


•  F8 Pokaż... 
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•  F2 Nadawanie symb. PKWiU  – możliwość szybkiego nadawania symbolu PKWiU 
towarom, które go nie posiadają.

•  F3 Jednostki odniesienia  – możliwość szybkiego nadawania towarom jednostek 
odniesienia*.

• F4 Towary z barkodami – okno wyświetlające listę towarów posiadających kody 
dodatkowe. Pozwala wyszukiwać towary i edytować kody dodatkowe.`
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•  F5 Towary bez barkodów  –  okno wyświetlające listę towarów nie posiadających kodów 
dodatkowych.

•  F6 Towary wg stawek VAT  – okno wyświetlające listę towarów o danej stawce podatku 
VAT z możliwością szybkiej zmiany stawek.

•  F7 Towary do przeceny  – okno ułatwiające dokonanie przeceny wyselekcjonowanych 
towarów. Selekcji można dokonać m.in. wg grup towarowych, kategorii, nazwy, symbolu, 
itd. Zmiany cen wyświetlonych towarów dokonujemy poprzez zmianę narzutu/marży 
(w zależności od ustawień w opcjach).

•  F8 Poniżej narzutu min.  – okno wyświetlające towary, których narzut zszedł poniżej 
ustalonego narzutu minimalnego. 
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•  F9 Historia dostaw  – okno z wykazem dokumentów zakupu danego towaru.

•  Ctrl-A Stany min  – okno do ustalania stanów minimalnych i maksymalnych towarom.

•  Ctrl-G Etykiety  – tematyka drukowania etykiet została omówiona w dziale Drukarka etykiet.
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•  Ctrl-B Narzut. min  – okno do ustalania narzutu minimalnego towarom.

•  Ctrl-C Nowe ceny  – okno do ustalania nowych cen sprzedaży towarów.

•  Ctrl-E Podwyżka  – okno umożliwiające podwyższenie cen sprzedaży towarów w magazynie 
o określony procent. Za pomocą klawisza Wprowadź dalsze bez potwierdzania można 
automatycznie podnieść ceny wszystkich towarów.
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Wydruki (F3)

• Cennik netto i brutto – wydruk zawartości magazynu w formie cennika.
• Etykieta duża – wydruk etykiety dla wskazanego towaru (nazwa, kod, cena).
• Etykieta z kodem kreskowym – wydruk etykiety dla wskazanego towaru (symbol, cena, kod 

kreskowy).
• To co widać na ekranie – wydruk zawartości magazynu.

W/w wydruk można samodzielnie modyfikować, dostosowując go do własnych potrzeb. 

Edycja wzorów wydruku dostępna jest pod klawiszem: Wzory w oknie Drukuj lub klawiszem Tab w tabeli.

Uwagi

Jednostki odniesienia / jednostka przelicznikowa
W związku z wymogiem podawania na etykietach cenowych wartości towaru w pełnych jednostkach (np. 
cenę za 1 kilogram, litr, itd.) istnieje w magazynie kolumna (pn. Jednostka przelicz.), gdzie możemy 
zdefiniować przelicznik (proporcję oryginalnej wielkości/wagi/objętości towaru do pełnej jednostki).
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W polu Przelicznik należy określić jaka część jednostki odniesienia jest w jednym opakowaniu 
edytowanego produktu, np. jeżeli szynka waży 0,0125 kg, piszemy 0,0125 i wciskamy klawisz F1 kg.
Gdy przeliczniki są już zdefiniowane można drukować etykiety cenowe na półki. Wśród dostępnych 
w programie etykiet jest jedna, która zawiera cenę przelicznikową – nr 14 (z przelicznikiem).
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Magazyny

Menu: Tabele > Magazyny

Przeznaczenie

Zbiór danych o wszystkich magazynach. Zawiera nazwy magazynów i zbiorcze zestawienia obrotu 
towarowego w poszczególnych magazynach.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Wejście (numer) Wejście (numer)

3 Nazwa magazynu Nazwa magazynu

4 Stany ujemne Stany ujemne (zabronione/dozwolone)*

5 Typ magazynu Typ magazynu

6 Stan pocz. wg cen zak. (netto) Stan początkowy wg cen zakupu (netto)

7 Przychód wg cen zak. (netto) Przychód wg cen zakupu (netto)

8 Rozchód wg cen zak. (netto) Rozchód wg cen zakupu (netto)

9 Stan obecny wg cen zak. (netto) Stan obecny wg cen zakupu (netto)

10 Sprzedaż wg c.zakupu (netto) Sprzedaż wg cen zakupu (netto)

11 Sprzedaż wg c.sprzed (netto) Sprzedaż wg cen sprzed (netto)

12 Stan wg cen sprz. I (netto) Stan wg cen sprzedaży I (netto)

13 Stan wg cen sprz. II (netto) Stan wg cen sprzedaży II (netto)

14 Stan wg cen sprz. I (brutto) Stan wg cen sprzedaży I (brutto)

15 Stan wg cen sprz. II (brutto) Stan wg cen sprzedaży II (brutto)

*W rubryce Rodzaj magazynu ustalamy czy towary na magazynie mogą "wchodzi w stany ujemne"
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Opcje dodatkowe

•  F2 Narzędzia 
•  F3 Druk 
•  F4 Pokaż towary  – wejście do wskazanego magazynu. Każda linia odpowiada innemu 

magazynowi,
•  F5 Cennik promocyjny  – opis w dziale Cennik promocyjny.
•  F6 Wartość wg cen sprzed.  – wartości magazynów według cen sprzedaży.

Uwagi

Aby założyć nowy magazyn należy ustawić się w nowej linii, w kolumnie Wejście (numer) i nacisnąć 
klawisz  Enter . Pojawi się wtedy nowa, pusta tabela, w której można dopisywać towary. 

Usunięcie magazynu odbywa się poprzez wciśnięcie klawisza  Delete  na linii z magazynem. Warunkiem 
usunięcia magazynu jest wcześniejsze usunięcie z niego wszystkich kartotek towarowych.
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Eksport przesunięć

Menu: Tabele > Przesunięcia > Eksport przesunięć

Przeznaczenie

Okno „Przesunięcia do filii – Wysyłanie” zawiera listę przesunięć z tabeli „Przesunięcia wysyłane”. 
Umożliwia selekcję dokumentów oraz wskazanie sposobu wysłania.

Opis okna

W oknie wyświetlana jest lista wszystkich przesunięć. Za pomocą znaczka przed numerem oznaczone są 
dokumenty już wysłane do oddziału. Klawisz  Insert  służy do wskazania, które dokumenty mają zostać 
wysłane (oznaczone zostają gwiazdką). Wciśnięcie klawisza  F12 Wyślij zaznaczone  powoduje 
wysłanie, w określony dla danych filii sposób, zaznaczonych przesunięć. Klawisz F6 Konfiguracja  służy 
do ustalenia podstawowych parametrów filii.
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Import przesunięć

Menu: Tabele > Przesunięcia > Import przesunięć

Przeznaczenie

Okno Odbiór pozwala zdefiniować sposób odbioru przesunięć nadesłanych z oddziałów firmy. Odebrane 
dokumenty zapisywane są w tabeli Przesunięcia Otrzymane.

Opis okna

Standardowe okno konfiguracji sposobu odbierania dokumentów.
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Międzymagazynowe porównanie towarów

Menu: Tabele > Przesunięcia > Międzymagazynowe porównanie towarów

Przeznaczenie

Tabela przedstawiająca różnice w opisie towarów pomiędzy wskazanymi magazynami. Przed wejściem 
do tabeli należy wskazać magazyn wzorcowy, określić jakie elementy opisu towaru mają być 
porównywane oraz magazyn lub magazyny pochodne. Elementem po jakim program identyfikuje towary 
jest symbol. Wykazane różnice można od razu poprawić. Ujednolicenie bazy towarowej w magazynach 
ma na celu uniknięcie błędów podczas wypisywania przesunięć międzymagazynowych.

Opis okna

Po zakończeniu porównywania magazynów wyświetlane jest krótkie podsumowanie występujących 
różnic. Osobno można zobaczyć pozycje, które:

• występują w magazynie wzorcowym i pochodnym, ale różnią się od siebie,
• występują w magazynie wzorcowym a nie występują w magazynie pochodnym,
• występują w magazynie pochodnym a nie występują w magazynie wzorcowym.
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Po wybraniu jednej z opcji pojawia się lista towarów. Z tego miejsca można poprawić błędy ew. dodać 
brakujące towary do odpowiedniego magazynu.
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Przesunięcia międzyfilialne wysyłane/odbierane - zawartość

Menu: Tabele > Przesunięcia > Przesunięcia wysyłane / otrzymane > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Przesunięcie międzyfilialne zawiera listę przesuwanych do lub z oddziału towarów. 

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Ilość Ilość

5 Jedn. miary Jednostka miary

6 Cena zakupu (netto) Cena zakupu (netto)

7 Stawka VAT zakup Stawka VAT zakup

8 Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zakupu

9 Netto Netto

10 Vat Vat

11 Brutto Brutto

12 Narzut Narzut

13 Cena sprzedaży netto Cena sprzedaży netto

14 Cena sprzedaży brutto Cena sprzedaży brutto

15 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

16 Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

17 Netto Netto

18 Vat Vat

19 Brutto Brutto

20 Stan Stan

21 Man Magazyn

22 Cena sprzed. I (netto) Cena sprzedaży I (netto)

23 Cena sprzed.II (netto) Cena sprzedaży II (netto)
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Opcje dodatkowe

•  F2 Narzędzia 
•  F3 Druk 
•  F4 Opis  – podstawowe dane dokumentu.

•  F5 Weź towar  – pobieranie nowego towaru do przesunięcia,
•  F6 Wartość  – wartość przesunięcia w cenach zakupu i sprzedaży,

•  F7 Odpisz  – odpisanie pobranych towarów z magazynu,
•  F8 Pokaż rozch.  – okno wyświetlające wartość rozchodu wskazanego towaru,
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•  F9 Wymień ceny  – zamiana cen dla towarów pobranych do przesunięcia,

•  F10 Pobierz z fak.  – możliwość pobrania listy towarów bezpośrednio ze wskazanej faktury 
zakupu. Przydatne gdy chcemy przesunąć do oddziału całość towarów z faktury.

•  F12 Kartoteka  – podgląd zawartości kartoteki magazynowej wskazanego towaru.
•  Ctrl-G Etykiety  – drukowanie etykiet do towarów znajdujących się na przesunięciu. Tematyka 

drukowania etykiet została omówiona w dziale Drukarka etykiet.
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Przesunięcia międzymagazynowe wewnętrzne

Menu: Tabele > Przesunięcia > Przesunięcia m-mag wew > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Dokument przesunięcia międzymagazynowego.

Opis tabeli

1 Lp. Lp.

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol

4 Ilość Ilość

5 Jedn. miary Jedn. miary

6 Cena zakupu (netto) Cena zakupu (netto)

7 Stawka VAT zakup Stawka VAT zakup

Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zak.

8 Netto Netto

9 Vat Vat

10 Brutto Brutto

11 Narzut Narzut

12 Cena sprzedaży netto Cena sprzedaży netto

13 Cena sprzedaży brutto Cena sprzedaży brutto

14 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

15 Netto Netto

16 Vat Vat

17 Brutto Brutto

18 Stan Stan

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Opis  – podstawowe informacje o dokumencie,
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•  F5 Weź towar  – pobranie nowego towaru do przesunięcia,
•  F6 Wartość  – okno pokazujące wartość całego dokumentu w cenach zakupu i sprzedaży,

•  F7 Odpisz z magazynów  – aktualizacja stanów ilościowych w magazynie źródłowym 
i docelowym,

•  F8 Pokaż skład rozch.  – dla towarów pochodzących z różnych dostaw (po różnych cenach), 
okno pokazuje szczegółowy skład rozchodu,
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•  F9 Zmień ceny sprzed.  – możliwość procentowego zwiększenia lub zmniejszenia cen 
sprzedaży wszystkich towarów znajdujących się na dokumencie,

•  F10 Cofnij do początku  – w przypadku błędnego przyporządkowania towarów (np. błędne 
symbole), możliwość wycofania wszystkich towarów z magazynu docelowego. Po 
wprowadzeniu poprawek dokument należy ponownie odpisać,

•  F11 Pobierz z faktury  – możliwość pobrania do przesunięcia towarów ze wskazanej faktury 
zakupu,
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•  F12 Wyszukaj niezerowe  – w celu szybszego pobierania towarów do przesunięcia, okno 
wyświetla tylko towary o stanach niezerowych z magazynu źródłowego,

Uwagi

Wypełnianie części towarowej przebiega analogicznie jak podczas fakturowania z małą różnicą: jeden 
dokument może przesuwać towary tylko w obrębie dwóch magazynów. Towar z magazynu źródłowego 
rozchodowany jest po cenie zakupu netto i o tyle zmniejsza się wartość towarów po cenach zakupu w tym 
magazynie. Wartość sprzedaży nie ulega zmianie (operacja nie jest sprzedażą). Dokument przeznaczony 
jest do przerzutów towaru w obrębie magazynów własnych firmy. Przydaje się w firmach budowlanych 
oraz w firmach handlowych posiadających odrębne punkty sprzedaży. W trakcie przerzutu towar 
opuszcza magazyn źródłowy po faktycznych cenach zakupu netto i wpływa do magazynu docelowego 
także po cenach zakupu netto. Dodatkowo w części towarowej dokumentu znajdują się rubryki z cenami 
sprzedaży i wyceną wartości przesunięcia po cenach sprzedaży w netto i brutto. Pozwala to na 
przekazanie cen sprzedaży i rozliczenie adresata przesunięcia z wartości towaru po cenach sprzedaży.

Jeżeli towar pobierany jest z kilku dostaw o różnych cenach zakupu, to jego wartość jest uśredniana 
(program wylicza średnioważoną cenę jednostkową). Obok cen zakupu wyświetlana jest także stawka 
VAT, pobierana z kartotek towarowych wraz z faktycznymi cenami zakupów. Przy pobraniu towaru z kilku 
dostaw, różniących się stawką VAT zakupu, program wyświetla obok średnioważonej ceny zakupu 
informację, iż stawka VAT jest różna. Zapisy kartotekowe – rozchodu i przychodu – dotyczące 
przesunięcia oznaczane są odpowiednio jako MM– i MM+.
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Dokument przesunięcia można wydrukować na dwa sposoby - w cenach zakupu lub w cenach sprzedaży 
(wybierając właściwy wzór wydruku). Jeżeli nie chcemy ujawniać na wydruku cen zakupu (np. w firmie 
handlowej) lub cen sprzedaży (jako nie istotnych np. w firmie budowlanej), to proponujemy sporządzenie 
własnego wzoru wydruku (patrz: „Definiowanie wydruków”).

Dokument należy odpisać opcją  F7 Odpisz z magazynów . Uruchomienie opcji przenosi towar 
z magazynu źródłowego do magazynu docelowego. Przy okazji uzupełniane są puste rubryki 6-11 (cena 
zakupu oraz wartość w cenach zak.). Program rozpoznaje przenoszone towary po symbolu (lub indeksie) 
i w przypadku gdy na magazynie docelowym nie znajdzie towaru o tym samym symbolu prosi 
o potwierdzenie założenia nowego towaru.
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Aby program rozpoznawał towary po indeksie, a nie po symbolu należy zmienić ustawienie opcji 
 F11 Konfiguracja MM  w rejestrze przesunięć lub Wyszukiwanie towaru przez indeks w menu: 
Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Opcje do Magazynu

Po przesunięciu towarów program pyta się o przeniesienie ceny sprzedaży I, ceny sprzedaży II oraz 
ostatniej ceny zakupu.

Ceny sprzedaży przenosimy wtedy, gdy w magazynie docelowym będziemy sprzedawać towary po tej 
samej cenie, jaka została ustalona w magazynie źródłowym. Cena zakupu przenoszona jest na wypadek 
zróżnicowania cen sprzedaży w poszczególnych magazynach.
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Przesunięcia międzymagazynowe wewnętrzne

Menu: Tabele > Przesunięcia > Przesunięcia m-mag wew

Przeznaczenie

Tabela rejestrująca wystawione przesunięcia międzymagazynowe oraz umożliwiająca tworzenie nowych.

Program posiada możliwość pracy na wielu magazynach równocześnie stąd czasami pojawia się 
potrzeba dokonania przesunięć towarów pomiędzy magazynami. Do tego służą przesunięcia 
międzymagazynowe wewnętrzne.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Magazyn źródłowy Magazyn źródłowy

4 Magazyn docelowy Magazyn docelowy

5 Data wystawienia Data wystawienia

6 Przeznaczenie Przeznaczenie

7 Wystawił Wystawił

8 Przyjął Przyjął

9 Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zakupu

10 Brutto Brutto

11 Netto Netto

12 Vat Vat

13 Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

14 Brutto Brutto

15 Netto Netto

16 Vat Vat

17 Typ ceny Typ ceny

18 Opis Opis

19 Inicjały Inicjały wystawiającego
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Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości istniejącego przesunięcia.
•  F5 Nowa MM  – Tworzenie nowego zamówienia. Program poprosi o wskazanie magazynu 

źródłowego i docelowego, a następnie "wejdzie" do części towarowej.

•  F6 Inwentaryzator  – okno pozwalające odczytać towary do przesunięcia z inwentaryzatora.

•  F10 Sprawdź symbole  – kontrola zgodności symboli towarów będących na przesunięciu. 
Porównywane są symbole w magazynie źródłowym i docelowym.

•  F11 Konfiguracja MM  – opcja, w której decydujemy czy towary w magazynach mają być 
identyfikowane za pomocą symbolu czy indeksu.
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Przesunięcia wysyłane / Przesunięcia otrzymane

Menu: Tabele > Przesunięcia > Przesunięcia wysyłane / Przesunięcia otrzymane

Przeznaczenie

Tabela Przesunięcia Wysyłane służy do tworzenia i przechowywania przesunięć wysyłanych do oddziału 
firmy. Ma ona zastosowanie w programie zaopatrzonym w moduł filii. Przygotowane przesunięcia 
wysyłane są za pomocą opcji Export przesunięć (Tabele > Przesunięcia > Export przesunięć). Idea 
tworzenia nowego przesunięcia jest taka sama jak tworzenia przesunięć międzymagazynowych 
wewnętrznych, z tą różnicą że nie wskazujemy magazynu źródłowego i docelowego tylko nazwę fili do 
której będą wysłane towary.

Tabela Przesunięcia Otrzymane służy do przechowywania przesunięć przysłanych z oddziału firmy.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba początkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Filia (sklep) Filia (sklep)

4 Data wystawienia Data wystawienia

5 Przeznaczenie Przeznaczenie

6 Wystawił Wystawił

7 Przyjął Przyjął

8 Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zakupu

9 Brutto Brutto

10 Netto Netto

11 Vat Vat

12 Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

13 Brutto Brutto

14 Netto Netto

15 Vat Vat

16 Rodzaj Rodzaj

17 Typ ceny Typ ceny

18 Opis Opis

19 Inicjały Inicjały wystawiajcego
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Opcje dodatkowe

•  F2 Narzędzia 
•  F3 Druk 
•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Nowa MM  – tworzenie nowego przesunięcia,
•  F6 Inwentaryzator  – tworzenie przesunięcia na podstawie towarów wczytanych 

z inwentaryzatora,

•  F7 Wyślij  – zapisanie wskazanego przesunięcia do pliku w formacie Symplex EDI,
•  F8 Odbierz  – wczytanie przesunięcia z pliku w formacie Symplex EDI.
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Zamiana towaru za towar

Menu: Tabele > Przesunięcia > Zamiana towaru za towar > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Dokument służący do zamiany jednego towaru na inny, np. w przypadku przeceny, korekty 
inwentaryzacyjnej, zmiany jednostek miary, itp. 

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Ilość Ilość

5 Jedn. miary Jednostka miary

6 Cena zakupu (netto) Cena zakupu (netto)

7 Stawka VAT zakup Stawka VAT zakup

8 Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zakupu

9 Netto Netto

10 Vat Vat

11 Brutto Brutto

12 Stan Stan

13 Cena sprzedaży netto Cena sprzedaży netto

14 Cena sprzedaży brutto Cena sprzedaży brutto

15 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

16 Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

17 Netto Netto

18 Vat Vat

19 Brutto Brutto

20 Man Magazyn

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F5 Weź towar  - wskazanie towarów do zamiany. W pierwszym oknie pt. „Pobierz towar 
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źródłowy” wskazujemy towar, który chcemy zmienić na inny. W kolejnym oknie pt.: „Wskaż 
towar docelowy” wskazujemy na jaki towar chcemy zamienić towar źródłowy.

Po określeniu towaru źródłowego i docelowego należy podać przelicznik po jakim zostaną 
przeliczone ilości.

•  F6 Wart. Pozycji  - podgląd wartości wskazanej pozycji przed i po zamianie,
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•  F7 Odpisz z mag.  - wprowadzenie zmian do magazynu,
•  F8 Skład rozch.  - dla towarów pochodzących z różnych dostaw (po różnych cenach), okno 

pokazuje szczegółowy skład rozchodu,

•  F12 Kartoteka – podgląd kartoteki magazynowej wskazanego towaru.
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Zamiana towaru za towar

Menu: Tabele > Przesunięcia

Przeznaczenie

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Data wystawienia Data wystawienia

4 Opis Opis

5 Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zakupu

6 Brutto Brutto

7 Netto Netto

8 Vat Vat

9 Opakowania Opakowania

10 Przed przeceną Przed przeceną

11 Brutto Brutto

12 Netto Netto

13 Vat Vat

14 Opakowania Opakowania

15 Po przecenie Po przecenie

16 Brutto Brutto

17 Netto Netto

18 Vat Vat

19 Opakowania Opakowania

20 Saldo Saldo

21 Brutto Brutto

22 Netto Netto

23 Vat Vat

24 Opakowania Opakowania

25 Opis Opis



26 Inicjały Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

• F2 Narzędzia
• F3 Druk
• F4 Zawartość
• F5 Nowa przecena

Wydruki (F3)

• To co widać na ekranie

W/w wydruk można samodzielnie modyfikować, dostosowując go do własnych potrzeb. 

Edycja wzorów wydruku dostępna jest pod klawiszem: Wzory w oknie Drukuj lub klawiszem Tab w tabeli.

Uwagi



Definiowanie receptur

Menu: Tabele > RW PW Produkcja > Definiowanie receptur

Przeznaczenie

Tabela zawierająca rejestr zdefiniowanych receptur dla produkowanych towarów.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa wytwarzanego towaru/usługi Nazwa wytwarzanego towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Ilość Ilość towaru

5 Cena do kalkulacji Cena do kalkulacji

6 Koszt kalkulac. netto Koszt kalkulac. netto

7 Man Magazyn

8 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

9 Narzut dla ceny I Narzut dla ceny I

10 Cena sprzed. I (netto) Cena sprzed. I (netto)

11 Cena sprzed. I (brutto) Cena sprzed. I (brutto)

12 Narzut dla ceny II Narzut dla ceny II

13 Cena sprzed.II (netto) Cena sprzedaży II (netto)

14 Cena sprzed.II (brutto) Cena sprzedaży II (brutto)

15 Opis Opis

16 Data odświeżenia Data odświeżenia

Opcje dodatkowe

•  F2 Narzędzia 
•  F3 Druk 
•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanej receptury,
•  F5 Nowa recepta  – tworzenie nowej recepty.  W pierwszej kolejności należy z listy towarów 

wskazać ten, dla którego będziemy definiować receptę.
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W następnym oknie należy podać opis recepty oraz ilość, dla której będą definiowane składniki.

Po podaniu powyższych informacji otwiera się okno części towarowej recepty. Jego zawartość 
została opisana w rozdziale pt.: Recepta.

•  F6 Kopiuj  – tworzenie kopii wskazanej receptury.
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Przychody wewnętrzne PW

Menu: Tabele > RW PW Produkcja > Przychody wewnętrzne PW

Przeznaczenie

Tabela zawierająca wystawione dokumenty PW umożliwia ich podgląd oraz tworzenie nowych.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Data wystawienia Data wystawienia

4 Opis Opis

5 Koszt wytworzenia netto Koszt wytworzenia netto

6 Stan wart.  wg ceny I  (brutto) Stan wartościowy wg ceny I  (brutto)

7 Stan wart.  wg ceny I  (netto) Stan wartościowy wg ceny I  (netto)

8 Wartość VAT dla ceny I Wartość VAT dla ceny I

9 Stan wart.  wg ceny II (brutto) Stan wartościowy wg ceny II (brutto)

10 Stan wart.  wg ceny II (netto) Stan wartościowy wg ceny II (netto)

11 Wartość VAT dla ceny II Wartość VAT dla ceny II

12 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru krajowych faktur 
sprzedaży

13 Wystawił Inicjały wystawiającego

14 Uwagi Uwagi

* Stan dokumentu:

• zawiera wpisy ręczne
• zawiera wpisy z magazynu
• odpisano całkowicie
• odpisano częściowo
• zmieniono – uaktualnić
• nietypowe odliczenie VAT
• wpisano do kontrahentów
• dokument uzyskany z filii
• zakaz odpisywania z mag.
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Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu.
•  F5 Nowe PW  – tworzenie nowego PW
•  F6 Inwentaryzator  – tworzenie nowego PW przy pomocy inwentaryzatora
•  F7 Kopiuj  – tworzenie kopii wskazanego dokumentu. Dane o towarach zostają uaktualnione.
•  F7 Ilość do produkcji  – Program tworzy dokument/dokumenty PW z towarami do produkcji 

według wybranej opcji.

• Wyprodukuj do poziomu sprzedaży - program analizuje towary sprzedane w danym okresie, 
wyszukując te, które mają zdefiniowaną recepturę, a następnie generuje przychód wewnętrzny 
w takiej ilości, aby pokryć sprzedaż z tego dnia.

• Wyprodukuj do stanu magazynowego – program analizuje wybrane magazyny wyszukując te 
towary, które mają zdefiniowaną recepturę, a następnie generuje przychód wewnętrzny w takiej 
ilości, aby stan magazynowy był taki jak zadeklarowano w opcjach.
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Część towarowa przychodu wewnętrznego

Menu: Tabele > RW PW Produkcja > Przychody wewnętrzne > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Dokument przyjęcia służy do wprowadzania towarów wytworzonych w procesie produkcji własnej. Część 
towarową wypełniamy podobnie jak w fakturze zakupu z tym, że zamiast ceny zakupu wpisujemy 
skalkulowany jednostkowy koszt wytworzenia. Do dokumentu PW można pobierać dowolne towary, ale w 
przypadku pobrania towaru na który jest receptura program dodatkowo stworzy dokument rozchodu 
surowców (RW).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Ilość Ilość towaru

5 Jedn. miary Jednostka miary

6 Koszt jed.wytw. netto Koszt jednostkowy wytworzenia netto

7 Koszt wytworzenia netto Koszt wytworzenia netto

8 Cena do kalkulacji Cena do kalkulacji

9 Koszt kalkulac. netto Koszt kalkulac. netto

10 Man Magazyn

11 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym krajowych faktur 
sprzedaży

12 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

13 Narzut dla ceny I Narzut dla ceny I

14 Cena sprzed. I (netto) Cena sprzed. I (netto)

15 Cena sprzed. I (brutto) Cena sprzed. I (brutto)

16 Stan wart.  wg ceny I  (netto) Stan wart.  wg ceny I  (netto)

17 Wartość VAT dla ceny I Wartość VAT dla ceny I

18 Stan wart.  wg ceny I  (brutto) Stan wart.  wg ceny I  (brutto)

19 Narzut dla ceny II Narzut dla ceny II

20 Cena sprzed.II (netto) Cena sprzedaży II (netto)

21 Cena sprzed.II (brutto) Cena sprzedaży II (brutto)

22 Stan wart.  wg ceny II (netto) Stan wartościowy  wg ceny II (netto)

23 Wartość VAT dla ceny II Wartość VAT dla ceny II
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24 Stan wart.  wg ceny II (brutto) Stan wartościowy  wg ceny II (brutto)

25 Opis Opis

26 Opis receptury Opis receptury

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Opis  – podstawowe dane dokumentu,

•  F5 Weź towar  – pobieranie nowego towaru do przychodu,
•  F6 Wartość  – wyświetlenie wartości dokumentu po kosztach wytworzenia oraz w cenach 

sprzedaży,

•  F7 Wprowadź towar do magazynu  – wprowadza ceny sprzedaży towaru do magazynu,
•  F8 Wygeneruj RW pod produkcję  – opcja służy do generowania RW dla towarów 

zgłoszonych do produkcji.
•  F9 Pokaż. zest. Składnik-Produkt  – opcja służy do generowania zestawienia Składniki – 

Produkty (ilościowo, wartościowo lub procentowo). Zestawienie to może by stworzone na 
podstawie rozchodu faktycznego albo rozchodu planowanego.*
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•  F12 Kartoteka  – podgląd kartoteki magazynowej wskazanego towaru.

Wydruki (F3)

• Przychód wewnętrzny w cenach I
• Przychód wewnętrzny w cenach II
• To co widać na ekranie

W/w wydruk można samodzielnie modyfikować, dostosowując go do własnych potrzeb. 

Edycja wzorów wydruku dostępna jest pod klawiszem: Wzory w oknie Drukuj lub klawiszem Tab w tabeli.

Uwagi

* Opcja F9 Pokaż zest. Składnik-Produkt

Opcja ta służy do generowania zestawienia, które może być zrobione na kilka sposobów:
- zestawienie składnik-produkt, w którym to pokazane są ilości składników przypadające na produkty,
- zestawienie składnik-produkt, w którym pokazany jest wartościowy udział składników w produktach,
- zestawienie składnik-produkt, w którym pokazany jest procentowy udział składników w produktach,
Każde z wymienionych zestawień może być zrobione na dwa sposoby: albo jako rozchód faktyczny, wg 
poprawionego RW, lub jako rozchód planowany, oparty na zrobionych wcześniej receptach.
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Recepta

Menu: Tabele > RW PW Produkcja

Przeznaczenie

Program umożliwia zdefiniowania receptur. Receptury są swoistego rodzaju szablonami umożliwiającymi 
połączenie rozchodu surowców z przychodem produktów. Innymi słowy oznacza to, że ustalamy 
zależności pomiędzy przychodem danego towaru i związanym z tym rozchodem surowców. Przyjęcie 
towaru na który zdefiniowana jest receptura wiąże się automatycznie z powstaniem rozchodu surowców.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Ilość Ilość towaru

5 Jedn. miary Jednostka miary

6 Cena zakupu (netto) Cena zakupu (netto)

7 Wartość wg cen zakupu netto Wartość wg cen zakupu netto

8 Man Magazyn

9 Opis Opis

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Opis recepty 
•  F5 Wskaż składnik  - pobieranie nowego składnika do recepty,
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Po wskazaniu składnika należy podać potrzebną ilość.

•  F6 Odśwież  - kontrola poprawności składników recepty.
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•  F12 Kartoteka  - podgląd kartoteki magazynowej wskazanego towaru.

Wydruki (F3)

• Recepta
• To co widać na ekranie

W/w wydruk można samodzielnie modyfikować, dostosowując go do własnych potrzeb. 

Edycja wzorów wydruku dostępna jest pod klawiszem: Wzory w oknie Drukuj lub klawiszem Tab w tabeli.

Uwagi

Poniżej przedstawiamy przykład tworzenia recepty na drożdżówkę:

Wybieramy klawisz  F5 Nowa recepta , a następnie wskazujemy towar, dla którego chcemy stworzyć 
receptę. Otrzymujemy okno dialogowe, w którym wpisujemy krótki komentarz do tworzonej receptury 
(opis) oraz ilość produktów jaka zostanie utworzona dla tej receptury. Po zatwierdzeniu przechodzimy do 
tabeli definiowania receptury na dany produkt.
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Klawiszem  F5 Wskaż składnik  pobieramy kolejno surowce wchodzące w skład danej receptury. W ten 
sposób otrzymujemy niejako szablon według którego program będzie ściągał z magazynu surowce 
podczas produkcji.

Produkcja

Produkcja w programie polega na utworzeniu nowego dokumentu przychodu wewnętrznego PW. Na 
dokument należy pobrać towar, który ma zdefiniowaną wcześniej recepturę. W czasie pobrania program 
poinformuje, że na dany towar jest recepturą i czy w wyniku tego ma zostać utworzony dokument 
rozchodu surowców RW.

Wciskając klawisz  F3 Zrób RW!  program pokazuje komunikat z zapytaniem, czy ma obliczyć aktualny 
koszt wytworzenia? Po wciśnięciu klawisza Tak program tworzy nowe Rw do Pw ustalając koszt produkcji 
oraz ceny sprzedaży.

Dokument PW należy następnie odpisać. W wyniku tego stan towaru produkowanego zostanie 
zwiększony. Dokument RW także należy odpisać, aby z magazynu zostały ściągnięte surowce.

W menu Raporty > Produkcja znajdują się raporty dot. Produkcji.
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Produkcja online.

Program umożliwia tworzenie dokumentów produkcyjnych PW/RW 'w locie. Przy odpisaniu dokumentu 
sprzedaży w którym znajdują się towary ze zdefiniowanymi recepturami (Tabele->RW, PW, Produkcja-> 
Definiowanie receptur) program  stworzy dokument PW z pozycjami do produkcji w takiej ilości jakie są na 
dokumencie sprzedaży, taki dokument PW zostanie odpisany z magazynu i dodatkowo stworzy się 
dokument RW ze składnikami z których składają się pozycje/towary na Przychodzie Wewnętrznym.

Oznacza to tyle co przy sprzedaży np. pizzy program wygeneruje Przychód Wewnętrzny na sprzedawaną 
pizze oraz Rozchód Wewnętrzny na składniki z których składa się pizza. Program najpierw przyjmuje na 
stan towarowy pizzę (dokument PW), następnie rozchodowuje tę pizzę (dokument sprzedaży) na koniec 
rozchodowuje składniki z jakich składa się pizza (dokument RW).

Aby korzystać z funkcjonalności 'Produkcja online' należy zaznaczyć opcję w menu 'Miesiące->Instalacja, 
konfiguracja->Opcje do...->...Produkcji' 'Twórz dokumenty produkcyjne przy odpisywaniu dokumentu 
sprzedaży'.

Błędy w 'Produkcji online' (np. brak składnika na stanie, wyjątki krytyczne) sygnalizowane są wysłaniem 
alertu do programu SB. Opis i konfiguracja Alertów znajduje się w rozdziale Alerty.

Odpowiedniki w produkcji.

Możliwe jest ustawienie odpowiednika dla składnika głównego w recepturze. W Small Business można 
ustawić do 5 odpowiedników. Podczas produkcji jeżeli zabraknie w magazynie  składnika głównego to 
pobrany zostanie odpowiednik – o ile jest on na stanie magazynowym. Aby zacząć korzystać z 
odpowiedników należy zaznaczyć opcję w menu 'Miesiące->Instalacja, konfiguracja->Opcje do...-
>...Produkcji' 'Korzystaj z odpowiedników składnika głównego' oraz zdefiniować odpowiedniki w 
recepturach.

Wyliczanie ceny sprzedaży na podstawie receptury

Program w momencie pobierania towaru do dokumentu sprzedaży (dokumentu rozchodowego) umożliwia 
wyliczenie ceny sprzedaży na podstawie receptury. Tak wyliczona cena sprzedaży jest sumą cen 
sprzedaży składników wchodzących w skład receptury. Ponieważ receptury mogą być zagnieżdżone, 
cena sprzedaży wyliczana jest na podstawie końcowych składników.

Uwaga:  

Wyliczanie ceny sprzedaży na podstawie receptury nie działa na stanowisku POS.

 Konfiguracja  

W rejestrze receptur (Tabele->RW, PW, Produkcja->Definiowanie receptur) pod klawiszem F7 są 
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dostępne opcje konfiguracyjne.

– Podczas tworzenia nowej receptury automatyczne ustawienie znacznika 'wyliczanie ceny sp. na 
podst. receptury' w polu 'Opcje' na towarze w magazynie – zaznaczenie tej opcji powoduje 
ustawienie w magazynie na towarze dla którego tworzona jest receptura znacznika informującego 
program, że ma wyliczyć cenę sprzedaży z receptury. Okno poniżej.

Okno z opcjami towaru można wywołać także bezpośrednio w magazynie naciskając Enter w 
kolumnie 'Opcje'.

– Wylicz cenę sprzedaży receptury wg Ceny – ta opcja służy do określenia numeru ceny sprzedaży na 
podstawie której będzie przeprowadzane sumowanie cen sprzedaży składników.

Sprzedaż z użyciem wyliczaniem ceny sprzedaży na podstawie receptury  

Jeśli do dokumentu sprzedaży pobierany towar ma ustawiony znacznik 'wyliczanie ceny sp. na podst. 
Receptury' program wylicza cenę sprzedaży z receptury. W zależności czy dokument jest netto czy brutto 
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taki typ ceny zostanie użyty. Przed poraniem towaru pojawi się okno z zawartością receptury. Można 
zablokować pojawianie się tego zaznaczając opcję 'F10 Nie pokazuj więcej tego okna'. To ustawienie 
działa w bieżącej sesji programu.

Następnie pojawi się standardowe okno pobierania towaru z dodatkową ceną sprzedaży o nazwie 'Z 
recepty' na liście cen sprzedaży.

Istnieje oczywiście możliwość wybrania innej ceny sprzedaży poprzez zmianę ceny sprzedaży w liście 
cena naciskając klawisz 'C'.
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Rozchody wewnętrzne RW

Menu: Tabele > RW PW Produkcja > Rozchody wewnętrzne RW

Przeznaczenie

Tabela zawierająca wystawione dokumenty RW umożliwia ich podgląd oraz tworzenie nowych.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Data wystawienia Data wystawienia

4 Przeznaczenie Przeznaczenie

5 Typ dok. Typ dok.

Wartość w cenach zak. Wartość w cenach zakupu

6 Brutto Brutto

7 Netto Netto

8 Vat Vat

Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

9 Brutto Brutto

10 Netto Netto

11 Vat Vat

12 Typ ceny Typ ceny (I / II / własna)

13 Opis Opis

14 Inicjały Inicjały wystawiającego

15 Uwagi Uwagi

Opcje dodatkowe

•  F2 Narzędzia 
•  F3 Druk 
•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu.
•  F5 Nowe RW  – tworzenie nowego RW
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Jako pierwsze pojawia się okno zawierające słownik rozchodów, a którego wybieramy stosowny 
opis dokumentu RW. W opisie zdefiniowane jest Przeznaczenie rozchodowanego towaru,  Typ 
rozchodu oraz Uwagi. Klawisz Insert pozwala dopisać nowe pozycje do słownika.

Kolejne okno zawiera numer dokumentu, datę i dodatkowe dane wypełniane automatycznie gdy 
wcześniej wybierzemy pozycję ze słownika.

•  F6 Inwentaryzator  – tworzenie nowego dokumentu rozchodu przy pomocy inwentaryzatora.
•  F7 Kopiuj  – tworzenie kopii wskazanego dokumentu. Dane o towarach zostają uaktualnione.
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Część towarowa rozchodu wewnętrznego

Menu: Tabele > RW PW Produkcja > Rozchody wewnętrzne > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Dokument wydania surowców (rozchodu wewnętrznego – RW) z magazynu zawiera wyszczególnienie 
ilościowe oraz wartościowe po cenach zakupu. Otrzymaniem takiego dokumentu zainteresowany jest 
zarówno magazynier jak i osoba odbierająca. Za pomocą tego dokumentu można udokumentować takie 
zdarzenia, jak np.: wytworzenie nowego produktu z danych surowców, uszkodzenie towaru, kradzież, 
likwidacja związana z przekroczeniem daty ważności itd.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba początkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Ilość Ilość towaru

5 Jedn. miary Jednostka miary

6 Cena zakupu (netto) Cena zakupu (netto)

7 Stawka VAT zakup Stawka VAT zakup

8 Wartość wg cen zakupu netto Wartość wg cen zakupu netto

9 Wartość wg cen zakupu vat Wartość wg cen zakupu vat

10 Wartość wg cen zakupu brutto Wartość wg cen zakupu brutto

11 Narzut Narzut

12 Cena sprzedaży netto Cena sprzedaży netto

13 Cena sprzedaży brutto Cena sprzedaży brutto

14 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

Wartość w cenach sprzedaży Wartość w cenach sprzedaży

15 Netto Netto

16 Vat Vat

17 Brutto Brutto

18 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym krajowych faktur 
sprzedaży

19 Man Magazyn

20 Opis Opis

80-1



Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Opis  – podstawowe dane dokumentu,

•  F5 Weź towar  – pobieranie nowego towaru do rozchodu,
•  F6 Wartość  – wyświetlenie wartości dokumentu w cenach zakupu i sprzedaży,

•  F7 Odpisz z magazynów  – opisywanie z magazynu pobranych towarów,
•  F8 Pokaż skład rozch.  – okno wyświetlające wartość rozchodu wskazanego towaru,

•  F9 Wygeneruj PW pod rozbiórkę  – w przypadku, gdy rozchodowany towar ma zdefiniowaną 
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receptę, mamy możliwość automatycznego wygenerowania dokumentów PW wprowadzających 
powstałe z rozbiórki tego towaru składniki do magazynu,

•  F12 Kartoteka  – podgląd kartoteki magazynowej wskazanego towaru.

Uwagi

Program rozchodowuje surowce po cenach zakupu netto. W wypadku jednorazowego pobrania surowca 
pochodzącego z kilku dostaw o różnych cenach zakupu – ceny te są uśredniane. Dlatego też nie można 
„ręcznie” wpisać cen zakupu – są one obliczane na podstawie informacji z kartotek towarowych w trakcie 
odpisywania dokumentu z magazynu i wpisywane do rubryk dotyczących cen zakupu.

80-3



Autokomis

Menu: Tabele > Sprzedaż > Autokomis

Przeznaczenie

Tabela wspomagająca sprzedaż komisową samochodów. Program umożliwia sprzedaż komisową jak 
również sprzedaż samochodów, które zostały nabyte w celu dalszej odsprzedaży. Poszczególne opcje 
umożliwiają przyjęcie, wycenę oraz sprzedaż samochodu, naliczenie opłaty skarbowej i wydruk 
odpowiednich dokumentów takich jak umowa komisu. Ze względu na różnice w interpretacji przepisów 
dot. opłaty skarbowej od sprzedawanych w umowach komisu przedmiotów - do użytkownika należy wybór 
sposobu naliczania tej opłaty.

Na podstawie wpisów z autokomisu program wpisuje informacje do książki przychodów i rozchodów oraz 
deklaracji VAT. Rodzaje wpisów są uzależnione od tego czy jest to komis, odkupienie od os. fizycznej lub 
odkupienie od firmy. W przypadku sprzedaży komisowej do deklaracji VAT i książki wpisuje się jedynie 
prowizja. W przypadku odkupienia, a następnie sprzedaży od os. fizycznej wpisuje się prowizja wraz z 
ceną zakupu i sprzedaży samochodu. W przypadku odkupienia od firmy (na faktur VAT) wpisuje się 
jedynie sprzedaż samochodu. Faktura zakupu jest pobierana z rejestru faktur zakupu i należy ją tam 
wcześniej wpisać!

W programie nie przewidziano osobnej tabeli na rejestr wycofanych lub sprzedanych samochodów. Z tego 
też względu po utworzeniu w programie nowego miesiąca takie samochody należy usunąć klawiszem 
 DEL  (DELETE).

Opis tabeli

1 Lp. Lp.

2 Opis Opis (dokładne opisanie legendy pod opisem tabeli)

3 Przedmiot Przedmiot

4 Marka samochodu Marka samochodu

5 Kolor Kolor

6 Nr rejestracji Numer rejestracjny

7 Pozostało do Wypłaty w terminie Pozostało do wypłaty w terminie

8 Proc. opłaty skarb. Procent opłaty skarbowej

9 Wartość opłaty skarb. Wartość opłaty skarbowej

10 Wartość prowizji brutto Wartość prowizji brutto

11 proc VAT procent VAT

12 Wartość podatku VAT Wartość podatku VAT

13 Razem Razem

14 Imię i nazwisko właściciela Imię i nazwisko właściciela
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1 Lp. Lp.

15 Adres właściciela Adres właściciela

16 Numer umowy Numer umowy

17 Data zawarcia umowy Data zawarcia umowy

18 Imię i nazwisko nabywcy Imię i nazwisko nabywcy

19 Adres nabywcy Adres nabywcy

20 Nr faktury Nrumer faktury

21 Data sprzedaży Data sprzedaży

22 Zapłacono gotówką Zapłacono gotówką

23 Wartość kredytu Wartość kredytu

Specyfikacja kolumny STAN – po naciśnięciu ENTER pojawia się okienko z legendą:

•  D Do sprzedaży  – produkt wystawiony na sprzedaż,
•  S Sprzedano  – towar już został sprzedany,
•  O Odkupiony od os.fiz.  - towar odkupiony od osoby fizycznej,
•  K Komisowy  – odkupiony na podstawie umowy komisowej,
•  V Zakupiony fak. VAT  – towar zakupiony od kontrahenta na fakturę vat,
•  t Stworzono dok. sprzedaży  – utworzono do tej transakcji dokument sprzedaży.

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk – Z tego miejsca możemy wydrukować umowę komisową, fakturę sprzedaży (Vat-
marża) itp. W programie przygotowano przykładowe wzory wydruku. Ze względu na specyfikę i 
wymagania użytkownik może te wzory wykorzystać lub zdefiniować własne.

•  F4 Właściciel pojazdu  - okno zawierające szczegółowe dane właściciela i samochodu. Tym 
klawiszem przyjmujemy towar w komis lub odkupujemy.
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Możemy również wybrać kontrahenta ze spisu firm lub osób fizycznych klawiszem  F11 Lista 
kontrahentów , oraz zaznaczyć czy auto zostało nabyte w komis, odkupione od osoby fizycznej 
czy firmy.

•  F5 Wycena  - Tutaj dokładnie wyceniamy dany towar, ustalamy stawkę w procentach za opłatę 
skarbową, akcyzę oraz ustalamy jaką prowizję pobieramy za daną transakcje a program sam 
wyliczy nam cenę końcową za produkt.

Uwaga: 
Opłata skarbowa nie występuje w przypadku, gdy towar ma stawkę VAT inną niż zwolniona. Stawka 
akcyzy jest potrzebna jedynie w przypadku nowych samochodów.
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•  F6 Klient i sprzedaż  - W chwili sprzedaży samochodu należy ustawić się w linii z 
odpowiednim samochodem i wpisać dane nabywcy. W oknie dialogowym oprócz danych 
nabywcy należy jeszcze ustalić czy faktura sprzedaży ma być numerowana według osobnej 
numeracji czy ma przyjąć kolejny numer z licznika faktur.

Ponadto możemy odznaczyć dany samochód jako sprzedany przez naciśnięcie klawisza F7  
Sprzedany. Odznaczenie ma na celu późniejsze wyselekcjonowanie tak aby odróżnić 
samochody sprzedane od pozostających w komisie oraz niesie za sobą uwzględnianie 
sprzedaży przy wypełnianiu książki przychodów i rozchodów oraz deklaracji VAT (bardzo ważna 
jest tu data sprzedaży!).

•  F7 Obliczanie opłaty skarb.  - z powodu różnej interpretacji przepisów można wybrać sobie 
sposób obliczania opłaty skarbowej.
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•  Ctrl-P Wydruk na druk. Fisk. - program wysyła dane do drukarki fiskalnej w celu 
wydrukowania paragonu tylko na kwotę prowizji ponieważ w przypadku sprzedaży komisowej 
tylko prowizję możemy opodatkować. 

W przypadku gdy towar odkupiliśmy od osoby fizycznej, program zapyta jaką formę paragonu 
wydrukować. Kwita ma być rozdzielona czy w jednej pozycji, wtedy prowizja nie jest objęta 
podatkiem Vat.

42-5



Faktury eksportowe (WDT)

Menu: Tabele > Sprzedaż >Faktury eksportowe (WDT)

Przeznaczenie

Rejestr faktur wystawionych na kontrahentów zagranicznych. Z tego miejsca można wystawiać nowe 
faktury, przeglądać istniejące, wystawiać faktury do paragonów i WZ-tek oraz wykonywać wiele innych 
operacji na dokumentach sprzedaży.

Podczas wystawiania faktur eksportowych możemy pobrać kontrahenta zarówno ze spisu osób fizycznych 
jak i firm. Ważne jest to, żeby taki kontrahent w kolumnie Typ miał wpisany kraj pochodzenia będący 
członkiem UE. 

Opcje dotyczące zawartości faktury eksportowej jak i opis tabeli są identyczne jak w fakturze sprzedaży i 
opisane zostały w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,

•  F5 Nowa faktura  – wypisanie nowej faktury. Procedura jest podobna jak w przypadku faktur 
krajowych, różnica polega na tym, że po wskazaniu kontrahenta, program proponuje wybór 
waluty w jakiej będzie wystawiona faktura.

Za pomocą klawisza  F5 Zmień/Ustal  można zdefiniować walutę oraz podać aktualny kurs. 
Klawisz  F11 Z Internetu  umożliwia pobranie z internetu aktualnej tabeli kursów NBP.
Zaznaczając opcję  F9 Drukuj przelicznik  powodujemy, że kurs wybranej waluty zostanie 
wydrukowany na  fakturze.
Zaznaczając opcję  F10 bez nr tabeli NBP  powodujemy, że na fakturze nie wydrukuje nam się 
nr tabeli NBP, korzystne gdy wpisujemy kurs ręcznie. Walutę możemy również ustalić w 
Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Definiowanie > ...Euro – aktualny kurs.
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•  F6 Nowy paragon  – wypisanie nowego paragonu, program automatycznie przeniesie 
dokument do Spisu paragonów i fakt. dla os.

•  F7 Nowe WZ/ZW  – wypisanie nowego dokumentu WZ/ZW,  program automatycznie przeniesie 
dokument do Wydania oczekujące (WZ),

•  F8 Fakt z parag.  – wypisanie faktury do paragonu, opisane w Tabele > Sprzedaż > Faktury  
krajowe,

•  F9 Fakt z WZ-tów  – wypisanie faktury do dokumentu Wydanie oczekujące WZ. Wystawianie 
faktur z WZ opisane jest w dziale Tabele > Sprzedaż > Wydania oczekujące (WZ),

•  F10 Zamiana na...  – Przeniesienie dokumentu do innego rejestru, funkcja przydatna przy 
jakichkolwiek pomyłkach. Nie zaleca się tworzenia w ten sposób Faktury z WZ lub do Paragonu 
i na odwrót, temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F11 Wydruk seryjny  – możliwość wydrukowania wszystkich faktur wystawionych w 
określonym czasie,  temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F12 Inne operacje!  – patrz opis w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  Ctrl-A Wyślij  - umożliwia zapisanie pliku w formacie Symplex EDI.

•  Ctrl-B Faktura zaliczkowa  – umożliwia wystawienie faktury zaliczkowej, temat opisany w 
dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe > Faktury zaliczkowe.

•  Ctrl-C Regulacja dokumentu  – umożliwia uregulowanie dokumentu w kasie gotówkowej firmy 
lub w banku firmy,  temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,
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Faktury krajowe (VAT) - zawartość

Menu: Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe (VAT) > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Część towarowa dokumentu sprzedaży. Możliwość przeglądu towarów ich zmiany, wskazania sposobu 
płatności, zmiany waluty, wydrukowania dokumentu, itd.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba początkowa

2 Nazwa towaru/usługi (PKWiU) Nazwa towaru/usługi oraz numer PKWiU (jest widoczny tylko na wydruku po 
zaznaczeniu odpowiedniej opcji w konfiguracji).

3 Symbol Symbol towaru lub kod kreskowy producenta.

4 Ilość Ilość sprzedanego towaru.

5 Jedn. miary Jednostka miary.

6 Cena jedn. netto/brutto Cena ustalona w magazynie lub wpisana ręcznie, netto lub brutto zależnie od 
typu dokumentu.

7 Wartość netto/brutto Wartość netto/brutto (cena x ilość)

8 Proc. vat Procent vat sprzedaży.

9 Wart. vat Wyliczona wartość vat na postawie cen netto lub brutto w zależności od typu 
dokumentu.

10 Wartość brutto/netto Wartość brutto/netto (cena x ilość + wart. vat).

11 Upust (%) Upust w procentach do pozycji.

12 Ma-n Numer magazynu z jakiego pobrano towar.

13 Cena jedn. brutto/netto Cena jednostkowa brutto lub netto w zależności co jest ustalone w kolumnie 6.

14 Stan Stan danego towaru.

Wygląd tabeli jest uzależniony od indywidualnych ustawień kolumn użytkownika. Kolejność kolumn 
możemy ustalić dzięki narzędziom które znajdują się pod ukrytym klawiszem  F2 Narzędzia  w każdej 
tabeli. 
Opis wszystkich funkcji w dziale Dodatek > Wygląd tabel i funkcje działające w tabelach.

Wygląd okienka STAN - gdy wciśniemy Enter na kolumnie opis pojawi nam się legenda do wpisanych 
tam liter i cyfr:
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• -   zawiera wpisy ręczne  – oznacza, że na dokumencie są pozycje wpisane ręcznie (nie 
pobrane z magazynu),
• P   zawiera wpisy z magazynu – oznacza, że na dokumencie są pozycje pobrane z 
magazynu,
• O   odpisano całkowicie – oznacza, że wszystkie pobrane z magazynu towary 
pomniejszyły stan magazynowy,
• !   zmieniono – uaktualnić – oznacza, że użytkownik zmodyfikował dokument po odpisaniu 
i należy ponownie użyć opcji odpisania,
• 1,2,3...   pobrano z ceną 1,2,3... - Oznaczenie rodzaju ceny, która została pobrana z 
magazynu.
• W   wpisano cenę własną – oznacza, że ktoś zmodyfikował cenę ręcznie po wprowadzeniu 
towaru z magazynu.
• I   pobrano cenę indywidualną – oznacza, że podczas pobierania towaru z magazynu ktoś 
ustalił cenę własną. 

Wszystkie funkcje są nieedytowalne, oznaczają się same zależnie od wykonanych operacji na 
dokumencie.

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk  – drukowanie bieżącego dokumentu.
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Do dyspozycji mamy kilka wzorów wydruku. W/w wydruki można samodzielnie modyfikować, 
dostosowując go do własnych potrzeb. Edycja wzorów wydruku dostępna jest pod klawiszem: 
Wzory w oknie Drukuj lub klawiszem Tab w tabeli. 
Opis definiowania wzorów wydruku znajduje się w osobnym dziale Dodatek > Definiowanie  
wydruków.

•  F4 Opis  – okno zawierające najważniejsze dane dokumentu.
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 F11 Waluta  – można podejrzeń lub ustalić nowy przelicznik dla wybranej waluty.
Klawisz  F6 Odbiorca  pozwala wskazać firmę ze spisu kontrahentów, która będzie odbiorcą 
towaru (nie płatnikiem).
Funkcja  F7 Naliczenie Vat  – pozwala nam wpisać indywidualną datę odliczenia Vat dla tego 
dokumentu.
Pod  F10 Filia/sklep  możemy wybrać nazwę fili jeśli takową jesteśmy.
Opcja F5 Zaznacz, jeżeli wystawiono na podstawie paragonów (brak odpisu z magaz. i 
storno w księgowości) przydatna jest gdy zachodzi potrzeba wystawienia faktury do 
paragonu, którego nie ma w spisie paragonów czyli takiej, która nie będzie odpisywana z 
magazynu. 
Klawisz  F4 Zysk  pozwala oszacować średni narzut oraz zysk dla danego dokumentu.
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W oknie  F4 Zysk  mamy możliwość podglądnięcia wartości w cenach sprzedaży, zakupu, zysk 
w złotych oraz narzut w procentach dla każdego towaru oraz średnią z całego dokumentu.

•  F5 Weź towar  – pobranie nowego towaru do faktury ze spisu towarów.

Funkcja  F5 Wyszukiwanie w nazwie..  odpowiada za wyszukiwanie w nazwie jak i we 
wszystkich widocznych kolumnach, które ustalamy przez naciśnięcie klawisza  F6 Pokaż w 
liście . Jeśli szukany ciąg rozpocznie się znakiem tyldy '~' to program użyje wyszukiwania 
wielowyrazowego. Wyszukiwanie to pokaże wszystkie towary, które w całym opisie (nie tylko w 
widocznych kolumnach) posiadają wszystkie wystąpienia wydzielonych słów.

W tym okienku możemy zaznaczyć sobie to co ma nam wyświetlać okno pobieranie towaru. 
 F3 Ceny sprzedaży  ustalamy jakie ceny sprzedaży mają być widoczne (cena netto/brutto, 
pierwsza, druga, trzecia...). 
 F4 Opcje dodatkowe  dotyczą wyświetlania w liście towarów informacji na temat barkodów 
(mnożnik, kod docelowy).

Wracając do listy towarów klawiszem  F7 Wyszukiwanie..  ustalamy, która kolumna jest 
pierwsza na liście towarów i pozwala nam wyszukiwanie towarów przez: symbol, indeks, uwagi 
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itp.

 F2 Zamienniki  - ta funkcja pozwala nam na sprawdzenie czy do danego towaru mamy jakiś 
zamiennik. 
Kombinacją klawiszy  Alt-0..9  lub klawiszem F4  manewrujemy między magazynami. 
Klawiszem  F2 Magazyn  przechodzimy do magazynu, program ustawia nas na danym towarze 
tzw. „skocz do linii”.

Uwaga: 
Program pamięta ostatnio używany magazyn i ten właśnie magazyn będzie się wyświetlał podczas 
pobierania towarów.

Po wciśnięciu  F12 Ok  ukazuje nam się okienko z opisem towaru. których chcemy pobrać do 
faktury.

W tym okienku widzimy wszystkie ważne informacje o towarze, możemy ustalić ile sztuk danego 
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towaru sprzedajemy, w jakich cenach, jaki nadajemy upust oraz na jakiej marży chcemy 
sprzedać dany towar. 
Możemy również sprawdzić jaka jest  F10 Historia dostaw  oraz  F9 Historia sprzedaży 
danego towaru.
Program umożliwia edycję nazwy towaru z tej pozycji, tak samo jak już pobranych towarów 
poprzez naciśnięcie Enter w każdej z kolumn w tabeli.

•  F6 Płatność  – wskazanie sposobu płatności, ustalenie terminu w przypadku płatności 
terminowych.

Opis definiowania sposobów płatności można znaleźć w dziale Miesiące > Instalacja,  
konfiguracja > Definiowanie.

•  F7 Odpisz z mag.  – zmniejszenie stanów magazynowych o ilości pobranych do faktury 
towarów.

•  F8 Zmień / Ustal 

•  Ctrl-A Zmień upust wszystkim pozycjom  – możliwość zmiany upustu lub narzutu dla 
wszystkich towarów znajdujących się na fakturze.
•  Ctrl-B Oblicz ilość na podstawie wartości  – możliwość wyliczenia ilości pobieranego 
towaru na podstawie wskazanej kwoty netto lub brutto.
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•  Ctrl-C Oblicz cenę na podstawie wartości  – możliwość wyliczenia ceny jednostkowej 
pobieranego towaru na podstawie wskazanej kwoty netto lub brutto.
•  Ctrl-E Zmień ceny pobierając z magazynu  – zmiana ceny dla pobranych towarów.
•  Ctrl-W Zmień upust w grupach towarowych  – możliwość zmiany upusty dla 
poszczególnych grup towarowych. Aby upusty były uwzględniane należy zaznaczyć opcję: 
Definiuj upusty dla poszczególnych grup towarowych (Miesiące > Instalacja, konfiguracja >  
Opcje do > Sprzedaży > F3 Opcje 2).
•  Ctrl-J Wypełnij fakturę pozycjami na stanie magazynu  – pobranie do faktury 
wszystkich towarów będących na stanie. Opcja pomocna w przypadku likwidacji firmy i szybkiej 
odsprzedaży towarów nowej firmie po cenach zakupu zwiększonych o wskazany narzut.
•  Ctrl-M Pobierz pozycje z faktury zakupu  - pobieranie towarów z wskazanej faktury 
zakupu.
•  Ctrl-H Pobierz do faktury ceny zakupu  – opcja pomocna w przypadku wystawienia 
faktury wewnętrznej lub do szybkiego przeliczenia faktury sprzedaży po cenach zakupu 
zwiększonych o wskazany procent narzutu. Bywa wykorzystywana również przy likwidacji firmy.
•  Ctrl-F2 Historia sprzedaży towaru kontrahentowi  - funkcja pokazuje ile danego towaru 
sprzedaliśmy danemu kontrahentowi, kiedy, w jakich cenach i na jakich dokumentach.

•  F9 Wskaż Paragon  – wskazanie paragonu w przypadku wystawiania faktury do paragonu. 
Właściwy paragon można wyszukać po dacie wystawienia lub numerze. Dokładny opis w dziale 
Tabele > Sprzedaż > Rejestr faktur krajowych (VAT).

•  F10  Modyfikuj  - możliwość zmiany właściwości pobranego towaru oraz zaznaczenia 
wewnątrzwspólnotowej dostawy.

•  F11 Waluta  – okno zmiany waluty na dokumencie. Temat definiowania waluty opisany jest w 
dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury eksportowe WDT lub Miesiące > Instalacja, konfiguracja >  
Definiowanie.

•  F12 Kartoteka  – podgląd kartoteki magazynowej wskazanego towaru.

•  Ctr-G Etykiety  – wydrukowanie etykiet do wszystkich pozycji wpisanych na dokumencie.
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Do tabeli z pobranymi towarami do wydruku etykiet można pobrać jeszcze inne towary z 
magazynu ale ta funkcja opisana jest w dziale drukowania etykiet Miesiące > Drukarki >  
Drukarka etykiet.

•  Ctr-N Wpis ręczny  – dodanie do dokumentu pozycji nie związanej z magazynem. Należy 
podać nazwę towaru, ilość, jednostkę miary, cenę sprzedaży oraz stawkę VAT. W ten sposób 
można wpisać pozycje, dla których nie prowadzimy gospodarki magazynowej np. usługi.

Gdy zaznaczymy opcje F7 Usługa – wewnątrzwspólnotowa dostawa, to dany towar/usługa 
zostanie uwzględniona w deklaracji Vat UE.

•  Ctr-P Fiskalizuj  – możliwość wydrukowania faktury na drukarce fiskalnej. Jeżeli posiadamy 
drukarkę fiskalną z możliwością wydruku faktury Vat program zapyta jaki dokument ma 
wydrukować na drukarce.

•  Ctr-I Opcje fisk  – opcje dotyczące konfiguracji drukarki fiskalnej dokładny opis w dziale 
Miesiące > Drukarki > Drukarki fiskalne.

•  Alt-P Stwórz PW  – program wygeneruje Przychód wewnętrzny i wypełni go pozycjami oraz 
ilościami z tego dokumentu, na które zdefiniowane są receptury.
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Rejestr faktur krajowych (VAT)

Menu: Tabele > Sprzedaż > Rejestr faktur krajowych (VAT)

Przeznaczenie

Rejestr faktur wystawionych na kontrahentów krajowych czyli tych, którzy w rejestrze kontrahentów są 
oznaczeni jako płatnicy VAT. Z tego miejsca można wystawiać nowe faktury, przeglądać istniejące, 
wystawiać faktury do paragonów i WZ-tek oraz wykonywać wiele innych operacji na dokumentach 
sprzedaży.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba pojedyncza.

2 Nr faktury Numer faktury.

3 Nr WZ Numer WZ (jeśli wykonaliśmy F-re z WZ, Jeśli F-ra z Paragonów wtedy 
wpisane jest DO PARAGONÓW).

4 Symbol Symbol kontrahenta.

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta.

6 Adres Adres kontrahenta.

7 Nr NIP Numer NIP-u kontrahenta.

8 TYP Typ faktury (netto/brutto).

9 Data sprzedaży
Data sprzedaży (gdy f-ra z WZ lub z Paragonu to tutaj będzię data 
pierwotnego dokumentu i zgodnie z tą datą odpisywane będą towary z 
magazynu).

10 Data wystawienia Data wystawienia dokumentu.

11 Zapłacono Kwota zapłacona (gdy płatność gotówką).

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty.

13 Sposób płatności Sposób płatności.

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni).

15 Wartość brutto Wartość faktury brutto.

16 Wartość netto Wartość faktury netto.

17 Wartość VAT Wartość VAT.

18 Brutto 22% Brutto 22%.

19 Netto 22% Netto 22%.

20 Vat 22% Vat 22%.

21 Brutto  7% Brutto  7%.

22 Netto  7% Netto  7%.

23 Vat  7% Vat  7%.
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24 Brutto Pozostałe Brutto pozostałe stawki Vat.

25 Netto Pozostałe Netto pozostałe stawki Vat.

26 Vat Pozostałe Wartość pozostałe stawki Vat.

27 Sprzedaż stawka 0% Sprzedaż stawka 0%.

28 Sprzedaż zwolniona Sprzedaż zwolniona.

29 Wartość upustu Wartość udzielonego upustu dla całej transakcji.

30 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych zawartych w tym dokumencie.

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany 
kod rejestru księgowego.

32 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się poniżej tabeli.

33 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument.

34 Imię i nazwisko odbierającego Imię i nazwisko odbierającego dokument.

35 Uwagi Uwagi (najczęściej wpisuje się tu nr dokumentu źródłowego – WZ, 
Zamówienie, Paragon).

36 Typ ceny Typ ceny (I / II / własna).

37 Wystawił Inicjały wystawiającego.

38 Godz. Godzina wystawienia dokumentu.

39 Urządzenie Typ urządzenia fiskalnego (drukarka fiskalna, kasa fiskalna)

Wygląd okienka STAN - gdy wciśniemy Enter na kolumnie opis pojawi nam się legenda do wpisanych 
tam liter:

• -   zawiera wpisy ręczne  – oznacza, że na dokumencie są pozycje wpisane ręcznie (nie 
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pobrane z magazynu),

• P   zawiera wpisy z magazynu – oznacza, że na dokumencie są pozycje pobrane z 
magazynu,

• O   odpisano całkowicie – oznacza, że wszystkie pobrane z magazynu towary 
pomniejszyły stan magazynowy,

• C   odpisano częściowo – oznacza, że niektóre towary nie mogły pomniejszyć stanu 
magazynowego z powodu braków na stanie,

• !   zmieniono – uaktualnić – oznacza, że użytkownik zmodyfikował dokument po odpisaniu 
i należy ponownie użyć opcji odpisania,

• U   nietypowe rozliczenia VAT – rozliczenie Vat w następnym miesiącu,

• K   wpisano do kontrahentów – oznacza, że dokument jest wpisany w kartotece 
kontrahenta,

• X   dokument uzyskany z filii – dokument otrzymany z filii,

• *   zakaz odpisywania z magazynu – oznacza, że dokument ma wyłączoną opcję 
aktualizacji stanów na magazynie,

• F   faktura na podstawie paragonu lub par. z kasy fisk. – oznacza, że dokument jest 
wystawiony na podstawie paragonu. Oprócz tego taki dokument ma wyłączoną opcję 
aktualizacji stanów na magazynie,

• D   wysłano do drukarki fis. - informacja, że dokument wydrukowano na drukarce fiskalnej,

• Z   Faktura zaliczkowa – oznaczenie dokumentu jako faktura zaliczkowa utworzona,

• N   Wygenerowano PW – do tego dokumentu utworzono dokument przyjęcia 
wewnętrznego, produkty produkcji,

• B   dokument zbiorczy – wygenerowany dokument z kilku paragonów lub WZ

Do edycji dostępne są tylko trzy opcje. Tu można oznaczyć czy towar ma być odpisywany z magazynu i 
czy wysłany do urządzenia fiskalnego. Pozostałe funkcje oznaczają się same zależnie od wykonanych 
operacji na dokumencie.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu, temat opisany w dziale Tabele > 
Sprzedaż > Faktury krajowe (dokument).

•  F5 Nowa faktura  – wypisanie nowej faktury, program prosi o wybranie kontrahenta ze spisu 
firm lub osób fizycznych  F4 Weź osoby , możemy również dodać nową firmę lub osobę  F3 
Nowy , oraz podejrzeć kartotekę danego klienta  F2 Tabela . 
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Po wyborze kupującego ustalamy płatność i pozostałe właściwości dla kontrahenta, opisane w 
dziale Tabele > Kontrahenci > Firmy, dostawcy/odbiorcy.

•  F6 Nowy paragon  – wypisanie nowego paragonu, program automatycznie przeniesie 
dokument do Spisu paragonów i fakt. dla os.

•  F7 Nowe WZ/ZW  – wypisanie nowego dokumentu WZ/ZW,  program automatycznie 
przeniesie dokument do Wydania oczekujące (WZ).

•  F8 Fakt. z parag.  – wypisanie faktury do paragonu pobranego z kasy fiskalnej lub 
wystawionego w szybkiej sprzedaży z Wystaw > Dokument sprzedaż.

Po wybraniu tej opcji wybieramy kontrahenta/osobę fizyczną, dla której chcemy wystawić 
fakturę do paragonów po czym pojawia się okienko z listą paragonów do pobrania (jeśli jest 
więcej paragonów niż jeden do faktury). 
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Klawiszem  INS Wskaż/dodaj paragon  wybieramy zakres dat w okresie jakim mają się pobrać 
paragony, chyba ze znamy numer paragonu, również możemy wprowadzić.

Po wprowadzeniu zakresu dat pojawia się lista paragonów do wyboru, klawiszem  F12 Pobierz 
wybieramy paragon do faktury a klawiszem  F12 Pokaż inne  wracamy do okienka z 
możliwością wpisania zakresu dat i numerów. 
Gdy zatwierdzimy całą operację stworzy się faktura VAT ze sprzedanymi wcześniej na paragon 
towarami.

Uwaga:
według przepisów fakturę Vat do paragonów należy wystawić nie później niż 7 dni od sprzedaży towaru 
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czyli wystawienia paragonu

•  F9 Fakt. z WZ-tów  – wypisanie faktury do dokumentu Wydanie oczekujące WZ. Wystawianie 
faktur z WZ opisane jest w dziale Tabele > Sprzedaż > Wydania oczekujące (WZ).

•  F10 Zamiana na...  - Przeniesienie dokumentu do innego rejestru, funkcja przydatna przy 
jakichkolwiek pomyłkach. Nie zaleca się tworzenia w ten sposób Faktury z WZ lub do Paragonu 
i na odwrót.

Dokument możemy zamienić na / przenieść do rejestru:
•  F2 Faktur krajowych 
•  F3 Faktur eksportowych 
•  F4 WZ oczekujących 
•  F6 Zamówień 
•  F7 Zamień na paragon 

•  F11 Wydruk seryjny  – możliwość wydrukowania wszystkich faktur wystawionych w 
określonym czasie.

W tym okienku możemy wpisać zakres dat do wydruku oraz zaznaczyć jakie dokumenty mają być 
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wydrukowane.

•  F12 Inne operacje! 

•  Ctrl-F2 Kopiuj dokument  – kopiowanie wskazanej faktury z możliwością zmiany 
kontrahenta, oraz wpisanie wszystkich aktualnych wartości, przydatne gdy odbiorca często 
kupuje te same towary.
•  Ctrl-F3 Zapisz dokument do pliku  – zapis faktury do pliku, która następnie może być 
wczytana przez odbiorcę jako faktura zakupu (klawisz  F12 Wczytaj fakturę  w rejestrze faktur 
zakupu).
•  Ctrl-F4 Wczytaj z inwentaryzatora  – wczytanie listy towarów z inwentaryzatora, program 
tworzy fakturę na podstawie towarów zapisanych w inwentaryzatorze, które można 
indywidualnie modyfikować.
•  Ctrl-F5 Drukuj przelew do faktury  – wydruk przelewu, który ułatwi kontrahentowi 
regulację należności za fakturę. Przelew wystawiony jest na kontrahenta i na kwotę ze 
wskazanej faktury, w tytule przelewu wpisany jest numer faktury. Przed wydrukowaniem 
przelewu można określić zdefiniować konto odbiorcy i zleceniodawcy.
•  Ctrl-F6 Zapisz w formacie... – zapis faktury w formacie  F2 AHOLD oraz  F3 EANCOM 
EDIFAC , są to specyficzne formaty dla wybranych użytkowników.
•  Ctrl-F7 Zmień kontrahenta  – zmiana kontrahenta na innego w wystawionej fakturze.

•  Ctrl-B Faktura zaliczkowa  – umożliwia wystawienie faktury zaliczkowej. Temat opisany dziale 
Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe > Faktury zaliczkowe.

•  Ctrl-A Wyślij  – umożliwia zapisanie pliku w formacie Symplex EDI. Temat opisany w dziale 
Miesiące > Eksport-impotr danych > Eksport Symplex EDI.

•  Ctrl-C Regulacja dok.  – umożliwia uregulowanie dokumentu w kasie gotówkowej firmy lub w 
banku firmy. Temat regulacji dokumentów opisany w dziale Tabele > Kasy > Kasy firmy.

31-7



Faktury zaliczkowe (Ctrl-B).

Faktury zaliczkowe należą do specyficznego rodzaju faktur sprzedaży. Wystawiane są w momencie 
pobrania zaliczki na towar lub usługę, której dostawa nastąpi w przyszłości.

Nie ma możliwości zmiany poszczególnych etapów tworzenia transakcji faktury zaliczkowej, tzn. nie 
można zamienić miejscami chwili fizycznego dostarczenia towaru z wystawieniem ostatniej faktury 
zaliczkowej (fizyczne dostarczenie towaru musi być po wystawieniu końcowej faktury)! Faktury zaliczkowe 
do chwili dostarczenia towaru (zatwierdzenia podatkowego) nie powodują skutków podatkowych 
(przychodu), ale tylko w przypadku podatku dochodowego. Natomiast są one traktowane „normalnie” w 
przypadku podatku VAT.

Przyjęte w programie schematy wystawiania faktur zaliczkowych wykluczają korygowanie faktur do chwili 
ich zatwierdzenia podatkowego. Jeżeli nastąpi taka sytuacja (np. zwrot zaliczki) konieczne jest 
zatwierdzenie podatkowe poprzednich faktur zaliczkowych, a następnie wystawienie korekty. Wystawianie 
faktur zaliczkowych w Small Business-ie można podzielić na kilka faz:

• Wystawianie faktur zaliczkowych za pobrane zaliczki

• Wystawienie końcowej faktury zaliczkowej obejmującej pozostałą (brakującą) część 
płatności za towar. Tej faktury może nie być, jeżeli poprzednie faktury obejmują już pełną 
kwotę za towar/usługę.

• Fizyczne dostarczenie towaru/usługi kontrahentowi.

• Zatwierdzenie podatkowe – jest to oznaczenie faktur zaliczkowych w bazie programu, aby 
mogły zostać pobrane do księgi podatkowej. W innym wypadku, gdy użytkownik nie 
poinformuje o tym programu dokumenty nie zatwierdzone nie wejdą jako przychód do 
księgi.

• Ewentualna korekta ostatniej faktury zaliczkowej – czyli ustalenie ostatecznej 
ceny/rabatu/narzutu za towar.

Tworzenie Faktury zaliczkowej

Wystawianie faktury zaliczkowej rozpoczynamy od wybrania opcji  Ctrl-B Faktura zaliczkowa  w 
rejestrze faktur krajowych.
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Poszczególne opcje oznaczają:

• Pierwsza faktura zaliczkowa... - Należy wybrać tę opcję, gdy kontrahent wpłacił pierwszą 
zaliczkę na dany towar/usługę. Zaliczka może pokrywać część lub całość całej płatności. 
Jeżeli będzie to całość płatności wtedy program potraktuje ją jednocześnie jako fakturę 
końcową.

• Druga, następna lub końcowa faktura zaliczkowa... - Należy wybrać tę opcję, gdy 
wystawiamy następną fakturę za pobraną zaliczkę. Program wtedy poprosi o wskazanie 
kontrahenta, a następnie wyświetli listę faktur zaliczkowych, które możemy kontynuować 
zaliczkowo(czyli wpłacać kolejne raty zaliczek).

• Zatwierdzenie podatkowe... - poinformowanie programu, że zakończono fazę pobierania 
zaliczek i dostarczono towar/usługę kontrahentowi. Program poprosi o wskazanie 
kontrahenta, a następnie wyświetli faktury zaliczkowe możliwe do zatwierdzenie 
podatkowego. Celem opcji jest oznaczenie faktur zaliczkowych tak, aby zostały pobrane 
jako przychód do księgi podatkowej.

•  F3 Poprzednie fakt. zaliczkowe  - przydatne gdy wystawiamy dużo i często takie dokumenty 
dla wielu kontrahentów. 
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Gdy potwierdzimy wybór opcji klawiszem  F12 Ok  program prosi o wybranie kontrahenta tak jak 
w przypadku wystawienia zwykłej faktury sprzedaży. 

Na dokument pobieramy z magazynu wszystkie towary lub usługi które klient zamówił czyli 
całość zamówienia bez względu na to ile wynosi pierwsza zaliczka. 

Po wprowadzeniu towarów/usług odpisujemy dokument wtedy określamy kwotę brutto pierwszej 
zaliczki oraz płatność.

Gdy wpłynie na konto kolejna zaliczka do tego zamówienia wystawiamy klientowi drugą lub 
kolejną fakturę zaliczkową. W tym przypadku również wybieramy  Ctrl-B Faktura zaliczkowa  i 
zaznaczamy drugą opcje. Wskazujemy kontrahenta i pokazuje nam się okienko z wszystkimi 
fakturami zaliczkowymi które już mamy wystawione dla tego klienta.
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Wybieramy odpowiedni dokument odpisujemy określając kwotę brutto kolejnej zaliczki oraz 
płatność. Jak widać na obrazku poniżej program podpowiada nam jakiej wysokości są 
poprzednie zaliczki oraz kwotę do zapłaty.

Jeżeli kwota drugiej zaliczki dopełnia brakującą kwotę zamówienia wtedy tworzy się 
automatycznie Faktura zaliczkowa końcowa, wtedy pojawia się informacja o zakończeniu 
procesu zaliczkowania.

Kolejny komunikat pyta czy zatwierdzić podatkowo daną transakcję co powoduje wpisanie go do 
książki podatkowej z datą tego zatwierdzenia oraz wydanie towaru/usługi z magazynu. 
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Gdy nie zatwierdzimy podatkowo ostatniej faktury zaliczkowej należy wystawić tzw. 
zatwierdzenie podatkowe, czyli wybieramy trzecią opcję po kliknięciu Ctrl-B w rejestrze faktur.

Jeszcze jedno potwierdzenie dla upewnienia się zakończenia transakcji oraz ilości 
wystawionych dokumentów.

Wydruk faktur zaliczkowych.

Rozpoczynając wydruk klawiszem F3 Druk  z listy wzorów wydruku należy wybrać Faktura zaliczkowa:

Faktura zaliczkowa na wydruku zawiera dodatkowe informacje. Jest to tabela kwoty rozbicia 
VAT wg wpłaconej zaliczki oraz informacje o poprzednich zaliczkach. 
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Ilość poprzednich zaliczek jest ograniczona do 27. Ponadto zamiast rubryk „Wartość 
netto/brutto/vat” są rubryki „Zaliczka netto/brutto/vat”. Nie ma rozbicia ani informacji, która to 
akurat jest faktura zaliczkowa. 

W przypadku faktury końcowej nie ma również takiej informacji na wydruku. Kwota dopełniająca 
zaliczkę informuje nas o zakończeniu transakcji.

Uwaga:
Jeżeli na wydruku faktury końcowej ma być napis Faktura końcowa należy odpowiednio zmodyfikować 
sobie wzór wydruku. Opis modyfikacji wzorów wydruku w dziele Dodatkowe porady.

Faktura zaliczkowa – rozliczanie korekt

Ze względu na przyjęty schemat wystawiania faktur zaliczkowych w naszym programie, jakiekolwiek 
korekty możliwe są dopiero po zatwierdzeniu podatkowym poprzednich faktur zaliczkowych, choć 
przepisy dopuszczają także wcześniej – przed dostarczeniem towaru. Oznacza to, że w przypadku 
konieczności wystawienia faktury korygującej, a z taką możemy mieć do czynienia w momencie zwrotu 
zaliczki lub modyfikacji zamówienia skutkującego zmianą stawki VAT towaru/usługi konieczne jest:

• wystawienie faktury zaliczkowej końcowej (obejmującej brakującą kwotę pełnej kwoty 
zamówienia) i jej zatwierdzenie podatkowe,

• wystawienie korekty ostatniej faktury zaliczkowej na zwrot towaru/usługi.

Faktura zaliczkowa – zmiana zamówienia w trakcie fazy zaliczkowania

W praktyce często zdarza się sytuacja, że zamawiający często zmienia ilość lub sam przedmiot 
zamówienia oraz „domawia” nowe towary. Formalnie należy w takich sytuacjach wystawiać fakturę 
korygującą. Jednak tak naprawdę faktura taka niczego nie zmieni w kwestii naliczenia podatku, bowiem 
wpłacona zaliczka dalej będzie opiewać na pobraną kwotę, chyba że nastąpi całkowita wymiana VAT (np. 
na fakturze była tylko jedna pozycja zaliczkowana na 22% VAT, a teraz jest 7% VAT). Oznacza to, że w 
sytuacjach takich powinniśmy wystawić fakturę korygującą na wartość zero złotych zamieniając jeden 
towar na drugi, ale tzw. „wpisem ręcznym” (Ctrl-N), a następnie możemy już kontynuować zaliczkowanie 
zmodyfikowanej faktury zaliczkowej. Od użytkownika zależy, czy wystawi i wydrukuje taką korektę (wg 
przepisów), czy po prostu tylko zmodyfikuje treść faktury zaliczkowej (drugiej i kolejnych) i będzie w ten 
sposób kontynuował fazę zaliczkowania.

Schematy chronologiczne wystawiania faktur zaliczkowych przez Small Business można pokazać na 
poniższych rysunkach.

   Schemat A                  Schemat B
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Pobranie zaliczki

Wystawienie faktury zaliczkowej 
(pierwszej)

Pobranie zaliczki (następnej) 
o ile takie zaliczki występują

Wystawienie kolejnej faktury 
zaliczkowej 

(gdy występują kolejne zaliczki)

...

Wystawienie ostatniej faktury 
zaliczkowej

(wartość ostatniej faktury wraz z 
poprzednimi zaliczkami pokrywa całą 
kwotę zamówionego towaru/usługi)

Pobranie ostatniej zaliczki

Fizyczne dostarczenie 
towaru/usługi

Zatwierdzenie podatkowe
(jest to poinformowanie programu o 

możliwości uwzględnienia faktur 
zaliczkowych dotyczących tego 

towaru/usługi w księdze podatkowej)

Korekta ostatniej faktury zaliczkowej
(o ile jest taka potrzebna)

Pobranie zaliczki

Wystawienie faktury zaliczkowej
(kwota zaliczki pokrywa 

całość zamówienia) 

Fizyczne dostarczenie 
towaru/usługi

Zatwierdzenie podatkowe
(jest to poinformowanie programu o 

możliwości uwzględnienia faktur 
zaliczkowych dotyczących tego 

towaru/usługi w księdze podatkowej)

Korekta ostatniej faktury zaliczkowej
(o ile jest taka potrzebna)
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Jest jeszcze jeden schemat C, obrazuje go kolejny rysunek, różni się momentem dostawy towaru/usługi. 

Schemat C
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Takie rozliczanie faktury zaliczkowej (częściowe dostarczanie towarów), może być rozciągnięte w 
dłuższym czasie. Powinno się ono odbywać za pomocą dokumentów wydania na zewnątrz (WZ) 
powiązanych z fakturą zaliczkową. Aby w ten sposób realizować fakturę zaliczkową, należy ją wprowadzić 
w programie, wg instrukcji podanej we wcześniejszej części rozdziału. Jeśli zaliczka nie dopełnia wartości 
faktury nie trzeba wykonywać żadnych dodatkowych czynności przed wprowadzaniem dokumentów WZ. 
Jeśli jednak wartość zaliczki i wartość faktury są sobie równe należy wybrać (przy wypełnianiu wartości 
zaliczki), aby program nie odpisywał zawartości faktury z magazynu. W ten sposób unikniemy 
podwójnego ściągnięcia towaru ze stanu magazynu (i faktura, i WZ).

Następnie w rejestrze dokumentów „Wydań oczekujących (WZ)” tworzymy kolejne dokumenty wydania 
towarów i łączymy je z fakturą zaliczkową za pomocą kombinacji klawiszy „Ctrl-F7 Fak.zaliczkowa”(opcja 
dostępna w części towarowej dokumentu WZ). Program umożliwia wybranie odpowiedniego dokumentu 
zaliczkowego wystawionego dla tego kontrahenta. Jeśli kontrahent nie miał dokumentów zaliczkowych, 
użytkownik zostanie o tym poinformowany stosownym komunikatem. Po wybraniu dokumentu program 
pozwala użytkownikowi na wybór czy kopiować do WZ-ki zawartość faktury zaliczkowej czy nie. 

W następnym kroku Small Business sprawdza czy wartość dokumentu WZ nie jest wyższa od sumy 
zaliczek pomniejszonych o ewentualne, wcześniejsze dokumenty WZ. Jeśli okaże się, że wartość WZ jest 
zbyt wysoka program automatycznie obniży ilość towaru wydawanego do takiej ilości, aby wartość nie 
przekroczyła pozostałej kwoty zaliczek. 
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Po wystawieniu dokumentów WZ można przejść do wystawienia końcowej faktury zaliczkowej. Aby 
wykonać taką operację należy przejść do rejestru faktur i po wybraniu opcji Ctrl-B należy wybrać pozycję 
nr 7. 

Po zaakceptowaniu okna program zapyta nas o kontrahenta, dla którego ma zakończyć fakturę 
zaliczkową pobierając dokumenty WZ. W następnym kroku należy wskazać odpowiednią zaliczkę. Po 
wykonaniu tych czynności program pokaże nam w oknie, pozycje które znajdą się na dokumencie 
końcowym.
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F12 Wystaw fakturę – program przechodzi do kolejnych kroków wystawiania faktury 
zaliczkowej końcowej z dokumentów WZ.

F10 Pobierz wybiórczo – opcja nieaktywna.

F11 Zsumowane (podgląd) – opcja pokazuje towary, które znajdą się na fakturze zbijając 
razem takie same pozycje. W wypadku gdy na kilku dokumentach WZ znalazły się takie same 
pozycje program pokaże je w jednej pozycji ze zsumowaną ilością (opcja ułatwia weryfikację 
dokumentu).

Po wybraniu klawisza F12 program zapyta czy kontynuować operację jednocześnie informując 
użytkownika o tym w jaki sposób dane zostaną zmienione.

Jeśli podczas wystawiania faktury program wykryje, że nastąpiła nadpłata i wartość towarów jest mniejsza 
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od wartości zaliczki, zapyta nas czy wystawić na tę okoliczność fakturę korygującą nadpłaconą zaliczkę.

Po utworzeniu korekty, program odpisze fakturę końcową i poinformuje nas o zakończeniu operacji 
zmiany dokumentów WZ na fakturę. 

Uwagi

1. Dokumenty WZ wystawiane są z formą płatności przedpłata. Dzięki temu program nie wpisuje 
dokumentu WZ do kas firmy/zadłużenia kontrahenta. NIE NALEŻY zmieniać domyślnej formy płatności.

2. Program odpisuje towary podobnie jak na fakturach z WZ/PZ. W zależności od opcji odpisuje je z datą 
końcowej faktury zaliczkowej lub zgodnie z datami wydania na dokumentach WZ.

3. W zależności od różnicy wartości między fakturą końcową a wartością wpłaconych zaliczek możemy 
wyróżnić trzy przypadki:

- wartość faktury większa od wartości zaliczek – płatność różnicy zgodna z formą 
płatności przypisaną kontrahentowi.

- wartość faktury równa wartości zaliczek – dokument końcowy z zerową wartością 
zaliczki.

- wartość faktury mniejsza od wartości zaliczek – korekta faktury zaliczkowej na wartość 
różnicy.
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Korekty faktur eksportowych

Menu: Tabele > Sprzedaż > Korekty 

Przeznaczenie

Rejestr korekt do faktur eksportowych. W tabeli tej rejestrowane są faktury korygujące do faktur 
eksportowych. Korekty mogą być wystawiane ręcznie lub automatycznie, tzn. na podstawie istniejących 
faktur. 

Procedura wystawiania korekt do faktur eksportowych jest identyczna jak faktur krajowych.

Opcje dotyczące zawartości faktury korygującej oraz opis tabeli są identyczne jak w korekcie faktury 
sprzedaży i opisane zostały w rozdziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe oraz Korekty.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość 
•  F5 Wystaw fakturę automatycznie 
•  F6 Wystaw „ręcznie” 
•  Ctrl-C Regulacja dokumentu

Dokładny opis tworzenia Korekty znajdziemy w dziale Tabele > Sprzedaż > Korekty. Różnica 
jest tylko w walucie jaką pobieramy do dokumentu. 
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Korekty

Menu: Tabele > Sprzedaż > Korekty

Przeznaczenie

Rejestr korekt do faktur krajowych. W tabeli tej rejestrowane są faktury korygujące wystawione do faktur 
krajowych. Korekty mogą być wystawiane ręcznie lub automatycznie, tzn. na podstawie istniejących faktur 
krajowych.

Opcje dotyczące zawartości faktury korygującej są identyczne jak w fakturze sprzedaży i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr faktury Nr faktury

3
Korekcja Faktury

Nr ... Numer korygowanej faktury

4 z dnia... Data korygowanej faktury

5 Symbol Symbol kontrahenta

6 Kontrahent Nazwa kontrahent

7 Adres Adres kontrahenta

8 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

9 TYP typ faktury (netto/brutto)

10 Data wystawienia Data wystawienia faktury

11 Kontrahent dopłaca Kwota dopłaty do faktury

12 Kontrahent otrzymuje zwrot Kontrahent otrzymuje zwrot

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto wartość brutto

16 Wartość netto wartość netto

17 Wartość VAT wartość VAT

18

Zmniejszenie

Brutto Zmniejszenie wartości Brutto

19 Netto Zmniejszenie wartości Netto

20 Vat Zmniejszenie wartości Vat

21

Zwiększenie

Brutto Zwiększenie wartości Brutto

22 Netto Zwiększenie wartości Netto

23 Vat Zwiększenie wartości Vat
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24 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

25 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany 
kod rejestru księgowego

26
Stan

Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur 
krajowych (okienko opisane w fakturach sprzedaży - rejestr)

27 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

28 Imię i nazwisko odbierającego Imię i nazwisko odbierającego

29 Uwagi Uwagi

30 Typ ceny Typ ceny (I / II / własna)

31 Wystawił Inicjały wystawiającego 

32 Godz. Godzina wystawienia dokumentu

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,

•  F5 Wystaw fakturę automatycznie  – po wybraniu tej opcji program poprosi o wskazanie, w 
którym miesiącu będzie mógł znaleźć korygowaną fakturę. 

Po wskazaniu miesiąca program zażąda podania numeru i daty otrzymania korygowanej faktury 
lub wskazania tego dokumentu w liście. Należy wybrać z którego rejestru program ma pobrać 
fakturę F4 Ze zbioru dla firm lub F5 Ze zbioru faktur dla osób. 

Jeżeli zdecydujemy się na podanie numeru i daty, to należy je wpisać bardzo dokładnie, gdyż 
program postara się odszukać wskazany dokument i pomyłki dadzą wynik negatywny. Po 
znalezieniu faktury wyświetli się okno z zapytaniem, jakiego typu korekcji chcemy dokonać. 

Przewidziano kilka możliwości:
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•  F2 Zwrot wszystkich pozycji  – opcję stosuję się w przypadku zwrotu całości towaru 
będącego na fakturze.

•  F3 Procentowa zmiana wartości faktury  – opcja zmienia wszystkie pozycje 
wyszczególnione na fakturze w ten sposób, że zmniejsza (ewentualnie zwiększa) faktyczne 
ceny jednostkowe o podany procent w górę lub w dół.

•  F4 Indywidualna korekta wybranych poz.  – opcję przewidziano na wypadek wybiórczej 
korekcji niektórych pozycji poprzez zmianę ilości F3 Ilość  (całkowity lub częściowy zwrot), 
F4 Cena  ceny jednostkowej lub F5 VAT  stawki VAT. Program wyświetla treść faktury 
korygowanej, pozycję po pozycji, tak by użytkownik naniósł poprawki. Od razu widzimy ile 
powinno być na dokumencie a ile było. Możemy również wpisać bezpośrednio Ilość  F8 
Zwracaną  i  F9 Dodawaną . Po zakończeniu korekcji program samodzielnie dokonuje 
analizy  naniesionych zmian i przenosi do dokumentu korygującego tylko te pozycje, które 
zostały zmienione.
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Po wybraniu jednej z w/w opcji zostaje utworzony dokument korygujący, który następnie należy 
odpisać z magazynu i wydrukować.

•  F6 Wystaw „ręcznie”  – opcja „ręcznego” wystawienia korekty działa podobnie jak 
wystawianie zwykłej faktury sprzedaży, tzn. wymaga wskazania kontrahenta i pobrania towaru, 
z tą różnicą, że towar należy pobrać dwukrotnie, wskazując raz opcję Było na dok. Koryg. a 
drugi raz Winno być na nim.

• Ctrl-C  Regulacja dokumentu– umożliwia uregulowanie dokumentu w kasie gotówkowej firmy 
lub w banku firmy.

Uwagi

Podstawą korygowania w naszym programie jest założenie, iż pozycje przepisane z dokumentu 
korygowanego należy umieścić z minusem w polu ilość. 

Przykładowo: 

Z 5 zakupionych sztuk towaru X zwróciliśmy 3, a dla 2 pozostałych uzyskaliśmy obniżenie ceny z 10 zł na 
8 zł. Należy w tej sytuacji użyć korekcji poprawiając ilość z 5 na 2 i cenę zakupu z 10 zł na 8 zł. Po 
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zakończeniu program wygeneruje do dokumentu 2 linie z zapisem:

1. Towar X -5 po cenie 10 zł (Było)

2. Towar X 2 po cenie 8 zł (Winno być)

Tym samym dokonaliśmy zwrotu do dostawcy 5 sztuk po cenie zakupu 10 zł (wpisując ujemny przychód) i 
jednoczesnego zakupu 2 sztuk po cenie 8 zł.

Oczywiście przy wydruku takiego dokumentu nie zostaną wypisane ilości ujemne. Program wydrukuje je z 
plusem dokładając informację, iż zapis dotyczy tego, co było na dokumencie. Taki wydruk jest zgodny z 
przepisami dotyczącymi korygowania zakupów.

W dokumentach korygujących dokonano kilku uproszczeń w stosunku do dokumentów zwykłych. Faktury 
korygujące posiadają tylko jedną datę , która spełnia jednocześnie rolę daty otrzymania faktury 
korygującej i zarazem daty zwrotu towarów. Drugim uproszczeniem jest wyłączenie możliwości 
częściowego zwrotu zapłaty. O tym, czy należności wynikająca z faktury została uregulowana, decyduje 
wpisanie terminu płatności. W programie przyjęto, że termin „0” dni oznacza natychmiastową regulacje, a 
dowolny inny, że płatność nie została uregulowana w chwili otrzymania dokumentu. Jeżeli doszło do 
częściowej regulacji należności, należy odnotować fakturę jako „przesuniętą w terminie”, a kwotę 
zwróconą uregulować za pomocą zwykłego KP.
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Paragony, fakt. dla osób

Menu: Tabele > Sprzedaż > Paragony, fakt. dla osób

Przeznaczenie

Rejestr paragonów i faktur dla osób fizycznych. Z tego miejsca można wystawiać nowe paragony i faktury 
dla osób fizycznych, przeglądać i drukować istniejące dokumenty, wystawić fakturę do paragonu, odpisać 
paragony, itd.

Podczas wystawiania faktur dla osób fizycznych możemy pobrać kontrahenta zarówno ze spisu osób 
fizycznych jak i firm. Ważne jest to, żeby taki kontrahent było oznaczony jako Osoba fiz. w kolumnie TYP 
w przypadku gdy będzie tam Płatnik VAT, faktura taka zostanie umieszczona w rejestrze Faktur  
krajowych.

Opcje dotyczące zawartości paragonu oraz opis tabeli są identyczne jak w fakturze sprzedaży i opisane 
zostały w rozdziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu, temat opisany w dziale Tabele  
> Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F5 Nowa faktura  – wypisanie nowej faktury, temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż >  
Faktury krajowe,

•  F6 Nowy paragon  – wypisanie nowego paragonu,

•  F7 Nowe WZ/ZW  – wypisanie nowego dokumentu WZ/ZW, temat opisany w dziale Tabele >  
Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F8 Fakt z parag  – wypisanie faktury do paragonu, temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż  
> Faktury krajowe,

•  F9 Fakt z WZ-tów  – wypisanie faktury do  dokumentu WZ, temat opisany w Tabele >  
Sprzedaż > Wydania oczekujące,

•  F10 Odpisz paragony  – służy do przeszukania rejestru paragonów i wyszukania 
dokumentów, które nie są odpisane z magazynu. Opcja służy przede wszystkim odpisaniu tych 
paragonów, które zostały wystawione opcją szybkiego wystawiania znajdującą się w menu: 
Wystaw > Dokument sprzedaży.
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•  Ctrl-A Wyślij  – umożliwia zapisanie pliku w formacie Symplex EDI, temat opisany dziale w 
Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  Ctrl-B Faktura zaliczkowa  – umożliwia wystawienie faktury zaliczkowej. Temat opisany dziale 
Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe > Faktury zaliczkowe.

Uwagi

Każdej kupującej osobie fizycznej można wystawiać fakturę. Wystawianie faktury takim osobom jest 
jednak kłopotliwe ze względu na konieczność notowania danych personalnych kupującego, późniejszą 
konieczność ewidencjonowania i przechowywania, a także znacznie obszerniejszy wydruk na dodatek w 
dwóch kopiach. 

Paragony są uproszczoną formą dokumentowania sprzedaży nie wymagającą podania personaliów. W 
związku z tym wyodrębniono je do osobnego rejestru. Ich wystawienie nie wymaga wskazania 
kontrahenta z rejestru kontrahentów. 

Paragony są wystawiane w cenach brutto i nie posiadają możliwości zapłaty terminowej. Jeżeli mamy 
osoby fizyczne, którym przesuwamy termin płatności, to należy im wystawiać fakturę dla osób ponieważ 
nie można wystawić paragonu bez osobowego z odległym terminem płatności. 

Są też przypadki, iż po wystawieniu paragonu klient zażąda wystawienia faktury dla firmy. Należy 
wówczas nacisnąć klawisz  F8 Fakt z parag.  (opcja wystawienia faktury na podstawie paragonu) i 
wskazać wypisany paragon, aby program na jego podstawie wypełnił fakturę. Temat opisany w dziale 
Faktury krajowe.

Paragony i faktury dla osób fizycznych mogą posiadać osobną numerację – niezależną od faktur 
wystawianych dla firm. Ustalenie sposobu numeracji znajduje się w opcji Miesiące > Instalacja,  
konfiguracja > Opcje do > Sprzedaży.
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Raporty dobowe z kas fiskalnych

Menu: Tabele > Sprzedaż > Raporty z kas fiskalnych

Przeznaczenie

Tabela w której rejestruje się raporty dobowe drukowane przez kasy fiskalne. Informacje o wielkości 
sprzedaży (brutto/netto), wielkości podatku VAT i in. wykorzystywane jest przez program do wypełniania 
deklaracji VAT, księgi przychodów i dochodów, itp.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba początkowa

2 Data Data raportu

3 Nr raportu Nr raportu

4 wartość brutto wartość brutto

5 wartość netto wartość netto

6 wartość VAT wartość VAT

7 Brutto 22% Brutto 22%

8 Netto 22% Netto 22%

9 Vat 22% Vat 22%

10 Brutto  7% Brutto  7%

11 Netto  7% Netto  7%

12 Vat  7% Vat  7%

13 Sprzedaż stawka 0% Sprzedaż stawka 0%

14 Sprzedaż zwolniona Sprzedaż zwolniona

15

Pozostałe

%VAT %VAT

16 Brutto Brutto

17 Netto Netto

18 Vat Vat

19

Pozostałe

%VAT %VAT

20 Brutto Brutto

21 Netto Netto

22 Vat Vat

23 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

24 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

25 Nr kasy Nr kasy

26 Opis Opis
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27 Utarg Gotówka Utarg Gotówka

28 Utarg Karty kr. Utarg Karty kr.

29 Utarg Bony tow. Utarg Bony tow.

30 Utarg Czeki Utarg Czeki

31 Utarg (inne) Utarg (inne)

32 Utarg (inne) Utarg (inne)

33 Razem Utarg Razem Utarg

34 Różnica? Utarg Różnica? Utarg

35 Było w szufladzie Było w szufladzie

36 Wpłacono do kasy gł. Wpłacono do kasy gł.

37 Pozostało w szufladzie Pozostało w szufladzie

38 Różnica? Wpłata Różnica? Wpłata

39 wartość upustu wartość upustu

Opcje dodatkowe

•  F4 Odczytaj z kasy  – Możemy odczytać kasę fiskalną bezpośrednio podpiętą do komputera z 
raportów dobowych jakie zostały wykonane. Dokładny opis w dziale Kasy > Raporty dobowe z 
kas fiskalnych.
Uwaga: Nie wszystkie ksy mają taką możliwość.

•  F5 Nowy  – okno do wpisania nowego raportu dobowego ręcznie wykonanego na drukarce 
fiskalnej lub na kasie fiskalnej z której nie ma możliwości pobrać takiego raportu automatycznie.

Wszelkie informacje przepisujemy z wydrukowanego raportu dobowego, w przypadku pomyłki 
program wskaże nam Niezgodność >>>
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•  F6 Popraw  - tu można edytować wpisany ręcznie lub pobrany z kasy fiskalnej raport, 
sprostować powstałe niezgodności.

•  F9 Log komunikacji  - w przypadku odczytanego raportu z kasy fiskalnej możemy podejrzeć 
plik, który zapisuje wszystko na temat komunikacji programu z kasą fiskalną – funkcja 
serwisowa.

•  F12 Konfiguracja  - Możliwość dopuszczenia dodatkowych stawek Vat.
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Sprzedaż bezrachunkowa

Menu: Tabele > Sprzedaż > Sprzedaż bezrachunkowa

Przeznaczenie

Ze względu na swoją specyfikę część firm nie dokonuje szczegółowej, ilościowej rejestracji 
sprzedawanych towarów (np. małe sklepy spożywcze). Efektem sprzedaży w takich firmach jest tzw. utarg 
dzienny. Aby obliczyć deklarację podatku VAT dla takiej firmy, należy wyodrębnić z utargów dziennych 
kwotę, która przypada na sprzedaż nieudokumentowaną (od utargu odjąć kwoty, które wynikają z faktur i 
rachunków), a następnie – na podstawie struktury zakupów handlowych – rozbić utarg bezrachunkowy 
tworząc strukturę sprzedaży.

W jednej linii możemy zanotować do 30 punktów sprzedaży. Z tego względu, że zwykle wykorzystuje się 
wiele mniej punktów pozostałe należy pochować klawiszem  Ctrl-X Schowaj rubrykę . Notowanie 
utargów bezrachunkowych sprowadza się do podania w pustej linii daty zapisu i wpisania otrzymanych w 
danym dniu utargów, pomniejszonych o kwoty udokumentowane fakturami i rachunkami (oczywiście 
rachunki i faktury także należy wprowadzić, tylko nie w tym miejscu). Wprowadzone kwoty możemy 
zabezpieczyć przed przypadkową zmianą lub skasowaniem poprzez odnalezienie rubryki „Zakaz zmian” i 
wpisanie do niej słowa „tak”. Wypełniając księgę podatkową oraz deklarację Vat program automatycznie 
przeszuka wszystkie zapisy pobierając te, których daty będą się mieścić w obrębie edytowanego 
miesiąca.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Data Data

3 Opis Opis

4...33 Miejsce na wpisanie sprzedaży z kolejnych sklepów 

34 Razem Suma sprzedaży z wszystkich sklepów

35 Zakaz zmian Blokowanie zmian w danej linii

Opcje dodatkowe

•  F2 Narzędzia  - podpowiedz wszystkich niezbędnych narzędzi w programie i ich skrótów 
klawiszowych. Dokładny opis tych narzędzi można znaleźć w dziale dodatkowe informacje.

•  F3 Druk 

Noty obciążeniowe 

Menu: Tabele > Sprzedaż >Noty obciążeniowe
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Przeznaczenie

Jest to dokument księgowy nie podlegający rozliczeniom Vat, natomiast rodzący przychód dla 
wystawiającego a koszt dla odbierającego.

Tabela jest rejestrem dokumentów obciążających kontrahenta wskazaną kwotą wynikającą z 
niedotrzymania wcześniej zawartych umów (jako kara umowna) lub premią wynikającą np. z osiągniętych 
obrotów ze współpracy z kontrahentem.

Opis tabeli oraz przeznaczenie kolumn jest bardzo zbliżony do opisu tabel w fakturach krajowych choć 
bardzo skrócony do 13 kolumn.

Opcje dodatkowe

•  F3 Drukuj  – możliwość wydrukowania dokumentów

•  F5 Nowa nota  - analogicznie jak w przypadku innych dokumentów wybieramy kontrahenta i 
ustalamy mu sposób płatności. 

Następnie pojawia się okienko podobne do okna Wpis ręczny które należy odpowiednio 
wypełnić.

Bardzo prosto ustalamy wartość dokumentu, sposób płatności oraz termin.
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Umowy stałe

Menu: Tabele > Sprzedaż > Umowy stałe

Przeznaczenie

Program umożliwia wystawianie faktur za czynności ciągłe takie jak np. wykonywanie usług sprzątania, 
wywozu nieczystości, usług telekomunikacyjnych, naliczania czynszu lub sprzedaży energii. 

W przypadku takich usług następuje cykliczne naliczanie opłat w okresach miesięcznych. Program 
umożliwia wpisanie umów na usługi stałe. Na każdej umowie można umieścić do trzech naliczanych 
czynności (usług).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Aktywność Informacja o rodzaju umowy (opis pod tabelą),

3 Numer umowy Numer umowy, wpisujemy ręcznie - nie ma numeratora, jeśli nie wpiszemy 
własnego numeru program wpisze w to pole symbol kontrahenta,

4 Typ umowy Typ umowy (nazwa szablonu)

5 Symbol Symbol kontrahenta

6 Kontrahent Nazwa kontrahenta

7 Adres Adres kontrahenta

8 Nr NIP Numer NIP'u kontrahenta

9 Opis Opis umowy

10 Sposób płatności Sposób płatności

11 W terminie Termin płatności (liczba dni)

12 Data wyst.dok Data wystawienia dokumentu

13 Wartość netto Wartość umowy / faktury netto

14 Wartość VAT Wartość umowy / faktury VAT

15 Wartość brutto Wartość umowy / faktury brutto

Opis okienka AKTYWNOŚĆ – gdy na kolumnie drugiej w umowach stałych klikniemy ENTER pojawi 
nam się okienko z możliwością wyboru aktywności danej umowy.
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•  1. Aktywna  – podczas generacji dokumentów program wystawi fakturę a dług wynikający 
z dokumentu wprowadzi do kartoteki kontrahenta.

•  2. Zawieś do odwołania  – umowa zawieszona do odwołania, nie będą generowany 
faktury ani dług.

•  3. Wpisuj fakturę  – podczas generowania dokumentów będzie tworzona sama faktura.
•  4. Wpisuj dług  – w tym przypadku podczas generowania dokumentów program wpisze 

tylko kwotę zadłużenia w kartotece kontrahenta.

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk  - możliwość wydrukowania aktualnej tabeli.

•  F4 Pokaż treść  – podgląd zawartości wskazanej umowy, dokładny opis pod tematem umów 
stałych.
Zawartość umowy stałej ustalona jest w szablonach umów i nie można jej edytować. Możemy 
podejrzeć dane z umowy oraz jej opis. Jeżeli na umowie są towary z magazynu można zajrzeć 
bezpośrednio w ich kartotekę.
Opis tabeli jest identyczny z opisem tabeli Faktury Vat.

•  F5 Nowa Umowa  – wpisanie nowej umowy, oraz dokładne opisanie zdarzeń.

F2 Numer umowy wpisujemy ręcznie (umowy stałe nie mają numeratora), tak samo F3 Data 
zawarcia umowy oraz F4 Treść / Uwaga. Pod klawiszem F8 możemy oznaczyć w jakich 
cenach umowa ma być wyliczana (brutto/netto). Do każdej pozycji na dokumencie sprzedaży F9 
Dopisz do tow. może być dopisywana nazwa poprzedniego, bieżącego lub przyszłego 
miesiąca.
Nowe umowy automatycznie tworzą się jako aktywne a typ umowy z szablonu indywidualny 
(należy zwrócić uwagę jak skonfigurowany jest szablon umów indywidualny!), należy ręcznie 
zmienić te informacje.
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•  F6 Wygeneruj Długi  – automatyczne generowanie długów wynikających z umowy w 
kartotekach kontrahentów,

Program informuje nas o poprawności wygenerowania długów, jest to ostrzeżenie o możliwości 
wykonania tej operacji tylko raz w miesiącu.

Następnie mamy możliwość ustalenia daty generowania długów w kartotece kontrahenta.

•  F7 Wygeneruj Faktury  – automatyczne generowanie faktur wynikających z umowy. Operacja 
bardzo podobna do wygenerowania długów.

Program informuje nas o poprawności wygenerowania faktur, jest to ostrzeżenie o możliwości 
wykonania tej operacji tylko raz w miesiącu.
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W przypadku generowania faktur możemy ustalić zarówno datę wystawienia dokumentów jak i 
wydania towaru z magazynu jeśli takowy jest na umowie. Można również wyselekcjonować 
konkretnego kontrahenta po symbolu oraz zmienić rejestr faktur dla osób.

•  F8 Kopiuj umowę  - możliwość skopiowania wcześniej ustalonej umowy. Nowo powstała 
umowa będzie Aktywna a szablon ustali się automatycznie Indywidualny.

•  F9 Edytuj szablony  - możliwość edycji ustalonych szablonów umowy lub dopisania nowego 
szablonu. Klawiszem  F4 Nowy  ustalimy nazwę nowego szablonu.

Szablon umowy określa co zawiera dana umowa, jakie towary lub usługi wchodzą w jej treść. 
W szablonie umowy ustalamy za co klient będzie cyklicznie co miesiąc obciążany fakturą lub 
długiem w kartotece.

Uwaga:
Ustawiając się na konkretniej umowie w rejestrze umów w kolumnie Typ umowy możemy wybrać 
konkretny wcześniej ustalony Szablon umów. Jeżeli zmienimy Typ (szablon) umowy zmieni nam się jej 
zawartość.
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•  Ctrl-F5 Nowa wg szablonu  - możliwość wpisania nowej umowy wg ustalonych już szablonów. 
Program najpierw pyta wg jakiego szablonu ma ustalić umowę a potem wybieramy kontrahenta. 
Pokazuje się Opis umowy który możemy edytować.  
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Wydania oczekujące (WZ)

Menu: Tabele > Sprzedaż > Wydania oczekujące (WZ)

Przeznaczenie

W tabeli tej rejestrowane są dokumenty WZ, tzw. Wydania oczekujące, które wystawiamy, jeżeli 
wydaliśmy towar bez faktury. Dokument ten pozwala zdjąć towar z magazynu z tą różnicą, że nie zostanie 
on ujęty w księdze i deklaracji podatku VAT.

Opcje dotyczące zawartości oraz opis tabeli Wydania oczekującego są identyczne jak w fakturze 
sprzedaży i opisane zostały w rozdziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu, temat opisany w dziale Tabele  
> Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F5 Nowe WZ / ZW  – wypisanie nowego dokumentu WZ/ZW,

•  F6 Nowy Paragon  – wypisanie nowego paragonu, program automatycznie przeniesie 
dokument do Spisu paragonów i fakt. dla os.

•  F9 WZ z zamów.  - tworzenie WZ z zamówienia w ten sam sposób co Fakturę z WZ,

•  F10 Zamiana na...  - Przeniesienie dokumentu do innego rejestru, funkcja przydatna przy 
jakichkolwiek pomyłkach. Nie zaleca się tworzenia w ten sposób Faktury z WZ lub do Paragonu 
i na odwrót, temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F11 Wydruk seryjny  - możliwość wydrukowania wszystkich faktur wystawionych w 
określonym czasie, temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F12 Inne operacje  -  temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  Ctrl-A Wyślij  – umożliwia zapisanie pliku w formacie Symplex EDI, temat opisany w dziale 
Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  Ctrl-C Regulacja dok.  – umożliwia uregulowanie dokumentu w kasie gotówkowej firmy lub w 
banku firmy. Temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe

Uwagi
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Opcje konfiguracyjne do dokumentów WZ znajdują się w menu: 

• Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Opcje do... > Dokumentów WZ/PZ 

• Faktury krajowe -> F9 Fakt. Do WZ(PZ) -> F5 Konfig. 

W oknie tym możemy ustawić następujące opcje:

•  Kasuj WZ/PZ zafakturowane  - po zaznaczeniu tej opcji dokumenty WZ/PZ  zafakturowane 
będą ulegały kasowaniu. Wyjątek od tej reguły stanowią WZ/PZ wystawione z płatnością 
gotówkową, jest to związane z bezpośrednią regulacją płatności dokumentem WZ a nie Fakturą.

•  Długów wynikających z dokumentów PZ nie wpisuj do kartotek kontrahentów  - opcja 
działa tylko w dokumentach PZ, w regulacji zadłużeń nie widzimy wpisów wynikających z 
dokumentów dostaw.

•  F2 Podczas wystawiania faktury do WZ/PZ 
1. Odpisuj towary z datą wystawienia WZ/PZ - w takiej sytuacji towary są odpisywane z datą 

wystawienia WZ/PZ. Z tego powodu takie same towary nie są zbijane na fakturze do jednej 
pozycji. Dodatkowo data „Data sprzedaży” / „Data przyj. towaru” zawiera datę wystawienia 
najstarszej WZ/PZ. Pozycje są ZBIJANE NA WYDRUKU.

2. Odpisuj towary z datą najmłodszego WZ / najstarszego PZ - w takiej sytuacji towary są 
odpisywane z datą wystawienia faktury. Takie same towary są zbijane na fakturze do 
jednej pozycji. Dodatkowo data „Data sprzedaży” / „Data przyj. towaru” zawiera datę 
wystawienia faktury.

•  F3 Wystawiając faktury do WZ 

1. Płatności terminowe wpisz do pola „Do zapłaty” - gdy dokumenty WZ są terminowe w 
momencie wystawiania faktury też powstaną płatności terminowe.
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2. Płatności terminowe wpisz do pola „Zapłacono” - gdy dokumenty WZ są terminowe w 
momencie wystawiania faktury sposób płatności zostanie zamieniony na gotówkę (opcja 
stosowana głównie przez piekarnie).

•  F4 Wystawiając faktury do PZ 

1. Płatności terminowe wpisz do pola „Do zapłaty” - gdy dokumenty PZ są terminowe w 
momencie wystawiania faktury też powstaną płatności terminowe.

2. Płatności terminowe wpisz do pola „Zapłacono” - gdy dokumenty PZ są terminowe w 
momencie wystawiania faktury sposób płatności zostanie zamieniony na gotówkę.

Wystawianie Faktury do WZ / PZ

Funkcję tworzenia Faktur z WZ / PZ wywołujemy w każdym rejestrze tym samym klawiszem  F9 Faktura 
z WZ / PZ .

Z pozoru bardzo prosta czynność bywa czasami bardzo skomplikowana, zwłaszcza gdy klient chce 
zafakturować tylko część towaru z kilku WZ-tek lub gdy chcemy uruchomić automat.

Po uruchomieniu funkcji F9 Faktura z WZ / PZ pojawia się okienko:

• W pierwszym okienku wpisujemy datę do jakiej program ma nam pokazać WZ 
niezafakturowane, domyślnie wpisana jest data zegara systemowego.

• Jeżeli mamy bardzo dużo WZ-tek w drugim okienku możemy wprowadzić część symbolu 
kontrahenta, wtedy program wyszuka wszystkie zbliżone nazwy.

• Okienko to posiada również opcję umożliwiającą wybranie dokumentów źródłowych, z których 
zostanie utworzona faktura. Mogą to być zarówno dokumenty WZ (PZ) jak również zamówienia 
od odbiorców (do dostawców). 
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Dodatkowo widnieją tam dwa przyciski konfiguracyjne dla dok. WZ (dla dok. PZ jeden): 

• Klawisz  F4 Centrale  wskazuje nam wszystkich odbiorców o tym samym NIP'ie a my 
oznaczamy, który z nich jest centralą i na tego odbiorcę należy wystawić fakturę mimo iż towar 
pobierały punkty handlowe. 

Spośród wielu WZ-tek możemy klawiszem  F5 Wyszukaj  wyszukać klienta,   INS Zaznacz 
centralę  – zaznaczyć odpowiedniego kontrahenta a  F4 pokaż zaznaczone  podglądnąć i 
przypomnieć sobie, które firmy już zaznaczyliśmy.
Po przejściu dalej program wyświetla listę firm z wystawionymi dokumentami WZ, uwzględniając 
wcześniejsze przypisanie firm do jednej centrali. Wskazujemy właściwą i przechodzimy do okna 
gdzie mamy możliwość wskazać, które WZ-ki zostaną pobrane do faktury. 
W kolejnym kroku pojawia się podobne okno umożliwiające tym razem selekcję towarów z WZ-
ek. 
W kolejnym kroku tworzenia faktury z WZ/PZ zobowiązani jesteśmy zaznaczyć z jakiego 
rejestru mają być pobierane dokumenty do zafakturowania: 

•  F2 Wydania oczekujące (WZ)  - program pobiera wszystkie dostępne dokumenty z rejestru 
WZ-tek,

•  F3 Zamówienia od odbiorców  - program pobiera wszystkie dostępne dokumenty z rejestru 
Zamówień od odbiorców. Co ułatwia nam wystawienie dokumentu do zamówienia bez potrzeby 
kasowania danego dokumentu. 

WZ przenosi się do rejestru Wydania zafakturowane, pod warunkiem, że zaznaczymy w 

38-4



Opcjach do WZ/PZ lub  F5 Konfig. , że mają się zapisywać a zamówienia się kasują chyba, że 
zafakturujemy wybiórczo z WZ.

Po wybraniu z jakich dokumentów źródłowych tworzymy fakturę pokazuje się okienko z 
wszystkimi dostępnymi kontrahentami dla których można wystawić faktury. Tu możemy wybrać 
jednego z klientów, a gdy w stworzyliśmy wiele WZ-tek możemy użyć klawisza  F5 Wyszukaj  - 
wyszukiwania po nazwie. 

Możemy również skorzystać z funkcji automatycznej  F4 Automat  najczęściej używanej w 
przypadku automatycznym cyklicznym fakturowaniu wydań z magazynu, stosowany w 
piekarniach.

Podczas automatycznego wystawiania faktur z WZ możemy ustalić kolejność dzięki klawiszowi 
INSERT Zaznacz (sortuj) ,  Ctrl+Ins Zaznacz wszystkie  oraz ustalenia numerów kierowców 
dowożących towar  Ctrl+P Numeruj rejestracje . Dzięki klawiszowi  Enter - Edytuj rejestr 
można ręcznie ustalić numery rejestru.
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Aby ustalić numery kierowców, należy tylko wprowadzić cyfrę, od której należy zacząć, mnożnik 
oraz szerokość numeru a reszta sama się ustali według  wcześniejszego zaznaczenia. 

Po wskazaniu kontrahentów, ew. ustaleniu kolejności wydruku zatwierdzamy wszystko 
klawiszem:  F12 Wykonaj .
W tym momencie możemy zadecydować, czy generowane faktury mają być równocześnie 
drukowane czy nie. 

Utworzone faktury zostają zapisane w rejestrze faktur krajowych, dokumenty źródłowe WZ 
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natomiast zostają przeniesione do rejestru Wydań zafakturowanych. 

Gdy wybierzemy kontrahenta ręcznie lub przez wyszukiwanie  F5 Wyszukaj  w przypadku wielu 
dokumentów, dla którego chcemy wystawić fakturę pojawia się okienko z wszystkimi 
dokumentami WZ dla tego klienta. Mamy możliwość wyboru klawiszem  INSERT Zaznacz  lub 
Ctrl+Insert Zazn. Wszystkie  konkretnego dokumentu lub wszystkie na raz. 

Klawiszem  ENTER Pokaż dokument  podglądamy sobie co dokładnie jest na danym 
dokumencie i możemy go edytować.

Pobieramy zaznaczone dokumenty klawiszem  F12 Pobierz zaznaczone  i pokazuje nam się 
okienko z możliwością edycji towarów pobranych do dokumentu. W tym wypadku mamy jeszcze 
możliwość pobrać częściowo towary oraz ilości klawiszem  F10 Pobierz wybiórczo  oraz 
podejrzenia zsumowanych takich samych pozycji  F11 Sumuj takie same (tylko podgląd) . 
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Pobieranie częściowe pozwala nam wybrać tylko niektóre towary oraz wybiórczą ilość danego 
asortymentu.

Po wejściu mamy do dyspozycji trzy pozycje zaznaczone czerwoną czcionką (przykład na 
poniższym rysunku). Każda z nich zawiera datę i numer dokumentu WZ/PZ. Aby zobaczyć 
pozycje zawarte na danym dokumencie należy na nim nacisnąć przycisk ENTER. Towary 
można selekcjonować dwojako:
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Klawiszem  INSERT Zaznacz/Odznacz  wybieramy sobie towary z poszczególnych WZ-tek do 
zafakturowania a klawiszem  F4 Edytuj ilość  możemy zmienić ilość pobieranego towaru. 

Tradycyjnie klawiszem  F5 Wyszukaj pozycje zawierające …  możemy wyszukać towary po 
nazwie.

Okno opuszczamy używając klawisza ESC. Po tej operacji program powraca do okna 
przedstawiającego wygląd wystawianej faktury, w którym zostaną uwzględnione wszystkie 
wprowadzone przez nas zmiany. 

Całą operacje zatwierdzamy klawiszem enter a potem  F12 Wystaw fakturę . Program jeszcze wyświetli 
komunikaty potwierdzające wystawienie faktury do Wz-tek oraz poinformuje nas o płatności.

UWAGA:

W przypadku gdy WZ-tki były wystawione we wcześniejszym terminie i zapłacone gotówką wtedy na 
fakturze wystąpi forma płatności PRZEDPŁATA, to jest jedyna sytuacja w programie gdy występuje taka 
forma płatności. W PZ-tkach nazywa się to  REDUKCJA. 
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Wydania zafakturowane

Menu: Tabele > Sprzedaż > Wydania zafakturowane

Przeznaczenie

Rejestr zafakturowanych wydań oczekujących. Trafiają tu dokumenty WZ, do których zostały wystawione 
faktury sprzedaży, o ile w konfiguracji WZ/PZ nie zaznaczono, żeby takie dokumenty były kasowane.

Opcje dotyczące zawartości oraz opis tabeli Wydania zafakturowanego są identyczne jak w fakturze 
sprzedaży i opisane zostały w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu, który został zafakturowany.
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Zamówienia od odbiorców

Menu: Tabele > Sprzedaż > Zamówienia od odbiorców

Przeznaczenie

Rejestr zamówień od odbiorców. Tabela umożliwia tworzenie zamówień (rezerwacji) od klientów. Odbywa 
się to na takiej samej zasadzie jak tworzenie innych dokumentów w programie. Z zamówienia w 
momencie realizacji można w prosty sposób wystawić inny dokument sprzedaży: fakturę, WZ, itd. 

Opcje dotyczące zawartości oraz opis tabeli Zamówień od odbiorców są identyczne jak w fakturze 
sprzedaży i opisane zostały w Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu oraz edycja, temat opisany w 
dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F5 Nowe zamówienie  – wypisanie nowego zamówienia, postępujemy tak samo jak w 
przypadku innych dokumentów sprzedaży,

•  F10 Zamiana na  – Przeniesienie dokumentu do innego rejestru, funkcja przydatna przy 
jakichkolwiek pomyłkach. Nie zaleca się tworzenia w ten sposób Faktury z WZ lub do Paragonu 
i na odwrót, temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F11 Wydruk seryjny  – możliwość wydrukowania wszystkich faktur wystawionych w 
określonym czasie, temat opisany w dziale  Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

•  F12 Inne operacje!  – temat opisany w dziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe,

Uwagi

Przed wystawieniem zamówienia należy zdecydować czy mają one być odpisywane z magazynu (w celu 
uniemożliwienia sprzedaży danego towaru innej osobie) oraz czy wartość zamówienia ma być 
wprowadzona do kartoteki kontrahenta. Można to ustalić w menu: Miesiące > Instalacja, konfiguracja >  
Opcje do > Sprzedaży.
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Zwroty do paragonów

Menu: Tabele > Sprzedaż > Zwroty do paragonów

Przeznaczenie

Tabela służąca rejestracji zwrotów towarów sprzedanych na podstawie paragonów. 

Rejestrowanie zwrotu do paragonu przebiega podobnie jak wystawienie nowego paragonu z tą różnicą, 
że należy do zwrotu przypisać kontrahenta podając jego dane lub wskazując ze spisu Osób fizycznych.

Opcje dotyczące zawartości oraz opis tabeli Zwrotu do paragonu są identyczne jak w fakturze sprzedaży i 
opisane zostały w rozdziale Tabele > Sprzedaż > Faktury krajowe.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu, 

•  F5 Wystaw zwrot automatycznie  – wypisanie nowego zwrotu automatycznie,

Program wymaga wpisanie zakresu dat wystawienia paragonu lub dokładnego numeru.
Z listy paragonów należy wybrać odpowiedni do którego aktualnie wystawiamy zwrot.
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Po wybraniu paragonu pokazuje się lista z kontrahentami do wyboru, jak w przypadku każdego 
innego dokumentu.
W tym momencie podajemy przyczynę zwrotu.

Po zatwierdzeniu możemy wybrać co korygujemy w przypadku większej ilości asortymentu na 
dokumencie, podobnie jak w przypadku korekty faktur krajowych.
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Klawiszem  F3 ilość do zwrotu  zmieniamy ilość towaru zwracanego przez klienta.

•  F6 Wystaw „ręcznie”  - ręczne pobieranie towarów który klient zwraca z magazynu w części 
towarowej zwrotu. Tabela wygląda jak tabela paragonu.

 Uwagi

Dokumentu Zwrot do Paragonu nie fiskalizujemy, nie ma możliwości wysłać go do drukarki fiskalnej. 
Taki dokument należy wydrukować na drukarce zwykłej i wraz z raportem dobowym z drukarki fiskalnej z 
danego dnia oddać do księgowości.
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Faktury importowe WNT

Menu: Tabele > Zakup > Faktury importowe WNT

Przeznaczenie

Rejestr faktur wystawionych dla kontrahentów zagranicznych. Z tego miejsca można wystawiać nowe 
faktury, przeglądać istniejące, wystawiać faktury do PZ-ek.

Podczas wystawiania faktur eksportowych możemy pobrać kontrahenta zarówno ze spisu osób fizycznych 
jak i firm. Ważne jest to, żeby taki kontrahent w kolumnie Typ miał wpisany kraj pochodzenia będący 
członkiem UE. 

Faktury importowe wystawione w walucie obcej, przed wprowadzeniem do programu należy przeliczyć na 
złotówki.

Opcje dotyczące zawartości faktury importowej są identyczne jak w fakturze sprzedaży i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%
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19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%

24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe

25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe

27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%

28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany kod 
rejestru księgowego.

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis poszczególnych 
liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur krajowych

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Nowa Faktura  – wypisanie nowej faktury,
•  F6 Ustal min, max  – wyświetlenie listy towarów z przekroczonym stanem minimalnym lub 

maksymalnym,
•  F7 Wyślij  - zapis wskazanego dokumentu do pliku, możliwość wysłania go do odbiorcy przez 

internet,
•  F9 Faktura z PZ  – nowa faktura na podstawie dokumentu PZ,
•  F10 Zamiana na  – możliwość zamiany faktury krajowej na inny typ dokumentu,
•  F11 Skopiuj fakturę  – kopiowanie wskazanej faktury z możliwością zmiany kontrahenta,
•  F12 Wczytaj fakturę  – wczytanie faktury z pliku, możliwość zaimportowania faktury sprzedaży 

wystawionej w innym systemie, programie Small Business lub kolektorze danych.

50-2



Faktury krajowe (VAT) - zawartość

Menu: Tabele > Zakup > Faktury krajowe (VAT) > F4 Zawartość

Przeznaczenie

Część towarowa dokumentu zakupu. Możliwość przeglądu towarów ich zmiany, wskazania sposobu 
płatności, wydrukowania dokumentu, itd.

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk  – wydruk dokumentu
•  F4 Opis  – okno zawierające najważniejsze dane dokumentu.

•  F5 Weź towar  – pobranie nowego towaru do faktury.
•  F6 Płatność  – wskazanie sposobu płatności, ustalenie terminu w przypadku płatności 

terminowych.
•  F7 Odpisz z mag.  – zwiększenie stanów magazynowych o ilości pobranych do faktury 

towarów.
•  F8 Zmiana jedn.  – przeliczenie towarów w opakowaniach zbiorczych na jednostkowe. 

Po podaniu jaka ilość towaru znajduje się w opakowaniu zbiorczym program wylicza ilość i cenę 
jednostkową oraz wprowadza te wartości na fakturę.
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•  F9 Historia cen  – okno pokazujące wykaz wszystkich wcześniejszych faktur zakupu, na 
których znajdował się wskazany towar. Pozwala rozeznać się w jakich cenach towar był 
wcześniej kupowany.

•  F10 Umarżowienie  – okno pozwalające z góry określić procent marży jaki będzie nadany 
wszystkim towarom znajdującym się w danym dokumencie.

•  F11 Wylicz rabat  – możliwości zmniejszenia cen jednostkowych netto towarów o wskazany 
procent.

•  F12 Kartoteka  – podgląd kartoteki magazynowej wskazanego towaru.
•  Ctrl-N Wpis ręczny  – dodanie do dokumentu pozycji nie związanej z magazynem.

Należy podać nazwę towaru, ilość, jednostkę miary, cenę sprzedaży oraz stawkę VAT. W ten 
sposób można wpisać pozycje, dla których nie prowadzimy gospodarki magazynowej np. usługi.

•  Ctrl-G Etykiety  – drukowanie etykiet cenowych dla towarów będących na fakturze.
•  Ctrl-H Dod. druk  – dostęp do dodatkowych wydruków: karty kontroli HACCP oraz przyjęcia 

odpadów metali.
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Stała marża/narzut.

Program umożliwia ustawienie stałej marży lub narzutu na cenę sprzedaży.

Program operuje stałą marżą lub stałym narzutem w zależności od ustawień: Podczas wyceny towaru 
operować: narzutem/marżą.

Stałą marżę/narzut można ustawić dla danego towaru, dla każdej ceny sprzedaży osobno.

Podczas pobierania towaru na dokument zakupu (lub podczas przeglądania magazynu) jeśli użytkownik 
zmieni cenę zakupu program automatycznie wyliczy cenę sprzedaży na podstawie stałej marży/narzutu 
(dotyczy to tylko tych cen sprzedaży dla których jest zdefiniowana stała marża/narzut).
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Dodatkowo stałe marże/narzuty brane są pod uwagę w momencie edycji ceny zakupu bezpośrednio w 
magazynie. Kiedy użytkownik zmieni cenę zakupu towaru który posiada stałe marże pojawi się okno z 
pytaniem czy uwzględnić stałe marże/narzuty i wyliczyć cenę sprzedaży na ich podstawie.

Wybierając 'Tak' program wyliczy cenę sprzedaży na podstawie ceny zakupu i stałej marży/narzutu. 
Wybierając 'Nie' zostanie zmieniona tylko cena zakupu. Zaznaczając opcję 'F2 Nie pokazuj więcej tego 
komunikatu' program nie będzie więcej pokazywał tego okna.

Stałą marżę/narzut można dodać naciskając 'Alt-F8' w oknie 'Dane pozycji...'

Pojawi się poniższe okno gdzie można dodać stałą marżę/narzut dla każdej ceny sprzedaży osobno.
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Stałą marżę lub narzut dodać można bezpośrednio w magazynie w kolumnach 'Stały narzut Cena 1', 
'Stały narzut Cena 2'.

Zaokrąglenia cen sprzedaży.

Podczas wpisywania dokumentu zakupu program umożliwia ustalanie cen sprzedaży przyjmowanego 
towaru.

Istnieje możliwość tak ustawienia opcji konfiguracyjnych aby program automatycznie zaokrąglał ceny 
sprzedaży do ustawionego wcześniej poziomu.

Zaokrąglenia można skonfigurować w opcji Miesiące->Instalacja, konfiguracja->Opcje do...->4 dodatkowe 
(zaokrąglenia) lub naciskając 'Alt-F9' w oknie 'Dane pozycji...' (rysunek poniżej)
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Do konfiguracji zaokrągleń służy następujące okno:

w którym można zdefiniować pięć przedziałów cenowych i pięć poziomów zaokrągleń. W ten sposób 
użytkownik może stworzyć następujący przykładowy schemat zaokrągleń: od ceny sprzedaży 0,01 zł do 
50 zł zaokrąglaj do 0,1 zł. Od kwoty 50,01 zł do 200 zł zaokrąglaj do 1 zł. Od ceny 200,01 zł do 500 zł 
zaokrąglaj do 10 zł.

Istnieje kilka możliwości zaokrągleń: do 1 grosza (bez zaokrąglenia), do 5 groszy, do 10 groszy, do 50 
groszy, do 1 zł, do 5 zł, do 10 zł, do 50 zł, do 100 zł.

Sterując marżą lub narzutem w oknie 'Dane pozycji...' lub ceną zakupu jeśli jest ustawiona stała 
marża/narzut program wyliczając cenę sprzedaży bierze pod uwagę skonfigurowane zaokrąglenia i 
stosuje je do wyliczenia ceny sprzedaży.
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Faktury krajowe VAT

Menu: Tabele > Zakup > Faktury krajowe VAT

Przeznaczenie

Rejestr faktur zakupowych wystawionych dla kontrahentów krajowych czyli tych, którzy w rejestrze 
kontrahentów są oznaczeni jako płatnicy VAT. Z tego miejsca można wystawiać nowe faktury, przeglądać 
istniejące, wystawiać faktury do PZ-ek.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%

19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%

24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe

25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe
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27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%

28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany kod 
rejestru księgowego.

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis poszczególnych 
liter znajduje się poniżej tabeli.

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Rubryka  Stan zawiera informacje o stanie danego dokumentu:

• zawiera wpisy ręczne – oznacza, że na dokumencie są pozycje wpisane ręcznie (nie pobrane z 
magazynu),

• zawiera wpisy z magazynu – oznacza, że na dokumencie są pozycje pobrane z magazynu,
• odpisano całkowicie – oznacza, że wszystkie pobrane z magazynu towary powiększyły stan 

magazynowy,
• odpisano częściowo – oznacza, że niektóre towary nie mogły powiększyć stanu magazynowego 

z powodu braków na stanie,
• zmieniono – uaktualnić – oznacza, że użytkownik zmodyfikował dokument po odpisaniu i należy 

ponownie użyć opcji odpisania,
• nietypowe rozliczenia VAT,
• wpisano do kontrahentów – oznacza, że dokument jest wpisany w kartotece kontrahenta,
• dokument uzyskany z filii – dokument otrzymany z filii,
• zakaz odpisywania z magazynu – oznacza, że dokument ma wyłączoną opcję aktualizacji 
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stanów na magazynie,
• faktura na podstawie paragonu – oznacza, że dokument jest wystawiony na podstawie 

paragonu. Oprócz tego taki dokument ma wyłączoną opcję aktualizacji stanów na magazynie,
• wysłano do drukarki fis. - informacja, że dokument wydrukowano na drukarce fiskalnej.

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Nowa Faktura  – wypisanie nowej faktury,
•  F6 Ustal min, max  – wyświetlenie listy towarów z przekroczonym stanem minimalnym lub 

maksymalnym,

•  F7 Wyślij  - zapis wskazanego dokumentu do pliku, możliwość wysłania go do odbiorcy przez 
internet.

•  F9 Faktura z PZ  – nowa faktura na podstawie dokumentu PZ,
•  F10 Zamiana na  – możliwość zamiany faktury krajowej na inny typ dokumentu,
•  F11 Skopiuj fakturę  – kopiowanie wskazanej faktury z możliwością zmiany kontrahenta,
•  F12 Wczytaj fakturę  – wczytanie faktury z pliku, możliwość zaimportowania faktury sprzedaży 

wystawionej w innym systemie, programie Small Business lub kolektorze danych.

Uwagi

Podczas wprowadzania faktur zakupowych możliwe jest drukowanie etykiet sklepowych dla nowych lub 
zmienionych towarów ( Ctrl-G ) – tematyka drukowania etykiet została omówiona w dziale Drukarka 
etykiet.
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Rozliczanie prasy

Menu: Tabele > Zakup > Ctrl-F9 Rozliczenie prasy

Przeznaczenie

Program umożliwia automatyczne rozliczanie prasy zgodnie z nadesłaną przez dostawcę prasy 
(Kolporter) fakturą. Opcja dedykowana jest dla kontrahentów wprowadzających dostawy (PZ) oraz faktury 
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elektronicznie. Jest to spowodowane tym, że na dokumencie dostawy nadsyłanym przez Kolportera 
umieszczone są niezbędne do działania automatu informacje, takie jak: nr wydania konkretnego pisma 
oraz data dostawy. Informacje te można również wprowadzić ręcznie na dokumentach PZ oraz fakturze, 
lecz jest to dosyć uciążliwe.

Automat działa na zasadzie wyszukiwania dokumentów z dat dostaw wskazanych przy każdej 
pozycji na nadesłanej fakturze i porównywania towarów z tym samym nr wydania. Jednocześnie 
pozawala na elastyczne korygowanie ilości i pobieranie wybiórcze towarów. Dodatkowo aplikacja 
przegląda wszystkie dokumenty dostaw z zakresu dat pomiędzy wskazanymi w fakturze PZ-tami a samą 
fakturą w poszukiwaniu zwrotów prasy. Dzięki tak zebranym informacjom program potrafi „zafakturować” 
(przenieść z PZ oczekujących do PZ zafakturowanych) poszczególne pozycje zgodne z nadesłaną 
fakturą.

Przygotowanie programu

Aby można było korzystać z automatu do rozliczania prasy trzeba odpowiednio dostosować 
program:

w tabeli Tabele->Kontrahenci firmom zajmującym się dostarczaniem prasy należy w rubryce Opcje 
zaznaczyć, że jest to dostawca prasy. 

UWAGA: w związku z tym, że opcja ta przepisywana jest na dokumenty zakupu nie będzie ona zapisana 
na starych dokumentach. Z tego powodu automat NIE będzie uwzględniał dokumentów sprzed 
zaznaczenia tej opcji.

Rys.1. Oznaczenie kontrahenta jako dostawcy prasy.

Do importu faktur zakupu oraz dokumentów dostaw należy używać opcji importu dokumentów dostępnej 
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od wersji 5.1.xxxx.5052. Dopiero od tej wersji programu dostępny jest import dostaw i zwrotów z jednego 
dokumentu XML (Rys.2.).

Rys.2. Import dostaw i zwrotów.

Różni się on m.in. tym, że wraz z pozycjami importuje z pliku dodatkowe dane niezbędne do 
działania automatu (Rys.3.).

Rys.3. Import dodatkowych pól.
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Automatyczne rozliczanie prasy

Automat do rozliczania prasy znajduje się w menu Tabele->Zakup. Po ustawieniu kursora na 
odpowiedniej fakturze nadesłanej przez dostawcę prasy należy wywołać automat kombinacją klawiszy 
Ctrl-F9. Po uruchomieniu opcji pokaże się nam okno (Rys.4.).

Rys.4. Automat do rozliczania prasy (widok ogólny).
Automat porównuje pozycje z faktury z dokumentami dostaw (PZ) wskazanymi przez nie do 

rozliczenia (wskazanie poprzez datę dostawy prasy) oraz wszystkie zwroty dotyczące tego nr wydania. 
Jednocześnie przeglądane są PZ zafakturowane, aby pokazać ile pozycji zostało już zafakturowanych. 
Dzięki tej opcji operację można wykonywać wielokrotnie bez ryzyka, że kilka razy przeniesiemy do 
zafakturowanych te same pozycje. 

Program stara się wyręczyć użytkownika i zaznacza do fakturowania pozycje całkowicie zgodne. 
Oznaczenia stosowane przez program do pokazania zgodności poszczególnych pozycji:

• Pozycje zgodne w 100% automatycznie zaznacza „ptaszkiem”. Można je poznać po 
zaznaczeniu lub braku liczby w rubryce różnica.

• Pozycje znajdujące się na dokumentach dostaw, a nie znajdujące się na sprawdzanej fakturze 
wyrysowywane są w kolorze zielonym (być może zostaną rozliczone na kolejnej fakturze).

• Pozycje znajdujące się na sprawdzanej fakturze, a nie znajdujące się na dokumentach dostaw 
wyrysowywane są w kolorze fioletowym (to już może być efekt jakiegoś błędu. Na fakturze 
rozliczany jest towar, który nie był do nas dostarczany na dokumentach dostaw. Może być kilka 
przyczyn takiej sytuacji np. dostawa towaru wraz z fakturą, błędne wskazanie nr wydania na 
dokumentach dostaw bądź fakturze).

• Rubryka różnica z ilością mniejszą od zera to informacja że na dokumentach dostaw jest więcej 
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towaru niż na fakturze (może to oznaczać, że np. nie zostały wpisane zwroty danej pozycji )
• Rubryka różnica z ilością większą od zera to informacja że na fakturze jest więcej towaru niż na 

dokumentach dostaw i zwrotów.

W celu ułatwienia pracy program został wyposażony w wyszukiwarkę pozycji (klawisz F2) oraz umożliwia 
sortowanie zapisów po:

• dacie dostawy (F3),
• ilości na fakturze (F4),
• ilości różnicy (F5).

Dodatkowo można ograniczyć ilość wyświetlanych w liście pozycji za pomocą klawiszy od F6-
F11 zgodnie z opisem.

Rozliczenie pozycji niezgodnych możemy rozwiązać na trzy sposoby:

1. Pozostawić pozycje tak jak są do rozliczenia na kolejnym dokumencie.
2. Pobrać pozycje wybiórczo.
3. Zmienić ilości na dokumentach dostaw.

Aby wykonać operacje z punktów 2 i 3 należy na konkretnej pozycji wcisnąć klawisz ENTER. 
Pojawia się dodatkowe okienko w którym u góry widoczne są pozycje z faktury, a na dole pozycje z 
dokumentów dostaw i zwrotów. W nazwie okienka, dla ułatwienia, umieszczone są: fragment nazwy 
towaru oraz jego symbol (Rys.5.).
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Rys.5. Edycja ilości na dokumentach.

 Aby pobrać pozycje wybiórczo wystarczy wcisnąć klawisz ENTER na konkretnej pozycji i 
wpisać odpowiednią ilość. Ta zmiana ilości NIE zostanie odnotowana na oryginalnych dokumentach 
dostaw. Program zmieni tylko ilość w rubryce „Uwzględnione”. Ważne aby sumy ilości w rubryce 
„Uwzględnione” na fakturze oraz dokumentach dostaw były identyczne. 

Aby zmienić ilości bezpośrednio na dokumentach należy wykorzystać klawisze F3 (do edycji dostaw) oraz 
F4 (do edycji zwrotów). Po zmianie ilości na dokumentach oryginalnych program automatycznie zmieni 
również zawartość rubryki „Uwzględnione”.

Po wyedytowaniu ilości warto sprawdzić czy wartości w cenach zakupu i sprzedaży są zgodne na fakturze 
i dostawach (zwrotach).

Po opuszczeniu tego okna program sprawdza czy ilości z faktury oraz dostaw(zwrotów) się 
zgadzają. Jeśli tak, Small Business automatycznie zaznacza taką pozycję natomiast jeśli są niezgodne 
nie włącza zaznaczenia. Jeśli mimo wszystko chcemy zaznaczyć taką pozycję (chcemy ją zrealizować 
częściowo) musimy taką pozycję zaznaczyć za pomocą klawisza INSERT.

Gdy poradzimy sobie już ze wszystkimi pozycjami zamykamy okno klawiszem „F12 Rozlicz 
fakturę”. Program automatycznie przenosi z dostaw oczekujących do zafakturowanych pozycje 
zaznaczone. Na każdym z zafakturowanych dokumentów umieszcza w uwagach numer faktury na której 
znajdują się pozycje z tego dokumentu.

Uwagi

 Program nie analizuje płatności dotyczących dokumentów dostaw. Przyjmuje się, że forma płatności 
powinna zostać przyjęta jak na przyjętym z Kolportera pliku. Dokumenty PZ zafakturowane przyjmują 
formę płatności przedpłata, której nie wolno zmieniać. Jeśli były jakieś regulacje dotyczące dokumentów 
dostaw należałoby je powiązać z nowo wczytaną fakturą.

45-9



Faktury rolnicze

Menu: Tabele > Zakup > Faktury rolnicze

Przeznaczenie

Rejestr rolniczych faktur zakupowych wystawionych dla kontrahentów, którzy w rejestrze kontrahentów są 
oznaczeni jako Rolnik. Z tego miejsca można wystawiać nowe faktury, przeglądać istniejące, wystawiać 
faktury do PZ-ek. Faktury rolnicze umożliwiają pobranie innej stawki VAT zakupu niż sprzedaży.

Opcje dotyczące zawartości faktury rolniczej są identyczne jak w fakturze zakupu i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%

19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%
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24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe

25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe

27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%

28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany kod 
rejestru księgowego.

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis poszczególnych 
liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur krajowych

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Nowa Faktura  – wypisanie nowej faktury,
•  F6 Ustal min, max  – wyświetlenie listy towarów z przekroczonym stanem minimalnym lub 

maksymalnym,
•  F7 Wyślij  - zapis wskazanego dokumentu do pliku, możliwość wysłania go do odbiorcy przez 

internet.
•  F9 Faktura z PZ  – nowa faktura na podstawie dokumentu PZ,
•  F10 Zamiana na  – możliwość zamiany faktury krajowej na inny typ dokumentu,
•  F11 Skopiuj fakturę  – kopiowanie wskazanej faktury z możliwością zmiany kontrahenta,
•  F12 Wczytaj fakturę  – wczytanie faktury z pliku, możliwość zaimportowania faktury sprzedaży 

wystawionej w innym systemie, programie Small Business lub kolektorze danych.
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Komunikacja z dostawcami

Menu: Tabele > Zakup > Komunikacja z dostawcami

Przeznaczenie

W celu ułatwienia zamawiania towarów istnieje możliwość wczytania do programu cenników 
dostarczonych przez dostawców. Służy do tego opcja Komunikacja z dostawcami. Oprócz wczytania 
cennika umożliwia ona także porównanie towarów z cennika z towarami w magazynie, skorygowanie 
w magazynie różnic, stworzenie zamówienia i wysłanie go do dostawcy. 

Program pozwala wczytywać cenniki od wielu dostawców. Wcześniej należy takie cenniki zdefiniować 
w menu: Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Definiowanie > Cenniki dostawców.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Producent Producent

3 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

4 Symbol Kod pask Symbol Kod pask

5 Grupa t. Grupa towarowa

6 Jedn. miary Jednostka miary

7 Ilość w opak. Ilość w opakowaniu

8 Stan Zgodność z magazynem*

9 Stan w twoich magazynach Stan w twoich magazynach

10 Zamówić ilość ! Zamówić ilość !

11 proc VAT proc VAT

12 Cena zakupu netto Cena zakupu netto

13 Cena zakupu brutto Cena zakupu brutto

14 Cena sprzedaży netto Cena sprzedaży netto

15 Cena sprzedaży brutto Cena sprzedaży brutto

16 Narzut Narzut

17 Marża Marża

18 Obowiązek Wprowadzenia Obowiązek Wprowadzenia

19 Promocja Promocja

20 C.spr.net. Cena sprzedaży netto

21 C.spr.bru. Cena sprzedaży brutto

22 Narzut Narzut
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23 Marża Marża

24 Okres Od Okres Od

25 Okres Do Okres Do

26 Wartość zakupu netto Wartość zakupu netto

27 Wartość zakupu brutto Wartość zakupu brutto

28 Kategoria Kategoria

29 PKWiU Symbol PKWiU

30 Indeks (PLU) Indeks (PLU)

31 Skrócona nazwa dla kasy fisk. Skrócona nazwa dla kasy fiskalnej

*Zgodność z magazynem:

• OK. Towar rozpoznany w magazynie
• Różnice w cenie sprzedaży
• Różnice w nazwie grupy tow.
• Różnice w dodatkowym opisie
• Różnice w zwykłej cenie zak
• Różnice w cenie zakupu max!
• Różnice w symbolach PKWiU

Opcje dodatkowe

•  Ctrl-G Etykiety  – wydruk etykiet do towarów, których ceny w cenniku są inne niż 
w magazynie. 

Dodatkowo można zadecydować czy wydrukowane mają być etykiety dla towarów, u których 
zmiana cen jest wymuszona przez dostawcę czy dla wszystkich, których ceny się zmieniły.
Dalsze postępowanie z wydrukiem etykiet jest opisane w dziale .....

•  F4 Pokaż różnice w...  – opcja porównująca towary we wskazanym magazynie z towarami 
z cennika. Należy zaznaczyć, które elementy mają być porównywane, oraz w którym magazynie 
mają być wprowadzone zmiany.
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Po zakończeniu porównania program pokazuje podsumowanie odnalezionych różnic.

Po wyborze którejś z opcji, pojawia się lista towarów. 
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Za pomocą klawisza  Enter  można zobaczyć porównanie cech danego towaru w cenniku 
i magazynie oraz dokonać korekty. Klawisz  Ctrl+Enter  pozwala wprowadzać poprawki 
w sposób uproszczony, bez podglądu.

•  F5 Opis cennika  – informacje o cenniku przysłane przez dostawcę.
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•  F6 Ustal zamówienie  – okno umożliwiające utworzenie zamówienia. Podział towarów na 
grupy towarowe ułatwia ich wyszukiwanie. Za pomocą opcji: Przenieś dane z opcji „Tworzenie 
zamówień” można pobrać wcześniej utworzone zamówienie.

•  F7 Odbierz cennik od dostawcy  – wczytanie cennika dostarczonego przez dostawcę.

•  F8 Utwórz na podstawie magaz.  – tworzenie cennika na podstawie wpisów w magazynie. 
Przydatne gdy dostawca nie ma możliwości dostarczenia cennika. Program pobiera towary 
dostarczone przez wskazanego kontrahenta.
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•  F9 Wyślij zamówienie do dost.  – wysyłanie gotowego zamówienia do dostawcy.
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Komunikacja z odbiorcami

Menu: Tabele > Zakup > Komunikacja z odbiorcami

Przeznaczenie

Istnieje możliwość przygotowania i wysłania cenników do naszych kontrahentów. Posiadanie przez nich 
pełnych, aktualnych danych o naszej ofercie ułatwienia i przyspiesza zamawianie towarów. Cennik można 
utworzyć na podstawie własnych magazynów, cennika otrzymanego od dostawcy lub z pliku.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Stan Opis towaru*

3 Opis Opis

4 Stan ilościowo Stan ilościowo

5 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

6 Symbol Kod pask Symbol Kod paskowy

7 Grupa t. Grupa towarowa

8 Jedn. miary Jednostka miary

9 proc VAT proc VAT

10 Cena zakupu netto Cena zakupu netto

11 Cena zakupu brutto Cena zakupu brutto

12 Cena sprzedaży netto Cena sprzedaży netto

13 Cena sprzedaży brutto Cena sprzedaży brutto

14 Narzut Narzut

15 Marża Marża

16 Obowiązek Wprowadzenia Obowiązek Wprowadzenia

Promocja Promocja

17 C.spr.net. Cena sprzedaży netto

18 C.spr.bru. Cena sprzedaży brutto

19 Narzut Narzut

20 Marża Marża

21 Okres Od Okres Od

22 Okres Do Okres Do

23 Ilość w opak. Ilość w opak.

24 Magazyn źródłowy Magazyn źródłowy

25 Kategoria Kategoria
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26 PKWiU Symbol PKWiU

27 Indeks (PLU) Indeks (PLU)

28 Skrócona nazwa dla kasy fisk. Skrócona nazwa dla kasy fiskalnej

*Opis towaru

• Pozycja poprawnie zdefiniowana
• Kilkakrotne powtórzenie symbolu
• Brak nazwy
• Brak symbolu
• Brak ceny
• Brak stawki vat

Opcje dodatkowe

•  Ctrl-G Etykiety  – wydruk etykiet do towarów, których ceny w cenniku są inne niż 
w magazynie.

•  F5 Opis cennika  – podstawowe parametry cennika, nazwa, sposób ustalania cen, data 
obowiązywania, opis, itd. Część tych danych będzie widoczna przez odbiorcę po wczytaniu 
cennika.
•  F2 Nazwa cennika  – nazwa cennika,
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•  F10 Pobierane ceny  – określamy sposób tworzenia cen, naliczenie marży, itd.,

•  F6 Towary z cenników  – z których cenników mają być pobrane towary,
•  F3 Towary z magazynów  – z których magazynów mają być pobrane towary,
•  Opis cennika  – opis cennika dla kontrahenta,
•  Data ważności  – data obowiązywania cennika,
•  Telefon do Modemu  – telefon do połączeń modemowych, obecnie nie wykorzystywany,
•  Telefon do Rozmów  – telefon kontaktowy.

•  F6 Utwórz cennik  – tworzenie nowego cennika na podstawie ustawień w oknie F5 Opis 
cennika,
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•  F7 Odbierz zamówienia  – umożliwia wczytywanie zamówień wysyłanych przez odbiorców,

•  F8 Eksport cennika (dysk /FTP)  – zapisywanie utworzonego cennika do pliku i wysłanie do 
kontrahenta,

•  F9 Pobierz cennik z pliku  – opcja pozwalająca zaimportować cennik z pliku tekstowego. 
Pojawiające się okno zawiera opis jak powinna wyglądać struktura takiego pliku.
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Korekty (rolnicze)

Menu: Tabele > Zakup > Korekty (rolnicze)

Przeznaczenie

Rejestr korekt do faktur rolniczych. W tabeli tej rejestrowane są faktury korygujące do faktur rolniczych. 
Korekty mogą być wystawiane ręcznie lub automatycznie, tzn. na podstawie istniejących faktur krajowych.

Opcje dotyczące zawartości faktury korygującej są identyczne jak w fakturze sprzedaży i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr faktury

3 Nr dowodu księgowego Nr dowodu księgowego

Korekcja faktury:

4 nr... Numer korygowanej faktury

5 z dnia.. Data korygowanej faktury

6 Symbol Symbol kontrahenta

7 Kontrahent Nazwa kontrahent

8 Adres Adres kontrahenta

9 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

10 TYP typ faktury (netto/brutto)

11 Data wystawienia Data wystawienia faktury

12 Kontrahent dopłaca Kwota dopłaty do faktury

13 Kontrahent otrzymuje zwrot Kontrahent otrzymuje zwrot

14 Sposób płatności Sposób płatności

15 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

16 Wartość brutto wartość brutto

17 Wartość netto wartość netto

18 Wartość VAT wartość VAT

Zmniejszenie

19 Brutto Zmniejszenie wartości Brutto

20 Netto Zmniejszenie wartości Netto

21 Vat Zmniejszenie wartości Vat

Zwiększenie
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22 Brutto Zwiększenie wartości Brutto

23 Netto Zwiększenie wartości Netto

24 Vat Zwiększenie wartości Vat

25 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

26 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

27 Uwagi Uwagi

28 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany 
kod rejestru księgowego.

29 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur 
krajowych

30 Wystawił Inicjały wystawiającego 

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Wystaw fakturę automatycznie  – po wybraniu tej opcji program poprosi o wskazanie, 

w którym miesiącu będzie mógł znaleźć korygowaną fakturę. Po wskazaniu miesiąca program 
zażąda podania numeru i daty otrzymania korygowanej faktury lub wskazania tego dokumentu 
w liście. Jeżeli zdecydujemy się na podanie numeru i daty, to należy je wpisać bardzo 
dokładnie, gdyż program postara się odszukać wskazany dokument i pomyłki dadzą wynik 
negatywny. Po znalezieniu faktury wyświetli się okno z zapytaniem, jakiego typu korekcji 
chcemy dokonać. 
Przewidziano kilka możliwości:
•  Zwrot wszystkich pozycji  – opcję stosuję się w przypadku zwrotu całości towaru 

będącego na fakturze.
•  Procentowa zmiana wartości faktury  – opcję przewidziano na wypadek udzielania 

przez dostawcę rabatów wartościowych. Opcja zmienia wszystkie pozycje 
wyszczególnione na fakturze w ten sposób, że zmniejsza (ewentualnie zwiększa) faktyczne 
ceny jednostkowe o podany procent w górę lub w dół.

•  Indywidualna korekta wybranych poz.  – opcję przewidziano na wypadek wybiórczej 
korekcji niektórych pozycji poprzez zmianę ilości (całkowity lub częściowy zwrot), ceny 
jednostkowej lub stawki VAT. Program wyświetla treść faktury korygowanej, pozycję po 
pozycji, tak by użytkownik naniósł poprawki. Po zakończeniu korekcji program 
samodzielnie dokonuje analizy  naniesionych zmian i przenosi do dokumentu korygującego 
tylko te pozycje, które zostały zmienione.

Po wybraniu jednej z w/w opcji zostaje utworzony dokument korygujący, który następnie należy 
odpisać z magazynu.

•  F6 Wystaw „ręcznie”  – opcja „ręcznego” wystawienia korekty działa podobnie jak 
wystawianie zwykłej faktury sprzedaży, tzn. wymaga wskazania kontrahenta i pobrania towaru, 
z tą różnicą, że towar należy pobrać dwukrotnie, wskazując raz opcję Było na dok. korg a drugi 
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raz Winno być na nim.
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Korekty (zagraniczne)

Menu: Tabele > Zakup > Korekty 

Przeznaczenie

Rejestr korekt do faktur zagranicznych. W tabeli tej rejestrowane są faktury korygujące do faktur 
zagranicznych. Korekty mogą być wystawiane ręcznie lub automatycznie, tzn. na podstawie istniejących 
faktur krajowych.

Opcje dotyczące zawartości faktury korygującej są identyczne jak w fakturze sprzedaży i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr faktury

3 Nr dowodu księgowego Nr dowodu księgowego

Korekcja faktury:

4 nr... Numer korygowanej faktury

5 z dnia.. Data korygowanej faktury

6 Symbol Symbol kontrahenta

7 Kontrahent Nazwa kontrahent

8 Adres Adres kontrahenta

9 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

10 TYP typ faktury (netto/brutto)

11 Data wystawienia Data wystawienia faktury

12 Kontrahent dopłaca Kwota dopłaty do faktury

13 Kontrahent otrzymuje zwrot Kontrahent otrzymuje zwrot

14 Sposób płatności Sposób płatności

15 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

16 Wartość brutto wartość brutto

17 Wartość netto wartość netto

18 Wartość VAT wartość VAT

Zmniejszenie

19 Brutto Zmniejszenie wartości Brutto

20 Netto Zmniejszenie wartości Netto

21 Vat Zmniejszenie wartości Vat
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Zwiększenie

22 Brutto Zwiększenie wartości Brutto

23 Netto Zwiększenie wartości Netto

24 Vat Zwiększenie wartości Vat

25 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

26 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

27 Uwagi Uwagi

28 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany 
kod rejestru księgowego.

29 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur 
krajowych

30 Wystawił Inicjały wystawiającego 

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Wystaw fakturę automatycznie  – po wybraniu tej opcji program poprosi o wskazanie, 

w którym miesiącu będzie mógł znaleźć korygowaną fakturę. Po wskazaniu miesiąca program 
zażąda podania numeru i daty otrzymania korygowanej faktury lub wskazania tego dokumentu 
w liście. Jeżeli zdecydujemy się na podanie numeru i daty, to należy je wpisać bardzo 
dokładnie, gdyż program postara się odszukać wskazany dokument i pomyłki dadzą wynik 
negatywny. Po znalezieniu faktury wyświetli się okno z zapytaniem, jakiego typu korekcji 
chcemy dokonać. 
Przewidziano kilka możliwości:
•  Zwrot wszystkich pozycji  – opcję stosuję się w przypadku zwrotu całości towaru 

będącego na fakturze.
•  Procentowa zmiana wartości faktury  – opcję przewidziano na wypadek udzielania 

przez dostawcę rabatów wartościowych. Opcja zmienia wszystkie pozycje 
wyszczególnione na fakturze w ten sposób, że zmniejsza (ewentualnie zwiększa) faktyczne 
ceny jednostkowe o podany procent w górę lub w dół.

•  Indywidualna korekta wybranych poz.  – opcję przewidziano na wypadek wybiórczej 
korekcji niektórych pozycji poprzez zmianę ilości (całkowity lub częściowy zwrot), ceny 
jednostkowej lub stawki VAT. Program wyświetla treść faktury korygowanej, pozycję po 
pozycji, tak by użytkownik naniósł poprawki. Po zakończeniu korekcji program 
samodzielnie dokonuje analizy  naniesionych zmian i przenosi do dokumentu korygującego 
tylko te pozycje, które zostały zmienione.

Po wybraniu jednej z w/w opcji zostaje utworzony dokument korygujący, który następnie należy 
odpisać z magazynu.
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•  F6 Wystaw „ręcznie”  – opcja „ręcznego” wystawienia korekty działa podobnie jak 
wystawianie zwykłej faktury sprzedaży, tzn. wymaga wskazania kontrahenta i pobrania towaru, 
z tą różnicą, że towar należy pobrać dwukrotnie, wskazując raz opcję Było na dok. korg a drugi 
raz Winno być na nim.
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Korekty

Menu: Tabele > Zakup > Korekty

Przeznaczenie

Rejestr korekt do faktur krajowych. W tabeli tej rejestrowane są faktury korygujące do faktur krajowych. 
Korekty mogą być wystawiane ręcznie lub automatycznie, tzn. na podstawie istniejących faktur krajowych.

Opcje dotyczące zawartości faktury korygującej są identyczne jak w fakturze sprzedaży i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr faktury

3 Nr dowodu księgowego Nr dowodu księgowego

Korekcja faktury:

4 nr... Numer korygowanej faktury

5 z dnia.. Data korygowanej faktury

6 Symbol Symbol kontrahenta

7 Kontrahent Nazwa kontrahent

8 Adres Adres kontrahenta

9 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

10 TYP typ faktury (netto/brutto)

11 Data wystawienia Data wystawienia faktury

12 Kontrahent dopłaca Kwota dopłaty do faktury

13 Kontrahent otrzymuje zwrot Kontrahent otrzymuje zwrot

14 Sposób płatności Sposób płatności

15 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

16 Wartość brutto wartość brutto

17 Wartość netto wartość netto

18 Wartość VAT wartość VAT

Zmniejszenie

19 Brutto Zmniejszenie wartości Brutto

20 Netto Zmniejszenie wartości Netto

21 Vat Zmniejszenie wartości Vat

Zwiększenie
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22 Brutto Zwiększenie wartości Brutto

23 Netto Zwiększenie wartości Netto

24 Vat Zwiększenie wartości Vat

25 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

26 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

27 Uwagi Uwagi

28 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany 
kod rejestru księgowego.

29 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis 
poszczególnych liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur 
krajowych

30 Wystawił Inicjały wystawiającego 

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Wystaw fakturę automatycznie  – po wybraniu tej opcji program poprosi o wskazanie, 

w którym miesiącu będzie mógł znaleźć korygowaną fakturę. Po wskazaniu miesiąca program 
zażąda podania numeru i daty otrzymania korygowanej faktury lub wskazania tego dokumentu 
w liście. Jeżeli zdecydujemy się na podanie numeru i daty, to należy je wpisać bardzo 
dokładnie, gdyż program postara się odszukać wskazany dokument i pomyłki dadzą wynik 
negatywny. Po znalezieniu faktury wyświetli się okno z zapytaniem, jakiego typu korekcji 
chcemy dokonać. 

Przewidziano kilka możliwości:

•  Zwrot wszystkich pozycji  – opcję stosuję się w przypadku zwrotu całości towaru 
będącego na fakturze.

•  Procentowa zmiana wartości faktury  – opcję przewidziano na wypadek udzielania 
przez dostawcę rabatów wartościowych. Opcja zmienia wszystkie pozycje 
wyszczególnione na fakturze w ten sposób, że zmniejsza (ewentualnie zwiększa) faktyczne 
ceny jednostkowe o podany procent w górę lub w dół.

•  Indywidualna korekta wybranych poz.  – opcję przewidziano na wypadek wybiórczej 
korekcji niektórych pozycji poprzez zmianę ilości (całkowity lub częściowy zwrot), ceny 
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jednostkowej lub stawki VAT. Program wyświetla treść faktury korygowanej, pozycję po 
pozycji, tak by użytkownik naniósł poprawki. Po zakończeniu korekcji program 
samodzielnie dokonuje analizy  naniesionych zmian i przenosi do dokumentu korygującego 
tylko te pozycje, które zostały zmienione.

Po wybraniu jednej z w/w opcji zostaje utworzony dokument korygujący, który następnie należy 
odpisać z magazynu.

•  F6 Wystaw „ręcznie”  – opcja „ręcznego” wystawienia korekty działa podobnie jak 
wystawianie zwykłej faktury sprzedaży, tzn. wymaga wskazania kontrahenta i pobrania towaru, 
z tą różnicą, że towar należy pobrać dwukrotnie, wskazując raz opcję Było na dok. korg a drugi 
raz Winno być na nim.
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Otrzymane zamówienia

Menu: Tabele > Zakup > Otrzymane zamówienia

Przeznaczenie

Tabela rejestrująca zamówienia przysłane przez naszych kontrahentów lub filie. 

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Symbol towaru

4 Grupa t. Grupa towarowa

5 Jedn. miary Jednostka miary

6 Ilość Ilość

7 Obecność na stanie Obecność na stanie

8 proc VAT proc VAT

9 Cena jed. netto Cena jednostkowa netto

10 Cena jed. brutto Cena jednostkowa brutto

11 Wartość netto Wartość netto

12 Wartość brutto Wartość brutto

13 Symbol Symbol kontrahenta

14 Odbiorca Nazwa kontrahenta

15 Adres odbiorcy Adres odbiorcy

16 Data wysł. przez odbiorcę Data wysłania przez odbiorcę

17 Data wpływu Data wpływu

18 Oczekiwana data dostawy Oczekiwana data dostawy

19 Data zgłoszenia dostawcy Data zgłoszenia dostawcy

20 Zmiana dostawy na datę Zmiana dostawy na datę

21 Zrealizowano w dniu Zrealizowano w dniu

22 Dostawca Dostawca

23 Adres dostawcy Adres dostawcy

24 NIP odbiorcy NIP odbiorcy

25 NIP dostawcy NIP dostawcy
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Opcje dodatkowe

•  F4 Pokaż ten zapis 

•  F5 Nowe zamówienie 
•  F6 Ustal dostawców 
•  F7 Nie zgłoszone do dostawców 
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•  F8 Zgłoszone/nie zrealizowane 
•  F9 Zrealizowane: do usunięcia 
•  F10 Co z własnego magazynu? 
•  F11 Odbiór zamówień z pliku 

•  F12 Ustawienia do działania 

58-3



Przyjęcia oczekujące PZ

Menu: Tabele > Zakup > Przyjęcia oczekujące PZ

Przeznaczenie

Rejestr przyjęć oczekujących, dokumentów przyjęcia (PZ), które wystawiamy, jeżeli otrzymaliśmy towar 
bez faktury. Dokument ten pozwala wprowadzić towar do sprzedaży z tą różnicą, że nie zostanie on ujęty 
w księdze i deklaracji podatku VAT. Po otrzymaniu właściwej faktury należy wystawić fakturę do PZ.

Opcje dotyczące zawartości przyjęcia oczekującego są identyczne jak w fakturze zakupu i opisane zostały 
w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%

19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%
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24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe

25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe

27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%

28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany kod 
rejestru księgowego.

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis poszczególnych 
liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur krajowych

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Nowy PZ  – wypisanie nowego dokumentu PZ,
•  F6 Ustal min, max  – wyświetlenie listy towarów z przekroczonym stanem minimalnym lub 

maksymalnym,
•  F7 Wyślij  – zapis wskazanego dokumentu do pliku, możliwość wysłania go do odbiorcy przez 

internet,
•  F9 PZ z zamów.  - nowe przyjęcie na podstawie zamówienia,
•  F10 Zamiana na  – możliwość zamiany przyjęcia na inny typ dokumentu,
•  F11 Skopiuj PZ  – kopiowanie wskazanego przyjęcia z możliwością zmiany kontrahenta,
•  F12 Wczytaj PZ  – wczytanie faktury z pliku, możliwość zaimportowania faktury sprzedaży 

wystawionej w innym systemie, programie Small Business lub kolektorze danych.

Uwagi

Opcje konfiguracyjne do dokumentów WZ znajdują się w menu: 

Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Opcje do... > Dokumentów WZ/PZ
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W oknie tym możemy ustawić następujące opcje:

•  Kasuj WZ/PZ zafakturowane  - po zaznaczeniu tej opcji dokumenty WZ/PZ  zafakturowane 
będą ulegały kasowaniu. Wyjątek od tej reguły stanowią WZ/PZ wystawione z płatnością 
gotówkową,

•  Długów wynikających z dokumentów PZ nie wpisuj do kartotek kontrahentów  - opcja 
działa tylko w dokumentach PZ,

•  F2 Podczas wystawiania faktury do WZ/PZ 
1. Odpisuj towary z datą wystawienia WZ/PZ - w takiej sytuacji towary są odpisywane z datą 

wystawienia WZ/PZ. Z tego powodu takie same towary nie są zbijane na fakturze do jednej 
pozycji. Dodatkowo data 'Data sprzedaży'/'Data przyjęc. towaru' zawiera datę wystawienia 
najstarszej WZ/PZ. Pozycje są ZBIJANE NA WYDRUKU.

2. Odpisuj towary z datą najmłodszego WZ/najstarszego PZ - w takiej sytuacji towary są 
odpisywane z datą wystawienia faktury. Takie same towary są zbijane na fakturze do 
jednej pozycji. Dodatkowo data 'Data sprzedaży'/'Data przyjęc. towaru' zawiera datę 
wystawienia faktury.

•  F3 Wystawiając faktury do WZ 
1. Płatności terminowe wpisz do pola Do zapłaty - gdy dokumenty WZ są terminowe 

w momencie wystawiania faktury też powstaną płatności terminowe.
2. Płatności terminowe wpisz do pola Zapłacono - gdy dokumenty WZ są terminowe 

w momencie wystawiania faktury sposób płatności zostanie zamieniony na gotówkę (opcja 
stosowana głównie przez piekarnie).

•  F4 Wystawiając faktury do PZ 
1. Płatności terminowe wpisz do pola Do zapłaty - gdy dokumenty PZ są terminowe 

w momencie wystawiania faktury też powstaną płatności terminowe.
2. Płatności terminowe wpisz do pola Zapłacono - gdy dokumenty PZ są terminowe 

w momencie wystawiania faktury sposób płatności zostanie zamieniony na gotówkę.
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Przyjęcia zafakturowane

Menu: Tabele > Zakup > Przyjęcia zafakturowane

Przeznaczenie

Rejestr zafakturowanych przyjęć oczekujących. Trafiają tu dokumenty PZ, do których zostały wystawione 
faktury zakupu, o ile w konfiguracji WZ/PZ nie zaznaczono, żeby takie dokumenty były kasowane.

Opcje dotyczące zawartości przyjęcia zafakturowanego są identyczne jak w fakturze zakupu i opisane 
zostały w rozdziale Faktury krajowe (dokument).

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%

19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%

24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe
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25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe

27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%

28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany kod 
rejestru księgowego.

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis poszczególnych 
liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur krajowych

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F7 Wyślij  – zapis wskazanego dokumentu do pliku, możliwość wysłania go do odbiorcy przez 

internet.
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Tworzenie zamówień

Menu: Tabele > Zakup > Tworzenie zamówień

Przeznaczenie

Tabela umożliwiająca stworzenie i wysłanie zamówień do dostawców. Umożliwia automatyczną analizę 
sprzedaży w określonym czasie i oszacowanie jaką ilość towarów należy zamówić. Użytkownicy powinni 
traktować tę opcję jako narzędzie przydatne w optymalnym zamawianiu towarów. Ostateczne 
zweryfikowanie zamawianych ilości należy do użytkownika.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa towaru/usługi Nazwa towaru/usługi

3 Symbol Kod pask Symbol Kod pask

4 Indeks (PLU) Indeks (PLU)

5 Magazyn źródłowy Magazyn źródłowy

6 Jedn. miary Jedn. miary

7 proc VAT proc VAT

8 Cena zakupu (netto) Cena zakupu (netto)

9 Cena zakupu brutto Cena zakupu brutto

10 Opis Opis

11 Zamówić ilość ! Ilość do zamówienia

12 Wartość zakupu netto Wartość zakupu netto

13 Wartość zakupu brutto Wartość zakupu brutto

14 Obecność na stanie (dni) Obecność na stanie (dni)

15 Sprzedano ilość Sprzedano ilość

16 średni rozchód dzienny średni rozchód dzienny

17 Aktualny stan (ilość) Aktualny stan (ilość)

18 Oczekiwany rozchód dzienny Oczekiwany rozchód dzienny

19 Aktualny zapas na dni Aktualny zapas na dni

20 Zrobić zapas na dni Zrobić zapas na dni

21 Powinno być (ilość) Powinno być (ilość)

22 Ilość, której brakuje Ilość, której brakuje

23 Ilość, która zbywa Ilość, która zbywa

24 Wartość Zbywa netto Wartość Zbywa netto

25 Wartość Zbywa brutto Wartość Zbywa brutto

55-1



26 Dostawca Dostawca

27 Producent Producent

28 Stawka VAT sprzedaż Stawka VAT sprzedaż

29 Cena sprzed. I (netto) Cena sprzed. I (netto)

30 Cena sprzed. I (brutto) Cena sprzed. I (brutto)

31 Grupa t. Grupa t.

32 Kategoria1 Kategoria1

33 Kategoria2 Kategoria2

34 Kategoria3 Kategoria3

35 Kategoria4 Kategoria4

36 Kategoria5 Kategoria5

37 Stan Stan ??????????????????????

Opcje dodatkowe

•  F3 Druk 
•  F4 Ustal zamówienie  – tworzenie nowego zamówienia,

•  Na ile dni chcesz uzyskać zapas?  – z wymienionej listy grup towarowych za pomocą 
klawisza Insert wskazujemy, które mają być analizowane, natomiast w kolumnie Ilość 
wskazujemy na ile dni ma być obliczony zapas dla danej grupy,
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•  F2 Od dnia  – wskazujemy od którego dnia ma być analizowana sprzedaż,
•  F3 Analizuj .... dni wstecz  – ilość analizowanych dni od w/w daty,
•  F4 Pobierz z magazynów źródł.  – wybór magazynów do analizy,
•  F5 Zawierających w nazwie tow  – możliwość ograniczenia pobieranych towarów wg 

nazwy,
•  F6 zakupywanych u kontrahenta  – możliwość ograniczenia pobieranych towarów wg 

kontrahenta, u którego były kupowane,
•  Pokaż listę towarów, które  – możliwość wskazania, jakie towary mają być pokazane ze 

względu na stopień rotacji,
•  Ctrl-F2 Inne 

•  Wskaż wartość zapasu...  – wskazujemy wartość zapasu, poniżej której program 
uzna stan danego towaru za zerowy,

•  F3 Jeżeli w towarach ustalono...  – określamy czy wpisane w magazynie stany 
minimalne towarów mają być brane przy ustalaniu zamówienia,

•  F4 Jeżeli pozycji w stanie ujemn. nie ustalono...  – dla towarów, których ilość 
w magazynie jest ujemna, zostanie zamówiona taka ilość, aby stan magazynowy 
wyzerować (chyba, że mają ustalone stany minimalne),

•  Przy rotacji uwzględniaj dodatkowo  – oznaczenie jakiego typy dokumenty mają 
być brane dodatkowo pod uwagę przy analizie rotacji.

•  F5 Podgląd kartoteki  –  podgląd zawartości kartoteki wskazanego towaru,
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•  F6 Wynik ustalenia  – szczegółowe podsumowanie zamawianej pozycji,

•  F7 Przegląd pozycji  – okno ułatwiające przegląd i edycję pozycji zamówienia podzielonych 
wg różnych kryteriów,
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•  F8 Zamówienie do dost.  – okno służące do zapisywania i wysyłania zamówień

•  F9 Historia dostaw  – podgląd historii zakupów danego towaru,

•  F10 Inwentaryzator  – możliwość odebrania listy i ilości zamawianych towarów 
z inwentaryzatora,
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•  F11 Edycja w magaz.  – okno pozwalające zmienić wielkość stanów minimalnych 
i maksymalnych danego towaru w magazynie,

Uwagi

Tworzenie zamówienia do dostawcy można podzielić na kilka etapów:

1. Automatyczna analiza rotacji towarów,
2. Ręczne korygowanie ilości do zamówienia,
3. Tworzenie zamówienia i wysyłanie.

1. Automatyczna analiza rotacji towarów

Pierwszym krokiem przy tworzeniu zamówienia, powinno być wykonanie analizy rotacji towarów w 
zadanym okresie ( F4 Ustal zamówienie ). Ustalamy tam jakie grupy towarowe mają być zamawiane, na 
ile dni chcemy mieć zapas, od kiedy ma być analizowana rotacja i ile dni wstecz.

Należy w tym momencie zwrócić uwagę czy ostatnim czasie nie było wydarzeń, które okazjonalnie 
zwiększają lub zmniejszają sprzedaż towarów (np. okresy przedświąteczne, urlopowe), ponieważ może to 
zafałszować prognozę sprzedaży w przyszłości.

Można też ograniczyć ilość analizowanych towarów do tych pochodzących z określonych magazynów, 
posiadających charakterystyczną nazwę czy pochodzących od konkretnego dostawcy.
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W zależności od potrzeb, wyświetlaną listę towarów można ograniczyć np. tylko do towarów, które należy 
zamówić, mają odpowiedni stan czy od dawna nie są sprzedawane.

Lista towarów do zamówienia powstała w wyniku działania opcji  F4 Ustal zamówienie  należy traktować 
jako swego rodzaju propozycję, sugestię. Powstaje ona na podstawie działania sztywnego algorytmu, nie 
uwzględniającego specyfiki klientów, regionu i wielu innych czynników mających wpływ na sprzedaż.

Dla towarów, które wg programu należy zamówić (znacznik Zamówić! W kolumnie Opis) sugerowana ilość 
podawana jest od razu w kolumnie Zamówić ilość. Pozostałe towary (np. pustostany, buble) nie mają 
podanej ilości do zamówienia. 

Na sugerowaną wielkość zamówienia mogą mieć wpływ stany minimalne towaru zdefiniowane 
w magazynie (jeśli zaznaczymy odpowiednią opcję). Z tego powodu dostępny jest klawisz  F11 Edycja w 
magaz. , który umożliwia zmianę stanów minimalnych i maksymalnych bez potrzeby przechodzenia do 
magazynu.

2. Ręczne korygowanie ilości do zamówienia

Zamówioną ilość można wpisywać bezpośrednio w tabeli w kolumnie Zamówić ilość lub za pomocą 
klawisza  F6 Wynik ustalenia .

Do szybkiego przeglądu wyników analizy można użyć klawisza  F7 Przegląd pozycji . Towary są tam 
wyświetlone w podziale na grupy towarowe, na opisy i dostawców, od których pochodzą. Można tam 
wyszukiwać pozycje wg nazwy lub symbolu, przeglądać i podawać ilość do zamówienia.

Pozycje do zamówienia można również wyselekcjonować ręcznie, poprzez zaznaczenie ich w tabeli 
klawiszem Spacji. Zaznaczone linie stają się szare.

Istnieje możliwość przygotowania listy towarów do zamówienia poprzez wczytanie ich nazw i ilości 
z inwentaryzatora. Do odczytu służy klawisz  F10 Inwentaryzator .

3. Tworzenie zamówienia i wysyłanie.

Do stworzenia zamówienia służy klawisz  F8 Zamówienie do dostawców . Po jego naciśnięciu pojawia 
się okno zawierające trzy zapisy: 
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•  Zamówione towary  – podgląd listy wszystkich towarów z wpisaną ilością do zamówienia,
•  Wybierz kontrahenta  – podgląd listy towarów podzielonych wg dostawców, przydatne gdy 

chcemy wysłać zamówienie do konkretnej firmy,
•  Zaznaczenia  – podgląd listy towarów wyselekcjonowanych ręcznie (Szare). Jako Jasne 

wyświetlone są wszystkie towary, które nie zostały zaznaczone.

W tym momencie mamy do wyboru dwa tryby postępowania:

1. Zapis zamówienia – wybieramy kontrahenta z listy lub zaznaczenie – np. szare (gdy 
zaznaczaliśmy towary spacją), następnie wciskamy klawisz  F5 Zrób zamówienie  i wybieramy 
z listy kontrahenta, dla którego ma być wystawione. Utworzone w ten sposób zamówienie 
zostaje zapisane w tabeli Zamówienia do dostawców, skąd można je wydrukować, poprawić, 
wysłać, a po jego realizacji zamienić na dokument przyjęcia (PZ) lub fakturę.

2. Wysłanie zamówienia – wybieramy kontrahenta z listy lub zaznaczenie – np. szare (gdy 
zaznaczaliśmy towary spacją), następnie wciskamy klawisz  F6 Wyślij zamów . Program prosi 
o podanie dodatkowych danych (opis, transport, termin, płatność, NIP i symbol zamawiającego, 
nazwę i NIP dostawcy) i sposób wysłania zamówienia (dyskietka, plik, e-mail). Zamówienie 
zostanie zapisane do pliku (i ew. Wysłane), ale nie zostanie zapisane w tabeli Zamówienia do 
dostawców.
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Zamówienia do dostawców

Menu: Tabele > Zakup > Zamówienia do dostawców

Przeznaczenie

Tabela służąca do tworzenia zamówień do dostawców. Tworzenie zamówienia odbywa się poprzez 
pobranie z magazynu towarów, które chcemy zamówić u danego kontrahenta. Pomocne w tym jest 
narzędzie, które wyszukuje towary, których stany zeszły poniżej minimalnych i zostały kupione 
u kontrahenta, do którego skierowane jest zamówienie. Po realizacji zamówienia, gdy otrzymamy 
dokument zakupu, można takie zamówienie w prosty sposób zamienić na PZ lub fakturę.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%

19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%

24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe
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25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe

27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%

28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rubryka wykorzystywana w wersji z księgą handlową. Jest w niej wpisywany kod 
rejestru księgowego.

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu – literami oznaczono bieżący stan dokumentu. Opis poszczególnych 
liter znajduje się w rozdziale dotyczącym rejestru faktur krajowych

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość  – podgląd zawartości wskazanego dokumentu,
•  F5 Nowe zamówienie  – wypisanie nowego zamówienia,
•  F6 Ustal min, max  – wyświetlenie listy towarów z przekroczonym stanem minimalnym lub 

maksymalnym,

•  F7 Wyślij  – zapis wskazanego dokumentu do pliku, możliwość wysłania go do odbiorcy przez 
internet.

•  F10 Zamiana na  – możliwość zamiany zamówienia na inny typ dokumentu,
•  F11 Skopiuj zamówienie  – kopiowanie wskazanego zamówienia z możliwością zmiany 

kontrahenta,
•  F12 Wczytaj zamówienie  – wczytanie faktury z pliku, możliwość zaimportowania faktury 

sprzedaży wystawionej w innym systemie, programie Small Business lub kolektorze danych.
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Uwagi

Zamówienie tworzymy podobnie jak inne dokumenty zakupowe, tzn. w pierwszej kolejności wskazujemy 
z listy kontrahenta, do którego będzie ono skierowane a następnie wskazujemy towary z magazynu. 
Aby ułatwić sobie wybór towarów można skorzystać z narzędzia dostępnego pod klawiszem  Ctrl-P .

Wywołamy w ten sposób funkcję, która w obrębie wskazanego magazynu dokona przeszukania listy 
towarów i wyszuka te, których stan ilościowy będzie niższy od zdefiniowanego dla nich stanu 
minimalnego.

Dodatkowo, jeżeli podamy klucz wyszukiwania (najbardziej charakterystyczną część nazwy dostawcy), 
program sprawdzi, które towary były kupowane u tego dostawcy i tylko do nich ograniczy listę. 
Sprawdzenie kluczem polega na przeszukaniu kartotek pod kątem występowania dostawcy 
posiadającego w nazwie słowo kluczowe. Sporządzona lista zawiera obszerne dane ułatwiające ustalenie 
ilości, jaką trzeba zamówić. Wstępnie należy pozwolić programowi wyliczyć potrzebne ilości. Wykonujemy 
to opcją  F4 Automatyczne uzupełnienie... . Zatwierdzenie wyboru dokonujemy opcją  F3 - Pobierz 
wprowadzone . Dodatkowo – w trakcie podawania zamawianych ilości – program na podstawie ostatnich 
cen zakupu szacuje kwotę, jaką trzeba będzie wydać. Czynność automatycznego pobrania można 
wielokrotnie powtarzać np. dla różnych kontrahentów (kluczy).

Do automatycznego sporządzania zamówień na podstawie rotacji służy opcja: Tworzenie zamówień.
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Zamówienia od dostawców

Menu: Tabele > Zakup > Zamówienia od dostawców

Przeznaczenie

Rejestr zamówień od dostawców

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr dokumentu Nr dokumentu

3 Nr dowodu księgow. Nr dowodu księgowego

4 Symbol Symbol kontrahenta

5 Kontrahent Nazwa kontrahenta

6 Adres Adres kontrahenta

7 Nr NIP Nr NIP-u kontrahenta

8 TYP typ faktury (netto/brutto)

9 Data przyjęc. towaru Data przyjęcia towaru

10 Data otrzym. faktury Data otrzymania  faktury

11 Zapłacono Zapłacono

12 Do zapłaty Kwota do zapłaty

13 Sposób płatności Sposób płatności

14 W terminie (dni) Termin płatności (liczba dni)

15 Wartość brutto Wartość brutto

16 Wartość netto Wartość netto

17 Wartość VAT Wartość VAT

18 Brutto 22% Brutto 22%

19 Netto 22% Netto 22%

20 Vat 22% Vat 22%

21 Brutto  7% Brutto  7%

22 Netto  7% Netto  7%

23 Vat  7% Vat  7%

24 Brutto Pozostałe Brutto Pozostałe

25 Netto Pozostałe Netto Pozostałe

26 Vat Pozostałe Vat Pozostałe

27 Zakup stawka 0% Zakup stawka 0%
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28 Zakup zwolniony Zakup zwolniony

29 wartość opakowań zwrotnych wartość opakowań zwrotnych

30 Filia (sklep) Z jakiej filii pochodzi dokument

31 Rejestr Rejestr ????????

32 Uwagi Uwagi

33 Stan Stan dokumentu*

34 Opłata skarbowa zakup Opłata skarbowa zakup

35 Wystawił Inicjały wystawiającego

Opcje dodatkowe

•  F4 Zawartość 
•  F5 Nowe zamówienie 
•  F6 Ustal min, max 

•  F7 Wyślij 
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•  F10 Zamiana na 

•  F11 Skopiuj zamówienie 
•  F12 Wczytaj zamówienie 
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Ewidencja wyposażenia

Menu: Tabele > Środki trwałe > Ewidencja wyposażenia

Przeznaczenie

Tabela ma charakter informacyjny. Wpisujemy w niej wyposażenie znajdujące się na stanie firmy. Dane z 
tabeli nie są brane pod uwagę do obliczeń w innych miejscach programu.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa Nazwa

3 Wartość pocz./ cena nabycia Wartość początkowa - cena nabycia

4 Data nabycia Data nabycia

5 Dokument nabycia Numer dokumentu nabycia

6 Data likwid. (zbycia) Data likwidacji (zbycia)

7 Przyczyna likwidacji Przyczyna likwidacji

8 Nr ewidenc. Nr ewidencyjny

9 Miejsce użytkowania Miejsce użytkowania
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Ewidencja środków trwałych

Menu: Tabele > Środki trwałe > Ewidencja środków trwałych

Przeznaczenie

Tabela amortyzacji wypełniana na żądanie użytkownika w celach wydrukowania. Dane o środkach 
trwałych są pobierane ze spisu środków trwałych i wyliczane wg ustawień.

Opis tabeli

1 Lp.

2 Nazwa środka trwałego lub wartości niematerialnej i 
prawnej

3 symbol KŚT

Wartość inwentarzowa Wartość środka trwałego kalendarzowego 

4 BO Bilans otwarcia – wartość na początku danego roku

5 zwiększenia Wartość zwiększeń jakie dokonano w środku trwałym w 
danym roku kalendarzowym

6 zmniejszenia Wartość zmniejszeń jakie dokonano w środku trwałym w 
danym roku kalendarzowym

7 BZ Bilans zamknięcia – wartość środka na koniec danego 
roku kalendarzowego

Umorzenia Wartość umorzeń

8 BO Bilans otwarcia – kwota informująca na jaką wartość 
zamortyzowano środek trwały w poprzednich latach

9 zwiększenia Zwiększenia umorzeń

10 zmniejszenia Zmniejszenia umorzeń

11 rocznie Wartość sumy rat amortyzacji w danym roku

12 BZ Bilans zamknięcia -  kwota informująca na jaką wartość 
zamortyzowano środek trwały na koniec danego roku

13 Stawka amort. % Stawka amortyzacji

14 Współ. dla amort. Współczynnik zastosowany przy amortyzacji degresywnej

15 Finalna stawka amort. %

Rozkład amortyzacji rocznej na poszczególne miesiące

16 Styczeń Wartość raty w danym miesiącu lub amortyzacja 
narastająco od początku danego roku (zależy od 
włączonej opcji konfiguracji w tabeli środków trwałych)

17 Luty Patrz powyżej

18 Marzec Patrz powyżej
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19 Kwiecień Patrz powyżej

20 Maj Patrz powyżej

21 Czerwiec Patrz powyżej

22 Lipiec Patrz powyżej

23 Sierpień Patrz powyżej

24 Wrzesień Patrz powyżej

25 Październik Patrz powyżej

26 Listopad Patrz powyżej

27 Grudzień Patrz powyżej

28 Nr ewidenc.

29 Data nabycia

30 Data przyj. do użyt.

31 Dokument nabycia

32 Wartość pocz./ cena nabycia

Opcje dodatkowe

•  F4 Wypełnij  – wypełnianie tabeli amortyzacji
• Szczegółowo – wszystkie środki trwałe – wypełnia tabelę amortyzacji z każdym środkiem 

trwałym będącym w trakcie amortyzacji w danym roku
• Pogrupowane wg Grupy 1 (Grupy 2) – W spisie środków trwałych są pola „Grupa 1” oraz 

„Grupa 2”. W pola te użytkownik może wpisać dowolne wartości, które umożliwią 
wypełnienie tabeli amortyzacji z pogrupowaniem. Włączenie tej opcji pogrupuje środki 
trwałe posiadające identyczne wpisy w rubrykach „Grupa 1” („Grupa 2”).

• Na rok – należy wpisać rok kalendarzowy za który program wypełni tabelę amortyzacji.
• Amortyzacja księgowa / Amortyzacja podatkowa – Każdy środek trwały posiada możliwość 

wpisania dwóch wartości początkowych środka trwałego nazwanych „Wartość 
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początkowa”(księgowa) oraz „Wart. pocz. podatkowa”. Tabelę amortyzacji można wypełnić 
na trzy sposoby. Jako wartość początkową program może pobrać wartość księgową, 
wartość podatkową lub ich różnicę.

• Wyświetl środki tylko z grupy 1(2) – umożliwia pobranie do tabeli tylko wybranych środków 
trwałych posiadających odpowiednią wartość w rubrykach „Grupa 1” lub „Grupa 2”
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Spis środków trwałych

Menu: Tabele > Środki trwałe > Spis środków trwałych

Przeznaczenie

Tabela służy do gromadzenia informacji o środkach trwałych w firmie. 

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nazwa środka trwałego lub wartości 
niematerialnej i prawnej

Nazwa środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej

3 symbol KŚT symbol KŚT

4 Data nabycia Data nabycia

5 Data przyj. do użyt. Data przyjęcia do użytkowania – jest to data, od której środek trwały będzie 
amortyzowany

6 Dokument nabycia Określenie dokumentu nabycia – najczęściej nr faktury

7 Wart pocz do oblicz. amort. podatk. Wartość początkowa do obliczania amortyzacji podatkowej

8 Zwiększenia/ zmniejszenia Ogólna wartość zwiększeń i zmniejszeń

9 Wartość podatk. po zwiększ. Wartość środka trwałego po zwiększeniach i zmniejszeniach

10 Stawka amort. % Stawka procentowa amortyzacji

11 Współ. dla amort. degres Współczynnik dla amortyzacji degresywnej

12 Konto umorzeń Konto umorzeń

13 Konto kosztów Konto kosztów

14 Data likwid. (zbycia) Data likwidacji (zbycia)

15 Przyczyna likwidacji Przyczyna likwidacji

16 Grupa 1 Pola pomocnicze. Przydatne w analizach i wypełnianiu ewidencji środków 
trwałych i wydrukach dla użytkownika

17 Grupa 2 j. w.

18 Nr ewidenc. Nr ewidencyjny

19 Miejsce użytkowania Miejsce użytkowania
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Opcje dodatkowe

Aby wpisać nowy środek trwały wystarczy w odpowiednich rubrykach tabeli wypełnić konieczne pola lub 
wykorzystać dialog dostępny przez naciśnięcie przycisku  F4 Dane środka trw .
Najważniejszymi polami, na które należy zwrócić uwagę to Data rozp. użyt, czyli data kiedy środek trwały 
został oddany do użytkowania. Natomiast Data likwidacji nie powinna być wypełniana, o ile środek trwały 
nie zastał zlikwidowany, sprzedany, itp.

Gdy wpisujemy środek trwały, który amortyzowaliśmy w ubiegłych latach, to konieczne jest sprawdzenie 
czy wartość amortyzacji w poprzednich latach obliczona przez program jest zgodna z naliczoną i wpisaną 
do księgi w ubiegłych latach. 

UWAGA: W przypadku, gdy wartości się różnią konieczna jest korekta umorzeń opisywana w następnym 
rozdziale. Pole Wartość początkowa wpisujemy cenę nabycia powiększoną o ewentualne koszty zakupu, 
natomiast w pole Wart.pocz. podatkowa wpisujemy wartość początkową wymaganą dla celów 
podatkowych. Wartość zwykle jest identyczna z poprzednią chyba, że korzystaliśmy z ulg inwestycyjnych 
lub wpisywany środek trwały jest samochodem osobowym. W takim wypadku będzie to wartość 
początkowa pomniejszoną o kwotę ulgi lub w przypadku samochodu osobowego odpowiednia kwotę 
zgodną z przepisami podatkowymi. 

W Polu Wskaźnik aktualizacji wpisujemy wartość aktualizacji przeznaczonej do danego środka trwałego. 
Wskaźniki aktualizacji są ogłaszane w Rozporządzeniu Ministra i służą do aktualizacji wartości środków 
trwałych. Ostatnia taka aktualizacja miała miejsce w 1995r, więc jeżeli nasz środek trwały był zakupiony 
później to nie ma potrzeby wpisywania tam współczynnika innego niż 1.

Pole Typ amortyzacji służy do wyboru sposobu amortyzacji danego środka trwałego. Pole powinno być 
ustawione na amortyzację Liniową. Jeżeli nasza firma działa na obszarach o dużym bezrobociu lub 
obszarze o dużej degradacji społecznej to możliwe jest przełączenie tego pola na Degresywną. 
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Amortyzacja degresywna jest opłacalna ze względu na większe odpisy w pierwszych latach używania 
środka trwałego. W przypadku wyboru amortyzacji degresywnej należy wpisać współczynnik amortyzacji 
degresywnej (pole: Współ. amor. degresyw) w zakresie od 1 do 4.

UWAGI

• Jeżeli chcemy wpisać środek trwały, który ma wartość początkową mniejszą od 3500zł, to 
środek taki może być w myśl przepisów zamortyzowany jednorazowo. Wówczas jako Typ 
amortyzacji ustalamy amortyzację jednorazową.

• Amortyzacja Przyśpieszona „rządzi się” takimi samymi prawami co amortyzacja Degresywna 
i są dodane wyłącznie w celu usystematyzowania danych.

• Amortyzacja Indywidualna liczona jest tak samo jak amortyzacja Liniowa.

Pole Konto (grupa) oraz Konto (analit.) dotyczy wyłącznie podatników prowadzących księgę handlową 
i służy do wpisania kont księgowych grupy i analityki.

Wpisywanie środków trwałych – częściowo umorzonych

Zwykle mamy do czynienia z koniecznością wpisania środków trwałych, które amortyzowaliśmy już przez 
określony czas. Obliczenia wykonane przez program mogą odbiegać od tego jak obliczany i 
amortyzowany był środek trwały w przeszłości. Program umożliwia wpisanie i skorygowanie także takich 
środków trwałych - prześledzimy to na poniższym przykładzie:

Środek trwały został zakupiony 10.10.1995r. Cena nabycia wynosiła 1000 zł. Zaś rata amortyzacyjna 
12,15%. Na początku roku 2000 amortyzacja wyliczona przez użytkownika wynosiła 506,50 zł.

Wpisując taki środek trwały do programu otrzymujemy następujące wyniki (w amortyzacji za rok 2000):
Odpisy amortyzacyjne w poprzednich latach: 506,25 zł – czyli różnica wynosi 25 groszy. Należy 
skorygować taką różnicę. Dokonujemy tego w kartotece zwiększeń i zmniejszeń F7 
Zwiększenia/zmniejsz. Po wejściu do kartoteki wpisujemy zapis korekcyjny.

Plan amortyzacji

•  F5 Plan amortyzacji  - pokazuje w jaki sposób będzie przebiegała amortyzacja w całym 
okresie amortyzacji środka trwałego.

•  F6 Odpisy miesięczne  - program pokazuje jakie będą odpisy amortyzacyjne wszystkich 
środków trwałych w poszczególnych miesiącach. Kwoty tych odpisów (podatkowych) za 
poszczególny miesiąc należy wpisywać do odpowiednich rubryk Księgi Przychodów 
i Rozchodów
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Ulepszenia (zwiększenia), modernizacje i zmniejszenia

Środek trwały może zostać ulepszony (zwiększony) i dzięki temu wzrasta jego wartość, a tym samym 
konieczne jest dokonanie modyfikacji w odpisach amortyzacyjnych. 

•  F7 Zwiększenia/Zmniejszenia  – otrzymujemy dostęp do tabeli, w której notujemy wszystkie 
ulepszenia (zwiększenia) danego środka trwałego. Należy wpisać tu także takie ulepszenia 
(zwiększenia), które miały miejsce przed datą wprowadzenia do użytku. W przypadku, gdy 
środek trwały został już zamortyzowany, a następnie wykonano na nim 
ulepszenia(zwiększenia), to po wpisaniu takich ulepszeń program umożliwi wznowienie odpisów 
amortyzacyjnych do chwili zamortyzowania ulepszonego (zwiększonego) środka trwałego. W 
tabeli tej możemy również umieszczać innego rodzaju przeszacowania wartości środka trwałego 
powodujące zmniejszenie jego wartości. W takim wypadku kwotę o jaką zmniejszamy wartość 
środka trwałego wpisujemy ze znakiem minus. 

•  F8 opcje KPiR / KH  - W przypadku wydruku ewidencji środków trwałych podatnicy 
prowadzący książkę przychodów i rozchodów powinni włączyć narastające rozbicie rocznej 
amortyzacji. Opcja ma nie zmienia jakichkolwiek obliczeń, ale powoduje zgodność wydruku 
z przepisami.

•  F9 Księgowanie do KH  - wchodzimy do dialogu umorzenia środka trwałego. Opcja 
generujemy dowód księgowania dokumentu, gdzie wpisujemy umorzenie danego środka 
trwałego.
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•  F10 Współczynniki  – możliwe jest ustawienie współczynników przez które mnożony jest 
procentowy współczynnik amortyzacji. Można ustawić maksymalnie pięć zmian. Opcja dotyczy 
wyłącznie amortyzacji liniowej - współczynnik amortyzacji degresywnej ustawia się w innym 
miejscu i jest on stały w okresie amortyzacji! Program zastosuje współczynniki także, gdy w 
wyniku zrównania się odpisów amortyzacji degresywnej z liniową i przejściu na amortyzację 
liniową.

Wydruki (F3)

• Ewidencja
• Karta informacyjna
• OT Przyjęcie śr. trw.
• LT Likwidacja
• To co widać na ekranie

W/w wydruk można samodzielnie modyfikować, dostosowując go do własnych potrzeb. 

Edycja wzorów wydruku dostępna jest pod klawiszem: Wzory w oknie Drukuj lub klawiszem Tab w tabeli.
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Dokument sprzedaży

Menu: Wystaw > Dokument sprzedaży

Przeznaczenie

Okno służące do szybkiego wystawiania paragonów np. na stanowisku kasowym wyposażonym 
w drukarkę fiskalną. Wygląd i funkcjonalność okna zaprojektowane zostały w celu maksymalnego 
uproszczenia prowadzenia sprzedaży.
W razie potrzeby  istnieje też możliwość wystawienia w tym miejscu faktury dla firmy lub osoby fizycznej, 
wydania WZ oraz rezerwacji.

Opis

Wpisanie w pustym oknie cyfry (lub wczytanie skanerem) powoduje wyszukanie towaru po kodzie 
kreskowym. Wpisanie litery spowoduje rozpoczęcie wyszukiwania towaru po nazwie.

Standardowo po włączeniu opcji pojawia się puste okno, gotowe do pracy. Po naciśnięciu klawisza  F1  
pojawia się zestaw podpowiedzi.
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Opis klawiszy:

•  F4 Weź towar  – pobiera towar z magazynu – w opcji tej możemy zmienić magazyn, z którego 
chcemy pobrać towar.

•  F5 Weź kontrahenta  – po wybraniu tej opcji program pyta się, dla kogo ma być wystawiony 
dokument: Firma Czy Osoba (w przypadku wystawiania paragonu, kontrahenta nie ustala się)

•  F6 Typ dokumentu  – opcja ta pozwala na ustalenie typu wystawianego dokumentu. UWAGA: 
Program automatycznie wystawia paragon, natomiast wystawienie innego dokumentu tj. faktury, 
wydania WZ bądź rezerwacji wymaga wcześniejszego pobrania kontrahenta.

•  F7 Weź wagę  – powoduje wejście do opcji, która odczytuje masę towaru ważonego
•  F8 Opcje druk. fisk  – daje możliwość ustawienia opcji dla drukarki fiskalnej 
•  F9 Konfiguracja  – opcja umożliwia ustalenie dodatkowych opcji (opis poniżej)
•  ENTER Ilość  – pozwala na zmianę ilości pobranego towaru
•  F10 Zmień/ Oblicz  – zmienia zadeklarowaną wcześniej cenę towaru
•  F11 Zmień upust  – ustala upust procentowy w wystawianym dokumencie
•  ESC Zakończ  – klawisz ten powoduje zakończenie wystawiania dokumentu (pojawia si nam 

końcowa część dokumentu tzn.: razem, wpłata, reszta oraz sposób płatności. Naciśnięcie 
klawisza ENTER DRUKUJ powoduje drukowanie dokumentu na drukarce fiskalnej i zwykłej.

•  DEL Kasuj pozycję  – usuwa podświetloną pozycję
•  INS Dodaj Ilość  – do danej ilości towaru pobranej z magazynu dodaje zadaną liczbę
•  F2 Szuflada  – opcja służy do rozliczania kasjerów prowadzących szybką sprzedaż

•  F1 Raport zmiany  - zamknięcie raportu i podsumowanie utargu
•  F2 Stan szuflady  - podgląd utargu, wpłat i wypłat na bieżącym stanowisku bez 

zamykania zmiany
•  F3 Wpłata do szuflady  - ta operacja oraz dwie kolejne mają wpływ na stan szuflady 

kasjera, jednak nie zostaną odnotowane w drukarce fiskalnej. Jeśli więc chcemy uzyskać 
wydruk, należy skorzystać z funkcji F8 opcje drukarki fiskalnej

•  F4 Wypłata z szuflady 
•  F5 Kaucje 
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•  F10 Informacje  - kilka informacji na temat raportu kasjerów, a także numer bieżącego 
stanowiska

Konfiguracja

•  F2 Sprzedaż towarów prowadź  – możliwość wskazania, która cena ma być pobierana 
podczas prowadzenia sprzedaży. W przypadku wybrania opcji „Pytaj o cenę” program po 
wskazaniu towaru będzie wyświetlał listę zdefiniowanych cenników do wyboru.

•  F3 Odpisuj z mag. (indywidual)  – opcje dot. sposobu odpisywania z magazyny wystawionych 
dokumentów. Paragony mogą być odpisywane z chwilą wystawienia, zbiorowo w chwilach 
bezczynności programu, mogą pozostawać nieodpisane, itd.

•  F4 Wysyłaj do druk. fisk.  – decydujemy czy do drukarki fiskalnej mają być wysłane oprócz 
paragonów faktury dla osób fizycznych lub osób fizycznych i firm.

•  F5 Pierwsza litera rozpoczyna  – określamy czy pierwszy znak podany podczas pobierania 
towarów ma rozpoczynać wyszukiwanie wg nazwy towaru czy symbolu.

•  F6 Klawisz F10 służy do  – po pobraniu pozycji do paragonu, za pomocą klawisza F10 można 
wykonać dodatkowe czynności, np.: zmienić cenę towaru, obliczyć ilość na podstawie podanej 
wartości, wskazać nową cenę, która zostanie przez program uwzględniona w postaci upustu lub 
nadać wskazanej pozycji upust procentowy.

•  F7 Wystawiaj dla kontrahentów  – podczas wystawiania dokumentów sprzedaży istnieje 
możliwość wskazania docelowego kontrahenta. Za pomocą opcji F7 możemy wskazać jakiego 
typu dokument ma być wystawiony po wskazaniu kontrahenta.

•  F8 Na zakończenie dodatkowo  – jeśli wskażemy opcję Potwierdzaj wszystkie dokumenty,  na 
zakończenie edycji każdego dokumentu będzie się pojawiał napis: „Jesteś pewien, że chcesz 
zakończyć ten dokument?”. Drugą dostępną możliwością jest potwierdzanie tylko faktur 
terminowych.
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•  F9 Podpowiedzi dla początkujących  – możliwość wymuszenia pokazywania na dole ekranu 
wszystkich klawiszy funkcyjnych wraz z opisami. Po wybraniu wersji „Schowaj” opisy nie będą 
widoczne, ale zawsze istnieje możliwość wyświetlenia ich lub schowania za pomocą klawisza 
F1.

•  F10 Takie same pozycje sumować?  – wskazanie „Tak” skutkuje tym, że towar pobierany do 
dokumentu wielokrotnie będzie tam wyświetlony w jednej pozycji, lecz jego ilość będzie 
zwielokrotniona. Wskazując „Nie” spowodujemy, że ten sam towar będzie widniał na 
dokumencie tyle razy ile razy był do niego pobierany.

•  F11 Uaktualnienie listy towarów  – wskazujemy jak często program ma odświeżać listę 
towarów na podstawie zmian w magazynie. Za pomocą klawisza  Ctrl-F2  możemy uaktualnić 
listę towarów w każdej chwili. Warto tutaj dodać, że po zaznaczeniu opcji Natychmiast, w liście 
towarów widoczny będzie stan ilościowy każdego towaru. Wskazanie każdej innej wartości (np. 
co 15 min, co 30 min) lista towarów nie zawiera informacji o ilości tylko o nazwie magazynu, 
w którym zlokalizowany jest dany towar. 

•  F3 Kwota gotówki od klienta  – wskazujemy czy kwota gotówki wpłaconej przez klienta ma 
być podpowiadana na podstawie wartości paragonu czy będzie wpisywana ręcznie.

•  F4 Pytaj o ilość  – określamy w jaki sposób będzie określana ilość, podczas pobierania towaru 
do dokumentu. Można wybrać np.: Nie pytaj – program pobiera 1 szt./kg/l każdego towaru, 
Zawsze – każdorazowo pojawia się zapytanie o ilość, Gdy jednostką miary jest kg – zapytanie 
o ilość pojawia się zawsze, gdy pobierany jest towar ważony.

•  F5 Pytaj o cenę  – możemy tu określić w jakich okolicznościach program ma pytać o cenę.
•  F6 Odczyt wagi kalkulacyjnej  – określamy w jakich okolicznościach ma następować odczyt 

wagi kalkulacyjnej.
•  F7 Wydruk na zwykłej drukarce  – możliwość dopuszczenia lub zablokowania drukowania np. 

faktur na zwykłej drukarce.
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Uwagi

Euro

Opcja szybkiej sprzedaży przystosowana jest w pewnym stopniu do obsługi płatności w walucie euro. Na 
zakończenie dokumentu możemy podać kwotę w euro wpłaconą przez klienta, a program pokazuje resztę 
jaką należy wydać (w złotówkach).

Wcześniej należy zadeklarować aktualny kurs waluty oraz datę obowiązywania. Można to zrobić w menu: 
Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Definiowanie > Euro – aktualny kurs

Szybki start

Jeżeli przy wystawianiu nowego dokumentu (innego niż paragon) najpierw ustalimy kontrahenta, a później 
pobierzemy towar z magazynu, to zostanie on pobrany pod kontrahenta (tzn. jeżeli kontrahent ma 
przydzielony upust, to towar zostanie pobrany z magazynu już z upustem). Natomiast w sytuacji 
odwrotnej tzn. gdy najpierw pobierzemy towar, a następnie kontrahenta, to pomimo iż dany kontrahent ma 
przyporządkowany upust, towar z magazynu zostanie wpisany bez upustu (należy go wpisać ręcznie 
klawiszem  F11 Zmień upust ).

Opcja szybkiej sprzedaży może być wywołana natychmiast po uruchomieniu programu i wpisaniu hasła 
bez konieczności wyboru z menu przez uruchomienie programu z opcją „/F” 

Tzn. firma.bat /f lub ksiega.exe /f
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Dokument sprzedaży (Panel dotykowy)

Menu: Wystaw > Dokument sprzedaży (Panel dotykowy)

Przeznaczenie

Okno służące do szybkiego wystawiania paragonów np. na stanowisku kasowym wyposażonym w 
drukarkę fiskalną. Wygląd i funkcjonalność okna zaprojektowane zostały w celu maksymalnego 
uproszczenia prowadzenia sprzedaży przy pomocy panelu dotykowego.
Zakazy oraz uprawnienia dotyczące poniższej opcji zostały zgromadzone w spisie zakazów w grupie 
'Opcja Wystaw (Panel dotykowy)'

Optymalne ustawienia programu dla wyglądu opisywanej opcji to 'Kompozycja domyślna' w konfiguracji 
ekranu (ALT+W).

Optymalne ustawienia systemu dla wyglądu opisywanej opcji to ustawienie kolorów ekranu na 32 bitach.

Minimalna rozdzielczość ekranu 1024x768.

Opis

Standardowo po włączeniu opcji pojawia się puste okno, gotowe do pracy.
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1. Bieżąca godzina i data.

2. Lista pobranych towarów do dokumentu. W liście tej widoczna jest ilość, nazwa oraz wartość 
pobranego towaru.

3. Podsumowanie dokumentu. W podsumowaniu widoczna jest ilość pozycji, wartość brutto 
dokumentu oraz typ dokumentu. W tym miejscu wyświetlana też jest informacja  jaką resztę 
trzeba wydać klientowi.

4. Przycisk do nawigacji po pozycjach dokumentu.

5. Przyciski do przełączania pomiędzy dokumentami. Możliwe jest prowadzenie sprzedaży 
równolegle na dwóch dokumentach.
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6. Przycisk umożliwiający wylogowanie użytkownika.

7. Przycisk otwierający nową planszę z przyciskami towarowymi

8. Przycisk z przypisanym towarem.

9. Przycisk bez przypisanego działania. Aby przypisać działanie przycisku  należy przytrzymać 
przycisk towarowy. Patrz Definiowanie przycisku towarowego.

10. Przyciski do nawigacji po liście przycisków towarowych. 

11. Przycisk wyświetlający dodatkowe informacje np. wpisywany napis z klawiatury, informacja o 
dopłacie przy kończeniu dokumentu.

12. BACKSPACE. Usuwa ostatnio wpisany znak.

13. CLEAR. Czyści cały wpisany ciąg znaków. Jeżeli nic nie zostało wpisane naciśnięcie tego 
przycisku powoduje skok do domyślnej planszy towarów.

14. Przycisk zmiany ilości. Jeśli wpiszemy np. 5,4 i wybierzemy 'Ilość' to program zapamięta 
wpisaną ilość. Jeżeli następnie pobierzemy towar to zostanie on pobrany z zadeklarowaną 
ilością. Można zmienić ilość pobranego towaru do dokumentu, należy w tym celu wpisać ilość 
np. 5,4 następnie wybrać przycisk 'Ilość' i wybrać towar na liście pozycji dokumentu.

15. Przycisk zmiany ceny. Jeśli wpiszemy np. 25 i wybierzemy przycisk 'Cena' to program 
zapamięta wpisaną cenę. Jeżeli będziemy pobierać towar to zostanie on pobrany z 
zadeklarowaną ceną. Można zmienić cenę pobranego towaru do dokumentu, należy w tym celu 
wpisać cenę np. 25 następnie wybrać przycisk 'Cena' i wybrać towar na liście pozycji 
dokumentu.

16. Przycisk pobrania towaru o wpisanym wcześniej kodzie. Aby pobrać towar do dokumentu 
należy wpisać jego kod np. 012345 i wybrać przycisk 'Kod'.

17. Przyciski cyfr, przecinka i minusa.

18. Przyciski nominałów, którymi potencjalnie może zapłacić klient.

19. Przyciski płatności. Aby zakończyć dokument należy wybrać nominał (jeżeli naciśniemy kilka 
razy przyciski nominałów to program zsumuje ich wartości) lub wpisać przyjmowaną kwotę 
gotówki od klienta i wybrać przycisk 'Gotówka'. Można kończyć dokument z wieloma sposobami 
płatności - przyciski, 'Karta','Bon','Czek'.

20. Przycisk umożliwia wymianę przycisków funkcyjnych. Przytrzymanie tego przycisku umożliwia 
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zdefiniowanie przycisków funkcyjnych. Patrz Definiowanie przycisków funkcyjnych.

21. Jeden z przycisków funkcyjnych. Umożliwia ustawienie konfiguracji opcji. Patrz Konfiguracja.

22. Przyciski funkcyjne. 

23. Przycisk umożliwia anulowanie dokumentu lub wyjście z opcji sprzedaży.

24. Informacja na temat pobieranej ilości i ceny towaru.

25. Informacja o trybie pracy

Definiowanie przycisku towarowego.

Aby zdefiniować działanie należy przytrzymać jeden z przycisków towarowych. Pojawi się wtedy poniższe 
okno.

• WYCZYŚĆ  spowoduje usunięcie aktualnego działania przycisku.
• TOWAR  za pomocą tej opcji przypisujemy towar do przycisku.
• PLANSZA  ta opcja służy do zarządzania planszami przycisków, za jej pomocą przypisujemy do 

przycisku nową planszę. Na nowej planszy mogą znaleźć się towary lub inne plansze. W ten 
sposób można stworzyć dowolną strukturę plansz i towarów.

Definiowanie przycisków funkcyjnych.

Aby skonfigurować przyciski  należy przytrzymać przycisk funkcyjny 'Przyciski'. Tu definiujemy jakie 
przyciski funkcyjne (funkcje) będą dostępne dla użytkownika. 
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Konfiguracja.

Konfiguracja - sekcja dokument.
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•  F1 Sprzedaż towarów prowadź  – możliwość wskazania, która cena ma być pobierana 
podczas prowadzenia sprzedaży. W przypadku wybrania opcji „Pytaj o cenę” program po 
wskazaniu towaru będzie wyświetlał listę zdefiniowanych cen sprzedaży do wyboru.

• F2 Odpisuj z magazynu – opcja dotycząca sposobu odpisywania z magazyny wystawionych 
dokumentów. Dokumenty mogą być odpisywane z chwilą wystawienia, zbiorowo w chwilach 
bezczynności programu, mogą pozostawać nieodpisane, itd.

• F3 Wysyłaj do drukarki fiskalnej  – tu można ustawić jakie dokumenty mają być drukowane 
na drukarce fiskalnej.

•  F5 Takie same pozycje  – wskazanie „Tak” skutkuje tym, że towar pobierany do dokumentu 
wielokrotnie będzie tam wyświetlony w jednej pozycji, lecz jego ilość będzie zwielokrotniona. 
Wskazując „Nie” spowodujemy, że ten sam towar będzie widniał na dokumencie tyle razy ile 
razy był do niego pobierany.

• F7 Pytaj o ilość  – określamy w jaki sposób będzie określana ilość, podczas pobierania towaru 
do dokumentu. Można wybrać np.: Nie pytaj – program pobiera 1 szt./kg/l każdego towaru, 
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Zawsze – każdorazowo pojawia się zapytanie o ilość, Gdy jednostką miary jest kg – zapytanie 
o ilość pojawia się zawsze, gdy pobierany jest towar ważony.

•  F8 Pytaj o cenę  – możemy tu określić w jakich okolicznościach program ma pytać o cenę.
•  F9 Odczyt wagi kalkulacyjnej  – określamy w jakich okolicznościach ma następować odczyt 

wagi kalkulacyjnej.
•  F10 Wydruk na zwykłej drukarce  – możliwość dopuszczenia lub zablokowania drukowania 

dokumentów na zwykłej drukarce.
•  F11 Wybór wzoru wydruku  – możemy tu ustalić czy podczas drukowania dokumentu na 

zwykłej drukarce ma być możliwość wybrania wzoru wydruku.
•  Alt+F1 Przekroczenie stanu kartoteki  – tu można ustalić czy program ma pokazywać 

informację w momencie sprzedaży na stan ujemny. Można też ustawić tak program aby nie 
można pobrać towaru jeśli nie ma go na stanie towarowym.

Konfiguracja - sekcja Towary.
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• Pokaż towary  – możliwość ustawienia filtru z jakich magazynów, grup towarowych czy 
kategorii towarowych mają być pokazywane towary.

• Stany towarowe  – możliwość ustawienia filtru uzależniającego pokazywane towary od stanu 
magazynowego.

• Wyszukiwanie towarów przez:  – możliwość ustawienia pola w opisie towaru po którym 
program będzie wyszukiwał towar przy sprzedaży.

Konfiguracja - sekcja Inne.

• Przyciski towarowe i plansze  – możliwość ustawienia domyślnej planszy przycisków. W 
przypadku wersji sieciowej strukturę przycisków oraz plansz można ustawić jedną dla całego 
systemu z kilkoma planszami domyślnymi, jedna plansza domyślna dla każdego stanowiska. 
Ustawienie planszy domyślnej  pozwoli spersonalizować przyciski towarowe dla danego 
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stanowiska pracy. Np. na jednym stanowisku chcemy sprzedawać warzywa, na drugim alkohol 
a na trzecim pieczywo. W tym przypadku definiujemy 3 plansze i na każdym stanowisku 
ustawiamy odpowiednią plansze domyślną.

• Przyciski funkcyjne  – możliwość konfiguracji przycisków funkcyjnych.
• Wylogowanie  – możliwość ustawienia po jakim czasie bezczynności system ma wylogować 

użytkownika.
• Nominały  – możliwość zdefiniowania własnych (najczęściej używanych) nominałów.
• Kody specjalne  – aby opcja korzystała z kodów specjalnych należy zaznaczyć 'Akceptuj kody 

specjalne'. Do danego wzorca kodu przypisujemy jedną z dostępnych akcji. Po wpisaniu lub 
odczytaniu ze skanera kodów kreskowych kodu specjalnego program wykona akcję przypisaną 
do tego typu kodu.

Szybki start

Panel dotykowy szybkiej sprzedaży może być wywołany natychmiast po uruchomieniu programu i 
wpisaniu hasła bez konieczności wyboru z menu przez uruchomienie programu z opcją „/FP” 

Tzn. ksiega.exe /fp

Najczęściej zadawane pytania.

Jak przypisać towar do przycisku towarowego?

Na przycisku towarowym należy przez około 3 sekundy przytrzymać kursor. Po pojawieniu się okna 
należy wybrać opcję 'TOWAR'. Następnie z listy towarów należy wybrać ten, który ma być skojarzony z 
przyciskiem.

Jak przypisać grupę towarów do przycisku?

Na przycisku towarowym należy przez około 3 sekundy przytrzymać kursor. Po pojawieniu się okna 
należy wybrać opcję 'PLANSZA'. Pojawi się okno służące do zarządzania planszami towarowymi. W tym 
momencie będzie można dodawać, usuwać i modyfikować istniejące plansze towarowe. Aby przypisać 
planszę do przycisku należy wybrać przycisk 'Wybierz'. Do przycisku zostanie przypisana plansza na 
której stoi kursor.
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Jak wrócić na planszę domyślną/główną?

Aby wrócić na planszę domyślną należy nacisnąć klawisz 'C'(Clear).

Do czego służy tryb konfiguracji?

Aby przyspieszyć definiowanie przycisków towarowych można wejść (za pomocą przycisku funkcyjnego 
'Tryb konfiguracji') w tryb konfiguracji. W trybie konfiguracji, nie trzeba przytrzymywać przycisku 
towarowego przez 3 sekundy aby zdefiniować jego działanie.

Jak pobrać towar do dokumentu z określoną ilością?

W konfiguracji – sekcja Dokument istnieje ustawienie za pomocą którego można sterować pytaniem o 
ilość. (F7 Pytaj o ilość). Aby jednorazowo pobrać np. 5 szt. danego towaru można wpisać 5 oraz nacisnąć 
przycisk 'Ilość' i pobrać towar.

Jak pobrać towar do dokumentu z określoną ceną?
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W konfiguracji – sekcja Dokument istnieje ustawienie za pomocą którego można sterować pytaniem o 
cenę sprzedaży. (F8 Pytaj o cenę). Aby jednorazowo pobrać np. towar w cenie 10,20zł .można wpisać 
10,20 oraz nacisnąć przycisk 'Cena' i pobrać towar.

Można łączyć używanie przycisków 'Cena' oraz 'Ilość' tzn. można pobrać 5 szt. towaru po cenie 10,20zł.

Jak zmienić ilość towaru w dokumencie?

Należy wpisać ilość np. 5 i wybrać przycisk 'Ilość', następnie należy wybrać pozycję na dokumencie, której 
chcemy zmienić ilość.

Jak zmienić cenę towaru w dokumencie?

Należy wpisać cenę np. 10,20zł i wybrać przycisk 'Cena', następnie należy wybrać pozycję na 
dokumencie, której chcemy zmienić cenę.

Jak nadać rabat procentowy pozycji w dokumencie?

W liście pozycji dokumentów należy ustawić się na pozycji, której chcemy nada rabat. Następnie należy 
wpisać wysokość rabatu np. 10 i wybrać przycisk funkcyjny 'Rabat proc. pozycji'.

Jak usunąć pozycję z dokumentu?

W liście pozycji dokumentów należy ustawić się na pozycji, którą chcemy usunąć. Następnie należy 
wybrać przycisk 'Storno pozycji'.

Jak otworzyć nowy dokument nie kończąc bieżącego?

Aby rozpocząć sprzedaż w nowym dokumencie należy wybrać przycisk (w lewym dolnym roku ekranu)

Jak odświeżyć informacje o towarach – mam nieaktualne dane?

Aby przyśpieszyć sprzedaż wszystkie towary wczytane są do pamięci komputera. W związku z takim 
podejściem możliwa jest sytuacja w której program nie wyświetli aktualnego opisu towaru (do dokumentu 
zostanie pobrany towar z aktualnym opisem). Aby zaktualizować towary należy wybrać przycisk funkcyjny 
'Odśwież towary'.

Jak używać kart rabatowych?
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Do obsługi kart rabatowych służą przyciski: 'Nalicz punkty', 'Rozładuj punkty', 'Sprawdź punkty', 'Cofnij 
użycie'.

Po wybraniu pierwszych trzech przycisków niezbędne będzie podanie numeru karty rabatowej na której 
ma być wykonana wybrana akcja. Cofnięcie użycia karty cofa tylko naliczone punkty, nie cofa 
rozładowania punktów. Również anulowanie dokumentu na którym było rozładowanie punktów nie cofnie 
rozładowania.

Istnieje szybki sposób naliczenia punktów. Możliwe to jest za pomocą kodów specjalnych (Konfiguracja - 
sekcja Inne). Dla wybranego wzorca należy ustalić akcję 'Karta rabatowa – naliczenie punktów'. Po 
wpisaniu lub wczytaniu ze skanera kodu zgodnego z wzorcem program zamiast pobrać towar o danym 
kodzie do dokumentu wykona przydzieloną akcję. Należy tak wybrać wzorzec aby nie kolidował z kodami 
towarów. Np. wzorzec '900*' spowoduje tyle, że żadne towary, których kody zaczynają się od 900 nie 
zostaną nigdy pobrane do dokumentu.

Jak zakończyć dokument płatnością 'Gotówka'?

Aby zakończyć dokument płatnością gotówkową należy wpisać kwotę przyjętą od klienta oraz wybrać 
klawisz 'Gotówka'.

Jeżeli klient podał kasjerowi wyliczoną kwotę można dwa razy nacisnąć klawisz 'Gotówka', program wtedy 
sam wpisze wartość aktualną i zakończy dokument.

Możliwe też jest wykorzystanie zdefiniowanych nominałów. Jeżeli klient podał kasjerowi 50zł nacisnąć 
można nominał o wartości 50zł i przycisk 'Gotówka'.

Jak zakończyć dokument płatnością 'Karta'?

Aby zakończyć dokument płatnością 'Karta' należy wpisać wartość dokumentu i wybrać przycisk 'Karta.

Można też przycisnąć dwa razy przycisk 'Karta'.

Jak wyszukać towar po nazwie?

Aby wyszukać towar po nazwie należy włączyć klawiaturę alfanumeryczną za pomocą przycisku 
funkcyjnego. Po wpisaniu słowa na przyciskach towarowych pojawią się towary, które w opisie posiadają 
wpisane słowo.
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Raporty kasjerów

Menu: Wystaw > Raporty kasjerów

Przeznaczenie

Tabela  zawierająca  informacje  o  bieżącej  sprzedaży  prowadzonej  z  opcji  Wystaw  zarówno  na 
poszczególnych stanowiskach POS, jak i stanowiskach sieciowych.

Raport pokazuje następujące informacje:

• wartość i ilość wpłat do szuflady kasjera,
• wartość i ilość wypłat z szuflady kasjera,
• łączną kwotę utargu w szufladzie kasjera (pomaga w rozliczeniu kasjera - dzięki ustawieniu 

uprawnień kasjer może nie mieć dostępu do podglądu utargu),
•  informację, jaką część utargu stanowią kaucje (w rozbiciu na kaucje wydane i przyjęte)
• rozbicie utargu na formy płatności.

Opis tabeli

1 Lp. Liczba porządkowa

2 Nr stan. Nr stanowiska*

3 Inicjały Inicjały

4 Imię i nazwisko Imię i nazwisko

5 Data Data

6 Godz. Godz.

7 Wpłaty Wpłaty

8 Ilość wpłat Ilość wpłat

9 Wypłaty Wypłaty

10 Ilość wypł. Ilość wypł.

11 Razem Utarg Razem Utarg

12 Ilość wyst. parag. Ilość wyst. parag.

13 Stan szuflady wg komput. Stan szuflady wg komput.

14 W tym pobrano kaucji W tym pobrano kaucji

15 W tym zwrócono kaucji W tym zwrócono kaucji

16 gotówką gotówką

17 przelewem przelewem
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18 czekiem czekiem

19 got.+przel got.+przel

20 pobranie pobranie

21 kompensata kompensata

22 przekazem przekazem

23 ratalny ratalny

24 ?????????? Miejsce na kolejne sposoby płatności

27 Kartą Kartą

* Nr stanowiska określamy w opcjach do Raportu kasjerów (Miesiące > Instalacja, konfiguracja > Opcje do 
> Raportu kasjerów).

Opcje dodatkowe

•  F1 Pomoc  – opis raportu,
•  F3 Druk  – wydruk raportu,
•  F5 Przegląd  – przegląd raportów kasjerów wg dat, stanowisk lub inicjałów kasjera,

 F8 Pokaż archiwum dla...  – w tabeli Raport kasjerów są widoczne tylko te osoby, które aktualnie 
prowadzą sprzedaż. Aby zobaczyć stare raporty, które po zamknięciu zmiany zostały przeniesione do 
archiwum, należy użyć funkcji Pokaż archiwum.
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Uwaga

Uproszczona wersja raportu kasjerów dostępna jest również z okna szybkiej sprzedaży pod klawiszem 
 F2 Szuflada . Patrz rozdział: Wystaw > Dokument sprzedaży.
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Wczytaj paragony z posów

Menu: Wystaw > Wczytaj paragony z posów (opcja dostępna na serwerze POS)

Przeznaczenie

Opcja do wczytywania paragonów wystawionych na stanowiskach POS. Paragony wysłane przez 
stanowiska są składowane w specjalnym katalogu, gdzie oczekują na wczytanie do bazy danych serwera.

Po wczytaniu pokazywane jest okno z informacją o ilości wczytanych paragonów.
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