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Wprowadzenie 

DragOn Faktury to program przeznaczony do wystawiania dokument·w 
sprzedaŨy: faktur, korekt, faktur zaliczkowych i dokument·w pro-forma. 
Program jest zintegrowany z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF). IdeŃ 
przewodniŃ program·w pakietu DragOn jest maksymalne uproszczenie 
procesu edycji dokument·w oraz intuicyjna obsğuga. PoğŃczenie tych dw·ch 
funkcji dağo prosty i ğatwy w obsğudze program o sporych moŨliwoŜciach. 

 

Zastosowania 

Program moŨe byĺ stosowany 

¶ Do wystawiania dokument·w sprzedaŨy faktur i korekt. 

¶ Do wystawiania faktur zaliczkowych i faktur rozliczajŃcych zaliczki.  

¶ Do wystawiania Pro-Form. 

¶ Do przekazywania danych sprzedaŨy w formacie pliku JPK_FA. 
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Program moŨe wsp·ğpracowaĺ z lokalnymi bazami danych, pracowaĺ w 
sieciach lokalnych i rozlegğych oraz w chmurze (np. Azure).  

Program powstağ na bazie wieloletnich doŜwiadczeŒ z oprogramowaniem do 
wystawiania dokument·w. Jest bardzo elastyczny, sprawdzi siň w mağych i 
duŨych firmach. Bezproblemowa migracja na wyŨsze wersje pozwala 
rozszerzyĺ moŨliwoŜci programu w trakcie jego uŨytkowania. 

Podstawowe funkcje programu 

Program wystňpuje w trzech wersjach, wersje programu r·ŨniŃ siň 
moŨliwoŜciami, wersja Standard jest najprostsza, wersja Premium najbardziej 
rozbudowana. 

Cechy wersji Standard 

¶ Wsp·ğpraca z darmowymi i komercyjnymi bazami danych firmy 
Microsoft.  

¶ Jeden rejestr dokument·w sprzedaŨy  
o Wystawianie dokumentu Faktura VAT  
o Wystawianie dokumentu Korekta faktury VAT  
o Definiowanie parametr·w rejestru, ustalanie sposobu 

numeracji, stağych tekst·w dokumentu  

¶ Dwa sposoby kalkulacji podatku VAT: od wartoŜci netto lub od 
wartoŜci brutto  

¶ MoŨliwoŜĺ oznaczania dokument·w Metoda kasowa  

¶ Wystawianie dokument·w Odwrotne obciŃŨenie  

¶ Opcjonalna rejestracja daty sprzedaŨy, daty wykonania usğugi, daty 
zakoŒczenia  

¶ Pobieranie danych kontrahent·w z internetowej bazy GUS. 

¶ Kontrola poprawnoŜci numeru NIP. 

¶ Generowanie pliku JPK_FA za dowolny okres.  

¶ Drukowanie dokument·w, zapisywanie do pdf, doc, xls, wysyğanie 
dokument·w jako zağŃczniki poczty elektronicznej.  

¶ Eksport danych z bazy w postaci plik·w TXT, XML, SQL  

¶ Aktualizacje programu w systemie Microsoft ClickOnce (nie wymagajŃ 
uprawnieŒ administratora do instalowania aktualizacji).  

bazy.htm
bazy.htm
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Cechy wersji Optimum 

Cechy wersji Standard + dodatkowo:  

¶ Wystawianie dokumentu Faktura zaliczkowa  
¶ Wystawianie dokumentu Faktura do zaliczki  

¶ Dodatkowy rejestr dla dokument·w Pro-Forma  
o Wystawianie dokument·w Pro-Forma  
o Fakturowanie dokument·w Pro-Forma  

¶ Oznaczanie dokument·w Zapğacony / Niezapğacony.  

Cechy wersji Premium 

Cechy wersji Optimum + dodatkowo:  

¶ Kreator rejestr·w sprzedaŨy - moŨliwoŜĺ utworzenia dowolnej liczby 
rejestr·w sprzedaŨy  

¶ Walidacja kontrahenta na podstawie danych ze strony Ministerstwa 
finans·w  

¶ DoğŃczanie dowolnych plik·w / link·w do plik·w do dokument·w 
sprzedaŨy.  

¶ Oznaczanie dokument·w dowolnym statusem.  

Bazy danych 

Program wsp·ğpracuje z bazami danych firmy Microsoft: 

¶ Microsoft SQL Server LocalDB ï baza lokalna, maksymalny rozmiar 
10GB (bezpğatna) 

¶ Microsoft SQL Server Express ï baza sieciowa (serwer bazy 
danych), maksymalny rozmiar 10GB (bezpğatna) 

¶ Microsoft SQL Server (od wersji 2008) ï baza sieciowa (serwer 
bazy danych) (komercyjna ï wymagany zakup licencji) 

¶ Microsoft Azure) ï baza w chmurze Microsoft, wymagany zakup 
konta 

Praca w Ŝrodowisku sieciowym wymaga odrňbnej instalacji serwera bazy 
danych, najlepiej na odrňbnym komputerze. . Instalacja serwera, patrz: 
Instalacja Microsoft SQL Server Express. 

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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Licencjonowanie 

Licencja na uŨytkowanie programu sprzedawana jest: 

¶ na czas nieokreŜlony (licencja wieczysta) 

¶ na czas okreŜlony (okres jednego roku) 

Jedna licencja upowaŨnia do zainstalowania programu na jednym stanowisku 
komputerowym i daje jeden r·wnoczesny dostňp do bazy danych. 

W czasie eksploatacji oprogramowania uŨytkownik ma prawo do: 

¶ Instalowania bezpğatnych aktualizacji oprogramowania. 

¶ Bezpğatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach 
dotyczŃcych eksploatacji oprogramowania. 

¶ Zgğaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu. 

Zgodnie z licencjŃ kaŨdy uŨytkownik programu ma prawo do bezpğatnego 30-
dniowego okresu testowego. Szczeg·ğowe warunki licencjonowania okreŜla 
umowa licencyjna. 

Instalacja programu 
Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego 
dragon_faktury_setup.exe. Program moŨna pobraĺ ze strony internetowej: 
http://www.testasoft.pl/dragon-faktury/pobierz-program. 

Wymagania 

¶ System operacyjny Windows 7, 8 lub 10 

¶ Procesor: 1 GHz lub szybszy, 32-bitowy (x86) lub 64-bitowy (x64) 

¶ Pamiňĺ RAM: 1 GB (system 32-bitowy) lub 2 GB (system 64-bitowy) 

¶ Wolna przestrzeŒ na dysku twardym: 1 GB  

 

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnoŜĺ i w razie braku  

instaluje nastňpujŃce skğadniki systemu Windows: 

http://testasoft.pl/dragon/licencja
http://www.testasoft.pl/dragon-faktury/pobierz-program.
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¶ Microsoft .NET Framework 4.6 - biblioteka odpowiedzialna za 
dziağanie programu (preinstalowana w Windows 10)  

¶ Microsoft SQL Server LocalDB - bezpğatna lokalna baza danych  

 

Pierwsze uruchomienie programu  
Podczas pierwszego uruchomienia programu wymagana jest aktywacja 30-
dniowego okresu testowego lub wprowadzenie numeru licencji programu. 

Aktywacja 30-dniowego okresu testowego   

 

 

Po uruchomieniu programu otwarte zostaje okno Wersja testowa programu. 
Na pierwszej karcie okna, wyŜwietlane sŃ informacje dotyczŃce testowania 
programu. Po klikniňciu przycisku OK, program poğŃczy siň z serwerem 
www.testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.  

W okresie testowym moŨna wprowadzaĺ przykğadowe i rzeczywiste dane. 
Bazy tworzone w czasie testowania programu sŃ wğasnoŜciŃ uŨytkownika i nie 
zostanŃ automatycznie usuniňte podczas usuwania programu z komputera. 
Bazy lokalne sŃ przechowywane w folderze C:\Program Data\DragOn Bazy. 
Pliki bazy moŨna usunŃĺ w programie: menu Baza, polecenie ZarzŃdzanie 
bazami danych lub poleceniami innego programu do zarzŃdzani bazami 
danych Microsoft SQL Server LocalDB. 

http://www.testasoft.pl/
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Wprowadzenie klucza licencyjnego 

Aby aktywowaĺ zakupionŃ licencjň naleŨy w oknie Wersja testowa programu 
kliknŃĺ na zakğadkň WprowadŦ numer licencji. 

 

NaleŨy wprowadziĺ dane do p·l UŨytkownik, Firma i Nr licencji. Nazwa 
uŨytkownika i nazwa firmy jest powiŃzana z kluczem licencyjnym i musi byĺ 
wprowadzona w brzmieniu podanym przy numerze licencji. WielkoŜĺ liter ma 
znaczenie. Bğňdne dane w jednym z p·ğ uniemoŨliwiajŃ aktywacjň licencji. 

Poprawne wprowadzenie danych sygnalizowane jest zielonym kolorem p·l.  

Zakup licencji dokonywany jest na stronie internetowej sklepu: 
http://www.testasoft.pl/sklep/dragon/dragon-faktury. 

Tworzenie lokalnych baz danych 

Podczas pierwszego uruchomienia, program proponuje utworzenie lokalnych 
baz danych: 

¶ pustej bazy danych, przeznaczonej do wprowadzania danych 

¶ bazy demonstracyjnej. Baza demonstracyjna przeznaczona jest do 
cel·w testowych i edukacyjnych, posiada przykğadowe dane. 

http://www.testasoft.pl/sklep/dragon/draron-faktury
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Aby przetestowaĺ dziağanie programu w Ŝrodowisku sieciowym naleŨy 
utworzyĺ na serwerze bazň (spos·b tworzenia bazy oraz instalacja serwera 
zostağy opisane w nastňpnych rozdziağach podrňcznika). 

Logowanie do bazy 

Logowanie do bazy podlega nastňpujŃcym zasadom: 

1. Gdy znana jest ostatnio otwarta baza (zapisana podczas zamykania 
programu) program automatycznie jŃ otwiera. 

2. Gdy baza posiada hasğo, wyŜwietlane jest okno wprowadzania hasğa, 
gdy baza nie posiada hasğa, okno wprowadzania hasğa nie jest 
wyŜwietlane. 

3. Gdy nieznana jest ostatnio otwarta baza i lista baz programu jest 
pusta otwierane jest okno pierwszego uruchomienia programu, 
pozwalajŃce utworzyĺ lokalne bazy danych. 

Wiňcej o sposobach i parametrach logowania ï parz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy. 



 

 

 

14 

Asystent konfiguracji bazy 

Program posiada wbudowany system diagnozowania poprawnoŜci konfiguracji 
bazy. Asystent konfiguracji to system podpowiedzi i wskaz·wek, wyŜwietlany 
uŨytkownikowi z uprawnieniami administracyjnymi, w panelu bocznym, z 
prawej strony gğ·wnego okna programu. 

 

 

 

System podpowiedzi zawiera wskaz·wki dotyczŃce rozwiŃzania problemu 
oraz linki do funkcji, opcji lub okien programu, w kt·rych ten problem naleŨy 
rozwiŃzaĺ. 

Po wprowadzeniu proponowanych zmian i zapisaniu ich asystent ponownie 
sprawdza konfiguracjň bazy. 

System podpowiedzi uwzglňdnia wersjň programu, dlatego moŨe siň zdarzyĺ, 
Ũe po zmianie wersji na niŨszŃ problem nie zostanie wyŜwietlony, poniewaŨ 
nie dotyczy ustawionej wersji programu. 
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Krok po kroku 
W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbňdnych czynnoŜci, kt·re 
naleŨy wykonaĺ, aby rozpoczŃĺ pracň w programie - od utworzenia nowej 
bazy do wystawienia pierwszego dokumentu. Przed rozpoczňciem konfiguracji 
programu, dla mniej zaawansowanych uŨytkownik·w, zalecane jest 
(przynajmniej pobieŨne) zapoznanie siň z rozdziağem Budowa programu.  

Schemat postňpowania  

1. Wybierz wersjň programu 
2. Utw·rz nowŃ bazň danych  
3. WprowadŦ, uzupeğnij dane sğownikowe  
4. Ustaw parametry bazy  
5. Ustaw parametry rejestr·w 
6. Ustaw parametry programu 
7. Wystaw dokument (wprowadŦ dane pierwszego dokumentu)  
8. Wydrukuj dokument  

1. Wybierz, ustaw wersjň programu  

Wersjň testowanego programu moŨna ustawiĺ zaraz po uruchomieniu, w oknie 
Wersja testowa programu lub w trakcie pracy programu, w prawym dolnym 
rogu gğ·wnego okna. 

NajprostszŃ wersjŃ programu jest wersja Standard, nastňpnie wersja 
Optimum, a najbardziej rozbudowanŃ jest wersja Premium. R·Ũnice w 
wersjach programu zostağy opisane na poczŃtku podrňcznika. 

JeŨeli wprowadzane bňdŃ rzeczywiste dane, zaleca siň trzymaĺ jednej wersji 
programu. Wiňcej informacji: Podstawowe funkcje programu 

2. Utw·rz nowŃ bazň danych  

JeŨeli baza danych zostağa utworzona podczas pierwszego uruchomienia 
programu, to moŨna pominŃĺ ten krok. 

Do tworzenia baz danych sğuŨy kreator baz danych, dostňpny w menu g·rnym 
programu, polecenie Baza / Otw·rz, utw·rz nowŃ / Dodaj utw·rz nowŃ. 
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Po wybraniu polecenia wyŜwietlone zostanie okno kreatora bazy. 

 

Kreator pozwala tworzyĺ nowe bazy danych oraz dodawaĺ ğŃcza do 
istniejŃcych baz. Program moŨe wsp·ğpracowaĺ z wieloma bazami danych, 
moŨna przenosiĺ dane miňdzy bazami r·Ũnych rodzaj·w. Szczeg·ğowy opis 
wszystkich plansz kreatora patrz: Konfigurowanie bazy danych / Tworzenie 
nowej bazy danych 
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3. WprowadŦ, uzupeğnij dane sğownikowe 

Dane sğownikowe, to proste listy, kt·re sŃ wykorzystywane podczas 
wprowadzania danych. Dane sğownikowe dostňpne sŃ po wybraniu poleceŒ z 
menu g·rnego Sğownik. 

 

JeŨeli podczas generowania bazy danych ustawiona zostağa opcja Dodaj 
podstawowe dane konfiguracyjne, to sğowniki bňdŃ miağy po kilka rekord·w.  

Zaleca siň edytowaĺ sğowniki, aby nie zawierağy niepotrzebnych danych. IloŜĺ 
dostňpnych sğownik·w zaleŨy od wersji programu. 

Wiňcej informacji o edycji danych sğownikowych, patrz: Sğowniki 

4. Ustaw parametry bazy 

KaŨda baza posiada zestaw parametr·w, kt·re majŃ wpğyw na dziağanie 
programu. Po otwarciu bazy, wybierajŃc z menu Narzňdzia polecenie 
Parametry bazy otwierane jest okno parametr·w bazy. Na kartach okna 
ustawiane sŃ parametry opisujŃce bazň. 
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Karta Nagğ·wek, logo zawiera dane identyfikacyjne firmy, kt·re pojawiaĺ siň 
bňdŃ na wydrukach i w raportach. MoŨna ustawiĺ innŃ czcionkň raportu, 
rozmiar i elementy stopki raportu.  

Szczeg·ğowy opis wszystkich parametr·w bazy ï patrz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy. 

5. Ustaw parametry rejestru  

W wersji Standard program posiada jeden rejestr dokument·w. W wersji 
Optimum program posiada dodatkowo rejestr dokument·w Pro-Forma, 
natomiast w wersji Premium program moŨe posiadaĺ wiele rejestr·w.  

Rejestr programu moŨna zmieniaĺ w g·rnym pasku narzňdziowym programu. 
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Ustawianie parametr·w odbywa siň dla ustawionego w g·rnym pasku 
narzňdziowym rejestru. 

Aby ustawiĺ parametry rejestru naleŨy z g·rnego menu Narzňdzia wybraĺ 
polecenie Parametry rejestru. Po wybraniu polecenia otwarte zostaje okno 
edycji parametr·w. 

 

Okno posiada cztery zakğadki, na kt·rych moŨna edytowaĺ parametry. Wiňcej 
informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry. 
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6. Ustaw parametry programu  

Parametry programu decydujŃ o wyglŃdzie programu. Po wybraniu, z menu 
g·rnego Narzňdzia, polecenia Parametry programu wyŜwietlone zostaje 
okno: 

 

W oknie moŨna ustawiĺ rozmiar poczŃtkowy okna programu oraz rozmiar 
wybranych element·w programu. Wiňcej informacji o konfigurowaniu 
parametr·w: Konfigurowanie programu / Parametry programu. 

7. Wystaw pierwszy dokument sprzedaŨy 

JeŨeli baza danych zostağa skonfigurowana poprawnie, moŨna przystŃpiĺ do 
wprowadzania danych. 

Dane wprowadzane sŃ w kartotece dokument·w sprzedaŨy, kt·ra jest 
otwierana automatycznie po uruchomieniu programu. 

Po klikniňciu na przycisk Dodaj dokument po prawej stronie ekranu 
wyŜwietlany zostaje panel dokumentu, zawierajŃcy pola, do kt·rych naleŨy 
wprowadziĺ dane.  
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Wiňcej informacji o wprowadzaniu danych ï patrz: Wprowadzanie danych / 
Wprowadzanie dokument·w. 
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Budowa programu 
W gğ·wnym oknie programu moŨna wyr·Ũniĺ menu g·rne, skğadajŃce siň z 
grupami poleceŒ Baza, Kartoteka, Sğowniki, Narzňdzia, Okno, Pomoc, g·rny 
pasek narzňdziowy ï z polem wyboru rejestru oraz przyciskami do otwierania 
kartotek i sğownik·w, gğ·wny, centralny obszar, w kt·rym otwierane sŃ okna 
kartotek i duŨych sğownik·w, asystent konfiguracji ï panel, wyŜwietlany w 
prawej czňŜci okna programu, wyŜwietlajŃcy wskaz·wki dotyczŃce konfiguracji 
programu oraz linia statusu ï dolny pasek, pokazuje informacje o 
realizowanych operacjach programu, wyŜwietla informacje o wersji programu.  

 

Program obsğugiwany jest gğownie myszkŃ, wiele operacji dostňpnych jest z 
menu kontekstowego (menu wyŜwietlane po klikniňciu prawym przyciskiem 
myszki). Wprowadzanie danych dokumentu moŨe odbywaĺ siň tylko przy 
uŨyciu klawiszy. 

Menu g·rne 

 

Menu g·rne zawiera szeŜĺ grup poleceŒ otwierajŃcych okna programu.  
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Menu Baza zawiera polecenia sğuŨŃce do otwierania i tworzenia bazy danych, 
do eksportu danych, do zarzŃdzania bazami danych oraz polecenie 
zamkniňcia programu. 

 

Wiňcej informacji: Konfigurowanie bazy danych 

Menu Kartoteka sğuŨy do otwierania okien kartotek programu: kartoteki 
dokument·w sprzedaŨy, kartoteki pozycji oraz kartoteki plik·w JPK. Polecenie 
otwierajŃce okna kartoteki toŨsame sŃ z przyciskami g·rnego paska 
narzňdziowego. 

 

Menu Sğowniki zawiera polecenia otwierajŃce okna sğownik·w. Sğowniki 
kontrahent·w i produkt·w zawierajŃ dane z wprowadzonych wczeŜniej 
dokument·w, pozostağe sğowniki sğuŨŃ do definiowania danych, kt·re bňdŃ 
wykorzystywane podczas wprowadzania danych dokument·w. 
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Menu Narzňdzia sğuŨy do otwierania okien parametr·w, kreatora rejestr·w 
oraz okna aktualizacji. W zaleŨnoŜci od wersji nie wszystkie polecenia sa 
dostňpne. 

 

 

Menu Okno zawiera polecenia sğuŨŃce do zmiany aktywnego okna kartoteki. 

 

 

Menu Pomoc zawiera polecenia do otwierania plik·w pomocy, podrňcznika, 
wysğania wiadomoŜci pocztowej do producenta programu oraz wyŜwietlenia 
okna informacji o programie. 
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G·rny pasek narzňdziowy programu 

G·rny pasek narzňdziowy zawiera przyciski sğuŨŃce do wyboru rejestru oraz 
otwierania okien kartotek programu. 

 

Okno kartoteki  

Okna kartotek wyŜwietlane sŃ w gğ·wnym, centralnym obszarze programu. 
Okna te przeznaczone sŃ do wyŜwietlania dokument·w lub danych duŨych 
sğownik·w (kontrahent·w, produkt·w). 

Okno kartoteki skğada siň z g·rnego paska narzňdziowego, paska filtrowania,  
tablicy kartoteki i menu kontekstowego. 

G·rnym pasek narzňdziowy 

G·rnym pasek narzňdziowy zawiera: tytuğ okna oraz przyciski: Dodaj 
dokument, PodglŃd, UsuŒ  oraz Drukuj. 
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Pasek filtrowania 

Pasek filtrowania zawiera elementy: 

¶ Filtr - lista filtr·w, zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy 
zdefiniowanych filtr·w,  

¶ =/~ - znak por·wnania, dostňpne sŃ dwa ustawienia: 

o = (r·wna od lewej) - por·wnanie danych kolumny z 
wprowadzonŃ wartoŜciŃ tekstowŃ, np. jeŨeli w polu 
wprowadzony bňdzie znak a to wybrane zostanŃ wszystkie 
wiersze, kt·rych wybrana kolumna rozpoczyna siň od znaku a 
lub A, jeŨeli wprowadzony zostanie ciŃg znak·w ab, to 
wybrane zostanŃ wiersze o wartoŜci kolumny 
rozpoczynajŃcych siň od znak·w ab, Ab, aB, AB (wielkoŜĺ 
liter nie ma znaczenia).  

o ~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzonŃ wartoŜĺ 
tekstowŃ, np. jeŨeli w polu wprowadzony zostanie ciŃg 
znak·w abc to wybrane zostanŃ wiersz tabeli, zawierajŃce 
ciŃg znak·w abc, np. Firma ABC, ABC Data System itp. 

¶ Pole wprowadzania wartoŜci tekstowej filtra wystňpuje, gdy pole filtr 
zawiera nazwň kolumny. 

¶ Przycisk Zastosuj sğuŨy do zastosowania filtra, gdy w liŜcie filtr·w 
wybrana jest nazwa kolumny. 

¶ Przycisk Definiuj sğuŨy do definiowania filtra, gdy na liŜcie filtr·w 
wybrane jest ustawienie (brak) lub #nazwa filtra (nazwa poprzedzona 
znakiem #). 

¶ Wiňcej informacji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych. 

Tablica kartoteki 

W tablicy wyŜwietlane sŃ informacje o dokumentach, kontrahentach, 
przedstawicielach, pracownikach itp. Tablica moŨe byĺ sortowana - po 
klikniňciu na nazwň kolumny. SzerokoŜĺ i kolejnoŜĺ kolumn moŨe zostaĺ 
zmieniona i zapamiňtana. 
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Menu kontekstowe 

Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki 
wyŜwietlane zostanie menu:  

 

 

Dodaj dokument - wyŜwietla okno wprowadzania nowego dokumentu 

Duplikuj dokument ï otwiera nowy dokument z zawartoŜciŃ wskazanego 
dokumentu 

Wystaw korektň ï wystawia korektň do wskazanego dokumentu 

Edytuj ï otwiera okno edycji dokumentu,  

UsuŒ - pozwala usunŃĺ ostatni dokument wprowadzony przez uŨytkownika,  

Drukuj, wyŜlij ï wyŜwietla okno wydruku dokumentu,  

Kopiuj wiersze ï kopiuje zaznaczone wiersze do schowka, 

Sumuj ï sumuje wiersze kartoteki,  

OdŜwieŨ - odŜwieŨenie danych tablicy (r·wnieŨ po przyciŜniňciu F5),  
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Zapamiňtaj wyglŃd okna ï pozwala zapamiňtaĺ szerokoŜci i kolejnoŜĺ 
kolumn tablicy oraz porzŃdek sortowania danych tablicy.  

Menu kontekstowe moŨe zawieraĺ r·wnieŨ inne polecenia, opisane w 
rozdziağach poŜwiňconych wprowadzaniu danych. 

Okno (panel) dokumentu 

Po klikniňciu na przycisk Dodaj dokument lub wybraniu z menu 
kontekstowego polecenie Dodaj dokument, po prawej stronie okna kartoteki 
otwierane jest okno dokumentu. 

 

Okno sğuŨy do edycji i podglŃdu danych dokumentu. 

Wiňcej informacji o wprowadzaniu danych dokument·w ï patrz: 
Wprowadzanie danych / Wprowadzanie dokument·w.  

Okno wydruku 

KaŨda operacja drukowania poprzedzona jest wyŜwietleniem okna wydruku. 
W oknie moŨna wybraĺ szablon oraz ustawiĺ parametry drukowania. 
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W g·rnej czňŜci okna znajduje siň pole wyboru drukarki, niŨej lista szablon·w, 
a w dolnej czňŜci okna tablica parametr·w oraz przyciski. 

Lista drukarek 

Pole zawiera dostňpne w systemie drukarki. JeŨeli drukarka jest niedostňpna 
(nie wğŃczona) to wyb·r drukarki moŨe zakoŒczyĺ siň niepowodzeniem 
(program powr·ci do poprzednio wybranej drukarki lub drukarki domyŜlnej).  

Lista szablon·w 

Lista zawiera predefiniowane szablony wydruk·w. Po klikniňciu prawym 
klawiszem myszy na nazwie szablonu wyŜwietlone zostaje menu kontekstowe, 
za pomocŃ kt·rego moŨna  ustawiĺ szablon jako domyŜlny (startowy). 

Parametry szablonu 

KaŨdy szablon zawiera listň parametr·w, kt·re decydujŃ o zawartoŜci raportu i 
wyglŃdzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogŃ zostaĺ 
zapamiňtane po klikniňciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i 
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapamiňtaj parametry szablonu. 
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Przyciski 

WyŜlij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej 
wiadomoŜci pocztowej z zağŃczonym plikiem raportu  

PodglŃd - otwarcie okna PodglŃdu wydruku  

Drukuj - wydruk dokumentu / raportu  

Anuluj - zamkniňcie okna drukowania.  

PodglŃd wydruku 

Okno podglŃdu pozwala zobaczyĺ na ekranie dokument lub raport, kt·ry 
bňdzie drukowany.  

 

G·rny pasek narzňdziowy 

W g·rnej czňŜci okna znajduje siň pasek narzňdziowy zawierajŃcy elementy:  

Przyciski zmiany strony  

OdŜwieŨ ï odŜwieŨenie danych raportu 

Drukuj - wyŜwietlenie systemowego okna drukowania, z moŨliwoŜciŃ wyboru 
drukowanych stron.  
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Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionowŃ i 
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokoŜĺ kolumn zostanie automatycznie 
dostosowana do szerokoŜci strony. 

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki. 

JeŨeli marginesy nie zostağy zmienione stosowane sŃ domyŜlne ustawienia 
margines·w (domyŜlne ustawienia drukarki). 

Zapisz raport ï raport moŨe zostaĺ zapisany w formacje Excel, PDF lub 
Word. 

 

Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na podglŃdzie strony wyŜwietlane 
jest menu kontekstowe:  

Drukuj - wyŜwietlenie systemowego okna drukowania,  

Ustawienia strony - otwarcie okna parametr·w strony,  

WyglŃd raportu - otwarcie okna Parametry bazy. 

Na karcie Nagğ·wek logo ustawiane sŃ parametry  nagğ·wka raportu, logo, 
czcionka raportu i elementy skğadowe stopki raportu. 

Wiňcej informacji o parametrach bazy dokument·w ï patrz: Konfigurowanie 
bhazy danych / Parametry bazy. 

Pasek statusu 

W dolnej czňŜci okna programu znajduje siň pasek statusu. Na pasku 
wyŜwietlane sŃ informacje o operacjach wykonywanych przez program, a z 
prawej strony lista dostňpnych wersji programu. W okresie testowym wersjň 
programu moŨna zmieniaĺ, po zakupie i wprowadzeniu numeru licencji na 
pasku wyŜwietlane sŃ: zakupiona wersja programu i aktualny numer wersji. 
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Wystawianie dokument·w sprzedaŨy  
Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty sprzedaŨy 

Wprowadzanie danych dokument·w dokonywane jest w kartotece 
dokument·w sprzedaŨy, w bocznym panelu. Dane do sğownik·w 
wprowadzane sŃ w tabeli. 

Wystawianie dokument·w sprzedaŨy to gğ·wna operacja realizowana przez 
program. Podczas wprowadzania dokument·w wykorzystywane sŃ dane 
sğownikowe i konfiguracyjne. Po uruchomieniu programu, otwierana jest 
automatycznie kartoteka dokument·w sprzedaŨy. Przed wprowadzeniem 
dokumentu, naleŨy ustawiĺ rejestr (dotyczy wersji Optimum i Premium).  

 

W panelu bocznym naleŨy ustawiĺ rodzaj dokumentu, np. Faktura. Numer 
dokumentu zostanie automatycznie nadany, wg ustawieŒ numeracji, 
okreŜlonych w oknie Parametr·w rejestru. 
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Wystawiania faktur 

Data sprzedaŨy bňdzie drukowana na fakturze tylko, jeŨeli jest r·Ũna od daty 
wystawienia. Opis daty sprzedaŨy moŨna zmieniĺ rozwijajŃc listň znajdujŃcŃ 
siň nad polem. 

Dane kontrahenta 

Dokument posiada pola opisujŃce kontrahenta (nabywcň towar·w i usğug). 
Wprowadzanie danych do p·l opisujŃcych kontrahenta zostağo maksymalnie 
uproszczone.  

Dane kontrahenta mogŃ byĺ wprowadzone: 

¶ BezpoŜrednio do p·l. JeŨeli kontrahent jest jednorazowy lub nowy 
moŨna dane wprowadziĺ bezpoŜrednio do p·l. Podczas zapisu 
program zaproponuje dopisanie danych do sğownika. 

¶ Z listy podpowiedzi. Podczas wprowadzania nazwy kontrahenta 
program podpowiada, pasujŃce nazwy kontrahent·w na podstawie 
wczeŜniej wprowadzonych danych. W polu Nazwa kontrahenta moŨna 
wprowadziĺ czňŜĺ nazwy kontrahenta, czňŜĺ adresu (ulicy, nazwy 
miejscowoŜci, numeru NIP)  

 

Po klikniňciu na nazwie kontrahenta z listy jego dane zostanŃ 
wprowadzone do p·l. Kontrahenta moŨna r·wnieŨ wybraĺ za pomocŃ 
klawiszy-strzağek i opuŜciĺ pole klawiszem Tab. Aby powt·rnie 
wprowadziĺ kontrahenta, naleŨy kliknŃĺ na pole nazwa kontrahenta i 
przycisnŃĺ Delete lub <-Backspace ï wtedy pola kontrahenta zostanŃ 
wyczyszczone i przywr·cone do edycji. 

¶ Z bazy internetowej GUS (kontrahenci polscy) lub VIES UE (kontrahenci 
kraj·w Unii Europejskiej). Program posiada wbudowane mechanizmy 
dostňpu do internetowych baz danych kontrahent·w. Aby wprowadziĺ 
dane kontrahenta na podstawie bazy GUS lub VIES naleŨy ustawiĺ 
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symbol kraju, a nastňpnie w polu NIP wprowadziĺ numer identyfikacyjny 
kontrahenta. Po opuszczeniu pola, program poğŃczy siň z baza 
internetowŃ, i wprowadzi dane do p·l kontrahenta. JeŨeli w polu Kraj 
ustawiony jest symbol PL program bňdzie szukağ w bazie GUS, jeŨeli inny, 
w bazie VIES UE. 

Dane pğatnoŜci 

 

Program posiada przy pola do okreŜlenia formy i terminu pğatnoŜci: 

¶ Forma pğatnoŜci ï dane pola na podstawie sğownika form pğatnoŜci. Gdy 
forma pğatnoŜci jest terminowa, to do edycji dostňpne sŃ r·wnieŨ pola do 
okreŜlenia terminu zapğaty. 

¶ Dni ï pole do ustalenia terminy pğatnoŜci, na podstawie liczby dni 
odroczenia zapğaty od daty wystawienia faktury. 

¶ Termin ï termin pğatnoŜci moŨe byĺ okreŜlany dwojako: 

o jako data okreŜlajŃca termin zapğaty ï aby termin byğ datŃ naleŨy 
w polu Dni podaĺ liczbň dni odroczenia pğatnoŜci, a w polu 
Termin wprowadziĺ lub wybraĺ z listy ciŃg znak·w [data]. Po 
opuszczeniu pola program zamieni ciŃg znak·w [data] na termin 
wyraŨony datŃ, wg formatu daty kr·tkiej ustawieŒ systemowych 
Windows. 

o jako liczba dni od daty dostarczenia towaru, wykonania usğugi itp. 
Aby termin byğ w ten spos·b wyraŨony naleŨy w polu Dni 
wprowadziĺ liczbň dni, a nastňpnie w polu termin tekst okreŜlajŃcy 
termin, np. dni od dnia wykonania usğugi, dni od otrzymania 
towaru, itd. 

VAT od ceny netto lub brutto 

Na koŒcu paska pğatnoŜci znajduje siň pole, kt·re decyduje o sposobie 
obliczania podatku VAT na fakturze. JeŨeli ustawione jest Netto, to 
wprowadzane bňdŃ ceny netto, a program bňdzie obliczağ podatek VAT od 
sum netto dla kaŨdej stawki. JeŨeli ustawione jest Brutto, to wprowadzane sŃ 
ceny brutto, a podatek obliczany jest od sum brutto. 
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WybierajŃc rodzaj wprowadzanych cen naleŨy kierowaĺ siň nastňpujŃcymi 
zasadami: 

¶ JeŨeli operujemy cenami netto naleŨy wybraĺ Netto 

¶ JeŨeli operujemy cenami brutto naleŨy wybraĺ Brutto 

¶ JeŨeli chcemy wystawiĺ fakturň zaliczkowŃ wskazane jest ustawienie 
cen Brutto 

¶ JeŨeli wystawiana jest korekta lub faktura do zaliczki to wymagane 
jest stosowanie takich samych rodzaj·w cen w dokumentach ze sobŃ 
powiŃzanych. 

¶ Nie kaŨdŃ cenň brutto da siň uzyskaĺ, wprowadzajŃc fakturň wg cen 
netto ï z uwagi na zaokrŃglanie kwot VAT do peğnych groszy. 

WartoŜĺ poczŃtkowŃ (domyŜlnŃ) pola moŨna ustawiĺ edytujŃc parametry 
rejestru, zakğadka Ustawienia poczŃtkowe. 

W trakcie edycji faktury moŨna zmieniaĺ spos·b obliczania podatku VAT. Po 
zmianie sposobu, ze wzglňdu na zaokrŃglenia, moŨe zmieniĺ siň wartoŜĺ 
brutto faktury. 

Pozycje dokumentu 

Pozycje dokumentu (towary i usğugi) wprowadzane sŃ w tabeli. Wprowadzanie 
pozycji dokumentu odbywa siň w spos·b podobny jak wprowadzanie 
kontrahent·w. 

 

W kom·rce tabeli, w kolumnie Nazwa towaru, usğugi naleŨy wprowadziĺ 
czňŜĺ nazwy produktu. Program wyszuka w pozycjach, wczeŜniej 
wprowadzonych dokument·w produkty, kt·rych nazwa jest podobna (zawiera 
wprowadzonŃ frazň) i wyŜwietli je w postaci listy podpowiedzi pod polem. Aby 
wybraĺ produkt z listy, naleŨy uŨyĺ klawiszy-strzağek, a nastňpnie przycisnŃĺ 
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Enter lub Tab, Produkt zostanie dodany do tablicy, opr·cz nazwy wpisana 
zostanie r·wnieŨ jednostka miary, stawka VAT oraz cena sprzedaŨy. 
WprowadzonŃ nazwň oraz inne pola pozycji dokumentu moŨna edytowaĺ. Po 
wprowadzeniu produktu przyciskiem Enter, kursor zostanie ustawiony w 
kom·rce Nazwa towaru, usğugi - co pozwoli edytowaĺ nazwň towaru, 
natomiast po wprowadzeniu produktu przyciskiem Tab, kursor zostanie 
ustawiony na polu IloŜĺ.  

Zaleca siň uŨywaĺ klawisz Tab i Ctrl + Tab do przemieszczania siň miňdzy 
kom·rkami tabeli. 

Wystawianie korekt 

Korekty w programie moŨna wystawiaĺ tylko do dokument·w istniejŃcych w 
bazie, JeŨeli zdarzy siň, Ũe trzeba wystawiĺ korektň do dokumentu, kt·ry nie 
istnieje w bazie danych, to naleŨy ten nieistniejŃcy dokument wprowadziĺ do 
bazy programu, a nastňpnie wystawiĺ do niego korektň. 

Najğatwiej wystawiĺ korektň korzystajŃc z menu kontekstowego kartoteki. 
Wystarczy odszukaĺ fakturň, do kt·rej ma zostaĺ wystawiona korekta, kliknŃĺ 
na niej prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraĺ polecenie 
Wystaw korektň. 
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Po prawej stronie otwarte zostanie okno nowego dokumentu (korekty) z 
wczytanymi danymi z wskazanego dokumentu. Korekta zawiera dwie tablice 
pozycji dokumentu: Byğo przed korektŃ i Winno byĺ po korekcie. 
Korygowanie pozycji dokumentu polega na wpisaniu w tablicy Winno byĺ po 
korekcie iloŜci towaru, kt·ra winna byĺ po korekcie. Czy jeŨeli np. sprzedane 
zostağy 3 sztuki towaru i te sztuki zostağy zwr·cone, to w kolumnie IloŜĺ tablicy 
Winno byĺ po korekcie naleŨy wprowadziĺ 0 (zero), bo po zwrocie towaru 
taka iloŜĺ zostağa sprzedana.  

Korygowaĺ moŨna r·wnieŨ cenň towaru, wszystkie zmiany naleŨy 
wprowadzaĺ w tablicy Winno byĺ po korekcie. 

Przy wystawianiu korekt obowiŃzuje zasada, Ũe do dokumentu moŨna 
wystawiĺ tylko jednŃ korektň, tzn. jeŨeli wystawiona zostağa korekta do faktury, 
to aby ponownie korygowaĺ towary sprzedane na fakturze naleŨy wystawiĺ 
korektň do ostatniej korekty. W ten spos·b na ostatniej korekcie, w tablicy 
Winno byĺ po korekcie widniejŃ aktualne iloŜci sprzedanych towar·w. 

 

 

Korektň dokumentu moŨna wprowadziĺ r·wnieŨ tak jak kaŨdy inny dokument, 
tzn. po otwarciu nowego dokumentu naleŨy z lity dokument·w wybraĺ Korekta, 
poniŨej zostanie wyŜwietlona linia, w kt·rej naleŨy wybraĺ korygowany 
dokument. Po wybraniu korygowanego dokumentu, wczytane zostanŃ dane do 
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tablic Byğo przed korektŃ i Winno byĺ po korekcie. W tablicy Winno byĺ po 
korekcie skorygowaĺ dane. 

Po wprowadzeniu zmian w polu Uwagi naleŨy wprowadziĺ pow·d wystawienia 
korekty, np. zwrot towaru. 

WartoŜĺ dokumentu jest r·ŨnicŃ sum z tablic Winno byĺ po korekcie i Byğo 
przed korektŃ. JeŨeli jest ujemna to na fakturze widnieje kwota zmniejszenia, 
jeŨeli dodatnia to kwota zwiňkszenia. 

Szczeg·ğowe zasady wystawiania faktur korygujŃcych reguluje Ustawa o 
podatku od Towar·w i Usğug. 

Wystawianie faktur zaliczkowych 

Dokument dostňpny w wersji Optimum i Premium. 

Faktury zaliczkowe dokumentujŃ wpğatň zaliczek, przeznaczonych na zakup 
towaru. Faktura zaliczkowa jest odrňbnym dokumentem, zawiera przewaŨnie 
jednŃ pozycjň dokumentujŃcŃ przyjňcie zaliczki. PoniewaŨ zaliczka jest kwotŃ 
brutto kalkulacjň podatku VAT naleŨy ustawiĺ od brutto (pole Ceny). 

Do wystawiania dokument·w zaliczkowych przeznaczony jest dokument 
Faktura zaliczkowa. 

 

W polu Nazwa towaru, usğugi naleŨy wyszczeg·lniĺ cel pobrania zaliczki, np.: 
Zaliczka na zakup materiağ·w budowlanych. WaŨne jest, Ũeby w pozycji byğo 
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wpisane sğowo zaliczka. Jako jednostkň miary naleŨy ustawiĺ --- (bez 
jednostki). 

Fakturowanie zaliczek 

Dokument dostňpny w wersji Optimum i Premium. 

Aby zafakturowaĺ, wystawionŃ w programie zaliczkň, czyli zafakturowaĺ 
kontrahentowi sprzedany towar, na kt·ry zostağa pobrana zaliczka, 
udokumentowana fakturŃ zaliczkowŃ najlepiej odszukaĺ w kartotece fakturň 
zaliczkowŃ i kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy na wierszu faktury 
zaliczkowej. WyŜwietlone zostanie menu kontekstowe, z kt·rego naleŨy 
wybraĺ polecenie Fakturuj zaliczkň.  

 

Do fakturowania zaliczki przeznaczony jest oddzielny dokument o symbolu 
FDZ, kt·ry pozwala wprowadziĺ, podobnie jak zwykğa faktura dowolne 
pozycje, uwzglňdniajŃc kwotň wpğaconej zaliczki. 

W programie DragOn Faktury moŨna wystawiĺ fakturň tylko do jednej faktury 
zaliczkowej. 



 

 

 

40 

Po wybraniu polecenia utworzony zostanie dokument Faktura do zaliczki, 
kt·ry posiada kartň Wpğacono zaliczkami, na kt·rej znajduje siň fakturowana 
zaliczka. 

 

Na karcie Pozycje dokumentu, w tabeli pozycji dokumentu  naleŨy 
wprowadziĺ nazwy i iloŜci sprzedanych towar·w, na poczet kt·rych pobrana 
zostağa zaliczka. MoŨna wprowadziĺ dowolna liczbň pozycji, waŨne jest, Ũeby 
wartoŜĺ faktury byğa wiňksza od pobranej zaliczki. 

 

Do faktury zaliczkowej moŨna wystawiĺ korektň, wg og·lnych zasad 
wystawiania korekt. 
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Rejestracja zapğaty za fakturň 

Funkcja dostňpna w wersji Optimum i Premium. 

Program moŨe rejestrowaĺ zapğaty za faktury. Oznaczenie faktury jako 
zapğacona odbywa siň przez wpisanie kwoty wartoŜci brutto faktury do 
kolumny kartoteki Zapğacono. Spos·b rejestracji zapğaty jest r·Ũny dla wersji 
Optimum i Premium. 

W wersji Optimum rejestracja zapğaty odbywa siň przez polecenie menu 
kontekstowego kartoteki. Aby zaznaczyĺ dokumenty jako zapğacone, naleŨy 
odszukaĺ je w kartotece (moŨna oznaczyĺ na raz wiňcej niŨ jeden dokument). 
KliknŃĺ na zaznaczonych dokumentach prawym przyciskiem myszy, z menu 
kontekstowego naleŨy wybraĺ polecenie Oznacz jako zapğacona. 

 

Po wykonaniu polecenia wartoŜci brutto faktur zostanŃ wpisane do kolumny 
Zapğacono. Ewidencja zapğaty za fakturň przez wpisanie zapğaty do 
dodatkowej kolumny pozwala zsumowaĺ wartoŜci faktur i na podstawie r·Ũnicy 
sumy wartoŜci brutto i sumy wartoŜci zapğaconej uzyskaĺ informacje o sumie 
niezapğaconych faktur. 
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W wersji Premium dokumenty mogŃ byĺ oznaczane statusem. I to ten 
mechanizm zostağ wykorzystany do oznaczanie dokument·w jako zapğacone. 

W pierwszej kolejnoŜci naleŨy zdefiniowaĺ statusy dokument·w w sğowniku 
status·w. DefiniujŃc statusy naleŨy zaznaczyĺ przynajmniej jeden status, kt·ry 
bňdzie r·wnowaŨny z zapğaceniem dokumentu. JeŨeli za pomocŃ statusu 
bňdzie rejestrowana tylko zapğata za fakturň, to moŨna zdefiniowaĺ dwa 
statusy: 

¶ Niezapğacona 

¶ Zapğacona (zaznaczone pole Zapğacono) 

ZmieniajŃc status dokumentu nastŃpi wpisanie wartoŜci brutto faktury do 
kolumny zapğacono. 

Status zmieniany jest za pomocŃ menu kontekstowego kartoteki. 

 

Wiňcej informacji o statusach dokument·w, patrz: Sğowniki / Statusy 
dokument·w. 

Zasady og·lne / Metoda kasowa 

JeŨeli podatek VAT od sprzedaŨy, nie jest rozliczany wg daty wystawienia 
dokumentu (zasady og·lne), a wg daty otrzymania zapğaty za towar, to 
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dokumenty sprzedaŨy muszŃ byĺ oznaczane adnotacjŃ Metoda kasowa, 
Stosowanie metody kasowej, jako formy rozliczania podatku VAT, wymaga 
zgğoszenia w Urzňdzie Skarbowym. 

Aby na dokumentach widniağa adnotacja Metoda kasowa, w parametrach 
rejestru, naleŨy ustawiĺ parametr Spos·b obliczania podatku VAT. 

 

Walidacja kontrahenta na podstawie bazy 
Ministerstwa Finans·w 

Funkcja dostňpna tylko w wersji Premium programu 

Podczas zapisu faktury program sprawdza, czy kontrahent o podanym 
numerze NIP zostağ zarejestrowany , w bazie Ministerstwa Finans·w. 

Zasady og·lne wystawiania dokument·w sprzedaŨy VAT, wymagajŃ 
zweryfikowania (jeŜli podany zostağ numer NIP na fakturze), czy nabywca 
towar·w jest zarejestrowanym podatnikiem. Dodatkowo, jeŜli wystawiany jest 
dokument Odwrotne obciŃŨenie, to wymagane jest sprawdzenie, czy podatnik 
ma status czynnego podatnika VAT. 
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JeŨeli podatnik nie istnieje w bazie danych MF, funkcja sprawdzajŃca 
kontrahenta zwraca kod, informujŃcy o statusie kontrahenta. MoŨliwe wartoŜci 
kod·w: 

¶ N - Podmiot o podanym identyfikatorze podatkowym NIP nie jest 
zarejestrowany jako podatnik VAT 

¶ C - Podmiot o podanym identyfikatorze podatkowym NIP jest 
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny 

¶ Z - Podmiot o podanym identyfikatorze podatkowym NIP jest 
zarejestrowany jako podatnik VAT zwolniony 

¶ I - BğŃd zapytania - Nieprawidğowy Numer Identyfikacji Podatkowej 

¶ D - BğŃd zapytania - Data spoza ustalonego zakresu 

¶ X - Usğuga nieaktywna 

Informacje o statusie kontrahenta z bazy MF naleŨy traktowaĺ jako 
pomocnicze, przy ustalaniu czy podany NIP kontrahenta naleŨy do 
zarejestrowanego podatnika. 

Wiňcej informacji o walidacji kontrahenta na stronach Ministerstwa Finans·w. 

Odwrotne obciŃŨenie 

Aby wystawiaĺ w programie faktury dokumentujŃce sprzedaŨ towar·w, dla 
kt·rych podatek VAT pğaci nabywca, naleŨy w sğowniku Stawek podatku VAT 
zdefiniowaĺ stawkň o symbolu oo i wartoŜci 0 (zero). 

 

Nastňpnie naleŨy wprowadziĺ w tabeli pozycji dokumentu pozycjň 
dokumentujŃcŃ sprzedaŨ towaru ze stawkŃ oo. 
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Po zapisaniu dokumentu, na wydruku faktura bňdzie posiadağa dopisek 
Odwrotne obciŃŨenie. 

Definiowanie stawek podatku VAT ï patrz: Sğownik Stawek podatku VAT. 

DoğŃczanie plik·w do dokumentu 

W wersji Premium programu, do kaŨdego dokumentu moŨna doğŃczyĺ 
dowolny plik lub link do pliku. DoğŃczony plik moŨe byĺ np. plikiem 
zawierajŃcym zam·wienie. Program moŨe przechowywaĺ pliki w bazie lub 
tylko linki do plik·w zapisanych np. w chmurze. 

 

Aby dodaĺ plik do dokumentu naleŨy: 

1. KliknŃĺ na kartň ZağŃczone pliki. 
2. KliknŃĺ na przycisk Dodaj plik w pasku narzňdziowym lub kliknŃĺ 
prawym przyciskiem myszy na karcie i z menu kontekstowego wybraĺ: 

a. Dodaj plik ï aby dodaĺ plik 
b. Dodaj ğŃcze ï aby dodaĺ ğŃcze do pliku.  
c. Wklej plik ï aby wkleiĺ skopiowany do schowka plik. 
d. Wklej ğŃcze ï aby wkleiĺ ğŃcze do pliku 
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Sğowniki 
W menu g·rnym programu dostňpna jest grupa poleceŒ Sğowniki, a w nim 
polecenia otwierajŃce sğownik kontrahent·w, produkt·w, jednostek miar, 
stawek podatek VAT, status·w. 

Kontrahenci 

Menu Sğowniki, polecenie Kontrahenci 

Sğownik wyŜwietla dane kontrahent·w wprowadzone w fakturach. Nie ma 
moŨliwoŜci dodawania kontrahent·w do sğownika, jedynŃ funkcjŃ sğownika jest 
podglŃd i wyszukiwanie danych kontrahent·w oraz ukrywanie kontrahent·w, 
aby nie pokazywali siň na liŜcie podpowiedzi, podczas wprowadzania nowego 
kontrahenta do dokumentu. 

 

Aby ukryĺ kontrahenta, naleŨy skorzystaĺ z polecenia kontekstowego sğownika 
i wybraĺ polecenie Ukryj kontrahenta. Ukryty kontrahent bňdzie widoczny w 
sğowniku, natomiast nie bňdzie widoczny na liŜcie wprowadzania kontrahenta 
w dokumencie. Analogicznie moŨna uŨyĺ polecenia PokaŨ kontrahenta, aby 
kontrahent byğ wyŜwietlany na liŜcie wprowadzania. 
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Produkty 

Menu Sğowniki, polecenie Produkty 

Sğownik wyŜwietla dane produkt·w (towar·w i usug), wprowadzone w 
fakturach. Nie ma moŨliwoŜci dodawania produkt·w do sğownika, jedynŃ 
funkcjŃ sğownika jest podglŃd i wyszukiwanie danych oraz ukrywanie 
produkt·w, aby nie pokazywali siň na liŜcie podpowiedzi, podczas 
wprowadzania nowego produktu w pozycjach dokumentu. 

 

Aby ukryĺ produkt, naleŨy skorzystaĺ z polecenia kontekstowego sğownika i 
wybraĺ polecenie Ukryj produkt. Analogicznie, aby przywr·ciĺ widocznoŜĺ 
ukrytego produktu naleŨy wybraĺ polecenie PokaŨ produkt. 

Sğownik produkt·w posiada dodatkowe kolumny: 

¶ IloŜĺ sprzedana ï suma iloŜĺ sprzedanego produktu, 

¶ Cena od-do netto ï cena minimalna i maksymalna sprzedaŨy netto 

¶ Cena od-do brutto ï cena minimalna i maksymalna sprzedaŨy brutto 
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Kraje 

Menu Sğownik, polecenie Kraje. 

Sğownik przechowuje symbole i nazwy kraj·w, wykorzystywane podczas 
wprowadzania kontrahent·w oraz do generowania pliku JPK_FA. 

.   

U g·ry w pasku narzňdziowym, dostňpne sŃ przyciski sğuŨŃce do 
wprowadzania danych do sğownika. 

Jednostki miary 

Menu Sğownik, polecenie Jednostki miary. 

Sğownik przechowuje symbole i nazwy jednostek miar, wykorzystywanych 
podczas wprowadzania produkt·w. 

.   

U g·ry w pasku narzňdziowym, dostňpne sŃ przyciski sğuŨŃce do 
wprowadzania danych do sğownika. 
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Stawki podatku VAT 

Menu Sğownik, polecenie Stawki podatku VAT. 

Sğownik przechowuje symbole, wartoŜci i nazwy stawek podatku VAT, 
wykorzystywanych podczas wprowadzania produkt·w. 

.   

U g·ry w pasku narzňdziowym, dostňpne sŃ przyciski sğuŨŃce do 
wprowadzania danych do sğownika. 

Formy pğatnoŜci 

Menu Sğownik, polecenie Formy pğatnoŜci. 

Sğownik przechowuje nazwy form pğatnoŜci. Zaznaczenie pola Terminowa 
powoduje odblokowanie w dokumencie p·l do okreŜlania terminu pğatnoŜci. 

.   

U g·ry w pasku narzňdziowym, dostňpne sŃ przyciski sğuŨŃce do 
wprowadzania danych do sğownika. 
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Waluty 

Menu Sğownik, polecenie Waluty. 

Sğownik przechowuje symbole i nazwy walut, wykorzystywanych podczas 
generowania pliku JPK_FA. 

.   

U g·ry w pasku narzňdziowym, dostňpne sŃ przyciski sğuŨŃce do 
wprowadzania danych do sğownika. 

Statusy dokument·w 

Sğownik dostňpny w wersji Premium programu. 

Menu Sğownik, polecenie Statusy dokument·w. 

Sğownik przechowuje nazwy status·w, sğuŨŃcych do oznaczania dokument·w 
sprzedaŨy. Zaznaczenie pola w kolumnie Zapğacone powoduje oznaczenie 
dokumentu jako zapğaconego. 

.   

U g·ry w pasku narzňdziowym, dostňpne sŃ przyciski sğuŨŃce do 
wprowadzania danych do sğownika. 
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Konfigurowanie programu 

Program posiada zestaw parametr·w, kt·re odpowiadajŃ za jego wyglŃd i 
dziağanie. KaŨdy uŨytkownik moŨe ustawiĺ wğasne parametry. WartoŜci 
ustawionych parametr·w przechowywane sŃ w rejestrze Windows, w gağňzi 
zalogowanego uŨytkownika. Po reinstalacji systemu Windows, po zmianie 
uŨytkownika lub po przeniesieniu programu na inny komputer wymagane jest 
ponowne ustawienie i zapisanie parametr·w programu. 

Parametry programu 

Okno parametr·w moŨna otworzyĺ wybierajŃc z menu Narzňdzia, polecenie 
Parametry programu,  

Karta Rozmiar okna, czcionka 
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PoczŃtkowy rozmiar okna programu 

Program moŨe byĺ otwierany w oknie lub zajmowaĺ cağy ekran. Dostňpne sŃ 
ustawienia:  

¶ maksymalny - rozmiar ekranu,  

¶ 1024x768px  

¶ 1280x1024px  

¶ 1400x1040px  

¶ 1600x1024px  

¶ ostatni przed zamkniňciem - program zapamiňta ostatni rozmiar.  

Zapamiňtaj poğoŨenie okna - jeŨeli zaznaczone program bňdzie otwierağ 
okno w zapamiňtanej lokalizacji. 

Rozmiar czcionki wybranych element·w programu 

MoŨna zwiňkszyĺ rozmiar niekt·rych element·w programu. Ustawienie nie 
zmienia ustawieŒ systemowych Windows. 

¶ Menu g·rne, menu boczne 

¶ Paski narzňdziowe, linia statusu 

¶ Tablice kartotek i sğownik·w 

¶ Okna dokument·w 

Foldery 

Na karcie wyŜwietlane sŃ foldery programu:  

Folder programu ï folder, w kt·rym znajdujŃ siň pliki programu. 

Folder lokalnych baz danych ï folder, w kt·rym tworzone sa lokalne bazy 
programu. 

Folder kopii baz danych ï folder do kt·rego program bňdzie kopiowağ dane z 
bazy. 
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Folder moich dokument·w ï folder wykorzystywany jest jako poczŃtkowy 
przy zağŃczaniu plik·w 

Folder plik·w tymczasowych ï folder, w kt·rym program przechowuje 
tymczasowe pliki.  

Aktualizacje 

Menu Narzňdzia, polecenie Aktualizacje 

Okna aktualizacji zawiera informacje dotyczŃce ostatniej aktualizacji, aktualnej 
wersji programu oraz pozwala ustawiĺ parametry aktualizacji. 

 

Po otwarciu okna, program sprawdza status aktualizacji i wyŜwietla komunikat 
o dostňpnoŜci aktualizacji. W oknie moŨna ustawiĺ, jak czňsto program ma 
sprawdzaĺ, czy sŃ dostňpne aktualizacje. MoŨna wyğŃczyĺ automatyczne 
sprawdzania aktualizacje i okresowo sprawdzaĺ czy sŃ dostňpne aktualizacje 
otwierajŃc okno aktualizacji. 

 

JeŨeli ustawione jest okresowe sprawdzanie aktualizacji, to po uruchomieniu 
programu, program poğŃczy siň z serwerem www.testasoft.pl i sprawdzi czy 
jest dostňpna nowsza wersja programu. JeŨeli zostanie znaleziona nowsza 
wersja, zostanie pobrana i zainstalowana. 

http://www.testasoft.pl/
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Konfigurowanie bazy danych 
NowoutworzonŃ bazň danych naleŨy przygotowaĺ do wprowadzania danych. 
JeŨeli podczas generowania bazy danych, zaznaczona zostanie opcja [x] 
Dodaj podstawowe dane konfiguracyjne, to baza danych zostanie wstňpnie 
skonfigurowana wg standardowych ustawieŒ. 

Rejestry 

Wystawiane w programie dokumenty przechowywane sŃ w rejestrach. KaŨdy 
rejestr posiada sw·j ciŃg numeracji dokument·w.  

Wersja Standard programu posiada tylko jeden rejestr dokument·w, wersja 
Optimum dwa rejestry (dodatkowy rejestr przeznaczony jest dla dokument·w 
Pro-Forma), wersja Premium moŨe posiadaĺ dowolnŃ liczbň rejestr·w. 

Kreator rejestr·w sprzedaŨy 

Opcja dostňpna tylko w wersji Premium programu. 

Aby dodaĺ rejestr, naleŨy wybraĺ polecenie Kreator rejestr·w sprzedaŨy, z 
menu g·rnego Narzňdzia.  

 

Kreator rejestru pozwoli utworzyĺ nowy rejestr, usunŃĺ istniejŃcy rejestr oraz 
modyfikowaĺ parametry rejestru (modyfikowaĺ parametry rejestry moŨna 
r·wnieŨ bezpoŜrednio, po wybraniu polecenia Parametry rejestru z menu 
Narzňdzia). 

Po wybraniu na pierwszej planszy kreatora opcji Utw·rz nowy rejestr i 
klikniňciu Dalej, wyŜwietlona zostanie plansza parametr·w rejestru, po niej 
plansza numeracji, nastňpnie plansza stopek i plansza ustawieŒ 
poczŃtkowych.  
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Parametry rejestru 

Menu Narzňdzia, polecenie Parametry rejestru. 

 

Na planszy parametr·w moŨna zmieniĺ nazwň rejestru, symbol, spos·b 
rozliczania VAT, ustawiĺ walutň oraz wybraĺ dokumenty, kt·re bňdŃ 
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wystňpowaĺ w rejestrze. Dokument Pro-Forma, ze wzglňdu na ciŃgğoŜĺ 
numeracji, nie moŨe wystňpowaĺ w rejestrze z innymi dokumentami. 

 

Skğadniki liczby porzŃdkowej - moŨna zdefiniowaĺ dowolny spos·b 
numeracji, ustawiajŃc skğadniki numeru. 

DefiniujŃc spos·b numeracji naleŨy mieĺ na uwadze:  

¶ Pierwszym skğadnikiem numeru rejestru musi byĺ numer, separatorem 
skğadnik·w jest ukoŜnik  

¶ JeŨeli rejestr bňdzie zawierağ dane z wielu lat to jednym ze skğadnik·w 
musi byĺ Rok[2] lub Rok[4]  

¶ JeŨeli numer bňdzie zerowany w kaŨdym miesiŃcu to jednym ze 
skğadnik·w musi byĺ numer miesiŃca MiesiŃc[2]  

¶ Skğadniki liczby porzŃdkowej nie moŨna zmieniaĺ, gdy rejestr zawiera 
dokumenty. 

CiŃgğoŜĺ numeracji  

¶ miesiňczna  - numer bňdzie zaczynağ siň od 1 kaŨdego miesiŃca 

¶ roczna - numer bňdzie narastağ roku kalendarzowym. 

Numeruj automatycznie - automatyczna numeracja dokument·w. 
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Zezw·l na zmianň numeru przez uŨytkownika ï moŨliwoŜĺ edycji numeru 
przez uŨytkownika. 

  

Na kolejnej planszy moŨna ustawiĺ parametry poczŃtkowe dokumentu, tzn. 
domyŜlne wartoŜci p·l nowego dokumentu 

 

JeŨeli w polu miejsce wystawienia wpisana zostanie nazwa miejscowoŜci, to 
bňdzie wyŜwietlana przed datŃ wystawienia dokumentu. Aby program 
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wyŜwietlağ miejsce wystawienia powiŃzane z miejscowoŜciŃ z adresu 
kontrahenta, to w polu naleŨy wprowadziĺ miasto kontrahenta. 

Program moŨe obliczaĺ podatek VAT od ceny netto lub ceny brutto 
dokumentu. Ustawienie poczŃtkowe moŨna zmieniĺ w dokumencie. 

Pole Forma pğatnoŜci jest okreŜlane na podstawie sğownika. Po klikniňciu na 
przycisk Definiuj moŨna dodaĺ formy pğatnoŜci. 

JeŨeli w polu OkreŜlenie terminu zostanie wprowadzony ciŃg znak·w [data], 
to program bňdzie wyliczağ datň na podstawie daty wystawienia dokumentu i 
wartoŜci w polu dni. 

Parametry bazy 

Menu Narzňdzia, polecenie Parametry bazy 

W oknie definiowany jest nagğ·wek dokumentu i raport·w, logo oraz elementy 
stopki raportu 

. 
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Nagğ·wek skğada siň z czterech linii i numeru NIP, trzy pierwsze linie 
drukowane sŃ na raportach tabelarycznych i dokumentach, czwarta linia i 
numer NIP drukowane sŃ tylko w dokumentach. 

Dala prawidğowego wystawienia dokumentu, waŨne jest aby w pierwszej linii 
wprowadzona zostağa nazwa firmy, w drugiej adres, w trzeciej dane 
kontaktowe, w czwartej NIP. 

Z lewej lub prawej strony nagğ·wka raportu moŨna drukowaĺ logo firmy. 
Przycisk Wczytaj odczytuje logo z pliku, przycisk UsuŒ sğuŨy do usuniňcia 
pliku. Po wczytaniu lub usuniňciu pliku naleŨy kliknŃĺ przycisk Zastosuj lub 
OK, aby zmiany zostağy zapisane w bazie. 

 Po wczytaniu logo moŨna ustawiĺ jego format. Dostňpne sŃ formaty: 1:1, 
1:1,5 i 1:2. Logo w raporcie zajmuje stağŃ wysokoŜĺ, format zmienia jego 
szerokoŜĺ wpğywa na dğugoŜĺ linii nagğ·wka. 

Stopka raportu moŨe skğadaĺ siň z: nazwy programu, wersji programu, nazwy 
bazy, symbolu uŨytkownika, daty i godziny wydruku. W stopce raportu zawsze 
wyŜwietlany jest numer strony. Nie moŨna zrezygnowaĺ z wydruku stopki 
raportu. 
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ZarzŃdzanie bazami danych 
Program moŨe wsp·ğpracowaĺ z bazami danych MS SQL Server.   

Rodzaje baz 

Program moŨe wsp·ğpracowaĺ z lokalnymi bazami danych, umieszczonych na 
lokalnych dyskach komputer·w, bazami sieciowymi obsğugiwanymi przez 
serwery baz danych, dostňpnymi w sieciach lokalnych i przez sieĺ internet 
oraz z bazami w chmurach, dostňpnych przez siec internet. 

Bazy lokalne 

Korzystanie z bazy lokalnej nie wymaga dodatkowej instalacji serwera. 
Podczas instalacji programu instalowany jest lokalny serwer bazy ï Microsoft 
SQL Server LocalDB.  

Bazy sieciowe 

Aby program m·gğ wsp·ğpracowaĺ z sieciowŃ bazŃ danych wymagana jest 
instalacja serwera bazy danych ï oprogramowania odpowiedzialnego za 
zarzŃdzanie bazami danych w sieci. 

Program moŨe wsp·ğpracowaĺ 

¶ z bezpğatnymi serwerem bazy ï Microsoft SQL Server Express (od 
wersji 2008 R2) 

¶ z serwerami komercyjnymi: Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012, 
2014, 2016, itd.\ 

¶ z bazami w chmurze, np. Microsoft Azure. 

Instalacja Microsoft SQL Server Express  

Instalacja bezpğatnego serwera bazy danych zostağa opisana na naszej stronie 
https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express. 

Po zainstalowaniu, serwer naleŨy skonfigurowaĺ do pracy w sieci. 
Konfiguracja serwera r·wnieŨ jest opisana na naszej stronie: 
https://www.testasoft.pl/konfigurowanie-sql-server-express 

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
https://www.testasoft.pl/konfigurowanie-sql-server-express
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Bazy w chmurze 

Bazy w chmurze to bazy MS SQL Server dostňpne przez sieĺ intenet 
umiejscowione na serwerach zarzŃdzanych przez obce firmy hostingowe. 
Najbardziej znanŃ usğugŃ jest MS Azure, baza danych w chmurze Microsoft. 
Dostňpne sŃ r·wnieŨ bazy na serwerach innych usğugodawc·w na polskich i 
zagranicznych serwerach ï patrz: hosting Windows. 

Lista baz programu  

Menu Baza, polecenie ZarzŃdzanie bazami danych. 

Program moŨe wsp·ğpracowaĺ z wieloma bazami danych, r·Ũnego rodzaju. 
Do zarzŃdzania bazami przeznaczone jest okno, zawierajŃce tablice ğŃczy do 
baz danych. 

 

Okno zawiera listň parametr·w poğŃczeŒ z bazami danych. Po prawej stronie 
okna oraz w dolnej czňŜci okna dostňpne sŃ przyciski: 

¶ Dodaj ï otwarcie okna Kreator bazy - utworzenie nowej bazy lub 
dodanie ğŃcza do istniejŃcej bazy danych. 

¶ UsuŒ ï usuwanie bazy danych 

¶ WğaŜciwoŜci ï otwarcie okna wğaŜciwoŜci bazy danych. 

Folder lokalnych baz danych ï otwarcie folderu zawierajŃcego lokalne bazy 
danych programu. 
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Tworzenie nowej bazy danych 

Menu Baza, polecenie Otw·rz, utw·rz nowŃ / Dodaj nowŃ 

Do tworzenia nowych baz danych sğuŨy Kreator bazy. 

 

Na pierwszej planszy naleŨy wybraĺ pierwszŃ opcjň, nastňpnie rodzaj bazy. 

 

Baza lokalna zostanie utworzona na dysku lokalnym komputera, baza 
sieciowa na zainstalowanym uprzednio serwerze bazy, a baza w chmurze na 
serwerze usğugodawcy, ŜwiadczŃcego usğugň hostingu baz danych MS SQL 
Server. 
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Tworzenie lokalnej bazy danych 

TworzŃc bazň lokalnŃ wystarczy podaĺ jej nazwň. Program utworzy plik bazy 
na serwerze lokalnym SQL Server LocalDB. 

 

W oknie wyŜwietlany jest folder, w kt·rym bňdzie znajdowağa siň baza oraz 
nazwy, wczeŜniej utworzonych baz. CiŃg dalszy opisu na stronie 80. 

Tworzenie bazy na serwerze w sieci lokalnej 

 
























