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| OGOLNE INFORMACJE O SYSTEMIE

System SPRZEDAZ umozliwia fakturowanie, wystawianie dowodéw we-
wnetrznych, faktur RR, faktur wewngtrznych, faktur Vat Marza oraz NOT KSIEGO-
WYCH. Opcja not ksiggowych dostepna jest, jako dodatkowy modut.

Umozliwia drukowanie rejestréw sprzedazy takich jak: czynsze, dzierzawy, skupy,
wspotpracuje z drukarkg fiskalng. Ponadto, umozliwia przeglad wystawionych faktur,
kwoty podatku vat na sprzedazy oraz sprzedazy wyrobdw i ustug wg asortymentu.
Dodatkowo mozna wystawiaé¢ faktury za umowy np. dzierzawy, z przelicznikiem walu-
towym Euro, Dolar lub w zt.

Program mozna wykorzystywaé¢ na komputerach z 32 i 64 bitowym systemem
Windows.

"PROCOMP" Sk
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FAKTUROWANIE SPRZEDAZY
EARTURY S SRR
WYSTAWIANIE FAKTUR WEWNETRZNYCH

WYDRUK REJESTRU SPRZEDAZY

WYDRUK ADRESOW KONTRAHENTOW
PRZEGLAD FAKTUR WG DATY WYSTAWIENIA
PRZEGLAD FAKTUR WG ODBIORCOW
PRZEGLAD FAKTUR WG NUMEROW

KWOTA PODATKU VAT NA SPRZEDAZY
DRUKARKA - STANDARD POLSKICH ZNAKOW

Warunkiem prawidlowego dzialania programu jest zdefiniowanie w Zaawansowa-
nych ustawieniach systemu ZMIENNEJ SRODOWISKOWEJ SYSTEMOWEIJ o
nazwie STACJA 1 wartosci NAZWA, gdzie NAZWA jest unikalng nazwa stacji robo-
czej, NAZWA moze by¢ identyczna jak nazwa komputera.
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|(;( = [ - Panelsterawani ~ Wszystke clementy Panelu steronania ~ System = G| seen w Paneksstzronana
Strona gléwna Panelu sterowania
@ Ustawienia zdalne
= [~ Zmienne uzytkownika dla Vobis Nazwa zmiennej: STACIA
& Cchrona systemu : ‘ = ‘
| e = Simi Ll Wartogé zmienneg: PREZES
] ZEE‘QEHSW\E"E ustawienia TEMP 94USERPROFILE%\AppData'Local\Temp
systemu
| o | T™P %LUSERPROFILE%\AppData\Local{Temp Anuiu]
Nazwa komputera | Sprzet Zaawansowane | Ochrona systemu | Zdalnyl
Aby méc przeprowadzié wighkszosé tych zmian, musisz zalogowad sig jako =
Admiristratar. Nowa... Edyt... | Usui I
[ Wydajnosc
Ffekty wizualne, planowanie uzycia procesora, wykorzystanie pamisci ™ Zmienne sy
igC wirtual
REIEC TEIORS == Zmienna ‘ Wartosé ‘;l
Ustawienia FP_NO_HOST C... NO =
NUMBER_OF P... 2
r~ Profile uzytkownika 0os Windaws_NT
Ustawienia pulpitu powigzane z logowaniem uzytkownika Path C:\Windows\system32;C: \Windows;C:\... LI
Ustawienia I Nowa... I Edytu... | Usuri |
r~ Uruchamianie i i e R
Informace o uruchamianiu systemu, awariach systemu | debugowariu —I $I
Ustawienia. .

Program wykorzystuje domyslne polskie znaki systemu Windows, w zwigzku z tym nie
nalezy instalowac innych driverow polskich znakéw. Jesli w systemie Windows nie zo-
stata zainstalowana uzywana drukarka, to do uzyskania poprawnych wydrukéw nalezy
Jja zainstalowac.

System nie jest rozwiazaniem sieciowym, ale moze by¢ wykorzystywany w kazdym
rodzaju sieci.

Moze by¢ zainstalowany w katalogu o dowolnej nazwie.

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

W dowolnym miejscu programu, za pomocg klawiszy ALT+W, mozemy przetaczy¢ tryb
pracy drukarki pomiedzy trybem DOSowym, a WINDOWSowym. Gltéwnym zastoso-
waniem takiego przetaczenia jest sytuacja, w ktérej wszystkie wydruki drukujemy na
drukarce iglowej, a zachodzi potrzeba uzyskania podgladu wydruku lub jego konwersji
do formatu PDF. Uzywajac takiego przetaczenia mozemy szybko wykona¢ zamiany try-
bu wydruku, dokona¢ podgladu lub konwersji i powr6ci¢ do poprzedniego trybu pracy
drukarki.

Poprawne uruchomienie spowoduje wyswietlenie strony tytutowej programu w matym
oknie. Aby rozszerzy¢ okno do pelnego ekranu nalezy myszka nacisnaé przycisk Mak-
symalizuj, po czym wej$¢ do programu, uruchomi si¢ Indeksowanie. Nastgpnie opuscié
program i ponownie uruchomi¢. Od tego momentu program jest gotowy do dalszej pra-
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cy. Przy pracy w sieci program nalezy uruchomi¢ na kazdym stanowisku wykonujac
W/W czynnosci.

EXE programu zawiera domys$lng ikon¢ programu. Zawsze na pasku programu i pasku
zadan Windowsa pojawi si¢ ikona uruchomionego programu.
Tworzac nowy skrot do programu, zostanie stworzony z ikong programu.

Domyslng czcionka programu jest Courier New. Jesli wydaje si¢ stabo wyrazna 1 mato
czytelna mozna ja samodzielnie zmieni¢ i dostosowa¢ do indywidualnych wymagan
uzytkownika. W tym celu nalezy na poziomie menu gtownego wcisna¢ klawisze Alt + F
i dokona¢ wyboru z dostepnych na liscie. Efekt widoczny jest od razu. Ustawienie be-
dzie dzialalo dla danej stacji roboczej. Kolor czcionki ustawiony jest domyslnie i nie
mozna go zmienic.

Nie udzielamy juz wsparcia technicznego dla programoéw zainstalowanych na sys-
temie operacyjnym XP.

Uruchamiajac po raz pierwszy program, ukaze si¢ wolne pole, w ktérym nalezy zareje-
strowa¢ imi¢ 1 nazwisko operatora oraz jego hasto kontrolne. Kazdy z operatoréw reje-
struje si¢ osobno i ustala swoje hasto. Prawidtowe uruchomienie Systemu uzaleznione
jest od wlasciwego wpisania hasta kontrolnego, ktére ustalit dany operator.

Hastem moze by¢ dowolny uktad matych, duzych liter, cyfry lub dowolne inne znaki.
Hasto kontrolne jest tajne i nie jest widoczne na ekranie podczas pisania.

IZYDORA KOWALA
IRENEUSZ ORSZULIK
BARBARA KOZIK
HELEMA MARTIN

Wpisz imie i nazwisko operatora

Po prawidlowym wpisaniu i potwierdzeniu klawiszem Enter nast¢puje uruchomienie
Systemu 1 przejscie do MENU GLOWNEGO. Prawidlowe funkcjonowanie Systemu

uzaleznione jest od doktadnosci rejestrowanych danych.
6
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Aby dokona¢ dodatkowego zabezpieczenia Systemu, mozna ustali¢ hasto kontrolne po-
przez nacisniecie klawisza F8 na dowolnym poziomie MENU GEOWNEGO.

Na wpisanie tego hasta System bedzie oczekiwal w momencie wyswietlenia strony tytu-
towej. Wpisane hasto nalezy potwierdzi¢ klawiszem Enter. Zmiana hasta nastepuje po-
przez ponowne nacisni¢cie klawisza F8 1 wpisanie nowego. Od momentu zmiany obo-
wigzywac bedzie hasto nowe.

W zwiazku ze znowelizowanymi przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, w
program dostosowano do przestrzegania ochrony danych w zakresie przetwarzania da-
nych oraz przeptywu tych danych. Bedac w oknie logowania do programu, gdzie z listy
wybiera si¢ uzytkownika i wprowadza hasto, istnieje mozliwo$¢ zmiany hasta operatora
poprzez funkcje klawisza F8. Program automatycznie nie wymusza jego zmiany. Hasto
moze sklada¢ si¢ z dowolnej ilosci znakow, zawiera¢ male i duze litery oraz cyfry i zna-
ki specjalne. Aby wykona¢ zmian¢ hasta nalezy poda¢ dotychczasowe hasto, nastepnie
nowe hasto i1 potwierdzi¢ nowe hasto. Od tej pory przy kazdym kolejnym logowaniu si¢
do programu uzytkownik musi podawac¢ nowe hasto. Zmiana hasta uzytkownika jest do-
stepna dla uzytkownikow, ale tylko w zakresie wtasnego hasta.

Eksploatacyjne mozliwo$ci Systemu zostalty odpowiednio pogrupowane. Strzatki kie-
runkowe pozwalaja wskaza¢ wlasciwy problem. Klawisz Enter stuzy do zaakceptowania
wybranego zagadnienia. Zmiana realizowanego zagadnienia nast¢puje wylacznie po-
przez powrét do GEOWNEGO MENU za pomoca klawisza F10 i ESC.

W kazdej czegsci Systemu klawisz Alt+Ins wywotuje kalkulator.

oHREE [H

SAEE SRR MR

FAKTUROWANIE SPRZE
FAKTURY "RR"
AWIANTE FARKTUR WEWNETRZNYCH

0 | REJESTRU SPRZEDAZY
ADRESOW KONTRAHENTOW
ESC |v=+/-| BsSp & AD FAKTUR WG DATY WYSTAWIENIA
AD FAKTUR WG ODBIORCOW
7 8 9 + AD FAKTUR WG NUMEROW
PODATKU VAT NA SPRZEDAZY
4 5 G - A — STANDARD POLSKICH ZNAKOW
i 2 3 *
0 2

Wywotujac podpowiedz klawiszem F1 mozemy zapoznac si¢ z zasada jego dzialania.
W kazdej czgéci systemu klawisz F1 uruchamia podpowiedz.
7
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PROCOMP

199> USTALENIE TRYEU PRACY DRUKARKI

Masz 2 mozliwosci wyhoru:

— drukarka DOS—owa
— drukarka WINDOWS-—owa

"PROCOMP" Ustroin
e —

Ustalenie trybu pracy drukarki mozna

wykonac odrebnie dla kazdego ze stanowisk
Cprzy pracy w sieci).

LIKWIDACJA MIEAKTUALNYCH DANYCH
KOPIOWANIE DANYCH NA DYSKIETKI
ODTHARZANIE DAMYCH Z DYSKIETEK
TRYE PRACY DRUEKARKI

Uykorzystuj
klawis=e =

1t 1 zmiana linii
Alt+K kalendarz
AlttIns kalkulat.
ENTER akceptacja
F1 podpowied:z
F18 pourdt

Fi11 notatnik

F12 dane o dysku
Ctr1+P drukuj eke

Przypadkowe naci$ni¢cie klawisza Enter nie musi powodowa¢ wykonywania niechcia-
nej czynnos$ci. Zawsze w dolnej czgsci ekranu lub z prawej strony znajdziesz podpo-
wiedz jak zrezygnowac 1 powr6ci¢ do MENU lub dokonaé akceptacji. Klawisz INSERT

uruchamia tryb wstawiania w dowolnej czgsci Systemu.
Klawisze PrintScrn lub Ctrl+P umozliwiaja wydruk ekranu.

Naciskajac klawisz F12, istnieje mozliwos$¢ obejrzenia danych o dysku oraz czasu syste-

mowego.

Pojemnosd dyska @ 1823 932 228
Wolna przestrzen: 1823 932 928

164, 04

H.H8:
DATA SYSTEMOWA 2887 .86 .38
CZAS SYSTEMOUY 28:11:31 SYSTEHMLU

SPRZED&%%

AKTUR WEWNETRZHNYCH
WDRUK REJESTRU SPREZEDAZY
WYDRUK ADRESGW KOMTRAHENTGY
PRZEGLAD FAKTUR WG DATY UWYSTAWIENIA
FRZEGLAD FAKTUR UG ODBIORCAL
PRZEGLAD FAKTUR UG NUMERGYW

KWOTA PODATKU UAT NA SPRZEDAZY
POLSKIE ZMAKI

Fi12 — ZMIANA DATY 1 CZASU
— ———————————— —————————

Klawisz F11 w kazdej czesci Systemu wywotuje NOTATNIK.

"PROCOMF"' Ustroi

Wykorzystuj
klawisze :

t } emiana linii
Alt+K kalendarz=
Alt+Ins kalkulat.
EMTER akceptacja
F1 podpowiedz
Fi8 powrdt

Fi1l notatnik

Fi12 dane o dyskun
Ctrl1+P drukuj ekr

Lewa strona notatnika stuzy do zapisywania spraw do wykonania w okreslonym dniu.
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Miejsce z prawej przeznaczone jest do wpisywania problemow statych, powtarzajacych
si¢ w tych samych dniach miesigca.

2089 .86 .38
Dzien 2009.086.30 — Wtorek

SPRAWY HA DZIEN 2807.86.38 STALE SPRAWY HA 38-—go
L ]

Zakonczenie miesiaca.

Wykonaé¢ wydruki do
ksiegownsci **

i apis =2 lewej iEY apis =z prawe] JdliKoniec i powrodt

Klawisze kierunkowe pozwalaja na szybkie zmiany wskazywanego dnia:
strzatka w prawo - o 1 dzien w przod
w lewo - o 1 dzien w tyl
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 dot
strzatka w gore - 1 linia w gore
Page Down - nastepna strona
Page Up - strona poprzednia

F10 koniec i powro6t do programu
Klawisze Alt+K wywotujg kalendarz.
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2015.07 .19
Maj - 2015

Pon Wto $roc Czw Pia Sob Nie

L 2k .3
4 & & g 3 M 10
11, A2, 13 14 15 96 17
15 J 20 21 22 23 24
25, 26 27 28 29 30 31

SE YRS ST NS M

FAKTUR WEWNETRZNYCH
WYDRUK REJESTRU SPRZEDAZY
WYDRUK ADRESOW KONTRAHENTOW
PRZEGLAD FAKTUR WG DATY WYSTAWIENIA Alt+K

PRZEGLAD FAKTUR WG ODBIORCOW Al t+T1
PRZEGLAD FAKTUR WG NUMEROW ENTER
KWOTA PODATKU VAT NA SPRZEDAZY (ol

DRUKARKA — STANDARD POLSKICH ZNAKOW

System wspolpracuje z drukarkg fiskalng POSNET.
Dodatkowo wowczas w programie istnieje mozliwo$¢ wystawienia PARAGONU
FISKALNEGO oraz FAKTURY Vat. + PRAGON FISKALNY.

System wspolpracuje z programem F-K, KASA, RAPORT, VAT oraz GENEAR-
TOR JPK autorstwa firmy PROCOMP.
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Il OPIS FUNKCJI SYSTEMU

1. FAKTUROWANIE SPRZEDAZY

FAKTUROWANIE SPRZEDAZY powinno byé rozpoczete od zarejestrowania
danych o dostawcy. Po akceptacji tego punktu ukaze si¢ pierwsza linia danych o dostaw-
cy zawierajaca nazwe firmy wprowadzong przez autora Systemu. Nazwy tej uzytkownik
nie moze skorygowac. Kolejne pola uzupetnia uzytkownik korzystajac z podpowiedzi.
Druga linia powinna by¢ wykorzystana do wpisania pelnego adresu dostawcy. W trze-
ciej linii rejestrujemy nazw¢ banku oraz numer konta. Czwarta linia moze zawiera¢ inne
dane (numer BDO, numer telefonu, faksu itp.).

W linii pigtej musi by¢ zarejestrowany NIP.

Z lewej strony piszemy stowo NIP, natomiast w prawej czesci jego numer oddzielajac
poszczegolne bloki cyfr kreska (-) lub w ciagglosci. System sprawdza poprawno$¢ wpro-
wadzone numeru NIP, w razie niezgodno$ci wyswietla komunikat o btedzie.

PRZEDSIEBIORSTWO KOMUNALNE Spélka R G o P
43-430 SKOCZOW, ul. Mickiewicza 32 A

BS Skoczoéw 22 2940 0001 7890 2346 0000 0091
tel. 33 8534562, pk.skoczowlonet.pl
NIP@548-231-21-19 AT DO POZYCJI

Skorvguj nazwe odbiorcy

Whpisane tu dane pojawia¢ si¢ beda, jako nagldowek dokumentéw na wydrukach oraz
jako dane sprzedawcy na fakturach i innych dokumentach rozchodu.

Korekte zarejestrowanych danych mozna wykona¢ naciskajac klawisz F2 w dowolnym
momencie i rejestrujgc inne dane. Jesli rejestrujemy pierwszego odbiorce System auto-
matycznie wyswietla puste pola po dokonaniu akceptacji danych o dostawcy. Dwie
pierwsze linie powinny zawiera¢ nazwe i adres firmy, co jest wymogiem do otrzyma-
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nia prawidtowego wydruku rejestru sprzedazy. Linia trzecia 1 czwarta moze zawiera¢
inne informacje lub moze nie by¢ zapisana. W ostatniej linii rejestrujemy NIP oraz jego
numer (jak w przypadku dostawcy), PESEL, REGON. Ostatnie pole z prawej strony po-
zostawiamy puste, jest to pole na numer konta ksiggowego, ktore zostanie uzupetnione
automatycznie podczas dotgczenia danych do Systemu F-K.

Rejestrujgc nowego odbiorcg mozna rowniez skorzysta¢ z automatycznego pobrania
danych z GUS (REGON). W tym celu wykorzystujemy klawisz F5.

Jest to funkcja szybkiego 1 automatycznego dodawania petnych danych o kontrahencie
na podstawie wprowadzonego numeru NIP.

Baza danych prowadzona przez Gtéwny Urzad Statystyczny to kompletny zbior infor-
macji o firmach i instytucjach. Biorac to pod uwagg zintegrowali$my system z tym reje-
strem co utatwi dodawanie nowych kontrahentow i1 przyspieszy proces wystawiania fak-
tur. Wystawienie faktury dla nowego klienta wymaga jedynie podanie numeru NIP (z
kreskami lub bez kresek), a reszta danych pobiera si¢ sama bezposrednio z baz danych
GUS. Do poprawnego ustanowienia potaczenia 1 wymiany informacji pomigdzy progra-
mem a serwisem GUS niezbedne jest potaczenie z Internetem.

Dane pobrane z GUS pozbawione sg bledow, a przede wszystkim sg wiarygodne.
Nazwa i pelny adres wypetniajg si¢ same po podaniu numer NIP, dane te nalezy zatwier-
dzi¢ aby zostaly zapisane w bazie odbiorcow.

Pobieranie danych z GUS nie jest dostgpne dla podmiotow zagranicznych i1 os6b fizycz-
nych.

W polu PODAJ NUMER NIP KONTRAHENTA nalezy wpisa¢ numer NIP i zatwier-
dzi¢ klawiszem Enter po czym pojawi si¢ komunikat CZEKAJ CIERPLIWIE.

W tym czasie system taczy si¢ z bazg GUS i jesli polaczenie zakonczy si¢ powodzeniem
nazwa, adres 1 NIP zostang automatycznie wpisane do rejestru kontrahentow. Dane te
mozna jeszcze skorygowac badz zaakceptowac klawiszem Enter. Operacja jest niezwy-
kle prosta i szybka, a co najwazniejsze nie zawiera bledow w nazwie kontrahenta.
Pozniejsze sprawdzenie rowniez jest mozliwe, ale juz z Generatora JPK przed wysytka
rejestru sprzedazy Vat. Uzytkownik moze uruchomi¢ weryfikacje NIP.

Prawidlowos¢ dokonanych zapiséw potwierdzamy klawiszem Enter. W kazdej chwili
mozna skorygowac te dane naciskajac klawisz F2. Rejestracja kolejnego odbiorcy odby-
wa si¢ poprzez nacis$ni¢cie klawisza F2 po upewnieniu si¢, ze dany odbiorca jeszcze nie
zostat zarejestrowany. Odbiorce zaleca si¢ szuka¢ po numerze NIP-u naciskajac klawisz
F6. W wyswietlonym polu nalezy wpisa¢ numer oddzielajac Iub nie poszczegolne bloki
cyfr kreskami. Innym sposobem poszukiwania jest wpisanie w polu FRAGMENT NA-
ZWY, nazwy firmy, miejscowosci lub innej charakterystycznej czeSci z nazwy oraz
nacisng¢ ENTER. System wys$wietli list¢ odbiorcoOw zawierajaca wpisany fragment w
nazwie. Akceptacja wlasciwego kontrahenta odbywa si¢ poprzez nacisnig¢cie klawisza
Enter.

W momencie wyboru odbiorcy istnieje mozliwos¢ skorygowania danych uzywajac kla-
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wisza F2. Naci$nigcie klawisza F10 powoduje wycofanie si¢ 1 powro6t do pola FRAG-
MENT NAZWY, gdzie mozna zarejestrowa¢ nowego odbiorce lub ponownie poszukaé
innego.

W zwiazku z centralizacjg rozliczen VAT w gminach, istnieje mozliwos¢ wystawiania
faktur zawierajgcych dane Nabywcy i Odbiorcy (w czesci Fakturowanie sprzedazy i Ob-
shuga umow).

W programie na dane adresowe odbiorcy przewidziane sg 4 linie. Jesli wykorzystane zo-
stang wszystkie linie i dane adresowe zapisane beda np.:

w 2 pierwszych:

URZAD MIEJSKI w Skoczowie

43-430 SKOCZOW, ul. Rynek 1

w 314 linii:

SZKOLA PODSTAWOWA nr 1 w Skoczowie

43-430 SKOCZOW, ul. Mickiewicza 1

to uruchamiajac korekte danych F2 i akceptujac wszystkie dane, wyswietlony zostanie
komunikat:

,Dodatkowe linie adresowe majg by¢ traktowane jako dane odbiorcy?”

Jesli odpowiedz bedzie T(ak) wowczas na fakturze pojawi sie NABYWCA 1 wylacznie
dane gminy, NIP gminyoraz OBIORCA i dane wylacznie jednostki, zaktadu budzetowe-
go bez NIP-u tej jednostki.

Jesli odpowiedz bedzie N(ie) lub pole bedzie puste, a 3 1 4 linia danych adresowych be-
dzie rowniez pusta, wowczas faktury bedg drukowane jak dotychczas.

Poszukiwanie 1 wyswietlanie danych kontrahenta odbywa si¢ po zapisach z 1,2 1 3 linii,
czyli tych, ktora doktadnie identyfikuja odbiorce.

W numerze NIP-u odbiorcy istnieje mozliwos$¢ rejestracji oznaczen literowych, symboli
,unijnych”.

Odnoszac si¢ do wyjasnien Ministerstwa Finansow w transakcjach krajowych prefiks
,PL” podaje si¢ jezeli faktura bedzie zawierac takie dane.

W odniesieniu do transakcji UE 1 poza UE Ministerstwo wyjasnito, ze dane te nalezy
podawac, gdy ,,z danych zgromadzonych przez podatnika mozna okresli¢ ten kraj”.
Wobec braku prefiksu kontrahenta na fakturze lub braku innych dokumentow z ktorych
wynikatby ten prefiks nalezy wpisa¢ ,,BRAK”

Nalezy na to zwroci¢ szczegolna uwage. Na przedrostek nie zostalo wydzielone
osobne pole, dlatego nalezy go umieszcza¢ w polu gdzie wprowadzane s cyfry,
umieszczajac go na poczatku np. NIP  PL123456789

Numer NIP moze by¢ rejestrowany z kreskami rozdzielajacymi lub bez kresek, sys-
tem automatycznie je pominie przygotowujac dane do JPK.

Po potwierdzeniu danych odbiorcy klawiszem Enter, System przechodzi do DANYCH

DO FAKTUROWANIA. Za pomocg strzatek kierunkowych dokonujemy wskazania,
13
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wg jakich cen bedzie dokonywane fakturowanie.

Sa nastepujace mozliwosci:
-wg CEN BRUTTO (DETAL)
-wg CENY NETTO (ZBYT)

Jezeli chcemy fakturowa¢ wg cen brutto (detal) potwierdzamy Enterem. Aby wybrac
ceny netto (zbytu) korzystamy ze strzatki kierunkowej skierowanej w prawo i potwier-
dzamy klawiszem Enter. Jezeli stale fakturujemy wg jednego rodzaju cen mozna zauto-
matyzowac prace poprzez okreslenie w punkcie RODZAJ STOSOWANYCH CEN w
MENU GEOWNYM rodzaj stosowanych cen. Wowczas System automatycznie wskaze
rodzaj cen bez potrzeby korzystania ze strzatek kierunkowych.

Numer nadawany jest przez system automatycznie 1 wyglada nastepujaco:
SYMBOL/NUMER FAKTURY/ROK, np. W/248/15. System dopuszcza tylko te sym-
bole, ktére objete sa licencja. W przypadku wystawiania faktur w innych miejscach,
symbol mozna zmieni¢ na inny, ale tylko w zakresie, jakie okreslit uzytkownik w mo-
mencie zakupu systemu. Uzytkownik, nie moze we wlasnym zakresie dopisywa¢ no-
wych symboli. Rozszerzenie o inne, wigze si¢ z kolejng licencjg na uzytkowanie syste-
mu. Zmiane skrotu dokonuje si¢ w punkcie ZMIANA NUMEROW w polu SYMBOL
DZIALALNOSCL

W polu DATA WYSTAW. rejestrujemy date wystawienia dokumentu, klawisz F2 auto-
matycznie zapisuje w tym polu aktualng date systemowa bez potrzeby jej pisania.

Z listy OPIS DATY SPRZEDAZY wybieramy wiasciwy dla rejestrowanej operacji.

OPIS DATY SPRZEDAZY IA
TTO (ZBYTU) WYROBY ARTYSTYCZNE Aleksandra SIWKOWSK]

Data sprzedazy 43-400 Cieszyn, ul. Sikorskiego 21 B
Data dostawy

a usiugi
Data zakonczenia dostawy % NIP@548-122-18-08
Data zakohczenia usiugi

W polu SPRZEDAZ rejestrujemy date sprzedazy/ustugi/dostawy w postaci rok, miesigc
i dzien (RRRR.MM.DD). Jesli data wystawienia jest identyczna jak data sprzedazy, to
pole to pozostawiamy puste potwierdzajac klawiszem ENTER. System przyjmie na wy-
druku takg samg datg.
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RODZAJ DOKUMENTU ANLIA
ETTO C(ZBYTUM "SYKOMOKMO' TOMASZ I EMWELINA OREOWSKI

FAKTURA VAT 43-438 SKOCZAW. UL. KOLEJOWA 12C
PARAG.FISK. +F-RA UAT
DOWGD WEWNET RZNY

FAKTURA UAT MARZA NIPRS48-236-H2-24

Potwierdzenie tej pozycji EEMuydruk nowej pozycji EELiRezygnacja i powrot

System pozwala stosowaé rabaty, w tym celu w polu WYSOKOSC UDZIELONEGO
RABATU (%) nalezy wpisa¢ wtasciwy wskaznik.

W polu NAZWA TOWARU wpisujemy nazwe sprzedawanego towaru lub nazwe reje-
strowanej ustugi (czynsz za m-c, za zuzycie wody, prowizja ze sprzedazy, zuzycie ener-
gii, gazu itp.). W kolejnych polach wpisujemy jednostke miary (sztuki, litry, m2, mie-
sigc, m3, mb, %, kWh, dni itd.), nastepnie ilo$¢, ceng (detaliczng lub zbytu w zalezno$ci
od wcze$niejszego wskazania) oraz wskaznik VAT-u. Wszystkie pola musza by¢ uzupet-
nione i zawiera¢ poprawne dane. System nie pozwoli przejs¢ do wydruku, jesli wszyst-
kie pola nie beda prawidtowo zapisane. Prawidlowo$¢ zapisow potwierdzamy Enterem.
Domyslnie przewidziany jest 1 wiersz na nazwe towar/ushugi.

Jesli zajdzie potrzeba wprowadzenia dluzej nazwy, system dopuszcza do tego.

W menu, w punkcie POSZERZONE NAZWY TOWAROW i USLUG mozna to zmie-
ni¢.Wowczas podczas fakturowania dostepne begda 3 wiersze.

PKWiU/CN NAZWA T O W AR J-M 5S¢ VP DO ZAPLATY

| [SPrRZEDAZ BUDYNKU HANDLOWO-USLU 1200000.00@  0.00f |

GOWEGO WRAZ Z PARKINGIEM

kt notarialny 2989/2021

Istnieje mozliwos$¢ zarejestrowania na stale pewnych powtarzajacych si¢ rejestrowanych
15
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uslug/wyrobdw, a nastepnie typowanie ich z listy bez potrzeby pisania. Punkt LISTA
WYROBOW/USLUG w GLOWNYM MENU pozwala zarejestrowaé stale sktadniki, a
nastepnie typowanie ich z listy korzystajac z klawisza F5 w trakcie fakturowania. Wska-
zang z listy pozycj¢ mozna skorygowaé, dopisac tre$¢, zmieni¢ cen¢ naciskajac strzatke
kierunkowa skierowang w gore. Wskazanie z listy umozliwiajg strzatki kierunkowe, na-

tomiast akceptacje klawisz Enter.
A 12C

DO ZAPLATY
[ PEKOSZTY OGRZEWANIA M-C 1@ M-C| 32 .90 22| 39 .94

SYMBOL PEUWil NAZWA TOWARU ~ USEUGI J.M CENRA

88.42.20

ZA ZUZYCIE GAZU

OPEATA STAEA ZA LICEZHNIKI
Zn ZUZYGIE HWODY

ZA ZUZYCIE EMERGII ELEKTR.

12.34.11

Ilogé po RAZEM 37 .84

IE¥”miana wyrobu B¥Poszukivanie PLINNNRe jestracja BiliHoniec listy PFEMumer '"UZ

Naciskajac klawisz F6 istnieje mozliwos¢ typowania z listy POZA VAT.

List¢ mozna wczes$niej zalozy¢ 1 uzupelni¢ w menu gtéwnym. Zasada typowania z listy
jest analogiczna jak w przypadku listy wyrobow i ustug. W tym punkcie nalezy rowniez
okresli¢ tytuty tych dodatkowych pozycji POZA VAT-em.

W przypadku rejestracji pozycji POZA VAT, system nie oczekuje na wpisanie symbolu
PKWiU lub KU, lecz automatycznie w tym polu zapisuje gwiazdke (*), ilos¢ nie musi
by¢ rowniez wpisana, poniewaz standardowo system przyjmuje warto$¢ 1, stawka vat-u
réwniez nie musi by¢ podana. Nalezy zarejestrowac tylko ceng, warto$¢ system wyliczy
automatycznie. Jesli chcemy korzysta¢ z mozliwo$ci powolania si¢ na numer WZ do da-
nej pozycji na fakturze nalezy zatozy¢ plik tekstowy o nazwie WZ.PC o dowolnej za-
warto$ci. Od tego momentu bedac na liscie wyrobow i ustug i naciskajac klawisz F12
pojawi si¢ mozliwos$¢ wpisania numeru WZ-tki. Numer ten zostanie dopisany do wska-
zanej pozycji. System posiada réwniez mozliwo$é wystawiania DOWODOW WE-
WNETRZNYCH. W tym celu nalezy zalozy¢ plik tekstowy o dowolnej zawartosci o
nazwie DOWODY.PC.

Po wskazaniu odbiorcy pojawi si¢ mozliwos¢ wyboru DOWODU WEWNETRZNEGO.

Wspotpraca z drukarkg fiskalng POSNET bedzie mozliwa po zalozeniu pliku tekstowe-
go o dowolnej zawartosci o nazwie POSNET.FIS.

16
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W Menu pojawi si¢ punkt umozliwiajacy sprawdzenie poprawno$ci komunikacji.

"PROCCME"™ Skoczdy

KOMUNIKACJA % DRUKARKZA "DPOSNET"

DRUKARKI
WYDRUK RAPORTU COKRESOWEGO
WYDRUK RAPOKTU KASOWEGO
ODCZYT DATY I ZEGARA Z DRUKARKI

Ponadto, w czesci FAKTUROWANIA pojawia si¢ nowe podpowiedzi majace zwigzek z
drukarkg fiskalna.

Chcac wystawi¢ FAKTURE. + PARAGON FISKALNY, po akceptacji odbiorcy, z
listy mozliwych do wydruku rodzajéw dokumentéw wybieramy PARAGON FIS. +
FAKTURA. W pierwszej kolejnosci wydrukowany zostanie paragon fiskalny, a nastep-
nie faktura. Chcac wystawi¢ PARAGON FISKALNY naciskamy klawisz F5.
Korekte zarejestrowanych danych umozliwia klawisz F8. Za pomocg strzatek kierun-
kowych (gora, dot) wskazujemy zapis do korekty i ponownie naciskamy klawisz F8. Za
pomoca Entera ustawiamy kursor w polu, w ktorym chcemy dokona¢ korekty 1 wpisuje-
my wlasciwe dane. Aby zakonczy¢ korekte, naciskamy klawisz F10.
Nacis$nigcie klawisza F2 umozliwia przejscie do wydruku. System pyta o sposob zapta-
ty. Mozliwosci Systemu to GOTOWKA, PRZELEW, KOMPENSATA lub KARTA. Je-
zeli zaptata jest GOTOWKA naciskamy klawisz Enter.
W polu TERMIN ZAPLATY (DNI) wpisujemy ilo$¢ dni do zaptaty lub w polu TER-
MIN (DATA) konkretng datg.
System umozliwia STOSOWANIE PRZEDPLAT. W przypadku potrzeby rejestracji
nalezy w MENU GEOWNYM-STOSOWANIE PRZEDPLAT przesungé wyrdzniajacy
pasek na TAK 1 nacisna¢ klawisz Enter. Od tego momentu bedzie mozliwos$¢ rejestracji
przedptat. Po wpisaniu terminu zaptaty System bedzie oczekiwal na zarejestrowanie
KWOTY 1 PRZEDPLATY oraz DATE PRZEDPLATY. Maksymalnie mozna zareje-
strowac 2 przedptaty.
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DANE DO FPAKTUROWANLA
[NV RO NN NVNNEN Y NETTO (ZBYTU) WYROBY ARTYSTYCZNE Aleksandra SIWKOWSK]
A3 =N 00N E e Sxyn TN Shillkee =S kile el 218 E

N2015.07.16/m)

udzielonego r

DANE DO FAKTUROWANIA DO ZAPLATY

AT DO KAZDEJ POZYCJI (T/N)?

W polu ILOSC EGZEMPLARZY piszemy iloéé¢ potrzebnych egzemplarzy.

W polu ZACHOWAC DO DALSZEGO WYKORZYSTANIA piszemy litere Tt, jesli
chcemy ponownie (np. w nastgpnym miesigcu) wykorzystaé-przywotac tg sama tres¢ za-
rejestrowanej sprzedazy. System zapamigta ten zapis i w dowolnym czasie bedzie moz-
na z niego skorzysta¢, bez potrzeby ponownego pisania. Sposob ten nalezy wykorzysty-
wacé w przypadku fakturowania statych elementéw, co miesigc np. za czynsz.

Jesli nie chcemy zachowa¢ do dalszego wykorzystania pole potwierdzamy klawiszem
ENTER bez zapisu. W polu ODBIERA FAKTURE VAT mozna wpisa¢ imi¢ i nazwi-
sko osoby odbierajacej fakture. Wpisane dane System pamigta. Dane te mozna w dowol-
nym czasie zmieni¢. Pole DRUKOWAC VAT DO KAZDEJ POZYCJI wypetiamy
wpisujac litere Tt, jesli chcemy, aby faktura zawierata wyliczony vat do kazdej pozycji.
Jesli pole potwierdzimy bez zapisu, faktura nie bedzie zawierata vatu do kazdej pozycji.
Uwaga! Moga wystapi¢ groszowe roznice z zaokraglen w podsumowaniu.

O uktadzie drukowanej faktury decyduje uzytkownik.

Aby ponownie wydrukowa¢ ten sam dokument postgpujemy w sposéb analo-
giczny jak przy jego wystawianiu (nie dotyczy fiskalnych). W polu DATA WYSTAW.
wpisujemy dat¢ dokonania sprzedazy (zarejestrowania). Wyszukujemy odbiorce 1 z listy
wystawionych dokumentéw wskazujemy wiasciwy.
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DATA NUMER KWoTA

"Spotem' Powsszechna Spold=ielnia Spozy

U|28084.83.23 |A-311 280084 388 ._90 43—-44@ Ciechocinek, ul. Sanatoryjna 12
|26686 .01 .26 |[A-111.-20886 |

NIPRS44-A01—-34-32

otwierdzenie tej pozycji EEMuydruk nowej pozycji BISRezugnacja i powrot

Po potwierdzeniu Enterem System wyswietli wszystkie dane, jakie zawiera wystawiona
faktura. Mozna wowczas dokona¢ korekty zapisow, dopisa¢ nowe pozycje lub je zlikwi-
dowa¢. Wydruk faktury lub dowodu wewnetrznego to nacisnigcie klawisza F2.
W tym momencie program zadaje pytanie co drukowac:

— POWTORKA FAKTURY

— DUPLIKAT FAKTURY

Likwidacja to naci$nigcie klawisza F10, pojawi si¢ wowczas komunikat ,,Czy zlikwi-
dowac ?”. Po nacisnigciu litery T(ak) nastgpuje usunigcie tego dokumentu.

2887 .86 .38
DANE DO FAKTUROUANIA
(HEL L IR I PG ENY NETTO <ZBYTUX I "SYKOMOEMO' TOMASZ I EWELINA OREOWSKI
FAKTURA UAT 43-43@ SKOCZAY, UL. KOLEJOWA 12C

DATA WYST . A EFINCE] SPRZED. A EINE]
Wysokosé wdzielonego rabatu € ¥ 2 NIPRc48-236—R2-24

PEWiU HNAZWA TOWARLU J-M CENA ILOS¢ UAT DO ZAPEATY
[ PKOSZTY OGRZEWANIA M—C 10 M—C| 32 .00 2 2] 39 04

ZLIKWIDOWACG FAKTURE <T~N>?

RAZEM 39.A4
Edlydruk f-ry BETyp.z listy UAT WYALista poza UAT BiJKorekta BN Re=vygnacja
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Program pozwala na automatyczne wczytanie pozycji do faktury, na podstawie formatu
pliku DOWODY.TXT

Ta mozliwos¢ moze bardzo usprawnic prace.

Np. w Detalu lub Sklepie wykonuje sie rozchod (np. wewnetrzny) i ten dowod mozna za-
pisac na dowolny nosnik np. pendrive. Mozna tqczyc wiele dowodow, tworzgc w tym sa-
mym pliku sume wszystkich pozycji.

Jesli taki plik wkopiuje sie do katalogu gtéwnego z programem SPRZEDAZ, to wysta-
wiajgc fakture, w momencie kiedy nie ma jeszcze Zadnej pozycji, nalezy nacisng¢
klwiasz F4, wowczas automatycznie zostang wczytane pozycje z takiego pliku, a nastep-
nie wydrukowac fakture.

W przypadku wystawiania faktury z vat-em niepodlegajacym odliczeniu, nalezy naj-
pierw w Menu Gtownym w punkcie ZNACZENIE STAWKI ZEROWEJ zmieni¢ wska-
zanie na ODWROTNE OBCIAZENIE.

Wystawiajac fakture, w polu VAT nalezy wpisac 0.

System na fakturze umiesci informacjc ODWROTNE OBCIAZENIE.

2. FAKTURY ,,RR”

W tej czesSci mozna wystawia¢ faktury RR oraz uzyska¢ informacje o wptatach na
fundusze promoc;ji.

Mamy do wyboru:
- WYSTAWIANIE FAKTUR ,,RR”

Jesli rejestrujemy pierwszego dostawce, system automatycznie przejdzie do tabeli gdzie
nalezy uzupehi¢ wszystkie dane.

W polu IMIE 1 NAZWISKO piszemy imi¢ 1 nazwisko rolnika, nastepnie ADRES — pel-
ny adres rolnika, miejscowos$¢, kod pocztowy, a w nastepnym polu NR NIP-u lub
PESEL, DOWOD TOZSAMOSCI — dowdd osobisty, paszport, NUMER DOWODU —
numer dokumentu tozsamos$ci, WYDANY PRZEZ — przez kogo zostat wydany doku-
ment tozsamos$ci, WYDANY DNIA — data wydania dokumentu tozsamosci.

NAZWA BANKU - nazwa banku, w ktorym producent posiada rachunek bankowy,
KONTO BANKOWE — numer konta bankowego rolnika.

0d 01.07.2018 roku nie ma juz obowigzku umieszczania na fakturze danych dotycza-
cych dokumentu identyfikujacego dostawce produktow rolnych. Nie ma juz potrzeby na
niej podawa¢ numeru dowodu osobistego rolnika (badz innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ rolnika) — gdy jest on osobg fizyczng, daty wy-
dania tego dokumentu i nazwy organu, ktéry wydat ten dokument.
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Ma by¢ umieszczany na niej — numer NIP prowadzacego gospodarstwo.

2089 .96 .30 |
Imie 1 nazwisko aros faw Jaworski
Adres b Budziszyn, ul. Gldwna 2ia
Numer NIFu

Dowdd tozsamosfci
Numer dowodu
Wydany przez
Wydany dnia

Nazwa hanku JBE 0-Honin
Konteo bankowe i@ 2840 GAA1 8122 3418 2398 3485

Wpizz numer konta bhankowego

Po zarejestrowaniu danych system powraca do pola poszukiwania, gdzie nalezy wpisa¢
charakterystyczng cz¢$¢ z nazwy 1 nacisnag¢ klawisz Enter.

Kontynuacja poszukiwania to naciskanie klawisza F7. Dane rolnika mozna w dowol-
nym momencie skorygowaé, wykorzystujac klawisz F8.

Po akceptacji odbiorcy pojawi si¢ pytanie 0o DATE WY STAWIENIA faktury RR oraz
DATE ZAKUPU. W nastepnym polu mozna wpisa¢ dane osoby odbierajacej fakture
RR. Po akceptacji pojawi si¢ lista, na ktorej rejestruje si¢ nowe produkty lub dokonuje
wyboru. Jesli chcemy dopisa¢ kolejng pozycje naciskamy klawisz ze | .

W polu PKWiU rejestrujemy wiasciwy symbol. W nastgpnym NAZWE produktu, w
polu KLASA/JAKOSC oznaczenie klasy lub jakosci produktu, w polu V stawke podat-
ku vat, a w polu SZT — jednostke miary. W ostatniej kolumnie z oznaczeniem P

system zapisze wskazanie operatora na FUNDUSZ PROMOCII. w zakresie od 1 — 9.
Po liscie funduszy poruszamy si¢ za pomoca strzatek kierunkowych.

Jesli dany produkt NIE PODLEGA funduszowi promocji naciskamy klawisz F10.
Wszystkie pola muszg by¢ wypelnione.

Dane na liscie mozna skorygowaé, wykorzystujac klawisz F8.

Po dokonaniu wyboru nalezy zarejestrowaé ILOSC oraz CENE JEDNOSTKOWA.
Faktura dopuszcza produkty zaliczone tylko do jednego funduszu promocji.

System wylicza automatycznie wartosc.
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2087 .06 .38

Jaros taw Jaworski

B 62-544 Budziszyn, ul. GIdwna 21a
b65—255-62—-21

olejna pozycja BiEMydruk FAKTURY RR Biidorekta danych B¥liRezygnacja i powrdt

Wydruk faktury RR to nacis$nigcie klawisza F5.

W polu ILE EGZ. DRUKOWAC nalezy wpisa¢ ilo§¢ egzemplarzy do wydruku.

Aby PONOWNIE WYDRUKOWAC wystawiona fakture RR nalezy dokona¢ wyboru
dostawcy 1 z listy wystawionych faktur wskaza¢ wlasciwg 1 zgodnie z podpowiedziami
przejs¢ do wydruku. Tym samym sposobem mozna skorygowac¢ dane na wystawionej
juz fakturze.

- DANE STATYSTYCZNE

Zestawienie mozna uzyska¢ za dowolny przedziat czasu.

Obejmuje wystawione faktury ze wskazaniem na fundusze promoc;ji.

Zestawienie mozna wydrukowac, obejrze¢ szczegotowe informacje dotyczace faktur na
dany fundusz promoc;ji.

3. WYSTAWIANIE FAKTUR WEWNETRZNYCH

W tej czgsci system wykorzystuje dane do fakturowania zapisane w punkcie 1
Menu. Korekta tych danych powinna si¢ tam odbywac.
Aby wystawi¢ fakture wewnetrzng nalezy okresli¢ rodzaj cen, w jakich bedzie wysta-
wiona faktura. Do wyboru mamy BRUTTO lub NETTO. Wybdr dokonuje si¢ poprzez
klawisze ze 1 | . Nastgpnie nalezy wpisa¢ DATE WY STAWIENIA FAKTURY. Klawisz
F2 automatycznie wpisuje date systemowa komputera.
W polu WPISZ NUMER POLA W PLIKU JPK nalezy wpisa¢ numer z deklaracji VAT 7
w przypadku innych rodzajow ewidencji sprzedazy (dotyczy pol > 20).
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Po czym pojawi si¢ lista z tytutami na CEL PRZEKAZANIA.

Za pomocy strzatek kierunkowych dokonujemy wyboru, a klawiszem Enter akceptacji.
Po akceptacji w wyswietlonym polu nalezy uzupehic opis celu przekazania, po czym
system bedzie oczekiwat na wpisanie symbolu PKWiU, NAZWY, JEDNOSTKI MIA-
RY, CENY, ILOSCI oraz stawki VAT. Warto$¢ zostanie wyliczona automatycznie.
Korekte danych umozliwia klawisz F8, a wydruk faktury klawisz F2.

Ponadto nalezy okresli¢ ILOSC EGZ., dane OSOBY ODBIERAJACEJ FAKTURE oraz
czy DRUKOWAC VAT DO KAZDEJ POZYCII.

Ponowny wydruk faktury analogicznie jak w punkcie 1 i 2 Menu.

Przy rejestracji faktur wewnetrznych dodano mozliwos¢ rejestracji
zaznaczenia/odznaczenia dodatkowych opcji (symboli GTU).
W oknie z fakturami widoczne jest wprowadzone dodatkowe oznaczenie.

DATA NUMER KWOTA POLE OZNACZENIA DLA JPK
2024 01,31 | 01./2621 11670.00 RO
2021.02.28 22021 39900 B MPV
2821 ..083.02 1 3/2021 2549 WEW
2021..03.15]4/2021 270.00
20208037 80115 /260 S50 BIMEV

Naciskajac klawisz F7 mozna uzyska¢ skrécony wydruk zestawienia faktur z
wprowadzonymi dodatkowymi oznaczeniami (GTU).

W zwigzku z wyjasnieniami MF dotyczacego rozliczenia VAT po stronie nabywcy (od-
wrotne obcigzenie, WNT, import) w ewidencji sprzedazy powinien by¢ wykazany nu-
mer faktury zakupowej z danymi sprzedawcy, jego NIP-em, na podstawie ktorego po-
datnik bedzie dokonywat obliczenia podatku.

W zwiazku z tym w cze$ci wystawiania faktury wewnetrznej dodana zostata mozliwos¢
uzupehienia tych danych. W zalezno$ci od potrzeby nalezy je w szczegolnych przypad-
kach uzupeic.
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Przy eksporcie faktur wewnetrznych jesli Generator stwierdzi uzupetnione te dodatkowe
pola, te dane pobierze do pliku JPK.

W zwiazku z nowelizacjg ustawy o podatku dochodowym od 01.01.2020 r. w sprawie
ulgi na zte dtugi, w programie istnieje mozliwo$¢ rejestracji faktur na pomniejszenie
przychodu i podatku naleznego o kwote niezaptaconych wierzytelnosci.

W ewidencji nalezy wprowadzi¢ faktury z danymi kontrahenta i kwotami, nie nalezy ich
wprowadzac zbiorczo. Kazda taka faktura musi zosta¢ zaznaczona, ponizej danych adre-
sowych kontrahenta w postaci * (gwiazdki) w pozycji Ulga na zte dtugi.

Korekta ta dotyczy zmiany podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego zgodnie z
art. 89a ustawy o VAT.

MF wyjas$nia:

Korekta na podstawie art. 89a ust. 1 ustawy (,,in minus”)

Podatnik (wierzyciel), korzystajacy z korekty podstawy opodatkowania oraz podatku na-
leznego z tytutu dostawy towarow lub §wiadczenia ushug na terytorium kraju w przypad-
ku wierzytelnoS$ci, ktorych niesciggalnos¢ zostata uprawdopodobniona, zgodnie z art.
89a ust. 1 ustawy tzw. ,,ulga na zte dtugi” wykazuje pojedynczo korekty podstawy opo-
datkowania oraz podatku naleznego ze znakiem ,,in minus” z podziatem na stawki po-
datku.

Korekta na podstawie art. 89a ust. 4 ustawy (,,in plus”)

W przypadku gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano korekty, o kto-
rej mowa w art. 89a ust. 1, naleznos¢ zastata uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek
formie, wierzyciel obowigzany jest do zwigkszenia podstawy opodatkowania oraz kwo-
ty podatku naleznego w rozliczeniu za okres, w ktorym nalezno$¢ zostata uregulowana
lub zbyta zgodnie z art. 89a ust. 4 ustawy. Wowczas w ewidencji wierzyciel wykazuje
pojedynczo korekty podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego ze znakiem ,,in
plus” z podziatem na stawki podatku.

4. WYDRUK REJESTRU SPRZEDAZY

W tym punkcie mozna wydrukowac rejestr sprzedazy. Kazdorazowo System
oczekuje, na wpisanie zakresu dat, za ktéry chcemy uzyska¢ wydruk.

Wydruk moze obejmowac:

- FAKTURY VAT
- FAKTURY KORYGUJACE
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- FAKTURY WEWNETRZNE
- DOWODY WEWNETRZNE

CO DRUKOWAC

REJESTR
REJESTR
REJESTR

SPRZEDAZY

FAKTUR KORYGUJACYCH
FAKTUR WEWNETRZNYCH

Za pomocg strzatek kierunkowych oraz klawisza Entera nalezy dokona¢ wyboru i

System SPRZEDAZ

MENTU

S ¥ S T BE MU

FAKTUROWANIE SPRZEDAZY
FAKTURY "RR"
WYSTAWIANIE FAKTUR WEWNETRZNYCH
WYDRUK REJESTRU SPRZE

WYDRUK ADRESOW KONTRAHENTOW

PRZEGLAD FAKTUR WG DATY WYSTAWIENIA
PRZEGLAD FAKTUR WG ODBIORCOW
PRZEGLAD FAKTUR WG NUMEROW

KWOTA PODATKU VAT NA SPRZEDAZY
DRUKARKA - STANDARD POLSKICH ZNAKOW

przejs¢ do wydruku, po czym nalezy poda¢ daty.
Rezygnacja z wydruku to nacis$nigcie klawisza F10.

Rejestry sprzedazy mozna wydrukowa¢ wg daty faktury, daty dostawy/ustugi, termi-

nu zaplaty lub wg daty zaplaty faktury.
Wiasciwe wskazanie umozliwiajg strzatki kierunkowe.
Przejsécie do wydruku rejestru to nacisnigcie klawisza F2.

Na wydruku rejestru dodatkowa kolumna, w ktérej umieszczone sg oznaczenia do po-
szczegllnych faktur (dla celow JPK), ktore wykonal uzytkownik. Informacje te beda

przekazywane do pliku JPK DEKLARACIJA!
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Spr=adai cpodathowmna et

s I

5. WYDRUK ADRESOW KONTRAHENTOW

Mozliwo$¢ wydruku pelnych informacji adresowych kontrahentéw, ktorzy zostali
zarejestrowani w Systemie w punkcie FAKTUROWANIE SPRZEDAZY.

6. PRZEGLAD FAKTUR WG DATY WYSTAWIENIA

Mozliwo$¢ uzyskania przegladu ekranowego wystawionych faktur w podanym
okresie. Przeglad jest w ukladzie narastajagcym. Obejmuje petne dane, jakie zawierajg
poszczeg6lne wydrukowane dokumenty.
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"SPOLEM" Powszechna Spoditdzielnia Spozywcodw
77-446 SZCZECIN, ul. Kraszewskiego 2

V/R NUMER

PC/61/15
PC/62/15
PC/63/15
PC/64/15
PC/65/15
PC/66/15
PC/67/15
PC/68/15

7E Dek.

INTERSzczeglly F2Koperta FS5Typow.kopert F7Wwydruk F8Zmiana adresu FlOKoniec typ.

Naciskajac Enter mozna obejrze¢ szczegoty faktury.

W tej czesci mozna wydrukowac koperty z adresami wytypowanych odbiorcéw.
Naciskajac klawisz F5 typujemy do wydruku, obok rodzaju dokumentu pojawi si¢ * .
Ponowne naci$niecie F5 wymazuje zaznaczenie. Warunkiem wydrukowania kopert jest
wkopiowanie do katalogu pliku KOPERTA.PRN (dostepny na naszej stronie WWW).
Klawiszem F8 mozna skorygowac-uzupetni¢ dane adresowe.

Naciskajac klawisz F7 mozna uzyska¢ wydruk zawierajacy faktury z wytypowanego
okresu czasu.

W tej czesci istnieje rowniez mozliwos¢ rejestracji DATY ZAPLATY FAKTURY oraz
NUMERU FAKTURY DLA JPK (F3) (dotyczy samofakturowania).

SAMOFAKTUROWANIE

Poniewaz przepisy jasno nie precyzuja tej formy, mozna przyjac, ze jest ona dowolna,
dlatego przyjeto nastepujaca zasade.

W programie wystawiana jest faktura (z kolejnym numerem), w dodatkowej informacji
tej faktury sugerujemy powotac si¢ na numer otrzymanej faktury.

W Przegladzie wystawionych faktur dodana zostata mozliwos¢ (pod klawiszem F3) za-
rejestrowania Numeru faktury dla JPK, czyli numeru faktury otrzymanej od nabywcy.
Podczas eksportu do JPK, jesli Generator stwierdzi uzupetniony numer, to pobierze ten
numer, a nie numer z wydrukowanej faktury.

Do systemu FK importowany bedzie ,,nasz” numer.

W tym miejscu istnieje roOwniez mozliwos¢ wykonania dodatkowych oznaczen do

poszczegolnych faktur pod potrzeby JPK DEKLARACJA. Wprowadzone oznacze-

nia pojawia si¢ na wydruku rejestru sprzedazy faktur vat oraz zostane przekazane
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do pliku JPK.

DATA BRUTTO NETTO DNT
2021.04.02 568.75 462.40]| P 7
2021 .04.02 563.04 A57.76]| B i
2021 .04 _02 614.25 499391 P 7
2021.04.02 238 HB liie oL (R = 7
2021 .04 .02 4357 .84 236.03] B 7
2021.04.02 443.62 Sell_ 67| P 7
2021 .04 .02 642.69 822,811 P 7

tkelanp — F4 Zmiana daty zaplaty
@ldl=t JHEld =

{GTu 05,GTU 13])

7. PRZEGLAD FAKTUR WG ODBIORCOW

Dokonujac wpisania nazwy odbiorcy, czgsci z nazwy lub skrét mozna uzyskaé
wszystkie faktury w uktadzie narastajagcym wybranego odbiorcy.
Ekranowy zakres obejmuje poszczegolne dokumenty, ktére zostaly wystawione i wydru-

kowane.

"SYKOMOKNO'

413-438

TOMASZ 1 EWELINA OREOWSKI
43-43@ SKOCZAW, UL. KOLEJOUA 12C

s KOCZoY
L.STALMAGHA 24C

U-R

NUMER

DATA

BRUTTO

NETTO

/36,2004
A 1182084
A 1632084
A/233/2004

|_A/279/2004 |
A/337/2084
A/379/2004
A/430,/2004

20084 .91 .85
20084 .01 .30
20084 .92 .85
2004 .02 .27

|_2004.93 .05 |
2084 .93 .31
20084 .94 .85
2004 .04 .30

775.40
318.22
76@.51
261 .42

| 798.76 |
122 .68
?77.95

?9.30

635.57
254.28
639.76
214.28

|____648.16 |
188.80
637.66

65 .80

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

31 558.26

25 B6H.B6

ydr.koperty
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Naciskajac Enter uzyskamy szczegoty faktury. W tym miejscu istnieje mozliwo$¢ wysta-
wienia FAKTURY KORYGUIJACE].

UZYTKOW. SYS."DYWID" W 20|8zT 1L @) 170.00|23 209.10

WINNO BYC

PC/115/14 ZOA 05 1 184.50 150 oo

|1_|:L | 2015.01.12 | lu] 170,00

Wpisz prawidlowa ilos¢ jaka powinna byé¢ na fakturze

Weczeéniej nalezy wykona¢ korekte pozycji na fakturze, wpisa¢ ile winno by¢, podaé
podstawe korekty 1 wydrukowac.

Ponowny wydruku FAKTURY KORYGUJACEJ

Jesli np. zatnie si¢ papier w drukarce, faktura zostata zagubiona, zaszta potrzeba skory-
gowania itp., uzytkownik ma mozliwo$¢ ponownego wydruku tej faktury w sposob jak
faktury pierwotnej, czyli ponownie piszemy j3 jeszcze raz, ale w tym samym dniu. Fak-
tura zostanie wydrukowana z numerem i datg oryginalnej (pierwotnej) faktury koryguja-
cej.

Wchodzac do szczegotow Faktury korygujacej dodano mozliwos¢ jej usunigcia (klawisz
F2).
Jesli jest to ostatnia faktura korygujaca, system zmienia automatycznie numeracj¢. W
numeracji pozostanie ,,dziura” jesli bedzie to faktura wecze$niejsza.
Dodano mozliwo$¢ wydruku wielu faktur korygujacych do faktury pierwotne;.
Przed wydrukiem kolejnej korekty, system daje liste wydrukowanych juz faktur korygu-
jacych do tej faktury. Mozna wskaza¢ powtorke dowolnej wczesniejszej faktury korygu-
jacej 1jej nadpisanie, ale mozna rowniez klawiszem F2 wydrukowac kolejng nowa ko-
rekte do tej faktury VAT.
Teraz uzytkownik ma mozliwo$¢ wystawiania wielu faktur korygujacych do faktury
pierwotnej i wielokrotnego ich wydruku. Nalezy korzysta¢ z podpowiedzi w dolne;j linii
ekranu, system prowadzi ,,za reke”.
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W tej czesci istnieje rowniez mozliwos¢ rejestracji DATY POTWIERDZENIA ODBIO-
RU FAKTURY KORYGUIJACE]J (dla celéw JPK).

Ponadto w tym miejscu mozna roéwniez wprowadzi¢ nmer faktury dla celow JPK (doty-
czy samofakturowania).

W Przegladzie faktur wg daty lub odbiorcy dostepne s3 obowigzkowe oznaczenia GTU
(klawisz F3 Numer, dane dla JPK), uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru 1 zaznaczenia
wlasciwej opcji.

W dolnej czgsci tabeli wy$wietlany jest symbol wprowadzonego oznaczenia dla danej
faktury.

Na wydruku rejestru sprzedazy (faktur vat i korygujacych) dodano dodatkowa kolumng,
w ktorej beda umieszczone wskazane symbole przez uzytkownika.

Tylko wydruk na drukarce Win zawiera tg dodatkowg kolumne.

Przy rejestracji oznaczenia nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na te z zalacznika 15.

8. PRZEGLAD FAKTUR WG NUMEROW

Mozliwo$¢ przegladu wystawionych faktur wedlug numerow. W polu NUMER
FAKTURY piszemy numer poszukiwanej faktury (bez symbolu bgdacego uzupehie-
niem numeru faktury) i akceptujemy klawiszem Enter.

W tabeli z lewej strony wyswietlone zostang wszystkie wystawione faktury, bez wzgle-
du na rok, w ktorym je wystawiono.

Po liscie faktur mozna poruszaé si¢ za pomocg klawiszy 1 |, End, Home, PageDown,
PageUp. Aby przejs¢ na tabele pozycji faktury naciskamy Enter. F10 konczy przeglad.

9. KWOTA PODATKU VAT NA SPRZEDAZY

Mozliwo$¢ ekranowego zestawienia zawierajacego petng informacje liczbowa o
kwocie VAT-u na sprzedazy. Zestawienie mozna uzyska¢ za dowolnie wybrany okres. Z
danych widocznych na ekranie mozna stworzy¢ dokument naciskajac klawisz Print
Screen lub Ctrl+P.
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SPRZEDAYZ W OKRESIE OD 2015.01.01 DO 2015.01.31

SPRZEDAZ NETTO PODATEK VAT

1 520.00 1 520.00

82 265.00 IEBARCIZ0ER0S 101 185.95

ILOSC FAKTUR VAT [ 86 |

Nacisnij ENTER by kontynuowaé . .

Zestawienie zawiera rowniez informacje o ilosci faktur w danym okresie.
Dane te musza by¢ zgodne z wydrukiem rejestru sprzedazy.

10. DRUKARKA-STANDARD POLSKICH ZNAKOW

W przypadku wykorzystywania drukarek iglowych (DOS), w tej czg$ci systemu
nalezy wybraé/wskaza¢ najbardziej odpowiadajacy zestaw znakow do posiadanego
sprzetu. Klawisz Enter stuzy do zaakceptowania wyboru. Dokonane ustalenie mozna w
dowolnym czasie zmienic.

System umozliwia dokonanie wyboru sposrod 3 rodzajow koddéw polskich liter:

- brak polskich liter
- polskie znaki - kod mazowia
- polskie znaki - kod latin 2
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LITERY NA DRUKARCE
"PROCOMP"

BRAK POLSKICH ZNAKOW
POLSKIE ZNAKI - KOD MAZOWIA
POLSKIE ZNAKI - KOD LATIN 2

PRZEGLAD FAKTUR WG ODBIORCOW
PRZEGLAD FAKTUR WG NUMEROW
KWOTA PDDATKU VAT NA SPRZEDAZY
STANDARD

DODATKOWE INFORMACJE NA FAKTURACH
LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH
KOPIOWANIE DANYCH - ZAPASOWE KOPIE
ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII

TRYB PRACY DRUKARKI
ZMIANA NUMEROW FAKTUR

Po dokonaniu wyboru nalezy ponownie uruchomié¢ System.
Jesli wykorzystywane sg drukarki WINDOWSOWE, ta cze$¢ systemu jest niedostepna.

11. DODATKOWE INFORMACJE NA FAKTURACH

Jezeli chcemy umieszcza¢ dodatkowe informacje na fakturach, w tym punkcie do-
konujemy wskazania. System standardowo ustawiony jest na brak dodatkowych infor-
macji. Chcac dokona¢ wskazania nalezy za pomoca strzatki kierunkowej przesung¢ wy-
rdéznienie na wlasciwg strong i potwierdzi¢ klawiszem Enter. Od razu mozna zarejestro-
wac dodatkowa tres¢ lub rejestrowaé dopiero w momencie konczenia sporzadzania fak-

tury.

W zwiagzku z obowigzkiem informacyjnym RODO, ta cz¢s¢ mozna wykorzystaé row-
niez do tych celéw, umieszczajac tu klauzule informacyjna.
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Realizacja zamdébwienia z

F10 - Rezygnacja

Jesli mamy standardowe wskazanie, czyli brak dodatkowej informacji System nie zada
akceptacji dodatkowej tresci w trakcie rejestracji faktury. Jezeli wskazanie jest inne Sys-
tem przed przejsciem do wydruku wyswietla na ekranie zapisang tres¢ dodatkowej in-
formacji. Mozna zrezygnowaé z wydruku dodatkowej informacji, naciskajac klawisz
F2, zmieni¢ zapisy poprzez F8 lub akceptowaé zawartg tres¢ do wydruku.

Decyzja nalezy do uzytkownika.

12. LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH

Jesli chcemy usuna¢ nieaktualne dane, nalezy wczesniej dokonac archiwizacji, po-
niewaz zostang bezpowrotnie usunigte z dysku.
System oczekuje na podanie daty, do ktérej majg zosta¢ usuniete zapisy. Odtworzenie
danych zlikwidowanych jest mozliwe tylko z zapasowych kopii w punkcie ODTWA -
RZANIE DANYCH Z KOPII. Podczas likwidacji nieaktualnych danych zostajg usunig-
te zapisy dotyczace sprzedazy do wskazanego dnia. Lista odbiorcOw pozostaje bez
zmian, ale mozna jg zmodyfikowa¢ w punkcie AKTUALIZACJA LISTY ODBIOR-
COW.
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13. KOPIOWANIE DANYCH — ZAPASOWE KOPIE

Po dokonaniu wyboru tego punktu ukazuje si¢ informacja o mozliwosci wykona-
nia zapasowych kopii.

MOZLIWOSCI
KIEROWANIA KOPII

NA NOSNIKI ZEWNETRZNE
G:\KOPIE.PC\SPRZEDAZ. 000

Jesli w punkcie LOKALIZACJA KOPII NA DYSKACH wskazano miejsce wykonywa-
nia kopii, to po akceptacji system poinformuje o mozliwosciach wykonania kopii. W in-
nym razie (standardowo) wyswietli tylko informacje o ilosci potrzebnych dyskietek do
kopiowania.

Brak kopii zapasowych jest wylaczna wina uzytkownika.

Podczas archiwizacji wykonywana jest kompresja i szyfrowanie danych, czyli zmniej-
szenie objetosci danych bez utraty informacji. Operacje te s3 wykonywane przy uzyciu
bardzo wydajnego 1 szybkiego narze¢dzia.

Jesli system pracuje w sieci komputerowej, to przed przystgpieniem do archiwizacji
osoba za te czynno$¢ odpowiedzialna musi upewni¢ si¢, czy wszystkie osoby korzysta-
jace z programu zakonczyly z nim pracg.

14. ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII

Akceptujac ten punkt, system wyswietli informacj¢ o mozliwosciach odzyskania
kopii. Wszystko uzaleznione jest od sposobu ich wykonywania.
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28892 .86 .30

SYSTEMH
SPRZEDRZ

MOZLIWOECI
ODZYSKANIA KOPII

Z DYSKIETEK
C:~KOPIE.PC~SPRZEDAZ.BHA

Jezeli kopie sporzadzano na inng partycje dysku, system poinformuje o tym, wyswietla-
jac miejsce przechowywania kopii np. C:\KOPIE.PC\SPRZEDAZ.000.

Jesli kopia wykonywana byla na zewnetrzny nosnik typu PENDRIVE, KARTA PAMIE-
CI, DYSK ZEWNETRZNY nalezy ja wykorzysta¢ podtaczajac to urzadzenie do kom-
putera.

15. TRYB PRACY DRUKARKI

Mamy nastepujace mozliwosci wyboru:

> drukarka DOS-owa
> drukarka WINDOWS-owa

Jesli wskazano drukarke DOS-owa, mamy nastepujace mozliwo$ci wyboru trybu pracy:

EPSON (STANDARD)
IBM

EPSON II

HEWLETT PACKARD

Przy wskazaniu drukarki WINDOWS-owej dodatkowo nalezy okresli¢ stopien szaro$ci
akcentowanych wierszy na wydruku, TEKST NIZEJ / WYZEJ w mm oraz rodzaj dru-
karki: LASEROWA, ATRAMENTOWA.
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Moze by¢ podiaczona do komputera na LPT1 lub USB, musi by¢ wskazana, jako dru-
karka DOMYSLNA.

Przy pracy w sieci wskazania mogg by¢ rdzne dla poszczegodlnych stanowisk, poniewaz
mozna wykorzystywac rézne drukarki.

Warunkiem poprawnego dziatania drukarki jest zainstalowanie na dysku gtownym kom-
putera (nie w podkataloguy) FONTOW dostgpnych na naszej stronie
www.procomp.com.pl

Plik jest samo rozpakowujacy si¢.
Utworzony zostanie katalog FONTY i wypakowane zostang do niego niezbedne pliki do
obstugi wydrukéw 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$cig jego ogladania, powigkszania i ustawiania stron do wydruku.
Mamy mozliwo$¢ zrezygnowania z wydruku lub wydrukowania okreslonych jego stron.
KONWERTUJ DO PLIKU ,,PDF” - wydruk automatycznie jest konwertowany do for-
matu PDF. Nastepnie uruchamiany jest on w zainstalowanej domyslnej przegladarce
tych plikéw. Dzigki temu uzytkownik ma mozliwo$¢ dowolnego ogladania i przenosze-
nia plikéw wydrukéw pomigdzy komputerami oraz przetwarzania ich na dowolnym in-
nym komputerze.

KONWERTUJ DO PLIKU ,, XLS” - wydruk jest konwertowany do formatu zgodnego z
dowolnym arkuszem kalkulacyjnym. Nast¢pnie uruchamiany jest w domyslnej przegla-
darce tych plikéw. Tam uzytkownik moze korzysta¢ z zaawansowanych mozliwosci ar-
kuszy kalkulacyjnych i dowolnie obrabia¢ wydruki. Program podczas konwersji tworzy
pliki z rozszerzeniem ,,XLS” 1 zapisuje je w katalogu ARKUSZE.
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16. ZMIANA NUMEROW FAKTUR

ODBIORCOW
NUMEROW
NA SPRZEDAZY
DRUKARKA — STANDARD POLSKICH ZNAKOW
DODATKOWE INFORMACJE NA FAKTURACH
LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH
KOPIOWANIE DANYCH - ZAPASOWE KOPIE
ODTWARZANIE DANYCH Z KOPIT

TRYB PRACY DRUKARKT
ZMIANA NUMEROW FAKTUR

Ostatni numer faktury w roku 2015

System automatycznie wykonuje zmian¢ numeréw faktur, w przypadku rozpocze-
cia nowego roku. Punkt ten umozliwia réwniez wykonanie zmiany bezposrednio przez
ingerencj¢ uzytkownika. Uruchamiajgc ten punkt System wyswietli ostatni numer wy-
stawione]j faktury vat, faktury RR, faktury wewnetrznej, faktury korygujacej, dowodu
wewngtrznego, faktury VAT marza we wskazanym roku Poprzez wpisanie zera (0) Sys-
tem rozpocznie numerowa¢ dokumenty od numeru 1. Zmian¢g numeréw mozna wykonaé
w dowolnym momencie. Zmiana nie ma zadnego wplywu na inne operacje.

Nalezy uwaza¢ przy zmianie numerow, poniewaz w przypadku wpisania numeru juz ist-
niejgcego nastgpi zdublowanie numeracji faktur.

W polu SYMBOL DZIALALNOSCI system dopusci mozliwoéé wpisania tylko takiego
symbolu, jaki uzytkownik okreslit w momencie nabycia systemu. Rozszerzenie o inny
symbol mozna wykona¢ w dowolnym momencie.

Symbol jest czg¢scig numeru faktury lub dowodu wewnetrznego.

17. STOSOWANIE PRZEDPLAT

Podjecie decyzji o stosowaniu przedplat rejestrujemy w tym punkcie. Stosowanie
przedptat moze by¢ uruchomione w dowolnym czasie. Korzystajac ze strzatek kierunko-
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wych dokonujemy przesunigcie wyrdzniajacego paska na odpowiednig decyzje.

18. RODZAJE STOSOWANYCH CEN

Aby zautomatyzowac prace fakturowania mozna dokona¢ wcze$niejszego wska-
zania rodzaju stosowanych cen. Jezeli System wykorzystywany jest w punkcie gdzie
fakturowanie sprzedazy nastepuje ciagle wg tych samych cen wskazujemy rodzaj stoso-
wanych cen i akceptujemy klawiszem Enter nie dokonujac ciaglego wskazywania strzat-
ka kierunkowa. Od tego momentu System automatycznie bedzie ustawiat si¢ na wskaza-
nej cenie. Rodzaj wskazania mozna zmieni¢ w kazdej chwili w trakcie fakturowania lub
przywrdci¢ na stale ponownie uruchamiajgc ten punkt i zmieniajagc wskazanie.

19. LISTA WYROBOW / USLUG

Fakturujac, co pewien czas, te same wyroby/ustugi, mozna usprawnic sobie pracg.

LISTA WYROBOW / USLUG

PROW.Z TYT. UStUGI M-R INKASO
DZTERZAWA TERENU

UStUGA PROMOCYINA

UStUGA PROMOCYINO-DYSTRYBUCYIN
ZA MAKULATURE

ZA FOLIE

ZA ZtOM

DODATKOWE EKSPOZYCIJE
EKSP.WYROBOW I ROZLAD TOWA USL
EKSP.WYROBOW I ROZLADUNEK TOWA
ART.43.1.UST.2 KIOSK UNO -NAKLADY INWESTYCYIN
ZA PODEST

ZA KOSTKE BRUKOWA

RFRRPRRRRROR R~

Mozna wczesniej zarejestrowaé tytuly pozycji, ktére beda fakturowane.

Liste¢ mozna w kazdej chwili skorygowac¢ lub dopisa¢ nowe elementy. Zarejestrowane
wyroby/ustugi w liscie beda wyswietlane w trakcie przygotowywania faktury i przywo-
tywane na decyzje uzytkownika po naci$nieciu klawisza F5.

Lista wyrobdw/ustug musi by¢ prawidtowo zapisana, wszystkie pola musza by¢ prawi-
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dlowo wypetione, poniewaz System nie pozwoli zakonczy¢ btednej rejestracji.

Zmianie ulegt sposob identyfikowania towarow i ushug poprzez odejscie od stosowania
PKWiU 2008 na rzecz unijnej Nomenklatury scalonej (CN) w zakresie towaréw oraz
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow 1 Ustug PKWiU (2015) w zakresie ustug.

W programie w opisie kolumny jest PKWiU / CN

20. UZUPELNIANIE DANYCH Z ,,F-K”

Funkcja niedostgpna.

21. SPRZEDAZ WG ASORTYMENTU

Zestawienie sprzedazy wg asortymentu mozna uzyskac za dowolny okres.
Zestawienie sprzedazy wyrobow/ustug bedzie jednolite tylko wowczas, kiedy bedziemy
korzysta¢ w czasie fakturowania sprzedazy z listy wyrobow/ustug.

Dane w tabeli mozna uktada¢ wykorzystujac klawisze «— — , mozliwy wydruk za po-
mocy F2.

22. INDEKSOWANIE BAZ DANYCH

Indeksowanie baz danych jest to porzadkowanie danych. Nalezy go wykonywac¢ w
sytuacji przeklaman, przerwie w zasilaniu energii elektrycznej lub innych nieprzewi-
dzianych sytuacjach.

23. LISTAPOZYCJI POZA VATEM

Jesli chcemy na fakturach vat umieszcza¢ dodatkowe pozycje niebedace czgscia
vat w tej czgsci nalezy uzupetnic liste tych pozycji, ktére bedzie mozna typowaé w czg-
$ci fakturowanie sprzedazy z listy poza vat.

W tym celu nalezy w polu TRESC PRZED DODATKOWYMI POZYCJAMI
wpisac tytut, ktory umieszczony bedzie na fakturze przed dodatkowymi pozycjami np.
OPAKOWANIA, DODATKOWE CZYNNOSCI itp..
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Skorygowac tytul mozna naciskajac klawisz F2, a korekte zapisanej pozycji umozliwia
klawisz F8. Umieszczajac pozycje na liScie nie zachodzi konieczno$¢ zarejestrowania
ceny tej pozycji. Pole to mozna pozostawi¢ puste, a w trakcie fakturowania uzupehic.

24. POSZERZONE NAZWY TOWAROW | USLUG

Jesli chcemy na fakturze stosowac poszerzone nazwy towaréw lub ustug tzn. wie-
cej niz jedna linia w tej czegsci nalezy wykona¢ wlasciwe wskazanie akceptujagc STOSO-
WAC. Od tego momentu w czesci fakturowanie sprzedazy w dolnej czesci ekranu beda
dodatkowe linie na wpisanie rozszerzonej nazwy.

System pamieta i rejestruje poszerzone nazw towarow i ushug.
System standardowo przyjmuje NIE STOSOWAC.

25. ZEGAR W PRAWEJ GORNEJ CZESCI EKRANU

Standardowo system przyjmuje NIE.
Jesli cheesz, aby w systemie widoczny byt aktualny czas, zmien wskazanie na TAK.
Zmian¢ wskazania mozna wykona¢ w dowolnym czasie.

26. OBSLUGA UMOW

W tej czgsdci systemu mozna prowadzi¢ obstuge umow.
Np. wystawia¢ faktury za czynsze, dzierzawy, z zastosowaniem przelicznika Euro, Do-
lar, CHF lub w z1.
Mozna w prosty sposob zautomatyzowaé comiesieczny wydruk faktur.
Raz zarejestrowane dane sg pamigtane przez system, w kazdej chwili mozna je skorygo-
wac¢ lub usuna¢.

26.1 Rejestracja danych
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W tej czesci rejestruje sie dane do fakturowania.
Lista odbiorcéw jest wspolna, dlatego nie ma potrzeby ponowne;j ich rejestracji.
W wyswietlonym polu FRAGMENT NAZWY nalezy wpisa¢ istotng cze¢$¢ z nazwy od-
biorcy lub odszuka¢ go po numerze NIP-u naciskajac klawisz F6.
Po akceptacji pojawi si¢ mozliwo$¢ uzupetnienia listy USLUG.
Zaleca si¢ wykorzystywac ta mozliwos¢ w celu usprawnienia rejestracji.
Dane na liscie mozna korygowaé wykorzystujac klawisz F8. Po liscie nalezy poruszaé
si¢ za pomocy klawiszy 1 | , aby zaakceptowac nalezy wcisna¢ klawisz Enter.
Jesli stosujemy przelicznik walutowy, nalezy z listy wskaza¢ wlasciwg walute do obli-
czania warto$ci pozycji na fakturze.
Aby zarejestrowa¢ umowe naciskamy klawisz F5, po czym pojawi si¢ pytanie o DATE
ZAWARCIA UMOWY, SPOSOB ZAPLATY (do wyboru gotéwka lub przelew) oraz
DODATKOWE] IDYWIDULANEJ TRESCI.
W przypadku rejestracji TERMINU ZAPLATY, jesli wpiszemy, np. DO 15, system zro-
zumie to 1 wydrukuje na fakturze DO 15.XX.XXXX, jezeli wpiszemy tylko 10, na fak-
turze wydrukuje 10 dni. Dane te mozna wielokrotnie korygowac.

Data zawarcia umouy 1999.12. .81 CHF |
Rod=zaj wystawianego dokumentu F-RA UAT usDh
Sposdh zaplaty PREZELEY EURO
Termin zaplaty DO 18

HF

Waluta C
ANEKS DO UMOWY Z 12.63.2088 R.

Data umowy 1999.12.81 Dokument F-RA UAT
ENTER — Akceptacja waluty
W tej czesci mozna rowniez ZLIKWIDOWAC UMOWE.

W tym celu nalezy wskaza¢ odbiorce i1 nacisng¢ klawisz DEL — likwidacja umowy.

Dla pewnosci system wyswietla dodatkowy komunikat w kolorze czerwonym ZLIKWI-
DOWAC TE POZYCIJE Z LISTY UMOW T/N ?

Aby zarejestrowac kolejng pozycje naciskamy strzatke | .

26.2 Wydruk faktur i rachunkéw
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W tym punkcie nastepuje automatyczny wydruk faktur za S$wiadczenia umowne.
Po akceptacji ukaze si¢ lista odbiorcow, ktorym zarejestrowano pozycje do fakturowa-
nia. W dolnej linii widoczna jest 1lo$¢ odbiorcoéw przewidzianych do fakturowania.
Po liscie mozna poruszac si¢ za pomoca 1.
Klawiszem F2 mozna zaznaczy¢ konkretnego do wydruku, w kolumnie z lewej pojawi
si¢ * , aby zaznaczy¢ wszystkich wystarczy nacisna¢ F4, klawisz F3 pozwala wpisaé za-
kres OD — DO. Aby si¢ wycofa¢ bez drukowania naciskamy F10.
Wydruk pozycji oznaczonych to F5, po czym pojawi si¢ tabela z DANYMI DO WY -
DRUKU, gdzie nalezy wpisa¢ DATE WYDRUKU FAKTUR (system sugeruje date¢ bie-
z3ca, systemowa), ILOSC EGZEMPLARZY kazdej drukowanej faktury, DODATKO-
WE INFORMACIJE (decyzja, czy dodatkowe informacje drukowaé na fakturach) oraz
KURS waluty.
Na ekranie widoczny jest postep wydruku, znikaja odbiorcy, dla ktorych wydrukowano
faktury, a pozostaje reszta. Ponowny wydruk faktury jest mozliwy w punkcie 1 Menu.

Jesli uzytkownik wskaze WYDRUK PLUS KONWERSJA DO PDF, wowczas system w
podkatalogu PDF zapisze przekonwertowane faktury, kazda w odrgbnym pliku, gdzie
nazwa pliku zawiera numer wystawionej faktury. Po przygotowaniu plikow system daje
mozliwos¢ ich wydrukowania wyswietlajac stosowny komunikat. Tak przygotowane
faktury w plikach PDF mozna wysta¢ emailem do odbiorcy.

Program zaklada podkatalog PDF, w ktérym automatycznie zapisuje wystawione faktury
w odrebnych pliczkach, ktére mozna wysta¢ odbiorcy. Pliki w nazwie zawieraja numer
faktury.

ERrv_1/ FUF 238 bHD 202 1-U2-U3 1ULb -a-
@ Fv_18 PDF 238 708 2021-02-03 10:26 a-
EEFV_19 PDF 238 667 2021-03-04 09:00 -a-
EEFv_2 PDF 239 393 2021-01-05 12:03 -a-
EEFV_20 PDF 239 439 2021-03-04 09:00 -a-
mFY_21 PDF 240 779 2021-03-04 09:00 -a-
EEFv_22 PDF 237 835 2021-03-04 09:00 -a-
EEFV_23 PDF 243 788 2021-03-04 09:00 -a-
EFV_24 PDF 242 201 2021-03-04 09:00 -=-
@ Fv_25 PDF 245 768 2021-03-04 09:00 a-
[ FV_26 PDF 238 635 2021-03-04 09:00 -a-
EFv_27 PDF 238 708 2021-03-04 09:00 -a-
EFv_28 PDF 238 667 2021-04-02 09:41 a-
m Fv_29 PDF 239 799 2021-04-02 09:41 a-
EFv_3 PDF 240 836 2021-01-05 12:03 -a-
EFV_30 PDF 240 779 2021-04-02 09:41 -a-
& Fv_31 PDF 237 835 2021-04-02 09:41 a-
@ Fv_32 PDF 243 7388 2021-04-02 09:41 -a-
@ Fv_33 PDF 242 201 2021-04-02 09:41 -a-
EEFV_34 PDF 245 768 2021-04-02 09:41 -a-
i Fv_35 PDF 238 685 2021-04-02 09:41 a-
E FV_36 PDF 238 708 2021-04-02 09:41 -a-
@ Fv_37 PDF 237 519 2020-05-07 09:46 -a-
[ Fv_38 PDF 241 750 2020-05-18 11:34 -a-
[ FV_39 PDF 243 131 2020-05-18 11:34 a-
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Przed wydrukiem pojawi si¢ mozliwo$¢ wykonania:
e tylko zbiorczy wydruk faktur (czyli jak dotychczas)
e wydruk plus konwersja do PDF

26.3 Stosowane waluty

Mozliwo$¢ rejestracji stosowanych walut, jako przelicznika.
Po akceptacji, w polu pojawi si¢ kursor gdzie nalezy wpisa¢ stosowang walute np. Euro.
Aby wprowadzi¢ kolejng naciskamy klawisz | .
Rodzaje stosowanych walut musza by¢ wprowadzone przed rozpoczeciem rejestracji
umow.

27. OBSLUGA FAKTUR VAT MARZA

System standardowo przyjmuje NIE.
Jesli chcemy uruchomi¢ tg funkcj¢ nalezy wykona¢ zmiane wskazania.
Od tego momentu w punkcie 1 Menu begdzie mozliwo$¢ wydruku.
Na liscie RODZAJU DOKUMENTOW pojawi sie FAKTURA VAT MARZA.

28. ZNACZENIE STAWKI ZEROWEJ

Uzytkownik ma nast¢pujace mozliwosci wyboru:

o« STOSOWANA ZEROWA STAWKA VAT 0%
(wylacznie dla sprzedazy ze stawka 0%)
« ODWROTNE OBCIAZENIE
(sprzedaz Oo, w polu ze stawka vat wpisa¢ 0%), na rejestrze vat kolumna ma opis Oo)
«  WEWNATRZWSPOLNOTOWA DOSTAWA TOWAROW
(dotyczy pola 21 na deklaracji VAT 7, na rejestrze sprzedazy opis kolumny WDT)
« DOSTAWA TOWAROW POZA TERYTORIUM KRAJU
(kolumna na rejestrze WDTiU, w deklaracji VAT pole 11)
Dla potrzeb JPK koniecznew przegladzie faktur w okresie, albo wg odbiorcow, dodatko-
wo oznaczy¢, czy dana faktura ma by¢ rowniez w JPK w polu 12, czy tylko w polu 11.
Na zmiang¢ pozwala klawisz F6.
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29. DOSTEP DO INTERNETU

Jesli komputer, na ktorym znajduje si¢ system, jest podigczony do internetu, istnieje
mozliwo$¢ automatycznego raportowania przez system bitedoéw, do producenta oprogra-
mowania, ktére wynikly podczas pracy.

Jesli wystapi jaki$ blad, to program moze wysta¢ informacje o okoliczno$ciach jego po-
wstania oraz jego opis do naszej firmy, gdzie nastapi jego analiza.

Moze to pomde w polepszeniu funkcjonowania systemu, wyeliminowac btedne ustawie-
nia komputera i1 polepszy¢ dalszy rozwoj systemu.

Aby ta funkcja mogta zacza¢ dziata¢, konieczne jest jej uaktywnienie w tym punkcie.
Ponadto, nalezy uzupei¢ dane kontaktowe, takie jak: adres e-mail, numer telefonu,
ktére pozwolg na ewentualny kontakt.

30. AKTUALIZACJA OPROGRAMOWANIA

Jesli komputer, na ktérym znaduje sie system SPRZEDAZ jest podlaczony do
internetu, istnieje mozliwo$¢ automatycznej aktualizacji oprogamowania.
System sprawdza, czy dostgpna jest nowsza wersja programu i pozwala uzytkownikowi
na samodzielng instalacje. Aby to wykonac¢, nie jest wymagana zadna wiedza i
przygotowanie informatyczne.
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Sprawdzanie wersji programu
dostepne] na stronie producenta.

Kontynuowa¢ [T/N]

Aby ta funkcja mogta zacza¢ dziata¢, konieczne jest uaktywnienie punktu DOSTEP DO
INTERNETU.

31. ZMIANY HASEL OPERATOROW

Dostepny jest dziennik operacji, w ktorym zapisywane sa wszystkie najwazniejsze
zdarzenia wykonane w cze$ci logowania uzytkownika, zmiany hasta i nieudanych prob
zmiany hasta.

Historyczne dane prezentowane sg w postaci listy, gdzie kolejne wiersze odzwierciedla-
ja modyfikacje, datg modyfikacji, godzine oraz nazwisko uzytkownika. Podstawa zmian
wyswietlana jest w kolumnie OPERACIJA.

Zestawienie mozna wydrukowac i stworzy¢ z niego dokument.

32. AKTUALIZACJA LISTY KONTRAHENTOW

Po likwidacji nieaktualnych danych, w tej czg¢sci widoczni beda nieaktywni odbior-
cy, czyli Ci, dla ktérych nie ma zadnych operacji.
Za pomocg klawisz F8 wykonuje si¢ zaznaczenie/odznaczenie do usunigcia.
Nacisnigcie klawisza F10 konczy typowanie i nastepuje likwidacja, ktora konczy si¢
procesem Indeksowania. Po czym system jest gotowy do dalszej pracy.
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33. AKTUALIZACJA LISTY OPERATOROW

Ta czg$¢ umozliwia zaktualizowanie listy operatorow.
Jesli chcemy usuna¢ operatora z listy, nalezy za pomoca klawiszy 1 | wykona¢ wskaza-
nie wlasciwej osoby, a nastepnie nacisna¢ klawisz F2.
Pojawi sie pytanie USUNAC T/N.

34. KONIEC PRACY

Aby opusci¢ System i1 zakonczy¢ prace wybieramy ten punkt i akceptujemy klawi-
szem Enter. Nacisnigcie klawisza F10 w dowolnej czesci MENU jest rGwnoznaczne z
wyborem punktu KONIEC PRACY.

35. PRZERWANIA PRACY 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 wystgpienia bledu systemu. Na ekranie tym zawarte sg
wazne informacje majace na celu zidentyfikowanie przyczyn btednej pracy systemu.

36. LOKALIZACJA KOPII NADYSKACH

Jesli chcemy, aby system wykonywat kopie zapasowe danych na dyskach twardych
biezacego komputera lub dowolnego innego w sieci, pamigciach flash, pendrive musi-
my wskaza¢ miejsce lokalizacji danych zapasowych i ilo$¢ przechowywanych kopii.
Kopie beda lokalizowane w katalogu KOPIE.PC w podkatalogu SPRZEDAZ.000
SPRZEDAZ.001 (w zaleznosci od ilo$ci rodzajow sprzedazy).

Po wskazaniu lokalizacji kopii system bedzie pytal, podczas wykonywania kopii zapa-
sowej , czy ma ona by¢ wykonana na nos$nik zewnetrzny, czy na dysku, wskazanym w
tym punkcie.
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37. DANE O KOPIACH AUTOMATYCZNYCH

System tworzy automatycznie kopie zapasowe, podczas pierwszego uruchomienia
w kazdym dniu. Kopie lokalizowane sg w katalogu systemu, w podkatalogu K ZAPAS.
Standardowo przechowuje 21 kopii, jednak uzaleznione to jest od ilo$ci miejsca na dys-
ku. Tlo§¢ kopii mozna zmieni¢ naciskajac klawisz F2, jednak nie mniej niz 7.
System podaje informacj¢ o dacie, godzinie 1 wielkosci kazdej kopii.
Aby odtworzy¢ kopie¢ nalezy za pomocg 1] wskaza¢ wtasciwg do odtworzenia i naci-
sng¢ klawisze Alt+F1.
Wszystkie dotychczasowe dane zostang usunigte i zastgpione danymi z kopii.
Jesli chcemy uzyskaé informacj¢ o datach odtwarzanych kopii, naciskamy klawisze
Alt+F2.

38. NOTY KSIEGOWE - FAKTURY VAT - KOREKTA

Mozliwo$¢ wystawiania not ksiggowych, za ustugi marketingowe oraz faktur vat
— korekta.
Faktury vat — korekta mozna wystawia¢ w przypadku wyplacania premii pieni¢znych w
zwigzku z realizacja putapu obrotéw lub za terminowa platnos$¢ naleznosci.

Funkcja opcjonalna.

39. KOMUNIKACJA Z DRUKARKA FISKALNA

Punkt w Menu jest opcjonalny.
Pojawi sie tylko wowczas, jesli bedzie podiaczona drukarka fiskalna.

W tej czgsci dostepne beda wowczas nastepujace funkcje:

« STATUS DRUKARKI
« WYDRUK RAPORTU OKRESOWEGO
« WYDRUK RAPORTU KASOWEGO
« ODCZYT DATY I ZEGARA Z DRUKARKI
Uzytkownik wymienione raporty moze wykona¢ rowniez na drukarce fiskalne;j.
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