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WSTĘP 
 

Nadrzędnym operatorem, posiadającym wszystkie uprawnienia jest administrator. 

Dane administratora : 

 login:  A 

 hasło: A 

Są to dane startowe, które powinno się jak najszybciej zmienić. 

Administrator może dopisywać operatorów, zmieniać im hasła, nadawać lub odbierać prawa dostępu do 

poszczególnych opcji w programie  (‘+’ – oznacza pełny dostęp, ‘O’ – tylko odczyt, ‘-‘ – brak dostępu). 

Może też podejrzeć hasło innego operatora. 

W tym celu należy w opcji „ustawienia – operatorzy – hasła i uprawnienia” ustawić się na wybranym 

operatorze, wcisnąć przycisk „edytuj” i ustawić się kursorem na zaszyfrowanym haśle. 

Wyświetli się hasło operatora.  

Należy też pamiętać, by – wprowadzając nowego operatora – zaznaczyć „ptaszkiem” firmę, 

której nazwa wyświetlana jest po prawej stronie. 

Administrator posiada też dostęp do parametrów programu. 

Każdy operator może zmieniać swoje hasło. 

 

Kładąc szczególny nacisk na komfort obsługi, staraliśmy się aby program był czytelny. 

Przyciski są dość duże, w wielu przypadkach aby wcisnąć przycisk można posłużyć się odpowiednim 

klawiszem klawiatury (zamiast używać myszki). Dane pracownicze można wprowadzać ograniczając 

do minimum konieczność „klikania” myszką. 

 

Program umożliwia obsługę wielu magazynów. 

 

Przy pierwszym uruchomieniu programu pojawi się okienko umożliwiające wpisanie miesiąca BO 

i roku BO (BO – bilans otwarcia). Należy wpisać te dane i zapisać je, co umożliwi korzystanie z 

programu. 
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Menu główne programu : 
 

 
 

Na powyższym ekranie widoczne jest główne menu programu, zawierające następujące pozycje : 

- Dokumenty, 

- Kartoteki, 

- Kasa, 

- Rozrachunki, 

- Zestawienia, 

- Funkcje specjalne, 

- Słowniki, 

- Ustawienia. 

Dolna część ekranu (tzw. Linia statusu) wyświetla informacje : 

- nazwa firmy, 

- data BO, 

- otwarty okres obliczeniowy, 

- użytkownik (login operatora), 

- bieżąca data. 

 

 

 

W dalszej części instrukcji omówione zostaną poszczególne pozycje głównego menu programu 

w kolejności odpowiadającej pracom wdrożeniowym. 
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 Ustawienia : 
 

 Okres obliczeniowy : 
 

Jest to miesiąc i rok, za który chcemy w danej chwili wprowadzać dokumenty.  

Otwierając listę dowolnych dokumentów (np. faktur) widzimy tylko te, których data wystawienia 

jest zgodna z ustawionym okresem obliczeniowym, ale oczywiście możliwe jest wyświetlenie w prosty 

sposób dokumentów z innego okresu (patrz „Pasek selekcji” w rozdziale „Dokumenty”). 
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Zanim rozpoczniemy pracę z programem musimy wykonać następujące czynności opisane w kolejnych 

punktach niniejszej instrukcji : 

 

 Operatorzy : 
 

o Hasła i uprawnienia : 
 

 
 

W opcji tej należy wprowadzić operatorów, nadać im hasła oraz uprawnienia do obsługi wybranych firm.  

- Kasa – pole słownikowe - symbol kasy przyporządkowanej danemu operatorowi (oznaczenia kas 

należy wcześniej wprowadzić do słownika), 

- KP do faktur – zaznaczenie tego pola wyboru powoduje, że do faktur płatnych gotówką wystawionych 

przez danego operatora będą się automatycznie tworzyły dokumenty KP, 

- Magazyn – jeżeli operator ma mieć dostęp do wszystkich magazynów wówczas pole to pozostawiamy 

puste. Jeśli natomiast chcemy ograniczyć dostęp operatora do jednego magazynu należy w tym polu 

wpisać numer magazynu (wybór ze słownika magazynów). 

Po prawej stronie widnieje tabelka z listą firm obsługiwanych w programie. Aby operator posiadał 

uprawnienia do obsługi danej firmy należy zaznaczyć pole wyboru przy nazwie jednej lub kilku firm. 

 

o Prawa dostępu : 
 

Uprawnienia do wybranych opcji w programie możemy nadawać w opcji „Operatorzy – Prawa dostępu”. 

+  – oznacza pełny dostęp,  

O  – tylko odczyt,  

-  – brak dostępu. 
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 Dane użytkownika : 
 

W oknie tym należy wprowadzić dane firmy, które będą się drukowały się w nagłówkach dokumentów : 

 

 
 

Dodatkowe informacje drukowane w stopce faktury -  w przypadku spółki z o.o. może to być informacja 

o KRS i wysokości kapitału zakładowego. 
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 Parametry programu : 
  

Parametry programu umieszczone są na 4 zakładkach. 

Administrator ma dostęp do wszystkich zakładek, pozostali operatorzy tylko do zakładki z parametrami 

operatora. 

 

o Ogólne I : 
 

 
 

Na zakładce „Ogólne I” można ustawić następujące parametry (niektóre z nich zostaną omówione) : 

- Możliwość anulowania dokumentów sprzedaży – gdy parametr ten jest zaznaczony, wówczas 

dokument sprzedaży można anulować. Wówczas usunięta jego treść, natomiast sam dokument  

pozostaje z zerowymi wartościami netto, brutto i podatku, oznaczony jako „ANULOWANY”.  

W rejestrze sprzedaży VAT będzie również uwidoczniony z podpisem „ANULOWANY”. 

- Drukowanie rabatu i cen z rabatem na fakturach - określa, czy mają być drukowane na fakturach 

pozycje : rabat, cena przed udzieleniem rabatu i cena z rabatem, czy tylko cena  końcowa. 

- Drukowanie konta bankowego w nagłówku faktury – określa, czy w nagłówku faktury będzie 

drukowane konto bankowe. Jeżeli użytkownik zdecyduje, że tylko w niektórych przypadkach chciałby 

drukować na dokumentach swoje konto bankowe, parametr ten należy pozostawić niezaznaczony,  

a w razie potrzeby wybrać odpowiednie konto ze słownika w trakcie wystawiania dokumentu 

sprzedaży. 

- Wystawianie paragonów w cenach brutto – parametr określa rodzaj wprowadzanej ceny na 

paragonach (netto lub brutto). 

- Informowanie o stanach magazynowych towarów – jeżeli parametr ten jest zaznaczony, wówczas 

program kontroluje i informuje o powstawaniu ujemnych stanów magazynowych.  

Jeżeli zaznaczony jest również parametr „Ścisła kontrola stanów magazynowych” program nie 

pozwala wydać towaru, którego nie ma na stanie (zapobiega powstawaniu ujemnych stanów 

magazynowych). 

- Ścisła kontrola stanów magazynowych towarów – parametr opisany w poprzednim punkcie. 

- Informowanie o stanach magazynowych wyrobów – jak wyżej. 

- Ścisła kontrola stanów magazynowych wyrobów – jak wyżej. 

- Kontrola niepowtarzalności symbolu – zaznaczenie tego parametru powoduje, że program nie 

pozwala wprowadzić do kartoteki magazynowej pozycji o powtarzających się symbolach („symbol” 
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 jest dodatkowym polem obok pola „nazwa” identyfikującym towar lub wyrób). 

 Pole „symbol” może zawierać nr katalogowy, rozmiar, itp. 

- Nadruk MP na fakturach. 

- Wydruk ilości i jednostki miary na fakturach na usługi. 

- Automatyczny wydruk KP po wydruku faktury. 

- Rabat na dokumentach WZ. 

- Wydruk sumy ilości na fakturach – jeżeli parametr ten  jest zaznaczony, wówczas na fakturach 

drukowana jest suma ilości sprzedanych towarów/wyrobów. 

- Wystawianie MM+ do MM- - jeżeli parametr jest zaznaczony istnieje możliwość wystawienia 

dokumentu przesunięcia magazynowego MM+ na podstawie MM-. Może to być wykorzystane przy 

przesunięciach towaru/wyrobu między magazynami. 

- Wystawianie MM+ do RW – jak wyżej, tylko na podstawie RW. 

- Blokada MM- po wystawieniu MM+  - blokuje MM- po wystawieniu MM+ uniemożliwiając 

dokonywanie zmian. 

- Współpraca z czytnikiem kodów kreskowych – umożliwia współpracę z czytnikiem kodów 

kreskowych, który ułatwia wyszukiwanie asortymentu w kartotece magazynowej podczas wystawiania 

dokumentów. 

- Ilość cyfr kodu kreskowego – standardowo program obsługuje kody EAN13. Istnieje możliwość 

dostosowania programu do dłuższych kodów.  

- Główny indeks w kartotece towarów i wyrobów – określa, w jakiej kolejności  mają się wyświetlać 

asortymenty przy otwarciu kartoteki magazynowej towarów/wyrobów. 

 Mamy do wyboru jedną z 3 możliwości : 

 - Grupa, 

 - Nazwa, 

- Symbol. 

 Po otwarciu kartoteki magazynowej indeks można zmieniać klikając w nagłówek odpowiedniej 

kolumny tabeli. 

- Nagłówek symbolu towaru na fakturach  - na dokumentach oprócz nazwy towaru/wyrobu drukowane 

jest też pole symbol. Nagłówek (opis) tego pola możemy w tym parametrze zdefiniować. 

- Nagłówek pola KOD_T – pole 12-znakowe na dodatkowy symbol, kod towaru/wyrobu. 

- Wydruk pola KOD_T na dokumentach. 

- Podpowiadanie sposobu zapłaty - podpowiadanie najczęściej używanego na dokumentach sprzedaży 

kodu zapłaty (kod zapłaty musi występować w słowniku kodów zapłat). Pole to może również 

pozostać puste. 

- Podpowiadanie środka transportu - podpowiadanie najczęściej występującego na dokumentach 

sprzedaży symbolu środka transportu. 

- Nr komentarza podpowiadany na fakturach – wybrany ze słownika nr komentarza, który 

automatycznie będzie się podpowiadał na fakturach. Gdy pole to pozostawimy puste komentarz 

 nie będzie podpowiadany. 

- Wydruk kwoty rabatu na fakturze – umożliwia wydruk sumarycznej kwoty udzielonego rabatu. 

Do wyboru są 3 możliwości: 

- Netto, 

- Brutto, 

- Brak. 

- Wydruk na dokumentach WZ, RW, PW kodu – do wyboru 2 możliwości : 

- PKWiU, 

 - EAN. 

- Pierwsza pozycja w treści dokumentów MM – do wyboru 2 możliwości : 

- L.porz. 

- Grupa. 

- Zlecenia - umożliwia wystawianie zleceń : 

- zwykłych, 

- spedycyjnych.  

Program umożliwia obsługę zleceń spedycyjnych na usługi transportowe wykonywane na potrzeby 

zleceniodawców przez zewnętrznych przewoźników. Na podstawie zleceń można następnie wystawić 

fakturę dla zleceniodawcy. Program wylicza marżę (wartość usługi minus fracht przewoźnika). 
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o Ogólne II : 
 

 
 

- Dokumenty RW, WZ, ZW w magazynie towarów wg cen : 

 - sprzedaży, 

 - ilościowo, 

 - wg wyboru (wybór powyższych możliwości bezpośrednio przed wydrukiem). 

- Dokumenty RW, WZ, PW, ZW w magazynie wyrobów wg cen : 

 - ewidencyjnych, 

 - sprzedaży, 

 - ilościowo, 

 - wg wyboru (wybór powyższych możliwości bezpośrednio przed wydrukiem). 

- RW na materiały : 

 - Tylko ręcznie, 

 - RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – ręcznie, 

 - RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – automatycznie, 

 - RW na podstawie specyfikacji wyrobów. 

W opcji głównego menu „kartoteki” znajduje się pozycja „kompletacje wyrobów (normy zużycia 

materiałów)”. Możemy tutaj określić, jakie materiały (z kartoteki towarów) i w jakiej ilości 

potrzebne są do wytworzenia 1 sztuki danego wyrobu. W górnej tabeli wyświetlane są wyroby, a w 

dolnej powiązane z danym wyrobem materiały. Po wciśnięciu przycisku „Edytuj” możemy edytować 

zawartość dolnej tabeli, czyli dopisywać, kasować materiały, określać ich ilość. Nazwa wyrobu, który 

zdefiniowaną ma normę zużycia materiałów wyświetlana jest na niebiesko. 

- Jeżeli zaznaczony jest parametr „RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – 

automatycznie” wówczas wystawiając dokument PW (przychód wyrobów do magazynu) tworzony 

jest automatycznie dokument RW (wydanie z magazynu towarów) na materiały zużyte do produkcji 

danych wyrobów. Warunkiem koniecznym powstawania automatycznych RW jest wpisanie w słowniku 

kodów dokumentów przyjęcia PW/ZW przy dokumencie PW odpowiadającego mu kodu dokumentu RW 

(w kolumnie : „kod RW na materiały”). 

- Jeżeli zaznaczony jest parametr „RW na podstawie specyfikacji wyrobów” wówczas wystawiając 

dokument RW na materiały mamy możliwość wpisania w nagłówku RW do jakiego wyrobu chcemy 

wydać materiały (podajemy nazwę i ilość wyrobu). W treści RW automatycznie pobrane zostaną  

z magazynu towarów materiały zgodne asortymentowo i ilościowo z normą zużycia (kompletacją). 
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- Metoda wyszukiwania w kartotece kontrahentów : 

 - Locate (przy małej bazie kontrahentów), 

 - Select (filtrowanie – przy dużej bazie kontrahentów jest to metoda szybsza). 

- Dodatkowe pole na dokumentach RW/WZ : 

 - Numer nadwozia, 

 - Dział, 

 - Brak. 

- Umieszczenie na WZ, RW : 

 - Numeru zlecenia, 

 - Numeru konta księgowego. 

 

 

o Administratora : 
 

 
 

- Dokładna wycena korekt sprzedaży – wycena obrotów magazynowych towarów w programie 

następuje wg metody FIFO. Jeżeli ustawiona jest dokładna wycena korekt sprzedaży, wówczas 

 najpierw odnajdywana jest i wyceniana faktura korygowana a następnie wg cen zakupu uzyskanych 

wg tej wyceny dokonywana jest wycena pozycji z faktury korygującej. Metoda ta nie jest jednak 

efektywna  (wycena może trwać długo) w przypadku, gdy dany asortyment jest często w obrocie. 

 Lepiej wtedy pozostawić ten parametr bez zaznaczenia. 

- Blokada operatora na dokumentach – parametr blokuje możliwość zmiany operatora na 

wystawionych dokumentach oraz nie pozwala anulować zatwierdzenia dokumentu wystawionego 

przez innego operatora. 

- Tylko wielkie litery w kartotekach asortymentowych – jeżeli parametr ten jest zaznaczony wówczas 

 nazwy asortymentów w kartotekach magazynowych mogą być pisane jedynie wielkimi literami. 

- Wybór rodzaju drukowanego dokumentu : Faktura VAT RR / PZ – należy zaznaczyć ten parametr, 

jeśli w programie będą wystawiane faktury VAT RR w przypadku nabycia produktów rolnych od 

rolników ryczałtowych. 

- Możliwość zmiany nazwy towaru / wyrobu na fakturach – w aktualnej wersji parametr nieczynny. 

- Blokada wydrukowanych faktur – jeżeli parametr ten jest zaznaczony, wówczas anulowanie 

 zatwierdzenia wydrukowanego dokumentu jest możliwe jedynie przez operatora nr 1 (operator 

 z uprawnieniami administratora). 
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- Podpowiadanie numeru ostatnio wybranej ceny – dla każdego asortymentu w kartotekach 

magazynowych można zdefiniować kilka cen sprzedaży. Standardowo podczas wystawiania  

 dokumentu podpowiadana jest pierwsza cena sprzedaży. Jeżeli podczas wystawiania np. faktury 

 wybierzemy cenę inną niż pierwsza to do momentu zapisania dokumentu podpowiadana będzie cena 

 o wybranym numerze. 

- Wersja dla DPS – w aktualnej wersji parametr nieczynny. 

- Sumowanie ilości w remanencie i obrotówce – zaznaczenie tego parametru spowoduje, że w 

podsumowaniu remanentu i obrotówki oprócz podsumowania wartości będzie też pokazana suma 

ilości (suma taka nie ma sensu w przypadku różnych jednostek miar). 

- Możliwość przeliczenia cen na PZ z waluty obcej – jeżeli parametr ten jest zaznaczony, wówczas 

 na dokumencie PZ widoczny będzie przycisk „przelicz wg kursu” oraz okienko do wprowadzenia 

 kursu waluty. Możemy wówczas wprowadzać ceny towarów na PZ w walucie obcej i na koniec  

 przeliczyć je wg podanego kursu waluty. 

- Blokada sprzedaży bezgotówkowej dla kontrahentów z kodem zapłaty „gotówka” – jeżeli kontrahent 

ma w kartotece przypisany kod zapłaty „gotówka” i parametr ten jest zaznaczony, wówczas sprzedaż 

bezgotówkowa dla takiego odbiorcy nie jest możliwa. 

- Opłata ewidencyjna (nie podlegająca opodatkowaniu) na dokumentach sprzedaży – parametr ten 

należy zaznaczyć w przypadku występowania na dokumentach sprzedaży opłaty ewidencyjnej 

 (nie podlegającej opodatkowaniu). Opłata taka występuje w przypadku badań technicznych pojazdów 

(Stacje Kontroli Pojazdów). 

- Kalkulacja cen sprzedaży wg ceny ewidencyjnej / zakupu – parametr umożliwia wyliczanie w 

kartotece magazynowej cen sprzedaży wyrobu/towaru w oparciu o cenę ewidencyjną/zakupu 

 i % narzutu. 

- Współpraca z inwentaryzatorem (kolektorem danych) – w programie istnieje możliwość współpracy  

z inwentaryzatorem, czyli przenośnym czytnikiem kodów kreskowych z własną pamięcią 

wspomagającym inwentaryzację magazynów. Bazę towarów/wyrobów eksportuje się do 

inwentaryzatora z poziomu cennika towarów/wyrobów, natomiast zinwentaryzowane stany 

magazynowe importuje się z inwentaryzatora do zestawienia „remanent towarów” lub „remanent 

wyrobów”. 

- Typ inwentaryzatora – w aktualnej wersji program współpracuje z inwentaryzatorem  

CIPHERLAB 8001. 

- 7 początkowych cyfr kodu EAN – w programie istnieje możliwość automatycznego generowania i 

nadawania kodów kreskowych. 7 początkowych, stałych cyfr kodu podajemy w tym parametrze, 

 pozostała część kodu jest generowana automatycznie. 

- Ilość cyfr po przecinku dla pól „ilość” – parametr ten określa precyzję dziesiętną pola „ilość”  

(od 0 do 4 miejsc po przecinku). 

- Na ile dni wstecz można poprawiać dokumenty PW, RW, WZ – parametr ten określa, na ile dni 

wstecz od daty wystawienia można modyfikować dokumenty PW, RW, WZ. 

- Data BO – data bilansu otwarcia czyli rozpoczęcia pracy z programem. 

- Miesiąc początkowy – jak wyżej. 

- Rok początkowy – jak wyżej. 

- Otwarty miesiąc obliczeniowy. 

- Otwarty rok obliczeniowy. 

 Otwarty miesiąc i rok obliczeniowy określa okres za jaki możliwe jest wprowadzanie dokumentów. 

 Zmiana tego okresu następuje w wyniku wykonania funkcji zamknięcia miesiąca znajdującej się 

 w „funkcjach specjalnych”. Dokumenty z wcześniejszego okresu zostają zablokowane. 

- Sposób numeracji faktur – możliwy jest jeden z 2 wariantów : 

 - roczna – numeracja narastająca w ciągu roku, 

 - miesięczna – numeracja narastająca w każdym miesiącu od nowa. 
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o Operatora : 
 

Są to parametry ustawiane niezależnie dla każdego operatora : 

 

 
 

- Ilość kopii drukowanych faktur – ilość egzemplarzy kopii (nie licząc oryginału) faktur. 

- Ilość kopii pozostałych dokumentów - ilość egzemplarzy kopii (nie licząc oryginału) pozostałych 

dokumentów. 

- Wydruk dokumentów na papierze firmowym – jeśli zachodzi potrzeba wydruku faktur i innych 

dokumentów na papierze firmowym zawierającym dane firmy, wówczas należy zaznaczyć ten 

parametr. Wyłączony wtedy zostaje w programie wydruk danych firmy w nagłówku faktury. 

- Drukarka fiskalna podłączona do portu szeregowego COM nr – wpisujemy numer portu 

szeregowego, do którego podłączona została drukarka fiskalna. 

- Timeout dla drukarki fiskalnej (ms) – wyrażony w ms czas oczekiwania na odpowiedź drukarki 

fiskalnej. Zalecana wartość : 4000. 

- Wydruk paragonów na drukarce fiskalnej – fiskalizacja paragonów możliwa jest, gdy parametr ten 

jest zaznaczony. 

- Fiskalizacja faktur – jest możliwa, gdy parametr ten jest zaznaczony. 

- Wydruk symbolu na paragonie fiskalnym – jeśli parametr ten jest zaznaczony, wówczas na paragonie 

fiskalnym drukuje się część nazwy towaru / wyrobu i dodatkowo symbol. Jeśli nie jest zaznaczony 

drukowana będzie tylko nazwa. 

- Typ drukarki fiskalnej – aktualna wersja programu współpracuje z drukarkami fiskalnymi typu 

POSNET. 

- Podpowiadanie kodu faktury – kod faktury (ze słownika) jaki będzie automatycznie podpowiadany 

 w trakcie wystawiania nowej faktury. Jeśli wystawiane są faktury o różnych kodach wygodniej będzie 

 pozostawić ten parametr pusty. 

- Wystawianie faktur wyłącznie do WZ – jeśli parametr ten jest zaznaczony, wówczas dany operator 

może wystawiać faktury i paragony wyłącznie do wystawionych wcześniej WZ (nie ma możliwości 

sprzedaży bezpośrednio z magazynu). 

- Wystawianie faktur (sprzedaż) wg zamówień – umożliwia wystawianie faktur do wystawionych 

wcześniej zamówień od odbiorców. 

- Wystawianie PZ (zakup) wg zamówień – umożliwia wystawianie dokumentów PZ na podstawie 

 wystawionych zamówień do dostawców. 
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 Słowniki : 
 

 
Słowniki to tabele zawierające powtarzające się w programie dane. Należy je w następnej kolejności 

uzupełnić. 

 

 Kody dokumentów : 
 

o Wydanie : WZ, RW : 
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- Kod dokumentu – maksymalnie 6 znaków, 2 ostatnie znaki to 2 ostatnie cyfry roku, którego dany kod 

dotyczy, 

- Rodzaj – RW (rozchód wewnętrzny) lub WZ (wydanie na zewnątrz) - wybór z rozwijanej listy, 

- Asortyment – TOWARY lub WYROBY (wybór z rozwijanej listy rodzaju asortymentu), 

- Rok – rok, którego dotyczy dany kod dokumentu. W trakcie wystawiania dokumentu będą się 

pokazywały tylko te kody, których rok będzie zgodny z datą wystawienia, 

- Komentarz – dodatkowy opis drukujący się w nagłówku dokumentu, 

- Mag – magazyn, którego dotyczy dany kod dokumentu (wybór z uzupełnionego wcześniej słownika 

magazynów), 

- Konto – nr konta księgowego przypisanego do danego kodu RW, ułatwia rozliczanie zużycia  

materiałów (w zestawieniu obrotów magazynowych). 

 

 

o Przyjęcie : PW, ZW : 
 

 
 

- Kod dokumentu – maksymalnie 6 znaków, 2 ostatnie znaki to 2 ostatnie cyfry roku, którego dany kod 

dotyczy, 

- Rodzaj – PW (przychód wewnętrzny) lub ZW (zwrot do magazynu) - wybór z rozwijanej listy, 

- Asortyment – TOWARY lub WYROBY (wybór z rozwijanej listy rodzaju asortymentu), 

- Rok – rok, którego dotyczy dany kod dokumentu. W trakcie wystawiania dokumentu będą się 

pokazywały tylko te kody, których rok będzie zgodny z datą wystawienia, 

- Komentarz – dodatkowy opis drukujący się w nagłówku dokumentu, 

- Mag – magazyn, którego dotyczy dany kod dokumentu (wybór z uzupełnionego wcześniej słownika 

magazynów), 

- Kod RW na materiały - jeżeli zaznaczony jest parametr „RW na materiały na podstawie PW wyrobów 

gotowych – automatycznie” (w opcji „Ustawienia” – „Parametry programu” – „Ogólne II”) wówczas 

wystawiając dokument PW (przychód wyrobów do magazynu) tworzony będzie automatycznie 

dokument RW (wydanie z magazynu towarów) o kodzie wpisanym w tym polu, na materiały zużyte 

do produkcji danych wyrobów.  
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o Sprzedaż : 
 

 
 

- Kod dokumentu – maksymalnie 6 znaków, 2 ostatnie znaki to 2 ostatnie cyfry roku, którego dany kod 

dotyczy, 

- Rodzaj – FA (faktura), FW (faktura wewnętrzna) lub RA (zwykły rachunek) - wybór z rozwijanej 

listy, 

- Asortyment – (wybór z rozwijanej listy rodzaju asortymentu) : 

- TOWARY  - na fakturze będą mogły występować tylko towary, 

- WYROBY  - na fakturze będą mogły występować tylko wyroby, 

- USŁUGI  - na fakturze będą mogły występować usługi, towary i wyroby, 

- TOW+WYR - na fakturze będą mogły występować towary i wyroby, 

- Rok – rok, którego dotyczy dany kod dokumentu. W trakcie wystawiania dokumentu będą się 

pokazywały tylko te kody, których rok będzie zgodny z datą wystawienia, 

- Komentarz – dodatkowy opis, ale w przypadku faktur nie drukujący się w nagłówku dokumentu, 

- Mag – magazyn, którego dotyczy dany kod dokumentu (wybór z uzupełnionego wcześniej słownika 

magazynów), 

- Do WZ – zaznaczamy to pole, jeżeli faktura o danym kodzie może być wystawiana do WZ. 

 Faktura może być wystawiona do jednej WZ lub zbiorczo – do wielu WZ. 

- Domyślna kartoteka – T, W, U lub puste. Treść w fakturach wieloasortymentowych (np. usługi + 

 towary + wyroby) znajduje się na oddzielnych zakładkach (każdy asortyment na oddzielnej zakładce). 

 W polu tym definiujemy, która zakładka ma się domyślnie otwierać w dokumencie  

(np. U – oznacza, że jako pierwsza otworzy się zakładka zawierająca usługi), 
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o Zakup : 
 

 
 

- Kod dokumentu – maksymalnie 6 znaków, 2 ostatnie znaki to 2 ostatnie cyfry roku, którego dany kod 

dotyczy, 

- Rodzaj – PZ (przychód zewnętrzny) - wybór z rozwijanej listy, 

- Asortyment – TOWARY (wybór z rozwijanej listy rodzaju asortymentu) : 

- Rok – rok, którego dotyczy dany kod dokumentu. W trakcie wystawiania dokumentu będą się 

pokazywały tylko te kody, których rok będzie zgodny z datą wystawienia, 

- Komentarz – dodatkowy opis, drukujący się w nagłówku dokumentu, 

- Mag – magazyn, którego dotyczy dany kod dokumentu (wybór z uzupełnionego wcześniej słownika 

magazynów), 
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o Dokumenty MM, RR : 
 

 
 

- Kod dokumentu – maksymalnie 6 znaków, 2 ostatnie znaki to 2 ostatnie cyfry roku, którego dany kod 

dotyczy, 

- Rodzaj – MM (przesunięcie magazynowe), RR (różnice remanentowe) - wybór z rozwijanej listy, 

- Asortyment – TOWARY lub WYROBY (wybór z rozwijanej listy rodzaju asortymentu) : 

- Rok – rok, którego dotyczy dany kod dokumentu. W trakcie wystawiania dokumentu będą się 

pokazywały tylko te kody, których rok będzie zgodny z datą wystawienia, 

- Komentarz – dodatkowy opis, ale w przypadku faktur nie drukujący się w nagłówku dokumentu, 

- Wydanie – komentarz drukujący się na MM- lub RR- 

- Przyjęcie – komentarz drukujący się na MM+ lub RR+ 

- Mag – magazyn, którego dotyczy dany kod dokumentu (wybór z uzupełnionego wcześniej słownika 

magazynów), 
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o Dokumenty BO : 
 

Jest to słownik kodów dokumentów, za pomocą których wprowadza się bilans otwarcia dla magazynów. 

 

 
 

 

 

o Zlecenia : 
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o Zamówienia do dostawców : 
 

 
 

 

 

o Zamówienia od odbiorców : 
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Kolejne słowniki, których ilustrowanie i omawianie nie jest konieczne, to : 

 

 Jednostki miary  

 Środki transportu  

 Kody zapłat 

 Komentarze do faktur 

 Tytuły zmniejszenia podatku (dla faktur korygujących) 

 Grupy towarów 

 Grupy wyrobów 

 Grupy usług 

 Konta bankowe 

 Waluty : 
o Kursy walut 

o Rodzaje walut 

 Kasy 

 Stawki VAT w drukarce fiskalnej 

 Magazyny 

 Nr handlowy (towary / wyroby) 

 Kody państw UE (Unii Europejskiej) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 21 

 Kartoteki : 
 

We wszystkich kartotekach aktywny indeks wskazuje trójkącik w nagłówku tabeli. 

Trójkącik skierowany wierzchołkiem do góry oznacza indeks narastający, w dół – malejący. 

Zmianę indeksu lub sposobu sortowania dokonujemy klikając myszką w nagłówek odpowiedniej 

kolumny tabeli. Każdą kartotekę można wyeksportować do Excela. 

Omówione teraz zostanie znaczenie najważniejszych klawiszy występujących w kartotekach : 

- Edytuj – klawisz ten umożliwia edycję wybranej pozycji z tabeli, 

- Zapisz – powoduje zapis zmian, 

- Dodaj – dodaje kolejny rekord w tabeli w celu dopisania nowej pozycji oraz jednocześnie 

umożliwia jego edycję, 

- Usuń  – powoduje skasowanie wybranej pozycji pod warunkiem, że pozycja ta nie występuje 

 na żadnym dokumencie, 

- Rezygnacja – rezygnacja z wprowadzanych zmian lub z wprowadzania nowej pozycji, 

- Szukaj – umożliwia wyszukiwanie. Klucz wyszukiwania odpowiada aktywnemu indeksowi. 

 

 

 Kontrahenci : 
 

 
 

Domyślny indeks w kartotece kontrahentów to „Symbol”. 

Poszczególne pola w kartotece kontrahentów to : 

- Nr kontrahenta – pole wymagane – kolejny, niepowtarzalny numer kontrahenta generowany przez 

program z możliwością jego zmiany przez operatora, 

- Symbol – pole wymagane – główny, niepowtarzalny identyfikator kontrahenta (np. nazwa firmy lub 

nazwisko kontrahenta) – może zawierać duże litery, cyfry i spacje. Inne znaki są niedopuszczalne, 

 ponieważ utrudniają wyszukiwanie kontrahenta, 

- Data wprowadzenia – data wprowadzenia kontrahenta do kartoteki – wpisywana automatycznie, 

- Nazwa (2 pola po 50 znaków) – pełna nazwa firmy, 

- Kod pocztowy, miejscowość, ulica – dane adresowe, 

- Ulica / wieś – pole wyboru określające, czy dane adresowe zawierają nazwę ulicy czy miejscowości 

 (wsi). Jeżeli pole wyboru wskazuje „wieś”, wówczas w danych adresowych nie drukuje się „ul.”, 
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- Kod kraju UE – kod kraju należącego do Unii Europejskiej. Jest on niezbędny przy wystawianiu 

 faktur dla nabywcy z Unii Europejskiej, 

- NIP, 

- Regon, 

- Sposób zapłaty – pole słownikowe, sposób zapłaty ustalony dla danego kontrahenta, 

 podpowiadany na fakturze, 

- Termin zapłaty – termin zapłaty (ilość dni) ustalony dla danego kontrahenta, podpowiadany 

na fakturze, 

- Rabat [%] - % rabatu ustalony dla danego kontrahenta, podpowiadany na fakturze, 

- Bank / nr konta, 

- Osoba do kontaktu, 

- Telefon, 

- Fax, 

- E-mail, 

- Strona www, 

- Upoważniony do podpisu, 

- Właściciel, 

- Uwagi, 

- Nr zezwolenia, 

- Data zezwolenia, 

- Płatnik – symbol płatnika wybrany z kartoteki kontrahentów. W przypadku gdy dane adresowe 

 płatnika i odbiorcy są różne, w pierwszej kolejności do kartoteki należy wprowadzić  płatnika 

 i jego dane, a następnie odbiorcę, wpisując w polu „Płatnik” symbol płatnika. Fakturę należy 

 wystawić na odbiorcę. Wydruk faktury będzie zawierał dane płatnika i odbiorcy. Jeden płatnik może 

 mieć wielu odbiorców, 

- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu kontrahenta, podpowiadany i drukowany na fakturze, 

- Rejon – 3-znakowe pole pozwalające przyporządkować kontrahenta do „rejonu”. 

 Daje to możliwość sporządzania niektórych zestawień sprzedaży wg „rejonu”. 

Zestawienia mogą być wykonywane dla konkretnego rejonu (np. „ABC”) bądź dla rejonów  

zaczynających się na literę A (wówczas w parametrach zestawienia należy wpisać A**, 

bądź dla rejonów, których druga litera to B (wówczas w parametrach zestawienia należy wpisać  *B*) 

itd. Posługiwanie się maską * daje możliwość wielu różnych kombinacji. Należy tylko wcześniej 

ustalić oznaczenia rejonów (np. pierwszy znak to symbol województwa, drugi znak to oznaczenie 

przedstawiciela handlowego, trzeci znak to oznaczenie kierowcy obsługującego daną trasę), 

- Nr dostawcy – niektórzy kontrahenci oznaczają swoich dostawców numerem i wymagają, by drukował 

 się on na fakturach. Jeżeli dany kontrahent przydzielił nam taki numer, to należy wpisać go w tym 

 polu, 

- Data umowy użyczenia opakowań (zwrotnych), 

- Blokada sprzedaży – jeżeli chcemy zablokować możliwość sprzedaży danemu kontrahentowi 

 (z powodu np. zadłużenia) należy zaznaczyć to pole. Przy próbie wystawienia faktury dla   

 takiego kontrahenta pojawi się komunikat „Zablokowana możliwość sprzedaży z powodu zadłużenia 

 kontrahenta !”, 

- Kontrahent nieaktywny – zaznaczamy to pole, jeżeli np. kontrahent już nie istnieje lub wprowadzony 

 jest pod inną, nową nazwą. Wówczas w kartotece będzie wyświetlał się na czerwono, a przy próbie 

 wystawienia faktury (lub innego dokumentu) pojawi się komunikat „Kontrahent zaznaczony jako 

 nieaktywny. Czy chcesz go wybrać ?”. 
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 Towary : 
 

 
 

W kartotece towarów i wyrobów aktywny indeks wskazuje trójkącik w nagłówku tabeli.  

Jest on określony za pomocą parametru : „Główny indeks w kartotece towarów i wyrobów” 

Zmianę indeksu lub sposobu sortowania dokonujemy klikając myszką w nagłówek odpowiedniej 

kolumny tabeli. 

Poszczególne pola w kartotece towarów (wyrobów) to : 

- Magazyn – pole słownikowe – określa, w którym magazynie ma się znajdować dany asortyment, 

- Grupa – pole słownikowe – określa grupę asortymentową. Grupa nie drukuje się na dokumentach, 

 ale może być pomocna przy wykonywaniu zestawień asortymentowych, 

- Nazwa – nazwa towaru/wyrobu, 

- Uwagi – pole na dodatkowy opis asortymentu. Jeżeli jest wypełnione wówczas drukuje się na 

dokumentach pod nazwą towaru, 

- Symbol – dodatkowy identyfikator towaru. Może to być np. nr katalogowy, rozmiar, kolor itp. 

 Jeżeli symbol towaru ma być unikatowy, niepowtarzalny, wówczas należy zaznaczyć parametr 

 „Kontrola niepowtarzalności symbolu”. 

 Aby zmienić opis tego pola (np. na „Nr katalogowy” zamiast „Symbol”) w kartotece i na wydrukach, 

 należy zmienić tekst w parametrze „Nagłówek symbolu towaru na fakturach”, 

- EAN – oznaczenie kodu kreskowego EAN, 

- PKWiU – symbol PKWiU, 

- J.miary – jednostka miary, 

- Stan magazynowy – aktualny stan magazynowy danego asortymentu, 

- Kod – pole na dodatkowy kod, symbol towaru lub nr półki. Zawartość tego pola może się drukować na 

dokumentach. Należy wówczas zaznaczyć parametr „Wydruk pola KOD_T na dokumentach”, 

- Cena zakupu netto – ostatnia cena zakupu towaru. W oparciu o tę cenę oraz % narzutu możemy  

 kalkulować ceny sprzedaży. W polu tym będzie się automatycznie zapisywała cena zakupu z ostatniej 

 dostawy (z dokumentu PZ) nie zmieniając ceny sprzedaży (przeliczony zostanie odpowiednio  

% narzutu). Ostatnia cena zakupu będzie się również podpowiadała (z możliwością zmiany) 

przy rejestracji kolejnego dokumentu PZ, 

- VAT [%] – stawka podatku VAT, 

- Cena zakupu brutto, 

- Upust/narzut [%], 
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- Ceny sprzedaży netto, 

- Ceny sprzedaży brutto, 

- Towar nieaktywny - zaznaczamy to pole, jeżeli np. towaru już nie ma na stanie i nigdy go nie będzie. 

Wówczas w kartotece wyświetli się na czerwono, a przy próbie umieszczenia go na dokumencie 

pojawi się komunikat „Asortyment zaznaczony jako nieaktywny. Czy chcesz go wybrać ?”. 

 Ponadto drukując cennik można wybrać tylko asortymenty aktywne. 

 

Omówione teraz zostanie znaczenie niektórych klawiszy : 

- Obroty – klawisz umożliwia podgląd i wydruk obrotów wybranego asortymentu za dowolny okres: 

 

 
 

- Ceny zakupu – klawisz umożliwia podgląd i wydruk stanów wybranego asortymentu w 

poszczególnych cenach zakupu. W programie obowiązuje zasada wyceny FIFO czyli 

 „pierwsze weszło – pierwsze wyszło” : 
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Kolejne 3 klawisze są widoczne i dostępne, gdy zdefiniowany jest parametr „7 początkowych cyfr kodu  

EAN” , Są to : 

- Nadanie kodu kreskowego – generuje kod kreskowy dla wybranego asortymentu, 

- Nadanie i wydruk kodu kreskowego – generuje i drukuje etykietę z kodem kreskowym dla 

wybranego asortymentu, 

- Wydruk kodu kreskowego – wydruk etykiety z kodem kreskowym dla wybranego asortymentu. 

Przykładowy wydruk etykiety : 

 

 
 

- Magazyn – okienko umożliwiające ustawienie filtru na wybrany magazyn. 

 

 Wyroby : 
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Kartoteka wyrobów niewiele się różni od kartoteki towarów. Zamiast ceny zakupu występuje tutaj cena 

ewidencyjna (np. koszt wytworzenia wyrobu). Każdą zmianę ceny ewidencyjnej oraz datę tej zmiany 

należy rejestrować w tabelce „zmiany ceny ewidencyjnej”. 

 

 Usługi : 
 

 
 

 Wydruki cenników : 
 

W programie istnieje możliwość wydruku cenników. Po wybraniu tej opcji ukaże się okienko : 

 

 



 27 

Jest to okienko umożliwiające dokonanie wyboru pewnych parametrów cennika : 

- Asortyment – towary, wyroby lub usługi, 

- Cena nr – numer ceny (od 1 do 5), wg której ma zostać wykonany cennik, 

- Indeks wg – grupy, nazwy lub symbolu, 

- Asortymenty – wszystkie, tylko aktywne, tylko nieaktywne, 

- Magazyn – umożliwia wybór magazynu (jeżeli pozostawimy pole puste wówczas cennik zostanie 

wykonany dla wszystkich magazynów), 

- Grupa - umożliwia wybór określonej grupy asortymentowej (jeżeli pozostawimy pole puste wówczas 

cennik zostanie wykonany dla wszystkich grup), 

- Rabat [%] – umożliwia wydruk cennika po udzieleniu rabatu, 

- Kody kreskowe – zaznaczenie tej opcji powoduje wydruk w cenniku kolumny z kodami EAN, 

- Waluta, kurs – parametry te umożliwiają przeliczenie cennika i jego wydruk w walucie obcej. 

 

Wygląd utworzonego cennika na ekranie : 

 

 
 

Pierwsza kolumna oznaczona znakiem „+” umożliwia wybranie przed wydrukiem tylko niektórych 

pozycji asortymentowych. Klikając myszką w tej kolumnie przy wybranym asortymencie pojawia się 

znak „+”. Po zaznaczeniu wybranych pozycji wciskamy przycisk „Ustaw filtr”. Powoduje to ukrycie 

niezaznaczonych pozycji. 
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 Kompletacje wyrobów (normy zużycia materiałów) : 
 

 
 

Możemy tutaj określić, jakie materiały (z kartoteki towarów) i w jakiej ilości potrzebne są do 

wytworzenia 1 sztuki danego wyrobu. W górnej tabeli wyświetlane są wyroby, a w dolnej powiązane z 

danym wyrobem materiały. Po wciśnięciu przycisku „Edytuj” możemy edytować zawartość dolnej tabeli, 

czyli dopisywać, kasować materiały, określać ich ilość. Nazwa wyrobu, który zdefiniowaną ma normę 

zużycia materiałów wyświetlana jest na niebiesko. 

 

Przy omawianiu parametrów programu była mowa o parametrze :  

- RW na materiały : 

Jeżeli zaznaczona jest przy nim jedna z opcji : 

- RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – ręcznie, 

- RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – automatycznie, 

- RW na podstawie specyfikacji wyrobów 

wówczas istnieje możliwość zautomatyzowania wydania materiałów zużytych do produkcji : 

- jeżeli zaznaczony jest parametr „RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – 

automatycznie” wówczas wystawiając dokument PW (przychód wyrobów do magazynu) tworzony 

jest automatycznie dokument RW (wydanie z magazynu towarów) na materiały zużyte do produkcji 

danych wyrobów. Warunkiem koniecznym powstawania automatycznych RW jest wpisanie w 

słowniku kodów dokumentów przyjęcia PW/ZW przy dokumencie PW odpowiadającego mu kodu 

dokumentu RW (w kolumnie : „kod RW na materiały”), 

- jeżeli zaznaczony jest parametr „RW na podstawie specyfikacji wyrobów” wówczas wystawiając 

dokument RW na materiały mamy możliwość wpisania w nagłówku RW do jakiego wyrobu chcemy 

wydać materiały (podajemy nazwę i ilość wyrobu). W treści dokumentu RW automatycznie pobrane 

zostaną z magazynu towarów materiały zgodne asortymentowo i ilościowo z normą zużycia 

(kompletacją). 
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 Zestawienie materiałów (zapotrzebowanie) : 
 

Na podstawie norm zużycia pozwala sporządzić listę materiałów niezbędnych do wyprodukowania 

dowolnej ilości wybranych wyrobów. Lista zawiera wybrane wyroby oraz wykaz materiałów, ilość 

jaka jest niezbędna do wyprodukowania tych wyrobów, aktualny stan magazynowy oraz różnicę między 

stanem magazynowym a zapotrzebowaniem. Ujemna różnica oznacza niewystarczającą ilość materiału. 
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 Dokumenty : 
 

Na wstępie omówione zostaną wspólne dla wszystkich rodzajów dokumentów właściwości. 

Klawisze : 

- Edytuj – klawisz ten umożliwia edycję istniejącego dokumentu, 

- Dodaj – służy do utworzenia nowego dokumentu, 

- Usuń – powoduje skasowanie wybranego dokumentu, 

 - Rezygnacja – rezygnacja z wprowadzanych zmian lub z wprowadzania nowego dokumentu, 

- Szukaj – umożliwia wyszukiwanie dokumentu, 

Pasek selekcji – zakreślony na rysunku w rozdziale „Wydanie WZ, RW” czerwoną linią fragment  

ekranu zawierający pola edycyjne służące do ustawiania różnego rodzaju filtrów na listę wyświetlanych 

dokumentów. 

Znaczenie poszczególnych pól – od lewej strony : 

- Rok – umożliwia ustawienie filtru na wybrany rok, 

- Miesiąc – umożliwia ustawienie filtru na wybrany miesiąc. 

Otwierając listę dokumentów wyświetla się rok i miesiąc zgodny z okresem obliczeniowym 

ustawionym w opcji „ustawienia”. Nie jest możliwe zapisanie nowego dokumentu z datą niezgodną 

z ustawionym okresem obliczeniowym. 

- Dokumenty z dnia – jeżeli zaznaczymy to pole wyboru oraz wpiszemy datę w sąsiednim okienku 

(podpowiadana jest data bieżąca) wówczas będą się pokazywały tylko dokumenty z wybranego dnia, 

- Kod dokumentu – pozwala wybrać dokumenty o określonym kodzie (np. RT1/12), 

- Rodzaj dokumentu – umożliwia wybór określonego rodzaju dokumentów (np. RW lub WZ), 

- Magazyn – umożliwia ustawienie filtru na dokumenty z wybranego magazynu, 

- Kontrahent - jeżeli zaznaczymy to pole wyboru oraz wpiszemy symbol kontrahenta w sąsiednim 

okienku (pole słownikowe) wówczas będą się pokazywały tylko dokumenty wystawione na 

wybranego kontrahenta, 

- Operator – umożliwia ustawienie filtru na dokumenty wystawione przez wybranego operatora. 

 

Menu podręczne – pojawia się po wciśnięciu prawego przycisku myszy. 

Wywołane np. z poziomu listy dokumentów WZ,RW zawiera następujące opcje : 
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- Wydruk dokumentu – wywołuje okienko umożliwiające zmianę niektórych parametrów wydruku i 

wydruk dokumentu. 

W okienku tym istnieje możliwość wyboru miejsca wydruku : 

* Printer – wydruk na drukarkę, 

* Preview – wydruk na ekran (podgląd wydruku), 

* File – wydruk do pliku. 

- Wydruk w cenach zakupu – bieżąca wycena dokumentu WZ lub RW i wydruk w cenach zakupu, 

- Wydruk listy – umożliwia wydruk listy dokumentów, 

- Parametry wydruku – wywołuje okienko umożliwiające ustawienie następujących parametrów 

dotyczących wydruków w postaci listy (nie dotyczy wydruku dokumentów) : 

 * Linia pomiędzy wierszami na wydruku – pozwala wydrukować linię poziomą pomiędzy wierszami 

  co poprawia czytelność wydruku ale zwiększa jego długość, 

* Odstęp między liniami – pozwala zwiększyć odstęp między liniami, ale podobnie jak poprzedni 

parametr zwiększa długość wydruku, 

* Wydruk nazwiska operatora – umożliwia umieszczenie nazwiska operatora na końcu wydruku, 

 * Wydruk daty sporządzenia – umożliwia umieszczenie daty sporządzenia na końcu wydruku. 

 

 Wydanie WZ, RW : 
 

 

 
 

W opcji tej rejestrowane są dokumenty WZ (wydanie na zewnątrz) i RW (rozchód wewnętrzny). 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Odbiorca, 

- Zatw. – (zatwierdzony) - zaznaczenie w tym polu pojawia się w następujących przypadkach : 

 - gdy klikniemy myszką na tym polu, 

 - po wydrukowaniu dokumentu, 

 - po wystawieniu faktury do danej WZ. 

 Dokument zatwierdzony nie daje się skasować, nie można go też edytować (możliwy jest tylko 

 podgląd). Skasowanie lub edycja możliwe jest po uprzednim anulowaniu zatwierdzenia dokumentu. 

W tym celu należy kliknąć w polu „Zatw.” aby usunąć znacznik. Jeżeli do WZ była wystawiona  



 32 

faktura, anulowanie zatwierdzenia nie jest możliwe bez uprzedniego skasowania faktury.  

- Data wystawienia, 

Jeżeli do WZ została wystawiona faktura, to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest numer, kod i 

data wystawienia faktury (lub numer, kod i data dokumentu PW, do którego powstał dokument RW na 

materiały) : 

- Nr FA, 

- Kod FA, 

- Data FA. 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Są to wartości w cenach sprzedaży.  

Aby wydrukować dokument RW lub WZ w cenach zakupu należy wcisnąć klawisz  

„Wydruk w c.zakupu” lub wybrać odpowiednią pozycję z menu podręcznego (prawy przycisk myszy). 

Należy jednak pamiętać, że wycena dokumentu następuje w momencie wydruku, dlatego wydruki w 

cenach zakupu najlepiej wykonywać po zakończeniu danego miesiąca, kiedy już wiadomo, że wszystkie 

dokumenty są już wprowadzone i że nie będą już dokonywane żadne zmiany w dokumentach zapisanych. 

 

 

Nowy dokument – powstaje po wciśnięciu przycisku „Dodaj”. Pojawia się wówczas następujący 

ekran : 

 

 
 

Panel górny to nagłówek dokumentu. Znajdują się tutaj następujące pola : 

- Odbiorca – pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów. W przypadku dokumentów RW 

nie ma konieczności wpisywania odbiorcy, 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (RW lub WZ), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Nr zlecenia / konto – pole opcjonalne, w którym mamy możliwość wpisania numeru zlecenia 

 lub konta księgowego (w zależności od ustawionego parametru systemowego), 
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- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu (w przypadku wydania na zewnątrz WZ) – pole opcjonalne, 

- Nr dostawcy - niektórzy kontrahenci oznaczają swoich dostawców numerem i wymagają, by 

drukował się on na fakturach i dokumentach WZ. Jeżeli dany odbiorca nadał nam taki numer, to 

należy go wpisać w tym polu, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Pobrał – pole opcjonalne umożliwiające wpisanie nazwiska osoby odbierającej towar, 

- Nr / data zam. – pole opcjonalne służące do umieszczenia numeru i daty zamówienia, 

- Nr / data dow.dost. – pole opcjonalne służące do umieszczenia numeru i daty dowodu dostawy, 

Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku dokumentu odblokowuje się klawisz „Treść”, którego 

wciśnięcie aktywuje dolny panel, na którym mamy możliwość wpisania treści dokumentu : 

 

 
 

Dolny panel (treść dokumentu) zawiera : 

- klawisz „Dodaj” – służący do wpisywania kolejnych pozycji w treści dokumentu. Po jego wciśnięciu 

wywołana zostaje kartoteka towarów lub wyrobów (w zależności  od sposobu zdefiniowania 

 kodu dokumentu w słowniku). Po wyszukaniu żądanego towaru (wyrobu) przenosimy go na 

 dokument klawiszem „Enter” lub przyciskiem „Wybierz”. W treści dokumentu na końcu pojawia się 

 wybrany asortyment, przy którym należy wpisać ilość wydaną oraz cenę sprzedaży (w przypadku 

 dokumentu WZ), 

- klawisz „Usuń” – służący do skasowania pozycji w treści dokumentu, 

- klawisz „Wstaw” – służący do wstawienia pozycji w miejscu, w którym ustawiony jest kursor 

 (pomiędzy innymi pozycjami), 

- Podsumowanie dokumentu – wąski panel zawierający podsumowanie ilości, wartości netto, 

 VAT i wartości brutto, 

- Wydanie wg ceny nr – pole umożliwiające wybór numeru ceny sprzedaży z kartoteki, 

Po wypełnieniu wszystkich niezbędnych danych zapisujemy dokument klawiszem „Zapisz”. 

 

 

Wystawianie RW na materiały (towary) : 
 

Istnieje kilka sposobów wystawiania RW na materiały.  

Zależą one od ustawienia parametru systemowego „RW na materiały”. Możliwe są następujące 

warianty : 
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Tylko ręcznie : 

Wystawianie dokumentu odbywa się w sposób opisany powyżej. 

 

RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – ręcznie : 

Nad listą dokumentów WZ i RW widoczny jest dodatkowy przycisk „RW do PW” : 

 

 
 

Po jego wciśnięciu ukazuje się lista dokumentów PW (przychód wewnętrzny czyli przychód wyrobów  

gotowych z produkcji) : 
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Należy znaleźć żądany dokument i wybrać go klawiszem „Enter” lub przyciskiem „Wybierz”. 

Zostanie automatycznie utworzony dokument RW na materiały, które zostaną wyznaczone na podstawie 

norm zużycia :  

 
 

Warunkiem koniecznym utworzenia automatycznego RW jest istnienie norm zużycia materiałów dla 

wyrobów znajdujących się na dokumencie RW oraz przypisanie odpowiedniego kodu RW do  

kodu dokumentu PW w słowniku kodów dokumentów przyjęcia PW : 

 
 

RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – automatycznie : 

Ta metoda tworzenia RW na materiały zostanie omówiona w następnym rozdziale „Przyjęcie PW, ZW”. 
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RW na materiały na podstawie specyfikacji wyrobów : 

Parametr „RW na materiały” musi być ustawiony na „RW na podstawie specyfikacji wyrobów”. 

Wówczas dokument RW na materiały (towary)  będzie wyglądał następująco : 

 
 

W nagłówku dokumentu pojawia się możliwość wprowadzenia wyrobu. 

W tym celu należy wcisnąć przycisk „Do wyrobu”.  Ukaże się kartoteka wyrobów, z której należy 

wybrać odpowiedni asortyment. Wyrób musi być podświetlony na niebiesko, co oznacza, że jest do niego 

wprowadzona specyfikacja, czyli norma zużycia materiałów : 

 
Po wpisaniu ilości wyrobu i wciśnięciu przycisku „Treść” (F3)  na dokument zostaną automatycznie 

wpisane materiały w ilościach zgodnych z normą zużycia. Pozostaje już tylko zapisać dokument. 
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 Przyjęcie PW, ZW : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są dokumenty PW (przychód wyrobów gotowych z produkcji)  

i ZW (zwrot do magazynu towarów lub wyrobów wydanych na RW bądź WZ). 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Odbiorca, 

- Zatw. –  zatwierdzony, 

- Data wystawienia, 

Jeżeli do PW powstał dokument RW na materiały lub surowce, to w kolejnych kolumnach tabeli 

widoczny jest numer, kod i data wystawienia tego RW : 

- Kod RW, 

- Nr RW, 

- Data RW. 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Są to wartości w cenach sprzedaży.  

 

Nowy dokument – powstaje po wciśnięciu przycisku „Dodaj”. Tworzymy go podobnie jak 

omówione wcześniej dokumenty RW i WZ. Jeżeli ustawiony jest parametr systemowy 

RW na materiały na podstawie PW wyrobów gotowych – automatycznie  wówczas 

wraz z dokumentem PW powstaje automatycznie dokument RW na materiały 

w oparciu o normy zużycia (specyfikacje). 

Warunkiem koniecznym utworzenia automatycznego RW jest istnienie norm zużycia materiałów dla 

wyrobów znajdujących się na dokumencie RW oraz przypisanie odpowiedniego kodu RW do  

kodu dokumentu PW w słowniku kodów dokumentów przyjęcia PW. 

Wówczas dokument PW będzie wyglądał następująco : 
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W treści widoczne są 2 zakładki : 

- Wyroby – czyli treść wprowadzonego przez nas dokumentu PW, 

- Surowce – czyli treść automatycznie powstałego dokumentu RW, wyznaczona w oparciu o normy 

zużycia: 
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 Sprzedaż : 
 

o Faktury VAT : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są faktury. 

Omówione teraz zostanie znaczenie niektórych przycisków widocznych nad listą dokumentów : 

- Fiskalizacja - Program współpracuje z drukarkami fiskalnymi POSNET. Wciśnięcie tego przycisku 

powoduje fiskalizację faktury. Polega ona na tym, że najpierw do faktury zostaje automatycznie 

utworzony paragon, który następnie jest sfiskalizowany. Zarówno przy paragonie jak i przy fakturze  

 w polu „Fisk.” pojawia się znacznik. W dokumencie fiskalnym nie da się wprowadzić żadnych zmian. 

 Nie można go też skasować. 

 Na skutek zaokrągleń mogą się pojawić niewielkie różnice w kwotach pomiędzy fakturą a 

utworzonym do niej paragonem. Wynikają one z faktu, że wartość faktury liczona jest od cen netto, 

natomiast wartość paragonu musi być liczona od cen brutto. 

- FA do PG – klawisz ten umożliwia wystawienie faktury do wystawionego uprzednio paragonu. 

 Po jego wciśnięciu pojawia się lista wystawionych paragonów. Po wybraniu żądanego paragonu 

 otwiera się formularz faktury, treść paragonu po przeliczeniu cen brutto na ceny netto przenosi się 

 na fakturę. Kod faktury jest taki sam jak kod paragonu. Na fakturze należy wpisać odbiorcę, datę 

 sprzedaży oraz pozostałe dane zawarte w nagłówku.  

- FA walutowe – w programie można wystawiać faktury w walucie obcej. Fakturze takiej powinna 

 towarzyszyć faktura przeliczona na złotówki. Faktury walutowe wystawia się w opcji 

 „Sprzedaż” – „Faktury walutowe” a następnie za pomocą omawianego przycisku do faktury 

 walutowej tworzona jest automatycznie faktura przeliczona na złotówki. Po wciśnięciu tego 

 przycisku pojawia się lista faktur walutowych, wystarczy odpowiednią wybrać, a następnie zapisać 

 powstałą fakturę złotówkową. 

 Fakturę walutową można też wystawić z poziomu faktur złotówkowych. Po wciśnięciu przycisku 

 „FA walutowe” pojawi się lista faktur walutowych. Za pomocą przycisku „Dodaj” należy utworzyć 

 fakturę w walucie a następnie ją zapisać. W momencie zapisu faktury walutowej automatycznie 

 tworzona jest do niej faktura złotówkowa. 

- Wydruk duplikatu – klawisz ten umożliwia wydrukowanie duplikatu faktury, 

- Wydruk specyfikacji EAN – umożliwia wydruk specyfikacji z kodami EAN do wybranej faktury, 

- Anuluj – powoduje anulowanie faktury, czyli skasowanie treści faktury (towary i wyroby wracają 
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do magazynu) z pozostawieniem nagłówka. Wartość faktury staje się równa 0, a w kolumnie „Anul.” 

pojawia się znacznik. W rejestrze sprzedaży VAT faktury anulowane również są pokazywane,  

z zerową wartością netto, VAT i brutto i z dopiskiem „Anulowany”. 

 

Menu podręczne pojawiające się po wciśnięciu prawego przycisku myszy zawiera następujące opcje : 

- Wydruk dokumentu, 

- Wydruk duplikatu, 

- Wydruk specyfikacji z kodami EAN, 

- Wydruk listy, 

- Parametry wydruku, 

- Status drukarki fiskalnej – opcja ta umożliwia sprawdzenie łączności z drukarką fiskalną, 

 odczyt zaprogramowanych stawek VAT i innych parametrów. 

Tabela z listą faktur zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Odbiorca, 

- Zatw. –  zatwierdzony, 

- Fisk. – dokument fiskalny,  

- Anul. – dokument anulowany, 

- Data wystawienia, 

- Data sprzedaży, 

Jeżeli faktura została sfiskalizowana, to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest numer, kod i data 

paragonu fiskalnego (lub numer, kod i data paragonu, do którego wystawiono fakturę). 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku faktury. 

 

 

Nowy dokument – powstaje po wciśnięciu przycisku „Dodaj”. Pojawia się następujący ekran : 
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Nagłówek faktury zawiera następujące pola : 

- Odbiorca – wymagane pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów, 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Data sprzedaży – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (FA-faktura, FW-faktura wewnętrzna, RA-zwykły rachunek). 

 Rodzaj dokumentu przypisany jest do kodu faktury i przenosi się na fakturę ze słownika wraz z tym 

kodem, 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Handlowiec – opcjonalne pole słownikowe, w którym mamy możliwość wpisania kodu 

przedstawiciela handlowego, odpowiedzialnego za daną transakcję, 

- Termin zapłaty – wpisujemy ilość dni lub datę zapłaty, 

- Sposób zapłaty – pole słownikowe, wymagane, 

- Bank / konto – Pole słownikowe. Jeżeli pole to jest puste, wówczas w nagłówku faktury drukuje się 

nr konta bankowego wpisanego w opcji „Ustawienia” – „Dane użytkownika”. Jeżeli natomiast 

wybierzemy ze słownika inne konto bankowe, wówczas to konto wydrukuje się w nagłówku faktury, 

- Środek transportu – pole słownikowe, 

- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu - pole opcjonalne, 

- Kod dostawcy - niektórzy kontrahenci oznaczają swoich dostawców numerem i wymagają, by  

drukował się on na fakturach i dokumentach WZ. Jeżeli dany odbiorca nadał nam taki numer, to 

należy go  wpisać w tym polu, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Odebrał – pole opcjonalne umożliwiające wpisanie nazwiska osoby odbierającej fakturę i towar, 

- Nr / data zam. – pole opcjonalne służące do umieszczenia numeru i daty zamówienia, 

- Nr / data dow.dost. – pole opcjonalne służące do umieszczenia numeru i daty dowodu dostawy, 

- Komentarz – pole opcjonalne. Można wybrać komentarz ze słownika lub wpisać ręcznie na fakturze, 

- Rodzaj transakcji – pole słownikowe umożliwiające wybór jednego z następujących kodów : 

 - E - eksport, 

 - K - transakcja krajowa, 

 - T - wewnątrzwspólnotowa transakcja trójstronna, 

 - U - usługa transportowa niepodlegająca opodatkowaniu, 

 - W - dostawa wewnątrzwspólnotowa, 

 - Z - nabywca podatnikiem VAT, 

Domyślnie wpisywana jest transakcja o kodzie K – transakcja krajowa, 

- Kredyt – pole tylko do odczytu – wyświetla kwotę tzw. kredytu wpisaną przy kontrahencie w opcji 

„Rozrachunki” – „Zadłużenie (salda) odbiorców”. Pojęcie kredytu jest tutaj rozumiane jako kwota, 

 do jakiej kontrahent może być zadłużony. Jeżeli zadłużenie kontrahenta przekracza kwotę kredytu, 

wówczas pojawia się komunikat ostrzegawczy podczas wystawiania faktury, 

- Zadłużenie – pole tylko do odczytu - pokazuje aktualny stan zadłużenia kontrahenta, 
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Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku dokumentu odblokowuje się klawisz „Treść”. 

Wciśnięcie tego klawisza umożliwia wprowadzenie treści faktury. Sposób nanoszenia treści do faktury 

zależny jest od ustawionych parametrów systemowych oraz parametrów zdefiniowanych w słowniku przy 

wybranym kodzie faktury. Możliwe są następujące warianty : 

 

1 - Sprzedaż bezpośrednio z magazynu. Wariant ten występuje w przypadku, gdy : 

- w słowniku kodów dokumentów sprzedaży przy danym kodzie faktury pole „Do WZ” nie jest 

zaznaczone, 

  - parametr globalny „Wystawianie faktur wyłącznie do WZ” nie jest zaznaczony, 

  - parametr globalny „Wystawianie faktur (sprzedaż) wg zamówień” nie jest zaznaczony, 

  - parametr globalny „Zlecenia” ustawiony jest na „Brak”. 

Wówczas wciśnięcie przycisku „Treść (F3)” aktywuje dolny panel, który wygląda następująco : 

 

 
 

W przypadku faktury na usługi na panelu tym widnieją 3 zakładki : 

- Towary – umożliwia wpisywanie towarów z kartoteki magazynowej, 

- Wyroby - umożliwia wpisywanie wyrobów z kartoteki magazynowej, 

- Usługi - umożliwia wpisywanie usług ręcznie lub ze słownika.  

 

 Istnieją pewne różnice przy wpisywaniu na fakturę towarów (wyrobów) i usług. 

 W przypadku zakładki „Towary” czy „Wyroby” wciśnięcie klawisza „Dodaj” powoduje 

 automatyczne odwołanie się do kartoteki towarów lub wyrobów. Jeśli chodzi zaś o usługi 

 po wciśnięciu klawisza „Dodaj” w treści pojawia się pusta pozycja z nadanym kolejnym  

numerem l.p. oraz staje się widoczny klawisz „Kartoteka usług (F3)”. Usługi w treści faktury 

można wprowadzać na 2 sposoby :  

- ręcznie – czyli wpisując z klawiatury nazwę, ilość, j.miary, cenę, stawkę podatku VAT i 

 ewentualnie symbol PKWiU, 

 - z kartoteki usług, którą wywołujemy za pomocą klawisza  „Kartoteka usług (F3)”. 

 

W przypadku faktury na towary+wyroby na panelu widnieją 2 zakładki – towary i wyroby. 

 

W przypadku faktury wyłącznie na towary lub wyroby na panelu widnieje tylko 1 zakładka. 
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Taki podział treści faktur jest konieczny z uwagi współpracę programu „Sprzedaż” z programem 

”Finansowo-księgowym”, w którym sprzedaż towarów, wyrobów i usług księgowana jest na różne 

konta.  

 

2 - Wystawianie faktur wyłącznie do WZ. Wariant ten występuje w przypadku, gdy : 

- parametr globalny „Wystawianie faktur wyłącznie do WZ” jest zaznaczony, 

Wówczas wciśnięcie przycisku „Treść (F3)” aktywuje dolny panel, który wygląda następująco : 

 

 
 

W tym przypadku na dolnym panelu widnieje 1 zakładka z listą niezafakturowanych WZ : 

- wystawionych na danego kontrahenta, 

- bez wpisanego kontrahenta. 

 

Przy dokumentach WZ, do których chcemy wystawić fakturę należy ustawić za pomocą myszki  

znacznik w kolumnie „ +/- ”. Następnie należy wcisnąć przycisk „Wybierz” co spowoduje przyłączenie 

WZ-tek do faktury i przepisanie ich treści. Wystawiona w ten sposób faktura musi być zgodna co do  

asortymentów i ich ilości z dokumentami WZ, zatem nie ma możliwości dopisywania innych pozycji 

z magazynu ani zmiany ilości. Można jedynie zmieniać ceny sprzedaży. Można też dopisywać usługi, 

jeśli widoczna jest zakładka „Usługi”. Po zapisaniu faktury WZ-tki są blokowane. Pojawia się także przy 

nich oznaczenie (kod i numer) faktury, dzięki czemu widać, które WZ-tki były zafakturowane a które nie. 

 

3 - Wystawianie faktur opcjonalnie do WZ (do zleceń, do zamówień). Wariant ten występuje w  

przypadku, gdy : 

- w słowniku kodów dokumentów sprzedaży przy danym kodzie faktury pole „Do WZ”  

jest zaznaczone, 

  - parametr globalny „Wystawianie faktur wyłącznie do WZ” nie jest zaznaczony, 

  - parametr globalny „Wystawianie faktur (sprzedaż) wg zamówień” jest ewentualnie zaznaczony, 

  - parametr globalny „Zlecenia” ustawiony jest ewentualnie na „Zwykłe” lub „Spedycyjne”. 

Wówczas wciśnięcie przycisku „Treść (F3)” aktywuje okienko wyboru, które wygląda następująco : 
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Omówione teraz zostanie działanie poszczególnych przycisków : 

- Na podstawie WZ – po wciśnięciu tego przycisku pojawi się panel z listą niezafakturowanych WZ : 

- wystawionych na danego kontrahenta, 

- bez wpisanego kontrahenta. 

Wariant ten opisany był nieco wcześniej  (wystawianie faktur wyłącznie do WZ). 

- WZ na kontrahenta - po wciśnięciu tego przycisku pojawi się panel z listą niezafakturowanych WZ : 

- wystawionych na danego kontrahenta. 

- Z magazynu – czyli opisany wcześniej wariant sprzedaży bezpośrednio z magazynu, 

- Na podstawie zamówienia - po wciśnięciu tego przycisku pojawi się panel z listą zamówień : 
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Należy ustawić podświetlenie na żądanym zamówieniu i wcisnąć przycisk „Wybierz (F3)”. 

Treść zamówienia zostanie przepisana na fakturę. W przeciwieństwie do faktury wystawionej do WZ 

można dopisywać asortymenty z magazynu, można zmieniać ilości i oczywiście ceny. 

Przy zamówieniu zapisuje się kod i nr faktury, ale tylko informacyjnie, bowiem zamówienie nie jest 

blokowane. 

 

- Na podstawie zlecenia - po wciśnięciu tego przycisku pojawi się panel z listą zleceń : 

 

 
 

Przy zleceniach, które chcemy zafakturować należy ustawić za pomocą myszki znacznik w kolumnie  

„ +/- ”. Następnie należy wcisnąć przycisk „Wybierz” co spowoduje przyłączenie zleceń do faktury i 

przepisanie ich treści (z pozycji  „treść zlecenia”) oraz wartości (z pozycji „wartość netto”). 

Przy zleceniach zapisuje się kod i nr faktury. 

 

Na panelu zawierającym treść faktury znajduje się pole „Zapłacono”. W przypadku płatności 

gotówkowej w polu tym wpisuje się wartość brutto faktury. Przed zapisaniem faktury można 

zmienić kwotę wpisaną w tym polu. Może bowiem zaistnieć przypadek, że kontrahent dokonuje 

częściowej płatności. Wówczas na kwotę widniejącą w tym polu zostanie automatycznie utworzony 

dokument kasowy KP (pod warunkiem, że przy operatorze wystawiającym fakturę w słowniku 

operatorów zaznaczony jest parametr „KP do faktur”). 

 

Faktury wystawiane w SKP – Stacji Kontroli Pojazdów : 

Program ten przystosowany jest do wystawiania faktur przez SKP.  

Parametr globalny „Opłata ewidencyjna (nie podlegająca opodatkowaniu) na dokumentach sprzedaży” 

musi być zaznaczony. Wówczas w nagłówku faktury pojawia się dodatkowe pole „Opłata ewid.”, 

w którym należy wpisać wysokość tej opłaty. Opłata ewidencyjna nie dodaje się do wartości faktury, 

ale powiększa kwotę do zapłaty. Kwota opłaty ewidencyjnej oraz informacja o podstawie prawnej 

drukowana jest w dolnej części faktury. 

 

Anulowanie zatwierdzenia faktur : 

Faktura zostaje zatwierdzona po wydrukowaniu. Może też zostać ręcznie zatwierdzona przez operatora. 

Zatwierdzenie faktury zabezpiecza ją przed skasowaniem oraz przed dokonywaniem zmian. 

Istnieje możliwość odblokowania zatwierdzenia faktury, ale zależy to od różnych czynników : 
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- data wystawienia faktury musi być późniejsza niż data zamknięcia okresu obliczeniowego. 

 Zamknięcie okresu dokonywane jest w opcji „Funkcje specjalne” – „Zamknięcie miesiąca”. 

 Nie ma konieczności zamykania okresu obliczeniowego, ale wykonywanie tej czynności 

 blokuje i zabezpiecza przed zmianami i skasowaniem dokumenty wystawione przed tym okresem. 

 Zamknięcie miesiąca jest operacją odwracalną. Uprawnienia do zmiany okresu obliczeniowego np. 

na wcześniejszy posiada operator nr 1 traktowany jako administrator. ( „Ustawienia” – „Parametry 

programu” – zakładka „Administratora” – parametry : „Otwarty miesiąc obliczeniowy” oraz 

”Otwarty rok obliczeniowy”). 

- jeżeli zaznaczony jest parametr „Blokada operatora na dokumentach” wówczas anulowanie  

 zatwierdzenia faktury możliwe jest tylko przez operatora, który tą fakturę wystawił, 

- jeżeli zaznaczony jest parametr „Blokada wydrukowanych faktur” wówczas anulowanie zatwierdzenia 

 faktury możliwe jest tylko przez operatora nr 1, 

- jeżeli faktura została przeniesiona do programu księgowego, wówczas anulowanie zatwierdzenia 

możliwe jest przez operatora nr 1 oraz przez dowolnego innego operatora, przy którym w słowniku 

operatorów zaznaczony jest parametr „Możliwość anulowania zatwierdzenia faktur przeniesionych 

do FK”. 

 

 

 

o Paragony : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowana jest sprzedaż detaliczna (paragony).  

Odbywa się to podobnie jak w przypadku faktur. Paragony można fiskalizować, wystawiać do WZ lub 

do zamówień.  
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Nagłówek paragonu zawiera mniej informacji niż faktura : 

 

 
 

Pole „odbiorca” nie musi być wypełniane.  

Zasadniczą różnicą między paragonem a fakturą jest sposób liczenia wartości. Wartość faktury jest 

liczona od cen netto, natomiast wartość paragonu – od cen brutto. Z tej przyczyny na skutek zaokrągleń 

mogą pojawić się różnice między wartością faktury i paragonu, zawierającego identyczną treść co 

faktura. 

 

 

o Faktury pro-forma : 
 

Wystawia się je podobnie jak zwykłe faktury, z tą różnicą, że faktury pro-forma nie oddziaływują na 

stany magazynowe. 

 

o Faktury walutowe : 
 

Wystawia się je podobnie jak zwykłe faktury, z tą różnicą, że w nagłówku faktury walutowej 

pojawiają się dodatkowe pola na symbol waluty, kurs i datę kursu waluty. 

Faktury walutowe również nie odziaływują na stany magazynowe. Dopiero faktura złotówkowa 

wystawiona do walutowej zdejmuje ze stanu magazynowego. 

Faktura walutowa, do której została wystawiona faktura w złotówkach jest podświetlona na czerwono. 

Natomiast faktura złotówkowa wystawiona do faktury walutowej jest podświetlona na zielono. 
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o Noty obciążeniowe : 
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 Korekty sprzedaży : 
 

o Faktury korygujące : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są faktury korygujące. 

Tabela z listą faktur korygujących zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Odbiorca, 

- Zatw. –  zatwierdzony, 

- Anul. – dokument anulowany, 

- Data wystawienia, 

- Dane dokumentu korygowanego :  nr, kod i datę wystawienia, 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku faktury korygującej. 
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Nowy dokument – powstaje po wciśnięciu przycisku „Dodaj”. Pojawia się następujący ekran : 

 

 
 

Nagłówek faktury korygującej zawiera następujące pola : 

- Odbiorca – wymagane pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów, 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (FK-faktura korygująca, WK-faktura korygująca wewnętrzna). 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Handlowiec – opcjonalne pole słownikowe, w którym mamy możliwość wpisania kodu 

przedstawiciela handlowego, odpowiedzialnego za daną transakcję, 

- Termin zapłaty – wpisujemy ilość dni lub datę zapłaty, 

- Sposób zapłaty – pole słownikowe, wymagane, 

- Bank / konto – Pole słownikowe. Jeżeli pole to jest puste, wówczas w nagłówku faktury drukuje się 

nr konta bankowego wpisanego w opcji „Ustawienia” – „Dane użytkownika”. Jeżeli natomiast 

wybierzemy ze słownika inne konto bankowe, wówczas to konto wydrukuje się w nagłówku faktury, 

- Dane dokumentu korygowanego : 

 - rodzaj, 

- kod dokumentu, 

 - nr, 

 - data wystawienia, 

 - data sprzedaży. 

- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu - pole opcjonalne, 

- Nr dostawcy, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Odebrał – pole opcjonalne, 

- Tytuł korekty – wymagane pole słownikowe, 

- Rodzaj transakcji – pole słownikowe umożliwiające wybór jednego z następujących kodów : 

 - E - eksport, 

 - K - transakcja krajowa, 

 - T - wewnątrzwspólnotowa transakcja trójstronna, 

 - U - usługa transportowa niepodlegająca opodatkowaniu, 

 - W - dostawa wewnątrzwspólnotowa, 
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 - Z - nabywca podatnikiem VAT, 

Domyślnie wpisywana jest transakcja o kodzie K – transakcja krajowa, 

- Kredyt – pole tylko do odczytu – wyświetla kwotę tzw. kredytu wpisaną przy kontrahencie w opcji 

„Rozrachunki” – „Zadłużenie (salda) odbiorców”. Pojęcie kredytu jest tutaj rozumiane jako kwota, 

 do jakiej kontrahent może być zadłużony. Jeżeli zadłużenie kontrahenta przekracza kwotę kredytu, 

wówczas pojawia się komunikat ostrzegawczy podczas wystawiania faktury, 

- Zadłużenie – pole tylko do odczytu - pokazuje aktualny stan zadłużenia kontrahenta, 

Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku dokumentu odblokowuje się klawisz „Treść”. 

Wciśnięcie tego klawisza umożliwia wprowadzenie treści faktury korygującej : 

 

 
 

Istnieją 2 metody wprowadzania treści faktury korygującej : 

- ręcznie – metodę stosujemy, gdy zachodzi potrzeba wystawienia faktury korygującej do faktury, 

której nie ma w systemie. Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku, łącznie z danymi faktury 

korygowanej i tytułem korekty należy wcisnąć klawisz „Treść (F3)”. W treści wpisujemy pozycje 

korygowane. 

Każda pozycja ma 2 strony : 

- było – tu wpisujemy pozycję treści faktury korygowanej, czyli przed korektą, 

- winno być – tu wpisujemy pozycję po korekcie. W przypadku całkowitego zwrotu towaru (wyrobu) 

 pozycję tę pozostawiamy pustą.  

- do faktury - metodę stosujemy, gdy zachodzi potrzeba wystawienia faktury korygującej do faktury, 

która istnieje w systemie. Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku, łącznie z tytułem korekty ale 

bez danych faktury korygowanej uaktywnia się klawisz „Lista faktur”. Po wciśnięciu tego 

klawisza pojawia się lista faktur i korekt wystawionych dla danego kontrahenta. Po wybraniu 

faktury, która ma być korygowana jej treść przenosi się do faktury korygującej (to samo przepisuje się 

po stronie było jak i winno być). Należy dokonać odpowiednich korekt po stronie winno być 

(zmiana asortymentu, ilości, ceny, stawki podatku VAT, skasowanie pozycji po stronie winno być) 

a następnie zapisać dokument. 

Kod faktury korygującej musi być zgodny z kodem faktury korygowanej. 
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o Zwroty do paragonów : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są korekty sprzedaży detalicznej (paragonów).  

Odbywa się to podobnie jak w przypadku faktur korygujących. 

Nagłówek paragonu zawiera mniej informacji niż faktura : 

- Odbiorca – pole opcjonalne, nie musi być wypełniane, 

- Data wystawienia, 

- Rodzaj dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Dane paragonu korygowanego – pola opcjonalne, nie muszą być wypełniane, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument. 

 

 

o Faktury korygujące walutowe : 
 

Wystawia się je podobnie jak zwykłe faktury korygujące, z tą różnicą, że w nagłówku faktury walutowej 

pojawiają się dodatkowe pola na symbol waluty, kurs i datę kursu waluty. 

Faktury korygujące walutowe nie odziaływują na stany magazynowe. Dopiero faktura korygująca 

złotówkowa wystawiona do walutowej wpływa na stan magazynowy. 

Faktura korygująca walutowa, do której została wystawiona faktura korygująca w złotówkach jest 

podświetlona na czerwono. Natomiast faktura korygująca złotówkowa wystawiona do faktury 

korygującej walutowej jest podświetlona na zielono. 
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 Zakup : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są dokumenty PZ z faktur zakupu towarów. 

Tabela z listą PZ zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr PZ, 

- Kod PZ, 

- Dostawca, 

- Zatw. –  zatwierdzony, 

- Data PZ, 

- Data wpływu, 

- Nr faktury dostawcy, 

- Data faktury dostawcy, 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku PZ. 
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Nowy dokument – powstaje po wciśnięciu przycisku „Dodaj”. Pojawia się następujący ekran : 

 

 
 

Nagłówek dokumentu zawiera następujące pola : 

- Dostawca – pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów 

- Wg dok. – numer i oznaczenie faktury z zakupu, 

- Z dnia - data wystawienia faktury z zakupu, 

- Data sprzedaży – data sprzedaży z faktury, 

- Data wpływu – data wpływu faktury. Data ta decyduje o ujęciu danej faktury z zakupu w rejestrze 

zakupu VAT, 

- Rodz. – rodzaj dokumentu (PZ), 

- Kod PZ – pole słownikowe wymagane, 

- Nr PZ – nadawany automatycznie, 

- Data PZ – data wystawienia dokumentu PZ – jest to równocześnie data przyjęcia towaru 

do magazynu.  

 UWAGA : W przypadku, gdy miesiąc daty wpływu faktury jest różny od miesiąca daty PZ, wówczas 

 wartości w rejestrze zakupu za dany miesiąc nie będą zgodne z wartościami w zestawieniu obrotów 

magazynowych. 

- Termin zapłaty – wpisujemy ilość dni lub datę zapłaty, 

- Sposób zapłaty – pole  słownikowe, 

- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu  – pole opcjonalne, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Rodzaj transakcji – pole słownikowe umożliwiające wybór jednego z następujących kodów : 

 - I - import, 

 - K - transakcja krajowa, 

 - T - wewnątrzwspólnotowa transakcja trójstronna, 

 - W - wewnątrzwspólnotowe nabycie, 

 - Z - nabywca podatnikiem VAT, 

Domyślnie wpisywana jest transakcja o kodzie K – transakcja krajowa, 
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W kolejnych polach liczone są automatycznie kwoty (nie należy ich wpisywać ręcznie) netto, VAT i 

brutto w rozbiciu na poszczególne stawki VAT oraz ogółem. Może się zdarzyć, że wyliczone kwoty 

mogą się różnić o pojedyncze grosze od kwot na fakturze z zakupu. Przypadek taki zachodzi zazwyczaj 

wtedy, gdy dostawca liczy sumę podatku VAT lub sumę wartości brutto sumując „w pionie” te kwoty dla 

poszczególnych pozycji na fakturze. W programie suma podatku VAT na dokumentach jest liczona jako 

suma wartości netto w danej stawce podatkowej przemnożona przez stawkę VAT, a wartość brutto jest 

liczona jako suma wartości netto w danej stawce podatkowej plus suma podatku VAT. W przypadku 

pojawienia się takich drobnych różnic między wartościami wyliczonymi na PZ a wartościami na fakturze 

operator ma możliwość zmiany tych kwot w nagłówku PZ przed zapisaniem dokumentu. 

 

Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku dokumentu odblokowuje się klawisz „Treść”, którego 

wciśnięcie aktywuje dolny panel, na którym mamy możliwość wpisania treści dokumentu, bądź też 

- jeśli zaznaczony jest parametr globalny „Wystawianie PZ (zakup) wg zamówień” – pojawia się 

okienko wyboru, które wygląda następująco : 

 

 
 

Znajdują się na nim przyciski : 

 

- Na podstawie zamówienia – umożliwia wystawienie PZ do wprowadzonego wcześniej zamówienia do 

dostawcy. Wyświetla listę zamówień wystawionych dla danego dostawcy: 
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Wybranie żądanego zamówienia (klawisz „Wybierz (F3)” ) powoduje przepisanie towarów z 

zamówienia na dokument PZ  

 

- Na podstawie kartoteki – powoduje wyświetlenie pustej treści PZ, gdzie wpisujemy zakupione 

 towary w oparciu o kartotekę magazynową. Gdy towaru nie ma w kartotece można go dopisać 

 (po wyświetleniu kartoteki). Po przeniesieniu towaru z magazynu na dokument PZ należy wpisać 

 ilość i cenę netto zakupu : 

 
 

Po wpisaniu treści i sprawdzeniu zgodności wyliczonych kwot w nagłówku PZ z kwotami na fakturze 

z zakupu zapisujemy dokument. 
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 Korekty zakupu : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są PZ-korekty na podstawie faktur korygujących z zakupu. 

PZ-korekta zawiera niemal identyczne pola jak nagłówek PZ. 

W treści wpisujemy pozycje korygowane. 

Każda pozycja ma 2 strony : 

- było – tu wpisujemy pozycję treści faktury korygowanej, czyli przed korektą, 

- winno być – tu wpisujemy pozycję po korekcie. W przypadku całkowitego zwrotu towaru do dostawcy 

pozycję tę pozostawiamy pustą.  
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 Wydanie MM- , RR- : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są dokumenty MM- (przesunięcie magazynowe - wydanie) i  

RR- (różnice remanentowe - niedobory). 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Odbiorca, 

- Zatw. –  zatwierdzony. 

- Data wystawienia, 

Jeżeli do MM- został wystawiony dokument MM+ to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest 

numer, kod i data wystawienia MM+ : 

- Nr MM+ 

- Kod MM+ 

- Data MM+ 

Jeżeli dodatkowo zaznaczony jest parametr globalny „Blokada MM- po wystawieniu MM+” wówczas  

anulowanie zatwierdzenia MM- nie jest możliwe bez uprzedniego skasowania dokumentu MM+. 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Są to wartości w cenach sprzedaży.  

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku MM-. 
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Dokument MM- na ekranie wygląda następująco : 

 

 
 

Nagłówek dokumentu MM- zawiera następujące pola : 

- Odbiorca – pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów. W przypadku dokumentów MM 

nie ma konieczności wpisywania odbiorcy, 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (MM lub RR), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Przyjął – pole opcjonalne umożliwiające wpisanie nazwiska osoby przyjmującej, 

- Komentarz – pole słownikowe, opcjonalne.  

Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku dokumentu odblokowuje się klawisz „Treść”, którego 

wciśnięcie aktywuje dolny panel, na którym mamy możliwość wpisania treści dokumentu. 

W treści dokumentu występują 2 ceny : 

- cena zbytu – z kartoteki, 

- cena zakupu (lub ewidencyjna w przypadku wyrobów) – nie należy jej wpisywać, ponieważ w 

momencie zapisu dokumentu automatycznie następuje wycena. 
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 Przyjęcie MM+ , RR+ : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są dokumenty MM+ (przesunięcie magazynowe - przyjęcie) i  

RR+ (różnice remanentowe - nadwyżki). 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Dostawca, 

- Zatw. –  zatwierdzony. 

- Data wystawienia, 

Jeżeli dokument MM+ został wystawiony do MM- to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest 

numer, kod i data wystawienia MM- : 

- Nr MM- 

- Kod MM- 

- Data MM- 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Są to wartości w cenach sprzedaży.  

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku MM+. 
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Nowy dokument – powstaje po wciśnięciu przycisku „Dodaj”. Pojawia się następujący ekran : 

 

 
 

Nagłówek dokumentu zawiera następujące pola : 

- Dostawca – pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów. W przypadku dokumentów MM 

nie ma konieczności wpisywania dostawcy, 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (MM lub RR), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Wg dok. – w polu tym można wpisać nr dokumentu, na podstawie którego wystawiamy MM+, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Przyjął – pole opcjonalne umożliwiające wpisanie nazwiska osoby przyjmującej, 

 

Po wypełnieniu wymaganych pól w nagłówku dokumentu odblokowuje się klawisz „Treść”, którego 

wciśnięcie aktywuje dolny panel, na którym mamy możliwość wpisania treści dokumentu, bądź też 

- jeśli zaznaczony jest parametr globalny „Wystawianie MM+ do MM-” oraz ewentualnie 

„Wystawianie MM+ do RW” – pojawia się okienko wyboru, które wygląda następująco : 

 



 62 

 
 

Znajdują się na nim przyciski : 

- Na podstawie MM- – umożliwia wystawienie MM+ do wprowadzonego wcześniej dokumentu MM-. 

Wyświetla listę dokumentów MM- : 

 

 
 

Wybranie żądanego dokumentu MM- (klawisz „Wybierz (F3)” ) powoduje przepisanie towarów lub 

wyrobów z dokumentu MM-, 
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- Na podstawie RW – umożliwia wystawienie MM+ do wprowadzonego wcześniej dokumentu RW. 

Wyświetla listę dokumentów RW z której dokonujemy wyboru podobnie jak w poprzednim 

przypadku, 

- Na podstawie kartoteki – powoduje wyświetlenie pustej treści MM+, gdzie wpisujemy asortymenty 

 w oparciu o kartotekę magazynową.  

 

W treści dokumentu występują 2 ceny : 

- cena zbytu – z kartoteki, 

- cena zakupu (lub ewidencyjna w przypadku wyrobów) – musi być wpisana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bilans otwarcia : 
 

 
 

W opcji tej należy wprowadzić na początku pracy z programem dokumenty bilansu otwarcia, zawierające 

ilościowy i wartościowy stan początkowy magazynów towarów i magazynów wyrobów.  

Na dokumentach BO należy wprowadzić datę BO zgodną z datą BO wpisaną w parametrach globalnych. 

Towary wpisujemy z ceną zakupu, wyroby – z ceną ewidencyjną. 
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Dokument BO na ekranie wygląda następująco : 

 

 
 

 

 

 

 Zamówienia : 
 

o Zamówienia od odbiorców : 
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W opcji tej rejestrowane są zamówienia od odbiorców (ZO). 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Odbiorca, 

- Zatw. –  zatwierdzony. 

- Data wystawienia, 

Jeżeli do zamówienia została wystawiona faktura to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest numer, 

kod i data wystawienia faktury VAT : 

- Kod faktury, 

- Nr faktury, 

- Data faktury. 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Są to wartości w cenach sprzedaży.  

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku zamówienia. 

 

Dokument zamówienia od odbiorcy ZO na ekranie wygląda następująco : 

 

 
 

Nagłówek dokumentu zawiera następujące pola : 

- Odbiorca – wymagane pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów. 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (ZO), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu – pole opcjonalne, 

- Kierowca – pole słownikowe opcjonalne, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Komentarz – pole opcjonalne. 
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o Zamówienia do dostawców : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są zamówienia do dostawców (ZD). 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Dostawca, 

- Zatw. –  zatwierdzony. 

- Data wystawienia, 

Jeżeli do zamówienia został wystawiony dokument PZ to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest 

numer, kod i data wystawienia PZ : 

- Nr PZ, 

- Kod PZ, 

- Data PZ. 

Następne pozycje to : 

- Wartość netto, 

- Podatek, 

- Wartość brutto. 

Są to wartości w cenach zakupu. 

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku zamówienia. 
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Dokument zamówienia do dostawcy ZD na ekranie wygląda następująco : 

 

 
 

Nagłówek dokumentu zawiera następujące pola : 

- Dostawca – wymagane pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów. 

- Data wystawienia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (ZD), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Nr rej. – nr rejestracyjny samochodu – pole opcjonalne, 

- Kierowca – pole słownikowe opcjonalne, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił dokument, wpisywane automatycznie, 

- Komentarz – pole opcjonalne, 

- Kod dostawcy – pole opcjonalne. 
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 Zlecenia : 
 

W programie istnieje możliwość obsługi zleceń. W zależności od parametru globalnego „Zlecenia” 

mogą to być zlecenia zwykłe lub spedycyjne. 

 

o Zlecenia zwykłe : 
 

 
 

W opcji tej rejestrowane są zlecenia. 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Zleceniodawca, 

- Zatw. –  zatwierdzony. 

- Data zlecenia, 

Jeżeli do zlecenia została wystawiona faktura VAT to w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest 

numer, kod i data wystawienia faktury : 

- Nr faktury, 

- Kod faktury, 

- Data faktury. 

Kolejne pola to : 

- Wartość zlecenia , 

oraz koszty zlecenia : 

- Materiały, 

- Robocizna, 

- Praca sprzętu, 

- Koszty obce, 

- Razem koszty. 
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Dokument zlecenia na ekranie wygląda następująco : 

 

 
 

Nagłówek zlecenia zawiera następujące pola : 

- Zleceniodawca – wymagane pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów. 

- Data zlecenia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (ZL), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Nr / data zamówienia – pole opcjonalne, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił zlecenie, wpisywane automatycznie, 

- Treść zlecenia – pole wymagane, 

- Uwagi – pole opcjonalne, 

- Koszty zlecenia – wyliczane z treści zlecenia : 

 - Materiały, 

 - Robocizna, 

 - Praca sprzętu, 

 - Koszty obce, 

 - Razem koszty, 

- Wartość netto zlecenia – wpisywana ręcznie. 

Treść zlecenia zawiera 4 zakładki, na których dopisujemy koszty zlecenia w podziale na : 

- Materiały, 

- Robociznę, 

- Pracę sprzętu, 

- Koszty obce. 
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o Zlecenia – spedycja : 
 

W opcji tej rejestrowane są zlecenia spedycyjne : 

 

 
 

Tabela z listą dokumentów zawiera  następujące pozycje : 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Kod dokumentu, 

- Zleceniodawca, 

- Zatw. –  zatwierdzony. 

- Data zlecenia, 

Jeżeli do zlecenia została wystawiona faktura VAT to identyfikator zlecenia wyświetla się na czerwono a 

w kolejnych kolumnach tabeli widoczny jest numer, kod i data wystawienia faktury : 

- Nr faktury, 

- Kod faktury, 

- Data faktury, 

Kolejne pola to : 

- Przewoźnik, 

- Nr faktury przewoźnika, 

- Data faktury przewoźnika, 

- Fracht, 

- Fracht przewoźnika. 

Dalsze kolumny zawierają pozostałe dane zawarte w nagłówku zlecenia. 
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Formularz zlecenia spedycyjnego na ekranie wygląda następująco : 

 

 
 

Nagłówek zlecenia zawiera następujące pola : 

- Zleceniodawca – wymagane pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów, 

- Data zlecenia – pole wymagane, 

- Rodzaj dokumentu – pole wymagane (ZL), 

- Kod dokumentu – pole słownikowe wymagane, 

- Nr dokumentu – nadawany automatycznie, 

- Handlowiec – pole opcjonalne, przydatne przy rozliczaniu handlowca, 

- Informacje o załadunku : 

 - Data załadunku, 

 - Kraj załadunku, 

 - Miejsce załadunku, 

- Informacje o rozładunku : 

 - Data rozładunku, 

 - Kraj rozładunku, 

 - Miejsce rozładunku, 

- Przewoźnik – pole słownikowe skojarzone z kartoteką kontrahentów, 

- Ciągnik, 

- Naczepa, 

- Nr faktury przewoźnika, 

- Data faktury przewoźnika, 

- Wystawił – nr i nazwisko operatora, który wystawił zlecenie, wpisywane automatycznie, 

- Uwagi – pole opcjonalne, 

W treści zlecenia należy wpisać następujące informacje : 

- Nazwę usługi (wpisywana jest automatycznie po wciśnięciu przycisku „Dodaj”), ilość i cenę, 

- Fracht przewoźnika, 

- Walutę płatności, 

- Walutę frachtu. 
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Dla zleceniodawcy wystawia się fakturę do zlecenia, której formularz wygląda następująco : 

 

 
 

Nad listą zleceń spedycyjnych znajduje się przycisk umożliwiający wykonanie zestawienia zleceń. 

Zestawienie to można wykonać za dowolny okres w 3 wariantach : 

- ogółem, 

- wg zleceniodawców, 

- wg przewoźników. 

W zestawieniu wyliczona jest marża – kwotowo i procentowo. 
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 Kasa : 
 

 Dokumenty kasowe KP, KW, BP, BW : 
 

 
 

Dokumenty KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wypłaci) powstają automatycznie do paragonów, faktur i 

faktur korygujących płatnych gotówką. Dokument KP utworzony automatycznie do faktury wygląda 

na ekranie następująco : 
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Dokumenty kasowe powstałe automatycznie do dokumentów sprzedaży są zablokowane, tzn. nie można 

ich skasować ani poprawiać. 

Wpłaty do faktur płatnych np. przelewem oraz wypłaty z kasy rejestrujemy ręcznie. 

Aby zarejestrować zapłatę do faktury (lub do kilku faktur)  należy z poziomu listy dokumentów 

kasowych wcisnąć klawisz „Dodaj”. W nagłówku dokumentu należy wprowadzić następujące dane : 

- Odbiorca, 

- Data wystawienia, 

- Kasa, 

- Rodzaj dokumentu, 

- Nr dokumentu, 

- Wystawił. 

Następnie należy wcisnąć klawisz „Treść (F3)” aby wywołać treść dokumentu.  

W treści dopisujemy kolejne pozycje za pomocą przycisku „Dodaj (Insert)”. 

Po wciśnięciu tego przycisku ukazuje się panel z 3 przyciskami : 

 

 
 

Po wciśnięciu przycisku „Inna” możemy rejestrować wpłaty lub wypłaty nie związane z fakturami 

(np. wypłata gotówki z kasy na inne cele, wpłata do banku itp.)  

Po wciśnięciu przycisku „Do faktury” pojawi się lista faktur niezapłaconych lub zapłaconych częściowo, 

wystawionych dla danego odbiorcy (lub faktur korygujących po wciśnięciu przycisku „Do korekty”) : 
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Z listy tej wybieramy fakturę, do której chcemy wprowadzić zapłatę. Dokument kasowy może zawierać  

maksymalnie 6 pozycji. Na kolejnym przykładzie pokazany jest dokument KP zawierający 3 pozycje : 
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 Raporty kasowe : 
 

Program umożliwia sporządzanie i wydruk raportów kasowych za dowolny okres. Mogą to być 

oczywiście raporty dzienne. 

Raporty kasowe mogą być sporządzane na wybranego operatora, dla wybranej kasy, lub ogółem 

(gdy pola „Operator” i  „Kasa” pozostawimy puste). 

 

 
 

Przycisk „Poprzednie” wyświetla raport wygenerowany wcześniej. 

Przycisk „Nowe” powoduje utworzenie nowego raportu wg zadanych kryteriów. 

Przykład raportu kasowego (wygląd na ekranie) : 
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 Rozrachunki : 
 

W programie istnieje możliwość prowadzenia bieżącej kontroli stanu rozrachunków z odbiorcami, 

pod warunkiem, że rejestrowane są w opcji „Kasa” wszystkie wpłaty do faktur. 

 

 Zadłużenie (salda) odbiorców : 
 

W opcji tej mamy bezpośredni podgląd zadłużenia odbiorców. Możemy też wprowadzić kwotę kredytu 

(w kolumnie „Kredyt”) dla wybranego kontrahenta oraz zablokować możliwość sprzedaży 

kontrahentowi, którego zadłużenie przekroczyło kwotę kredytu (zaznaczenie w kolumnie „Blokada 

sprzedaży”). 
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 Zestawienie faktur niezapłaconych : 
 

Przed wykonaniem zestawienia ukazuje się okienko z parametrami zestawienia : 

 

 
 

Jeśli chcemy wykonać zestawienie np. dla wybranego odbiorcy, musimy wpisać jego symbol w 

odpowiednie pole (pole słownikowe - „Odbiorca”). Możemy też wykonać zestawienie dla kontrahentów z 

wybranego rejonu lub dla faktur o określonym kodzie. Jeśli natomiast pola „Odbiorca”, „Rejon” i 

„Kod dokumentu” pozostawimy puste, wówczas w zestawieniu zostaną uwzględnione wszystkie 

faktury niezapłacone. 

Przykładowe zestawienie faktur niezapłaconych wygląda na ekranie następująco : 
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 Zestawienie płatności bieżących / przeterminowanych : 
 

Przed wykonaniem zestawienia ukazuje się okienko z parametrami zestawienia : 

 

 
 

Przed wykonaniem zestawienia mamy możliwość wyboru, czy interesują nas płatności bieżące czy 

przeterminowane. Pozostałe parametry są takie same jak w zestawieniu faktur niezapłaconych.  

Postać tego zestawienia jest identyczna jak zestawienia faktur niezapłaconych. 

 

 Zestawienie wszystkich faktur : 
 

To zestawienie wszystkich faktur (zapłaconych i niezapłaconych) za dowolny okres. 

Postać zestawienia taka sama jak 2 poprzednich zestawień więc nie będzie omawiana. 
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 Zestawienia : 
 

Z większością zestawień można zapoznać się samemu, omówione zostaną zatem tylko niektóre z nich. 

Każde zestawienie wykonywane jest w oparciu o parametry, które są indywidualne dla każdego 

zestawienia i dla każdego operatora.  

Po wybraniu żądanego zestawienia ukazuje się panel z parametrami, którego wygląd poznaliśmy 

omawiając w poprzednim rozdziale zestawienia rozrachunków. 

Na panelu tym znajdują się 2 przyciski, które również były już omawiane : 

„Poprzednie” - wyświetla zestawienie wygenerowane wcześniej, 

„Nowe” - powoduje utworzenie nowego zestawienia. 

Po utworzeniu zestawienia możemy podejrzeć je na ekranie, wydrukować lub otworzyć w Excelu. 

Służą do tego odpowiednie przyciski nad zestawieniem. W większości zestawień znajdziemy również 

przyciski służące do ustawienia filtru na sumy oraz do wyłączenia filtru. Filtr umożliwia wyświetlenie i 

wydrukowanie samego podsumowania zestawienia. Działanie filtru najlepiej wypróbować samemu. 

 

 

 Zestawienia sprzedaży : 
 

o Rejestr sprzedaży VAT 

o Sprzedaż wg odbiorców – bez wykazu faktur 

o Sprzedaż wg odbiorców – z wykazem faktur 

o Sprzedaż ilościowa wg asortymentów 

o Sprzedaż ilościowo-wartościowa wg asortymentów 

o Sprzedaż ilościowo-wartościowa wg asortymentów – detaliczna 

o Skrócony raport sprzedaży 

o Rejestr sprzedaży wg form płatności 
 

 

 Zestawienia zakupów : 
 

o Rejestr zakupu VAT 

o Rejestr PZ wg dostawców - bez wykazu PZ 

o Rejestr PZ wg dostawców - z wykazem PZ 

o Rejestr PZ ilościowo-wartościowy wg asortymentów 

o Rejestr PZ ilościowo-wartościowy wg dostawców i asortymentów 
 

 

 Zestawienia WZ, RW, PW, ZW : 
 

o Zestawienie WZ, RW ilościowe wg asortymentów 

o Zestawienie PW, ZW ilościowe wg asortymentów 

o Zestawienie WZ, RW ilościowo-wartościowe wg asortymentów 

o Zestawienie PW, ZW ilościowo-wartościowe wg asortymentów 
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 Remanent : 
 

o Remanent – towary : 
 

 
Omówione teraz zostaną poszczególne parametry tego zestawienia : 

- Data remanentu – na jaki dzień ma być wykonany remanent, 

- Magazyn – pole wymagane – dla którego magazynu ma być wykonany remanent, 

- Grupa – pole opcjonalne pozwalające zawęzić remanent do wybranej grupy asortymentowej, 

- Tylko BO – zaznaczamy to pole, gdy chcemy wykonać remanent uwzględniający tylko stan bilansu 

otwarcia, 

- Zerować ilości do wpisania – dotyczy kolumny „Stan po”. W kolumnie tej mamy możliwość 

wpisania rzeczywistego stanu magazynowego, wynikającego np. ze spisu z natury. Program 

automatycznie wyznaczy różnice remanentowe. Zaznaczamy ten parametr, gdy spodziewamy się 

dużych różnic remanentowych. Gdy parametr nie jest zaznaczony, wówczas w kolumnie „Stan po” 

wpisuje się „Stan przed” czyli stan komputerowy. Korygujemy wtedy tylko te asortymenty, które 

wykazują różnice, 

- Wg cen : 

 - Zakupu – umożliwia wykonanie remanentu wg cen zakupu w oparciu o zasadę FIFO 

  (pierwsze weszło – pierwsze wyszło), 

 - Sprzedaży brutto, 

 - Ilościowo, 

- Indeks wg – określa, w jakiej kolejności mają być posortowane towary : 

 - Grupy, 

 - Nazwy, 

 - Symbolu. 
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Przykładowy wygląd na ekranie remanentu w cenach zakupu : 

 

 
 

Jak było już wspomniane można w tym zestawieniu rozliczać spis z natury. W tym celu w kolumnie 

„Stan po” należy wpisać rzeczywiste, spisane stany magazynowe. Następnie dokumentami różnic 

remanentowych RR należy skorygować stany magazynowe. Do wprowadzenia niedoborów i nadwyżek 

służą przyciski „Dok.RR-” i „Dok.RR+”. Po wciśnięciu kolejno jednego a potem drugiego przycisku 

otwiera się dokument różnic remanentowych RR (niedobory lub nadwyżki) z wpisaną datą remanentu i  

treścią wynikającą z różnic remanentowych. Działanie operatora sprowadza się do zapisania dokumentu. 

W przypadku skonfigurowania programu do współpracy z inwentaryzatorem pojawia się na ekranie 

jeszcze jeden klawisz : „Import z inwentaryzatora”. Wówczas ilości w kolumnie „Stan po” aktualizowane 

są stanami z inwentaryzatora (parametr zestawienia „zerować ilości do wpisania” musi być zaznaczony). 

 

Wydruk remanentu jest możliwy w jednym z 5 wariantów : 

- wewnętrzny 1, 

- wewnętrzny 2, 

- arkusz spisowy bez stanów, 

- arkusz spisowy ze stanami, 

- pusty arkusz spisowy. 

 

o Remanent – wyroby : 
 

Remanent wyrobów różni się od remanentu towarów jedynie tym, że zamiast ceny zakupu 

występuje tutaj stała cena ewidencyjna. 

 

o Remanent w grupach – towary : 
 

Uproszczony remanent zawierający tylko 2 kolumny : 

- Grupa, 

- Wartość. 

Może być wykonany dla wszystkich magazynów łącznie (parametr „magazyn” musi być pusty). 
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 Zestawienia obrotów magazynowych : 
 

o Zestawienie obrotów magazynowych – towary : 
 

 
 

Zestawienie obrotów magazynowych (tzw. obrotówkę) można wykonać za dowolny okres. Zazwyczaj 

sporządzane jest miesięcznie. Zestawienie pokazuje stan początkowy, obroty i stan końcowy każdego 

asortymentu oraz podsumowanie każdego magazynu i ogółem. 

Znaczenie poszczególnych parametrów zestawienia : 

- Wg cen : 

- Zakupu – z wykazem dokumentów – dokładna wycena obrotów każdego asortymentu w cenach 

zakupu wg zasady FIFO. W obrotówce mogą się pojawiać pozycje „odchylenia”. Występują  

 wtedy, gdy nie bilansuje się jakiś asortyment, tzn. stan początkowy + przychód – rozchód nie daje 

 stanu końcowego. Najczęstsze przyczyny powstawania odchyleń to : 

 - zaokrąglenia wartości, 

 - korekty zakupu towaru, który został wydany w poprzednich miesiącach, 

 - korekty sprzedaży towaru, sprzedanego w poprzednich miesiącach. 

 - Ilościowo – z wykazem dokumentów – jak wyżej, ale bez cen i wartości, 

 - Ilościowo – bez dokumentów – wariant 1 – obroty każdego asortymentu pokazane są w jednej linii, 

- Ilościowo – bez dokumentów – wariant 2 – jak wyżej, ale bardziej uproszczony – zawierający tylko 

4 kolumny : stan początkowy, przychód, rozchód, stan końcowy, 

- Magazyn - pole opcjonalne. Obrotówka może być wykonana dla wybranego magazynu lub dla 

wszystkich magazynów, 

- Bez magazynu – wpisanie w tym polu wybranego n-ru magazynu oznacza, że magazyn ten nie będzie 

uwzględniony w obrotówce, 

- Grupa – zestawienie można sporządzić dla wybranej grupy. Jeżeli wszystkie grupy mają być 

uwzględnione, parametr ten musi być pusty, 

- Sumy wg : 

 - Kont (zleceń) - jeżeli za dokumentach RW wpisywane są numery zleceń bądź kont księgowych, 

  zaznaczając ten parametr uzyskamy w podsumowaniu obrotówki sumy RW wg kont lub zleceń. 

  Z sum RW wg kont możemy sporządzić automatyczny dekret, który może być następnie wczytany 

  do programu F-K (rozdzielnik zużycia materiałów), 

 - Dokumentów RW – w podsumowaniu wyceniony jest każdy dokument RW w cenach zakupu, 

 - Bez sum, 
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- Indeks wg : określa, w jakiej kolejności mają być posortowane towary : 

 - Grupy, 

 - Nazwy, 

 - Symbolu. 

 

Przykładowy wygląd na ekranie fragmentu obrotówki w cenach zakupu z wykazem dokumentów : 

 

 
 

Przy dużej liczbie asortymentów wydruk zestawienia obrotów magazynowych w tym wariancie 

może składać się z dużej liczby stron. W praktyce drukuje się tylko podsumowanie, które można 

uzyskać za pomocą jednego z 2 klawiszy : 

- Ustaw filtr (sumy magazynów) – podsumowanie każdego magazynu + suma wszystkich, 

- Ustaw filtr (sumy ogółem) – tylko suma wszystkich magazynów. 

 

 

 

o Zestawienie obrotów magazynowych – wyroby : 
 

Zestawienie obrotów magazynowych wyrobów różni się od zestawienia obrotów magazynowych 

towarów jedynie tym, że zamiast ceny zakupu występuje tutaj stała cena ewidencyjna. 
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 Funkcje specjalne : 
 

 Przeliczenie stanów magazynowych : 
 

Funkcja ta ponownie przelicza z dokumentów bieżące stany magazynowe towarów i wyrobów. 

Przydatna szczególnie w przypadkach awaryjnych, powodujących niezgodność stanów  magazynowych 

wyświetlanych w kartotece ze stanami wynikającymi z dokumentów obrotu magazynowego. 

 

 Przeliczenie zadłużenia kontrahentów : 
 

Funkcja ta ponownie przelicza zadłużenie każdego kontrahenta w oparciu o dokumenty sprzedaży i 

dokumenty kasowe. 

 

 Zamknięcie miesiąca : 
 

Wykonanie funkcji zamknięcia miesiąca powoduje jedynie zablokowanie poprzednich miesięcy. 

Bieżący miesiąc staje się aktywnym miesiącem obliczeniowym. Wszystkie wcześniejsze dokumenty 

są zabezpieczone przed dokonywaniem zmian. Nie można również dopisać żadnego nowego dokumentu 

z datą wcześniejszą niż bieżący miesiąc. Wykonywanie funkcji zamknięcia miesiąca jest wskazane 

zawsze po zaksięgowaniu danego miesiąca. Operacja ta jest odwracalna. Operator nr 1, czyli 

administrator programu może zmienić okres obliczeniowy na wcześniejszy poprzez zmianę parametrów 

globalnych : 

- Otwarty miesiąc obliczeniowy, 

- Otwarty rok obliczeniowy. 
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