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1. Rozrachunki, sprzedaz

Po

kliknigciu na drzewie polecen na plusiku przy galezi Rozrachunki, sprzedaz drzewo polecen

rozwinie si¢ i pokaza sie podgalezi. Dziat Rozrachunki, sprzedaz dzieli si¢ na dwie czesci, ktore
znajduja sig¢ na dwoch podgateziach, podgataz Sprzedaz i podgataz Eksport rozrachunkéw.

Rozrachunki, sprzedaz

Sprzedai - Lodi Budiet (FSEB)
Sprzedaz - LodZ Firmy (fSLF)
Sprzedaz-£o saby
Sprzedaz - Piotrkdw Tryb.
SprzedaZ - Piotrkdw Trybk. Firmy (
Sprzedaz - Piotrkdw Tryb. Osoby fiz (fSP(
Eksport rozrachunkdw

1.1.  Sprzedaz/ okno Rejestr faktur

Kli

kajac na podgatezi Sprzedaz w prawej czesci ekranu pojawia si¢ okno Rejestr faktur. Okno

poczatkowo jest puste. Jesli dodamy faktury, w oknie tym pojawi si¢ lista wszystkich wprowadzonych

faktur.
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w Tryb. Budzet (fSPB Drobiu
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) Generator raportdw ety It &
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Terminy, alarmy [cifrs " [2007.08.13[stB07-08/00148 De Heus Sp.z.0.0. 90,00 90,00
J--g Ustawienia programu Ers_|2007.08.09[StBi07-08/00143 Ewa Snopkiswicz Daprowska Katarzyna 40,00 40,00
H-g Administrator systemu [Eyrs |2007 08 09|stBi07-08/00144 Ewa Snopkiewicz Krakowiak Aleksander 40,00 40,00
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Karbowiak Zbigniew
[irs |2007.08.06/5LBi07-08/00139 Ewa Snonkiewicz Ferma Drobiu w 40.001 40,001 LI
4] | i | Kl ()3

[ zakoriczono

4

serwer.zhwlodz finn.pliB443 &

gbérnej czesci okna Rejestr faktur znajduja si¢ menu systemowe. Kliknigcie menu System

powoduje rozwinigcie menu funkcji systemowych, dostgpnych w kazdym poleceniu programu.
Znajduja sie tam funkcje:

- Odswiez uprawnienia - funkcja ta pozwala uaktualni¢ uprawnienia dostgpu przystugujace

ob

ecnie zalogowanemu uzytkownikowi. Ma ona zastosowanie wtedy, gdy uzytkownik uzyskat od

administratora nowe uprawnienia w trakcie pracy w programie. Dzigki tej funkcji uzytkownik nie
musi wylogowac si¢ z programu i powtdrnie logowac, aby nowo nadane prawa dostgpu zaczely
,,dziata¢”.

« Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowaé si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji
pojawi sig¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowac si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma konieczno$ci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
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z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie

wyloguje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen. Jest to
Pierwsza jest funkcja zwiazana z dodawaniem nowych pozycji. Kolejne dwie funkcje stuza do
zakresowego zatwierdzania do czystopisu lub zakresowego cofania do brudnopisu.

W menu Drukuj znajduja si¢ funkcje programu zwiazane z drukowaniem. Sa to gotowe wydruki,
dostepne w aktualnie uruchomionym poleceniu, oraz funkcja Ustawienia wydruku (dostgpna we
wszystkich poleceniach), pozwalajaca ustali¢ wielko$¢ marginesoOw oraz zawarto$¢ naglowka i stopki
dla wydrukow.

Po kliknigciu menu Drukuj rozwija sie lista z dostgpnymi funkcjami wydruku:

| =) Drukuj 3§ Dostosuj >

(=7 Wydrukuj liste
(=) Wydruk rejestru faktur

=7 Wydruk rejestru VAT

=7 Wydruk raportu

=1 Ustawienia wydruku
Q Eksportuj dane

«  Wydrukuj liste — Funkcja ta umozliwia wydrukowanie listy faktur z wybranego zakresu. Plik z
lista zostaje otwarty w formacie pdf — co uniemozliwia dopisanie za pomoca klawiatury nowej
pozycji na wydruku.

+  Wydruk rejestru faktur - Po kliknigciu na tej funkcji zostaje otworzone okno Wydruk rejestru
faktur. W tym oknie znajduja sie pola stuzace do ograniczenie liczby rekordow ktére znajda sig
na wydruku rejestru faktur.
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Do pdl stownikowych stuzacych do ograniczania rekordow widocznych na wydruku naleza:
«  Typ dokumentu
«  Symbol dokumentu
+ Osoba odpowiedzialna
«  Forma ptatnosci

Kolejne trzy pola odpowiadaja za ograniczenie czasowe dokumentéw pojawiajacych sie na
wydruku.

« Data od
- Datado
«  Wybierz okres

+  Wydruk rejestru VAT - Po kliknigciu na tej funkcji zostaje otworzone okno Wydruk rejestru
VAT. W tym oknie znajduja sie pola stuzace do ograniczenie liczby rekordow ktdre znajda sig
na wydruku rejestru faktur.

) CELAB LIMS - Mozilla Firefox =] x|
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- - & L) ) [ tesfiserer aksomno. i ples] x| © w [ICL
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kil [

=

| zakoriczane

Do pol stownikowych stuzacych do ograniczania rekordow widocznych na wydruku naleza:
«  Typ dokumentu
«  Symbol dokumentu

Kolejne trzy pola odpowiadaja za ograniczenie czasowe dokumentéw pojawiajacych sie na
wydruku.

- Dataod
- Datado
«  Wybierz okres

+  Wydruk raportu - Po kliknigciu na tej funkcji zostaje otworzone okno Wydruk rejestru VAT. W
tym oknie znajduja sie pola stuzace do ograniczenie liczby rekordéw ktére znajda si¢ na
wydruku raportu.
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P Piernsze ok ) Aktuainosc | | CELAB -lms | | CELAB-cbd | | CELAB | | poczta.finn.pl -Logo... || FINNSSQL-Autory.. | | Rajskie Jadko

m Moje biurko oo c§7 m Wydruk rejestru VAT x

‘Odpowiedzialny: | Administiator CELAB » @ system (=) Drukuj x Zamknij

Tylko moje dokumenty: | Wydruk rejestru VAT |

E?:;\Zmec Typ: | Rejestr sprzedazy = Rodzaj raportu Wig stawek VAT -

Rozrachunki, sprzedaz Data od: @Y do | evE | vybierz okres |
Wagazyny
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Statystyki Drukuj
Generator rapartdw
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Ustawienia programu
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Do pdl stownikowych stuzacych do ograniczania rekordéw widocznych na wydruku naleza:
+  Typ — w tym polu nalezy wybrac¢ ze stownika typ rejestru.
« Rodzaj raportu - w tym polu nalezy wybra¢ ze stownika rodzaj raportu:
«  Wg stawek VAT
«  Wg pozycji deklaracji
«  Wg rodzaju VAT i stawki

Kolejne trzy pola odpowiadaja za ograniczenie czasowe dokumentOw pojawiajacych sie na
wydruku.

- Dataod
- Datado
«  Wybierz okres

« Ustawienia wydruku — W tym oknie znajduje si¢ szereg przetacznikow shuzacych do
modyfikowania wygladu wydruku. W zaleznosci od tego czy przelacznik przy danym polu jest
zaznaczony czy nie, ta opcja bedzie wlaczona lub nie.
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«  Eksportuj dane — funkcja ta stuzy do eksportowania danych.
LI
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Wagazyny

Ewidencje

Statystyki

Generator rapartdw

Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomagajac
Terminy, alarmy

Ustawienia programu

Administrator systemu

< | 0|

| zakotczane

| serner.zodz finn.pl:3443 &

Pole Format eksportu — stuzy do ustalenia w jakim formacie ma by¢ eksportowany plik.
Domyslnie jest tu ustawiony format Plik XML.

W polu stownikowym Kodowanie polskich znakéw mozna wybra¢ rodzaj kodowania:
- 1S0O-8859-2
- UTF-8
«  Windows 1250
« Latin2 (CP852)

LTC Sp. z 0. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wotowa 2T NIP 827-000-78-03
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W menu Dostosuj znajduje si¢ spis nazw kolumn wyswietlanych w danym oknie programu. W
tym menu mozna ustali¢, ktore kolumny beda widoczne. Po rozwini¢ciu menu przed nazwa
wyswietlanych kolumn znajduje si¢ znaczek — jesli kolumny maja by¢ niewidoczne nalezy kliknaé na
nazwie tej kolumny co spowoduje odznaczenie i niewyswietlanie danej kolumny.

3 Dostosuj (7) Pomoc X

'
v 5
v Typ
v [Data
© v Rejestracja
v [Mrparagonu
v (soba odpowiedzialna
MIP
Mazwa kontrahenta
T Wart. netto
T v Wart. brutto
Filtr1
Filtr2
Fisk.

L

W menu Pomoc znajduja sig funkcje: Spis tematéw i Pomoc kontekstowa, zwigzane z pomoca
/ instrukcjami.

Kliknigcie na funkcji Spis tematéw otwiera okno, w ktorym znajduje si¢ spis tematéw pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej czesci okna zostanie wyswietlony tekst dotyczacy
wybranego zagadnienia.

Funkcja Pomoc kontekstowa stuzy do pomocy podczas uzytkowania programu. Po kliknigciu tej
funkcji otworzone zostaje okno z pomoca dotyczaca okna programu, w ktérym pomoc zostata
wywolana.

Ponizej menu znajduje sie kilka pdl edycyjnych stuzacych do ograniczania wyswietlanych
rekordow w danym oknie. Aby ograniczy¢ liczbe wyswietlanych pozycji nalezy wprowadzic¢
informacje, ktore nas interesuja do p6l opisanych ponizej a nastepnie kliknac przycisk szukaj.

Pole Typ stuzy do okres$lenia typu wyswietlanych dokumentéow np. tylko faktur sprzedazy. Aby
odfiltrowa¢ nalezy klikna¢ szukaj.

Pole Szukaj w numerze, NIP, nazwie lub adresie kontrahenta, stluzy do zaawansowanego
wyszukiwania dokumentow.

Pole od dnia i pole do dnia sktada si¢ z dwoch pdl edycyjnych. Pierwsze pole stuzy do wpisania
daty, mozna je wypeklia¢ poprzez wpisanie odpowiedniej daty za pomoca klawiatury lub mozna
postuzy¢ si¢ funkcjami pobrania aktualnej daty oraz kalendarza, uruchamianymi za pomoca ikon
znajdujacych si¢ przy tych polach. Drugie pole stuzy do wpisania godziny wprowadzania zlecenia.

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 7
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wprowadzenie daty.

=

Wwiecien = =| 2008 =
Fw §C P 5 N
ZTEE a0 1 2
2 456 7 8 8
10[41] 12 12 14 15 18
17 12 10 20 21 22 23
24 25 26 27 28 20 20
12 2 4 5 8 7
Dziziaj

- kliknigcie tej ikony oznacza wprowadzenie do sasiedniego pola aktualnej daty lub
godziny, w zalezno$ci od pola.
- kliknigcie tej ikony powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego

Kalendarz w momencie uruchomienia pokazuje zawsze
aktualny miesiac z wyr6znionym dniem dzisiejszym.

Strzatki na goérnym pasku przy nazwie miesiaca
umozliwiaja "przewijanie" miesigcy. Wybranie jednej
ze strzalek znajdujacych sig¢ przy numerze roku
powoduje pokazanie kalendarza tego samego miesiaca,
ale poprzedniego / nastgpnego roku.

Kliknigcie wybranej daty w okienku kalendarza

powoduje wprowadzenie jej do sasiedniego pola
edycyjnego.

Pole Wybierz okres jest to pole stownikowe stuzace do ograniczenia czasowego wyswietlanych
rekordow za pomoca listy stownika. Po wybraniu jednej z opcji 1 kliknigciu przycisku szukaj lista
wyswietlanych rekordow zostanie ograniczona do okresu zaznaczonego wedlug stownika.

Znajdujace si¢ z prawej strony pole Szukaj pozwala wyszuka¢ wszystkie te pozycje, ktorych
Numer i Temat zawieraja zadany ciag znakow. Nalezy wpisa¢ do tego pola wyszukiwany ciag znakow,
anastgpnie wcisna¢ przycisk Szukaj. Pole to stuzy rowniez do zatwierdzania ograniczen liczby
wyswietlanych rekordow.

Kliknigcie na nazwie kolumny w oknie polecenia powoduje zmiang kolejnosci wyswietlanych
pozycji wedtug kolumny na ktorej nazwie kliknglismy.

Ponizej pol stuzacych do ograniczania liczby wyswietlanych rekordow znajduje sig¢ lista
zarejestrowanych faktur.
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Po kliknigciu lewym klawiszem myszy na wybranej fakturze pojawia sie nastgpujace menu:

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi
tel. (42) 6849891  fax. (42) 684 98 92

93-569 Lodz, ul. Wotowa 2T

e-mail: sekretariat@finn.pl

NIP 827-000-78-03
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{4 Pokaz szczegity

[ ¥ Dodaj
1= Duplikuj
Edytuj
¥ Usun

@ Zatwierd? do czystopisu
Cofnij do brudnopisu

=) Wydruk faktury
ﬁ Fozycje faktury
D Utwidrz korelkte faktury

D Fotacz faktury

B Otwdrz kontrahenta

ED

Zi Fiskalizacja faktury

=] Drukuj 3

Funkcje znajdujace si¢ w menu zostaly opisane ponize;j.
1.1.1. Dodawanie faktury

Aby doda¢ nowa faktur¢ nalezy klikna¢ na menu Operacje znajdujace si¢ na pasku menu
systemowych, a nastepnie klikna¢ funkcje Dodaj lub wybierajac funkcje Dodaj z menu powyze;.

Po kliknigciu funkcji Dodaj pojawi si¢ okno Faktura — nowa pozycja.
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<2| Eksport rozrachunkdw

I

@ Wsgazmy Osoba: - J

a2 Ewidencje Odbiorca(NIP): J

ol staystki

- GEnEfa(DfrapnnﬂW

Jé Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomagajac Powrtbez zapisy | Zapsziviidz | Zastosy
Terminy, alarmy

~9¢  Ustawienia pragramu
Administrator systemu

« |

[ zakoriczono serner zhwlodz. finn.pli8443

W oknie znajduja sie standardowe menu systemowe. Dokladny opis tych funkcji znajduje sie na
poczatku instrukcji.

Pod menu znajduja si¢ dwie zaktadki nalezace do okna Faktura — nowa pozycja.

LTC sp. zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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1.1.1.1. Zakladka Faktura
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Na polu stownikowym Status program pokazuje jaki jest aktualny status faktury. Standardowo
status jest ustawiony na Brudnopis ale istnieje mozliwo$¢ zmiany statusu na Czystopis lub Anulowany
podczas edycji tej faktury.

Na polu Rejestr zostaje wprowadzony numer rejestru przypisanego do danej faktury. Obok tego
pola pojawia si¢ nazwa rejestru np. sprzedaz

Przelacznik Do wyjasnienia oznacza ze trzeba wyjasni¢ jakie§ nieScistoSci zwiazane z dana
pozycja
Na polu Typ nalezy wybra¢ ze stownika typ faktury np. Faktura sprzedazy

Pole Data stuzy do ustalenia dokltadnej daty wystawienia faktury. Z prawej strony tego pola
znajduja sie dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony powoduje automatyczne wypelnienie pola
biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego wybor daty.

Na polu Czas nalezy wprowadzi¢ godzing wystawienia faktury. Mozna to zrobi¢ za pomoca
klawiatury lub poprzez kliknigcie na ikonce znajdujacej si¢ z prawej strony tego pola co spowoduje
automatyczne wstawienie biezacej godziny.

Na polu Licznik podawany jest numer porzadkowy kolejny numer faktury. Po kliknigciu
przycisku znajdujacego si¢ po prawej stronie tego pola pojawia sie automatyczny, kolejny wpis w polu
Licznik i w polu Rejestracja. Zalecamy aby nie uzupetnia¢ tego pola, program zrobi to automatycznie
podczas zapisu faktury.

Pole Rejestracja sktada si¢ ze skrotu nazwy rejestru, numeru porzadkowego kolejnej faktury.
Jest automatycznie uzupetiane po kliknigciu ikonki przy polu licznik. Zalecamy aby nie uzupetiac
tego pola, program zrobi to automatycznie podczas zapisu faktury.

Na polu Odpowiedzialny nalezy wprowadzi¢ imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
wystawienie faktury. Mozna to zrobi¢ klikajac na jednym z przyciskéw znajdujacych sie przy tym
polu. Pierwszy przycisk automatycznie wprowadza dane osoby zalogowanej do programu. Drugi
przycisk otwiera kartoteke personelu i umozliwia wybranie odpowiedzialnej osoby.

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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Na polu Nabywca (NIP) nalezy wprowadzi¢ NIP nabywcy korzystajac z klawiatury lub
automatycznie wypetni¢ to pole otwierajac kartoteke kontrahentow poprzez kliknigcie na przycisku
znajdujacym sie z prawej strony tego pola.

Na polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwe nabywcy (chyba ze pole Nabywca zostato uzupetnione

poprzez wecisnigcie przycisku oznaczonego trzema kropkami, w takim przypadku pole nazwa jest
automatycznie uzupeklnione danymi z kartoteki.)

Na polu Adres nalezy wprowadzi¢ adres nabywcy (chyba ze pole Nabywca uzupehiliSmy
weciskajac przycisk oznaczony trzema kropkami, w takim przypadku pole nazwa jest automatycznie
uzupelione danymi z kartoteki.)

Przy polu Osoba oprdcz przycisku uruchamiajacego pomocnicza kartoteke znajduje si¢ czarna
strzatka w dot. Kliknigcie tej strzatki powoduje otworzenie listy zawierajacej wybrane pozycje
pomocniczej kartoteki. Pole Osoba, przeznaczone jest na nazwisko osoby reprezentujacej firme
wymieniong w polu Nazwa.

Przy polu Odbiorca (NIP) znajduje si¢ przycisk uruchamiajacy pomocnicza kartotekg. Pole
Odbiorca, przeznaczone jest na nazwisko osoby reprezentujacej firmg¢ wymieniona w polu Nazwa,
odbierajaca fakture.

.
1.1.1.2. Zakladka Informacje dodatkowe
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W tej zakladce nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace dodatkowych informacji zawartych w
fakturze.

Na polu Cena nalezy wybrac¢ ze stownika rodzaj cen.
Na polu Sposéb zaptaty nalezy wybraé¢ ze stownika sposob zaptaty za fakture.

Na polu Termin zaptaty wprowadzany jest termin (w dniach) liczony od daty wystawienia
faktury.

Na polu Sposob odbioru nalezy wybra¢ ze stlownika sposéb odbioru towaru wymienionego na
fakturze.

Na polu Nr umowy nalezy wprowadzi¢ numer umowy z danym nabyweca.

NIP 827-000-78-03
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Na polu Dokument zwigzany nalezy wprowadzi¢ numer dokumentu z ktérym jest zwigzana
faktura.

Na polu Rodzaj nalezy wybrac¢ ze stownika odpowiedni rodzaj.

Na polu Numer paragonu nalezy wprowadzi¢ numer paragonu do danej faktury

Pole Filtr 1 moze shuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.

Pole Filtr 2 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.

Na polu Opis (umieszczany na wydruku) mozna zamie$ci¢ opis ktory bgdzie widoczny na
fakturze

Na polu Uwagi (nie umieszczane na wydruku) mozna zamiesci¢c Uwagi do faktury, ktore nie
beda widoczny na wydruku.

Po wypemhieniu powyzszych zakladek okna Faktura — nowa pozycja nalezy kliknaé przycisk
zapisz w celu zapisania faktury. Po zapisie pojawi sie okno Rejestr faktur. Nastepnie nalezy kliknaé na
utworzonej fakturze i wybra¢ z menu funkcje Pozycje faktury, aby zarejestrowaé pozycje nalezace do
tej faktury.

1.1.2. Funkcja Pozycje Faktury
Funkcja ta stuzy do uzupetnienia utworzonej faktury.

Aby doda¢ nowa Pozycje faktury nalezy klikna¢ w oknie Pozycje nowej faktury na menu Operacje
znajdujace si¢ na pasku menu systemowych, a nastgpnie klikna¢ funkcj¢ Dodaj.
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Po kliknigciu funkcji Dodaj pojawi si¢ okno Pozycja faktury — nowa pozycja.

Na zaktadce Pozycja faktury znajduja sie pola edycyjne danej pozycji w fakturze.

Na polu Lp. nalezy wprowadzi¢ numer porzadkowy pozycji faktury.

Przetacznik Do wyjasnienia oznacza ze trzeba wyjasni¢ jakie§ niescislo$ci zwiazane z dana
pozycja

Na polu Towar/ Ustuga nalezy pobra¢ z kartoteki towaréw i ustlug odpowiednia pozycje

Na polu Opis nalezy zamie$ci¢ opis do danego towaru

Na polu llo$é nalezy wprowadzi¢ ilo$¢ sztuk danego towaru lub ustugi
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Na polu Rabat nalezy wprowadzi¢ ilos¢ rabatu jesli taki jest przewidziany na dana ushuge
Na polu Stawka VAT nalezy poda¢ stawke VAT na dany towar
Na polu Cena netto nalezy wpisac¢ ceng jednostkowa towaru bez podatku
Na polu Cena brutto nalezy wpisa¢ ceng jednostkowa towaru z podatkiem
Na polu Wartosé netto nalezy wprowadzi¢ wartos¢ towaru bez podatku
Na polu Warto$é podatku nalezy wpisa¢ warto$¢ podatku od danego towaru
Na polu Wartos¢ brutto nalezy wprowadzi¢ warto$¢ towaru z podatkiem
Na polu Uwagi mozna zamie$ci¢ uwagi do danej pozycji faktury
Aby wprowadzi¢ dane do pamigci programu nalezy klikna¢ przycisk Zapisz.
1.1.3. Funkcja Polacz faktury

Aby potaczy¢ faktury nalezy na drzewie polecen klikna¢ na plusik przy gatezi Rozrachunki,
sprzedaz, a nastgpnie wybrac z listy odpowiedni rejestr faktur. Po kliknigciu na podgaltezi wybranego
rejestru pojawi si¢ okno zatytutowane Rejestr faktur.
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Znajduja sie w nim faktury przypisane do danego rejestru. Nastgpnie klikajac lewym klawiszem
myszy na wybranej fakturze pojawi si¢ menu z ktérego nalezy wybraé funkcje Potacz faktury.
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ud@ Pokas szczegity

| 7 Dodaj
=| Duplikuj
El Edytu
# Usun

Zatwierdz do czystopisu
Cofnij do brudnopisu

(=7 Wydruk faktury
ﬁ FPozycie faktury
D Utwarz korekte faktury
D Potacz faktury

B Otwdrz kontrahenta

-4 Fiskalizacja faktury

=1 Drukuj »

Funkcja ta stuzy do aczenia faktur, polega to na przeniesieniu pozycji z jednej faktury do drugie;.
Po kliknigciu na wybranej fakturze (do ktoérej chcemy dolaczyé pozycje z innej faktury) lewym
klawiszem myszy, a nastgpnie po wybraniu z menu ktore si¢ pojawi funkcji Potacz faktury, pojawi si¢
okno zatytutowane Rejestr faktur. W tym oknie nalezy wybra¢ ktora faktur¢ chcemy potaczy¢ z
poprzednig. Po wybraniu odpowiedniej pozycji nalezy na niej klikna¢ lewym klawiszem myszy, a
nastgpnie z menu ktore si¢ pojawi wybraé funkcje Pobierz. Spowoduje to powrdt do pierwszego okna
Rejestru faktur. Faktura ktéra wybraliSmy jako dotaczana do innej faktury zostanie usunigta z rejestru
faktur, a pozycje tej faktury zostana przeniesione do wybranej pozycji (faktury).

1.14. Funkcja Utworz korekte faktury

Po kliknigciu tej funkcji pojawia si¢ okno z pozycjami korekty. Znajduja si¢ w nim wszystkie
pozycje na minusie, z faktury do ktorej jest tworzona korekta i te same pozycje na plusie. Pozycje
uyjemne stuza do wyzerowania poprzedniej faktury i nie mozna ich edytowac. Pozycje dodatnie mozna
edytowa¢ w celu skorygowania faktury.

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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Po kliknigciu funkcji Edytuj w oknie Pozycje wybranej faktury pojawia si¢ okno Pozycja
faktury ze wszystkimi wczes$niej wprowadzonymi danymi. W tym oknie mozna dokona¢ zmian na

wybranej pozycji faktury.
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1.1.5. Funkcja Otwérz kontrahenta

Funkcja ta jest aktywna tylko dla pozycji w brudnopisie. Po kliknigciu tej funkcji pojawi sig okno
zatytulowane Rejestr faktur. Znajduja sie w nim faktury przypisane do danego zlecenia. Nastgpnie
klikajac lewym klawiszem myszy na wybranej fakturze pojawi si¢ menu z ktoérego nalezy wybrac
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funkcje Otwoérz kontrahenta. Po kliknigciu na tej funkcji pojawi si¢ okno zatytutowane
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Edycja

Kliknigcie na pasku menu - menu System powoduje rozwinigcie menu funkcji systemowych,

dostepnych w kazdym poleceniu programu. Znajduja sie tam funkcje:

- Odswiez uprawnienia - funkcja ta pozwala uaktualni¢ uprawienia dostgpu przystugujace obecnie
zalogowanemu uzytkownikowi. Ma ona zastosowanie wtedy, gdy uzytkownik uzyskat od
administratora nowe uprawnienia w trakcie pracy w programie. Dzigki tej funkcji uzytkownik nie
musi wylogowa¢ si¢ z programu i powtornie logowaé, aby nowo nadane prawa dostgpu zaczgly

,,dziata¢”.

+ Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowa¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji pojawi
si¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowaé si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma konieczno$ci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie

wyloguje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen.
Pierwsza jest funkcja zwiazana z edycja danych kontrahenta. Kolejna funkcja odpowiada za edycje
rachunkow bankowych. Kolejna funkcja pokazuje faktury wg kontrahenta. Ostatnia funkcja shuzy do

pokazania zlecenia wg kontrahenta.

W menu Drukuj znajduja si¢ funkcje programu zwiazane z drukowaniem. Sa to gotowe wydruki,
dostegpne w aktualnie uruchomionym poleceniu, oraz funkcja Ustawienia wydruku (dostgpna we
wszystkich poleceniach), pozwalajaca ustali¢ wielko$¢ marginesé6w oraz zawarto$¢ nagléwka i stopki

dla wydrukow.

W menu Pomoc znajduja si¢ funkcje: Spis tematéw i Pomoc kontekstowa, zwiazane z pomoca

/ instrukcjami.

Kliknigcie na funkcji Spis tematéw otwiera okno, w ktorym znajduje si¢ spis tematéw pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej czgsci okna zostanie wyswietlony tekst dotyczacy

wybranego zagadnienia.
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Funkcja Pomoc kontekstowa stuzy do pomocy podczas uzytkowania programu. Po kliknigciu tej
funkcji otworzone zostaje okno z pomoca dotyczaca okna programu, w ktérym pomoc zostata
wywotana.

Ponizej menu znajduja si¢ pola okreslajace kontrahenta przedstawione na czterech zaktadkach.
1.1.5.1. Zakladka Informacje podstawowe

W tej zakladce nalezy wprowadzi¢ podstawowe dane dotyczace kontrahenta takie jak NIP,
Nazwa, REGON itp.
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Na polu NIP (kod) nalezy wprowadzi¢ NIP kontrahenta

Na polu Indeks nalezy wprowadzi¢ przypisany indeks np. PIW Kutno

Zaznaczenie przetacznika Aktualny oznacza ze dane kontrahenta sa aktualne i wykorzystywane

Zaznaczenie przetacznika Do wyjasnienia oznacza ze z danym kontrahentem sa jakie$ sprawy do
wyjasnienia (np. jakie$ niescistosci)

Zaznaczenie przetacznika Osoba fizyczna oznacza ze z danym kontrahentem jest osoba fizyczna.

Na polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwe kontrahenta.

Na polu Nazwisko nalezy wprowadzi¢ nazwisko kontrahenta.

Na polu Imie nalezy wprowadzi¢ imi¢ kontrahenta.

Na polu Drugie imie nalezy wprowadzi¢ drugie imi¢ kontrahenta.

Na polu REGON nalezy poda¢ numer REGON kontrahenta.

Na polu PESEL nalezy poda¢ numer PESEL kontrahenta.

Na polu Karta nalezy wprowadzi¢ numer (nazw¢) karty kontrahenta.

Na polu Katalog nalezy wprowadzi¢ numer katalogu kontrahenta
1.1.5.2. Zakladka Informacje adresowe

W tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ dane adresowe kontrahenta.
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Na polu Kod pocztowy nalezy wstawi¢ kod pocztowy kontrahenta.

Na polu Poczta nalezy wpisa¢ nazwe poczty kontrahenta.

Na polu Miejscowos¢ nalezy poda¢ nazwe miejscowosci w ktorej mieszka kontrahent.
Na polu Ulica nalezy poda¢ nazwe ulicy kontrahenta.

Na polu Dom nalezy wprowadzi¢ numer domu.

Do pola TERYT mozna wpisa¢ ,;rgcznie” kod GUS klasyfikacji podziatu terytorialnego kraju,
mozna tez wyszuka¢ odpowiedni kod ze stownika otwieranego poprzez kliknigcie strzatki znajdujacej
si¢ z prawej strony pola.

dolnoslaskie || aleksandrowski & || Golub-Dobrzyh (Om. miejska) ﬂ

kuj e hrodnicki Ciechocin (gm. wiejska)

lubelskie bydgoski Golub-Dobrzyd (grm. wiejska)

lubuskie chetminski Kowealewwo Pomorskie (miasto w aminie r

tadzkie ki Kmwalewo Pomorskie (obszarwiejskiw g

matopalskie Radomin {gm. wiejska)

mazowieckie inowroctamski Zhajno (gm. wiejska)

opolskie liproeski

podkarpackie rmodgilefiski

podiaskie = || nakielski | |
Pohierz | Anuluj | Skasuj |

Po kliknigciu strzatki pojawi si¢ rozbudowany stownik, sktadajacy si¢ z trzech pol, pozwalajacy
wyszuka¢ odpowiedni kod klasyfikacji. Najpierw w pierwszym polu z lewej strony, nalezy wybrac
nazw¢ wojewodztwa klikajac na wybranej pozycji lewym klawiszem myszy. Spowoduje to otworzenie
w drugim polu listy powiatow lezacych na terenie danego wojewodztwa. Zaznaczenie jednego z
powiatow spowoduje otworzenie w trzecim polu listy gmin lezacych na terenie danego powiatu.
Wybranie pozycji z trzeciego pola i kliknigcie przycisku Pobierz powoduje uzupethienie pola TERYT
siedmiocyfrowym kodem GUS, ktorego pierwsze dwie cyfry sa numerem przypisanym do nazwy
wojewoOdztwa, trzecia i czwarta cyfra jest odpowiednikiem nazwy powiatu. Pozostate trzy cyfry sa
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oznaczeniem gminy. Wcisnigcie przycisku Anuluj oznacza zaniechanie wyszukiwania kodu gminy,
wecisnigcie przycisku Skasuj - usunigcie zawartosci pola TERYT.

Na polu Kraj nalezy wpisa¢ kraj pochodzenia kontrahenta.
Na polu Telefon nalezy wpisa¢ numer telefonu.
Na polu Fax nalezy wprowadzi¢ numer faxu.
Na polu E-Mail nalezy wpisa¢ aktualny adres e-mail stuzacy do korespondencji elektronicznej.
Na polu WWW nalezy wpisa¢ adres strony kontrahenta jezeli taka posiada.
1.1.5.3. Zakladka Informacje dodatkowe

W tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ dodatkowe dane dotyczace kontrahenta takie jak nazwa banku,
numer rachunku itp.
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Eksport rozrachunkéw
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H-8=  Generator raportdw
o é
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Terminy, alarmy

+9<  Ustawienia pragramu
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Powrot bez zapsy | Zapisziwyig: | Zastosuj | Usud

4] | 2l

| zakoticzane [ serner.ztwiodz.finn.pl:a443 &

Na polu Adnotacje mozna wstawic notatke dotyczaca kontrahenta i spraw z nim zwiazanych.
Na polu Nazwa banku nalezy wpisa¢ nazwe banku kontrahenta.
Na polu Numer rachunku nalezy wpisa¢ numer rachunku kontrahenta.
Na polu Zrédto danych nalezy wpisaé z jakiego dokumentu byly spisywane dane.
Na polu Filtr 1 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.
Na polu Filtr 2 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.
Na Polu Uwagi mozna zamie$ci¢ uwagi dotyczace kontrahenta.
1.1.5.4. Zakladka Korekta
W tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace korekty kontrahenta.
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Zaznaczenie przetacznika Korekta oznacza potwierdzenie ze korekta istnieje.
Na polu Opis korekty nalezy zamiesci¢ opis korygowanych pozycji.

1.1.6. Funkcja Fiskalizacja faktury
Kliknigcie tej funkcji powoduje zafiskalizowanie danej faktury.

1.2.  Eksport rozrachunkow

Klikajac na podgalezi Eksport rozrachunkéw w prawej czgsci ekranu pojawia si¢ okno o
nazwie Eksport rozrachunkow.

Funkcja ta stuzy do eksportu danych do pliku.
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W polu Format nalezy wybra¢ z listy w jakim formacie maja by¢ zapisane dane do pliku.

Ponizej pola Format znajduje si¢ przycisk Eksportuj kontrahentow. Po kliknigciu na tym
przycisku pojawia si¢ okienko pozwalajace na eksportowanie pliku z kontrahentami:

Otwieranie MKNT L.DBF x|

Rozpoczeto pobieranie pliku;
MKNT1.DBF

Typ pliku: DBF file
adres: https: //serwer. zhwkrosno. finn. pl:3443

Po zakofczeniu pobierania:

" Otwérz zapomocy  Przegladsj... |

[T Zapamietsj te decyzje dia wszystkich plikdw tego typu

oK I Anuluj |

W tym okienku mozna wybra¢ czy chcemy otworzy¢ ten plik, czy tylko zapisa¢ go na
dysku. Po wybraniu jednej z opcji nalezy klikna¢ przycisk Ok.

W polu Symbol nalezy wybraé z listy odpowiedni rejestr faktur, ktérego zawartos¢ bedzie
eksportowana do pliku.

Pola Data od i Data do i Wybierz okres stuza do ograniczania czasowego faktur
eksportowanych do pliku.

Przycisk Eksportuj nagtéwki faktur oraz przycisk Eksportuj pozycje faktur sluza do
wyeksportowania danych do pliku ( w zaleznos$ci od wybranej opcji - przycisku).
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