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1. Instalacja programu

Instalacja nowego programu

Instalacja wersiji jednostanowiskowe;j:

« Umiesci¢ ptyte w napedzie CD komputera, na ktérym bedzie instalowany
program.

« Odczekac, az pojawi sie okienko instalatora.
«  Woybra¢ opcje: Instalacja programu.
« Dalej postepowac zgodnie z komunikatami na ekranie.

Instalacja wersji wielostanowiskowej:

W przypadku sieci komputerowej instalacje nalezy rozpocza¢ od komputera, ktéry
bedzie petnit role serwera. Instalujemy program (patrz powyzej) pozostawiajgc
niewypetnione miejsce do wpisania $ciezki do danych.

PotoZzenie danych

Prosze uskazac katalog, w ktdrun beda umieszcznone bazy
danych. JezZzeli te dane naja znajdomac sie u tym sanyn
katalogu co progran, prosze to pole pozostawic puste.

s

gtounyn (SERUERZE), najlepiej aby dane byty uw tym sanyn
katalogu co progran — nalezy pozostauié puste pole. Podczas
instalacji na innych konputerach (KLIENTACH) nalezy wpisac
katalog, u ktoryn widoczne sg dane z konputera gidunego.
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Hskazoski: Jezeli progran instalowany jest na konputerze !
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W nastepnej kolejnosci uruchamiamy instalacje na stanowiskach sieciowych. W trakcie
instalacji podajemy potozenie danych znajdujgcych sie na serwerze, np.:
\\serwer\c\sb4.

Jezeli serwer nie bedzie stuzyt jako stanowisko do pracy, a wytgcznie jako serwer
plikdw nie musimy instalowac¢ na nim programu. Wystarczy zatozy¢é na nim katalog
przeznaczony na baze danych i udostepni¢ go komputerom pracujgcym w sieci.

UWAGA: Katalog musi by¢ udostepniony do zapisu i odczytu! Wers;ji sieciowej nie
nalezy uruchamiaé bezposrednio z dysku sieciowego lecz instalujgc lokalnie ze
wskazaniem na katalog danych na udostepnionym dysku sieciowym.

Aktualizacja programu

W przypadku otrzymania nowej wersji programu na ptycie CD postepujemy identycznie
jak przy instalacji nowego programu, zwracajac jedynie uwage na to, aby podaé
wlasciwg nazwe katalogu gdzie zainstalowany jest program. Domysinie jest to c:\sb4.

Po otrzymaniu aktualizacji internetem, nalezy uruchomic¢ plik (zwykle o nazwie)
instaluj.exe lub inst.exe, a nastepnie postepowacé wg opisu powyzej.

Przed przystgpieniem do aktualizacji nalezy wykona¢ kopie archiwalng danych
(przynajmniej z ostatniego miesigca) oraz upewnic sie, ze na zadnym innym
stanowisku komputerowym nie pracuje Small Business.

Aktualizacja programow na stanowiskach sieciowych odbywa sie samoczynnie po
wykryciu nowszej wersji bazy danych. Wazne jest aby kazde stanowisko aktualizowato
sie odrebnie (nie wszystkie na raz), wedtug ponizszego schematu:
1. Wytgczamy wszystkie Small Business'y pracujgce w sieci.
2. Na jednym ze stanowisk uruchamiamy aktualizacje aktualizacje ,recznie” np. z
pliku pobranego z internetu.
3. Uruchamiamy program na jednym ze stanowisk — wykryje sie nowa wersja
bazy i rozpocznie sie automatyczna aktualizacja.
Po zakonczeniu NIE URUCHAMIAMY programu na tym stanowisku, lecz
przechodzimy do nastepnego by ja zaktualizowac.
4. Dopiero gdy wszystkie stanowiska zostang zaktualizowane mozna rozpoczg¢
normalng prace z programem.



2. Uruchomienie programu

Jezeli w programie sg zdefiniowaniu uzytkownicy, to w momencie uruchamiania
pojawia sie okno z prosbg o podanie hasta. Domysinie po instalacji nie ma zadnego
hasta, wystarczy nacisngé Enter .

i\? Prosze podac hasto |ilth
sssss
F12 0K | | F3 Zniana hasta |

Kolejnym oknem, ktdre sie zawsze pojawia jest okno wyboru miesigca. Przy
pierwszym uruchomieniu zawiera ono tylko dane przykfadowe.

.'F% Wybar miesigca [E) |
F2 UYBOR MIESIACA DO PRACY |z|

ENTER Wybicrz | | F18 Nowy niesigc

Dane przyktadowe sg zbiorem fikcyjnych danych stuzgcych do nauki pracy
z programem. Nie nalezy tam wprowadza¢ danych ,roboczych”.

*

Opis jak utworzyé nowych uzytkownikéw, nada¢ uprawnienia i hasta znajduje sie w dalszej czesci instrukciji.
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Aby méc rozpoczagé prace w programie nalezy utworzy¢ nowy miesigc. Do zatozenia
nowego miesigca stuzy klawisz F10 Nowy miesiac .

[ % Wybierz |i|ihy
Hiesiac Rok
Styczen - 2005 -

Luty || |2006 —
I 2007
Kuiecien 2008

Haj 2009
Czeruiec - 2010 -
| F12 OK |

Miesigc zatozony po raz pierwszy nie zawiera zadnych danych. Kolejno zaktadane
miesigce beda powstawaty poprzez kopiowanie zawartosci poprzednich.

W celu utrzymania porzgdku dokumentéw wprowadzonych do programu i szybkiego
dostepu do potrzebnych informacji w dowolnej chwili przyjeto chronologiczny podziat
danych na okresy miesigeczne. Podziat taki wynika nie tylko z przyczyn praktycznych,
ale takze z comiesigecznego rozliczania sie z urzedem skarbowym i ZUS.

Uwaga! Nowych miesiecy nie zaktadamy 1-go dnia miesigca kalendarzowego, ale
dopiero wtedy, gdy stwierdzimy kompletnos¢ wprowadzonych danych za poprzedni
miesigc (wpisane wszystkie faktury zakupu, sprzedazy, wydrukowane PIT-y,
deklaracje VAT i wyptaty dla pracownikéw). W chwili otwarcia nowego miesigca
zamykany jest poprzedni miesigc.

Cho¢ program pozwala na modyfikacje ,starych” - zamknietych miesiecy, to
nanoszone poprawki nie majg wptywu na dane znajdujgce sie w innych miesigcach.



Rozpoczynajac prace z programem nalezy podac najwazniejsze dane dotyczace
naszej firmy. Bedg one potrzebne m.in. do drukowania faktur, deklaracji itp.

Do przechowywania danych firmy stuzy ponizsze okno. Jest ono dostepne w menu:

Miesigce > Instalacja, konfiguracja > Podstawowe dane firmy

% Dane firmy |i|i_hj
Pieczec Handel Hurtouwy i Detaliczny
firny Artur Kowalski
ul. Uaska 3

57-300 Ktodzko
Kod pocz. 58-200 Hiasto | Ktodzko

Bank 12 233 1114 2003 0302 1018 2342

NIP Kraj | 883-10-05-300

P = F12 OK
Regon 020445617

Wiecej na ten temat w Szczegbétowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Podstawowe dane
firmy



4. Definiowanie uzytkownikow

W celu ochrony dostepu do danych oraz lepszej kontroli nad pracownikami istnieje w
programie mozliwos$¢ zdefiniowania uzytkownikéw oraz nadania im specyficznych
uprawnien.

Tabela, w ktorej definiujemy uzytkownikéw, ich inicjaty, hasta oraz uprawnienia
znajduje sie w menu:

Miesigce > Instalacja, konfiguracja > Hasta i konfiguracja

Miesigce  Tabele  Bistro  Wystaw  Raporty  Kasy  Filie  Inne Pn 26.04.2010 10:57:35 |
Hasta, uprawnienia, zakazy

Ini—|
Lp.| Imig i nazuisko uzytkownika cja-| Hasto uejscioue
ty

[m] »

3

| RE
Ak
| MM

W pierwszej kolejnosci nalezy wpisa¢ Imie i nazwisko pracownika, jego inicjaty oraz
podac hasto wejsciowe.
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Pytanie o hasto pada w trakcie uruchomienia programu. Tre$¢ hasta moze byc¢
dowolna, dlugos¢ ograniczono do 20 znakdw, przy czym rozrézniane sg litery duze

i mate oraz polskie znaki. Brak hasta — tez jest hastem, tzn. mozna zdefiniowa¢ hasto
jako po prostu nacisniecie Entera . Aby zapobiec podgladnieciu hasta przez osoby
postronne w chwili jego wpisywania program zamiast wpisywanych liter pokazuje na
ekranie kropki.

El?,’l Prosze podac haslo M

[ F12 0K l [ F3 Zmiana hasta l

Nastepnie mozna okresli¢ uprawnienia za pomoca klawisza: F4 Uprawnienia i
zakazy .

Domyslinie nowy uzytkownik nie posiada zadnych zakazéw ani rozszerzonych
uprawnien. Nalezy mu te zakazy poustawiac.

-
| ¥4 Zakazy

F6 Uzytkounik na dostep do magazynowu: [ Uszystkie

Tabela/Funkcja

Uprawnienia | opcje ogolne

Opc je sprzedazy Petny
SprzedaZz Petny

15
+

Podczas wystawiania faktur Petny
Zakupy Petny
Kontrahenci Peiny

Kasy firny Petny
Bank firny Petny
Hagazyn Peiny

PEDERRD D D

[T == R [ L ) IS T I o

Protokdt rdZnic Petny
Przesuniecia MN Petny
Produkc ja Peiny
Srodki truate Ograniczony
Zakaz dostepu

Zakaz modyfikacji

[ ®[114 Opcja 'Hystaw’ Petny -

[Enter Rozuin| [ESC Zakoricz educje |

RMOROOOO0O0O00O00000n
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Wigczenie poszczegolnych zakazow powoduje, ze z menu znikajg odpowiadajgce im
opcje. Zamkniecie dostepu do opcji menu powoduje niemoznos¢ korzystania z niej, a
co za tym idzie: blokade kasowania rekordéw, zmian w tresci czy uzywania opciji
podmenu. Interesujgcy jest zakaz zmiany kolejnosci rubryk. Kazdemu hastu
przyporzgdkowano osobny zestaw rubryk. Mamy zatem mozliwo$¢ zdefiniowania
okreslonego zestawu rubryk dla uzytkownika postugujgcego sie danym hastem
(chowamy rubryke z ceng zakupu w magazynie, numerem faktury w rejestrze faktur
itp.) i zabezpieczenia sie przed zmiang tak ustalonej kolejno$ci.

Jak to zrobié?

Nalezy wpisa¢ wybrane hasto do tabeli z hastami i przydzieli¢ mu wszystkie
uprawnienia. Nastepnie musimy uruchomi¢ program z uzyciem tego hasta i ustawi¢
zgdang kolejnosc¢ rubryk. Na koniec powinnismy jeszcze raz wejs¢ do tabeli ,hasta” i
zakaza¢ zmiany kolejnosci oraz zdjgé uprawnienia administratora. Teraz, przy
ponownym wejsciu do programu, uzytkownik znajgcy dane hasto nie bedzie juz mogt
chowac i przestawiac rubryk.

Uwaga! Nalezy pamieta¢, aby przynajmniej jeden uzytkownik posiadat uprawnienia
administratora, tzn. zeby jego uprawnienia byty na tyle szerokie, aby mogt nadawac
innym hasta i zakazy.

Wiecej na ten temat w Szczegotowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Hasta
i konfiguracja.
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5. Wprowadzanie towarow

Wprowadzanie kartotek towarowych do magazynu moze sie odbywac na kilka
sposobdw, m.in. poprzez:

e reczne wpisywanie w magazynie,
- pobieranie ze stownika towaréw,
« remanent jako bilans otwarcia,

« import z innego programu.

Kolejnym sposobem na dodanie nowych kartotek towarowych jest wpisywanie faktur
zakupu. Majac na fakturze towar, ktérego nie ma jeszcze w magazynie, wybieramy
opcje F3 Nowy towar . Dane wpisujemy w oknie takim, jak pokazane ponizej.

Reczne wpisywanie w magazynie

s = — 1
PR - —aaeno

Miesigre  Tabele  Bistro  Wystaw  Raporty Kasy Filie Inne Pn 26.04,201 11:15:39

Magazyn Magazyn giowny

SymbolL Indeks Jedn. I Losé F
Lp. Nazua touwaru-sustugi Kod pask (PLUY miary
Stan pocz Przychod
1 2 3 4 5 [} 7
1 2 ke 166,000
2|Cukier 3 kg 130,000 |
3|Cukierki 4 szt 20,000 =
4|Chleb 5 szt 70,000 |
5|Herbata b szt 200,000 |
6 |Butka T szt 53,008 |
7|Czekolada 8 szt 10,000 |
8 |Margaryna 9 szt 500,000 |
9 |Drozdze 10 szt 124,000 |
108 |Gruszk i 11 kg 60,008 |
11|Jajka 12 szt 120,000 —
1Z |Paluszki 13 szt 554,000
13 |Hleko 1 L 100,000
14
Suna 2047 ,000

4| T | b
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Aby recznie wprowadzi¢ nowg pozycje nalezy wejs¢ do magazynu (Tabele >
Magazyny > F4 Pokaz towary), nacisng¢ klawisz F5 Przeglad , nastepnie
F3 Nowy towar

% Dane pozycji..KOD PODSTAWOWY (e |
F1 Hazua | Hleko [ F3 Harzuty nin |
[ F4 5tany min-nax
| F8 Przel pacz.,szt |
Ctr-F1 Skrot dla kas fTisk.
X Sunbol [ Ctr—F3 Historia |
¥ Indeks ALt-F2 zakup | 0 %[~| [ Ctr—F4 Rotacia |
Jdomiary | L ALE-F3 sprz. | B #[+»| [ Ctr—F5 Staty narzut |
Grupa [+] [ Ctr—F6 Zackraglenia]
Kategor. = [ Ctr—F? Barkody |
| umagi F5 Ilosc 0,00 [ Ctr—F8 Dodatkoue |
PEMiU [ Ctr—F9 Zamienniki |
Jed .PIH =
T. Hazn. T netto brutto
Narzut uw * Cena zakupu F2 g,50 F9 0,50
F6 10,00 Cena spr. | F18 8,55 8,55
FT 20,00 Cena spr. |1 F11 0,60 0,60
Ctr-F2 Dopuszczalna cena zakupu 0,00
F12 0K

Whpisujemy nazwe, stawki VAT, ceny zakupu i sprzedazy, itp. Na zakonczenie
wciskamy klawisz F12 OK .

Pobieranie ze stownika towarow

Aby utatwi¢ i przyspieszy¢ wprowadzanie nowych towaréw do magazynu, mozna
skorzystac ze stownika towarow zawierajgcego kody kreskowe, nazwy towarow, stawki
VAT, jednostki miar oraz kody PKWiU. Zawiera on ok. kilkadziesiat tysiecy haset w tym
takze towardéw zagranicznych.

.F'ﬁ Pobranie ze stownika | B |t

Podaj kod kreskouy:

F12 0K ] \ F2 Anuluj
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Aby pobrac¢ towar ze stownika nalezy wej$¢ do magazynu (Tabele > Magazyny >
F4 Pokaz towary), nacisng¢ klawisz F5 Przeglad , nastepnie F11 Ze stownika

i podac kod kreskowy towaru’.

Dane odnalezionego towaru zostang wyswietlone w oknie Dane pozycji, gdzie mozna

je zmodyfikowaé przed wprowadzeniem do magazynu.

Wiecej na temat stownika mozna przeczyta¢ w Szczegotowej Instrukcji w rozdziale:

Stownik towarow.

Remanent

Do wprowadzenia bazy towarowej mozna wykorzystac tabele Protokotu réznic
(Raporty > Inwentura > Protokét réznic — korekta stanéw).

Procedura wprowadzania nowych towaréw w protokole réznic:
1. Zatozenie nowego magazynu. Bedac w tabeli Spis magazynow (Tabele >
Magazyny), ustawiamy sie na wolnej linii w kolumnie Nazwa magazynu,
wciskamy klawisz Enter i podajemy nowg nazwe.

2. W protokole réznic (Raporty > Inwentura > Protokot roznic — korekta stanow)

wciskamy klawisz F4 Pobierz stany z magazynu ,

[ Pobierz dane do korekty |i|i_J

F2 Wycer roznice ug Cena 1 =

F3 Pobierz stany z 16.03.2010

F4 Z nagazunow Zr. [ Hagazun gtéuny |
F5 2 grup towarow. [ brak grup |
F6 Z kategorii [ brak kategorii |

[F? St. rzeczyuisty |Ustep

iz o |

*

propozycja pobrania stownika z internetu.

W przypadku, gdyby stownika nie byto zainstalowanego w programie, pojawi si¢ stosowna informacja oraz
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3. W powyzszym oknie podajemy date bilansu otwarcia oraz wskazujemy nowo
zatozony magazyn,

4. Wciskamy klawisz F5 Korygowanie standw recznie , a nastepnie
F3 Nowy towar ,

(% Dane pozycji.KOD PODSTAWCWY (B
F1 Nazua | Mleko [ F3 Harzuty nin |
[ F4 Stany min-nax |
| FB Przel pacz..szt |
Cir-F1 Skrot dla kas fisk.
¥ Symbol [ Ctr—F3 Historia |
¥ Indeks ALt-F2 zakup | 0 % ~| [ Ctr—F4 Rotacia |
J.miary | L ALt-F3 sprz. | 0 %~ [ Ctr—F5 Staty narzut|
Grupa [=] [ Cktr—Fb Zackragglenia|
Kategor. = [ Ctr—F7 Barkody |
Uuagi F5 |lost 0,00 [ Ctr—F8 Dodatkoue |
PEUiU | Ctr—F9 Zanienniki |
Jed.PIH =
T. Uazn. n netto brutto
Harzut w Cena zakupu F2 0,508 F9 a,58
Fb 10,00 Cena spr. | F18 8,55 8,55
F? 20,00 Cena spr.l1 F11 0,60 8,60
Cir—F2 Dopuszczalna cena zakupu 0,00
F12 OK

5. W oknie Dane pozycji podajemy podstawowe dane nowych towaréw (nazwe,
cene, stawke VAT, ilosé¢, itd.),

6. Operacje powtarzamy dla kolejnych pozycji. Na koniec naciskamy ESC.

7. Po zakonczeniu wprowadzania nowych towarow wciskamy klawisz
F6 Wprowadz zmiany do magazynu .

* W tym momencie mozemy skorzystaé takze ze stownika towaréw (klawisz F11 Nowy ze stownika ).
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Import z innego programu

Opcja ma zastosowanie wylgcznie w celu szybkiego importu danych startowych

z ,obcych” programéw. Chodzi przede wszystkim o wczytanie nazw i parametréw
towardéw oraz danych kontrahentéw. Dzieki temu nie ma koniecznosci przepisywania
ich recznie.

Opcje importu towaréw znajdujg sie w menu:
Miesigce > Eksport-import danych > Import z innych programéw

W chwili pisania instrukcji dostepne byly opcje importu z nastepujacych programow:

- Subiekt 4

»  Subiekt 5

e Subiekt dla Windows
«  Wokulski

- dGCS

- CDN - FPP/SAM
«  WFMAG

* Human Business
- KCFirma

- PC Market

- Sklep 2000

Oprécz tego mozliwy jest import danych (towaréw) z dowolnego pliku (np. txt, dbf, xls)
za pomocg opcji: Import uniwersalny. Aby z niej skorzysta¢ nalezy we witasciwej tabeli
(np. magazynie, spisie kontrahentéw) wcisng¢ klawisze Ctrl-Y oraz F6 Import
uniwersalny . Ze wzgledu na to, Zze opcje konfiguracji tego importu sg skomplikowane
proponujemy w tym wypadku skorzysta¢ z pomocy naszych dileréw.
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6. Wprowadzanie kontrahentow

Wprowadzanie nowych kontrahentéw moze sie odbywac¢ na dwa sposoby:
*  wpisywanie reczne,
e import z innego programu.

Wpisywanie reczne

gy ==
_Miesiace  Tabele Wystaw Raporty Kasy Inne €z 22.04.201 13:59:34
Firmy: dostawcy/odbiorcy

Lp. Symbo L Kontrahent Adres ™ Hr NIP Sposob |
ptatnosci :
I
1 2 3 4 5 [ T |
1|maj Don Handlowy HMAJ ul. Urzosowa 12 BTN | 888-000-55-22 |prze Lewen
2|odp Hurtounia Hateriatouw ul. Daleka 10002 Ptatnik UAT|883-33-55-787 |przeleuen
3|zar Fabryka HMebli S5ZAF X ul. Drewnaina 222 Ptatnik VAT|777-3-3232-33 |przeleuen
4 |san Hurtounia Czesci ul. Hysoka Ptatnik UAT|333-55-55-333 |gotouky |-
5|odb Sklep Papierniczy ul. Haska 2 Ptatnik VAT|111-222-33-55 |przeleuen
6 {mot Sklep Hotoryzacyjny ul. Arnii Krajouej 3 Zuol. z UAT przeleuen |
7|ins Instalacje Sanitarne ul. Klonowa 23/5 Ptatnik VAT |44-55-666-787 |gotduka
8
9

i

3T
(LI

Aby recznie wprowadzi¢ nowego kontrahenta nalezy wejs¢ do rejestru firm lub oséb
fizycznych (Tabele > Kontrahenci), nacisng¢ klawisz F5 Nowy kontrahent .
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,F'# Dane o kontrahencie |i|i_J
|[CtrL-F2 Zuin

1. Synb. | ins F7 Bank ~ Konto
2. Nazua |Instalacje 5Sanitarne
Grzegorz Lis
F8 Odbierajgcy
3. Adres ul. Klonowa 23/5 Haliniak Jan
22-400 Szlejou
4. Typ Ptatnik QHT [Z] F9 Uuagi:

F2Z NIP 44-55-6b6—-787

F3 Sposdb pt. gotduka [+
F4 Ternin pt. 1} Hartosé transakcji 12,90
F5 Prop. Upust 0,00 Hartosé platnosci 12,90

F6 Linit salda 0,00

F12 0K | | CTRL#H Dodat. infornac je

Import z innego programu

Opcja ma zastosowanie wylgcznie w celu szybkiego importu danych startowych z
»obcych” programéw. Chodzi przede wszystkim o wczytanie nazw i parametrow
towarow oraz danych kontrahentéw. Dzieki temu nie ma koniecznosci przepisywania
ich recznie.

Opcje importu znajdujg sie w menu:
Miesigce > Eksport-import danych > Import z innych programoéw

Oprécz tego mozliwy jest import danych (kontrahentéw) z dowolnego pliku (np. txt, dbf,
xls) za pomocg opcji: Import uniwersalny. Aby z niej skorzysta¢ nalezy we wiasciwej
tabeli (np. magazynie, spisie kontrahentéw) wcisng¢ klawisze Ctrl-Y oraz

F6 Import uniwersainy .
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7. Instalacja urzadzen

Opis instalac;ji:
«  drukarki,
- drukarki fiskalnej,
« kasy fiskalnej.

Drukarka

Standardowo drukarka konfigurowana jest podczas instalaciji programu. Niekiedy
jednak zachodzi potrzeba zainstalowania sterownika nowej drukarki np. w przypadku,
gdy uzytkownik zmienit drukarke lub korzysta z wielu drukarek.

Okno dodawania drukarek znajduje sie w menu:

Miesigce > Drukarki > Drukarka zwykfa

i Dodaj drukarke |i|£_hj‘
Mazwa Typ
.
CANOH BJ-30 Tekst. |
CITIZEN 180D Tekst. |
=CITIZEN CT-5310 Graf.
CITIZEN Hotebook Printer 11 Tekst.
CITIZEN ProJet 11 Tekst.
CITIZEN Suift 200s Tekst.
CITIZEN Suift 90s Tekst .
CITIZEN Swift 9sx Tekst.
EPSOH FX-1050 Tekst.
EPSON FX-850 Tekst.
EPSON LO-1070 Tekst .
EPSON LO-2500 Tekst. -
[F12 0K l ‘ 2 dysku | | Anuluj | L
=)

Okno zawiera liste wszystkich dostepnych drukarek. W kolumnie typ znajduje sie
oznaczenie czy drukarka bedzie pracowac w trybie tekstowym czy graficznym.
Drukarki oznaczone gwiazdka przy nazwie sa drukarkami zainstalowanymi
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w systemie Windows i pracujg w trybie graficznym. Aby zainstalowac takg drukarke

wystarczy wskazac jg na liscie i wcisngé klawisz F12 OK . Instalacja pozostatych

drukarek (tekstowych) jest kilkuetapowa.

Wiecej na ten temat w Szczegdtowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Drukarka zwykta.

Drukarka fiskalna
Okno konfiguracji drukarki fiskalnej znajduje sie w menu:

Miesigce > Drukarki > Drukarka fiskalna

F3 Port: COM1 Win [:] Szybkosc:
Huner stanouiska: 1
S5zerokosc nazwy towaru: B

[[] Podtaczona do innego konputera w sieci

{#% Drukarka fiskalna (Shift-F7 szuflada) [ [
F2 Typ: Posnet (uszystkie typyl [:]

[Flz 0K ] | Paranetry | | Stawki YAT | ‘ Reguty | ‘ . | | Test |

Nalezy tu wskazac z listy typ posiadanej drukarki, port do ktérego jest ona podtgczona

oraz szybkos¢ pracy.

Drukarka fiskalna moze pracowac w sieci komputerowej, tzn. mozna z niej korzystaé
nawet gdy jest podtgczona do innego komputera w sieci. O tym jak takg drukarke
zainstalowaé mozna przeczyta¢ w rozdziale ,Drukarka fiskalna” w Instrukcji obstugi.

Wiecej na ten temat konfiguracji drukarki fiskalnej w Szczegdétowej Instrukcji obstugi

w rozdziale: Drukarka fiskalna.
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Kasa fiskalna
Okno instalacji kasy fiskalnej znajduje sie w menu:

Kasy > Konfiguracja Kas i wag metkujgcych

[ i Konfiguragja kas ‘ i (.5 [ |
Zainstalowane kasu i wagi: [ F2 TiniRae inai l
Kasa Enter Nazwa
1 ER-A457 P & [ F3 Przypisane mnagazyny l
2 Conbo vl1.01 (Ethernet)
3 PS 3000 vi.1 IF1 Ustamienia kasy l
4  COH/RES
5 Delta 11 >02 [F5 Przyporzadkowanie VAT I
[} PS 3000 (obstuga przez FTP)
7 [ F6 0Opcje progranodania l
8
9 [ F? Opc je nodemoue l
10
[ F8 Dodatkouwe funkcje l
[ F9 Spec jalne reguty l
F18 Alerty l IFll Konfiguracja alertdou l IFIZ 0Ok l

Wyboru typu urzgdzenia dokonujemy przez F2 Typ kasy/wagi.
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[ Wybierz typ urzadzenia — - &Iﬂ1
Kasy Fiskalne | Wagi netkujace |Lnne|
Lp  Producent Nazwa
141 Samsung ER-5140F »
142 Sansung ER-5140F |
143 Sansung ER-TDOF
144 Sansung ER350F
145 Sancash 410R5 i
146 Sancash 415PF
147 Sanuo ECR 4x5F 0
148 Sharp ER-A227P
149 Sharp ER-A235-275
150 Sharp ER-A237P277P
151 Sharp ER-AZ277PS [
152 Sharp ER-A445.-455 T
153 Sharp____ER-AsSTP g
I
|F12 zainstaluj | | Odinstatuj |
L

Po wyborze typu urzgdzenia nalezy ustawic¢ specyficzne opcje znajdujgce sie pod
klawiszami: F3 Przypisane magazyny , F4 Ustawienia kasy ,
F5 Przyporzadkowanie VAT , F6 Opcje programowania , itd.

Wiecej o konfiguracji i programowanie towaréw w kasach zostato opisane na stronie
37.
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Ewidencje sprzedazy/rozchodu towaréw mozna prowadzi¢ z wykorzystaniem
nastepujacych typdéw dokumentéw:

- faktury krajowe VAT,

« paragony, faktury dla oséb fizycznych,
- faktury eksportowe,

« dokumenty WZ (wydania oczekujace).

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty znajdujg sie w menu: Tabele > Sprzedaz
Opis tworzenia poszczeg6élnych dokumentéw znajduje sie ponizej:

Wystawianie faktur VAT
Emros . 2 e

| Miesiace Tabele Wystaw Raporty Kasy Inne Cz 22.04.201¢ 14:00:33
SprzedaZ: Rejestr faktur krajowych

|
Lp. Hr faktury Hr U2 Synbol Kontrahent Adres Hr NIP

|
1 2 3 4 5 6 7 |
1| lgReoiaioh ins Instalac je Sanitarne ul. Klonowa 23-5 44-55-666
2 |NrLoBpRn2. 96 odb Sklep Papierniczy ul. Hgska 2 111-222-3
3 |HrLOBRR3.96 odp Hurtounia Hateriatdw ul. Daleka 108082 883-33-55
4
]
[
T
8
9

LI




Wystawienie faktury VAT dla odbiorcy krajowego odbywa sie w kilku krokach:

1. Utworzenie nowej faktury: Tabele > Sprzedaz > Faktury krajowe > klawisz
F5 Nowa faktura ,

2. Wybdr z listy firm wtasciwego kontrahenta,

,fna'jl WskaZ kontrahenta ze Spisu Firm {49 poz.) e b |M
FS Uyszukaj... |
Symbol : Hazuwa kontrahenta:

Saldo
lins Instalacje Sanitarne Grzegorz L.. e |
na_j Don Hand Lowy HAJ ]
not Sklep Motoryzacyjny —7038.20
odh Sklep Papierniczy 12.81
odp Hurtounia Materiatou Papiernicz.. e
san Hurtounia Czesci Sanochodou... -21.52
zar Fabryka HebLi SZ2AF ¥ e

F12 Ughér | | F2 Tabela | | F3 MNowy t | | F4 lez Dsoby

3. Pobranie towaréw z magazynu, klawisz F5 Wez towar ,

[Tﬁ Pobranie towaru @I&J

[F5 Wyszukaj u nazwie.. |F7 Wyszukiuanie.. |
Synbol : Nazwa: [F6 Pokaz w Liscie.. ]

Touwary z magazynu nr B: Magazyn giouny (49 poz.)

Symbol B. Mazwa Stan
1 MlLeko —| -
10 Drozdze —
11 Gruszk i -—
12 Jajka —_—
13 Paluszki -—
2 Hasto — |-

F8 Zamienniki

Zniana magazynu
l F12 OK ] l F2 Hagazun ALt B...9 Lub F4:inne




ewentualnie wpisanie reczne towaru, klawisz Ctrl-N Wpis reczny ,

% Modyfikacja pozyji

[ [

F2 Nazuwa Ustuga seruwisowa

F3 llosc | 1,00

F4 Jedn.
F53 Cena
F6 Vat

[+

7] FT Ustuga - uweungtrzuspilnotoua dostawa

[ F12 0K

4. Ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Platnos¢ ,

% Platnosc [ 7 ] |

Razen PLH

Zaptacono Do zaptaty

F2 Gotouka F? Sposdb pt gotoukag IZ|

F3 Karta F8 Ha Ternin 0,00

F4 Bon F9 ILlosc dni 0

F5 Czek [F18 Do dnia  ————- |
Reszta | ENTER  Zapise ]

5. Odpisanie towaréw z magazynu, czyli aktualizacja stanu towarowego
o wpisane na dokumencie ilosci towaréw - klawisz F7 Odpisz z mag. ,

6. Wydruk dokumentu, klawisz F3 Druk .

F3 Sposob ptatnosci ,

Wiecej przydatnych opcji dot. cen, ilosci i upustéow znajduje sie pod klawiszem
F8 Zmien / ustal

Doktadniejszy opis funkcji zwigzanych z fakturami krajowymi VAT znajduje sie
w Szczegdbtowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Faktury krajowe (dokument).
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Wystawianie faktur eksportowych

Menu: Tabele > Sprzedaz > Faktury eksportowe

Sposéb wystawiania faktury dla odbiorcy zagranicznego jest identyczny jak dla
odbiorcy krajowego, z tg réznicg, ze z listy firm nalezy wskazac¢ kontrahenta
zagranicznego. Nalezy wcze$niej zdefiniowac wiasciwy typ kontrahenta w menu:
Tabele > Kontrahenci > Firmy: dostawcy/odbiorcy w kolumnie Typ. Nalezy w tym

miejscu wskazac¢ kraj pochodzenia kontrahenta (jezeli unijny) lub wybraé ,Pozaunijny”.

(Faktura eksportowa wystawiona na kontrahenta krajowego - ,Ptatnik VAT” zostanie
umieszczona w rejestrze faktur krajowych.)

W sytuacji, gdy wartos¢ faktury ma by¢ wyliczona w walucie obcej nalezy wybraé

rodzaj waluty za pomoca klawisza F11 Waluta .

|l=|'¢ ‘Wybdr waluty @I—‘:_hj
F2 Uybierz walute
Kraj Jedn. Jedn.m
Polska PLH gar n Enter Hybierz
Europe jska EUR ct L
Amerykanska usp cn [
Bat (Tajlandia) THB THB./100 F5 Znienlstal |
Dolar australijski ALD ALD.- 100
Dolar Hongkongu HKD HKD.-100
Dolar kanadyjski CAD CAD.100 'F11 Z Internetu
Dolar nowozelandzk i NZD NZD.~100 -
V] F9 Drukuj
Kurs dnia dobierz ug: przelicznik
@ F3 Daty wyst.dokunentu F18 bez nr.
F4 Daty wydania towaru tabeli NBP

Wystawianie paragonéw

Wystawianie paragonéw w programie moze sie odbywac¢ w dwoch miejscach:
+ w Rejestrze paragonéw (Tabele > Sprzedaz > Paragony, fakt. dla oséb)

e lub w menu: Wystaw > Dokument sprzedazy.

27



Wystawianie paragonéw w Rejestrze paragonow odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1. Nowy paragon: Tabele > Sprzedaz > Paragony, fakt. dla oséb > klawisz
F6 Nowy paragon ,

2. Pobranie towaréw z magazynu, klawisz F5 Wez towar , ew. wpisanie reczne
towaru, klawisz Ctrl-N Wpis reczny ,

3. Ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Ptatnosc¢ , F3 Sposdb ptatnosci *,
4. Odpisanie towaréw z magazynu, klawisz F7 Odpisz z mag. ,
5. Wydruk dokumentu na drukarce fiskalnej, klawisz Ctrl-P Fiskalizuj .

.'_Miesiace Tabele Wystaw Raporty Kasy Inne €z 22.04.2010 ..14:;).3:00 ]
PARAGON 22.04.2010

Lp. Nazua touwaru-ustugi (PKH W) SymbolL I Losc Jedn.| Cena jed. Hartosc proc ﬂ
niary| brutto brutto UAT :”|I

1 2 3 4 5 6 T 8
1{HLeko 1 1,000(L 8,55 8,55 0 2=
2|Masto 2 0,250 kg 3,36 0,84|22 =
3|Cukier 3 1,000 (kg 2,35 2,35 7 %
4|Cukierki 4 0,760 |szt 2,15 1,63|22 =
3|Chleb 3 1,000 szt 2,99 2,99)|22 %
6| Herbata b 1,000 szt 1,34 1,34|22 =
7 |Butka T 1,000 szt 1,21 1,21|22 =
8| Czekolada 8 PRI | szt 1,65 3,30|22 =
9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

eHl| 0]
A,ODPISAG! 13.77 gotowka

- |rel

Wystawianie paragonéw w menu: Wystaw > Dokument sprzedazy, odbywa sie
w nastepujgcy sposob:

*

Podstawowg formg stosowang przy paragonach jest gotowka. Chcac wybraé ptatnosé terminowa nalezy
wczesniej przypisa¢ do tego paragonu kontrahenta
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1. Wohpisanie pierwszej cyfry symbolu lub pierwszej litry nazwy towaru (w zalezno-
$ci od ustawien w opcjach towaru) powoduje odnalezienie towaru w magazy-
nie,

Nacisniecie klawisza Enter powoduje pobranie towaru do dokumentu,
Kolejne nacisniecie klawisza Enter pozwala wpisa¢ pobierang ilos¢,
Pobranie kolejnych towaréw — jak w punkcie 1,

Zakonczenie pobierania towaréw klawiszem ESC

Ustalenie formy pfatnosci, klawisz F3 Sposéb ptatnosci ,

Podanie wptaconej kwoty w oknie F2 Wpfata,

Wydrukowanie paragonu na drukarce fiskalnej poprzez nacisniecie klawisza
Enter,

9. Oczyszczenie ekranu klawiszem Del , kropka lub spacja .

© N ok wN

SMALL BUSINESS Sr 17.03.2010 10:36:41

1 Mieko I 1 0.55

2 Masto kg 1 3.36

3 Cukier kg 1 2.35

4 Cukierki szt 1 2.15

5 Chlgb szt 1 2.55
1

(=]
!
X

Herbata

(6) RAZEM: 12’30

Paragon
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Wocisniecie klawisza F1 Pomoc powoduje wyswietlone u dotu ekranu listy
dostepnych w tym miejscu przydatnych klawiszy funkcyjnych. Pod klawiszem

F9 Konfiguracja znajduje sie wiele opcji pozwalajgcych dostosowac okno szybkiej
sprzedazy do swoich potrzeb.

Wystawianie faktur do paragondw:

1. Utworzenie nowej faktury: Tabele > Sprzedaz > Faktury krajowe > klawisz
F8 Fakt z parag ,

2. Wybor z listy firm wtasciwego kontrahenta,
3. Wybor paragonow, ktére majg by¢ pobrane do faktury,
4. Wydruk dokumentu, klawisz F3 Druk .

W przypadku faktury do paragonéw nie ma potrzeby ustalania formy ptatnosci (jest
taka jak na paragonie) oraz nie jest mozliwe odpisywanie towaréw z magazynu ze
wzgledu na to, ze odpisanie nastgpito juz bezposrednio z samych paragonéw lub kas
fiskalnych.

M Tabele Bistro Wystaw  Raporty Kasy Filie Pn 26.04.2010 11:25:32 |
Sprzedaz: Rejestr faktur krajowych

Inne

Hys— ==
Lp. |ta- Hr faktury Hr U2 Synbol Kontrahent Adres Hr NIP
it
1 2 3 4 9 6 7 g i
NrLOODO 196 ins Instalacje Sanitarne ul. Klonowa 23.5 44-55-6b6-787
NrLOB0DZ-96 | odb Sklep Papierniczy ul. Ugska 2 111-222-33-55
NrlLODOB3.96 odp Hurtownia Hateriatdum ul. Daleka 10802 883-33-556-787

L= == = Nt I = o BT o

=
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Wystawianie dokumentéw WZ

Wystawianie dokumentéw WZ odbywa sie w sposob identyczny jak wystawianie faktur,

tzn:

4.
5.
6.

Utworzenie nowego WZ: Tabele > Sprzedaz > Wydania oczekujgce > klawisz
F7 Nowe WZ/ZW

Wybér z listy firm wlasciwego kontrahenta,

Pobranie towaréw z magazynu, klawisz F5 Wez towar , ew. wpisanie reczne
towaru, klawisz Ctrl-N Wpis reczny ,

Ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Ptatnos¢ , F3 Sposdéb ptatnosci ,
Odpisanie towaréw z magazynu, klawisz F7 Odpisz z mag. ,
Wydruk dokumentu, klawisz F3 Druk .

Utworzone w ten sposdb dokumenty WZ sg przechowywane w tabeli Wydania
oczekujgce (Tabele > Sprzedaz > Wydania oczekujgce). Po zafakturowaniu trafiajg
do tabeli Wydanh zafakturowanych (Tabele > Sprzedaz > Wydania zafakturowane).

Doktadniejszy opis funkcji zwigzanych z dokumentami WZ znajduje sie w
Szczegdtowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Wydania oczekujace.

Wystawianie faktur do WZ

Wystawianie faktur do WZ:

1.

o ok wbd

Utworzenie nowej faktury: Tabele > Sprzedaz > Faktury krajowe > klawisz
F9 Fakt z WZ-6w ,

Wybér z listy firm wlasciwego kontrahenta,

Wybér dokumentéw WZ, ew. wybor towaréw do zafakturowania,

Ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Ptatnos¢ , F3 Sposdéb ptatnosci ,
Odpisanie towaréw z magazynu, klawisz F7 Odpisz z mag. ,

Wydruk dokumentu, klawisz F3 Druk .
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Ewidencje zakupu/przyjecia towaréw mozna prowadzi¢ z wykorzystaniem
nastepujacych typdéw dokumentéw:

- faktury krajowe VAT,

«  faktury rolnicze,

«  faktury importowe,

« dokumenty PZ (przyjecia oczekujgce).

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty znajdujg sie w menu: Tabele > Zakup
Opis tworzenia poszczeg6élnych dokumentéw znajduje sie ponizej:
Wpisywanie faktur zakupu

S .

_Miesiace  Tabele Wystaw Raporty Kasy Inne €z 22.04.201 14:05:39
Zakup: Rejestr faktur krajowych

Nr doku- Nr |
Lp. nentu douodu SymboL Kontrahent Adres NHr H|
ksiggou.
1 2 3 4 5 6
1234-2010 NrGORRR9-96 |ins Instalac je Sanitarne ul. Klonowa 23-5
3342342 NrGOE010.-96 | T (Hurtounia Materiatdu ul. Daleka 10002

n
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Wpisywanie faktury od dostawcy krajowego odbywa sie w kilku krokach:

1. Utworzenie nowej faktury: Tabele > Zakup > Faktury krajowe > klawisz
F5 Nowa faktura ,

2. Podanie numeru oraz daty dokumentu zakupu,

[l=|'¢ Wpisz dane dokumentu

.2 [ |

F2 Hr dokumentu zakupu 12342010

F3 Data przyjecia touwaru 17.03.2010

F4 Data ksiggowania dok. | 17.03.2010

F5 Data wystauwienia dok. 17.03.2010

F6 Podstaug dokunentu sg: Ceny Hetto [+
F8 Kiedy Odliczyé Vat |Hg daty ksiqgou.[:
F18 Rejestr R Rejestr Ksiggowan [:]

F11 Opis zdarzenia gosp.

F12 0K

3. Wybdr z listy firm wtasciwego kontrahenta,

,'FZ( Wskaz kontrahenta ze Spisu Firm {49 poz.) - Iilihj
F5 Wyszukaj. .. |
Symbol : Hazua kontrahenta:
= Saldo
lins Instalacje Sanitarne brzegorz L.. —_—|
naj Don Handlowy HAJ — |z
not Sklep Hotoryzacyjny -7038.20
odb Sklep Papierniczy 12.81
odp Hurtounia Hateriatoum Papiernicz.. —_—
san Hurtounia Czesci Sanochodou... -21.52
zar Fabruka MebLi S5ZAF X ]
F12 Wgbér | | F2 Tabela | | F3Mowy t | | F4 Wez Dsoby
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4. Pobranie towaréw z magazynu, klawisz F5 Wez towar ,

[ iz Przyjecie towaru = |i|ihy
\F3 Hyszukaj u nazuie. . ||F? Hyszuk imanie.. |
Synbol: Nazwa: [Fb PokaZz u Liscie.. |

Touwary z magazynu nr B: Magazyn gtduny (49 poz.)

Symbol B. Mazwa Stan
13 Paluszki —_—— a
2 Masto |
3 Cukier A
4 Cukierki S
5 Chleb S
6 Herbata — -

Zniana magazynu

F12 OK ‘ in Magazun ‘ \Fa Mowy t. | ALt 0...9 lub F4: inne

ewentualnie wpisanie reczne towaru, klawisz Ctrl-N Wpis reczny (Taki wpis
nie powoduje zmiany stanéw magazynowych i powinien by¢ uzyty np. do
wpisania pozycji, ktére nie majg znalez¢ sie w spisie towaréw w magazynie).
W przypadku, gdy pozycji towarowej nie ma jeszcze na magazynie wybieramy
klawisz F3 Nowy t. i wpisujemy wszystkie potrzebne nam parametry towaru’

5. Na koniec ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Ptatnosc ,
F3 Sposob ptatnosci ,

T Phatnosc [ 2 [t
Razen 150,06
F2 Sposdb pt | gotduka [+]
Zaptacono 150,06 | F5 Ilosé dni | 0
Ha ternin 0,00 |F& Do dnia @ —————— |
F12 OK

*

Gdy zostanie wpisany kod kreskowy towaru, ktérego nie ma w magazynie, to program sprébuje
podpowiedzie¢ go ze stownika towaréw
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6. Odpisanie towaréw do magazynu, czyli zwiekszenie stanéw towarowych o
ilo$¢ poszczegolnych pozycji z dokumentu - klawisz F7 Odpisz z mag. .

Doktadniejszy opis funkcji zwigzanych z fakturami krajowymi VAT znajduje sie w
Szczegdtowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Faktury krajowe (dokument).

Wpisywanie faktur importowych
Menu: Tabele > Zakup > Faktury importowe

Sposdb wpisywania faktury od odbiorcy zagranicznego jest identyczny jak od odbiorcy
krajowego, z tg roznica, ze z listy firm nalezy wskazaé¢ kontrahenta zagranicznego.
Nalezy wczesniej zdefiniowaé wtasciwy typ kontrahenta w menu: Tabele > Kontrahenci
> Firmy: dostawcy/odbiorcy w kolumnie Typ. Nalezy w tym miejscu wskazaé kraj
pochodzenia kontrahenta (jezeli unijny) lub wybraé ,Pozaunijny”.

(Faktura importowa wystawiona na kontrahenta krajowego (Ptatnik VAT) zostanie
umieszczona w rejestrze faktur krajowych.)

Wpisywanie dokumentéw PZ
Wopisywanie dokumentéw PZ odbywa sie w sposéb identyczny jak wystawianie faktur, tzn:

1. Utworzenie nowego PZ: Tabele > Zakup > Przyjecia oczekujgce > klawisz
F5 Nowy PZ

2. Podanie numeru oraz daty dokumentu zakupu,
3. Wybdr z listy firm wtasciwego kontrahenta,

4. Pobranie towaréw z magazynu, klawisz F5 Wez towar , ew. wpisanie reczne
towaru, klawisz Ctrl-N Wpis reczny ,

5. Ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Ptatnos¢ , F3 Sposéb ptatnosci ,
6. Odpisanie towaréw z magazynu, klawisz F7 Odpisz z mag. ,
7. Wydruk dokumentu, klawisz F3 Druk .

Utworzone w ten sposdb dokumenty PZ sg przechowywane w tabeli Przyjecia

oczekujgce (Tabele > Zakup > Przyjecia oczekujgce). Po zafakturowaniu trafiajg do
tabeli Przyje¢ zafakturowanych (Tabele > Zakup > Przyjecia zafakturowane).

Doktadniejszy opis funkcji zwigzanych z dokumentami PZ znajduje sie
w Szczegdtowej Instrukcji Obstugi w rozdziale: Przyjecia oczekujgce.
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PR )

€z22.04.2010  14:05:39

Nr
douwodu Symbol Kontrahent
ksiegou.

2 3 5 6

12342010 NrGOORO9. 96 Instalac je Sanitarne ul. Klonowa 23-5
3342342 NrGODO010-96 Hurtounia Materiatdw ul. Daleka 10002

Wopisywanie faktur do PZ:

1. Utworzenie nowej faktury: Tabele > Zakup > Faktury krajowe > klawisz
F9 Faktura z PZ ,

Wybor z listy firm witasciwego kontrahenta,

Wybor dokumentow PZ, ew. wybor towaréw do zafakturowania,

Ustalenie formy ptatnosci, klawisz F6 Ptatnos¢ , F3 Sposéb ptatnosci ,
Odpisanie towaréw z magazynu, klawisz F7 Odpisz z mag. ,

Wydruk dokumentu, klawisz F3 Druk .

o0k wDN
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10. Kasy fiskalne — obstuga sprzedaz

Podstawowe czynnosci zwigzane z obstugg kas fiskalnych:
- Instalacja i konfiguracja kasy fiskalnej

»  Programowanie

«  Odczyt sprzedazy

« Raporty

Wszystkie funkcje dot. obstugi kas fiskalnych znajduja sie w menu: Kasy

Instalacja i konfiguracja kasy fiskalnej

Instalaciji i konfiguracji kasy dokonuje sie w oknie: Kasy > Konfiguracja kas i wag

metkujgcych
{# Konfiguragja kas ‘ j |i|iwj
Zainstalowane kasy i wagi: ‘ F2 il aaa |
i " ‘ F3 Przypisane magazuny |
2 Combo v1.01 (Ethernet)
3 PS5 3000 v1.1 ‘ F4 Ustanienia kasy |
4 COM-RES
5 Delta 11 >82 ‘ F5 Przuporzadkouwanie UAT |
6 P5 3000 (obstuga przez FTP)
7 ‘ F6 Opcje progranovania |
8
9 ‘ F7 Opc_ je nodenoue |
10
‘ F8 Dodatkoue funkcje |
‘ F9 Spec jalne reguiy |
F18  Alerty | | F11 Kenfiguracje alerton | | F12 0K |

« Nalezy okresli¢ typ kasy — klawisz F2 Typ kasy/wagi
»  Przypisa¢é magazyny — klawisz F3 Przypisane magazyny
«  Ustawi¢ port, szybkos¢ i inne parametry — klawisz F4 Ustawienia kasy
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«  Przyporzadkowac stawki VAT zgodnie z ustawieniami kasy — klawisz
F5 Przyporzadkowanie VAT

«  Wigczy¢ kontrole niepowtarzalnosci oraz tworzenie niepowtarzalnosci nazw
towarow F6 Opcje programowania

Pozostate klawisze pozwalajg dokonac doktadnej konfiguracji urzgdzenia.
Doktadniejszy opis wszystkich funkcji znajduje sie w Szczegodtowej Instrukcji Obstugi
w rozdziale: Konfiguracja kas i wag metkujgcych

Do programowania towaréw w kasach fiskalnych i wagach metkujgcych stuzy tabela:
Kasy > Programowanie

[ !ﬂm¥éﬁe. i;beh Bistro Wystaw Raporty Kasy Filie Inne Sr17.03.2010  12:10:46 Il
ER-A457 P Kierownik K

T

Synbo L Symbol PLU Cena jed.
Lp. Kod pask (z synb.towu.) brutto

0K Hleko

14 Masto

0K Cukier

14 Cukierki
Btad x PLU|Kietbasa
Btad = PLU|Chleb

0K Herbata
0K Butka

114 Czekolada
0K Margaryna
14 Drozdze
0K Gruszk i
0K Jajka

0K Paluszki

HAEREl lala na kota

W00 =] A W e

OO~ AEWN =
QOFROFHFKFEFHEFNONNWD
CHE=INSOCNWMH = =0 WM
HFRONOWEOR&IOO OO
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Aby zaprogramowac kase nalezy pobraé¢ towary z magazynu (klawisz
F4 Pobierz towary z magazynéw)

,F'# Pobranie towardw z magazynow |ili-J
Zakres:
Uszystkie towary [ F12 OK l

@ MHowe Lub znodyfikowane
Tylko znienione po dacie [9.02.1999
i godzinie o]
Do usuniecia
. Towary, ktérych brak u kasie

Po sprawdzeniu poprawnosci wszystkich towaréw (kolumna Stan powinna zawierac
symbol OK), wysytamy towary do kasy/wagi klawiszem F5 Wyslij towary do kasy.

Odczyt sprzedazy z kasy
Do odczytu towardw z kas fiskalnych stuzy tabela: Kasy > Odczyt sprzedazy

Aby odczyta¢ informacje o ilosci sprzedanych towaréw nalezy potaczy¢ sie z kasg za
pomocg klawisza F4 Odbierz z kasy . Towary nierozpoznane nalezy zidentyfikowaé
klawiszem F5 Dopasuj nazwy .

Gdy wszystkie towarowy sg prawidtowo rozpoznane nalezy odpisaé sprzedaz
klawiszem F6 Odpisz z magazynu .
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Raporty dobowe z kas

Tabela Raporty dobowe z kas fiskalnych (Kasy > Raporty dobowe z kas fiskalnych)
umozliwia gromadzenie informacji o raportach dobowych wydrukowanych na kasach.
Raporty mozna wpisywac recznie (klawisz F5 Nowy raport )

[ % Raport z kasy fiskalnej |i|i—J ]
F2 Data rap. 17.03.2010
F3 Hr raportu | 456 F5 nrkas 1
F6 0Obrot Hetto Vat F? Rozlicz Utarg
22 % 1000 ,00 220,00 Gotdwka 1434,00
7 200,00 14,00 Kartani 0,00 M
a x 0,00 Bonani 0,00
zuol o,00 Czekani 0,00
3 x 0,00 0,00 Inne 1 0,00
Inne 2 0,00
Dpak 0,008
F8 Rozliczenie szuflady w kasie F9 Rozlicz Upust
Reszta z dnia pop. 100,00 Brutto 0,00
Hptata do kasy gt. 1500,00
Pozostato w szufl. 34,00
F12 0K

lub mozna odczyta¢ z kasy (klawisz F10 Odczyt z kasy ). Uwaga: nie wszystkie
kasy umozliwiajg odczyt raportéw dobowych!

Program z tabeli raportéw pobiera informacje w celu wypetnienia deklaracji VAT,
ksiegi podatkowej, itp. Jezeli uzytkownik wykorzystuje program jedynie do
programowania i odczytu sprzedazy z kas moze nie wpisywac raportéw dobowych.
Mozliwe jest takze uproszczone wpisanie w tabeli jednego raportu - obejmujgcego
sprzedaz za caty miesiac, ale wtedy analizy dotyczace zysku za poszczegdlne dni
beda zafatszowane.
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11. Inwentaryzacja

Do korygowania stanéw magazynowych stuzy tabela znajdujgca sie w menu:
Raporty > Inwentura > Protokdt roznic - korekta stanow

5 s oy ey s o S
~Miesigce  Tabele Bistre Wystaw Raporty Kasy Filie Inne Sr17.03.2010  12:43:50
Protokét roznic - stany z 16.03.2010 Kierownik K|
Jedn. Stan Stan Riznica Stauka i
Lp. Hazua towarusustugi Synbo L niary| rzeczy- wedtug niedzy UAT
uisty konputera stanani zakup =
1 2 3 4 ] 6 7 8 ‘
1|Hasto 2 kg 100,00 84,00 16,00 |22 =
2|Cukier 3 kg 62,00 —-82,00| ? %
3|Cukierki 4 szt 14,60 -14,00|22 %
4 5 szt 64,00 62,00 2,00 (22
5|Herbata 6 szt 199,00 -199,00 |22 %
6 |Butka T szt 51,00 -51,00|22 %
7|Czekolada a szt 8,00 -8,00|22 %
8 |Margaryna 9 szt 497,00 -497,008 |22 =
9 |Drozdze 10 szt 119,50 -119,50 |zuol
10 |Gruszk i 11 kg 60,00 -60,00|22 %
11|Jajka 12 szt 79,00 ~79,00|22 %
12 |Paluszki 13 szt 554,00 -554,00|22 %
13 |Hleko 1 L 83,00 -83,00| 0 %
Suma 164,00 1892,50| -1728,50
‘ | . m ]
==

Protokét réznic stuzy do korygowania stanéw magazynowych tzn. réznic pomiedzy
stanem rzeczywistym na ,na poétkach”, a stanem wykazywanym przez program. Po
zliczeniu ilosci rzeczywistej, nalezy pobra¢ dane z magazynu do tabeli Protokotu
réznic, a nastepnie wprowadzi¢ wtasciwe ilosci w kolumnie Stan rzeczywisty.
Skorygowane w ten sposéb iloSci wprowadzone zostajg do magazynu.

Podstawowymi czynno$ciami wykonywanymi podczas inwentaryzacji sa:
1. Pobranie aktualnych stanéw magazynowych
2. Wydruk spisu z natury dla komisji inwentaryzacyjne;j
3. Wprowadzenie ilosci spisanych przez komisje do programu
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4. Aktualizacja standw magazynowych
5. Wydruk remanentu

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy koniecznie sprawdzic:
1. Czy zostaty odczytane kasy fiskalne a sprzedaz jest odpisana z magazynu?
2. Czy zostaly wprowadzone wszystkie dokumenty zakupu oraz sprzedazy?
3. Czy nie ma w programie nie odpisanych dokumentéw?

Rozrézniamy dwa rodzaje inwentaryzacji:
1. Inwentaryzacja reczna
2. Inwentaryzacja elektroniczna prowadzona przy pomocy inwentaryzatora

Podczas prowadzenia inwentaryzacji recznej wpisujemy dane uzyskane ze spisu z
natury bezposrednio do komputera, natomiast przy uzyciu inwentaryzatora dane
zostajg przelane prosto z kolektora do tabeli.

Pierwszym krokiem jest wstepne przygotowanie danych do spisu z natury. To wtasnie
w protokole réznic bedziemy wprowadzac¢ dane ilosciowe. Tabela zawiera wszystkie
potrzebne w inwentaryzacji, dane:

« Nazwe towaru

+ Symboliindeks

« Jednostke miary

- Stawki VAT

« Ceny zakupu i sprzedazy

Wiecej na temat przeprowadzania inwentaryzacji mozna znalez¢ w Szczegdtowej
Instrukcji Obstugi w dziale: Inwentaryzacja.

Wydruk inwentaryzacji

Do wydruku inwentaryzacji tabela znajdujgca sie w menu:
Raporty > Inwentura > Inwentaryzacja wg dostaw
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12. Pakowanie, archiwizacja danych

W programie istnieje kilka mechanizmdéw majgcych na celu archiwizacje i zwiekszenie
bezpieczehstwa danych. Nalezg do nich:

« pakowanie danych przy wyjsciu z programu,
« automatycznie tworzone kopie zapasowe,

« mozliwos¢ tworzenia kopii archiwalnych,

« mozliwos¢ tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Pakowanie danych

Kazdorazowo przy wychodzeniu z programu pojawia sie komunikat: ,Czy spakowac
dane przed wyjsciem z programu?, na ktéry mozemy odpowiedzie¢ twierdzgco
(nacisngé F2 Spakuj ) lub przeczaco (klawisz F3 Pomin ).

'L:":‘ Koniec pracy |ilﬁ-J

Czy spakowac dane przed myjscien z progranu?
F2 Spakuj | | F3 Ponin

"= UUAGA =

Ha koniec dnia pracy nalezy spakouwac dane,
a raz W tygodniv je zarchidizouac?

Spakowanie jest czynnoscig porzadkowania danych i zwalnia miejsce na dysku.
Pakowany jest aktualnie uzywany miesigc.

Przy kolejnym uruchomieniu programu i wybraniu miesigca dane sg automatycznie
rozpakowywane.

Spakowane dane sg dodatkowym zabezpieczeniem w przypadku awarii dysku.
Program potrafi z nich odzyska¢ uszkodzone pliki.
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Pracujgc na wersji sieciowej nalezy pamietac, aby pakowanie danych przeprowadzac¢
na serwerze. Jest to bezpieczniejsze i szybsze niz pakowanie na stanowiskach
sieciowych.

Kopie zapasowe

Program co 4 dni przy zakonczeniu pracy pyta uzytkownika czy utworzy¢ dodatkowa
kopie bezpieczenstwa.
4 Uwaga 2 [

Q Hykonanie dodatkowej - zapasowe] — kopii danych.
Dane z takiej kopii bedzie moZna odzyskac poprzez opcije
"Miesigce” —» "Hybierz miesigc” -» klawisz F2 i wybor

funkcji “Rozpakowanie niesigca z kopii zapasowych”.

Czy wukonac kopie danuch 7

[ 2ok | [Hio |

Jesli odpowiemy twierdzgco, zostanie automatycznie utworzona kopia zapasowa
biezgcego miesigca. Dwie ostatnio wykonane kopie przechowywane sg w katalogu
programu. Dzigki temu w przypadkach utraty, bgdz uszkodzenia danych mozliwe jest
~wrocenie” do danych sprzed 4 lub 8 dni.

Aby przywrdci¢ dane z kopii zapasowej nalezy uruchomic opcje: Rozpakowanie
miesigca z kopii zapasowych (menu: Miesigce > Wybierz miesigc > F2).

Dostepne kopie zostang wyswietlone w oknie. Nalezy wskaza¢ wiasciwg i nacisng¢
klawisz Enter Dearchiwizuj! .

Uwaga! Wczytane z kopii dane bezpowrotnie zastepujg dotychczasowe dane.

Kopie archiwalne

Zabezpieczeniem przed utratg danych z powodu awarii dysku, ataku wirusa lub
wadliwg pracg komputera sg kopie archiwalne, ktére uzytkownik wykonuje
samodzielnie na dowolnym nosniku.
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Aby wykonac¢ kopie archiwalng nalezy uruchomi¢ opcje: Archiwizacja wybranego
miesigca (menu: Miesigce > Wybierz miesigc > F2).

Po wskazaniu, ktéry miesigc ma by¢ zarchiwizowany, nastgpi wstepne pakowanie
danych oraz pojawi sie okno gdzie wskazujemy miejsca zapisania danych. Moze to
by¢ dyskietka (program automatycznie dzieli wieksze archiwa na dyskietki), inny
katalog lub dysk oraz internet (konto FTP, e-mail).

Aby przywrdci¢ dane z kopii archiwalnej nalezy uruchomié opcje: Rozpakowanie
miesigca z kopii archiwalnej (menu: Miesigce > Wybierz miesigc > F2).

Dostepne kopie zostang wyswietlone w oknie. Nalezy wskaza¢ wtasciwg i nacisngé
klawisz Enter Dearchiwizuj! .
Uwaga! Wczytane z kopii dane bezpowrotnie zastepujg dotychczasowe dane.

Kopie bezpieczenstwa

Kopia bezpieczenstwa jest rozwigzaniem tgczgcym zalety wczesniejszych metod.

Pozwala tworzy¢ kopie automatycznie przy wyjsciu z programu we wskazanym przez

uzytkownika miejscu.

Opcje dotyczgce tworzenia kopii bezpieczenstwa znajdujg sie w menu: Miesigce >
Instalacja, konfiguracja > Opcje do > Ustawien ogolnych > F4 Ustawienia.

{#% Opcje kopii bezpieczefistwa |i|ihj

F2 Archiuizuj dane u katalogu:
c :szkonputer~cskopia

F3 Panietaj | 7 ostatnich kopii

Tuorzenie kopii bezpieczenstua:

@ F4 tylko raz dziennie - przy
pierwszyn pakowaniu
F5 przy kolejnym pakouwaniu tego
sanego dnia zastgp dzisiejsza
kopie nowszyni danymi

F12 0K
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Aby uruchomi¢ tworzenie kopii nalezy podac¢ $ciezke do katalogu (najlepiej na innym
dysku), gdzie majg by¢ one zapisywane. Mozna tez okresli¢ ilo§¢ zapamietywanych
przez program kopii i wskazac¢ czy kopia ma by¢ wykonywana jednorazowo danego
dnia czy za kazdym razem przy wychodzeniu z programu. Kopie bezpieczenstwa
tworzone sg w momencie pakowania danych.

W celu przywrdcenia danych z kopii bezpieczenstwa nalezy uruchomic¢ opcje:
Rozpakowanie miesigca z kopii bezpieczenstwa (menu: Miesigce > Wybierz miesigc >
F2).

Dostepne kopie zostang wyswietlone w oknie. Nalezy wskaza¢ wiasciwg i nacisng¢
klawisz Enter Dearchiwizuj! .

Uwaga! Wczytane z kopii dane bezpowrotnie zastepujg dotychczasowe dane.
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