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Wstep

System Symfonia Start to linia programéw w wersji jednostanowiskowej — przeznaczona dla osob
prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg, mikrofirm, w ktérych jedna osoba odpowiada
za kierowanie firmg i prowadzenie dokumentacji ksiegowej oraz matych, kilkuosobowych firm.

Proste w obstudze rozwigzania informatyczne, takie jak: Mata Ksiegowo$¢, Handel, Faktura i Kasa,
e-Dokumenty usprawniajg funkcjonowanie matej firmy — utatwiajg tworzenie podstawowych dokumen-
téw, zarzadzanie ksiegowoscig i obstuge sprzedazy. System Symfonia Start jest tez sprawdzonym
rozwigzaniem dla nowopowstatych firm, ktére dopiero wkraczajg na rynek biznesowy.

Program Symfonia Start Mata Ksiegowo$¢ przeznaczony dla firm prowadzacych Ksiege Przychoddéw
i Rozchoddw lub ewidencje zryczattowanego podatku dochodowego. Wspomaga ewidencije i obstuge
rozliczen podatkowych. Utatwia analize dochodowos$ci podejmowanych dziatan gospodarczych. Ewi-
dencja srodkow trwatych ma ograniczenie do 5 $rodkow trwatych. Ewidencja umow o prace i uméw
cywilnoprawnych ma ograniczenie do 5 uméw w miesigcu.

Program Symfonia Start Handel wspomaga planowanie i prowadzenie sprzedazy oraz obstuge maga-
zynu. Wystawia dokumenty sprzedazy, magazynowe, zakupu i ptatnosci. Wspotpracuje z programami
finansowo-ksiegowymi, z drukarkami i kasami fiskalnymi oraz czytnikami kodéw kreskowych. Ewiden-
cja stanéw magazynowych ma ograniczenie do 1000 aktywnych asortymentow.

Program Symfonia Start Faktura i Kasa pozwala zaplanowa¢ i prowadzi¢ sprzedaz w firmach niepo-
siadajgcych magazynu. Wystawia rézne typy dokumentéw sprzedazy: faktury VAT, rachunki przy
sprzedazy nieobjetej VAT i dokumenty korygujgce. Umozliwia kontrole ptatnosci za wystawione doku-
menty sprzedazy. Wspétpracuje z drukarkami fiskalnymi oraz czytnikami kodéw kreskowych. Ewiden-
cja stanéw magazynowych ma ograniczenie do 1000 asortymentow.

Program Symfonia Start e-Dokumenty stuzy do zarzadzania i archiwizacji faktur elektronicznych bedg-
cych w obiegu przedsiebiorstwa. Wspétpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez
co umozliwia szybka i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrot faktu-
rami elektronicznymi z wieloma kontrahentami jednoczesnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
bez koniecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego.

Do uzyskania petnej funkcjonalnosci programu Symfonia Start e-Dokumenty oraz jego efektywnego
dziatania wymagane jest posiadanie dwoch programéw, jednego do wystawiania e-faktur sprzedazy:
Symfonia Start Handel lub Symfonia Start Faktura i Kasa oraz drugiego do rejestrowania elektronicz-
nych faktur zakupu i sprzedazy Symfonia Start Mata Ksiegowos¢.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie oraz pliki pomocy kontekstowe;.

Korzystanie z podrecznikéw elektronicznych

Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera petng wiedze o programie. Podreczniki elektroniczne sg
tworzone w formacie .PDF. Oprocz tego do programu mogg by¢ dotgczane inne dokumenty w tym
formacie, opisujgce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie zmiany.

Do korzystania z dokumentéw w formacie .PDF niezbedne jest zainstalowanie w systemie przeglgdar-
ki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezptatna wersja jest dostepna do pobrania na stronie producenta
(link do strony producenta w jezyku polskim: http://adobe.com/pl/).

sae
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Korzystanie z pomocy kontekstowej
Program posiada typowg dla wiekszosci programoéow Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang

pomocag kontekstowg. Wywotywana jest przez naci$niecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktory podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na R@ Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgcym tego elementu.

Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem nalezy skorzysta¢ z pomocy technicznej dostepnej
dla uzytkownikéw programéw Sage. Preferowana jest nastepujgca kolejnos¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy technicznej.

o Wykorzystaé informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

e Skorzysta¢ z informacji zawartych w podreczniku uzytkownika. Jest on otwierany polece-
niem Podrecznik uzytkownika z menu Pomoc programu.

e Przeczyta¢ plik zawierajgcy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera pole-
cenie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

e Skorzysta¢ z odptatnej pomocy Dziatu Wsparcia Technicznego Produktu pod numerem
703 902 555 na zasadach opisanych na naszej stronie WWW.

e Zgtosi¢ uwagi wykorzystujgc polecenie Zgtoszenie uwag z menu Pomoc programu.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowac jako ilustracje dziata-
nia programu, a rzeczywiste dane wtasnej firmy wprowadzac zgodnie z posiadang wiedzg w zakresie
zasad prowadzenia rachunkowo$ci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wlasne nie dotyczg
istniejgcych firm i oséb, ale zostaty wymys$lone na potrzeby przyktadéw.

Autorzy zakfadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéw w Srodowi-
sku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-
kacji. Program i dokumentacja mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uzytkow-
nikéw.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajace z nieznajomosci po-
wyzszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na biezgco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalez¢ w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rowniez na naszej stronie w Internecie.




Przygotowanie programu do pracy

W tym rozdziale opisano wszystkie czynnosci, ktére nalezy wykonaé rozpoczynajac prace z progra-
mem. Wykonuje sie je tylko raz, ale od ich wladciwego przeprowadzenia zalezy, czy dalsza praca
bedzie przebiegata bez przeszkdd.

Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu w firmie nalezy go przystosowacé do jej specyficznych
warunkéw i potrzeb. Wskazane jest udokumentowanie aktualnego sposobu postepowania i dopaso-
wanie go do oferowanych przez program metod. By¢ moze konieczne bedg modyfikacje procedur
dziatania firmy, ale jest to normalne zjawisko w czasie wprowadzania komputerowych metod wspo-
magania dziatalnosci. Pozwoli to unikng¢ koniecznosci wprowadzania zmian i zakidcania ciggtosci
pracy w firmie, umozliwiajgc tatwiejszg i bardziej efektywng prace. Nalezy takze szczegdtowo przemy-
Sle¢ sposob wykorzystania jego mozliwosci zgodnie z zasadami okreslonymi w ordynacji podatkowej,
ustawie o rachunkowosci, ustawach podatkowych oraz rozporzgdzeniach Ministra Finanséw.

Instalacja programu

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek prac z programem nalezy go zainstalowaé. Instalacja programu
mozliwa jest z zakupionej ptyty CD lub z wykorzystaniem plikéw pobranych ze strony Sage. Aby zain-
stalowaé program z ptyty CD nalezy jg wtozy¢ do napedu. W zalezno$ci od ustawieh systemu opera-
cyjnego moze nastgpi¢ automatyczny start programu lub nalezy uruchomi¢ plik SymfoniaStart.exe,
znajdujgcy sie w gtéwnym katalogu ptyty.

Szczegodtowy opis procedury instalacji znajduje sie w dokumencie Symfonia Start Handel Instalacja
programu dostepnym na ptycie instalacyjnej oraz na stronie WWW Sage.
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Rejestracja i aktywacja programu

Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest mozliwa tylko przez ograniczony okres czasu.
Program sygnalizuje, ile czasu pozostato do momentu koniecznosci jego aktywacji. W celu zapewnie-
nia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci wykorzystywania programu, nalezy przeprowadzic¢
proces rejestracji a nastepnie aktywacii.

W wersji demonstracyjnej, dla ktérej podczas instalacji programu nie podano numeru seryjnego, liczba
zarejestrowanych towardw, kontrahentéw oraz dokumentoéw nie moze przekroczy¢ odpowiednio: 30,
30 i 50 pozyciji.

Szczegotowy opis procedur rejestracii i aktywacji znajduje sie w dokumencie Symfonia Start Faktura
i Kasa Rejestracja i aktywacja programu dostepnym na ptycie instalacyjnej oraz na stronie WWW
Sage.

Zakladanie firmy

Pierwszym krokiem po zainstalowaniu programu powinno by¢ utworzenie nowej firmy. W celu rozpo-
czecia tworzenia nowej firmy nalezy wybrac¢ polecenia Nowa firma z menu Firma lub przycisk pole-
cenia Nowa z paska narzedziowego. Otworzy sie okno Tworzenie firmy.

Dialog [x]
Tworzenie firmy

~Dane firmy
0 Drane firmy

Nazwa: I MNowa firma

2 Dane identyfikacyine

i adresowe Kod:  |Firma NIP: | 123-456-78-00
3 Dane kontaktows
i rachunek bankowy
4 Padsumawarie [~ Numer seryjny
I FAL130-00001

I AB12C-D34EF-56GHT7-81190

|

Rys. 1 Okno Tworzenie firmy.

Szczegotowy opis procedury tworzenia nowej firmy znajduje sie w dokumencie Symfonia Start Fak-
tura i Kasa Zaktadanie nowej firmy dostepnym na ptycie instalacyjnej oraz na stronie WWW Sage.
Program Symfonia Start Handel udostepnia do pracy dwie firmy:

Demo
Firma o kodzie i nazwie Demo tworzona jest podczas instalacji programu. Zawiera ona przykta-
dowe dane i jest przeznaczona do nauki pracy z programem. Mozna jg usungé; aby utworzy¢ jg
ponownie, nalezy jeszcze raz zainstalowaé program. Dane firmy znajdujg sie w katalogu, w kt6-
rym zainstalowano program Symfonia Start Faktura i Kasa, w podkatalogu demofal.

Firma
Firma o kodzie Firma jest przeznaczona do biezgcej pracy z programem, musi zosta¢ utworzo-
na przez uzytkownika. Podczas zaktadania firmy nalezy podac jej petng nazwe w formie, w jakiej
bedzie sie pojawia¢ na wydrukach tworzonych przez program oraz NIP. Po zatozeniu firmy jej
nazwy nie mozna zmienic; jesli wpisano btedng nazwe, to nalezy firme usungé i zatozy¢ ponow-
nie. Dane firmy znajdujg sie w katalogu, w ktérym zainstalowano program Symfonia Start Faktu-
ra i Kasa, w podkatalogu firmafal.
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Uruchamianie programu

Aby rozpoczaé prace z programem po jego zainstalowaniu, nalezy:
1. Klikng¢ przycisk Start

2. Na wyswietlonej liscie wskaza¢ pozycje Programy, a nastepnie Sage, a nastepnie odnalez¢ i
klikng¢ program Symfonia Start Faktura i Kasa

Aby prowadzi¢ dalsza prace z programem, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
1 Zatozy¢ firme

Uzupei¢ informacje o firmie

Ustali¢ podstawowe parametry pracy

Zdefiniowaé uzytkownikéw programu i ich uprawnienia

Okresli¢ sposdb numerowania dokumentéow

Wypehi¢ danymi kartoteki kontrahentow i towaréw

Po przeprowadzeniu tych czynnosci program bedzie gotowy do normalnej pracy, to znaczy do wysta-
wiania dokumentow sprzedazy i ptatnosci. Dane kontrahentéw i towaréw mozna wprowadza¢ do kar-
totek takze podczas wystawiania dokumentow, ale wczesniejsze ich wprowadzenie bardzo utatwia
prace.

O ile do uruchomienia programu wystarczy przyjecie domysinych wartosci ustawien, to dla petnego
wykorzystania mozliwo$ci programu oraz zapewnienia bezpieczenstwa i poufnosci danych konieczne
jest ustalenie zasad zabezpieczania danych oraz dostosowanie do potrzeb firmy ustawien programu,
parametréw pracy i uprawnien uzytkownikow.

o Ok WN

Konfigurowanie drukarek

W celu zapewnienia poprawnego drukowania wynikow wykonywanych w programie raportow nalezy
wykona¢ ustawienie parametrow wydruku. Mozna to zrobi¢ przed rozpoczeciem wykorzystywania
programu albo po6zniej. W tym drugim przypadku uzytkownik naraza sie na nieoczekiwane btedy pod-
czas proby wykonania raportéw.

UWAGA Po zainstalowaniu programu lub zmianie drukarki nalezy zweryfikowa¢ ustawienia
drukarki. W przeciwnym wypadku sporzgdzane raporty mogg by¢ nieprawidtowo forma-
towane. Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Symfonia Start Handel. Jesli
wykorzystywane sg rowniez inne programy Symfonii Start, nalezy parametry te okresli¢
dla kazdego z nich oddzielnie. W przypadku wersji sieciowej programu parametry
drukarek dla kazdej koncéwki sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowo$é
ustawien bez wzgledu na zainstalowang wersje Windows.

Ustawienie drukarek

W celu zdefiniowania ustawien drukarek nalezy wybraé polecenie Ustawienia z menu Funkcje lub
odpowiedni przycisk na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Po rozwinieciu
gatezi Drukarki nalezy wybra¢ na drzewku ustawien listek Drukarka graficzna lub Drukarka teksto-
wa, w prawej czesci okna pojawig sie panele zawierajgce dane, zwigzane z odpowiednim rodzajem
drukarki i stylami pisma wykorzystywanymi przez raporty. Dla wydruku graficznego okno bedzie miato
nastepujgcyg postac:
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ﬁ Ustawienia !EI E
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Rys. 2 Ustawienia drukarki graficzne;j.

Drukarka
Z tej rozwijanej listy nalezy wybraé sposrdd zainstalowanych w systemie, sterownik drukarki, kté-
ra bedzie wykorzystywana do drukowania raportéw z programu Handel.

Ustawienia
Wybieranie tego przycisku, spowoduje otwarcie okna ustawien sterownika drukarki, gdzie nalezy
wybraé rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie jest wtozony do drukarki) oraz inne ustawienia dru-
karki (np. jako$¢ wydruku). Wszystkie raporty bedg dopasowywaé sie do ustalonego rozmiaru
strony. W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajgcy dla sporzadzenia rapor-
tu (np. ze wzgledu na ilo$¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program automa-
tycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na poziomg. Jesli mimo to rozmiar strony jest za
malty, zostanie wyswietlony odpowiedni informujgcy o tym fakcie komunikat.

Marginesy
W tych polach nalezy okresli¢ sposéb formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie wydruku
na stronie. Jest tu mozliwos¢ podania dodatkowych margineséw drukarki. Umozliwia to skory-
gowanie pozycjonowania wszystkich wydrukéw w przypadku, gdy zbyt duze marginesy drukarki
powodujg obcinanie tekstu. Nalezy sprawdzi¢ poprawno$¢ ustawienia margineséw, dokonujgc
prébnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie i w razie potrzeby dokona¢ ko-
rekty ustawien.

Kody polskich liter
Dla drukarek graficznych w tym polu dostepne jest pod nazwg Windows jedynie ustawienie
zgodne ze zdefiniowanym dla systemu. Natomiast dla drukarek tekstowych nalezy wskazaé
sposoéb kodowania polskich liter drukarki iglowej. Sg tu do wyboru nastepujgce mozliwosci:

e Bez polskich liter
e IBM Latin 2

e Mazovia

¢ Windows

e DHN

e PNISO Latin

Dla drukarki tekstowej wystepuje dodatkowy przycisk Kod drukarek. Przycisk ten otwiera okno Kody
sterujace drukarek, w ktérym mozliwe jest ustalenie kodow sterujgcych posiadang drukarkg igtowa.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Zmiana sposobu kodowania
nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w zdefiniowanych poprzednio raportach. W takiej sytuacji polskie
litery nie sg jednak widoczne na ekranie, ale sg poprawnie drukowane. Wynika to z cechy systemu
Windows, stanowigcej o tym, ze czcionki drukowane zostajg zastepowane na ekranie przez najblizsze
czcionki ekranowe, posiadajgce inne kodowanie polskich znakow.
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Tabela stylow

Tabela ponizej zawiera liste powigzan pomiedzy symboliczng nazwg stylu pisma, a czcionkami do
niego przypisanymi. Jest to podobne do dziatan definiowania styléw i doboru czcionek w typowych

edytorach tekstu. Zdefiniowane style pisma moga by¢ identyfikowane w definiowanych raportach
przez nadang im nazwe symboliczna.

Ustawienia drukarek fiskalnych

W celu dodania drukarki fiskalnej nalezy wybra¢ polecenie Ustawienia z menu Funkcje lub odpo-
wiedni przycisk na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Po rozwinieciu ga-
tezi Drukarki nalezy wybra¢ na drzewku ustawien listek Drukarka fiskalna, w prawej cze$ci okna
pojawi sie panel zawierajgcy dane, zwigzane z drukarkg fiskalng. Okno to umozliwia ustalanie para-

metréw fiskalnej oraz udostepnia podstawowe polecenia: otwarcie szuflady kasy i wydruk raportow
fiskalnych.

E Ustawienia _ (O] x|
| @ Dirukark s fiskalna j Drukarka fiskalna

Ustawienia

=, —

‘;ﬁ Ustawienia = Drukarka: Diukarka fiskalna
# Ly Dane firmy = -

E& Dirukarki Ustawienia drukarki ... |

o é Dmkarka tekstowa

‘ Otwarcie szuflady [F3) |

Fori'ny phathiodei
5 K.azy fizkalne
A Kuray walutowe
E Opisy dokumentdw ‘
(2 Parametiy pracy

& B Stowniki

- AT Shawki VAT -

<[ Typy dokumentdw

ER Tvpy rejestrin

g 1 sytkawnicy
R e dbmeses - ER ;I

Fiapoart dobay ‘ ‘ Fiaport okresowy |

Rys. 3 Ustawienia drukarki fiskalnej.

Przyciski udostepniajg nastepujgce funkcje:
Ustawienia drukarki

Otwiera okno Ustawienia drukarki fiskalnej, umozliwiajgce zdefiniowanie drukarki wspotpracu-

jacej z programem oraz zmiane jej ustawien lub wydawanie polecen.
Otwarcie szuflady

Otwiera szuflade kasy.
Raport dobowy

Uruchamia wykonanie raportu dobowego.
Raport okresowy

Uruchamia wykonanie raportu okresowego za okres podany przez uzytkownika
Okno Ustawienia drukarki fiskalnej umozliwia definiowanie drukarek fiskalnych wspétpracujgcych
z programem oraz ustawianie ich parametréow. Poniewaz informacji dotyczacych ustawien drukarki
fiskalnej jest zbyt wiele, by mogty by¢ jednoczesnie widoczne na ekranie, zostaty one podzielone na
strony: Ogélne, Raporty, Funkcje, Ustawienia, Nagtéwek, Stopka, Port. Przypomina to skoroszyt
z wieloma zaktadkami: w danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i zaktadki. Aby uwidoczni¢ wy-
brang strone, nalezy klikngé odpowiednig zakfadke. Liczba zaktadek i ich tytuty, a takze nazwy funkcji
dostepnych na kazdej z nich mogg sie rézni¢ w zaleznosci od typu drukarki.

Aby mozliwy byt dostep do ustawien nalezy najpierw nada¢ dodawanej drukarce fiskalnej nazwe.
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Ustawienia drukarki fiskalnej m
Ogadlne |
Mazwa drukarki:

| | [ pogai | ven |

Dodaj nowa drukarke fiskalng |

Obgh,  Mazwa dukarki: IDrukarkafiskaIna

— ok | A |
|
QK Anuluj | Eastozu] | Pomoc |

Rys. 4 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej podczas dodawania drukarki.

Niekiedy czes¢ zaktadek jest niewidoczna; w takim przypadku obok listkow zakfadek pojawiajg sie
przyciski umozliwiajgce przesuniecie zaktadek wzgledem okna i wyswietlenie tych, ktére sg w danym
momencie potrzebne.

Strona Ogdlne
Na tej stronie mozna doda¢, usung¢ lub wybrac¢ drukarke fiskalng oraz ustali¢ sposoéb jej obstugi,
wskazujgc odpowiedni sposréd typow obstugiwanych przez program.

Ustawienia drukarki fiskalnej E

Ogdlne |Haporty| Funkeje | Ustawienia | Naghéwek | Stoph | * |

Mazwa dikarki:

Drukarka fizkalna Dodaj | 1 zur |

Obstugujjak:  |Poznet j

0K I Anuluj | Zastasy] | Pomoc |

Rys. 5 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej — strona Ogoélne.

Nazwa drukarki
Z tej listy mozna wybrac¢ jedng ze zdefiniowanych w programie drukarek fiskalnych.
Obstuguj jak
Z tej listy mozna wybrac typ drukarki sposrdod typoéw obstugiwanych przez program. Obecnie
program obstuguje drukarki fiskalne nastepujgcych producentéw: ELZAB SA, OPTIMUS IC,
ORHMET, POSNET, Elemis, CompArt International. Jezeli przytgczonej drukarki nie ma na li-
Scie drukarek obstugiwanych przez program, nalezy:
1. Sprawdzi¢ w instrukcji dostarczonej przez producenta drukarki, czy jest ona programowo
zgodna z ktéras z dostepnych na liscie
2. Sprawdzi¢, czy nie ma nowszej wersji oprogramowania, obstugujgcego te drukarke
3. Skontaktowac sie z serwisem producenta programu.
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Strona Raporty

Na tej stronie znajduja sie przyciski umozliwiajgce drukowanie raportéw. Klikniecie jednego z przyci-
skow powoduje wydrukowanie odpowiedniego raportu. W zaleznosci od typu drukarki liczba dostep-
nych raportéw i ich obstuga moze by¢ rézna.

Strona Funkcje
Na tej stronie znajdujg sie przyciski, udostepniajgce inne funkcje drukarki:
Ustawienia drukarki fiskalnej

'Ogélnel Raporty  Funkcje | Ustawienial Nag*éwekl Stopk 4 I ’I

r~ Inhe funkcie diukarki

| Otwarcie szuflady I

Reczna korekta czasu w dukarce |

0K | Anuluj | Zastasy] | Pomoc |

Rys. 6 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej — strona Funkcje.
Otwarcie szuflady
Ten przycisk otwiera szuflade kasy. Dla drukarek Orhmet funkcja ta jest niedostepna.
Reczna korekta czasu w drukarce
Ten przycisk otwiera okno umozliwiajgce ustawienie czasu w drukarce. Rezultatem dziatania tej
funkciji jest przestawienie czasu systemowego drukarki fiskalnej podtgczonej do komputera.
Strona Ustawienia

Ta strona zawiera elementy ustawien umozliwiajgce okreslenie jakie czynnosci zostang wykonane po
wydrukowaniu paragonu, podanie kodow identyfikacyjnych kasy i kasjera oraz okreslenie trybu pracy
drukarki.

Ustawienia drukarki fiskalnej

'Ogélnel F{aportyl Funkcje Ustawienia | Nag*éwekl Stopk 4 I ’I

Po widruk owaniu paragonu
’7 [T Dbeing] paragon [~ Otwieraj szuflade

Murner kasy I Kod kasjera I

"Tl_l,lb pracy ‘

¢ Or-Line [na biezaca) ¢ 0ff-Line [blokowa]

[ Obstuga opakowari zwrotrpch

0K I Anuluj | Zastasy] | Pomoc |

Rys. 7 Okno Ustawienia drukarki fiskalnej — strona Ustawienia.

Strony Nagtéwek i Stopka

\ Strony zawierajg dodatkowe linie tekstu drukowane na poczatku (Nagtowek) lub na koncu (Stopka)

\ paragonu. W zaleznosci od typu drukarki nagtéwek i stopka mogg zawiera¢ r6zng liczbg wierszy. Za-

sae
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wierajg takze przycisk Wstaw zmienng, umozliwiajgcy wstawienie w tekst nagtéwka lub stopki nazwy
zmiennej, zastepowanej podczas drukowania paragonu odpowiednig wartoscia.

Wstaw zmienng E3

e migjscu wskazanym w tekfcie zostanie witawiona
nazwa zmienng] [np. #zmiennal #1].

Podczas diukowania paragonu wazpstkie one beda
odpowiednio zastapione.

Zmignna tekstowa j

riumer_dokumentu
opiz_dokurnentu
1Ty I

HTTLIT |

Rys. 8 Dialog Wstaw zmienna.
Strona Port

Strona zawiera rozwijang liste Wybér portu, umozliwiajgcg okreslenie portu, poprzez ktéry komputer
komunikuje sie z drukarkg fiskalng.

Dodanie kas fiskalnych

W celu dodania kasy fiskalnej nalezy wybra¢ polecenie Ustawienia z menu Funkcje lub odpowiedni
przycisk na pasku narzedziowym programu. Pojawia si¢ okno Ustawienia. Po wybraniu na drzewku
ustawien listka Kasy fiskalne, w prawej cze$ci okna pojawi sie panel zawierajgcy dane, zwigzane
z kasg fiskalng. Wybranie przycisku polecenia Ustawienia kasy otworzy okno Ustawienia kasy fi-
skalnej.

Ustawienia kasy fiskalnej [ |
Ogdine |
Mazwa kazy
T -] vos | U |
Dodaj nowa kase fiskalng m
Ot Mazwa kasy: IKasa figkalna 1

— ak. I Anulu |
|_ - | 1 1 B I|

Rys. 9 Okno Ustawienia kasy fiskalnej podczas dodawania kasy.

Wybranie przycisku Dodaj otworzy dialog Dodaj nowa kase fiskalng, w ktérym nalezy wprowadzi¢
nazwe dodawanej kasy. Po wybraniu kasy fiskalnej z rozwijanej listy, zmieni sie zawartos¢ okna
Ustawienia kasy fiskalnej.
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Ustawienia kasy fiskalnej m
Qadlne |F‘orl I
MHazwa kazy:

IKasafiskaIna1 j Dodaj | Jzun |

Obztugu) jak:

QK I Anuluj | Zastosyj | Pomoc |

Rys. 10 Okno Ustawienia kasy fiskalnej po wybraniu kasy.
W kolejnych panelach okna nalezy zdefiniowa¢ parametry wspotpracy z kasa.

Ustalanie parametréw pracy firmy

W celu ustalania parametrow pracy firmy nalezy wybraé polecenie Ustawienia z menu Kartoteki lub
odpowiedni przycisk na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Po wybraniu
na drzewku ustawien listka Parametry pracy, w prawej czesci okna pojawi sie panel zawierajgcy ze-
stawienie parametréow pracy firmy. Mozna tu zmieni¢ domys$ine ustawienia parametréw pracy dla fir-
my. Sg one podpowiadane w odpowiednich oknach lub wptywajg bezposrednio na dalsze akcje.

! Parametry pracy dla firmy : Firma [_ O]

|:J; Parametry pracy j| Paramelry pracy

owniki
e AT Shavki WAT

7 [ Typy dokumentév
- ) Topy rejestrow

- &G Lzptkownicy

% Wepdtpraca z FK
'g Wwipdbpraca z Symfonia Start™
: Znaczniki j

Ustawienia . .
% Ustamieria N Parametry pracy dla firmy: Firma
i g Dane firmy + Kontrola danych -
é Drukarki + Zasady obliczen
I@ Formy phatriodci + Domyélne tryby edycp 1 prezentacy dokumentow
- 25 Kasy fiskalne + Ochrona danych
+ Parametry druku i zestawien
+ Parametry dokumentdw i zazady ich numeracii
+ Paramety polityki sprzedazy LI

F.ontrala danych

Rys. 11 Okno Ustawienia z panelem Parametry pracy.

W panelu wyswietlana jest lista dostepnych grup parametrow, ktérg mozna przegladaé, uzywajac pa-
ska przewijania lub klawiszy ze strzatkami, znak “+” pozwalajgcy rozwing¢ wybrang grupe parametrow
oraz krotki opis aktualnie wybranego parametru i wptywu jego ustawieh na dziatanie programu. Panel
zawiera takze narzedzia, umozliwiajgce okreslenie wartosci parametru. Przeglad parametréw pracy
programu znajduje sie w pliku pomocy.
Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy KONIECZNIE sprawdzi¢ i ustawi¢ nastepujgce para-
metry:
Grupa Zasady obliczen
DomysIny sposob naliczania podatku VAT

Kwoty podatku VAT w poszczegoélnych stawkach mogg by¢ naliczane jako:

\ e lloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej stawce (domysine).

e Suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzgcych z poszczegdlnych pozycji towarowych
%

\

sae
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Grupa Domysine tryby edycji i prezentacji dokumentéw

Specjalna obstuga pola “Kod kontrahenta”
Jesli warto$¢ parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod kontrahenta tekstu
rozpoczynajacego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci po-
la NIP. Aby wykorzystywa¢ w firmie kody kontrahentéw rozpoczynajgce sie od cyfry, nalezy
ustawi¢ wartos¢ tego parametru na NIE.

Specjalna obstuga pola “Kod towaru”
Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na TAK, to po wpisaniu w pole Kod towaru tekstu roz-
poczynajgcego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat towary na podstawie wartosci kodu pasko-
wego. Aby wykorzystywac¢ w firmie kody towaréw rozpoczynajgce sie od cyfry, nalezy ustawi¢
wartos¢ tego parametru na NIE.

Grupa Parametry dokumentow i zasady ich numeracji

Zarzadzanie numeracja wystawianych dokumentéw
Nalezy tu wybraé ustali¢ zasady nadawania numerow kolejnym dokumentom podczas ich zapi-
sywania w kartotekach. W zaleznosci od wybranej opcji bedzie to:

Automat
Niezaleznie od numeru nadanego dokumentowi w buforze, podczas wystawiania doku-
mentu program zawsze automatycznie generuje kolejny numer serii (domysine).

Potautomat
Jesli wystawienie dokumentu pod numerem nadanym w buforze powoduje powstanie luki
W numeracji serii, program prosi o podjecie decyzji przez uzytkownika.

Recznie

Program zawsze wystawia dokument pod takim numerem, jaki zostat mu nadany w bufo-

rze (o ile dokument o takim numerze nie zostat wczeéniej wystawiony).
W gatezi ustawieh Inne znajduje sie parametr pracy Jednostka uzywana jako miano ilosci, dajgcy
uzytkownikowi mozliwos¢ wyboru jednostki: ewidencyjnej lub domysinej. Jednostka wybrana jako
miano ilosci bedzie potem uzywana w kartotece towaréw, dostaw towaréw (takze na formatce towaru
w polu ilos¢ oraz na formatce dostawy), na listach opuszczanych z ilosciami, w zestawach i komple-
tach, w rezerwacjach, inwentaryzaciji, we wlasnosciach pozycji dokumentu i w zestawieniach.
Dla ustalenia metody kasowej rozliczania podatku VAT, nalezy ustawi¢ parametr:
Grupa Zasady obliczen

Domysina data wejscia do rejestru dla dokumentéow
Nalezy wybrac opcje: Zgodnie z ustawg o podatku VAT — metoda kasowa

W parametrze tym nalezy poda¢ date od ktérej metoda kasowa jest stosowana. Pola do nie nalezy

wtedy wypetnia¢é. W przypadku zakanczania stosowania metody kasowej nalezy pole do wypetnié¢
datg. Wszystkie dokumenty wystawione PO tej dacie bedg obstugiwane na zasadach ogdéinych.

UWAGA Nie nalezy zmienia¢ wowczas parametru okreslajgcego domysing date wejscia do
rejestru, gdyz program NIE bedzie wtedy obstugiwat dokumentéw wediug metody
kasowe;.

Ustawienie stawek VAT

W celu ustalania aktualnych stawek VAT nalezy wybra¢ polecenie Ustawienia z menu Funkcje lub
odpowiedni przycisk na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Po wybraniu
na drzewku ustawien listka Stawki VAT, w prawej czesci okna pojawi sie panel zawierajgcy tabele
Stawki VAT. Mozna tu dodawa¢, modyfikowa¢ oraz usuwac stawki podatku VAT.
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B parametry pracy dia firmy : Firma =]
[ Stawki VAT -l Stawhi VAT (@ Nowy || © e |
L stawieria Wartedd  |[Nazwa | Opis [[od [[Da
% Ustawienia 1= 023 23% Stawka 23% 2011-0-01
- [ Dare fimy (o2 2% Stawka podstawowa 2010-12:31
Drukarki 008 8% Stawka 8% 20110101
an[:ﬂ.i:::m [(Joo7 7% Stawka zmrigszona 201011231
B8 Koy et 005 5% Stawka5x 20110101
E Opisy dakumentéw 0,04 4% Stawka 4% 2011-01-0
..... [ Parametry pracy [ 003 3% Stawka dodatkowa 2010123
iki oo 0 Stawka zerowa
e 000 2w Zwolnione
(3 Typy dakumentéw 001 NP Mie podlega
G- B Topy rejestrdw
- S Uzytkowmicy
@ Wwizpokpraca z FE
e 'g Wwispdkpraca 2 Symfonia Start__|
Znaczniki
B SAGE [

Rys. 12 Okno Ustawienia z panelem Stawki VAT.

Zdefiniowane tu stawki VAT pojawiajg sie tez jako kryterium wyszukiwania towaru w oknie Szukaj. Po
kliknieciu przycisku Edytuj otwiera sie okno Stawki VAT, umozliwiajgce wprowadzanie zmian. Aby
stawka VAT pojawiata sie na dokumencie o charakterze faktury RR oraz jej korekcie, konieczne jest
zaznaczenie znacznika w kolumnie VAT RR. Odznaczenie znacznika aktywnosci spowoduje ze staw-
ka taka nie bedzie sie pojawiac¢ na listach. Wartos¢ i nazwa stawki VAT muszg by¢ unikalne. Wprowa-
dzono terminy obowigzywania stawek VAT (od, do) ktére sg sprawdzane podczas wystawiania doku-
mentéw handlowych: dla dokumentow sprzedazy porownywana jest data sprzedazy, dla dokumentow
zakupu - data wystawienia przez kontrahenta dokumentu obcego. Jezeli data obowigzywania stawki
nie pokrywa sie z wymienionymi powyzej datami, podczas zapisu dokumentu wyswietlany jest komu-
nikat. Data obowigzywania stawki VAT nie jest sprawdzana w programie dla dokumentéw zamdwien.

Jezeli stawka zostata uzyta na dokumentach - jej usuniecie jest niemozliwe. Aby nie pojawiata sie na
listach mozna jg "zdeaktywowac" - czyli odznaczy¢ znacznik po lewej stronie wartosci stawki. Jezeli
stawka zostata uzyta tylko w towarze, to jej warto§¢ mozna edytowac. Nie mozna usuwac stawek 0%,
ZW i NP.

Ustawienia potgczen z innymi programami Symfonii Start

Program Symfonia Start Faktura i Kasa moze wspétpracowac z program Symfonii Start Symfonia Start
e-Dokumenty. Mozliwe jest dokonanie skojarzenia zapisow w kartotekach dokumentéw sprzedazy i
zakupu z odpowiadajgcymi im fakturami w programie Symfonia Start e-Dokumenty.

Okno Symfonia Start e-Dokumenty dostepne w drzewie Ustawienia w kartotece Ustawien progra-
mu umozliwia okreslenie warunkéw koniecznych do wspoipracy z programem Symfonia Start
e Dokumenty. Nalezy w nim ustawi¢ parametry powigzan firm i uzytkownikéw programéw Symfonia
Start Faktura i Kasa i Symfonia Start e-Dokumenty. W zalezno$ci od tych ustawien bedg potem prze-
sytane miedzy nimi faktury elektroniczne i pozostate dane.
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Rys. 13 Panel Symfonia Start e-Dokumenty.

W tym panelu nalezy wybraé¢ odpowiednig firme programu Symfonia Start e-Dokumenty oraz skoja-
rzy¢ firme i uzytkownika w obu programach. Po zapisaniu ustawien nalezy przyciskiem Test potacze-
nia sprawdzi¢ ich poprawnos¢. Jezeli konto wybranego uzytkownika programu e-Dokumenty jest za-
bezpieczone hastem, to podczas pierwszej proby potgczenia pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpro-
wadzi¢ to hasto.

Logowanie do programu e-Dokumenty

w  Wepdtpraca z programemn e-Dokumenty wwmaga
dodatkowe] autaryzac uzytkownika.

Frozze podac hasto uggtkownika whadcive dia
podanych parametrdw logowania.

Firma: EDM2012
Lagin: Admin
st [ceeeenes

(] I Anulu

Rys. 14 Dialog Logowanie do programu e-Dokumenty.

Okreslenie uzytkownikéw i nadanie im uprawnien

Program umozliwia selekcje uprawnien przez okreslenie uzytkownikow oraz zdefiniowanie zakresu ich
dostepu do danych. Przed wykonaniem tej czynnos$ci niezbedne jest powigzanie zadan osoéb, ktére
bedag pracowaé w programie, z dostepnymi poziomami uprawnien. Utatwi to realizacje dalszych czyn-
nosci zwigzanych ze zdefiniowaniem sposobu wykorzystywania programu przez uzytkownikéw.

Program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy
programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik ma mozliwos¢
zabezpieczenia swoich uprawnien indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie rozpo-
czynania pracy z firma.

Dodawanie uzytkownikéw

Dostep do listy uzytkownikéw jest mozliwy po wybraniu polecenia Ustawienia z menu Funkcje lub
odpowiedniego przycisku na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Nalezy
wybra¢ z drzewka ustawien listek Uzytkownicy. W prawej czesci okna pojawi sie lista uzytkownikow.
W celu dodania kolejnego uzytkownika nalezy wybra¢ przycisk Nowy. Otwarty zostanie panel z opi-
sem nowego uzytkownika.

)

/
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Rys. 15 Panel z opisem uzytkownika.

Nalezy wprowadzi¢ dane opisujgce uzytkownika i zapisa¢ je. Dla administratora wprowadzajgcego
opis uzytkownika zostanie wtedy udostepniony przycisk Prawa uzytkownika. Nalezy wybrac ten
przycisk i w otwartym oknie Prawa uzytkownika ustali¢, jakie dziatania bedg dostepne w programie
dla wybranego uzytkownika.

E Prawa uZzytkownika : JK M=l E3

Prawa uzptkownika: JK

- i Prawa dostepu do kartotek: -
Do kartateki 'Dokumenty’
Do kartateki 'Kontrahenci'
Do kartateki Fienigdze’
Do kartateki "Pracovnicy’
Do kartateki 'Towary'
Do kartateki Urzedy'
Do kartateki 'Ustawienia’
+ Prawa do kontrahentdw
+ Prawa do towarow LI

Prawa dostepu do kartatek

ok | neki |

Rys. 16 Okno Prawa uzytkownika.

Prawa do poszczegdélnych czynnosci sg zebrane w grupy. Zaznaczenie pola wyboru obok nazwy pra-
wa powoduje jego uaktywnienie dla uzytkownika.

Zmiana hasta uzytkownika

Jezeli opis otworzy uzytkownik, ktérego on dotyczy, to zamiast przycisku Prawa uzytkownika uzyska
dostep do przycisku Zmien hasto otwierajgcego dialog Zmien hasta uzytkownika. Dostep do dialogu
Zmien hasta uzytkownika mozna uzyska¢ bezposrednio wybierajgc polecenie Zmien hasto z menu
Firma.

Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik ma mozliwos¢ zabezpie-

czenia swoich uprawnien indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie rozpoczynania
pracy z firma.

UWAGA Zmiana hasta (wprowadzenie wiasnego hasta) powinna by¢ pierwszg czynnoscig uzyt-
kownika po zdefiniowaniu przez administratora jego praw w programie. Réwniez pod-
czas dalszego wykorzystywania programu kazdy z uzytkownikéw powinien regularnie
zmienia¢ hasto zabezpieczajgce dostep do jego uprawnien w czasie pracy z firma.

Zmien hasto uzytkownika m
Zmiana hasta

Stare hasto: I ““““““““
Mowe hasho: W S |

Potwierdz hazho: I ********

Rys. 17 Dialog Zmien hasto uzytkownika.
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Numeracja dokumentéw
Sposdb numeracji dokumentow okresla sie w panelu Typy dokumentéw okna Ustawienia.

Ramka Serie typu dokumentu umozliwia definiowanie systeméw numerowania dokumentow. System
taki tworza: symbol serii, szablon numeru dokumentu oraz zakres ciggtosci numeracji; symbol serii
musi by¢ unikalny w ramach typu dokumentu.
Seria
W tym polu nalezy wpisac identyfikor sposobu numerowania dokumentu. Aby numerowac rézne
typy dokumentéw w sposob ciagty, nalezy wykorzystac przy tworzeniu ich definicji ten sam sym-
bol serii (identyfikator).
Szablon
W tym polu nalezy dokona¢ definiowania uktadu numeru (szablonu) sktadajgc go z dostepnych
elementoéw. Dopuszczalne sg nastepujgce symbole okreslajgce format numeru dokumentu:

#n numer kolejny, zwiekszany zawsze o jeden. Cyfre, wpisang po literze n program
interpretuje jako rozmiar pola, uzupetniajgc z przodu nieznaczacymi zerami.

#d numer dnia miesigca bez uzupetnienia zerem

#D uzupetniany zerem dwucyfrowy numer oznaczajgcy dzien miesigca

#m numer miesigca bez uzupetnien zerem

#M uzupeftniany zerem dwucyfrowy numer miesigca

#r dwucyfrowy skrét numeru roku

#R czterocyfrowy numer roku

#u sygnatura uzytkownika zatwierdzajgcego dokument.

#q numer kolejny dnia w roku

#Q uzupetniany zerami trzycyfrowy numer kolejny dnia w roku

#k identyfikator kontrahenta w pr. Finanse i Ksiegowos$¢é

Numeracja
Z tej listy mozna wybra¢ pozycje umozliwiajaca ustalenie zakresu ciggtosci numeracji. Dla nume-
racji ciggtej zakres ciggtosci jest nieograniczony. Dla numeracji rocznej zakresem ciggtosci jest
rok, dla miesiecznej — miesigc, dla dziennej — dzien. Po zakoriczeniu okresu ciggtosci dokumen-
ty sg numerowane ponownie od numeru jeden.

UWAGA  Peiny numer dokumentu musi byé unikalny w ramach danych firmy. Dlatego tez wybie-
rajgc numeracje dzienng, miesieczng lub roczng nalezy pamieta¢ o dotgczeniu do
szablonu numeracji odpowiedniego symbolu okresu ciggtosci, aby unikng¢ powtdrzenia
sie numerow po jego zakonczeniu.

Wypetnianie danymi kartotek kontrahentéw i towaréw

Dane towardw i kontrahentéw mozna wpisywaé bezposrednio do odpowiednich pd6l dokumentu pod-
czas ich wystawiania. Jednak prowadzenie kartotek kontrahentéw i towaréw bardzo utatwia prace —
wystarczy podac¢ kod kontrahenta lub towaru, a pozostate dane zostang dopisane automatycznie na
podstawie odpowiedniej kartoteki. Ponadto w zestawieniach tworzonych przez program dokumenty
zawierajgce towary lub kontrahentéw nie umieszczonych w kartotekach bedg zgrupowane w jedng
pozycje Kontrahenci nierejestrowani lub Towary nierejestrowane.

Dane do tych kartotek mozna wprowadzac¢ trzema sposobami:

1. Korzystajgc z polecenia Nowy w oknie kontrahenta lub towaru,

2. podczas wprowadzania danych dokumentu,

3. przez import danych z innego programu, np. z cennika stworzonego za pomocg arkusza kalkulacyj-
nego lub edytora tekstu.




Pracaz programem

Okna programu

Wyglad okien i sposéb obstugi programu Start Faktura i Kasa jest zgodny z ogéinymi zasadami usta-
lonymi dla srodowiska Windows. Wystepujg jednak pewne cechy charakterystyczne jedynie dla tego
programu lub wspdine dla programéw Systemu Symfonia™.

W programie Faktura i Kasa wystepujg nastepujgce rodzaje okien:
gtéwne okno programu, reprezentujgce sam program,

okna kartotek, reprezentujgce zbiory obiektow tego samego typu,
okna danych, opisujgce konkretne obiekty,

okna dialogowe, umozliwiajgce dialog programu z uzytkownikiem.

Giéwne okno programu

Gtéwne okno programu to okno reprezentujgce caty program. Wszystkie pozostate okna pojawiajg sie
wewnatrz niego. Wyglad tego okna zalezy od trybu pracy programu oraz od uprawnien pracujgcego
z programem uzytkownika.

Sage Symfonia Start Faktura i Kasa 2013 (O[]
Firma Ckno  Pomoc
Mowa Obwidiz K.opia Odtwdrz Patnoc

Symfonia Start O

Faktura i Kasa

»

Firma: IHrma j

Uzytkownik: |Admin

Hasto: |

Otworz I Anuluj |
Copyright © Sage sp.z 0.0
Wszelkie prawa zastrzezone. m
F1 - Pamoc 30 grudnia 2012 a1

Rys. 18 Gtéwne okno programu - tryb "bez firmy".
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Program Faktura i Kasa moze dziata¢ w dwdch trybach: w trybie firma i trybie bez firmy.

Podczas pracy w trybie bez firmy dane firm nie sg udostepnione do pracy, natomiast mozna wykony-
wac czynnosci zwigzane z administrowaniem danymi: wykonywanie kopii bezpieczenstwa lub odtwa-
rzanie danych, usuwanie danych, zaktadanie, dotgczanie i odtgczanie firmy. Funkcje te sg uruchamia-
ne za pomocg przyciskow odpowiadajgcych poleceniom z menu Firma; pozostate funkcje mogg byc
wybierane z rozwijanych menu.

Program pracuje w tym trybie w nastepujgcych sytuacjach:

1. po uruchomieniu programu - jesli nie zostata wybrana zadna firma, lub po wybraniu w oknie
dialogowym Otwieranie firmy przycisku Anuluj

2. po wybraniu polecenia Koniec pracy z firma z menu Firma.

3. podczas wykonywania czynnos$ci wymagajgcych zakonczenia pracy z firma, takich, jak two-

rzenie kopii bezpieczehstwa lub odtwarzanie danych.

Po prawidtowym podaniu nazwy uzytkownika i hasta w oknie Otwieranie firmy program pracuje w
trybie firma.

Gtéwne okno programu zawiera nastepujgce elementy:

QSagES\(mfonia Start Faktura i Kasa 2013 - Firma - Ustawienia H[=] E3
Firma Kartoteki Aktywacga Okno Pomoc
C v X | @
Sp%az’ Kont‘r%enci ng'?y Pit:lri_z;/]jze Ustawienia Pomoc
E Ustawienia =] B3
|$ Ustawienia j‘ Lietawronra
Ustawisnia 2 [Dane fimn
KEUstawieniaé = é Drrukarki
eflrm_l,l Formy pratnogci
[]"'& Dirukarki @ F.asy fiskalhe
F- B9 Fomy pratnogci G Kursy walutowe
[#- @ F.azy fizkalne E Opizy dokumentdw
- A2 Kursy walutowe (7 Parametmy pracy
[ E Opizy dokumentdu E Skowriki
- [ Parametry pracy T Stavki VAT
- E Skowniki [ Typy dokumnentéu
o WAT Stawki WaT B Typy rejestrow
B[ Typy dokumentdi @ Lzytkownicy
- Typy rejestrdu % Wspdbpraca z FK
-8 Uzytkawnicy % Wapdkpraca z Symforia Start e-Dokumenty
[ % Wspdbpraca z FK. Znaczniki
'% \Wspdtpraca z Symforia Start | | & SAGE
- [A] Zraczniki =l
F1 - Pomoc @[ Q. Admin [ 30 grudnia 2012

Rys. 19 Gtéwne okno programu - tryb "firma".

Okna kartotek

W programie Faktura i Kasa dane opisujgce obiekty tego samego typu (dokumenty, towary, kontra-
hentéw) zgrupowane sg w kartotekach. Okna kartotek podzielone sg na dwie czesci; linie podziatu
mozna przesuwac, zmieniajgc odpowiednio wielko$¢ obu czesci okna. W lewej czesci okna prezento-
wane sa, w postaci graficznej, rézne przekroje organizacyjne danych w kartotece. W prawej czesci
prezentowane sg w postaci listy wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.
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Rys. 20 Okno kartoteki dokumentéw sprzedazy.

Lista stuzy do przegladania zawartosci wskazanego wyboru lub rodzaju, prezentujgc wszystkie znaj-
dujgce sie w nim pozycje; moze tez prezentowaé pozycje spetniajgce zastosowane kryterium wyboru
lub nalezgce do wybranego rodzaju. Wyswietlenie pozycji listy nalezgcych do wyboru lub rodzaju
wskazanego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu. Podczas pracy z lista mozna dodawag,
usuwac, zmieniac lub przenosi¢ poszczegdlne pozycje, mozna sortowaé pozycje listy wedtug zawarto-
$ci poszczegolnych kolumn (rosngco lub malejgco), mozna takze zaznaczy¢ jedng lub wiele pozycji i
przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje. Dane zapisywane w kartotekach moga
by¢ zestawiane na wiele réznych sposobéw. Dla kazdej kartoteki bedg to inne zestawienia. W zesta-
wieniach tych mozna ujmowac¢ wszystkie pozycje kartoteki, bgdz tylko wybrane ich grupy. Po wybraniu
przycisku Operacje pojawia sie lista operacji dostepnych dla danej kartoteki.

000 A 24F.. 2mz12-25 1,23 Kontrahent 3 Admin Kar
0003 24F.. 2ma12-25 246,00 Kontrahent 3 Admin

Okna dialogowe
Stuzg one do wprowadzania dodatkowych informacji, niezbednych do wykonania polecenia.

Okna danych

W programie Faktura i Kasa wystepujg cztery roznigce sie ukfadem typy okien danych: okna kontra-
hentow i towaréw, okna dokumentow handlowych oraz okna dokumentdéw ptatnosci. Zawierajg one
pola danych i narzedzia zwigzane z oglagdanym obiektem. Okno programu moze zawiera¢ wiele jed-
noczesnie otwartych okien danych.

W przypadkach, gdy danych dotyczgcych obiektu jest zbyt wiele, by mogty byé rownoczesnie widocz-
ne na ekranie, informacje sg dzielone na strony. Przypomina to skoroszyt z wieloma zakfadkami: w
danej chwili widoczna jest tylko jedna strona i zaktadki. Aby uwidoczni¢ wybrang strone, nalezy klikng¢
odpowiednig zaktadke.

Nawigacja

Prawie wszystkie operacje w programie mozna wykona¢ uzywajgc polecen z klawiatury, w poczatko-
wym okresie pracy, gdy uzytkownik nie pamieta jeszcze tych polecen, szybsze bedzie postugiwanie
sie myszkg. Nawigacja pomiedzy oknami programu opiera sie na zasadzie “wskaz i wybierz”. Wskaz-
nik myszki na ekranie wiernie nasladuje jej ruchy, dzieki czemu mozna wskaza¢ okno, pozycje menu
itp. Aby uaktywni¢ wybrany obiekt nalezy go klikngé, to znaczy szybko nacisng¢ i zwolni¢ przycisk
myszy, czasem trzeba klikng¢ dwukrotnie.

Przyciski narzedziowe

Przycisk jest to element ekranu imitujgcy klawisz, ktérego klikniecie wywotuje okre$long akcje. Zwykle
zawiera tekst lub symbol graficzny opisujgcy uruchamiang funkcje. Nieaktywny w konkretnej sytuaciji
przycisk jest wyswietlony w odcieniach szarosci. Po ustawieniu wskaznika myszki na wybranym przy-
cisku pojawia sie objasnienie akcji, jaka sie pod nim kryje. W gtdbwnym oknie programu przyciski sg
zgrupowane w pasek narzedziowy u gory okna.
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Menu

Menu jest to lista mozliwych do wykonania polecen. Uzytkownik wybiera polecenie kliknieciem odpo-
wiedniej pozycji menu. Wybranie polecenia z listy powoduje natychmiastowe jego wykonanie. W
gtéwnym oknie programu menu udostepniajgce polecenia oferowane przez program sg zgrupowane w
pasek menu, znajdujgcy sie u géry okna pod paskiem tytutu.

Menu kontekstowe

Po kliknieciu dowolnego elementu prawym przyciskiem myszy wyswietlane jest menu skrotéw. Zawie-
ra ono zestaw polecen, ktérych mozna uzy¢ dla wybranego elementu (wraz z opisem klawiszy skro-
téw, o ile sg one dostepne).

Wyboér z listy
Tam, gdzie program prezentuje wiele danych tego samego typu, sg one przedstawiane w postaci list.

Aby przejs¢ do pracy z pojedynczym elementem list nalezy klikngé go dwukrotnie, lub zaznaczy¢ i
wcisngc¢ klawisz Enter.

Klawisze skrotow

Dla unikniecia przechodzenia przez wielopoziomowe menu lub wyszukiwania potrzebnych elementéw
na listach zdefiniowano klawisze skrétow, umozliwiajgce wywotanie odpowiedniej akcji bez uzycia
myszki. Okreslenie "klawisz skrétu" oznacza wcisniecie jednego lub kolejno kilku okreslonych klawiszy
w celu wywotania odpowiedniej akcji w programie. Stosuje sie nastepujgce oznaczenia sekwenc;ji
klawiszy:

o jesli jeden z klawiszy powinien by¢ wcisniety podczas naciskania innego klawisza, to ich na-
zwy potaczone sg znakiem plus (+), np. Ctrl+A

o jesli klawisze trzeba wcisngé¢ kolejno (zwalniajgc poprzedni przed nacisnieciem nastepnego),
to ich nazwy potaczone sg znakiem przecinka (,), np. Ctrl+A, R

Organizacja danych

W programie Faktura i Kasa dane opisujgce obiekty tego samego rodzaju (dokumenty, towary, kon-
trahentéw itp.) zgrupowane sg w kartotekach. Okna kartotek podzielone sg na dwie czesci. W lewej
czesci okna prezentowane sg, w postaci graficznej, r6zne przekroje organizacyjne danych w kartote-
ce. W prawej czesci prezentowane sg, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki. Dzie-
Iaca je linie mozna przesuwac, zmieniajgc odpowiednio wielkos¢ obu czesci okna.

W programie Faktura i Kasa jest zdefiniowanych 8 kartotek:

- Kartoteka Dokumenty, zawierajgca dokumenty sprzedazy.

- Trzy kartoteki kontrahentow. W programie Faktura i Kasa kontrahenci to zaréwno partnerzy han-
dlowi, jak i pracownicy firmy oraz urzedy. Umozliwia to prowadzenie w programie rozliczeh z pracow-
nikami i urzedami nie wynikajgcych bezposrednio z dziatalnosci handlowej. Dane partneréw handlo-
wych znajdujg sie w kartotece Kontrahenci, dane pracownikow — w kartotece Pracownicy, a dane
urzedow — w kartotece Urzedy.

- Kartoteka Towary, zawierajgca dane o wszystkich towarach.

- Kartoteka Pienigdze, zawierajgca dane o nierozliczonych dokumentach handlowych, nalezno-
Sciach i zobowigzaniach nie powigzanych z operacjami handlowymi oraz dokumentach ptatnosci.

- Kartoteka Ustawienia, grupujgca dane opisujgce sposob dziatania firmy.

- Kartoteka Raporty, zawierajgca narzedzia rozszerzajgce zakres funkcjonalny programu.

Grupowanie danych wedtug kryteriow wyboru

Wybor umozliwia grupowanie i porzgdkowanie danych wedtug okreslonych przez uzytkownika kryte-
riow. Program zawiera narzedzia do definiowania wyboréw oraz zestaw wyboréw predefiniowanych
(np. dokumenty nie rozliczone, przeterminowane itp.). Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wybor
moze byé zapisane pod wilasng nazwg do wielokrotnego wykorzystania, a jego definicja moze by¢
przez uzytkownika zmieniana w zaleznosci od potrzeb. Zaznaczenie konkretnego kryterium w oknie
kartoteki powoduje wybranie sposrod wszystkich zawartych w kartotece danych tylko tych, ktére spet-
niajg narzucony warunek.
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Elementy drzewka wyboréw
Korzen drzewka

Jest to podstawowy wybodr, udostepniajgcy wszystkie elementy zawarte w danej kartotece. Wy-
boru tego nie mozna usungé. W poszczegdlnych kartotekach jest on oznaczany réznymi pikto-
gramami.

Lis¢ drzewka
Reprezentuje on konkretny wybdr. Poszczegdlne piktogramy oznaczajg rézne typy wyborow.

Wybér wedtug jednego kryterium

Po kliknieciu wyboru wymagajgcego podania wartosci kryterium lub kryteriow wyszukiwania program
wyswietla okno dialogowe, umozliwiajgce okreslenie wartosci kryterium wyboru. W polach od i do
okresla sie zakres warunkow wyszukiwania. Zdefiniowanemu kryterium mozna nada¢ nazwe, wpisujgc
ja w pole Zachowaj jako i zachowac¢ je do wielokrotnego wykorzystania.

Wyszukiwanie...

425 Numer dokumentu Szukajna...

od: || do Ir:'?u

Zachowaj jako: Iﬁd‘w

ok | anui |

Rys. 21 Okno wyszukiwania wedtug pojedynczego kryterium.
Wybér wedtug wielu kryteriow

Wybdr Szukaj umozliwia wyszukiwanie danych wedtug wielu kryteriow. Kazde z kryteriow moze pre-
zentowa¢ pojedynczg wartos¢ lub zakres warto$ci od-do, wszystkie warunki muszg by¢ spetnione
réwnoczesnie. To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢ czy tez musi by¢ zawarte w
podanym przedziale okresla sie klikajgc podkreslony wyraz “na” lub “od” okienka dialogowego. Po-
dobnie jak w przypadku wyboru wedtug pojedynczego kryterium wybor ten mozna zapisa¢ nadajgc mu
nazwe. Mozna takze okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sortowane bedg wyszukane pozycje. W karto-
tece sprzedazy mozna wyszukiwaé dokumenty m in.: po dacie wystawienia, sprzedazy, zafiskalizowa-
ne, nie zafiskalizowane, wyeksportowane, nie wyeksportowane, skorygowane, nie skorygowane. W
kartotece towaréw mozna wyszukac¢ pozycje wedtug okreslonego typu: artykut, ustuga, zestaw.

Wyszukiwanie...

R Il
ﬁ‘ Szukaj ...

Mumer dokumertu

nz |
Senia dokumentu na; I
Typ dokumentu na: I

Data wprowadzenia na: I
Znaczhik, na I -

Fod kontrahenta I |
W arto$c na l— [~ réeheod
YWiyekzportowane I j
Skorygowane I j
eFaktura I |
Sorbuj wo: I j

Zachowa jako: I Hamaz

ok | A |

Rys. 22 Okno wyszukiwania wedtug wielu kryteriow.
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Grupowanie danych wedtug rodzajéw

W kartotece zawsze istnieje gtdwny rodzaj, ktérego nie mozna usung¢, oraz rodzaje zdefiniowane
przez uzytkownika. Kazdy z umieszczonych w kartotece opiséw moze nalezec tylko do jednego rodza-
ju. W definicji rodzaju zapisywane sg powtarzajgce sie, wspolne dla wszystkich obiektéw nalezacych
do danego rodzaju informacje. Podczas tworzenia w kartotece opisu nowego obiektu tego rodzaju sg
one automatycznie przepisywane do odpowiednich pdél formularza, co zmniejsza pracochionnosé
wprowadzania danych. Do definicji rodzaju mozna dotgczy¢ notatke, bedgcg szablonem notatki dla
obiektéw nalezgcych do tego rodzaju. Informacje wprowadzone w ten sposéb mozna modyfikowac
stosownie do potrzeb.

Odpowiednikiem rodzajéw w kartotece Pienigdze sg rejestry pieniezne. Jest to podstawowa forma
organizacji informacji w tej kartotece. Sg to jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowujemy
pienigdze, reprezentowane w systemie przez dokumenty ptatnosci. Mozna je wyptacaé z danej szufla-
dy, wptacaé do niej, przektadac¢ z jednej do drugiej. W programie Faktura i Kasa mozna utworzy¢ reje-
stry trzech typow: gotéwkowy, bankowy i inny. Sg one odpowiednikami trzech podstawowych typow
operacji pienieznych — wpfaty lub wypfaty gotéwki, rejestracji przelewéw wtasnych lub obcych, wszyst-
kich innych operacji pienieznych (karty pfatnicze, czeki itp.). W kartotece Pienigdze istniejg zawsze
trzy nieusuwalne rejestry pieniezne (po jednym dla kazdego typu, o nazwach domysinych BANK, IN-
NE i KASA - nazwy te mozna zmienic) oraz rejestry utworzone przez uzytkownika. Rejestr kazdego z
typéw jest oznaczony innym symbolem graficznym. W przypadku rejestru typu bankowego podaje sie
takze nazwe i adres banku oraz numer rachunku bankowego. W rejestrze danego typu mozna reje-
strowac¢ tylko odpowiednie, scisle okreslone typy dokumentdéw ptatnosci.

Lista

Lista stuzy do przeglgdania zawartosci wskazanego wyboru lub rodzaju. Wyswietlenie pozyciji listy
nalezgcych do wyboru lub rodzaju wskazanego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu. Pod-
czas pracy z listg mozna dodawaé, usuwaé, zmienia¢ lub przenosi¢ poszczegdlne pozycje, mozna
takze zaznaczy¢ jedng lub wiele pozycji i przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang opera-
cje.

Przetwarzanie danych

Dane zapisane w bazach danych programu mogg by¢ przeksztatcane na wiele réznych sposobow.
Mozna do tego celu wykorzystaé raporty, operacje, operacje grupowe i zestawienia.

Raporty

W Systemie Symfonia® termin "raporty" oznacza programy tworzgce zestawienia, wydruki lub wykonu-
jace niektdre obliczenia. Sg one napisane w jezyku AMBASIC - wlasnym jezyku programowania Sys-
temu Symfonia®.

W katalogu Raporty/Raporty specjalne/Pomocnicze znajdujg sie raporty zwiekszajgce zakres funk-
cjonalny programu:

Kody kontrahentéw i towaréw

> Potaczenie kontrahentéw i Potagczenie towaréw

Czasami zdarza sie ze uzytkownicy nieSwiadomie wprowadzag do programu tego samego kontrahenta
lub towar dwa razy nadajgc mu inny kod. Jesli dla kazdego z nich jest wystawiony dokument, to pro-
gram nie pozwoli na usuniecie zadnego z nich. Raporty te przenoszg dokumenty jednego z kontrahen-
téw (towardw) do tego drugiego, a zwolniony w ten sposéb kontrahent lub towar zostaje usuniety.

> Zmiana kodu kontrahenta, Zmiana kodu towaru

Tych operacji nie mozna przeprowadzi¢ z poziomu programu, jesli istnieje dokument z tym towarem
badz kontrahentem
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Uzgodnienia

2> Kontrola uzgodnien
Umozliwia usuwanie zbednych uzgodnieh oraz ich kopiowanie do innych kontrahentéw.
2> Usuwanie uzgodnien kontrahentéw z FK

Usuwa uzgodnienia kontrahentéw, pracownikéw i urzedow z kartotekami w Finanse i Ksiegowosc.

Wprowadzanie stanu poczatkowego rejestru ptatnosci

Wprowadzenie stanu poczgtkowego rejestru pienieznego jest mozliwe dla rejestru, w ktérym nie ma
jeszcze wystawionych dokumentéw ptatnosci. W trakcie wykonywania raportu, pojawia sie lista rozwi-
jana z ktoérej nalezy wybrac¢ rejestr oraz wprowadzi¢ poczatkowy stan ptatnosci (musi to by¢ liczba
dodatnia).

> Konwersja kodéw PKWiU

Zadaniem raportu jest pomoc w skonwertowaniu kodéw PKWiU (wg klasyfikacji 2008) na kody zgodne
z klasyfikacjg wchodzgcg w zycie 1.01.2011. Zmiany dotyczg stownika kodow PKWiU oraz wartosci
tych kodéw w w kartotece towaréw. Raport ma 3 opcje widoczne na formatce raportu. Kazda opcja
analizuje istniejgce w bazie (w towarach i w stowniku) kody PKWiU i raportuje propozycje zmian. Na-
lezy wybrac i zatwierdzi¢ jedng z nich.

Uzgadnianie kontrahentéw z EDM

Zadaniem raportu jest zarzgdzanie uzgodnieniami kontrahentéw programu Handel i programu Symfo-
nia Start e-Dokumenty.

Operacje
Umozliwiajg one réwnoczesne wykonanie okreslonych czynnosci (réoznych dla réznych kartotek) dla

wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawac¢ wszystkie pozycje kartoteki bgdz tylko wybrane
ich grupy. Ponizej omoéwiono operacje wspolne dla wszystkich kartotek:

Eksport danych

Eksport danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Faktura i Kasa do pliku tek-
stowego.

Ustawianie znacznika

Znaczniki graficzne umozliwiajg wyréznianie pozycji kartotek dokumentéw, kontrahentéw, towaréw lub
pieniedzy i tym samym tatwiejsze ich odnajdowanie. Przy znaczniku mozna umiesci¢ dowolny opis,
opisy te sg rézne dla poszczegdlnych kartotek.

Usuwanie danych

Dane moze usuwac tylko uzytkownik posiadajgcy odpowiednie uprawnienia. Niektérych danych za-
wartych w systemie nie mozna usung¢. Usuwanie danych jest operacja NIEODWRACALNA - usuniete
dane mozna odzyskac tylko z kopii bezpieczenhstwa.

Operacje grupowe
Umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, utatwiajg prace w przypadku

powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentdéw. Sg one szczegoétowo omédwione w Rozdziale 3
— Dokumenty, kontrahenci i towary w programie.

Zestawienia

Dane zapisywane w kartotekach moga by¢ zestawiane na wiele réznych sposobdéw. Dla kazdej karto-
teki beda to inne zestawienia. W zestawieniach tych mozna ujmowaé wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy.

Po wybraniu w oknie kartoteki przycisku Zestawienia pojawia sie lista zdefiniowanych dla tej kartoteki
zestawien. W kazdej z kartotek pierwsza pozycja tej listy jest polecenie Wykonaj raport, uruchamia-
jacy raport wybrany przez uzytkownika z listy dostepnych raportéw w oknie Wybér wydruku. Po wy-
braniu zestawienia i ustaleniu jego parametréw program wyswietla okno prezentujgce wykonane ze-
stawienie.

sae
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Ostatnig pozycjg na liscie zestawienh jest polecenie Zestawienia wszystkie. Otwiera ono okno pre-
zentujgce wszystkie zestawienia dostepne w kartotece. Z okna tego mozna wykona¢ dowolne z tych
zestawieh oraz okresli¢, ktére zestawienia majg by¢ widoczne na liscie wyswietlanej po kliknieciu
przycisku Zestawienia.

Mechanizmy utatwiajace wprowadzanie danych

Do wprowadzania danych wykorzystywane sg formularze - elementy okna z zaznaczonymi polami do
wpisywania odpowiednich danych, zawierajgce standardowe elementy obstugujgce wprowadzanie
danych. Oproécz tego program udostepnia tez inne narzedzia utatwiajgce wprowadzanie danych.

Standardowe elementy formularzy
Pole wyboru  Pole to reprezentuje opcje, ktdrg mozna wigczyc¢ lub wytgczyc.
Pole tekstu Pole to stuzy do wprowadzania tekstu z klawiatury.

Pole listy Pole to wyswietla liste pozycji, z kiérych mozna wybraé jedng. Specjalny rodzaj Pola
listy to Pole listy opuszczanej. Zawiera ono przycisk, ktory "opuszcza" liste pozyciji.

Pole kombinowane Pole to tgczy cechy pola listy i pola tekstu tj. mozna do niego wprowadzi¢ tekst
bezposrednio z klawiatury lub wybra¢ z listy. Istniejg tez Opuszczane pola kombinowane.

Wykorzystanie danych z kartotek podczas wprowadzania danych

Podczas wprowadzania danych kontrahentéw i towaréw mozna wykorzystywaé dane zapisane w kar-
totekach. Klikniecie przycisku ] w polu Kod (kontrahenta lub towaru) otwiera okno umozliwiajgce
wybranie kontrahenta lub towaru z listy, otwarcie okna kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego
kontrahenta lub towaru.

Wybér kontrahenta

W oknie wyboru kontrahenta, pracownika lub urzedu dostepne sg nastepujace narzedzia:

przycisk Nowy

Otwiera okno kontrahenta, pracownika lub urzedu, umozliwiajgc wpisanie nowych danych do kartoteki.
przycisk Kartoteka ...

Otwiera okno kartoteki kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw, umozliwiajgc korzystanie z dostep-
nych w tym oknie mozliwo$ci wyszukiwania; po wybraniu kontrahenta, pracownika lub urzedu i kliknie-
ciu przycisku Uzyj wybrane dane sg wpisywane w edytowane pole.

| NIP.  879-23-23-465 ||
AGD Adam AGD Adam
Bank PKO 5A Bank PKO 54
Edelw Zwierzyniec Edelweizs SA Dddzial Dwierzyniec
Edelweizs SA Edelweizz 54
Elektron zp. z o.0. Elektron zp. z o.o.
Komex sp. z o.0. Komes zp. z 0.0
Office Depot Office Depat
Warzki zc. Warskizo.
I gy | Kartoteka kontrahentdw &

Rys. 23 Wybdér kontrahenta podczas wprowadzania danych.
pole tryb wyboru
W oknie wyboru kontrahenta dostepne sg cztery tryby wyboru:
A — Automatyczny (prezentowany jest kod kontrahenta i jego nazwa)
K — Kod kontrahenta (prezentowany jest kod kontrahenta i jego nazwa)
P — NIP kontrahenta (prezentowany jest NIP kontrahenta i jego nazwa)
N — Nazwa kontrahenta (prezentowana jest nazwa kontrahenta)

Tryby wyboru mozna przetgczaé klikajgc oznaczajgca tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawisza skrotow Alt+T.
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Wybér towaru
Okno wyboru towaru zawiera nastepujace narzedzia:

K.od towaru

.

Fabat| Cena ne|

Diana 12F beben

Beben do pralki Diana 12F a2t 12 -
Diana 12F grzatka Grzatka do pralki Diana 12F zzt 18
Diana przeglad | naprawa Przeqlad i naprawa pralki Diana 12F zzt Aompiad
Luna extra zilnik Silnik odkurzacza Luna extra zzt 13
Mon. i podt. pralki Maontaz | podraczenie pralki do instal... szt 10
Maprawa odkurzacza Maprawa odkurzacza zzt LA
Maprawa pralki Maprawa pralki zzt LIRS
Odkurzacz - Atlas 14 Odkurzacz - Atlas 14 szt 15
Odkurzacz - LUNA extra Odkurzacz - LUMNA extra szt 14
Papier kserograficzny Pol Fapier keerograficzny Polpap a2t 14
Pogwarancyiny pralki Frzeglad pogwarancying pralki a2t LIRS
Pralka "Diana 12F" Fralka "Diana 12F" szt 13
Pralka "wWAR zuper” Fralka "wAR super’ szt 10 [
Programator do pralki Dia Proaramator do pralki Diana 12F zzt 18 (=
[ toweary o stanach zerowwch ustugi [A
Mooy | K.artateka towardw |

Rys. 24 Wybér towaru podczas wprowadzania danych.
pole wyboru ustugi
Umozliwia prezentacje lub ukrycie ustug.
przycisk Nowy
Otwiera okno towaru, umozliwiajgc wpisanie danych nowego towaru do kartoteki.
przycisk Kartoteka towaréw
Otwiera okno kartoteki towaréw, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci wy-
szukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.
pole tryb wyboru
W oknie wyboru towaru dostepne sg cztery tryby wyboru:
A — Automatyczny (prezentowany jest kod towaru i jego nazwa)
K — Kod towaru (prezentowany jest kod towaru i jego nazwa)
P — Kod paskowy (prezentowany jest kod paskowy towaru i jego nazwa)
N — Nazwa towaru (prezentowana jest nazwa towaru)

Tryby wyboru mozna przetgczaé klikajgc oznaczajgcy tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajgc klawisza skrotow Alt+T.

Stowniki

Dane uzywane wielokrotnie w réznych miejscach programu (jednostki miary, opisy dokumentéw, kody
PKWiU, nazwy miast, krajow, wojewddztw, kodéw PCN itp., symbole walut) mozna zapisywa¢ w
Stownikach lub odrebnych pozycjach kartoteki Ustawienia. Podczas wypetniania pdél formularza pro-
gram wyswietla liste danych zapisanych w stowniku umozliwiajgc wybér odpowiedniej wartosci, co jest
szybsze i wygodniejsze niz wpisywanie danych z klawiatury.

Rodzaje

Dane zawarte w kartotekach mogg by¢ porzgdkowane wedtug rodzajow. Kazdy z umieszczonych w
kartotece opisdw moze nalezec¢ tylko do jednego rodzaju. W definicji rodzaju zapisywane sg informa-
cje wspolne dla wszystkich obiektéw nalezgcych do danego rodzaju. Podczas tworzenia w kartotece
opisu nowego obiektu tego rodzaju sg one automatycznie przepisywane do odpowiednich pol formula-
rza, co zmniejsza pracochtonno$¢ wprowadzania danych. Informacje wprowadzone w ten sposéb
mozna modyfikowaé¢ stosownie do potrzeb. Do definicji rodzaju mozna dotgczy¢ notatke, bedaca sza-
blonem notatki dla obiektéw nalezgcych do tego rodzaju.
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Notatki

Do kazdej pozycji kartoteki dokumentéw, kontrahentéw, towaréw, pracownikoéw, urzedow lub pienie-
dzy a takze do rodzaju dokumentow, towardw, kontrahentow lub rejestru pienieznego mozna dotgczyé
notatke.

Jesli notatka zawiera zawsze taki sam zestaw informacji, a dotgczanie notatek do definicji rodzajow
nie jest wykorzystywane, mozna stworzyc¢ jej szablon — plik tekstowy umieszczony w katalogu dysko-
wym zawierajgcym dane firmy. Notatki zwigzane z kazdg z kartotek majg odrebne szablony:

Plik NOTADK.TXT - szablon notatki zwigzanej z dokumentem sprzedazy
NOTAKH.TXT - szablon notatki zwigzanej z kontrahentem
NOTATW.TXT - szablon notatki zwigzanej z towarem
NOTAPN.TXT - szablon notatki zwigzanej z dokumentem ptatnosci.

Podczas tworzenia nowego opisu obiektu najpierw wykorzystywana jest notatka dotgczona do definic;ji
rodzaju, a jesli takiej notatki nie ma — szablon notatki z odpowiedniego pliku.

Metoda ,,przeciaggnij i upus¢”

Aby przenosi¢ dane miedzy oknami programu mozna po prostu nacisngc i przytrzymacé lewy przycisk
myszy na obiekcie graficznym reprezentujgcym wybrany obiekt w programie, a nastepnie przenies¢ go
w nowe potozenie. Obiekt zostanie przeniesiony o ile operacja ta jest dozwolona.

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozna, wybierajgc kombinacje
klawiszy (Alt+ ¥) lub klikajac podwajnie na polu, skorzystaé z podrecznego kalkulatora. Udostepnia on
wszystkie funkcje kalkulatora biurowego. Dane wprowadzone do pamieci pozostajg w niej takze po
zamknieciu okna z kalkulatorem.

Kalendarz

Kalendarz, umozliwiajgcy fatwe wybieranie dat, wywotywany jest w polach zawierajgcych daty przez
podwdjne klikniecie lewym klawiszem myszy. Otwiera sie na miesigcu wskazanym w polu, z ktérego
zostat wywotany; dzien miesigca jest wyrézniony ciemniejszym kolorem. Jesli pole jest puste, wyrdz-
niona zostaje aktualna data systemowa.

Zabezpieczenie i archiwizacja danych

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program Start Handel ma mechanizm umozliwiajgcy wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych. Wy-
konanie kopii bezpieczenstwa stanowi jeden z poziomow zabezpieczenia danych i polega na zapisa-
niu kopii danych firmy na nosniku innym niz dysk roboczy. Tak wykonana kopia bezpieczenstwa za-
wiera tylko informacje o danych rejestrowanych w programie Start Faktura i Kasa. Prawidtowo zorga-
nizowany proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien zapewnia¢ regularny cykl tworzenia
kolejnych kopii oraz fizyczng odrebnos$¢ nosnikéw, na ktérych kopie te sg wykonywane.

Cel tworzenia kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie, aby umozliwi¢ odtworzenie danych w przypadku awarii lub po-
wstania btedow w ich strukturze. Jezeli nastgpi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej niedostepne
bedg dane ze wszystkich fragmentéw jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy zajmujace sie odzy-
skiwaniem danych, ale koszt takiej ustugi jest z pewnoscig wyzszy niz cena dodatkowych nosnikéw
przeznaczonych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczenstwa mozna
uwazac tylko te, ktéra zostata wykonana na nosniku wymiennym.

Nosnik
Aktualny stan technologii pozwala na stosowanie do archiwizacji danych w systemie Symfonia réz-
nych nosnikdw. Wybdr nalezy do uzytkownika i zalezy od oceny waznosci danych oraz posiadanych

srodkéw finansowych. Z punktu widzenia stosowanej w systemie Symfonia metody archiwizacji wazne
jest tylko to, aby zastosowany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.
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Czestotliwos¢ wykonywania

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletéw nosnikow danych zawierajgcych kolejne
kopie bezpieczenstwa uzywanych cyklicznie (kolejna kopia tworzona jest na nosniku zawierajgcym
najstarszg wersje archiwum). Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zachowywanie w bezpiecznym miej-
scu nosnika z kopig sporzgdzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub roku. Czestotliwosc¢
wykonywania kopii bezpieczehAstwa moze byC¢ rdzna, zaleznie od indywidualnej oceny problemow
bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny by¢ brane pod uwage, sa:

e zaufanie do jakosci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci jego uzytkownikéw,
o ilos¢ i waznos$¢ zgromadzonych danych,
e zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program Start Start Faktura i Kasa przypomina o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem
pracy z firma.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane tak, aby zminimalizowa¢ mozliwo$¢ row-
noczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii bezpieczenstwa. Przyzwoitym mi-
nimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowywania no$nikéw danych (odporny
na ogien i ekranujgcy przed wptywem pdl magnetycznych). Dla firm posiadajgcych oddziaty w ré6znych
miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.

Przygotowanie do wykorzystania kopii bezpieczenstwa

Osoba odpowiedzialna za wykonywanie kopii bezpieczenstwa powinna réwniez przygotowac sie do
ich odtworzenia w przypadku wystgpienia awarii oraz regularnie sprawdza¢ jakos¢ wykonanych kopii.
Weryfikacja danych przez program po wykonaniu kopii bezpieczenstwa polega na sprawdzeniu, czy
zapisane zostaty wszystkie niezbedne pliki.

Bazy danych programu Start Faktura i Kasa i innych programéw systemu Symfonia s3 fizycznie roz-
dzielone, jednakze bazy danych kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw programéw Symfonia Start
Faktura i Kasa, Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, Symfonia Mata Ksiegowos¢ lub Start Mata Ksiego-
wo$¢ mogg by¢ ze sobg powigzane poprzez mechanizm synchronizacji. Oznacza to, ze zmiany wyni-
kajace z odtwarzania danych firmy w programie Symfonia Start Faktura i Kasa mogg wptywa¢ na te
programy w zakresie zaleznym od ustawienia parametréow synchronizacji kartotek.

Program przypomina o potrzebie zachowania danych. Czas, co jaki program przypomina o potrzebie
archiwizacji danych jest ustalany w parametrach pracy firmy.

UWAGA  Odtworzenie danych z kopii przywraca stan bazy danych, jaki istniat w momencie jej
tworzenia - wszystkie informacje wprowadzone pdzniej sg tracone. Dlatego zalecane
jest mozliwie czeste tworzenie kopii bezpieczenstwa; nie nalezy tez kopii bezpieczen-
stwa traktowac jako sposobu na fatwe usuniecie btedéw operatora programu.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Kopia bezpieczenstwa sporzgdzona w programie Faktura i Kasa systemu Symfonia Start zachowuje
wszystkie wykorzystywane przez program dane, dotyczgce zabezpieczanej firmy. Tworzac kopie bez-
pieczehstwa nalezy okresli¢ plik archiwum w ktérym ma by¢ zapisana kopia oraz poda¢ hasto archi-
wum (o ile zostato ustalone).

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Operacja odtworzenia danych nie moze byé przerywana. Po przerwaniu procesu odtwarzania dane
mogg by¢ niepoprawne i nie wolno na nich pracowaé. Jesli odtwarzanie danych zakohczy sie niepo-
wodzeniem, nalezy usung¢ jego przyczyne i powtdrnie odtworzy¢ dane.
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Wymiana danych

Wspdtpraca miedzy programem Faktura i Kasa a innymi programami polega na wymianie plikéw tek-
stowych z danymi. Dzieki wykorzystaniu réznych bibliotek programowych (DLL) program Start Faktura
i Kasa (i inne programy Symfonia Start) mogg wykorzystywac¢ rézne formaty danych dla wymiany da-
nych miedzy sobg lub wymiany danych z innymi programami (np. edytorami tekstéw, arkuszami kalku-
lacyjnymi itp. Obecnie dostepne sg dwa formaty wymiany danych: Format 2.0 i Format 3.0.

Format 2

Posta¢ pliku tekstowego

W formacie tym dane dotyczgce kolejnych pozycji kartoteki zapisywane sg w osobnych liniach pliku
tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy poél. Poszczegdlne pola danych rozdzie-
lone sg ogranicznikami pél. Pola tekstowe (mogace zawiera¢ dowolne znaki, takze te, ktére zostaty
zdefiniowane jako ograniczniki pol) sg ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposob
kodowania polskich znakéw: Windows lub DOS.

Schematy importu i eksportu

Poniewaz programy, z ktorymi program Faktura i Kasa wymienia dane majg réznorodne wymagania
co do struktury danych i r6zne mozliwoéci ich formatowania, musi istnie¢ mozliwo$¢ ich wzajemnego
dopasowywania. Stuzg temu schematy importu i eksportu danych. W przypadku eksportu schemat
okresla, ktére pola i w jakiej kolejnosci zostang zapisane w pliku tekstowym. W przypadku importu
schemat okresla powigzania pomiedzy poszczegdlnymi polami odpowiedniej bazy danych programu
Handel a polami zapisanymi w pliku tekstowym.

Format 3

Postac¢ pliku tekstowego

Jest to format wymiany danych pomiedzy modutami systemu Symfonia. W tym formacie zaréwno licz-
ba jak i kolejnos¢ wystepowania poszczegélnych danych nie ma znaczenia, gdyz dane sg rozpozna-
wane poprzez ich nazwe, a nie potozenie w pliku danych. Jest to obecnie preferowany format wymia-
ny danych.

Dane sg grupowane w nazwane sekcje, wewnatrz ktérych mogg znajdowac sie zaréwno zapisy doty-
czace poszczegolnych danych jak i inne sekcje. Kazdy z eksportowanych plikoéw zawiera sekcje INFO,
w ktdrej zawarte sg informacje o programie tworzacym ten plik, wersji szablonu oraz firmie, z ktérej
pochodzg dane. Informacje o poszczegdlnych danych majg posta¢ nazwa_pola = wartosé.

Rodzaje importu i eksportu

W przypadku Formatu 3 dopasowywanie formatéw przesytanych danych nastepuje poprzez wybor
rodzaju importu lub eksportu, a w przypadku eksportu takze poprzez wybér raportu tworzgcego sekcje
danych w eksportowanym pliku.
W trybie edycji importu mozna wybra¢ sposéb importowania danych: tryb pracy automatyczny, pot-
automatyczny lub reczny. Po zaznaczeniu wybranej opcji trybu importu danych, uzytkownik ma mozli-
wos¢ podgladu, jaki rodzaj importu sie odbywa w danej chwili.
o W trybie automatycznym import odbywa przy wykorzystaniu uzgodnieh wczesniej wykona-
nych przez uzytkownika.
o W trybie potautomatycznym program akceptuje wszystkie istniejace uzgodnienia, ale sam
nie tworzy nowych - sg one tworzone poprzez wskazanie odpowiednich danych przez uzyt-
kownika.

o W trybie recznym nalezy dokona¢ uzgodnien podczas importu.
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Wspolpraca z programami Systemow Symfonia i Symfonia Start

Finanse i Ksiegowos¢

Wspotpraca programu Start Faktura i Kasa (FAL) i programu Finanse i Ksiegowo$¢ (FK) polega na
przekazywaniu przez Faktura i Kasa do FK informacji o wystawionych dokumentach sprzedazy i do-
kumentach ptatnosci w postaci plikdw tekstowych zapisanych w odpowiednim formacie.

Po zdefiniowaniu odpowiednich schematéw ksiegowan program automatycznie dekretuje eksporto-
wane do programu Finanse i Ksiegowos¢ dokumenty. Wymieniane sg réwniez dane opisujgce kontra-
hentéw, pracownikéw i urzedy. Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek
kontrahentow, pracownikéw i urzedéw wykorzystywanych przez oba programy.

Symfonia Mata Ksiegowos¢, Start Mata Ksiegowos¢

Wspétpraca z tymi programami polega na automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentéw,
przekazywaniu do programu Mata Ksiegowos$¢ informacji zawartych w wystawionych dokumentach, a
takze na przekazywaniu danych opisujgcych kontrahentéw, pracownikéw i urzedy. Informacje te sg
przekazywane w postaci plikow tekstowych zapisanych w odpowiednim formacie. Mozliwe jest takze
automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw wykorzystywa-
nych przez oba programy.

e-Dokumenty

System Symfonia Start wspotpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez co umoz-
liwia szybkg i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elek-
tronicznymi z wieloma kontrahentami jednoczesnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego.

Automatyczng wymiane e-faktur z serwisem www.miedzyfirmami.pl umozliwia program Symfonia Start
e-Dokumenty. Program Symfonia Start e-Dokumenty jest narzedziem stuzgcym do zarzgdzania i ar-
chiwizacji faktur elektronicznych bedgcych w obiegu przedsiebiorstwa. Gtéwng funkcjonalnos$cig ofe-
rowang przez program Start e-Dokumenty jest mozliwo$é elektronicznego wystania, odbierania i prze-
chowywania e-Faktur zgodnie aktualnymi przepisami w sprawie wystawiania faktur w formie elektro-
nicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi
kontroli skarbowe;.

Funkcjonalnos¢ programu pozwala na bezpieczny obrét takimi dokumentami poprzez zastosowanie
elektronicznej pieczeci firmy lub podpisu kwalifikowanego. Dzieki temu przedsiebiorca moze by¢ pew-
ny tozsamosci kontrahenta oraz integralnosci tresci otrzymanego dokumentu. Metody zastosowane w
programie sg zgodne z aktualnymi przepisami prawa.

Serwis www.miedzyfirmami.pl

Serwis internetowy www.miedzyfirmami.pl jest utworzong przez Sage sp z 0.0. platformg umozliwia-
jaca szybkg i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elek-
tronicznymi z wieloma kontrahentami jednoczesnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego.

Unikatowym rozwigzaniem zastosowanym w serwisie www.miedzyfirmami.pl jest fakt, ze kazda firma
przystepujgc do serwisu podpisuje tylko jedng umowe, ktéra jest podstawg prawng do prowadzenia
wymiany e-dokumentow ze wszystkimi obecnymi oraz przysztymi klientami serwisu.
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Firma

Rejestrujgc firme w programie nalezy podac¢ jej dane - nazwe, NIP, adres, numer VAT UE, itp.Dane te
mozna podzieli¢ na dane konieczne do rejestracji firmy w programie, dane drukowane na dokumen-
tach, oraz dane opisujgce sposdb dziatania firmy. W oknie danych firmy znajduje sie ramka z nume-
rami identyfikacyjnymi firmy, w ktérej znajdujg sie pola:

NIP - Numer Identyfikacji Podatkowej firmy, w formacie XxXX-XXX-XX-Xx.

VIES - zaznaczenie tego pola oznacza, ze firma jest zarejestrowana w systemie VIES.

VAT- UE - numer podatnika zarejestrowanego dla transakcji wewnatrzunijnych. W przypadku wypet-
nienia automatycznego przepisywane tu sg cyfry z pola NIP (bez kresek) poprzedzone dwuliterowym
kodem kraju PL. Pole podlega edycji.

REGON - numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowe;j.
PESEL - numer powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludnosci

Wykorzystywane przez program dane dotyczace firmy (ustawienia programu oraz definicje, a takze
wszystkie informacje dotyczgce firmy) sg przechowywane w plikach baz danych. Sg one dostepne w
oknie kartoteki Ustawienia. W lewej czesci znajduje sie drzewko, ktérego poszczegdlne pozycje re-
prezentujg rézne grupy ustawien. Zawartos¢ prawej czesci okna zalezy od grupy ustawien wskazanej
na drzewku. W oknie ustawien poszczegdlne ustawienia prezentowane sg w kolejnosci alfabetycznej
wedtug nazw.

Kontrahenci

W programie Faktura i Kasa kontrahenci to zaréwno partnerzy handlowi, jak i pracownicy firmy oraz
urzedy. Umozliwia to prowadzenie w programie rozliczen z pracownikami i urzedami nie wynikajgcych
z dziatalnosci handlowej. Dane partneréw handlowych znajdujg sie w kartotece Kontrahenci, dane
pracownikow — w kartotece Pracownicy, a dane urzedow — w kartotece Urzedy. Dane pracownikéw i
urzedéw moga by¢ wykorzystywane tylko w dokumentach ptatnosci.

Dane wybranych kontrahentéw — partneréw handlowych mogg by¢ wystane operacjg Eksport do

EDM (kartoteka Kontrahenci) z Faktury i Kasy do programu Symfonia Start e-Dokumenty zgodnie z

parametrami podanymi w Ustawieniach w czesci Wspélpraca z Symfonia Start e-Dokumenty. Dla

kontrahentéw z podpisang umowg w programie Symfonia e-Dokumenty bgdz przy pracy w trybie Zgo-
\ dy domniemanej istnieje mozliwos¢ wystawienia e-faktur.

sae
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Kontrahenci incydentalni

Faktury elektroniczne mozna wystawiac tylko kontrahentom kartotekowym - aby wystawi¢ fakture elek-
troniczng kontrahentowi, trzeba go najpierw doda¢ do kartoteki kontrahentéw. Dla kontrahentéw incy-
dentalnych mozna wystawic tylko tradycyjng fakture papierowa.

Jezeli w serwisie www.miedzyfirmami.pl jest kontrahent incydentalny o podanym numerze NIP i ma
podpisang zgode na wysytanie dokumentow, to blokowana jest wysytka dokumentu do momentu do-
dania kontrahenta do kartoteki w programie Faktura i Kasa. Operacja ta jest zalezna od ustawienia
Kontrola danych w Parametrach pracy. Program pyta, czy doda¢ kontrahenta z podanym NIP do
kartoteki kontrahentow.

Kontrahent incydentalny a zgoda domniemana

Jezeli w programie Symfonia Start e-Dokumenty jest ustawiona zgoda domniemana i wystawiany jest
dokument dla kontrahenta incydentalnego, to program sprawdza czy pracuje w trybie Zgody do-
mniemanej. Jesli tak - to program proponuje dodanie kontrahenta do kartoteki kontrahentéw w celu
wystawienia e-faktury. Nalezy potwierdzi¢ komunikat i wprowadzi¢ dane kontrahenta do kartoteki.

Strona Kontrahent pojawia sie po kliknieciu listka Kontrahent w oknie kontrahenta, zawiera podsta-
wowe dane kontrahenta.

Kod kontrahenta
Unikalny symbol kontrahenta identyfikujacy go na listach.
Nazwa

Nazwa kontrahenta, drukowana na dotyczacych tego kontrahenta dokumentach. W zestawie-
niach kontrahenci sg utozeni wedtug kolejnosci krajow, a w obrebie kraju — podatkowych numeréw
identyfikacyjnych.

Ulica, Kod, Miejscowos$¢, Rejon

Odpowiednie elementy adresu kontrahenta. Opuszczane listy wyboru Miast i Rejonéw umoz-
liwiajg szybkie otwarcie okna wykorzystywanego stownika, a takze bezposrednie dodanie nowego
opisu.

Kraj

Lista rozwijana z nazwami krajow. Domy$Inie podpowiadana jest wartos¢ 'Polska’ (PL). Pole
to MUSI by¢ wypetniane, aby mozliwe byto wystawianie dokumentéw.

NIP
Numer Identyfikacji Podatkowej kontrahenta.
Zarejestrowany w VIES

Zaznaczenie tego pola oznacza, ze kontrahent jest zarejestrowany w miedzynarodowym sys-
temie VIES. Pole to nie pojawia sie dla kontrahentéw z Polski lub spoza UE.

Ponizej znajdujg sie pola REGON i PESEL oraz pola opisujgce warunki sprzedazy i dane kon-
taktowe.

Towary

Pod pojeciem towar rozumiane jest wszystko, co moze staC sie przedmiotem handlu — zaréwno
przedmioty materialne, jak towary handlowe, materiaty, wyroby, srodki trwate, jak i ustugi, prawa au-
torskie itp. Towary pojawiajgce sie na wystawianych dokumentach handlowych mogg by¢ zarejestro-
wane w kartotece albo wpisywane bezposrednio do odpowiednich pdol dokumentu. W kartotece towa-
réw programu Faktura i Kasa MAKSYMALNIE MOZE BYC WPROWADZONYCH 1000 POZYCJI.

Typy towaréw

W programie Start Faktura i Kasa rozréznia sie towary trzech typéw: towar, ustuga, zestaw. Towar
typu Zestaw jest towarem ztozonym, definiowanym poprzez liste tworzacych go innych towaréw do-
wolnego typu.

Dla towaru typu Zestaw:
- skfad zestawu i liczba poszczegdlnych elementéw sg state,
- w zestawieniach sprzedazy jest wykazywana sprzedaz elementéw skfadowych zestawu.

= ’
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Zestaw jest w swej istocie listg towarowg, po jego wybraniu w pozycji dokumentu do dokumentu wpi-
sywane sg wszystkie elementy zestawu.

Przeliczenia jednostek miary

Dla kazdego towaru mozna zdefiniowac¢ trzy jednostki miary: jednostke ewidencyjng oraz dwie jed-
nostki dodatkowe, bedace jej wielokrotnosciami. llosci towaréw w dokumentach mozna wyrazaé w
dowolnej z tych jednostek. Jesli jedna z jednostek zostanie wybrana jako domysina, bedzie podpo-
wiadana podczas uzycia towaru w jakimkolwiek dokumencie, nawet, jesli w definicji typu dokumentu
bedzie podana inna jednostka.

Warto$¢ pola j. m. zalezy domysinie od wyboru parametru pracy Jednostka uzywana jako miano
ilosci w gatezi Inne. Jesli wybrano w parametr Domysina, to widoczna jest jednostka domysina. Jesli
jednostka domysina nie jest zdefiniowana, domysinie przyjmuje sie jednostke ewidencyjng. Przy two-
rzeniu nowego lub edycji istniejgcego towaru, zmiana wartosci tego pola powoduje identyczng zmiane
w polu Jednostka miary zaktadki Parametry w zaleznosci od definicji jednostki domysinej. Jesli jed-
nostka domysina nie jest zdefiniowana, zmiana dotyczy jednostki ewidencyjnej.

Dokumenty

Program Faktura i Kasa jest ukierunkowany na wspomaganie czynnosci zwigzanych ze sprzedazg
towaréw oraz rozliczaniem zwigzanych z tym transakcji pienieznych. Odpowiednie operacje sg reje-
strowane w dokumentach sprzedazy i dokumentach ptatnosci. Dokumenty te sg zgrupowane w karto-
tekach: Dokumenty Sprzedazy i Pieniadze.

Kategorie dokumentéw i powigzania miedzy nimi

Wszystkie obstugiwane przez program kategorie dokumentdéw sg ze sobg powigzane. ZaleznosSci
miedzy nimi obrazuje ponizszy schemat:

dokumenty  [¢—(D—{ dokumenty
SPRZEDAZY [—(2)—| PLATNOSCI

Rozliczanie dokumentow handlowych istniejacymi ptatnosciami
Rozliczenie dokumentu handlowego istniejgcymi ptatnosciami mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:
1. Po wystawieniu dokumentu sprzedazy

Klikniecie przycisku Edytuj naleznosé¢ lub Edytuj zobowigzanie na stronie Platnosci wystawionego
dokumentu sprzedazy powoduje otwarcie okna Rozrachunek. W oknie tym w tabeli rozliczen prezen-
towane sg wszystkie rozrachunki, ktérymi mozna rozliczy¢ wystawiony dokument. Zaznaczenie odpo-
wiedniego rozrachunku i wybranie przycisku Zapisz zmiany powoduje czesciowe badz catkowite roz-
liczenie wystawionego dokumentu sprzedazy i utworzenie nowego rozrachunku. Dokumenty, ktérymi
rozliczono wystawiony dokument sprzedazy sg prezentowane w tabeli rozliczen tego dokumentu.

2, Podczas edycji dokumentu ptatnosci

Po otwarciu do edycji wystawionego dokumentu ptatnosci w tabeli rozliczen prezentowane sg wszyst-
kie nierozliczone ptatnosci i rozrachunki kontrahenta, dla ktérego wystawiono ten dokument. Po za-
znaczeniu w tabeli odpowiednich dokumentéw program wyswietli odpowiednie wartosci w polach Roz-
liczone i Do rozliczenia pozostato.

Wystawianie dokumentéw ptatnosci do dokumentéw sprzedazy

Sposoéb tworzenia dokumentéw platnosci do wystawianych dokumentéw sprzedazy okresla sie w
oknie definiowania rejestrow pienieznych (pole tryb rozliczania). Okresla on sposob domysinego
rozliczania naleznosci lub zobowigzania powstajgcego podczas wystawiania dokumentu sprzedazy z
ptatnoscig natychmiastowa. Istniejg trzy tryby rozliczania takich dokumentow:

Automatyczny

Odpowiedni dokument ptatnosci jest wystawiany bez ingerencji uzytkownika w momencie wystawienia
dokumentu sprzedazy - program sam rejestruje fakt zaptaty i rozlicza dokument.

Pétautomatyczny
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Bezposrednio po wystawieniu dokumentu sprzedazy program wyswietla odpowiednie okno z ptatno-
$cig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowa¢, potwierdzi¢, wydrukowac¢ lub anulowac
dang ptatnosé. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowisko komputerowe stuzy zaréwno
do wystawiania dokumentdéw sprzedazy jak i przyjmowania za nie ptatnosci.

Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nie rozliczong nalezno$¢ lub zobowigzanie za dokument handlowy.
Aby zarejestrowac ptatnosc i rozliczy¢ taki dokument, uzytkownik musi sam odnalez¢ nalezno$¢ lub
zobowigzanie i wystawi¢ recznie odpowiednig ptatnosc. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy jedno
stanowisko wystawia dokumenty handlowe, a inne przyjmuje za nie pienigdze.

W trybie recznego wystawiania dokumentu ptatnosci do dokumentu handlowego powigzanie miedzy
nimi mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

1. Po wystawieniu dokumentu sprzedazy

Tabela rozliczen na stronie Platnosci wystawionego dokumentu handlowego prezentuje wszystkie
nierozliczone dokumenty ptatnosci, ktére mogg zosta¢ wykorzystane do rozliczenia tego dokumentu.
Klikniecie przycisku Nowa platnos¢é powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu ptatnosci. Do
dokumentu tego zostajg przepisane odpowiednie dane z dokumentu handlowego.

2, Podczas wystawiania dokumentu ptatnosci

Po okresleniu rejestru pienieznego, charakteru dokumentu oraz kodu kontrahenta program wyswietla
w tabeli rozliczer wszystkie nierozliczone dokumenty handlowe, ktére mozna rozliczy¢ wystawianym
dokumentem. Po zaznaczeniu wybranych dokumentédw handlowych program automatycznie wygene-
ruje dokument ptatno$ci rozliczajgcy te dokumenty.

Wystawianie dokumentéw sprzedazy

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawia sie po wybraniu w kartotece polecenia Nowy. Ze
wzgledu na duzg liczbe informaciji potrzebnych do wystawienia dokumentu okno podzielone jest na
kilka czesci. Sktada sie ono z czesci podstawowej oraz wymiennych stron. Strony opatrzono listkami,
ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikng¢ odpowiedni li-
stek.

Dane tworzgce dokumenty nalezgce do tych kategorii mozna podzieli¢ na dane podstawowe (nagto-
wek dokumentu), dane o towarach, dane o ptatnosciach (w tym rozliczenie podatku VAT, o ile ma on
w danym przypadku zastosowanie - dotyczy dokumentéw handlowych) oraz pozostate dane. Dane
tworzace nagtéwek dokumentu sg zawsze widoczne, dane o towarach, ptatnosciach i dane dodatkowe
sg umieszczone na odpowiednich stronach w obrebie okna wystawiania dokumentéw i stajg sie wi-
doczne po wybraniu odpowiedniego listka u dotu okna.

Dane podstawowe
Dane podstawowe dokumentu, tworzgce jego nagtéwek, obejmuja:
Typ dokumentu

W polu tym mozna wybiera¢ pomiedzy typami dokumentéw wymienionymi w ustawieniach programu.
Przy dodawaniu dokumentu okreslonego rodzaju, domysinie podpowiadany bedzie typ ustalony dla
tego rodzaju.

Seria

Mozna wybiera¢ pomiedzy symbolami serii ustalonymi w ustawieniach programu dla wybranego typu
dokumentu. Przy tworzeniu dokumentu okreslonego rodzaju, domys$inie podpowiadana bedzie seria
ustalona dla rodzaju.

Numer dokumentu

Numer dokumentu jest sktadany z réznych elementéw wedtug szablonu przypisanego do typu doku-
mentu. Uzytkownik posiadajgcy odpowiednie uprawnienia, moze ten numer zmienic¢ recznie zgodnie z
potrzebami.

UWAGA W systemie nie moga wystgpi¢ dwa dokumenty sprzedazy o tych samych numerach —
numery dokumentéw muszg by¢ unikalne.

Dane kontrahenta

// ’
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W zaleznosci od tego jaki dokument jest wystawiany, bedg to dane Nabywcy, Sprzedawcy, Dostaw-
cy lub Odbiorcy. Dane te mogg by¢ wpisane bezposrednio do pdl albo wybrane z kartoteki kontra-
hentéw. Program wybiera dane z kartoteki na podstawie wartosci pola kod. (Jesli parametr pracy
Specjalna obstuga pola ,,Kod kontrahenta” jest ustawiony na TAK, to po wpisaniu w to pole tekstu
rozpoczynajgcego sie cyfrg program bedzie wyszukiwat kontrahentéw na podstawie wartosci pola
NIP).

UWAGA  Aby wpisa¢ dane kontrahenta bezposrednio do dokumentu (bez umieszczania ich w
kartotece kontrahentéw — kontrahent incydentalny) nalezy nie wypetnia¢ pola ,kod”. W
zestawieniach wg przekroju kontrahentéw dane z tego dokumentu zostang ujete w
pozycji ,Kontrahent niezarejestrowany”.

Po kliknieciu przycisku [~] podczas wprowadzania danych do pola kod otwiera sie okno umozliwiaja-
ce wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.

Po okredleniu typu dokumentu i wybraniu kontrahenta wyswietlane jest okno Uzyj. Udostepnia ono
wszystkie istniejgce w systemie dane, ktére mozna wykorzysta¢ podczas wystawiania dokumentu -
znajdujgce sie w buforze dokumenty tego samego typu, co wystawiany. Po wybraniu jednego z tych
dokumentoéw nastepuje przejscie do jego edycji.

Bufor |
S Kontrahent 2
[data [ dokument [ rurner [wartogé
2021225 Faktura 00031 2/FS 2 480,00

W buforze iztniejg juz dokumenty kontrabenta Kontrahent 2

Czyp zamiast pracy z nowym dokumentem, choesz przej#c do edpcji dokumentu wybranego z powyzsze] lishy?

Tak Hie

Rys. 25 Przykiad okna Uzyj.
Data wystawienia

Domysinie program podpowiada date dzisiejszg. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer
dokumentu.

UWAGA  Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numerdw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktdci¢ porzgdek numerowania.

Data sprzedazy
Domyslinie program podpowiada date dzisiejszg. Mozna jg zmieni¢ w zalezno$ci od potrzeb.
Korekty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powigzane dokumenty korygujgce, prezentowana jest opusz-
czana lista umozliwiajgca ich przeglgdanie.
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B Faktura 0002/12/FVS M= E
|_g|| Faktura || sFWS || 0002412/FVS | |@ Dk ” 155 Operacie. . |
J Nabywea | Odbiorea ceny: (AY NETTO Data wystawienia:  2012-12-25

&, Konhiahent 3 NIF:  999-999-99-99 Datasprzedazy.  2012-12-25
Kontrahent 3 5 rasa gotdwka  terming 2012-12-25
=1 fdfine Ao A’ PL s
DOKUMENTY True Auto | Seeaw | Pedy

I T T 0T fer Conareto || Watotéreto
1 |Ustuga 0001 A12/FkS 2 000,00 IESt 2 000,00 2 000,00

Do zaptaty: 2 458,77 zt 2 000.00 460,00/ 2 460.00

Towary Phatnosci Inne E@

Rys. 26 Lista rozwijana dokumentéw korygujgcych.

Opis

W polu tym mozna odnotowaé swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogag by¢ tak-
ze wprowadzane ze stownika, zawierajgcego wprowadzone wczesniej teksty. Podczas eksportu do-
kumentu do programow ksiegowych opis jest przekazywany wraz z innymi danymi.

UWAGA Nie mozna jeszcze wystawi¢ dokumentu, gdyz brakuje w nim pozycji towarowych.
Mozna wystawiany dokument pozostawi¢ w buforze lub przejsé do kolejnych stron jego
danych.

Strona danych o towarach

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Towary w oknie wystawiania dokumentu. Zawarte sg tu
szczegotowe dane o sprzedawanych towarach. Informacje o towarach mogg by¢ wprowadzane, w
zaleznosci od wybranej zaktadki, na trzy sposoby:

Automatyczny

Ten typ pracy jest przeznaczony specjalnie do wystawiania dokumentéw na podstawie danych o towa-
rach zawartych w kartotece. Uzytkownik wpisuje tylko podstawowe dane towaru (kod, ilos$¢), pozostate
dane sg automatycznie pobierane z kartoteki.

Reczny

Przy sprzedazy towaru, ktory nie jest umieszczony w kartotece i nie bedzie tam umieszczony, albo w
przypadku gdy firma nie prowadzi kartoteki towaréw — informacje o towarze mozna wpisywaé¢ bezpo-
Srednio do pdl dokumentu. Na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym lub zakupionym w ten
sposob towarze ujete bedg w pozycji zbiorczej ,Towar nierejestrowany”. W trybie recznym mozna
wprowadzi¢ opis towaru zawierajgcy do 4000 znakow.

Na peinym formularzu

Aby w pemni kontrolowa¢ sposdb rejestrowania danych o towarach, mozna wykorzystywac¢ dane z kar-
totek oraz dodatkowo mozliwos$¢ dokonywania recznych zmian. Na formularzu zaprezentowane zo-
stang wszystkie potrzebne informacje. W zwigzku z tym, ze mozna wprowadza¢ dowolne zmiany, ten
tryb okreslania danych powinny wykorzystywac tylko osoby majgce odpowiednie uprawnienia.

UWAGA  Po wpisaniu danych o towarach mozna wystawi¢ dokument lub pozostawi¢ go w bufo-
rze.

MXFALV2013P0001
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Powigzanie wprowadzania do dokumentu danych towaru z kartotekg towarow

Po kliknieciu przycisku [~] podczas wprowadzania danych do pola ,kod” otworzy sie okno prezentuja-
ce liste dostepnych towarow, umozliwiajgce wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki no-
wego towaru. Jesli nazwa towaru jest dtuzsza niz 40 znakdw, program wyswietla po wskazaniu jej
kursorem ‘dymek’ prezentujagcy petng nazwe. W oknie tym dostepne sg cztery tryby wyboru towaru:

A — Automatyczny (prezentowany jest kod towaru i jego nazwa)

K — Kod kontrahenta (prezentowany jest kod towaru i jego nazwa)
P — NIP kontrahenta (prezentowany jest kod paskowy i jego nazwa)
N — Nazwa kontrahenta (prezentowana jest nazwa towaru)

Tryby wyboru mozna przetgczac klikajgc oznaczajgcy tryb litere w prawym dolnym rogu okna lub uzy-
wajac klawisza skrotéw Alt+T. Klikniecie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezacej pozy-
cji towarowej wystawianego dokumentu.

Przycisk Nowy
Otwiera okno towaru, umozliwiajgc wpisanie danych nowego towaru do kartoteki
Przycisk Kartoteka towaréw

Otwiera okno kartoteki towaréw, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci wy-
szukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.

Wiasciwosci pozyciji

Klikniecie przycisku [4] obok pola ilosé otwiera okno prezentujgce informacje o towarze istotne dla
wystawiania dokumentow.

W nagtéwku okna prezentowane sg podstawowe dane towaru: kod (czcionkg pogrubiong), nazwa,
typ, jednostka miary oraz symbol klasyfikacji. W oknie tym mozna takze ustali¢ rejestr VAT, do
ktérego ma zosta¢ zaliczona pozycja towarowa, jesli jest on rézny od rejestru ustalonego dla catosci
dokumentu. Tak ustawione rejestry VAT moga by¢ wykorzystane przy eksporcie do Finanse i Ksiego-
wos¢ w formacie 3.0.

W zestawieniach dokumentéw sprzedazy, w ktérych wystepujg podsumowania wedtug rejestru doku-
mentu, sumowanie to odbywa sie wediug rejestru ustawionego na poziomie dokumentu, a rejestry
ustawione dla pozycji dokumentu sg ignorowane.

Strona ptatnosci

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Ptatnosci w oknie wystawiania dokumentu. Ptatnosci mozna
wprowadzac¢ lub edytowac tylko dla juz wystawionych dokumentéw. Ponadto prezentowane sg tu nali-
czone kwoty podatku VAT, tutaj mozna takze zmieniaé sposéb naliczania podatku. W przypadku
sprzedazy nie objetej podatkiem VAT tabela rozliczenia podatku jest pusta, a w polu Kwota VAT wpi-
sane jest NIE PODLEGA.
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B Faktura 0002/12/FVS M= E
|_g|| Faktura || sFvS || 0002112/FV¥5 | |é Dok ” @ Operacie... |
J Nabywea | Odbiorea Data wystawienia:  2012-12-25
&, Konbiahent 3 - NIF:  999-999-99-99 Datasprzedazy.  2012-12-25
Kontrahent 3 5 rasa gotdwka  terming 2012-12-25
= lifine Aot Aot PL . .
- T Ddebrany przez: Amaz  Namada
Do zaplaty: 2 458.77 zi Kwota WAT: 460,00 *
Kamata MNr dakurnentu Rejestr Metta Casoka WA Brutto
1,23 [2012-12-25 | 0001 A1 2/FKS FASA 21000,00 2 460,00
8% 0,00 0,00
R 0,00 0,00
4% 0,00 0,00
o 0,00 0,00
Zw 0,00 0,00 0,00
|@ Mowa ptatnoss || I Edytuj naleznoss |
2 000,00 460,00 2 460,00
Towary | Phatnogci Inne E@
Rys. 27 Strona ptatnosci dokumentu.
Przyciski polecen dla strony ptatnosci:
+ lub *
Klikniecie tego znaku umozliwia zmiane sposobu naliczania kwot podatku VAT:
. kwote podatku VAT stanowi iloczyn stawki VAT oraz catkowitej wartosci sprzedazy w danej
stawce.
. kwote podatku VAT stanowi suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzgcych z poszcze-

goélnych pozyciji towarowych dokumentu

przycisk Nowa ptatnosé¢

umozliwia zarejestrowanie nowej ptatnosci rozliczajgcej dokument.
przycisk Edytuj naleznos$¢, Edytuj zobowigzanie

umozliwia edycje naleznosci lub zobowigzania zwigzanego z dokumentem.

Strona Inne

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Inne w oknie dokumentu. Pojawig sie tu informacje o przyna-
leznosci dokumentu do rodzaju rejestru dokumentéw. Masz takze mozliwos¢ dotgczenia do dokumen-
tu graficznego znacznika utatwiajgcego wyszukiwanie dokumentéw. Znacznik ten moze by¢ zmieniany
réwniez na liscie dokumentdow.

Rozliczanie podatku VAT — metoda kasowa

Informacja o sposobie rozliczania podatku VAT (memoriatowa, kasowa) znajduje sie w polu metoda,
ktére nie jest edycyjne. Dla réznych typow ptatnos$ci rozliczanie dla metody kasowej przebiega:
Dokument z odroczong ptatnoscia (nierozliczony) — w polu daty wejscia do rejestru wstawiany jest
90ty dzien od dnia sprzedazy. W przypadku czesciowego rozliczenia dokumentu przed uptywem tej
daty nastgpi zapis w rejestrze czesci zaptaconej w dniu jej zaptaty.

Dokument z natychmiastowa platnoscig — pole daty wejscia do rejestru przyjmuje wartos¢ daty
biezace;.

Dokument ptatny w ratach — informacje o kolejnych czesciach wchodzacych do rejestru VAT uzysku-
je sie wybierajac polecenie Rejestry VAT z menu podrecznego (prawy przycisk myszy).

Jedli dokonane zostang pdzniej zmiany w rozliczeniach dokumentu, data wejscia do rejestru jest aktu-
alizowana zgodnie ze zmienionym stanem rozliczen.

Istnieje takze mozliwos¢ ustawiania dowolnych, wsréd zdefiniowanych, rejestrow VAT do danej pozyciji
w oknie Wiasciwosci pozycji — pole Ustal Rejestr.

MXFALV2013P0001
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B Faktura 0002/12/FVS [_TO[x]
|_g|| Faktura || sFvS || 0002112/FV¥5 | |d§b Drruku || {r:'.‘-:} Operacie... |
Nabywea | Odbiorea Data wystawienia:  2012-12-25
&, Konbiahent 3 - NIF:  999-999-99-99 Data sprzedazy.  2012-12-25
Kontrahent 3 KASA gotdwka  termine 2012-12-25
=1 fdfine Ao At PL . .
Odebrany przez: Az £ N aTEA G
|r: rodzag Dokumenty znacznik; |
| gl metods. memoriatowa rejestr:  Sprzedaz VAT data wejgcia:  2012-12-25 |

kziegowanie: SMP

2 000,00 460,00 2 460,00

Tovaary Pt atnosci lnne | | — | IE"E
Rys. 28 Widok strony Inne.

Przyciski polecen w oknie wystawiania dokumentu

W oknie wystawiania dokumentu znajdujg sie przyciski poleceh pomocne przy wystawianiu dokumen-
tu oraz przy korygowaniu jego danych:

Przyciski widoczne podczas tworzenia nowego dokumentu

Wystaw

Zatwierdza i zapisuje dane wystawionego dokumentu.

Usun

Usuwa dane wystawianego dokumentu.

Drukuj

Drukuje wystawiany dokument. Po zaznaczeniu pola Pokazuj ustawienia raportu (zaktadka Parame-
try wydruku) otwiera sie okno Ustawienia wydruku, za posrednictwem ktérego mozna wstawi¢ znak
graficzny do wydruku (Ustawienia grafiki...).

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybra¢ miejsce potozenia symbolu graficznego na
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole:

Pokaz symbol u géry strony i Pokaz symbol w lewym gérnym rogu — usytuowanie znaku bedzie
zalezne od wartosci wprowadzonych w pola okreslajgce wysokos¢, szerokos¢ i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

Pokaz symbol w miejscu w miejscu pieczeci — znak zostanie automatycznie dopasowany $cisle do
wielkosci pola przeznaczonego na piecze¢ i bedzie drukowany doktadnie w tym miejscu.

Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybra¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktéry bedzie widoczny na wydruku do-
kumentu jako znak graficzny. Wybierajgc natomiast w oknie Wybér wydruku dokumentu zaktadke
Inne mozna wprowadzi¢ w polach Uwaga i Stopka dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany na doku-
mencie. Dla tekstu stopki mozna modyfikowa¢ czcionke. Nalezy wybra¢ z menu Ustawienia polecenie
Drukarka graficzna i wprowadzi¢ dla stopki odpowiednie wartosci w polach: Kréj pisma, G, K ,S, P i
Wys.

Pozostaw w buforze

Zapisuje wystawiany dokument do bufora programu i zamyka okno. Wszystkie dane tego dokumentu
sg przez system pamietane pomimo, ze nie zostat jeszcze wystawiony. Mozna je takze wydrukowad.
Dokumenty z bufora mogg by¢é dowolnie poprawiane, mogg tez by¢ w dowolnej chwili usuniete. Dane
z dokumentéw w buforze nie sg ujmowane w zestawieniach.

sae
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Nowa pozycja

Powoduje przejscie do wypetniania nowej pozycji towarowej w dokumencie
Usun pozycje

Powoduje usuniecie biezgcej pozycji towarowej

Przyciski widoczne podczas edycji wystawionego dokumentu:

Drukuj

Drukuje wystawiany dokument. Po zaznaczeniu pola Pokazuj ustawienia raportu (zaktadka Parame-
try wydruku) otwiera sie okno Ustawienia wydruku, za posrednictwem ktérego mozna wstawi¢ znak
graficzny do wydruku (Ustawienia grafiki...).

W oknie Ustawienia symbolu graficznego nalezy wybra¢ miejsce potozenia symbolu graficznego na
dokumencie zaznaczajgc odpowiednie pole:

Pokaz symbol u goéry strony i Pokaz symbol w lewym gérnym rogu — usytuowanie znaku bedzie
zalezne od wartosci wprowadzonych w pola okreslajgce wysokos¢, szerokos¢ i przesuniecia w Para-
metrach potozenia.

Pokaz symbol w miejscu w miejscu pieczeci — znak zostanie automatycznie dopasowany $cisle do
wielkosci pola przeznaczonego na piecze¢ i bedzie drukowany doktadnie w tym miejscu.

Nie pokazuj — znak graficzny nie jest widoczny.

Nastepnie nalezy wybra¢ z dysku plik z rozszerzeniem .BMP, ktéry bedzie widoczny na wydruku do-
kumentu jako znak graficzny. Wybierajgc natomiast w oknie Wybér wydruku dokumentu zakfadke
Inne mozna wprowadzi¢ w polach Uwaga i Stopka dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany na doku-
mencie. Dla tekstu stopki mozna modyfikowaé czcionke. Nalezy wybra¢ z menu Ustawienia polecenie
Drukarka graficzna i wprowadzi¢ dla stopki odpowiednie wartosci w polach: Kréj pisma, G, K ,S, P i
Wys.

Operacje

Otwiera okno, w ktérym mozna wybra¢ jedng z czynnosci zwigzanych z wystawionym dokumentem.
Zapisz

Zatwierdza wprowadzone w trybie edycji zmiany.

Anuluj

Anuluje wprowadzone w trybie edycji zmiany.

Przyciski widoczne na stronie Ptatnosci

Nowa ptatnos¢

Otwiera okno nowego dokumentu ptatnosci umozliwiajgc wprowadzenie nowej ptatnosci

Edytuj naleznos¢, Edytuj zobowigzanie

Otwiera okno rozrachunku, umozliwiajgc rozliczenie dokumentu istniejgcymi ptatnosciami.

Operacje grupowe: tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumen-
tow
Operacje grupowego tworzenia, wystawiania i drukowania dokumentéw ufatwiajg prace w przypadku
powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentow. S3 to:

Kopiowanie do bufora (kartoteka dokumentow)

Wystawianie dokumentéw (dokumenty w buforze)

Drukowanie dokumentéw (kartoteka dokumentow i pieniedzy)

Tworzenie dokumentow (kartoteka kontrahentdw)

Operacja Kopiowanie do bufora

Umozliwia utworzenie w buforze kopii zaznaczonych na liscie dokumentéw. Nie mogg by¢ kopiowane
dokumenty anulowane i korygujgce. Powstate w buforze kopie otrzymujg nowe numery, zgodnie z
okreslonym w ustawieniach programu systemem numerowania. Pozostate dane dokumentéw nie ule-
gajg zmianie. Podczas kopiowania dokumentéw do bufora, kopiowana jest réwniez notatka.

// ’
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Operacja Wystawianie dokumentow

Jest dostepna tylko dla dokumentéw w buforze. Umozliwia grupowe wystawianie dokumentéw zazna-
czonych na liscie. W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ nastepujgce parametry:

Data wystawienia, data operacji (sprzedazy)

Jesli pola te sg zaznaczone, istniejgce w wystawianym dokumencie daty sg zastepowane wartosciami
podanymi w oknie, w przeciwnym razie pozostajg bez zmian.

Aktualizuj dane kartotekowe dokumentu

Jesli pole to jest zaznaczone, zawarte w wystawianym dokumencie dane kontrahenta i towaréw sg
aktualizowane wartosciami z odpowiednich kartotek, w przeciwnym razie pozostajg bez zmian. Nie
podlegajg aktualizacji kody kontrahenta i towaréw oraz ilosci towardw.

Wystawianie dokumentow E2

éaj Program WS TAWI, o ile to mozliwe, wezpstkie wskazane przez

uZptkownika dokumenty, uZzywajac nize] podanych oraz
obowigzujgoych v dane firmie ustawied oraz parametram pracy,
3
[T data wystawienia: I 201241230 [T data sprzedazy: I 201241230

[T aktualizuj dane kartotekowe dokumentu

[T fiskalizuj dokumenty fiskalne
™ drukuj liczba wapdrukdn: Ifii?.\'i?’ napis; | Alaod o st j

™ wwsybaj do PDF katalng:lﬁ'.j\-‘.j.\i?_ej
znakispecialne A /=2 <> | " spacja zastgp znakiem:l
[~ twirz e-Fakturg

Wibrano 1 dakurmentdw z bufora Ok | Aol |

Rys. 29 Okno operacji Wystawianie dokumentow.
Fiskalizuj dokumenty fiskalne
Jesli pole jest zaznaczone, dokumenty bedg automatycznie fiskalizowane podczas drukowania.
Drukuj, liczba wydrukéw

Jesli pole drukuj jest zaznaczone, to drukowana jest podana liczba egzemplarzy kazdego z dokumen-
téw, w przeciwnym razie dokumenty nie sg drukowane.

Napis

Z opuszczanej listy (Oryginat+Kopia, Kopia, Oryginat/Kopia, Bez napisu, Duplikat) nalezy wybra¢ na-
pis, umieszczany na drukowanych dokumentach.

Wysytaj do PDF

Zaznaczone dokumenty zostang wygenerowane w formacie pdf.

Tworz e-Fakture

Wybranie tej operacji rozpoczyna tworzenie faktur elektronicznych dla zaznaczonych dokumentéw
ktére zostaty wystawione w tradycyjny sposéb. Wysytane sg podpisane wczesniej e-Faktury.
Operacja Drukowanie dokumentow

Umozliwia wydrukowanie grupy dokumentéw z jednakowymi parametrami wydruku.

W oknie dialogowym tej operacji mozna ustali¢ nastepujgce parametry:

Drukuj, liczba wydrukéw

Jesli pole drukuj jest zaznaczone, to drukowana jest podana liczba egzemplarzy kazdego z dokumen-
téw, w przeciwnym razie dokumenty nie zostang wydrukowane.

Napis
Z opuszczanej listy (Oryginat+Kopia, Kopia, Oryginat/Kopia, Bez napisu, Duplikat) nalezy wybra¢ na-

\ pis, umieszczany na drukowanych dokumentach.
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Operacja Tworzenie dokumentéow

Umozliwia utworzenie w buforze kopii wybranego dokumentu sprzedazy dla kazdego z zaznaczonych
na liscie kontrahentéw. Dokument zrédtowy musi by¢é dokumentem wystawionym (nie moze nim by¢
dokument w buforze). Podczas tworzenia kopii program zmienia oprécz danych kontrahenta tylko
numer kolejny w numerze dokumentu - pozostate elementy numeru oraz inne dane, w tym daty wy-
stawienia, sprzedazy i ptatnosci sg takie same, jak w dokumencie zrodtowym.

Operacja Powigzanie ceny x z ceng bazowa

Pozwala na zmiane znacznikdw powigzania cen. Jesli dla danej ceny znacznik jest wigczony, to au-
tomatycznie dla kazdego zaznaczonego towaru przeliczy sie odpowiednia cena sprzedazy. JeSli
znacznik bedzie zaznaczony, spowoduje to takze, ze operacja grupowa zmiany narzutu/marzy bedzie
powodowata takze przeliczenie ceny sprzedazy przy zmianie narzutu/marzy dla wybranych towaréw.

Przyktady wykorzystania operacji grupowych

Operacje
Kopiowanie do bufora, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dokumentow

Tworzenie dokumentéw w firmie $wiadczacej ustugi duzej liczbie statych kontrahentéw i wystawiajgcej
faktury co miesigc bedzie przebiegaé nastepujaco:

. Utworzenie w buforze kopii faktur za poprzedni miesigc za pomocg operacji Kopiowanie do
bufora. Tworzy ona DOKLADNE KOPIE wybranych dokumentéw nadajgc im nowe numery (zgodnie z
okreslonym w parametrach firmy sposobem numerowania).

. Grupowe wystawienie utworzonych w buforze dokumentéw za pomocg operacji Wystawianie
dokumentéw. Wystawia ona zaznaczone dokumenty, uzywajgc ustawiehh podanych przez uzytkowni-
ka w parametrach operacji oraz wynikajgcych z parametrow pracy firmy. Nadaje dokumentom nowe,
okreslone przez uzytkownika daty wystawienia i sprzedazy, umozliwia aktualizacje danych dokumentu
zgodnie z danymi zawartymi w odpowiednich kartotekach, fiskalizacje dokumentéw oraz ich druk w
wybranej liczbie egzemplarzy z odpowiednimi napisami na kazdym z nich.

. Wydrukowanie wystawionych dokumentéw za pomocg operacji Drukowanie dokumentéw (o
ile nie zostaty one wydrukowane podczas operacji wystawiania lub gdy potrzebny jest dodatkowy wy-
druk).

Operacje
Tworzenie dokumentéw, Wystawianie dokumentéw, Drukowanie dokumentéw

W przypadku, gdy firma w danym miesigcu pozyskata duzg grupe nowych klientéw, oferujgc im stan-
dardowy pakiet ustug, tworzenie dokumentow dla nowych klientéw bedzie przebiega¢ nastepujgco:

. Utworzenie w buforze za pomocg operacji Tworzenie dokumentéw kopii faktury za standardo-
wy pakiet ustug dla wybranych (nowych) kontrahentéw. Podczas tworzenia kopii program oprécz da-
nych kontrahenta zmienia tylko numer kolejny w numerze dokumentu.

. Grupowe wystawienie utworzonych w buforze dokumentéw za pomocg operacji Wystawianie
dokumentéw (dostepnej w kartotece dokumentoéw). Wystawia ona zaznaczone dokumenty, uzywajgc
ustawien podanych przez uzytkownika w parametrach operacji oraz wynikajgcych z parametrow pracy
firmy. Nadaje dokumentom nowe, okreslone przez uzytkownika daty wystawienia i sprzedazy, umozli-
wia aktualizacje danych dokumentu zgodnie z danymi zawartymi w odpowiednich kartotekach, fiskali-
zacje dokumentéw oraz ich druk w wybranej liczbie egzemplarzy z odpowiednimi napisami na kazdym
Z nich.

. Wydrukowanie wystawionych dokumentéw (o ile nie zostaty one wydrukowane podczas ope-

racji wystawiania lub gdy potrzebny jest dodatkowy wydruk).za pomocg operacji Drukowanie doku-
mentéw (dostepnej w kartotece dokumentow).




Sprzedaz

Czynniki okreslajgce polityke sprzedazy

W programie Start Faktura i Kasa mozna zdefiniowa¢ odrebne warunki sprzedazy zaréwno dla rodzaju
kontrahenta jak i dla kazdego kontrahenta z osobna, co umozliwia prowadzenie bardzo elastycznej
polityki sprzedazy. Na dane okreslajgce warunki sprzedazy skfadajg sie:

Kredyt, limit kredytu

Maksymalna wysokos¢ kredytu (“kredyt” oznacza sume naleznosci ze wszystkich nierozliczonych
dokumentow sprzedazy).

Rejestr, typ i termin ptatnosci

Domysiny rejestr pieniezny, w ktérym bedg rejestrowane pfatnosci i rozrachunki oraz domysina forma
pfatnosci dla kontrahenta; mozna wybiera¢ pomiedzy formami ptatnosci zdefiniowanymi dla wybrane-
go rejestru pienieznego.

Ceny sprzedazy

Program umozliwia prowadzenie trzech cennikow w cenach netto, czyli dla trzech wartosci procento-
wych narzutu/marzy, takze w walutach, jednego cennika w cenie brutto. Cena brutto zawiera podatek
VAT, obliczany na podstawie ceny sprzedazy netto, jest zawsze ceng ztotéwkowa.

W zaleznosci od ustawienia parametru Marza / narzut — domysiny tryb pracy - formatka ceny
sprzedazy netto w oknie danych towaru sg obliczane odmiennie. Podstawg do obliczenia wartosci
marzy jest cena sprzedazy netto, podstawa obliczania wartos$ci narzutu - cena bazowa.

narzut 4% marZa 4%
cena bazowa. 1003 harzut. 4% cena bazowa 962 marza. 4%
I i | } i !
I I f |
ceha spraedazy netto 1043% cena sprzedazy netto 1003

Mozliwe jest takze ustalanie cen indywidualnych. Mozna je ustalac:

1. W definicji rodzaju kontrahenta dla rodzaju towarow — dla wszystkich towaréw i wszystkich
kontrahentéw danego rodzaju

2. W definicji rodzaju kontrahenta dla konkretnego towaru — dla konkretnego towaru i wszyst-
kich kontrahentéw danego rodzaju

3. W definicji kontrahenta dla rodzaju towaréw — dla wszystkich towaréw danego rodzaju i
konkretnego kontrahenta

4. W definicji kontrahenta dla konkretnego towaru — dla konkretnego towaru i konkretnego kon-
trahenta

Rabat
\ Jest to procentowe zmniejszenie domysinej ceny sprzedazy. Warto$¢ rabatu mozna ustalaé:
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1. W definicji rodzaju kontrahenta — dla wszystkich towaréw i wszystkich kontrahentéw danego ro-
dzaju

2. W definicji kontrahenta — dla wszystkich towaréw i konkretnego kontrahenta

3. W dokumencie sprzedazy (pole rabat) — dla konkretnego towaru i konkretnego kontrahenta

Upust indywidualny
Jest to procentowe zmniejszenie domys$inej ceny sprzedazy. Mozna go ustalac:

1. W definicji rodzaju kontrahenta dla rodzaju towaréw — dotyczy on wszystkich towaréw i
wszystkich kontrahentéw danego rodzaju

2. W definicji rodzaju kontrahenta dla konkretnego towaru - dotyczy on konkretnego towaru i
wszystkich kontrahentéw danego rodzaju

3. W definicji kontrahenta dla rodzaju towaréw — dotyczy on wszystkich towaréw danego ro-
dzaju i konkretnego kontrahenta

4. W definicji kontrahenta dla konkretnego towaru - dotyczy on konkretnego towaru i konkret-

nego kontrahenta

Upust ilosciowy procentowy

Jest to procentowe zmniejszenie domys$inej ceny sprzedazy o wartosci zaleznej od ilosci sprzedawa-
nego towaru. Warto$ci upustu mozna ustalac:

1. W definicji rodzaju towaru — dotyczy on wszystkich towaréw danego rodzaju
2. W definicji towaru — dotyczy on konkretnego towaru

Upust ilosciowy kwotowy

Jest to kwotowe zmniejszenie domys$inej ceny sprzedazy o wartosci zaleznej od iloSci sprzedawanego
towaru. Wartosci tego upustu mozna ustalac:

1. W definicji rodzaju towaru — dla wszystkich towaréw danego rodzaju
2. W definicji towaru — dla konkretnego towaru

Obliczanie koncowej ceny na dokumencie sprzedazy

Podczas wypetniania dokumentu sprzedazy program oblicza kohicowa cene sprzedazy na podstawie
danych dotyczacych cen, upustdéw oraz warunkoéw sprzedazy zapisanych w kartotekach towardw i
kontrahentow.

Cena ta obliczana jest w trzech etapach:

W pierwszym etapie na podstawie danych zawartych w kartotece kontrahentéw i kartotece towaréw
wybierane sg odpowiednie wartosci ceny i rabatu, umieszcza je w kolumnach Cennik i Rabat, po
czym oblicza na podstawie tych wartosci cene korncowg (kolumna Cena...) wedtug wzoru:

cena = cennik * (100 — rabat) / 100

W drugim etapie program poszukuje indywidualnych cen i upustow. Wyszukiwanie jest prowadzone
w nastepujgcej kolejnosci:

Cenyl/upusty dla kontrahenta na towar

1. Cenyl/upusty dla kontrahenta na rodzaj towaru
2. Ceny/upusty dla rodzaju kontrahenta na towar
3. Ceny/upusty dla rodzaju kontrahenta na rodzaj towaru

Do dalszych obliczen wykorzystywana jest pierwsza znaleziona wartos¢. Jesli jest to wartos¢ upustu,
program umieszcza jg w kolumnie Rabat; jesli jest to cena — w kolumnie Cennik (przy cenniku w po-
zycji towarowej wyswietlany jest wowczas symbol @), po czym przelicza cene koncowa wedtug wzoru
podanego w punkcie 1.

W trzecim etapie program poszukuje upustéw ilosciowych. Wyszukiwanie jest prowadzone w naste-
pujacej kolejnosci:

1. Upusty dla konkretnego towaru

2. Upusty dla rodzaju towaréw
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Do dalszych obliczen wykorzystywana jest pierwsza znaleziona wartos¢. Jesli jest to wartos¢ procen-
towa, program dodaje ja do wartosci w kolumnie Rabat, po czym przelicza cene koricowg wedtug
wzoru podanego w punkcie 1; jesli jest to warto$¢ kwotowa — program odejmuje jg od wartosci w ko-
lumnie Cena ...

Wspolpraca z drukarkami fiskalnymi

Aby rejestrowa¢ wystawiane dokumenty sprzedazy VAT na drukarce fiskalnej, uzytkownik musi ozna-
czy¢ dokument jako fiskalny, oraz zdefiniowaé odpowiednie parametry takiej drukarki w ustawieniach
programu.

To, czy dokument jest dokumentem fiskalnym, okresla sie w definicji typu dokumentu (pola fiskalny i
fiskalizuj automatycznie). Zaznaczone pole wyboru fiskalny oznacza, ze dokument tego typu musi
by¢ zarejestrowany na drukarce fiskalnej. Zaznaczone pole wyboru fiskalizuj automatycznie ozna-
cza, ze program przejdzie do fiskalizacji dokumentu bez ingerencji uzytkownika.

Dokumentami fiskalnymi mogg by¢ tylko dokumenty o charakterze faktury VAT. Przy wystawianiu
dokumentow fiskalnych obowigzujg nastepujgce ograniczenia:

. dokumenty muszg by¢ wystawiane w cenach brutto,

. naliczanie VAT odbywa sie zawsze metodg iloczynu,

. dokumenty muszg zawiera¢ wytacznie towary opisane w kartotece towaréw,
. nie mozna zmieni¢ stawki VAT w pozycji towarowej dokumentu.

W zwigzku z tym program uniemozliwia zmiane tych parametrow.

Kategorie dokumentéw sprzedazy obstugiwane przez program
Program Start Faktura i Kasa obstuguje nastepujace kategorie dokumentéw sprzedazy:
Sprzedaz VAT

Do kategorii tej nalezg dokumenty zwigzane ze sprzedazg towardw i ustug objetych podatkiem VAT:
Faktura VAT, Faktura korygujgca VAT oraz Paragon i Paragon korygujacy, Rachunek i Rachunek
uproszczony.

Sprzedaz

Do kategorii tej nalezg dokumenty zwigzane ze sprzedazg towardw i ustug nie objetych podatkiem
VAT: Rachunek i Rachunek korygujgcy.

Wystawianie dokumentow sprzedazy

Nowy dokument sprzedazy tworzy sie klikajgc przycisk Nowy w oknie kartoteki dokumentoéw sprzeda-
zy. Otwiera on okno Wprowadzanie nowego dokumentu, w ktérym mozna wprowadzi¢ wszystkie
niezbedne dane. Dokumenty sprzedazy zawierajg dane podstawowe (nagtéwek), dane o towarach,
dane o ptatnosciach oraz informacje dodatkowe.

Dla kontrahentéw z umowg podpisang w programie Symfonia Start e-Dokumenty, lub jezeli w progra-
mie Symfonia Start e-Dokumenty pracuje w trybie zgody domniemanej i nie ma zarejestrowanego
Sprzeciwu na wystawienie e-faktury, podczas wystawiania dokumentu w oknie dokumentéw powigza-
nych pojawia sie ikona, ktéra pozwala na wygenerowanie e-faktury w sposéb automatyczny. Oznacza
to umieszczenie podpisanego dokumentu w firmie programu Symfonia Start e-Dokumenty oraz wysta-
nie go na adres mailowy odbiorcy. W oknie takiej e-Faktury przycisk Drukuj zmienia si¢ na Szczegdbty
e-Faktury. W menu kontekstowym dostepne sg opcje: Utwérz e-Fakture (pozwala na wygenerowanie
aktualizacji dokumentu badz duplikatu) i Podglad e-Faktury (umozliwiajacy podglad dokumentu w
formacie PDF).

Jezeli wystawiajgc fakture zablokujemy automatyczne generowanie e-Dokumentu, to na podgladzie
faktury, w miejscu polecenia Drukuj, jest przycisk Utwoérz e-Fakture a w menu kontekstowym:
Utworz e-Fakture, ktérg dodatkowo mozemy rownoczesnie podpisaé i wysta¢. W przypadku kontra-
henta, ktéry ma podpisane i aktywne dwie umowy (z serwisem miedzyfirmami.pl i indywidualng) w
czasie wystawiania dokumentu i zaznaczenia pola Podpisz i wyslij pojawia sie okno umozliwiajgce
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wybranie sposobu i miejsca wystania dokumentu: czy za pomocg poczty elektronicznej czy tez wysyt-
ka serwisem www. miedzyfirmami.pl.

Jezeli w buforze kartoteki Sprzedazy sg dokumenty na ktérych stawka VAT dla towaru ulegta zmia-
nie, mozna stawke zmodyfikowa¢ (bez wplywu na wprowadzone ceny i rabaty) poprzez operacje Ak-
tualizacja stawki VAT, dostepng z menu podrecznego. Na dokumencie stawka dla towaru zostanie
zmodyfikowana w oparciu o dane kartotekowe. Operacja nie jest dostepna dla dok korygujacych.

Przy probie uzycia na dokumentach handlowych stawki ktorej okres obowigzywania jest niezgodny z
datg sprzedazy (dok. sprzedazy) oraz datg wystawienia dokumentu obcego (dok. zakupu) podczas
wystawiania faktur pojawi sie stosowny komunikat.

Zaleznosci miedzy Zgoda domniemang i wystawieniem dokumentu wygladaja
nastepujaco:
1. Wylgczona Zgoda domniemana w Symfonia Start e-Dokumenty:

a. Jesli w danych kontrahenta w dacie podanej jako data wystawienia faktury obowigzuje jaka-
kolwiek umowa o typie Zgoda - program podpowiada wystawienie e-faktury.

b. Jesli w danych kontrahenta w dacie podanej jako data wystawienia faktury nie obowigzuje
zadna umowa o typie Zgoda lub obowigzuje umowa o typie Sprzeciw - program podpowiada
wystawienie faktury papierowej bez mozliwosci wyboru e-faktury.

2. Wigczona Zgoda domniemana w Symfonia Start e-Dokumenty:

Przy braku Sprzeciwu jest zawsze podpowiadana e-faktura, mozna jednak wybra¢ wydruk
faktury papierowej (zalezy to od uprawnien w Symfonia Start e-Dokumenty). Kazda e-faktura
jest wysytana na adres e-mail z umowy lub z danych w oknie kontrahenta. Jesli w programie
nie ma tych danych, pojawia sie okno z prosba o podanie danych do wysyiki.

Dodatkowo, przy wspétpracy z serwisem miedzyfirmami.pl i przy wigczonym w programie
Symfonia Start e-Dokumenty parametrze pracy Wysytaj e-faktury do wszystkich kontra-
hentéw, jest mozliwos¢ wysyiki e-faktur za posrednictwem serwisu miedzyfirmami.pl, nawet
dla kontrahentéw niezarejestrowanych w serwisie. Stuzy do tego parametr ustawien programu
Symfonia Start e-Dokumenty Wysylaj e-faktury do wszystkich kontrahentéw. E-faktura
bedzie wysytana wéwczas do serwisu miedzyfirmami.pl, na adres e-mail z umowy indywidu-
alnej, na adres e-mail kontrahenta lub wskazany adres e-mail.

3. Uzytkownik na umowe z serwisem miedzyfirmami.pl:
Mozna wysyta¢ dokumenty do serwisu lub wedtug ustawieh programu.

Dokumenty sprzedazy VAT - faktura VAT, paragon

Ukfad formularzy tych dokumentoéw jest identyczny, réznig sie one tylko wartoscig pola Typ dokumen-
tu i bedg omdéwione wspadlnie. Podczas wystawiania dokumentu typu Paragon, program:

. domyslnie pomija kontrahenta (cho¢ oczywiscie mozna go wybrac)
. dokument wystawiany jest domysinie w cenie D brutto
. przy zatwierdzeniu paragonu program nie ostrzega o braku kontrahenta

Dane podstawowe dokumentu
Typ dokumentu

W polu tym nalezy wybra¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych typéw dokumentéw. Pola Se-
ria i Numer dokumentu zostang wypetnione automatycznie zgodnie z ustalonym w definicji typu do-
kumentu szablonem numerowania. Kliknigcie przycisku [¢] obok pola Numer dokumentu otwiera
okno, w ktérym mozna recznie zmieni¢ numer serii, numer kolejny dokumentu oraz pozostate elemen-
ty numeru.

Dane kontrahentéw — Nabywcy i Odbiorcy

Dane kontrahenta to: kod, nazwa, NIP, symbol kraju i adres. Dane te mogg by¢ wpisane bezposred-
nio do pdl albo wybrane z kartoteki kontrahentéw. Program wybiera dane z kartoteki na podstawie
wartosci pola kod.
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UWAGA  Jesli dane kontrahenta majg byé wpisane bezposrednio do dokumentu (bez umiesz-
czania ich w kartotece kontrahentéw — kontrahent incydentalny) nie nalezy wypeniaé
pola ,kod”. W zestawieniach wg przekroju kontrahentéw dane z tego dokumentu zosta-
na ujete w pozycji ,Kontrahent nie zarejestrowany”

Po kliknieciu przycisku [~] podczas wprowadzania danych w pole kod otwiera sie okno umozliwiajgce
wybranie kontrahenta z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego kontrahenta.

Ceny w dokumencie sprzedazy

Sg to dwa pola, okreslajgce typ i rodzaj cen stosowanych w dokumencie. Pole typ okresla uzywany
domyslnie cennik. Mozna prowadzi¢ trzy cenniki w cenach netto, ustalajgc ceny w dowolnej walucie,
oraz jeden w cenie brutto (cena brutto jest zawsze ceng ziotdwkowg). Pole rodzaj (NETTO lub
BRUTTO) okresla rodzaj cen, w ktérych wystawiony bedzie dokument, i co za tym idzie sposéb nali-
czania podatku VAT.

Data wystawienia

Domysinie program podpowiada date biezgcg. Na podstawie tej daty tworzony jest kolejny numer
dokumentu. Do zmiany dat mozna uzy¢ takze klawiszy Szary + (kazde nacisniecie tego klawisza do-
daje jeden dzieh do podswietlonej daty) i Szary — (kazde naci$niecie tego klawisza odejmuje jeden
dzien od podswietlonej daty).

UWAGA  Jesli w szablonie numeru dokumentu uwzgledniany jest dzien, miesigc lub rok, data
wystawienia wptywa bezposrednio na chronologie numerdw. Zmiana daty wystawienia
moze zaktdci¢ porzgdek numerowania.

Data sprzedazy

Domyslnie program podpowiada date biezgcg, mozna jg zmieni¢ w zaleznosci od potrzeb. Data ta jest
umieszczana jako data wydania towaru.

Rodzaj ptatnosci

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy jeden ze zdefiniowanych dla firmy rejestrow pieniez-
nych, do ktérego kierowane bedg ptatnosci za sprzedane towary.

Termin

Data pfatnosci, obliczana na podstawie ustawien programu. Podanie daty identycznej z datg wysta-
wienia oznacza ptatno$¢ natychmiastowag. W przypadku podania dowolnej innej daty program domysI-
nie przyjmuje, ze cafa ptatno$¢ nastgpi w podanym terminie.

Korekty

Jesli z prezentowanym dokumentem sg powigzane dokumenty korygujgce, prezentowana jest opusz-
czana lista umozliwiajgca ich przegladanie.

Opis

W polu tym mozna odnotowaé swoje uwagi na temat wystawionego dokumentu. Opisy mogg by¢ tak-
ze wprowadzane ze stownika, zawierajgcego wprowadzone wczeséniej teksty. Podczas eksportu do-
kumentu do programu ksiegowego opis jest przekazywany wraz z innymi danymi.

Pozycje towarowe

W zaleznosci od wybranej zaktadki dane opisujgce pozycje towarowe mozna wprowadzac¢ na rézne
sposoby.

Wybodr zaktadki Auto umozliwia wpisywanie tylko podstawowych danych towaru (kod, ilo$¢, cena),
pozostate dane sg automatycznie pobierane z kartoteki.

Wybor zaktadki Reczny umozliwia wpisywanie informacji o towarze bezposrednio do pdél dokumentu.
W takim przypadku na wszystkich zestawieniach dane o sprzedanym w ten sposob towarze ujete
bedg w pozycji zbiorczej Towar nierejestrowany. Opis towaru moze mie¢ dlugosé¢ do 4000 znakéw

Wybdr zaktadki Petny umozliwia zarowno wykorzystywanie danych z kartotek jak i dokonywanie recz-
nych zmian. W zwigzku z tym, ze przy pracy w tym trybie mozna wprowadza¢ dowolne zmiany, ten
tryb okreslania danych powinny wykorzystywacé tylko osoby majgce odpowiednie uprawnienia.
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Przyciski Nowa pozycja i Usuh pozycje umozliwiajg odpowiednio rozpoczecie wpisywania nowej
pozycji towarowej i usuniecie biezacej (podswietlonej) pozyciji.

Kod towaru

Jest to unikalny kod identyfikujgcy towar. Aby wpisa¢ dane towaru do dokumentu bez umieszczania
ich w kartotece towaréw nie nalezy wypetnia¢ tego pola. W zestawieniach wedtug towaréw dane doty-
czace tej pozycji towarowej zostang ujete w pozycji Towar niezarejestrowany.

Klikniecie przycisku [~] podczas wprowadzania danych do pola Kod otwiera okno prezentujace liste
dostepnych towaréw, umozliwiajgc wybranie towaru z kartoteki lub wpisanie do kartoteki nowego to-
waru.

Przycisk Nowy
Umozliwia wpisanie do kartoteki danych nowego towaru.
Przycisk Kartoteka towaréw

Otwiera okno kartoteki towarow, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym oknie mozliwosci wy-
szukiwania; po wybraniu towaru i kliknieciu przycisku Uzyj towar jest wpisywany do dokumentu.
Klikniecie towaru na liscie powoduje umieszczenie go w biezgcej pozycji towarowej wystawianego
dokumentu.

llosé

W polu tym ustala sie ilo§é towaru w danej pozycji towarowej. Po kliknieciu przycisku [] obok pola
llo$¢ program otwiera okno Wiasciwosci pozycji. W oknie tym mozna przypisa¢ pozycji towarowej
odrebny, inny niz dla catego dokumentu, schemat ksiegowania.

Cennik

W polu tym podpowiadana jest cena z cennika okreslonego warto$ciami pdl typ ceny i rodzaj ceny.
Kliknigcie przycisku [¥] wprowadzania danych do pola Cennik otwiera okno prezentujgce liste cen
sprzedazy zdefiniowanych dla tego towaru. Mozna wybra¢ z tej listy cene z innego cennika niz okre-
Slony w nagtéwku dokumentu; w pozycji towarowej zostanie wtedy wstawiony obok ceny symbol cen-
nika, z ktérego pochodzi cena (A, B lub C w przypadku cen netto, D w przypadku ceny brutto, | w
przypadku ceny indywidualnej).

Rabat

W polu tym prezentowana jest warto$¢ upustu zalezna od warunkéw sprzedazy dla nabywcy oraz od
warto$ci upustow ilosciowych i indywidualnych dla towaru.

Cena

W zaleznosci od rodzaju cen okreslonego w nagtéwku dokumentu w polu tym prezentowana jest cena
netto lub brutto. Jest ona obliczana przez program na podstawie danych o warunkach sprzedazy dla
nabywcy oraz danych o warto$ciach upustéw ilosciowych i indywidualnych dla towaru.

Wartos¢é

Jest to wartos¢ pozycji towarowej, w zaleznoéci od rodzaju cen okreslonego w nagtéwku dokumentu
moze by¢ wartoscig netto lub brutto.

W trybie Pelny na formularzu prezentowane sg oprécz oméwionych powyzej takze pola:

Opis

Jest to pole zawierajgce petng nazwe lub opis towaru. Jego zawartos¢ pobierana jest z kartoteki towa-

réw. Opis mozna modyfikowaé; maksymalna dtugos¢ tekstu, ktéry mozna wpisa¢ w to pole wynosi
4000 znakow.

VAT

Zawiera ono wartos¢ stawki podatku VAT dla pozycji towarowe;.

PKWiU

Zawiera ono symbol klasyfikacji lub Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug.

Po wystawieniu dokumentu ponizej tabeli zawierajgcej pozycje towarowe pojawiajg sie napisy okresla-
jace stan tego dokumentu. Nierozliczona ptatnos¢ jest sygnalizowana napisem Do zaptaty i nierozli-
czong kwota. Klikniecie na tym polu powoduje otwarcie okna wystawiania dokumentu ptatnosci. Moz-
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na tu zmodyfikowa¢, potwierdzi¢ lub wydrukowaé dokument ptatnosci, mozna takze zrezygnowac z
jego wystawienia. Po catkowitym rozliczeniu dokumentu pojawia sie napis ZAPLACONO.

Ptatnosci

Na stronie tej prezentowane sg pfatnosci zwigzane z dokumentem oraz rozliczenie podatku VAT.
Mozna tu takze zmienia¢ sposob naliczania tego podatku.

Ustalanie sposobu naliczania kwoty podatku VAT

Kwota podatku VAT dokumentu w poszczegdlnych stawkach moze by¢ obliczana jako iloczyn stawki
VAT oraz catkowitej warto$ci sprzedazy w danej stawce (metoda iloczynu — oznaczona gwiazdka *),
lub jako suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegdlnych pozycji towarowych
dokumentu o tej samej stawce (metoda sumy — oznaczona znakiem plus +). Po kliknieciu w obszarze
gwiazdki lub plusa (lub naci$nieciu klawisza skrétu Ctrl+V) pojawi sie nastepujgce okno:

Naliczanie VAT E3

r Kwoty podatku VAT w poszczegdlnech stawkach liczone jako ——

& flaczyn stawki VAT oraz catkowie| wartoicl sprzedazy w !
dane stavice ;

zuma kot czgztkowpech podatku VAT pochodzaoych 2
poszczegalhych pozycii towardw dokumentdw

ok | ki |

Rys. 30 Ustalanie sposobu naliczania kwoty podatku VAT.

Domyslne ustawienia programu podpowiadajg sposob iloczynowy. Mozna wybiera¢ sposob naliczania
VAT dla kazdego wystawianego dokumentu odrebnie, jednak tylko przed ostatecznym wystawieniem
tego dokumentu.

Inne dane

Na stronie oznaczonej zaktadka Inne znajduja sie nastepujgce pola:

rodzaj

Pole to okresla rodzaj, do ktorego jest przyporzgdkowany wystawiany dokument.

znacznik

W polu tym mozna przypisa¢ dokumentowi jeden ze zdefiniowanych w programie znacznikéw graficz-
nych wybierajgc go z opuszczanej listy.

rejestr

Pole to okresla rejestr dokumentéw, do ktérego jest przyporzadkowany wystawiany dokument. War-
tos¢ domysina jest pobierana z definicji typu dokumentu.

ksiegowanie

Okresla schemat ksiegowania dla dokumentu. Poszczegdélnym pozycjom towarowym mozna przypisac
inne schematy ksiegowan (okno Wtasciwosci pozyciji).
Rozliczanie podatku VAT —metoda kasowa
Informacja o sposobie rozliczania podatku VAT (memoriatowa, kasowa) znajduje sie w polu metoda,
ktére nie jest edycyjne. Istnieje takze mozliwosé ustawiania dowolnych (sposréd zdefiniowanych) reje-
strow VAT do danej pozycji w oknie Wiasciwosci pozycji — pole Rejestr.
Wystawianie faktury sprzedazy metodg kasowa:
Metode zaczyna sie stosowac od poczagtku kwartatu kalendarzowego; mozna zrezygnowac z jej sto-
sowania z dniem kohca kwartatu. Jesli dokument jest wystawiany w okresie obowigzywania metody
kasowej:
1. przy wystawianiu nierozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru na zaktadce Inne
jest pusta,
2. przy wystawianiu rozliczonego dokumentu - data wejscia do rejestru ustawiana jest na date
dokumentu ptatnosci.

=5
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3. przy wystawianiu ptatnosci ratalnych (czesciowych) - dokument wchodzi do rejestru VAT
proporcjonalnie wraz z kolejnymi rozliczeniami.

UWAGA

Rodzaj rejestru sprzedazy: Podlega VAT + 180 dni - stuzy do rozliczania VAT metodg
kasowg dla kontrahentéw, ktérzy nie sg ptatnikami VAT. Data wejscia do rejestru obli-
czana jest jako: data sprzedazy + 180 dni.

Drukowanie faktury sprzedazy jako uproszczonej

Fakture sprzedazy mozna wydrukowac¢ jako dokument uproszczony. Raport drukujgcy wybiera sie
z rozwijanej listy Nazwa raportu w oknie Wybér wydruku dokumentu otwieranym przyciskiem Dru-
kuj. Wydruki ktére majg przedstawia¢ dokumenty w formie faktur uproszczonych majg nazwe typu
Dokument VAT uproszczony. Nalezy zaznaczy¢ pole Pokazuj Ustawienia raportu, aby wymusic¢
otwieranie sie okna ustawien wydruku z polami wyboru pozostatych parametréw przygotowywanego
raportu.

Domysinie dokument prezentuje jedynie niezbedne (w Swietle ustawy) dane podstawowe - dane
sprzedawcy oraz numer NIP nabywcy i pozycje dokumentu z kwotami. W pozycji dokumentu znajduje
sie nazwa towaru/ustugi, a stawka VAT - tylko gdy sg rézne stawki dla pozycji dokumentu lub gdy
stawka VAT jest korygowana.

UWAGA

Jesli na dokumencie sg rézne stawki VAT, to nie nalezy odznacza¢ pola Stopka VAT
(jest domyslnie zaznaczone).

Ustawienia wydruku

r Mabmaca r Inne elementy wdruku dokumentu
[ kod [T Miejsce na pieczed [T Zerowe kwoty VAT w stopee
[T Dane nabywey [~ Opis ¥ StopkaWaT
[T Dane teleadresowe [ Motatka [T Dokumenty pratnogci
[ Motatka [ Motatka firmy [ Podsumowanie rabatéw
~ Odbioroa [T Motatka z rodzaju

™ Drukuj opis typu jako nazwe dokumentu

[™ Dane adbiore
Y [ Dekretacie ksiggowe na kopi dokumentu

IData p——— j [ Stan rozliczenia z dnia wystawienia

| Istawienia grafiki... I

[T Mie pokazuj tego okha ponownie Ok Anuluj

Rys. 31 Okno Ustawienia wydruku.

Sprzedaz niepodlegajgca VAT

W dokumentach sprzedazy bez VAT nie sg prezentowane pola dotyczace obliczania tego podatku,
poza tym dokument ten wypetnia sie tak samo jak Fakture VAT.
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B Rachunek 0001/12/SRS M=l E3
5| Riachunek ~[|[ssRs  ~||[oom12s5Rs 4] | whstaw || @ Usui |
J Nabywca | Odbiarca cet (A Data wystawienia:  2012-12-31

& Kontrahent 2 WIF:  888-888-88-88 Data spreedazy: 2012-12-31
Kontrahent 2 @ KASA gobdwlka termin: - 2012-12-31
SNl Ao A’ PL e
Ty Auto  { Speay N Fetw

! K.od towaru Cennik Wartods

1 |Usbuga | 4 2 000,00 At 2 000,00 2 000,00
Lo | Aot st e A | coes st

. ) ol ty: —
|® Mowa pozycja | |@ Llzun pozycie | 2 I]Dl]i]ipl]}‘g ‘l'lzl Ul],[ll]

Towary Pratnogci Inne |® Dirukeuy || Pozostaw w buforze |

Rys. 32 Przyktad dokumentu sprzedazy bez VAT.

Szczegolnym typem dokumentu o charakterze rachunku jest rachunek SR1, ktérego nazwe mozna
dowolnie zmieni¢, np. na Faktura VAT. Istnieje mozliwos¢ uzyskania wydruku z umieszczonymi ko-
lumnami: stawka (w tej pozycji pojawia sie wartos¢ NP = nie podlega), kwota VAT oraz kwota brutto.
Wydruk wykonuje sie za pomocg raportu Dokument VAT nie podlega.

Operacje na wystawionym dokumencie sprzedazy

Po wystawieniu dokumentu przyciski Wystaw i Usun wymieniajg sie na przyciski Drukuj i Operacje.
Przycisk Drukuj udostepnia ustalanie parametréw wydruku i drukowanie dokumentu, przycisk Opera-
cje - pozostate operacje, jakie mozna przeprowadzi¢ na tym dokumencie. W przypadku dokumentow
sprzedazy sg to:

. Wystawienie dokumentu korygujgcego sprzedazy
. Uniewaznienie (Anulowanie) wystawionego dokumentu
. Wprowadzenie poprawek bezposrednio na dokumencie

Takze rozliczanie dokumentu pfatnosciami staje sie¢ mozliwe dopiero po jego wystawieniu.

Aby otrzyma¢ wydruk zgodny z formatem Faktura VAT marza, nalezy wydrukowa¢ Fakture VAT
korzystajgc z raportu Faktura turystyczna.

Uniewaznienie (Anulowanie) wystawionego dokumentu

Wystawiony dokument mozna anulowac¢ (uniewazni¢) po wybraniu przycisku Anuluj dokument w
oknie Operacje, a nastepnie po podaniu powodu anulowania i potwierdzeniu operaciji. Jesli dokument
zostat zaznaczony jako wyeksportowany do programu Finanse i Ksiegowos$¢, wéwczas pojawi sie
ostrzezenie, ale jego anulowanie bedzie mozliwe. Dokumenty anulowane zostang pominiete przy eks-
portowaniu do programu Finanse i Ksiegowosé. Dokument anulowany jest oznaczony czerwonym
~stemplem” ANULOWANO, a jego numer na liscie wyboru jest zapisany pismem pochytym.

Wystawianie dokumentu korygujacego

Po wybraniu przycisku Koryguj dokument w oknie Operacje pojawia sie okno wystawiania dokumen-
tu korygujacego, w ktérym mozna wprowadzi¢ poprawne wartosci. Aby korygowa¢ dane podstawowe
dokumentu (dane kontrahenta, warunki ptatnosci) nalezy wpisa¢ poprawne wartosci do odpowiednich
pdl. Nie mozna korygowaé kodu kontrahenta.
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|:g|| Faktura komgujaca || sFES || 00011 2/FKS | |é Dirukeyj || @ Operacie... |
| Mabywea | Odbioca  000212/FVS A Dats wystavienia  2012-12-25
,8; Kontrahent 3 -~ MIF;  999-999-99-99 Data zprzedazy: 2012-12-2%
Kontrahent 3 T rasa gotéwks  termin  2012-12-25
=1 i And Mot PL Kor

2 000,00
Uskuga FE RS 1 szt 199900 |23% 1999.00

-y

RGZEICZONE | = |
Towary Phatnosci Inne

Rys. 33 Okno dokumentu korygujgcego.

Aby korygowac¢ pozycje dokumentu, nalezy jg wskazac¢ i wybra¢ przycisk Utworz korekte. Zmieni sie
schemat prezentowania danych, umozliwiajgc wprowadzanie korekt. Pokazane bedg rowniez wartosci
wyjsciowe. Po wpisaniu poprawnych wartosci do odpowiednich pdl program sam naliczy wartosci, o
ktére trzeba skorygowaé dane wyjsciowe i zaprezentuje je w polach ponizej tabelki. Nie mozna kory-
gowac kodu towaru. Jako date sprzedazy program podpowiada date sprzedazy z dokumentu korygo-
wanego. Aby usung¢ korekte, nalezy wskaza¢ pozycje do usuniecia i wybra¢ przycisk Usun korekte.

Aby skorygowa¢ wszystkie pozycje dokumentu na zero (zwrot catkowity), nalezy wybra¢ przycisk
Utworz korekte, wciskajgc jednoczesnie klawisz Shift (Klawisz skroétu: Alt+X). Skorygowane do zera
zostang wszystkie pozycje dokumentu, nawet te, ktore byty wczesniej korygowane do innych wartosci.

Po wystawieniu dokumentu mozna sprawdzi¢ dane korekty i posta¢ dokumentu po korekcie, przejs¢
bezposrednio do danych dokumentu korygowanego lub wydrukowaé¢ dokument.

W czasie wystawiania korekty sprzedazy mozna wprowadzi¢ date zgodnie z potwierdzeniem odbioru
dokumentu korygujgcego - za pomocg operacji Zmien date wejscia do rejestru, dostepnej w menu
kontekstowym. W ustawieniach wydruku Faktura VAT korygujaca dostepna jest opcja Stan rozli-
czenia z dnia wystawienia, umozliwiajgca wydrukowanie na duplikacie faktury wartosci do zaptaty z
dnia wystawienia dokumentu.

Drukowanie noty korygujacej

Nota korygujgca moze by¢ wydrukowana w przypadku pomyiki popetnionej w trakcie wystawiania
dokumentu sprzedazy, dotyczace;:

e danych wystawcy

e danych sprzedawcy

e danych nabywcy

e oznaczenia towaru (ustugi)
i drukowane sg na niej tylko pozycje w ktérych zmieniono opisy towardw i ustug.
Po wystawieniu dokumentu korekty nalezy przyciskiem Drukuj otworzy¢ okno Wybér wydruku do-
kumentu i z rozwijanej listy Nazwa raportu wybra¢ nazwe raportu Nota korygujaca... . W kolejnym

oknie Ustawienia wydruku noty korygujacej nalezy ustali¢ zmiany tresci korygowanej i tresci prawi-
dtowej i pozostate parametry noty.
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Ustawienia wydruku noty korygujacej

~ Zmiany wyszczegdlnione w sekcji 'Tresd koygowana / Trese prawidboma’
[T MWazwa sprzedawcy [~ Mazwa nabpwecy [~ MWazwa odbiorcy [~ Data sprzedazy
[T Dane adresowe sprzedawcy [¥ Dane adiesowe nabpwey [~ Dane adresowe odbiorcy [~ Rejestr i forma pratnogci
[~ NIP sprzedawcy [~ HIP nabywey
[~ Opis dokumentu [~ Zmienione opisy pozycii
[ Motatka dokurnentu

[~ Drukuj opis bpu jako nazwe dokurmeriu

|dstawienia symbolu graficznego I Tresd komgowana ¢ Tresc prawidtowa |

QK | Al |

Rys. 34 Dialog Ustawienia wydruku noty korygujacej.

W ustawieniach wydruku noty nalezy zaznaczy¢ pola wyboru identyfikujgce pozycje podlegajgce ko-
rekcie, nastepnie przyciskiem Tres¢ korygowanal/Tresé prawidlowa otworzy¢ okno Tresé korygo-
wanal/Tres¢ prawidtowa i nanies¢ w nim zmiany. Obie tresci tworzone sg na podstawie informac;ji
wskazanych przez uzytkownika i wpisanych przez niego recznie. Numer kolejny noty, data wystawie-
nia, dane wystawcy, dane adresata, dane z dokumentu korygowanego (numer, daty wystawienia i
sprzedazy, sprzedawca, nabywca) przenoszone sg automatycznie na wydruk noty. Wskazane infor-
macje sg uwzgledniane przy tworzeniu tresci korygowanej i prawidtowej do czasu pierwszej zmiany
jednej z utworzonych tresci. Mozna dowolnie zmienia¢ oraz dodawa¢ wiasny tekst zaréwno w tresci
korygowanej jak i prawidtowej i umieszczaé dodatkowe istotne informacje na wydruku noty.

Tekst od poczatku wiersza do separatora ztozonego z czterech kropek interpretowany jest jako opis

i drukowany na raporcie innym krojem pisma niz gtéwne dane. Drukowane sg tylko pozycje, w ktérych
zmieniono opisy towarow i ustug.

Informacje o osobie wystawiajgcej i odbierajgcej note, stopka oraz uwagi drukowane sg na podstawie
tresci pobranych z zaktadki Inne okna Wybér wydruku dokumentu.

Wprowadzanie poprawek na dokumencie
Po wybraniu przycisku Edytuj dokument w oknie Operacje dokument staje sie dostepny dla edyc;ji.

Zmiana statusu faktury (e-faktury)

W kartotece dokumentéw sprzedazy z menu rozwinietego przyciskiem Operacje, dostepne jest pole-
cenie Zmiana statusu faktury. Mozna wykona¢ dla zaznaczonych dokumentéw operacje grupowa
zmieniajgcg status faktur. Jest to mozliwe po nadaniu w programie Symfonia Start e-Dokumenty
uprawnienia Zmiana rodzaju faktury z e-faktury na dokument papierowy. Po wybraniu polecenia
otwiera sie dialog, w ktérym nalezy uruchomi¢ operacje.

Zmiana statusu faktury "e-Faktura' / ‘faktura papierowa’

Program zmieni statuz webranych faktur na ‘'e-Faktura’.
Pao zmianie statusu nalezy wygenerowad: e-Faktury operacia
‘Tworzenie e-Fakiur',

Exgd

Zriieti statuz fakbury na & e-Fakbura (" faktura papierowa

Wiyhrano 1 dakrmentde ok | Aol |

Rys. 35 Dialog Zmiana statusu faktury.

Po zmianie na e-faktury nalezy utworzy¢ e-faktury poprzez wykonanie operacji Tworzenie e-faktur.
Jesdli zmienia sie status na faktury papierowe, powigzane z nimi e-faktury zostang usuniete z progra-

\ \ mu Symfonia Start e-Dokumenty.

%
y
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Wydruk rejestréow VAT

Wydruk rejestrow VAT nastepuje po wybraniu z menu Zestawienia w kartotece Dokumentéw opc;ji
Rejestry dokumentéw sprzedazy. Po wybraniu rejestru, zakresu dat i obliczeniu wartosci (przycisk
Oblicz lub Alt+B), wybraniu drukowania raportu, mozna wybra¢ uktad Po dacie wystawienia doku-
mentu lub Po dacie wejscia do rejestru. Wydruk wedtug dat wystawienia dokumentu prezentuje catg
wartos¢ dokumentu. Wydruk wedtug dat wejscia do rejestru przedstawia zapisy uszeregowane wedtug
dat powstania obowigzku podatkowego. W przypadku dokumentéw wystawianych metodg kasowg i
zapfaconych w czesciach, kazdy z czesciowych zapisow jest prezentowany odrebnie.

W przypadku stosowania metody kasowej dla wybranych dokumentéw mozna uzyska¢ zestawienie
uwzgledniajgce powstanie bgdz nie obowigzku podatkowego. Wydruk otrzymuje sie zaznaczajgc w
kartotece Dokumentow wybrane pozycje, a nastepnie z menu Zestawienia opcje Wykonaj raport i
Rejestr po dokumentach sprzedazy.
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Kartoteka Pienigdze

Przy wystawianiu dokumentu handlowego oprécz przekazania towaru czy tez wykonania ustugi wy-
stepuje zawsze réwnolegle transakcja pieniezna, polegajaca na przekazaniu pieniedzy w formie go-
téwki, czeku, karty pfatniczej, itp. lub zarejestrowaniu przysziej zaptaty. Stan i przeptyw pieniedzy w
programie - informacje o wszystkich dokonanych oraz naleznych wptatach i wyptatach pienieznych -
sg rejestrowane w kartotece Pienigdze.

Podstawowg formg organizacji danych w tej kartotece jest grupowanie w rejestrach pienieznych. Sg to
jakby szuflady, w ktérych umieszczamy i przechowujemy pienigdze — reprezentowane w systemie
przez dokumenty ptatnosci. Mozna je wyptaca¢ z danej szuflady, wptacaé¢ do niej, przektadac z jednej
do drugiej. Grupowanie dokumentéw ptatnosci w rejestrach jest jednopoziomowe. W programie Start
Faktura i Kasa mozna utworzy¢ rejestry trzech typéw: gotéwkowy, bankowy i inny. Sg one odpowied-
nikami trzech podstawowych typow operacji pienieznych — wptaty lub wyptaty gotéwki, rejestracji prze-
lewoéw wiasnych lub obcych, wszystkich innych operacji pienieznych (karty ptatnicze, czeki itp.). W
kartotece Pieniagdze istniejg zawsze trzy nieusuwalne rejestry pieniezne (po jednym dla kazdego typu,
o nazwach domysinych BANK, INNE i KASA - nazwy te mozna zmienic) oraz rejestry utworzone przez
uzytkownika.

Definiowanie rejestréw pienieznych

Aby utworzy¢ nowy rejestr nalezy otworzy¢ okno kartoteki pieniedzy, wybraé strone Rejestry ptatno-
$ci, a nastepnie przycisk Nowy. Otworzy sie okno Nowy: rejestr ptatnosci, umozliwiajgcy okreslenie
parametréw tworzonego rejestru.
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E Nowy : rejestr ptatnosci _ O
@ Hejestr platnascs |¢ R || @ Anu |
hazwa rejest; Kasa 2
top rejestiu; gotowkowy rejestr akbypwny

forma prathodéci: gotdwka

lirnit kredytu: 0,00

E& dokument wpkaty: Kasa przyjmie - seia sKP -
E& dokument wopkaty:  Kasa wyda - seria sKW -

Trvb rozliczania:  automatyczoy j

Rejestr Salda Inhe

Rys. 36 Okno definiowania rejestru ptatnosci.
Tworzac rejestr pieniezny nalezy zawsze okresli¢ nastepujgce jego parametry:
Nazwa rejestru

Kazdy rejestr ma unikalng nazwe, nadang mu przez uzytkownika (nie mozna dwéch rejestréw nazwac
identycznie). Nazwa ta pojawia sie na wszystkich listach wyboru, na kitérych nalezy okresli¢ rodzaj
dokonywanej ptatnosci.

Typ rejestru

W programie Faktura i Kasa mozna utworzy¢ rejestry trzech typow: gotowkowy, bankowy i inny. Re-
jestr kazdego z typow jest oznaczony innym symbolem graficznym. W rejestrze danego typu mozna
rejestrowac tylko odpowiednie, scidle okreslone typy dokumentéw pfatnosci. Wartos¢ tego pola jest
modyfikowalna do chwili wystawienia pierwszego dokumentu wptaty lub wyptaty w danym rejestrze.

Rejestr aktywny

Okresla aktywnos¢ lub nieaktywnos$¢ rejestru, czyli to, czy dany rejestr pojawia sie na listach wyboru
rodzaju ptatnosci w programie, czy tez nie. Dany rejestr mozna w dowolnej chwili uaktywni¢ badz za-
blokowaé, zmieniajgc warto$¢ tego pola.

Forma ptatnosci

Opis formy ptatnosci dokonanej w danym rejestrze. Pojawia sie wraz z nazwa rejestru na listach wybo-
ru formy ptatnosci w programie, oraz wykorzystywany jest przy wydruku dokumentéw sprzedazy jako
forma ptatnosci.

Limit kredytu
Nalezy wprowadzi¢ kwote limitu.
Tryb rozliczania

Okresla sposdb domysinego rozliczania naleznosci podczas wystawiania dokumentu handlowego z
ptatnoscig natychmiastowa. Istniejg trzy tryby rozliczania takich nalezno$ci:

. Automatyczny

Gdy uzytkownik wystawia dokument handlowy, program sam rejestruje fakt zaptaty i rozlicza doku-
ment.

. Pétautomatyczny

Bezposrednio po wystawieniu dokumentu handlowego program wyswietla odpowiednie okno z ptatno-
Scig za ten dokument. Uzytkownik moze wtedy zmodyfikowaé, potwierdzi¢, wydrukowaé dokument
ptatnosci lub zrezygnowac z jego wystawienia. Tryb ten jest wygodny w sytuacji, gdy to samo stanowi-
sko stuzy do wystawiania dokumentéw handlowych jak i regulowania ptatnosci.

. Reczny

Program zawsze rejestruje tylko nie rozliczong nalezno$¢ lub zobowigzanie za dokument handlowy,
nie starajgc sie ich rozliczy¢. Aby zarejestrowaé ptatnosé i rozliczy¢ takg naleznosc¢ lub zobowigzanie,
uzytkownik musi sam recznie odnalez¢ odpowiedni dokument i wystawi¢ dla niego dokument ptatno-
Sci.

Dokument wptaty / seria
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Pole okres$lajgce domysiny typ dokumentu wpfaty oraz serie proponowang przez program przy reje-
strowaniu wptaty w danym rejestrze pienieznym. Przy automatycznym trybie rozliczania naleznosci
program wystawia nowy dokument wptaty tego wtasnie typu i serii.

Dokument wyptaty / seria

Pole okreslajgce domysiny typ dokumentu wyptaty oraz serie proponowang przez program przy reje-
strowaniu wyptaty z danego rejestru pienieznego. Przy automatycznym trybie rozliczania naleznosci
program wystawia nowy dokument wyptaty tego wiasnie typu i serii.

Zakladka Salda

Prezentuje stany pfatnosci i rozrachunkéw z wybranego rejestru.
Kolumna Waluta

Widoczny jest tu symbol waluty uzytej na dokumentach - PLN.
Kolumna Stan rozrachunkéw

Wartoéci w tej kolumnie nie mozna modyfikowa¢ w trakcie pracy. Prezentuje sume wartosci wszyst-
kich wystawionych i nierozliczonych dokumentéw. Naleznosci zwiekszajg te warto$¢ a zobowigzania
zmniejszajg. Warto$¢ pola zmienia sie automatycznie ze zmiang warto$ci rozrachunkéw zarejestro-
wanych w rejestrze.

Kolumna Stan ptatnosci

Wartosci w tej kolumnie nie mozna modyfikowac¢ w trakcie pracy. Prezentuje sume warto$ci wszyst-
kich dokumentéw ptatnosci w danej walucie w danym rejestrze. Prezentuje sume wartosci wszystkich
wystawionych dokumentéw ptatnosci danym rejestrze. Dokumenty pfatnosci o charakterze wptaty
zwiekszajg ten stan, o charakterze wyptaty zmniejszajg. Warto$¢ pola zmienia sie automatycznie wraz
z rejestracjg nowych ptatnosci w danym rejestrze.

UWAGA  Wartosc¢ pola Stan ptatnosci mozna zmienia¢ tylko do chwili zarejestrowania pierwszej
ptatnosci. W momencie tworzenia nowego rejestru mozna od razu przypisaé mu odpo-
wiedni stan ptatnosci — stan poczgtkowy. Stan poczatkowy rejestru ptatnosci mozna
wprowadzi¢ poprzez uzycie raportu pomocniczego Wprowadzenie stanu poczatko-
wego rejestru ptatnosci, ktéry znajduje sie w: Kartoteka/Raporty/Pomocnicze.

E Nowy : rejestr platnosci _ O

ﬁ Rejestr platnoser ¥z | @ A |

Raport platnosci: Raport bankowy

Szablon numeracji. RB2 #0Q /4
symbal FE:  Sumiad #47 obsbuguj jak:  Saiamsiad

ﬁ bank:  Bank

numer rachunku: Koamer iacinavier

| kanta FE rejest; 47 znacznik; |

Rejest Salda Ilnil

Rys. 37 Tworzenie rejestru typu bankowego — dane rachunku bankowego.

Po wybraniu listka Inne mozna zdefiniowaé parametry raportu ptatnosci dla rejestru oraz (w przypadku
rachunku typu bankowego) dane rachunku bankowego.

Szablon numeracji

W polu tym mozna ustali¢ szablon numeraciji raportéw ptatnosci dla rejestru.

Symbol FK

Symbol dokumentu wykorzystywany w programie Finanse i Ksiegowosc.

Obstuguj jak

Symbol dokumentu w programie Finanse i Ksiegowos¢, ktéry bedzie odpowiednikiem tego raportu
\ ptatnosci.

sae
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Bank, Adres, Numer rachunku

Pola te pojawiajg sie w opisie rejestru tylko wtedy, gdy jest on rejestrem typu bankowego. Sg one
wykorzystywane przez program przy wydruku dokumentu sprzedazy, okre$lajgc doktadnie rachunek
bankowy, na ktéry kontrahent powinien dokona¢ wptaty.

UWAGA

Poniewaz firma moze mie¢ kilka rachunkéw bankowych, dane rachunku bankowego
umieszczane na wydrukach sg pobierane z danych rejestru ptatnosci, a nie z danych
firmy.

konto FK rejestru

Jest to numer konta ksiegowego, wykorzystywanego podczas eksportu ptatnosci do programu finan-
sowo-ksiegowego.

Naleznosci i zobowigzania

Méwigc o pienigdzach, ktére nam sie nalezg, uzywamy terminu ,naleznosci’, o pienigdzach, ktore
jestesmy komus winni — terminu ,zobowigzania”; cato$¢ zas — to rozrachunki. Rozrachunki pojawiajg
sie w kartotece pieniedzy w momencie wystawienia dokumentu handlowego (sprzedazy lub zakupu) z
odroczonym terminem ptatnosci. Wystawienie takiego dokumentu powoduje automatyczne powstanie
nierozliczonej naleznosci lub zobowigzania w kwocie, na jakg opiewa dokument. Mozliwe jest rowniez
utworzenie dokumentu Naleznos$é lub Zobowiazanie dla zapisania w programie rozliczen nie powig-
zanych z operacjami handlowymi. Aby utworzy¢ taki dokument nalezy w oknie kartoteki pieniedzy
klikng¢ przycisk Wptata lub Wyptata, a nastepnie wybra¢ z rozwijanej listy okreslajgcej charakter do-
kumentu naleznosé lub zobowigzanie.

Rozrachunki prezentowane sg na liscie w kartotece pieniedzy kolorem ciemnoniebieskim, z wyttusz-
czonym numerem i pochylong datg, kwoty zobowigzah sg prezentowane ze znakiem ujemnym pi-
smem podkreslonym. Aby obejrze¢ wszystkie dane opisujgce rozrachunek, nalezy podwdjnie klikngé
lewym przyciskiem myszy wybrana pozycje listy bgdz po wybraniu (podswietleniu jej) nacisng¢ klawisz
Enter. Pojawi sie wéwczas okno prezentujgce rozrachunek:

=] k3
|¢ Utz rozrachunek. ||@ Anulu) |

* Nowy : rozrachunek

& [BANK | INALEZNCSE

48

Rozrachunek:  0001/12/HL

Data rozrachunko: 2012-12-31
Termin pratnogc: 20021231

& Kontrahent 2

Kontrahent 2
(B F

Aod

MIF: 883-888-88-88

Adincamnd?

Opis: Lo

Kwota: 1 230,00 Shovanie:  daas doime obaiinge Sy i moe g

Dokument Do rozliczenia Rozliczenie Data rozliczenia

Termin

FiEtiEt:E:ll’

Rozliczone Do rozliczenia pozostato
0.00 1 230,00

Rys. 38 Kartoteka pieniedzy — okno naleznosci.
W oknie tym znajdujg sie nastepujgce pola:
Rejestr
Forma ptatnosci oraz nazwa rejestru, w ktérym zarejestrowany jest dany rozrachunek.
Charakter dokumentu

‘ @ Rozlicz nowa phatnogcia

Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wptata, wyptata, naleznoscig czy zobowigzaniem.
Rozrachunek

MXFALV2013P0001

)

/
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Rozrachunki sg oznaczane numerem dokumentu handlowego, ktérego wystawienie spowodowato ich
powstanie. Z dokumentem handlowym zwigzany moze by¢ tylko jeden rozrachunek. Catkowite rozli-
czenie rozrachunku oznacza jednoczesnie catkowite rozliczenie dokumentu handlowego z nim zwig-
zanego. Aby szybko odnalez¢ dokument handlowy zwigzany z danym rozrachunkiem, wystarczy po-
dwajnie klikng¢ myszkg na tym polu.

Dane kontrahenta

Pola, za wyjatkiem kodu kontrahenta rozrachunkéw wpisanych recznie do kartoteki Pienigdze, niedo-
stepne do edycji, prezentujgce podstawowe dane kontrahenta, ktéremu przypisany jest dany rozra-
chunek.

Data rozrachunku

Data powstania rozrachunku — data wystawienia dokumentu handlowego, ktory generuje dany rozra-
chunek lub dokumentu Naleznosé badz Zobowigzanie utworzonego recznie przez uzytkownika.

Termin platnosci
Termin, w ktérym rozrachunek powinien by¢ rozliczony — termin ptatnosci na dokumencie handlowym.
Kwota rozrachunku

Réwna kwocie brutto nie rozliczonego dokumentu handlowego lub w przypadku rozrachunku utworzo-
nego recznie podana przez uzytkownika w dokumencie Naleznos¢ lub Zobowigzanie. Gdy kwota roz-
liczen réwna sie kwocie rozrachunku (rozrachunek jest rozliczony), znika on z list.

Opis
Krotki opis rozrachunku, do wykorzystania przez uzytkownika.
Tabela rozliczen

Tabela rozliczen zawiera opisy dokumentdéw ptatnosci rozliczajgcych dany rozrachunek. Po przejsciu
do edycji uzytkownik widzi oprécz ptatnosci juz rozliczajgcych dany rozrachunek wszystkie nierozli-
czone ptatnosci danego kontrahenta (zaliczki) i moze okresli¢, ktdra z tych ptatnosci ma rozliczaé edy-
towany rozrachunek (i w jakiej kwocie). Gdy nie ma zadnych nierozliczonych ptatnosci, uzytkownik
moze utworzy¢ nowg ptatnos¢ dla rozliczenia biezgcego rozrachunku.

Rozliczone

Suma wszystkich kwot czgstkowych rozliczen pochodzacych od ptatnosci.
Do rozliczenia pozostato

Réznica pomiedzy kwotg rozrachunku a kwotg rozliczen.

Osoby majgce odpowiednie uprawnienia mogg edytowaé kwote i opis rozrachunku. Daty rozrachunku
oraz jego przyporzadkowanie do konkretnego rejestru mozna zmienic tylko przez edycje danych do-
kumentu, z ktérym ten rozrachunek jest zwigzany (Operacje — Edytuj dokument).

Ptatnosci

Termin ten oznacza pienigdze, ktére zostaty faktycznie przekazane lub przyjete przez firme (w wyniku
wyptat lub wptat kontrahentéw). W programie Faktura i Kasa Start ptatno$ci sg reprezentowane przez
dokumenty pfatnosci, wykorzystywane takze do obstugi rozliczen. Sg to dokumenty o charakterze
wptaty lub wyptaty gotdéwkowej (KP, KW), wptaty lub wyptaty bankowej (przelew) oraz innej wptaty lub
wyptaty. To, jaki dokument ptatnosci mozna wystawi¢, zalezy od rejestru, w ktérym ma by¢ umiesz-
czony. Ponadto dla zarejestrowania przeniesienia pieniedzy z jednego rejestru do drugiego wystawia-
ne sg dokumenty wptaty i wyptaty wewnetrzne;.

Rejestracji ptatnosci mozna dokonac:

. podczas rozliczania dokumentu handlowego — operacja Nowa ptatnosg,
. podczas rozliczania rozrachunku — operacja Rozlicz nowa ptatnoscia,

. bezposrednio z kartoteki pieniedzy — operacje Wplata i Wyptata.
Dokument ptatnosci zawiera nastepujgce pola:

Rejestr

Nazwa rejestru ptatnosci, w ktérym zarejestrowana jest dana ptatnosc¢.
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Charakter dokumentu
Okreslenie, czy prezentowany dokument jest wpfata, wyptata, nalezno$cia czy zobowigzaniem.

* Nowy : platnos¢ M=l E3
E I BAMK j EmeA j |¢ ‘iystaw dokument || @ Anulu |
Przelew Obcy sBP & Kontrahent 2 HIF: 888-888-38-88

J66/01/12/BP
Kontrahent 2

— . ]

E Drata pratnosc 2001 2-12-31 = A Kot TR a—
Opis: S

Kwota: 1 230,00 Shovanie:  daas doime obaiinge Sy i moe g

Termin Dokument Do rozliczenia Rozliczenie [ata rozliczenia

Rozliczone Do rozliczenia pozostalo
kziegowanie: WPL [ phatmogé rozliczona 0.00 1 230.00

Rys. 39 Okno ptatnosci.
Typ dokumentu

Warto$¢ wybierana z opuszczanej listy. Na liscie tej dostepne sg tylko typy dokumentéw pasujgce do
typu rejestru (gotdwkowy, bankowy, inny) i typu ptatnosci (wpftata lub wyptata) ktére zostaty okreslone
w polach Rejestr i Charakter dokumentu.

Seria dokumentu
Nazwa serii, dostepnej dla danego typu dokumentu.
Numer dokumentu

Numer dokumentu nadawany jest przez program automatycznie, na podstawie szablonu okreslonego
w ustawieniach programu.

Wybér kontrahenta, pracownika lub urzedu

Po kliknieciu piktogramu obok pola Kod kontrahenta wyswietlana jest lista opcji: Kontrahent, Pra-
cownik, Urzad. Mozna tu okresli¢, do ktérej kategorii nalezy kontrahent, dla ktérego wystawiamy do-
kument ptatnosci. Dla kazdej z kategorii program wys$wietla inny piktogram.

Kod kontrahenta
Mozna tu podaé kod kontrahenta, pracownika lub urzedu, ktérego dotyczy dokument ptatno$ci.
Podstawowe dane kontrahenta

Rozwiniecie danych wynikajgcych z podanego kodu kontrahenta. Pola te sg niedostepne dla edyciji.
Nie mozna wiec wpisa¢ kontrahenta wptacajgcego lub wyptacajgcego pienigdze, jesli nie jest on zare-
jestrowany w kartotece kontrahentéw programu.

Data ptatnosci

Data zarejestrowania ptatnosci, domysinie podpowiadana jest data systemowa.
Kwota

Kwota dokonywanej ptatnosci.

Opis

Krétki opis ptatnosci.

Tabela rozliczen

Jest to tabela okreslajgca naleznosci lub zobowigzania i kwoty rozliczen dokonane z wykorzystaniem
wystawianej ptatnosci. Przy wystawianiu dokumentu pfatnosci, po okresleniu kontrahenta dokumentu /
tabela ta prezentuje wszystkie naleznosci lub zobowigzania danego kontrahenta (zaleznie od typu /

/
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rejestrowanej pfatnosci). Prezentowane sg: termin ptatnosci, numer rozrachunku, kwota tego rozra-
chunku, kwota jego rozliczenia, rejestr, w ktérym dany rozrachunek jest zarejestrowany.

Platnosé rozliczona

Znacznik rozliczenia badz nierozliczenia ptatnosci. Gdy kwota ptatnosci jest réwna kwocie rozliczen
nalezno$ci, ptatnosé traktowana jest domysinie jako rozliczona, w innym przypadku — jako nie rozli-
czona. Uzytkownik moze wymusi¢ ustawienie wartosci tego znacznika zgodnie ze swoim zyczeniem.
W zaleznosci od wartosci znacznika dana ptatno$¢ prezentowana jest w rozny sposéb — ptatnosci nie
rozliczone majg na listach wytluszczony numer i kwote, rozliczone prezentowane sg czcionkg nor-
malng. Ponadto dang pftatno$¢ mozna odnalez¢ w wyborach albo na liscie ptatnosci rozliczonych, albo
nierozliczonych.

Rozliczone

Podsumowanie wszystkich kwot czgstkowych rozliczen.
Do rozliczenia pozostato

Réznica pomiedzy kwotg ptatnosci a kwotg rozliczen.

Dokument ptatnosci dla danego kontrahenta zwigzany z dokonywaniem rozliczen mozna wystawiac
na dwa sposoby.

1. Znamy kwote ptatnosci i do niej dostosowujemy odpowiednie rozliczenia.

Po okresleniu podstawowych danych, wpisujemy kwote ptatnosci, nastepnie zaznaczamy na liscie
rozliczen odpowiednie pozycje. Ostania zaznaczona nalezno$¢ rozliczana jest do takiej kwoty, ktéra
wyréwnuje kwote ptatno$ci z catkowitg kwota rozliczen.

2. Znamy rozliczenia i na ich podstawie okreslamy kwote ptatnosci.

Po okresleniu podstawowych danych, NIE WPISUJEMY kwoty ptatnosci, przechodzac do tabeli rozli-
czen, i w tabeli tej zaznaczamy wybrane naleznosci lub zobowigzania. Kolejno podawane kwoty rozli-
czen zwiekszajg odpowiednio kwote ptatnosci. Program pracuje w tym trybie do pierwszej recznej
zmiany kwoty ptatnosci, po tej zmianie pracuje w trybie pierwszym.

Nie rozliczone ptatnosci mogg by¢ wykorzystywane przy edycji rozrachunkéw.

Ptatnosci wewnetrzne

Ptatnosci opisane wczes$niej mozna nazwaé zewnetrznymi. Do rejestrowania przeptywu pieniedzy
pomiedzy rejestrami pienieznymi wewnatrz firmy stuzg dokumenty o charakterze wptaty wewnetrzne;j i
wypfaty wewnetrznej.

Przy okreslaniu typu dokumentu podczas wystawiania dokumentu pfatnosci zawartos¢ opuszczanej
listy typow dokumentdéw podzielona jest na dwie czesci. W gérnej czesci tej listy przedstawione sg
,zewnetrzne” typy dokumentdéw ptatnosci, ktére w danym kontekscie (wybrany rejestr i typ ptatnosci)
mozna wystawi¢, natomiast w dolnej czesci — dostepne w danej chwili dokumenty ,wewnetrzne”.

Po wybraniu z tej listy dokumentu wewnetrznego okno zmienia swoj wyglad: znika tabela rozliczen,

znikajg dane kontrahenta, pojawia sie natomiast pole umozliwiajgce okreslenie przeciwstawnego reje-
stru pienieznego, do ktérego lub z ktérego bedg przenoszone pienigdze w podanej kwocie.




62 Podrecznik uzytkownika Symfonia Start Faktura i Kasa

* platnosé:366/01/12/TR+ =] B3
@ I BANK - I'H‘pl'_ATA ] E |é Drrukuj dokument || '." E dytu |
Transfer - wpkata TR+ =
] KASA >
36670112/ TR+ |

ﬁ Data prathodci: 2012-12-31 Pratnoés skojarzona:  366/01/12/TR-

Opis: Lo
Kwota: 1 230,00 Shownie: gt feae gbtarinds bty Foieh s g

kziegoveanie: TR+

Rys. 40 Rejestracja ptatnosci wewnetrznej.

Wystawienie dokumentu ptatnosci wewnetrznej z okre$lonym rejestrem przeciwstawnym, powoduje w
rzeczywistosci powstanie pary dwoéch skojarzonych dokumentéw ptatnosci — jednego o typie wptaty,
drugiego o typie wypfaty.

Przy definiowaniu typu dokumentu pfatnosci o charakterze wptaty wewnetrznej lub wyptaty wewnetrz-
nej w polu korekta i seria korekty nalezy podac typ i serie dokumentu skojarzonego tworzonego przez
program przy wystawianiu ptatnosci wewnetrzne;j.

Oba skojarzone dokumenty posiadajg te samg wartos¢ ptatnosci, ich pojawienie sie modyfikuje odpo-
wiednio stany rejestrow pienieznych, w ktérych sie znajdujg. Dokumenty ptatno$ci wewnetrznych sg
zawsze rozliczone, stad brak tabeli rozliczeh.

Specjalnym zastosowaniem dokumentu ptatnosci o charakterze wptaty lub wyptaty wewnetrznej jest
wystawienie takiego dokumentu bez podania rejestru przeciwstawnego. Powstaje wowczas tylko je-
den dokument ptatnosci (pierwszy z wyzej opisanej pary). Wystawienie takiego dokumentu zmienia
globalng ilo$¢ pieniedzy posiadanych przez firme. Dokumenty takie mozna wystawia¢ w celu korekty
stanu danego rejestru.

Wspoétpraca z programami ksiegowymi

Program Faktura i Kasa wspétpracuje z programami Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢, Symfonia Mata
Ksiegowos$¢ oraz Start Mata Ksiegowosé, wchodzacymi w skfad Systemow Symfonia® i Symfonia®
Start. Wspotpraca z tymi programami polega na:

- automatycznym dekretowaniu wystawionych dokumentoéw,
- przekazywaniu do programu ksiegowego informacji zawartych w wystawionych dokumentach,
- przekazywaniu danych opisujgcych kontrahentéw, pracownikéw i urzedy.

Informacje te sg przekazywane w postaci plikéw tekstowych zapisanych w odpowiednim formacie.
Mozliwe jest takze automatyczne uzgadnianie zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urze-
déw wykorzystywanych przez wymienione programy. W przypadku programu Symfonia Finanse i
Ksiegowos$¢ synchronizacja danych jest przeprowadzana przez program Start Faktura i Kasa, w przy-
padku programoéw Symfonia Mata Ksiegowos$¢ i Start Mata Ksiegowos¢ jest ona w catosci przeprowa-
dzana przez program ksiegowy (i nie bedzie tutaj omawiana).

Synchronizacja kartotek

Ustawienie to utatwia wspotprace programoéw Start Faktura i Kasa oraz programu Symfonia Finanse i
Ksiegowos$¢ uzytkowanych na tym samym komputerze. Bazy danych tych programoéw sg rozdzielone,
jednakze, aby wymiana informacji miedzy nimi przebiegata prawidtowo, konieczne jest uzgodnienie
(synchronizacja) zawartosci kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw wykorzystywanych przez
oba programy.
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Rys. 41 Synchronizacja zawartosci kartotek programéw Start: Faktura i Kasa i Finanse i Ksiegowosc.

Synchronizacja danych jest w catosci przeprowadzana przez program handlowy. Aby program mogt jg
przeprowadzi¢, konieczne jest wskazanie plikbw zawierajgcych dane opisujgce firme w programie
Finanse i Ksiegowos$¢: katalogu firmy, bazy kontrahentéw, bazy pracownikéw i bazy urzedéw. Brak
wskazania oznacza, ze odpowiednie kartoteki nie bedg synchronizowane.

pole wyboru Automatyczna synchronizacja

Jesli jest zaznaczone, wowczas program handlowy automatycznie uzgadnia dane zawarte we wska-
zanych kartotekach zgodnie z ustawieniami pél wyboru. Przed rozpoczeciem automatycznej synchro-
nizacji nalezy wykonac¢ petng synchronizacje danych.

przycisk Synchronizacja kartotek

Uruchamia proces synchronizacji zawartosci kartotek.

pole Wyloguj uzytkownika z firmy

zaznaczenie pola dla zwyktego uzytkownika powoduje wylogowanie go z firmy. Dla admina mozliwe
jest opuszczenie firmy, wytgczenie synchronizacji bgdz pozostawienie wigczonej.

pole Wytaczaj automatyczng synchronizacje w catej firmie

dla kazdego uzytkownika daje mozliwo$¢ kontynuacji pracy lub wyjscia z firmy.

pola wyboru Zmiany danych kartotekowych FK

Okreslenie kierunku przekazywania danych - dane w programie handlowym sg uzupetniane i aktuali-
zowane danymi z kartotek programu Finanse i Ksiegowos$¢.

pola wyboru Zmiany danych kartotekowych firmy

Okreslenie kierunku przekazywania danych - dane kartotekowe programu Finanse i Ksiegowos¢ sg
uzupetniane i aktualizowane danymi z kartotek programu handlowego.

Po wigczeniu przez uzytkownika automatycznej synchronizacji lub przy prébie synchronizacji, program
w niektérych przypadkach usuwa dotychczasowe uzgodnienia. W takiej sytuacji pojawia sie dodatko-
we pytanie:

Zwykty uzytkownik: '...Program usunie dotychczasowe uzgodnienia. Czy kontynuowac?' z przyciskami:
* Kontynuuj

* Anuluj - synchronizacja nie zostanie wykonana

Uzytkownik Admin: '...Program usunie dotychczasowe uzgodnienia. Czy kontynuowac?' z przyciskami:

sae
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* Kontynuuj

* Pozostaw uzgodnienia - po wybraniu tej opcji pojawia sie nastepny komunikat z pytaniem czy na
pewno chcesz zsynchronizowa¢ dane wykorzystujgc dotychczasowe uzgodnienia - przyciski Tak\Nie

* Anuluj - synchronizacja nie zostanie wykonana

Schematy ksiegowan

Schematy ksiegowan udostepniajg mozliwos¢ elastycznego definiowania kont, rozksiegowywanie
dokumentu na dowolng ilos¢ dekretéw oraz tworzenie wielu ksiegowan réwnolegtych. Program umoz-
liwia definiowanie schematdéw ksiegowan zaréwno na poziomie dokumentu jak i na poziomie pozyciji
dokumentu — caty dokument jest wtedy dekretowany przy wykorzystaniu innego schematu niz pozycja,
ktéra nie jest dla tego dokumentu typowa.

UWAGA  Jesli dla pozycji dokumentu zostat ustalony odrebny schemat ksiegowania, zmiany
schematu przyporzgdkowanego do catego dokumentu nie bedg wptywaty na ksiegowa-
nie tej pozycji. Aby wycofaé sie z okreslenia indywidualnego schematu ksiegowania,
nalezy ponownie wej$¢ we wiadciwosci pozycji i usung¢ nazwe schematu z pola ,ksie-
gowanie”.

Tworzenie schematow

Dla kazdej z klas dokumentéw obstugiwanych przez program Faktura i Kasa (dokumenty sprzedazy,
dokumenty ptatnosci) zdefiniowane sg odrebne schematy ksiegowan. Definiowanie schematu polega
na umieszczaniu w nim kolejnych zapiséw ksiegowych. Dla kazdego zapisu podawane sg nastepujgce
parametry:

strona winien lub ma

konto numer konta, takze z mozliwoscig wykorzystania dalej opisanych parametréw i
makr,

réwnolegly zaznaczenie tego pola okresla, ze zapis bedzie traktowany jako ksiegowanie
réwnolegte

typ kwoty czy okreslenie kwoty odnosi sie do dokumentu czy pozyciji,

okreslenie kwoty | liczba podana w polu mnoznik (w polu kwota wybrane 1.00), lub jedna z kwot
wystepujgcych w dokumencie danej klasy. Bedg to:

w dokumentach ptatnosci: kwota dokumentu (wartos¢),
w dokumentach sprzedazy: netto, brutto i VAT

opis tres¢ opisujgca zapis

pozycja numer pozycji w dokumencie ksiegowym. Na pozycje sktadajg sie dwa lub wie-
cej zapisow, jeden na strone winien lub ma i pozostate na strone przeciwstaw-
na. Schemat ksiegowania moze zawiera¢ dowolng liczbe pozyciji.

Przy tworzeniu schematéw ksjegowah dla wspc’:ip’racy z programami Symfonia Mata Ksiegowos¢ i
Start Mata Ksiegowos¢ NIEKTORE Z PARAMETROW MAJA INNE ZNACZENIE:

Strona wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia

konto numer kolumny w Ksigzce Przychodéw i Rozchoddw, lub numer stawki podatku w Ewi-
dencji Przychodéw (rozliczanie wedtug przepiséw o podatku zryczattowanym)

rownolegty | wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia

pozycja wartos¢ tego parametru jest bez znaczenia

Kolejnos¢ pobierania schematéw do dekretacji dokumentu

Podczas nadawania dekretéw dokumentom wykorzystywane sg zdefiniowane schematy wedtug na-
stepujgcej kolejnosci:
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- schemat przypisany do pozyciji,
- schemat przypisany do dokumentu,

UWAGA W momencie tworzenia dokumentu zostaje do niego przypisany schemat ksiegowania
okreslony w rodzaju dokumentu.

- schemat przypisany do typu dokumentu,

- w przypadku korekty — schemat dla dokumentu korygowanego,

- schemat wzorca.

Przy dekretowaniu dokumentu korekty, kolejnos¢ pobierania schematow jest nastepujaca:
- schemat przypisany do pozyciji,

- schemat korygujacy dla schematu przypisanego do korygowanej pozycji,

- schemat przypisany do dokumentu,

- schemat korygujacy dla schematu przypisanego do dokumentu korygowanego,

- schemat przypisany do typu dokumentu,

- schemat korygujacy dla schematu przypisanego do typu dokumentu korygowanego,

- schemat ktérym dekretowany jest dokument korygowany,

- schemat wzorca.

Jesli odnaleziony schemat jest btedny — np. zostat usuniety z listy schematéw — program traktuje to jak
brak schematu.

Parametry ksieggowan i makra

Do definiowania symboli kont oraz opiséw dokumentéw w schematach ksiegowan mozna wykorzystaé
makra oraz parametry.

Parametry to symbole, ktére podczas dekretowania zostang zastgpione odpowiednimi symbolami
kont. S3 one podzielone na nastepujgce grupy: ogélne, kontrahentéw, pracownikéw, urzedéw oraz
towaréw. Parametry kontrahentéw, pracownikéw, urzedéw i towaréw definiowane sg poprzez wzorce
parametréw. Wzorzec parametrow zawiera liste nazw parametréw w danej grupie (odpowiednio kon-
trahenci, pracownicy, urzedy lub towary), oraz wartosci, ktére zostang podstawione, jesli wystepujgcy
w dokumencie kontrahent, pracownik, urzad lub towar nie bedzie przyporzgdkowany do okreslonej
podgrupy. Dla wszystkich podgrup wystepujacych w obrebie grupy okreslane sg wartosci tych samych
parametréw. Poza predefiniowanymi parametrami (opisanymi ponizej), uzytkownik moze definiowac
wiasne parametry. Przy okreslaniu wartosci parametrow mozna korzysta¢ z makr. Umieszczajgc pa-
rametr w schemacie ksiegowania nalezy poprzedzi¢ jego nazwe znakiem “#”.

Makra sg to symbole, ktére podczas dekretowania dokumentu zostang zastgpione odpowiednimi
identyfikatorami FK.

Predefiniowane parametry ogélne do wykorzystania w numerze konta

IVS konto VAT nalezny IVSK konto korekt VAT-u naleznego
vz konto VAT naliczony ISPD konto $rodki pieniezne w drodze
IVZK konto korekt VAT-u naliczonego ISN konto sprzedaz netto

Predefiniowane parametry kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw do wykorzystania w numerze
konta

khSP konto odbiorcy (wpfata) khZK konto dostawcy (wyptata)

Predefiniowane parametry towaréw do wykorzystania w numerze konta

twSP konto sprzedazy

Makra wykorzystywane do definiowania numeréw kont

W definiowaniu kont mozna wykorzystywac nastepujgce symbole, ktére podczas dekretowania doku-

\ mentu zostang zastgpione odpowiednimi identyfikatorami FK:

sae
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#K identyfikator FK kontrahenta, urzedu lub pracownika, w przypadku kontrahenta incydentalnego
podstawiona zostanie warto$¢ pusta

#U identyfikator FK urzedu,
#P identyfikator FK pracownika,

#T identyfikator FK danych towaru, do uzycia tylko w zapisach typu pozycja, w zapisach typu
dokument daje wartos¢ pusta,

#RK  konto FK rodzaju kontrahenta, pracownika lub urzedu, przy dekretowaniu zapisu odnoszgcego
sie do kontrahenta incydentalnego daje warto$¢ pusta,

#RT  konto FK rodzaju towaru, ma sens tylko dla zapiséw typu pozycja, w zapisach typu dokument
daje wartos¢ pusta,

#RD  konto FK rodzaju dokumentu.

#RP  konto FK rejestru pienieznego.

Makra wykorzystywane w polu Opis

W polu opis mozna wykorzystywac nastepujace makra
#N numer dokumentu,

#D data dokumentu,

#0O opis dokumentu,

#P opis pozycji, w przypadku zapisu dla catego dokumentu podstawione zostang ztgczone opisy
kolejnych pozyciji,

#K kod kontrahenta w programie Faktura i Kasa

#A nazwa kontrahenta,

#T kod asortymentu w programie Faktura i Kasa, w przypadku zapisu dla catego dokumentu pod-
stawione zostang ztgczone kody asortymentow z kolejnych pozycji.

#R numer rozrachunku (w kartotece Pienigdze programu Faktura i Kasa),

#RP  nazwa rejestru pienieznego

Makra #R i #RP nie mogg wystgpi¢ w polu Tres¢ dokumentu, gdyz dotyczg dokumentow ptatnosci,
ktére zawsze wysytane sg w postaci dokumentu zbiorczego, w ktérym dokument z programu Faktura i
Kasa jest jedynie zapisem w dokumencie w Finanse i Ksiegowos¢.

Kolejnos¢ pobierania parametrow

Program odnajdujgc nazwe parametru na liScie parametréw grupy sprawdza, do jakiej podgrupy nale-
zy ten towar, kontrahent, pracownik lub urzgd. Jesli w danych elementu (towaru itd.) nie znajduje sie
okreslenie podgrupy, program sprawdza w danych rodzaju. Jesli réwniez w danych rodzaju nie ma
okreslenia podgrupy pobiera warto$¢ parametru ze wzorca grupy. Dla elementdw, ktére nie sg okre-
Slone w kartotece (kontrahent incydentalny, czy asortyment wpisywany bezposrednio do dokumentu)
pobierane sg wartosci parametrow okreslone we wzorcu.

Eksport danych dokumentéw do programéw ksiegowych

Dokumenty handlowe

Do eksportu wystawionych dokumentéw sprzedazy do programu ksiegowego stuzy funkcja Eksport
danych. Dostepna jest ona z poziomu kartoteki dokumentéw pod przyciskiem Operacje. Przed wywo-
taniem funkcji nalezy zaznaczy¢ te dokumenty sprzedazy, ktére majg by¢é przestane do programu
Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢, Symfonia Mata Ksiegowos¢ LUB Start Mata Ksiegowos$¢, a nastep-
nie wybra¢ operacje Eksport danych. W wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ rodzaj eksportu danych,
a nastepnie okresli¢ katalog dyskowy, na ktéry zostang zapisane dane eksportowanych dokumentéw
(UWAGA: kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USUWA wszystkie dane zwigzane z
poprzednim eksportem).

Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujgce parametry tej operacji:
. oznaczaj wyeksportowane dokumenty

= ’
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powoduje oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy, prezentowane jako znak e.
. nie eksportuj oznakowanych dokumentéw

dziata w potgczeniu z poprzednim parametrem; jesli w trakcie eksportu program natrafi na dokument
oznakowany przez poprzedni eksport, pominie go - dane tego dokumentu nie zostang wyeksportowa-
ne.

Podczas eksportu danych dokumentéw program pomija wszystkie dokumenty anulowane.

Dokumenty ptatnosci

Dane dokumentdw ptatnosci nie sg przesytane do programu ksiegowego w postaci poszcze-
golnych prostych dokumentéw ptatnosci takich jak KP czy KW. Podstawg przesytania danych sg w
tym przypadku ztozone dokumenty ptatnosci — raporty ptatnosci, takie jak Raport Kasowy, Raport
Bankowy czy inne. Wszystkie proste dokumenty ptatnosci zarejestrowane danego dnia w danym
rejestrze pienieznym zbierane sg przez program Faktura i Kasa w jeden raport ptatnos$ci.

| tak np. dla wszystkich operacji KP, KW, ewentualnych wptat i wyptat wewnetrznych z konkretnego
rejestru kasowego z jednego dnia, program tworzy zawsze jeden ztozony dokument ptatnosci — Ra-
port Kasowy o odpowiednim numerze zbierajgcy w sobie wszystkie proste dokumenty ptatnosci. Zto-
zony dokument nie zastepuje prostych dokumentéw piatnosci. Sg one zawsze dostepne w kartotece
pieniedzy.

Raporty ptatnoéci sg tworzone i zarzadzane przez program automatycznie, bez potrzeby ingerenciji
uzytkownika. Uzytkownik moze ustali¢ jedynie nazwe i szablon numeracji tych dokumentéw oraz zmo-
dyfikowaé numer utworzonego przez program raportu ptatnosci.

Operacja eksportu danych ptatnosci dostepna jest z okna zestawienia Raporty ptatnosci kartoteki
pieniedzy (Pienigdze — Zestawienia — Raporty ptatnosci). Po wybraniu tego zestawienia i okresleniu
jego parametréw (za jaki okres oraz dla jakich rejestrow pienieznych) na ekranie pojawia sie lista
utworzonych przez program raportéw ptatnosci. Funkcja Eksport danych jest dostepna pod przyci-
skiem Operacije tej listy.

Przed wykonaniem operacji eksportu nalezy zaznaczy¢ te raporty ptatnosci, ktére majg b by¢ przesta-
ne do programu ksiegowego. Po zaznaczeniu odpowiednich dokumentéw nalezy wybra¢ operacje
Eksport danych, a nastepnie rodzaj eksportu i okresli¢ katalog dyskowy, na ktéry zostang zapisane
dane eksportowanych raportow (UWAGA: kolejny eksport danych na ten sam katalog dyskowy USU-
WA wszystkie dane zwigzane z poprzednim eksportem).

Podczas eksportu uzytkownik programu moze okresli¢ nastepujgce parametry operac;ji:
. oznaczaj wyeksportowane dokumenty

powoduje specjalne oznakowanie wyeksportowanych dokumentéw sprzedazy, prezentowane na
ekranie jako znak .

J nie eksportuj oznakowanych dokumentéw

dziata w potgczeniu z poprzednim parametrem; jesli w trakcie eksportu program natrafi na
dokument oznakowany przez poprzedni eksport, pominie go - dane tego dokumentu nie zostang wy-
eksportowane.
J eksportuj jako raport zbiorczy
wybranie tej opcji powoduje, ze wszystkie wybrane raporty ptatnosci zostang przestane do programu
Finanse i Ksiegowo$¢ jako jeden zbiorczy raport.
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