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Wprowadzenie

Mega Faktury to program przeznaczony do wystawiania dokumentow
sprzedazy: faktur, korekt i pro-form. W bazie danych mozna zdefiniowac¢
dowolng liczbe rejestréw, a w nich dowolng liczbe dokumentéw. Podczas
definicji dokumentu mozna okresli¢ zakres wprowadzanych danych oraz
parametry poczatkowe pél. Program posiada rozbudowany mechanizm
dostepu uzytkownikéw do danych, pozwala zdefiniowa¢ do jakich rejestrow
uzytkownik ma dostep, w jakich rejestrach moze wystawia¢ dokumenty oraz
czy moze edytowac dokumenty innych uzytkownikow..

Zastosowania
Program moze by¢ stosowany:

* w matych firmach - do rejestracji i/lub wystawiania dokumentéw na
jednym stanowisku komputerowym z wykorzystaniem
jednostanowiskowej bazy danych,

* w$rednich i duzych firmach - do zarzadzania procesem wystawiania
faktur, praca w srodowisku sieciowym, rejestracja i dostep do danych
przez wielu uzytkownikéw z wykorzystaniem wielodostepnych baz
danych.

Rejestracja dokumentéw przez jednego uzytkownika moze mie¢ zastosowanie
w firmach, ktére wystawiajg niewielka ilos¢ dokumentéw. Pracujac na jednym
stanowisku uzytkownik moze wystawia¢ dokumenty w jednym lub wielu
rejestrach. Moze kontrolowac¢ terminy ptatnosci oraz oznacza¢ dokumenty
zaptacone. Wprowadzone w programie dokumenty moze wydrukowac lub
wystac¢ pocztg elektroniczng (w formacie PDF).

W wiekszych firmach mozna wykorzysta¢ petne mozliwosci programu.
Dokumenty moga by¢ wystawiane przez wiekszg liczbe uzytkownikéw.
Program moze by¢ zainstalowany u uzytkownikdéw zajmujacych sie
fakturowaniem i wystawianiem pro-form. Osoby zajmujgce sie ptatnosciami
mogg oznacza¢ dokumenty jako zaptacone / niezaptacone, drukowaé raporty
o stanie zobowigzan kontrahentow itd.



Podstawowe funkcje programu

Definiowanie dowolnej liczby rejestréw, a w nich dowolnej liczby
dokumentow

Nadawanie uprawnien dostepu uzytkownikom do rejestréw,
dokumentéw innych uzytkownikow

Wystawianie dokumentéw: Faktur, Korekt i Pro-Form
Wystawianie dokumentéw rodzajéw: samofakturowanie, metoda
kasowa, odwrotne obcigzenie, procedura marzy, faktura WE itd.
Wystawianie dokumentéw w walutach obcych

Odczyt kursu waluty ze strony internetowej NBP

Fakturowanie wielopodmiotowe - definiowane odrebne nagtéwkéw dla
grup rejestrow

Kalkulacja wartosci dokumentu od ceny netto lub brutto
Skanowanie i dotaczanie skanéw dokumentéw Zrédtowych
Dotaczanie dowolnych plikéw do dokumentéw, kontrahentéw,
przedstawicieli

Drukowanie dotaczonej grafiki

Wysytanie dokumentéw i raportéw pocztg elektroniczng jako
zalgczniki formacie pdf

Wysytanie grafiki jako zatgczniki poczty elektronicznej w formacie pdf
Adresowanie kopert

Definiowanie stylu raportow

Importowanie danych stownikéw kontrahentéw i przedstawicieli i
produktéw z plikdw tekstowych csv

Eksportowanie danych z bazy w formacie XML

Kopiowanie danych do innych baz

Przesuniecie danych do innych baz (archiwizacja)

Wersje programu

Program Mega Faktury wystepuje w dwéch wersjach:

Standard - przeznaczonej do pracy na jednym stanowisku
komputerowym.

Optimum - umozliwiajgcej prace w sieciach lokalnych i rozlegtych (w
tym réwniez w sieci internet).



Wersja Standard wspétpracuje z baza;

*  Microsoft SQL Server Compact SP2 — baza jednostanowiskowa,
maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

Wersja Optimum wspotpracuje z bazami:

*  Microsoft SQL Server Compact SP2 — baza jednostanowiskowa,
maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

e Microsoft SQL Server Express R2 SP2 - baza sieciowa (serwer bazy
danych), maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

e Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012 - baza sieciowa (serwer bazy
danych) (ptatna — wymagany oddzielny zakup licencji)

Praca w srodowisku sieciowym wymaga odrebnej instalacji serwera bazy
danych, najlepiej na wyodrebnionym komputerze.

Licencjonowanie

Licencja na uzytkowanie programu sprzedawana jest:
* naczas nieokreslony (licencja wieczysta)
* naczas okre$lony (okres jednego roku)

W czasie eksploatacji oprogramowania producent swiadczy ustuge
dodatkowa, zwang asysta. W okresie asysty uzytkownik ma prawo do:

* Instalowania bezptatnych aktualizacji oprogramowania.

»  Bezptatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach
dotyczacych eksploatacji oprogramowania.

e Zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.
Asysta Swiadczona jest nieodptatnie.

Szczegdtowe warunki licencjonowania oprogramowania okresla umowa
licencyjna. Aktualny cennik licencji dostepny jest na stronie internetowe;.

Zakup licencji dokonywany jest przez sklep internetowy:
http://www.testasoft.pl/sklep/programy-mega-firma
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Instalacja i uruchomienie

Program instalowany jest za pomoca programu

mega_faktury setup.exe . Program mozna pobraé ze strony internetowej:
http://www.testasoft.pl/meqga-faktury/pobierz-program. Program moze
pracowac w systemach operacyjnych: Windows XP SP3, Windows 2003,
Windows 7, Windows 8

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnosé i w razie braku
instaluje nastepujace sktadniki systemu Windows:

Microsoft .NET Framework 3.5 SP1 - biblioteka odpowiedzialna za
dziatanie programu

Microsoft SQL Server Compact SP2 - bezptatna jednostanowiskowa
baza danych

Jezeli program bedzie wspétpracowat z serwerem bazy danych, serwer nalezy
oddzielnie zainstalowac. Instalacja bezptatnego serwera, patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server
Express R2 SP2.

Aktywacja programu
Po uruchomieniu programu otwierane jest okno aktywacji, przeznaczone do
aktywowania bezptatnego 30-dniowego okresu testowego lub zakupione;j
licencji.
Aktywacja bezptatnego 30-dniowego okresu testowego
Aby aktywowaé bezptatny 30-dniowy okres testowy nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licencji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy, pole klucz
licencyjny nalezy pozostawi¢ puste.

3. Klikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny . Program potaczy sie z
serwerem www.testasoft.pl i pobierze kod.
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Mega Faktury

Status programu: - aktpwowany zostal bezplatny, 30-dniowy okres testowy

1l 2ytk vk é;Jan | Okres testowy zostab skhyvowany.

e 1 Masz 30 dni na zapoznanie sie 2 programem. MoZesz bworzps bazy,
Nazwa firmy: EASTEHIX | wprowadzad demaonstracyine lub rzeczywiste daris.

Klucz licencyjny: i Pobierz kod aktpwacyjny

Jubi wilej atrzymany |
od spredawcy
kod akbmaacyjng:

Fodza licencii: Liczba uzytk ownikdu: | Termin waznogcl icencii |
‘Wersja programu; | | Data wersji programu; - | | Termin waznogci asysty: |
@ Do zakoficzenia deiskaria programu pozostako: 11 dii ok ] [ Anuluj

Baza demonstracyjna

Program posiada lokalng, jednostanowiskowg baze demonstracyjna. Baza ta
posiada przyktadowe dane i przeznaczona jest do celéw testowych i
edukacyjnych. W bazie zostat zdefiniowany uzytkownik z uprawnieniami
administracyjnymi (login admin, bez hasta). Pozostatych uzytkownikéw bazy,
ich uprawnienia i dane logowania mozna zobaczy¢ wybierajac z menu
Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.

Aby przetestowac dziatanie programu w srodowisku sieciowym nalezy
utworzy¢ na serwerze baze (spos6b tworzenia bazy zostat opisany w
nastepnym rozdziale).

Logowanie do bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W gérnej czesci
okna znajduje sie lista rozwijalna z dostepnymi potaczeniami z bazami danych.
Jezeli lista potaczen jest pusta lub nie zawiera zadanego potgczenia, nalezy
zdefiniowa¢ nowe potaczenie.
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Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: | Faktury DEMD

Zaloguj do programu jako

Hasto: |

| [ Zmieiss |

[

0K

][ Anuluj ]

W bazie demonstracyjnej oraz kazdej nowej bazie definiowany jest uzytkownik
Z uprawnieniami administracyjnymi o nazwie admin , bez hasta. Przycisk
Zmienh >> stuzy do zmiany hasta - przed zmiang hasta nalezy poda¢ aktualnie

obowigzujgce hasto.
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, ktére
nalezy wykonac¢, aby rozpoczg¢ prace w programie - od utworzenia nowej
bazy, poprzez definiowanie rejestréw i uzytkownikow do wprowadzenia
danych przyktadowego dokumentu. Przed rozpoczeciem konfiguracji
programu zalecane jest (przynajmniej pobiezne) zapoznanie sie z rozdziatem
Budowa programu .

Utworz nowg baze danych

Zaprojektuj strukture rejestrow

Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystepujace w rejestrach
Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu
Wprowadz dane stownikowe

Ustaw parametry bazy

Dostosuj sposéb wyswietlania menu uzytkownika

Zarejestruj dokument (wprowadz dane pierwszego dokumentu)
Wydrukuj dokument

©CoNoGA~®WNE

1. Utworz now g baze danych

W zaleznosci od zapotrzebowania i wersji programu mozna utworzyé
jednostanowiskowg lub sieciowg baze.

Program moze wspotpracowac z nastepujacymi bazami danych:

« Microsoft SQL Server Compact 3.5 - bezptatna, jednostanowiskowa.

* Microsoft SQL Server Express 2008 R2, bezptatna, wielodostepna,
sieciowa.

* Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012 komercyjna, wielodostepna
sieciowa (wymagany oddzielny zakup licencji).

Baza jednostanowiskowa

Aby zapoznac sie z mozliwosciami konfiguracyjnymi programu najlepiej
utworzyé¢ baze SQL Server Compact 3.5, dostepng we wszystkich wersjach
programu. Baza ta nie wymaga dodatkowej instalacji serwera, jest tatwa w
zarzadzaniu i miesci sie w jednym pliku z rozszerzeniem .sdf.
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Tworzenie nowej bazy jednostanowiskowej
Zaloguj sie do bazy demonstracyjnej jako administrator. Jezeli lista baz jest
pusta kliknij na przycisk Definiuj umiejscowiony po prawej stronie listy
(przycisk Definiuj wyswietlony zostanie po nieudanym logowaniu).
1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zarzadzanie bazami danych
Otwarte zostanie okno zawierajace tgcza do baz danych.

tacza do baz danych

Mazwa tacza Typ bazy | Lokalizacia bazy _ Mazwa bazy i
13334 lokalna C:ADocuments and Seting...  aaaa.sdt i Dodaj
archivwum_fakbury  sieciowa  SERTESTA 1433 archivum_fak tury
Faktury DEMO lokalna CADocuments and Setting...  Faktury DERO 2df Jsa

Konsenwacia

Importu...

2. Kiliknij przycisk Dodaj — otwarty zostanie kreator tacz do baz danych

Kreator potaczen z bazami danych

Wybierz co cheesz zrobic

€5 Utworzype nows baze danpch

) Dodad kacze do istniejace] bazy

[<Wstecz ][ Dalej » ] [ Al
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3. Wybierz Utwdrz nowg baze danych i kliknij Dalej.
4. Ustaw rodzaj bazy: SQL Server Compact 3.5 — lokalna.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Fodzaj bazy

|SQLS-BT\:er Compact 3.5 - lokalha v

Lokalizacia

[E:_\Iaocuments_anc.l-ge]ihg_si&liﬂsers(b.ane apllEcu\M%Fa_.
Mazwa nowej bazy, np. Firma ABC

Tmega fakturﬂ

Laait:

Hasto bazy  Powtdrz hasto

l | |

[<Wstecz H Dialej » ] [ Anluj ]

5. KIliknij Przegl adaj i wskaz folder w ktérym utworzona zostanie baza.
Program podpowiada domysiny folder baz systemu.

6. Wprowadz nazwe bazy danych, np. Baza firmy ABC, nastepnie hasto,
lub pozostaw pole hasta puste (baza bez hasta).

Kliknij Dalej — wyswietlona zostanie plansza tworzenia bazy.
Kliknij przycisk Utwérz — baza zostanie utworzona.

Kliknij przycisk Zakoncz — potgczenie do nowej bazy zostanie dodane
do listy potaczen.

Zamknij okno tacza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Tworzenie t gcza do istnie] gcej bazy jednostanowiskowej

1. W oknie tacza do baz danych kliknij Dodaj.

2. Na pierwszej planszy kreatora wybierz opcje Dodaj t acze do
istniej acej bazy .

3. Na planszy parametry potgczenia ustaw rodzaj bazy: SQL Server
Compact 3.5 - lokalna
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4. Kliknij Przegladaj... i wskaz baze danych.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Lok alizacia

| I [ Przegladai...

_: T estuj pokaczenie

Mazwa bazy

Lagit

Hastobozy

[<Wstecz ][ Dodaj ] [ Aruluj ]

5. Wprowadz hasto jesli wymagane (jezeli wymagane).
6. Kiliknij Dodaj — baza zostanie dodana do listy baz

7. Zamknij okno tacza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Baza sieciowa

Do pracy programu w srodowisku sieciowym wymagane jest utworzenie bazy
na serwerze Sql Server 2008, 2010 Express lub jednej z wersji komercyjnych
serwera.

Instalujgc MS Sql Server serwer nalezy zwrdoci¢ uwage na:

* W oknie Database Engine Configuration zaznaczy¢ opcje Mixed
Mode (SQL Server authentication and Windows authentication)

e« W polu Enter Password wpisac¢ hasto dla uzytkownika sa, ktory bedzie
administratorem serwera.

«  Skonfigurowac¢ ustawienia protokotéw w SQL Server Configuration
Manager , wiaczyc¢ protokét TCP/IP i ustawi¢ numer portu TCP
(standardowo 1433).
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*  Odblokowa¢ z zaporze Windows port serwera (standardowo 1433) —
wprowadzié¢ wyjatek.

e Jezeli jest zainstalowane oprogramowanie antywirusowe — sprawdzié¢
czy nie blokuje dostepu.

Wiecej informaciji o instalowaniu serwera - patrz: Konfigurowanie bazy danych
/ Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server Express R2 SP2.
Tworzenie nowej bazy sieciowej

Od strony aplikacji, tworzenie bazy sieciowej, przy poprawnie zainstalowanym
i skonfigurowanym serwerze rézni sie tylko wyborem innego rodzaju bazy w
oknie zarzadzania potaczeniami (SQL Server — ustuga sieciowa) i podaniem
identyfikacji serwera: nazwy, portu zamiast $ciezki do pliku.

Zaloguj sie do bazy demonstracyjnej jako administrator. Jezeli lista baz jest
pusta kliknij na przycisk Definiuj umiejscowiony po prawej stronie listy
(przycisk Definiuj wyswietlony zostanie réwniez po nieudanym logowaniu do
bazy)

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zarzadzanie bazami danych .
2. Kliknij przycisk Dodaj — otwarty zostanie kreator tgcz do baz danych.

3. Wybierz Utwérz nowg baze danych i kliknij Dalej.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polaczenia z bazg danych

Hodzaibazy :

|_SQL Server - ushuga sieciowa v

Lok alizacjalnazwa_instancji.nr_portu), 1433 - standardowy port

[SOLEXPRESS 1433 |

Mazwa nowej bazy, np. Fima ABC

rbaza_faktur

Login

[ < wistecz ]I [rale) » ] [ Al
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9.

10.
11.
12.
13.

Wybierz rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

Kliknij Przegl adaj. Program wyszuka w sieci wszystkie dostepne
instancje serwerdéw. Jezeli lista jest pusta to serwery sg ,hiewidoczne
dla komputera, na ktérym uruchomiony zostat program — sprawdz czy
zapory systemowe nie blokujg dostepu, czy port na komputerze
serwera jest ,otwarty”.

Wprowadz nazwe komputera / instancji serwera (zamiast nazwy
mozna podac IP komputera, na ktérym zainstalowany zostat serwer).
Jezeli jest wymagane, po przecinku podaj numer portu, ktéry zostat
otwarty dla potaczen z serwerem w sieci, np.:

a. 98.456.34.56/SERVER1, 1433

b. SQLEXPRESS, 1433

c. 96.345.67.33, 56225

Wprowadz nazwe bazy danych, np. baza_faktur

Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)
Wprowadz hasto uzytkownika serwera

Kliknij Dalej — wyswietlona zostanie plansza tworzenia bazy
Kliknij przycisk Utwérz — baza zostanie utworzona.

Kliknij przycisk Zakohcz — potaczenie zostanie dodane do listy.

Zamknij okno tgcza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Tworzenie t gcza do istniej gcej bazy sieciowej

1.

© © N o g A~ w DN

W oknie tacza do baz danych kliknij Doda; .

Na pierwszej planszy wybierz opcje Dodaj t acze do istniej acej bazy .
Ustaw rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

Kliknij Przegl adaj... i wprowadz nazwe instancji serwera i portu
Wprowadz nazwe bazy danych, np. Faktury

Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domy$inie sa)
Wprowadz hasto uzytkownika serwera

Kliknij Dodaj - potaczenie zostanie dodane do listy potaczen.

Zamknij okno t.acza do baz danych i zaloguj sie do bazy.



2. Zaprojektuj struktur e rejestrow

Przed rozpoczeciem definiowania rejestréw i dokumentow dobrze jest
zastanowi¢ sie chwile, ile rejestrow utworzyé oraz jakie dokumenty bedg
wystepowaly w rejestrach. Przy wiekszej liczbie rejestrow mozna utworzy¢
grupy rejestrow. W prostych strukturach nalezy rezygnowac z grup.

Struktura rejestrow

Struktura rejestréw programu wyglada nastepujaco:

* Rejestry sprzedazy

0 Gruparejestréw 1
= Rejestrl

e Dokument 1

e Dokument 2
= Rejestr2

e Dokument 1

e Dokument 2
0 Grupa rejestréw 2
= Rejestrl

e Dokument 1

e« Dokument 2

Najprostsza struktura moze wygladac tak:

* Rejestry sprzedazy
0 Dokumenty VAT (r)
= Faktury (d)
= Korekty (d)
o0 Pro-Formy (r)
= Pro-Formy (d)

Gdzie: (r) — rejestr, (d) — dokument

19
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Grupy rejestrow

Przy wiekszej liczbie rejestréw mozna wprowadzi¢ podziat rejestréw na grupy.
Mozna utworzy¢ grupy dla rodzajow dokumentéw, np. Faktury, Korekty,
Gotoéwkowe, Przelewowe lub osobne grupy dla oddziatow firmy, np. Krakow,
Warszawa, Gdarnsk, Wroctaw.

Przyktady struktur

* Rejestry sprzeda zy
0 Sprzedaz podstawowa (gr)
= Faktury (r)
» Faktura (d)
= Korekty (r)
e Korekra (d)
0 Sprzedaz gotowkowa (gr)
= Faktury (r)
» Faktura (d)
= Korekty (r)
e Korekta (d)
o ProFormy (r)
= Pro-Forma (d)

e Rejestry sprzeda zy
o Krakow (gr)
= Dokumenty VAT (r)
» Faktura (d)
e Korekta (d)
= Pro-Formy (r)
e Pro-Forma (d)
o Poznan (gr)
= Dokumenty VAT (r)
» Faktura (d)
e Korekta (d)
= Pro-Formy (r)
* Pro-Forma (d)
o Warszawa (gr)
=  Dokumenty VAT (r)
» Faktura (d)
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* Korekta (d)
=  Pro-Formy (r)
e Pro-Forma (d)

Gdzie: (gr) — grupa, (r) —rejestr, (d) - dokument

3. Zdefiniuj struktur e rejestrow

Otworz okno Rejestry dokumentéw - menu Narzedzia, polecenie Rejestry,
dokumenty (polecenie dostepne tylko dla administratorow programu).

Rejestry dokumentow

Dirzewia rejestiéw [ grupa ¢ rejestr # dokument] :
: Sl e = Uniagi
Bdansk 1. Rejestry moga byé zorganizowane w arupy ub weystepowaé: bez praypizania do grup.
= Dokumenly YAT 2. Kazdy igjestr posiada whashy ciag numeracii oraz okreslong walute. ‘W rejestrze mozna zdefiniowad
£ Fakturs dowolng liczbe dokumentaw.
4 Kordkta 3. Pod pojeciemn 'dakumenty’ rozumiane 4 dokumenty sprzedady, fakiury, kareskty, rachunki.
= ProFomy 4. Bby zmienic przypisanie elementu do grupy naleiy stosowad technike Przeciagnij | upusc,
. Pro-Forma B. Parametry opisawe pozwalajg rejestramad w sposdb sparametinzowany dodatkowe
B Krakow informacie o dokumencie. Mozna zdefiniowat paramety tekstowe, liczbowe oraz webierane z listy.
E = D.Dk;";znly A Przykltady struktur rejestrow
- Fakbura
- Karekta Rl : Fiad d
ok . ejestiy sprzedazy ejesty sprzedazy
T Fn oy D okumenty VAT [1) Daiat handiony [g]
& Dokumenty VAT Faktura {d] Dokumenty ¥AT 1)
- Fakbura Korekta Fakbu 1} Faktura [d]
E-Warszawa Rachunki [r] Forekta [d)
& Rachunek [d) Kigrowcy [g]
= Ffakt:riEUF! Jan Mowak (1]
- Faktura Faktura [d]
- Karekta Korekta [d]
= Faktury PLN Zenon Joskoka (1]
H + Faktura Faktura [d]
' Korekta Forekta [d)
i=) Spreedaz bezpofrednia
. Faktura
- Korekta gdzie: [a] - grupa rejestrdwe, 1] - reiestr; [d] doloument

Z lewej strony okna znajduje sie drzewiasta struktura rejestréw, pod nig
przyciski do dodawania elementéw struktury, po prawej stronie karta
wihasciwosci, ktdra wyswietla dane konfiguracyjne elementdw struktury. Przy
dodawaniu elementéw struktury (grup, rejestréw i dokumentéw) mozna
korzysta¢ z menu kontekstowego, rozwijanego po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy na elemencie struktury. Elementy dodawane sg we
wskazanej gatezi.

Elementy struktury mozna przemieszczaé stosujac technike Przeciggnij i
upusc. Przy przesuwaniu elementéw nalezy pamietac, ze grupy rejestrow
moga by¢ przypisane wytacznie do elementu bazowego - sg definiowane
wylgcznie na pierwszym poziomie struktury. Rejestry moga by¢ przypisane do
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grup lub bezposrednio do elementu bazowego. Dokumenty mogg byc¢
przypisane wytacznie do rejestrow.

Dodawanie grup rejestrow
1.

Kliknij przyciskiem myszy na element bazowy struktury Rejestry
sprzeda zy.

Kliknij przycisk Dodaj grup e lub z menu kontekstowego elementu
bazowego wybierz polecenie Dodaj grup e.

&8 Rejestry dokumentow

Dirzewn rejestrdw [ grupa £ rejest / dokument]

~ Symbol Nr

1estry spizedazy ~
Gdarisk i

= Dokumenty VAT
i’ Faktura | MNaghdweek, stopka dokumentu |
Korekta b
(= Pro-Farmy
£ L Do o ] Nagrémek grupy dokumentév (jezel inng niz zdefiniowany w parametrach bazy]
- Krakéw Linia 1 {rp. nazwa firmy)
Dokumenty VAT Fima demonstracyina DEMO |
i’ Eakttrla Linia 2 [np. adres firmy)
orekta ’ 1
& Paznath I ;_33—333 Krakdu, ul Wawelsk\_a_g_l? Smoka &7 il
;B Dokumeniy VAT Linia Bine: Hore Roniodtolee)
“ Fakhura :|E| 12123 45 67 600 456 455 i
= \f{a;siawaEUH Linia 4 [np: NIP]
£ ey [NIP 123-456-76:50 |
- Faktura
‘o Fa‘kl’i?;esi‘:i [ Stopka pratnogci [ Stopka dokumentu
i Fakbura %N\ezap&acenie wwpznaczonym keminie | W praypadku niezgodnosci darych o charakterze
; ' Korskta spowoiduje naliczenie uslamowych formalngm prosimy o wystawienie noty kompouics;
& Sprzedaz bezpodrednia | ndsetek. Teleton bezposredni do ksiggowoscr 12 123 456 789
H Faktura i | ‘
-~ Korekta & |

Dodaj grupe D odaj rejest Drodaj dokume!

4,

Wprowadz nazwe grupy oraz symbol grupy. Dla grupy mozesz
zdefiniowa¢ odrebny nagtéwek i stopki. Wiecej informacji o
nagtéwkach i stopkach — patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Definiowanie rejestrow i dokumentéw.

Kliknij Zapisz , aby dodac¢ grupe do struktury.

Dodawanie rejestrow

1. KIliknij na element bazowy lub nazwe grupy, w ktérej chcesz utworzy¢

rejestr.



2. Kliknij przycisk Dodaj rejestr lub z menu kontekstowego elementu
wybierz polecenie Dodaj rejestr .
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Rejestry dokumentow

Df??WDVV[eles!]éVW[Qj‘-!Pa f]e@slr.f}:rlokrun]err\l] Mazwa reest[g - S)Jmpo[ . Y\{algt; "?',ef!”f‘, I}Il
& Reiestry sprzedasy PO i [brak) v
= Gdansk i : - - )
T DA [ Blakuj wprowadzanie danych do rejestiu
~ Fakira | Mumerowarie dokumentdn w reisstrze
Forekta
. By Budawa nimer dokumentu Praykkacy numerur
Pro-Forma
| nszwaieiestiu) Skkadrik 1 Numer /0720014, 2407/2014, 3/07/2014 120842014,
& Krakow r—— 2/08/2014, 140942014,
= Dokumenty VAT Skradnik 2 | MiesiaclZ]
H Faktura
- Korekta Skbadnik 3 | Rok[4]
= Poznan c T l
Skbadrik 4 |
= Dokumenty VAT i ‘_.—_v:
; Fakiuia Skbadnk 5 | |
= Warszawa e Zerowanie liczby parzadkows]
| B Fakuy EUR Sktadnik 5 | -
- Failiia : @ 1gokazdegomiesigea () kazdego dnia
: Korekta Separaior |/ v O 1 syeania katdego ok £ Nidy
= Faktury PLM B o
H Faktura
- Korekta Mumeruj automatycznie
= Spreeda? bezposrednia | [] Zezwél na edvcie numen (riszalecans]
Faktura |
[Doda| grupe] l Diodaj rejestr ] [Doda\ dakument ]

Wprowadz nazwe rejestru oraz symbol rejestru

Ustaw rodzaj rejestru: Dokumenty przychodzace lub Dokumenty
wychodzace.

5. Zdefiniuj sktadniki liczby porzadkowej rejestru.
6. Ustaw kiedy liczba porzgdkowa ma by¢ zerowana.

Jezeli program ma automatycznie numerowa¢ dokumenty zaznacz pole
Numeruj automatycznie

Wiecej informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Wia$ciwosci rejestru.

Dodawanie dokumentéw

1. Kiliknij na nazwe rejestru, w ktérym chcesz zdefiniowa¢ dokument.

2. Kliknij przycisk Dodaj dokument lub z menu kontekstowego rejestru

wybierz polecenie Dodaj dokument .
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E Rejestry dokumentow

Dirzewn rejestrdw [ grupa £ rejest / dokument] Symbol Tytuk dokumentu [wydrk] MNr

& Rejesty sprzedazy |
Gdarisk
= Dokumenty VAT
i Faktura
' Korekta
(= Pro-Farmy
H " ProFoma Typ dokumentu Falkulacia wartogci dokumentu

Parametry dokumentu Ustawienia paczatkawe |

- Krakdw
3 0] ) Prod v
& Dokumenty VAT @ Faktura¥aT (O ProFoma 0d ceny netia produk

“ Faktura (3 Korekta WAT [[] Od cenw brutta produktu
" Korekta
&-Poznan
H Dokumenty VAT
: Fakbura Wpiowadza] podstawe wstawienia, wydania [ Uk stopke dokumentu
E " [nazwa dokumentu)
B Warszawa

Faktuy ELIR - < .
Lp.| Mazwa parametiu opisowegn Typ danych ‘Warto$ poczatkowa, slementy | Wwm

[] ‘wpiowadzs) rodzaj dokumentu, date sprzedazy [ Uk stopke pratnosci

‘Wymagaj wprowadeania kontrshenta ze shownika

i Fakbura E
i " Korekta * v ]
= Faktum PLN i . . i
: © Faktura
“ Rorekta
= Sprzeda? bezposrednia i |
Faktura oy

[Doda\ grupe ] [ D odaj rejest ] l D odaj dokurment ]

Wprowadz nazwe dokumentu oraz symbol dokumentu.
4. Wprowadz tytut dokumentu, ktéry bedzie wystepowat na wydrukach.

Ustaw typ dokumentu, zaznacz dane, ktore beda rejestrowane
podczas wystawiania dokumentu.

6. Mozesz zdefiniowac parametry opisowe, ktére bedg rejestrowane.

7. Na karcie ustawienia poczatkowe (widoczne po zapisaniu dokumentu)
ustaw wartosci poczatkowe pél dokumentu, dla dokumentéw
wystawianych w ztotych ustaw walute PLN.

Jezeli ten sam dokument wystepuje w kilku rejestrach to musi by¢ wielokrotnie
wprowadzony. Aby przyspieszy¢ proces wprowadzania takich samych
dokumentéw mozna skorzystac z polecen menu kontekstowego Kopiu;j ,
Wklej. Polecenie mozna stosowac réwniez do catych gatezi (rejestréw, grup
rejestrow).

Wiecej informacji o definiowaniu dokumentéw, patrz: Konfigurowanie bazy
danych / Wiasciwosci dokumentu.



4. Zdefiniuj u zytkownikow
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Uzytkownicy to osoby, ktére bedg logowac sie do bazy i wprowadzac lub
przeglada¢ dane. Dane uzytkownikéw przechowywane sg w bazie danych.
Dane uzytkownikéw programu wprowadzane sg w oknie Uzytkownicy bazy
danych - menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia. Polecenie
jest dostepne wytacznie dla uzytkownikéw z uprawnieniami administracyjnymi.

Okno Uzytkownicy bazy danych ma podobng budowe jako okno definicji
rejestréw. Z lewej strony wyswietlana jest lista uzytkownikéw. Uzytkownicy
moga by¢ przypisani do grup (komaérek organizacyjnych) lub wystepowac bez

przypisania.

= Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzptk ownikdw

u Eyky bazy danych

o) Administracia

2 Administratar
8 Sakowicz Witald
nwestpcie

8 Tomaszewski Tomasz
258, Ksiggowost

- 0 Stefafiska Barbara
-1 Produkcia

; 2 Frgtczak Krzysztof

o e 8 Dkonieveski Zygmunt
=57 Sekretariat

: 7 Borucka Janina

=81, Zaopatrzenie

8 Teodorczpk Wieskaw
=8 Zarzad

< Wilkosz Aleksander

[ Diodaj grupe ] [ Diodaj uzytkawnika ]

Uwagi

1. Uzstkownicy definiowani s3 w kazde bazie danych addzielhie

2. Tlkao uzptkawnik 2 uprawnieniami administratora moze definiowad rejestny,
dokumenty oraz innych uzgtkownildw.

3. |dentylik atorem uzptkownika w bazie danych jest numer, do kidrego prappisany
iest login. Login oraz hasto uzytkownika mogg byé zmienions w dowolnpm momencie.

4. Lzytkownicy moga bué prz_ypis_ani do grup (koméikek organizacyjinych)

Iub wystepowad bez praypisania.

5. &by praypizac uzptkownika do innej grupy nalezy stosowad technike Przeciaghij i upusc.

E F'rzypisanie uzytkownika do giupy mozna zmienic w dowolnym momencie,

réwnie? podczas pracy programu.
Przykkady struktur uzptkownikow

Uyt ovanicy
Ewa Komaricka
Jan Boleskawski

Uzptkownicy
Sekretariat

‘wanda Niemczycka
Aleksandra Majka

Zarzad
Matylda Eacka
Zhigniew Musiat

Adminiztrator programu

U pthk avanicy
Sekretariat
Sulwia Stolarska
Angelika Log
K.siegowosc
Jadwiga Zatorska
Leokadia Gorska
Danuta U stawka
Produkcja
Emil Kubiak:
Stanistaw Maska
Zarzad
Jan Mowak
Henmk Stokboza

Al

Do dodawania grup i uzytkownikow stuzg przyciski umieszczone pod listg
uzytkownikéw. Mozna korzysta¢ réwniez z polecen menu kontekstowego

elementow listy.
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Dodawanie grup u zytkownikéw (komorek organizacyjnych)

Grupy uzytkownikéw definiowane sa wytacznie na pierwszym poziomie
struktury.

1. Kiliknij na bazowy element struktury: Uzytkownicy bazy danych

2. Kliknij przycisk Dodaj grup e lub z menu kontekstowego wybierz
polecenie Dodaj grup e.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzytkownikdw N azwa grupy uzytkownitds Symbol Mr

=] a Uzytkownicy bazy danych
E-5%, Administracia

2, Administratar

2, Sakawicz Witold

= nwesltycie

3, Tomaszewski Tamasz

Ksiggowosc

7, Stefariska Barbara

Produkcja

2, Fratezak Krapsztof

2, Dkoniewski Zyamunt

Sekretariat

3, Boruckadanina

Zaopatrzenie

2 Teodorcayk Wieshaw

Zarzad

2, wikosz Aleksander

"5 [nazwa grupy)

\_Dudai grupe] [Dudai uzytkownika ] [ Usury ]

3. Wprowadz nazwe grupy, np. Administracja, Logistyka, Ksiegowosc¢,
Produkcja oraz symbol grupy.

4. Kliknij Zapisz, a aby doda¢ grupe pracownikdw.

Dodawanie u zytkownikow

Uzytkownicy moga by¢ przypisani do grup lub wystepowaé bez przypisania.
Jezeli w numerze rejestru bedzie wystepowat sktadnik Komérka to wymagane
jest przypisanie do grup wszystkich uzytkownikéw, ktérzy bedg wprowadzali
dane.

1. Kliknij na element bazowy lub nazwe komorki organizacyjnej
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2. Kliknij przycisk Dodaj u zytkownika lub z menu kontekstowego
wybierz polecenie Dodaj u zytkownika .

Uzytkownicy bazy danych

uizytkawnikdiw

B Uzytkownicy bazy danych
=51 Administiacija
e B Administrator
A Sakowicz Witold
nwestycje
2 Tomaszewski Tomasz
Ksiegowo£é
2 Stefaricka Barbara
Produkcja
2 Fratezak Krapsztof
Okoniewski Zpgmunt
Sekretariat
A Borucka Janina

Syrmbol
|1 ] [ Administrator

Farametry logowania
Login Hasto
[ T 1

Powtérz hasko
| i [[] Blokujlogowanis

f . - T o B
Dastep darejestider | Dosten do uztkawrikde |

Uzytkownik ma dostep do rejestrdw
[] wazpstkich rejestréw [ wizpstkie edycja

| Mazwa rejestiui [grupa 4 nazwa) Poziom dostepu [

Zaopatizenie | [ Gdarisk # Dokumenty VAT [brak]
2 Teodorcayk Wiestaw [] Gdansk ¢ Pro-Fomy [brak]
[ Krakéw / Dokumenty WAT [brak]
: 3 WiIkD_SZ Aleks.ander [] Poznar / Dokumenty WaT [brak)
& [nazwa Leptkownikal [] warszawa / Faktury EUR [brak]
] warszawa / Faktun PLN [brak)
[ Spizedaz bezposiednia [brak]
[Dndai aupe ] | Dodaj uzytkownilka ] [ Usuri ]

3. Wprowadz nazwe uzytkownika (imie i nazwisko lub nazwe) oraz
symbol uzytkownika.

4. Jezeli uzytkownik ma posiada¢ uprawnienia administratora - zaznacz
pole [ ] Administrator

5. Wprowadz login uzytkownika oraz opcjonalnie dwukrotnie hasto.

6. Na karcie Dostep do rejestrow zaznacz rejestry, do ktérych
uzytkownik bedzie mogt wprowadzac dane. Poziom dostepu: Edycja
ustaw dla uzytkownikéw, ktérzy bedg wprowadza¢ dane, poziom:
Podglad dla uzytkownikéw bez uprawnien edycyjnych.

7. Na karcie Dostep do u zytkownikow , zaznacz uzytkownikow, ktérych

dokumenty bedzie mégt edytowac (poprawiac) uzytkownik. Wiecej
informacji o dostepie do danych patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Dostep do danych.
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Zmiana przypisania u zytkownikéw do grup

Mozesz przesung¢ uzytkownika do innego dziatu stosujac technike Przeciggnij
i upus¢ (Drag & Drop). Kliknij przyciskiem myszy na nazwie uzytkownika i
trzymajac wcisniety przycisk przesun kursor na nazwe innej komorki,
nastepnie zwolnij przycisk - uzytkownik zostanie przeniesiony do innej grupy.

5. Wprowad z dane stownikowe

Wprowadz dane stownikowe, takie jak waluty, jednostki miary, stawki vat,
dane kontrahentow, przedstawicieli kontrahentow, produktow, itd. Dane
stownikowe wprowadzane sa przez grupe polecen z menu Stownik (gérne
menu programu). Dane stownikowe mozna réwniez importowac z plikdw
tekstowych, wiecej informaciji — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Import
danych

Dane stownikowe wymagane podczas wprowadzenia dokumentu:

Waluty —wymagane jest zdefiniowanie przynajmniej jednej waluty, np. PLN —
Ztoty polski.

Stawki VAT — wymagane jest zdefiniowanie stawek VAT

Jednostki miary — wymagane jest zdefiniowanie jednostek, zeby zdefiniowaé
produkty

Produkty —wymagane jest zdefiniowanie produktéw, zeby mozna byto
wprowadzac pozycje dokumentow.

Grupy produktow — wymagane jest zdefiniowanie przynajmniej jednej grupy
aby zapisa¢ produkt.

Dane stownikowe mozesz dodawac¢ rowniez podczas wprowadzania

dokumentéw — zawsze podczas edycji dokumentu mozna wybra¢ polecenie z
menu Stownik , otworzy¢ odpowiedni stownik i wprowadzi¢ brakujgce dane.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych parz: Wprowadzanie
danych / Stowniki.

6. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktéry ma wpltyw na dziatanie
programu. Parametry te identyfikujg baze oraz decydujg o wygladzie raportéw.
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Wyhbierajac z menu Narzedzia polecenie Parametry bazy otwierane jest okno
parametrow, skladajace sie z trzech kart.

Karta Ogolne

Parametry bazy

Edycia danych

Blokuj mozliwo$é edycji dokumentdw po 3 3_ dniach od daty wprowadzenia

Zezwdl adminiztratorowi programu na edycie danych wszystkich dokumentdm

Fontrola dat dokurnentde

Minimalna data Makzymalha data

Drata dokurnerb: | it | M|

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Zastosuj ] [ 0K ] [ Anuluj ]

Edycja danych — mozesz zablokowa¢ uzytkownikom mozliwo$é edycji danych
po uptywie wprowadzonej liczby dni oraz zezwoli¢ uzytkownikom z
uprawnieniami administratora na edycje wszystkich danych w bazie.

Kontrola dat rejestracji dokumentéw - program moze kontrolowaé daty
wystawiania dokumentéw. Jezeli podane zostang graniczne daty, to program
nie pozwoli zapisa¢ dokumentu z datg nie mieszczacg sie w zdefiniowanym
okresie. Jezeli pole daty jest puste to program nie kontroluje zakresu.
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Karta Nagtowek

Parametry bazy

:.Dgélnei Naghdwek, i Stopka.i: “wglad rapartu

Maghdwek: raportu; dokumentu
Linia 1 [np, nazwa firmy]

| Firma demonsztracyina DEMO |

Linia 2 [np. adres firmy)

[33:333 Krakeéw, ul. Wawelskiego Smoka 67 |
Linia 3 [hp, dane kontaktome)

[tel. 12 123 45 67, 600 456 455 |
Linia 4 [rp. MIF] - westepuie tlko w dokumentach

[MP 1234567890 |

Lago Drukuj naghowek
@) Nawszystkich stronach
- ) Tylko na pierwszej

) Nie drukuj
Farmat Mazwy egzemplarzy
Q1 1 iDryginaP
©1:15 2 !Kopia |
D12 E—

3. |Kopia

[ Zastosu ] [ 0K, ] [ Anuluj ]

Zdefiniuj nagtowek i raportow, wczytaj grafike logo, ustaw proporcje logo,
zaznacz opcje drukowania nagtéwka oraz podaj elementy stopki. Zdefiniowany
nagtowek raportu jest domysinym nagtéwkiem dokumentu, o ile w definicji
grupy rejestrow nie zdefiniowano odrebnego nagtowka. Wiecej informacji o
definiowaniu odrebnych nagtowkéw — patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Definiowanie rejestrow, dokumentow.

Karta Stopka

Na karcie definiowane sg stopki, czyli state teksty, drukowane na dokumencie.
W programie Mega Faktury mozna zdefiniowac dwie stopki:

e stopka ptatno $ci — drukowana po lewej stronie tabeli wartosci
dokumentu wg stawek VAT
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e stopka dokumentu - drukowana w dolnej czesci dokumentéw pod linig

podpiséw.
Parametry bazy

:”Dgélne.' Nag}éwek_i Stopka iWygIad rapiortl |

FEX

Stopka prathodel [uwagi dotyczace pFathodei]

= * = "
| Hiezapkacenie w wyznaczonym termninie spowoduje
| haliczenie ustawomwych odzetek,

Stopka dokumentu [tekst diukowany pod linig podpisaw]

Elementy skhadowe linii stopki

Mazwa programu
Mazwa bazy

[ Nazwa uzytkownika
[[] Data, godzing wydrniku

gr\:\.-" przypadku_niezgodnos'c:i aanych o charaklerze famalnym prosimy o wystawienie noty
| koryguigee. Telefon bezposredni do ksiggowodc: 12 123 456 733

[ Zastozuj ] [ ] ] [ Anulug

]

Na karcie mozna réwniez ustawi¢ zawartos¢ linii stopki dokumentu. Linia
stopki zawsze zawiera numer strony, moze zawiera¢ rowniez dodatkowe

dane:
*  nazwe programu,
* nazwe bazy,
* nazwe uzytkownika,

e date i godzine wydruku.

Zdefiniowane stopki drukowane sg na wszystkich dokumentach, o ile w
definicji grupy rejestréw nie zdefiniowano odrebnych stopek. Wiecej informaciji
o definiowaniu odrebnych stopek — patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Definiowanie rejestrow, dokumentow.
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Karta Wygl ad raportu

Na karcie definiowany jest wyglad drukowanych dokumentéw, raportow
generowanych w programie. Wyglad raportéw najlepiej definiowac z okna
podgladu wydruku — wtedy zastosowane zmiany wida¢ od razu po kliknieciu
na przycisk Zastosuj . Wiecej informaciji - patrz: Budowa programu / Okno
wydruku / Podglgd wydruku.

Parametry bazy g@rg|

| Dgélne | Maghéwek | Stopka| Wdlad raportu |

Cacionka rapartu: [ Micrasaft Sans Seri v

Elementy raportu; |_F|aport - Maghdwek el

Wiagciwodo elementu

wiskost  [10 2]

Faolor czcionki

K.olar tra

Linie: Linie raportu |

“witazcivwode lini
ey
ST |
Grubosc | 1 =

Kolorlinii | 59 DarkGray ¥
Rodeajini | ciagta |

[ Zastosuj ] I Ok ] [ Anuluj ]

Wiecej informacji o parametrach bazy — parz: Konfigurowanie bazy /
Parametry bazy.
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7. Dostosuj wygl ad menu bocznego

Z lewej strony gtéwnego okna programu mozna wys$wietli¢ menu boczne
uzytkownika, ktére decyduje o sposobie wyswietlania kartoteki dokumentow.
Menu wyswietlane i ukrywane jest poleceniem z menu gérnego Widok .

Jezeli menu boczne jest wyswietlone, to kartoteka dokumentow jest z nim
powigzana i wybdr elementu menu powoduje wyswietlanie w kartotece danych
odpowiadajacych wybranemu elementowi.

Jezeli menu jest niewidoczne to wybor rejestru kartoteki jest realizowany
polem gdérnego paska narzedziowego okna kartoteki.

Wyglad menu bocznego ()ilos¢ wyswietlanych elementéw) mozna ustawi¢ w
oknie parametréw programu — menu Narzedzia, polecenie Parametry
programu .

‘Edycja WMidok  Showniki Raporty  Marzedzia  Okno  Pormoc
Hw E;l:;:lzedaz‘y . (okres) = Nazwakontrahenta |z Zastosuj ) Nowy | ZEdveja X Usui i=0rukuj Zamknij X
i= Dokumenty VAT @ -~
Faktura Parametry programu 3 et VAT Brutt —
Korekts  —— HURTDEKOR™"
&= ProFormy Ogdine | Menu uzytkownika | Skaner "
= 1 " ® 1
ProForma ! : st B
- Krakow ‘widok elementéw menu i« STALTER™ 5.4 48| 2
= Dokumenty VAT = =) i5n 12| T
Fakiura : — = :
Korekta : Dokl 2 Kotek & Spitka 14562 T
@ Poznaft WSkt azoo. 14250
1= Dokumenty VAT : [F] Wprowdzone | slon Gimnastyczny 272
Faktura ‘saystkie dokumenty — —
= Warszawa aktury S 3234 £
= Fektury EUR orekty = azoo 5880 I
bekyre oy azao. 5880 T
Korekla towdzone przez | - kK
= Faktuy PLN Uytkonmicy alon Gimnastyczny wun| z
Fakiura o Hhatma 15474 B
Karekta Formy pratnogci | T =
& Sproedas bespusiedhis ; A slon Gimnastyceny 105310 24358| 13
Fakiura ] 4SESOR 21471 4338 &
Rorskt 1 Prazd teiminem slon Gimnastyczny 3400 7eE2| 4
= Moje dokumenty B P et n a ey | |
- - )| bt Dgéinobudowlanych Jan Nowsk | -3242.00| 74586 | 3%
= Wsazpstkie dokumenty | 5 20563 5195 2
Fakly
e st 0gd hlanHonak 1247313214882 | 146
Pra-Formy &] lﬂ] 58967 13102 7
@ nrzez LR 1O T TR T TTETE T Cro T T TTe LToaome SE AW 0-Man 498936114755 | 61
i Formy phatnosci e : - - —
& Pratnosci [PRO|PRO | Profams 1/06/2014 | 20140613 zedsighiorstn Ustug Riézrych 184212) 37759 20
§- Niezaptacone |DOK |KOR | Korekta | 7/06/2014/G | 20140611 | D3453453453 | Doppelmaier GMBH -21880| 5032 -2
L w_fi'_"““"e |DOK |KOR |Kowekta  B/0B/2014/G | 20140608 E784554545 | FimaHandiowaOloiSyn 182770 | 42037| 22
= Widoki ! !
Pozycie dokumentéu |DOK |KOR |Korekta  5/08/2014/G | 20140609 6784554545 | FimaHandiowa Oloi Syn 83re| 4384 Z
Dane paiamelyczne |DOK |KOR |Korekta | 4/05/2014/G | 20140609 | Preedsighiorstun Uskug Réznych 355,34 8173 4
Stanki podatku VAT T t - 1 T
3 DOK |FAK |Fakiwia | 3/06/2014/G | 2014 875564534 | GRYFON Spotkaz .o 33978 9135 #
Zabgezone plki et e el suetlieis | SRR Jo Rl SR 2 s ig], elAdl
@ Stowniki PLN |FAK |Fekiwia | 1/06/2014/5 | 20144 Firma Handlowa Oloi Syn 30011 6303 3y
< £ | 5
| Faktury DEMO / Administratar =
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W oknie Parametry programu, na karcie Menu boczne nalezy zaznaczy¢, ktore
elementy menu majg byé wyswietlane.

Aby zapamieta¢ wyglad menu bocznego nalezy z menu kontekstowego
wybra¢ polecenie Zapamietaj wygl ad menu .

ga Faktury - [Dokumenty sprzedazy] @
Karioteka Edycja  Widok  Siowniki  Raporty  Narzedeia  Okno Pomoc
& (okres) = Mazwa kontrshents |z ~ Zastosu] @ howy | zEdycja X Usun piOnukuj  Zamknij X
= Dokumenty VAT Spml| Nazwa | Ni Data NIP o~
Faktura Flele Goke dokument dokumentu  wystawieri, kortiaherta LN o DA
. Korekla » 7 3
= ProFormy 1 ' - - =
i DOK FAK | Faktua | 3/07/2014/P | 2014.07.09| 23467854435 | Kancelaia Podatkawa Jeray Sicko | 1ESI 0eR) 20
& Krakiw FRO RO ProFoma| 2/07/201¢ | 20140703 | 34567-455345 | 'Zakkad Konstiukeii stalonych ""STALTEX™ 5.4, 20355 4582 Z
D”*‘;T"‘W’” DOK FAK Faktwa | 2/07/2014/G | 2014.07.03 | 6784554545 Fitma Handlowa Olo i Syn 53444 13442 T
aktura
Karckia PLM FoK Fadua |2/07/2014/3 | 20140703 | SE767767455  Kancelaiia notariaina Kotek & Spotka 63312 45E2 T
& Poznan DOK FK Fakdua | 1/07/2018/K | 2014-07-09 | 7H567567666 EURDSTER Spotka z oo, 171.94) 14250 18
L D”k:‘:‘;a:ya Ll FLN FAK Faktua | 1/07/2014/5 | 2014-0709| 794542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 118445 27242| 148
- S 2/07/2014/F | 20140704 | 678-4554545  Fiima Handlows Olo i Syn 14060 3234 1
Whyglad menu... 3
a|1/07/2018 | 2014.07-03 | 78567567665 EUROSTER Spotkaz oo 554 5880 3
| Zapamieta) wyglad menu... 1/07/2014/5 | 2014-07-01 | 78567567666 EURDSTER Spotka z oo, 5564 5880 ¥
S F4 ¢ Odéwisz s 1/07/2014/P | 2014-07-01 | 78-454-23-23 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 19445 4472 2
i DO FAR |Famia | 1/05/2014/K | 20140630 12-345-435345  JOT-BOT 5p. 200 67280 15474 B
orzkia
& Spresdabezpodredria DOK FAK Faduwa | 11/05/2014/G | 2014-08-27 | 78-454-23.23 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 105310 24358 130
Faktuna DOK | FAK | Falduwa | 10/05/2014/G | 2014.08-27 | 234-46645-456-465 | Fitma liansportowa ASESOR 21471 4938 B
ekt DOK FAK Faklura | 1/06/2014/P | 20140623 | 784542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny }400 7EE2 &
= Moje dokumenty | ! ! L |
Worowsdzone DOK KOR Korekla | 9/06/2018/G | 2014-06-17 | 565-435-4325 Py Fobét Ogéh JanNowsk | 324200 74565 -39
= Wszpstkie dokumenty FAK FAK Faktua | 1/05/2014 | 20140815 6764554545 FimaHandiows OloiSyn 2589 5195 %
Fakt
Kz[ﬁ:f; DOK | FAK Faduwa | 8/0B/2014/G | 2014.08-13 | 55-435-4325 Freedsigbiorstwo Fiobét Dadhobudowlsnych Jan Nowsk |12 473,13 | 2 148,82 | 1462
Pro-Formy FRO FRO FroFoma|3/06/2014 | 20140813 | D3453453453 | Doppelmaier GMBH 56967 13102 70
& Wprowadzone przez RO PAO ProFoma, 2/06/2014 | 20140613 | 678787878 Firma Lstugowa SERWI-HAN 498935 114755 61
& Formy phatnosci : : : :
= Ptatnosei FRO RO FroFoma | 1/06/201¢ | 20140813 Przedsighicrstwo Lishug Réznych 164212 7R3 200
Hiezapracone DOK KOF Koekls | 7/D5/2014/G | 2014-06-11 | D3453453453  Doppelmaier GMBH 21880 B032 -2
e j‘;‘_"“““"“ DOK KOR Koekia | B/DB/2014/G | 20140603 | 6784554545 Fima Handlowa Olo i Syn B0 42037 22
= Widoki
Pazycie dokumentém DOK KOR Koekla | S5/06/2014/G | 20140809 | 6784554545 FimaHandiowa Oloi Sy 18972 4364 2
Dane parametryczne DOK KOR Korekla | 4/06/2014/G | 20140603 Preedsighicrstwo Lishug Réznych :/EH| 173 A
Stawki podatku VAT T T T = T <
Zetaczme plki DOK |FAK | Faktuia | 3/06/2014/G | 2014.06.07 | B76:56-05:34 GRYFON Spétks 2 0. | aam 915 &
& Showniki PLN FAK Fakiua | 1/06/2014/5 | 20140605 | 6784554545  FimaHandiowa Ol Syn 0001 6903 By
¢ B
=
Faktury DEMO / Administrator -

Po wybraniu polecenia wyswietlone zostanie okno dialogowe, ktére pozwoli
zapamieta¢ wyglad menu.

Program zapamietuje réwniez wybrany element menu, ktéry po zapamietaniu
stanie sie startowym elementem, ustawianym po uruchomieniu programu.
Ustawienia dotyczace menu zapisywane sg w rejestrze Windows, dzieki
czemu kazdy uzytkownik programu moze mie¢ wtasne ustawienia.

Wiecej informacji o menu — patrz: Budowa programu / Menu boczne
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8. Wprowad z dane pierwszego dokumentu
1. Otworz kartoteke dokumentéw — menu Kartoteka , polecenie Dokumenty .

Jezeli wyswietlone jest menu boczne — kliknij na element Rejestry sprzeda zy
lub rejestr, w ktérym zamierzasz wprowadzaé¢ dane. Wybrany w menu
bocznym element ma wptyw, do jakiego rejestru mozesz wprowadzac dane.
Jezeli wybrany zostanie element Rejestry sprzeda zy — mozesz wprowadzaé
dane do wszystkich rejestrow, do ktérych masz uprawnienia edycji danych.
Wybranie konkretnego rejestru da mozliwos¢ wprowadzania danych tylko do
tego rejestru, a wybranie dokumentu w rejestrze pozwoli wprowadzaé dane
tylko tego dokumentu.

Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]
VWJde Stowniki  Raporty Marzedzia  Okno Pomoc

. (ohkres) = Nazwa kontrahenta = =~ Zastosuj ) Nowy | ZEdveja X Usui (=0rukuj Zamknij X
el G Moot fuimerts | wmior Koptrts | Namakomsherts Neto VAT Bun
3 0 = : TDEKD!
= Pro-Formy B ol
a0 DOK|FBK |Faktra | 307/2014/P | 20140703 2MG7054435 | Kancelara Podathana Jeray Sido s 11| 30068 20
& Kiakéw PRO PRO | ProFoms 20702014 20140708 MEE7AR5M5 | 'Zekbad Konstruko stalomyoh "STALTER" 5 47 m3ss| 462 2
= Dokumenty VAT |DOK | F&K |Faktura | 2/07/2014/G | 20140703 | 6784554545 Fiima Handlowa Ola i Syn seids| 13442 T
E:l:;t;: IFLN [Fek |Fakiwa | 2/07/2014/5 | 20140708 | 567677-67-455 | Kancebaria notariana Kotek & Spétka iz ez 7
Poznar DOK|Fak |Fakns  1/07/2014/K | 201307-03| 78567567666 | EUROSTER Spotkaz 0.0, 171194 14250) 18
& D“"‘:K::;"AT PLN |FAK |Fektwia | 1/07/2014/5 | 201407-09 784542323 | DELTA FORCE - Salon Gimnastyszny 118445| 27242] 14
Y DOK | FAK |Faktwa | 2/07/2014/P | 20140704 | 6784554545 | Fima Handlowa Dlai Syn 10E0] 234 T
=l Faktury EUR PRO|PRO |Profoma | 1/07/2014 | 20140703 | 78567567666 ELIROSTER Spotka z 0.0. 286564| 5880 3
E:';;‘;: |DOK|Fek |Fokiva | 1A07/2014/G | JN407.07 7HSGTSETESE | EUROSTER Spotkazan. I
& Foktury FLN DOK FAK |Fskirs  1A07/2014/P 20740701 784822323 | DELTA FORCE - Selon Gimnastycany 19045 72| 2
Faknra |DOK oK |Faktus | 1/06/2014/K | 2014.05-30 12345435345 | J0TB0T Sp 200 i 67280 15474 &
& Sprzed;:z:::;,gdma |DOK | FiK | Faktua | T1/06/2014/6 20140627 | 784542323 | DELTAFORCE - Salon Ginnastyceny 105810] 24358] 13
Fakiura |DOK | FaK | Faktura | 10/06/2014/5 | 20140627 | 234-45645-456-456 | Firma transportows ASESOR 2471|4338 m
it dii:xm |DOK|Fa|Fakire VOB/204/P | 080523 | 784542329 | DELTA FORCE -Saon Ginnastycary RGN
Wprowadzons DOK|KOR |Korekta  9/0/2014/G | 20140617 564354325 | Presdsigbiorstwa Aobét Ogéinobudowlanych Jan Nowsk | -3242.00) 745,86 -3
= Wszpstkie dokumenty TFAK |FBK |Foktura | 1/05/2014 | 20140515 6754554545 | Fiima Handiowa OlaiSyn 2563 5135 2
;:‘;:Z |DOK |FEK |Fekiva | BAB/2014/G | 20140613 664354325 Preedsighiorstwo Robot Dgdinobudowlanych Jan Nowak |12 473,13 | 214882 146
ProsEaimg FRO|FRO | Pofoma 3/08/2014 2010613 D3463453453 | Doppelmaier GMEH R
‘;‘::";‘W:}";:';z:”“i PR |PAO |ProFoma 206/2014 20140613 678767078 | Fima Ushugowa SERWOMeN 490936114755 6
nadhs [PRO | PRO | ProFome 1/06/2014 | 20140613 | Praedsiebiarstwo Ustug Rézrych 164212| 78| 20
iezaptacone |DOK KO |Kowekta | 7/05/2014/6 | 20140611 | D34EM53453 | Doppelnaier GMEH 21880| S032| A
Lo dzni‘i"“""“ DOK |KOR Korekts | SA0/2014/3 | 20140808 | 678-456.45.45 Firma Hardlowa la i Syn Aspran| 4ma7| 22
FAEI |DOK |KOR |Korekta | 5/08/2014/3 | 20140609 6784554545 | Fima Handowa Olo i Syn A3z 4384 Z
Dane paramelyczne DOK |KOR | Korekta | 4/06/2014/G 20140609 | Przedsiebiarstio Ustug Rézrych 5538 @173 4
Stk porliku VAT —— { - i i
bt DOK|FBK |Fekiva | 0B/2014/G | 20140607 B76564534 | GAYFON Spitkazan xza @95
o Stowniki FIN [FAK |Fokiia  1/05/2014/5 20140605 6754554545 | Fima Handlowa DlaiSyn | eana| aly
5

-{ Faktury DEMO / Administrator ~

Jezeli menu boczne nie jest widoczne to rejestr nalezy ustawi¢ w gérnym
pasku narzedziowym kartoteki. Ustawienie ... (rejestr) pozwoli wprowadzac¢



36

dokumenty do wszystkich, do ktérych masz dostep, wybranie konkretnego
rejestru zawezi mozliwos¢ wprowadzania danych tylko do wybranego rejestru.

2. Kiliknij przycisk Nowy z gérnego paska narzedziowego kartoteki.

= Reiestry sprzedazy
@ Gdansk
= Dokumenty VAT
Faktura
' Korekia
= Pro-Formy
ProFarma
& Krakow
= Dokumenty VAT
Faktura
Korekta
& Poznaf
= Dokumenty VAT
Faktura
2 Warszawa
= Faktury EUR

Faktura
" Korekta
= Faktury PLN
Faktura
Korekia
= Sprzedaz bezposiednia
o Faktra
Kerekia
= Moje dokumenty
Wprowadzone
= Wszpstkie dokumenty
Faktury
Korekty
Pro-Formy
& Wprowadzone przez
@ Formy pkatnosci
= Phatnogci
@ Miezaptacone
@ Zaptacone
= Widoki
Pezycie dokumentsus
Dane parametiyczne
Stawki podatku VAT
Zakgczane piki
& Showniki

Kartoteka Edycja  Widok  Sfowniki

B Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

Baporty  Harzedzia  Okno

Fomoc.

2

DO FAK

.. {okres) = Mazwakontrahenta x o~

Zastosu] @ Nowy | zEdycja X Usui ghDrukuj 2amknij X

Fejs Sl Nazws o
" doke dokument dokumentu

Data N
wpstawieni. ki

AF. | Faktua

2/07/201 4/G

Faktura | 20140709 | 63|
DOK FAK Faklua | 1/07/2014/6 | 2014.07.01 | 7¢
DOK | FAK  Faktua | 11/08/2014/G | 2014-08-27 | 7€
DOK FAK |Fadwa | 10/06/2014/5 | 20140827 | 2
DOK |FAK |Faktuia | 8/06/2014/G | 20140613 |56
DOK FAK Faktuia | 3/06/2014/6 | 2014.06.07 |8
DOK FAK | Faktua | 1/06/2014/G | 20140604 3¢

A

| Nowy dokument | Zakaezniki, skany [0]
Risjest

Nazws rejestiu

| Gdansk / Dokumenty VAT

Rathunek bankawsy
| | Rachurek fimowy |
|~ Dokument
Nazwa dokumentu Numer
< [1zzanian

3 Daa wystawioris
|lamaoras (v

| Podstawa mystawieris ‘wiydane wg dokumertu

L 1L i
Nazwa kontrahents NP
i I [

Kod poczlowy Miciscowais Adves |ulica, rr domu)

I L J

Fomaphatnossi  Dni Okeedlenie teminu phatnosci [ Zeptacane

[Pratne prectowem | [14 (] [201407:23 =l

| Pozycis dokumentu | Uniagi do dokumentu

Lp | Mazwa towan, uskugi llosé | dm | Cenanetta StW Watnetto ||
|
&9 Dodaj pozycie X Usn Ceny: Netto =
|
Wystanit Razem netta Razem AT Razem Brutto
| cministiator ] o] | 00| 0] o
| |
[ Moy o zapisani [ Zostosi | [ Zapisz | [ Anui

| Faldury DEMO # Administrator =

Jezeli przycisk Nowy jest nieaktywny oznacza to, ze:

« Kartoteka wyswietla grupe rejestrow lub rejestr, do ktérych nie masz
uprawnien wprowadzania danych — wybierz inny rejestr lub ustaw widok
wszystkich rejestrow.

* Nie masz uprawnien do edycji danych wybranego rejestru — zmienh
uprawnienia dostepu do rejestréow — menu Narzedzia, polecenia
Uzytkownicy, uprawnienia

Po kliknieciu Nowy, po prawej stronie okna kartoteki, wyswietlone zostaje
okno dokumentu. Nie wszystkie pola znajdujgce sie w dolnej czesci
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dokumentu muszg by¢ widoczne — zalezy to od definicji dokumentu — menu
Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty zakupu

3.

Wprowadz dane do p6l dokumentu. Kontrahenta mozesz wprowadzi¢ ze

stownika klikajgc na przycisk umieszczony za polem NIP. Jezeli pola
kontrahenta sg niedostepne do edycji oznacza to, ze podczas
definiowania dokumentu zaznaczony zostat wymog wprowadzania
kontrahenta ze stownika. W takim przypadku nalezy wprowadzic¢
kontrahenta do stownika, a nastepnie za pomoca przycisku do dokumentu.
Aby wprowadzi¢ pozycje dokumentu dwukrotnie kliknij na tablice pozyciji i
ze stownika wpisz produkty, a nastepnie uzupetnij ilos¢ i cene (jezeli jest

wymagana).

B Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

£

Kartoteka Edycja  Widok  Stownki  Raporty  Marzedzia  Qkno Pomoc
= ﬁ?‘;ﬁ:}::'mdaiy § . (okres) |z Nezwa kontrahenta | ~ Zastosuj @ Nowy ZEdyciz A Usun (Drukuj Zamknij X
= Dokumenty VAT . Syml Nezwa Data NI [ Navs dokument
Faktura Biole| i et e | e [l
Korekta 5 Sp———  Ficiesl
& ProFormy : i i S Nazws rejestru Frachunek bankaw
ProFoma DOK [FAK |Fakra | 2/07/2014/G | 20140703 |B7!| | [Gaapok 7 Dokumenty VAT v | [Rachunek fimony ot
& Kiakdw DOK |FAK |Fekiua  1/07/2014/G | 20140701 | 78 = = = —
& Dokumenty VAT |00k |Fek |Fokwa | 11/082M 85 Zmane oz pm | Doumert "
Fakura Noowaddamerts  Muner  Datamslanieris
Korekta DOK |Féf |Fakiwa  T/OB/Z0N4/6 20140527 23 [ = | [z anian | [pora0715 (@
& Poznan DOK|[FeK |Fektua | B/UG/2014/6 | 0140613 %6 T —— ———
e o i r odstas wystanisria ‘ydane wg dokumertu
e VAT DOK |FAK |Fakus  3/05/2014/6 | 20140607 671 | -
& Warszawa |DOK | FaK |Faktws | 1/06/2014/5  2004.06:04| 381 -
sl s ' Nazws kontrahents NIP
= Fakiuy EUR L =i .
Faktura [GRYFON Spatkaz oo | [a7655.4534
Korekla Kod pocztowyMisjsoonost ke [uica, v dom] 1
= Faktury PLN | 7o456 | [Frombork | |03, Diwizcenia 67
Fakra = iy | [Exlsecening ]
Korekts Fomapatnossi  Dni Okeedlenie teminu pratnosci [ Zaptacona
ESpragebespossdria [Pratne practewem | [14 [+ (20140725 =
Fakura ; ) = L
Farekta Pozycie dokumentu | Uwagi do dokumentu |
£ Moje dokumenty i — ,
- Lp.| Hazwa towaru, tistug) losé. | Jm | Cenanetio | StV| Watnetin | |
= Wszpstkie dokumenty 1 Ceg:Zar-Trans Cega Pena Klass 200 B st 073 23 | 146
Faktury 2| Ceresit Masa Samopoziomuica Pod B st 6195 23 388,70
Korekty Faikiety 25k !
Pro-Formy 3 AlasPlus25kg 8 st 057 | 3 324,55
- Wprewadzone przez 4 lokaDypaiabloss e =8| 7 17927
- Formy ptatnosci itumicznc-Kauczukawa Kolor Ceglasty
Phatnosci Dysperbit Db 10Kg
2 Niezaptacone :
- Zaptacone ¥ Dodaj pozycie % Usun Ceny: Metho -
= Widoki L == |
Pozpcie dokumentéw wstawit Razemrete  RazemYAT  RaeemButto
Danc paranieljome Jan Kowalski [ 89439 205m| | 110084] P
Stanki podatku VAT 1L L :
Zatgczons plki =
istomiki 1] Howy po zapisariu Zasowi | [ zmiz | [ anai

>

- L
-{ Faktury DEMO / Administrator ~

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz: Wprowadzanie danych /
Wprowadzanie dokumentow.
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9. Wydrukuj, wy $lij dokument

Zapisany dokument moze zosta¢ wydrukowany lub wystany pocztg
elektroniczng. Aby wydrukowa¢ dokument / wystaé dokument nalezy:

*  Klikng¢ przycisk Drukuj w pasku narzedziowym okna kartoteki

e Z menu kontekstowego kartoteki wybierz polecenie Drukuj

Wyswietlone zostanie standardowe okno drukowania.

Harzselza

Fomoc.

@ Gdansk
= Dokumenty VAT
. Faktuia
- Korekta
= Pro-Formy
ProFarma
& Krakow
= Dokumenty VAT
- Faktura
Korekta
& Poznaf
= Dokumenty VAT
Faktura
Warszawa
Faktuy EUR
- Faktura
o Korekta
= Faktury PLN
- Faktura
Korekta
= Spizedaz bezposednia
o Faktura
Korekta
Moje dokumenty
Wprovadzone
Wszpstkie dokumenty
Faktury
Korekly
- Pro-Formy
@ Wprowadzone przez
@ Formy phatnosci
= Pratnogci
@ Miezaptacone
& Zaptacone
Widoki
- Pozyeie dokumentov
Dane parametyczne
-~ Stawki podatiu YAT
Zakaezone plki
& Showniki

L1

w

o

i

.. (okres) = Mazwakontrshenta v ~

Zastosuj

& Nowy

Rei

Syml Nazws
doku! dokument  dokumentu

Dirukarka

Data NIP
wystawieni, kontiaherta

Nazwa kontrahents

| Brother HL-1430 seiies

v | [ wrassiwossi |

Typ: Brother HL-1430 series, papier: &4

Liczbakepii [1 3

Flodzal
Dokument
Dokument
Kartateka
Karatela
Kartoteka
Karoteka
Kartoteka
Adres

Mazwa szablanu
Szablon standardowy
Szablan z oknem adiesaym

Rejestr
Rejests
Reiest
Rejestr
Rejestr,

. dokument, nazwa, adres kontrahenita, wartadé bruita
. dokument, nazwa, adres kontrahenta, wartodé netla, vat, brutto

. dokument, nazwa, adres kontrahenla, wartosé biulto, do zapaty

- dokument, kontrahen, bruto, do zaptaty, termin, forma pranoéci

. dokument, kontrahen!. brutto, zaptacons, da zapkaty, termin, poter

Adies na kopercie

Parametry szablonu | Parametry druku szablonu |

| Hazwa parametiu

Wartogt:

| Drukuj dane parametiycane

| Linla podpisu

{brak)

[_Podalsd Drukui Anuk

%

— Faktury DEMO / Administrator -

ZEdycia X Usuiy =hDrukuj  Zamknij %
Nettar VAT Brutto
256,84 58.80
108910 24353 13028
21471 493 264.0
wlanpch Jan Nowsk | 1247313 214882 146219
33378 9195 4317
EKOS™" E57.00 B 7331
=

Kliknij Drukuj , aby wydrukowaé¢ dokument, kliknij Wyslij, aby wysta¢
dokument w postaci PDF, jako zatgcznik wiadomosci pocztowe).

Wiecej informacji o drukowaniu — patrz: Wydruki i raporty.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujace elementy:

Menu gérne , z grupami polecen: Kartoteka, Edycja, Widok, Narzedzia,
Raporty, Okno oraz Pomoc

Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala wyswietlaé¢
ré6zne widoki kartoteki.

Obszar roboczy - gtéwny, centralny obszar okna programu stuzacy do
wysSwietlania okien kartotek, duzych stownikéw (kontrahentow, przedstawicieli
kontrahentéw, produktéw i pracownikéw) oraz okien widokéw.

Linia statusu - dolna czes¢ okna, pokazuje informacje o zalogowanym do
bazy uzytkowniku oraz operacjach wykonywanych przez program.

Raporty  Marzedzia  Okno  Pomioc
(okres) = Nazwa kontrahenta = ~ Zastosuj @ Mowy #Edycia XK Usuf = Drukuj Zamknij X
1 Dokumenty VAT Syml Hazwa N Data 3 ~
Faktura el Goki dokument dokumenty | swstawieni. kontishents Hazgaknrizhork BEfa [T e
Kerekta Y AT : : PR R
i F'DVE.DE'.?D : |DOK |FAK |Faktura | 3/07/2014/P | 2012.07-09| 23467864435 | Kancelaria Podatkowa Jerzy Sidko 1855,11| 38088| 20
Krakéw |PRO|PRO|ProFoma 207/2014 | 20140709 | 4567455345 | "Zakbad Kenstukeii stalowpch " STALTEX'™ S.4." 2035 4682 2
=) D°“:f“lj”t>"m DOK. |FAK |Fakturs  2/07/2014/G | 2014.07-09 E76-455-45:45 | Firna Handlowa Dloi Syn SB444| 13442 T
i et | 1 |
i (PN |FAK |Foktwa | 2A07/2014/5 | 20140709 56767767455 | Kancelaiia notarialna Kotek & Spétka 63312| 14582 T
Poznari DOK |FAK |Fakiwa | 1/07/2014/K | 2014.07-08 | 78567557566 EURDSTER: Spotkaz oo 171198 14250 18
D”":'ﬁ"”"m PLN |FéK |Fakiwia  1/07/2014/5 20140703 784542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 118445 27242| 14
akiura K
i - |DOK | FAK |Faktwa  2/007/2014/P | 20140704 6784554545 | Fima Handlowa Oloi Syn 4050 323 T
= Fakiuw EUR |PRO|PRO | ProFomma | 1/07/2014 | 201407-03 | 78567567666 |ELIROSTER Spotkazon. 28564 BAA0 ¥
iy ik i | | |
i DOK |FAK |Fektwa | 1/07/2014/G | 2014-07-01 | 78567567666 | EUROSTER Spotkaz o.o. 25554 5880 ¥
& Faktuy PLN DOK |FAK |Fakiwa | 1/07/2014/F | 20140701 | 784582323 DELTA FORCE - Salon Gimnastycany 19145 4472 X
;ak“;fa |DOK | FaK |Fokiwa  1/0E/2014/K | 20140830 12345435345  |JOTBOT Sp 200 67280| 15478 B
orekta
5 Spraedat bezpodtednia |DOF. |FéK |Faktwa  11/06/2014/G 20140627 | 784542323 | DELTAFORCE - Salon Ginnastycary 1059,10| 24359| 13
Faktura DOK |FAK |Fekiwa | 10/06/2014/G | 201 4-06-27 | 234-45545-456-455 | Fima wanspartowa ASESOR 21471 | 4938 A
e i DOK |FAK |Fekiwa | 1/05/2014/F | 201 4-05-23 | 76454-2323 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny 00| 7882 &
= Moje dokumenty ! 4
Whigwadzone DOK |KOR |Korekts | 9/05/2014/G | 2014.06-17 | 56-435-4325 Preedsigbiorstwo Ficbot Ogdinobudowlanych Jan Nowak | 324200 745,86 33
= Wszystkie dokumenty IFAK |FAK |Fakiwa  T/08/2014 20140615 6784554545  |FimaHandiowa OloiSwn 22589 5195 =
Fake
K:ie:i’; DOK |FAK |Fekiwa | B/05/2014/G 20140613 564354325 Przedsigbiarstin Acbet Dgéinobudowlanych Jan Nowak | 1247313 2148.82 | 145
Pro-Formy FRO |FRO |PioFoms | 3/05/2014 | 20140513 D3453453453 | Doppelmaier GMBH 56367| 13102 T
:Vv'““;diﬂ"% przez \FRO | FRO | FioFoms | 2A05/2014 | 20140513 678787678 | Fima Ushugows SERWO-MAN 490936114755 61
ormy phatnosc
e ! FRO |FRO | FioFoma | 1/08/2014 | 20140513 Przedsigbiorstwo Ustug Fisznych 164212 37783 20
|DOK |KDR |Korekta | 7/06/2014/G | 20140611 | D3453453453 | Doppelmaier GMBH 21880 -8032| A
DOK |KOR |Korskts | 6/05/2014/G 20140609 784554545 | Fima HandiowaOloiSon 1827,70| 42037 | 22
Boapii olcuriorid DOK |KOR |Korekts | 5/05/2014/G | 201406503 | 576-455-4545 | Fima Handlowa Olo i Sun 8972 4364 Z
Dane parsmetycans |DOK | KOR |Korekta | 4/A05/2014/G | 20140508 Freedsighiorstwo Ushug Fidznych 3534 B3| k-
Stanki podatku VAT 5 =
S i |DOK|FaK |Feltwia | 3A06/2014/G | 20140607 | 876-56-45:34 GRYFON Spobcaz .0 smsze| 9195 &
aczone plki ,
®- Stowniki IPLN |FAK |Faktwa  1/06/2014/S | 20140606 6784554545 | Fima HandiowalaiSen 0001|6903 My
o
T ———
* Faktury DEMO / Administrator =
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Menu gorne
Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce kartoteke dokumentéw.
Edycja — standardowe menu edycyjne.
Widok - pozwala pokazac i ukryé menu boczne i, linie statusu.
Stownik — zawiera polecenie edycji danych stownikowych.

Narzedzia — zawiera okna ustawiania parametréw, definicji rejestrow,
uzytkownikéw oraz inne funkcje administracyjne.

Raporty — wyswietla raporty programu

Pomoc — polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licenciji.

Menu boczne
Menu petni funkcje menadzera widokow.
Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z szesciu galezi:

e galezirejestrow,

*  galezi uzytkownika (Moje dokumenty),

» galezi dokumentéw (Wszystkie dokumenty)
e galezi ptatnosci

» galezi widokow,

» galezi stownikow.

Gataz rejestrow

0 Rejestry zakupu
o Grupa rejestrow A
= Rejestrl
» Dokument 1
» Dokument 2

= Rejestr2
o Grypa rejestrow B
o ..
0 Rejestr3
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Gataz uzytkownika

Wyswietla dokumenty dostepne dla zalogowanego uzytkownika. Gatgz stuzy
do szybkiego znajdowania wtasnych dokumentow, akceptowania i
zatwierdzania dokumentéw oraz zmiany kodu dostawy.

Moje dokumenty

Wprowadzone - wyswietla wszystkie dokumenty wprowadzone przez
uzytkownika

Gataz dokumentow

Przedstawia wszystkie dokumenty (dostepne dla zalogowanego uzytkownika).
Pozwala przeglada¢ dokumenty wg rodzajéw, statuséw, kodéw dostawy.

Wszystkie dokumenty

Faktury - wyswietla faktury wprowadzone we wszystkich rejestrach,
do ktérych zalogowany uzytkownik ma dostep.

Korekty - wyswietla korekty wprowadzone we wszystkich rejestrach,
do ktdrych zalogowany uzytkownik ma dostep.

Pro-Formy - wyswietla pro formy wprowadzone we wszystkich
rejestrach do ktérych zalogowany uzytkownik ma dostep.

Wprowadzone przez - wyswietla dokumenty wprowadzone przez
uzytkownikow

Uzytkownik 1 - wyswietla dokumenty wprowadzone przez
uzytkownika 1

Uzytkownik 2 - wyswietla dokumenty wprowadzone przez
uzytkownika 2

Formy pfatno $ci - wyswietla dokumenty wg form ptatnosci
Forma ptatno $ci 1 - wyswietla dokumenty z forma pfatnosci 1

Forma ptatno $ci 2 - wyswietla dokumenty z forma ptatnosci 2
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Gataz ptatno sci

Wyswietla oraz pozwala poprzez menu kontekstowe oznacza¢ dokumenty
jako zaptacone / niezaptacone.

Wszystkie dokumenty
Niezaptacone - wyswietla dokumenty niezaptacone

Przed terminem - wyswietla dokumenty niezaptacone, przed
terminem ptatno$ci

Po terminie - wyswietla dokumenty niezaptacone, po terminie
ptatnosci

Zaptacone - wyswietla dokumenty do zatwierdzenia i zatwierdzone

Przed terminem - wyswietla dokumenty zaptacone przed
terminem ptatnosci

Po terminie - wyswietla dokumenty zaptacone po terminie
ptatnosci

Gataz widokow

Przeznaczona jest do wyswietlania okien widokéw, dostepnych réwniez w
g6rnym menu Widok .

Widoki
Pozycje dokumentéw — otwiera okno widoku pozycji dokumentéw

Dane parametryczne - otwiera okno widoku danych
parametrycznych

Zataczone pliki — otwiera okno widoku danych parametrycznych

Stawki podatku VAT — otwiera widok warto$¢i dokumentow wg
stawek podatku VAT.

Gataz stownikow

Stuzy do wyswietlania okien duzych stownikéw, dostepnych réwniez z menu
goérnym.
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Stowniki
Produkty — otwiera okno stownika produktéw
Kontrahenci - otwiera okno stownika kontrahentéw

Przedstawiciele — otwiera okno stownika przedstawicieli
kontrahentow

Po kliknieciu prawym przyciskiem na menu boczne wyswietlane jest menu
kontekstowe zawierajace polecenia:

Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry programu

Zapami etaj wygl ad menu - zapamietanie szerokosci menu, stanu
rozwiniecia / zwiniecia weztow oraz elementu startowego menu.

Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.

IE Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

Karfoteka  Edycja  Widok  Stownki. Raporty  Marzedzia  Ckno Pomoc

Iie|§::|y'sl|:lzeda2y o || .- fokresy = Mazwa kontrahents = o~ Zastosuj
ars - -
= Dokumenty VAT | Bei Suml Mazwa Mr Data MIF M Lontrahent
: Faktura 1% doki dokument dokumentu wystawieni | kontrahiehta SRBER QLGN
N |4/07/2014/G | 20140715 | 976564534 | GRYFON Spétkaz o
B Wygla.d MEnL... P el LRt L s u | ;

E r | 307200445 | 201440709 | FETABERERE | "Hurtownia b ateriakd
k| Zapamigtaj wyglad menu... TI2NAP | 20140709 | 23467854435 | Kancelaria Podatkow
¢ Odswiez FS | 2772014 2014-07-03 | 345-67-455-345 "Zakkad Konstruk.cii :

i L Korekts TFLN [FAK |Faktura | 2/07/2014/S | 20140709 | 5E7-677-67-455 | Kancelara notarisina
\ = Poznan |DOK |FAK |Faktura | 1/07/2014/K | 2014-07-09 | 78567557665 'EURDSTER Spotka

Zmiana wygl adu menu bocznego

W menu bocznym zawsze wyswietlana jest gataz rejestrow, pozostale gatezie
moga by ¢ widoczne lub nie — w zaleznos$ci od ustawien parametrow
programu.

Aby ustawi¢ wyglad menu bocznego nalezy z menu Narzedzia wybraé
polecenie Parametry programu , a nastepnie karte Menu boczne lub
skorzystac z polecenia menu kontekstowego.

Po wybraniu polecenia otwarte zostanie okno parametréw programu.
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.Parametry programu

| Dgélne.: Menu usptkowrika | Skaner!

widok elementdw meru

. Dokumenty |
—1 ! M0|e dokumeniy |
o [P wWeprowdzone
= EWszystkle dakumenty |

- [¥] Fakbury

[¥] Korekty

Pra-Formy

[¥] W prowdzone przez
o 1 zptk onmicy
= [#]'aform patnosci
i - [#] Formy phatnogci
[=] H [#] Pratnogci

B . Miezapkacong

[¥] Przed terminem
Po terminie

E

[ ok [ Ao |

Wiaczajac lub wylgczajgc elementy gatezi mozna dostosowaé menu do
wiasnych potrzeb. Jezeli np. uzytkownik zajmuje sie ptatnosciami mozna
wylaczyé elementy gatezi Ptatno $ci. Galgz Wszystkie dokumenty stuzy do
przegladania dokumentow wystawionych przez uzytkownikéw i bedzie
przydatna szczegolnie dla uzytkownika zajmujgcego sie nadzorowaniem
procesu wystawiania dokumentow sprzedazy.

Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w gtéwnym, centralny obszarze programu.
Przeznaczone sg do wprowadzania i wyswietlania wprowadzonych w
programie dokumentow lub danych duzych stownikow (produktow,
kontrahentow, przedstawicieli, pracownikéw).

Okno kartoteki skiada sie z:

e gOrnego paska narzedziowego,
« tablicy kartoteki,
e okna dokumentu.
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a Faktury - [Dokumenty sprzedazy] E@

Fartoteka Edycja  Widok  Slownki  Raporty  Marzedzia Okno  Pomoc

| (rejestr) T . (ohres) v Nazwakentrahenta = ~ Zastosuj € Nowg Edhyeia Usr g Drukuj Zamknij X
Syl Nazwa | Nr Data HIP BRI Noow: dakiment| ;
Feiel (| Akirmert) dokimonit | wistawen| Komrahonia Nazws koriraher = | HE¥ |
et Reestr
I I I Nazwa rejestu Rrachurick bankowy
: K |PEGTE | AOPR0IG | 201OT 00 TETABeatan | Gdarisk / Dokumenty VAT s | [Rachunel firmowy |
DOK | FAK Fakiua | 3/07/2014/P | 20140700 23467854435  Kancelaria Podsih = = — - : =
PRO PRD ProFoma 2/07/2014 | 20140708 3456746535 "Zakbad Konstiuk Aekment
Nazwa dokumentu Nume: Data mystawionia

DOK FAK Faktia | 2/07/2014/G 20140703 6764554545 FitmaHandowa
PLN FAK Faktra | 2/07/2014/5 20140703 SE767767-455  Kancelarianotariz
DOK FAK |Faktua | 1/07/2014/K | 20140703 78567567665 EUROSTER Spol
FLN FAK Foktna | 1/07/2014%5 20140703 764542323 DELTAFOPCE -
DOK FaK  Fakbura 2M07/20M4/P  2014-07-04  £78-455-45-45 Fitma Handlowsa C

AP0 | [amsor1s >

Padstana wystawienia “wipdane wa dokumenty

| | |
P

Mazwa kontisherta

PRO PRO FroFoma 1/07/2014 | 20140703 78567567666 EUROSTER Spol T —— R
DOK FAK |Faktwa | 1/07/2014/G | 20140701 78567567666 EUROSTER Spol [ I I
DOK FAK |Faktua | 1/07/2014/P | 20140701 78-454-2323 DELTA FORCE - - K =
DOK FAK |Faktua | 1/0B/2014% | 20140630 1234543535 JOT-BOT Sp 20 oo R R e e JHl epttcons
Framepizclowem v | [14 | [20140723 - [
DOK F&K Faktwa  11/0B/2014/G 20140627 78-454-23-23 DELTA FORCE - ;
DOK. FAK |Faktas | 10/06/2014/G | 20140627 234-45645-456-456  Firms bansporiow Pzyoie dokumentu | Lisgi do dokumentu
DOK FAK |Faktua  1/06/2014/P | 201406:23 784542323 DELTA FORCE - Lp Nazwa towanu, ushugi e Jm | Cenanetio SV, Wat netio
DOK KOR | Kowekts | 9/B/2014/5 | 20140517 564354325 Preedsigbiorstial
FAK FAK |Faktua | 1/05/2014 | 2140615 6784854545 Fima Handiowa C
DOK F&k Faktwra  B/OB/2014/G 20140613 GE-435-4325 Przedsighiorstwo |
PRO PRO | ProFoma 2/06/2014 | 20140673 D34EM54E3  Dappelmaier GHE
PRO PRO | ProFoma 2/06/2014 | 20140613 676-78-7878 Fitma Ustugamwa ¢
PRO PRO | Profoma 1/05/2014 | 20140613 Prasdsigbiorstia . . |
DOK KOR Koekta  7/0R/2014/G 20140611 | D3453463453 DUDDEhﬂ;IEIL‘]ME I uDDda‘l pozycl X Usun St bietha '7‘
DOK KOR Koekta | B/0B/2014/G | 20140609 67845545405 FimaHandowaC | wystawi T I
DOK KOR | Koekta | 5/06/2014/G | 20140609 6784554545  FimaHandiwaC miristrator i i ool ol
DOK KOR | Koekts | 4/05/2014/G | 20140603 Praedsigbiorstnl |- J
DOK FAK |Fakiua | 3/06/2014/5 | 20140607 | 76564534 GRYFON Spitka o F i e Fr T
< s

-{ Faktury DEMO / Administrator ~

Elementy gérnego paska narz edziowego kartoteki

... (rejestr) — pole kombi stuzgce do wyboru rejestru, pole widoczne, gdy nie
wys$wietlane jest menu boczne.

... (okres) — pole kombi stuzgce do wyboru zakresu wyswietlanych danych.
Przy ustawieniu ... (okres) dane nie sa filtrowane. Pole zawiera
predefiniowane okresy:

[dzisiaj] — wyswietla dokumenty dzisiaj wystawione

[tydzien] — wySwietla dokumenty wystawione w ciggu ostatnich 7 dni
[miesiac] — wyswietla dokumenty wystawione w ciggu ostatnich 30 dni
[kwartaf] — wyswietla dokumenty wystawione w ciggu ostatnich 120 dni

[rok] — wyswietla dokumenty wystawione w ciggu ostatnich 365 dni
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.. (filtr) — pole zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy zdefiniowanych filtrow,
przy ustawieniu ... (filtr) dane nie sg filtrowane. Wiecej informacji o filtrowaniu
danych, patrz: Filtrowanie danych.

=/~ - znak poréwnania, dostepne sg dwa ustawienia:

* = (znak réwnosci) - poréwnanie od lewej danych z kolumny, z
wprowadzong warto$cig tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony
bedzie znak a to wybrane zostang wszystkie wiersze, ktérych dane z
kolumny rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli wprowadzony zostanie
cigg znakow ab, to wybrane zostang wiersze o wartosci kolumny
rozpoczynajacych sie od znakdéw ab, Ab, aB, AB (wielkosc¢ liter nie ma
znaczenia).

e~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong wartos¢ tekstowa, np. jezeli w
polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang
wiersze tabeli, zawierajgce ciag znakoéw abc, np. Firma ABC, ABC Data
System itp.

Przycisk Zastosuj stuzy do zastosowania filtra, gdy wybrana jest nazwa
kolumny.

Przycisk Definiuj stuzy do definiowania filtra, gdy na liscie filtrow wybrane jest
ustawienie (brak) lub nazwa filtra (nazwy filtrow poprzedzone sg znakiem #).

Wiecej informaciji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych.
W prawej czesci paska narzedziowego znajdujg sie przyciski:
Nowy — otwarcie okna wprowadzania howego dokumentu
Podgl ad — podglad dokumentu.
Edycja — edycja danych dokumentu.
Usun — usuniecie dokumentu.
Drukuj — drukowanie dokumentu i danych tabelarycznych kartoteki.

Zamknij — zamkniecie okna kartoteki.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach, a w przypadku duzych
stownikéw o produktach, kontrahentach, przedstawicielach i pracownikach.
Tablica moze by¢ sortowana - po kliknieciu na nazwe kolumny. Standardowo
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tablica sortowana jest w ten sposob, ze na gorze tabeli wySwietlane sg
ostatnio wprowadzone dokumenty.

Menu kontekstowe kartoteki

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki
wyswietlane zostanie menu:

IH Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

Kartoteka  Edycjs  Widok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno Pormoc

(rejestr) 7 o (okres) |7 Mazwa konfrahenta = Zastosuj @ Mowy | 2Edycia A Usuf = Dru
Syml MNazwa Nr Data MNIP
Reie Sun| At A wystawieni| Rontrahenta Nazwa kontrahenta Netta VAT Brutto ‘el Zapkacon

GRYFOM Spotka 200

R

G2 MNowy

|DOK | FAE | Fakh e Hurtgwnia Materiaén Budowlanych "HURTDEKOR™" | 1817.08 417.93 223501 PLN
Mitie Ml - [ ks M e S RAEHRELS
DOK | FAK | Faktug sl Ueur Kancelaria Podatkaws Jerzy Sidha x 163511 380068 203579 PLN
PRO PRO ProF ‘Zakbad Konstuke stalowych STALTER™ 6 A" 20356 4GR2 25038 PLN
DK £ | Fakta =_Orke, vyl Firma Handiows Oio i Sy 58444 13442 7I8BG|(ELUR| 71886
PLM | FAK | Fakt | ] Kopig » Kancelaris notarislna Katek & Spatka 62312 14582 7774 PLM
DOK | FAK. Faktw || Wkl EUROSTER Spotkaz oo 171194 14250 185444 PLN
PLHFBK Faktd 32| g DELTA FIIRCE - Salon Gimnastycany 118445 27242 148687 FLN
DOF. | FAK | Falchu = Firma Handlowa Ola i Syn 14060 3234 172,94 | PLM
-| #0 Odéwiez F5 T T T
FRO PRO ProFs EUROSTER Spotkaz o 25664 BBED 1444 PLM
DOK FaK | Fakif ()] Zapamietaj wyglad okna. . EUROSTER Spotkaz o 5564 58AD 31444 PLN
DOK FAK Fakhia | 1A07/2014/F 20140707 784542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastyeany 19445 4472 23877 FLN

Nowy - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu

Edycja/Podgl ad - okno edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usung¢ ostatni dokument,

Drukuj — wyswietla okno wydruku dokumentu,

Kopiuj — zawiera polecenia kopiowania danych,
Dokument — kopiuje do schowka caly dokument
Nazwa, adres kontrahenta - kopiuje dane adresowe,
Rachunek bankowy kontrahenta — kopiuje rachunek bankowy,

Zaznaczone wiersze — do schowka zostang skopiowane zaznaczone
wiersze, ktére mozna wklei¢, np. w programie MS Exccel.

Wszystkie wiersze — do schowka kopiowane sg wszystkie wiersze.
Odswiez - odswiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu F5),

Zapami etaj wygl ad okna — pozwala zapamieta¢ szerokosci i kolejnosé
kolumn tablicy oraz porzadek sortowania danych.
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Menu moze zawierac réwniez inne opcje, opisane w rozdziatach
poswieconych kartotekom i wprowadzaniu danych.

Okno dokumentu

Okno wyswietlane jest w prawej czesci kartoteki. Okno moze by¢ otwarte z
przeznaczeniem do wprowadzania, edycji lub do przegladania danych.

Aby wyswietli¢ okno dokumentu nalezy:

ez gornego paska narzedziowego wybra¢ polecenie Nowy,
Edycja/Podgl ad,

ez menu kontekstowego kartoteki wybraé¢ polecenie Nowy,
Edycja /Podglad.

dwukrotnie klikngé na wierszu kartoteki.

Okno dokumentu skfada sie z dwoch kart: Dokument oraz Zataczniki, skany .

IR Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

Kartoteka  Edycla  widolke  Stownii  Raporty  Narzedzia Ol Pormoc

i (rejest) T . (okres) |7 |Mazwa kontrahents |v| ~ Zastosuj @ Mowy | zEdycia 2 Usui g=iDnukuy  Zamknij X
el ol e | s oiharts | Mo b 8 Dhtert (D021 | 2ok iy ]
DOK | FAK |Faktua | 4/07/2014/5 | 20140715 876564534 GRYFON Spotka H;:;; A ——
DOK FAK | Fakhura H]/[l?/zm-ﬂfﬁ | 2014-07-09 | 7674565656 "Hurtownia Mater Dokurmnenty e .VHVachur\ek firmewy -
DOK FAE Fakhns | 307/2014/P | 20140709 23467054435 | Kancelania Podath
PRO PRO Piofoms 2/07/2014 | 20140708 567455395 | "Zaktad Kensink Drf::x;'okumenm e D

L@l UOK FAK | | SRS [Faktura v | 22 | [mavras ¥
FLN FAK Foktus | 2/7/2014/5 | 20140709 SETETPETARS | Kancelaria noteriz

Nazwa kontrahenta NIF
DOK P&k Fakta | 1/07/2014/K | 2014-07-09 7B5E7SEVEEE EUROSTER Spol :Fi EHEHH\D\;‘JEDM\S_\JI’\ .‘.b75-455-45-45
PLN P Faktwa  1/07/2014/5 | 20140709 784542323 | DELTAFORCE - Misiscoosd P ——
DOK FAK Fakins | 2/07/2014/P |2014-07.04 6704554545 | Fimoa Hardlows C Podguordie Mazonimckis | |Kosealiiska 67
PRO PRO |ProFoma 1/A07/2014 | 20140703 78567667686 | EURDSTER Spol - = »
| | Fomma phatrioici i Oksedlonia taiminu prainosci 5] Zapkavons

DOK FAK Faktura | 1/07/2014/G | 2014-07-01 7B5R7EEVERE EUROSTER Spol Pl'alne’p’lz’aie@wem o) ‘14 v‘ "2'014_67_23 - o Al B 71é,35
DOK Fak Faktora  1/07/2014/F | 2014-07-01 78-454-23-23 DELTAFORCE - = = ."_' = =+
DOK | F&K | Fakhra | 1/06/2014/ | 20140530 12-345435345  |JOTBOT Spza. Pozycie dakumentu | Lwagido dokumentu | Kurs wality : .
DOK FAK. |Faktws | 11/06/2014/G | 20140627 784542323 | DELTAFORCE - Lp. ez towans. ustugi o dm.  Cenareio SUY Waitnello |
DOK FAK |Fakioa | 10/06/2014/G | 2014-06-27 | 234-45645-456-456 | Firma ransporto 1] Pret stalowy 12 1 mb 1288] 23 | 1289
DOK FAK Fads | 1/0B/3014/P |20140823 784542323 | DELTAFORCE - : ii?::;:i;sgw TR 1:‘; 1:333 i: nggg
DOK KOR Korekla | 9/0B/2014/G | 20140817 564354325 Frzedsicbiorstio | £ Tsaver Wiena Mineraina i bata 150 e N1 mess
FAK. |FAK |Faldwa | 1/0/2014 | 20140615 6784554545 | FimnaHandiowa C it .
DOK FAK |Faktra | B/0B/2014/G | 20140613 56435435 | Prasdsigbionstwol
PRO |PRO | PoFoma /062014 | 20140613 DAMSI5ME3 | Doppelmeier GME
PRO PRO Pro-Foma | 2/06/2014 240613 B78-78-78-78 Firma Uskugows £
PRO PRO FioFoma 1/0B/2014 | 20140813 Frzedsicbiorstio | . I
DOK. KOR Korekta | 7/08/2014/G | 20140611 DM53453453 | Doppelmaier GME | | €5 Dodaj pozycfe X Usun e |
DOK |KOR Kotekts | BAOB/2014/6 | 20140603 6704554545 | FimaHandows | twyetad Fozemneto FazemYAT  Faser Bito
DOK. KOR |Korelda | 5/0B/2014/G | 20140809 E78455.4545 | FimaHandiowa C i il 584,44 | ECIEE G
DOK KOR |Koekta | 4/0B/2014/G |204-08-09 Przedsiebiorstwo | L :
DOK | FAK |Faktwa | 3/06/2014/5 |amimsor ereseds | GRYFON 598 8| (] Moy po sapicanis Zassi| [_zeose ][ bous

¢ »

77Eakmry DEMO’/ Administrator =
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Na pierwszej karcie wprowadzane i przegladane sg dane dokumentu (bgdz
produktu, kontrahenta, przedstawiciela, pracownika w przypadku innych
kartotek). Druga karta stuzy do skanowania dokumentow i dotgczania plikow.

Wiecej informaciji o wprowadzaniu dokumentéw — patrz: Wprowadzanie
danych / Dokumenty

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki

Okno stownika

Proste dane stownikowe, takie jak: grupy kontrahentéw, grupy przedstawicieli
kontrahentow, grupy produktow, waluty, formy ptatnosci, stawki podatku VAT,
jednostki miary wprowadzane sg w oknie stownika prostego. Okno stownika
sktada sie z tabeli, w ktérej wprowadzane sg dane.

Grupy kontrahentow

: Mr [auta] Mazwa grupy kontrahentdi
2.Stacia
3| Urzad
[ Dodd [ Usn | Zapisz

Przyciski umieszczone w dolnej czesci stuzg do edycji danych. Pole Nr (auto)
zawiera numeryczny identyfikator rekordu, nie jest wprowadzane.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki
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Okno wydruku

Kazda operacja drukowania lub wystania dokumentu pocztg elektroniczng
poprzedzona jest wyswietleniem okna wydruku. W oknie mozna wybraé
drukarke, szablon, ustawi¢ parametry drukowania oraz zobaczy¢ na ekranie
jak bedzie wygladat drukowany dokument..

W gornej czesci okna znajduje sie pole wyboru drukarki, nizej lista szablonéw,
a w dolnej czesci okna tablica parametréw oraz przyciski.

Lista drukarek

Pole zawiera dostepne w systemie drukarki. Jezeli drukarka jest niedostepna
(nie wigczona) to wybor drukarki moze zakonczyé¢ sie niepowodzeniem -
program powrdci do poprzednio wybranej drukarki lub drukarki domysine;.

Drukuj

Drukarka

:Brother HL-1430 series v1 Wiadciwodci

Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4

Liczha kapii B |
! Fodza) Mazwa szablonu |
ll Eokimernt S zabion standardaiay
| Dokument  Szablon z oknem adresovwym
Kartoteka  Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrahenta, warto$c brutto
Karoteka  Rejestr. dokument, nazwa, adres kontrahenta; wartose netta, vat, brutto
Kartoteka  Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrabenta, warto£¢ brutto, do zaphaty
Kartoteka  Rejestr, dokument, kontrahent, brutto, do zapkaty, termin, forma pranagei
Fartoteka  Rejestr, dokument, kontrahent, brutto, zaptacono, do zaphaty, termin, po ter.
| Adres Adres na kopercie

| Parametry zzablonu f-i';‘aramé.try druku sza-bionll:

[ Mazwa parame.tru Waradt
| # | Oznaczenie egzemplarza . [brak) A
Diruleuj tplko réznice korekty . |
.[.)[L.,Ikui .d;ane parametiyczne .
.Linia p;odpisu. . | [ij-rak] b2 |

[ Podasd | [ Druki ) [ Anuki
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Lista szablonow

Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukéw. Po kliknieciu prawym
klawiszem myszy na nazwie szablonu wyswietlone zostaje menu kontekstowe,
za pomocg ktérego mozna ustawi¢ szablon jako domysiny (startowy).
Parametry szablonu

Kazdy szablon zawiera liste parametréw, ktére decydujg o zawartosci raportu i
wygladzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogg zostac
zapamietane po kliknieciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapami etaj parametry szablonu.
Parametry druku szablonu

Dla kazdego szablonu mozna ustawi¢ indywidualne parametry drukowania
szablonu. Dostepne sg nastepujgce parametry:

Drukarka - drukarka, na ktorej drukowany bedzie raport.

Format papieru - format papieru, na ktdrym bedzie drukowany raport.
Orientacja - orientacja raportu: pozioma lub pionowa.

Zrédlo papieru - nazwa podajnika, z ktérego pobierany bedzie papier
Marginesy - marginesy raportu (Lewy, Prawy, Gérny, Dolny), jezeli rGwne
zero stosowane bedg domysine marginesy drukarki.

Przyciski

WysSlij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej wiadomosci
pocztowej z zatgczonym plikiem raportu

Podglad - otwarcie okna Podgladu wydruku
Drukuj - wydruk dokumentu / raportu

Anuluj - zamkniecie okna drukowania.

Podgl ad wydruku

Okno podgladu pozwala zobaczy¢ na ekranie dokument lub raport przed
wydrukiem.
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Gérny pasek narz edziowy
W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy elementy:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania, z mozliwoscig wyboru
drukowanych stron.

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionows i
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokos¢ kolumn zostanie automatycznie
dostosowana do szerokosci strony.

Ustawienia strony — zmiana sposobu wyswietlania strony
Cata strona - podglad catlej strony,

Szeroko $¢ strony - podglad catej szerokosci strony,

Dwie strony - podglad dwdch stron,

Powi gekszenie — zmiana powiekszenia raportu, po kliknieciu na przycisk
rozwijana jest lista powiekszeh od 15 do 600%

Podglad wydruku
a0 Mme | He e 4 |22 b B

itma demonstracying DEMO
3-333 Krakivw, ul. YWawvelskisno Smoka 67

it el. 12 123 45 67, 600 456 455

Dokumenty sprzedazy
wszystkie rejestry

J2SIRE |
EI

Ustawvienia strony...

liml Wwglad raportu...

| Zapisz jako...
1 wweelij jako zatacznik (pdf)...

(2000817 |

Ga | Odéwiez

|

joche Koszdineia 7 | ZITBL[EUR |
20940613 . N

a b7 14 621,95 PLN

IE, Zapamigtaj wyglad okna. ..

]
Hratii 1§ Podmeiia 45

3 ma Ushugwe SERWO-MAN e
{Preads Uiy Adirych

and Sm
s Cla Sy
chverstwa Usivg Addych
N

Reogn ok Fokiey DERD B
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Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki

Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Papier Paodglad
Rozmiar, | |
2k [utomalyezre wbiranic [ = |
Orientacia Fdarginesy (milimetn) e : g i |
O Pionowa Lewy (5 | Prame |15 3 L o N ‘
&) Pozioma Gdrny: |15 :Cj Dralny: ::1_5 C-|
Zapamietaj jako ustawienia poczatkowe dia tej dukarki [ 6] :l [ Al ]

Jezeli marginesy nie zostaly zmienione stosowane beda domysine ustawienia
margineséw (wg domysinych ustawien drukarki).

Przyciski zmiany strony

Pierwsza strona - podglad pierwszej strony,

Poprzednia strona - podglad poprzedniej strony,

Numer strony - podglad strony o wprowadzonym numerze,
Nastepna strona - podglad nastepnej strony,

Ostatnia strona - podglad ostatniej strony,

Stop - przerwanie generowania podgladu.

Po dwukrotnym kliknieciu na podgladzie strony nastepuje rotacyjna zmiana
powiekszenia: cata strona / cata szerokosc / powiekszenie 100%.

Podglad strony mozna przesuwac przy uzyciu myszki - przy wcisnietym
lewym przycisku myszy.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na podgladzie strony wyswietlane
jest menu kontekstowe:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,

Ustawienia strony - otwarcie okna parametrow strony,
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Wygl ad raportu - otwarcie okna Parametry bazy. Na karcie Wygl ad raportu
ustawiane sg parametry:

Czcionka raportu — wybér czcionki, ktéra zostanie zastosowana do
wydrukow.

Elementy raportu — dla kazdego elementu definiowane sg: wielko$¢ czcionki,
kolor czcionki, kolor tta.

Linie — dla linii raportu definiowane sa: grubosé, kolor i rodza,j.
Zapisz jako... - zapisanie raportu w formacie pdf,

Wyslij jako zat gcznik - otwarcie okna nowej wiadomosci pocztowej z
zalgczonym raportem w formacie pdf,

Odswiez - odswiezenie raportu.

Zapami etaj wygl ad okna — zapamietanie wygladu okna wydruku (rozmiaru
okna oraz stopnia powiekszenia)

Parametry bazy

| Dgghne | Magtdwek | Stopka | Wealad rapartu |

Cacionka rapartu: [ Micrasaft Sans Seri v

Elementy rapartu: [Flaport - Maghdwek v E

“whasciwosol elementu-—————
Wiekasd  [10 &

Faolor czcionki I Elack bk
Kolor tha Tranzparent _v J

Linie: Linie raportu

|
“witazcivwode lini

- ey

ST |

Grubosc :_1 ]|

Kolorlinii | 59 DarkGray ¥
Rodeajini | ciagta |

Zastozuj ] I ok ] [ Al
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Pasek statusu

W dolnej czeéci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wy$wietlane sg;

nazwa zalogowanego u zytkownika - po kliknieciu na nazwe uzytkownika
wyswietlane jest okno logowania, pozwalajgce zalogowac sie do innej bazy,
badz innemu uzytkownikowi.

wskazniki wazno$ci licenciji,
kolor zielony - licencja wazna, do zakonczenia wiecej niz 30 dni
kolor zéity — licencja konczy sie, do zakonczenia mniej niz 30 dni

kolor czerwony — brak licencji



56

Wprowadzanie danych

Dane, w programie Mega Faktury , wprowadzane sg w oknach o budowie
kartotek oraz oknach matych stownikéw. Okna posiadajace budowe kartotek
to:

Kartoteka dokumentow sprzedazy
Stownik produktéw

Stownik kontrahentow

Stownik przedstawicieli kontrahentow

O o0oo0oo

Sposéb wprowadzania danych we wszystkich oknach kartotek jest podobny.
W gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy z przyciskami
przeznaczonymi do wprowadzania i edycji dokumentu, okno dokumentu
otwierane jest po prawej stronie kartoteki.

Okna matych stownikéw to:

Waluty

e Jednostki miary

e  Stawki podatku VAT
*  Formy pfatnosci

*  Rachunki bankowe

Mate stowniki to tablice sktadajgce sie z kilku p6l. Dane wprowadzane sg
bezposrednio w wierszach tabeli.

Dokumenty
Dokumenty wystawiane w programie to faktury, korekty i pro-formy.

Podstawowe dane dokumentu podlegajace rejestracji w programie:

¢ Numer, data wystawienia dokumentu,

* Nazwa, adres kontrahenta

« Informacje o formie i terminie ptatnosci

e Sprzedawane produkty (pozycje dokumentu)
« Uwagi, notatki
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Dane dodatkowe (opcjonalne)

* Rodzaj dokumentu, data dostawy, wykonania ustugi
e Podstawa wystawienia, dane dokumentu wydania z magazynu
+ Dane parametryczne

Zalogowany uzytkownik moze wprowadza¢ dokumenty tylko do tych rejestréw,
do ktérych posiada dostep - nadany przez administratora programu.

Jezeli kartoteka wyswietla dane z jednego rejestru (o0 sposobie wyswietlania
danych decyduje wybrany element menu bocznego) to mozna wprowadzac
dane tylko do tego rejestru, jezeli wyswietla dane z wielu rejestréw — to mozna
wprowadza¢ dane do tych rejestrow.

Po wybraniu z menu:

0 rejestru - mozna wprowadza¢ dokumenty nalezgce do wybranego
rejestru,

0 nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentow,

0 grupy rejestréw - mozna wprowadzac¢ dokumenty do rejestrow
nalezgacych do wybranej grupy,

0 elementu bazowego Rejestry sprzeda zy - do wszystkich dostepnych
dokumentow we wszystkich dostepnych rejestrach.

Réznice te nalezy wykorzystywa¢ podczas wprowadzania danych:

o0 jezeli wprowadzane sg dokumenty nalezace do jednego rejestru -
najlepiej wybra¢ w menu bocznym ten rejestr - nie trzeba bedzie za
kazdym razem go ustawiac,

o0 jezeli wprowadzane sg dokumenty tego samego rodzaju, np. faktury,
nalezy wybra¢ nazwe dokumentu - wtedy nie trzeba ustawia¢ ani
rejestru, ani wybierac¢ z listy nazwy dokumentu,

0 jezeli wprowadzane sg rozne dokumenty, w roznych rejestrach -
najlepiej wybra¢ element menu Rejestry sprzeda zy lub w gatezi Moje
dokumenty klikng¢ na element menu Wprowadzone i kazdorazowo
ustawia¢ odpowiadajacy dokumentowi rejestr i wybieraé nazwe
dokumentu.
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Oczywiscie w zaleznosci od posiadanych uprawnien uzytkownik moze mie¢
dostep do podgladu danych z wielu rejestréw i ograniczone uprawnienia do
wprowadzania i edycji danych.

Aby wys$wietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:

»  klikna¢ na przycisk Nowy w gérnym pasku narzedziowym kartoteki,

e klikngé prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy
kartoteki - wySwietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego nalezy
wybra¢ polecenie Nowy .

Jezeli przycisk Nowy jest nieaktywny, nalezy klikng¢ na element menu
uzytkownika Rejestry sprzeda zy - jezeli w dalszym ciggu jest nieaktywny
oznacza to, ze uzytkownik nie posiada uprawnien do wprowadzania danych do
rejestrow — patrz: Konfigurowanie bazy danych

rioteka  Edycja  Widok

Stowtikd

IR Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc

/ Uzytkownicy .

jestry sprzedazy
Gdafsk

. (okres) = Mazwa kontrahenta = ~

Zastosuj

@ Mowy | zEdycia 2 Usui g=iDnukuy  Zamknij X

& Dokumenty VAT
Faktura
Korekta »
& ProFormy
Pro-Farma
= Krakow
& Dokumenty VAT
Faktura
" Korekta
& Poznafi
& Dokumenty VAT
Faktura
= Warszaws
& Faktuy EUR
Faktura
Korekta
& Faktuy PLH
Faktura
Korskia
= Sprzedas bezpoirednia
o Faktura
" Korekia
& Moje dokumenty
& Wszpstkie dokumenty
# Phatnosci
i Widoki
& Showniki

<

Syml Nazwa | MNr

Fe.| dou! dokument d

ki

DOK FaK  Fakiua
DOK  FAK | Faktura
DOK F&K | Faktura

2/07/2m a4
1/07/201 4/P
1/06/201 4/P

2014-07-01 | 78

¥

2014-07-04 | E7:

20140823 | 78

Howy dokumert | Zabaerik, skany [0]
Rejestr
Hazwareiesty
| Poznari / Dakumenty VAT
Dakiment
Hazwa dokumentu
| Faktuia

_Mimetl
| [sarraiam

Fiodesi spresdasy

Rlachurek bankowy

15| | Rachunek fimawy

Opis daty sprzedazy, dostawy

&l

PLE ST
| [2040718 v

Data spreedazy

metoda kasowa

Podstawa wystamienia

v 1 Diats dostany towardn

-]

Wydane wg dokumentu

|Zamdwienia r 546/85

Nazwa kantiaherta
EUROSTER Spotka z 0.0
Kod pocztony  Misjiscowasé

[45233 | | Grustziae | [ul Lubelsha 56
e b ety _ Dni_ Okteslerie terminu platnogci Ll Zepbacone
Phatne pzelewen v (14 v | [207407.30 2 [

Adres [ulca, rn dornu)

| [wz s56/88 |

|

Tl
78567567565

Fozyoie dokumentu | Paramelry dokumentu | Uagi do dokumentu

Cenarefto | StV| Wartnetto | |

Lp. Nazwatoman, ushugi ot | dm
1| Allas Zapraws Kleica da Styrapianu | [sat 1218 23 12190
Siatki 21 Grawis U 25kg .
2| tlas Posadeka Camentows Prestige 20(sat 1135 23 500
|25ka |
& Dodaj pozycie X Usud Cony: Mettn  ~
Wpstavit Riazem netta Razem VAT Razem Brutto
[Adinitrator 1 aena0) | 301 izat] [pLn
[ Mowy po.zapisaniu Zestosui_ | [ Zapie | [ Anuli

= - Fakiury DEMO / Administrator -
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Dane podstawowe

Gorna czes$¢ dokumentu zawiera dane wystepujgce we wszystkich
dokumentach.

Nazwa rejestru — lista zawiera nazwy rejestrow, do ktérych mozna
wprowadza¢ dane, zawartos¢ listy zalezy od uprawnien dostepu uzytkownika
oraz danych wyswietlanych w kartotece. Jezeli lista jest pusta oznacza to, ze
nie zdefiniowano zadnego rejestru lub uzytkownik nie posiada uprawnien do
edycji danych w zadnym rejestrze.

Rachunek bankowy — numer rachunku bankowego, ktéry drukowany bedzie
na dokumencie, lista tworzona na podstawie stownika rachunkéw bankowych,
aby nie ustawia¢ za kazdym razem rachunku mozna ustawi¢ rachunek w
parametrach poczatkowych dokumentu — patrz: Konfigurowanie bazy

danych / Rejestry, dokumenty .

Nawa dokumentu - lista zawiera nazwy dokumentow zdefiniowanych w
rejestrze.

Nr dokumentu - kolejny numer, wg definicji numeracji dokumentow w
rejestrze — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry, dokumenty .

Data wystawienia — data wystawienia dokumentu.

Rodzaj sprzeda zy — lista zawiera predefiniowane rodzaje sprzedazy, pole
dostepne, gdy w definicji dokumentu wigczona opcja: Wprowadzaj rodzaj,
date sprzeda zy.

Opis daty sprzeda zy — lista predefiniowanych opiséw daty sprzedazy, pole
dostepne, gdy w definicji dokumentu wigczona opcja: Wprowadzaj rodzaj,
date sprzeda zy.

Data sprzeda zy — w polu nalezy wprowadzi¢ date, miesigc, zgodnie z opisem
poprzedniego pola, pole dostepne, gdy w definicji dokumentu wigczona opcja:
Wprowadzaj rodzaj, dat e sprzeda zy.

Podstawa wystawienia — dane dokumentu bedacego podstawa wystawienia
faktury, pole dostepne, gdy w definicji dokumentu wigczona opcja:
Wprowadzaj podstaw e wystawienia, wydania .

Wydane wg dokumentu — dane dokumentu, na podstawie ktérego wydano
towar z magazynu, pole dostepne, gdy w definicji dokumentu wigczona opcja:
Wprowadzaj podstaw e wystawienia, wydania .
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Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta (nabywce). Dane do pél moga
by¢ wprowadzone bezposrednio lub ze stownika. Aby wprowadzi¢ dane ze
stownika nalezy klikng¢ na przycisk umieszczony po prawej stronie pola NIP. Z
prawej strony ekranu wyswietlony zostanie stownik kontrahentéw, okno
dokumentu zostanie zwezone i przesuniete w lewg strone.

Aby wprowadzi¢ do dokumentu dane kontrahenta nalezy dwukrotnie klikngé
na wierszu kontrahenta — dane ze wskazanego wiersza zostang wprowadzone
do odpowiednich p6l dokumentu, okno wprowadzania kontrahenta zostanie
zamkniete.

I® Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]
teka  Edycja  Widok  Slowniki  Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc
;;‘“’, ‘E'““‘“’J’ i fokresy = Nazwa kontrshenta @ ~ _ e fgrupay z e (il » Definidj... @ 2 X x
afis! i 2 - _
= Dokumenty VAT [ | i i Grupa A
et Now dokument | Zakqgenic,skary [0] | D e NP Maznakonserts b
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& ProFomy Nezws eestu q e T e R = R
FroForma | Poznart / Dokumerty VAT | i il HUUESH apare P onA e
= Krakow E = 31 Doslawca 67845454545 | "PHU ""GRONDSTAS™ Dariusz I
& Dokumenty VAT Beru 33 Dostawea 5464554545 *Przedsighiorstwo Handiowa shugawe ™KI
Faktua | Nazwa dokumentu Mumer :
3 [Fokturs 3 e 40 Dostamcs WSE7AE4E | "Prasdsiebiorstuo Wislobranzowe " DEKDS
= Poznafi 7 = 44 Dostamca J95674E5-345 | Zakkad Korstrukei stalowyoh S TALTEX"
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= Dakumenty VAT i g e 1| Dostawea 56.567-676-67 Autodiagnostyka | Blacharstwo 5 amochadow
et [sametakiusowanie | [Miesige ok sp
e 2 Dostawca 567.345.43545  |BRONTOSAURLS 58
= Faktury EUR 3 Dostawca 704542323 DELTA FORCE - Salon Ginnastycany
;ﬂk‘i'[a N - T 4 Dostawca 67456345324 | DERKALZ - Fima przewozona
orekta szus kertishents :
= Faktuy PLN st 45| Doslawca DEMEMEI | Doppelmsir GMBH
;‘ak'i’f Kod poczlowy Misiscowode | 4 3
orexta I 1T & Dostawca 6784554545 | Firma Handlowa Dlai Syn
= Gprasda2 bezposredhia L J
Fakduia . ) 7 Dostawca 5UE4545 | Firna Produkesing Ustugawa A5TOR
oy Forma pratnoici Dri Okedlenic T
orekla ey o ] 8 Dostawca 1224556656 | Firma Praewozowa SUMO-TRANS
& Moie dokumenty Pratne przckewen. v | [14 & (2014073 |
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[ Pratnosci Foaycie dokumentu | Paramety dokuments 4 & 10 Dostawica 1233456347 | Fina Transportowa OMEGA
= Widoki ol [oe [ | Ganapoto] S0 s 11 Dostawca §78.78.78.78 Fima Ushugows SERWO-MAN
% Stowniki
12| Dostamea 4564544545 | GRADN Group kkk
13 | Dostamca B76:56-45-34 GRYFON Spebkaz 0.6
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5 2| 16 Dostawca 456785655 Hurtownia materiatow slekliycanych ELEKTH
~ : »
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Faktury DEMO / Administrator ~

Dane ze stownika kontrahentéw mozna filtrowa¢ uzywajac pola Grupa i Filtr
— wiecej informacji o filtrowaniu i wyszukiwaniu danych — patrz: Filtrowanie
danych.

Wyswietlony z prawej strony ekranu stownik kontrahentéw ma petne
wiadciwosci edycyjne — przed wprowadzeniem danych ze stownika mozna
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doda¢ nowego kontrahenta lub poprawic¢ istniejace dane. Przyciski otwierajgce
okno edycji danych kontrahenta umieszczone sg w prawym gérnym rogu
ekranu, mozna skorzysta¢ rowniez z polecen menu kontekstowego kartoteki.

B Mega Faktury - [Dokumenty sprzedazy]

Kartoteka Edycja  WWidok  Showniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
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-{ Faktury DEMO / Administrator ~

Program przechowuje w dokumencie kopie danych kontrahenta - zmiana
danych w stowniku nie wptywa na dane dokumentu. Oznacza to, ze aby
poprawi¢ dane kontrahenta w dokumencie, nalezy wczesniej poprawi¢ te dane
w stowniku, a nastepnie powtdrnie wprowadzi¢ je do dokumentu.

Po wprowadzeniu danych ze stownika pola edycji kontrahenta stajg sie
niedostepne do edycji. Mozna usuna¢ wprowadzone dane kontrahenta
(przywrdci¢ pola kontrahenta do edycji). W tym celu nalezy ustawi¢ kursor w
polu Nazwa kontrahenta i przycisna¢ klawisz Backspace lub Delete.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do stownika kontrahentéw — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki / Kontrahenci.
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Pozycje dokumentu

Okno dokumentu zawiera tablice pozycji dokumentu

Pozycie dokumentu | Uwag do dokumentu |

Lp. Mazwa towaru, ushugi lloge Jomn, Cena netto | SEY| Wark netto

| & Dodaj pozycie 2 Usui Ceny: Metho -

W dolnej czesci karty znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy elementy:

Dodaj pozycj e — przycisk otwiera okno wprowadzania pozycji dokumentu ze
stownika produktéw. Pozycja dokumentu musi by¢ wprowadzona ze stownika,
jezeli stownik jest pusty nalezy dodac produkt do stownika. Wiecej informaciji o
edycji danych stownika — patrz: Stowniki / Produkty.

Usun — przycisk pozwala usung¢ pozycije.

Ceny — pole kombi zawiera dostepne sposoby kalkulacji podatku VAT.
Sposoby kalkulacji ustalane sg podczas definiowania dokumentu — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Rejestry, dokumenty

Dodawanie pozycji dokumentu ze stownika

Nazwy sprzedawanych towaréw musza zosta¢ wprowadzone sg ze stownika
produktéw.

Po kliknieciu na przycisk Dodaj pozycj e w prawej cze$ci ekranu wy$wietlane
jest okno wprowadzania produktow ze stownika. W oknie stownika mozna
dodawac¢ nowe produkty lub edytowac istniejgce. Wiecej informacji o stowniku
produktéw - patrz: Stowniki / Stownik produktéw

Mozna dodawac¢ pozycje pojedynczo, klikajac dwukrotnie na wierszu produktu
i edytujgc dane w tablicy pozycji.

Mozna réwniez wczesniej wprowadzi¢ (dodac¢) wszystkie pozycje do tabeli, a
nastepnie uzupetni¢ dane dotyczace ilosci, nazwy, jednostki itp.
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Aby wprowadzi¢ wiekszg liczbe produktéw réwnoczesnie nalezy zaznaczyc
wiersze stownika produktéw, a nastepnie z menu kontekstowego wybraé
polecenie Wpisz . Polecenie Wpisz nie zamyka okna stownika produktow. Po
zakonczeniu dodawania pozycji nalezy klikngé przycisk Zamknij .

W zaleznosci od definicji produktu nazwe produktu mozna edytowac lub nie.

Menu kontekstowe pozycji dokumentu

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na tablicy pozycji wyswietlane jest

menu kontekstowe zawierajace polecenia:



64

Lp. Mazwa towary, ushuai

1 ;. Ijere;it Masa é;amnpuzi;:.umuica Fod

[lofc Jom.

1| gzt

Cena netto
E4.95

e
Shagl EET
3 E.-’-‘-.tlas Zaprawa Flejca do Storg p ¢

| Siatki 247 Grawis U 25kg

Lsurf pozycie

Dodaj pozycie

4 Atlas Posadzka Cementowa I
| 25ka ]

Kopidj
5| Atlaz Gips Rapid Gaotowa Gad i

| Polimerowa 18kg

Przesuf wyze]

| Przesufnizej

&2 Dodaj pozycie A Usuh

Dodaj pozycj e — otwiera okno stownika produktéw

Usun pozycj e — usuwa pozycje z tabeli

752 |
1219
et

2760

SEV] MWart netto

23 6435 |
23 752
23 1219
2 11,95
23 27,50

Cemyl Metto -

Kopiuj pozycj e — kopiuje do schowka wszystkie pozycje dokumentu.

WKklej pozycj e — wkleja ze schowka pozycje dokumentu.

Przesu n wyzej — przesuwa pozycje wyzej

Przesu n nizej — przesuwa pozycje nizej

Dane parametryczne

Dane parametryczne to dodatkowe informacje, ktére mozna rejestrowac
podczas wprowadzania danych dokumentu. Aby pola byly wyswietlane nalezy
je zdefiniowa¢ (menu Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty ). Dane
parametryczne wyswietlane sg w tablicy, ktérej pierwsza kolumna zawiera
nazwy parametréw, a w drugiej wprowadzane sg dane.



| Pozpcie dokumenty | Farametry dokumentu | Uwagi do dokumeritu |

Lp. Mazwa parametiu Wartoic

Konto®

Wystawca, Razem netto, VAT, brutto

Aby w polu wystawit pojawiato sie automatycznie nazwisko zalogowanego

65

uzytkownika, nalezy podczas definiowania dokumentu w wartosci poczatkowej

pola Wystawit wprowadzi¢ #ZalogowanyUzytkownik.
Wstawik Razemnetto  Razem%AT  RazemBrutto
g_.Jan Kowealski i 3IZIELEIEI_ 70,84 3?8,8{_ F

Kwoty zawierajace wartosci razem dokumentu obliczane sg automatycznie.

Dotaczanie plikow

Okno dokumentu zawiera dwie karty. Pierwsza przeznaczona jest do
wprowadzania i przegladania danych, druga stuzy do dotaczania plikow i
skanowania dokumentéw zrédtowych.

Program moze przechowywac¢ w bazie pliki (polecenie Dodaj plik, Wklej plik)
lub tacza do plikdw znajdujacych sie na dyskach lokalnych, sieciowych lub
wirtualnych (np. w chmurze) - polecenie Wklej tgcze.

Aby dodac¢ plik do dokumentu nalezy:

1. Klikng¢ na karte Zataczniki, skany .
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2. Kiliknij na przycisk Dodaj plik w pasku narzedziowym lub kliknij
prawym przyciskiem myszy w obszarze ikon zatacznikéw i z menu
kontekstowego wybra¢ Dodaj plik .

| Dokument [2/02/2015] | Zabacaniki, skany (0]

&2 Dodajplik...

Q} Dodaj p“k - Odéwigz

Fodglad pliku widok 4

] [@ Zapamigtaj wyglad

3. Wskazaé¢ plik i klikng¢ Otworz
4. Kliknaé Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Mozna réwniez dodawac pliki wykorzystujac schowek Windows. Jezeli w
Eksploratorze Windows pliki zostang skopiowane do schowka, to polecenie
Wklej plik pozwoli doda¢ pliki do dokumentu.

Aby dodac¢ tacze do pliku nalezy:
1. Skopiowac¢ do schowka tacze do pliku, strony

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze ikon zatgcznikéw i z
menu kontekstowego wybra¢ Wklej plik .

| Dokument [2/024201 5]' Zataozniki, skany [2] |

& Dodajplik...

K.atalog [y wiklej plik

| fe=] i Wklej tacze

€ Dodaj plik Odéwiez

[ Podalad piku i) Widok g

[ Zapamietajwyglad

3. Klikng¢ Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.
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Polecenia WKklej plik i Wklej tacze sa nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikow.

Przechowywanie w bazie plikéw lub taczy do plikéw ma swoje zalety i wady.

Przechowywanie plikéw w bazie jest na pewno bezpieczniejsze, bo trudniej
takie pliki usung¢ przez przypadek, ale jezeli plik ma byé¢ aktualizowany to
trzeba pamieta¢ o jego podmianie w bazie, no i duza liczba plikéw
przechowywanych w bazie wptywa na rozmiar bazy, co ma niekorzystny
wplyw na szybkos¢ dostepu do danych.

Przechowywanie taczy do plikéw eliminuje problemy zwigzane z aktualizacjg
pliku — tacze zawsze wskazuje aktualng wersje pliku, eliminuje réwniez
problem duzej wielkosci bazy, ale ma réwniez swoje wady — mozna przez
przypadek usungg¢ plik, przenie$¢ go do innego folderu lub zmieni¢ jego nazwe
i plik przez tacze bedzie niedostepny.

Niemniej jednak, w przypadku posiadania dyskéw wirtualnych lub danych w
chmurze, dostepnych przez przegladarki internetowe, przechowywanie taczy
do plikbw wydaje sie optymalnym rozwigzaniem.

Skanowanie

Program obstuguje skanery zainstalowane w systemie Windows, zgodne z
technologig WIA (widoczne na karcie Aparaty i Skanery Panelu Sterowania).

Aby doda¢ obraz dokumentu (skan) nalezy:

Umiesci¢ dokument w skanerze.

Klikng¢ Skanuj w dolnej czesci karty Podgl ad pliku .
Wprowadzi¢ nazwe pliku, np. Umowa ABC, strona 1.
Klikngé¢ przycisk Dodaj

Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ plik w bazie.

agrwbdE
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| Dokumert [2/02/2015] | Zakqcaniki, skany [2] |

Licencja K.atalog Oéwiadczenie

2 Dodaj plik 3% Usun | Il Zapisz jako  [E0wiyslij

| Padglad pliku
e Y
(B e
Mazwa zatacenika
i | (oo

Wybor skanera, parametry skanowania ustawiane sg w oknie Parametry
programu . Wiecej informacji patrz: Konfigurowanie programu / Parametry
programu.

Wstawianie korekty dokumentu

W programie mozna wystawi¢ korekte do dokumentu istniejgcego w bazie
danych, jak réwniez do dokumentu, ktéry nie wystepuje w bazie danych.
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Korekta dokumentu istniej gcego w bazie danych

Jezeli dokument istnieje w bazie danych, to wystawianie korekty dokumentu
polega na wskazaniu korygowanego dokumentu, a nastepnie wprowadzeniu
zmian (korekty) i dokument jest gotowy.

Aby wystawi¢ korekte nalezy:

Klikng¢ nowy dokument, ustawi¢ nazwe dokumentu Korekta.

a Faktury - [Dokumenty sprzedazy]
Kartoteka Edvcja  AMidok  Stowniki  Raporty  Barzedeia  Okno  Pomoc

= Rejestry sprzeday

fyriai (ohres) = Nazwakontrahenta = =~ Zastosuj ) Nowy | ZEdveja X Usui i=0rukuj Zamknij X
= Dokumenty VAT _ Syl Nazwa | Nr Datz || Nowy dakument |2 ¥
Faktura REE i dokurment dokument | owstaweni || [Satactnbi’skan 0]
Korekla ¥ Rejests
= ProFormy - Newaisiestn Rachunek bankony
ProFoma DOK [FAK |Fekiura | 4/07/2014/P | 2014-07-1€ [Gelarisk 7 Dokumenty VAT | [Rachunek fimowy
Kiakéw DOK FAK |Fkurs | 4/07/2014/5 | 20140715 = - E— -
= Dokumenty VAT |DOK |Fek |Foktua | 30720146 | 220708 DNDk“mE"t
s lazvia dokument
Khias DOK Fak |Faktwa | 3/07/2014/F 20140705 [Korkta
& Poznan |PRO|PRO | ProFoms 2/09/2014 | 2014070 > o—
i {FR Lol ! opgmsry dokime
D“"‘:K::;"AT DOK | FAK |Fakurs  2/07/2014/6 | 20140705 B
Warszawa UPLN [Fak | Fektus 2007201465 | 20040705 -
Mazws konbisherts
= Fektuy ELIR |DOK | Fak | Fakius | 1720144 | 2014070 r T
Fakiura : )=
Karekta FLN |FaK |Fakiwa  1/07/2014/5 | 20140702 Kad pacztowy Misconast  Adres (ulica, nr dar]
& Faktuy PLN DOK | FAK |Fakiwra | 2/07/2014/P | 20180704 [ Il I ]
Fakiura {PRO |PRO | ProFoma | 1/07/2014 | 201 4.07- 3
Karekta ! Fomapratnossl  Dni Dkiedlenie teminu phatnodei [] Zapkacona
& Sprzedss bezposiedria DOK |FK |Fakiua | 1/07/2014/G | 20140701 Faneprdenen %] [14 ] [2r£07
Fakura |DOK |Fak |Fakirs 1072014 | 2man7m ; = -
Lokt DOK|FaK |Fakis  1/05/2014/K 20140630 | | Winno by po korskcie | Biyfo preed korekla | Liwsgi do dokumentu]
[ Moje dokumenty {DOR FaK | . ;
- Wzystkie dokumenty DOK.|FK |Faktra | 11/06/2010/G | 20100627 Lp | Mazs towans, ushici lost  dm | Conanetto| SV Watreto |
# Phatnogci |DOK | FAK |Faktuia | 10/06/200 426G | 201 4-06-27 ‘
G w/idaky;, DOK |FAK |Fakiura | 1/05/2014/P | 20140625
& Showniki { ]
DOK |KOR Korekts | S/06/2014/3 | 20140817
Fak |FaK | Fakurs 1062014 2018061
DOK FAK |Fakurs | B/0B/2014/5 | 201005 ‘
|PRO |PRO | Prooms | 306/2014 | 2014406 s e ‘
FRO | PRO | PoFoms 2062014 201405 | S oemapezce A L ]
|PRO |FRO | Profoma 1/08/2014 | 201405 ystait _ Rsmmrelc  RazemVAT  RaerButo
DOK KOR Korekls | 7/06/2014/5 | 20180611 Adinistrator ] oo | oo | [
DOK |KOR |Korekta | 6/06/2014/G | 20140605 - J
DOK |KOR [Koreta | SA6/2014/G | 20140605 o | 7] oy o zapisaniu [ Zavosi | [ zaie | [ Anuu
& im| s

| Falktury DEMO / Administrator =

Ponizej nazwy dokumentu wyswietlona zostanie linia zawierajgca dane
korygowanego dokumentu, a na samym koncu linii przycisk [ <... ] stuzacy do
otwarcia okna pozwalajgcego wprowadzi¢ korygowany dokument.



70

ga Faktury - [Dokumenty sprzedazy]
Karioteka Edycja  Midok  Siowniki  Raporty  Warzedeia  Okno Pomoc
= Iie';::l::'“daiy i okres) =, Nazwa kantrahenta z o e (Elest) = oofokresy = (filr) - Zastosuj  Zarkni] X
O Dekumeni VAT T 7 3 Sym Mo Data NIF A
I ?amf.ﬁ.i Nawy dokument | Zakaczniki shanp 0] | ‘ et Sl oo R Nazwa kentrahenta .
' Korekta » Fiefestt DOK | FAK |5/07/2014/G | 2014-07-16 | 78-454-23-23 DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny
= Profomy oromem DOK |FAK | 4/07/2014/G 20140715 | B76564534  GRYFOM Spétk:
Pra-Fama | Gdarisk / Dokumenty VAT 07 5645 pétkaz oo
& Krakow S = DOK. FAK 4/07/2014/P 20140716 | 79567567666  EURDSTER Spotkaz oo
(= Dokumenty YAT Dokurment | DOK | FAK 3/07/2014/G  201407-09 | 7674565656 "Hurtownia Materiatéw Budonlanych 1
Faktura Nazwa dokumentu Humer |
Korekta | Korekta v | BAOTR01 m
&+Pozna - - PRO F.. 2/07/2014 20140703 | 3567455345 | 'Zakbad Konstrukc stalonych ""STALT
= K dokument H
Cl Dﬂk;":"‘y"m B0 AOR B mEn 7 k= DOK |FAK | 2/07/2014/G | 20140709 |G784554545 | FimaHandlowa OloiSun
' L
o P 2 ! = DOK. FAK | 2/07/2014/P  2014:07-04 | 6764554545 | Firma Handlowa Olo { Sy
B e Nazwa kontrshents A 3 T o s
Faktuy EUR - PLN (FAK 2/07/2014/5 | 2014-07-03 |S67-677-67-455 | Kancelaria notaridina Kotek & Spotka
- Faktura = 7 PRO F.. 1/07/2014 201407-03 | 78567567666 |EURDSTER Spotkazoo
Korekla Kod pocziony  Misiscomodé
& Faktury PLN r I DOK FAK 1/07/2014/G 20140701 | 73567567666  EURDSTER Spotkaz oo
Faktura - y DOK. FAK 1/07/2014/K  201407-03 | 78567567666  EURDSTER Spotkaz oo
i o H AR sl : :
| RoeltE: R e S 1 O 11 DOK FAK 1/07/2014/F 20140701 | 784542323  DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny
= Spizedaz bezposednia Platne przlewem v | |14 | [201 - =
Faktura : =i PLN |FAK 1/07/2014/5  201407-03 | 784542323  DELTAFORCE - Salon Gimnastyczny
Korekta “winmo byt po korekeie | Batoprzed < DOK |FEK | T1/06/2014/G | 20140627 | 78-454-23-23 DELTA FORCE - Salon Gimnastyezny
# Moje dokumenty |
& Wszystkie dokumenty Lp| llosé  Jdm  Cenaretta Sti DOK. Fok TOAB/20T4/6 20140627 | ZMA4GE45456.. Fimatranspatona ASESOR
Phatnogci DOK K. 9/06/2014/G 20140617 564354325  Preedsigbiorstwo Robét Ogsihabudontar
‘;“’““!k_ DOK FAK 8/06/2014/G 20140613 564354325  Preedsisbiorstwo Fiobot Dadlnobudonlat
& owniki
DOK K. 7/0B/2014/G 20140611 D3453453453  Doppelmaier GMBH
DOK K. 6/06/2014/G 20140608 | 6784554545  FimaHandowa OloiSun
DOK K. |5/0B/2014/G 20140609 | 6784554595 FirmaHandiowa OloiSun
< % DOK. K. 4/0B/2014/5 20140609 Przedsigbicrstwo Lishug Réinych
) Dodaj pozycje A Usun PRO |P.. | 3/06/2014 20140613 | 3453453453 Doppelmaier GMEH
st s siratic DOK. FaK |3/06/2014/5 20140607 876554531  GRYFON Spifkazso
[Achmiritrator 1 i PRO F..  2/08/2014 20140613 |E78787878 | Fima Ustugowa SERWO-MAN
L ] DOK K. 2/0B/2014/G 20140605 | 6784554585  FitmaHandiowa OloiSpn
PROP.. 1/06/2014 20140613 Przedsigbicrstwo Listug Réznych
[ Mewy po zapisaniu _ — —
) | ¢ ¥
Faktury DEMO / Administrator -

Po wskazaniu korygowanego dokumentu (dwukrotnym kliknieciu na wierszu)
dane dokumentu korygowanego dokumentu zostang wczytane do dokumentu

korekty.

Dokument korygowany zawiera dwie tablice pozycji, tablice: Byto przed
korekt g i tablice Byto po korekcie .

Po wczytaniu korygowanego dokumenty obydwie tablice posiadajg takie same
dane, wartos¢ korekty jest rowna zeru.

Aby dokona¢ korekty nalezy dokona¢ zmian w tablicy Byto po korekcie .
Nalezy mie¢ na uwadze, ze liczba i kolejnosé¢ produktéw w tabeli Byto przed
korektg i Winno by¢ po korekcie musi byé zgodna. Zmiany wprowadza¢ mozna
w kolumnach llo$¢, Cena, Stawka podatku VAT. Jezeli dokonywany jest zwrot
wszystkich towaréw w kolumnie ilos¢ nalezy wprowadzi¢ wartosc¢ zero.
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a Faktury - [Dokumenty sprzedazy]
Kartoteka Edvcja  Adidok  Stowniki  Raporty  Barzedzia  Okno  Pomoc
:ﬁ:,!::'mdaz—y (okres) = |Nazwa kontrahenta |- | ~ Zastosuj ) Nowy | ZEdveja X Usui i=0rukuj Zamknij X
= Dokumenty VAT Syl Nazwa | Nowy dokument
Faktura Fiele oy dokument dokumentu | wwstawie H e Tl T
Korekla » :‘ T : Fiejestt
= Frofomy - a . Nazia rejestru Frachunek bankav
ProFoma DOK [FAK |Fekiua | 4/07/2014/P | 20140716 | Gelarisk # Dokumenty vaT | [Rachunek fimovy ot
Kiakdw DOK |FAK |Fakiwa | 4/07/2014/G | 20140715 - - — = —
& Dokumenty VAT |DOK | Fak |Faktws | 3072014/ | 201 2.07-09 DNUW'"E”‘ "
Fakturs Nazna dokumentu Momer  Data wystawisria
Korekta DOK. |FAK |Fakiwa | 3/07/2014/F | 20140709 [Korebta (G701 47G IE
Poznan |PRO|PRO | ProFama 240772014 | 20140709 ” — "
= Dokumenty VAT T s - ofjdoWay, dokiurian et L
A |DOK A |Fekaus | 2/07/2014/5_ 20140705 e e I
T UPLM |FaK | Fokiu | 2407/2014/5 | 20140709
Nazua kartraherta
=l Faktury EUR |DOK | F&K |Fakiua | 1/07/2014/K | 20120709 E
Fakiura [ereslaa Botiotonad sy i |
Korekla FLN |FaK |Fakiwia  1/07/2014/5 | 20140703 Kod pocztomy Micisconosé  Adres [ulica, v domy)
& Faktury PLN DOK[FAK |Fakiws  2007/2014/P 20140704 | (56345 | [Siedee | [Plac Ha Stawach 56
Fakura |PRO|PRO | PioFoma| 1/07/2014 | 20140703 o E
Karekta i Farma phatnosci _ Dni Dkeedlenie terminu pratnogei [ Zaptacona
& Sproedas bespusiedhis DOK | FAK |Fakiwa | 1A07/2014/5 | 201407-01 [Prate prckoen ] [1# 9] [0 =
Fakturs |DOK |FeK |Faktua | 1/07/2014F | 2ma07-m ; = =
| Ferel DOK |FAK |Fakiwa  1/05/2014/K | 20140630 Winno by po korekeie. | Byio preed korekta | Liwagl do dokumentu
[ Moje dokumenty et | :
DOK. FAK  Fakbura 11/06/2014/G | 200 4-06-27 Lp. Wazwa towaru, ustugi llose Jom. Cenanetto | StV \Wart netio
|DOK |k | Fokiurs | 10/06/2014/G | 2014-05-27 1| Stprapian AC-120 0/m2 16233] 23 | 0,00
; s DOK | FAK |Fekura | 1/0/2014/ 20140523 2, St AC1 10 /w2 S L
- Stowniki | - - 3| Pret stalony fi 18 0lmb 1678 23 | 000 |
DOK | KOR |Korekta | SA05/2014/G | 20140617 : o
FiK |FAK |Faktwa  1/05/2014 | 20140615
DOK. |FAK |Fakiwa | 6/05/2014/G | 20140613
|PRO |PRO | ProFoma | 3/06/2014 | 20140613 .
PRO | PRO |Profoma | 2/05/2014 | 20140613 .VG“"DUdaJ eI e Lo LR
|FRO |FRO | FroFoma | 1/06/2014 | 20140813 ystawit Razemretc  RassmAT  FomBnito
DOK. |KOR [Korckta | 7/06/2014/5 | 20140611 Admiishaltor [ e | geee) | 2Tl
DOK.|KOF |Korekts | B/0B/2014/G | 20140609 - :
DOK |KOR | Korekta | 5A6/2014/G 20140509 ) (7] oy po zasisariv Zastosui | [ Zapisz | [ Anuj
< s
_ N =
-{ Faktury DEMO / Administrator ~

Korekta dokumentu nieistniej

acego w bazie danych

Jezeli korygowany dokument nie istnieje w bazie danych, wszystkie dane
dokumentu musza zostaé wprowadzone do pdl, tak jak przy wystawianiu

faktury.

Aby wprowadzi¢ korekte dokumentu nalezy:

korygowanego dokumentu.
4. Woprowadzi¢ dane kontrahenta

5. Ustawi¢ forme i termin ptatnosci

Otworzy¢ okno wprowadzania nowego dokumentu.
Ustawi¢ nazwe dokumentu Korekta.

W polach Korygowany dokument, Numer, data wprowadzi¢ dane
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6. Klikng¢ na tablice Byto przed korektg i za pomocg przycisku Dodaj
pozycje wprowadzi¢ pozycje korygowanego dokumentu.

7. Wprowadzi¢ ilosci towardw i ceny, tak zeby warto$¢ ujemna wartosé
faktury odpowiadata wartosci korygowanego dokumentu.

| “winno byt po korekeie | Bubo przed korekly | Uwagi do daokumentu |

:L|:|. Mazima towary, uzhugl llodd drm. Cenanetta | StV Wart netto

|1 Ceresit Cm11 do Pytek 25kg . 4lst | 1618| 23 B4.72
2 | Atlas WT5-12 tama uszczelniaica 7 [mhb B2e 23 | 57.96 |

 hpdwizelacia o I—— ol
3 | &itlas Posadzka Cementowa Prestige szt | 11.95| 23 | 47,80
| 25kg e | - |

&2 Dodaj pozycie % Usun

Wwngtawik Fazem netto Razermn WaT R azem Brutto
| ddmiristrator 170,48 3321 | 20969| | FLI

8. Klikna¢ na karte Winno by € po korekcie — program zaproponuje
przepisanie pozycji korygowanych do tablicy Winno by¢ po korekcie.
| Wwirino byé po korekcie Buwto przed korekta | Uwagi do dokurnentu |
: Lp. Mazwa towaru, uékugi llog .. Cena metto | SEV Wiart netto

Edyq a p.bzyr.:]l aukumentu

\gpj Tablica pozycii jest pusta. Skopiowat do fablicy korygowane pozycje?
Tak l [ Mie l
Sfpstawnik Fazem netto FazemaT Fiazem Brutto
| dmiristrator || 170,48 [ =l 209569 |FLN

9. Po skopiowaniu pozycji wartos¢ dokumentu bedzie réwna zeru.
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10. Aby dokonac korekty nalezy dokona¢ zmian w tablicy Byto po
korekcie . Zmiany wprowadza¢ mozna w kolumnach llos¢, Cena,
Stawka podatku VAT.

Aby zapisac¢ korekte liczba i kolejnos¢ produktow w tabeli Byto przed korektg i
Winno by¢ po korekcie musza by¢ zgodne.

Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

W programie obowigzujg nastepujace reguly dotyczace edycji wprowadzonych
danych:

e Dokument moze by¢ edytowany przez uzytkownika, ktéry go
wprowadzit.

*  Dokument wprowadzony przez innego uzytkownika moze by¢
edytowany jezeli uzytkownik ma uprawnienia edycji dokumentéw innego
uzytkownika — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy.

»  Wszystkie dokumenty mogg byé¢ edytowane przez uzytkownikéw, ktorzy
je wprowadzili przez ustalony czas — patrz: Konfigurowanie bazy danych
[ Parametry bazy.

*  Administrator programu moze mie¢ uprawnienia do edycji danych
wszystkich dokumentéw, patrz: - Konfigurowanie bazy danych /
Parametry bazy.

Program rejestruje informacje o uzytkowniku, ktéry wprowadzit dokument oraz
0 ostatnim uzytkowniku, ktéry modyfikowat dokument (nazwe uzytkownika,
date i godzine wprowadzenia zmian).

Stowniki

W menu gornym programu dostepna jest grupa polecen Stowniki , a w niej
polecenia otwierajgce stownik kontrahentéw, przedstawicieli kontrahentow,
grup kontrahentéw, grup przedstawicieli pracownikéw, walut, jednostek miary,
stawek podatku VAT, form ptatnosci i rachunkéw bankowych.

Kontrahenci

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw (sprzedawcéw). Dane
ze stownika moga by¢ wykorzystane podczas rejestraciji dokumentéw
(przesytek). Okno stownika ma budowe kartoteki.
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Stownik kontrahentéw moze by¢ otwarty:

e w gtdbwnym obszarze programu - po wybraniu polecenia Kontrahenci
z menu Stownik lub z menu uzytkownika.

* wzasobniku - podczas wprowadzania danych kontrahenta do
dokumentu.

Wyswietlanie stownika w gtdbwnym obszarze programu pozwala przypisa¢ mu
przedstawicieli, drukowac raporty - gdy stownik wyswietlony jest w zasobniku
(podczas wprowadzania danych do dokumentu) funkcje te sg niedostepne.

Wprowadzanie danych

Po kliknieciu Nowy kontrahent w prawym pasku narzedziowym lub wybraniu
polecenia Nowy z menu kontekstowego, z prawej strony ekranu wyswietlone
zostaje okno przeznaczone do wprowadzania danych kontrahenta.

IR Mega Faktury - [Kontrahenci]
Kartoteka  Edycja  Widok  Sfowniki  Raporty  Narzgelzia  Okno Pomoc.
= i";ﬁ;ﬁ:‘g'“daiy < (grupa) 7 Mazwa kontrshenta @~ ¢ Zastosuj @ Mowy #Edycja X Usun =Dnkuj Zamkni] X
= Dokumenty VAT Grupa A | Mowy kontrshent | Zsbaczmiki, <k
b N et NP Nazwa kont = | | Zatzezniki. skany
. Pm_:f’;';““ 4 Nrkegshenta NP Gupakewshenéw
e 28 Dostawoa 12-345-456 ol || i I
& Krakow 31 Dostawea |E7545454545 "PHU “1GRI N Ko
(= Dokumenty YAT 33| Dostawca | B4B-455-45-45 "Preedsichio e
Fakt ]
K‘;;’:_‘ 40| Dostawca |356788646 | "Preedrighio
o Poznan 44 Dostawca |35e7455245 | ZakbadKor Pt Midscamnd
= Dokumenty VAT 1| Dostawca |56567-67667 | Autodisgnos I 10
Faktura 20 567-34543545  BRONTOSA ; i
8 Warszawa i pin Ulica, osiedle, wies, it domurlok sl
= Faktury EUR 3| Dustawea |7e4se32 DELTA FOR i i
e 4 Dostawea |67.456305324 | DEAKACZ- : )
Korekia | Telefon Fan
55 Faktury PLN 46 Dostawca D3453453453  Doppelmaier § il
Faktuia 5 | Dostawoa | 78567567665 EURDSTER
Karekia Nazwa banku Hr rachunku bankowege kontrahenta
1 ; 47 Dostawea | 353434535634 | FERGO-ERC ;
= Spreeda bezposrednia | | [ il |
- Faktura & Dostawca 724554545 FimaHandlc
b e P T e Adres elektioniczny [E-mai) Stona ntemetos ()
[ Moje dokumenty 1 = |25 iz
5 Werystkie dokumenty 8 | Dostawca 1224555655 FimaPreswc !
& Phatnotci 3| Dostawea | 23445645 455 456 | Firma tanspi e Uwagi|
B Widoki 10| Dostawca 12334562347 Firma Transp I = = =r
(& Showniki 1 Nazwisko. imig. nazwa | Telefon E-mail
11 Dostawea \e7araTETE Firma Lskugt
12| Dostawca 4564544545 GRAON Gio
13| Dostawca | 876564534 GRVFOM 5¢ |
14/ Dostawoa 1235645656 Henk Posz |
16 Dostawea 456785656 Hurtowria m
17 Dostawca 456745 JadvigaMus
18| Dostawca 1235435345 JOTBOT 5¢
19| Dostawoa SGTETTET455  Kancelaian L i
20 Dostawca 23467864435 Kancslaria P
¥ [ His 2ampks po 2apisaniu
< | s
| Faldury DEMO # Administrator =
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W oknie wprowadzane sg hastepujgce dane:

* Nazwa kontrahenta

* NIP

e Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
e Kod pocztowy

*  Miejscowosé

* Ulica, osiedle wies, nr lokalu

» Telefon, faks

e Adres elektroniczny, strona www

*  Przedstawiciele

 Uwagi

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zatgczniki, skany , na ktérej mozna
dotgczac¢ do kontrahenta pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o
dotgczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotaczanie plikdw

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu stownika wyswietlane jest
menu kontekstowe:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego kontrahenta.

Edycja - otwarcie okna edycji danych kontrahenta.

Usun — usuniecie kontrahenta ze stownika.

Drukuj - otwarcie okna wydruku.

Kopiuj
Dane adresowe - kopiuje dane adresowe do schowka.
Zaznaczone wiersze - kopiuje zaznaczone wiersze.
Wszystkie wiersze - kopiuje wszystkie wiersze kartoteki.

Odswiez - odswiezenie danych.

Zapami etaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szerokos¢ i

kolejnosci kolumn, porzadek sortowania).

Grupy kontrahentow

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.
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. Grupy kontrahentow

: Mr [auta) MNazwa grupy kontrahentde
2.Stacia
3| Urzad
[ iess [ e (O =

Aby wprowadzi¢ nowg grupe nalezy:

Klikng¢ przycisk Doda;j.

Wprowadzi¢ nazwe grupy.

Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.

Aby usuna¢ wiersz nalezy:

Wskaza¢ wiersz (klikngé na nagtéwek wiersza).

Klikng¢ Usunh — wiersz zostanie zaznaczony do usuniecia (przekreslony).

Klikng¢ Zapisz — wiersz zostanie usuniety ze stownika.

Przedstawiciele kontrahentéw

Stownik przechowuje dane os6b, bedacych przedstawicielami kontrahentéw.



Kartoteka Edvcja  AMidok  Stowniki  Raporty  Barzedzia  Okno  Pomoc
E;lry'::lzedaz'y .. (grupa) = (il = Definiuj... @ Mowy 7Edycia K Usuf = Druki  Zamknij X
s 4] £
= Dokumenty VAT | A || Nowy preedstawiciel | Zabgczniki, skany|
e H' (R Tytut, stanowiska = aeziki, skany |
£ <l i prascdstamiciels
= '“P'D;_”;"mma 5 | Presdstamiciel handony  Specislista ds produki tnerzm e |
Kiakdw 1| Doradsa doradoa
= Dokumenty VAT o8 | P e |Tazw\skuumle,nazwa Grups przedstawicisl
Fakn =
- 15| Doradca Daiat, handu — — — =
Karekta ]| 2 Daphady ] .
3 Poznan 13| Praedstawiciel handlowy | mistrz zmiany Tyhat / Stanowiska Misjsce pracy (budynek. pigtro. pokdi]
= Dokumsnty VAT 4| Korsultant Projektant | i |
Faktura )
Sifresamin 18 | Prasdstawiviel handlony | prezes zarzadu elefony
- Faktuy EUR 8| Preedstawiciel handiowy | spesialista ds. rozwoiu
EaRn 7| Preedstawiciel handiony | Prfeser
Korekta !
&1 Fakiuy PLN 2| whagoiciel Adres slektianiczry [E-mal) Stioha intematowa (]
Fakiura 20 | Pisedstaimcint arlams. iz tBehnokai Bmposet | [z | (&=
Karekta 1
- Spreedaz bezpodiednia 3| Doz SRR Reprezentant kantrabenta
Fakturs 11 | Handlawiee studert s
Karekla 14| Preedstawiciel handiowy | handawiee I
[ Moje dokumenty : —
= Wazystkie dokumenty 16| Kersultant specialista Kad Mizscowosé Ades
Faktury 25 | Prasdstamiiel handiony | mar \ |
Karekty 27 | Handlowiec trener | klasy Tty
Pro-Formy [ ‘
T — 10| Preedstamiciel handlony | o hab,
Administrator 19| Przedstawiciel handlowy | nadradca
Fratozak Kreysatof T u
_Sjkzzwaim ms; ;' 22 | Praedstamiciel handlons | spec/ds. kortiol kodci L
Stetariska Babara 3| Kensutant mr
Tomaszewski Tomasz o e Z Y
Formy ptatnosci
- Pratnofei 24 | Prasdstawiciel handlony | Zastepes szemts
widoki 17 | Karsultant radca pravny
- Showniki 23 | Whadoiciel C pecialela ek deania i merka L, !
5 | Preadstawiciel handiowy | kisrownik deial.u sprasdal Ly
{ Y1 [ Mie 2amyka po 2apisariu
< s

| Falktury DEMO / Administrator =

Dane te mogag by¢ wykorzystywane do kontaktéw z tymi osobami,
adresowania kopert, drukowania raportow.

Rejestrujgc przedstawiciela wprowadzane sg dane:

* Nazwa — imie i nazwisko lub nazwa, np. dziatu
e Grupa przedstawiciela — dane ze stownika
e Tytul, stanowisko
*  Miejsce pracy

e Telefony

e Adres elektroniczny, strona www
» Dane kontrahenta — wczytywane ze stownika kontrahentow

e Uwagi

Budowa i spos6b obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentow.
Wiecej informaciji o stowniku, patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Stownik

kontrahentéw.
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Grupy przedstawicieli

Stownik dzieli przedstawicieli kontrahentéw na grupy. Budowa i obstuga
stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Grupy przedstawicieli =4
: Mr [auta) Mazwa aupy przedstawiciel kontrahentdw

» Handlowiec

2 | Przedstaviciel handlowy

3| Konsultant
4| Doradca
5 | Whadciciel

[ Dods ][ U Zapicz

Produkty

Stownik przeznaczony jest do przechowywania danych produktow, a wiec
towaréw i ustug, ktore bedg wystepowaty w dokumentach. Kazdy zamawiany
towar, czy ustuga musi by¢ zdefiniowany w stowniku zanim zostanie
wprowadzony do dokumentu. Dla towardw i ustug, ktérych nazwy nieznacznie
sie réznig lub sg doprecyzowana w dokumencie wprowadzona zostata opcja
umozliwiajgca edycje nazwy w dokumencie. Dla tak oznaczonych pozyciji, po
wprowadzeniu ich do dokumentu pole nazwa towaru, ustugi bedzie dostepne
do edycji, co pozwoli zmieni¢ nazwe produktu wprowadzonego ze stownika.
Okno stownika ma budowe kartoteki.

Stownik produktéw moze by¢ otwarty:

e w gtdbwnym obszarze programu - po wybraniu polecenia Produkty z
menu Stownik lub z menu uzytkownika.

e w zasobniku - podczas wprowadzania danych produktu do dokumentu.
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Po kliknieciu Nowy w prawym pasku narzedziowym lub wybraniu polecenia
Nowy z menu kontekstowego, z prawej strony ekranu wyswietlone zostaje
okno przeznaczone do wprowadzania danych produktu.

Kartoteka  Edycja  Widok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomioc
Eﬂ“’,j‘:'mdaiy o (grupa) v (il o+ Definiuj.. 0 Nowy | Z7Edveja X Usui i0rukuj  Zamknij X
i L] |
& Grupa A I
] Duk:;nlj:zvm [0 |yl G bl Nikate 2| Nowy produkt | Zatasanid, skany ‘
e Rorekty L N produkiu Symbol findsks) Grupa produktdw
gl 2] e Activbud 100 Activbu T - = =
FroFoma oyl i | [ -]
s | 13 e Activbud 120 | etivbs e
Dokumenty VAT 14 Atlas Atlas Gips Rapid Alas Gi
Fakiura I i —
15 Aas ATLAS PLUS ATLAS
Korekts ]
-Poznaf 16 Atlas ATLAS ST ATLAS
& Dokumenty VAT = ey T e Jednoshamiay  Cens spasdatynetic SlawkaVAT  Cens sizeday st
Fakiura — ! | = | i & |
FE 18 Ass ATLAS_POS ATLAS: T i T *
t i — 1 katalogon azwa i symbol Klaspfkacii
& Fakiuy EUR 18] Aas Atlas Sam 200 Al 52 i et T ey -
;:':;‘;’l: W Aes ATLAS DFEHI ATLAG .
= Faktuy PLN 21 Atlas Atlas Ten10 [7] Zezwél na edycie nazwy pradukiu i dokumencie
Faktura 22 Allas Aflas Tynkarska Atlas Ty [[] Ukryj padceas wprowsdzaria pozycji nowsgo dokumentu
Korekts I i ——
=) Spreeda bezpodiednia |23 S Aliaalle ALY Unagi -
Fakiura 2 Atlas w1512
Rorski £ Atlas ATLAS ZW1 Gravis | ATLAS
& Moje dakumenty
& Wszystkie dokumenty % Al EEEZ00 CEB2C
Faktury 7 Cekel CEKOL C45 CEKOL
Kurclay 28] | cekal Zwd Znd
Pra-Formy ! maiak
o — 29 Ceresit Tt | Emt1
Administrator 0 Ceresit CRES CRE5
Fratcask Krzysatof
ek 31| et BES Rk
- Stelarisks Batbara 2 Ceresit CER_867 CER-SE
Tomaszswski Temasz I e T Teie |
& Formy ptatnosci | I
o Bt ] Irne 05 905
widoki 35 Ine UniMata 150 6,302 | UniMal
arstomrniki % e Jzoler Dysperbit Dn | lzoles C .
3 Inne Dysperbit Db Dyspert
¢ } } | ] Mie zampkai po 2apisani
< »
= Faktury DEMO / Administrator =

W oknie wprowadzane sg hastepujgce dane:

*  Nazwa produktu
e Symbol

e Grupa produktéw — dane ze stownika
» Jednostka miary — ze stownika jednostek

» Cena sprzedazy netto

e  Stawka VAT - ze stownika stawek podatku VAT
e Cena sprzedazy brutto

* Nr katalogowy
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Zezwol na edycje nazwy produktu w dokumencie  — jezeli
wlgczone, to po wprowadzeniu pozycji dokumentu ze stownika bedzie
mozna edytowac jego nazwe.

Ukryj podczas wprowadzania nowego produktu —jezeli
zaznaczone to produkt nie bedzie dostepny podczas wystawiania
nowych dokumentéw. Opcja pozwala oznaczy¢ produkty nieaktualne,
ktore nie mozna usuna¢ ze stownika bo wystepujg w dokumentach.
Uwagi

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zataczniki, skany , na ktérej mozna
dotgczac do produktu pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o dotgczaniu
plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikéw

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu stownika wyswietlane jest
menu kontekstowe:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego produktu.
Edycja - otwarcie okna edycji danych produktu.

Usun — usuniecie produktu ze stownika.

Drukuj - otwarcie okna wydruku.

Kopiuj — skopiowanie danych produktu do schowka

Wklej — wklejenie rekordu ze schowka, polecenie pozwala dodawac
nowe produkty przez modyfikacje istniejgcych.

Odswiez - odswiezenie danych.

Zapami etaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szerokosc i
kolejno$ci kolumn, porzadek sortowania).

Grupy produktow

Stownik wprowadza podziat produktow na grupy, np. Surowce, Materialy,
Wyroby, Ustugi. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy
kontrahentow.
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Jednostki miary

Dane ze stownika wykorzystywane sg podczas definiowania produktow i
wprowadzania pozycji dokumentu. Mozna zdefiniowaé np. szt — Sztuka, kg —
Kilogram, m2 — metr kwadratowy, litr itp. Budowa i obstuga stownika patrz:
Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Stawki podatku VAT

Stawki podatku VAT wykorzystywane sg podczas definiowania produktu i w
pozycjach dokumentéw. Wartos¢ stawki podawana jest w procentach. Budowa
i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.

: Symbal wiartosc [%)] Mazwa stawki
23 |23 Stawka podstawowa
g g Obrizona
Pty o | Zwalniona
[ Dodd [ Uan | Zapisz
Waluty

Kazdy dokument wystawiany jest w walucie zdefiniowanej w stowniku. Dlatego
wymagane jest wprowadzenie przynajmniej jednej waluty do stownika.
Definiujgc walute wprowadzany jest symbol waluty oraz nazwa, np. PLN, Ztoty
polski, EUR, Euro. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy
kontrahentow.
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Waluty
: Syrabal MNazwa waluty
-D --Euro
[ RN [Zowpolki
ush . Diolar amenkariszki T
[ [rodaj ] [ Llsuri ] Zapizz

Formy ptatno $ci

Formy ptatnosci

Mazwa formny pratnogc

Mr [auta)

» Zaphacono gotdwka

2 Ptatre przelewem

[ Dodsi | [ wam |

Odroczenie

[
IE
{3

Anulu

Fanizz

W stowniku mozna zdefiniowaé formy ptatnosci, ktére pdzniej wykorzystywane
bedg podczas wprowadzania danych dokumentu. Mozna zdefiniowa¢ np.
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Zaptacono gotéwka, Platne przelewem, Przedptata, itd. Obstuga stownika
patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.
Rachunki bankowe

Dane rachunkéw bankowych drukowane sg w nagtéwku dokumentu. Dla
rachunku bankowego definiowane sa;

*  Nazwa rachunku — nazwa rachunku wyswietlana w listach wyboru, np.
Rachunek firmowy, Rachunek walutowy EUR itp.

* Nazwa banku — nazwa banku, w nazwie mozna podaé¢ kod SWIFT

e Numer rachunku — dla zwiekszenia czytelnosci numeru mozna
separowac grupy cyfr spacjami

Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

. Rachunki bankowe

MNazwa

Mr [auto) isehia Mazwa banku Mumer rachunku
] ochunc fimawy | NBC Bank Obrotu Kiciowego | 34 5866 2347 6578 4567 B508 3456 6777 4367
| 2| Rachunsk EUR | BNKUURFL | PLSE 7855 7684 7855 3245 5734 3356 T6G5 4676

Dodaj ] [ Yauf Zapise
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow, ktére decydujg o jego wygladzie oraz
maja wptyw na jego dziatanie. Kazdy, zalogowany do systemu Windows
uzytkownik moze ustawic¢ i zapisa¢ wtasne parametry. Wartosci ustawionych
parametréw zapisywane sg w rejestrze systemu Windows. Po reinstalaciji
systemu lub po przeniesieniu programu na inny komputer wymagane jest
ponowne ustawienie i zapisanie parametrow.

Parametry programu
Okno parametrow moze zostac otwarte:
« Zmenu Narzedzia, polecenie Parametry programu,

e Z menu kontekstowego menu uzytkownika, polecenie Wyglad menu....

Karta Ogolne

.Parametry programu

Ogdlne | Menu uzptkownika Skaner |

Foczatkowy rozmiar okna programu; . 1024x768px ) v

[[] Zapamistaj obecne potazenie okna

Styl pazkdw narzedziowych; éWindows 7 w |
Aktualizacie
[1 Sprawdzaj automatycznie czy za dostepre aktualizacie co: dni

Data ostatnief akiualizaci: [ 000101-01 00.00 |

Spraved? teraz

[ ok ][ anu
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Pocz atkowy rozmiar okna programu - program moze by¢ otwierany w oknie
lub zajmowa¢ caly ekran. Dostepne sg ustawienia:

maksymalny - rozmiar ekranu,
1024x768px

1280x1024px

1400x1040px

1600x1024px

ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni rozmiar.

Zapami etaj polo zenie okna - jezeli zaznaczone program bedzie otwierat
okno w zapamietanej lokalizacji.

Styl paskéw narz edziowych - zmiana wygladu paskéw narzedziowych.
Dostepne sg ustawienia:

Standard
Windows 7
Ptaski — system
Ptaski — ciemny
Ptaski — jasny
Ptaski — niebieski
Ptaski — zielony

Ptaski — biaty

Sprawdzaj czy s g dost epne aktualizacje co... dni - po zaznaczeniu
parametru i wprowadzeniu danych do pola Dni program bedzie sprawdzat
okresowo, czy sg dostepne aktualizacje. Jezeli dostepna bedzie nowsza
wersja programu uruchomiony zostanie Aktualizator programu
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Menu u zytkownika

Na karcie Menu uzytkownika definiowany jest wyglad drzewiastej struktury
menu.

Zaznaczone elementy bedg wyswietlane w menu uzytkownika.

.Parametry programu

| Dgélne.; Menu usptkowrika | Skaner!

|—J Maje dokumenty |
; Wprawdzone

| Pro-Formy
wprowdzone przez
£ gtk avaricy
= [#]'wg form phatnodci

: i Farmy phatnage
= [¥] Pratnagci

& [F]Niezaptacone

i Przed terminem
Po terminie o I

0k ][ Anul

Skaner

Na karcie Skaner mozna wybraé urzadzenie skanujace, ktore bedzie uzywane
przez program do skanowania dokumentow. Program obstuguje urzadzenia
skanujgce podigczone do komputera przez sterowniki WIA (Windows Image
Acquisition).

Domy $lne urz gdzenie skanuj ace - przycisk Przegl adaj wyswietla liste
urzadzen skanujgcych. Nalezy wskazac¢ urzadzenie i klikng¢ OK. Jezeli nie
podigczono zadnych urzadzenh wyswietlony zostanie komunikat: Nie
znaleziono urzgdzen skanujgcych w technologii WIA...
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Jezeli skaner jest podtgczony, a nie ma go na liscie urzadzenh nalezy pobrac
ze strony internetowej producenta urzgdzenia najnowszy sterownik WIA i
zainstalowaé go.

Rozdzielczo $¢ [dpi] - lista dostepnych rozdzielczosci. Do skanowania
dokumentéw w zupetnosci wystarczy najnizsza 75x75. Im wieksza
rozdzielczosé tym wiekszy rozmiar plikéw przechowywanych w bazie.

Gtebia koloréw - glebia kolorow okresla liczbe koloréw piksela podczas
zapisu obrazu. Im wieksza gtebia (wiecej koloréw) tym rozmiar pliku wiekszy.
Jasno $¢ - jasno$é obrazu 0-100%. Jezeli O - ustawienie domysine
urzadzenia.

Kontrast - kontrast obrazu 0-100%. Jezeli O - ustawienie domysine
urzadzenia.

| Parametry programu

Dompsine urzadzenie skanujace

-! Frzegladai...

Parametry skanowania Testuj rozmiar pliku

Rozdzielczosé [dpi] | 7575 -

Ghebia kolordw: Eﬂ[‘domys'lna] v

Jasnosé[x] [0

Kontrast [%] '_D

Zapiz dobazy

Format skanowanego pliku: EJF'G v
L L

L

Kempresia (%} I_ED e Rozmiar pliku

Przechaowuj w bazie w farmacie POF _ Skanuj

[ ok [ nu

Uwaga!

Nie wszystkie sterowniki skaneréw pozwalajg ustawia¢ wszystkie parametry.
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Format pliku - zeskanowany obraz moze by¢ zapisywany w formacie BMP,
GIF, JPG, PNG, TIFF. Zaleca sie stosowac format JPG, ustawiajgc
odpowiedni stopien kompresji

Kompresja - stopien kompresiji pliku, im wiekszy tym gorsza jakos¢ pliku, Do
przechowywania zeskanowanego obrazu w zupetnosci wystarczy jako$¢
uzyskana przy kompresji 40-60%.

Testuj rozmiar pliku - w prawej czesci okna wyswietlony zostat podglad
skanowanego dokumentu. Zmieniajgc wartosci parametréw skanowania
mozna ustawi¢ najmniejszy rozmiar pliku o zadawalajacej jakosci. Klikajac
prawym przyciskiem myszy na obszar obrazu wyswietlone zostanie menu
zawierajgce polecenia:

Otworz - otwarcie podgladu obrazu w zewnetrznym oknie,
Widok - ustawienie widoku podgladu

Przy ustawianiu parametrow skanowania nalezy pamieta¢, ze pliki zawierajace
zeskanowane dokumenty przechowywane sg w bazie danych. Im wieksza
rozdzielczosé¢, gtebia kolorow i mniejsza kompresja tym wiekszy rozmiar pliku.

Nalezy dazy¢ do takich ustawien, zeby obraz byt czytelny. Mozna
zrezygnowac réwniez z koloréw i wybra¢ odcienie szarosci. Testujac jakos¢
zeskanowanego obrazu mozna klikngé prawym przyciskiem myszy na podglad
skanu i z menu kontekstowego wybra¢ plecenie Otworz — co pozwoli, w
oceni¢ jakos¢ skanowania w wiekszym powiekszeniu.
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Konfigurowanie bazy danych

Operacje konfiguracyjne dost epne sa wytacznie dla u zytkownikéw z
uprawnieniami administracyjnymi

Baza danych programu przechowuje zaréwno dane konfiguracyjne - definicje
rejestrow, dokumentow i uzytkownikow jak i dane zarejestrowanych
dokumentow oraz dane stownikowe.

Rodzaje baz danych

Program moze wspétpracowac z jednostanowiskowymi i sieciowymi bazami
danych. Jednostanowiskowe bazy wystepujg w postaci plikow zapisywanych
na lokalnych dyskach komputeréw. Bazy sieciowe obstugiwane sg przez
serwery baz danych, dostepne sa w sieciach lokalnych i rozlegtych, w tym w
sieci internet.

Bazy jednostanowiskowe

Korzystanie z bazy jednostanowiskowej nie wymaga dodatkowej instalacji.
Podczas instalacji programu instalowany jest jednostanowiskowy serwer bazy
wraz z demonstracyjng bazg danych.

Bazy sieciowe

Aby program magt wspoétpracowac z sieciowg bazg danych wymagana jest
instalacja serwera bazy danych — oprogramowania odpowiedzialnego za
zarzadzanie bazami danych w sieci.

Program moze wspotpracowac:

»  Z bezptathym serwerem bazy — Microsoft SQL Server Express 2008 R2

ez serwerami komercyjnymi: Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012

Instalacja Microsoft SQL Server Express 2008 R2

Oprogramowanie serwera nalezy pobrac¢ z sieci: http://www.microsoft.com/en-
us/download/details.aspx?id=26729

1. Uruchomi¢ instalator wersji 32 lub 64 bitowej

2. Jezeli wymagane zainstalowa¢ dodatkowe elementy:
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10.
11.

12.
13.

14.

a. Microsoft .NET Framework 3.5 SP2
b. Microsoft Windows Installer 4.5

Jezeli instalowane byly dodatkowe sktadniki, zrestartowac¢ komputer i
ponownie uruchomic¢ instalator

Na planszy Installation wybraé opcje New Installation or add features
to an existing installation.

Zaznaczy¢ | accept the licence terms i klikng¢ Next.

Po ponownym uruchomieniu systemu na planszy Feature Selection
mozna odznaczy¢ pole SQL Server replication - funkcja ta nie jest
wykorzystywana przez program

Na planszy Instance Configuration zaznaczy¢ Named instance
pozostawi¢ proponowane nazwy instancji (nazwy serwera w sieci).
Mozna wprowadzi¢ wlasng nazwe, np. SerwerExpress. Na liscie
Installed instances wyswietlane sg nazwy wczesniegj
zainstalowanych instancji serwera. Jezeli ma by¢ zainstalowana tylko
jedna instancja serwera, wczesniejsze instancje nalezy odinstalowac.

Na planszy Server Configuration ustawic¢

SQL Server Database Engine : ZARZADZANIE NT\USELUGA SIECIOWA:
Automatic

SQL Server Browser : NT AUTHORITY/LOCAL SYSTEM: Automatic

Na planszy Database Engine Configuration wybra¢ Mixed Mode
(SqlServer authentication and Windows authentication)

Wprowadzi¢ dwukrotnie hasto administratora sa (zapamieta¢ hasto)

Na planszy Error reportong mozna zaznaczyé [ ] Send Windows
and SQL Error Reports... - jezeli chcemy automatycznie wysyfac
informacje o btedach do firmy Microsoft.

Jezeli na planszy Complette w polu informacji jest wyswietlony tekst:
Your SQI Server 2008 R2 installation completed succ  esfully —
oznacza to, ze serwer zostat poprawnie zainstalowany.

Zarzadzanie bazami

Program moze wspétpracowac¢ z wieloma bazami danych. Bazy danych mogg
zawiera¢ dane z jednego roku lub wielu lat. Wersja jednostanowiskowa
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programu moze otwierac i tworzyé wytgcznie bazy jednostanowiskowe
(lokalne), wersja sieciowa moze otwiera¢ i generowaé zaréwno sieciowe jak i
lokalne bazy.

W programie nie ma polecenia usuwania utworzonych baz danych. Mozna
nadpisac istniejacg baze danych, natomiast usuwanie niepotrzebnych baz
nalezy wykona¢ samodzielnie. Usuniecie bazy jednostanowiskowej jest
réwnowazne z usunieciem pliku z dysku. Usuwanie baz sieciowych nalezy
przeprowadzi¢ przy pomocy oprogramowania do zarzadzania bazami danych
np. w programie SQL Managment Studio .

Do tworzenia tacz do baz danych stuzy okno tacza do baz danych , ktére
mozna otworzyc:

* Z menu Narzedzia, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

W oknie logowania do bazy po nieudanym logowaniu  wyswietlany jest
przycisk Definiuj .

Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: _‘archiwum_faktur}' V‘_

Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

]
ak. Anuluj

Otwieranie istniej gcej bazy

Aby program moégt taczy¢ sie z bazg danych wymagane jest zdefiniowanie
potaczenia.

Okno tacza do baz danych zawiera przycisk Dodaj, ktéry stuzy do
definiowania nowego potaczenia z baza. Otwierany jest kreator bazy, ktory
pozwala zdefiniowac potaczenie. Szczego6towe informacje jak zdefiniowaé
potaczenie, parz: Krok po Kroku / Utwérz nowg baze danych.
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tacza do baz danych

Mazwa tacza Typbazy | Lokalizacja bazy _ Mazwa bazy il
iaaaa lokalna Cilocuments and Setting. aaas sdr i Dodaj
archivur_faktuy  sisciowa  SERTESTA 1433 archivurn_faktury
Faktury DERMD lokalna C:\Documents and Setting...  Faktury DEMO sdf

Konsenwacia

Impartuj..

Generowanie nowej bazy

Podczas dodawania fgcza do bazy mozna utworzyé nowg baze danych. Na
planszy kreatora nalezy wybrac¢ opcje: Utworzy ¢ nowa baz e danych .

Kreator potaczen z bazami danych

Wybierz co checesz zrobic

() Ubworzye nows baze danpch

() Dodat bacze do istniejace) bazy

[<Wstecz ][ Dialej » ] [ Anluj ]

Szczegodtowe informacje jak utworzy¢ nowg baze, parz: Krok po Kroku /
Utwodrz nowg baze danych.
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Okno tacza do baz danych zawiera przycisk Konserwacja , ktéry wyswietla
okno z informacjami o bazie oraz przyciskiem Kompaktuj . Przycisk stuzy do
reorganizacji bazy - zmniejszenia jej rozmiaru i poprawy wydajnosci.

MNazwa bazy

Fiodzaj bazy
:_SQL Server Compact 3.5 - lokalna
Lokalizacia

Wiersia bazy

Konserwacja bazy danych

:E:\D ocuments and 5 ettingsh\Andrze\Wisual Studio 20084%Projects\Mega Faktur_l,;.;

Hozmik el
[1.05 MB

K ompakbuj

ok [ el

Parametry bazy

Okno definicji parametrow bazy dostepne jest wytgcznie dla administratora
programu (menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy ). W oknie

definiowane sa;

e uprawnienia edycyjne dokumentéw

e kontrola dat rejestracji i wystawienia dokumentéw

*  nagtéwek, logo oraz stopka raportu

* wyglad raportu

Edycja, kontrola dat

Blokuj mo zliwo $¢ edycji dokumentéw po .. dniach od daty wprowadzeni
— mozna ograniczy¢ czas edycji dokumentéw dla uzytkownikow, ktorzy je
wprowadzili oraz uzytkownikéw, ktérzy maja uprawnienia edycyjne
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dokumentow innych uzytkownikow. Data wprowadzenia jest datg systemowag,
odczytywang z bazy danych (serwera).

Zezwol administratorowi programu na edycj e danych wszystkich
dokumentéw - zaznaczenie opcji pozwala uzytkownikom z uprawnieniami
administratora edytowac¢ dowolny dokument. Wprowadzenie zmian w
dokumencie jest odnotowane przez program.

Parametry bazy

Educja darpch ‘
—

Blakuj mozliwoié edycji dokurmentdw po _3 | v_: driach od daty wprowadzenia

Zezwil administratorowi programu na edycie danych wazpstkich dokumentdm

K.ontrola dat dokurmentaw

Minimalha data Maksymalna data

Diata dokumentu: | | | |

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Faztosuj ] I 0K ] [ Anulug ]

Kontrola dat dokumentéw — jezeli podana jest data to program kontroluje,
aby data dokumentu nie byta wczesniejsza od podanej minimalnej daty i nie
byta pdzniejsza od podanej maksymalnej daty. Jezeli pole jest puste program
nie kontroluje daty.

Nagtéwek raportu

Nagtowek raportu jest drukowany na wszystkich wydrukach z wylgczeniem
szablonow specjalnych jak. np., adres na kopercie. Nagtowek skiada sie z



95

czterech linii, trzy drukowane sa na raportach tabelarycznych, czwarta linia
drukowana jest na dokumentach.

Z lewej strony nagtowka raportu mozna drukowac¢ logo firmy. Przycisk Wczytaj
odczytuje logo z pliku, przycisk Usun stuzy do usuniecia pliku. Po wczytaniu
lub usunieciu pliku nalezy klikngé przycisk Zastosuj lub OK aby zmiany
zostaly zapisane w bazie.

Parametry bazy Q@I‘E

:.Dgélnei Naghdwek i Stopka..i: “wiyglad raportu |

M agkdwek raportu; dokumentu
Linia 1 [np, nazwa fimy)

|Firma demonstracyina DEMO |

Linia 2 [np. adres firmy)

|33-333 Krakéw, ul. Wawelskiegn Smaka 67 |
Linia 3 [np, dane kontaktowwe)

[tel. 12123 45 67, 600 456 455 |
Linia 4 {np. MIP- westepuie tvlko w dokumentack

[MIP: 123-456-78-90 |

Logo Diruku) naghawesk

(®) Na wszystkich stronach
- () Tylko na pisnwsze)
) Mie drukug

Farmat Mazwy egzemplarzy
O 11 1. iDryginaP
® 19 2 fome |
D12 E—
3. |Kaopia
[ Zastozuj ] [ ] ] [ Anulug ]

Po wczytaniu logo mozna ustawi¢ jego format. Dostepne sg formaty: 1:1, 1:1,5
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje statg wysokosc.

Nagtéwek moze by¢ drukowany na wszystkich stronach, tylko na pierwszej lub
mozna zrezygnowaé z drukowania nagtéwka.

Podane nazwy egzemplarzy drukowane sg na dokumencie sprzedazy, w
zalezno$ci od ustawienia parametru wydruku: Oznaczenie egzemplarza .
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Zdefiniowany w oknie nagtowek jest domysinym nagtowkiem wszystkich
dokumentow o ile w definicji grupy dokumentow nie zostat zdefiniowany
odrebny nagtowek.

Stopki raportu

W programie mozna zdefiniowaé¢ dwie stopki. Stopka ptatnosci drukowana jest
po lewej stronie tabeli wartosci dokumentu wg stawek VAT i moze zawieraé
np. informacje o sankcjach w wypadku niezaptacenia za fakture. Stopka
dokumentu drukowana w dolnej czesci dokumentu, pod linig podpisow.

Parametry bazy

| Ogdine | Nag&o’wek: Stopka | wglad raportu|

Stopka phatnosei (umagi dotyczgee phatnosel] Elementy skbadowe linii stopki
fNiezap}acenie W wyznaczonpm terminie spowaduje
| naliczenie ustawowych odsetek. Nazwa programu

MNazwa bazy
[ Nazwa uzptkowrika
[] Data. godzing wednibku

Stopka dokumentu [tekst drukowany pod linig podpisde)

;W praypadku niezgodnogci danych o charakterze formalnym prosii'.ny o w_l,lstawienie naty
| karvgujace. Telefon bezpodredni do ksiegowodei 12 123 456 789

[ Zastosuj ] I Ok ] [ Anuluj ]

Linia stopki raportu moze sktadac¢ sie z: nazwy programu, nazwy bazy, nazwy
uzytkownika, daty i godziny wydruku. W stopce raportu zawsze wyswietlany
jest numer strony. Nie mozna zrezygnowa¢ z wydruku stopki raportu.

Zdefiniowane w oknie stopki sg domysinymi stopkami dla wszystkich
dokumentoéw o ile w definicji grupy dokumentéw nie zostaty zdefiniowane
odrebne stopki.
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Wygl ad raportu

W kazdej bazie danych mozna zdefiniowac i zapisa¢ wlasny styl raportéw.
Okno definicji parametréw bazy (zawierajace karte definicji wygladu raportu)
mozna otworzy¢ réwniez z okna podgladu wydruku — wtedy wprowadzone
zmiany stylu po kliknieciu Zastosuj beda widoczne w podgladzie wydruku.

Czcionka raportu — czcionka wszystkich elementéw raportu. Mozna wybrac z
listy jedng z 13 predefiniowanych czcionek raportu.

Parametry bazy g@gl

| Daéine | Nagréwek | Stopka yolad rapar |

Cacionka raparu: [ Microsaft S ans Seii v

Elementy raportu: [Haport - Maghdwek b
wiragcimodci elementu

Wiekos¢  [10 4]

Kaolor czcionki N Elack ¥ |

K.alor tha Tranzparent v J

Linie: Linie raportu ||

‘witagcivodci linii
.....

Guboié [T 4]

Kolor inii | 90 DarkGray ¥
Fodeaiini | ciagta  ~|

Zastosu ] [ ] ] [ Al

Elementy raportu

Raport — Nagtéwek — wyglad nagtéwka raportu
Raport — Stopka — wyglad stopki raportu
Raport — Tytut — wyglad tytutu raportu

Raport — Podtytut — wyglad podtytutu raportu
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Raport — Sekcja — wyglad nagtéwka sekcji raportu

Raport — Tekst podstawowy — wyglad podstawowego tekstu raportu
Tabela — Nagtéwek — wyglad nagtéwka tabeli raportu

Tabela - Wiersz — wyglad wiersza tabeli raportu

Linie

Linie raportu — wyglad linii raportu

Linie nagtéwka — wyglad linii nagtowka raportu

Linie stopki — wyglad linii stopki raportu

Definiowanie rejestréw i dokumentow

Za organizacje danych w bazie odpowiada struktura rejestrow, ktéra musi byé
zdefiniowana przez rozpoczeciem wprowadzania danych do bazy. Struktura
rejestréw definiowana jest w oknie Rejestry dokumentéw - menu Narzedzia,
polecenie Rejestry, dokumenty

Rejestry dokumentow

Dreewo rejestrov [ grupa / rejestr / dokument)
s v 1 Uwagi
= — : ;
5 Gdansk 1. Rejestiy mogg byé zorganizowane w grupy [ub wystepawad bez przypizania do giup.
- Dokumenty VAT 2. K.azdy rejestr posiada whasny cigg numerac) oraz okreslong walute. W rejeshize mozna zdefiniowac
Eoa Faktura downlng liczbe dokumentdw.
i K 3. Pod pojeciem 'dokumenty’ rozumiane sq dokumenty sprzedazy, faktury, koreskiy, rachunki
= Pro-Formp 4. &by 2mienic praypisanie elementu do gupy nalezy stosowad technilie Preeciagnii | upusd
‘. Pro-Forma 5. Parametiy opisowe pozwalaja rejestiowad w sposob sparametryzowany dodatkowe
5 Krakow infarmacie o dokumencie. Mozna zdefiniowad parametry tekstowe, liczbowe araz wybierane z listy
i D,Dk;:";n;:?;VAT Przyktady stiuktur rejestrow
* Korekta Fe e o i
= A sty sprzedasy ejesty sprzedazy
i Fozrian Diokumenty VAT [r) Daziah handiowy fg]
- = Dokumenty VAT Faktura d) Dokumenty VAT i)
i '~ Faktura Kaorekta fsktury 1] Faktura [d]
= Warszawa Rachunki 1] . Korektal(d)
& Faktum EUR Rachunek [d] Kigrowcy (g
T Jan Nowak 1]
Py Faktuia (d]
Korekta Korekta (d)
1= Faktury PLM Zenon Joskdka (1]
- Faktura Faklura [d)
| Korekta Kaorekta [d]
=+ Sprzedaz bezposiednia
+ Fakhura
Korekta adzie: (g] - gupa rejestraw, (1] rejestr, (d] dokument

Z lewej strony okna znajduje sie drzewiasta struktura, z prawej strony
wyswietlane sg wtasciwosci wskazanego elementu. Po kliknieciu na element
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gtébwny Rejestry dokumentéw  wyswietlane sg wskazowki dotyczace struktury
oraz przykiady struktur.

Struktura rejestrow

Strukture rejestréw tworzg grupy rejestréw, rejestry i dokumenty. Rejestry
moga by¢ zorganizowane w grupy, w rejestrach definiowane sg dokumenty.

Rejestry dokumentéw tworzg drzewiastg strukture postaci:

* Rejestry zakupéw
o0 Gruparejestrow A

= Rejestrl
e Dokument 1
e Dokument 2

= Rejestr2
e Dokument 3
e Dokument 4

Grupa rejestréw B

0
= Rejestr3
= Rejestr4
o0 Gruparejestrow C
o ..
0 Rejestr5
= Dokument 1
= Dokument 2
0

Na pierwszym poziomie moga by¢ zdefiniowane grupy rejestréw lub
bezposrednio rejestry. W rejestrach definiowane sg dokumenty. Jezeli ten sam
dokument wystepuje w wielu rejestrach musi by¢ wielokrotnie zdefiniowany.

Kazdy z elementéw struktury: grupa, rejestr i dokument posiada wtasne,
definiowane wiasciwosci.
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Wiecej informacji o budowie struktury - patrz: Krok po Kroku / Zaprojektu;j
strukture rejestrow

Grupy rejestrow

Jezeli definiowana jest wieksza liczba rejestrow lub wymagane sg oddzielne
nagtowki dokumentow dla niektérych rejestréw to nalezy zdefiniowaé grupy
rejestrow. Kazda grupa posiada nazwe oraz symbol.

Rejestry dokumentow

Dr;}alfvuﬂlimesrtrré!w [ gjupa./‘re@sll /unkrumreljl] - Nﬁz}d\lq Py [qsstjc’w{ - Symbol - N[
= Rejestry sprzedazy | Gidarisk, |GD& |4

: ckumenty VAT

i Fakilra [ Maghdwek, stopka dokumentu |

- Rorekta L

. 2 PoFomy

‘.. Pro-Farma Maghtwek grupy dokumentdw (je2eli inny niz 2definiowany w parametrach bazy]
& Kiakow Linia 1 [np. hazwa firmy]
- = Dokumenty VAT |Fima demonstrscying DEMO

1 Fakilra Linia 2 [np. adres firmy)

- Korekta e

B Baanat ‘758-575 Gdarisk, ul. Plazowa 78
- = Dokumenty YaT Linia 3 {np. dane kontaktowe]
E '~ Faktura |tel 5612345 67, 601 234 567
- “‘a::iawaELlF\ Linia 4 [np. NIP]
£ |NIP: 234-456-78-30

< Faktura
i & Fak:.;ﬁ:l‘(lfl:l D Stopka phatrogci ] [1 Stopka dokumentu

i Faktura Niezapkacenie w wyzhaczonym teminie | | prewpadku niezgodnogei darwch o charakterze

‘. Korekta spowadule naliczenie ustawormych farmalnym prasimy o wpstawienie noty karpguigce].
£ Spreedag bezpodiednia odsetek. Telefon bezposredni do ksiggowoser 12123 456 783

+ Fakhura |
Korekta | i - -

Opcjonalnie dla grupy mozna zaznaczyé¢ pole odrebnego nagtéwka i
odrebnych stopek i wprowadzi¢ dane. Jezeli pola nie sg zaznaczone jako
nagtowki i stopki bedag stosowane wartosci pél parametréw bazy — menu
Narzedzia, polecenie Parametry bazy.

Rejestry

Kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji. Liczba porzgdkowa (humer
dokumentu) moze skfadac sie z siedmiu sktadnikéw, przy czym jednym ze
sktadnikéw musi by¢ numer.

Mozna wybrac¢ zerowanie liczby porzadkowej, co daje mozliwosc¢
zdefiniowania numeracji miesiecznej, rocznej, a nawet dziennej. Przy
definiowaniu numeracji miesiecznej oraz rocznej nalezy pamietac, aby w



101

numerze zawarty byt miesiac i rok — numer dokumentu musi byé rézny dla
kazdego dokumentu zapisanego w bazie.

Rejestry dokumentéw

Dr;ewqr[smsrlrlérw[glupa/le@slr!r\:rlulgumsr)l] - Nlazyva rs\es}yu - Symbal - Y{’alula |e|re§trur N[
=l Reijestry sprzedazy | Dakurnenty VAT | EDDK PLM - ZFoty polski | i
o ﬁdanxk [] Blokuj wprowadzanie darwch do rejestru
s " MNumerowanie dokumentdw v reiestrzer
~Korekta
SlE P.rannrmy Budowa numeny dokumentu Praykbady numerde
- Pro-Forma
B: Riakow Skbadrik 1 [Numer |+ | [1/07 /2001 8/6, 2/007/201 4/, 3/07/201 4/,
& Dekimenty VAT e R 1/08/2014/5, 2/08/2014/5, 1/03/201 446,
L Fakhura Skhadrik 2 |Miesiacl2] |w |
" Korekta o =2’
=- Poznan Skbadnk 3 | Rok[4] |
& B DAl Sktadnk 4 |G 7]
Fakhua L —
- Warszawa Skbadnik 5 | v
= Faktury EUR = Zerowanie liczby parzadkome]
.~ Fakius Skbadnik & v
* Korekta = (& 1-go kazdego miesiaca () kazdego dnia
= Faktury PLN Separator '/ ~)| ) 1 stycznia kazdego roku ) Nigdy
i Fakhua : =
*- Korekta
= Sprzedaz bezposrednia Numeruj automatycznie
-~ Faktura [] Zezwél na edvcis numeru (niszalecans)
Karekta
l Dodaj grupe I I Dioda rejestr ] I Diodaj dokument ] Usuri Zapisz

Przy wprowadzaniu danych mozna zezwoli¢ na zmiane (edycje) numeru, to
ustawienia nie jest zalecane, gdyz moze doprowadzi¢ do utraty ciggtosci
numeracji i chronologii wprowadzania danych.

Wiecej informaciji o definiowaniu rejestréw, patrz: Krok po kroku / Dodawanie
rejestrow.

Dokumenty

Mianem dokumenty okreslane sg w programie wszystkie dokumenty
sprzedazy, czyli faktury, korekty i pro-formy. Kazdy dokument posiada swgj
typ: Faktura, Korekta lub Pro-Forma. Typ dokumentu decyduje o wygladzie i
zawartosci okna dokumentu. W rejestrze mozna zdefiniowac¢ dowolna liczbe
dokumentow, rowniez dokumentéw tego samego typu, np. mozna zdefiniowa¢
fakture gotéwkowa, przelewowa z kalkulacjg netto, brutto itd. llos¢
rejestrowanych danych zalezy od specyfiki dokumentu i jest okreslana
podczas jego definiowania. ll0$¢ rejestrowanych danych moze by¢ zmieniona
w dowolnym czasie, nawet wtedy, gdy w rejestrze wprowadzone zostaty
dokumenty.
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Rejestry dokumentow

Drzeveo rejestrow [ grupa 4 rejest ¢ dokument] MNazwa dokumentu Symbol Tybub dokumentu [wydiuk] Ni
1= Rejestry sprzedazy ;_Faktura 1 IFAK | i_Faklula
&k Gdansk
1= Dokumenty VaT
i ' 7Parametw dokumentu '-Uslawienia ki
.- Korekta L poezatoue)
= ProFarmy
: “ Pro-Forma Typ dokumentul Kalkulacia wartaici dokumentu
= ':a;:kwumentyVAT (31 FakturavaT ) ProFoma 0d ceny netto produkiu
E i Faktura ) Korekta AT [ 0d ceny brutto produktu
* Korekta
= Poznah
1= Dokumenty VaT
i ' Faktura ‘wprowadza) podstawe wystawienia, wydania [ Ukiyj stopke dokumentu
i Warszawa
= Faktury EUR
[
* Rorekta
(= Fakturm PLM * & ]
i Faktura s L i ]
*- Korekta
Sprzedai bezpodiednia
+ Fakhura
Korekta

[ ‘Wprowadzaj rodza) dokumentu, date spraedady [ Uk stopke pratnosci

‘Wyrnagaj wprowadzania kontishenta ze stownika

| Lp.| Mazwa parametiu opisowego Typ danych Wartosé poczatkowa; elementy | Wwiym

i

[ Dodaj giupe ] [ Dodai rejestr ] [ Dodaj dokurment l Zapiiz

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ typ dokumentu: Faktura, Korekta lub
Pro-Forma. Nastepnie zaznaczy¢ dostepne w dokumencie sposoby kalkulacji
podatku VAT. Zaznaczenie Od ceny netto , da mozliwo$é wprowadzania w
pozycji dokumentu cen netto. Zaznaczanie Od ceny netto i Od ceny brutto
pozwoli wystawia¢ dokumenty z ceng netto lub z ceng brutto. Zaznaczanie
opcji nalezy traktowac jak wigczanie wariantéw, w ktérych beda mogty
wystepowac pozycje dokumentéw. Wymagane jest zaznaczenie przynajmniej
jednego wariantu..

W dolnej tabeli mozna zdefiniowa¢ dowolne parametry opisowe, za pomocg
ktorych moga by¢ rejestrowane dane tekstowe, liczbowe, wybierane z listy
oraz logiczne (Tak/Nie).

Ustawienia pocz atkowe dokumentu

Na karcie Ustawienia poczatkowe mozna okresli¢ wartosci poczatkowe pél dla
nowego dokumentu.

Szczegdblng uwage nalezy zwrdci¢ na ustawienie poczatkowe pola Waluta .
Jezeli pole Waluta jest puste lub (brak) to w dokumencie mozna bedzie
ustawia¢ dowolng walute zdefiniowang w stowniku walut. Jezeli bedzie
wybrana waluta to bedzie mozna wystawia¢ tylko dokumenty w ustawionej
walucie (pola waluta w dokumencie nie bedzie dostepne do edycji).



Rejestry dokumentéw

Dr;}awqr[mssrlrlérw[glupa/le@slr!r\:rlulgumsr)l] - quzyvar\:rlukrumrsntu - Symbal - VT_{,ltukrdrukumernlg [@yd{ul}] - N[
i=| Rejestry sprzedazy ‘Faklula | EFAK iFaktura .
- Bdansk - o o S
-1 Dokumenty WAT
Fheliig Parametiy dokumentu| Ustawienia pocaatkowe |
- Karekta L i L -
; = Pro-Fomy | | Lp.| Mazwa parametns wartost \Wymagany | A
=R i : Rachunek bankowy: | Bachunek f |:| §
B Krakow | . | Rachunek firnowy B |
= Dokumerty ¥AT 2 Ceny sprzedazy: | [brak] « 0O
E i Fakhua Bl “walita: | pLN % [
‘- Karekta — S— 1 I
- Poznah 4 Plodzaj sprzedazy; O
(= Dokumenty YAT
" Fakhua 5| Opis daly sprzedazy: O
= Warszawa
= Faktury EUR IS ) | -
L Fakhua E| Foima ptatnosc: | Phatrie praelewen ¥ O
= FaktKquFl‘(i; 7; Ddraczenie terminu pratnoscr | ) (]
\ Fakbua a Okreglenie terminu pratnodsi: 1]
*- Korekta
=~ Sprzedaz bezposrednia — ; . =
L Eaae ] Uwagi dokumentu Ll
Karekta - | | | o
l Dodaj grupe l I Diodaj rejestr ] I Diodaj dokument ] Usuri Zapisz

Pole w kolumnie Wymagany nalezy zaznaczy¢, aby program kontrolowat
wymagalnosé pola podczas zapisu.

Jezeli w polu Wystawit wprowadzony zostanie tekst: #ZalogowanyUzytkownik
to program bedzie podstawiat imie i nazwisko uzytkownika, ktéry zalogowat sie
do programu.

Wiecej informacji o definiowaniu rejestréw, patrz: Krok po kroku / Dodawanie
dokumentow.

Definiowanie u zytkownikow

Definicje uzytkownikéw przechowywane sg w bazie danych. Uzytkownik
korzystajacy z programu musi poda¢ swoj login i opcjonalnie hasto. Jezeli z
bazy danych korzysta wiecej uzytkownikow sugerowane jest zabezpieczenie
dostepu hastem, gdyz operacje rejestracji i modyfikacji dokumentéw sg
oznaczane identyfikatorem zalogowanego uzytkownika.

Uzytkownika programu mozna zdefiniowa¢ bezposrednio w oknie definicji
uzytkownikow - menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia
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= Uzytkownicy bazy danych

Dizewo uzytkownikdw
o Administracija
e B Adrministratar
-+ Sakowicz 'Witold
2 Inwestycje
-8 Tomaszewski Tomasz
Ksiggowosid
-+, Stefariska Barbara
2 Produkcja
-+, Fratezak Kizysztof
2 Okaniewski Zygrunt
!, Sekretariat
- Borucka Janina
! Zaopatrzenie
o 2 Teodorczyk Wieskaw
T, Zarzad
8 Wilkosz Aleksander

[ Dodaj gupe ] [ [rodaj uzytkownika ]

Uwagi
1. Uzptkownicy definiowani 23 w kazde] bazie danych oddzielnie

2 Tplko uzytkownik 2 uprawnieniami administiatora moze definiowad rejesty.
dokumenty oraz innych uzptkowhik e,

3. Identyfikatorern uzytkownika w bazie danych jest numer, do kidrego przypisany
iest login, Laogin araz hasko uzytkownika moga bpé zmienione w dowalnpm momencie.

4. Uzytkawnicy maga byé praypisani do grup [komdrkek arganizacyjngch]
Iub wpstepowad bez prappisania.

5. Aby preypizad uzptkownika do innej grupy nalezy stosowad technike Przeciaanii | upusc.

E. Przypizanie uzytkownika do grupy moz2na zmienis w dowolnyri momencie,
rdwnie? podozas pracy program.

Przykkady struktur uzytkownikow Uzptkownicy
Sekretariat
U zpthkaiwricy Sulwia Stola[ska
Ewa Komornicka angelks tos
Jan Bolestawski Ksiggowose
Jadwiga Zatorska
Ll zZutkavnicy Leokadia Garska
Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda Miemczycka Produk.cia
Aleksandra Majka Emil Kubial:
Zarzad Staniskaw Mazka
Matylda tacka Zarzad
Zbigniew Musiak Jan Mowak
Administrator programu Henmpk Stokloza

" aisE Anluj

Uzytkownicy mogag byé zorganizowani w grupy lub wystepowaé bez
przypisania do grup. Jezeli liczba porzadkowa rejestru zawiera sktadnik
Komoérka organizacyjna to uzytkownik musi by¢ przypisany do grupy.

Prawa dost epu

Aby uzytkownik mogt logowaé sie do bazy musi mie¢ zdefiniowany login oraz
hasto. Na karcie Dost ep do rejestrow definiowany jest poziom dostepu do
danych zapisanych w rejestrze. Mozna ustawi¢ Podgl ad lub Edycj e. Jezeli
zaznaczony jest Dost ep do wszystkich rejestrow  to uzytkownik ma dostep
do wszystkich rejestréw — nawet tych, ktére zostang p6zniej zdefiniowane.
Jezeli zaznaczone jest pole Wszystkie edycja to uzytkownik ma uprawnienia
edycji wszystkich rejestrow — nawet tych, ktére zostang dodane w przysziosci.




105

Dirzewo uzytkownikdw

Mazwa uzytkownika

=2 "a Uzytkownicy bazy danych
Administracia

! &dminiztrator

! Sakowicz Witold
Inwestycje

Y Tomaszzewski Tomasz
Ksiggowo$é

-+ 3 Stefafiska Barbara
Produkcja

7 Fratczak Krzysztof

E £ Okoniewski Zygmunt
-4 Sekretariat

2 BoruckaJanina
Zaopaltizenie

2 Teodorczyk Wieskaw
Zarzad

B Wilkasz Aleksander

Dostep do rejestrdw . Dostep do uz‘ytkownikéwi

[Dodai grupe ] [Dodai uzptkownika ] [ Usur ]

|—Stéfarﬁska Barbara

Hr
| E:S_B__.- [ Admiristratar [7

Parametry lagowania
Lagin Hasto

Powtdrz hasko

| baibara i |

| [[] Blokujlogowanie

Uzytk.ownik ma dostep do rejestriw

[ Wwiszystiich rejestriv

[ ‘wszpstkie edycia

| Mazwa rejestiu [grupa / nazwa)
Gdarisk / Dokumerity VAT

Gdarizk / Pro-Forny
[ Krakiw ¢ Dokurisnty VAT

[ warszawa ¢ Faktury ELIR
“wharszawa / Faktury PLN
Sprzedaz bezposiednia

Poziom dostepu
Edycia
Podalad

Pod ()] Podglad
Edf o0 rak)

Na karcie Dostep do u zytkownikow definiowane sg uprawnienia edyciji
dokumentéw innych uzytkownikéw.

- - -
! Dostep do rejestréw | Dostep do uzptkawnikdw |

[ wizzystkich uzutkownik e

Llzytkownik moze edytowad dokumenty wprowadzone przez uzptkovnikdm

Mazwa uzytkownika [grupa / nazwa)

[ isdministracia / Administratar

[ Administracia # 5 akowicz Witald

[ Inwestycie / Tomaszewski Tomasz
Pradukcia / Fratozak Krzpsztof
Produkcia / Okoniewski Zygrmunt
Sekretariat / Borucka Janina

[ Zaopatrzenie / Teadarczyk \Wieskaw
[ Zarzad #wikosz &leksander

Uprawnienia do edycji dokumentéw podlegajg ograniczeniom — patrz:
Wprowadzanie danych / Ograniczenia edycji wprowadzonych danych
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Import danych

Program moze importowaé¢ dane do stownika kontrahentéw i stownika
przedstawicieli kontrahentéw. Dane importowane sa z plikéw CSV (dane
oddzielone przecinkiem) lub innych plikéw tekstowych z dowolnym znakiem
separujgcym dane.

Przygotowanie plikéw tekstowych

Otworzy¢ plik zawierajgcy dane w programie do edycji arkuszy danych, np.
MS Excel.

Ustawi¢ porzadek kolumn odpowiadajacy wygladowi tablicy z karty Tablica
importu (poming¢ kolumne #Lp).

Zapisa¢ dane wybierajgc polecenie Zapisz jako . Jako format pliku wybra¢
CSV (rozdzielony przecinkami)

Jezeli dane zawierajg nagtéwek, to podczas ustawiania parametrow importu
zaznaczy¢ Pomin pierwszy wiersz .

Import kontrahentow
Plik tekstowy kontrahenta powinien zawieraé:
* Nazwa — nazwa kontrahenta

e Kod pocztowy — kod pocztowy
*  Miejscowos¢

. Ulica

« Nip

* Telefon
 Faks

«  Email — adres poczty elektronicznej

*  www — strona www kontrahenta

« Uwagi

e Rachunek — numer rachunku bankowego
e Bank — nazwa banku

Importowanie danych

Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajacy dane.
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Woybierz tablice, do ktérej importowane bedg dane, ustaw separator, jezeli
polskie litery nie bedg poprawnie wyswietlanie zmien kodowanie.

Wprowadz warto$ci powigzanych danych — grupe kontrahenta. Jezeli pole
zawierajgce grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw przed importem —
menu Stownik , polecenie Grupy kontrahentow

Kliknij przycisk Symuluj import danych , aby zobaczy¢, czy poprawnie zostata
ustawiona kolejnos¢ kolumn.

Jezeli symulacja przebiegta poprawnie, a wiersze zawierajg odpowiednie dane
kliknij przycisk Importuj dane . Przed importowaniem mozesz zaznaczy¢ pole
Usun dane przed importem - wtedy program usunie dane ze stownika przed
importem.

Import danych

Irportuj dane z pliku: | C:ADocuments and Settingshandrzefkontrahenci. cav | Praegladsj...

% | separator |

.Y_i kodowanie: ;windows-‘l 250. :r-'
] Pamith pienwszy wiersz

| Prayaatowanie danych | Powigzane dane state | Tablica importu |

| #ip nazwa kodpocz migjzComnss ulica o
s Mazwa kontrahenta | Kod pocztowy | Misjscowods : Ulica, osie
12 ;Auto;:.liagnostyl;a"i.Blacharstwo Samochodowe H.x.anr_l.,l.k I:elek . 58455 : :.Eirgon.a.i .Z.i;elonki é?
'3 |BRONTOSALRUS 54 56546 | Konin |PlacZaRe |
”4 : DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny . 00-950 ;\:\-"arszawa . ul. Marzzak
:-5 . DERKALCZ - Firma przewozowa | h4-324 Fiazeczno .Wélka Ma-;
‘6 |EURDSTER Spotkazoo [4523  |Gruddad: | ul. Lubstsk
| 7 Firma Handlow;a OloiSyn . 03-344 Podgrodzie Mazowieckie . Kuozzalifisk.
'8 |FimaProdukeyino Ushugowa ASTOR |[B5783  |wickie Doty |Zabtocie &
'3 | Fima Praswozowa SUMO-TRANS 56234 Koway | ul. Butgars
1.0 '.I.-'.irma transportowa ASESOR : . 5é-3245 | Kor.ba.s.kowo . I;-'Iac: Nuowy |
‘ H11 '1:;,_m_= Tranenartnma MMERA [12.700 | Fictona R [P |
| —

Symuluj import danpch [] Usuri dane z tablicy przed importem Importuj dane....

Import przedstawicieli kontrahentow

Plik tekstowy importu przedstawicieli powinien zawiera¢ kolumny:
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* Nazwa — nazwa przedstawiciela (imie i nazwisko)

e  Stanowisko — nazwa stanowiska, funkcja

«  Miejsce — miejsce pracy, pokdj, budynek, miejscowosé
e Telefon — numery telefonow

«  Email — adres elektroniczny

*  Www — strona www

« Uwagi
Import danych
Importuj dane z pliku: ?-C:\Documents and SettingshAndrzeprzedstawiciele. cav ]
do tablicy: | rahenci _v_ separator | v_l kodowarie: i-windows-1 250-;-;

[C] Pamis pigrwszy wiersz

| Przygotowanie danych | Powiszane dane state | Tablica importu

| #ip nazwa kodpocz . Migjsoomnss ulica o !
..> nazwa E stanowisko migjzce | telefo
12 :.tié.rli.kowsk.i Z_.l,lgmunt '.F'.raiéktant : pok..%BS . WE.
3 EZenon Kaczrﬁe.nr.ek kier.ownik dzial u sprzedal Ly llp. pok. 56 0E04
4 Dariuzz DA, browski Specialista ds produkcii bworzyw sztucznpch . EOE C =l
5 ;Jadwiga K6L§Iarz-8tefai”ska u . Profesor . 58-8-?
E .”Gr.zegorz Szweger . spe.sia.l.ista dz rozwﬁ.iu : pok. 818 4S 4.15
7 |Jankowskidan |Specialistadis 601 :
8 |StanisLawskiStarisCaw | i hab [11p pok 567 T
19 : Lamerski Leon : student llp po prawej od korytarza 34-5&
. 1.0 EW;aIdemar“Ws.paniali,y . spec . 348? |
11 | arl sl 1Rbnaf :__n'.\ioh-x arviann [ [P |
8 |
| ————

Svmuluj import danych [] Usuri dane z tablicy przed importem Importuj dane...

Importowanie danych
Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik danych.
Woybierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator.

Wprowadz wartos$ci powigzanych danych — grupe przedstawicieli. Jezeli pole
zawierajacy grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw przed importem —
menu Stownik , polecenie Grupy przedstawicieli

Kliknij przycisk Symuluj import danych.
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Jezeli symulacja przebiegta poprawnie Kliknij przycisk Importuj dane . Przed
importowanie mozesz zaznaczy¢ pole Usun dane przed importem - wtedy
program po potwierdzeniu usunie dane ze stownika przed wczytaniem.

Import produktow

Import danych

Import dane 2 pik|CADosuments and Settings\Arcfesiprodkty. osv ]
do tablicy: | Kontrahenci 7 separatar; ;_,' v_i kodowanie:; i-windows-‘l 250 ] ;-:
Pomif pienwszy wiersz
. Praygotowatiie darwch :I_Powiazane dane stah?:? Tablica importu_l o
I [ #p nazwa . kodpocz migjsc o !
1 ;Acryl-putz nienobiaa Gad Szpachlowa S0 Start 2% 1 20kg | SH10 Start 2 : szt
| 2 EAc:.ti\.u'bu;:I Styropi;'m Dac:h F'o;:.loga"Gr...‘I Dﬁl.nm .:.Ac:ti\.u'b.ud "1 DD. szt
>3 T ; T Activbud 120 [
. :1 | Atlas Gips Rapid Gotowa Gad Polimerciwa 18kg Atlas Gipz Rapid : szt .
5| Atlas Plus 25kg |aTLas PLUS [sa
| B EA.t.Ias“F'Ius. I;dega Szap 51 .;:Io I;-'yték Po;:.logowyc.:h 25kg ."ATII_.AS“S‘I” szt
17 |MllasPodkad Comentomy Prestige 25ka |aTLasPocEM [t
8 éAtIas Pozadzka Cementowa Prestige 25kg .ATLAS_F'DS : szt .
9 ;Atlas Sam 200 Samopoziomujcy Podkad Podogowy 25kg .Atlas Sam 200 . zzt i
. 1.0 EA.t.Ias Szybkosc.:hnc:y“F'.od.I;ad .E.ementowy I;-.'ostar 2ﬁ.-25.kg ATLAS DFGHJ szt
11 | Atlze Tam1n - ) [ tlae Tan1n [ |
| & J Al |
| —
[ Usuri dane 2 tablicy przed importem

Plik tekstowy produktu powinien zawiera¢ kolumny:

 Nazwa — nazwa produktu

e Symbol produktu

» Jed_id — symbol jednostki, przed importem symbol jednostki musi
istnie¢ w stowniku jednostek miar

e Vat_id — symbol stawki, przed importem symbol stawki musi istnie¢ w
stowniku stawek podatku VAT

» Cena_netto — cena netto produktu

»  Cena_brutto — cena brutto produktu

Num_kat — numer katalogowy
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e Sym_klas — symbol klasyfikacji
 Uwagi

Importowanie danych
Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajacy dane.

Wybierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator, jezeli
polskie litery nie bedg poprawnie wyswietlanie zmien kodowanie.

Wprowadz wartos$ci powigzanych danych — grupe kontrahenta. Jezeli pole
zawierajgce grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw przed importem —
menu Stownik , polecenie Grupy produktéw .

Kliknij przycisk Symuluj import danych , aby zobaczyé, czy poprawnie zostata
ustawiona kolejnos¢ kolumn.

Jezeli symulacja przebiegta poprawnie, a wiersze zawierajg odpowiednie dane
kliknij przycisk Importuj dane . Przed importowaniem mozesz zaznaczyc¢ pole
Usun dane przed importem - wtedy program usunie dane ze stownika przed
importem.
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Eksport danych

Program posiada kreator stuzacy do archiwizacji danych. Kreator pozwala
wykona¢ kopie danych bez koniecznosci przerywania pracy w programie.
Podczas kopiowania danych moze nastgpi¢ spowolnienie dostepu do danych.

Okno kreatora otwierane jest po wybraniu z menu Narzedzia polecenia
Eksport danych

Za pomocg kreatora mozna wykona¢ nastepujace operacje:

Eksportowa¢ dane do plikow tekstowych (XML)
Kopiowa¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
Przenie$¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
Usung¢ dane z wybranego okresu z bazy

Utworzy¢ kopie bazy

Eksport danych

Parametry ek sportu

Baza archivium | (3 Eksportowad dane do plikéw tekstowyeh (XML
Parametry archiwizacii

Zakres achiwizac)

Proces archiwizaci () Przeriieét dane z wybranege okresu do inngj bazp

“wighierz co choesz ziobic

) Kopiowad dane z wybranego okresu do innej bazy

) Usunad dane z wybranego okresu z bazy

(7 Utwarzve: kopie bazy danwch

£ Wistenz H [ralej » ] [ Anuluj
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Eksport danych do plikbw XML

Program pozwala zapisa¢ dane stownikéw oraz rejestrow do plikdéw
tekstowych w formacie XML.

Format XML jest otwierany przez wiele programéw, m.in. MS Excell. Po
wybraniu opcji nalezy zaznaczy¢ stowniki oraz rejestry, ktérych dane zostang
wyeksportowane.

Na kolejnych planszach kreatora nalezy wybrac tablice podlegajgce
eksportowi. Obok nazw stownikéw, w nawiasach podawane sg nazwy tablic,
bedace réwnoczesnie nazwa plikow zawierajgcymi wyeksportowane dane.

Dane zapisywane sg w podanym folderze. Podczas eksportu program tworzy
podfoldery dla plikéw zataczonych do dokumentéw i duzych stownikéw.

Archiwizator danych [Eksport danych]

Sposdb archiwizacii

ane choesz wyekspartowad

Parametry:

':| Grupy uz'_l,ltkowniEéw [db_uzers_grupy)
|[] Filtry [db_filkr] |
|[] Rejestry (fak_rejestry)
|
|

Baza archivwum

P, i hivizaci ; ;
ST | Grupy rejestrow [fak_rejesty_arupy]

!:| Dokumenty [fak_rejestry_dokumenty]

:| FParametry dokurnentdw [fak_rejestydokumenty_pola) |
| Pradukty (sho_produkty)

|[] Pliki zakgezone produktdvs (sho_produkly_pliki)

|[[] Grupy produktéw (slo_produkby_grupy)

IR hehici (sl k e
|[] Pliki zakaczane kontrahentdw [slo_kontrahenci_pliki]
|[T] Grupy kontrahentéw [slo_kontrahenci_agrupy]

||:| Przedstawiciele kontrahentow [slo_przedstawiciels]

D Fliki zakaczone preedstawiciel [zlo_preedstawicigle_pliki] )

Zakres archiwizacii

Proces archiwizacji

Ek zportuy) dane do folden

[ < \istecz ][ Dalgj > ] ’ Al ]

Kopiowanie danych z wybranego okresu do innej bazy

Ta opcja pozwala skopiowa¢ dane z wybranego okresu (okres ustalany na
podstawie dat rejestracji dokumentow) i zapisa¢ je do innej bazy. Oprocz
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danych dokumentéw kopiowane sg réwniez dane stownikowe oraz zataczone
pliki, co pozwala utworzyé w pei funkcjonalng kopie bazy.

Na pierwszej planszy kreatora nalezy wybrac z listy baze, do ktérej bedg
kopiowane dane. Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno tacza
do baz danych , w ktérym mozna utworzy¢ nowg baze danych, wiecej
informacji o tworzeniu nowej bazy — patrz: Konfigurowanie baz danych /
Zarzgdzanie bazami / Generowanie nowej bazy.

Archiwizator danych [Kopia danych]

Spozdb archiwizacii
Baza #ddtowa

Parametry ek zportu

Mazwa bazy: iFaktur_l,l DEMD zdf |

Baza archivilim Lokalizacia: | C:\Documents and Seftings'Andrzsityisual Studio 20084 Projects |

Parametry archivizaci Rodza) bazy: i_M;crE;ftSQL_S BIvel _E.Zompact“?;.-E i

Zakres anchivizaci Rozmiar bazy: |1.05 MB |

Proces anchimizaci .
Baza docelowa [archivrn]

t acze do bazy: . s Fak furp q

Mazwa bazy: :arcﬁiwum_faktur_l,l

Lokalizacia:  |SERTESTA, 1433

Rodza) bazy:

Rozmiar bazy: _381M_B

’ < wistecz ][ Drale) > ] [ Al ]

Przenoszenie danych z wybranego okresu do innejbaz vy

Przeniesienie danych pozwala tworzy¢ okresowo archiwa bazy danych. Mozna
np. zaznaczajgc zakres dat obejmujacy poprzedni rok utworzy¢ archiwum,
obejmujace dane z ubiegtego roku. Podczas procesu archiwizacji mozna
wykona¢ funkcje konserwacyjne, polegajgce na usunieciu z archiwum danych
stownikowych, ktére nie sg powigzane z danymi wystepujacymi w bazie. Przy
pomocy tej opcji mozna tworzyé roczne archiwa bazy, zmniejszajgc rozmiar
bazy gtéwne;j.
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Archiwizator danych [Przeniesienie danych]

Spostb archiwizaci Daty dokumettdw w bazie

| 20140715 |

|Preenies dane do chia | v | (20131231 v

FParametry ekspartu

Dane z rejestraw: [Gupa £ nazwa rejestiu) Zaznacz wizystkie

Baza archivwum

=3 ednia

danzk ¢/ Dokumenty WAT

F"ar Aretrgan
|[#] Gdarisk # Pro-Farmy

Zakres archiwizacii |[#] Krakdus 2 Dokumenty VAT
| |[¥] Poznan / Dokumenty WAT

Warszawa ¢ Fakturg EUR

\[] Warszawa / Fakburp PLN

Froces archiwizacji

- dao archivwurn 2ostana skopiowane / preeniesione dokumenty. ktdrpch data rejestracii
|est mnigjzza lub rawna lub wigksza lub 1dwna od podane] daty

[ £ Wateoz H Dalgj » ] [ Anulu

Usuni ecie danych z wybranego okresu

Opcja ta pozwala usung¢ dane z wybranych rejestrow z zadanego okresu.
Opcje mozna stosowaé w celu usuniecia danych po wykonaniu kopii danych z
zadanego okresu do innej bazy.

Tworzenie kopii bazy

Ta opcja pozwala wykonac¢ kopie catej bazy danych. Kopia moze zosta¢
utworzona na serwerze sieciowym lub w lokalnej bazie. Opcja ta moze
postuzy¢ do wykonania kopii lokalnej bazy lub do przeniesienia bazy lokalnej
na serwer lub odwrotnie.

Archiwizacja

Jezeli baza danych zawiera lub bedzie zawiera¢ duza liczbe danych to warto
zastanowi¢ sie jak zarzadzac bazami. Przy duzych rozmiarach baz nalezy co
jakis czas archiwizowaé dane, aby poprawi¢ wydajno$¢ bazy (czas dostepu do
danych). Archiwizacje danych mozna rozwigza¢ na dwa sposoby, mozna co
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jakis czas tworzy¢ bazy archiwalne i przesuwac dane z gtéwnej bazy danych
tworzac okresowe archiwa — sposéb 1 lub co roku tworzy¢é nowe bazy danych,
a istniejace traktowaé jako archiwalne — sposéb 2

Sposob 1. Okresowe archiwizowanie danych

Utworzy¢ gtéwna baze danych, nazwaé ja np. Dokumenty zakupu i przez
mechanizm eksportu danych przesuwaé dane historyczne, tworzac roczne
archiwa z minionych lat, nazywajac je np. Dokumenty zakupu 2011,
Dokumenty zakupu 2012 itd. Ten sposéb archiwizacji mozna przeprowadzic
w dowolnym momencie, ale z uwagi na wystepujace w rejestrach dane,
ogranicza wprowadzanie wiekszych zmian w strukturze rejestrow.

Sposoéb przeprowadzenia archiwizacji, patrz: Eksport danych / Przenoszenie
danych z wybranego okresu do innej bazy.

Sposob 2. Nowa baza danych na pocz atku ka zdego roku

Na poczatku kazdego roku tworzy¢ nowe bazy danych uzywajac opcji
eksportu wyltgcznie danych stownikowych. W nazwach baz danych
umieszczac¢ numer roku. Takie rozwigzanie, ze wzgledu na brak danych w
rejestrach nowej bazy, daje mozliwos¢ wprowadzania zmian struktury danych
na poczatku kazdego roku. Pozwala réwniez bez ograniczeh usuwaé zbedne
dane stownikowe w nowej bazie. Wymaga jednak pracy na dwdch bazach
danych na przetomie roku.

Sposo6b przeprowadzenia archiwizacji, patrz: Eksport danych / Kopiowanie
danych z wybranego okresu do innej bazy. Przed kopiowaniem nalezy
wytgczyé kopiowanie danych z rejestrow.
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Filtrowanie danych

Kazda kartoteka oraz duzy stownik posiadajg mozliwo$¢ filtrowania danych. W
gornym pasku narzedziowym umieszczone jest pole kombi zawierajace nazwy
kolumn oraz zdefiniowane przez uzytkownika filtry. Nazwy zdefiniowanych
przez uzytkownikow filtrow poprzedzone sa znakiem #.

Po wybraniu nazwy kolumny, po prawej stronie nazwy kolumny wyswietlone
zostajg dwa dodatkowe elementy. Pierwszym jest pole zawierajace znak
poréwnania, drugim pole tekstowe do wprowadzania wartosci tekstowej filtra.

Pole poréwnania moze przyjmowaé wartosci:

= (znak réwnosci) - poréwnanie od lewej strony danych kolumny z
wprowadzong wartoscig tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony bedzie znak
a to wybrane zostang wszystkie wiersze, ktérych wybrana kolumna
rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli wprowadzony zostanie ciag znakéw
ab, to wybrane zostang wiersze o warto$ci kolumny rozpoczynajacych sie od
znakéw ab, Ab, aB, AB (wielkos¢ liter nie ma znaczenia).

~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong warto$¢ tekstowa, np. jezeli w polu
wprowadzony zostanie cigg znakoéw abc to wybrane zostang wszystkie
wiersze, ktore zawierajg w dowolnym miejscu cigg znakdéw abc,.

Po wprowadzeniu wartosci do pola tekstowego nalezy przycisnaé Enter lub
kliknaé przycisk Zastosu;j .

Definiowanie filtrow

Jezeli lista filtrow ustawiona jest w pozycji (brak) lub na nazwie filtra (nazwa
poprzedzona znakiem #) to po prawej stronie listy wy$wietlany jest przycisk
Definiuj . Po kliknieciu na przycisk otwierane jest okno definiciji filtra. W oknie
mozna zdefiniowac wiasny filtr #tymczasowy i zastosowac go danych
wyswietlanych w kartotece. Zdefiniowany filtr mozna zapisa¢ pod dowolng
nazwa. Zapisany filtr jest publiczny - moze by¢ stosowany przez wszystkich
uzytkownikow bazy.
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Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno definiciji filtra:

Definicja filtra Al |
Mazwa filtra
i Hiymczasomy » 1| [ Moy ] [ Usur filtr ]

i Diefinicia | Dpis filva | Warunek sql|

| Dp.lag. Koluﬁma Operator ol artodc

| rE e b W
Rejestr ~
Symbol dokurmentu =
Mazwa dokumentu
Wr dokurneritu
Drata westawienia
NIP koritrahenta

i htiahenta:

[ Zapisz pod nazwy
i | [ Zastozu ] [ Ok, ] [ Anulu ]

Lista Nazwa filtra zawiera nazwe #tymczasowy oraz nazwy zdefiniowanych i
zapisanych wczesniej filtrow.

Definiowanie filtra - karta Definicja

Definicja filtra

Mazwa filtra
iﬂtymczasowy v1! [ Moy ] [ Uszur filtr ]
| Defiicia | Opis fila | Warunck sal :
Oplog. | Kolumna Operatar i artodd
| 5 | i b : Symbal dokumentu e : = v ;FAK
i v Netio | | 10000
| .v..éaprua.cono v |;usta v - |
4 ”i b P;J- terminie “ > v.
* . v v |
L o
Zapizz pod nazwg
iNiezaNacone pow. 10 000 | [ Zastozu) ] [ Ok l [ Anulu ]

Karta zawiera tabele przeznaczong do definiowania warunku filtra. W jednym
wierszu konstruowany jest warunek filtrowania danych dla jednej kolumny. Po
wybraniu nazwy kolumny nalezy ustawi¢ operator poréwnania, a nastepnie
wprowadzi¢ poréwnywana wartos¢ (o ile operator poréwnania wymaga
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wprowadzenia wartosci). Po kliknieciu na nastepny wiersz mozna wprowadzié
warunek dla drugiej kolumny itd. Pierwsza kolumna tabeli zawiera operator
logiczny, ktérym potaczone sg warunki filtrowania kolumn (wiersze).

Mozna ustawié:

i - iloczyn logiczny (kolumnal = warto$¢1 i kolumna2 = warto$c¢2).

lub - sume logiczng (kolumnal = warto$¢1 lub kolumna2 = wartosc2).
Po zdefiniowaniu filtra nalezy klikng¢ przycisk:

Zastosuj - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno definiowania
filtra zostanie otwarte.

OK - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno definiowania filtra
zostanie zamkniete.

Jezeli zastosowany zostat filtr o nazwie #tymczasowy to zostanie on dodany
do listy filtréw kartoteki i bedzie mégt by¢ stosowany réwniez po zamknieciu
okna definicji filtra. Bedzie on pamietany do momentu zamknieciu okna
kartoteki lub programu.

Zapisywanie filtrow

Kazdy zdefiniowany filtr moze zosta¢ zapisany w bazie danych. Aby zapisaé
definicje filtra nalezy:

E oknie definicji filtra zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazw a
Wprowadzi¢ nazwe filtra
Klikng¢ Zastosuj lub OK

Definicja filtra zostanie zapisana w bazie danych, przez co bedzie dostepna
réwniez dla innych uzytkownikéw.

Modyfikacja filtrow

Po wybraniu nazwy filtra, zdefiniowane warunki zostang wczytane do tablicy
definicji warunkow filtra. Po zmodyfikowaniu warunku filtra nalezy:

Zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazwa

Pozostawi¢ niezmieniong nazwe filtra - filtr zostanie zaktualizowany, lub
zmieni¢ nazwe - definicja filtra zostanie zapisana pod inna nazwa.
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Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtrow

Zapisane filtry sg publiczne, tzn. dostepne réwniez dla innych uzytkownikéw.
Uzytkownik moze usunag¢ tylko zdefiniowany przez siebie filtr. Aby usungg filtr
nalezy:

Wybrag filtr na liscie Nazwa filtra
Klikng¢ przycisk Usuh

Aby usna¢ wiersz filtra nalezy zaznaczy¢ go (klikng¢ na nagtéwek wiersza) i
przycisna¢ Delete.

Klikniecie Usun, gdy nazwa filtra ustawiona jest na #tymczasowy powoduje
usuniecie wszystkich warunkow filtra (wierszy tabel).

Opis filtra

Na karcie Opis filtra znajduje sie opis definicji filtra, nazwy kolumn podane sg
w nawiasach.

Warunek sq|l

Na karcie Warunek sql przedstawiony jest warunek filtrowania zapisany w
jezyku sql. Karta zawiera rowniez pole [ ] Edytuj warunek filtra . Po
zaznaczeniu pola mozna edytowa¢ warunek filtrowania. Edycja warunkéw
zapisanego w jezyku sqt przeznaczona jest dla zaawansowanych
uzytkownikow, znajacych jezyk sql. Btedne zdefiniowanie warunku moze
generowac btedy przy odswiezaniu danych kartoteki.,

Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujace operatory
poréwnania:

= - rébwna, poréwnanie, dla danych tekstowych od lewej strony,
I= - r6zna, dla danych tekstowych od lewej strony,

podobna - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera ciag
znakow
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Ipodobna - (niepodobna) dla danych tekstowych, liczbowych i dat: nie
zawiera ciggu znakow,

pusta - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: nie zawiera danych

Ipusta - (niepusta) dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera
dane,

> - wieksza
< - mniejsza)
= - wieksza lub réwna

<= - mniejsza lub réwna
tylko dla pdl zawierajgcych daty

= dzisiaj - data réwna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy
I= dzisiaj - data rdzna od dzisiaj

> dzisiaj

>= dzisigj

< dzisiaj

<= dzisigj

=, 1=, >, >=, <, <= wczorgj

W zaleznosci od rodzaju kolumny, dostepne sg rézne zestawy operatoréw
poréwnania.

Operatory: pusta, !pusta, =, =, >, >=, <, <= dzisiaj, wczoraj nie wymagajg,
podawania wartosci.



Widoki

Widoki to tablice przedstawiajace w inny sposdb wprowadzone w
dokumentach dane. Widoki stuzg wylacznie do przegladania danych.

W programie dostepne sg nastepujace widoki:

*  Pozycje dokumentow

«  Dane parametryczne

e Dostawy, reklamacje

*  Zalgczone pliki

Pozycje dokumentow

Tablica widoku pokazuje tylko pozycje wprowadzone w dokumentach.
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Karfoteka Edycja  WMidok  Stownki  Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc
= Rejestry sprzedazy . (il - Definiuj... = Druku - Zamknij X
Gdarisk :
Diokumenty VAT [ Rieje W Dok Nazwa | Nr Data | Lp| Naawa lowans ushugi flo Jm Cels
E:':E“;’I: |DOK |ADM KOR Kerekta | B/07/2014/6 20140716 1 Shrepian 40120 2| 162
& ProFomy DOK | ADM KOR Korekia | 6/07/2014/G 20140716 2 | Sropian AC10 w2121
 ProFoms |DOK | ADM KOR Korekla | B/A07/2014/5 201407163 | Fret stalowy i 16 | 1€
? K'aggl:lmantyVAT DOK | ADM | KOR Korekta | B/D7/2014/6 20140716 1 | Styropian AC120 5 w2 |16
Fakiura
g S B Korckla |BAZ/204/G 20140716 3 | Prg stalany 116 | 7 mb] 1€
Dikomenty VAT FAK |Fektus | S/07/2014/5 20140716 1 Cetesit basa Samopociomica Pod Parkiety 25k [ 1] &
Faktura FAK |Fakluia | 5/07/2014/6 | 20140716 | 2 | Cekol Zaprawa WyrGwnuica Miozor i WodaodpomaZw-04 5 kg 1 6 kg T[] 7
"?ﬁi‘?:;uﬂ [FAK Faktwa | 5/07/2014/G | 20140716 3 Allas Zaprawa Kleica do Styropianu | Siatki 241 Grawis U 25kg 1sat| 12
Fakiura FAK Faklwia | 5/07/2014/G | 20140716 4 | Allas Posadzka Cementowa Prestige 25kg 1 1
Kokl FAK. |Faktuia | 5/07/2014/G | 20140716 5 | Allas Gips Rspid Gotows Giad Polmerowa 18k 1| 2
L Fak:;‘a’i; ;N FAK. | Faktura _:4/0__7_1201_{,'5 0140715 1 | CepZer Trans Cega Pena Klasa 210 2 szl: C
Korekta FAK |Fokluia | 4/07/2014/6 | 20140715 |2 | Ceresit Masa Samopoziomuioa Pod Parkiety 25k 6 sat | 64
= Sprzedaz bezpodiednia FAK.  Faktwa | 4/07/2014/G | 20120715 3 Aflas Plus 25ka 8 st| 4r
E:l:;tr,: FAK. |Faktua | 4/07/2014/6 | 20140715 4 | Izsles Dyspersyina Masa Bitumicano K auczukona Kelor Ceglasty Dyspeibit Db 10Kg| 7 s2t| 2
[ Moje dokumenty FAK. |Faktuia | 4/07/2014/P | 20140716 1 | Dolina Nidy Tyrk Cementomo-Wapienny Maszynowy Lekki ewrizny |20]s2|
:‘;:Jr’l:‘:: dikiiienty [FAK Faktuia | 4/07/2014/P | 20140715 2 | Allas Zaprawa Klejos do Styropiaru | Siatki 201 Grawis U 25kg [0]sa| 32
Widoki FAK Foklwa | 3/07/2014/6 | 201407:08 1 Knauf Tynk Masapnomy Mp 75 L 30Kg NEIRG
i Showniki FAK |Fakluia | 3/07/201 4/6 | 2014.07:03 |2 | Mix W15 Zoprawa Cemeniowa 25kg 5| 7
FAK |Foktwia | 3/07/2014/6 | 20140709 3 Rackmaol Wena Minerslna Fastackmm (LG-1 100) 6|52t | 144
[FaK | Faktws | 307/2014/G 201407084  SwrepianaCio 7 Tw2[1z
FAK Faktwa | 3/07/2014/F 20140708 1 StropianAC120 |75 [m2 |16z
FAK. | Foklwa | 3/07/2014/F | 2014.07:08 2 | Syropian AC-110 6 w2121
FAK Faklwa | 3/07/20M4/F | 20140708 3 Pret stalowy 18 7| 1€
|PRO/ ProFoma| 2/07/2018 | 20140708 1| Allss Sam 200 Samopoziomuicy Podiad Podsgony 25k NERE
0| ProForna 2/07/2014 | 20140709 2 | CERESIT CT 35 minerainy do malowania, “komik- - 3.5 mm 25 kg IBEE
[DOK | ADM | FAK | Faktua | 2/07/2014/G | 20140709 1 | Pret stalovy 12 T B 22
. poelaom g ssus |2ovamss asoros 2 [swosmaci 1 mz.1)25‘t

| Falktury DEMO / Administrator =
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W prosty sposob, stosujac filtr mozna wyfiltrowac jeden towar i podsumowaé
tabele otrzymujac sumaryczng ilos¢ zamoéwionego lub dostarczonego towaru.

Dane parametryczne

Widok przedstawia dane parametryczne rejestrowane w dokumentach.

= Reiestry dokumentow
@ Przychodzace
= Fima DEMO
Zaméwierie
' Zapytanie ofettowe
= Oddziat Warszawa
Oferta
| Zaméwierie
' Zapytanie olettowe
= Wychodzace
& Firma DEMO
. Oleta
Zaméwierie
Zapptatiiz ofettone
= Oddeiat Warszawa
Oleta
Zaméwisrie
* Zaputanie ofertowe
= Preyohodzqoe od SEKO
- Zamawierie
= Moie dokumenty
@ Wprowadzone
ealizowane
& Akceptacia
Do akeeplar
- Zaakeeptowans
& Zatwierdzanie
- Do zalwierdzenia

" Zatwierdzone
i Kod dostawy
i Wszpstkie dokumenty
= Widoki
- Pozycie dokumentén
Dane parametiyczne
Dostawy, ieklamacie
Zekgozone plki
& Showniki

B Mega Zamdéwienia - [Dane parametryczne]
Kartoteka  Ecycja  Widok  Stowniki

(miesiac) = Mazwa kontrahenta

Zastosu)

(é} Drukuj Zarknij X

-WA'UDSIZDM 20140514 | ADM
KR | 1/05/2014 | 2014-0504 | ADM

OFE | Oferta | 1/05/2014 | 2014-05-14 |1
OFE | Dferta | 1/05/2014 | 20140504 | 1

e Nazwa pols
120140598 |1 | Mikontrakiu®
| Nr kantraktu®
|N: Kontrakiu®

Nr kontrakhu®

W Nazwa kontrahenta

Firma Handlowa Olo i Sy
Firma Przewozowa SUM

| DERKACZ - Fitma preew|

| Zamowienia DEMG / Administator prograrau +

Pozwala szybko wyszuka¢ informacje o danych wprowadzonych w tabeli
parametréw opisowych. W oknie widoku mozna wyszukiwaé dane filtrujac
wartos¢ parametru oraz definiujgc i stosujac filtry.

Stawki podatku VAT

Widok przedstawia wartosci dokumentéw wg stawek podatku VAT. Filtrujac
dane widoku szybko mozna zorientowac si¢ jakie stawki byty wystawiane w
miesigcu oraz obliczy¢ sumy wartosci netto, brutto i VAT wybranej stawki.
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ga Faktury - [Stawki podatku VA
Karpl?ka EENE}Q Widok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc

B ety pieteyy SLYAT =~ Zastosu] E0rukuj Zamkni] X
& Gdarisk d
= Dokumenty VAT | Reje. WwWpic Dok Nazwa | Mr Data 5t Metta Kwota | Brutte Mazwa kontiahenta Kod A
Fakiura 3 .
Korekta :
FroFomy Faktwa | 5/07/2014/6 |2014-07-16| 23| 12421| 2857 15278 | DELTAFORCE - Salon Gimnasycany
ProFams |DOK|ADM FAK | Fakiws | 4/07/2014/G | 2014071523 884.93| 20505 110084 ] GRYFON Sptkaz oo

Dokumenty VAT |DOK | ADM | FAK | Faktuia | 4/07/2014/P 2D14—D7—TE:23 BAZE0 136281 725,7B:EUHDSTER Spotkaz oo,
Faktura DOK|TT |FAK Faklwia |/07/20M4/6 |2014070923 181708 41793 223501 | "Hutownia Materiahéw Budowlanyeh “"HURTDEKDR
i |DOK|Sw FAK Faktwa | 3/07/2014/P |20140709|23 165511| 38088 | 203,79 Kancekaria Podatkowa Jerzy Sidta

Poznan

fF‘HDfK PRO | Pro-Foma | 2/07/2014 201407-03|23| 20356 46.82| 250.38|'Zakkad Korstukefi stalowch "STALTEX™ 54"
DOK |ADM  FAK  Faktwa | 2/07/2014/G | 2014-07-03|23 58444 13442 71886 | FimaHandlowa Olo i Syn

Faktuy ELIR DOK  ADM FRE  Faktura 2/07/2014/P | 2014-07-04 | 23 14060 32,3&‘ 172,94 | Firma Handlowa Olo i Syn 033
Fakiura PLN [SB |FaK Faiwa |2/07/2014/3 |201407.08|23| 63312| 145.82| 778.74 | Kancelaia notariaina Kotek & Spétka 57
Korekta |PRO|ADM PRO ProFoma|1/07/2014 | 2014070323 25564| 5060| 314.44| EURDSTER Spotkaz oo, 52
Fak:;‘a’i; ;N .DD_K:ADM‘FAK Faktura _:_1/0__7_1201_{,'5 :2014-0_7-01_:23_ 255,551_5 _' ?1_4_1,44:_EUHP!_5TEH Spefkazoa _:45-2
Korekta DOK|SW | FAK Faklwa | 1072004 |201407.08(23)  3694| 850| 4544| EUROSTER Spotkazon 52
= Sprzedaz bezpodiednia |DOK|Sw | FAK Faktwa | 1/07/2014/K |2014-07-09|8 167500 13400| 180900 | EURDSTER Spotkaz oo 152
G DOK|60M FAK Faktwa |1/07/2014/P |201407.01 (23| 19445| 4472| 23917| DELTAFORCE - Salon Gimmestycany
& Moje dakumenty [PLN [SB |FAK |Faktwa |1/07/2018/5 |2014.07.09|23 | 116445| 27242| 145687 | DELTA FORCE - Salon Ginnastycany
:‘;:Jr’l:‘:: dikiiienty DOK | ADM | FAK | Faktuia | 11/05/2014/5 | 20140627 | 23| 105310 24359, 130263 | DELTA FORCE - Salon Gimnastyceny
Widoki DOK | ADM FAK Faktwa | 10/08/2004/6 | 20140627 |23 21471| 4838 26408 Fima hansporiowa ASESOR
Pozycie dokumentdw DOK | ADM KOR Koekta |9/06/20014/G |2014-0B-17 |23 -3 24200 '7“5,555'3957,55.F’llEdS\&h\DISIWU Ruobét Dgdlnobudowlanych Jan Nowak
g.:'f;:jg:’ﬁ:f |DOK |ADM KOR Korekla | S/06/2014/6 | 20140877 |8 000  000] 0.0 Praedsizbirstio Robét Dadnabudowlanych Jan Nowak |
Ttacronsfiki DOK | ADM FAK Faktws | 9/06/2014/G | 20140613 | 23| 767313 |1 764,82 | 843735 Prasdsiebiorstwo Fobdt Ogénobudowlanych Jan Nowsk
- Stowniki |DOK | ADM FAK Fakiwa |B/0B/2014/G |201406-13]8 | 480000 38400 | 516400 | Prasdsisbiorstio Fobét lgdinobudomlanych Jan Nowsk |
|DOK | ADM KOR Korekta | 7/06/2014/G | 2014-08-11 23| 21880 -50.32 —ZES,TZIDDppe\ma\erEMBH
| DOK |ADM KOR Korekta | B/OB/2014/G 2014-0809 |23 -1 827.70| -420,37 -2 24807 | Firma Handlowa Olo i Syn 033
DOK |ADM KOR Korekta |S/06/2014/G |20140609)23| 18972) -4364| -233.38 FimaHandows Olo iSyn 033
|DOK|ADM KOR Korekia | 4/06/2014/5 | 2014060923 | -35534| -6173| -437.07 | Prasdsisbiorstis Ushug Réanych 784
[PRO|ADM PR PoFoma|3/06/2014 | 2014061323 S367| 13102 70068 | Doppelmaier GMEH |Dasi
DOK | &DM | FAK. | Faktura 3/06/20M 4/G 2014-08-07 | 23 39878 9195|491 73.EHYFDN_ Sodtkaz oo 7R4EY

| Falktury DEMO / Administrator =

Zataczone pliki

Tabela widoku zawiera wszystkie pliki, ktére zostaty zatgczone do
dokumentow. Przegladajac kolumny tablicy mozna zorientowac sie kto i kiedy
dotgczyt pliki, jaki jest rozmiar pliku itp. W oknie mozna filtrowaé dane,
stosowac filtry lub wprowadzajac fragment nazwy pliku.

Wszystkie widoki moga by¢ drukowane wg zasad drukowania i przegladania
danych z kartotek.
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Wydruki i raporty

Program posiada wspélny mechanizm drukowania dla wszystkich kartotek. Po
kliknieciu na przycisk Drukuj lub wybraniu z menu kontekstowego kartoteki
polecenia Drukuj otwierane jest okno zawierajace predefiniowane szablony
wydrukéw. Kazda kartoteka posiada wtasna liste szablonéw, dostepne sg
szablony tabelaryczne, szablony dokumentow oraz szablony specjalne, jak,
np. szablon adresu na kopercie.

Drukarka

| Brother HL-1430 series | | Whadciwodci
Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4
Liezbakopii 1 %]

Fodza) Mazwa szablonu |
| Dokumert: Szablon standardowy
| Dokument  Szablon z oknem adresowym

Kartoteka B - dokument, a. kontrahenta, brutta
Karoteka  Rejestr. dokument, nazwa, adres kontrahenta; wartose netta, vat, brutto
Kartoteka  Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrabenta, warto£¢ brutto, do zaphaty
Kartoteka  Rejestr, dokument, kontrahent, brutto, do zapkaty, termin, forma pranagei
Fartoteka  Rejestr, dokument, kontrahent, brutto, zaptacono, do zaphaty, termin, po ter.

Adres Adres na kopercie

R

| Parametry zzablonu f-i';‘aramé.try druku szabionli.

Nazwa parametiu \Wartodt
| P | Zakres diukowania Kartoteka v |
Linia podpizu [brak] |
[ Podgied | [ Drukii | [ Anuni ]

Dla kazdego szablonu, w dolnej czesci okna mozna ustawi¢ parametry
szablonu oraz parametry druku szablonu. Parametry szablonu pozwalajg
ukry¢ lub drukowaé wybrane elementy raportu. Parametry druku pozwalajg
ustawi¢ specyficzne parametry drukowania szablonu, np. wybra¢ drukarke, na
ktérej drukowany bedzie szablon oraz ustawi¢ dla niej parametry drukowania.

Ustawione parametry mozna zapamieta¢ wybierajgc z menu kontekstowego
listy szablonéw polecenie: Zapisz parametry szablonu

Wiecej informacji o budowie okna wydruku: Budowa programu / Okno
wydruku.
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Dane tabelaryczne kartotek

Szablony rodzaju Kartoteka przeznaczone sg do drukowania danych
wyswietlanych w kartotekach. Ustawiajgc parametry szablonu mozna
wydrukowaé catg kartoteke lub zaznaczone wiersze. Szablony wydruku
kartotek réznig sie iloscig i uktadem kolumn. Szerokos$¢ kolumn zostata
zdefiniowana w spos6b procentowy, co pozwala drukowac tabele w orientacji
pionowej i poziomej z wypetnieniem catej strony.

Podglad wydruku
e O o 4 ._lj z1 b bl oesiop

Firma demonstracyina DEMO
3-333 Krakiew, ul. \Wavelskizno Smoka 67
el 12 123 45 67, 600 456 455

it

Dokumenty sprzedazy
Wszystkie dokumenty f Faktury

[200 F ; Warsziw . Mirszalhineshis 50
01E7-18 i g 233 Croduepke o, Lbdisha
Bl PCE Sy g {TASA Pramiie o Dediecsn fi7

] i
\ZHGNLE IPURCITER Jilics 2l
2014070 | DELTA FORCE - Seon Grvmstyezy
I Sy

[20180813 {Pr zeckoetiorsnan Rokxn Oqiirerdowiayen |
il
izl |BI10507 | GRYFON Sahaz s __ [l iy Odeticintly |
|FAK [a4s SL08-08 | Firrnas Hardawa Dia i Sy C [033M Polyodie Wamiwiedie Kaszdieks 87
L [FAR (10520146 |20140504 |"Proechichiorste Wisiobrriwe TOEKOS™ 145234 Kenowios Podmohia 13
| | [Razen

Toga Pk Fakbry CEMWD

Wiecej informacji o budowie okna wydruku: Budowa programu / Okno wydruku
/ Podglad wydruku.

Dokumenty

Jezeli w oknie wydruku zostanie wybrany szablon z rodzaju Dokument to
wydrukowany zostanie dokument: zamowienie, zapytanie ofertowe lub oferta,



126

a w przypadku duzych stownikéw informacja o produkcie, kontrahencie,
przedstawicielu lub pracowniku.

Dirukarka

Brother HL1430 sees | [wratanesc |

Typ: Brother HL-1430 series; papier: &4

D ckument 5 standardowy

| Drokument  Szablon 2 oknem adresowym
Karoteka  FRejestr, dokument, nazwa, adres kontrahenta, warto$é brutta
Kartoteka  Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrabenta; warto$¢ netto, vat, brutto
Kartoteka  Rejestr. dokument, nazwa, adres kontrahenta, wartosé brutto, do zaphaty
Kartoteka  Rejestr, dokument, kontrahent, brutto, do zapkaty, termin. forma ptanogci
Kartoteka Fejestr, dokument, kontrahent, brutto, zapbacono, do zaphaty, termin, po ter.

|
! Fiodzaj Mazwa szablonu |
L_Adres Adres na kopercie

| Parametry szablonu ' Parametry druku szablonu

[ Nazwa parametiy Wartnse
| ® | Dznaczenie egzemplarza . [brak) L ;
Dirukuj tylko réznice korekty . |
.[.)[L.,lkui .déne parametryczhne .
.Linia p.odpisu. . . [iJ-rak] w |

[ Podged | [ Dk | [ Anuni ]

Przed drukowaniem dokumentu mozna ustawi¢ parametry szablonu:

Drukuj sygnatur e rejestru — na gorze strony drukowana jest informacja o
danych rejestraciji.

Drukuj dane parametryczne — wydruk zawiera tabele danych
parametrycznych

Drukuj tabel e zatgcznikébw — wydruk zawiera tabele z listg zatgczonych
plikbéw

Drukuj zat aczone grafiki — na kolejnych stronach drukowane sg zataczone
grafiki

Zachowaj proporcje grafiki - jezeli zaznaczone zachowane zostajg
proporcje drukowanej grafiki, jezeli nie rozmiar grafiki jest dopasowywany do
rozmiaru strony.
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Adresowanie kopert

Program pozwala drukowaé¢ adresy na kopertach. Szablon Adres dostepny
jest w kartotece dokumentow zakupu oraz w stownikach: kontrahentow i
przedstawicieli kontrahentow

Drukarka

| Brother HL-1430 series | [ whasciwosei |
Tup: Brother HL-1430 series; papier: A4

Liczba kapii 1 %]

Fiodza MNazwa szablonu |
Dokument: Szablon standardow

Dokument  Szablon z oknem adresowem

Karoteka Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrahenta, wartogé brutto

Kartoteka  Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrahenta; wartod netto, vat, brutto

Karoteka Rejestr, dokument, nazwa, adres kontrahenta, wartofé brutto, do zapkaty

Karoteka Rejestr. dokument, kontrahent, brutto, do zapkaty. termin, forma phanogei

F.artoteka

Farametry szablonu f-i:.‘aramé.try druku sza-b.iéntli

[ Nazwa parame.t.ru Waraie i~
| P jZakres drukowaria .Zaznaczone wigrsze v. :

. Drukuj dane adrezata . i

D rL;kui .t-:l;.ane nad;wcy "

. Drukui- sygnature op;r-;a.ty I:‘

.Adresat - przes. X7 [mm] [0.0=auto) . 0.0 | .

[ Podded | [ Dk | [ e |

Nadruk na kopercie sktada sie z trzech elementéw, ktére w zaleznosci od
ustawienia parametrow moga by¢ drukowane lub nie:

e Danych nadawcy
» Danych adresata

»  Tekstu sygnatury optaty (zamiast znaczka)
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Parametry szablonu

Przed drukowaniem adresu na kopercie mozna ustawia¢ nastepujace
parametry:

Zakres drukowania - liczba drukowanych adresow, wszystkie z kartoteki lub
zaznaczone.

Drukuj dane adresata - jezeli zaznaczone drukowane bedg dane adresata.
Drukuj dane nadawcy - jezeli zaznaczone drukowane beda dane nadawcy.

Drukuj sygnatur e optaty — jezeli zaznaczone drukowany bedzie tekst
sygnatury optaty w miejscu znaczka.

Adresat — przes. X,Y - przesuniecie tekstu adresata w poziomie i pionie
liczone od lewego gdrnego rogu, jezeli 0,0 — program sam dobierze
przesuniecie w zaleznosci od rozmiaru koperty

Adresat — wielko $¢€ czcionki — wielko$¢ czcionki adresata, jezeli (auto) —
program sam obliczy wielkos¢ czcionki.

Nadawca — nazwa, adres — nazwa i adres adresata

Nadawca przes. X,Y — przesuniecie tekstu nadawcy

Nadawca - wielko $¢ czcionki — wielkos¢ czcionki nadawcy

Optata — tekst sygnatury - tekst sygnatury optaty

Optata — przes. X,Y — przesuniecie tekstu sygnatury

Optata wielko $¢ czcionki — wielko$¢ czcionki tekstu sygnatury optaty

Pokaz ramki tekstow — w oknie podgladu wyswietlone zostang ramki
zaznaczajgce obszar drukowanych tekstéw na kopercie.

Parametry druku szablonu

Parametry szablonu decydujg o wygladzie elementéw adresu, ich lokalizacji,
wielkosci czcionki itp. Wiekszo$é parametrow ma ustawienia auto,
pozwalajgce programowi automatycznie dobra¢ parametry w zaleznosci od
rozmiaru koperty.

Na karcie Parametry szablonu nalezy ustawi¢ format koperty, ktéry bedzie
stosowany wytgcznie do szablonu adresu oraz ustawic¢ drukarke, jezeli do
drukowania adresow jest wydzielona drukarka. Formaty kopert sg dodawane
podczas instalowania sterownikéw drukarek. Mozna réwniez zdefiniowaé
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wlasny szablon koperty — Panel sterowania / Drukarki i faksy / Plik /
Wiasciwosci serwera.

| Paramety szablonu| Parametry diuku szabloru |

=i |
[ Mazwa paramé.t.ru Waric

4 Drukark.; [dormy#ina) vm
:Format papieru 1 [damy iy drakarki] V .
Orientacja . [darmyéina raportu] -v. |
Zrécko papienu | dompsine dnkarki] v

; Marginesp LP.G.D [rmm] [O-dompélne] | 0,0,0.0

Ustawione parametry mozna zapamietac, klikajgc na nazwe szablonu prawym
przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybierajac polecenie Zapami etaj
parametry szablonu

Podglad wydruku
O o A ._lj z1 b bl oesiop
=58
g
o

ZpRIZpID) £62-GF
95 exsiegn |n
‘00z eyjodg ¥ILSOHNT
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Raporty

W programie obok wydrukéw z kartoteki dokumentow zakupu oraz stownikow
dostepne sa réwniez raporty nie zwigzane z danymi wyswietlanymi w oknach
kartotek i stownikow. W gérnym menu Raport dostepne sg nastepujace
raporty:

Kartoteka dokumentow

Raport z kartoteki dokumentow - ustawiajgc parametry szablonu mozna
wprowadzi¢ warunek filtrowania danych. Szablony raportéw sg analogiczne
jak dla wydrukow z okna kartoteki.

Rejestry

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane w systemie rejestry (liczba
drukowanych rejestrow zalezy od uprawnien dostepu do rejestrow).
Dokumenty

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane w programie dokumenty (liczba
drukowanych rejestrow zalezy od uprawnien dostepu do rejestrow).
Uzytkownicy

Raport pozwala wydrukowac zdefiniowanych w bazie uzytkownikow.

Grupy rejestrow

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane grupy rejestréw

Grupy u zytkownikéw

Raport wyswietla i drukuje grupy uzytkownikow

Grupy dokumentéw

Raport przedstawia grupy uzytkownikéw (komarki organizacyjne) zdefiniowane
W programie.
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Statystyka wg rejestrow

Raport przedstawia liczbe wprowadzonych dokumentéw dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku z podziatem na rejestry.

Statystyka wg dokumentow

Raport przedstawia liczbe wprowadzonych dokumentéw dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku z podziatem na dokumenty.

Statystyka wg u zytkownikow

Raport przedstawia liczbe dokumentéw wprowadzonych przez uzytkownikéw -
dzisiaj, wczoraj, w tygodniu, miesigcu roku.

Raporty statystyki generowane sg wg uprawnien dostepu, tzn. zawierajg tylko
te rejestry i uzytkownikow do ktorych uzytkownik generujacy raport ma dostep.
Kompletny raport dotyczacy rejestrow i uzytkownikéw moze wygenerowaé
tylko uzytkownik z petnymi uprawnieniami dostepu do danych.

Podglad wydruku |;|[E|@
fpd (B O 0@ [T A [21 00

Firma demonstracyina DEMO
33333 Krakiw, ul. Wawelskieao Smoka 67
tel 12 123 45 67, 600 456 455

Statystyka wg uzytkownikow
Liczba wprowadzonych dokumentiow

Toga Pk Fakbry CEMWD S 1
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