastepnie zmodyfikuj jej dane.

Uwaga: Z poziomu menu kartoteki towaréw mozesz wydrukowaé liste
kontrahentoéw, ktérzy na wybrany towar posiadajg cene specjalng!
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magazyn — program prowadzi ewidencje towaréw znajdujgcych si¢ na magazynie
firmy — po wskazaniu towaru do ewidencjonowania jego ilosci mozesz kontrolowaé
jego stan na magazynie, ustali¢ dla niego stan ostrzegawczy a takze przyjmowaé
towar na magazyn za pomocg faktury zakupu. Takze wystawienie faktury
sprzedazy VAT dla tego towaru spowoduje naniesienie zmian w jego ilosci na
magazynie:

W przypadku odznaczonej opcji ,ewidencjonuj ilo§¢ towaru” nie bedziesz mogt
kontrolowa¢ stanu towaru na magazynie a wystawienie faktur na wskazany towar
nie spowoduje naniesienia zmian w ilosci na magazynie. Nie mozliwe bedzie
réwniez skorzystanie z opcji montowania kompletu z innych komponentow
znajdujacych sie na magazynie.

Stan towaru - stan towaru jest aktywny tylko w przypadku wybrania opcji

ewidencjonowania stanu towaru — stan towaru jest domysinie widoczny w oknie

gtéwnym kartoteki i odzwierciedla stan iloSciowy towaru na magazynie. Stan
ilosciowy towaru moze sig¢ zmieni¢ w dwoch przypadkach:

. poprzez wystawienie faktury zakupu lub sprzedazy dla wskazanego towaru —
zapis faktury w programie spowoduje automatycznie naniesienie
odpowiednich zmian w ilosci towaru na magazynie;

. klikniecie ikony Zwieksz / zmniejsz stan towaru i podanie przyjmowanej ilosci
towaru; podanie liczby ujemnej spowoduje zmniejszenie stanu ilosciowego;

Stan alarmowy — podajac stan alarmowy dla wskazanego towaru masz mozliwo$¢é
sprawowania lepszej kontroli nad stanami magazynowymi firmy. Korzystajac z opcji
raportéw stanéw magazynowych mozesz np. wydrukowac¢ liste towardéw, ktérych
ilos¢ przekroczyta stan alarmowy.

Magazyn — kazdy towar mozesz umiesci¢ w wybranym przez siebie magazynie,
pozwoli to w przyszto$ci na szybsze odnalezienie zgdanego towaru; przegladajac
kartoteke towardw, przygotowujac raport kartoteki towaréw czy tez dodajac towar
do przygotowywanego dokumentu faktury mozesz ograniczyé liste towaréw do
wskazanych magazynéw. Aby umiesci¢ towar w magazynie kliknij ikone Wybierz
magazyn a nastepnie w oknie kartoteki magazynéw wskaz magazyn, w ktérym
zamierzasz umiesci¢ edytowany towar zatwierdzajac wybdr ikong Uzyj w
dokumencie. Aby usuna¢ przypisanie towaru do magazynu kliknij ikong Usun (,Ctrl”
+ X" lub (-)) przypisanie do magazynu — wymagane jest potwierdzenie swojej
decyzji.

Lokalizacja towaru na magazynie — wskaz dokladne potozenie towaru w
magazynie; informacja ta ma na celu utatwienie fizycznego odnalezienia towaru w
magazynie firmy.

grupa towarowa — kazdemu towarowi moze by¢ przyporzadkowana jedna lub
wiecej wybranych grup — ma to na celu pogrupowanie poszczegdlnych towaréw
oraz ufatwienie ich wyszukania w bazie programu. Takze generujac nastepnie
raport kartoteki towaréw masz mozliwosé wyswietlenia tylko danych towaréw z
wybranych grup. Za pomocg ikon przypisz towar do wybranych grup. Kliknij ikone
Stownik grup towarowych aby dodaé nowg grupe towarowa.

komplet — jesli to towar, ktéry sktada sie z innych komponentéw (towarow
ewidencjonowanych na magazynie). Po kliknieciu ikony Zmontuj / zdemontuj
komplet odpowiednia ilo§¢ komponentéw zostanie pobrana z magazynu.

Aby doda¢ nowy komponent do listy wchodzacych w sktad kompletu kliknij ikone
Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie w oknie edycji komponentu wybierz towar
oraz jego zuzywang ilo$¢ przy sprzedazy kompletu.
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Aby usuna¢ komponent z listy po jego zaznaczeniu kliknij ikong Usun (,Ctrl” + X’
lub (-)) — w celu unikniecia przypadkowego usuniecia komponentu zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Aby zmieni¢ dane towaru wchodzacego w sktad kompletu zaznacz go na liscie a
nastepnie kliknij ikone Zmien (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) — w oknie edycji komponentu
zmodyfikuj zadane dane.

v' komentarz — mozesz w tym miejscu napisa¢ notatke dotyczacg towaru. Mozesz tu
umiesci¢ informacje, ze towar musi sta¢ na zacienionej pétce, ze ostatnio towar sie
nie sprzedawat, ze trzeba uwaza¢ bo towar szybko sie psuje, itp.

Aby zmieni¢ dane towaru zaznacz go na liscie w oknie gtéwnym kartoteki a nastepnie
kliknij ikone Edytuj. W oknie edycji danych wprowadz zgdane zmiany zatwierdzajac je
ikong OK.

Aby usuna¢ towar z kartoteki wybierz go z listy w oknie gtéwnym kartoteki a nastepnie
kliknij ikone Usun (,Crtl” + X" lub (-)). Potwierdz swojg decyzje aby usuna¢ towar
(pytanie o potwierdzenie mozna wytgczyé w konfiguracji programu).

Odsetki karne

Definiujac rézne rodzaje odsetek karnych mozesz w rézny sposoéb naliczaé odsetki
karne za zaptate po uptywie wyznaczonego terminu. W momencie wystawiania noty
odsetkowej z listy dostepnych rodzajow odsetek karnych wskazujesz, wg ktérego
schematu naliczone maja by¢ kontrahentowi odsetki.

Grupy towarowe

W oknie kartoteki grup towarowych masz mozliwosé definiowania réznorodnych grup
towaréw. Kazdemu z towaréw moze by¢ przyporzadkowana jedna lub wiecej wybranych
grup — ma to na celu pogrupowanie poszczegolnych towaréw oraz utatwienie ich
wyszukania w bazie programu. Takze generujac nastepnie raport kartoteki towaréow
masz mozliwo$¢ wyswietlenia tylko danych towaréw z wybranych grup.

Grupy towarowe

Hazwa grupy towarowej l;l # Dodaj
KABLE —
MORTORY
KLAWAATURY
PROCESORY
KART L
KARTY MUZYCZIME
KARTY SIECICWE

Edytuj

=
Szukaj:

- | x Zamkrii

Rysunek 40 - okno kartoteki grup towarowych

i
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W pdzniejszym czasie dodajac nowy towar do bazy programu bedziesz mogt
przyporzadkowa¢ go do wybranej grupy.

Aby utworzy¢ nowa grupe towarowa kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+))
a nastepnie wprowadz nazwe tworzonej kategorii, przy czym nazwa nie moze
przekracza¢ dtugosci 40 znakéw.

Aby usuna¢ wybrang grupe wskaz jg z listy i kliknij ikone Usun (,Ctrl” + X" lub (-)).
W celu unikniecia przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony
o potwierdzenie swojej decyzji. Towary, ktére nalezaly do usunietej grupy mozesz
pozostawi¢ nienalezace do zadnej grupy lub przenie$é¢ do jednej z pozostatych grup
towarowych.

Aby zmieni¢ nazwe wybranej kategorii wybierz jg z listy i kliknij ikone Edytuj a
nastepnie wprowadz i zatwierdz zmieniong nazwe.

Aby wyszuka¢ okreslong grupe towarowa - wpisywanie kolejnych znakéw
sktadajacych sie na nazwe szukanej grupy powoduje automatyczne przesuniecie
zaznaczenia na grupe spetniajaca kryteria.

Grupy kontrahentéw

W oknie kartoteki grup kontrahentéw masz mozliwo$¢ definiowania réznorodnych grup
klientéw Twojej firmy. Kazdemu z nich moze byé przyporzadkowana jedna lub wiecej
wybranych grup — ma to na celu pogrupowanie poszczegdlnych kontrahentéw oraz
utatwienie ich wyszukania w bazie programu. Takze generujac nastepnie raport kartoteki
kontrahentéw masz mozliwos¢ wyswietlenia tylko danych kontrahentéw z wybranych
grup.

Grupy kontrahentdw ]

Hazwa grupy kontrahentow !;I ﬂ Dodai
DOSTAWCY -

ODBIORCY

i p—] Usun

/. Edytyj

L]

Szukaj
| x Zamkrii

Rysunek 41 - okno kartoteki grup kontrahentow

W poézniejszym czasie dodajac nowego klienta do bazy programu bedziesz mogt
przyporzadkowa¢ go do wybranej grupy.

Aby utworzy¢ nowa grupe kontrahentéow kliknij ikonge Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a
nastgpnie wprowadz nazwe tworzonej kategorii — przy czym nazwa nie moze
przekracza¢ dtugosci 40 znakéw.

Faltiira-NT — inctriilkria nhchini [}



Aby usuna¢ wybrana grupe wskaz jg z listy i kliknij ikone Usun (,Ctrl” + ,X” lub (-)). W
celu unikniecia przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojej decyzji. Kontrahentéw, ktérzy nalezeli do usunietej grupy mozesz
pozostawi¢ nienalezacych do zadnej grupy lub przenie$é do jednej z pozostatych grup
kontrahentéw.

Aby zmieni¢ nazwe wybranej kategorii wybierz jg z listy i kliknij ikone Edytuj a
nastepnie wprowadz i zatwierdz zmieniong nazwe.

Aby wyszuka¢ okreslong grupe kontrahentéw — wpisywanie kolejnych znakéw
sktadajacych sie na nazwe szukanej grupy powoduje automatyczne przesuniecie
zaznaczenia na grupe spetniajaca kryteria.

Marze

W oknie kartoteki marz masz mozliwo$é definiowania réznorodnych marz i narzutéw
stosowanych w Twojej firmie. W pdzniejszym okresie dodajac nowy towar do bazy
towaréw mozesz podajac jedng z mozliwych do zdefiniowania cen przeliczy¢ reszte wg
wskazanej marzy.

Dodaj / edytuj marze / narzut

Hazwa marzy :
ST ANDARDCA, |

Sposob obliczania cen :

Cena Zakupu = |MNie przelicza) 2 |

Cena Detaliczna = | Cena zakupu S B I 25,00 %
CenaHurt1= |[Cenazakupu T |+ T I 18,00 % l
Cema Hurt 2= |Cenazakupu ¥ ||+ ™ I 12,00 %

Cena Hurt 3 = |Cena Takupu B ||+ > || 7,00 %

‘ ] oK ‘ ‘ x Anuluj

Rysunek 42 - okno edycji marzy / narzutu

Aby utworzy¢ nowa marze kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie
wprowadz dane tworzonej marzy. Wybierz nastepnie jedng ceng, wg ktérej przelicza¢
bedziesz pozostate — opcja ,nie przeliczaj” — a nastepnie wskaz sposéb obliczania
pozostatych cen dodajac lub odejmujac od niej procentowy narzut.

Aby usuna¢ wybrang marze wskaz jg z listy i kliknij ikone Usun (,Ctrl” + , X" lub (-)). W
celu unikniecia przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojej decyzji.

Aby zmieni¢ nazwe wybranej kategorii wybierz jg z listy i kliknij ikone Edytuj a
nastepnie wprowadz i zatwierdz nowe dane.

. Raporty

Opcje zawarte w menu Raporty... pozwalajg na petng kontrole nad Twojg firma. Dzigki
szerokim mozliwosciom generowania raportéw i mozliwosciom ich konfiguraciji w kazdej
chwili mozesz wygenerowaé raport dotyczacy praktycznie kazdej dziedziny dziatalnosci
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Twojej firmy. Dzigki temu masz mozliwosé szybkiego zorientowania si¢ w stanach
magazynowych czy w ilosci wystawionych faktur w danym okresie czasu. Mozesz
przejrze¢ listg kontrahentéw lub towaréw czy tez wydrukowaé rejestr VAT za wybrany
miesigc. Korzystajac z informacji wygenerowanych za pomocga réznorodnych raportow
bedziesz miat statg i aktualng wiedze na temat swojej firmy.

Uwaga: Wszystkie wybierane kryteria podczas przygotowywania dowolnego z raportéw
wzajemnie sie sumuja, tzn. wybranie np. wszystkich kontrahentéw i jednocze$nie
konkretnej grupy kontrahentéw w raporcie nalepek adresowych spowoduje wy$wietlenie
nalepek wszystkich klientéw z wybranej grupy!

Rejestry

Program ,Faktura-NT” umozliwia sporzadzenie rejestru sprzedazy lub zakupu VAT za
wybrany miesiac.

W rejestrze zostang uwzglednione wszystkie dokonane w wybranym miesigcu
transakcje wraz z podstawowymi danymi na ich temat.

Uwaga: W zaleznos$ci od wyboru sposobu dziatalnosci i metod rozliczania sie dostepne
raporty mogag sie nieznacznie rézni¢ od opisanych ponizej!

Rejestry faktur VAT

Aby utworzy¢ rejestr sprzedazy lub zakupu VAT:

1. Podaj okres czasu, za ktéry przygotowany ma byé rejestr.

2. Wskaz czy raport dotyczy¢ ma faktur zakupu czy sprzedazy VAT.
3. Podaj sposdb uporzadkowania danych rejestru.

4.  Kliknij ikone Utworz.

Rejestry korekt VAT

Aby utworzy¢ rejestr korekt VAT:

1. Podaj okres czasu, za ktéry przygotowany ma byé rejestr.
2. Podaj sposdb uporzadkowania danych rejestru.

3. Kiliknij ikone Utworz.

Rejestr faktur eksportowych

Aby utworzy¢ rejestr faktur eksportowych:

1. Podaj okres czasu, za ktéry przygotowany ma byc¢ rejestr.
2. Podaj sposdb uporzadkowania danych rejestru.

3. Kiliknij ikone Utworz.

Rejestr faktur paragonowych

Aby utworzy¢ rejestr faktur paragonowych:

1. Podaj okres czasu, za ktéry przygotowany ma byé rejestr.
2. Podaj sposdb uporzadkowania danych rejestru.

3. Kiliknij ikone Utworz.

Rejestr sprzedazy detalicznej

Aby utworzy¢ rejestr sprzedazy detalicznej:
1. Podaj okres czasu, za ktéry przygotowany ma byé rejestr.
2. Kliknij ikone Utworz.
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Fiskalne

Menu Raporty|Rejestry... pozwala na utworzenie rejestru dotyczacego sprzedazy
detalicznej na drukarce fiskalne;.

Raport dobowy

Raport dobowy pozwala na wydruk na Twojej drukarce fiskalnej raportu sprzedazy
detalicznej. Raport zawiera¢ bedzie warto$¢ brutto sprzedanych towaréw z rozbiciem na
poszczegdlne stawki VAT, kwoty podatku oraz taczne kwoty podatku i naleznosci. W
raporcie uwzglednione zostang paragony wydrukowane od momentu ostatniego
utworzenia raportu.

Dokumenty

Wystawione faktury VAT

Raport wystawionych dokumentéw pozwala na przygotowanie, przegladnigcie i wydruk
listy faktur VAT za wybrany okres czasu wystawionych przez konkretnego uzytkownika.
W raporcie zostang uwzglednione wszystkie wystawione w wybranym okresie czasu
dokumenty wraz z podstawowymi informacjami na ich temat, tj.. numerem dokumentu,
datg wystawienia i terminem ptatnosci, danymi kontrahenta, wartoscig netto i brutto
faktury oraz informacjg o stopniu realizacji ptatnosci dokumentu. Dodatkowo raport
mozna uzupeti¢ o szczegdtowe zestawienie zawartosci faktur.

Aby wygenerowaé raport wystawionych faktur VAT ustaw opcje w poszczegdlnych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia faktur mozesz zmodyfikowa¢ podajac
nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikong kalendarzyka i za jego
pomoca wybierajac interesujaca Cie date) lub korzystajac z mozliwosci szybkiego
ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego miesiaca oraz roku a nastepnie klikniecie
ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajgcych zakres
czasu na poczatek i koniec wskazanego miesigca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane
faktur wystawionych w danym okresie. Wybranie daty wystawienia wezwania wptywa
réwniez na liste kontrahentéw dostepng pod ikong Kontrahenci w zaktadce
skontrahenci”. Faktura-NT wys$wietli dane tylko tych klientéw, ktérym w podanym okresie
czasu wystawione byty faktury sprzedazy VAT.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowaé zaréwno dla wybranego
kontrahenta jak tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub
wybranym ich grupom. Aby wygenerowa¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz
opcje i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich
kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — kliknij ikone
Wybierz grupy lub zaznacz opcje a nastepnie zaznacz odpowiednie warto$ci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposéb ograniczyé
przygotowywang liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawarto$¢ faktur”
spowoduje uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczegoétowe
informacje na temat zawartosci faktur. Mozesz réwniez — zaznaczajac opcje i wskazujac
dane z listy — ograniczy¢ liste faktur do dokumentéw wystawionych przez konkretnego
uzytkownika programu (dostepni beda tylko Ci uzytkownicy, ktérzy w wybranym okresie
wystawili faktury VAT. Zaznaczenie opcji ,pokaz tylko faktury” ograniczy raport tylko do
zaptaconych lub niezaptaconych faktur.

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.
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Whpisane faktury zakupu

Raport wpisanych faktur zakupu pozwala na przygotowanie, przegladniecie i wydruk listy
faktur zakupu za wybrany okres czasu. W raporcie zostang uwzglednione wszystkie
wpisane w wybranym okresie czasu dokumenty wraz z podstawowymi informacjami na
ich temat, tji.. numerem dokumentu, datgq wystawienia i terminem pfatnosci, danymi
kontrahenta, wartoscig netto i brutto faktury oraz informacjag o stopniu realizacji ptatnosci
dokumentu. Dodatkowo raport mozna uzupetnié o szczegdtowe zestawienie zawarto$ci
faktur.

Aby wygenerowa¢ raport wpisanych faktur zakupu ustaw opcje w poszczegdinych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia faktur mozesz zmodyfikowa¢ podajac
nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikong kalendarzyka i za jego
pomoca wybierajac interesujaca Cie date) lub korzystajac z mozliwosci szybkiego
ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego miesiaca oraz roku a nastepnie klikniecie
ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajgcych zakres
czasu na poczatek i koniec wskazanego miesigca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane
faktur wpisanych w danym okresie. Wybranie daty wystawienia wezwania wptywa
réwniez na liste kontrahentéw dostepng pod ikong Kontrahenci w zaktadce
Jkontrahenci”. Faktura-NT wyswietli dane tylko tych klientéw, od ktérych w podanym
okresie czasu zostaty przyjete faktury.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowaé zaréwno dla wybranego
kontrahenta jak tez uwzgledni¢ dokumenty otrzymane od wszystkich kontrahentéw lub
wybranych ich grup. Aby wygenerowac¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcje
i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich
kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — kliknij ikone
Wybierz grupy lub zaznacz opcje a nastepnie zaznacz odpowiednie warto$ci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposéb ograniczyé
przygotowywang liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawartos¢ faktur”
spowoduje uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczegoétowe
informacje na temat zawartosci faktur. Zaznaczenie opcji ,pokaz tylko faktury” ograniczy
raport tylko do zaptaconych lub niezaptaconych faktur.

Kliknij ikong Utwérz aby wygenerowac raport.

Wystawione dokumenty KP

Raport wystawionych dokumentéw KP pozwala na przygotowanie, przegladniecie i
wydruk listy dokumentéw za wybrany okres czasu, w ktérych gotéwke odebrat konkretny
uzytkownik. W raporcie zostang uwzglednione wszystkie wystawione w wybranym
okresie czasu dokumenty wraz z podstawowymi informacjami na ich temat, tj.. numerem
dokumentu, data wystawienia, danymi kontrahenta, kwota dokumentu oraz informacjg o
uzytkowniku odbierajacym gotéwke. Dodatkowo raport mozna uzupetni¢ o szczegdtowe
zestawienie zawarto$ci dokumentow.

Aby wygenerowac raport wystawionych dokumentéw KP ustaw opcje w poszczegdinych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia dokumentéw KP mozesz zmodyfikowac
podajac nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i
za jego pomocg wybierajac interesujacag Cie date) lub korzystajagc z mozliwosci
szybkiego ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego miesigca oraz roku a nastepnie
klikniecie ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajacych
zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego miesiaca; raport zawiera¢ bedzie tylko
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dane dokumentéw wystawionych w danym okresie. Wybranie daty wystawienia
wezwania wptywa roéwniez na liste kontrahentdw dostepnag pod ikong Kontrahenci w
zaktadce ,kontrahenci’. Faktura-NT wyswietli dane tylko tych klientow, ktérzy w
podanym okresie czasu dokonali wptat w kasie firmy.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowaé zaréwno dla wybranego
kontrahenta jak tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub
wybranym ich grupom. Aby wygenerowa¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz
opcje i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich
kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — kliknij ikone
Wybierz grupy lub zaznacz opcje a nastepnie zaznacz odpowiednie warto$ci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposéb ograniczyé
przygotowywang liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawartos¢ dokumentéw
KP” spowoduje uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczegdtowe
informacje na temat zawartosci dokumentéw. Mozesz réwniez — zaznaczajac opcje i
wskazujgc dane z listy — ograniczyé liste do dokumentéw wystawionych przez
konkretnego uzytkownika programu (dostepnie bedg tylko Ci uzytkownicy, ktérzy w
wybranym okresie przyjeli gotéwke od kontrahenta. Zaznacz opcje ,tylko zaptacone” i
wskaz rodzaj ptatnosci aby ograniczy¢ raport tylko do dokumentéw zaptaconych
gotéwka lub przelewem.

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.

Wystawione dokumenty KW

Raport wystawionych dokumentéw KW pozwala na przygotowanie, przegladnigcie i
wydruk listy dokumentéw za wybrany okres czasu, w ktérych gotéwke wydat konkretny
uzytkownik. W raporcie zostang uwzglednione wszystkie wystawione w wybranym
okresie czasu dokumenty wraz z podstawowymi informacjami na ich temat, tj.. numerem
dokumentu, data wystawienia, danymi kontrahenta, kwotga dokumentu oraz informacjg o
uzytkowniku wydajacym gotéwke. Dodatkowo raport mozna uzupeti¢ o szczegdtowe
zestawienie zawarto$ci dokumentow.

Aby wygenerowaé raport wystawionych dokumentéw KW ustaw opcje w poszczegdinych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia dokumentéw KW mozesz zmodyfikowac
podajac nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i
za jego pomocg wybierajac interesujacag Cie date) lub korzystajac z mozliwosci
szybkiego ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego miesigca oraz roku a nastgpnie
klikniecie ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajacych
zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego miesiaca; raport zawiera¢ bedzie tylko
dane dokumentéw wystawionych w danym okresie. Wybranie daty wystawienia
wezwania wptywa roéwniez na liste kontrahentdéw dostepng pod ikong Kontrahenci w
zaktadce ,kontrahenci”. Faktura-NT wyswietli dane tylko tych klientdw, ktorym w
podanym okresie czasu zostaty dokonane wyptaty z kasy firmy.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowaé zaréwno dla wybranego
kontrahenta jak tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub
wybranym ich grupom. Aby wygenerowa¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz
opcje i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich
kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — kliknij ikone
Wybierz grupy lub zaznacz opcje a nastepnie zaznacz odpowiednie warto$ci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposéb ograniczyé
przygotowywang liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawartos¢ dokumentéw
KW” spowoduje uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczegdtowe
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informacje na temat zawartosci dokumentéw. Mozesz réwniez — zaznaczajac opcje i
wskazujac dane z listy — ograniczy¢ liste do dokumentéw wystawionych przez
konkretnego uzytkownika programu (dostepnie bedg tylko Ci uzytkownicy, ktérzy w
wybranym okresie wydali gotéwke kontrahentom).

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.

Wypisane przelewy

Okno raportu wypisanych przelewéw umozliwia wydruk listy wypisanych przelewéw.
Raport mozesz wydrukowa¢ za dowolny okres czasu oraz dla dowolnego kontrahenta.
Korzystajac z dostgpnych opcji mozesz dodatkowo w inny sposéb ograniczy¢ zawarto$¢
raportu.

Aby wygenerowaé raport wypisanych polecen przelewu ustaw opcje w poszczegdlinych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia dokumentéw bankowych polecen
przelewu mozesz zmodyfikowaé podajac nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury
lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomocg wybierajac interesujaca Cie date) lub
korzystajac z mozliwosci szybkiego ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego
miesigca oraz roku a nastepnie kliknigcie ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne
ustawienie dat ograniczajagcych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego
miesigca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane dokumentéw wystawionych w danym
okresie.

Opcje — mozesz ograniczy¢ zawarto$¢ raportu do wybranego rodzaju dokumentéw.
Zaznaczajac wybrang opcje mozesz uwzgledni¢ w raporcie jeden z wybranych rodzajéw
polecen przelewu oraz dodatkowo w przypadku wyboru ,zwyktych” dokumentéw polecen
przelewu do blankietéw uzytych do wptat gotéwkowych lub jako polecen przelewu.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowaé zaréwno dla wybranego
kontrahenta jak tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub
wybranym ich grupom. Aby wygenerowa¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz
opcje i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport mozesz réwniez
wydrukowac¢ dla okreslonej grupy kontrahentéw wpisujac w okienko znaki sktadajace sie
na nazwe kontrahenta — lista zostanie ograniczona do dokumentéw wystawionych
kontrahentom, ktérzy posiadaja w swych nazwach podane znaki. W przypadku podania
znakoéw sktadajgcych sie na nazwe firmy masz dodatkowo mozliwos¢é wyboru czy
podana nazwa kontrahenta ma wystepowa¢ w poleceniu przelewu jako nazwa dtuznika
czy wierzyciela oraz mozliwo$¢ dokonania wydruku raportu typu ,Winien/Ma”.

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.

Wydrukowane paragony

Raport wydrukowanych paragonéw pozwala na przygotowanie, przegladniecie i wydruk
listy paragonéw za wybrany okres czasu i wystawionych przez konkretnego
uzytkownika. W raporcie zostang uwzglednione wszystkie wydrukowane w wybranym
okresie czasu paragony wraz z podstawowymi informacjami na ich temat, tj.: numerem
paragonu, data wystawienia, iloScig pozycji i sposobem ptatnosci, warto$cig paragonu
oraz informacjg o uzytkowniku, ktéry dokonat jego wydruku.

Aby wygenerowac¢ raport wydrukowanych paragonéw ustaw opcje w poszczegdlnych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wydruku paragonéw mozesz zmodyfikowaé podajac
nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikong kalendarzyka i za jego
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pomoca wybierajac interesujaca Cie date) lub korzystajac z mozliwosci szybkiego
ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego miesiaca oraz roku a nastepnie kliknigcie
ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajacych zakres
czasu na poczatek i koniec wskazanego miesigca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane
paragonéw wydrukowanych w danym okresie. Wybranie daty wydruku paragonéw
wptywa réwniez na liste uzytkownikow dostgpng w zakftadce ,opcje”. Faktura-NT
wyswietli dane tylko tych uzytkownikéw, ktérzy w podanym okresie czasu dokonali
wydruku paragonéw.

Opcje — zaznaczenie opcji ,pokazuj zawarto$¢ paragonéw” spowoduje uzupetnienie
informacji o wydrukowanych paragonach o szczegotowe informacje na temat ich
zawartosci. Mozesz réwniez — zaznaczajac opcje i wskazujac dane z listy — ograniczy¢
liste do paragonéw wydrukowanych przez konkretnego uzytkownika programu (dostepni
beda tylko Ci uzytkownicy, ktérzy w wybranym okresie dokonali wydruku paragonéw).
Dodatkowo mozesz réwniez ograniczy¢ liste tylko do paragonoéw, ktérych ptatnosé
nastgpita w okreslony sposéb.

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.
Kartoteki

Raporty kartotek pozwalaja na przygotowanie i wydruk list towaréw i kontrahentow
Twojej firmy. Dzieki kilku rodzajom raportéw kartotek oraz mozliwo$ciom ich modyfikaciji
mozesz za ich pomoca uzyskaé petng i dostosowang do aktualnych potrzeb informacije
na temat zawartosci kartotek firmy.

Kartoteka kontrahentéw

Raport kartoteki kontrahentéw umozliwia wydruk listy wszystkich klientéw Twojej firmy.
Korzystajac z dostepnych opcji raportu mozesz dostosowac¢ zawarto$¢ raportu do
aktualnych potrzeb czy tez zmodyfikowaé rodzaj wyswietlanej w raporcie informacji o
klientach firmy.

Aby wydrukowac raport kartoteki kontrahentow:

1.  Wybierz zakres danych majacych znalez¢ sie w przygotowywanym dokumencie:

v' wybranego kontrahenta — kliknij ikone Kontrahenci, a nastepnie z listy
kontrahentéw firmy wybierz dane interesujgcego Cie klienta. Wskazanie
wybranej pozycji spowoduje ograniczenie raportu tylko do jego danych;

v' wszystkich kontrahentéw — w raporcie zostang uwzglednione dane wszystkich
kontrahentéw firmy. Przygotowujac dokument dla wszystkich kontrahentow
mozesz réwniez ograniczy¢ ich liczbe do wskazanych grup kontrahentéw.
Kliknij ikone Wybierz grupy lub zaznacz myszka opcje aby wyswietli¢ liste
wszystkich grup kontrahentéw, gdzie po zaznaczeniu interesujacych Cie
wartosci raport zostanie ograniczony tylko do danych klientéw ze wskazanych
grup kontrahentéw;

2. Opcje — kolejnym sposobem dostosowania zawartosci raportu do aktualnych
potrzeb jest jego ograniczenie do danych tylko dostawcéw lub odbiorcéw Twojej
firmy. Nie zaznaczenie tej opcji spowoduje umieszczenie w raporcie danych
kontrahentéw bez wzgledu na rodzaj zaleznosci w stosunku do Twojej firmy.
Dodatkowg mozliwoscia jest wybdr pomiedzy raportem rozszerzonym a jego
podstawowg wersja — rozszerzona wersja raportu zawiera bogatsze informacje na
temat kazdego kontrahenta.

3. Woybierz sposdb sortowania danych raportu.

4.  Kliknij ikone Utwérz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
poézniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

5.  Kiliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowaé wydruk.
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Kartoteka towarow

Raport kartoteki kontrahentéw umozliwia wydruk listy wszystkich klientéw Twojej firmy.
Korzystajac z dostepnych opcji raportu mozesz dostosowac¢ zawarto$¢ raportu do
aktualnych potrzeb czy tez zmodyfikowa¢ kolejno$¢ wyswietlania pozycji raportu.

Aby wydrukowac raport kartoteki towarow:

1.  Wybierz zakres danych majacych znalez¢ sie w przygotowywanym dokumencie:

v' wybrany towar — kliknij ikone Towary, a nastepnie z listy towaréw wybierz dane
interesujacej Cig pozyciji. Liste wyswietlonych towaréw mozesz zmodyfikowac
wskazujgc magazyny, z ktérych pochodzi¢ majg towary oraz wybierajac
sposob ich sortowania na liscie. Wskazanie wybranej pozycji spowoduje
ograniczenie raportu tylko do jego danych — w celu odszukania wybranej
pozycji mozesz skorzysta¢ z opcji wyszukiwania — po wyborze sposobu
szukania wpisywanie znakéw sktadajacych sie na szukang fraze spowoduje
automatyczne przesuwanie sie listy na pierwszg pozycje spetniajaca to
kryterium;

v' wszystkie towary — w raporcie zostang uwzglednione dane wszystkich
towaréw znajdujacych si¢ w magazynach firmy. Przygotowujac dokument dla
wszystkich towaréw mozesz réwniez ograniczy¢ ich liczbe do wskazanych
grup towarowych. Kliknij ikone Wybierz grupy lub zaznacz myszkg opcje aby
wyswietli¢ liste wszystkich grup towarowych gdzie po zaznaczeniu
interesujacych Cie wartosci raport zostanie ograniczony tylko do towaréw ze
wskazanych grup.

2. Opcje — kolejnym sposobem dostosowania zawartosci raportu do aktualnych
potrzeb jest mozliwo$¢ ograniczenia jego danych tylko do towaréw uzytych w
fakturach zakupu lub sprzedazy. W przypadku wyboru tej opcji uaktywni sie
dodatkowa zaktadka, ktéra pozwoli na wskazanie okresu czasu wystawienia faktur.
Przygotowywany raport zawiera¢ bedzie jedynie dane towaréw uzytych w
wybranym rodzaju faktury wystawionej w okreslonym okresie czasu. Okres czasu
wystawienia faktur mozesz zmodyfikowa¢ podajac nowe daty graniczne (wpisujac
je z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomocg wybierajac
interesujaca Cie date) lub korzystajac z mozliwosci szybkiego ustawiania zakresu —
wskazanie okreslonego miesigca oraz roku a nastepnie klikniecie ikony Ustaw
zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajacych zakres czasu na
poczatek i koniec wskazanego miesigca.

3.  Woybierz sposdb sortowania danych raportu.

4.  Kliknij ikone Utwérz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

5.  Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowaé wydruk.

Kartoteka grup kontrahentéw

Raport kartoteki grup kontrahentéw umozliwia wydruk listy wybranych grup
kontrahentéw Twojej firmy opcjonalnie wraz z danymi kontrahentéw do nich
przynalezacymi.

Aby wydrukowac liste grup kontrahentéw:
1.  Wybierz zakres danych majacych znalez¢ sie w przygotowywanym dokumencie:
v' wybrane grupy — kliknij ikone Wybierz grupy, a nastepnie na liscie grup
kontrahentéw zaznacz wybrane pozycje — raport zostanie ograniczony tylko do
wskazanych grup;
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v' wszystkie grupy — raport zawiera¢ bedzie dane na temat wszystkich grup
kontrahentéw zdefiniowanych w Twojej firmie.

2. Zaznacz opcje ,pokaz kontrahentéw nalezacych do grup” aby rozszerzy¢ zawarto$¢
przygotowywanego raportu o dane klientéw nalezacych do poszczegolnych grup.

3. Kiiknij ikone Utworz aby wyswietli¢c ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

4.  Kliknij ikone Drukuj aby zainicjowa¢ wydruk.

Kartoteka grup towarowych

Raport kartoteki grup towarowych umozliwia wydruk listy wybranych grup towarowych
Twojej firmy opcjonalnie wraz z danymi poszczegdélnych towarédw do nich
przynalezacych.

Aby wydrukowac liste grup towarowych:

1.  Wybierz zakres danych majacych znalez¢ sie w przygotowywanym dokumencie:

v' wybrane grupy — kliknij ikone Wybierz grupy, a nastepnie na liscie grup
towarowych zaznacz wybrane pozycje — raport zostanie ograniczony tylko do
wskazanych grup;

v' wszystkie grupy — raport zawiera¢ bedzie dane na temat wszystkich grup
towarowych zdefiniowanych w Twojej firmie.

2. Zaznacz opcje ,pokaz towary nalezace do grup towarowych” aby rozszerzy¢
zawarto$¢ przygotowywanego raportu o dane poszczegdlnych towaréw nalezacych
do wybranych grup.

3. Kiiknij ikone Utwérz aby wyswietli¢c ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

4.  Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.

Magazyn
Stany magazynowe

Raport stanéw magazynowych pozwala wydrukowa¢ liste stanéw magazynowych
wybranych towaréw lub grup towaréw. Korzystajac z pomocy kilku kryteriéw klasyfikacji
towaréw mozna zorientowac sie w biezacych zapasach firmy.

Na wydruku uwzglednione zostang wszystkie posiadane przez firme towary
zarejestrowane w bazie towardéw, dla ktérych uzywana jest opcja ,uzywaj stanu
magazynowego” spetniajace wyznaczone kryteria wraz z podstawowymi informacjami na
ich temat: symbol i nazwa towaru, ilos¢ produktu na magazynie, stan alarmowy, cena
jednostkowa netto, warto$¢ netto i brutto oraz stawki VAT natozone na konkretne towary.
Wszystkie kryteria mozna wzajemnie ze sobg taczy¢ np. w celu ograniczenia raportu z
dwdch stron (przyktad: towary, ktérych jest wigcej niz 10 ale mniej niz 30).

Program nie pozwoli wydrukowa¢ raportu przy wybraniu niemozliwych do spetnienia
warunkoéw (np. cena wieksza od 10 i jednoczesnie mniejsza od 5).

Opcje raportu zawarte sg w poszczegolnych zaktadach:

llosci — zaznaczenie opcji spowoduje umieszczenie w raporcie towarow, ktérych stan
magazynowy jest wiekszy / mniejszy od wybranej ilosci. Jej wielko$¢ jest ustawiona
domysinie na 10. Mozesz ja zmodyfikowa¢ wpisujac nowg warto$¢ z klawiatury lub
klikajac ikone kalkulatora — i wybierajac myszka interesujacg Cie ilos¢.
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Ceny — zaznaczenie opcji spowoduje umieszczenie w raporcie towaréw, ktérych cena
jest wieksza / mniejsza od wybranej. Jej wielko$¢ jest ustawiona domyslnie na 10.
Mozesz ja zmodyfikowa¢ wpisujac nowg wartos¢ z klawiatury lub klikajac ikone
kalkulatora — i wybierajac myszkg interesujaca nas ilos¢.

Magazyny — mozesz ograniczy¢ liste towaréw do pozycji znajdujgcych sie w wybranym
magazynie. Kliknij ikong Wybierz magazyny lub zaznacz opcje a nastgpnie zaznacz
odpowiednie wartos$ci.

Grupy towarowe — mozesz ograniczy¢ liste¢ towaréw do pozycji z wybranych grup.
Kliknij ikone Wybierz grupy lub zaznacz opcje ,tylko towary nalezace do wybranych
grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie grupy.

Kolejnos¢ — towary ujete w raporcie mozna uszeregowa¢ w wybranej kolejnosci
korzystajagc z pomocy dostepnych kryteriow. Dostepne kryteria mozesz wybra¢ z
rozwijanej listy — jako pierwsze na wydruku ujete beda towary, ktérych nazwa lub symbol
rozpoczyna sie na najwczesniejszg litere alfabetu, o najnizszej cenie jednostkowej netto
lub takie, ktérych stan magazynowy jest najnizszy. Kryterium podstawowe jako pierwsze
decyduje o kolejnosci utozenia towaréw na wydruku raportu. W przypadku jednakowe;j
wartosci kryterium podstawowego kilku towaréw o kolejnosci na liscie zadecyduje
kryterium dodatkowe.

Pokaz tylko stany alarmowe — zaznaczenie opcji spowoduje ograniczenie listy towaréw
do pozyciji z przekroczonymi stanami alarmowymi.

Cennik
Raport ten umozliwia wydruk cennika towaréw sprzedawanych przez Twoja firme.

Zawarto$¢ cennika mozna modyfikowac korzystajac z opcji zawartych w poszczegoélnych
zaktadkach.

Rodzaj cennika — cennik mozesz przygotowaé dla wybranego progu cenowego lub dla
wybranego kontrahenta wybierajac go z kartoteki kontrahentéw po kliknieciu ikony
Kontrahenci.

Towary — mozesz uwzgledni¢ w cenniku wszystkie towary lub wybrany wskazujac go w
kartotece towaréw po kliknigciu ikony Towary. Dodatkowo mozesz ograniczy¢ liste
towaréw tylko do pozycji o stanie magazynowym wigkszym od zera lub uja¢ w raporcie
wszystkie towary tacznie z towarami o nie ewidencjonowanym stanie magazynowym.

Magazyny — mozesz ograniczy¢ liste towaréw do pozycji znajdujgcych sie w wybranym
magazynie. Kliknij ikong Wybierz magazyny lub zaznacz opcje a nastgpnie zaznacz
odpowiednie wartos$ci.

Grupy towarowe — mozesz ograniczy¢ liste¢ towaréw do pozycji z wybranych grup.
Kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcje a nastgpnie zaznacz odpowiednie
wartosci. W przypadku wydruku cennika dla wybranych grup mozesz dodatkowo
uwzgledni¢ na wydruku podziat na grupy towarowe.

Sortowanie — towary ujete w raporcie mozna uszeregowa¢ w wybranej kolejnosci
korzystajagc z pomocy dostepnych kryteriow. Dostepne kryteria mozesz wybra¢ z
rozwijanej listy. Kryterium podstawowe jako pierwsze decyduje o kolejnosci utozenia
towaréow na wydruku raportu. W przypadku jednakowej warto$ci kryterium
podstawowego kilku towaréw o kolejnosci na liscie zadecyduje kryterium dodatkowe.
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Korespondencja seryjna

Nalepki adresowe

Raport umozliwia wydruk nalepek adresowych wskazanych kontrahentéw. Ma to na celu
utatwienie kontaktu korespondencyjnego pomiedzy Twojg firmg i klientami.
Wydrukowany raport zawieraé bedzie petne dane adresowe wskazanych kontrahentéw
gotowe do naklejenia na koperty pocztowe.

Aby wydrukowac nalepki adresowe:

1.  Wybierz zakres danych majacych znalez¢ sie w przygotowywanym dokumencie:

v' wybranego kontrahenta — kliknij ikone Kontrahenci, a nastepnie z listy
kontrahentéw firmy wybierz dane interesujgcego Cie klienta. Wskazanie
danych wybranego kontrahenta spowoduje ograniczenie raportu tylko wydruku
jego nalepki adresowej;

v' wszystkich kontrahentéw — w raporcie zostang uwzglednione dane wszystkich
kontrahentéw firmy. Przygotowujac dokument dla wszystkich kontrahentow
mozesz réwniez ograniczy¢ ich liczbe do wskazanych grup kontrahentow.
Kliknij ikone Wybierz grupy lub zaznacz myszka opcje aby wyswietli¢ liste
wszystkich grup kontrahentéw gdzie po zaznaczeniu interesujacych Cie
wartosci raport zostanie ograniczony tylko do nalepek adresowych klientéw ze
wskazanych grup kontrahentow;

v' tylko zaznaczonych do korespondencji seryjnej — zaznaczenia kontrahentow
do korespondenciji dokonuje sie w kartotece kontrahentéw; wskazanie tej opcji
ograniczy zakres raportu tylko do kontrahentéw zaznaczonych w ten wtasnie
sposob. Dodatkowo podobnie jak w przypadku raportu przygotowywanego dla
wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczyé zakres raportu wprowadzajac
dodatkowo kryterium przynaleznosci do okreslonych grup kontrahentéw.

2. Opcje — kolejnym sposobem dostosowania zawartosci raportu do aktualnych
potrzeb jest jego ograniczenie do danych tylko dostawcéw lub odbiorcow Twojej
firmy. Nie zaznaczenie tej opcji spowoduje umieszczenie w raporcie danych
kontrahentéw bez wzgledu na rodzaj zaleznosci w stosunku do Twojej firmy.

3.  Woybierz sposéb sortowania danych raportu

4.  Kliknij ikone Utwérz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

5.  Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowaé wydruk.

Analiza finansowa firmy

Obroty

Raport obrotéw pozwoli Ci na zorientowanie si¢ w biezacych obrotach firmy. Raport
mozesz wygenerowac za dowolny okres czasu, dla dowolnego kontrahenta, towaru oraz
wybranego rodzaju faktur.

Aby wygenerowac¢ raport obrotéw firmy ustaw opcje w poszczegdinych zaktadkach:

Dane — podaj zakres danych do analizy; wybierajac miesiac i rok wskaz poczatek i
koniec okresu, ktéry poddany ma by¢ analizie a nastepnie wybierz jeden z dostepnych
rodzajéw analizy.

Kontrahenci — analize mozesz przeprowadzi¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzglednic obroty firmy generowane przez wszystkich kontrahentéw lub wybrane ich
grupy. Aby wygenerowa¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcje
~wybranego kontrahenta” i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta.
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Raport dla wszystkich kontrahentow mozesz ograniczy¢é do wybranych grup
kontrahentéw — kliknij ikone Wybierz grupy lub zaznacz opcje ,tylko kontrahenci z
wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie warto$ci.

Faktury — zaznacz opcje aby ograniczy¢ raport tylko do zawartos$ci zaptaconych lub
niezaptaconych faktur.

Towary — analize mozesz przeprowadzi¢ zaréwno dla wybranego towaru jak tez
uwzgledni¢ obroty firmy generowane przez obrét wszystkimi towarami lub wybranymi ich
grupami. Aby wygenerowaé raport dla wskazanego towaru zaznacz opcje ,wybrany
towar” i kliknij ikong Towary aby wybra¢ dane towaru. Raport dla wszystkich towaréw
mozesz ograniczy¢ do wybranych grup towarowych — kliknij ikone Wybierz grupy lub
zaznacz opcje ,tylko towary z wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie
wartosci.

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.

W przypadku analizy miesigcznej lub rocznej masz réwniez mozliwos¢ prezentacii
graficznej raportu. Kliknij ikone Prezentacja graficzna aby wyswietli¢ raport — skorzystaj z
dostepnych rodzajow wykreséw aby dostosowaé wykres do wlasnych potrzeb i poprawi¢
przejrzystosé danych.

Zyski

Raport zyskéw pozwoli Ci na zorientowanie sie w zyskach firmy w danym okresie czasu.
Raport mozesz wygenerowa¢ za dowolny okres czasu oraz dla dowolnego kontrahenta i
towaru co pozwala na zorientowanie si¢ np. ktéry z kontrahentéw generuje najwieksze
zyski czy tez ktory towar przynosi najwigksze zyski.

Aby wygenerowac raport zyskéw firmy ustaw opcje w poszczegdlnych zaktadkach:

Dane — podaj zakres danych do analizy; wybierajac miesiac i rok wskaz poczatek i
koniec okresu, ktéry poddany ma by¢ analizie a nastepnie wybierz jeden z dostepnych
rodzajéw analizy.

Kontrahenci — analize mozesz przeprowadzi¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzgledni¢ zyski firmy generowane przez wszystkich kontrahentéw lub wybrane ich
grupy. Aby wygenerowac¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcje ,wybranego
kontrahenta” i kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla
wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — kliknij
ikone Wybierz grupy lub zaznacz opcje ,tylko kontrahenci z wybranych grup” a nastepnie
zaznacz odpowiednie warto$ci.

Faktury — zaznacz opcje aby ograniczy¢ raport tylko do zawarto$ci zaptaconych faktur.

Towary — analize mozesz przeprowadzi¢ zaréwno dla wybranego towaru jak tez
uwzgledni¢ zyski firmy generowane przez sprzedaz wszystkich towaréw lub wybranych
ich grup. Aby wygenerowa¢ raport dla wskazanego towaru zaznacz opcje ,wybrany
towar” i kliknij ikong Towary aby wybra¢ dane towaru. Raport dla wszystkich towaréw
mozesz ograniczy¢ do wybranych grup towarowych — kliknij ikone Wybierz grupy lub
zaznacz opcje ,tylko towary z wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie
wartosci.

Kliknij ikone Utwérz aby wygenerowac raport.
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Platnosci
Raport zalegtych ptatnosci

Raport zalegtych ptatnosci generuje dokument ilustrujacy zalegtosci ptatnicze
kontrahentéw wobec Twojej firmy lub tez Twojej firmy w stosunku do klientéw. Raport
ten pozwoli sie zorientowa¢ w zalegtosciach ptatniczych firmy w stosunku do swoich
kontrahentéw lub tez przejrze¢ zalegtosci ptatnicze klientéw. Dokument zawiera¢ bedzie
dane na temat dokumentéw z przekroczonym terminem ptatno$ci oraz podstawowe
dane na temat kontrahentéw bedacych strong w tych dokumentach.

Stan zalegtosci ptatniczych mozesz wygenerowaé na dowolny dzien i dla dowolnego
kontrahenta a kolejno$¢ sortowania danych raportu mozesz ustali¢ wybierajac jeden z
dostepnych rodzajéw sortowania.

Raport generowany jest tylko i wylacznie w celach informacyjnych i nie stuzy celowi
ubiegania sie o zaptate zalegtych naleznosci (w tym celu skorzystaj z druku wezwania
do zaptaty).

Aby wygenerowac raport zalegtych ptatnosci:

1.  Wskaz typ raportu przygotowywanego raportu:

v' zalegto$ci ptatnicze kontrahentéw — przygotowywany raport obejmowac bedzie
zalegtosci ptatnicze wybranych kontrahentéw wobec Twojej firmy;

v zalegtosci ptatnicze firmy — przygotowywany raport dotyczy¢ bedzie zalegtosci
ptatniczych Twojej firmy wobec wybranych klientow.

2. Stan zalegtosci ptatniczych na dzien — domysing data jest data dzisiejsza, lecz w
razie potrzeby mozesz jg dowolnie zmodyfikowaé wpisujac nowg z klawiatury lub
klikajac myszg ikone kalendarzyka i za jego pomocg wskazujac interesujaca Cie
date. Raport zawiera¢ bedzie informacje o wszystkich zalegtosciach ptatniczych na
wskazany dzien.

3. Wskaz dane kontrahentéw majacych znalez¢ sie w przygotowywanym raporcie:

v' wybranego kontrahenta — kliknij ikone Kontrahenci, a nastepnie z listy
kontrahentéw firmy wybierz dane interesujacego Cig klienta. W zaleznosci od
typu przygotowywanego raportu lista bedzie zawierata dane dostawcéw lub
odbiorcéow firmy. Wskazanie danych wybranego kontrahenta spowoduje
ograniczenie raportu tylko do jego zalegtosci ptatniczych wobec Twojej firmy
lub tez Twojej firmy wobec niego;

v' wszystkich kontrahentow — w raporcie zostang uwzglednione zalegtosci
ptatnicze wszystkich kontrahentéw wobec firmy lub tez firmy wobec wszystkich
kontrahentéw. Przygotowujac dokument dla wszystkich kontrahentéw mozesz
réwniez ograniczyc¢ ich liczbe do wskazanych grup kontrahentéw. Kliknij ikone
Wybierz grupy lub zaznacz myszka opcje aby wyswietli¢ liste wszystkich grup
kontrahentéw gdzie po zaznaczeniu interesujacych Cie wartosci raport
zostanie ograniczony tylko do danych klientéw ze wskazanych grup
kontrahentow.

4.  Wybierz sposéb sortowania danych raportu.

5.  Kiliknij ikong Utwérz aby wyswietli¢c ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

6.  Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowaé wydruk.

. Druki

Menu druki zawiera narzedzia pozwalajace na przygotowanie a nastepnie wydruk
drukéw wezwania do zaptaty dla kontrahentéw spdzniajgcych sie z uregulowaniem
swoich zobowigzan wobec Twojej firmy oraz noty odsetkowej dla klientéw, ktérzy
wprawdzie uregulowali swoje zobowigzania, ale zrobili to po uptywie wyznaczonego
czasu.
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Wezwanie do zaptaty jak i

note odsetkowa mozesz wydrukowaé zaréwno dla

poszczegdlnego kontrahenta jak i dla wszystkich klientéw firmy zwlekajacych z
uregulowaniem swoich zobowigzan wobec Twojej firmy.

Wezwanie do zaptaty

Wezwanie do zaptaty stluzy do ponaglenia kontrahentéw spoézniajacych sig
z uregulowaniem swoich zobowigzan wobec Twojej firmy. Korzystajac z opcji zawartych
w dwéch zaktadkach wezwanie do zaptaty mozesz wydrukowa¢ na dowolng date, dla
konkretnego klienta lub kolejno dla wszystkich kontrahentéw majacych nieuregulowane
zobowigzania wobec Twojej firmy.

Wezwanie do zaplaty E
Data wystawienia wezwania \| Kontrahenci .

wanie do zaptaty

Y B I R ALY P SV S A
Data wystawienia weawaria ‘!\}Snntrahenci\ b

() Wazpstkich druznikow

Dla...... Whestayvianie wezwania do Zaptaty na dzier:

072004 - '

ybranega kanrshenta

COMP-PLUS

Paderewskiego 12
00-985 Warszawa

g Kontrahenci

Tytut svezwanis

[t
iDIB[WSZE i

‘/ Utwirz ‘x Zamknij

‘ J IHwarz ‘ x Famknij

Rysunek 43 - okno formularza druku wezwania do zaptaty

Aby wystawi¢ druk wezwania do zaptaty:

1.

4.

Wybierz dzien, na kitéry wystawione majg by¢ druki wezwania do zaptaty —
domysing datq jest data dzisiejsza — mozesz ja zmieni¢ wpisujac nowa z klawiatury
lub klikajac w ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajac okreslong date.
Wybranie daty wystawienia wezwania do zaptaty wptywa na liste kontrahentow
dostepna pod ikong Kontrahenci. ,Faktura-NT” wyswietli dane tylko tych klientéw,
ktérzy maja nieuregulowane ptatnosci na dzien wystawienia wezwania do zaptaty.
Data wydrukowania wezwania do zaptaty wptywa takze na to, ktére faktury ujete
zostang na wezwaniu. Po wybraniu daty np. na miesigc wstecz na
przygotowywanym druku ujete zostang tylko te faktury, ktérych termin ptatnosci
minat przed ustalong data, ,darowujac na razie” spéznienia krétsze niz 30 dni.
Wezwanie do zaptaty mozesz wydrukowa¢ dla konkretnego klienta lub kolejno dla
wszystkich kontrahentéw majacych nieuregulowane zobowigzania wobec Twojej
firmy. Jezeli chcesz wydrukowa¢ wezwanie do zaptaty konkretnemu klientowi
wybierz opcje ,Wybrany kontrahent” a nastepnie kliknij ikone Kontrahenci i wybierz
go z listy (,Faktura-NT” wySwietli dane tylko tych klientéw, ktérzy majg
nieuregulowane zobowigzania, ktérych termin platnosci mingt przed datg
wystawienia wezwania do zaptaty). Po zaznaczeniu opcji ,Wszyscy dtuznicy”
JFaktura-NT” wydrukuje wezwania do zaptaty kolejno dla wszystkich klientow
zalegajacych z ptatnosciami.

Kliknij ikone Utwoérz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.
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Nota odsetkowa

Mozesz wydrukowac¢ note odsetkowg dla klientéw, ktérzy zaptacili po terminie ptatnosci.
Korzystajagc z zawartosci poszczegolnych zaktadek note odsetkowg mozesz
wydrukowaé za wybrany okres czasu, dla poszczegdlnego kontrahenta lub kolejno dla
wszystkich kontrahentéw, ktérzy spdznili sie ze sptatg zobowiazan.

Aby wystawi¢ note odsetkowa:
1.  Wskaz termin ptatnosci faktur, za ktére chcesz wystawi¢ note odsetkowa. Na
przygotowywanym dokumencie ujgte zostang faktury, ktérych termin pfatnosci
uptynat we wskazanym okresie czasu. Okres czasu mozesz zmodyfikowa¢ podajac
nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za
jego pomocag wybierajgc interesujaca Cie date) lub korzystajac z mozliwosci
szybkiego ustawiania zakresu — wskazanie okreslonego miesigca oraz roku a
nastepnie kliknigcie ikony Ustaw zakres spowoduje automatyczne ustawienie dat
ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego miesiaca.
2. Wskaz dane kontrahentéw majacych znalez¢é sie w przygotowywanym dokumencie:
v' wybranego kontrahenta — kliknij ikone Kontrahenci, a nastepnie z listy
kontrahentéw firmy wybierz dane interesujacego Cie klienta. Zawartos¢ listy
wyswietlonych kontrahentéw jest uzalezniona od wybranego okresu czasu, za
ktorych chcesz wystawi¢ note odsetkowg — lista zawiera¢ bedzie dane tylko
tych klientdw, ktérzy w wybranym okresie czasu dokonali ptatnosci za faktury,
ktérych termin pfatnosci juz mingt. Wskazanie wybranej pozycji spowoduje
wystawienie noty odsetkowe;j tylko danemu kontrahentowi;

v' wszystkich kontrahentow — nota odsetkowa zostanie wystawiona kolejno dla
wszystkich kontrahentéw, ktérzy spdznili sie ze sptatg zobowiazan.

Mota odsetkowa [ =}
T TN T AR I, _ RETSTESNTRTTS.,

'wbranemu Korrahentom
() Wzzystkim druznikom
COMP-PLUS

Paderewskiego 12

00-985 Warszawa
“ Kontrahenci
| / worz ‘ x Zamknij

Rysunek 44 - okno formularza noty odsetkowej (wyboér kontrahenta)

3.  Wybierz rodzaj odsetek karnych, wg ktérych obliczona ma by¢ kwota noty
odsetkowej. Rodzaje odsetek karnych mozesz zdefiniowaé w konfiguracii
programu.
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Mota odsetkowa

Cdzetki karne weyliczad z

| Platnose po terminie x |

‘¢ Utwidrz |x Zamknij

Rysunek 45 - okno formularza noty odsetkowej (wyboér rodzaju stosowanych odsetek)

4.  Kliknij ikone Utwérz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument,
zapisa¢ lub odtworzy¢ wczesniej zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu
pozniejszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki.

5.  Kliknij ikone Drukuj (,Ctrl” + ,P” lub ,Enter”) aby zainicjowaé wydruk.

 Konfiguracja

Menu Konfiguracja... zawiera opcje pomagajgce dostosowaé opcje programu do
witasnych potrzeb.

Dane Twojej firmy

Podczas pierwszego uruchomienia programu zostanie wyswietlony formularz z danymi
firmy. Nalezy w niego wpisaé dane witasnej firmy — w szczegdlnosci te, ktore beda
potrzebne do wystawienia faktury VAT — a wigc nazwe, adres, numer NIP, nazwe banku
i numer konta bankowego oraz okres$li¢ sposdb dziatalnosci firmy. Mozesz tu takze
zdefiniowa¢ dane placéowek Urzedéw Skarbowych i ZUS, ktére nastepnie mozna
wykorzysta¢ wypisujac polecenie przelewu.

Konfiguracja programu

W oknie konfiguracji programu mozesz dokona¢ zmian w ustawieniach programu
JFaktura-NT”. Opcje zostaty pogrupowane w poszczegdlnych kategoriach majacych na
celu tatwiejsze odnalezienie konkretnej opciji.

Faktura i przelew:

Faktury ptatne w dniu wystawienia uwazaj za zaptacone — faktura ptatna w dniu
wystawienia domysinie bedzie zaznaczana w formularzu wystawienia jako zaptacona.

Do nowego polecenia przelewu jako dane dluznika wpisuj automatycznie dane
mojej firmy — podczas wypisywania nowego polecenia przelewu w miejsce danych
diuznika program automatycznie wstawi dane Twojej firmy.

Proponuj wystawienie polecenia przelewu dla wystawianej faktury ptatnej

przelewem - podczas wystawiania takiej faktury program zaproponuje wystawienie
automatycznie polecenia przelewu tytutem zaptaty za wystawiong fakture.
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Przy dodawaniu towaru do faktury od razu otwieraj baze towaréw w karcie towaru
— klikniecie ikony Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) na formularzu faktury spowoduje
automatyczne otwarcie kartoteki towaréw zamiast karty towaru.

Przy dodawaniu towaru do paragonu od razu otwieraj baze towaréw w karcie
towaru — klikniecie ikony Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) na formularzu paragonu spowoduje
automatyczne otwarcie kartoteki towaréw zamiast karty towaru.

Na wydruku faktury w polu ,ILOSC” ustaw doktadno$é na sztywno na — wartos¢
jednostki miary na wydruku faktury bedzie zawsze zaokraglana do ilosci miejsc
zdefiniowanych tutaj.

Uzyj ostatniej stawki VAT w karcie towaru jako domysinej — podczas dodawania do
faktury towaru nie bedacego w bazie towardw, ostatnio uzyta stawka VAT bedzie
zapamietywana i domysInie ustawiana podczas dodawania nastgpnego towaru.

Zezwalaj na dodanie do faktury towaru o zerowej cenie — zaznaczenie tej opciji
umozliwi doda¢ do faktury towar, ktérego cena wynosi 0.00 (zero).,

Zabezpieczenia:

Wymagaj hasta uzytkownika przy uruchamianiu programu — w celu zwiekszenia
bezpieczenstwa danych podczas uruchamiania programu po wskazaniu nazwy
uzytkownika bedziesz musiat podac¢ jego hasto.

Magazyn:

Ostrzegaj przed powstawaniem stanéw ujemnych na magazynie — w przypadku
proby umieszczenia na fakturze ilosci towaru przekraczajacej jego stan magazynowy

program wyswietli ostrzezenie i zapytanie o kontynuowanie operacji.

Uwaga: Opcja to dziata tylko w przypadku towardw o ewidencjonowanych stanach
magazynowych!

Ostrzezenia:

Ostrzegaj przed konsekwencjami zmiany numeracji faktur — zmiana ustawien
numerowania w czasie trwania roku rozrachunkowego jest nieprawidtowoscia. Zmiana
biezacego numeru faktury spowoduje numerowanie dalszych faktur od tego numeru.
Podczas préby zmiany numeracji faktur program wyswietli ostrzezenie o
konsekwencjach zwigzanych z tg decyzja.

Ostrzegaj przy usuwaniu kontrahenta — w celu uniknigcia przypadkowego usunigcia
waznych danych, podczas préby usuniecia kontrahenta z kartoteki kontrahentéw
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Ostrzegaj przy usuwaniu numerowanej faktury VAT / korekty VAT — w celu
unikniecia skasowania waznych dokumentéw podczas préby usuniecia numerowanej
faktury VAT / korekty VAT program poprosi o potwierdzenie decyzji; jesli tego nie
dokonasz dokument nie zostanie skasowany.

Ostrzegaj przy usuwaniu towaru z faktury i z bazy towaréw — w celu unikniecia
przypadkowego usuniecia waznych danych, podczas préby usuniecia towaru z kartoteki
lub faktury zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Ostrzegaj przy wystawianiu faktury o zalegtosciach ptatniczych kontrahenta -
podczas préby wystawienia faktury VAT kontrahentowi majacemu nieuregulowane
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zobowigzania ptatnicze program wyswietli ostrzezenie z listg faktur, ktére nie zostaty
przez niego zaptacone mimo uptywu terminu ptatnosci.

Zaleglosci platnicze kontrahenta I
Lista faktur ktore nie zostaly zaplacone przez kontrahenta mimo uphawu terminu platnosci

Humer faktury Ha kwote Do zaplaty [Waluta| »

110202004 130202004 130272004 43 586,50 2t 48 586,50 =t PLM
130252004 170202004 170272004 4373000z 4373000z PLM

I

N || Mie pokazuj tego okna w praysztosci F2 Taphé
Zamknij
wybrang fakture

Rysunek 46 - okno ostrzezenia o zalegtosciach ptatniczych kontrahenta

Kliknij ikone Zamknij (,Ctrl” + ,A” lub ,Esc”) aby zamkna¢ okno ostrzezenia albo wskaz z
listy wybrana fakture i kliknij ikong Zapta¢ wybrang fakture aby wystawi¢ dowdd zaptaty
(dokument KP) za wybrang fakture.

Uwaga: Zalecane jest wiaczenie wszystkich ostrzezen!

Operacje porzadkowe:

Reindeksacja baz przy uruchamianiu programu ,Faktura-NT” - reindeksacja
powoduje odswiezenie i uaktualnienie indekséw. Indeksy zawierajg informacje o
kolejnosci utozenia danych w bazach, np. wedlug nazwiska, numeru czy daty
wystawienia dzieki czemu dane mozna blyskawicznie wyszuka¢. Podczas normalnej
pracy indeksy sg aktualizowane automatycznie, jednak czasem zachodzi konieczno$¢
wymuszenia ich uporzadkowania. Zaznaczenie tej opcji wymusi reindeksacje baz
podczas kazdorazowego uruchomienia programu.

Automatyczne tworzenie archiwum przy zamykaniu programu - podczas
archiwizacji, program we wskazanym miejscu na dysku zapisze wszystkie dane
wprowadzone wczesniej do programu ,Faktura-NT” (dane kontrahentéw, wypisane
dokumenty, itp.). Plik zostanie zapisany na dysku w miejscu podanym w $ciezce dostgpu
pod nazwag dzisiejszej daty. Miejsce tworzenia archiwum mozesz wybra¢ w oknie kopii
zapasowe;j.

Porady dnia:

Wyswietlaj porade dnia po uruchomieniu programu — program posiada rozbudowang,
baze porad pomocnych przy korzystaniu z programu. Porady maja na celu utatwienie
pracy z programem i uzmystowienie uzytkownikowi istnienie i znaczenie niektérych opcji.

Numeracja:

Uwaga: Zmiana zawarto$ci tej zaktadki wymaga duzej ostroznosci i Swiadomosci tego,
jakie konsekwencje pocigga za sobg zmiana ustawien numeracji faktur. Zmiana
biezacego numeru faktury spowoduje numerowanie dalszych faktur od tego numeru.
Zmiana ustawien numerowania w czasie trwania roku rozrachunkowego jest
nieprawidtowoscig!
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[#- Ogdine Ustawiany szablon numeru:  Szablon :

=) Dokutmenty Faktura WaT - ”@S!% hd | | Lh Tapisz |
: i Przyktad 4
- Drukoneanie 1';;;]BQEEZEN Mumer kolejry:
‘o Rabaty faktury VAT korekty VAT :
- Dpcje wydwietlania Konfiguracia symboli £ szablony numeruy : | 15 ~ | | 1o~ |
) : - -
-+ Halendarz dni walnych Mumer faktury . Dzier missiaca 4] ’_]_ T
i i e o ocu
Odsetki karne o Mumer faktury : (znak @ ) T Sl y: T T
i -Cent.rum Ak‘t.uallzaCJI [ ] wistawiaj zera wiodace | 'y | | hd |
[+ Opcje serwisu Wis —
DHUgo$E NUMErU T Zerami© | e | HKaompensaty Paragonu
1L Emes s Y
R
Zamdvienia Zamdwvienia
od klierta dla dostawcy
Wstawy numer do szablonu numeru | | 4 = | | i, |
Rodzaj numeracji Diate pobieraj z:
) Miesieczna () Daty systemawej
(#) Roczna () Daty weystawienia faktury

Rysunek 47 - okno zmiany numeracji dokumentéw

Kazdy rodzaj dokumentu posiada wlasny szablon numeracji uzywany do okreslenia
kolejnego numerowanego dokumentu.

Aby zmieni¢ uzywany szablon numeru:

1. Wybierz rodzaj dokumentu, dla ktérego chcesz ustawi¢ szablon numeru.

2.  Wybierz jeden z dostgpnych szablonéw numeru lub stwérz wtasny korzystajac z
dostepnych opc;ji:
v" numer faktury — okre$| dtugo$¢ numeru z zerami oraz zdecyduj o wstawieniu

lub nie zer wiodgacych do numeru;

dzien miesiaca — wskaz sposéb zapisu dnia miesiaca;

miesiac — wskaz sposo6b zapisu miesigca wystawienia;

rok — wskaz sposob prezentaciji roku wystawienia w szablonie numeru;

symbol kontrahenta — wstaw symbol kontrahenta do szablonu numeru.

AANRNEN

Uwaga: Po skonfigurowaniu kazdego symbolu, aby dodaé go do szablonu numeru kliknij
ikone Wstaw (...) do szablonu numeru. Przyktad numeru mozesz na biezgco
obserwowaé w goérnej czesci okna — numer w celu wyréznienia go na tle okna
wyswietlany jest czerwong czcionka!

Rodzaj numeracji — mozesz wybraé pomiedzy miesiecznym a rocznym sposobem
numeracji dokumentéw. Réznica pomiedzy obydwoma sposobami polega na czestosci
zmian w numeracji dokumentéw. Wybierajac roczny sposéb numeracji dokumentéw
program rozpocznie numeracje od numeru pierwszego i bedzie kontynuowat numeracje
az do zmiany roku w szablonie numeru w odréznieniu od miesiecznego sposobu
numeracji, w ktérym to rozpoczecie numeracji od numeru pierwszego bedzie sie
odbywato przy kazdorazowej zmianie miesigca.

Date zmiany rodzaju numeracji mozesz pobra¢ z daty systemowej lub z daty
wystawienia faktury. W przypadku wybrania pierwszej mozliwosci po zmianie daty
systemowej w Twoim komputerze na date wskazujgcg na zmiang sposobu numeraciji

72 Faltiira-NT — inctriilkria nhchini



dokumentéw (wg wybranego rodzaju numeracji) podczas wystawiania dokumentu
program zaproponuje zmiane numeru przygotowanego dokumentu i rozpoczecie
numeracji nowych dokumentéw poczawszy od tego numeru. W przypadku drugiej
mozliwosci program zaproponuje zmiange numeracji w przypadku wystawienia
dokumentu z datg wystawienia wskazujacg na zmiane sposobu numeracji dokumentéw.

W oknie zmiany numeracji dokumentéw masz réwniez mozliwo$¢ zmiany numeru
kolejnego dokumentu. W prawej czesci okna mozesz zaobserwowac kolejne numery,
jakie zostang nadane poszczegdlnym dokumentom podczas ich wystawienia — za
pomocag ikon strzatek lub wpisujac numer z klawiatury mozesz zmieni¢ ich warto$¢.

Drukowanie:

W tym miejscu mozesz dostosowac oznaczenia kopii drukowanych dokumentéw a takze
ustawi¢ domysing ilos¢ kopii wydruku. Podczas wydruku kazda kolejna kopia dokumentu
moze byé wydrukowana pod swojg wtasng nazwe widoczng na wydruku.

Aby zmieni¢ oznaczenie kopii dokumentu wskaz z listy wybrang pozycje i kliknij ikone
Zmien (,CtrlI” + ,Z” lub (*)) — w nowo otwartym oknie podaj nowe oznaczenie kopii
dokumentu.

Aby doda¢ nowe oznaczenie kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie podaj
oznaczenie kolejnej kopii dokumentu. Oznaczenie zostanie zapisane pod numerem
kolejnej kopii dokumentu.

Klikniecie ikony Usun (,Ctrl” + ,X” lub (-)) spowoduje usuniecie zaznaczonej pozycji z
listy i ewentualne przesunigcie numeracji kopii dokumentéw.

W przypadku identycznych nazw kolejnych kopii dokumentéw — zamiast tworzy¢ kolejne
identyczne oznaczenia — wpisz ponizej zadane oznaczenie. Kazda nastepna kopia
bedzie oznaczona tg wtasnie fraza.

Wskazujac z listy zgdany rodzaj dokumentu mozesz okresli¢ jego domysing ilo$¢ kopii
wydruku. Za pomocg ikon strzatek lub wpisujac liczbg z klawiatury mozesz zmienic jej
domysing wartos¢. Pomimo ustalenia domysinej ilosci kopii wydruku, ilo$¢ drukowanych
dokumentéw mozesz zmieni¢ bezposrednio przed wydrukiem dokumentu.

Rabaty:

Okno to pozwala na zmiane sposobu udzielania rabatu do faktury za pomocg ikony
Udziel rabatu.

W  przypadku wybrania opcji sumowania udzielonych rabatow program na
przygotowywanym dokumencie zsumuje wartosci udzielonych rabatéw, a takze wyliczy
warto$¢é wyrazong w procentach udzielonego (zsumowanego) rabatu.

Niezaleznie od domysinej konfiguracji sposobu udzielania rabatu ustawienia te mozna
zmieni¢ podczas udzielania rabatu na formularzu faktury VAT.

Uwaga: Konfiguracja dotyczy towaréw, ktérym wczesniej udzielono rabatu w karcie
towaru oraz towardw z ceng specjalnag!

Opcje wyswietlania:

Wybierz jedng z mozliwosci domysinego potozenia okna gtdwnego, zmien sposéb
wyswietlania grafiki przyciskéw programu i paska tytutowego. Mozesz takze dokonac
zmian wzoru tla w oknach.

W przypadku zainstalowanych wigcej niz jednego pliku jezyka po zaznaczeniu opcji

Luzywaj wielu jezykéw” wybierz jeden z posiadanych plikéw aby zmieni¢ jezyk uzywany
przez program do porozumiewania si¢ z uzytkownikiem.
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Kalendarz dni wolnych:

Kalendarz dni wolnych determinuje okres naliczania odsetek oraz moment uptywu
terminu zaptaty dokumentu. W przypadku, gdy termin zaptaty dokumentu przypada na
dzien wolny od pracy zostanie on automatycznie przesuniety na pierwszy dzien roboczy
bezposrednio po nim nastepujacy.

Aby zaznaczy¢ lub odznaczy¢ dzien jako wolny od pracy kliknij na nim dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy.

Odsetki karne:

Definiujgc rézne rodzaje odsetek karnych mozesz w rézny sposob nalicza¢ odsetki
karne za zaptate po uptywie wyznaczonego terminu. W momencie wystawiania noty

odsetkowej z listy dostepnych rodzajow odsetek karnych wskazujesz, wg ktérego
schematu naliczone majg by¢ kontrahentowi odsetki.

Obliczajac wysokosé naleznych odsetek program korzysta ze wzoru: kwota faktury *
wysokos$¢ odsetek (%) * liczba dni spéznienia / liczba dni w roku.

Uwaga: Aby wystawié kontrahentowi note odsetkowg musisz posiada¢ zdefiniowany co
najmniej jeden rodzaj odsetek karnych!
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Rysunek 48 - okno konfiguracji odsetek karnych

Aby zdefiniowaé nowy rodzaj odsetek karnych:

1. Kliknij ikone Dodaj znajdujaca sie bezposrednio pod lista rodzajow odsetek a
nastepnie wprowadz nazwe odsetek karnych.

2. Na liscie rodzajow odsetek wskaz wprowadzong pozycje a nastepnie kliknij ikone
Dodaj znajdujaca sie bezposrednio pod listg dat zmian wysokosci odsetek i
wprowadz nastepujgace dane:

v’ data zmiany wysokosci odsetek — obliczajac nalezne odsetki program
poczawszy od wskazanej daty zastosuje do obliczenia naleznej wartosci
podana wysokos$¢ odsetek. Domys$ing datg jest data dzisiejsza — wpisz nowg z
klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierz interesujaca
Cie date;

v' ilo$¢ dni w roku — domysing wartoscig jest 360; nie zaleca sie zamiany tej
wartosci! Podczas obliczania wartosci naleznych odsetek program podstawi
do wzoru jako ilos¢ dni w roku podang tu wartos¢ — w razie potrzeby wpisz
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nowg wartos¢ z klawiatury lub kliknij ikone kalkulatorka i za jego pomoca
wprowadz zgdang wartos¢;

v" wysokos¢ odsetek — wprowadz wyrazong w procentach wysokos$é odsetek —
wpisz warto$¢ z klawiatury lub kliknij ikone kalkulatorka i za jego pomoca
wprowadz zgdang wartosc.

Uwaga: Nie ma ograniczenia w iloSci wprowadzanych dat zmian wysokos$ci odsetek —

w przypadku podania wiekszej ilosci dat zmian, program obliczajgc wysoko$¢ odsetek
karnych do kazdego okresu czasu zastosuje podang wysokos$¢ odsetek karnych!

Aby usuna¢ rodzaj odsetek lub date zmiany wysokosci odsetek zaznacz wybrang
do usunigcia pozycje na liscie a nastgpnie kliknij ikone Usun (,Crtl” + X" lub (-))
znajdujaca sie bezposrednio pod nig. W celu uniknigcia przypadkowego usunigcia
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Aby zmieni¢ nazwe rodzaju odsetek lub date zmiany wysokosci odsetek zaznacz
przeznaczong do zmiany pozycje na liscie a nastepnie kliknij ikone Zmien (,Ctrl” + ,Z2”
lub (*)) znajdujaca sie bezposrednio pod nig a nastepnie wprowadz zadane zmiany. W
przypadku dat zmian wysokosci odsetek mozesz tego réwniez dokonac klikajac
dwukrotnie myszka na wskazane pole i tam wprowadzajac z klawiatury nowa wartosc¢.

Po ustaleniu rodzajéw odsetek karnych mozesz nastepnie skorzysta¢é z pomocy
kalkulatora odsetkowego. Kalkulator odsetkowy stuzy obliczeniu wysokosci odsetek
karnych dla podanej kwoty.

Konfiguracja drukarek fiskalnych

W oknie mozesz wybra¢ model posiadanej przez Ciebie drukarki a takze okresli¢ port
w komputerze, do ktérego jest podtaczona.

Uwaga: Jesli model posiadanej przez Ciebie drukarki nie widnieje na liScie mozesz
sprobowaé wybrac¢ inny model (najbardziej zblizony do Twojego)!

Nagtowek paragonu mozesz ustali¢ samodzielnie — wpisz tekst majacy pojawia¢ sie na
wydruku paragonu a nastepnie zatwierdz go ikong Programuj nagtowek.

Uwaga: Programowanie nagtéwka zakonczy sie niepowodzeniem, gdy totalizery drukarki
nie sg puste! Totalizery zerowane sg poprzez wydruk raportu dobowego!

Szablon wydruku dokumentéw

Program ,Faktura-NT” posiada wbudowang baze szablonéw wydruku dokumentéw. Do
wydruku kazdego rodzaju dokumentu mozesz wybraé jeden z dostepnych szablonéw
wydruku odpowiadajacy Ci swoim wygladem.

Z2arzadzanie szablonami wydruku
Rodzaj dokumentu Dostepne szablony weydruku @
Oszzczedny = )
Podstanowy / Edytuj
Paragon dokumert WWZ A .
Paragon z rabatem Duplikat Ustaw §
o L jako
Korekts VAT Razowey o Hsriainy
Rachunek _— 3
Rachunek - korekta Prosty L
Dokumert KP Limicray
Rejestr sprzedazy VAT Faokraglony
Rejestr zakupu VAT Tabelaryczny hiaty
Rejestr sprzedazy korekt Y AT _'_I Tabelaryczny szary _'_I
Komentarz : Szablon domysing
Szablony wydruku faktury WAT. C:\Program Files'Sokariz'Faktura-NT\Raporty'Faktura
WaATHasyczny fro
x Zamknij

Rysunek 49 - okno zarzadzania szablonami wydruku
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Aby ustali¢ domys$iny szablon wydruku dokumentu wybierz go z listy (,Dostepne
szablony wydruku”) i kliknij ikone Ustaw jako domysiny — od tej chwili szablon ten
bedzie domysinie wybierany przez program do wydruku tego rodzaju dokumentu.

Uwaga: Szablon wydruku (bez wzgledu na wybér szablonu domys$inego) mozesz takze
zmieni¢ na ekranie podgladu wydruku, przed wydrukiem przygotowanego dokumentu!

Aby zmieni¢ wyglad szablonu dokumentu kliknij ikone Edytuj — w otwartym oknie
projektu znajdziesz narzedzia potrzebne do zmiany wygladu blankietu dokumentu.

Uwaga: Nowe szablony wydruku mozesz otrzymaé¢ korzystajgc z ,Centrum Aktualizacji”
firmy Sokaris!

Ustawienia drukarki

W oknie mozesz wybra¢ jedna z drukarek przytaczonych do komputera oraz okresli¢
orientacje potozenia i rozmiar papieru a takze jego zrédto w wybranej drukarce.

Przyciskajac przycisk Wfasciwosci mozesz takze ustawi¢ opcje przytaczonej drukarki.
Aby okresli¢ ustawienia odpowiednie dla wykonywanych zadan i dowiedzie¢ sie o ich
dziataniu, zapoznaj sie z instrukcjg obstugi drukarki.

Uwaga: Zmian w ustawieniach drukarki mozesz takze dokona¢ bezposrednio przed
wydrukiem dowolnego dokumentu na ekranie podgladu wydruku!

Stowniki

Program ,Faktura-NT” uzywa wielu w petni konfigurowalnych jednostek miar, rodzajow
ptatnosci oraz walut. Wszystkie te jednostki mozesz edytowaé, dodawa¢ do bazy nowe
lub tez usuwac te, ktérych juz nie potrzebujesz.

Jednostki miar

Jednostki miar stuzg do identyfikacji ilosci towaréw. Program posiada domysinie
zdefiniowane najbardziej popularne rodzaje jednostki miar lecz w razie potrzeby mozesz
doda¢ nowe lub edytowac juz istniejace.

Aby doda¢ nowa jednostke miary kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie
podaj nazwe nowo tworzonej pozycji, przy czym nazwa nie moze przekraczaé dtugosci
10 znakéw.

Aby usna¢ jednostke miary kliknij ikone Usun (,Crtl” + X’ lub (-)) — zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojej decyzji. W przypadku gdy usunieta pozycja byta
aktualnie uzywana w dla identyfikacji towaréw pamigtaj aby przyporzadkowac¢ towarom
nowe jednostki miar w kartotece towaréw.

Uwaga: Usuniecie lub zmiana jednostki miary nie ma zadnego wptywu na wystawione
juz dokumenty uzywajacej usunietej pozycji stownikal!

Aby zmieni¢ nazwe jednostki miary kliknij ikong Zmien (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) a nastepnie
podaj nowg nazwe tej pozycji.

Rodzaje ptatnosci
Rodzaje ptatnosci uzywane sg podczas wystawiania dokumentow sprzedazy lub zakupu.

Oprécz domysinie zdefiniowanych mozesz réwniez stworzyé i uzywa¢ wiasnych
rodzajoéw ptatnosci lub tez zmieni¢ zasade dziatania juz istniejacych.
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Aby utworzy¢ nowy rodzaj ptatnosci kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)). W nowo
otwartym oknie podaj nazwe nowego rodzaju ptatnosci oraz opodznienie terminu
ptatnosci w dniach. W przypadku natychmiastowej ptatnosci nalezy poda¢ zerowe
opoéznienie.

Aby usuna¢ z bazy zdefiniowany wczesniej rodzaj ptatnosci kliknij ikone Usun (,Crtl” +
X" lub (-)) — zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyz;ji.

Uwaga: Usuniecie lub zmiana rodzaju ptatno$ci nie ma zadnego wplywu na daty
ptatnosci wystawionych juz dokumentéw uzywajgcej usunietej pozycji stownikal!

Aby zmieni¢ dane istniejacego juz rodzaju ptatnosci wskaz go na liscie a nastepnie
kliknij ikone Zmien (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) a nastepnie wprowadz nowe dane.

Waluty

Kazdy towar ujety w kartotece towaréw moze mie¢ cene wyrazong w dowolnej walucie
zdefiniowanej w stowniku. Korzystajac ze stownika walut mozesz doda¢ nowe waluty do
bazy programu, edytowaé i usuwac juz istniejace oraz dodawaé i edytowaé kursy
dzienne poszczegdinych walut.

Aby doda¢ nowa walute do bazy programu kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)). W
nowo otwartym oknie podaj dane waluty: kraj pochodzenia oraz nazwe, symbol i skrét
waluty.

Aby usuna¢ nieuzywana juz walute z programu kliknij ikone Usun (,Crtl” + ,X” lub (-)) —
zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej decyzji.

Uwaga: Usuniecie lub zmiana waluty nie ma zadnego wptywu na warto$¢ wystawionych
juz dokumentéw uzywajacej usunietej pozycji stownika!

Aby zmieni¢ dane istniejacej waluty kliknij ikone Zmien (,CtrI” + ,Z” lub (*)) a
nastepnie wprowadz nowe dane waluty.

Tabela kurséw pozwala na dodawanie i edycje kurséw dziennych walut. Aktualne kursy
mozesz pobra¢ z Internetu badz tez wprowadzi¢ je za pomocg klawiatury.

Tabela kurséw walut ]

R II]at = - Ip T 'k!K on ! = Pokazac zmiany kursu :
aluta a zmiany kursu [Przelicznik |Kurs €redni oo e
AUD 05/02/2004 1 29275 T 02200 'i izgmmm = |
AU 040272004 1 20045 - —
Szvhkie ustawianie zakresu
AL 030202004 1 29274 = ]
ALD 02252004 1 29221 7 Ity =l | 2004 % :
cAD 050272004 1 25719 =
CAD 040252004 1 25451 =t
CAD 03A02/2004 1 25779 =t ‘ ;':{ RS e ‘
caD 020202004 1 26655 o L
CHF 050272004 1 30746 Widoczne waluty |
WWSEYETHIE
CHF 040252004 4] 3,0473 zt
CHF 030202004 1 30697 =t
CHF 020272004 1 3,0446 =t
. = | Dodaj £ edytuj kursy
CIK 050272004 1 otaszz| =] || e
/ Ok x Anuluj ‘ 'b; Eobierz kursy z internetu

Rysunek 50 - tabela kurséw walut
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Tabela kurséw walut pokazuje zmiany kurséw poszczegdlnych walut w danym okresie
czasu. Pokazywany okres czasu mozesz zmodyfikowaé podajac nowe daty graniczne
(wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac
interesujacg Cie date) lub korzystajac z mozliwosci szybkiego ustawiania zakresu —
wskazanie okreslonego miesigca oraz roku a nastepnie klikniecie ikony Ustaw zakres
spowoduje automatyczne ustawienie dat ograniczajacych zakres czasu na poczatek i
koniec wskazanego miesigca.

Kliknij ikone Widoczne waluty i zaznacz odpowiednie warto$ci aby ograniczy¢ liste
wyswietlanych jednoczesnie walut. Pomoze to w odnalezieniu konkretnej pozycji i
jednoczes$nie przys$pieszy dziatanie opcji na wolniejszych komputerach.

Aby poda¢ nowe kursy walut lub edytowac istniejace kliknij ikone Dodaj / edytuj
kursy dzienne (,Ctrl” + ,D” lub (+)). Podaj date zmiany kursu (wpisujac date z klawiatury
lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomocg wprowadzajac odpowiednie wartosci) a
nastgpnie wprowadz nowe kursy walut oraz wartosci przelicznikéw. Podane kursy walut
zaokraglane sg automatycznie do 4 miejsc po przecinku a przelicznik jednostek waluty
odpowiada podanemu kursowi.

Nowe kursy walut mozesz pobra¢ réwniez z Internetu klikajac (przy aktywnym
potaczeniu z Internetem) ikone Pobierz kursy z Internetu — kursy walut zostang
automatycznie pobrane i zaktualizowane.

e Narzedzia

Menu Narzedzia... zawiera narzedzia pozwalajgce na lepsze dostosowanie programu
do wtasnych potrzeb a takze do zwigkszenia bezpieczenstwa danych przechowywanych
w programie, ponownego ich usystematyzowania czy tez ich archiwizacji. Takze tu masz
mozliwos¢ skorzystania z dodatkowych narzedzi programu jakimi sa: kalkulator
odsetkowy oraz walutowy. Tu tez wreszcie mozesz zaktualizowa¢ przez Internet
posiadang wersje programu.

Kopia zapasowa

W oknie tym mozesz utworzy¢ kopig zapasowa (dokona¢ archiwizacji) danych zawartych
w programie. Podczas archiwizacji, program we wskazanym miejscu na dysku zapisze
wszystkie dane wprowadzone wczesniej do programu ,Faktura-NT” (dane kontrahentéw,
wypisane faktury, polecenia przelewu, itp.). Zarchiwizowane w ten sposéb dane moga
byé odtworzone na innym komputerze posiadajacym zainstalowang wersje programu
JFaktura-NT” lub tez w przysziosci na tym samym w przypadku koniecznos$ci ponownej
instalacji programu lub tez potrzeby powrotu do stanu bazy danych z danego okresu.

Uwaga: Program automatycznie tworzy kopie zapasowg danych podczas aktualizacji
programu do jego nowszej wersji!

Uwaga: W _konfiguracji programu mozesz wybraé opcje automatycznego tworzenia
archiwum przy zamykaniu programu!
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Archiveizacis danych ‘J\Odczytanie danych z archivvum \\

Falder w ktdrym twaorzone beds kopie zapasowe

‘ r Utworz | x Zamknij

Rysunek 51 - okno kopii zapasowej

Aby utworzy¢ kopie zapasowa:

1. Wskaz sciezke do miejsca, w ktérym ma by¢ utworzone archiwum — domysinym
miejscem jest katalog firmy zalogowanej aktualnie do programu w katalogu
instalacyjnym.

Uwaga: Program zapamietuje ostatnio uzywang $ciezke dostepu i ustawia jg jako
domysing przy nastepnym uruchomieniu oknal!

Uwaga: Sciezka dostepu jest uzywana zaréwno do archiwizacji danych jak i do
odtworzenia danych z archiwum!

2. Kiiknij ikone Archiwizuj, aby utworzyé plik kopii zapasowej — plik zostanie zapisany
na dysku w miejscu podanym w $ciezce dostepu pod nazwg dzisiejszej daty.

Uwaga: Mozesz utworzyé nieskoriczenie wiele plikéw kopii zapasowej kazdego dnial!

Aby odtworzy¢ dane z archiwum:

1.  Wpisz Sciezke dostepu do pliku archiwum oraz jego nazwe lub wskaz plik na dysku.

2. Kiiknij w ikone Odtwoérz z archiwum aby przywréci¢ dane z archiwum — w zwigzku z
powaznymi konsekwencjami tego kroku zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojej decyzji.

Uwaga: Wypakowanie baz z archiwum spowoduje zamazanie istniejgcych baz!

Porzadki

Opcje zawarte w oknie porzadkéw pozwolg Ci usuna¢ zbedne juz dokumenty z bazy
programu. Program usunie wszystkie faktury VAT, polecenia przelewu oraz dokumenty
KP i KW wystawione przed ustalonymi datami. Domys$ine daty mozesz zmienié¢ wpisujac
je z klawiatury lub klikajac w ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajac
okreslone daty. W celu unikniecia przypadkowego skasowania waznych dokumentéw
przed ich usunieciem program zaproponuje utworzenie kopii zapasowej baz danych.

Uwaga: Domys$lne daty proponowane przez program sg zgodne z wymogami czasu
przechowywania wybranych dokumentéw!

Faltiira-NT — inctriilkria nhchini ar



Porzadkowanie dokumentow I

Usuwanie zbednych dokumentdw
[v] Faktur sprzedazy i korekt AT wystawionych do dnia (3101272000~
[w] Faktur zakupu przyjetyeh do dnia JMMzzoon -
[v] Dokumentéw Kasa Przyimie (KP) wystawionych do JtAz2000 o«
[v] Dokumentéw Kasa Viyda (W) wystawionych do dnig 311272000 ~
[v] Polecen przelewu wypisanych do dnis IMM22000

E vivkona] reindekzacis | pakowanie baz danych (Zalecans)

‘ x Anuluj

Rysunek 52 - okno porzadkowania dokumentéw

Wykonaj
teraz

Reindeksacja powoduje od$wiezenie i uaktualnienie indekséw. Indeksy zawierajg
informacje o kolejnosci utozenia danych w bazach, np. wedtug kontrahenta, numeru czy
daty wypisania. Dzieki temu dane mozna btyskawicznie wyszuka¢. Podczas normalnej
pracy indeksy sg aktualizowane automatycznie, jednak czasem zachodzi konieczno$¢
wymuszenia ich uporzadkowania.

Pakowanie bazy powoduje zmniejszenie ilosci zajmowanego przez nig miejsca na
dysku poprzez fizyczne usuniecie skasowanych wczesniej rekordéw. Zalecane jest
pakowanie baz danych w regularnych odstepach czasu.

W konfiguracji programu mozesz wiaczy¢ automatyczng reindeksacje baz danych przy
kazdorazowym uruchamianiu programu ,Faktura-NT".

Restrukturyzacja baz

Restrukturyzacja baz jest wykonywana automatycznie podczas instalacji nowej wersji
programu. Jezeli w programie nie wystepujg powazne btedy (np. przy otwieraniu baz
danych), wykonywanie restrukturyzacji nie jest konieczne.

Dostosuj pasek narzedzi

Otworz to okno aby dostosowaé pasek ikon okna gtéwnego programu do wiasnych
potrzeb i preferencji (ten sam efekt osiagniesz naciskajac prawy przycisk myszy na
pasku ikon okna gtéwnego).

Dostows) pasvk

b e o [aztppne proecte o
[ x

Magazyn

| Fartobeki Hinnde

| Fapoty

Cinski

Forfigaeacys El:zpost darweh

Haropdsn Bizpord

Fomoo ll ﬂ

by Lmindoid pEyisk rl.z‘nxku ey go e 1 upadad mpa_ﬂ:u“
N!ﬁ-ﬂj&ﬁ pobazenal Snby ummad prmpcish ¢ padka naleny o padany sy
chigh paila.

Rysunek 53 - okno dostosowywania paska narzedzi
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Po wybraniu interesujacej Cie kategorii ukazg sie dostepne dla niej przyciski, ktére
mozesz przeciagna¢ i upusci¢ na pasku ikon w oczekiwanym potozeniu. Aby usuna¢
przycisk z paska przeciagnij go poza jego obreb.

Na oknie gtéwnym mozna wybra¢ i konfigurowaé trzy rézne paski narzedzi — paski
mozna zmienia¢ naciskajac jedng z trzech cyfr na obszarze okna gtéwnego lub
przyciskajac z klawiatury cyfre 1, 2 lub 3.

Kalkulator walutowy

Dzigki pomocy narzedzia programu ,Faktura-NT” jakim jest kalkulator walutowy mozesz
w tatwy iszybki sposob przelicza¢ wartosci pieniezne wyrazone w réznych walutach.
Wskazujac wartos¢ pieniezng oraz walute, w ktérej wyrazona jest owa warto$¢ mozesz
uzyskaé informacje o warto$ci tej sumy wyrazonej w innych walutach wg kursu z
wybranego przez Ciebie dnia.

Kalkulator walutowy E3

Wiedtug tabeli kursde = dnig

IDSJ’DQEDM vI

| 15,00 Bl PLN + |to:
Kraj { Waluta llosé -;j
15.0000

Australia fAUD 51233
Czechy fCIK 1033038
Dania fDKK 23,1589
Estonia #EEK. 43 6351
Japonis HJPY 413,223
kanada fCAD 52230

Marwedia FNOK 27,1493

Srwajcaria FCHF 48784 _1
-

| == Przelicz! |

Rysunek 54 - kalkulator walutowy

Aby przeliczy¢ wartos¢ waluty:

1. Wskaz date tabeli kurséw wg, ktérego chcesz przeliczy¢ wskazang walute klikajac
ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajgc interesujaca Cie date lub wpisujac
nowg date z klawiatury.

2.  Podaj warto$¢ pienigzng do przeliczenia na pozostate waluty wpisujac warto$¢ z
klawiatury lub klikajac ikone kalkulatorka i za jego pomoca wprowadzajac
interesujacg Cig wartos¢.

3.  Wybierz rodzaj waluty podanej wartosci pienigzne;j.
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4.  Kiiknij ikone Przelicz! aby przeliczy¢ podang warto$¢ na pozostate waluty.

Dostep do kalkulatora walutowego mozesz réwniez uzyskaé wybierajac z menu
Konfiguracja|Stowniki...; tam tez mozesz réwniez wprowadzi¢ z klawiatury lub pobra¢
z Internetu nowe kursy walut.

Kalkulator odsetkowy

Kalkulator odsetkowy pozwala na wyliczenie wysokos$ci odsetek karnych dla podanej
wartosci pienieznej. Po podaniu terminu ptatnosci dokumentu oraz kwoty do zaptaty
kalkulator wyliczy nalezne odsetki na wskazany dzien wg zadanego rodzaju odsetek.

konfiguracia programu

- Ogdine Rodzaj odsetek | Kalku_lator ods'et.kowy
l'_'l Dokumenty B Ao ey Termin platriosci
:""OpCJE weydvvisthania [ |1 00E2004 w

R e ke
- [Odsetki karne|

:----Cemrum Aktualizaci |G} Dodaj " — " / Zmier'|| |13"03"'2004 T

I'_, Opcje serwisu VALY Hueata do zapkaty
Obowiazuja od i % |I]ni w rokuI | 1547
0140172004 17 360

v

=

Honeata liczona wediug
Pratnose po terminie

Malezne odsetki: 50,41 =

| C# Dodaj " o Usun " / Zmier |

e Al
Zmizny =

Rysunek 55 - kalkulator odsetkowy

Aby wyliczy¢ kwote naleznych odsetek:

1. Podaj termin ptatnosci dokumentu wpisujac date z klawiatury lub klikajac ikone
kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajac interesujaca Cie date.

2. Wskaz termin, na ktéry obliczone majg byé odsetki wpisujac date z klawiatury lub
klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajgc interesujaca Cie date.

3.  Wprowadz z klawiatury kwote do zaptaty lub kliknij ikone kalkulatorka i za jego
pomoca wprowadz interesujacg Cie wartosc.

4.  Wybierz z listy rodzaj odsetek, ktéry chcesz zastosowaé od obliczenia naleznej Ci
kwoty.

5.  Kiliknij ikong Oblicz aby obliczy¢ nalezng Ci kwote odsetek.

Aktualizacja przez Internet

Dzigki mozliwosciom witryny internetowej firmy Sokaris oraz programowi ,Centrum
Aktualizacji” firmy Sokaris mozesz pobra¢ z Internetu elementy, takie jak najnowsze
wersje programu, nowe pliki Pomocy czy tez nowe szablony wydruku. Nowa zawarto$¢
jest dodawana do witryny regularnie, dzieki czemu mozesz zawsze uzyska¢ najnowsze
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aktualizacje. Program ,Centrum Aktualizacji” skanuje Twoj komputer w poszukiwaniu
zainstalowanych produktéw firmy Sokaris i dostarcza dostosowany zestaw aktualizacji
majacych zastosowanie tylko do aplikacji zainstalowanych na Twoim komputerze.

Aby pobra¢ i zainstalowa¢ najnowsze wersje programoéw firmy Sokaris:

Wybierz opcje NarzedzialAktualizacja przez Internet lub kliknij ikone Aktualizuj —
nastapi zamkniecie programu ,Faktura-NT” i jednoczesne uruchomienie programu
,Centrum Aktualizacji”.

2. Aby wyswietli¢ liste dostepnych aktualizacji przy aktywnym potaczeniu z Internetem
kliknij ikone Dalej — po krotkiej chwili potrzebnej do zalogowania na serwerze firmy
zostanie wys$wietlona lista mozliwych do pobrania aktualizacji posiadanych
produktéw firmy. Po wybraniu z listy interesujacych Cie pozycji nastgpi ich
automatyczne Sciagniecie i instalacja.

Witamy w programie Centrum Aktualizacji firmy
Sokaris!

Program pobierze oraz zainstaluje najnowsze dostepne wersje
produkkow Firmy Sokaris

Lista zainstalowarych produktdws Firmy Sokaris

Centrum Aktualizacji

Fakkura-MT

Fakburank

Sokaris-Praalewy

S RI S Aby skonfigurowad potaczenie nacisnij praycisk "Konfiguruj”

. aakaria.compl Aby zobaczy( liske dostepnyvch akkualizacii naciénij praycisk "Dalej"
| Przerwij | | FPomoc | | Konfiguruj | | =< Wstecz || Dalej == |
frmal210454 @ | [wil.20

Rysunek 56 - okno programu "Centrum Aktualizacji” firmy Sokaris

Uwaga: W celach bezpieczenstwa przed instalacjg aktualizacji program wykona kopie
zapasowa Twoich danych!

. Pomoc

Menu Pomoc... zawiera dostep do plikéw pomocy dla programu ,Faktura-NT” a takze
informacje na temat komputera uzytkownika oraz posiadanej przez niego wersji
programu.

Tematy pomocy

Program ,Faktura-NT” posiada zintegrowany system pomocy majacy na celu utatwienie
pracy z programem i uzmystowienie uzytkownikowi znaczenie poszczegodlnych opcji
menu.

Nie wiedzac, jak wykona¢ dang czynno$¢, mozesz wyszukaé w Pomocy niezbgdne
informacje. Wystarczy w tym celu wybra¢ z menu opcje Pomoc|Tematy pomocy lub
klikna¢ w ikong Pomoc.
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Podczas pracy z programem w kazdej chwili mozesz takze uzyska¢ dostep do pomocy
przyciskajac z klawiatury klawisz F1. W ten sposéb uzyskasz dostep do pomocy
kontekstowej na temat otwartego aktualnie okna.

Aby znalez¢ temat Pomocy:

1. Kliknij karte ,Spis tresci”, aby przejrze¢ tematy wedtug kategorii.

2. Kiliknij karte ,Indeks”, aby zobaczy¢ liste pozycji indeksu; wpisz stowo, ktérego
szukasz, albo przewijaj liste.

3. Kiliknij karte ,Znajdz”, aby szuka¢ wyrazéw badz wyrazen, ktére mogg znajdowac
sie w temacie Pomocy.

System

Okno pozwala uzyska¢ podstawowe informacje na temat Twojego komputera. Kliknigcie
ikony Wyslij e-mailem spowoduje wygenerowanie wiadomosci e-mail do firmy Sokaris z
pobranymi przez program danymi przez Twoj program pocztowy. Informacje te utatwig
rozwigzanie ewentualnego problemu z programem przez pracownika obstugi technicznej
firmy Sokaris.

Uwaga: Pobrane dane obejmujg tylko podstawowe dane na temat Twojego systemu i
konfiguracji programu ,Faktura-NT” i nie naruszajg w zadnym stopniu Twojej
prywatnos$ci — nie sg pobierane jakiekolwiek informacje o plikach i innych programach
znajdujacych sie na komputerze!

Uwaga: Funkcja wysytania danych e-mailem moze nie dziata¢ poprawnie z Twoim
programem pocztowym. W razie ktopotéw z automatycznym utworzeniem wiadomosci
skopiuj wygenerowany tekst do tresci wiadomosci e-mail do firmy Sokaris!

O programie

Okno pozwala uzyska¢ podstawowe informacje o programie ,Faktura-NT” (wersja
programu, producent, adres e-mail, strona www, tworcy, itp.).

Wersja 4.2; Kompilacja 2 Wﬁ!ﬂ%

SOMARIS

ul. Blekitng 3 46-300 Qlesno

telefony: O (prefiz) 77 43312 81, 0 607 60 65 41
fax: O (prefix) 34 350 55 71

e-mail | faktura-MT GEsokaris. com.pl
Coyvied? nas : ww faktura-MT . sokariz. com.pl

’ .
z Tuvdiroy

Famow

~  Rejestruj /" e

Rysunek 57 - okno informacji o programie

Kliknij ikone Rejestruj, aby w przypadku korzystania z wersji ,demo” dokonac rejestracji
programu — wpisujac dostarczony przez producenta kod rejestracyjny.
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Klikajac ikong Zaméw program mozesz zaméwi¢ program korzystajgc z poczty
elektronicznej. Po wypetieniu niezbednych danych na formularzu zamoéwienia kliknij
ikone Wyslij aby wygenerowa¢ wiadomos$¢ e-mail z zaméwieniem do firmy Sokaris.
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POMOC TECHNICZNA

Jesli potrzebujesz pomocy technicznej, skontaktuj si¢ z nami na jeden z opisanych
ponizszych sposobow.

AbySmy mogli lepiej stuzy¢ Ci pomocg skorzystaj z opcji Pomoc|System aby
przygotowac informacje na temat Twojego komputera i wersji programu ,Faktura-NT”.

W sieci:

e-mail: faktura-nt@sokaris.com.pl

Telefonicznie:

Tel.: 0607606841 (poniedziatek-piatek: 7:00-18:00; sobota: 10:00-16:00)
0..77 433 12 81 (poniedziatek-pigtek: 7:00-18:00)
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4. FIRMA SOKARIS

SOKARIS
ul. Btekitna 3
46-300 Olesno

Firma SOKARIS istnieje na rynku od roku 1996. Od samego poczatku istnienia firma
inwestuje w pisanie i rozwoj programoéw komputerowych. W obecnej chwili firma posiada
w swojej ofercie rowniez inne systemy do obstugi firm a takze programy niezwigzane z
tg dziedzina.

Inne produkty firmy:

»Lysis” jest systemem informatycznym dedykowanym placéwkom stuzby ochrony
zdrowia. Ze wzgledu na duze mozliwosci dostosowania do indywidualnych potrzeb
lekarzy z powodzeniem moze by¢ stosowany w gabinetach wszystkich specjalistyk
lekarskich. System ewidencjonuje peten zakres czynnosci wykonywanych przez lekarzy,
co pozwala na podzniejsze kompletne rozliczenie kontraktu z wykonanych ustug
medycznych. Mozliwosé obliczania kosztéw zwigzanych z obstuga pacjentéw przy
uzyciu systemu ,Lysis” staje sie bardzo wygodnym narzedziem w rekach menadzera
placowki.

»Przelewy” jest programem do wypisywania i wydruku bankowych polecen przelewu
i jest przeznaczony do obstugi matych i $rednich firm, ktére potrzebujg tatwo i szybko
wystawi¢ bankowe polecenie przelewu.

Program umozliwia wypisanie zaréwno ,zwyktego” polecenia przelewu jak tez polecenia
przelewu do Urzedu Skarbowego lub placéwki ZUS. Specjalnie przygotowane szablony
wydruku spetniaja wszelkie wymogi stawiane blankietom polecen przelewu, a dzigki
szerokim mozliwosciom programu mozesz je dowolnie modyfikowac, a takze tworzy¢
zupetnie nowe szablony, ktére nastgpnie mozesz wykorzystaé do wydruku dokumentéw.
Wszystkie wystawione dokumenty mozesz nastepnie w kazdej chwili przejrzeg,
zmodyfikowaé lub usuna¢. ,Przelewy” prowadza takze baze danych kontrahentéw.
Zadanego kontrahenta mozesz w niej natychmiast znalezé i wstawié jego dane do
przygotowywanego dokumentu zaréwno jako dane diuznika jak i wierzyciela.

Informacja o produkcie: www.przelewy.sokaris.com.pl

»Profit” jest programem majacym na celu wprowadzenie utatwienie firmie dziatania w
mysl idei: Nagradzaj, analizuj, zarabiaj!l Podstawowym zadaniem programu jest
nagradzanie kontrahentéw firmy poprzez wydawanie im nagréd za zebrane przez nich
punkty ,Profit”. W tym celu program prowadzi baze danych kontrahentéw i ich klientéw.
Zadanego klienta mozesz w niej natychmiast znalez¢ i przyja¢ od niego zebrane punkty
czy tez wyda¢ mu nagrode. Wyszukanie w bazie konkretnego klienta lub kontrahenta
odbywa sie btyskawicznie dzigki zaawansowanym funkcjom wyszukiwania a po
wskazaniu wybranej firmy mozesz tatwo wyswietli¢ dane pracujacych dla niej klientow —
i odwrotnie po wskazaniu danych klienta mozesz wyswietli¢ dane firmy, ktérej jest
przedstawicielem. Podajac date ostatniego telefonu od klienta masz biezacg kontrole
nad intensywnos$cig dziatalnosci klienta — pozwoli Ci to na ocene jego dziatalnosci
i ewentualne podjecie dziatan majgcych na celu jej pobudzenie (np. poprzez wystanie
klientowi ulotek informacyjnych w przypadku dtuzszej przerwy we wzajemnym
kontakcie).

Kazde wydanie lub przyjecie towaru od kontrahenta odbywa sie za pomocg dokumentu
wydania lub przyjecia zewnetrznego.

Informacja o produkcie: http:/profit.sokaris.com.pl

Szerzej o dziatalnosci, produktach i osiagnieciach firmy na stronie: www.sokaris.com.pl
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5. UMOWA LICENCYJNA

JFaktura-NT”

UMOWA LICENCYJNA UZYTKOWNIKA PROGRAMU ,Faktura-NT” FIRMY SOKARIS
PRZEZNACZONEGO DLA KOMPUTEROW STACJONARNYCH | PRZENOSNYCH

LICENCJA NA OPROGRAMOWANIE

Program ,Faktura-NT” jest chroniony prawem autorskim, postanowieniami umoéw
miedzynarodowych o prawach autorskich oraz innym ustawodawstwem i umowami
miedzynarodowymi o ochronie praw wtasnosci intelektualnej. Program ,Faktura-NT” nie
jest sprzedawany tylko licencjonowany.

1. UDZIELENIE LICENCJI.

Niniejsza Umowa Licencyjna przyznaje Licencjobiorcy nastepujace prawa:

Instalacja i uzywanie programu ,Faktura-NT”.

Licencjobiorca ma prawo zainstalowa¢ i uzywaé na KOMPUTERZE program ,Faktura-
NT”.

Dekompilacja lub dezasemblacja programu ,Faktura-NT” jest zabroniona.

Cesja praw do programu ,Faktura-NT”. Licencjobiorca moze przekaza¢ na state
wszystkie swoje prawa wynikajace z niniejszej Umowy Licencyjnej, pod warunkiem,
ze Licencjobiorca nie zatrzymuje dla siebie zadnych kopii programu ,Faktura-NT”,
aprogram ,Faktura-NT” jest przekazany innej jednostce w catosci, oraz osoba
nabywajaca prawa do programu ,Faktura-NT” zgodzi sie przestrzega¢ postanowien
niniejszej Umowy Licencyjne;j.

2. PRAWA AUTORSKIE.

Wszystkie prawa witasnosci oraz prawa witasnosci intelektualnej dotyczace programu
LFaktura-NT”, jak réwniez do zataczonych materiatéw drukowanych oraz do wszelkich
kopii tego programu, stanowig wytgcznie wtasnos¢ firmy SOKARIS.

Licencjobiorca nie moze kopiowaé jak i przetwarza¢ (réwniez w sposéb elektroniczny)
materiatéw drukowanych towarzyszacych programowi ,Faktura-NT”.

Wszystkie prawa wtasno$ci oraz prawa wtasnosci intelektualnej do tresci dostepnych
poprzez uzycie programu ,Faktura-NT” nalezg do wiascicieli tych tresci i moga by¢
chronione przez wtasciwe prawo autorskie lub inne prawa i umowy miedzynarodowe
dotyczace wtasnosci intelektualne;j.

Wszelkie prawa nieudzielone w sposéb wyrazny w niniejszej Umowie Licencyjnej sa
zastrzezone przez firme Sokaris i jej dostawcow.

ZAtACZNIK

OGRANICZENIE REKOJMI (GWARANCJI). Producent programu ,Faktura-NT”
zapewnia, ze SOFTWARE bedzie funkcjonowat w istotnym zakresie w sposéb zgodny
z zatgczonymi materiatami instruktazowymi przez okres 90 dni od dnia odbioru. Wszelkie
uprawnienia z tytutu rekojmi (gwarancji) za SOFTWARE sa ograniczone do 90 dni.
Jezeli prawo wiasciwe przewiduje diuzszy (dluzsze) minimalne okresy rekojmi
(gwarancji), wéwczas znajda zastosowanie te ostatnie przepisy.

UPRAWNIENIA KLIENTA. Catkowita odpowiedzialno$¢ Producenta programu ,Faktura-
NT” i jego dostawcéw oraz wynikajace stad wytaczne uprawnienia Licencjobiorcy -
polegaja na: (a) zwrocie uiszczonej ceny, albo (b) naprawie lub wymianie SOFTWARE,
ktéry nie odpowiada warunkom Ograniczonej Rekojmi (Gwarancji) i ktéry zostat
zwrécony Producentowi programu ,Faktura-NT” wraz z kopig rachunku Licencjobiorcy.
Wybér sposobu zaspokojenia roszczenia klienta nalezy do Producenta programu
LFaktura-NT”. Niniejsza Ograniczona Rekojmia (Gwarancja) jest niewazna, jesli wadliwe
dziatanie SOFTWARE nastapito w wyniku wypadku, naduzycia lub jego nieprawidtowego
zastosowania. Kazdy wymieniony na nowy produkt SOFTWARE bedzie objety rekojmiag
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(gwarancjg) do konca pierwszego okresu rekojmi (gwarancji) albo przez okres 30 dni od
wymiany, przy czym obowiazuje ten sposréd tych termindéw, ktéry uptynie pdznie;.

WYLACZENIE POZOSTALYCH UPRAWNIEN Z TYTULU REKOJMI (GWARANCJI). W
maksymalnym zakresie dozwolonym przez prawo wiasciwe, Producent programu
JFaktura-NT” i jego dostawcy wytaczajg wszystkie swoje pozostate obowigzki z tytutu
rekojmi (gwarancji) zaréwno sformutowane wprost, jak i wynikajace z okolicznosci
towarzyszacych lub z przepisbw prawa, a w szczegdlnosci wytacza sie
odpowiedzialno$¢ z tytutu rekojmi (gwarancji) za to, ze SOFTWARE, zataczone
materiaty instruktazowe oraz jakikolwiek sprzet towarzyszacy spetniaja pozostate
wymogi przewidziane przez wilasciwe prawo dla odpowiedzialnosci z tytutu rekojmi
(gwarancji). Ta ograniczona rekojmia (gwarancja) daje nabywcy szczeg6lne
uprawnienia. Zakres uprawnien Licencjobiorcy moze ulec rozszerzeniu w zaleznosci od
przepisOw prawa witasciwego.

WYLACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA SZKODE. W maksymalnym zakresie
dozwolonym przez prawo wtasciwe, Producent programu ,Faktura-NT” i jego dostawcy
wylgczajg swojg odpowiedzialno$¢ za jakakolwiek inng szkode (tacznie z posrednimi
albo bezposrednimi szkodami polegajacymi na uszkodzeniu ciata lub rozstroju zdrowia,
szkodami z tytulu utraty zyskéw zwigzanych z prowadzeniem przedsigbiorstwa,
szkodami wyniktymi z przerw w dziatalno$ci gospodarczej lub utraty informaciji
gospodarczej, oraz innymi szkodami o charakterze majatkowym jak i rowniez w skutek
sity wyzszej), bedaca nastgpstwem uzywania albo niemoznosci uzywania niniejszego
produktu nawet jesli Producent programu ,Faktura-NT” zostat zawiadomiony
o mozliwosci wystgpienia takich szkéd. Catkowita odpowiedzialnos¢ Producenta
programu ,Faktura-NT” i jego dostawcéw na podstawie jakiegokolwiek postanowienia
niniejszej umowy jest w kazdym wypadku ograniczona do sumy pienigznej, ktorg
Licencjobiorca rzeczywiscie zaptacit za SOFTWARE.
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6. NOTATKI UZYTKOWNIKA

Tabela uzytkownikéw programu ,Faktura-NT”

L.P. Imie i nazwisko Hasto

Moje dane autoryzowanego dostepu na stronie programu ,Faktura-NT”
— www.faktura-nt.sokaris.com.pl

Login Hasto

7. NUMER LICENCJI:
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