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Wprowadzenie 

W10 Transport to program przeznaczony dla firm transportowych i spedycji, 
do wystawiania i rejestracji zleceń transportowych i spedycyjnych, do 
wystawiania i rejestracji not obciążeniowych, do wystawiania faktur do 
otrzymanych zleceń oraz do rejestracji faktur do wystawionych zleceń dla 
przewoźników i spedycji. Program pozwala wystawiać dokumenty w różnych 
walutach, pobiera kursy walut bezpośrednio z serwisu NBP, wszystkie 
dokumenty wystawione w obcych walutach przeliczane są na PLN, co pozwala 
obliczyć zysk z transakcji, niezależnie od walut dokumentów.  Dane 
kontrahentów wprowadzane są ze słownika lub pobierane z bazy GUS / Vies 
UE. Program pozwala prowadzić rozrachunki z kontrahentami, posiada 
rejestry rachunków bankowych i kasowych, przy pomocy których rejestrowane 
są własne zobowiązania wobec kontrahentów oraz należności za wykonane 
usługi, sprzedane towary. W każdej chwili dostępne są aktualne salda 
zobowiązań i należności kontrahentów pozwalające śledzić stan zadłużenia 
(kredytowania) kontrahentów. Można ustawić limity zadłużenia, wtedy program 
kontroluje (blokuje) wystawianie zleceń zadłużonym kontrahentom do 
momentu zmniejszenia zadłużenia lub zwiększenia limitu. 
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Zastosowania 

Program może być stosowany. 

 Do wystawiania i/lub rejestracji zleceń transportowych (spedycyjnych), 
dla stanowisk spedycyjnych - pozwoli wystawiać zlecenia i noty 
obciążające. Jeżeli program będzie przeznaczony tylko dla jednego 
użytkownika, to po instalacji programu należy przy pierwszym 
uruchomieniu utworzyć bazę lokalną i rozpocząć pracę w programie. 
Jeżeli bazę danych ma obsługiwać więcej osób w jednym czasie, to 
należy zainstalować program na komputerach wszystkich 
użytkowników, następnie zainstalować serwer bazy danych, 
uruchomić program na jednym z komputerów i utworzyć bazę danych 
na serwerze i otworzyć utworzoną bazę na pozostałych komputerach.  

 Do wystawiania i/lub rejestracji zleceń transportowych oraz 
fakturowania zleceń otrzymanych. Faktury wystawiane są przez 
wczytywanie danych z wprowadzonych zleceń. Z wystawionych faktur 
program może wygenerować plik JPK_FA, który może zostać 
przekazany do księgowości lub biura księgowego. Możliwa jest 
instalacja jednostanowiskowa, przy pierwszym uruchomieniu należy 
utworzyć bazę lokalną. W wersji wielostanowiskowej, programy należy 
zainstalować na komputerach użytkowników, następnie zainstalować 
serwer bazy danych, uruchomić program na jednym z komputerów i 
utworzyć bazę danych na serwerze, a następnie otworzyć bazę na 
pozostałych komputerach.   

 Do wystawiania i/lub rejestrowania zleceń, wystawiania i rejestrowania 
faktur oraz prowadzenia rozrachunków z kontrahentami - poprzez 
rejestrowanie danych z wyciągów bankowych i generowanie 
dokumentów kasowych. Na bieżąco dostępna jest informacja o 
należnościach i zobowiązaniach kontrahentów. Na podstawie faktur 
zakupu i sprzedaży program może wygenerować plik JPK_V7M, który 
może zostać przekazany do działu księgowości lub biura księgowego 
lub wysłany do MF. W takiej konfiguracji program stanowi 
kompleksowe rozwiązanie dla firm transportowych i spedycyjnych. 
Należy go zainstalować na komputerach wszystkich użytkowników*, 
następnie zainstalować serwer bazy danych lub skorzystać z 
posiadanego serwera MS SQL Server, uruchomić program na jednym 
z komputerów, utworzyć bazę danych na serwerze, a następnie 
otworzyć bazę na pozostałych stanowiskach. 
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Podstawowe funkcje programu 

Program występuje w trzech wersjach. Wersja Standard jest najprostsza, 
wersja Premium najbardziej rozbudowana. 

Cechy wersji Standard 

 Współpraca z darmowymi i komercyjnymi bazami firmy Microsoft 
(bazy lokalne, sieciowe oraz w chmurze)  

 Rejestracja zleceń otrzymanych od producentów, spedycji  

 Wystawianie zleceń transportowych dla firm transportowych, 
przewoźników i spedycji   

 Dowolna liczba rejestrów zleceń  

 Definiowany szablon liczby porządkowej rejestru.  

 Definiowane dokumenty zleceń, możliwość określenia zakresu 
rejestrowanych danych  

 Definiowany statusy zlecenia, możliwość wysyłania automatycznych 
powiadomień do kontrahentów o zmianie statusu zlecenia  

 Harmonogram (kalendarz) załadunków i rozładunków  

 Wystawianie i rejestracja not obciążeniowych  

 Słownik kontrahentów.  

 Słownik grup kontrahentów  

 Słownik walut  

 Słownik miejsc załadunku  

 Możliwość dołączania dowolnych plików lub linków do plików we 
wszystkich dokumentach.  

 Drukowanie dokumentów, zapisywanie do pdf, doc, xls, wysyłanie 
dokumentów jako załączniki poczty elektronicznej.  

 Dołączone pliki mogą być przechowywane w bazie danych lub w 
folderze na dysku.   

 Import danych kontrahentów z pliku csv.  
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 Archiwizacja danych, wykonywanie kopii bazy, eksport danych w 
formatach tekstowych i xml.  

 Aktualizacje programu w systemie Microsoft ClickOnce (nie wymagają 
uprawnień administratora do instalowania aktualizacji).  

Cechy wersji Optimum 

Cechy wersji Standard + dodatkowo:  

 Wystawianie faktur sprzedaży na podstawie przyjętych zleceń  

 Łączenie dokumentów w transakcje - kalkulacja zysku z transakcji na 
podstawie zleceń  

 Definiowane 4 progi zysku transakcji oznaczone kolorami  

 Kontrola stanu zadłużenia kontrahenta  

 Generowanie pliku JPK_FA.  

Cechy wersji Premium 

Cechy wersji Optimum + dodatkowo:  

 Rejestracja faktur zakupu od przewoźników i spedycji  

 Rozliczanie dokumentów zakupu i sprzedaży  

 Rejestracja i wystawianie dokumentów kasowych KP i KW  

 Rejestracja bankowych operacji rozliczeniowych (wyciągów 
bankowych)  

 Generowanie zleceń płatności do banków (pliki importowane przez 
systemy bankowe)  

 Kartoteka zobowiązań i należności  

 Kartoteka sald rozrachunkowych kontrahentów  

 Kartoteka operacji rozliczeniowych.  

 Generowanie pliku i deklaracji JPK_V7M  
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Bazy danych 

Program współpracuje z bazami danych firmy Microsoft: 

 Microsoft SQL Server LocalDB – baza lokalna, maksymalny rozmiar 
10GB (bezpłatna) 

 Microsoft SQL Server Express – baza sieciowa (serwer bazy 
danych), maksymalny rozmiar 10GB (bezpłatna) 

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

 Microsoft Azure – baza w chmurze Microsoft, wymagany zakup 
konta 

 Hosting Windows – baza danych udostępniane przez firmy 
hostingowe 

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

Licencjonowanie 

Licencja na użytkowanie programu sprzedawana jest: 

 na czas nieokreślony (licencja wieczysta) 

 na czas określony (okres jednego roku) 

 Jedna licencja upoważnia do zainstalowania programu na jednym 
stanowisku komputerowym i daje jeden równoczesny dostęp do bazy 
danych. 

W czasie eksploatacji oprogramowania użytkownik ma prawo do: 

 Instalowania bezpłatnych aktualizacji oprogramowania. 

 Bezpłatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach 
dotyczących eksploatacji oprogramowania. 

 Zgłaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu. 

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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Zgodnie z licencją każdy użytkownik programu ma prawo do bezpłatnego 30-
dniowego okresu testowego. Szczegółowe warunki licencjonowania określa 
umowa licencyjna. 

Instalacja programu 
Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego 
w10_transport_setup.exe. Program można pobrać ze strony internetowej: 
https://www.testasoft.pl/pobierz/w10/transport 

Wymagania 

 System operacyjny Windows 7, 8 lub 10, 11 

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

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

 Wolna przestrzeń na dysku twardym: 1 GB  

 

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecność i w razie braku  

instaluje następujące składniki systemu Windows: 

 Microsoft .NET Framework 4.6 - biblioteka odpowiedzialna za 
działanie programu (preinstalowana w Windows 10)  

 Microsoft SQL Server LocalDB - bezpłatna lokalna baza danych  

 

http://testasoft.pl/w10/licencja
https://www.testasoft.pl/pobierz/w10/transport
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Pierwsze uruchomienie programu  
Podczas pierwszego uruchomienia programu wymagana jest: 

 aktywacja 30-dniowego okresu testowego 

 lub wprowadzenie numeru licencji programu. 

Aktywacja 30-dniowego okresu testowego   

 

 

Po uruchomieniu programu otwarte zostaje okno Wersja testowa programu. 
Na pierwszej karcie okna, wyświetlane są informacje dotyczące testowania 
programu. Po kliknięciu przycisku OK, program połączy się z serwerem 
www.testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.  

W okresie testowym można wprowadzać przykładowe i rzeczywiste dane. 
Bazy tworzone w czasie testowania programu są własnością użytkownika i nie 
są automatycznie usuwane podczas usuwania programu z komputera. Bazy 
lokalne są przechowywane w folderze C:\Program Data\W10 Bazy. Pliki bazy 
można usunąć w programie: menu Baza, polecenie Zarządzanie bazami 
danych lub poleceniami innego programu do zarządzani bazami danych 
Microsoft SQL Server. 

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

Aby aktywować zakupioną licencję należy w oknie Wersja testowa programu 
kliknąć na zakładkę Wprowadź numer licencji. 

 

Należy wprowadzić dane do pól Użytkownik, Firma i Nr licencji. Nazwa 
użytkownika i nazwa firmy jest powiązana z kluczem licencyjnym i musi być 
wprowadzona w brzmieniu podanym przy numerze licencji. Wielkość liter ma 
znaczenie. Błędne dane w jednym z pół uniemożliwiają aktywację licencji. 

Poprawne wprowadzenie danych sygnalizowane jest zielonym kolorem pól.  

Zakup licencji dokonywany jest na stronie internetowej sklepu: 
http://www.testasoft.pl/sklep/w10/w10-transport. 

Tworzenie lokalnych baz danych 

Podczas pierwszego uruchomienia, program proponuje utworzenie lokalnych 
baz danych: 

 pustej bazy danych, przeznaczonej do wprowadzania danych 

 bazy demonstracyjnej, przeznaczonej do celów testowych i 
edukacyjnych, posiada przykładowe dane. 

We wszystkich, tworzonych przez program, bazach zostaje automatycznie 
utworzony użytkownik o nazwie Administrator programu, z uprawnieniami 
administracyjnymi (login: admin, bez hasła). Dane logowania (nazwa, login, 

http://www.testasoft.pl/sklep/w10/w10-transport
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hasło) domyślnego użytkownika z uprawnieniami administracyjnymi można 
zmienić. Obowiązuje tylko zasada, że w bazie danych musi istnieć 
przynajmniej jeden użytkownik z uprawnieniami administracyjnymi. Utworzone 
bazy danych można później usunąć poleceniem górnego menu Baza 
Zarządzanie bazami danych. 

Okno tworzenia lokalnych baz danych: 

 

Aby przetestować działanie programu w środowisku sieciowym należy 
utworzyć na serwerze bazę. 

Logowanie do bazy 

Logowanie do bazy podlega następującym zasadom: 

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

2. Gdy baza jest otwarta i znany jest ostatni zalogowany użytkownik 
(zapisany podczas zamykania programu), program automatycznie 
loguje tego użytkownika do bazy. 

3. Gdy użytkownik posiada hasło, wyświetlone zostaje okno do 
wprowadzania hasła, jeżeli użytkownik nie posiada hasła, okno do 
wprowadzania hasła zostanie pominięte. 

Więcej o sposobach i parametrach logowania – parz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy.  

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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Asystent konfiguracji bazy 

Program posiada wbudowany system diagnozowania poprawności konfiguracji 
bazy - zwany Asystentem konfiguracji bazy. Asystent to system podpowiedzi i 
wskazówek, wyświetlanych użytkownikom z uprawnieniami administracyjnymi, 
w panelu bocznym, z prawej strony głównego okna programu. 

 

 

 

System podpowiedzi zawiera wskazówki dotyczące rozwiązania problemu 
oraz linki do funkcji, opcji lub okien programu, w których ten problem należy 
rozwiązać. 

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

System podpowiedzi uwzględnia wersję programu, dlatego może się zdarzyć, 
że po zmianie wersji na niższą problem nie zostanie wyświetlony, ponieważ 
nie dotyczy ustawionej wersji programu. 
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Krok po kroku 
W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbędnych czynności, które 
należy wykonać, aby rozpocząć pracę w programie - od utworzenia nowej 
bazy, przez zdefiniowanie w niej rejestrów i użytkowników do zarejestrowania 
przykładowego dokumentu. Przed rozpoczęciem konfigurowania programu, 
dla mniej zaawansowanych użytkowników, zalecane jest (przynajmniej 
pobieżne) zapoznanie się z rozdziałem Budowa programu.  

Schemat postępowania  

1. Wybierz wersję programu 
2. Utwórz nową bazę danych  
3. Zdefiniuj dane słownikowe 
4. Wprowadź lub importuj dane kontrahentów 
5. Zdefiniuj rejestry i dokumenty zleceń 
6. Zdefiniuj rejestry i dokumenty not 
7. Zdefiniuj rejestry i dokumenty faktur 
8. Zdefiniuj rejestry transakcji 
9. Zdefiniuj rejestry i dokumenty bankowe 
10. Zdefiniuj rejestry i dokumenty kasowe 
11. Zdefiniuj użytkowników i nadaj im uprawnienia dostępu 
12. Ustaw parametry bazy  
13. Dostosuj sposób wyświetlania menu użytkownika  
14. Zarejestruj dokument (wprowadź dane pierwszego dokumentu)  
15. Wydrukuj dokument  

1. Wybierz, ustaw wersję programu  

Najprostszą wersją programu jest wersja Standard, następnie wersja 
Optimum, a najbardziej rozbudowaną jest wersja Premium. Różnice w 
wersjach programu zostały opisane na początku podręcznika. Wersję 
testowanego programu można ustawić zaraz po uruchomieniu, w oknie 
Wersja testowa programu lub w trakcie pracy programu, w prawym dolnym 
rogu głównego okna. Oczywiście podczas testowania programu można 
przełączać wersje i wprowadzać dane w różnych wersjach. Jednak przy 
zmianie wersji na wyższą należy liczyć się z tym, że niektóre, dostępne  do 
wprowadzania dane nie będą wprowadzone, a asystent konfiguracji może 
wskazywać błędy konfiguracji bazy. 
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Jeżeli podczas testowania programu, wprowadzane będą rzeczywiste dane, 
zaleca się trzymać jednej wersji programu. 

2. Utwórz nową bazę danych  

Jeżeli baza danych została utworzona podczas pierwszego uruchomienia 
programu można pominąć ten krok. 

Do tworzenia baz danych służy kreator baz danych, dostępny w menu górnym 
programu, polecenie Baza / Otwórz, utwórz nową / Dodaj utwórz nową. 

 

Po wybraniu polecenia wyświetlone zostanie okno kreatora bazy. 
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Kreator pozwala tworzyć nowe bazy danych oraz dodawać łącza do 
istniejących baz. Program może współpracować z wieloma bazami, można 
przenosić dane między bazami różnych rodzajów. Szczegółowy opis 
wszystkich plansz kreatora patrz: Konfigurowanie bazy danych / Tworzenie 
nowej bazy danych 

3. Zdefiniuj dane słownikowe 

Wszystkie dane słownikowe można definiować, wybierając polecenia z menu 
górnego Słownik.  

 

Menu zawiera nazwy słowników, czyli list danych, wielokrotnie 
wykorzystywanych w programie podczas wprowadzania danych do 
dokumentów i dużych słowników. W pierwszej kolejności należy wprowadzić 
dane do prostych słowników jak grupy kontrahentów grupy limitów zadłużenia, 
kraje itd., następnie do słowników złożonych jak kontrahenci, przedstawiciele 
kontrahentów, miejsca załadunku itd. 

Dane słownikowe mogą być uzupełniane podczas wprowadzania danych 
dokumentów. Dane w słownikach prostych kategoryzują dane, jak grupy 
kontrahentów, przedstawicieli, produktów, rodzaje samochodów itd, definiują 
struktury danych, np. zestawy dokumentów, szablony etapów transportu, służą 
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do oznaczania dokumentów, np. statusy dokumentów oraz definiują stałe, np. 
stałe teksty uwag dokumentów, stopki dokumentów itp. 

Definicja danych prostego słownika zostanie przedstawiona na podstawie 
słownika kontrahentów. Z menu Słowniki należy wybrać polecenie Grupy 
kontrahentów. 

 

Po kliknięciu na przycisk Dodaj, do tabeli dodany zostanie nowy wiersz,  
należy wprowadzić nazwę grupy kontrahentów, a następnie kliknąć powtórnie 
Dodaj (aby dodać następną grupę) lub Zapisz (aby zapisać dodane grupy). 
Aby usunąć rekord należy wskazać usuwany wiersz, kliknąć Usuń - rekord 
zostanie zaznaczony do usunięcia (przekreślony), następnie należy kliknąć 
Zapisz, co spowoduje usunięcie rekordu z bazy danych. 

W podobny sposób wprowadzane są dane do słowników: Kraje, Grupy 
przedstawicieli, Grupy miejsc załadunku, Rodzaje samochodów (nadwozi) , 
Trasy, Nazwy ładunków, Wymagania załadunku, transportu, Ubezpieczenia 
ładunków, Typy samochodów, Parametry samochodów, Daty, terminy 
eksploatacji, Dyspozytorzy, Kierowcy, Grupy produktów, Stawki podatku VAT, 
Jednostki miary, Waluty, Formy płatności, Terminy płatności, Rachunki 
bankowe, Operacje kasowe, Operacje bankowe, Zestawy dokumentów, 
Dokumenty transportowe , Szablony etapów transportu, Etapy transportu 
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4. Wprowadź lub importuj dane kontrahentów 

Słownik kontrahentów jest przykładem słownika złożonego, którego dane 
wyświetlane są w oknie kartoteki, gdzie mogą być filtrowane i wyszukiwane.  

 

Dane nowego kontrahenta wprowadzane są w oddzielnym oknie. Można 
wprowadzać kontrahentów posiłkując się danymi z baz GUS lub ViesUE. W 
tym celu należy ustawić kraj kontrahenta, następnie wprowadzić numer NIP i 
po opuszczeniu pola NIP program pobierze dane polskiego kontrahenta z 
bazy GUS, a zagranicznego z krajów UE z bazy ViesUE. 

Importowanie danych kontrahentów z plików tekstowych 

Dane do słownika kontrahentów można importować z pliku tekstowego. Plik 
tekstowy musi być odpowiednio przygotowany, dane musza być w 
odpowiedniej kolejności, separowane najlepiej znakiem tabulatora. 

Przygotowanie pliku tekstowego 

Plik tekstowy najlepiej przygotować w programie Excell. Dane pozyskane z 
innego programu należy otworzyć w programie Excell. Kolumny ustawić w 
następującej kolejności: ID(liczba całkowita), Grupa(30), Kraj(2), Symbol(20), 
Nazwa kontrahenta(250), Kod(10), Miejscowość(50), Adres (ulica, nr domu, nr 
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lokalu)(100), NIP(20), Telefon(100), E-mail(100), Strona www(100), 
Uwagi(4000) 

W nawiasach podana została maksymalna długość danych. Dane należy 
zapisać w pliku tekstowym w formacie danych tekstowych separowanych 
znakiem (CSV rozdzielony przecinkami). 

Przykładowy plik (separowany znakiem średnika) 

Grupa;Kraj;Symbol kontrahenta;Nazwa kontrahenta;Kod 
pocztowy;Miejscowość;Ulica, osiedle, wieś;NIP;Telefon;E-mail;Strona 
www;Uwagi; 

Dostawcy;PL;Autodiagnostyka;Autodiagnostyka i Blacharstwo Samochodowe 
Henryk Lelek;56-455;Biłgoraj;Zielonki 67;56-567-676-67;32 567 455;;; 

Dostawcy;PL;BRONTOSAURUS;BRONTOSAURUS SA;56-546;Konin;Plac Za 
Rogiem 54;567-345-43545;43-45645 456456;; 

Dostawcy;PL;DELTA FORCE;DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny;00-
950;Warszawa;ul. Marszałkowska 56;78-454-23-23;delta-force@anc.pl; 

Importowanie danych 

Z menu górnego Baza, należy wybrać polecenie: Import danych 
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Na pierwszej planszy należy wybrać opcję Dane słownikowe z plików TXT, 
w polu kombi wskazać Kontrahenci i kliknąć Dalej, aby przejść do następnej 
planszy kreatora: 

 

Dolna część okna zawiera instrukcję przygotowania danych. Po kliknięciu na 
przycisk Przeglądaj otwierane jest plik zawierający dane, należy ustawić znak 
separatora i stronę kodową pliku tekstowego, następnie kliknąć Dalej, aby 
zobaczyć, czy dane z pliku tekstowego zostały prawidłowo zinterpretowane 
przez program, jeżeli dane nie znajdują się w odpowiednich kolumnach należy 
kliknąć Wstecz i zmienić separator lub edytować ponownie plik danych, jeżeli 
polskie znaki nie wyświetlają się prawidłowo należy zmienić kodowanie i 
sprawdzić ponownie. 

Jeżeli dane w kolumnie krajów znajduje się znak #b oznacza to, że symbol lub 
nazwa kraju nie została znaleziona w słowniku krajów. Należy edytować 
słownik krajów, aby wyeliminować błędy. Podobnie, jeżeli w kolumnie grupa 
kontrahentów znajduje się tekst #błędna nazwa grupy oznacza to, że grupa 
kontrahentów z pliku tekstowego nie została znaleziona w słowniku grup 
kontrahentów – należy edytować słownik grup celem wyeliminowania błędów. 

Jeżeli tablica danych testowych nie zawiera błędów można przystąpić do 
importu danych. 

Dane można importować wiele razy, korzystając z opcji usuwania danych 
przed importem. 
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5. Zdefiniuj rejestry i dokumenty zleceń 

Rejestry zleceń definiowane są menu bocznym, po kliknięciu prawym 
przyciskiem myszy w gałęzi Zlecenia na element Otrzymane lub Wystawione 
i wybraniu z menu kontekstowego polecenia Utwórz nowy rejestr. Opcja 
tworzenia nowych rejestrów dostępna jest wyłącznie dla użytkownika z 
uprawnieniami administratora bazy danych. 

 

Po wprowadzeniu nazwy rejestru i przyciśnięciu Enter rejestr zostanie 
utworzony. Aby zdefiniować parametry rejestru należy kliknąć prawym 
przyciskiem myszy nazwie rejestru i wybrać polecenie Parametry rejestru.. 

 

W każdym nowoutworzonym rejestrze wymagane jest zdefiniowanie 
przynajmniej jednego dokumentu. Dokumenty definiowane w analogiczny 
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sposób jak rejestry – należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na nazwie 
rejestru i menu kontekstowego wybrać polecenie Zdefiniuj nowy dokument. 

 

Po wprowadzeniu nazwy dokumentu i przyciśnięciu Enter dokument zostanie 
utworzony. Po kliknięciu na nazwie dokumentu i wybraniu polecenia 
Parametry dokumentu wyświetlone zostanie okno definicji parametrów 
dokumentu. 

 

Więcej informacji na temat tworzenia rejestrów zleceń i dokumentów oraz opis 
parametrów – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry. 
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6. Zdefiniuj rejestry i dokumenty not 

Program może wystawiać i rejestrować noty księgowe (obciążeniowe i 
uznaniowe). Jeżeli będzie potrzeba wystawiania i rejestracji tego rodzaju 
dokumentów należy zdefiniować rejestr not i w każdym rejestrze przynajmniej 
jeden dokument. 

Sposób definiowania rejestrów i dokumentów – patrz: Definiowanie rejestrów i 
dokumentów zleceń 

Więcej informacji na temat tworzenia rejestrów not i dokumentów oraz opis 
parametrów – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry. 

7. Zdefiniuj rejestry i dokumenty faktur 

Program może wystawiać faktury do zarejestrowanych zleceń (gałąź 
Sprzedaż, wersja Optimum) i rejestrować faktury do wystawionych zleceń 
(gałąź Zakupy, wersja Premium). 

Program pozwala wystawiać następujące rodzaje dokumentów sprzedaży: 

 Faktura 

 Korekta 

 Zaliczka 

 Faktura do zaliczki 

 Pro-Forma 

Jeżeli mają być wystawiane tego rodzaju dokumenty, to w rejestrze wymagane 
jest zdefiniowanie przynajmniej jednego dokumentu z każdego rodzaju. 
Dokument Pro-Forma musi być zdefiniowany w oddzielnym rejestrze. 

W dokumentach zakupu rejestrowane są tylko sumaryczne wartości faktury wg 
stawek podatku VAT. Jeżeli wymagane będzie odróżnianie rodzajów 
dokumentów, to podobnie jak w przypadku faktur sprzedaży, trzeba 
zdefiniować przynajmniej po jednym dokumencie danego rodzaju,. 

Sposób definiowania rejestrów i dokumentów – patrz: Definiowanie rejestrów i 
dokumentów zleceń 

Więcej informacji na temat tworzenia rejestrów not i dokumentów oraz opis 
parametrów – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry faktur. 
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8. Zdefiniuj rejestry transakcji 

W wersji Optimum i Premium programu, każdy dokument może zostać 
przypisany do transakcji. Każda transakcja oznaczona jest numerem (liczba 
całkowita) Transakcje służą do grupowania dokumentów, w ramach transakcji 
możliwe jest obliczenie zysku z transakcji. Można zdefiniować jeden lub więcej 
rejestrów. Numeracja transakcji jest globalna we wszystkich rejestrach. 

Sposób definiowania rejestrów – patrz: Definiowanie rejestrów zleceń 

Więcej informacji na temat tworzenia rejestrów not i dokumentów oraz opis 
parametrów – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry transakcji. 

9. Zdefiniuj rejestry i dokumenty bankowe 

W wersji Premium program pozwala prowadzić rozrachunki z kontrahentami, 
za pomocą  operacji bankowych. Aby rejestrować wpłaty od kontrahentów i 
własne płatności należy zdefiniować rejestry bankowe, przypisane do 
rachunków bankowych. Rejestr bankowy może być prowadzony w wybranej 
walucie lub może być wielowalutowy. W rejestrach należy zdefiniować 
dokumenty. Dostępne są dwa rodzaje dokumentów bankowych: 

Wyciąg – służący do rejestracji wpłat i wypłat z rachunku 

Zlecenie – zlecenie płatności, dokument zawierający listę wypłat z rachunku, z 
której możliwe jest wygenerowanie pliku tekstowego, importowanego przez 
system bankowy. 

Sposób definiowania rejestrów – patrz:  Definiowanie rejestrów i dokumentów 
zleceń 

Więcej informacji na temat tworzenia rejestrów i dokumentów oraz opis 
parametrów – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry bankowe. 

10. Zdefiniuj rejestry i dokumenty kasowe 

W wersji Premium program pozwala prowadzić rozrachunki z kontrahentami 
również przez rejestrację operacji kasowych. Aby rejestrować wpłaty i wypłaty 
gotówkowe należy zdefiniować rejestry kasowe. Dostępne są dwa rodzaje 
dokumentów kasowych: 

 KP – Kasa przyjmie – rejestracja wpłat 

 KW – Kasa wypłaci – rejestracja wypłat 
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Sposób definiowania rejestrów – patrz: Definiowanie rejestrów i dokumentów 
zleceń 

Więcej informacji na temat tworzenia rejestrów not i dokumentów oraz opis 
parametrów – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry kasowe. 

11. Zdefiniuj użytkowników  

Użytkownicy programu to osoby, które będą logować się do bazy i 
wprowadzać lub przeglądać dane.  

Użytkownicy mogą być przypisani do grup (komórek organizacyjnych) lub 
występować bez przypisania. Użytkowników można przydzielać do grup 
stosując technikę Przeciągnij i Upuść.  

Okno parametrów użytkowników składa się z trzech zakładek: 1. Dane 
osobowe, logowania, 2. Dostęp do danych, 3. Uprawnienia 

 Na pierwszej zakładce definiowane są podstawowe dane identyfikacyjne: 
nazwa użytkownika, symbol, e-mail, telefon, dane logowania: login i hasło oraz 
uprawnienia administracyjne i ograniczenie czasu edycji dokumentów. 

 

Na karcie Dostęp do danych ustawiane są poziomy dostępu do danych. Do 
każdego rejestru można ustawić jeden z poziomów (brak), Podgląd lub 
Edycja.   
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Zaznaczenie pola Dostęp do wszystkich daje dostęp do wszystkich 
rejestrów, również tych utworzonych później. Zaznaczenie pola Edycja 
wszystkich daje możliwość edycji danych wszystkich rejestrów, również tych 
zdefiniowanych później, 

Więcej o użytkownikach – patrz: Konfigurowanie bazy danych / Użytkownicy 

12. Ustaw parametry bazy 

Każda baza posiada zestaw parametrów, które mają wpływ na działanie 
programu. Po otwarciu bazy, wybierając z menu Baza polecenie Parametry 
bazy otwierane jest okno parametrów. Na kartach okna ustawiane są 
parametry identyfikujące bazę oraz parametry decydujące o działaniu 
programu. 
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Karta Nagłówek, logo zawiera dane identyfikacyjne firmy, które pojawiać się 
będą na wydrukach i w raportach. Można ustawić również inną czcionkę 
raportów (wydruków), rozmiar i elementy stopki raportu.  

Szczegółowy opis wszystkich parametrów bazy – patrz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy. 

13. Dostosuj wygląd programu  

Program posiada dwa alternatywne elementy sterujące wyświetlaniem okien: 
menu boczne i górny pasek narzędziowy (menu Widok / Menu boczne) 

Menu boczne 

 

W menu bocznym wyświetlana jest gałąź rejestrów, transakcji, płatności i 
słowników. Menu boczne służy do wyświetlania i filtrowania danych. Im 
element menu jest bardzie oddalony od początku gałęzi tym dane są bardziej 
szczegółowo filtrowane. Po kliknięciu na element Rejestry program wyświetla 
wszystkie dokumenty wprowadzone w programie, czyli zlecenia, noty, faktury 
w jednym wspólnym widoku. Po kliknięciu na element Zlecenia wyświetlane 
są wszystkie zlecenia, po kliknięciu na nazwę rejestru – dane z tego rejestru, a 
po kliknięciu na nazwie dokumentu tylko dokumenty o wybranek nazwie.  
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Menu boczne można zamknąć (i wyświetlić pasek górny) klikając na krzyżyk 
umiejscowiony w prawym, górnym roku menu.. 

Ilość wyświetlanych elementów menu zależy od wersji programu. Więcej o 
menu bocznym – patrz: Budowa programu / Menu boczne 

Górny pasek narzędziowy 

Prostszym elementem sterującym jest górny pasek narzędziowy, który może 
być stosowany, jeżeli użytkownik wprowadza dane np. tylko do jednego 
rejestru i nie potrzebne mu są funkcje filtrów uzyskiwane z menu bocznego. 

 

Pasek stanowi reprezentację liniową menu bocznego. Posiada pola kombi 
pozwalające wybrać dowolny element menu bocznego. 

Pasek górny, podobnie jak menu boczne można zamknąć klikając na krzyżyk 
umiejscowiony na końcu paska. 

Więcej informacji o pasku narzędziowym – patrz: Konfigurowanie programu / 
Górny pasek narzędziowy. 
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14. Wprowadź dane pierwszego dokumentu  

Jeżeli baza danych została poprawnie skonfigurowana (asystent konfiguracji 
bazy nie wyświetla komunikatów) można przystąpić do wprowadzania danych. 

Jeżeli zdefiniowany został przynajmniej jeden rejestr zleceń, a w nim 
przynajmniej jeden dokument, to można przystąpić do wystawienia / 
zarejestrowania pierwszego dokumentu. Najlepiej w menu bocznym kliknąć na 
nazwie rejestru i w górnym pasku kartoteki kliknąć przycisk Dodaj dokument. 

Jeżeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, że zalogowany użytkownik 
nie ma dostępu do edycji danych rejestru. Aby użytkownik mógł wprowadzać 
dane, należy w definicji użytkownika (menu Baza, polecenie Użytkownicy), 
na karcie Dostęp do danych, ustawić poziom dostępu do rejestru: Edycja, 
Więcej o konfigurowaniu użytkowników – patrz: Konfigurowanie bazy danych / 
Użytkownicy 

 

Po otwarciu dokumentu zlecenia, może się okazać, że trzeba będzie jeszcze 
zdefiniować dane słownikowe, które są wymagane do wystawienia zlecenia, 
np. Statusy zleceń, Kraje, Jednostki miary, Formy płatności, Nazwy usług oraz 
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wiele innych, które ułatwiają wprowadzanie danych, np. Trasy, Rodzaje 
samochodów, Rodzaje pojazdów, Wymagania dotyczące załadunków, 
Ładunki, Kierowcy, Rodzaje ubezpieczeń itd. 

Wprowadzając dane do pól, program podpowiada dane ze słowników. Przy 
wprowadzaniu danych do pola Nazwa kontrahenta program podpowiada 
nazwy kontrahentów, których nazwa, adres, nazwa kraju, numer nip zwierają 
frazę wprowadzoną do pola. Po wprowadzeniu danych do dokumentu, należy 
kliknąć Zapisz.  

Więcej informacji o wprowadzaniu danych – patrz: Wprowadzanie danych / 
Wprowadzanie dokumentów. 

15. Wydrukuj dokument 

Po kliknięciu na przycisk Drukuj w oknie kartoteki lub po wybraniu z menu 
kontekstowego (otwieranego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na 
wiersz kartoteki) polecenia Drukuj, wyślij wyświetli się okno drukowania 

 

Więcej informacji o drukowaniu dokumentów – patrz: Budowa programu / 
Okno wydruku. 
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Budowa programu 
W głównym oknie programu można wyróżnić następujące elementy:  

Menu górne z grupami poleceń Kartoteka, Widok, Narzędzia, Okno, Pomoc  

Górny pasek narzędziowy – wyświetlany pod menu górnym, zawiera 
przyciski do wyświetlania okien programu. 

Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala wyświetlać 
różne widoki kartoteki.  

Obszar roboczy - główny, centralny obszar okna programu służący do 
wyświetlania okien kartotek, dużych słowników (np. kontrahentów).  

Asystent konfiguracji – panel, wyświetlany w prawej części okna programu, 
wyświetlający wskazówki dotyczące konfiguracji bazy. 

Linia statusu - dolna część okna, pokazuje informacje o realizowanych 
operacjach programu i  wersji programu (w 30-dniowej wersji testowej pozwala 
zmieniać wersję programu).  

 

Program obsługiwany jest głownie myszką, wiele operacji dostępnych jest z 
menu kontekstowego (menu wyświetlane po kliknięciu prawym przyciskiem 
myszy na element programu).  
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Menu górne 

 Baza 

 Widok  - pozwala wyświetlić / ukryć menu boczne i górny pasek 
narzędziowy oraz pokazać i ukryć linię statusu.. 

 Kartoteka – zawiera polecenia otwierające kartotekę.  

 Słowniki – zawiera polecenia otwierające okna edycji danych 
słownikowych. 

 Narzędzia – parametry programu, aktualizacje. 

 Okno – wyświetla listę otwartych okien kartotek 

 Pomoc – polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji, O programie. 

Menu kontekstowe 

Menu kontekstowe wyświetlane jest w pozycji kursora, po kliknięciu prawym 
przyciskiem myszy na dowolny element menu bocznego, wiersza tabeli, 
obszaru pola, listy itp. Składa się z poleceń powiązanych ze wskazanym 
elementem, np., po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na wierszu kartoteki 
wyświetlane są polecenia dotyczące wprowadzania i edycji dokumentów. Po 
kliknięciu prawym przyciskiem myszy na element menu bocznego wyświetlone 
są polecenia dotyczące ustawień menu (ukrywania i pokazywania elementów, 
wskazywania elementu startowego), a dla użytkownika z uprawnieniami 
administracyjnymi polecenia dotyczące definiowania rejestrów, dokumentów i 
ustawiania ich parametrów.  

Menu boczne 

Umieszczone z lewej strony menu, pełni funkcję nawigatora –  wyświetla okna 
kartotek dokumentów, filtruje dane (pozwala wyświetlić dane jednego rodzaju, 
z jednego rejestru lub jednego dokumentu), pozwala otworzyć kartoteki 
dużych słowników: słownika kontrahentów, przedstawicieli, miejsc załadunku, 
samochodów itp. 

Menu boczne (szczególnie w wersji Premium programu) jest bardzo 
rozbudowane. Nie zawsze użytkownik korzysta lub ma dostęp do tak dużej 
ilości danych, dlatego niektóre elementy menu można ukrywać korzystając z 
menu kontekstowego: 
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Polecenie Ukryj element pozwala ukryć wskazany element, natomiast 
polecenie Pokaż w menu pozwala wyświetlić ukryte elementy menu. 

 

Można skorzystać z poleceń Pokaż wszystkie / Ukryj wszystkie, aby ukryć 
lub pokazać wszystkie elementy grupy. 

Menu boczne posiada drzewiastą strukturę, składa się z czterech gałęzi:  

 Rejestry 
o Zlecenia 
o Noty księgowe 
o Faktury 

 Transakcje 

 Płatności 
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 Moje Dokumenty, 

 Słowniki 

Gałąź zleceń  

Gałąź służy do wyświetlania danych z kartoteki zleceń. Po kliknięciu na 
element Zlecenia wyświetlane są wszystkie zlecenia, po kliknięciu na element 
Otrzymane wyświetlane są wszystkie zlecenia otrzymane, po kliknięciu na 
element Wystawione wyświetlane są wszystkie zlecenia wystawione, po 
kliknięciu na nazwie rejestru wyświetlane są dokumenty z wybranego rejestru, 
a po kliknięciu na nazwie dokumentu wyświetlane są tylko dokumenty o 
wybranej nazwie, z wybranego rejestru. Elementy gałęzi zleceń pozwalają w 
prosty sposób filtrować wprowadzone dane. Dodatkowo gałąź zleceń 
wyświetla harmonogram zleceń oraz kartotekę wymaganych dokumentów. 
Elementy gałęzi mogą być ukrywane. 

o Zlecenia 
o Harmonogram 
o Wymagane dokumenty  
o Otrzymane 

 Rejestr 1  

 Dokument 1 

 Dokument  2 

 ... 
 Rejestr 2 

 Dokument 1 

 Dokument 2 

 ... 
 ... 

o Wystawione 
 Rejestr 1  

 Dokument 1 

 Dokument  2 

 ... 
 Rejestr 2 

 Dokument 1 

 Dokument 2 

 ... 
 ... 
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Gałąź not księgowych  

Gałąź służy do wyświetlania, wystawiania i rejestrowania danych not 
księgowych (obciążeniowych i uznaniowych). Ma podobną budowę do gałęzi 
zleceń. 

o Noty księgowe 
o Otrzymane 

 Rejestr 1  

 Dokument 1 

 Dokument  2 

 ... 
 Rejestr 2 

 Dokument 1 

 Dokument 2 

 ... 
 ... 

o Wystawione 
 Rejestr 1  

 Dokument 1 

 Dokument  2 

 ... 
 Rejestr 2 

 Dokument 1 

 Dokument 2 

 ... 
 ... 

Gałąź faktur  

Gałąź faktur wyświetla faktury, czyli wystawione dokumenty sprzedaży oraz 
dokumenty zakupu, czyli zarejestrowane faktury od przewoźników i spedycji. 
Gałąź faktur wyświetlana jest w wersji Optimum programu (tylko faktury 
sprzedaży) i w wersji Premium (faktury sprzedaży i zakupu). W wersji 
Optimum dostępny jest plik JPK_FA, a a wersji Premium dodatkowo plik 
JPK_V7M. 

Gałąź faktur ma podobną budowę jak gałąź zlecenia. Elementy gałęzi mogą 
być ukrywane. 
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o Faktury 
o Sprzedaż 

 Rejestr 1  

 Dokument 1 

 Dokument  2 

 ... 
 Rejestr 2 

 Dokument 1 

 Dokument 2 

 ... 
 ... 

o Zakupy 
 Rejestr 1  

 Dokument 1 

 Dokument  2 

 ... 
 Rejestr 2 

 Dokument 1 

 Dokument 2 

 ... 
 ... 

o Pliki JPK 

Gałąź transakcji 

W gałęzi wyświetlane są rekordy z rejestrów transakcji. Rekordy mogą być 
kolorowane, na podstawie progów oceny transakcji, definiowanych w 
parametrach rejestrów transakcji. 

o Transakcje 
o Rejestr 1  
o Rejestr 2 
o ... 

Gałąź Moje dokumenty 

Wyświetla dokumenty gałęzi rejestrów, czyli zleceń, not i faktur zawierające 
dokumenty wystawione lub modyfikowane przez zalogowanego użytkownika. 
Może być pomocna jeżeli dużo użytkowników wystawia dane w jednym 
rejestrze i istnieje potrzeba odfiltrowania własnych dokumentów  
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Gałąź Płatności 

Występuje tylko w wersji Premium. Bazowy element gałęzi Płatności 
wyświetla wszystkie należności (faktury sprzedaży wystawione kontrahentom) 
i zobowiązania (faktury zakupu otrzymane od kontrahentów). Głównym 
zadaniem gałęzi jest prowadzenie rozrachunków z kontrahentami, dostęp do 
gałęzi definiowany jest w uprawnieniach użytkownika. 

Element menu Należności wyświetla tylko należności, element Zobowiązania 
tylko zobowiązania wobec dostawców. 

Element Salda kontrahentów przedstawia aktualne salda kontrahentów, czyli 
różnicę Należności minus Zobowiązania.   

o Płatności 
o Należności 
o Zobowiązania 
o Salda kontrahentów 
o Rozrachunki 

 Bankowe 

 Rejestr 1  
o Dokument 1 
o Dokument  2 
o ... 

 Rejestr 2 
o Dokument 1 
o Dokument 2 
o ... 

 ... 
 Kasowe 

 Rejestr 1  
o Dokument 1 
o Dokument  2 
o ... 

 Rejestr 2 
o Dokument 1 
o Dokument 2 
o ... 

 ... 
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Element menu Rozrachunki wyświetla operacje kasowe i bankowe. Element 
Bankowe pokazuje dokumenty bankowe, a element Kasowe dokumenty 
kasowe. Rejestry bankowe wyświetlają dane dokumentów bankowych oraz 
służą do wprowadzania dokumentów bankowych, podobnie rejestry kasowe 
służą do wyświetlania i wprowadzania dokumentów kasowych. 

Gałąź Słowniki 

o Słowniki  
o Kontrahenci 
o Przedstawiciele 
o Miejsca załadunku 
o Produkty, usługi 
o Samochody 

 Terminy eksploatacji 

Gałąź służy do wyświetlania słowników z menu bocznego. Wszystkie słowniki 
programu dostępne są również po wybraniu poleceń menu górnego Słownik. 

Okno kartoteki i słownika złożonego  

Okna kartotek wyświetlane są w głównym, centralnym obszarze programu. 
Okna te przeznaczone są do wyświetlania, wprowadzonych w programie 
dokumentów, zbiorczych zestawień lub danych dużych słowników 
(kontrahentów, przedstawicieli, miejsc załadunku, produktów itp.). 

Okna kartotek składają się z górnego paska narzędziowego, paska filtrowania,  
tablicy kartoteki i menu kontekstowego. 

Górny pasek narzędziowy 

Górny pasek narzędziowy kartoteki zawiera: 

 Tytuł okna 

 Przycisk Dodaj – otwarcie okna wprowadzania danych 

 Przycisk Edycja  - otwarcie okna edycji danych 

 Przycisk Usuń – usunięcie dokumentu (po potwierdzeniu) 

 Przycisk Drukuj – otwarcie okna wydruku danych z kartoteki. 
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Pasek filtrowania 

W każdym oknie kartoteki znajdują się pola służące do filtrowania danych. 
Filtrowanie danych służy zarówno do wybierania rekordów spełniających 
zadane warunki jak i do wyszukiwania danych. 

Elementami filtrowania są: pole zawierające listę filtrów i kolumn, znak 
porównania, pole wyszukiwania i przycisk, służący do zastosowania filtru lub 
otwarcia okna zaawansowanego filtrowania danych. 

Filtr - lista filtrów, zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy zdefiniowanych 
filtrów,  

=/~ - znak porównania, dostępne są dwa ustawienia: 

 = (równe od lewej) - porównanie danych kolumny z wprowadzoną 
wartością tekstową, np. jeżeli w polu wprowadzony będzie znak a to 
wybrane zostaną wszystkie wiersze, których wybrana kolumna 
rozpoczyna się od znaku a lub A, jeżeli wprowadzony zostanie ciąg 
znaków ab, to wybrane zostaną wiersze o wartości kolumny 
rozpoczynających się od znaków ab, Ab, aB, AB (wielkość liter nie ma 
znaczenia).  
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 ~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzoną wartość tekstową, 
np. jeżeli w polu wyszukiwania wprowadzony zostanie ciąg znaków 
abc to przy wyszukiwaniu nazwy kontrahenta, wybrane zostaną 
wiersze tabeli, zawierające ciąg znaków abc, np. Firma ABC, ABC 
Data System itp. 

Pole wprowadzania wartości tekstowej służy do wprowadzania znaków, wg 
których filtrowane są dane.  

Przycisk Zastosuj służy do zastosowania filtra, gdy w liście filtrów wybrana 
jest nazwa kolumny. 

Przycisk Definiuj służy do definiowania filtra, gdy na liście filtrów wybrane jest 
ustawienie (brak) lub nazwa filtra, poprzedzona znakiem #, 

Więcej informacji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych. 

Tablica kartoteki 

W tablicy wyświetlane są informacje zawarte w dokumentach i dużych 
słownikach. Tablicę można sortować - po kliknięciu na nazwę kolumny. 
Szerokość i kolejność kolumn może zostać zmieniona i zapamiętana. 

Menu kontekstowe kartoteki 

Po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki, w 
miejscu kursora, wyświetlane zostanie menu zawierające polecenia:  
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Dodaj - wyświetla okno wprowadzania nowego dokumentu 

Edycja - okno edycji/podglądu dokumentu,  

Usuń - pozwala usunąć ostatni dokument wprowadzony przez użytkownika,  

Drukuj, wyślij – wyświetla okno wydruku dokumentu,  

Kopiuj wiersze – kopiuje zaznaczone wiersze do schowka, 

Odśwież - odświeżenie danych tablicy (również po przyciśnięciu F5),  

Pokaż / Ukryj kolumny – zmiana widoczności i kolejności kolumn 

Zapamiętaj wygląd okna – pozwala zapisać wygląd tablicy kartoteki.  

Menu może zawierać inne opcje, opisane w rozdziałach poświęconych 
wprowadzaniu danych. W zależności od rodzaju dokumentu oraz uprawnień 
użytkownika nie wszystkie opcje mogą być dostępne dla wskazanego wiersza.  

Okno dokumentu 

Do edycji danych kartotek służą oddzielne okna dokumentów.  
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Okno dokumentu może być otwarte z przeznaczeniem do wprowadzania 
danych, edycji lub do przeglądania danych. Aby wyświetlić okno należy: 

 kliknąć jeden z przycisków Nowy, Edycja lub Podgląd z górnego 
paska narzędziowego kartoteki 

 wybrać polecenie Nowy, Edycja lub Podgląd z menu kontekstowego. 

 dwukrotnie kliknąć na wierszu tablicy kartoteki 

Okno dokumentu zawiera pola rejestracji: nazwę rejestru, liczbę porządkowa, 
datę rejestracji, pola identyfikacyjne dokumentu: nazwę dokumentu, numer 
dokumentu, datę wystawienia dokumentu, nazwę kontrahenta oraz dodatkowe 
dane umieszczona na kartach okna. 

Więcej informacji o wprowadzaniu dokumentów – patrz: Wprowadzanie 
danych / Zlecenia transportowe. Więcej informacji o wprowadzaniu danych 
słownikowych – patrz: Słowniki.  

Okno słownika prostego 

Do wyświetlania i edycji danych z prostych słowników, np. jednostek miar, 
stawek podatku VAT, grup kontrahentów, walut czy form płatności używane są 
proste w budowie okna, składające się z paska narzędziowego, z przyciskami 
do dodawania i usuwania rekordów oraz tablicy przechowującej dane. 

 

Dodaj – dodanie wiersza do wprowadzania danych nowego rekordu 
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Usuń – zaznaczenie (przekreślenie) wiersza do usunięcia,  

Odśwież – odświeżenie danych (anulowanie wprowadzonych zmian). 

Zapisz – zapisanie zmian, usunięcie zaznaczonych do usunięcia rekordów,  

Okno wydruku 

Każda operacja drukowania poprzedzona jest wyświetleniem okna wydruku.  

 

W górnej części okna znajduje się pole wyboru drukarki, niżej lista szablonów, 
a w dolnej części okna tablica parametrów oraz przyciski. 

Lista drukarek 

Pole Drukarka zawiera dostępne w systemie drukarki. Jeżeli drukarka jest 
niedostępna (nie włączona) to wybór drukarki może zakończyć się 
niepowodzeniem - program powróci do poprzednio wybranej drukarki lub 
drukarki domyślnej.  
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Lista szablonów 

Lista zawiera predefiniowane szablony wydruków. Po kliknięciu prawym 
klawiszem myszy na nazwie szablonu wyświetlone zostaje menu kontekstowe, 
za pomocą którego można  ustawić domyślny szablon okna. 

Parametry szablonu 

Każdy szablon zawiera listę parametrów, które decydują o zawartości raportu i 
wyglądzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogą zostać 
zapamiętane po kliknięciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i 
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapamiętaj parametry szablonu. 

 

Przyciski 

Wyślij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej wiadomości. 

Podgląd - otwarcie okna Podglądu wydruku  

Drukuj - wydruk dokumentu / raportu  

Anuluj - zamknięcie okna drukowania.  
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Podgląd wydruku 

Okno podglądu pozwala zobaczyć na ekranie dokument lub raport, który 
będzie drukowany.  

Górny pasek narzędziowy 

W górnej części okna znajduje się pasek narzędziowy zawierający elementy:  

 

Przyciski zmiany strony  

Odśwież – odświeżenie danych raportu 

Drukuj - wyświetlenie systemowego okna drukowania, z możliwością wyboru 
drukowanych stron.  

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionową i 
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokość kolumn zostanie automatycznie 
dostosowana do szerokości strony. 
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Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki. 

Jeżeli marginesy nie zostały zmienione stosowane są domyślne ustawienia 
marginesów (domyślne ustawienia drukarki). 

Zapisz raport – raport może zostać zapisany w formacje: Excel, PDF i Word. 

Po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na podglądzie strony wyświetlane 
jest menu kontekstowe:  

Drukuj - wyświetlenie systemowego okna drukowania,  

Ustawienia strony - otwarcie okna parametrów strony,  

Wygląd raportu - otwarcie okna Parametry bazy. 

Na karcie Nagłówek logo ustawiane są parametry  nagłówka raportu, logo, 
czcionka raportu i elementy składowe stopki raportu. 

Więcej informacji o parametrach bazy – patrz: Konfigurowanie bazy danych / 
Parametry bazy. 

Pasek statusu 

W dolnej części ekranu znajduje się pasek statusu. Na pasku wyświetlane są 
informacje o operacjach wykonywanych przez program oraz wersja programu. 
W okresie testowym wersję programu można zmieniać, po zakupie i 
wprowadzeniu numeru licencji na pasku wyświetlane są: zakupiona wersja 
programu i aktualny numer wersji. 
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Zlecenia transportowe 

Rejestracja i wystawianie zleceń to główne operacje realizowane we 
wszystkich wersjach programu. Podczas wprowadzania danych do 
dokumentów wykorzystywane są dane słownikowe i konfiguracyjne (dane 
kontrahentów, miejsc załadunków, nazw ładunków, rodzajów samochodów, 
tras itd.). Dane ze słowników podpowiadane są podczas wprowadzania 
danych do pól, wystarczy wybrać odpowiednia wartość z listy podpowiedzi. 
Oczywiście im w słownikach jest więcej danych tym listy podpowiedzi będą 
obszerniejsze. 

Kartoteka zleceń 

Menu górne Kartoteka, polecenie Zlecenia 

Menu boczne, gałąź Rejestry / Zlecenia 

 

Dane dokumentów wyświetlane są w oknie kartoteki. 
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Harmonogram 

Menu górne Kartoteka, polecenie Harmonogram 

Menu boczne, gałąź Rejestry / Zlecenia / Harmonogram 

Okno harmonogramu zleceń służy do zobrazowania w siatce kalendarza 
terminów załadunków i rozładunków. Wierszami tabeli są zlecenia o statusach, 
które są pokazywane w harmonogramie. Kolumny pokazują daty zleceń 
będących w realizacji. Załadunki i rozładunki przyjętych zleceń wyświetlane są 
w kolorze żółtym, załadunki i rozładunki zlecone wyświetlane są w kolorze 
niebieskim. Zmieniając filtr Rodzaj można wyświetlić tylko jeden rodzaj zleceń. 
W górnym pasku narzędziowym, klikając na przycisk << można przesunąć 
tabelę do pierwszej daty, < do poprzedniej, dzisiaj – do aktualnej daty, > do 
następnej, >> do ostatniej. Przesuwać siatkę można również naciskając 
przyciski strzałek, Ctrl + kółko myszy lub używając poziomego paska suwaka. 

 

Aby korzystać z harmonogramu należy odpowiednio skonfigurować statusy w 
słowniku statusów. Należy zdefiniować i zaznaczyć statusy, które będą 
wyświetlane w harmonogramie. Koniecznie należy zdefiniować status 
oznaczający zakończenie zlecenia (nie wyświetlany w harmonogramie), aby 
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wyeliminować wyświetlanie zleceń nieaktualnych i nie dopuścić do 
niepotrzebnego przyrostu liczby zleceń wyświetlanych w harmonogramie, co 
spowolni proces ich wczytywania. 

Wymagane dokumenty 

Menu górne Kartoteka, polecenie Wymagane dokumenty 

Menu boczne, gałąź Rejestry / Zlecenia / Wymagane dokumenty 

Kartoteka wymaganych dokumentów przeznaczona jest do nadzorowania 
procesu wysyłania i dostarczania dokumentów, dotyczących realizowanych 
zleceń. Kartoteka wyświetla informację o nazwie i uwagach dotyczących 
wymaganego dokumentu oraz numer i datę zlecenia. 

 

Po dwukrotnym kliknięciu na wiersz wyświetlane jest zlecenie, w którym 
występuje brakujący dokument. W oknie dokumentu można oznaczyć 
dokument jako Otrzymany. Korzystając z menu kontekstowego, bezpośrednio 
w oknie kartoteki można zmienić status na Otrzymany / Nieotrzymany. 
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Wystawianie i rejestrowanie zleceń 

Dla każdego, zdefiniowanego w rejestrze dokumentu, można zdefiniować 
wartości początkowe pól (Parametry dokumentu, zakładka Ustawienia 
początkowe), co dodatkowo może przyspieszyć proces prowadzania danych. 

Zalogowany użytkownik może wprowadzać dokumenty tylko do tych rejestrów, 
do których posiada poziom dostępu Edycja, nadany przez użytkownika z 
uprawnieniami administratora bazy danych.  

Wprowadzając dokumenty należy mieć na uwadze, że dokument wystawiany / 
rejestrowany jest w rejestrze, który jest wskazany w menu bocznym Zlecenia. 
Jeżeli kartoteka wyświetla dane z wszystkich rejestrów, to po otwarciu nowego 
okna dokumentu należy wybrać z listy rejestr. Jeżeli kartoteka wyświetla dane 
jednego rejestru to nowy dokument będzie wprowadzany w tym rejestrze. 
Jeżeli kartoteka wyświetla dane jednego dokumentu, to nowy dokument 
będzie miał ustawiony rejestr i nazwę dokumentu.  
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Aby wyświetlić okno wprowadzania nowego dokumentu należy:  

 kliknąć na przycisk Dodaj w górnym pasku narzędziowym kartoteki 
zleceń,  

 kliknąć prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy 
kartoteki zleceń i z menu kontekstowego wybrać polecenie Dodaj.  

Jeżeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, że użytkownik nie posiada 
uprawnień do wprowadzania i edycji danych rejestru – patrz: Konfigurowanie 
bazy danych / Użytkownicy. 

 

Zakres wprowadzanych danych zależy od definicji dokumentu – patrz: 
Konfigurowanie bazy danych / Parametry dokumentów zleceń. 

 

 

Aby ułatwić odróżnianie dokumentów wystawionych od zarejestrowanych 
dokument wystawiony oznaczony jest kolorem niebieskim, a zarejestrowany 
dokument otrzymany żółtym. 
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Rejestr, dokument 

W górnej części okna znajdują zakładki zawierające pola, identyfikujące 
dokument w rejestrze oraz pola identyfikacyjne dokumentu. 

Nazwa rejestru – lista zawiera nazwy rejestrów dostępnych dla użytkownika. 
Liczba wyświetlanych rejestrów zależy od uprawnień użytkownika oraz 
zakresu wyświetlania danych w kartotece, wskazanego w menu bocznym. 

Lp. rejestru – liczba porządkowa w rejestrze, sposób numeracji dokumentów 
w rejestrze definiowany jest jako parametr rejestru. 

Data rejestracji – data zarejestrowania dokumentu, data może być 
edytowana (parametr rejestru). 

Nr transakcji – nr transakcji do której przypisany jest dokument 

[  ] Utwórz nową – jeżeli zaznaczone, to podczas zapisu dokumentu tworzona 
jest nowa transakcja. Aby ustawić pole jako zawsze zaznaczone, należy 
ustawić parametr początkowy rejestru. 

Nazwa dokumentu – lista zawiera nazwy dokumentów zdefiniowanych w 
rejestrze. Liczba wyświetlanych dokumentów zależy od zakresu wyświetlania 
danych w kartotece, ustawionego w menu bocznym. 

Numer dokumentu – numer dokumentu, dla dokumentów wystawianych 
można powiązać Lp. rejestru z numerem dokumentu, co pozwoli 
automatycznie numerować dokumenty wystawiane w programie.. 

Data dokumentu – data wystawienia dokumentu. 

Status dokumentu – status dokumentu, na podstawie słownika statusów 
dokumentów zleceń. Początkowy status może być ustawiony jako parametr 
początkowy dokumentu. 

Kontrahent (zleceniobiorca / zleceniodawca) 

Dokument posiada pola opisujące kontrahenta. Wprowadzanie danych 
kontrahenta do dokumentu zostało maksymalnie uproszczone przez 
stworzenie listy podpowiedzi na podstawie słownika kontrahentów oraz import 
danych kontrahenta z bazy GUS i Vies UE. 
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Wprowadzanie na podstawie listy podpowiedzi ze słownika 

 

Po wprowadzeniu części nazwy, adresu, numeru NIP kontrahenta do pola 
Nazwa kontrahenta, poniżej pola program tworzy listę podpowiedzi 
zawierającą kontrahentów podobnych do wprowadzonej frazy. Aby wybrać 
kontrahenta z list należy kliknąć na niego myszką lub przy użyciu klawiatury: 
użyć klawiszy strzałek góra dół i Enter - aby zaakceptować wybór. Aby 
usunąć dane wprowadzonego kontrahenta, należy ustawić kursor w polu 
Nazwa kontrahenta i przycisnąć klawisz <- Backspace. 

Wprowadzanie z bazy GUS, Vies UE 

Program posiada wbudowane mechanizmy dostępu do internetowych baz 
danych kontrahentów. Aby wprowadzić dane kontrahenta na podstawie bazy 
GUS lub VIES należy ustawić symbol kraju, a następnie w polu NIP 
wprowadzić numer identyfikacyjny kontrahenta. Po opuszczeniu pola lub 
kliknięciu na przycisk <..., program połączy się z bazą GUS i jeżeli znajdzie 
kontrahenta, to wprowadzi do pól jego dane. Jeżeli w polu Kraj ustawiony jest 
symbol PL program będzie szukał w bazie GUS, jeżeli inny, w bazie VIES UE. 

Wprowadzanie bezpośrednio ze słownika kontrahentów 

Po kliknięciu na przycisk <... (po prawej stronie pola NIP) otwarte zostanie 
okno słownika kontrahentów w trybie do wprowadzania danych. 
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W słowniku można użyć pola filtra kolumnowego, żeby wyszukać dane 
kontrahenta. Można również wprowadzić nowego kontrahenta do słownika po 
kliknięciu na przycisk Dodaj. 

Aby wprowadzić kontrahenta do dokumentu, należy kliknąć dwukrotnie na 
wierszu zawierającym jego dane lub użyć przycisku Wpisz.  

Wprowadzanie bezpośrednio do pól danych kontrahenta 

Jeżeli kontrahent jest jednorazowy lub nowy można dane wprowadzić 
bezpośrednio do pól. Podczas zapisu program zaproponuje dopisanie danych 
do słownika. 

Poniżej pól kontrahenta znajdują się pola identyfikujące spedytora Imię, 
nazwisko, adres e-mail, telefon. Jeżeli osoby te są wprowadzone w słowniku 
przedstawicieli kontrahentów i przypisane do wprowadzonego do dokumentu 
kontrahenta, to program wprowadzi ich dane do pola Osoba prowadząca 
(spedytor). 

Jeżeli zaznaczone zostanie pole [x] Wysyłaj powiadomienia, to program 
będzie wysyłał powiadomienia (e-mail) do osoby, przedstawiciela kontrahenta 
o zmianie statusów dokumentu.  



 

 

 

62 

Płatnik, uwagi do faktury 

Program pozwala rejestrować dane płatnika (jeżeli są inne od danych 
zleceniobiorcy / zleceniodawcy. Wprowadzanie danych odbywa się na takiej 
samej zasadzie jak dane kontrahenta. 

Zakładka opcjonalna, może zostać wyłączona w parametrach dokumentu 
patrz: Konfigurowanie bazy danych / Parametry dokumentów zleceń. 

Karta Operacje kasowe przeznaczona jest do wprowadzania operacji 
kasowych oraz kwot operacji. Operacje kasowe wybierane są z listy operacji, 
zdefiniowanych w słowniku operacji dla danego rodzaju dokumentu. W wersji 
Optimum i Premium programu, dokument może posiadać kilka operacji 
kasowych, dla każdej wprowadzana jest oddzielna kwota oraz opis w polu Za 
co. Aby w dokumencie można było wprowadzać większą liczbę operacji należy 
zaznaczy odpowiedni parametr rejestru.   

Trasa, ładunek 

Zakładka zawiera pola przeznaczone do wprowadzania danych opisujących 
trasę oraz ładunek 

Trasa – nazwa trasy, podpowiedzi w polu na podstawie słownika Trasy. 

Kierowca – dane kierowcy, nr dowodu itp. 

Ładunek – nazwa ładunku, podpowiedzi w polu na podstawie słownika Nazwy 
ładunków. 

Ciężar – ciężar ładunku. 

Jednostka miary – nazwa jednostki miary ciężaru, lista na podstawie 
słownika: Jednostki miary. 

Ubezpieczenie dodatkowe – nazwa dodatkowego ubezpieczenia ładunku, 
pole na podstawie słownika: Ubezpieczenia dodatkowe ładunków. 

Rodzaj pojazdu – rodzaj pojazdu (nadwozia), podpowiedzi w polu na 
podstawie słownika: Rodzaje samochodów (nadwozi). 

Wymagania dotyczące załadunku – pole na podstawie słownika: 
Wymagania załadunku, transportu. 

Nr rejestracyjny samochodu, naczepy – numery rejestracyjne samochodu 
oraz naczepy. 
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Miejsca załadunków/rozładunków 

Zakładka zawiera tabelę, przechowującą miejsca załadunków i rozładunków. 

 

Można wprowadzić dowolną liczbę miejsc załadunku i rozładunku. Dane 
miejsca załadunku wprowadzane są w oddzielnym oknie. Dla każdego miejsca 
rejestrowane są: 

Data załadunku/rozładunku, Godzina – data i godzina rozpoczęcia 
załadunku / rozładunku 

Do dnia, Do godz. – data i godzina zakończenia załadunku / rozładunku 

Rodzaj terminu – rodzaj terminu np. fix. 

Kraj – kraj załadunku / rozładunku, pole na podstawie słownika: Kraje. 

Nazwa miejsca załadunku / rozładunku – nazwa miejsca załadunku 
wprowadzona jest na podstawie listy, utworzonej pod polem, po wprowadzeniu 
frazy zawierającej część nazwy miejsca, kontrahenta, adresu. Po zaznaczeniu 
pola [x] Miejsca kontrahenta program wyświetla w polu nazwy miejsc, które 
zostały wcześniej wprowadzone w zleceniach kontrahenta. 

Adres miejsca załadunku / rozładunku – pole zawiera adres miejsca 
załadunku / rozładunku. 
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Osoba kontaktowa – imię i nazwisko osoby do kontaktu w sprawie załadunku 
/ rozładunku. 

Nr załadunku / rozładunku – numer załadunku / rozładunku. 

Nazwa i ilość ładowanego towaru – nazwa i ilość ładowanego lub 
rozładowywanego towaru. 

Uwagi – uwagi do załadunku / rozładunku. 

Etapy transportu 

Zakładka opcjonalna. Program pozwala rejestrować etapy transportu. 
Zakładka może być przydatna w przypadku transportu realizowanego różnymi 
środkami transportu, trwającego dłuższy czas. Dane etapów wprowadzane są 
bezpośrednio do tabeli. 

Nazwa etapu, informacja – pole na podstawie Słownika: Etapy transportu. 

Data – data rozpoczęcia etapu.  

Uwagi – uwagi dotyczące etapu. 

Wykonano – pole do zaznaczenia, czy etap został zrealizowany. 

W dolnej części zakładki, w pasku narzędziowym, znajduje się przycisk 
Szablon etapów, który pozwala wczytać etapy z szablonu zawierającego 
wcześniej zdefiniowane etapy.  

Fracht, nazwa usługi transportowej 

Zakładka przeznaczona jest do wprowadzania wysokości frachtu. Wysokość 
frachtu wprowadzana jest bezpośrednio w tabeli. Nazwa usługi wybierana jest 
z listy, na podstawie słownika produktów usług – co oznacza, że aby 
wprowadzić stawkę frachtu lub inne opłaty, trzeba je wcześniej zdefiniować w 
słowniku. Po wybraniu nazwy usługi należy wprowadzić ilość, jednostkę miary,  
cenę netto walutę, stawkę podatku VAT. 
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Wymagane dokumenty 

Zakładka opcjonalna. Pozwala wprowadzić listę wymaganych dokumentów 
(dla przewoźnika, spedycji), których otrzymanie / wysłanie jest wymagane i 
będzie odnotowywane w programie. Lista wymaganych dokumentów może 
być wydrukowana na zleceniu. 

 

Wymagany dokument wybierany jest z listy, na podstawie słownika 
wymaganych dokumentów. Można utworzyć zestawy wymaganych 
dokumentów i wczytywać je do tabeli. W polu uwagi można wprowadzić uwagi, 
które będą drukowane na zleceniu. W kolumnie Otrzymany / Wysłany można 
odnotowywać otrzymanie / wysłanie bezpośrednio w dokumencie. Do 
zarządzania wymaganymi dokumentami służy kartoteka wymaganych 
dokumentów otwierana z menu Rejestry / Zlecenia / Wymagane 
dokumenty. 

CMR 

Zakładka opcjonalna. Program posiada pole tekstowe do wprowadzania 
instrukcji wypełniania dokumentu CMR. Instrukcje wypełniania mogą być 
zdefiniowane wcześniej, wprowadzone w słowniku Instrukcje wypełniania 
CMR. Tekst instrukcji może zawierać pola: @KontrahentNazwa, 
@KontrahentAdres, które zastąpione zostaną danymi kontrahenta po 
kliknięciu na przycisk Podstaw Dane kontrahenta. 

 



 

 

 

66 

Dołączanie plików do dokumentu 

Do każdego dokumentu można dołączyć dowolny plik lub link do pliku. 
Dołączony plik może być skanem dokumentu źródłowego lub linkiem do pliku 
w chmurze lub do strony internetowej. 

 

Program może przechowywać pliki w bazie lub na dysku. Aby dodać plik do 
dokumentu należy skorzystać z przycisków umieszczonych w dolnym pasku 
lub z poleceń menu kontekstowego (po kliknięciu prawym przyciskiem myszy). 

Wydruk dokumentu 

Pasek narzędziowy kartoteki, przycisk Drukuj 

Menu kontekstowe, polecenie Drukuj, wyślij 

Po kliknięciu na przycisk otwierane jest standardowe okno drukowania, 
zawierające szablony wydruku dokumentów oraz danych tabelarycznych 
kartoteki.  

Dostępne są dwa szablony wydruku zlecenia 

Standard – standardowy dokument zlecenia 

Standard angielski – standardowy dokument zlecenia, opisy pól angielskie 

Lista szablonów może się zmieniać. W trakcie używania programu mogą 
pojawić się dodatkowe szablony.  

W dolnej części okna znajduje się lista parametrów szablonu. Dla dokumentu 
zlecenia można ustawić: zakres drukowania, ukryć trasę ładunek, ukryć dane 
płatnika, ukryć miejsca załadunku/rozładunku, ukryć wartość zlecenia (fracht) 
oraz ukryć drukowanie wymaganych dokumentów na zleceniu. 

Więcej informacji o oknie drukowania - patrz: Budowa programu / Okno 
wydruku. 
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Po kliknięciu na przycisk Podgląd wyświetlany jest podgląd wydruku 
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Faktury 
W wersji Optimum dostępne są faktury sprzedaży, w wersji Premium również 
faktury zakupu (kosztowe). 

Kartoteka faktur 

Menu górne Kartoteka, polecenie Faktury 

Menu boczne, gałąź Rejestry / Faktury 

W kartotece przechowywane są dokumenty sprzedaży, wystawione na 
podstawie zarejestrowanych zleceń lub niezwiązane ze zleceniami. W wersji 
Premium dostępna jest również rejestracja faktur kosztowych, na podstawie 
wystawionych zleceń oraz niepowiązanych ze zleceniami. Faktury wyświetlane 
są w oknie kartoteki. 

 

Wystawianie i rejestrowanie faktur 

Wystawianie i rejestrowanie faktur jest bardzo podobne do wprowadzania i 
rejestracji zleceń. W programie można zdefiniować dowolną liczbę rejestrów 
sprzedaży i zakupów, a w nich dowolną liczbę dokumentów (faktur, korekt, 
faktur zaliczkowych, faktur do zaliczek). 
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Rejestr, dokument, oznaczenie dokumentu 

W górnej części okna znajdują zakładki, zawierające pola identyfikujące 
dokument w rejestrze, pola identyfikacyjne dokumentu oraz pola do 
wprowadzenia dodatkowych oznaczeń faktur, dla generowania plików JPK. 

  

Nazwa rejestru – lista zawiera nazwy rejestrów dostępnych dla użytkownika. 
Liczba wyświetlanych rejestrów zależy od uprawnień użytkownika oraz 
zakresu wyświetlania danych w kartotece. 

Lp. rejestru – liczba porządkowa w rejestrze, sposób numeracji dokumentów 
w rejestrze definiowany jest jako parametr rejestru. 

Data rejestracji – data zarejestrowania dokumentu, data może być 
edytowana (parametr rejestru). 

Nr transakcji – nr transakcji do której przypisany jest dokument 

[  ] Utwórz nową – jeżeli zaznaczone, to podczas zapisu dokumentu tworzona 
jest nowa transakcja. Aby ustawić pole jako zawsze zaznaczone, należy 
ustawić parametr początkowy rejestru. 
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Nazwa dokumentu – lista zawiera nazwy dokumentów zdefiniowanych w 
rejestrze. Liczba wyświetlanych dokumentów zależy od zakresu wyświetlania 
danych w kartotece. 

Numer dokumentu – numer dokumentu, dla dokumentów sprzedaży należy 
powiązać Lp. rejestru z numerem dokumentu, co pozwoli automatycznie 
numerować wystawiane w programie dokumenty. 

Data wystawienia – data wystawienia dokumentu. 

Data sprzedaży – data sprzedaży, dostawy towarów, wykonania usługi. Opis 
pola można zmienić klikając na etykietę pola Datę sprzedaży. 

Status dokumentu – status dokumentu, na podstawie słownika statusów 
faktur. Początkowy status może być ustawiony jako parametr początkowy 
dokumentu. 

Typ dokumentu – dodatkowe oznaczenie dokumentu, można wybrać jeden 
lub kilka typów. 

Operacja JPK – kody operacji JPK, jeżeli będzie generowany plik JPK, pole 
jest wymagane 

Procedura JPK – kody procedur JPK, można zaznaczyć jeden lub wiele 
kodów. 

Kontrahent (nabywca / sprzedawca /płatnik odbiorca) 

Wprowadzanie kontrahenta do pól – patrz Wprowadzanie danych / Dokumenty 
zleceń transportowych / Kontrahent 

Warunki płatności 

Pola zakładki służą do określenia warunków płatności, czyli formy i terminu 
zapłaty. 

 

Forma płatności – pole na podstawie słownika form płatności (Słowniki /  
Waluty, rachunki płatności / Formy płatności). Wartość domyślną pola można 
ustawić w parametrach początkowych dokumentu. 

Dni – pole do określenia odroczenia terminu zapłaty, gdy pole Termin 
płatności zawiera datę lub tekst [data], termin płatności obliczany jest dodając 
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do daty wystawienia dokumentu liczbę dni wprowadzonych w polu Dni. 
Wartość domyślną pola można ustawić w parametrach początkowych 
dokumentu.. 

Termin płatności -  termin płatności może być określony opisowo, np. dni od 
daty otrzymania faktury lub bezwzględnie jako data. 

Rachunek bankowy – rachunek bankowy na podstawie słownika rachunków 
bankowych (Słowniki /  Waluty, rachunki płatności / Rachunki bankowe). 
Wartość domyślną pola można ustawić w parametrach początkowych 
dokumentu.. 

Waluta – waluta dokumentu, pole do edycji, gdy w parametrach rejestru 
ustawiona została dowolna waluta. Pole na podstawie słownika walut (Słowniki 
/  Waluty, rachunki płatności / Waluty). Wartość domyślną pola można ustawić 
w parametrach początkowych dokumentu.. 

Ceny – pole definiuje sposób obliczania cen. Jeżeli ustawiona jest wartość 
Netto, to w pozycjach dokumentu wprowadzane są ceny netto, a podatek VAT 
obliczany jest od sumy netto dla każdej stawki. Jeżeli ustawione jest Brutto, to 
w pozycjach dokumentu wprowadzane są ceny brutto i stawki podatku VAT, a  
podatek VAT obliczany jest od sum cen brutto dla każdej stawki. Wartość pola 
można zmieniać – gdy w parametrach rejestru pole Kalkulacja VAT od ceny 
ma ustawioną wartość Netto lub Brutto. Wartość domyślną pola można 
ustawić w parametrach początkowych dokumentu.. 

Podstawa wystawienia 

Na zakładce można wprowadzić podstawę wystawienia faktury oraz numer 
dokumentu, na podstawie którego wydany został towar. 

 

Pozycje dokumentu 

Zakładka służy do wprowadzania pozycji dokumentów sprzedaży. Pozycje 
wprowadzane są bezpośrednio w tabeli. Podobnie jak przy wprowadzaniu 
danych kontrahenta, pod polem wyświetlane są podpowiedzi na podstawie 
danych ze słownika produktów. 
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Nazwa towaru, usługi – wprowadzona z listy podpowiedzi nazwa może być 
edytowana. W polu należy wprowadzać również symbol klasyfikacji, numeru 
seryjny produktu lub dodatkowego oznaczenia – jeżeli są wymagane.  

Ilość – ilość sprzedawanego produktu 

J.m. – jednostka miary, na podstawie słownika jednostek miar, 

Cena netto / brutto – cena jednostkowa netto lub brutto (zależy od ustawienia 
pola Ceny na zakładce Warunki płatności. 

St. VAT – stawka podatku VAT – na podstawie słownika Stawki podatku VAT 

Wartość netto / brutto – pole zawiera wartość obliczoną na podstawie 
wartości pól ilość i cena netto / brutto. 

 

Po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na komórkę z liczbą porządkową 
pozycji wyświetlane jest menu kontekstowe zawierające polecenia: 

Wstaw wiersz – wstawienie pustego wiersza przed wskazanym wierszem. 

Wpisz ze słownika – wyświetlenie okna słownika produktów i wpisanie do 
wskazanego wiersza wybranej pozycji ze słownika. 

Usuń – usunięcie wiersza. 

Przesuń wyżej – przesunięcie wskazanego wiersza wyżej o jeden wiersz. 
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Przesuń niżej – przesunięcie wskazanego wiersza niżej o jeden wiersz. 

Teksty stałe dokumentu 

Do dokumentu sprzedaży mogą być wprowadzone uwagi – bezpośrednio do 
pola lub wczytane ze słownika. Ustawiona może zostać również stopka 
dokumentu. Teksty uwag i stopek dokumentu definiowane są w słownikach – 
Słowniki / Teksty stałe dokumentów / Teksty uwag i Stopki faktur. Stopka 
dokumentu może zostać ustawiona jako parametr początkowy dokumentu. 

Wystawianie dokumentu w walucie obcej 

Jeżeli na zakładce Warunki płatności ustawiona zostanie inna waluta obca 
(inna niż PLN), to wartość faktury zostanie przeliczona na PLN, wg kursu 
poprzedzającego dzień wystawienia faktury. Przeliczanie faktury odbywa się 
automatycznie w momencie zapisu faktury lub po kliknięciu na przycisk NBP 
na karcie Kurs, tabela, wartość PLN. 

 

 

Dołączanie plików do dokumentu 

Patrz – Wprowadzanie danych / Dokumenty zleceń transportowych / 
Dołączenie plików do dokumentu 
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Wystawianie faktury na podstawie zlecenia 

Dane do dokumentu można wprowadzać bezpośrednio do pól lub wczytać z 
powiązanych dokumentów (zleceń, faktur), np. wystawiając fakturę dla firmy, 
która zleciła usługę transportową, można wczytać dane z zarejestrowanego 
zlecenia. Podobnie wprowadzając fakturę otrzymaną od przewoźnika lub 
spedycji za wykonaną usługę można wczytać dane z wcześniej wystawionego 
zlecenia. Wystawianie dokumentów na podstawie wcześniej wprowadzonych / 
zarejestrowanych dokumentów sprowadza się do sprawdzenia danych i 
ewentualnego ich uzupełnienia. 

 

Aby wystawić fakturę na podstawie zlecenia, należy otworzyć kartotekę 
zleceń, kliknąć prawym przyciskiem myszy na zleceniu i z menu 
kontekstowego wybrać polecenie Powiązane dokumenty, a następnie 
Wystaw fakturę. Utworzony zostanie dokument sprzedaży Faktura, na 
podstawie danych zawartych w zleceniu. Dokument zostanie wystawiony w 
powiązanym rejestrze sprzedaży (parametr rejestru zleceń). Jeżeli powiązany 
rejestr nie został ustawiony, to po wybraniu polecenia Wystaw fakturę 
wyświetlone zostaną rejestry sprzedaży. Po wybraniu rejestru, utworzony 
zostanie dokument sprzedaży (w wybranym rejestrze sprzedaży). 
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Wydruk dokumentu 

 

Dostępne są dwa szablony wydruku dokumentu z logo i bez. 
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Pliki JPK 

W wersji Optimum dostępny jest plik JPK_FA (faktur sprzedaży), natomiast w 
wersji Premium dostępny jest również plik JPK_V7M (faktury sprzedaży i 
zakupu z deklaracją miesięczną VAT). 

Pliki JPK mogą być przekazywane do urzędów skarbowych lub 
wykorzystywane do przenoszenia danych np. do systemów księgowych. 

Kartoteka plików JPK 

Menu górne Kartoteka, polecenie Pliki JPK 

Menu boczne, gałąź Rejestry / Faktury / Pliki JPK 

 

Kartoteka posiada przyciski pozwalające generować, edytować i usuwać 
wygenerowane pliki JPK. 

Nagłówek plików JPK 

Menu górne Narzędzia, polecenie Nagłówek JPK 

Aby można było wygenerować plik JPK, niezbędne jest zdefiniowanie 
parametrów stałych pliku zawierających informacje o firmie. 
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Generowanie plików JPK 
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Do generowania pików służy kreator, otwierany po kliknięciu na przycisk 
Generuj plik – umieszczony w pasku narzędziowym kartoteki, po wybraniu, z 
menu kontekstowego, polecenia Generuj plik. 

W oknie generatora ustawiane są następujące dane: 

Rodzaj pliku –  dostępne są dwa rodzaje plików JPK_FA i JPK_V7M 

Dane za okres – pole zawiera listę miesięcy, z których można utworzyć pliki. 

Dane od daty – data początkowa i końcowa okresu 

Data wytworzenia – data utworzenia pliku 

Cel złożenia – Złożenie deklaracji lub Korekta, w przypadku deklaracji 
JPK_V7M należy również ustawić zakres korekty: Tylko ewidencji, Tylko 
deklaracji lub Ewidencji i deklaracji. 

Nazwa pliku danych – program podpowiada nazwę pliku składającą się z 
symbolu deklaracji, nazwy bazy i okresu. Nazwa pliku może zostać zmieniona. 

Po ustawieniu parametrów generowania należy kliknąć Dalej i postępować 
zgodnie z poleceniami kreatora. 
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Po dwukrotnym kliknięciu na wierszu kartoteki wyświetlone zostanie okno 
zawierający wygenerowany plik JPK (w formacie xml) oraz dodatkowe pliki: 
deklaracja JPK (tylko dla pliku JPK_V7M) i opis JPK. Po kliknięciu prawym 
przyciskiem myszy na nazwę pliku wyświetlone zostaje menu kontekstowe 
zawierające polecenia: 

Otwórz – otworzenie pliku w domyślnej przeglądarce 

Strona wysyłania pliku – otworzenie strony wysyłania plików (https://e-
mikrofirma.mf.gov.pl/jpk-client/send) w domyślnej przeglądarce. 

Odczyt statusu pliku – jeżeli plik zostanie wysłany, identyfikator wysyłki 
należy wkleić do pola Nr potwierdzenia. Po wybraniu polecenia otworzona 
zostanie strona wysyłania plików z odczytanym statusem wysyłki pliku. 

Wyślij do – otwarcie nowej wiadomości pocztowej z załączonym plikiem. 

Zmień nazwę – zmiana nazwy pliku. 

Usuń – usunięcie pliku z bazy danych. 

Podgląd i edycja deklaracji JPK 
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Noty księgowe 
Program pozwala wystawiać i rejestrować noty księgowe dokumentujące 
nieopodatkowane obciążenia i uznania, wynikające z naliczanych kar 
umownych, odsetek od nieterminowych płatności, nieopodatkowanych 
kosztów realizacji zleceń, wypłat odszkodowań itp. 

Aby można było wystawiać noty, należy zdefiniować przynajmniej jeden 
rejestr, a następnie w rejestrze zdefiniować dokument obciążeniowy lub 
uznaniowy. 

Noty księgowe dzielą się na uznaniowe i obciążeniowe. Noty mogą być 
wystawione przez dwie strony, zarówno obciążeniowe jak i uznaniowe. 

Kartoteka not 

Menu górne Kartoteka, polecenie Noty księgowe 

Menu boczne, gałąź Rejestry / Noty księgowe 

W kartotece przechowywane są dane wystawionych oraz zarejestrowanych 
not księgowych. Zmieniając element menu bocznego można wyświetlić tylko 
noty zarejestrowane lub wystawione. 
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Wystawianie i rejestrowanie not 

Można rejestrować noty otrzymane od kontrahentów, zarówno obciążeniowe 
jak i uznaniowe oraz wystawiać kontrahentom noty obciążeniowe i uznaniowe. 

Rejestr, dokument, oznaczenie dokumentu 

W górnej części okna noty  zakładki zawierające pola identyfikujące dokument 
w rejestrze, pola identyfikacyjne dokumentu. 

 

Nazwa rejestru – lista zawiera nazwy rejestrów dostępnych dla użytkownika. 
Liczba wyświetlanych rejestrów zależy od uprawnień użytkownika oraz 
zakresu wyświetlania danych w kartotece. 

Lp. rejestru – liczba porządkowa w rejestrze, sposób numeracji dokumentów 
w rejestrze definiowany jest jako parametr rejestru. 

Data rejestracji – data zarejestrowania dokumentu, data może być 
edytowana (parametr rejestru). 

Nr transakcji – nr transakcji do której przypisany jest dokument 
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[  ] Utwórz nową – jeżeli zaznaczone, to podczas zapisu dokumentu tworzona 
jest nowa transakcja. Aby ustawić pole jako zawsze zaznaczone, należy 
ustawić parametr początkowy rejestru. 

Nazwa dokumentu – lista zawiera nazwy dokumentów zdefiniowanych w 
rejestrze. Liczba wyświetlanych dokumentów zależy od zakresu wyświetlania 
danych w kartotece. 

Numer dokumentu – numer dokumentu, dla dokumentów sprzedaży należy 
powiązać Lp. rejestru z numerem dokumentu, co pozwoli automatycznie 
numerować dokumenty wystawiane w programie.. 

Data wystawienia – data wystawienia dokumentu. 

Status dokumentu – status dokumentu, na podstawie słownika statusów not. 
Początkowy status może być ustawiony jako parametr początkowy 
dokumentu. 

Kontrahent 

Wprowadzanie kontrahenta do pól – patrz Wprowadzanie danych / Dokumenty 
zleceń transportowych / Kontrahent 

Treść noty, nazwa towaru 

Na zakładce wprowadzana jest treść noty oraz opcjonalnie nazwa towaru, 
którego dotyczy nota. 

Stopka dokumentu,  Forma płatności, wartość noty 

W słowniku Teksty stałe dokumentów / Stopki not można zdefiniować stałe 
teksty, które mogą być wybierane podczas wprowadzania noty. Forma 
płatności wybierana jest z lity – na podstawie słownika Waluty, rachunki, 
płatności / Formy płatności. Nota może zostać wystawiona w dowolnej 
walucie. Jeżeli wystawiona zostanie w innej walucie niż PLN, zostanie 
przeliczona na PLN, na zakładce Kurs, tabela, wartość PLN. 

Doliczenia, potrącenia 

Na zakładce można wprowadzić doliczenia i potrącenia do noty. 
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Wydruk dokumentu 

 

Wprowadzona nota może zostać wydrukowana lub zapisana do pliku pdf. 
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Płatności, rozrachunki z kontrahentami 
Program w wersji Premium umożliwia rejestracje płatności za wystawione 
dokumenty sprzedaży oraz otrzymane dokumenty zakupu. Płatności 
pochodzące z rachunków bankowych rejestrowane są w rejestrach 
odpowiadających rachunkom bankowym, natomiast operacje gotówkowe 
rejestrowane są rejestrach dokumentów kasowych. 

Kartoteka płatności 

Menu górne Kartoteka, polecenie Płatności 

Menu boczne, gałąź Płatności 

Kartoteka wyświetla dokumenty generujące zobowiązania i należności, czyli 
faktury i noty księgowe. W górnym pasku narzędziowym dostępne jest pole 
filtra Stan, za pomocą którego można wyświetlić dokumenty przeterminowane, 
niezapłacone lub zapłacone. 

 

W oddzielnych kolumnach wyświetlane są należności i zobowiązania. Aby 
odczytać aktualny stan należności i zobowiązań należy ustawić pole filtra Stan 
na Niezapłacone i z menu kontekstowego wybrać polecenie Sumuj. 
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Korzystając z menu bocznego można wybrać tylko należności lub tylko 
zobowiązania. Rozliczenie należności lub zobowiązań następuje po 
wprowadzeniu dokumentu bankowego lub kasowego. 

Kartoteka sald kontrahentów 

Menu górne Kartoteka, polecenie Salda kontrahentów 

Menu boczne, gałąź Płatności / Salda kontrahentów 

Kartoteka sald kontrahentów pozwala śledzić należności i zobowiązania 
kontrahentów. Ustawiając w górnym pasku narzędziowym pole Stan można 
śledzić należności i zobowiązania przeterminowane, niezapłacone lub 
zapłacone. Po podsumowaniu niezapłaconych sald kontrahentów można 
odczytać aktualny bilans płatności. Kolumna Saldo kartoteki przedstawia 
różnicę należności minus zobowiązania. 

 

Wybierając z menu kontekstowego polecenie Szybki podgląd można 
wyświetlić w dolnej części okna panel szybkiego podglądu zawierający 
zakładki: 

Dokumenty sprzedaży, zakupu – zawiera faktury i noty księgowe 
kontrahenta. Tabela dokumentów zawiera kolumnę Zapłacono oraz Data 
zapłaty. 
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Wpłaty wypłaty - zawiera dokumenty bankowe i kasowe kontrahenta. 

Menu kontekstowe zawiera polecenie Przelicz salda, które pozwala ponownie 
sprawdzić i przeliczyć dokumenty kontrahenta. 

Po dwukrotnym kliknięciu na wiersz kartoteki wyświetlane jest okno danych 
kontrahenta, zawierające zakładkę Kontrola zadłużenia. Na zakładce można 
ustawić grupę limitową określającą maksymalne zadłużenie, można również 
czasowo zmienić limit zadłużenia kontrahenta. Więcej o limitach zadłużenia –
patrz: Słownik kontrahentów / Karta Kontrola zadłużenia. 

Kartoteka rozrachunków 

Menu górne Kartoteka, polecenie Rozrachunki 

Menu boczne, gałąź Płatności / Rozrachunki 

Kartoteka rozrachunków przedstawia operacje rozliczeniowe, na podstawie 
zarejestrowanych wyciągów bankowych i wprowadzonych dokumentów 
kasowych. Służy do przeglądania i wyszukiwania operacji rozliczeniowych. 

 

Domyślnie kartoteka jest sortowana wg daty operacji. Ostatnie operacje 
wyświetlane są jako początkowe wiersze tablicy kartoteki. 
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Kartoteka dokumentów bankowych 

Menu górne Kartoteka, polecenie Dokumenty bankowe 

Menu boczne, gałąź Płatności / Rozrachunki / Bankowe 

Kartoteka wyświetla dokumenty z rejestrów bankowych. Służy do 
wprowadzania dokumentów bankowych rozliczających dokumentu sprzedaży i 
zakupu. 

 

Można zdefiniować dowolną liczbę rejestrów bankowych, a w nich dokumenty 
Wyciąg bankowy i Zlecenie płatności. Więcej informacji o definiowaniu 
rejestrów: patrz – Dodawanie rejestrów, Parametry rejestrów bankowych 

Wyciąg bankowy 

Aby rozliczyć płatność przelewową za dokument sprzedaży lub zakupu należy 
dodać operację wpłaty bądź wypłaty w rejestrze odpowiadającym rachunkowi 
bankowemu, a następnie powiązać operację z dokumentem w sprzedaży lub 
zakupu. Do ewidencji wpłat / wypłat służy dokument Wyciąg bankowy. W 
dokumencie wprowadzane są wpłaty i wypłaty dotyczące wystawionych i 
zarejestrowanych dokumentów (faktur i not księgowych). 
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W górnej części okna rejestrującego operacje bankowe znajdują się zakładki 
zawierające pola identyfikujące dokument w rejestrze oraz pola identyfikacyjne 
dokument. 

Lp. rejestru – liczba porządkowa w rejestrze, sposób numeracji dokumentów 
w rejestrze definiowany jest jako parametr rejestru. 

Data rejestracji – data zarejestrowania dokumentu, data może być 
edytowana (parametr rejestru). 

Numer dokumentu – numer dokumentu, jeżeli wyciągi bankowe pobierane z 
systemu bankowego opatrzone są unikalnym numerem, to ten numer można 
wprowadzać do pola, jeżeli dane pobierane są bezpośrednio z historii 
rachunku, to należy powiązać Lp. rejestru z numerem dokumentu, co pozwoli 
automatycznie numerować dokumenty przez program. 

Data wystawienia – data wystawienia dokumentu. 

Status dokumentu – status dokumentu, na podstawie słownika statusów 
dokumentów bankowych. Początkowy status może być ustawiony jako 
parametr początkowy dokumentu. 
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Operacje bankowe 

Zakładka służy do przechowywania danych operacji bankowych, czyli wpłat na 
rachunek za wystawione dokumenty sprzedaży oraz wypłat dokumentujących 
zapłaty na podstawie zarejestrowanych faktur zakupu (kosztowych). 

W dolnej części zakładki znajduje się pasek narzędziowy z przyciskami 

Dodaj operację bankową – otwierane zostaje okno dodawania operacji 
bankowej. 

Edytuj – edycja danych operacji. 

Usuń – usunięcie operacji bankowej. 

Operacje bankowe 

Dodawanie i edycja operacji bankowych realizowana jest w oddzielnym oknie. 

 

Okno zawiera następujące pola: 

Lp. – liczba porządkowa operacji 

Data operacji – data operacji 

Rozliczany dokument – pole służy do wyszukiwania operacji. Po 
wprowadzeniu kwoty, części nazwy, adresu kontrahenta, wyświetlona zostanie 
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lista podpowiedzi, zawierająca pasujące operacje (niezapłacone faktury i 
noty). Podpowiedź rodzaj operacji, czyli NAL (należność), ZOB 
(zobowiązanie), kwotę pozostałą do zapłaty, nazw waluty, rodzaj, numer i datę 
dokumentu. Wyszukując dane można wprowadzić kwotę, fragment numeru 
dokumentu, nazwy kontrahenta, adresu. Można wyszukiwać po kilku słowach 
kluczowych separując wyszukiwane słowa spacją, np. zob 123 - zobowiązanie 
na kwotę 123 (a ściśle rzecz ujmując - w wyświetlanym wierszu występuje 
fraza zob i fraza 123).    

Nazwa, adres kontrahenta – nazwa, adres kontrahenta z faktury lub noty. 

Kraj – kraj kontrahenta. 

Do zapłaty – kwota pozostała do zapłaty 

Waluta – waluta operacji 

Rodzaj operacji – rodzaj operacji, czyli wpłata (uznanie) i wypłata 
(obciążenie).  

Nazwa operacji – nazwa operacji na podstawie słownika operacji bankowych 
Słownik / Waluty, rachunki, płatności / Operacje bankowe. Domyślna operacja 
definiowana jest w ustawieniach początkowych dokumentu (wyciągu 
bankowego). 

Zapłacona kwota – kwota wpłacona / zapłacona. 

Waluta – waluta kwoty, taka sama jak waluta faktury. 

[x] Inna waluta – program umożliwia zarejestrowanie płatności w innej 
walucie, niż podano na dokumencie sprzedaży. Jeżeli zaznaczone, 
wyświetlone zostaną dodatkowe pola pozwalające zarejestrować płatność w 
innej walucie: 

Kurs – obliczony kurs w stosunku do waluty dokumentu sprzedaży 

Zapłacona kwota – kwota w innej walucie 

Waluta – waluta wpłaty 

Rachunek bankowy – pole zawiera numery rachunków bankowych 
kontrahenta (pole opcjonalne, dla ewidencji wpłat / wypłat) 

Swift – oznaczenie SWIFT / IBAN banku (pole opcjonalne) 

Za co, nr dokumentu, szczegóły – pole opisowe, zawierające informacje o 
rozliczonym dokumencie. 
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Zlecenie płatności 

W rejestrze bankowym można zdefiniować dokument Zlecenie płatności. 
Dokument ten pozwala tworzyć listy płatności zawierające niezapłacone 
zobowiązania (faktury z odroczonym terminem płatności, otrzymane od 
kontrahentów). Wprowadzona lista płatności pozwala wygenerować plik 
tekstowy, który może być zaimportowany do systemu bankowości 
elektronicznej, eliminując proces pojedynczego wprowadzania danych 
przelewów. 

W górnej części okna zlecenia znajdują się standardowe zakładki zawierające 
pola identyfikujące dokument w rejestrze oraz pola identyfikacyjne dokument. 

Lp. rejestru – liczba porządkowa w rejestrze, sposób numeracji dokumentów 
w rejestrze definiowany jest jako parametr rejestru. 

Data rejestracji – data zarejestrowania dokumentu, data może być 
edytowana (parametr rejestru). 

Numer dokumentu – numer dokumentu należy powiązać Lp. co pozwoli 
automatycznie numerować dokumenty przez program. 

Data wystawienia – data wystawienia zlecenia. 
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Status dokumentu – status dokumentu, na podstawie słownika statusów 
dokumentów bankowych. Początkowy status może być ustawiony jako 
parametr początkowy dokumentu 

W dolnej części zakładki znajduje się pasek narzędziowy z przyciskami 

Utwórz plik – polecenie służy do tworzenia pliku tekstowego, do 
zaimportowania operacji w systemie bankowości elektronicznej banku. 
Utworzone pliki znajdują się w zakładce Pliki. Utworzenie plików bankowych 
blokuje możliwość edycji wyciągu bankowego. 

Usuń pliki bankowe – polecenie służy do usuwania utworzonych plików 
bankowych (umożliwia edycję dokumentu). 

Dodaj zobowiązanie – otwierane zostaje okno kartoteki zobowiązań w widoku  
do wprowadzania zobowiązań. 

Edytuj – edycja danych operacji. 

Usuń – usunięcie operacji bankowej. 

Zlecenie płatności może być wprowadzone bezpośrednio w dokumencie, po 
kliknięciu na przycisk Dodaj zobowiązanie wyświetlone zostanie okno z listą 
niezapłaconych zobowiązań.  
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Listę zleceń bankowych można tworzyć również przez dodawanie do 
dokumentu niezapłaconych dokumentów w kartotece zobowiązań. Aby 
tworzyć w ten sposób dokument zlecenia płatności, należy utworzyć pusty 
dokument Zlecenie płatności (bez operacji bankowych), następnie kliknąć na 
kartotekę Zobowiązania i dodawać do dokumentu niezapłacone dokumenty, 
śledząc sumaryczną wartość dokumentu. 

 

Z poziomu kartoteki płatności (zobowiązań) można dodawać, usuwać 
dokumenty ze zlecenia płatności, kontrolując sumaryczną wartość zlecenia. 

Podczas wprowadzania płatności do zlecenia, program sprawdza, czy dla 
waluty z dokumentu zakupu istnieje zdefiniowany w słowniku kontrahentów 
rachunek bankowy. Jeżeli istnieje tylko jeden rachunek, jego dane (numer 
rachunku, kod swift) wprowadzane są do zlecenia. Jeżeli istnieje większa 
liczba rachunków, program sprawdza, czy w dokumencie zakupu został 
wprowadzony rachunek bankowy i istnieje on na liście rachunków kontrahenta, 
to rachunek ten zostaje ustawiony w zleceniu. Jeżeli rachunek nie został 
przypisany, należy edytować pozycję zlecenia i wybrać z listy np. rachunek 
wielowalutowy lub edytować rachunki bankowe kontrahenta. 
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Edycja zlecenia płatności 

 

Po utworzeniu listy zleceń płatności, należy kliknąć przycisk Utwórz pliki 
bankowe – utworzony zostanie plik bankowy, który pojawi się w zakładce 
Pliki. Utworzony plik bankowy należy zapisać na dysk, a następnie 
zaimportować w systemie bankowym. 

 

W zakładce Pliki, oprócz pliku bankowego można dodawać również inne pliki, 
które będą przechowywane wraz z dokumentem. Do dodawania i suwania 
plików służą przyciski znajdujące się na pasku narzędziowym, umieszczonym 
w dolnej części zakładki.  

Utworzenie pliku bankowego blokuje możliwość edycji dokumentu bankowego 
(listy płatności). Aby móc modyfikować dokument zlecenie płatności należy 
usunąć plik bankowy. 
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Kartoteka dokumentów kasowych 

Menu górne Kartoteka, polecenie Dokumenty kasowe 

Menu boczne, gałąź Płatności / Rozrachunki / Kasowe 

Dokumenty kasowe, jak cała gałąź płatności dostępne są w wersji Premium. 
Kartoteka dokumentów kasowych służy do ewidencjonowania operacji 
gotówkowych, wpłat i wypłat. W programie można utworzyć dowolną liczbę 
rejestrów kasowych, a w nich zdefiniować dokumenty kasowe KP i KW. 

 

 

Dokumenty kasowe 

Dokument KP dokumentuje wpłatę, a dokument KW wypłatę. Dokument może 
zawierać dowolną liczbę operacji (można na jednym dokumencie 
zarejestrować wpłatę zbiorczą np. za dwa dokumenty sprzedaży. 

Po zapisaniu każdego dokumentu, obliczane i zapamiętywane jest saldo kasy. 
Saldo ostatniego dokumentu przedstawia aktualny stan kasy. Kasy mogą być 
prowadzone w różnych walutach. 
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Rejestr, dokument, oznaczenie dokumentu 

W górnej części okna dokumentu kasowego (KP lub KW) znajdują się  
zakładki zawierające pola identyfikujące dokument w rejestrze oraz pola 
identyfikacyjne dokumentu i pole statusu dokumentu. Dokument kasowy może 
być dokumentem rozliczeniowym – dokumentującym wpłatę lub wypłatę 
związaną z wystawioną lub zarejestrowaną w programie fakturą lub notą 
księgową. Możliwe jest również wprowadzenie dokumentów niepowiązanych z 
dokumentami występującym w programie, np. dokument KP lub KW, 
dokumentujący transfer gotówki z lub na rachunek bankowy, wypłaty zaliczek 
kierowcom, pracownikom itp. 

Wprowadzanie dokumentu rozliczeniowego 

Jeżeli część operacji rozliczeniowych realizowanych jest gotówkowo, to 
operacje te należy dokumentować wystawiając odpowiednie dokumenty 
kasowe. Po kliknięciu na przycisk Dodaj dokument, w kartotece dokumentów 
kasowych otwierane jest okno dokumentu kasowego. 

 

Po wybraniu rodzaju dokumentu kasowego (KP lub KW) można przystąpić do 
wprowadzania rozliczanego dokumentu, Aby powiązać dokument kasowy z 
rozliczanym dokumentem, należy ustawić kursor w komórce Za co, nr 
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dokumentu i wprowadzić rozliczana kwotę, część numeru lub nazwy 
kontrahenta. Pod edytowaną komórką wyświetlona zostanie lista dokumentów, 
pasujących do wprowadzonej frazy. 

. 

Po znalezieniu i wybraniu dokumentu, jego dane: kwota, opis za co i 
identyfikator dokumentu zostaną wprowadzone do wiersza tabeli. Dane w 
kolumnie Za co zostaną zablokowane do edycji. Kwotę wpłaty można 
edytować (gdy wpłata częściowa). Przy wprowadzaniu pierwszej operacji 
zostanie wpisany do dokumentu kontrahenta. Następne operację będą 
wybierane z operacji kontrahenta. Po wprowadzeniu operacji należy ustawić 
formę płatności i zapisać dokument. 

Wprowadzanie operacji niepowiązanej z dokumentem rozliczeniowym 

W dokumentach kasowych można rejestrować również wpłaty i wypłaty 
niezwiązane z wystawianymi fakturami i notami, np. zaliczki wypłacane 
pracownikom, wpłaty gotówki do banku, przesunięcia gotówki między kasami 
itp. Aby zarejestrować taką operację należy zacząć wprowadzanie od 
wybrania rodzaju operacji, następnie wprowadzić kwotę operacji, a w kolumnie 
Za co dodać opis słowny operacji. Wprowadzając dane w kolumnie za co, 
podpowiedzi faktur nie są wyświetlane, gdy wprowadzona jest kwota operacji. 
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Zakładka Operacje kasowe zawiera pasek narzędziowy z przyciskami: 

Rozlicz dokument – po kliknięciu na przycisk, z prawej strony dokumentu, 
zostaje wyświetlone okno kartoteki rozrachunków z wybranym rodzajem 
operacji odpowiadającymi dokumentowi. Należy kliknąć dwukrotnie na 
wybranym dokumencie, aby wprowadzić jego dane do dokumentu. 
Wprowadzanie dokumentu rozliczeniowego przez wybieranie z okna 
rozrachunków jest alternatywnym rozwiązaniem do wprowadzania 
bezpośredniego w kolumnie Za co. 

Transakcja – przycisk służy do przypisania operacji kasowej do transakcji. 

Usuń – po kliknięciu na przycisk operacja zostanie usunięta z tablicy, aby 
została usunięta z dokumentu, dokument musi zostać zapisany. Dokument 
kasowy musi zawierać przynajmniej jedną operację, dlatego nie można 
usunąć pojedynczej operacji dokumentu. Można ja anulować zerując kwotę 
operacji / dokumentu. 

Tworzenie raportów kasowych 

 

Raporty kasowe są dokumentami rozliczeniowymi kasjera. Zawierają 
zestawienie dokumentów kasowych, stan kasy z poprzedniego raportu i stan 
kasy po uwzględnieniu dokumentów z raportu. 
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Najszybciej można utworzyć raport kasowy, zaznaczając dokumenty kasowe, 
które mają wchodzić w skład raportu, następnie kliknąć prawym przyciskiem 
myszy i z menu kontekstowego wybrać polecenie Utwórz raport kasowy. Po 
wybraniu polecenia, otwarte zostanie okno nowego raportu z dodanymi 
operacjami, pochodzącym z zaznaczonych dokumentów. 

 

Po zapisaniu dokumentu, numer raportu pojawi się w kolumnie Nr raportu w 
kartotece dokumentów kasowych. Dokumenty wchodzące w skład raportu 
kasowego nie można edytować. Aby poprawić dokument wchodzący w skład 
raportu, należy wcześniej usunąć raport kasowy. 
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Transakcje 
W wersji Optimum i Premium, można połączyć wprowadzone w programie 
dokumenty (zlecenia, faktury, noty, operacje bankowe i kasowe) w transakcje. 
Połączenie dokumentów w transakcje pozwala kontrolować stan wystawiania 
dokumentów powiązanych, np. czy do wszystkich otrzymanych zleceń zostały 
wystawione faktury oraz obliczyć zysk z transakcji, ze zleceń i/lub z faktur. 
Każda transakcja posiada unikalny numer (liczbę całkowitą). Wprowadzone w 
programie dokumenty można dołączać do transakcji i usuwać z transakcji. 
Uprawnieni użytkownicy mogą zamykać transakcję, aby zablokować 
możliwość dodawania, usuwania lub edycji dokumentów wchodzących w skład 
transakcji. 

Kartoteka transakcji 

Menu górne Kartoteka, polecenie Transakcje 

Menu boczne, gałąź Transakcje 

 

Kartoteka wyświetla utworzone transakcje. Pierwsza kolumna zawiera numer 
transakcji, następnie symbol rejestru i dane dokumentów transakcji. 
Transakcje mogą być oznaczane kolorami, przedstawiającymi ocenę 
transakcji. Więcej o transakcjach:  Rejestry, Parametry rejestrów transakcji. 
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Oznaczenie transakcji 

Wszystkie kartoteki dokumentów posiadają kolumnę Transakcja, zawierającą 
numer transakcji do której przypisany jest dokument oraz kolumnę 
Powiązania zawierającą listę dokumentów należących do transakcji:  

ZO – zlecenie otrzymane, ZW – zlecenie wystawione, FS – faktura sprzedaży, 
FZ – faktura zakupu, NK+ – nota księgowa generująca przychód, NK- – nota 
generująca wydatek 

 

Na podstawie zawartości tych dwóch pól można szybko zorientować się, czy 
dokument należy do transakcji oraz jakie dokumenty należą do transakcji. 

Tworzenie nowej transakcji 

Transakcję można utworzyć automatycznie podczas zapisu nowego 
dokumentu lub później stosując polecenia menu kontekstowego kartoteki 
dokumentów lub bezpośrednio w rejestrze transakcji. 

Tworzenie transakcji podczas zapisu nowego dokumentu 

Najlepszym sposobem na zautomatyzowanie procesu przypisywania 
dokumentów do transakcji jest automatyczne tworzenie nowej transakcji, 
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podczas zapisu dokumentu rozpoczynającego transakcję. Np. jeżeli 
pierwszym rejestrowanym dokumentem transakcji jest zlecenie otrzymane od 
kontrahenta, to w parametrach rejestru, w którym rejestrowane będzie 
zlecenie, należy ustawić Powiązany rejestr transakcji, a w ustawieniach 
początkowych rejestru należy ustawić [x] Utwórz nową transakcję podczas 
zapisu nowego dokumentu. Po takim skonfigurowaniu rejestru zleceń, dla 
każdego nowego dokumentu zapisywanego w rejestrze tworzona będzie nowa 
transakcja (automatycznie zaznaczone zostanie pole Utwórz nową 
transakcję).. 

 

Numer transakcji dokumentu oraz pole włączające tworzenie nowej transakcji 
znajduje się na zakładce Rejestr, w górnej części każdego dokumentu.  

Powielanie transakcji w dokumentach powiązanych 

Numer transakcji jest powielany w dokumentach wystawionych jako 
dokumenty powiązane do dokumentu należącego do transakcji. Np. jeżeli 
zarejestrowane zostało zlecenia od producenta i podczas zapisu otrzymało 
numer transakcji, to jeżeli wystawione zostanie zlecenie dla przewoźnika przy 
pomocy menu kontekstowego Powiązane dokumenty, to powiązany 
dokument otrzyma numer transakcji z dokumentu źródłowego, czyli 
automatycznie zostanie dołączony do transakcji 

 

Jeżeli faktury zostaną wystawione lub zarejestrowane z użyciem poleceń 
menu kontekstowego Powiązane dokumenty, to wszystkie te dokumenty 
będą należeć do jednej transakcji. 
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Tworzenie, usuwanie transakcji z poleceń menu 
kontekstowego 

Klikając prawym przyciskiem myszy na dowolnym dokumencie w kartotece 
dokumentów zleceń, not lub faktur, wyświetlane jest menu kontekstowe 
zawierające grupę poleceń Transakcja. 

 

Grupa posiada następujące polecenia: 

Utwórz nową – tworzenie nowej transakcji dla wskazanego lub wskazanych 
dokumentów. 

Dodaj do transakcji – aby dodać dokument(y) do transakcji należy zaznaczyć 
dokument oznaczony numerem transakcji razem z dokumentami nie 
przypisanymi do transakcji. Po wykonaniu polecenia wszystkie zaznaczone 
dokumenty będą należeć do jednej transakcji. 

Usuń z transakcji – zaznaczony dokument(y) z zostanie usunięty z transakcji. 

Przelicz transakcję – transakcje występujące w zaznaczonych wierszach 
zostaną przeliczone. 

Zmień status – wyświetlone zostaną statusy transakcji. Zmiana statusu może 
powodować zamknięcie lub otwarcie transakcji. Opcja dostępna dla 
uprawnionych użytkowników. 

Idź do transakcji – otworzona zostanie kartoteka transakcji z zaznaczonym 
wierszem transakcji.  

Wszystkie operacje związane z dodawaniem lub usuwaniem dokumentów z 
transakcji powodują przeliczenie transakcji (wyliczenie zysku z transakcji). 
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Tworzenie transakcji w rejestrze transakcji 

Kliknięcie na menu boczne Transakcje, wyświetla kartotekę transakcji.. 

W górnym pasku narzędziowym i w menu kontekstowym znajdują się przyciski 
/ polecenia pozwalające dodawać i edytować transakcję. Po kliknięciu na 
Dodaj, wyświetlone zostanie okno nowej transakcji. 

 

Można po kolei wypełniać pola transakcji, ale można również wskazać 
zlecenie, należące do transakcji. Po wczytaniu dokumentu wypełnione zostaną 
pola dokumentu. Po dodaniu wszystkich dokumentów transakcji należy 
zapisać dokument transakcji. 
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Słowniki 
W menu górnym programu dostępna jest grupa poleceń Słowniki, a w nim 
polecenia otwierające słowniki, czyli listy powtarzających się danych, 
przechowywanych w tablicach bazy danych. Każdy rekord słownika posiada 
unikalny numer, który identyfikuje dane słownikowe. Program posiada słowniki 
złożone, jak kontrahenci, przedstawiciele, miejsca załadunku itp. Oraz słowniki 
proste, np. jednostki miary, stawki podatku VAT, grupy kontrahentów, formy 
płatności itp.  

Kontrahenci 

Menu górne Słowniki, polecenie Kontrahenci 

Menu boczne, gałąź Słowniki / Kontrahenci 

Słownik służy do przechowania danych kontrahentów. Dane ze słownika są  
wykorzystane podczas rejestracji dokumentów. Okno słownika ma budowę 
okna kartoteki.  
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Wprowadzanie danych 

Po kliknięciu przycisku Dodaj na pasku narzędziowym słownika lub po 
wybraniu polecenia Dodaj z menu kontekstowego, otwarte zostaje okno 
wprowadzania danych kontrahenta. 

 

W oknie wprowadzane są następujące dane: 

 Symbol, Kraj, NIP 

 Nazwa kontrahenta 

 Grupa kontrahentów – dane ze słownika 

 Kod pocztowy, Miejscowość 

 Adres (Ulica, osiedle wieś, nr domu, lokalu) 

 Telefon 

 E-mail, Strona internetowa 

 Numery rachunków bankowych 

Dane kontrahenta można wprowadzać również przy użyciu internetowych baz 
danych GUS i VIES UE. Aby wprowadzić dane kontrahenta z baz 
internetowych należy ustawić kraj i w polu NIP wprowadzić numer identyfikacji 
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podatkowej kontrahenta. Po opuszczeniu pola, program poszuka w bazie GUS 
lub VIES kontrahenta, a znalezione dane zostaną wprowadzone do pól. 

Program pozwala również wprowadzać dane nowego kontrahenta 
bezpośrednio do pól dokumentu, proponując podczas zapisywania 
dokumentu, uzupełnienie i zapisanie danych kontrahenta w słowniku. 

Dane do słownika kontrahentów mogą zostać zaimportowane z pliku 
tekstowego – patrz: Import danych słownikowych z plików TXT 

Karta Przedstawiciele 

 

 

Na zakładce wyświetlani są przypisani do kontrahenta przedstawiciele, w 
dolnym pasku narzędziowym jest przycisk Dodaj – pozwalający dodawać 
przedstawicieli oraz Usuń – usuwający przypisanie przedstawicieli do 
kontrahenta. Dwukrotne kliknięcie na przedstawicielu wyświetli okno edycji 
danych przedstawiciela.  

Limity zadłużenia kontrahentów 

Program pozwala kontrolować wartość zadłużenia kontrahentów. 

Karta Kontrola zadłużenia 
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Zakładka dostępna jest w wersji Premium programu. Pozwala ustawić i 
kontrolować limit zadłużenia kontrahenta. W polu Grupa limitowa należy 
ustawić grupę limitową, zdefiniowaną w słowniku Grup limitów zadłużenia. 
Grupa limitowa wprowadza sparametryzowaną wartość limitu. 

Uprawniona osoba może zwiększyć czasowo limit – wprowadzając dane do 
pól: Zwiększ limit o i Do dnia. 

Okno dokumentu zawiera również kartę Załączone pliki, na której można 
dołączać do kontrahenta pliki i skany dokumentów. Więcej informacji o 
dołączaniu plików, patrz: Wprowadzanie danych / Dołączanie plików. 

Rachunki bankowe kontrahentów 

 

Na karcie wprowadzane są dane rachunków bankowych kontrahenta. Każdy 
rachunek musi być przypisany do waluty. Ustawienie waluty ‘...’ (trzy kropki) 
oznacza rachunek wielowalutowy. Aby dodać rachunek należy w dolnym 
pasku narzędziowym kliknąć na przycisk Dodaj. Usuwanie rachunku odbywa 
się dwuetapowo. W pierwszej kolejności należy wskazać wiersz(e) i kliknąć na 
przycisk Usuń (wskazany wiersz zostanie przekreślony), po kliknięciu na 
przycisk Zapisz, rachunek zostanie usunięty.  

Numer rachunku bankowego należy wprowadzić w formatach: 

 NRB – 26 cyfr (krajowy numer rachunku), 

 IBAN – 28 znaków, dwuliterowy kod kraju plus 26 cyfr rachunku (NRB) 

Na karcie można wprowadzić wiele rachunków bankowych kontrahenta. 
Rachunki te będą wykorzystywane przy tworzeniu zlecenia płatności dla 
wybranego rachunku bankowego (wersja Premium programu). 
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Program pozwala pobierać rachunki bankowe z Białej Listy Ministerstwa 
finansów. Rachunki mogą być pobierane w oknie kontrahenta – po kliknięciu 
na przycisk Pobierz z BL MF lub zbiorczo dla zaznaczonych kontrahentów z 
menu kontekstowego kartoteki kontrahentów. Ponieważ pobieranie rachunków 
z BL MF jest limitowane zaleca się pobierać rachunki bankowe zbiorczo. 

Pobieranie rachunków bankowych z Białej Listy M.F. 

Program może pobierać i weryfikować rachunki bankowe kontrahentów z 
Białej Listy Ministerstwa Finansów. Pobieranie rachunków z Białej Listy jest 
limitowane. Można pobrać dane 10 razy w ciągu dnia, przy czym, maksymalna 
liczba sprawdzanych kontrahentów w jednym pobraniu wynosi 30. Czyli w 
sumie, w ciągu dnia można pobrać rachunki maksymalnie 300 kontrahentów. 
Oczywiście można pobierać zbiorczo dane również mniejszej liczby 
kontrahentów, ale wtedy liczba pobranych danych będzie mniejsza. 

 

Dlatego, jeżeli dziennie wprowadzana będzie większa liczba nowych 
kontrahentów, dane rachunków należy pobierać zaznaczając większą liczbę 
kontrahentów – program będzie sprawdzał kontrahentów po 30 wierszy na 
jedno sprawdzenie. Jeżeli limit zostanie wyczerpany pojawi się błąd nr 429..  
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Grupy kontrahentów 

Menu górne Słowniki, polecenie Grupy kontrahentów 

Słownik dzieli kontrahentów na grupy. 

 

Wprowadzanie danych 

Aby wprowadzić nową grupę należy kliknąć przycisk Dodaj, następnie 
wprowadzić nazwę grupy i kliknąć Zapisz lub ponownie Dodaj, aby dodać 
następną grupę. Po wprowadzeniu danych należy kliknąć Zapisz. 

Aby usunąć wiersz należy wskazać wiersz (kliknąć na wiersz), kliknąć na 
przycisk Usuń – wiersz zostanie zaznaczony do usunięcia (przekreślony), po 
kliknięciu Zapisz – wiersz zostanie usunięty ze słownika. 

Grupy limitów zadłużenia 

Menu górne Słowniki, polecenie Grupy limitów zadłużenia 

W wersji Premium można kontrolować wysokość zadłużenia kontrahentów. W 
słowniku wprowadzana jest nazwa grupy zadłużenia i wartość limitu. Aby 
zablokować możliwość wystawiania faktur, należy przy nazwie grupy, w 
kolumnie Wartość wprowadzić 0 (zero), aby umożliwić definiowanie 
indywidualnych limitów w zakładce Kontrola zadłużenia okna edycji danych 
kontrahenta, należy wprowadzić nazwę grupy, np. Indywidualny i pozostawić 
puste pole Wartość. 



 

 

 

111 

 

Więcej informacji: Wprowadzanie danych, Limity zadłużenia kontrahentów 

Kraje 

Menu górne Słowniki, polecenie Kraje 

Słownik przechowuje symbole i nazwy krajów. Symbole krajów powinny być 
dwuliterowe, wg wytycznych GUS i UE. 

 

Obsługa słownika – patrz: Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

 

Przedstawiciele kontrahentów 

Menu górne Słowniki, polecenie Przedstawiciele kontrahentów 

Menu boczne, gałąź Słowniki / Przedstawiciele kontrahentów 
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W słowniku przechowywane są dane osób powiązanych z kontrahentem, czyli 
pracowników kontrahentów, przedstawicieli itp. 

 

Dane do słownika wprowadzane są w odrębnym oknie. Wprowadzane są 
następujące dane: 

Kraj – symbol kraju, na podstawie słownika krajów 

Grupa – nazwa grupy, na podstawie słownika Grupy przedstawicieli 

Nazwa, dział, imię, nazwisko – jako nazwy przedstawicieli można 
wprowadzać nazwy działów firmy, np. Spedycja, Księgowość itp. 

Miejsce pracy – oznaczenie miejsca pracy, budynek, numer pokoju itp. 

Email – adres elektroniczny do przedstawiciela 

Karta Reprezentant kontrahenta 

Zakładka zawiera dane kontrahenta, którego reprezentuje przedstawiciel. Po 
kliknięciu na przycisk <.. Kontrahent wyświetlone zostanie okno 
wprowadzania danych ze słownika kontrahentów. Należy wyszukać 
kontrahenta w słowniku lub wprowadzić (jeżeli nie istnieje) i kliknąć dwukrotnie 
na wierszu kontrahenta, aby przypisać przedstawiciela do kontrahenta. 
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Przedstawicieli można wprowadzać również w oknie edycji danych 
kontrahenta. 

Okno przedstawiciela zawiera kartę Załączone pliki, na której można 
dołączać do przedstawiciela kontrahenta pliki. Więcej informacji o dołączaniu 
plików, patrz: Wprowadzanie danych / Dołączanie plików. 

Grupy przedstawicieli kontrahentów 

Menu górne Słowniki, polecenie Grupy przedstawicieli kontrahentów 

Słownik wprowadza podział przedstawicieli na grupy, np. Pracownik, Spedytor, 
Handlowiec, Kierowca itp. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Miejsca załadunków, rozładunków 

Menu górne Słowniki, polecenie Miejsca załadunków 

Menu boczne, gałąź Słowniki / Miejsca załadunków 

W słowniku gromadzone są informacje o miejscach załadunków i 
rozładunków. Miejsca załadunków / rozładunków mogą być utworzone na 
podstawie danych kontrahentów lub nie być powiązane z kontrahentami. 
Słownik miejsc jest wyświetlany w oknie kartoteki, dane do słownika 
wprowadzane są w oddzielnym oknie, otwieranym, po kliknięciu na przycisk 
Dodaj umieszczony w górnym pasku narzędziowym kartoteki lub po wybraniu 
polecenia Dodaj z menu kontekstowego. Dane miejsca załadunku bądź 
rozładunku można edytować - po dwukrotnym kliknięciu na wiersz kartoteki 
otwierane jest okno wprowadzania / edycji z danymi miejsca. 
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Do słownika wprowadzane są następujące dane: 

Kraj – kraj, w którym znajduje się miejsce 

Grupa – grupa miejsc, na podstawie słownika Grupy miejsc załadunków 

NIP – pole NIP służy do wprowadzenia danych z GUS 

Nazwa – nazwa miejsca, kontrahenta 

Adres – adres miejsca załadunku i/lub rozładunku 

Kontakt – dane kontaktowe, telefon, e-mail 

 

Okno edycji miejsca zawiera kartę Załączone pliki, na której można dołączać 
do przedstawiciela kontrahenta pliki. Więcej informacji o dołączaniu plików, 
patrz: Wprowadzanie danych / Dołączanie plików. 

Grupy miejsc załadunków 

Menu górne Słowniki, polecenie Grupy miejsc załadunków 

Słownik przechowuje nazwy grup miejsc załadunku i rozładunku., np.: 
Kontrahent, Sklep, Parking, Port itp. 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 
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Samochody 

Menu górne Słowniki, polecenie Samochody 

Menu boczne, gałąź Słowniki / Samochody 

Słownik dostępny jest w wersji Premium programu. Przechowuje dane 
własnych samochodów i zestawów (ciągnik plus naczepa lub przyczepa). 
Dane słownika wyświetlane są w oknie kartoteki, dane wprowadzane są w 
odrębnym oknie. 

 

W słowniku wprowadzane są następujące dane: 

Numery VIN – numery VIN samochodu i przyczepy 

Typ samochodu – typ samochodu, na podstawie słownika Typy samochodów 

Nazwa samochodu 

Nr rejestracyjny samochodu 

Rodzaj nadwozia – na podstawie słownika Rodzaje nadwozi 

Nazwa przyczepy, naczepy 

Nr rejestracyjny naczepy, przyczepy 
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Karta Parametry 

Karta służy do wprowadzania sparametryzowanych danych opisujących 
samochód lub zestaw. Pozwala wprowadzić istotne dane, jak wielkość 
przestrzeni ładunkowej, gabaryty, ciężar itp., które będą przydatne przy 
realizacji zleceń. Przed zastosowaniem parametru, należy go zdefiniować w 
słowniku Parametry opisowe samochodów. Po wybraniu z listy parametru, 
należy wprowadzić jego wartość. 

Karta Terminy 

Karta służy do śledzenia terminów, związanych z użytkowaniem pojazdu. W 
tabeli można zdefiniować terminy przeglądów, płatności ubezpieczeń, rat 
leasingowych itp. 

 

Podobnie jak przy wprowadzaniu parametrów, nazwy terminów muszą być 
wcześniej zdefiniowane w słowniku Daty, terminy eksploatacji. Po wybraniu z 
listy terminu należy ustawić jego wartość. Terminy eksploatacji można śledzić 
w kartotece Terminy eksploatacji pojazdów. 

Karta Kierowcy 

Na karcie wprowadzani są kierowcy przypisani do samochodu. Są to domyślni 
kierowcy, którzy podpowiadani będą w po wybraniu samochodu w zleceniu. 
Przed przypisaniem kierowcy do samochodu, należy zdefiniować go w 
słowniku Kierowcy. 

 

Okno samochodu zawiera kartę Załączone pliki, na której można dołączać do 
dowolne pliki związane z samochodem. Więcej informacji o dołączaniu plików, 
patrz: Wprowadzanie danych / Dołączanie plików. 
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Kartoteka eksploatacji pojazdów 

Menu górne Kartoteka, polecenie Kartoteka eksploatacji pojazdów 

 

Kartoteka pozwala śledzić terminy eksploatacji pojazdów, wyświetla daty oraz 
liczbę dni do terminu. Sortując dane wg kolumny Do terminu można 
zorientować się ile dni pozostało do wykupienia nowej składki ubezpieczenia, 
przeglądu, zapłaty raty itp. Minusowa wartość w polu Do terminu oznacza 
przekroczenie terminu. Po odnowieniu ubezpieczenia lub wpłacie należy 
dwukrotnie kliknąć na wierszu terminu i edytować termin w oknie 
wprowadzania danych samochodu. 

Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy 

Menu górne Słowniki, polecenie Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy 

Grupa słowników dotyczących samochodów, ładunków i kierowców. 

Typy samochodów 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie Typy 
samochodów 
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Słownik wykorzystywany przy definicji samochodów, dzieli samochody na 
typy, np. Zestaw, Ciężarowy, Bus. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Rodzaje samochodów (nadwozi) 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie Rodzaje 
samochodów (nadwozi) 

Słownik przechowuje informacje o rodzajach nadwozi samochodów, jest 
wykorzystywany w zleceniach i definicji samochodów. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 
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Parametry samochodów 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie 
Parametry samochodów 

Słownik pozwala zdefiniować parametry, które zostaną wykorzystane do 
wprowadzenia opisu samochodu. Można zdefiniować dolne parametry 
opisujące istotne cechy pojazdów. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Daty, terminy eksploatacji 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie Daty 
terminy eksploatacji 

Słownik definiuje terminy związane z eksploatacją samochodów, naczep, 
przyczep.. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 



 

 

 

120 

Trasy 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie Trasy 

Dane ze słownika wykorzystywane są przy wystawianiu i rejestrowaniu zleceń. 
Wyświetlane są jako podpowiedzi, podczas edycji pola. Wprowadzana jest 
nazwa trasy i opcjonalnie jej długość. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Nazwy ładunków 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie Nazwy 
ładunków 

Podobnie jak słownik tras, słownik nazw ładunków wykorzystywany jest 
podczas wprowadzania danych do zlecenia. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 
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Wymagania załadunku, transportu 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie 
Wymagania załadunków, transportu 

Dane ze słownika wykorzystywane są jako podpowiedzi przy edycji zleceń. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Ubezpieczenia ładunków 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie 
Ubezpieczenia ładunków 

Dane ze słownika wykorzystywane są jako podpowiedzi przy edycji zleceń. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Dyspozytorzy 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie 
Dyspozytorzy 

Słownik dostępny w wersji Premium. Jeżeli firma posiada osoby zarządzające 
transportem – dyspozytorów, to można utworzyć listę dyspozytorów, powiązać 
ich z samochodami, a następnie w Słowniku samochodów, samochody z 
kierowcami. Z uwagi na powiązania, najlepiej w pierwszej kolejności 
zdefiniować kierowców, następnie samochody (przypisując do nich 
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kierowców), a na końcu zdefiniować dyspozytorów i przyporządkować im 
samochody. 

 

W pierwszej kolejności należy wprowadzić imię i nazwisko dyspozytora, 
zapisać go, następnie kliknąć na przycisk samochody, wybrać z listy 
samochody przypisane do dyspozytora i zapisać dane.  

Kierowcy 

Menu górne Słowniki / Rodzaje trasy, ładunki, kierowcy, polecenie 
Kierowcy 

Słownik przechowuje dane kierowców, imię i nazwisko, nr dowodu osobistego 
oraz uwagi. 

 

W kolumnie uwagi można przechowywać dane praw jazdy, uprawnień itp. 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 
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Produkty, usługi transportowe 

Menu górne Słowniki, polecenie Produkty, usługi transportowe 

Menu boczne, gałąź Słowniki / Produkty 

Słownik złożony, wyświetlany w oknie kartoteki. Gromadzi dane dotyczące 
produktów, czyli materiałów i usług, które będą wykorzystywane w zleceniach, 
notach księgowych oraz w fakturach. 

 

Rozbudowany słownik produktów pozwala fakturować, obok usług związanych 
z działalności transportową również inne towary i usługi.  

Dane prowadzane podczas definiowania produktu: 

Symbol – symbol produktu 

MPP – produkt sprzedawany z oznaczeniem MPP (metoda podzielonej 
płatności). Jeżeli taki produkt znajdzie się na fakturze, to faktura zostanie 
automatycznie oznaczona MPP 

Grupa produktów – grupa, na podstawie słownika Grupy produktów. 

Nazwa – nazwa towaru lub usługi. 
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[x] Zezwól na edycję nazwy produktu w dokumencie – jeżeli zaznaczone, 
to po wprowadzeniu produktu do faktury będzie można edytować jego nazwę. 

J.miary – symbol jednostki miary, na podstawie słownika Jednostki miary. 

Ceny – rodzaj ceny Netto lub Brutto. Po wprowadzeniu ceny netto, cena brutto 
zostanie automatycznie obliczona, a po wprowadzeniu ceny brutto, cena netto 
zostanie obliczona. W programie W10 Transport podatek VAT od sprzedaży 
może być naliczany od sumy wartości netto lub brutto. W zależności od 
ustawienia pola Ceny na fakturze, po wprowadzeniu produktu jako cena 
sprzedaży będzie pobierana ze słownika cena netto lub brutto. 

Cena zakupu – cena zakupu produktu, towaru. Wprowadzona cena 
sprzedaży będzie ceną domyślną na fakturze. 

Narzut – pole do kalkulacji ceny sprzedaży w oparciu o cenę zakupu. 

Cena sprzedaży – cena sprzedaży, obliczona jako cena zakupu powiększona 
o narzut lub jest wprowadzona bezpośrednio do pola. 

St. VAT – stawka podatku VAT, na podstawie słownika Stawki podatku VAT. 

Numer katalogowy – numer katalogowy produktu 

Symbol PKWiU – symbol klasyfikacji PKWiU 

Kod GTU – kod GTU, używany przy generowaniu plików JPK. 

Uwagi – uwagi dotyczące produktu. 

Okno produktu zawiera kartę Załączone pliki, na której można dołączać 
dowolne pliki związane z produktem. Więcej informacji o dołączaniu plików, 
patrz: Wprowadzanie danych / Dołączanie plików. 

Grupy, stawki VAT, jednostki 

Menu górne Słowniki, polecenie Grupy, Stawki VAT, Jednostki 

Grupa poleceń dotycząca produktów 

Grupy produktów 

Menu górne Słowniki / Grupy, Stawki VAT, Jednostki, polecenie Grupy 
produktów 

Słownik dzieli produkty na grupy. 
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Stawki podatku VAT 

Menu górne Słowniki / Grupy, Stawki VAT, Jednostki, polecenie Stawki 
podatku VAT 

Słownik służy do definiowania stawek podatku VAT. 

 

Jednostki miary 

Menu górne Słowniki / Grupy, Stawki VAT, Jednostki, polecenie Jednostki 
miary 

Słownik przechowuje symbole i nazwy jednostek miar. 
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Waluty, rachunki, płatności 

Menu górne Słowniki, polecenie Waluty, rachunki, płatności 

Grupa poleceń dotycząca walut, rachunków i płatności 

Waluty 

Menu górne Słowniki / Waluty, rachunki, płatności, polecenie Waluty 

Słownik przechowuje symbole i nazwy walut. Dane słownikowe 
wykorzystywane są podczas definiowania rejestrów i w dokumentach. 

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych 

Formy płatności 

Menu górne Słowniki / Waluty, rachunki, płatności, polecenie Formy 
płatności 

Słownik przechowuje formy płatności. Jako formy płatności można zdefiniować 
Gotówka, Karta płatnicza, Przelew, itp.  

 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych. 
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Terminy płatności 

Menu górne Słowniki / Waluty, rachunki, płatności, polecenie Terminy 
płatności 

Na fakturach programu W10 Transport sposób zapłaty określany jest przez 
ustawienie trzech pól: 

1. Formy płatności, np. Płatne przelewem 

2. Liczby dni odroczenia płatności, np. 30  

3. Terminu płatności, np. dni od dnia dostarczenia dokumentów 

Ustawienie tych trzech pól pozwala określić dowolny sposób zapłaty, np. 
Zapłacono gotówką (pole liczba dni puste, termin płatności zawiera datę 
wystawienia faktury,  Płatne przelewem 30 dni od dnia dostarczenia 
dokumentów (jak wyżej). Płatne przelewem 30.06.2025 (pole liczba dni 
zawiera dni odroczenia płatności, pole Termin płatności zawiera datę).  

 

Rachunki bankowe 

Menu górne Słowniki / Waluty, rachunki, płatności, polecenie Rachunki 
bankowe 

Słownik przechowuje dane rachunków bankowych 

 

W kolumnie Waluta, ustawiana jest waluta rachunku. Dla rachunków 
wielowalutowych jako symbol waluty należy ustawić '...' (trzy kropki). 
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Operacje bankowe 

Menu górne Słowniki / Waluty, rachunki, płatności, polecenie Operacje 
bankowe 

Słownik dostępny w wersji Premium. Dane słownika wykorzystywane są w 
dokumentach bankowych (wyciągach oraz zleceniach płatności). Oddzielnie 
definiowane są operacje uznaniowe (wpłaty) i obciążeniowe (wypłaty). W 
górnym pasku narzędziowym dokonuje się wyboru rodzaju operacji 
bankowych.  

 

Zdefiniowanie przynajmniej po jednej operacji każdego rodzaju jest 
wymagane, aby można było zapisać dokument bankowy. 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych. 

Operacje kasowe 

Menu górne Słowniki / Waluty, rachunki, płatności, polecenie Operacje 
kasowe 

Słownik dostępny w wersji Premium. W słowniku przechowane są nawy 
operacji kasowych, wykorzystywanych przy wprowadzaniu dokumentów 
kasowych. Oddzielnie definiowane są operacje dla dokumentów KP (wpłat) i 
dokumentów KW (wypłat). 

 

Zdefiniowanie przynajmniej po jednej operacji każdego rodzaju jest 
wymagane, aby można było zapisać dokument kasowy. 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych. 
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Zestawy dokumentów 

Menu górne Słowniki, polecenie Zestawy dokumentów 

W programie można zdefiniować zestawy dokumentów, które będą wymagane 
podczas realizacji zlecenia. Zestaw dokumentów tworzy grupy, wymaganych 
dokumentów transportowych, przyspieszając wprowadzanie wymaganych 
dokumentów w zleceniu. 

 

W pierwszej kolejności należy wprowadzić nazwę zestawu dokumentów, 
zapisać dane, następnie kliknąć na przycisk Dokumenty i w oknie 
Dokumenty zestawu utworzyć listę dokumentów. Jeżeli podczas tworzenia 
listy brakuje dokumentu, to można go zdefiniować klikając przycisk Definiuj 
(Otwarte zostanie okno definiowania dokumentów transportowych).  

Program posiada mechanizm monitorowania wymaganych dokumentów 
(kartoteka Wymagane dokumenty, w gałęzi menu bocznego Zlecenia) 

Obsługa słownika – patrz:  Grupy Kontrahentów / Wprowadzanie danych. 

Dokumenty transportowe 

Menu górne Słowniki, polecenie Dokumenty transportowe 

Słownik służy do definiowania dokumentów, wymaganych podczas realizacji 
zlecenia. Dokumenty mogą być grupowane w zestawy, ułatwiając proces 
prowadzania dokumentów w dokumencie. Zaznaczenie w słowniku pola 
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Drukuj powoduje drukowanie nazwy wymaganego dokumentu na zleceniu. 
Jeżeli pole Drukuj nie jest zaznaczone, dostarczenie dokumentu można 
monitorować, natomiast nie będzie on widoczny na zleceniu.  

 

Szablony etapów transportu 

Menu górne Słowniki, polecenie Szablony etapów transportu 

Słownik pozwala utworzyć grupy etapów transportu, które ułatwią proces 
tworzenia listy etapów w dokumencie zlecenia. 

 

Aby utworzyć szablon, należy w słowniku szablonów kliknąć Dodaj, następnie 
wprowadzić nazwę szablonu, kliknąć Zapisz, aby zapisać dane i po zapisaniu 
kliknąć przycisk Etapy, aby otworzyć okno tworzenia listy etapów. Po 
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utworzeniu listy, w górnym menu narzędziowym należy kliknąć Zapisz i 
zamknąć okno etapów szablonu. 

Etapy transportu 

Menu górne Słowniki, polecenie Etapy transportu 

Jeżeli program jest wykorzystywany do realizacji długotrwałych zleceń 
transportowych (transport morski, lotniczy) to można zdefiniować etapy 
transportu. Etapy transportu są wykorzystywane w dokumentach zleceń oraz 
przy tworzeniu szablonów etapów transportu.  

 

Statusy dokumentów 

Menu górne Słowniki, polecenie Statusy dokumentów 

Grupa poleceń słowników statusów dokumentów. Każdy dokument 
wystawiony w programie można oznaczyć statusem, informującym o stanie 
dokumentu lub etapie jego przetworzenia. Do statusów mogą być dodatkowe 
operacje, realizowane podczas zamiany statusów, np. wysyłanie powiadomień 
dla zleceń otrzymanych.  Statusy dla dokumentów definiowane są w 
oddzielnych słownikach, oddzielnie dla zleceń otrzymanych i wystawionych, 
faktur zakupu i sprzedaży, not księgowych otrzymanych i wystawionych, 
dokumentów bankowych wyciągów i zleceń płatności oraz dla dokumentów 
kasowych wpłat i wypłat. 
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Statusy zleceń otrzymanych 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy zleceń 
otrzymanych 

Słownik przechowuje statusy zleceń otrzymanych oraz dodatkowe dane 
powiązane ze statusem dokumentu. 

 

W kolumnach wprowadzane są następujące dane: 

Nazwa – nazwa statusu zlecenia otrzymanego 

Kolejność – kolejność na liście statusów dokumentu 

Ukryj – jeżeli zaznaczone, status nie jest wyświetlany w nowych dokumentach 

Pokaż w harmonogramie – jeżeli zaznaczone, to statusy z zaznaczonym 
statusem będą widoczne w Harmonogramie zleceń. 

Temat powiadomienia – temat wiadomości mail, wysyłanej do 
przedstawiciela kontrahenta po zmianie statusu. 

Treść powiadomienia – treść powiadomienia, wysyłanego do przedstawiciela 
kontrahenta po zmianie statusu dokumentu. Treść powiadomienia edytowana 
jest w oknie wyświetlanym, po kliknięciu na przycisk Edytuj. W temacie oraz 
treści powiadomienia należy stosować zmienne: 

@ZlecenieStatus – nazwa aktualnego statusu zlecenia 

@ZlecenieTrasa – nazwa trasy zlecenia 

@ZlecenieŁadunek – nazwa ładunku 

@ZlecenieDataOd – data rozpoczęcia realizacji zlecenia 

@ZlecenieDataDo – data zakończenia realizacji zlecenia 
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@ZlecenieNumer – numer zlecenia 

@ZlecenieData – data zlecenia (dokumentu) 

@KontrahentNazwa – nazwa kontrahenta (zleceniobiorcy) 

@KontrahentAdres – adres kontrahenta (zleceniobiorcy) 

@UżytkownikNazwa – nazwa użytkownika zalogowanego do programu 
(wysyłającego powiadomienie) 

@UżytkownikEmail – email użytkownika 

@UżytkownikTelefon –telefon użytkownika 

@FirmaNazwa – nazwa firmy (zleceniobiorcy) 

@FirmaAdres – adres firmy 

@FirmaKontakt – dane kontaktowe formy 

 

Powiadomienia wysyłane są tylko dla statusów, które mają wprowadzone dane 
w kolumnie temat powiadomienia i treść powiadomienia. 
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Statusy zleceń wystawionych 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy zleceń 
wystawionych 

Słownik ma taki sam zakres danych i obsługę jak Statusy zleceń otrzymanych. 

Statusy not otrzymanych 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy not 
otrzymanych 

Słownik przechowuje statusy not otrzymanych. Kolumna Kolejność pozwala 
wprowadzić porządek wyświetlania statusów w dokumentach. 

 

Statusy not wystawionych 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy not 
wystawionych 

Słownik ma taki sam zakres danych i obsługę jak Statusy not otrzymanych. 

Statusy faktur sprzedaży 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy faktur 
sprzedaży 
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Słownik definiuje statusy dokumentów sprzedaży. W kolumnie Kolejność 
można ustawić porządek sortowania danych w listach wyboru. 

Statusy faktur zakupu 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy faktur 
zakupu 

Słownik ma taki sam zakres danych i obsługę jak Statusy faktur sprzedaży 

Statusy transakcji 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy transakcji 

Słownik przechowuje statusy transakcji. Dla prawidłowego działania programu 
w słowniku powinny być zdefiniowane przynajmniej dwa statusy, jeden 
oznaczający transakcję otwartą (niezaznaczone pole Zamknięta), drugi dla 
zamkniętej transakcji (zaznaczone pole Zamknięta). 

. 

Statusy dokumentów bankowych 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy 
dokumentów bankowych 

Słownik gromadzi statusy dokumentów bankowych, czyli Wyciągów i zleceń 
płatności, 
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Statusy dokumentów kasowych 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Statusy 
dokumentów kasowych 

Słownik przechowuje statusy dokumentów bankowych. 

 

Stałe teksty dokumentów 

Menu górne Słowniki, polecenie Stałe teksty dokumentów 

Grupa poleceń słowników przechowujących stałe teksty, umieszczane na 
dokumentach. 

Uwagi do zleceń 

Menu górne Słowniki / Stałe teksty dokumentów, polecenie Uwagi do 
zleceń 

Powtarzające się teksty uwag, umieszczanych na wystawianych zleceniach 
można umieścić w słowniku i wczytywać je do pola uwag jako teksty stałe lub 
przeznaczone do modyfikacji. 

 

Tekst edytowany jest w oknie, otwieranym po kliknięciu na przycisk Edytuj. 
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Uwagi do faktur 

Menu górne Słowniki / Statusy dokumentów, polecenie Uwagi do faktur 

Słownik służy do przechowywania powtarzających się tekstów uwag, 
umieszczanych na fakturach sprzedaży, wprowadzony do faktury tekt uwag 
może być modyfikowany. 

 

Stopki zleceń 

Menu górne Słowniki / Stałe teksty dokumentów, polecenie Stopki zleceń 

Słownik przechowuje stałe teksty drukowane na zleceniu przed linią podpisu. 

 

W stopkach zleceń należy umieszczać ogólne warunki realizacji zlecenia, 
wymagania i zastrzeżenia. Można zdefiniować dowolną liczbę stopek i 



 

 

 

138 

przypisać je jako początkowe (domyślne) ustawienia dokumentu. Tekst stopki 
jest integralną częścią zlecenia, jest zapisywany z danymi dokumentu (nie 
ulegnie zmianie w dokumencie, gdy tekst stopki zostanie zmodyfikowany w 
słowniku. 

Stopki not 

Menu górne Słowniki / Stałe teksty dokumentów, polecenie Stopki not 

W słowniku można zdefiniować stałe teksty drukowane stopce noty, czyli 
ogólne teksty dotyczące płatności, sankcji w wypadku braku płatności w 
terminie itp. Tekst stopki można ustawić jako początkowe ustawienia 
dokumentu. 

Stopki faktur 

Menu górne Słowniki / Stałe teksty dokumentów, polecenie Stopki faktur 

Słownik przechowuje stałe teksty, drukowane w stopce dokumentu sprzedaży 

Instrukcje CMR 

Menu górne Słowniki / Stałe teksty dokumentów, polecenie Instrukcje 
CMR 

W słowniku można zdefiniować instrukcje wypełniania dokumentów CMR.  

 

W tekstach instrukcji można stosować zmienne: @KontrahentNazwa oraz 

@KontrahentAdres, które zostaną zamienione danymi kontrahenta. 
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Konfigurowanie programu 

Program posiada zestaw parametrów, które odpowiadają za jego wygląd i 
działanie. Każdy użytkownik może ustawić własne parametry. Wartości 
ustawionych parametrów przechowywane są w rejestrze Windows, w gałęzi 
zalogowanego użytkownika. Po reinstalacji systemu Windows, po zmianie 
użytkownika Windows lub po przeniesieniu programu na inny komputer 
wymagane jest ponowne ustawienie i zapisanie parametrów. 

Parametry programu 

Menu górne Narzędzia, polecenie Parametry programu 

Karta Ogólne 

 

Początkowy rozmiar okna programu 

Program może być otwierany w oknie lub zajmować cały ekran. Dostępne są 
ustawienia:  
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 maksymalny - rozmiar ekranu,  

 1024x768px  

 1280x1024px  

 1400x1040px  

 1600x1024px  

 ostatni przed zamknięciem - program zapamięta ostatni rozmiar.  

Zapamiętaj położenie okna - jeżeli zaznaczone program będzie otwierał 
okno w zapamiętanej lokalizacji. 

Rozmiar czcionki wybranych elementów programu 

Można zwiększyć rozmiar niektórych elementów programu. Ustawienie nie 
zmienia ustawień systemowych Windows. 

 Menu górne, menu boczne 

 Paski narzędziowe, linia statusu 

 Tablice kartotek i słowników 

 Okna dokumentów 

Foldery 

 Na karcie wyświetlane są foldery programu:  

 Folder programu – folder, w którym znajdują się pliki programu. 

 Folder lokalnych baz danych – folder, w którym tworzone sa lokalne 
bazy programu. 

 Folder kopii baz danych – folder do którego program będzie 
kopiował dane z bazy. 

 Folder moich dokumentów – folder wykorzystywany jest jako 
początkowy przy załączaniu plików 

 Folder plików tymczasowych – folder, w którym program 
przechowuje tymczasowe pliki.  
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Konto pocztowe programu 

W programie można wprowadzić dane konta pocztowego, z którego program 
będzie wysyłał wiadomości pocztowe. 

 

Po wprowadzeniu danych należy przeprowadzić test poprawności 
wprowadzonych danych, wysyłając testową wiadomość pocztową z konta na 
zdefiniowany adres e-mail. 

Klient poczty 

Klient poczty to program pocztowy, który będzie używany przy wysyłaniu 
wiadomości pocztowych z programu, wysyłanie plików jako załączników, 
wysyłanie wiadomości do kontrahentów, przedstawicieli kontrahentów. 
Możliwe są następujące ustawienia: 

MAPI – (Messaging Application Program Interface) mechanizm systemowy 
Windows do uruchamiania aplikacji obsługujących pocztę elektroniczną. 
Działa ze starszymi klientami poczty elektronicznej WIndows 

Microsoft Outlook, Mozlilla Thunderbird – niektóre wersje MS Outlook i 
M.Thunderbird. 
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Microsoft Outlook - wywołanie bezpośrednie – ścieżka do programu 
Outlook.exe 

Mozilla Thunderbird - wywołanie bezpośrednie – ścieżka do programu 
thunderbird.exe 

Program posiada wiele możliwości otwarcia klienta poczty elektronicznej. 
Jeżeli nie działają wywołania systemowe (dwie pierwsze opcje) zawsze można 
skorzystać w wywołań bezpośrednich po znalezieniu i wprowadzeniu ścieżki 
do aplikacji poczty. 

Aktualizacje 

Menu górne Narzędzia, polecenie Aktualizacje 

Program posiada mechanizm automatycznych aktualizacji oprogramowania, 
który łączy się z serwerem www.testasoft.pl i okresowo sprawdza i instaluje 
nowe wersje programu. 

Zaleca się ustawić aktualizacje automatyczne (pierwsza opcja). 

http://www.testasoft.pl/
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Możliwe ustawienia 

Aktualizacje automatyczne – podczas pierwszego uruchomienia programu w 
danym dniu, program łączy się z serwerem i sprawdza, czy jest nowa wersja. 
Jeżeli jest, nowa wersja jest instalowana (trwa to od kilku do kilkunastu 
sekund) i program uruchamia się ponownie.  

Aktualizacje okresowe – aktualizacje sprawdzane są okresowo, co podaną 
liczbę dni. 

Wyłączenie aktualizacji – program nie sprawdza aktualizacji. 

Podczas otwierania bazy danych sprawdzana jest wersja struktury bazy. Jeżeli 
baza wymaga nowszej wersji programu nastąpi automatyczna aktualizacja 
programu, niezależnie od ustawień aktualizacji. 

W oknie znajduje się przycisk Aktualizuj teraz. Przycisk jest aktywny jeżeli 
dostępna jest nowsza wersja programu. Klikając na przycisk można 
przeprowadzić aktualizacje programu na żądanie, 

Menu boczne 

Menu boczne może wyświetlać wiele elementów. Nie wszystkie dla każdego 
użytkownika będą potrzebne, dlatego przewidziana została możliwość 
ukrywania niektórych elementów. 
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Ukrywanie elementów 

 

Aby ukryć element należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na element 
menu i z menu kontekstowego wybrać polecenie Ukryj. 

 

Aby ponownie wyświetlić ukryty element należy w menu kontekstowym wybrać 
polecenie Pokaż, ukryj w menu. 
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Górny pasek narzędziowy 

Menu górne Widok, polecenie Menu boczne 

Górny pasek narzędziowy (podobnie jak menu boczne) jest elementem 
sterującym wyświetlaniem danych z kartotek i słowników. Górny pasek 
narzędziowy jest elementem alternatywnym dla menu bocznego. Zamykając 
menu boczne wyświetlany jest górny pasek narzędziowy, zamykając pasek 
wyświetlane jest menu boczne.. 

 

Stosowanie górnego paska narzędziowego zwiększa obszar przeznaczony na 
wyświetlanie okien kartotek. Górny pasek narzędziowy jest odwzorowaniem 
menu bocznego, wyświetlanego w jednej linii. Składa się pól list rozwijanych,  
pierwsza lista zawiera nazwy gałęzi głównych, druga elementy pierwszego 
poziomu gałęzi itd. 

Po otwarciu okna kartoteki lub słownika przez polecenie menu górnego pasek 
narzędziowy zostanie ustawiony zgodnie z wyświetlanym oknem. Otwierając 
nowe okno kartoteki, wcześniej otwarte okna nie są zamykane (są 
przykrywane). Lista wszystkich otwartych okien widoczna jest w menu górnym 
Okno, które służy również do wyświetlania otwartych w programie okien 
kartotek. 
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Konfigurowanie bazy danych 
Nowoutworzoną bazę danych należy przygotować do wprowadzania danych. 
Trzeba zdefiniować rejestry, dokumenty, utworzyć konta użytkowników, nadać 
użytkownikom uprawnienia dostępu do danych.  

Administrator bazy danych 

W nowych bazach danych, generowanych przez program, tworzony jest 
automatycznie użytkownik o nazwie Administrator bazy, loginie admin, bez 
hasła. W bazie danych można zdefiniować więcej użytkowników z 
uprawnieniami administratora. Aby móc konfigurować bazę, należy się 
zalogować do bazy użytkownikiem z uprawnieniami administratora. 

Podstawowe dane konfiguracyjne 

Podczas tworzenia nowej bazy można dodać do bazy podstawowe dane 
konfiguracyjne (opcja zalecana). Można również dodać do bazy dane 
demonstracyjne. 

 

Jeżeli wybrana zostanie opcja dodania podstawowych danych 
konfiguracyjnych, to po utworzeniu bazy, program doda po kilka wpisów do 
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słowników, utworzony zostanie drugi użytkownik oraz zdefiniowany zostanie 
jeden rejestr. Nazwy użytkownika i rejestru można później zmienić i 
zmodyfikować dane słownikowe. 

Asystent konfiguracji bazy 

Program został wyposażony w mechanizm kontroli poprawności konfiguracji 
bazy, zwany Asystentem konfiguracji bazy. Każda baza, po otwarciu przez 
użytkownika z uprawnieniami administracyjnymi, sprawdzania jest pod kątem 
poprawności konfiguracji, tzn. czy ma zdefiniowanych przynajmniej dwóch 
użytkowników, czy każdy użytkownik ma zdefiniowany dostęp do danych (do 
rejestrów i słowników), czy zdefiniowane zostały rejestry (przynajmniej jeden 
rejestr), czy każdy rejestr ma zdefiniowany przynajmniej jeden dokument, czy 
w słownikach, których dane są wykorzystywane przy wprowadzaniu danych do 
dokumentów znajdują się dane. Jeżeli program wykryje braki w konfiguracji, to 
automatycznie zostanie otwarte okno asystenta z uwagami dotyczącymi 
konfiguracji bazy. 

Asystent konfiguracji jest wyświetlany w panelu, po prawej stronie okna. 

 

Asystent zawiera linki, po kliknięciu na które, otwierane są polecenia menu 
górnego, które otwierają okna niezbędne do konfiguracji danych. 
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Rejestry 
Wprowadzane w programie dokumenty (zlecenia, noty, faktury, dokumentu 
kasowe, dokumenty bankowe) przechowywane są w rejestrach. W rejestrach 
przechowywane są dokumenty, w rejestrze zleceń zlecenia, w rejestrze faktur 
faktury itd. Każdy rejestr posiada własny ciąg numeracji dokumentów. 
Program kontroluje ciągłość numeracji, pozwala usuwać tylko ostatni 
dokument rejestru. Obok numeru dokumentu w rejestrze rejestrowana jest 
również data rejestracji dokumentu oraz identyfikator użytkownika, który 
zarejestrował lub wprowadził dokument. własnych, drugi do rejestracji 
dokumentów obcych.  

Struktura rejestrów 

Struktura rejestrów, zobrazowana w menu bocznym wygląda następująco: 

 Rejestry  
o Grupa rejestrów 1 (np. Zlecenia) 

 Rodzaj rejestru (dokumenty wystawiane) 

 Rejestr 1 
o Dokument 1 
o Dokument 2 
o ... 

 Rodzaj rejestru (dokumenty otrzymywane) 

 Rejestr 1 
o Dokument 1 
o Dokument 2 
o ... 

o Grupa rejestrów 2 (np. Faktury) 
 Rodzaj rejestru (dokumenty wystawiane - sprzedaż) 

 Rejestr 1 
o Dokument 1 
o Dokument 2 
o ... 

 Rodzaj rejestru (dokumenty otrzymane - zakup) 

 Rejestr 1 
o Dokument 1 
o Dokument 2 
o ... 
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Rejestr przeznaczony jest do przechowywania dokumentów jednego rodzaju, 
osobny rejestr musi być zdefiniowany do wystawiania dokumentów własnych, 
a osobny do rejestracji dokumentów obcych, otrzymywanych od kontrahentów. 
Czyli jak będą wystawiane zlecenia dla przewoźników i rejestrowane zlecenia 
otrzymywane od kontrahentów to należy zdefiniować przynajmniej dwa 
rejestry zleceń, jeden przeznaczony do wystawiania dokumentów 

Dodawanie rejestrów 

Dodawanie odbywa się w menu bocznym programu. Tworzyć nowe rejestry 
może tylko użytkownik z uprawnieniami administracyjnymi. Aby dodać rejestr, 
należy skorzystać z poleceń menu kontekstowego, dla wskazanego elementu 
menu. 

 

Po kliknięciu, w odpowiedniej gałęzi, prawym przyciskiem myszy na nazwie 
rodzaju rejestrów (Otrzymane, Wystawione, Sprzedaż, Zakupy) otwierane 
jest menu kontekstowe z poleceniami dodawania, edycji i usuwania rejestrów. 
Po wybraniu polecenia Utwórz nowy rejestr, jako element podrzędny menu 
Otrzymane zostanie utworzony nowy rejestr o nazwie Rejestr 1. 
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Należy wprowadzić nazwę rejestru, np. Zlecenia i nacisnąć Enter. Rejestr 
został utworzony z domyślnymi parametrami. Aby można było wprowadzać 
dane do rejestru należy zdefiniować w nim przynajmniej jeden dokument. 

Usuwanie rejestrów 

Korzystając z menu kontekstowego można usunąć rejestr. 

 

Rejestr można usunąć tylko wtedy, gdy w rejestr nie zawiera wprowadzonych 
dokumentów. 

Parametry rejestrów 

Każdy rejestr posiada listę definiowanych parametrów. Okno parametrów 
rejestru wyświetlane jest po wybraniu z menu kontekstowego polecenia 
Parametry rejestru. 
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Numeracja dokumentów w rejestrze 

 

Parametry każdego rejestru zawierają zakładkę Numeracja. Na zakładce 
ustalane są zasady numerowania dokumentów. 

Składniki liczby porządkowej - można zdefiniować dowolną postać numeru 
dokumentu. Definiując sposób numeracji należy mieć na uwadze:  

 pierwszym składnikiem szablonu musi być numer (liczba porządkowa) 

 jeżeli rejestr będzie zawierał dane z wielu lat to jednym ze składników 
musi być Rok[2] lub Rok[4]  

 jeżeli numer będzie zerowany w każdym miesiącu to jednym ze 
składników musi być numer miesiąca Miesiąc[2]  

Zerowanie liczby porządkowej - liczba porządkowa może być zerowana:  

 1-go każdego miesiąca (Roczna),  

 1-do stycznia każdego roku (Miesięczna)  
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Separatorem składników jest ukośnik. Składniki numeru można zmieniać, 
tylko gdy rejestr nie zawiera dokumentów. 

Numeruj automatycznie - jeżeli opcja zaznaczona, to program będzie sam 
kontrolował numerowanie dokumentów. Numer dokumentu tworzony jest w 
momencie jego zapisu. Numer dokumentu decyduje o kolejności dokumentów 
w rejestrze. Zaznaczenie opcji jest zalecane.  

Zezwól na edycję numeru - jeżeli zaznaczone, użytkownik będzie mógł 
zmienić numer dokumentu, ustawienie niezalecane, należy stosować tylko w 
wyjątkowych przypadkach, gdy wymagana jest ingerencja użytkownika w 
kolejność dokumentów w rejestrze. Po zmianie numeru należy wyłączyć opcję. 

Parametry rejestrów zleceń 

 

Nazwa – nazwa rejestru zleceń, np. Zlecenia krajowe, Zlecenia UE 

Symbol – symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach. 
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Rodzaj  – rodzaj rejestru: 

 Dokumenty otrzymane – dla rejestracji dokumentów otrzymywanych 
od kontrahentów 

 Dokumenty wystawione – do wystawiania własnych zleceń 

Ukryj rejestr – jeżeli zaznaczone, to w rejestr nie będzie widoczny w menu.  

Waluta rejestru – wybór waluty, w jakiej wystawiane będą dokumenty. Jeżeli 
ustawione (dowolna) to będzie można wystawiać / rejestrować zlecenia w 
dowolnej walucie. Po kliknięciu na przycisk Definiuj – można dodefiniować 
brakującą walutę. 

Zezwól na edycję daty rejestracji – jeżeli zaznaczone, to będzie można 
edytować datę rejestracji dokumentu. Parametr dostępny tylko dla 
dokumentów otrzymywanych (rejestrowanych). 

Powiązane rejestry  

Rejestr zleceń – rejestr zleceń drugiego rodzaju (dla rejestru dokumentów 
otrzymanych rejestr dokumentów wystawionych i odwrotnie). Służy do 
określenia rejestru powiązanego przy wystawianiu dokumentu z 
wykorzystaniem poleceń menu kontekstowego Powiązane dokumenty, np. 
przy wystawianiu zlecenia dla przewoźnika na podstawie zarejestrowanego 
zlecenia od producenta. 

Rejestr faktur – powiązany rejestr faktur, wykorzystywany przy wystawianiu 
faktury na podstawie zlecenia. 

Rejestr not wystawionych – powiązany rejestr not księgowych, 
wykorzystywany przy wystawianiu noty na podstawie zlecenia. 

Rejestr not otrzymanych – powiązany rejestr not księgowych, 
wykorzystywany przy rejestrowaniu noty na podstawie zlecenia. 

Rejestr transakcji – powiązany rejestr transakcji, w którym tworzona jest 
transakcja podczas zapisu dokumentu z włączoną opcją automatycznego 
tworzenia transakcji i podczas tworzenia transakcji z wykorzystaniem poleceń 
menu kontekstowego. 

Zakładka Numeracja – patrz: Numeracja dokumentów w rejestrze 
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Ustawienia początkowe  

Na następnej planszy definiowane są ustawienia początkowe dokumentu. 

 

Dokument - ustawiony dokument będzie domyślnym dokumentem przy 
otwarciu nowego dokumentu. 

Utwórz nową transakcję podczas zapisu dokumentu – jeżeli zaznaczony, 
to w nowym dokumencie zlecenia będzie zaznaczona opcja tworzenia nowej 
transakcji. 

Uwaga! 

W zależności od posiadanej wersji programu, nie wszystkie parametry mogą 
być widoczne. 
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Parametry rejestrów not księgowych 

 

Nazwa – nazwa rejestru not, np. Noty obciążeniowe, Noty uznaniowe 

Symbol – symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach. 

Rodzaj  – rodzaj rejestru: 

 Dokumenty otrzymane – dla rejestracji dokumentów otrzymywanych 
od kontrahentów 

 Dokumenty wystawione – do wystawiania własnych not 

Ukryj rejestr – jeżeli zaznaczone, to w rejestr nie będzie widoczny w menu.  

Waluta rejestru – wybór waluty, w jakiej wystawiane będą dokumenty. Jeżeli 
ustawione (dowolna) to będzie można wystawiać / rejestrować noty w 
dowolnej walucie. Po kliknięciu na przycisk Definiuj – można dodefiniować 
brakującą walutę. 

Zezwól na edycję daty rejestracji – jeżeli zaznaczone, to będzie można 
edytować datę rejestracji dokumentu. Parametr dostępny tylko dla 
dokumentów otrzymywanych (rejestrowanych). 
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Powiązane rejestry  

Rejestr zleceń – rejestr zleceń (dla not otrzymanych rejestr dokumentów 
wystawionych i odwrotnie). Służy do określenia rejestru powiązanego przy 
wystawianiu noty z wykorzystaniem poleceń menu kontekstowego Powiązane 
dokumenty, np. przy wystawianiu noty na podstawie zarejestrowanego 
zlecenia. 

Rejestr faktur – powiązany rejestr faktur, wykorzystywany przy wystawianiu 
noty na podstawie faktury. 

Rejestr transakcji – powiązany rejestr transakcji, w którym tworzona jest 
transakcja podczas zapisu dokumentu z włączoną opcją automatycznego 
tworzenia transakcji i podczas tworzenia transakcji z wykorzystaniem poleceń 
menu kontekstowego. 

Zakładka Numeracja – patrz: Numeracja dokumentów w rejestrze 

Parametry początkowe 

 

Dokument - ustawiony dokument będzie domyślnym dokumentem. 

Utwórz nową transakcję podczas zapisu dokumentu – jeżeli zaznaczony, 
to w nowym dokumencie noty będzie zaznaczona opcja tworzenia nowej 
transakcji. 

Uwaga! 

W zależności od posiadanej wersji programu, nie wszystkie parametry mogą 
być widoczne. 
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Parametry rejestrów faktur 

 

Nazwa – nazwa rejestru not, np. Faktury krajowe, Faktury UE 

Symbol – symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach. 

Rodzaj  – rodzaj rejestru: 

 Rejestr zakupów – dla rejestracji faktur zakupu (kosztowych) 
otrzymywanych od kontrahentów 

 Rejestr sprzedaży – do wystawiania własnych dokumentów 

Ukryj rejestr – jeżeli zaznaczone, to w rejestr nie będzie widoczny w menu.  

Waluta rejestru – wybór waluty, w jakiej wystawiane będą dokumenty. Jeżeli 
ustawione (dowolna) to będzie można wystawiać / rejestrować noty w 
dowolnej walucie. Po kliknięciu na przycisk Definiuj – można dodefiniować 
brakującą walutę. 

Kalkulacja VAT od ceny 

Netto – sumowane są wartości netto faktury dla każdej stawki i od tych sum 
wyliczana jest kwota podatku VAT 
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Brutto – sumowane są wartości brutto faktury dla każdej stawki i od tych sum 
wyliczana jest kwota podatku VAT 

Netto lub Brutto – możliwość zmiany w dokumencie sposobu obliczania 
podatku VAT. 

Sposób rozliczania podatku VAT – Zasady ogólne lub Metoda kasowa 
(wydruk informacji na fakturze) 

Metoda podzielonej płatności 

Stosuj zawsze – na każdej fakturze będzie drukowany napis Metoda 
podzielonej płatności. 

Nie stosuj – na żadnej fakturze nie będzie drukowany napis Metoda 
podzielonej płatności. 

Auto (gdy wymagana) – jeżeli faktura będzie zawierała produkt oznaczony 
MPP (Metoda podzielonej płatności) lub wartość faktury będzie przekraczać 
15 000 PLN, to  będzie drukowany napis Metoda podzielonej płatności. 

Powiązane rejestry  

Rejestr faktur – powiązany rejestr faktur zakupu dla rejestru sprzedaży i 
sprzedaży dla rejestru zakupu, wykorzystywany przy wystawianiu faktury. 

Rejestr transakcji – powiązany rejestr transakcji, w którym tworzona jest 
transakcja podczas zapisu dokumentu z włączoną opcją automatycznego 
tworzenia transakcji i podczas tworzenia transakcji z wykorzystaniem poleceń 
menu kontekstowego. 

Zakładka Numeracja – patrz: Numeracja dokumentów w rejestrze 

Parametry początkowe 

Dokument - ustawiony dokument będzie domyślnym dokumentem przy 
otwarciu nowego dokumentu. 

Utwórz nową transakcję podczas zapisu dokumentu – jeżeli zaznaczony, 
to w nowym dokumencie zlecenia będzie zaznaczona opcja tworzenia nowej 
transakcji. 

Uwaga! 

W zależności od posiadanej wersji programu, nie wszystkie parametry mogą 
być widoczne. 
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Parametry rejestrów transakcji 

 

Nazwa – nazwa rejestru not, np. Faktury krajowe, Faktury UE 

Symbol – symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach. 

Ukryj rejestr – jeżeli zaznaczone, to w rejestr nie będzie widoczny w menu.  
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Ocena transakcji 

 

W każdym rejestrze transakcji można zdefiniować progi, wg których będzie 
oceniana transakcja, a właściwie zysk z transakcji obliczony na podstawie 
zleceń lub faktur (jeżeli zostały dodane do transakcji). 

Rodzaj progów: 

Procentowe – jeżeli ustawione, to transakcja będzie oceniana na podstawie 
procentowej wartości narzutu 

Kwotowe PLN – jeżeli ustawione to zysk będzie oceniany na podstawie zysku 
przeliczonego na PLN 

Progi zysku – trzy liczby od najmniejszej, oddzielone spacją. Pierwszy prób 
powinien myć progiem rentowności. Progi dzielą zysk na cztery przedziały: 

Transakcja czerwona – (zła) poniżej progu rentowności 

Transakcja żółta – (słaba) nieznacznie powyżej progu 

Transakcja zielona – (dobra) opłacalna, rentowna  

Transakcja niebieska – (bardzo dobra)  znacznie powyżej progu rentowności 

Liczba przedziałów i kolory transakcji są zdefiniowane na stałe w programie.  
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Parametry rejestrów bankowych 

 

Nazwa – nazwa rejestru not, np. Bank ABC, Rachunek DEF 

Symbol – symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach. 

Ukryj rejestr – jeżeli zaznaczone, to w rejestr nie będzie widoczny w menu.  

Rachunek bankowy –,nazwa rachunku bankowego ze słownika rachunków 
bankowych. 

Waluta rejestru – wybór waluty, w jakiej wystawiane będą dokumenty. Jeżeli 
ustawione (dowolna) to będzie można wystawiać / rejestrować noty w 
dowolnej walucie. Po kliknięciu na przycisk Definiuj – można dodefiniować 
brakującą walutę. 

Rejestruj salda – jeżeli zaznaczone program będzie obliczał saldo po każdej 
operacji. 

Zezwól na edycję daty rejestracji – jeżeli zaznaczone, to będzie można 
edytować datę rejestracji dokumentu. 



 

 

 

162 

Powiązane rejestry  

Rejestr zakupów – rejestr faktur zakupowych. Służy do określenia rejestru 
powiązanego przy wprowadzaniu operacji rozliczeniowej z kartoteki faktur. 

Rejestr sprzedaży – powiązany rejestr faktur, wykorzystywany przy 
wprowadzaniu operacji wpłaty na podstawie faktury sprzedaży. 

Rejestr transakcji – powiązany rejestr transakcji, w którym tworzona jest 
transakcja podczas zapisu dokumentu z włączoną opcją automatycznego 
tworzenia transakcji i podczas tworzenia transakcji z wykorzystaniem poleceń 
menu kontekstowego. 

Zakładka Numeracja – patrz: Numeracja dokumentów w rejestrze 

Parametry początkowe 

 

Dokument - ustawiony dokument będzie domyślnym dokumentem przy 
otwarciu nowego dokumentu. 

Parametry rejestrów kasowych 

Nazwa – nazwa rejestru not, np. Bank ABC, Rachunek DEF 

Symbol – symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach. 

Ukryj rejestr – jeżeli zaznaczone, to w rejestr nie będzie widoczny w menu.  

Waluta rejestru – wybór waluty, w jakiej wystawiane będą dokumenty. Jeżeli 
ustawione (dowolna) to będzie można wystawiać / rejestrować noty w 
dowolnej walucie. Po kliknięciu na przycisk Definiuj – można dodefiniować 
brakującą walutę. 

Raporty kasowe – jeżeli zaznaczone, będzie można tworzyć raporty kasowe. 

. 
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Powiązane rejestry  

Rejestr zakupów – rejestr faktur zakupowych. Służy do określenia rejestru 
powiązanego przy wprowadzaniu operacji kasowej  z kartoteki faktur. 

Rejestr sprzedaży – powiązany rejestr faktur, wykorzystywany przy 
wprowadzaniu operacji wpłaty na podstawie faktury sprzedaży. 

Rejestr transakcji – powiązany rejestr transakcji podczas tworzenia transakcji 
z wykorzystaniem poleceń menu kontekstowego. 

Zakładka Numeracja – patrz: Numeracja dokumentów w rejestrze 

Parametry początkowe 

 

Dokument - ustawiony dokument będzie domyślnym dokumentem przy 
otwarciu nowego dokumentu. 
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Definiowanie dokumentów w rejestrach 
W każdym rejestrze musi być zdefiniowany przynajmniej jeden dokument. 
Definiowanie dokumentu w rejestrze odbywa się w analogiczny sposób jak 
tworzenie rejestrów. 

Dodawanie dokumentów 

Aby zdefiniować dokument należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na 
nazwie rejestru i z menu kontekstowego wybrać polecenie Zdefiniuj nowy 
dokument, a następnie wprowadzić nazwę dokumentu i przycisnąć Enter. 

 

Usuwanie dokumentów 
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Aby usunąć zdefiniowany należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na 
nazwie dokumentu i z menu kontekstowego wybrać polecenie Usuń definicję 
dokumentu. Definicja dokumentu może zostać usunięta, gdy nie występuje on 
w rejestrze. 

Parametry dokumentów 

Każdy dokument (podobnie jak rejestr) posiada zestaw parametrów. 
decydujących o zakresie rejestrowanych danych. Aby wyświetlić parametry 
dokumentu należy kliknąć prawym przyciskiem myszy na nazwie dokumentu. 

 

Parametry dokumentów zleceń 

Nazwa dokumentu – nazwa wewnętrzna dokumentu wyświetlana w 
programie, m.in. w menu bocznym, w listach wyboru 

Tytuł dokumentu – nazwa dokumentu drukowana na dokumencie 

Symbol dokumentu – symbol dokumentu wyświetlany w kartotekach i 
raportach. 

Rodzaj – rodzaj dokumentu Dokument wystawiony lub Dokument otrzymany 

Ukryj – jeżeli zaznaczone dokument zostanie ukryty i nie będzie można go 
wystawiać / rejestrować. 

Rejestruj dane 

Dane płatnika – jeżeli zaznaczone to na dokumencie pojawi się odrębna 
zakładka do wprowadzenia danych płatnika. 
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Dyspozytor, kierowca, samochód – dostępne w wersji Premium programu. 
Jeżeli zaznaczone, to w dokumencie pojawi się zakładka do rejestracji danych 
dyspozytora, samochodu i kierowców. 

Miejsca załadunku, rozładunku – jeżeli zaznaczone, to w dokumencie pojawi 
się zakładka do rejestracji miejsc załadunku / rozładunku. 

Etapy transportu – jeżeli zaznaczone to w dokumencie pojawi się zakładka 
do rejestracji etapów transportu. 

Fracht, nazwa usługi –jeżeli zaznaczone to w dokumencie pojawi się 
zakładka do rejestracji nazwy usługi transportowej, jednostki miary, ilości, 
wartości, waluty (dane te będą wykorzystywane prze fakturowaniu zlecenia). 

Wymagane dokumenty – jeżeli zaznaczone to w dokumencie pojawi się 
zakładka do wprowadzania wymaganych do realizacji zlecenia dokumentów. 

Instrukcja wypełniania CMR – jeżeli zaznaczone to w dokumencie pojawi się 
to w dokumencie pojawi się zakładka CMR, zawierająca pole tekstowe będące 
instrukcją wypełniania dokumentu CMR. 

 

W dokumentach wystawianych zakres wprowadzanych danych musi być 
bardziej szczegółowy, natomiast w dokumentach otrzymywanych można 
ograniczyć ilość rejestrowanych danych, dodając obraz źródłowego 
dokumentu, np. plik PDF.  
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Ustawienia początkowe 

Dokument zlecenia ma długą listę ustawień początkowych pól, co pozwala 
wyeliminować wprowadzanie powtarzających się danych. 

 

Status – status dokumentu, na podstawie słownika Statusy zleceń 

Kraj – kraj kontrahenta, na podstawie słowika Kraje 

Kontrahent – domyślny kontrahent dla dokumentu 

Płatnik – domyślny płatnik (kontrahent) 

Trasa – domyślna trasa, na podstawie słownika Trasy 

Ładunek – nazwa ładunku, na podstawie słownika Nazwy ładunków 

Ciężar – ciężar ładunku 
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J.m. – jednostka miary, na podstawie słownika Jednostki miary 

Ubezpieczenie – domyślne ubezpieczenie, na podstawie słownika 
Ubezpieczenia ładunków 

Rodzaj samochodu – rodzaj nadwozia samochodu, na podstawie słownika 
Rodzaje samochodów. 

Wymagania załadunku – wymagania dotyczące załadunku, na podstawie 
słownika Wymagania załadunku, transportu. 

Miejsce załadunku – domyślne miejsce załadunku, na podstawie słownika 
Miejsca załadunku, rozładunku 

Miejsce rozładunku – j.w. 

Forma płatności – forma płatności, na podstawie słownika Formy płatności 

Usługa transportowa 1 – nazwa usługi transportowej, na podstawie słownika 
Usługi transportowe, produkty 

Usługa transportowa 2 – j.w. 

Waluta – początkowe ustawienie waluty dokumentu, na podstawie słownika 
Waluty. 

Stawka VAT – stawka podatku VAT, na podstawie słownika Stawki podatku 
VAT 

Szablon wypełniania CMR – nazwa szablonu instrukcji wypełnia dokumentu 
CMR, na podstawie słownika Instrukcje CMR 

Stopka dokumentu – domyślna stopka dokumentu, na podstawie słownika 
Stopki zleceń. 

Tekst uwag – domyślny tekst uwag 

Wymagane dokumenty – nazwa zestawu wymaganych dokumentów, na 
podstawie słownika Zestawów dokumentów. 

Mnogość ustawień wartości początkowych pól dokumentu zlecenia pozwala 
przyspieszyć proces wystawiania dokumentów. W jednym rejestrze można 
zdefiniować wiele dokumentów, różniących się ustawieniami parametrów 
początkowych, np. można zdefiniować odrębne dokumenty: dla transportu 
żywności, elektroniki, paliw płynnych stali, wyrobów przemysłowych ustawiając 
w dokumentach inne stopki, zestawy dokumentów – właściwe dla danego 
rodzaju ładunku. 
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Parametry dokumentów not 

 

Nazwa dokumentu – nazwa wewnętrzna dokumentu wyświetlana w 
programie, m.in. w menu bocznym, w listach wyboru 

Tytuł dokumentu – nazwa dokumentu drukowana na dokumencie 

Symbol dokumentu – symbol dokumentu wyświetlany w kartotekach i 
raportach. 

Rodzaj – rodzaj dokumentu Nota obciążeniowa lub Nota uznaniowa. 
Przeważnie wystawiane są noty obciążeniowe, przez stronę domagającej się 
od kontrahenta zapłaty / dopłaty za straty, postoje, kary itp. Program pozwala 
również wystawiać / rejestrować noty uznaniowe, dokumentujące uznanie 
roszczeń drugiej strony. 

Ukryj – jeżeli zaznaczone dokument zostanie ukryty i nie będzie można go 
wystawiać / rejestrować. 

Rejestruj dane 

Nazwa towaru płatnika – jeżeli zaznaczone to na dokumencie pojawi się 
odrębna zakładka do wprowadzenia nazwy towaru. 

Termin płatności –.jeżeli zaznaczone, to w dokumencie pojawi się zakładka 
do wprowadzenia terminu płatności. 



 

 

 

170 

Ustawienia początkowe 

 

Status – status dokumentu, na podstawie słownika Statusy not 

Kraj – kraj kontrahenta, na podstawie słowika Kraje 

Kontrahent – domyślny kontrahent dla dokumentu 

Forma płatności – forma płatności, na podstawie słownika Formy płatności 

Dni – liczba dni odroczenia płatności 

Termin płatności – termin płatności, na podstawie słownika Terminy płatności 

Waluta – początkowe ustawienie waluty dokumentu, na podstawie słownika 
Waluty. 

Stopka dokumentu – domyślna stopka dokumentu, na podstawie słownika 
Stopki not. 

Parametry dokumentów faktur 

Nazwa dokumentu – nazwa wewnętrzna dokumentu wyświetlana w 
programie, m.in. w menu bocznym, w listach wyboru 

Tytuł dokumentu – nazwa dokumentu drukowana na dokumencie 

Symbol dokumentu – symbol dokumentu wyświetlany w kartotekach i 
raportach. 

Rodzaj – rodzaj dokumentu Faktura, Korekta, Zaliczka, Faktura do zaliczki 
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Ukryj – jeżeli zaznaczone dokument zostanie ukryty i nie będzie można go 
wystawiać / rejestrować. 

 

Rejestruj dane 

Dane płatnika – jeżeli zaznaczone to na dokumencie pojawi się odrębna 
zakładka do wprowadzenia danych płatnika. 

Dane odbiorcy – jeżeli zaznaczone to na dokumencie pojawi się odrębna 
zakładka do wprowadzenia danych odbiorcy 

Dopłaty, potrącenia – jeżeli zaznaczone to na dokumencie pojawi się 
odrębna zakładka do rejestracji nieopodatkowanych dopłat, potrąceń. 

Klasyfikacja VAT, kody JPK – jeżeli zaznaczone to na dokumencie pojawi 
się odrębna zakładka do rejestracji klasyfikacji VAT i kodów JPK, co pozwoli 
utworzyć plik JPK. 
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Ustawienia początkowe 

 

MK - Metoda kasowa – jeżeli zaznaczone to na dokumentach drukowany 
będzie tekst: Metoda kasowa. 

MPP Mechanizm podzielonej płatności – jeżeli zaznaczone to na 
dokumentach drukowany będzie tekst: Metoda kasowa. 
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RO Dokument zbiorczy wewnętrzny – jeżeli zaznaczone to na dokumentach 
drukowany będzie tekst: Dokument zbiorczy, wewnętrzny. 

WEW Dokument wewnętrzny – jeżeli zaznaczone to na dokumentach 
drukowany będzie tekst: Dokument wewnętrzny. 

FP Faktura do paragonu – jeżeli zaznaczone to na dokumentach drukowany 
będzie tekst: Faktura do paragonu. 

 

Status – status dokumentu, na podstawie słownika Statusy faktur 

Opis daty sprzedaży – początkowe ustawienie pola: Data sprzedaży, Data 
dostawy, Data wykonania usługi lub Data zakończenia 

Kraj – kraj kontrahenta, na podstawie słowika Kraje 

Kontrahent – domyślny kontrahent dla dokumentu 

Płatnik – domyślny płatnik (kontrahent) dla dokumentu 

 

Forma płatności – forma płatności, na podstawie słownika Formy płatności 

Odroczenie terminu [dni] – liczba dni odroczenia płatności 

Termin płatności –termin płatności, na podstawie słownika Terminy płatności 

Rachunek bankowy – ustawienie rachunku bankowego, na podstawie 
słownika Rachunki bankowe 

Waluta – ustawienie waluty dokumentu, na podstawie słownika Waluty. 

Kalkulacja VAT od ceny – początkowe ustawienie sposobu obliczania 
podatku VAT. Możliwe ustawienia: od ceny Netto lub Brutto.  

Pozycja dokumentu 1 – domyślna pierwsza pozycja dokumentu sprzedaży, 
na podstawie słownika Usługi transportowe, produkty 

Pozycja dokumentu 2 – j.w. 

Stopka dokumentu – domyślna stopka dokumentu, na podstawie słownika 
Stopki faktur 

Tekst uwag – początkowy tekst uwag.  

Wystawił – wybór z listy, możliwe ustawienia [zalogowany uzytkownik] – 
nazwa zalogowanego użytkownika lub wybrany użytkownik z listy.  
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Ustawienia początkowe JPK 

 

Ustawienie początkowe oznaczeń faktur na potrzeby generowania plików JPK. 

Operacja JPK_VAT – domyślna operacja JPK, możliwe ustawienia: 

DT_A17U1P5_NV – Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest 
nabywca zgodnie z art.17 ust.1 pkt 5 ustawy (wypełnia nabywca)  
DTU_A17U1P78_WN_NV – Dostawa towarów oraz świadczenie 
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usług, dla których podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 
pkt 7 lub 8 ustawy(wypełnia nabywca)  

DTU_A17U1P78_WD_N – Dostawa towarów oraz świadczenie usług, 
dla których podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust.1 pkt 7 lub 8 
ustawy (wypełnia dostawca) 

DTU_KR_ST_NV – Dostawa towarów oraz świadczenie usług na 
terytorium kraju, opodatkowane stawką 

DTU_KR_0_A129_N – DT_KR_0_N - w tym dostawa towarów, o 
której mowa w art. 129 ustawy 

WDT_N – Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów 

WNT_NV – Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów 

IT_A33A_NV – Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 
33a ustawy  

IU_B28B_NV – Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od 
podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje się art. 
28b ustawy 

IU_A28B_NV – Import usług nabywanych od podatników podatku od 
wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy 

DTU_POZA_N – Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza 
terytorium kraju 

DTU_A100P4_N – DTU_POZA_N - w tym świadczenie usług, o 
których mowa w art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy 

EKS_TOW_N – Eksport towarów (Netto) – SPR 

SPIS_A14U5_V – Kwota podatku należnego od towarów i usług 
objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5 ustawy 

KASA_FIS_V – Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej 
na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111 ust. 6 ustawy 

WN_SR_TR_V – Kwota podatku należnego od 
wewnątrzwspólnotowego nabycia środków transportu, wykazanego w 
elemencie K_24, podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w 
art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 
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WN_PALIWA_V – Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego 
nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach, o których 
mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy  

NTU_SRT_NV – Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do 
środków trwałych 

NTU_POZ_NV – Nabycie towarów i usług pozostałych  

KOR_N_SR_TR_V – Korekta podatku naliczonego od nabycia 
środków trwałych  

KOR_N_POZ_V – Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć 

KOR_N_A89U1_V – Korekta podatku naliczonego, o której mowa w 
art. 89b ust. 1 ustawy 

KOR_N_A89U4_V – Korekta podatku naliczonego, o której mowa w 
art. 89b ust. 4 ustawy 

 

Kody JPK 

WSO_EE – Wewnątrzwspólnotowa sprzedaży na odległość towarów, które w 
momencie rozpoczęcia ich wysyłki lub transportu znajdują się na terytorium 
kraju, oraz świadczenie usług telekomunikacyjnych, nadawczych i 
elektronicznych, o których mowa w art. 28k ustawy, na rzecz podmiotów 
niebędących podatnikami, posiadających siedzibę, stałe miejsce zamieszkania 
lub miejsce pobytu na terytorium państwa członkowskiego innym niż 
terytorium kraju 

TP – Istniejące powiązania między nabywcą a dokonującym dostawy towarów 
lub usługodawcą, o których mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy. 

TT_WNT – Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów dokonane przez drugiego 
w kolejności podatnika VAT w ramach transakcji trójstronnej w procedurze 
uproszczonej, o której mowa w dziale XII rozdział 8 ustawy. 

TT_D – Dostawa towarów poza terytorium kraju dokonana przez drugiego w 
kolejności podatnika VAT w ramach transakcji trójstronnej w procedurze 
uproszczonej, o której mowa w dziale XII rozdział 8 ustawy. 

MR_T – Świadczenie usług turystyki opodatkowane na zasadach marży 
zgodnie z art. 119 ustawy 
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MR_UZ – Dostawa towarów używanych, dzieł sztuki, przedmiotów 
kolekcjonerskich i antyków, opodatkowana na zasadach marży zgodnie z art. 
120 ustawy  

I_42 – Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów następująca po imporcie tych 
towarów w ramach procedury celnej 42 (import). 

I_63 – Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów następująca po imporcie tych 
towarów w ramach procedury celnej 63 (import). 

B_SPV – Transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika 
działającego we własnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1 
ustawy. 

B_SPV_DOSTAWA– Dostawa towarów oraz świadczenie usług, których 
dotyczy bon jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, który wyemitował bon 
zgodnie z art. 8a ust. 4 ustawy. 

B_ MPV_PROWIZJA – Świadczenie usług pośrednictwa oraz innych usług 
dotyczących transferu bonu różnego przeznaczenia, opodatkowane zgodnie z 
art. 8b ust. 2 ustawy. 

GTU_01 – Dostawa napojów alkoholowych o zawartości alkoholu powyżej 
1,2%, piwa oraz napojów alkoholowych będących mieszaniną piwa i napojów 
bezalkoholowych, w których zawartość alkoholu przekracza 0,5% (CN od 2203 
do 2208). 

GTU_02 – Dostawa towarów, o których mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy. 
GTU_03 Dostawa olejów opałowych nieujętych w lit. b, olejów smarowych i 
pozostałych olejów (CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i CN od 2710 19 87 do 
2710 19 99, z wyłączeniem smarów plastycznych zaliczonych do kodu CN 
2710 19 99), olejów smarowych (CN 2710 20 90) oraz preparatów smarowych 
(CN 3403, z wyłączeniem smarów plastycznych objętych tą pozycją). 

GTU_04 – Dostawa wyrobów tytoniowych, suszu tytoniowego, płynu do 
papierosów elektronicznych i wyrobów nowatorskich, w rozumieniu przepisów 
o podatku akcyzowym. 

GTU_05 – Dostawa odpadów – wyłącznie określonych w poz. 79–91 
załącznika nr 15 do ustawy.  

GTU_06 – Dostawa urządzeń elektronicznych oraz części i materiałów do 
nich, wyłącznie określonych w poz. 7, 8, 59–63, 65, 66, 69 i 94–96 załącznika 
nr 15 do ustawy, a także folii typu stretch określonej w poz. 9 tego załącznika. 

GTU_07 – Dostawa pojazdów oraz części (CN od 8701 do 8708). 
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GTU_08 – Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych – wyłącznie 
określonych w poz. 1 załącznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12–25, 33–40, 
45, 46, 56 i 78 załącznika nr 15 do ustawy. 

GTU_09 – Dostawa produktów leczniczych, środków spożywczych 
specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych – 
wyłącznie objętych obowiązkiem zgłoszenia, o którym mowa w art. 37av ust. 1 
ustawy z dnia 6 września 2001 r. – Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 974 i 981). 

GTU_10 – Dostawa budynków, budowli i gruntów oraz ich części i udziałów w 
prawie własności, w tym również zbycia praw, o których mowa w art. 7 ust. 1 
ustawy. 

GTU_11 – Świadczenie usług w zakresie przenoszenia uprawnień do emisji 
gazów cieplarnianych, o których mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o 
systemie handlu uprawnieniami do emisji gazów cieplarnianych (Dz. U. z 
2021r. poz. 332 i 1047). 

GTU_12 – Świadczenie usług o charakterze niematerialnym – wyłącznie: 
doradczych, w tym doradztwa prawnego i podatkowego oraz doradztwa 
związanego z zarządzaniem (PKWiU 62.02.1, 62.02.2, 66.19.91, 69.20.3, 
70.22.11, 70.22.12, 70.22.13, 70.22.14, 70.22.15, 70.22.16, 70.22.3, 71.11.24, 
71.11.42, 71.12.11, 71.12.31,74.90.13, 74.90.15, 74.90.19), w zakresie 
rachunkowości i audytu finansowego (PKWiU 69.20.1,69.20.2), prawnych 
(PKWiU 69.1), zarządczych (PKWiU 62.03, 63.11.12, 66.11.19, 66.30, 
68.32,69.20.4, 70.22.17, 70.22.2, 90.02.19.1), firm centralnych (PKWiU 70.1), 
marketingowych lub reklamowych (PKWiU 73.1), badania rynku i opinii 
publicznej (PKWiU 73.2), w zakresie badań naukowych i prac rozwojowych 
(PKWiU 72) oraz w zakresie pozaszkolnych form edukacji (PKWiU 85.5). 

GTU_13 – Świadczenie usług transportowych i gospodarki magazynowej 
(PKWiU 49.4, 52.1). 

Parametry dokumentów bankowych 

Nazwa dokumentu – nazwa wewnętrzna dokumentu wyświetlana w 
programie, m.in. w menu bocznym, w listach wyboru 

Tytuł dokumentu – nazwa dokumentu drukowana na dokumencie 

Symbol dokumentu – symbol dokumentu wyświetlany w kartotekach i 
raportach. 
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Rodzaj  – rodzaj dokumentu: 

 Wyciąg bankowy – dokument rozliczeniowy rejestrujący operacje 
bankowe (wpłaty i wypłaty) na rachunku bankowym 

 Zlecenie płatności – dokument zawierający operacje zapłaty, dla 
utworzenia pliku importu do banku 

Ukryj – jeżeli zaznaczone dokument zostanie ukryty i nie będzie można go 
wystawiać / rejestrować. 

Ustawienia początkowe 

 

Kontrahent – domyślny kontrahent dla dokumentu 

Operacja obciążeniowa – domyślna operacja wypłaty, na podstawie słownika 
Operacje bankowe 

Operacja uznaniowa – domyślna operacja wpłaty, j.w.. 



 

 

 

180 

Parametry dokumentów kasowych 

 

Nazwa dokumentu – nazwa wewnętrzna dokumentu wyświetlana w 
programie, m.in. w menu bocznym, w listach wyboru 

Tytuł dokumentu – nazwa dokumentu drukowana na dokumencie 

Symbol dokumentu – symbol dokumentu wyświetlany w kartotekach i 
raportach.  

Rodzaj  – rodzaj dokumentu: KP lub KW 

Ustawienia początkowe 

 

Status – status dokumentu, na podstawie słownika Statusy not 

Kraj – kraj kontrahenta, na podstawie słowika Kraje 
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Kontrahent – domyślny kontrahent dla dokumentu 

Forma płatności – forma płatności, na podstawie słownika Formy płatności 

Operacja kasowa – domyślna operacja kasowa dokumentu, na podstawie 
słownika Operacje kasowe 
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Użytkownicy 
Menu górne Baza, polecenie Użytkownicy 

Użytkownicy to pracownicy mający dostęp do programu. Każda baza ma 
odrębną listę użytkowników. 

 

Użytkownicy mogą być podzieleni na grupy (komórki organizacyjne) lub 
występować bez przypisania do grupy. W górnym pasku narzędziowym okna 
znajdują się przyciski pozwalające dodać użytkownika lub grupę. 

Aby dodać nowego użytkownika należy: 

1. Ustawić kursor na nazwie grupy, w której ma zostać dodany 
użytkownik lub kliknąć prawym przyciskiem myszy na nazwie grupy. 

2. Kliknąć na przycisk Dodaj użytkownika w górnym pasku 
narzędziowym okna lub z menu kontekstowego wybrać polecenie 
Dodaj użytkownika. 

3. Wprowadzić nazwę użytkownika i przycisnąć Enter. 

4. Edytować parametry użytkownika. 

Nazwa użytkownika - imię i nazwisko użytkownika programu lub nazwa 
użytkownika, np. Jan Kowalski, handlowiec, spedycja.  

Symbol użytkownika - symbol występuje w kartotece i w raportach.  
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Grupa – grupa użytkownika, komórka organizacyjna, go której 
przypisany jest pracownik. 

E-mail - adres poczty elektronicznej użytkownika. Telefon –  

Ukryj użytkownika – jeżeli zaznaczone, użytkownik nie bezie miał 
dostępu do programu. Opcję należy stosować, gdy użytkownik 
wprowadzał dane (jego ID występuje we wprowadzonych 
dokumentach), a nie powinien mieć dostępu do programu. Takiego 
użytkownika nie można usunąć z bazy i ukrycie go jest jedynym 
sposobem zablokowania dostępu do danych (odebranie wszystkich 
uprawnień będzie skutkowało wyświetlaniem komunikatów o 
wymaganej konfiguracji bazy przez asystenta konfiguracji bazy). 

Login - nazwa logowania użytkownika, w bazie danych użytkownik 
identyfikowany jest przez numer, dlatego login może być zmieniany. 
Login jest stosowany, gdy wybrana zostanie opcja dostępu do bazy 
przez wprowadzanie loginu – patrz: Konfigurowanie bazy danych / 
Parametry bazy. 

Hasło, Powtórz hasło - hasło logowania, jeżeli pola są puste podczas 
modyfikacji innych danych hasło nie zostanie zmienione. 

Administrator - jeżeli zaznaczone użytkownik ma uprawnienia 
administratora (może definiować rejestry, dokumenty i użytkowników).  

Można zmieniać przypisanie użytkowników do grup stosując technikę 
Przeciągnij i upuść. 

Dostęp do danych 

Po wprowadzeniu podstawowych danych użytkowników, należy przystąpić do 
nadawania użytkownikom uprawnień dostępu do danych. Uprawnienia 
nadawane są na karcie Dostęp do danych. 

Dostęp do wszystkich - jeżeli zaznaczone użytkownik będzie miał dostęp do 
wszystkich rejestrów, nawet tych zdefiniowanych później.  

Wszystkie edycja - jeżeli zaznaczone użytkownik będzie miał uprawnienia 
edycji (wprowadzania nowych dokumentów) do wszystkich rejestrów, nawet 
tych zdefiniowanych później.  



 

 

 

184 

 

Rejestr 1..n - uprawnienia podglądu lub edycji do rejestrów 

Kontrahenci - uprawnienia podglądu lub edycji słownika kontrahentów i 
przedstawicieli kontrahentów  

Pozostałe słowniki - uprawnienia podglądu lub edycji pozostałych słowników 
programu   

Uprawnienia 

Edycja dokumentów innych użytkowników – możliwe ustawienia: (brak), Z 
grupy użytkownika, Wszystkich użytkowników. 

Ograniczenie edycji danych [dni] – jeżeli wprowadzona zostanie liczba do 
pola, to program nie pozwoli edytować dokumentu, gdy przekroczona zostanie 
liczba dni, która upłynęła od wprowadzenia dokumentu. Jeden dzień należy 
rozumieć jako 24 godz., tzn. jeżeli do pola wprowadzona zostanie wartość 1 i 
dzisiaj zostanie wprowadzony dokument o godzinie 8.00, to użytkownik będzie 
mógł go edytować do jutra, do godziny 8.00. 
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Otwieranie transakcji – jeżeli zaznaczone, użytkownik będzie mógł otwierać 
transakcję. Otwieranie transakcji umożliwia edycję dokumentów należących do 
transakcji.  

Generowanie pliku JPK_FA – jeżeli zaznaczone, użytkownik będzie mógł 
generować pliki JPK_FA. Utworzenie pliku JPK_FA uniemożliwia edycję faktur 
sprzedaży z okresu wygenerowanego pliku. 

Usuwanie pliku JPK_FA – jeżeli zaznaczone, użytkownik będzie mógł 
usuwać pliki JPK_FA, a tym samym umożliwiać edycję faktur sprzedaży z 
okresu pliku 

Generowanie pliku JPK_V7M – jeżeli zaznaczone, użytkownik będzie mógł 
generować pliki JPK_V7M. Utworzenie pliku JPK_V7M uniemożliwia edycję 
faktur z okresu wygenerowanego pliku. 

Usuwanie pliku JPK_V7M – jeżeli zaznaczone, użytkownik będzie mógł 
usuwać pliki JPKV7M, a tym samym umożliwiać edycję faktur sprzedaży i 
zakupu z okresu pliku. 

Rejestrowanie płatności, rozrachunki – dostęp użytkownika do kartotek 
rozrachunków i płatności. 

Edycja limitów zadłużenia kontrahentów – jeżeli zaznaczone, uzytkownik 
będzie mógł edytować limity zadłużenia kontrahentów.  
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Konfigurowanie bazy danych 
Program współpracuje z bazami Microsoft SQL Serwer (od wersji SQL Server 
2008R2). Możliwe jest utworzenie lokalnej bazy danych, bazy w sieci lokalnej 
na serwerze SQL Server Express (bezpłatnym) lub komercyjnym. Możliwe jest 
również utworzenie bazy danych w chmurze i skonfigurowanie połączenia z 
programem. 

Parametry bazy 

Menu górne Baza, polecenie Parametry bazy 

 

Polecenie otwierające okno definicji parametrów bazy dostępne jest wyłącznie 
dla użytkowników z uprawnieniami administratora bazy danych. W oknie 
definiowane są: 

 nagłówek, logo oraz stopka raportu 
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 sposób logowania użytkowników do bazy 

 sposób przechowywania załączonych plików 

 edycja danych bazy 

 konto pocztowe 

Nagłówek, stopka raportu 

Nagłówek raportu jest drukowany na wszystkich wydrukach z wyłączeniem 
szablonów specjalnych jak. np., adres na kopercie. Nagłówek składa się z 
czterech linii, trzy drukowane są na raportach tabelarycznych, czwarta linia 
drukowana jest na dokumentach. 

Z lewej lub prawej strony nagłówka raportu można drukować logo firmy. 
Przycisk Wczytaj pozwala dodać logo z pliku, przycisk Usuń służy do 
usunięcia pliku. Po wczytaniu lub usunięciu pliku należy kliknąć przycisk 
Zastosuj lub OK, aby zmiany zostały zapisane w bazie. 

Po wczytaniu logo można ustawić jego format. Dostępne są formaty: 1:1, 1:1,5 
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje stałą wysokość, format zmienia jego szerokość 
wpływa na długość linii nagłówka. 

Stopka raportu może składać się z: nazwy programu, wersji programu, nazwy 
bazy, symbolu użytkownika, daty i godziny wydruku. W stopce raportu zawsze 
wyświetlany jest numer strony. Nie można zrezygnować z wydruku stopki 
raportu. 

Logowanie, załączniki 

Na karcie można zdefiniować sposoby logowania użytkowników do bazy. 
Dostępne są dwa sposoby logowania: 

 Z listy użytkowników – przed logowaniem wyświetlana jest lista 
użytkowników mających dostęp do programu. Po wybraniu użytkownika z 
listy, wyświetlane jest okno do wprowadzania hasła. 

 Po podaniu login – logowanie nastąpi po wprowadzeniu loginu i hasła. 
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Pliki załączone do dokumentów 

Program może przechowywać, załączone do dokumentów pliki, w bazie 
danych lub w folderze na dysku.  

Przechowywanie plików w bazie lub łączy do plików ma swoje zalety i wady.  

Przechowywanie plików w bazie rozwiązuje problem dostępu do plików przez 
użytkowników, jest bardzo wygodne dla administratorów, nie wymaga 
definiowania odrębnych dostępów do folderów, mapowania zasobów itp. 
Minusem takiego rozwiązania jest rozmiar bazy, który szybko się powiększa, 
przez co czasy dostępu do danych się wydłużają. 

Przechowywanie plików w folderze na dysku rozwiązuje problem rozmiaru 
bazy, ale stwarza problem nadawania praw dostępu użytkownikom do 
folderów zawierających załączone pliki. 
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Pliki załączone do dokumentów  

Przechowuj w bazie danych - jeżeli zaznaczone, pliki dołączane do 
dokumentów i  dużych słowników będą przechowywane w bazie danych.  

Przechowuj na dysku w folderze - jeżeli zaznaczone pliki będą 
przechowywane na dysku, w podanym folderze. Jeżeli program pracuje w 
sieci ścieżka do folderu musi być dostępna na każdym komputerze, na 
którym zainstalowany jest program.  

Ogranicz wielkość załączanych plików do – program może blokować 
załączanie zbyt dużych plików. 

Nie zezwalaj na załączanie linków do plików – po zaznaczeniu opcji 
załączanie linków do plików będzie niedostępne. 

Do zmiany sposobu przechowywania plików służy Kreator: 

 

Edycja danych 

Baza posiada ustawienia globalne dotyczące edycji danych. Ustawienia te są 
nadrzędne, w stosunku do uprawnień użytkowników dostępu do danych. 
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Kontrola dat dokumentów - program może kontrolować daty rejestracji oraz 
daty dokumentów. Jeżeli podane zostaną graniczne daty, to program nie 
pozwoli zapisać dokumentu z datą nie mieszczącą się w zdefiniowanym 
okresie. Jeżeli pole daty jest puste to program nie kontroluje zakresu.  

Baza archiwalna - jeżeli zaznaczone to baza będzie traktowana jako 
archiwalna i niezależnie od ustawień dostępu do danych użytkowników dane 
bazy nie będą mogły zostać zmienione.  .  

Zarządzanie bazami danych 

Operacje konfiguracyjne dostępne są wyłącznie dla użytkowników z 
uprawnieniami administracyjnymi. 
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Rodzaje baz 

Program może współpracować z lokalnymi bazami danych, umieszczonych na 
lokalnych dyskach komputerów, bazami sieciowymi obsługiwanymi przez 
serwery baz danych, dostępnymi w sieciach lokalnych i rozległych. 

Bazy lokalne 

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

Bazy sieciowe 

Aby program mógł współpracować z sieciową bazą danych wymagana jest 
instalacja serwera bazy danych – oprogramowania odpowiedzialnego za 
zarządzanie bazami danych w sieci. 

Program może współpracować 

 z bezpłatnymi serwerem bazy – Microsoft SQL Server Express (od 
wersji 2008 R2) 

 z serwerami komercyjnymi: Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012 
itd. 

 

Bazy w chmurze 

Bazy w chmurze to bazy MS SQL Server dostępne przez sieć intenet 
umiejscowione na serwerach zarządzanych przez obce firmy. Najbardziej 
znaną usługą jest MS Azure, baza danych w chmurze Microsoft. Dostępne są 
również bazy na serwerach innych usługodawców na polskich i zagranicznych 
serwerach – hosting Windows. 

Instalacja Microsoft SQL Server Express  

1. Oprogramowanie serwera należy pobrać ze strony Microsoft 

2. Podczas instalacji instalator sprawdza, obecność wymaganych 
składników  

3. Jeżeli wymagane zainstalować dodatkowe elementy: 
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a. Microsoft .NET Framework  

b. Microsoft Windows Installer 4.5 

c. Jeżeli instalowane były dodatkowe składniki, zrestartować 
komputer i ponownie uruchomić instalator  

4. Na planszy Installation wybrać opcję New Installation or add features 
to an existing installation. 

5. Zaznaczyć I accept the  licence terms i kliknąć Next. 

6. Po ponownym uruchomieniu systemu na planszy Feature Selection 
można odznaczyć pole SQL Server replication – funkcja ta nie jest 
wykorzystywana przez program 

7. Na planszy Instance Configuration zaznaczyć Named instance, 
pozostawić proponowane nazwy instancji (nazwy serwera w sieci). 
Można wprowadzić własną nazwę, np. SerwerExpress. Na liście 
Installed instances wyświetlane są nazwy wcześniej 
zainstalowanych instancji serwera. Jeżeli ma być zainstalowana tylko 
jedna instancja serwera, wcześniejsze instancje należy odinstalować. 

8. Na planszy Server Configuration ustawić 

a. SQL Server Database Engine: ZARZĄDZANIE NT\USŁUGA 

SIECIOWA: Automatic 

b. SQL Server Browser: NT AUTHORITY/LOCAL SYSTEM: 
Automatic 

9. Na planszy Database Engine Configuration wybrać Mixed Mode 
(SqlServer authentication and Windows authentication) 

10. Wprowadzić dwukrotnie hasło administratora sa (zapamiętać hasło) 

11. Na planszy Error reportong można zaznaczyć [  ] Send Windows 
and SQL Error Reports… - jeżeli chcemy automatycznie wysyłać 
informacje o błędach do firmy Microsoft. 

Jeżeli na planszy Complette w polu informacji jest wyświetlony tekst: Your 
SQl Server 2008 R2 installation completed succesfully – oznacza to, że 
serwer został poprawnie zainstalowany. 

Lista baz programu  

Menu górne Baza, polecenie Zarządzanie bazami danych. 
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Program może współpracować z wieloma bazami danych, różnego rodzaju. 
Bazy danych mogą zawierać dane z jednego roku lub wielu lat. Do 
zarządzania bazami danych przeznaczone jest okno, dostępne z menu Baza, 
polecenie Zarządzanie bazami danych. 

 

Okno zawiera listę parametrów połączeń z bazami danych. Po prawej stronie 
okna oraz w dolnej części okna dostępne są przyciski: 

Dodaj – otwarcie okna Kreator bazy - utworzenie nowej bazy lub dodanie 
łącza do istniejącej bazy danych. 

Usuń – usuwanie bazy danych 

Właściwości – otwarcie okna właściwości bazy danych. 

Folder lokalnych baz danych – otwarcie folderu zawierającego lokalne bazy 
danych programu. 

Tworzenie nowej bazy danych 

Do tworzenia nowych baz danych służy Kreator bazy, okno kreatora może 
zostać otwarte: 

 z menu Baza, polecenie Otwórz, utwórz nową / Dodaj nową  

 po przyciśnięciu przycisku Dodaj w oknie Bazy danych programu – 
menu Baza, polecenie Zarządzanie bazami danych. 
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Na pierwszej planszy należy wybrać pierwszą opcję, następnie rodzaj bazy 
jaki ma zostać utworzony. Rodzaj bazy wskazuje również jej lokalizację. 

 

Baza lokalna zostanie utworzona na dysku lokalnym komputera, baza 
sieciowa na zainstalowanym uprzednio serwerze bazy, a baza w churze na 
serwerze usługodawcy, świadczącego usługę hostingu baz danych MS SQL 
Server. 
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Tworzenie lokalnej bazy danych 

Tworząc bazę lokalną wystarczy podać jej nazwę. Program utworzy plik bazy 
na serwerze lokalnym SQL Server LocalDB. 

 

W oknie wyświetlany jest folder, w którym będzie znajdowała się baza oraz 
nazwy, wcześniej utworzonych baz. Ciąg dalszy opisu na stronie 80. 

Tworzenie bazy na serwerze w sieci lokalnej 
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W pierwszej kolejności należy zalogować się do serwera. Po rozwinięciu listy 
Nazwa serwera lub kliknięciu na przycisk Odśwież program wyszuka w sieci 
dostępne nazwy serwerów. Po wprowadzeniu nazwy serwera należy podać 
sposób uwierzytelniania, nazwę oraz hasło użytkownika serwera z 
uprawnieniami administracyjnymi. Po wprowadzeniu danych należy kliknąć 
przycisk Zaloguj. 

Jeżeli dane logowania zostały wprowadzone poprawnie, nastąpi zalogowanie 
do serwera i możliwe będzie wprowadzenie nazwy nowej bazy danych. Pole 
Nazwa bazy, po rozwinięciu pokazuje nazwy istniejących baz danych na 
serwerze. Ciąg dalszy opisu na stronie 80. 

Tworzenie bazy w chmurze 

Tworzenie bazy w chmurze polega tylko na utworzeniu struktury bazy danych 
programu, w pustej bazie danych, utworzonej wcześniej z wykorzystaniem 
narzędzi usługodawcy. 

 

Logując się do bazy, należy podać adres serwera, nazwę bazy oraz nazwę i 
hasło użytkownika konta z uprawnieniami administracyjnymi. 
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Tworząc nową bazę danych można dodać do niej: 

 podstawowe dane konfiguracyjne (zalecane) –  zostaną dodane 
dane do słowników, utworzony zostanie jeden rejestr i zdefiniowany 
jeden użytkownik. 

 dane demonstracyjne – utworzona zostanie baza demonstracyjna 

 dane ze skryptu SQL – po utworzeniu bazy danych zostanie 
utworzony wykonany skrypt zawierający instrukcje SQL (opcja dla 
zaawansowanych użytkowników) 

 nie dodawać nic – aby utworzyć pustą bazę, np. dla archiwum 

Po kliknięciu Dalej wyświetlona zostanie plansza przedstawiająca ustawione 
parametry tworzenia nowej bazy danych. 

Po kliknięciu Utwórz baza danych zostanie utworzona i dodana do listy baz 
programu. 

Otwieranie istniejącej bazy danych 

Aby program mógł otworzyć bazę danych muszą być ustawione parametry 
połączenia. Do tworzenia połączenia służy Kreator bazy. 

Na pierwszej planszy należy wybrać opcję Otwórz istniejącą bazę danych i 
postępować zgodnie z poleceniami kreatora, opis parametrów jak przy 
tworzeniu nowej bazy. 
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Właściwości łącza bazy danych 

Menu Baza, polecenie Zarządzanie bazami danych, przycisk Właściwości 

 

Okno pozwala zmienić parametry połączenia, testować połączenie, zmienić 
nazwę bazy oraz kompaktować bazę danych – zmniejszyć rozmiar bazy 
danych: 
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Import danych 

menu Baza, polecenie Import danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administracyjnymi. 

Funkcja pozwala importować: 

Dane słownikowe z plików TXT - dane słownika kontrahentów oraz 
słownika przedstawicieli kontrahentów  

Dane z plików XML - dane z plików tekstowych w formacie XML  

Dane z plików SQL - dane z plików tekstowych w formacie SQL (komendy 
INSERT)  

Operacje importu danych przeprowadzane są w oknie o budowie kreatora. Na 
kolejnych planszach kreatora przedstawiane są wskazówki dotyczące 
przygotowania danych i wykonywane są operacje importu. 

Import danych słownikowych z plików TXT 

menu Baza, polecenie Import danych 

Opcja pozwala importować dane do słownika kontrahentów oraz 
przedstawicieli kontrahentów. 

 

Program importuje dane z plików tekstowych, których wiersz (linia) odpowiada 
jednemu rekordowi. Dane mogą być separowane dowolnym znakiem, 



 

 

 

200 

podanym w polu separator. Separatorem części dziesiętnej danych liczbowych 
jest kropka.  

Przygotowanie plików tekstowych 

1. Otworzyć plik zawierający dane w programie do edycji arkuszy 
danych, np. MS Excel.  

2. Ustawić porządek kolumn odpowiadający opisowi w oknie importu. 
Zastosować się do wskazań przygotowania pliku zawartych w opisie.  

3. Zapisać dane w formacie CSV (dane tekstowe rozdzielone 
przecinkami). Dane mogą być separowane również innym znakiem 
(zalecany jest znak tabulacji).  

4. Jeżeli dane zawierają nagłówek, to podczas ustawiania parametrów 
importu zaznaczyć Pomiń pierwszy wiersz.  

Importowanie danych 

1. Kliknij przycisk Przeglądaj i otwórz plik zawierający dane 
przeznaczone do importu.  

2. Wybierz tablicę, do której importowane będą dane, ustaw separator.  

3. Ustaw parametry importu: separator, kodowanie polskich znaków.  

4. Po ustawieniu parametrów importu, na następnej karcie kreatora 
wyświetlony zostanie podgląd importowanych. Jeżeli w którejś z 
kolumn pojawi się wartość #błędne dane, to należy poprawić dane w 
pliku , cofnąć się w oknie kreatora i ponownie odczytać dane z pliku.  

 

Pod tablicą danych umiejscowione są opcje importu  

5. Dodaj dane do słownika - jeżeli zaznaczone, dane zostaną dopisane 
do słownika  

6. Usuń dane przed importem - jeżeli zaznaczone, dane zostaną 
usunięte przed importem  

7. Ignoruj błędy - jeżeli zaznaczone, błędne wiersze zostaną 
zignorowane, jeżeli nie, wystąpienie błędnego wiersza przerwie import 
danych.   
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Uwaga!  

Funkcja importowania danych nie sprawdza zdublowanych danych ani 
poprawności danych kontrahentów. Dane o większej ilości znaków niż podane 
w opisie zostaną obcięte - bez ostrzeżenia.   

Import danych z plików XML 

menu Baza, polecenie Import danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administratora bazy 
danych. 

Opcja pozwala importować dane z plików XML. Może służyć do przenoszenia 
danych między bazami, z plików uprzednio wyeksportowanych w formacie 
XML. Plik XML zawiera dane dla jednej tablicy.  

 

Importowanie danych 

1. Na pierwszej planszy zaznaczyć opcję Dane z plików XML, kliknij 
Dalej >  

2. Kliknij Przeglądaj i otwórz plik XML zawierający dane  

3. Ustaw pole Importuj dane do tablicy - tablica powinna być zgodna z 
danymi (nazwą pliku)  

4. Ustaw opcję 
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a. Przerwij gdy wystąpi błąd - import danych zostanie 
przerwany, gdy wystąpi błąd  

b. Ignoruj błędy - zaimportowane zostaną poprawne rekordy  

5. Kliknij Dalej >  

6. Sprawdź ustawione parametry importu  

7. Kliknij Importuj  

Uwaga!  

Pliki XML zawierają kompletne dane rekordów, również dane z unikalnych pól 
identyfikacyjnych. Dlatego importując dane z różnych baz danych, należy mieć 
to na uwadze i ew. zmienić wartość tych pól przed importem. Pola 
identyfikacyjne mają nazwy kończące się na ‘_id’, np. grupa_id, kon_id, 
przed_id itp.  

Import danych z plików SQL 

menu Baza, polecenie Import danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administratora bazy 
danych. 

Opcja pozwala wykonywać skrypty SQL i importować dane. Może służyć do 
przenoszenia danych między bazami, z plików uprzednio wyeksportowanych 
w formacie SQL. Plik SQL zawiera dane nazwę tablicy danych i będzie 
wykonywany linia po linii.  

Importowanie danych 

1. Na pierwszej planszy zaznaczyć opcję Wykonaj skrypt SQL, kliknij 
Dalej >  

2. Kliknij Przeglądaj i otwórz plik XML zawierający dane  

3. Ustaw opcję  

a. Przerwij gdy wystąpi błąd - import danych zostanie 
przerwany, gdy wystąpi błąd  

b. Ignoruj błędy - zaimportowane zostaną poprawne rekordy  

4. Kliknij Dalej >  
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5. Sprawdź ustawione parametry importu  

6. Kliknij Importuj  

Uwaga!  

Opcja może służyć do wykonania dowolnego skryptu zawierającego komendy 
INSERT, UPDATE, DELETE. Pliki SQL zawierają kompletne dane rekordów, 
również dane z unikalnych pól identyfikacyjnych. Importując dane z różnych 
baz danych, należy mieć to na uwadze i ew. zmienić wartość tych pól przed 
importem. Pola identyfikacyjne mają nazwy kończące się na ‘_id’, np. 
grupa_id, kon_id, przed_id itp.  

Eksport danych 

menu Baza, polecenie Eksport danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administratora 
programu. 

Funkcja pozwala eksportować dane do plików tekstowych, wykonać kopię 
bazy oraz archiwizować dane. 

 

Po otwarciu okna eksportu danych dostępne są opcje: 



 

 

 

204 

 Eksportuj dane do plików tekstowych  

 Utwórz kopię bazy  

 Archiwizuj dane  

Eksport danych do plików tekstowych 

menu Baza, polecenie Eksport danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administratora bazy 
danych. 

Opcja pozwala eksportować dane z wybranych tablic bazy do plików 
tekstowych w różnych formatach. 

 

Eksportowanie danych 

1. Na pierwszej planszy kreatora zaznacz opcję Eksportuj dane do 
plików tekstowych, klikij Dalej >  

2. Zaznacz przynajmniej jedną tablicę, kliknij Dalej >  

3. Wybierz rodzaj pliku  

a. TXT - zaznacz, gdy chcesz zapisać dane w pliku tekstowym, 
dane separowane będą znakiem tabulacji. Jedna linia będzie 
zawierała dane jednego rekordu.  
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b. XML - zaznacz, gdy chcesz zapisać dane do pliku tekstowego 
w języku  XML  

c. Skrypt SQL- zaznacz, gdy chcesz utworzyć skrypt SQL 
zawierający komendy INSERT  

4. Kliknij Dalej >  

5. Wybierz sposób zapisu danych  

a. Zapisz dane do pliku - zaznacz gdy chcesz zapisać dane do 
pliku tekstowego. Gdy zaznaczony został jeden plik - możesz 
zmienić nazwę pliku, gdy zaznaczonych zostało więcej plików 
nazwy plików będą nazwami tablic z rozszerzeniem zgodnym 
z wybranym formatem pliku.  

b. Kopiuj dane do schowka - zaznacz, gdy chcesz kopiować 
dane do schowka.  

6. Kliknij Dalej >  

7. Sprawdź parametry eksportu i kliknij Eksportuj 

Tworzenie kopii bazy 

menu Baza, polecenie Eksport danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administratora bazy 
danych. 
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Funkcja pozwala wykonać kopię bazy danych. Baza źródłowa i baza kopii 
mogą być różnych rodzajów. Można więc wykonać kopię lokalnej bazy i 
przenieść ją na serwer sieciowy, czy do chmury lub dane z bazy sieciowej 
skopiować do bazy lokalnej.  

Wykonanie kopii bazy 

1. Na pierwsze planszy kreatora wybierz opcję Utwórz kopie bazy i 
kliknij Dalej >  

2. Wybierz jakie dane maja zostać skopiowane:  

a. Kopiuj wszystko - wybierz, gdy chcesz utworzyć replikę bazy  

b. Nie kopiuj danych dokumentów - wybierz, aby utworzyć 
nową bazę zawierającą dane słownikowe i konfiguracyjne.  

c. Kopiuj tylko dane konfiguracyjne - wybierz, gdy chcesz 
utworzyć bazę do dalszej konfiguracji  

3. Wybierz bazę z listy lub kliknij przycisk Utwórz nową i kliknij Dalej >  

4. Sprawdź parametry eksportu i kliknij Kopiuj.  

Archiwizacja danych 

menu Baza, polecenie Eksport danych 

Polecenie dostępne dla użytkowników z uprawnieniami administratora. 

Funkcja pozwala archiwizować dane, tzn. tworzyć bazy-archiwa zawierające 
kompletne dane z jednego roku. 

Tworzenie bazy archiwum 

1. Na pierwszej planszy wybierz opcję Archiwizuj dane i kliknij Dalej >  

2. Wybierz rok podlegający archiwizacji oraz bazę, do której zostaną 
przeniesione dane lub kliknij przycisk Utwórz nową i utwórz nową 
bazę danych, kliknij Dalej >  

3. Sprawdź parametry archiwizacji i kliknij Archiwizuj.  

Archiwizacja danych jest procesem nieodwracalnym. Przeniesione dane do 
innej bazy nie będzie można na powrót przenieść do bazy źródłowej. Przed 
wykonaniem, archiwizacji zalecane jest wykonanie kopii bazy.  
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Filtrowanie danych 

Każda kartoteka oraz duży słownik posiadają możliwość filtrowania danych. W 
górnym pasku okna znajduje się pole kombi zawierające nazwy kolumn oraz 
zdefiniowane przez użytkownika filtry. Nazwy zdefiniowanych przez 
użytkowników filtrów poprzedzone są znakiem #. 

Po wybraniu nazwy kolumny, po prawej stronie nazwy kolumny wyświetlone 
zostają dwa dodatkowe elementy. Pierwszym jest pole zawierające znak 
porównania, drugim pole tekstowe do wprowadzania wartości tekstowej filtra. 

Pole porównania może przyjmować wartości: 

= (znak równości) - porównanie od lewej strony danych kolumny z 
wprowadzoną wartością tekstową, np. jeżeli w polu wprowadzony będzie 
znak a to wybrane zostaną wszystkie wiersze, których wybrana kolumna 
rozpoczyna się od znaku a lub A, jeżeli wprowadzony zostanie ciąg znaków 
ab, to wybrane zostaną wiersze o wartości kolumny rozpoczynających się 
od znaków ab, Ab, aB, AB (wielkość liter nie ma znaczenia).  

~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzoną wartość tekstową, np. jeżeli w 
polu wprowadzony zostanie ciąg znaków abc to wybrane zostaną 
wszystkie wiersze, które zawierają w dowolnym miejscu ciąg znaków abc,.   

Po wprowadzeniu wartości do pola tekstowego należy przycisnąć Enter lub 
kliknąć przycisk Zastosuj. 

Definiowanie filtrów 

Jeżeli lista filtrów ustawiona jest w pozycji (filtr kolumnowy) lub na nazwie filtra 
(nazwa poprzedzona znakiem #) to po prawej stronie listy wyświetlany jest 
przycisk Definiuj. Po kliknięciu na przycisk otwierane jest okno definicji filtra. 
W oknie można wprowadzić filtr wielokolumnowy i zastosować go do danych 
wyświetlanych w kartotece. Zdefiniowany filtr można zapisać w bazie pod 
dowolną nazwą. Zapisany filtr jest publiczny - może być stosowany przez 
wszystkich użytkowników.  

Po kliknięciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno definicji filtra: 
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Lista Nazwa filtra zawiera nazwę #tymczasowy oraz nazwy zdefiniowanych i 
zapisanych wcześniej filtrów.  

Definiowanie filtra - karta Kryteria filtrowania 

Karta zawiera tabelę, zawierającą wszystkie kolumny kartoteki. Można 
utworzyć warunek filtrowania dla każdej kolumny, czyli wyszukać dane 
podając kilka warunków, np. znaleźć dokumenty kontrahentów o nazwie 
podobnej do zakład z Warszawy zarejestrowane w miesiącu 2017-10. Tablica 
filtrów składa się z następujących kolumn:  

1. Operator logiczny - pierwsza kolumna tabeli zawiera operator 
logiczny, którym połączone są warunki utworzone dla poszczególnych 
kolumn (wiersze tabeli). Można ustawić iloczyn logiczny (i), czyli np. 
kolumna1 = wartość1 i kolumna2 = wartość2. Można ustawić sumę 
logiczną (lub), czyli np. kolumna1 = wartość1 lub kolumna2 = 
wartość2.  

2. Kolumna - nazwa filtrowanej kolumny kartoteki  

3. Operator porównania - operator porównania wartości z kolumny z 
wartością wprowadzoną po pola Wartość.  
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4. Wartość - kolumna wartości filtrowanych kolumn. Filtrowane są te 
kolumny, przy których wprowadzony jest tekst w kolumnie Wartość.  

Po wprowadzeniu danych w kolumnie wartość należy kliknąć przycisk:  

Zastosuj - filtr zostanie zastosowany, okno filtra pozostanie otwarte.  

OK - filtr zostanie zastosowany, okno definicji filtra zostanie zamknięte.    

Po zastosowaniu filtra, utworzony zostanie filtr o nazwie #tymczasowy i 
dodany do listy filtrów. Filtr ten będzie mógł być stosowany dopóki okno 
kartoteki nie zostanie zamknięte.  

Zapisywanie filtrów 

Aby zapisać definicję filtra należy:  

1. W oknie definicji filtra zaznaczyć pole Zapisz filtr jako  

2. Wprowadzić nazwę filtra  

3. Kliknąć Zastosuj lub OK  

Definicja filtra zostanie zapisana, będzie dostępna dla innych użytkowników. 

Modyfikacja filtrów 

Po wybraniu nazwy filtra, zdefiniowane warunki zostaną wczytane do tablicy 
definicji warunków filtra. Po zmodyfikowaniu warunku filtra należy:   

1. Zaznaczyć pole Zapisz filtr jako  

2. Pozostawić niezmienioną nazwę filtra - filtr zostanie zaktualizowany, 
lub zmienić nazwę - definicja filtra zostanie zapisana pod inna nazwą.  

3. Kliknąć Zastosuj lub OK  

Usuwanie filtrów 

Zapisane filtry są publiczne, tzn. dostępne również dla innych użytkowników. 
Użytkownik może usunąć tylko zdefiniowany przez siebie filtr. Aby usunąć filtr 
należy:  

1. Wybrać filtr na liście Nazwa filtra  

2. Kliknąć przycisk Usuń  
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Wydruki i raporty 
Program posiada wspólny mechanizm drukowania dla wszystkich kartotek. Po 
kliknięciu na przycisk Drukuj lub wybraniu z menu kontekstowego kartoteki 
polecenia Drukuj otwarte zostanie okno zawierające predefiniowane szablony 
wydruków. Każda kartoteka posiada własną listę szablonów, dostępne są 
szablony tabelaryczne, szablony dokumentów oraz szablony specjalne, jak, 
np. szablon adresu na kopercie. 

 

Dla każdego szablonu, w dolnej części okna można ustawić parametry 
szablonu oraz parametry druku szablonu. Parametry szablonu pozwalają 
ukryć lub drukować wybrane elementy raportu. Parametry druku pozwalają 
ustawić specyficzne parametry drukowania szablonu, np. wybrać drukarkę, na 
której drukowany będzie szablon oraz ustawić dla niej parametry drukowania. 

Ustawione parametry można zapamiętać wybierając z menu kontekstowego 
listy szablonów polecenie: Zapisz parametry szablonu. 

Więcej informacji o budowie okna wydruku: Budowa programu / Okno 
wydruku.
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