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Wprowadzenie 

W10 Zam·wienia to program przeznaczony do wystawiania i rejestracji 
zam·wieŒ, zapytaŒ ofertowych oraz ofert. Program pozwala wystawiaĺ 
dokumenty w r·Ũnych walutach, pobiera kursy walut bezpoŜrednio z serwisu 
NBP, wszystkie dokumenty wystawione w obcych walutach przeliczane sŃ na 
PLN,  Dane kontrahent·w wprowadzane sŃ ze sğownika lub pobierane z bazy 
GUS / VIES UE (baza kontrahent·w Unii Europejskiej). Program pozwala 
rejestrowaĺ dane w wielu rejestrach. W jednym rejestrze moŨna zdefiniowaĺ 
jeden lub wiele dokument·w, Dostňp do programu chroniony jest hasğem bazy 
i hasğami uŨytkownik·w. KaŨdemu uŨytkownikowi programu moŨna nadaĺ 
prawa dostňpu do rejestr·w (podglŃd lub edycja) oraz danych sğownikowych. 

 

Zastosowania 

Program moŨe byĺ stosowany w r·Ũnym zakresie zaleŨnie od wersji: 

¶ Wersja Standard - przeznaczona jest dla firm, kt·re zamierzajŃ 
wykorzystaĺ program tylko do wystawiania i/lub rejestracji zam·wieŒ. 
Ta wersja jest idealnym rozwiŃzaniem dla os·b zajmujŃcych siň 
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zakupami w firmie majŃcych swoich dostawc·w lub odbiorc·w. JeŨeli 
program bňdzie przeznaczony tylko dla jednego uŨytkownika, to po 
instalacji programu naleŨy przy pierwszym uruchomieniu utworzyĺ 
bazň lokalnŃ i rozpoczŃĺ pracň w programie. JeŨeli bazň danych ma 
obsğugiwaĺ wiňcej os·b w jednym czasie, to naleŨy zainstalowaĺ 
program na komputerach wszystkich uŨytkownik·w*, nastňpnie 
zainstalowaĺ serwer bazy danych, uruchomiĺ program na jednym z 
komputer·w i utworzyĺ bazň danych na serwerze i otworzyĺ 
utworzonŃ bazň na pozostağych komputerach.  

¶ Wersja Optimum - przeznaczona jest dla firm, kt·re opr·cz rejestracji 
i/lub wystawiania zam·wieŒ, bňdŃ wystawiaĺ lub rejestrowaĺ 
zapytania ofertowe. MoŨna zautomatyzowaĺ proces wybierania 
najkorzystniejszej ofertň przez wysğanie serii zapytaŒ ofertowych, po 
zebraniu ofert wystawiane jest zam·wienie. MoŨliwa jest instalacja 
jednostanowiskowa, przy pierwszym uruchomieniu naleŨy utworzyĺ 
bazň lokalnŃ. W wersji wielostanowiskowej, programy naleŨy 
zainstalowaĺ na komputerach uŨytkownik·w*, nastňpnie zainstalowaĺ 
serwer bazy danych, uruchomiĺ program na jednym z komputer·w i 
utworzyĺ bazň danych na serwerze, a nastňpnie otworzyĺ bazň na 
pozostağych komputerach..   

¶ Wersja Premium - najbardziej rozbudowana wersja, pozwalajŃca 
wystawiaĺ i/lub rejestrowaĺ zam·wienia, zapytania ofertowe, oferty. 
Prowadzona akcje ofertowe moŨna grupowaĺ w transakcje, co 
pozwala szybko wyodrňbniĺ powiŃzane ze sobŃ dokumenty. Dostňpna 
jest opcja akceptacji dokument·w i zatwierdzania dokument·w przez 
uprawnionych pracownik·w. MoŨna skonfigurowaĺ kt·re dokumenty 
wymagajŃ akceptacji i/lub zatwierdzenia i dla kaŨdego dokumentu 
stworzyĺ listň os·b akceptujŃcych i zatwierdzajŃcych. AkceptujŃcy i 
zatwierdzajŃcy dokumenty w menu bocznym Moje dokumenty majŃ 
zakğadki Do akceptacji, Do zatwierdzenia, co szybko pozwala im siň 
zorientowaĺ o iloŜci dokument·w do akceptacji /zatwierdzenia. Tylko 
dokumenty zaakceptowane / zatwierdzone mogŃ zostaĺ wydrukowane 
i wysğane postaci pdf. Program przeznaczony jest dla wiňkszych firm, 
stanowi kompleksowe rozwiŃzanie dla dziağ·w zakup·w i 
zaopatrzenia. NaleŨy go zainstalowaĺ na komputerach wszystkich 
uŨytkownik·w*, nastňpnie zainstalowaĺ serwer bazy danych, lub 
skorzystaĺ z posiadanego serwera MS SQL Server, uruchomiĺ 
program na jednym z komputer·w, utworzyĺ bazň danych na 
serwerze, a nastňpnie otworzyĺ bazň na pozostağych stanowiskach.  
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Podstawowe funkcje programu 

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

Cechy wersji Standard 

¶ Wsp·ğpraca z darmowymi i komercyjnymi bazami firmy Microsoft 
(bazy lokalne, sieciowe oraz w chmurze)  

¶ Rejestracja zam·wieŒ otrzymanych od klient·w..  

¶ Wystawianie zam·wieŒ i wysyğanie ich do sprzedawc·w.   

¶ Dowolna liczba rejestr·w zam·wieŒ, definiowany szablon liczby 
porzŃdkowej rejestru.  

¶ Definiowane dokumenty zam·wieŒ, moŨliwoŜĺ okreŜlenia zakresu 
wprowadzanych / rejestrowanych danych  

¶ Definiowany statusy zam·wienia,  

¶ Sğownik kontrahent·w, grup kontrahent·w  

¶ Sğownik produkt·w, jednostek miar, stawek podatku VAT  

¶ Sğownik sposob·w dostaw, termin·w dostaw, sposob·w zapğaty, walut  

¶ MoŨliwoŜĺ doğŃczania dowolnych plik·w lub link·w do plik·w w 
dokumentach.  

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

¶ DoğŃczone pliki mogŃ byĺ przechowywane w bazie danych lub w 
folderze na dysku.   

¶ Import danych kontrahent·w z pliku csv.  

¶ Archiwizacja danych, wykonywanie kopii bazy, eksport danych w 
formatach tekstowych i xml.  

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

Cechy wersji Standard + dodatkowo:  

¶ Rejestracja zapytaŒ ofertowych od klient·w  

¶ Wystawianie zapytaŒ ofertowych  

¶ MoŨliwoŜĺ grupowania dokument·w w transakcje  

¶ Sğownik miejsc dostaw (wğasnych oraz obcych)  

Cechy wersji Premium 

Cechy wersji Optimum + dodatkowo:  

¶ Rejestracja ofert od sprzedawc·w  

¶ Wystawianie ofert dla klient·w  

¶ Zamykanie i otwieranie transakcji  

¶ Akceptacja dokument·w przez wyznaczonych pracownik·w  

¶ Zatwierdzanie dokument·w przez uprawnionych pracownik·w.  

Bazy danych 

Program wsp·ğpracuje z bazami danych firmy Microsoft: 

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

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

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

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

¶ Hosting Windows ï baza danych udostňpniane przez firmy 
hostingowe 
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Praca w Ŝrodowisku sieciowym wymaga instalacji serwera bazy danych, 
najlepiej na odrňbnym komputerze. Instalacja serwera, patrz: Instalacja 
Microsoft SQL Server Express. 

Licencjonowanie 

Licencja na uŨytkowanie programu sprzedawana jest: 

¶ na czas nieokreŜlony (licencja wieczysta) 

¶ na czas okreŜlony (okres jednego roku) 

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

W czasie eksploatacji oprogramowania uŨytkownik ma prawo do: 

¶ Instalowania bezpğatnych aktualizacji oprogramowania. 

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

¶ Zgğaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu. 

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

Instalacja programu 
Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego 
w10_zamowienia_setup.exe. Program moŨna pobraĺ ze strony internetowej: 
https://www.testasoft.pl/pobierz/w10/transport 

Wymagania 

System operacyjny Windows 11, 10, 8, 7, Procesor: 1 GHz lub szybszy, 32-
bitowy (x86) lub 64-bitowy (x64), Pamiňĺ RAM: 1 GB (system 32-bitowy) lub 2 
GB (system 64-bitowy), Wolna przestrzeŒ na dysku twardym: 1 GB  

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnoŜĺ i w razie braku  

instaluje nastňpujŃce skğadniki systemu Windows: 

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
http://testasoft.pl/w10/licencja
https://www.testasoft.pl/pobierz/w10/transport
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¶ Microsoft .NET Framework 4.8 - biblioteka odpowiedzialna za 
dziağanie programu (preinstalowana w Windows 10)  

¶ Microsoft SQL Server LocalDB - bezpğatna lokalna baza danych  
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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, wyŜwietlane sŃ informacje dotyczŃce testowania 
programu. Po klikniňciu przycisku OK, program poğŃczy siň z serwerem 
www.testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.  

W okresie testowym moŨna wprowadzaĺ przykğadowe i rzeczywiste dane. 
Bazy tworzone w czasie testowania programu sŃ wğasnoŜciŃ uŨytkownika i nie 
sŃ automatycznie usuwane podczas usuwania programu z komputera. Bazy 
lokalne sŃ przechowywane w folderze C:\Program Data\W10 Bazy. Pliki bazy 
moŨna usunŃĺ w programie: menu Baza, polecenie ZarzŃdzanie bazami 
danych lub poleceniami innego programu do zarzŃdzani bazami danych 
Microsoft SQL Server. 

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

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

 

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

Poprawne wprowadzenie danych sygnalizowane jest zielonym kolorem p·l.  

Zakup licencji dokonywany jest na stronie internetowej sklepu: 
http://www.testasoft.pl/sklep/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 cel·w testowych i 
edukacyjnych, posiada przykğadowe dane. 

http://www.testasoft.pl/sklep/w10/w10-transport
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We wszystkich, tworzonych przez program bazach, zostaje automatycznie 
utworzony uŨytkownik o nazwie Administrator programu, z uprawnieniami 
administracyjnymi (login: admin, bez hasğa). Dane logowania (nazwa, login, 
hasğo) domyŜlnego uŨytkownika z uprawnieniami administracyjnymi moŨna 
zmieniĺ. ObowiŃzuje tylko zasada, Ũe w bazie danych musi istnieĺ 
przynajmniej jeden uŨytkownik z uprawnieniami administracyjnymi. Utworzone 
bazy danych moŨna p·Ŧniej usunŃĺ poleceniem g·rnego menu Baza 
ZarzŃdzanie bazami danych. 

Okno tworzenia lokalnych baz danych: 

 

Aby przetestowaĺ dziağanie programu w Ŝrodowisku sieciowym naleŨy 
utworzyĺ na serwerze bazň. 

Logowanie do bazy 

Logowanie do bazy podlega nastňpujŃcym zasadom: 

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

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

3. Gdy uŨytkownik posiada hasğo, wyŜwietlone zostaje okno do 
wprowadzania hasğa, jeŨeli uŨytkownik nie posiada hasğa, okno do 
wprowadzania hasğa zostanie pominiňte. 

https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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Wiňcej o sposobach i parametrach logowania ï parz: Konfigurowanie bazy 
danych / Parametry bazy.  

Asystent konfiguracji bazy 

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

 

 

 

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

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

System podpowiedzi uwzglňdnia wersjň programu, dlatego moŨe siň zdarzyĺ, 
Ũe po zmianie wersji na wyŨszŃ wystŃpiŃ bğňdy konfiguracji, kt·re na niŨszej 
wersji nie wystňpowağy. 
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Krok po kroku 
W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbňdnych czynnoŜci, kt·re 
naleŨy wykonaĺ, aby rozpoczŃĺ pracň w programie - od utworzenia nowej 
bazy, przez zdefiniowanie w niej rejestr·w i uŨytkownik·w do zarejestrowania 
przykğadowego dokumentu. Przed rozpoczňciem konfigurowania programu, 
dla mniej zaawansowanych uŨytkownik·w, zalecane jest (przynajmniej 
pobieŨne) zapoznanie siň z rozdziağem Budowa programu.  

Schemat postňpowania  

1. Utw·rz nowŃ bazň danych  
2. Zdefiniuj dane sğownikowe 
3. WprowadŦ lub importuj dane kontrahent·w 
4. Zdefiniuj rejestry zam·wieŒ 
5. Zdefiniuj dokumenty w rejestrach 
6. Zdefiniuj rejestry transakcji 
7. Zdefiniuj uŨytkownik·w i nadaj im uprawnienia dostňpu 
8. Ustaw parametry bazy  
9. Dostosuj spos·b wyŜwietlania menu uŨytkownika  
10. Wybierz wersjň programu 
11. Zarejestruj dokument (wprowadŦ dane pierwszego dokumentu)  
12. Wydrukuj, wyŜlij dokument  

1. Utw·rz nowŃ bazň danych  

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

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

 

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

Wszystkie dane sğownikowe moŨna definiowaĺ, wybierajŃc polecenia z menu 
g·rnego Sğownik.  

 

Menu zawiera nazwy sğownik·w, czyli list danych, wielokrotnie 
wykorzystywanych w programie podczas wprowadzania danych do 
dokument·w i duŨych sğownik·w. W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wprowadziĺ 
dane do prostych sğownik·w jak grupy kontrahent·w grupy limit·w zadğuŨenia, 
kraje itd., nastňpnie do sğownik·w zğoŨonych jak kontrahenci, przedstawiciele 
kontrahent·w, miejsca zağadunku itd. 

Dane sğownikowe mogŃ byĺ uzupeğniane podczas wprowadzania danych 
dokument·w. Dane w sğownikach prostych kategoryzujŃ dane, jak grupy 
kontrahent·w, przedstawicieli, produkt·w, sposoby dostaw itp., definiujŃ 
struktury danych, np. zestawy dokument·w, sğuŨŃ do oznaczania 
dokument·w, np. statusy dokument·w oraz definiujŃ stağe, np. stağe teksty 
uwag dokument·w, stopki dokument·w itp. 

Definicja danych prostego sğownika zostanie przedstawiona na podstawie 
sğownika kontrahent·w. Z menu Sğowniki naleŨy wybraĺ polecenie Grupy 
kontrahent·w. 
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Po klikniňciu na przycisk Dodaj, do tabeli dodany zostanie nowy wiersz,  
naleŨy wprowadziĺ nazwň grupy kontrahent·w, a nastňpnie kliknŃĺ powt·rnie 
Dodaj (aby dodaĺ nastňpnŃ grupň) lub Zapisz (aby zapisaĺ dodane grupy). 
Aby usunŃĺ rekord naleŨy wskazaĺ usuwany wiersz, kliknŃĺ UsuŒ - rekord 
zostanie zaznaczony do usuniňcia (przekreŜlony), nastňpnie naleŨy kliknŃĺ 
Zapisz, co spowoduje usuniňcie rekordu z bazy danych. 

W podobny spos·b wprowadzane sŃ dane do sğownik·w: Kraje, Grupy 
przedstawicieli, Grupy miejsc zağadunku, Rodzaje samochod·w (nadwozi) , 
Trasy, Nazwy ğadunk·w, Wymagania zağadunku, transportu, Ubezpieczenia 
ğadunk·w, Typy samochod·w, Parametry samochod·w, Daty, terminy 
eksploatacji, Dyspozytorzy, Kierowcy, Grupy produkt·w, Stawki podatku VAT, 
Jednostki miary, Waluty, Formy pğatnoŜci, Terminy pğatnoŜci, Rachunki 
bankowe, Operacje kasowe, Operacje bankowe, Zestawy dokument·w, 
Dokumenty transportowe , Szablony etap·w transportu, Etapy transportu 

3. WprowadŦ lub importuj dane kontrahent·w 

Sğownik kontrahent·w jest przykğadem sğownika zğoŨonego, kt·rego dane 
wyŜwietlane sŃ w oknie kartoteki, gdzie mogŃ byĺ filtrowane i wyszukiwane.  
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Dane nowego kontrahenta wprowadzane sŃ w oddzielnym oknie. MoŨna 
wprowadzaĺ kontrahent·w posiğkujŃc siň danymi z baz GUS lub ViesUE. W 
tym celu naleŨy ustawiĺ kraj kontrahenta, nastňpnie wprowadziĺ numer NIP i 
po opuszczeniu pola NIP program pobierze dane polskiego kontrahenta z 
bazy GUS, a zagranicznego z kraj·w UE z bazy ViesUE. 

Importowanie danych kontrahent·w z plik·w tekstowych 

Dane do sğownika kontrahent·w moŨna importowaĺ z pliku tekstowego. Plik 
tekstowy musi byĺ odpowiednio przygotowany, dane musza byĺ w 
odpowiedniej kolejnoŜci, separowane najlepiej znakiem tabulatora. 

Przygotowanie pliku tekstowego 

Plik tekstowy najlepiej przygotowaĺ w programie Excell. Dane pozyskane z 
innego programu naleŨy otworzyĺ w programie Excell. Kolumny ustawiĺ w 
nastňpujŃcej kolejnoŜci: ID(liczba cağkowita), Grupa(30), Kraj(2), Symbol(20), 
Nazwa kontrahenta(250), Kod(10), MiejscowoŜĺ(50), Adres (ulica, nr domu, nr 
lokalu)(100), NIP(20), Telefon(100), E-mail(100), Strona www(100), 
Uwagi(4000) 

W nawiasach podana zostağa maksymalna dğugoŜĺ danych. Dane naleŨy 
zapisaĺ w pliku tekstowym w formacie danych tekstowych separowanych 
znakiem (CSV rozdzielony przecinkami). 
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Przykğadowy plik (separowany znakiem Ŝrednika) 

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

Dostawcy;PL;Autodiagnostyka;Autodiagnostyka i Blacharstwo Samochodowe 
Henryk Lelek;56-455;Biğgoraj;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. Marszağkowska 56;78-454-23-23;delta-force@anc.pl; 

Importowanie danych 

Z menu g·rnego Baza, naleŨy wybraĺ polecenie: Import 
danych 

 

 

Na pierwszej planszy naleŨy wybraĺ opcjň Dane sğownikowe z plik·w TXT, 
w polu kombi wskazaĺ Kontrahenci i kliknŃĺ Dalej, aby przejŜĺ do nastňpnej 
planszy kreatora: 
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Dolna czňŜĺ okna zawiera instrukcjň przygotowania danych. Po klikniňciu na 
przycisk PrzeglŃdaj otwierane jest plik zawierajŃcy dane, naleŨy ustawiĺ znak 
separatora i stronň kodowŃ pliku tekstowego, nastňpnie kliknŃĺ Dalej, aby 
zobaczyĺ, czy dane z pliku tekstowego zostağy prawidğowo zinterpretowane 
przez program, jeŨeli dane nie znajdujŃ siň w odpowiednich kolumnach naleŨy 
kliknŃĺ Wstecz i zmieniĺ separator lub edytowaĺ ponownie plik danych, jeŨeli 
polskie znaki nie wyŜwietlajŃ siň prawidğowo naleŨy zmieniĺ kodowanie i 
sprawdziĺ ponownie. 

JeŨeli dane w kolumnie kraj·w znajduje siň znak #b oznacza to, Ũe symbol lub 
nazwa kraju nie zostağa znaleziona w sğowniku kraj·w. NaleŨy edytowaĺ 
sğownik kraj·w, aby wyeliminowaĺ bğňdy. Podobnie, jeŨeli w kolumnie grupa 
kontrahent·w znajduje siň tekst #bğňdna nazwa grupy oznacza to, Ũe grupa 
kontrahent·w z pliku tekstowego nie zostağa znaleziona w sğowniku grup 
kontrahent·w ï naleŨy edytowaĺ sğownik grup celem wyeliminowania bğňd·w. 

JeŨeli tablica danych testowych nie zawiera bğňd·w moŨna przystŃpiĺ do 
importu danych. 

Dane moŨna importowaĺ wiele razy, korzystajŃc z opcji usuwania danych 
przed importem. 
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4. Zdefiniuj rejestry zam·wieŒ 

Rejestry zam·wieŒ definiowane sŃ menu bocznym, po klikniňciu prawym 
przyciskiem myszy w gağňzi Dokumenty na element Otrzymane lub 
Wystawione i wybraniu z menu kontekstowego polecenia Utw·rz nowy 
rejestr. Opcja tworzenia nowych rejestr·w dostňpna jest wyğŃcznie dla 
uŨytkownika z uprawnieniami administratora bazy danych. 

 

Po wprowadzeniu nazwy rejestru i przyciŜniňciu Enter rejestr zostanie 
utworzony. Aby zdefiniowaĺ parametry rejestru naleŨy kliknŃĺ prawym 
przyciskiem myszy nazwie rejestru i wybraĺ polecenie Parametry rejestru.. 
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5. Zdefiniuj dokumenty w rejestrach 

W kaŨdym nowoutworzonym rejestrze wymagane jest zdefiniowanie 
przynajmniej jednego dokumentu. Dokumenty definiowane sŃ w analogiczny 
spos·b jak rejestry ï naleŨy kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy na nazwie 
rejestru i menu kontekstowego wybraĺ polecenie Zdefiniuj nowy dokument. 

 

Po wprowadzeniu nazwy dokumentu i przyciŜniňciu Enter dokument zostanie 
utworzony. Po klikniňciu na nazwie dokumentu i wybraniu polecenia 
Parametry dokumentu wyŜwietlone zostanie okno definicji parametr·w 
dokumentu. 
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Wiňcej informacji na temat tworzenia rejestr·w zam·wieŒ i dokument·w oraz 
opis parametr·w ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry. 

6. Zdefiniuj rejestry transakcji 

W wersji programu Optimum i Premium, kaŨdy dokument moŨe zostaĺ 
przypisany do transakcji. KaŨda transakcja oznaczona jest numerem (liczba 
cağkowita) Transakcje sğuŨŃ do grupowania dokument·w, w ramach transakcji 
moŨliwe jest grupowanie dokument·w naleŨŃcych np. do jednej akcji 
ofertowej. Numeracja transakcji jest globalna we wszystkich rejestrach.Spos·b 
definiowania rejestr·w jest analiczny do definiowanie rejestr·w zam·wieŒ ï 
patrz: Definiowanie rejestr·w zam·wieŒ. 

Wiňcej informacji na temat tworzenia rejestr·w not i dokument·w oraz opis 
parametr·w ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry transakcji. 

7. Zdefiniuj uŨytkownik·w  

UŨytkownicy programu to osoby, kt·re bňdŃ logowaĺ siň do bazy i 
wprowadzaĺ lub przeglŃdaĺ dane.  

UŨytkownicy mogŃ byĺ przypisani do grup (kom·rek organizacyjnych) lub 
wystňpowaĺ bez przypisania. UŨytkownik·w moŨna przydzielaĺ do grup 
stosujŃc technikň PrzeciŃgnij i UpuŜĺ.  

Okno parametr·w uŨytkownik·w skğada siň z trzech zakğadek: 

1. Dane osobowe, logowania, 2. Dostňp do danych, 3. Uprawnienia 

Na pierwszej zakğadce definiowane sŃ podstawowe dane identyfikacyjne: 
nazwa uŨytkownika, symbol, e-mail, telefon, dane logowania: login i hasğo oraz 
uprawnienia administracyjne i ograniczenie czasu edycji dokument·w. 
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Na karcie Dostňp do danych ustawiane sŃ poziomy dostňpu do danych. Do 
kaŨdego rejestru moŨna ustawiĺ jeden z poziom·w (brak), PodglŃd lub 
Edycja.   

Zaznaczenie pola Dostňp do wszystkich daje dostňp do wszystkich 
rejestr·w, r·wnieŨ tych utworzonych p·Ŧniej. Zaznaczenie pola Edycja 
wszystkich daje moŨliwoŜĺ edycji danych wszystkich rejestr·w, r·wnieŨ tych 
zdefiniowanych p·Ŧniej, 

Wiňcej o uŨytkownikach ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / UŨytkownicy 

8. Ustaw parametry bazy 

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

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

9. Dostosuj wyglŃd programu  

Program posiada dwa alternatywne elementy sterujŃce wyŜwietlaniem okien: 
menu boczne i g·rny pasek narzňdziowy (menu Widok / Menu boczne) 
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W menu bocznym wyŜwietlana jest gağŃŦ rejestr·w, transakcji, pğatnoŜci i 
sğownik·w. Menu boczne sğuŨy do wyŜwietlania i filtrowania danych. Im 
element menu jest bardzie oddalony od poczŃtku gağňzi tym dane sŃ bardziej 
szczeg·ğowo filtrowane. Po klikniňciu na element Rejestry program wyŜwietla 
wszystkie dokumenty wprowadzone w programie, czyli zlecenia, noty, faktury 
w jednym wsp·lnym widoku. Po klikniňciu na element Zlecenia wyŜwietlane 
sŃ wszystkie zlecenia, po klikniňciu na nazwň rejestru ï dane z tego rejestru, a 
po klikniňciu na nazwie dokumentu tylko dokumenty o wybranek nazwie.  

Menu boczne moŨna zamknŃĺ (i wyŜwietliĺ pasek g·rny) klikajŃc na krzyŨyk 
umiejscowiony w prawym, g·rnym roku menu.. 

IloŜĺ wyŜwietlanych element·w menu zaleŨy od wersji programu. Wiňcej o 
menu bocznym ï patrz: Budowa programu / Menu boczne 

G·rny pasek narzňdziowy 

Prostszym elementem sterujŃcym jest g·rny pasek narzňdziowy, kt·ry moŨe 
byĺ stosowany, jeŨeli uŨytkownik wprowadza dane np. tylko do jednego 
rejestru i nie potrzebne mu sŃ funkcje filtr·w uzyskiwane z menu bocznego. 
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Pasek stanowi reprezentacjň liniowŃ menu bocznego. Posiada pola kombi 
pozwalajŃce wybraĺ dowolny element menu bocznego. 

Pasek g·rny, podobnie jak menu boczne moŨna zamknŃĺ klikajŃc na krzyŨyk 
umiejscowiony na koŒcu paska. 

Wiňcej informacji o pasku narzňdziowym ï patrz: Konfigurowanie programu / 
G·rny pasek narzňdziowy. 

10. Wybierz, ustaw wersjň programu  

NajprostszŃ wersjŃ programu jest wersja Standard, nastňpnie wersja 
Optimum, a najbardziej rozbudowanŃ jest wersja Premium. R·Ũnice w 
wersjach programu zostağy opisane na poczŃtku podrňcznika. Wersjň 
testowanego programu moŨna ustawiĺ zaraz po uruchomieniu, w oknie 
Wersja testowa programu lub w trakcie pracy programu, w prawym dolnym 
rogu gğ·wnego okna. OczywiŜcie podczas testowania programu moŨna 
przeğŃczaĺ wersje i wprowadzaĺ dane w r·Ũnych wersjach. Jednak przy 
zmianie wersji na wyŨszŃ naleŨy liczyĺ siň z tym, Ũe niekt·re, dostňpne do 
wprowadzania dane nie bňdŃ wprowadzone, a asystent konfiguracji moŨe 
wskazywaĺ bğňdy konfiguracji bazy. 
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JeŨeli podczas testowania programu, wprowadzane bňdŃ rzeczywiste dane, 
zaleca siň trzymaĺ jednej wersji programu. 

11. WprowadŦ dane pierwszego dokumentu 

JeŨeli baza danych zostağa poprawnie skonfigurowana (asystent konfiguracji 
bazy nie wyŜwietla komunikat·w) moŨna przystŃpiĺ do wprowadzania danych. 

JeŨeli zdefiniowany zostağ przynajmniej jeden rejestr zam·wieŒ, a w nim 
przynajmniej jeden dokument, to moŨna przystŃpiĺ do wystawienia / 
zarejestrowania pierwszego dokumentu. Najlepiej w menu bocznym kliknŃĺ na 
nazwie rejestru i w g·rnym pasku kartoteki kliknŃĺ przycisk Dodaj dokument. 

JeŨeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, Ũe zalogowany uŨytkownik 
nie ma dostňpu do edycji danych rejestru. Aby uŨytkownik m·gğ wprowadzaĺ 
dane, naleŨy w definicji uŨytkownika (menu Baza, polecenie UŨytkownicy), 
na karcie Dostňp do danych, ustawiĺ poziom dostňpu do rejestru: Edycja, 
Wiňcej o konfigurowaniu uŨytkownik·w ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / 
UŨytkownicy 
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Po otwarciu dokumentu zam·wienia, zapytania ofertowego lub oferty, moŨe 
siň okazaĺ, Ũe trzeba bňdzie jeszcze zdefiniowaĺ dane sğownikowe, kt·re sŃ 
wymagane do wystawienia dokumentu, np. Statusy zam·wieŒ, Kraje, 
Jednostki miary, produkty oraz wiele innych, kt·re uğatwiajŃ wprowadzanie 
danych, np. Sposoby dostaw, Terminy dostaw, Sposoby pğatnoŜci itd. 

Przy wprowadzaniu danych do pola Nazwa kontrahenta program podpowiada 
kontrahent·w ze sğownika, kt·rych nazwa, adres, nazwa kraju, numer nip 
zwierajŃ frazň wprowadzonŃ do pola. Po wprowadzeniu danych do 
dokumentu, naleŨy kliknŃĺ Zapisz.  

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

12. Wydrukuj, wyŜlij dokument 

Po klikniňciu na przycisk Drukuj w oknie kartoteki lub po wybraniu z menu 
kontekstowego (otwieranego po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na 
wiersz kartoteki) polecenia Drukuj, wyŜlij wyŜwietli siň okno drukowania 

 

Wiňcej informacji o drukowaniu dokument·w ï patrz: Budowa programu / 
Okno wydruku. 
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Budowa programu 
W gğ·wnym oknie programu moŨna wyr·Ũniĺ nastňpujŃce elementy:  

Menu g·rne z grupami poleceŒ Kartoteka, Widok, Narzňdzia, Okno, Pomoc  

G·rny pasek narzňdziowy ï wyŜwietlany pod menu g·rnym, pozwala 
wyŜwietliĺ r·Ũne widoki kartoteki ï wyŜwietlany naprzemiennie z menu 
bocznym.. 

Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala wyŜwietlaĺ 
r·Ũne widoki kartoteki ï wyŜwietlane naprzemiennie z g·rnym paskiem 
narzňdziowym. 

Obszar roboczy - gğ·wny, centralny obszar okna programu sğuŨŃcy do 
wyŜwietlania okien kartotek, duŨych sğownik·w (np. kontrahent·w).  

Asystent konfiguracji ï panel, wyŜwietlany w prawej czňŜci okna programu, 
wyŜwietlajŃcy wskaz·wki dotyczŃce konfiguracji bazy. 

Linia statusu - dolna czňŜĺ okna, pokazuje informacje o realizowanych 
operacjach programu i  wersji programu (w 30-dniowej wersji testowej pozwala 
zmieniaĺ wersjň programu).  
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Program obsğugiwany jest gğownie myszkŃ, wiele operacji dostňpnych jest z 
menu kontekstowego (menu wyŜwietlane po klikniňciu prawym przyciskiem 
myszy na polu programu). 

Menu g·rne 

¶ Baza ï zawiera polecenia tworzŃce i konfigurujŃce bazň danych 

¶ Widok  - pozwala wyŜwietliĺ / ukryĺ menu boczne i g·rny pasek 
narzňdziowy oraz pokazaĺ i ukryĺ liniň statusu.. 

¶ Kartoteka ï zawiera polecenia otwierajŃce kartotekň.  

¶ Sğowniki ï zawiera polecenia otwierajŃce okna edycji danych 
sğownikowych. 

¶ Narzňdzia ï parametry programu, aktualizacje. 

¶ Okno ï wyŜwietla listň otwartych okien kartotek 

¶ Pomoc ï polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji, O programie. 

Menu kontekstowe 

Menu kontekstowe wyŜwietlane jest w pozycji kursora. Po klikniňciu prawym 
przyciskiem myszy na dowolny element menu bocznego, wiersza tabeli, 
obszaru pola, listy itp. wyŜwietlana jest lista poleceŒ powiŃzanych ze 
wskazanym elementem, np., po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na 
wierszu kartoteki wyŜwietlane sŃ polecenia dotyczŃce wprowadzania i edycji 
dokument·w. Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na elemencie menu 
bocznego wyŜwietlone sŃ polecenia dotyczŃce ustawieŒ menu (ukrywania i 
pokazywania element·w, wskazywania elementu startowego), a dla 
uŨytkownika z uprawnieniami administracyjnymi polecenia dotyczŃce 
definiowania rejestr·w, dokument·w i ustawiania ich parametr·w.  

Menu boczne 

Umieszczone z lewej strony ekranu, peğni funkcjň nawigatora ï  wyŜwietla 
okno kartoteki dokument·w, filtruje dane, pozwala wyŜwietliĺ dane jednego 
rodzaju, z jednego rejestru lub jednego dokumentu, pozwala otworzyĺ 
kartoteki duŨych sğownik·w: sğownika kontrahent·w, przedstawicieli, miejsc 
dostaw, itp. 

Menu boczne moŨe posiadaĺ r·Ũne elementy, z zaleŨnoŜci od wersji 
programu, np. w wersji Premium dostňpna jest gağŃŦ Moje dokumenty 
pomocna przy akceptowaniu i zatwierdzaniu dokument·w. Nie zawsze 
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uŨytkownik korzysta lub ma dostňp do tak duŨej iloŜci danych i funkcji, dlatego 
niekt·re elementy menu moŨna ukrywaĺ korzystajŃc z menu kontekstowego: 

 

Polecenie Ukryj element pozwala ukryĺ wskazany element, natomiast 
polecenie PokaŨ w menu pozwala wyŜwietliĺ ukryte elementy menu. 

 

MoŨna skorzystaĺ z poleceŒ PokaŨ wszystkie / Ukryj wszystkie, aby ukryĺ 
lub pokazaĺ wszystkie elementy grupy. 

Element Dokumenty/Otrzymane i Dokumenty/Wystawione jest automatycznie 
pokazywany, gdy w parametrach uŨytkownika nadany jest uŨytkownikowi 
dostňp do rejestr·w. 

Ukğad menu bocznego moŨe zostaĺ zapamiňtany po wybraniu polecenia 
Zapamiňtaj wyglŃd menu z menu kontekstowego. Zapamiňtywany zostaje  
wyglŃd menu, tzn. informacje o rozwiniňciu wňzğ·w menu oraz element 
startowy decydujŃcy o otwarciu przypisanego do elementu widoku kartoteki.  
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Menu boczne posiada drzewiastŃ strukturň, skğada siň z czterech gağňzi:  

GağŃŦ Dokumenty  

¶ Dokumenty 

o Otrzymane 
Á Rejestr 1 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ Dokument n 
Á Rejestr 2 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ Dokument n 
Á Rejestr n 

o Wystawione 
Á Rejestr 1 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ Dokument n 
Á Rejestr 2 

¶ Dokument 1 

¶ Dokument 2 

¶ Dokument n 
Á Rejestr n 

GağŃŦ sğuŨy do wyŜwietlania danych z kartoteki zam·wieŒ. Po klikniňciu na 
element Dokumenty wyŜwietlane sŃ wszystkie dokumenty, do kt·rych 
uŨytkownik ma dostňp, po klikniňciu na element Otrzymane wyŜwietlane sŃ 
wszystkie zlecenia otrzymane, po klikniňciu na element Wystawione 
wyŜwietlane sŃ wszystkie zlecenia wystawione, po klikniňciu na nazwie 
rejestru wyŜwietlane sŃ dokumenty z wybranego rejestru, a po klikniňciu na 
nazwie dokumentu wyŜwietlane sŃ tylko dokumenty o wybranej nazwie, z 
wybranego rejestru. Elementy gağňzi Dokumenty pozwalajŃ w prosty spos·b 
filtrowaĺ wprowadzone dane. Dokumenty wyŜwietlane sŃ w odwrotnym 
porzŃdku, ostatni wprowadzony dokument wyŜwietlany jest w pierwszym 
wierszu kartoteki. 
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GağŃŦ transakcji (wersja Optimum, Premium) 

W gağňzi wyŜwietlane sŃ rekordy z rejestr·w transakcji, czyli rejestru 
pozwalajŃcego powiŃzywaĺ ze sobŃ dowolne, wprowadzane w r·Ũnych 
rejestrach dokumenty. 

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

GağŃŦ Moje dokumenty (wersja Premium) 

¶ Moje dokumenty 

o Do akceptacji 

o Do zatwierdzenia 

o Odrzucone 

o Historia 

Á Zaakceptowane 

Á Zatwierdzone 

Á Anulowane 

o Wprowadzone 

Á Otrzymane 

¶ Status 1 

¶ Status 2 

¶ Status n 

Á Wystawione 

¶ Status 1 

¶ Status 2 

¶ Status n 
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GağŃŦ Moje dokumenty wyŜwietla dokumenty zwiŃzane z zalogowanym 
uŨytkownikiem, czyli dokumenty do akceptacji, do zatwierdzenia oraz 
odrzucone, Dokumenty historyczne z podziağem na zaakceptowane, 
zatwierdzone oraz anulowane. Dokumenty w prowadzone z podziağem na 
rodzaje: czyli zarejestrowane (otrzymane) oraz wystawione. W kaŨdym z 
rodzaj·w dostňpny jest podziağ wg status·w.  

GağŃŦ Sğowniki 

o Sğowniki  
o Kontrahenci 
o Przedstawiciele 
o Miejsca dostaw 
o Produkty 

GağŃŦ sğuŨy do wyŜwietlania sğownik·w z menu bocznego. Wszystkie sğowniki 
programu dostňpne sŃ r·wnieŨ po wybraniu poleceŒ menu g·rnego Sğownik. 

Okno kartoteki i sğownika zğoŨonego  

Okna kartotek wyŜwietlane sŃ w gğ·wnym, centralnym obszarze programu. 
Okna te przeznaczone sŃ do wyŜwietlania, wprowadzonych w programie 
dokument·w, zbiorczych zestawieŒ lub danych duŨych sğownik·w 
(kontrahent·w, przedstawicieli, miejsc dostaw, produkt·w itp.). 

Okna kartotek skğadajŃ siň z g·rnego paska narzňdziowego, paska filtrowania,  
tablicy kartoteki i menu kontekstowego. 

G·rny pasek narzňdziowy 

G·rny pasek narzňdziowy kartoteki zawiera: 

¶ Tytuğ okna 

¶ Przycisk Dodaj ï otwarcie okna wprowadzania danych 

¶ Przycisk Edycja  - otwarcie okna edycji danych 

¶ Przycisk UsuŒ ï usuniňcie dokumentu (po potwierdzeniu) 

¶ Przycisk Drukuj ï otwarcie okna wydruku danych z kartoteki. 
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Pasek filtrowania 

W kaŨdym oknie kartoteki znajdujŃ siň pola sğuŨŃce do filtrowania danych. 
Filtrowanie danych sğuŨy zar·wno do wybierania rekord·w speğniajŃcych 
zadane warunki jak i do wyszukiwania danych. 

Elementami filtrowania sŃ: pole zawierajŃce listň filtr·w i kolumn, znak 
por·wnania, pole wyszukiwania i przycisk, sğuŨŃcy do zastosowania filtru lub 
otwarcia okna zaawansowanego filtrowania danych. 

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

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

¶ = (r·wne od lewej) - por·wnanie danych kolumny z wprowadzonŃ 
wartoŜciŃ tekstowŃ, np. jeŨeli w polu wprowadzony bňdzie znak a to 
wybrane zostanŃ wszystkie wiersze, kt·rych wybrana kolumna 
rozpoczyna siň od znaku a lub A, jeŨeli wprowadzony zostanie ciŃg 
znak·w ab, to wybrane zostanŃ wiersze o wartoŜci kolumny 
rozpoczynajŃcych siň od znak·w ab, Ab, aB, AB (wielkoŜĺ liter nie ma 
znaczenia).  
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¶ ~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzonŃ wartoŜĺ tekstowŃ, 
np. jeŨeli w polu wyszukiwania wprowadzony zostanie ciŃg znak·w 
abc to przy wyszukiwaniu nazwy kontrahenta, wybrane zostanŃ 
wiersze tabeli, zawierajŃce ciŃg znak·w abc, np. Firma ABC, ABC 
Data System itp. 

Pole wprowadzania wartoŜci tekstowej sğuŨy do wprowadzania znak·w, wg 
kt·rych filtrowane sŃ dane.  

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

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

Wiňcej informacji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych. 

Tablica kartoteki 

W tablicy wyŜwietlane sŃ informacje zawarte w dokumentach i duŨych 
sğownikach. Tablicň moŨna sortowaĺ - po klikniňciu na nazwň kolumny. 
SzerokoŜĺ i kolejnoŜĺ kolumn moŨe zostaĺ zmieniona i zapamiňtana. 

Menu kontekstowe kartoteki 

Po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki, w 
miejscu kursora, wyŜwietlane zostanie menu zawierajŃce polecenia:  
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Dodaj - wyŜwietla okno wprowadzania nowego dokumentu 

Edycja - okno edycji/podglŃdu dokumentu,  

UsuŒ - pozwala usunŃĺ ostatni dokument wprowadzony przez uŨytkownika,  

Drukuj, wyŜlij ï wyŜwietla okno wydruku dokumentu,  

Kopiuj wiersze ï kopiuje zaznaczone wiersze do schowka, 

OdŜwieŨ - odŜwieŨenie danych tablicy (r·wnieŨ po przyciŜniňciu F5),  

PokaŨ / Ukryj kolumny ï zmiana widocznoŜci i kolejnoŜci kolumn 

Zapamiňtaj wyglŃd okna ï pozwala zapisaĺ wyglŃd tablicy kartoteki.  

Menu moŨe zawieraĺ inne opcje, opisane w rozdziağach poŜwiňconych 
wprowadzaniu danych. W zaleŨnoŜci od rodzaju dokumentu oraz uprawnieŒ 
uŨytkownika nie wszystkie opcje mogŃ byĺ dostňpne dla wskazanego wiersza.  

Okno dokumentu 

Do edycji danych kartotek sğuŨŃ oddzielne okna dokument·w.  
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Okno dokumentu moŨe byĺ otwarte z przeznaczeniem do wprowadzania 
danych, edycji lub do przeglŃdania danych. Aby wyŜwietliĺ okno naleŨy: 

¶ kliknŃĺ jeden z przycisk·w Nowy, Edycja lub PodglŃd z g·rnego 
paska narzňdziowego kartoteki 

¶ wybraĺ polecenie Nowy, Edycja lub PodglŃd z menu kontekstowego. 

¶ dwukrotnie kliknŃĺ na wierszu tablicy kartoteki 

Okno dokumentu zawiera pola rejestracji: nazwň rejestru, liczbň porzŃdkowa, 
datň rejestracji, pola identyfikacyjne dokumentu: nazwň dokumentu, numer 
dokumentu, datň wystawienia dokumentu, nazwň kontrahenta oraz dodatkowe 
dane umieszczona na kartach okna. 

Wiňcej informacji o wprowadzaniu dokument·w ï patrz: Wprowadzanie 
danych / Zam·wienie. Wiňcej informacji o wprowadzaniu danych 
sğownikowych ï patrz: Sğowniki.  

Okno sğownika prostego 

Do wyŜwietlania i edycji danych z prostych sğownik·w, np. jednostek miar, 
stawek podatku VAT, grup kontrahent·w, walut czy form pğatnoŜci uŨywane sŃ 
proste w budowie okna, skğadajŃce siň z paska narzňdziowego, z przyciskami 
do dodawania i usuwania rekord·w oraz tablicy przechowujŃcej dane. 

 

Dodaj ï dodanie wiersza do wprowadzania danych nowego rekordu 

UsuŒ ï zaznaczenie (przekreŜlenie) wiersza do usuniňcia,  
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OdŜwieŨ ï odŜwieŨenie danych (anulowanie wprowadzonych zmian). 

Zapisz ï zapisanie zmian, usuniňcie zaznaczonych do usuniňcia rekord·w,  

Okno wydruku 

KaŨda operacja drukowania poprzedzona jest wyŜwietleniem okna wydruku.  

 

W g·rnej czňŜci okna znajduje siň pole wyboru drukarki, niŨej lista szablon·w, 
a w dolnej czňŜci okna tablica parametr·w oraz przyciski. 

Lista drukarek 

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

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

Parametry szablonu 

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

 

Przyciski 

WyŜlij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej wiadomoŜci. 

PodglŃd - otwarcie okna PodglŃdu wydruku  

Drukuj - wydruk dokumentu / raportu  

Anuluj - zamkniňcie okna drukowania.  
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PodglŃd wydruku 

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

G·rny pasek narzňdziowy 

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

 

Przyciski zmiany strony  

OdŜwieŨ ï odŜwieŨenie danych raportu 

Drukuj - wyŜwietlenie systemowego okna drukowania, z moŨliwoŜciŃ wyboru 
drukowanych stron.  

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionowŃ i 
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokoŜĺ kolumn zostanie automatycznie 
dostosowana do szerokoŜci strony. 
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Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki. 

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

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

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

Drukuj - wyŜwietlenie systemowego okna drukowania,  

Ustawienia strony - otwarcie okna parametr·w strony,  

WyglŃd raportu - otwarcie okna Parametry bazy. 

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

Wiňcej informacji o parametrach bazy ï patrz: Konfigurowanie bazy danych / 
Parametry bazy. 

Pasek statusu 

W dolnej czňŜci ekranu znajduje siň pasek statusu. Na pasku wyŜwietlane sŃ 
informacje o operacjach wykonywanych przez program oraz wersja programu. 
W okresie testowym wersjň programu moŨna zmieniaĺ, po zakupie i 
wprowadzeniu numeru licencji na pasku wyŜwietlane sŃ: zakupiona wersja 
programu i aktualny numer wersji. 
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Zam·wienia 

Rejestracja i wystawianie dokument·w to gğ·wne operacje realizowane we 
wszystkich wersjach programu. Podczas wprowadzania danych do 
dokument·w wykorzystywane sŃ dane sğownikowe i konfiguracyjne (dane 
kontrahent·w, miejsc dostaw, produkt·w itd.). Dane ze sğownik·w 
podpowiadane sŃ podczas wprowadzania danych do p·l, wystarczy wybraĺ 
odpowiednia wartoŜĺ z listy podpowiedzi. OczywiŜcie im w sğownikach jest 
wiňcej danych tym listy podpowiedzi bňdŃ obszerniejsze. 

Kartoteka zam·wieŒ 

Menu g·rne Kartoteka, polecenie Zam·wienia 

Menu boczne, gağŃŦ Dokumenty 

 

Dane dokument·w wyŜwietlane sŃ w oknie kartoteki. 
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Wymagane dokumenty 

Menu g·rne Kartoteka, polecenie Wymagane dokumenty 

Menu boczne, gağŃŦ Rejestry / Zlecenia / Wymagane dokumenty 

Kartoteka wymaganych dokument·w przeznaczona jest do nadzorowania 
procesu wysyğania i dostarczania dokument·w, dotyczŃcych realizowanych 
zleceŒ. Kartoteka wyŜwietla informacjň o nazwie i uwagach dotyczŃcych 
wymaganego dokumentu oraz numer i datň zlecenia. 

 

Po dwukrotnym klikniňciu na wiersz wyŜwietlane jest zlecenie, w kt·rym 
wystňpuje brakujŃcy dokument. W oknie dokumentu moŨna oznaczyĺ 
dokument jako Otrzymany. KorzystajŃc z menu kontekstowego, bezpoŜrednio 
w oknie kartoteki moŨna zmieniĺ status na Otrzymany / Nieotrzymany. 
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Wystawianie i rejestrowanie dokument·w 

Dla kaŨdego, zdefiniowanego w rejestrze dokumentu, moŨna zdefiniowaĺ 
wartoŜci poczŃtkowe p·l (Parametry dokumentu, zakğadka Ustawienia 
poczŃtkowe), co dodatkowo moŨe przyspieszyĺ proces prowadzania danych. 

Zalogowany uŨytkownik moŨe wprowadzaĺ dokumenty tylko do tych rejestr·w, 
do kt·rych posiada poziom dostňpu Edycja, nadany przez uŨytkownika z 
uprawnieniami administratora, menu Baza, polecenie UŨytkownicy, zakğadka 
Dostňp do danych. 

Aby wyŜwietliĺ okno wprowadzania nowego dokumentu naleŨy:  

¶ kliknŃĺ na przycisk Dodaj w g·rnym pasku narzňdziowym kartoteki 
zleceŒ,  

¶ kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy 
kartoteki zleceŒ i z menu kontekstowego wybraĺ polecenie Dodaj.  
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JeŨeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, Ũe uŨytkownik nie posiada 
uprawnieŒ do wprowadzania i edycji danych rejestru ï patrz: Konfigurowanie 
bazy danych / UŨytkownicy. 

Zakres wprowadzanych danych zaleŨy od definicji dokumentu ï patrz: 
Konfigurowanie bazy danych / Parametry dokument·w. 

WprowadzajŃc dokumenty naleŨy mieĺ na uwadze, Ũe liczba dostňpnych 
rejestr·w w polu Nazwa rejestru zaleŨy r·wnieŨ od elementu zaznaczonego 
przed otwarciem dokumentu w menu bocznym gağňzi Dokumenty. JeŨeli 
zaznaczony bňdzie element Dokumenty, to po otwarciu okna dokumentu, pole 
Nazwa rejestru bňdzie zawierağo listň wszystkich dostňpnych dla uŨytkownika 
rejestr·w ï takie ustawienie bňdzie wymagağo zawsze wybrania rejestru, a 
nastňpnie dokumentu (jeŨeli w rejestrze zdefiniowanych jest wiňcej niŨ 1 
dokument). JeŨeli w menu bocznym zaznaczony zostanie rejestr, to po 
otwarciu okna nowego dokumentu ustawiony zostanie ten rejestr i bňdzie 
trzeba ew. wybraĺ dokument. JeŨeli w menu bocznym wskazany zostanie 
dokument, to po klikniňciu przycisku Dodaj dokument nie trzeba bňdzie 
wybieraĺ ani rejestru, ani dokumentu.  

Aby uğatwiĺ odr·Ũnianie dokument·w wystawionych od zarejestrowanych 
dokument wystawiony oznaczony jest kolorem niebieskim, a zarejestrowany 
dokument Ũ·ğtym. 

Rejestr, dokument 

W g·rnej czňŜci okna znajdujŃ zakğadki zawierajŃce pola, identyfikujŃce 
dokument w rejestrze oraz pola identyfikacyjne dokumentu. 

Nazwa rejestru ï lista zawiera nazwy rejestr·w dostňpnych dla uŨytkownika. 
Liczba wyŜwietlanych rejestr·w zaleŨy od uprawnieŒ uŨytkownika oraz 
zakresu wyŜwietlania danych w kartotece, wskazanego w menu bocznym. 

Lp. rejestru ï liczba porzŃdkowa w rejestrze, spos·b numeracji dokument·w 
w rejestrze definiowany jest jako parametr rejestru. 

Data rejestracji ï data zarejestrowania dokumentu, data moŨe byĺ 
edytowana (parametr rejestru). 

Nr transakcji ï nr transakcji do kt·rej przypisany jest dokument 
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[  ] Utw·rz nowŃ ï jeŨeli zaznaczone, to podczas zapisu dokumentu tworzona 
jest nowa transakcja. Aby ustawiĺ pole jako zawsze zaznaczone, naleŨy 
ustawiĺ parametr poczŃtkowy rejestru. 

Nazwa dokumentu ï lista zawiera nazwy dokument·w zdefiniowanych w 
rejestrze. Liczba wyŜwietlanych dokument·w zaleŨy od zakresu wyŜwietlania 
danych w kartotece, ustawionego w menu bocznym. 

Numer dokumentu ï numer dokumentu, dla dokument·w wystawianych 
moŨna powiŃzaĺ Lp. rejestru z numerem dokumentu, co pozwoli 
automatycznie numerowaĺ dokumenty wystawiane w programie.. 

Data dokumentu ï data wystawienia dokumentu. 

Status dokumentu ï status dokumentu, na podstawie sğownika status·w 
dokument·w zleceŒ. PoczŃtkowy status moŨe byĺ ustawiony jako parametr 
poczŃtkowy dokumentu. 

Kontrahent (sprzedawca, klient, zainteresowany, oferent) 

Dokument posiada pola opisujŃce kontrahenta. Wprowadzanie danych 
kontrahenta do dokumentu zostağo maksymalnie uproszczone przez 
stworzenie listy podpowiedzi na podstawie sğownika kontrahent·w oraz bazy 
GUS i Vies UE. 

Wprowadzanie na podstawie listy podpowiedzi ze sğownika 

 

Po wprowadzeniu czňŜci nazwy, adresu, kraju lub numeru NIP do pola Nazwa 
kontrahenta, poniŨej pola program tworzy listň podpowiedzi zawierajŃcŃ 
kontrahent·w podobnych do wprowadzonej frazy. Aby wybraĺ kontrahenta z 
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listy naleŨy kliknŃĺ na niego myszkŃ lub przy uŨyciu klawiatury: uŨyĺ klawiszy 
strzağek g·ra d·ğ i Enter lub Tab - aby zaakceptowaĺ wyb·r. Aby usunŃĺ 
dane wprowadzonego kontrahenta, naleŨy ustawiĺ kursor w polu Nazwa 
kontrahenta i przycisnŃĺ klawisz <- Backspace. 

Wprowadzanie z bazy GUS, Vies UE 

Program posiada wbudowane mechanizmy dostňpu do internetowych baz 
danych kontrahent·w. Aby wprowadziĺ dane kontrahenta na podstawie bazy 
GUS lub VIES (Kraje UE) naleŨy ustawiĺ symbol kraju, a nastňpnie w polu NIP 
wprowadziĺ numer identyfikacyjny kontrahenta. Po opuszczeniu pola (klawisz 
Tab)  lub klikniňciu na przycisk <..., program poğŃczy siň z bazŃ internetowŃ i 
jeŨeli znajdzie kontrahenta, to wprowadzi do p·l jego dane. JeŨeli w polu Kraj 
ustawiony jest symbol PL program bňdzie szukağ w bazie GUS, jeŨeli inny, w 
bazie VIES UE. 

Wprowadzanie bezpoŜrednio ze sğownika kontrahent·w 

Po klikniňciu na przycisk <... (po prawej stronie pola NIP) otwarte zostanie 
okno sğownika kontrahent·w w trybie do wprowadzania danych. 
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W sğowniku moŨna uŨyĺ pola filtra kolumnowego, Ũeby wyszukaĺ dane 
kontrahenta. MoŨna r·wnieŨ wprowadziĺ nowego kontrahenta do sğownika po 
klikniňciu na przycisk Dodaj. 

Aby wprowadziĺ kontrahenta do dokumentu, naleŨy kliknŃĺ dwukrotnie na 
wierszu zawierajŃcym jego dane lub uŨyĺ przycisku Wpisz.  

Wprowadzanie bezpoŜrednio do p·l danych kontrahenta 

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

PoniŨej p·l kontrahenta znajdujŃ siň pola identyfikujŃce osobň do kontakt·w w 
sprawie zam·wienia, zapytania lub oferty, pola Imiň, nazwisko, adres e-mail, 
telefon. Pole osoba prowadzŃca zawiera listň os·b powiŃzanych z 
kontrahentem (dokumenty otrzymane) lub listň uŨytkownik·w programu 
(dokumenty wystawiane) 

JeŨeli zaznaczone zostanie pole [x] Wysyğaj powiadomienia, to program 
bňdzie wysyğağ powiadomienia (e-mail) do osoby, przedstawiciela kontrahenta 
o zmianie status·w dokumentu.  

Pğatnik, uwagi do faktury 

Program pozwala rejestrowaĺ dane pğatnika (jeŨeli sŃ inne od danych 
zamawiajŃcego / klienta. Wprowadzanie danych odbywa siň na takiej samej 
zasadzie jak dane kontrahenta. 

Zakğadka opcjonalna, moŨe zostaĺ wyğŃczona w parametrach dokumentu 
patrz: Konfigurowanie bazy danych / Parametry dokument·w. 

Miejsca dostaw 

Zakğadka zawiera pola opisujŃce miejsce dostawy, jeŨeli jest inne od danych 
kontrahenta. Dane miejsca dostawy wprowadzane jest w spos·b analogiczny 
jak dane kontrahenta.  Miejsca dostaw wprowadzane sŃ w oddzielnym 
sğowniku, patrz: Sğowniki / Miejsca dostaw. 

Pozycje dokumentu, zamawiane produkty, usğugi 

Zakğadka przeznaczona jest do wprowadzania nazwy i iloŜci zamawianego 
produktu. Nazwa produktu (towaru lub usğugi) usğugi wybierana jest z listy, 
tworzonej na podstawie sğownika produkt·w. Po wybraniu z listy lub 
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wprowadzeniu nazwy usğugi naleŨy wprowadziĺ iloŜĺ, jednostkň miary oraz 
opcjonalnie cenň i stawkň vat. O tym, czy wprowadzane bňdŃ ceny decyduje 
ustawienie pola Ceny. 

 

Wymagane dokumenty 

Zakğadka opcjonalna. Pozwala wprowadziĺ listň wymaganych dokument·w 
dostarczanych z zamawianym produktem, kt·rych otrzymanie / wysğanie jest 
wymagane i bňdzie odnotowywane w programie. Lista wymaganych 
dokument·w moŨe byĺ wydrukowana na dokumencie. 

 

Wymagany dokument wybierany jest z listy, na podstawie sğownika 
wymaganych dokument·w. MoŨna utworzyĺ zestawy wymaganych 
dokument·w i wczytywaĺ je do tabeli. W polu uwagi moŨna wprowadziĺ uwagi, 
kt·re bňdŃ drukowane na zam·wieniu. W kolumnie Otrzymany / Wysğany 
moŨna odnotowywaĺ otrzymanie / wysğanie dokumentu. Do zarzŃdzania 
wymaganymi dokumentami sğuŨy kartoteka wymaganych dokument·w 
otwierana z menu Kartoteka, polecenie Wymagane dokumenty. 

DoğŃczanie plik·w do dokumentu 

Do kaŨdego dokumentu moŨna doğŃczyĺ dowolny plik lub link do pliku. 
DoğŃczony plik moŨe byĺ skanem dokumentu Ŧr·dğowego lub linkiem do pliku 
w chmurze lub do strony internetowej. 
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Program moŨe przechowywaĺ pliki w bazie lub na dysku. Aby dodaĺ plik do 
dokumentu naleŨy skorzystaĺ z przycisk·w umieszczonych w dolnym pasku 
lub z poleceŒ menu kontekstowego (po klikniňciu prawym przyciskiem myszy). 

Akceptacja i zatwierdzanie dokument·w (wersja Premium) 

W wersji Premium dostňpne sŃ opcje Akceptacji i zatwierdzania dokumentu. 
W zaleŨnoŜci od konfiguracji, dokument moŨe byĺ tylko akceptowany, tylko 
zatwierdzany lub akceptowany i zatwierdzany. Podczas zapisu 
nowowprowadzonego dokumentu, jeŨeli w parametrach dokumentu 
wprowadzone zostağy osoby akceptujŃce bŃdŦ zatwierdzajŃce dokument, 
tworzona jest tablica akceptacji i zatwierdzania dokumentu. 

 

W zaleŨnoŜci od ustawieŒ parametr·w dokumentu akceptacja moŨe wymagaĺ 
zgody jednego z dw·ch akceptujŃcych lub wszystkich akceptujŃcych. 
Podobne zasady obowiŃzujŃ przy zatwierdzaniu dokument·w. 

Po prawej stronie tabeli wyŜwietlane jest pole aktualnego stanu dokumentu. 
Akceptowane, zatwierdzane dokumenty przyjmujŃ nastňpujŃce stany 
akceptacji: 

Symbol - opis 
DOA - Do akceptacji 
AKC ï Zaakceptowany 
NAK ï Niezaakceptowany 
DOZ - Do zatwierdzenia 
ZAT ï Zatwierdzony 
NZA ï Niezatwierdzony 
ANU - Anulowany 
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Program Ŝledzi proces akceptacji i zatwierdzania dokument·w, zmieniajŃc 
status akceptacji dokumentu i udostňpniajŃc dokumenty do akceptacji / 
zatwierdzeniach - po wybraniu element·w Do akceptacji lub Do 
zatwierdzenia w gağňzi Moje dokumenty. 

 

W gağňzi Moje dokumenty, przy elementach Do akceptacji i Do 
Zatwierdzenia wyŜwietlana jest liczba dokument·w do akceptacji i 
zatwierdzenia (dla zalogowanego uŨytkownika). Elementy Zaakceptowane i 
Zatwierdzone w gağňzi Historia wyŜwietlajŃ dokumenty ostatnio 
zaakceptowane i zatwierdzone.  

 

JeŨeli uŨytkownik nie akceptuje dokumentu to zaznacza pole w kolumnie Nie i 
podaje pow·d braku akceptacji dokumentu. Taki dokument wyŜwietlany jest 
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uŨytkownikowi, kt·ry go wprowadziğ w pozycji menu Odrzucone i po poprawie 
moŨe zostaĺ ponownie skierowany do ponownej akceptacji lub anulowany, 
korzystajŃc z menu stanu dokumentu. 

Wydruk dokumentu 

Pasek narzňdziowy kartoteki, przycisk Drukuj 

Menu kontekstowe, polecenie Drukuj, wyŜlij 

Po klikniňciu na przycisk otwierane jest standardowe okno drukowania, 
zawierajŃce szablony wydruku dokument·w oraz danych tabelarycznych 
kartoteki. Dostňpne sŃ dwa szablony wydruku zlecenia 

Standard ï standardowy dokument zlecenia 

Standard blokowy bez logo ï dokument blokowy nie zawierajŃcy nagğ·wka z 
logiem firmowym. 

Lista szablon·w moŨe siň zmieniaĺ. W trakcie uŨywania programu mogŃ 
pojawiĺ siň dodatkowe szablony.  

Wiňcej informacji o oknie drukowania - Budowa programu / Okno wydruku. 
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Po klikniňciu na przycisk PodglŃd wyŜwietlany jest podglŃd wydruku. 
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Transakcje 
W wersji Optimum i Premium, moŨna poğŃczyĺ wprowadzone w programie 
dokumenty (zam·wienia, zapytania ofertowy, oferty) w transakcje. PoğŃczenie 
dokument·w w transakcje pozwala kontrolowaĺ stan dokument·w 
powiŃzanych numerem transakcji, np. jeŨeli prowadzona jest akcja ofertowa, 
tzn. w celu zakupu produktu wysyğane sŃ zapytania ofertowe do sprzedawc·w, 
nastňpnie rejestrowane sŃ oferty otrzymane od sprzedawc·w i po wybraniu 
najkorzystniejszej oferty wysyğane jest zam·wienie to wszystkie te dokumenty 
moŨna poğŃczyĺ jednym numerem transakcji. 

Wprowadzone w programie dokumenty moŨna doğŃczaĺ do transakcji i 
usuwaĺ z transakcji. Uprawnieni uŨytkownicy mogŃ zamykaĺ transakcjň, aby 
zablokowaĺ moŨliwoŜĺ dodawania, usuwania lub edycji dokument·w 
wchodzŃcych w skğad transakcji. 
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Tworzenie nowej transakcji 

WprowadzajŃc nowy dokument, na zakğadce rejestru moŨna zaznaczyĺ  
Utw·rz nowŃ transakcjň. 

 

Zaznaczenie pola spowoduje utworzenie nowej transakcji podczas 
zapisywania dokumentu i przypisanie dokumentu do tej transakcji. W 
parametrach poczŃtkowych dokumentu, dla wybranych dokument·w moŨna 
na stağe zaznaczyĺ opcjň tworzenia nowej transakcji. 

Dla zapisanego dokumentu moŨna utworzyĺ transakcjň korzystajŃc menu 
kontekstowego kartoteki. 

 

Dodawanie dokument·w do transakcji 

Aby dodaĺ dokument do transakcji, naleŨy zaznaczyĺ przynajmniej dwa 
dokumenty, z kt·rych jeden oznaczony jest numerem transakcji i wybraĺ 
polecenie Dodaj do transakcji. 
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Praca z transakcjami, powiŃzane dokumenty 

Menu kontekstowe kartoteki posiada trzy polecenia dodawania dokument·w: 

Dodaj dokument ï otwarcie okna dodawania nowego dokumentu 

Dodaj podobny dokument ï otwarcie okna dodawania dokumentu z 
wczytanymi danymi zaznaczonego dokumentu 

Dodaj powiŃzany dokument ï otwarcie okna dokumentu z wprowadzonymi 
danymi powiŃzanego dokumentu, wg schemat·w: 

1. Wysğane zapytanie ofertowe > rejestracja oferty > wystawienie 
zam·wienia 

2. Rejestracja zapytania ofertowego > wysğanie oferty > rejestracja 
zam·wienia. 

  

Polecenia Dodaj podobny dokument i Dodaj powiŃzany dokument 
przenoszŃ numer transakcji z wczytywanego dokumentu. 

Przykğad konfiguracji programu dla przeprowadzenia akcji ofertowej, wg 
schematu 1. 

1. Pierwszym wystawianym dokumentem jest zapytanie ofertowe. W 
parametrach dokumentu, karta Ustawienia poczŃtkowe naleŨy 
zaznaczyĺ Utw·rz nowŃ transakcjň, co spowoduje, Ũe zapisujŃc 
dokument utworzona zostanie nowa transakcja. 

2. Kolejne zapytania ofertowe naleŨy tworzyĺ, klikajŃc prawym 
przyciskiem na wierszu pierwszego zapytania ofertowego i z menu 
kontekstowego kartoteki wybraĺ polecenie Dodaj podobny 
dokument, w dokumencie naleŨy zmieniĺ nazwň kontrahenta i  
zapisaĺ, wydrukowaĺ, wysğaĺ dokument.  

3. Otrzymane oferty naleŨy rejestrowaĺ klikajŃc na wiersz wysğanego 
Zapytania ofertowego, z menu kontekstowego naleŨy wybraĺ 
polecenie Dodaj powiŃzany dokument, a nastňpnie Zarejestruj ofertň. 
Utworzony zostanie dokument otrzymanej oferty z danymi 
przeniesionymi z zapytania ofertowego. Po uzupeğnieniu danych, np. 
cen dokument naleŨy zapisaĺ. 

4. Po wybraniu najkorzystniejszej oferty, naleŨy kliknŃĺ prawym 
przyciskiem myszy na wierszu tej oferty i z menu kontekstowego 
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wybraĺ polecenie Dodaj powiŃzany dokument, a nastňpnie Wystaw 
zam·wienie. 

5. WystawiajŃc i rejestrujŃc w ten spos·b dokumenty numer transakcji 
przenosi siň ze Ŧr·dğowego dokumentu do nowego dokumentu. 
OczywiŜcie, gdyby byğa potrzeba dodaĺ lub usunŃĺ jakiŜ dokument z 
transakcji naleŨy uŨyĺ poleceŒ Dodaj podobny dokument menu 
kontekstowego kartoteki. 

 

Kartoteka transakcji 

Menu g·rne Kartoteka, polecenie Transakcje 

Menu boczne, gağŃŦ Transakcje 

 

Kartoteka wyŜwietla utworzone transakcje. Pierwsza kolumna zawiera numer 
transakcji, nastňpnie symbol rejestru i dane dokument·w transakcji.  
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Oznaczenie transakcji 

Kartoteki dokument·w zam·wieŒ posiada kolumnň Transakcja, zawierajŃcŃ 
numer transakcji do kt·rej przypisany jest dokument oraz kolumnň 
PowiŃzania zawierajŃcŃ listň dokument·w naleŨŃcych do transakcji:  

PO ï zapytanie otrzymane, PW ï zapytanie wystawione, OO ï oferta 
otrzymana, OW ï oferta wystawiona, ZO ï zam·wienie otrzymane, ZW ï 
zam·wienie wystawione 

 

Na podstawie zawartoŜci tych dw·ch p·l moŨna szybko zorientowaĺ siň, czy 
dokument naleŨy do transakcji oraz jakie dokumenty naleŨŃ do transakcji. 
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Sğowniki 
W menu g·rnym programu dostňpna jest grupa poleceŒ Sğowniki, a w nim 
polecenia otwierajŃce sğowniki, czyli listy powtarzajŃcych siň danych, 
przechowywanych w tablicach bazy danych. KaŨdy rekord sğownika posiada 
unikalny numer, kt·ry identyfikuje dane sğownikowe. Program posiada sğowniki 
zğoŨone, jak kontrahenci, przedstawiciele, miejsca dostaw itp. Oraz sğowniki 
proste, np. jednostki miary, stawki podatku VAT, grupy kontrahent·w, sposoby 
pğatnoŜci itp.  

Kontrahenci 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Kontrahenci 
Menu boczne, gağŃŦ Sğowniki / Kontrahenci 

Sğownik sğuŨy do przechowania danych kontrahent·w. Dane ze sğownika sŃ  
wykorzystane podczas rejestracji dokument·w. Okno sğownika ma budowň 
okna kartoteki.  
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Wprowadzanie danych 

Po klikniňciu przycisku Dodaj na pasku narzňdziowym sğownika lub po 
wybraniu polecenia Dodaj z menu kontekstowego, otwarte zostaje okno 
wprowadzania danych kontrahenta. 

W oknie wprowadzane sŃ nastňpujŃce dane: 

¶ Symbol, Kraj, NIP 

¶ Nazwa kontrahenta 

¶ Grupa kontrahent·w ï dane ze sğownika 

¶ Kod pocztowy, MiejscowoŜĺ 

¶ Adres (Ulica, osiedle wieŜ, nr domu, lokalu) 

¶ Telefon 

¶ E-mail, Strona internetowa 

¶ Numery rachunk·w bankowych 

Dane kontrahenta moŨna wprowadzaĺ r·wnieŨ przy uŨyciu internetowych baz 
danych GUS i VIES UE. Aby wprowadziĺ dane kontrahenta z baz 
internetowych naleŨy ustawiĺ kraj i w polu NIP wprowadziĺ numer identyfikacji 
podatkowej kontrahenta. Po opuszczeniu pola, program poszuka w bazie GUS 
lub VIES kontrahenta, a znalezione dane zostanŃ wprowadzone do p·l. 

Program pozwala r·wnieŨ wprowadzaĺ dane nowego kontrahenta 
bezpoŜrednio do p·l dokumentu, proponujŃc podczas zapisywania 
dokumentu, uzupeğnienie i zapisanie danych kontrahenta w sğowniku. 

Dane do sğownika kontrahent·w mogŃ zostaĺ zaimportowane z pliku 
tekstowego ï patrz: Import danych sğownikowych z plik·w TXT 

Karta Przedstawiciele 
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Na zakğadce wyŜwietlani sŃ przypisani do kontrahenta przedstawiciele, w 
dolnym pasku narzňdziowym jest przycisk Dodaj ï pozwalajŃcy dodawaĺ 
przedstawicieli oraz UsuŒ ï usuwajŃcy przypisanie przedstawicieli do 
kontrahenta. Dwukrotne klikniňcie na przedstawicielu wyŜwietli okno edycji 
danych przedstawiciela.  

Grupy kontrahent·w 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Grupy kontrahent·w 

Sğownik dzieli kontrahent·w na grupy. 

 

Wprowadzanie danych 

Aby wprowadziĺ nowŃ grupň naleŨy kliknŃĺ przycisk Dodaj, nastňpnie 
wprowadziĺ nazwň grupy i kliknŃĺ Zapisz lub ponownie Dodaj, aby dodaĺ 
nastňpnŃ grupň. Po wprowadzeniu danych naleŨy kliknŃĺ Zapisz. 

Aby usunŃĺ wiersz naleŨy wskazaĺ wiersz (kliknŃĺ na wiersz), kliknŃĺ na 
przycisk UsuŒ ï wiersz zostanie zaznaczony do usuniňcia (przekreŜlony), po 
klikniňciu Zapisz ï wiersz zostanie usuniňty ze sğownika. 
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Kraje 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Kraje 

Sğownik przechowuje symbole i nazwy kraj·w. Symbole kraj·w powinny byĺ 
dwuliterowe, wg wytycznych GUS i UE. 

 

Obsğuga sğownika ï patrz: Grupy Kontrahent·w / Wprowadzanie danych 

Przedstawiciele kontrahent·w 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Przedstawiciele kontrahent·w 

Menu boczne, gağŃŦ Sğowniki / Przedstawiciele kontrahent·w 

W sğowniku przechowywane sŃ dane os·b powiŃzanych z kontrahentem, czyli 
pracownik·w kontrahent·w, przedstawicieli itp. 
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Dane do sğownika wprowadzane sŃ w odrňbnym oknie. Wprowadzane sŃ 
nastňpujŃce dane: 

Kraj ï symbol kraju, na podstawie sğownika kraj·w 

Grupa ï nazwa grupy, na podstawie sğownika Grupy przedstawicieli 

Nazwa, dziağ, imiň, nazwisko ï jako nazwy przedstawicieli moŨna 
wprowadzaĺ nazwy dziağ·w firmy, np. Spedycja, KsiňgowoŜĺ itp. 

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

Email ï adres elektroniczny do przedstawiciela 

Karta Reprezentant kontrahenta 

Zakğadka zawiera dane kontrahenta, kt·rego reprezentuje przedstawiciel. Po 
klikniňciu na przycisk <.. Kontrahent wyŜwietlone zostanie okno 
wprowadzania danych ze sğownika kontrahent·w. NaleŨy wyszukaĺ 
kontrahenta w sğowniku lub wprowadziĺ (jeŨeli nie istnieje) i kliknŃĺ dwukrotnie 
na wierszu kontrahenta, aby przypisaĺ przedstawiciela do kontrahenta. 

Przedstawicieli moŨna wprowadzaĺ r·wnieŨ w oknie edycji danych 
kontrahenta. 
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Okno przedstawiciela zawiera kartň ZağŃczone pliki, na kt·rej moŨna 
doğŃczaĺ do przedstawiciela kontrahenta pliki. Wiňcej informacji o doğŃczaniu 
plik·w, patrz: Wprowadzanie danych / DoğŃczanie plik·w. 

Grupy przedstawicieli kontrahent·w 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Grupy przedstawicieli kontrahent·w 

Sğownik wprowadza podziağ przedstawicieli na grupy, np. Pracownik, Spedytor, 
Handlowiec, Kierowca itp. 

 

Obsğuga sğownika ï patrz:  Grupy Kontrahent·w / Wprowadzanie danych 

Miejsca dostaw 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Miejsca dostaw 

Menu boczne, gağŃŦ Sğowniki / Miejsca dostaw 

W sğowniku gromadzone sŃ informacje o miejscach dostaw. Miejsca dostaw 
mogŃ byĺ utworzone na podstawie danych kontrahent·w. Sğownik miejsc jest 
wyŜwietlany w oknie kartoteki, dane do sğownika wprowadzane sŃ w 
oddzielnym oknie, otwieranym, po klikniňciu na przycisk Dodaj umieszczony w 
g·rnym pasku narzňdziowym kartoteki lub po wybraniu polecenia Dodaj z 
menu kontekstowego. Dane miejsca zağadunku bŃdŦ rozğadunku moŨna 
edytowaĺ - po dwukrotnym klikniňciu na wiersz kartoteki otwierane jest okno 
wprowadzania / edycji z danymi miejsca. 
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Do sğownika wprowadzane sŃ nastňpujŃce dane: 

Kraj ï kraj, w kt·rym znajduje siň miejsce 

Grupa ï grupa miejsc, na podstawie sğownika Grupy miejsc zağadunk·w 

NIP ï pole NIP sğuŨy do wprowadzenia danych z GUS 

Nazwa ï nazwa miejsca, kontrahenta 

Adres ï adres miejsca zağadunku i/lub rozğadunku 

Kontakt ï dane kontaktowe, telefon, e-mail 

 

Okno edycji miejsca zawiera kartň ZağŃczone pliki, na kt·rej moŨna doğŃczaĺ 
do przedstawiciela kontrahenta pliki. Wiňcej informacji o doğŃczaniu plik·w, 
patrz: Wprowadzanie danych / DoğŃczanie plik·w. 

Grupy miejsc dostaw 

Menu g·rne Sğowniki, polecenie Grupy miejsc dostaw 

Sğownik przechowuje nazwy grup miejsc zağadunku i rozğadunku., np.: 
Kontrahent, Sklep, Parking, Port itp. 

Obsğuga sğownika ï patrz:  Grupy Kontrahent·w / Wprowadzanie danych 


























































































































