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Charakterystyka programu

Program faktury stuzy do wystawiania faktur oraz faktur korygujacych VAT.
Komunikacja z uzytkownikiem w trakcie normalnej pracy odbywa si¢ w jezyku polskim.
Do sterowania programem uzywana jest klawiatura oraz myszka komputera.

. Konfiguracja sprz¢towa systemu komputerowego :

Minimalne wymagania :
Procesor 200 Mhz
Pamie¢ 32 MB
Windows 98

. Konfiguracja Systemu operacyjnego :

Do prawidtowego dziatania programu nalezy w systemie ustawi¢ separator dziesigtny na
znak kropki oraz styl daty dtugiej 1 krétkiej na 'rrrr-MM-dd'

. Funkcje programu ,,Faktury” :

Z gtéwnego ekranu programu mamy dostgp do wszystkich funkcji systemu.

4% 4th Dimension - [W5z5 Biata Podlaska - 17.1.200
E Edit  Systemn NAEEGEEEGEN Weedroki  Help

Zamkniecie miesiaca

Witwskaw Fakkure
Wystaw Fakbure wg poprzedniej
Wvskaw Fakbure korvgujacy

ModyFikacja Fakkury

Sato:
Grupa System ->
Rejestry
Ustawienia rejestrow
Pozycje faktur
Adresy
Zmien dat¢
Modyfikacja danych firmy
Wyjscie
Grupa Ksiggowanie->
Zamknigcie miesiaca
Wystaw fakturg
Wystaw faktur¢ wg. Poprzedniej
Wystaw faktur¢ korygujaca
Modyfikacja faktury
Grupa Wydruki->
Rejestr sprzedazy VAT
Rejestr rejestrow sprzedazy VAT
Faktury
Faktury korygujace



5. Praca z programem ,,Faktury” :

1.

3.

Uruchamianie programu :

Po prawidlowej instalacji na komputerze na ktérym zainstalowany jest program
powinna znajdowac si¢ ikona ze skrétem uruchamiajacym program. Po kliknigciu na
ikonie uruchamia si¢ ekran logowania. Po poprawnym wstawieniu nazwy
uzytkownika 1 hasta program zapyta nas o datg. Data ta jest uzywana w programie do
okreslenia miesiagca wystawiania faktur w celu umieszczenia ich w rejestrze za
odpowiedni miesiac oraz jest domyslna data proponowang przy wystawianiu faktur .
Po zatwierdzeniu daty uruchamia si¢ ekran gtéwny programu.

Ekran gléwny programu — praca z menu

Praca z menu gléwnym polega na wybraniu potrzebnej nam w danej chwili grupy
funkcji. Grupa rozwija si¢ po kliknigciu na niej Lewym Przyciskiem Myszki (LPM).
Podswietlamy interesujaca nas funkcj¢ 1 ponownie klikamy LPM.

Funkcje Grupy System.

a. Rejestry
Program umozliwia wystawianie faktur do kilku rejestréw sprzedazy.
Kazdy z rejestréw jest osobno ewidencjonowany i kazdy osobno mozna
wydrukowa¢. Dodawanie rejestru odbywa si¢ poprzez uruchomienie
funkcji 1 na ekranie z lista wszystkich rejestréw kliknigcie przycisku
Dodaj.
Edycja rejestru odbywa si¢ poprzez podwoéjne kliknigcie LPM na rejestrze
ktory chcemy edytowac.
Rejestry mozna réwniez usuwac przez zaznaczenie rejestru i klinigciu na
przycisk Usun.
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Ekran edycji rejestru :

Przy dodawaniu i edycji rejestréw wykorzystywany jest ekran edycji
rejestru w ktorym wpisujemy nazweg rejestru oraz symbol. Przycisk
Zatwierdz z lewej strony ekranu stuzy do zatwierdzenia zmian. Przycisk
Anuluj anuluje wszystkie wprowadzone zmiany.



Opis rejestru
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b. Ustawienia rejestrow

Dla kazdego rejestru mozna zdefiniowa¢ uzytkownika ktéry bedzie miat
prawo wystawiania faktur do danego rejestru. Jezeli opcja jest wylaczona
wowczas kazdy uzytkownik zdefiniowany w systemie ma mozliwos¢
wystawiania faktur do wszystkich rejestrow. W sytuacji gdy opcja jest
wlaczona tylko uzytkownicy przyporzadkowani do rejestru moga
wystawia¢ w nim faktury.

W celu przyporzadkowania rejestru do uzytkownika nalezy poda¢ symbol
rejestru oraz nazwe¢ uzytkownika ktéry ma prawo do wystawiania w nim
faktur.
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c. Pozycje faktur

Uruchamia okno z lista pozycji faktur. ,,Pozycje faktur” jest to stownik
asortymentu z ktérego wybieramy pozycje faktury podczas jej
wystawiania. Z okna listy pozycji mozna doda¢ nowa pozycj¢ klikajac na
przycisk Dodaj, edytowaé aktualnie dodane pozycje przez dwukrotne
kliknigcie LPM na odpowiedniej pozycji lub wyszukanie pozycji poprzez
kliknigcie LPM na przycisk Szukayj.

W trakcie edycji i dodawania pozycji wykorzystywany jest ekran edycji
pozycji.
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Dane ktére zostana podane beda automatycznie wstawiane przy
dodawaniu pozycji do faktury. Na fakturze bedzie mozna je zmienic.
Pozycj¢ mozna réwniez usuna¢ klikajac na przycisk Usun z lewej strony
ekranu.

Przycisk Zatwierdz z lewej strony ekranu stuzy do zatwierdzenia zmian.
Przycisk Anuluj anuluje wszystkie wprowadzone zmiany.



d. Adresy
Uruchamia okno z lista kontrahentow dla ktérych wystawiana byta
faktura VAT. Mozna doda¢ nowego kontrahenta przez naci$nigcie
klawisza Dodaj. Edycja istniejacego kontrahenta odbywa si¢ przez
podwdjne kliknigcie LPM na odpowiedniej pozycji.
Mozliwe jest rowniez wyszukiwanie kontrahenta po fragmencie nazwy
(réwniez ze $rodka) lub po numerze NIP (przyciski Szukaj oraz Szukaj
NIP).
Podczas dodawania lub edycji kontrahenta wykorzystywane jest okno
edycji :

Zatuierds
Anuluj Nazwa 2 ||m Marii Minczewskiej
Nazwa 3 |
Ltiasteery | Adres [ul. Okopowa 3
[zl Kod -miaste [21-500 | [Biala Padlaska
g NIP |537-192-B4-60
Nr konta |
vei || [symbol_relestru | opis B
cz 14 dni od daty otrzymania f-ry
4 ROT 14 dni od daty otrzymania f-ry
ENE 14 dni od daty otrzymania f-ry
SPR 14 dni od daty otrzymania f-ry
[]

Pozwala ono na wstawienie pelnej nazwy kontrahenta, adresu, numeru
NIP oraz jezeli zajdzie potrzeba numeru konta. Mozliwe réwniez jest
dodanie opisu terminu platnosci dla kazdego rejestru. Beda one
automatycznie wstawiane podczas wystawiania faktury. Dodanie opisu
odbywa si¢ poprzez naci$nigcie klawisza Dodaj z lewej strony ekranu.
Klawisz Usun usuwa zaznaczony opis.

Przycisk Zatwierdz z lewej strony ekranu stuzy do zatwierdzenia zmian.
Przycisk Anuluj anuluje wprowadzone zmiany dla nazwy, adresu oraz
numeréw NIP i konta.

e. Zmien date
Umozliwia zmiang¢ biezacej daty bez konieczno$ci ponownego
uruchamiania programu. Wyswietla identyczne zapytanie jak podczas
uruchamiania programu.

f. Modyfikacja danych firmy
Umozliwia zmiang danych firmy (nazwa, konto, adres, telefon).
W celu zabezpieczenia przed kopiowaniem zablokowana jest mozliwos¢
zmiany numeru NIP.
Przycisk Zatwierdz z lewej strony ekranu stuzy do zatwierdzenia zmian.
Przycisk Anuluj anuluje wszystkie wprowadzone zmiany.

g. Wyjscie
Funkcja zamyka program.



4. Funkcje Grupy Ksiggowanie
a. Zamkniegcie miesiaca
Kazda wystawiona faktur¢ mozna edytowac tylko do czasu zamknigcia
miesigca. Zamknigcie miesigca blokuje mozliwos$¢ edycji faktur. Mozna
do nich tylko wystawiac¢ korekty.

b. Wystaw fakture
Wystawianie faktur VAT :
Po wybraniu funkcji pojawia si¢ okno listy rejestru do ktérego bedzie
wystawiona faktura. Okno jest identyczne jak podczas edycji rejestrow
(patrz punkt 3a instrukcji) z wylaczonym przyciskiem Dodaj. Rejestr
wybieramy dwukrotnie klikajac na odpowiedniej pozycji LPM.
Po wybraniu rejestru pojawia si¢ okno listy kontrahentow. Jest to
identyczne okno jak z funkcji Adresy (punkt 3d instrukcji). Jezeli na
liscie nie znajduje si¢ kontrahent dla ktérego wystawiamy faktur¢ mozna
go doda¢ klikajac na przycisk Dodaj. Opis dodawania kontrahenta
znajduje si¢ w punkcie 3d instrukcji.
Po wybraniu kontrahenta pojawia si¢ okno edycji danych faktury :

Zatwierds Nazwa kontrahenta |Indywwdua\ma Praktyka Stornatologiczna
Arluj Nr faktury |1/Z004152007

Data sprzedazy EDD?-DM g
Data wystawienia |07-01-18
Sposob zaplaty

Termin platnosci A [07-01-18

Termin platnosci B |

Opis

Nazwa kontrahenta wstawiana jest automatycznie wedlug naszego
wyboru.

Nr faktury jest kolejnym numerem z biezacego miesiaca.

Mozemy zmieni¢ datg¢ sprzedazy, wystawienia, sposOb zaptaty oraz
termin ptatnosci.

Sposéb zaptaty wybieramy z listy dostgpnych opciji :

Q.‘ Items in list sposoby_zaplaty

dodify ‘ Cancel | Ok

zatwierdt | Nazwa kontrahenta [Indywiduaina Praktyka Stomatologiczna
snulj Nr faktury [1/Z0/4112007

Data sprzedady (07-01-16
Data wystawienia |07-01-18

Wyboru dokonujemy poprzez dwukrotne kliknigcie LPM na
odpowiedniej pozycji. Wybrana pozycja pojawi si¢ w polu sposéb
zaptaty. Wybdr zatwierdzamy naciskaja Enter.

Termin ptatnosci A jest to data do ktérej odbiorca powinien zaptacic.



Termin ptatnosci B jest to opis warunkéw ptatnosci. Jezeli pole jest
wypetnione na fakturze pojawi si¢ opis warunkéw. Jezeli pole zostawimy
puste na fakturze pojawi si¢ data.

Po zatwierdzeniu klawiszem Zatwierdz z lewej strony ekranu pojawia
si¢ okno wystawiania faktury :

konto Opis Plil Cenanetio | llot | vat] WarloSE netto | WarloSt VAT | Wartoge bruti] —|

usut
Zabvierdt o I — Al
Zaniri] - Dind
Cenajedn ilos¢ % podatku Jm. Wartosé netto Podatek Wartos¢ brutto
st Razem Brutto
0.00/[ 1.000 [ 0.00] | 0.00] [ 000 | noo
LT Witicz

Aby doda¢ pozycj¢ do faktury nalezy uzupetni¢ dane z dotu ekranu i
zatwierdzi¢ klawiszem zatwierdz z lewej strony. Po zatwierdzeniu
pozycji pojawi si¢ ona w tabelce i mozna dodawaé kolejna. Zle
wystawiona pozycje mozna usunaé klawiszem Usun stojac kursorem na
odpowiedniej pozycji.

W polu opis podajemy fragment nazwy pozycji. Jezeli program znajdzie
pasujaca pozycj¢ podstawi cata nazweg w pole opis lub wyswietli listg z
mozliwoscia wyboru. Przycisk Lista umozliwia wyswietlenie wszystkich
pozycji uzywanych w programie. Z ekranu listy pozycji mozliwe jest
rowniez dodanie nowej pozycji. Opis dodawania pozycji znajduje si¢
w punkcie 3c instrukcji.

Klikajac na przycisk Wylicz mozemy wyliczy¢ aktualna warto$¢ faktury
VAT.

Fakture zatwierdzamy klawiszem Zamknij lub anulujemy klawiszem
Anuluj.

c. Wystaw fakture wg poprzedniej

Funkcja pozwalajaca wystawi¢ fakture identyczna jak w zeszlym
miesigcu. Wystarczy poda¢ numer faktury (numer porzadkowy) z
poprzedniego miesigca. Zostanie wystawiona nowa faktura z biezacym
numerem. Wszystkie dane zostana przeniesione z poprzedniej faktury
(kontrahent, rejestr, terminy ptatnosci, pozycje faktury). Pojawi si¢ okno
z danymi faktury a po jego zatwierdzeniu okno z wystawionymi
pozycjami faktury. Dalsze wystawianie wyglada tak samo jak podczas
wystawiania faktury.

d. Wystaw fakture¢ korygujaca

Funkcja pozwala na wystawienie faktury korygujacej do wcze$niej
wystawionych w programie faktur.

Po uruchomieniu funkcji pojawia sig¢ lista rejestrow. Po wybraniu rejestru
wybieramy kontrahenta dla ktérego bedzie wystawiana korekta. Po
wybraniu kontrahenta wybieramy faktur¢ do ktérej wystawiamy korekte.
Po wyborze faktury pojawia si¢ okno z danymi faktury korygujacej. Jest
ono identyczne jak okno danych podczas wystawiania faktury.



Po zatwierdzeniu danych wySwietla nam si¢ pozycje faktury
korygowane;j :

Wybieramy pozycje¢ do korekty klikajac na nig dwa razy LPM.
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W oknie korekty pozycji wstawiamy nowa ceng, nowa ilos¢ lub nowy
podatek (mozna wstawi¢ wszystkie). Zatwierdzamy cato$¢ klikajac na
przycisk ZatwierdZ z lewej strony ekranu. Nastapi powr6t do ekranu
pozycji faktury korygowanej. Nie bedzie na niej pozycji do ktoérych
zostala wystawiona korekta. Mozemy skorygowac¢ kolejna pozycje¢ lub
zatwierdzi¢ korekte klikajac na przycisk Zatwierdz.

e. Modyfikacja faktury

Faktury w niezamknigtych miesiagcach mozna modyfikowac¢. Przy
modyfikacji mozna zmieni¢ wszystkie dane faktury.

Po uruchomieniu funkcji pojawia si¢ ekran z wyborem rejestru nastgpnie
faktury. Faktury wyswietlone sa z biezacego miesiaca. Po wybraniu
faktury program pyta czy na pewno chcemy przystapi¢ do modyfikacji
faktury. Po potwierdzeniu nast¢puje ponowne wystawienie faktury tak
jak w punkcie 4b. Faktura wystawiana jest z takim samym numerem jak
faktura wybrana do modyfikacji.

5. Funkcje Grupy Wydruki
a. Rejestr sprzedazy VAT
Po uruchomieniu funkcji pojawia si¢ okno listy rejestréw. Po wybraniu
pojawi si¢ okno konfiguracji wydruku.

Ustawienia wydruku ﬂﬂ
Drukarks

Stan: Gotowe
Tvp Minolta Color Page\w/orks/Pro PS
Gdde:  htp:AA192.168.0.1:631 printers/pdfprinter

i a
Rozmiar  [&4 -~  Pionowa
Ziadkor  [wiybér automatycany -~ AT Pozioma



Jezeli wszystkie opcje sa poprawne klikamy OK.
Pojawi sig kolejne okno z parametrami wydruku :

Drukowanie = IE]

Drukarka
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¥ Print preview

Mozemy wybra¢ liczbg kopii i zakres druku. Jezeli zaznaczymy print
preview wowczas wydruk zamiast na drukarke¢ bedzie zrobiony na ekran.

Sterowanie podgladem :
zamykanie podgladu
wydruk biezacej strony
poprzednia strona

nast¢pna strona

powiekszenie strony

b. Rejestr rejestrow sprzedazy VAT
Drukuje listg rejestrow z wyliczonymi stawkami VAT dla kazdego
rejestru. Wydruk mozna zrobi¢ tylko po zamknigciu miesiaca.

c. Faktury
Wystawione faktury drukowane sa za pomoca tej funkcji. Wybierany
jest najpierw rejestr z ktérego chcemy drukowac a nastgpnie faktura.
Istnieje mozliwo$¢ wyboru kilku faktur do druku. W oknie listy faktur
zaznaczamy jedna fakturg a nastgpnie trzymajac klawisz CTRL na
klawiaturze wybieramy kolejne. Jezeli chcemy zaznaczy¢ wigksza ilo$¢
faktur ktére na liscie znajduja si¢ jedna pod druga wybieramy pierwsza
fakture a nastepnie trzymajac klawisz SHIFT na klawiaturze wybieramy
ostatnig.
Wybrane faktury pod§wietlane sa na czarno. Wystarczy teraz klikna¢ na
klawisz Wydrukuj w celu wydruku zaznaczonych faktur.

d. Faktury korygujace
Funkcja drukuje faktury korygujace. Dziatanie jest identyczne jak w
przypadku drukowania faktur VAT. Przy wydruku faktur korygujacych
nie mozna wybrac kilku faktur do druku.

6. Ogolne wskazowki pracy z programem :
a. Kazda zmiang w polach edycji najlepiej zatwierdzac¢ jest klawiszem
ENTER. Tylko w ten spos6b wywotywane sa dodatkowe procedury zwiazane
z danym polem. Na przyktad wyliczanie wartosci pozycji po zmianie ilo$ci.
b. Wyboru rekordu do edycji, podstawienia lub wydruku na ekranach list
dokonuje si¢ poprzez dwukrotne kliknigcie na wybranej pozycji z listy.
c¢. Podczas pracy moze dojs¢ do schowanie si¢ jednego okna pod drugie.
Woéwczas moze wydawac sig, ze program si¢ zawiesil. Wystarczy jednak
nacisna¢ klawisz F12 na klawiaturze. Powoduje on wyciagnigcie



schowanego okna na front programu.

d. Funkcja Wyj$cie dziata tylko wowczas gdy nie jest otwarte zadne okno
programu.

e. Mozliwe jest uruchomienie tylko jednej funkcji jednoczesnie. Zeby
uruchomi¢ jakas funkcje wszystkie okna programu musza by¢ zamknigte.
f. Funkcje nie udokumentowane w instrukcji dotycza wersji sieciowe;j
programu 1 nie sa dostgpne dla instalacji jednostanowiskowych.



