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UWAGA

Prawa wynikajace z Warunkdw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajacym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjnej. Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub
odtworzenia gwarancji, w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania okreSlone s3 daty obowigzywania gwarancji na
poszczegdine programy.

W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania, czy w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.

UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawa
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.

Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest mozliwe bez
zadnych ograniczen czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

= uzyskanie kolejnych wersji programow na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje oprogramowania
w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztow dostarczenia, nosnika instalacji oraz szkolenia),

= zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu,
= korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego.

W trosce o sprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania
Comarch oraz podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontaktdéw z Producentem.
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1 Wstep

1.1 Cechy programu Faktury

Program Faktury (w skrocie FA) jest przeznaczony do komputerowej rejestracji transakcji sprzedazy towardw i ustug
w firmach produkcyjnych, handlowych i ustugowych oraz przygotowywania i wydruku faktur, listy zawartych transakcji za
dowolny okres, rejestru sprzedazy VAT i innych niezbednych raportéw. Program jest réwniez wyposazony w wiele funkcji
pomocniczych, takich jak np. archiwizacja danych czy edycja pism. Program Faktury umozliwia (na zadanie)
dokonywanie bezposredniego przesytania danych do rejestru sprzedazy w komputerowej Ksiedze Podatkowej (KP) lub
obstugujacej petng ksiegowos¢ Ksiedze Handlowej (KH) tak, by nie zachodzita potrzeba dwukrotnego wpisywania
informacji zwigzanych z wykonywanymi transakcjami.

Funkcje programu obejmuja:
=  Komputerowg obstuge dokonywanych transakcji sprzedazy (facznie z generowaniem wydrukdw faktur i przelewow) ,
= Pamigtanie "historii" przeprowadzonych transakgcji,

=  Mozliwos¢ automatycznego rejestrowania  faktu sprzedazy w komputerowej Ksiedze Podatkowej (KP), lub
komputerowej Ksiedze Handlowej (KH),

=  Mozliwos¢ komputerowej edycji pism z uzyciem polskich czcionek, dzieki ktdrej (o ile nie wymaga tego bogaty uktad
tekstu), nie trzeba korzystac z innych edytoréw tekstu,

= Zabezpieczenia przeciw nieuprawnionemu dostepowi do programu i do zgromadzonych danych (klucz elektroniczny,
hasto),

= Archiwizacje danych na dyskietkach, wykonywang z poziomu programu.
Ponadto z kazdego miejsca w programie dostepny jest kalkulator.

Zastosowana technologia - system okien, wybdr potrzebnej funkcji z proponowanej listy, pozwala na efektywng prace
z programem nawet mato doswiadczonym uzytkownikom komputerdw. Wszystkie funkcje programu uruchamiane sg
poprzez wybor odpowiednich opcji z "menu" oraz wprowadzania danych z klawiatury. W razie powstania watpliwosci co do
sposobu postugiwania sie programem mozna, w dowolnym momencie podczas pracy, uzyska¢ dodatkowe wyjasnienia
wciskajac klawisz <F1> (funkcja POMOC).

Program funkcjonuje na dowolnym komputerze zgodnym ze standardem IBM PC (486, Pentium) wyposazonym w dysk
twardy, 16 MB RAM, system operacyjny MS DOS 6.22 lub nowszy.

FA posiada mechanizm automatycznego gaszenia ekranu, ktdry dziata w sytuacji powstania dtuzszej przerwy w pracy.
W przypadku takiego "zasniecia" monitora, mozna go "obudzi¢" przez wcisniecie dowolnego klawisza (np. spacji).

Reguty technicznej obstugi programu (tj. sposobu realizacji standardowych funkgcji, jak np. wpisywania danych) sg
maksymalnie prostei utrzymane w konwencji stosowanej we wszystkich programach tworzacych elementy pakietu
KLASYKA opracowanego przez firme Comarch - KP, KH, MF, FPP, PL, PIK.

1.2 Struktura podrecznika

1.2.1 Jak czytac podrecznik ?

Przed instalacja programu proponujemy zapoznac sie z rozdziatem Instalacja i uruchamianie programu. Po zainstalowaniu
programu Faktury koniecznie prosimy przeczytaC rozdzialy: Podstawowe zasady obstugi programu oraz Idea i struktura
programu Faktury. Rozdziat 5, opisujacy szczegotowo wszystkie funkcje programu, bedzie przydatny w trakcie codziennej
pracy z programem.

1.2.2 Co zawiera podrecznik ?

Rozdziat 1 - Wstep jest po to by szybko dowiedzie¢ sie, czego mozna spodziewac sie po programie i po podreczniku.

Rozdziat 2 - Jak zainstalowac program, jak dokonac reinstalacji nowej wersji oraz co zrobic by uruchomi¢ program.

Rozdziat 3 - Zasady wprowadzania i wyszukiwania danych. Reguty technicznej obstugi programu.

Rozdziat 4 - Jak wystawi¢ i wydrukowaé fakture. Po co jest Rejestr towardw. Do czego stuzy funkcja Historia
transakgcji itp.

Rozdziat 5 - W rozdziale 5 opisano szczegétowo wszystkie funkcje dostepne w programie Faktury.

Skorowidz - Skorowidz stuzy temu, by szybko znalez¢ informacje o konkretnej funkgji, polu, parametrze. Nie trzeba

wertowac podrecznika wystarczy zajrze¢ do skorowidza.



2 Instalacja i uruchamianie programu

2.1 Instalacja programu

Program Faktury jest dystrybuowany na ptycie CD. Mozna takze pobra¢ najnowszg wersje programu ze strony
http://www.comarch.pl/erp.

Instalacja programu wymaga wykonania nastepujacych krokéw:
=  wiozenia ptytki CD w odpowiednig stacje dysku komputera
=  przetaczenia systemu operacyjnego na prace ze stacjg dyskietek przez wprowadzenie komendy: A: <Enter> (lub
B: <Enter>) lub na prace ze stacjqg CD-ROM (wprowadzenie odpowiedniej litery dysku)
= wprowadzenia komendy: instaluj <Enter>. W przypadku systemu operacyjnego Windows, nalezy uruchomic
z dyskietki/ptytki CD plik instaluj.exe
Komenda instaluj uruchomi program instalujgcy Faktury na twardym dysku. Podczas pracy programu instalacyjnego
aktywne sg klawisze:

= <F3> - umozliwiajacy przerwanie pracy w dowolnym momencie
=  <F10> - pozwalajacy na zainstalowanie programu z plikiem *.rej zawierajacym dane o Kliencie
=  <Enter> - potwierdzajacy wprowadzone dane i pozwalajacy na kontynuacje pracy.

Na pytanie programu instalacyjnego: "Czy instalacja do MF ?" prosimy wybra¢ odpowiedz NIE z zastrzezeniem punktu 2.3.
W trakcie instalacji nalezy wybrac dysk, na ktdrym ma by¢ zainstalowany program FA.
Zakonczenie instalacji sygnalizowane jest wyswietleniem okienka informujacego o wersji zainstalowanego programu.

Uwaga: System operacyjny komputera dla prawidtowej obstugi danych programu Faktury
1% potrzebuje zdefiniowania w swoim zbiorze parametréw config.sys lub CONFIG.NT dwoéch zmiennych
FILES i BUFFERS.

Program instalacyjny sprawdza, czy liczba plikéw i buforéw deklarowanych w pliku konfiguracyjnym komputera config.sys
(Win 98) lub CONFIG.NT (dla Windows XP i Windows Vista) jest wieksza lub réowna od wymaganej: FILES=55
i BUFFERS=20. Jezeli wartosci parametrow FILES i BUFFERS sq mniejsze od podanych, nie bedzie mozliwa prawidtowa praca
programu FA. Wtedy instalator wyswietla odpowiednig informacje z pytaniem czy automatycznie dokona¢ poprawek. Jezeli
wybierzemy odpowiedz TAK - instalator sam dokona odpowiednich poprawek. Jezeli NIE - poprawki nalezy wprowadzi¢
samodzielnie.

Jezeli zbidr config.sys zostat zmodyfikowany, nalezy zakonczy¢ prace na komputerze, a nastepnie ponownie go uruchomic.

Efektem instalacji jest utworzenie na dysku C: (lub innym) katalogu FA oraz podkatalogu DEMO (c:\fa\DEMO). W katalogu
DEMO znajdujq sie dane przyktadowej bazy danych.

Program instalacyjny umieszcza, w katalogu FA nastepujace zbiory:
»  Fa.exe - program gtéwny
= Fa.hlp - zbior wykorzystywany przez funkcje POMOC
= Qptions.ctl - zbiér pomocniczy programu gtéwnego
= Config.dat - zbior parametréw konfiguracji programu
oraz programy do archiwizacji.

2.2 Upgrade i reinstalacja programu

Program Faktury jest ciagle aktualizowany i modernizowany. Nowe wersje sg udostepniane na stronie www.comarch.pl/erp
lub u lokalnych dystrybutorow.

Instalacja nowej wersji odbywa sie tak samo jak opisana powyzej pierwsza instalacja programu. Opcja "reinstalacja" nie
zmienia konfiguracji programu ani wprowadzonych dotychczas danych. Uaktualniany jest tylko program Faktury i plik HELP
zawierajacy objasnienia do programu.

Do pracy z nowq wersjg programu radzimy przystapi¢ po zapoznaniu sie z opisem zmian i nowosci zawartym w ulotce
dotaczonej do nosnika z instalacjg programu. Poza tym wszystkie zmiany opisane sg w pliku czytaj.to znajdujacym sie na
nosniku z instalacjg programu.

2.3 Instalacja do wspotpracy z programem MF

Program Faktury moze wspdtpracowac z danymi utworzonymi za pomocg programu Mata Firma.

Jezeli pragng Panstwo by program FA pracowat na tym samym magazynie co Mata Firma to, na pytanie programu
instalujacego: "Czy instalacja do MF ?" prosimy wybra¢ odpowiedz <Tak>.
Woéwczas program Faktury zostanie zainstalowany w katalogu MF, na wybranym dysku, a obok juz istniejacych plikdw,
pojawig sie zbiory:

= Fa.exe - program gtowny
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= Fa.hlp - zbiér wykorzystywany przez funkcje POMOC oraz programy do archiwizacji.

24 Konfiguracja komputera

W celu zapewnienia efektywnej i bezawaryjnej pracy programu, nalezy przed jego uruchomieniem dokonac sprawdzenia
konfiguracji systemu komputerowego. W szczegdlnosci, ze wzgledu na wymagania programu w zakresie pamieci operacyjnej
(RAM), nalezy dazyc¢ do jej optymalnego wykorzystania.

Ilos¢ pamieci dostepnej po zatadowaniu programu Faktury mozna sprawdzi¢ przez jednoczesne nacisniecie klawiszy <Ctrl>
i <M> w menu gléwnym. Po prawej stronie ekranu pojawi sie okienko wyswietlajace ilos¢ wolnej pamieci operacyjnej.
Wartosc¢ ta powinna wynosi¢ co najmniej 50 000 B (ok. 48kB).

Uwaga: W przypadku niedotrzymania powyzszego warunku, program moze sie blokowaé w czasie
*% pracy (z komunikatem "Insuficient memory"), co z kolei moze pociggnac za sobg uszkodzenie danych.

Przed pierwszym uruchomieniem programu nalezy sprawdzi¢, czy liczba plikdw i buforéw deklarowanych w pliku
konfiguracyjnym komputera config.sys jest wieksza lub réwna od wymaganej: FILES=55 i BUFFERS=20. W tym celu nalezy
obejrzec¢ zawarto$¢ zbioru config.sys znajdujacego sie w gtownym katalogu dysku twardego C:. Wyswietlic zawarto$¢ zbioru
mozna np. piszac komende type config.sys .

Uwaga: Jesli korzystajg Panstwo z kilku programéw, ktére wymagajg okreslonych wartosci
¢4 parametréow FILES i BUFFERS w  pliku config.sys nalezy zapisa¢ najwieksze z wymaganych
wartosci.

Jezeli wartosci parametrow FILES i BUFFERS sg mniejsze od podanych, to za pomoca dowolnego edytora (np. edytor EDIT
dostepny w systemie DOS, czy edytor pakietu Norton Commander) nalezy dokona¢ odpowiednich poprawek.

Przyktadowe zbiory konfiguracyjne:
autoexec.bat:

@ECHO OFF

PROMPT $P$G

PATH C:|DOS;C:|WINDOWS
config.sys
DEVICE=C:|DOS|HIMEM.SYS
DOS=HIGH,UMB

FILES=55

BUFFERS=20

Uwaga: W systemach Windows NT/2000/XP/Vista parametry zwigzane z pracq programu nalezy
1% wpisa¢ odpowiednio do plikéw autoexec.nt i config.nt.

Uwaga: W systemie Windows Millenium pliki autoexec.bat i config.sys nie sg czytane przy
% uruchomieniu komputera. Aby ustali¢ iloé¢ otwartych plikéw, nalezy w pliku system.ini w sekcji
[386 ENH] wprowadzi¢ parametr pervmfiles z odpowiednig wielkoscig, np. pervmfiles=55.

Uwaga: Btedy w konfiguracji komputera spowodowane niedotrzymaniem powyzszych warunkdw,
! mogq spowodowac trudnos$ci w uzywaniu programu, za co ich producent nie ponosi odpowiedzialnosci.

W przypadkach niemoznosci samodzielnego zweryfikowania konfiguracji radzimy zwraca¢ sie do firmy Comarch lub
Autoryzowanego Partnera Comarch.

2.5 Uruchomienie programu

Uruchomienia programu dokonujemy z katalogu FA (lub katalogu MF) komenda:
fa <Enter>

Uwaga: Program Faktury musi by¢ uruchamiany z katalogu, w ktérym jest zainstalowany. Btedem
jest umieszczanie katalogu FA w argumentach instrukcji PATH w pliku autoexec.bat. Jesli chcemy by
program mogt by¢ uruchamiany z dowolnego katalogu nalezy przygotowaé odpowiedni plik wsadowy,

' ktéry dokona zmiany aktualnego katalogu na katalog FA (fa.bat), a katalog zawierajacy zbior fa.bat
umiesci¢ w instrukcji PATH.

Po podaniu komendy fa, na ekranie monitora pojawia sie pierwszy ekran programu (Rys. 1), na ktdrym znajduje sie pytanie
o hasto uzytkownika.
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Menu Gldwne

Transakc je

Z2...Historia Transakcji
Re jestr Towarduw 20060811
Kontrahenci

Ptatnogci
Edytor Dokumentdu

Funkc je Specjalne
Zmiana Kartoteki 15 MB

Koniec Pracy

Faktury(R) wersja 3.10
N1 (C)1993-2006 Comarch S.A.

Rys. 1. Gidwne menu programu

Jezeli wezesniej nie zatozono zadnego hasta wystarczy wcisng¢ klawisz <Enter> by przystapi¢ do pracy.

f'E Uwaga: Jezeli program zostat zainstalowany w katalogu MF to oba programy, Faktury i Mata
) Firma, wymagaja tego samego hasta uzytkownika.

Podstawowe funkcje programu umieszczone sy w tzw. menu gtownym, ktére zajmuje lewa, gdérng czes¢ ekranu.
Informacje na temat mozliwosci poszczegdinych funkcji znajdujg sie w rozdziale 4, a doktadny ich opis umieszczony jest w
rozdziale 5. Zapoznanie sie z tymi opisami proponujemy jednak po przeczytaniu rozdziatu 3 (Podstawowe zasady obstugi
programu).

Wyboru funkcji z menu dokonuje sie przy uzyciu klawiszy kursora (strzatki w gore i w dot, ktére przesuwajg wskaznik -
kursor - po licie i dokonujg, "wyboru"). Wybrang funkcje uruchamia sie przez wcisniecie klawisza <Enter>. Kazda z funkgji
z menu mozna tez uruchamiac przez wcisniecie pierwszego znaku przypisanego do danej funkgiji (1, 2, ..., 0, K).

Oprocz gtéwnego menu na ekranie znajdujq_ sie jeszcze:
= nazwa obstugiwanego aktualnie magazynu (firmy),
=  zegar i aktualna data,
* logo programu - w dolnej czesci ekranu.
Istotne dla kontaktow z firma Comarch sa:
= numer posiadanej wersji (wewnatrz logo programu)

= numer seryjny programu (pokazujacy sie w ramce startowej po uruchomieniu programu oraz przez wywotywanie,
w menu gléwnym programu, kombinacjq klawiszy <Ctrl> + <F1>)

= numer identyfikacyjny uzytkownika nadawany przez firme Comarch po przystaniu podpisanej licencji programu.

Uwaga: Jesli dla Faktur utworzymy na pulpicie skrot uruchamiajgcy program, warto pamietaé
o ustawieniu w jego wtasciwosciach (prawy klawisz myszy):

w zaktadce Program - zamkniecia programu przy zakonczeniu,

& w zaktadce Ekran - peiny ekran,
w zaktadce Inne - wytaczy¢ <Ctrl> + <Esc> w ramce ,Klawisze skrotéw systemu Windows”,
w zaktadce Pamiec¢ - wszystkie ustawienia mogg zostac¢ na ,automatycznie”.
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3 Podstawowe zasady obstugi programu Faktury

Aby sprawnie postugiwac sie programem Faktury warto poznac¢ podstawowe zasady poruszania sie po nim. Umiejetnos¢
uruchamiania poszczegdlnych funkcji, wprowadzania danych oraz szybkiego wyszukiwania informacji zawartych w bazie
danych sg warunkiem sprawnej i efektywnej pracy. Dlatego niezwykle istotne jest zapoznanie sie z zawartoscig tego
rozdziatu.

3.1 Wymagania techniczne

Program Faktury pracuje na dowolnym, standardowym komputerze typu IBM PC486/Pentium wyposazonym w twardy
dysk, pamie¢ RAM min. 16MB, stacje dyskéw elastycznych. W celu uzyskania optymalnych warunkéw dziatania programu
zalecana jest konfiguracja systemu zgodna z opisem znajdujacym sie na koncu instrukcji - przed Aneksem.

O mozliwosci otrzymania polskich znakéw na ekranie decyduje wytacznie typ karty graficznej.

Uzytkownicy, ktérzy posiadajg monitory typu EGA lub VGA dla uzyskania polskich liter nie muszg dokonywac zadnych zmian
(generowanie znakow jest realizowane programowo).

Do wydrukdw zaleca sie stosowac standardowe, najszerzej rozpowszechnione drukarki mozaikowe o szerokosci watka nie
mniejszej niz 10 cali. Polskie znaki na wydrukach otrzymuje sie praktycznie niezaleznie od typu drukarki, bez koniecznosci
dokonywania jakichkolwiek przerdbek.

i'} Uwaga: W celu poprawnego stronicowania wydrukdw zaleca sie ustawienie dtugosci strony jako
2 12",

Uwaga: Programy z serii Comarch Klasyka nie dziataja na 64 bitowych systemach operacyjnych
* 3 Windows.

3.2 Uruchamianie funkcji programu

Podstawowe funkcje FA zebrane sg w tzw. menu gtdwnym, wyswietlonym bezposrednio po uruchomieniu programu.
Wyboru funkcji dokonujemy przy pomocy klawiszy kursora. Wskazang kursorem funkcje uruchamiamy klawiszem <Enter>.

Wocisniecie klawisza <Enter> powoduje otwarcie kolejnego menu (podmenu), ktére zawiera wykaz operacji zwigzanych
z wybrang w menu gtéwnym funkcja. Tu réwniez wskazujemy funkcje klawiszami kursora i potwierdzamy wybdr
klawiszem <Enter>.

Aby wycofac sie z otwartego podmenu na poziom wyzszy (np. do menu gtéwnego) nalezy wcisna¢ klawisz <Esc>.

Warto zapamieta¢, ze funkcje gldwnego menu mozna uruchomi¢ wciskajac klawisz z numerem pozycji, na ktdrej
znajduje sie funkcja (1...7,0) lub litery <K>, jesli chcemy zakonczyc¢ prace.

Odrebna grupe funkgcji stanowig te, ktérych dziatanie opiera sie na wykorzystaniu wprowadzonych danych. Najczesciej sq
one uruchamiane przy pomocy przypisanych im klawiszy funkcyjnych np. <F7> to ksiegowanie w komputerowej Ksigzce
Podatkowej (Ksiedze Handlowej), lub kombinacji klawiszy np. <Ctrl> + <Enter> zatwierdza gotowa fakture.

Uwaga: Jednoczesne wcisniecie kombinacji dwoch klawiszy np. <Ctrl> i <Enter> oznacza wcisniecie
i'!} i przytrzymanie klawisza <Ctrl>, a nastepnie wcisniecie klawisza <Enter>.

3.3 Wprowadzanie danych

Wprowadzanie danych polega na wypetnianiu tzw. arkuszy edycyjnych, pojawiajacych sie na ekranie po wywotaniu
odpowiedniej funkcji. Np. przeprowadzenie transakcji sprzedazy fakturowanej to wypefnienie arkusza edycyjnego faktury -
wprowadzenie flosci | cen sprzedawanych towarow, nazwy kontrahenta itd.

=  Pomiedzy polami arkusza poruszamy sie przy pomocy klawisza <Enter> lub strzatki w dot, aby przesuna¢ sie w gtab
arkusza oraz klawisza <Esc> lub strzatki w gore, aby cofnaé sie na pola poprzednie.

= Wypekiony arkusz danych zapisujemy trwale w pamieci komputera uzywajac kombinacji klawiszy <Ctrl> i <Enter> .
=  Wycofa¢ sie z arkusza bez zapisu mozna uzywajac kombinacji klawiszy <Ctrl> i <Esc>.

=  Podczas wypetniania niektorych, obowigzkowych pdl arkusza edycyjnego np. pdl kod towaru lub kod kontrahenta,
pomocng moze by¢ lista kontrahentéw lub towaréw w magazynie. Aby jg wywota¢ wystarczy wcisna¢ klawisz <Enter>
na pustym polu, ktére mamy wypetnic. Z wyswietlonej listy wybieramy odpowiednig pozycje (klawiszami kursora)
i wybor potwierdzamy klawiszem <Enter>. Wskazana pozycja zostanie automatycznie umieszczona na arkuszu danych.
Podobny efekt (wyswietlenie listy) wystapi, jesli potwierdzimy klawiszem <Enter> btednie wpisany kod.

= W niektorych przypadkach klawisz tabulacji <Tab> umozliwia dostep do pdl, do ktdrych nie da sie wej$¢ postugujac sie

klawiszem <Enter> ani klawiszami kursora. Przyktadem sa pola rabati cena sprzedazy towaru podczas wprowadzania
pozycji na fakture.
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=  Klawisz <Tab> moze nie tylko poméc w ominieciu pdl, ktdrych wypetnienie nie jest obowiazkowe, ale takze we
wprowadzeniu na nie danych z klawiatury, bez zapamietania ich w bazie danych programu. Np. podczas wystawiania
faktury nie musimy umieszcza¢ danych kontrahenta w pamieci komputera. Wcisniecie klawisza <Tab> na polu kod
pozwoli na jego ominiecie i reczne wpisanie potrzebnych informaciji.
= Polskie litery (g, €, ¢ 1}, 2, Z ...) uzyskujemy wciskajac i przytrzymujac klawisz <Alt> i nastepnie wciskajac litere nie
akcentowana (np. <Alt> i <a>, <Alt> i <e> itd.).
= Jedli w pola numeryczne chcemy wpisac liczby ujemne - najpierw wpisujemy liczbe, a pdzniej wciskamy znak minus
<->, Wcisniecie minusa zmieni znak liczby i spowoduje przejscie do nastepnego pola arkusza.
=  Podczas wypetniania pdl arkusza mozna postugiwac sie réwniez klawiszami:
= <Delete> - wymazuje znak pod kursorem,
= <Backspace> - wymazuje znak przed kursorem,
= <Home> - ustawia kursor na poczatku wprowadzonego ciggu znakoéw,
=  <End> - ustawia kursor na koricu wprowadzonego ciggu znakéw,
= <Insert> - przetacza tryb pracy komputera z "wstawiania" na "nadpisywanie" i odwrotnie.
= (Cze$¢ pdl wystepujacych w programie wypetnia sie dokonujac wyboru pomiedzy wypisanymi opcjami. Klawiszami
kursora wskazujemy wowczas wiasciwg odpowiedz i potwierdzamy jg klawiszem <Enter>. ANp. podczas pytania
0 zatoZenie katalogu, przy wprowadzaniu nowej firmy, decydujemy o tym czy program ma sam zatoZyc taki katalog
wybierajac pomiedzy <Tak> i <Nie>.

3.4 Obstuga list

Podstawowe listy, ktorymi postugujemy sie podczas pracy z programem Faktury to lista towaréw w magazynie (rejestrze),
lista kontrahentdw i listy przeprowadzonych transakcji. Zasady obstugi tych i innych list sg maksymalnie ujednolicone. Warto
jednak zwroci¢ uwage, ze kazda wyswietlona na monitorze lista oprécz funkcji standardowych moze by¢ obstugiwana przez
przypisane tylko jej klawisze, opisane w dolnej linii ekranu.

34.1 Klawisze standardowo obstugujace listy

= <Insert> - dodanie nowego elementu do listy

Wocisniecie klawisza <Insert> (z poziomu kazdej listy) pozwala na wprowadzenie nowej pozycji. Jego uzycie otwiera na
monitorze pusty arkusz edycyjny, do ktérego wpisujemy dane o dopisywanym elemencie. Zapamietanie wypetnionego
arkusza klawiszami <Ctrl> i <Enter> umieszcza nowy element na liscie.

= <Enter> - podglad szczegétowych danych

Podglad szczegdtowych danych o wskazanym klawiszami kursora elemencie listy. W wielu przypadkach uzycie klawisza
<Enter> nie pozwala na wprowadzenie zadnych zmian w ogladanej pozycji listy (np. podglad faktury z listy transakcji
danego towaru).

= <Delete> - kasowanie elementu listy

Kasowanie wybranego elementu listy jest mozliwe tylko w niektdrych przypadkach np. na liscie rejestru towarow, liscie
kontrahentow.

Uwaga: Zasada programu jest niedopuszczanie do kasowania przeprowadzonych i zapisanych
fp} transakcji - mozna je jedynie modyfikowac albo przeprowadzaé formalne korekty lub zwroty.

= <+> - szary plus - wyszukiwanie elementu

Wocisniecie szarego plusa <+> umozliwia wyszukanie pierwszego elementu listy zawierajgcego podany ciag znakow.
Jedli nie jest to ten, ktdrego szukamy kolejny, o podobnej wiasnosci, zostanie odszukany po jednoczesnym wcisnieciu
klawiszy <Shift> i <+>.

= <-> - szary minus - filtrowanie listy

Wocisniecie szarego minusa <-> umozliwia wyfiltrowanie z listy tylko tych elementéw, ktdre zawierajg podany cigg
znakdéw. Odwotac filtrowanie mozna klawiszem szara gwiazdka <*>.

= <PgUp> lub <PgDn> - przewijanie listy

Przesuwa kursor o jedng "strone" w gore - <PgUp>, lub o jedng "strone" w dot - <PgDn>.

=  <Home> lub <End> - przewijanie listy

Przesuwa kursor na pierwsza (<Home>) lub ostatnig (<End>) pozycje listy, widoczng na monitorze.

=  <CtrlI> i <PgUp> lub <Ctrl> i <PgDn> - przewijanie listy

Przesuwa kursor na pierwsza pozycje listy - <Ctrl> i <PgUp> lub na pozycje ostatnig - <Ctrl> i <PgDn>.

Lokator

Oprécz wymienionych klawiszy, prawie kazda lista wyposazona jest w tzw. lokator. W lewym, gérnym rogu listy znajduje
sie puste okienko w ktérym, bezposrednio po otwarciu listy, umieszczony jest kursor. W celu wyszukania na liscie pozycji
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rozpoczynajacych sie okreslong literg lub fancuchem liter, wystarczy wpisa¢ je w puste okno. Kursor automatycznie
ustawi sie na pierwszej pozycji spetniajacej zadany warunek.

3.5 Wydruki

Wydruki  realizowane przez program Faktury wymagajg papieru o szerokosci 10” i dtugosci strony 12” (format
A4). Przed przystapieniem do pracy, a koniecznie w razie problemdw z wydrukami, nalezy upewnic sie czy dtugosc strony w
ustawieniach drukarki jest rowna 12”. Jesli tak nie jest nalezy przestawi¢ drukarke w tryb pracy z papierem o dtugosci 12” -
w jaki sposob mozna to zrobi¢ znajda Panstwo w instrukcji obstugi posiadanej drukarki.

Zwykle funkcje wydruku realizowane sa za pomoca klawisza <F2> lub <Ctrl> i <F2>.

Przed kazdym  wydrukiem nalezy  zwrdci¢ uwage na prawidtowe podiaczenie i ustawienie drukarki (czy
w ustawieniach parametrow (Rodzaje drukarek) jest wybrany wiasciwy port, czy jest zatozony papier, czy drukarka jest
w trybie ON LINE). Jesli popetniony zostanie jaki$ btad - program zgtosi komunikat o niemoznosci drukowania.

W momencie wykrycia btedu program proponuje podjecie jednej z dwoch akcji. Kazda akcja uruchamiana jest przypisanym
do niej klawiszem:

<R>etry - ponowienie wydruku po prawidtowym podtaczeniu drukarki, zatozeniu papieru itp.

<A>bort - opuszczenie programu (powrdt do systemu DOS).

Jesli podczas proby wydruku program wyswietli komunikat, nalezy usuna¢ przyczyne btedu (np. zatozy¢ papier do drukarki,
wcisng¢ przycisk On-Line na drukarce, wybra¢ witasciwy port) i ponowi¢ probe drukowania uruchamiajac funkcje (R)etry,
przez wcisniecie klawisza <R>.

Jedli nie da sie usung¢ przyczyny btedu (np. w firmie nie ma papieru do drukarki) nalezy tak dtugo wciska¢ klawisz <F>
(funkcja (F)ail) az program powrdci do wykonywanej przed wydrukiem funkcji.

Funkcja (A)bort (klawisz <A>) - przerwanie pracy programu - powinna by¢ uzywana w ostatecznosci tzn. wtedy gdy
zawiodty proby z funkcja (R)etry i funkcja (F)ail. Przerwanie pracy programu moze zaburzy¢ zbiory indeksowe (patrz rozdz.
5.11.7- Reindeksacja danych). JeSli wybrano (A)bort w trakcie wydruku faktury, po ponownym uruchomieniu programu
faktura taka pojawia sie na liScie transakcji jako transakcja niedokonczona. Pierwszym krokiem w takiej sytuacji powinno by¢
wykonanie funkcji Zamkniecie transakcji niedokoriczonej (patrz rozdz. 5.11.11).

3.6 Problemy eksploatacyjne

Podana nizej lista problemoéw, dotyczy przypadkdw, ktore zgtaszali niektdrzy uzytkownicy programu FA w trakcie jego
eksploatacji. Problemy te wynikaty z wad sprzetu (np. wadliwy port drukarki), zaktécen w jego eksploatacji (np. zanik
napiecia, lub wytaczenie komputera przed wyjsciem z programu) lub btednej konfiguracji oprogramowania
(np. nieprawidtowy "config.sys"). W wiekszosci przypadkéw problemy mozna wyeliminowac¢ wtasnymi sitami, czemu stuzy
ponizsza lista:

1. Niemozliwe uruchomienie programu: komunikat "7oo many open files"lub "Zbyt duzo otwarc"

Wprowadzi¢ prawidtowg deklaracje liczby otwartych plikdw i buforéw w zbiorze config.sys (files=55, buffers=20).

2. Komunikat: "Brak klucza w komputerze”

Sprawdzi¢ przytaczenie klucza, lub w przypadku nieprawidtowej pracy portu drukarki przytaczy¢ do klucza drukarke i wiaczy¢
ja w tryb "on-line"

3. Wyswietlanie nieprawidtowych danych (np. bledna zawartos¢ list).

Przeprowadzi¢ reindeksacje danych (Funkcje Specjaine) lub usungé pliki indeksowe z kartoteki danych firmy. Pliki indeksowe
posiadaja nazwy o rozszerzeniu .k01, .k02, .k03. Po usunieciu zostang one odbudowane przez program.

4. Brak wydruku lub wydruki nieprawidiowe. Program "zawiesza sie" w trakcie pracy.

Sprawdzi¢, czy drukarka podtaczona jest do portu okreslonego w Parametrach drukarki, sprawdzi¢ jako$¢ podtaczenia i stan
zlaczy. Sprawdzi¢, czy drukarka pracuje w trybie zgodnym z ustawionym w programie (Epson, HP-LJ, HP-NS).

5. Sprawdzi¢, czy dlugosc strony wydruku jest rowna 12" (cali).

Sprawdzi¢ ilo$¢ dostepnej pamieci operacyjnej (RAM); funkcjg <Ctrl> + <M> z menu gtéwnego. Jezeli RAM < 50 kB -
nalezy usuna¢ z pamieci rezydentne programy (usuna¢ odpowiednie linie z pliku autoexec.bat i wykonaé reset komputera).
Wyjsé¢ z programu Norton Commander przed uruchomieniem FA.

6. Dane wprowadzone w formularzu edycyjnym nie dopisuja sie do listy

Sprawdzi¢ ilos¢ wolnego miejsca na dysku. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ funkcjonowania dysku statego przy pomocy komendy
CHKDSK .

7. Program Faktury a Windows 7.

Podczas pracy na systemie operacyjnym Windows 7 mozna zaobserwowac efekt zamiany polskich czcionek na niezrozumiate
symbole. Dzieje sie tak po wykonaniu operacji wymagajacej uruchomienia pewnego procesu w systemie Windows np.
otwarcie strony www, wystanie wiadomosci e-mail, fiskalizacji paragonu na driverze NT itp. Efekt ten podyktowany jest
dziataniem systemu operacyjnego Windows 7. Aby przywroci¢ poprawno$¢ czcionek nalezy wytaczy¢ i wiaczy¢ aplikacje
ponownie. Ztego wzgledu zaleca sie prace na starszych wersjach systemu Windows. Wiecej informacji na ten temat
znajduje sie w biuletynie technicznym: KLA0O64 — Comarch Klasyka a Microsoft Windows 7.
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4 Idea i struktura programu Faktury

4.1 Dlaczego powstat program Faktury ?

Kazda firma prowadzaca dziatalnosc gospodarczg cos sprzedaje. Albo towary, albo ustugi, albo wiedze.

Prawo obowigzujgce w Polsce wymaga, aby sprzedaz, jesli nie jest to handel detaliczny, byta udokumentowana fakturami
VAT lub rachunkami. Odpowiednie rozporzadzenia Ministerstwa Finansow okreslaja, ze dokument sprzedazy powinien
zawierac: dane sprzedawcy i nabywcy, numer dokumentu, daty sprzedazy i wystawienia, wyszczegolnienie sprzedawanych
towarow, podsumowania, podpisy etc., etc. . A jesli sprzedawca jest ptatnikiem podatku VAT, to ...., a jesli nabywca nie jest
ptatnikiem VAT to ...... A wszystkie te wymagania zmieniajg sie raz do roku, czasami czesciej. Bloczek faktur, kalkulator,
dtugopis, zdegustowana mina osoby wypisujgcej fakture, bo juz trzeci raz sprawdza czy dla ceny brutto 1.25 zt cena netto
to 1.02 czy 1.03 ztotego. Czasami jeszcze powiekszajgca sie kolejka zdenerwowanych kiientow, a tu jeszcze trzeba dopisac
atest i daty waznosci. Uff...

Oprocz problemow formalnych dochodzq merytoryczne. Czy dany klient wywigzat sie z dotychczasowych zobowigzari.
Ksiegowej nie ma w poblizu, a kiedy sie zjawia to z pytaniem jaka kwote zapisac na koncie sprzedaZy np. pantofi
w styczniu ?

Wiele z czynnosci wykonywanych przy wystawianiu faktur mozna zautomatyzowac. Jesli dane o wystawionych fakturach
zapisane sg w komputerze tatwo jest je systematyzowac i szybko wyciagac z nich potrzebne informacje.

Wychodzac naprzeciw tym potrzebom oraz wykorzystujac wiasne bogate doswiadczenie w produkcji oprogramowania dla
matych i srednich firm, w firmie Comarch zaprojektowano i wykonano program Faktury.

Najwiekszq zaletg programu Faktury jest jego niezwykia prostota obstugi przy petnej funkcjonalno$ci. Otrzymujg Panstwo
produkt pozwalajacy na proste i szybkie wystawianie faktur, ich ewidencjonowanie, prowadzenie bazy danych o klientach
i ich ptatnosciach, tworzenie raportéw o skali sprzedazy, globalnie i w rozbiciu na poszczegdlne artykuty.

Idea pracy z programem Faktury zostanie przedstawiona na przyktadzie.

Firma zakupita program FA. Firma zajmuje sie handlem sprzetem komputerowym, prowadzeniem ustug w zakresie instalacji
komputerow, oprogramowania i sieci komputerowych, Wazng pozycia w obrotach firmy jest teZ doradztwo i prowadzenie
kursow komputerowych.

Po zainstalowaniu programu na twardym dysku (C:) komputera i jego uruchomieniu operator wywofat funkcje Konfiguracja,
przez jednoczesne wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <F9> z poziomu menu gfownego (Rys. 2)

Henu Gldwne

Transakc je
Z...Historia Transakcji Konf igurac ja
Re jestr Towardw
Kontrahenci
Platnodci Fakturouwanie

Edytor Dokumentdu Lista katalogdw

Funkc je Specjalne Rodza je drukarek
Zmiana Kartoteki Wydruki graficzne

Koniec Pracy Kursy walut

Pieczatka firmy

Faktury(R) wersja 3.10
N1 (C)1993-2006 Comarch S.A.

Rys. 2. Menu konfiguracja

41.1 Konfiguracja programu

Po zainstalowaniu programu FA aktywna jest przyktadowa baza danych firmy KOPLEX, stuzaca celom dydaktycznym. Dla
prowadzenia ,prawdziwej” sprzedazy konieczne jest zatozenie katalogu dla danych firmy (magazynu) - obstugiwanej przez
program. Konfigurowanie programu Faktury, operator zaczat od uruchomienia funkcji Lista katalogow. Po wcisnieciu
klawisza <Insert> zostato otwarte okno edycyjne o dwdch polach: Nazwa bazy i Katalog. W polu Nazwa operator wpisat:
FIRMA, a w polu Katalog: C:|FA|FIRMA okreslajac w ten sposob, Ze baza danych dla firmy (magazynu) FIRMA powinna sie
znajdowac na dysku C:, w podkatalogu FIRMA katalogu FA. Poniewaz taki katalog nie istnial, program zapytat czy powinien
go utworzy¢. Operator nie wyobrazat sobie jak mogtby to zrobic¢ samodzielnie dlatego wybrat odpowiedZ <Tak> (Rys. 3).
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Henu Gldwne

Nazwa firmy Katalog Lista katalogdw z bazami danych

KOPLEX C:~FA~DATA

Nazuwa bazy (firmyl: FIRMA Edycja katalogdw

Katalog: C:~fa~FIRMA

Ins-nowy katalog, Enter-korekta, Del-skasowanie, F1-ponoc

Rys. 3. Dodanie nowego katalogu

Po uruchomieniu funkcji Rodzaje drukarek, poniewaz do komputera jest podiqczona tylko jedna drukarka, operator, dla
wszystkich rodzajow wydrukow, wybrat port PRN. Drukarka uzywana w firmie FIRMA to OKI-320 pracujaca w standardzie
EPSON, i ten typ przyporzadkowano portowi PRN w opcji typy drukarek.

“ Henu Gidune " \ KOPLEX | 9:27:55

Przypisanie drukarek do grupy wydrukow

Przypisanie portdw do grupy wydrukduw:

Faktur L PRN LPTZ LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 7?7277
Raportéw :LPT1 PRN LPT1 LPT2 LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 2277
Przelewy :LPT1 PRN LPT1 LPT2 LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 2777
Pozostale:LPT1 PRN LPT1 LPT2 LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIR PDF 2277
Paragony fiskalne:BRAK LPT1 LPTZ LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 BRAK
Hydruk do pliku dyskowego: +C:“FANHYDRUKI.TXT

Typy drukarek na poszczegdlnych portach:

port PRN : Epson Epson«#HP-LJ<HP-NS port COM1: Epson Epson«HP-LJ<HP-N3

port LPT1: HP-LJ Epson+HP-LJ+«HP-NS port COMZ: Epson Epson+HP-LJ<HP-N3

port LPTZ: Epson Epson«#HP-LJ<«HP-NS port COM3: Epson Epson«HP-LJ<HP-N3

port LPT3: Epson Epson«HP-LJ«HP-NS port COM4: Epson EpsonsHP-LJ«HP-H3

Drukarka fiskalna: BRAK BRAK = POSHNET = FP-6B@ nr terminala : 1
kod operatora:
system NT: [1

Rys. 4. Konfiguracja drukarek

Wreszcie uruchamiajac funkcie Parametry pracy dokonat nastepujacych wpisow.

Ronf igurac ja progranu - zmiana parametrdw pracy 16:01:57

start w firmie: IEOININEE Vspdlpraca z programem MF [1
Hasto we jfciouwe: Obouwigzkowe operacje kasowe: [ 1
Grupa kszieggowain : FA Archivizator zeungtrzny [1
Proponowana grupa cenowa: I [+«II+111 Karta platnicza-zaleglogc [1

Wydruki: Emulac ja,przerywane,przez bufor
Litery: Mazovia + Latin + Emulac ja
Ramki : ciagle(—) + przerywane(-—--)
Bufor : bezpogrednio + przez bufor

Nazwisko operatora:

“ Pieczatka firmy "

Faktury(R) wersja 3.10
N1 (C)1993-2006 Comarch S.A.

Rys. 5. Globalne parametry pracy programu Faktury

Start w firmie [np. DEMO] - bo codzienna praca najczesciej bedzie sie odbywata z danymi firmy DEMO

Hasto wejsciowe [np. MojProgram] — stuzy do zabezpieczenia programu przed niepowotanymi osobami

Grupa ksiegowan [FA] - gdy firma uzywa programu KP (KH) firmy Comarch, trzeba okresli¢ do jakiej grupy w programie
ksiegowym majaq trafiac faktury

Proponowana gr cenowa [I, II lub III] - wybra¢ domysiny typ ceny na nowych kartach kontrahentéw, lub na
transakcjach dla kontrahentdw, ktdrzy nie majg zatozonej karty

Wspotpraca z Malq Firma [ ] - okresli¢ czy program pracuje samodzielnie czy tez z Mafg Firmg
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Obowiazkowe operacje kasowe [ ] - czy program ma automatycznie do transakcji gotéwkowych tworzy¢ KP

Archiwizator zewnetrzny [ ] - okresli¢ czy kopie bezpieczenstwa maja by¢ tworzone zewnetrznymi programami typu
pkzip.exe, arj.exe

Litery [Mazovia, Latin, Emulacja] - wybrac¢ odpowiedni standard polskich znakdéw
Ramki [ciagte, przerywane] - wybra¢ pomiedzy ramkami ciggtymi (wydruk wolniejszy) a przerywanymi

Bufor [bezposrednio, przez bufor] - decyzja czy wydruki majg iS¢ bezposrednio na drukarke czy tez zapisywane do pliku
tymczasowego

Nazwisko operatora wpisac imie i nazwisko operatora

Przed przystgpieniem do fakturowania koniecznie trzeba ustawi¢ parametry edycji i wydruku faktury.

Parametry edycji i wydruku faktury H

14:19:51

Jednolita numeracja FA i RU: [4d1] Drukowanie: —
Potw. rezygmnacji z faktury : [d1] adnotacji oryginatskopia: [Jd1]

nazwisk na fakturze.....: [d]
Termin platnosci przeleuwen: 14 dni kodu kontrahenta........: [d1
Okres kredytu kupieckiego: 38 dni stopki faktury..........: [ 1
Domyélna seria dla faktur : FA niesiac zamiast daty sp.: [d]
Domyélna seria dla korekt : JGH zmiana banku na fakturze: [J]

Typ wydruku faktury (1,2,4,6): 1 W III kolumnie: puste pole
H UITI kolumnie: procent rabatu procent rabatu kod towaru

kwota VAT od pozycji cena bruttosnetto
puste pole cena przed rabatem
puste pole
Liczba kopii wydruku H
Zaokraglenie wartogci brutto do : B.81 =z}
Nazwa kolumny statystycznej H PRHiU

Rys. 6. Parametry edycji i wydruku faktury

Jednolita numeracja FA i RU [V] - chcemy, Zzeby przy wystawianiu dokumentéw brane byly pod uwage wartosci z pdl
~Domyslna seria dla faktur” i ,DomysIna seria dla korekt”

Potwierdzenie rezygnacji z wystawiania faktury [V] - bo zwykle faktura liczy wiele pozycji i potrzebna jest ostroznosé
Domyslna seria dla faktur [FA] - seria wpisana w tym polu bedzie domysing serig dla nowo tworzonych faktur

Termin platnosci przelewem [14] - 14 dni, bo tak przyjeto w firmie

Okres kredytu kupieckiego [30] - zwykle na taki okres dajemy klientowi kredyt

Drukowanie adnotacji oryginatl/kopia [] - bo firma uzywa papieru bez odpowiednich oznaczen

Drukowanie nazwisk na fakturze [V] - Zzeby na fakturach drukowane bylo nazwisko wystawiajacego i odbierajacego
fakture

Drukowanie kodu kontrahenta [V] - aby na fakturze byt drukowany kod kontrahenta

Drukowanie stopki faktury [ ] - bo nie uzywaja tej opgji

Miesiac zamiast daty sprzedazy [V] - bo chcemy, zeby na fakturze nie byta umieszczana data sprzedazy, tylko miesiac
Zmiana banku na fakturze [] - przy wydruku faktury bedzie mozliwo$¢ wyboru banku, ktdry ma zosta¢ wydrukowany
Typ wydruku faktury [1] - bo pozostate stosuje sie  tylko w nielicznych przypadkach

W III kolumnie wydruku drukuj: [puste pole] - bo nie ma potrzeby drukowania kodu towaru na fakturze

W VIII kolumnie drukuj: [procent rabatu] - by klient byt Swiadomy otrzymanego rabatu

Liczba kopii wydruku [0] - bo drukujemy na podwdjnym papierze

Zaokraglenie [0,01] - do jednego grosza

Po okresleniu globalnych parametréow pracy programu, trzeba przetaczy¢ program do pracy z danymi ,naszej” firmy.
W tym celu bedac w menu Konfiguracja nalezy wcisna¢ klawisz <Esc> - program powrdci do menu gtéwnego. Z menu
gtdéwnego wybieramy funkcje: Zmiana Kartoteki, a z wyswietlonego menu nazwe firmy z danymi ktérej chcemy pracowac
(Rys. 7).
Zanim zaczniemy wystawiac faktury trzeba do bazy danych zapisac dane ,,naszej” firmy. W tym celu z menu Konfiguracja
nalezy wybrac funkcje Pieczatka Firmy.

Operator z naszego przyktadu, po wprowadzeniu nazwy i adresu firmy, w polu pfatnik VAT wybrat wartos¢ <Tak>, gdyz od
1 stycznia 1995 roku FIRMA jest pfatnikiem podatku VAT. Wcisniecie klawisza <Enter> na polu Hasto reklamowe zamyka
okno funkcji Pieczatka Firmy. Wszystkie wprowadzone dane zostaly zapamietane i zapisane na dysku. Program wrocit do
menu Konfiguracja.
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Henu Gldwne

.Historia Transakcji

Re jestr Towardw Zmiana magazynu | Z006,08-11
1

Transakc je

Kontrahenci
Platnodci

Edytor Dokumentdu
Funkc je Specjalne
Zmiana Kartoteki

Koniec Pracy

Faktury(R) wersja 3.10
(C)1993-2006 Comarch S.A.

Rys. 7. Zmiana firmy (magazynu)

=1 R W N -

=

——Bank domy$lny

Nazuwa firmy:FIRMA SP 2 00

Adres firmy:Krakdw, ul. Jasnogdrska 44

tel.: 61-41-188; fax: 61-41-199
NIP:111-44-55-666 Zezuwolenie:
Ptatnik UAT: [{]1 od dnia: 1995-81-81 HP: [ 1 ZpChr:
Program ksiegowy : KH KP = KH Nazwa rejestru UAT:
Sciezka do danuch KH: C:“KHZBB3\FIRMA
Format danych ¢ standardowy standardowy < COMMA

[

Dane dotyczace firmy FIRMA 15:27:49

1

Kod BEPH | [Tabl - lista bankdu

Nazuwa :BPH VI os/Krakduw
Adres tul. Pauliniska 1 38-878 Krakodw
Nr rachunku:323431-65434-131-2

Hasto rekl. :ZAHSZE Z NAMI

Stopka....1:

faktury...2:

Nagtdwek faktur VAT : [d1 Faktura VAT
Tytut dla wydrukdéw dodatkowych ‘Hydruk dodatkowy

Rys. 8. Dane o firmie

4.1.2 Przygotowanie rejestru towarow

Na trzeciej pozycji w menu gtdéwnym znajduje sie funkcja Rejestr Towarow. Po jej uruchomieniu program pokazuje liste
towardw, ktdére sprzedaje dana firma. Mogg to by¢ towary handlowe lub ustugi. Do listy mozna dopisywaé nowe pozycije,
modyfikowac lub kasowac juz istniejace.

Stworzenie rejestru towaréw znakomicie przyspiesza i utatwia wystawianie faktury. Dane o towarach (ustugach) - nazwa,
PKWiU, stawka podatku, cena sprzedazy - raz zapisane, mogg by¢ potem kopiowane na fakture iewentualnie

modyfikowane.

Kazda pozycja w rejestrze towarow musi posiada¢ swoj unikalny kod. Pozwala on na generowanie raportow o transakcjach
z danym towarem. JeZeli towar nie jest zatozony w rejestrze towarow, nie jest mozliwe generowanie zbiorczych raportow

0 jego sprzedazy.
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" S FIRMA : | 15:29:46 |
| ] Towary kolejno wg nazwy 8 pozycji

nazwa towaru cena sprzedazy netto netto+UAT detal. UAT

Ins-nowy FlB-kopia Enter-zmiana FZ-cennik Tab-wg koddw

Rys. 9. Pusty rejestr towarow

Zatézmy, ze rejestr towarow nie zawiera zadnych pozycji (na ekranie pojawia sie napis: Lista jest pusta ...) (Rys. 9). Aby
dopisa¢ nowg pozycje do listy nalezy wcisng¢ klawisz <Insert>. Wtedy program pokazuje karte artykutu. Wypetniamy na
niej nastepujace pola:

nazwa

nazwa towaru jest umieszczana na kazdej fakturze sprzedazy. Moze zawiera¢ 120 znakdw - w trakcie wystawiania
faktury mozna dopisac jeszcze dodatkowe 40 znakow.

kod

kod artykutu pozwala jednoznacznie odrdzni¢ dany towar od innych. Moze sie sktadac z liter i cyfr. Maksymalnie 14
znakdw.

jednostka miary
jednostka miary moze by¢ wyrazona za pomoca dowolnych pieciu znakéw. Kazda jednostka musi by¢ ,zarejestrowana
na liscie jednostek miary pokazywanej po wcisnieciu klawisza <Enter> w polu jednostka miary. Raz zapisana do listy
moze by¢ p6zniej wprowadzana na karte artykufu przez wybranie z listy.
kod PKWiU
istnieje wymadg umieszczania na fakturze VAT kodu PKWiU jezeli towar jest sprzedawany w stawce VAT rdéznej od 22%.
stawka podatku VAT

aby wprowadzi¢ stawke ,zwolniony z VAT” nalezy w polu stawka VAT wcisna¢ klawisz <Tab>, a potem wybrac
z przedstawionego menu opcje: zwolniony z VAT.

”

" | 9:29:46 |

KOPLEX
| ] Towary kolejno wg nazuy 24 pozycji
nazwa towaru cena sprzedazy netto netto+VAT detal. UAT
256kB RAM|| Karta Towaru 88 1,878.88 22%
Dodatkowe 88 672.88 Z22%
DRUKARKA nazwa: 256kB RAM do drukarek HP DeskJet 84 580.88 22%
Dysk tuwar e 988.88 22%
GRA KOMPU 28 348.88 22%
Kabel SCS|| kod : HR1.14 PEMilU : 28 348.88 22%
Kalkulato| jednostka miary: szt. podatek VAT: 22% B4 312.88 22%
Kalkulato| cena sprzedazy netto: TN zt za szt. |76 548.88 22%
Karta Fas nettorvat: 9808.88 =1 76 1,352.88 22%
Karta roz detaliczna: 1,878.88 =z1 48 Z,442.88 22%
Karta sie 28 1,828.88 22%
Klawiatura P3/2 128.868 156.16 172.88 22%

Ins-nowy FlB-kopia Enter-zmiana FZ-cennik koddu

Rys. 10. Wypeiniona karta towaru

cena sprzedazy netto

jest proponowana przy sprzedazy fakturowanej dla podmiotow gospodarczych; moze by¢ zmieniana w trakcie
wystawiania faktury.

detaliczna cena sprzedazy

jest proponowana przy sprzedazy dla konsumentéw finalnych (osdb fizycznych) oraz przy sprzedazy fakturowanej jezeli
W karcie kontrahenta lub w czasie wystawiania faktury wybrano opcje: faktura w cenach detalicznych (111 grupa
cenowa); moze by¢ zmieniana w trakcie wystawiania faktury.

cena sprzedazy brutto
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jest to pole informacyjne (nie moze by¢ zmieniane przez operatora) i zawiera kwote sprzedazy netto powiekszong
o kwote VAT wyliczong w danej stawce od ceny netto. Cena brutto jest proponowana podczas sprzedazy fakturowanej
dla klientdw, ktorym przydzielono II grupe cenowg w karcie kontrahenta, albo jesli podczas wystawiania faktury wybrano
opcje sprzedaz w cenach brutto.

4.1.3 Lista kontrahentow

Jezeli dany kontrahent nie jest klientem jednorazowym warto jego dane wprowadzi¢ na state do rejestru kontrahentow.
Lista klientow wyswietlana jest po wybraniu funkcji Kontrahenciz menu gtéwnego.

Dane kazdego klienta zebrane sa w karcie kontrahenta.

Nowa karte kontrahenta zaktadamy przez wcisniecie klawisza <Insert> .

Do otwartego po nacisnieciu <Insert> okna (Rys. 11) nalezy wpisa¢ dane o wpisywanej do rejestru firmie:
=  pazwe

nazwa moze zawierac¢ do 80 znakow; jest proponowana podczas wystawiania faktury dla danego klienta.

= kod

kod odréznia jednoznacznie danego klienta od innych. Kod moze by¢ 8 znakowy i pozwala na generowanie raportow
o transakcjach z kontrahentem.

= NIP

wypetnienie pola NIP jest konieczne dla klientéw, ktdrzy sq ptatnikami VAT. Jesli klient jest osoba prywatna i wpisujemy go
do rejestru w polu NIP nalezy wpisa¢ stowo: finalny

= adres

na adres sktadajg sie pola: miejscowos¢, kod pocztowy i nazwa ulicy

= telefon, fax, kontakt z ...

dane pozyteczne przydatne przy kontaktach z firmg

= E-mail i URL

Miejsce na wpisanie informacji, wykorzystywanych w kontaktach handlowych z klientem, a mianowicie:
=  e-mail — w tym polu operator moze wprowadzi¢ adres mailowy.

Z poziomu karty kontrahenta poprzez klawisz <F7> mozna wysta¢ wiadomo$¢ mailowg do kontrahenta, na wprowadzony
uprzednio adres mailowy.

=  URL — miejsce przeznaczone na adres strony internetowej kontrahenta (np. www.comarch.pl/erp)

Jesli na karcie kontrahenta w pole URL wpisano prawidtowy adres strony internetowej, wowczas bedac na karcie
kontrahenta, naci$niecie klawisza <F6> spowoduje wyswietlenie tej strony.

:_’!5 Uwaga: Program nie kontroluje poprawnosci adreséow www.

Uwaga: Podczas pracy w trybie petnoekranowym, przy wywotlywaniu strony internetowej
#% kontrahenta Comarch Klasyka samoczynnie przechodzi w tryb pracy w oknie Windows. Powrét do
programu Comarch Klasyka Firma++ mozliwy jest po wybraniu programu z paska zadan.

= grupacenowa
jego warto$¢ decyduje o tym jakie ceny sg proponowane przy wystawianiu faktury dla danego klienta. Pole to moze
przybiera¢ 3 wartosci:
= I -oznacza, ze faktura dla klienta przygotowywana jest wg hurtowych cen netto (cena sprzedazy z karty towaru),
VAT wyliczany jest od wartosci netto

= II - oznacza, ze faktura dla klienta przygotowywana jest wg hurtowych cen brutto (cena sprzedazy z karty towaru +
nalezny VAT), VAT wyliczany jest od wartosci brutto towaréw w danej stawce

= III - oznacza, ze faktura dla klienta przygotowywana jest wg cen detalicznych (cena detaliczna z karty towaru), VAT
wyliczany jest od wartosci brutto towaréw w danej stawce.

= status kraj/export/UE
dla prawidtowego kwalifikowania sprzedazy w Rejestrze Sprzedazy VAT konieczne jest okreslenie czy kontrahent jest
klientem krajowym, zagranicznym czy z Unii Europejskiej. Eksport jest rozliczany w cenach netto. Dla klienta o statusie
'export' , ‘UE’, warto$¢ VAT bedzie réwna 0. Dla klienta o statusie ‘UE’ numer NIP na fakturach bedzie drukowany z
prefiksem i bez kresek pomiedzy cyframi.

= staly rabat
w karcie kontrahenta mozemy tez okresli¢ staty rabat udzielany klientowi. O tg wielko$¢ rabatu bedzie pomniejszana (lub
podwyzszana jezeli pole stafy rabat ma warto$¢ ujemng) cena sprzedazy podczas kazdej transakcji z danym
kontrahentem.

= dane bankowe
nazwa i adres banku oraz numer rachunku beda potrzebne przy drukowaniu przelewu.
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= konto w programie KH
jezeli w parametrach firmy ustalono ksiegowanie do KH, na karcie kontrahenta mozna wpisa¢ konto syntetyczne
(sprzedazy), na ktérym bedq ksiegowane transakcje z danym kontrahentem.

=  Uwagi
miejsce na wpisanie dowolnych uwag.

Karta kontrahenta Zemiana zapismn

—Firma Kod : IGLO NIP:Jll 665-B83-16-99 —Harunki sprzedazy
Nazwa :"iglo" S.C. HURTOMNIA LODOWM I MROZONEK

Grupa cenowa:l I-1I-111

Miasto:KRAKOW Poczta:31-8B66 Staty rabat H 8.8%
Ulica :ul. Garncarska 1 Forma ptatnosci :gotduka
Tel. :21-18-78 Fax: Przelew platny do: B dni
Tlx : Zezwolenie: Kredyt platny do: B8 dni
e-mail:

URL
Status:Kraj KrajsExport-UE ? Firmas0s.fizs?
—Przedstawiciel-Tytutl:

Osoba:

—Bank
Nazwa :Bank Przemystowo Handlowy
Adres :ul. Niezapominajek 3 Harszawa
Konto :1231322-12312-123123-12313

—uwag i

Rys. 11. Wypetlniona karta kontrahenta

Zatwierdzenie pola uwagi, albo wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Enter> na dowolnym z pdl wprowadza karte kontrahenta na
liste klientow.

Karta kontrahenta moze byc¢ takze zaktadana w trakcie wystawiania faktury.

4.1.4 Wystawianie faktury

4.1.4.1 Informacje ogolne

Podczas przeprowadzania transakcji sprzedazy istnieje mozliwosc:

= zmiany proponowanych przez program cen towaréw (proponowane ceny sg zgodne z ceng sprzedazy ustalong na
karcie towaru),

= udzielania rabatéw (zaréwno od catej faktury, jak i od jej poszczegdlnych pozycji),

= przyjmowania ptatnosci czesciowych i catkowitych zaréwno gotdwka, czekiem, przelewem, kartq ptatnicza jak i
kredytem, czy tez kompensatq

= wydruku gotowej faktury,
= wydruku przelewu, jezeli faktura nie zostata zaptacona.

Program Faktury pozwala na wystawianie faktur VAT i rachunkéw .

Faktury VAT wystawiane s podmiotom gospodarczym uprawnionym do tego zgodnie z §19 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 8 grudnia 1994 roku w sprawie wykonania przepisdw ustawy o podatku od towardw i ustug oraz o podatku
akcyzowym.

Rachunek, wystawiany jest dla osob, ktérym nie przystuguje prawo do odliczen.
Numeracja dokumentéw

Program pozwala na prowadzenie odrebnej numeracji w okreslonych seriach. Jako pierwsze podawane jest rozszerzenie
numeru faktury (seria), w odpowiedzi na to program proponuje kolejny humer w danej serii.
Parametry dotyczace numeracji ustawiane sg w Konfiguracji w opcji Fakturowanie.
Zalecana jest praca z programem Comarch Klasyka Faktury z zaznaczonym parametrem Jednolita numeracja FA
i RU znajdujacym sie w funkcji Fakturowanie w menu Konfiguracja.. Wowczas na nowo tworzonych dokumentach jako
seria domyslna bedg proponowane odpowiednio wartosci pl DomysIna seria dla faktur /korekt (wiecej informacji na
ten temat w rozdziale 5.4.2).
Grupy cenowe
Faktury moga by¢ wystawiane w cenach jednostkowych netto albo w cenach jednostkowych brutto w zaleznosci od tego,
w jakiej grupie cenowej (patrz: rozdz. 4.1.3) umieszczono klienta, dla ktdrego wystawiana jest faktura.
=  Podczas wystawiania faktury istnieje mozliwo$¢ zmiany grupy cenowej. Aby to zrobi¢ trzeba bedac w polu termin
zapfaty wcisngc klawisz <Tab>. Otwiera sie wtedy menu z ktérego mozna wybra¢ zadang grupe cenowa. Ustalenie
grupy cenowej dla danej faktury jest mozliwe tylko wtedy, gdy nie zawiera ona zadnych pozyciji.
=  Podatek VAT, na fakturach zawierajacych ceny brutto liczony jest od sumy wartosci brutto w poszczegolnych stawkach
Wg wzoru:



Podrecznik Uzytkownika Str. 19

WB x SP
100 + SP

KP =

gdzie: KP - kwota podatku, WB- wartosc brutto w danej stawce, SP- stawka podatku

= Jedli faktura wystawiana jest od brutto, pojawia sie roznica pomiedzy wartoscig netto faktury wyliczong w tabelce
z podsumowaniem wg stawek iwartoscig netto faktury wyliczong jako suma wartosci netto towaréw na
poszczegodlnych pozycjach. Rdznica ta widoczna jest na ekranie jako zaokraglenie.

= Rabat - rabat moze by¢ udzielany od konkretnej pozycji wprowadzanej na fakture lub od catej faktury.

=  Rabat od pozycji zmienia cene sprzedazy i jest widoczny w oknie edycyjnym pozycji faktury. Kazda pozycja moze mie¢
inng warto$¢ rabatu. Jesli wszystkie pozycje majq mie¢ taki sam rabat, wéwczas jednym poleceniem (Shift + szary
minus) wykonujemy rabat na catej fakturze.

= Rabat od catej faktury zeruje udzielone wczesniej rabaty. Jesli jednoczesnie udzielany jest rabat od catej faktury
i jeszcze dodatkowo od niektdrych pozycji - rabat na pozycji powinien by¢ udzielony po rabacie od catej faktury.

=  Zaokraglenie - wartos¢ faktury automatycznie zaokraglana jest do jednego grosza. Aby zaokragli¢ kwote do zaptaty -
z inng dokfadnoscig - nalezy ustawi¢ parametr zaokraglenie (Parametry wydruku faktury) na zadang doktadnosc.
Wartos¢ faktury zostanie zaokraglona, a zaokraglenie bedzie wyszczegdlnione na fakturze.

Wydruki faktur
Obecnie w programie Faktury mozna wybrac¢ 4 typy wydruku faktury:

Ll typ 1 - kwota VAT wyliczana jest od sumy sprzedazy wszystkich towardw w danej stawce i moze by¢ wyliczana od
kwoty netto lub brutto; opcjonalnie mozliwy jest wydruk kodu towaru, informacji o rabacie, ceny brutto (faktury
wystawiane w cenach netto), ceny netto (faktury wystawiane w cenie brutto), kwoty VAT od pozydji .

=  typ 2 - dla kazdej pozycji faktury wyszczegdlniana jest cena netto, warto$¢ netto, kwota VAT, wartos¢ brutto. Jednak
VAT od catej faktury, wyliczany jest od sumy netto sprzedazy, w danej stawce, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
od 1995 roku. Moga wystapi¢ niezgodnosci pomiedzy sumg VAT wyliczong na pozycjach, a kwotg podatku wyliczong
w podsumowaniu.

Uwaga: Faktury wystawione w cenach brutto (lub detalicznych) zostaty zablokowane do edycji,
¢4, Jjezeli w konfiguracji programu zaznaczymy typ wydruku faktury - 2, poniewaz ten typ wydruku
=) przeznaczony jest tylko dla dokumentéw wystawianych w cenach netto.

] typ 4 - identyczny z 1, ale faktura drukowana jest na pot strony
= typ 6 - format na poét strony dla typu 2

] Jesli klient ma grupe cenowg I (ceny netto) albo podczas wystawiania faktury wybrano takg grupe, to na wydruku
faktury, dla kazdej jej pozycji, wyszczegdlniane sa cena netto i wartos¢ netto. Kwota VAT  wyliczana jest od sumy
sprzedazy netto w danej stawce. Warto$¢ brutto jest suma wartosci sprzedazy netto i naleznego VAT.

= Jesli klient ma grupe cenowa II (faktura w cenach brutto) lub III (w cenach detalicznych), albo podczas wystawiania
faktury wybrano taka grupe, na wydruku faktury dla kazdej jej pozycji wyszczegdlniane sg cena brutto i wartos¢
brutto. Kwota VAT wyliczana jest od sumy sprzedazy brutto w danej stawce. Wartos¢ netto jest wyliczana jako rdznica
miedzy wartoscig brutto i kwotg VAT naleznego od sprzedazy.

= Jesli wystawiany dokument jest rachunkiem dla konsumenta finalnego (warto$¢: FINALNY w polu NIP) podczas
sprzedazy proponowane sq ceny detaliczne, VAT wyliczany jest od sumy sprzedazy brutto w danej stawce.

Faktury korygujace rowniez sg redagowane w cenach netto lub brutto, w zaleznosci od rodzaju faktury korygowanej.
Faktura korygujaca od brutto pozwala wyfacznie na korekte ilosci.

Uwaga: Jesli program Faktury nie wspoétpracuje z programem Mata Firma i transakcja nie byta
%, Pprzestana do programu ksiegowego na wystawionej fakturze mozna wprowadza¢ dowolne zmiany. Tylko
seria dokumentu nie moze by¢ zmieniana.

4.1.4.2 Procedura wystawiania faktury

Aby dokonac transakcji sprzedazy fakturowanej, nalezy:

Z gltownego menu wybrac funkcie Transakcje - przy pomocy klawiszy kursora (strzatki "w gore” i "w dot") ustawic kursor
(wskaznik) na funkcji Transakcje i wcisnac klawisz <Enter> . Mozna to rowniez zrobic wciskajac klawisz <1> [cyfra jeden]
z poziomu gléwnego menu.

Na ekranie zostanie wyswietlona lista faktur. Jezeli dopiero zaczynamy prace z bazq danych lista ta jest pusta.

Jesli transakcja jest juz umieszczona na liscie mozna obejrzec jej szczegoty po umieszczeniu kursora na wybranej pozycji
listy i wcisnieciu klawisza <Enter>.

Wyjscie z ogladanego arkusza nastapi po wcisnieciu klawisza <Esc> - wprowadzone modyfikacje beda zignorowane, albo po
Jednoczesnym wcisnieciu klawiszy <Ctrl> i <Enter> - wprowadzone modyfikacje zostang zapamietane w bazie danych.
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Wprowadzenie nowej transakcji sprzedazy FA jest mozliwe z poziomu listy przeprowadzonych transakcji FA. Po wciSnieciu
klawisza <Insert> otwarty zostanie arkusz edycyjny nowo wystawianej faktury (Rys. 12).

Na arkuszu danych faktury wypetniamy pola:
= Numer faktury

=  Po wpisaniu dowolnego rozszerzenia program proponuje kolejny wolny numer ftamany przez rok. Wpisany numer
zatwierdzamy klawiszem <Enter>.

= Data wystawienia faktury

*  Proponowana jest aktualna data - mozna jg zmieni¢ z klawiatury i zatwierdzi¢ klawiszem <Enter>.

= Data sprzedazy

=  Proponowana jest data wystawienia faktury - mozna jg zmieni¢ z klawiatury i zatwierdzi¢ klawiszem <Enter>.
= Uwagi

*  Mozna wpisa¢ dowolne lub ominaé puste pole klawiszem <Enter>.

Sprzedaz towarduw Dodanie nowego zapisu 14:11:44
faktura: v /I data sprzedazy: ~ ~» data wystawienia FA: ~» »~
uwagi: razen netto: a.88 z}
kod kontrahenta: NIP: VAT (od netto J: d.88 zt
nazua: zaokraglenie a.88 =zt
adres: do zaplaty: 2}
HA-BAH kuota zaptacona: H.BH =zt
ptatnosc igotouka gotouka czek wydruk kuota zalegta a.88 zi
ternin: » ~ przelew kredyt w cenach:netto
1p kod nazwa touvaru ilosc J«m. cena netto  wvartoscé

Insert—-dodanie pozycji F2-uydruk Ctrl+Enter—zapis transakc,ji Fl-pomoc

Rys. 12, Arkusz edycji faktury

=  Kod kontrahenta, nazwa, adres, NIP

= Zaldzmy, ze odbiorca sprzedawanego towaru figuruje juz w ewidencji programu tzn. ma zatozong wczesniej karte
kontrahenta. Aby wywofac jego dane, na pustym polu kod nalezy wcisna¢ klawisz <Enter>. Spowoduje to wyswietlenie
listy wszystkich kontrahentow firmy (Rys. 13).

»  Klawiszami kursora nalezy wybra¢ odbiorce sprzedawanego towaru (ustawi¢ wskaznik na odpowiedniej pozycji)
i wcisng¢ <Enter>. Dane kontrahenta - jego kod, nazwa, adres i NIP zostang automatycznie wpisane na arkusz
edycyjny faktury. Jezeli pamietamy kod kontrahenta, jego wpisanie spowoduje przepisanie danych bez koniecznosci
otwarcia listy. Jezeli, kontrahent nie zostat wprowadzony do bazy danych mozemy go dopisa¢ klawiszem <Insert>
(w trakcie wyswietlania listy kontrahentéw). Wcisniecie klawisza tabulacji <Tab> w polu kod pozwala na pozostawienie
pustego pola kod i reczne wypetnienie pdl nazwa, adres firmy i NIP.

Sprzedaz towardu Rodanie nowerngo zapiswn 15:35:41
faktura: 1-83/FAA data sprzedazy:2ZBB83-89-12 data wystawienia FA:28B83-89-12
uwagi: razem netto: B.88 =zt
kod kontrahenta: N .88 =zt
nazwa: .88 zt

"iglo™ 5.C. HURTOMNIA LODGM I MROZONEK
adres: AAA .88 =zt
aB-888 ELEKTROMECHANICZNY ZAKEAD USEUGDMY .88 zt
forma platnogci: gotduka Firma Handlowa MADD s.c. .88 zt

termin zaptaty: Z883-89-12 HURTOMNIA ART. CHEMICZNYCH “MAJA™
HURTOMNIA ELEKTROTECHNICZNA "FAMA™
1p kod nazwa tow| KAMIL GAJEWSKI LEKARZ WETERYHARII tose
PRZEDSIEBIORSTHO HANDLU SPRZETEM
PRZEDSIEBIORSTHO ROBOT DROGOMYCH
PRZEDSIEBIORSTHO HIELOBRANZOHE
SKLEP WIELOBRANZOMY "ROLNIR™

Ins-—nowy Ctrl+S-szukanie Tab-wg koddu

Insert-dodanie pozycji FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fil-pomoc

Rys. 13. Podglad listy kontrahentéw

» Naciéniecie <Ctrl+O> na dokumencie umozliwia wybdr  ‘Odbiorcy’ z listy kontrahentéw. Nie ma mozliwosci
edytowania danych wybranego kontrahenta. Jezeli kontrahent wybrany jako ‘Odbiorca’ jest taki sam jak ‘Nabywca’, to
na wydruku faktury sprzedazy nie bedzie drukowane pole ‘Odbiorca’.

= Platnosci
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Pola dotyczace ptatnosci - kwoty: zapfacona i zalegta, rodzaj pfatnosci i termin sptaty wygodniej jest wypemi¢ po
utworzeniu listy sprzedawanych towaréw. Nie wypetniane pola mozna omina¢ wciskajac klawisz <Enter> na kazdym
z nich. Ostatni <Enter> (na polu termin) spowoduje otwarcie okienka danych o pierwszej pozycji sprzedazy (Rys. 14).
Wprowadzanie kolejnych pozycji na fakture, to wypetnianie arkuszy edycyjnych kolejnych pozycji sprzedazy. Edycja pozycji
faktury (zarédwno VAT jak i rachunku) odbywa sie w cenach netto albo w cenach brutto w zaleznosci od okre$lonej wczesniej
grupy cenowej.
Pola, ktére nalezy wypetnic to:
=  Kod i Nazwa towaru (ustugi)

Zafozmy, Ze sprzedawany towar (ustuga) figuruje na liscie towarow i ma zatoZzong karte towaru. Na pustym polu kod
wciskamy klawisz <Enter>. Program pokaze liste towarow (Rys. 15).

Sprzedaz Rodanie nowego zapisu 9:32:51
faktura: f:2884-88-12
uwagi: pozycja sprzedazy Nodanie nowegno zapisu B.88 =zt
kod kontr B.88 =zt
nazwa:"ig| kod : NN 1046 : 6.088 VAT: B% B.88 zi

PEMil
adres:ul. cena sprzedazy netto: a.688 zi B.88 zt
31-| nazwa: B.88 =zt
forma ptla B.88 =zt

termin z

1p kod wartoscé

Ins-nowa pozycja FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Ctrl+0-odbiorca F1

Rys. 14. Wprowadzanie nowej pozycji na fakture

Sprzedaz towardw Rodanie nowego zapisu 16:87:17
faktura: f 1A :2883-89-15
Towary wg nazwy stan cena netto netto+UAT detal
[256kB RAM do drukarek HP Des HR1.14 8A4.88 9AA.48 <4,H80.00
aaaa ghhh 18. 848 12.28 12.28
Dodatkowe baterie dla AcerNo AC1.88 56868.88 5688.88 672.88
DRUKARKA CSF 5@ EPSON LO 187 EEZ.84 43Z.88 527.84 a.88
Dysk twardy Caviar AC1Z18 DA1.85 676.88 676.88 968.88
GRA KOMPUTEROMA Flight Simul MR1.81 268,88 317.28 348.68
Instalacja systemu DOS nos 158. 88 183.88 ZBA.88
Instalacja systemu DO3 uInos 158. 88 183.88 Z88.88
Kabel SCSI do kontrolera EIS GT1.89 268,88 317.28 348.88
Kalkulator 283 HK1.84 232.88 283.84 312.68
Kalkulator 32811 HK1.83 488 .88 497.76 548.88
Karta Fast Channel dla kasy KF4.31 1,888.88 1,2Z29.76 1,352.688
Karta rozszerzenia pamieci d HAZ.18 1,828.88 Z,228.48 Z2,d44Z2.688
Ins-nowy Ctrl+5S-szukaj Fi1B-karta Tab-uwg kodu

Insert-dodanie pozycji FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fl-pomoc

Rys. 15. Podglad listy towarow w rejestrze

Aby wybrac z listy sprzedawany artykui, nalezy umiescic wskaznik na odpowiedniej pozycji (postugujac sie klawiszami
kursora) i wcisnac klawisz <Enter>. Np. jesli sprzedajemy ustuge polegajaca na instalacji systemu DOS - wybieramy z listy
tg pozycjie (o przyktadowym kodzie UIDOS) i wciskamy <Enter>. Pola kod, nazwa, jednostka miary wypetniq sie
automatycznie. Zapisana nazwa towaru moze byc zarowno zmieniana jak uzupetniana (klawisz <End> w polu nazwa
ustawia kursor za ostatnim znakiem przepisanym z katalogu towardow i ustug,).

Jezeli sprzedawany towar nie jest opisany w rejestrze towaru, to na polu kod nalezy wcisnac klawisz <Tab>. Kursor ustawi
sie w polu Ilosc.

= Tlosc¢

Wpisujemy ilos¢ sprzedawanego towaru. Po podaniu ilosci sprzedawanego towaru mamy dwie moZliwosci:

] Jesli zaproponowana przez program cena sprzedazy jest zgodna z naszymi zamierzeniami - wciskamy klawisz
<Enter>, co spowoduje umieszczenie kursora w polu nazwa. Zaproponowang nazwe mozemy zmienic lub rozszerzyc
(klawisz <End> umieszcza kursor poza opisem zamieszczonym w karcie towaru co pozwala na wpisanie dodatkowej
specyfikacii). Jednoczesne wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Enter> spowoduje umieszczenie wprowadzanej pozycii na
fakturze.

. jesli w polu cena chcemy wprowadzic jakies zmiany lub chcemy udzielic¢ rabatu od sprzedawanej pozycji - jest to
moZliwe po wcisnieciu na polu ilosc klawisza tabulacji <Tab>.

=  Stawka VAT
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Program podpowiada stawke podatku w wysokosci ustalonej na karcie towaru. Stawka podatku nie moze byc¢ zmieniana
podczas sprzedazy. Jezeli sprzedawany towar nie jest opisany w rejestrze towaru stawke VAT naleZy wpisac z klawiatury.

Sprzedaz towardu Rodanie nowerngo zapiswn 15:39:34
faktura: A:2883-89-12
uwagi: pozycja sprzedazy Jlodanie wnowego zapisu B.88 =zt
kod kontr Tab - zmiana ceny ! B.88 =zt
nazwa :ELE( kod:UIDOS ilose : ENTL godz VAT:22% A.88 zi

JER|| SHH-/PKHilU:
adres:08. cena sprzedazy brutto: 183.88 =z} B.88 =zt
31-f| nazwa:Instalacja systemu DOS A.88 zt
forma ptla B.88 =zt

termin z

1p kod o wartosc

Insert-dodanie pozycji FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fil-pomoc

Rys. 16. Przygotowana do wprowadzenia pozycja faktury

= Rabat
Pole rabat zostanie otwarte jesli na polu ilos¢ wcisniemy klawisz <Tab>. Udzielany tutaj rabat bedzie dotyczyt tylko jednej
pozycji faktury. Wpisujemy procentowq wartosc rabatu i wciskamy klawisz <Enter>. Jesli klient ma u nas staty rabat i jest
to zapisane w karcie kontrahenta jest on automatycznie uwzgledniany w trakcie wprowadzania pozycji na fakture.

= Cena (netto, brutto, detaliczna)

Poczatkowo proponowana jest cena sprzedazy ustalona na karcie towaru. Jesli byt udzielony rabat - cena automatycznie
zmieni sie o odpowiednig wartosc. Caty czas mozna jednak zmienic proponowang kwote. Pole cena zatwierdzamy klawiszem
<Enter>.

Kazda nastepng pozycje wprowadzamy analogicznie, wciskajgc klawisz <Insert> opisany w doinej linii arkusza faktury.

Sprzedaz towardw Rodanie nowego zapisu 15:48:16
faktura: 1-837/FAA data sprzedazy:2B83-89-12 data wystawienia FA:Z2BA3-B9-12
uwagi: razem netto: 418.88 z}
kod kontrahenta:KOTARBA NIP:456-78-45-789 VAT(od brutto): 90.28 =zt
nazwa :ELEKTROMECHANICZNY ZAKEAD USLUGOHWY zaokraglenie 8.88 zt

JERZY KOTARBA
adres:0§. HUTNICZE 11A do zaplaty: SHB.28 zt

31-828 KRAKOW kuwota zaplacona: SEB.28 =zt
for Bzt
ter| ObniZenie wartofci wszystkich pozycji na fakturze o: 28.88%

108.04 z1 [——

1p 1

1 UlDOsS Instalacja systemu D 1 godz 183.88 183.88
2 GT1.89 Kabel SCSI do kontro 1 szt. 317.28 317.28

Insert-dodanie pozycji FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fl-pomoc

Rys. 17. Udzielanie rabatu od calej faktury

Po skompletowaniu pefnej listy sprzedawanych towarow mozna udzielic rabatu od cafej faktury. Aby to zrobic nalezy
Jjednoczesnie wcisngc klawisze <Shift> i <szary minus>. W wyswietlonym na ekranie oknie (Rys. 17) nalezy wpisac procent
udzielanego rabatu, wtedy program sam wyliczcy kwote rabatu. Rabat zostanie uwzgledniony na kazdej pozycj,
rownoczesnie wszystkie wczesniej ustalone rabaty zostang zastapione nowym.

Teraz mozna wrdcic do zostawionych w nagtowku pdl dotyczacych pfatnosci. W polu kwota zaptacona program zaproponuje
zsumowang wartosc wszystkich pozycji faktury i naleznego podatku z uwzglednieniem rabatow.,

= Jesli odbiorca ptaci catosc kwoty - nalezy zatwierdzic to pole klawiszem <Enter>.

v Jesli pfaci czes¢ naleznosci - wpisujemy rzeczywiscie ptacong kwote i wciskamy klawisz <Enter>. Pole kwota zalegta

zostanie wypefnione przez program.

Pole forma pfatnosci wypeinia sie dokonujac wyboru (klawiszami kursora) pomiedzy pfatnoscia w gotowce, czekiem,
przelewem i kredytem, i zatwierdza klawiszem <Enter>. Mozna wybrac opcje inne i w polu uwagi opisac rodzaj ptatnosdi,

W polu termin zaptaty proponowana data zapfaty jest albo aktualng datq - jesli pfatnos¢ dokonana ma byc gotowka lub
czekiem, albo data o dwa tygodnie pozZniejsza, jesli odbiorca pfaci przelewem lub kredytem (o ile podczas konfiguracji
programu parametr ten nie zostat zmieniony). Termin zatwierdzamy klawiszem <Enter>.

Gdy cafa faktura jest gotowa (Rys. 18), mozna ja wydrukowac. Wcisniecie klawisza <F2> z poziomu arkusza faktury otwiera
menu pozwalajace wybrac wydruk faktury (rachunku) lub polecenia przelewu.
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Trwaty zapis faktury nastapi po wcisnieciu i przytrzymaniu klawisza <Ctrl> i jednoczesnym wcisnieciu klawisza <Enter>.
Program wraca wtedy do listy wszystkich wystawionych dotychczas faktur, uzupefnionej o nowo wprowadzong pozycje.
Program automatycznie odnotowuje ewentuaine zalegte ptatnosci odbiorcow - funkcja Platnosci z glownego menu.

Jesli program Faktury pracuje z magazynem zatozonym przez program Mata Firma, zatwierdzenie faktury spowoduje
zaréwno trwaty zapis utworzonego dokumentu, jak réwniez zmniejszenie stanu sprzedanego towaru (o sprzedang ilos¢).

Sprzedaz towardw Hodanie mowego zapism 15:48:42

faktura: 1-83-/FAA data sprzedazy:ZBB3-89-12 data wystawienia FA:ZBB3-89-12
wwagi: razem netto: 328.808 zt
kod kontrahenta:KOTARBA NIP:456-78-45-789 VAT(od brutto): 72.16 =zt
nazwa :ELEKTROMECHANICZNY ZAKEAD USEUGOWY zaokraglenie : B.88 =zt

JERZY KOTARBA rabat: 1688.H4 =zt (28.HB%)
adres:05. HUTHICZE 11n do zaptaty: 488.16 =zt

31-828 KRAK(W kuota zaptacoma: 488.16 =t
forma platmogci: gotduka wydruk kwota zalegla : B.88 =zt
termin =zaptaty: ZHA3-89-12 w cenach:brutto

lp kod nazwa towaru ilosc J-m. cena brutto wartosc¢
1 UIDDS Instalacja systemu D 1 godz 146. 48 146. 48
Z GT1.89 Kabel SCSI do kontro 1 szt. 253.76 253. 76|

Insert-dodanie pozycji FZ2-wydruk Cirl+Enter-zapis transakcji Fl-pomoc

Rys. 18. Faktura przygotowana do wydruku

Mozna wycofac sie z wystawianej transakcji wciskajac klawisze <Ctrl> i <Esc> ( trzymajac wcisniety klawisz <Ctrl> nalezy
wcisnac klawisz <Esc>). Faktura znika z listy transakcyi,

Powrdt do gtownego menu z poziomu listy wystawionych faktur nastapi po wcisnieciu klawisza <Esc> .

4.1.5 Zalegte platnosci kontrahentow

| 15:43:33 |

| Niezaptacone transakcje sprzedazy w kolejnofci wy termindw zaptaty

“ Menu Gidune "

termin numer faktury mnazwa kontrahenta wartosé [z1]1 forma zaleglosé
199-81-38¢ 2799-FAA HURTOWNIA ART. CHEM 959.84 przelew 959.84
199-82-111t 1-99-FAR HURTOMNIA ELEKTROTE 891.48 przeleu §91.48

Enter-korekta platnofci FlB-szczegdly FZ-wydruk Fl-pomoc 1,858.52

Rys. 19. Lista zalegtych ptatnosci

Funkcja Pfatnosci umieszczona na piatej pozycji w menu gtdwnym pozwala na Sledzenie i rozliczanie zalegtych ptatnosci.
Lista pfatnosci jest wyswietlana wg daty zapfaty. Ptatnosci przeterminowane oznaczone sg znakiem wykrzyknika (1).

Wocisniecie klawisza <Enter> na dowolnej pozycji listy ptatnosci pozwala na czesciowe lub petne rozliczenie zalegtosci
klienta. Wyswietlona lista moze by¢ dowolnie filtrowana i drukowana.

4.1.6 Historia transakgcji

Program Faktury pozwala $ledzi¢ historie przeprowadzonych transakcji z listy transakcji. Ponadto w menu Historia
transakcji zebrano funkcje pozwalajace przesledzic:

»  sprzedaz poszczegdlnych towardw:
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| 15:44:25 |

Historia transakcji dotyczacych konkretnego towaru od Z883-81-81 do Z883-89-12

“ Henu Gildune "

kod towaru: UIDOS nazwa: Instalacja systemu DOS

razem: 1.888 godz = 128.88z1

kontrahent numer data ilosc wartosclzil
ELEKTROMECHANICZNY Z 1-83-FAR R B3-B9-12 1.8088 godz 126. 688

Enter-karta kontrahenta F9-karta towaru Fl1B-faktura FZ-wydruk Fl-pomoc

Rys. 20. Lista transakcji z danym towarem

=  obroty z poszczegdlnymi klientami

| 15:44:52 |

“ Menu Gidune "

Historia tramnsakcji dotyczacych konkretnego kontrahenta

kod kontrahenta: KOTAREA nazwa :ELEKTROMECHANICZNY ZAKLAD USEUGOWY JERZY KO

telefon: 47-63-91 adres:31-828 KRAKOM 0S. HUTNICZE 11A
A3-89-12 1-83-FAA R gotduka 4A8. 16 .88 A.HA

data numer FA platnosé wartosé [zi] nan zalega po terminie

Enter-platnosci FlB-faktura "

Rys. 21. Lista transakcji z danym kontrahentem

= sprzedaz wszystkich towardw opisanych w rejestrze:

| 15:45:17 |

| Raport sprzedaZzy towardw w okresie od 1999-81-81 do Z2BB3-89-12

“ Menu Gidune "

kod towaru nazuwa sprzedano Jj-m. wartosc netto wart. brutto
DA1. 85 Dysk twardy Cavia 1.888 szt. 6?76. BH 676. 88
GT1.89 Kabel SC3I do kon 1.888 szt. 2@g. 88 253.76
HK1.84 Kalkulator 283 1.888 szt. 23Z.88 283.84
HR1. 14 Z56kB RAM do druk 1.888 szt. 795.96 891.48
uIpos Instalacja system 1.888 godz 128. 88 146. 48

Fl-pomoc FZ2-wydruk Enter-karta artykutlu " Z,831.96 Z,258.68

Rys. 22, Raport sprzedazy za dany okres

Wszystkie raporty mogg by¢ drukowane, a raport sprzedazy takze eksportowany w formacie czytelnym dla arkuszy

kalkulacyjnych.
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4.1.7 Funkcje specjalne

' Funkcje Specjalne

l Zapis na dyskietki Import danych
Odczyt z dyskietek Nowe ceny detaliczne

'l Korekta bazy danych Zmiana kodu towaru
' Reindeksacja danych Zmiana kodu klienta

Konwersja kodow PKWil 2004 do PKWil 2008

Zamknigcie transakcji niedokonczonej

Rys. 23. Menu Funkcje Specjalne

Profesjonalna praca z komputerowg baza danych wymaga:
=  wykonywania archiwizacji danych
= przenoszenia transakcji pomiedzy réznymi komputerami
=  wykonywania reindeksacji
Wszystkie te funkcje, w programie Faktury, zebrano w menu Funkcje specjaine.

4.1.8 Podsumowanie

Przeprowadzony przeglad funkcji programu Faktury pozwala stwierdzi¢, ze jest to proste, elastyczne i wygodne narzedzie
do prowadzenia sprzedazy w firmie o dowolnym profilu.

Aby dokfadnie zapoznac sie ze wszystkimi mozliwosciami programu Faktury prosimy przeczytac rozdziat nr 5.
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5

Opis funkcji programu Faktury

5.1 Menu gidowne

Wiekszo$¢ dostepnych w programie funkcji umieszczona jest w tzw. menu - czyli listach przedstawiajacych dostepne
aktualnie operacje.

Wywotanie wybranej funkcji moze spowodowac albo bezposrednie jej uruchomienie, albo wysSwietlenie kolejnego menu
(podmenu), z ktérego zndw nalezy dokonaé wyboru. Przechodzenie do kolejnych menu (w giab struktury funkcjonalnej
programu) wykonuje sie poprzez kolejne wciskanie klawisza <Enter>. Wychodzenie z danego menu do menu poprzedniego
realizowane jest przez wcisniecie klawisza <Esc>.

Podstawowe funkcje programu zgromadzone sa w gtéwnym menu (Rys. 24).
Skfada sie ono z nastepujacych pozycji:

RO NoUuRMWNE

Transakcje -lista dokonanych transakdji
Historia Transakcji -menu podstawowych raportow
Rejestr Towarow -lista sprzedawanych pozycji
Kontrahenci -lista klientow

Platnosci -lista ptatnosci

Edytor Dokumentow -prosty edytor tekstowy
Funkcje Specjalne -zestaw funkcji narzedziowych
Zmiana Kartoteki -wybdr innej bazy danych
Koniec Pracy -zakonczenie pracy z programem

Poza wymienionymi wyzej, z menu gldéwnego dostepne sg funkcje:

'

Konfiguracja - pozwalajaca wprowadzac¢ i modyfikowa¢ parametry pracy programu (wywotywana przez kombinacje
klawiszy <Ctrl> i <F9>)

Test pamieci - pokazujgca ilo$¢ pamieci operacyjnej komputera dostepng dla programu (wywotywana przez
kombinacje klawiszy Ctrl i M)

Oferta Comarch (wywofanie przez <Ctrl> i <O>) — zawierajgca informacje o systemach Comarch dla Windows
Informacje o programie Faktury <Ctrl> i <F1> - w oknie tym umieszczone sg m.in. informacje: numer wersji
programu, data produkcji, dane Klienta, numer klucza, data gwarancji. Po wybraniu <F10> program potaczy sie

z Indywidualng Strong Klienta. Po wybraniu <Alt> + <F1> - biezace zmiany wyswietlone zostang informacje
0 zmianach w programie poczawszy od wersji biezacej do najstarsze;j.

Uwaga: Logowanie na strone indywidualng klienta dziata na komputerach z systemem Windows 98
SE lub nowszym. Uruchamianie tej funkcji na starszych systemach nie jest zalecane. Funkcja nie dziata
réwniez, jezeli program pracuje na stanowisku, na ktdrym jedynym systemem operacyjnym jest MS DOS.

Ponadto z dowolnego miejsca w programie mozna korzystac¢ z wbudowanego w nim kalkulatora.
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Henu GiGune

Transakc je
Historia

Piatnoxci
2008,09-,01

Produkc ja
Kontrahenci
Analiza Danych

Sekretariat
Funkc je Specjalne D:999 HMB

Zmiana Kartoteki

Koniec Pracy

Firma++ (R) wersja 3.00a [NZ0O] Ctrl+F1 - Informacje
Ctrl+0 - Oferta CDN

Rys. 24. Menu gtéwne

5.2 Kalkulator

Kalkulator (Rys. 25) wywotywany jest klawiszem <F4> w dowolnym miejscu programu.

Spreedat towaru 15:46:32
fakt przedazy:2B883-89-12 data wystawienia FA:2883/89/12
uwag razem netto: 326.88 =zt
Kkod EEE EIN B |[1r:456-78-45-789  UAT(od brutto): 72.16 zt
nazuw LAD USLUGDHY zaokraglenie : B.88 =zt
(s IS M ~ | rabat:  188.84 zt (Z8.BB%)
adre do zaplaty: 488.16 =z}
[ 4 | [ 6 | kuota zaplacona: 4008.16 zt
form wydruk kuota zalegta : B.88 =zt
tern B w cenach:brutto
1p (o . o ] aru ilosé j.m. cema brutto warto$é
1 a systemu D 1 godz 146.48 146. 48
3 El LH EN EE (! do kontro 1 szt. 253.76 253.76

Insert-dodanie pozycji FZ2-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fil-pomoc

Rys. 25. Kalkulator

Jezeli w momencie wiaczenia kalkulatora aktywne jest pole numeryczne, jego zawarto$¢ umieszczana jest automatycznie
w oknie kalkulatora.

Wynik obliczen moze by¢ przeniesiony do aktywnego pola edycyjnego po nacisnieciu klawiszy <Ctrl> i <Enter>.
Funkcje kalkulatora obejmujg podstawowe dziatania matematyczne (dodawanie, odejmowanie, mnozenie i dzielenie).
Ponadto wyposazony jest on w funkcje:

obliczania ceny netto od podanej ceny brutto (klawisz B) i obliczania ceny brutto od ceny netto (klawisz N). Np.
ustalono cene brutto na 5200 chcemy obliczy¢ cene netto by wprowadzic ja na karte magazynows, towar jest objety
stawkg VAT 7% :

- wprowadzamy 5200 w okno kalkulatora
- wciskamy klawisz B - (wprowadzono cene brutto)
- program proponuje stawke 22%, zmieniamy jg na 7%
- kalkulator pokaze wartosc netto.: 4859.81.
* mnozenia przez 10000 klawisz <D>

= dodawania do pamieci <Shift> i <szary plus>
= odejmowania z pamigci <Shift> i <szary minus>
=  odczytywania z pamieci <Shift> i <Enter>.

Po wywotaniu, kalkulator pojawia sie w lewym, gornym rogu ekranu. Wciéniecie klawisza <F10> i uzycie strzatek kursora
umozliwia przesuniecie go w dowolne miejsce na ekranie. Zatwierdzamy wybrane potozenia przez wcisniecie klawisza
<Enter>. Od tej chwili mozliwe jest wykonywanie obliczen.

Znaki dziatarh mozna podawac zaréwno z klawiatury numerycznej, jak i podstawowej. Wynik dziatan otrzymamy wciskajac
znak réwnosci <=> lub klawisz <Enter>. Klawisz <C> zeruje kalkulator, a klawisz <Esc> wylacza tryb obliczen
(kalkulator zniknie z ekranu).
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53 Funkcja Test pamieci

Sprawdzenie jakq iloscig pamieci dysponujemy umozliwia funkcja 7est Pamieci, dostepna z poziomu gtdwnego menu.
Wocisniecie i przytrzymanie klawisza <Ctrl> i nastepnie wcisniecie klawisza <M> spowoduje wysSwietlenie odpowiedniego
komunikatu. Zwykle, po uruchomieniu programu ilo$¢ wolnej pamieci wynosi ok. 50 - 190 tys. bajtéw - co wystarcza do
poprawnej pracy programu.

5.4 Konfiguracja programu

Funkcja Konfiguracjia pozwala na definiowanie hasta otwierajgcego program, ustalenie nazw i lokalizacji na dysku kartotek
firm (magazyndw) obstugiwanych przez program, ustawianie parametrow drukarki, przechowywanie pewnych statych
wartosci wykorzystywanych podczas pracy itp.

Uwaga: Aby uruchomi¢ funkcje konfiguracji nalezy, bedac w menu gtéwnym, przytrzymac klawisz
i3 5 <Ctrl> i wcisng¢ klawisz <F9>.

Parametry pracy z programem Faktury podzielone sg na pie¢ odrebnych grup. Funkcja konfiguracji zgtasza sie jako menu
sktadajace sie z nastepujacych pozycji:

=  Parametry ogdlne

=  Fakturowanie (Parametry edycji i wydruku faktur)

= Lista katalogow

= Rodzaje drukarek

= Wydruki graficzne

= Drukarka fiskalna

= Kursy walut

=  Pieczatka firmy.

Uwaga: Parametry zebrane w funkcji Pieczgtka firmy dotycza tylko aktualnie otwartej bazy danych
! (firmy, magazynu). Pozostate parametry dotycza wszystkich zarejestrowanych w programie firm
(magazyndw).

54.1 Parametry ogdine

Aby Faktury uczyni¢c programem maksymalnie elastycznym, o dziataniu niektérych opcji decyduje sam uzytkownik.
Uruchomienie funkcji Parametry ogdine pozwala na okreSlenie wartoSci parametrow utatwiajacych organizacje pracy
Z programem.

,; Uwaga: Wartosci parametréw wprowadzamy przed rozpoczeciem pracy i wprowadzaniem danych.
Po uruchomieniu funkcji Konfiguracja i wybraniu opcji Parametry ogdine, na monitorze pojawi sie arkusz edycyjny (Rys. 26),
na ktérym decydujemy, jakie parametry beda aktywne podczas pracy z programem FA.

Xonf igurac ja programu - zmiana parametrdw pracy 16:08:48

Start w firmie: BHINIIE Vspdipraca z programem MF [1
Haslo we jfciowe: Obowigzkowe operacje kasowe: [ 1]
Grupa kszieggowain : FA Archivizator zeungtrzny [1
Proponowana grupa cenowa: I I«II«I111 Karta platnicza-zaleglosé [1

Wydruki: Emulac ja,przerywane,przez bufor
Litery: Mazovia # Latin + Emulac ja
Ramki : ciagle(—) + przerywane(-—--)
Bufor : bezpofrednio + przez bufor

Nazwisko operatora:

“ Pieczatka firmy "

Faktury(R) wersja 3.10
N1 (C)1993-2006 Comarch S.A.

—

Rys. 26. Parametry ogolne

Ze wzgledu na sposéb okreslania ich wartosci parametry ogoine podzielone sg na trzy grupy:

= parametry dwuwartosciowe przyjmujace wartoS¢ <7ak> lub <MNje>. Jezeli parametr przyjat warto$¢ < T7ak>
moéwimy, ze jest aktywny (w ramce pojawia sie znak V: [V]). Jedli nadano mu warto$¢ <Me> méwimy, Ze jest
nieaktywny (ramka jest pusta: [ ]. Aby uaktywni¢ parametr, nalezy ustawi¢ na nim kursor (obok pojawi sie znak
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pytajnika) i wcisng¢ klawisz <Tab>. Jesli w nawiasach kwadratowych pojawi sie znacznik - parametr staje sie
aktywny. Powtdrne wcisniecie klawisza <Tab> na zaznaczonym parametrze spowoduje, ze przestanie on by¢ aktywny.

=  parametry mogace przybiera¢ dowolne wartosci (np. hasto wejsciowe). Odpowiednie wartoéci nadaje operator
programu wpisujac je we witasciwe pola.

= parametry, ktdrych wartosci wybierane sa z menu przy pomocy strzatek kursora TN (np. Drukowaé w kolumnie: .....).

Pomiedzy kolejnymi parametrami poruszamy sie przy pomocy klawiszy kursora (strzatki w gére i w dot) lub klawisza

<Enter> (w dot) i <Esc> (w gore).

Parametry konfiguracyjne programu Faktury to:

Start w firmie

Program moze obstugiwaé wiele firm (magazyndw). Tutaj nalezy poda¢ nazwe firmy, ktorej dane bedg otwierane
bezposrednio po uruchomieniu programu (nazwa firmy musi by¢ zgodna z nazwg firmy podang na liscie katalogéw).
Wocisniecie <Enter> na pustym polu pozwala wybra¢ firme startowa z listy obstugiwanych firm.

Hasto wejsciowe

Program moze byc¢ zabezpieczony przed nieuprawnionym dostepem przez zatozenie hasta. Program pyta o hasto po kazdym
uruchomieniu, oczekujac wprowadzenia ciggu znakdw zapisanego w polu hasto wejsciowe. Jezeli pole jest puste wystarczy
przy wejsciu do programu wcisna¢ <Enter>.

Grupa ksiegowan

Transakcje przesytane z FA do programu ksiegowego (KP lub KH) sa zbierane w grupie: FA. Jezeli chcemy by byly
umieszczane w innej grupie, w polu Grupa ksiegowari nalezy wpisa¢ nazwe grupy w KH (KP).

Proponowana grupa cenowa

Mozna zdefiniowa¢ domysiny typ ceny sprzedazy dla nowozaktadanych kart kontrahentdw lub na transakcjach bez wyboru
kontrahenta z listy (wybdr pomiedzy ceng I, II a III).

Wspoélpraca z programem MF

Program Faktury moze wspotpracowac z programem Mata Firma korzystajac ze wspdlnej bazy danych. Parametr ten jest
automatycznie ustawiany przy instalacji programu FA do MF.

Obowiagzkowe operacje kasowe

Program daje mozliwos¢ automatycznego generowania dokumentéw kasowych do wszystkich operacji gotdwkowych.
Archiwizator zewnetrzny

Oprdcz sposobu proponowanego przez program, istnieje mozliwos¢ wykonywania kopii bezpieczefnstwa zewnetrznym
programem typu pkzip.exe czy arj.exe (przy wybraniu tej opcji pokaze sie okno do wpisania instrukcji zapisu i odczytu
danych za pomoca wybranej aplikacji).

Karta ptatnicza — zalegtosc

Program daje mozliwos¢ wybrania czy ptatno$¢ kartg ptatniczg bedzie traktowana jako rozliczona badz nierozliczona.
Zaznaczenie parametru w sposéb [V] —spowoduje, ze ptatnoé¢ karta ptatnicza bedzie nierozliczona.

Litery

Jesli drukarka posiada polskie czcionki w jednym ze standardéw (Mazovia lub Latin) wéwczas wybieramy odpowiednig opcje.
Jesli drukarka nie generuje polskich liter wéwczas wybieramy emulacje.

Ramki

Nalezy zdecydowac czy na wydrukach majg by¢ stosowane ramki przerywane (szybkie) czy ciagte (wolniejsze).

Bufor

Program moze buforowaé wydruki lub wysyla¢ je bezposrednio na drukarke. Przy instalacjach sieciowych zaleca sie
buforowanie.

Nazwisko operatora

Istnieje mozliwos¢ drukowania na fakturze nazwiska osoby wystawiajacej (patrz. Konfiguracja - Fakturowanie). W polu
nazwisko operatora nalezy wpisaC imie i nazwisko wystawiajacego faktury.

5.4.2 Parametry edycji i wydruku faktur

Przepisy dopuszczajg rézne opcje wystawiania faktur, a klienci pragng umieszcza¢ na wydrukach réznorodng informacje.
Stad wynika konieczno$¢ parametryzowania sposobdw wystawiania i wydruku faktur. W programie Faktury stuzy do tego
funkcja Fakturowanie (parametry edycji i wydruku faktury,).

Ze wzgledu na sposdb okreslania ich wartosci parametry fakturowania podzielone sg na trzy grupy:

= parametry dwuwartosciowe przyjmujace warto$¢ < 7ak> lub <Ne> (np. Drukowanie nazwisk na fakturze). Jezeli
parametr przyjat warto$¢ < 7ak> méwimy, ze jest aktywny (w ramce pojawia sie znak V). Jedli nadano mu warto$¢
<Nie> méwimy, ze jest nieaktywny (ramka jest pusta). Aby uaktywni¢ parametr, nalezy ustawi¢ na nim kursor (obok
pojawi sie znak pytajnika) i wcisna¢ klawisz <Tab>. Jesli w nawiasach kwadratowych pojawi sie znacznik - parametr
staje sie aktywny. Powtdrne wcisniecie klawisza <Tab> na zaznaczonym parametrze spowoduje, ze przestanie on byc
aktywny.
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= parametry mogace przybiera¢ dowolne wartosci (np. rozszerzenia (serie) faktur VAT). Odpowiednie wartosci nadaje
operator programu wpisujac je we wtasciwe pola.
=  parametry, ktdrych wartoéci wybierane sq z menu przy pomocy strzatek kursora T4 (np. Drukowaé w kolumnie: .....).

Parametry edycji i wydruku faktury H

14:19:51
Jednolita nmumeracja FA i RU: [d1] Drukowanie: —————
Potw. rezygmnacji z faktury : [d1] adnotacji oryginat-kopia: [4d1]
nazwisk na fakturze.....: [d]
Termin platnodci przeleuwem: 14 dni kodu kontrahenta........: [d]
Okres kredytu kupieckiego: 38 dni stopki faktury..........: [ 1
Domygina seria dla faktur : FA niesiagc zamiast daty sp.: [4d1]
Domyélna seria dla korekt : [JIGH zmiana banku na fakturze: [J]
Typ wydruku faktury (1,2,4,6): 1 H III kolumnie: puste pole
W UIII kolumnie: procent rabatu procent rabatu kod towaru
kwota VAT od pozycji cena bruttosnetto
puste pole cena przed rabatenm
puste pole
Liczha kopii wydruku 8
Zaokraglenie wartogci brutto do : B8.81 =z}
Nazwa kolumny statystycznej H PEHiU

Rys. 27. Parametry fakturowania

Pomiedzy kolejnymi parametrami poruszamy sie przy pomocy klawiszy kursora (strzatki w gore i w dot) lub klawisza
<Enter> (w dot) i <Esc> (w gore).
Znaczenie parametréw wyjasnione zostato ponizej:

Jednolita numeracja faktur VAT i rachunkow

Zaznaczenie parametru Jednolita numeracja FA i RU spowoduje, ze ukryte bedg parametry Inne niz standardowe
rozszerzenia numerow. Przy wystawianiu dokumentéw brane beda pod uwage wartosci wpisane do pola Domysina
seria dla faktur, DomysIna seria dla korekt.

Jesli parametr Jednolita numeracja FA i RU jest zaznaczony, wowczas jesli:

- wypetnione jest pole Domyslna seria dla faktur, wowczas dla nowo tworzonej faktury podpowiada sie seria z tego pola
- puste jest pole Domysina seria dla faktur, wéwczas nowo tworzona faktura bedzie miata domysing serie pustq

- wypetnione jest pole Domysina seria dla korekt - dla nowo tworzonej korekty podpowiada sie seria z tego pola

- puste jest pole Domysina seria dla korekt, wowczas dla nowo wystawianej korekty podpowiada sie seria z pola ,Inne
niz standardowe...”. Jesli z kolei pole ,Inne niz standardowe...” jest puste, wtedy seria korekty bedzie taka sama jak faktury
korygowanej

Uwaga: nie zalecamy pracy z programem Comarch Klasyka Faktury z odznaczonym
parametrem Jednolita numeracja FA i RU. Funkcjonalnos¢ ta pozostala w programie tylko dla
*} zgodnosci z poprzednimi wersjami.

Jezeli parametr Jednolita numeracja FA i RU jest odznaczony, odkryte sg parametry Inne niz standardowe
rozszerzenia numerow.

Tabela 1 pokazuje wplyw zaznaczenia badZz odznaczenia poszczegdlnych parametrow (Domysina seria dla korekt,
DomysIna seria dla faktur, Inne niz standardowe rozszerzenia numerow) przy odznaczonym parametrze
Jednolita numeracja FA i RU.

Tabela 1. Wplyw odznaczenia parametru Jednolita numeracja FA i RU

Pole ,Inne niz
standardowe
rozszerzenia
. numerow faktur VAT”
Pole ,Domysina i
seria dla faktur” Wypermione
puste Pole ,Inne niz
standardowe
rozszerzenia
numeroéw faktur VAT”
puste
Pole ,Inne niz
Pole ,Domysina standardowe
seria dla faktur” rozszerzenia Podpowiada sie ,Domysina seria dla faktur”
wypetnione numerow faktur VAT”
wypetnione

zawsze seria faktur pusta
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Pole ,Inne niz
standardowe
rozszerzenia
numerdw faktur VAT”
puste

Zawsze podpowiada sie seria z pola ,Inne niz
standardowe" dla faktur korygujacych, albo
dla rachunkéw korygujacych. Dla faktur
korygujacych, jesli s spetnione warunki:
1.faktura, do ktdrej wystawiamy korekte
wystawiona jest na podmiot gospodarczy
2.seria faktury korygowanej nie jest pusta

Pole ,Inne niz 3.seria na fakturze, ktorg korygujemy jest

Pole ,Domysina Srgir;g::ggrﬁae taka sama jak w polu ,Inne niz standardowe
seria dla korekt” nUMerw . Faktur VAT”
wype;rlllstr;e lub faktur/rachunkéw lub seria faktury korygowanej = , VAT
korygujacych” - ! : .
wypetnione W przeciwnym wypadku pobierana jest seria

z pola ,Inne niz standardowe" dla rachunkow
korygujacych

Jesli nie ma zdefiniowanej serii w polu ,Inne
niz standardowe rozszerzenia numerow
rachunkdéw korygujacych”, wtedy pobierana
jest seria z faktury korygowanej

Pole ,Inne niz

Pole ,Domy&ina standardowe qupowiada sie ,DomysIna seria dla korekt”

seria ’éila korekt” rozszerzgnia jesli seria faktury korygowanej jest pusta, w

wypehione numerow przeciwnym wypadku pobierana jest seria z
P faktur/rachunkow faktury korygowanej

korygujacych” puste

Potwierdzenie rezygnacji z wystawiania faktury

Jedli parametr jest aktywny ([V]), to rezygnacja z wystawiania nowej faktury (przez <Esc> lub <Ctrl> i <Esc>) bedzie
wymagata dodatkowego potwierdzenia.

Drukowanie adnotacji: oryginat/kopia

Oryginat faktury musi zawiera¢ wyraz ORYGINAL, a kopia faktury wyraz KOPIA. Jesli parametr jest aktywny na fakturze
drukowany jest napis ORYGINAL / KOPIA - niepotrzebne skresli¢. Jesli parametr /losc kopii ma warto$¢ wieksza od zera na
pierwszym wydruku drukuje sie napis ORYGINAL, a na pozostatych KOPIA.

Drukowanie nazwisk na fakturze

Jesli parametr jest aktywny na fakturze drukowane jest nazwisko osoby wystawiajacej i nazwisko osoby odbierajacej
fakture. Oba nazwiska mogg byC wpisane w czasie wydruku. Program zawsze proponuje nazwisko operatora
(patrz: Parametry pracy) jako nazwisko osoby wystawiajacej fakture i nazwisko przedstawiciela firmy (zapisane w karcie
kontrahenta) jako nazwisko osoby upowaznionej do odbioru faktury.

Drukowanie kodu kontrahenta

Jesli parametr jest aktywny na fakturze drukowany jest kod kontrahenta.

Drukowanie stopki faktury

Jesli parametr jest aktywny na fakturze drukowana jest dodatkowa informacja zwana stopka faktury zawarta w Pieczatce
Firmy.

Drukowanie miesigca zamiast daty sprzedazy

Na fakturach zamiast petnej daty moze by¢ drukowana tylko nazwa miesigca.

Zmiana banku na fakturze

Zaznaczenie parametru powoduje, ze po nacisnieciu klawisza <F2> na dokumencie, pojawia sie okno, w ktérym mozna
zdecydowac, ktéry bank i konto ma sie drukowac na dokumencie. Standardowo proponuje sie wydruk banku domysinego,
jednak po nacisnieciu klawisza <TAB>, otworzy sie lista wszystkich bankéw zapisanych w programie. Nalezy pods$wietlic
kursorem bank, ktéry ma by¢ wydrukowany, a nastepnie nacisng¢ klawisz <ENTER>. Ponowne nacisniecie klawisza
<ENTER> spowoduje wydruk. Wybdr banku do wydruku jest mozliwy na wszystkich typach wydrukéw. Jezeli parametr
Zmiana banku na fakturze jest odznaczony, to na wydruku bedzie sie drukowat bank domysiny zapisany w Pieczatce
Firmy.

Termin platnosci przelewem

Okresla standardowa ilos¢ dni proponowang przy wystawianiu faktury jako termin ptatnosci przelewem.

Okres kredytu kupieckiego

Okresla standardowa ilo$¢ dni proponowana, przy wystawianiu faktury jako termin sptaty kredytu (faktura kredytowa).

Typ wydruku faktury

Obecnie w programie Faktury mozna wybrac¢ 4 typy wydruku faktury:
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typ 1 - kwota VAT wyliczana jest od sumy sprzedazy wszystkich towaréw w danej stawce i moze by¢ wyliczana od kwoty
netto lub brutto; opcjonalnie mozliwy jest wydruk kodu towaru, informacji o rabacie, cenie brutto (faktury wystawiane
w cenach netto), cenie netto (faktury wystawiane w cenie brutto), kwoty VAT od pozycji.

typ 2 - forma faktury obowigzujaca w 1994 roku; dla kazdej pozycji faktury wyszczegdlniana jest cena netto, warto$¢ netto,
kwota VAT, warto$¢ brutto. Jednak VAT od catej faktury wyliczany jest od sumy netto sprzedazy w danej stawce zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w 1995 roku. Mogg wystgpi¢ niezgodnos$ci pomiedzy suma VAT wyliczong na pozycjach,
a kwotq podatku wyliczong w podsumowaniu

typ 4 - identyczny z 1, ale faktura drukowana jest na pot strony

typ 6 - format na pét strony dla typu 2

Drukowac w III kolumnie

Trzecia kolumna wydruku faktury (umownie trzecia) moze zawierac:

kod towaru

cene jednostkowq brutto, jezeli faktura jest wystawiana w cenach netto i odwrotnie

cene jednostkowgq przed rabatem, jezeli na danej pozycji byt udzielony rabat

puste pole, jezeli nie chcemy umieszczaé zadnejz powyzszych informacji na wydruku faktury.
Wyboru dokonujemy z menu strzatkami kursora {T. Opcja aktywna jest tylko dla typu wydruku 1 i 4.
Drukowac w VIII kolumnie

Osma kolumna wydruku faktury moze zawierac:

procent udzielonego rabatu

kwote VAT od pozycji

puste pole, jezeli nie chcemy umieszczaé zadnej z powyzszych informacji na wydruku faktury.
Wyboru dokonujemy z menu strzatkami kursora {T. Opcja jest aktywna tylko dla typu wydruku 1 i 4.

Liczba kopii wydruku
Warto$¢ parametru okresla ile razy powinien by¢ powtdrzony wydruk faktury.
0 - oznacza, ze faktura drukowana jest tylko raz; zalecane przy wydrukach na papierze wielowarstwowym.

1, 2 itd. - oznacza, ze oprdcz jednego oryginatu drukowane sg odpowiednio 1, 2, .... kopie; opcja zalecana przy wydrukach
na drukarkach atramentowych i laserowych.

Zaokraglenie wartosci brutto faktury

Standardowo wartos$¢ brutto faktury zaokraglana jest do jednego grosza. Ze wzgledu na do$¢ wysokg inflacje pozostawiamy
parametr powszechnie uzywany przed denominacja.

Wartos$¢ tego parametru nie moze by¢ réwna 0 [zero]. Wtedy kazda faktura bytaby zaokraglana do zera.
Nazwa kolumny statystycznej
Parametr ten pozwala okreslic nazwe drukowang w nagtowku kolumny statystycznej na wydruku faktury (np. PKWiU).

Inne niz standardowe rozszerzenia (serie) numerow faktur VAT /faktur korygujacych /rachunkow
korygujacych

Pola te dostepne s tylko, jesli odznaczony jest parametr Jednolita numeracja FA i RU. Wykorzystanie tych pdl
i zaleznosci prezentuje Tabela 1.

Uwaga: Wprowadzone zmiany parametrow programu mozna zatwierdzi¢ na dwa sposoby:

1. jednoczesne wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Enter> zapamieta wprowadzong konfiguracje trwale -
po wyjsciu i ponownym wejsciu do programu bedzie ona wcigz aktualna.

& 2. jesli wprowadzone zmiany parametréw zostang zatwierdzone klawiszem <Enter> (na polu
opisujacym parametr), a nastepnie z catego arkusza edycyjnego wyjdziemy przy pomocy klawiszy <Ctrl>
i <Esc> - zmiany te beda aktualne tylko podczas biezacej pracy z programem. Wyjscie z programu

i ponowne wejscie odtworzy stare wartoSci parametréw.

5.4.3 Lista katalogow

Program Faktury umozliwia jednoczesng obstuge kilku magazyndw lub firm. Przy pomocy funkcji Lista katalogow mozna
ustali¢ nazwy i $ciezki dostepu do kazdego z nich.

Liste katalogow obstuguja klawisze:

= <Insert> - nowy katalog, Wcisniecie klawisza <Insert> otwiera okno (Rys. 28) umozliwiajace wprowadzenie nazwy
firmy i Sciezki do jej katalogu. Do otwartego okna wpisujemy nazwe obstugiwanej firmy i petng Sciezke dostepu do
katalogu z jej danymi.
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Np. jesli dla firmy o nazwie KOPLEX chcemy utworzyc¢ kartoteke o nazwie KOPLEX (na dysku C:, wewnatrz katalogu FA),
wowczas jako nazwe wpisujemy KOPLEX, jako katalog sciezke C:|FA|KOPLEX. Wprowadzone dane zatwierdzamy klawiszem

<Enter>. Analogicznie wprowadzamy na liste pozostate firmy.

Uwaga: Jesli nowo wprowadzany katalog nie byt wczesniej utworzony na dysku - program
poinformuje o tym stosownym komunikatem i zaproponuje otwarcie podanej kartoteki. Wybdr opcji

f!E < Tak> spowoduje zatozenie nowego katalogu.

Uwaga: Nazwa katalogu moze zawiera¢ nie wiecej niz osiem znakéw. Powinien to by¢ jeden wyraz,

w ktdrym nie ma polskich liter alfabetu (g, e, t itp.).

»  <Enter> - pozwala zmieni¢ wczesniej wprowadzone na liste dane,

= <Delete> - klawisz <Delete> kasuje wybrany zapis z listy (nie powoduje wykasowania bazy z dysku).

Henu Gldwne N ‘. 14:44:58

Nazwa firmy Katalog Lista katalogéw z bazami danych

KOPLEX C:~FA~DATA

Nazuwa bazy (firmyl: FIRMA Edycja katalogdw

Katalog: C:~fa“FIRMA

Ins-nowy katalog, Enter-korekta, Del-skasowanie, F1-ponoc

Rys. 28. Zaktadanie nowego katalogu

5.4.4 Rodzaje drukarek

Funkcja Rodzaje drukarek daje mozliwos¢ skierowania wydruku réznych grup dokumentdw na rézne drukarki (uwzgledniajac
ich typy - Epson, HP L], HP-NS), podtaczone do jednego komputera (sieci). W trybie Epson pracujg drukarki igtowe.
W trybie HP-LJ - drukarki laserowe i atramentowe. W trybie HP-NS niektére modele drukarek atramentowych (np. HP 540).

Mozna tez skierowac¢ wydruki do pliku dyskowego.

Wyboru portu komputera, do ktérego podtaczona jest drukarka, dokonujemy klawiszami kursora - zmienia sie wowczas
zawartos¢ pierwszej kolumny tabeli (wyswietlanej jasniejszg czcionka). Odpowiednie wydruki bedg kierowane bezposrednio

na wskazany port.

Tabela 2. Objasnienie oznaczenia portow

PRN

Jest nazwg standardowego urzadzenia, na ktére komputer kieruje
wydruki. Jesli do komputera podiaczona jest tylko jedna drukarka
i komputer nie pracuje w sieci nalezy wybra¢ PRN jako port, na
ktéry maja by¢ kierowane wszystkie wydruki.

LPT1
LPT2
LPT3

Oznaczajg porty réwnolegte w komputerze przeznaczone do
podfaczenia drukarek.

COM1
CcoM2

Oznaczajg porty szeregowe w komputerze. Stuzg np. do
podtaczenia drukarki fiskalnej.

PLIK

Jesli wydruk ma byc¢ skierowany do zbioru — wybieramy w tabeli
nazwe PLIK, a w linii Wydruk do pliku dyskowego wpisujemy nazwe
(z petng Sciezkq dostepu) zbioru, do ktérego kierowane bedq
wydruki.

UWAGA! Standardowo kazdy nastepny wydruk kierowany do
podanego pliku powoduje wymazanie poprzedniej jego zawartosci.
Jesli natomiast podana nazwa (cata Sciezka) poprzedzona zostanie
znakiem <+> (plus) - kolejne dokumenty bedg sie dopisywaty na
koncu istniejacego zbioru.

PDF

Jezeli wydruk dokumentu skierujemy na port PDF, to zostanie on
przekonwertowany do pliku w formacie *.pdf (formatu programu
Acrobat Reader) i wystany na drukarke domysing dla systemu
Windows. Dla tej opcji wymagane jest zainstalowanie Serwera
Wydrukéw Graficznych Comarch.
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777 Program umozliwia dokonanie wyboru portu bezposrednio przed
wydrukiem. W tym celu nalezy wybra¢ parametr "????". Efektem
tego bedzie, powtarzane przed kazdym wydrukiem, pytanie o port
komputera, do ktérego maja zostaé skierowane wydruki.

Wydruki mogq by¢ wykonywane na réznych typach drukarek - kazdemu portowi komputera mozna przypisa¢ inny rodzaj
drukarki. W zaleznosci od tego, w jakim standardzie pracuje drukarka podtaczona do danego portu nalezy wybrac opcje
Epson, HP-LJ lub HP-NS dla drukarki HP-540. Jesli drukarka nie pracuje w zadnym z tych standardéw to na pewno posiada
mozliwos¢ przetaczenia trybu pracy w standard IBM/EPSON lub Hewlett Packard PCL4. Odpowiednie informacje
zamieszczone sg W instrukcji obstugi drukarki.

“ Menu Gilduwne “ | FIRHA =k “ 9:48:39 "

Przypisanie drukarek do grupy uydrukdu

Przypisanie portdw do grupy wydrukdw:

Faktur :LPT1 PRN LPT1 LPFTZ LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 7?7277
Raportdw :LPT1 PRN LPT1 LPTZ LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 72777
Przelewy :LPT1 PRH LPT1 LPTZ LPT3 COM1 COMZ COM3 COM4 PLIK PDF 72777
Pozostale:LPT1 PRH LPT1 LPTZ LPT3 COM1 COMZ2 COM3 COM4 PLIK PDF 72777

Hydruk do pliku dyskowego: EHHRSYSRNIRSINILSURNE§)

Typy drukarek na poszczegdlnych portach:

port PRN : Epson Epson=HP-LJ=HP-N3 port COM1: Epson Epson<HP-LJ«<HP-NS
port LPT1: HP-LJ Epson=HP-LJ<HP-NS port COMZ: Epson Epson<HP-LJ«<HP-N3
port LPTZ: Epson Epson=HP-LJ<HP-NS port COM3: Epson Epson<HP-LJ«<HP-N3
port LPT3: Epson EpsonsHP-LJ<HP-N5 port COHM4: Epson Epson+HP-LJ<HP-N3

Rys. 29. Konfiguracja drukarek

5.4.5 Wydruki graficzne

Wydruki graficzne pozwalajg na graficzny wydruk dokumentdéw, na kazdej drukarce pracujacej w systemie Windows, ktora
jest zainstalowana jako drukarka domyslna. W programie dostepny jest takze podglad wydruku graficznego - poprzez
wywotanie funkcji podgladu kombinacjq klawiszy <Alt + F2>. Wydruk graficzny przelewu jest realizowany jako nadruk na
oryginalnych formularzach.

Korzystanie z funkcji wydrukéw graficznych bedzie mozliwe po wprowadzeniu $ciezki dostepu do katalogu w Konfiguracia/
Wydruki graficzne/ Katalog plikow INI Wydruki graficzne bedq realizowane przez serwis wydrukow graficznych - program
RpWinKla.EXE, ktdrego opis znajdg Panstwo w specjalnej ulotce lub na stronie www.comarch.pl/erp. Ze wzgledu na
specyficzng budowe/konstrukcje serwera wydrukdw graficznych liczba rdznych stawek VAT, jakie mogg wystepowac
jednoczesnie na wydruku faktury drukowanej przez graficzny serwer wydrukdw, jest ograniczona do pieciu stawek. Zaréwno
w programie FA jak i w RpWinKla.EXE, konieczne jest doktadnie takie samo ustawienie Sciezki dostepu do katalogu,
w ktérym tworzone bedg pliki niezbedne do wywotania wydruku graficznego.

5.4.6 Drukarka fiskalna

Funkcja Drukarka fiskalna umozliwia skonfigurowanie wspdtpracy programu z drukarkami fiskalnymi.

Jezeli na stanowisku nie jest uzywana zadna drukarka fiskalna w polu Drukarka fiskalna nalezy wybra¢ opcje BRAK,
w przeciwnym wypadku wybra¢ odpowiedni rodzaj uzywanej drukarki fiskalnej.

W programie Faktury umozliwiono wspotprace z nastepujacymi drukarkami fiskalnymi:
= Posnet (DF-300)

= Elzab (FP-600)

= Innova

= Novitus

= Torell DUO PRO

= Torell Andros

= Emar
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Uwaga: Drukarki Torell, Andros oraz Emar dziatajg, przy wiaczonym parametrze "System
{'3 operacyjny NT"

; =
|| Henu Gildune & §ﬂ; "

Drukarka fiskalna Zmiana zapisn

Drukarka fiskalna: Andros BRAK < Ppsnet (DF-38A) « Elzab (FP-GAA)
Inmova + MNovitus
Torell < Andros <+ Emar

Port drukarki : COM COM « LPT

Numer portu : 3

Nr terminala 1

Kod operatora : AB

System operacyjny NT (XP,HZK) [41

Drukuj numer systemowy paragonu: [41 F? - oznaczenia stawek UAT
Klawisz [Enterl - zapis konfiguracji na dysku

Rys. 30. Konfiguracja drukarki fiskalnej

Port drukarki

Parametr umozliwia wybdr wiasciwego rodzaju portu, do ktdrego podtaczona zostata drukarka fiskalna. Dla drukarek Torell,
Emar, Andros i Elzab nie ma mozliwosci wyboru portu LPT. Dla pozostatych drukarek port LPT nie powinien by¢ wskazany,
jesli zaznaczono parametr ,System operacyjny NT”.

Numer portu

Mozliwe jest wprowadzenie dowolnego numeru portu dla drukarki fiskalnej. Pozwala to na korzystanie z drukarek
podtaczonych do portu USB.

System operacyjny NT

Parametr powinien by¢ zaznaczony <TAB> w przypadku, kiedy system operacyjny na stanowisku, do ktérego podtaczona
jest drukarka fiskalna jest systemem klasy NT (XP, Windows 2000). W przypadku drukarek Torell, Andros oraz Emar
parametr jest domysinie wiaczony i niemozliwa jest zmiana.

Uwaga: Jezeli na stanowisku uzytkowana jest drukarka fiskalna, dziatajaca w trybie NT, wdwczas
nalezy uruchamiaé program poprzez plik fa.bat (jesli go nie ma, konieczne jest stworzenie takiego
& pliku), w ktérym powinien by¢ umieszczony wpis:
SET CLATEMP=C:\WINDOWS\TEMP
FA.EXE

Drukuj numer systemowy paragonu

Zaznaczenie parametru spowoduje, ze na paragonie z drukarki fiskalnej bedzie drukowany dodatkowo numer systemowy
dokumentu (nadany w programie Faktury).

Oznaczenia stawek VAT

Nacisniecie klawisza <F7> z poziomu okna konfiguracji Drukarki fiskalnej umozliwia przypisanie oznaczen stawek VAT dla
drukarki fiskalnej.

5.4.7 Tabela kursow walut

Tabela kurséw walut (Rys. 31) umozliwia aktualizowanie kurséw. Od wersji 3.30 mozliwe jest automatyczne pobieranie
kurséw walut ze strony NBP (www.nbp.pl).
Wprowadzone w tabeli waluty moga by¢ wykorzystywane podczas wystawiania faktur.
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- s
Il tablica kurséw walut B 15:19:51

waluta kurs (2% ) data

Transakc je Transakc je
Zewngtrzne Uewng Lrzne
EUR 3.8014 08-04-18
usp Z2.8738 07,0101 Faktury (FA) Rozchody (RW)
2 1.0000 07-01-01 Przyjecia (P2) Przyjecia (PU)
Dystrybuc ja (H2) Towary za kaucja
Paragony (PA)

Operacje KP i KW
Zamowienia (2A)
Faktury ProForma Przesunigcia HMH

Ins Enter Fo-pobierz kursy Bufor do korekty Magazyny ruchome

Faktury weungtrzne (FAW)
F7-zmiana operatora F10-kursy walut

Firma++ (R) wersja 3.00a [N2O] Ctrl+F1 - Informac je
(C) 1991-2008 Comarch S.A. Ctrl+0 - Dferta CDN

Rys. 31. Tabela kursow walut

Walutg rozliczeniowa programu sa standardowo ztotéwki i dlatego kursy walut s podawane w (Zt).

W zwigzku z ciggtym wahaniem sie kurséw, program codziennie, przed przeprowadzeniem pierwszej transakcji z uzyciem
waluty bedzie prosit o uaktualnienie biezacego kursu. Jesli kurs wpiszemy i potwierdzimy klawiszami <CTRL> + <ENTER> -
bedzie on pamietany przez caty dzien pracy z programem. Jesli wycofamy sie ze zmiany klawiszem <ESC> to przy kolejnej
prdbie przeprowadzenia transakcji walutowej program znéw zazada zaktualizowania kursu.

Lista zawierajaca kursy walut obstugiwana jest przez klawisze:

<INS> - wprowadzenie nowej waluty i okreslenie jej kursu w stosunku do ztotowki,

<CTRL + ENTER> - zatwierdzenie wprowadzonych danych,

<ENTER> - zmiana wprowadzonego wczesniej kursu. Jesli nie zrobimy tego w tabeli bezposrednio po rozpoczeciu pracy,
codziennie, podczas wykonywania pierwszej operacji zwigzanej z dang walutg np. walutg krajéw Unii Europejskiej (EUR)
program automatycznie prosi o potwierdzenie lub wpisanie howego kursu,

<F6> - pobierz kursy — wyswietlenie okna: Kursy walut NBP na dzien: RRRR-MM-DD. W polu tym nalezy wskazac
date, na podstawie, ktdrej majq byc¢ zaktualizowane kursy.

W oknie Kursy walut NBP na dzien, znajduja sie trzy kolumny:
Symbol (wyswietlany jest symbol waluty),
Nazwa (wySwietlana jest nazwa waluty),
Kurs (wysSwietlany jest nowy kurs).

W dniu biezacym do godziny 12:20, automatycznie proponowana jest data na dzien poprzedni. Po godzinie 12:20, po
zaktualizowaniu kurséw na stronie NBP proponowana jest data biezaca. Date tq operator moze zmieni¢, na dowolng date
wstecz i pobra¢ historyczne kursy walut.

Po wskazaniu poprawnej daty i naci$nieciu <ENTER>, na oknie Kursy walut NBP, wysSwietlg sie jedynie kursy dla tych
walut, ktére zostaty zdefiniowane w tablicy. Kursy zostang zaktualizowane i przeniesione na liste walut po nacisnieciu <CTRL
+ ENTER>. Jezeli operator nacisnie <ESC>, kursy nie zostang pobrane.

Jezeli operator wskaze date Swigteczng, woéwczas przy prdbie zaktualizowania danych wyswietli sie komunikat: Nie
udato sie pobra¢ notowan walut. Brak notowan na dzien RRRR-MM-DD w NBP lub nie powiodto sie potaczenie z Internetem.

Komunikat ten pojawi sie réwniez, jesli wystapig problemy z potaczeniem.

Uwaga: Podczas pracy w trybie petnoekranowym przy pobieraniu kursow walut moze pojawic sie
A_’.} czarny ekran (na czas pobierania). Zachowanie to zwigzane jest z uruchamianiem aplikacji 32 bitowych
* % z poziomu programéw Srodowiska DOS.

i‘,‘_\ Uwaga: Automatyczna aktualizacja kurséow walut dostepna jest tylko dla klientow z aktualng
=) asystq.

Uwaga: Automatyczna aktualizacja kurséow walut dziata na komputerach z systemem Windows 98
SE lub nowszym. Uruchamianie funkcji na starszych systemach nie jest zalecane. Do dziatania funkcji
pobierania kurséw walut z Internetu na systemach starszych niz Windows XP SP2 konieczne jest
zainstalowanie dodatku MS XML 3.0.
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5.4.8 Pieczatka firmy

’i programie KP lub KH (patrz: rozdziat poswiecony rejestrom sprzedazy w instrukcji obstugi programu

Dane o firmie, takie jak nazwa, adres, numery wpisu do ewidencji, regonu, numery kont bankowych wprowadzane
i pamietane sg dzieki funkcji Pieczatka Firmy. Poniewaz sg one drukowane na wiekszosci dokumentéw firmy -
niezwykle wazne jest ich prawidtowe wprowadzenie.

W zaleznosci od tego czy firma jest ptatnikiem VAT, czy jest zwolniona z tego podatku nalezy wybra¢ w polu Platnik
VAT warto$¢ Tak ([V]) lub Nie ([ 1). Jedli firma staje sie pfatnikiem VAT w trakcie korzystania z programu Faktury
nalezy wprowadzi¢ date, od ktdrej program rozpoczyna (rozpoczat) dziatanie w wersji zgodnej z przepisami
dotyczacymi VAT.

Podmioty gospodarcze, ktdre sg Matymi Podatnikami sg zobowigzane do wystawiania faktur - oznaczonych ,Faktura
VAT-MP”. Po zaznaczeniu parametru — MP (warto$¢ Tak ([V])) na wydrukach faktur VAT i faktur VAT korekt bedzie sie
drukowat nagtéwek: Faktura VAT MP, lub odpowiednio Faktura VAT MP Korekta. Jezeli ten parametr nie bedzie
zaznaczony ( Nie ([ 1), program bedzie drukowat faktury bez adnotacji ‘MP’.

Kolejny parametr dotyczy firm, ktdre sg zaktadem pracy chronionej. W takiej sytuacji nalezy ustawi¢ znacznik na ([V]),
wowczas na fakturach bedzie drukowany odpowiedni komentarz.

Ksiegowanie

Informacja o przeprowadzonych transakcjach zapisanych w programie Faktury moze by¢ przesytana do programu
ksiegowego. Program potrafi przygotowac i przesta¢ odpowiednie informacje wymagane przez programy Ksiazka
Podatkowa (KP) lub Ksiega Handlowa (KH) firmy Comarch. Istnieje tez mozliwosS¢ wspdtpracy z programami
ksiegowymi innych firm. O szczegoty prosimy pyta¢ w firmie Comarch.

Na arkuszu edycyjnym wyswietlonym po uruchomieniu funkcji Pieczatka firmy znajdujq sie pola, w ktdrych okreslamy
program ksiegujacy, wspotpracujacy z programem FA. Po okresleniu typu programu - Ksiazka Podatkowa KP, czy
Ksiega Handlowa KH, podajemy s$ciezke dostepu do katalogéw, w ktérych przechowywane sg dane firmy
w programie ksiegowym.

Dane z programu Faktury mogq by¢ zapisywane w dwdch formatach: standardowym i Comma. Pierwszy z nich stuzy
gtéwnie do bezposredniego przesytania danych do ksiegowosci, natomiast format Comma jest formatem bardziej
uniwersalnym i moze by¢ np. wykorzystywany przy ksiegowaniu odlegtym (na dyskietkach) czy tez przy zapisie do
Excela lub innego programu ksiegowego.

Nalezy réwniez okresli¢ grupe rejestru sprzedazy (nazwa rejestru VAT), w ktorej program ksiegowy przechowuje
dane firmy (domyslnie program ustawia FA).

Uwaga: Wprowadzona przez operatora, albo przez program grupa ksiegowan, musi by¢ zatozona w

b ksiegowego).

Programy ksiegowe moga wspotpracowaé z programem Faktury w oparciu o wspdlng baze kontrahentéw. Aby zbidr
kontrahentéw programu FA byt jednoczes$nie widziany przez KP lub KH, nalezy z poziomu tych programoéw (réwniez funkcja
Pieczatka firmy) podac dostep do katalogu z danymi FA.

i,} Uwaga: Kontrahenci z programu Faktury widoczni sg w programie ksiegowym w grupie: FA.

z

Ksiazka Podatkowa

= Jesli programem ksiegujacym jest Ksiazka Podatkowa - wprowadzamy Sciezke dostepu do danych programu
KP.

= Ksiegowanie faktur odbywa sie z listy transakcji poprzez wskazanie wybranego dokumentu i wcisniecie klawisza
<F7>. W przypadku firm bedacych ptatnikiem VAT zapisy umieszczane sg odpowiednio w rejestrach zakupu lub
sprzedazy Ksiazki Podatkowej. Dokonywanie petnych zapiséw ksiegowych odbywa sie z poziomu programu KP.

Ksiega Handlowa
= W przypadku prowadzenia petnej ksiegowosci, w polu Dane KH wpisujemy Sciezke dostepu do danych Ksiegi
Handlowej.

= Zapisow w Ksiedze Handlowej dokonuje sie z list transakcji sprzedazy ustawiajac kursor na wybranym
dokumencie i wciskajac klawisz <F7>.

= Kazdy zapis zostanie odnotowany tylko w rejestrach sprzedazy VAT programu KH. Bedzie to zapis otwarty -
mozna w nim, z poziomu programu KH, dokonywa¢ zmian. Rozksiegowanie zapisow na konta odbywa sie
bezposrednio z programu KH.

= Na karcie kazdego kontrahenta w programie FA jest miejsce na wpisanie numeru konta syntetycznego
wiasciwego danej firmie. Mozna podczas zaktadania kont analitycznych w Ksiedze Handlowej wykorzysta¢
istniejacy automat - numer konta kazdego kontrahenta skiadat sie bedzie z syntetyki (trzy cyfry) i analityki, ktéra
zgodna bedzie z kodem kontrahenta w FA.

kazdej, wystawionej przy pomocy programu FA, faktury przenoszone sg informacje o wartosci sprzedazy netto

i brutto, wielkosci podatku VAT, kwocie zaptaconej i zalegtej, oraz zaokragleniach wartosci brutto faktury.

Mozliwe jest tez przenoszenie do programu ksiegowego zapiséw kasowych KP i KW. Wykonuje sie te operacje z funkgcji
Eksport raportu (Historia transakcji - KASA: Historia operacji — Eksport raportu). Jednorazowo mozna wystac
operacje z jednego dnia, nastepnie wybrac kolejng date i wystaC z nastepnego dnia. Nalezy rowniez zdecydowac czy
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wysytamy same T7ransakcje (czyli dokumenty kasowe tworzone podczas wystawiania transakcji gotdwkowych) czy tez
Rozrachunki (ptatnosci gotdwkowe rozliczane z ptatnosciami zalegtymi).

Jest tez mozliwe — niezaleznie od ustawien w Pieczatce firmy — wybranie formatu danych (standard lub Comma) oraz Sciezki
do danych KP (KH)

Uwaga: Jezeli firma nie posiada zadnego z programdéw ksiegowych firmy Comarch wartosci
(%% umieszczane w konfiguracji dotyczacej ksiegowania sa nieistotne.

5.4.9 Lista bankow

Funkcja ta umozliwia ewidencje danych o bankach firmy. Liste bankéw mozna otworzy¢ przez naci$niecie klawisza tabulacji
w polu ,kod”, Nowe pozycje dopisujemy uzywajac klawisza Insert. Korygowanie istniejacych juz pozycji jest mozliwe po
nacisnieciu kombinacji klawiszy Ctrl + Enter. Jezeli wystgpi koniecznoS¢ usuniecia niepotrzebnych pozycji na liscie bankdw,
mozna to zrobi¢ podswietlajac kursorem wybrang pozycje i wciskajac klawisz Delete. Przez pods$wietlenie kursorem wybranej
pozycji i wcisniecie Enter zostaje wybrany bank domysiny, ktérego dane przepisujg sie na pieczatke firmy. Podczas
generowania przelewow istnieje mozliwos¢ wybrania rachunku, z ktérego bedzie dokonywany przelew. Podczas edytowania
przelewu nalezy wybra¢ klawiszem Tab, w polu Nasz bank, odpowiedni bank. Eksport przelewow w formacie Eliksir -
wywotywany klawiszem F6 - wygenerowanych z wybranego banku, jest mozliwy po zaznaczeniu odpowiedniej opcji,
w karcie banku, dostepnej z poziomu listy bankdw.

Na formatce kazdego rachunku bankowego znajdujacego sie na Liscie bankow, widniej pola: Numery IBAN i Numery
klasyczne. Pola te wptywajg na sposdb zapisywania numeru rachunku bankowego do plikdw .pli (format Elixir-O)
wykorzystywanych do przesytania informacji o przelewach drogg elektroniczng do bankéw. Rozbudowane mozliwosci
konfiguracyjne w tym zakresie zostaty spowodowane réznymi wymaganiami bankéw co do formy zapisu numeru rachunku
bankowego w pliku .pli. Do ustalenia kolejnosci i formatu poszczegdlnych cztonéw rachunku bankowego stuza makra
umieszczone pod klawiszem <Tab>. Oznaczajg one:

[SK] — Suma Kontrolna, czyli pierwsze dwie cyfry w rachunku zapisanym w standardzie IBAN

[NRB] - 8-cyfrowy, numer rozliczeniowy banku (NRB powinien by¢ wpisany ciagiem, nie powinien zawiera¢ mysInikow
i spacji)

[KONTO] — numer konta w ramach danego banku

[KONTO-] — [KONTO] ktére w pliku .pli zostanie zapisane bez separatoréw ‘- (mysInik) lub * * (spacja), czyli jednym
ciggiem znakdw (jezeli ta cze$¢ rachunku bankowego jest podzielona na subkonta)

[RACH] - oznacza numer rachunku, ktéry bedzie wpisany do pliku .pli doktadnie tak jak zostat zapisany na karcie
kontrahenta w polu Konto lub bezposrednio na przelewie w polach numer rachunku.

[RACH-] — oznacza numer rachunku, ktéry bedzie wpisany do pliku .pli dokfadnie tak jak zostat zapisany na karcie
kontrahenta w polu Konto lub bezposrednio na przelewie w polach numer rachunku z tym, ze jezeli w rachunku zostaty
uzyte separatory *-' (myslnik) lub * * (spacja), zostang one pominiete a rachunek bankowy zostanie zapisany jako jeden ciag
znakdw.

Przyktad:

W rachunku o numerze: 11-22222222-333333333-44444-555,

[SK] to 11

[NRB] to 22222222

[KONTO] to 333333333-44444-555

[KONTO-] to 33333333344444555

[RACH] to 11-22222222-333333333-44444-555

[RACH-] to 112222222233333333344444555

Domysinie, pole Numery IBAN jest wypetnione nastepujacymi makrami (jest to najczesciej wystepujacy format):
[SKJ[NRBJ[KONTO-]

Oznacza to, Ze w pliku .pli numer rachunku podany w przyktadzie bedzie zapisany nastepujgco:
112222222233333333344444555

Pole Numery kilasyczne jest domysinie wypéetnione nastepujacymi makrami:

[NRBJ-[KONTO]

Oznacza to, Ze np rachunek o numerze 22222222-333333333-44444-555 zostanie zapisany w pliku .pli nastepujaco:
22222222-333333333-44444-555

Pole Numery IBAN bedzie dotyczyto tych numerdw rachunku, w ktérych po dwdch pierwszych cyfrach jest znak *-* (mysInik)
lub " (spacja), inaczej: trzeci znak rachunku to myslnik lub spacja.

Uwaga: Przed przystgpieniem do eksportu przelewdw do pliku *.pli w nowej wersji programu,
*% nalezy sprawdzi¢ czy schemat eksportu cztonéw numeru bankowego jest wiasciwy, tzn. zgodny
z wymogiem banku.
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5.5 Funkcja Transakcje

5.5.1 Lista transakcji

Umieszczenie kursora na pozycji 7ransakcie w menu gtdwnym i wcisniecie klawisza <Enter> umozliwi przegladniecie

listy dotychczas przeprowadzonych transakcji sprzedazy fakturowanych i uzupetnienie jej o dalsze pozycje.

Transakcje sprzedazy sg uporzadkowane wg kolejnych numerdw faktur.

Jesli iloS¢ pozyciji listy nie przekracza pojemnosci ekranu - kursor ustawia sie na pierwszym elemencie listy, jesli pozycji
jest wiecej - automatycznie zostaje ustawiony na pozycji ostatniej.

Kazda pozycja listy obejmuje: nr faktury, date wystawienia, nazwe kontrahenta, wartos¢ faktury i miejsce na
adnotacje.

Transakcje, na ktdre udzielono rabat jednakowy dla wszystkich pozycji <Shift + szary minus> oznaczone sg na liScie
duza litera: R.

Transakcje zaksiegowane oznaczone s *.

Lista transakcji moze by¢ wyswietlana tylko dla wybranej serii. Aby tak byto nalezy, bedac na liscie faktur, wcisngé
<Esc> i w otwartym polu serii wpisac zadane rozszerzenie (serie) faktur. Aby na liscie znalazty sie wszystkie faktury,
nalezy w polu seria wpisa¢ gwiazdke ('*'). Po otwarciu listy transakcji aktywna jest opcja "wyswietlaj wszystkie
faktury'.

Jesli lista wyswietla tylko faktury z wybranej serii (tzn. w polu seria znajduje sie napis inny niz: ' * ' (takze pusty)) to
podczas wystawiania nowej faktury (klawisz <Ins>) program zaproponuje wybrang serie.

5.5.2 Funkcje dostepne z listy transakcji

dodanie nowej transakcji - <Insert> (nowa) - dodanie nowej pozycji (szczegbtowy opis tej funkcji znajduje sie
w rozdziale 5.5.5.

drukowanie zaznaczonych dokumentow - jezeli po nacisnieciu <F10> z listy faktur wybierzemy funkcje Wydruk
zaznaczonych mozemy seryjnie drukowac zaznaczone dokumenty.

Wydrukowa¢ mozna wszystkie typy dokumentdow dostepne pod klawiszem <F2> na transakcji — faktura/rachunek,
paragon, faktura-duplikat, faktura-marza, polecenie przelewu, wydruk dodatkowy.

eksport dokumentow do pliku XML - aby wykonac¢ eksport na liScie transakcji nalezy najpierw zaznaczyc
dokumenty, ktére majg by¢é wyeksportowane. Dokumenty mozna zaznaczy¢ klawiszem <SPACJA> albo <F10>
Zaznaczanie faktur. Po zaznaczeniu dokumentu z opcji pod <F10> nalezy wybra¢: Eksport w formacie Comarch —
OPTIMA.

modyfikacja (podglad) transakcji - <Enter> (szczegdly) - podglad szczegdtowych informacji o wystawionej
fakturze. JeSli dane o fakturze nie zostaly wczesniej przestane do programu ksiegowego, program nie
wspotpracuje z Mata Firma, ani tez rachunek nie zostat zafiskalizowany, mozliwa jest modyfikacja wszystkich danych
faktury z wyjatkiem serii numeru.

wystawianie faktury korygujacej - <Delete> (korekta) - szczegétowy opis w rozdziale 5.5.9.

kopiowanie faktury - po naci$nieciu klawisza <F10> na liscie transakcji sprzedazy mamy mozliwos¢ kopiowania
faktur. Wybranie opcji - Utworz nowe faktury — pozwala na utworzenie faktur na podstawie zaznaczonych wczesniej
dokumentdéw sprzedazy. Na utworzonej w ten sposob fakturze znajdujg sie dane z dokumentu zrédtowego dotyczace
kontrahenta, formy ptatnosci i towaréw. Podczas kopiowania mozemy zadecydowaé, czy ceny majg by¢ pobierane
z faktury czy z cennika oraz czy seria ma by¢ taka jak na fakturze pierwotnej, czy inna (mozliwos¢ wpisania dowolnej) -
nowo utworzony dokument otrzymuje pierwszy wolny numer w obrebie wybranej serii. Data sprzedazy i data
wystawienia sg zgodne z datq systemowa ustawiong w momencie tworzenia kopii. Termin ptatnosci jest uzalezniony od
parametréw na karcie kontrahenta i w konfiguracji programu dotyczacych poszczegdinych form ptatnosci.

= Jezeli kopiujemy fakture gotdowkowa, to na utworzonym dokumencie po naciSnieciu klawisza <F5>
podpowiadana jest kwota i opis z faktury.

=  Funkcja kopiowania zaznaczonych dokumentéw jest bardzo wygodna dla klientdw, ktérzy cyklicznie wystawiaja
faktury dla tych samych kontrahentdw i na te same pozycje.

= Oczywiscie wszystkie dane na nowej fakturze mogg by¢ dowolnie poprawiane.

= przestanie informacji o transakcji do programu ksiegowego -<F7> (KP) - umozliwia ksiegowanie
transakcji w komputerowej Ksiazce Podatkowej - KP lub komputerowej Ksiedze Handlowej - KH.

= Na liscie transakcji nalezy wybra¢ pozycje ktdra ma by¢ zaksiegowana i wcisnac klawisz <F7>. Jesli podczas
wprowadzania danych o firmie prawidtowo okreslona zostata $ciezka dostepu do KP (KH), na monitorze pojawi
sie okno z wyswietlonymi szczegétowymi danymi o ksiegowanej pozycji (Rys. 32). Program pokazuje informacje
zawierajacg: numer ksiegowanego  dokumentu, daty wystawienia  faktury i sprzedazy towaru, dane
kontrahenta, warto$¢ netto transakgcji i wartos¢ podatku VAT w rozbiciu na stawki podatkowe. Zapisanie danych
do KP (KH) nastepuje po wcisnieciu klawisza <Enter> . Z operacji mozemy sie wycofa¢ wciskajac klawisz
<ESC>.

» Istnieje mozliwos¢ zapisywania ksiegowanych transakcji na dyskietke. Jesli komputer, na ktérym pracuje
program Faktury jest urzadzeniem "odlegltym" - nie potgczonym siecig z komputerem ksiegowym (z programem
KP lub KH), istnieje mozliwo$¢ przesytania informacji o przeprowadzonych transakcjach za posrednictwem
dyskietki lub modemu.
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= Transmisja danych odbywa si¢ poprzez plik (vat_r.dat (w formacie standard) lub vat_r.txt (w formacie Comma)
tworzony bezposrednio na dyskietce lub w dowolnym katalogu na dyskietce, lub twardym dysku komputera. Aby
utworzy¢ plik transmisyjny, jako katalog z danymi programu ksiegowego (Pieczatka Firmy) wpisujemy Sciezke
dostepu do kartoteki, w ktorej zbidr ma zosta¢ zapisany (np. a:\ ). Jesli wskazany katalog (dyskietka) jest pusty,
podczas préby ksiegowania, program zasygnalizuje "Brak pliku z zaksiegowanymi transakcjami” i zaproponuje
zatozenie zbioru vat_r.dat. Jesli wybierzemy opcje <Tak> - wszystkie ksiegowane transakcje zostang zapisane
w utworzonym pliku.

=  QOdczyt danych nastepuje z poziomu odpowiedniego programu ksiegowego. W programach ksiegowych do menu
Rejestry sprzedazy dotaczona zostata dodatkowa funkcja Import rejestru VAT. Podajemy $ciezke dostepu do
katalogu z zapisanymi danymi (np. a:\), nazwe rejestru, do ktdrego dane zostang zaimportowane oraz zakres
dat obejmujacy przesytane transakcje.

Uwaga: Jesli podczas odczytu program zauwazy transakcje, ktore juz kiedy$ zostaty przeniesione do
programu ksiegowego (np. dyskietka nie zostata wyczyszczona przed kolejng transmisjg), operacja
& zostanie przerwana. W dolnej czesci okna pojawi sie numer zduplikowanej transakcji. Wcisniecie
— klawisza <Esc> ominie wskazang transakcje (nie zostanie powtdrnie zapisana do rejestru), <Enter>
pozwoli na jej powtdrny zapis.

= ksiegowanie seryjne - Funkcja Ksiegowanie seryjne dostepna z listy transakcji sprzedazy po nacisnieciu <F10>
pozwala na seryjne ksiegowanie zaznaczonych dokumentow.

Ksiegowanie realizowane jest zgodnie z parametrami ustawionymi w konfiguracji programu w Pieczgtce Firmy.
Zaznaczone faktury ksiegowa¢ mozemy kolejno (wciskajac Enter) albo automatycznie wszystkie (F10 — zapis
NONSTOP).

= ksiegowanie seryjne z listy - Obecnie <F7> pozwala na seryjne ksiegowanie zaznaczonych wczesniej faktur
bezposrednio z listy transakcji. Po naci$nieciu klawisza <F7> na liScie transakcji mozemy zaznaczone faktury ksiegowac
kolejno (wciskajac Enter) albo automatycznie wszystkie (F10 — zapis NONSTOP).

| 15:58:83 |

“ Menu Gidune "

| Ksiegowanie transakcji sprzedazy do rejestru Nodanie mowegn zapisu 2
Ksiegowanie zaznaczonych transakcji identyf.: FA/1
dokument : 1-83-FAA —
Nazwa :ELEKTROMECHANICZNY ZAKEAD USLUGOMY data sprzedazy :83-89-12
JERZY KOTARBA data wystawienia:83-089-12
Adres:05. HUTNICZE 11A forma platnosci:gotduka
31-828 KRAROM termin ptatnodci:B3-89-12
NIP :456-78-45-789 podmiot gosp. kraj
st. netto VAT brutto
22% 328.88 72.186 484. 16 konto syntetyczne KH: H88
razem H 488. 16
zaokraglenie: .88
zapltata 488. 16
zaleglosfé: a.88
[F18]1 - zapis NONSTOP =
[Enter) - zaksiegowanie d

Rys. 32. Przestanie danych o transakcji do programu ksiegowego

= Zaznaczanie dokumentow na liscie - funkcja ta pozwala za pomocg klawisza <Spacji> zaznaczy¢/odznaczyé
dokumenty na liScie transakgcji. Do zaznaczonych w ten sposdb faktur mozna stosowac funkcje dostepne po nacisnieciu
klawisza <F10> .

*=  Zaznaczanie wg zalozonego filtra - pod klawiszem <F10> na liscie faktur dostepna jest m.in. funkcja Zaznaczanie
faktur, za pomocg ktdrej mozemy zaznaczy¢/odznaczy¢ dokumenty zgodnie z zatozonym filtrem.

Konstruujac filtr mozemy korzystac z nastepujacych parametréw:
= Data sprzedazy od -do

= Data wystawienia od - do

= Kod kontrahenta

= Seria dokumentu

= */zwykle/korekty

= */got/prze/kred/czek/inne

=  */firma/osoba fiz./fiskalne

= */od netto/od brutto

5.5.3 Raporty i wydruki dostepne z listy transakcji

=  Wydruk listy faktur - <F2> - funkcja ta oblicza faczna wartos¢ sprzedazy i naleznego podatku oraz drukuje
liste transakcji sprzedazy dokonanych w okreslonym przez uzytkownika okresie czasu (patrz - Aneks - Przykiady
Wydrukow).
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= Podsumowanie to uwzglednia wybdr serii dokonany na liscie tzn. moze by¢ zrobione dla wszystkich faktur lub
tylko dla faktur z wybranej serii.

Aby uzyskac liste faktur wystawionych w ciggu jednego dnia nalezy w polach od ... i do ... podac tg samg date.

| 15:58:37 |

Razem zaznaczonych: 2

" Henu Gidune "

| Rok:2883 Seria:= Transakcje sprzedazy

Transakcje FA (seria: = ) za okres od ZBB3-89-81 do ZBB3-89-38 |je

Uwzgledniono wszystkie faktury

Yy

Suma (brutto) wartosci sprzedazy (FA) 4,988.16 =zt

w tym wartosé netto 4,816.52 =zt
Suma zaokragleti H a.688 zt
Suma podatku H 883.64 =zt
Suma kwot zalegiych : Bt

[FZl-wudruk skrdconuy [Ctrli+[F2i-wudruk peiny

Ins-nowa Enter-edycja Del-zuwrot FZ-wydruk F1B-funkcje F?-KH F9-rejestr sprzed.

Rys. 33. Podsumowanie sprzedazy

=  Wprowadzenie odpowiednich dat spowoduje wysSwietlenie na ekranie skrdconego raportu sprzedazy (Rys. 33)
zawierajgcego sume sprzedazy netto i brutto, kwote naleznego VAT, sume kwot zalegtych i wielko$¢ zaokraglen.
W tym momencie istnieje mozliwosc:

= wydrukowania raportu skrdconego czyli zawartosci ekranu na drukarce (klawisz <F2>)

» wydrukowania petnej listy wystawionych faktur (wcisniecie kombinacji klawiszy <Ctrl> i <F2>). Wydrukowana
lista moze by¢ pomocna do "recznego" zaksiegowania sprzedazy dziennej jako jednej  pozycji
zarowno w komputerowej jak i w tradycyjnej Ksiedze Przychodéw i Rozchoddw.

*  Wydruk Rejestru Sprzedazy VAT - klawisz <F9> - Wszyscy podatnicy, zardwno podlegajacy opodatkowaniu jak
i zwolnieni z podatku, sg zobowigzani do ewidencjonowania sprzedazy i zakupdw. Program FA daje mozliwo$¢ wydruku
rejestru sprzedazy (za dowolny okres czasu), zgodnego z wymogami ustawy o podatku od towardw i ustug.

= Zgodnie z wymaganiami tejze ustawy, oprdcz dat i numerdw dokumentdw sprzedazy, danych o kontrahentach
zawiera on:

- wartosci brutto sprzedazy,

- wartosci netto sprzedazy i kwoty podatku VAT, wedtug poszczegdinych stawek procentowych,
- wartosc¢ sprzedazy zwolnionej od podatku,

- wartoscC sprzedazy objetej stawkq 0%.

= Na wydruku generowanym przez program Faktury rozrézniana jest rowniez sprzedaz dla podmiotow
gospodarczych i sprzedaz dla finalnych konsumentow.

Henu Giéune " KOPLEX | 9:41:14 |
Hydruk rejestru sprzedazy VAT za okres od: ZB84-868-81 do: ZB84-88-31
Seria i Uszystkie Wszystkie ~ HWybrana
—|| Transakcje: Sprzedaz Sprzedaz / Korekty ~ Sprzedaz+Korekty
Odbiorcy : Firmy Firmy ~ Osoby fiz. ~ Firmy+Osoby fiz.
Status : Kraj Kraj # Eksport ~ UE ~ Hszystko
stawka netto VAT brutto
zu. 432.88 432.88
E 584. 88 35.88 535.88
22% 1,384.88 286.88 1,598.88
I
— razen: | Z2,236.88 321.88 Z,557.688
L]

[F2l-wydruk skrécony

[Cirl1+[FZ21-wydruk pelny

Rys. 34. Podsumowanie rejestru sprzedazy VAT

= Po wybraniu <F9> (Rys. 34) mamy mozliwos¢ konfigurowania wydruku. Wydruk moze dotyczy¢ tylko
konkretnej serii. Mozna oddzieli¢ faktury sprzedazy od faktur korekt, faktury dla podmiotéw gospodarczych od
faktur dla oséb fizycznych, faktury krajowe od eksportowych i faktur wystawionych dla kontrahentéw UE

= Wcisniecie klawisza <F2> - drukuje tylko podsumowanie widoczne na ekranie. Petny Rejestr Sprzedazy VAT
drukowany jest po wcisnieciu klawiszy <Ctrl> i <F2>. Zanim rozpocznie sie wydruk program zapyta czy wydruk
ma odbywac sie na papierze 10”, czy w formacie poziomym 12" (drukarki laserowe i atramentowe).

*  Pod klawiszem <F10> (na wyzej opisanym oknie) mozna zdefiniowac kolejno$¢ wystepowania stawek VAT.
= Ewidencja ustug — klawisz <F9>.
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Zgodnie z art. 109 ust. 3a ustawy o podatku od towardw i ustug, ktory zostat dodany przez art. 1 pkt 14 ustawy z dnia 23
pazdziernika 2009 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 195, poz. 1504), podatnik jest obowigzany
prowadzi¢ ewidencje ustug $wiadczonych poza terytorium kraju. W zwigzku z powyzszym w programie mozliwe jest
sporzadzenie odpowiedniego wydruku.
= Wydruk Ewidencji ustug wywotuje sie z listy transakcji, poprzez naci$niecie klawisza <F9>, a nastepnie wybor
opcji Ewidencja ustug. Po naci$nieciu <ENTER> pojawi sie okno: Ustugi $wiadczone poza terytorium kraju.

Ustugi swiadczone poza terytorium kraju

fa okres od: ZO10/02/01 do: ZO10/02/78
Faktury : [+] UE [+#] Eksportowe

F2 - wydruk MLt+F2 - podglad wydruku

Rys. 35. Ustugi swiadczone poza terytorium kraju

=  Przed wykonaniem wydruku nalezy wskaza¢ okres ktérego ma dotyczy¢ wydruk (brana jest pod uwage data
wystawienia dokumentu) oraz zaznaczy¢ parametry: Faktury: [ JUE, [ ]Eksportowe. W zaleznosci od
zaznaczenia parametrow, na wydruku uwzgledniane bedq faktury wystawione dla kontrahenta o statusie
odpowiednio ,UE"” lub ,.eksport” (pole Status na karcie kontrahenta). Po ustawieniu parametréw mozna wykonaé
wydruk <F2> lub wywotac podglad wydruku na ekran <Alt+F2>. W zaleznosci od zaznaczonych parametréw na
wydruku beda ujete wszystkie ustugi ze stawka n\p znajdujace sie na fakturach wewnatrzunijnych
i eksportowych (o typie faktury decyduje status na karcie kontrahenta).

= Wyglad wydruku - wydruk zawiera liste ustug Swiadczonych poza terytorium kraju z wyszczegdlnieniem
numeru dokumentu, daty wystawienia, nazwy ustugi oraz wartosci netto. Pozycje na wydruku sortowane sg
wedtug daty wystawienia dokumentu. Wartosci poszczegdinych ustug wykazywane sg w walucie systemowej.

5.5.4 Eksport dokumentéw do pliku XML

Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania zaznaczonych dokumentéw FA z programu Comarch Klasyka Faktury do pliku XML,
a nastepnie zaczytanie tych dokumentéw w programie Comarch OPT!MA. Funkcjonalno$¢ umozliwia wymiane dokumentéw
pomiedzy tymi dwoma programami.

Uwaga: w programie Comarch OPTIMA dokumenty importowane z pliku XML zapisywane sg do
*% bufora.

Aby wykonac eksport na liscie dokumentdw FA nalezy najpierw zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg by¢ wyeksportowane.
Dokumenty mozna zaznaczy¢ klawiszem <SPACJA> albo <F10> Zaznaczanie faktur. Po zaznaczeniu dokumentu z opcji pod
<F10> nalezy wybra¢: Eksport w formacie Comarch — OPTIMA. Wyswietli sie okno zatytutowane Eksport transakcji.
Na oknie eksportu w polu Razem zaznaczonych wyswietli sie informacja o ilosci zaznaczonych dokumentéw. W polu
Zapisz w katalogu operator wskazuje katalog, w ktdrym majq by¢ zapisane pliki. Pod Sciezka wyswietlane sg informacje,
dotyczace numeru transakcji, kontrahenta dla ktérego jest wystawiony dokument, daty wystawienia dokumentu,
wartosci dokumentu i flosci pozycji znajdujacych sie na dokumencie. Ponizej wyswietla sie nazwa pliku, ktéra jest
nadawana automatycznie. Nazwa pliku to numer dokumentu irok. Nazwa pliku moze zawiera¢ maksymalnie
8 znakéw, dlatego tez, jezeli numer dokumentu zawiera serie np. 102/06/VAT program automatycznie podpowie nazwe pliku
z pierwsza literkg serii 102_06_V.xml. Po nacisnieciu klawisza <ENTER>, dokument zostaje wyeksportowany.

Jezeli operator chce wyeksportowac kilka dokumentéw na raz, moze skorzysta¢ z opcji eksportu trybem Non Stop. W tym
celu nalezy na oknie eksportu nacisna¢ klawisz <F10> - Tryb NonStop.

Jezeli z programu Comarch Klasyka Faktury sg eksportowane dokumenty FA, z rozliczonymi pfatnosciami, to po imporcie
w programie Comarch OPT!MA dokumenty zapisywane sg do bufora i w zwigzku z tym ptatnosci sa nierozliczone.

{!3 Uwaga: nie sq eksportowane dokumenty korygujace.

Jezeli w programie Comarch Klasyka Faktury zostat wystawiony dokument FA w walucie obcej, to do programu Comarch
OPT!MA dokumenty przechodza jako walutowe pod warunkiem, ze w konfiguracji programu Comarch OPTIMA
(Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry) zaznaczony jest parametr Pozwalaj na zmiane waluty.

Jezeli w programie Comarch Klasyka Faktury zostat wystawiony dokument FA w walucie obcej, ze stawkag VAT inng niz 0%
i n/p, to do programu Comarch OPT!MA dokumenty przechodza jako walutowe pod warunkiem, ze w konfiguracji programu
Comarch OPT!MA (Konfiguracja/ Firma/ Handel/ Parametry) zaznaczony jest parametr Pozwalaj na zmiane waluty oraz
VAT na fakturach w walucie. Jezeli zaznaczony jest tylko parametr Pozwalaj na zmiane waluty, wéwczas pojawi sie
komunikat informujacy, iz dokument nie moze by¢ zaimportowany gdyz w konfiguracji nie zostat wigczony parametr VAT na
fakturach w walucie.
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5.5.5 Wystawianie faktury (rachunku)

Informacje ogdine o fakturach i rachunkach w programie Faktury znajdujg sie w rozdziale 4.1.4.1. Procedura wystawiania
faktury opisana jest w rozdziale 4.1.4.2. Ponizszy rozdziat zawiera szczegétowy opis pdl arkusza faktury i dostepnych na nim
funkgiji.

Sprzedaz towardu FiB-lista Rodanie nowerngo zapiswn 15:56:28
faktura: 5/83-/FAQ data sprzedazy:ZAB3-A9-12 data wystawienia FA:2BB3-B9-12
wuag i : I rozen  netto: 8.88 2}
kod kontrahenta: NIP: UAT(od netto ): B.88 =zt
nazwa: zaokraglenie : B.88 =zt
adres: do zaptaty: B.88 =zt

aB-a8a8a kuota zaptacona: B.88 =zt
forma platnogci: gotduka wydruk kuota zalegta : B.88 =zt

termin zaptaty: 2883-89-12 w cenach:brutto

1p kod nazua towaru ilosé Jj-m. cena netto wartosé

Insert-dodanie pozycji FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fil-pomoc

Rys. 36. Arkusz edycyjny faktury

5.5.5.1 Arkusz edycyjny faktury

Wypisywanie faktury polega na wypetnianiu pdl arkusza edycyjnego faktury (Rys. 36). Na arkuszu danych o fakturze
wypetniamy pola:

Numer faktury

Program Faktury pozwala na prowadzenie odrebnej numeracji w okreslonych seriach. Dopiero po podaniu rozszerzenia
numeru program proponuje kolejny wolny numer w danej serii.

Sposob nadawania domyslnej serii zalezny jest od wartosci parametru Jednolita numeracja FA i RU oraz parametrow:
Domyslna seria dla korekt, Domysina seria dla faktur, Inne niz standardowe rozszerzenia numerow. Zaleznosci
zostaty opisane doktadnie w rozdziale 5.4.2

Data sprzedazy/Data wystawienia faktury

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg sprzedazy towaru, albo przyjecia zaliczki co najmniej 50% wartosci jego wartosci.
Program odréznia date sprzedazy od daty transakcji. Podczas wystawiania faktury jako data sprzedazy proponowana jest
aktualna data, a jako data wystawienia faktury data sprzedazy. Obie daty mogg by¢ dowolnie modyfikowane.

Uwagi

Pole na wpisanie dowolnych adnotacji. Klawisz <F10> otwiera liste gotowych uwag.

Kod kontrahenta

Wprowadzenie kodu pozwala na przepisanie danych o kliencie z karty kontrahenta. Zastosowanie Kodu pozwala na
redagowanie raportéw o obrotach z danym kontrahentem. <Enter> na pustym polu kod otwiera liste klientdbw posortowang

wg nazwy lub wg kodu. Po wybraniu klienta z listy za pomoca klawiszy kursora, lokatora, albo funkcji szukania <szary plus>
wystarczy wcisng¢ <Enter> by jego dane znalazly sie na arkuszu faktury.

Jesli klient jest kontrahentem jednorazowym i nie chcemy umieszcza¢ go w bazie danych o kontrahentach, nalezy w polu
kod wcisng¢ klawisz <Tab> - kursor przejdzie do pola NIP- wszystkie dane o kliencie trzeba wprowadzi¢ z klawiatury.
Nazwa

Nazwa nabywcy moze zawiera¢ do 80 znakdw (2x40). Jest przepisywana z karty kontrahenta lub wprowadzana wprost
w czasie edycji faktury. Jesli nazwa byla przepisana z karty, mozna ja poprawi¢ wycofujac sie do pola kod (klawisz <Esc>)
i aciskajac klawisz <Tab> przej$¢ do pola nazwa.

Adres

Na adres nabywcy sktadajg sie: nazwa ulicy z numerem (do 40 znakdéw), kod pocztowy i nazwa miejscowosci (do 30
znakow).

NIP

NIP jest przepisywany z karty kontrahenta, lub wprowadzany z klawiatury w trakcie wystawiania faktury. Jesli
wystawiamy rachunek dla konsumenta finalnego nalezy w polu NIP umiesci¢ napis: FINALNY. Wtedy program wchodzi
w tryb wystawiania rachunku w cenach detalicznych, a w Rejestrze Sprzedazy VAT rachunek umieszczany jest w polu
sprzedazy detalicznej (dla odbiorcéw finalnych).

Forma platnosci

Mozna wybiera¢ miedzy ptatnosciq gotéwka, przelewem, kredytowa, czekiem, karta ptatniczg lub wybrac /inne i w uwagach
opisac rodzaj ptatnosci.
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Termin platnosci

Jesli formg pfatnosci jest przelew lub kredyt, program wylicza termin ptatnosci dodajac do daty sprzedazy odpowiednie dane
o terminach ptatnosci zawarte w karcie kontrahenta. Jesli w terminach tych sg zera, wtedy brane s pod uwage terminy
umieszczone w parametrach fakturowania. Jesli i one sg zerowe program standardowo proponuje terminy 14-dniowe.

W przypadku ptatnosci gotdwkowej lub czekiem jako termin pfatnosci proponowana jest data sprzedazy.
Zaproponowany przez program termin ptatnosci moze by¢ dowolnie zmieniany przez operatora.
Wydruk w cenach

Faktura moze byC¢ wystawiana w cenach netto, brutto lub detalicznych w zaleznosci od tego, ktdra grupe cenowq
przyporzadkowano nabywcy w karcie kontrahenta. Jezeli nie okreslono grupy cenowej lub klient nie jest zapisany w bazie
danych o kontrahentach proponowana jest I grupa cenowa (ceny netto). Wcisniecie klawisza <Tab> w polu termin ptatnosci
otwiera menu, z ktérego mozna dokona¢ zmiany zaproponowanej przez program grupy cenowej. Zmiana moze byc
dokonana tylko wtedy, gdy na fakturze nie ma zadnych pozycji.

Razem netto VAT Zaokraglenie

W polach tych wyswietlane s wartosci obliczone przez program w trakcie wprowadzania pozycji na fakture. Jesli parametr
zaokraglenie w funkcji parametry wydruku faktury jest rdzny od 1 grosz, wtedy w polu zaokraglenie widoczne jest
zaokraglenie wartosci brutto faktury.

Jezeli faktura wystawiana jest w cenach brutto (II lub III grupa cenowa), w polu zaokraglenie raportowana jest réznica
pomiedzy kwotg netto wyliczong od wartosci brutto faktury, a kwotg netto wyliczong z sumowania kwoty netto od
poszczegdinych pozycji. Czyli kwota netto od wartosci brutto jest réwna Razem netto + zaokraglenie - méwimy, ze
zaokraglenie obcigza kwote netto. Osobne pozycja na raporcie dla zaokraglenia bierze sie stad, ze wszystkie raporty
sprzedazy poszczegdlnych towardw biorg pod uwage tylko wartosci netto od pozycji. Tak wyliczona wartos¢ netto jest rézna
od wartosci netto sprzedazy raportowang w Rejestrze Sprzedazy VAT, wiasnie o sume zaokraglen.

Kwoty: do zaplaty/zaplacona/zalegia

Jesli wybrano ptatnos¢ kredyt lub przelew program automatycznie umieszcza wartos¢ faktury w polu kwota zalegta. Jesli
wybrano gotéwka lub czek, to w trakcie wprowadzania pozycji na fakture uzupetniane jest pole kwota zaptacona. Kwota
zaptacona moze by¢ dowolnie zmieniana przez operatora - program automatycznie wypetnia pole kwota zalegta jako
réznice pomiedzy wartoscig brutto faktury, a kwotg zaptacona. Jesli kwota zaptacona jest rézna od wartosci brutto faktury
to faktura umieszczana jest na liscie ptatnosci zalegtych, niezaleznie od formy ptatnosci.

Rabat od catej faktury: <Shift>+<->

Po skompletowaniu petnej listy sprzedawanych towaréw mozna udzieli¢ rabatu od catej faktury. Aby to zrobi¢ nalezy
jednoczesnie wcisng¢ klawisze <Shift> i <szary minus>. W wySwietlonym na ekranie oknie nalezy wpisa¢ procent
udzielanego rabatu, wtedy program sam wyliczy kwote rabatu. Odpowiednio zostang przeliczone: kwota netto, kwota VAT,
kwota zaptacona (zalegta). Rabat moze by¢ wyszczegdlniony na wydruku faktury, jezeli wybrano odpowiednie ustawienia
w funkcji Fakturowanie (patrz rozdziat 5.4.2).Rabat globalny moze by¢ udzielany takze kwotowo, jednak zadana kwota
rabatu moze sie roznic¢ od faktycznie wyliczonego przez program rabatu. Dzieje sie tak dlatego, ze kwota udzielonego rabatu
musi by¢ rozpisana na poszczegdlne pozycje faktury.

Wydruk faktury <F2>

Aby wydrukowac fakture nalezy, bedac w oknie faktury, wcisna¢ klawisz <F2>. Wiecej informacji na temat wydrukéw faktur
w rozdziale 5.5.7.

Zatwierdzenie faktury
Aby wystawiong fakture zapisac na state na dysku komputera nalezy przytrzymac klawisz <Ctrl> i wcisng¢ klawisz <Enter>.
Wycofanie sie z wystawiania faktury

Z wystawiania faktury mozna wycofac sie przez nacisniecie klawiszy <Ctrl> i <Esc>. Mozna tez wciskajac klawisz <Esc>,
wycofywac sie przez poszczegodlne pola do listy wystawionych faktur.

Poprawianie juz wystawionej faktury

Jedli faktura nie byla przestana do programu ksiegowego i program Faktury nie wspdtpracuje z programem Mata Firma,
faktura znajdujaca sie na liscie wystawionych faktur moze by¢ dowolnie zmieniana i modyfikowana. Jedynym polem, ktére
nie moze by¢ zmieniane jest seria (rozszerzenie) numeru.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przez wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Enter>. JeSli po wprowadzeniu zmian
wycofamy sie z okna faktury uzywajac klawisza <Esc> (albo <Ctrl> i <Esc>) zostanie odtworzona pierwotna postac faktury.

Moze sie zdarzy¢, ze na skutek np. zaniku napiecia badZ przypadkowego przerwania pracy programu, faktura pojawi sie na
liscie jako ‘Transakcja niedokonczona’. Nalezy wtedy wykonaé funkcje Zamkniecie transakcji niedokoriczonej lub Korekta
bazy danych z menu Funkcje specjalne. Jesli nie bedzie niezgodnosci we wszystkich zapisach dotyczacych faktury zostanie
ona odbudowana. Jesli program wykryje jakie$ niezgodnosci, faktura zostanie skasowana i powinna by¢ wprowadzona od
poczatku.

5.5.5.2 Wprowadzanie pozycji na fakture

Wprowadzanie kolejnych pozycji na fakture to wypetnianie arkusza edycyjnego o kolejne pozycje sprzedazy (Rys. 37).
Podczas wprowadzania pozycji na fakture aktywne sa trzy klawisze:
= <Insert> -wprowadzenie nowej pozycji
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= <Enter> -modyfikacja (podglad) juz wprowadzonej pozycji
= <Delete> -usuniecie pozycji z listy sprzedazy na fakturze.

Edycja pozycji faktury (zaréwno VAT jak i rachunku) odbywa sie w cenach netto albo w cenach brutto, w zaleznosci od
okreslonej wczesniej grupy cenowej.

Sprzedaz towardw Rodanie nowego zapisu 15:56:58

faktura: A:Z883-89-12
uwagi: pozycja sprzedazy Jlodanie nowegno zapisu B.88 =zt
kod kontr B.88 =zt
mazwa :Fir( kod: N 105c: 8. 888 UAT: 8% 6.88 zt
SHH/PKHiU:
adres:ul. cena sprzedazy netto: a.688 zi B.88 =zt

32-|| nazwa: B.88 =zt

1p kod wartosc

Insert-dodanie pozycji FZ2-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Fil-pomoc

Rys. 37. Wprowadzanie nowej pozycji na fakture

Dla kazdej pozycji sprzedazy (Rys. 37) nalezy wypetni¢ pola:
Kod towaru

Kazdy towar opisany w Rejestrze towarow posiada swoéj unikalny kod. W programie Faktury mozemy sprzedawac zaréwno
towary wprowadzone do Rejestru - posiadajace swoj kod jak i towary nie wprowadzone do Rejestru, a wprowadzane na
fakture w trakcie jej edycji. Jesli sprzedawana pozycja nie posiada swojego kodu, nie bedzie mozna tworzy¢ dla niej raportu
sprzedazy. Jesli sprzedawany towar (ustuga) figuruje na liscie towardw i ma zatozong karte towaru, to wprowadzenie kodu
towaru i jego zatwierdzenie klawiszem <Enter> spowoduje przepisanie na fakture nazwy towaru, stawki podatku, PKWiU,
jednostki miary i ceny. Jesli podano nieistniejacy kod albo pole kod towaru pozostato puste, to wcisniecie klawisza <Enter>
pokaze liste towaréw. Aby wybra¢ z listy sprzedawany artykut, nalezy umiesci¢ wskaznik na odpowiedniej pozycji
(postugujac sie klawiszami kursora) i wcisna¢ <Enter>. Jezeli sprzedawany towar nie jest opisany w Rejestrze towarow, to
na polu kod nalezy wcisng¢ klawisz <Tab>. Kursor ustawi sie w polu Ilos¢.

Ilos¢
W polu ilo$¢ standardowo pojawia sie 1 [jeden]. Nalezy wprowadzi¢ ilos¢ sprzedawanego towaru. Po podaniu iloSci
sprzedawanego towaru mamy dwie mozliwosci:

= jesli zaproponowana przez program cena sprzedazy jest zgodna z naszymi zamierzeniami - wciskamy klawisz
<Enter>, co spowoduje umieszczenie kursora w polu nazwa. Zaproponowana nazwe mozemy zmieni¢ lub rozszerzy¢
(klawisz <End> umieszcza kursor poza opisem zamieszczonym w karcie towaru, co pozwala na wpisanie dodatkowej
specyfikacji). Jednoczesne wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Enter> spowoduje umieszczenie wprowadzanej pozycji na
fakturze.

= jesli w polu cena wprowadzamy zmiany lub chcemy udzieli¢ rabatu od sprzedawanej pozycji - nalezy wcisna¢ na polu
ilos¢ klawisz tabulacji <Tab>.

Jednostka miary

Jest przepisywana z karty towaru. Pole to mozna edytowaé tylko wtedy gdy sprzedawana pozycja nie znajduje sie
w Rejestrze towarow.

Kod PKWiU

Kod PKWiU wymagany jest dla sprzedazy w stawce VAT réznej od 22%. Jest przepisywany z karty towaru. Jesli towar nie
figuruje w Rejestrze kod PKWiU moze by¢ edytowany.

Stawka VAT

Program proponuje podatek w stawce ustalonej na karcie towaru. Stawka podatku nie moze by¢ zmieniana podczas
sprzedazy. Jezeli sprzedawany towar nie jest opisany w Rejestrze towaru stawke VAT nalezy wpisa z klawiatury.

Rabat od pozycji faktury

Pole rabat zostanie otwarte jesli na polu ilos¢ wcisniemy klawisz <Tab>. Udzielany tutaj rabat bedzie dotyczy!t tylko jednej
pozycji faktury. Nalezy podac procentowg wartos¢ rabatu. Wprowadzony rabat nalezy zatwierdzi¢ klawiszem <Enter>. Cena
sprzedazy zostanie obliczona zgodnie z udzielonym rabatem.

Rabat od pozycji moze by¢ udzielany tylko wtedy, gdy faktura edytowana jest w cenach netto (I grupa cenowa).

Jesli klient ma u nas staly rabat i jest to zapisane w karcie kontrahenta, rabat ten jest automatycznie uwzgledniany
w trakcie wprowadzania pozycji na fakture.
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Cena netto brutto detaliczna

W zaleznosci od grupy cenowej wybranej do edycji faktury, jako cena sprzedazy proponowana jest cena netto, brutto lub
detaliczna ustalona w karcie towaru. Jesli byt udzielony rabat (tylko dla cen netto) - cena automatycznie zmieni sie
o odpowiednig wartos¢ . Caty czas mozna jednak zmieni¢ proponowang kwote. Pole cena zatwierdzamy klawiszem <Enter>.

Nazwa towaru

Nazwa sprzedawanego towaru moze zawiera¢ do 160 (4x40) dowolnych znakéw. Nazwa przepisana z karty towaru moze
by¢ dowolnie zmieniana i rozszerzana.

Przepisanie pozycji na fakture

Przepisanie redagowanej pozycji na fakture nastepuje po wciénieciu klawiszy <Ctrl> i <Enter> na polu Nazwa, albo klawisza
<Enter> zatwierdzajacego 4 linijke nazwy artykutu.

Podczas wprowadzania pozycji na fakture istnieje mozliwo$¢ podawania wartosci sprzedanego towaru zamiast jego ilosci.
Np. jesli sprzedajemy benzyne za 30 zi, wprowadzamy w pole ilos¢ 30 i wciskamy klawisz <szary plus> z klawiatury
numerycznej. Program sam wyliczy sprzedawang ilosc (z doktadnosciq do zaokragleri) i wprowadzi ja w odpowiednie pole.

Aby ta opcja byla aktywna faktura powinna by¢ wystawiana w trybie cen brutto (lub detalicznych). Jesli wprowadzana
~przez wartos¢” pozycja jest pierwsza na fakturze w trybie netto program automatycznie zmieni tryb pracy na brutto.

Uwaga: Jezeli podczas edycji faktury zostanie wybrana opcja wydruku graficznego lub opcja
) podgladu wydruku
graficznego, faktura zostanie zapisana, jak po uzyciu kombinacji klawiszy <Ctrl + Enter>. Operacja ta
jest niezbedna, zeby mogt zostaé zrealizowany wydruk graficzny, lub jego podglad, przez serwis
wydrukow graficznych.

5.5.6 Przeliczanie cen na fakturze na wybrana walute

Wprowadzone w tabeli kurséw waluty mogg by¢ wykorzystywane podczas sprzedazy towarow.

Ceny ztotdbwkowe na fakturze sprzedazy s przeliczane na dowolng walute wskazang z listy walut. Przeliczenie walut
wykonuje sie po wprowadzeniu pozycji towarowych na fakture. Po naci$nieciu klawiszy <CTRL> + <W3>, program
wysSwietli liste walut z mozliwosciq wyboru. Przy pierwszym przeliczaniu w danym dniu program zaproponuje ustalenie
aktualnego kursu waluty. W przypadku proby ponownego przeliczenia faktury na walute program poinformuje o kursie po
jakim faktura zostata przeliczona i zapyta czy ma ponownie przeliczy¢ dokument:

Dokument w walucie: np. EUR ( 1 EUR = 4,0000 Z{).

Czy ponownie przeliczyc¢ dokument dla waluty: EUR ?

Kurs waluty: 1 EUR = 4,5000 zt.

<ESC> - nie, <ENTER> - tak.

Po przeliczeniu dokumentu, w nagtéwku dokumentu zapisana jest waluta oraz kurs, wedtug ktorego program przeliczyt ceny
sprzedazy. Kazda zmiana kursu waluty powoduje, ze kolejna faktura sprzedazy wystawiana jest wg nowego kursu.

- Uwaga: funkcja przewalutowania <CTRL> + <W> nie dziata na fakturach wystawianych od
! brutto.

5.5.7 Wydruki do faktury - <F2>

Po wcisnieciu klawisza <F2>, z menu wydrukéw mozemy wybrac:
] Fakture VAT- wydruk w walucie systemowej (Zt),
] Duplikat do faktury

] Fakture VAT marza - Faktura ta przeznaczona jest do dokumentowania $wiadczenia ustug turystycznych. Zgodnie
z obowigzujacymi od 1.05.2004 przepisami, na fakturze na ustugi turystyczne nie wykazuje sie podatku VAT.

] Polecenie przelewu
" Wydruk dodatkowy

. Wydruk graficzny Faktury VAT
W przypadku, gdy w Konfiguracji programu <CTRL> + <F9> / Fakturowanie zaznaczony jest parametr: Jednolita numeracja
FA i RU wowczas pojawia sie okno wydrukdw Faktur sprzedazy przedstawione na rysunku (Rys. 38)
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Sprzedaz 15:31:16
faktura: 1,87~/ data sprzedazy:ZBB7-87-17 data wystawienia FA:Z28B7-/87-17
uwagi: razem netto: SHA.88 =z}
kod kontrahenta:IGLO NIP:665-883-16-99 UAT(od netto J: 110.88 zt
nazwa:"iglo™ S.C. HURTOMNIA LODOW I MRDZONER =zaokraglemie : g.88 =zt
adres:ul. Garncarska 1 zaptaty: 6168.88 =z}

31-866 KRAKOW Hydruk placona: 6168.88 =z}
forma pltatnofci: gotduka legta : B.88 =zt
termin zaplaty: 2887-87/1 DUPLIKAT

FAKTURA MAREA
1p kod nazuwa t . cena netto wartoscé
1 AC1.88 Dodatko POLECENIE PRZELEWU . 564.88 566.88
WYDRUK DODATKOMY
WYDRUK GRAFICZNY

Ins-nowa pozycja FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Ctrl+0-odbiorca F1

Rys. 38. Okno wydrukow faktur sprzedazy 1

W przypadku, gdy:

1. odznaczony jest parametr Jednolita numeracja FA i RU,

2. dokument wystawiony jest w walucie obcej,

3. dokument wystawiony jest na osobe fizyczng woéwczas okno wydrukéw bedzie wygladato, jak na rysunku (Rys. 39).

Sprzedaz 15:38:35
faktura: 187/ data sprzedazy:Z887-87-17 data wystawienia FA:ZB8B7-/87-17
uwagi: razem netto: 5H8.88 zi
kod kontrahenta:IGLO NIP:665-883-16-99 UAT(od netto J: 110.688 =zt
nazwa:"iglo™ 5.C. HURTOMNIA LODGM I HMROZONEK zaokraglenie : 8.88 zt
adres:ul. Garncarska 1 zaptaty: 6168.88 =z}
31-866 KRAKOW Hydruk placoma: 618.88 =zt
forma pltatnogci: gotduka legta : B.688 =zt
termin zaptaty: 28@87.87-/17
FAKTURA - DUPLIKAT
1p kod nazwa tow FAKTURA - MAREZEA . cena netto wartosc
1 AC1.88 Dodatkouwe POLECENIE PRZELEWU . 566.88 566.88
WYDRUK DODATKOMY
HYDRUK GRAF ICZNY

Ins-nowa pozycja FZ-wydruk Ctrl+Enter-zapis transakcji Ctrl+0-odbiorca F1

Rys. 39. Okno wydrukow faktur sprzedazy 2

Dodatkowo na dokumentach walutowych dostepne sg nastepujace wydruki:

= Faktura w walucie 1- wydruk w walucie obcej, w jakiej zostat wystawiony dokument. Wydruk moze by¢
wykorzystywany w obrocie wewnatrzwspdlnotowym;

= Faktura w walucie 2 — wydruk w walucie obcej zawierajacy tabele VAT z kwotami wyrazonymi w walucie
systemowej.

i!} Uwaga: Nie ma mozliwosci wydruku faktury ztotowkowej w innej walucie.

] Faktura eksportowa - wydruk w walucie obcej, w jakiej zostat wystawiony dokument. Wydruk moze by¢
wykorzystywany w obrocie eksportowym z krajami spoza Unii Europejskiej.

VAT na fakturze eksportowej

Poniewaz ze sprzedaza eksportowg zwigzana jest stawka 0%, kontrahentom zagranicznym nalezy nadac status export.

Dzieki takiemu ustawieniu podczas wystawiania faktury, dla towardw, ktore na karcie towarowej majg inng stawke VAT niz

0%, automatycznie zeruje sie stawka VAT.

Uwaga: Istnieje réwniez mozliwos¢ zmiany stawki VAT po wpisaniu wszystkich pozycji na
dokument, aby tego dokonac¢ nalezy nacisng¢ <CTRL+V>, pojawi sie ramka, gdzie nalezy wpisa¢ nowg
i3 3 stawke VAT. Stawka VAT zmieni sie na wszystkich wprowadzonych pozycjach.

5.5.8 Fiskalizacja paragonéw

Program Faktury jest przystosowany do wspdtpracy z drukarkami fiskalnymi firmy:

. POSNET, pracujacymi na protokole DF-300 (DF-301, 302, Posnet Thermal, Posnet 3001),
] ELZAB (FP-600, Omega, Mera od wersiji 3.30), pracujacymi na protokole FP-600,

] INNOVA (Profit, Market),

. NOVITUS (dawniej Optimus)



Str. 48 Program FAKTURY

5.5.8.1 Przygotowanie programu do wspoétpracy z drukarkami fiskalnymi

W konfiguracji programu <Ctrl+F9> w Rodzajach drukarek nalezy w pozycji Paragony fiskalne zaznaczy¢ port, do ktorego
podpieta jest drukarka fiskalna, a w opcji Drukarka fiskalna wybraé whasciwy typ drukarki. W konfiguracji programu
w zaktadce Rodzaje Drukarek po wybraniu modelu drukarki fiskalnej (Posnet, ELZAB, Innova lub Novitus), nalezy nadac
numeru terminala i kodu operatora dla drukarek fiskalnych. Wprowadzone w tym miejscu parametry bedgq drukowane na
paragonie na drukarce fiskalnej.

Jezeli na komputerze zainstalowany jest system operacyjny Windows NT, Windows 2000 lub Windows XP, to wspotpraca
z drukarkami fiskalnymi mozliwa jest po zaznaczeniu parametru [ ] System NT.

Zaznaczenie tego parametru powoduje, ze na urzadzeniu fiskalnym jest drukowana informacja o rozpoczeciu pracy kasjera.
Jesli w konfiguracji jest ustawiona drukarka fiskalna, a brak jest potaczenia (drukarka nie podtaczona, wytaczona) wowczas
program poinformuje o tym stosownym komunikatem. Aby méc dalej pracowac nalezy na oknie z komunikatem nacisngé
<ESC>.

Przed rozpoczeciem fiskalizacji dokumentéw w programie Faktury nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ stawek VAT w drukarce
fiskalnej i programie FA <Ctrl4+F9> i <F7>.

= Stawki VAT w programie Faktury korygujemy tak, aby byty zgodne z ustawieniami w drukarce fiskalnej.

= Tutaj takze wpisujemy date fiskalizacji systemu. Data ta w Zaden sposdb nie wptywa na prace drukarki fiskalnej. Zalezy
od nigj to, czy zafiskalizowane rachunki dla osdb fizycznych znajda sie w rejestrach VAT programu czy tez zostang
pominiete. I tak:

- Jesli nie wpiszemy daty — rejestr VAT nie bedzie zawierat rachunkdw fiskalnych,
- Jesli wpisana data jest datg z przysztosci np. 15.12.2010 - rejestr VAT bedzie zawierat rachunki,
- Jesli wpisana data jest datg z przesztosci np. 15.03.1998 — rachunki nie zostang ujete w rejestrze.

= Na paragonie bedg wydrukowane nazwy towaréw. W przypadku drukarki FP-600 nazwy te nie mogq by¢ krétsze niz 10
znakow znaczacych (za znaki znaczace wg instrukcji drukarki FP-600 przyjmujemy: litery alfabetu, cyfry, przecinek
i kropke).

= Nalezy pamieta¢ réwniez, aby nazwy towardw roznity sie miedzy soba, szczegdlnie jesli towary posiadajg rézne stawki
VAT.

5.5.8.2 Jak wystawic fakture / rachunek dla osoby fizycznej?

W programie FAKTURY istnieje mozliwo$¢ wydrukowania paragonu fiskalnego do wszystkich dokumentéw wystawianych
w cenach brutto lub detalicznych. Jezeli faktura tworzona jest w cenach brutto lub detalicznych, po nacisnieciu klawisz <F2>
aktywna jest opcja PARAGON FISKALNY.

= Klawiszem <INS> otwieramy nowy dokument sprzedazy.

= Wybieramy kontrahenta z listy lub wpisujemy w trakcie wystawiania dokumentu, okreslamy sposob i termin zaptaty.
= Dopisujemy kolejne pozycje faktury / rachunku.

= Faktura / rachunek wystawiany jest w cenach brutto lub w cenach detalicznych.

= W momencie wybrania wydruku <F2> mamy mozliwo$¢ wydruku faktury /rachunku, paragonu fiskalnego i polecenia
przelewu. Wybranie opcji Paragon fiskalny powoduje jego wydruk na drukarce fiskalnej i automatyczne zamkniecie
faktury / rachunku. Ma on status ‘faktury zafiskalizowanej’ / ‘rachunku zafiskalizowanego’

=  Po wybraniu opcji Faktura / Rachunek nastepuje jego wydruk na drukarce okreSlonej w Konfiguracji/Rodzaje
drukarek/Wydruk faktury. Ten wydruk nie powoduje zafiskalizowania dokumentu. Nie ma znaczenia kolejnosc¢
wykonywania wydrukéw.

W chwili wydruku paragonu fiskalnego na drukarce, warto$¢ sprzedazy i zwigzanego z nig podatku VAT jest zapamietywana
przez drukarke.

Poniewaz program umozliwia powtdrny wydruk paragonu fiskalnego, a tym samym powtdrng rejestracje rachunku na
drukarce fiskalnej, nalezy z tej opcji korzystac tylko w uzasadnionych przypadkach. Nieuzasadniony powtérny wydruk
paragonu moze spowodowaé powtdrne naliczenie podatku przez drukarke i moze by¢ powodem niezgodno$ci pomiedzy
raportem fiskalnym z drukarki, a wartoscig faktur i rachunkéw w programie.

Uwaga: Dla kontrahenta, ktéry w polu NIP na karcie ma wpisane stowo FINALNY, rachunek zawsze
! zostanie wystawiony w cenach detalicznych i wydrukowany od brutto bez wzgledu na ustawiony typ
wydruku i ustalong cene na karcie kontrahenta.

5.5.8.3 Co zrobi¢, gdy zafiskalizowalismy fakture /rachunek, a klient chce zwrocic¢ towar?

W takim przypadku do zafiskalizowanego rachunku / faktury wystawiamy dokument korygujacy. Dokument ten nie jest
rejestrowany na drukarce fiskalnej, jest natomiast uwzgledniany w Rejestrze VAT Korekt.

Mozliwa jest tylko korekta iloSciowa towaru.

5.5.8.4 Dodatkowe funkcje

= Drukarka Posnet
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Jesli FA wspotpracujg z tg drukarkg — istnieje mozliwos¢ wydrukowania na paragonach fiskalnych (bezposrednio pod
nagtowkiem) dodatkowego tekstu. W programie tekst wpisujemy w funkcji konfiguracji drukarek, klawisz F10.

= Drukarka FP 600

W przypadku tego urzadzenia, bezposrednio z programu FA mozna wywotywac raporty na drukarce. Wyboru raportu
dokonujemy po wecisnieciu klawiszy Ctrl i F10 z poziomu listy faktur.

Od wersji 2.90 proces fiskalizacji i otwierania szuflady na drukarkach Elzab moze by¢ realizowany za pomocg drivera
producenta — programu recejpt.exe. W tym celu do katalogu z zainstalowanym programem FA nalezy wgra¢ program
receipt.exe i plik elzabdr.dll, a w konfiguracji FA zaznaczy¢ parametr System NT.

Driver receipt.exe wymaga, aby symbole stawek VAT w konfiguracji FAKTUR miaty oznaczenia cyfrowe (np. 1 — 22%,
2 — 7% itd.). Stawce zwolnionej nalezy przyporzadkowac cyfre ,7".

Zastosowanie drivera producenta pozwala na drukowanie na paragonach numeru dokumentu wystawionego w FA.

5.5.9 Faktury i rachunki korygujace

Dla faktur i rachunkéw dla podmiotéw gospodarczych oraz rachunkéw dla konsumentéw finalnych mozna wystawic
odpowiednie dokumenty korygujace zgodnie z przepisami dotyczacymi rozliczen podatku VAT.

= Dokument korygujacy moze dotyczy¢ zwrotu towaru (towaréw) lub korekty wartosci.
= Do jednego dokumentu sprzedazy mozna wystawi¢ dowolng ilos¢ dokumentdw korygujacych.

= W programie Faktury nie jest mozliwa jednoczesna korekta dla danej pozycji ilosci (zwrot towaréw) i kwoty - nalezy
wystawi¢ dwa dokumenty.

= Aby wystawi¢ fakture korygujaca, nalezy bedac na liscie wystawionych faktur, ustawi¢ kursor na wybranej transakcji
i wcisng¢ klawisz <Del> (zwrot).

= Na liécie transakcji dokumenty korygujace oznaczane sg wykrzyknikiem (")

=  Dokumenty korygujace umieszczane sa w seriach wprowadzonych w funkcji Fakturowanie z menu Konfiguracja. Jesli
umieszczone tam pola na serie dokumentdw korygujacych sg puste, program umieszcza dokument korygujacy w tej
samej serii co korygowany, nadajac mu kolejny, wolny w danej serii, numer.

= Jako data korekty proponowana jest aktualna data, a dane o kontrahencie przepisywane sq z faktury korygowanej.

= Jedli faktura korygowana byta wystawiona w cenach netto, takze faktura korygujaca jest tworzona w cenach netto.
Jesli dokument korygowany wystawiono w cenach brutto, takze dokument korygujacy wystawiany jest w brutto.

= W przypadku wystawiania korekt ilosciowych i wartosciowych do dokumentéw w walucie nie ma mozliwosci zmiany
waluty oraz kursu na tych korektach. Dane te przepisywane sg z dokumentu zrédtowego.

5.5.9.1 Zwrot catkowity

Umieszczenie wskaznika na wybranej transakcji i wciSniecie klawisza <Del> spowoduje automatyczne wygenerowanie
transakcji korygujacej, obejmujacej caty wskazany dokument. Zwracana kwota jest rowna kwocie zaptaconej, wzietej ze
znakiem minus. Jesli proponowany, cato$ciowy zwrot jest zgodny z naszymi zamierzeniami, wciskamy jednoczesnie klawisze
<Ctrl> i <Enter>, co spowoduje trwate zapisanie zwrotu faktury. Jednoczesne wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Esc> odwotuje
nie zapisany jeszcze zwrot.

5.5.9.2 Zwrot cze$ciowy

Jesli chcemy dokonac¢ zwrotu czeSciowego, mamy dwie mozliwosci.

= Jedli zwrot ma obejmowac tylko niektére pozycje z wystawionego dokumentu, wowczas te, ktorych zwrot_nie dotyczy
nalezy usunac z listy zakupionych towaréw przy uzyciu klawisza <Del>. Nalezy umiesci¢ kursor na elemencie, ktérego
zwrot nie dotyczy i wcisng¢ <Del>. Wyswietlone zostanie okienko z informacjami o usuwanym elemencie z prosba,
o potwierdzenie kasowania klawiszem <Enter>. Mozna wycofa¢ sie zoperacji kasowania wciskajac <Esc>.
Po zatwierdzeniu kasowania dokument zwrotny bedzie obejmowat tylko pozostate na liscie pozycje.

= Zwrot moze obejmowac takze tylko czeS¢ towaru obejmujacego dang pozycje dokumentu. W tym celu ustawiamy
wskaznik na odpowiedniej pozycji listy i wciskamy klawisz <Enter>. Na ekranie pojawi sie okienko opisujgce zwracany
towar. Kursor ustawi sie na polu /osc. Teraz mozna z klawiatury wpisac zadang ilos¢ zwracanego towaru i zatwierdzi¢
ja klawiszem <Enter>. Na liScie elementdw faktury korygujacej wpisana ilo$¢ pojawi sie ze znakiem minus.

i,} Uwaga: Program nie sprawdza, czy ilos¢ zwracanego towaru nie przekracza zakupionego, jak
* % rowniez nie pamieta 'historii' poprzednich korekt.

5.5.9.3 Korekta kwoty

Aby dokonac korekty wartoSciowej nalezy w polu /os¢ wpisa¢ 0 [zero], a w udostepnionym polu korekta kwoty
odpowiednig wartos¢ - dodatnia, gdy mamy do czynienia z dopfatq klienta lub ujemna gdy rejestrujemy zwrot pieniedzy -
pomniejszenie wartosci transakciji.

Uwaga: Kwota wpisana w pole korekta kwoty powinna by¢ wartoscig korekty dotyczacej catej
¥ pozycji. Np. jezeli korekta dotyczy obnizenia ceny sprzedanych 2000 szt. towaru o 2 zt, w pole korekta
* ) kwoty naleZy wpisac kwote.: (minus)(2*2000)= -4000zf.
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:*": Uwaga: Ze wzgledéw technicznych nie ma mozliwosci korekty kwotowej jesli faktura korygowana
* 4 byla wystawiona w cenach brutto (II lub III grupa cenowa).

Jesli dokument zwrotny jest przygotowany, zatwierdzamy i zapisujemy go jednoczesnie wciskajac klawisze <Ctrl>
i <Enter>.

= Wydruk faktury korygujacej

Wydruk faktury korygujacej obejmuje zestawienie korygowanych pozycji w ich pierwotnej wersji oraz zestawienie
korekt. Kazda faktura korygujaca zawiera informacje o numerze i dacie wystawienia dokumentu pierwotnego.
Znajduje sie na niej réwniez pole Korekta z tytutu, w ktdrym wpisujemy przyczyne wprowadzanych zmian.

Uwaga: Utworzenie faktury korygujacej ‘na minus’ powoduje automatyczng korekte ptatnosci. To
:"E znaczy, ze jesli dana faktura znajduje sie na liscie ptatnosci, jej korekta niweluje ptatno$¢ o wartosc
* § korekty.

Zastosowano zasade bilansowania ptatnosci. Jezeli faktura, do ktdrej wykonywana jest korekta jest niezaptacona (czesciowo
lub w catosci), to :

= jezeli korekta faktury jest podwyzszajaca to generowana jest operacja kasowa, albo dopisywana jest ptatnosc¢ do listy
Platnosci,
= jezeli korekta jest obnizajaca:
= jezeli warto$¢ korekty jest rowna zalegtosci, obie faktury (korygowana i korygujaca) sa zapisywane jako
zaptacone.
= jezeli warto$¢ korekty jest mniejsza niz zalegto$¢, ptatnosc faktury korygowanej jest zmniejszana o wartos$¢
korekty (zwrotu); faktura korygujaca jest zapisywana jako zaptacona bez wzgledu na wybrang dla niej forme
ptatnosci.
= jezeli wartos¢ korekty jest wieksza niz zalegto$¢, ptatnosc faktury korygowanej jest anulowana; roznica miedzy
kwotg korekty a kwotg ptatnosci jest zapisywana jako ptatnosc faktury korygujacesj;

= jezeli dla faktury korygujacej wpisano jaka$s kwote w polu wregulowano i kwota ta jest wieksza niz bilans
ptatnosci obu faktur, program automatycznie koryguje ta kwote.

Uwaga: Do jednej faktury mozna wystawic¢ kilka faktur korygujacych. Program nie kontroluje czy
+ % wartosc korekty pozycji fakturach zwrotnych przekroczyta wartosci na fakturze zrodtowej!

5.6 Funkcja Historia transakcji

W menu Historia transakcji zebrano funkcje, dzieki ktdrym mozna przesledzi¢; historie obrotu wybranym artykutem,
wszystkie transakcje zwigzane z wybranym kontrahentem oraz sporzadzic raport sprzedazy wszystkich towaréw.

5.6.1 Obroty z poszczegolnymi klientami

Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlona zostanie lista historii transakcji dotyczacych jednego, wybranego kontrahenta.
Przedtem jednak nalezy wypei¢ pole kod kontrahenta. Mozna do tego celu uzy¢ pomocniczej listy kontrahentow, ktorg
otrzymamy po wcisnieciu klawisza <Enter> na pustym polu edycyjnym.

= Po podaniu kodu wybranego kontrahenta i wcisnieciu klawisza <Enter> zostanie wysSwietlona lista wszystkich
przeprowadzonych z nim transakgji (Rys. 40).

= W dolnej czesci listy wyliczana jest taczna wartos¢ obrotéw z kontrahentem i suma nie uregulowanych w terminie
ptatnosci.
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| 16:84:31 |

Historia tramsakcji dotyczacych konkretnego kontrahenta

" Henu Gidune "

Ed

kod kontrahenta: MAJA nazwa :HURTOKMNIA ART. CHEMICZNYCH “MAJA™ KONFEKCJO
telefon: (012) 34-69-21 adres:31-441 SWIATNIKI UL. BAROKODWA 11

data nuner FA platnosé wartosé [z1] nam zalega po terminie

99-81-12 Z-99-FAA przeleuw 959. 84 959. 84 959.84

Enter-ptatnofci FiB-faktura

Rys. 40. Lista transakcji z danym kontrahentem

Podczas przegladania listy obrotéw z kontrahentem aktywne sg funkcje:

korekta zalegtych platnosci - klawisz <Enter> - umozliwia przeprowadzenie korekty zalegtych ptatnosci wybranego
kontrahenta, badZz wydruk ponaglenia do zaptaty - jesli kontrahent ocigga sie ze sptata. Tq samg operacje mozna
rowniez przeprowadzi¢ przy pomocy funkcji Pfatnosci.

podglad faktury - <F10> - wysSwietla fakture wybrang klawiszami kursora - bez mozliwosci wprowadzania na niej
Zmian.

wydruk historii obrotow - klawisz <F2> - drukuje liste przeprowadzonych transakcji za dowolny okres (od daty ....
dodaty ...).

5.6.2 Historia sprzedazy poszczegdlnych towarow

Historia sprzedazy konkretnego towaru jest funkcjg pozwalajacg na przegladanie listy transakcji dotyczacych wybranego
towaru. Po uruchomieniu tej funkcji i wypetnieniu pola kod towaru wySwietlona zostanie lista zwigzanych z nim transakcji
(Rys. 41)

| 16:85:23 |

Historia transakcji dotyczacych konkretnego towaru od Z6883-89-81 do ZB883-89-38

“ Menu Gidune "

3

kod towaru: DA1.85 nazwa: Dysk twardy Caviar AC1Z18

razem: 5.888 szt. = 3,346.208=z1

kontrahent numer data ilosé wartogélztl
HURTOWNIA ELEKTROTEC 4/83/FAA B3-/89-24 5.888 szt. 3,346.28

Enter-karta kontrahenta F9-karta towaru FilB-faktura FZ-wydruk Fl-pomoc

Rys. 41. Historia transakcji danym towarem

Wypetniajac pole kod fowaru, mozna postuzy¢ sie pomocniczg listg wszystkich towaréw, ktéra zostanie wyswietlona,
po wcisnieciu klawisza <Enter>, na pustym polu edycyjnym.

Gdy pole kod zostanie wypetnione, w dolnej czesci ekranu ukaze sie lista transakcji obrotu wybranym towarem,
awgodrnej czesci wyswietlone zostang informacje o ilosci towaru, ktéra podlegata obrotowi (historia).

Na liscie transakcji towaru aktywne sg cztery funkcje:
= wyswietlenie informacji o nabywcy - klawisz <Enter>
=  podglad karty towaru — <F9>
= wyswietlenie faktury wybrang klawiszami kursora - <F10> - bez mozliwosci wprowadzania na niej zmian.

=  wydruk listy transakcji z danym towarem - klawisz <F2> - pozwala na wydruk listy transakcji obrotu danym
towarem w dowolnym okresie.

5.6.3 Sprzedaz wszystkich towaréw opisanych w rejestrze

Raport sprzedazy (Rys. 42) to lista wszystkich pozycji Rejestru towarow, przedstawiajgca sprzedaz towardéw w zadanym
okresie czasu. Dla kazdej pozycji na licie raportowana jest:
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ilos¢ sprzedanych jednostek
wartos¢ netto sprzedanego towaru
warto$¢ brutto sprzedanego towaru.

Na liscie raportu sprzedazy dostepne sg dwie funkcje:

podglad karty towaru - klawisz <Enter> - pozwala na podglad karty towaru

wydruk raportu sprzedazy - klawisz <F2> - wydruk. Raport sprzedazy moze by¢ wydrukowany lub
wyeksportowany do pliku tekstowego w formacie czytelnym dla arkuszy kalkulacyjnych i edytoréw pracujacych
w $rodowisku Windows.

| 16:86:88 |

| Raport sprzedazy towardw w okresie od ZBB3-89-81 do ZBB3~-B9-38 |

“ Henu Gildune "

kod towaru nazuwa sprzedano Jj.-m. wartofé netto wart. brutto
DA1. 85 Dysk twardy Cavia 5.888 szt. 3,346.28 3,346.28
EEZ. 84 DRUKARKA CSF 58 E 1.888 szt. 3,688.52 4,58d.88
GT1.89 Kabel SCSI do kon 1.888 szt. 288.88 253.76
HR1. 14 Z56kB RAM do druk 1.888 szt. 804.688 968.48
uIpos Instalacja systen 1.888 godz 126.88 146.48
Fl-pomoc FZ-wydruk Enter-karta artykutlu " 8,166.72 9,146.84

Rys. 42, Raport sprzedazy za dany okres

Uwaga: taczna suma sprzedazy wykazana w raporcie sprzedazy moze sie rézni¢ od sumy netto (lub
brutto) sprzedazy, wykazanej w podsumowaniu sprzedazy (<F2> z listy transakcji) lub w rejestrze

normalna, wynikajaca z tego, ze wartos¢ netto na tych fakturach wyliczana byta globalnie w danej

sprzedazy VAT, jezeli wszystkie lub niektdre faktury byty wystawiane w cenach brutto. Jest to sytuacja
i‘!}

stawce i suma wartosci czastkowych moze sie rozni¢ od wartoéci wyliczonej od globalnej sumy
sprzedazy brutto.

5.6.4 Kasa - operacje KP i KW

Funkcja Operacje KP i KW to dotaczony do programu prosty modut kasowy, pozwalajacy kontrolowac przeptyw gotowki
w kasie firmy. Operacje kasowe mozna przegladac¢ i wprowadzac z poziomu jednej z podanych ponizej list.

Operacje przyjecia KP - lista przeprowadzonych w danym okresie czasu operacji przyjecia gotowki do kasy.
Operacje wydania KW - lista przeprowadzonych w danym okresie czasu operacji wydania gotdwki z kasy.

Razem KP i KW - wszystkie przeprowadzone w danym okresie czasu operacje kasowe. W dolnej czesci tej listy
podsumowana jest taczna kwota gotéwki w kasie.

Uwaga: Kazda operacja kasowa posiada swdj numer (sktada sie on z numeru dnia w ciggu roku,

ili numeru kwitu kasowego w danym dniu i rodzaju dokumentu - KP/KW), pamietana jest godzina i data

wystawienia, kwota, ktora wptyneta lub wyptyneta z kasy oraz opis przeprowadzonej operacji.

Istniejq jeszcze dodatkowe funkcje usprawniajgce obstuge kasy:

Eksport raportu kasowego — funkcja umozliwiajaca przestanie zapisow kasowych do programu ksiegowego (KP,
KH). Jednorazowo mozna wysta¢ operacje z jednego dnia, nastepnie wybrac¢ kolejng date i wysta¢ z nastepnego dnia.
Nalezy réwniez zdecydowac czy wysylamy same T7ransakcje (czyli dokumenty kasowe tworzone podczas wystawiania
transakcji gotdwkowych) czy tez Rozrachunki (ptatnosci gotowkowe rozliczane z ptatnosciami zalegtymi). Jesli chodzi
o format danych, to program przyjmie standardowe ustawienia z Pieczatki Firmy, ale mozna je zmieni¢ (dotyczy
formatu zapisu i nazwy pliku wraz z umiejscowieniem).

Kasa: zamkniecie dnia - funkcja umozliwiajaca przeniesienie salda z dnia zamkniecia jako bilansu otwarcia na dzien
nastepny.

Obowiazkowe operacje kasowe

Jesli w konfiguracji programu parametr Obowigzkowe operacje kasowe zostat uaktywniony, podczas zatwierdzania
dokumentow, ktére pociagajq za sobg wptyw gotéwki do kasy, na monitorze pojawia sie okienko edycji dokumentu
kasowego, w ktérym podana jest kwota wprowadzana do kasy. W polu "Opis operacji” automatycznie wpisywana jest
informacja o numerze dokumentu, ktérego dotycza oraz o kodzie kontrahenta, z ktorym transakcja byta
przeprowadzona.
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5.7

Wystawianie KP/KW z listy operacji

Przeprowadzenia nowej operacji kasowej - przyjecia lub wydania gotowki - mozna dokona¢ rowniez
z poziomu odpowiedniej listy (KP lub KW), postugujac sie klawiszem <INS>. Na monitorze wyswietlone zostanie
wowczas okienko, w ktérym nalezy podac informacje o przeprowadzanej operacji ): kwote, opis oraz ew. kod
kontrahenta, z ktérym dokonywana jest operacja.

Wystawianie KP/KW z dowolnego miejsca w programie
Operacje kasowe KP lub KW mozna przeprowadza¢ z dowolnego miejsca w programie FA wciskajac klawisz <F5>.

Na ekranie wyswietla sie okienko, w ktérym wybieramy rodzaj przeprowadzanej operacji (KP lub KW) i wybodr
potwierdzi¢ klawiszem <ENTER>.

Wydruk kwitow KP/KW

Aby wydrukowac¢ kwit KP lub KW nalezy w trakcie jej generowania (automatycznego badz recznego) wcisng¢ <F2>.
Jesli kwit KP/KW wystawiany jest w zwigzku z przeprowadzang przez program transakcjg - np. fakturg lub wptata
zalegtosci do konkretnego dokumentu - wydruk mozna uruchomi¢ w chwili automatycznego zgtoszenia sie kasy na
ekranie (klawisz <F2>). W przeciwnym wypadku nalezy odnalez¢ odpowiedni kwit na listach, uaktywni¢ <Enterem>
i poprzez <F2> wydrukowac.

Funkcja Rejestr Towarow

Na trzeciej pozycji w menu gtdéwnym znajduje sie funkcja Rejestr Towarow. Po jej uruchomieniu program pokazuje liste
towardw, sprzedawanych przez dang firme (Rys. 43). Mogg to by¢ towary handlowe lub ustugi. Do listy mozna dopisywac
nowe pozycje, modyfikowac lub kasowac juz istniejace.

Istnienie rejestru towardw znakomicie przyspiesza i utatwia wystawianie faktury.

Dane o towarach (ustugach) - nazwa, PKWiU, stawka podatku, cena sprzedazy - raz zapisane mogg byC potem
kopiowane na fakture i ewentualnie modyfikowane.

" | 16:59:11 |
| ] Towary kolejno wg nazwy 28 pozycji |

nazwa towaru cena sprzedazy netto netto+UAT detal. UAT

Z56kB RAM do drukarek HP DeskdJet

aaaa 18.88 12.28 12.28 22%
Dodatkowe baterie dla AcerMote 76Bi, 76H 508. A8 508. A8 67Z2.88 zuw.
DRUKARKA CSF 58 EPSON LO 1B78-1178 5-/B 432.88 527.84 8.88 22%
Dysk twardy Caviar AC1218 676. 88 676. 88 988.88 zu.
GRA KOMPUTERDHA Flight Simulator 5.8 2608.88 317.28 348.88 22%
Instalacja systemu DOS 158. 88 183.88 288 .88 22%
Instalacja systemu DO3 158.88 183.88 ZB8.88 22%
Kabel SCSI do kontrolera EISA 2608.88 317.28 348.88 22%
Kalkulator 283 232.88 283.84 312.88 Z22%
Kalkulator 32811 408. 88 497.76 548.88 22%
Karta Fast Channel dla kasy ENTRY 81 1,888.88 1,229.76 1,352.88 22%

Ins-nowy FlB-kopia Enter-zmiana FZ-cennik koddu

Rys. 43. Lista towarow

Kazda pozycja w rejestrze sprzedaZy musi posiada¢ swoj unikalny kod. Pozwala on na jednoznaczne okreslenie
kazdego sprzedawanego towaru, a co za tym idzie na generowanie raportow o transakcjach danym towarem.

Jezeli towar nie jest opisany w rejestrze towarow nie jest mozliwe generowanie zbiorczych raportéw o jego sprzedazy.

Na liscie towardw aktywne sq funkcje:

dodanie nowej pozycji - klawisz <Insert> - dopisuje nowa pozycje do rejestru towarow

modyfikacja i podglad karty towaru - klawisz <Enter> - przegladanie Karty towaru z mozliwoscig zmiany
zawartych w niej informacji,

kasowanie pozycji z rejestru - klawisz <Delete> - usuniecie karty towaru z rejestru towarow

wydruk cennika - klawisz <F2> - drukuje liste towaréw z wybranego zakresu kodéw z aktualnymi cenami (tylko
I lub wszystkie).

przetaczanie trybu wyswietlania listy wg kodow/wg nazw - klawisz <Tab> - lista, wyswietlana w kolejnosci
wedtug kodéw, moze byc¢ przetaczana na liste towarow wyswietlang w kolejnosci wg nazw i odwrotnie.

export / import cennika - Funkcja ta pozwala na wyeksportowanie albo zaimportowanie listy towaréw do pliku
w formacie CENNIK.CDN. Dzieki temu mozemy zapisac cennik w postaci czytanej zarowno przez FAKTURY jak i przez
program FPP, jak réwniez zaimportowac plik cennik.cdn utworzony przez program FA/FPP.

Podczas importu cennika mozemy zadecydowac, ktore parametry w rejestrze towardw majg byc¢ aktualizowane:
=  brakujace karty

= symbole PKWiU

=  stawki podatku VAT

=  cena sprzedazy
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=  cena detaliczna

5.7.1 Karta towaru

Uruchomienie funkcji dopisywania, modyfikacji lub kasowania pozycji Rejestru towarow otwiera okno karty towaru ( Rys.
44).

" | 9:41:57 |

| ] Towary kolejno wg nazwy 24 pozycji
nazwa towaru cena sprzedazy netto netto+UAT detal. UAT
256kB RAM || Karta Towaru 88 1,878.808 22%
Dodatkouwe 88 672.88 7%
DRUKARKA nazwa: Z56kB RAM do drukarek HP DeskJet 1] H88.88 zw.
Dysk tuwar 72 988.88 22%
GRA KOMPU 28 348.88 22%
Kabel SCS|| kod : HR1.14 PEHilU : 28 348.88 22%
Kalkulato| jednostka miary: szt. podatek UAT: 22% B4 312.88 22%
Kalkulato| cena sprzedazy netto:|EEITNT] zt za szt. |76 548.08 22%
Karta Fas nettorvat: 988.88 =1 76 1,352.88 22%
Karta roz detaliczna: 1,878.88 =z1 48 2,442 .88 22%
Karta sie 28 1,828.88 22%
Klawiatura P3-/2 128.88 156.16 172.88 22%

Ins-nowy FiB-kopia Enter-zmiana FZ2-cennik

Rys. 44. Karta towaru

Kazdy towar opisywany jest przez nastepujace atrybuty:
Kod towaru

Kod towaru jest atrybutem jednoznacznie odrézniajgcym dany towar od innych. Moze zawiera¢ do 14 dowolnych znakdw.
Kody powinny by¢ tak tworzone by maksymalnie utatwic¢ prace.

Nazwa towaru

Nazwa towaru moze by¢ 120 znakowa (3x40). W trakcie wprowadzania towaru na fakture moze by¢ uzupetniona do 160
znakow.

Jednostka miary

Przed wprowadzeniem jednostki miary towaru nalezy jg umiesci¢ na liScie jednostek dostepnej po wcisnieciu klawisza
<Enter> na pustym polu jednostka miary. Do wyswietlonej listy nalezy przy pomocy klawisza <Ins> dopisa¢ nowq
jednostke, umiesci¢ na niej wskaznik (kursor) i wcisng¢ klawisz <Enter>. Wprowadzona jednostka automatycznie pojawi sie
na Karcie towaru.

Kod PKWiU

Oznaczenie towaru (ustugi) w Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug. Istnieje obowigzek umieszczania kodu PKWiU na
fakturze VAT jezeli towar sprzedawany jest w stawce VAT réznej od 22%.

Stawka VAT

Jesli program pracuje w opcji Platnik VAT - <Nie> (patrz rozdz. 5.4.8) w pole stawka VAT program wprowadza
automatycznie stawke: zw. -zwolniony.

Jezeli firma jest ptatnikiem VAT nalezy wprowadzi¢ wiasciwe dla konkretnych towaréw stawki podatkowe.

Aby wprowadzi¢ stawke: zwolniony nalezy wcisng¢ <Tab> i z menu, ktére pokaze sie na ekranie wybra¢ opcje: zwolniony
z VAT.

Cena sprzedazy netto

Ustalona tu cena sprzedazy jest ceng proponowang podczas transakcji sprzedazy dla klientow, ktorym przydzielono I grupe
cenowg (na karcie kontrahenta, albo w trakcie wystawiania faktury).

Cena sprzedazy brutto

Pole to nie moze by¢ edytowane. Cene brutto program wylicza dodajac do ceny netto nalezng kwote VAT. Cena brutto

proponowana jest przy sprzedazy dla kontrahentdw z II grupa cenowg - tym, ktdrzy zycza sobie otrzymywac faktury liczone
od brutto.

Cena detaliczna

Po pierwszym wprowadzeniu ceny netto, program proponuje cene detaliczng rowng cenie brutto. Cena detaliczna moze byc
dowolnie ustalona. Po jej ustaleniu nie ma ona zadnego zwigzku z ceng netto. Stad zmieniajac cene netto nalezy
odpowiednio zmieni¢ cene detaliczna.

W menu Funkcje specjaine znajduje sie funkcja Naliczanie cen detalicznych, ktéra dla zadanych towaréw nalicza cene
detaliczng w oparciu o cene netto sprzedazy i wprowadzong ,marze detaliczng”.

Cena detaliczna proponowana jest przy sprzedazy klientom, ktorzy na karcie towaru majq zaznaczong III grupe cenowa,

albo taka grupe wybrano dla nich podczas edycji faktury. Cena detaliczna proponowana jest zawsze klientom, ktérzy w polu
NIP majq adnotacje: FINALNY - klienci detaliczni.
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Zatwierdzanie danych wprowadzonych na karte towaru

Wocisniecie klawisza <Enter> na polu cena detaliczna, albo klawiszy <Ctrl> i <Enter> na dowolnym polu wprowadza karte
towaru na liste rejestru.

Aby opusci¢ karte towaru bez zatwierdzania wprowadzonych zmian nalezy wycofac sie klawiszem <Esc> albo <Ctrl>
i <Esc>.

Wspotpraca z MF

Jesli program Faktury wspodtpracuje z programem MF i karta towaru zostata zatozona w programie Mata Firma to uzycie
klawisza <F7> na karcie towaru wyswietla karte towaru z programu MF.

5.8 Funkcja Kontrahenci

Funkcja Kontrahenci uruchamiana z gléwnego menu pozwala na przechowywanie informacji o kontrahentach firmy.
= Dostepne tutaj listy kontrahentow sg uporzadkowane w kolejnosci wg nazw lub wg kodow.

= Na obu listach kazda pozycja zawiera nazwe i kod kontrahenta (w odpowiedniej kolejnosci), nazwisko przedstawiciela
firmy i nr telefonu.

= Lista kontrahentow moze by¢ uzupetniana takze w trakcie rejestracji transakcji sprzedazy - jest to czasem
wygodniejsze.

= Nie kazdy kontrahent musi znalez¢ sie na liscie. Mozna na nig wpisywac tylko te firmy, z ktdrymi prowadzimy wiecej
transakgji - utatwi to wypetnianie kolejnych dokumentéw sprzedazy.

= Jest to rowniez podreczny bank informacji o kontrahentach.

Na obu listach kontrahentéw dostepne sa funkcje:

=  wprowadzanie nowego kontrahenta na liste - klawisz <Insert>.

=  aktualizacja danych o kontrahencie - klawisz <Enter> - wyswietla karte kontrahenta, na ktérej mozna wprowadzac
zmiany. Zatwierdzamy je klawiszem <Enter>, je$li dane nie powinny by¢ zatwierdzane z funkcji mozna sie wycofac
weciskajac klawisz <Esc>.

= kasowanie pozycji z listy - klawisz <Delete> - usuniecie informacji o kliencie. Kasowanie nalezy potwierdzi¢ klawiszem
<Enter>. Mozna wycofac sie z kasowania wciskajac klawisz <Esc>.

= wydruk listy kontrahentéw - klawisz <F2> - drukuje liste kontrahentéw firmy z podanego zakresu kodow.
Ponadto na liscie klientéw wg nazwy dostepna jest funkcja:
= eksport danych o kontrahentach - klawisz <F7> - eksport danych o kontrahentach do pliku tekstowego.
Dane moga by¢ eksportowane w kodzie ASCII (np. celem drukowania etykietek) lub w formacie COMMA ze znakami

" "[przecinek] jako separatorami pol. Pliki w formacie ASCII mogg by¢ ogladane np. za pomoca edytora pakietu
Norton Commander. Dane z plikow w formacie COMMA moga by¢ importowane przez arkusze kalkulacyjne i edytory
tekstu pracujace w Srodowisku Windows. Oprdcz formatu, nalezy przy eksporcie okresli¢ standard kodowania polskich
liter. W zaleznosci od potrzeb mozna wybra¢ jeden z trzech: Mazovia, Latin-2, Win-1250. Na koniec nalezy okresli¢

nazwe pliku, w ktérym majg by¢ umieszczone eksportowane dane.
A na liscie klientow wg kodu dostepna jest funkcja:
= raport o klientach z ktérymi obroty przekroczyly zadany putap - klawisz <F7> - drukowana jest informacja
0 sumie obrotéw oraz o pierwszej i ostatniej transakcji z kontrahentem, w wybranym okresie. Raport ten moze by¢
pomocny do przygotowania informacji dla Urzedu Skarbowego o klientach, z ktérymi obroty przekroczyly okreslony
putap.
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5.8.1 Karta kontrahenta

Karta kontrahenta
—Firma Kod : IGLO NIP:. 665-B83-16-99 —Harunki sprzedazy

Nazwa :"iglo” S.C. HURTOWNIA LODOW I MROZONEK
Grupa cenowa:I I/11/111

Miasto:KRAKOW Poczta:31-866 Staly rabat : 8.8%
Ulica :ul. Garncarska 1 Forma pltatnos$ci :gotduka
Tel. :21-18-78 Fax: Przelew platny do: @ dni
Tlx : Zezuwolenie: Kredyt platny do: B8 dni
e-mail:

URL
Status:Kraj Kraj/Export/UE ? Firmas0s.fiz/?
—Przedstawiciel-Tytutl:

Osoba:

—Bank
Nazwa :Bank Przemystowo Handlowy
Adres :ul. Niezapominajek 3 Harszawa
Konto :1231322-12312-123123-12313

—uwagi

Rys. 45. Karta kontrahenta

Karta kontrahenta (Rys. 45) zawiera wszystkie niezbedne dane o kontrahencie. Moze by¢ tworzona z listy kontrahentéw
w menu Kontrahenci, albo podczas wystawiania faktury dla klienta.

Na karcie kontrahenta znajduja sie nastepujace pola:
Kod

Kod odréznia jednoznacznie danego klienta od innych. Kod moze mie¢ maksymalnie 8 znakéw. Tylko dla klientow
posiadajacych kod mozliwe jest generowanie raportow o transakcjach z kontrahentem.

Nazwa
Moze by¢ 80-znakowa (2x40) i jest w cato$ci umieszczana na wydruku faktury.
NIP

Wypetnienie pola NIP jest konieczne dla klientéw, ktdrzy sg ptatnikami VAT. Jesli klient jest osobg prywatng i wpisujemy go
do rejestru, w polu NIP nalezy wpisa¢ stowo: FINALNY

Adres

Na adres sktadaijg sie pola: kod pocztowy, nazwa miejscowosci oraz nazwa ulicy.
Telefon, Fax,

To dane przydatne przy kontaktach z firmg kontrahenta.

Status kraj/export/UE

Dla prawidtowego kwalifikowania sprzedazy w Rejestrze Sprzedazy VAT konieczne jest okreslenie czy kontrahent jest
klientem krajowym, zagranicznym czy z Unii Europejskiej. Eksport jest rozliczany w cenach netto. Dla klienta o statusie
'export' lub ‘UE’ kwota VAT bedzie réwna 0(zero).

Na wydruku faktury VAT dla kontrahenta o statusie UE nr NIP drukowany bedzie z prefiksem i bez kresek rozdzielajacych.
Grupa cenowa

Wartosc¢ pola grupa cenowa decyduje o tym, jakie ceny sa proponowane przy wystawianiu faktury dla danego klienta. Pole
to moze przybierac 3 wartosci:

I - oznacza, ze faktura dla klienta przygotowywana jest wg hurtowych cen netto (cena sprzedazy z karty towaru), VAT
wyliczany jest od wartosci netto

I - oznacza, ze faktura dla klienta przygotowywana jest wg hurtowych cen brutto (cena sprzedazy z karty towaru +
nalezny VAT), VAT wyliczany jest od warto$ci brutto towaréw w danej stawce

III - oznacza, ze faktura dla klienta przygotowywana jest wg cen detalicznych (cena detaliczna z karty towaru), VAT
wyliczany jest od wartosci brutto towaréw w danej stawce.

Jesli wartos¢ pola grupa cenowa nie zostata okreslona, domysinie przyjmowana jest grupa I - ceny netto, chyba ze w polu
NIP umieszczono napis: FINALNY, wtedy domysinie przyjmowana jest grupa III.

Statly rabat

W karcie kontrahenta mozna okresli¢c staty rabat udzielany klientowi. O wielko$¢ rabatu bedzie pomniejszana (lub
podwyzszana jezeli pole staty rabat ma wartos¢ ujemng) cena sprzedazy podczas kazdej transakcji z danym kontrahentem.

Dane bankowe
Nazwa, adres banku i numer rachunku bedg przydatne przy drukowaniu przelewu.
Konto syntetyczne w KH

Jezeli w parametrach firmy ustalono ksiegowanie do KH, na karcie kontrahenta mozna wpisa¢ konto syntetyczne
(sprzedazy), na ktére bedg ksiegowane transakcje z danym kontrahentem.
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Uwagi
Pole moze zawiera¢ dowolne uwagi o kliencie.

Dane wprowadzane na karte kontrahenta zatwierdza sie wciskajac klawisze <Ctrl> i <Enter>. Mozna wycofac sie
z wprowadzonych zmian wciskajac klawisz <Esc> albo <Ctrl> i <Esc>.

Uwaga: Informacje o kontrahentach wykorzystywane sq miedzy innymi na wydrukach dokumentdw,
5!5 wiec doktadne ich wpisanie zapewni tym wydrukom poprawnos$c¢ i znacznie utatwi prace.
5.9 Funkcja Pfatnosci

Funkcja Pfatnosciz gtéwnego menu daje mozliwosc statej kontroli niezaptaconych transakciji.

Wybranie tej funkcji z menu gtéwnego, powoduje wyswietlenie na ekranie listy niezaptaconych transakcji sprzedazy,
w kolejnosci okreslonej przez terminy ptatnosci (Rys. 46).

| 16:87:84 |

| Niezaptacone transakcje sprzedazy w kolejnofci wy termindw zaptaty

“ Menu Gidune "

termin numer faktury mnazwa kontrahenta wartosé [z1]1 forma zaleglosé
199-81-38¢ 2799-FAA HURTOWNIA ART. CHEM 959.84 przelew 959.84
199-82-111t 1-99-FAR HURTOMNIA ELEKTROTE 891.48 przeleu §91.48
B3-89-26 3-B83/FAA Firma Handlowa MAD 9688.48 przelew 9688.48
83-/18-24 4/83/FAA HURTOWNIA ELEKTROTE 3,346.28 przelew 3.346.28

Enter-korekta platnofci FlB-szczegdly FZ-wydruk Fl-pomoc 6,897.28

Rys. 46. Lista niezaptaconych faktur

Kazda pozycja listy sktada sie z terminu sptaty (wykrzyknik oznacza, ze termin sptaty juz minat), numeru faktury, nazwy
kontrahenta, wartosci transakcji, formy ptatnosci i kwoty do zapfaty.

Z poziomu listy niezaptaconych transakcji dostepne sg funkcje:

= korekta ptatnosci - klawisz <Enter> - patrz rozdz. 5.9.1

= podglad faktury - klawisz <F10> - bez mozliwosci wprowadzania zmian.

= wydruk listy niezaptaconych transakcji za dowolnie podany okres czasu - klawisz <F2>.
Program Faktury oferuje 4 wydruki z listy ptatnosci:

= wydruk wszystkich ptatnosci

= wydruk listy ptatnosci niezaptaconych w terminie

= wydruk faktur zaptaconych w okreslonym czasie

»  wydruk ptatnosci posortowanych wg klientdw (dtuznicy).

Filtr aktywny na liscie ptatnosci jest aktywny takze podczas wydruku. Daje to mozliwo$¢ np. otrzymania listy ptatnikéw na
dany dzien, lub z tego samego miasta.

Zeby uzyskad liste kilentow dla ktdrych przyktadowo 10 maja 2003 roku mija termin ptatnosci nalezy:
" waisngc klawisz szary minus <->;
] wprowadzic w pole filtr wartosc: 03/05/10;
] waisngc klawisz <F2> jezeli chcemy tg liste wydrukowac;
] waisngc klawisz szara gwiazdka <*> , by powrocic do petnej listy pfatnosci.

5.9.1 Korekta ptatnosci

Po umieszczeniu kursora na odpowiedniej pozycji listy wciskamy klawisz <Enter>. W otwartym oknie (Rys. 47) wypetniamy
ewentualne wwag/ | wprowadzamy wysokosc sptacanej kwoty (proponowana jest catkowita kwota sptaty, ale mozna jg
zmienic jesli kontrahent sptaca czes¢ zalegtosci). Nastepnie klawiszami kursora wybieramy forme ptatnosci i ustalamy termin
sptaty pozostatej czesci dtugu (o ile taka istnieje), albo wpisujemy aktualng date jesli faktura jest zaptacona.
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“ Henu Gildune "

| 16:87:89 |

" MNiezaplacone transakcje sprzedaZy w kolejnosci wg termindw zaptlaty "

nazwa :HURTOMNIA ART. CHEMICZNYCH "MAJA"
adres:SHIATNIKI UL. BAROKOWA 11

[F2l-wydruki,

[Ctrli+I{Enterli-zapis

Faktura numer: 2/99-FAA z dnia: 99-81-12 Korekta platnnsci
uwagi - I wartoseé catkowita: 959.084 z}
kwota zaplacona a.688 =zt
— kontrahent uptata dnia: 2883-89712 przelew —
kod :MAJA kwota doplacana 959.84 =zi

pozostaje do zapltaty ——
kuota =zalegtla : a.88 zi
forma ptatnogci:przelew do 1999-81-38

| Enter-korekta platnosci F1B-szczegdly

FZ-wydruk Fl-pomoc 6,897.28

Rys. 47. Korekta zalegtej ptatnosci

Istnieje mozliwo$¢ wydrukowania ponaglenia zaptaty dla kontrahenta, ktory ocigga sie ze sptatg lub potwierdzenia wptaty
w momencie rozliczania pfatnosci. Mozna to zrobi¢ wciskajac klawisz <F2> na oknie edycyjnym ptatnosci.

<F2> wcisniete na koncu arkusza (jesli ptatnos¢ zostanie uregulowana) drukuje potwierdzenie wptaty (KP - Kasa Przyjefa).
Trwaty zapis zwrotu ptatnosci (lub jej czesci) nastapi po jednoczesnym wcisnieciu klawiszy <Ctrl> i <Enter>.

Jesli operacja zostanie zapisana - wdéwczas na liScie niezaptaconych transakcji albo zostanie wprowadzona poprawka do
odpowiedniej pozycji (jesli sptata byta czeSciowa - kwota do zapfaty zostanie pomniejszona), albo pozycja zostanie usunieta

z listy - jesli zostata sptacona catkowicie.

A

zwigzanych z nimi dokumentach.

Uwaga: Wszelkie zmiany w zalegtych ptatnosciach (czesciowe lub catkowite) sg odnotowywane na

5.10 Edytor dokumentow

Program Faktury wyposazony jest w podreczny edytor tekstdw umozliwiajacy pisanie, zapamietywanie i wydruk kroétkich
pism. Polskie litery w pisanym tekscie uzyskujemy wciskajac jednoczesnie klawisz <Alt> i odpowiednig litere

(np. <Alt> i a utworzy litere q itd.).

Kazde z pism moze by¢ zapamietane pod wtasng nazwa, co daje mozliwo$¢ powtdrnego wyswietlenia jego tresci i dokonania

modyfikacji - celem wytworzenia podobnego (lub identycznego)

dokumentu.

Aby podczas modyfikowania dokumentu nie straci¢ jego poprzedniej wersji, zostata wprowadzona funkcja kopiowania
zbioru. Najpierw nalezy skopiowac istniejacy tekst klawiszem <F10> (otrzymamy dwa identyczne zbiory), a nastepnie

w skopiowanym tekscie wprowadzi¢ zmiany.

Henu Gldwne

| 16:18:38 |

Transakc je

Lista dokumentdw

Z...Historia Transakcji
Re jestr Towarduw
Kontrahenci

ponaglenie

| £2006-08-15 |

Ptatnodci

Edytor Dokunentduw
Funkc je Specjalne
Zmiana Kartoteki

Koniec Pracy

Ins-nowy Del-kasowanie
F10-kopia Enter-edycja

Faktury(R) wersja 3.10
N1 (C)1993-2006 Comarch S.A.

Na liscie dokumentdw (Rys. 48) aktywne sg funkcje:
dodanie nowego dokumentu - klawisz <Insert>

skasowanie dokumentu - klawisz <Delete>
kopiowanie dokumentu - klawisz <F10>.

Rys. 48. Lista dokumentow

modyfikacja istniejgcego dokumentu - klawisz <Enter> na wybranej pozycji listy
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5.10.1 Tworzenie nowego dokumentu

W celu napisania nowego tekstu nalezy z gldwnego menu wybrac funkcje E£dytor dokumentow i wcisnaé klawisz <Enter>.
Zostanie wowczas otwarta lista istniejgcych juz dokumentdw - o ile takie zostaty wczesniej wprowadzone. Wecisniecie
klawisza <Insert> otwiera pole edycji dokumentu (Rys. 49). W lewym gornym rogu otwartego okna nalezy wpisac tytut
wprowadzanego tekstu. Potwierdzenie tytutu klawiszem <Enter> udostepni ekran edycyjny do wprowadzania tekstu.

Menu Gioune KOPLEX " " 14:43:48 "

Tytut:System - ZESTAW

Typowy zestaw KOPLEX:
Elementy SYSTEM KOPLEX

symbol nazua elementu miara

komputer HP Vectra ULZ 4/58 Model 1 szt.
drukarka CSF EPSON LQ 1878 szt,
zasilacz awaryjny Back UPS 258UA7 szt,

Koszt catego zestawu 8 256 zlotuych.

Ctrl+Enter-zapis Ctrl+Esc-uyjscie bez zapisu FZ-uydruk Fl1-pomoc

Rys. 49. Dokument z edytora

Tabela 3. Funkcje dostepne w trakcie wprowadzania tekstu

Funkcja Klawisz

Zmiana pozycji kursora na ekranie <e>,<T>, <>,
<!>

Skasowanie znaku pod kursorem <Delete>

Skasowanie znaku po lewej stronie kursora <Backspace>

Skok na poczatek wiersza <Home>

Skok na koniec wiersza <End>

Skok do pierwszego wiersza <Ctrl> i <PgUp>

Skok do ostatniego wiersza <Ctrl> i <PgDn>

Skok o tabulacje <Tab>

Skok o jedno stowo w prawo <Ctrl> i <>>

Skok o jedno stowo w lewo <Ctrl> i <>

Przetgczanie trybu wstawianie/nadpisywanie <Ins>

Zaznaczanie bloku tekstu <Ctrl> i <M>

Przeniesienie bloku tekstu <Ctrl> i <V>

Kopiowanie zaznaczonego bloku <Ctrl> i <C>

Skasowanie zaznaczonego bloku <Ctrl> i <D>

Wydruk dokumentu <F2>

Wstawienie aktualnej daty do dokumentu <F4>

= Zaznaczanie tekstu

Aby zaznaczy¢ fragment tekstu nalezy ustawi¢ kursor na jego poczatku i wcisna¢ jednoczesnie klawisze <Ctrl> i <M>,
nastepnie za pomocq klawiszy strzatek zakresli¢ potrzebny obszar i powtdrnie wcisna¢ klawisze <Ctrl> i <M>. Ta sama
kombinacja klawiszy odznacza juz zaznaczony obszar.

= Kopiowanie

Aby tekst skopiowac nalezy go zaznaczy¢ (patrz wyzej), ustawic¢ kursor w miejscu do ktérego kopiujemy tekst i wcisngc
jednoczesnie klawisze <Ctrl> i <K>.

=  Przenoszenie
Aby przenie$¢ zaznaczony tekst nalezy ustawi¢ kursor w wybranym miejscu i wcisngé klawisze <Ctrl> i <V>.
=  Kasowanie
Aby wykasowac zaznaczony tekst nalezy ustawic¢ kursor w wybranym miejscu i wcisna¢ klawisze <Ctrl> i <D>.
=  Podczas kopiowania i wstawiania istniejacy tekst jest automatycznie rozsuwany.
= Tre$¢ dokumentu zapisujemy przez jednoczesne wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <Enter>.
»  Takze wydrukowanie tekstu (<F2>) zapisuje go na liste dokumentow.
*  Wyjs¢ z utworzonego dokumentu bez zapisu mozna wciskajac jednoczesnie klawisze <Ctrl> i <Esc>.
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5.10.2 Kopiowanie dokumentu

Bardzo uzyteczng funkcjg jest mozliwos¢ kopiowania istniejgcych dokumentdéw z poziomu listy istniejacych pism klawiszem
<F10> (kopia). Dzieki niej mozna utworzy¢ nowy dokument na bazie juz istniejacego, bez straty tego ostatniego.

Wocisniecie klawisza <F10> wyswietli miejsce na wpisanie nowego tytutu dokumentu. Wprowadzenie nowej nazwy
i wcisniecie klawisza <Enter> spowoduje utworzenie dokumentu identycznego z wczesniej wybranym, ale inaczej
zatytutowanego. W nowym dokumencie mozna wprowadza¢ dowolne zmiany, a gotowa jego postac zapamietac klawiszami
<Ctrl> i <Enter>.

5.10.3 Przelewy bankowe

Wyswietlony tu arkusz edycyjny daje mozliwos¢ wprowadzenia wszystkich danych potrzebnych do utworzenia i wydruku
dowolnego przelewu bankowego. W zaleznosci od zaznaczonego parametru w Pieczatce Firmy mozna wydrukowac przelewy
wg starego wzoru, lub wykona¢ nadruk na oryginalne formularze przelewdw, ktére obowigzujg od 01.07.2001 (Uchwata
Walnego Zgromadzenia Zwigazku Bankdw Polskich).

Po zdecydowaniu, czy przelew odbedzie sie na konto naszej firmy czy firmy naszego kontrahenta, mozemy:
=  => wciskajac klawisz <TAB> rozpocza¢ reczng edycje pdl i dane kontrahenta wprowadzi¢ z klawiatury,
= => wciskajac klawisz <ENTER> wyswietli¢ pomocniczg liste kontrahentéw i wybrac z niej odpowiednig pozycje.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ pozostate dane, czyli wpisa¢ odpowiednig kwote, tytut ptatnosci i w zaleznosci od terminu
realizacji przelewu odpowiednio zmodyfikowac date.

Numer rachunku bankowego w standardzie NRB nalezy wpisywa¢ oddzielajagc mysinikiem pierwsze dwie cyfry (liczbe
kontrolng) od pozostatych elementdw, ktore z kolei nalezy grupowac po cztery znaki oddzielone pojedyncza spacja.

Na arkuszu dostepne s klawisze:

= <F2> - wydruk przelewu

= <F6> - eksport przelewu do pliku w formacie Elixir-0
= <CTRL+M> - ustawienie opcji wydruku przelewu

:"E Uwaga: Przelewy mozna wystawia¢ rowniez z poziomu edycji ptatnosci do FA . Zapis przelewu
* } nie jest rownoznaczny z rozliczeniem ptatnosci.

Drukowanie przelewow

Przed wydrukiem przelewu nalezy ustawi¢ szeroko$¢ marginesow i typ wydrukdéw przelewéw. Mozna to zrobi¢ na liscie
przelewow za pomoca klawiszy <CTRL+F2>, a nastepnie <TAB>, lub edytujac przelew, a nastepnie wciskajagc <CTRL+M>.
Pojawi sie formatka Ustawienia dla wydruku przelewu. Do wyboru sa trzy typy formularzy:

= skrocony — wydruk na A4 w uktadzie pionowym dwdch przelewow i dwdch potwierdzen ,
=  pelny — wydruk na A4 w uktadzie poziomym czterech petnych odcinkdw przelewu,
= perforowany — nadruk na sktadance 4-warstwowej przystosowany do wydruku na drukarkach igtowych.

Nastepnie nalezy ustawi¢ szeroko$¢ marginesow w celu prawidtowego dopasowania do oryginatu. Jezeli drukarka, na ktorej
bedq drukowane przelewy, jest drukarka laserowa, nalezy wybrac opcje dla Drukarki: /aserowa. W pozostatych przypadkach
nalezy zaznaczy¢ parametr inne.

W przypadku gdy przelewy maja by¢ drukowane na drukarce HP LJ 1100, konieczne jest zaznaczenie parametru Reset
drukarki przed wydrukiem.

( drukarka ta poprawnie reaguje na wysytane ustawienia tylko po restarcie )

! Uwaga: Raz wprowadzone ustawienia sq zapamietywane.

Eksport przelewéw do pliku w formacie Elixir — 0

Po naci$nieciu klawisza <F6> przelewy eksportowane sg w formacie Elixir-0 do pliku o nazwie zgodnej z datq biezacq oraz
rozszerzeniu *.pli. Plik zostaje umieszczony w katalogu zadeklarowanym w Pieczatce Firmy. W trakcie eksportu mozna
zmieni¢ katalog i nazwe eksportowanego pliku.

5.10.4 Wpiaty wilasne
Z tego poziomu, na formularzach takich samych jak dla przelewéw, mozna wydrukowac wptate gotdwkowa. Aby wystawi¢

wptate na wiasne konto nalezy zatozy¢ nowg karte kontrahenta i wypetni¢ jq danymi wiasnej firmy (nazwa i adres banku,
a takze numer konta).

5.11 Funkcje Specjalne

5.11.1 Archiwizacja danych

Archiwizacja danych oznacza tworzenie kopii istniejacej bazy danych na dyskietkach. Operacja ta powinna by¢ wykonywana
regularnie, w celu utrzymywania statej mozliwosci odtworzenia danych, w razie ich zniszczenia na dysku.
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5.11.2 Zapis na dyskietki

Aby uruchomic archiwizacje nalezy z menu Funkcje specjaine wybrac funkcje Zapis na dyskietkii wcisnaé <Enter>.

Henu Gidune " [ | | 16:16:12 |

Wykonanie kopii bezpieczefstwa danych

Zapis danych na dysku: A T B +Innym:
....... — Zbidr Ilofc¢ rekordduw Zarchiwizowano —|| danych
....... CONFIG.DAT 39 0 aliczne
..... WALUTY .DAT 3 0
..... TRANHEA .DAT 8 0 towaru
...... MATERIA.DAT 24 0 klienta
KONTRAH .DAT 15 0
....... TRANELM .DAT 10 0 one j
JEDMIA .DAT 3 0
FAKTELM.DAT 11 0
FIRMA.DAT 1 0

DOKUMENT .DAT Z 0
UWAGL.DAT 0] 100:
KASA.DAT 0] 100:
NIPIDX.DAT 15 0

Faktur
N1 (C)199

Rys. 50. Zapis na dyskietki

W otwartym oknie (Rys. 50) nalezy okresli¢ sciezke do katalogu, w ktérym majg byc¢ zapisane dane. Mamy do wyboru stacje
dyskietek a:, b: lub opcje Inne gdzie mozemy ustali¢ dowolne miejsce np. na dysku twardym.

Jesli do funkcji archiwizacji wybraliSmy zewnetrzny program pakujacy typu arj.exe, pkzip.exe (Parametry ogdine -
archiwizator zewnetrzny) program dodatkowo zapyta o nazwe pliku , w ktdrym majg zostac¢ zapisane dane (np.: koplex.arj,
koplex.zip w zaleznosci od wybranej pakowarki).

Przy odtwarzaniu danych nalezy pamieta¢ (lub sprawdzi¢) pod jakg nazwa zapisana jest kopia magazynu.

Menu Gidune "

Wykonanie kopii bezpieczefstwa danych

Zapis danych na dysku: » A B »Innygm: C:N\KOPIAN

4....... — Zbidr Ilofc¢ rekordduw Zarchiwizowano —|| danych
S....... CONFIG.DAT 39 0 aliczne
6..... Ed}| WALUTY.DAT 3 0
o Fu|| TRANHEA.DAT g 0 towaru
0...... Z|| MATERIA.DAT 24 0 klienta

KONTRAH . DAT 15 0
....... TRANELH .DAT 10 0 one j
JEDMIA.DAT 3 0
FARTELH .DAT 11 0
FIRMA.DAT 1 0

DOKUMENT .DAT 0

4
UWAGI.DAT 0 100
Faktur|| KASA.DAT 0 100
N1 (C)199 Hacifnij [Enter} ahy rozpoczaé archiwizacje

Rys. 51. Zapis kopii bezpieczenstwa programem arj.exe

Archiwizacja polega na zapisie na dyskietkach (dysku) kompletnych danych dotyczacych firmy, a nie uzupetnianiu ich
w stosunku do zapisanych poprzednio. Po dokonaniu archiwizacji, poprzednie archiwum zapisane na dyskietkach bedzie
w catosci zastgpione przez aktualne.

5.11.3 Odtworzenie danych z dyskietek

Dane z archiwum mogq by¢ ponownie skopiowane na dysk przez wybor funkcji Odtworzenie z dyskietek. Okno tej funkcji
jest podobne do okna zapisu na dyskietki. Program zadaje jeszcze pytanie: Czy odtwarzac¢ plik config.dat. Jesli odpowiedz
bedzie twierdzaca program odtworzy ustawienia konfiguracyjne takie jakie byty w chwili wykonywania kopii bezpieczenstwa.

Jesli kopia byta wykonana archiwizatorem zewnetrznym nalezy podac nazwe pliku, w ktorym jest zapisana kopia magazynu.

Uwaga: Odtwarzanie danych polega na zastapieniu aktualnych danych w kartotece firmy przez dane
poprzednio zarchiwizowane na dyskietkach. Oznacza to, ze pochopnie przeprowadzone odtwarzanie
* J danych moze doprowadzi¢ do zniszczenia aktualnych danych znajdujacych sie na dysku.

Jezeli mamy powody do odtwarzania dawno zarchiwizowanych danych, najlepiej utworzy¢ nowg kartoteke, przypisac jej
nazwe pochodng od nazwy firmy i w niej odtworzy¢ dane.

5.11.4 Import danych

Program Faktury pozwala na prace z danymi réznych firm (magazyndw). Mozliwy jest import danych z innego katalogu
(magazynu, firmy). Umozliwia to funkcja Import danych w menu Funkcje specjalne.
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Funkcja ta pozwala zaimportowac¢ (do danych firmy) transakcje, karty towarowe, karty kontrahenta, oraz pieczatke firmy
z innego katalogu zarejestrowanego w Liscie katalogow.

Najpierw okreslamy skad bedg kopiowane dane - wtasciwy katalog wybieramy z listy katalogow;

Po okresleniu skad, decydujemy ktére dane majg by¢ przeniesione. Mozemy importowac transakcje, rejestr towardw, baze
kontrahentéw lub pieczatke firmy. Poszczegdine opcje wybieramy przez zaznaczenie klawiszem <Tab>. Dane bedag
importowane jezeli w kwadraciku obok opisu znajdzie sie znak: [V]. JeZeli obok opisu zostanie pusty kwadracik: [ ] dane
zostang pominiete podczas importu.

Import danych jest réznicowy to znaczy, ze jezeli w biezacym katalogu znajdujg sie juz towary lub kontrahenci o okreslonych
kodach, albo transakcje o okreslonych numerach to zostang do nich dopisane tylko te dane, ktére posiadajg inne kody
i numery. Dlatego procedura importu moze by¢ powtdrzona wiele razy bez zniszczenia danych juz znajdujacych sie
w biezacym katalogu.

Import transakcji z innych katalogéw

Przenoszac zapisane faktury z wybranego katalogu nalezy wybrac zakres dokumentéw (numer, rok i rozszerzenie numeru
pierwszej i ostatniej z importowanych transakgcji).

Do listy transakcji w magazynie aktualnym zostang dopisane wszystkie transakcje znajdujace sie w oznaczonym przedziale.
Jezeli program napotka fakture, ktorej numer pokrywa sie z numerem faktury wczesniej zapisanej w firmie "importera"
zaproponuje zmiane numeru lub rezygnacje z importowania danej faktury.

Jezeli wystawiajgq Panstwo faktury z kilku komputeréw nie potaczonych siecig mozna je zebraé w jedng liste na gtdwnym
komputerze.
Aby dopisac dane z komputera A do danych w komputerze B nalezy:

] zapisac dane z A na dyskietke (menu Funkcie specjalne)

] w komputerze B zatozyc firme A (funkcja Lista katalogow,)

] odczytac z dyskietki dane A do zatoZzonego katalogu

. pracujac na danych firmy B wykonac funkcjie Import transakcji .

5.11.5 Nowe ceny detaliczne

Funkcja pozwala ustalic ceny detaliczne dla towardéw i ustug zapisanych w Rejestrze Towarow. Nowa cena detaliczna
wyliczana jest na podstawie ceny netto, stawki VAT, podanej przez uzytkownika marzy detalicznej i stawki zaokraglenia.

H
............ "

Z2...Historia T Naliczenie cen detalicznych

Menu Glowne

f: T Ko danych
L zakres koddw towardw: od GT1.09 etaliczne
B..... Edytor D do HK1.04

o, Funkc je cena detaliczna = cena netto + 50 .00 u  towaru
O...... Zmiana nowe ceny zaokraglacé do 0.01 z1 [fu klienta

.......... Klawisz Enter rozpoczyma operacjg ! czone j

Faktury(R) wersja 3.10
N1 (C)1993-2006 Comarch S.A.

Rys. 52. Naliczanie nowych cen detalicznych dla grupy towaréw

5.11.6 Korekta bazy danych

Wszystkie zbiory danych programu Faktury sg ze sobg powigzane. W wyniku réznych zdarzen (awarii systemu, komputera)
powigzania te mogq ulec zaktdceniu — méwimy wtedy, ze baza danych utracita spdjnosc. Funkcja Korekta bazy danych
odbudowuje wiasciwe relacje pomiedzy danymi umieszczonymi w réznych plikach.

Funkcja ta naprawia transakcje tzw. niedokonczone, ktére powstaja w momencie przerwania pracy komputera podczas
wystawiania faktury.

5.11.7 Reindeksacja danych

Program Faktury oprocz zbiorow zawierajacych dane o prowadzonej firmie tworzy zbiory pomocnicze, zwane zbiorami
indeksowymi. Zbiory indeksowe majq rozszerzenie K??, gdzie ?? oznaczaja pewne losowe liczby (*.k01, *.k02).

W trakcie wprowadzania zmian w danych (np. podczas wystawiania faktury) aktualizowane sg pliki bazy danych i kopie
zbioréow indeksowych przechowywane w pamieci komputera. Nieprawidtowe zakonczenie pracy z programem (zawieszenie
sie dziatania programu, zanik napiecia, wytaczenie komputera w trakcie pracy programu) moze spowodowaé, ze aktualna
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posta¢ plikdw indeksowych nie zostanie zapisana na dysku twardym komputera. Objawi sie to dziwnym zachowaniem
programu po jego uruchomieniu (np. na liscie transakcji bedzie powielana w nieskoriczono$¢ jedna faktura).
Reindeksacja bazy danych pozwala na odbudowanie poprawnych zbioréw indeksowych.

Jesli program nie znajdzie plikdw indeksowych (np. po wykasowaniu ich komenda del *.K??) tworzy je podczas rozpoczecia
pracy z odpowiednim zestawem danych (uruchomienie programu, zmiana kartoteki). Stad metoda wykasowania zbiorow
indeksowych jest alternatywna do funkcji Reindeksacja danych.

5.11.8 Zmiana kodu towaru

Umozliwia zmiane kodu towaru, ktéra odnotowana bedzie zardwno na karcie fowaru jak i na wszystkich dokumentach
transakgji, ktdre zostaty dotychczas przeprowadzone i dotyczyty wybranego towaru. Aby dokona¢ zmiany kodu nalezy podac
aktualny (dotychczasowy) kod towaru i kod, ktéry od tej pory ma obowigzywac.

5.11.9 Zmiana kodu kontrahenta

Umozliwia zmiane kodu kontrahenta, ktéra odnotowana bedzie zaréwno na karcie kontrahenta jak i na wszystkich
dokumentach transakgji, ktére zostaty dotychczas przeprowadzone i dotyczyty wybranego klienta. Aby dokona¢ zmiany kodu
nalezy podac aktualny (dotychczasowy) kod kontrahenta i kod, ktdry od tej pory ma obowigzywac.

5.11.10 Konwersja kodow PKWiU 2004 do PKWiU 2008

Na mocy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
(PKWiU) wprowadzono w statystyce, ewidencji i dokumentacji oraz rachunkowosci, a takze w urzedowych rejestrach
i systemach informacyjnych administracji publicznej nowa klasyfikacje PKWiU dostosowang do wymagan unijnych.

W programie Faktury w Funkcjach specjainych majduje sie opcja Konwersja kodéw PKWiU 2004 do PKWiU 2008 (na
podstawie dostepnych tabeli transkrypcji), umozliwiajgca zamiane kodéw PKWiU 2004 na kody PKWiU 2008.

iq"_\, Uwaga: Dziatanie funkcji PKWiU — konwersja jest nieodwracalne. Przed jej uruchomieniem nalezy
wykonac¢ kopie bezpieczenstwa bazy danych.

Jesli Uzytkownik zaznaczy opcje Drukuj raport konwersji: Tak, wowczas po zakonczeniu dziatania funkcji zostanie
wydrukowany raport, ktory moze sktadac sie z trzech sekcji (w zalezno$ci od konwertowanych kodéw PKWiU):

»  Pozycje cennika, dla ktérych kod PKWiU nie zostat rozpoznany (sekcja zawiera liste towaréw wraz z symbolem PKWiU
przed konwersjg) — kod PKWiU jest niepoprawny lub nie zostat uwzgledniony w kluczu powigzan, na podstawie ktérego
wykonywana jest konwersja.

»  Pozycje cennika, dla ktérych kod PKWiU musi by¢ zweryfikowany (sekcja zawiera liste towardw wraz z symbolem
PKWIU przed i po konwersji) — kody, ktére w klasyfikacji PKWiU 2008 oznaczone sg gwiazdkg oznaczajaca, ze
w klasyfikacji 2004 istniat jeden kod, ktory w klasyfikacji 2008 podzielono na kilka, np. zboza inne podzielono na orkisz,
gryke itp. Dlatego po konwersji uzytkownik powinien zweryfikowac¢ przydzielony dla pozycji cennika kod.

»  Pozycje cennika, dla ktérych nie napotkano probleméw podczas zmiany kodu PKWiU (sekcja zawiera kody towardw,
PKWiU przed i po konwersji).

Po wykonaniu funkcji wyswietlane jest podsumowanie zawierajace informacje ile pozycji zostato przekonwertowanych, ile
z nich wymaga weryfikacji (ze wzgledu na niejednoznaczno$¢ konwersji) oraz ile kodéw nie zostato rozpoznanych.

Przekonwertowano : 3
w tym zZweryfikowania wymaga 1
Wie rozpoznano kodu PRWil dla: 2

Macignij [Enter]

Rys. 53. Konwersja PKWiU — podsumowanie

5.11.11 Zamkniecie transakcji niedokonczonej

Jezeli podczas modyfikacji wczesniej wystawionej faktury zostanie nagle przerwane dziatanie programu (zanik napiecia,
przerwanie pracy podczas proby wydruku na nie podtaczonej drukarce, etc.), to faktura ta znajdzie sie na liscie transakgji
z opisem w polu kontrahent: 7ransakcja niedokoriczona. Aby odzyskac takq fakture nalezy wywotac funkcje Zamkniecie
transakcji niedokoriczonej. Trzeba podac serie, rok wystawienia i numer faktury, ktdra jest "transakcjq niedokonczong".

Jezeli nie pamietamy numeru faktury lub wprowadzony numer nie bedzie identyfikowat takiej transakcji to program pokaze
liste, z ktérej mozna bedzie wybrac potrzebny dokument.
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Jesli program odnajdzie wszystkie potrzebne dane faktura z powrotem pojawi sie na liscie transakcji. W przypadku, kiedy
nie bedzie mozliwe odnalezienie danych o kontrahencie w polu nazwa kontrahenta na fakturze pojawi sie napis: 'Wpisz
poprawng nazwe kontrahenta'. Po otwarciu tego dokumentu, zlisty faktur, nalezy wprowadzic wiasciwe dane
o kontrahencie. Jezeli odzyskanie faktury okaze sie niemozliwe, zostanie ona skasowana z listy transakcji i wtedy nalezy jgq
wprowadzi¢ jeszcze raz z tym samym numerem.
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Moduly zabezpieczen dla Comarch Klasyka i Comarch Klasyka C/S

W niniejszym dokumencie znajdujg sie informacje o modutach zabezpieczajacych w zaleznosci od zastosowanego systemu
operacyjnego oraz sposobu pracy na programach Comarch Klasyka i Comarch Klasyka w wersji Client/Server firmy Comarch.

Typy zabezpieczen

Oprogramowanie z serii Comarch Klasyka i Comarch Klasyka w wersji Client/Server moze pracowac na dwdch rodzajach
modutéw (kluczy) zabezpieczajacych. Sq to:

= klucze standardowe CDN (obecnie nie wystepujg w ofercie),
= klucze HASP USB (wielostanowiskowe NetHASP i jednostanowiskowe MemoHASP),

Wyposazenie standardowe programu Comarch Klasyka
Nowy program wyposazony jest w klucze typu HASP USB. Przy zakupie programu Uzytkownik okresla, jaki typ klucza bedzie
konieczny w jego instalacji:

=  A. MemoHASP, ktdre stuza wylacznie do zabezpieczenia wersji jednostanowiskowych.
= B. NetHASP, ktdre stuza do zabezpieczenia wersji sieciowych.

Tabelka pokazuje mozliwe konfiguracje.

Typ zabezpieczenia | Comarch Klasyka | Comarch Klasyka C/S
Standardowy CDN TAK NIE
MemoHASP TAK TAK
NetHASP TAK TAK

Klucze standardowe CDN

Klucze standardowe CDN charakteryzujq sie prostg konstrukcjq i w zwigzku z tym mogg nie zapewni¢ prawidtowej pracy
w niektdrych konfiguracjach sprzetowych i systemowych.

Klucze HASP

Klucze HASP wraz z oprogramowaniem mogg zapewni¢ bezkonfliktowg obstuge drukarek (zwtaszcza tych o dwukierunkowej
komunikacji z komputerem) oraz mozliwoSC pracy programu na stanowiskach z systemem operacyjnym Windows NT
Workstation lub Windows 2000.

Przed instalacja oprogramowania Comarch Klasyka na systemie operacyjnym Windows NT, Windows 2000,
Windows XP, Windows 2003, Windows Vista lub Windows 7 konieczne jest zastosowanie klucza HASP. Klucz
HASP jest jedynym skutecznym rozwigzaniem dla wyzej wymienionych systemow operacyjnych — nie ma na
nich mozliwosci pracy w oparciu o klucze standardowe CDN. Prosimy o wziecie tego faktu pod uwage przy
podejmowaniu decyzji o zakupie oprogramowanie lub o zmianie systemu operacyjnego.

Zmiana modutu zabezpieczajacego

W przypadku zmiany klucza standardowego CDN na klucz HASP istnieje konieczno$¢ ponownego zarejestrowania programu
ze wzgledu na nadanie nowego numeru seryjnego. Istnieje takze koniecznos¢ zwrotu standardowych kluczy CDN.

W uzasadnionych przypadkach, Uzytkownik moze pozostawi¢ w swojej instalacji jeden klucz standardowy
CDN w celu umozliwienia dostepu do wersji archiwalnych.

Comarch sprzedaje klucze HASP tylko do posiadanej przez Klienta instalacji. W szczegdlnych warunkach
klucz moze zosta¢ wymieniony za doptata réznicy cen, gdy zaistnieje taka potrzeba (np. po znacznym
zwiekszeniu ilosci stanowisk).

1. Wersje sieciowe zabezpieczane kluczami standardowymi CDN

W przypadku zastosowania wersji sieciowych zabezpieczanych kluczami standardowymi - kazdy z komputeréw, na ktorych
jest wykorzystywane oprogramowanie Comarch powinien mie¢ wpiety klucz standardowy w ztgcze LPT.

Jest to tzw. licencjonowanie typu "per seat". Oznacza to iz na stanowisku pracy w sieci (komputer), w ktore nie jest wpiety
standardowy klucz zabezpieczajacy - praca na programie w petnej wersji nie bedzie mozliwa.
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Przyktad.
W sieci 20 stanowiskowej - 6-cio stanowiskowy program Comarch Klasyka np. FPP bedzie mozna uruchomic jedynie na
doktadnie tych 6-ciu komputerach, ktore sg wyposazone we wpiete kiucze standardowe.

2. Wersje sieciowe zabezpieczane kluczami NET HASP

Jezeli zostanie zainstalowany klucz zabezpieczajacy typu NetHASP (jeden na calg sie¢) to mamy do czynienia
z licencjonowaniem typu "per connection". Oznacza to, iz program Comarch zabezpieczany tym typem klucza bedzie
mozna uruchomi¢ na dowolnym stanowisku w catej sieci, pod warunkiem Ze aktualna ilo$¢ pracujacych stanowisk programu
w tej sieci, nie przekracza ilosci zapisanej w kluczu HASP (a zakupionej u Producenta).

Przykiad:

W sieci 20 stanowiskowej, 6-cio stanowiskowy program zabezpieczany kluczem NetHASP bedzie mozna uruchomic na
dowolnych pierwszych 6-ciu uruchomionych stanowiskach. Jezeli na dowolnym stanowisku operator zakoriczy prace
z programem (zwoini pofaczenie) - wowczas moZliwe bedzie uruchomienie na dowolnym z pozostatych 15 stanowisk.

Zatem zmiana kluczy zabezpieczajacych to nie tylko dostosowanie do Srodowiska pracy (system operacyjny Windows NT,
Windows 2000, Windows XP, Windows 2003, Windows Vista lub Windows 7), ale réwniez zmiana modelu licencjonowania.
W zwigzku z tym wymiana zkluczy standardowych na NetHASP daje dodatkowe korzysci zwigzane z modelem
licencjonowania — system "per connection" jest bardziej elastyczny i wygodny w uzyciu.

Instalacja

Prawidtowa instalacja klucza MemoHASP lub NetHASP wymaga odpowiedniego oprogramowania (sterownik (driver)
w przypadku kluczy MemoHASP oraz dodatkowo program License Manager w przypadku kluczy NetHASP). Stosowne
oprogramowanie jest dostepne w Comarch oraz u Partneréw Comarch Ze wzgledu na ztozony proces instalacji
oprogramowania dla kluczy MemoHASP i NetHASP wykonanie takiej instalacji nalezy zleci¢ Partnerowi Comarch.

Optaty za klucze HASP
Klucze MemoHASP i NetHASP s odpfatne. Aktualny cennik jest dostepny w Comarch oraz u Partneréw Comarch.

Rodzaje kluczy HASP
W zaleznosci od wers;ji klucze HASP mogg by¢ wpiete do portu réwnolegtego lub do portu USB.
Wszystkie aktualnie oferowane klucze dziatajg na porcie USB.

Oprogramowanie Comarch Klasyka na notebookach

W przypadku notebook-éw, podobnie jak dla komputeréw stacjonarnych mozliwe jest zastosowanie modutu
zabezpieczajacego w postaci klucza standardowego Comarch lub w postaci klucza HASP. W przypadku kluczy standardowych
CDN nalezy wzia¢ pod uwage fakt, ze dziatanie programu moze nie by¢ mozliwe (np. na systemie Windows NT, Windows
2000, Windows XP, Windows 2003, Windows Vista, Windows 7) lub moze nie by¢ mozliwy wydruk na niektérych typach
drukarek, w szczegdlnosci tych, ktdre dziatajg w oparciu o transmisje dwukierunkowa. Dlatego w przypadku notebook-6w
zalecanym sposobem zabezpieczenia jest klucz typu MemoHASP.

Reasumujac: w przypadku instalacji programu Comarch Klasyka na notebooku - zalecane jest zastosowanie
klucza MemoHASP, co wiaze sie z dodatkowa optlata. Prosimy o wziecie tego faktu pod uwage przy
podejmowaniu decyzji.

Jednoczesnie informujemy, ze poczawszy od:

stycznia 2001 jedynym sposobem zabezpieczenia instalacji Comarch Klasyka na notebook-ach jest
zastosowanie klucza HASP,

lutego 2008 jedynym sposobem zabezpieczenia instalacji Comarch Klasyka jest zastosowanie klucza HASP
USB.



