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1  Wprowadzenie.  

1.1. Przeznaczenie programu.  

Program  jest  przeznaczony  do komputeryzacji obsğugi sklepu. SğuŨy  do  prowadzenia ewidencji obrotu 

towarowego w oparciu o faktury   przychodowe i  rozchodowe.  Wszystkie towary sŃ wprowadzane do kartoteki 

towar·w, kt·ra jest automatycznie aktualizowana  podczas wprowadzania  dokument·w  przychodu i rozchodu. 

UŨytkownik  moŨe  stale kontrolowaĺ stany kartoteki, wystawione  faktury, okreŜlaĺ zapasy minimalne, Ŝledziĺ 

rotacjň towar·w.  Program prowadzi takŨe kartoteki dostawc·w i odbiorc·w, pokazuje stan zobowiŃzaŒ i 

naleŨnoŜci, prowadzi raport kasowy,  umoŨliwia wystawianie not odsetkowych, wezwaŒ do zapğaty, 

przelew·w,dokument·w KP i KW, not ksiňgowych. 

Program  jest  przeznaczony  na  komputery  klasy  PC,Z kartŃ graficznŃ - najlepiej VGA, z co najmniej 550 KB 

wolnej pamiňci podstawowe RAM, wyposaŨone  w  dysk twardy, na kt·rym jest ok. 10 Mb wolnego miejsca. Ze 

wzglňdu na komfort pracy  i na szeroki zakres sporzŃdzanych  przez  program  wydruk·w polecamy komputer z 

procesorem Pentium  i pamiňciŃ RAM 16 Mb oraz zaleca  siň stosowanie drukarki z wağkiem o szerokoŜci 15 

cali.  

1.2. Uruchomienie programu.  

Przed  rozpoczňciem  pracy  prosimy  o dokğadne zapoznanie siň z niniejszŃ instrukcjŃ obsğugi. Zakğada  siň, Ũe 

uŨytkownik programu dysponuje podstawowŃ wiedzŃ z zakresu systemu operacyjnego PC-DOS lub  

Windows98 i obsğugi komputera. Po  wğŃczeniu  komputera  i  zgğoszeniu siň systemu operacyjnego naleŨy 

wprowadziĺ nastňpujŃce polecenia:  

   

     CD\SKLEP <Enter>  

     H <Enter>  

1.3. Obsğuga programu - zasady og·lne. 

Opis  aktualnie  dostňpnych  funkcji programu jest wyŜwietlany w dolnej  linii  ekranu.W celu wybrania 

poŨŃdanej funkcji naleŨy nacisnŃĺ  klawisz  funkcyjny,  kt·rego  oznaczenie znajduje siň przed nazwŃ funkcji 

np. gdy  w dole ekranu jest napis <F1>Towary, by wybraĺ  tň  funkcjň  naleŨy  nacisnŃĺ klawisz funkcyjny F1. 

Wyboru wyŜwietlanych i aktualnie dostňpnych informacji (np.. pozycji z kartoteki towar·w) dokonuje siň 

klawiszami oznaczonymi strzağkami; klawiszami <PgUp> i <PgDn> - wybiera siň poprzedniŃ, nastňpnŃ  stronň; 

klawisz <Home> powoduje przejŜcie do pierwszej pozycji  w kartotece,  dokumencie  lub  fakturze; klawisz 

<End> powoduje przejŜcie do ostatniej pozycji. Dopisanie nowej pozycji nastňpuje po naciŜniňciu klawisza 

<Ins>, zaŜ klawisz <Del> sğuŨy do  wykreŜlania  zbňdnych  pozycji.  Usuwanie jest dokonywane po 

potwierdzeniu   zamiaru  -  program  zadaje  pytanie  zakoŒczone oznaczeniem (T/N).  Wyboru dokonuje siň 

naciskajŃc klawisz <T> lub <t> w przypadku potwierdzenia operacji, bŃdŦ naciskajŃc <N> lub <n>  

w przypadku  zaprzeczenia.  R·wnieŨ  podczas  innych operacji moŨe  na ekranie pojawiĺ siň pytanie o spos·b 

dalszego postňpowania.  Odpowiedzi  udziela siň  analogicznie jak wyŨej. Powrotu  z  wybranej  funkcji  do  

menu  wyŨszego  poziomu, bŃdŦ przerwania  wykonywanej  operacji  (np..  wydruku)  dokonuje  siň naciskajŃc 

klawisz <Esc>. 

Zmiany  aktualnie  dostňpnej  informacji (wyŜwietlanej w miejscu poğoŨenia  kursora) dokonuje  siň  naciskajŃc 

klawisz <Enter> i wprowadzajŃc  nowŃ  wartoŜĺ,  bŃdŦ  przez wprowadzenie pierwszej litery   (cyfry)   

informacji.   NaciŜniňcie   klawisza  <Enter> umoŨliwia  poprawienie  (edycjň) informacji bez koniecznoŜci 

powt·rnego  wprowadzania jej w cağoŜci. WewnŃtrz poprawianego pola sŃ dodatkowo dostňpne nastňpujŃce 

moŨliwoŜci:    

 

    Kombinacja klawiszy:    Dziağanie: 

   

<Home> 

<End>     

<Strzağka w lewo>      

<Strzağka w prawo> 

<Del> 

<Backspace> 

<Ins>  

<Ctrl> + <PgUp> 

<Ctrl> + <PgDn>     

<Ctrl> + <Backspace>    

<Esc>  

Ustawienie siň na poczŃtku pola;  

Ustawienie siň na koŒcu pola;  

Przesuwanie kursora w lewo;  

Przesuwanie kursora w prawo;  

Kasowanie znaku w miejscu kursora;  

Kasowanie znaku po lewej stronie (Szara strzağka w lewo) 

PrzeğŃcznik miňdzy trybami  wstawiania  (kursor w dole) i zmiany  (kursor w g·rze) znak·w; 

Zamiana wszystkich mağych liter w polu na duŨe;  

Zamiana wszystkich duŨych liter w polu na mağe;  

Kasowanie cağoŜci pola;  

Powr·t do poprzedniej zawartoŜci pola;  
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W  przypadku  p·l  liczbowych  klawisz  <o>  (litera o) sğuŨy do wprowadzania dw·ch zer, w celu  uğatwienia  

wprowadzenia wiňkszych kwot np. 100 zğ. 

 

 

1.4. Klawisze ukryte. 

Informacja o dostňpnych funkcjach, kt·re wywoğywane sŃ przez naciŜniňcie klawiszy nie widocznych na 

ekranie.  

 

Klawisze dostňpne we wszystkich opcjach programu: 

Esc  - wyjŜcie z opcji, zakoŒczenie edycji, wycofanie siň z wykonania danej operacji. 

Del  - kasowanie zapis·w, kartotek, dokument·w ; wycofanie siň z wystawiania przelew·w. 

Enter  - potwierdzenie wykonania operacji, edycja kartotek, dokument·w. 

Insert  - wprowadzanie nowych pozycji do kartotek, dopisywanie nowej pozycji do dokumentu. 

Menu gğ·wne 

 Ctrl + K  ï edycja nagğ·wka firmy. 

 Alt + N ï edycja danych o obsğugujŃcych. 

 Alt + U   ï wyŜwietlenie tabeli uprawnieŒ dla obsğugujŃcych. 

 Alt + I  ï wyŜwietlenie informacji o autorze programu 

Kartoteka towar·w. 

Shift + F1 ï wyŜwietlanie listy zam·wieŒ dla wskazanego towaru. 

Shift + F9 ï filtr na magazyn. 

F9 - filtr na stany <0 i >0 

F10  - wğŃczenie lub wyğŃczenie wyŜwietlania informacji o dostawcy w dole ekranu. 

Atl + C   - przeğŃczanie pomiňdzy wyŜwietlanymi poziomami cen: detaliczna, hurtowa, minimalna. 

Atl + P  - przeğŃczanie pomiňdzy wyŜwietlanymi poziomami cen netto ( bez VAT-u ) lub brutto ( z 

VAT-em). 

Alt + Z ï przeğŃczanie pomiňdzy stanem towar·w a iloŜciŃ zam·wionŃ 

Alt + S - kontrola iloŜci w przeglŃdaniu listy dokument·w dotyczŃcych danego towaru. 

Wystawianie dokument·w. 

TAB  - przeğŃczenie pomiňdzy wprowadzaniem towar·w wg indeks·w lub kod·w kreskowych 

(kasowych). 

Atl + C  - przeğŃczanie pomiňdzy poziomami cen:detaliczna, hurtowa, minimalna. 

Atl + P  - przeğŃczanie pomiňdzy cenŃ netto ( bez VAT-u ) lub brutto ( z VAT-em). 

Shift + F4- drukowanie faktur VAT lub rachunku bez kwot podatku VAT oraz wartoŜci brutto dla 

poszczeg·lnych  

pozycji dokumentu 

Alt + N  ï edycja danych o obsğugujŃcych. 

Kartoteka faktur. 

TAB   - zaznaczanie wybranych dokument·w faktur VAT lub rachunk·w, dla kt·rych zostanŃ 

wydrukowane  

przelewy oraz zestawienie przelew·w. 

Uwaga: w czasie pracy pod systemami Window95 i Window98 powyŨsze funkcje mogŃ byĺ dostňpne po 

przyciŜniňciu  klawiszy  Ctrl+Alt  i klawisza wywoğujŃcego dostňpna funkcjň. 

1.5. Hasğa i uprawnienia dostňpu do programu. 

1.5.1. Hasğa. 

System przewiduje zabezpieczenie danych przed niepowoğanymi osobami dziňki zastosowaniu haseğ i 

uprawnieŒ. Zasada dziağania systemu haseğ jest nastňpujŃca: 

UŨytkownik programu ma moŨliwoŜĺ zdefiniowania szeŜciu poziom·w dostňpu zabezpieczonych hasğami: 

1.  Dostňp tylko do sprzedaŨy 

2.  Ograniczony dostňp do programu 

3.  Dostňp szefa - bez moŨliwoŜci korekt 

4.  Dostňp do wszystkich opcji programu 

5.  Brak dostňpu do kasy 

6.  Hasğo do zamkniňcia okresu  

7.  Dostňp do blokady kontrahenta 

8.  Dostňp do analizy ekonomicznej ï moduğ w przygotowaniu 

 

Wpisywanie haseğ odbywa siň po naciŜniňciu w menu gğ·wnym programu klawiszy Alt + H. 
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Program poprosi o wpisanie kolejnych haseğ dostňpu z tym, Ũe kaŨde hasğo naleŨy wpisaĺ dwa razy ze wzglňdu 

na koniecznoŜĺ wyeliminowania ewentualnego bğňdu przy wpisywaniu . 

 

1. Dostňp tylko do sprzedaŨy 

- wystawianie dokument·w sprzedaŨy:Faktura VAT ; Rachunek Uproszczony ; Korekty, 

- wystawianie dokument·w magazynowych WZ, RW, MM-, 

-  uzupeğnianie w trakcie wprowadzania dokumentu kartoteki kontrahent·w o nowego  odbiorcň. 

2. Ograniczony dostňp do programu 

 - wglŃd w historiň transakcji zwiŃzanych z towarami, 

- przecenň towar·w w kartotece towar·w, 

- zmianň i kasowanie zapis·w w kasie, 

- korektň lub skasowanie dokument·w ( moŨna skasowaĺ lub poprawiĺ dokument do  momentu 

wystawienia nastňpnego ), 

 - zmianň cen zakupu. 

3. Dostňp szefa - bez moŨliwoŜci korekt 

- dostňp do wszystkich opcji programu bez moŨliwoŜci poprawy, kasowania i dopisywania. 

4. Dostňp do wszystkich opcji programu 

            - peğny dostňp do programu. 

5. Brak dostňpu do kasy 

- dostňp do wszystkich opcji programu opr·cz raportu kasowego - oraz funkcji zwiŃzanych z  

wprowadzaniem zapğat za dokumenty. 

6. Hasğo do zamkniňcia okresu 

- hasğo blokuje dostňp do zmiany okresu zamkniňcia (umoŨliwia to zabezpieczenie danych  np. 

rozliczonego okresu przed dokonaniem zmian lub skasowaniem zapis·w ). 

7. Dostňp do blokady kontrahenta 

1.5.2. Uprawnienia. 

Opr·cz ograniczenia dostňpu  poprzez system haseğ w programie moŨliwe jest  zdefiniowanie uprawnieŒ dla 

grup uŨytkownik·w. MoŨliwe jest zdefiniowane 20 grup uŨytkownik·w. Dostňp do programu poprzez grupy 

tym r·Ũni siň od dostňpu przez hasğa, Ũe moŨliwe jest szczeg·ğowe przydzielenie praw jakie posiadaĺ bňdzie 

obsğugujŃcy. MoŨna np. zezwoliĺ obsğugujŃcemu na wystawianie dokument·w typu WZ, PZ ale bez moŨliwoŜci 

wprowadzania i drukowania Faktur VAT i Rachunk·w Uproszczonych. Dla firm, w kt·rych liczba 

obsğugujŃcych jest mniejsza od 20, kaŨda z grup moŨe byĺ traktowana jako ustawienia dla konkretnego 

operatora. Przypisania pracownik·w do wybranej grupy dokonuje siň w trakcie Edycji  danych o 

obsğugujŃcych ï opcja dostňpna z menu gğ·wnego programu po naciŜniňciu klawiszy <Ctrl>+N, a nastňpnie 

wybraniu nazwiska obsğugujŃcego i naciŜniňciu klawisza <Enter>. 

W celu zdefiniowania Grup naleŨy z menu gğ·wnego wybraĺ kombinacje klawiszy <Ctrl>+U . Na ekranie 

wyŜwietli siň Tabela uprawnieŒ dla grupy 1. Uprawnienia przydziela siň w trzech dziağach: PrzeglŃdanie, 

Wystawianie i Wprowadzanie oraz  Korekta i Kasowanie.  

 

Dostňpne oznaczenia: 

Dokumenty D_PZ, D_WZ, D_MM+ itd.  D_W_P ïdokumenty przychodowe D_W_R- dokumenty rozchodowe 

Faktury F_P ï przychodowe ; F_R ï rozchodowe ; Wydruki: WYDR 

Kontrahenci K_D- dostawcy ; K_O ï odbiorcy ; Odsetki:ODSET ; Towary: TOW 

Kasy K_1 ï kasa 1; K_2 ï kasa 2 ; itd.  K_0 ï wszystkie kasy 

Uwaga ! Poszczeg·lne kody powinny byĺ oddzielone przecinkami. 

Zmianň grup dokonujemy klawiszami <PageUp> poprzednia i <PageDown> nastňpna. 

2. Obsğuga programu. 

2.1. ObsğugujŃcy. 

Program wymaga wprowadzenie os·b obsğugujŃcych, umoŨliwia przydzielenie uprawnieŒ do obsğugi programu 

oraz haseğ. Wprowadzenia nowego obsğugujŃcego dokonuje siň po naciŜniňciu klawiszy <Ctrl>+N, a nastňpnie 

<Insert>. Na ekranie pojawi siň Edycja danych o sobie gdzie naleŨy wprowadziĺ Nazwisko i imiň, Hasğo,Kod 

i Grupň. Kod ïzazwyczaj sŃ to inicjağy obsğugujŃcego ï ma on na celu identyfikacje osoby wystawiajŃcej, 

korygujŃcej lub kasujŃcej zapisy w programie. Hasğo ï prywatne hasğo obsğugujŃcego. Grupa- przypisanie 

obsğugujŃcego grupy operator·w posiadajŃcych wczeŜniej zdefiniowane uprawnienia.ZakoŒczenie 

wprowadzania obsğugujŃcego nastňpujň po naciŜniňciu klawisza <Esc>. 
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2.2. Towary. 

2.2.1. Zakğadanie kartoteki towaru. 

W celu zağoŨenia nowej karty towaru lub usğugi naleŨy z menu gğ·wnego nacisnŃĺ klawisz <F1>Towary, a 

nastňpnie <Ins> w celu dopisania nowej pozycji. Po wyŜwietleniu karty Edycja Towaru Usğugi naleŨy 

wypeğniĺ kolejne pola.  

Na ekranie jest wyŜwietlana strona kartoteki towar·w zawierajŃca nastňpujŃce informacje:  

 

Indeks   towaru WprowadzajŃc indeks naleŨy pamiňtaĺ, Ũe idea programu oparta jest na indeksach. Znaczy to,Ũe 

wiňkszoŜĺ kluczy wedğug, kt·rych wyŜwietlane sŃ kartoteki oraz wydruk·w jest sortowana 

wedğug indeks·w. Dlatego warto poŜwiňciĺ trochň czasu na dopracowanie poprawnych 

oznaczeŒ. Pole to moŨna wypeğniĺ dowolnŃ kombinacjŃ znak·w, z kt·rych kaŨdy moŨe coŜ 

oznaczaĺ. Dobrze skonstruowany indeks pozwoli w przyszğoŜci na dokonywanie zestawieŒ 

dotyczŃcych konkretnych pozycji zawartych w indeksie. NaleŨy takŨe pamiňtaĺ aby nie 

powielaĺ nazwy w polu indeks, gdyŨ nie bňdzie wtedy sensu sortowanie kartoteki towar·w 

wedğug nazw i wedğug indeks·w gdyŨ oba te sposoby powielŃ siň. 

Nr magazynu Oznaczenie magazynu, w kt·rym znajduje siň towar 

Nazwa towaru Pole przeznaczone na nazwň towaru (dğugoŜci 30 znak·w); 

Oznacz. towaru Dodatkowe informacje o towarze 

MarŨa def. MarŨa definiowana jest  wprowadzana do towaru wraz z nazwŃ grupy. Zmiana marŨy w grupie 

towarowej powoduje zadanie pytania, czy zmieniĺ marŨň w kartotece towarowej, odpowiedŦ 

twierdzŃca powoduje wprowadzenie podanej marŨy do wszystkich towar·w z tej grupy. 

Producent Producenci sŃ dostňpni pod klawiszem F4 w edycji towaru. JeŨeli wprowadzi siň towar, kt·rego 

poczŃtek kodu kreskowego pokrywa siň z prefiksem gğ·wnym producenta, to program 

automatycznie wprowadza producenta do kartoteki towaru. Wprowadzono klucz do kartoteki 

towar·w wg producent·w, moŨna wyŜwietlaĺ producenta w nazwie towaru (naleŨy nacisnŃĺ 

dwa razy Alt + N). 

Gatunek Gatunek towaru 

M.skğad Miejsce skğadowania towar·w. 

Kod kasowy Pole do wpisania kodu kasowego lub kodu  kreskowego 

Cena detal. / hurt / min. W pola cen moŨna wpisaĺ kaŨdŃ z cen z osobna ale istnieje takŨe moŨliwoŜĺ zdefiniowania 

zaleŨnoŜci cen jednego z poziom·w od drugiego, na stağe. Np. cena detaliczna bňdzie zawsze 

powiňkszana o 20 % od ceny zakupu. OczywiŜcie cenň wyliczonŃ przez komputer zawsze 

moŨna rňcznie dostosowaĺ do wğasnych potrzeb. Wpisywanie cen moŨe odbywaĺ siň zar·wno 

od netto jak i od brutto. W obu przypadkach program sam wyliczy przeciwnŃ cenň. UŨytkownik 

moŨe takŨe, po wpisaniu ceny zakupu, wyliczaĺ kolejne ceny podajŃc marŨň w procentach.  

Przykğad:  

Chcemy obliczyĺ cenň detalicznŃ z 20 % marŨŃ. Wpisujemy wtedy w polu cena detal. 20%, a 

program sam poprawi jŃ na wğaŜciwŃ z uwzglňdnieniem marŨy 

Cena  sprzedaŨy  towaru detaliczna  lub  hurtowa   -  przeğŃczanie  pomiňdzy  cenami  nastňpuje   

po    naciŜniňciu    klawiszy    <Alt > + <C>  

z VAT lub bez  - przeğŃczanie  pomiňdzy  cenami  nastňpuje po  naciŜniňciu   klawiszy    <Alt > 

+ <P> 

VAT [%]  Stawka podatku od towar·w ï VAT 

Kod opak. Kod opakowania zbiorczego. Informacje o kodzie opakowania zbiorczego, cenie za opakowanie 

i iloŜci szt. w opakowaniu sŃ wykorzystywane podczas wprowadzaniu dokumentu 

magazynowego i obsğugi inwentaryzator·w (bez Symbol). Informacje te sŃ r·wnieŨ 

wyŜwietlane podczas wprowadzania pozycji do zam·wienia dostawcy. 

L. sztuk IloŜĺ sztuk w opakowaniu 

C. zakup opak. Cena zakupu za opakowanie 

C. sprz. opak. Cena sprzedaŨy za opakowanie 

Zapas min. Zapas  minimalny  towaru  (okreŜlany przez uŨytkownika)  -  gdy  stan towaru podczas 

sprzedaŨy zejdzie poniŨej zapasu minimalnego uŨytkownik otrzymuje o tym natychmiast  

informacjň, a ponadto moŨe (w opcji  Druk) wydrukowaĺ listň wszystkich towar·w, kt·rych 

stan jest niŨszy od zapas·w minimalnych 

Dostawca Nazwa dostawcy towaru. W polu Dostawca  naleŨy wpisaĺ indeks dostawcy. JeŨeli nie 

pamiňtamy takowego lub mamy do czynienia z nowym dostawcŃ  moŨemy siňgnŃĺ do kartoteki 

dostawc·w. NaciŜniňcie  klawisza  <F1>Dostawcy wywoğa kartotekň dostawc·w. NaleŨy 

wtedy wyszukaĺ dostawcň i wprowadziĺ go przy pomocy klawisza <F6>WprowadŦ. 

Jedn. Jednostka miary towaru (dğugoŜci 4 znak·w); 

Wsp. JM  Wsp·ğczynnik jednostki miary wraz z jednostkŃ miary sğuŨŃ do wyliczenia i wydruku na 

etykiecie ceny brutto towaru za jednostkň podstawowŃ (KG, L) 

Pola na etykiecie nazywajŃ siň odpowiednio:  
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"  M_CENA_JM_nn  - cena brutto za jednostkň podstawowŃ;" 

"  M_JM_PRZEL_nn - jednostka podstawowa ;" 

JM Jednostka miary 

Pkt. OK Punkty Okey za towar, mogŃ byĺ przesyğane do programu Etykiety. 

Et. Numer etykiety. 

Towar wiŃzany W kartotece towar·w po naciŜniňciu klawiszy F7 -> F5 jest wywoğywana funkcja obsğugi 

towar·w wiŃzanych w kt·rej sŃ dostňpne nastňpujŃce klawisze: 

F8    - zaznaczenie towaru wiŃzanego (np. butelki), z kt·rym majŃ byĺ powiŃzane 

"        inne towary (np. piwa);" 

Enter - przypisanie zaznaczonego towaru wiŃzanego do towaru wskazywanego przez 

"        kursor; jeŨeli Ũaden towar nie jest zaznaczony nastňpuje usuniňcie " 

        wczeŜniej wprowadzonegotowaru wiŃzanego z towaru wskazywanego przez  

"        kursor;" 

"Esc   - powr·t do normalnej obsğugi kartoteki towar·w;" 

Promocja ZaznaczajŃc to pole na T w wydrukach bňdzie moŨliwoŜĺ ustawienia filtru na to pole.   

Stan towaru Aktualna iloŜĺ towaru w kartotece; 

Stan Aktualny stan towaru 

IloŜĺ zam·wiona Aktualny stan iloŜci zam·wionej 

 

NaciŜniňcie klawisza  <Esc> powoduje opuszczenie operacji edycji towaru.  

 

 

 

2.2.2. Kopiowanie kartoteki towaru. 

Klawisz  <F8>Kopiuj  sğuŨy do zaznaczenia wybranego towaru w celu skopiowania.  Dane  o  tym towarze 

mogŃ sğuŨyĺ do wprowadzenia nowego towaru  do  kartoteki  o  zbliŨonych parametrach. Po zaznaczeniu 

wybranego  towaru  i naciŜniňciu klawisza <Ins> (dopisanie nowej pozycji  do  kartoteki)  w  miejsce  pustej  

tabeli  sğuŨŃcej do wprowadzenia  nowego towaru,  na  ekranie  pojawiŃ  siň  dane z  zaznaczonego uprzednio 

towaru. Program powiela wszystkie dane, poza stanem towaru.  Wprowadzenie  nowego  towaru  musi wiŃzaĺ 

siň ze zmianŃ indeksu  lub  oznaczenia numeru magazynu, gdyŨ w kartotece nie moŨe byĺ dw·ch  towar·w o 

identycznym indeksie i numerze magazynu. Indeks zaznaczonego towaru jest wyŜwietlany na ekranie w ramce, 

poniŨej kolumny  Indeks.  W celu rezygnacji z zaznaczenia towaru naleŨy powt·rnie nacisnŃĺ klawisz 

<F8>Kopiuj . 

2.2.3. Poprawianie i kasowanie kartoteki towaru. 

Klawisz  <Ins> sğuŨy do dopisania nowej pozycji w kartotece, natomiast  <Del>  do  kasowania zbňdnej pozycji. 

Kasowanie jest wykonywane tylko wtedy,  gdy  z towarem nie sŃ zwiŃzane Ũadne dokumenty obrotu, 

w przeciwnym   wypadku   program   zgğasza   niemoŨnoŜĺ  wykonania operacji. Kasowanie  dodatkowo  

wymaga  potwierdzenia  zamiaru  - odpowiedzi na pytanie: 

  Czy skasowaĺ towar o indeksie: ______? (T/N)  

Odpowiedzi   udziela  siň  naciskajŃc  klawisz  <T>  lub  <t>  w przypadku potwierdzenia zamiaru wykonania 

operacji, albo <N> lub <n> w przypadku zaprzeczenia. Klawisz  <Enter>  sğuŨy  do  wywoğania operacji zmian 

parametr·w towaru. Dla kaŨdego towaru moŨna wprowadziĺ dwie ceny sprzedaŨy: hurtowŃ  i  detalicznŃ. 

NaleŨy zaznaczyĺ, Ũe cena sprzedaŨy jest tylko  propozycjŃ,  mogŃcŃ  ulec  zmianie w momencie wystawiania 

dokumentu  sprzedaŨy.  Dotyczy  to  takŨe  stawki  podatku  VAT. W  przypadku  jego  zmiany zostanie  

automatycznie  przeliczona wartoŜĺ  towaru  z  podatkiem.  JeŨeli zostanie wprowadzona cena minimalna  

program  wyŜwietla  ostrzeŨenie  w momencie sprzedaŨy towaru  poniŨej  tej  ceny.  UŨytkownik nie ma 

moŨliwoŜci zmiany stanu  towaru  -  jest  on ustalany  automatycznie na podstawie wprowadzonych 

dokument·w obrotu, przy zağoŨeniu, Ũe nie moŨe byĺ mniejszy  od  zera  (nie ma moŨliwoŜci sprzedaŨy towaru, 

kt·rego nie ma  w kartotece).  Po  naciŜniňciu  klawisza  <F1>Dostawcy wywoğywana jest kartoteka dostawc·w, 
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om·wiona osobno w rozdziale   Adresy.   NaciŜniňcie  klawisza  <Esc> powoduje opuszczenie operacji edycji 

towaru.  

2.3. Przychody. 

2.3.1. Przyjňcie towaru do magazynu na podstawie dokumentu magazynowego PZ, BO, PW, 
MM+, ZW.  

Przyjmowanie towar·w do magazynu odbywa siň dla kaŨdego rodzaju podobnie. Dlatego poniŨszy przykğad 

opisuje wprowadzanie towar·w do magazynu na podstawie najczňŜciej uŨywanego dokumentu magazynowego 

PZ. 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza <F4>Przych·d uruchamiamy opcjň tworzenia  dokumentu  

przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F1>Przych·d PZ przechodzimy  do Edycji dokumentu 

magazynowego PZ. W polu Data jest wprowadzana  aktualna  data  systemowa,  kt·rŃ  uŨytkownik moŨe, w 

razie potrzeby,  zmieniĺ. W polu Mg  naleŨy  wprowadziĺ numer magazynu, do kt·rego  zostaĺ przyjňty  towar  

(naleŨy w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe towary przyjmowane na dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z 

magazynu zadeklarowanego w polu Mg). Uwaga - nie wypeğniamy pola Ozn. Nastňpnie rozpoczynamy 

wprowadzanie towar·w do dokumentu.  Dokonuje siň tego przez podanie jego indeksu, nazwy  lub przez 

wybranie towaru z kartoteki.  

2.3.1.1. Wprowadzanie towaru przez wybranie go z kartoteki towar·w.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na 

wprowadzenie  zakupionej  iloŜci. Po wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez 

program cenň kartotekowŃ lub od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od 

kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  

aktualizacji  w kartotece. 

2.3.1.2. Wprowadzanie towaru wedğug indeksu.   

Po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  i  prawidğowym podaniu indeksu towaru program wyŜwietla okno z danymi 

dotyczŃcymi towaru (jeŜli  znajduje on siň juŨ w kartotece towar·w) i czeka na wprowadzenie  zakupionej  

iloŜci. Po wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub 

od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ 

r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  aktualizacji  w kartotece. W 

przypadku, gdy po wprowadzeniu indeksu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program sygnalizuje jego brak:  

    Brak towaru w kartotece! Czy wprowadziĺ? (T/N)  

Po  udzieleniu  odpowiedzi  twierdzŃcej  program  wyŜwietla okno Edycja  towaru  umoŨliwiajŃc  wprowadzenie 

wszystkich parametr·w  nowego  towaru.  Po  wpisaniu  danych  towar  automatycznie jest  wprowadzany do 

kartoteki i podobnie jak powyŨej moŨna podaĺ jego  iloŜĺ.  

2.3.1.3. Wprowadzanie towaru na podstawie kodu kreskowego lub kodu kasowego.   

Przed przystŃpienie do wprowadzanie towaru do dokumentu przychodowego na podstawie kodu kreskowego lub 

kodu kasowego naleŨy nacisnŃĺ klawisz <TAB>. Wywoğanie tego klawisza spowoduje wyŜwietlenie w dolnej 

czňŜci ekranu napisu kody kasowe oraz spowoduje,Ũe po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  na ekranie pojawi siň 

pole do wprowadzenie kodu kreskowego lub kasowego. JeŨeli towar o podanym kodzie znajduje siň w kartotece 

program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  zakupionej  iloŜci. Po 

wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ  podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub od razu 

nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ 

r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  aktualizacji  w kartotece. 

W przypadku, gdy po wprowadzeniu kodu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program sygnalizuje jego brak:  

    Brak towaru w kartotece! Czy wprowadziĺ? (T/N)  

Po  udzieleniu  odpowiedzi  twierdzŃcej  program  wyŜwietla okno Edycja  towaru  umoŨliwiajŃc  wprowadzenie 

wszystkich parametr·w  nowego  towaru.  Po  wpisaniu  danych  towar  automatycznie jest  wprowadzany do 

kartoteki i podobnie jak powyŨej moŨna podaĺ jego  iloŜĺ.  

2.3.1.4. Wprowadzanie towaru przez wpisanie nazwy.  

Aby wprowadziĺ towar do dokumentu przez podanie nazwy naleŨy klawiszami strzağek ustawiĺ  kursor w polu 

nazwa towaru, usğugi. Nastňpnie nacisnŃĺ klawisz <Insert> w celu wprowadzenia interesujŃcej nas nazwy. 

Uwaga ! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nazwa nie musi byĺ wpisana w cağoŜci ale fragment wpisany powinien dokğadnie 

pokrywaĺ siň z nazwŃ w kartotece  w kartotece. Po i  prawidğowym podaniu nazwy towaru program wyŜwietla 
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kartotekň towar·w, z kt·rej klawiszem <F6>WprowadŦ  przenosimy towar do dokumentu.Nastňpnie system 

wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do 

sprzedaŨy. Po wprowadzeniu iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu 

nacisnŃĺ klawisz <Esc>.  

 

Wydruk dokumentu magazynowego. 

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ dokument magazynowy .W tym celu naleŨy 

nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F2>Dokument mag.  

2.3.2. Przyjňcie towaru do magazynu na podstawie f-ry zakupu. 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza <F4>Przychody uruchamiamy opcjň tworzenia  dokumentu  

przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F1>Przych(PZ) przechodzimy  do Edycji dokumentu magazynowe 

PZ. W polu Data jest wprowadzana  aktualna  data  systemowa,  kt·ra  moŨe byĺ zmieniona. W polu Mg  naleŨy  

wprowadziĺ numer magazynu, do kt·rego ma zostaĺ przyjňty  towar ( naleŨy w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe towary 

przyjmowane na dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z magazynu zadeklarowanego w polu Mg ),  w  

polu  Ozn. naleŨy wprowadziĺ jedno z oznaczeŒ: '1' - F.VAT,  '2' -  R.UPR,  '3'-  F.KOR  lub  '4' -  R.KOR,  

'6' - F.IMPORTOWA, 'W' - F.WEWNŇTRZNA, 'K'- KOREKTA F.WEWNŇTRZNEJ odpowiadajŃce 

dokumentowi na podstawie, kt·rego jest przyjmowany towar.   W polu Nr faktury  naleŨy  wprowadziĺ  numer 

faktury przychodowej. Po wprowadzeniu  tego  numeru  wyŜwietlane  jest  okno  Edycja faktury, w kt·rym  

naleŨy  wpisaĺ  wszystkie dane dotyczŃce wystawionej faktury. W polu Termin pğatnoŜci naleŨy wpisaĺ datň 

ostatecznej zapğaty za F-rň lub przyjŜĺ kursorem w prawo na pole liczba dni i wpisaĺ liczbň dni na jakŃ bňdzie 

opiewağ termin pğatnoŜci. W tym momencie system automatycznie wpisze w polu Sp. PğatnoŜci sğowo Got·wka 

jeŨeli data pğatnoŜci jest zgodna z datŃ wystawienia F-ry lub Terminowy przelew jeŨeli daty sŃ r·Ũne.OkreŜlenia 

sposobu pğatnoŜci drukowane sŃ nastňpnie na F-rze. Dodatkowo naleŨy pamiňtaĺ, Ũe wpisanie terminu Got·wka 

spowoduje wygenerowanie podczas drukowania dokumentu pytania o zapğatň za F-rň. W polu Rodzaj moŨna 

wpisaĺ dowolne oznaczenia, kt·re posğuŨyĺ mogŃ do sortowania dokument·w, wg rodzaju, na wydrukach. 

Nastňpnym polem jest śr. Transportu, w kt·re uŨytkownik okreŜla rodzaj transportu jakim dostarczony byğ 

towar. Dla przyspieszenia obsğugi w pole moŨemy wpisaĺ tylko skr·ty nazw Ŝr. Transportu: W- wğasny, D- 

dostawcy, O- odbiorcy, F- firmowy. Pole Dane dod. MoŨna wpisaĺ informacje dodatkowe dla klienta, kt·re 

zostanŃ umieszczone na tabelŃ F-ry. Informacje te mogŃ takŨe dotyczyĺ dodatkowych obciŃŨeŒ F-ry i byĺ 

doliczone do wartoŜci og·ğem.NaleŨy pamiňtaĺ,Ũe w pole VAT [%]  wpisujemy procent stawki VAT natomiast 

w pole Wart.dod. wpisujemy kwotň netto. Po tak wypeğnionych polach wprowadzamy do F-ry indeks dostawcy, 

od kt·rego nabyliŜmy towar. JeŨeli nie pamiňtamy indeksu lub jest to nowy dostawca naciskamy klawisz 

<F1>Kartoteka odbiorc·w. JeŨeli mamy do czynienia z nowym dostawcŃ naleŨy wprowadziĺ go do kartoteki 

przez naciŜniňcie klawisza <Insert>. Po wyŜwietleniu pola Edycja kontrahenta naleŨy wprowadziĺ wszystkie 

dane. Za  pomocŃ klawisza <ESC> zakoŒczyĺ wpisywanie informacji  o kontrahencie,a nastňpnie wprowadziĺ 

go do F-ry klawiszem <F6> WprowadŦ. Natomiast w sytuacji gdy dostawca jest juŨ zapisany w kartotece 

naleŨy go odszukaĺ w celu wprowadzenia. Kartoteka moŨe zawieraĺ wielu kontrahent·w i dlatego w celu 

wyszukania moŨna skorzystaĺ z dw·ch bardzo pomocnych funkcji. Pierwsza to <F3> Szukaj, druga <F5> Opis. 

W wypadku klawisza <F3>Szukaj naleŨy pamiňtaĺ o wczeŜniejszym ustawieniu sposobu sortownia kartoteki 

wg nazw kontrahent·w. Opcja <F5>Opis nieco wolniejsza w przeszukiwaniu daje operatorowi dodatkowe 

moŨliwoŜci,poniewaŨ moŨna tu wpisaĺ jedynie fragment nazwy, adresu lub NIP-u. Po odszukaniu kontrahenta 

jak poprzednio naciskamy klawisz <F6>WprowadŦ. Program domyŜlnie umieszcza indeks dostawcy w polach 

Pğatnik i Dostawca. JeŨeli inny podmiot jest dostawcŃ, a inny pğatnikiem naleŨy kursor przesunŃĺ o pole niŨej ( 

na Dostawcň ) i powt·rzyĺ operacje dokğadnie takie same operacje jak przy wprowadzeniu kontrahenta za 

pierwszym razem. 

Za pomocŃ klawisza <ESC> zakoŒczymy wpisywanie informacji  o fakturze  i  opuszczamy edycjň F-ry 

wracajŃc do  okna Edycja dokumentu  W polu Nr konta  moŨna wprowadziĺ  oznaczenie  symbolu konta 

ksiňgowego.    

Nastňpnie rozpoczynamy wprowadzanie towar·w do dokumentu.  Dokonuje siň tego przez podanie jego 

indeksu, nazwy  lub przez wybranie towaru z kartoteki.  

2.3.2.1. Wprowadzanie towaru wedğug indeksu.   

Po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  i  prawidğowym podaniu indeksu towaru program wyŜwietla okno z danymi 

dotyczŃcymi towaru (jeŜli  znajduje on siň juŨ w kartotece towar·w) i czeka na wprowadzenie  zakupionej  

iloŜci. Po wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ  podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub 

od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ 

r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  aktualizacji  w kartotece. 

W przypadku, gdy po wprowadzeniu indeksu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program sygnalizuje jego 

brak:  

    Brak towaru w kartotece! Czy wprowadziĺ? (T/N)  
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Po  udzieleniu  odpowiedzi  twierdzŃcej  program  wyŜwietla okno Edycja  towaru  umoŨliwiajŃc  wprowadzenie 

wszystkich parametr·w  nowego  towaru.  Po  wpisaniu  danych  towar  automatycznie jest  wprowadzany do 

kartoteki i podobnie jak powyŨej moŨna podaĺ jego  iloŜĺ.  

2.3.2.2. Wprowadzanie towaru na podstawie kodu kreskowego lub kodu kasowego.   

Przed przystŃpienie do wprowadzanie towaru do dokumentu przychodowego na podstawie kodu kreskowego lub 

kodu kasowego naleŨy nacisnŃĺ klawisz <TAB>. Wywoğanie tego klawisza spowoduje wyŜwietlenie w dolnej 

czňŜci ekranu napisu kody kasowe oraz spowoduje,Ũe po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  na ekranie pojawi siň 

pole do wprowadzenie kodu kreskowego lub kasowego. JeŨeli towar o podanym kodzie znajduje siň w kartotece 

program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  zakupionej  iloŜci. Po 

wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ  podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub od razu 

nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ 

r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  aktualizacji  w kartotece. 

W przypadku, gdy po wprowadzeniu kodu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program sygnalizuje jego brak:  

    Brak towaru w kartotece! Czy wprowadziĺ? (T/N)  

Po  udzieleniu  odpowiedzi  twierdzŃcej  program  wyŜwietla okno Edycja  towaru  umoŨliwiajŃc  wprowadzenie 

wszystkich parametr·w  nowego  towaru.  Po  wpisaniu  danych  towar  automatycznie jest  wprowadzany do 

kartoteki i podobnie jak powyŨej moŨna podaĺ jego  iloŜĺ.  

2.3.2.3. Wprowadzanie towaru przez wpisanie nazwy. 

Aby wprowadziĺ towar do dokumentu przez podanie nazwy naleŨy klawiszami strzağek ustawiĺ  kursor w polu 

nazwa towaru, usğugi. Nastňpnie nacisnŃĺ klawisz <Insert> w celu wprowadzenia interesujŃcej nas nazwy. 

Uwaga ! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nazwa nie musi byĺ wpisana w cağoŜci ale fragment wpisany powinien dokğadnie 

pokrywaĺ siň z nazwŃ w kartotece. Kolejne kroki postňpowania sŃ identyczne jak opisane powyŨej. 

2.3.2.4. Wprowadzanie towaru przez wybranie go z kartoteki.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Dalszy ciŃg  operacji jest analogiczny jak wczeŜniej.  

JeŨeli towaru nie ma w kartotece naleŨy zağoŨyĺ nowŃ kartň towaru  klawiszem <Insert>. Przy wypeğnianiu p·l 

karty towaru musimy zwr·ciĺ uwagň aby wpisywany indeks towaru nie pokrywağ siň z uprzednio wpisanymi. 

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ F-re zakupu lub dokument magazynowy 

PZ.W tym celu naleŨy nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F1>Faktura  drukowanie F-ry lub 

dokumentu magazynowego PZ (klawisz <F2>).  

W przypadku wystawiania dokument·w przychodowych innego rodzaju, tj.: 'ZW',  'BO',  'MM+',  'ZC+', SN  

spos·b postňpowania identyczny  jak  opisany  powyŨej.  System  podpowiada  tylko  kolejny numer  

odpowiedniego dokumentu magazynowego.  
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PRZYJMOWANIE TOWARU NA PODSTAWIE  FAKTURY      

1.  
F4

  -  Przych·d 

2.  
F1

  -  Przych·d PZ  

3.  wpisaĺ  ozn.  1 - F.VAT, 2 - R.UPR, 3 - F.KOR, 4 - R- KOR, 6-F.IMPORTOWA, W-

F.WEWNŇTRZNA, K-KOREKTA F.WEWNŇTRZNEJ 

 4.  wpisaĺ nr  faktury przychodowej i nacisnŃĺ   
Enter

 

 5.  wpisaĺ termin  pğatnoŜci 

A. got·wka  =  
Enter

 

B.  termin     = strzağka w prawo  +  iloŜĺ dni 

  6.  
F1

  - Dostawca 

  7.  
F5

 - Szukaj, wpisaĺ nazwň kontrahenta  
Enter

 

  8.  
F6

 - WprowadŦ   kontrahenta do nagğ·wka  

  9.  
Esc

 -  wyjdŦ do dokumentu 

10. 
F1

 -  Towary 

11. 
F5

 -  Szukaj - szukaj towaru o nazwie 

12. 
F6

 -  WprowadŦ - wprowadza wybrany towar do dokumentu 

13. wpisaĺ iloŜĺ  i  nacisnŃĺ klawisz  
Enter

 

14. wprowadziĺ nowŃ cenň lub nacisnŃĺ   
Esc

 

15. nastňpny towar kroki od 10 do 14 

  

 

           WPROWADZANIE  NOWEGO  TOWARU  DO  KARTOTEKI  

 

1.  
F1

 -  Towary 

2.  
Insert

 -  dopisywanie  nowego  towaru 

2.3.3. Korekta wartoŜci KW. 

Dokument 'KW' sğuŨy do wprowadzenia korekty wartoŜci zakupionego towaru w cenach zakupu i jednoczeŜnie 

korekty wartoŜci przychodu i korekty wartoŜci sprzedaŨy w cenie zakupu. Dokument znajduje np.. zastosowanie 

w sytuacji gdy towar zostağ przyjňty na podstawie dowodu dostawy, nastňpnie byğ sprzedawany i dopiero po 

pewnym czasie przyszğa faktura, na kt·rej podano innŃ cenň towaru. Dokument ten nie ma wpğywu na iloŜĺ 

wprowadzanego towaru, a jedynie na jego wartoŜĺ w cenie zakupu. Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza 

<F4> Przych·d uruchamiamy opcjň tworzenia  dokumentu  przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F7> 

Kor.wart. KW przechodzimy do Edycji dokumentu magazynowego KW. W polu Data jest wprowadzana  

aktualna  data  systemowa,  kt·rŃ  uŨytkownik moŨe, w razie potrzeby,  zmieniĺ. W polu Mg  naleŨy  

wprowadziĺ numer magazynu, do kt·rego  zostaĺ przyjňty  towar ( naleŨy w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe towary 

przyjmowane na dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z magazynu zadeklarowanego w polu Mg ). W  

polu  Ozn. naleŨy wprowadziĺ jedno z oznaczeŒ: '3' -  F.KOR  odpowiadajŃce dokumentowi na podstawie, 

kt·rego jest przyjmowany towar. Nastňpnie rozpoczynamy wprowadzanie towar·w do dokumentu.  Dokonuje 

siň tego przez podanie jego indeksu, nazwy  lub przez wybranie towaru z kartoteki.  
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2.3.3.1. Wprowadzanie towaru przez wybranie go z kartoteki towar·w:  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1> Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi <F3> 

Szukaj lub <F5> Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na 

wprowadzenie korygowanej iloŜci. JeŨeli korekta dotyczy obniŨenia ceny wprowadzamy iloŜĺ korygowanŃ ze 

znakiem minus ó-ó w przeciwnym przypadku wpisujemy iloŜĺ korygowanŃ. Nastňpnie do pola cena zakupu 

wpisujemy r·Ũnicň w cenie jednostkowej ( nie nowŃ cenň ). 

Przykğad: 

JeŨeli korygujemy towar z  iloŜci 100 sztuk i cenie zakupu 10 zğ za sztukň, na 100 sztuk i nowŃ cenň 8 zğ za 

sztukň, naleŨy w polu iloŜĺ wpisaĺ -100, a w polu cena zakupu 2 zğ. 

 

Wydruk dokumentu magazynowego. 

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ dokument magazynowy .W tym celu naleŨy 

nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F2>Dokument mag.  

2.3.4. Spis z natury SN - wprowadzanie. 

 Opis szczeg·ğowy obsğugi spisu z natury  znajduje siň w rozdziale Remanent. 

2.4. Rozchody.  

Rozchodowanie towar·w z magazynu odbywa siň dla kaŨdego rodzaju podobnie. Dlatego poniŨszy przykğad 

opisuje rozchodowanie towar·w z magazynu na podstawie najczňŜciej uŨywanego dokumentu magazynowego 

WZ . 

2.4.1. Rozchody towar·w - wystawianie dokument·w magazynowych WZ, LT, RW, MM-, ZC-.  

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza <F5>Rozch·d uruchamiamy opcjň  tworzenia  dokumentu  

przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F1>SprzdaŨ WZ przechodzimy  do  Edycji  dokumentu. W polu Data 

jest wprowadzana  aktualna  data  systemowa,  kt·ra  moŨe byĺ zmieniona. W polu Mg  naleŨy  wprowadziĺ 

numer magazynu, z kt·rego ma zostaĺ rozchodowany  towar ( naleŨy w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe towary 

rozchodowane przez dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z magazynu zadeklarowanego w polu Mg ). 

Uwaga - nie wypeğniamy pola Ozn. .Nastňpnie rozpoczynamy wprowadzanie towar·w do dokumentu.  

Dokonuje siň tego przez podanie jego indeksu, nazwy  lub przez wybranie towaru z kartoteki.  

2.4.1.1. Wprowadzanie towaru wedğug indeksu. 

Po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  i  prawidğowym podaniu indeksu towaru program wyŜwietla okno z danymi 

dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do sprzedaŨy. Po wprowadzeniu 

iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>.  

2.4.1.2. Wprowadzanie towaru do dokumentu na podstawie kodu kreskowego lub kodu kasowego.   

Przed przystŃpienie do wprowadzanie towaru do dokumentu rozchodowego na podstawie kodu kreskowego lub 

kodu kasowego naleŨy nacisnŃĺ klawisz <TAB>. Wywoğanie tego klawisza spowoduje wyŜwietlenie w dolnej 

czňŜci ekranu napisu kody kasowe oraz spowoduje,Ũe po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  na ekranie pojawi siň 

pole do wprowadzenie kodu kreskowego lub kasowego. JeŨeli towar o podanym kodzie znajduje siň w kartotece 

program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  rozchodowanej  iloŜci. Po 

wprowadzeniu  iloŜci moŨemy zmieniĺ  podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub od razu nacisnŃĺ 

klawisz <Esc>. W przypadku, gdy po wprowadzeniu kodu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program 

sygnalizuje jego brak:  

    Brak towaru w kartotece!  

2.4.1.3. Wprowadzanie towaru do dokumentu przez wpisanie nazwy.  

Aby wprowadziĺ towar do dokumentu przez podanie nazwy naleŨy klawiszami strzağek ustawiĺ  kursor w polu 

nazwa towaru, usğugi. Nastňpnie nacisnŃĺ klawisz <Insert> w celu wprowadzenia interesujŃcej nas nazwy. 

Uwaga ! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nazwa nie musi byĺ wpisana w cağoŜci ale fragment wpisany powinien dokğadnie 

pokrywaĺ siň z nazwŃ w kartotece. Po i  prawidğowym podaniu nazwy towaru program wyŜwietla kartotekň 

towar·w, z kt·rej klawiszem <F6>WprowadŦ  przenosimy towar do dokumentu.Nastňpnie system wyŜwietla 

okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do sprzedaŨy. Po 

wprowadzeniu iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu nacisnŃĺ 

klawisz <Esc>.  
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2.4.1.4. Wprowadzanie towaru do dokumentu przez wybranie go z kartoteki towar·w.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Dalszy ciŃg  operacji jest analogiczny jak wczeŜniej.  

 

Wydruk dokumentu magazynowego. 

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ dokument magazynowy .W tym celu naleŨy 

nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F2>Dokument mag.  

2.4.2. SprzedaŨ towaru z magazynu na F-rň VAT 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza <F5>Rozch·d uruchamiamy opcjň  tworzenia  dokumentu  

przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F1>SprzedaŨ WZ przechodzimy  do  Edycji  dokumentu. W polu 

Data jest wprowadzana  aktualna  data  systemowa,  kt·ra  moŨe byĺ zmieniona. W polu Mg  naleŨy  

wprowadziĺ numer magazynu, z kt·rego ma zostaĺ rozchodowany  towar ( naleŨy w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe 

towary wprowadzane na dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z magazynu zadeklarowanego w polu 

Mg ),  w  polu  Ozn. naleŨy wprowadziĺ jedno z oznaczeŒ: '1' - F.VAT,  '2' -  R.UPR, '5' - F.EKSPORTOWA, 

'7' - FAKTURA NA DOSTAWŇ WEWNłTRZWSPčLNOTOWł, '8'- F. REEKSPORTOWA, '9' - 

F.ZALICZKOWA.  W polu Nr faktury  naleŨy  wprowadziĺ  numer faktury rozchodowej. JeŨeli program ma 

zdefiniowane podpowiadanie numer·w, numer kolejnego dokumentu sprzedaŨy zostanie automatycznie 

wpisany.Po zatwierdzeniu klawiszem <Enter>  numeru  wyŜwietlane  jest  okno  Edycja faktury, w kt·rym  

naleŨy  wpisaĺ  wszystkie dane dotyczŃce wystawionej faktury. 

Termin  pğatnoŜci  -  ostateczny  termin  uregulowania  naleŨnoŜci  za  fakturň lub w polu liczba dni - wpisaĺ 

iloŜĺ dni  do   ostatecznego  terminu  zapğaty,  kt·ry  w takim  przypadku  zostanie  automatycznie  obliczony. W 

pole Data zapğaty  nie wpisujemy  daty  zapğaty  za fakturň gdyŨ naniesiona ona zostanie dopiero po 

uregulowaniu dokumentu przez odbiorcň. Pole Rodzaj sğuŨy do okreŜlania przez  uŨytkownika  rodzaju  faktury  

wedğug indywidualnych potrzeb np..  wedğug    formy    sprzedaŨy   oddzielajŃc   faktury   na  pğatne got·wkŃ  od  

pozostağych.  W  polu  Spos·b  pğatnoŜci  okreŜlamy  spos·b  pğatnoŜci faktury. Niekt·re sposoby pğatnoŜci  

zostağy  powiŃzane  z pojedynczymi literami i tak wprowadzenie w tym polu litery 'G' i naciŜniňcie <ENTER> 

spowoduje wyŜwietlenie  sposobu  pğatnoŜci :  'got·wka'  i odpowiednio 'P' - 'przelew'.  'C'-  'czek',  T '  - 

'terminowy', óKô ï ókredytô, óKKô ï ókarta kredytowaô. W polu śr. transportu moŨemy,  podobnie   jak   w   

przypadku   sposobu  pğatnoŜci,  za  pomocŃ  odpowiednich liter okreŜliĺ transport; i tak  litera  'F'  -  spowoduje  

podpowiedŦ  'firmowy',  'O' - 'odbiorcy',  D'  'dostawcy'  i 'W'  - 'wğasny'. Do pola Rabat  wpisujemy wartoŜĺ 

procentowŃ rabatu, jakiego chcemy udzieliĺ dla  cağej faktury. W Danych dodatkowych wpisujemy dowolne 

informacje  dodatkowe,   kt·re   pojawiŃ  siň  na  wystawianej  fakturze.  W  przypadku  wpisania  wartoŜci  przy 

danych dodatkowych, wartoŜĺ  faktury   zostanie   odpowiednio   o  nie   zmieniona.  W  pola  Pğatnik / 

Odbiorca  wpisujemy  indeks  kontrahenta. JeŨeli nie pamiňtamy indeksu lub jest to nowy dostawca naciskamy 

klawisz <F1>Kartoteka odbiorc·w. JeŨeli mamy do czynienia z nowym dostawcŃ naleŨy wprowadziĺ go do 

kartoteki przez naciŜniňcie klawisza <Insert>. Po wyŜwietleniu pola Edycja kontrahenta naleŨy wprowadziĺ 

wszystkie dane. Za  pomocŃ klawisza <ESC> zakoŒczyĺ wpisywanie informacji  o kontrahencie,a nastňpnie 

wprowadziĺ go do F-ry klawiszem <F6>WprowadŦ.Natomiast w sytuacji gdy odbiorca jest juŨ zapisany w 

kartotece naleŨy go odszukaĺ w celu wprowadzenia. Kartoteka moŨe zawieraĺ wielu kontrahent·w i dlatego w 

celu wyszukania moŨna skorzystaĺ z dw·ch bardzo pomocnych funkcji. Pierwsza to <F3>Szukaj, druga 

<F5>Opis. W wypadku klawisza <F3>Szukaj naleŨy pamiňtaĺ o wczeŜniejszym ustawieniu sposobu sortownia 

kartoteki wg nazw kontrahent·w  Opcja <F5>Opis nieco wolniejsza w przeszukiwaniu daje operatorowi 

dodatkowe moŨliwoŜci,poniewaŨ moŨna tu wpisaĺ jedynie fragment nazwy , adresu lub NIP-u. Po odszukaniu 

kontrahenta jak poprzednio naciskamy klawisz <F6>WprowadŦ. 

Po wypeğnieniu nagğ·wka faktury za pomocŃ klawisza <Esc> wracamy do  edycji  dokumentu  rozchodowego 

przechodzŃc do wprowadzania towar·w. 

2.4.2.1. Wprowadzanie towaru do faktury przez wybranie go z kartoteki.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Dalszy ciŃg  operacji jest analogiczny jak wczeŜniej.  

2.4.2.2. Wprowadzanie towaru do faktury wedğug indeksu.   

Po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  i  prawidğowym podaniu indeksu towaru program wyŜwietla okno z danymi 

dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do sprzedaŨy. Po wprowadzeniu 

iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>.  
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2.4.2.3. Wprowadzanie towaru do faktury  na podstawie kodu kreskowego lub kodu kasowego.  

Przed przystŃpienie do wprowadzanie towaru do dokumentu rozchodowego na podstawie kodu kreskowego lub 

kodu kasowego naleŨy nacisnŃĺ klawisz <TAB>. Wywoğanie tego klawisza spowoduje wyŜwietlenie w dolnej 

czňŜci ekranu napisu kody kasowe oraz spowoduje,Ũe po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  na ekranie pojawi siň 

pole do wprowadzenie kodu kreskowego lub kasowego. JeŨeli towar o podanym kodzie znajduje siň w kartotece 

program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  rozchodowanej  iloŜci. Po 

wprowadzeniu  iloŜci moŨemy zmieniĺ  podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub od razu nacisnŃĺ 

klawisz <Esc>. W przypadku, gdy po wprowadzeniu kodu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program 

sygnalizuje jego brak:  

    Brak towaru w kartotece!  

2.4.2.4. Wprowadzanie towaru do faktury przez wpisanie nazwy.  

Aby wprowadziĺ towar do dokumentu przez podanie nazwy naleŨy klawiszami strzağek ustawiĺ  kursor w polu 

nazwa towaru, usğugi. Nastňpnie nacisnŃĺ klawisz <Insert> w celu wprowadzenia interesujŃcej nas nazwy. 

Uwaga ! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nazwa nie musi byĺ wpisana w cağoŜci ale fragment wpisany powinien dokğadnie 

pokrywaĺ siň z nazwŃ w kartotece  w kartotece. Po i  prawidğowym podaniu nazwy towaru program wyŜwietla 

kartotekň towar·w, z kt·rej klawiszem <F6>WprowadŦ  przenosimy towar do dokumentu.Nastňpnie system 

wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do 

sprzedaŨy. Po wprowadzeniu iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu 

nacisnŃĺ klawisz <Esc>.  

 

FAKTU RY EKSPORTOWE I NA DOSTAWŇ WEWNłTRZWSPčLNOTOWł 

 

Przed rozpoczňciem wystawiania faktur eksportowych i na dostawň wewnatrzwsp·lnotowŃ naleŨy uzupeğniĺ 

tabelň kurs·w walut. Z menu gğ·wnego programu wybieramy klawisz <F10>Inne, nastňpnie <F9>Tabela 

Kurs·w. NowŃ tabelň dodajemy wybierajŃc klawisz Insert, kasujemy wybierajŃc klawisz Delete. Po 

uzupeğnieniu tabeli zaznaczamy jŃ klawiszem <F1>Zaznacz. Wychodzimy z tej opcji przyciskajŃc klawisz 

ESC, pojawi siň komunikat: czy przeliczyĺ ceny wg aktualnej tabeli kurs·w walut. OdpowiedŦ twierdzŃca 

spowoduje przeliczenie cen hurtowych towar·w, usğug. OdpowiedŦ przeczŃca nie spowoduje Ũadnych zmian w 

kartotece towar·w.  

NastŃpnie moŨemy przystŃpiĺ do wystawiania faktur na dostawň wewnŃtrzwsp·lnotowŃ i faktury eksportowe. 

Postňpujemy jak w punkcie 2.4.2. SprzedaŨ towaru z magazynu na fakturň. WprowadzajŃc towar na fakturň 

naleŨy uzupeğniĺ iloŜĺ towaru, cenň walutowŃ i walutň. Cenň sprzedaŨy w zğot·wkach program wyliczy. 

 

Wydruk Faktury  

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ F-re zakupu lub dokument 

magazynowy PZ.W tym celu naleŨy nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F1>Druk F-ry lub 

dokumentu magazynowego WZ  (klawisz <F2>). Shift +F4- drukowanie faktur VAT lub rachunku bez kwot 

podatku VAT oraz wartoŜci brutto dla poszczeg·lnych pozycji dokumentu 

 

WYSTAWIENIE  FAKTURY  ROZCHODOWEJ  
                          

  1.   
F5

  -  Rozch·d 

2.  
F1

  -  SprzedaŨ WZ  

3.  wpisaĺ  ozn.  1 - F.VAT, 2 - R.UPR, 3 - F.KOR, 4 - R- KOR, '5'- F.EKSPORTOWA, '7'- FAKTURA 

NA DOSTAWŇ WEWNłTRZWSPčLNOTOWł, '8'- F. REEKSPORTOWA, '9'- F.ZALICZKOWA.   

 4. wpisaĺ numer faktury i nacisnŃĺ   2 x  
Enter

 

 5.  wpisaĺ termin  pğatnoŜci 

A. got·wka  =  
Enter

 

B.  termin     = strzağka w prawo  +  iloŜĺ dni 

  6.   
F1

 -  Odbiorca 

  7.   
F5

 -  Szukaj, wpisaĺ nazwň kontrahenta  
Enter

 

  8.   
F6

 - WprowadŦ   kontrahenta do nagğ·wka  
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  9.   
Esc

 -  wyjdŦ do dokumentu 

10.  
F1

 -  Towary 

11.  
F5

 -  Szukaj - szukaj towaru o nazwie 

12.  
F6

 -  WprowadŦ - wprowadza wybrany towar do dokumentu 

13. wpisaĺ iloŜĺ  i  nacisnŃĺ klawisz  
Enter

 

14. wprowadziĺ nowŃ cenň lub nacisnŃĺ   
Esc

 

15. nastňpny towar kroki od 10 do 14 

 

WPROWADZANIE  NOWEGO  TOWARU  DO  KARTOTEKI  
  

1.  
F1

  - Towary 

2.  
Insert

  - Dopisywanie nowego towaru 

2.4.3. Protok·ğ r·Ũnic PR - korekta niezgodnoŜci stan·w magazynowych. 

Dokument magazynowy tworzony w celu dostosowania stan·w towar·w w programie do stan·w faktycznych 

np. podczas rozliczania spisu z natury. Wystawienie dokumentu PR powinno byĺ poğŃczone z inwentaryzacjŃ . 

Dlatego dokument ten jest automatycznie generowany przez program podczas rozliczania spisu z natury SN. 

Dokğadne informacje znajdujŃ siň w rozdziale Remanent. WystawiajŃc rňcznie ten dokument naleŨy pamiňtaĺ,Ũe 

wprowadzenie iloŜci na protok·ğ powoduje zwiňkszenie stanu towaru w kartotece. W celu zmniejszenia stanu 

iloŜĺ wpisujemy ze znakiem minus ó-ó. 

2.5. Korekty i poprawy. 

2.5.1. Wystawianie faktur korygujŃcych ( rachunk·w korygujŃcych ).  

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza <F5>Rozch·d uruchamiamy opcjň  tworzenia  dokumentu  

przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F1>SprzedaŨ WZ przechodzimy  do  Edycji  dokumentu. W polu 

Data jest wprowadzana  aktualna  data  systemowa,  kt·ra  moŨe byĺ zmieniona. W polu Mg  naleŨy  

wprowadziĺ numer magazynu, z kt·rego ma zostaĺ rozchodowany  towar ( naleŨy w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe 

towary wprowadzane na dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z magazynu zadeklarowanego w polu 

Mg ),  w  polu  Ozn. naleŨy wprowadziĺ jedno z oznaczeŒ: '3' - F.KOR,  '4' -  R.KOR.  W polu Nr faktury  

naleŨy  wprowadziĺ  numer faktury rozchodowej. JeŨeli program ma zdefiniowane podpowiadanie numer·w, 

numer kolejnego dokumentu sprzedaŨy zostanie automatycznie wpisany.Po zatwierdzeniu klawiszem <Enter>  

numeru, wyŜwietlane  jest  okno  Edycja faktury, w kt·rym  naleŨy  wpisaĺ  wszystkie dane dotyczŃce 

wystawionej faktury korekcyjnej ( rachunku korekcyjnego ). 

Dotyczy f-ry -  pole, w kt·rym naleŨy wpisaĺ numer f-ry lub rachunku, dla kt·rego wystawiany bňdzie 

dokument.JeŨeli nr dokumentu jest wprowadzony poprawnie to w polu odbiorca i pğatnik powinny siň pojawiĺ 

indeksy kontrahenta. JeŨeli nr dokumentu nie bňdzie wystňpowağ w kartotece f-ry ( nie byğ wystawiany przez 

system lub nr zostağ bğňdnie wpisany  ) program zasygnalizuje ten bğŃd komunikatem: Brak f-ry nr.... w 

aktualnych danych.PrzyciŜnij Esc.Uwaga ! JeŨeli faktura lub rachunek dotyczy dokumentu z poprzedniego roku 

naleŨy zignorowaĺ ten komunikat bowiem system ma podany w konfiguracji katalog danych z ubiegğego roku i 

podczas wydruku bňdzie pobierağ z niego dane o dokumencie Ŧr·dğowym.  Termin  pğatnoŜci  -  ostateczny  

termin  uregulowania  naleŨnoŜci  za  fakturň lub w polu liczba dni - wpisaĺ iloŜĺ dni  do   ostatecznego  terminu  

zapğaty,  kt·ry  w takim  przypadku  zostanie  automatycznie  obliczony. W pole Data zapğaty  nie wpisujemy  

daty  zapğaty  za fakturň gdyŨ naniesiona ona zostanie dopiero po uregulowaniu dokumentu przez odbiorcň. Pole 

Rodzaj sğuŨy do okreŜlania przez  uŨytkownika  rodzaju  faktury  wedğug indywidualnych potrzeb np..  wedğug    

formy    sprzedaŨy   oddzielajŃc   faktury   na  pğatne got·wkŃ  od  pozostağych.  W  polu  Spos·b  pğatnoŜci  

okreŜlamy  spos·b  pğatnoŜci faktury. Niekt·re sposoby pğatnoŜci  zostağy  powiŃzane  z pojedynczymi literami i 

tak wprowadzenie w tym polu litery 'G' i naciŜniňcie <Enter> spowoduje wyŜwietlenie  sposobu  pğatnoŜci :  

'got·wka'  i odpowiednio 'P' - 'przelew'.  'C'-  'czek',  T '  - 'terminowy', óKô ï ókredytô, óKKô ï ókarta kredytowaô. 

W polu śr. transportu moŨemy,  podobnie   jak   w   przypadku   sposobu  pğatnoŜci,  za  pomocŃ  

odpowiednich liter okreŜliĺ transport; i tak  litera  'F'  -  spowoduje  podpowiedŦ  'firmowy',  'O' - 'odbiorcy',  D'  

'dostawcy'  i 'W'  - 'wğasny'. Do pola Rabat  wpisujemy wartoŜĺ procentowŃ rabatu, jakiego chcemy udzieliĺ dla  
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cağej faktury. W Danych dodatkowych wpisujemy dowolne informacje  dodatkowe,   kt·re   pojawiŃ  siň  na  

wystawianej  fakturze.  W  przypadku  wpisania  wartoŜci  przy danych dodatkowych, wartoŜĺ  faktury   zostanie   

odpowiednio   o  nie   zmieniona. Jako, Ũe  pola  Pğatnik / Odbiorca  sŃ wypeğnione za pomocŃ klawisza <Esc> 

wracamy do  edycji  dokumentu  rozchodowego przechodzŃc do wprowadzania towar·w. 

Przed wprowadzeniem towar·w kilka sğ·w na temat korygowania dokument·w w programie: 

1. JeŨeli mamy do czynienia ze zwrotem towaru od dostawcy spos·b postňpowania jest bardzo prosty. 

Wystarczy wprowadziĺ towary na Fakturň korygujŃcŃ ( rachunek ) ze znakiem minus ó - ó. 

2. JeŨeli odbiorca otrzymağ dokument na iloŜĺ mniejszŃ od faktycznie odebranej wprowadzamy na dokument 

tylko dodatkowŃ iloŜĺ. 

3. JeŨeli mamy do czynienia z przypadkiem wystawienia f-ry sprzedaŨy po niewğaŜciwej cenie ( za niskiej lub za 

wysokiej ) naleŨy: 

a.  wprowadziĺ na fakturň korygujŃcŃ  towar w iloŜci i cenie jak na dokumencie Ŧr·dğowym ze znakiem 
minus  

b.  opuŜciĺ dokument bez jego drukowania  

c.  wprowadziĺ nastňpnŃ fakturň korygujŃcŃ ale w momencie gdy system podpowiada nastňpny numer 

faktury wprowadziĺ nr aktualnie wystawiany  

d.  na pytanie programu F-ra o podanym numerze juŨ istnieje. Czy aktualizowaĺ T/N ? odpowiedzieĺ 

twierdzŃco  

e.  wprowadziĺ nowŃ iloŜĺ i nowŃ cenň na dokument. 

W taki spos·b po wydrukowaniu na fakturze pojawi siň zawartoŜĺ faktury korygowanej, przyjňcie na magazyn 

towar·w podlegajŃcych korekcie oraz ich rozch·d we wğaŜciwych iloŜciach i cenach. Unikniemy w ten spos·b 

wystawiania kilku dokument·w korygujŃcych. 

 

Wprowadzanie towaru wedğug indeksu.   

Po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  i  prawidğowym podaniu indeksu towaru program wyŜwietla okno z danymi 

dotyczŃcymi towaru i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do sprzedaŨy. Po wprowadzeniu 

iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>.  

 

Wprowadzanie towaru przez wpisanie nazwy.  

Aby wprowadziĺ towar do dokumentu przez podanie nazwy naleŨy klawiszami strzağek ustawiĺ  kursor w polu 

nazwa towaru, usğugi. Nastňpnie nacisnŃĺ klawisz <Insert> w celu wprowadzenia interesujŃcej nas nazwy. 

Uwaga ! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nazwa nie musi byĺ wpisana w cağoŜci ale fragment wpisany powinien dokğadnie 

pokrywaĺ siň z nazwŃ w kartotece. Po i  prawidğowym podaniu nazwy towaru program wyŜwietla kartotekň 

towar·w, z kt·rej klawiszem <F6>WprowadŦ  przenosimy towar do dokumentu.Nastňpnie system wyŜwietla 

okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do sprzedaŨy. Po 

wprowadzeniu iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu nacisnŃĺ 

klawisz <Esc>.  

 

Wprowadzanie towaru przez wybranie go z kartoteki.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Dalszy ciŃg  operacji jest analogiczny jak wczeŜniej.  

 

Wydruk  Faktury korygujŃcej ( rachunku korygujŃcego ). 

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ F-re zakupu lub dokument magazynowy 

PZ.W tym celu naleŨy nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F1>Druk  F-ry lub dokumentu 

magazynowego WZ  (klawisz <F2>).  

2.5.2. Poprawianie istniejŃcych dokument·w magazynowych. 

Do  przeglŃdania i poprawy wystawionych dokument·w przychodowych i  rozchodowych  sğuŨy opcja <F3> 

Obroty, dostňpna z menu gğ·wnego po  naciŜniňciu klawisza. Po wyborze tej opcji naleŨy okreŜliĺ,  czy majŃ 

byĺ wyŜwietlane dokumenty przychodowe, wywoğywane przez  naciŜniňcie  klawisza <F1>Przychody, czy 

dokumenty rozchodowe, wywoğywane  przez naciŜniňcie klawisza <F2>Rozchody. Po wyborze rodzaju system 

wyŜwietli na ekranie pierwszy dokument dostňpny w kartotece.Nastňpnie naleŨy ustawiĺ siň na dokumencie 

wymagajŃcym korekty korzystajŃc z klawiszy: < ® > i < ¬ > powodujŃcych wyŜwietlenie poprzedniego bŃdŦ 

nastňpnego dokumentu, <Home>  sğuŨŃcego  do przejŜcia do pierwszego dokumentu i klawisz   <End>   -  do  

ostatniego.  W przypadku  gdy kluczem porzŃdkujŃcym dokumenty jest data, klawisze <PgUp>  i  <PgDn>,  

sğuŨŃ  do  przejŜcia  do pierwszego dokumentu z poprzedniego, bŃdŦ nastňpnego miesiŃca, a w przypadku gdy 

kluczem jest rodzaj i numer dokumentu, sğuŨŃ do przejŜcia  do   poprzedniego,   lub   nastňpnego  (w  porzŃdku 

alfabetycznym) rodzaju dokumentu - np.. z 'BO' do 'PZ', z 'PZ' do 'ZW' itd.  Klawisz   <F4>Klucz   sğuŨy  do  

wyboru  klucza,  wedğug  kt·rego  sŃ wyŜwietlane   dokumenty,   to   znaczy   sposobu  uporzŃdkowania  
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wyŜwietlanych    dokument·w.   SŃ   dostňpne   dwie   moŨliwoŜci  wyŜwietlania  dokument·w: narastajŃco 

wedğug rodzaj·w i numer·w  dokument·w  oraz  chronologicznie  wedğug  dat wprowadzenia. Wyboru  

dokonuje  siň  ustawiajŃc  podŜwietlone pole na ŨŃdanym kluczu i  nastňpnie naciskajŃc klawisz <Enter>. Po 

ustawieniu siň na dokumencie wymagajŃcym korekty naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <Enter> - w·wczas w lewym 

g·rnym rogu pojawi siň napis EDYCJA TOWARU. Teraz moŨna przystŃpiĺ do poprawiania zawartoŜci 

dokumentu. 

Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wyszukania dokumentu o podanym numerze faktury, nr dowodu, nr zam·wienia lub 

kontrahenta poprzez naciŜniňcie klawisza F5 w opcji przeglŃdania dokument·w magazynowych.  

JeŨeli zamierzamy zmieniĺ iloŜĺ lub cenň jednego z wprowadzonych towar·w to naleŨy. 

Ustawiĺ siň na tym towarze korzystajŃc z klawiszy  < ® > i < ¬ >, nacisnŃĺ klawisz   <Enter>  i wpisaĺ 

odpowiedniŃ iloŜĺ lub cenň,a nastňpnie opuŜciĺ edycjň towaru klawiszem <Esc>. 

 

JeŨeli zamierzamy wykasowaĺ jeden z wprowadzonych towar·w to naleŨy: 

Ustawiĺ siň na tym towarze korzystajŃc z klawiszy  < ® > i < ¬ >, nacisnŃĺ klawisz   <Del> i po pojawieniu siň 

pytania: Czy wykasowaĺ ten towar z dokumentu ? (T/N) nacisnŃĺ klawisz  <T> 

JeŨeli zamierzamy dopisaĺ nowy towar to naleŨy: 

NacisnŃĺ klawisz  <Ins>  i  podaĺ  indeks towaru program w·wczas wyŜwietli okno z danymi                                                                                     

dotyczŃcymi towaru (jeŜli  znajduje on siň juŨ w kartotece towar·w) i czeka na wprowadzenie  iloŜci. 

W przypadku dokumentu przychodowego, gdy po  wprowadzeniu indeksu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, 

program sygnalizuje jego brak:  

 Brak towaru w kartotece! Czy wprowadziĺ? (T/N)  

Po  udzieleniu  odpowiedzi  twierdzŃcej  program  wyŜwietla okno Edycja  towaru  umoŨliwiajŃc  wprowadzenie 

wszystkich parametr·w  nowego  towaru.  Po  wpisaniu  danych  towar  automatycznie jest  wprowadzany do 

kartoteki i podobnie jak powyŨej moŨna podaĺ jego  iloŜĺ. MoŨna takŨe nacisnŃĺ klawisz <F1>Towary,  za 

pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  Po wyszukaniu towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  

<F6>WprowadŦ  powodujŃc  wprowadzenie  towaru  do dokumentu. 

 

Wprowadzanie towaru przez wybranie go z kartoteki.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Dalszy ciŃg  operacji jest analogiczny jak wczeŜniej.  

 

Po zakoŒczeniu poprawy dokumentu opuszczamy jego edycjň klawiszem <Esc>.   

2.6. Kontrahenci 

2.6.1. Wprowadzanie kontrahent·w do kartoteki.   

Po  naciŜniňciu  klawisza <F6>Adresy kontrah. z menu gğ·wnego udostňpniana jest opcja  przeglŃdania,  

rozszerzania  i zmiany  kartotek  nazw  i  adres·w   dostawc·w   i  odbiorc·w.  NaciŜniňcie  klawisza  

<F1>Dostawcy udostňpnia  kartotekň dostawc·w, zaŜ naciŜniňcie klawisza <F2>Odbiorcy-  kartotekň 

odbiorc·w. Za   pomocŃ   klawisza   <Ins>  przechodzimy  do  wprowadzania nowego kontrahenta.  W polu 

Indeks wpisujemy nowy kolejny indeks dla  kontrahenta ( moŨe on byĺ numeryczny, literowy lub mieszany ),  w  

pole Nazwa wpisujemy peğnŃ nazwň kontrahenta, w  polu   Adres   -   dokğadny   adres,  w  polu  NIP  -  numer  

identyfikacyjny NIP. Informacje te  bňdŃ   siň   pojawiağy  na  wszystkich  dokumentach  dotyczŃcych  

wybranego  kontrahenta.  Nastňpnie  w  polu  Konto - numer konta  bankowego  dla  kontrahenta  i w polu D.inf 

- dowolne informacje  dodatkowe o kontrahencie (4 linie).  

Dodatkowo moŨna zdefiniowaĺ: 

Rabat % : stağy rabat udzielany kontrahentowi, 

Wg cen  : ( H - hurtowe ; D - detaliczne ; M - minimalne ) poziom cen wg kt·rego wystawiane bňdŃ 

faktury, 

Pğ VAT  : ( T lub N )  czy kontrahent jest pğatnikiem podatku VAT, 

Limit    : limit zadğuŨenia o przekroczeniu kt·rego program ostrzega sprzedawcň w czasie wystawiania 

f-ry, 

Sp. Pğat : ( G - got·wka ; P. - przelew ; C- czek ; T- terminowy ;óKô ï ókredytô ;óKKô ï ókarta 

kredytowaô) spos·b pğatnoŜci , 

OŜwiad. : ( T lub N ) oŜwiadczenie, 

Podm.g : ( T lub N ) podmiot gospodarczy. 

2.6.2. Obliczanie dğugu kontrahent·w. 

KorzystajŃc  z kartoteki kontrahent·w moŨemy otrzymaĺ informacje o zadğuŨeniu u danego dostawcy lub 

naszego odbiorcy.  Za  pomocŃ  klawisza  <F6>Adresy kontrah. wywoğujemy kartotekň  dostawc·w  lub  
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odbiorc·w. Po odszukaniu kontrahenta, za pomocŃ klawisza <Enter> przechodzimy  do  jego edycji. Po 

naciŜniňciu  klawisza  <F1>Oblicz dğug i obr·t  moŨna  otrzymaĺ informacje o zadğuŨeniu u danego  dostawcy   

(w   przypadku   kartoteki   dostawc·w)   lub  danego  odbiorcy / pğatnika   (w przypadku  kartoteki  odbiorc·w),  

oraz  informacje  o  cağoŜci  obrot·w  z danym dostawcŃ lub odbiorcŃ.  ZadğuŨenie jest wyliczane na podstawie 

r·Ũnicy wartoŜci w polach  Zapğacono  i WartoŜĺ faktury we wszystkich fakturach dotyczŃcych  kontrahenta, 

natomiast w polu Obr·t uzyskujemy wartoŜĺ peğnych  obrot·w z kontrahentem. Do pola Zapğata moŨna 

wprowadziĺ kwotň wypğacanŃ dostawcy lub wpğacana przez odbiorcň.  W·wczas program wprowadza wpisane 

kwoty do nieuregulowane faktur, poczŃwszy od najstarszej niezapğaconej.  

2.6.3. Zestawienie pğatnoŜci kontrahent·w. 

Zestawienie pğatnoŜci kontrahent·w jest dostňpne zar·wno po stronie dostawc·w jak i odbiorc·w. Dziňki temu 

wydrukowi uŨytkownik programu w szybki spos·b moŨe okreŜliĺ stan naleŨnoŜci i zobowiŃzaŒ wobec 

kontrahent·w. Aby wydrukowaĺ zestawienie naleŨy wejŜĺ do kartoteki dostawc·w lub odbiorc·w, odpowiednio 

klawisze <F6>Kontrahenci, <F1>Dostawcy lub <F6>Kontrahenci, <F1>Odbiorcy  Dalsze postňpowanie jest 

identyczne.W kartotece wybieramy klawisz <F4>Drukuj , a nastňpnie <F1>Faktury. Przed wydrukiem 

program zadaje kilka pytaŒ, kt·re precyzujŃ zawartoŜĺ wydruku: 

Drukuj faktury od dnia:.....  do dnia:....... 

Drukuj faktury W- wszystkie, N -niezapğacone, Z- zapğacone 

Powstağy wydruk zawiera informacje o kontrahencie, numerach faktur lub rachunk·w, ich wartoŜci  oraz 

wielkoŜci zobowiŃzania lub naleŨnoŜci. 

2.6.4. Ranking kontrahent·w. 

Ranking kontrahent·w jest dostňpny zar·wno po stronie dostawc·w jak i odbiorc·w. Dziňki temu wydrukowi 

uŨytkownik programu w szybki spos·b moŨe okreŜliĺ wielkoŜĺ obrot·w z dostawcami i odbiorcami jak r·wnieŨ 

posegregowaĺ kontrahent·w wedğug wielkoŜci obrot·w. Wydruk zawiera takŨe informacjň o iloŜci transakcji z 

danym kontrahentem. MoŨliwe jest takŨe ustalenia obrot·w jakie majŃ byĺ brane pod uwagň w czasie tworzenia 

zestawienia. Aby wydrukowaĺ zestawienie naleŨy wejŜĺ do kartoteki dostawc·w lub odbiorc·w, odpowiednio 

klawisze <F6>Kontrahenci, <F1>Dostawcy lub <F6>Kontrahenci, <F1>Odbiorcy  Dalsze postňpowanie jest 

identyczne.W kartotece wybieramy klawisz <F4>Drukuj , a nastňpnie <F6>Ranking. Przed wydrukiem 

program zadaje kilka pytaŒ, kt·re precyzujŃ zawartoŜĺ wydruku: 

Filtr na indeks kontrahenta:........ 

Filtr na adres kontrahenta:...... 

Uwzglňdnij ` faktury od dnia:.....  do dnia:....... 

Minimalna wartoŜĺ obrot·w:............... 

Powstağy wydruk zawiera informacje o kontrahencie, wartoŜci obrot·w  oraz iloŜci transakcji w zadanym 

okresie. 

2.7. Przelewy. 

2.7.1. Przelew dla pojedynczego dokumentu. 

W kartotece faktur <F2> Faktury wybieramy rodzaj faktury dla kt·rej drukowany bňdzie przelew <F1> 

Przychodowe lub <F2> Rozchodowe. Kolejnym krokiem jest wyszukanie interesujŃcego nas 

dokumentu.NaciskajŃc klawisze  <F4>Druk  a nastňpnie <F3>Przelew przystňpujemy do drukowania polecenia 

przelewu  bankowego dotyczŃcego wskazywanej faktury. W przypadku faktur przychodowych przelew  jest  

przygotowywany  na dobro rachunku bankowego dostawcy, a w przypadku faktur rozchodowych na dobro 

rachunku uŨytkownika programu. Po wyborze tej opcji naleŨy podaĺ datň realizacji przelewu oraz dowolnŃ 

wartoŜĺ przelewu ( standardowo program podpowiada aktualnŃ datň i wartoŜĺ faktury z kartoteki ).JeŨeli chcemy 

wycofaĺ siň z wydruku naleŨy wcisnŃĺ <Del>.  

2.7.2. Przelew dla kilku dokument·w. 

Aby wydrukowaĺ przelewy dotyczŃce kilku dokument·w danego kontrahenta naleŨy wejŜĺ do kartoteki 

dostawc·w lub odbiorc·w, odpowiednio klawisze <F6>Kontrahenci, <F1>Dostawcy lub <F6>Kontrahenci, 

<F2>Odbiorcy  Dalsze postňpowanie jest identyczne.W kartotece wybieramy klawisz <F4>Drukuj , a 

nastňpnie <F10>Przelew. W  przypadku  dostawc·w  przelew jest  przygotowywany na dobro rachunku 

bankowego  dostawcy. Po wyborze tej opcji naleŨy podaĺ datň pierwszej i ostatniej faktury, kt·re majŃ byĺ 

uwzglňdnione w wyliczeniu wartoŜci przelewu, nastňpnie naleŨy podaĺ datň realizacji przelewu, wartoŜĺ i tytuğ 

przelewu. Program podpowiada wszystkie niezapğacone faktury za podany okres.JeŨeli chcemy zapğaciĺ jedynie 

wybrane dokumenty naleŨy ustawiĺ siň kursorem na numerze, kt·ry ma nie byĺ drukowany i skasowaĺ go 

klawiszami <Delete> lub <BackSpace>. WartoŜĺ przelewu zostanie skorygowana o wartoŜĺ wykasowanej 

faktury.Klawisz <Esc> rozpoczyna drukowanie. 
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2.7.3. Zestawienie przelew·w - przelewy dla kilku kontrahent·w. 

W przypadku kiedy potrzebujemy wydrukowaĺ kilka przelew·w dla kilku kontrahent·w pomocne bňdzie 

drukowanie zestawienia przelew·w. Program pomoŨe nam zestawiĺ przelewy, zliczy ich wartoŜĺ dla 

poszczeg·lnych kontrahent·w z poda ich og·lnŃ wartoŜĺ oraz wydrukuje zestawienie do banku. Aby 

wydrukowaĺ zestawienie przelew·w naleŨy wybraĺ z menu gğ·wnego programu klawisz <F2>Faktury , a 

nastňpnie klawisz <F1>Przychodowe. BňdŃc w kartotece faktur przychodowych naleŨy zaznaczyĺ faktury, do 

kt·rych majŃ byĺ wystawione . Wyboru faktur, kt·re majŃ siň znaleŦĺ na zestawieniu dokonujemy klawiszem 

<TAB> ( przy dokumentach zaznaczonych pojawi siň gwiazdka ). Dodatkowo w dolnej czňŜci ekranu bňdzie 

widoczna suma zaznaczonych przelew·w. Po zaznaczeniu wszystkich faktur przystňpujemy do drukowania 

przelew·w i zestawienia. W tym celu naciskamy klawisz <F4>Druk, a nastňpnie <F5>Zbi·r 

przelew·w.Program zapyta nas o datň wystawienia zestawienia, a po jej podaniu wydrukuje przelewy do 

zaznaczonych faktur oraz zbiorcze zestawienie. 

2.8. Odsetki. 

2.8.1. Wprowadzanie  obowiŃzujŃcej  stopy  odsetkowej. 

Za  pomocŃ  klawisza  <F9>Odsetki  z  poziomu  menu gğ·wnego programu, wybieramy opcjň Odsetki. 

Nastňpnie naleŨy ustawiĺ siň na ostatniej pozycji naciskajŃc klawisz <End>, nacisnŃĺ klawisz <Enter> by wejŜĺ 

do edycji pozycji, wpisaĺ w polu Do dn. datň do kiedy obowiŃzywağa  ostatnia stopa odsetkowa, nacisnŃĺ 

klawisz <Esc>, by opuŜciĺ edycjň. NacisnŃĺ klawisz <Ins>Dopisz, by dopisaĺ nowŃ pozycjň wprowadziĺ do 

pola Od dn. datň od kiedy obowiŃzuje nowa stopa odsetkowa, pole Do dn. zostawiĺ puste, podaĺ procent odsetek 

dziennie  w polu Odsetki [%/dzieŒ] i nacisnŃĺ <Esc> by opuŜciĺ edycjň pozycji. 

2.8.2. Wystawianie  not  odsetkowych. 

Jest  to  opcja  dostňpna  podczas  edycji kartoteki odbiorc·w, wywoğywanej za pomocŃ klawisza <F6>Adresy 

Kontrah. i <F2>Odbiorcy z menu gğ·wnego. Nastňpnie naleŨy wybraĺ klawisze <F4>Drukuj  i <F3>Odsetki  

sğuŨŃce do wydrukowania noty odsetkowej. Po wyborze tej  opcji  naleŨy  podaĺ  kolejno :  Nr noty odsetkowej i 

Datň  wystawienia.  Odsetki sŃ naliczane dla faktur niezapğaconych i  zapğaconych   po   terminie  zapğaty,  

wedğug  stopy  odsetkowej  wprowadzonej   zgodnie   z  zasadami  opisanymi  powyŨej  (  tj.  wprowadzania 

stopy odsetkowej dla danego przedziağu czasowego ). 

2.9. Raport kasowy. 

2.9.1. Wprowadzenie pozycji do raportu kasowego. 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza  <F8>Kasa  uruchamiamy opcjň programu sğuŨŃcŃ do obsğugi raportu 

kasowego. Naciskamy klawisz <Ins>Dopisz by dopisaĺ nowŃ pozycje do raportu. WypeğniajŃc kolejne pola 

zapisu tworzymy dokument kasowy. Podczas wprowadzania danych zalecane jest opisanie pola Informacje 

dod. co uğatwi w przyszğoŜci identyfikacjň dokumentu. Pole KP/KW potwierdzamy tylko klawiszem <Enter>, 

kt·ry powoduje nadanie odpowiedniego kolejnego numeru dokumentu kasowego. Numer ten jest pamiňtany 

przez system wiňc nie naleŨy go zmieniaĺ lub np. ğamaĺ przez litery lub cyfry. Dokonanie takiej czynnoŜci nie 

bňdzie co prawda miağo wpğywu na dziağanie programu ale nie pozwoli na kontrolowanie kolejnych numer·w 

KP/KW przez system.Po wypeğnieniu kolejnych pozycji zapisu opuszczamy go klawiszem <Esc>. 

2.9.2. Wprowadzanie  zapğaty  za fakturň (rachunek ) - wystawionych za pomocŃ programu. 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza  <F8>Kasa  uruchamiamy opcjň programu sğuŨŃcŃ do obsğugi raportu 

kasowego. Naciskamy klawisz <Ins>Dopisz by dopisaĺ nowŃ pozycje do raportu. Nastňpnie klawiszami 

<F1>Fakt. przych. lub <F2>Fakt. rozch.  moŨemy wybraĺ fakturň, za kt·rŃ   naleŨnoŜĺ   jeszcze   ma byĺ 

uregulowania W celu wyszukania dokumentu naleŨy uŨyĺ klawisza <F3>Szukaj.Po odszukaniu naciŜniňcie  

klawisza  <F6>WprowadŦ wprowadzi informacje o F-rze  do  pozycji raportu  kasowego.  W·wczas  program 

automatycznie generuje odpowiednia  pozycjň  - przych·d w przypadku faktur rozchodowych, lub rozch·d  w  

przypadku  faktur przychodowych,  a kursor jest ustawiany na  odpowiednim do wprowadzenia kwoty polu  

(Przych·d lub Rozch·d). NaleŨy teraz nacisnŃĺ klawisz <Enter>, a zostanie wpisana wartoŜĺ F-ry. W przypadku 

gdy kwota wpğaty jest inna niŨ wartoŜĺ wprowadzanego dokumentu ( np. zapğata czňŜciowa ) naleŨy jŃ 

wprowadziĺ z klawiatury.   

2.9.3. Wystawianie dokument·w KP i KW. 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza  <F8>Kasa  uruchamiamy opcjň programu sğuŨŃcŃ do obsğugi raportu 

kasowego. Drukowanie dokument·w KP i KW odbywa siň przez naciŜniňcie klawisz <F4>Druk ,a nastňpnie 

<F1>KP/KW . Jednak przed wydrukiem naleŨy siň upewniĺ czy wypeğnione sŃ wszystkie pola drukowanego 

dokumentu jak r·wnieŨ czy nadany jest numer dokumentu. MoŨna tego dokonaĺ przechodzŃc do edycji 

dokumentu klawiszem <Enter>. JeŨeli upewniliŜmy siň, Ũe wszystko jest zgodne naciskamy klawisze 
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<F4>Druk i  <F6>KP/KW ,  na drukarce zostanie wygenerowany wydruk dokumentu KP lub KW w zaleŨnoŜci 

od strony po jakiej zostağa zapisana got·wka. 

2.9.4. Zamykanie dnia. 

Operacji zamkniňcia dnia dokonujemy w celu Ăwyprowadzeniaò got·wki ( zamkniecie dnia ), znajdujŃcej siň w 

kasie i wprowadzenia jej w dniu nastňpnym jako otwarcie dnia. Operacja  ta jest konieczna jeŨeli chcemy 

uzyskaĺ bilansowanie siň stron raportu kasowego. Dokonujemy jej klawiszem <F9>Zamknij . System pyta o 

datň dnia zamykanego, a nastňpnie podpowiada datň dnia nastňpnego jako dnia otwieranego.Po zakoŒczeniu 

operacji w raporcie kasowym pokaŨŃ siň dwa zapisy, zamkniecie dnia bieŨŃcego - po stronie rozchod·w oraz 

otwarcie dnia nastňpnego - po stronie przychod·w. 

2.9.5. Korekta zapis·w w raporcie kasowym. 

Aby dokonaĺ poprawy zapis·w w raporcie kasowym naleŨy ustawiĺ siň na ŨŃdanej pozycji, a nastňpnie nacisnŃĺ 

klawisz <Enter> w celu edycji zapisu. Teraz moŨemy dokonaĺ korekty interesujŃcych nas pozycji. Po 

zakoŒczonej korekcie opuszczamy edycjň zapisu klawiszem <Esc>. 

2.10. Remanent. 

Program wyposaŨony zostağ w kilka funkcji uğatwiajŃcych uŨytkownikowi wykonanie remanentu, a nastňpnie 

dostosowanie stan·w komputerowych do stanu rzeczywistego. W celu wykonania poprawnego remanentu 

naleŨy wykonaĺ kolejno opisane poniŨej operacje. 

2.10.1. Wydruki arkusza inwentaryzacyjnego. 

Z menu gğ·wnego wybieramy klawiszem <F7>Druk dostňp do r·Ũnego typu wydruk·w. Ustawiamy siň 

klawiszami strzağek na pozycji: 

Arkusz inwentaryzacyjny na koniec dnia :......................... 

System podpowiada aktualnŃ datň arkusza, kt·rŃ moŨna dowolnie modyfikowaĺ.Po wybraniu opcji klawiszem 

<Enter> i wpisaniu daty ukaŨe siň pytanie: 

 Czy drukowaĺ dla wybranego magazynu ? ( T/N) 

JeŨeli wydruk ma byĺ sporzŃdzony dla wybranego magazynu naleŨy odpowiedzieĺ twierdzŃco natomiast jeŨeli 

dokonujemy wydruku dla wszystkich magazyn·w lub mamy tylko jeden wybieramy odpowiedŦ negatywnŃ. 

Kolejnym pytaniem jest spos·b sortowania naszego wydruku: wg indeks·w, cen, indeks·w dostawc·w, 

numer·w magazyn·w,nazw towar·w. Wyboru dokonujemy podŜwietlajŃc wybranŃ liniň i naciskajŃc <Enter>. 

Nastňpnie naleŨy  podaĺ zakres indeks·w dla kt·rych ma byĺ sporzŃdzony wydruk ( program standardowo 

podpowiada pierwszy i ostatni indeks towar·w znajdujŃcych siň w kartotece ) oraz filtr na indeks i na nazwň. 

Wpisanie filtru,czyli czňŜci indeksu lub nazwy spowoduje,Ũe na wydruku pojawiŃ siň tylko te towary, kt·re w 

indeksie lub / i nazwie posiadajŃ wpisanie wczeŜniej ĂczňŜci ò. Kolejnym pytaniem systemu jest:  

 Czy drukowaĺ tylko podsumowanie wartoŜciowe magazyn·w ? (T/N) 

OdpowiedŦ twierdzŃca spowoduje,Ũe na wydruku pojawiŃ siň tylko podsumowania kolejnych kolumn. W 

naszym przypadku, drukujŃc arkusz spisowy, odpowiedŦ powinna byĺ negatywna.Nastňpnie deklarujemy rodzaj 

wydruku 2- arkusz spisowy oraz rodzaj ceny jaka ma byĺ umieszczona na arkuszu opr·cz ceny zakupu, kt·ra 

jest drukowana zawsze.       

2.10.2. Wprowadzanie spisu z natury SN. 

W celu automatycznego dostosowania stan·w towarowych komputera do rzeczywistych naleŨy wprowadziĺ spis 

z natury do komputera jako dokument SN 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza <F4>Przych·d uruchamiamy opcjň tworzenia  dokumentu  

przychodowego.  Za  pomocŃ  klawisza  <F8>Spis z nat. SN przechodzimy  do Edycji dokumentu 

magazynowego SN. W polu Data jest wprowadzana  aktualna  data  systemowa,  kt·rŃ  uŨytkownik moŨe, w 

razie potrzeby,  zmieniĺ. W polu Mg  naleŨy  wprowadziĺ numer magazynu, dla kt·rego dokonano spisu ( naleŨy 

w tym miejscu pamiňtaĺ, Ũe towary przyjmowane na dany dokument magazynowy muszŃ pochodziĺ z magazynu 

zadeklarowanego w polu Mg ). Uwaga - nie wypeğniamy pola Ozn. .Nastňpnie rozpoczynamy wprowadzanie 

towar·w do dokumentu.  Dokonuje siň tego przez podanie jego indeksu, nazwy  lub przez wybranie towaru z 

kartoteki.  

Uwaga !  NaleŨy bezwzglňdnie pamiňtaĺ aby dokumenty SN wprowadzaĺ kolejno wedğug magazyn·w ( np. 

wprowadziĺ cağy spis z natury na dokumenty SN dla magazynu 01, a nastňpnie dla magazynu 02 ).  

Usprawni to p·Ŧniejsze rozliczanie spisu z natury SN oraz tworzenie dokumentu protok·ğ r·Ũnic PR. 

 

Wprowadzanie towaru przez wybranie go z kartoteki towar·w.  

Do  tego  celu  sğuŨy klawisz <F1>Towary, za pomocŃ kt·rego wywoğujemy kartotekň  towar·w.  W kartotece 

tej analogicznie jak w kontrahentach moŨemy odnaleŦĺ interesujŃcy nas towar klawiszami funkcyjnymi 

<F3>Szukaj lub <F5>Opis. Po odnalezieniu  towaru naleŨy nacisnŃĺ klawisz  <F6>WprowadŦ  powodujŃc  

wprowadzenie  towaru  do dokumentu. Program wyŜwietla okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na 
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wprowadzenie  zakupionej  iloŜci. Po wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez 

program cenň kartotekowŃ lub od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od 

kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  

aktualizacji  w kartotece. 

Uwaga ! Podczas wprowadzania iloŜci towar·w ze spisu stany towar·w w kartotekach nie ulegajŃ zmianie. 
 

Wprowadzanie towaru wedğug indeksu.   

Po  naciŜniňciu  klawisza  <Ins>  i  prawidğowym podaniu indeksu towaru program wyŜwietla okno z danymi 

dotyczŃcymi towaru (jeŜli  znajduje on siň juŨ w kartotece towar·w) i czeka na wprowadzenie  zakupionej  

iloŜci. Po wprowadzeniu zakupionej iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň kartotekowŃ lub 

od razu nacisnŃĺ klawisz <Esc>. W przypadku gdy cena zakupu jest inna od kartotekowej moŨemy jŃ zmieniĺ 

r·wnoczeŜnie z wprowadzaniem iloŜci towaru, pamiňtajŃc  jednak  o  jej  aktualizacji  w kartotece. W 

przypadku, gdy po wprowadzeniu indeksu okaŨe siň, Ũe nie ma takiego towaru, program sygnalizuje jego brak:  

 Brak towaru w kartotece! Czy wprowadziĺ? (T/N)  

Po  udzieleniu  odpowiedzi  twierdzŃcej  program  wyŜwietla okno Edycja  towaru  umoŨliwiajŃc  wprowadzenie 

wszystkich parametr·w  nowego  towaru.  Po  wpisaniu  danych  towar  automatycznie jest  wprowadzany do 

kartoteki i podobnie jak powyŨej moŨna podaĺ jego  iloŜĺ.  

 

Wprowadzanie towaru przez wpisanie nazwy.  

Aby wprowadziĺ towar do dokumentu przez podanie nazwy naleŨy klawiszami strzağek ustawiĺ  kursor w polu 

nazwa towaru, usğugi. Nastňpnie nacisnŃĺ klawisz <Insert> w celu wprowadzenia interesujŃcej nas nazwy. 

Uwaga ! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nazwa nie musi byĺ wpisana w cağoŜci ale fragment wpisany powinien dokğadnie 

pokrywaĺ siň z nazwŃ w kartotece. Po prawidğowym podaniu nazwy towaru program wyŜwietla kartotekň 

towar·w, z kt·rej klawiszem <F6>WprowadŦ  przenosimy towar do dokumentu.Nastňpnie system wyŜwietla 

okno z danymi dotyczŃcymi towaru  i czeka na wprowadzenie  iloŜci towaru przeznaczonego do sprzedaŨy. Po 

wprowadzeniu iloŜci moŨemy zmieniĺ podpowiadanŃ przez program cenň sprzedaŨy lub od razu nacisnŃĺ 

klawisz <Esc>.  

 

Wydruk dokumentu magazynowego. 

Gdy wprowadzone zostağy wszystkie towary moŨemy wydrukowaĺ dokument magazynowy .W tym celu naleŨy 

nacisnŃĺ klawisz <F4>Druk, a nastňpnie klawisz <F2>Dokument mag.  

 

W celu uğatwienia p·Ŧniejszego przeglŃdania i sprawdzania dokument·w SN  zaleca siň wprowadzenie na 

jeden dokument SN takiej iloŜci towar·w jaka mieŜci siň na ekranie monitora. 

2.10.3. Rozliczanie spisu z natury. 

Z menu wybieramy klawisz <F3> Obroty, nastňpnie <F10> Rozlicz SN.  Na ekranie pojawi siň pytanie: 

Rozlicz dokumenty SN od nr........ do nr.........  dla magazynu........ 

NaleŨy wypeğniĺ pola numerami arkuszy spisowych wprowadzonych wczeŜniej do komputera oraz podaĺ, 

kt·rego magazynu dotyczŃ. Istnieje moŨliwoŜĺ  rozliczenia SN dla wybranych towar·w np. od indeksu do 

indeksu, dla wybranej nazwy itd. Nastňpnie system podpowiada nr dokumentu PR protok·ğ r·Ũnic, kt·ry bňdzie 

tworzony automatycznie w celu korekty stan·w  

 WprowadŦ r·Ũnice do dokumentu PR:.............  w dniu:.......... 

Nastňpnie dokonywana jest automatyczna korekta iloŜci towar·w w kartotekach komputera do stan·w 

wprowadzonych w dokumencie SN spis z natury. Generowany jest takŨe protok·ğ r·Ũnic PR, kt·rego spos·b 

wydruku opisany zostağ w nastňpnym akapicie. 

2.10.4. Wydruki spisu z natury oraz rozliczenia spisu. 

JeŨeli wprowadzony zostağ do systemu spis z natury oraz wykonano rozliczenie spisu moŨemy przystŃpiĺ do 

wydrukowania obu dokument·w. Z menu gğ·wnego wybieramy klawiszem <F7>Druk dostňp do r·Ũnego typu 

wydruk·w Ustawiamy siň klawiszami strzağek na pozycji: Arkusz inwentaryzacyjny na koniec dnia 

:......................... 

System podpowiada aktualnŃ datň arkusza, kt·rŃ moŨna dowolnie modyfikowaĺ.Po wybraniu opcji klawiszem 

<Enter> i wpisaniu daty ukaŨe siň pytanie: Czy drukowaĺ dla wybranego magazynu ? ( T/N) 

JeŨeli wydruk ma byĺ sporzŃdzony dla wybranego magazynu naleŨy odpowiedzieĺ twierdzŃco natomiast jeŨeli 

dokonujemy wydruku dla wszystkich magazyn·w lub mamy tylko jeden wybieramy odpowiedŦ negatywnŃ. 

Kolejnym pytaniem jest spos·b sortowania naszego wydruku: wg indeks·w, cen, indeks·w dostawc·w, 

numer·w magazyn·w,nazw towar·w. Wyboru dokonujemy podŜwietlajŃc wybranŃ liniň i naciskajŃc <Enter>. 

Nastňpnie naleŨy  podaĺ zakres indeks·w dla kt·rych ma byĺ sporzŃdzony wydruk ( program standardowo 

podpowiada pierwszy i ostatni indeks towar·w znajdujŃcych siň w kartotece ) oraz filtr na indeks i na nazwň. 

Wpisanie filtru,czyli czňŜci indeksu lub nazwy spowoduje,Ũe na wydruku pojawiŃ siň tylko te towary, kt·re w 

indeksie lub / i nazwie posiadajŃ wpisanie wczeŜniej ĂczňŜci ò. Kolejnym pytaniem systemu jest:  

 Czy drukowaĺ tylko podsumowanie wartoŜciowe magazyn·w ? (T/N) 
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OdpowiedŦ twierdzŃca spowoduje,Ũe na wydruku pojawiŃ siň tylko podsumowania kolejnych kolumn. W 

naszym przypadku, drukujŃc rozliczenie spisy, odpowiedŦ powinna byĺ negatywna.Nastňpnie deklarujemy 

rodzaj wydruku: 1 - iloŜci towar·w ( aktualny stan kartotek ) lub  3 - rozliczenie spisu  

Po wybraniu jedynki deklarujemy rodzaj ceny jaka ma byĺ umieszczona na spisie z natury opr·cz ceny zakupu, 

kt·ra jest drukowana zawsze.       

W przypadku rozliczenia  dajemy odpowiedŦ na ostatnie pytanie sytemu: 

Czy drukowaĺ towary o stanie = 0 ? (T/N)  

Po odpowiedzi zostanie wydrukowane rozliczenie spisu z natury. 

2.11. PğatnoŜci. 

2.11.1. Wprowadzanie  zapğaty za fakturň  do  raportu  kasowego. 

Z  menu  gğ·wnego  za  pomocŃ  klawisza  <F8>Kasa  uruchamiamy opcjň programu sğuŨŃcŃ do obsğugi raportu 

kasowego. Naciskamy klawisz <Ins> Dopisz by dopisaĺ nowŃ pozycjň do raportu. Nastňpnie klawiszami 

<F1>Fakt. przych. lub <F2>Fakt. rozch.  moŨemy wybraĺ fakturň, za kt·rŃ   naleŨnoŜĺ   jeszcze   ma byĺ 

uregulowania W celu wyszukania dokumentu naleŨy uŨyĺ klawisza <F3>Szukaj.Po odszukaniu naciŜniňcie  

klawisza  <F6>WprowadŦ wprowadzi informacje o F-rze  do  pozycji raportu  kasowego.  W·wczas  program 

automatycznie generuje odpowiednia  pozycjň  - przych·d w przypadku faktur rozchodowych, lub rozch·d  w  

przypadku  faktur przychodowych,  a kursor jest ustawiany na  odpowiednim do wprowadzenia kwoty polu  

(Przych·d lub Rozch·d). NaleŨy teraz nacisnŃĺ klawisz <Enter>, a zostanie wpisana wartoŜĺ F-ry. W przypadku 

gdy kwota wpğaty jest inna niŨ wartoŜĺ wprowadzanego dokumentu ( np. zapğata czňŜciowa ) naleŨy jŃ 

wprowadziĺ z klawiatury.   

2.11.2. Zapğaty za faktury ( rachunki ) nie wchodzŃce do raportu kasowego. 

Drugim sposobem regulowania naleŨnoŜci lub zobowiŃzaŒ za F-ry jest wprowadzenie zapğaty  z poziomu  

kartoteki faktur. W zaleŨnoŜci od rodzaju regulowanego dokumentu, przychodowy lub rozchodowy, naleŨy 

wybraĺ z menu gğ·wnego opcjň <F2>Faktury, a nastňpnie <F1>Przychodowe lub <F2>Rozchodowe. 

Wyszukanie interesujŃcej nas f-ry odbywa siň przez naciŜniecie klawisza <F3>Szukaj.Po wyszukaniu faktury 

niezapğaconej nacisnŃĺ <Enter> w celu przejŜcia do edycji .   W miejscu  Zapğacono  wprowadziĺ  kwotň  

zapğaty .W tym momencie  program zapyta: Czy wprowadziĺ zapğatň do raportu kasowego? (T/N). OdpowiedŦ  

twierdzŃca  powoduje  automatyczne wprowadzenie danej  faktury  do  raportu  kasowego,  z  okreŜlonŃ  przez 

uŨytkownika  zapğatŃ.  

JeŨeli istnieje potrzeba wydrukowania dowodu wpğaty lub wypğaty naleŨy przyjŜĺ do Raportu kasowego 

<F8>Kasa i odszukaĺ wprowadzony zapis . NaciskajŃc <Enter> przejdziemy do edycji zapisu i ustawiajŃc siň 

na ostatnim polu Nr KP/KW wprowadzamy nr. Nastňpnie, w celu wydrukowania potwierdzenia naciskamy 

<F1>Druk i <F2> KP/KW. Na drukarce zostanie wydrukowany dow·d wpğaty lub wypğaty ze wszelkimi 

informacjami o kontrahencie i fakturze. 

JeŨeli zapğata nie powinna trafiĺ do raportu kasowego ( np. F-ra zostağa uregulowana z konta bankowego ) na 

pytanie o wprowadzenie zapğaty do raportu naleŨy odpowiedzieĺ przeczŃco. 

2.11.3. Wprowadzanie zapğat za kilka faktur ( rachunk·w ). 

Za  pomocŃ  klawisza  <F6>Adresy kontrah. wywoğujemy kartotekň  dostawc·w  lub  odbiorc·w. Po 

odszukaniu kontrahenta, za pomocŃ klawisza <Enter> przechodzimy  do  jego edycji. Po naciŜniňciu  klawisza  

<F1>Oblicz dğug i obr·t  moŨna  otrzymaĺ informacje o zadğuŨeniu u danego  dostawcy   (w   przypadku   

kartoteki   dostawc·w)   lub  danego  odbiorcy / pğatnika   (w przypadku  kartoteki  odbiorc·w),  oraz  informacje  

o  cağoŜci  obrot·w  z danym dostawcŃ lub odbiorcŃ.  ZadğuŨenie jest wyliczane na podstawie r·Ũnicy wartoŜci 

w polach  Zapğacono  i WartoŜĺ faktury we wszystkich fakturach dotyczŃcych  kontrahenta. Do pola Zapğata 

wprowadziĺ wartoŜĺ  zapğaconŃ  danemu  dostawcy  (przez  danego  odbiorcň).  W·wczas program wprowadza 

nieuregulowane naleŨnoŜci do faktur, poczŃwszy od najstarszej, niezapğaconej.  

3. Opis szczeg·ğowy funkcji programu. 

3.1. Menu gğ·wne.  
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Po  uruchomieniu  program  rozpoczyna  pracň  w  menu gğ·wnym, w kt·rym sŃ dostňpne nastňpujŃce poniŨej 

opisane operacje: 

 

Towary (kartoteka towar·w). 

Po  naciŜniňciu  klawisza <F1>Towary  udostňpniana jest opcja przeglŃdania i aktualizacji kartoteki towar·w.  

Faktury (kartoteka faktur). 

Po  naciŜniňciu  klawisza <F2>Faktury  udostňpniana jest opcja przeglŃdania i aktualizacji faktur. Faktury sŃ 

rozdzielone na  przychodowe  udostňpniane przez naciŜniňcie <F1>Przychodowe, rozchodowe  udostňpniane 

przez naciŜniňcie klawisza <F2>Rozchodowe oraz kosztowe zwane Innymi udostňpnione przez naciŜniňcie 

klawisza <F10>Inne.   

Obroty (kartoteka wystawionych dokument·w przychodowych i rozchodowych). 

Po  naciŜniňciu  klawisza <F3>Obroty  udostňpniana jest opcja przeglŃdania i aktualizacji dokument·w 

przychodowych <F1>Przychody i  rozchodowych <F2>Rozchody.  

Przych·d (wprowadzanie dokument·w przychodowych).  

Po  naciŜniňciu  klawisza <F4>Przych·d udostňpniana jest opcja   wprowadzania dokument·w   

przychodowych   poğŃczona  z automatycznŃ aktualizacjŃ stan·w w kartotece towar·w w przypadku towar·w  

juŨ  wprowadzonych,  a  takŨe  moŨliwoŜciŃ  dopisywania nowych towar·w.  

Rozch·d (wprowadzanie dokument·w rozchodowych).  

Po  naciŜniňciu  klawisza <F5>Rozch·d udostňpniana jest opcja wprowadzania dokument·w sprzedaŨy 

poğŃczona z automatycznŃ aktualizacjŃ kartoteki towar·w i wystawianiem faktur.  

Adresy   kontrah.   (kartoteki   nazw   i  adres·w  dostawc·w  i odbiorc·w).  

Po  naciŜniňciu  klawisza <F6>Kontrahenci udostňpniana jest opcja  przeglŃdania, rozszerzania  i zmiany  

kartotek  nazw  i adres·w  dostawc·w  i odbiorc·w). NaciŜniňcie klawisza <F1>Dostawcy udostňpnia  kartotekň  

dostawc·w,  zaŜ  naciŜniňcie klawisza <F2>Odbiorcy - kartotekň odbiorc·w.  

Druk (wydruki zestawieŒ). 

Po  naciŜniňciu  klawisza <F7>Druk  udostňpniana jest opcja  wydruk·w kartoteki towar·w  w  r·Ũnej formie, 

zestawieŒ przychod·w  i  rozchod·w,  raportu  sprzedaŨy, faktur i ofert cenowych.  

Kasa (obsğuga raportu kasowego)  

Po  naciŜniňciu  klawisza <F8>Kasa udostňpniana jest opcja obsğugi raportu kasowego.  

Odsetki (wprowadzanie obowiŃzujŃcej stopy odsetkowej)  

Po  naciŜniňciu  klawisza <F9>Odsetki udostňpniana jest opcja wprowadzania obowiŃzujŃcej  stopy odsetkowej 

za nieterminowe zapğaty.  

ArChiwum (archiwizacja danych).  

Po  naciŜniňciu klawisza <F10>Inne udostňpniane sŃ opcje  archiwizacji, edycji plik·w,zmiany katalogu na 

dysku, w kt·rym znajdujŃ siň dane, otwarcia nowego roku, reindeksacji baz danych, przeniesienia baz 

danych,eksportu danych oraz analizy ekonomicznej.  

Info - Informacje o autorze programu.  

 

 

F1 - Towary.  
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Opcja  programu sğuŨŃca do przeglŃdania i aktualizacji kartoteki towar·w.  UŨytkownik moŨe w tym miejscu 

poprawiaĺ wszystkie dane dotyczŃce   towar·w,  za  wyjŃtkiem  stan·w,  kt·re  sŃ aktualizowane   wyğŃcznie  

za  pomocŃ  wprowadzanych  dokument·w zakupu i sprzedaŨy.  

 

 

 

 

 

Na ekranie jest wyŜwietlana strona kartoteki towar·w zawierajŃca nastňpujŃce informacje:  

 

Indeks   towaru Pole  niezbňdne  ze  wzglňdu  na  wewnňtrznŃ organizacjň  danych  w programie. Musi byĺ inne 

dla kaŨdego towaru, moŨe siň skğadaĺ z dowolnych znak·w,  jego  dğugoŜĺ wynosi 14 znak·w. 

UŨytkownik powinien dokğadnie  przemyŜleĺ organizacjň indeks·w, klasyfikacjň towar·w 

uwzglňdniajŃcŃ ewentualny podziağ na grupy (branŨe), gdyŨ znacznie uğatwi to p·ŦniejszŃ  

pracň. 

Nazwa towaru Pole przeznaczone na nazwň towaru (dğugoŜci 30 znak·w); 

Jedn. Jednostka miary towaru (dğugoŜci 4 znak·w); 

 

Stan towaru Aktualna iloŜĺ towaru w kartotece; 

Cena detal. / hurt / min. Cena  sprzedaŨy  towaru detaliczna  lub  hurtowa   -  przeğŃczanie  pomiňdzy  cenami  nastňpuje   

po    naciŜniňciu    klawiszy    <Alt > + <C>  

z VAT lub bez  - przeğŃczanie  pomiňdzy  cenami  nastňpuje po  naciŜniňciu   klawiszy    <Alt > 

+ <P> 

 

  

W   dolnej czňŜci  ekranu  jest  wyŜwietlana  informacja  dla  aktualnie dostňpnego  towaru  wskazywanego przez 

kursor i wyŜwietlanego w innym kolorze, bŃdŦ podkreŜlanego. Zawiera ona dodatkowe dane:  

 

 

Kod kasowy  pole do wpisania kodu kasowego lub kodu  kreskowego 

Gatunek Gatunek towaru;  

Inf.dod. Dodatkowe informacje o towarze 

Rozmiar rozmiar, zawartoŜĺ jednego opakowania 

VAT [%]  stawka podatku od towar·w ï VAT 

Nr mag Oznaczenie magazynu, w kt·rym znajduje siň towar 

Dost. nazwa dostawcy towaru 

Adres adres dostawcy towaru 

Ost.P. data ostatniego przychodu 

Ost.R. data ostatniego rozchodu 

Zapas min. zapas  minimalny  towaru  (okreŜlany przez uŨytkownika)  -  gdy  stan towaru podczas sprzedaŨy zejdzie 

poniŨej zapasu minimalnego uŨytkownik otrzymuje o tym natychmiast  informacjň, a ponadto moŨe (w 

opcji  Druk) wydrukowaĺ listň wszystkich towar·w, kt·rych stan jest niŨszy od zapas·w minimalnych 

WartoŜĺ Aktualna  wartoŜĺ  towaru   (stan towaru pomnoŨony przez cenň sprzedaŨy). 

 

Opis klawiszy 

Do  poruszania  siň po kartotece towar·w sğuŨŃ klawisze < ® > i < ¬ >  -  do  przechodzenia  do  poprzedniej i 

nastňpnej pozycji, <PgUp>  i  <PgDn>  - przejŜcie do poprzedniej i nastňpnej strony kartoteki,  <Home>  -  

ustawienie  siň  na  pierwszej  pozycji w kartotece  i  <End>  -  stawienie  siň  na  ostatniej pozycji w kartotece.  


