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2 Wstęp

Firma Gbb Software – Piotr Maciejewski ma przyjemność przedstawić zestaw programów tworzonych specjalnie dla ogólnopolskiej sieci marketów spożywczych REMA 1000.

Programy te ułatwiają wykonywanie codziennych czynności w marketach REMA 1000: wystawianie faktur dla klientów, przyjmowanie faktur od dostawców, wystawianie przelewów i zbiorówek, rejestrowanie obrotów z kas, prowadzenie raportów kasowych, sprawy kadrowe, listy płac i umowy zlecenia.

Markety REMA 1000 korzystają także z innych programów (nie dołączonych) umożliwiających wymianę danych z biurem centralnym za pomocą modemów.

Załączone programy są wersjami demonstracyjnymi. Przestaną one działać pod koniec 1998 roku.

3 Faktury dla klientów

Program służy do wystawiania faktur dla klientów.

Po uruchomieniu ukaże się ekran. Cały ekran, to jedna faktura dla jednego klienta. Faktury są magazynowane. Przyciski z dużymi strzałkami w lewo i w prawo umożliwiają przechodzenie do poprzedniej i następnej faktury. Przycisk ‘Nowa’ umożliwia rozpoczęcie wypisywania nowej faktury.

3.1 Wprowadzenie faktury dla klienta

Aby wprowadzić nową fakturę dla klienta, należy:

· nacisnąć przycisk ‘Nowa’

· Nr faktury: wpisać kolejny nasz numer faktury. Numer faktury musi być unikalny, dlatego należy go łamać przez rok,

Można skorzystać z autonumeracji. Standardowo wprowadzone są dwie numeracje. Jedna numeracja dla faktur vatowskich, druga dla rachunków uproszczonych.


Autonumeracja polega na tym, że w miejscu, gdzie należy wpisać numer, wystarczy wpisać pojedynczą literę oraz nacisnąć Enter. Dla faktur vatowskich jest to litera ‘f’, dla rachunków uproszczonych – ‘u’


Patrz dalej: rozdział ‘Autonumeracja’ na stronie 9.

Jeżeli przez przypadek zostanie przeskoczony jeden numer w autonumeracji, należy w menu ‘Parametry’ wybrać ‘Autonumerację’ i w wierszu z litera, dla której numeracja jest błędna, w kolumnie ‘Ostatni numer’ należy wpisać ostatni rzeczywiście użyty numer.

· Data wyst.: Data wystawienia faktury

· Data sprzed.: Data sprzedaży

Można nie wprowadzać daty sprzedaży.

· Miesiąc sprzed.: Jeżeli to pole zostanie puste, to na fakturze nie pojawi się pozycja ‘Miesiąc sprzedaży’. Jeżeli w tym polu zostanie wpisany jakiś tekst (np. marzec 97), to na fakturze pojawi się pozycja ‘Miesiąc sprzedaży: marzec 97’.

· Rachunek uproszczony: Postawienie krzyżyka oznacza, że ma zostać wydrukowany rachunek uproszczony, brak krzyżyka – faktura VATowska.

· Nabywca: UWAGA: Tu się nie wpisuje danych o nabywcy. Po dojściu do tego pola należy wejść do rejestru nabywców wciskając przycisk ‘Nabywcy’. W tym rejestrze magazynuje się dane o nabywcach. Każdy wiersz, to jeden nabywca (klient). Na końcu listy, która jest posortowana alfabetycznie, znajduje się wolne miejsce na wpisanie nowego nabywcy. Danego nabywcę wpisuje się tyko raz na listę. Aby wpisać nabywcę należy wypełnić kolejno pola:

· Uproszczony: należy postawić krzyżyk, jeżeli nabywca przeważnie bierze rachunki uproszczone,

· Nazwa: pełna nazwa nabywcy, jaka ma się ukazać na fakturze,

· Adres: pełny adres nabywcy wraz z kodem i miastem,

· NIP: jeżeli nabywca posiada NIP (nie zależnie czy bierze rachunki uproszczone, czy nie, to można wpisać jego NIP).

Po wpisaniu nabywcy bądź znalezieniu go na istniejącej liście należy:

· wskazać go poprzez kliknięcie myszką w dowolne miejsce w jego nazwie. Po lewej stronie na pasku powinien pojawić się trójkąt we wskazanym wierszu.

· wcisnąć przycisk ‘Kopiuj do faktury’. Dane o nabywcy zostaną przekopiowane do faktury.

Najlepiej po wpisaniu NIPu nie naciskać klawisza Enter, lecz od razu nacisnąć przycisk ‘Kopiuj do faktury’

· Adres; NIP – te pola zostaną wypełnione danymi z rejestru nabywców

Jest szybsza metoda wprowadzania nabywców: należy przejść do pola NIP, wpisać NIP nabywcy i nacisnąć klawisz Enter. Program automatycznie znajdzie nabywcę na liście nabywców według NIPu i skopiuje dane o nim do faktury.

Zdarza się, że jest potrzeba wpisania dwóch firm z tym samym NIPem (oddziały PKP mają ten sam NIP a różne nazwy), wtedy należy jednemu nabywcy dopisać na końcu NIPu np. przecinek, a drugiemu kropkę.

· Numer paragonu: Jeżeli trzeba, można w tym miejscu wpisać numer paragonu, dla którego jest wystawiana faktura (są sklepy, które z tego korzystają, ale mało). Można zostawić to pole puste

· Odbierający: Imię i nazwisko osoby odbierającej fakturę, o ile jest znane. Można to pole zostawić puste.

· Wystawiający: Imię i  nazwisko osoby wystawiającej fakturę. Można je wybrać z listy wpisując początek nazwiska umieszczonego na liście. 

Jest to jedyne miejsce, gdzie trzeba napisać pierwszą literę dużą. Ponieważ napisanie pierwszej litery małej, chociaż zostanie znalezione nazwisko na liście i litera zostanie uzupełniona do pełnego nazwiska, spowoduje pozostawienie nazwiska napisanego małą literą.

Aby zmienić listę nazwisk osób, które mogą podpisywać faktury należy z menu ‘Parametry’ wybrać pozycję ‘Osoby wystawiające’

· Sposób zapłaty: Najczęściej jest to gotówka. Czasami wystawiane są faktury np. dla biura REMY 1000, wtedy płatność jest przelewem.

· Odebrano: Należy postawić krzyżyk, jeżeli faktura zostanie natychmiast odebrana.

· Korekta do faktury: Jeżeli jest to faktura korygująca, to należy wskazać fakturę, którą korygujemy. 

Faktura korygująca składa się z pozycji ‘Było’, która zawiera listę towarów z faktury wskazanej w pozycji ‘Korekta do faktury’; oraz ‘Powinno być’, która zawiera listę towarów aktualnej faktury.

Po wskazaniu faktury, którą korygujemy, program spyta się, czy nie skopiować towarów. Jeżeli odpowiemy tak, to uzyskamy listę towarów, która była na korygującej fakturze. Tą listę następnie możemy poprawić i w ten sposób szybko uzyskamy fakturę korygującą.

W dolnej części ekranu wpisuje się produkty, które klient zakupił:

· Nazwa towaru: Najlepiej stosować skróty i nie rozpisywać się – szkoda czasu.

· SWW: Jeżeli towar jest z inną stawką VATu niż 22% musi być podane SWW,

· J.M.: Jednostka miary: kg, szt. itp. Jeżeli jest trudno określić jednostkę miary, to należy to pole zostawić puste.

· Ilość: Ilość towaru. Można wpisywać wartości po przecinku. Jeżeli jest trudno określić ilość można to pole zostawić puste.

· Cena jedn. brutto: Jest to cena jednej jednostki na sklepie.

Poniżej produktów pojawia się suma już wpisanych produktów. Należy dążyć aby ta suma zrównała się z wartością na paragonie.

Aby wydrukować fakturę należy nacisnąć przycisk Drukuj. Zostaną wydrukowane dwie sztuki: najpierw kopia, potem oryginał faktury.


3.2 Wydruk rejestru faktur wystawionych

Sklep ma obowiązek prowadzenia rejestru faktur wystawionych. Istnieją dwie metody drukowania rejestru faktur wystawionych.

6.2.1
Metoda I: codziennie

Stosują ją sklepy wystawiające dużo faktur dziennie. 

Każdego dnia po wypisaniu wszystkich faktur dla klientów należy:

· z menu ‘Wydruki’ wybrać ‘Faktury VAT’, aby wydrukować rejestr faktur vatowskich,

· z menu ‘Wydruki’ wybrać ‘Faktury uproszczone’, aby wydrukować rejestr faktur uproszczonych,

· z menu ‘Wydruki’ wybrać ‘Zaznacz, że wydrukowano’, aby zaznaczyć faktury jako wydrukowane w rejestrze (zostanie automatycznie postawiony krzyżyk w pozycji ‘Wydrukowano w rejestrze’).

Metoda II: raz na miesiąc

Stosują ją sklepy wystawiające mało faktur. 

Na początku następnego miesiąca, po wypisaniu wszystkich faktur dla klientów z poprzedniego miesiąca należy:

· z menu ‘Wydruki’ wybrać ‘Faktury VAT poprzedni miesiąc’, aby wydrukować rejestr faktur vatowskich

· z menu ‘Wydruki’ wybrać ‘Faktury uproszczone poprzedni miesiąc’, aby wydrukować rejestr faktur uproszczonych

· z menu ‘Wydruki’ wybrać ‘Zaznacz, że wydrukowano - poprzedni miesiąc’, aby zaznaczyć faktury jako wydrukowane w rejestrze (zostanie automatycznie postawiony krzyżyk w pozycji ‘Wydrukowano w rejestrze’)

Po wydrukowaniu rejestrów należy je umieścić w segregatorze.

3.3 Lista produktów z ich SWW

Jest możliwość zapamiętania listy produktów wraz z ich SWW, vatem (i ewentualnie ceną). Należy wcisnąć przycisk ‘Produkty’. Pojawi się lista, na której można umieścić wszystkie często powtarzane produkty.

Należy wprowadzić:

· Nazwa: nazwę produktu. Nie powinno się wprowadzać dwóch produktów pod tą samą nazwą. Należy je czymś odróżnić. Nie należy się także zbytnio rozdrabniać. Można wpisać ‘Jogurty owocowe’ jako nazwę dla wszystkich podobnych produktów o tym samym SWW, natomiast nie należy wpisywać ‘Jogurt owocowy Danone 125g o smaku jabłkowym’

· SWW: o ile jest potrzebne

· Miara: o ile jest potrzebna

· VAT: stawka VATu

· Cena: najlepiej nie wprowadzać ceny (zostawić 0zł), ponieważ ceny zbyt często się zmieniają. Kolumna ta została stworzona, aby móc zapamiętać wszystkie dane o produkcie.

3.4 Lista faktur nieodebranych

Jeżeli przy wprowadzaniu faktury nie postawimy krzyżyka przy pozycji ‘Odebrano’, to po naciśnięciu przycisku ‘Nieodebrane...’ uzyskamy listę faktur nieodebranych.

Po przyjściu klienta po fakturę można wejść do listy faktur nieodebranych, znaleźć numer faktury klienta, i od razu zaznaczyć jako odebraną. Zaznaczone faktury jako odebrane więcej nie pojawiają się na liście faktur nieodebranych.

3.5 Lista faktur nabywcy

Aby zobaczyć listę faktur wystawionych dla danego nabywcy należy:

· w menu Pokaż wybrać Faktury nabywcy
· wybrać danego nabywcę w pozycji Wybierz nabywcę
· określić przedział czasowy, z którego mają być pokazane faktury w pozycjach od dnia oraz do dnia
Aby wydrukować listę należy wcisnąć przycisk z drukarką.

Aby pokazać listę wszystkich faktur z danego okresu należy nacisnąć przycisk Wszyscy
3.6 Autonumeracja

Autonumeracja polega na tym, że w miejscu, gdzie należy wpisać numer, wystarczy wpisać pojedynczą literę oraz nacisnąć Enter. Np. dla faktur vatowskich dla klientów jest to litera ‘f’, dla rachunków uproszczonych – ‘u’

W menu ‘Parametry’ znajduje się pozycja ‘Autonumeracja’. Po wybraniu tej pozycji przechodzimy do okna, gdzie można skonfigurować autonumerację. Każdy wiersz, to osobny licznik, osobna numeracja. Kolejno można wpisać:

· Litera: pojedyncza litera, wpisanie której powoduje wprowadzenie kolejnego numeru z danej kategorii autonumeracji.

· Opis: dowolny opis, mówiący czego jest to numeracja

· Wzorzec: Opis, jak ma wyglądać numer. W miejscu znaków zapytania będą wprowadzane kolejne numery. W programie ‘Faktury przychodzące’ numeracja faktur musi mieć odpowiednią ilość cyfr (najczęściej są to liczby czterocyfrowe). W takim przypadku należy umieścić tyle znaków zapytania, ile cyfrowa ma być liczba. (np. 97/????K powoduje tworzenie numerów: 97/0001K, 97/0002K itp.)

· Ostatni numer: Ostatni użyty numer w danej numeracji. Jeżeli przez przypadek został przeskoczony jeden numer, to należy w tym miejscu ręcznie wpisać ostatni rzeczywiście użyty numer.

3.7 
Lista stawek VATu

Po wybraniu w menu ‘Parametry’ pozycji ‘VATy’ przechodzimy do listy stawek VATu. Na końcu tej listy można dodać nową stawkę VATu, wpisując kolejne pozycje analogicznie do istniejących.

Jeżeli nie ma wyraźnej potrzeby, nie należy usuwać nieistniejących stawek VATu przez rok. Można natomiast zmienić nazwę stawki, wstawiając na początku przecinek, aby taka stawka nie przeszkadzała w codziennej pracy.

4 Faktury przychodzące

Program służy do rejestrowania faktur od dostawców, wystawiania przelewów, zbiorówek itp.

Po uruchomieniu ukaże się ekran. Cały ekran, to jedna faktura dla jednego klienta. Faktury są magazynowane. Przyciski z dużymi strzałkami w lewo i w prawo umożliwiają przechodzenie do poprzedniej i następnej faktury. Przycisk ‘Nowa’ umożliwia rozpoczęcie wypisywania nowej faktury.

4.1 Wprowadzenie faktury

Aby wprowadzić fakturę od dostawcy należy:

· nacisnąć przycisk Nowa
· Nasz numer faktury: Jest to tzw. numer w kółeczku, numer nadawany przez sklep zapisywany na fakturze. W programie musi on w następującej postaci: rok, znak dzielenia, cztery
 cyfry (brakujące cyfry należy uzupełnić zerami z przodu), dowolny tekst (np. litera ‘k’ dla faktur kosztowych.

Program kontroluje, czy nie próbuje się wprowadzić dwóch faktur pod tym samym numerem (wtedy pokazuje się komunikat “Duplicate...”). Dlatego, aby numeracje faktur kosztowych odróżnić od numeracji faktur zakupowych, na końcu numerów faktur kosztowych dodaje się literę ‘k’.

Można skorzystać z autonumeracji. Standardowo wprowadzone są dwie numeracje. Jedna numeracja dla faktur zakupowych, druga dla faktur kosztowych.


Autonumeracja polega na tym, że w miejscu, gdzie należy wpisać numer, wystarczy wpisać pojedynczą literę oraz nacisnąć Enter. Dla faktur zakupowych jest to litera ‘f’, dla kosztowych – ‘k’


Patrz rozdział ‘Autonumeracja’ na stronie 9.

Jeżeli przez przypadek zostanie przeskoczony jeden numer w autonumeracji, należy w menu ‘Parametry’ wybrać ‘Autonumerację’ i w wierszu z odpowiednią literą, dla której numeracja jest błędna, w kolumnie ‘Ostatni numer’ należy wpisać ostatni rzeczywiście użyty numer.

· Wasz numer faktury: Jest to numer umieszczony na fakturze przez dostawcę.

Program kontroluje, czy dostawcy nie podłożyli nam dwukrotnie tej samej faktury. Nie można wprowadzić dwóch faktur o tym samym ‘Waszym numerze’ i ‘NIPie’. 


Czasami może się zdarzyć, że dostawca nie ‘łamie’ swojego numeru przez rok. W takiej sytuacji w następnym roku mogą się powtórzyć numery od tego samego dostawcy. Proponuje łamać takim dostawcom numer przez rok.


Innym razem możemy dostać dwie faktury od dostawcy nazwanego ‘Zakupy na targu’ z tym samym numerem. Wtedy takie faktury można odróżnić dodając na końcu jednego z numerów kropkę, przecinek itp.


Faktury są przesyłane na dyskietkach do biura do innego programu księgowego. W tym drugim programie ‘Wasz numer faktury’ jest skracany do 10 znaków. Jest prośba o uzgodnienie z księgową, dla których dostawców jest potrzebne skracanie numerów faktur (np. poprzez opuszczenie numeru miesiąca). Czasami dostawcy mogą się nie zgadzać na takie skróty (oni mają tutaj priorytet).


Można tutaj też korzystać z Autonumeracji

· Kosztowa: Należy postawić krzyżyk
, jeżeli wprowadzana faktura jest fakturą kosztową.

· Korekta: Należy postawić krzyżyk, jeżeli faktura jest fakturą korygującą.

· Dla biura: Należy postawić krzyżyk, jeżeli dane są wprowadzana na postawie faktury, która później zostanie przesłana do księgowości. Faktury z ustawionym krzyżykiem zostaną skopiowane na dyskietkę.

Nie należy ustawiać krzyżyka dla faktur, które najpierw trafiają do księgowości, a dopiero później do sklepu. Zostawienie krzyżyka dla takich faktur mogłoby spowodować, że faktura byłaby dwukrotnie zaksięgowana.

Czasami można wprowadzić ‘pseudo’ (nieistniejącą) fakturę. Np. można wprowadzić fakturę, dla której w pozycji ‘Wasz numer faktury’ zostanie wpisany tekst ‘Zapłata za ZUS wrzesień 97’, tylko po to, aby wydrukować przelew dla niej i pamiętać, że taka zapłata została wykonana.

· Już wysłana: Tutaj krzyżyk ustawia się sam dla faktur, które zostały skopiowane na dyskietkę.

· NIP:  NIP dostawcy

Jeżeli dostawca istnieje na liście stałych dostawców (patrz dalej), to pojawią się jego dane. Jeżeli dostawca nie istnieje, to należy wpisać jego dane i po wprowadzeniu faktury program spyta się, czy dodać danego dostawcę do listy stałych dostawców. Należy dodawać wszystkich dostawców na listę stałych dostawców.

Jeżeli dostawca nie posiada NIPu, to należy mu go wymyślić. Najlepiej kolejne liczy: 0, 1, 2, 3, itd. NIP ‘zero’ najlepiej zachować dla dostawcy ‘Zakupy na targu’

· Nazwa firmy: pełna nazwa dostawcy, jaka ma się ukazać na przelewie,

· Adres: pełny adres dostawcy wraz z kodem i miastem

· Nazwa banku: Jeżeli dostawcy płaci się gotówką, to można zostawić to pole puste.

· Numer rachunku: Pełny numer rachunku z numerem banku na początku.

· Data wystawienia: Data wystawienia faktury

· Data sprzedaży: Data otrzymania towaru do sklepu.

Zostało uzgodnione, że może to być ta sama data co w pozycji ‘Data wystawienia’. Tylko w przypadku faktury, która została otrzymana w innym roku niż towar, ‘Data sprzedaży’ ma pokazywać na rok, kiedy otrzymano towar.

· Data otrzymania: Data otrzymania faktury.

Każda faktura powinna posiadać napis: “Towar otrzymałem: <data>”.

· Dni płatności: Ilość dni płatności dla tej faktury. Domyślnie wpisane są tu dni płatności ze stałych dostawców. Dla tej konkretnej faktury można te dni płatności zmienić.

Są dostawcy, którym płaci się według np. dwóch różnych dni płatności. Wtedy jedną z dni płatności należy wpisać w stałych dostawcach a przy fakturach, za które płaci się według drugich dni płatności należy zmieniać liczbę w pozycji ‘Dni płatności’

· Data płatności: Dzień, kiedy powinno się fakturę zapłacić.

· Data zapłacenia: Dzień, kiedy faktura została faktycznie zapłacona. Brak daty w tej pozycji oznacza dla programu, że faktura jest niezapłacona. 

Datę w tej pozycji należy wprowadzać dopiero po zapłaceniu faktury.

Faktury płacimy na dwa sposoby: przelewem albo gotówką. 

Jeżeli płacimy przelewem, to przed pójściem do banku tworzymy zbiorówkę (patrz rozdział ‘Zbiorówka’ na stronie 13). W module tworzenia zbiorówek, jest przycisk, który automatycznie wstawia datę zapłaty dla wszystkich faktur umieszczonych na zbiorówce.

Jeżeli płacimy gotówką, to wystawiamy KW (patrz rozdział ‘Dodatek drugi: płacenie faktur gotówkowych’ na stronie 13). W programie do wystawiania KW jest metoda, który automatycznie wstawia datę zapłacenia i zaznacza, że faktura została zapłacona gotówką.

· Płatne gotówką: Należy postawić krzyżyk, jeżeli faktura będzie, albo była zapłacona gotówką.

· Tabelka VATowska: Dalej znajduje się tabelka, gdzie wpisuje się rozbicie faktury na VATy. Każdy wiersz, to jeden VAT. Należy wypełnić kolumny:

· Netto: Wartość w danym VAT’cie netto,

· VAT: stawka VATu. (Wystarczy wpisać jedną cyfrę, aby wyskoczył odpowiedni VAT).

· Wartość VAT: Wartość VATu. Ta liczba się automatycznie wylicza. Należy sprawdzić, czy się zgadza z fakturą. Jeżeli występują drobne różnice groszowe, to jest to akceptowalne i należy w tej kolumnie poprawić liczbę. Jeżeli występują znaczne różnice, to faktura jest błędna i należy ją wymienić.

· Brutto: Wartość brutto w danym VATcie. Ta liczba też się sama wylicza. Należy sprawdzić, czy zgadza się z fakturą. Można ją też skorygować.

W ten sposób wpisujemy wszystkie VATy. Jeżeli na fakturze jest kaucja za butelki i zwrot kaucji za butelki, to należy te pozycje wpisać jako osobne wiersze w VATcie zwolnionym.

Po wpisaniu ostatniego wiersza poniżej w kolumnie Brutto pojawi się suma wszystkich pozycji. Suma ta powinna się zgadzać z liczbą wpisaną w pozycji ‘Wartość brutto’.

· Wartość na przelewie: Wartość podawana na przelewie.

Wartość wpisana w tej pozycji jest umieszczana na przelewie. Natomiast rozbicie faktury na VATy jest wykorzystywane w statystyce i przesyłane do księgowości.

Czasami się zdarza, że nie płacimy za całą fakturę naraz. Wtedy należy wpisać całą fakturę normalnie, a w pozycji ‘Wartość faktury’ wpisać wartość, która ma być umieszczona na przelewie.

To już koniec wpisywania faktury. Aby wpisać następną fakturę wystarczy nacisnąć przycisk ‘Nowa’ itd.

4.2 Lista stałych dostawców

Po naciśnięciu klawisza ‘Stali dostawcy’ pokaże się lista dostawców. Lista ta jest tworzona automatycznie podczas wprowadzania faktur. Po wpisaniu NIPu dostawcy, który jest już na liście pokazują się jego dane. Jeżeli dostawcy nie ma na liście, to po wprowadzeniu faktury program zaproponuje dodanie dostawcy do listy stałych dostawców.


Aby zmienić dane dostawcy należy wejść do listy ‘Stali dostawcy’. Lista składa się z następujących pól:

· Nazwa firmy: pełna nazwa dostawcy, jaka ma się ukazać na przelewie,

· Dni płatności: domyślna ilość dni płatności. Dla dostawców, którym płaci się gotówką można wpisać 0 (zero). Dla dostawców, którym płaci się nieregularnie, można zostawić pole wolne.

· NIP: musi być wpisany NIP. Nie można wpisać dwóch dostawców o tym samym NIPie. Jeżeli dostawca nie ma NIPu, to należy mu go wymyślić (np. 0 – ‘Zakupy na targu’, 1, 2, 3, itp.)

Nie należy wymyślać NIPów zbyt długich, wystarczą pojedyncze cyfry.

· Adres: pełny adres dostawcy wraz z kodem i miastem

· Nazwa banku: Jeżeli dostawcy płaci się gotówką, to można zostawić to pole puste.

· Numer rachunku: Pełny numer rachunku z numerem banku na początku.

Należy powoli zmuszać dostawców do podawania nowych (8 cyfrowych) numerów banku. Koniec roku 1997 zbliża się nieuchronnie.

Aby skopiować dane dostawcy do faktury należy:

· wskazać go poprzez kliknięcie myszką w dowolne miejsce w jego nazwie. Po lewej stronie na pasku powinien pojawić się trójkąt we wskazanym wierszu.

· wcisnąć przycisk ‘Kopiuj’. Dane o dostawcy zostaną przekopiowane do faktury.

Najlepiej po wpisaniu NIPu nie naciskać klawisza Enter, lecz od razu nacisnąć przycisk ‘Kopiuj do faktury’

Wydruk przelewu (metoda pierwsza)

Oto pierwsza metoda drukowania przelewów
. 

Przelew dla faktury drukuje się od razu po wpisaniu faktury. Jeżeli jest kilka faktur od danego dostawcy, to po wpisaniu ostatniej faktury. Po wydrukowaniu przelewu (na którym nie ma daty zapłaty) wkłada się go do specjalnego segregatora z 32 (albo 64) przegródkami na każdy dzień miesiąca, do przegródki dla dnia, kiedy ma nastąpić płatność. Przed pójściem do banku zagląda się do odpowiedniej przegródki i wyjmuje się z niej zgromadzone przelewy, ewentualnie przesuwając niektóre z nich na kolejny dzień.

Aby wydrukować przelew dla danej faktury należy:

· z menu ‘Drukowanie’ wybrać ‘Wydruk przelewów zbiorczych’. Ukaże się lista wszystkich niezapłaconych faktur dostawcy (na którego fakturze przed chwilą byliśmy),

· Po lewej stronie każdej faktury jest możliwość postawienia krzyżyka. Postawienie krzyżyka oznacza, że dana faktura ma nie być umieszczona na przelewie. Usunięcie krzyżyka oznacza, że dana faktura zostanie umieszczona na przelewie,

Celem stawiania krzyżyków jest umieszczenie na przelewie jak najwięcej faktur. Czasami można nawet połączyć faktury z kilku dni, co może wymagać podarcia poprzednio wystawionej faktury. Wiadomo: każdy przelew to kilka złotych mniej w kieszeni.

· ewentualnie: w pozycji ‘Wybierz bank’ należy wybrać konto, z którego będziemy płacić,

· ewentualnie: w pozycji ‘Data na przelewie’ można wpisać datę, która pojawi się na każdym odcinku przelewu. Normalnie przelewy nie mają dat (wpisuje się je przed pójściem do banku długopisem), jedynie na górze przelewu znajduje się data, kiedy przelew powinien zostać zapłacony,

· ewentualnie w pozycji ‘Kształt przelewu’ wybrać jeden z dostępnych kształtów przelewów,

Jeżeli jeden ze kształtów chcemy używać na stałe należy w menu Parametry wybrać pozycję Rodzaje przelewów i przy wybranym kształcie postawić krzyżyk w kolumnie Domyślny (tylko przy jednym).

· wcisnąć przycisk z drukarką, co spowoduje wydrukowanie zbiorczego przelewu,

Porada: Po wydrukowaniu przelewów warto postawić krzyżyki przy wszystkich fakturach, dla których wydrukowano przelew (można np. nacisnąć przycisk ‘Zaznacz’, co spowoduje postawienie krzyżyków przy wszystkich fakturach). Przy ponownym wejściu do drukowania przelewów nowe faktury (dla których najprawdopodobniej nie zostały wydrukowane przelewy) pokażą się na liście bez zaznaczonych krzyżyków.

· wcisnąć przycisk z drzwiami, aby powrócić do wypisywania faktur.

Uwaga: Samo wydrukowanie przelewu nie oznacza, że już go zapłaciliśmy. Drukowanie przelewów nie powoduje ustawiania daty zapłacenia faktury.

4.3 Menu ‘Pokaż’

Menu ‘Pokaż’ umożliwia przejście do różnych modułów tego programu. Obecnie byliśmy w module ‘Wprowadzanie faktur’ (aby wrócić do wpisywania faktur, należy z menu ‘Pokaż’ wybrać ‘Wprowadzanie faktur’). Jest to jedyne miejsce, gdzie się wpisuje dane z faktur. W pozostałych modułach ogląda się na różne sposoby zgromadzone informacje.

4.4 Wydruk rejestru faktur przyjętych

Sklepy mają obowiązek posiadania rejestru faktur przyjętych. Po wpisaniu wszystkich faktur z danego dnia należy:

· z menu ‘Pokaż’ wybrać ‘Faktury z dnia’

· w pozycji ‘Dzień’ wpisać dzień, z którego chcemy wydrukować faktury. Można zmieniać dzień strzałkami znajdującymi się obok. Strzałka w lewo przesuwa nas do poprzedniego dnia, w prawo do następnego. Po wskazaniu dnia pokażą się wszystkie faktury, którego tego dnia zostały przyjęte (według ‘Daty otrzymania’).

· z menu ‘Drukowanie’ wybrać ‘Raport dzienny z przyjętych faktur’. Zostanie wydrukowana lista faktur z wskazanego dnia.

Dodatkowo można ograniczyć się do faktur jednej firmy. W górnej części ekranu znajduje się pole ze strzałką w dół, gdzie można wybrać jedną firmę. Wtedy można, przechodząc od dnia do dnia, oglądać faktury danej firmy otrzymane danego dnia.

4.5 Zbiorówka

Przed pójściem do banku (po przejrzeniu przelewów i zdecydowaniu, które płacimy) należy utworzyć zbiorówkę zawierającą wszystkie przelewy. Należy:

· z menu ‘Pokaż’ wybrać ‘Zbiorówki’. Zbiorówki (jak faktury) są magazynowane. Na ekranie widać jedną zbiorówkę. Strzałkami w lewo i w prawo można przejść do poprzedniej zbiorówki bądź do następnej.

· nacisnąć przycisk z symbolem ‘plus’

· Data: data, kiedy idziemy do banku. Faktury, które zostaną umieszczone na tej zbiorówce, będą miały wstawioną tę datę jako datę zapłacenia faktury.

· Bank: należy wybrać, z którego konta są to przelewy,
· Dla biura: Należy postawić krzyżyk, jeżeli zbiorówka ma zostać skopiowana na dyskietkę.

· Już wysłana: Tutaj krzyżyk ustawia się sam dla zbiorówek, które zostały skopiowane na dyskietkę.

Dalej należy w kolejnych wierszach wpisywać faktury za które płacimy. Jeden wiersz – jedna faktura. Wypełniamy tylko następujące kolumny:

· LP: liczba porządkowa. Jest to liczba porządkowa zliczająca nie faktury, lecz przelewy. Inaczej mówiąc: jeżeli przelewem płacimy za kilka faktur, to wszystkie te faktury powinny mieć tą samą liczbę porządkową.

Jeżeli nie wpiszemy LP, to automatycznie zostanie wpisana następna LP. Jeżeli wpisujemy przelewy pojedyncze, to nie musimy wpisywać LP.

Jeżeli tworzymy zbiorówkę dla BIGu i w BIGu kazano tworzyć zbiorówki po 10 sztuk, to wpisujemy wszystkie faktury na jednej zbiorówce, lecz numerujemy je od zera i wybieramy inny wydruk (patrz dalej): ‘Wydruk zbiorówki BIG’.

· Nasz nr faktury: wprowadzamy pełny nasz numer faktury (np. 97/00001k). Jeżeli po naciśnięciu klawisza Enter pojawią się na prawo dane o fakturze, to znaczy że program rozpoznał nasz numer faktury. Jeżeli pojawi się komunikat ‘Can’t add or change...’, oznacza to że wpisaliśmy błędny numer faktury

Czasami się zdarza, że przed naszym numerem faktury znajduje się odstęp (spacja). Wtedy albo trzeba w module wpisywania faktur usunąć spację, albo w zbiorówce wpisać numer ze spacją na początku.

Po wpisaniu wszystkich faktur możemy:

· w menu ‘Drukowanie’ wybrać ‘Wydruk zbiorówki’, aby wydrukować normalną zbiorówkę. Taką zbiorówkę można przeciąć między wartościami przelewów i naszymi numerami. W ten sposób uzyskuje się pasek przypominający prawdziwą zbiorówkę.

Na takiej zbiorówce można ręcznie dopisać inne przelewy, np. gdy płacimy za faktury które nie zostały wpisane do programu.

Jeżeli bank BIG kazał tworzyć zbiorówki po 10 sztuk, to należy wybrać pozycję ‘Wydruk zbiorówki (BIG)’

· w menu ‘Drukowanie’ wybrać ‘Zapłacone faktury’, aby wydrukować bardziej dokładną listę faktur, które zostały zapłacone.

Uwagi:

Jest możliwość przesyłania przelewów do banku na dyskietkach (o ile tym bankiem jest to KredytBank), albo modemem (o ile tym bankiem jest BIG). 

4.6 Jak znaleźć, czy faktura dostawcy jest zapłacona?

Aby obejrzeć faktury dostawcy należy:

· w menu ‘Pokaż’ wybrać ‘Faktury dostawców’,

· na liście na górze ekranu wybrać dostawcę.

Pokaże się lista wszystkich faktur dostawcy z ostatniego półrocza. Jeżeli przy fakturze w kolumnie ‘zapłata’ nie ma daty, to faktura nie została zapłacona. Jeżeli jest data – to została zapłacona tego dnia.


Na dole faktur znajduje się suma wszystkich pokazanych faktur.

Dodatkowo można:

· zmienić okres, z którego pokazywane są faktury, odpowiednio zmieniając daty w polach ‘od:’ oraz ‘do:’

· uzyskać listę faktur nie tylko jednego dostawcy, lecz wszystkich naraz, naciskając przycisk ‘Wszyscy’.

· pokazać faktury, ale według daty sprzedaży (dla tych, który rejestrują datę otrzymania towaru do sklepu) stawiając krzyżyk w polu ‘wg daty sprzedaży’. W ten sposób można na przykład uzyskać wartość otrzymanego towaru od remanentu do remanentu.

· pokazać tylko faktury niezapłacone, stawiając krzyżyk w polu ‘niezapłacone’.

· wydrukować listę faktur, którą mamy na ekranie, wybierając z menu ‘Drukowanie’ pozycję ‘Raport z przyjętych faktur’

· wydrukować listę faktur, którą mamy na ekranie, bez faktur kosztowych, wybierając z menu ‘Drukowanie’ pozycję ‘Raport bez faktur kosztowych’

Wyżej wymienione opcje można łączyć w dowolne kombinacje. Np. aby otrzymać listę wszystkich niezapłaconych faktur wszystkich dostawców należy nacisnąć przycisk ‘Wszyscy’ oraz postawić krzyżyk w pozycji ‘niezapłacone’. Pod listą faktur pokaże się ich suma, czyli nasze zadłużenie w stosunku do dostawców
.

4.7 Obcinanie kosztów, czyli przegląd faktur kosztowych

W identyczny sposób jak ‘Faktury dostawców’ jest zorganizowany moduł ‘Faktury dostawców (kosztowe)’, tylko pod uwagę są wzięte wyłącznie faktury kosztowe.

4.8 Co powinniśmy jutro zapłacić?

Aby zobaczyć listę faktur, które powinny być zapłacone do określonego dnia należy:

· w menu ‘Pokaż’ wybrać ‘Płatności z dnia’

· w polu ‘Dzień’ wpisać dzień, do którego interesują nas płatności (albo używając strzałek znajdujących się obok przechodzić do następnego bądź poprzedniego dnia)

Ukaże się lista faktur, które do wskazanego dnia powinny być zapłacone, a nie zostały (bądź nie są) zapłacone. Poniżej listy faktur znajduje się suma (górna liczba z dwóch) wszystkich pokazanych faktur.

Dodatkowo można:

· usuwając krzyżyk z pozycji ‘oraz poprzednie dni’ uzyskać listę faktur, które wskazanego dnia miały (mają) być zapłacone (a są niezapłacone). Pokazane są wszystkie niezapłacone faktury, które mają wskazaną datę płatności,

· wybierając dostawcę z listy ze strzałką na górze ekranu, ograniczyć listę tylko do jednego dostawcy. W ten sposób można zobaczyć listę niezapłaconych faktur danego dostawcy, bez faktur które jeszcze nie powinny być płacone,

· wybrać z menu ‘Drukowanie’ pozycję ‘Raport’, aby wydrukować listę faktur, które znajdują się na ekranie.

4.9 Wydruk przelewów (metoda druga)

Istnieje druga metoda drukowania przelewów. Stosuje się ją przy drukowaniu przelewów zaraz przed pójściem do banku. Aby wydrukować przelewy, które powinno się zapłacić należy:

· z menu ‘Pokaż’ wybrać ‘Płatności z dnia’,

· w polu ‘Dzień’ wpisać dzień, którego idziemy do banku (albo używając strzałek znajdujących się obok przechodzić do następnego bądź poprzedniego dnia),

Pojawi się lista niezapłaconych faktur, które do tego dnia powinny być zapłacone,

· z lewej strony faktur znajduje się miejsce, gdzie można postawić krzyżyk. Postawienie krzyżyka oznacza, że jeszcze nie chcemy płacić danej faktury. Faktura z krzyżykiem nie zostanie umieszczona na przelewie. Pozostawienie pola bez krzyżyka oznacza, że chcemy zapłacić daną fakturę – wydrukować dla niej przelew,

· poniżej faktur w pozycji ‘Do zapłaty’ pojawia się suma faktur, która zostały bez krzyżyków – są do zapłacenia. Będzie to sumaryczna kwota wszystkich wydrukowanych przelewów (tyle pieniędzy powinno być na koncie, aby zrealizować wszystkie niezaznaczone faktury),

· w polu ‘Przelewy z banku’ wybrać, z którego konta chcemy płacić przelewy,

· w polu ‘Data na przelewie’ wpisać datę, jaka ma się pojawić na wszystkich przelewach. Pozostawienie pola pustego spowoduje, że na przelewie nie będzie dat,

· ewentualnie w pozycji ‘Kształt przelewu’ wybrać jeden z dostępnych kształtów przelewów,

Jeżeli jeden ze kształtów chcemy używać na stałe należy w menu Parametry wybrać pozycję Rodzaje przelewów i przy wybranym kształcie postawić krzyżyk w kolumnie Domyślny (tylko przy jednym).

· z menu ‘Drukowanie’ wybrać ‘Przelewy zbiorcze’. Spowoduje to wydruk wszystkich przelewów naraz dla wszystkich faktur bez postawionych krzyżyków. Faktury z tej samej firmy zostaną umieszczone na jednym przelewie (przelewy zbiorcze),

Uwaga: Może się zdarzyć, że połączenie kilku faktur spowoduje powstanie przelewu zbiorczego ujemnego. Należy na to zwrócić uwagę.

Samo wydrukowanie przelewu nie oznacza, że już go zapłaciliśmy. Drukowanie przelewów nie powoduje ustawiania daty zapłacenia faktury. 

4.10 Zakupy na targu czyli dowody wewnętrzne

Po dokonaniu zakupu na targu (bez rachunku) należy wystawić oświadczenie, w którym zostaną wymienione towary zakupione. Aby takie oświadczenie otrzymać należy:

· wpisać zakup jako normalną fakturę (jako dostawcę wpisać np. 'Zakupy na targu' z NIPem zero)

· w tabelce 'Produkty' w każdym wierszu wpisać jeden zakupiony produkt:

· Produkt: nazwa produktu,

· Ilość: ilość produktu,

· Miara: miara zakupu produktu,

· Cena: cena jednej jednostki produktu,

· Wartość: wartość produktu,

· z menu 'Drukowanie' wybrać 'Dowód wewnętrzny'.
4.11 Cennik dla kasjerek

Ceny warzyw i owoców zmieniają się z dnia na dzień. Jest możliwość drukowania bieżącego cennika dla kasjerek.

Aby wydrukować cennik dla kasjerek należy:

· z menu 'Pokaż' wybrać 'Produkty',
· wcisnąć przycisk 'Grupy towarowe' i wprowadzić grupy towarowe potrzebne dla cennika:

· Numer: numer grupy towarowej,

· Nazwa: opis grupy,

· Marża: marża w grupie towarowej (np. 1,23),

· VAT: stawka VAT,

· wrócić wciskając przycisk z drzwiami

· wpisać produkty (jeżeli drukowane są dowody wewnętrzne opisane w poprzednim paragrafie, to produkty są automatycznie wprowadzane wraz z ostatnią ceną zakupu)

· Nazwa: nazwa produktu,

· Cena zakupu: cena zakupu towaru,

· "Ile sztuk jest w palecie": przelicznik z miary zakupu do miary sprzedaży. Jeżeli kupujemy w paczkach po trzy sztuki a sprzedajemy po jednej, to należy wpisać liczbę 3,

· Miara sprzed.: miara sprzedaży (będzie ona pokazana na cenniku dla kasjerek),

· Grupa towarowa: grupa towarowa produktu.

· z menu 'Drukowanie' wybrać 'Cennik dla kasjerek'. Na cenniku pokazane zostaną ceny po przemnożeniu przez marżę i VAT.

Aby chwilowo usunąć produkt z wydruku należy usunąć krzyżyk w kolumnie 'Drukuj'.
Jeżeli cena sprzedaży nie wynika z ceny zakupu i marżownika, to możną ją bezpośrednio wpisać w kolumnie 'Cena specjalna'.
5 Obroty

Program służy do rejestrowania obrotów z pasków z kas i drukowaniu odpowiednich raportów.

Po uruchomieniu ukaże się ekran. Cały ekran, to jeden dzień. Przyciski z dużymi strzałkami w lewo i w prawo umożliwiają przechodzenie do poprzedniego i następnego dnia. 

5.1 Wprowadzanie obrotów

Aby wprowadzić obroty należy:

· przejść do odpowiedniego dnia,

· w kolejnych wierszach wpisywać kolejne kasy,

· Kasa: numer kasy (standardowo dostępne są numery od 1 do 6),

· Data, Brutto, Netto: nie wpisuje się nic – Brutto i Netto liczą się automatycznie,

· Klienci: liczba klientów,

· VAT1, VAT22: netto i wartość VATu dla stawki 22%,

· VAT2, VAT7: netto i wartość VATu dla stawki 7%,

Jeżeli kasa nie podaje wartości netto (np. stare kasy niefiskalne), to należy w pozycji VAT1(2) wpisać wartość brutto a w pozycji VAT22(7) wartość zero.

· VAT3: netto dla stawki 0%,

· VAT4: netto dla stawki zw. UWAGA: W tej pozycji należy wpisać obrót w stawce zwolnionej bez otrzymanych kaucji za butelki oraz bez wydanych pieniędzy za zwroty butelek
. (Jeżeli nie ma takich danych, o należy przeprogramować kasy),

· Zwroty: (ze znakiem minus) wartość wypłaconych pieniędzy za zwrócone butelki,

· Kaucje: wartość pobranych kaucji za sprzedane butelki.

5.2 Drukowanie raportów

Aby wydrukować raport dzienny do raportu kasowego należy:

· wcisnąć przycisk ‘Raporty’,
· wybrać dzień,

· w pozycji ‘Rodzaj:’ wybrać ‘Raport dzienny’,

· wcisnąć przycisk z rysunkiem drukarki,

Dodatkowo dostępne są następujące raporty:

· ‘raport tygodniowy’: jako dzień należy wskazać dowolny dzień z tygodnia, dla którego chcemy wydrukować raport tygodniowy. Ten raport należy faksem wysyłać do biura regionalnego i głównego do poniedziałku do 10:00,

· ‘raport miesięczny’: jako dzień należy wskazać dowolny dzień z miesiąca, dla którego chcemy wydrukować raport miesięczny. Raport ten zawiera obroty netto, brutto, ilość klientów i średni koszyk dla wszystkich dni w miesiącu,

· ‘raport miesięczny od dnia do’: w polach ‘od dnia’ i ‘do dnia’ należy wpisać przedział czasowy, który ma być wzięty pod uwagę. Raport ten jest identyczny z poprzednim, z tym że umożliwia określenie przedziału czasowego,

· ‘kasy od dnia do’: w polach ‘od dnia’ i ‘do dnia’ należy wpisać przedział czasowy, który ma być wzięty pod uwagę. Raport ten pokazuje obrót na kasach w danym przedziale czasowym,

· ‘dokładny od dnia do’: w polach ‘od dnia’ i ‘do dnia’ należy wpisać przedział czasowy, który ma być wzięty pod uwagę. Raport ten pokazuje bardzo dokładny obrót w każdym dniu z podziałem na wszystkie stawki VATu. Służy do konfrontacji danych z księgowością,

5.3 Mam nową kasę, czyli modyfikacja listy kas

Aby zmodyfikować listę kas należy:

· po uruchomieniu programu obrotów nacisnąć przycisk z drzwiami,

· wcisnąć przycisk ‘Kasy’,

· dopisać na końcu listy numer nowej kasy a w kolumnie drugiej wybrać z listy pierwszą pozycję.

5.4 Automatyczna korekta VAT4 o zwroty i kaucje

Czasami aby wprowadzić poprawnie wartość w kolumnie VAT4 (bez zwrotów i kaucji butelek) trzeba używać kalkulatorka aby odjąć od wartości na pasku zwroty lub kaucje.

Można włączyć automat, który będzie odejmował za nas. Należy:

· po uruchomieniu programu obrotów nacisnąć przycisk z drzwiami,

· wcisnąć przycisk ‘Parametry’,

· znaleźć wiersz ‘Automatycznie koryguje o kaucje’ albo ‘Automatycznie koryguje o zwroty’ i zamiast 0 (zero) wpisać 1 (jeden),

· wyjść wciskając przycisk z drzwiami.

Teraz należy:

· w pozycji VAT4 wpisać wartość z kaucjami (albo ze zwrotami)

· w pozycji Kaucje (albo Zwroty) wpisać wartość i po naciśnięciu klawisza Enter wartość w kolumnie VAT4 zostanie skorygowana

Jeżeli pomyliliśmy się we wpisywaniu wartości kaucji/zwrotów i wpiszemy poprawną wartość, to wartość w kolumnie VAT4 zostanie niepotrzebnie zmieniona powtórnie. Należy najpierw wpisać w kolumnie VAT4 wartość z kaucjami/zwrotami poczym poprawić wartość w kolumnie kaucje/zwroty.

6 Raport kasowy

Program ‘Raport kasowy’ służy do prowadzenia raportów kasowych, wystawiania KP i KW. Wystawienie KW bądź KP jest równoważne z wpisaniem ich do raportu kasowego.

Dodatkowo są dwa pomocnicze automaty. Jeden do tworzenia KW za płatność gotówkową za faktury wpisane w programie ‘Faktury przychodzące’. Drugi do wprowadzania obrotów z programu ‘Obroty’.

Uwaga: Raport kasowy można rozpocząć prowadzić w tym programie od dowolnego dnia. Ale już po tym dniu nie należy zaprzestawać, ponieważ suma drukowana na dole raportu kasowego wylicza się automatycznie i nie wpisanie chociażby jednego raportu kasowego spowoduje, że suma nie będzie się zgadzać.

Z drugiej strony można naraz wprowadzać kilka raportów kasowych. Nie ma żadnej procedury kończenia raportu kasowego (aby np. rozpocząć następny). Jeżeli zakończyliśmy wprowadzać raport kasowy należy go wydrukować i już nic w nim nie zmieniać. 

Jeżeli wystąpiła pomyłka w jakimś raporcie kasowym, to należy wrócić do tego raportu kasowego, poprawić ją i wydrukować wszystkie raporty kasowe, aż do obecnego
.

Po uruchomieniu programu pojawi się ekran. Jeden ekran, to jeden raport kasowy. W środkowej części ekranu wpisuje się KP bądź KW. Każdy wiersz to jeden KP lub KW – jednocześnie jedna linijka na raporcie kasowym. Czy dana linijka to KP, czy KW – o tym decyduje postawienie krzyżyka w kolumnie ‘Przychód/KP’. Postawienie krzyżyka oznacza, że jest to KP, brak krzyżyka – KW.

W dolnej części ekranu znajduje się tabelka, w której wpisujemy, co ma się ukazać na druku KW/KP w pozycji ‘za co’. 

6.1 Rozpoczęcie prowadzeni raportów kasowych

Przed rozpoczęciem tworzenia raportów kasowych, należy wprowadzić wartość początkową, od której zacznie się liczenie sum w dolnej części raportów kasowych. Do tego celu jest stworzony pierwszy raport kasowy z numerem 0 (zero) (z dnia 1.01.97). 

W dolnej tabelce w kolumnie wartość należy wpisać saldo końcowe ostatniego raportu kasowego wykonanego ręcznie.

Można tą operację wykonać później. Należy tylko zostawić ten nieprawdziwy raport kasowy (tzn.: nie skasować go ani nie wypełniać dalej). Wartość należy wpisać przed pierwszym wydrukiem raportu kasowego.

6.2 Założenie nowego raportu kasowego

Aby założyć nowy raport kasowy należy:

· Nacisnąć przycisk ze znakiem ‘plus’,

· Wpisać następny numer raportu kasowego (dzieląc go przez rok),

Można skorzystać z autonumeracji. Standardowo wprowadzone są trzy numeracje. Jedna numeracja dla raportów kasowych, druga dla KW i trzecia dla KP.


Autonumeracja polega na tym, że w miejscu, gdzie należy wpisać numer, wystarczy wpisać pojedynczą literę oraz nacisnąć Enter. Dla raportów kasowych jest to litera ‘r’, KW– ‘w’ a dla KP – ‘p.’.


Patrz dalej: rozdział ‘Autonumeracja’ na stronie 9.

Jeżeli przez przypadek zostanie przeskoczony jeden numer w autonumeracji, należy w menu ‘Parametry’ wybrać ‘Autonumerację’ i w wierszu z literą, dla której numeracja jest błędna, w kolumnie ‘Ostatni numer’ należy wpisać ostatni rzeczywiście użyty numer.

6.3 Wprowadzanie KP i KW

Aby wprowadzić następny numer KP/KW należy:

· W ostatnim wierszu w środkowej tabelce w kolumnie Lp wpisać następną liczbę porządkową,

· Numer: numer KP/KW łamany (przez rok),

Jest kontrola, czy nie powtarzają się numery KW/KP (krzyczy: ‘Duplicate...’), dlatego należy łamać numer przez rok, aby w następnym roku nie być zaskoczonym.

Można skorzystać z autonumeracji (patrz poprzednia uwaga).

· Komu: nazwa firmy (najlepiej z NIPem),

· Przychód/KP: Postawić krzyżyk, jeżeli właśnie wpisujemy KP (rzadka czynność),

Po naciśnięciu klawisza Enter przechodzimy do dolnej tabelki, gdzie wpisujemy w kolejnych wierszach, co ma się pojawić na druku KP/KW.

Jeżeli nie musimy wydrukować KP/KW, to możemy wpisać tylko jedną wartość w kolumnie ‘Wartość’.

· Za co: Opis, za co płacimy (np. ‘za f-rę 45456/97),

· Wartość: wartość.

Aby wydrukować KP/KW należy nacisnąć przycisk ‘KP/KW’ w górnej części ekranu. Po naciśnięciu tego przycisku drukuje się KP/KW dla pozycji, przy której stoi trójkącik po lewej stronie środkowej tabelki.

Po wpisaniu wszystkich KP/KW możemy wydrukować cały raport kasowy wciskając przycisk ‘RK’ w górnej części ekranu.

6.4 Dodatek pierwszy: ściąganie obrotów z kas

Wyżej opisane informacje są wystarczające, aby wprowadzać raporty kasowe. Opisane tutaj dodatki tylko automatyzują często powtarzane czynności.

Aby wprowadzić obroty dzienne do raportu kasowego (oczywiście należy je najpierw wpisać do programu ‘Obroty’) należy:

· Wpisać następny numer Lp,
· Wpisać następny numer KP (można korzystać z autonumeracji),

· Nie wpisywać już komu, ani ile tylko,

· Wcisnąć przycisk ‘z danego dnia’.

Albo w pozycji ‘Weź obroty z dnia’ należy wpisać dzień, z którego chcemy pobrać dane i nacisnąć Enter.

Automat wprowadzi wszystkie VATy oraz ewentualnie zwroty i kaucje. Jeżeli wprowadzi zwroty, to w kolumnie ‘Numer’ znajdą się znaki zapytania, których nie wolno zostawić. Należy w tym miejscu wpisać:

· albo następny numer KW, jeżeli dla zwrotów wystawiamy KW (i wydrukować to KW),

· albo analogicznie do pozycji wyżej wpisać ten sam numer KP i dopisać ‘/zwroty’.

Niektórzy uważają, że druczek, który się podczepia pod raport kasowy z danymi obrotami z kasy jest wystarczającym dokumentem i nie trzeba wystawiać KW.

Nie drukujemy dla obrotów żadnych KP, lecz do raportu kasowego podłączamy wydruk dzienny z programu ‘Obroty’, który już w nagłówku zawiera ‘KP nr’. W tym nagłówku długopisem należy tylko dopisać odpowiedni numer KP.

6.5 Dodatek drugi: płacenie faktur gotówkowych

Aby wystawić KW za zapłatę faktury gotówkowej należy:

· wpisać następny numer Lp,
· wpisać następny numer KW (można skorzystać z autonumeracji),

· nie wpisywać komu i za co,

· w pozycji ‘Pobierz dane z faktury’ wprowadzić NASZ NUMER FAKTURY (np. 97/0001) i nacisnąć klawisz Enter.

Program automatycznie z programu ‘Faktury przychodzące’ wprowadzi w kolumnie Komu nazwę firmy z adresem i numerem NIP. W dolnej tabelce wprowadzi ich numer faktury, nasz numer faktury oraz wartość faktury.

Dodatkowo w programie ‘Faktury przychodzące’ zaznaczy przy tej fakturze, że została zapłacona danego dnia (wg daty raportu kasowego) oraz że została zapłacona gotówką.

Jeżeli chcemy na jednym KW zapłacić za kilka faktury tego dostawcy, to po wpisaniu pierwszego numeru faktury można wpisywać numery kolejnych faktur i naciskać klawisz Enter (nie należy tworzyć następnego KW).

6.6 Lista wprowadzonych raportów 

Aby uzyskać listę wszystkich raportów kasowych z przychodami, rozchodami i stanem kasy z każdego dnia, należy z menu ‘Drukowanie’ wybrać ‘Lista raportów’.
7 Pracownicy

Program służy do gromadzenia informacji związanych z pracownikami

7.1 Wprowadzenia pracowników

Aby wprowadzić pracowników do programu należy:

· z menu ‘Pracownicy’ wybrać pozycję ‘Wprowadzanie pracowników’,

· wcisnąć przycisk ‘plus’,

· wpisać przynajmniej imię i nazwisko pracownika. Dodatkowo można wpisać pozostałe informacje,

· Grupa pracownika, Numer: grupa i numer pracownika nadany przez księgowość.

· Aktualna stawka: jeżeli pracownik jest rozliczny godzinowo, to tu można wpisać stawkę za godzinę,

· Płaca brutto: płaca brutto na umowie zlecenie,

· Pracownik: należy postawić krzyżyk, jeżeli dana osoba jest pracownikiem na umowę o pracę. Usunąć krzyżyk w przeciwnym wypadku (np. dla osób na umowę-zlecenie),

· Nie pracuje już: należy postawić krzyżyk, jeżeli dana osoba już nie pracuje.

· Nie wysyłaj do biura: należy postawić krzyżyk, jeżeli z jakiś powodów dane pracownika (z listy płac lub umowy zlecenia) mają nie być eksportowane do biura.

Pola ‘dane z ostatniej listy płac’ wypełniane są automatycznie podczas korzystania z listy płac.

7.2 Rejestracja czasu pracy

Jest możliwość rejestrowania czasu pracy pracowników.

Aby rozpocząć rejestrowanie czasu pracy w danym dniu należy:

· w menu 'Obecność' wybrać pozycję 'Obecność',

· nacisnąć przycisk ze znakiem 'plus',

· w pozycji 'Dzień' wpisać datę; w pozycji 'Rodzaj dnia' wybrać sposób naliczania nadgodzin w danym dniu.

· w kolejnych wierszach należy wypełnić:

· Pracownik: wybrać z listy pracownika,

· Od godziny: początek pracy,

· Do godziny: koniec pracy,

Jeżeli wpisujemy nieobecność, to możemy wpisać Od i Do jako 0:00

· Praca: czas normatywny pracy

· Nadg50: ilość nadgodzin 50%

· Nadg100: ilość nadgodzin 100%

· Grupa: rodzaj nieobecności 

Według tej informacji na wydrukach są sumowane dni nieobecności. Można dodać nowe grupy w menu ‘Obecność’ -> ‘Grupy obeności’
· Uwagi: dowolne uwagi.

Aby zobaczyć obecność pracownika, można z menu 'Obecność' wybrać pozycję 'Obecność pracownika' i w pozycji 'Pracownik' wybrać z listy pracownika. Na liście ukażą się wszystkie zarejestrowane dni pracy tego pracownika.

Aby wydrukować różne zestawienia należy:

· w menu 'Obecność' wybrać pozycję 'Raporty',

· jeżeli chcemy wydrukować raporty dla jednego pracownika, to w pozycji 'Pracownik' należy wybrać tego pracownika, w przeciwnym wypadku pozostawić to pole puste - zostaną wydrukowani wszyscy pracownicy,

· W polach 'Od daty' i 'do' należy wpisać początek i koniec okresu, który nas interesuje,

· wybrać rodzaj raportu:

· Raport szczegółowy: na stronie są wszystkie szczegółowe informacje o obecności jednego pracownika,

· Raport sumaryczny: na stronie są sumy ze wszystkich miesięcy jednego pracownika,

· Raport miesięczny: na stronie są nazwiska i ilość godzin pracy wszystkich pracowników.

· wcisnąć przycisk z drukarką, aby wydrukować raport.

7.3 Rejestracja zdarzeń związanych z pracownikami

Rejestrowanie zdarzeń umożliwia rejestrowanie określonych wydarzeń związanych z pracownikami, które wystąpiły określonego dnia (np. przyjście do pracy; zmiana nazwiska)

Tworzenie zdarzeń

Rejestrować możemy tylko te zdarzenia, które są utworzone. Aby zobaczyć listę zdarzeń i dopisać nowe należy:

· w menu 'Kartoteka' wybrać pozycję 'Definiowanie zdarzeń',
· w pozycji 'Wybierz kategorie' wybrać jedną z istniejących kategorii,

Zdarzenia są pogrupowane w kategorie. Na raportach można wydrukować wszystkie wydarzenia z jednej kategorii. Aby dodać nowe kategorie należy z menu 'Kartoteka' wybrać pozycję 'Definiowanie kategorii zdarzeń'

· na końcu listy można dopisywać nowe zdarzenia w danej kategorii.

Nie należy tworzyć wydarzeń za bardzo szczegółowych (np. pobranie koszulek, pobranie spodni itp.). Należy stworzyć jedną kategorie (pobranie ubrania służbowego) i przy wpisywaniu zdarzenia w kolumnie 'Uwagi' można wpisać dokładniejsze uwagi.

Rejestrowanie zdarzeń

Aby zarejestrować zdarzenie należy:

· w menu 'Kartoteka' wybrać pozycję 'Kartoteka pracowników' ,

· w pozycji 'Pracownik' wybrać pracownika, którego dotyczy zdarzenie,

· na końcu listy można dopisać nowe zdarzenie:

· Data: data zdarzenia,

· Zdarzenie: należy wybrać jedno ze zdefiniowanych wydarzeń,

· Wartość: np. wartość otrzymanych ubrań,

· Uwagi: dowolne uwagi np. dokładniejszy opis wydarzenia.

Aby zobaczyć zdarzenia z jednej kategorii należy wybrać z menu ‘Kartoteka’ pozycję ‘Historia zdarzeń’ i wskazać kategorię.

Drukowanie kartoteki

Aby wydrukować dane z kartoteki należy:

· z menu ‘Kartoteka’ wybrać ‘Raporty’,

· jeżeli chcemy wydrukować zdarzenia tylko jednego pracownika, to w pozycji ‘Pracownik’ należy wskazać tego pracownika, w przeciwnym wypadku zostawić pole puste.,

· jeżeli chcemy wydrukować zdarzenia tylko z jednej kategorii, to w pozycji ‘Kategoria zdarzeń’ należy wybrać tą kategorie, w przeciwnym wypadku zostawić pole puste,

· w pozycjach ‘od daty’ i ‘do’ należy określić przedział czasowy, który nas interesuje,

· w pozycji ‘Rodzaj raportu’ należy wybrać:

· Raport pracownika: na każdej stronie papieru znajduje się jeden pracownik i lista zdarzeń dotyczących tego pracownika,

· Raport ze zdarzeń: na każdej stronie znajdują się wszystkie zdarzenia w podziale na pracowników z jednej kategorii zdarzeń,

· Raport chronologiczny: lista wszystkich wydarzeń z porządku chronologicznym.

· wcisnąć przycisk z drukarką, aby wydrukować raport.

7.4 Wystawianie umów zleceń

Jeden ekran to jedna osoba ze wszystkimi wystawionymi dla niej umowami zlecenie. Lista osób, to ta sama lista osób jak we Wprowadzaniu pracowników.

Aby wypisać umowę zlecenie dla danej osoby należy na końcu listy w dolnej części ekranu wpisać:

· Nr: numer umowy zlecenie,

· Data: data umowy zlecenie,

· Czynność: za jaką czynność jest umowa zlecenie,

· Ilość dni: długość trwania umowy zlecenia (wyłącznie dla wiadomości księgowości)

· Okres: za jaki okres jest umowa zlecenie,

· Wynagr: wielkość wynagrodzenia (jeżeli pracownik ma stawkę godzinową, należy wpisać zero),

· Netto: należy postawić krzyżyk, jeżeli wynagrodzenie (także zł/h) jest podane netto. W przeciwnym wypadku należy zostawić pole puste,

· zł/h: stawka zł/h (jeżeli pracownik ma określone wynagrodzenie – należy wpisać zero),

· Godziny: ilość godzin (dla stawki godzinowej),

· Dni płatności: ile dni po okazaniu rachunku nastąpi jego zapłacenie,

· Ilość egzemplarzy: ilość egzemplarzy umowy zlecenie,

· dla strony: ilość egzemplarzy dla każdej ze stron,

· Nr rach: numer rachunku,

· Data rach: data rachunku,

· % kosztów: procent kosztów uzyskania,

· % podatek: procent podatku,

· % ZUS: procent ZUSu,

· przycisk ‘pusta’ drukuje pustą umowę zlecenie,

· przycisk ‘Umowa i rach’ drukuje umowę wraz z rachunkiem,

· przycisk ‘Umowa’ drukuje tylko umowę bez rachunku,

· przycisk ‘Rachunek’ drukuje tylko rachunek bez umowy.

Aby wydrukować raporty z wystawionych umów zleceń należy:

· z menu ‘Um. zl.’ wybrać pozycję ‘Raporty’,

· w pozycji ‘Pracownik’ wybrać pracownika, jeżeli chcemy wydrukować dane tylko dla jednego pracownika, w przeciwnym wypadku zostawić pole puste,

· w pozycji ‘Od daty’ i ‘do’ wskazać przedział czasowy,

· wybrać rodzaj raportu:

· Raport dla pracowników: na każdej stronie jest jeden pracownik i lista wystawionych umów zleceń,

· Raport wypłat: lista sum wystawionych umów zleceń, jednocześnie lista do wypłaty.

· wcisnąć przycisk z drukarką, aby wydrukować raport.

7.5 Lista płac

Jeden ekran, to jedna lista płac na jeden miesiąc. Strzałki umożliwiają przesuwanie się do poprzedniej i następnej listy płac.

Aby założyć nową listę płac należy:

· z menu ‘Lista płac’ wybrać pozycję ‘lista płac’,

· wcisnąć przycisk ‘Nowa’,

· Rok: rok,

· Miesiąc: miesiąc listy płac,

· Numer: numer listy płac,

· Ilość dni roboczych: ile w danym miesiącu jest dni roboczych

· Rodzaj listy: wybrać jeden z rodzajów

Dla listy zasiłkowej wypełniamy tylko kolumny: płaca, koszty stałe (0zł), zasiłki i potrącenia.

· Data wypłaty: data wypłaty pieniędzy z listy płac

· Uwagi (poniżej listy płac): dowolne uwagi, które ukażą się pod wydrukiem listy płac

Można tu umieścić wszystkie wyjaśnienia dotyczące np.: chorób pracowników

Każdy wiersz, to jeden pracownik. Część kolumn liczy się automatycznie, ale wartości te można zmieniać. W każdej kolumnie należy wpisać jakąś wartość (np. zero). Kolejne kolumny oznaczają:

· Lp: liczba porządkowa osoby na liście,

· Pracownik: należy wybrać pracownika z listy,

Po wybraniu pracownika, który jest uczennicą, program zapyta się, czy naliczyć 3% ZUSu (przy płacy poniżej pewnego limitu nie nalicza się tego składnika). 

· Wymiar: wymiar pracy (dla listy ZUSowskiej): pełny, ¼ etatu, ½ etatu itp.

· Dni: ilość dni roboczych przepracowanych przez pracownika 
· Norma: dni pracy w miesiącu (o ile na umowie o pracy jest stawka miesięczna). Jeżeli na umowie o pracy jest stawka godzinowa, to należy wpisać zero,

· Godziny pracy: godziny pracy,

· 50%: ilość nadgodzin 50%-tek (zapis: 1,5 oznacza półtorej godziny),

· 100%: ilość nadgodzin 100%-tek,

· 100%świąteczne: ilość nadgodzin świątecznych,

· Angaż: płaca na umowie o pracę brutto

· Dni płacy: ilość dni w miesiącu pomniejszone o ilość dni choroby oraz nieobecności (dla obliczenia płacy)

· płaca: płaca na liście płac,

· wart50%, wart100%, wart100%św: wartości godzin nadliczbowych,

· Dopł50%, dopł100%, dopł100%św: dopłaty za godziny nadliczbowe,

· Premia: premia,

· Ekw. za urlop, Dni ekw.: ekwiwalent za urlop oraz jego długość 

· Urlopy, dni urlopu: zapłata za urlop oraz jego długość,

· DniNieobecności: ilość dni nieobecności

· Nagrody: nagrody,

· Nag. okol: nagrody okolicznościowe (płatne raz na 5 lat),

· Bilet: zwrot za bilet miesięczny (nie płaci się od tego ZUSu)

· Wyrównanie: wyrównania za poprzednie miesiące (proponowane przez księgowośc)

Lista płac po wypełnieniu jest sprawdzana w księgowości. Czasami się zdarza, że w następnym miesiącu trzeba dopłacić pracownikowi. Ta kolumna służy do wpisanie dopłaty.

· Inne, Opis: inne przychody oraz ich opis

· Płaca brutto: suma wszystkich przychodów,

· Koszty stałe: koszty stałe miesięczne. Jeżeli pracownik dojeżdża, to należy tu wpisać wyższe koszty stałe,

· Proc podatku: procent podatku do zapłaty,

Program nie kontroluje, czy pracownik przekracza progi podatkowe. Jeżeli przekracza, to należy tu wpisać większy podatek. Przekraczanie progów podatkowych można kontrolować na kartach pracowników.

· Ulga podatkowa: ulga miesięczna,

· Podatek: wyliczony podatek do zapłacenia,

· Zapłacony: należy wpisać rzeczywiście zapłacony podatek za danego pracownika,

· płaca netto: płaca brutto po odjęciu podatku,

· Zasiłek pielęgnacyjny, rodzinny, wychowawczy, inny: zasiłki,

· Pobrana zaliczka: pobrana zaliczka na poczet wypłat,

· Potrącenia: potrącenia z wypłaty (np. na ubezpieczenie PZU),

· Opis: dowolny tekst, który ma się pojawić na liście płac (np. opis wyjaśniający niektóre pozycje),

· Do wypłaty: wartość do wypłaty,

· PłacaZUS: podstawa liczenia składek ZUS,

· ZUS Proc, ZUS, FPProc, FP, FGSPProc, FGSP: składki ZUS.

Aby wydrukować listę płac należy:

· z menu ‘Lista płac’ wybrać ‘Raporty’,
· w pozycjach ‘Rok’ wpisać aktualny rok, 

· wybrać jedną listę płac 

· wybrać rodzaj raportu:

· Lista płac: standardowy wydruk lista,

· ZUS: nadruk na imienną listę ZUS (pierwsze 5 osób),

należy włożyć oryginalny druk ZUS do drukarki i program nadrukuje w odpowiednich miejscach pozycje.

· ZUS druga kartka: nadruk na imienną listę ZUS (pozostałe 15 osób),

· Lista zasiłkowa: jeżeli chcemy wydrukować listę zasiłkową, to należy użyć tego raportu,
· Lista osób pracujących: lista osób, które we wpisywaniu pracowników mają ustawiony krzyżyk w pozycji ‘Pracownik’ (jest pracownikiem na umowę o pracę) i nie ma krzyżyka w pozycji ‘nie pracuje już’ (czyli jeszcze pracuje),
· Karta pracowników z danego roku: specjalny raport podsumowujący wszystkie listy płac. Na jednej stronie znajdują się dane jednego pracownika i praca netto, brutto, zapłacone podatki i nadgodziny z każdego miesiąca oraz narastająco,
· wcisnąć przycisk z drukarką.
7.6 Wydruk druków i PITów

Jest możliwość drukowania różnych standardowych druków i PITów. Należy 

· z menu Lista płac wybrać pozycję ‘Druki i PITy’

· wskazać rok w pozycji ‘Rok’

· wskazać miesiąc w pozycji ‘Miesiąc’ albo pracownika w pozycji ‘Miesiąc’

· wybrać rodzaj druku / PITa

· nacisnąć przycisk ‘Pokaż’

· wypełnić wszystkie pola (przycisk ‘Pobierz dane’ umożliwia pobranie niektórych danych z listy płac i umów zleceń)

· nacisnąć przycisk ‘n strona’ aby wydrukować n-tą stronę druku. PITy drukowane są na oryginalnych drukach, pozostałe druki na czystych kartkach.

Aby dane na PITach były poprawne należy wprowadzić wszystkie listy płac od stycznia danego roku oraz wprowadzać pozostałe rodzaje list (np.: Listy zasiłkowe do 35 dni, Zasiłki wypłacane przez organy rentowe)

Postawienie krzyżyka w pozycji ‘Nie drukuj sum’ powoduje, że nie są drukowane żadne sumy pośrednie i końcowe, co umożliwia dopisywanie na wydrukach dodatkowych wartości i ręczne sumowanie danych.

7.7 Karta zasiłkowa

Aby pokazać kartę zasiłkową należy z menu: Lista płac wybrać Karta zasiłkowa oraz w pozycji Pracownik należy wskazać pracownika.

W kolejnych wierszach zapamiętujemy zwolnienia lekarskie:

· Grupa: Możemy rejestrować jedną z następujących rodzajów zwolnień lekarskich: Zwolnienie lekarskie, Opieka nad dzieckiem, Opieka nad dorosłym.

· Miesiąc otrzymania: w tym miesiącu zwolnienie zostanie uwzględnione na liście zasiłkowej (tzn.: na liście płac)

· OdDnia, DoDnia: od kiedy do kiedy zwolnienie miało miejsce

· Dni: ilość dni zwolnienia

· Procent: Jaki procent płacy należy się za ten okres, np.: 100%, 80% 0% (gdy płaci ZUS)
· NrStat: numer statystyczny choroby
· od-roku, od-miesiąca, do-roku, do-miesiąca: przedział czasu, z które liczy się sumę przychodów (aby wyliczyć dzienną stawkę)
· SumaZarobków: suma zarobków z w.w. przedziału czasu
· SumaDni: suma dni, z których wzięto zarobek

· DziennyZasiłek: stawka dzienna zasiłku (po uwzględnieniu Procentu)

· ZasiłekBrutto: łączny należny zasiłek brutto

· KosztyStałe: stałe koszty uzyskania przychodu (najczęściej 0)

· ProcPodatku: procent podatku

· UlgaPodatkowa: ulga podatkowa (najczęsciej 0)

· ListaPłac: po dokonaniu wyłaty należy wskazać numer listy płac na której umieszczono dany zasiłek

· Uwagi: dowolne uwagi

Aby wydrukować kartę zasiłkową danej osoby należy nacisnąć przycisk ‘Karta zasiłkowa’.

7.8 Liczenie podatku

Na podstawie tabeli stawek podatkowych (Parametry -> Stawki podatkowe) jest możliwość wyliczania podatku dochodowego od dochodu. Należy:

· z menu ‘Lista płac’ wybrać ‘Liczenie podatku’

· wybrać rok i wpisać wartość dochodu

· w pozycji Podatek zostanie wyświetlony należny podatek
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� Przepraszam, jeżeli taki produkt nie istnieje


� Autonumeracja działa we wszystkich programach tak samo. Ten rozdział dotyczy wszystkich programów, gdzie występuję Autonumeracja. W każdym programie ustawione są tylko inne litery.


� Jeżeli sklep przewiduje przyjęcie wciągu roku więcej niż 9999 faktur, to numer powinien być pięciocyfrowy!


� Za pomocą klawiatury krzyżyk można postawić klawiszem odstępu (najdłuższy na klawiaturze klawisz)


� Historycznie najstarsza, stosowana w wielu sklepach.


� Odpowiada on przyciskom ‘nowa’ przy wpisywaniu faktur.


� Niezależnie, czy termin płatności upłynął już, czy nie. 


� Jeżeli do wyliczenia tej wartości trzeba sięgnąć po kalkulatorek, to albo trzeba po niego sięgnąć, albo poczytać dalej.


� O ile księgowość nie będzie miała nic przeciwko temu, aby poprawić ten błędny raport kasowy.
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