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2.Rozpoczecie pracy z programem CDN OPT!IMA

2.1. Struktura programu

CDN OPTIMA to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania odpowiadajacy potrzebom matej
i Sredniej firmy. Zbudowany jest z modutéw, ktére Uzytkownik moze dowolnie zestawiaé w zaleznosci od
potrzeb swojej firmy.

Kasa/Bank — jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od wykorzystywanych
pozostatych modutéw. Tutaj gromadzone sg informacje o ptatnosciach zwigzanych z dokumentami
zarejestrowanymi w innych modutach. Ponadto mozliwe jest wprowadzanie dokumentéw bezposrednio
w module. Dzieki temu zawiera kompletne dane o rozrachunkach z kontrahentami oraz informacje o ruchu
$rodkdéw pienieznych w przedsiebiorstwie. Kompletnos¢ danych pozwala nie tylko na biezace analizy wptywow
i wydatkow, ale réwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.

Kasa/Bank Plus — modut rozszerzony, umozliwiajacy prowadzenie magazynu walut.

Ksiega Handlowa - modul pozwala na prowadzenie ksiagg rachunkowych zgodnie z Ustawqg
o Rachunkowosci. Oprocz funkcji opartych na ogolnych zasadach prowadzenia rachunkowosci modut
dostarcza szeroki wachlarz informacji z zakresu analizy finansowej firmy. Oprocz prostoty i elastycznosci
posiada jeszcze jedna wazng ceche - jest na biezaco aktualizowany w stosunku do zmieniajacych sie
przepisow.

Ksiega Handlowa Plus — modut umozliwia obstuge kont walutowych i ksiegowanie dokumentéw w walutach
obcych.

Ksiega Podatkowa - obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowg firmy, rozliczajacej sie z fiskusem na
podstawie ksiegi przychoddéw i rozchoddéw lub prowadzacych ewidencje przychoddéw objetych zryczattowanym
podatkiem dochodowym.

Srodki Trwate - modut pozwala na prowadzanie ewidencji érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdinych $rodkach uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji
wyposazenia.

Faktury - modut pozwala miedzy innymi na rejestracje faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy,
paragondw i dokumentéw korygujacych oraz obstuge koddw kreskowych. Mozliwe jest prowadzenie kartotek
towardéw/ ustug, ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowe;j.

Handel - oprdécz funkcjonalno$ci modutu Faktury posiada funkcje pozwalajace na prowadzenie petnej
gospodarki magazynowej. Daje mozliwos¢ rozliczania kosztu wiasnego sprzedazy jedng z metod: FIFO, LIFO,
AVCO oraz okresowego naliczania kosztow QUAN.

Handel Plus — modut rozszerzony, wzbogacony o mozliwoS¢ przyjecia i ocechowania konkretnych partii
dostawy oraz wydania towaru ze wskazaniem na dostawy. Istnieje tu rowniez mozliwos¢ zaewidencjonowania
dokumentéw handlowych wystawionych na towary z rdznych magazynow.

CRM - przeznaczeniem modutu jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych obstugi klienta.
Potrzeby firm w zakresie CRM zaleza zardéwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Modut CRM
umozliwia rejestracje kontaktéw z klientami, harmonogramowanie zadan, czy analize czasu/kosztu kontaktow.

Serwis — modut przeznaczony do obstugi zlecen w firmach $wiadczacych ustugi serwisowe. Pozwala na
rejestracje kolejno przyjecia sprzetu do serwisu, czynnosci wykonywanych w ramach realizacji zlecenia,
wykorzystanych czesci, az do wystawienia dokumentu koncowego (faktury sprzedazy badz paragonu).

Place i Kadry - przeznaczony do petnej obstugi dziatu kadr i rachuby ptac. Umozliwia eksport deklaracji ZUS
do Programu Piatnika.

Place i Kadry Plus — poszerzony modut do obstugi kadr i pfac. Obok podstawowych funkcji umozliwia m.in.
odtworzenie struktury wydziatowej, definiowanie skomplikowanych elementéw ptacowych przy wykorzystaniu
dodatkowych algorytméw oraz operacje seryjne dla wybranych pracownikow (seryjna zmiana pdl na
kartotece, przyznawanie dodatkow, akordéw, import z czytnikdéw RCP i inne). Istnieje tu réwniez mozliwosc¢
obstugi kas zapomogowo-pozyczkowych.

Analizy - pozwala w szybki sposdb uzyskac informacje jak ksztaltowata sie sprzedaz w dowolnym okresie
oraz catg game wskaznikdw finansowo-ekonomicznych charakteryzujacych sytuacje ekonomiczng firmy.
Wyniki przedstawiane sg jako zestawienia, tabele zmiennych oraz w postaci dynamicznych wykresow.

E-Sklep - CDN e-Sklep powstat w celu zaspokojenia potrzeb rynkowych przedsiebiorstw w zakresie sprzedazy
on-line. CDN e-Sklep dedykowany jest dla firm, ktdre chcg poszerzy¢ mozliwosci dotarcia do klientdw poprzez
oferowanie swoich towaréw w ogolnodostepnym sklepie internetowym.

Obieg dokumentoéw - Modut ten usprawnia archiwizacje dokumentdéw i zarzadzanie nimi.
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2.2. Standardowe przyciski obstugujace program

W czasie pracy z programem okna obstugiwane sg przy pomocy dostepnych przyciskdw. Podczas
projektowania systemu przyjeto zasade, ze funkcje w poszczegdlnych oknach wywotywane sg zawsze przez
takie same przyciski (niezaleznie od pracujacego modutu). Ponizej podajemy zestawienie najczesciej
spotykanych i wykorzystywanych w systemie przyciskéw wraz z opisem ich dziatania.

2.2.1. Przyciski dostepne na listach

&

W
/| Zmien - podglad szczegdtdw pozycji na liscie (edycja). Réwniez klawisz CTRL i ENTER

- Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie. Rowniez klawisz INSERT.

- Usun - usuniecie pozycji z listy. Réwniez klawisz DELETE.

- Importuyj - import (listy bankéw, cennika)

- Wiacz/ wylacz sumowanie - sumowanie wartosci na listach

- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy). Rdwniez klawisz F8.

- Zamknij okno - zamkniecie okna. Rowniez klawisz ESC.

SN s

- Wiacz/ Wytacz filtrowanie

Gl
) Konstruktor filtra

Przyciski dostepne na formularzach:

\S
X

2.2.2. Przyciski dostepne w pasku zadan

- Zapisz - zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna). Rowniez klawisz ENTER.

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian. Réwniez klawisz ESC.

Oprécz ikon widocznych w oknach (listach lub formularzach) w pasku zadan widocznym pod menu gtéwnym
programu pojawiajg sie po otwarciu okna tzw. ikony kontekstowe. Zestaw takich ikon zalezy od otwartego
okna. Mozliwe przyciski to:

‘ - Drukuj - wydruk (listy, formularza itp.). Oprdcz standardowego wydruku na drukarce domysinej po
wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku pojawia sie menu, w ktérym dostepne sg réwniez inne wydruki
oraz istnieje mozliwo$¢ podgladu wydruku lub skierowania go na inng drukarke niz domysina.

ﬂ - Eksport do MS Excel - eksport listy do arkusza kalkulacyjnego MS Excel

2

£ |- Pomoc - wyswietlenie funkcji pomocy (pojawia sie opis aktualnie wyswietlanego okna)
Ponadto w pasku pojawiajq sie ikony odwotujace sie do innych list w programie. Najczesciej spotykane to:
ZKB
- wyswietlenie okna z listg zapisow kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem (kontrahentem,
pracownikiem, wspdlnikiem itd.) wpisanym na aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

(‘ — | - wyswietlenie listy zdarzen (ptatnosci) w preliminarzu ptatnosci zwigzanych z podmiotem wpisanym na
aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje.
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i" - wyswietlenie listy rozliczen kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wyswietlona) pozycje.

2.2.3. Listy EIP

Inaczej obstugiwane sg listy typu Edit In Place w programie (np. lista towardw na fakturze, lista pozycji na
zapisie w rejestrze VAT czy wiekszo$¢ list w Konfiguracji).

Towar llosc | Jm Fiabat Cena Wanosc
| 1.0000:% e 0.00 %2 0.00:% 0002
Lista taka jest obstugiwana na troche innych zasadach:

<Ins> - otwiera nowg pozycje

<Tab> - przechodzi do kolumny obok

<Shift> <Tab> - przechodzi do pola wczesniejszego

<Esc> - wycofuje bez zapisu

<Enter> - zapisuje zmiany

2.2.4. Pola SPIN

Warto réwniez pamieta¢, ze w polach wyposazonych w strzatki = - tzw. spin (np. ilo¢, rabat, daty, pola
z kwotami) istnieje mozliwo$¢ wprowadzania danych przy pomocy klawiszy strzatka w gore i strzatka w dét,
ktére powoduje zwiekszenie/ zmniejszenie wpisanej wartosci o jeden.

2.2.5. Zaznaczanie pozycji na liscie

Ustawienie kursora na wybranej pozycji i wcisniecie klawisza <spacji> — powoduje zaznaczenie tej pozycji.
Weciéniecie <Ctrl>+<A> - powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie.
Wocisniecie <CTRL>+<0> - powoduje odznaczenie wszystkich wczesniej zaznaczonych pozycji na liscie.

Warto pamieta¢, ze podczas pracy z programem pod klawiszem <F1> oraz przyciskiem [ % zawsze
dostepna jest funkcja pomocy opisujaca wyswietlane wtasnie okno.

2.3. Pasek skrotow CDN OPT!IMA

Pasek skrotow CDN OPTIMA umozliwia szybki dostep do list i funkcji dostepnych w systemie. Po uruchomieniu

systemu pasek jest widoczny w lewej czesci okna gtdwnego. Jego wylaczenie jest mozliwe po wcisnieciu
= _'l_.__s

przycisku *"; , ponowne wiaczenie po wcisnieciu przycisku

Pasek skrotow CDN OPTIMA sktada sie z grup przyciskdw odpowiadajacych podstawowym funkcjom
wywotywanym w poszczegdinych modutach. Grupy te sa widoczne w postaci ,belek” w dolnej czesci paska.

Grupa Ogdine, zawierajaca przyciski umozliwiajgce wywotanie Konfiguracji, Testow integralnosci, Informacji
biezacych oraz Kursow walut, jest zawsze dostepna w Pasku skrotow CDN OPTIMA i Uzytkownik nie ma
mozliwosci jego usuniecia.

Pozostate grupy Uzytkownik moze wigcza¢/ usuwac zaznaczajac lub odznaczajac pozycje na liscie dostepnej

pod przyciskiem strzafki A lub w menu Narzedzia/ Paski narzedzi.

Jesli Uzytkownik wybierze jedna z grup — w gdrnej czesci paska pojawia_ sie przypisane do niej przyciski.

Jesli w danej grupie znajduje sie wiecej przyciskow niz miesci sie na pasku - pojawiajq sie przyciski
umozliwiajace jego przewijanie:

I S |
Klikniecie wybranego przycisku spowoduje otwarcie skojarzonego z nim okna (listy lub formularza).

2.3.1. Moje skroty

Oprécz standardowych grup zdefiniowanych dla Paska skrotow CDN OPTIMA Uzytkownik ma mozliwosc
zdefiniowania skrotdw do najczesciej wykorzystywanych przez siebie funkgcji. Stuzy do tego grupa Moje
skroty.

Po wybraniu Moich skrotow pojawia sie przycisk umozliwiajacy konfigurowanie grupy:
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F.anfiguruj skraty

Po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno, w ktérym dostepna jest lista wszystkich mozliwych w systemie
skrotow, z mozliwoscig ich dodawania/ usuwania z Moich skrotow.

W lewej czesci okna Uzytkownik ma wyswietlong liste dostepnych przyciskow z podziatem na poszczegdine
grupy (paski narzedzi).

Przy pomocy przycisku L 4 moze je dopisywac do Moich skrotow.
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3.Konfiguracja programu CDN OPT!IMA

Konfiguracja wywotywana jest po wybraniu pozycji Konfiguracia z menu System, przy czym zadne inne okno
nie moze by¢ w tym czasie otwarte.

Konfiguracja programu ma postac drzewa. Trzy gtéwne gatezie to:

Konfiguracja firmy — zawiera wszystkie informacje dotyczace parametrow pracy danej (aktywnej) bazy
danych.

Konfiguracja programu — zawiera informacje dotyczace catego programu (wspodlne dla wszystkich baz
danych): liste walut, stawki VAT, stawki podatkowe itp. Poza tym z tego poziomu mozna dopisa¢ nowg baze
danych czy operatora pracujgcego w programie.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujace moduty
czy podpiete drukarki fiskalne.

W chwili zaktadania bazy danych wiekszo$¢ informacji jest predefiniowana tak, by Uzytkownik mdgt rozpoczaé
prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki VAT oraz wiele
innych parametréw. Jesli Uzytkownik akceptuje proponowane przez nas ustawienia — moze rozpocza¢ prace
z programem, jesli nie — moze je zmienic.

3.1. Zalozenie nowej bazy danych

Zatozenie nowej bazy danych jest mozliwe z poziomu Konfiguracii programu/ UzZytkowe/ Bazy danych.
Podczas tworzenia bazy Uzytkownikowi towarzyszy kreator, dzieki czemu musi On jedynie wpisa¢ nazwe bazy
oraz okresli¢ serwer, na ktérym ma dziata¢ (proponowany jest aktualny).

Po utworzeniu nowej bazy danych zostaje ona dopisana na liste. Aby otworzy¢ nowa baze nalezy zamknac
program i podczas ponownego uruchamiania wskaza¢ odpowiednig baze.

Po uruchomieniu nowej bazy, na ekranie pojawi sie okno Kreatora, za pomocg ktdrego mozna skonfigurowac
podstawowe dane dotyczace poszczegdinych modutdw:

Dane firmy — w oknie mozna wprowadzi¢ tzw. pieczatke firmy: nazwe, adres oraz informacje
o0 przedstawicielu (wykorzystywane m.in. na deklaracjach PIT-4, CIT-2 oraz VAT-7). Na podstawie podanych
informacji program uzupetnia pieczatke firmy w Konfiguracji firmy/ Dane firmy.

Kasa/Bank — w oknie mozna wprowadzi¢ nazwe banku oraz numer rachunku bankowego. Na podstawie
podanych informacji program dopisze bank do stownika bankéw, utworzy automatycznie rejestr bankowy oraz
powigze ten rejestr z forma ptatnosci przelew.

Sprzedaz — w oknie mozna zdefiniowa¢ sposob rozliczania magazynu oraz ustali¢, czy firma wystawia
dokumenty w walucie obcej, ma obowigzek wypetniania deklaracji Intrastat lub tez obstuguje obrot
opakowaniami kaucjonowanymi.

Po uruchomieniu bazy nalezy uzupetic jeszcze kilka informacji o firmie:
= Wohisanie listy uzytkownikéw (Konfiguracja programuy/ Uzytkowe/ Operatorzy)

= Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikow (Konfiguracia programu/ Uzytkowe/ Operatorzy.
zakfadka Blokady dostepu lub Narzedzia/ blokady dostepu).

Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je uzupetni¢ w razie
koniecznosci juz podczas pracy z programem.

= Uzupetnienie listy bankdw (Stowniki/ Banki) — na liste wpisany jest bank, w ktorym firma ma
zatozony rachunek. Liste mozna uzupetni¢ dodatkowo o banki, w ktdrych rachunki posiadajq
kontrahenci.

= Uzupetnienie list:
- urzedow (Stowniki/ Urzedy)
- wspdlnikéw (Stowniki/ Wiasciciele)
- pracownikdw (Stowniki/ Pracownicy)
- kontrahentow (Stowniki/ Kontrahenci)

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie
informacji moze by¢ wykonywane na biezaco podczas pracy programu.
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4.Konfiguracja programu CDN OPT!MA - ¢wiczenia

Aby doktadnie poznaé nie tylko sposéb wprowadzania danych, ale réwniez konfigurowanie programu dla
potrzeb poszczegdinych modutdw, na poczatku prosimy o zatozenie nowej bazy danych i uzupetnienie
podstawowych informacji o niej.

Po instalacji Uzytkownik moze podiaczy¢ Baze DEMO. Baza jest skonfigurowana oraz uzupetnione sg stowniki.
Dlatego podczas wpisywania danych stownikowych w nowej bazie bedziemy dodatkowo postugiwac sie
funkcjg importu z bazy DEMO (pozwoli to na uzupetnienie list dla potrzeb dalszych ¢wiczen bez koniecznosci
ich ponownego przepisywania).

4.1. Cwiczenie: Zalozenie nowej bazy danych

Cel ¢wiczenia: utworzenie nowej bazy danych

Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Programy/Uzytkowe/Bazy danych
= yruchamiamy kreator bazy danych (przycisk * )

= nazwa firmy: NOVA

= opis: baza do ¢wiczen

= jesli wprowadzone dane sg prawidtowe - przyciskiem uruchamiamy proces tworzenia nowej
bazy.

= nowa firma zostanie dopisana do listy baz danych.

4.2. Cwiczenie: Konfiguracja bazy danych
Cel cwiczenia: skonfigurowanie bazy danych przy wykorzystaniu Kreatora widocznego przy pierwszym
uruchomieniu programu.
1. Konfigurowana bedzie Sprzedaz (pozostate opcje odznaczamy).
2. Dane firmy :
= Nazwa: Przedsiebiorstwo Handlowe NOVA
= NIP: 677-202-14-71
= REGON: 350058706
= Adres: ul. Zaczarowane Koto 89, 31-589 Krakow
=  Przedstawiciel: Aleksander Olsza
3. Kasa/Bank:
= bank: PKO I O./KRAKOW
= numer rachunku: 11-10202892-3174938596430953
= na podstawie tych informacji program:
- dopisuje bank PKO do listy
- zaklada rejestr bankowy
- forme pfatnosci przelew wigze z zatozonym rejestrem
4. Sprzedaz:
= metoda rozliczenia FIFO.
=  Faktury walutowe: zaznaczone
= Intrastat: zaznaczone
»  Opakowania: zaznaczone

(w materiatach sg przygotowane ¢wiczenia obejmujace tematyke dokumentéw walutowych, deklaracji Intrastat
oraz opakowan zwrotnych)

5. Zatwierdzamy wprowadzone informacje.

4.3. Cwiczenie: Wprowadzenie operatora

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie do programu osoby uprawnionej do pracy (operatora).
1. Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Program/Uzytkowe/Operatorzy.
2. Dodajemy nowego operatora. Na otwartym formularzu (zaktadka Ogodlne) uzupetniamy
= Imie i nazwisko: Aleksander Olsza (mozna wprowadzi¢ swoje imie i nazwisko oraz kod operatora)
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= Identyfikator: AO
= firma startowa: NOVA

Aby zalogowac sie jako Aleksander Olsza nalezy zamkna¢ konfiguracje, wcisna¢ przycisk i i ponownie sie
zalogowac wybierajac w okienku logowania kod operatora: AO (proponowana jest do otwarcia baza NOVA)
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5.Stowniki

Istniejg pewne dane, ktdre sa wykorzystywane w kazdym module. Zebrane s one na odrebnych listach
dostepnych w menu Stowniki. Sg to listy kontrahentdw, pracownikéw, wspolnikow, urzedéw, bankéw...
Ponizej zostaty one krétko opisane. Dla list wykorzystywanych najczesciej w module Kasa/Bank, Faktury oraz
Magazyn (lista kontrahentéw i bankéw) znajduje sie doktadniejsze omdwienie zawierajace m.in. opis, jak
doda¢ na liste nowg pozycje.

5.1. Banki

Lista bankéw dostepna jest z poziomu menu Stowniki. Wprowadzajac nowy bank dla kazdego z nich musimy
okresli¢:

Numer Rozliczeniowy Banku (NRB) — jest to osiem cyfr jednoznacznie okreslajacych bank. Numer ten
jest czescig numeru rachunku bankowego (w przypadku numeru IBAN jest to osiem cyfr po cyfrze kontrolnej).
Numer NRB podlega walidacji, co oznacza, ze program nie pozwoli na wpisanie humeru nie spetniajacego
algorytmu walidacji (algorytmu modulo).

Akronim — maksymalnie 20 znakéw na okreslenie banku

Nazwa — dwie linie po 50 znakéw na wpisanie petnej nazwy banku

Z poziomu zaktadki Dodatkowe okreslamy:

Format elektronicznej wymiany danych - okreSlamy z poziomu zaktadki Dodatkowe. Musi zostat

okreslony jesli korzystamy z funkcji eksportu przelewdw do banku. Format pliku, w ktérym nastepuje wymiana
danych Uzytkownik moze zdefiniowac z poziomu listy Formatu przelewow w menu Stowniki.

Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu ptatnosci, dzieki czemu
posiadamy doktadng informacje o tym, kiedy otrzymamy pienigdze lub kiedy powinniémy je wystac.

5.1.1. Numeracja rachunkow

Banki prowadza numeracje rachunkéw w standardzie IBAN (wg schematu cyfra kontrolna — NRB — numer
konta). Na formularzu banku na zaktadce Dodatkowe znajduje sie parametr Bank prowadzi rachunki
w standardzie IBAN (warto$¢ parametru jest dziedziczona na inne formularze, gdzie okreslany jest bank).
Jesli parametr jest zaznaczony - wtedy numer jest traktowany jako numer IBAN. Dla numerdw rachunkow
sprawdzana jest poprawnos$¢ wpisanego numeru. W przypadku numeru IBAN sprawdzana jest
poprawnos¢ segmentu zwigzanego z Numerem Rozliczeniowym Banku oraz, po wprowadzeniu catego numeru,
poprawnosc cyfry kontrolnej.

Mechanizm walidacji numeréw rachunkéw bankowych zostat dokfadnie opisany w instrukcji Uzytkownika
modutu Kasa/Bank.

5.1.2. Import listy bankéw

Z programu jest mozliwy import listy bankéw z pliku (przycisk \‘%_

musimy listy uzupetnia¢ recznie.

Import ogélnopolskiej listy bankéw mozna wykonac z plikéw w formacie KIR (Krajowej Izby Rozliczeniowej)
oraz Banku Slaskiego.

na liscie bankéw). Dzieki temu nie

Scenariusze i przyktady:
6.1 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw

5.2. Kategorie

Kategorie sg w systemie CDN OPTIMA bardzo istotnym elementem zwigzanym z opisywaniem dokumentoéw,
ich klasyfikacja oraz analiza. Stuza do klasyfikowania dokumentéw, jako stownik pomocniczy opiséw zdarzen
gospodarczych oraz jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentdw.

Scenariusze i przyktady:
6.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

5.3. Lista kontrahentow

Lista kontrahentéw obejmuje wszystkich kontrahentéw firmy — odbiorcéw, dostawcéw, partneréw oraz
konkurencje. Oprocz danych adresowych, bankowych i ksiegowych dla odbiorcéw ustalane sg indywidualne
warunki sprzedazy i pfatnosci.
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5.3.1. Grupy kontrahentéw

Kontrahentdw wpisywanych na liste mozna podzieli¢ na dowolne grupy. Liste grup Uzytkownik definiuje sam
z poziomu Konfiguracji firmy/ Ogdine/ Grupy kontrahentow. Podziat na grupy moze znacznie utatwi¢ obstuge
listy (np. wyszukiwanie) oraz umozliwi generowanie analiz dotyczacych tylko wybranej grupy kontrahentéw.

5.3.2. Formularz kontrahenta

Formularz podzielony jest na zaktadki: Ogodlne, Ptatnosci, Handlowe, Dodatkowe oraz Atrybuty (cechy).
Najwazniejsze informacje, ktére powinny zosta¢ uzupetnione to:

Kod — kod kontrahenta zawiera maksymalnie 20 znakdw i jest unikalny (tzn. nie moggq istnie¢ dwie pozycje
o0 identycznym kodzie).

Nazwa — nazwa kontrahenta moze zawiera¢ dwie linie po 50 znakdw.

NIP - numer NIP kontrahenta. Warto pamietaé, ze program moze kontrolowa¢ jego poprawno$c
wg przyjetych algorytméw, w zaleznosci od ustawienia parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP
W Konfiguracji firmy/ Ogdine/ Parametry.

Format numeru NIP zostat dostosowany do standardéw Unii Europejskiej i sklada sie z dwuliterowego
przedrostka oraz numeru. Lista przedrostdw witasciwych dla krajéow cztonkowskich jest zdefiniowana
w programie (lista do wyboru jest dostepna po przyciskiem strzatki obok pola). Poprawnos¢ wprowadzanych
numerow jest sprawdzana tylko w przypadku numerdw NIP, gdzie przedrostek jest pusty lub PL.

Dane adresowe — peiny adres firmy oraz numery telefondw. Z poziomu programu istnieje mozliwos¢
wystania poczty elektronicznej (przy wykorzystaniu Microsoft Outlooka) oraz wywofania strony internetowej
kontrahenta.

Bank i numery kont bankowych kontrahenta. Po wybraniu plusa, bank mozna wybrac z listy dostepnej po
wcisnieciu przycisku Bank. Mozna réwniez od razu wpisa¢ petny numer rachunku, a program na podstawie
numeru NRB uzupeni jego nazwe (bank musi by¢ zarejestrowany w programie).

Forma i termin platnosci — forme ptatnosci mozna wybra¢ z listy dostepnej z rozwijanej listy (formy
ptatnosci definiuje Uzytkownik, co zostato opisane w czeSci po$wieconej modutowi Kasa/Bank). Z formg
ptatnosci skojarzony jest rownoczesnie termin. Jesli dla danego kontrahenta obowigzuje inny niz ustalony
termin — nalezy zaznaczy¢ parametr Termin platnosci i wpisac ilos¢ dni obowigzujacg dla tego kontrahenta
(lub w przypadku dostawcy — termin, w jakim Uzytkownik powinien regulowa¢ wszelkie ptatnosci). Warto
wiedzie¢, ze termin ten jest proponowany na dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem, jednak mozna
go zmienic.

Maksymalna zwloka - dopuszczalna przy realizacji naleznosci/ zobowigzan danego kontrahenta. Jest
doliczana do terminu ptatnosci i wptywa na termin realizacji widoczny w module Kasa/Bank. Dzieki temu
wiemy doktadniej, kiedy mozemy spodziewac sie wptywu pieniedzy lub tez znamy ostateczny termin kiedy
powinni$my uregulowac zobowigzanie.

Podmiot gospodarczy/ osoba fizyczna — okresla status kontrahenta.

Cena domysina i Rabat standardowy — pola dotycza cen sprzedazy proponowanych dla kontrahenta —
odbiorcy. Zostaty dokfadniej opisane w czesci poswieconej modutowi CON OPT!MA Handel.

Zaktadka Dodatkowe — zawiera przede wszystkim informacje na temat przedstawicieli firmy. Warto wiedzie¢,
ze przedstawiciel zdefiniowany jako domysiny bedzie proponowany na fakturze jako osoba uprawniona do
odbioru. Uzytkownik bedzie miat réwniez mozliwos¢ wybrania osoby sposrod wszystkich przedstawicieli
wpisanych na karcie kontrahenta.

Scenariusze i przyktady:
6.3 Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentow

5.4. Lista pracownikow/ wspolnikow
Lista pracownikéw zawiera kartoteki poszczegdlnych oséb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe oraz
wszystkie informacje kadrowo-ptacowe.

Lista wspdlnikow obejmuje wszelkie informacje o wspdinikach niezbedne do wypetnienia informagiji
dochodowych: dane teleadresowe, udziaty w innych firmach, odliczenia.

5.5. Lista urzedow

Lista urzedéw przechowuje informacje o urzedach skarbowych oraz urzedach ZUS, do ktdrych firma, jej
wiasciciele i pracownicy maja obowigzek odprowadzac nalezne podatki i inne zobowigzania. Istnieje mozliwos¢
wpisania bankdw i numerdéw kont, gdzie sa regulowane poszczegdlne zobowigzania.
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6.Stowniki — ¢wiczenia

6.1. Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie informacji o bankach do programu
1. Otwieramy menu Stowniki: Banki
Dodajemy nowy formularz. Uzupetniamy dane (zaktadka Ogdine):
= akronim: BPH I O./KRAKOW
= Numer Rozliczeniowy Banku: 10601376
= npazwa: BPH I O. w Krakowie
= adres: ul. Jozefinska 18, 30-955 Krakow
Uzupetniamy format elektronicznej wymiany danych z bankiem (zaktadka Dodatkowe): Eliksir-0 BPH
Zatwierdzamy formularz. Bank pojawit sie na liScie.

Import danych o bankach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia/Importy/Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy BANKI
3.  Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie listy bankdw do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknag.

6.2. Cwiczenie: Wprowadzenie listy kategorii

Cel ¢wiczenia: zdefiniowanie wykorzystywanych w firmie kategorii
1. Otwieramy menu Stowniki: Kategorie
2. Wprowadzamy kategorie 0g6lna kosztow (w oknie wybieramy typ: Koszty).

= Przyciskiem @ dodajemy kategorie ogdlna:
Kod/Opis: KOSZTY INNE
Stawka VAT: 22%
Odliczenia: TAK
Rodzaj: Inne
= Zatwierdzamy formularz
3. Wprowadzamy kategorie szczegotowq do kategorii KOSZTY INNE:

*

»  Ustawiamy kursor na kategorii ogdlnej KOSZTY INNE i przyciskiem
szczegotowa:

- Kod/Opis: ENERGIA
- Stawka VAT: 22%
- Odliczenia: TAK
- Rodzaj: Inne
=  zatwierdzamy formularz
4. Wprowadzamy kategorie ogdlng przychodéw (w oknie na dole wybieramy typ: Przychody)

= przyciskiem @ dodajemy kategorie ogding:
- Kod/Opis: PRZYCHODY
- Stawka VAT: 22%
= zatwierdzamy formularz
5. Wprowadzamy kategorie szczegotowa do kategorii PRZYCHODY:
= ustawiamy kursor na kategorii ogélnej Przychody

dodajemy kategorie
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= przyciskiem * dodajemy kategorie szczegdétowa:
- Kod: SPRZED.TOWAROW
- Opis: Przychody ze sprzedazy towarow
- Stawka VAT: 22%

Import danych o kategoriach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
= importowana lista: zaznaczamy KATEGORIE
3.  Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie kategorii do bazy NOVA

Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknag.

6.3. Cwiczenie: Wprowadzenie kontrahentéw

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie kontrahenta w systemie
Zdefiniowanie grupy kontrahentow
1. Otwieramy Konfiguracje/ Firma/ Ogdine/ Grupy kontrahentéw

2. Dodajemy grupe: ODB_FIRMY (odbiorcy prowadzacy dziatalnos¢ gosp)

3. Zatwierdzamy dane

4. Zamykamy konfiguracje

Zarejestrowanie kontrahenta

1. Otwieramy menu Stowniki: Kontrahenci.

2. Dodajemy kolejnego kontrahenta:
=  kod: GALERIA
= grupa: ODB_FIRMY (odbiorcy- firmy)
= rodzaj: odbiorca
= NIP: 111-111-11-11
= npazwa: Galeria Kwiatow
= adres: ul. Kwiatowa 33, 31-100 Krakéw, woj. Matopolskie
= kategoria: Przychody (typ kategorii: przychody)

3. Na zakfadce Ptatnosci ustalamy dane dotyczace ptatnosci kontrahenta:
= bank: BGZ O./KRAKOW
= rachunek: 90-20301459-1234123412341234
= forma ptatnosci: PRZELEW

=  termin platnosci — 10 dni (poniewaz standardowy termin ptatnosci dla formy przelew wynosi 7 dni
aby z kontrahentem powigzac¢ inny termin nalezy zaznaczy¢ parametr widoczny obok i w aktywne
pole wpisac¢ 10 dni)

4. Na zaktadce Handlowe ustalamy dane dotyczace statusu kontrahenta
= status: podmiot gospodarczy, odbiorca krajowy
5. Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liscie.

Import danych o kontrahentach z bazy DEMO:
1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= nazwa firmy: DEMO
* importowana lista: zaznaczamy GRUPY KONTRAHENTOW oraz KONTRAHENCI

= réwnoczesnie z importem kontrahentéw przeprowadzmy réwniez import listy urzedow (nalezy
zaznaczy¢ dodatkowo pozycje URZEDY). Lista urzeddw bedzie wykorzystana w dalszych
¢wiczeniach.

3.  Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie kontrahentdw oraz urzedéw do bazy NOVA.
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Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych. Nalezy
je zamknag.
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7.Modut Kasa/Bank

7.1. Konfiguracja modutu krok po kroku

Podczas pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia wstepng konfiguracje modutu: zatozenie

rejestru bankowego. Rownoczesnie zaktadany jest domysiny rejestr kasowy.

Jesli Uzytkownik nie korzystat z kreatora lub musi zatozy¢ kolejny rejestr powinien wykonac¢ nastepujace kroki:
1. Wopisac do stownika bank, w ktdrym prowadzony jest rachunek.

2. Ustali¢ sposob numeracji raportow kasowo/ bankowych (Konfiguracja firmy/ Definicie dokumentow/Kasa
i Bank/ Raport). W programie sq juz predefiniowane schematy numeracji RKB.

3. Zatozy¢ rejestr kasowo/ bankowy (Kasa/ Bank: Rejestry kasowe/ bankowe) odpowiadajacy kasie/
rachunkowi bankowemu

4. Otworzyc¢ raport kasowo/ bankowy (Kasa/ Bank: Raporty kasowe/ bankowe).

Otwarcie raportow kasowych/ bankowych jest niezbedne dopiero w chwili wprowadzania dokumentow
(zapiséw kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/ bankowe nie muszg by¢ otwierane
w chwili konfiguracji systemu, nalezy jednak pamietac o tym przed rozpoczeciem pracy.

Ponadto podczas konfigurowania modutu moze okazac sie konieczne ustalenia:

» schematéw numeracji dla zapiséw kasowych/ bankowych (Konfiguracia firmy/ Definicie
dokumentowy/ Wpfata i Wyptata). W programie sg predefiniowane schematy numeracji: KP — dla
wpfat i KW dla wyplat.

= wykorzystywanych w firmie form ptatnosci (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Formy pfatnosci)
= wykorzystywanych kart kredytowych (Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Karty kredytowe)

7.2. Rejestry kasowe/bankowe
W programie mozemy zatozyc¢ trzy typy rejestrow: kasa, bank, karta. Mozna zaktada¢ dowolng ilos¢ rejestrow
kazdego typu.

Podziat na rejestry powinien odpowiadac istniejgcym w firmie kasom, rachunkom bankowym i firmowym
kartom pfatniczym.

MODUL KASA/BANK

Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotowkowa (KG) Rachunek w PKO S.A. Karta w BPH (BPH)

Dla kazdego rejestru okreslamy:

Okres raportow (dzienny, tygodniowy, dekadowy, miesieczny, niestandardowy) — informacja jak czesto
muszg by¢ zamykane raporty

Saldo B.O. — stan kasy (rachunku) w chwili rozpoczecia pracy z programem

Schemat numeracji — schemat, jaki ma by¢ wykorzystany podczas numerowania raportdw w danym
rejestrze

Dodatkowo okreslamy:

Dla rejestru bankowego — bank oraz numer rachunku. Jesli bedziemy wysytaé przelewy drogg
elektroniczng bank musi mie¢ okreslony format wymiany danych

Dla rejestru karty ptatniczej — bank i nhumer karty oraz pozostate informacje dotyczace zasad korzystania
z karty

Dla rejestru kasowego — nie jest konieczne wypetnianie innych informacji
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7.2.1. Struktura rejestru

REJESTR: — Dowolna ilos¢ rejestrow, a wiec kas gotdéwkowych, rachunkéw
Kasa/ bank/ karta bankowych i firmowych kart kredytowych

Saldo B.O. — Dla kazdego rejestru mozna wprowadziC jego bilans

—» Rejestr skfada sie z kolejnych raportéw. Dtugos$¢ okresu raportu

Raport KB/0001/2007/KG . . .
apo / / / ustalana jest przez uzytkownika

Bilans Otwarcia

KP/0001/2007/KASA Raport kasowy/bankowy jest ewidencjg zapisow (wptat i wyptat)
KW/0001/2007/KASA — dokonanych w czasie otwarcia raportu.

KW/0002/2007/KASA Bilans zamkniecia kazdego raportu jest automatycznie
przenoszony jako bilans otwarcia nastepnego.

Bilans Zamkniecia

Raport KB/0002/2007/KG

Raport RKB...

Saldo B.Z. —»  Bilans zamkniecia ostatniego raportu jest jednoczesnie stanem
kasy, rachunku bankowego lub biezagcym stanem zadtuzenia
karty kredvtowei

7.2.2. Formy ptatnosci

Z kazdym zatozonym rejestrem powinna by¢ okreslona odrebna forma platnosci. Spowoduije to, ze ptatnosci
zwigzane z dokumentami, na ktorych wykorzystana zostata ta forma bedq widoczne w module Kasa/Bank
w skojarzonym z nim rejestrze. Dzieki temu Uzytkownik od razu ma informacje o wptywach i wydatkach
planowanych czy realizowanych w ramach poszczegolnych rachunkéw bankowych.

Formy definiuje uzytkownik z poziomu Konfiguracja/Firma/ Kasa i Bank/ Formy pfatnosci. Dla kazdej formy
ptatnosci definiujemy:
Nazwa — nazwa formy ptatnosci. Jesli w firmie prowadzonych jest kilka rachunkéw bankowych, warto by

nazwa jednoznacznie kojarzyta sie z rachunkiem (rejestrem), z ktérym jest skojarzona — utatwi to wybor
wiasciwej formy w trakcie wystawiania dokumentow.

Typ — w programie predefiniowane sg cztery typy ptatnosci, w oparciu o ktére Uzytkownik definiuje witasne,
powigzane z poszczegdlnymi rejestrami: gotéwka, przelew, kompensata i karta.

Rejestr — rejestr, z ktorym skojarzona jest forma ptatnosci. Skojarzenie formy pfatnosci z rejestrem
spowoduje, ze ptatnosci zwigzane z dokumentami, na ktérych wykorzystana zostata dana forma, zostang
zapisane w rejestrze, z ktérym jest skojarzona.

Termin — termin pfatnosci zwigzany z dang forma. Na jego podstawie bedzie wyliczany termin ptatnosci na
dokumentach (chyba, ze kontrahenta ma na karcie zdefiniowany wtasny termin na karcie ewidencyjnej).

7.2.3. Kilka rachunkéw bankowych

Jesli w firmie mamy kilka rachunkéw bankowych to nalezy:
1. Zatozy¢ odpowiednie rejestry bankowe (odrebny dla kazdego rachunku). Rejestry powigzane sq
z bankami

2. Zatozy¢ nowe formy ptatnosci (np. typu przelew) skojarzone z poszczegdlnymi rejestrami. Do tego
rejestru bedgq automatycznie wprowadzane zapisy lub zdarzenia powstajace na podstawie transakcji,
w ktérych zastosowana zostata wskazana forma ptatnosci. W chwili zatwierdzania kazdego nowego
rejestru bankowego program zapyta Uzytkownika czy utworzy¢ nowa forme ptatnosci z nim skojarzona.

3. Jedli firma posiada kilka rachunkéw bankowych (ktérym odpowiadajg rejestry bankowe) — wskazujac
forme ptatnosci wskazujemy rowniez, na ktéry rachunek maja trafi¢ pieniadze.

4. Informacje o skojarzonym z formg pfatnosci rachunku zostang wydrukowane na fakturze

Scenariusze i przyktady:
8.1 Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe
8.4 Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe
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7.3. Preliminarz ptatnosci

Preliminarz ptatnosci to lista wszystkich zaplanowanych na przyszto$¢ zdarzen zwigzanych z przychodami
i rozchodami $rodkéw finansowych w firmie.
Preliminarz ptatnosci w swojej strukturze odpowiada podziatowi na rejestry kasowe/bankowe. Tak wiec

planujac przeptyw $rodkéw finansowych w firmie od razu przypisujemy przyszte przychody i rozchody do
odpowiednich rejestrow (kont bankowych, kas czy firmowych kart ptatniczych).

MODUL KASA/BANK

Rejestr: Rejestr: Rejestr:
Kasa gotowkowa (KG) Rachunek w PKO S.A. Karta w BPH (BPH)
Planowane FA/0001/2007 FA/0002/2007 WY/0001/2007/BPH
zdarzenia FA/0003/2007 FZ/0001/2007 WY/0002/2007/BPH
finansowe WP/0001/2007/KG WY/0003/2007/PKO

Planowane zdarzenia w preliminarzu moga by¢:

=  automatycznie dopisywane przez program w chwili wystawiania dokumentu, ktdry pocigga za sobg
koniecznos$¢ uregulowania ptatnosci.

=  wprowadzane przez operatora ,recznie” z poziomu preliminarza.
Planowane przychody to np.:

=  zapflaty za zalegte faktury sprzedazy

=  spodziewane odsetki z lokat bankowych

= zwrot udzielonych wczesniej pozyczek
Planowane rozchody to np.:

=  zapflaty za zalegte faktury zakupu

= gplaty odsetek od zaciggnietych kredytow, raty

=  planowane zakupy

Scenariusze i przyktady:
8.2 Cwiczenie: Planowane ptatnosci - zdarzenie w preliminarzu ptatnoéci

7.3.1. Funkcje dodatkowe

Funkcja Podziel

W menu kontekstowym na liScie zdarzen w Preliminarzu pfatnosci dostepna jest funkcja umozliwiajaca podziat
zdarzenia na dwa. Funkcja moze by¢ wykorzystywana przy podziale ptatnosci na raty (jesli nie zrobiono tego
na poziomie dokumentu zrédtowego) lub przy czesciowej zaptacie naleznosci/ zobowigzania.

Aby dokona¢ podziatu nalezy na liscie zaznaczy¢ kursorem zdarzenie i z menu kontekstowego (dostepnego
pod prawym przyciskiem myszy) wybra¢ Podziel. Po wybraniu opcji pojawia sie okno, w ktérym nalezy
uzupetni¢ informacje na temat kwot zdarzen, ktére powstang po podziale, termindw i form ptatnosci. Kwoty
w pierwszej i drugiej kolumnie wyliczane sq w ten sposob, by ich suma zawsze zgadzata sie z wartoscig
zdarzenia oryginalnego.

Warto pamieta¢, ze w przypadku podziatu zdarzenia skojarzonego z innym dokumentem zarejestrowanym
w systemie — podziat bedzie widoczny réwniez na dokumencie zrédtowym w tabeli ptatnosci.

Scenariusze i przyktady:
8.3 Cwiczenie: Planowane pfatnoéci — funkcja Podziel

Funkcja Rozlicz

Kiedy zapis kasowy, ktory wprowadzany jest do raportu dotyczy konkretnego zdarzenia mozna dokonac
rozliczenia na dwa sposoby:

1. wprowadzi¢ zapis bezposrednio do raportu, a nastepnie skojarzy¢ go ze zdarzeniem z poziomu zaktadki
Rozliczenia

2. wykorzysta¢ funkcje Rozlicz
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Funkcja Rozlicz jest dostepna z poziomu menu kontekstowego na liscie zdarzenn w Preliminarzu ptatnosci.
Przed rozliczeniem nalezy wybra¢ schemat numeracji dla powstajacego zapisu oraz rejestr, do ktorego
powinien trafic.

W wyniku rozliczenia na ekranie pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/bankowego wypetniony na
podstawie danych ze zdarzenia. Proponowang kwote (réwng wartosci zdarzenia) mozna modyfikowac
(rozliczenie moze by¢ czeSciowe).

Scenariusze i przyktady:
8.6 Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Rozlicz

7.3.2. Elektroniczna wymiana danych z bankiem

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania formatu pliku wymiany danych, zgodnego z wymaganiami
banku. Lista zdefiniowanych w programie formatow jest dostepna w menu Stowniki/ Formaty przelewow.
Z tego poziomu istnieje réwniez mozliwo$¢ dopisywania nowych formatéw.

Elektroniczna wymiana danych z bankiem to mozliwo$¢ wysytania listy polecen przelewu do banku
obstugujacego nasz rachunek (odpowiadajacego rejestrowi bankowemu). Bank musi mie¢ na karcie
stownikowej okreslony format wymiany danych oraz poprawnie wypetnione wszystkie dane.

Przelewy do wystania muszg miec:
= Status nierozliczone lub czesciowo rozliczone
= Status zatwierdzone do realizagji
= Kierunek przeptywu — rozchdd
=  Poprawnie wypetnione pola podmiot, bank oraz numer rachunku podmiotu

Istnieje mozliwos¢ wystania zaznaczonych przelewow lub wszystkich, ktore spetniajg wymienione wyzej
warunki (wyszukuje je program).
Eksport przelewu moze odbywac sie tylko raz — zdarzenie uzyskuje status Zlecenie wystane do banku.

7.3.3. Wydruki przelewow

Z poziomu zdarzenia w preliminarzu istnieje mozliwos¢ wydrukowania przelewu wg zapisanych na formularzu
informacji (bank, nr rachunku, kwota). Informacje o naszym rachunku bankowym pobierane sg z rejestru,
w ktorym zapisane jest zdarzenie.

Np. dla rachunku w banku PKO S.A. zatozylismy rejestr PKO. Podczas definiowania rejestru wpisalismy m.in.

bank PKO S.A. oraz numer rachunku. Jesli zdarzenie, do ktdrego drukujemy przelew jest zapisane w rejestrze
PKO - to w chwili wydruku nasze dane bankowe pobierane sg z formularza rejestru PKO.

& Jesli w chwili wydruku stan zdarzenia jest ustawiony na Do realizacji - po wydrukowaniu
przelewu program zapyta czy zmienic¢ jego stan na Wystane.

Po wcisnieciu bezposrednio przycisku ‘ na drukarke kierowany jest Nadruk X cztery. Z poziomu menu
dostepnego po wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku mozliwe sa réwniez inne wydruki (wzdr standard,
nadruk X dwa, nadruk X cztery ...)

& W zalezno$ci od marginesu ustawionego w drukarce mozliwe jest regulowanie

marginesu wydruku. Nalezy wcisna¢ przycisk CTRL i przycisk z drukarka, a nastepnie
wyedytowac definicje wydruku (przycisk z lupka) i z poziomu zaktadki Znne ustali¢ nowe
marginesy w polach Margines lewy i Margines gorny (wartos¢ ustalana jest co 0.1 mm).

W chwili wydruku mozna poda¢ date przelewu (podczas wpisywania daty mozna skorzystac z kalendarza
wyswietlanego po wecisnieciu prawego przycisku myszy w polu). Aby data nie pojawita sie na przelewie nalezy
odznaczy¢ parametr Drukuj date na formularzu.

Wydruk przelewu z numerem IBAN dla prawidtowego wydruku numer nie powinien zawierac
sygnatury kraju (PL) na poczatku.

Wydruk przelewu zbiorowego:

Z poziomu Preliminarza podmiotu mozliwy jest wydruk przelewu zbiorowego. Przed wykonaniem wydruku
nalezy ustalic:

Whptata/ wyptata — w zaleznosci od zaznaczenia przelew dotyczy sumy zdarzen rozchodowych (wyptata) lub
przychodowych (wptata)

Opis przelewu — opis drukowany na przelewie
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Rejestr — przelew zbiorczy moze dotyczyc tylko zdarzen pochodzacych z jednego rejestru bankowego (na tej
podstawie pobierane sg informacje o danych bankowych firmy)

Data — data drukowana na przelewie

Ustaw stan dokumentow na ,,wystany” — po wykonaniu wydruku przelewu stan wszystkich zdarzen, ktére
zostaty uwzglednione zostanie automatycznie zmieniony na wystany (na liscie widoczne bedg w kolorze
niebieskim).

7.4. Rozliczenia

Funkcja rozliczen umozliwia kojarzenie ze sobg otrzymanych badz dokonanych zaptat z naleznosciami lub
zobowigzaniami. Innymi stowy umozliwia powigzanie dokonanych zapiséw kasowych/bankowych
z planowanymi zdarzeniami z preliminarza ptatnosci.

Rozliczanie dokumentéw moze by¢ dokonywane z poziomu kazdego z nich oddzielnie (zaréwno z poziomu
nierozliczonego zdarzenia w preliminarzu jak i nierozliczonego zapisu w kasie), jak réwniez automatycznie
z poziomu listy nierozliczonych dokumentéw dla wskazanego kontrahenta.

1. Planowana wpfata za fakture jest rozliczana z zapisem w wyciggu bankowym
Preliminarz platnosci Zapisy kasowe/bankowe
FA/000234/2007 1200 zt WB/00433/2007/BPH 1200 zt

2. Dwie niezaptacone faktury kontrahenta rozliczamy na podstawie jednej wptaty klienta

FA/000567/2007 800 zt

> WB/001444/2007/BPH 3300 zt
FA/000590/2007 2500 zt

3. Niezaptacong fakture zakupu regulujemy dwoma wptatami

KW/001224/2007/KASA 700 z4
FZ/001111/2007 5700 zt <
WB/033334/2007/BPH 5000 z4

Scenariusze i przyktady:
8.5 Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowana ptatnoécig

7.5. Kompensaty

Innym sposobem rozliczania dokumentéw s3 kompensaty. Kompensowac ze sobg mozna np. dwa zapisy
kasowo — bankowe lub dwa planowane zdarzenia z preliminarza, pod warunkiem, ze kierunki przeptywu
$rodkdéw finansowych na kompensowanych dokumentach sg przeciwne.

Kompensaty mozemy wykonywa¢ pomiedzy zapisami w rejestrach kasowych/bankowych.

Mozna ze sobg kompensowa¢ dwa zapisy rozliczajace sie wzajemnie i catkowicie — np. wyptacamy
pracownikowi zaliczke i pracownik zwraca cato$¢ kwoty.

KW/000222/2007/KG 500 zt

KP/004323/2007/KG 500 zt ::|

W kompensacie moze bra¢ udziat wiecej zapisdw, a rozliczenia mogg by¢ czesciowe.
Kompensaty mozemy wykonywac¢ pomiedzy zdarzeniami w preliminarzu ptatnosci.

Kompensaty w preliminarzu pozwalajg na regulowanie wzajemnych naleznosci i zobowigzan bez faktycznego
przeptywu srodkdw finansowych.

1. Faktura z odroczong ptatnoscia i faktura zwrotna — kompensuja sie catkowicie

FA/0034557/2007 1230 zt

FKOR/00543/2007 1230 zt :|

2. Faktura zakupu i sprzedazy — kompensujg sie czesciowo
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Jesli kontrahent jest réwnoczesnie dostawca i odbiorcg — kompensujemy ze sobq fakture zakupu (5420 zt) od
kontrahenta i dwie faktury sprzedazy dla tego samego podmiotu (1500 zt oraz 1320 zt). Widzimy, ze pozostaje
do uregulowania 2600 zt.

FZ/00234/2007 5420 z

FA/003457/2007 1500 zt

FA/003543/2007 1320 zt

Scenariusze i przyktady:
8.7 Cwiczenie: Kompensata zapiséw kasowych

7.6. Automatyczne rozliczenia z podmiotem

Zamiast recznie kojarzy¢ ze sobg dokumenty do rozliczenia mozna skorzystac z automatu:
= rozliczone ze sobg zostang wskazane naleznosci i zobowigzania
=  funkcja Rozliczenia zawsze pokazuje aktualne saldo rozliczen z kontrahentem (podmiotem)
Algorytm rozliczania wielu dokumentdow jednoczesnie:
*  Najpierw wyszukiwane sg dokumenty, ktdre po stronie zobowigzan i naleznosci majg takie same
kwoty. Jesli program znajdzie takie pary — sq one rozliczane w pierwszej kolejnosci
= Jesli kwoty po stronie zobowigzan i naleznosci sg rézne — dokumenty sa rozliczane w kolejnosci
chronologicznej.
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8.Modut Kasa/Bank - ¢wiczenia

8.1. Cwiczenie: Rejestry kasowe/bankowe

Cel ¢wiczenia: przygotowanie bazy do pracy pod katem modutu Kasa/Bank: zatozenie rejestru bankowego,
utworzenie formy ptatnosci oraz otworzenie raportu bankowego.

Lista bankdw jest juz wprowadzona. Teraz pora na zatozenie rejestréw kasowych/bankowych.

Rejestr KASA jest definiowany w chwili zaktadania nowej bazy danych. Na licie raportow rejestru KASA zostat
otwarty domysiny raport z datg otwarcia zgodng z datg stworzenia bazy danych.

Zatozony zostat tez pierwszy rejestr bankowy dla rachunku w banku PKO I O./KRAKOW. Prosze sprawdzi¢, czy
podane dla rachunku dane sg prawidtowe oraz uzupetnic¢ saldo otwarcia.

1. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Edytujemy rejestr:
=  Rejestr: PKO
= odznaczony parametr Numery obce
= okres raportow: miesieczny (raz na miesigc otrzymujemy wyciag bankowy)
= Saldo B.O.: 24 500 zt
=  zatwierdzamy formularz
2. Otwieramy pierwszy raport bankowy w rejestrze PKO:
= ustawiamy kursor na liScie rejestrow, na rejestrze PKO,
RKB
* naciskamy ikone x z paska zadan, ktéra otworzy liste raportow powigzanych ze wskazanym
rejestrem. W naszym przypadku lista jest pusta:
= dodajemy nowy raport: Data otwarcia i Data zamkniecia — obejmujq biezacy miesiac.
=  zatwierdzamy formularz
* na liScie raport jest widoczny w kolorze zielonym — raport jest otwarty i mozna w nim wprowadzac
zapisy
3. Jesdli jeszcze raz podgladniemy zatwierdzony raport. Wypetnione zostato pole Stan poprzedni. Przyjeto
wartos¢ 24 500 zt, poniewaz taki byt B.O. na rachunku w banku PKO.

Zat6zmy, ze nasza firma prowadzi jeszcze jeden rachunek bankowy w Banku BPH (akronim na liscie bankéw
BPH I O./KRAKOW, numer rozliczeniowy: 10601376). Biezacy stan rachunku wynosi 28 000 zt. Co tydzien
z banku otrzymujemy wyciag bankowy z wykazem zarejestrowanych transakcji.

Poniewaz z poziomu kreatora widocznego przy pierwszym uruchomieniu bazy mozliwe jest zdefiniowanie tylko
jednego rachunku bankowego firmy — drugi rejestr musimy zatozy¢ bezposrednio w module Kasa/Bank.
W stownikach sg juz wpisane dane banku BPH, w ktdrym rachunek jest prowadzony. Teraz nalezy zatozy¢
zwigzany z nim rejestr:

4. Z menu Kasa/Bank otwieramy Rejestry Kasowe/Bankowe. Dodajemy nowy rejestr:
=  Akronim: BPH
= Rejestr: BPH
= Nazwa: Rachunek biezacy w banku BPH
=  Typ rejestru: Konto bankowe
*  Bank: wpisujemy akronim: BPH I O./KRAKOW lub NRB: 10601376 lub wyszukujemy z listy
=  Numer rachunku: wprowadzamy numer rachunku 31 10601376 1234 1234 1234 1234
= Okres raportow: Tygodniowy (poniewaz raz na tydzien otrzymujemy wyciag bankowy)
= Saldo B.O.: 28 000 z
= zatwierdzamy formularz

Podczas zatwierdzania formularza rachunku program pozwala na:
1. Otwarcie pierwszego raportu bankowego w rejestrze BPH:
= nalezy zaznaczy¢ parametr Otworzy¢ nowy wyciag z data
= raport bedzie obejmowat okres tygodnia zawierajgcego wskazang date.
* raport jest widoczny na liscie raportéw KB.

* na liscie wypetniona zostata kolumna Stan poprzedni. Przyjmie warto$¢ 28 000 zt, poniewaz taki byt
B.O. na rachunku w banku BPH.
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2.

Zdefiniowanie formy ptatnosci zwigzanej z rejestrem BPH
= nalezy zaznaczy¢ parametr Doda¢ nowgq forme ptatnosci dla rachunku

= program automatycznie doda forme ptatnosci o nazwie przelew_BPH, typu przelew, skojarzong
z rejestrem BPH (jesli Uzytkownik nie zaznaczy parametru to nowg forme moze dopisac z poziomu
Konfiguragji firmy/ Kasa i Bank/ Formy ptatnosci).

= w firmie bedg funkcjonowaty dwie formy ptatnosci dla przelewdw:
- przelew skojarzony z rachunkiem w PKO
- przelew_BPH skojarzony z rachunkiem w banku BPH.

8.2. Cwiczenie: Planowane platnosci - zdarzenie w preliminarzu

platnosci

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie planowanej ptatnosci w preliminarzu pfatnosci.

1.

3.

Otwieramy Preliminarz ptatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie
z poziomu Preliminarza rejestru (w dole okna w polu Rejestr wybieramy BPH)

Dodajemy nowe zdarzenie:
= dokument: KP

= forma: przelew_BPH
= kwota: 3450

= stan: do realizacji

= kontrahent: ALOZA (dane bankowe oraz kategoria wypetniane sg automatycznie na podstawie
danych z karty kontrahenta)

Zatwierdzamy zdarzenie, ktdre staje sie planowang wptata.

8.3. Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Podziel

Cel ¢wiczenia: podziat planowanej ptatnosci na dwa zdarzenia

1.

Otwieramy Preliminarz ptatnosci (menu Kasa/Bank). Dodanie nowego zdarzenia jest mozliwe jedynie
z poziomu Preliminarza rejestru (w dole okna w polu Rejestr wybieramy BPH)

Dodajemy nowe zdarzenie:
= dokument: KW

= forma: przelew_BPH
= kwota: 3000

= stan: do realizacji

= kontrahent: BIUROWIEC (dane bankowe oraz kategoria wypetniane sg automatycznie na
podstawie danych z karty kontrahenta)

Zatwierdzamy zdarzenie, ktore staje sie planowang wypfata.

Okazuje sie, ze planowana pfatnos$¢ bedzie realizowana w dwoch miesiecznych ratach. Wprowadzone
zdarzenie powinni$my zatem podzieli¢ na dwa:

= na liscie zdarzen zaznaczamy wprowadzony wcze$niej dokument

= z menu kontekstowego (pod prawym przyciskiem myszy) wybieramy funkcje Podziel
W wyswietlonym oknie uzupetniamy informacje dotyczace podziatu:

=  zapis oryginalny: kwota 1000 PLN, termin bez zmian

=  zapis nowy: 2 000 PLN, termin ustalamy na miesigc nastepny

=  zatwierdzamy okno.

W wyniku operacji powstajg dwa zdarzenia:

= zdarzenie oryginalne: zmianie ulega jedynie kwota (z 3000 na 1000 zt)

= zdarzenie nowe: ze zdarzenia oryginalnego przepisywane sg informacje o kontrahencie, natomiast
kwota i termin pobierane sa z wypetnionego wczesniej okna (2000 zt)

8.4. Cwiczenie: Zapisy kasowe/bankowe

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie zapisu kasowego do raportu.

Wprowadzamy pierwsze zapisy do raportu. W tym celu otwieramy menu Kasg/Bank i wybieramy Zapisy
kasowe/bankowe. Nastepnie wybieramy rejestr: BPH i raport RKB/000001/2007/BPH. Pojawia sie lista zapisow
z wskazanego raportu. W naszym przypadku jest pusta. Przycisk z plusem pozwala doda¢ pierwszy zapis.
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Zatézmy, ze otrzymaliSmy wyciag bankowy, na ktérym potwierdzone sg dwie operacje: przelew na nasze
konto od kontrahenta ALOZA na kwote 3450 zt oraz przelew z naszego konta dla kontrahenta ELEKTROWNIA
na kwote 1300 zi.

1. Przelew na nasze konto. Wypetniamy kolejne pola:
= Dokument: KP (bo tak mamy zdefiniowane operacje przychodu)
= Data: biezaca
= Kwota: 3450
=  Operacja: przelew na konto
=  Kontrahent: ALOZA (mozna wpisac z klawiatury)
=  Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
= Kategoria: program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem.

= Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastapi dopiero woéwczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychdd z transakcjg z kontrahentem. Np. z fakturg sprzedazy dla ALOZA).

=  zatwierdzamy formularz
2. Przelew z naszego konta. Wypetniamy kolejne pola:
= Dokument: KW (bo tak mamy zdefiniowane operacje rozchodu)
= Data: biezaca
= Kwota: 1300
= Operacja: przelew z konta
= Kontrahent: ELEKTROWNIA (mozna wpisac¢ z klawiatury)
= Bank: automatycznie wypetnia sie bank i numer rachunku kontrahenta
= Kategoria: program proponuje kategorie zwigzang z kontrahentem.

» Status: pozostawiamy Nie rozliczono (Rozliczenie nastapi dopiero woéwczas, gdy skojarzymy
wprowadzany przychdd z transakcja, - np. z fakturg zakupu od ELEKTROWNIA).

= zatwierdzamy formularz

8.5. Cwiczenie: Rozliczenie zapisu z planowana ptatnoscia
Cel ¢wiczenia: poznanie mechanizmu rozliczania zapisow kasowych/ bankowych ze zdarzeniami w Preliminarzu
ptatnosci.
1. Rozliczamy planowang wptate od kontrahenta ALOZA 2z wprowadzonym zapisem kasowym
potwierdzajacym takq wplate.
= otwieramy Preliminarz ptatnosci dla rejestru BPH
=  otwieramy formularz zdarzenia na zaktadce Rozliczenia.

= przyciskiem * dodajemy rozliczenie. Otwierana jest lista nierozliczonych zapiséw kasowych/
bankowych dla kontrahenta ALOZA.

»  wybieramy zapis na kwote 3450 zt i akceptujemy wybdr klawiszem

2. Na liscie pojawia sie rozliczenie. Poniewaz kwota na zdarzeniu i zapisie byly identyczne — obydwa
dokumenty zostajg rozliczone catkowicie.

3. Zatwierdzamy zdarzenie. Zdarzenie znika z listy dokumentdw nierozliczonych, a pojawia sie na liscie po
zaznaczeniu opcji Rozliczono.

4. Na liscie zapisow kasowych/bankowych zapis otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).

8.6. Cwiczenie: Planowane ptatnosci — funkcja Rozlicz

Cel ¢wiczenia: poznanie zasady dziatania funkcji Rozlicz dostepnej w Preliminarzu pfatnosci.
1. W rejestrze BPH wprowadzamy zdarzenie:
= dokument: KP
= forma platnosci: PRZELEW_BPH
= kwota: 1000 PLN
= stan: do realizacji
= kontrahent: SOFTLAND
= zatwierdzamy formularz
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Kiedy otrzymujemy potwierdzenie wptaty zamiast wprowadza¢ je do raportu kasowego/bankowego,
a dopiero potem rozliczy¢ ze zdarzeniem mozna postuzyc¢ sie funkcjg Rozlicz:

= na liscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci ustawiamy kursor na wprowadzonym wczes$niej zdarzeniu

= 7z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy) wybieramy opcje Rozlicz/ KP/ BPH
(wprowadzamy zapis o0 schemacie numeracji KP do raportu w rejestrze BPH).

Pojawia sie formularz nowego zapisu kasowego/ bankowego

= na zapisie uzupetnione sg informacje o kontrahencie i kwocie zgodnie z wprowadzonymi na
zdarzeniu

=  zatwierdzamy formularz

Program automatycznie rozlicza zapis i zdarzenie:

»  zdarzenie znika z listy zdarzen nie rozliczonych, a widoczne jest na liscie Rozliczono.
=  w raporcie kasowym/ bankowym pojawia si¢ nowy zapis

= zapis ma status R - rozliczony catkowicie

8.7. Cwiczenie: Kompensata zapiséw kasowych

Cel ¢éwiczenia: poznanie mechanizmu kompensowania ze sobg zapisow kasowych/bankowych (lub zdarzen
w Preliminarzu).

1.
2.

Otwieramy liste zapisow kasowych/bankowych dla rejestru KASA i raportu RKB/000001/2007/KASA.
Wprowadzamy dwa zapisy kasowe:

= KW na kwote 2000 zt dla kontrahenta KOLASA (status Nierozliczone)

=  KP na kwote 700 zt dla kontrahenta KOLASA (status Nierozliczone)

Kompensujemy zapisy:

= otwieramy zapis KW na zaktadce Rozliczenia

= wciskamy przycisk strzatki widoczny obok Dodaj i wybieramy opcje Kompensata

= wysSwietlona zostaje lista nierozliczonych zapiséw kasowych/bankowych dla kontrahenta KOLASA

»  wybieramy zapis KP na kwote 700 zt. Nalezy pamieta¢, ze w przypadku kompensaty przeptyw
$rodkéw pienieznych musi by¢ przeciwny, czyli KW mozemy skompensowac jedynie z dokumentem
KP.

= akceptujemy wybdr przyciskiem . Na liscie rozliczen pojawia sie wybrany zapis KP.

= zatwierdzamy zapis

Na liscie zapis KW otrzymuje status C (rozliczony czesciowo). Do rozliczenia pozostato jeszcze 1300 zt.
Na liscie zapis KP otrzymuje status R (rozliczony catkowicie).
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9.Modut Handel

9.1. Struktura moduiow

Podczas tworzenia systemu przyjeto zasade, ze funkcjonalnos¢ handlowa jest oddzielona od funkcjonalnosci
magazynowej.

Dokumenty handlowe to Faktury Sprzedazy, Paragony i Faktury Zakupu, jak réwniez Zamodwienia
u Dostawcow oraz Rezerwacje Odbiorcdw i Faktury Proforma.

Dokumenty magazynowe to Wydania Zewnetrzne i Przyjecia Zewnetrzne oraz Rozchody Wewnetrzne,
Przychody Wewnetrzne i Przesuniecia Miedzymagazynowe.

Kontrola obrotu iloSciowego jest zwigzana z dokumentami magazynowymi (WZ i PZ), a nie handlowymi
(FA, FZ). Koszt wiasny sprzedanych towardw jest potwierdzony dokumentem WZ. Rozliczenie magazynu
(koszt wiasny sprzedanych towaréw i stan magazynowy) oparte jest o ilosci i wartosci zawarte na
dokumentach magazynowych.

Dlatego z kazdym dokumentem handlowym powinien byé skojarzony odpowiedni dokument magazynowy.
Z Fakturg Sprzedazy — dokument WZ, z Fakturg Zakupu — dokument PZ. Dopiero dokumenty magazynowe
powodujq ruch towaru w magazynie.

W programie istnieje mozliwos¢ wykorzystania jednego z trzech modeli pracy:

model FZ/FS — PZ/WZ - najpierw wystawiany jest dokument handlowy, a nastepnie dla kazdego z nich
tworzony jest dokument magazynowy (np. najpierw wystawiana jest faktura sprzedazy, a dopiero potem
tworzony jest dokument magazynowy WZ potwierdzajacy wyjscie towaru z magazynu).

model PZ/WZ — PZ/FA - wystawiany jest dokument magazynowy WZ/PZ, powodujacy ruch towaru
w magazynie. Nastepnie na jego podstawie tworzony jest dokument handlowy FS/FZ (np. przyjmujac towar
do magazynu wystawiamy PZ, a dopiero pdzniej powstaje faktura zakupu.)

model n:1 - dla kilku dokumentéw magazynowych powstaje jeden dokument handlowy (np. wystawiamy dla
danego kontrahenta kilka dokumentéw WZ, a nastepnie na ich podstawie tworzona jest jedna faktura
sprzedazy)

W programie mamy réwniez mozliwo$¢ rejestracji Zamoéwien u Dostawcéw (ZD) oraz Rezerwacji
Odbiorcow (RO).

W zwigzku z oddzieleniem funkcjonalnosci handlowej i magazynowej w programie funkcjonuje m.in. Ilogé
towaru (w magazynie), Ilos¢ zarezerwowana (zablokowana do sprzedazy), Ilos¢ dostepna
(do sprzedazy), ilos¢ zamoéwiona.

9.2. Konfiguracja modutu fakturujacego krok po kroku

1. ustalenie stawek VAT (Konfiguracja programu/ Ogdine/ stawki VAT)
ustalenie jednostek miary (Konfiguracja firmy/ Ogdlne/ Jednostki miary)
ustalenie grup asortymentowych (Stowniki/ Grupy towarowe)

ustalenie grup cenowych (Konfiguracja firmy/ Handel/ Ceny towardw i ustug)

ustalenie schematéw numeracji dla dokumentdw (faktur sprzedazy, paragondw i faktur zakupu). Warto
pamietaé, ze w systemie sg juz predefiniowane schematy: odpowiednio FA/numer/rok, PA/numer/rok
oraz FZ/numer/rok.

v A

Scenariusze i przyktady:
10.1 Cwiczenie: Konfiguracja modutu Faktury

9.3. Konfiguracja modulu magazynowego krok po kroku

1. ustalenie sposobu rozliczania magazynu (FIFO, LIFO, AVCO) — domysInie ustawione jest FIFO

2. ustalenie sposobu inicjowania dokumentéw — przede wszystkim czy dokumenty typu Faktura Sprzedazy
oraz Paragon, przed skojarzeniem z dokumentem magazynowym, powinny jedynie rezerwowac towar
czy tez od razu pobierac go z magazynu. O tym szerzej w rozdziale dotyczacym Faktur Sprzedazy.

Scenariusze i przyktady:
10.2 Cwiczenie: Konfiguracja modutu CDN OPT!MA
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9.4. Cennik
9.4.1. Grupy towarow

Towary w magazynie mozna podzieli¢ na grupy asortymentowe. Struktura grup moze mie¢ charakter
wielopoziomowego drzewa (grupy gtéwne i do nich tworzone kolejne ,gatezie” - grupy podrzedne). Drzewo
grup tworzy Uzytkownik z poziomu Sfowniki/ Grupy towarowe. Podziat towardw na grupy moze nastepnie
utatwi¢ wyszukiwanie towardw na liscie podczas wystawiania dokumentdw, analizowanie danych czy
przygotowywanie ofert handlowych.

Kazdy towar moze by¢ przypisany do kilku grup, przy czym jedna z nich jest zawsze grupg domysing dla
towaru (grupa okreslona na karcie towaru na zakfadce Ogdine). Pozostate grupy sq okresSlone na zaktadce
Grupy na karcie towaru.

9.4.2. Jednostki miary
Jednostki miary wykorzystywane w firmie Uzytkownik definiuje w Konfiguracji firmy/ Ogdine/ Jednostki miary.
9.4.3. Grupy cenowe

Dla towaru istnieje mozliwos¢ ustalenia maksymalnie czterech cen sprzedazy. Sa to tzw. grupy cenowe. Ich
parametry (czy sg to ceny netto czy brutto, domysina marza itp.) mozna zdefiniowaC w Konfiguracji firmy/
Handel/ Ceny towarow i ustug. Nalezy jednak pamieta¢, ze dane dotyczace algorytmu netto/ brutto dla grupy
mozna zmieni¢ tylko wtedy, gdy nie ma jeszcze zadnych towaréw wprowadzonych w cenniku (czyli w nowej
bazie danych).

Ustalone tu parametry sa nastepnie proponowane w chwili wpisywania nowego towaru.
9.4.4. Formularz towaru

Podczas uzupetniania informacji o towarze/ ustudze nalezy wypetié nastepujace pola:

Kod — kod towaru, moze zawiera¢ maksymalnie 26 znakéw. Kod towaru jest unikalny (nie moze by¢ dwdch
towardw o takim samym kodzie) i powinien jednoznacznie okreslac towar.

Kod EAN - kod kreskowy towaru jest unikalny w ramach jednej bazy danych (nie moze by¢ dwdch towardw
z takim samym kodem). Jeéli towar posiada kod kreskowy mozna go wczyta¢ przy uzyciu czytnika kodow
kreskowych (pracujacego réwnolegle z klawiaturg). Jesli nie posiada takiego — pole moze zostac puste.
Program ma réwniez mozliwos¢ generowania 13-znakowych koddw kreskowych rozpoczynajacych sie od 201
(przycisk TAB).

Nazwa — nazwa towaru moze zawiera¢ maksymalnie 254 znakdéw. Jesli pole to jest zbyt krétkie na zaktadce
Dodatkowe dostepne jest pole Opis (1024 znakéw), ktdry moze by¢ drukowany na fakturze (jesli na zaktadce
Dodatkowe aktywny jest parametr Kopiuj opis na fakture). Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ edycji zaréwno
nazwy jak i Opisu z poziomu dokumentu (jesli aktywne sa parametry Pozwd/ na edycie nazwy/ opisu na
fakturze).

Stawka VAT zakupu/ sprzedazy — stawka VAT dla towaru powinna by¢ wybrana z rozwijanej listy
dostepnej po wcisnieciu strzatki. Liste stawek VAT Uzytkownik definiuje z poziomu Konfiguracji programu/
Ogoine/ Stawki VAT.

Jednostka podstawowa - jednostka miary dla towaru. Oprocz jednostki podstawowej mozna zdefiniowaé
jednostke pomocnicza (np. opakowanie zbiorcze), ktdra rowniez bedzie wykorzystywana podczas
wystawiania dokumentow.

Grupa — grupa domyslna, do ktorej nalezy towar (lista definiowana jest w Stownikach)

Typ: towar/ ustuga prosty/ zlozony — w programie istnieje mozliwo$¢ wprowadzania zaréwno kart
towarow, jak i ustug. W przypadku towardw program prowadzi kontrole standw magazynowych, w przypadku
ustug nie. Dodatkowa informacja to czy jest to towar/ustuga prosta czy ztozona (produkt). Dla towaru/ustugi
ztozonej mozliwe jest definiowanie receptur, te zas wykorzystywane sa w trakcie produkcji (kompletacji).

Na formularzu znajdujq sie rowniez zaktadki:

Atrybuty — w programie istnieje mozliwos¢ przypisania dodatkowych cech w postaci atrybutéw. Atrybuty
przypisane do towaru mogq by¢ nastepnie kopiowane wraz z towarem na dokumenty. Atrybuty przypisane do
towaréw mogg by¢ wykorzystane miedzy innymi podczas filtrowania list czy analizowania danych.

Zasoby — zaktadka pojawia sie jesli dana pozycja jest towarem. Na zakfadce widoczna jest ilos¢ i wartosé
towaru w magazynie wyliczana na podstawie wprowadzanych dokumentéw magazynowych (WZ, PZ, PW, RW,
MM, BO itp.)
Rezerwacje/ Zamoéwienia — na zakladce widoczne sg wszystkie dokumenty, ktdre spowodowaty
zarezerwowanie/ zamowienie towaru. Suma ilosci z tych dokumentéw jest widoczna w kolumnie Rezerwacje/
Zamowienia.

Grupy — na zaktadce istnieje mozliwo$¢ przypisania towaru do innych grup, niz tylko grupa domyslna
z zaktadki Ogolne. Przypisanie towaru do wiekszej ilosci grup moze utatwi¢ na przyktad filtrowanie listy
zasobdw i wyszukiwanie towaru.
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Zamienniki — w programie istnieje mozliwos¢ okreslenia zamiennikéw dla danego towaru. W trakcie
sprzedazy, w przypadku, gdy danego towaru brakuje na magazynie, Uzytkownik moze odwota sie do listy
zamiennikow i wprowadzi¢ na transakcje inny towar.

Receptury — zakladka pojawia sie tylko jesli dana pozycja jest produktem ztozonym. Z tego poziomu istnieje
mozliwos¢ zdefiniowania sktadu.

9.4.5. Ustalanie cen sprzedazy

Ceny dla zasobu typu towar oraz ustug z okreslona cena zakupu

Jesli dana pozycja w cenniku to towar lub ustuga, ktéra posiada okreslong cene zakupu (koszt kwotowy na
zaktadce Dodatkowe) sekcja z cenami sktada sie z oSmiu kolumn:

Numer ceny — na liscie dostepne sg cztery ceny sprzedazy zdefiniowane w Konfiguracji programu/ Handel/
Ceny towarow i ustug. np. hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3 i detaliczna oraz cena zakupu

Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji: netto lub brutto

Aktualizacja — parametr dotyczy wyliczania nowych cen sprzedazy w przypadku zakupu towaru w nowej
cenie. Aktualizacja polega na automatycznym przeliczeniu ceny sprzedazy wg ustalonych parametrow
w momencie zatwierdzenia dokumentu przyjecia towaru do magazynu.

Marza - jest uwzgledniana przy automatycznym naliczaniu ceny sprzedazy. Zmiana marzy sprzedazy
powoduje automatyczne przeliczenie ceny sprzedazy. I odwrotnie, po zmianie ceny sprzedazy program wylicza
ponownie marze. Sposéb wyliczania marzy ,w stu”/ ,od stu” mozna ustawi¢ w Konfiguracji firmy/ Handel/
Parametry.

Zaokraglenie — okreSla precyzje z jaka ma by¢ wyliczona cena sprzedazy (Uzytkownik moze dokonac
wyboru z listy dostepnych wartosci).

Offset — powoduje ostateczne ustalenie ceny sprzedazy. Pole to przyjmuje wartosci dodatnie lub ujemne.
Po wpisaniu wartosci ujemnej od wyliczonej ceny sprzedazy bedzie odejmowana wartos¢ offsetu, wartosé
dodatnia natomiast powiekszy cene. Poprzez odpowiednie ustawienie zaokraglen i wartosci offsetu mozemy,
niezaleznie od cen zakupu, uzyska¢ zawsze takie same koncowki np. 99gr (zaokraglenie do 1zt i offset rowny
-0,01).

Cena — wartos¢ poszczegdlnych cen sprzedazy i ostatnia cena zakupu.

Waluta - waluta w jakiej podana jest dana cena. Domys$lng walutg dla systemu jest ztoty polski. Istnieje
mozliwos¢ okreslenia cen w walucie obcej oraz wystawiania dokumentéw w walutach obcych (na PLN wartosci
przeliczane sg wg podanego na dokumencie kursu).

Ceny dla zasobu typu ustuga (koszt procentowy)

Jesli dla danej ustugi okreslony jest koszt procentowy (zaktadka Dodatkowe) oznacza to, ze koszt wyliczany
w zaleznosci od ceny sprzedazy. W takim przypadku program nie posiada informacji o cenie zakupu,
w zwigzku z tym w tabeli z cenami dostepne sg kolumny zwigzane z bezposrednim wpisywaniem cen
sprzedazy:

Numer ceny — na liscie dostepne s cztery ceny sprzedazy zdefiniowane w Konfiguracji programu/ Handel/
Ceny towarow i usfug. np. hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3 i detaliczna

Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji: netto lub brutto.

Cena — warto$¢ poszczegdlnych cen

Waluta - waluta w jakiej okreslona jest dana cena. Walutg systemowa dla systemu jest ztoty polski. Istnieje
mozliwo$¢ okreslenia cen w walucie obcej.

Scenariusze i przyktady:
10.3 Cwiczenie: Karta ewidencyjna towaru

9.5. Warunki sprzedazy dla kontrahentow
Ustalenie warunkéw sprzedazy dla kontrahenta jest mozliwe na karcie ewidencyjnej kontrahenta (zaktadka
Handlowe) i polega na okresleniu:

= statusu - czy kontrahent to podmiot gospodarczy czy osoba fizyczna. Od tego zalezy algorytm
liczenia faktury.

= grupy cenowej, ktora jest przypisana kontrahentowi. Ceny z tej grupy beda proponowane na
dokumentach sprzedazy (rezerwacji) wystawianych dla tego kontrahenta.

= upustu standardowego - o wpisang tutaj warto$¢ procentowg program automatycznie
pomniejszy ceny towaréw wpisywanych na faktury dla danego kontrahenta.
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Scenariusze i przyktady:

10.5 Cwiczenie: Ustalenie warunkéw sprzedazy dla kontrahenta

10.6 Cwiczenie: Faktura dla podmiotu gospodarczego ptatna przelewem
10.7 Cwiczenie: Kontrahent o statusie osoba fizyczna

10.8 Cwiczenie: Faktura dla osoby fizycznej ptatna gotéwka

9.6. Zasoby

Magazyn skfada sie z kartotek towarowych. Z kolei kartoteki towarowe skiadajg sie z zasobdéw. Zaséb
reprezentuje ilos¢ i wartosc towaru pochodzacego z jednego elementu dokumentu zrédtowego,
ktory go wykreowat (,dostarczyt”). Zasob magazynowy jest kreowany przez uprawnione dokumenty
magazynowe (Bilans Otwarcia, PW, PZ, MM, korekty WZ, korekty RW).

Dla kazdego zasobu pamietane sg iloS¢ i warto$¢. Zasoby nie sa taczone. Nawet jesli na dokumencie
przychodowym (np. PZ) wystepuje dwa razy ten sam towar w tej samej cenie, to nie jest on dodawany do
jednego zasobu, ale kazda pozycja tworzy nowy.

Wydajac towar z magazynu jest wydawany towar z konkretnego zasobu (dostawy). O kolejnosci zdejmowania
towaru z magazynu decyduje metoda, jakg wybrano dla rozliczania magazynu (FIFO, LIFO, AVCO).

Kontrola obrotu ilosciowego jest zwigzana z dokumentami magazynowymi (WZ i PZ), a nie handlowymi (FA,
FZ). Koszt wiasny sprzedanych towaréw jest potwierdzony dokumentem WZ. Rozliczenie magazynu (koszt
wihasny sprzedanych towardw i stan magazynowy) oparte jest o ilosci i wartosci zawarte na dokumentach
magazynowych. Dlatego wiasnie kazdy dokument handlowy (FS, PA, FZ) powinien by¢ skojarzony
z dokumentem magazynowym (po to by zostat zdjety towar z magazynu).

Standardowo program jest skonfigurowany w ten sposdb, ze do czasu wystawienia dokumentu
magazynowego — faktury zakupu sg widoczne jako zamowienie towaru, natomiast faktury sprzedazy
powodujq jego zarezerwowanie.

Dlatego na liscie zasobéw widoczne jest kilka kolumn dotyczacych ilosci m.in.:

Ilos¢ — ilo$¢ towaru w magazynie. Jest wyliczana na biezaco w chwili wydania/przyjecia towaru z/do
magazynu (a wiec standardowo w chwili wystawienia dokumentu magazynowego)

Ilosc dostepna — ilos¢ do sprzedazy. Jest to iloS¢ w magazynie pomniejszona o rezerwacje.
Zamowienia — ilo$¢ zamdwiona towaru, wynika z:

= zarejestrowanych w systemie zamodwien

= faktur zakupu zapisanych do bufora

= faktur zakupu nie skojarzonych z dokumentem magazynowym

= dokumentéw magazynowych zwigzanych z przychodem towaru (PZ, PW) zapisane do bufora

= dokumentéw korygujacych do dokumentdw rozchodowych (ktére w efekcie wprowadzajg towar do
magazynu) w buforze.

Rezerwacje — ilos¢ zarezerwowana wynika z:

=  zarejestrowanych w systemie rezerwacji

= faktur sprzedazy zapisanych do bufora

=  faktur sprzedazy nie skojarzonych z dokumentem magazynowym
Braki — rdznica pomiedzy iloscig towaru w magazynie a iloscig zarezerwowang,

Braki pozostate — rdznica pomiedzy iloscia w magazynie a iloScig zarezerwowang, pomniejszona o juz
dokonane zamdwienia.

9.7. Dokumenty w systemie

Dokumenty wystawiane w systemie mozna podzielic na dwie grupy: handlowe i magazynowe. Kazdy z tych
dokumentow jest odpowiedzialny za inny fragment tancuszka, jakim jest zakup czy sprzedaz towaru.
Dokumenty magazynowe wplywajq na stan towaru w magazynie, dokumenty handlowe odpowiadajg za
ptatnosci. Dokumenty te mozna ze soba odpowiednio kojarzy¢ (przeksztatcac). Mozliwe schematy to:

1. Zakup Towaru
=  Faktura Zakupu — Przyjecie Zewnetrzne
=  Przyjecie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura Zakupu
= Zamoéwienie u Dostawcy — Przyjecie Zewnetrzne — Faktura Zakupu
= Zamoéwienie u dostawcy — Faktura Zakupu — Przyjecie Zewnetrzne

Zamowienie u Dostawcy - nie powoduje przyjecia towaru do magazynu, a jedynie zwiekszenie ilosci
zamowionej, nie ma rowniez innych nastepstw (np. ptatnosci)
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Faktura Zakupu — powoduje powstanie ptatnosci w module Kasa/Bank, mozna jg zaksiegowac¢ bezposrednio
do modutu Ksiega Handlowa lub przenie$¢ do Rejestrow VAT

Przyjecie Zewnetrzne — wprowadza towar do magazynu i mozna je zaksiegowa¢ do modutu Ksiega
Handlowa

Scenariusze i przyktady:
10.17 Cwiczenie: Magazyn - najpierw faktura zakupu, potem przyjecie towaru do magazynu
10.18 Cwiczenie: Magazyn — konwersja kilku dokumentéw PZ do faktury zakupu

2. Sprzedaz towaru:
=  Faktura sprzedazy — Wydanie Zewnetrzne
=  Rezerwacja Odbiorcy — Faktura Sprzedazy — Wydanie Zewnetrzne
=  Wydanie zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura Sprzedazy
=  Wydanie zewnetrzne (jedno lub kilka) — Paragon
= Rezerwacja Odbiorcy — Wydanie Zewnetrzne — Faktura Sprzedazy
=  Faktura ProForma — Faktura Sprzedazy — Wydanie Zewnetrzne
=  Faktura ProForma — Rezerwacja Odbiorcy — Faktura Sprzedazy — Wydanie Zewngtrzne
=  Faktura ProForma — Rezerwacja Odbiorcy — Wydanie Zewnetrzne — Faktura Sprzedazy
=  Faktura Proforma — Wydanie Zewnetrzne (jedno lub kilka) — Faktura sprzedazy.

Faktura Pro-Forma — nie powoduje zdjecia towaru z magazynu, w zaleznosci od ustawien moze rezerwowac
towar (zmniejszac ilos¢ dostepnq) lub nie (ilos¢ dostepna do sprzedazy pozostaje bez zmian). Nie ma innych
nastepstw (np. pfatnosci).

Rezerwacja Odbiorcy — nie powoduje zdjecia towaru z magazynu, ale zwieksza ilos¢ zarezerwowana, a tym
samym zmniejsza ilo$¢ dostepna. Nie ma innych nastepstw (np. ptatnosci).

Faktura Sprzedazy/ Paragon - powoduje powstanie pfatnosci w module Kasa/Bank, mozna ja
zaksiegowac bezposrednio do modutu Ksiega Handlowa lub przenie$¢ do Rejestrow VAT. W standardowej
konfiguracji nie zdejmuje towaru z magazynu, a iloS¢ jest nadal widoczna jako zarezerwowana

Wydanie Zewnetrzne — zdejmuje towar z magazynu i mozna je zaksiegowac do modutu Ksiega Handlowa.
Ponizej krotka charakterystyka poszczegdlnych rodzajéw dokumentdw dostepnych w module handlowym.

Scenariusze i przyktady:
10.14 Cwiczenie: Handel - od rezerwacji do wydania towaru
10.15 Cwiczenie: Magazyn - konwersja kilku dokumentéw WZ do faktury sprzedazy

9.7.1. Faktury Sprzedazy

Faktura sprzedazy jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i ptatnosci. Lista faktur
sprzedazy dostepna jest w menu Faktury/ Faktury sprzedazy.

W zaleznosci od ustawien parametrow faktura moze powodowac tylko rezerwacje towaru lub pomniejszac
stan na magazynie. Parametry te ustawiamy w Konfiguracji firmy/ Magazyn/ Parametry. Do wyboru mamy:

= rezerwacje — faktura sprzedazy nie pomniejsza stanu. Faktura, ta zatwierdzona na state lub
zatwierdzona do bufora, powoduje tylko zarezerwowanie towaru (pomniejsza ilos¢ dostepna).
Dopiero skojarzony dokument wydania zewnetrznego jest petnym procesem sprzedazy i wydania
towaru z magazynu.

= pobranie — po zaznaczeniu tego parametru faktura pomniejsza ilos¢ i ilos¢ dostepna. Przy takim
ustawieniu nie mozna wystawi¢ dokumentu jesli nie mamy odpowiedniej ilosci towaru w magazynie.

= pozwalaj na zmiane - jest to zgoda na zmiane sposobu pobierania towaru z magazynu.
Po zaznaczeniu tego parametru w nagtéwku faktury widoczne sg dwa dodatkowe parametry:
rezerwacja i pobranie. Jesli dokument jest w buforze mozliwa jest zmiana ustawien z rezerwacji na
pobranie i odwrotnie. Musi przy tym byc¢ spetniony jeden warunek, po zaznaczeniu pobrania musimy
na magazynie posiada¢ wystarczajaca ilos¢ towaru.

& Faktura sprzedazy M= B

1 Ogdlne |Z F.ontrakbent I 3 Prathosci I 4 anumenlyl (®)Rezerwacia (_)Pobranie [w]Bufar [ Jwz

Diokurnent: Fi. Humer: AUTO= 2004 |¥éf
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Dodatkowo jesli deklarujemy pobranie towaru na fakturze/paragonie w Konfiguracji firmy/ Magazyn/
Parametry mamy mozliwo$¢ ustalenia, w ktdrym momencie program ma sprawdza¢ dostepng ilo$¢ towaru
(parametr Kontrola ilosci na dok. rozchodowych):

= w edycji przed zapisem — ilo$¢ sprawdzana jest dopiero przy zatwierdzaniu catego dokumentu.
= przy akceptacji pozycji (przez bufor) — ilos¢ sprawdzana jest w chwili wpisywania towaru na
dokument i rownoczes$nie dokument jest zapisywany do bufora.
Pamietajmy, ze parametry kontroli ilosci dotyczg tylko takich dokumentéw rozchodowych (FA i PA), ktdre
zapisywane s do bufora lub po zapisie na trwate nie sg skojarzone z dokumentami magazynowymi, a ktore
majg zadeklarowane pobieranie towaru z magazynu. Jedli na dokumencie zadeklarowana jest rezerwacja
towaru — parametry te nie sg wykorzystywane.

9.7.2. Paragony

Paragon jest dokumentem handlowym, powoduje naliczenie podatku VAT i powstanie ptatnosci.
Wykorzystywane sg do rejestracji sprzedazy detalicznej, nie potwierdzonej innym dokumentem sprzedazy (np.
fakturg).

W zaleznosci od ustawienn parametréw moze powodowac tylko rezerwacje towaru lub pomniejszaé stan na
magazynie. Parametry te, podobnie jak w przypadku faktur, ustawiamy w Konfiguracyi firmy/ Magazyr/
Parametry.

Lista paragonéw dostepna jest w menu Faktury/ Paragony.
Kilka zasad wystawiania paragonow:
= na paragonie proponowany jest kontrahent Nieokreslony

" na paragonie mozna zmieni¢ forme pfatnosci na inng niz gotéwka (proponowang), jednak w takim
przypadku nalezy okreslic kontrahenta. Aby mozna bylo wprowadzi¢ ptatnos¢ odroczong dla
kontrahenta !Nieokreslonego! nalezy zaznaczy¢ parametr w Konfiguracja/Firma/Handel/Parametry
»Pozwalaj na zapis dokumentu z odroczona pfatnoscia dla kontrahenta !Nieokreslonego!”

Paragony zawsze wystawiane sg w cenach brutto i nie ma mozliwosci zmiany algorytmu liczenia na netto

Paragon mozna przeksztatcic do faktury — nalezy zaznaczy¢ go na liscie kursorem, a nastepnie wcisngc
{S

przycisk . Na podstawie paragonu tworzona jest nowa faktury sprzedazy — wiekszo$¢ danych jest

przepisywana z paragonu (np. data sprzedazy, forma ptatnosci oraz lista sprzedanych towardw) i nie

mozliwosci ich edycji. Zmianom podlegajq jedynie numer faktury, data wystawienia faktury oraz dane
kontrahenta. Paragon moze by¢ przeksztatcony do faktury tylko raz.

9.7.3. Rezerwacje Odbiorcy

Rezerwacje odbiorcy to funkcja w programie, ktora pozwala na zarezerwowanie towaru dla kontrahenta. Nie
powoduje ona ,zdjecia” towaru z magazynu, a jedynie pomniejszenie ilosci dostepnej do sprzedazy.

W programie rozrézniamy dwa rodzaje rezerwacji:

= Rezerwacja terminowa powoduje zarezerwowanie towaru w okreSlonym przedziale czasu.
Przedziat ten okreslony jest przez date wystawienia rezerwacji i termin rezerwacji. Towary
z przeterminowanych rezerwacji zostajg odblokowane, czyli zwiekszajq ilo$¢ dostepng towaru.
Rezerwacje terminowe sg wprowadzane przez Uzytkownika jako odrebne dokumenty z poziomu listy
rezerwacji (menu Faktury/ Rezerwacje Odbiorcy).

= Rezerwacja bezterminowa wynika z wystawionych faktur sprzedazy i paragondw,
zatwierdzonych na state lub do bufora, ktére nie spowodowaty jeszcze zdjecia towaru z magazynu.

Kilka zasad obstugi rezerwacji:

1. Zatwierdzonego dokumentu rezerwacji nie mozna korygowa¢ — w przypadku zmian konieczne jest jej
anulowanie i ponowne wystawienie

2. Rezerwacje mozna przeksztatci¢ do Faktury Sprzedazy, Paragonu, dokumentu WZ, ZD lub PWP — funkcja
S A Z ZD P
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jest dostepna po wcisnieciu przycisku / / / / .

3. W przypadku, gdy towaru brakuje w magazynie program umozliwia przeksztatcenie RO do WZ,
w zaleznosci od ustawienia parametru w Konfiguracji firmy/ Magazyn/ Parametry. Konwersja FPF do
W2Z: pobieraj ilos¢ dostepna (albo zablokuje konwersje dokumentu, albo przeniesie na WZ towary
w ilosciach dostepnych).

9.7.4. Faktury Pro-Forma

Wystawienie FPF moze by¢ zwigzane z rezerwacjq towaru. O tym, czy wpisanie towaru na Fakture Pro-
Forma powinno automatycznie rezerwowac towar decydujg ustawienia konfiguracyjne.

W Konfiguracji Firma/Magazyny/Iniciacia dokumentu znajduje sie pozycja dotyczaca Faktur ProForma:
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=  Bufor — parametr dotyczy stanu znacznika Bufor na kazdej nowej FPF (proponowany jest zapis
dokumentu do bufora lub na trwate)

= Rezerwacja/ Bez rezerwacji — parametr dotyczy domysinego ustawiania znacznika rezerwacji
towarow podczas wystawiania nowego dokumentu FPF

= Pozwalaj na zmiane - jesli znacznik jest aktywny w trakcie wystawiania faktury PF Uzytkownik
ma mozliwos¢ zmiany domysinych ustawien dotyczacych rezerwacji na poziomie formularza
dokumentu. Natomiast jesli znacznik nie jest aktywny — program rezerwuje towar (lub nie
rezerwuje) zgodnie z powyzszymi ustawieniami, bez mozliwosci zmiany przez Uzytkownika na
poziomie formularza dokumentu.

Wystawienie FPF nie jest zwigzane z powstaniem ptatnosci.

Faktura Pro-Forma moze zostacC przeksztatcona do Rezerwacji Odbiorcy, Faktury Sprzedazy (zaliczkowej i
finalnej), Zamdwienia u Dostawcy, Wydania Zewnetrznego. Przeksztatcenie nastepuje po wcisnieciu przycisku
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(do Rezerwagji), (do Faktury Sprzedazy), (do Zaméwienia u Dostawcy), (do
Wydania Zewnetrznego). Funkcje sg dostepne réwniez w menu kontekstowym na liscie Faktur Pro-Forma

(prawy przycisk myszki).
9.7.5. Faktury Zakupu

Faktury zakupu s dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie wartosci netto, brutto, podatku VAT
i generujg, pfatnosci. Kazda faktura zakupu powinna by¢ powigzana po zatwierdzeniu z dokumentem
magazynowym PZ. Dokumenty FZ w buforze oraz nie powigzane z dokumentem magazynowym wptywajg
jedynie na zamawiang ilos¢ towaru, widoczng na liscie zasobow magazynowych w kolumnie Zamowienia.
Nie powoduja wprowadzenia towaru na magazyn. Dopiero powigzanie FZ z dokumentem PZ (przyjecie
zewnetrzne), ktére jest dokumentem magazynowym, skutkuje przyjeciem towaru na magazyn.

9.7.6. Edytowalna tabela VAT na FZ

Czasem zdarzajq sie sytuacje, gdy Uzytkownik otrzymuje od dostawcy fakture z kwotq VAT czy brutto réznigcq
sie od tej, ktora wyliczyt program CDN OPT!MA. Rdznice sa zwykle niewielkie i wynikajg z réznych algorytméw
wyliczania wartosci. Niemniej uzytkownik powinien zarejestrowa¢ dokument PZ / FZ w takiej postaci, w jakiej
otrzymat go od dostawcy.

Aby umozliwi¢ rejestracje takich dokumentéw w programie dopuszczalna jest edycja tabeli VAT. Tabela VAT
jest edytowalna tylko na Fakturach Zakupu, dokumentach Przyjecia Zewnetrznego i dokumentach
korygujacych do FZ i PZ.

Tabela ta znajduje sie na zakladce Pfatnosci i zawiera wyliczone przez program kwoty netto, VAT i brutto
w poszczegdlnych stawkach. Aby zmieni¢ kwote nalezy dwukrotnie kliknaé na wybranej pozycji w tabeli.
Przeliczenie kwot w tabeli VAT przebiega w ten sposdb, by zgadzato sie réwnanie Netto + VAT = Brutto.
Zmiany wprowadzone w tabeli VAT sg zapamietane na dokumencie. W oparciu o nowe kwoty generowane sq

wszelkie zapisy w module Kasa/Bank oraz zapisy w Rejestrach VAT czy Ksiedze Handlowej (podczas
ksiegowan).

Scenariusze i przyktady:
10.13 Cwiczenie: Faktura zakupu - edytowalna tabela VAT

9.7.7. Zamowienia u Dostawcy
Funkcja pozwala na odnotowanie informacji o ztozonym zamodwieniu u dostawcy. Kazde zamowienie
generowane jest dla kontrahenta i dotyczy wybranego magazynu. Mamy dwa sposoby tworzenia zamowien:

= Zamowienia tworzone ‘recznie’ z poziomu listy zamdwien.

= Zamowienia automatyczne, tworzone na podstawie listy brakow - z poziomu listy zasobow.

Zamowienie nie ma wplywu na ilo$¢ towaru w magazynie. Zamowiona ilo$¢ towaru widoczna jest na liscie
zasobdw w kolumnie Zamdwienia. Zatwierdzone zamdwienie moze zosta¢ automatycznie przekonwertowane
do PZ (przyjecia zewnetrznego).

Informacja o zamowionej ilosci pojawia sie na licie zasobow w kolumnie Zamowienia. Na ilo$¢ tg maja wptyw
oprdcz zamowien takze dokumenty PZ, PW, korekty ilosciowe WZ (wszystkie w buforze).

Zamowienie moze zosta¢ przeksztalcone do dokumentu Przyjecia Zewnetrznego lub do Faktury
Zakupu. Aby przeksztatcic zamoéwienie nalezy zaznaczy¢é dokument na liscie kursorem, a nastepnie wcisngé
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odpowiednio przycisk (przeksztatcenie do PZ) lub (przeksztatcenie do FZ). Dokumenty powstate
w wyniku przeksztatcenia sg zapisywane do bufora.
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Jesli ilosci na dokumencie PZ/FZ zostang zmniejszone istnieje mozliwo$¢ automatycznego utworzenia
zamowienia réznicowego (przy zatwierdzaniu FZ/PZ na trwate program zapyta, czy utworzy¢ dokument
roznicowy).

9.7.8. Przyjecia Zewnetrzne

PZ to dokumenty magazynowe powodujgce zmiane wartosci i ilosci towaru na magazynie. Przyjecia
zewnetrzne sg nierozerwalnie zwigzane z fakturami zakupu. Istniejg nastepujace metody wystawiania przyje¢
zewnetrznych.

= rejestrujemy fakture zakupu i przy jej zapisie program tworzy automatycznie dokument PZ
(na formularzu faktury aktywny znacznik PZ)

=  wprowadzamy fakture zakupu, zatwierdzamy ja, a pdzniej na jej podstawie tworzymy dokument PZ

{Z

(poziomu listy przy pomocy przycisku )

= wprowadzamy przyjecie zewnetrzne i przy zapisie program automatycznie tworzy dokument FZ
(na formularzu przyjecia aktywny znacznik FZ)

= wystawiamy przyjecie zewnetrzne i na jego podstawie generujemy fakture zakupu (poziomu listy

{Z
dokumentéw PZ po wcisnieciu przycisku ).
Ta ostatnia metoda daje nam mozliwos$¢ rejestrowania towardw przyjmowanych na podstawie dokumentow
WZ od naszego dostawcy (wprowadzamy PZ). Kiedy dostajemy od niego fakture — konwertujemy PZ do

Faktury Zakupu. FZ jest w buforze (czeSciowo edytowalna): nie mozna wprowadza¢ zmian dotyczacych ilosci
czy wartosci towardw, ale mozna uzupeic¢ np. informacje o ptatnosciach.

9.7.9. Wydania Zewnetrzne

Wydania zewnetrzne to dokumenty, ktére powoduja zmiane ilosci i wartosci magazynu, niezaleznie od
tego czy sq zatwierdzane na state czy do bufora.

Dokumenty WZ powinny by¢ skojarzone z faktura sprzedazy. Kojarzenie moze by¢ wykonywane na rozne
sposoby:
=  mozemy wystawi¢ fakture sprzedazy i w chwili zatwierdzania automatycznie utworzy¢ dokument WZ
(aktywny znacznik WZ na fakturze)

= mozemy wystawi¢ fakture sprzedazy, zatwierdzi¢ jq i dopiero potem, w chwili wydania towaru,
utworzy¢ dokument WZ (wciéniecie przycisku WZ z poziomu listy)

=  mozemy wystawi¢ WZ i w chwili zatwierdzenia automatycznie zostanie utworzona faktura sprzedazy
(aktywny znacznik FA na formularzu dokumentu WZ2)

=  mozemy zatwierdzi¢ WZ i dopiero potem wystawi¢ do niej fakture sprzedazy (z poziomu listy WZ)
Ten ostatni mechanizm - zatwierdzenia WZ bez automatycznego tworzenia FS - daje mozliwosé
ewidencjonowania wydan towarow bez koniecznosci natychmiastowego wystawiania faktury

sprzedazy. Dzieki temu mozna wystawi¢ kilka dokumentéw dla tego samego klienta, a pdzniej
przekonwertowac je do jednego dokumentu sprzedazy.

Warunki powodzenia takiej operacji to:
= zgodno$¢ algorytmu — musza by¢ wyliczane wg tego samego algorytmu (netto lub brutto)
= wskazane WZ nie mogg by¢ w buforze ani anulowane

9.7.10. Bilans Otwarcia

Bilans otwarcia stuzy do wprowadzenia stanu towarow do magazynu przy rozpoczeciu pracy z programem.
Na dokumencie wprowadzane sg towary wraz z ilosciami i wartosciami.

Bardzo istotny jest fakt, ze na BOM mozliwa jest poprawa wartosci towaru. Po wpisaniu ilosci i ceny program
wylicza wartos¢ pozycji. Jeéli zostanie ona zmieniona — program przeliczy nowg cene. Funkcja moze byé
wykorzystana w firmach, ktére rozpoczynajq prace z systemem CDN OPT!MA, a wczesniej rozliczaty magazyn
wg $rednich wazonych cen zakupu. Wtedy mozna wprowadzi¢ ilos¢ i warto$¢ towaru, a program na tej
podstawie wyliczy ,przyblizong” cene zakupu.

Towar na dokumencie BOM moze by¢ wpisany kilka razy — wtedy na zasobach pojawi sie odpowiednia ilos¢
pozycji. Bilans Otwarcia mozna wykonac tylko dla towaréw, z ktérymi nie ma jeszcze zadnych
transakcji.

W programie istnieje mozliwos¢ prowadzenia kilku magazynéw lokalnych. Na dokumencie BOM okreslamy
magazyn, do ktorego wprowadzony bedzie towar. Jesli w firmie prowadzone bedzie kilka magazynéw
lokalnych — nalezy utworzy¢ odpowiednig ilos¢ dokumentéw rozprowadzajacych towar.

Dokument BOM mozna zapisa¢ do bufora — wtedy nie wprowadza on towaru do magazynu, ale
zadeklarowana ilos¢ jest widoczna na liscie zasobéw w kolumnie Zamowienia.
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Po zatwierdzeniu dokument BOM mozna anulowac¢ — wtedy towar jest wycofywany z magazynu. Spetniony
musi by¢ warunek, ze w systemie nie istnieje jeszcze zadna transakcja z towarami zawartymi w danym
dokumencie BOM.

Z poziomu listy Bilans Otwarcia mozna rowniez wykonac Bilans Zamkniecia Magazynu, okreSlajacy stan
towaru w magazynie na dany dzien. Jednak, aby zamkniecie magazynu byto mozliwe, spetnione musi by¢ kilka
warunkbw — m.in. nie mogg istnie¢ dokumenty w buforze, dokumenty handlowe nie skojarzone
z magazynowymi, dokumenty zamdwien u dostawcow oraz rezerwacji odbiorcow.

Scenariusze i przyktady:
10.4 Cwiczenie: Wprowadzenie bilansu otwarcia

9.8. Anulowanie dokumentu
Anulowanie dokumentu jest dostepne wytgcznie z menu kontekstowego otwieranego po kliknieciu w obrebie
listy prawym klawiszem myszki lub po nacisnieciu kombinacji klawiszy <Shift> i <F10>,
Zasady rzadzace anulowaniem dokumentdw to:
* nie da sie anulowa¢ dokumentéw w buforze (na liscie oznaczone kolorem zielonym)

= nie da sie anulowa¢ dokumentow przeniesionych do rejestru VAT i zaksiegowanych na konta
(na licie kolor niebieski)

= nie da sie anulowac¢ dokumentu, do ktdrego jest korekta
= nie da sie anulowa¢ dokumentu, ktéry zostat zafiskalizowany

= nie da sie anulowa¢ dokumentu, ktory zostat wyeksportowany do pracy rozproszonej (chyba ze w
Konfiguracji programu/ UzZytkowe/ Operatorzy, na karcie operatora na zaktadce Parametry
zaznaczony jest parametr: Zmiana dokumentéw wyeksportowanych)

= jesli do dokumentu jest jedna korekta — korekte tg trzeba anulowaé (oczywiscie jesli spetnione sq
pozostate warunki). Gdy anulujemy korekte — staje sie mozliwe anulowanie dokumentu
podstawowego.

= jesli korekt jest wiecej — mozna anulowaé ostatnig z nich. Gdy ta jest anulowana — przedostatnig itd.
= anulowac¢ mozna dokument bez wzgledu na date jego wystawienia (réwniez wstecz)
= dokument anulowany pozostaje na liscie (ma kolor czerwony)

= dokument anulowany nie blokuje numeru. Mozna wystawic¢ inny dokument z tym samym numerem,
ale Uzytkownik musi go uzupetnic recznie (program nie wypetnia ,luk” w numeracji automatycznie)

= dokument handlowy moze zosta¢ anulowany niezaleznie od tego, czy jest skojarzony
Z magazynowym

=  podczas anulowania dokumentu program pyta, czy anulowac réwniez powigzany z nim dokument
magazynowy:
- jesli tak — dokument magazynowy zostaje rownoczesnie anulowany

- jesli nie — dokument magazynowy nadal pozostaje na liScie, traci jedynie powigzanie z FS/FZ
(mozna go powtdrnie przeksztatci¢ do dokumentu handlowego).

= dokument magazynowy (WZ/PZ) moze by¢ anulowany tylko, jesli nie jest skojarzony z dokumentem
handlowym (FS, FZ). Jesli dokument magazynowy jest zwigzany z dokumentem handlowym trzeba
najpierw anulowa¢ dokument handlowy (FS/FZ)

9.8.1. Pilatnosci a dokumenty anulowane

Jesli dokument nie byt rozliczony zawsze istnieje mozliwos¢ jego anulowania.

Jesli dokument zostat w catosci lub czeSciowo rozliczony mozliwo$¢ anulowania zalezy od ustawienia
w Konfiguracji/Program/Kasa i Bank/Parametry parametru Kasowanie rozliczen przy kasowaniu
i anulowaniu dokumentéw.

= Jedli nie jest aktywny — program nie pozwoli na anulowanie dokumentu rozliczonego.

= Jesli jest aktywny - dokument mozna anulowac niezaleznie od tego czy zostat juz rozliczony, czy nie.
W wyniku anulowania zostaje rozpiete rozliczenie dokumentu z dokumentem kasowym/ bankowym.

Jesli dokument byt rozliczony ,recznie” przez uzytkownika, tzn. wpfata gotdwki nie nastgpita automatycznie po
zatwierdzeniu faktury, a rozliczenie nastapito z poziomu modutu Kasa/ Bank — po anulowaniu:

= rozpiete zostaje rozliczenie
= znika ptatnosc¢ z Preliminarza
=  zapis kasowy pozostaje w raporcie ze statusem Nierozliczony

Jesli dokument byt rozliczony w chwili zatwierdzenia (np. faktura sprzedazy ptatna gotowka przy zatwierdzeniu
spowodowata powstanie zapisu kasowego) — program automatycznie usuwa z raportu zwigzany z fakturg
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zapis kasowy (rozpina rozliczenie, usuwa zdarzenie z Preliminarza, usuwa zapis z raportu kasowego). Zapis
kasowy zostanie usuniety pod warunkiem, ze raport, w ktorym zostat utworzony jest nadal otwarty
(w przeciwnym wypadku program zachowa sie jak przy rozliczeniu recznym).

Scenariusze i przyktady:
10.19 Cwiczenie: Anulowanie dokumentu

9.9. Dokumenty korygujace

Dokumenty korygujace w systemie CDN OPTIMA mogg dotyczyc:
= jlosci sprzedanego towaru lub ustugi
= wartosci sprzedanego towaru lub ustugi
»  podatku VAT wyliczonego na fakturze Zrodtowe;j.

Nalezy pamietaé, ze w przypadku paragonéow (PA), przyje¢ wewnetrznych (PW), przyjec
wewnetrznych  produktow (PWP), rozchodow wewnetrznych (RW) i przesuniec
miedzymagazynowych (MM) mozliwa jest jedynie korekta ilosci towaru. Pozostate opcje (korekta wartosci
i VAT) nie sg dostepne.

Aby wystawi¢ dokument korygujacy nalezy zaznaczyé na liscie kursorem dokument, ktéry bedzie korygowany,
v

a nastepnie wybra¢ odpowiednig opcje z menu wysSwietlonego po wcisnieciu strzatki obok przycisku

Otwarty zostanie formularz dokumentu korygujacego, na ktorym wiekszo$¢ informacji bedzie przepisana z

dokumentu pierwotnego (korygowanego). Wystawienie korekty polega na:

= usunieciu pozycji, ktorych korekta nie dotyczy (mozna skorzystaC z opcji seryjnego usuwania
pozycji, zaznaczajac najpierw wszystkie pozycje do usuniecia, a dopiero potem wciskajac przycisk
~kosza”).

= okresleniu nowych parametréw dotyczacych korygowanych pozycji:
- zwracanej ilosci w przypadku korekt ilosciowych

- udzielonego rabatu (procentowo) lub nowej ceny sprzedazy — w przypadku korekt
wartos$ciowych

- nowej stawki VAT — przypadku korekt VAT.
Podczas wystawiania dokumentéw korygujacych nalezy pamietac o tym, ze:

1. dokument korygujacy moze korygowa¢ albo ilos¢, albo warto$¢ albo podatek na dokumencie
podstawowym. Nie da sie wystawi¢ korekty, ktdra bedzie jednoczesnie dotyczyta dwoch lub wiecej
typdw korekt.

2. do jednego dokumentu mozna wystawi¢ kilka korekt. Kazda kolejna bierze pod uwage wystawione
wczesniej korekty.

3. nie da sie wystawi¢ korekty do dokumentu w buforze i do dokumentu anulowanego
nie da sie wystawi¢ korekty do dokumentu, do ktdrego istnieje inna korekta bedaca w buforze

5. nie da sie wystawi¢ korekty do korekty. Proba utworzenia dokumentu korygujacego do istniejacej
korekty spowoduje, ze program odszuka dokument zrédtowy i zaproponuje korekte pozostatych na nim
pozycji

6. nie mozna wystawic¢ korekty do paragonu przeksztatconego do faktury. Nalezy korygowac fakture.

7. nie mozna wystawi¢ korekty do dokumentdw magazynowych przeksztatconych do dokumentow
handlowych. Korekta musi dotyczy¢ dokumentu handlowego.

Warto pamietaé, ze w przypadku Faktury zakupu/Faktury sprzedazy z utworzonym dokumentem PZ/WZ -
korekta wartosciowa faktury zawsze generuje korekte do dokumentu magazynowego.
W przypadku Faktury zakupu, jesli towar zakupiony na podstawie korygowanej faktury zakupu zostat juz

wydany z magazynu, generowana jest rowniez korekta kosztu wydania zewnetrznego (WZKK),
korygujaca koszt wiasny wydanego towaru. Dokument WZKK jest widoczny na liscie dokumentow WZ.

Scenariusze i przyktady:
10.20 Cwiczenie: Dokumenty korygujace

9.10.Dokumenty w buforze

Kazdy dokument mozna zapisac:

= w sposob trwaly. Wtedy nie mozna dokonywa¢ na nim Zzadnych zmian ani go skasowac.
Dopuszczane sg jedynie korekty ilosciowe lub wartosciowe albo anulowanie. W tym ostatnim
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przypadku dokument anulowany pozostaje na liscie faktur (ma kolor czerwony), ale nie jest brany
pod uwage w zadnych analizach i zestawieniach.

= do bufora. Dokumenty w buforze, na liscie oznaczone kolorem zielonym, to dokumenty na ktdrych
mozna dokonywac wszelkich zmian.

Najwazniejsze zasady (i konsekwencje) umieszczania dokumentéw w buforze

1. dokumentowi w buforze nadawany jest numer kolejny w obrebie wykorzystywanego schematu
numeracji. Skasowanie dokumentu w buforze pozostawia luke w numeracji, ktorej program nie wypetnia
automatycznie. Uzytkownik powinien to zrobi¢ we wiasnym zakresie

2. dokumentéw w buforze nie da sie anulowa¢, ani wystawiac¢ do nich korekt. Mozna je modyfikowac lub
usungd.
3. na podstawie dokumentéw w buforze nie mozna utworzy¢ innego, skojarzonego z nim dokumentu

do dokumentéw w buforze nie da sie zrealizowac zadnych ptatnosci. Oznacza to w szczegdlnosci, ze
zatwierdzenie do bufora faktury ptatnej gotowka nie wprowadzi zapisu do rejestru kasowego.

5. wszystkie ptatnosci do dokumentéw w buforze (bez wzgledu na forme platnosci) umieszczane sq
w buforze preliminarza pfatnosci, ze statusem (N) nierozliczone. Z poziomu preliminarza nie da sie ich
rozlicza¢ ani zmienic ich stanu i statusu. Dopiero trwate zatwierdzenie dokumentu zmienia stan zdarzenia
w preliminarzu na Zatwierdzone do realizacji i pozwala na wykonywanie dalszych rozliczen (automatem
lub recznie).

6. do dokumentéw w buforze nie da sie wydrukowa¢ paragonu fiskalnego

7. dokumentéw w buforze nie mozna przenies¢ do rejestru VAT ani zaksiegowac na konta

Program umozliwia zapisywanie wszystkich dokumentéw do bufora, ale nie wszystkie one wptywaja na ilos¢

towaru. Generalna zasada jest taka, ze:
» dokumenty magazynowe przychodowe (PZ, PW) nie wptywajq na ilosci, a jedynie na ilos¢
zamowiong
»  dokumenty magazynowe rozchodowe (WZ, RW) zmniejszajq ilosci (magazynowa i dostepna)
= dokumenty handlowe zakupu powodujg zwiekszenie ilosci zamawianej

= dokumenty handlowe sprzedazy (FA, PA) powodujg rezerwacje lub pobranie (w zaleznosci od
ustawien w konfiguracji).

9.11.Dokumenty w walucie obcej
9.11.1. Konfiguracja

Liste walut definiujemy w Konfiguracji programu/Ogoine/Waluty. Lista obstugiwana jest przez standardowe
przyciski.

Dla kazdej waluty mozna okresli¢ kilka typow kurséw (np. Sredni NBP, PKO itp.). Typy kurséw dostepne
potem w czasie wystawiania dokumentéw ustalamy w Konfiguracji programu/Ogoine/Typy kursow walut.
Predefiniowany Kurs podstawowy jest kursem domyslnym (proponowanym na dokumentach). Istnieje
mozliwos¢ zmiany typu kursu domysinego.

Notowania dla poszczegdinych typow kurséw wprowadzamy kazdego dnia z poziomu Listy walut wciskajac

przycisk Y . Dla kazdej waluty i kazdego typu kursu wprowadzany jest odrebne notowanie (typ kursu
wybieramy w dolnej czesci okna):

=  aby notowanie zostato zapamietane nalezy wybra¢ Dodawac: TAK.
= jesli kurs nie byt ustalany danego dnia wysSwietlane jest notowanie 1:1.
Dodatkowo w Konfiguracji firmy/Ogolne/Parametry znajdujg sie parametry, ktdre decydujg aktualizacji kursu:

Pobieraj ostatnio ustalony kurs waluty przed wskazang datq (nie ostrzegaj o braku kursu) — jesli
parametr jest aktywny program proponuje na dokumencie kurs obowigzujacy na dzien wystawienia
dokumentu (data wystawienia). Jesli danego dnia nie byt ustalany kurs dla waluty, program pobiera kurs
najbardziej aktualny na dzien wystawienia.

Pokazuj formularz kursow walut po wejsciu do programu, jesli nie byt aktualizowany — przy
aktywnym parametrze, jesli na liscie walut znajduje sie pozycja bez ustalonego w danym dniu kursu, przy
otwieraniu programu ukazuje sie okno, gdzie mozna wprowadzi¢ notowanie.

Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentow przychodowych — jesli parametr jest
aktywny podczas wystawiania faktury sprzedazy proponowany bedzie kurs z dnia poprzedzajacego date
wystawienia faktury (zgodnie z nowymi przepisami). Jesli nie jest zaznaczony — pobierany jest kurs z dnia
wystawienia dokumentu.

Podobna zasada obowigzuje podczas wystawiania dokumentdw przychodowych (np. Faktury Zakupu). Z tym,
ze w tym przypadku Uzytkownik moze wybra¢, ktéra data ma by¢ uwzgledniana podczas ustalania kursu
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waluty. Odpowiada za to parametr Pobieraj kurs z dnia poprzedniego dla dokumentéw kosztowych
wg daty: zakupu/wystawienia/wptywu.

Aby Uzytkownik miat mozliwos¢ wystawiania dokumentéw walucie obcej musi z poziomu Konfiguracji
firmy/Handel/Parametry zaznaczy¢ parametr Zezwalaj na zmiane waluty na dokumencie.

Walute, w jakiej wystawiony bedzie dokument okreslamy przed wpisaniem pierwszej pozycji z poziomu
zakfadki Ptatnosci.

Program zgodnie z podanym kursem wylicza warto$¢ w PLN, ktéra jest widoczna w tabeli VAT i jest
ksiegowana do Rejestrow VAT.

W Preliminarzu ptatnosci i zapisach kasowych powstaje dokument w walucie obcej (zgodnie z danymi
ustalonymi na fakturze).

Scenariusze i przyktady:
12.1 Cwiczenie: Ustalenie kursu waluty obcej

9.11.2. Nabycie i dostawa wewnatrzwspolnotowa

W przypadku sprowadzania towardw z krajow UE funkcjonuje pojecie nabycia wewnatrzunijnego.
W odniesieniu do krajow UE nie obowigzuje sporzadzanie dokumentéw SAD. W zamian podatnik musi
sporzadzi¢ pare dokumentéw: fakture wewnetrzng sprzedazy i fakture wewnetrzna zakupu.

Faktura wewnetrzna stuzy do rejestrowania wartosci towaréw z uwzglednieniem prawidtowej kwoty VAT,
w celu odnotowania jej w Rejestrach VAT. Obowigzek naliczania VAT spoczywa na samym podatniku.

Faktury zakupowe dotyczace nabycia wewnatrzunijnego wprowadzane s z poziomu listy Faktur Zakupu.
Zasady wprowadzania takich faktur sg podobne jak w przypadku innych dokumentéw walutowych:

= status kontrahenta, ktérego dotyczy faktura powinien by¢ ustawiony na wewnatrzunijny
= stawka VAT dla towardw jest automatycznie zmieniana na 0%

Dokument FZ powinien by¢ zarejestrowany w systemie zgodnie z otrzymang fakturg zakupu. Jesli istnieje
koniecznos¢ rejestracji kosztéw dodatkowych zwigzanych z nabyciem towaru, ktére stanowig podstawe do
opodatkowania (np. ubezpieczenie, transport dostawcy, koszty prowizji czy koszty opakowania) mogg zostac
wprowadzone odrebnym dokumentem: korektg graniczng FZKG. Nalezy przy tym pamietaé, ze na dokumencie
FZKG dotyczacym nabycia wewnatrzunijnego nie jest naliczany podatek VAT. Podatek naliczany jest dopiero
po utworzeniu Faktury Wewnetrznej Sprzedazy.

Scenariusze i przyktady:

12.2 Cwiczenie: Dostawa wewnatrzwspolnotowa
12.3 Cwiczenie: Nabycie wewngtrzwspodlnotowe
12.4 Cwiczenie: Deklaracja Intrastat

9.11.3. Import spoza krajow Unii Europejskiej

Oprocz dokumentéw eksportowych program zapewnia podstawowe wsparcie dla rejestracji dokumentow
importowych spoza krajow Unii Eurpoejskiej. Rejestracja takiego dokumentu moze odbywac sie wg
nastepujacego schematu:

Klient otrzymuje fakture zakupu importowa. Faktura importowa jest rejestrowana w systemie jako faktura
zakupu w walucie.

Klient otrzymuje dokument SAD. Fakt otrzymania dokumentu SAD powinien pozwoli¢ uzytkownikowi na:

=  zarejestrowanie powstania zobowigzania wobec urzedu na kwoty wynikajace z cta, VAT-u, optaty
manipulacyjnej, transportu

=  zarejestrowanie dokumentu do potrzeb rozliczenia VAT

W systemie jest to realizowane poprzez wprowadzenie specjalnego dokumentu korekty granicznej. Funkcja
ta pozwoli uzytkownikowi na poprawne zarejestrowanie na tym dokumencie odpowiednio:

= na pozycjach faktury — fakt zmiany wartosci towaru
= na preliminarzu ptatnosci — fakt powstania zobowigzania wobec urzedu
= na edytowalnej tabeli VAT — przyjecie dokumentu podlegajacego rozliczeniu na deklaracji VAT-7

Korekta graniczna jest dostepna z listy faktur zakupu po wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku Korekta
faktury. Na poszczegdinych pozycjach nalezy uzupetni¢ warto$¢ cta naliczanego dla towardw, natomiast
wartos$¢ VAT nalezy uzupetni¢ zgodnie z otrzymanym dokumentem SAD bezposrednio z poziomu edytowalnej
tabeli VAT na zaktadce Ptatnosci.



Str. 40 Moduly Kasa/Bank, Handel v. 15.0

Scenariusze i przyktady:
12.5 Cwiczenie: Import towaru spoza Unii Europejskiej

9.11.4. Kurs waluty

W zaleznosci od ustawien parametrow w Konfiguracji firmy/Ogdine/Parametry program pobiera w momencie
wybrania waluty na dokumencie:

=  kurs z dnia poprzedzajacego date wystawienia dokumentu — jesli w konfiguracji zaznaczony jest
parametr Pobieraj kurs waluty z dnia poprzedniego dla dokumentéw przychodowych/
kosztowych. W przypadku dokumentéw kosztowych dodatkowo Uzytkownik moze wskazac date, ktora
ma by¢ podstawg dla okreslenia daty kursu (zakupu/wystawienia/wptywu)

= kurs z dnia wystawienia dokumentu — jesli powyzszy parametr jest odznaczony.

Jesli Uzytkownik nie wprowadza na biezaco kurséw walut — moze zaznaczy¢ parametr Pobieraj ostatnio
ustalony kurs waluty. W takim przypadku, jesli na dany dzien (na dzien poprzedni) nie bedzie
wprowadzonego kursu - program pobierze kurs najblizszy tej dacie.

9.11.5. VAT na dokumentach w walucie

Standardowo na dokumentach walutowych nie jest naliczany podatek VAT. Aby byto to mozliwe nalezy
W Konfiguracji firmy/Handel/Parametry zaznaczy¢ parametr VAT na fakturach w walucie. W takim
przypadku podczas wystawiania dokumentu w walucie proponowane beda nadal stawki 0% lub nie podlega,
ale Uzytkownik bedzie juz miat mozliwosc jej zmiany.

9.12.Kompletacja

W programie pod pojeciem produkcji rozumiany jest proces kompletacji sktadnikéw, ktére wchodzg w sktad
danego produktu (towaru/ustugi ztozonej).

Kompletowac¢ mozna tylko towary/ustugi, ktére na formularzu majg zadeklarowany typ ztozony. Dla takiego
towaru mozna zdefiniowa¢ wtedy receptury (czyli sktad). Kazdy towar ztozony moze miec zdefiniowang
dowolng ilo$¢ receptur. Jedng z nich okreslamy jako domysing. Powinna to byC receptura najczesciej
wykorzystywana przy produkcji, poniewaz jest ona proponowana w trakcie tworzenia dokumentu przyjecia
produktu. Definicja moze by¢ oczywiscie zmieniona w trakcie wypisywania dokumentu PWP.

Na sam proces produkcji sktadajg sie dwa elementy: rozchdd skiadnikéw i przyjecie wyrobu gotowego.
Produkty przyjmuje sie na podstawie dokumentu PWP — przyjecia wewnetrznego produktéw. Automatycznie
do kazdego zatwierdzonego PWP tworzony jest dokument RWS — rozchéd wewnetrzny skladnikéw. Cecha
charakterystyczng dokumentéw RWS jest to, ze nie moga one istnie¢ samodzielnie (bez powiazania z PWP),
nie mozna ich usuwac ani modyfikowac.

Aby przeprowadzi¢ kompletacje nalezy:

1. utworzy¢ karte produktu (koniecznie ze statusem ztozony)

2. zdefiniowac recepture dla produktu (w oparciu o posiadane w magazynie sktadniki)

3. w chwili produkgji utworzyé dokument PWP, na ktérym wpisujemy ile produktu jest kompletowane

4. réwnolegle z dokumentem PWP program tworzy dokument RWS, na ktoérym zapisany jest rozchdéd
sktadnikow (wyliczony w oparciu o recepture i wyprodukowang ilosc)

5. w chwili zatwierdzenia PWP produkt jest wprowadzany na magazyn, natomiast zdejmowana jest

odpowiednia ilo$¢ sktadnikow

Scenariusze i przyktady:
10.22 Cwiczenie: Produkcja

9.13.Wspoétpraca z modutem Kasa/Bank

W ¢éwiczeniach zasady wspoétpracy z modutem Kasa/Bank zostaty opisane w oparciu o faktury sprzedazy.

Nalezy jednak pamieta¢, ze podobne zasady obowigzujg podczas wystawiania innych dokumentow

(paragonéw, faktur zakupu czy zapisow wprowadzanych bezposrednio z rejestrow VAT).

Ogolnie wspdtpracg z modutem Kasa/Bank rzadzq trzy podstawowe zasady:

1. Zatwierdzenie dokumentu powoduje powstanie zapisu kasowego/ zdarzenia w preliminarzu w rejestrze
powigzanym z forma pfatnosci wykorzystang na danym dokumencie.

2. Przy zatwierdzaniu ptatnosci gotdwkowych — w powstaje zapis kasowy oraz zdarzenie w preliminarzu
ptatnosci ze statusem rozliczone.

3. Przy zatwierdzeniu pfatnosci z odroczonym terminem pfatnosci — powstaje zdarzenie w preliminarzu ze
statusem nierozliczone, ktére powinno zostaé rozliczone w chwili otrzymania zaptaty.
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Scenariusze i przyktady:

10.6 Cwiczenie: Faktura dla podmiotu gospodarczego ptatna przelewem
10.8 Cwiczenie: Faktura dla osoby fizycznej ptatna gotéwka

10.9 Cwiczenie: Faktura ptatna w ratach

9.13.1. Rozliczanie zaliczek

Program umozliwia rozliczanie zaliczek. Jako zaliczki traktowane sg wszystkie nierozliczone lub rozliczone
czesciowo zapisy od/dla kontrahenta. Na fakturach sprzedazy sg to odpowiednie zapisy KP, na fakturach
zakupu — dokumenty KW. O tym, czy z kontrahentem zwigzane sq nierozliczone zaliczki informuje w trakcie
wystawiania faktury lista pojawiajaca sie w prawej czesci okna na zaktadce Patnosci (na fakturze).

Lista ta sktada sie z kolumn:

Brac¢ — standardowo ustawiona na NIE, oznacza czy dana wpfata ma by¢ uwzgledniana na tej fakturze. Jesli
decydujemy sie na rozliczenie zaliczki na tym dokumencie musimy zmienic status na TAK. Z fakturg mozemy
rozlicza¢ wiecej niz jedna zaliczke.

Kwota — wpisujemy kwote zaliczki jaka chcemy rozliczy¢ na tej fakturze. Standardowo program proponuje
zero (0). Program kontroluje, aby rozliczana kwota zaliczki nie byta wieksza od kwoty mozliwej do rozliczenia.
Max — program wyswietla kwote zaliczki jaka pozostata nam do rozliczenia. Pole nie podlega edyciji.

Numer dokumentu — numer zapisu kasowego, na podstawie ktdrego zaliczka zostata zarejestrowana
w module Kasa/Bank

Pusta lista oznacza, ze kontrahent nie ma zadnych nierozliczonych lub rozliczonych czesciowo wptat.

Scenariusze i przyktady:
10.10 Cwiczenie: Rozliczenie zaliczki

9.14.Wspotpraca z modutem ksiegowym — Rejestry VAT

Dokumenty sprzedazy i zakupu wystawione w module Faktury mozna zapisac do rejestrow VAT znajdujacych
sie w module Ksiega Podatkowa lub Ksiega Handlowa. Aby to zrobi¢, nalezy:
= w konfiguracji modutdw ksiegowych zatozy¢ odpowiednie rejestry VAT (Konfiguracia/
Firma/Ksiegowosc/Rejestry sprzedazy VAT Rejestry zakupu VAT)
= na liscie dokumentdw zaznaczyc te, ktdre majg by¢ zapisane do wskazanego rejestru
VAT

= w chwili rozpoczecia operacji zapisu program zapyta o nazwe rejestru VAT, w ktdrym
dokumenty majg zosta¢ umieszczone

= wybdr i akceptacja rejestru rozpoczyna proces zapisu

= po zakonczeniu ksiegowania wszystkie przeniesione faktury w kolumnie status otrzymujg
znacznik V.

Zapisane w rejestrze VAT dokumenty znajdujg sie w buforze tego rejestru. Jesli zapis usuniemy z rejestru
VAT - dokument zostanie ,,odksiegowany” — zniknie status V.

Dokumenty sg ksiegowane zawsze w stosunku 1:1 tzn. jedna zaksiegowana faktura tworzy jeden zapis
w rejestrach VAT (zasada ta nie dotyczy jedynie paragondéw).

Na zapis w rejestrze przenoszone sg wszystkie informacje o dokumencie: dane kontrahenta, daty wystawienia
i sprzedazy (zakupu i wptywu), forma ptatnosci, kwota zaptacona.

Nie mozna ksiegowa¢ dokumentow znajdujacych sie w buforze i dokumentéw anulowanych. Przy
prdbie wykonania takiego zapisu program poinformuje o tym stosownym komunikatem.

Jesli faktura jest zapisana w rejestrze VAT (status V) — na zaktadce Dokumenty znajduje sie informacja
o wpisie do rejestru wraz z mozliwoscig podgladu odpowiadajacego jej zapisu w rejestrze VAT.

Na dokumencie mogq znajdowac sie towary nie tylko w réznych stawkach VAT, ale rdwniez nalezace do
roznych kategorii. Podczas ksiegowania dokumentu do rejestru VAT sumowane sg wartosci towarow
w poszczegdlnych stawkach VAT z uwzglednieniem wpisanych kategorii.
= Jesli pozycje maja rozne kategorie - jesli towary z jednej stawki VAT sg przypisane do réznych
kategorii trafiajg do zapisu w rejestrze jako oddzielne pozycje. Moze to prowadzi¢ do powstawania
réznic w wartosci VAT - powstajace roznice sg doliczane do pozycji o wiekszej wartosci.
= Jesli pozycje nie maja wilasnych kategorii — do rejestru przenoszone s z kategorig
dziedziczong z nagtéwka. Wtedy trafiajg do zapisu VAT z podziatem jedynie na stawki VAT
= Jesli cze$¢ pozycji ma przypisane kategorie, a cze$¢ nie - dla pozycji posiadajacych kategorie
jest ona kopiowana (pkt.1), dla pozycji bez kategorii jest ona dziedziczona z nagtéwka dokumentu
(pkt.2).
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Scenariusze i przyktady:
10.12 Cwiczenie: Wspétpraca z ksiegowoécig — ksiegowanie do rejestrow VAT

9.15.Kilka magazyndow w firmie

Jedna z podstawowych cech modutu CDN OPTI!MA Handel jest wielomagazynowos¢. W programie mozna
prowadzi¢ wiele magazynéw lokalnych (w obrebie jednej bazy danych). Mozliwe jest réwniez przenoszenie
towarow pomiedzy magazynami odlegtymi (w réznych bazach danych). Lista magazyndw jest dostepna
w menu Stfowniki/ Magazyny.

Nalezy jednak pamietac, ze w module Handel kazdy dokument wystawiany w systemie musi by¢ powigzany
z jednym magazynem lokalnym.

Mozliwos¢ wprowadzenia dokumentéw handlowych FA/PA, powigzanych z kilkoma
* 5 magazynami, istnieje w module Handel Plus.

W przypadku, gdy przyjmowany towar ma by¢ rozprowadzony do réznych magazyndw istnieje mozliwos¢
rozwigzania problemu na dwa sposoby:

= Na kazdy magazyn wprowadzany jest odrebny dokument PZ, zawierajacy towary w iloSciach,
w jakich na dany magazyn majq trafi¢. Nastepnie PZ te sg przeksztatcane do jednej zbiorczej
Faktury Zakupu.

=  Towar jest wprowadzany do jednego z magazynow dokumentem np. PZ, a nastepnie przesuwany
w odpowiednich ilosciach do pozostatych magazynéw.

Do przesuwania towaru pomiedzy magazynami stuzg dokumenty przesunie¢ miedzymagazynowych MM.
Lista jest dostepna w menu Magazyn/ Przesuniecia miedzymagazynowe.

Na dokumencie MM okreSlamy magazyn zrodlowy — czyli ten, z ktdérego wydawany jest towar oraz
magazyn docelowy — czyli ten, do ktérego towar jest przesuwany.

Jesli przesuniecie dotyczy magazyndw lokalnych w wyniku towar przestaje by¢ dostepny w jednym
magazynie, a powieksza zasoby w drugim (docelowym). Warto przy tym pamietaé, ze ogdina ilos¢ towaru
w firmie (bazie), widoczna np. na liscie zasobow dla wszystkich magazyndw, nie ulega zmianie. Natomiast
w chwili wystawiania dokumentu, dla ktdrego musimy okresli¢c magazyn, dostepna jest ilo$¢ odpowiednio
pomniejszona/ powiekszona.

Jesli przesuniecie MM odbywa sie pomiedzy magazynem lokalnym i odlegtym konieczne jest przeprowadzenie
najpierw eksportu dokumentu MM do pliku, a nastepnie w magazynie docelowym jego import. W wyniku
operacji w magazynie zrodtowym (lokalnym) towar zostaje zdjety z magazynu. Dokument MM jest wysytany
do magazynu docelowego (odlegtego). W magazynie docelowym nastepuje import dokumentu MM i dopiero
wtedy towar jest wprowadzany na stan.

Scenariusze i przyktady:
10.23 Cwiczenie: Kilka magazynéw w firmie

9.16.Modut CDN Detal

Modut CDN Detal to alternatywne okno sprzedazy detalicznej dla sprzedazy realizowanej w CDN OPT!MA.
Jest to aplikacja scisle powigzana z CDN OPT!MA i majaca na celu uproszczenie pracy sprzedawcéw do
minimum.

Specjalnie przygotowany interfejs zapewnia fatwa obstuge wszystkich funkgji.
Podstawowe funkcje programu to:

=  sprzedaz: paragony i faktury

= wspotpraca z drukarkami fiskalnymi,

= przypisanie kilku form ptatnosci do jednej sprzedazy

=  mozliwos¢ rabatowania

=  mozliwo$¢ pracy kilku sprzedawcow

*  rozliczanie sprzedawcow

= rozliczanie kas (KP, KW)

= dodawanie nowych kontrahentdw i poprawianie danych dotychczasowych

=  pelna integracja z systemem CDN OPT!MA
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Dokument sprzedazy - Operator : ar - Podmiot: INIEOKRESLONY!

Towar llos¢ JM Cena Wartosc Rabat
Jablonie {rozne odmiany) \ 100 |szT | 9.46 54500 7t | 000 |
Projekt matej architektury ogrodowsj 1 |GODZ 48.80 4880 zt 0.00
ldProjekt ogrodu 36,60 zt

Zmier’;gruhal 0,00 <» % % Razem 1031,40 #
o llosé Cena
Tuwary—lns| 1« » D,OD J_F&
- Rabat pozycji
ZM:FN ZNAFJFDZ 0,00 <«

i ————
OPERATOR ANULUI KLIENT FAKTURA PARAGON
F2 F4 Flo ] Fil Flz
———

Duze czytelne przyciski usprawniajg prace a przypisanie kazdej funkcji klawiszy skrotu pozwala na prace bez
myszy komputerowej.

Program moze by¢ wykorzystywany w standardowych instalacjach CDN OPTIMA lub by¢ stanowiskiem
sprzedazy w oddziale handlowym gdzie centrala pracuje na systemie CDN XL. Funkcjonalno$¢ oraz ergonomia
pracy powodujg, ze praca z DETALEM staje sie tatwa i intuicyjna.
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10. Modut Handel - ¢wiczenia

10.1.C€wiczenie: Konfiguracja modutu Faktury

Cel ¢wiczenia: przygotowanie systemu do pracy z modutem Faktury
1. Wprowadzamy stawki VAT
= Otwieramy Konfiguracje
= Wybieramy gataz Program/ Ogolne/ Stawki VAT

= Na wyswietlonej liscie znajdujq_ sie juz predefiniowane stawki. Sprawdzamy, czy sg tam stawki 22%
i 7%. Jesli nie — dopisujemy i zatwierdzamy wprowadzone dane

2.  Wprowadzamy jednostki miary
= Otwieramy Konfiguracje: gataz Konfiguracja firmyy/ Ogdine/ Jednostki miary
*  Na wysSwietlonej liscie widoczna jest jednostka SZT
= Dopisujemy kolejng jednostke miary: OPAK. (opakowanie)
= Zatwierdzamy dane
3. Wprowadzamy grupy asortymentowe
= W Sfownikach otwieramy liste Grupy towarowe.
= Dopisujemy grupe asortymentowa ROSLINY (Rosliny doniczkowe)
= Zatwierdzamy dane

Definiujemy grupy cenowe
1. Otwieramy Konfiguracje: gataz Konfiguracja firmy/ Handely Ceny towarow i ustug
2. Ustalamy parametry dla poszczegdinych cen:

= Cena 1 (zakupu): definiujemy jedynie walute domysing PLN (przewaznie kupujemy towar
u dostawcdéw krajowych) oraz, ze jest to cena netto.

=  Definiujemy cene 2 (cena sprzedazy):
- nazwa HURTOWA 1

- aktualizacja: TAK (program bedzie proponowat nowe ceny sprzedazy w chwili zakupu
W nowej cenie)

- marza 10%
- zaokraglenie 0.10 (wyliczona cena sprzedazy bedzie zaokraglana do 10 groszy)
- offset 0.00
- waluta PLN
- typ netto
=  Definiujemy cene 3 (cena sprzedazy):
- nazwa HURTOWA 2

- aktualizacja: TAK (program bedzie proponowat nowe ceny sprzedazy w chwili zakupu
W nowej cenie)

- marza 20%

- zaokraglenie 0.01 (wyliczona cena sprzedazy bedzie wyliczana z doktadnoscig do 1 grosza)

- offset 0.00

- waluta PLN

- typ netto
= Definiujemy cene 4 (cena sprzedazy) w podobny sposob jak cene 2, z tym, ze marza wynosi 25%
=  Definiujemy cene 5 (cena sprzedazy):

- nazwa DETAL

- aktualizacja: TAK (program bedzie proponowat nowe ceny sprzedazy w chwili zakupu
W nowej cenie)

- marza 30%
- zaokraglenie 0.01
- waluta PLN
- typ brutto
= Zatwierdzamy wprowadzone ustawienia



Cwiczenia dla Uzytkownikéw systemu CDN OPT!MA Str. 45

Ustalamy podstawowe parametry pracy

1.
2.

3.

Otwieramy Konfiguracje: gataz Konfiguracja firmy/Handel/Parametry
Zaznaczamy parametr:

» Pokazuj aktualizowane ceny sprzedazy - jesli parametr jest aktywny w chwili zatwierdzenia
dokumentu zakupu program wyliczy nowe ceny sprzedazy zgodnie z ustawieniami na karcie towaru
i wySwietli tabele, gdzie bedzie mozna je ewentualnie skorygowac

= Zezwalaj na zmiane waluty na dokumencie — jesli parametr jest aktywny mozliwe jest
wystawianie dokumentéw w walutach obcych

Zatwierdzamy wprowadzone ustawienia

10.2.Cwiczenie: Konfiguracja modutu CDN OPT!MA Handel

Cel ¢wiczenia: przygotowanie systemu do pracy z modutem Handel

1.
2.

Otwieramy Konfiguracje: gataz Konfiguracja firmy/ Magazyn/ Parametry
Ustawiamy parametry:
= Naliczanie kosztu wiasnego sprzedazy wg metody: FIFO

=  Symulacja wartoéci zakupu: wg ostatniej ceny zakupu. Do czasu zdjecia towaru z magazynu
(np. utworzenia WZ do faktury sprzedazy) nie sg znane informacje o koszcie rzeczywistym, wiec
program bedzie go symulowat na podstawie ostatniej ceny zakupu zapisanej na karcie towaru.

Otwieramy gatgz Konfiguracja firmy/ Magazyn/ Inicjacja dokumentu. ustawienia parametréw
pozostawiamy bez zmian: dodawane dokumenty beda zawsze proponowane do zapisu w buforze (z
mozliwoscig pdzniejszej edycji lub usuniecia), a w przypadku faktur sprzedazy oraz paragonéw towar
bedzie rezerwowany (pomniejszenie ilosci w magazynie nastapi dopiero po utworzeniu dokumentu WZ)

Pozostate parametry pozostawiamy bez zmian.
Zatwierdzamy ustawienia.
Zamykamy konfiguracje.

10.3.Cwiczenie: Karta ewidencyjna towaru

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie towaru w systemie

1.
2.

Otwieramy menu Stowniki: Cennik. Na liscie widoczne sq pozycje wprowadzone w bazie DEMO.
Dodajemy nowgq pozycje:

= kod: Cyklamen

= nr katalogowy: RO/0006 (zgodnie z systemem przyjetym w bazie DEMO)

= grupa: Rosliny

=  typ: towar prosty

= stawka VAT 22%

= nazwa: Cyklamen w doniczce

= kategoria sprzedazy: Sprzedaz towardw

=  kategoria zakupdw: materiaty podstawowe

= jednostka podst.: sztuka

= jednostka zbiorcza : opakowanie = 10 szt.

= cena zakupu: 6 PLN, hurtowa 1: 6.60, hurtowa 2: 7.20, hurtowa 3: 7.50, detaliczna: 9.52.

= cena domyslna - jako cene domys$lng ustawiamy cene netto z najwyzsza marzg, czyli
HURTOWA 3. Bedzie ona proponowana np. na dokumentach sprzedazy dla kontrahenta
NIEOKRESLONEGO.

Zatwierdzamy karte. Pojawia sie w cenniku, ale nalezy pamieta¢, ze na razie jego stan w magazynie
wynosi 0 szt.

Import danych o towarach i ustugach z bazy DEMO (dla os6b rozpoczynajacych prace na czystej

bazie danych):
1. Otwieramy menu Narzedzia: Importy: Import z innej bazy danych.
2. Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:
= npazwa firmy: DEMO
* importowana lista: zaznaczamy GRUPY TOWAROW oraz JEDNOSTKI MIARY oraz CENNIK
3.  Wcisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie cennika do bazy NOVA
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4. Po zakonczeniu importu pojawia sie okno z informacja, ile pozycji zostato dopisanych do bazy danych.
Nalezy je zamknac.

10.4.Cwiczenie: Wprowadzenie bilansu otwarcia

Cel ¢wiczenia: wprowadzenie towaru do magazynu w chwili rozpoczecia pracy z programem
1. Otwieramy menu Magazyn: Bilans Otwarcia. Lista jest pusta.

2. Przy pomocy przycisku * dodajemy nowy dokument. Towar zostaje wprowadzony do magazynu
gtéwnego, wiec w polu Magazyn zostawiamy MAGAZYN.

3.  Wprowadzamy towary z grupy ROSLINY (wyswietlang liste mozemy zawezi¢ do wybranej grupy):
=  CYKLAMEN: 200 szt. w cenie 6 zt
=  IGLAKI_CYPRYS: 200 szt. w cenie 2.50 zt
=  IGLAKI_JALOWIEC: 200 szt. w cenie 2.80 zt
= JABLONIE: 200 szt. w cenie 6.20 zt
= ROZA_PN: 200 szt. w cenie 3.70 zt
=  TUJE_3L: 200 szt. w cenie 6.25 zt
4. Wprowadzamy towary z grupy DODATKI (wySwietlang liste mozemy zawezi¢ do wybranej grupy):
= KORA_S80: 500 szt. w cenie 4.40 zt
=  ZIEMIA_5: 500 szt. w cenie 1.25 zt
5.  Wartosc Bilansu otwarcia to 8 315.00 z

Zatwierdzamy Bilans otwarcia (na trwate, nie do bufora) Towar zostaje wprowadzony do magazynu
(uwaga: w trakcie zatwierdzania pojawi sie okienko z aktualizacjq cen sprzedazy. Nalezy je zatwierdzic
przyciskiem z dyskietka).

10.5.Cwiczenie: Ustalenie warunkow sprzedazy dla kontrahenta

Cel ¢wiczenia: ustalenie warunkow sprzedazy dla kontrahenta zarejestrowanego w systemie

1. Otwieramy menu Stowniki: Kontrahenci. Na liscie widoczni sg wszyscy kontrahenci wprowadzeni do
bazy.

2. Edytujemy karte wprowadzonego wczesniej kontrahenta GALERIA (jesli nie ma takiego na liscie nalezy
go dopisac zgodnie z ¢wiczeniem 6.3).

3. Na zaktadce Handlowe ustalamy warunki sprzedazy:
= status: podmiot gospodarczy, odbiorca krajowy

= cena domyslna: hurtowa 3 (przy kazdej sprzedazy proponowana bedzie dla klienta cena 3 — dla
ktdrej domysina marza wynosi 30%)

= rabat standardowy: 3% (od ceny hurtowej 3 klient przy kazdej sprzedazy otrzyma rabat 3%)
4, Zatwierdzamy karte.

10.6.Cwiczenie: Faktura dla podmiotu gospodarczego ptatna przelewem
Cel C¢wiczenia: jaki wptyw majg warunki sprzedazy ustalone dla kontrahenta na wystawiane dokumenty
sprzedazy.
1. Otwieramy menu Faktury/ Faktury sprzedazy.
2. Na wyswietlonej liscie dokumentow dodajemy nowg fakture.
3.  Wypetniamy dane w nagtéwku:
= dokument: proponowany jest domysiny schemat numeracji FA
= pumer: zostanie nadany automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury
= kontrahent: GALERIA
= automatycznie wypetniane sg informacje pobrane z karty kontrahenta:
- kategoria: PRZYCHODY
- platnos¢: PRZELEW z 10-dniowym terminem ptatnosci

- faktura liczona od: netto (kontrahent jest odbiorca krajowym oraz przypisana mu cena
sprzedazy jest ceng netto)

4, Wpisujemy towar na fakture
=  CYKLAMEN 50 szt. w cenie 7.28 (7.50 — 3%)
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=  automatycznie przeliczany jest rabat w nagtdwku ($redni rabat wyliczany dla faktury). Ze wzgledu
na zaokraglenia wynosi on 2.93%

Wartos¢ brutto faktury to 444.08 (cato$¢ pozostaje do zaptaty)

Zatwierdzamy fakture na trwate (nie do bufora) z zaznaczonym parametrem WZ (towar zostanie zdjety
Z magazynu)

Wspoétpraca z modutem Kasa/Bank:

1.

2.

W Preliminarzu ptatnosci pojawia sie zdarzenie:

= w rejestrze PKO (forma wykorzystana na fakturze byta skojarzona z rejestrem PKO)

= na kwote 444.08 (kwota brutto faktury)

= ma status do realizacji (faktura zostata zatwierdzona na trwate)

Kiedy na wyciaggu bankowym otrzymamy potwierdzenie zapfaty:

= w raporcie wprowadzamy zapis KP na kwote 444.08 od kontrahenta GALERIA - w rejestrze PKO
= 7z poziomu zaktadki Rozliczenia — dodajemy rozliczenie z fakturg w Preliminarzu

=  zapis w raporcie otrzymuje status R - Rozliczony catkowicie

= zdarzenie w Preliminarzu otrzymuje status Zrealizowano (znika z listy Nie rozliczono i jest
widoczne na liscie Rozliczono)

10.7.Cwiczenie: Kontrahent o statusie osoba fizyczna

Cel ¢wiczenia: zarejestrowanie w systemie kontrahenta bedacego osobg fizyczng

1.
2.

5.

Otwieramy menu Stowniki: Kontrahenci.

Dodajemy kolejnego kontrahenta:

=  kod: KOWALSKI

= grupa: ODB_FINALNI (odbiorcy finalni)

= rodzaj: odbiorca

= NIP: 222-222-22-22

= npazwa: Kowalski Jan

» adres: ul. Dluga 100/29, 30-148 Krakéw, woj. Matopolskie
= kategoria: Przychody (typ kategorii: przychody)

Na zaktadce Ptatnosci ustalamy warunki sprzedazy:

= forma platnosci: gotdwka (pole dotyczace terminu ptatnosci nie jest edytowalne)
= cena domyslna: detaliczna (brutto)

Na zaktadce Handlowe ustalamy status kontrahenta:

= status: osoba fizyczna, odbiorca krajowy

Zatwierdzamy karte — kontrahent pojawia sie na liscie.

10.8.Cwiczenie: Faktura dla osoby fizycznej ptatna gotowka

Cel C¢wiczenia: jaki wptyw maja warunki sprzedazy ustalone dla kontrahenta na wystawiane dokumenty
sprzedazy

1.
2.
3.

Otwieramy menu Faktury/ Faktury sprzedazy.

Na wyswietlonej licie dokumentéw dodajemy nowa fakture.

Wypetniamy dane w nagtéwku:

= dokument: proponowany jest domysiny schemat numeracji FA

=  pumer: zostanie nadany automatycznie w chwili zatwierdzenia faktury

= kontrahent: KOWALSKI

= automatycznie wypetniane sa informacje pobrane z karty kontrahenta:
- kategoria: PRZYCHODY
- platnosé: GOTOWKA z biezacym terminem ptatnoéci

- faktura liczona od: brutto (kontrahent jest osobg fizyczng oraz przypisana mu cena sprzedazy
jest ceng brutto)

Whpisujemy towar na fakture (tym razem postuzymy sie jednostka pomocnicza)

=  CYKLAMEN 2 opak. w cenie 95.20 (cena 1 szt. brutto to 9.52, opakowanie zawiera 10 szt., wiec
program wylicza cene dla opakowania 95.20 z})
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5. Wartosc brutto faktury to 190.40 (catos¢ pozostaje do zaptaty)

6. Zatwierdzamy fakture na trwate (nie do bufora) z zaznaczonym parametrem WZ (towar zostanie zdjety
z magazynu). Odznaczamy parametr Fiskalizuj!!!

Wspoétpraca z modutem Kasa/Bank:

1. W chwili zatwierdzania faktury pojawia sie okienko z potwierdzeniem wptaty na kwote 190.40 zi.
Zatwierdzamy je.

2. Na liscie pojawia sie faktura. Po jej podgladnieciu wida¢, ze w polu zaptacono wpisana jest wartosc
faktury, natomiast pozostato do zaptaty 0.

3. Na liscie zapiséw kasowych/bankowych w rejestrze KASA pojawit sie zapis kasowy na kwote 190.40 zt ze
statusem Rozliczony catkowicie (program automatycznie skojarzyt go z fakturg)

4. W Preliminarzu pfatnosci pojawito sie zdarzenie zwigzane z wystawiong fakturg, z tym, ze jest ono
widoczne od razu na liscie dokumentdw rozliczonych (program w chwili przyjecia gotéwki automatycznie
rozliczyt go z zapisem).

10.9.Cwiczenie: Faktura ptatna w ratach

Cel ¢wiczenia: sprzedaz towaru na fakturze ptatnej w ratach

1. Z menu Faktury: Faktury sprzedazy otwieramy liste faktur. Przy pomocy przycisku Dodaj dodajemy nowy
dokument.

2. Otwarty zostaje formularz faktury, ktory uzupetniamy:

= kontrahent: TERRA - automatycznie uzupetniane sg informacje o kategorii oraz formie ptatnosci
przypisanej kontrahentowi (przelew i termin 7 dni)

= faktura jest wystawiana w cenach netto (kontrahent jest podmiotem gospodarczym)
3. Uzupetniamy pozycje:

=  towar IGLAKI_CYPRYS: 80 szt. w cenie 3.00 zt

= ustuge PROJ_ZIELENI: 10 godz. w cenie 25.00 zt

= wartos¢ brutto faktury wynosi 597.80 zt

4. Zaldzmy, ze klient ptaci w dwdch réwnych ratach. Z poziomu zaktadki Platnosci uzupetniamy informacje
o pfatnosciach:

= program proponuje ptatno$¢ przelewem na catosc¢ kwoty 597.80
= kwote pfatnosci przelewem z terminem 7-dniowym zmieniamy na 298.90

= dodajemy drugg ptatnosc¢: przelew. Program proponuje pozostatg kwote (298.90). Ustalamy termin
ptatnosci za 14 dni.

5. Zaznaczamy parametr WZ, po to, aby w chwili zatwierdzenie powstat réwnoczesnie dokument Wydania
Zewnetrznego zdejmujacy towar z magazynu. Zatwierdzamy fakture (na trwate, nie do bufora).

6. Na liscie pojawia sie faktura. Po jej podgladnieciu wida¢, ze w polu zaptacono wpisane jest 0, natomiast
pozostato do zaptaty 597.80 zi.

7. W Preliminarzu ptatnosci dla rejestru PKO (z ktérym skojarzona jest forma ptatnosci przelew) na liscie
dokumentoéw nierozliczonych pojawily sie dwa zdarzenia zwigzane z wystawiong faktura:

= zdarzenie na kwote 298.90 z terminem 7 dni
= zdarzenie na kwote 298.90 z terminem 14 dni.
8. Kiedy otrzymujemy pierwsze potwierdzenie wptaty nalezy fakture czesciowo rozliczy¢:

= w raporcie bankowym (rejestr PKO) wprowadzamy zapis kasowy KP na kwote 298.90 zt od
kontrahenta TERRA

= 7z poziomu zakfadki Rozliczenia wprowadzamy rozliczenie ze zdarzeniem odpowiadajacym pierwszej
racie faktury

=  po zatwierdzeniu zapisu otrzymuje on status Rozliczony

= w Preliminarzu pfatnosci zdarzenie otrzymuje status Rozliczone i jest widoczne na liscie zdarzen
rozliczonych.

= Rozliczenie jest widoczne réwniez z poziomu faktury: na formularzu widaé, ze kwota zaptacona to
298.90 (pierwsza rata), natomiast pozostaje do zaptaty 298.90 (druga rata).

10.10. Cwiczenie: Rozliczenie zaliczki

Cel ¢wiczenia: rozliczenie z poziomu faktury sprzedazy zaliczki wptaconej wczesniej przez kontrahenta
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Rejestrujemy zaliczke w programie

1.
2.
3.

Otwieramy menu Kasa/Bank: Zapisy kasowe/ bankowe

Zaliczka zostanie zarejestrowana w kasie gotowkowej (rejestr KASA)
Wprowadzamy wpfacong zaliczke od kontrahenta:

= dokument: KP

= kwota: 200 z

= kontrahent: TWOJ OGROD

= status: nie rozliczono (rozliczenie nastapi z poziomu faktury sprzedazy)

Wystawiamy fakture sprzedazy

1.
2.

Otwieramy menu Faktury: Faktury sprzedazy
Dodajemy nowgq_ fakture:

*  kontrahent: TWOJ OGROD

= forma platnosci: PRZELEW
Wprowadzamy towary:

=  TUJE_3L: 100 szt. w cenie 7.50 zt
Wartos¢ brutto faktury 915.00 zt

Rozliczamy zaliczke

1.
2.

Otwieramy zakfadke Platnosci

W tabeli zaliczek widoczna jest wprowadzony wczesniej zapis na kwote 200 zt. Uzupetniamy:
=  Uzyj: TAK

=  Kwota: 200 (zaliczke rozliczymy w catosci)

Zatwierdzamy fakture na trwale (nie do bufora). Zaznaczmy parametr WZ (towar zostanie zdjety
Z magazynu)

= na podgladzie faktury wida¢ kwote zaptacong 200 zt, pozostaje do zaptaty 715 zt
=  zapis kasowy otrzymat status R — Rozliczony catkowicie

= zdarzenie w Preliminarzu powigzane z fakturg posiada status C — rozliczony czesciowo:
rozliczono 200 zt, pozostaje 715 zt.

10.11. Cwiczenie: Faktury zaliczkowe

Cel ¢wiczenia: zawarcie umowy z kontrahentem (Faktura Pro-Forma), wystawienie faktury zaliczkowej do
pobranej zaliczki, wystawienie faktury finalnej.

Rejestrujemy umowe z klientem (Faktura Pro-Forma)

1.
2.

3.

Otwieramy liste Faktur Pro-Forma (w menu Faktury)

Dodajemy nowy dokument:

= kontrahent: ADM

=  towary: ZIEMIA_5L (100 szt. w cenie 1.50 zt) oraz KORA_S80 (100 szt. w cenie 5.28 zt)
»  wartos¢ brutto dokumentu: 827.16 zt

Zatwierdzamy dokument na trwate.

Wystawiamy Fakture zaliczkowa

{S
Na liscie Faktur Pro-Forma wyswietlamy menu dostepne pod przyciskiem strzatki obok przycisku
i wybieramy opcje Faktura zaliczkowa.
Wyswietlony zostaje formularz, na ktdrym mozna uzupetnic¢ informacje o kwocie wptacanej zaliczki.

Istnieje konieczno$¢ podania kwoty zaliczki wptacanej dla poszczegdinych pozycji z Faktury Pro-Forma.
W kolumnie Zaliczka max. widoczna jest maksymalna kwota, jaka moze by¢ wptacona do
poszczegdlnych towardw.

= w przypadku naszej faktury maksymalna kwota zaliczki, jaka moze zosta¢ wptacona to wartosc
brutto poszczegdlnych towardw
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= jesli do danej umowy (Faktury Pro-Forma) wczesniej byty juz wptacane zaliczki (tworzone faktury
zaliczkowe) to kwota widoczna w kolumnie Zaliczka max. jest pomniejszona o wczesniejsze
wptaty.

» Kwota zaliczki deklarowanej dla poszczegdlnych towaréw nie moze przekroczy¢é kwoty widocznej
w kolumnie Zaliczka max.

Zatézmy, ze kontrahent wpfaca zaliczke w wysokosci 300 zt. Mozna jg wpisac na fakture zaliczkowg na
dwa sposoby:

»  Wpisywac recznie kwoty do poszczegdlnych pozycji w polu Zaliczka tak, aby ich suma data kwote
wptacanej zaliczki.

= Automatycznie rozbi¢ kwote zaliczki na poszczegdlne pozycje przy pomocy przycisku !
Zaliczke 300 zt rozbijamy automatycznie na pozycje z Faktury Pro-Forma:

= Wciskamy przycisk ! ,

=  Podajemy kwote zaliczki 300 zt i zatwierdzamy,

=  Program proporcjonalnie rozbija podang kwote pomiedzy towary ZIEMIA_5L i KORA_S80,

»  Warto$¢ faktury zaliczkowej: 300 zt

Klient wpfaca zaliczke bezposrednio do kasy — forma ptatnosci na fakturze zaliczkowej to gotowka.
Zatwierdzamy fakture zaliczkowa;:

=  Potwierdzamy wptate gotowki do kasy,

»  Faktura zaliczkowa jest widoczna na liscie faktur sprzedazy, ze statusem ZL (FAZL/000001/2007)

=  Faktura Pro-Forma otrzymuje status ZL, co oznacza, ze na jej podstawie zostata utworzona faktura
zaliczkowa (numer FAZL jest widoczny na zakladce Dokumenty)

Faktura finalna

Po zrealizowaniu umowy nalezy wystawi¢ fakture finalng, przy czym jej warto$¢ powinna by¢é pomniejszona
o warto$¢ wptaconej wezesniej zaliczki.

1. Na liScie Faktur Pro-Forma zaznaczamy Fakture Pro-Forma, do ktdrej zostata wptacona zaliczka.
{5

2. Z menu widocznego dostepnego pod przyciskiem strzatki obok wybieramy opcje Faktura
Sprzedazy.

3. Faktura finalna jest widoczna na liScie Faktur Sprzedazy. Ma status PF, co oznacza, ze zostata utworzona
na podstawie Faktury Pro-Forma:
= na fakturze finalnej widoczne sg wszystkie pozycje z Faktury Pro-Forma,
= pozycje podlegajq edycji: mozna je korygowaé, usuwac, dodawac nowe

4. Wartosc¢ faktury jest zawsze pomniejszona o wptacone wczesniej zaliczki i wynosi 527,16 zt
= W tabeli VAT (zaktadka Ptatnosci) widoczne sg pozycje z kwotami ujemnymi — kwoty te odpowiadajg

wartosci wystawionych wczesniej zaliczek.

5. Ustalamy pozostate dane:
=  kontrahent — jest przepisywany z Faktury Pro-Forma
= forma pfatnosci - przelew
= zaznaczamy parametr WZ — towar zostanie zdjety z magazynu.

6. Zatwierdzamy fakture finalna:
=  towar zostaje zdjety z magazynu
= w preliminarzu ptatnosSci odnotowana zostaje nalezno$¢ na kwote 527,16 zt (wartos¢ faktury

finalnej).
10.12.Cwiczenie: Wspédlpraca z ksiegowoscia — ksiegowanie do

rejestrow VAT

Cel ¢wiczenia: przeniesienie wystawionych dokumentdw sprzedazy do Rejestrow VAT

1.
2.

Otwieramy menu Faktury: Faktury sprzedazy.
Ksiegujemy faktury:

= faktury, ktdre majq zostac przeniesione do rejestru VAT zaznaczmy na liScie. Zaznaczmy wszystkie
faktury.
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VAT

= wciskamy przycisk
=  ksiegowanie faktur do rejestru VAT — wybieramy rejestr SPRZEDAZ.

»  wcisniecie przycisku ! rozpoczyna ksiegowanie.

*  po zakonczeniu ksiegowania wyswietlane jest okno z informacja, ktére faktury zostaty przeniesione
— nalezy je zamknac.

Faktury na liScie otrzymujg status V (przeniesione do rejestru VAT). Ponowne przeniesienie nie bedzie
mozliwe.

Otwieramy menu Rejestry VAT: Rejestry VAT. Wybieramy:

=  zaktadka pionowga Rejestry sprzedazy

" rejestr: SPRZEDAZ

=  miesigqc: biezacy

* na liscie pojawiajg sie wszystkie zaksiegowane faktury

Wyedytujmy fakture dla kontrahenta TERRA, gdzie pozycje posiadaty rozne kategorie:
= IGLAKI_CYPRYS maja kategorie SPRZED.TOWAROW

= PROJ_ZIELENI ma kategorie SPRZED.USLUG

Na zapisie w rejestrze VAT widac, ze chociaz sprzedaz dotyczyta jednej stawki VAT (22%) to
zostata dodatkowo rozbita na kategorie::

= w kategorii SPRZED.TOWAROW: 240 z+ (wartoé¢ netto IGALKI_CYPRYS)

= w kategorii SPRZED.USLUG: 250 zt (warto$¢ netto PROJ_ZIELENTI)

10.13. Cwiczenie: Faktura zakupu - edytowalna tabela VAT

Cel ¢wiczenia: edycja tabeli VAT na dokumentach zakupu

1.

Wprowadzamy fakture zakupu zgodnie z podanymi informacjami:

= numer obcy: 333/2007

= kontrahent: MARKUS

= forma platnosci: PRZELEW

= faktura liczona od: netto

= towary: PItA_SPALINOWA 2 szt. w cenie 800 zt

Program wylicza wartos¢ faktur: netto 1600.00 zt, VAT 352.00 zt, brutto 1952.00 zt.

Zatézmy jednak, ze na fakturze, ktorg otrzymalismy od dostawcy wyliczona wartos¢ VAT to 352.01 zi,
a wartos¢ brutto to 1952.01 zt.

Do programu powinni$my wprowadzi¢ Fakture zakupu zgodnie z dokumentem otrzymanym od dostawcy:
= tabela VAT znajduje sie na zaktadce Platnosci
» w tabeli znajdujq sie wyliczone przez program wartosci

= kwota netto nie jest edytowalna (faktura byla wystawiana w cenach netto i na tej podstawie zostata
wyliczona wartos¢ netto). Edytowalne sg kwoty VAT i brutto.

= edytujemy pozycje dotyczaca stawki 22% i w pole VAT wpisujemy wartos¢ 352.01

= program automatycznie wylicza kwote brutto 1952.01

Zatwierdzamy fakture (z dokumentem PZ)

W Kasie/Banku powstata planowana ptatnos¢ na kwote 1952.01 (uwzglednia zmiany w tabeli VAT)

Zaksiegujmy fakture do Rejestru VAT (rejestr ZAKUP). Zaksiegowane wartosci uwzgledniajg zmiany
wprowadzone w tabeli VAT.

10.14. Cwiczenie: Handel - od rezerwacji do wydania towaru

Cel C¢wiczenia: sprzedaz towaru wg schematu rezerwacja towaru przez odbiorce — wystawienie faktury
sprzedazy — wydanie towaru z magazynu

Kontrahent rezerwuje towar:

1.

2.

Z poziomu menu Faktury: Rezerwacje odbiorcy otwieramy liste rezerwacji (jest pusta). Dodajemy nowg
rezerwacje.

Na nowym formularzu uzupetniamy informacje:
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=  kontrahent: GALERIA

= towar: CYKLAMEN 30 szt. w cenie 7.28 zt (cena hurtowa 3 pomniejszona o 3% upustu
standardowego)

Zatwierdzamy rezerwacje (na trwate)
W Kasie/Banku na razie nie jest jeszcze widoczna zadna ptatnosc.
Zwrdémy teraz uwage, jakie ma to konsekwencje w magazynie (menu Magazyn: Zasoby):

= przed wystawieniem rezerwacji w magazynie byto 130 szt. towaru. Byla to réwniez ilos¢ towaru
dostepna do sprzedazy.

= po zatwierdzeniu rezerwacji ilo§¢ w magazynie to nadal 130 szt., ale pojawita sie ilos¢
zarezerwowana 30 szt., a ilos§¢ dostepna do sprzedazy wynosi juz tylko 100 szt. (130 — 30 =
100)

Kontrahent kupuje towar (rezerwacje przeksztatcamy do faktury sprzedazy):

1.

Na liscie rezerwacji zaznaczamy dokument [¥] RO/1/2007

{S
Weciskamy przycisk . Program przeprowadza konwersje rezerwacji do dokumentu faktury
sprzedazy. Po zakonczeniu konwersji wySwietlony zostanie formularz faktury, na ktory przepisane zostaty
wszystkie informacje z rezerwacji. Dodatkowo z karty kontrahenta pobrana zostata informacja o formie
i terminie ptatnosci (przelew z terminem 10 dni). Faktura jest edytowalna (mozna wprowadzac na niej
zmiany).

W zaleznosci od modyfikacji dokonanych na formularzu, po zatwierdzeniu faktury rezerwacja otrzyma
status:

= Zrealizowano — wszystkie pozycje z rezerwacji zostaty przeniesione na fakture z niezmieniong iloscig,
nie ma mozliwosci dalszej realizacji rezerwacji,

= W realizacji — dokonano czeSciowej realizacji rezerwacji poprzez modyfikacje pozycji na fakturze,
istnieje mozliwos¢ dalszej realizacji rezerwacji lub jej zamkniecia,

= Zamknieto — dokument rezerwacji zostat zamkniety, nie ma mozliwosci dalszej realizacji rezerwacji.
Na liScie faktur pojawia sie nowa faktura sprzedazy.

= faktura jest w buforze (na liscie widoczna w kolorze zielonym)

= faktura ma status RO, co oznacza, ze powstata na podstawie rezerwacji.

Towar nadal nie zostat zdjety z magazynu, jest zarezerwowany

Zatwierdzamy fakture na trwate, z odznaczonym parametrem WZ — program nie tworzy automatycznie
dokumentu WZ, czyli towar nie zostaje jeszcze wydany z magazynu:

= towar nadal nie zostat zdjety z magazynu (jest zarezerwowany)
» w Preliminarzu ptatnosci, w rejestrze PKO, pojawita sie juz planowana ptatno$¢ na kwote 266.45 zt

Kontrahent pobiera towar z magazynu (tworzymy dokument WZ2Z):

1.

Na liscie faktur zaznaczamy dokument, ktdry przed chwilg powstat na podstawie RO.

{,’Z
Weciskamy przycisk . Na podstawie danych z faktury tworzony jest dokument WZ. Po zakoriczeniu
konwersji informuje o tym odpowiednim komunikatem.

Faktura otrzymuje na liscie status WZ, co oznacza, ze ten dokument zostat juz przekonwertowany
i ponowna konwersja nie bedzie mozliwa.

Na liscie dokumentéw WZ (menu Magazyn: Wydania Zewnetrzne) pojawia sie nowy dokument WZ.
»  WZ jest w zatwierdzony na state (nie mozna w nim wprowadza¢ zmian)

= WZ ma status FA, co oznacza, ze jest juz skojarzony z fakturg sprzedazy

Na formularz WZ przepisane zostaty wszystkie informacje z faktury sprzedazy.

W magazynie towar zostat zdjety z magazynu — zaréwno ilo§¢ w magazynie jak i ilo§¢ dostepna do
sprzedazy wynosi 100 szt. Znikla rezerwacja.

Dokument WZ nie jest widoczny w module Kasa/Bank (ptatnos$¢ powstata wczesniej na podstawie
faktury sprzedazy).

10.15. Cwiczenie: Magazyn - konwersja kilku dokumentow WZ do

faktury sprzedazy

Cel ¢wiczenia: utworzenie faktury sprzedazy na podstawie kilku dokumentow WZ
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Lista dokumentéw WZ jest dostepna z poziomu menu Magazyn: Wydania Zewnetrzne. Na liscie znajdujg sie
juz dokumenty WZ skojarzone z fakturami wystawionymi we wczesniejszych éwiczeniach.

1.  Wystawiamy pierwszy dokument WZ:

kontrahent: MARIZA

towary:

- CYKLAMEN 20 szt. w cenie 7.20 zt

- IGLAKI_JALOWIEC 10 szt. w cenie 3.36
wartosc¢ brutto Wz 216.67 z

zatwierdzamy dokument na trwate (parametr FA, odpowiedzialny za automatyczne tworzenie
faktury rowniez powinien by¢ odznaczony)

towar zostaje zdjety z magazynu
w module Kasa/Bank nie powstaje zadna ptatnosc¢

2. Wystawiamy drugi dokument WZ:

kontrahent: MARIZA
towary: CYKLAMEN 30 szt. w cenie 7.20 zt
wartos¢ brutto WZ 263.52 zt

zatwierdzamy dokument na trwate (parametr FA, odpowiedzialny za automatyczne tworzenie
faktury réwniez powinien by¢ odznaczony)

towar zostaje zdjety z magazynu
w module Kasa/Bank nie powstaje zadna pfatnosc¢

3. Konwertujemy dokumenty WZ do faktury sprzedazy:

na liscie zaznaczamy obydwa dokumenty WZ

£

wciskamy przycisk , ktéry spowoduje przekonwertowanie zaznaczonych dokumentéw WZ do

jednej faktury sprzedazy.

4. Na monitorze pojawia sie formularz utworzonej faktury. nalezy pamietac, ze jest ona juz zapisana do
bufora:

wiekszos¢ informacji nie jest edytowalna (nie mozna zmieni¢ np. informacji o kontrahencie czy
towarach)

towary zostaty przepisane z dokumentdw WZ (towar CYKLAMEN, ktéry wystepowat na obu
dokumentach w tej samej cenie zostat zagregowany do jednej pozycji)

zmieni¢ mozna forme ptatnosci i termin (proponowana jest forma przelew z terminem 10 dni,
przypisana na karcie kontrahenta). Rowniez z poziomu zakfadki Ptatnosci mozna rozbi¢ ptatnos¢ na
kilka czesci.

zapisujemy fakture na trwate (nie do bufora)

parametr WZ nie jest aktywny — $wiadczy to, ze faktura powstata na podstawie wystawionych
wczesniej dokumentéw WZ (wiec nie mozna utworzy¢ wydania po drugi raz)

w module Kasa/Bank powstaje ptatnos¢ zwigzana z fakturg (w tym wypadku jest to planowana
wpfata w preliminarzu w rejestrze PKO).

W magazynie nie nastapity zadne zmiany — towar zostat wczesniej wydany na podstawie
dokumentéw WZ.

dokumenty WZ na liscie otrzymujg status FA, co oznacza, ze zostaty skojarzone z fakturg sprzedazy.

10.16. Cwiczenie: Magazyn - od zaméwienia do faktury zakupu

Cel ¢wiczenia: zakup towaru wg schematu zamdwienie towaru —wprowadzenie towaru do magazynu
—zarejestrowanie faktury zakupu.

Zamowienie towaru u dostawcy

1. Aby wprowadzi¢ zamowienie u dostawcy z poziomu menu Faktury wybieramy Zamdwienia u dostawcy.
Lista jest pusta. Nowe zamdwienie tworzymy po wcisnieciu przycisku Dodaj.

2. Otwarty zostaje formularz zaméwienia:

kontrahent: AL-KOMP

faktura liczona od netto

uzupetniamy towary (liste towaréw mozna zawezi¢ do grupy SPRZET)

- NOZYCE_EL: 20 szt. w cenie 105 z} (ostatnia cena zakupu pobierana z karty towaru)
- PILA_ELEKTR: 20 szt. w cenie 185 zt



Str. 54

Moduly Kasa/Bank, Handel v. 15.0

3.
4.

= wartos¢ zamdwienia: 7 076.00 zt

Zatwierdzamy zamdwienie na trwate (nie do bufora)

Sprawdzmy jakie konsekwencje zamdwienia ma w magazynie (Magazyn: Zasoby):
= jlo$¢ towaru nie wzrasta (towar nie zostat wprowadzony do magazynu)

= jlo$¢ pojawita sie w kolumnie Zamdwienia

Realizacja zamoéwienia - wprowadzenie towaru do magazynu

1.

10.

11.

Zaznaczamy dokument ZD na liscie ¥| ZD/1/2007

{gz
Weciskamy przycisk . Program przeprowadza konwersje Zamowienia do dokumentu Przyjecia
Zewnetrznego. Po zakonczeniu konwersji wySwietlony zostanie formularz przyjecia, na ktory przepisane
zostaty wszystkie informacje z zaméwienia. Dokument jest edytowalny (mozna wprowadzaé na nim

zmiany).

W zaleznosci od modyfikacji dokonanych na formularzu, po zatwierdzeniu przyjecia zamdwienie otrzyma
status:

= Zrealizowano - wszystkie pozycje z zamdwienia zostaty przeniesione na dokument PZ
Z niezmieniong iloscig, nie ma mozliwosci dalszej realizacji zamowienia,

= W realizacji — dokonano czesciowej realizacji zaméwienia poprzez modyfikacje pozycji na
dokumencie PZ, istnieje mozliwos¢ dalszej realizacji zamdwienia lub jego zamkniecia,

= Zamknieto — dokument Zamdwienia zostat zamkniety, nie ma mozliwosci dalszej realizacji.

Na liscie Przyje¢ Zewnetrznych pojawia sie nowy dokument PZ, ktory:

» jest w buforze (na liscie widoczny w kolorze zielonym)

=  ma status ZD, co oznacza, ze powstat na podstawie zamowienia.

Zajrzyjmy do magazynu: towar pozostaje nadal jako zamoéwiony. Wprowadzenie do magazynu nastapi
dopiero po zatwierdzeniu dokumentu PZ na trwate.

Na liscie dokumentéw PZ (Magazyn: Przyjecia Zewnetrzne) wida¢ dokument PZ, wyedytujmy go
(przycisk lupki):

Uzupetniamy numer dokumentu obcego (otrzymanego od dostawcy): WZ 1234/2007

Zatwierdzamy dokument PZ na trwate (bez wprowadzania zadnych zmian). Parametr FZ powinien
by¢ odznaczony (Fakture Zakupu utworzymy pdzniej)

Pojawia sie tabela z aktualizacjg cen sprzedazy. Poniewaz towar kupujemy w takiej samej cenie jaka jest
zapisana na karcie towaru — ceny sprzedazy nie ulegajg zmianie. Tabele nalezy zatwierdzic.

Warto zwrdci¢ uwage, ze na razie nie powstata jeszcze ptatnos¢ w module Kasa/Bank

Zajrzyjmy jeszcze raz na formularz dokumentu PZ — na zaktadce Dokumenty widac liste dokumentdw
zwigzanych bezposrednio z naszym PZ: dokument zamdwienia, na podstawie ktérego powstat oraz
faktura zakupu utworzona na podstawie PZ.

Zajrzyjmy do magazynu (Magazyn: Zasoby): nie ma juz ilosci zamodwionej, natomiast towar zostat
wprowadzony do magazynu. Ilos¢ jest widoczna w kolumnie Iloé¢ (w magazynie) oraz Iloé¢ dostepna
(do sprzedazy)

Utworzenie faktury zakupu

Ostatnim etapem jest utworzenie faktury zakupu, ktora bedzie podstawg do powstania ptatnosci w module
Kasa/Bank:

1.

Na liscie dokumentéw PZ zaznaczamy dokument, ktéry wczesniej zostat utworzony w oparciu o ZD
Z

i wciskamy przycisk { . Program na podstawie dokumentu PZ tworzy fakture zakupu.

Na liscie faktur zakupu (menu Magazyn: Faktury zakupu) pojawit sie nowy dokument:

= faktura jest w buforze

= po jej wyedytowaniu widaé, ze zawiera takie same informacje jak dokument PZ

=  mozliwe do ustalenia sg forma i termin ptatnosci

= nalezy uzupeti¢ numer obcy (numer dokumentu otrzymanego od dostawcy): FA/1234/2007

= zatwierdzamy dokument FZ (na trwate)

Pojawia sie tabela z aktualizacjq cen sprzedazy — nalezy jg zatwierdzic

Zajrzyjmy jeszcze raz na formularz faktury na zaktadke Dokumenty: z poziomu faktury zakupu widac juz
tylko dokument PZ, na podstawie ktérego powstata.
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W magazynie nie wprowadzito to zadnych zmian. Towar zostat juz wczesniej wprowadzony do magazynu
na podstawie dokumentu PZ.

W Kasie/Banku w Preliminarzu (rejestr PKO) pojawit sie planowany rozchdd na kwote 7 076.00 zt. Kiedy
ptatno$¢ bedzie realizowana nalezy wprowadzi¢ odpowiednie KW w raporcie bankowym i rozliczy¢ je
z planowang wypfatg w Preliminarzu.

10.17.Cwiczenie: Magazyn - najpierw faktura zakupu, potem przyjecie

towaru do magazynu

Cel c¢wiczenia: zakup towaru wg schematu zarejestrowanie faktury zakupu —wprowadzenie towaru do
magazynu.

Zarejestrowanie faktury zakupu

1.

Wprowadzamy do systemu Fakture za