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1. Sprzeda
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1.1 Odbiorca
Jest to rejestr odbioréw z ktérymi firma wspo prigcWVv tym miejscu wpisuje siich podstawowe

dane oraz istnieje mbwo za o enia blokady.

1.1.1. Dopisywanie odbiorcy
W celu dopisania odbiorcy wystarczy skorzystaikony dopisz znajdugej si w gérnym pasku i

uzupe ni niezb dne informacje w wyskakugym oknie, a naspnie zapisakartotek .
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1.1.2. Modyfikacja odbiorcy

Dokonanie modyfikacji kartoteki odbiorcy mlave jest po skorzystaniu z opcji modyfikuj
znajduj cej si w goérnej belce. Nie mma zapomnie e na pocztku naley klikn  w odbiorc,
ktérego zmiany bd dotyczy y.
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Wystarczy tylko wprowadziniezb dne poprawki, a naginie je zatwierdzi.

1.1.3. Dodawanie zacznikow
Z tego te poziomu moliwe jest dodawanie zacznikdw, przypisujc je do konkretnych odbiorcéw.

Wystarczy zaznaczyinteresujcego nas odbior¢ a nastpnie klikn opcj za cznik.
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Po tym dzia aniu pojawi siokno w ktérym naley okreli , gdzie znajduje siplik, ktéry chcemy

doda jako za cznik dla odbiorcy.
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Tak dodany zacznik mo emy odnale Kklikaj ¢ w zak adk za czniki.
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1.1.4. Blokada odbiorcy

Z poziomu odbiorcy istnieje mbwo za o enia blokady na konkretnych kontrahentéw. Wystarczy
zaznaczy interesujcego nas kontrahenta, a ngstie z goérnej belki wybraopcj Blokada PLN.

Wowczas wyskoczy okno, w ktorym, z rozwijanej lisigle y wybra interesujc nas blokad.
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Po wybraniu i zatwierdzeniu odpowiedniej blokadya i cie odbiorcow pojawi si skrot
odpowiadajcy odpowiedniemu rodzajowi blokady.
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1.2 Faktury netto
W tym miejscu istnieje mdiwo wystawiania faktur oraz zardzania nimi.
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1.2.1. Dopisywanie faktury
Dopisanie faktury polega skorzystaniu z opcji de@sajdujcej si w gérnym pasku i uzupe nieniu
niezb dnych informacji.
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W ten sposob zostaje dopisany nag owek dokumemduy krzybiera kolor czarny. Teraz naje

przej do zak adki pozycje.
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Tam rownie naley skorzysta z opcji dopisz i uzupe niwszystkie informacje.
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Nast pnie wracamy do nag 6wka i zatwierdzamy dokument.
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Po zatwierdzeniu dokumentu jego kolor zmieni sa niebieski. Od tej pory modyfikacje d
Mo liwe wy cznie po odblokowaniu dokumentu.
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1.2.2. Modyfikacja faktury

W celu dokonania jakichkolwiek zmian w dokumendiale y na pocztku odblokowa dokument.
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Efektem tego bdzie zmiana koloru statusu na zielony.
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Kolejnym krokiem, analogicznie jak przy dopisywaniaktury jest przecie do zak adek, a

nast pnie klikni cie w interesujc nas pozycji wybranie z gornego paska opcji modyfikuj.
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Teraz wystarczy,e wrocisz do nag 6wka faktury i ponowniezatwierdzisz.

1.2.3. Ksi gowanie i ksi gowanie zbiorcze faktur
Ksi gowanie dokumentu polega na zaznaczeniu interesgp nas dokumentu i wybraniu z belki

opcji ksi gowanie. Ksigowanie pojedynczego dokumentu oznacza zawszgdwanie do bufora.
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Po tej czynnaci pojawi si komunikat informujcy o wykonaniu zadania.
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Polecenie zostato wykonane.

Dokument ten z kolei zmieni kolor z niebieskiegdfioéetowy.
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Jeli chodzi o ksigowanie zbiorcze to po klikngtiu w ikon pojawi si okno w ktorym naley
zdefiniowa jakie okresu ma dotyczyksi gowanie dokumentdéw. Tutaj teno esz okreli czy ma

to by tradycyjne ksigowanie, czy teksi gowanie do bufora.
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Jeli wybrano opcj ksi gowanie do bufora, dokument przybiera fioletowy dtplnatomiast po

ksi gowaniu tradycyjnym, ma on kolor pomacaowy.

1.2.4. Duplikat faktury
Wystawienie duplikatu faktury polega na wybraniktéay dla ktérej ma by wystawiony dokument

i skorzystaniu z opcji duplikat znajdagj si w gérnej belce.
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Kolejnym krokiem jest wybranie daty wystawienia dakentu i jej zatwierdzenie.
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Jeli chcesz zobaczywystawiony duplikat, wystarczyge z poziomu faktury przejdziesz do zak adki
duplikaty.
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1.2.5. Kopiowanie faktury

Kopiowanie faktur ma na celu przyspieszenie prasystemie. Funkcja ta ma zastosowanie, gdy
wystawiamy wiele faktur o podobnych pozycjach. Ketajc z tej funkcji otrzymamy
niezatwierdzony dokument, gotowy do edycji. Poiikiu kopia, pojawi si okno w ktorym naley
poda dat nowopowstajcego dokumentu.

® Faktury nette. = porye

. Kreatory |
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Taki dokument ma oczywgie kolor czarny, ktdry oznacza niezatwierdzaktur .
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Oczywi cie w tak wystawionym dokumencie istnieje o zmiany kontrahenta, j&

skopiowana faktura ma byvystawiona na jak inn firm . Wystarczy klikn w ikon kontrahent.
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[ Sumuj §3t Raport (= Faktura (&5 Wz

® Faktury netto
— | BRE B | g . i) i s ; i T :
o & 1 EEETd | [INr faktury [EiPatawys @#Mazwa skrocona |7EBrutto [FyNetto Rvat [T@Saldo PLN | 5 Termin
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
% W FUFy 178,35 145 33,35 0
O WM FUFY | FVFV00G964 201... : T 178,35 145 33.35 0 7
O WM FVFY | FVFVOD963_201.. 201307 InterSoft 178,35 145 33.35 0

Po tej czynnaci pojawi si okno w ktorym naley usun aktualnego kontrahenta i z rozwijanej listy
wybra tego, na ktérego llzie wystawiona nowa faktura.

@ Faldury netto

(o B a | (i e =
= Ll seTd | [5Nr faktury [wiData wys... #Mazwa skrocona Brutto | ChMetto
% L] 'l InterSoft 178,35 145
O "W B FVFVOO6964_201... InterSoft 178,35 145
™1 i 1 1 g s T ) r =
H | FVFV006963_201... (R
Kontrahent |[T¥IFTE -]

o ZapisZ

Po zatwierdzeniu kontrahenta, zmiany od razu mostaniesione.

& Faktury netto, o Pczycje”@Zap}at\_,r“ @ Korekta nettoll.ﬁ-,ﬁ,W}fdania WZ“.'_ -Duplikaty” = Dziennikll.’f-:-!ﬁ\kcjeli = Uwagi" ® Kreatcr}fl
(&) Dopisz [£] Zatwierdz (5 Odblokuj ‘%' Ksiegowanie ‘5 Zbiorcze | 1| Duplikat [ Kopia $ Usun 83 Kontrahent 7 Sumuj §if Raport (=) Faktura [ Wz

@ Faltury netto

I | . ) _ i _
i ool e ] BEATd | [[Nr faktuny (i} Bata wys A /Nazwa skrécona [FLBrutto [Netto i vat [FRSaldo PLN | [5G Termin
i i i 1 i i i i i
¥ | L] WE FuR i 178,35 145 33.35
O W FVFVOD6964_201... 1-24 Intersoft 178,35 145 33.35
O W W VRV | FYFVO06963_201... L i7-1 InterSoft 178,35 145 33,35 o

Dalsze czynnai przebiegaj analogicznie jak w przypadku zatwierdzania, czyrtedyfikowania
faktur.
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1.2.6. Usuwanie faktury
Usuni cie faktury jest mdiwe kiedy nie zosta a ona zatwierdzona lub zostalalokowana do

modyfikacji. Wystarczy skorzysta opcji usu znajdujcej si gornym pasku.

@ Faktury netto o sz}rcje” & Zaptaty

[ ® Korekta netto” i Wydania WZH Cr Duplikat\;” Dziennik”@Akcje"@ Uwagi

| 5; Kreatory|

() Dopisz [ Zatwierdz & Odblokuj ‘3¢ Ksiegowanie 35’ Zbiorcze [ 1) Duplikat Cy Kopigl§ P2, Kontrahent & Sumuj i Raport [ Faktura [y Wz

(@ Faktury netto
= EEE. m BEE Ei[lata WS | o = (== == =
7 h Td ﬁjl'\lrfak‘tury ##Nazwa skrocona |75 Brutt @Netto ‘Vat |Fg5alde PLN | [EiTermin
s B 1 i i 1 1 1 1 1 1
0O WEC PRy 1 BhmSoft 178,35 145 3335 0

Po klikni ciu w ikon , pojawi si komunikat informujcy o wykonaniu polecenia.

® Faktury netto o Pnzycje”@Zap}aty” @ Korekta nettc‘”%:pWydania WZ” Z_;Duplikaty‘“‘@Dziennik“‘@ﬁ\kcje” & Uwagi‘” B Kreatory]

) Dopisz [5]) Zatwierdz (& Odblokuj 5’ Ksiegewanie '3y’ Zbiorcze | | Duplikat [T Kopia |8

sun & Kontrahent 7, Sumuj §if Raport (i) Faktura gy Wz

|® .Faid:ur_',f netto
g - | =
O _ | Eig_Td LﬁNr faktury @Data i &Nazwa skrdcona |=2 Brutto @Nettcl "Vat [TESaldo PLN [EITe
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
=39 | W PRy i 1 BhmSoft 178,35 145 33.35 i1}
|| W/ FVFY | FVFV0D6964 201.. 2013072 InterSoft
O W/l FVFY | FUFVD06963_201... 0E3- & InterSoft

Polecenie zostato wykonane,

1.2.7. Sumowanie faktur
Po wybraniu z goérnej belki opcji sumuj, dochodziptmsumowania wszystkich faktur znajdnjch
si w rejestrze z podzia em na wartdorutto, warto netto, warto VAT oraz saldo PLN.

® Faktury nette 2 pozyce Korekta netto|| fi Wydania WZ|| |1 Duplikaty|| [5 Dziennik|| T3 Akcje|| €3 Uwagi| %, Kreatory

Dopisz |'_'I Zatwierdz (5 Odbloku] 'z Ksiegowanie ‘25 Zhiorcze Duplikat !__':J_“;Kc:pia f},@'. Usun i’_ﬂ\‘,Kcntrahen F‘.apmti%iFak

® Faltury netto

Tt BRE | wes e
S a1 fgaTd [N faktury (2 Bota s ##Nazwa skrécona Brutto [FyMetto &yvat ASalde
> [ | B | FVFV006964_201... InterSoft 178,35 145 33,35 o
[«] | M | FVFV006963_201... InterSoft 178,35 145 33,35 o
E;Sumuj

Wartosc brutto | 356,70
Wartoéc netto 66,70
Wartosc vat 290,00

SaldoPLN 00 |
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1.2.8. Wydruki faktur

Aby wydrukowa jakikolwiek z dokumentow wystarczy skorzysta ikony znajdujcej si w
gornym pasku. Zawsze jest to symbol drukarki, jkdaaza kadym razem ma ona innnazw,
odpowiadajc drukowanemu dokumentowi. W tej zak adce istnieje liwo  wydrukowania

faktury netto oraz dokumentu wz.

® Faktury netto o Pozych”Zapﬂaty" @ Korekta nettcr”%Wydania WZ” Duplikaty” Dziennik”@ﬁ\kcje”@ Uwagi” @'-. Kreator}r]

(3 Dopisz [5] Zatwierdz & Odblokuj ‘%' Ksiegowanie ‘2 Zbioreze [ Duplikat £ Kopia 3§ Usun 23 Kontrahent & Sumuj 53k Rapo

Po Kklikni ciu w ikon pojawi si pole zapisu, aby zdeklarowagdzie zapisa dokument, ktory

pd niej mo na wydrukowa.

1 B Pulpit Przeszukaj: Pulpit
Organizuj * Nowy folder E- ~ [7]
, . o e ~
0 Ulubione | Eiblioteki
=) Ostatnie migjsca 1§ || Folder systemowy
4l Pobrane
B Pulpit Grupa demowa
Q Folder systemowy
4 Biblioteki ; — -
|| Dokumenty }& Folder systemowy lkqeié & Uwegll; 4 K\eatuhji
J? Muzyka = = &
= it = Sumuj §it Raport g Faktura gy W=
=] Obrazy . | Komputer ) }
B wideo . e systermowy
i,
# Grupa demowa ~ B ﬁ\u‘at M@Salde PLN | [ETermin
H b Skibiris I Folder systemowy =
agmara o v o
(N ERIERS T lH o rnFaktury NaglowekFVEV 45 (1) v| 5 3135 0
Zapisz jako typ: | Foxit Reader PDF Document v' 5 33.35 o
— x

Jeli nie chcesz drukowaka dej faktury osobno, wystarczye je zaznaczysz, a nashie klikniesz
w ikon wydruku, wéwczas pojawi skomunikat z zapytaniem o wydruk seryjny.

-' Faktury nette o Poz_\,fcje”l.@Zap{aty” & Korekta netto”%\'\fydania Wi “ i -Dupl\kat}f” Dziennik”l!._?!AkcjeH@ Uwagi” 8 Kreator_',r]

(2 Dopisz [ Zatwierdz [§ Odblokuj 5’ Ksiegowanie 3 Zbiorcze [ Duplikat [T Kopia # Usun B3 Kontrahent 7 Sumuj 4 Rapo @u N

| ® .Fa"ktury nette
(] = 5 FEETd | [N faktury it} Data wys. |@#Mazwa skrocona = Brutto [E3Netto 'Vat [FFsalde PLM E
111 i 1 1 1 1 1 1 1
. E 1 B! W VY FVFV006964 201.. 20130724 InterSoft 178,35 145 33,35 o
sRE § - EI!E: UV FUFVO006963_20M.. 20130718  InterSoft

Czy uruchomid wydruk sergjny 7
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2. Zakupy

Metodologia wystawiania dokumentow znajdujjch si w tej zak adce jest analogiczna jak w

przypadku Sprzedg. Jedyn nowo ci znajdujc si w fakturach netto jest preliminarz.

Po klikni ciu w t ikon , faktura zostaje przekazana do preliminarza p &ino

3. Zamowienia
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3.1Zamoéwienia odbiorcow
Metodologia dopisywania zamowigjest taka sama jak w sytuacji wszystkich wecaejszych
dokumentow. Wystarczy skorzystaz ikony dopisz i uzupe ni niezbdne informacje. Po

zatwierdzeniu dokumentu korzystajz ikony generuj, masz movo  wygenerowania FV.

W ten sposob wystawiona faktura pozostaje oczgi@iniezatwierdzona. Wystarczye przejdziesz

do odpowiedniej zak adki i po prostuzatwierdzisz.

4. Magazyn

4.1 Dokumenty PZ
Metodologia dopisywania dokumentow pz jest takaassgk w sytuacji wszystkich wcaeiejszych
dokumentow. Wystarczy skorzystaz ikony dopisz i uzupe ni niezbdne informacje. Po

zatwierdzeniu dokumentu korzystajz ikony generuj, masz movo  wygenerowania FV.
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5. P atnoci

5.1Banki

W tym miejscu wprowadzasz wszystkie raporty bankosedem rozliczenia p atnoi, ktére
wpyn y na Twoje konto. Przy dopisywaniu nowego raporiie musisz wpisywa salda
pocz tkowego, poniewajest ono pobierane z salda kowego poprzedniego raportu. Korzystay

ikony dopisz, musisz podavy cznie dat rejestru, bank oraz numer wevirzny.

Kolejnym krokiem jest przegie do pozycji, aby nanie zap aty, ktére danego dnia wp yy na
konto.

Tutaj réwnie korzystasz z ikony dopisz, wybierasz kontraheatajastpnie z rozwijanej listy

numer faktury i uzupe niasz pozosta e informacje.
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Z tego te poziomu masz mdiwo zdeklarowania konta na ktéred ksi gowane poszczegdélne

kwoty.

Nast pnie wracasz do nag 6wka i zatwierdzasz dokument.

Modyfikowanie, usuwanie czy kgjowanie przebiega w taki sam sposéb jak w przypdektur
netto sprzedawych.

6. Kartoteki

6.1 Asortyment
W tym miejscu masz méwo dopisywania, modyfikowania, usuwania i dodawardacznikow

zZwi zanych z poszczegoélnym asortymentem. Takie samenozy mo na rownie wykona w
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odniesieniu do kartotek i us ug. Proces dopisywamiadyfikacji czy usuwania przebiega tak samo
jak w przypadku poprzednich zak adek. Warto w tyriejscu opisa dodawanie zacznikow.

Wystarczy klikn w interesujcy nas asortyment a naghie z goérnej belki wybraopcj za cznik.

Nast pnie naley wybra interesujcy nas plik i zatwierdziczynno .

7. Raporty handlowe i raporty magazynowe

7.1 Tworzenie raportu
Po wejciu do raportu nale/ zdefiniowa jakiego okresu ma on dotyczydlatego korzystamy z

opcji zmie .
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Nast pnie naley wype ni wszystkie niezbdne informacje.

Po tej czynnaci pojawi nam si tabela z danymi.

Na tej podstawie mma stworzy wykres korzystajc z ikony znajdujcej si w dolnym pasku.
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8. S owniki

8.1Jednostki miary
W tym miejscu masz méwo zdefiniowania sta ych elementow, ktéredb pojawiay si w
rozwijanych listach. Podobnie jak we wcagjszych sytuacjach do wyboru masz opdppisz i

usu .
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