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UWAGI OGOLNE
e O programie

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

Obstuga sprzedazy jest jedna z ngjwaznigszych dziedzin w firmie. Aby zaspokoi¢ nieustanne
zapotrzebowanie na programy wspomagajace pracg firm w tg) dziedzinie firma "Sokaris' oferuje
kompletny system obstugi sprzedazy "Fakturant". Program przeznaczony jest dla firm
ustugowych oraz handlowych. Pozwala on w prosty i szybki sposdb wystawia¢ dokumenty takie
jak faktura sporzedazy VAT, faktura zakupu czy tez korekta VAT. Jezdi firma wystawia faktury
w innym jezyku lubinnej walucie istnigje rowniez mozliwosé wystawienia faktury eksportowey.
Wszystkie wystawione dokumenty mozna w kazdej chwili przejrze¢, zmodyfikowaé lub usunaé.
Program jest przystosowany do wystawiania faktur zgodnie zprzepisami obowigzujacymi
Matego Podatnika.

"Fakturant” umozliwia przygotowanie i wypisywanie 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 placéwkami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych czy Urzedu Skarbowego.

Program pozwala réwniez prowadzi¢ rozliczenia zkontrahentami wystawiajac dokumenty
kasowe KPi KW oraz dokumenty kompensat zobowiazan wzajemnych.

Dodatkowo, po zakupie modutu fiskalnego mozliwosci "Fakturanta" zostana wzbogacone
oobstuge kas fiskalnych. Modut fiskalny pozwala na rejestracje sprzedazy za pomoca
paragonow.

Whudowana obstuga magazynéw powoduje aktualizacje stanu towaréw na magazynie po kazde
operacji. Przyjeciei wydanie towaréw z magazynu moze si¢ odby¢ za posrednictwem dokumentu
faktury lub"z reki" - wystarczy tylko podaé przyjmowana lubwydawana ilos¢ towaru
z magazynu. Program moze informowa¢ o stanach alarmowych towaréw na magazynach.
Kontrolg nad stanami magazynowymi utatwia mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
dowolnego magazynu. Zasadniczym jg celem jest dokonanie weryfikacji zapisow ksiegowych ze
stanem rzeczywistym. Po zamknigciu inwentaryzacji zweryfikowane stany magazynowe
zapisywane sa W bazie programu.

Kartoteki towaréw i kontrahentéw pozwalaja na sprawne i szybkie wyszukanie zadanej pozydji
wg wybranego klucza, co w znakomitym stopniu utatwia czynnosci zwiazane z wystawieniem
dokumentu sprzedazy.

Szeroka gama raportow oraz mozliwosci ich dostosowania do indywidualnych potrzeb pozwala
na kontrolg praktycznie kazdej dziatalnosci firmy. Mozna migdzy innymi zorientowanie si¢
w stanach magazynowych czy wilosci wystawionych w danym okresie czasu faktur. Mozna
przejrze¢ i wydrukowa¢ rejestr VAT za wybrany miesiac. Dzigki uzyskanym w ten sposob
informacjom posiada¢ bedziemy stala i aktualna wiedze natemat dziatalnosci firmy.

"Fakturant" kontroluje ptatnosci na podstawie wystawionych faktur - w przypadku zal egtosci
ptatniczych kontrahenta podczas wystawiania mu faktury program wyswietli ostrzezenie wraz
zlista niezaptaconych przez niego dokumentéw. Kontrahentowi takiemu mozna nastgpnie
wystawi¢ wezwanie do zaptaty lub note odsetkowsa.

4 Faktiirant — instriitkcia ohshini



UWAGI OGOLNE

¢ Wymagania systemowe

System: Mi crosoft Windows® 95 lub nowszy

Procesor: 486 DX2 66 MHz lub szybszy (lub jego odpowiednik)

Pamie¢ RAM: 16 MB

Dysk twardy: ok. 20 MB wolnego migsca

Monitor: VGA

Karta graficzna: w 100% kompatybilna z systemem Windows®, potrafiaca
wyswietli¢ obraz w rozdziel czosci 800x600 w 256 kolorach

Urzadzenia sterujace: Mysz lub trackball oraz sterowniki w 100% kompatybilne z

systemem Windows®

Klawiaturaw 100% kompatybilna z systemem Windows®
CD-ROM: Podwajnej 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 zaingtalowania programu ,, Fakturant” wiéz CD z programem do napedu CD;

v Sysem Windows powinien automatycznie wykry¢ dysk CD i uruchomi¢ ingalator
programu;

v' Po pojawieniu si¢ okna instalatora, kliknij na przycisku Dalej;

v" Umowa licencyjna — zgadzajac sie na warunki, nalezy wybierz opcje ,, Akceptuje warunki
umowy licencyjnej”;

v' Wskaz folder instalacyjny dla programu;

v Wybierz z listy komponenty do ingtalacji w programie ,, Fakturant” i postepuj dalej zgodnie

zinformacjami pojawiagjacymi si¢ na ekranie.

Uwaga: Jezdi system Windows nie wykryje automatycznie dysku CD, kliknij przycisk Start, a
nastepnie kliknij polecenie Uruchom. Wpisz nastepujaca $ciezke do pliku instalacyjnego
zastepujac (jedli to konieczne) litere ,d” litera stacji dyskéw CD-ROM: d:\Setup.exe.

. Strona inter netowa programu

Najnowsze wersje programu ,, Fakturant” oraz inne informacje na temat programu sa dostgpne w
sieci Internet pod adresem www.fakturant.sokaris.com.pl
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1. POCZATEK PRACY Z PROGRAMEM

Dane Twoj¢ firmy

Podczas pierwszego uruchomienia programu zostanie wyswietlony formularz z danymi firmy.
Nalezy w nim wpisa¢ dane wlasng firmy — w szczegdlnosci te, ktére beda potrzebne do
wystawienia faktury VAT — a wiec nazwe, adres, numer NIP, nazwe banku i numer konta
bankowego oraz okresli¢ sposdb dziatalnosci firmy. Mozesz tu takze zdefiniowaé dane placowek
Urzed6w Skarbowych i ZUS, ktére nastepnie mozna wykorzysta¢ wypisujac pol ecenie przelewu.

Aby w péznigszym terminie dokona¢ zmian w danych swojg firmy wybierz z menu opcje
KonfiguracjalDane Twoj g firmy... lubkliknij w ikong O firmie.

Opcje mozliwe do zdefiniowania sa zawarte w poszczeg6lnych zaktadkach:
Dane og6lne
Podaj dane adresowe Twojg firmy oraz numery NIP oraz Regon. Podczas wprowadzania numeru

NIP oraz Regon program sprawdza ich poprawnos¢ informujac o ewentualnych biedach w ich
zapisie. Wszystkie wprowadzone tu dane beda drukowane na fakturach.

Dane ogéine | Dzistainosé | Uzytkownicy | Kontakt | Log ¢ »

|_f:|j§:j firmy

Mazwes | firma handiows
spotka £ 0.0,
Adam Company

Ulica ; [Powstaricdw élqskiu:h 493 Skrytka: (35575
Hod : |48-300 Migzto : [Myza

Migjzce woystawienia faktury ;. [Rysa

MIF ; (654-504-32-31 Regon : |432-574-40

|Rodzaj dEistalnosc firmy, sposdb pacenia podstku AT
UEytkowenicy uprasvnieni do korzystania z programu
Dane kontakiowe - telefony, e-mail, strons WVasny

Looo firmy i firmowee Srodki transportu

Urzedy skarbowe w ktarych firma sie rozlicza
Placowki ZUS 7 ktdrymi firma sie rozlicza

Horta bankowe firmy

/ Akceptuj Anuluj
Zmiany Ex

Rysunek 1 - okno danych Twojegj firmy - zakladka " dane ogélne"
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Dziatalnosé

Dane dotyczace dziatalnosci maja decydujacy wptyw na poprawnosé funkcjonowania programu
w konkretngj firmie.

Firma jest ptatnikiem podatku VAT — opcja tajest domyslnie zaznaczona; w przypadku jg nie
zaznaczenia program bedzie drukowat rachunki zamiast faktur VAT.

Firma wystawia faktury eksportowe — jezeli firma wystawia faktury w innym jezyku lub inngj
walucie niz PLN nalezy zaznaczy¢ t¢ opcjg. Spowoduje to uaktywnienie nowej pozycji w menu
Dokumenty|Faktura sprzedazy..., dzieki ktorg uzyskasz mozliwos¢ wystawiania faktur
eksportowych.

Firma jest malym podatnikiem ,MP” —jezeli Twoja firma funkcjonuje na rynku w roli matego
podatnika zaznacz t¢ opcje aby zmodyfikowa¢ funkcjonowanie rejestrow VAT do przepisow
+MP”. Dodatkowo wskaz metodg rozliczania podatku VAT stosowana przez Twoja firmg.

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 ceng brutto na podstawie ceny netto (w przypadku podania ceny brutto program wyliczy
najg podstawie ceng netto a nastgpnie ponownie ceng brutto). W przypadku wyboru wystawiania
faktur po cenach brutto program oblicza ceng netto na podstawie ceny brutto (w przypadku
podania ceny netto program wyliczy na jg podstawie cene brutto a nastepnie ponownie cene
netto). Operacje te moga doprowadzi¢ do niewielkig zmiany cen towaréw.

Uzytkownicy

Podczas pierwszego uruchomienia programu zostaniesz zalogowany jako standardowy
uzytkownik o nazwie,, Sokaris’. W pbznigszym okresie w zaktadce tg mozesz zdefiniowa¢ dane
uzytkownikéw korzystajacych z programu — aby kontrolowa¢ dostgp do programu. Podane dane
stuzy¢ beda identyfikacji uzytkownika podczas logowania do programu — program zapamietuje
dane osoby wystawiajacej dokumenty i w poznigjszym okresie istnigje mozliwos¢ stworzenia
raportu np. wystawionych faktur czy dokumentéw KP przez tg osobg.

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

Aby usunaé uzytkownika wybierz go z listy a nastgpnie kliknij ikong Usuz (,Crtl” + , X" lub (-
)) —w celu unikniecia przypadkowego skasowania zostaniesz poproszony o potwi erdzenie swojg
decyzji.

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

Aby zmieni¢ haslo uzytkownika wybierz go z listy a nastgpnie kliknij ikong Zmier hasio — w
nowo wys$wietlonym oknie podaj dotychczasowe hasto uzytkownika oraz dwukrotnie nowe hasto.

Uwaga: Aby zalogowaé sSie do programu musisz wybra¢ uzytkownika oraz opcjonalnie poda¢
iego hasto!

Kontakt
Whprowadz informacje utatwiagjace kontakt z Twoja firma. Podane tu dane nie maja wptywu na

funkcjonalnos¢ programu a maja jedynie na celu utatwienie pracy i szybkiego dostepu do danych
dotyczacych firmy.
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Logoi $rodki transportu

Po kliknieciu na wyznaczony obszar mozesz wstawi¢ tu logo wiasngj firmy. Program obstuguje
wigkszos¢ najbardziej popularnych formatéw graficznych. Logo firmy mozna nastgpnie umiesci¢
na fakturze modyfikujac szablon wydruku dokumentu.

Podajac srodki transportu dostepne w Twojg firmie mozesz nastepnie informacje o uzytym do
redlizacji transakcji $rodku transportu umiesci¢ nawydruku faktury sprzedazy VAT.

Ur zedy skarbowe

Mozesz tu zdefiniowa¢ placowki Urzedéw Skarbowych, z ktérymi rozlicza si¢ Twoja firma
Utatwi to w przysztosci wypisywanie polecen przelewu do Urzedu Skarbowego (patrz str. 32) —
formularz pol ecenia przelewu zostani e automatycznie wypetniony danymi zawartymi w pierwszej
ze zdefiniowanych placowek a z rozwijang listy bedziesz mogt szybko wybra¢ dane innych
zdefiniowanych US.

Aby doda¢ placéwke Urzedu Skarbowego kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) aby
otworzy¢ okno edycji danych urzedu. Wprowadz nastgpnie nazwg skrocona, pod ktéra zostana
zapisane wprowadzone dane oraz wprowadz dane majace by¢ domyslnie umieszczane na
przelewie do Urzedu Skarbowego — klikajac ikone Pobierz z danych firmy mozesz tatwo
wprowadzi¢ dane Twojg firmy do poszczegdlnych rubryk formularza. Kliknigcie ikony OK
zapisze wprowadzone dane w programie.

Aby usunaé placowke Urzedu Skarbowego wybierz ja z listy i kliknij ikong Usuz (, Crtl” + , X"
lub (-)). Aby unikna¢ przypadkowego usunigcia waznych danych zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojg decyzji.

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

ZUS

Mozesz tu zdefiniowa¢ placowki ZUS, z ktorymi rozlicza s¢ Twoja firma Utatwi to w
przysztosci wypisywanie polecen przelewu do ZUS — formularz polecenia przelewu (patrz str. 33)
zostanie automatycznie wypetniony danymi zawartymi w pierwszej ze zdefiniowanych placowek
azrozwijang listy bedziesz mogt szybko wybra¢ dane innych zdefiniowanych ZUS.

Aby doda¢ placowke ZUS Kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” +,D” lub (+)) aby otworzy¢ okno edydji
danych placowki. Wprowadz nastgpnie nazwe skrocona, pod ktéra zostana zapisane
wprowadzone dane oraz wprowadz dane majace by¢ domysinie umieszczane na przelewie do
ZUS — klikajac ikone Pobierz z danych firmy mozesz tatwo wprowadzi¢ dane Twojg firmy do
poszczegdlnych rubryk formularza. Klikniecie ikony OK zapisze wprowadzone dane w
programie.

Aby usunaé placéwke ZUS wybierz ja z listy i kliknij ikong Usur (,,Crtl” + ,X” lub (-)). Aby
unikna¢ przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojg decyzji.

Aby zmienié¢ dane wybranej placowki ZUS wybierz ja z listy a nastgpnie kliknij ikong Edyty;.
Po wprowadzeniu zmian w danych placowki kliknij ikong OK aby zapisa¢ zmiany w programie.
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Rachunki firmowe

Mozesz tu zdefiniowa¢ jednoczesnie kilka rachunkéw bankowych, z ktérych korzysta Twoja
firma. Klikajac ikone Ustaw jako domysiny wybierz rachunek z listy, ktéry bedzie uzywany jako
domyslny podczas wystawiania faktury czy tez wypisywania bankowych polecen przelewu — w
momencie wystawiania nowego dokumentu jego dane beda automatycznie wstawiane w migjsce
danych konta Twojg firmy. Jesli nie ustawisz wybranego rachunku program jako domysinego
numeru bedzie uzywal pierwszy z listy rachunek firmy. W péznigszym okresie dodajac
kontrahenta do kartoteki kontrahentéw (patrz str. 49) mozesz przyporzadkowa¢ mu wybrany
rachunek, ktory od tego momentu bedzie domysinym podczas wypisywania temu klientowi
faktury czy bankowego polecenia przelewu.

Aby dodaé¢ nowy rachunek firmy:

1. Kliknij ikong Dodaj (,, Ctrl” +,,D” lub (+)) aby otworzy¢ okno edycji rachunku.
2. Woprowadz nazwe skrocona, pod ktéra zostana zapi sane wprowadzone dane.

3. Wprowadz dane rachunku: nazwe banku i numer konta bankowego.

4. Kliknij ikong OK aby zapisa¢ wprowadzone dane w programie.

Aby usunaé rachunek firmy wybierz go z listy i kliknij ikong Ususi (,Crtl” + ,X” lub (-)). Aby
unikna¢ przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojg decyzji.

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

e Zaczynamy kor zysta¢ z programu

Praca z ,, Fakturantem” jest bardzo prosta. Po zainstalowaniu i pierwszym uruchomieniu program
wyswietli formularz z danymi firmy. (patrz str. 6). Dane te bedzie mozna modyfikowaé w
dowolnym momencie klikajac ikong O Firmie lub wybiergjac z menu opcj¢ K onfiguracjalDane
Twojej firmy...

Po wpisaniu danych wtasngj firmy program jest gotowy do wystawienia faktury VAT (patrz str.
16). Gdyby zaszla koniecznos¢ rozpoczecia wystawiania faktur od innego numeru niz 1, nalezy
zmieni¢ poczatkowy numer faktury VAT w konfiguracji programu (patrz str. 76). Mozesz tam
réwniez zmieni¢ szablon numeracji i sposdb numeracji (miesieczna lub roczna). Tych opcji nie
nalezy juz péznig zmienia¢ w czas e trwania okresu obrachunkowego.

Gdy zajdzie koniecznos¢ powrotu do wystawiong juz faktury VAT nalezy otworzy¢ okno
wystawionych faktur gdzie mozna dokona¢ zmian w jg tresci, ponownie ja wydrukowac¢ lub w
razie potrzeby usuna¢ (patrz str. 20).

Korekte VAT mozna wystawi¢ tylko do istnigaceg juz faktury VAT (patrz str. 22). Wybierz z
menu opcjg Dokumnety|Faktura sprzedazy|Wystawione faktury i znalez¢ na liscie
wystawionych faktur fakture VAT, ktdra chcesz skorygowaé korekta VAT. Nastgpnie Kliknij
ikone Wystaw kor ekte.

Bankowe polecenie przelewu mozesz stworzy¢ i wydrukowaé klikajac ikone Przelew w oknie
gtéwnym lub wybierajac z menu opcje Dokumenty|Przelew|Nowy przelew... - mozesz
skorzysta¢ z formularza , zwykiego® polecenia przelewu (patrz str. 31) jak tez formularza
bankowego polecenia przelewu do US (patrz str. 33) oraz ZUS (patrz str. 34).

Kontrahentéw, ktérzy 51 klientami Twojej firmy nalezy wpisa¢ do kartoteki kontrahentéw (patrz
sr. 47) aby moc wystawi¢ im fakture. Mozesz zar6wno wpisaé wczesnig dane wszystkich
klientéw do kartoteki jak i zrobi¢ to w momencie, gdy dane te s3 potrzebne — czyli podczas
wystawiania faktury VAT.
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Towary, ktorymi handlujesz lub ustugi, ktére $wiadczysz réwniez mozesz zdefiniowaé w
kartotece (patrz str. 51) — i réwniez mozesz to zrobi¢ wczesnig lub w czasie wystawiania faktury.
W przeciwienswie 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 kontrolowaé
jego stanu magazynowego!

Jesli kontrahent spdéznia sie z zaptata swoich zobowiazan mozesz wystawi¢ mu druk wezwania
do zaplaty (patrz str. 72). W przypadku zaptaty przez kontrahenta faktury po ustalonym terminie
wybierz z menu Dr uki|Nota odsetkowa (patrz str. 73) aby wystawi¢ klientowi note odsetkows.

Opcje zawarte w menu Raporty... pozwalgja na petna kontrole nad Twoja firma. Szeroki
wachlarz generowania raportéw i mozliwosci ich konfiguracji pozwalgja w kazdej chwili
wygenerowa¢ raport dotyczacy praktycznie kazde dziedziny dziatalnosci Twojg firmy. Dzieki
temu masz mozliwos¢ szybkiego zorientowania Se¢ w stanach magazynowych czy w ilosci
sprzedanych towaréw w danym okresie czasu. Mozesz przejrze¢ liste kontrahentéw czy tez
wydrukowaé rejestr VAT za wybrany miesiac. Korzystajac z informacji wygenerowanych za
pomoca réznorodnych raportow bedziesz miat stata i aktualna wiedze natemat swojeg firmy.

. Okno gtéwne programu

Okno gtéwne pojawia si¢ po uruchomieniu programu , Fakturant” i pozostaje widoczne na
ekranie przez caly czas pracy programu. Okno sktada Si¢ z menu, paskaikon i paska statusu.

a

Plil. Dokumenty Magazwyn Eartoteki Raporty  Droki Konfiguracja  Margedzia  Pomoc

T v Ee BB E WX

3 Faktura Hopia
Faktura zakupu Przelew KP Firmy  Toweary O firmie danych Koniec

Gotowy Uiy‘tkow'nik S "Adam Sornkows:ki", Firrma : "Firma d;:nm\,r's'lna"

Rysunek 2 - okno gtéwne programu

Pasek menu udostepnia wszystkie funkcje programu. Wybierz mysza odpowiednie pozycje menu
aby uzyskac¢ dostep do wszystkich opgji programu ,, Fakturant”.

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

Pasek ikon umozliwia — poprzez kliknigcie lewym przyciskiem myszy odpowiednia ikong —
dostep do najczescig uzywanych funkcji programu.

Na pasku statusu wyswietlany jest stan programu, a w prawej czesci bardzig szczegbtowe

informacje o tym, co program aktualnie robi (np. nazwa indeksowanej lub archiwizowane bazy
danych).
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Dostep do opcji programu

Zapomoca paska menu:

Aby otworzy¢é zadane okno kliknij lewym przyciskiem myszy po kole na wybrane opcje
znajdujace Se na pasku menu a nastepnie w ten sam sposob wybierz interesujaca Cie kategorie
lub tez nacisnij z klawiatury klawisz , Alt” a nastgpnie poruszajac si¢ kursorami po menu wybierz
zadane polecenie. Inna metoda korzystania z pomocy klawisza , Alt” jest korzystanie ze skr6tow
klawiszowych — kazda opcja menu ma swéj wiasny skrét klawiszowy — wyrézniona litera w
nazwie opcji menu nacisnieta w potaczeniu z klawiszem , Alt” spowoduje jg otwarcie.

M etoda skr 6tow:

Kazde menu, podmenu i opcje w programie posiada swoje wiasne skroty klawiszowe tak, ze
dostgp do nich mozna uzyskaé ,na skréty”, tzn. poprzez przycisnigcie z klawiatury przypisanego
im skrétu. Skrét mozesz uzyska¢ naciskajac z klawiatury klawisz ,,Ctrl” i jednoczesnie klawisz
przypisany do wybrang opdji, czy ikony (np. , Ctrl + d”). Skrét klawiszowy jest w wigkszosci
przypadk6w opisany w instrukcji.

Z paska ikon:

Pasek ikon umozliwia, poprzez kliknigcie lewym przyciskiem myszy na odpowiednigj ikonie,
dostgp do najczescig uzywanych funkcji programu.

Faktiirant — instriikcia ohshini 1



1.

Menu programu

Plik

Powt6r ne logowanie do programu

Okno weryfikacji dostepu jest wyswietlane przy kazdorazowym uruchamianiu programu. Z
programu ,, Fakturant” moze korzysta¢ nieskonczenie wiele firm, z ktérych kazda korzysta z

osobnej — dostepnej tylko dia nig — bazy danych.

Aby powtdérnie uruchomi¢ program wybierz firme i uzytkownika, ktéry ma zosta¢ zal ogowany do
programu. W przypadku wyboru opcji wymagal nosci hasta do uruchomienia ,, Fakturanta” (patrz

sr. 75) nalezy réwniez wpisa¢ hasto uzytkownika.

l;:_ai:ia dostepu

Wybierz firme :

lFirma domyzina

Uzytkowwnik :

Podaj nazwe uZytkownika i hasto

j / Konfiguruj

|.f1‘n.dam Sorokoveski
Hazta :

v

i

‘xxxxxxxxxxxxxx

x Anuluj

Rysunek 3 - okno wer yfikacji dostepu

Kliknij ikong Konfiguruj aby otworzy¢ okno zarzadzania firmami. W oknie tym mozesz doda¢
nowe firmy, ktére beda wsp6tuzytkowaty program, usuna¢ je lub zmieni¢ ich nazwy.

Opis firimy
Standardowa firma twaorzona przez program Fakturant

x Zamknii

Dostepne firmy

+ Dodaj

== Usun

Rysunek 4 - okno zar zadzania firmami wspéluzytkujacymi program , Fakturant”

Aby doda¢ nowa firme do programu kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastgpnie
podaj jg nazwe oraz opcjonanie opis. Utworzona firma bedzie dostepna w oknie weryfikacji

12
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dostgpu podczas uruchamiania programu. Dodana firma moze korzysta¢ z tg samg Kkopii
programu niezaleznie od innych firm (jg dane sa przechowywane w odrebnym miejscu na dysku)
nie powodujac zadnych zmian w bazach danym innych firm.

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

Aby usunaé¢ firme z programu wybierz ja z listy a nastepnie kliknij ikong Usur (,Crtl” +,X” lub
(-)) —w celu uniknigcia przypadkowego skasowania firmy zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojg decyzji.

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

Aby zmieni¢ nazwe firmy kliknij ikong Edytuj a nast¢pnie zmodyfikuj j& 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 nastepnie zaimportowa¢ do inngj
wergi programu ,, Fakturant” lub do innego programu wyprodukowanego przez firme Sokaris (np.
+Przdewy”). Mozesz je takze odczytat np. za pomoca popularng aplikacji biurowe ,, Microsoft
Excel”. Mozesz w ten sposdb wyeksportowaé dane zawarte w kartotece kontrahentéw oraz
towar6w atakze wypisane bankowe pol ecenia przel ewu.

eksportu danych

Dane ktére maja zostaé wyeksportowane :

[w jeartoteka kontrahentou Dostosuj | 0 pozyci do sksporu

v Kartoteks toweardw Dostosuj | 1 pozvyoja do ekspaortu

v vpizane proelensy Dostosuj 0 pozycii do eksportu

Watalog dacelowsy dia wyekspartowanych takel
D:\Documents and Settings'snorfPulpit

|D:1.Du:|c:umer|ts and SeftingssnorfPulpit =

/ Eksportuj x Anuluj

Rysunek 5 - okno kreator a eksportu danych
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Aby wyeksportowaé dane:
1.  Wybierz dane, ktére maja by¢ wyeksportowane zaznaczajac wybrana opcje lub klikajac

ikong Dostosu;:
v' kartoteka kontrahentéw — skorzystaj z dostepnych opcji aby dostosowaé zakres
eksportowanych danych:

. Jtylko rekordy nowododane’ — program pamicta, ktére dane zostaly juz
wczesnig wyeksportowane z bazy danych programu; zaznaczenie tg opgji
ograniczy zakresrekordow tylko do pozycji jeszcze nie eksportowanych;

. »tylko kontrahenci z wybranych grup” — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz
myszka opcje aby wyswietli¢ liste wszystkich grup kontrahentéw gdzie po
zaznaczeniu interesujacych Cie wartosci zakres rekordow zostanie ograniczony
tylko danych klientéw ze wskazanych grup kontrahentéw;

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

o eksportu w kartotece kontrahentaw El

IV Tylko rekordy nowododane (nie eksportowane)

¥ Tylko kontrahenci z wybranych grup:

Wybierz
arupy
W Tylko
" Odkiorey
o' Dostasoy

Wiybrano O rekorddw
/ Wybierz x Zamknij

Rysunek 6 - okno wyboru rekor déw kartoteki kontrahentéw do eksportu

v' kartoteka towaréw — skorzystaj z dostepnych opcji aby dostosowaé zakres
eksportowanych danych:

. Jtylko rekordy nowododane’ — program pamicta, ktére dane zostaly juz
wczesnig wyeksportowane z bazy danych programu; zaznaczenie tg opgji
ograniczy zakresrekordow tylko do pozycji jeszcze nie eksportowanych;

. Jtylko towary z wybranych grup” — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz
myszka opcje aby wyswietli¢ lise wszystkich grup towarowych gdzie po
zaznaczeniu interesujacych Cie wartosci zakres rekordow zostanie ograniczony
tylko danych towar6w ze wskazanych grup;

o eksportu w kartotece towardw

¥ Tylka rekordy nowodadane (nie eksportowane);

[v Tylko towary = wyhranych grup

Wybierz
arupy

vyybrano 1 rekord
/ Wybierz x Zamknij

Rysunek 7 - okno wybor u rekor déw kartoteki towar 6w do eksportu
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v wypisane przeewy — skorzystaj z dostepnych opcji aby dostosowaé zakres
eksportowanych dokumentow:

. Jtylko rekordy nowododane’ — program pamicta, ktére dane zostaly juz
wczesnig wyeksportowane z bazy danych programu; zaznaczenie tg opgji
ograniczy zakres dokumentéw tylko do pozycji jeszcze nie eksportowanych;

. L~uwzgledni¢ dokumenty wystawione’ — zaznacz te opcje aby ograniczy¢ ilosé
dokumentéw do polecen przelewu wypisanych w okreslonym przedziale czasu.
Okres czasu wystawienia dokumentéw mozesz zmodyfikowaé podajac nowe
daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za
jego pomoca wybierajac interesujaca Cie date) lub korzystajac z mozliwosci
szybkiego ustawiania zakresu — wskazanie okre§lonego miesigca oraz roku a
nastepnie klikniecie ikony Ustaw zakres spowoduj e automatyczne ustawieni e dat
ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego miesiaca;

. mozesz réwniez ograniczy¢ zakres eksportowanych dokumentéw wybierajac
okreslony rodzaj dokumentu polecenia przelewu (, zwykty”, ZUS, US);

ly do eksportu w kartotece przelewdw rg]

[v Tylko rekordy novwododane (nie eksportoveane)

v Uwzglednic dokumerty wystavione
O dnia Do dnia

n1mseo0s Bl [31oseoos 5|

Szvbkie ustawianie zakresu

|meij ~| |2003 %

Ustaw zakres

v Ekzportuj tylko
(" "Tueykie" proeieay
™ przelewsy do urzedu skarbowego
i* przelewy do IS

Wivbrano O rekorddw

“ Wihierz x Zamknij

Rysunek 8 - okno wybor u dokumentéw bankowych polecen przelewu do eksportu

2. Wskaz katalog docel owy dla wyeksportowanych danych wpisujac petna sciezke dostepu do
migjsca na dysku lub tez za pomoca okna ,Przegladanie w poszukiwaniu folderu”
wskazujac katal og docelowy.

3. Kiliknij ikong Eksportuj aby wyeksportowa¢ dane z programu.
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Import

Korzystajac z pomocy kreatora importu danych masz mozliwos¢ importu danych
wyeksportowanych wczesnigj z programu ,, Fakturant” lub innego produktu firmy Sokaris (np.
2 Przdewy”).

sator importu danych

Watalog w ktdrym znajduig sie pliki do importu

]D:'ID::u:uments and SettingzznorfPulpit j.’j
Dane dostepne do importu : [ Katalog D:'Documents and Settings'snorfH
Ml Tahels kortrabertowy 7 programy Fakturart
¥ Tabela towardw z programu Fakturant

Rekordy ktore juz zostaty kiedys zaimpartovane ;
{+ Pomir
™ Usktualni

/ Importuj x Anuluj

Rysunek 9 - okno kreator aimportu danych

Aby zaimportowa¢ dane:

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

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

3. Wybierz sposéb w jaki ma zachowa¢ se aplikacja, kiedy natrafi na dane ktére juz zostaty
poprzednio zaimportowane:

v/ pomifi — program podczas préby importu takich danych, pominie je nie aktualizujac
bazy danych Twojg firmy;
v' uaktualnij — program podczas préby importu takich danych uaktualni baze danych
Twaojg firmy w przypadku gdy rekordy te ulegty zmianie.
4. Kiliknij ikong Importuj aby importowa¢ dane do programu.
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Wyjscie

Wybranie tg opcji konczy dziatanie programu. W celu unikniecia przypadkowego uzycia te
opcji | zwiazang z nim akcji zamkniecia aplikacji zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojej
decyzji.

. Dokumenty

Nowa faktura sprzedazy

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza faktury sprzedazy VAT, ktory po
uzupetnieniu zostanie zapisany w bazie programu. Faktura sprzedazy stuzy wydaniu towaru ze
stanu magazynu. Po zapisaniu faktury w programie stany magazynowe zostana zmnigjszone o
wskazane ilosci towaréw wyszczegdlnione na fakturze. Fakture mozna wystawié¢ tylko dla
towaréw ujgtych w kartotece towardw (patrz str. 51).

Uwaga: W przypadku wydania za pomoca faktury sprzedazy towaru nie ewidencjonowanego w
magazynie zmiany ilosci jego stanu nie zostang naniesione!

umerowana
i miej ienia  Cgolne
Kortrahient : = Diata | migjsce wystawienia =]
Kontrahenci :
e . Faktura weystawiana od : -
Fakiura numer : (s kvt netto
" Kot brutto

Sokaris Rodzaj dokumentu
i* numerouwany
7 mignumerowany
i profarma

™ 7 paragonu

HNIP : 564-347-56-635 w
w Drukuj m Zapisz Anuluj

Lp| PEWwIL MNazwa towar | llaf4e3 Wat |cena jedn. nettol wartoic netto | wartasé brutto

Legiondw Polskich 656
56-464 Gdansk

1 [siB kabel do drukarki

o0 ) >
+ Dodaj = Usun / Zmien Sy ]Komentarz
Wikacons 1U| Hiasl Wiart. netto WAT ‘Wiart. brutto
zaliczka Udziel rabatu T
Wartosé faktury : 14,69 zt Razem :
Shovenie czted Scie zhotych 69400
e S ELTRaEl i by 1426 3% 043 1469
Do zaplaty : 4,69 z}
(Obiorca fakiury: Westauvisjgoy fakture:

Adam Banan ~ | Adam Sorokowski

Rysunek 10 - formular z faktury sprzedazy VAT

Aby wydaé¢ towar z magazynu za pomoca faktury sprzedazy wypetnij formularz dokumentu, a
nastgpnie klikajac ikong Drukyj (,Ctrl” + ,P’ lub , Enter”) lub Zapisz (,Ctrl” + ,S’) zapamigtaj
dokument w programie. Zmiany stanéw magazynowych towaréw wydanych za pomoca faktury
zostana automatycznie naniesione w kartotece towaréw. W przypadku dokonanych wptat zaliczek
przez kontrahenta za pomoca dokumentu KP (patrz str. 36) program zaproponuje uzycie ich do
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pokrycia faktury, podobnie zachowa se¢ program w przypadku mozliwosci skompensowania
faktury.

Program kontroluje ptatnosci na podstawie wystawionych faktur — w przypadku zalegtosci
ptatniczych kontrahenta, ktéremu wystawiasz fakture program wyswietli ostrzezenie wraz z lista
niezaptaconych przez niego dokumentéw. Z tego miejsca mozesz wystawi¢ dokument KP w celu
zaptaty wybrang faktury — , Fakturant” przygotuje dokument KP dla tego kontrahenta na kwote
platnosci wskazang faktury.

Wystawienie faktury VAT moze réwniez odbyé sie za posrednictwem szablonu z listy
wystawionych dokumentéw (patrz str. 23).

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

Formular z faktury sprzedazy:

v' kontrahent — aby wskaza¢ odbiorce, od ktérego przyjmujemy fakture kliknij ikone
Kontrahenci. W nowym oknie wyswietlona zostanie lista odbiorcow Twojg firmy skad
mozesz wybra¢ interesujacego Cie klienta. Liste mozesz posortowaé¢ wg okreslonego
kryterium oraz wyszuka¢ konkretne dane — po wyborze sposobu szukania wpisywanie
znak 6w sktadajacych se na szukana fraze spowoduje automatyczne przesuwanie sig listy na
pierwsza pozycje spetnigjaca to kryterium. Jesli zaden kontrahent nie zostal jeszcze
zdefiniowany (patrz str. 49) lub sprzedajesz mu towar po raz pierwszy to na ekranie wyboru
dostawcy Kkliknij ikone Kartoteka kontrahentébw — uzyskasz dostep do kartoteki
kontrahentéw gdzie nastepnie mozesz doda¢ dane nowego klienta a nastepnie uzy¢ ich w
przygotowywanym dokumencie. Program nie pozwoli wystawi¢ faktury klientowi nie
zarejestrowanemu w bazie kontrahentéw;

v' rodzaj dokumentu i numer faktury:

. numerowany — numer faktury ustalany jest automatycznie wg szablonu numeragji
(patrz str. 76);

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

L] PROFORMA — program wystawi nienumerowany dokument PROFORMA;

= 7z paragonu — fakture paragonowi mozna wystawi¢ jedynie podczas wystawiania
paragonu lub wystawiajac ja do juz wydrukowanego paragonu;

v' sposdb wystawienia faktury (po cenach netto lub brutto) — wskazanie sposobu wystawienia
faktury determinuje sposob obliczania przez program cen na fakturze. Domyslny sposob
obliczania cen wybiera sig zaraz po rozpoczeciu pracy z programem w danych firmy (patrz
gr. 6) i nie zaleca si¢ jego zmiany w czasi e trwania roku obrachunkowego;

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

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

v’ termin ptatnosci — termin ptatnosci domysélnie obliczony jest poprzez dodanie do daty
wystawienia opOznienia w zaptacie wybranego rodzaju ptatnosci; aby zmieni¢ date
wprowadz nowa z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadz
nowa pamietajac, ze termin platnosci nie moze by¢ wezesnigiszy niz data wystawienia
dokumentu;

v migjsce wystawienia — nalezy wpisa¢ tu nazwe miejscowosci, ktéra ma by¢ uznana za
migisce wystawienia faktury. Domyslnie program wstawia w to migjsce nazwg
miejscowosci z danych Twoje firmy;

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

v' rodza ptatnosci — mozesz w to pole wpisa¢ dowolny tekst, istnigje jednak rozwijana lista
najczgscigy uzywanych rodzajow ptatnosci. Rodzaje ptatnosci mozesz  definiowat
korzystajac ze stownika (patrz str. 82). Zmiana rodzaju platnosci wptywa na termin
ptatnosci faktury (patrz wyze). W przypadku wyboru przelewu jako formy platnosci
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bedziesz mégt nastepnie w oknie wystawionych faktur (patrz str. 20) wystawi¢ dokument
bankowego polecenia przelewu dlate faktury a opcja ,, zaptacona’ zostaje odznaczona;

v' $rodek transportu — podaj srodek transportu uzyty do realizacgji transakcji — z rozwijang listy
mozesz wybra¢ jeden ze srodk 6w transportu zdefiniowany w danych Twojg firmy;

v' wptacona zaliczka — podaj wysokos¢ zaliczki wptacong przez kontrahenta — kwote
wprowadz z klawiatury lub kliknij ikone kalkulatorka i za jego pomoca wprowadz zadana
kwote; kwota do zaptaty zostani e pomnigszona o wptacona zaliczke;

v' rabat — rabat udzielany jest do catosci wartosci faktury — kliknij ikone Udziel rabatu a
nastgpnie w oknie udzielania rabatu podaj jego wysokos¢; kliknij ikong Ustawienia rabatu
aby zmieni¢ domyslne ustawienia udzielania rabatu (patrz str. 78);

v" odbiorca faktury — podaj dane osoby odbiergjace fakture w imieniu kontrahenta — z
rozwijang listy mozesz wybra¢ dane osoby podang w kartotece kontrahentow;

Aby dodaé¢ towar do faktury Kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) lub dwukrotnie na

wolngj pozycji na liscie towaréw — program w zaleznosci od wyboru opcji w konfiguracji

programu otworzy kartoteke towaréw lub pusta karte towaru:

v kartotekatowaréw (patrz str. 51) — wskaz z listy zadany towar a nastepnie kliknij ikong Uzyj
w Kkarcie aby wpisa¢ jego dane do karty towaru (patrz str. 19) a z nig do formularza faktury.
W celu odnalezienia szukanej pozycji mozesz skorzysta¢ z opcji wyszukiwania towaréw w
kartotece;

v' karta towaréw — podaj dane towaru majacego znaezé sie na fakturze — wiecg na temat
karty towaru na stronie 31);

Aby zmieni¢ dane towar u na fakturze zaznacz go na liscie towar6w a nastepnie kliknij ikong
Zmieri (, Ctrl” +,2Z" lub (*)) po czym wprowadz zmiany w karcie edytowanego towaru.

Aby usunaé towar z faktury zaznacz go naliscie, po czym kliknij ikong Usus (,Crtl” +,X” lub

)

Na formularzu przez caly czas widoczna jest aktualna kwota faktury z rozbiciem na wartosci
nettoi brutto dla kazdej uzyte w dokumencie stawki VAT.

W zaktadce ,,komentarz” mozesz wpisa¢ jakiekolwiek uwagi na temat wydawanego dokumentu.
W przypadku wystawiania faktury zawierajace towar o cenie wyrazonej w inngj niz PLN walucie
w zakladce komentarz program poda kurs dnia uzyty do przeliczenia ceny towaru. Informacje
pojawia Si¢ na wydruku wystawiang faktury VAT, na samym dole, po stowie,, Uwagi”.

Kartatowaru 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¢ wlasnorecznie; nazwa moze mie¢ maksymalnie 100
znak6w, moze by¢ takze wielolinijkowa;

v'ilos¢ — wprowadz ilos¢ kupowanego towaru — wprowadz ilos¢ z klawiatury lub skorzystaj z
pomocy ikon strzatek; kliknigcie ikony spowoduje zwigkszenie / zmnigjszenieilosci towaru
0 jedna jednostke. Liczba przyjmowanych jednostek miary towaru zaokraglana jest do
tyseczng czesci jednostki;

v jednostka miary — wybierz jedna z dostepnych jednostek miary (patrz str. 81);

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

v' kursz dnia—w przypadku waluty inngj niz PLN wskaz date kursu dnia, ktéry ma by¢ uzyty
do przeliczenia ceny towaru na PLN; domys$lna data jest data dzisesza, date mozesz
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zmieni¢ wpisujac nowa z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca
wprowadzajac zadana date;

v tabelakursdw walut — kliknij ikone aby otworzy¢ okno zarzadzania kursami walut (patrz str.
82);

v' ceny —podaj ceneg netto lub brutto towaru; w zaleznosci od tego czy faktura jest wystawiana
po cenach netto czy brutto program w odpowiedni sposdb obliczy drugi rodzaj ceny (aby
dowiedzie¢ Se wiecg 0 metodach obliczania cen patrz str. 7);

v' rabat — zaznacz opcje i podaj (wyrazony w procentach) rabat udzielony kontrahentowi na
wskazany towar; w przypadku gdy kontrahent ma ustalony opust przy sprzedazy (patrz str.
49) opcja bedzie domyslnie zaznaczona i wysokos¢ rabatu odpowiada¢ bedzie ustalonemu
opustowi;

Syrmbol | 2 Stawka VAT : | J

Mazwa | fote|

Cena netto : 108718
Ceng brutto : 1 326,36

llogé : 1,000 2] im: szt~
PHIL ;|22
Waluts A - Kurs :

Z dnia 09065200

Prég cenowsy : Hurt 2

I Reabst: | 1% [

| Tabela

| Pozostato na magazynie :
A kursow walut =

UzZyj w 7 Vviidodaj T Baza i
¢ dokumencie ponownie E Towarow Zamknij

Rysunek 11 - karta towar u faktury sprzedazy

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

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

Baza towar 6w — otwi era ponowni e okno kartoteki towaréw.

Wystawione faktury

Wybierz z menu opcje Dokumenty|Faktura spr zedazy|Wystawione faktury... lub kliknij ikong
Faktury w oknie gtéwnym aby przejrze¢ wszystkie wystawione wczesnigj faktury VAT / korekty
VAT, ponownie je wydrukowa¢, zmieni¢ lub usuna¢ oraz wystawi¢ do wybrang faktury korekte
VAT.

Wyswietlane dokumenty mozesz filtrowaé oraz sortowac korzystajac z dostepnych kryteriow
zawartych w poszczegdlnych zaktadkach. Ma to na celu utatwienie odnalezienia poszukiwanej
faktury lub korekty VAT oraz zapewnienie wigkszej przejrzystosci wyswietlanych danych.
Wyswietlane dokumenty zawarte s3 w dwoch zaktadkach — osobng dla faktur VAT jak i dla
korekt VAT.
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Rysunek 12 - okno wystawionych faktur sprzedazy VAT

Wyswietlane dokumenty mozna filtrowaé oraz sortowa¢é korzystajac z dostepnych kryteriéw
zawartych w poszczegblnych 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
kalendarzykai za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

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

Sortowanie i szukanie — ustal kolgjnos¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryteriumi
okreslong kolejnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac znaki sktadajace si¢ na
szukang fraze (szukanie odbywa se¢ wg tego samego klucza co sortowanie dokumentéw) —
program automatycznie przesunieliste na pierwsza pozycje spetniajaca wskazane kryterium.

Wskazanie pozycji nalisciei klikniecie ikony Drukuj fakture / Drukuj korekte (,Ctrl” + P’ lub
»Enter”) spowoduje ponowny wydr uk dokumentu.

Kazda wczesnig wystawiona lub zapisana w programie fakture VAT / korektg VAT mozesz
ponownie edytowaé. Klikniecie ikony Edytuj spowoduje wyswietlenie formularza wybrang
faktury VAT / korekty VAT, na ktérym mozna dokona¢ zmian w tresci dokumentu. Ten sam
efekt mozna uzyska¢ klikajac dwukrotnie myszka na wybranym dokumencie.

Kliknigcie ikony Usui (,Crtl” + , X" lub (-)) spowoduje usuniecie z listy dokumentéw i z

programu wybrang faktury VAT / korekty VAT. Program poprosi o potwierdzenie tef decyzji —
pytanie o potwierdzenie mozna wytaczy¢ w konfiguracji programu.
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Uwaga: Usuniecie faktury VAT / korekty VAT lub zmiana jg zawartosci, ktéra zawiera towary
pobrane z bazy towardéw, dla ktérych uzywany jest stan magazynowy spowoduje zwiekszenie /
Zmni g szeni e stanu magazynowego 0 ilos¢ towaru zawartego w dokumencie!

Wystawienie korekty VAT

Do kazdej wczesnigl wystawiongj lub zapisang w programie faktury VAT mozna wystawié
korekte VAT. Klikniecie ikony Wystaw korekte spowoduje wyswietlenie formularza korekty
VAT dlawybrang faktury.

W przypadku przegladania listy wystawionych wczesnig korekt VAT przycisk jest szary —
nieaktywny.

Mutner karekty : i MOEL200 Rodzaj dokumentu :

¥ numerowany
Iw Zaptacona i NiENUMEroyyany

Migjzce wystanwienia [Mysa =
Drukuj Zapisz Anuluj
Dita wystawvieria [0O0E2003 18] g Drukui E Za x Anuly

Dane korygoveane] faktury  Towary karygowane ]

Paistawa korekty : [rabat-barifikata -]

Lp :'KWiL| Mazwa towar | j-r. | flagé | Wat |cena jedn. netto| wartoid netto | wartods brutto‘

1 byl'o Tk kefir litr 201 2,01 20

o T 2 I

/ Zmien Karekta wig stavwek podatku ]Komentarz ]

Razem przed korekta: 2,01zt iart. netto VAT Wart. brutto
Razem po korekcie : 2,01 zt
Do doplaty : 0,00 z#
korekta  zero zt 0/100
sownie

Razem : 0.00 ] 0.00 0.00

Odebrat(a) : Westanvil(a) :
I

~ | Adam Sorokowski

Rysunek 13 - formular z kor ekty faktury VAT

Formularz korekty VAT zawiera dane korygowang faktury oraz liste towar6w korygowanych.
Aby wystawi¢ korekte faktury wypetnij formularz korekty VAT:

Numer korekty i rodzaj dokumentu — istnigja dwa rodzaje numeréw nadawanych dokumentom

przez » Fakturanta” (rodzaj dokumentu):
numerowany — numer jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest szare —
niesktywne i widnige w nim numer nadany przez program na podstawie szablonu
numeracji);

v' nienumerowany — program pozwala uzytkownikowi na dowolne ustalenie numeru
dokumentu;
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Podstawa korekty VAT — pole podstawa korekty okresla, dlaczego wystawiana jest korekta
VAT wybranego dokumentu. Mozna w to pole wpisa¢ dowolny tekst, istnigje jednak rozwijana
lista najczescig uzywanych powodéw wystawiania korekty VAT.

Migjsce wystawienia — nalezy wpisa¢ tu nazwg miejscowosci, ktéra stanowi migsce
wystawienia korekty VAT. Domyslnie program wstawia w to migjsce nazweg miejScowosci z
danych Twojg firmy.

Data wystawienia — data wystawienia korekty VAT domyslnie jest ustawiana na dzien
dzisejszy. Mozna ja zmodyfikowaé wpisujac recznie nowa date lub naciskajac ikone
kalendarzykai wybierajac myszka z kalendarza interesujaca nas date.

Zaplacona — zaznaczenie opcji ,Zaptacona” spowoduje potraktowanie wystawiang korekty jako
zaptacong.

Odbiorca korekty VAT — w tym migjscu nalezy poda¢ dane osoby upowazniong do odbioru
korekty VAT w imieniu kontrahenta. Dane mozna wpisa¢ z klawiatury lub wybra¢ z rozwijang
listy osob upowaznionych do odbioru faktur VAT / korekt VAT w imieniu danego klienta
definiowanych w kartotece kontrahentéw (patrz str. 47); w przypadku istnienia zdefiniowanych
danych , Fakturant” automatycznie wstawi jako odbiorce faktury personalia pierwszej osoby z
listy os6b upowaznionych. Nie wpisanie zadnych danych spowoduje pozostawienie na wydruku
wolnego migjscaw migjscu odbiorcy korekty VAT.

Komentarz — wpisanie w to migsce jakichkolwiek informacji spowoduje ich pojawienie na
wydruku wystawiangj korekty VAT, na samym dole, po stowie ,Uwagi”. Jest to ustawienie
domysIne— nic nietrzeba zmienia¢ w szabl onach wydruku aby komentarz si¢ pojawiat.

Aby zmieni¢ dane towar 6w na faktur ze wskaz wybrana pozycje faktury i kliknij ikone Zmiern
(- Ctrl” +,Z" lub (*)) lub kliknij dwukrotnie myszka na wybranej pozycji. Zostanie otwarte okno
karty towaru, w ktérym nalezy zmieni¢ zadane dane.

Kliknij ikone Drukuyj (,Ctrl” + ,P" lub ,Enter”) aby wydrukowa¢ dokument lub ikone Zapisz
(,Ctrl” +,S") aby zapisa¢ korekte w programie bez jg uprzedniego wydruku.

Wystawienie faktury VAT z szablonu

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

Nowa faktura eksportowa

Uwaga: Opcje faktur eksportowych aktywne s jedynie w wypadku zaznaczenia checi
wystawiania takich faktur w danych firmy (patrz str. 7) — domyslnie opcje te nie sa dostepne!

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza faktury eksportowej sprzedazy VAT, ktory
PO uzupetnieniu zostanie zapisany w bazie programu. Faktura moze by¢ wystawiona w dowolne
walucie zdefiniowang w stowniku walut (patrz str. 82) i suzy wymianie handloweg z
zagranicznymi kontrahentami.

Uwaga: W przypadku przyjecia za pomoca faktury zakupu towaru nie ewidencjonowanego w
magazynie zmiany ilosci jego stanu nie zostang naniesione!
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a YAT MP - numerowana

4 Data i migjsce wystawisnia  Dadine
Kontrahent : m Kontrahenci

Fakiura numer :

Rekreatiwa Rodzaj dokumentu Wialuta faktury ;

&+ numetowwany ELIR (UG -
7 mignumerowany

i profarma

™ 7 paragonu

Pocztowa 3
35-656 Krakdw

NIP: GE5-454-44-42 -
w Drukuj m Zapisz Anuluj

A e >

+ Dodaj = Usun / Zmien Sy ]Komentarz]

Wikacons Hiasl Wiart. netto WAT ‘Wiart. brutto
zaliczka L Udziel rabatu
Razem : IR X 0.00| 8000.00

Wartos¢ faktury : 000,00 EUR.

Sl axiem ivsicey EIR O Wty 500000 0% 000 A00000

Do zaptaty : 8000,00 EUR
(Obiorca fakiury: Westauvisjgoy fakture:

~ | Adam Sorokowski

Rysunek 14 - formular z faktury ekspor towej

Aby wydaé¢ towar z magazynu za pomoca eksportowsj faktury sprzedazy wypetnij formularz
dokumentu, a nastgpnie klikajac ikong Drukyj (, Ctrl” + P’ lub , Enter”) lub Zapisz (,Ctrl” +
»S") zapamigtaj dokument w programie. Zmiany stanéw magazynowych towaréw wydanych za
pomoca faktury zostana automatycznie naniesone w kartotece towardw. W przypadku
dokonanych wplat zaliczek przez kontrahenta za pomoca dokumentu KP (patrz str. 36) program
zaproponuje uzycie ich do pokrycia faktury, podobnie zachowa si¢ program w przypadku
mozliwosci skompensowania faktury.

Formularz faktury eksportowej rézni sig¢ od formularza faktury VAT jedynie uzyta w fakturze
waluta i mozliwoscia jgf zmiany. Z listy walut wybierz walutg, ktéra ma zosta¢ uzyta w
wystawiang] fakturze. Wartos¢ kazdego towaru uzytego w fakturze zostanie automatycznie
przeliczona na wskazana walutg wg aktualnego kursu (lub najblizszego zdefiniowanego). Zaleca
sie wybranie waluty faktury przed dodaniem jakiegokolwiek towaru do faktury.

Pozostale elementy formularza i sposob wystawienia dokumentu jest identyczny jak faktury
sprzedazy VAT (patrz str. 17).

Wystawione faktury ekspor towe

Wybierz z menu opcje Dokumenty|Faktura sprzedazy|Wystawione faktury... aby przejrze¢
wszystkie wystawione wezesnig faktury VAT / korekty VAT, ponownie je wydrukowaé, zmieni¢
lub usunaé.
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Wyswietlane dokumenty mozesz filtrowaé oraz sortowac korzystajac z dostepnych kryteriéw
zawartych w poszczegdlnych zaktadkach. Ma to na celu utatwienie odnalezienia poszukiwanej
faktury lub korekty VAT oraz zapewnienie wiekszej przejrzystosci wyswietlanych danych.

Okno wystawionych faktur eksportowych w petni pokrywa si¢ z zawartoscia okna wystawionych
faktur sprzedazy (patrz str. 20) a jedyna roznica jest zamiana ikony wystawienia korekty naikone
zaksegowania.

Zaksieguj — zaksiggowanie faktury eksportowej polega na jg umieszczeniu w rejestrze faktur
eksportowych. Domysélng data zaksegowania faktury jest data dzisigjsza. Date mozesz zmieni¢
wpisujac nowa z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac
interesujaca Cie date. Kurs waluty uzyty do zaksiegowania faktury moze by¢ obliczony jako
$redniotygodniowy kurs NBP lub kurs sredni dzienny NBP.

Nowy paragon

Prowadzac sprzedaz detaliczna i posiadajac drukarke fiskalna mozesz drukowa¢ w programie
Fakturant paragony.
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Rysunek 15 - formular z par agonu

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza paragonu:

Data wystawienia — data wystawienia paragonu domyslnie ustawiona jest na dzisejsza; aby
zmieni¢ date wprowadz nowa z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca
wprowadz nowa.

Numer — numer paragonu jest nadawany automatycznie.

Aby dodaé¢ towar do paragonu kliknij ikone Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) — w karcie towaru
podaj dane przyjmowanego na paragon towaru.
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Aby zmieni¢ dane towaru na paragonie zaznacz go na liscie towaréw a nastepnie kliknij ikone
Zmieri (, Ctrl” +,2Z" lub (*)) po czym wprowadz zmiany w karcie edytowanego towaru.

Aby usunaé towar z paragonu zaznacz go na liscie, po czym kliknij ikong Ususi (,Crtl” + , X"

lub ().

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

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

Rabat — rabat udzidany jest do catosci wartosci paragonu — kliknij ikone Udzel rabatu a
nastepnie w oknie udzielania rabatu podaj jego wysokos¢; kliknij ikone Ustawienia rabatu aby
zmieni¢ domyslne ustawienia udzielania rabatu (patrz str. 78);

Aby zachowaé¢ paragon w programie bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone Zachowaj bez
wydruku. Nastepnie w oknie wypisanych paragonéw (patrz str. 25) bedziesz mégt nanies¢ zmiany
w jego tresci oraz wydrukowad.

Aby wydrukowaé par agon na dr ukar ce niefiskalngj kliknij ikone Drukuj na niefiskalnegj.

W celu wydruku paragonu na drukarce fiskalng wybierz sposdb zaptaty przez klienta a nastepnie
podaj kwotg otrzymana od klienta — Fakturant wyswietli kwotg reszty, jaka powinien otrzymaé
klient. Nastepnie kliknij ikong Drukuj paragon (,Ctrl” + P’ lub , Enter”) aby dokona¢ wydruku
paragonu na drukarce fiskalng lub Drukuj fakture aby réwnoczesnie przygotowaé i wystawié
fakture paragonowa.

Uwaga: Wydruku paragonu na drukarce fiskalne] mozesz dokona¢ dopiero po zakupie modutu
fiskalnego w firmie Sokarid!

Wypisane par agony

Lista wypisanych paragonéw zawiera dane paragonéw wystawionych w programie. Wszystkie
paragony mozna ponownie przejrze¢ oraz w przypadku, gdy jeszcze tego nie zrobites dokona¢ ich
wydruku czy wystawi¢ do nich fakture paragonowa.

Lista Fi
- S P
Py r ria + [D052005 | B [t T Zrm doo
L Fi » # A dakly mhocam)
Lists pedra 71 | Liska soboszn 1 |
Il—m|n--n|.| ‘Wartast n.w|n-|-|- h Brmbonj / £y
1 G5 [EET] 1 H S ks
1 DRI 85107 2 sy ‘ s
1, (EWE7I0R [E T 1 2
B RS e 1 z Dzl o bty x S
& (eI LgnIE e i -
7 (ST N 1 H

Rysunek 16 - okno wypisanych par agonéw

Lista paragonéw sklada si¢ z dwdch zaktadek. Lista petna zawiera informacje o wszystkich
wystawionych w danym dniu paragonach. Lista robocza stuzy utatwieniu pracy z lista paragonéw

26 Faktiirant — instriikcia nhshini



— wybrane paragony mozesz doda¢ do listy roboczef w celu np. péznigjszego ich usuniecia
Dodanie paragonu do listy roboczej nie powoduje jego usuniecia z listy petngl a ma jedynie na
celu wyselekcjonowani e okreslong grupy paragonow.

Okno wypisanych paragonéw sktada si¢ z nastepujacych elementow:

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

Szukanie par agonu — wpisz numer szukanego paragonu a nastgpnie kliknij jedna z ikon:

v' znajdz —klikniecieikony spowoduje zaznaczenie naliscie paragonéw szukanej pozycji;

v' znajdz i dodaj do listy robocze — klikniecie ikony spowoduje zaznaczenie na liscie
paragondw szukaneg pozycji oraz automatyczne dodanie jg do listy roboczej paragonéw.

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

Podglad — Kkliknigcie ikony spowoduje wyswietlenie formularza wybranego paragonu —
formularza nie mozna edytowac, lecz mozna skorzysta¢ z opcji wydruku paragonu na drukarce
niefiskalng.

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 zosata juz
wystawiona faktura sprzedazy ikona bedzie szara— nieaktywna.

Usun (,Crtl” + ,X” lub (-)) — klikniecie ikony spowoduje usunigcie paragonu z bazy programu.
Niemozliwe jest usuniecie paragonu, ktéry zostat wydrukowany na drukarce fiskalng.

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 zostana zwigkszone o wskazane ilosci
towaréw wyszczegdlnione na fakturze. Fakturg mozna wystawi¢ tylko dla towaréw ujgtych w
kartotece towardw (patrz str. 27).

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

Aby przyja¢ towar na stan magazynu za pomoca faktury zakupu uzupetnij formularz
dokumentu, a nastgpnie klikajac ikong Zapisz (,Ctrl” + ,S’) zapamigtaj dokument w programie.
Zmiany stanéw magazynowych towar6w przyjetych za pomoca faktury zostana automatycznie
naniesone w kartotece towarow.
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i’ Fakture wystawiona :
Dostawca ; m Kentrahenci Faktura numer ; [2M456/4543 Pl
Data wystawvienis : 105ms9003 Ie| | cenach brutto
Samoland
Termin platnosei : 0506/2003 15
H Zapisz
Weieta 34 Rodzaj pratnosc | IGméwka L4 i
63-589 T O
arnéw Data ksiegowania : [0506/2003 15 x Anuiui

Taptacona v Faktura bp [

Lp| PEwil Mazwa towaru | J-m. ‘ logé | “Wat |c:ena ledn. nett0| wartodé netto | wartodé brutt A
1 |zws stobeczek szt 1 w. 87539 87539 87539
2 |7 biblicteczka szt 7% 200000 2000,00 2140,00
3 |22k krzesto ohrotawe szt 1 229% 122,00 122,00 148 54
4 o komada szt |5 0% 036 1,30 1,80
) ?
Dodaj == Usun / Zmien Surmy lKomentarz
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Shovynie: of;iem tysiecy piecset siedemdziesiat Razem - B GTReT D 28 g q e
siedem zlotych 824100
Wty 122,00 22 % 6,54 14554

YO37.75 ) V% 494,04 331,74
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Rysunek 17 - formular z faktury zakupu

Formular z faktury zakupu:

v' kontrahent — aby wskaza¢ dostawce, od ktérego przyjmujemy fakture kliknij ikone
Kontrahenci. W nowym oknie wys$wietlona zostanie lista dostawcow Twojg firmy skad
mozesz wybraé interesujacego Cie kontrahenta. Liste mozesz posortowaé wg okreslonego
kryterium oraz wyszuka¢ konkretne dane — po wyborze sposobu szukania wpisywanie
znak 6w sktadajacych se na szukana fraze spowoduje automatyczne przesuwanie sig listy na
pierwsza pozycje spetnigjaca to kryterium. Jesli zaden kontrahent nie zostal jeszcze
zdefiniowany lub dokonujesz u niego zakupdw po raz pierwszy to na ekranie wyboru
dostawcy kliknij ikone Kartoteka kontrahentébw — uzyskasz dostep do kartoteki
kontrahentéw gdzie mozesz doda¢ dane nowego klienta a nastepnie uzyé 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
podstawi e ktore przygotowywany jest dokument;

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

v’ termin ptatnosci — termin ptatnosci domysélnie obliczony jest poprzez dodanie do daty
wystawienia opOznienia w zaptacie wybranego rodzaju ptatnosci; aby zmieni¢ date
wprowadz nowa z klawiatury lub kliknij ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadz
nowa pamietajac, ze termin platnosci nie moze by¢ wezesnigiszy niz data wystawienia
dokumentu;

v' rodza ptatnosci — mozesz w to pole wpisa¢ dowolny tekst, istnigje jednak rozwijana lista
najczgscigy uzywanych rodzajow ptatnosci. Rodzaje ptatnosci mozesz  definiowat
korzystajac ze stownika (patrz str. 82). Zmiana rodzaju ptatnosci wpltywa na termin
ptatnosci faktury (patrz wyze). W przypadku wyboru przelewu jako formy platnosci
bedziesz mégt nastepnie w oknie wpisanych faktur (patrz str. 30) wystawi¢ dokument
bankowego polecenia przelewu dlatg faktury;
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v' data ksegowania —domysInie ustawiona jest na dzisigjsza; aby zmieni¢ date wprowadz
nowa z klawiatury lub kliknij ikong kalendarzyka i za jego pomoca wprowadz nowa. Data
zaks ggowania wplywa na termin pdzniejszego ujgcia faktury w kosztach firmy;

v' sposdb wystawienia faktury (ceny netto lub brutto) — wskazanie sposobu wystawienia
faktury determinuje sposob obliczania przez program cen na fakturze. Domyslny sposob
obliczania cen wybiera sie zaraz po rozpoczeciu pracy z programem w danych firmy (patrz
sr. 7) i nie zaleca sie jego zmiany w czas e trwania roku obrachunkowego;

v’ zaptacona — zaznaczenie opcji spowoduje potraktowanie wpisywangj faktury jako
zaptacong;

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

Aby dodaé¢ towar do faktury Kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) lub dwukrotnie na

wolnej pozycji naliscietowaréw — program otworzy kartoteke towarow:

v kartotekatowaréw (patrz str. 51) — wskaz z listy zadany towar a nastepnie kliknij ikong Uzyj
w karcie aby wpisa¢ jego dane do karty towaru (patrz str. 29) a z nig do formularza faktury.
W celu odnalezienia szukanej pozycji mozesz skorzysta¢ z opcji wyszukiwania towaréw w
kartotece. Program nie pozwoli wystawi¢ faktury zakupu dla towaru nie zdefiniowanego w
kartotece.

Aby zmieni¢ dane towar u na faktur ze zaznacz go na liscie towaréw a nastgpnie kliknij ikong
Zmieri (, Ctrl” +,2Z" lub (*)) po czym wprowadz zmiany w karcie edytowanego towaru.

Aby usunaé towar z faktury zaznacz go naliscie, po czym Kliknij ikong Ususi (,,Crtl” +,X” lub

)

Na formularzu przez caly czas widoczna jest aktualna kwota faktury z rozbiciem na wartosci
nettoi brutto dla kazdej uzyte w dokumencie stawki VAT.

W zaktadce ,komentarz’ mozesz wpisaé jakiekolwiek uwagi na temat przyjmowanego
dokumentu.

Kartatowaru faktury zakupu

Formularz karty towaru stuzy wprowadzeniu danych towaru do przygotowywanej faktury.

Symiol: |12 Stavka WAT |1

Mazwa Cena zakupu -
sznurek o 054
Cena brutto 0,77

losé: 20000 [34] im: km v waluta | PLN =

PRI : 112 Kurs ot ]
- Z dnia :l SOE200
Stan obecny na magazynie po

v zglednieniu dodawanego towary: 220 Tabela

Uzyj i dodaj ~ kurséw walut
ponownie

Uiyiw T Baza ot
J dokumencie [ Towarew Zamknij

Rysunek 18 - karta towar u faktury zakupu
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Po wybraniu towaru z kartoteki jego dane wpisane zostaja do karty towaru. W razie potrzeby

zmien wybrane dane towaru:

v' nazwa — nazwe towaru mozesz ustali¢ wlasnorecznie; nazwa moze mie¢ maksymalnie 100
znak6w, moze by¢ wielolinijkowa;

v'ilos¢ — wprowadz ilos¢ kupowanego towaru — wprowadz ilos¢ z klawiatury lub skorzystaj z
pomocy ikon strzatek; kliknigcie ikony spowoduje zwigkszenie / zmnigjszenieilosci towaru
0 jedna jednostke. Liczba przyjmowanych jednostek miary towaru zaokraglana jest do
tyseczng czesci jednostki;

v jednostka miary — wybierz jedna z dostepnych jednostek miary (patrz str. 81);

v' ceny —podaj ceneg netto lub brutto towaru; w zaleznosci od tego czy faktura jest wystawiana
po cenach netto czy brutto program w odpowiedni sposdb obliczy drugi rodzaj ceny (aby
dowiedzie¢ Se¢ wiecg 0 metodach obliczania cen patrz str. 7);

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

v' kursz dnia—w przypadku waluty inngj niz PLN wskaz date kursu dnia, ktéry ma by¢ uzyty
do przeliczenia ceny towaru na PLN; domys$lna data jest data dzisesza, date mozesz
zmieni¢ wpisujac nowa z klawiatury lub klikajac ikone kalendarzyka i za jego pomoca
wprowadzajac zadana date;

v tabelakursdw walut — kliknij ikone aby otworzy¢ okno zarzadzania kursami walut (patrz str.
82);

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

Uzyj w dokumencie — kliknij ikone aby doda¢ towar do faktury.
Baza towar 6w — otwi era ponowni e okno kartoteki towaréw.

Whisane faktury zakupu

Zawartos¢ 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 usunaé.
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Rysunek 19 - okno wpisanych faktur zakupu
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Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami , kryterium czasowe’, ,kryteria dodatkowe’ oraz
LSortowani€”’ i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslong kolginosci wedtug wybranego kryterium.
Korzystajac z opcji zawartych w zaktadce , kryteria dodatkowe’ mozesz réwniez tatwo i szybko
odnal ez¢ wybrany dokument.

Filtrowanie wys$wietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych dokumentéw
oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci. Utatwi to odnalezienie konkretnego dokumentu
oraz pozwoli na zwiekszenie szybkosci dziatania programu na wol nigjszych 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
kalendarzykai 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 list¢ wyswietlonych dokumentéw do
faktur otrzymanych od wskazanego kontrahenta.

Sortowanie i szukanie — ustal kolgjnos¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryteriumi
okreslong kolegjnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac znaki sktadajace Si¢ na
szukang fraze (szukanie odbywa s¢ wg tego samego klucza co sortowanie dokumentéw) —
program automatycznie przesunieliste na pierwsza pozycje spetniajaca wskazane kryterium.

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

Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastgpnie kliknij ikong Edytuj
lub dwukrotnie na jego nazwg na liscie dokumentéw. Zostanie wyswietlony wypetniony
formularz wskazangj faktury, na ktérym mozesz dokona¢ wybranych przez 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 ikong Ususi (,Crtl” +
#X" lub (-)). W celu uniknigcia przypadkowego skasowania waznych danych zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojgj decyzji.

Uwaga: Edycja faktury zakupu lub je usuniecie spowoduje naniesienie poczynionych zmian w
ilosci ewidencjonowanych towaréw uzytych w tych fakturach!

Zwykly przelew

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

Zaktadka ,,dane dtuznika’ zostanie automatycznie wypetniona danymi Twojg firmy — opcje te
mozna wylaczy¢ w konfiguracji programu (patrz str. 74).
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Rysunek 20 - formular z polecenia pr zelewu

Przetaczajac formularz pomiedzy zaktadkami ,dane diuznika’ i ,dane wierzycida’ podg
informacje niezbedne do wystawienia dokumentu bankowego polecenia przelewu:

v

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

podaj kwotg na jaka opiewa¢ ma dokument — wprowadz kwotg z klawiatury lub kliknij
ikone kalkulatorka i zajego pomoca wprowadz zadana wartosc;

tytut platnosci — wprowadz informacje identyfikujaca kwote polecenia przelewu. Tytut
ptatnosci moze liczy¢ dowolna liczbe znakéw, ale tylko po 26 z dwoch pierwszych linijek
znajdzie se na wydruku (reszta linijek moze stuzy¢ tylko dla Twojg informacjii — nie
znajdzie s¢ na wydruku). W kazdg chwili przyciskajac przycisk Drukuj (,Ctrl” + P’ lub
LEnter”) mozesz wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu gdzie zobaczysz jak
wygladat bgdzie tytut zaplaty i w razie potrzeby powréci¢ do formularza w celu
wprowadzenia poprawek;

Luzyj blankietu przelewu jako wplaty gotéwkowe” — zaznaczenie opcji spowoduje
usuniecie z dokumentu danych konta diuznikai uzycie blankietu jako wptaty gotéwkowsj;
data realizacji — domyslng data jest data dzisigsza; w razie potrzeby wprowadz nowa date z
klawiatury lub kliknij ikone kalendarzykai za jego pomoca wprowadz zadana date. Mozesz
réwniez wystawi¢ polecenie przelewu bez umieszczania na nim daty realizacji dokumentu
zaznaczajaC Opcj¢ ponize .

Uwaga: Data ptatnosci przel ewu nie moze by¢ wezesniejsza od daty dzisieszej!

Aby wydrukowaé polecenie przelewu po uzupetnieniu formularza kliknij ikong Drukuyj (,, Ctrl”
+ ,P" lub ,,Enter”). Dokument zostani e réwnoczesnie automatycznie zapisany w bazie programu.
Wszystkie wystawione w programie polecenia przelewu mozesz przejrze¢, ponownie
wydrukowa¢, zmieni¢ lub usuna¢ w oknie wypisanych przelewdw (patrz str. 35).
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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 ikong Anuluj (,Ctrl” +,A” lub ,Esc”).

Przelew do Urzedu Skar bowego

Wybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza polecenia przelewu do Urzedu Skarbowego,
ktéry po uzupetnieniu postuzy za podstawe wydruku dokumentu bankowego polecenia przelewu
do placowki Urzgdu Skarbowego. Formularz zostanie automatycznie uzupetniony danymi jednej
ze zdefiniowanych w danych firmy placowek (patrz str. 8) ograniczajac zakres wymaganych do
wprowadzeniainformacji do:

v

v
v

kwoty przelewu — wprowadz kwotg z klawiatury lub kliknij ikong kalkulatorka i za jego
pomoca wprowadz zadana wartos¢;

okresu — wprowadz oznaczenie typu okresu, za ktory dokonywana jest ptatnosc;

symbolu formularza lub ptatnosci — wybierz jeden ze zdefiniowanych symboli lub w razie
potrzeby wprowadz nowy symbol z klawiatury;

identyfikacji zobowiazania — podaj rodzaj dokumentu (np. decyzja, tytut wykonawczy,
postanowienia);

daty realizacji — domyslna data jest data dzisigjsza; w razie potrzeby wprowadz nowa date z
klawiatury lub kliknij ikone kalendarzykai za jego pomoca wprowadz zadana date. Mozesz
réwniez wystawié polecenie przelewu bez umieszczania na nim daty realizacji dokumentu
zaznaczajacC Opcj¢ ponize .

elewu dla urzedu skarbowego

Przelew dla urzedu skarbowego ]

Pobierz domysine dane = |URZAD SHARBOWY WHYSE |
0102 nazwwa | adres organu podatkowego

URZAD SKARBIOWY W NYSIE, UL,

MICKIEMCZA, 75

03, nr rachunku bankowego organu podstkovwego
B5 |583-34?848-8?85-8?8854?4-4432

05, kweats 0E. nr rachunku bankowego zobowigzanego
| 597,00 = &7 |?-54?45?-5?-4?453?45-?54?

07108, nazwa i adres Zobowigzanego
FIRMA HANDLOWA SPOEKA 2 0.0
L ADAM COMPARNY W NYSIE PCWY

08, MIP lub identyfikatar 10.tvp 11. okres (rok, typ
uzupetnisjgcy zobowigzanego ident.  okresu, nr okresu)

BO022519335 P | lEnR

12, symbol formularza 13, identyfikacia zobowigzania (rodzaj
by phstrioEc dokumentu np. decyzja, tyiut wykan.)

BKC x| BaR

Data realizaci - (040612003 18]

[ Nie umieszozaj daty realizacj

=i
w Drukiuj m Zapisz Anuluj

Rysunek 21 - formular z polecenia pr zelewu do Ur zedu Skar bowego
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Aby wydrukowaé polecenie przelewu po uzupetnieniu formularza kliknij ikong Drukuyj (,, Ctrl”
+,P" lub ,Enter”). Dokument zostanie réwnoczesni e automatycznie zapisany w bazie programu.
Wszystkie wystawione w programie polecenia przelewu mozesz przejrze¢, ponownie
wydrukowa¢, zmieni¢ lub usuna¢ w oknie wypisanych przelewdw (patrz str. 35).

Uwaga: Aby wystawi¢ polecenie przelewu do placéwki Urzedu Skarbowego nie zdefiniowanel w
danych firmy zastap wprowadzone do formularza dane!

Aby zapisa¢ dokument w bazie programu bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone Zapisz
G Ctrl” +,3").

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

Przelew do ZUS

ie przelewu dla 2U5

Przelew do ZUS ]

Pokierz domy2ing dane |ZUS WY SIE j

Mr rachunku ZUS

Y . 4

kweota nt rachunku bankowego zobowigzanego
| 965,36 =+ |5? |?-54?45?-5?-4?453?45-?54?
Mazwea skrocona pratnika lub nazwisko | imie pratnika
FIRM& HANDLOWS SPOEKA T 0.0

CADAR COMPARNY W NYSIE POWY

MIP phatnika Twpid. uzup.
B546043231 [P =] Pess
Idertyfikator uzupetniajgcy platn.
(B0022819338

Typ wpt,

O | oplata dodatkowes
Deklaracia Mr dekl.

Data realizaci ; 04062003 15

I Mg umieszoraj daty realizac

= : : :
w Drukuj - Zapisz Anuluj

Rysunek 22 - formular z polecenia pr zelewu do Zakladu Ubezpieczein Spolecznych

Woybranie opcji spowoduje wyswietlenie formularza pol ecenia przelewu do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, ktéry po uzupetnieniu postuzy za podstawe wydruku dokumentu bankowego
polecenia przelewu do placoéwki ZUS. Formularz zostanie automatycznie uzupetniony danymi
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jedng ze zdefiniowanych w danych firmy placéwek (patrz str.
wymaganych do wprowadzenia informagji do:
kwoty przelewu — wprowadz kwotg z klawiatury lub kliknij ikong kalkulatorka i za jego
pomoca wprowadz zadana wartos¢;

8) ograniczajac zakres

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

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

v' daty redlizacji — domyslna data jest data dzisi€jsza; w razie potrzeby wprowadz nowa date z

klawiatury lub kliknij ikone kalendarzykai za jego pomoca wprowadz zadana date. Mozesz
réwniez wystawié polecenie przelewu bez umieszczania na nim daty realizacji dokumentu
zaznaczajacC opcje ponizg.

Aby wydrukowaé polecenie przelewu po uzupetnieniu formularza kliknij ikong Drukuyj (,, Ctrl”
+ ,P’ lub ,Enter”). Dokument zostanie réwnoczesnie zapisany w bazie programu. Wszystkie
wystawione w programie polecenia przelewu mozesz przejrze¢, ponownie wydrukowaé, zmienié
lub usuna¢ w oknie wypisanych przelewéw (patrz str. 35).

Uwaga: Aby wystawié polecenie przelewu do placdwki ZUS nie zdefiniowanel w danych firmy
zastap domysinie wprowadzone do formularza dane!

Aby zapisa¢ dokument w bazie programu bez jego uprzedniego wydruku kliknij ikone Zapisz
G Ctrl” +,3").

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

Wypisane przelewy

Zawartos¢ okna pozwala na przegladniecie wszystkich wypisanych dotychczas w programie
bankowych polecen przelewu. Wskazany dokument mozna ponownie wydrukowac, dokona¢ w
nim niezbednych zmian lub usunaé.

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami , kryterium czasowe’, ,kryteria dodatkowe’ oraz
LSortowani€”’ i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych
dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslong koleinosci wedtug wybranego kryterium.
Korzystajac z opcji zawartych w zaktadce ,kryteria dodatkowe’ mozesz réwniez — podajac
poszczegdl ne dane polecenia przelewu — tatwo i szybko odnal ez¢ wybrany dokument.

Fitresies syt wintiorch dolumenioe

Hazea iz
FRMLA HANDLCWS BPOEHE T 0

Krvimim cammrae  Frvieris diooetboen |'9cfm1rle
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Rysunek 23 - okno wypisanych przelewéw

Faktiirant — instritkcia ohshini

35



Wszystkie dane wybranego polecenia przelewu zostaja automatycznie wyswietlone obok listy
dokumentéw.

W celu poprawienia czytenosci listy polecen przelew6w poszczegdlne rodzaje dokumentéw
wyréznione zostaty réznymi kolorami czcionki.

Filtrowanie wys$wietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych dokumentéw
oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci. Utatwi to odnalezienie konkretnego dokumentu
oraz pozwoli na zwiekszenie szybkosci dziatania programu na wol nigjszych 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
kalendarzykai za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — ogranicz liste do poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw, a w przypadku
»2Zwyktych” polecen przelew6w dodatkowo réwniez tylko do blankietéw przelewu lub wptaty
gotowkowej. Zaznaczajac opcjg ,(...) zawieratekst” wpisz szukana frazg, aby ograniczy¢ liste do
dokumentéw posiadajacych w swej tresci szukang fraze.

Uwaga: Udalenie opcji zaktadki ,kryterium dodatkowe’ wptynie na liste wys$wietlanych
dokumentéw dopiero po kliknieciu ikony Szukaj!

Sortowanie — ustal kolgjnos¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryterium i okreslong
kolejnosci.

Aby ponownie wydr ukowaé 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 nastgpnie kliknij ikong Edytuj lub
dwukrotnie na jego nazwg na liscie dokumentéw. Zostanie wyswietlony wypetniony formularz
wskazanego polecenia przelewu, na ktérym mozesz dokona¢ wybranych przez Ciebie zmian. Po
wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go zapisa¢ w bazie programu i/lub powtérnie
wydrukowag.

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikong Usus (,Crtl” +
#X" lub (-)). W celu uniknigcia przypadkowego skasowania waznych danych zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojgj decyzji.

Nowy dokument KP

Dokument KP wystawiany jest w celu potwierdzenia przyjgcia od klienta wptaty gotowkowe.
Whptata ta moze by¢ dokonana w celu uregulowania naleznosci za otrzymane faktury lub tez
wplaty zaliczki napoczet przysztych naleznosci.

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

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

Po wskazaniu danych kontrahenta program wyswietli liste jego ewentualnych niezaptaconych
faktur oraz bezposrednio pod lista aktualna kwotg pozostata do zaptaty przez kontrahenta (kwota
ta jest na biezaco aktualizowana poprzez dodawanie kolgnych pozycji do przygotowywanego
dokumentu) oraz kwota wptaconych przez niego zaliczek. Uaktywnia si¢ tez jednoczesnie ikony
stuzace do przyjmowania nowych pozycji wptat na dokument:
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ﬁi.lnTérDWany

HP numet : . ;
. Rodzaj dokumentu :
Odbiorca: “ Kontrahenci | o ;

f* numeroveany

S " nignumer owwar
Data weystavvienia : i b

SolPol .
1506/2003 18| Frock pieniedzy:jGu’[o’wka -

Zeromskiego 213 - Drukuij Zapi Anuluj
4 ruku apisz nulu
14344 Swinoujscie g Drukui e =)
Tytut patnosci | Kwota |~
Faptata za fakture nr 70652003 z dnis 15062003 100,95 o
Faptata za fakture nr S06/2003 z dnis 1 5062003 553,02 =
.
== Usun Miezaptacone faktury weybranego kontrahenta

g Taptac wazystkie
niezaptacons
Zaptac wazyst.
l oo kvwaty
é. Zaptad
weyhransg

Wiplat

zaliczke

Dzoha odbierafEca P Pozostato do zaplaty : 25064,23 zi
gotdwke ‘ IR Hakamars ¥ | Razem wplacone zaliczki : 0,00 zt

Rysunek 24 - formular z dowody wplaty K P

Zapla¢ wszystkie niezapfacone — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KP na
taczna kwote wszystkich niezaptaconych faktur wybranego kontrahenta (w przypadku braku
nieuregulowanych ptatnosci kontrahenta ikona bedzie szara— nieaktywna);

Zapla¢ wszystkie do kwoty — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KP na
zadeklarowana kwote. Program uwzgledni na dokumencie wszystkie niezaptacone przez klienta
faktury, az do osiagniecia zadeklarowanej kwoty. Platnosci beda dokonywane poczawszy od
faktur, ktérych termin ptatnosci uptynat najdawnig. W przypadku zadeklarowania kwoty wplaty
wigkszej niz suma naleznych ptatnosci program zapyta, czy nadmiarowa kwotg zapamigtaé jako
zaliczke na poczet przysztych platnosci. W przypadku braku nieuregulowanych platnosci
kontrahenta ikona bedzie szara— nieaktywna;

Zapla¢ wybrang — zaznaczenie faktury na liscie niezaptaconych dokumentéw i klikniecie ikony
spowoduje wystawienie dokumentu KP na kwotg (lub czg$¢ kwoty) wybrang faktury. W
przypadku braku nieuregul owanych ptatnosci kontrahenta ikona bedzie szara— nieaktywna;

Whplac zaliczke — kliknigcie ikony spowoduje przyjecie przez program wptaty zaliczki na poczet
przysztych ptatnosci od wybranego kontrahenta. Program zaproponuje wstawienie ,, wplacong
zaliczki” do faktury VAT przy péznigszym jg wystawianiu — Fakturant obliczy kwote takich
zaliczek | wstawi w pole,, zaliczka’, jednak nie wigcej niz kwota ptatnosci. W komentarzu faktury
program dopisze numer(y) i date(y) KP, z ktérg(ych) pochodza zaliczki. Nie mozna przyjaé
zaliczki od klienta posiadajacego nieuregulowane naleznosci w stosunku do Twojg firmy.
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Aby usunaé pozycje wplaty z formularza przygotowywanego dokumentu wptaty wskaz ja na
lisciei kliknij ikone Usus (,Crtl” + ,X” lub (-)).

Przed wydrukiem dokumentu nalezy ustali¢ nastepujace opcje formularza:

Osoba odbier ajaca gotéwke — wskaz uzytkownika, ktérego dane maja by¢ umieszczone na
dokumencie wptaty jako osoby odbierajace gotéwke od klienta. W péznigjszym okrese
generujac np. raport wystawionych dokumentéw KP mozesz ograniczy¢ ich liste do dokumentéw,
w ktorych gotowke odebrat wskazany uzytkownik.

Rodzaj dokumentu — istnigja dwa rodzaje numeréw nadawanych dokumentom przez Fakturanta:

v' numerowany — numer jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest szare —
niesktywne i widnige w nim numer nadany przez program na podstawie szablonu
numeradji (patrz str. 76));

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

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu KP domyslnie jest ustawiana na dzien
dzisgszy. Mozesz ja zmodyfikowaé wpisujac rgcznie nowa datg lub klikajac ikong kalendarzyka
i wybiergjac myszka z kalendarza interesujaca Cie date. Péznigjsze ewentualne odsetki karne za
zwtoke s obliczane wzgledem daty wystawienia.

Zr 6dlo 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 obejrzet jak bedzie wygladat
wydrukowany dokument, zapisa¢ lub odtworzy¢ wezesnig zapisany obraz wydruku na dysku -
np. w celu péznigszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia
drukarki. Kliknigcie myszka ikony drukarki rozpocznie wydr uk.

Aby zapisa¢ dokument w programie bez wczesnigszego wydruku kliknij ikong Zapisz (, Ctrl”
+ ,S"). Wszyskie wystawione dokumenty KP mozesz nastgpnie przejrze¢, ponownie
wydrukowa¢, dokona¢ niezbednych zmian w wystawionych juz dokumentach oraz usunaé je z
bazy programu (patrz str. 38).

Wystawione K P

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

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami , kryterium czasowe’, ,kryteria dodatkowe’ oraz
LSortowanie i szukani€’ i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ listg
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci wedlug wybranego
kryterium.
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Rysunek 25 - wystawione dokumenty KP

Filtrowanie wys$wietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych dokumentéw
oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci. Utatwi to odnalezienie konkretnego dokumentu
oraz pozwoli na zwiekszenie szybkosci dziatania programu na wol nigjszych 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
kalendarzykai za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

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

Sortowanie i szukanie — ustal kolgjnos¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryteriumi
okreslong kolegjnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac znaki sktadajace si¢ na
szukang fraze (szukanie odbywa s¢ wg tego samego klucza co sortowanie dokumentéw) —
program automatycznie przesunieliste na pierwsza pozycje spetniajaca wskazane kryterium.

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

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

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikong Ususi (, Crtl” +
#X" lub (-)). W celu uniknigcia przypadkowego skasowania waznych danych zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojgj decyzji.

Uwaga: Pamietaj, ze kazda zmiana zawartosci dokumentu lub jego usuniecie ma wptyw na
zaptacone poprzez ten dokument faktury. Np. usuniecie dokumentu KP, ktéry wystawiony zostat
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w celu z za fakture spowoduje odznaczenietej faktury jako niezaptacona!

Nowy dokument KW

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

W - numerowany

. Rodza) dokumentu ©
Odbiorca : “ Kontrahenci K\Nnumer:lﬁ L T
= (¢ numerovvany

" nienumercwany

Adamo

Dista wwystaveienia ;050672003 E]]
Torowa 342 '-wl Drukuj Zapisz Anuluj
25-521 Branice | - = ==

Tytut platnosci | Kwota |
Wivptata zaliczki na poczet przysztych zobowigzan z dnia 08/06/2003 1 000,00 =

Miezaptacone faktury od wybranego kantrahents :

Humer Z dnia Pozostato

Wupad
zaliczke

DEahainglaea |Sokaris | Pozostalo do zaplaty : 0,00 21
gotdwke Razem wplacone zaliczki : 22,00 zt

Rysunek 26 - dowod wyplaty gotowkowej KW

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

Jesli nie posadasz jeszcze zdefiniowanego zadnego kontrahenta to musisz najpierw dodaé
kontrahenta do listy a nastepnie go wybra¢. Program nie pozwoli wystawi¢ dokumentu klientowi
nie zaregj estrowanemu w bazi e kontrahentow.

Po wskazaniu danych kontrahenta program wyswietli liste ewentualnych nieuregulowanych
zobowigzan Twojg firmy wobec kontrahenta oraz bezposrednio pod lista aktualna kwote
pozostata do zaptaty (kwota ta jest na biezaco aktualizowana poprzez dodawanie kolgnych
pozycji do przygotowywanego dokumentu) oraz kwota wptaconych zaliczek. Uaktywnia sie tez
jednoczesnieikony stuzace do przyjmowania nowych pozycji wyptat na dokument:

Zapla¢ wszystkie niezapfacone — kliknigcie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KW na
taczna kwote wszystkich niezaptaconych faktur zakupu otrzymanych od wybranego kontrahenta
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(w przypadku braku nieuregulowanych platnosci wobec kontrahenta ikona bedzie szara —
nieaktywna);

Zapla¢ wszystkie do kwoty — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu KW na
zadeklarowana kwote. Program uwzgledni na dokumencie wszystkie niezaptacone faktury, az do
osagniecia zadeklarowang kwoty. Platnosci beda dokonywane poczawszy od faktur, ktérych
termin platnosci uptynat ngjdawniej. W przypadku zadeklarowania kwoty wptaty wigkszej niz
suma naleznych ptatnosci program zapyta, czy nadmiarowa kwote zapamieta¢ jako zaliczke na
poczet przysztych ptatnosci. W przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci wobec kontrahenta
ikona bedzie szara— nieaktywna;

Zapla¢ wybrang — zaznaczenie faktury na liscie niezaptaconych dokumentéw i klikniecie ikony
spowoduje wystawienie dokumentu KW na kwotg (lub czes¢ kwoty) wybrang faktury. W
przypadku braku nieuregulowanych ptatnosci wobec kontrahenta ikona bgdzie szara —
ni eaktywna;

Whplac¢ zaliczke — kliknigcie ikony spowoduje przyjecie przez program wptaty zaliczki na poczet
przysztych ptatnosci wobec wybranego kontrahenta. Nie mozna wyptaci¢ zaliczki klientowi,
wobec ktérego firma posiada nieuregul owane nal eznosci.

Aby usunaé¢ pozycje wplaty z formularza przygotowywanego dokumentu wplaty wskaz ja na
lisciei kliknij ikone Usus (,Crtl” + ,X” lub (-)).

Przed wydrukiem dokumentu nalezy ustali¢ nastepujace opcje formularza:

Osoba wydajaca gotdwke — wskaz uzytkownika, ktérego dane maja by¢ umieszczone na
dokumencie wptaty jako osoby wydajacej gotowke klientowi. W p6znigszym okresie generujac
np. raport wystawionych dokumentéw KW mozesz ograniczy¢ ich listg do dokumentéw, w
ktorych gotowke wydat wskazany uzytkownik.

Rodzaj dokumentu — istnigja dwarodzaje numeréw nadawanych dokumentom przez Fakturanta:

v' numerowany — numer jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest szare —
niesktywne i widnige w nim numer nadany przez program na podstawie szablonu
numeradji (patrz str. 76));

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

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu KW domysinie jest ustawiana na dzien
dzisgszy. Mozesz ja zmodyfikowaé wpisujac rgcznie nowa datg lub klikajac ikong kalendarzyka
i wybierajac myszka z kalendarza interesujaca Cie date.

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

Aby zapisa¢ dokument w programie bez wczesnigszego wydruku kliknij ikong Zapisz (, Ctrl”
+ ,S'). Wszyskie wystawione dokumenty KW mozesz nastepnie przejrzeé, ponownie
wydrukowa¢, dokona¢ niezbednych zmian w wystawionych juz dokumentach oraz usuna¢ z bazy
programu (patrz str. 42).
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Wystawione KW

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

Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami , kryterium czasowe’, ,kryteria dodatkowe’ oraz
LSortowanie i szukanie’ i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczyé liste
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci wedlug wybranego
Kryterium.

Filtrowanie wys$wietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych dokumentéw
oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci. Utatwi to odnalezienie konkretnego dokumentu
oraz pozwoli na zwiekszenie szybkosci dziatania programu na wol nigjszych 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
kalendarzykai za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

Kryteria dodatkowe — klikagjac ikong Wybierz w nowo otwartym oknie wybierz ptatnika —
program ograniczy liste wyswietlonych dokumentéw do dokumentéw KW wystawionych dia
wskazanego kontrahenta.

Sortowanie i szukanie — ustal kolgjnos¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryteriumi
okreslong kolegnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac znaki sktadajace si¢ na
szukang fraze (szukanie odbywa se¢ wg tego samego klucza co sortowanie dokumentéw) —
program automatycznie przesunieliste na pierwsza pozycje spetniajaca wskazane kryterium.

Aby ponownie wydrukowaé¢ dokument KW po wskazaniu dokumentu z listy kliknij ikone
Drukuyj (,Ctrl” + ,P" lub ,Enter”).

Aby zmieni¢ dane wybranego dokumentu wskaz go na liscie a nastgpnie kliknij ikong Edytuj
lub dwukrotnie na jego nazwg na liscie dokumentéw. Zostanie wyswietlony wypetniony
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formularz wskazanego dokumentu KW, na ktérym mozesz dokona¢ wybranych przez Ciebie
zmian. Po wprowadzeniu zmian w formularzu mozesz go zapisa¢ w bazie programu i / lub
powtérnie wydrukowaé.

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikong Usus (,Crtl” +
#X" lub (-)). W celu uniknigcia przypadkowego skasowania waznych danych zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojgj decyzji.

Uwaga: Pamietaj, ze kazda zmiana zawartosci 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 odznaczeniete faktury jako niezaptacona!

Nowa kompensata

Kompensata jako forma rozliczenia z kontrahentami moze zosta¢ zastosowana w przypadku
rozliczen z kontrahentami, ktérzy wystepuja w firmie zar6wno w roli dostawcéw jak i odbiorcow.
Kompensata polega na skompensowaniu wzajemnych naleznosci i zobowiazan Twojg firmy z
wybranym kontrahentem.
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Rysunek 28 - kompensata wzaj emnych zobowiazan

W cdu wystawienia dokumentu kompensaty wybranemu kontrahentowi kliknij ikong
Kontrahenci — spowoduje to otwarcie okna kartoteki kontrahentéw gdzie mozesz wybra¢ z listy
konkretnego klienta (dostepnie bede tylko kontrahenci, ktérzy w Twojg firmie petnia role
zar6wno dostawcow jak i odbiorcow jednoczesnie).

Po wskazaniu danych kontrahenta program wyswietli liste ewentualnych nieuregulowanych
zobowigzan Twojg firmy wobec kontrahenta oraz zobowiazan kontrahenta wobec firmy.
Uaktywnia si¢ tez jednoczesnie ikony stuzace do przyjmowania nowych pozycji wyplat na
dokument:
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Skompensuj wszystko — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu kompensaty na
faczna kwote wszystkich niezaptaconych faktur — w catosci skompensowane beda faktury
(zakupu lub sprzedazy) o mniejszej wartosci tacznej, faktury z wicksza wartoscia taczna zostana
skompensowane do wysokosci wartosci kompensaty;

Skompensuj do kwoty — klikniecie ikony spowoduje wystawienie dokumentu kompensaty na
podana kwotg (jednak nie wyzsza niz catkowita wartos¢ wszystkich niezaptaconych faktur).

Skompensowane naleznosci  widoczne s w  zaktadce ,zobowiazania / naleznosc
skompensowane’.

Przed wydrukiem dokumentu nalezy ustali¢ nastepujace opcje formularza:

Numer kompensaty — jest nadawany dokumentowi automatycznie (pole wyboru jest szare —
niesktywne i widnigje w nim numer nadany przez program na podstawie szablonu numeracji
(patrz sr. 76));

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu kompensaty domyslnie jest ustawiana na dzien
dzisgszy. Mozesz ja zmodyfikowaé wpisujac recznie nowa date lub klikajac ikone kal endarzyka
i wybierajac myszka z kalendarza interesujaca Cie date.

Klikniecie ikony Drukuj (,Ctrl” + ,P" lub ,,Enter”) spowoduje wyswietlenie ekranu podgladu
wydruku dokumentu kompensaty. Na ekranie podgladu wydruku mozna obegrze jak bedzie
wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢ lub odtworzy¢ wezesnig zapisany obraz wydruku na
dysku - np. w celu poéznigjszego wydruku dokumentu na innym komputerze oraz zmienié¢
ustawienia drukarki. Kliknigcie myszka ikony drukarki rozpocznie wydr uk.

Aby zapisa¢ dokument w programie bez wczesnigszego wydruku kliknij ikong Zapisz (, Ctrl”
+ ,S"). Wszystkie wystawione dokumenty kompensaty mozesz nastepnie przejrze¢, ponownie
wydrukowa¢, dokona¢ niezbednych zmian w wystawionych juz dokumentach oraz usuna¢ z bazy
programu (patrz str. 44).

Wystawione kompensaty

Okno wystawionych kompensat pozwala na przegladanie wszystkich wystawionych dotychczas
w programie dokumentéw kompensat. Wskazany dokument mozna ponownie wydrukowag,
dokona¢ w nim niezbednych zmian lub tez usunaé.
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Rysunek 29 - wystawione kompensaty
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Przetaczajac okno pomiedzy zaktadkami , kryterium czasowe’, ,kryteria dodatkowe’ oraz
LSortowanie i szukani€’ i korzystajac z zawartych w nich opcji mozesz ograniczy¢ listg
wyswietlanych dokumentéw oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci wedlug wybranego
Kryterium.

Filtrowanie wys$wietlonych dokumentow

Dzieki opcjom filtrowania dokumentéw mozesz ograniczy¢ liste wyswietlanych dokumentéw
oraz uszeregowaé je w okreslong kolgnosci. Utatwi to odnalezienie konkretnego dokumentu
oraz pozwoli na zwiekszenie szybkosci dziatania programu na wol nigjszych 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
kalendarzykai za jego pomoca wybierajac okreslone daty.

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

Sortowanie i szukanie — ustal kolgjinos¢ sortowania dokumentéw wedtug wybranego kryteriumi
okreslong kolegjnosci oraz wyszukaj interesujacy Cie dokument wpisujac znaki sktadajace Si¢ na
szukang fraze (szukanie odbywa s¢ wg tego samego klucza co sortowanie dokumentéw) —
program automatycznie przesunieliste na pierwsza pozycje spetniajaca wskazane kryterium.

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

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

Aby usunaé¢ dokument z bazy programu po wybraniu go z listy kliknij w ikong Ususi (,Crtl” +
»X" lub (-)). W celu uniknigcia przypadkowego skasowania waznych danych zostaniesz
poproszony o potwierdzenie swojgj decyzji.

Uwaga: Pamietaj, ze kazda zmiana zawartosci dokumentu lub jego usuniecie ma wptyw na
skompensowane poprzez ten dokument faktury. Np. usuniecie dokumentu kompensaty, ktéry
wystawiony zostat w celu kompensaty catosci zaptaty za fakture spowoduje odznaczenie tef
faktury jako niezaptacona!
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s Magazyn

Inwentaryzacja
Okno pozwala na przeprowadzenie inwentaryzacji stanéw magazynowych Twoj¢ firmy.

entaryzacja

‘Whedruki

Stworzone inwwentaryzace

Data utworzenia Hazwa magazynu ¢

/ Edytuj
/ Zamknij
inwent.

Zamknij
aknao

Rysunek 30 - okno inwentar yzacji

Aby otwor zy¢ nowa inwentaryzacje:

1. Kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” +,D” lub (+)) a nastepnie wskaz magazyn, dla ktérego chcesz
otworzy¢ inwentaryzacjg.

2. Zoganie otwarte okno edycji wpisdw inwentaryzacyjnych w ktorym nalezy wpisaé
faktyczne stany magazynowe towaréw (w celu przejrzystosci listy towaréw mozesz
zaznaczy¢ opcje ,, ukryj zeroweilosci obliczong’ — program ukryje na liscie towary, ktorych
ilos¢ obliczona wynos zero).

Aby zamknaé¢ inwentar yzacje wskaz wybrana nalisciei kliknij ikong Zamknij (,,Ctrl” +,A” lub
»Esc”). Zamkniecie inwentaryzacji spowoduje przepisanie sanéw wprowadzonych do magazynu.
Uniemozliwi réwniez nanoszenie zmian w tg inwentaryzacji.

Aby zmienié¢ dane inwentaryzacji wskaz wybrana na liscie i kliknij ikong Edytuj — w oknie
edycji wprowadz zmiany w stanach towarow.

Uwaga: Nie mozna edytowaé zamknietej inwentaryzadji!

Aby usunaé inwentaryzacje wskaz wybrang nalisciei kliknij ikong Usuri (,Crtl” +,X” lub (-)).

Uwaga: Usuniecie zamkniete] inwentaryzacii nie spowoduje przywrécenia stanéw
magazynowych sprzed zamkniecia i nwentaryzacji!

Wybierajac z menu okna opcje Wydruki... mozesz dokona¢ wydruku dokumentéw pomocnych
przy tworzeniu inwentaryzacji:
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Arkusz spisu z natury

Dokument arkuszu spisu z natury ma na celu utatwienie policzenia faktycznych standéw towaréw
na magazynie. Wydrukowany dokument mozna zabra¢ na magazyn i wpisa¢ faktyczne stany
magazynowe na karte spisowa. W péznigszym czase mozna przepisac stan do otwarte
inwentaryzacji. Dokument mozesz wydrukowa¢ dla wszystkich otwartych inwentaryzacji po kolei
lub klikajac ikone Wybierz inwentaryzacje wybra¢ z listy konkretna pozycje i tylko dla nig
dokona¢ wydruku.

Protokdl r6znic

Dokument ten zawiera dane na temat wszystkich towaréw na magazyniei ilosci — wykrytych w
wyniku przeprowadzong inwentaryzacji — ich niedoboréw / nadwyzek. Dokument mozesz
wydrukowa¢ dla wszystkich otwartych inwentaryzacji po kolei lub klikajac ikong Wybierz
inwentaryzacje wybra¢ z listy konkretna pozycjg i tylko dla nigj dokona¢ wydruku.

Bilans otwar cia

Bilans otwarcia wydrukowa¢ dla wszystkich otwartych inwentaryzacji po kolei lub klikajac ikone
Wybierz inwentaryzacje wybra¢ z listy konkretna pozycj¢ i tylko dla nigj dokona¢ wydruku.

. K artoteki
Kontrahenci

Okno kartoteki kontrahentéw jest jednym z najwazniejszych okien w programie , Fakturant”. W
kartotece zawarte 53 dane wszystkich klientéw wpisanych do bazy programu. Wpisanie danych
kontrahentow 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 zare estrowanemu w kartotece kontrahentow.
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Rysunek 31 - okno kartoteki kontrahentéw

W oknie kartoteki mozesz przejrzet liste oraz wyszukac interesujacego Cie aktualnie klienta, oraz
zmieni¢ jego dane. W tym miejscu mozesz takze doda¢ do bazy nowego kontrahenta lub go z nigj
usunaé.
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Klikajac ikone Wyslij e-mail mozesz wysta¢ kontrahentowi wiadomosé za pomoca poczty
eektronicznel. W przypadku braku zdefiniowanego adresu e-mail dia wskazanego kontrahenta
ikona bedzie nieaktywna.

Wskaz dane wybranego kontrahenta a nastepnie kliknij ikone Wystaw fakture aby przygotowaé
fakture sprzedazy VAT dla tego kontrahenta. Formularz faktury zostanie automatycznie
wypetniony danymi wskazanego kontrahenta. Wiecej o wystawianiu faktury VAT na gtr. 26.

Etykieta adresowa — klikniecie ikony spowoduje zaznaczenie kontrahenta do wydruku raportu
etykiet adresowych (patrz str. 69).

Uwaga: Wszystkie ikony okna gtéwnego maja odzwierciedlenie w pasku menu okna kartoteki!

Pasek menu udostepnia dodatkowo nastepujace opcje:

v' pokaz faktury wystawione temu kontrahentowi — wybranie opcji spowoduje otwarcie okna
wystawionych faktur VAT (patrz str. 20) 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 (patrz str. 21) z zdefiniowanymi opcjami tak aby pokazaé
wszystkie faktury otrzymane od kontrahenta;

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

v" wydruk cen specjalnych kontrahenta — lista towaréw, na ktére wybrany kontrahent posiada
cene specjana.

Aby wyszuka¢ kontrahenta w kartotece mozesz skorzystaé¢ z funkgji ,szuka” lub z

»Wyszukiwania zaawansowanego” :

v szukg — wpisujac w okienko poczatkowe znaki skladajace sie na dane klienta
(poszukiwanie odbywa si¢ wedtug symbolu, nazwy, miasta lub numeru NIP) program
przesunie liste na dane pierwszego kontrahenta spetniajacego wybrane kryterium;

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

=] Solfi Seangtca 553230

-
€ ¥
Tmajdi -
[Wazven ) | prem—p——— |
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Rysunek 32 - okno poszukiwania kontrahenta

Wybierz jedno z dostepnych kryteriéw poszukiwania oraz sposdb poszukiwania — wpisujac w
okienko poczatkowe znaki sktadajace sie na dane wybranej kategorii program ograniczy liste do
kontrahentéw do spetniajacych wybrane kryterium.
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Sortowanie listy kontrahentéw — wybierz jedna z dostepnych metod sortowania aby posortowaé
listg kontrahentéw wg wybranego klucza Takze poszukiwanie klienta poprzez opcje ,, szukaj”
odbedzie si¢ wedtug tego klucza.

Dodawanie nowego klienta do kartoteki

Aby dodaé¢ nowego klienta do kartoteki kliknij ikone Dodaj (,CtrlI” + ,D” lub (+)) aby

wyswietlic okno edycji danych kontrahenta; przetaczajac okno pomiedzy poszczegdlnymi

zak%adkam podaj dane przyjmowanego klienta:
dane ogdlne — podaj dane przyjmowanego kontrahenta, w szczegdlnosci te, ktore beda
potrzebne do wystawienia faktury VAT — a wiec nazwe, adres, numer NIP, nazwe banku i
numer konta bankowego. Dodatkowo okresl rolg kontrahenta jaka petni on w Twojg firmie:
dostawca lub odbiorca. W zaleznosci od petniong roli dane klienta beda wyswietlane
podczas wystawiania réznych dokumentow; np. podczas wystawiania faktury zakupu —
dostawcow, faktury sprzedazy — odbiorcow:

Symbol — nadanie kontrahentowi symbolu pozwoli w pdznigjszym okresie na tatwiejsza

jego identyfikacje oraz odszukanie jego danych; takze np. sortowanie listy kontrahentéw
moze odbywac sie wg symbolu;

danych kontrahenta

Kortakt ] Komertarz | Upowaznieni ] Progi cenowe 1 Grupy ] Fa 4 | ’]

Symbal : |I3li(3l
Mazwa : | Rekreativa v Odbiorca
¥ Dostawca
Ulica : |F‘Dczmwa 3 Skrytka :15?5

Kod ; [35-636 Migsto :  [Hrakiw

Bank : | Bank PKO.BP. 5.4,

(k) kKonto: | 33 |355-55355-55355-232-5

P : |G65-4354-44-42 Regon ; [563-263-23

/ OK x Anuluj

Rysunek 33 - okno dodawania/ edycji danych kontr ahenta - zakladka ,, dane ogéine”

M

v' kontakt — podaj numery telefonu, faksu, telefaksu czy tez adres e-mail lub strong www
kontrahenta. Jesli zajdzie taka potrzeba, dane te mozna umiesci¢ na fakturze modyfikujac
wzorzec wydruku dokumentu (patrz str. 80). W przypadku podania adresu poczty
eektroniczngl w oknie gtéwnym Kkartoteki klikajac ikong Wyslij e-mail mozesz wysta¢
kontrahentowi wiadomos¢ e-mail;

v' komentarz — mozesz w tym migjscu wpisa¢ wszelkie uwagi jakie masz w stosunku do
danego kontrahenta. Uwagi te nie zostana umieszczone na fakturze (widoczne jednak beda
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Kontrahent : Towar :

Janek i spota Symbol towaru:
12d

7 Hazwa towaru:

Swierczewskiego 34 drut

14-650 Maciejowice

Cena netto : [1,99
Cena brutto 223

w oknie gtéwnym kartoteki), ale pomoga w jego ocenie (mozna tu przyktadowo umiescié
informacjg¢ 0 notorycznym regulowaniu zobowiazan ptatniczych po terminie ptatnosci,
stopien uprzywil g owania danego klienta lub nazwisko osoby odpowiedzialnej za kontakty z
tym klientem);

upowaznieni do odbioru faktury VAT — nalezy w tym migjscu wpisa¢ dane osob, ktére sa
upowaznione do odbioru faktur w imieniu kontrahenta; dane te bedzie mozna potem wybraé
z listy podczas wystawiania faktury VAT / korekty VAT i umiesci¢ je na drukowanym
dokumencie;

progi cenowe — przyjmujac towar na stan magazynu definiujesz dla niego cztery rézne ceny
sprzedazy (patrz str. 53) —wskaz ktory prég cenowy jest obowiazujacy dia danego klienta:

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

Cena specjalna — cena specjalna ma pierwszenstwo przed cena z progu cenowego; i w
przeciwienstwie do niego cena specjalna wyznaczana jest na wybrany towar; w momencie
wystawiania faktury na wybrany towar dla kontrahenta posiadajacego na niego cene
specjalna program automatycznie wpisze ja do faktury.

£
i ﬁaza_
Towarow

/ oK x Anuluj
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Rysunek 34 - okno edycji ceny specjalngj

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

Aby usunaé cene specjalng wskaz ja naliscie a nastgpnie kliknij ikong Usur (,Crtl” +, X"
lub (-))— po potwierdzeniu decyzji cena zostanie usunigta

Aby zmienié cene specjalna po wybraniu jg z listy Kliknij ikong Zmies (,Ctrl” + ,Z" lub
(*)) a nastepnie zmodyfikuj j& dane.

Uwaga: Z poziomu menu kartoteki kontrahentéw mozesz wydrukowaé liste cen specjalnych
dla wybranego kontrahental
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v' grupy kontrahentéw — kazdemu kontrahentowi moze by¢ przyporzadkowana jedna lub
wiecg wybranych grup — ma to na celu pogrupowanie poszczegdlnych kontrahentéw oraz
utatwienie ich wyszukania w bazie programu. Takze generujac nastepnie raport kartoteki
kontrahentéw (patrz str. 65) masz mozliwos¢ wyswietlenia tylko danych kontrahentow z
wybranych grup. Za pomoca ikon przypisz kontrahenta do wybranych grup. Kliknij ikone
Slownik grup kontrahent6w aby doda¢ nowa grupg kontrahentéw (patrz str. 58);

v rachunki firmowe — wskaz jeden z rachunkéw Twojg firmy (patrz str. 9), ktéry uzywany
ma by¢ do rozliczen kontrahenta z Twoja firma; 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 ikone
Wybierz domysiny przyporzadkowaé kontrahentowi domyslny rachunek Twojg firmy.

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

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

Aby usunaé¢ kontrahenta z kartoteki wybierz jego dane w oknie gtéwnym kartoteki a nastepnie
kliknij ikone Usuri (,Crtl” +,, X" lub (-)). Potwierdz swoja decyzje aby skasowa¢ dane (pytanie o
potwi erdzenie mozna wytaczy¢ w konfiguracji programu).

Towary

W kartotece zawarte sa dane wszystkich towar6w wpisanych do bazy programu. Wpisanie
danych towaréw utatwi i przyspieszy w przysztosci wystawienie faktur. Ponadto program nie
pozwoli wystawi¢ dokumentu faktury zakupu towaru nie zarej estrowanego w kartotece towarow.
W oknie kartoteki mozesz przejrze¢ listg oraz wyszuka¢ interesujacy Cig aktualnie towar, oraz
zmieni¢ jego dane. W tym miejscu mozesz takze doda¢ do bazy nowy towar lub go z nigj usunac.

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

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

Kliknij ikong Wybierz magazyny lub zaznacz opcj¢ , pokaz towary z wybranych magazynéw” aby
ograniczy¢ liste wyswietlanych pozycji do towar6w znajdujacych sie w wybranych magazynach.
W oknie wyboru magazynéw zaznacz odpowiednie wartosci — kliknigcie ikony OK. spowoduje
dostosowanie listy.

Lise mozesz réwniez posortowaé wybiergjac jedna z dostepnych metod sortowania wg
wybranego klucza. Takze poszukiwanie towaru poprzez opcje ,,szukaj” odbedzie si¢ wedtug tego
klucza.
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Rysunek 35 - okno gtéwne kartoteki towar dw

W celu wyszukania towaru w kartotece zostaly udostepnione nastepujace opcje utatwigjace
odnale2|en|e wybranej pozycji bazy:
szuka) — wpisujac w okienko poczatkowe znaki skladgjace sg¢ na dane towaru
(poszukiwanie odbywa Se wedtug symbolu, nazwy lub ceny) program przesunie liste na
dane pierwszego towaru spetniajacego wybrane kryterium;
v' wyszukiwanie zaawansowane — kliknij ikone Wyszukiwanie zaawansowane aby otworzy¢
okno poszukiwania towaru.

Poszukiwanie towaru

Tnalezione towvary
Hazwa towaru Zakup brutto  Detal netto  Stan ™
3k kabel do drukarki 9E4 2 2936 = 1000 k
3k kabel zasilania 001 zt ﬁ,DS =t 1000 c
e
] 3
Znajdz :
INazwa j !Zawiera zraki j ikab|
| |
J Wybierz | x Anuluj !
el Lo e LA i el 3 A e |

Rysunek 36 - okno poszukiwaniatowar u
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Wybierz jedno z dostepnych kryteriéw poszukiwania oraz sposdb poszukiwania — wpisujac w
okienko poczatkowe znaki sktadajace sie na dane wybranej kategorii program ograniczy liste do
towar6w spetniajacych wybrane kryterium.

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

Dodawanie nowego towar u do kartoteki towar 6w

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

v

v

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

Symbol — nadanie towarowi symbolu pozwoli w péznigjszym 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
wypelnienie karty towaru danymi towaru; takze np. sortowanie listy towaréw moze
odbywa¢ si¢ wg symbolu;

PKWiU — symbol PKWiU jest ustalany z géry przez Ministra Finansow dla towardw,
ktorych stawka VAT jest rézna 22%;

Waluta — cena towaru moze by¢ ustalona w dowolng walucie zdefiniowanej w stowniku
walut (patrz str. 82); wprowadzajac towar na fakturg program automatycznie przeliczy
wartos¢ towaru na PLN wg wybranego kursu dnig;

Dane ogdlne ]Ceny ] Magazyn 1 Grupa tovwarows 1 Komplet ] Komertarz ]

Syrmbal : |22§

Mazwa: | Eruba

Stawka WAT |22% LJ j.m. |Szt_ LJ

PEMIL
Waluta ;| PLN -

¢ 0K x Anuluj

Rysunek 37 - okno edycji danych towar u - zakladka " dane ogélne"

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

Uwaga: W zaleznosci od sposobu wystawiania faktur VAT (patrz str. 7) zalecane jest
podanie ceny netto / brutto!

Przelicz ceny wg marzy / narzutu — posiadajac zdefiniowane w programie marze (patrz str.
59) mozesz podajac tylko jedna z cen wyliczy¢ pozostate; podaj cene, wg ktorej chcesz
wyliczy¢ pozostate a nastepnie kliknij ikong Przelicz ceny wg marzy / narzutu, w nowo
otwartym oknie wskaz marze ktora chcesz uzy¢ do przeliczenia cen. Wskazujac mysza
wybrana marze mozesz zaobserwowaé jak wyglada sposob przeliczania cen oraz jak
ksztattowa¢ beda sSie ceny poich przeliczeniu;

: &ﬁﬁzﬂnie cen towaru wzgledem marzy

Dostepne marzZe / narzuty : Ceny towaru

wedhg wybranej marzy
/ marzutu :

Zakupu netto : 0,46
Zakupu brutto : 0,56
Detal netto : 0,60
Detal brutto @ 0,73
Hurt 1 netto : 0,55
Hutt 1 beutto @ 067
Hurt 2 netto : 0,53
Hutt 2 brutto : 065
Hurt 3 netto ;0,51
Hurt 3 brutto : 0,62

Hazwa marZy / narzutu
fEiT.-'i'-. MOARDC MARTA

Cena detaliczna = Cena zakupu + 30,00 %
Cena hut 1 = Cena Zakupu + 20,00 %
Cena hut 2 = Cena Zakupu + 15,00 %
Cena hut 3 = Cena Zakupu + 10,00 %

“ Przelicz ! Anuluj $ Kartoteka
marZ ! narZutdy

Rysunek 38 - przeliczanie cen towar u wzgledem mar zy

Kliknij ikone Kartoteka marz / narzutow aby otworzy¢ okno kartoteki i zmieni¢ dane
istnigacg marzy lub stworzy¢ nowa.

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

Faktiirant — instriitkcia ohshini



1a specjalnej

Kontrahent : Towar :

Adamo Symbol towaru:
225
Hazwa towaru:
Torowa 342 Eruba

25-521 Branice

“ Kontrahenci

Cena netto (0,60
Cena brutto 073z

/ oK x Anuluj

Rysunek 39 - okno edycji ceny specjalngj

Aby doda¢ nowa cene specjalna kliknij ikong 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 obowiazujaca tylko diatego kontrahenta cene towaru.

Aby usunaé cene specjalng wskaz ja naliscie a nastgpnie kliknij ikong Usur (,Crtl” +, X"
lub (-)) — po potwierdzenie decyzji cena zostanie usunigta.

Aby zmienié cene specjalna po wybraniu jg z listy Kliknij ikong Zmies (,Ctrl” + ,Z" lub
(*)) anastepnie zmodyfikuj j&g dane.

Uwaga: Z poziomu menu kartoteki towaréw mozesz wydrukowaé liste kontrahentéw,
ktérzy na wybrany towar posiadaja cene specjalna!

v' magazyn — program prowadzi ewidencje towaréw znajdujacych sie na magazynie firmy —
po wskazaniu towaru do ewidencjonowania jego ilosci mozesz kontrolowaé jego stan na
magazynie, ustali¢ dla niego stan ostrzegawczy a takze przyjmowa¢ towar na magazyn za
pomoca faktury zakupu. Takze wystawienie faktury sprzedazy VAT dla tego towaru
spowoduje nanies enie zmian w jego ilosci na magazynie:

W przypadku odznaczongl opcji ,ewidencjonuj ilos¢ towaru” nie bedziesz mogt
kontrolowa¢ stanu towaru na magazynie a wystawienie faktur na wskazany towar nie
spowoduje naniesenia zmian w ilosci na magazynie. Nie mozliwe bedzie réwniez
skorzystanie z opcji montowania kompletu z innych komponentéw znajdujacych se na
magazynie.

Stan towaru — san 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

S¢ zmieni¢ w dwoch przypadkach:

. poprzez wystawienie faktury zakupu lub sprzedazy dla wskazanego towaru — zapis
faktury w programie spowoduje automatycznie naniesenie odpowiednich zmian w
ilosci towaru na magazynie;
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. klikniecie ikony Zwigksz / zmnigjsz stan towaru i podanie przyjmowanej ilosci towaru;
podanieliczby ujemng spowoduje zmniejszenie stanu ilosciowego;

Stan alarmowy - podajac stan alarmowy dla wskazanego towaru masz mozliwosé
sprawowania lepszej kontroli nad stanami magazynowymi firmy. Korzystajac z opgji
raportow stanéw magazynowych (patrz str. 67) mozesz np. wydrukowaé listg towarow,
ktorychilos¢ przekroczyta stan alarmowy.

M agazyn — kazdy towar mozesz umiesci¢ w wybranym przez siebie magazynie, pozwoli to
w przysztosci na szybsze odnalezienie zadanego towaru; przegladajac kartoteke towarow,
przygotowujac raport kartoteki towaréw czy tez dodajac towar do przygotowywanego
dokumentu faktury mozesz ograniczy¢ listg towar6w do wskazanych magazynéw. Aby
umiesci¢ towar w magazynie kliknij ikong Wybierz magazyn a nastgpnie w oknie kartoteki
magazynéw wskaz magazyn, w ktérym zamierzasz umiesci¢ edytowany towar
zatwierdzajac wybdr ikona Uzyj w dokumencie. Aby usunaé przypisanie towaru do
magazynu Kliknij ikong Usur (, Ctrl” + , X" lub (-)) przypisanie do magazynu — wymagane
jest potwierdzenie swojej decyzji.

Lokalizacja towaru na magazynie — wskaz doktadne potozenie towaru w magazynie;
informacja ta ma na celu utatwienie fizycznego odnal ezieniatowaru w magazynie firmy.

v' grupa towarowa — kazdemu towarowi moze by¢ przyporzadkowana jedna lub wiecej
wybranych grup — ma to na celu pogrupowanie poszczegélnych towaréw oraz utatwienie
ich wyszukania w bazie programu. Takze generujac nastepnie raport kartoteki towardw
(patrz gtr. 65) masz mozliwos¢ wyswietlenia tylko danych towaréw z wybranych grup. Za
pomoca ikon przypisz towar do wybranych grup. Kliknij ikong Slownik grup towarowych
aby doda¢ nowa grupg towarowsa (patrz str. 57).

v komplet — jedli to towar, ktory sklada sSe¢ z innych komponentéw (towaréw
ewidencjonowanych na magazynie). Po kliknieciu ikony Zmontuj / zdemontuj komplet
odpowiednia ilos¢ komponentéw zostani e pobrana z magazynu.

Aby dodaé¢ nowy komponent do listy wchodzacych w sktad kompletu kliknij ikong Dodaj
(,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie w oknie edycji komponentu wybierz towar oraz jego
zuzywang ilos¢ przy sprzedazy kompl etu.

Aby usunaé¢ komponent z listy po jego zaznaczeniu kliknij ikong Usuri (, Ctrl” + ,X” lub
(-)) = w celu uniknigcia przypadkowego usunigcia komponentu zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojg decyzji.

Aby zmieni¢ dane towar u wchodzacego w sktad kompletu zaznacz go naliscie a nastepnie
kliknij ikong Zmies (,,Ctrl” +,Z” lub (*)) — w oknie edycji komponentu zmodyfikuj zadane
dane.

v' komentarz — mozesz w tym miegjscu napisa¢ notatke dotyczaca towaru. Mozesz tu umiescié¢
informacje, ze towar mus sta¢ na zacieniong pétce, ze ostatnio towar se nie sprzedawal, ze
trzeba uwaza¢ bo towar szybko sie psuje, itp.

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

Aby usuna¢ towar z kartoteki wybierz go z listy w oknie gtéwnym kartoteki a nastepnie kliknij

ikone Usuri (,Crtl” + X" lub (-)). Potwierdz swoja decyzje aby usuna¢ towar (pytanie o
potwierdzenie mozna wyltaczy¢ w konfiguracji programu).

56 Faktiirant — instriitkcia ohshini



Odsetki karne

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

Aby dowiedzie¢ sig wigcg o konfiguracji odsetek karnych i ich znaczeniu patrz str. 79.

Grupy towar owe

W oknie kartoteki grup towarowych masz mozliwos¢ definiowania réznorodnych grup towar6w.
Kazdemu z towaréw moze by¢ przyporzadkowana jedna lub wiecgl wybranych grup — ma to na
celu pogrupowanie poszczegdlnych towaréw oraz utatwienie ich wyszukania w bazie programu.
Takze generujac nastepnie raport kartoteki towaréw (patrz str. 65) masz mozliwos¢ wyswietlenia
tylko danych towardéw z wybranych grup.

Grupy towarowe

Hazwa grupy towarowej J X

+ Dodaj
PRIECEMA,
TANOSE

POMIZEJ 10 Tk = Usun

| POV FEL 100 TE
/ Edytuj

x Zamkni

Rysunek 40 - okno kartoteki grup towar owych

W poéznigjszym czase dodajac nowy towar do bazy programu (patrz str. 53) bedziesz mogt
przyporzadkowac go do wybranej grupy.

Aby utwor zyé nowa grupe towarowa kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastgpnie
wprowadz nazwe tworzong kategorii — przy czym nazwa nie moze przekracza¢ diugosci 40
znak ow.

Aby usunaé wybrana grupe wskaz ja z listy i Kliknij ikong Usur (,Ctrl” +,X” lub (-)). W celu
unikniecia przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojg decyzji. Towary, ktore nalezaly do usuniete) grupy mozesz pozostawi¢ nienalezace do
zadneg grupy lub przenies¢ do jednej z pozostatych grup towarowych.
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Aby zmieni¢ nazwe wybrane kategorii wybierz ja z listy i kliknij ikong Edytuj a nastgpnie
wprowadz i zatwierdz zmieniona nazwe.

Aby wyszukaé¢ okreslona grupe towar owa — wpisywanie kolgjnych znakéw sktadajacych si¢ na
nazwe szukang grupy powoduje automatyczne przesuniecie zaznaczenia na grupe spetnigjaca
kryteria

Grupy kontrahentéw

W oknie kartoteki grup kontrahentéw masz mozliwos¢ definiowania réznorodnych grup klientéw
Twojg firmy. Kazdemu z nich moze by¢ przyporzadkowana jedna lub wieceg wybranych grup —
ma to na celu pogrupowanie poszczegélnych kontrahentéw oraz utatwienie ich wyszukania w
bazie programu. Takze generujac nastepnie raport kartoteki kontrahentéw (patrz str. 65) masz
mozliwos¢ wyswietl enia tylko danych kontrahentéw z wybranych grup.

upy kontrahentow

. A
Hazwa grupy kontrahentow l : + Dodaj
DS T AT
REGIOR MA SOSN8
— E == Usun

DETALISCI
: / Edytuj

Zukaj:
E Zamknij
o]

Rysunek 41 - okno kartoteki grup kontrahentéw

W pozniejszym czasie dodajac nowego klienta do bazy programu (patrz str. 65) bedziesz mogt
przyporzadkowac go do wybranej grupy.

Aby utworzyé¢ nowa grupe kontrahentéw kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a
nastepnie wprowadz nazwe tworzong kategorii — przy czym nazwa nie moze przekraczaé
dtugosci 40 znak 6w.

Aby usunaé wybrana grupe wskaz ja z listy i Kliknij ikong Usur (,,Ctrl” +,X” lub (-)). W celu
unikniecia przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojg decyzji. Kontrahentéw, ktérzy nalezdi do usunietg grupy mozesz pozostawié
nienal ezacych do zadnej grupy lub przenies¢ do jedneg z pozostatych grup kontrahentéw.

Aby zmieni¢ nazwe wybranej kategorii wybierz ja z listy i kliknij ikong Edytuj a nastgpnie
wprowadz i zatwierdz zmieniona nazwe.
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Aby wyszukaé¢ okreslong grupe kontrahentéw — wpisywanie kolgnych znakéw sktadajacych
se na nazwe szukanej grupy powoduje automatyczne przesuniecie zaznaczenia na grupe
spetnigjaca kryteria

Marze

W oknie kartoteki marz masz mozliwos¢ definiowania réznorodnych marz i narzutéw
stosowanych w Twojej firmie. W pdznigjszym okresie dodajac nowy towar do bazy towaréw
(patrz str. 654) mozesz podajac jedna z mozliwych do zdefiniowania cen przeliczy¢ reszte wg
wskazang marzy.

edytuj marze / narzut

Hazwa marzy :
STAMDARDOWL WMART A

Sposob obliczania cen :

Cena Zakupu = |Nie przeliczaj LJ
Cena Detaliczna = |Cena Zakupu LJ l+ LJ | 30,00 %
CenaHurt1 = |Cenazakupu = ||+ =|| 2000%
CenaHurt 2= |Cenazakupu = ||+ =|| 1500%
CenaHurt 3= |Cenazakupu = ||+ =|| 1000%

/ OK x Anuluj

Rysunek 42 - okno edycji marzy / nar zutu

Aby utwor zyé nowa marze Kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastgpnie wprowadz
dane tworzong marzy. Wybierz nastepnie jedna cene, wg ktorg przelicza¢ bedziesz pozostate —
opcja ,nie przeliczaj” — a nastepnie wskaz sposob obliczania pozostatych cen dodajac lub
odeimujac od nig procentowy narzut.

Aby usunaé wybrana marze wskaz ja z listy i kliknij ikong Ususi (,,Ctrl” +,X” lub (-)). W celu
unikniecia przypadkowego usuniecia waznych danych zostaniesz poproszony o potwierdzenie
swojg decyzji.

Aby zmieni¢ nazwe wybranej kategorii wybierz ja z listy i kliknij ikong Edytuj a nastgpnie
wprowadz i zatwierdz nowe dane.

. Raporty

Opcje zawarte w menu Raporty... pozwalaja na petna kontrole nad Twoja firma. Dzieki
szerokim mozliwosciom generowania raportéw i mozliwosciom ich konfiguracji w kazdej chwili
mozesz wygenerowac raport dotyczacy praktycznie kazdej dziedziny dziatalnosci Twojg firmy.
Dzieki temu masz mozliwos¢ szybkiego zorientowania sie w stanach magazynowych czy w ilosci
wystawionych faktur w danym okresie czasu. Mozesz przejrzeé liste kontrahentéw lub towaréw
czy tez wydrukowac rgestr VAT za wybrany miesiac. Korzystajac z informacji wygenerowanych
za pomoca réznorodnych raportow bedziesz miat stata i aktualna wiedze natemat swojeg firmy.
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Uwaga: Wszystkie wybierane kryteria podczas przygotowywania dowolnego z raportéw
wzajemnie Sie sumuja, tzn. wybranie np. wszystkich kontrahentéw i jednoczesnie konkretnej
arupy kontrahentéw w raporcie nal epek adresowych spowoduje wyswietlenie nal epek wszystkich
klientéw z wybranej grupy!

Rejestry

Program ,, Fakturant” umozliwia sporzadzenie rejestru sprzedazy lub zakupu VAT za wybrany
miesiac.

W rejestrze zostana uwzglednione wszystkie dokonane w wybranym miesiacu transakcje wraz z
podstawowymi danymi naich temat.

Uwaga: W zaleznosci od wyboru sposobu dziatalnosci i metod rozliczania Se dostepne raporty
moga Sie nieznacznie rézni¢ od opisanych ponize!

Rejestry faktur VAT

Aby utwor zyé rejestr sprzedazy lub zakupu VAT:

1. Poda okres czasu, zaktory przygotowany maby¢ rejestr.

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

4. Kliknij ikong Utworz.

Rejestry korekt VAT

Aby utwor zyé rejestr korekt VAT:

1. Poda okres czasu, zaktory przygotowany maby¢ rejestr.
2. Podaj sposob uporzadkowania danych rejestru.

3. Kiliknij ikong Utworz.

Rejestr faktur eksportowych

Aby utwor zyé rejestr faktur eksportowych:

1. Poda okres czasu, zaktory przygotowany maby¢ rejestr.
2. Podaj sposob uporzadkowania danych rejestru.

3. Kiliknij ikong Utworz.

Rejestr faktur par agonowych

Aby utwor zyé rejestr faktur par agonowych:

1. Poda okres czasu, zaktory przygotowany maby¢ rejestr.
2. Podaj sposob uporzadkowania danych rejestru.

3. Kiliknij ikong Utworz.

Rejestr sprzedazy detaliczne

Aby utwor zyé rejestr sprzedazy detalicznej:
1. Poda okres czasu, zaktory przygotowany maby¢ rejestr.
2. Kliknij ikong Utworz.
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Fiskalne

Menu Raporty|Rejestry... pozwala na utworzenie rejestru dotyczacego sprzedazy detalicznegj na
drukarce fiskalnej.

Raport dobowy

Raport dobowy pozwala na wydruk na Twojg drukarce fiskalngj raportu sprzedazy detaliczng.
Raport zawiera¢ bedzie wartos¢ brutto sprzedanych towaréw z rozbiciem na poszczegdl ne stawki
VAT, kwoty podatku oraz taczne kwoty podatku i naleznosci. W raporcie uwzgl¢dnione zostana
paragony wydrukowane od momentu ostatniego utworzenia raportu.

Dokumenty

Wystawione faktury VAT

Raport wystawionych dokumentéw pozwala na przygotowanie, przegladniecie i wydruk listy
faktur VAT za wybrany okres czasu wystawionych przez konkretnego uzytkownika. W raporcie
zostana uwzglednione wszystkie wystawione w wybranym okresie czasu dokumenty wraz z
podstawowymi informacjami naich temat, tj.: numerem dokumentu, data wystawienia i terminem
ptatnosci, danymi kontrahenta, wartoscia netto i brutto faktury oraz informacja o stopniu
redlizacji ptatnosci dokumentu. Dodatkowo raport mozna uzupetni¢ o szczegétowe zestawienie
zawartosci faktur.

Aby wygenerowac raport wystawionych faktur VAT ustaw opcje w poszczegélnych zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia faktur mozesz zmodyfikowa¢ podajac nowe daty
graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone 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 ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego
miesiaca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane faktur wystawionych w danym okresie. Wybranie
daty wystawienia wezwania wplywa réwniez na liste kontrahentéw dostepna pod ikona
Kontrahenci w zaktadce , kontrahenci”. Fakturant wyswietli dane tylko tych klientéw, ktérym w
podanym okresi e czasu wystawione byty faktury sprzedazy VAT.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowa¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub wybranym ich grupom. Aby
wygenerowaé raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcjg i Kliknij ikong Kontrahenci aby
wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych
grup kontrahentow — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg a nastepnie zaznacz
odpowi ednie wartosci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposdb ograniczyé
przygotowywana liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawartos¢ faktur” spowoduje
uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczeg6towe 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 opdji
»pokaz tylko faktury” ograniczy raport tylko do zaptaconych lub niezaptaconych faktur.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.
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Whisane faktury zakupu

Raport wpisanych faktur zakupu pozwala na przygotowanie, przegladniecie i wydruk listy faktur
zakupu za wybrany okres czasu. W raporcie zostana uwzglednione wszystkie wpisane
w wybranym okrese czasu dokumenty wraz z podstawowymi informacjami na ich temat, tj.:
numerem dokumentu, data wystawienia i terminem platnosci, danymi kontrahenta, wartoscia
netto i brutto faktury oraz informacja o stopniu realizacji ptatnosci dokumentu. Dodatkowo raport
mozna uzupetni¢ o szczegbtowe zestawienie zawartosci faktur.

Aby wygenerowac raport wpisanych faktur zakupu ustaw opcje w poszczegdl nych zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia faktur mozesz zmodyfikowa¢ podajac nowe daty
graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone 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 ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego
miesiaca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane faktur wpisanych w danym okresie. Wybranie daty
wystawienia wezwania wptywa réwniez na liste kontrahentéw dostepna pod ikona Kontrahenci w
zaktadce , kontrahenci”. Fakturant wyswietli dane tylko tych klientéw, od ktérych w podanym
okresie czasu zostaly przyjgte faktury.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowa¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzgledni¢ dokumenty otrzymane od wszystkich kontrahentéw lub wybranych ich grup. Aby
wygenerowaé raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcjg i Kliknij ikong Kontrahenci aby
wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych
grup kontrahentow — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg a nastepnie zaznacz
odpowi ednie wartosci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposdb ograniczyé
przygotowywana liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawartos¢ faktur” spowoduje
uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczeg6towe informacje na temat
zawartosci faktur. Zaznaczenie opdji , pokaz tylko faktury” ograniczy raport tylko do zaptaconych
lub niezaptaconych faktur.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.

Wystawione dokumenty KP

Raport wystawionych dokumentéw KP pozwala na przygotowanie, przegladniecie i wydruk listy
dokumentéw za wybrany okres czasu, w ktorych gotéwke odebrat konkretny uzytkownik.
W raporcie zostana 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 informacja o uzytkowniku odbiergjacym gotéwke.
Dodatkowo raport mozna uzupetni¢ o szczegétowe zestawienie zawartosci dokumentow.

Aby wygenerowa¢ raport wystawionych dokumentéw KP ustaw opcje w poszczegdlnych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia dokumentow KP 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 miesigca oraz roku a nastepnie klikniecie ikony Ustaw zakres spowoduje
automatyczne ustawienie dat ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego
miesiaca; raport zawierac bedzie tylko dane dokumentéw wystawionych w danym okrese.
Wybranie daty wystawienia wezwania wptywa rowniez na listg kontrahentéw dostepna pod ikona
Kontrahenci w zaktadce , kontrahenci”. Fakturant wyswietli dane tylko tych klientéw, ktorzy w
podanym okresie czasu dokonali wptat w kasie firmy.
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Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowa¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub wybranym ich grupom. Aby
wygenerowaé raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcjg i Kliknij ikong Kontrahenci aby
wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych
grup kontrahentow — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg a nastepnie zaznacz
odpowi ednie wartosci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposdb ograniczyé
przygotowywana liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji , pokazuj zawartos¢ dokumentow KP”
spowoduje uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczeg6towe informacje na
temat zawartosci dokumentéw. Mozesz réwniez — zaznaczajac opcje i wskazujac dane z listy —
ograniczy¢ lise do dokumentéw wystawionych przez konkretnego uzytkownika programu
(dostgpnie bgda tylko Ci uzytkownicy, ktérzy w wybranym okrese przyjgli gotéwke od
kontrahenta. Zaznacz opcjg , tylko zaptacone” i wskaz rodzaj platnosci aby ograniczy¢ raport
tylko do dokumentéw zaptaconych gotowka lub przel ewem.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.

Wystawione dokumenty KW

Raport wystawionych dokumentéw KW pozwala na przygotowanie, przegladniecie i wydruk listy
dokumentéw za wybrany okres czasu, w ktorych gotowke wydat konkretny uzytkownik.
W raporcie zostana 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 informacja o uzytkowniku wydajacym gotéwke.
Dodatkowo raport mozna uzupetni¢ o szczegétowe zestawienie zawartosci dokumentow.

Aby wygenerowa¢ raport wystawionych dokumentéw KW ustaw opcje w poszczegdlnych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia dokumentéw KW 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 miesigca oraz roku a nastepnie klikniecie ikony Ustaw zakres spowoduje
automatyczne ustawienie dat ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego
miesiaca; raport zawierac bedzie tylko dane dokumentéw wystawionych w danym okrese.
Wybranie daty wystawienia wezwania wptywa rowniez na listg kontrahentéw dostepna pod ikona
Kontrahenci w zaktadce , kontrahenci”. Fakturant wyswietli dane tylko tych klientéw, ktérym w
podanym okresi e czasu zostaty dokonane wyptaty z kasy firmy.

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowa¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub wybranym ich grupom. Aby
wygenerowaé raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcjg i Kliknij ikong Kontrahenci aby
wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczy¢ do wybranych
grup kontrahentow — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg a nastepnie zaznacz
odpowi ednie wartosci.

Opcje — korzystajac z dostepnych opcji mozesz w dodatkowy sposdb ograniczyé
przygotowywana liste dokumentéw. Zaznaczenie opcji ,pokazuj zawartos¢ dokumentow KW”
spowoduje uzupetnienie informacji o wystawionych dokumentach o szczeg6towe informacje na
temat zawartosci dokumentéw. Mozesz réwniez — zaznaczajac opcje i wskazujac dane z listy —
ograniczy¢ lise do dokumentéw wystawionych przez konkretnego uzytkownika programu
(dostepnie beda tylko Ci uzytkownicy, ktérzy w wybranym okrese wydali gotowke
kontrahentom).

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.
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Wypisane przelewy

Okno raportu wypisanych przelewéw umozliwia wydruk listy wypisanych przelewéw. Raport
mozesz wydrukowaé za dowolny okres czasu oraz dla dowolnego kontrahenta. Korzystgjac z
dostepnych opcji mozesz dodatkowo w inny sposob ograniczy¢ zawartosé raportu.

Aby wygenerowa¢ raport wypisanych polecen przelewu ustaw opcje w poszczeg6lnych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wystawienia dokumentéw bankowych polecen przelewu mozesz
zmodyfikowa¢ podajac nowe daty graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikong
kalendarzyka i za jego pomoca wybierajac interesujaca Cig datg) lub korzystajac z mozliwosci
szybkiego ustawiania zakresu — wskazani e 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 dane dokumentow
wystawionych w danym okresie.

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

Kontrahenci — liste dokumentéw mozesz przygotowa¢ zaréwno dla wybranego kontrahenta jak
tez uwzgledni¢ dokumenty wystawione wszystkim kontrahentom lub wybranym ich grupom. Aby
wygenerowaé raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcjg i Kliknij ikong Kontrahenci aby
wybra¢ dane kontrahenta. Raport mozesz réwniez wydrukowaé dla okreslong grupy
kontrahentéw wpisujac w okienko znaki sktadajace si¢ na nazwe kontrahenta — lista zostanie
ograniczona do dokumentéw wystawionych kontrahentom, ktorzy posiadaja w swych nazwach
podane znaki. W przypadku podania znakéw sktadajacych si¢ na nazwe firmy masz dodatkowo
mozliwos¢ wyboru czy podana nazwa kontrahenta ma wystepowaé w poleceniu przelewu jako
nazwa dtuznika czy wierzyciela oraz mozliwos¢ dokonania wydruku raportu typu , Winien/Ma’.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.

Wydrukowane par agony

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

Aby wygenerowa¢ raport wydrukowanych paragonéw ustaw opcje w poszczeg6lnych
zaktadkach:

Data wystawienia — okres czasu wydruku paragonéw mozesz zmodyfikowa¢ podajac nowe daty
graniczne (wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone 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 ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego
miesiaca; raport zawiera¢ bedzie tylko dane paragonéw wydrukowanych w danym okresie.
Wybranie daty wydruku paragonéw wptywa réwniez na listg uzytkownikéw dostepna w zaktadce
Lopcj€'. Fakturant wyswietli dane tylko tych uzytkownikéw, ktérzy w podanym okrese czasu
dokonali wydruku paragonéw.

Opcje — zaznaczenie opgji , pokazuj zawartos¢ paragonow” spowoduje uzupetnienie informagji
o wydrukowanych paragonach o szczegbtowe informacje na temat ich zawartosci. Mozesz
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réwniez — zaznaczajac opcje i wskazujac dane z listy — ograniczy¢ liste do paragonéw
wydrukowanych przez konkretnego uzytkownika programu (dostgpni beda tylko Ci uzytkownicy,
ktorzy w wybranym okrese dokonali wydruku paragonéw). Dodatkowo mozesz réwniez
ograniczy¢ listg tylko do paragondw, ktérych ptatnos¢ nastapita w okreslony sposob.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.

Kartoteki

Raporty kartotek pozwalgja na przygotowanie i wydruk list towar6w i kontrahentow Twojej
firmy. Dzigki kilku rodzajom raportéw kartotek oraz mozliwosciom ich modyfikacji mozesz za
ich pomoca uzyska¢ petna i dostosowana do aktualnych potrzeb informacje na temat zawartosci
kartotek firmy.

K artoteka kontr ahentéw

Raport kartoteki kontrahentéw umozliwia wydruk listy wszystkich klientow Twoje firmy.
Korzystajac z dostgpnych opcji raportu mozesz dostosowaé zawartos¢ raportu do aktualnych
potrzeb czy tez zmodyfikowaé rodzaj wyswietlang w raporcieinformacji o klientach firmy.

Aby wydrukowaé 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 interesujacego Ci¢ klienta Wskazanie wybrang pozydji
spowoduje ograniczenie raportu tylko do jego danych;

v’ wszystkich kontrahentéw — w raporcie zostana uwzglednione dane wszystkich
kontrahentéw firmy. Przygotowujac dokument dla wszystkich kontrahentéw mozesz
réwniez ograniczy¢ ich liczbe do wskazanych grup kontrahentéw. Kliknij ikong
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;

2. Opcje — kolginym sposobem dostosowania zawartosci raportu do aktualnych potrzeb jest
jego ograniczenie do danych tylko dostawcow lub odbiorcow Twojg firmy. Nie
zaznaczenie tej opcji spowoduje umieszczenie w raporcie danych kontrahentéw bez
wzgledu na rodzaj zaleznosci w stosunku do Twojg firmy. Dodatkowa mozliwoscia jest
wybOr pomiedzy raportem rozszerzonym a jego podstawowa werga — rozszerzona werga
raportu zawiera bogatsze informagcj e na temat kazdego kontrahenta.

3. Wybierz sposdb sortowania danych raportu.

4. Kiliknij ikong Utworz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢
lub odtworzy¢ wezesnig zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu pdzniejszego
wydruku dokumentu nainnym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

5. Kiliknij ikong Drukuj (,Ctrl” +,P" lub,, Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.

K artoteka towar 6w

Raport kartoteki kontrahentow umozliwia wydruk listy wszystkich klientow Twojg firmy.
Korzystajac z dostgpnych opcji raportu mozesz dostosowaé zawartosé raportu do aktualnych
potrzeb czy tez zmodyfikowaé kolgnos¢ wyswietlania pozycji raportu.

Aby wydrukowaé raport kartoteki towar 6w:
1. Wybierz zakres danych majacych znalez¢ sie w przygotowywanym dokumencie:

v' wybrany towar — kliknij ikong Towary, a nastgpnie z listy towaréw wybierz dane
interesujacg Cig pozycji. Liste wyswietlonych towar6w mozesz zmodyfikowaé
wskazujac magazyny, z ktérych pochodzi¢ maja towary oraz wybierajac sposob ich
sortowania na liscie. Wskazanie wybrangj pozycji spowoduje ograniczenie raportu
tylko do jego danych — w celu odszukania wybranej pozycji mozesz skorzystaé z opcji
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wyszukiwania — po wyborze sposobu szukania wpisywanie znakéw sktadajacych sie
na szukana fraze spowoduje automatyczne przesuwanie si¢ listy na pierwsza pozycje
spetnigjaca to kryterium;

v wszystkie towary — w raporcie zostana uwzglednione dane wszystkich towaréw
znajdujacych s¢ w magazynach firmy. Przygotowujac dokument dla wszystkich
towar6w mozesz réwniez ograniczy¢ ich liczbe do wskazanych grup towarowych.
Kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz myszka opcje¢ aby wyswietli¢ liste
wszystkich grup towarowych gdzie po zaznaczeniu interesujacych Cie wartosci raport
zostanie ograniczony tylko do towaréw ze wskazanych grup.

2. Opcje — kolginym sposobem dostosowania zawartosci raportu do aktualnych potrzeb jest
mozliwos¢ ograniczenia jego danych tylko do towaréw uzytych w fakturach zakupu lub
sprzedazy. W przypadku wyboru te opcji uaktywni si¢ dodatkowa zaktadka, ktéra pozwali
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 zmodyfikowaé 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 ograniczajacych zakres czasu na poczatek
i koniec wskazanego miesiaca.

3. Wybierz sposdb sortowania danych raportu.

4. Kliknij ikong Utworz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢
lub odtworzy¢ wczesnig zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu pdzniejszego
wydruku dokumentu nainnym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

5. Kiliknij ikong Drukuj (,Ctrl” +,P" lub,, Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.

Kartoteka grup kontr ahentéw

Raport kartoteki grup kontrahentéw umozliwia wydruk lisy wybranych grup kontrahentéw
Twaojg firmy opcjonalnie wraz z danymi kontrahentéw do nich przynal ezacymi.

Aby wydrukowa¢ liste grup kontrahentow:

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

v wybrane grupy — kliknij ikong Wybierz grupy, a nastepnie na liscie grup kontrahentéw
zaznacz wybrane pozycje — raport zostani e ograniczony tylko do wskazanych grup;

v wszystkie grupy — raport zawiera¢ bedzie dane na temat wszystkich grup kontrahentéw
zdefiniowanych w Twoje firmie.

2. Zaznacz opcje ,pokaz kontrahentow nalezacych do grup” aby rozszerzy¢ zawartosé
przygotowywanego raportu o dane klientéw nalezacych do poszczegdlnych grup.

3. Kiliknij ikong Utworz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢
lub odtworzy¢ wczesnig zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu pdzniejszego
wydruku dokumentu nainnym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

4. Kliknij ikong Drukuj aby zainicjowa¢ wydruk.

K artoteka grup towar owych

Raport kartoteki grup towarowych umozliwia wydruk listy wybranych grup towarowych Twojg
firmy opcjonalnie wraz z danymi poszczegdlnych towaréw do nich przynal ezacych.
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Aby wydrukowaé liste grup towar owych:

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

v" wybrane grupy — kliknij ikone Wybierz grupy, a nastgpnie na liscie grup towarowych
zaznacz wybrane pozycje — raport zostani e ograniczony tylko do wskazanych grup;

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

2. Zaznacz opcje ,pokaz towary nalezace do grup towarowych” aby rozszerzy¢ zawartosé
przygotowywanego raportu o dane poszczegdlnych towar6w nalezacych do wybranych
grup.

3. Kiliknij ikong Utworz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladal wydrukowany dokument, zapisa¢
lub odtworzy¢ wczesnig zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu pdzniejszego
wydruku dokumentu nainnym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

4.  Kiliknij ikong Drukuj (,Ctrl” +,P" lub,, Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.

Magazyn

Stany magazynowe

Raport stanébw magazynowych pozwala wydrukowaé liste stanéw magazynowych wybranych
towaréw lub grup towaréw. Korzystajac z pomocy kilku kryteriow klasyfikacji towaréw mozna
zorientowac¢ si¢ W biezacych zapasach firmy.

Na wydruku uwzglednione zostana wszystkie posiadane przez firme towary zareestrowane
w bazie towaréw, dla ktérych uzywana jest opcja ,uzywaj stanu magazynowego” spetnigjace
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 soba faczy¢ np. w celu ograniczenia raportu z dwéch
stron (przyktad: towary, ktérych jest wigce niz 10 ale mnig niz 30).

Program nie pozwoli wydrukowa¢ raportu przy wybraniu niemozliwych do spetnienia warunkéw
(np. cenawigksza od 10 i jednoczesnie mnigjsza od 5).

Opcjeraportu zawarte sa w poszczegdlnych zaktadach:

llosci — zaznaczenie opcji spowoduje umieszczenie w raporcie towaréw, ktérych stan
magazynowy jest wigkszy / mnigjszy od wybrangj ilosci. Jg wielkos¢ jest ustawiona domysinie
na 10. Mozesz ja zmodyfikowa¢ wpisujac nowa wartos¢ z klawiatury lub klikajac ikone
kalkulatora—i wybierajac myszka interesujaca Cie il0s¢.

Ceny — zaznaczenie opcji spowoduje umieszczenie w raporcie towaréw, ktérych cena jest
wigksza / mnigjsza od wybrang. Jg widkos¢ jest ustawiona domysinie na 10. Mozesz ja
zmodyfikowa¢ wpisujac nowa wartos¢ z klawiatury lub klikajac ikone kalkulatora — i wybierajac
myszka interesujaca nasil os¢.

Magazyny — mozesz ograniczy¢ liste towar6w do pozycji znajdujacych sie¢ w wybranym
magazynie. Kliknij ikong Wybierz magazyny lub zaznacz opcj¢ a nastgpnie zaznacz odpowiednie
wartosci.

Grupy towar owe — mozesz ograniczy¢ listg towaréw do pozycji z wybranych grup. Kliknij ikong
Wybierz grupy lub zaznacz opcje ,, tylko towary nalezace do wybranych grup” a nastepni e zaznacz
odpowi ednie grupy .

Kolgnos¢ — towary ujete w raporcie mozna uszeregowaé w wybrang kolgjnosci korzystajac
zpomocy dostgpnych kryteriow. Dostgpne kryteria mozesz wybraé z rozwijang listy — jako
pierwsze na wydruku ujete beda towary, ktérych nazwa lub symbol rozpoczyna se¢ na
najwczesnigsza litere alfabetu, o najnizszg cenie jednostkoweg netto lub takie, ktérych stan
magazynowy jest najnizszy. Kryterium podstawowe jako pierwsze decyduje o kolgnosci utozenia
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towaréw na wydruku raportu. W przypadku jednakowej wartosci kryterium podstawowego kilku
towar6éw o kolegjnosci naliscie zadecyduje kryterium dodatkowe.

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

Cennik
Raport ten umozliwia wydruk cennika towar6w sprzedawanych przez Twoja firme.

Zawartos¢ cennika mozna modyfikowaé korzystajac z opcji zawartych w poszczegdlnych
zaktadkach.

Rodzaj cennika — cennik mozesz przygotowa¢ 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 pozydji o stanie magazynowym wiekszym od zera lub uja¢ w raporcie wszystkie towary
tacznie z towarami 0 nie ewidencjonowanym stanie magazynowym.

Magazyny — mozesz ograniczy¢ liste towar6w do pozycji znajdujacych sie¢ w wybranym
magazynie. Kliknij ikong Wybierz magazyny lub zaznacz opcj¢ a nastgpnie zaznacz odpowiednie
wartosci.

Grupy towar owe — mozesz ograniczy¢ listg towaréw do pozycji z wybranych grup. Kliknij ikong
Wybierz grupy lub zaznacz opcje a nastepnie zaznacz odpowiednie wartosci. W przypadku
wydruku cennika dla wybranych grup mozesz dodatkowo uwzgledni¢ na wydruku podzial na
grupy towarowe.

Sortowanie — towary ujete w raporcie mozna uszeregowa¢ w wybrang kolejnosci korzystajac
z pomocy dostgpnych kryteriéw. Dostepne kryteria mozesz wybra¢ z rozwijang listy. Kryterium
podstawowe jako pierwsze decyduje o kolgnosci utozenia towar6w na wydruku raportu.
W przypadku jednakowsej wartosci kryterium podstawowego kilku towaréw o kolejnosci naliscie
zadecyduje kryterium dodatkowe.

Arkusz spisu z natury

Patrz str. 47
Protokol réznic
Patrz str. 47
Bilans otwar cia

Patrz str. 47
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Korespondencja seryjna

Nalepki adresowe

Raport umozliwia wydruk nalepek adresowych wskazanych kontrahentéw. Ma to na celu
utatwienie kontaktu korespondencyjnego pomigdzy Twoja firma i klientami. Wydrukowany
raport zawiera¢ bedzie petne dane adresowe wskazanych kontrahentéw gotowe do naklgenia na
koperty pocztowe.

Aby wydrukowa¢ nalepki adr esowe:

1. Wyb|erz zakres danych majacych znalez¢ sie¢ w przygotowywanym dokumencie:
wybranego kontrahenta — kliknij ikong Kontrahenci, a nastepnie z listy kontrahentow
firmy wybierz dane interesujacego Cig klienta. Wskazanie danych wybranego
kontrahenta spowoduje ograniczenie raportu tylko wydruku jego nalepki adresowey;

v' wszystkich kontrahentéw — w raporcie zostana uwzglednione dane wszystkich
kontrahentéw firmy. Przygotowujac dokument dla wszystkich kontrahentéw mozesz
réwniez ograniczy¢ ich liczbe do wskazanych grup kontrahentéw. Kliknij ikong
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 Kklientbw ze wskazanych grup
kontrahentow;

v tylko zaznaczonych do korespondencji seryjnej — zaznaczenia kontrahentéw do
korespondencji dokonuje si¢ w kartotece kontrahentéw (patrz str. 47); wskazanie te
opcji ograniczy zakres raportu tylko do kontrahentéw zaznaczonych w ten wiasnie
sposdb. Dodatkowo podobnie jak w przypadku raportu przygotowywanego dla
wszystkich kontrahentéw mozesz ograniczy¢ zakres raportu wprowadzajac dodatkowo
kryterium przynaleznosci do okreslonych grup kontrahentow.

2. Opcje — kolginym sposobem dostosowania zawartosci raportu do aktualnych potrzeb jest
jego ograniczenie do danych tylko dostawcow lub odbiorcow Twojg firmy. Nie
zaznaczenie tej opcji spowoduje umieszczenie w raporcie danych kontrahentéw bez
wzgledu narodzaj zaleznosci w stosunku do Twojg firmy.

3. Wybierz sposdb sortowania danych raportu

4. Kliknij ikong Utworz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢
lub odtworzy¢ wczesnig zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu pdzniejszego
wydruku dokumentu nainnym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

5. Kiliknij ikong Drukuj (,Ctrl” +,P" lub,, Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.

Analiza finansowa firmy
Obroty

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

Aby wygenerowac¢ raport obrotow firmy ustaw opcje w poszczegdl nych zaktadkach:

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

Kontrahenci — analize mozesz przeprowadzi¢ zar6wno dla wybranego kontrahenta jak tez
uwzgledni¢ obroty firmy generowane przez wszystkich kontrahentéw lub wybrane ich grupy.
Aby wygenerowa¢ raport dla wybr anego kontrahenta zaznacz opcje , wybranego kontrahenta” i
kliknij ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich kontr ahentéw
mozesz ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — kliknij ikone Wybierz grupy lub zaznacz
opcje ,tylko kontrahenci z wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie wartosci.
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Faktury — zaznacz opcje aby ograniczy¢ raport tylko do zawartosci zaptaconych lub
niezaptaconych faktur.

Towary — analize mozesz przeprowadzi¢ zar6wno dla wybranego towaru jak tez uwzglednic¢
obroty firmy generowane przez obrét wszystkimi towarami lub wybranymi ich grupami. Aby
wygenerowa¢ raport dla wskazanego towaru zaznacz opcje ,wybrany towar” i kliknij ikone
Towary aby wybra¢ dane towaru. Raport dla wszysikich towaréw mozesz ograniczy¢ do
wybranych grup towarowych — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg , tylko towary
z wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie wartosci.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.

W przypadku analizy miesigczng lub roczng masz réwniez mozliwos¢ prezentacji graficzne
raportu. Kliknij ikone Prezentacja graficzna aby wyswietli¢ raport — skorzystaj z dostepnych
rodzajéw wykresdw aby dostosowat wykres do wiasnych potrzeb i poprawi¢ przerzystosé
danych.

Zyski

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

Aby wygenerowac raport zyskow firmy ustaw opcje w poszczegélnych zaktadkach:

Dane — podaj zakres danych do analizy; wybierajac miesiac i rok wskaz poczatek i koniec okresu,
ktory 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
wygenerowa¢ raport dla wybranego kontrahenta zaznacz opcje ,, wybranego kontrahenta” i kliknij
ikone Kontrahenci aby wybra¢ dane kontrahenta. Raport dla wszystkich kontrahentow mozesz
ograniczy¢ do wybranych grup kontrahentéw — Kkliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg
»tylko kontrahenci z wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie wartosci.

Faktury — zaznacz opcje aby ograniczy¢ raport tylko do zawartosci zaptaconych faktur.

Towary — analize mozesz przeprowadzi¢ zar6wno dla wybranego towaru jak tez uwzglednic¢
zyski firmy generowane przez sprzedaz wszyskich towaréw lub wybranych ich grup. Aby
wygenerowa¢ raport dla wskazanego towaru zaznacz opcje ,wybrany towar” i kliknij ikone
Towary aby wybra¢ dane towaru. Raport dla wszysikich towaréw mozesz ograniczy¢ do
wybranych grup towarowych — kliknij ikong Wybierz grupy lub zaznacz opcjg , tylko towary
z wybranych grup” a nastepnie zaznacz odpowiednie wartosci.

Kliknij ikong Utworz aby wygenerowa¢ raport.

Pfatnosci

Raport zaleglych platnosci

Raport zalegtych ptatnosci generuje dokument ilustrujacy zalegtosci ptatnicze kontrahentéw
wobec Twojg firmy lub tez Twojg firmy w stosunku do klientdw. Raport ten pozwoli si¢
zorientowa¢ w zalegtosciach platniczych firmy w stosunku do swoich kontrahentéw lub tez
przejrze¢ zalegtosci platnicze klientéw. Dokument zawiera¢ bedzie dane na temat dokumentow
z przekroczonym terminem ptatnosci oraz podstawowe dane na temat kontrahentéw bgdacych
strona w tych dokumentach.
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Stan zalegtosci ptatniczych mozesz wygenerowaé¢ na dowolny dzien i dla dowolnego kontrahenta
a kolginos¢ sortowania danych raportu mozesz ustali¢ wybierajac jeden z dostepnych rodzaj 6w
sortowania.

Raport generowany jest tylko i wytacznie w celach informacyjnych i nie stuzy celowi ubiegania
Si¢ 0 zaptate zalegtych naleznosci (w tym celu skorzystaj z druku wezwania do zaptaty — patrz str.
72).

Aby wygenerowa¢ raport zaleglych ptatnosci:

1. Wskaz typ raportu przygotowywanego raportu:

v’ zaleglosci ptatnicze kontrahentéw — przygotowywany raport obejmowaé bedzie
zalegtodci ptatnicze wybranych kontrahentéw wobec Twojg firmy;

v zaleglosci platnicze firmy — przygotowywany raport dotyczy¢ bedzie zalegtosci
ptatniczych Twoje firmy wobec wybranych klientéw.

2. Stan zalegtosci platniczych na dzieh — domysina data jest data dzisigsza, lecz w razie
potrzeby mozesz ja dowol nie zmodyfikowa¢ wpisujac nowa z klawiatury lub klikajac mysza
ikone kalendarzyka i za jego pomoca wskazujac interesujaca Cie date. Raport zawieraé
bedzie informacje o wszystkich zal egtosciach 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 odbiorcow
firmy. Wskazanie danych wybranego kontrahenta spowoduje ograniczenie raportu
tylko do jego zalegtosci ptatniczych wobec Twojg firmy lub tez Twojej firmy wobec
niego;

v' wszystkich kontrahentéw — w raporcie zostana uwzglednione zalegtosci ptatnicze
wszystkich kontrahentéw wobec firmy lub tez firmy wobec wszystkich kontrahentow.
Przygotowujac dokument dla wszystkich kontrahentéw 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 wartoéci raport zostanie ograniczony tylko do danych
klientéw ze wskazanych grup kontrahentow.

4.  Wybierz sposoéb sortowania danych raportu.

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

6.  Kliknij ikong Drukuj (,,Ctrl” + ,P" lub , Enter”) aby zainicjowa¢ wydruk.

. Dr uki

Menu druki zawiera narzedzia pozwalajace na przygotowanie a nastepnie wydruk drukéw
wezwania do zaptaty dla kontrahentéw spdznigjacych si¢ z uregulowaniem swoich zobowiazan
wobec Twojg firmy oraz noty odsetkowe dla klientéw, ktérzy wprawdzie uregulowali swoje
zobowigzania, ale zrobili to po uptywie wyznaczonego czasu.

Wezwanie do zaplaty jak i note odsetkowa mozesz wydrukowaé zaréwno dla poszczeg6lnego
kontrahenta jak i dla wszyskich klientow firmy zwlekajacych z uregulowaniem swoich
zobowiazan wobec Twojg firmy.
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Wezwanie do zaplaty

Wezwanie do zaptaty stuzy do ponaglenia kontrahentéw spéznigjacych Se z uregulowaniem
swoich zobowiazan wobec Twojg firmy. Korzystajac z opcji zawartych w dwoéch zaktadkach
wezwanie do zaptaty mozesz wydrukowa¢ na dowolna date, dla konkretnego klienta lub kolejno
dlawszystkich kontrahentéw majacych nieuregul owane zobowiazania wobec Twojgj firmy.

ie do zaplaty | : do zaplaty

Data wystawienia wezwania l K.ontrahenci ] Data wystawienia weawani

Dla:
* ‘wibranego konrahenta
1 Wwiszustkich dhuznikdw

Rekreatiwa

Wiystavvianie werwania do zapkty na dzien:

30052005 15

Pocztowa 3
35-656 Krakow

ﬂ Kontrahenci
/ Lhwiorz x Zamknij / IHworz X Zamknij

Rysunek 43 - okno for mular za druku wezwania do zaplaty

Aby wystawi¢ druk wezwania do zaplaty:

1. Wybierz dzien, na ktéry wystawione maja by¢ druki wezwania do zaptaty — domysing data
jest data dzisiejsza — mozesz ja zmieni¢ wpisujac nowa z klawiatury lub klikajac w ikone
kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajac okreslona date. Wybranie daty wystawienia
wezwania do zaptaty wplywa na liste kontrahentéw dostepna pod ikona Kontrahenci.
»Fakturant” wyswietli dane tylko tych klientw, ktérzy maja nieuregulowane platnosci na
dzien wystawienia wezwania do zaptaty. Data wydrukowania wezwania do zaptaty wptywa
takze na to, ktére faktury ujete zostana na wezwaniu. Po wybraniu daty np. na miesiac
wstecz na przygotowywanym druku ujete zostana tylko te faktury, ktérych termin ptatnosci
minat przed ustalong data, ,, darowujac narazie’ spéznienia krétsze niz 30 dni.

2. Wezwanie do zaptaty mozesz wydrukowa¢ dla konkretnego klienta lub kolgino dla
wszystkich kontrahentéw majacych nieuregulowane zobowiazania wobec Twojg firmy.
Jezeli chcesz wydrukowa¢ wezwanie do zaptaty konkretnemu klientowi wybierz opcje
+~Wybrany kontrahent” a nastgpnie kliknij ikong Kontrahenci i wybierz go z listy
(,Fakturant” wyswietli dane tylko tych klientéw, ktérzy maja nieuregulowane
zobowiagzania, ktorych termin platnosci minal przed data wystawienia wezwania do
zaplaty). Po zaznaczeniu opcji ,Wszyscy dtuznicy” ,Fakturant” wydrukuje wezwania do
zaptaty kolgno dla wszystkich klientéw zal egajacych z ptatnosciami.

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

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

Mozesz wydrukowa¢ note odsetkowa dla klientéw, ktérzy zaptacili po terminie ptatnosci.
Korzystajac z zawartosci poszczegdlnych zakladek notg odsetkowa mozesz wydrukowaé za
wybrany okres czasu, dla poszczegdlnego kontrahenta lub kolejno dla wszystkich kontrahent6w,
ktorzy spoznili si¢ ze sptata zobowiazan.

Aby wystawi¢ note odsetkowa:

1. Wskaz termin platnosci faktur, za ktére chcesz wystawi¢ note odsetkowa. Na
przygotowywanym dokumencie ujete zostana faktury, ktérych termin ptatnosci uptynat we
wskazanym okresie czasu. Okres czasu mozesz zmodyfikowa¢ podajac nowe daty graniczne
(wpisujac je z klawiatury lub klikajac ikone 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 ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec
wskazanego miesiaca

2. Wskaz dane kontrahentow majacych znalez¢ se w przygotowywanym dokumencie:

v" wybranego kontrahenta — kliknij ikone Kontrahenci, a nastepnie z listy kontrahentéw
firmy wybierz dane interesujacego Cig klienta Zawartos¢ listy wyswietlonych
kontrahentéw jest uzalezniona od wybranego okresu czasu, za ktérych chcesz
wystawi¢ note odsetkowa — lista zawiera¢ bedzie dane tylko tych klientéw, ktorzy
w wybranym okresie czasu dokonali ptatnosci za faktury, ktérych termin ptatnosci juz
minat. Wskazanie wybrangj pozycji spowoduje wystawienie noty odsetkowe tylko
danemu kontrahentowi;

v wszystkich kontrahentéw — nota odsetkowa zostanie wystawiona kolgno dla
wszystkich kontrahentow, ktorzy spoznili si¢ ze sptata zobowiazan.

Termin pratnogei  Fontrahenci l Elu:lsetkil

Dla: -
{+ ‘Wobranego konrahenta
O Wwiszystkich dhuznikdw

Rekreatiwa

Pocztowa 3
35-656 Krakow

Eontrahenci

/ Lhworz x Zamknij

Rysunek 44 - okno for mular za noty odsetkowej (wybdr kontr ahenta)

3. Woybierz rodzaj odsetek karnych, wg ktérych obliczona ma by¢ kwota noty odsetkows.
Rodzaje odsetek karnych mozesz zdefiniowa¢ w konfiguracji programu (patrz str. 79).
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Termin pkatnn:ué.n:i] FKontrahenci  Odsetki ]

Odzetki karne wyliczad

|za spdZnienie -

/ Ihworz x Zamknij

Rysunek 45 - okno for mular za noty odsetkowej (wybér rodzaju stosowanych odsetek)

4. Kliknij ikong Utworz aby wyswietli¢ ekran podgladu wydruku dokumentu. Na ekranie
podgladu wydruku mozesz obejrze¢ jak bedzie wygladat wydrukowany dokument, zapisa¢
lub odtworzy¢é wczesnig zapisany obraz wydruku na dysku — np. w celu pdzniejszego
wydruku dokumentu nainnym komputerze oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

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

e Konfiguracja

Menu Konfiguracja... zawiera opcje pomagajace dostosowaé opcje programu do wiasnych
potrzeb.

Dane Twojg firmy

Podczas pierwszego uruchomienia programu zostanie wyswietlony formularz z danymi firmy.
Nalezy w niego wpisa¢ dane wilasng firmy — w szczegdlnosci te, ktére beda potrzebne do
wystawienia faktury VAT — a wiec nazwe, adres, numer NIP, nazwe banku i numer konta
bankowego oraz okresli¢ sposdb dziatalnosci firmy. Mozesz tu takze zdefiniowaé dane placowek
Urzed6w Skarbowych i ZUS, ktére nastepnie mozna wykorzysta¢ wypisujac pol ecenie przelewu.

Wiecg o danych Twojg firmy na stronie5.

Konfigur acja programu

W oknie konfiguracji programu mozesz dokona¢ zmian w ustawieniach programu ,, Fakturant”.
Opcje zostaly pogrupowane w poszczegolnych kategoriach majacych na celu tatwigsze
odnal ezienie konkretngj opcji.
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Fakturai przelew:

Faktury platne w dniu wystawienia uwazaj za zaptacone — faktura ptatna w dniu wystawienia
domyslnie bedzie zaznaczana w formularzu wystawi enia jako zaptacona.

Do nowego polecenia przelewu jako dane diuznika wpisuj automatycznie dane mojej firmy
— podczas wypisywania nowego polecenia przelewu w migsce danych diuznika program
automatycznie wstawi dane Twoj¢g firmy.

Proponuj wystawienie polecenia przelewu dla wystawiangj faktury platne przelewem —
podczas wystawiania takie faktury program zaproponuje wystawienie automatycznie polecenia
przelewu tytutem zaptaty za wystawiona fakture.

Przy dodawaniu towaru do faktury od razu otwieraj baze towar6w 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 towar6éw w karcie towaru —
kliknigcie ikony Dodaj (,,Ctrl” +,,D” lub (+)) na formularzu paragonu spowoduje automatyczne
otwarcie kartoteki towaréw zamiast karty towaru.

Na wydruku faktury w polu , ILOSC” ustaw dokladnosé¢ na sztywno na — wartosé jednostki
miary nawydruku faktury bedzie zawsze zaokraglana do ilosci migsc zdefiniowanych tutg.

Uzyj ostatnigj stawki VAT w karcie towaru jako domysine — podczas dodawania do faktury
towaru nie bgdacego w bazie towaréw, ostatnio uzyta stawka VAT bedzie zapamigtywana i
domyslni e ustawiana podczas dodawania nastepnego towaru.

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

Zabezpieczenia:
Wymagaj hasta uzytkownika przy uruchamianiu programu — w celu zwigkszenia

bezpieczenswa danych podczas uruchamiania programu po wskazaniu nazwy uzytkownika
bedziesz musiat poda¢ jego hasto.

M agazyn:

Ostrzegaj przed powstawaniem stanéw ujemnych na magazynie — w przypadku préby
umieszczenia na fakturze ilosci towaru przekraczajacej jego stan magazynowy program wyswi etli
osirzezeniei zapytanie o kontynuowanie operacji.

Uwaga: Opcjia to dziata tylko w przypadku towaréw o ewidencjonowanych stanach
magazynowych!

Ostrzezenia:

Ostrzegaj przed konsekwencjami zmiany numer acji 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 zwiazanych z ta decyzja.

Ostrzegaj przy usuwaniu kontrahenta — w celu unikniecia przypadkowego usuniecia waznych

danych, podczas préby usuniecia kontrahenta z kartoteki kontrahentéw zostaniesz poproszony o
potwierdzenie swojg decyzji.
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Ostrzegaj przy usuwaniu numerowanej faktury VAT / korekty VAT — w celu uniknigcia
skasowania waznych dokumentéw podczas proby usuniecia numerowanej faktury VAT / korekty
VAT program popros 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 swojg decyzji.

Ostrzegaj przy wystawianiu faktury o zaleglosciach platniczych kontrahenta — podczas
préby wystawienia faktury VAT kontrahentowi majacemu nieuregulowane zobowiazania
platnicze program wyswietli ostrzezenie z lista faktur, ktére nie zostaly przez niego zaptacone
mimo uplywu terminu platnosci.

fatnicze kontrahenta X
Lista faktur ktdre nie zostaly zaplacone przez kontrahenta mimo uplywu terminu platnosci

Do zaplty |Waluta ~
; 003 003 107 2| PLM
8062003 02062003 02062003 21624927 2162497 FLN

10062003 02ME2003 020062003 1 326,36 =t 132636 2 PLM

Humer faktury Data wyst |Termin pl.

[ Mie pokazuj tego okna w przyszhodc Zaptad
Zamknij
Zamknij $ sweybrang fakture

Rysunek 46 - okno ostr zezenia o zalegltosciach ptatniczych kontr ahenta

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

Uwaga: Zalecane jest wiaczenie wszystkich ogtrzezen!

Oper acje por zadkowe:

Reindeksacja baz przy uruchamianiu , Fakturanta® — reindeksacja powoduje odswiezenie i
uaktualnienie indeksow. Indeksy zawiergja informacje o kolgjnosci utozenia danych w bazach,
np. wedtug nazwiska, numeru czy daty wystawienia dzigki czemu dane mozna btyskawicznie
wyszuka¢. Podczas normalng pracy indeksy sa aktualizowane automatycznie, jednak czasem
zachodzi koniecznos¢ wymuszenia ich uporzadkowania. Zaznaczenie tg opcji wymus
reindeksacje baz podczas kazdorazowego uruchomienia programu.

Automatyczne twor zenie archiwum przy zamykaniu programu — podczas archiwizagji,
program we wskazanym migjscu na dysku zapisze wszystkie dane wprowadzone wczesnig do
»Fakturanta” (dane kontrahentéw, wypisane dokumenty, itp.). Plik zostanie zapisany na dysku
w migjscu podanym w $ciezce dostgpu pod nazwa dzisiejszej daty. Migjsce tworzenia archiwum
mozesz wybra¢ w oknie kopii zapasowej (patrz str. 84).
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Porady dnia:

Wyswietlaj porade dnia po uruchomieniu programu — program posiada rozbudowana bazg
porad pomocnych przy korzystaniu z programu. Porady maja na ceu utatwienie pracy
z programem i uzmystowienie uzytkownikowi istnienie i znaczenie niektorych opcji.

Numer acja:

Uwaga: Zmiana zawartosci te] zakladki wymaga duzej ostroznosci i $wiadomodci tego, jakie
konsekwencje pociaga za soba zmiana ustawien numeracii faktur. Zmiana biezacego numeru
faktury spowoduje numerowanie dal szych faktur od tego numeru. Zmiana ustawien numerowania
W czasi e trwania roku rozrachunkowego jest nieprawidtowoscia!

[+ Dgding Ustawiary szablon numery:  Szaklon
E-Dokumenty. [Faktura vat | | |
DrLkowvanie Przykiad numeru ;
Rty 13/06/2003
Opije wySwistianiz Konfiguracia symboli  szablonu numeru ;

Mumer kolejny:
Dzier miesigza ] faktury WAT

Kalend: dni Inych
g a.arz rANAITYS Mumer faktury ]
Odzetki karne

=
o

Miesige ] Raok Symbol kartraherts
Symbol kortraheta  (znak & ) 1| korekty WAT:

'

Diowyociu "HP"
2 -
Diowvociu "H"
2 =

Wiztawy symbol kortrahenta do zzablonu HOmpenssty

J

Rodzaj numeraci Drate pobieraj z

" Miesigczna {7 Daty systemowe
% Roczna % Daty weystawienia faktury |

Akceptuj .
/ Zimiany x Anulj

Rysunek 47 - okno zmiany numer acji dokumentow

Kazdy rodzaj dokumentu posiada wiasny szablon numeracji uzywany do okreslenia kolgjnego
numerowanego dokumentu.

Aby zmieni¢ uzywany szablon numer u:
1. Wybierz rodzaj dokumentu, dla ktrego chcesz ustawié szablon numeru.
2. Wybierz jeden z dostepnych szablonéw numeru lub swérz wiasny korzystajac z dostepnych

numer faktury — okresl dtugos¢ numeru z zerami oraz zdecyduj o wstawieniu lub nie
zer wiodacych do numeru;

v' dzieh miesigca— wskaz sposob zapisu dnia miesiaca;

v' miesiac— wskaz $0s0b zapisu miesigca wystawienia;

v' rok —wskaz sposdb prezentacji roku wystawieniaw szablonie numeru;

v' symbol kontrahenta— wstaw symbol kontrahenta do szablonu numeru.
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Uwaga: Po skonfigurowaniu kazdego symbolu, aby doda¢ go do szablonu numeru kliknij ikone
Wstaw (...) do szablonu numeru. Przyktad numeru mozesz na biezaco obserwowaé w gorne
czesci okna— numer w celu wyréznienia go natle okna wyswietlany jest czerwona czcionka!

Rodzaj numeracji — mozesz wybra¢ pomiedzy miesiecznym a rocznym sposobem numeragji
dokumentéw. Réznica pomiedzy obydwoma sposobami polega na czestosci zmian w numeracji
dokumentéw. Woybiergjac roczny sposob numeracji dokumentéw program rozpocznie
numeracje od numeru pierwszego i bedzie kontynuowat numeracje az do zmiany roku
w szablonie numeru w odréznieniu od miesigcznego sposobu numeracji, w ktorym to
rozpoczecie numeracji od numeru pierwszego bedzie si¢ odbywato przy kazdorazowej zmianie
miesigca.

Date zmiany rodzaju numeracji mozesz pobra¢ z daty systemowej lub z daty wystawienia
faktury. W przypadku wybrania pierwszgl mozliwosci po zmianie daty systemowej w Twoim
komputerze na date wskazujaca na zmiane sposobu numeracji dokumentéw (wg wybranego
rodzgju numeracji) podczas wystawiania dokumentu program zaproponujg zmiang numeru
przygotowanego dokumentu i rozpoczecie numeracji nowych dokumentéw poczawszy od tego
numeru. W przypadku drugief mozliwosci program zaproponuje zmiang numeracji w przypadku
wystawienia dokumentu z data wystawienia wskazujaca na zmiang Sposobu numeragji
dokumentow.

W oknie zmiany numeracji dokumentéw masz réwniez mozliwos¢ zmiany numeru kolejnego
dokumentu. W prawej czesci okna mozesz zaobserwowac kolegne numery, jakie zostana nadane
poszczegdlnym dokumentom podczas ich wystawienia — za pomoca ikon strzatek lub wpisujac
numer z klawiatury mozesz zmieni¢ ich wartos¢.

Drukowanie:

W tym migjscu mozesz dostosowa¢ oznaczenia kopii drukowanych dokumentéw a takze ustawi¢
domyslna ilos¢ kopii wydruku. Podczas wydruku kazda kolejna kopia dokumentu moze by¢
wydrukowana pod swoja wiasna nazwe widoczna na wydruku.

Aby zmieni¢ oznaczenie kopii dokumentu wskaz z listy wybrana pozycje i kliknij ikong Zmies
(,Ctrl” +,Z” lub (*)) — w nowo otwartym oknie podaj nowe oznaczenie kopii dokumentu.

Aby doda¢ nowe oznaczenie kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastepnie poda
oznaczenie kolgng kopii dokumentu. Oznaczenie zostanie zapisane pod numerem kolenej kopii
dokumentu.

Kliknigcie ikony Usuri (,Ctrl” + ,X" lub (-)) spowoduje usunigcie zaznaczonej pozycji z listy
i ewentual ne przesunigcie numeracji kopii dokumentow.

W przypadku identycznych nazw kolginych kopii dokumentéw — zamiast tworzy¢ kolgne
identyczne oznaczenia — wpisz ponize zadane oznaczenie. Kazda nastgpna kopia bedzie
oznaczonata wiasnie fraza.

Wskazujac z listy zadany rodzaj dokumentu mozesz okresli¢ jego domysina ilosé kopii
wydruku. Za pomoca ikon strzatek lub wpisujac liczbe z klawiatury mozesz zmieni¢ jg
domyslna warto$¢. Pomimo ustalenia domysing ilosci kopii wydruku, ilos¢ drukowanych
dokumentéw mozesz zmieni¢ bezposrednio przed wydrukiem dokumentu.

Rabaty:

Okno to pozwala na zmiane sposobu udzielania rabatu do faktury za pomoca ikony Udzel rabatu.
W przypadku wybrania opcji sumowania udzielonych rabatéw program na przygotowywanym
dokumencie zsumuje wartosci udzidonych rabatéw, a tekze wyliczy wartos¢ wyrazona
w procentach udziel onego (zsumowanego) rabatu.
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Niezaleznie od domysing konfiguracji sposobu udzielania rabatu ustawienia te mozna zmienié¢
podczas udzielania rabatu na formularzu faktury VAT.

Uwaga: Konfiguracja dotyczy towaréw, ktérym wczesniej udziel ono rabatu w karcie towaru oraz
towardéw z cena specjalna!

Opcje wyswietlania:

Wybierz jedna z mozliwoéci domysinego potozenia okna gtéwnego, zmien sposob wyswietlania
grafiki przyciskéw programu i paska tytulowego. Mozesz takze dokonaé zmian wzoru tta
w oknach.

W przypadku zainstalowanych wigce niz jednego pliku jezyka po zaznaczeniu opcji ,uzywaj
wielu jezykéw” wybierz jeden z posiadanych plikéw aby zmieni¢ jezyk uzywany przez program
do porozumiewania si¢ z uzytkownikiem.

Kalendar z 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 przesunigty 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 kar ne:

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

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

Uwaga: Aby wystawi¢ kontrahentowi note odsetkowa musisz posiada¢ zdefiniowany co najmnigj
jeden rodzaj odsetek karnych!

Faktiirant — instritkcia ohshini 79



- Qgdlne Rodzaj odsetek e Halkulator odsetkowy
[+ Dokumerty 3 Termin ptatnosci

: sk : B|za spdZnienie
Qpcie wyswietlania = : - — | Mot /200s H
Kalendarz dni walnych Za niguzasadnions spoZnienis
f arne = o | Qdsetki na dziet

— | lnznezo0z 1
* Dodaj == Usui / Zmi... T
Obowiazuja od I % |Dr|i w rol(u] | 999
10M 052002 20 360

|

Kweata liczona wedhug
za spoZnienie

+ Oblicz

Malezne odsetki: 83,81 z1

% Dodaj | === Usui / Zmi...

Akceptuj .
/ Zimiany x Anulu

Rysunek 48 - okno konfiguracji odsetek kar nych

Aby zdefiniowaé nowy rodzaj odsetek kar nych:

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

2. Naliscie rodzajow odsetek wskaz wprowadzona pozycje a nastepnie kliknij ikone Dodaj
znajdujaca Sie bezposrednio pod lista dat zmian wysokosci odsetek | wprowadz nastepujace
dane:

v' data zmiany wysokosci odsetek — obliczajac nalezne odsetki program poczawszy od
wskazang daty zastosuje do obliczenia nalezng wartosci podana wysokosé odsetek.
Domyslnag data jest data dzisesza — wpisz nowa z klawiatury lub kliknij ikone
kalendarzykai za jego pomoca wybierz interesujaca Cig date;

v'ilo$¢ dni w roku — domyslna wartoscia jest 360; nie zaleca sie zamiany tej wartosci!
Podczas obliczania wartosci naleznych odsetek program podstawi do wzoru jako ilos¢
dni w roku podana tu wartos¢ — w razie potrzeby wpisz nowa wartos¢ z klawiatury lub
kliknij ikone kalkulatorkai zajego pomoca wprowadz zadana wartos¢;

v wysokos¢ odsetek — wprowadz wyrazona w procentach wysokos$¢ odsetek — wpisz
wartos¢ z klawiatury lub kliknij ikong kalkulatorka i za jego pomoca wprowadz
zadana wartos¢.

Uwaga: Nie ma ograniczenia w_ilosci wprowadzanych dat zmian wysokosci odsetek —
w przypadku podania wiekszel ilosci dat zmian, program obliczajac wysokos$¢ odsetek karnych
do kazdego okresu czasu zastosuje podana wysokosé odsetek karnych!

Aby usunaé rodzaj odsetek lub date zmiany wysokosci odsetek zaznacz wybrana do usunigcia
pozycie na liscie a nastepnie kliknij ikone Usui (,CrtI” + X" lub (-)) znajdujaca Sie
bezposrednio pod nia. W celu unikniecia przypadkowego usuniecia zostaniesz poproszony
0 potwierdzenie swojg decyzji.

Aby zmieni¢ nazwe rodzaju odsetek lub date zmiany wysokosci odsetek zaznacz

przeznaczona do zmiany pozycje naliscie a nastepnie kliknij ikong Zmier (,Ctrl” + ,Z" lub (*))
znajdujaca Se bezposrednio pod nia a nastepnie wprowadz zadane zmiany. W przypadku dat

a0 Faktiirant — instriikcia nhshini



zmian wysokosci odsetek mozesz tego rowniez dokona¢ klikajac dwukrotnie myszka na
wskazane pole i tam wprowadzajac z klawiatury nowa wartosé.

Po ustaleniu rodzajéw odsetek karnych mozesz nastepnie skorzysta¢ z pomocy kalkulatora
odsetkowego. Kalkulator odsetkowy stuzy obliczeniu wysokosci odsetek karnych dla podanej
kwoty. Wiecg o kalkulatorze odsetkowym przeczytasz na str. 88.

Konfiguracja drukar ek fiskalnych

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

Uwaga: Jesli model posiadang przez Ciebie drukarki nie widnieje na liscie mozesz sprébowaé
wybraé inny mode (najbardziegj zblizony do Twojego)!

Nagtéwek par agonu mozesz ustali¢ samodzielnie — wpisz tekst majacy pojawiaé sie¢ na wydruku
paragonu a nastepnie zatwierdz go ikona Programuj nagféwek.

Uwaga: Programowanie nagtéwka zakonczy sie niepowodzeniem, gdy totalizery drukarki nie s3
puste! Totalizery zerowane s3 poprzez wydruk raportu dobowego!

Szablon wydr uku dokumentéw

Program ,, Fakturant” posiada wbudowana baze szablonéw wydruku dokumentéw. Do wydruku
kazdego rodzaju dokumentu mozesz wybra¢ jeden z dostepnych szablonéw wydruku
odpowiadajacy Ci swoim wygladem.

Fodzsj dokumentu : Dostepne szablony wydruku
e ———— v -
Faktura WAT 7 rabatem | | |Faktura Wat dodatkowa 4-1 i / Edlytuj
Paragon Faktura Vat dodatkowes 4-2
Paragon z rabatem Faktura Vat dodatkoves 4 =
Ust: k
Korekta VAT Faktura Yat dodatkows 5 -~ O:Jé';w"
Rachunek Faktura YVat dodatkows 6
Rachunek - korekta - Faktura Vat dodatkowes 7
Dokumert KP Faktura Wat dodatkowes 8
Rejestr sprzedazy WAT Faktura Vat dodatkoves 9
Fejestr zakupu WAT Faktura Vat dodatkovwa 3
Rejestr sprzedazy korekt WAT ¥ | |Fakturay'st ¥
Komertarz : Szablon domyEing
Szablony vwydruku fakiuey VAT,
x Zamknij

Rysunek 49 - okno zar zadzania szablonami wydr uku

Aby usali¢ domyslny szablon wydruku dokumentu wybierz go z listy (,,Dostepne szablony
wydruku”) i kliknij ikone Ustaw jako domysiny — od tg 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 zmienié
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.
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Uwaga: Nowe szablony wydruku mozesz otrzymaé korzystajac z , Centrum Aktualizacii” firmy
Sokarigl

Ustawienia dr ukar ki

W oknie mozesz wybra¢ jedna z drukarek przytaczonych do komputera oraz okresli¢ orientacje
potozeniai rozmiar papieru atakze jego zrédto w wybrang drukarce.

Przyciskajac przycisk Wasciwosci mozesz tekze ustawi¢ opcje przytaczong drukarki. Aby
okresdli¢ ustawienia odpowiednie dla wykonywanych zadan i dowiedzie¢ si¢ o ich dziataniu,
zapozngj S¢ zinstrukcja obstugi drukarki.

Uwaga: Zmian w_ustawieniach drukarki mozesz takze dokonaé¢ bezposrednio przed wydrukiem
dowolnego dokumentu na ekranie podgladu wydruku!

Stowniki

Program ,, Fakturant” uzywa wielu w petni konfigurowal nych jednostek miar, rodzajow ptatnosci
oraz walut. Wszystkie te jednostki mozesz edytowaé, dodawa¢ do bazy nowe lub tez usuwa te,
ktorych juz nie potrzebujesz.

Jednostki miar

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

Aby doda¢ nowa jednostke miary kliknij ikong Dodaj (, Ctrl” + ,D” lub (+)) a nastgpnie podaj
nazwe NOWO tworzong pozycji, przy czym nazwa nie moze przekracza¢ dtugosci 10 znakow.

Aby usnaé¢ jednostke miary kliknij ikong Ususi (,Crtl” + ,X” lub (-)) — zostaniesz poproszony
0 potwi erdzenie swojej decyzji. W przypadku gdy usunieta pozycja byta aktualnie uzywana w dia
identyfikacji towaréw pamigtaj aby przyporzadkowa¢ towarom nowe jednostki miar w kartotece
towar6w.

Uwaga: Usuniecie lub zmiana jednostki miary nie ma zadnego wplywu na wystawione juz
dokumenty uzywajace] usunietel pozycji stownikal

Aby zmieni¢ nazwe jednostki miary Kliknij ikong Zmier (,Ctrl” + ,Z" lub (*)) a nastgpnie
podaj nowa nazwg tej pozycji.

Rodzaj e ptatnosci

Rodzaje platnosci uzywane s3 podczas wystawiania dokumentéw sprzedazy lub zakupu. Oprécz
domyslnie zdefiniowanych mozesz réwniez sworzy¢ i uzywaé¢ wiasnych rodzajéw platnosci lub
tez zmieni¢ zasadg dziataniajuz istnigjacych.

Aby utwor zyé nowy rodzaj platnosci kliknij ikong Dodaj (,Ctrl” + ,D” lub (+)). W nowo
otwartym oknie podaj nazwg nowego rodzaju ptatnosci oraz opdznienie terminu platnosci
w dniach. W przypadku natychmiastowej ptatnosci nalezy poda¢ zerowe opéznienie.

Aby usunaé z bazy zdefiniowany wczesnig) rodzaj ptatnosci kliknij ikong Ususi (,Crtl” + ,X”
lub (-)) — zostaniesz poproszony o potwierdzenie swojg decyzji.

Uwaga: Usuniecie lub zmiana rodzaju ptatnosci nie ma zadnego wplywu na daty ptatnosci
wystawionych juz dokumentéw uzywajace usunietel pozycji stownikal
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Aby zmieni¢ dane istnigjacego juz rodzaju platnosci wskaz go na liscie a nastgpnie kliknij
ikone Zmier (, Ctrl” +,Z" lub (*)) anastepnie wprowadz nowe dane.

Waluty

Kazdy towar ujgty w kartotece towar6w moze mie¢ ceng wyrazona w dowolng walucie
zdefiniowang w stowniku. Korzystgjac ze stownika walut mozesz doda¢ nowe waluty do bazy
programu, edytowa¢ i usuwaé juz istnigace oraz dodawa¢ i edytowaé kursy dzienne
poszczegdlnych walut.

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

Aby usunaé nieuzywana juz walute z programu kliknij ikong Usuri (, Crtl” + , X" lub (-)) —
zostaniesz poproszony 0 potwierdzenie swojg decyzji.

Uwaga: Usuniecie lub zmiana waluty nie ma zadnego wpltywu na wartos¢ wystawionych juz
dokumentéw uzywajacej usuniete] pozycji stownikal

Aby zmieni¢ dane istniejacej waluty kliknij ikong Zmiesi (,Ctrl” + ,Z” lub (*)) a nastgpnie
wprowadz nowe dane waluty.

Tabela kur sow pozwala na dodawanie i edycje kursdw dziennych walut. Aktualne kursy mozesz
pobra¢ z Internetu badz tez wprowadzi¢ je za pomoca klawiatury.

= = = = = Pokazad zmiany kursu
Waluta | Data zmiany kursu |Przelicznik |Kurs srednl1 A e e i
ALUD 02i06/2003 1 244232 foroeoo0s G| [omeroos H|
CAD 02062003 1 27304 ] O
Szyhbkie ustawianie zakresu
CHF 02062003 1 28706 =
CIK| 02062003 1 00401 3 ||czerwise x| |2003 %]
Dk, 02062003 1 0,5905 = | Ustaw zakres
EEH 02062003 1 02502 = =
EUR 02/m0E6/2003 1 43540 = '
GEP  O2MB20N3 1 61139 2t K LIHRERE e
HUF | 02062003 100 1,7530 Widoczne waluty :
JP 02/06/2003 100 31666 WS STHIE
MK 02062003 1 05568 o
SEK 02062003 1 04809 =
UsD 02062003 1 37512 w ﬁ/ Do) 1 edyiu] kursy drien.
/Qk xﬂ"“l“j ﬁ‘% Pobierz kursy z internetu

Rysunek 50 - tabela kur sow walut

Tabela kursdw 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 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
ograniczajacych zakres czasu na poczatek i koniec wskazanego miesiaca.
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Kliknij ikone Widoczne waluty i zaznacz odpowiednie wartosci aby ograniczy¢ liste
wyswietlanych jednoczesnie walut. Pomoze to w odnalezieniu konkretng pozycji i jednoczesnie
przyspieszy dziatanie opcji na wolniejszych komputerach.

Aby poda¢ nowe kursy walut lub edytowaé istniejace kliknij ikong Dodaj / edytuj kursy
dzienne (,Ctrl” +,D” lub (+)). Podaj datg zmiany kursu (wpisujac datg z klawiatury lub klikajac
ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajac odpowiednie wartosci) a nastepnie
wprowadz nowe kursy walut oraz wartosci przelicznik6w. Podane kursy walut zaokraglane sa
automatycznie do 4 migjsc po przecinku a przelicznik jednostek waluty odpowiada podanemu
kursowi.

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

. Nar zedzia

Menu Narzedzia... zawiera narzedzia pozwalaace na lepsze dostosowanie programu do
wlasnych potrzeb a takze do zwiekszenia 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 zaktualizowac przez I nternet posiadana werge programu.

K opia zapasowa

W oknie tym mozesz utworzy¢ kopie zapasowa (dokona¢ archiwizacji) danych zawartych
w programie. Podczas archiwizacji, program we wskazanym migjscu na dysku zapisze wszystkie
dane wprowadzone wczesnigj do ,, Fakturanta” (dane kontrahentéw, wypisane faktury, polecenia
przelewu, itp.). Zarchiwizowane w ten sposob dane moga by¢ odtworzone nainnym komputerze
posiadajacym zainstal owana werge programu ,, Fakturant” lub tez w przysztosci na tym samym
w przypadku koniecznosci ponownej instalacji programu lub tez potrzeby powrotu do stanu bazy
danych z danego okresu.

Uwaga: Program automatycznie tworzy kopie zapasowa danych podczas aktualizacji programu
do jego nowszej wergi!

Uwaga: W konfiguracji programu mozesz wybraé opcje automatycznego tworzenia archiwum
przy zamykaniu programu!
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Archiwizacja danych
Scierka do migjzca w ktorym ma byé utworzone archivwum ;|

|D:1F'r|:|gram Filez\Sokariz'Fakturant'Firme 1 ﬁ.]

r Archiwizuj

Wczytanie danych z archiwum
Mazwa archivum :

|"D:'\F'r|:|gram Filesh5 okariz\F akturantsFirmyh 1 Wk tualizz @

Odtworz
Z archiwum

x Zamkmnij

Rysunek 51 - okno kopii zapasowej

Aby utwor zy¢é kopie zapasowa:
1.  Wskaz sciezke do migjsca, w ktérym ma by¢ utworzone archiwum — domyslnym miejscem
jest katalog firmy zal ogowangj aktualnie do programu w katalogu instalacyjnym.

Uwaga: Program zapamietuje ostatnio uzywana $ciezke dostepu i ustawia ja jako domyslna przy
nastepnym uruchomieniu oknal

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

2. Kliknij ikong Archiwizuj aby utworzy¢ plik kopii zapasowej — plik zostanie zapisany na
dysku w migjscu podanym w $ciezce dostepu pod nazwa dzisigszg daty.

Uwaga: Mozesz utworzy¢ nieskonczenie wiee plikéw kopii zapasowej kazdego dnial

Aby odtwor zy¢ dane z ar chiwum:

1.  Wopisz sciezke dostepu do pliku archiwum oraz jego nazwe lub wskaz plik na dysku.

2. Kliknij w ikong Odtworz z archiwum aby przywroci¢ dane z archiwum — w zwiazku z
powaznymi konsekwencjami tego kroku zostaniesz poproszony o potwierdzenie swoj€
decyzji.

Uwaga: Wypakowanie baz z archiwum spowoduje zamazanie istniejacych baz!
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Por zadki

Opcje zawarte w oknie porzadk6w pozwola Ci usuna¢ zbgdne juz dokumenty z bazy programu.
Program usunie wszyskkie faktury VAT, polecenia przelewu oraz dokumenty KP i KW
wystawione przed ustalonymi datami. Domysine daty mozesz zmieni¢ wpisujac je z klawiatury
lub klikajac w ikone kalendarzyka i za jego pomoca wprowadzajac okreslone daty. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania waznych dokumentéw przed ich usunigciem program
zaproponuj e utworzenie kopii zapasowej baz danych.

Uwaga: Domyélne daty proponowane przez program S zgodne z wymogami czasu
przechowywania wybranych dokumentéw!

anie dokumentaw

Usuwanie zbednych dokumentow
[+ Faktur sprzedaiy i korekt WAT sweystawionych do dria |3':”":'5J”1 993 15|
[v Faktur zakupu przyvietych do dnia 30054995 15
v Dokumertduw Kasa Preyimie (KP) wystawionych do dnig |3':”":'5f’I gaz 5|
v Dokumertdw Kasza Wyda (KW wystawionych do dnis |3':'J":'5J"I 993 1
[+ Polecer przeleweu swypizanych do dnis |3':”'1 12002 15

[ Wykonaj reindeksacie | pakoveanie baz danych (zalecans)

s e x Anuluj

Rysunek 52 - okno por zadkowania dokumentéw

Reindeksacja powoduje odswiezenie i uaktualnienie indeksdw. Indeksy zawieraja informacje
okolejnosci utozenia danych w bazach, np. wedtug kontrahenta, numeru czy daty wypisania
Dzieki temu dane mozna blyskawicznie wyszukat. Podczas normalng pracy indeksy sa
aktualizowane automatycznie, jednak czasem zachodzi koniecznos¢ wymuszenia ich
uporzadkowania.

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

W konfiguracji programu (patrz str. 74) mozesz wlaczy¢ automatyczna reindeksacjg baz danych
przy kazdorazowym uruchamianiu ,, Fakturanta”.

Restrukturyzacja baz
Restrukturyzacja baz jest wykonywana automatycznie podczas instalacji nowej wersji programu.

Jezeli w programie nie wystepuja powazne btedy (np. przy otwieraniu baz danych), wykonywanie
restrukturyzacji nie jest konieczne.
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Dostosuj pasek nar zedzi

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

gtéwnego).

Dostosuj pasek

k.ateqarie;

Dok umenty
h agazyn
K.artateki

R aparty
Diruki
K.onfiguracia
Marzedzia
Pomoc

obreb pazka.

AT S

|4

Dostepne praycizki:

H Ekspart dargch

| Ek=port

SHiE pracy pr

| ]9

|

Zeby umiescit prayoisk ha pasku nalezy go przeciagnad | upufcic na pasku w
oczekivanym potozeniu. Zeby usunad prepcizk z pazka nalezy go przeciagnac poza

3

Rysunek 53 - okno dostosowywania paska nar zedzi

Po wybraniu interesujace Cie kategorii ukaza Se dostepne dla nigf przyciski, ktére mozesz
przeciagna¢ i upusci¢ na pasku ikon w oczekiwanym potozeniu. Aby usunaé przycisk z paska
przeciagnij go poza jego obreb.

Na oknie gtéwnym (patrz str. 10) mozna wybra¢ i konfigurowac trzy rézne paski narzedzi — paski
mozna zmieniaé naciskajac jedna z trzech cyfr na obszarze okna gtéwnego lub przyciskajac

zklawiatury cyfre 1, 2 lub 3.

Kalkulator walutowy

Dzieki pomocy narzedzia programu ,, Fakturant” jakim jest kalkulator walutowy mozesz w tatwy
i szybki sposob przelicza¢ wartosci pienigzne wyrazone w réznych walutach. Wskazujac wartosé
pieniezna oraz walute, w ktérg wyrazona jest owa wartos¢ mozesz uzyskaé informacje o wartosci
tgj sumy wyrazong) w innych walutach wg kursu z wybranego przez Ciebie dnia.
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ator walutowy

Wiechlg tabel kursdw T dnia

hoeenes o
| 1,00 |P'LN jtu;

Kraj /Waluta | llosé |~
Australia 1 AUD | 10,4095

Crechy fCIK| 71378
Dania f DKK | 1 6935
Estonia /EEK| 35659
Japonia § JPY . 31 5796
kanada fCaD | 03662
Morwegia FMOK | 1,7957

SIwajcaria FCHF L 0,3484

Srwecia FSER 20794 M

== Przelicz!

/ Zamknij

Rysunek 54 - kalkulator walutowy

Aby pr zeliczyé wartosé waluty:

1.  Wskaz date tabeli kursdw wg, ktérego chcesz przeliczy¢ wskazana walute klikajac ikone
kalendarzyka i za jego pomoca wybiergjac interesujaca Cie date lub wpisujac nowa date
z klawiatury.

2. Podaj warto$¢ pieniezna do przeliczenia na pozostate waluty wpisujac wartos¢ z klawiatury
lub klikajac ikong kalkulatorkai za jego pomoca wprowadzajac interesujaca Cie wartosé.

3. Wybierzrodzaj waluty podang wartosci pienieznej.

4. Kliknij ikong Przelicz! aby przeliczy¢ podana wartosé¢ na pozostate wal uty.

Dost¢p do kalkulatora walutowego mozesz réwniez uzyskat wybiergjac z menu

Konfiguracja|Stowniki...; tam tez mozesz réwniez wprowadzi¢ z klawiatury lub pobra¢
z Internetu nowe kursy walut (patrz str. 86).
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Kalkulator odsetkowy

Kalkulator odsetkowy pozwala na wyliczenie wysokosci odsetek karnych dla podang wartosci
pieniezngj. Po podaniu terminu ptatnosci dokumentu oraz kwoty do zaptaty kalkulator wyliczy
nal ezne odsetki na wskazany dzien wg zadanego rodzaju odsetek.

[+ Ogdine

Rodzaj odsetek FY Halkulator odsetkowy
- Dokumenty = | Termin pratnogci
Opcie wywistiania _t Za spoInienie ST =
Kalenckarz dri wolrych Za niguzasadnions spoZnienis ]

Odzetki na dzier
~ | [oznee00s =
+ Dodaj == Usui / Zmi... T
Obowiazuja od 1 % |Dr|i w rol(u] | 999
10M 052002 20 360

8! rne v

|

Kweata liczona wedhug
za spoZnienie

+ Oblicz

Malezne odsetki: 83,81 z1

* Dodaj | === Usui / Zmi...

Akceptuj .
/ Zimiany x Anulj

Rysunek 55 - kalkulator odsetkowy

Aby wyliczy¢ kwote naleznych odsetek:

1. Podaj termin platnosci dokumentu wpisujac date z klawiatury lub klikajac ikone
kalendarzykai za jego pomoca wprowadzajac interesujaca Cie date.

2. Wskaz termin, na ktory obliczone maja by¢ odsetki wpisujac date z klawiatury lub klikajac
ikone kalendarzykai zajego pomoca wprowadzajac interesujaca Cig date.

3. Wprowadz z klawiatury kwotg do zaptaty lub kliknij ikong kalkulatorka i za jego pomoca
wprowadz interesujaca Cie wartosé.

4.  Wybierz z listy rodzgj odsetek, ktory chcesz zastosowaé od obliczenia naleznej Ci kwoty
(wigcg o konfiguradji i rodzajach odsetek — patrz str. 79).

5. Kiliknij ikong Oblicz aby obliczy¢ nalezna Ci kwotg odsetek.

Aktualizacja pr zez | nter net

Dzigki mozliwosciom witryny internetowej firmy Sokaris oraz programowi ,Centrum
Aktualizacji” firmy Sokaris mozesz pobra¢ z Internetu elementy, takie jak najnowsze werge
programu, nowe pliki Pomocy czy tez nowe szablony wydruku. Nowa zawartos¢ jest dodawana
do witryny regularnie, dzieki czemu mozesz zawsze uzyska¢ najnowsze aktualizacje. Program
»Centrum Aktualizacgji” skanuje Twoj komputer w poszukiwaniu zainstalowanych produktow
firmy Sokaris i dostarcza dostosowany zestaw aktualizacji majacych zastosowanie tylko do
aplikacji zainstal owanych na Twoim komputerze.
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Aby pobr aé i zainstalowaé¢ najnowsze wer sje programéw firmy Sokaris:

1.

u

www.sckaris.com pl
< Wstecz Dalej == Konfiguruj Przerwij :
frmalz10454 @ v.1.0,0.7)
=

Wybierz opcje NarzedzialAktualizacja przez Internet lub kliknij ikong Aktualizuj —
nastapi zamkniecie programu ,, Fakturant” i jednoczesne uruchomienie programu ,, Centrum
Aktualizacji”.

Aby wyswietli¢ listg¢ dostepnych aktualizacji przy aktywnym potaczeniu z Internetem
kliknij ikong Dalej — po krétkig chwili potrzebng do zalogowania na serwerze firmy
zostanie wyswietlona lista mozliwych do pobrania aktualizacji posiadanych produktow
firmy. Po wybraniu z listy interesujacych Cie pozycji nastapi ich automatyczne $ciagnieciei
ingtalacja.

% Centrum Aktualizacji |‘ZJ@E|

Witamy w programie Centrum Aktualizacji firmy
Sokaris!

Program pobisrze oraz zainstaiuje najnowsze dostepne wersje
produkkdw Firmy Sokaris

Lista zainstalowanych produktdw Firmy Sokaris |

aby skonfigurowad potaczenia nacisnij przycisk "Konfiguraj”

Aby zobaczy liste dostepnych akkualizaci nacisnij prawcisk "Dalej”

Rysunek 56 - okno programu " Centrum Aktualizacji” firmy Sokaris

waga: W celach bezpieczenstwa przed instalacja aktualizacii program wykona kopie z W
Twoich danych!

Pomoc

Menu Pomoc... zawiera dostep do plikéw pomocy dla programu ,, Fakturant” a takze informacje
natemat komputera uzytkownika oraz posiadanej przez niego wergi programu.

Tematy pomocy

Program , Fakturant” posiada zintegrowany system pomocy majacy na celu utatwienie pracy

Z programem i uzmystowienie uzytkownikowi znaczenie poszczeg6l nych opcji menu.

Nie wiedzac, jak wykona¢ dana czynnos¢, mozesz wyszukaé w Pomocy niezbedne informacje.

Wystarczy w tym celu wybra¢ z menu opcje Pomoc|Tematy pomocy lub klikna¢ w ikone

Pomoc.
Podczas pracy z programem w kazdg chwili mozesz takze uzyska¢ dostep do pomocy
przyciskajac z klawiatury klawisz F1. W ten sposob uzyskasz dostep do pomocy kontekstowe na

temat otwartego aktualnie okna.

Aby znalez¢ temat Pomocy:
1.

an

Kliknij kartg ,, Spistresci”, aby przejrzet tematy wedtug kategorii.
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2. Kliknij karte ,,Indeks’, aby zobaczy¢ liste pozycji indeksu; wpisz stowo, ktérego szukasz,
albo przewijgj listg.

3. Kiliknij kartg ,Znajdz", aby szuka¢ wyrazéw badz wyrazef, ktére moga znajdowac si¢ w
temaci e Pomocy.

System

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

Uwaga: Pobrane dane obegmuja tylko podstawowe dane na temat Twojego systemu i konfiguragji
programu , Fakturant” i nie naruszaja w zadnym stopniu Twojel prywatnosci — nie s3 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 klopotéw z automatycznym utworzeniem wiadomosci  skopiuj
wygenerowany tekst do tresci wiadomosci e-mail do firmy Sokaris!

O programie

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

Falcturant

Yaierzja 1.8.09

SCCARIS

ul. Bekitna 3 46-300 Olesno

telefory: O (prefix) 34 35055 72, 0 BOF 60 62 41
fax: O (prefix] 34 350 55 71

e-mail | Takturarti@=okariz.com gl
Oowvieds naz | wense fakiurant zokaris com.pl
1 Twwdrcy _” Rejestruj Pl Zamow
z = = program

/ Zamknij

Rysunek 57 - okno informacji o programie

Kliknij ikong Rejestruj, aby w przypadku korzystania z wersji ,,demo” dokona¢ rejestracji
programu — wpisujac dostarczony przez producenta kod rejestracyjny.

Klikajac ikong Zamow program mozesz zamOwié program korzystajac z poczty e ektronicznej.
Po wypetnieniu niezbgednych danych na formularzu zaméwienia kliknij ikone Wyslij aby
wygenerowa¢ wiadomos¢ e-mail z zaméwieniem do firmy Sokaris.
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POMOC TECHNICZNA

Jesli potrzebujesz pomocy technicznej, skontaktuj Se z nami na jeden z opisanych ponizszych
Sposobow.

Abysmy mogli lepig stuzy¢ Ci pomoca skorzystaj z opcji Pomoc|System (patrz str. 89) aby
przygotowa¢ informacje natemat Twojego komputerai wersji programu ,, Fakturant” .

W seci:

e-mail: fakturant@sokaris.com.pl

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

Sokaris Pawet L.uczak
ul. Btekitna 3
46-300 Olesno

Firma Sokaris Pawetl L.uczak istnigie narynku od roku 1996. Od samego poczatku istnienia firma
inwestuje w pisanie i rozwdj programéw komputerowych. W obecnej chwili firma posiada w
swojg ofercie rowniez inne systemy do obstugi firm a takze programy niezwiazane z ta
dziedzing.

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 péznigsze kompletne
rozliczenie kontraktu z wykonanych ustug medycznych. Mozliwos¢ obliczania kosztéw
zwigzanych z obsluga pacjentéw przy uzyciu sysemu ,Lysis’ stgje Se¢ bardzo wygodnym
narzedziem w rekach menadzera placowki.

. Przelewy” jest programem do wypisywania i wydruku bankowych polecen przelewu i jest
przeznaczony do obstugi matych i érednich firm, ktére potrzebuja tatwo i szybko wystawié
bankowe pol ecenie przel ewu.

Program umozliwia wypisanie zaréwno ,zwyklego” polecenia przdewu jak tez polecenia
przelewu do Urzedu Skarbowego lub placéwki ZUS. Specjal nie przygotowane szablony wydruku
spelnigja wszelkie wymogi stawiane blankietom polecen przelewu, a dzigki szerokim
mozliwosciom programu mozesz je dowolnie modyfikowa¢, a takze tworzy¢ zupetnie nowe
szablony, ktére nastepnie mozesz wykorzysta¢ do wydruku dokumentéw.

Wszystkie wystawione dokumenty mozesz nastgpnie w kazde chwili przgrze¢, zmodyfikowaé
lub usunaé. ,Przelewy” prowadza takze baze danych kontrahentéw. Zadanego kontrahenta
mozesz W nigj natychmiast znalez¢ i wstawi¢ jego dane do przygotowywanego dokumentu
zaréwno jako dane dtuznikajak 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! Podstawowym zadaniem programu jest nagradzanie kontrahentow
firmy poprzez wydawanie im nagréd za zebrane przez nich punkty ,, Profit”. W tym celu program
prowadzi baze danych kontrahent6w i ich klientéw. Zadanego klienta mozesz w nigj natychmiast
znalez¢ i przyja¢ od niego zebrane punkty czy tez wydac mu nagrodg. Wyszukanie w bazie
konkretnego klienta lub kontrahenta odbywa si¢ blyskawicznie dzigki zaawansowanym funkcjom
wyszukiwania a po wskazaniu wybranej firmy mozesz tatwo wyswietli¢ dane pracujacych dianigj
klientéw — i odwrotnie po wskazaniu danych klienta mozesz wyswietli¢ dane firmy, ktérg jest
przedstawicielem. Podajac date ostathiego telefonu od klienta masz biezaca kontrole nad
intensywnoscia dziatalnosci klienta — pozwoli Ci to na ocene jego dziatalnosci i ewentualne
podjecie dzialan majacych na celu jej pobudzenie (np. poprzez wystanie klientowi ulotek
informacyjnych w przypadku dtuzszej przerwy we wzajemnym kontakcie).

Kazde wydanie lub przyjgcie towaru od kontrahenta odbywa si¢ za pomoca dokumentu wydania
lub przyjgcia zewngtrznego.

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. UMOWALICENCYJNA

» Fakturant”

UMOWA LICENCYJIJNA UZYTKOWNIKA PROGRAMU ,Fakturant” FIRMY Sokaris
PRZEZNACZONEGO DLA KOMPUTEROW STACJONARNY CH | PRZENOSNY CH

LICENCJA NA OPROGRAMOWANIE

Program ,Fakturant” jest chroniony prawem autorskim, postanowieniami  umoéw
migdzynarodowych o prawach autorskich oraz innym ustawodawstwem i umowami
miedzynarodowymi o ochronie praw wiasnosci intelektualngj. Program ,Fakturant” nie jest
sprzedawany tylko licencjonowany.

1. UDZIELENIE LICENCJI.

Ninigjsza Umowa Licencyjna przyznaje Licencjobiorcy nastepujace prawa:

Ingalacjai uzywanie programu ,, Fakturant”.

Licencjobiorca ma prawo zainstalowa¢ i uzywaé na KOMPUTERZE program ,, Fakturant”.
Dekompilacja lub dezasemblacja programu ,, Fakturant” jest zabroniona.

Cega praw do programu ,, Fakturant”. Licencjobiorca moze przekaza¢ na state wszystkie swoje
prawa wynikajace z niniggszg Umowy Licencyjng, pod warunkiem, ze Licencjobiorca nie
zatrzymuje dla siebie zadnych kopii programu ,Fakturant”, a program ,Fakturant” jest
przekazany inng jednostce w catosci, oraz osoba nabywajaca prawa do programu ,, Fakturant”
zgodzi Si¢ przestrzega¢ postanowien ninigszef Umowy Licencyjne.

2. PRAWA AUTORSKIE.

Wszystkie prawa wiasnosci oraz prawa wiasnosci intel ektualng dotyczace programu ,, Fakturant”,
jak rowniez do zataczonych materiatéw drukowanych oraz do wszelkich kopii tego programu,
stanowia wytacznie wiasnos¢ firmy Sokaris.

Licencjobiorca nie moze kopiowa¢ jak i przetwarza¢ (réwniez w sposdb elektroniczny)
materiatéw drukowanych towarzyszacych programowi ,, Fakturant”.

Wszystkie prawa wilasnosci oraz prawa wiasnosci intelektualng do tresci dostepnych poprzez
uzycie programu ,Fakturant” naleza do wiascicidi tych tresci i moga by¢ chronione przez
wlasciwe prawo autorskie lub inne prawa i umowy miedzynarodowe dotyczace wiasnosci
intelektualng .

Wszelkie prawa nieudzielone w sposdb wyrazny w niniejszej Umowie Licencyjng s3 zastrzezone
przez firme Sokarisi jg dostawcow.

ZALACZNIK

OGRANICZENIE REKOIMI (GWARANCJI). Producent programu , Fakturant” zapewnia, ze
SOFTWARE bedzie funkcjonowat w istotnym zekresie w sposdb zgodny z zataczonymi
materiatami instruktazowymi przez okres 90 dni od dnia odbioru. Wszelkie uprawnienia z tytutu
rekojmi (gwarancji) za SOFTWARE s3 ograniczone do 90 dni. Jezeli prawo wiasciwe przewiduje
dtuzszy (dtuzsze) minimalne okresy rekojmi (gwarancji), wowczas znajda zastosowanie te
ostatnie przepisy.

UPRAWNIENIA KLIENTA. Catkowita odpowiedzialnos¢ Producenta programu , Fakturant” i
jego dostawcoéw oraz wynikajace stad wylaczne uprawnienia Licencjobiorcy - polegaja na: (a)
zwrocie uiszczong ceny, abo (b) naprawie lub wymianie SOFTWARE, ktéry nie odpowiada
warunkom Ograniczongj Rekojmi (Gwarangji) i ktory zostat zwrécony Producentowi programu
»Fakturant” wraz z kopia rachunku Licencjobiorcy. Wybor sposobu zaspokojenia roszczenia
klienta nalezy do Producenta programu ,Fakturant”. Ninigsza Ograniczona Rekojmia
(Gwarancja) jest niewazna, jesli wadliwe dziatanie SOFTWARE nastapito w wyniku wypadku,
naduzycia lub jego nieprawidiowego zastosowania. Kazdy wymieniony na nowy produkt
SOFTWARE bedzie objgty rekojmia (gwarancja) do konca pierwszego okresu rekojmi
(gwarancji) albo przez okres 30 dni od wymiany, przy czym obowiazuje ten sposrdd tych
termindéw, ktory uplynie poznig.
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WYLACZENIE POZOSTALYCH UPRAWNIEN Z TYTULU REKOIMI (GWARANCJ). W
maksymalnym zakresie dozwolonym przez prawo wiasciwe, Producent programu , Fakturant” i
jego dostawcy wylaczaja wszystkie swoje pozostate obowiazki z tytutu rekojmi (gwarangji)
zaréwno sformutowane wprog, jak i wynikajace z okolicznosci towarzyszacych lub z przepi sow
prawa, a w szczegolnosci wylacza si¢ odpowiedzialnosé z tytutu rekojmi (gwarancji) za to, ze
SOFTWARE, zataczone materialy instruktazowe oraz jakikolwiek sprzgt towarzyszacy spetniaja
pozostate wymogi przewidziane przez wiasciwe prawo dla odpowiedzialnosci z tytutu rekojmi
(gwarangcji). Ta ograniczona rekojmia (gwarancja) daje nabywcy szczegdlne uprawnienia. Zakres
uprawnien Licencjobiorcy moze ulec rozszerzeniu w zal eznosci od przepi sow prawa wiasciwego.

WYLACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA SZKODE. W maksymalnym zakrese
dozwolonym przez prawo wiasciwe, Producent programu ,, Fakturant” i jego dostawcy wylaczaja
swoja odpowiedzialnos¢ za jakakolwiek inna szkode (tacznie z posrednimi albo bezposrednimi
szkodami polegajacymi na uszkodzeniu ciata lub rozstroju zdrowia, szkodami z tytutu utraty
zyskbw zwigzanych z prowadzeniem przedsichiorstwa, szkodami wyniktymi z przerw w
dziatalnosci  gospodarczg lub utraty informacji gospodarcze), oraz innymi szkodami o
charakterze majatkowym jak i réwniez w skutek sty wyzszd), bedaca nastepstwem uzywania
albo niemoznosci uzywania ninigiszego produktu nawet jesli Producent programu ,, Fakturant”
zostal zawiadomiony o mozliwosci wystapienia takich szkéd. Catkowita odpowiedzialnosé
Producenta programu ,, Fakturant” i jego dostawcow na podstawie jakiegokolwiek postanowienia
niniejszel umowy jest w kazdym wypadku ograniczona do sumy pienigznej, ktdra Licencjobiorca
rzeczywiscie zaptacit za SOFTWARE.
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6. NOTATKI UZY TKOWNIKA

Tabdauzytkownikéw programu ,, Fakturant”

L.P.

Imie i nazwisko

Hasto

M gj e dane autoryzowanego dostepu na stronie programu ,, Fakturant” —
www.fakturant.sokaris.com.pl

Login

Hasto
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