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| KONWERSACJA UZYTKOWNIKA Z SYSTEMEM

System FAKTURY umozliwia prowadzenie rejestréw zakupow (maksymalnie 60
rejestrow dla 250 placowek), rejestracje wszystkich faktur 1 rachunkéow od
poszczegblnych kontrahentow, wykonuje przelewy bankowe, polecenia "Kasa wyptaci".
Ponadto zapewnia pelng informacj¢ o transakcjach do Urzedéw Skarbowych jak
réwniez o zaplaconych fakturach danemu kontrahentowi.

Aby uruchomi¢ system, nalezy po ukazaniu si¢ tytutowej strony programu wpisaé z
klawiatury matymi lub duzymi literami PSS oraz potwierdzi¢ klawiszem ENTER.
Hasto jest tajne i w trakcie pisania jest niewidoczne na ekranie.

Zmiang hasta gtéwnego umozliwia wybor punktu PARAMETRY SYSTEMU -
ZMIANA TRESCI HASEA GEOWNEGO. Od tego momentu hastem obowiazujacym
bedzie hasto przez nas wpisane.

Nastepnie rejestruja si¢ operatorzy, wpisujac imi¢, nazwisko oraz swoje hasto kontrolne,
ktoérym beda uruchamia¢ System.

ZOFIA LIGOCKA
BARBARA RAJEWS KA

DOROTA STKORA
MARIA OJCZYK

Po zarejestrowaniu si¢ operatoréw, administrator systemu w czgsci KOREKT
przydziela uprawnienia do pracy w Systemie.

Hasta kontrolnego operatora nie mozna zmieni¢, jak réwniez hasta do przydziatu
uprawnien. Aby usuna¢ operatora z listy nalezy odebra¢ mu wszystkie uprawnienia.
Hasto operatora mozna zmieni¢ poprzez usunigcie go z listy operatoréw i ponownie
zarejestrowac¢ z nowym hastem.

W zwiagzku ze znowelizowanymi przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, w
program dostosowano do przestrzegania ochrony danych w zakresie przetwarzania
danych oraz przeptywu tych danych. Bedac w oknie logowania do programu, gdzie z
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listy wybiera si¢ uzytkownika i wprowadza hasto, istnieje mozliwo$¢ zmiany hasta
operatora poprzez funkcje klawisza F8. Program automatycznie nie wymusza jego
zmiany. Hasto moze sktada¢ si¢ z dowolnej ilo$ci znakow, zawiera¢ mate i duze litery
oraz cyfry i znaki specjalne. Aby wykona¢ zmian¢ hasta nalezy poda¢ dotychczasowe
hasto, nastgpnie nowe hasto i potwierdzi¢ nowe hasto. Od tej pory przy kazdym
kolejnym logowaniu si¢ do programu uzytkownik musi podawaé¢ nowe hasto. Zmiana
hasta uzytkownika jest dostepna dla uzytkownikow, ale tylko w zakresie wtasnego
hasta.

Prawidtowe funkcjonowanie SYSTEMU uzaleznione jest od doktadno$ci wszystkich
rejestrowanych danych.
Eksploatacyjne mozliwosci SYSTEMU zostaly odpowiednio pogrupowane.

MENU SEYAS TS E SMEL

REJESTRACJA FAKTUR I RACHUNKOW

DYSPOZYCJE DO SYSTEMU "KASA wykorzystuj
KOREKTA / ZMIANA DANYCH klawisze :
ZESTAWIENIA STATYSTYCZNE
PRZEGLADY EKRANOWE T | zmiana linii
WYDRUKI Alt+K kalendarz
PARAMETRY SYSTEMU Alt+Ins kalkulat
INDEKSOWANIE BAZ DANYCH Ctrl1+ENT. komunik
LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH ENTER akceptacja
PRZYWROCENIE DANYCH Z KOPII F1 podpowiedz
F10 powrot

F1l notatnik

F12 dane o dysku
Ctrl+P drukuj ekr
Alt+W drukarka

Strzatki kierunkowe pozwalaja wskaza¢ wlasciwy problem. Klawisz ENTER stuzy do
zaakceptowania danej grupy zagadnienia, ktére sg wyszczegolnione w kolejnym
MENU.

Zmiana realizowanego zagadnienia nastepuje wyltacznie poprzez powrdt do
GLOWNEGO MENU za pomoca klawisza F10 lub ESC.

W kazdej czgsci SYSTEMU klawisz INSERT wywotuje kalkulator.
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FHR TR

M E N U Sy s o E MU

TRACJA FAKTUR I RACHUNKOW .
ZYCJE DO SYSTEMU "'KASA" Wykor‘ZKStu;l

ZMIANA DANYCH lawisze :

0 0 zmiana 1inii
Alt+K kalendarz
Alt+Ins kalkulat
ctr1+ENT. komunik
ENTER akceptacja
F1 podpowiedz
F10 powrot

F1l notatnik

F12 dane o dysku
Ctrl+P drukuj ekr
Alt+w drukarka

Wywotujac podpowiedz klawiszem F1 mozemy zapoznac¢ si¢ zasada jego dziatania.
Klawisz F11 w kazdej czesci Systemu wywotuje NOTATNIK.
Lewa strona notatnika stuzy do zapisywania spraw do wykonania w okreslonym dniu.
Miejsce z prawej przeznaczone jest do wpisywania probleméw statych, powtarzajacych
si¢ w tych samych dniach miesigca.
Klawisze kierunkowe pozwalajg na szybkie zmiany wskazywanego dnia:
strzatka w prawo - o 1 dzien w przod

w lewo - o 1 dzien w tyt

w gore - o 1 tydzien w przod

w dot - o 1 tydzien w tyt

F2 - dowolna data
Zmiang potozenia kursora w oknie powoduja nastepujace klawisze:

ENTER - 1 linia w dét

strzatka w gore - 1 linia w gore

Page Down - nast¢pna strona

Page Up - strona poprzednia

F10 koniec 1 powr6t do programu
Nacisniecie klawisza ESC lub F10 powoduje przejscie, powrot do Menu. Przypadkowe
naci$ni¢cie klawisza ENTER nie musi powodowa¢ wykonywanie nie chcianej
czynnos$ci. Zawsze w dolnej czeséci ekranu lub z prawej strony znajdziesz podpowiedz
jak zrezygnowac i powrdci¢ do MENU lub dokona¢ akceptacji.

Naciskajac klawisz F12 na poziomie MENU GEOWNEGO, mozna uzyska¢

informacj¢ o pojemnosci dysku twardego, wolnej przestrzeni oraz biezacej dacie 1
czasie systemowym.
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emn. dysku kBe:
ha przestrzen:

87 040 136
59 232 948

PR GG CIMOP
L |

31.95% 68.05%
DATA SYSTEMOWA

A SasllE oL 2011.11.24
CZAS SYSTEMOWY 10:06:03

Sy SETE MU

AKTUR I RACHUNKOW
SYSTEMU "'KASA"

Wykcrsztuj
ANA DANYCH

lawisze

00 zmiana 1inii
Alt+K kalendarz
Alt+Ins kalkulat
Ctrl1+ENT.komunik
ENTER akceptacja
F1l podpowiedz
F10 powrot

F1l notatnik

F12 dane o dysku
Ctrl+P drukuj ekr

W

Uzywajac ponownie klawisza F12 lub Shift i F10 mozna dokona¢ zmiany daty. Jesli w
czasie eksploatacji Systemu nastapi ograniczenie wolnej przestrzeni na dysku, co bedzie
grozito utratg lub uszkodzeniem danych System wyswietli komunikat ostrzegawczy.
Woéwczas nalezy zakonczy¢ prace programu i usung¢ zbedne zapisy na dysku. W kazdej
czesci Systemu klawisz F1 uruchamia podpowiedz.

Naciskajac klawisze Alt+K uruchagnia s.i k.alenq'arz.

L

Listopad - 2011

Pon wto Sro Czw Pig Sob Nie PROCOMP

1 2 3 4 5 B
7 & 9 29 I1 321Z 23
4 15 16 217 18 18 20
21 22 23 WM 25 26 27
28 29 30

u Sy 85T E MU

A FAKTUR I RACHUNKOW
DO SYSTEMU "KASA'
ZMIANA DANYCH

| ZESTAWIENIA STATYSTYCZNE
PRZEGLADY EKRANOWE
WYDRUKI

PARAMETRY SYSTEMU

Wykorztstuj
lawisze

0 0 zmiana linii
Alt+K kalendarz
Alt+Ins kalkulat

INDEKSOWANIE BAZ DANYCH
LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH
PRZYWROCENIE DANYCH Z KOPII

Ctrl+ENT.komunik
ENTER akceptacja
F1 podpowiedz

Zasade jego dziatania uzyskamy naciskajac klawisz F1.

F10 powrot
F11l notatnik
F12 dane o dysku

ctrl+pP drukuj ekr
Alt+w drukarka

System jest rozwigzaniem sieciowym i moze by¢ wykorzystywany w kazdym rodzaju
sieci. Warunkiem jednak jest zapewnienie unikalnej nazwy stacji roboczej.

SET STACJA=finanse //finanse s3 nazwa stacji.
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Dla wersji 32-u bitowej:
zdefiniowanie zmiennej srodowiskowej o nazwie STACJA 1 wartosci NAZWA,
gdzie NAZWA jest unikalng nazwa stacji roboczej.

| {3 ( )= I - panclstranania « Wisaystice clementy Panchi steronania + System N BT
Strona géwna Panelu sterowania
) Ustaienia zdsine
» [~ Zmienne uzytkownika dla Vobis Nazwa zmiennej: STACIA
= p R | wartose ‘ Wartogé zmiennej: PREZES
bl Zaﬁéansm\ﬁ”e ustawienia TEMP “4USERPROFILE%\AppData'Local Temp
systemu
e 5 ™P %l ISERPROFILE%AppDatalLocal{Temp A
Nazwa komputera | Sprzet  Zaawansowane | Ochrona systemu | Zdalnyl
Aby méc przeprowadzic wigkszosE tych zmian, musisz zalogowad sig jako =
LT Nowa... Edytyj... | Usur I
~Wydajnosé
Efekty wizualne, planowanie uiycia procesora, wykorzystanie pamieci i [~ Zmienne sy
e hatiokia Zmes | viartoie =]
Ustawienia... I FP_NO_HOST_C... NO
NUMBER_CF_P... 2
- Profile uzytkownika o5 Windows_NT
Ustawienia pulpitu powiazane z logowaniem uzytkownika Path C:\Windows\system32;C:\Windows; C:\.. E
Ustawienia... | I Nowa... I Edytuj... | Usuri I
r~ Uruchamianie i i e AT
Informace o uruchamianiu systemu, awariach systemu i debugowaniu _I $I
Ustawienia... |

Wersja 32-bitowa wykorzystuje domyslne polskie znaki systemu Windows, w zwigzku
z tym nalezy usung¢ ewentualnie wykorzystywane inne drivery polskich znakow. Jesli
w systemie Windows nie zostata zainstalowana uzywana drukarka, to do uzyskania
poprawnych wydrukéw nalezy ja zainstalowac.

System posiada mozliwos¢ wykorzystywania drukarek DOS-owych (igtlowych) oraz
Windowsowych (atrament, laser).

System posiada mozliwo$¢ wykorzystywania drukarek DOS-owych ( igtlowych ) oraz
Windowsowych ( atrament, laser ).

W dowolnym miejscu programu, za pomocg klawiszy ALT+W, mozemy przetaczy¢ tryb
pracy drukarki pomigdzy trybem DOSowym, a WINDOWSowym. Gltéwnym
zastosowaniem takiego przetaczenia jest sytuacja, w ktorej wszystkie wydruki
drukujemy na drukarce igtowej, a zachodzi potrzeba uzyskania podgladu wydruku lub
jego konwersji do formatu PDF. Uzywajac takiego przelaczenia mozemy szybko
wykona¢ zamiany trybu wydruku, dokona¢ podgladu lub konwersji i powrédci¢ do
poprzedniego trybu pracy drukarki.

Powinien by¢ zainstalowany w katalogu FAKTURY.

Rejestracja faktur i rachunkow moze odbywac si¢ jednoczesnie na kilku stanowiskach.
System wspotpracuje systemem F-K, DETAL, HURT, SKLEP, VAT autorstwa firmy
PROCOMP. Dotlaczanie danych do tego Systemu moze odbywac si¢ niezaleznie od
rejestracji faktur i rachunkow lub wykonywaniu innych operacji.

Eksploatacja SYSTEMU powinna by¢ rozpoczgta od rejestracji w KOREKCIE
DANYCH:
- PRZYDZIAE UPRAWNIEN
- REJESTR./KOREKTA DANYCH FIRMOWYCH
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- REJESTR./KOREKTA WYKAZU DNI WOLNYCH w PARAMETRACH
SYSTEMU

- USTALENIE/ZMIANA FORMATU DATY

- POLSKIE ZNAKI

- TRYB PRACY DRUKARKI

- ZESTAWIENIE PLACOWEK

- WSKAZANIE KONTA SYNTETYCZNEGO

- REJESTR NAJCZESCIE] STOSOWANY

System jest ciggle udoskonalany i rozbudowywany o nowe funkcje, dlatego zaleca si¢
korzystanie z podpowiedzi zamieszczanych w dolnej cze$ci ekranu oraz
wykorzystywanie podpowiedzi pod klawiszem F1.

Nie udzielamy wsparcia technicznego dla programoéw zainstalowanych na systemie
operacyjnym XP.
Od lutego 2020 r. Microsoft wycofal rowniez wsparcie dla systeméw Windows 7.

Il OPIS FUNKCJI SYSTEMU

1. REJESTRACJA FAKTUR | RACHUNKOW

Ta czgs$¢ systemu stuzy do rejestracji wszystkich faktur vat, RR, ZPCHr,
korygujacych, not i innych.

1.1 Rejestracja ,,reczna”

W tym punkcie, w sposéb tradycyjny rejestruje si¢ faktury.
W wyswietlonym polu wpisujemy date wptywu faktur do firmy lub naciskamy klawisz
F2, ktory automatycznie zarejestruje date systemowa bez potrzeby jej pisania. Na
ekranie ukaze si¢ pole o nazwie KONTO, ktore ma zwigzek z kontem rozrachunkowym
w planie kont w systemie finansowo-ksiggowym. Duza ilo§¢ kontrahentow wymaga
zastosowania podgrup wg liter alfabetu - liter, ktére mogg rozréznia¢ kontrahentow wg
pierwszej litery nazwy miejscowosci lub pierwszej litery nazwy kontrahenta. Aby
System F-K 1 FAKTURY (autorstwa firmy PROCOMP) mogty wspotpracowac ze sobg
tzn. aby bez problemow dolaczaé wszystkie rejestry nalezy uzgodni¢ z dziatem
ksiggowosci 1 zarejestrowa¢ jednakowe kody i numery konta 200 wszystkich
kontrahentéw. Jest to podstawowy warunek prawidtowego dziatania obu Systemow.
Mozna rejestrowac wlasne kody. Wpisanie litery A w tym polu spowoduje wyswietlenie
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200 001, litery B 200 002, litery C 200 003 itd..W tym polu nie nalezy stosowaé
polskiego liternictwa: ¢, §, z, z. Nastepnie wpisujemy Kod dostawcy lub odbiorcy, ktory
jest rozszerzeniem konta 200 ( wpisujemy "trzecig" czgs$¢ konta 200) lub naciskamy
klawisz z plusem (+), ktory podpowie nastgpny wolny kod w grupie literowe;.

NIF 697-801-77-25
"ADRIANNA"" KAZIMIERA SKUPIEK ZPHU
67—488 WSCHOWA UL. STRZELECKA 19
BAMK PKO S.A 52 2380 0 68 61 @ 238 @822 9788

DATA WPoYUl 2R . B . 2

KONTO DOKUMENT HUMER DATA KWOTA § | ——= 07
TERMIH ZAP ]

2AA W28 130@F-RA UATRZ.-20HY2 2H87.87.23 i228.060F1M . . W

Jezeli w planie kont dany dostawca jest zarejestrowany nastgpujaco:

200 011 001 to w Systemie Faktury w polu KONTO naciskamy liter¢ "K" wpisujemy
001 oraz naciskamy klawisz Enter. System zapisuje zarejestrowane konto i przechodzi
do pola IDENTYFIKATOR. W tym polu rejestrujemy numer NIP-u dostawcy. Bloki
cyfr oddzielamy kreska (-) 1 akceptujemy Enterem.

Aby sprawnie zarejestrowa¢ nowego kontrahenta, sugeruje si¢ aby skorzysta¢ z funkcji
F5 — pobranie danych z GUS (REGON)).

Jest to funkcja szybkiego i1 automatycznego dodawania petnych danych o kontrahencie
na podstawie wprowadzonego numeru NIP.

Baza danych prowadzona przez Gtowny Urzad Statystyczny to kompletny zbior
informacji o firmach 1 instytucjach. Biorac to pod uwage zintegrowali$my system z tym
rejestrem co utatwi dodawanie nowych kontrahentdéw 1 przyspieszy proces poprawnej
rejestracji.

W polu DOSTAWCA wpisujemy nazwe¢ dostawcy. Nastepnie system przechodzi do
pola INFORMACIJA, ktore stuzy do oznaczania kontrahentéw, dla ktorych bedzie
sporzadzana informacja do Urzedu Skarbowego.

Aby oznaczy¢, ze transakcje z danym kontrahentem s3g objete informacja w
wyswietlonym polu wpisujemy * (gwiazdke). Pole potwierdzamy bez zapisu jesli nie
chcemy aby System zestawial takie informacje. W kazdej chwili mozna zmieni¢ to
oznaczenie.

W polu ADRES rejestrujemy petny adres dostawcy. Po akceptacji System przechodzi do
pola BANK, gdzie wpisujemy nazw¢ banku.

System pozwala zarejestrowa¢ 16 roznych kont bankowych.

Moze si¢ zdarzy¢, ze dostawca nie posiada konta bankowego, a zaptat¢ za dostarczone
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towary pobiera gotowka, woOwczas w miejsce banku nalezy wpisaé litere "G" i
potwierdzi¢ klawiszem ENTER.

Pole NR KONTA stuzy do rejestracji numeru konta bankowego dostawcy. Jesli numer
konta jest bardzo dtugi to rejestracje rozpoczynamy od goérnej linii, jesli zmiesci si¢ w
jednej linii to rejestrujemy go tylko w linii dolnej. Po akceptacji System pyta o URZAD
SKARBOWY. W wyswietlonych polach rejestruyjemy kod pocztowy oraz adres.
Akceptacje Urzedu umozliwia klawisz F2. W czasie dalszej eksploatacji nie bedzie
zachodzi¢ konieczno$¢ ponownej rejestracji Urzedu Skarbowego. Nalezy wskazac
strzatka kierunkowsq i klawiszem F2 akceptowaé juz zarejestrowany. Korekte danych
kontrahenta mozna wykona¢ naciskajgc klawisz F8. Klawisz FI10 umozliwia
kontynuacje¢ bez oznaczenia.

BPH S.A.
El 78 1868 G821 7254 028060 4686 B256

BANK NAZWA EPFH S5.A.
KONTO 91 16868 8821 9292 8682 8548 8285

BAME HAZWA BPH S.A.

KONTO 48 16868 #4135 83182 6200 46A6 B256 SPOSAGB DNI ZAa CO7
BANE HAZWA EPH S.A. HANPRZELEY

KONTO ©88 1868 8135 2061 8662 8186 8214

BANE HAZWA BPH S5.A
KONTO 88 1868 8135 8861 8682 8548 8285

BANK HAZYA
KONTO

Po zarejestrowaniu kontrahenta z oznaczeniem do sporzadzania informacji do Urzedu
Skarbowego System w lewym gérnym rogu wyswietli litere¢ I (informacja). Danego
dostawce rejestrujemy tylko raz. Ponowne wyswietlenie jego danych umozliwia
nacisni¢cie klawisza F2 w polu KONTO lub wpisanie numeru jego konta.

Po nacis$nigciu klawisza F2 ukaze si¢ lista dostawcow. Lista nie jest w pelni widoczna
na ekranie. Wskazanie z listy moze odbywac si¢ poprzez wskazanie za pomocg strzatek
kierunkowych dostawcy widocznego na ekranie i1 akceptacj¢ klawiszem F4 Iub
poszukiwanie za pomocg klawisza F7. Zaleca si¢ poszukiwaé¢ dostawcow korzystajac
z funkcji klawisza F7 lub po numerze NIP-u co umozliwia klawisz F3. Poszukujac
poprzez klawisz F7 w wyswietlonym polu wpisujemy fragment z nazwy dostawcy
(moze by¢ to dowolny fragment poczatkowy, koncowy, srodkowy lub szczegolnie
wyrozniajacy danego dostawce). Po nacisnigciu klawisza Enter System wyswietli
pierwszego z listy. Jesli jest to ten poszukiwany naciskamy klawisz F4 i akceptujemy.
Dalsze poszukiwanie to ponowne naciskanie klawisza F7. Jezeli System nie znajdzie
dostawcy o wpisanej nazwie czy fragmencie nazwy zasygnalizuje 1 powrdci do
ZESTAWIENIA KONTRAHENTOW. Po akceptacji kontrahenta System automatycznie
wyswietli jego dane 1 bedzie oczekiwal na wskazanie rodzaju dokumentu. Mamy
nastepujagce  mozliwosci: FAKTURA VAT, RACHUNEK UPROSZCZONY,
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FAKTURA(starego typu), RACHUNEK( (starego typu), NOTA(+) i NOTAC(-).

Prowadzenie zgodnych oznaczen kontrahentoéw z planem kont danej jednostki
pozwala przy eksploatacji Systeméw: FAKTURY i1 F-K autorstwa Firmy PROCOMP
wkopiowanie z Systemu FAKTURY pelnych nazw, adresow numerow kont bankowych
do Systemu F-K, ktory nalicza i drukuje noty odsetkowe oraz dotaczad rejestry zakupu.
Osoby obstugujace System F-K nie muszg ponownie rejestrowaé danych o
kontrahentach. Zarejestrowane KONTO wydrukowane zostanie na przelewie
bankowym na odcinku "D" co zast¢puje konieczng dekretacje dowodu bankowego.
Osoba rejestrujgca dane do Systemu FAKTURY wpisany numer konta powinna zapisac
w gornej czeSci rachunku, faktury, noty np. kolorowym dlugopisem. Woéwczas
rejestrowanie tego dowodu w Systemie F-K bedzie na tym samym koncie
rozrachunkowym.

Po akceptacji rodzaju dokumentu System przechodzi dalej. Numer i data
dokumentu muszg by¢ zarejestrowane, poniewaz majg istotne znaczenie przy ustaleniu
terminu zaptaty.

Dla celow JPK w polu PELNY NUMER DOKUMENTU nalezy wprowadzi¢
kompletny numer dokumentu.
Rezygnacj¢ z zapisu umozliwia nacisnigcie klawisza ENTER.

Rejestrowana kwota wyswietlana jest w blokach po 3 znaki, co utatwia rejestracje i
kontrolg prawidlowosci zapisow. Ewentualna korekta rejestrowanej kwoty wymaga
korzystania ze strzatki umieszczonej nad klawiszem ENTER z BACKSPACE.

W przypadku rejestracji kwot z minusem np. z FAKTURY KORYGUJACEJ nalezy
najpierw wpisa¢ kwot¢ a nastepnie wstawi¢ znak minus.
Klawisz ENTER konczy rejestracje kwoty. ESC lub F10 powoduje rezygnacj¢ z zapisu.

Uzywajac strzatek kierunkowych i naciskajac ENTER wskazujemy sposéb zaptaty:
GOTOWKA lub PRZELEWEM.

W polu DNI nalezy wpisa¢ okreslong ilos¢ dni do zaplaty podang przez
kontrahenta. Jezeli dostawca okreslit termin, jako konkretng date, nalezy skorzysta¢ z
klawisza F2 1 zarejestrowaé termin w postaci daty. Jesli ptatnos$¢ jest tego samego dnia
w tym polu piszemy cyfre 1, wowczas ta faktura znajdzie si¢ w wykazie do zaptaty.
Jesli data faktury bedzie rowna dacie zaptaty, System zrozumie to, jako fakture
zaptacong i nie wykaze jej w wykazie faktur do zaplaty. Nastepnie ukaze si¢ lista
rejestrow. Liste rejestrow uzytkownik moze rozbudowa¢ wg wiasnych potrzeb w
PARAMETRACH SYSTEMU-DODATKOWE REJESTRY ZAKUPU. Jesli wczesniej
w KOREKCIE-REJESTR NAJCZESCIE] STOSOWANY wskazemy rejestr, ktory
najczesciej stosujemy, System automatycznie w tym momencie wskaze wytypowany
rejestr bez potrzeby wskazywania go za pomocg strzatek kierunkowych. W innym
przypadku nalezy najpierw uzy¢ strzatki kierunkowej, a nastgpnie nacisng¢ klawisz
ENTER.

W przypadku rejestracji FAKTURY VAT ukaze si¢ tabela dotyczaca podatku Vat.
Wyro6zniajacy pasek ustawiamy w polu gdzie bedziemy rejestrowa¢ warto$ci netto
faktury.

W polu KWOTA w pozycji poszczegdlnych stawek vat rejestrujemy zgodnie z
posiadanym dokumentem warto$ci netto, natomiast w polu VAT kwote podatku.
Rejestrowane zapisy powinny by¢ zgodne z posiadanym dokumentem. Jezeli wystapi
niezgodno$¢ System wyswietli réznice oraz jej wielko$¢. Uzytkownik moze
zrezygnowac naciskajac klawisz F10 lub przej$¢ do kontynuacji za pomoca Entera.

W polu POZA VAT rejestrujemy warto$¢ opakowania, wydzielonego poza fakturs.

W przypadku rejestracii RACHUNKOW UPROSZCZONYCH, RACHUNKOW
starego
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typu dotyczacych towarow, a oznaczonych w PARAMETRACH SYSTEMU w REJE-
STRACH DO STRUKTURY ZAKUPOW gwiazdka (*) System umozliwia rejestracje
kwot podatku Vat do struktury zakupdéw. W razie niezgodno$ci System wyswietli
komunikat BRAK ZGODNOSCI. Rezygnacje z zapisu umozliwia naci$nigcie klawisza
F10 a dalsza kontynuacj¢ klawisz Enter.

W Systemie mozna rejestrowaé inne konta np. 220, 249 lub konta Bankéw do
wykonywania przelewdw na Rachunki Oszcz¢dnosciowo-Rozliczeniowe.

Klawisz F8 pozwala dokona¢ korekty w ostatnim zarejestrowanym zapisie
wyswietlonym na ekranie bez potrzeby uruchamiania KOREKTY DANYCH.

Ponowna rejestracja tego samego dokumentu jest kontrolowana przez System.
Wyswietlony zostanie komunikat o powtdrnej probie rejestracji tego samego dokumentu
z pytaniem o kontynuacje. Odpowiadajac T(ak) przechodzimy do rejestracji lub N(ie)
konczac wpisywanie.

Jesli w PARAMETRACH SYSTEMU zostata zarejestrowana LOKALIZACJA systemu
,F-K”, to podczas proby rejestracji nowego kontrahenta, po wpisaniu numeru NIP,
system sprawdzi w F-K czy juz taki kontrahent nie istnieje.

Jesli tak, to wySwietlona zostang o tym informacja oraz jego numer konta w
zaktadowym planie kont.

Jezeli zaktadamy nowe konto, to zostanie ono automatycznie zarejestrowane rowniez w
systemie ,,F-K”, pod warunkiem, ze okreslono poprawng lokalizacje systemu F-K.

Jesli pracujemy w sieci, rejestracja dokumentéw mozliwa jest na Kkilku
stanowiskach niezaleznie od siebie.

1.2 Import z systemu ,,SKLEP”

W tej czesci mozna dolaczy¢ faktury z systemu SKLEP.
Dane mozna dolaczy¢ z dowolnego nosnika magnetycznego (dyskietka, pendrive, karta
pamieci) lub siecig komputerowa.
Istnieje rowniez mozliwos$¢ rejestracji faktur w systemie SKLEP bezposrednio do
systemu FAKTURY, po podaniu §ciezki.

Przekazanie danych:

- ZAPOMOCA NOSNIKA

Dane musza by¢ przygotowane w systemie SKLEP za dowolny czas. Wraz z no$nikiem
powinny by¢ przekazane wszystkie faktury z tego okresu.

Zakres danych do kopiowania jest dowolny, moze si¢ pokrywac z okresem
wczesniejszym, nie ma to zadnego znaczenia.

Po wezytaniu danych, system wyswietli zawarto$¢ no$nika.

W tabeli z lewej widoczne sg faktury, a z prawej strony wartosci vat w poszczegolnych
stawkach. W gornej czg$ci wyswietlana jest nazwa kontrahenta oraz dane
zarejestrowane w systemie SKLEP.

Jesli w sklepie nie zarejestrowano kompletnych danych, dotaczenie faktury nie bedzie
mozliwe.

Jesli faktura jest juz zarejestrowana, obok daty faktury pojawi si¢ *, a w gdrnej czesci
ekranu komunikat, w kolorze czerwonym FAKTURA JEST ZAREJESTROWANA.
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Rejestracja faktury to nacisnigcie klawisza Enter, po czym nalezy okresli¢, do jakiego
rejestru ma by¢ zapisana. System sugeruje TERMIN ZAPEATY i SPOSOB ZAPLATY
z mozliwoscig zmiany, po czym znika z listy.

W trakcie rejestracji nalezy posiada¢ dany dokument 1 z nim skontrolowa¢ poprawno$¢
danych. Jesli co$ si¢ nie zgadza, nalezy uruchomic¢ korekte, za pomoca klawisza F8.
Rejestracje mozna w dowolnym momencie przerwac i ponownie do niej wrocic.

- SIECIA KOMPUTEROWA
Aby dotaczy¢ dane nalezy podac sciezke dostgpu do systemu SKLEP np.

F:\SKLEP oraz okresli¢ poczatek i koniec okresu kopiowania danych.
Rejestracja faktur jest analogiczna jak z no$nika.

1.3 Import z systemu ,,DETAL”

Dotaczenie faktur z systemu DETAL bedzie mozliwe po wpisaniu $ciezki dostepu
do tego systemu w czesci PARAMETRY SYSTEMU — LOKALIZACJA SYS. ,,F-K” i
»DETAL” oraz podaniu dat do importu danych.
Ukaze si¢ lista sklepow, z ktorej nalezy wybra¢ wlasciwy. Rejestracja jest analogiczna
jak w punkcie 1.2 menu.

1.4 Import z systemu ,,HURT”

Analogicznie jak w punkcie 1.2.

1.5 Parametry transmisji modemowej

W tej czgscei okresla si¢ parametry transmisji modemowej, numer portu COM oraz
predkos¢ transmisji.

1.6 Import z obcego systemu

Mozliwo$¢ importu danych z ,,obcych” systemoéw SKLEP. Funkcja opcjonalna.
Aby uzyska¢ uprawnienia do obstugi tej funkcji prosimy o kontakt.

2. DYSPOZYCJE DO SYSTEMU ,,KASA”

W tej czgscei systemu istnieje mozliwos¢ typowania faktur "gotdéwkowych" do
wyptaty w systemie "KASA" naszego autorstwa.

Warunek:
zlokalizowanie systemu KASA na tym samym komputerze, co system FAKTURY.
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Przeglad faktur do typowania mozna wykonywa¢ dniami lub kontrahentami.
Wytypowane dokumenty automatycznie pojawia si¢ w systemie KASA i beda czekaly
na wydrukowanie dokumentu Kasa Wyptaci.

W tym momencie zostanie zapisana data wyptaty w systemie Faktury.

Jezeli kontrahent nie zglosi si¢ po $rodki, to wytypowane pozycje beda tak dtugo
oczekiwaty na akceptacje, dopoki nie zostang wydrukowane lub usunigte z systemu
Faktury. Typowania mozna wielokrotnie likwidowac 1 ponownie zarejestrowac na inny
dzien.

2.1 Typowanie do wyptaty w ,,KASIE”

Typowanie jest mozliwe dla PRZEWIDYWANEJ DATY WYPLATY.

Mozliwy uktad danych to:

- wg kontrahentéw
- wg terminOw zaptaty

Z listy kontrahentow nalezy wskaza¢ wtasciwego 1 akceptowac klawiszem F4.
Ukaze si¢ lista faktur do zaptaty, gdzie za pomocg klawisza F8 nalezy wytypowac do
zapisu. W kolumnie D pojawi si¢ * .

Aby zakonczy¢ typowanie naciskamy F10.

2.2 Przeglad typowan (dniami)

W tej czgsci mozliwy jest przeglad dyspozycji Kasa Wyptaci dniami.
Po wpisaniu daty wyptat gotowkowych pojawi si¢ lista kontrahentéw, na ktorej mozna
dokona¢ LIKWIDACIJI dyspozycji, obejrze¢ uwzglednione faktury lub skorygowaé
date dyspozycji.

2.3 Przeglad typowan (kontrahentami)

Mozliwy przeglad dyspozycji kontrahentami, analogicznie jak w punkcie 2.2.

3. KOREKTA / ZMIANA DANYCH

W czes$ci korekt mozna korygowac popetnione bledy w czasie rejestracji,
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dane adresowe do przelewow, likwidowa¢ zaptaty i inne.

3.1 Korekta zarejestrowanych danych

W czasie rejestracji danych nie sposéb unikngé pomytek.
Mozliwosci korekty sa nastgpujace:

- wg daty rejestracji
- wg dostawcy

- wg daty przelewu
- wg daty wpltywu

Korzystajac ze strzatek kierunkowych dokonujemy wskazania rodzaju korekty.
Wybierajac korekte wg daty faktury nalezy poda¢ date rejestracji faktur. Po akceptacji
klawiszem Enter System wyswietli wszystkie faktury z tej daty. Klawisz F8 umozliwia
skorygowac zapisy.

Korekta wg dostawcey jest mozliwa po podaniu numeru konta kontrahenta. Korzystajac
z podpowiedzi wg nazwy naciskamy klawisz F2. Zaleca si¢ korzysta¢ z funkcji
klawisza F7, ktory ulatwia poszukiwanie danego kontrahenta. Klawisz F4 to akceptacja
dostawcy. Poszukiwanie odbywa si¢ identycznie jak w punkcie REJESTRACJA
FAKTUR I RACHUNKOW. W tym miejscu klawisz F5 umozliwia uzyskanie

zestawienia wszystkich faktur wybranego kontrahenta. Korekte zapisu umozliwia
HOREHTA DANYCH

48-084 KATOWICE UL. OPOLSKR 22

20808 .11.12 |5124 2 879.70)|120088.12.1A@
2808 .11 .12 | 74642008 15 W82 .66 12088 .11 .26 2888 .11 .26
2@E8.11.12]12165.-20688 26.2712088.11.26 2088.11.26

19871 /2008 220. 2008 .11 .26
6952/H 1. 11,
178902803 a9a. -11.26
178722008 458. -11.
1989742003 886. 11,
FSK-4124-0 —23. -11.

89601270471 2848 .11 .12

2008 .

fa=Ra-Ra-Ra-La-N, -

F-RA UAT

WLikwidacja tej =zaplaty HiliJHorekta tego zapisu BElKoniec i powrdat do MENU

klawisz F8, natomiast likwidacj¢ F2. Wskazujac korekte wg przelewu istnieje
mozliwo$¢ szybkiego poszukania zarejestrowanego przelewu. Po wpisaniu daty System
wyswietli wszystkie zarejestrowane przelewy w tym dniu. Jesli System nie znajdzie
przelewu pod wpisang data, poda komunikat o braku danych. Korekte lub likwidacje
przelewu umozliwiajg klawisze F8 i F2.
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Podajac date wplywu System wyswietli wszystkie dokumenty zarejestrowane pod ta
datg. Korzystajac ze strzatek kierunkowych wskazujemy lini¢ do korekty 1 dokonujemy
zmiany.

3.2 Rejestr. | korekta wykazu dni wolnych

Dla prawidlowego ustalenia przez System terminu zaplaty, niezbgdne jest
zarejestrowanie $wigtecznych i dodatkowych dni wolnych od pracy. Po wpisaniu roku
na ekranie wyswietlony zostanie uklad niedziel i pozostatych dni, jesli nie byly
poprzednio zarejestrowane. Zarejestrowanie dnia wolnego polega na wpisaniu
odpowiedniej daty. Wpisanie daty dla dnia wcze$niej zarejestrowanego powoduje
likwidacje oznaczenia. Po wpisaniu daty na ekranie pojawi si¢ znak X, ktory oznacza
wolny dzien. Rozpoczynajac nowy rok kalendarzowy nalezy zarejestrowaé nowy
kalendarz. Rejestracje mozna wykona¢ jeszcze w starym roku. Naci$ni¢cie klawisza
F10 umozliwia zakonczenie rejestracji.

3.3 Dane firmy i bankéw

W tej czg$cei systemu rejestruje si¢ niezbgdne dane do sporzadzania przelewow.
W przypadku posiadania wigkszej ilosci kont bankowych nalezy odrebnie zarejestrowac
dane uwzgledniajace kazde konto bankowe. Korekta danych polega na ponownym
wpisaniu prawidlowych danych.
Klawisz F10 pozwala zakonczy¢ i powr6ci¢ do MENU.

WERSJA 2012

SYSTEM ELEKTRONICZNY

"Homecash" "PROCOMP"
"MiniBank 24"

"Intercomp”

_ComNet Bank"

"PROFFICE"

ETixir 0 (ING BankonL
citibirect”

"Homenet" KONTO 1
"ETixir”
"BGZ" Y "PROCOMP"
43-430 SKOCZOW, UL. STALMACHA 64
PLIK (33) 853 01 98

2482157 =53524

B ANK NAZWA) ING BS USTRON
RACHUNEK  (NUMER) 23 8126 0007 0000 5695 2600 0010 :
ELEKTRONICZNE PRZELEWY Elixir 0 (ING BankonLine)

Dla danego rachunku bankowego nalezy okresli¢ jak beda wykonywane przelewy
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bankowe.
Jesli korzystamy z systemu bankowego, to z listy elektronicznych systeméw
bankowych nalezy wskaza¢ wlasciwy oraz zdecydowac jak maja by¢ przygotowywane
przelewy.

Mamy do wyboru:

- NR FAKTURY i KWOTA
W pozycji TYTULEM, dla kazdej faktury podana bedzie informacja o numerze
1 kwocie faktury

— KWOTA RAZEM (BEZ NUMERU)

W pozycji TYTULEM, bez wzgledu na ilos¢ faktur bedzie informacja o tacznej kwocie
oraz INFO dla kontrahenta o tresci: ,,Szczegdly w zestawieniu faktur. Na zyczenie
przekazemy faxem”.

Taki zalagcznik mozna wydrukowa¢ w punkcie WYDRUKI - ZESTAWIENIE
PRZELEWOW.

Ponadto, w polu PLIK nalezy okresli¢ nazwe pliku do importu w systemie bankowym.
System sugeruje nazwg.

3.4 Korekta gérnego marginesu na przelewie

Mozna dopasowa¢ wielko§¢ gornego marginesu na formularzach stosowanych do
wydruku przelewéw bankowych do typu posiadanej drukarki. Nalezy poda¢ o ile
milimetréw przesung¢ goérny margines przy wydruku przelewu na formularzu. Punktem
wyjscia jest margines standardowy, co roéwnoznaczne jest z wartoscig "0" (zero).
Zmniejszy¢ margines mozna do 5 milimetréw (-5). W wyswietlonym polu nalezy podaé
przesuni¢cie w milimetrach i potwierdzi¢ klawiszem Enter. Zmiang¢ mozna dokonywac
wielokrotnie, az do osiagnig¢cia prawidtowego wydruku. Ustalony prawidlowo margines
dla danego typu drukarki pozostaje, przy zmianie drukarki margines nalezy ustali¢ na
nowo. Ustalanie marginesu powinno odbywa¢ si¢ w sposdb nastepujacy: drukujemy po
raz pierwszy dowolny przelew 1 sprawdzamy wydruk. Odmierzamy linijkg przesunigcie
na formularzu i réznice wpisujemy w wyswietlonym polu. Akceptujemy Enterem.
Ponownie drukujemy ten sam przelew, sprawdzamy 1 w zalezno$ci od potrzeby znowu
zmieniamy az do ustalenia prawidlowego wydruku. Margines boczny na formularzu
ustalamy poprzez ustawienie prowadnicy papieru przesuwajac odpowiednio w lewo lub
w prawo. Klawisz F10 konczy i powraca do MENU.

3.5 Wysokos¢ karnych odsetek

System umozliwia obliczanie odsetek.
Aby korzysta¢ z tej funkcji nalezy wczesniej zarejestrowaé wysokos¢ karnych odsetek,
ktéra System bedzie wykorzystywat do kontroli prawidtowosci ich naliczen w punkcie
PRZEGLADY EKRANOWE-FAKTURY OD OKRESLONEGO DOSTAWCY.
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W zwiazku z tym, w polu OD nalezy wpisa¢ date obowigzywania odsetek, w polu %
wysoko$¢ odsetek za zwloke w zaptacie oraz w OK. oznaczy¢ literg ,,R”, jesli
obowigzuja odsetki roczne lub ,,M”, jesli miesieczne. Aby zarejestrowac kolejne, okresy
korzystamy ze strzatki skierowanej w dot.

Klawisz F2 to likwidacja zapisu, a F10 koniec rejestracji.

3.6 Przydziat uprawnien

W tej czg$ci Systemu, administrator Systemu lub upowazniona osoba przydziela
uprawnienia poszczegdlnym operator do pracy w Systemie.
Funkcja ta zabezpieczona jest hastem kontrolnym.
Bez przydzielenia uprawnien praca w Systemie jest niemozliwa.
Aby usunac¢ operatora z listy operatoréw, nalezy odebra¢ mu wszystkie uprawnienia.
Jesli operator zamierza zmieni¢ swoje hasto kontrolne, nalezy odebra¢ mu uprawnienia,
ponownie powinien si¢ zarejestrowa¢ z nowym hastem kontrolnym i przydzieli¢ mu
uprawnienia do pracy w systemie.

3.7 Rejestr najczesciej stosowany

Mozna zarejestrowac az 60 rdéznych rejestrow. Lista tych rejestrow bedzie diuga,
a wskazanie z niej najcze$ciej stosowanego moze stac si¢ ktopotliwe, jesli rejestr ten nie
bedzie na liscie jako pierwszy lub w poblizu. W zwigzku z tym w tej czg$ci Systemu
masz mozliwo$¢ wytypowania najczesciej stosowanego rejestru. W tym celu skorzystaj
ze strzatek kierunkowych i klawisza ENTER. Wytypowany rejestr zostanie oznaczony
* (gwiazdka). Zmiane wskazania umozliwia ponowne nacisni¢gcie ENTERA.
W trakcie rejestracji faktur System automatycznie wskaze w li§cie wytypowany rejestr
bez potrzeby korzystania ze strzatek kierunkowych.

3.8 Aktualizacja listy dostawcow

Jesli zostang usunigte zapisy z okresow wezesniejszych, nalezy réwniez
zaktualizowac liste¢ dostawcow.
Po akceptacji tej funkcji system wyswietli dostawcow bez faktur. Wykorzystujac
klawisz F8 mozna zaznaczy¢ do usunig¢cia lub ponownie przywroci¢. Zaznaczony
dostawca do usunigcia wyrdzniony jest w innym kolorze.
W dolnej cze¢sci tabeli widoczna jest informacja o ilosci dostawcow, ktorych mozna
usung¢ oraz numer konta i numer NIP-u wskazywanego.
Naciskajac klawisz F10 koniec 1 powro6t, system wykonuje indeksowanie baz danych
oraz rozpoczyna likwidacj¢ zaznaczonych pozycji. Po zakonczeniu powraca do Menu.
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3.9 Kontrola numer NIP dostawcow

Dokonujac akceptacji tego punktu system wykona zestawienie wykazujac
dostawcow z niepoprawnymi numerami NIP.
Mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.

4. ZESTAWIENIA STATYSTYCZNE

Mozliwo$¢ uzyskania wielu informacji dotyczacych kwot faktur zarejestrowanych

1 zaptaconych. Informacj¢ o warto$ci i dynamice zakupoéw oraz wiele innych.

4.1 Wplyw faktur/zaptaty

W tej czesci Systemu mozna uzyskaé dane dotyczace kwot faktur i rachunkow
zarejestrowanych 1 zaptaconych w dowolnym czasie. Z zestawienia widocznego na
ekranie mozna stworzy¢ dokument naciskajac klawisze Ctrl + P lub PrintScreen.

4.2 Faktury do zaptacenia

Punkt ten stuzy do ustalenia warto$ci faktur i rachunkéw do zaptaty. Kolejne etapy
tego zestawienia obejmuja rozbicie zadtuzenia wg ilosci dni opdznienia i wskazanie
dostawcow, wobec ktorych zadtuzenie wystepuje.

55 858,22
147 814.
70 247
81 530.

Zestawienie wykonywane jest dla biezacej daty.
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F2 - wydruk tego zestawienia, F10 - Powrot do poprzedniego zestawlenia

BACKALDRIN POLSKA SP.Z 0.0.
02-867 WARSZAWA UL. BALETOWA 32
ROCOMP"
NR F-RY DATA KWOTA TERMIN DNI —
605/66911 2011.09.28 514.50 |2011.10.19 36
105/11 2011.10.05 - 152.00 (2011.10.19 36
4695/11 2011.10.05 79.03 [2011.10.19] 36
3895/D 2011.10.05 2 092.39 (2011.10.19| 36
9499/2011 2011.10.05 10 325.29 |2011.10.19| 36
701/2011 2011.10.05 667.51 [(2011.10.19 36
770/0PK 2011.10.05 - 565.55 [2011.10.19( 36
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Mozliwy wydruk za pomocg F2.

4.3 Dane z rejestru

W tym punkcie System wykonuje zestawienie liczbowe danych, ktore znajduja sie
na wydruku rejestru zakupu. Dane te mozna ustali¢ przed jego wydrukowaniem.
Dokonujac wskazania wybranego rejestru klawiszem Enter System oczekuje na
wskazanie rodzaju dokumentow. Naciskajac klawisz F2 przechodzimy do zestawienia.

FHRTHEY

2011.01.01 - 2011.01.31 - TOWARY

PODSTAWA PODATEK

806 910.96 185 589.63
216 570.05 17 325.50

662 754.26 33 138.14
ZW

BRUTTO 1 922 288.54 R-M VAT 236 053.27
DO ZAPLATY 1 922 288.54 ILOSC POZYCII :

Po podaniu okresu oraz wskazaniu, wedlug jakiej daty ma zosta¢ wykonane zestawienie
System rozpoczyna liczenie. Zestawienie obejmuje Vat w poszczegdlnych grupach,
podstawe podatku, warto$¢ brutto, warto$¢ do zaptaty oraz ilo$¢ pozycji na rejestrze.

4.4 Dostawy wg wartosci

W tej czgsci Systemu mozna uzyska¢ dane dotyczace wartosci zakupdéw od
poszczego6lnych kontrahentoéw. Okres zakupoéw ustala uzytkownik. W wyswietlonym
polu nalezy wpisa¢ minimalng warto$¢ zakupow, jaka nas interesuje. System moze
zestawi¢ faktury z tego okresu lub zaptaty. Wydruk zestawienie umozliwia klawisz F5.
Klawisz Enter wyswietla faktury danego dostawcy.

4.5 Dynamika zakupu towaréw
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Dane mozna uzyska¢ za dowolny czas.
Uktad danych w tabeli mozna zmienia¢ za pomoca strzalek kierunkowych
Naciskajac Enter na wyr6znionym dostawcy uzyskamy wigcej szczegotow.
Dane mozna wydrukowa¢ naciskajac klawisz F2.

DOSTAWCA NETTO ROK P ILE OP NETTO ROK B ILE OP %DYN
732.00 2 1 185.00 2| 161.89.
84 565.15 6 78 214.56 6| 92.49
42 284.99 6 43 193.21 8| 102.15
21 683.45 6 18 580.21 6| 85.69
14 271.00 1
54 770.49 16 37 847.41 8| 69.10
5 179.53 15 1 264.38 9| 24.41
oL 1 059.09 1 655.26 1| B1.87
OKREGOWA SPOL N 16 361.68 22 15 743.09 31| 96.22
P.H."BODEX" J.BODAK 25 565.65 3 35 830.23 4| 140.15
33/75 | |1 671 196.920 501N 1 823 139.618 556§ 109.09

4.6 Faktury ZPCHr

W tej czgsci istnieje mozliwos¢ zestawienia faktur ZPChr za dowolny okres wg:
- daty wptywu
- wg daty faktury
- wg daty zaptaty
- zaplacone po terminie
Naciskajac Enter uzyskamy wiecej informacji.

Zestawienie mozna wydrukowac.

4.7 Faktury ,,RR”

Analogicznie jak w punkcie wyzej mozliwa statystyka faktur ,,RR”.

4.8 Faktury ,,MP”
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Analogicznie jak w punkcie 3.6 menu, mozliwa statystyka faktur ,,MP”’

4.8 Fundusze promocji z faktur ,RR”

Mozliwy uktad danych:

— WG DATY FAKTURY
— WG DATY ZAPLATY

Obowigzkiem podatnika, jest odprowadzanie srodkéw na fundusze promocji.
System zestawienia niezbedne dane do tego celu.
Zestawienie mozna wydrukowac.

5. PRZEGLADY EKRANOWE

Zarejestrowane faktury i rachunki mozna przeglada¢ na ekranie w r6znym uktadzie.
W zaleznos$ci od potrzeb nalezy wybra¢ odpowiedni punkt MENU.

5.1 Faktury od okreslonego kontrahenta

Punkt ten obejmuje zestawienie faktur od danego kontrahenta. W wyswietlonym

polu nalezy poda¢ numer konta dostawcy. Zaleca si¢ korzysta¢ z podpowiedzi wg
nazwy. Naciskajac klawisz F2 wySwietlona zostanie lista dostawcow. Jesli dany
dostawca widoczny jest na ekranie, korzystajac ze strzalek kierunkowych wskazujemy
jego dane, jesli nie jest widoczny naciskamy klawisz F7, ktory pelni identyczng funkcje
w poszukiwaniu jak w REJESTRACII.
W tym miejscu mozna rowniez uzyska¢ zestawienie wszystkich faktur wybranego
kontrahenta naciskajac klawisz F5. Akceptacj¢ wybranego kontrahenta umozliwia
klawisz F4. Zestawienie faktur mozna uzyska¢ od poczatku eksploatacji Systemu
potwierdzajac wyswietlone pole klawiszem Enter lub od zadanej daty. Moze ono
obejmowacé wszystkie faktury, zaptacone lub do zaptaty. Wskazanie dokonujemy za
pomoca strzatek kierunkowych a akceptacj¢ klawiszem Enter.

W tej cze$ci mozna rowniez po wskazaniu danego kontrahenta przej$¢ do
obliczania odsetek.
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FAKTURA — NUMER R AV
Z DNIR 2006 . 11.28 A-84-@8
NA KWOTE 4287.99 SP.Z 0.0. 28 dni
TERMIN ZAPL. A RvIPL, KOPALNIANA 2 —
ZAPLACONO 2006 .12 .27 182700PPBAOR3 0661089
ILOSCG DNI OPOZNIENIA ZAPEATY NEEECE
KWOTA ODSETEK S TER.ZAPE. ZAPEATA  +/—
ILOSC DNI TOLERANCJI EEER 2086.12 .19 |P|2006 .12 .19
2006.12 .20 |P |2006 .12 20
ILOSC DNI Z TOLERANCJA =R 2006.12 .27 |P 2006 .12 .27
2806 .12 .27 |P | 2006 .12 .27

2086.12.27 2086.12.27
2086 .12.28 2086 .12.28
2086.12.28 2086.12.28
2087.681 .92 2087.681 .92

1221 186.87

2086 .11 .38 |UAT |13542-FT~-8
2086.11 .38 |UAT |13543-FI~-A
2086 .12 .65 |UAT |13768-FT-8

3 412.91
244.78

1221 186.87

Opoznienie ~ przyspies=zenie zaplaty o 1 dzien owrdt do zestawienia faktur

Po wskazaniu wlasciwej faktury naciskamy klawisz F5, po czym System wyswietli
obliczenia. Klawisz + (plus) zwigksza, zmniejsza tolerancj¢ obliczania, poniewaz za
podstawe liczenia przyjmuje si¢ dzien zaplaty (przelewu bankowego), polecenia Kasa
Wyplaci), a nie date¢ wptywu na konto bankowe.

Warunkiem obliczania odsetek jest zarejestrowanie w punkcie KOREKTY wysokos¢
karnych odsetek.

5.2 Przeglady faktur

Dane mozna uzyskac¢ za dowolny czas.
Mozliwosci Systemu sg nastepujace:

— wg daty wystawienia faktury

— wg oczekiwanego terminu zaptaty

— wg daty wykonanej zaptaty

— wg daty wptywu faktury

— wg kwoty do zaplaty

— faktury z niezgodnym terminem
zaplaty

— faktury zaptacone przed terminem
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BANK HANDLOWY

NIP 527-828-44-71

DANONE SP.Z 0.0.
#1-183 WARSZAWA UL. REDUTOMA 223
HBA8 @BAS @878 38683

SA U WARSZAUWIE 81 1838 1588

DATA

HUMER

KMOTnR

TER.ZAPt'.

ZAPYATA

2805 .62 .81
2805 .82 .82
2805 . A2 .83
2805 .02.64
2885 .82 .87
2885 .82 .87
2805 .02 .88

58081473F1
5881492F1
58@1554F1
58016HA8F]
5081 682F]
58A1621F1
5801649F1

2 524_63
588.30
849 .85
288.84
548.76
27179
219.63

2885 .82.15
2885 .82.16
2885 .82 .17
2885 .82.18
2885.82.21
2885 .82 .21
2885 .682.22

a=Ra-la-la-Ra- LNy

2805 .62.15
2885 . 82,16
2885 .82 .17
2805.02.18
2085 .62 .21
2885 .02 _21
2805 .02 .22

2005 .82 .87 [UAT |SBH1691F] 820.02 |2885 .82 .23 |P |28685 .62 .23 |

He1.04 11689 183 .87

1118

miana wskazanialGiNNiKto rejestrovalliB)0bliczenie odsetekdliKoniec 1 pourot

Wskazanie wykonujemy za pomocg strzatek kierunkowych. Akceptacje wskazania

—-84-88

SP.Z 0.0,

OPALNIANA 2
8270080000803 8681689

ZAPEATRH

|10968./FT /8 |

11121 -FI~8
11122-FI-8
11246-FI-8

2086 .11 .82
2086 .11 .82
2086 .11 .83

1124?-FI-8
11468-FI-8
11478-FI-A 2806 .11 .89

1221 186.87

o e e e e

1221 186.87

I miana wskazaniallEii9{Kto rejestrowvailliBi0Obliczenie odsetekBdliKoniec i pourot

umozliwia klawisz Enter.

5.3 Przelewy w okreslonym dniu

Ta cze$¢ Systemu umozliwia przeglad zaptat dokonanych przelewem w danym
dniu, wykonanych elektronicznie lub poprzez wydruk.
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Jesli posiadamy kilka rachunkéw bankowych, to po podaniu daty przelewu i akceptacji
klawiszem Enter System wyswietli liste¢ zarejestrowanych bankoéw z mozliwo$cia
wyboru. Jesli nie stwierdzi zadnych zaptat wyswietli komunikat o braku danych.

Po tabeli nalezy porusza¢ si¢ za pomoca strzalek kierunkowych, naciskajgc Enter
uzyskamy bardziej szczegdlowe informacje o uwzglednionych fakturach w danym
przelewie.

Zestawienie mozna wydrukowac.

5.4 Zaptaty gotéwkowe w okreslonym dniu

Podajac date zaptaty mozna przegladaé zaptaty gotowkowe w danym dniu.
Uktad zestawienia analogiczny jak w punkcie 4.3.

5.5 Dostawcy towarow i ustug

Mozliwy przeglad dostawcow towarow i ustug.
Uktad danych w tabeli mozna sortowac¢ wykorzystujac klawisze ze strzatkami.
Majac zaakcentowang kolumne z nazwa dostawcy, tatwo 1 szybko mozna przeskoczy¢
na innego, poprzez naciskanie litery lub liter zarejestrowanych w jego nazwie.

5.6 Zestawienie faktur do zaptaty

e FAKTURY DO ZAPLATY
Zestawienie mozna wydrukowac¢ za pomocg klawisza F2.
Mozliwo$¢ sortowania i przegladania szczegdtow.

e TYLKO PRZETERMINOWANE
Analogicznie jak wyzej.

5.7 Dostawcy wg terminéw pfatnosci

Uzytkownik samodzielnie definiuje zakresy terminow. Uktad zestawienia na
ekranie mozna dowolnie zmienia¢ za pomoca strzalek kierunkowych i w ustalonym
uktadzie uzyska¢ wydruk.

5.8 Zmiany haset operatoréw

Historia zmian hasel operatorow.
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6. WYDRUKI

W tej czg$ci systemu mozna uzyskaé roznorodne wydruki.
Ponadto, przygotowuje sie¢ réwniez pliki do elektronicznych przelewow.

6.1 Przelewy bankowe

Ta cz¢$¢ systemu pozwala na przygotowanie przelewdw bankowych, w sposob
elektroniczny lub wydruk.
Lista elektronicznych formatéw danych dostepna jest w czgsci KOREKTY — DANE O
FIRMIE i BANKU.
Dla kazdego rachunku bankowego mozna stosowa¢ odmienne systemy elektronicznych
przelewow.

Kazdorazowo System oczekuje na podanie daty sporzadzania przelewow.
Podana data przypisana zostanie wszystkim wytypowanym fakturom do przelewu.
Automatyczne zapisanie daty systemowej umozliwia klawisz F2.

Uktad listy faktur do przelew6é6w moze by¢ nastepujacy:

- wg kontrahentow
Wszystkie faktury wytypowanego kontrahenta sg w uktadzie od najdtuzej oczekujacej
na zaplate.

- wg terminu zaplaty
Faktury do typowania uporzadkowane sg w kolejnosci od najdtuzej oczekujacych na
zaplate.

- Wg rejestrow
Faktury wszystkich kontrahentéw uporzadkowane sg w kolejnosci od najdiuze;j
oczekujacych na zaptate.

Nastepnie wskazujemy format danych, w jakim maja zosta¢ przygotowane przelewy.

W przypadku elektronicznych przelewow, system informuje, w jakim pliku zostang
zapisane faktury.
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2889 .87.23 FAKTURY DO WYDRUKU PRZELEUWASM DNIA Z0@%.07.23

43—478 ISTEBNA 1158 UL.

FIRMA HUMER EWOTA TERMIN DNI

DAMESS SP. Z 0.0. 1513-89 1 183.28|2887.67.25
DANESS SP. Z 0.0. 209 —37.31|2889 .07 .25
"MIRER'" SP.Z 0.0, 682878 311 .85 | 2887 .87 .25
"MIREX" SP.EZ 0.0. b-/HB623 273.11 |2889 .97 .25
"ALMA SERWIS" ZUH KUBICA.WAJD|1256-89 568.15 |28689 .87.25
MCLAME POLSKA SP.Z 0.0. 22159681 534.14|20089 .07 .25
"ARTCHEM" HURTOWMIA S.J. SIKO|3378 182 .27 2889 .87 .25
WARZYWKEA NOUWROCKI BOGUStAU 85832887 386.18 2889 .97 .25
"JEDYMA" S.C.FHUP ADAM I MIRO|4711-89-J 628.14|26860%9.87.25
"LEGIERSKI" FIRMA SP.J. LEGIE

"HAGA PLUS" SP.Z 0.0. ZAKUADY | 2520787/ 2889 .97 .25

REEORD EIVWEYE TR EACZNA KWOTA : 12 95%5.38

3] [0 (3 (3 (] 3 B3 B3 03 DD

WlLista firm i kwot BEKCalosc do zaplaty B¥K=zesciowa zaplata i[foniec typowan

Jesli wybierzemy uktad wg kontrahentéw, wowczas na ekranie ukaze si¢ lista
dostawcoéw. Dostawce szukamy korzystajac z funkcji klawisza F7, a klawiszem F4
akceptujemy. Na ekranie uzyskamy wszystkie faktury tego dostawcy oczekujace do

przelewu.
|7 Honto WYDRUKU PRZELEWOW DNIA 2009 .07.23 13:38:52
2

poz.na kuote 4 258._.37

44-337 KATOWICE. POLNA 12

FIRHMA NUMER KHOTA TERMIN DHI

DANESS SP. Z 0.0. 151389 1 183.28 (20889 .87.25
DANESS SP. Z 0.0. 2,89 -37.31 |2889 .07.25
DANESS SP. Z 0.0. 156809 3 @v5.@9 2009 .87.30
2809 _ A5 . 85
DANESS SP. Z 0.0. 1788,/89 3 893.50|2009 .88 .10
DANESS SP. Z 0.0. 176989 1 776.86 (20089 .88 .12
DANESS SP. Z 0.0. 188889 1 618.68 (2009 .88.19

REKORD W&FI'FILTREY, EACZNA EWOTA : 4 258.37

BPLista firm i kwot EiElLista faktur BYiCaltosc do zapfaty RiliHoniec typowania

Typowanie do przelewu we wszystkich uktadach jest identyczne. Za pomoca strzatek
kierunkowych wskazujemy pozycje do przelewu i naciskamy klawisz F8.

W kolumnie D ukaze si¢ litera P oznaczajagca wyznaczenie do przelewu. Ponowne
uzycie klawisza F8 w polu z oznaczeniem, to korekta i anulowanie wyznaczenia do
przelewu. Jezeli bedzie brak numeru konta bankowego kontrahenta przelew nie zostanie
przygotowany, o czym SYSTEM poinformuje. W dolnej czesci ekranu SYSTEM
informuje ile wynosi laczna kwota wytypowanych przez nas przelewow. Decyzja czy
jesteSmy w stanie przela¢ tg wartos¢ z rachunku bankowego nalezy do osoby
obstugujacej SYSTEM.

Naciskajac klawisz F2 otrzymamy LISTE FIRM 1 KWOT, ktore zostaty wytypowane do
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przelewu.

Istnieje rowniez mozliwo$é wykonania CZESCIOWEJ ZAPLATY naciskajac klawisz
F9 i1 wpisujac kwote. Zapis zostanie wyrdzniony czerwonym kolorem.

Pozostata cz¢$¢ do zaptaty bedzie pamigtana przez system i przy ponownym typowaniu
do przelewu begdzie wyrdzniona.

Naciskajac klawisz F5 mozna uzyska¢ przeglad wytypowanych faktur i usung¢ fakture z
przelewu.

Kilka faktur (w dowolnej kolejnosci) dotyczacych tego samego kontrahenta
uwzglednionych zostanie w jednym przelewie.

Systemy bankowe majg ograniczong ilos¢ miejsca w polu TYTULEM, dlatego w
zaleznos$ci od banku, ilo$¢ ta jest rozna.

Pelna informacja o fakturze w przelewie jest nastgpujaca: np.

F-RA 764563 KWOTA 2790.22

Klawisz F10 konczy wyznaczanie do przelewu.

System nie dopusci do wykonania przelewu na kwote z minusem, o czym poinformuje.

Tylko przelewy, wykonane elektronicznie oraz wydrukowane beda mozliwe do
zaimportowania do systemu F-K (naszego autorstwa).

WYDRUK przelewéw realizowany jest w sposob bezposredni po ustawieniu papieru.

Odcinek "D" przelewu drukowany jest wraz z dekretem konta 200, 220 lub 249 w
zaleznosci od zarejestrowanych wczesniej informacji w PARAMETRACH SYSTEMU
- WSKAZANIE KONTA SYNTETYCZNEGO. W czasie realizacji wydruku
nacisniecie klawisza F10 spowoduje przerwanie drukowania.

Jesli z przyczyn technicznych lub innych drukowanie przelewow nie zostanie
zakonczone, ponowny wydruk przelewow nalezy wykona¢ od poczatku mimo
posiadanych juz wydrukowanych.

Wydruk konczy si¢ zestawieniem zbiorczym przelewow.

6.2 Wydruk polecen ,,Kasa wyptaci”

Ta czg$¢ systemu wykorzystuja Ci uzytkownicy, ktorzy nie eksploatuja systemu
KASA (naszego autorstwa).
Typowanie do wydruku polecen "Kasa wyptaci" odbywa si¢ identycznie jak przelewow
bankowych. Dokument "Kasa wyplaci" sporzadzany jest w 2 egzemplarzach.
Rezygnacje z wydruku i powr6t do MENU to naci$nigcie klawisza F10.

Tylko wydrukowane polecenia "Kasa wyplaci" beda automatycznie dolaczone do
systemu ,,F-K”.

Sposob dotaczenia danych do F-K opisany jest w instrukcji do systemu F-K.

6.3 Informacje do Izb Skarbowych

29



System FAKTURY PROCOMP

Ta czg$¢ Systemu shluzy do wydruku zestawien transakcji z kontrahentami na
zadanie Urzedéw Skarbowych. Wydruk obejmuje transakcje w okresie czasu podanym
przez uzytkownika. Informacja moze dotyczy¢ wszystkich kontrahentow naciskajac
klawisz F5 lub wybranego kontrahenta. Aby wskaza¢ konkretnego kontrahenta nalezy
nacisng¢ klawisz F2, a nast¢gpnie wykorzysta¢ funkcje klawisza F7, wpisujac
charakterystyczny fragment z nazwy kontrahenta.

Wydruk mozliwy jest wg daty faktury lub wg daty zaptaty. O sposobie decyduje
uzytkownik dokonujac wskazania za pomocg strzatek kierunkowych.

W zestawieniu mogg zosta¢ uwzglednione tylko faktury powyzej wskazanej kwoty,
ktorg wpisze uzytkownik lub wszystkie, jesli pole potwierdzimy bez zapisu.

6.4 Zestawienie kontrahentow

Jest to wydruk kontrahentéw z pelnymi danymi adresowymi oraz bankowymi.
Wydruk moze obejmowac¢ wszystkich po nacisnigciu klawisza F5 lub wybrang grupe
wpisujac fragment konta np. 200 005 .

6.5 Zestawienie faktur do zaptaty

Wydruk faktur do zaptaty mozna wykona¢ dla biezacej daty.
Obejmuje wszystkich kontrahentow.

Mozliwy uktad danych to:

— FAKTURY DO ZAPLATY
— F-RY PRZETERMINOWANE

6.6 Dzienne zestawienie faktur

Wydruk zestawienia faktur realizowany jest po wpisaniu daty wptywu.
Zawiera wszystkie zarejestrowane faktury w podanym dniu.

6.7 Zestawienie przelewéw / dow. ,,KW”

Masz nastgpujace mozliwosci:

- ZEST. PRZELEWOW
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Obejmuje przelewy dokonane w okreSlonym dniu. Jesli przelew obejmowal kilka
faktur, zostang one wyszczegolnione.

Takie zestawienie mozna przekaza¢ dostawcy, jako zatacznik do przelewu wykonanego
elektronicznie 1 zawierajagcego kwote razem, za wszystkie faktury, bez specyfikacji
szczegotow o numerze i kwocie faktury w przelewie.

— ZEST. DOWODOW KW
Wydruk zawiera dowody KW z danego, dnia dla wszystkich kontrahentow.

— ZEST. DO BANKU
Wydruk zestawienia do banku mozna uzyska¢ dla konkretnej daty.

6.8 Rejestry zakupu (faktury vat)

System umozliwia wydruk rejestrow zakupu za dowolny okres czasu ustalony

przez uzytkownika w nastepujacym uktadzie:

- TOWAROW

- SUROWCOW

- MATERIALOW

- WYPOSAZENIA

- SRODKOW TRWALYCH

- INWESTYCIJI
oraz wszystkich innych dodatkowo zarejestrowanych.
Klawisz F10 stluzy do rezygnacji z wydruku. Lista wszystkich rejestrow zostanie
wys$wietlona na ekranie z lewej strony. Wskazanie rodzaju rejestru odbywa si¢ poprzez
nacisnigcie strzatek kierunkowych. Akceptacja wskazania to nacisni¢cie Entera.
Typowanie/kasowanie dokumentéw odbywa si¢ za pomoca Entera. Wytypowany rodzaj
dokumentu posiada zaznaczenie z lewej strony. Jesli w systemie zdecydowano
prowadzenie rejestrow w rozbiciu na placéwki, to w dalszym etapie typowania nalezy
wskaza¢ sposob wydruku, F2 dla wszystkich placowek lub za pomoca Entera
wyznaczy¢ konkretng placéwke. Nastepnie System oczekuje na wpisanie okresu za jaki
ma zosta¢ sporzadzony rejestr oraz wskazanie wg jakiej daty ma by¢ realizowany
wydruk. Mamy do wyboru:

- wg daty wpltywu
- wg daty faktury

Wydruk na drukarce iglowej moze by¢ realizowany na papierze waskim, wowczas
rejestr sktada si¢ z cze$ci A i B lub na papierze szerokim.
Na drukarce windowsowej wydruk wykonywany jest na kartce formatu A4.

6.9 Rejestry zakupu (faktury ,,ZPChr”)

W przypadku faktur ,,ZPChr” masz nast¢pujace mozliwosci wyboru:
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— REJESTR FAKTUR ,,ZPChr”

Rejestr wykonywany jest wg daty zaplaty.

Wydruk obejmuje tylko faktury zaptacone, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
— ZESTAWIENIE WG DATY FAKTURY

— ZESTAWIENIE WG DATY WPLYWU
— ZESTAWIENIE WG DATY ZAPLATY

6.10 Rejestry zakupu (faktury ,,RR”)

Analogicznie jak w punkcie 5.9.

6.11 Rejestry zakupu (faktury ,,MP”)

Analogicznie jak w punkcie 5.9.
6.12 Zestawienie faktur opéznionych
Rejestry zakupu nie obejmuja wszystkich faktur, ktore nalezy ksiggowaé w
systemie "F-K". Na przelomie miesigca czgste sa przypadki wptywu faktur

wystawionych w miesigcu poprzednim. W tym punkcie istnieje mozliwo$¢ uzyskania
wydruku faktur, wystawionych w miesigcu poprzednim, z datg wptywu w nast¢pnym.

7. PARAMETRY SYSTEMU

7.1 Ustalenie/zmiana formatu daty

System przewiduje podawanie w czasie rejestracji lub wykonywania innych
funkcji nastgpujace formaty daty:

—  rok/miesigc/dzien
—  dzien/miesigc/rok
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ZMIANA FORMATU DATY

PARIGICGIEIMEE

2011.11.24 24.11.2011

REJESTRACIA .
: PARAMETRY SYSTEMU Wykorzlstuq
lawisze

USTALENIE ZMIANA FORMATU DATY

HASEO DO LIKWIDACJI DANYCH T 1 zmiana 1inii
ZMIANA TRESCI HAStA GtOWNEGO Alt+K kalendarz
POLSKIE ZNAKI Alt+Ins kalkulat
INDEKSOWANIE : DODATKOWE REJESTRY ZAKUPU ctr1+ENT. komunik
LIKWIDACIA N TRYB PRACY DRUKARKI ENTER akceptacja
PRZYWROCENIE REJESTRY DO STRUKTURY ZAKUPOW F1 podpowiedz
ZESTAWIENIE PLACOWEK F10 powrot

KODY LICZROWE F11 notatnik

WSKAZANIE KONTA SYNTETYCZNEGO F12 dane o dysku
Ctrl1+P drukuj ekn
Alt+W drukarka

Przy pracy w sieci System umozliwia, stosowanie odmiennych formatow daty dla
kazdego stanowiska. Aby to osiggna¢ nalezy na kazdej stacji roboczej uruchomié
system 1 wykona¢ wlasciwe wskazanie. Format daty mozna w dowolnym czasie
zmienic.

Po zmianie nie jest wymagane indeksowanie baz danych.

7.2 Hasto do likwidacji danych

Dla uniknigcia przypadkowej likwidacji danych, ta czg¢$¢ Systemu zabezpieczona
jest hastem kontrolnym. Bez wpisania hasta kontrolnego likwidacja zbednych zapiséw
zakonczy si¢ niepowodzeniem. Zmieni¢ hasto mozna po wpisaniu hasta dotychczas
uzywanego. Uzytkownik ustala wtasne hasto kontrolne.

7.3 Zmiana tresci hasta giéwnego

Mozna ustali¢ dowolng tre$¢ hasta gtéwnego pozwalajacego uruchomic¢ System.
Zmiana hasta poprzedzona jest pytaniem o hasto dotychczasowe. Pozwala to unikng¢
zmianom przypadkowym. Po zmianie hasta, uzycie poprzedniego przy probie
uruchomienia Systemu zakonczy si¢ niepowodzeniem.

Hastem uruchamiajacym System jest PSS.

7.4 Polskie znaki

Jesli w systemie pracuje drukarka DOS-owa, w tym punkcie nalezy wskazac¢
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ustawiony na niej standard polskich znakéw. Przy pracy w sieci ustawien nalezy
dokona¢ oddzielnie dla kazdego stanowiska.

Mamy nastepujgce mozliwosci:
- BRAK POLSKICH LITER
- POLSKIE ZNAKI KOD MAZOWIA
- POLSKIE ZNAKI KOD LATIN 2

Zmiang mozna wykonaé bez potrzeby indeksowania baz danych.

7.5 Dodatkowe rejestry zakupu

System moze obstugiwaé do 60 roznych rejestrow. Po akceptacji punktu w lewym
oknie pojawi si¢ 7 rejestrow wymaganych Ustawg. W prawym oknie mozna dopisywaé
inne potrzebne rejestry w

COTIRY  ecen

LISTA REJESTROW ZAKUPU

TOWARY REJESTRY
SUROWCE

MATERIALY F-RY KORYGUJA|

WYPOSAZENIE NIE KOSZTY
SRODKI TRWALE OPAKOWANIA
INWESTYCIE GASTR .ZAM.TOW
USLUGI-KOSZTY HURT TOWARY

Po przejsciu na wolne pole nalezy nacisng¢ klawisz Enter. Pojawi si¢ kursor i mozna
dokonywaé rejestracji. Zmiana nazwy rejestru odbywa si¢ w identyczny sposéb jak
rejestracja.

Nie nalezy usuwac z listy ani zamienia¢ kolejnosci zarejestrowanych rejestrow.

7.6 Tryb pracy drukarki

W zalezno$ci od rodzaju drukarki podiaczonej do wspotpracy z komputerem
w celu uzyskania prawidlowych wydrukow nalezy wybra¢ jeden z trybow pracy.
Wyboru dokonuje si¢ wskazujac podswietleniem funkcje i akceptujac klawiszem Enter.

Dla drukarki DOSowej mamy nastgpujace mozliwosci:
- EPSON (STANDARD)
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-IBM
- EPSON II
- HEWLETT PACKARD

PROCOMP

DRUKARKA DOS-owa |

DRUKARKA WINDOWS-owa

SYSTEMU WykchKstuj
lawisze :

0 - BEZ, 1,2,3,4,5 - SZAROSC /A FORMATU DATY _ -
TEKST NIZEJ/WYZEJ (w mm) JI DANYCH 00 zmiana linii
ATRAMENT . A GELOWNEGO

RY ZAKUPU ctrl+ENT. komunik
rUKAR ST ENTER akceptacja
REJESTRY DO STRUKTURY ZAKUPOW F1 podpowiedz
ZESTAWIENIE PLACOWEK O

KODY LICZBOWE

- WSKAZANIE KONTA SYNTETYCZNEGO

Wybranie drukarki WINDOWSowej spowoduje kierowanie wydrukoéw na wskazang w
systemie Windows drukarke domys$lna, niezaleznie od jej sposobu podiaczenia do
komputera (LPT, USB).

Dodatkowo mozna okresli¢ stopien szarosci drukowany w nagtéwkach dokumentow wg
skali:

0 - bez zacieniania

1 - 5 stopien szaros$ci, gdzie 1: jasno szare, do 5: ciemno szare

Warunkiem poprawnego dzialania drukarki Windowsowej jest zainstalowanie na dysku
gldownym komputera (nie w podkatalogu) FONTOW dostepnych na naszej stronie
www.procomp.com.pl . Plik jest samorozpakowujacy si¢, rozpakowaé go nalezy z
poziomu Windowsa. Utworzony zostanie katalog FONTY i wypakowane zostang do
niego niezbedne pliki do obstugi wydrukow Windowsowych.

Dla drukarek Windows-owych podczas uruchamiania dowolnego wydruku w systemie,
Uzytkownik, ma nastepujace mozliwosci przetwarzania wydruku:

DRUKOWAC NATYCHMIAST — wydruk automatycznie rusza na domyslnej drukarce.
PODGLAD PRZED WYDRUKIEM — wydruk najpierw jest wyswietlany w
oddzielnym

oknie, z mozliwos$cig jego ogladania, powigkszania 1 ustawiania stron do wydruku.

Tutaj mamy mozliwo$¢ zrezygnowania z wydruku lub wydrukowania okreslonych jego
stron.

KONWERTUJ DO PLIKU ,,PDF” - wydruk automatycznie jest konwertowany do
formatu PDF. Nast¢pnie uruchamiany jest on w zainstalowanej domyslnej przegladarce
tych plikow. Dzigki temu uzytkownik ma mozliwo$¢ dowolnego ogladania i
przenoszenia plikow wydrukow pomigedzy komputerami oraz przetwarzania ich na
dowolnym innym komputerze.

KONWERTUIJ DO PLIKU ,, XLS” - wydruk jest konwertowany do formatu zgodnego z
dowolnym arkuszem kalkulacyjnym. Nastepnie uruchamiany jest w domyslnej
przegladarce tych plikow. Tam uzytkownik moze korzysta¢ z zaawansowanych
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mozliwosci arkuszy kalkulacyjnych i dowolnie obrabia¢ wydruki. Program podczas
konwersji tworzy pliki z rozszerzeniem ,,XLS” 1 zapisuje je w katalogu ARKUSZE.

7.7 Rejestry do struktury zakupu

Jesli w firmie ustala si¢ strukture sprzedazy na podstawie struktury zakupu, mozna
naciskajac klawisz Enter oznakowa¢ wilasciwe rejestry. W czasie przypisywania do tych
rejestrow rachunkow i faktur starego typu bedzie mozna okresla¢ strukture podatku Vat
potrzebna do wustalenia struktury sprzedazy. Oznaczenie/kasowanie odbywa si¢
naciskajac klawisz Enter. W polu DO STRUKTUR pojawi si¢ gwiazdka (*), ktora jest
oznaczeniem-wytypowaniem danego rejestru.

7.8 Zestawienie placowek

Przed rozpoczgciem rejestracji nalezy zdecydowac¢ czy rejestrowane faktury i
rachunki beda przypisywane do konkretnych placowek np. sklepow, magazynéw itd..
Jesli wskazemy "TAK" mozna bedzie wtedy uzupelia¢ wykaz placowek. Mimo
odpowiedzi "TAK" w przypadku pustego wykazu placowek System bedzie reagowat tak
jak przy odpowiedzi "NIE".

7.9 Kody liczbowe

Pomimo standardowych kodéw w Systemie do oznaczania kontrahentéw istnieje
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mozliwos$¢ rejestracji wlasnych kodow zgodnie z zaktadowym planem kont. Naciskajac
klawisz z dwoma strzatkami tzw. TABULATOR przechodzimy do rejestracji kodow
wiasnych. Kolejno, dla liter z alfabetu z lewego okna przypisujemy wiasne kody.
Zakonczenie 1 powrét do MENU umozliwia klawisz F10. Ponowne uruchomienie
punktu po zarejestrowaniu wlasnych kodéw zmienia zapis w oknie lewym w kodach
standardowych.

7.10 Wskazanie konta syntetycznego

W zalezno$ci od numeru konta syntetycznego dotyczacego rozrachunkow z
dostawcami w zakladowym planie kont w Systemie F-K nalezy zarejestrowacé wiasciwy
numer tego konta. Prawidlowy zapis bedzie umozliwial automatyczne przenoszenie
rejestrow, przelewow bankowych oraz polecen "kasa wyptaci".

7.11 Lokalizacja syst. ,,F-K” i 'DETAL”

System automatycznie wspotpracuje z systemem ,,F-K” oraz ,,DETAL”
Aby w petni wykorzystywaé mozliwosci systemu nalezy okresli¢ $ciezki dostgpu
np. F:\FK, G:\DETAL .
Jesli sciezka dostepu jest poprawna, to w kolumnie z ? pojawi si¢ \ innym przypadku
znak - .

Jesli zarejestrowana zostanie $ciezka dostgpu do systemu F-K, to podczas rejestracji
nowego dostawcy/kontrahenta, system automatycznie sprawdzi czy nie jest on juz
zarejestrowany w planie kont systemu F-K.

Zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat oraz pojawi si¢ mozliwo$¢ automatyczne;j
rejestracji zarowno w systemie Faktury jak 1 F-K.

Jesli okreslona zostanie poprawna sciezka do systemu DETAL, pojawi si¢ mozliwo$¢

automatycznego dotagczenia faktur z tego systemu z poszczegolnych sklepéw w punkcie
1.3 Menu.

7.12 Sposob wydruku rejestrow zakupu

Masz nastepujace mozliwosci wyboru:

- WG DATY WPLYWU

— WG DATY FAKTURY
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7.13 Lokalizacja kopii na dyskach

Istnieje mozliwo$¢ wykonania dodatkowej zapasowej kopii na 2 ré6znych
dyskach (sieciowych, karcie pamigci, pamieci pendrive).
W tym celu, nalezy wskaza¢ dostgpne dyski i okresli¢ ilos¢ kopii, ktore beda
przechowywane przez system.
System podaje informacyjnie nazwe¢ stacji oraz ilo§¢ wolnego miejsca.
Jesli ilos¢ sporzadzonych kopii bedzie wigksza niz okreslono, system automatycznie
usunie najstarszg.
Kopie przechowywane sa w katalogu KOPIE.PC\FAKTURY.000.
Odtworzenie danych bedzie réwniez mozliwe z kopii przechowywanych na dyskach.

7.14 Dane o kopiach automatycznych

System tworzy automatycznie kopie zapasowe, podczas pierwszego
uruchomienia
w kazdym dniu. Kopie lokalizowane sa w katalogu systemu, w podkatalogu K ZAPAS.
Standardowo przechowuje 21 kopii, jednak uzaleznione to jest od ilo$ci miejsca na
dysku. Ilo$¢ kopii mozna zmieni¢ naciskajac klawisz F2, jednak nie mniej niz 7.
System podaje informacj¢ o dacie, godzinie 1 wielkos$ci kazdej kopii.
Aby odtworzy¢ kopi¢ nalezy za pomoca strzatek kierunkowych wskaza¢ wtasciwa do
odtworzenia 1 nacisng¢ klawisze Alt+F1.
Wszystkie dotychczasowe dane zostang usuniete i zastgpione danymi z kopii.
Jesli chcemy uzyska¢ informacje o datach odtwarzanych kopii, naciskamy
klawisze Alt+F2.

7.15 Dostep do internetu

Domyslnie system przyjmuje NIE.
Ale jesli komputer, na ktorym znajduje si¢ system jest podtaczony do internetu, istnieje
mozliwo$¢ automatycznego raportowania przez system bledow, do producenta
oprogramowania, ktore wynikty, podczas pracy. Jesli podczas pracy, wystapi jakis blad,
program moze wysta¢ informacj¢ o okoliczno$ciach jego powstania oraz jego opis do
naszej firmy, gdzie nastgpi jego analiza. Moze to pomoc w polepszeniu funkcjonowania
systemu, wyeliminowa¢ bledne ustawienia komputera i polepszy¢ dalszy rozwdj
systemu.
Aby ta funkcja mogta zacza¢ dziata¢, konieczne jest jej uaktywnienie w tym punkcie,
zmieniajgc wskazanie na TAK. Dodatkowo, nalezy uzupetni¢ dane kontaktowe, takie
jak: adres e-mail, numer telefonu, ktére pozwola na ewentualny kontakt.

8. INDEKSOWANIE BAZ DANYCH
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Indeksowanie zbiorow wykonuje si¢ w czasie przekltaman w zarejestrowanych
danych lub po ingerencji w bazach danych poza Systemem.
Zakonczenie indeksowania sygnalizowane jest dzwiekiem.

9. LIKWIDACJA NIEAKTUALYCH DANYCH

Duze ilosci rejestrowanych danych w szybkim czasie zapeiniaja dysk twardy, co
wydtuza indeksowanie, przegladanie. Mozliwa jest likwidacja danych z poprzednich
okresow. Dla uniknigcia przypadkowej utraty danych, czynno$¢ ta jest mozliwa po
podaniu hasta kontrolnego. Rejestracja tego hasta odbywa si¢ w punkcie 6 Menu.

Przed dokonaniem likwidacji zaleca si¢ sporzadzi¢ kopie zbiorow.

System oczekuje na podanie daty, do ktorej majg zosta¢ usunigte zapisy.

Odtworzenie danych zlikwidowanych jest mozliwe tylko z zapasowych kopii w punkcie
KOPIOWANIE DANYCH.

10. PRZYWROCENIE DANYCH Z KOPII

Akceptujac ten punkt, system wyswietli informacje o mozliwosciach odzyskania
kopii. Wszystko uzaleznione jest od sposobu ich wykonywania.

Jesli kopie wykonywane byly na dyskietki, to przy ich odtwarzaniu musi by¢
zachowana kolejnos$¢ dyskietek. Przed odtwarzaniem danych nalezy sporzadzi¢ kopie
aktualnych baz danych, poniewaz w momencie odtwarzania dane na dysku zostang
zastgpione przez dane z no$nika, o czym informuje System.

Jezeli kopie sporzadzano na inny dysk system poinformuje o tym, wyswietlajac
miejsce przechowywania kopii np. C:\KOPIE.PC\FAKTURY.000.

Jesli kopia wykonywana byla na zewnetrzny nosnik typu PENDRIVE, KARTA
PAMIECI, DYSK ZEWNETRZNY nalezy ja wykorzysta¢ podlaczajac to

urzadzenie do komputera.

Po odtworzeniu danych system automatycznie wykonuje indeksowanie danych, po
czym jest gotowy do dalszej pracy.
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SYSTEM
FAKTURY

MOZLIWOSCI
KIEROWANIA KOPII

NA NOSNIKI ZEWNETRZNE
C:\KOPIE.PC\FAKTURY.000

11. PRZEBIEG INDEKSOWANIA

W punkcie tym mozemy sprawdzi¢ czestotliwo$¢ i poprawnos¢ wykonywania
procesu indeksowania. System pokazuje daty 1 godziny wykonywania kolejnych
indeksowan, a w przypadku wystapienia problemow podczas tego procesu pokazuje
zbior, ktorego indeksowanie si¢ nie powiodto.

12. STACJE DYSKOW DO IMPORTU DANYCH

Jest to funkcja pozwalajacg zdefiniowac liste napgdow, ktore beda
przeszukiwane podczas importu danych ze sklepow.
Dane moga by¢ importowane z dyskietek, pamigci pendrive, kart pamieci itp.
W punkcie tym definiujemy liste stacji w komputerze, ktére beda przeszukiwane w
momencie przyjec elektronicznych, podajac ich kolejne litery (np. AJK).
Standardowo jest puste, wowczas system przyjmuje A.

13. KONIEC PRACY

Po kilkakrotnym nacis$nigciu klawisza F10 w dowolnej czgsci MENU lub
akceptacji klawiszem ENTER punktu KONIEC PRACY System przechodzi do

40



PROCOMP System FAKTURY

kopiowania zbioréw po zakonczonej pracy.
Rezygnacj¢ z kopiowania umozliwia klawisz F10.

14. PRZEGLAD ZATRZYMAN SYSTEMU

W tej funkcji system raportuje nieprawidtowe przerwania pracy systemu podajac
ich daty oraz godziny, a potwierdzajac konkretny biad klawiszem ENTER, przedstawia
wyglad ekranu w momencie wystapienia btedu systemu. Na ekranie tym zawarte sa
wazne informacje majace na celu zidentyfikowanie przyczyn btednej pracy systemu.

14. AKTUALIZACJA OPROGRAMOWANIA

Jesli komputer, na ktorym znaduje si¢ system FAKTURY jest podlaczony do
internetu, istnieje mozliwos¢ automatycznej aktualizacji oprogamowania.
System sprawdza, czy dostepna jest nowsza wersja programu i pozwala uzytkownikowi
na samodzielng instalacje. Aby to wykonac, nie jest wymaga zadna wiedza 1
przygotowanie informatyczne.
Aby ta funkcja mogla zacza¢ dziataé, konieczne jest uaktywnienie w punkcie
PARAMETRY SYSTEMU- DOSTEP DO INTERNETU.
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