Instalacja programu

1. WSTEP

Program FIRMEN jest zintegrowanym pakietem
wspomagajacym prowadzenie firmy handlowo - ustugowej
lub biura rachunkowego. Przy jego pomocy mozna prze-
prowadzaé wigkszo$¢ operacji zwigzanych z dziatalnoscig

firmy.
Naleza do nich migdzy innymi:

e wystawianie faktur VAT i rachunkéw uproszczonych z jednoczesnym

prowadzeniem ewidencji sprzedazy dla potrzeb obstugi VAT,

e rejestracja zakupoéw towaréw handlowych i materiatéw, zakupodw inwesty-

cyjnych, wyposazenia i innych,

e prowadzenie magazynu ilo§ciowo-wartosciowego wraz z wieloma podma-
gazynami z mozliwos$cia przenoszenia towaréw miedzy dowolnymi maga-
zynami,
prowadzenie podatkowej ksiggi przychodéw i rozchodow,
ewidencja $rodkow trwatych,
ewidencja wyposazenia,
karty wynagrodzen,
dowody wewnetrzne,
obliczanie zaliczek miesigcznych na podatek dochodowy i VAT.

Wszystkie opcje programu sg ze sobg zintegrowane. Generalng zasada dzia-
fania programu jest jednokrotne wprowadzanie do programu kazdego dokumentu.
Wszystkie pozostate rejestry i zbiory uaktualniane sg automatycznie. Np. wystawie-
nie faktury za sprzedaz towaru spowoduje zaktualizowanie stanu magazynu, zapisa-
nie tej operacji finansowej (obrot) w ksiedze przychodéw irozchodéw oraz
w rejestrze sprzedazy VAT. Jest to zgodne z glowna idea programu, ktora jest auto-
matyzacja procesu aktualizacji réznych zbioréw na podstawie danych wprowadzo-
nych w jednym z okien ekranowych.

Druga wazng zasada funkcjonowania programu jest to, ze wszelkie operacje
z dowolnym dokumentem mozna wykona¢ jedynie w miejscu, w ktérym dokument
zostat wprowadzony do systemu ,,Firmen”. Dotyczy to mi¢dzy innymi korygowa-
nia i usuwania dokumentu.

W zwiqzku 7 roznorodnosciq zaréwno firm jak i specyfiki ich
Sfunkcjonowania, program opracowany zostat w sposob wielowariantowy.
W celu przystosowania programu do realiow konkretnej firmy nalegy sko-
rgystac 7 opcji KONFIGURACJA znajdujgcych si¢ w wielu miejscach
programu.

Program moze by¢, na zyczenie klienta, wyposazony tylko w cze$¢ lub na-
wet jedng z opcji. [1o$¢ opcji dostepnych w danym egzemplarzu programu, uzalez-
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niona od indywidualnego zamowienia klienta, jest widoczna w MENU
GLOWNYM programu. Dotaczona dokumentacja zawiera pelny opis mozliwosci
programu.

Za dodatkowa oplata program wyposazany jest w moduly do obslugi kas
lub drukarek fiskalnych.

Komunikacj¢ z uzytkownikiem umozliwia system okien ekranowych, ktore
zawierajg tabele z danymi, informacje o biedach powstatych w trakcie wprowadza-
nia danych jak rowniez warto§ci proponowane przez program. Okna te sg wySwie-
tlane w §rodkowej czgsci ekranu. U dotu ekranu ukazuje si¢ natomiast zestaw do-
stepnych klawiszy zapewniajacych sprawne poruszanie si¢ pomig¢dzy roéznymi
oknami. Sg one zaopatrzone w krotkie opisy. Gorna czg$¢ ekranu przeznaczona zo-
stata na wyswietlanie aktualnej daty, opisu wybranych opcji jak rowniez ewentual-
nych dodatkowych informacji zwigzanych z aktualnie przetwarzanymi danymi.

Edycja poszezegdlnych pdl w oknach ekranowych odbywa si¢ na zasadach
ogolnie stosowanych. Klawisze «,T,—,4 oraz Insert, Delete, Home, End, Enter
dziataja standardowo. Klawisz Esc powoduje natychmiastowe zakonczenie edycji
aktualnego zestawu pol. Uzycie go jest traktowane jako rezygnacja z zapisu. Do po-
przedniego pola mozna przej$é klawiszem « lub T, do nastepnego ¥ lub —. Po-
prawnym sposobem zakonczenia edycji pola jest wciSniecie klawisza Enter.

Wprowadzanie informacji

We wszystkie pola, w ktorych pojawia si¢ kursor (i tylko w takie!), mozna
wprowadza¢ wlasne informacje. Kursor to mrugajace podkreslenie litery lub cyfry.
Klawisz Insert stuzy do zmiany trybu wprowadzania znakéw. Aktualny tryb jest
sygnalizowany rodzajem kursora. Wspomniane mrugajace podkreslenie sygnalizuje
tryb nadpisywania, tzn. nowo wprowadzany znak przykrywa znak poprzedni. Mru-
gajacy prostokat oznacza tryb wstawiania - nowe znaki sg wstawiane pomigdzy juz
istniejace bez ich wymazywania. Przy pomocy klawisza Insert tryb mozna swobod-
nie zmienia¢, nawet w trakcie edycji jednego pola.

Dane ukazujace si¢ w poszczegdlnych oknach sa uszeregowane zgodnie z
data, a nastgpnie kolejnoscig ich wprowadzania, jezeli jest ona istotna. W tych przy-
padkach zastosowano rowniez numeracje kolejnych zapisoéw. We wszystkich oknach
na lewym skraju pojawia si¢ wskaznik aktualnej pozycji w stosunku do wszystkich
zapisow tego typu. Aktualnie wybrane pozycje z okien jak rowniez aktywne pola
danych pojawiaja si¢ na zielonym tle.

Wszystkie dane ilosciowe w programie mozna wprowadza¢ z doktadnos$cia
do trzech miejsc po kropce dziesigtnej.

Program posiada wbudowane mechanizmy zabezpieczajace przed utratg da-
nych w wyniku nieprzewidzianych awarii systemu (np. przerwa w zasilaniu). Mimo
to w niektoérych wypadkach awarie tego typu moga naruszy¢ integralno$¢ zbiorow.
Sytuacje takie sg przez program wykrywane i sygnalizowane. Program FIRMEN
analizuje poprawno$¢ zakonczenia wszystkich operacji. Po uruchomieniu sprawdza
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prawidtowos$¢ ostatniego zakonczenia programu i ewentualnie, w przypadku powaz-
nych awarii, proponuje odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa.

Mozna réwniez, po ponownym uruchomieniu programu sprawdzi¢, czy dokument
ostatnio wprowadzany zostal zapisany do wszystkich rejestrow. W przypadku braku
wszystkich zapiséw nalezy usunaé ten dokument i wprowadzié go jeszcze raz.

Czynnos¢ ta nie zawsze zapewnia w 100% odtworzenia uszkodzonych danych, dla-
tego tez nie jest zalecana przez autorow programu. Tylko odtworzenie danych z ko-
pii bezpieczenstwa gwarantuje zachowanie integralnosci baz danych. Wymaga ono
jednak ponownego wprowadzenia dokumentéw zgromadzonych od chwili wykona-
nia ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Kontrolowana jest réwniez poprawno$¢ danych wprowadzanych w po-
szczegblne pola. W przypadku wykrycia btgdu wyswietlana jest odpowiednia infor-
macja, a program umozliwia poprawienie btednego zapisu. Opuszczenie kontrolo-
wanego pola bez poprawienia btgdu jest mozliwe jedynie poprzez wcisnigcie klawi-
sza Esc. Poniewaz jednak program zabezpiecza bazy przed wprowadzeniem niewla-

$ciwych informacji, dzialanie takie jest traktowane jako rezygnacja z zapi-

@ su aktualnego wiersza danych.

Minimalne wymagania sprzetowe:
- komputer Pentium, 16 Mb wolnej pamigci rozszerzonej extended (XMS),
dysk twardy, dowolna karta graficzna,
- dowolna drukarka pracujgca w standardzie EPSON-FX lub HP PCL.
(wydruki na kartkach formatu A4 lub sktadance).

Optymalna konfiguracja zapewniajaca szybka i efektywna prace programu
powinna sklada¢ si¢ z komputera klasy minimum PENTIUM 500, 32MB pamieci
RAM oraz szybkiego dysku twardego o pojemnosci minimum 500 MB, z systemem
systemem operacyjnym Windows (9x, NT, 2000, XP) lub MS-DOS. W systemach
Windows program moze by¢ uruchomiony zaré6wno na pelnym ekranie jak i w
oknie. Obstuga polskich znakéw diakrytycznych nie wymaga instalowania zadnych
zewngtrznych naktadek ani innych programéw rezydentnych.
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2. INSTALACJA PROGRAMU

Program FIRMEN nalezy zainstalowac¢ na dysku twardym w nastgpujacy
sposéb:

W systemie operacyjnym DOS, Windows 3.xx, Windows 9x, w pliku
config.sys nalezy umiesci¢ nastgpujace polecenia:

files=80, a dla wersji sieciowej files=150.

W systemie WinMe w pliku system.ini w sekcji [386ENH] nalezy wpisac
(lub uvaktualni¢) zmienna:

PerVMFiles=200

W systemie Windows XP nalezy w pliku config.nt znajdujacym si¢ w katalogu
Windows\system32 nalezy wpisa¢ (lub uaktualni¢) zmienna:

Files=200
Instalacja programu:

Dla systemu MS-DOS

- wt6z CD-ROM lub dyskietke dyskietke oznaczong ,, FIRMEN” v x.x do witasci-
wego napedu,

- wpisz z klawiatury polecenia:

XA\INSTALUJ [nazwa_dysku] [nazwa_katalogu] {Enter}

np.
XAINSTALUJ C: {Enter} (X oznacza nazwe napedu w ktorym znajduje sie dysk
instalacyjny)

Dla systemu Windows (9x, NT, 2000, XP)

- wt6z CD-ROM Iub dyskietke dyskietk¢ oznaczong ,, FIRMEN” v 15.0 do wia-
$ciwego napedu,

- kliknij Start->Uruchom->Przegladaj i wybierz naped w ktorym jest dysk insta-
lacyjny,

- wybierz polecenie Instalyj i kliknij OK.

Parametr [nazwa_dysku] mozna pomina¢. Instalator przyjmie wtedy dysk C: jako
domyslny.

Parametr [nazwa_katalogu] mozna pomina¢. Instalator przyjmie wtedy katalog
FIRMENTT jako domyslny.

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



Instalacja programu

Program zostanie zainstalowany na dysku [nazwa dysku], w katalogu [nazwa §ciez-
ki]. Pomini¢cie [nazwa dysku] i [nazwa katalogu] spowoduje zainstalowanie pro-
gramu na dysku C: w katalogu

FIRMENTT, gdzie rr to dwie ostatnie cyfry roku (np. FIRMENO06 to program
na rok 2006).

Aby uruchomié¢ program nalezy wpisa¢ z klawiatury polecenie FIR-
MENTrT (dla MS-DOS), lub klikna¢ ikon¢ programu, ktdra pojawi si¢ na pulpi-
cie oraz w menu Start->Programy->Firmen. Znaczenie liter rr opisano powy-
7ej.
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10.

11.

3. MENU GLOWNE

Po uruchomieniu programu na ekranie ukaze si¢
tablica informacyjna z nazwg programu, jego wersja, nu-
merem ewidencyjnym oraz nazwa firmy, ktora jest wia-
Scicielem tego egzemplarza programu. Naci$nigcie do-
wolnego klawisza powoduje ukazanie si¢ MENU
GLOWNEGO, w skiad ktérego wchodza nastepujace
opcje:

PODMIOT GOSPODARCZY - wybor podmiotu gospodarczego, dla ktorego
beda wykonywane dalsze czynnosci oraz wprowadzanie danych o podmiocie
gospodarczym.

SPRZEDAZ - ewidencjonowanie sprzedazy wraz ze zdejmowaniem towaru z
magazynu i wystawianiem faktur VAT lub rachunkéw uproszczonych, utar-
gow, dokumentéw korygujacych, okresowe zestawienia sprzedazy, tworzenie
specyfikacji itp.

ZAKUPY - ewidencjonowanie dokumentéw zakupu towaréw handlowych
wraz z automatycznym uaktualnianiem stanéw magazynowych, oraz innych
zakupow z ewentualnym uaktualnianiem rejestru wyposazenia.

OBSLUGA PODATKU VAT - prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy
VAT, automatyczne obliczanie podatku VAT, wydruk deklaracji VAT.

KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW - kompleksowa obstuga podat-
kowej ksiggi przychoddéw i rozchodow.

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH - prowadzenie ewidencji $rodkow
trwatych.

EWIDENCJA WYPOSAZENIA - ewidencja skladnikoéw majatku trwatego
niezaliczonych do $rodkow trwatych.

WYNAGRODZENIA - rozliczanie wyptat ze stosunku pracy dla pracowni-
kow, sktadek ZUS oraz ewidencjonowanie wyptat zwigzanych z umowami-
zleceniami wraz z naliczaniem zaliczek na podatek dochodowy, wydruk de-
klaracji PIT-4, dokumenty rozliczeniowe dla ZUS.

DOWODY WEWNETRZNE - prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu i
kosztow przejazdu (kilometrowka) oraz sporzadzanie innych dowodow we-
wnetrznych.

ZAMKNIECIE MIESIACA PODATKOWEGO - wykonanie obliczen oraz
wydrukow niezbgdnych do rozliczenia miesigca podatkowego.

MAGAZYN - "rgczne" wykonywanie operacji magazynowych (aktualizacja
stanu, przyjecie 1 rozchod wewngtrzny, remanent, protokoty rozbieznosci).
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

OBSLUGA ZBIOROW - wykonywanie kopii bezpieczenstwa zbioréw dla
okreslonego podmiotu gospodarczego, odtwarzanie zbioréw danych aktual-
nych oraz z lat ubiegtych, zrzuty danych dla biura rachunkowego.

ZAMKNIECIE ROKU - zakonczenie roku podatkowego, przeniesienie zbio-
réw do archiwum rocznego.

KONTRAHENCI - przegladanie kartoteki kontrahentow oraz zwigzanych z
nimi operacji finansowych, drukowanie dokumentéw przelewu i wptat ban-
kowych.

KONFIGURACJA SYSTEMU - ustawianie srodowiska pracy programu.

FUNKCIJE SPECJALNE - zawiera opcje wykorzystywane w szczegdlnych sy-
tuacjach (awaria sprzgtu lub programu, zmiany zwigzane z nowym rokiem
podatkowym, obstuga kas i drukarek fiskalnych).

K O N IE C - zakonczenie pracy z programem, zamknigcie wszystkich zbio-
réw roboczych.

Wyboru poszczegdlnych opcji menu dokonuje si¢ poprzez pod$wietlenie

przy pomocy klawiszy kursora wlasciwej pozycji i naci$niecie klawisza Enter, lub
poprzez nacis$nigcie pierwszej litery nazwy opcji. Klawisze End (koniec) i Home
(poczatek) dziataja standardowo.

Przez caly czas dziatania programu w dolnej linii ekranu wy$wietlane jest

okno z dostgpnymi w danej chwili klawiszami sterujacymi i ich znaczeniem. Nie-
kiedy w oknie tym pojawiaja si¢ komunikaty informacyjne lub polecenia dla uzyt-
kownika. W gdrnej linii ekranu wyswietlana jest aktywna w danej chwili opcja me-
nu gléownego.
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4. PODMIOT GOSPODARCZY

r\ \j Oprogramowanie "FIRMEN" zostato wyposazone w
mechanizmy umozliwiajace jednoczesng obstuge dowol-
nej ilosci podmiotéw gospodarczych. Dane dotyczace
kazdego podmiotu gospodarczego sa przechowywane
w oddzielnych katalogach. Czynnosci zwigzane z wy-
borem, dopisywaniem oraz usuwaniem podmiotow
gospodarczych zapewnia opcja "PODMIOT
GOSPODARCZY". Po jej wybraniu na ekranie
ukazuje si¢ tabela z aktualng lista podmiotéw obstugiwa-
nych przez program. Wyboru nowej pozycji dokonuje si¢
poprzez jej pod$wietlenie i zatwierdzenie klawiszem Enter. Nazwa podmiotu go-
spodarczego shuzy jedynie do jego identyfikacji i moze by¢ dowolna. Nazwa pod-
miotu aktualnie obstugiwanego przez program jest zawsze widoczna u dotu, na kaz-
dym wyswietlanym ekranie.

W celu dopisania ( w wersji wielopodmiotowej programu ) nowego podmio-
tu nalezy uzy¢ klawisza Insert. W dolnej czgsci tabeli ukaze si¢ pod$wietlone pole,
w ktore nalezy wpisa¢ identyfikator podmiotu. Po zatwierdzeniu wpisu klawiszem
Enter, na ekranie ukaze si¢ zestaw pol, zawierajacych dane niezbedne do wydruku
deklaracji na podatek VAT. Bardzo wazne jest prawidlowe okreslenie czy wprowa-
dzony podmiot gospodarczy jest podatnikiem VAT. W zaleznosci od zawarto$ci po-
la "Podatnik VAT (TAK/NIE)" program udostgpnia opcje zwigzane z obstuga po-
datku VAT. Na drugim ekranie okresla si¢ zasady rozliczania podatku dochodowego
(ksigga przychodow i rozchodow lub ryczalt ewidencjonowany). Po wypetieniu
pozostatych poél, na kolejnym ekranie ukaza si¢ dane dotyczace wiasciciela lub
wspolnikow firmy. Jest on podzielony na dwie czgéci. W gornej widnieje tabela za-
wierajaca imiona i nazwiska udzialowcow wraz z ich procentowym udziatem w do-
chodach firmy. Dolna cz¢$¢ ekranu zawiera pelne informacje dotyczace aktualnie
podswietlonego wspdlnika, niezbgdne przy drukowaniu deklaracji na podatek do-
chodowy. Puste pola nalezy wypelni¢ wlasciwymi danymi. Dane kolejnych wspél-
nikoéw wprowadza si¢ przy pomocy klawisza Insert. I1o§¢ wspdlnikoéw jest nieogra-
niczona. Kazdy ze wspdlnikow ma oddzielne zbiory zawierajace dane stuzace do
obliczania zaliczki na podatek dochodowy. Przy pomocy klawisza Delete mozna
usuna¢ juz wprowadzonego wspolnika.

Istotng informacja jest procentowy udzial w dochodach firmy. Na tej pod-
stawie, w oparciu o dane z ksiggi podatkowej, program wylicza dochod danego
udziatowca. Laczna wysoko$¢ procentowych udziatéw wspolnikow nie moze prze-
kracza¢ 100 %. Nalezy o tym pamigtaé przy dodawaniu nowych wspdlnikow i ope-
racj¢ te rozpoczac¢ od ewentualnego zmniejszenia udziatdéw wspdlnikow juz istnieja-
cych.
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W kazdej chwili mozna zrezygnowaé z prowadzenia rozliczen finansowych
dla wybranego podmiotu gospodarczego. Aby tego dokona¢, nalezy wybra¢ odpo-
wiednig pozycj¢ z listy podmiotéw gospodarczych i nacisnaé klawisz Delete. Z pa-
mieci komputera zostana usuni¢te wszystkie dane dotyczace tego podmiotu.
Dlatego tez czynno$¢ t¢ nalezy wykona¢ z rozwagg.

Moze si¢ zdarzy¢, ze dane podmiotu gospodarczego ulegng zmianie. Doko-
naé tego nalezy poprzez wybranie elementu z listy (pod$wietlenie) i wcisniecie kla-
wisza F2. Program udostepni pelne dane dotyczace podmiotu gospodarczego
1 udziatowcodw, umozliwiajac ich korekte. Jest to czynno$¢ istotna, gdyz dane te po-
jawiaja si¢ na wydrukach z nimi zwigzanych (deklaracje: VAT-7, PIT-5, PIT-4, PIT-
11). Klawisz F2 mozna takze wykorzysta¢ do wyswietlenia danych firmy i udzia-
towcow.

Z kazdym podmiotem zwiazany jest notatnik uruchamiany przy pomocy
klawisza F5. Mozna go wykorzysta¢ do wpisywania i przechowywania waznych in-
formacji dotyczacych danego podmiotu.

W przypadku jednopodmiotowej wersji programu wszystkie powyz-
sze operacje mozna wykonywa¢ wylacznie na jednym podmiocie go-
spodarczym.
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5. SPRZEDAZ

Opcja SPRZEDAZ umozliwia:

rejestracj¢ operacji finansowych zwigzanych ze sprzedaza towarow i ustug;
wystawianie faktur VAT z okre§lonym terminem platnosci;

wystawianie faktur VAT MARZA i faktur VAT WDT;

rejestracj¢ sprzedazy detalicznej (utarg);

wystawianie faktur korygujacych;

obliczanie okresowych zestawien sprzedazy;

wyszukiwanie i aktualizacj¢ faktur niezaptaconych Iub zaptaconych czeScio-
wo;

anulowanie faktur w wypadku zwrotu towaru przez klienta;

automatyczng aktualizacj¢ stanu magazynu dla sprzedazy lub zwrotu towa-
row;

automatyczng rejestracj¢ faktu sprzedazy w podatkowej ksiedze przychodéw
i rozchodow oraz rejestrach sprzedazy;

tworzenie i aktualizacje specyfikacji materiatowych;

wykonywanie wymienionych czynno$ci dla dowolnej iloéci punktéw sprze-
dazy;

wystawianie faktur pro forma;

zawieszanie towaréw na koncie kontrahentow.

Wybranie z menu gléwnego opcji SPRZEDAZ spowoduje przejécie do menu

nizszego poziomu zawierajacego nastepujace opcje:
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1. TWORZENIE DOKUMENTOW SPRZEDAZY
2. FAKTURA VAT

3. FAKTURA VAT ZALICZKA

4. WPROWADZANIE UTARGU

5. REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH

6. REJESTR KOREKT UTARGU

7. FAKTURA PRO FORMA

8. OKRESOWE ZESTAWIENIE SPRZEDAZY
9. DOKUMENTY NIEZAPELACONE

10. KARTOTEKA USLUG

11. TWORZENIE SPECYFIKACII
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12. PUNKTY SPRZEDAZY
13. PRZEGLADANIE ZAWIESZONYCH TOWAROW
14. KONFIGURACJA

5.1 TWORZENIE DOKUMENTOW SPRZEDAZY

Opcja ta stuzy do tworzenia dokumentdéw sprzedazy (rachunkow, faktur i
dokumentéow utargu). Umozliwia ona ponadto gromadzenie towaréw na kontach
kontrahentow celem wystawienia dokumentu sprzedazy w terminie p6zniejszym.

Proces tworzenia dokumentu, odmiennie niz w opcji FAKTURA VAT, czy
WPROWADZANIE UTARGU, rozpoczyna si¢ okre§leniem kontrahenta. Na tej
podstawie program analizuje wszystkie towary ,,zawieszone” na tym kontrahencie i
automatycznie wprowadza je do dokumentu sprzedazy. Wszystkie pozycje w tak
powstatym dokumencie mozna korygowac na zasadach opisanych w punkcie 5.3. Po
wprowadzeniu wszystkich pozycji okresla si¢ rodzaj dokumentu, ktory ma byé
stworzony. Ostatnig pozycja na pojawiajacej si¢ liscie, obok zapiséw ,,FAKTURA
VAT” i ,,PARAGON?, jest ,NA KONTO KONTRAHENTA”. Umozliwia to dopi-
sywanie kolejnych towaré6w do grupy towaréow ,,zawieszonych” na koncie kontra-
henta. Towaru takiego, mimo iz figuruje na stanie magazyniu, nie mozna sprzedac¢
innemu kontrahentowi. Z chwilg wystawienia dokumentu sprzedazy towar jest au-
tomatycznie zdejmowany z konta kontrahenta. Z opcja ta nierozerwalnie zwigzana
jest opcja ,,PRZEGLADANIE ZAWIESZONYCH TOWAROW?” opisana ponizej.

5.2 PRZEGLADANIE ZAWIESZONYCH TOWAROW
Po wybraniu tej opcji pojawia si¢ menu z dwoma pozycjami

- WYKAZ KONTRAHENTOW POSIADAJACYCH ZAWIESZONE
TOWARY,

- WYKAZ TOWAROW ZAWIESZONYCH.

Pierwsza pozycja umozliwia wyswietlenie wszystkich kontrahentow, ktorzy
posiadaja na koncie zawieszone towary. Wybierajac z listy kontrahenta i wciskajac
klawisz Enter mozna przeglada¢ wszystkie towary, jakie zostaly zapisane na jego
koncie. Zestaw tych towaréw mozna wydrukowac¢ poprzez wcisniecie klawisza En-
ter. Kazda linia z nazwa towaru poprzedzona jest umieszczonym w nawiasach ko-
dem punktu sprzedazy, z ktorego dokonano zawieszenia towaru.

Pozycja WYKAZ TOWAROW ZAWIESZONYCH pozwala na przeglada-
nie wszystkich zawieszonych towaré6w badz wydrukowanie ich listy przy pomocy
klawisza F4.
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5.3 FAKTURA VAT

Opcja FAKTURA VAT stuzy do wystawiania faktur VAT za sprzedaz to-
war6éw handlowych lub ustug. Fakt dokonania operacji finansowej jest automatycz-
nie zapisywany w rejestrze sprzedazy VAT oraz w podatkowej ksigdze przychodow
i rozchodow. W wypadku sprzedazy towaréw handlowych aktualizowany jest stan
magazynu. Po wybraniu tej opcji na ekranie ukazuje si¢ tabela bedaca rejestrem do-
kumentéw sprzedazy (faktur VAT). Zawiera ona wszystkie dane niezb¢dne do pro-
wadzenia rejestru sprzedazy zgodnie z ustawg o podatku VAT. W ostatniej kolum-
nie tabeli program umieszcza informacje okreslajace warunki ptatnosci. Nad tabela
wys$wietlana jest nazwa kontrahenta, dla ktoérego pod§wietlona w danej chwili faktu-
ra zostata wystawiona. U dohlu ekranu, jak w pozostatych opcjach, wyswietlane sg
dostepne klawisze funkcyjne wraz z ich znaczeniem.

5.3.1 Przegladanie zawartosci faktury - klawisz Enter.

Po wybraniu klawiszami kursora okreslonego numeru faktury i naci$nieciu
klawisza Enter zostanie wySwietlona tabela zawierajaca kompletne dane dla wybra-
nej faktury. Podczas przegladania tabeli z zawartoscia faktury, w gornej czgsci ekra-
nu wyswietlane sa dane kontrahenta, oraz pelna nazwa zakupionego przez niego to-
waru lub ustugi. W polu "Nazwa towaru lub ustugi" wyswietlana jest tylko ta jej
czgs$¢, ktora si¢ w nim zmiesci. Jezeli faktura zawiera wigcej pozycji niz miesci si¢
na ekranie, to przegladanie pozycji niewidocznych umozliwiaja klawisze kursora.
Naci$nigcie klawisza F4 spowoduje wydrukowanie duplikatu przegladanej faktury.
Zakonczenie przegladania i powrdt do tabeli zawierajacej wszystkie wystawione
faktury umozliwia klawisz Esc.

5.3.2 Woystawianie nowej faktury - klawisz Insert

Po wecisnigeiu klawisza Insert na ekranie pojawi si¢ tabela, do ktorej nalezy
nalezy zaksiggowac. Program nie przyjmie daty wczesniejszej niz aktualnie prowa-
dzony miesiac rozrachunkowy lub wprowadzi¢ niezbgdne dane, wystepujace na fak-
turze. Przedtem jednak nalezy wpisa¢ numer faktury, date jej wystawienia oraz date
sprzedazy. Program zawsze proponuje numer o jeden wigkszy od ostatnio zapisane-
go oraz dat¢ systemowa lub taka, jak data faktury najpdzniej zaksiggowanej w za-
leznosci od ustawienia w menu konfiguracji sprzedazy. Numer faktury, date wysta-
wienia oraz dat¢ sprzedazy mozna zaakceptowac ( Enter ) lub wpisa¢ inne. W wy-
padku wpisania numeru, ktory juz istnieje (zostal wystawiony wczesniej) lub daty,
ktora jest wezesniejsza od daty ostatnio wystawione]j faktury, na ekranie ukaze si¢
odpowiednie ostrzezenie i pytanie, czy mimo stwierdzonych nieprawidtowosci fak-
turg taka zaksiggowaé. Nie jest mozliwe wystawienie faktury, ktorej numer juz ist-
nieje (zostal wystawiony wczesniej) Nie mozna tez wpisa¢ daty wczesniejszej niz
ostatni zamkniety miesiac podatkowy lub pdzniejszej niz miesiac nastgpny po aktu-
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alnym miesigcu rozrachunkowym. Np. po zamknigciu marca aktualnym miesigcem
rozrachunkowym jest kwiecien. Program pozwoli na wystawienie faktury z data nie
weczesniejsza niz pierwszy dzien kwietnia i nie pdzniejsza niz ostatni dzien maja. Po
zaakceptowaniu lub zmianie numeru i daty faktury, na ekranie pojawi si¢ mini-menu
zawierajace cztery pozycje:

1. SPRZEDAZ TOWAROW HANDLOWYCH
2. SPECYFIKACJE MATERIALOWE

3. SPRZEDAZ USLUG

4. POZOSTALE PRZYCHODY

Wyboru jednej z tych pozycji dokonujemy klawiszami kursora i zatwierdza-
my klawiszem Enter.

Wybranie pozycji SPRZEDAZ TOWARU spowoduje uruchomienie proce-
dury obstugujacej magazyn. Towar przeznaczony do sprzedazy nalezy wybra¢ w
sposéb omoéwiony w rozdziale "MAGAZYN". Nazwa towaru, symbol SWW/KU,
jednostka miary, cena jednostkowa bez podatku i procent podatku VAT zostang
przepisane z wybranej karty magazynowej do odpowiednich pol faktury.

Nastepnie wystarczy wpisac ilo§¢ sprzedawanego towaru. Program zapropo-
nuje cen¢ sprzedazy przypisana dla tego towaru w karcie magazynowe;j.
W przypadku, gdy stosowanych jest kilka cen sprzedazy, program wyswietli je
umozliwiajac wybranie wlasciwej. Wybrang cen¢ sprzedazy mozna zmieni¢ wpisu-
jac z klawiatury inng jej wartosc.

Jezeli podczas zakladania karty magazynowej dla okreslonego towaru ktoras
z ww. wartosci nie zostata okre$lona, nalezy ja uzupelni¢ podczas wypetniania pol
zawartosci faktury.

Tlo$¢ sprzedawanego towaru mozna wpisa¢ z doktadnos$cia do trzech miejsc
po kropce dziesietnej. Po wpisaniu ilo§ci w dolnej czesci ekranu ukaze si¢ okno z in-
formacja o cenie zakupu danego towaru oraz zysku netto (kwotowym i procento-
wym) osiggnigtym na jednej sztuce. W gornej czgéci ekranu ukaze si¢ aktualny stan
magazynowy, cena zakupu oraz ustalone ceny sprzedazy netto i brutto dla towaru
handlowego. Wyswietlanie tych informacji mozna wylaczy¢ klawiszem F10. Po-
nowne uzycie tego klawisza przywroci ich wyswietlanie.

Pozostate wartosci program wylicza automatycznie. Mozna je zatwierdzi¢
weiskajac klawisz PageUp. Mozna rowniez udzieli¢ rabatu na sprzedawany towar.

Kazda z proponowanych przez program warto§ci (oprocz nazwy towaru)
mozna zmieni¢ wpisujac na jej miejsce inng. Pole "Rabat" mozna pozostawié¢ puste.
Zastosowanie rabatu ma wptyw na zmiang ceny jednostkowej. W czasie wprowa-
dzania danych program oblicza warto$¢ towaru bez podatku, kwote podatku VAT
oraz warto$¢ brutto dla wypetnianego wiersza. Klawisz Esc uzyty w trakcie wypet-
niania widocznych po6l powoduje usuni¢cie wszystkich wpisow w aktualnie wypet-
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nianym wierszu, czyli rezygnacj¢ z wprowadzenia nowej pozycji do faktury. Za-
twierdzenie ostatniego pola (procent podatku VAT) klawiszem Enter spowoduje
zapamigtanie wprowadzonego wiersza. W celu wprowadzenia nast¢pnej pozycji do
faktury nalezy uzy¢ ponownie klawisza Insert i postgpowaé w sposob opisany po-
wyzej.

Towary handlowe mozna roéwniez sprzedawaé w oparciu o
SPECYFIKACJE MATERIALOWE zawierajace przygotowany wczesniej zestaw
towarow znajdujacych si¢ w magazynie. Nazwe takiego zestawu mozna umiesci¢ na
fakturze jako jedna z jej pozycji. Po zakonczeniu wypehiania faktury ze stanu ma-
gazynu zostang zdjete wszystkie towary wchodzace w jego sktad. Specyfikacje sa
kreowane w opcji TWORZENIE SPECYFIKACJI opisanej w dalszej czg$ci in-
strukcji. Zawartos¢ wybranej specyfikacji mozna w czasie wypetiania faktury do-
wolnie zmienia¢ lub, jesli zachodzi taka potrzeba, utworzy¢ nowa.

Wybranie pozycji SPRZEDAZ USLUG spowoduje pojawienie si¢ pola, do
ktorego mozna wpisa¢ stowne okreslenie wykonanej ustugi lub jej numer z tabeli
ustug. Faktyczna dlugo$¢ pola wynosi 160 znakow. Wypetnienie jego widocznej
czeSci spowoduje przesuwanie si¢ catego napisu w lewo, az do catkowitego wypet-
nienia pola. Naci$niecie Enter w czasie, gdy pole to jest puste, spowoduje wyswie-
tlenie stownika ustug, ktory zawiera wszystkie weze$niej wpisywane nazwy ustug.
Wyboru wiasciwej nazwy dokonujemy klawiszami kursora. Po zatwierdzeniu jej
klawiszem Enter wybrana ushuga zostanie przepisana do wlasciwego pola w tabeli
faktury. Jezeli jest to konieczne, mozna w tym polu dokonaé¢ odpowiednich popra-
wek lub zmian. Pola Ilo$¢, J.m. oraz Rabat mozna pozostawi¢ puste. Dalsze postg-
powanie jest podobne jak dla opisanej wyzej sprzedazy towaru z magazynu. Po za-
konczeniu wypisywania faktury stownik ustug zostanie zaktualizowany o nowo
wprowadzong lub zmieniona nazwe ushugi, jej ceng jednostkowa, symbol PKWiU,
oraz procent podatku VAT.

Pozycja POZOSTALE PRZYCHODY wykorzystywana jest, gdy przychod
zostal osiagniety w wyniku innej czynnosci niz sprzedaz towaréw i ustug. Moze to
dotyczy¢ sprzedazy §rodkoéw trwatych.

POPRAWIANIE wybranej pozycji w tabeli faktury wykonujemy podswietla-
jac wybrany wiersz i naciskajac Enter. Po dokonaniu kazdej poprawki automatycz-
nie zostanie przeliczona warto$¢ poprawianej pozycji oraz warto$¢ catej faktury.

KASOWANIE WYBRANEJ POZYCIJI umozliwia klawisz Delete uzyty w
chwili, gdy podswietlona jest wlasciwa pozycja.

ZAKONCZENIE WYPELNIANIA POZYCJI FAKTURY. Naci$niecie kla-
wisza Esc po wypehieniu kolejnej pozycji oznacza¢ bedzie koniec listy sprzeda-
nych towaréw lub ustug. Nastepnie program umozliwi wprowadzenie danych doty-
czacych nabywcy towaru czyli kontrahenta. Sposob wpisywania lub wybierania na-
bywcy z rejestru kontrahentéw opisany jest w rozdziale KONTRAHENCI.
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Z kolei na ekranie ukaze si¢ pole "Wplacono gotowka", oraz warto$¢ brutto
catej faktury. Warto§¢ w polu "Wplacono gotowka" bedzie traktowana przez pro-
gram jako wptata gotdwkowa dokonana w momencie wystawiania faktury i zapisana
jako nowy dokument KP do rejestru kasowego. Kwote ta mozna zatwierdzi¢ Enter
lub wpisa¢ inng. Réznicg migdzy wartoSciag w polu "Wplacono..." a wartoScia calej
faktury program potraktuje jako warto$¢ pozostata do zaptaty w okreslonym termi-
nie ptatnosci. Wpisanie w polu "Wplacono gotéwka " wartosci 0 (zero) spowoduje
przeniesienie calej zaptaty na przedluzony termin platnosci, co zostanie przez pro-
gram zapamigtane i uwzglgdnione na wydruku faktury.

Potem nalezy wpisa¢ symbol zamdwienia-oferty (jezeli jest to konieczne),
wybraé sposob zaptaty oraz okresli¢ termin ptatnosci (jezeli wptata gotowkowa byta
mniejsza niz warto$¢ faktury). W ramce "Termin platno$ci”, nalezy wpisaé ilosé
dni, w czasie ktorych faktura powinna by¢ zaptacona lub date okreslajaca termin za-
ptaty. Informacja o terminie zaplaty zostanie zarejestrowana w rejestrze faktur VAT
oraz na wydruku faktury. Nastgpnym elementem zwigzanym z wypelnianiem faktu-
ry jest okreslenie podstawy wyceny. W pojawiajacym si¢ polu program proponuje
napis "CENA UMOWNA", ktéry mozna zatwierdzi¢ lub wpisa¢ na jego miejsce
dowolny inny.

Nastegpnie mozna wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej faktur¢ VAT
oraz wybra¢ ze stownika nazwisko wystawiajacego fakture. Sposob korzystania ze
stownika nazwisk jest nastepujacy:

- Naci$niecie Enter w czasie, gdy pole "Wystawil" jest puste, spowoduje wyswie-
tlenie stownika, ktory zawiera wszystkie nazwiska wczesniej wpisane w module
KONFIGURACJA SYSTEMU. Wyboru wiasciwego nazwiska dokonujemy
klawiszami kursora. Po zatwierdzeniu klawiszem Enter, wybrane nazwisko zo-
stanie przeniesione do pola "Wystawil".

- Wpisanie numeru w pole "Wystawil" spowoduje odnalezienie w rejestrze odpo-
wiadajacego mu nazwiska i przeniesienie go do pola "Wystawil".

Ostatnim elementem wypetnianej faktury jest pole "UWAGI", gdzie mozna
wpisa¢ dowolny tekst, ktory zostanie wydrukowany na fakturze.

Tres¢ pola "UWAGI" moze by¢ zapamigtywana i automatycznie powtarzana
podczas wystawiania nastgpnego dokumentu sprzedazy. Jest to zalezne od ustawien
w module SPRZEDAZ->KONFIGURACJA opisanych w dalszej czg$ci instrukcji.

W kazdej chwili mozemy wycofaé si¢ do poprzedniej operacji, naciskajac
klawisz Esc.

Po zatwierdzeniu (Enter) ostatniego pola ("UWAGI") pojawi si¢ pytanie
"CZY ZAPISAC DOKUMENT SPRZEDAZY?". Odpowiedz twierdzaca (Enter)
spowoduje zapisanie faktury w rejestrze faktur VAT, ksigdze przychodow
i rozchodow lub ewidencji przychodow - w przypadku ,,ryczattowca”. Ponadto zak-
tualizowany zostanie stan magazynu. W przypadku, gdy faktura w catosci Iub czg-
$ciowo zaplacona zostata gotowka, kwota ta zostanie zapisana w kasie gotowkowe;.
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Potem rozpocznie si¢ procedura drukowania faktury. Na ekranie pojawia si¢ plansze
z pytaniami, na ktore nalezy odpowiedzie¢ naciskajac odpowiednie klawisze. Ilo§¢
egzemplarzy wydruku mozna zmieni¢ wpisujac inng niz proponowana przez pro-
gram. Program zaproponuje wydrukowanie takiej liczby egzemplarzy faktury jaka
byta uzyta podczas ostatniego wydruku. Jezeli ilo§¢ drukowanych egzemplarzy be-
dzie wigksza niz 1, to pierwszy bedzie zawieral napis ORYGINAL, a nastgpne
KOPIA. Przed i w trakcie wydruku program testuje gotowos$¢ drukarki. W wypadku
stwierdzenia niesprawno$ci na ekranie pojawi si¢ odpowiednia informacja. Mozna
ponowi¢ probg drukowania lub zrezygnowaé z wydruku. W ostatnim przypadku
wszystkie dane zostang zapamigtane i uaktualnione, jednak bez wydruku faktury. W
przypadku gdy faktura zawiera specyfikacje materialowe, program zaproponuje
réwniez ich wydruk.

Jezeli zrezygnujemy z zapisania dokumentu sprzedazy, program da mozli-
wos¢ poprawienia dotychczas wprowadzonych danych. Uzywajac klawisza Esc
mozna "wycofa¢" si¢ do pola, ktére nalezy poprawic¢. Wcisniecie Esc w momencie,
gdy widoczna jest ramka z danymi kontrahenta (nabywcy), pozwoli na zrezygnowa-
nie z wprowadzenia nowej faktury.

Po wykonaniu wyzej opisanych czynno$ci mozna przystapi¢ do tworzenia
nowej faktury (klawisz Imsert), lub zakonczy¢ operacje (Esc), wracajac do menu
glownego.

5.3.3 Anulowanie faktury - klawisz Delete

Opcja ANULOWANIE FAKTURY, ktorej dokonuje si¢ za pomoca klawi-
sza Delete, pozwala na wykonanie koniecznych operacji zwigzanych ze zwrotem
przez klienta towaru, na sprzedaz ktérego zostata wystawiona faktura. Program
umozliwia réwniez anulowanie faktury za ushugi oraz faktur, na ktoérych wystepuje
jednoczesénie sprzedaz towaréw i ustug. Przed uruchomieniem opcji nalezy klawi-
szami kursora wybra¢ (podswietli¢) fakture przeznaczong do anulowania. Jej zawar-
to$¢ zostanie wyswietlona na ekranie w formie takiej, jak przy przegladaniu. W dol-
nej linii ekranu pojawi si¢ pytanie o kontynuowanie decyzji anulowania.
W wypadku udzielenia odpowiedzi twierdzacej, nalezy zatwierdzi¢ lub zmieni¢ nu-
mer i dat¢ dokumentu, na podstawie ktorego faktura bedzie anulowana.

Program wykona nastepujace czynnosci:

- w pole "Uwagi" anulowanej faktury bedzie wpisany napis
"ANULOWANO" oraz data anulowania;

- do rejestru sprzedazy zostanie dokonany nowy wpis z numerem faktury
poprzedzonym litera Z (np. ZF121/A), datg anulowania i z ujemnymi
warto§ciami kwot z faktury anulowanej. W polu ,,Uwagi” bedzie wpisa-
ny napis "ANULOWANO" oraz data anulowania;
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- towary handlowe wystepujace na fakturze beda przyjete do magazynu z
cenami magazynowymi takimi, z jakimi zostaty zdjete przy sprzedazy.
Jezeli dany towar w magazynie juz nie istnieje (zostata skasowana jego
karta magazynowa, lub zmieniono nazwe towaru), to zostanie wyswie-
tlona informacja o konieczno$ci "r¢cznego" uzupelnienia stanu magazy-
nu;

- w ksigdze przychodéw i rozchodow zostanie dokonany nowy zapis
(wyksiegowanie), dotyczacy anulowania faktury, z numerem i datg do-
kumentu anulowania wraz z powotaniem si¢ na pozycj¢ anulowanej fak-
tury. Pozycja tego nowego zapisu bedzie naniesiona w pole "Uwagi"
anulowanej faktury;

- w kasie gotowkowej zostanie wykonany zapis zwracajacy kwote wptaty
gotowkowej zwigzanej z tym dokumentem.

Do momentu zatwierdzenia nazwiska osoby anulujacej faktur¢ chwili mozna
zrezygnowac z operacji, naciskajac klawisz Esc.

5.3.4 Korekta faktury - klawisz F2

W celu wykonania faktury korygujacej fakture VAT nalezy klawiszami kur-
sora pods$wietli¢ fakture, ktora bedzie korygowana i nacisna¢ klawisz F2-korekta.

Po dokonaniu wyboru opcji DOKUMENT KORYGUJACY zostanie wy-
$wietlona petna zawarto§¢ wybranego dokumentu. Nastgpnie w pozycjach, ktore
podlegaja korekcie, nalezy dokonaé wiasciwych zmian. Mozna zmienia¢ ilo§é, cen¢
jednostkowa, procent rabatu, oraz procent podatku VAT. Do tych pol nalezy wpisac
warto$ci takie, jakie powinny wystepowacé po korekcie. Np. aby obnizy¢ ceng towa-
ru, do pola "Cena jednostkowa" nalezy wpisa¢ nowa cen¢. Program automatycznie
obliczy roéznic¢ w cenie, warto$ci netto, podatku VAT i wartosci brutto. Réznica ta
bedzie obliczona dla wszystkich korygowanych pozycji. Jezeli korekta polega na
zwrocie przez kupujacego catego towaru wystgpujacego w danej pozycji, w pole
To$¢ nalezy wpisa¢ 0 (zero). Po skorygowaniu wszystkich pozycji nalezy nacisnaé
klawisz Esc, na ekranie ukaze si¢ ramka, w ktdra nalezy wprowadzi¢ lub zatwier-
dzi¢ numer faktury korygujacej, date jej wystawienia oraz - w zaleznos$ci od potrze-
by - z wyswietlonego menu wybra¢ jeden z =zaproponowanych TYTUL
ZMNIEJSZENIA lub ZWIEKSZENIA PODATKU. Kwota zmniejszenia lub
zwigkszenia ceny (wartosci netto) towaru oraz kwota zmniejszenia lub zwigkszenia
podatku VAT zostanie przez program obliczona automatycznie. Kolejnym ukazuja-
cym sie polem jest pozycja ,,WYPLACONO” lub ,,WPLACONO GOTOWKA”. Je-
zeli zostanie tu wpisana kwota inna niz proponowana przez program, to spowoduje
to umniejszenie ewentualnej zalegto$ci platniczej zwigzanej z tg fakturg. Jezeli ko-
rekta obejmowata zmniejszenie ilosci towaréw handlowych, to zostang one zwrdco-
ne do magazynu na zasadach opisanych przy anulowaniu faktury. Po zakonczeniu
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wprowadzania danych i zapisaniu faktury korygujacej do rejestru faktur koryguja-
cych VAT, program zaproponuje wydruk faktury korygujace;.

Jezeli po wcisnieciu klawisza F2 wybierzemy opcje EDYCJA POLA
UWAGI, mozliwe bedzie wpisanie dowolnego tekstu w pole uwagi wybranej faktu-

ry.

5.3.5 Usuwanie btednie zapisanej faktury - klawisz F12

W przypadku gdy faktura zostala wprowadzona nieprawidlowo (np. nie-
zgodnie z wystawionym r¢cznie dokumentem), mozna ja usunaé. Dokonuje si¢ to
poprzez wcisnigeie klawisza F12. Wszystkie zapisy zwigzane z ta faktura zostang
usuniete. Towar, ktory sie na niej znajdowat, bedzie zwrdécony do magazynu. Zosta-
nie dokonany réwniez odpowiedni zapis w kasie gotowkowej jezeli byta to faktura
gotowkowa. W rejestrze pozostanie wolny numer, ktéry mozna wykorzysta¢ do po-
nownego wprowadzenia faktury z wtasciwymi warto$ciami.

5.3.6 Podsumowanie zawartosci rejestru faktur VAT - klawisz F6

Korzystajqc z tej opcji mozna sporzadzié podsumowanle rejestru faktur VAT
bez koniecznosci jego drukowania. Jako parametr podaje si¢ okres, ktorego ma do-
tyczy¢ podsumowanie. Jest ono automatycznie uzupehiane o wyliczenia wynikajace
z rejestru faktur korygujacych. Dodatkowo wyswietlane jest podsumowanie po-
szczegoblnych wierszy.

5.3.7 Wyszukiwanie dokumentow — klawisz F8

Aby szybko odszukaé w rejestrze wlasciwy dokument, nalezy wcisna¢ kla-
wisz F8 i wpisa¢ numer dokumentu. Program wybierze i pod§wietli wlasciwa pozy-

cje.
5.3.8 Woydruk rejestru faktur VAT - klawisz F4

Weiskajac klawisz F4 mozna wydrukowa¢ zestawienie faktur wystawionych
w dowolnym zadanym okresie.
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5.4 FAKTURA VAT ZALICZKA

W zwiazku ze specyfika tego typu dokumentu wprowadzono pewne zasady
oraz ograniczenia.

Tworzenie nowego dokumentu odbywa si¢ poprzez wybranie z menu gtow-
nego: SPRZEDAZ -> FAKTURA VAT ZALICZKA.

e dokument moze zawiera¢ tylko jedna pozycje. Nalezy wpisa¢ lub wybraé z
pamigtnika okre§lenie rodzaju zamowionych towarow lub ustug, ilos¢, ce-
ne brutto oraz stawke podatku VAT. Wpisanie wigcej niz jednej pozycji
nie jest mozliwe. Jezeli zamowienie jest opodatkowane wigcej niz jedna
stawka VAT nalezy utworzy¢ odpowiednig ilo§¢ faktur zaliczkowych dla
danego kontrahenta.

e nie ma mozliwo$ci wprowadzenia terminu zaptaty. Z zasady fakture VAT
Zaliczka wystawia sie po otrzymaniu zaliczki.

e jezeli faktura ma by¢ zarejestrowana w drukarce fiskalnej trzeba wybra¢
opcje SPRZEDAZ -> FAKTURA VAT ZALICZKA -> FAKTURA VAT
+ PARAGON FISKALNY.

o faktury VAT Zaliczka nie sa automatycznie ksiggowane w KSIEDZE
PRRZYCHODOW I ROZCHODOW.

Korekta Faktury VAT - zaliczka:

e jezeli faktura zaliczkowa nie jest jeszcze rozliczona, korekt¢ przeprowadza
si¢ podobnie jak korekty innych dok. sprzedazy.

e jezeli jest rozliczona catkowicie - (warto$¢ faktur koncowych catkowicie
pokryta warto$¢ wptaconych zaliczek) program wyswietli odpowiednie
ostrzezenie. W takim wypadku nalezy korygowa¢ dokument sprzedazy, w
ktorym nastapito rozliczenie zaliczki.

e jezeli jest rozliczona czeSciowo - (wplacona zaliczka jest wigksza niz war-
to$¢ faktur koncowych) program zaproponuje automatyczne wykonanie
faktury korygujacej w wyniku czego mozliwy bedzie zwrot nadplaconej
zaliczki.

Rozliczenie wypisanych wczesniej Faktur VAT Zaliczka jest mozliwe tylko
poprzez wybranie z menu gtéwnego: SPRZEDAZ -> TWORZENIE
DOKUMENTOW SPRZEDAZY -> FAKTURA VAT lub FAKTURA VAT +
PARAGON FISKALNY.

Po zakonczeniu wprowadzania pozycji faktury (wcisnigcie klawisza ESC-
koniec) program sprawdzi czy dla danego kontrahenta istnieja wystawione i nieroz-
liczone faktury zaliczkowe. Jezeli tak - program zaproponuje rozliczenie zaliczek
wyswietlajac odpow1ednlq informacjg. PI’OpOZ}’CjQ t¢ mozna przyjac lub odrzucié,
jezeli tworzona faktura nie ma zwiazku z wcze$niej pobrang zaliczka.
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e rozliczenie zaliczek nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich stawek
VAT. Jezeli zostala wystawiona faktura zaliczkowa 22%, a faktura kon-
cowa obejmuje wytacznie stawke 7% rozliczenie zaliczki na tym doku-
mencie sprzedazy nie bedzie mozliwe.

e rozliczenie zaliczek nastgpuje poprzez automatyczne dopisanie do zawar-
tosci faktury nowej pozycji, w ktorej wyszczegdlnione sg numery rozliczo-
nych faktur zaliczkowych oraz warto$ci tych faktur (ze znakiem minus).

e po zapisaniu pozycji rozliczajacej zaliczki nie bedzie mozna dokonywac
zadnych operacji na zawarto$ci dokumentu (dodawanie, usuwanie, popra-
wianie pozycji lub zawieszenie na koncie kontrahenta). Mozliwe bgdzie
tylko zapisanie lub porzucenie dokumentu. Aby odzyska¢ mozliwo$¢ po-
prawiania zawartosci dokumentu nalezy usungé (klawisz DEL) pozycje
rozliczajace zaliczki. Po dokonaniu poprawek, propozycja rozliczenia (dla
nowych warto$ci) pojawi si¢ ponownie.

e jezeli wypisujemy FAKTURE VAT + PARAGON FISKALNY oraz war-
tos¢ koncowa uwzgledniajaca zaliczki bedzie zerowa to paragon nie zosta-
nie wydrukowany. W pozostatych wypadkach na paragonie beda wypisane
pozycje z faktury, oraz pozycj¢ typu "storno" umniejszajace warto$¢ para-
gonu o wartos¢ rozliczonych zaliczek dla wystepujacych na fakturze sta-
wek VAT.

e doKSIEGI PRZYCHODOW I ROZCHODOW zostanie wpisana warto§¢
netto faktury z pomini¢ciem pozycji dot. rozliczenia zaliczek.

5.5 WPROWADZANIE UTARGU

Rejestr utargéw zawiera nieudokumentowane faktura VAT transakcje sprze-
dazy, wprowadzone na podstawie dziennych zestawien sprzedazy lub innych doku-
mentow wewnetrznych. Struktura opcji i sposob postepowania przy prowadzeniu re-
jestru utargdw sa niemal identyczne jak przy opisanym wcze$niej tworzeniu faktury
VAT. Zasadnicze r6znice polegajg na tym, Ze rejestr ten nie zawiera okreslenia kon-
trahenta.

5.6 REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH

Rejestr ten zawiera wszystkie faktury korygujace faktury VAT sprzedazy.
Stuzy wylacznie do przegladania (lub ewentualnego usuwania) tych faktur. Przy
pomocy klawisza Enter mozna przeglada¢ zawartos¢ wybranej faktury. Na ekranie
beda widoczne tylko pozycje po korekcie. Nacis$nigcie klawisza F4 spowoduje wy-
druk rejestru faktur korygujacych, ktoére powstaly w dowolnym zadanym okresie
czasu. Wydruk duplikatu faktury korygujacej umozliwia klawisz F4 wcisniety w
chwili, gdy na ekranie widoczna jest zawarto§¢ danej faktury korygujacej. Klawi-
szem F12 mozna usuna¢ btednie wpisang fakturg korygujaca.
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5.7 REJESTR KOREKT UTARGOW

Analogicznie do faktur VAT, réwniez korekty utargdéw posiadaja swoj re-
jestr. Obstuga tego rejestru jest podobna do obstugi rejestru faktur korygujacych z
uwzglednieniem specyfiki utargéw (brak kontrahenta).

5.8 FAKTURA PRO FORMA

Opcja umozliwia sporzadzenie wydruku faktury bez wykonywania jakich-
kolwiek zapisdéw w bazach programu. Na fakturze PRO FORMA mozna umieszczaé
towary, ktorych stan magazynowy jest zerowy. Moze to by¢ wykorzystane np. przy
uzyskiwaniu kredytu przez klienta. Sporzadzona faktura RRO-FORMA po jej wy-
drukowaniu nie jest nigdzie zpamigtywana.

5.9 OKRESOWE ZESTAWIENIE SPRZEDAZY

Opcja stuzy do tworzenia zestawienia sprzedanych towaréw handlowych i
ustug w dowolnym zadanym czasie. Zestawienie to wykonywane jest na podstawie
dokumentow sprzedazy (faktury VAT, dokumenty utargéw) oraz dokumentéow ko-
rygujacych (faktury korygujace VAT, korekty utargow).

Zestawienie moze obejmowac towar zakupiony przez wybranego kontrahen-
ta lub grupg kontrahentéw. Ponadto mozna okre$li¢ rodzaj dokumentéw, ktore maja
by¢ analizowane. Nastepnie nalezy wpisa¢ daty okre$lajace czas, dla ktorego ma byé
wykonane zestawienie. Moze ono by¢ sporzadzone w cenach zakupu, cenach sprze-
dazy lub jednych i drugich. Na zestawieniu bedzie réwniez uwidoczniony zysk ze
sprzedazy objgtej zestawieniem. Po wcisnigeiu klawisza F6 zostanie wy$wietlone
zestawienie z podziatem na grupy towarowe. Po wyswietleniu zestawienia na ekra-
nie mozna je wydrukowaé, naciskajac klawisz F4.

5.10 DOKUMENTY NIEZAPLACONE

Wywotanie tej opcji spowoduje wydzielenie z rejestru faktur VAT wszyst-
kich dokumentéw, ktore nie zostaty zaptacone, to jest takich, gdzie w polu Uwagi
wystepuje napis "do dnia...". Jezeli termin platno$ci zostat przekroczony, napis ten
bedzie pod$wietlony na czerwono. W polu "Pozostalo do zaplaty" wyswietlane sa
sumy brakujace do pelnej sptaty zalegtosci. Sposob wyswietlania rejestru dokumen-
tow niezaptaconych oraz ich zawartosci jest podobny do opisanego w poprzednich
opcjach. Klawisze kursora stuza do przegladania rejestru, Enter umozliwia przegla-
danie zawarto$ci wybranej faktury. Zakres wyswietlanych pozycji mozna ograniczy¢
do dokumentéw zwigzanych z jednym wybranym kontrahentem. Dodatkowe ogra-
niczenia moga dotyczy¢ dokumentéw wystawionych w zadanym okresie badz tez
takich, ktorych termin ptatnosci uptynie po zadanym dniu.
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W celu zaktualizowania sumy zalegtosci nalezy klawiszami kursora wybra¢
wiasciwy dokument i nacisna¢ klawisz Insert. Pojawi si¢ pod§wietlone pole, w kto-
rym bedzie wySwietlona suma brakujaca do catkowitej sptaty. Mozna jg zmienié
wpisujac w to miejsce inng (mniejsza - w wypadku sptaty czg§ciowej) lub zatwier-
dzi¢ klawiszem Enter. Spowoduje to zaktualizowanie sumy pozostalej do calkowi-
tej sptaty widniejacej w polu "Pozostalo do zaplaty". Nastepnie z wySwietlonego
menu nalezy wybraé sposob zaptlaty oraz dat¢ wptaty. Proponowang przez program
date mozna zmieni¢ lub zatwierdzi¢ klawiszem Enter. Jezeli wybranym sposobem
zaphaty bedzie GOTOWKA, program zaproponuje wydruk dowodu KP oraz zapisze
ten dokument w rejestrze kasowym.

Z wydruku dowodu KP mozna zrezygnowaé. Zeby jednak
pozniej wydrukowa¢ ten dokument, nalezy przejs¢ do opcji KASA,
odszuka¢é go i wydrukowa¢ uzywajac klawisza F4.

5.10.1 Wydruk rejestru dtuznikéw - klawisz F4

Weciskajac klawisz F4 mozna wydrukowaé zestawienie kontrahentow, kto-
rym wystawiono faktury z przedtuzonym terminem ptatnosci. Dokumenty dla kto-
rych termin ptatno$ci uptynat zaznaczane sa symbolem *.

Ponadto mozna wydrukowac ,,Wezwanie do zaptaty...”. W tym celu nalezy ustawi¢
si¢ na pozycje zwigzang z wybranym kontrahentem i wcisna¢ klawisz F4. Program
sporzadzi odpowiedni dokument, umieszczajac na nim wszystkie dokumenty wy-
stawione temu kontrahentowi, dla ktorych termin ptatnosci juz uptynat.

5.11 KARTOTEKA UStUG

Opcja to pozwala na przegladanie automatycznie sporzadzanego rejestru za-
pis6w wszystkich wykonanych ustug. W kolumnie pierwszej znajduje si¢ numer ka-
talogowy ustugi — mozna go uzywac do szybkiego wpisywania nazwy ustugi w wy-
stawianych fakturach. Kazdy zapis mozna poprawi¢ (F2) lub usuna¢ (DELETE),
mozna tez doda¢ nowe wpisy (INSERT).

5.12 TWORZENIE SPECYFIKACJI

Opcja ta umozliwia tworzenie specyfikacji materiatowych, zawierajacych
zestawienie wybranych towaréw handlowych. Kazda specyfikacja posiada wilasng
nazwe. Na przyktad specyfikacja o nazwie KOMPUTER moze zawieraé takie czesci
jak: obudowa, dysk twardy, ptyta gldwna, itd., ktdre przechowywane sa w magazy-
nie oddzielnie. Wykorzystujac utworzong specyfikacje, mozna na fakturze umiescié
jej nazwe, a program sam zdejmie ze stanu magazynu wyszczeg6olnione w niej towa-
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ry. Do kazdej faktury, na ktorej wystepuje jakakolwiek specyfikacja, mozna wydru-
kowac jej zawarto$¢ w postaci spisu materialowego.

Po wybraniu tej opcji na ekranie ukaze si¢ tabela zawierajaca nazwy wszyst-
kich specyfikacji utworzonych dla aktualnego podmiotu gospodarczego. U dotu
ekranu wy$wietlone zostana dostgpne funkcje wraz z nazwami klawiszy, ktore je
wywolujg. Zostang one ponizej opisane.

Enter - przegladanie

Po wybraniu odpowiedniej pozycji z tabeli i wcisnigciu klawisza Enter pro-
gram wyswietli zawarto§¢ specyfikacji oraz umozliwi poprawianie lub zmiang jej
zawartosci.

Delete - kasowanie

Kazda wybrang specyfikacjg¢ mozna usuna¢ poprzez jej pod$wietlenie i wci-
$nigcie klawisza Delete.

Insert - dopisywanie

Funkcja ta umozliwia tworzenie nowej specyfikacji. Po naci$nigciu klawisza
Insert na ekranie pojawi si¢ nowa, pusta specyfikacja. W miejsce, w ktorym pojawi
si¢ kursor, nalezy wpisa¢ nazwe specyfikacji, symbol PKWiU, oraz procent podatku
VAT. Nastgpnie program udostepni dane magazynowe, celem ustalenia poszczeg6l-
nych pozycji specyfikacji. Mozna wybra¢ towar juz istniejacy w magazynie lub wpi-
sa¢ catkiem nowy towar. Program przepisze wybrany asortyment do specyfikacji,
uzupetniajac w tabeli dane dotyczace jednostki miary oraz ceny zbytu (jezeli byta
podana). Jedyna informacja, jaka musi wpisa¢ uzytkownik, jest ilo$¢ towaru, jaka
ma wystapi¢ w specyfikacji. Czynnosci te nalezy kontynuowaé do czasu wprowa-
dzenia wszystkich pozycji danej specyfikacji. Po ich zakonczeniu program podsu-
muje warto$¢ specyfikacji i umiesci ja wraz z nazwa w zestawieniu dostgpnych spe-
cyfikacji.

5.13 PUNKTY SPRZEDAZY

Opcja PUNKTY SPRZEDAZY pozwala na zatozenie praktycznie dowolnej
ilosci kas, z ktorych moze byé prowadzona sprzedaz towaréw handlowych lub
ustug. Wszystkie dokumenty sprzedazy wystawiane przez te kasy beda posiadaty
osobng numeracj¢ zakonczong kodem literowym lub cyfrowym definiujacym okre-
$long kase. Przed uruchomieniem kazdej z opcji opisanych w punktach 5.1 do 5.9
nalezy okresli¢ punkt sprzedazy, z ktorego bedzie wystawiany okreslony dokument
sprzedazy. Program wyswietli pelna liste punktow sprzedazy. Nalezy wowczas wy-
bra¢ wlasciwa nazwg i nacisna¢ Enter. Od tego momentu wszystkie tworzone do-
kumenty, oraz wyciagi z rejestrow beda dotyczyly wybranego punktu sprzedazy.
Wyjatkiem od tej zasady jest wybranie punktu sprzedazy o nazwie "WSZYSTKIE".
W takim wypadku program umozliwi jedynie przegladanie i wydruki dokumentow
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sprzedazy ze wszystkich punktow sprzedazy jednoczes$nie, uszeregowane wg daty
ich wytworzenia.

Program tuz po zainstalowaniu automatycznie tworzy jeden punkt sprzedazy o na-
zwie "KASA NUMER 1" oraz przyporzadkowuje mu kod "A".

Uwaga! Jezeli w programie jest zdefiniowany tylko jeden
punkt sprzedazy uruchomienie opcji od 5.1 do 5.9 nie spo-
woduje wyswietlenia listy kas. Program jako aktualny
przyjmie ten jeden punkt sprzedazy.

Uruchomienie opisywanej opcji spowoduje wyswietlenie listy zdefiniowa-
nych punktéw sprzedazy oraz umozliwi dopisywanie nowych punktéow, a takze
usuwanie lub zmiang nazwy lub kodéw punktoéw istniejgcych. Zestaw klawiszy nie-
zbgdny do wykonania tych operacji jest zawsze widoczny w dolnej linii ekranu. Po-
nadto ustawiajac odpowiednig opcj¢ konfiguracji sprzedazy na mamy mozliwo$¢
przyporzadkowania jednego z magazynow do punktu sprzedazy. W trakcie wprowa-
dzania lub poprawiania opisu punktu sprzedazy program wyswietli dostepne maga-
zyny dajac mozliwos$¢ ich przypisania do wybranego punktu sprzedazy.

5.14 PRZEGLADANIE ZAWIESZONYCH TOWAROW

Wybranie tego polecenia pozwala na przejrzenie towaréw, ktore zostaly zawieszone
lub kontrahentoéw, ktorzy posiadaja zawieszone towary lub ushugi. Z tej pozycji
mozna tez dokona¢ odpowiednich wydrukow.
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5.15 KONFIGURACJA

Z uwagi na specyficzne funkcjonowanie réoznych podmiotéw gospodarczych

w menu sprzedazy wprowadzono opcje¢ KONFIGURACJA. Stuzy ona do wybrania
wlasciwych wariantow funkcjonowania programu. Przed rozpoczgciem pracy z pro-
gramem warto zapozna¢ si¢ z ustawieniami standardowymi wystgpujacymi w tej
opcji i przystosowacé je do wlasnych potrzeb. Wigkszo$¢ pozycji jest w sposob jasny
opisana. Ponizej podane zostang wyjasnienia do kilku z nich:

data systemowa oznacza dat¢ wyswietlang przez komputer.

w trakcie wydruku rejestru dokumentéw sprzedazy dane kontrahenta sg ograni-
czone do numeru NIP. Mozna to zmieni¢ ustawiajac odpowiednio warto$¢ w
pozycji 7. Pelny wydruk rejestru jest sporzadzany na dwoch stronach, z ktérych
pierwsza zawiera standardowy wydruk, natomiast druga pelne dane kontrahen-
tow odpowiadajacych poszczegdlnym pozycjom z czgéci pierwszej.

standardowo podczas dokonywania sprzedazy towaréw handlowych, podczas
tworzenia kazdej nowej pozycji na fakturze nalezy wybra¢ wlasciwy magazyn,
grupe towarowa i towar. W celu ulatwienia i przyspieszenia wyboru towaru z
magazynu mozna ustawi¢ program tak, by przy tworzeniu nowej pozycji na
fakturze automatycznie ustawiat si¢ na ostatnio wybrany towar.

w celu uniknigcia pomylek przy wyborze magazynu, z ktorego towar jest
sprzedawany mozna uaktywni¢ opcje bezwzglednego przypisania punktu
sprzedazy do wybranego magazynu. Proces przypisywania tych magazynow
opisany zostat w pozycji PUNKTY SPRZEDAZY.

okresowe zestawienie sprzedanych towaréw moze by¢ rozbite na poszczegdlne
magazyny.

Tlo$¢ widocznych pozycji w menu konfiguracji sprzedazy zalezna jest od

wersji programu i posiadanych modutow. Nie beda widoczne pozycje, ktore nie ma-
ja w danej wersji zastosowania.
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6. ZAKUPY

Opcja ZAKUPY pozwala na rejestracje wszelkich opera-
¢ji finansowych zwigzanych z dokonywanymi zakupami. Zakres
czynnosci wykonywanych automatycznie przez program po
wprowadzeniu dokumentu zakupu obejmuje:

- zapis dokumentu zakupu do rejestru dokumentéw danego

typu,
- uzupetienie rejestru zakupow,

- niezb¢dne uaktualnienie stanow magazynowych,
- ewentualny wpis do ewidencji wyposazenia,
- odnotowanie operacji finansowej w ksiedze przychodow i rozchodow.

Po wybraniu tej opcji na ekranie ukazuje si¢ menu zawierajace nastgpujace pozycje:
1. FAKTURY VAT

RACHUNKI

REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH

REJESTR RACHUNKOW KORYGUJACYCH

EWIDENCJA ZAKUPOW INWESTYCYINYCH

OKRESOWE ZESTAWIENIE ZAKUPOW

FAKTURY I RACHUNKI NIEZAPLACONE

KONFIGURACIJA

el T

W dalszej czgéci instrukeji opisany zostanie szczegdlowo zakres czynnosci,
ktory mozna zrealizowaé z wykorzystaniem poszczego6lnych opcji.

6.1 FAKTURY VAT

Opcja stuzy do rejestracji zakupow, na ktore wystawiona zostata faktura
VAT. Po jej wybraniu na ekranie pojawia si¢ menu wyboru:

— FAKTURY VAT krajowe

—  WEWNATRZWSPOLNOTOWE NABYCIE TOWAROW

— IMPORT USLUG

— DOSTAWA TOWAROW DLA KTOREJ] PODATNIKIEM JEST
NABYWCA
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Wybér zapisu FAKTURY VAT KRAJOWE umozliwia przejrzenie rejestru
wszystkich otrzymanych faktur VAT. Jest on podzielony na dwie czgsci. Pierwsza z
nich zawiera cztery state kolumny (Ip., numer dokumentu, data otrzymania doku-
mentu, warto§¢ zakupu brutto). Z pozostalych kolumn rejestru widoczne sa tylko
trzy. Aby zobaczy¢ niewidoczng czg$¢ kolumn nalezy je przesunaé ekran przy po-
mocy klawiszy kursora (—, <).

Nad tabela pojawiaja si¢ dane wystawiajacego fakture. U dotu ekranu, jak w
pozostatych opcjach, wyswietlane sa dostepne klawisze funkcyjne wraz z ich zna-
czeniem. Dwa zasadnicze klawisze to Enter - stuzacy do przegladania zawartosci
dokumentu oraz Insert - wykorzystywany do wprowadzania nowych dokumentéw
zakupu. Pozostate opisane klawisze wykorzystywane sg odpowiednio do:

- F2 - wprowadzania dokumentow korygujacych fakture VAT, poprawia-
nia dokumentu zakupu, zmiany numeru dokumentu, zmiany zaptacone;j
kwoty;

- F12 - usuwanie faktury VAT,

- F6 - podsumowanie rejestru faktur VAT,

- F4 - wydruku zawartosci rejestru faktur VAT,
- Esc - powrotu do gtéwnego menu opcji,

- F7 —tworzenie dokumentoéw na podstawie zamowien.

Klawisze kursora ((—,T,—),i, PageUp, PageDown, Home, End) stuza do
przegladania rejestru oraz wyboru dokumentu, ktéry ma by¢ korygowany lub prze-

gladany.

Standardowo do wydruku rejestru stuzy klawisz F4. W pojawiajace si¢ po
jego wcisnigeiu pola nalezy wprowadzi¢ przedziat czasowy, w ktorym majg miescié
si¢ dokumenty objete wydrukiem. W nastgpnym kroku program daje mozliwos¢ do-
datkowego ograniczenia drukowanych pozycji do dokumentéw otrzymanych od
jednego kontrahenta lub od grupy kontrahentow. Wydruk ten mozna ponadto uzu-
pehié o warto$¢ naliczonej marzy.

Klawisz Enter umozliwia przegladanie zawarto§ci wprowadzonych faktur.

6.1.1 WPROWADZANIE FAKTUR VAT

Aby wprowadzi¢ nowg fakture VAT nalezy wcisna¢ klawisz Insert. Na
ekranie ukaze si¢ okno z pustym formularzem faktury. Pierwsza czynnoscig jaka na-
lezy wykona¢ jest wprowadzenie numeru i daty wystawienia faktury. Nastepnie
mozna przystapi¢ do wypisywania poszczegdlnych pozycji dokumentu. Jest ono
kazdorazowo poprzedzone menu zawierajagcym nastgpujace pozycje:
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- ZAKUP TOWAROW HANDLOWYCH
- ZAKUPY - KOSZTY
- INNE ZAKUPY

Pozycja ZAKUP TOWAROW HANDLOWYCH wystepuje tylko wtedy,
gdy w zakupionym zestawie znajduje si¢ opcja MAGAZYN. Wybierajac odpo-
wiednig opcj¢ z podanego menu okre§lamy rodzaj zakupu oraz dalsze postgpowanie
programu.

6.1.1.1 ZAKUP TOWAROW HANDLOWYCH

Opcja jest wykorzystywana do wprowadzania zakupu towaréw, ktore po-
winny si¢ znalezé w magazynie w charakterze towaréw handlowych. Dlatego tez
pierwsza czynnoscia, jaka nalezy wykonac¢, jest wybranie magazynu, do ktérego to-
war ten zostanie przyjety. Ma to oczywiScie miejsce jedynie w przypadku, gdy uzyt-
kownik zatozyt kilka magazynow.

Nastepnie w ukazujace si¢ pole KOD TOWARU nalezy wpisa¢ kod towaru,
ktorego zakup dotyczy. Jest to najszybszy sposéb wyboru odpowiedniego towaru.
Wymaga on jednak nadania odpowiednich, unikalnych kodéw poszczegdlnym (nie-
koniecznie wszystkim) pozycjom magazynowym lub wprowadzania kodu kresko-
wego za pomoca czytnika laserowego. Weciskajac Enter na pustym polu KOD
TOWARU uruchamiamy drugi mechanizm wyboru towaru. Polega on na "otwarciu"
magazynu i umozliwieniu "recznego" wyboru odpowiedniej pozycji. W przypadku
gdy towar jest po raz pierwszy wprowadzany do magazynu mozna, wykorzystujac
ten mechanizm, zalozy¢ mu nowa karte, a nawet nowa grupe magazynowa. Praca na
"otwartym" magazynie szczegblowo opisana jest przy omawianiu opcji
MAGAZYN.

Po wybraniu towaru program przepisuje nazwe¢ jego grupy i typu do pod-
$wietlonego wiersza oraz wyswietla je nad ramka. Z karty magazynowej pobierane
sa rowniez symbol SWW oraz stawka podatku VAT. Wartosci tych nie moina
gmieni¢ w trakcie wprowadzania zakupow.

Cato$¢ dokumentu przesuwana jest w prawo tak, by na ekranie ukazata sig¢
pozosta{a jego czg§¢. W kolumnie Tlo$é pojawia si¢ mrugajacy kursor. Mozna tu
Wplsac warto$¢ z doktadnoscig do trzech miejsc po kropce dziesigtnej. Po tej czyn-
nosci, w przypadku gdy towar jest przyjmowany i sprzedawany w opakowaniach
zbiorczych, program zapyta si¢ jakich opakowan dotyczy podana ilos¢. Opakowania
zbiorcze opisane zostalty w rozdziale dotyczacym magazynu. Kolejna czynnoscia
jest wprowadzenie ceny zakupu. Program wy$wietla ostatnig ceng, za jaka zostat za-
kupiony towar. Moze ja rowniez zapisa¢ w zalezno$ci od ustawien w konfiguracji
zakupéw. Cena jednostkowa netto, z jaka towar zostanie przyjety na magazyn, wyli-
czana jest z podzielenia warto$ci netto zakupu przez ilos¢.
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Nastepnie program wylicza warto$¢ netto dla tej pozycji, wyswietla ja i
umozliwia jej poprawienie. Ma to znaczenie w przypadku, gdy otrzymana faktura
wystawiona zostata nieprawidtowo, tzn. iloS¢ pomnozona przez ceng jednostkowa
nie rowna si¢ wartosci lub gdy warto§¢ towaru obnizona zostata w wyniku rabatu,
upustu, skonta, itp. Pole Cena mozna pomina¢ i wprowadzi¢ sama warto$¢ zakupu.
W tym przypadku program sam wyliczy ceng¢ jednostkowa towaru. Utatwia to wyli-
czanie ceny towaru przy zakupach w opakowaniach zbiorczych. Wprowadzenie ja-
kiejkolwiek ceny powoduje, ze mechanizm przeliczania jest wytaczony.

Po zatwierdzeniu tego pola program wylicza zaptacony podatek, ktory po-
dobnie jak pole Warto$¢ mozna poddaé edycji. Do chwili zatwierdzenia tego pola
mozna wycofaé si¢ z wypetniania pozycji poprzez wcisnigecie klawisza Esc lub, wy-
korzystujac klawisze T4, poprawi¢ wprowadzone wartosci.

Po poprawnym wypetieniu wszystkich pdl na ekranie ukazuje si¢ procen-
towe 1 wartoSciowe wyliczenie aktualnej marzy. Program dokonuje tego poprzez po-
réwnanie aktualnej ceny zakupu z istniejaca w magazynie ceng sprzedazy. Wylicze-
nie to moze by¢ wykorzystane do wprowadzenia nowej ceny sprzedazy. Po zapisa-
niu dokumentu do bazy jest ona pamigtana i proponowana w trakcie sprzedazy. W
przypadku towaréw, dla ktorych okreSlono w magazynie stala marzg, program do-
datkowo ostrzega o ewentualnym obnizeniu ceny sprzedazy wynikajacej z zastoso-
wania tej marzy (statg marz¢ opisano w rozdziale MAGAZYN).

Nastepnie nalezy okresli¢ sposob rozliczania podatku VAT zaptaconego przy
zakupie tego towaru. Mozna wybra¢ jedng z czterech mozliwosci:

— Zakup sluzacy wylacznie sprzedazy opodatkowanej: calo$¢ podatku
bedzie odliczona od podatku naleznego;

— Zakup shuzacy sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej: czes¢ podatku
naliczonego, wynikajaca ze stosunku sprzedazy opodatkowanej do calo$ci
obrotu, zostanie odliczona od podatku naleznego, pozostata czgs¢ wliczona
zostanie w koszty;

— Zakup, za ktoéry nie przysluguje odliczenie podatku: cato$¢ naliczonego
podatku wliczona zostanie w koszt zakupu towaru.

— Zakup paliwa bez mozliwosci odliczenia podatku VAT: cato$¢ naliczo-
nego podatku wliczona zostanie w koszt zakupu towaru a kwota podatku
zostanie zapisana w deklaracji VAT-7.

Wybranie odpowiedniego sposobu rozliczenia podatku konczy wprowadza-
nie pozycji zwigzanej z zakupem towaru handlowego.
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6.1.1.2 ZAKUPY - KOSZTY

Opcja ta stuzy do wprowadzania pozycji na fakturze VAT zwiazanych z za-
kupem ushug i pozostatymi kosztami. Po jej wybraniu formularz faktury przesuwa
si¢ w prawo tak, by widoczna byta kolumna Nazwa towaru lub ustugi. W podswie-
tlonym polu pojawia si¢ mrugajacy kursor. Nalezy w nie wpisa¢ nazwe ushugi lub
kosztu. Widoczna cze§¢ tego pola jest stosunkowo krotka. W rzeczywisto§ci moze
ono zawiera¢ do 160 znakow. Cata jego zawartos¢ jest wyswietlana ponad ramka z
chwila pod$wietlenia wiersza zawierajacego tego typu zakupy.

Weiskajac klawisz Enter na pustym polu otwieramy kartoteke ustug i kosz-
tow, z ktorej] mozemy wybraé wlasciwy zapis i ewentualnie zmodyfikowaé jego
opis. Wyszukiwanie odpowiednich pozycji odbywa si¢ poprzez wprowadzanie ko-
lejnych liter.

Mozna réwniez poda¢ numer ustugi lub kosztu, po czym pozycja ta zostanie
odnaleziona i zapisana w opisywanym polu.

Po wpisaniu nazwy ushugi Lu kosztu mozemy dokona¢ edycji symbolu
PKWiU. Kolejnymi danymi, jakie nalezy wprowadzi¢, sa ilo$¢ (zerowa ilo$¢ trak-
towana jest jak 1) i cena jednostkowa bez podatku. Identycznie jak w przypadku za-
kupu towaréw handlowych, program wylicza warto$¢ netto umozliwiajac jej edycje.
Nastepnie nalezy poda¢ procent podatku VAT. Program standardowo proponuje
22%. Mozna to zmieni¢ na dowolna, poprawng warto$¢. Wyliczong kwote podatku
VAT mozna réwniez zmieni¢ na figurujaca na dokumencie zrédtowym. Po zatwier-
dzeniu kwoty podatku VAT nalezy podaé, tak jak w przypadku zakupu towarow
handlowych, spos6b rozliczenia podatku naliczonego.

Nastepnie nalezy okre§li¢ charakter kosztow zwiazanych z zakupem. Dla
kazdej pozycji okresla si¢ to osobno. Do wyboru sa nastgpujace mozliwosci:

— Koszty zakupu towarow handlowych
— Koszty reprezentacji i reklamy

— Inne wydatki.

6.1.1.3 INNE ZAKUPY

Opcja ta stuzy do wprowadzania wszelkich innych zakup6éw (poza towarami
handlowymi, ustugami i kosztami), w tym $rodkéw inwestycyjnych. Jej dziatanie
jest podobne jak w opcji ZAKUPY-KOSZTY. Roznica polega jedynie na tym, ze
nazw¢ towaru nalezy wprowadzi¢ "rgcznie", gdyz nie jest w niej dostgpny zaden
stownik towarow.

Okreslenie charakteru kosztow zwigzanych z zakupem rozbudowane jest o
nastepujace pozycje:
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- Zakup inwestycyjny - gdy zakup dotyczy Srodkow trwatych,

- Zakup wyposazenia - gdy zakup dotyczy §rodkow zaliczanych do wy-
posazenia.

Po wprowadzeniu pierwszej pozycji z dokumentu nastepne zapisuje si¢ po
wecisnigciu klawisza Insert. Mozna roéwniez skasowa¢ dowolny zapis poprzez jego
wybranie (pod§wietlenie) i wcisniecie klawisza Delete. Do poprawiania wprowa-
dzonych zapisow stuzy klawisz Enter.

Korzystajac z klawisza F5 mozna wprowadzi¢ rabat do wszystkich pozycji.

Koniec wprowadzania pozycji z dokumentu sygnalizuje si¢ poprzez naci-
$nigcie klawisza Esc. Na ekranie pojawia si¢ ramka z danymi kontrahenta (podmiotu
wystawiajacego fakture).

Szczegdtowy opis sposobéw wprowadzania, wyszukiwania i aktuali-
zacji informacji o kontrahencie znajduje si¢ w rozdziale
KONTRAHENT niniejszej instrukcji.

Mozna zrezygnowa¢ z wprowadzenia kontrahenta (klawisz Esc). Poniewaz
kazdy dokument zakupu musi posiada¢ dane o podmiocie wystawiajacym go, dzia-
tanie takie traktowane jest jak rezygnacja z wprowadzania dokumentu. Jest to jedy-
ne miejsce w opcji FAKTURY VAT, w ktorym mozna calkowicie wycofac sig 7 za-
pisu dokumentu. Na wszelki wypadek program zada potwierdzenia tej decyzji. Po-
zytywna odpowiedz na pojawiajace si¢ pytanie anuluje proces tworzenia nowego
dokumentu zakupu. Negatywna natomiast powoduje wycofanie si¢ do pozycji, w
ktorej wprowadzane sg poszczegodlne zapisy i umozliwia dokonanie korekt pozycji
zapisanych w dokumencie (anulowanie, dopisanie, poprawienie).

Po wlasciwym wypetnieniu danych dotyczacych kontrahenta program zapyta
o wysoko$¢ wplaty dokonanej przy zakupie. Warto§¢ mniejsza od wynikajacej z
podsumowania kolumny Wartos$¢ z podatkiem powoduje wlaczenie tego dokumen-
tu do zbioru dokumentéw obstugiwanych przez mechanizm rozliczania zalegto$ci
ptatniczych. Z pojawiajacego si¢ w tym wypadku menu nalezy wybraé stosowng in-
formacj¢ dotyczaca sposobu splaty zalegltosci (shuzy wytacznie do celéw informa-
cyjnych) oraz podaé okres, w jakim to powinno nastapi¢. Gdy termin ten uptynie,
program sygnalizuje to poprzez pulsowanie lub rozjasnienie zapisu w trakcie prze-
gladania rejestru faktur VAT.

Ostatnig informacja zwiazana z dokumentem zakupu jest wskazanie osoby,
ktora dokument wprowadza, Dokonuje si¢ tego poprzez wpisanie numeru 0soby
uprawnionej lub wybraniu jej z listy, pojawiajacej si¢ po wcisnigciu Enter na pu-
stym polu.

31

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



Zakupy

Z kazdej fazy wprowadzania dokumentu mozna si¢ wycofa¢ do poprzednie;j,
weiskajac klawisz Esc.

Po zatwierdzeniu ostatnich informacji program zazada potwierdzenia decyzji
o zapisie dokumentu.

6.1.2 ZAPISANIE FAKTURY VAT

Czynno$ci wykonywane przez program w trakcie zapisu dokumentu do bazy
zalezg od zestawu zakupionych opcji. Wprowadzony dokument umieszczany jest
zawsze w rejestrze faktur VAT. W przypadku, gdy obejmuje on zakup $rodkéw in-
westycyjnych, wyciag z dokumentu zawierajacy te pozycje umieszczany jest dodat-
kowo w ewidencji zakupow $rodkow inwestycyjnych. Jezeli przy zakupie nie wpta-
cono catosci naleznej kwoty, program umiesci rowniez t¢ fakture w zbiorze faktur i
rachunkow niezaptaconych. Wptacona kwota jest natomiast zapisywana w kasie go-
towkowe;j.

Gdy program zawiera opcje OBSLUGA PODATKU VAT:

Wprowadzony dokument umieszczony zostanie w rejestrze wszystkich zakupow.
Uzupelniony zostanie rowniez (w miar¢ potrzeb) rejestr zakupow inwestycyjnych
oraz rejestr zakupionych towaréw handlowych.

Gdy w zestawie jest opcja KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW:

Dokonane zostang odpowiednie zapisy w ksiedze przychodow i rozchoddw.
Jeden dokument zakupu moze generowac kilka zapisow. Wynika to z faktu, ze pew-
ne wpisy nalezy umieszcza¢ w oddzielnych wierszach ksiegi. Szczegétowe informa-
cje na ten temat zawarte sg w rozdziale KSIEGA PRZYCHODOW I
ROZCHODOW. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami zakupy $rodkoéw inwesty-
cyjnych nie sg zapisywane do ksiegi.

Zakupy inwestycyjne nie sa réwniez automatycznie zapisy-
wane do bazy opcji AMORTYZACJA SRODKOW
TRWALYCH. Czynno$¢ te¢ nalezy wykona¢ oddzielnie.

Gdy w zestawie jest opcja EWIDENCJA WYPOSAZENIA:

Jesli dokument zakupu zawiera pozycje okre§lone jako wyposazenie, pro-
gram uaktualni rejestr wyposazenia.
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Gdy w zestawie jest opcja MAGAZYN:

Jesli na dokumencie s3 pozycje dotyczace zakupu towaréow handlowych,
program dokona odpowiednich zapiséw w stosownych kartach magazynowych.

Po zapisaniu faktury mozna sporzadzi¢ wydruk pozycji z faktury lub wydru-
kowa¢ nalepki z nowymi cenami sprzedazy (klawisz F4). Mozna to wykorzysta¢
m.in. w celu uaktualnienia cen sprzedawanych towaréw znajdujacych si¢ na pot-
kach. To, co jest drukowane po wprowadzeniu dokumentu zakupu, jest zalezne od
ustawien wybranych w opcji KONFIGURACIJA, opisanej w dalszej czgsci instruk-
cji. Wydruk zawarto$ci dokumentu bezposrednio po jego wprowadzeniu wyrdéznia,
poprzez podkreslenie, pozycje, w ktorych zmieniono dotychczasowsa ceng sprzeda-

Zy.

6.1.3 TWORZENIE DOKUMENTOW  ZAKUPU NA  PODSTAWIE
ZAMOWIEN

Na podstawie zamowien utworzonych w opcji MAGAZYN program moze
utworzy¢ dokument zakupu. Aby tego dokonac nalezy, po wybraniu rodzaju doku-
mentu zakupu, wcisna¢ klawisz F7. Nastepnie trzeba wybra¢ kontrahenta. Program
przeanalizuje wszystkie niezrealizowane pozycje z zamowien dotyczacych tego kon-
trahenta i naniesie je do utworzonego dokumentu zakupu. Tak powstaty dokument
mozna nastgpnie modyfikowa¢ jak zwykly dokument zakupu. Nalezy zwrécié
szczeg6lng uwage na ceny jednostkowe zakupu. Z braku innej mozliwosci pro-
gram wstawia w to miejsce ceng, po jakiej towar byt ostatnio zakupiony. W trakcie
zapisywania tak utworzonego dokumentu zakupu program automatycznie aktualizu-
je odpowiednie pozycje w rejestrze zamowien.

6.1.4 ZAWIESZANIE DOKUMENTU ZAKUPU

Jezeli na pytanie ,,Czy zapisa¢ dokument” odpowie si¢ negatywnie, to pro-
gram zapyta si¢ ,,Czy zawiesi¢ wprowadzanie dokumentu?”. Odpowiedz pozytywna
spowoduje, ze wszystkie wprowadzone informacje zostana zapamigtane, dajac moz-
liwos¢ ich pdzniejszej edycji.

Przed wprowadzeniem nowego dokumentu program pokaze wszystkie za-
wieszone do tej pory dokumenty. Wybierajac wiasciwa pozycje mozna przystapi¢ do
kontynuowania wprowadzania dokumentu zakupu.

Usuniecie zawieszonego dokumentu polega na jego wybraniu, przejsciu do
kroku, w ktorym wprowadza si¢ kontrahenta i wcisnigeiu klawisza Esc. Program
zapyta si¢ ,,Czy zaniecha¢ wprowadzania dokumentu?”. Po twierdzacej odpowiedzi
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kolejne pytanie jakie si¢ pojawi to ,,Czy usunaé zawieszony dokument?”. Odpo-
wiedz TAK spowoduje usunigcie tej pozycji z listy dokumentow zawieszonych.

6.1.5 KORYGOWANIE DOKUMENTU ZAKUPU
6.1.5.1 DOKUMENT KORYGUJACY

Korekta faktur VAT odbywa si¢ poprzez wybranie odpowiedniej faktury i
naci$nigcie klawisza F2 (klawisz ten mozna rowniez wykorzysta¢ do zmiany
numeru wprowadzonego dokumentu lub wplaconej kwoty).

Z pojawiajacego si¢ menu nalezy wybra¢ odpowiedni tytut korekty. Pozosta-
e dane wprowadza si¢ w odpowiednie pola pojawiajacej si¢ planszy. Korekta moze
dotyczy¢ dowolnej pozycji. W kazdej pozycji mozna zmieniaé dowolna warto$¢ po-
przez wpisanie jej wlasciwej wysokosci. Usuniecie pozycji z dokumentu polega na
wpisaniu wartosci zero w kolumnie Ilo§¢. Korekte konczy nacisniecie klawisza Esc.

Po wprowadzeniu wszystkich informacji na ekranie ukazuje si¢ pytanie "Czy
dokona¢ korekty?". OdpowiedZ negatywna umozliwia ponowne wprowadzenie lub
skorygowanie podanych informacji. Mozliwo$¢ catkowitego wycofania si¢ z korek-
ty dokumentu istnieje w przypadku wcisnigcia klawisza Ese w trakcie wyboru tytutu
korekty.

Po odpowiedzi pozytywnej program wpisuje dokument korekty do rejestru
faktur korygujacych. W przypadku gdy korekta objgta byta cena i w zestawie jest
opcja KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW, wpisywany do niej jest odpo-
wiedni zapis korygujacy dochdd. Gdy zmianie ulegta ilo$¢ lub cena zakupionego
towaru handlowego, program dokona wpisu korygujacego w odpowiednich kartach
magazynowych w nastepujacy sposob:

a) zmiana samej ilosci zakupionego towaru

W karcie magazynowej odszukiwana jest pozycja zwigzana z korygowanym zaku-
pem. Sprawdzany jest aktualny stan tego towaru na magazynie i zmniejszany
o wielkos¢ korekty. Jezeli ilo§¢ towaru jest mniejsza od wielkosci korekty, to pozo-
stata czg$¢ towaru zdejmowana jest z magazynu na ogdélnych zasadach.

b) zmiana wylgcznie ceny zakupionego towaru

Cata ilos¢ korygowanego towaru jest zdejmowana po starej cenie i przyje¢ta po no-
wej.

¢) rownoczesna zmiana ceny i ilosci
Cata ilo§¢ korygowanego towaru jest zdejmowany. Jezeli korekta ilo$ci jest mniej-
sza od stanu magazynowego tego towaru, to réznica dopisywana jest po nowej ce-
nie. W przeciwnym wypadku brakujacg ilo$¢ zdejmuje si¢ z magazynu na ogdlnych
zasadach.
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6.1.5.2 POPRAWIANIE DOKUMENTU ZAKUPU

Program umozliwia poprawianie dokumentéw zakupu. Posiada ono jed-
nak pewne ograniczenia. Jezeli poprawki dotycza zakupu towaréw handlowych
to w momencie poprawiania tych pozycji magazyn musi zawiera¢ odpowiednia
ilo$¢ towaru z ceng figurujacg w poprawianej pozycji. Proces poprawiania do-
kumentu jest identyczny z procesem wprowadzania dokumentu zakupu, opisa-
nych w pozycji 6.1. FAKTURY VAT.

6.1.5.3 ZMIANA NUMERU DOKUMENTU

Aby poprawi¢ numer faktury zakupu nalezy skorzysta¢ z tej opcji. Po jej
wybraniu pojawia si¢ pole z poprzednim numerem, w ktore nalezy wprowadzic¢
odpowiednie korekty.

6.1.5.4 ZMIANA WPLACONEJ KWOTY

W przypadku gdy uregulowano w catosci kwote wynikajaca z dokumen-
tu zakupu opcja ZMIANA WPLACONEJ KWOTY umozliwia jej korektg. Aby
dokona¢ tego na dokumencie z nieuregulowang platnoscig nalezy skorzysta¢ z
opcji FAKTURY I RACHUNKI NIEZAPLACONE.

6.1.6 USUNIECIE DOKUMENTU ZAKUPU

W przypadku wprowadzenia niewtasciwego dokumentu zakupu
mozna go usunaé przy wykorzystaniu klawisza F12. Wszystkie zapisy
zwigzane z tym dokumentem bedg usunigte. Z magazynu zdjgty zosta-
nie towar przyjety na podstawie tego dokumentu. W zaleznosci od
ustawien w opcji KONFIGURACIJA, program moze zapisa¢ to usunie-

i cie z datg aktualng lub data dokumentu zrédtowego. Jest to jedyne miej-
i) sce, z ktorego dokument zakupu nie jest usuwany, a jedynie korygowa-
I ny dodatkowym zapisem na karcie magazynowej. Dokument usuwany
mozna zapamigtaé i traktowac tak samo jak dokument zawieszony,

opisany powyzej.

Usuwanie dokumentu moze by¢ zabezpieczone hastem, wprowadza-
nym w opcji KONFIGURACJA SYSTEMU.

6.1.7 PODSUMOWANIE REJESTRU FAKTUR VAT
Klawisz F6 stuzy do sporzadzania podsumowania rejestru faktur VAT za

dowolny okres bez konieczno$ci drukowania zestawienia tych faktur. Jako parametr
podaje sig¢ okres, ktorego ma dotyczy¢ podsumowanie. Jest ono automatycznie uzu-
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pelniane o wyliczenia wynikajace z rejestru faktur korygujacych. Dodatkowo wy-
$wietlane jest podsumowanie poszczegolnych wierszy.

6.2 WEWNA TRZWSPOLNOT:OWE NABYCIE TOWAROW, IMPORT
USLUG, DOSTAWA TOWAROW, DLA KTOREJ PODATNIKIEM JEST
NABYWCA

Wymienione opcje stuza do ewidencjonowania transakcji wewngtrzunij-
nych. Zasady tworzenia tych dokumentéw sg takie same jak przy wprowa-
dzaniu dokumentéw zakupu. Dodatkowo nalezy jedynie podaé, oprocz da-
ty dokumentu, date powstania obowigzku podatkowego. Utworzony do-
kument drukowany jest w postaci faktury VAT wewngtrzne;.

6.3 RACHUNKI

Opcja ta jest wykorzystywana do wprowadzania wszelkich dokumentow,
ktore nie sg fakturami VAT. Sposob obstugi tej opcji jest podobny do wprowadzania
faktur VAT. Jedyne réznice to:

- w miejscu rejestru faktur VAT wystepuje rejestr rachunkow,

- w miejscu rejestru faktur korygujacych wystepuje rejestr rachunkow koryguja-
cych,

- przy wprowadzaniu rachunkéw nie ma pytania o sposob rozliczenia podatku
VAT,

- w poszczegblnych pozycjach na rachunku wprowadza si¢ cene brutto.

Uwzgledniajac te roznice, nalezy zapoznaé si¢ z instrukcja dotyczaca wpro-
wadzania faktur VAT, ktora zamieszczono w czgsci FAKTURY VAT, opisanej po-
WYyZej.

6.4 REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH, REJESTR RACHUNKOW
KORYGUJACYCH

Opcje te dziataja identycznie dlatego sg opisywane wspoélnie. Stuzg one do
przegladania i drukowania zawartosci rejestrow dokumentéw korygujacych. Po
wybraniu jednej z tych opcji na ekranie ukazuje si¢ rejestr faktur lub rachunkéw ko-
rygujacych. Dla aktualnie pod§wietlonej pozycji nad ramkg ukazuje si¢ tytut korek-
ty. Zawarto$¢ dokumentu korygujacego wyswietlana jest po wcisnieciu klawisza
Enter.

W zestawie dostepnych klawiszy znajduja si¢ nastepujace klawisze:
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— F4, ktory stuzy do drukowania zawarto$ci rejestru. Zakres drukowanych
dokumentéw mozna ograniczy¢ wprowadzajac odpowiednie daty do po-
jawiajacych si¢ pol.

— F2 —umozliwia wystawienie , korekty do korekty” i zmian¢ numeru do-
kumentu. “Korekta do korekty” ograniczona jest wytacznie do korekty
towarow handlowych.

— F12 — usuwa dokument korekty.

— F6 — podsumowuje rejestr dokumentow korygujacych za dowolny okres.

6.5 EWIDENCJA ZAKUPOW INWESTYCYJNYCH

Jak wspomniano przy opisie wprowadzania dokumentéw zakupu, program
prowadzi oddzielny rejestr zakupow inwestycyjnych. Rejestr ten mozna przegladac i
drukowaé, wykorzystujac opcje EWIDENCJA ZAKUPOW INWESTYCYJNYCH.
Po jej wybraniu na ekranie ukazuje si¢ rejestr zakupow 1nwestycyjnych identyczny
jak rejestr dokumentéw zakupu. Zawarto§¢ dokumentu, ktoéry zawiera wybrany za-
kup inwestycyjny, mozna ogladaé¢ po wcisnigciu klawisza Enter. Wydruk zawarto-
$ci rejestru nastepuje po weisnigciu klawisza F4 i okre§leniu zakresu wydruku. Kla-
wisz F6 umozliwia sporzadzenie podsumowania rejestru za dowolny okres.

6.6 OKRESOWE ZESTAWIENIE ZAKUPOW

Opcja ta stuzy do sporzadzania zbiorczego zestawienia zakupoéw magazyno-
wych i kosztowych w zadanym okresie. Moze ono obejmowaé towary zakupione od
wybranego kontrahenta lub grupy kontrahentow. Dodatkowo zestawienie mozna
ograniczy¢ do dokumentéw jednego typu. Utworzone zestawienie przedstawione
jest w postaci tabeli. Wszystkie towary spetniajace zadane kryteria sa wySwietlane
na ekran — uszeregowane wedtug nazwy lub kodu magazynowego. Moze ona obej-
mowac zaréwno ceny sprzedazy, jak i ceny zakupu. Do zmiany tych elementéw wy-
korzystywany jest klawisz F5. Zestawienie zakupionych towaréw zawiera oprocz
warto$ci zakupu roéwniez warto$¢ magazynowa tych towaréow. Ponadto, w przypad-
ku prowadzenia kilku magazynéw, mozna rozbi¢ zestawienie na poszczegdlne ma-
gazyny. Operacja ta jest uruchamiana poprzez odpowiednie ustawienie opcji
w KONFIGURACII. Towary mozna dodatkowo uszeregowa¢ wedhig kodu lokali-
zacji w magazynie. Opcja ta jest uaktywniana poprzez odpowiednie skonfigurowa-
nie opcji MAGAZYN, opisanej w tej instrukcji.

Ukazujaca si¢ na ekranie tabele mozna wydrukowac po wcisnigciu klawisza
F4. Sporzadzane zestawienie moze obejmowaé warto$¢ zakupu lub wartos¢ wedtug
cen sprzedazy. Dodatkowo wydruk mozna ograniczy¢ do wybranego zakresu pozy-
cji. Pojawiajace si¢ menu umozliwia ograniczenie si¢ do wyswietlenia podsumowa-
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nia na ekranie z ewentualnym podziatem na magazyny. Zestawienie zakupoéw mozna
ograniczy¢ do grup asortymentowych, wykorzystujac w tym celu klawisz F6.

6.7 FAKTURY | RACHUNKI NIEZAPLACONE

W trakcie wprowadzania dokumentéw zakupu mozna wpisaé zaptacona
kwotg nizsza od wynikajacej z podliczenia dokumentu. Jest to sygnat dla programu,
aby umiescit ten dokument w rejestrze dokumentéw niezaptaconych. Opisywana
opcja stuzy do przegladania tego rejestru oraz korygowania zalegto$ci ptatniczych.
Moze on obejmowaé dokumenty zakupu od wybranego kontrahenta lub grupy kon-
trahentéw. Do przegladania zawartosci rachunku stuzy klawisz Enter. Wydruk za-
wartoSci rejestru uzyskuje si¢ poprzez wcisni¢cie klawisza F4 i podanie zakresu wy-
druku.

Dowolnie wybrang pozycj¢ mozna skorygowac za pomoca klawisza F2. Na
ekranie pojawi si¢ pole, w ktore nalezy wpisa¢ wptacong kwote. Wpisywana warto§¢
moze by¢ dodatnia lub ujemna. Praktycznie mozna wigc zwigkszaé i zmniejszaé wy-
sokos$¢ zaleglosci ptatniczej. W trakcie tych czynnosci program proponuje wydruk
polecenia przelewu lub wptlaty na konto bankowe. Poprzez odpowiednie ustawienie
opcji w KONFIGURACII program moze drukowa¢ dokumenty zbiorcze, obejmuja-
ce kilka pozycji zwigzanych z jednym kontrahentem. Wptacone kwoty zapisywane
s do KASY GOTOWKOWEIJ lub do WPLAT I WYPLAT POZOSTALYCH. Jeze-
1i jako sposob zaplaty wybierzemy pozycje INNY do wprowadzona kwota nie zo-
stanie zapisana do wspomnianych pozycji.

W opcji tej wystepuje rowniez klawisz pomocniczy SPACE. Stuzy on do
sumowania niezaptaconych kwot z wybranych pozycji.

6.8 KONFIGURACJA

Aby umozliwi¢ lepsze dopasowanie opcji ZAKUPY do specyfiki kazdej
firmy, zostala ona wyposazona w mozliwo$¢ konfigurowania wlasciwego wariantu
pracy programu. Na szczeg6lng uwage zashiguje pozycja ,,Wlaczyé obstuge faktur
RR”. Po ustawieniu jej na TAK w menu zakupéw pojawia si¢ dodatkowa pozycja
FAKTURY RR. Opcja ta obshuguje faktury wystawiane rolnikom.
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7. OBSLUGA PODATKU VAT

Opcja OBSLUGA PODATKU VAT obejmuje swoim zakresem
prowadzenie rejestrow dokumentéw zakupow i sprzedazy oraz wylicza-
nie biezacej wysokosci podatku VAT. Ten ostatni element wystepuje
tylko wtedy, gdy podmiot gospodarczy zostal zadeklarowany jako ptat-
nik VAT w opcji PODMIOT GOSPODARCZY. Gdy podmiot nie jest
podatnikiem VAT, nazwa opcji zmienia si¢ na REJESTR ZAKUPOW
I SPRZEDAZY. W tym drugim przypadku nie wystepuje rowniez wyliczanie po-
datku VAT.

Statymi elementami opcji sa:
-REJESTR ZAKUPOW,
- REJESTR SPRZEDAZY.

W dalszej cze$ci instrukcji zostang opisane szczegélowo wymienione wyzej
opcje.

7.1 REJESTR ZAKUPOW

Rejestr zakupdéw zawiera zestawienie wszystkich dokumentéw zakupu
wprowadzonych do programu. Jezeli program wyposazony jest w opcj¢ ZAKUPY,
to dokumenty tam wprowadzane automatycznie uaktualniaja ten rejestr. Mozna
réwniez poszczegdlne dokumenty wprowadzaé bezposrednio do rejestru. Wykorzy-
stywaé t¢ mozliwo$¢ nalezy jedynie wtedy, gdy nie chcemy przechowywaé zawarto-
$ci dokumentu, a jedynie podsumowanie kwot w nim wystepujacych. W tym przy-
padku nalezy oczywiscie dokona¢ ewentualnych recznych korekt w magazynie oraz
rejestrze wyposazenia. Opcja zapewnia jedynie automatyczny zapis do ksiegi przy-
chodéw i rozchodow.

Rejestr dokumentdéw zakupu podzielony jest na nastgpujace elementy:
- REJESTR WSZYSTKICH ZAKUPOW KRAJOWYCH

- REJESTR ZAKUPOW TOWAROW HANDLOWYCH - gromadzone w
nim sg informacje dotyczace zakupu towaréw handlowych,

- REJESTR DOKUMENTOW KORYGUJACYCH - przechowywane w
nim sa wszystkie faktury korygujace VAT oraz rachunki korygujace,

- REJESTR ZAKUPOW INWESTYCYJINYCH - zawiera wyciagi z doku-
mentow zakupu dotyczace zakupu towardw inwestycyjnych, lub wartosci
niematerialnych i prawnych.
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- WEWNATRZWSPOLNOTOWE NABYCIE TOWAROW
- IMPORT USLUG
- NABYCIE TOWAROW GDZIE PLATNIKIEM JEST NABYWCA

7.1.1 REJESTR WSZYSTKICH ZAKUPOW KRAJOWYCH

Jak sama nazwa wskazuje, jest to rejestr dokumentéw zakupu. Jego wyglad
zalezy od tego, czy podmiot jest podatnikiem VAT. W tym przypadku zawiera on
wszystkie elementy niezbedne do prawidtowego wyliczenia podatku podlegajacego
odliczeniu. Kazdy wiersz w tabeli opisuje jeden dokument. Nad tabela wySwietlany
jest kontrahent, ktory wystawit dokument. Jezeli zapis zostal wprowadzony z opcji
ZAKUPY, to przy pomocy klawisza Enter mozna wyswietli¢ jego zawartos¢. Jak
w wiekszosci opcji klawisz F4 stuzy do sporzadzania wydrukoéw zawartosci rejestru
obejmujgcego dowolny okres. Klawisz F6 umozliwia sporzadzenie podsumowania
rejestru za dowolny okres.

Proces wprowadzania nowego dokumentu rozpoczyna si¢ po wcisnigciu
klawisza Imsert. Na ekranie pojawia si¢ plansza z polami odpowiadajacymi po-
szczegblnym kolumnom rejestru. W przypadku gdy w zakupionym zestawie znajdu-
je sie ksiega przychodow i rozchoddéw, dodatkowo pojawiaja si¢ pola odpowiadajace
poszczegdlnym kolumnom ksiggi, do ktorych wpisywane sa wszelkie koszty zwia-
zane z zakupami. Majac na uwadze fakt, ze uzytkownik moze otrzymywac doku-
menty z niepoprawnymi kwotami, program nie kontroluje $ci§le wprowadzanych
kwot. Sygnalizuje jedynie pojawiajace si¢ nieprawidtowosci. Zatwierdzenie warto-
$ci ostatniego pola daje mozliwo$¢ wprowadzenia danych dotyczacych kontrahenta.
Zapisanie dokumentu odbywa si¢ po pozytywnej odpowiedzi na pytanie "Zapisaé
nowy dokument?".

Wszystkie dokumenty w rejestrze zakupow uszeregowane sa
wedlug daty ich wystawienia.

Wobec dokumentu, ktory zostal wystawiony w miesigcu
jeszcze nierozliczonym (niezamknietym), mozna zastosowac opcje Delete - usuwa-
nie dokumentu. Powoduje ona usunigcie wszelkich zapisow (rowniez ewentualnie w
ksiedze podatkowej) zwiazanych z tym dokumentem.

Podsumowanie kwotowe rejestru zakupow uzyskuje si¢ przy pomocy klawi-
sza F6.
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7.1.2 REJESTR ZAKUPOW TOWAROW HANDLOWYCH

Rejestr ten wykorzystywany jest do gromadzenia informacji o zakupie towa-
réw handlowych. Dane te sa nastgpnie wykorzystywane przy wyliczeniu podatku
VAT naleznego z utargéw ewidencjonowanych w warto§ciach brutto. Wpisy do te-
go rejestru odbywaja si¢ w sposob automatyczny z opcji ZAKUPY Iub REJESTR
ZAKUPOW.

Aby umozliwi¢ uzytkownikowi dokonywanie korekt zapiséw dostepny jest
klawisz Delete, stuzacy do usuwania niewtasciwych zapiséw oraz klawisz Insert
umozliwiajacy wprowadzanie zapiséw korygujacych.

Rejestr ten, podobnie jak w innych opcjach, mozna drukowaé wykorzystujac
w tym celu klawisz F4.

W opcji KONFIGURACJA mozna wylaczy¢ rejestr zakupéw towarow han-
dlowych jezeli utargi ewidencjonowane sa w rozbiciu na poszczegdlne stawki VAT.

7.1.3 REJESTR DOKUMENTOW KORYGUJACYCH

Jest to osobny rejestr wszelkich dokumentéw korygujacych dokumenty za-
kupu. Moga one by¢ wprowadzane do rejestru automatycznie przez program z opcji
ZAKUPY lub z opcji OBSLUGA PODATKU VAT.

W tym ostatnim przypadku nalezy uzy¢ klawisza Insert - nowy. Na ekranie
pojawig si¢ pola, do ktorych nalezy wpisaé numer dokumentu korygowanego oraz
date jego wystawienia.

Po podaniu tych danych program przeszukuje rejestr dokumentéw zakupu
celem odnalezienia pozycji spetniajacej podane kryteria. Na ekranie ukazuja si¢
dwie plansze. Pierwsza zawiera dane dotyczace dokumentu korygujacego. Druga na-
tomiast jest menu, z ktorego nalezy wybra¢ wiasciwy tytul zmniejszenia podatku.

W przypadku gdy w programie znajduje si¢ opcja KSIEGA
PRZYCHODOW I ROZCHODOW, po wypehieniu wszystkich pél, na ekranie po-
jawiaja si¢ pola z ksiegi, ktore odpowiadaja kolumnom reprezentujagcym koszty
zwigzane ze wszelkimi zakupami. Nalezy pamietaé, ze w pola te, w przypadku
zmniejszenia ceny, wpisuje si¢ wartosci ujemne.

Klawisz F4 stuzy do sporzadzania wydrukow rejestru dokumentéw korygu-
jacych. Moze on obejmowac dowolny okres. Do podsumowania rejestru mozna
rowniez wykorzystaé¢ klawisz F6.

7.1.4 REJESTR ZAKUPOW INWESTYCYJNYCH

Jest on wyciagiem z rejestru wszystkich dokumentéw zakupu i dotyczy do-
kumentow lub pozycji na dokumentach zwigzanych z zakupem $rodkéw inwesty-
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cyjnych. Wprowadzanie nowych pozycji w tym rejestrze odbywa si¢ identycznie jak
wprowadzanie dokumentu zakupu. Identycznie dziata rowniez klawisz F4. Oczywi-
$cie dokument ten nie jest zapisywany do ksiggi przychodéw i rozchodow.

Wydzielenie tych zakupow sposrod pozostatych wynika z koniecznosci wia-
$ciwego sporzadzenia rozliczenia VAT. Rowniez tutaj aktywny jest klawisz F6,
podsumowujacy zawartos$¢ rejestru.

7.1.5 REJESTRY WEWNATZRWSPO'LI\[OTOWYCH NABYC TOWAROW,
IMPORTU UStUG | NABYC TOWAROW, GDZIE PtATNIKIEM JEST
NABYWCA.

Sposob dokonywania zapisow w tych rejestrach jest analogiczny jak w
przypadku krajowych dokumentow zakupu. Jedyna réznica polega na
tym, ze dodatkowo nalezy wprowadzi¢ dat¢ powstania obowigzku podat-
kowego.

7.2 REJESTR SPRZEDAZY

Rejestr sprzedazy zawiera zestawienie wszystkich dokumentéw sprzedazy
wprowadzonych do programu. Jezeli program wyposazony jest W opcje
SPRZEDAZ, to dokumenty tam wprowadzane automatycznie uaktualniajg ten re-
jestr i s3 w nim widoczne. Mozna roéwniez poszczegdlne dokumenty wprowadzaé
bezposrednio do odpowiednich rejestrow. Wykorzystywaé t¢ mozliwo$¢ nalezy je-
dynie wtedy, gdy nie chcemy przechowywa¢ zawarto$ci dokumentu, a jedynie pod-
sumowanie kwot w nim wystepujacych, lub program nie posiada opcji SPRZEDAZ.
W takim przypadku program zapewnia jedynie automatyczng aktualizacje ksiggi
przychodow i rozchodéw. Przy pomocy tej opcji nie mozna wystawiaé (drukowac)
dokumentéw sprzedazy. Mozna natomiast uaktualniaé wlasciwe rejestry, wprowa-
dzajac dokumenty wystawione poza programem np. wypisane recznie (bardzo przy-
datne w wersji programu dla biura podatkowego).

Rejestr dokumentoéw sprzedazy podzielony jest na dwa zasadnicze elementy:

- REJESTR DOKUMENTOW SPRZEDAZY - zawiera wszystkie dokumen-
ty sprzedazy podzielone na nastepujace grupy:

- REJESTR FAKTUR VAT

- REJESTR FAKTUR VAT (fisk.)
- REJESTR UTARGOW

- WSZYSTKIE
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- REJESTR DOKUMENTOW KORYGUJACYCH - zawiera wszystkie do-
kumenty korygujace podzielone na grupy:

- REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH VAT
- REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH (fisk.)
- REJESTR KOREKT UTARGU

- WSZYSTKIE

7.2.1 REJESTR DOKUMENTOW SPRZEDAZY

Wszystkie wymienione wyzej grupy rejestru z punktu widzenia uzytkownika
obstugiwane sa w identyczny sposob. Roznie natomiast sg traktowane przez pro-
gram. Wynika to z réznego sposobu naliczania podatku naleznego w zaleznosci od
grupy, do jakiej nalezy dokument. Nizej opisany sposob obstugi dotyczy kazdej z
opisanych wyzej grup rejestru oprocz grupy "WSZYSTKIE", opisanej osobno.

Wyglad 1 zawarto$¢ pdl rejestru zalezy od tego, czy podmiot gospodarczy
jest podatnikiem VAT. W tym przypadku zawiera on wszelkie elementy niezbedne
do prawidtowego obliczenia podatku VAT. Kazdy wiersz w tabeli opisuje jeden do-
kument. Nad tabela wy$wietlana jest nazwa kontrahenta (nabywcy).

Proces wprowadzania nowego dokumentu rozpoczyna si¢ po wcisnigciu
klawisza Imsert. Na ekranie pojawia si¢ plansza z polami odpowiadajacymi po-
szczegbdlnym kolumnom rejestru.

Do podswietlonych pdl nalezy wpisaé wiasciwe warto$ci, zatwierdzajac je
klawiszem Enter. W czasie wprowadzania danych program na biezgco oblicza
wszystkie mozliwe warto$ci "wymuszajac" w ten sposob prawidtowe wprowadzenie
dokumentu. Po zatwierdzeniu ostatniego pola w tabeli nalezy wpisa¢ kontrahenta
(nabywce) na zasadach opisanych w opcji KONTRAHENT. Po wykonaniu tych
czynno$ci dokument zostanie dopisany do rejestru.

Dane liczbowe dokumentu juz wprowadzonego mozna zmienié. Po wybraniu
wlasciwego dokumentu klawiszami kursora i nacisnigciu Enter na ekranie ukaze si¢
plansza z wypelnionymi wcze$niej polami dokumentu, do ktérych mozna wpisaé
nowe wartosci. Aby usunaé wprowadzony dokument, nalezy uzy¢ klawisza Delete.

Jezeli  program  posiada  opcje  "KSIEGA PRZYCHODOW 1
ROZCHODOW", to po wprowadzeniu dokumentu, jego zmianie lub usunieciu be-
dzie ona uaktualniona.

Poprawia¢ i usuwa¢ mozna tylko dokumenty, ktore zostaly
wystawione w miesigcu jeszcze nierozliczonym (niezamknie-

tym).
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Grupa dokumentow WSZYSTKIE umozliwia przegladanie oraz wydruk
wszystkich grup dokumentoéw sprzedazy. Po naci$nigciu klawisza F4 zostanie wy-
drukowana kompletna ewidencja sprzedazy wraz z podsumowaniem w zadanym
okresie czasowym. Miesigczny wydruk ewidencji sprzedazy jest niezbedny po kaz-
dym zakonczeniu miesigca podatkowego.

Wszystkie dokumenty w rejestrze sprzedazy uszeregowane sa
wedlug daty wystawienia.

7.2.2 REJESTR DOKUMENTOW KORYGUJACYCH

Jest to osobny rejestr wszelkich dokumentow korygujacych dokumenty
sprzedazy. Moga one by¢ wprowadzane do rejestru automatycznie przez program z
opcji SPRZEDAZ lub z opcji OBSLUGA PODATKU VAT.

Postepowanie przy wprowadzaniu dokumentéw korygujacych jest podobne
do opisanego wyzej wprowadzania dokumentow sprzedazy. Nalezy pamigtac, ze w
pola KOREKTA CENY i KOREKTA PODATKU w przypadku zmniejszenia ceny
wpisuje si¢ warto$ci ujemne.

Klawisz F4 stuzy do sporzadzania wydrukéw rejestru dokumentéw korygu-
jacych. Moze on obejmowac dowolny okres.

7.2.3 REJESTR FAKTUR VAT MARZA

Rejestr ten stuzy do ewidencjonowania faktur VAT opodatkowanych marza.
Po wprowadzeniu warto$ci sprzedazy i warto$ci nabycia program automatycznie ob-
liczy warto$¢ marzy brutto i netto, oraz nalezny podatek VAT zapisujac te dane do
osobnego rejestru VAT-MARZA i ksiegi przychodow i rozchodow.

7.2.4 REJESTR FAKTUR VAT WDT

Rejestr ten shuzy do ewidencjonowania faktur VAT wewnatrzwspdlnotowe;j
dostawy towaréw. Po wpisaniu numeru dokumentu, daty wystawienia i warto$ci i
okresleniu kontrahenta zostang one zaewidencjonowane w wydzielonym rejestrze
Faktur VAT WDT i ksigdze przychodow i rozchodow.
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7.3 OBLICZANIE PODATKU VAT

Opcja ta wystepuje jedynie w przypadku gdy podmiot jest
podatnikiem VAT.

Podatek VAT mozna nalicza¢ za pierwszy niezamknie;ty miesia,c lub prze-
glada¢ deklaracje z dowolnego poprzedzaja}cego go mleSIa,ca Okresla sig to przez
wybor klawiszami kursora nazwy miesigca w pojawiajacym si¢ polu. Nalezy pa-
migtaé, ze wszystkie dane potrzebne do wyliczenia deklaracji VAT program pobiera
tylko z rejestrow zakupow i sprzedazy. Dokument, ktory w nich nie figuruje, nie
bedzie uwzgledniany w wyliczeniach podatku bez wzgledu na to, czy jest zapisany
w jakimkolwiek innym miejscu ( np. ksigga podatkowa).

Po dokonaniu obliczen program wyswietla stosowne warto§ci w kolejnosci i
formacie zblizonym do druku deklaracji na podatek VAT. W polach, ktérych mozna
wprowadza¢ dane pojawia si¢ mrugajacy kursor. Dane te moga dotyczy¢ tylko mie-
sigca, ktory nie zostal jeszcze zamkniety.

Przy pomocy klawiszy Esc, PageUp, PageDown mozna przechodzi¢ pomig-
dzy kolejnymi planszami. W przypadku, gdy wystepuje nadwyzka podatku naliczo-
nego nad naleznym, program proponuje przenies$¢ t¢ kwote na nastgpny miesiac. Zo-
stanie ona automatycznie uwzgledniona w rozliczeniu podatku w kolejnym miesia-
cu. OczywiScie mozna zdecydowa¢ si¢ na inny sposéb rozliczenia tej kwoty. Aby
informacj¢ t¢ przekazaé¢ do programu, wystarczy w polu "Kwota do przeniesienia na
nastgpny miesiac" wpisa¢ odpowiednig wartosc.

Po zakonczeniu wyliczania lub przegladania deklaracji VAT program kazdo-
razowo proponuje jej wydruk. Po pozytywnej odpowiedzi nalezy wybraé¢ jeden ze
dwoch sposobow wydruku: nadruk na oryginalnym druku lub wydruk catosciowy na
pustej kartce. Opcjge OBSLUGA PODATKU VAT mozna wykorzysta¢ do biezacego
wyliczania podatku VAT. Ostateczne jego rozliczenie nastgpuje w trakcie realizacji
opcji ZAMYKANIE MIESIACA PODATKOWEGO z menu glownego.

7.3.1 WYDRUK DEKLARACJI VAT-7 NA ORYGINALNYM DRUKU

Poniewaz rézne drukarki maja r6zny margines gorny (odstgp pomiedzy gora
automatycznie zatadowanej kartki a pierwszym wierszem wydruku), dlatego okre-
$lenie zmiennej Margines gérny umozliwia dopasowanie programu do kazdej dru-
karki. Zmiana tej wartosci o jeden powoduje przesuniecie wydruku o okoto 2 mili-
metry. Zmienna ta jest zapamig¢tywana i kazdorazowo proponowana przez program.
Istnieje rowniez mozliwo§¢ doktadnego dopasowania poszczegdlnych linii wydruku.
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Aby z niej skorzysta¢ nalezy w trakcie wprowadzania margineséw wcisnaé klawisz
F10. Ponizej margineséw pojawi si¢ napis POPRAWIANIE. Po zatwierdzeniu mar-
ginesow 1 pozytywnej odpowiedzi na pojawiajace si¢ pytanie, program wyswietla
wspodtrzedne kazdego wiersza wydruku dzielac je na poszczegdlne strony drukowa-
nego dokumentu. Zwigkszanie lub zmniejszanie odpowiednich warto$ci powoduje
przesuwanie drukowanej pozycji odpowiednio w dot lub w gore. Wspdtrzedne te sa
zapamigtywane oddzielnie dla kazdej wybranej drukarki.

7.4 WSTEPNE WYLICZANIE WSKAZNIKA

Opcja umozliwia biezace $ledzenie aktualnego wskaznika udziatu obro-
tu opodatkowanego w calosci obrotu. Wskaznik ten wykorzystywany jest do
podziatu kwoty podatku VAT z zakupow stuzacych sprzedazy opodatkowanej i
zwolnione;j.
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8. KSIEGA PRZYC]-IODOW I
ROZCHODOW

Opcja jest przeznaczona do prowa-
dzenia podatkowej ksiegi przychoddéw
irozchodow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Program umozliwia:

1. Wprowadzanie, przegladanie, poprawianie i usuwanie zapisow z ksiggi z auto-
matyczng kontrolg poprawno$ci wprowadzanych danych.

2. Wykonywanie biezacych obliczen i wydrukéw kontrolnych w dowolnym mo-
mencie prowadzenia ksig¢gi, zgodnie z wzorem ksiggi.

3. Generowanie podsumowania wszystkich kolumn ksi¢gi w zakresie dowolnie
wybranego miesigca oraz narastajaco od poczatku roku, z automatycznym ob-
liczaniem limitu kosztow reprezentacji i reklamy, oraz obliczenie wysoko$ci
dochodu osiagnigtego w danym miesigcu i od poczatku roku.

4. Wydruk zestawienia miesiecznego wszystkich zapisow, zgodnie ze wzorem
ksiegi, za dowolny miesiac.

5. Obliczenie zaliczki na podatek dochodowy zgodnie z obowiazujacymi przepi-
sami.

6. Wykonanie wstepnego (probnego) podsumowania roku podatkowego, a w nim:

- obliczenie podsumowania rocznego wszystkich zapiséw w poszczegdlnych ko-
lumnach ksiggi;

- obliczenie dochodu rocznego na podstawie danych z ksiggi, po ewentualnym
wprowadzeniu danych dodatkowych nieujetych w ksigdze;

- automatyczne obliczenie procentowego wskaznika kosztow ubocznych zakupu;
- wydruk zestawienia rocznego.

7. Przegladanie danych z ksiggi z lat ubieglych z mozliwosciag wykonywania od-
powiednich obliczen i wydrukow.

8.1 KSIEGA

Opcja "KSIEGA" umozliwia przegladanie, edycje, kasowanie i dopisywanie
nowych pozycji w komputerowej ksigdze przychodow i rozchodéw. Bezposrednio
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Po wywotaniu tej opcji na ekranie widoczny jest fragment jednej strony ksiggi.
Przegladanie wszystkich pozycji w ksiedze umozliwiaja klawisze kursora, ktorych
znaczenie jest nastgpujace:

- N wyréznienie (podswietlenie, wybdr) jednego z zapisow ksiegi. Po osiggnie-
ciu goéry lub dotu ekranu - przewijanie pionowe,

- — « przesuwanie w lewo lub prawo czgsci ekranu w celu wyswietlenia nie-
widocznych w danej chwili fragmentow strony ksiggi,

- PageUp, PageDown - przewijanie stron ekranu,
- Home - wyswietlenie pierwszych zapisow ksiggi,
- End - wyswietlenie ostatnich zapisow ksiegi.

Wprowadzanie nowego zapisu (dopisywanie) odbywa si¢ po naci$nigciu
klawisza Insert. Na ekranie ukaze si¢ plansza z jednym wierszem zawierajagcym
wszystkie kolumny ksiggi.

Nalezy dokonaé¢ odpowiednich wpiséw we wiasciwych polach - zgodnie z
zasadami dotyczacymi prowadzenia ksiegi. Przejscia miedzy poszczegdlnymi pola-
mi dokonujemy naciskajac klawisze Enter lub ¥. W kazdej chwili mozna zrezy-
gnowaé z wprowadzenia zapisu, naciskajac Esc. Nastapi wowczas powrdt do po-
przedniego ekranu. Dokonanie wpisu w wybranym polu zatwierdzamy poprzez na-
cisnigcie Enter. Pola, do ktorych nie bgda wpisywane zadne warto$ci, pozostawia-
my puste. Podczas wpisywania danych do niektérych pél oraz po zatwierdzeniu
ostatniego pola (Uwagi) sprawdzana jest logiczna poprawno$¢ dokonanych zapisow.
W wypadku wykrycia btgdu w dolnej linii ekranu zostanie wyswietlony odpowiedni
komunikat i program umozliwi dokonanie poprawek. Po prawidlowym wpisaniu
wszystkich danych na ekranie ukaze si¢ okno, do ktorego nalezy wpisa¢ dane kon-
trahenta zgodnie z uwagami zawartymi w opisie opcji Kontrahenci. Wprowadzajac
kontrahenta, ktory nie figuruje jeszcze w bazie, nalezy wybra¢ opcjc NOWY
ZAPIS. W wypadku, gdy zdarzenie gospodarcze nie wymaga wprowadzenia danych
o kontrahencie, to po pojawieniu si¢ tego okna nalezy nacisna¢ klawisz Esc. Jezeli
w polu "Opis zdarzenia gospodarczego" bedzie wpisane stowo "UTARG", to okno
umozliwiajace wpisanie lub wybdr kontrahenta nie pojawi si¢. Do takiego zapisu
kontrahent nie bedzie wprowadzony.

Wszystkie wprowadzane zapisy sa automatycznie uktadane w porzadku
chronologicznym. Np. wprowadzenie kolejnego zapisu z data wcze$niejsza od
ostatniego zapisu w ksigdze spowoduje wprowadzenie go do ksiggi w takim miej-
scu, aby byt zachowany chronologiczny porzadek zapiséw. Jednocze$nie zostanie
zaktualizowana liczba porzadkowa w pozycjach ponizej tego zapisu.
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Program umozliwia jednoczesng obstuge dwoch - i tylko dwoch - kolejnych,
nierozliczonych (niezamknigtych) miesigcy.

Kasowanie zapisu - klawisz Delete.

Po wybraniu zapisu przeznaczonego do skasowania i naci$ni¢ciu klawisza
Delete zostanie wyswietlony caly wybrany wiersz ksiegi i pojawi si¢ pytanie zadaja-
ce potwierdzenia tej decyzji. Wybranie odpowiedzi "Tak" spowoduje trwate usunig-
cie tego zapisu z ksiegi. Po usunigciu zapisu zostanie zaktualizowana numeracja we
wszystkich wierszach ponizej skasowanego zapisu.

Nie jest mozliwe usunigcie zapisu dotyczacego miesiaca, ktory zostat zakon-
czony (rozliczony).

Poprawianie danych - klawisz Enter

Po wybraniu (pod$wietleniu) zapisu przeznaczonego do poprawienia i naci-
$nieciu klawisza Enter zostanie wyswietlony caly wybrany wiersz ksiggi. Postgpu-
jac podobnie jak przy wprowadzaniu nowego zapisu, nalezy dokonaé poprawek w
odpowiednich polach. Naci$ni¢cie klawisza Esc w dowolnym momencie oznacza
rezygnacj¢ z wprowadzonych poprawek i powrdt do trybu przegladania. Zatwier-
dzenie pola Uwagi spowoduje zapamietanie poprawionego zapisu.

Zmiana daty w zapisie spowoduje jego przemieszczenie wzgledem innych
zapisOw w taki sposob, aby byl zachowany chronologiczny porzadek zapisow. Datg
mozna zmieni¢ tylko w zakresie dwoch biezaco ksiggowanych miesiecy.

Nacis$nigcie klawisza Esc w trakcie przegladania pozycji z ksiggi spowoduje
powr6t do menu opcji KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW.

8.2 OBLICZENIA | WYDRUKI BIEZACE

Opcja ta umozliwia wykonywanie obliczen, podsumowan i wydrukéw mie-
sigcznych, niezbednych przy prowadzeniu ksiegi za pomoca komputera. Rodzaje
wykonywanych czynno$ci wyszczeg6lnione sg w ukazujacym si¢ menu. Po wybra-
niu wlasciwej czynnos$ci nalezy poda¢ numer miesiaca, dla ktorego beda wykony-
wane obliczenia, oraz okresli¢, gdzie maja by¢ skierowane wyniki obliczen (ekran
lub drukarka). Wszystkie wydruki i obliczenia mozna wykona¢ w dowolnej chwili
przed zamknigciem biezacego miesigca oraz dla miesi¢ey juz zakonczonych.
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8.2.1 PODSUMOWANIE MIESIACA

Opcja ta umozliwia podsumowanie wszystkich kolumn ksiggi w zakresie
wybranego miesigca oraz narastajgco od poczatku roku podatkowego, tacznie z wy-
branym miesigcem. Wynik podsumowania zostanie wyswietlony na ekranie lub wy-
drukowany.

W wypadku przekroczenia limitu kosztow reprezentacji i reklamy wynosza-
cego 0,25% przychodu w dolnej czesci ekranu ukaze si¢ odpowiednie ostrzezenie.

Dodatkowo obliczany jest dochdd osiagnigty w danym miesigcu oraz dochod
osiagnigty od poczatku roku, tacznie z danym miesigcem.

8.2.2 OBLICZENIE PODATKU DOCHODOWEGO

Opcja umozliwia wprowadzenie i obliczenie kwot niezbednych przy wypet-
nianiu deklaracji na zaliczke miesigczng na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.
Sposdb obliczania tego podatku zalezny jest od zasady jego naliczania ( liniowy,
progressywny ). Kazdorazowo program udostgpnia liste udzialowcow w celu wy-
brania wspdlnika, dla ktorego operacja ta zostanie dokonana.

W oparciu o wprowadzony procentowy udzial w dochodach program auto-
matycznie wylicza wysoko$¢ dochodu wynikajacego z uczestnictwa w spolce lub
wspotwlasnosci. Jezeli wysoko$¢ udzialow w firmie wybranej osoby jest mniejsza
od 100%, to program sam dokona wpisu w pierwszej pozycji tabeli. Wpis ten mozna
zmieni¢ tylko poprzez zmian¢ zapisow w danych dotyczacych podmiotu gospo-
darczego. Pierwszy wiersz dotyczy zawsze danych wyliczanych przez program.
W pozostatych wierszach zapisy moga by¢ dowolnie korygowane w zakresie jedne-
g0 miesiaca.

Dodatkowo nad ramka pojawiaja si¢ pola *UWAGI*. Zawieraja one infor-
macje uzupetniajace (np. rodzaj dziatalnosci, regon) dotyczace zrodta przychodow.
Do edycji tych pol stuzy klawisz F2. Wypehienie ich zwalnia od konieczno$ci poz-
niejszego r¢cznego wypisywania tych danych po dokonaniu wydruku deklaracji.

Dane wprowadzane dotycza kazdorazowo miesiaca obliczeniowego. Na-
lezy wybraé (pod$wietli¢) odpowiedni wiersz i wcisna¢ klawisz Enter. W pola, w
ktorych pojawi si¢ kursor, mozna wprowadzi¢ stosowne wartosci liczbowe. Program
automatycznie wylicza kwoty "narastajaco", korygujac jednocze$nie wszystkie po-
zycje. Zmiany te uwidaczniane sa na ekranie. Pomiedzy poszczegdlnymi stronami
deklaracji mozna przechodzi¢ za pomoca klawiszy PageUp (poprzedni etap), Page-
Down i Esc (nastgpny etap).

Ostatnio wprowadzone dane sa pamigtane i, w przypadku uruchomienia pro-
cedury ZAMKNIECIE MIESIACA PODATKOWEGO, odtwarzane na ekranie. Do
momentu ostatecznego podsumowania miesigca kwoty te mozna dowolnie korygo-
wac. Proces wyliczania wysokos$ci miesigeznej zaliczki na podatek dochodowy
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mozna powtarza¢, odpowiadajac pozytywnie na pytanie pojawiajace si¢ po zakon-
czeniu pigtego etapu obliczen.

Ostatnig operacja realizowang przez opcj¢ jest wydruk formularza PIT-5.
Program zostat przystosowany do wydruku na oryginalnych wzorach dokumentow
lub na czystych kartkach. Przed wydrukiem pojawia si¢ pytanie o margines gorny
wydruku. W zalezno$ci od typu drukarki, a czasami rodzaju posiadanych drukéw,
nalezy warto$¢ t¢ ustawi¢ doswiadczalnie tak, by wydruk poszczegdlnych danych
zawierat si¢ w odpowiadajgcych im polach. Pozycje wierszy wydruku mozna kory-
gowac w sposob opisany w punkcie 9.3.1 instrukcji.

8.2.3 WYDRUK ZESTAWIENIA MIESIECZNEGO

Wydruk wszystkich zapisow z ksiegi w zakresie wybranego miesigca. Forma
wydruku jest zgodna ze wzorem ksiegi. Wydruk wykonywany jest na pojedynczych
kartkach formatu A4 (co najmniej dwoch) lub sktadance. Po odpowiednim ztozeniu
wydrukow otrzymamy kompletny obraz zapisow w ksiedze z danego miesigca wraz
z ich podsumowaniem.

8.3 WSTEPNE PODSUMOWANIE ROKU

Stuzy do ustalenia dochodu rocznego wedtug zapisanych aktualnie w
programie informacji. Opcja ta umozliwia rowniez sporzadzenie wydrukow
niezbednych do prawidlowego zamknigcia roku. Wszystkie elementy tu za-
warte sg automatycznie wywotywane w opcji ZAMKNIECIE ROKU.
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9. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH

Amortyzacja Srodkow trwatych obejmuje pelng ewi-
—— dencj¢ umozliwiajaca dokonywanie odpiséw amortyzacyj-
nych. Program wylicza biezaca wysoko$¢ rat amortyzacyjnych
oraz rocznej kwoty odpisu, uwzgledniajac wszelkie zmiany wprowadzane
przez uzytkownika. Odpiséw amortyzacyjnych mozna dokonaé co miesiac
badz tez za dowolny okres w danym roku. Program sam wykonuje niezbgdne
obliczenia, pamigtajac jednocze$nie wysoko$¢ nierozliczonej kwoty rat.

Wszelkich operacji zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych dokonuje sig
na dwoch kolejno pojawiajacych si¢ ekranach. Ekran pierwszy zawiera tabele z wy-
kazem wszystkich zaewidencjonowanych $rodkéw trwatych. Poszczegdlne wiersze
tabeli zawieraja dane dotyczace jednego §rodka trwatego.

Pod tabelg wyswietlana jest taczna warto$¢ odpiséw w roku oraz suma rat za
aktualny miesigc. Ewentualne zmiany tych wartosci sa rowniez wyswietlane wraz z
podaniem daty aktualizacji. Dodatkowo wyprowadzana jest aktualna suma nierozli-
czonych kwot rat amortyzacyjnych.

U dotu ekranu pojawiaja si¢ napisy okreslajace sposoéb wyboru dostgpnych
aktualnie opcji. Obejmuja one poprawianie (klawisz F2), przegladanie (klawisz
ENTER), zaniechanie dokonywania odpisow amortyzacyjnych (klawisz F3) doty-
czacych $rodka trwatego, usunigcie $rodka trwatego z ewidencji (Del). Aktualnie
wybrany §rodek trwaty jest pod$wietlany. Wyboru dokonuje si¢ wykorzystujac w
tym celu klawisze kursora oraz klawisze Home, End, PageDown, PageUp.

Ekran drugi zawiera wszystkie pozostate informacje dotyczace wybranego w
ekranie pierwszym §rodka trwatego. W pojawiajacej si¢ na ekranie tabeli uwidocz-
nione sg wszystkie zapisy dotyczace $rodka trwatego od poczatku jego zaewiden-
cjonowania.

Kazdorazowo przed zakonczeniem dziatania opcji program analizuje ewen-
tualne zmiany wprowadzone przez uzytkownika i ustala wysokos¢ zaleglych odpi-
sow. Gdy takowe istnieja, program po wyswietleniu kwoty zalegtosci proponuje ich
dopisanie po stronie kosztow w podatkowej ksigdze przychodow i rozchodéw w
miesigcu wynikajacym z biezacych zapiso6w do ksiegi. W przypadku gdy w ksiedze
nie ma niezamknigtych miesi¢cy lub gdy jest ona pusta - program zapyta, z jaka data
dokona¢ zapisu. Po podaniu daty program ponownie wyliczy wysoko$¢ nieodpisa-
nych rat wynikajacych z wprowadzonej daty i dokona stosownych zapisow w ksig-
dze, zapamigtujac jednoczesnie ten fakt. Po wykonaniu tego zapisu program umoz-
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liwia sporzadzenie wydruku dokumentu z tym zwigzanego. Dokument ten jest za-
pamigtywany w celu ewentualnego ponownego wydruku.

Do dopisywania nowych $rodkow shuzy klawisz Insert. Wprowadzajac no-
wy $rodek trwaty nalezy wypemi¢ pod$wietlone pola, w ktorych pojawia si¢ kursor.
Po wypelnieniu tych pol i wcisnieciu dowolnego klawisza na ekranie pojawi si¢
drugie okno z pozostalymi danymi, niezbednymi do prawidlowego wyliczenia kwo-
ty rocznych odpisoéw i miesigcznych rat amortyzacyjnych. Nastepnie podaje si¢ war-
to$¢ poczatkowa zaktualizowang na dzien okre§lony w pierwszym polu. Na dzien
ten aktualizuje si¢ rowniez warto$¢ umorzenia. Ostatnia dang liczbowa, jaka nalezy
podag, jest procentowa stawka amortyzacyjna. Wszystkie wprowadzane dane za-
twierdza si¢ klawiszem Enter

Integralna czgScia ewidencji srodkow trwatych jest opis sposobu ustalenia i
aktualizacji warto$ci poczatkowej srodka. W programie informacje te podaje si¢ w
polu bedacym przedtuzeniem tabelki w oknie drugim. Dane wprowadzone do tego
pola zatwierdza si¢ wciskajac jednocze$nie dwa klawisze Ctrl + W.

Po wypelnieniu wszystkich danych program wylicza kwote odpisu amorty-
zacyjnego przypadajaca na dany rok oraz wysoko$¢ miesi¢cznej raty amortyzacyj-
nej. W przypadku gdy data, od ktorej program ma naliczaé¢ amortyzacje, jest wcze-
$niejsza od daty wynikajacej z ostatnio zamknigtego miesiaca w ksigdze przycho-
dow i rozchodow, program umozliwi uwzglednienie dokonanych wczesniej "rgcz-
nie" odpiséw amortyzacyjnych. Moze to mie¢ miejsce w przypadku zamiany do-
tychczasowej ewidencji "recznej" na komputerowa.

Korekty danych zapisanych w pierwszym oknie dokonuje si¢ poprzez wy-
branie §rodka trwatego i wcisnigcie klawisza F2. Obejmuje ona swoim zakresem
poprawienie nazwy $rodka trwalego, daty nabycia, warto$ci poczatkowej oraz ewen-
tualnie warto$ci dotychczasowego umorzenia. Nalezy pamigtac, Ze ta ostatnia kwota
dotyczy sytuacji, gdy $rodek byl amortyzowany przed wpisem do ewidencji §rod-
kow trwatych.

Nieco inaczej przebiega aktualizacja warto$ci poczatkowej i wartosci umo-
rzenia oraz stawki amortyzacyjnej. Aby tego dokonaé nalezy przej$¢ za pomoca
klawisza Enter do drugiego okna. Aktualizacji dokonuje si¢ wtasnie tu za pomoca
klawisza F2. Wspoélczynnik przeliczeniowy jak rowniez procentowa stawke amorty-
zacyjng wprowadza si¢ do odpowiednich pdl pojawiajacych si¢ na ekranie. Wspot-
czynnik wprowadza si¢ wykorzystujac kropke jako przecinek, oddzielajacy czg§é
catkowita od utamkowej (np. 1.25). Gdy nie wprowadzimy zadnej stawki amortyza-
cyjnej, program przyjmie, ze obowiazujaca jest dotychczas stosowana. Po podaniu
powyzszych danych program wyliczy odpowiednie wartosci i zapisze je w kolejnym
wierszu tabeli ukazujacej si¢ na ekranie, przechodzac automatycznie do edycji da-
nych opisujacych dokonywane zmiany.

Data aktualizacji wyliczana jest automatycznie na pierwszy dzien miesigca
rozliczanego w ksiedze przychodéw i rozchodow. Jezeli w jednym miesigcu doko-
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namy kilkakrotnej aktualizacji tego samego $Srodka trwatego, to wszystkie zapisy
oprocz ostatniego beda zignorowane.

Fakt zaniechania odpiso6w amortyzacyjnych odnotowuje si¢ przy pomocy
klawisza F3. Jest to operacja nieodwracalna dlatego nalezy ja wykonywa¢ z rozwa-
g3. Zamortyzowanie $rodka trwalego program wykrywa, dokonujac stosownych ko-
rekt w sumie rat amortyzacyjnych naliczanych miesigcznie.

Ksigge srodkow inwestycyjnych mozna wydrukowaé w kazdej chwili korzy-
stajac z klawisza F4. Program umozliwia drukowanie pojedynczej pod§wietlonej
pozycji lub catej ksiegi.

UWAGA'!

Opcja ZAKONCZENIE ROKU menu gléwnego wykonuje
mig¢dzy innymi podsumowanie roku dla ewidencji srodkéw trwa-
tych. Obejmuje ono nastepujace czynnosci:

1. Rozliczenie zalegtych rat amortyzacyjnych.
2. Skopiowanie cato$ci danych do baz archiwalnych.

3. Wyliczenie kwot odpisow amortyzacyjnych i rat miesiecznych na no-
wy rok.

Wszystkie podane czynnosci wykonywane sa automatycznie, bez angazowa-
nia w nie uzytkownika programu.
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10. EWIDENCJA WYPOSAZENIA

Opcja ta umozliwia prowadzenie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami rejestru wyposazenia.
Zapisu do rejestru odbywa si¢ dwojako. Automa-
tyczny zapis dokonywany jest z chwila wprowa-
dzenia w opcji ZAKUPY dokumentu, na ktéorym
widnieje towar bedacy wyposazeniem. Postepowa-
nie takie zapewnia pelna kontrole programu nad
poprawnoscia zapisow w ewidencji wyposazenia.
Dotyczy to w szczegdlnosci okreslenia pozycji do-
wodu zakupu w ksiedze przychodow i rozchodéw. Wszelkie zapisy w ksiedze, ma-
jace wptyw na zmiang ich kolejnosci, sg natychmiast uwzgledniane w ewidencji
wyposazenia.

Mozliwe sg rowniez "reczne" wpisy do tego rejestru, lecz w tym przypadku
wspomniany wyzej problem musi by¢ rozwiazywany przez uzytkownika programu.
W tym celu nalezy wykorzysta¢ klawisz Insert.

Sposdb postepowania przy recznym uzupelnianiu rejestru jest bardzo podob-
ny do opisanego w innych rozdziatach. Opisy wszystkich dostepnych klawiszy
funkcyjnych sg widoczne w dolnej linii ekranu. Jak w kazdej opcji dostgpny jest tu
rowniez klawisz F4, ktory umozliwia wydrukowanie w dowolnej chwili zawartosci
rejestru wyposazenia.

Przy pomocy klawisza Enter mozna wprowadzi¢ datg i przyczyng likwidacji
wybranego wyposazenia.

Do catkowitego usunigcia pozycji z ewidencji wyposazenia stuzy klawisz
Del.
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11. WYNAGRODZENIA

@ Modut ten umozliwia ewidencjonowanie wyptat dla

O (& pracownikoéw otrzymujacych wynagrodzenia ze stosunku pracy

ﬁ m oraz kwot wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i o dzieto. Pro-

gram umozliwia wprowadzenie do 10 skladnikéw wynagro-

<, dzenia, trzech dodatkéw podlegajacych opodatkowaniu po-

datkiem dochodowym i zwolnionych z ubezpieczen ZUS,

9 dwbch rodzajow potracen od wyplaty i dwoch rodzajow do-

datkéw nieopodatkowanych. Program oblicza wysokos¢ zaliczki

na podatek dochodowy i wysoko$¢ sktadek ubezpieczeniowych ZUS, drukuje liste

ptac, indywidualne karty wynagrodzen pracownikow, karty przychodow zlecenio-

biorcy, deklaracje PIT-4, PIT-11 i PIT8B, oraz wykonuje eksport danych do pro-

gramu PLATNIK w celu automatycznej generacji dokumentéw ubezpieczeniowych
ZUS.

11.1 KARTY PRZYCHODOW PRACOWNIKOW

Karty przychodéow pracownikéw umozliwiaja wprowadzenie danych osobo-
wych zatrudnionych, informacji niezbgdnych do przeprowadzenia eksportu danych
do programu PLATNIK jak kod tytutu ubezpieczenia, wymiar czasu pracy itp.

Ilo$¢ 1 nazwy pol listy wynagrodzen okresla si¢ w opcji KONFIGURACIJA.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ zmiany niektorych warto§ci proponowanych
przez program. Mozna zmienia¢ koszt uzyskania przychodow, kwot¢ wolng oraz
stope podatkowa.

Na podstawie wprowadzonych danych program wylicza wysoko$¢ wyptaty
oraz zaliczke na podatek dochodowy. Zaliczka na podatek moze by¢ obliczana pro-
gresywnie lub nie, w zaleznosci od informacji wpisanej w dolnej czgéci okna zawie-
rajacego dane pracownika. W wypadku kiedy zaliczka na podatek jest liczona pro-
gresywnie, nie ma mozliwosci zmiany wysokosci stopy podatkowe;.

Program sporzadza list¢ ptac i umieszcza odpowiednie zapisy w ksiedze
przychodow i rozchodow. W dowolnej chwili mozna wydrukowa¢ liste ptac, liste
pracownikéw oraz imienng karte wynagrodzen dla kazdego pracownika.

Opcja obstugiwana jest przez dwa okna ekranowe. Pierwsze zawiera wykaz
zatrudnionych osob. Drugie to imienna karta wynagrodzen. Ukazuje pelne informa-
cje o pracowniku oraz zwigzanych z nim wyplatach. Jest ono rowniez wykorzysty-
wane do wprowadzania danych.

Wszelkich operacji zwigzanych z opcja KARTY WYNAGRODZEN doko-
nuje si¢ przy pomocy klawiszy funkcyjnych, ktérych wykaz i znaczenie jest jak w
pozostatych przypadkach wyswietlane u dotu ekranu.
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Zapis kwoty wynagrodzen brutto do ksiggi przychodow i rozchodow wyko-
nywany jest na podstawie listy ptac generowanej przez program, a wlasciwie jej
podsumowania, ktoére stanowi dowod ksiggowy. W kolumnie 13 ksiggi (wynagro-
dzenia w gotdwce 1 w naturze) ksiggowana jest kwota brutto wynagrodzen pomnie;j-
szona o wysoko$¢ wyptaconych przez pracodawce zasitkow rodzinnego, pielegna-
cyjnego i wychowawczego. Warto$¢ tych zasitkow wpisywana jest do kolumny 14
(pozostate wydatki).

Ten sposob zapisu pozwala na wyodrebnienie kosztu jaki ponosi pracodawca
wyplacajac w/w zasilki, gdyz kwota jakg pracodawca odprowadza do ZUS na pod-
stawie deklaracji ZUS DRA (i ksigguje jako koszt w czgéci finansowanej przez pra-
codawce) jest pomniejszona o kwote w/w zasitkow.

Zapisu sumy wynagrodzen brutto z danego miesiaca dokonu-

je sie poprzez wybranie opcji ZAPIS LISTY PLAC DO

KSIEGI. Nalezy to wykona¢ kazdorazowo przed zamknie-
ciem miesiaca, w ktorym kwota ta ma by¢ zaksiegowana.

11.2 REJESTR UMOW O DZIELO / ZLECEN

REJESTR UMOWO DZIELO / ZLECEN wykorzystywany jest do ewi-
dencjonowania wszelkich wyptat wynikajacych z umoéw na wykonanie prac zleco-
nych. Jego dziatanie jest podobne do opisanego w opcji KARTY
WYNAGRODZEN. W sposob istotny zmienia si¢ wyliczanie kwoty do wyptaty. Z
uwagi na $ci$le okre§long w przepisach zasad¢ naliczania tej kwoty jedyng informa-
cja, jaka nalezy podaé, jest kwota brutto wynikajaca z umowy. Program automa-
tycznie oblicza sktadki ZUS na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne w zaleznosci
od tego, ktore z pol okreslajace rodzaj sktadek jest odpowiednio zaznaczone. Dane
te moga by¢ wyeksportowane do programu PLATNIK w celu wydruku odpowied-
nich deklaracji.

Kazdy nowy zapis po jego zatwierdzeniu jest automatycznie przenoszony do
ksiegi przychodow i rozchodow.

Kazdy zapis dotyczacy miesiaca, ktory nie zostal jeszcze zamknigty, moze
by¢ korygowany lub usunigty. Zmiany te s natychmiast nanoszone do ksiggi przy-
chodéw i rozchodow.

11.3 DOKUMENTY ROZLICZENIOWE ZUS

Opcja KARTY WYNAGRODZEN posiada mozliwo$é generowania da-
nych rozliczeniowych dla programu PEATNIK. Dotyczy to raportow ZUSDRA,
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ZUSRCA, ZUSRSA i ZUSRZA. Program FIRMEN nie zastepuje tego programu a
jedynie usprawnia proces tworzenia dokumentow rozliczeniowych.

Opcja ta moze by¢ wlasciwie wykorzystana pod warunkiem, Ze z kom-
putera, na ktérym zainstalowano program PLATNIK istnieje dostep do dysku
na ktérym istnieje program FIRMEN. Moze to by¢ jeden z dyskow lokalnych
lub dysk sieciowy. Bezwzglednie po zaimportowaniu dokumentéw rozliczenio-
wych nalezy wykona¢ opcje WERYFIKUJ dla kazdego tak utworzonego doku-
mentu. Program uwzglednia jedynie najczesSciej spotykane sytuacje. W kazdym
innym przypadku nalezy dokumenty rozliczeniowe uzupelni¢ bezpoSrednio w
programie PLATNIK. Wydruk odpowiednich deklaracji rozliczeniowych nastgpu-
je bezposrednio z programu PEATNIK.

Na podstawie danych wprowadzanych dla kazdej osoby posiadajacej karte
wynagrodzen program przygotowuje odpowiedni zbior dla programu PLATNIK. Z
czynnoscia ta zwigzana jest konieczno$¢ uzupetnienia danych dotychczas zebranych
W programie.

Pierwsza  czynnoScia powinno by¢é wybranie opcji KARTY
WYNAGRODZEN / IMIENNE KARTY WYNAGRODZEN / KONFIGURACJA.
Aktualnie zawiera ona dwie pozycje. W pierwszej ( ,,Nazwy pol dla listy ptac” ) na-
lezy uzupelié nazwy poszczegdlnych sktadnikow pensji o kod pochodzacy z pro-
gramu PELATNIK. Lista tych pol zostata rozszerzona do 10 pozycji. Druga pozycja
menu to ,,Dodatkowe informacja dla ZUS”. W pojawiajace si¢ pola nalezy wpisaé
dane zgodnie z ich opisem.

Kolejnym krokiem jest uzupetienie, w przypadku gdy podmiot jest osoba
fizyczna, numeru REGON w opcji PODMIOT GOSPODARCZY.

Ostatnimi informacjami uzupetiajagcymi sa dane dotyczace zatrudnianych
0s0b. Nalezy jednorazowo wprowadzi¢ kod tytutu ubezpieczenia, wymiar czasu pra-
cy i rodzaj ubezpieczenia. Kazdorazowo nalezy natomiast podawac dane dotyczace
okresu zatrudnienia i przerw w pracy — danych niezbednych dla programu
PLATNIK.

Po takich przygotowaniach mozna przystapi¢ do sporzadzenia dokumen-
tow rozliczeniowych ZUS. Aby uruchomié¢ generowanie zbioru z raportami
ZUS nalezy w opcji KARTY WYNAGRODZEN wybra¢ pozycije
DOKUMENTY ROZLICZENIOWE ZUS i postegpowa¢ wedlug instrukcji po-
jawiajacych si¢ na ekranie.

W pojawiajace si¢ pola nalezy wpisac:

- miesigc z listy plac, z ktorego dane maja by¢ przeniesione do programu
PLATNIK,

- identyfikator deklaracji ZUS sktadajacy si¢ z numeru kolejnego dekla-
racji w danym miesigcu oraz miesiaca rozliczeniowego — rok aktualny
program dopisuje sam,

- datg wypelnienia deklaracji — program proponuje zawsze aktualng date.
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Wykonanie powyzszej operacji spowoduje wygenerowanie zbioru informacji
rozliczeniowych, dotyczacych wybranego miesigca. Przygotowujgc plik z mie-
siegcznym zestawem dokumentow rozliczeniowych program FIRMEN zaktada w
swoim katalogu roboczym (np. C:\FIRMENO06\) podkatalog o nazwie ZUS. W
podkatalogu tym tworzone sg kolejne podkatalogi odpowiadajace deklaracjom
rozliczeniowym z jednego miesigca (od 01 do 12). W tym miejscu zapisywane
sg zbiory zawierajace komplet dokumentow rozliczeniowych z jednego miesia-
ca, generowane przez program FIRMEN. Ich nazwa sktada si¢ z numeru dekla-
racji (01 - podstawowa, 02... - korekty) oraz nazwy przypisanej do podmiotu
gospodarczego w programie FIRMEN (np. 01-COMPIL.kdu). Wszystkie znaki
niedozwolone i powtarzajace si¢ spacje wystgpujace w nazwie sg zastgpowane
podkresleniem, znaki powtarzajace si¢ zamieniane s3 na jeden znak.

Po wygenerowaniu wiasciwego pliku, Nalezy uruchomi¢  program
PLATNIK, do ktérego wspomniany plik nalezy zaimportowa¢. W tym celu w pro-
gramie PEATNIK, po wybraniu wlasciwego ptatnika do kontekstu nalezy otworzy¢
menu Narzedzia / Importuj dokumenty. W kreatorze importu dokumentéw nalezy
wskaza¢ plik do importu wybierajac wtasciwa Sciezke dostepu.

(np. C:\FIRMENO04\ZUS\09\01-COMPIL.kdu).

UWAGA! Po zaimportowaniu dokumentéw bezwzglednie nalezy prze-
prowadzi¢ ich weryfikacje.

Po tych czynno$ciach mozna przystapi¢ w programie PLATNIK do spo-
rzadzenia whasciwych wydrukow lub przestania deklaracji do ZUS droga elektro-
niczna.
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12. DOWODY WEWNETRZNE

Wykorzystujac mozliwosci zawarte w tej
opcji mozna wprowadzaé¢ i ewidencjonowac do-
wody wewnetrzne oraz "kilometrowki". Rodzaj
dokumentu okresla si¢ poprzez wybor odpowied-
niej pozycji z menu ukazujacego si¢ po urucho-
mieniu tej opcji.

12.1 MIESIECZNE ZESTAWIENIE KOSZTOW PRZEJAZDOW

Opcja ta umozliwia biezgce ewidencjonowanie kosztow zwigzanych z wyko-
rzystywaniem pojazdow prywatnych do celow stuzbowych i ich zaliczanie do kosz-
tow dziatalno$ci gospodarczej. Odbywa si¢ to poprzez porownywanie rejestru kosz-
tow eksploatacji pojazdu z rejestrem przejechanych kilometrow.

Podobnie jak w innych cze$ciach programu w trakcie wypelniania dokumen-
tu mozna korzysta¢ ze stownikow wezesSniej wprowadzonych danych. Obejmuja one
cel wyjazdu oraz trasy wyjazdu. Aby je uruchomi¢ wystarczy w trakcie wypetnia-
nia odpowiadajacych im kolumn nacisnaé¢ klawisz Enter bez wypelniania pola. Na
ekranie ukaze si¢ kartoteka wczesSniej wprowadzonych danych. Mozna wybraé od-
powiednig pozycj¢ i ewentualnie skorygowaé zapis. Jak latwo zauwazy¢, wspo-
mniane kolumny tabeli ukazuja skrocone pola. Ich tres¢ jest w catosci wyswietlana
nad tabela.

Ze wzgledu na sposob rozliczania "kilometrowki" (zbiorcze zestawienie z
calego miesigca) wystarczy zatozy¢ w danym miesigcu jeden dokument na kazdy
pojazd. Niecelowe (acz mozliwe) wydaje si¢ wypetnianie kilku dokumentéw na ten
sam pojazd.

Wszystkie dane zawarte w nierozliczonym dokumencie mozna dowolnie
modyfikowaé. W tym celu wykorzysta¢ nalezy klawisze Delete, F2, Enter. Nowego
zapisu dokonuje si¢ przy pomocy klawisza Insert. Podobnie jak w catym programie
klawisz F4 stuzy do wydrukowania rozliczenia ,kilometrowki”, zestawienia kosz-
tow oraz ewidencji przebiegu pojazdu. Rozliczenie ,kilometrowki” na biezaco wpi-
sywane jest do ksiggi przychodoéw i rozchodow. W przypadku podatnika VAT przy
pomocy klawisza F10 mozna uaktywni¢ opcj¢ rozliczania podatku VAT zwigzanego
z kosztami eksploatacji pojazdu.

12.2 DOWODY WEWNETRZNE

W wielu przypadkach zachodzi konieczno$¢ ewidencjonowania kosztow
zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej przy pomocy dowodoéw we-
wnetrznych. Moze to dotyczy¢ np. optat za lokal, energi¢ elektryczna, itp. Dokonuje
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si¢ tego przy pomocy opcji DOWODY WEWNETRZNE. Kazdy sporzadzony ta
droga i zatwierdzony dokument jest automatycznie przenoszony do ksiegi przycho-
dow 1 rozchodow. W granicach aktualnego miesiaca rozliczeniowego mozna kory-
gowa¢ ewentualne btedy wprowadzone w takim dokumencie.

Wprowadzenie nowego dokumentu nastgpuje po weisnieciu klawisza Insert
1 pozytywnej odpowiedzi na pojawiajace si¢ pytanie. Pierwsza informacja, jaka na-
lezy poda¢, jest numer i data wystawienia dokumentu. Program proponuje kolejny
numer oraz dat¢ ostatniego dokumentu zapisanego w ksigdze przychodéw i rozcho-
dow. Podobnie jak w przypadku "kilometrowki" rowniez w tym miejscu dostepny
jest katalog wczesniej wprowadzonych rodzajow wydatkow. Jak w wielu innych
miejscach klawisze Delete, Enter oraz Insert stuza do wypetniania i korygowania
poszczegbdlnych pozycji na dokumencie.

Kazdy dokument mozna dowolnie korygowaé¢ do czasu zamknigcia miesigca
podatkowego, ktorego dany dokument dotyczy.
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13. ZAMKNIECIE MIESIACA PODATKOWEGO

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ informacja o
skutkach, jakie spowoduje jej wykonanie, oraz zadanie
potwierdzenia podjetej decyzji. Opcja ZAKONCZENIE
MIESIACA powoduje automatyczne wygenerowanie
obliczen 1 wydrukdéw opisanych przy przedstawianiu
opcji OBLICZENIA I WYDRUKI BIEZACE.

Celem szczegélowego zapoznania si¢ z poszcze-
golnymi etapami zamykania miesiagca nalezy zapoznac si¢
z rozdzialem OBLICZENIA 1 WYDRUKI BIEZACE.

Dla poszczegdlnych wspolnikow bedzie kolejno wyliczany podatek docho-
dowy. Nazwisko aktualnie rozliczanego wspoélnika bedzie widoczne u dotu ekranu.
Program zaproponuje rowniez rozliczenie zaleglych rat amortyzacyjnych, jezeli
prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych. Ponadto wykonanie tej opcji spowo-
duje zablokowanie mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian w zapisach za-
mykanego miesigca, oraz umozliwi otwarcie ksiegi dla wprowadzania zapiséw do-
tyczacych dwoch nastgpnych miesigcy. Jezeli przed zamknigciem danego miesiaca
zostaty wykonane wszystkie potrzebne wydruki, mozna zrezygnowa¢ z ponownego
ich sporzadzania.

Mozliwe jest takze zamknigcie miesigca, dla ktorego nie wprowadzono zad-
nego zapisu w ksiedze przychodow i rozchodow. Operacja taka jest konieczna w ce-
lu zachowania ciagto$ci sktadania deklaracji podatkowych.
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14. MAGAZYN

Program zostat wyposazony w mechanizmy umoz-
liwiajace obstuge dowolnej iloSci magazynow. Kazdy z
nich prowadzony i rozliczany jest oddzielnie. Sa to ma-
gazyny ilosciowo-warto§ciowe. Pod pojeciem tym kry-
je si¢ doktadne rozliczanie ilosciowe ijednocze$nie
warto§ciowe poszczego6lnych asortymentow. Zestaw opcji
dostarczanych wraz z procedura MAGAZYN zapewnia re-
alizacj¢ wigkszoéci czynnosci zwigzanych z wlasciwym bieza-
cym prowadzeniem magazynu. Naleza do nich:

- AKTUALIZACJA STANU MAGAZYNU - umozliwia wykonywanie
wszelkich operacji zwiazanych z aktualizacja zapisow w magazynie, ko-
rekta nazw towaroéw, wprowadzaniem zmian w systemie biezacego $le-
dzenia stanow magazynowych, dokonywania wydrukow stanéw magazy-
nowych, cennikdéw, naruszonych stanow minimalnych, reorganizacja grup
asortymentowych.

- PRZENIESIENIA MIEDZYMAGAZYNOWE - opcja zapewniajaca wy-
miang towarow pomi¢dzy magazynami.

- WYDANIE TOWARU Z MAGAZYNU - zapewnia mozliwo$¢ zdejmo-
wania towar6w z magazynu w oparciu o dokumenty podobne do drukow
WZ.

- PRZYJECIE TOWARU DO MAGAZYNU - stuzy do aktualizacji stanow
magazynowych na podstawie dokumentéw innych niz dokumenty zakupu.

- REJESTR PRZECEN - zapewnia biezaca analiz¢ warto§ci magazynowej
w cenach sprzedazy.

- REMANENT - zapisanie stanow magazynowych ustalonych w wyniku
inwentury do magazynu.

- PROTOKOLY ROZBIEZNOSCI -

W dalszej czgéci instrukeji opisane zostang bardziej szczegétowo wszystkie z
wymienionych opcji.

14.1 MAGAZYNY

Jak wspomniano, program umozliwia jednoczesna obstuge dowolnej ilosci
magazynow. W trakcie instalacji standardowo zaktadany jest jeden magazyn o na-
zwie PODSTAWOWY. Po wybraniu z menu gléwnego opcji MAGAZYN, na ekra-
nie ukazuje si¢ tabelka z nazwami wszystkich zalozonych magazynéw. Do realizacji
operacji na catych magazynach stuza nastepujace klawisze:
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- Insert - zaktadanie nowego magazynu,

- Delete - usuwanie prowadzonego magazynu,

- F2 - korekta nazwy magazynu,

- F4 - wydruki obejmujace swym zakresem wszystkie magazyny,
- F5 - wyszukiwanie towaru,

- F7 - zaméwienia.

Towary z magazynu zdejmowane sg na zasadzie ''pierwszy przyszedl -
pierwszy wyszedl". Daje to mozliwos$¢ dopisywania towaru, mimo réznych cen za-
kupu, do tej samej karty magazynowe]j bez koniecznos$ci zaktadania nowej pozycji
w magazynie. Jednocze$nie program, pamigtajac poszczegdlne ceny zakupu, prawi-
dtowo rozlicza magazyn zaréwno od strony iloSciowej jak i wartoSciowe;.

Przydatna w przypadku kilku magazynéw jest opcja "wyszukiwanie towaru" (F5).
Pokazuje, ile zadanego towaru jest w poszczegdlnych magazynach. Wymaga ona
jednak, aby towar posiadat kod.

W trakcie wprowadzania nowego magazynu (klawisz Insert) nalezy okre-
§li¢ jego kod. Nie moze si¢ on powtarza¢ w zadnym z magazynow. Poniewaz jest
czteroliterowy wynika z tego, ze mozna utworzy¢ ponad cztery miliony magazy-
néw. Czynnosci realizowane na magazynie mogg dotyczy¢ tylko jednego z wy-
branych magazynow. Po zatwierdzeniu wyboru klawiszem Enter na ekranie po-
jawia si¢ menu z dostgpnymi opcjami. Pozycja PRZENIESIENIA
MIEDZYMAGAZYNOWE pojawia si¢ jedynie w przypadku, gdy wprowadzo-
nych jest kilka magazynow.

14.1.1 AKTUALIZACJA STANU MAGAZYNU

Kazdy magazyn zorganizowany jest jak typowa kartoteka magazynowa.
Wszystkie towary podzielone sa na grupy asortymentowe. Nazwy tych grup sa jed-
nocze$nie poczatkowymi nazwami towarow. Wszystkie grupy asortymentowe
ukazuja si¢ na eckranie po wybraniu opcji AKTUALIZACJA STANU
MAGAZYNU. Z kazdym zapisem zwigzane s3: aktualny stan towardw w grupie
asortymentowej oraz sumaryczna warto$¢ magazynowa towaréw. Dodatkowo u dohu
ramki ukazuje si¢ podsumowana warto$¢ catego magazynu.

Tworzenie nowych grup asortymentowych odbywa si¢ poprzez wcisnigcie
klawisza Insert. Program ustawi pod$wietlony wiersz na koniec tabeli, ukazujac pu-
ste pola, do ktorych nalezy wpisaé nazwe grupy. Pozostate kolumny (stan, warto§¢)
program wylicza i wy§wietla samodzielnie.

Do usuwania zbednych grup asortymentowych shizy klawisz Delete. Nalezy
pamigtaé¢ o tym, ze mozna usuna¢ tylko taka grupe asortymentowa, z ktorej usunigto
wszystkie towary. Czynno$¢ ta zostanie opisana w dalszej czgéci instrukc;i.
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Wszelkich poprawek w nazwie grupy lub nazwie jednostki miary dokonuje
si¢ przy uzyciu klawisza F2. W tym celu nalezy pod$wietli¢ wybrang pozycje i wci-
sna¢ wspomniany klawisz.

Jak w wigkszos$ci opcji sg tu rowniez dostgpne réznego rodzaju wydruki uru-
chamiane przy pomocy klawisza F4. Swoim zakresem obejmuja one caly magazyn
i dotycza:

- aktualnego stanu magazynu,

- okresowych zmian stanu magazynu,
- naruszonych stanow minimalnych,
- towar6w zalegajacych magazyn,

- cennika lub nalepek.

Dziataniem wydruki te nie r6znig si¢ od wydrukow standw w poszczegdl-
nych grupach. Jedyna réznica polega na zakresie, jaki obejmuje wydruk. Dlatego tez
zostang one bardziej szczegdtowo omowione w dalszej czesci opracowania, gdy
mowa bedzie o wydrukach zawartosci grup asortymentowych.

Nazwy grup w tabeli utozone sa alfabetycznie. Wyboru odpowiedniej nazwy
mozna dokona¢ uzywajac nastgpujacych klawiszy:

- T - zmiana wiersza;

- PageUp, PageDown - zmiana strony;

- Home - poczatek tabeli;

- End - koniec tabeli;

- znak - przejscie do pozycji, ktorej poczatkowy znak podano.

Weisniecie klawisza Enter powoduje przejscie do zawarto§ci grupy asorty-
mentowej. Pojawiajacg si¢ tabele nalezy traktowac jak wykaz nagtowkow kart ma-
gazynowych. Kazda pozycja zawiera nazwe towaru, przypisany kod magazynowy,
stan magazynowy, jednostke, wysoko$¢ podatku VAT, cen¢ po jakiej towar jest
sprzedawany (netto i brutto), ostatnig cen¢ zakupu, warto$¢ towaru w magazynie
oraz jego symbol PKWiU i ilo§¢ w opakowaniu zbiorczym. W przypadku, gdy pro-
gram wspotpracuje z kasa lub drukarka fiskalna, pojawia si¢ dodatkowa kolumna
Skrot nazwy. Stala czescia tabeli jest kolumna "Nazwa towaru". Pozostate kolumny
mozna przesuwac¢ w poziomie wykorzystujac klawisze — lub «.

Dopisywanie nowych pozycji odbywa si¢ poprzez wcisnigcie klawisza In-
sert. W pojawiajace si¢ na ekranie pola nalezy wpisa¢ odpowiednie warto§ci. Mozna
wypetnia¢ jedynie pola, w ktorych pojawi si¢ kursor.

Pole KOD zawiera dowolny kod towaru nadany przez uzytkownika. Program
W tym miejscu proponuje unikalny kod cyfrowy.
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Kolumna tabeli ,,Jedn. miary” zawiera dwa pola. Pierwsze dotyczy nazwy
jednostki miary. Drugie ( moze pozosta¢ puste ) shuzy do okreslenia ilo$ci towaru
kupowanego w opakowaniach zbiorczych. Program wykorzystuje te dane do przeli-
czania opakowan na sztuki towaru.

Kolejna kolumna ,,Staty narzut” umozliwia automatyczne wyliczanie ceny
sprzedazy w trakcie wprowadzania nowej dostawy towaru. Program okre$la ceng
sprzedazy powigkszajac ceng zakupu procentowo o podany staly narzut.

Pola CENA NETTO, VAT i CENA BRUTTO dotycza cen sprzedazy i sg ze
sobg §ciSle zwigzane. Zmiana zawarto$ci dowolnego z nich powoduje stosowna
zmian¢ w jednym z po6l. Mechanizm ten jest niezwykle przydatny przy ustalaniu cen
sprzedazy.

Dwa pola: OKRES KONTROLNY i MINIMALNY ROZCHOD daja moz-
liwos¢ $ledzenia oczekiwanej wielkos$ci obrotu ilosciowego danym towarem. Od-
bywa si¢ to poprzez podanie okresu w dniach i spodziewanej w tym okresie sprze-
dazy. Wykaz towarow, ktore nie spelniaja tych kryteriow mozna drukowaé w opcji
"Wydruk towaréw zalegajacych magazyn".

Pole MINIMALNY ZAPAS shuzy do okre§lenia minimalnego stanu towaru
na magazynie. Spadek zapaséw magazynowych ponizej zadanego minimum sygna-
lizowany jest migotaniem nazwy towaru.

Ponadto program wyswietla ostatnig cen¢ zakupu towaru, wyliczajac jedno-
cze$nie zysk osiagniety przy sprzedazy towaru wedhug zadeklarowanej ceny.

Do poprawiania zapisow w wybranej pozycji shuzy klawisz F2.

Kazdy towar mozna usunaé z magazynu. Mozliwo$¢ te zapewnia klawisz
Delete. Warunkiem jest aby na towarze tym nie byto zadnych operacji.

W trakcie przegladania zawarto$ci grup towarowych mozna sprawdzi¢ stan
wybranego towaru we wszystkich magazynach. Stuzy do tego klawisz F8.

Dodatkowo pojawia si¢ tutaj klawisz F9, stuzacy do zmiany wskaznika
NOWA CENA. Wskaznik ten jest ustawiany w przypadku zmiany ceny sprzedazy
towaru 1 wykorzystywany np. do drukowania nalepek dla nowych towaréw lub wy-
sytania do kasy fiskalnej tylko tych towardéw, dla ktorych ulegta zmianie cena sprze-
dazy.

Klawisz F5 na kazdym poziomie magazynu stuzy do wyszukiwania towaréw
po kodzie. Kod moze by¢ wprowadzany z klawiatury lub czytnika kodéw podtaczo-
nego do klawiatury.

Podobnie jak w calym programle klawisz F4 stuzy do sporzqdzama roznego
rodzaju wydrukéw. Po Wc1sn1¢01u tego klawisza na ekranie pojawia si¢ menu zawie-
rajace nastepujace pozycje:

- AKTUALNY STAN MAGAZYNU,
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- OKRESOWE ZMIANY STANU MAGAZYNOWEGO
- NARUSZONE STANY MINIMALNE,

- TOWARY ZALEGAJACE MAGAZYN,

- WYDRUK CENNIKA/NALEPEK.

14.1.1.1 AKTUALNY STAN MAGAZYNU

Wydruk nazw towarow znajdujacych si¢ w magazynie wraz z ich aktualnym
stanem ilo$ciowym i warto§ciowym.

14.1.1.2 OKRESOWE ZMIANY STANU MAGAZYNU

Wydruk nazw towardéw znajdujacych si¢ w magazynie wraz z ich stanem ilo-
$ciowym i warto$ciowym. Przed rozpoczgciem wydruku mozna okresli¢ okres, wpi-
sujac w odpowiednie pola wiasciwe daty. W takim przypadku na wydruku ukaza si¢
dane obrazujace ruch towaré6w w magazynie w okre§lonym czasie, a warto§¢ maga-
zynu bedzie podliczona wedhug stanu na ostatni dzien tego okresu. Jezeli pierwsze
pole z data pozostawimy puste, to wydruk bedzie obejmowat okres od daty pierw-
szego wpisu do dnia okreslonego przez drugg dat¢. Uzyskane dane moga byé wy-
$wietlone na ekranie badz wydrukowane.

14.1.1.3 NARUSZONE STANY MINIMALNE

Wydruk towarow, dla ktoérych zostal naruszony podany przez uzytkownika
minimalny stan magazynowy. Stan minimalny mozna okre$li¢ podczas wprowadza-
nia nowego towaru do magazynu. Dla towaru wpisanego wczesniej stan minimalny
mozna okre$li¢ lub zmieni¢ na inny uzywajac klawisza F2 - poprawianie. Nieokre-
$lenie stanu minimalnego lub wpisanie warto$ci zerowej spowoduje wylaczenie da-
nego towaru z analizy naruszonych stanéw minimalnych. Sporzadzone przez pro-
gram zestawienie mozna skierowac na ekran lub wydrukowac.

14.1.1.4 TOWARY ZALEGAJACE MAGAZYN

Wydruk towaréw, ktorych rozchéod w zadanym okresie czasowym jest
mniejszy od zadanego. Dane niezbg¢dne do analizy mozna okresli¢ podczas wprowa-
dzania nowego towaru do magazynu lub - dla towaréw juz istniejacych - uzywajac
klawisza F2. Nalezy poda¢ ilo§¢ dni oraz zalozony przez uzytkownika minimalny
rozchod w tym okresie. Nieokre$lenie tych danych lub wpisanie warto$ci zerowych
spowoduje wylaczenie danego towaru z analizy. Przed podjeciem wydruku program
przeanalizuje ruch towaréw w magazynie i wydrukuje nazwy wszystkich towardw,
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ktorych rozchéd w zadanym okresie poprzedzajacym date wydruku byt mniej-
szy od zatozonego.

14.1.1.5 WYDRUK CENNIKA/NALEPEK

Jak sama nazwa wskazuje, opcja ta shuzy do wydruku cennika towaréw han-
dlowych znajdujacych si¢ w magazynie. Na wydruku obok nazwy towaru pojawia
si¢: cena sprzedazy netto, podatek VAT i cena sprzedazy brutto. Mozna réwniez
drukowa¢ nalepki zawierajace cen¢ sprzedazy, nazwe i kod towaru. Nalepki te moga
by¢ wykorzystane do informacji umieszczanych na pétkach z towarem.

14.1.1.6 ZAPASY — ANALIZA STANOW MAGAZYNOWYCH

Analiza standw magazynowych stuzy do sprawdzenia aktualnych zapaséw
magazynowych pod katem zapewnienia ciagtosci sprzedazy przez zadany okres czasu.
Zakres analizy zalezny jest od miejsca, w ktorym zostanie ona uruchomiona. Stuzy do
tego klawisz F6 - zapasy. Jego wcisnigcie w trakcie przegladania grup towarowych
spowoduje, ze analiza objety zostanie caty magazyn. Przechodzac do nizszych pozio-
mow magazynu mozna analiza objaé grupe towarowa lub pojedynczy towar.

Po wecisnieciu klawisza F6 nalezy podac przedziat czasu, dla ktérego ma by¢
przeprowadzona analiza. Wybierajac ostatnia pozycje (ZADANY OKRES) mozna
poda¢ dowolna ilo$¢ dni, zaznaczy¢ przy pomocy spacji czy uwzglednia¢ w oblicze-
niach niedziele oraz poda¢ poczatkowa date okresu obliczeniowego. Ta ostatnia in-
formacja jest szczegélnie przydatna przy wyliczeniach dotyczacych towaréw sezono-
wych. Podanie wiasciwych informacji spowoduje przystapienie programu do analizy
rozchodu towardéw z podziatem na zadane ilosci dni. W zaleznosci od zakresu towa-
réw objetych analiza moze ona potrwac¢ nawet kilka minut. Wyliczone $rednie roz-
chody towardéw sa porownywane z aktualnym stanem magazynowym. W obliczeniach
tych sa uwzgledniane niezrealizowane zamowienia, tak by nie powielaé tych samych
zamowien. Na tej podstawie generowana jest tabela brakéw. Zawiera ona dane bazo-
we do automatycznego generowania zamowien.

14.1.1.7 ZAMOWIENIA

Przeprowadzenie analizy stanow magazynowych umozliwia skorzystanie z ko-
lejnej opcji jaka sa zamowienia. W tym celu nalezy w trakcie przegladania tabeli bra-
kow weisnaé klawisz F2. Z kazda pozycja w tabeli zwigzanych jest maksymalnie czte-
rech kontrahentow, od ktorych ostatnio otrzymano towar. Przejscie do opcji
ZAMOWIENIA (klawisz F2) spowoduje wyswietlenie wszystkich dostawcow zwia-
zanych z brakami magazynowymi. Z listy nalezy wybra¢ kontrahenta, do ktorego
chcemy wysta¢ zamoéwienie. Zostanie on wyswietlony na gorze ekranu wraz z tabelka
zatytutowana ,,Pozycja na liscie”. Nalezy wybra¢ wlasciwa opcje pamigtajac, ze kon-
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trahent pierwszy na liscie to ten, od ktorego ostatnio kupiono towar. Wybierajac ostat-
nig opcje¢ (DOWOLNA) wytaczamy sprawdzanie, na ktorej pozycji listy dostawcow
znajduje si¢ kontrahent. Wcisniecie klawisza Enter na odpowiedniej pozycji spowo-
duje wyswietlenie wszystkich brakujacych towarow, ktorych dostawca jest wybrany
weczesniej kontrahent. Sugerowane przez program wielko$ci zamowienia mozna do-
wolnie zmieniaé. Wybrane pozycje mozna usuwacé z listy, jak rowniez dopisywaé no-
we. Sporzadzanie zamowienia konczy si¢ poprzez wcisniecie klawisza Esc. Na wszel-
ki wypadek program zapyta si¢, czy zapisa¢ utworzone zamowienie, a naste¢pnie za-
proponuje wydrukowanie zamowienia. Wydruk ten moze by¢ dodatkowo zaopatrzony
w o$wiadczenie umozliwiajace wystawienie przez dostawce faktury VAT bez podpisu
zamawiajacego.

Po wykonaniu tych czynnosci program wraca do wyswietlenia tabeli brakow,
dajac mozliwo$¢ wygenerowania kolejnego zaméwienia. Klawisz Esc konczy proces
tworzenia zamoéwien i przegladania brakéw magazynowych.

Wszystkie zamoOwienia zapisywane sg w rejestrze zamowien, do ktérego moz-
na dotrze¢ poprzez wybranie whsciwego magazynu i opcji ZAMOWIENIA. Na
ekranie zostang wyswietlone wszystkie zamowienia zwigzane z wybranym magazy-
nem wraz z informacja o stopniu ich realizacji. Zawarto$¢ zamowienia mozna wy-
$wietli¢ poprzez podswietlenie wiasciwej pozycji i weisnigcie klawisza Enter. Zreali-
zowane pozycje zamdwienia sg wyswietlane w kolorze zielonym, niezrealizowane w
kolorze czerwonym, a czeSciowo zrealizowane w kolorze niebieskim.

Fakt realizacji zaméwien mozna zapisa¢ automatycznie lub ,,r¢cznie”. Zapisy
,reczne” wykonywane sa w opcji ZAMOWIENIA. W trakcie przegladania listy za-
mowien mozna wcisnaé klawisz F7, ktory umozliwia zaznaczenie aktualnego (pod-
$wietlonego) zamowienia jako zrealizowanego. W trakcie przegladania zawarto$ci
zamdwienia mozna wpisa¢ do poszczegolnych pozycji ilo§¢ dostarczonego towaru.

Zapis automatyczny odbywa si¢ w trakcie wprowadzania dokumentow zakupu lub
przyje¢ magazynowych.

14.1.1.8 KARTA MAGAZYNOWA

Ostatnim elementem magazynu jest karta magazynowa, ktorg posiada kazdy
towar. Sg w niej umieszczane wszystkie operacje zwigzane ze zmiang ilo$ci danego
towaru w magazynie (przychod, rozchod). Aby na ekranie ukazata si¢ karta maga-
zynowa nalezy wybra¢ odpowiedni towar i wcisna¢ klawisz Enter W gornej czgsci
ekranu widoczne bgda wybrane wcze$niej nazwa asortymentu oraz nazwa towaru.
Ponizej ukazuje si¢ tabela z nastepujacymi polami:

Lp. - kolejna liczba wpisu do karty.
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Data — data wpisu . Przy pierwszym wpisie do kazdego z wierszy automatycznie
wpisywana jest data systemowa komputera. Mozna to zmieni¢, wpisujac
nowa dat¢ w miejsce proponowanej przez komputer.

Nr dok. - numer dokumentu, na podstawie ktorego dokonywane bgda operacje
magazynowe.

Przychod - okreslenie ilosci towaru wprowadzonego do magazynu.

Rozchod - ilo§¢ towaru zdejmowanego ze stanu magazynu. Program uniemozliwia
wprowadzenie w jednym wierszu jednocze$nie przychodu i rozchodu.

Stan - stan magazynu. Po wypehieniu calego wiersza stan magazynu bedzie au-
tomatycznie uaktualniony.

Cena - cena ewidencyjna jednostkowa, np. cena zakupu wraz z kosztami ubocz-
nymi zakupu.

Wartos$¢ - warto§¢ towardow okre§lonego typu znajdujacych si¢ w magazynie (ob-
liczana automatycznie).

Uwagi - pole, w ktoére mozna wpisa¢ dowolne uwagi wiasne lub pozostawi¢ puste.
Zapas — aktualny stan towaru z poszczeg6lnych przychodow.
Zapisano — data i godzina wykonania operacji.

Do karty magazynowej mozna jedynie dopisywac kolejne pozycje. Wcze-
$niejsze zapisy mozna tylko przeglada¢, postugujac si¢ klawiszami wymienionymi
w dolnej linii ekranu.

Woeisnigcie Enter na dowolnej pozycji powoduje wyswietlenie dodatko-
wych informacji zwigzanych z wybrang pozycja w karcie. W przypadku gdy zawiera
ona przychod wyswietlany jest dostawca towaru.. Gdy wybrany zapis dotyczy roz-
chodu - wyswietlany jest odbiorca oraz dostawca towaru.

Wypelnianie pdl karty magazynowej odbywa si¢ na zasadach ogdlnie stoso-
wanych w catym programie. Wpisywa¢ mozna tylko do po6l, ktore sa podSwietlone.
Pozostate pola wypelniane sa automatycznie przez program. Naci$niecie klawisza
Esc podczas wypehiania dowolnego pola powoduje wykasowanie catego wiersza.
Jest to rownoznaczne z rezygnacja z wprowadzenia nowego zapisu do karty maga-
zynowej. Przychody towar6w mozna wprowadza¢ z dowolna datg obejmujaca nie-
zamknigte miesiace. Rozchody natomiast $cisle zwigzane sa z dostepng ilo$cig towa-
ru. W trakcie wprowadzania rozchodu mozna poda¢ cen¢ zakupu. W takim przypad-
ku zdejmowany bedzie towar, ktorego cena przychodu jest zgodna z podana.
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Zapisy korygujgce wpisuje si¢ 7 minusem w polu przychod lub
rozchod.

Klawisz F4 stuzy do wydrukowania zawarto$ci karty. Po jego wci$nigeiu na-
lezy podac, jaki okres ma obejmowac¢ wydruk.

W karcie magazynowe;j istnieje rowniez mozliwos$¢ skorygowania zapisu -
klawisz F2. Mozliwo$¢ ta nie istnieje w przypadku zapiséw dokonywanych automa-
tycznie przez program. Charakteryzuja si¢ one tym, ze w polu "Uwagi" zawieraja
mate litery. Wszelkie inne korekty nalezy wprowadza¢ poprzez stosowne zapisy ko-
rygujace.

»Reezne ,, zapisy w kartach magazynowych mozna usungé poprzez wcisnie-
cie klawisza Del.

Zakonczenie aktualizacji stanu towaru w magazynie nastgpuje w momencie
wypetnienia ostatniego pola i nacisnigcia klawisza Enter Wszystkie wprowadzone
zmiany zostang zapamigtane, a stan magazynu uaktualniony. W tym momencie
mozna przystapi¢ do wpisywania nastepnego wiersza tabeli (Insert), lub zakonczy¢
operacj¢ (Esc). Po zakonczeniu operacji nastapi powrot do poziomu drugiego (grupy
asortymentowe), gdzie mozna wybra¢ inng pozycj¢ do edyCJl lub zakonczy¢ opera-
cje. Powr6t do menu gtownego mozliwy jest tylko z tego poziomu.

Przed wprowadzaniem towaréw do magazynu nalezy zaplanowaé
najbardziej wygodny dla uzytkownika sposéb podzialu towaru na
asortymenty. Ulatwi to péZniejsze odszukiwanie potrzebnych pozycji
w magazynie. W celu reorganizacji zawartoSci grup asortymento-
wych mozna wykorzysta¢ klawisz F3.

14.1.2 PRZENIESIENIA MIEDZYMAGAZYNOWE

Jest to opcja, ktora umozliwia przenoszenie towardw z wybranego magazynu
do dowolnego innego w oparciu o dokumenty wewngtrzne. Po wybraniu tej opcji na
ekranie ukazuje si¢ tabela zawierajaca dowody przeniesien. Zawarto$¢ dowolnego
wybranego dokumentu mozna przeglada¢ wciskajgc klawisz Enter. Do wprowadza-
nia nowych dokumentow przeniesien stuzy klawisz Insert.

Wprowadzanie nowego dokumentu rozpoczyna si¢ od podania jego numeru
oraz daty wystawienia. Program proponuje zawsze numer nastepny po ostatnio
wprowadzonym oraz dat¢ ostatnio wprowadzonego dokumentu. Oczywiscie uzyt-
kownik moze te dane zmieni¢. Kolejnym etapem jest wybranie towaréw do przenie-
sienia oraz okreslenie ich ilo$ci. Mozna to uczyni¢ podajac kod magazynowy towaru
lub wybierajac odpowiednig pozycje z magazynu. Czynno$¢ ta jest identyczna jak w
przypadku sprzedazy czy zakupdéw towardéw handlowych.
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Po wprowadzeniu wszystkich pozycji nalezy (po wcisnigeiu klawisza Esc)
wybra¢ magazyn, do ktorego towar ten zostanie przeniesiony. Wykonanie przenie-
sienia towaru przez program konczy si¢ wyliczeniem i wy$wietleniem warto$ci to-
war6w przeniesionych.

Dokument przeniesienia mozna w dowolnym czasie wydrukowac¢ (klawisz
F4). Warto$¢ przenoszonych towaréw moze by¢ wydrukowana w cenach magazy-
nowych lub cenach sprzedazy.

Drukowa¢ réwniez mozna rejestr dokumentéw przeniesien. Moze on zawie-
ra¢ wprowadzone dokumenty, zestawienie przeniesionych towaréw lub zestawienie
towarow z podziatem na poszczegdlne magazyny.

14.1.3 WYDANIE TOWARU Z MAGAZYNU

Opcja ta jest identyczna co do formy i tresci jak opcja PRZYJECIE
TOWARU DO MAGAZYNU. Réznica polega jedynie na tym, Ze towary wypisy-
wane na dokumentach wydania sa zdejmowane z magazynu. Aby zapoznaé si¢ z
wprowadzaniem dokumentow nalezy zapoznac si¢ z ponizsza opcja.

14.1.4 PRZYJECIE TOWARU DO MAGAZYNU

Wszystkie operacje przyjmowania towarow do magazynu na podstawie in-
nych dokumentéw niz dokumenty zakupu mozna wykonywaé poprzez opcje
PRZYJECIE TOWARU DO MAGAZYNU. Wprowadzone w ten sposéb dokumen-
ty sa zapisywane do rejestru dokumentow przyje¢ do magazynu. Jest on wyswietla-
ny po wybraniu tej opcji. Ustawiajac si¢ na stosowny dokument mozna wyswietli¢
jego zawarto$¢ poprzez wcisniecie klawisza Enter. Kazdy dokument mozna anulo-
wac. Polega to na zdjeciu z magazynu wszystkich towaré6w przyjetych do niego w
oparciu o ten dokument. Operacje t¢ umozliwia klawisz Delete. Wydruk rejestru na-
stepuje po weisnigeiu klawisza F4. Przed wydrukiem nalezy podaé okres, ktorego
wydruk ma dotyczy¢.

Do wprowadzania nowych dokumentéw shuizy klawisz Insert. Forma doku-
mentu jest identyczna jak w przypadku zakupu towar6w handlowych w opcji
ZAKUPY. Po wprowadzeniu numeru i daty dokumentu mozna przystapi¢ do wypi-
sywania poszczeg6élnych pozycji na dokumencie przyjecia. Wybdr odpowiedniego
towaru  dokonuje si¢ identycznie jak w  opcji PRZENIESIENIA
MIEDZYMAGAZYNOWE i tam nalezy szukaé¢ informacji na ten temat. W trakcie
tych czynno$ci mozna korzysta¢ z nastgpujacych klawiszy:

- Insert - dopisanie nowego towaru na dokumencie,
- Enter - poprawianie istniejacego zapisu,
- Delete - usunigcie towaru z dokumentu.
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Wypisywanie dokumentu konczy wcisniecie klawisza Esc. Teraz nalezy po-
dac¢ kontrahenta, od ktérego przyjeto towar. Do kazdego dokumentu mozna dotaczyé
krotka informacjg. Zapisanie dokumentu i uaktualnienie standw magazynowych na-
stepuje po pozytywnej 0dp0w1ed21 na pytanie "Czy zapisa¢ dokument". Ostatnlq
czynnoscia, jaka proponuje program, jest wydrukowanie dokumentu przeniesienia.

Zapisany dokument mozna usuna¢ poprzez weisnigcie klawisza F12.

Dokument przyjecia magazynowego mozna rowniez sporzadzi¢ na podsta-
wie rejestru zamowien. Operacja ta jest identyczna z wprowadzaniem zakupow na
podstawie zamdwienia.

14.1.5 ROZCHOD WEWNETRZNY i PRZYJECIE WEWNETRZNE

Te dwie opcje dziataja identycznie jak opcja WYDANIE TOWARU
Z MAGAZYNU i PRZYJECIE TOWARU DO MAGAZYNU. Dokumenty
wystawiane w tych opcjach maja osobna numeracje.

14.1.6 REJESTR PRZECEN

W przypadku rozliczania magazynu wedtug cen sprzedazy pojawia si¢
problem zmiany ceny sprzedazy wynikajacej z zakupu towaru po no-
wych cenach. Zmiana to bowiem dotyczy rowniez towarow, ktore pozo-
staly na magazynie z poprzednich dostaw. Aby temu zaradzi¢ prowadzo-
ny jest automatycznie rejestr przecen, ktory na biezaco rejestruje zmiany
wartos$ci magazynu wynikajacych z opisanej powyzej sytuacji.

14.1.7 REMANENT

Funkcja ta umozliwia zapisanie standw magazynowych na podstawie spisu
,Z natury”. Aby mozna to bylo wykona¢, kazdy towar musi posiada¢ kod magazy-
nowy. Wprowadzanie spisu ,,z natury” moze odbywac si¢ partiami. Mozna przerwaé
wprowadzanie danych i kontynuowaé je w pdzniejszym terminie (np. na drugi
dzien).

Tworzenie nowego spisu remanentowego rozpoczyna si¢ od podania czy w
spisie umiesci¢ wszystkie towary znajdujace si¢ aktualnie w magazynie i czy jako
poczatkowy stan umie$ci¢ ich aktualng ilo§¢. Mozna réwniez wprowadzaé towary
kolejno na magazyn poprzez podanie ich kodu magazynowego — jest to jednak
ucigzliwe przy duzej iloSci towaru. Korekte iloici przeprowadza si¢ poprzez wpisa-
nie réznicy iloSci w magazynie i wynikajacej ze spisu. Wiasciwe pozycje odszukuje
si¢ poprzez wcisniecie klawisza Insert i podanie kodu towaru lub wybranie jej przy
pomocy klawiszy kursora. Do usuwania pozycji stuzy klawisz Delete. Zapisanie re-
manentu nastepuje po weisnieciu klawisza F9 i potwierdzeniu tej decyzji. Nastepnie
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program informuje, ze skoryguje wszystkie stany w magazynie do ilo$ci umieszczo-
nej na spisie. Stany towar6w nieujetych w spisie moga by¢ wyzerowane lub pozo-
stawione bez zmian w zalezno$ci od wybranej opcji. Ostatnimi danymi, jakie nalezy
wprowadzié¢, sa: data zapisu remanentu oraz jego krotki opis. Po wykonaniu tych
czynno$ci pojawia si¢ pytanie ,,Czy zapisa¢ remanent?”. OdpowiedZ pozytywna
ostatecznie zapisuje spis remanentowy do magazynu.

Zapisane spisy remanentowe mozna przeglada¢ i drukowaé w opcji
»WYKONANE SPISY REMANENTOWE”. Po wybraniu spisu remanentowego,
przy pomocy klawisza F4 mozna wydrukowac¢ caty spis, jedynie podsumowanie spi-
su badz wydruk réznic remanentowych w uktadzie nadmiar / niedobor.

14.1.8 PROTOKOtY ROZBIEZNOSCI

Zdarza sig¢, ze cena jednostkowa zakupu towaru handlowego wymnozona
przez ilo$¢ towaru nie jest rOwna warto$ci netto tego towaru. Dotyczy to najczgséciej
sytuacji gdy towary kupowane sa w opakowaniach zbiorczych a sprzedawane poje-
dynczo lub gdy do dokumentu zakupu udzielany jest rabat kwotowy. W takim przy-
padku powstaje rozbiezno$é pomiedzy wartoscig netto zakupu a warto§cig magazy-
nowa towaru. Informacje o tych ré6znicach umieszczane sg w protokoétach rozbiezno-
$ci, ktore zsumowane z dokumentami zakupu daja warto$¢ magazynowa zakupione-
go towaru. To, ze dokument posiada odpowiadajacy mu protokoét rozbieznosci za-
znaczane jest w rejestrze dokumentow poprzez umieszczenie znaku / pomiedzy
numerem pozycji i numerem dokumentu.

14.1.9 KONFIGURACJA

Opcja ta, jak w innych miejscach, pozwala na dostosowanie programu do
wtlasnych potrzeb. Migdzy innymi mozna w niej ustawi¢ ilo§¢ obowiazujacych cen
sprzedazy (maksymalnie cztery). Pozycja ,,Pamicta¢ ostatnio wybrany towar?” po-
zwala na skrocenie w niektorych przypadkach procesu tworzenia dokumentow
sprzedazy poprzez automatyczne ustawianie si¢ na grupg towarowa ostatnio wybra-
ng. Opcja ,,Transmitowaé do kasy fisk. towary o zerowych przychodach” dotyczy
transmisji towarow do kas fiskalnych. W przypadku gdy towar nie posiada zadnych
wpiséw w karcie magazynowej nie bierze udziatu w transmisji. Ogranicza to znacz-
nie czas transmisji i zmniejsza ilo§¢ wykorzystanych kodéw w kasie fiskalnej.
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15. OBSLUGA ZBIOROW

Procedura ta jest niezwykle istotna, gdyz umozliwia za-

bezpieczenie na dyskietkach danych przechowywanych w kom-

. puterze. Wszelkie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu kompu-

\ / tera, wynikajace z jego uszkodzenia lub awarii zasilania, moga

spowodowaé bezpowrotng utratg ostatnio wprowadzanych da-

nych i utrate integralnosci baz danych. Jedynym rozwigzaniem

w tym przypadku jest odtworzenie baz danych z ich kopii zapi-

sanych na dyskietkach. Realizuje si¢ to przy pomocy opcji ODTWARZANIE
AKTUALNYCH ZBIOROW.

Kazdorazowo w celu unikni¢cia pomytek sprawdza sie, jakiego podmiotu
dane zostaty zapisane na dyskietce. Informacja ta wraz z zadaniem potwierdzenia
decyzji pojawia si¢ na ekranie. Podwdjne pytanie o zgode na odtworzenie danych z
dyskietki jest dodatkowym zabezpieczeniem przed przypadkowym wykonaniem tej
opcji. Jest to niezbgdne, gdyz czynno$¢ ta nieodwracalnie zamazuje informacje
przechowywane do tej pory w aktualnym podmiocie.

Odtwarzane moga by¢ rowniez dane z lat ubieglych. Ich zabezpieczenie na
dyskietkach nastepuje w trakcie dziatania opcji ZAKONCZENIE ROKU. Program
sprawdza, czy uzyto wlasciwej dyskietki. Dane na niej zawarte sa zapisywane do
zbiordéw archiwalnych aktualnie obstugiwanego podmiotu gospodarczego. Aby mieé¢
mozliwo$¢ ich przegladania, nalezy wybra¢ pozycjc PRZEGLADANIE
ARCHIWUM.

Zabezpieczenie danych aktualnie obstugiwanego przez program podmiotu
gospodarczego realizuje opcja KOPIA BEZPIECZENSTWA. Jest wysoce wskaza-
ne, aby czynno$¢ te¢ wykonywaé kazdorazowo po wprowadzeniu wigkszej partii da-
nych. Operacja ta trwa stosunkowo krotko, a zabezpiecza przed czasami wielogo-
dzinng praca zwigzang z ponownym wprowadzaniem danych, spowodowang nie-
przewidziang awarig komputera.

Opcja ZRZUT DANYCH DLA BIURA RACHUNKOWEGO przenosi z
programu na dyskietke wszystkie dane oprocz danych magazynowych oraz zawarto-
$ci dokumentow zakupu i sprzedazy.
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16. ZAMKNIECIE ROKU

Opcja ta pozwala na wykonywanie obliczen, wydrukow
oraz zestawien niezbgdnych do zakonczenia roku podatkowego.
Wywotanie jej spowoduje wykonanie nastgpujacych czynnosci:

p

- zakonczenie roku podatkowego w ksiedze przychodow i rozchodéw (w
przypadku jej prowadzenia przy pomocy programu FIRMEN),

- wykonanie bilansu zamkni¢cia w magazynie,
- przeniesienie wszystkich danych z zamykanego roku do archiwum,

- wykonanie kopii bezpieczenstwa wszystkich danych z zamykanego roku
na dyskietce lub innym dostgpnym nosniku,

- przygotowanie zbioréw do rozpoczgcia nowego roku podatkowego.

W przypadku prowadzenia ksiggi opcja bedzie aktywna dopiero po zamknigciu
ostatnio wprowadzanego (biezacego) miesigca. Po zatwierdzeniu polecenia za-
mknie¢cia roku w bazach nie bedzie mozna wprowadza¢ zadnych zmian.

Czynnosci obliczeniowe, wymagajace wprowadzania dodatkowych danych,
zostaly opisane w opcji WSTEPNE PODSUMOWANIE ROKU. Beda one automa-
tycznie kolejno realizowane przez program.
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17. KONTRAHENCI

Po uruchomieniu opcji kontrahenci mamy do dyspozycji nastgpujace
podopcje:

1. INFORMACJE O KONTRAHENTACH
2. OKRESOWE ZESTAWIENIA OBROTOW

3. DRUKOWANIE DOKUMENTOW
BANKOWYCH

4. KASA
5. KONFIGURACJA

17.1 INFORMACJE O KONTRAHENTACH
Opcja ta umozliwia:
- przegladanie i poprawianie danych dotyczacych kontrahentow,
- uzupelnianie danych kontrahenta o dowolne informacje dodatkowe,

- sporzadzanie wyciagu z ksiegi wszystkich operacji finansowych doty-
czacych danego kontrahenta (w przypadku posiadania opcji KSIEGA
PRZYCHODOW I ROZCHODOW),

- sporzadzanie podsumowania wym. wyciagéw w zakresie catego roku
podatkowego,

- przegladanie wyciagu z rejestrow zakupu i sprzedazy dotyczacych wy-
branego kontrahenta (w przypadku posiadania opcji SPRZEDAZ oraz
ZAKUP TOWAROW HANDLOWYCH),

- zestawienie operacji przyje¢ do magazynu i wydan z magazynu dot.
wybranego kontrahenta,

- sporzadzanie wyciagdw z rejestru dokumentow kasowych

- wykonywanie korekty zalegtosci ptatniczych.

Pierwsza opcja to INFORMACJE O KONTRAHENTACH. Po jej wybraniu
w pojawiajace si¢ pole KONTRAHENT mozna wpisa¢ tylko czgs¢ jego nazwy. Po
naci$nigciu klawisza Enter i zatwierdzeniu opcji WYBOR zostang wyswietlone na-
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zwy wszystkich kontrahentéw, w ktorych wystepuje podany ciag znakow. Jezeli do
pola KONTRAHENT wpiszemy znak * (gwiazdka), wySwietlone zostana nazwy
wszystkich kontrahentéw znajdujacych si¢ w bazie. Sporzadzona w ten sposob li-
sta moze by¢ podstawg do wydruku grupy kontrahentéw lub nalepek adresowych.
Stuzy do tego, jak w catym programie, klawisz F4. Wybranego z listy kontrahenta
mozna usunac - stuzy temu klawisz Delete. Kontrahent nie jest fizycznie usuwany z
bazy, nie wystepuje jedynie w operacji wyszukiwania kontrahenta. Wszystkich w
ten sposob ,usunigtych” kontrahentéw mozna przeglada¢ po wpisaniu do pola
KONTRAHENT znaku #. Wybranego z pojawiajacej si¢ listy kontrahenta mozna
ponownie uaktywni¢ poprzez wcisnigcie klawisza Insert.

Wyboru z listy wlasciwego kontrahenta dokonujemy klawiszami kursora. Je-
zeli do pola KONTRAHENT wpiszemy przyporzadkowany mu przez program nu-
mer (liczba) i zatwierdzimy go klawiszem ENTER, zostanie on odszukany i wy-
$wietlony. Kazdorazowo po dokonanym wyborze mozliwe jest wprowadzanie zmian
lub poprawek wyswietlonych danych poprzez wcisnigcie klawisza F2..

Jezeli program jest wyposazony w opcje KSIEGA PRZYCHODOW I
ROZCHODOW oraz SPRZEDAZ i ZAKUP TOWAROW HANDLOWYCH nalezy
z pojawiajacego si¢ na ekranie menu dokona¢ wyboru rodzaju danych przeglada-
nych dla wybranego kontrahenta (zapisy w ksigdze lub w rejestrze sprzedazy i zaku-
péw). W pozostatych przypadkach rodzaj posiadanych opcji determinuje jedno-
znacznie zakres dostgpnych informacji.

Prowadzenie przy pomocy programu FIRMEN ksi¢gi podatkowej umozliwia
wyswietlanie wyciagu z ksiggi, zawierajacego wszystkie operacje finansowe doty-
czace danego kontrahenta. Po ich ukazaniu si¢ na ekranie, naci$nigcie dowolnego
klawisza powoduje wyprowadzenie podsumowania wym. wyciaggu w formie podob-
nej do miesi¢cznego podsumowania ksiegi.

Ewidencjonujac przy pomocy programu sprzedaz i zakupy towaréw handlo-
wych mamy mozliwo§¢ sporzadzenia zestawienia wszystkich dokumentéw z tym
zwigzanych dotyczacych wybranego kontrahenta wraz z bilansem obrotow.

Mozna réwniez sporzadzi¢ wyciag z rejestrow kasowych dotyczacy wybra-
nego kontrahenta.

Z kazdym kontrahentem zwiazane sa dwa notatniki:
1. notatnik kontrahenta,
2. informacje dodatkowe.

Pierwszy z nich uruchamiany jest przy pomocy klawisza F6. Stuzy on pro-
gramowi do umieszczania informacji zwiazanych regulowaniem zaleglosci platni-
czych. Drugi wySwietlany jest po weisnigeiu klawisza F5. Moze on zawiera¢ do-
wolne informacje zwigzane z kontrahentem. Moga to by¢ np. numery telefonow,
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terminy, dodatkowe dane o firmie itp. Ponadto wszelkie zalegto$ci ptatnicze zwia-
zane z tym kontrahentem wyswietlane sa w formie tabeli, w ktorej po stronie
»WINIEN” umieszczana jest suma niezaptaconych rachunkéw, a po stronie ,,MA”
kwota, jaka nalezy zaptaci¢ kontrahentowi za dostarczony towar i ustugi. Tabelka ta
nie jest wySwietlana, gdy nie ma zadnych niezaptaconych dokumentéow zwiazanych
z tym kontrahentem.

Program automatycznie klasyfikuje kontrahentéw do trzech grup: dostawca,
odbiorca i dostawca /odbiorca. Wykonuje to w trakcie operacji sprzedazy i zakupow.
Istnieje mozliwos¢ przeszukiwania zbioru kontrahentéw po wybranej kategorii. W
tym celu nalez wybra¢ opcje KONFIGURACIJA i uaktywni¢ ta mozliwos¢.

Pole SYMBOL moze by¢ wykorzystane w dowolny sposéb. W instalacjach
wspotpracujacych z programami finansowo-ksiggowymi w miejscu tym wpisywany
jest zwykle numer konta kontrahenta.

Kolejna opcja to ,,Korekta zaleglosci ptatniczych”. Umozliwia ona zmiang in-
formacji zwiazanych z zaleglo$ciami platniczymi. Mozna tego dokona¢ poprzez
wpisanie w odpowiednie pola wiasciwych wartosci (,,reczna”) badz uruchomienie
ponownego przeliczenia wszystkich dokumentéw zwiazanych z wybranym kontra-
hentem (automatyczna). Ostatnia pozycja z pojawiajacej si¢ listy (Wszystkich kon-
trahentow) pozwala dokona¢ automatycznego przeliczenia zalegltoéci dla wszystkich
kontrahentow.

Kazdemu kontrahentowi mozna przypisa¢ tzw. Preferencje. Uruchamia si¢ je

poprzez wcisnigcie klawisza F10. Obejmuje on nastepujace informacje:

- staly termin platnosci,

- rabat,

- blokada sprzedazy w przypadku zalegtosci ptatniczych,

- rodzaj wystawianego dokumentu sprzedazy,

- sposéb zapfaty.
Wprowadzenie tych informacji usprawnia proces wystawiania dokumentéw sprze-
dazy.

Wszystkie klawisze funkcyjne zwiazane z opcja INFORMACIE O
KONTRAHENTACH sa dostgpne we wszystkich miejscach programu, gdzie wy-
magane s dane kontrahenta.

17.2 OKRESOWE ZESTAWIENIA OBROTOW

Opcja umozliwia wykonanie wykazu odbiorcow lub dostawcow, dla ktorych
osiagnigto okreslong kwotg obrotu w zadanym okresie. Mozna takze uzyska¢ wykaz
dokumentéow sprzedazy lub zakupu przekraczajacych okre§long kwote, wystawio-
nych lub przyjetych w zadanym czasie.
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Po wybraniu odpowiedniego wykazu nalezy wpisa¢ minimalna kwotg trans-
akcji oraz wlasciwe daty. Na podstawie tych danych program przeszuka rejestry za-
kupow lub sprzedazy, generujac odpowiednie zestawienie, ktore mozna wydruko-
wac uzywajac klawisza F4.

17.3 DRUKOWANIE DOKUMENTOW BANKOWYCH

Program umozliwia drukowanie nastgpujacych drukow:
1. POLECENIE PRZELEWU

2. BANKOWY DOWOD WPLATY

3. PRZEKAZ POCZTOWY

4. DRUKI PODATKOWE

Po wybraniu wlasciwego dokumentu na ekranie ukaza si¢ dwa okna kontra-
hentow, w ktorych nalezy wpisaé lub wybraé¢ z bazy kontrahentow dane najpierw
dtuznika, potem wierzyciela, oraz datg i wysoko$¢ wptaty. Program po sprawdzeniu
kompletno$ci danych wydrukuje wybrany dokument.

Istnieje dwie mozliwoé¢i wydruku dokumentu bankowego:

- nadruk na arkuszu 2-odcinkowym (do nabycia w sklepach papierni-
czych)

- pelny wydruk na czystej kartce (stosowany coraz rzadziej)

Ponadto program potrafi przygotowa¢ plik z danymi do wykonania przelewu

w formacie ELIXIR-O. Plik ten jest moze stuzy¢ do importowania gotowych prze-
lewéw do programéw typu Home Banking.

Plik w formacie ELIXIR-O jest automatycznie generowany zawsze gdy re-
alizowane sg zaleglosci ptatnicze w module ZAKUP->FAKTURY I RACHUNKI
NIEZAPLACONE

Plik ELIXIR-O jest tworzony przez program w katalogu roboczym i podkata-
logu PRZELEWY.

UWAGA!

Opisywana opcja nie jest w zaden sposob zwigzana z rejestrami zaleglosci
ptatniczych lub dokumentéw niezaptaconych. Wydrukowanie np. polecenia przele-
wu nie spowoduje aktualizacji zalegloSci platniczych. Wydrukowane dokumenty
bankowe nie sg przez program rejestrowane ani zapamigtywane. program zapamigta
jedynie dane wpisywanych kontrahentow wraz z ich kontami bankowymi.
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17.4 KASA

Modut KASA shuzy do rejestracji wszelkich operacji gotéwkowych i bezgo-
towkowych, przeprowadzanych przy pomocy programu. W rejestrze kasowym pro-
gram automatycznie zapisuje wplaty gotowkowe, wpisywane podczas wystawiania
dokumentéw sprzedazy oraz wprowadzania dokumentéw zakupu. Dotyczy to row-
niez dokumentéw korygujacych. W wypadku anulowania lub usuwania ww. doku-
mentow, do rejestru kasowego bedzie dopisany odpowiedni wpis korygujacy.
Wszystkie inne rodzaje ptatnosci sg zapisywane w drugiej kasie o nazwie WPLATY
I WYPLATY POZOSTALE.

Po uruchomieniu opcji KASA GOTOWKOWA na ekranie bedzie widoczna
tabela zawierajaca rejestr dokumentéw kasowych. W celu dopisania nowego doku-
mentu nalezy uzy¢ klawisza Ins i wybra¢ odpowiedni rodzaj dokumentu: KP lub
KW. Po wypehieniu widocznych pél dokument zostanie dopisany do rejestru, po
czym program zaproponuje jego wydruk. Numeracja dokumentow jest prowadzona
automatycznie przez program. Data wpisu dokumentu nie moze by¢ wczesniejsza od
daty dokumentu poprzedniego.

Dokumenty wprowadzone w ten spos6b mozna poprawiaé (Enter) lub usu-
wac (Del) pod warunkiem, Ze jest to ostatni wpisany dokument bezposrenio do reje-
stru. Nie mozna poprawi¢ lub usuna¢ dokumentu wpisanego przez program automa-
tycznie. W kazdym innym wypadku wartos¢ stanu kasy mozna zmieni¢ tylko po-
przez wprowadzenie zapisu korygujacego.

Klawisz F5 stuzy do generacji raportu kasowego lub wyciagu z rejestru ka-
sowego za dowolny okres. Raport mozna wydrukowaé naciskajac klawisz F4. Uzy-
cie klawisza Esc spowoduje powrot do przegladania rejestru dokumentow.

Kazdy dokument mozna wydrukowa¢ dowolng ilo$¢ razy, pod$wietlajac wia-
$ciwa pozycje w rejestrze i naciskaja klawisz F4.

Mozna réwniez wybrac opcje WPLATY I WYPLATY POZOSTALE. Program
wyswietli zestawienie wszystkich wptlat i wyptat bezgotowkowych w porzadku
chronologicznym.

17.5 KONFIGURACJA

Opcja konfiguracja pozwala na wskazanie sposobu wyszukiwania kontra-
hentoéw wg kategorii oraz nakazanie automatycznego sprawdzania uptywu daty kon-
cesji.
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18. KONFIGURACJA SYSTEMU

Opcja ta umozliwia ustawienie podstawowych
parametrow sprzetu, na ktorym zainstalowano program,
wprowadzenie haset zabezpieczajacych przed niepowo-
fanym uruchamianiem opcji programu oraz, dla wersji
wielopodmiotowej, okreslenie rodzaju i ksztaltu na-
glowka firmy drukowanego miedzy innymi na faktu-
rach.

Do parametrow ustawianych programowo nalezg :
- rodzaj monitora (kolorowy lub jednobarwny);
- ilo$¢ linii na stronie;

- efekty dzwickowe (wlaczone, wylaczone);

- ustawienie parametrow drukarki

- sposéb obliczania marzy (Od stu lub W stu)
- stosowane ceny sprzedazy (Netto lub Brutto)
- zmiana hasta dostgpu,

- informacje o skali podatkowej obowigzujacej w biezacym roku rozra-
chunkowym;

- lista upowaznionych do wystawiania dokumentow;
- zapamigtanie konfiguracji.

Zmiany poszczegdlnych parametrow dokonujemy wybierajac klawiszami
kursora wlasciwa pozycje. Po wcisnigciu Enter z pojawiajacego si¢ menu wybiera-
my zadang wartos¢.

Nieco wigcej informacji nalezy wprowadzi¢ w przypadku ustawiania para-
metréw wydruku. Po wybraniu opcji ,,DRUKARKA domyslna”, na ekranie pojawia
si¢ zestaw zadeklarowanych drukarek. Drukarka domyslna jest wyrdzniona kolorem
niebieskim. Ustawienie drukarki domyslnej odbywa si¢ poprzez wybranie wiasciwej
pozycji 1 weisnigeie klawisza F7. Kazda drukarke (oprocz domyslnej ) mozna usu-
naé z listy przy pomocy klawisza Delete. Do dopisywania nowych drukarek stuzy
klawisz Insert. Po jego wcisnigciu na ekranie pojawia si¢ zestaw dostgpnych rodza-
jow drukarek. Wybranie odpowiedniej pozycji i weisniecie klawisza Enter powodu-
je wyswietlenie wszystkich dostepnych parametréw tej drukarki. Pierwsza pozycja
umozliwia wprowadzenie wlasnej, dowolnej nazwy drukarki. W drugiej pozycji
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okresla si¢ standard wydruku. Dla wszystkich drukarek podtaczonych do kompute-
rowego gniazda USB lub nie posiadajacych trybu druku znakowego nalezy wybraé
standard Windows. W tym wypadku program kieruje wydruk na drukarke, ktore jest
ustawiona w systemie Windows jako domyslna bez wzgledu na jej rodzaj lub sposéb
podiaczenia. Pozostate drukarki laserowe lub atramentowe musza mie¢ ustawiony
standard HP PCL. Dla drukarek iglowych ustawia si¢ standard EPSON FX. Na-
stepna pozycja to ,,Port drukarki”. Ustawia si¢ go w kazdym przypadku poza dru-
karkami standardu Windows. Wybierane drukarki sieciowe muszg wigc mie¢ zma-
powany jeden z portow LPT. Do wyboru SA trzy porty LPT, cztery porty COM,
wydruk moze by¢ skierowany do pliku o nazwie wydruk.prn znajdujacego si¢ w
katalogu gléownym programu lub na dyskietke. Kolejny ustawiany element to ,,Pol-
skie litery”. Wybiera si¢ tu wlasciwy standard polskich liter ustawiony na drukarce.
W przypadku braku innych mozliwo$ci mozna zastosowaé standard ,,Sktadane”,
ktory drukuje dwa znaki w jednym miejscu na papierze tworzac w ten sposob litere
polska ( np. L to znak L i/ wydrukowany w tym samym miejscu ). Jak tatwo za-
uwazy¢ spowalnia to nieco wydruk. Nastgpny parametr to ,,Rodzaj wydruku”. Do
wyboru sa dwie mozliwosci SZYBKIE i DOKEADNE. Jak mozna si¢ domyslec,
doktadne drukowanie jest wolniejsze ale wszystkie ramki drukowane sg za pomocg
znakow graficznych. Przy wydruku szybkim ramki skladaja si¢ ze znakoéw minus i
plus, dzieki temu wydruk jest ( szczegélnie na drukarkach igtowych ) znacznie
szybszy. Przy standardzie drukarki EPSON FX mozna wybraé rodzaj papieru, na
ktorym odbywa si¢ drukowanie. Dla kazdej drukarki mozna ustawi¢ ilo$¢ linii na
stronie, ktore moze zadrukowac. W celu oszczednosci papieru, w przypadku druka-
rek standardu EPSON FX (wszystkie iglowe) mozna ograniczy¢ wysuw papieru po
kazdym wydruku do iloéci linii umozliwiajgcych minimalne zuzycie papieru. Ostat-
nie parametry to ,,Margines gorny” i ,,Margines lewy”. Margines gorny okresla ile
linii ponizej standardowego druku ma si¢ zaczyna¢ kazdy wydruk dokumentu. Mar-
gines lewy natomiast ustala o ile kolumn w prawo ma by¢ przesunicty kazdy wy-
druk. Do korekty ustawien drukarki stuzy klawisz F2.

W celu wprowadzenia nowego hasta lub zmiany hasta dotychczas uzywane-
go nalezy po wybraniu pozycji ZMIANA HASEA DOSTEPU zdecydowaé, ktora
opcje z pojawiajacych si¢ na ekranie chcemy chroni¢ hastem. Nastepnie nalezy
dwukrotnie wpisa¢ z klawiatury tre§¢ nowego hasta. Podczas wpisywania hasta nie
jest ono wyswietlane. Hasto moze mie¢ maksymalna dlugos¢ do 10 dowolnych zna-
kow. Po prawidtowym wpisaniu hasla program przy kazdym nastgpnym uruchomie-
niu opcji bedzie zadat podania hasta. W wypadku wprowadzenia btednego hasta do-
stepu do programu lub opcji nie bedzie mozna ich uruchomi¢. W celu wytaczenia
kontroli hasta nalezy, po wybraniu odpowiedniej pozycji podaé¢ hasto dotychczas
obowiazujace i dwukrotnie nacisng¢ Enter.
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Haslo uzytkownika jest zapamig¢tane w programie w postaci zako-
dowanej. W przypadku zapomnienia hasla uzytkownik nie bedzie
mial mozliwos$ci uruchomienia programu lub opcji. W takiej sytu-
acji jedynym wyjSciem jest wezwanie serwisu programu.

Wszelkie zmiany na biezaco aktualizuja Srodowisko programu. Aby program
po ponownym uruchomieniu uwzglednit poczynione zmiany nalezy wybra¢ pozycje¢
ZAPAMIETANIE KONFIGURACII i nacisngé Enter.
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19. FUNKCJE SPECJALNE

Standardowo opcja ta zawiera cztery pozycje:
1. REINDEKSACJA BAZ DANYCH,;
2. OTWARCIE MIESIACA PODATKOWEGO.
3. NOTY INTERWENCYINE
4. CONOWEGO W PROGRAMIE

Pierwsza wykorzystywana jest w przypadku awarii sprz¢tu. Umozliwia od-
tworzenie zbioréw pomocniczych programu. Mozna ja wykonywa¢ w dowolnym
momencie, jezeli tylko stwierdzi si¢ niewlasciwe utozenie kolejnych pozycji w zbio-
rach. Warunkiem podstawowym jest aby nikt z pozostatych uzytkownikéw nie pra-
cowal w programie. W wigkszos$ci przypadkoéw program sam wykrywa awarie i po
ponownym uruchomieniu wykonuje¢ reindeksacje baz.

Druga opcja umozliwia otwarcie miesigca, gdy zostat on zamknigty przy-
padkowo lun w celu dokonania korekt w miesiacach juz zamknigtych. Nalezy pa-
mig¢taé, Ze jej uruchomienie powoduje utrate informacji zwiazanych z deklara-
cja PIT-5 i VAT-7 wprowadzanych dodatkowo przez uzytkownika. Informacje
te nalezy wprowadzi¢ ponownie, aby w sposob wlasciwy rozliczy¢ miesiac.

Opcja NOTY INTERWENCYIJNE przechowuje informacje o zdarzeniach,
sygnalizowanych przez program jako mogace mie¢ wptyw na ewentualne analizy i
poréwnania (np. usunigcie karty magazynowe;j).

W pozycji CO NOWEGO W PROGRAMIE wpisywane sa na biezaco
wszystkie wigksze zmiany wprowadzone do programu.

W przypadku gdy program wyposazony jest w opcje obstugi kas lub druka-
rek fiskalnych, wymienione wyzej pozycje uzupetione sa o opcje obstugujace te
urzadzenia.
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20. KONIEC

Opcja KONIEC jest bardzo wazna pozycja menu gtdwne-
go. Stuzy do poprawnego zakonczenie pracy programu i powrotu
do systemu operacyjnego. Program kontroluje poprawno$¢ zakon-
czenia operacji majacych wplyw na integralno$¢ przechowywa-
nych danych. W wypadku wykrycia nieprawidtowego zakonczenia
pracy programu (np. awaria zasilania), przed ponownym urucho-
mieniem program sam zaproponuje odtworzenie zbiordw z kopii bezpieczenstwa. W
takim przypadku nalezy postgpowac zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na ekra-
nie. Ich zignorowanie moze prowadzi¢ do utraty przechowywanych danych.

Zakonczenie pracy z programem powinno zawsze nastepowaé po-

przez wybranie opcji KONIEC. Zapewnia ona prawidlowe zapamig-

tanie wszystkich danych zawartych w otwartych zbiorach. Wylacze-

nie lub "reset" komputera w czasie pracy programu moze dopro-
wadzi¢ do utraty dotychczas wprowadzonych danych. Dlatego zaleca si¢ przed
kazdym poprawnym zakonczeniem pracy wykonywanie kopii bezpieczenstwa
zbiorow.

86

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



Spis tresci

SPIS TRESCI
WSTEP .uiiiiiiiinrinninnisnisnisssisessesssesssssssssssssssasssas 1
INSTALACJA PROGRAMU......ucovuivruicsnicnnsserssesssennns 4
MENU GLOWNE......cuiimninnsinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 6
PODMIOT GOSPODARCZY .....ucovuivrursrersresscssnsssasssans 8
SPRZEDAZ ...ouuuniunircnncssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 10
5.1  TWORZENIE DOKUMENTOW SPRZEDAZY ........ccccccovvvvevnnnn. 11
52  PRZEGLADANIE ZAWIESZONYCH TOWAROW ..................... 11
53  FAKTURA VAT ..ottt 12
5.3.1 Przeglgdanie zawartosci faktury - klawisz Enter...................... 12
532 Wystawianie nowej faktury - klawisz Insert..............c............. 12
5.33 Anulowanie faktury - klawisz Delete ..............cc...ccocuveevievnnnn. 16
5.34 Korekta faktury - Klawisz F2 ..........ccccccooovieeiiiiiaeeiiiieeeiieeens 17
535 Usuwanie blednie zapisanej faktury - klawisz FI2................... 18
5.3.6 Podsumowanie zawartosci rejestru faktur VAT - klawisz F6.... 18
5.3.7 Wyszukiwanie dokumentow — klawisz F8...........ccc..ccoevvevenn.... 18
5.3.8 Wydruk rejestru faktur VAT - klawisz F4...........ccc...cccovveeenn.... 18
54  FAKTURA VAT ZALICZKA ......oooeiiiiieieiiee et 19
5.5  WPROWADZANIE UTARGU.....ccoeooiiiieiieiieiiee et 20
5.6  REJESTRFAKTUR KORYGUJACYCH.......cceovvrvrnieieireriennn. 20
5.7  REJESTRKOREKT UTARGOW ........ccccoovvivirimireeereeereeennnnes 21
5.8 FAKTURAPROFORMA........cootiiieiieiteieeie et 21
5.9  OKRESOWE ZESTAWIENIE SPRZEDAZY ......c.ccccceveveveerrernnnn. 21
5.10 DOKUMENTY NIEZAPLACONE........cccocvviiieieiieieeeeeeen 21
5.10.1  Wydruk rejestru dtuznikow - klawisz F4 .............cccccooeevveenn. 22
5.11 KARTOTEKA USLUG ....coiiiiiiiiieiieieee et 22
512 TWORZENIE SPECYFIKACIT ....c.cooiiiiieiieiieiieee et 22
5.13  PUNKTY SPRZEDAZY ....c.coovoveeieeeeieeeeeeeeeeee e 23
5.14 PRZEGLADANIE ZAWIESZONYCH TOWAROW ..................... 24
5.15 KONFIGURACIA ......ooiiiiieeeeetee sttt e 25
V27N QL8] < 26
6.1  FAKTURY VAT oottt 26
6.1.1 WPROWADZANIE FAKTUR VAT .......ccoovvoeiiieiiaiieiaeee 27
6.1.2 ZAPISANIE FAKTURY VAT ......ccoooiiiiiiiieiieeeee e 32
6.1.3 TWORZENIE DOKUMENTOW ZAKUPU NA PODSTAWIE
ZAMOWIEN.......c..oovvoiviieiieieeies s 33

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



Spis tresci

6.1.4 ZAWIESZANIE DOKUMENTU ZAKUPU.............cccccovuevnnene. 33
6.1.5 KORYGOWANIE DOKUMENTU ZAKUPU.............cccccucen.. 34
6.1.6 USUNIECIE DOKUMENTU ZAKUPU ...........cccccvvvevian. 35
6.1.7 PODSUMOWANIE REJESTRU FAKTUR VAT ....................... 35

6.2  WEWNATRZWSPOLNOTOWE NABYCIE TOWAROW, IMPORT
USEUG, DOSTAWA TOWAROW, DLA KTOREJ PODATNIKIEM JEST

NABYWCA oo 36
6.3  RACHUNKI ...t 36
6.4  REJESTR FAKTUR KORYGUJACYCH, REJESTR RACHUNKOW
KORYGUJACYCH......oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicecc e 36
6.5 EWIDENCJA ZAKUPOW INWESTYCYINYCH.........cc.coovvnr.. 37
6.6  OKRESOWE ZESTAWIENIE ZAKUPOW...........cccooovmrrerrriannn. 37
6.7 FAKTURY IRACHUNKINIEZAPEACONE .........ccccoviiiiiinins 38
6.8  KONFIGURACIJA ..ot 38
OBSLUGA PODATKU VAT.....cuerrrenrnnenranrcsaneessnnenes 39
7.1 REJESTR ZAKUPOW ........coooviiviiieeieeereeeeeeeeeseeeee e 39
7.1.1 REJESTR WSZYSTKICH ZAKUPOW KRAJOWYCH............. 40
7.1.2 REJESTR ZAKUPOW TOWAROW HANDLOWYCH............... 41
7.1.3 REJESTR DOKUMENTOW KORYGUJACYCH..................... 41
7.1.4 REJESTR ZAKUPOW INWESTYCYJNYCH............................. 41

7.1.5  REJESTRY WEWN/}TZRWSPO',LNOTOWI’/CHNABYC
TOWAROW, IMPORTU USLUG I NABYC TOWAROW, GDZIE

PEATNIKIEM JEST NABYWGCA. ..o, 42
7.2 REJESTRSPRZEDAZY oo eeeeeeeeeeeeee e, 42
7.2.1  REJESTR DOKUMENTOW SPRZEDAZY .............cooooovoc.. 43
7.2.2  REJESTR DOKUMENTOW KORYGUJACYCH...................... 44
7.2.3  REJESTR FAKTUR VAT MARZA........c..c.cocovoooooeeeeeeeeeeee, 44
7.24  REJESTR FAKTUR VAT WDT .......cocoooeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeee, 44
7.3 OBLICZANIE PODATKU VAT .oooooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea, 45
7.3.1 WYDRUK DEKLARACJI VAT-7 NA ORYGINALNYM DRUKU
45
7.4 WSTEPNE WYLICZANIE WSKAZNIKA ......c.oooveveeereeeereeea. 46
8. KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW .......cooverererrerererarerenens 47
8.1 KSIEGA ..ot 47
8.2  OBLICZENIA I WYDRUKIBIEZACE ......c.oocovooeeeeeeeeeeeeeee. 49
82.1  PODSUMOWANIE MIESIACA ...........cocvoooeeeeeeeeeereese 50
8.2.2  OBLICZENIE PODATKU DOCHODOWEGO..........cc........... 50
8.2.3 WYDRUK ZESTAWIENIA MIESIECZNEGO.......................... 51
8.3  WSTEPNE PODSUMOWANIE ROKU........cocoovieveieeeeeeeeeee. 51
9. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH.....ccooovuerereeeerensaeresessessaenes 52
88

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



Spis tresci

10.

11.

12.

13.

14.

EWIDENCJA WYPOSAZENIA ....uoeeereeeereneerseseeseesesens

WYNAGRODZENIA ......cconvierirnnnennnencnanessnesssessssssssssssssssssssesses

11.1  KARTY PRZYCHODOW PRACOWNIKC)W ...............................
11.2 REJESTR UMOW O DZIELO /ZLECEN..........coccooiveverererrnnan,
11.3 DOKUMENTY ROZLICZENIOWE ZUS........cccccoviiiiiiiniiiiinenns

DOWODY WEWNETRZNE .........iererrrencnenennnnes

12.1 MIESIECZNE ZESTAWIENIE KOSZTOW PRZEJAZDOW.........
122 DOWODY WEWNETRZNE .......c.cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciceee

ZAMKNIECIE MIESIACA PODATKOWEGO.........ccccevvvrerunenene

MAGAZY Nuerrrsnrnsnnnsnnnsnensanessnessssessssesssssssssssssssssesss

141 MAGAZYNY ..o
14.1.1  AKTUALIZACJA STANU MAGAZYNU.........cccccovvvviininnn,
14.1.2  PRZENIESIENIA MIEDZYMAGAZYNOWE.............ccccocuee.
14.1.3  WYDANIE TOWARU Z MAGAZYNU............ccccocvveviiannnnn.
14.1.4  PRZYJECIE TOWARU DO MAGAZYNU...........cccccovuvenncanne.
14.1.5 ROZCHOD WEWNETRZNY i PRZYJECIE WEWNETRZNE ...

55

56

56
57
57

60

60
60

62

63

63
64
71
72
72

14.1.6  REJESTR PRZECEN .......c.cocciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiciiccee 73
14.1.7 REMANENT...................... TSR 73
14.1.8  PROTOKOEY ROZBIEZNOSCI..............c..cooovooeeeeeeeeeeran 74
14.1.9  KONFIGURACJA ....cccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiiciccicecccc 74

15.  OBSLUGA ZBIOROW .......ccoeueereerrenensssssssessns w75
16. ZAMKNIECIE ROKU.......ccuvvurrrvrrrvensvensnnnnenne .. 76
17.  KONTRAHENC.......cuutirrentrentrnnnniensiensnnsssiesssesssssssesssssnsssanes 77
17.1  INFORMACJE O KONTRAHENTACH.........cccooooii, 77
17.2 OKRESOWE ZESTAWIENIA OBROTOW............coooiiinn, 79
17.3 DRUKOWANIE DOKUMENTOW BANKOWYCH ............c........ 80
17.4  KASA. ..o 81
17.5 KONFIGURACIJIA ......coooiiiiiiiiicceece e 81
18. KONFIGURACJA SYSTEMU.......ccccerrvurerrunrsrnercneeesanes 82
19. FUNKCJE SPECJALNE......tvvierrrrnreerneneessnnees .85
20. KONIEC ....renientnennnensastensnesssnssssnessssssssesssssssssanes 86
89

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



Spis tresci

90

Instrukcja obstugi programu FIRMEN. Copyright by ComPil s.c.



