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Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Wymagania systemowe

Wymagania minimalne

Komputer z procesorem Pentium 200 MHz

64 MB pamigci RAM

Karta graficzna pracujaca w rozdzielczo$ci 800 x 600

Naped CD-ROM wymagany do instalacji

System operacyjny Microsoft Windows 98,

Microsoft Windows NT, Microsoft Windows 2000, Microsoft Windows XP,
Microsoft Windows 2003

e Sie¢ komputerowa w przypadku pracy grupowe;j



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Instalacja programu + Firma

Aby rozpocza¢ instalacje, nalezy umiesci¢ ptyte z programem w napedzie CD-ROM.
Jesli funkcja Autoodtwarzania ptyt jest wlaczona, proces instalacji rozpocznie si¢
automatycznie.
Jesli natomiast funkcja Autoodtwarzania nie jest wlaczona, na pasku zadan Windows kliknij
przycisk Start, a nastepnie wybierz Uruchom. Wpisz d:\setup.exe (gdzie litera ,,d” oznacza
naped CD-ROM).
Nastepnie postgpuj zgodnie ze wskazéwkami programu instalacyjnego.

ji& CRM plus - InstallShield Wizard X|

Witamy w kreatorze InstallShield Wizard dla
produktu CRM plus

InskallshieldiR) Wizard zainstaluje program CRM plus na kym
komputerze., Aby kontynuowad, kliknij prayeisk Dalej,

OSTRZEZEMIE: Ten program jest chroniony prawem aukarskin i
urnowarni miedzynarodameyri,

= Wstecs I Dalej = I Anuluj

Rysunek 1 Uruchomienie instalacji

Aby przej$¢ do kolejnego okna instalacji, nacisnij przycisk ,,Dalej”.



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

i-.a CRM plus - InstallShield Wizard

Umowa Licencyjna

Prosze uwaznie preeczvtad ninigjszq Umowe Licencying,

UMOWA LICENCYJNA UZY TKOWNIKA
OPROGRAMOWANIA CRM

Urowa zawarta pomiedzy

noonect™ 5p. z 0.0, z siedziba we Wroctawiu, przy ul, Postepowej 20,

mwramyrm dalej Licenciodawcy,

a

uFytkownikier Oprogramowania CRM plus, zwanym dalej Licencjobiorca, |

i« iﬁk;:eptujg warunki | postanowienia Urnowey Licencyine].:

" Mie akcepruje warunkéw | postanowier Umnowsy: Licencying].

InskallEhield

< Wstecz I Dalej = I Anuluj

Rysunek 2 Licencja

.....

»Akceptuje warunki i postanowienia Umowy Licencyjnej”.

i'-.a CRM plus - Installshield Wizard

Informacije o kliencie

Wprowadz informacie o sobie,

Mazwa uzytkownika:
[Tz

Qrganizacia:
|soMECT

Zainstaluj aplikacie dla:
* Dowolnego uzytkownika tego komputera fwszystkich u2ytkownikoe
" Tylko dla mnie (IT2)

InskallEhield

= Wekerz I Dalej = I Anuluj

Rysunek 3 Informacje o uzytkowniku




Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Folder docelowy

Kliknij przweisk Dalej, aby zainstalowad program w by Folderze lub praycisk,
Zmier, aby zainstalowad go w innym folderze,

Rysunek 4 Wybor katalogu instalacji aplikacji

Mozemy zdecydowac¢ gdzie chcemy zainstalowa¢ pogram, w tym celu naciskamy przycisk
»Zmien” 1 wybieramy katalog.

Zmien aktualny folder docelowy

Wivbierz Folder docelowey.

EXTI | (- (-

;'\ Program Files\SonectyCRM plus), |

SiEd

Rysunek 5 Zmiana domyslnego katalogu instalacji



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

ji& CRM plus - InstallShield Wizard X|

Folder bazy danych

Kliknij przweisk Dalej, aby zainstalowad program w by Folderze lub praycisk,
Zmier, aby zainstalowad go w innym folderze,

G Instaluj baze danych aplikacii CRM plus da:

Ci\Program FilestSonecthCRM plus) T |

Inskallshield

< Wstecz I Dalej = I Anuluj

Rysunek 6 Wybér katalogu bazy danych

Przy wyborze miejsca instalacji bazy danych postgpujemy analogicznie jak przy okreslaniu
katalogu instalacji aplikacji (jesli zgadzamy si¢ na domyslne miejsce instalacji, naciskamy

przycisk ,,Dalej”).
Jesli instalacja dotyczy wersji wielostanowiskowej musimy wskaza¢ katalog, w ktorym
umieszczona jest baza danych.

i CRM plus - InstallShield Wizard X|

Typ instalacji

\Wivbierz byp instalacii, kkary najlepiei odpowiada Twoim pokrzebornm,

Wivbierz byp instalacii.

' aplikacja jednostanowiskowa

z Zoskang zainstalowane wszystkie skbadniki programu. (MWymaga
najwiecej miejsca na dwsko,)

" aplikacja sieciowa

Wivbierz skbadniki programu i miejsce instalacii. Zalecane dla
zaawansowanych uzvtkownikow,

InstallShield

< Wstecz I Dalej = I Anuluj

Rysunek 7 Wybér rodzaju instalacji
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Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Ekran wyboru rodzaju instalacji umozliwia okreslenie czy aplikacja bedzie dziata¢

w srodowisku sieciowym, czy jako aplikacja jednostanowiskowa (wylacznie dla jednego
uzytkownika). Wybranie pierwszej opcji spowoduje rozpoczegcie instalacji w zdefiniowanych
poprzednio katalogach. Natomiast wybor instalacji sieciowej spowoduje przejscie do ekranu,
w ktorym bedziemy musieli wybraé sktadniki instalacji wielostanowiskowe;.

ji% CRM plus - InstallShielc x|

Instalacja niestandardowa ‘

Wwhierz sktadniki programu, kidre chcesz zainstalowad,

Kliknij ikone z ponigsze] liskyw, aby zmienic ustawienia instalacii skkadnika.

= pis skbadnika
------ { |'u'-.-'erS]a sieciowa RIS SrTad

o 0w | Aplikacia
fens ¥+ | Baza danych

Ten sktadnik wymaga OKE
wolnego migjsca na dysku
bwardym. Wybrano 1 z 2 jego
podsktadnikaw, Podsktadnili
wWymagajg 67 ME wolnego migjs. .

Migjsce instalacii:

Z:\Program FilesiSonect CRM plus), B |

InskallEhield

Pomoc Migjsce = Wekerz I Dalej = I Anuluj |

Rysunek 8 Wybor sktadnikow instalacji wielostanowiskowej

Wybdr domyslny pozwala zainstalowa¢ sama aplikacje (bez bazy danych) w okreslonej
lokalizacji, np. na stacji roboczej. Zaznaczenie instalacji bazy danych spowoduje instalacje
zardwno bazy danych, jak i aplikacji w wybranej lokalizacji (komputer, ktory petni zarowno
role serwera bazy danych, jaki i stacji roboczej). Jesli chcemy przeznaczy¢ jeden komputer
tylko i wylacznie na serwer, musimy wytaczy¢ z instalacji aplikacj¢ i pozostawi¢ sama bazg
danych.

Uwaga! Po instalacji + Firma w trybie Aplikacja sieciowa, katalog, w ktorym znajduje si¢
baza danych nalezy udostgpni¢. Udostgpnienie tego katalogu spowoduje, ze inne stacje
robocze znajdujace si¢ w sieci lokalnej beda mogly mie¢ dostep do tego katalogu i pliku bazy
danych w nim znajdujacego si¢. Oprocz tego nalezy réwniez nada¢ petne uprawnienia
wszystkim uzytkownikom do tego udostgpnianego katalogu.

11



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

i-.a CRM plus - InstallShield Wizard

Gotowy do instalacji programu

kreakar jest gokowy do rozpoczecia instalaci.

Jezeli cheesz przejrzed lub zmienic jakiskolwiek ustawienia instalacii, kiknij przvcisk Wstecz.
kliknii praweisk Anuluj, aby zakonczye prace z kreatorem,

Biezgce ustawienia:

Tyvp instalacii;

Aplikacja jednostanowiskomwa

Folder docelow:
:\Program Files!SonectCRM plus),

Informacie o uwtkowniku:
Mazwisko: ITZ

Firrna: SOMECT

InskallEhield

< Wstecz I Instaluj I Anuluj

Rysunek 9 Potwierdzenie instalacji

Po nacisnieciu przycisku ,,Instaluj” rozpocznie si¢ instalacja programu.

i'-.a CRM plus - Installshield Wizard

Instalowanie programu CRM plus

Wwbrane skdadniki programu sg teraz instalowane,

Zaczekaj a2 Installshield Wizard zainstaluje program CRM plus, Moze to
patrwad kilka minuk,

Skan:

Generowanie operacii skrypku dla akeii:

InskallEhield

= Wsterz Dalej = | Anuluj I

Rysunek 10 Instalacja programu

12



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

W przypadku, gdy na Panstwa komputerze nie jest zainstalowane oprogramowanie Adobe
Reader, wowczas instalator rozpocznie instalacj¢ tego programu.

Zainstalowanie programu pozwoli otwiera¢ plik instrukcji obstugi + Firma, ktory dotaczony
jest do + Firma.

ji& CRM plus - InstallShield Wizard X|

InstallShield Wizard zakoriczyt instalacje

Installshield Wizard paryéinie zainstalowat program CRM plus,
Kliknij przwcisk Zakoncz, aby zakonczye prace z kreatorem,

= Wstecs I Zakoricz I Anlij

Rysunek 11 Zakonczenie instalacji

Po zakonczeniu instalacji programu moze by¢ wymagane ponowne uruchomienie komputera.
Instalator poinformuje o tym za pomoca odpowiedniego okna dialogowego.

13



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Najczesciej spotykane problemy i ich rozwiazania

Spis probleméw

10.

1.

12.

13.

Podczas instalacji + Firma pojawit si¢ komunikat: "MDAC 2.7 SP1 nie moze by¢
zainstalowany. Wymagana jest jedna z nastepujacych konfiguracji: Microsoft 98 z Y2K Update 2
i Internet Explorer 4.01 SP2 lub pdzniejszy".

Po uruchomieniu + Firma nie dziataja klawisze w oknie Logowania do systemu lub w
oknie Konfiguracji polaczenia z plikiem danych.

Odinstalowanie + Firma zakonczyto si¢ komunikatem: "Nie znaleziono pliku zrédtowego:
C:\Windows\Installer\Office1.cab. Zweryfikuj, czy plik istnieje i czy masz do niego dostep".

Uruchomienie + Firma powoduje wyswietlenie si¢ komunikatu: "Nierozpoznany format
bazy danych".

Po zainstalowaniu i uruchomieniu + Firma w systemie znajduja sig jakie$ stare dane, a
cheg rozpoczaé prace od poczatku (z catkowita pusta baza danych).

Podczas odinstalowywania + Firma pojawil si¢ komunikat: "+ Firma nie moze
zainstalowac jednego z wymaganych produktow. Skontaktuj sie z grupg wsparcia technicznego.
Skontaktuj sie z grupa wsparcia technicznego".

Uruchomienie + Firma zakonczyto si¢ komunikatem: "nie moze odnalez¢ dynamicznie
dotaczanej biblioteki (DLL) Msort97".

Po wyjsciu z + Firma uruchomienie bazy w programie Microsoft Access przez
dwukrotne kliknigcie na odpowiednim pliku powoduje pojawienie si¢ nie okna aplikacji

Access, lecz okna konwertowania/otwierania bazy danych lub pustego.

Start + Firma zakonczyt si¢ komunikatem: "Akcja OpenForm zostata anulowana" lub
"Object required".

+ Firma dziatajacy w konfiguracji 'Aplikacja sieciowa' z zainstalowana tylko aplikacja
na lokalnym komputerze nie daje si¢ odinstalowac.

Kliknigcie na ikonkg startowa + Firma nie powoduje uruchomienia programu.

Odinstalowanie + Firma spowodowato niemozliwo$¢ uruchomienia programoéw pakietu
Microsoft Office 2000 z pozycji menu Start/Programyy/.

Inny.
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Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Rozwigzania

1.

15

Podczas instalacji + Firma pojawit si¢ komunikat: "MDAC 2.7 SP1 nie moze by¢
zainstalowany. Wymagana jest jedna z nastepujacych konfiguracji: Microsoft 98 z Y2K Update 2

i Internet Explorer 4.01 SP2 lub pozniejszy".

Przyczyna:

Instalator + Firma wymaga zainstalowanych komponentow dostepu do danych,
Microsoft Data Access Components (MDAC) w wersji 2.7 SP1. Z kolei komponent ten
wymaga zainstalowanej taty roku 2000 na system operacyjny Windows 98 oraz
przegladarki Internet Explorer w wersji 4.01 SP2 lub pozniejsze;j.

Rozwigzanie:

Z ptyty CD z systemem + Firma nalezy uruchomi¢ nastgpujace programy w podane;j
kolejnosci (przed plikami podane sa ich $ciezki dostgpu; litera ,,D” oznacza naped
CD-ROM):

1) D:\WinUpdate\Win98\y2k98.exe (Microsoft Windows 98 Y2K Update)
2) D:\WinUpdate\Win98\y2kw98_2.exe (Microsoft Windows 98 Y2K Update 2)
3) D:\AccessRT\IE5\PL\IE5Setup.exe (Internet Explorer 5)

Po uruchomieniu + Firma nie dziataja klawisze w oknie Logowania do systemu lub w
oknie Konfiguracji potaczenia z plikiem danych.

Przyczyna:

Niezgodno$¢ wersji programu Microsoft Access RunTime (MART) zainstalowanego na
komputerze z wersja wymagang przez + Firma. Prawdopodobnie po instalacji + Firma
potaczona z instalacja MART w wersji 2002 nastapita instalacja MART w wersji
starszej (np. podczas instalacji pakietu Microsoft Office 97/2000).

Rozwigzanie:
Aby uaktualni¢ wersje MART do wersji wymaganej przez + Firma nalezy:

1) Odinstalowac + Firma (Uwaga! Plik bazy danych NIE zostanie usunigty).

2) Odinstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime (jesli jest zainstalowany).

3) Zainstalowac¢ ponownie + Firma. + Firma mozna zainstalowa¢ do dowolnego
katalogu — zar6wno jesli chodzi o program jak i baz¢ danych. Jesli Sciezka dla
bazy danych + Firma podczas instalacji zostanie wskazana na katalog, w ktorym
znajduje sig juz plik bazy (tj. CRM_plus_wb.mdb), to instalator + Firma nie
nadpisze tego pliku. Dzigki temu + Firma bedzie mégt nadal korzysta¢ z danych
wprowadzonych do starej bazy danych znajdujacej si¢ w tym pliku. Po instalacji
1 przy pierwszym uruchamianiu + Firma nalezy wskaza¢ - podajac odpowiedni
plik - z ktorej bazy danych chcemy korzystac.

Zalecenie na przyszlo$¢:
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Aby unikna¢ niezgodnosci starszych i nowszych wersji MART nalezy najpierw
zainstalowac pakiet Microsoft Office (97/2000/XP), a dopiero potem + Firma.
Dodatkowe informacje o prawidtowej kolejnosci instalacji programéw Microsoft Access
mozna uzyska¢ pod adresem:
http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb:pl;218861

3. Odinstalowanie + Firma zakonczylo si¢ komunikatem: "Nie znaleziono pliku zrodtowego:
C:\Windows\Installer\Office1.cab. Zweryfikuj, czy plik istnieje i czy masz do niego dostep".

Przyczyna:

Odinstalowano pakiet Microsoft Office przed proba odinstalowania + Firma - brak
potrzebnych plikow do wykonania zadania.

Rozwiazanie:

Aby odinstalowa¢ + Firma nalezy:

1) Zainstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime. W tym celu nalezy wlozy¢ CD
programem + Firma do napedu CD-ROM, a nastgpnie uruchomic¢ znajdujacy si¢
na nim skrypt ZainstaluyyMART: D:\WinUpdate\Zainstaluj]MART .bat (litera ,,D”
oznacza naped CD-ROM).

2) Odinstalowa¢ + Firma.

Zalecenie na przyszlo$¢:

Kolejnos¢ odinstalowania programéw Microsoft Office oraz + Firma powinna by¢
odwrotna niz kolejno$¢ ich instalowania. Najpierw nalezy odinstalowac pakiet
Microsoft Office w wersji 2003, nastgpnie + Firma, a na koncu pakiet Microsoft Office
w wersji 97/2000/XP.

4. Uruchomienie + Firma powoduje wyswietlenie si¢ komunikatu: "Nierozpoznany format
bazy danych".

Przyczyna:

Do uruchomienia + Firma zostat uzyty program Microsoft Access RunTime
niepoprawnej wersji.

Rozwigzanie:

W celu przywrocenia poprawnej wersji Microsoft Access RunTime nalezy:

1) Odinstalowa¢ + Firma (Uwaga! Plik bazy danych NIE zostanie usunigty).

2) Odinstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime (jesli jest zainstalowany).

3) Zainstalowa¢ ponownie + Firma. + Firma mozna zainstalowa¢ do dowolnego
katalogu — zaréwno jesli chodzi o program jak i bazg danych. Jesli §ciezka dla
bazy danych + Firma podczas instalacji zostanie wskazana na katalog, w ktérym
znajduje si¢ juz plik bazy (tj. CRM_plus_wb.mdb), to instalator + Firma nie
nadpisze tego pliku. Dzigki temu + Firma bgdzie mogt nadal korzysta¢ z danych
wprowadzonych do starej bazy danych znajdujacej si¢ w tym pliku. Po instalacji
1 przy pierwszym uruchamianiu + Firma nalezy wskazac¢ - podajac odpowiedni
plik - z ktorej bazy danych chcemy korzystac.
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5. Po zainstalowaniu i uruchomieniu + Firma w systemie znajduja si¢ jakies stare dane, a

17

cheg rozpoczaé prace od poczatku (z catkowita pusta baza danych).

Przyczyna:

+ Firma podczas instalacji wykryt obecnos¢ starej bazy danych stworzonej przez
poprzednia instalacj¢ + Firma i ustawit ja jako swoja - rozpoczat z niej korzystanie.

Rozwigzanie:

Aby poprawnie zainstalowa¢ + Firma z nowa, pusta baza nalezy najpierw odinstalowac
+ Firma. Dalej do wyboru sa dwa podejscia: albo mozna skasowac plik
CRM_plus_wb.mdb starej bazy znajdujacy si¢ w katalogu instalacyjnym, a nast¢pnie
zainstalowac jeszcze raz + Firma do tego samego katalogu - woéwczas + Firma podczas
instalacji bedzie mogt w nim stworzy¢ nowy plik z pusta baza, albo mozna zainstalowac
+ Firma do innego katalogu, w ktérym nie istnieje plik CRM_plus_wb.mdb.

Zalecenie na przyszlo$¢:

Podczas instalacji przy wskazywaniu katalogu instalacyjnego dla bazy danych + Firma
nalezy sprawdzi¢ czy we wskazywanym katalogu nie znajduje si¢ juz plik bazy,
CRM_plus_wb.mdb. Od obecnosci tego pliku w katalogu instalacyjnym zalezy czy po
instalacji + Firma bedzie mégt korzysta¢ z nowej lub starej bazy danych.

Podczas odinstalowywania + Firma pojawil si¢ komunikat: "+ Firma nie moze
zainstalowa¢ jednego z wymaganych produktow. Skontaktuj sie z grupg wsparcia technicznego.
Skontaktuj sie z grupag wsparcia technicznego".

Przyczyna:

Brak prawidlowej struktury programu Microsoft Access 2002 RunTime do wykonania
prawidlowej deinstalacji + Firma.

Rozwiazanie:

Aby odinstalowa¢ + Firma nalezy:

1) Zainstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime. W tym celu nalezy wlozy¢ CD z
programem + Firma do napedu CD-ROM, a nastgpnie uruchomi¢ znajdujacy si¢
na nim skrypt ZainstaluyyMART: D:\WinUpdate\Zainstaluj]MART .bat (litera ,,D”
oznacza naped CD-ROM).

2) Odinstalowa¢ + Firma.

Uruchomienie + Firma zakonczyto si¢ komunikatem: "nie moze odnalez¢ dynamicznie
dofaczane;j biblioteki (DLL) Msort97".

Przyczyna:

Program Microsoft Access 2002 RunTime wymagany przez + Firma 'zgubit' bibliotekg
Msort97.dll.

Rozwiazanie:
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Aby przywrdci¢ biblioteke MSort97 do systemu nalezy:

1) Odinstalowa¢ + Firma (Uwaga! Plik bazy danych NIE zostanie usunigty).

2) Odinstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime (jesli jest zainstalowany).

3) Zainstalowa¢ ponownie + Firma. + Firma mozna zainstalowa¢ do dowolnego
katalogu — zaro6wno jesli chodzi o program jak i baz¢ danych. Jesli Sciezka dla
bazy danych + Firma podczas instalacji zostanie wskazana na katalog, w ktérym
znajduje sig juz plik bazy (tj. CRM_plus_wb.mdb), to instalator + Firma nie
nadpisze tego pliku. Dzigki temu + Firma bgdzie mogt nadal korzysta¢ z danych
wprowadzonych do starej bazy danych znajdujacej si¢ w tym pliku. Po instalacji
1 przy pierwszym uruchamianiu + Firma nalezy wskaza¢ - podajac odpowiedni
plik - z ktorej bazy danych chcemy korzystac.

8. Po wyjsciu z + Firma uruchomienie bazy w programie Microsoft Access przez
dwukrotne kliknigcie na odpowiednim pliku nie powoduje pojawienie si¢ okna aplikacji
Access, lecz okna konwertowania/otwierania bazy danych lub pustego.

Przyczyna:

Ro&zne wersje Microsoft Access zainstalowane na jednym komputerze. Pliki bazy
danych w formacie Microsoft Access sa otwierane przez ostatnio uruchomiona wersje
Microsoft Access, a wigc w tym wypadku przez Microsoft Access RunTime (MART) w
wersji 2002. MART w wersji 2002 stat si¢ domy$Ina aplikacja wykorzystywana do
otwierania plikow Access’a.

Rozwiazanie:

Aby otworzy¢ plik Access'a nalezy najpierw uruchomi¢ program Microsoft Access i
dopiero w tym programie otworzy¢ odpowiedni plik, lub prawym przyciskiem kliknaé¢
na plik i wybra¢ opcje 'Otwérz za pomocg’. Po pierwszym uruchomieniu Microsoft
Access program ten ponownie staje si¢ domyslng aplikacja wykorzystywana do
otwierania plikow Access'a - w miejsce dotychczasowego MART 2002.

Drugim, szybszym sposobem otwierania plikow Access'a przez aplikacj¢ Microsoft
Access jest stworzenie odpowiednich skrotow do tych plikow. W celu wykonania
takiego skrotu nalezy:

1) Przy pomocy Windows Eksplorator wejs¢ do tego katalogu, w ktérym chcemy
utworzy¢ skrot do wybranego pliku Access’a.

2) Utworzy¢ skrot przez kliknigcie na prawy przycisk myszy, wybranie opcji Nowy,
a nastgpnie pozycji Skrot.

3) Za posrednictwem przycisku Przegladaj podac¢ $ciezke do pliku startowego
programu Microsoft Access (plik ten nazywa si¢ Msaccess.exe), np. "C:\Program
Files\Microsoft Office\Office\Msaccess.exe"

4) Dopisa¢ do konca znalezionej $ciezki nazwe pliku Access'a wraz z jego petna
$ciezka dostepu. Wybrany plik bazy bedzie otwierany za pomoca budowanego
skrétu. Zatem cato$¢ moze wyglada¢ nastepujaco: "C:\Program Files\Microsoft
Office\Office\Msaccess.exe" "C:\Baza\zakupy.mdb".

5) Poda¢ dowolna nazwe skrotu.

Od tej chwili wybrany plik Accessa mozna uruchamia¢ w programie Microsoft Access
przez dwukrotne kliknigcie na utworzony skrot.

18



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

9. Start + Firma zakonczyt si¢ komunikatem: "Akcja OpenForm zostata anulowana" lub

10.

1.
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"Object required".

Przyczyna:

Program Microsft Access 2002 Runtime dotaczony do + Firma wymaga
zainstalowanego j¢zyka polskiego do prawidtowego funkcjonowania, a w systemie
Windows zainstalowano inny jezyk (dla programow nie obstugujacych kodu Unicode).

Rozwigzanie:

Aby zmieni¢ wersj¢ jezykowa nalezy wejs¢ do Panelu Sterowania systemu Windows, a
nastgpnie wybrac 'Opcje regionalne i jezykowe’. Na zaktadce Zaawansowane w polu
znajdujacym si¢ w obszarze grupujacym 'Jezyk dla programdw nie obstugujacych kodu
Unicode’ nalezy wybra¢ jezyk Polski. Aby zaakceptowac zmiany nalezy zresetowac
komputer.

+ Firma dziatajacy w konfiguracji 'Aplikacja sieciowa’ z zainstalowana tylko aplikacja
na lokalnym komputerze nie daje si¢ odinstalowac.

Przyczyna:

Prawdopodobnie nastapito odinstalowanie serwera + Firma (z baza programu) na jednej
stacji roboczej przed odinstalowaniem aplikacji + Firma (bez bazy) znajdujacej si¢ na
innej stacji roboczej.

Rozwiazanie:

Aby poprawnie odinstalowac aplikacj¢ + Firma nalezy na komputerze, na ktérym
zainstalowany byl wczesniej serwer + Firma utworzy¢ katalog Sonect (lub inny, jesli nie
przyjeto ustawien domyslnych) w tym samym podkatalogu, w ktérym wczesniej
znajdowat si¢ serwer + Firma z baza programu. Zatem, jesli serwer + Firma byt
zainstalowany w katalogu "C:\Program Files\Sonect\+ Firma”, to nalezy w katalogu
"C:\Program Files” utworzy¢ ponownie podkatalog Sonect. Nastepnie ten podkatalog
nalezy udostgpnic¢ sieciowo 1 nada¢ w uprawnieniach petna kontrolg do tego
podkatalogu wszystkim uzytkownikom. Po utworzeniu podkatalogu i nadaniu
uprawnien mozna juz odinstalowa¢ aplikacje + Firma znajdujaca si¢ na innej stacji
roboczej.

Zalecenie na przyszlo$¢:

Aby poprawnie odinstalowa¢ + Firma w wersji wielostanowiskowej nalezy najpierw
odinstalowa¢ aplikacje + Firma, a na koncu serwer + Firma (z baza programu).

Kliknigcie na ikonkg startowa + Firma nie powoduje uruchomienia programu.

Przyczyna:

Instalator + Firma podczas instalacji nie wykryl niezbgdnego srodowiska
uruchomieniowego Microsoft Access 2002 RunTime. Spowodowato to nieprawidlowa
wstepna konfiguracje aplikacji + Firma, a w rezultacie niemozno$¢ uruchomienia +
Firma.
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12.

13.

Rozwiazanie:

Aby naprawi¢ konfiguracje i uruchomi¢ + Firma nalezy:

1) Wyszuka¢ w komputerze plik MSACCESS.exe. W przypadku znalezienia kilku
plikbw MSACCESS.exe nalezy wybrac ten, ktory znajduje si¢ w podkatalogu
Office10. Nastgpnie nalezy zanotowac §ciezke do znalezionego pliku.
Przyktadowa $ciezka moze wyglada¢ nastgpujaco:

C:\Program Files\Microsoft Office\Office10\MSACCESS.exe

2) Klikna¢ prawym przyciskiem myszy na ikonke startowa + Firma, a nastgpnie
wybra¢ opcje Wiasciwosci. W polu 'Element (lub Obiekt) docelowy’ przed wpisem ’
/Runtime (...) nalezy doklei¢ znaleziona w punkcie 1 $ciezke do pliku
MSACCESS.exe. Doklejana $ciezkg nalezy uja¢ w cudzystow. Zatem
przyktadowy wpis w tym polu moze wyglada¢ nastgpujaco:

"C:\Program Files\Microsoft Office\Office10\MSACCESS.exe" /Runtime (...)

3) Uruchomi¢ + Firma klikajac na ikonke startowa + Firma zmodyfikowana w

punkcie 2.

Odinstalowanie + Firma spowodowato niemozliwo$¢ uruchomienia programow pakietu
Microsoft Office 2000 z pozycji menu Start/Programy/.

Przyczyna:
Windows Installer podczas deinstalacji pakietu Microsoft Access RunTime usuna zapisy o
skrotach pakietu Office.

Rozwiazanie:

Przy probie uruchomienia np. programu Word z pozycji Start/Programy/Microsoft Word
pojawia si¢ komunikat o uszkodzeniu pakietu Office 1 wymaganej jego naprawy, w tym
celu instalator pakietu Office wymaga wtozenia ptyty instalacyjnej pakietu tak aby mogt
automatycznie dokona¢ naprawy. Jest to jedna z mozliwos$ci rozwiazania problemu.
Drugi sposéb polega na zastapieniu poprzednich skrotow przez nowo utworzone z
bezposrednim wskazaniem na poszczegdlne programu pakietu Office.

Wigcej informacji na temat przyczyny oraz rozwigzywania tego problemu mozna znalez¢
pod adresem: http://support.microsoft.com/kb/229396/EN-US

Inny.

Opis prawdopodobnej przyczyny i rozwiazania:

+ Firma do prawidtowej pracy wymaga programu uruchomieniowego Microsoft Access
RunTime (MART) w wersji 2002. Z tego samego programu, cho¢ w ré6znych wersjach,
korzystaja programy wchodzace w sklad pakietu Microsoft Office 97 (MART 97) / 2000
(MART 2000) / XP (MART 2002) / 2003 (MART 2003). Zgodnie z zaleceniem firmy
Microsoft narzgdzia MART oraz oprogramowanie z nich korzystajace nalezy instalowac
od najstarszej do najnowszej wersji, czyli najpierw MART w wersji 97, nastgpnie 2000,
2002 1 na koncu w wersji 2003. Postgpowanie niezgodne z tym zaleceniem moze
doprowadzi¢ do nieoczekiwanych btedow zaréwno w dziataniu systemu + Firma jak i
programach znajdujacych si¢ w pakiecie Microsoft Office. W przypadku wystapienia
btedu podczas instalacji / uruchomienia + Firma zaleca si¢ przeprowadzenie
nastgpujacych standardowych krokdéw naprawczych struktury MART obecnej na
lokalnym komputerze:
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1) Zainstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime. Obecnos¢ tego programu w
systemie jest wymagana, aby méc poprawnie odinstalowa¢ + Firma w kroku 2.
W tym celu nalezy wtozy¢ CD z programem + Firma do napgdu CD-ROM, a
nastgpnie uruchomi¢ znajdujacy si¢ na nim skrypt ZainstalyjMART:
D:\WinUpdate\ZainstalujMART .bat (litera ,,D”” oznacza naped CD-ROM).
2) Odinstalowa¢ + Firma (jesli jest zainstalowany).
3) Odinstalowa¢ Microsoft Access 2002 RunTime, gdyz nie jest juz potrzebny.
4) Odinstalowac¢ Microsoft Office dowolnej wersji (jesli jest zainstalowany).
5) Zresetowa¢ komputer.
6) Zainstalowa¢ wybrane oprogramowanie do roznych $Sciezek na lokalnym dysku
zgodnie z nastgpujaca kolejnoscia:
I. Microsoft Office 97 / Aplikacje wymagajace MART 97,
II. Microsoft Office 2000 / Aplikacje wymagajace MART 2000,
III. Microsoft Office XP / Aplikacje wymagajace MART 2002,
IV. + Firma,
V. Microsoft Office 2003 / Aplikacje wymagajace MART 2003.

Pierwsze uruchomienie

Po zainstalowaniu programu mozemy przystapi¢ do jego pierwszego uruchomienia.
W menu Start\Programy\Sonect\+ Firma znajduje si¢ ikona + Firma — klikni¢cie na nia
spowoduje uruchomienie pakietu.

lh Soneck ﬁ CRM plus

ﬂﬁ Marzedzia ) CRM &kkualizacja

| Y CRM plus

) Instrukcja obstugi
\_3'_5 Isun CRM plus

L

Rysunek 12 Uruchamiamy program

Program mozemy uruchomi¢ rowniez poprzez wybranie ikony + Firma umieszczonej na
pulpicie.
L
CRM plus

Rysunek 13 Kliknigcie na ikong spowoduje uruchomienie programu

Na pulpicie znajduje si¢ rowniez instrukcja obstugi dotaczona do + Firma. Do otwarcia jej
potrzebny jest program potrafiacy otwiera¢ pliki o rozszerzeniach PDF. Jesli zaden taki
program nie jest zainstalowany na lokalnym komputerze, to mozna zainstalowa¢ Adobe
Acrobat znajdujacy si¢ na instalacyjnym CD programu + Firma (patrz katalog AdobeRdr).

Interfejs + Firma oparty jest na oprogramowaniu Access 2002 w wersji run-time firmy
Microsoft.

Na program sktadaja si¢ trzy niezbgdne pliki — plik interfejsu (CRM.mde), plik bazy danych
(CRM_plus_wb.mdb) oraz plik grupy roboczej (Grp.mdw). Bez tych plikow uruchomienie
programu jest niemozliwe.
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Przy pierwszym uruchomieniu program probuje podtaczy¢ si¢ do pliku bazy danych. Ze
wzgledu na to, Ze jeszcze nie ma zapisanej informacji o miejscu zlokalizowania tego pliku
aplikacja prosi uzytkownika o wskazanie go.

Polaczenie z plikiem danych. 5[

Mie moge znalezd zewnetrzneqo pliku danch,
Prosze podad nowey plik,

Rysunek 14 Informacja o braku pliku bazy danych

5
Wybor pliku danych

Plit. damych: |Du:|myéln':.f =

Rysunek 15 Dialog wyboru pliku bazy danych

W przypadku, gdy jest to pierwsze uruchomienie, mozemy pozostawi¢ standardowe
ustawienia i nacisnaé przycisk ,,Zapisz”. W przypadku, gdy chcemy podiaczy¢ si¢ do innej
bazy danych niz standardowa (np. nowa wersja bazy danych, aktualizacja programu lub
instalacja kolejnego stanowiska do pracy w sieci), musimy z pola ,,Plik danych” wybra¢
wartos¢ ,,Inny”.

x4
Wybor pliku danych

Plik danych: iy |

|’F'Diqczenie z plikiem danwch

Maga plikus | ':?l
Potace | Anuluj I

Rysunek 16 Wybor pliku bazy danych innego niz domyslny

Po naci$nigciu przycisku wyboru $ciezki do pliku, na ekranie zostanie wyswietlone okno,
w ktorym bedziemy mogli zaznaczy¢ okreslony plik.

22



Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Jezeli + Firma zostal zainstalowany w konfiguracji wielostanowiskowej, to przy wyborze
pliku danych nalezy wskaza¢ plik bazy danych znajdujacy si¢ na tym komputerze, na ktorym
taki plik bazy jest przechowywany. Aby bylo to mozliwe, a wigc wybranie pliku bazy danych
znajdujacego si¢ na innym komputerze niz lokalny, nalezy wcze$niej udostgpni¢ katalog z
plikiem bazy danych w sieci oraz nada¢ petne uprawnienia do tego katalogu wszystkim
uzytkownikom.

otworzplic 2 x|

Szula) v Ia crm_pluz j = I':'_bi( *

@ CRM_Plus_whb.mdb

Hiztoria

gt

Puilpit

]

Moje dokume...

Mazwa pliku: I j | Dbwoarz I

Piki typ | Piki &ccess [+ mdb) =] Arulii |

[ Otwirz tylko do odozytu

Rysunek 17 Wybér pliku bazy danych

Po zakonczeniu konfiguracji wyboru pliku bazy danych program bedzie kontynuowat
uruchamianie.

Przy kazdym starcie aplikacji program prosi o podanie loginu oraz hasta uzytkownika.
Standardowo jest to ,,sysadmin’ jako login oraz ,,system” jako hasto.

Uwaga. Ze wzgledoéw bezpieczenstwa nalezy zmieni¢ standardowe hasto uzytkownika
»Sysadmin” na inne zaraz po pierwszym uruchomieniu programu.
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Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

B

8 CRM plus
- Plik Edycia  ‘Wwstaw Rekordy ©Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy -

B Logowanie do programu

Login: [sysadmin Zaloguj I
Hasto: [FFF+¥ Anuluj

I~ Zmier hasto po zalogowaniu

Wiybdr bazy danych: IGﬁwna -

Rysunek 18 Okno logowania oraz $rodowisko uruchomieniowe systemu Access 2002

Uwaga! Gdy wpisujemy hasto, w polu edycji pojawiaja sig¢ gwiazdki (***). W ten sposob
program zabezpiecza uzytkownika przed podgladnigciem jego hasta przez osoby postronne.

Po podaniu wymaganych danych naciskamy przycisk ,,Zalogu;j”.
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Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Gtéwne okno aplikacji

Po poprawnym uruchomieniu, na ekranie powinno wyswietli¢ si¢ gléwne okno
programu + Firma.

88 CRM plus - Giéwna - Uzytkownik: Administrator, data: 4 pazdziernik 2005, wiorek |._|_
. ABC Sp. Z 0.0, Administrator [ - ]
Sk 1? 4.0 Dane firmy | €3 osoby knntaktéwl & Kontaktvl =] Notatkjl @ Komunikatorl ,:-) Szukajl
Finarse ||l J I:||
D ABC Sp. z 0.0.
Dane adresowe
skrét: |ABC Sp. z 0.0. | Zastrzezony: [ Prowadzi: |[Administrataor |
Q Mazva Firmy: |ABC 5p. 2 0.0, | Paristwe: [POLSKA -|&@
Kaod pocztatmy: |98—989 |Miasto: |Adaméw ;I Woj.: |Iubelskie ;I
Adres: |Powstaﬁcu5w Slaskich 12 |
! Adres dostawy: | |
Identyfikacia
wes [ Branza: | [~
p— Grupa; |marketing ;l Ustugi zewnetrzne: | ;l

Dane uzupetniajace

Bank: | | Internet: | |

@ Mr korka: | | e-mail: | |

Personalne | ] ] [ ] B B ]

Rysunek 19 Gléwne okno programu + Firma

Po uruchomieniu, program od razu przechodzi do modutu CRM, ktéry jest nadrzednym
modutem w stosunku do pozostatych. Z tego miejsca mamy dostgp do danych klienta,
wykonywanych i planowanych kontaktéw oraz mamy mozliwo$¢ uruchamiania kazdego
z pozostatych modutow.

Po lewej stronie ekranu mamy dostep do paska opcji menu.

Menu jest podzielone na dwa poziomy. Pierwszy to ,,Finanse”, drugi to ,,Personalne”.
Przetaczanie pomigdzy poziomami menu polega na wybraniu jednej z opcji.
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Rozdziat 1: Witamy w programie + Firma

Finanse Finanse

Personalne

‘siena

KFiR

Kalkulator
odsetkowy

5

Lstawienia

Personalne

Rysunek 20 Menu ,,Finanse” Rysunek 21 Menu ,,Personalne”

Podmenu ,,Finanse” umozliwia wybor nastepujacych modutow:
Faktury Magazyn

Ksigga Przychodow i Rozchodow

Analizy

Kalkulator odsetkowy

Ustawienia

Podmenu ,,Personalne” umozliwia wybor nastepujacych modutow:
e Kontakty personalne
e Kontakty planowane
e Windykacja
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Rozdziat 2: Modut CRM

Modutl CRM podzielony jest na szereg zaktadek. Kazda z nich ma tytut oraz
prezentuje okre$lony dzial zadan zwiazanych z dana firma. Te zaktadki to:
Dane firmy
Osoby kontaktow
Kontakty
Notatki
Komunikator
Szukaj

Dane firmy

Na tej zaktadce znajduja si¢ wszystkie dane teleadresowe naszego klienta.
Aby doda¢ nowa firmg, nalezy nacisna¢ przycisk ,,Doda;j”.

Ciodaj @

Rysunek 22 Dodajemy nowa firmeg

Poszczegolne pola edycji na karcie staja si¢ aktywne 1 mozna przystapi¢ do uzupetniania ich
danymi. Pomigdzy polami poruszamy si¢ uzywajac myszki, klikajac na kazde pole lub
uzywajac klawisza TAB. Jedynymi wymaganymi polami sa ,,Skrot” oraz ,,Nazwa firmy”’;
musza one by¢ wypelnione, aby mozliwy byt zapis danych. W polu ,,Skrot” wpisujemy nazwe
skrécona firmy lub inny ciag znakéw kojarzony z dana firma. W polu ,,Nazwa firmy”
mozemy wpisa¢ petng nazwg firmy. Pozostate pola uzupelniamy wedlug posiadanych
informacji; w przypadku ich braku, dane pole pomijamy.
W polu wyboru ,,Grupa” w sekcji ,,Identyfikacja” mozemy wybrac¢ jedna z dostgpnych opcji:

e bez przyporzadkowania (-----) — kolor szary

e marketing — kolor z6ity

e podwykonawca — kolor czerwony

e urzad — kolor grafitowy
Kazda z grup jest dodatkowo oznaczana innym kolorem, dzigki temu mozliwe jest szybsze
odfiltrowanie danej grupy, a przez to szybsze odnalezienie danej firmy.
Takiej szybkiej selekcji dokonujemy wybierajac jeden z wymienionych wyzej kolorow
znajdujacych sig pod polem listy firmy.

I o o

Rysunek 23 Szybka selekcja grupy firm

Jedynym polem, w ktérym nie jest mozliwa bezposrednia edycja danych sa ,, Telefony
firmowe”. Edycja tych danych jest dostgpna na zaktadce ,,Osoby kontaktow”.
Po wprowadzeniu wszystkich informacji naciskamy przycisk ,,Zapisz” w celu zachowania

zmian.
Zapisz El

Rysunek 24 Zapis danych

Naciskajac na przycisk ,,Edycja” mozemy wprowadza¢ zmiany w istniejacych juz danych
o firmie, tzn. doda¢ nowe badZ uzupetic o informacje nieznane wcze$niej.
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Rozdziat 2: Modut CRM

Edvtuj | #]

Rysunek 25 Przycisk edycji danych

Po dokonaniu zmiany naciskamy przycisk ,,Zapisz”.
Istnieje takze mozliwos$¢ usunigcia danych firmy poprzez nacisnigcie przycisku ,,Usun”.

3 r
Usun 5

Rysunek 26 Przycisk usunigcia firmy

Uwaga. Firmy nie bgdziemy mogli usuna¢, gdy jej dane sa wykorzystywane w innej czgsci
programu (np. istnieja dokumenty sprzedazy wystawione na t¢ firm¢). W takim przypadku
nalezy usuna¢ w pierwszej kolejnosci wszelkie informacje powiazane.

Notatki

Na tej zakladce mozemy dokona¢ wpisu dodatkowych informacji, ktére nie znajduja miejsca
na karcie ,,Dane firmy”.

40 Dame Firm*;.-'l €3 Osaby kortaktdw | €3 Kontakby |=] Motatk ‘ @ Ku:umunikatu:url ’;) Szukajl

ABLC 5p. z 0.0.

Temat nokatki data akkualizacii

)] |

Rekord: 14| < | 1 LIRS ER

Trest nokakki:

Rysunek 27 Okno notatek
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Rozdziat 2: Modut CRM

Osoby kontaktow

Na zaktadce ,,Osoby kontaktow” znajdujq si¢ informacje dotyczace osob, z ktorymi
mozesz si¢ kontaktowa¢ w danej firmie.

0 Dane firmy 83 Osoby kontaktdw

& Knntakt';.fl |_ I"-Ju:utatkil @ Ku:umunikatu:url J::-" SZUkﬂjl

e+l Iglasiak Marcin, Prezes
Zapisz 4

Usuri |
Imie; Mazwisko: Telefory firmowe: ﬂ
Marcin Iglasiak {074)248023
Tkt Zzvy jest osobg decyzyving?
Prezes
Telefon domowy: Telefon komarkoey

Adres: m_jglasiak@mwp. pl

e-mail;

Lhwagi: Dodaj -@| Zapisz E| Usur

Telefon:

Fax

Rysunek 28 Zaktadka ,,Osoby kontaktow”

Na samej gorze zaktadki znajduje sig lista 0sob kontaktow. Zaznaczenie ktorej$ z osob
powoduje wyswietlenie jej danych ponizej w polach edycji. Aby doda¢ nowa osobg, musimy
uzupehic pola ,,Imi¢” oraz ,,Nazwisko” (pola te sa wymagane). Pozostale dane sa opcjonalne
1 uzupeliamy je wowczas, gdy dysponujemy wiasciwymi informacjami. Gdy juz mamy
uzupetnione pola edycji, naciskamy klawisz ,,Dodaj” (przy liscie oso6b kontaktow). Wowczas
na liscie kontaktow powinny pojawi¢ si¢ nowe dane.

Jan Kowalski, Prezes

Rysunek 29 Nowa osoba kontaktu zostata dodana

Jesli chcemy dokona¢ zmian we wpisie dotyczacym danej osoby, musimy zaznaczy¢ ja na
liScie 0soOb kontaktow a nastgpnie w polach edycji zmieni¢ lub doda¢ dane. Zapisu
dokonujemy naciskajac przycisk ,,Zapisz”.
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Rozdziat 2: Modut CRM

Natomiast w przypadku, gdy chcemy usuna¢ dana osobg — po uprzednim wybraniu jej z listy,
naciskamy przycisk ,,Usun”.

W prawej czg$ci ekranu znajduje si¢ okno, ktore umozliwia dodawanie numerow telefonow
firmowych.
Beda one widoczne na zaktadce ,,Dane firmy”.

Telefony firmowe: il

{071) 3571274

Daodaj d Zapisz EJ Usuii

Telefon:

Fax

0

Rysunek 30 Okno edycji numerow telefonow

W celu dodania nowego numeru telefonu, w polu edycji ,, Telefon” wpisz nowy numer; jesli
jest to rowniez fax, zaznacz maly kwadracik znajdujacy si¢ obok napisu ,,Fax”. Nastepnie
naci$nij przycisk ,,Dodaj”. Program automatycznie doda do okna powyzej wpisany numer
telefonu. Jezeli numer telefonu zostal mylnie wpisany, mozna go zmieni¢, zaznaczajac go na
liscie, a nastgpnie poprawiajac w polu edycji. Aby zachowaé zmiany, naciskamy przycisk
»2apisz”.

W celu usunigcia numeru telefonu zaznaczamy na liscie wlasciwy i naciskamy przycisk
,Usun”.

Kazdy telefon mozna réwniez przyporzadkowac¢ konkretnej osobie. W tym celu musimy
zaznaczy¢ osobg z listy kontaktow a nastepnie okreslony numer telefonu. Nastgpnie, aby
dokona¢ przypisania, musimy nacisna¢ przycisk umieszczony w prawym goérnym rogu okna
listy telefonow.

Kontakty

Na zaktadce ,,Kontakty” mozemy odnalez¢ wszystkie informacje zwiazane
ze zrealizowanymi kontaktami z dana firma.
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Rozdziat 2: Modut CRM

-._*J Dane Firmyl H Csoby kontakbdw

2 Kontakky l (] N-:ul:al:kjl @ Kl:umunikatl:url ;':) Szukajl

Kontakt bigzacy Kontakt planowany
data; ... | godz.: data: ... | godz.: ':If.';'
rodza: j _'f rodza; j _'f
telefon: |4

ozoba: | 4
Mowy -@ Usuii " Drukuj 3 Zapisz E|

sLk: Konkakt: zaskrzeZony

Rysunek 31 Zaktadka ,,Kontakty”
Na dole ekranu znajduje sig¢ lista prezentujaca wszystkie kontakty.
oL Kontakt: Administrator zastrzeZony
Il Pt, 14 maj 2004 Jan Kowalski « Potwierdzenie spotkania |

Rysunek 32 Lista kontaktow

Aby otrzymac liczbg wszystkich kontaktow znajdujacych si¢ na liscie kontaktow nalezy
klikna¢ na pole liczba kontaktow, ktore oznaczone jest skrotem ,,LK” (#Lk: ),

Po zaznaczeniu okreslonego kontaktu z listy, w polach edycji powyzej pojawiaja si¢
szczegotowe informacje dotyczace kontaktu. Naleza do nich:
e data i godzina wykonania kontaktu

rodzaj

[ ]
e numer telefonu
e tre$¢ kontaktu
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Rozdziat 2: Modut CRM

Czasami zdarza sig, ze tre$¢ kontaktu jest na tyle dtuga, ze nie miesci si¢ w oknie, woéwczas
nalezy dwukrotnie klikna¢ na dany kontakt. Na ekranie zostanie wyswietlone nowe okno, w
ktérym mozna przeczytac cala tresc.

& Kontakty szczegity

Mazwa: Cezex

Adres: ul. Rydygiera 15, Warszawa

Oszoba: Anna Borecka

—Dane firmy | osoby kontaklu———  marketing |

M

r

Telefary

x|

(071} 3451231
(071} 3451232

kel

Jio71) 3451232

sysadmin 2004-05-30 14:54:18
Eiezacy! | 23 sierpnia 2004 | 08:37 | telefon/Fax |
Ustalenie terminu platnosci ﬂ
=l
Mastepry: 23 sierpnia 2004 | 08:37 | spotkanie u KLIENTA k)

Rysunek 33 Okno ze szczegotami kontaktu

W celu dodania nowego kontaktu nalezy nacisna¢ przycisk ,,Nowy”. Woéwczas program

automatycznie uzupekni pola ,,Data”, ,,Godz.” aktualnymi warto§ciami. Dane w polach ,,Data”

oraz ,,Godz.” mozemy zmieni¢ naciskajac przycisk wyboru umiejscowiony obok tych pol.

Kalendarz

4

Pn

Wt

maj M o« 2004 »

& Cz Pt So

Nd

3
10
17
24
31

11
15
25

1
5 &6 7 &
12 13 |14 15
19 20 21 Z22
g 27 23 29

Z
g
1a
£3
30

Dizis

dd

Anuluj

Rysunek 34 Kalendarz umozliwia wybor daty

Po zaznaczeniu konkretnej daty naciskamy przycisk ,,OK”, w celu akceptacji.
Wyboru godziny dokonujemy w analogiczny sposob.
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B Zegarek EI
oK | 1 2 3 4 5 &6
1 5 - 5 7 0 EH ER T D
Teraz | 13 14 15 16 17 18
godziny miruky 19 20 21 22 23 00

ELI ﬂLI Anuluj | 00 10 20 30 40 S0

Rysunek 35 W tym oknie dokonamy wyboru godziny

Naciskamy przycisk ,,OK”, w celu akceptacji.

Uwaga! Okna dialogowe wyboru daty oraz godziny mozemy wywota¢ takze poprzez
dwukrotne kliknigcie w polach edyc;ji.

Pole ,,Rodzaj” zostanie rowniez automatycznie uzupeinione. Wpisana wartos¢ to: ,telefon”.
Jesli chcemy okresli¢ inny rodzaj kontaktu wowczas z listy wyboru wybieramy zadana
wartos¢. W przypadku, gdy na liscie nie ma rodzaju, ktérym chcemy opisa¢ kontakt, mozemy
go doda¢. Dodanie nowej wartosci mozemy przeprowadzi¢ na dwa sposoby. Pierwszym z
nich jest wpisanie zadanej warto$ci w pole ,,Rodzaj” 1 przejscie do kolejnego pola edycji.
Woéweczas program zapyta czy chcemy doda¢ nowa warto$¢ do listy. Drugi sposob daje
wigksze mozliwosci edycji danych (dodawania, zmiany, usuwania). Aby skorzystac z tych
mozliwosci wybieramy przycisk obok pola edycji L

Wowczas na ekranie zostanie wyswietlone okno dialogowe umozliwiajace edycj¢ danych
stownikowych.

x

e-mail [ Diodai
Fau —
informacje handlowe e Edytui
informacie w sprawie —
kontakk osobisty Lsury
KONTROLA —

KOMTROLAS tel
pisma,raporty

ponowic konkakk -
4 | | b Zamknij

Rysunek 36 Edycja danych stownikowych

Po nacisnigciu przycisku ,,Dodaj” na ekranie zostanie wyswietlone okno umozliwiajace
wpisanie nowej wartosci.
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¢ padaj wa x|
Padaj nowa nazwe:

Akceptuj i]l Anuluj @

Rysunek 37 Edycja nowej wartosci

Po uzupehieniu pola edycji naciskamy przycisk ,,Akceptuj”. Nowo wpisana warto$¢ pojawi
si¢ na liscie.

Aby edytowac¢ dana pozycje, nalezy zaznaczy¢ ja na liscie dostepnych warto$ci i nacisnac
przycisk ,,Edytu;j”.

Mozemy rowniez usuna¢ dana pozycj¢. Usunigcie danej wartosci jest mozliwe jedynie
woweczas, gdy nie zostata on juz wybrana przy opisie innego kontaktu. W takim przypadku
usuniecie nie bedzie mozliwe.

Po zamknigciu okna edycji danych stownikowych nowo dodana warto$¢ mozemy wybracé

z listy.

Uwaga! Nie uzupelnienie pola ,,Rodzaj” przy edycji kontaktu uniemozliwi nam jego zapis.

Nastgpnie uzupetniamy pole ,,Telefon”; jesli nie zostat on jeszcze dodany, program zapyta
o chec jego dodania. W polu ,, Tre$¢” opisujemy kontakt. Nastgpnie w polu ,,Osoba” nalezy
wybrac¢ osobg, z ktora byt wykonywany kontakt. Jezeli przeprowadzano kontakt z osoba,
ktorej nie zdazono jeszcze wpisac na zaktadke ,,Osoby kontaktoéw”, mozna to zrobi¢ w polu
,»Osoba” w trakcie wpisywania kontaktu.

Przy opisie kontaktu biezacego mozemy od razu zaplanowac przyszty kontakt z dang firma.
W przypadku, gdy nie chcemy tego uczynié, pozostaje nam zachowac kontakt naciskajac
przycisk ,,Zapisz”.

Przypomnienie o kontakcie

Opcja edycji kontaktu planowanego jest pomocna np. w sytuacji, gdy podczas
rozmowy telefonicznej umawiamy si¢ z klientem na ponowny kontakt za trzy dni. W takiej
sytuacji po edycji kontaktu biezacego mozemy zaplanowaé nasz przyszty kontakt. W tym celu
w sekcji ,,Kontakt planowany” uzupelniamy pola edycji analogicznie jak przy opisie kontaktu
biezacego.

Istotna r6zniceg stanowi edycja godziny kontaktu planowanego (pole to oznaczone jest ikona
dzwonka ¥ ). W przypadku, gdy pole godziny zostanie uzupetnione, program bedzie
automatycznie przypominal o kontakcie, ktéry mamy wykonaé. Polega to na tym, ze

o ustalonej dacie oraz godzinie program wys$wietli okno przypomnienia.
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<i: 13:53 - FIRMA HANDLOWA

Godz.

Firma: |FIRMA HANDLOWA

Osoba
korkakbu: |Jan Kowalski

Mr kel.: [F956542

2pis  |ustalenie kerminu ptatnosc

Zrealizowano @l Zamknij @l

Rysunek 38 Okno przypomnienia o planowanym kontakcie

Woweczas, aby wyswietli¢ kontakt naciskamy przycisk ,,Pokaz”. Jesli wykonali$my nasz
planowany kontakt, musimy w oknie przypomnienia nacisna¢ przycisk ,,Zrealizowano” wtedy
przypomnienie przestanie si¢ pokazywac. Nacis$nigcie przycisku ,,Zamknij” spowoduje
schowanie okna przypomnienia, ktére zostanie ponownie wyswietlone po uptywie jedne;j
minuty.

Czasami moze si¢ zdarzy¢, ze przypomnienie zostanie wyswietlone w momencie, gdy
uzupeliamy jakie§ dane w programie. W takim przypadku okno przypomnienia moze zostaé
ukryte pod aktualnie aktywnym oknem edycji. Aby ponownie wyswietli¢ przypomnienia
nalezy nacisna¢ migajacy przycisk w lewym gérnym oknie modutu CRM.

Pokaz przypomnienia

Rysunek 39 Po naci$nigciu przycisku zostana wyswietlone wszystkie przypomnienia

Uwaga! Funkcja przypomnienia dziata jedynie dla kontaktoéw zaplanowanych na aktualny
dzien tygodnia, tzn., ze kontakty, ktorych data realizacji mingta nie zostang przypomniane.

Edycja kontaktu

Po nacisnigciu przycisku ,,Zapisz” kontakt zostanie zapisany, a informacja o nim
pojawi sig na liscie kontaktow znajdujacej si¢ na w dole ekranu.
Mozemy dokona¢ edycji juz zapisanego kontaktu, w tym celu nalezy wybra¢ z listy
kontaktow okreslony zapis, a nastgpnie dokona¢ stosownych zmian (analogicznie jak przy
dodawaniu nowego wpisu). Po dokonaniu zmian naciskamy przycisk ,,Zapisz” w celu ich
zachowania.
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Rozdziat 2: Modut CRM

Usuniecie kontaktu

Aby usuna¢ kontakt, nalezy wybrac go z listy wszystkich kontaktow. Zostanie on
wowczas wyswietlony w polach edycji w gornej czgsci okna. Nastgpnie nalezy nacisnaé
przycisk ,,Usun”. Program wys$wietli komunikat w celu potwierdzenia che¢ci usunigcia
danych. Program zachowa si¢ zgodnie z dokonanym wyborem.

Uwaga! Usuna¢ mozna jedynie kontakty zapisane w danym dniu, nie istnieje mozliwo$¢é
skasowania kontaktow, ktore zostaty utworzone w dniach poprzednich.

Szukaj

Zaktadka ,,Szukaj” umozliwia uzytkownikowi wyszukiwanie danych wg okreslonego
kryterium. Kryterium takie jest podzielone na pig¢ sekcji.

40 Dane Firm':.fl €3 Osaby k;:nntakl:nf-wl i Kn:nntakl:',.fl (&= P-.In:ntatkil @ kamunikatar 1,4::—:’ Szukaj

vsivietlaj Filkr
(¥ Mazwe Firmy Miasko I -] O
" Zawarkost pola
GErupa | ~| O
Szukaj w polu
* Mazwa skricona Branza | ~| O
" Mazwa petna
 adres Ustugi zewn, | ;l [l
" Bank
Osobiste | ;I O
" Mr kanta
" NIP Status klienta | ~| O
" Inkernet
o —
E-mail Firmy i kontakty Wyszukiwanie, .
" Osoby kontakku )
0
€ Tolofony [ * wszystkie (¥ ..z sortowaniern
Elerony " kylko z kontaktami
i ~ " ...bez sorbowania

Rysunek 40 Zaktadka ,,Szukaj”
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Rozdziat 2: Modut CRM

Pierwsza okresla sposdb wyswietlania, druga umozliwia wyszukiwanie danych wg konkretne;j
informacji, jaka posiadasz (np. NIP). W takim wypadku zaznacz pole, po jakim chcesz
szukaé, a nastgpnie w polu ,,Szukaj” (nad lista firm) wpisz znana wartos¢. Po chwili program
ograniczy listg firm do kilku (lub jednej), ktorych wyszukiwane dane sa zblizone (lub takie
same) do znajdujacych si¢ w bazie danych.

Trzecia sekcja stuzy do wyszukiwania danych wg og6lnego kryterium; np. gdy
chcemy wyselekcjonowaé wszystkie urzedy we Wroctawiu, nalezy w polu ,,Miasto” wybraé
»Wroctaw” a w polu ,,Grupa” wybra¢ nazwg ,,urzad”. Po chwili program wyznaczy wszystkie
urzedy we Wroctawiu wpisane uprzednio do bazy danych.

Komunikator - Poczta wewnetrzna

Opcja poczty zostata utworzona w celu wewngtrznej komunikacji w sieci pomigdzy
pracownikami. Umozliwia wysytanie wiadomosci do konkretnej osoby, ktora ma
uruchomiony program.

40 Dane Firmw;.-'l ﬁ Cisoby knntakl:ufuwl o Ku:untakl:';.-'l [ Motatki @ komunikator |f':_) 52ukaj|

| o4 [  Temat [  Data |

Rysunek 41 Zaktadka ,,Poczta”

Aby zredagowa¢ nowa wiadomos¢, naciskamy przycisk ,,Nowa wiadomos$¢”. Na ekranie
zostanie wyswietlone nowe okno.
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Rozdziat 2: Modut CRM

Rysunek 42 Okno nowej wiadomosci

W polu ,,Do” okreslamy adresata. Nast¢pnie uzupetniamy pole ,,Temat”. W polu ,, Tre$¢”
wpisujemy wiadomos¢.
Wystanie wiadomo$ci nastapi po nacisnigciu przycisku ,,Wyslij”.
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Rozdziat 3

Modut
Faktury Magazyn
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Uruchomienie modutu FM

Aby uruchomi¢ modut ,,Faktury Magazyn”, nalezy wybra¢ pierwsza ikong z podmenu
,,Finanse”.

-

Rysunek 43 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu FM

Uwaga! Po nacisnigciu przycisku, mozesz otrzyma¢ komunikat o braku wystarczajacych
uprawnien do uruchomienia okre§lonej opcji. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania
uprawnien i kontroli dostgpu, przejdz do rozdziatu Uprawnienia.
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Interfejs modutu FM

Po naci$nieciu przycisku ,,Faktury Magazyn™ na ekranie widoczne bedzie gléwne okno
modulu FM.

W Faktury - Magazyn

¥ | F‘rzesuniecial . -4 Magazvnl [ Kliencil 0 Red, \-'atl = Pismal

‘!; Paragony Q‘ F\-'sprzedaz’yl "; Py zakupul |_v*'- korekty

—Szukajwg. filtrar ———— Filkr: —m
I B ’7 & Nr dokumenh Selekrja: i
Blokada | Mr dokumentu | Data wystawienia Data sprzedazy | Wartogé brutto @ Sprzedazy C Vystawienia

pataod: [ [
patado: | [

[ wiorss

edokumerts ||
Data wyskawienia: |:|

Data sprzedazy:

Warkosc brutto:

‘WartosE netto:

P » Zaphacono:

Tty @ Podglad ﬁl Usur ﬁl Faktura do paragonu | Drrukuj Fiskalnie '.l Raporty drukarki Ml

Rysunek 44 Gtowne okno modutu Faktury Magazyn

Okno modutu jest podzielone na zaktadki. Kazda zaktadka ma tytut 1 prezentuje wybrany
dzial modutu.

Pierwsza zaktadka, ktora jest rowniez pierwsza widoczna po uruchomieniu modutu, jest
zaktadka ,,Paragony”.
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Kolejnymi zaktadkami sa:
Faktury sprzedazy

® Faktury - Magazyn

QE Paragony

sprzedady ‘f; FY zakupul I__*“- Korektyl 'ﬁ F‘rzesunin:cial w Magazynl ﬂ Kliencil g Rei. \I'atl :: Pismal

Sakajwg. filkrat ————————— Filtry & Mr dokumentu ¥ Faktura YAT Nazwa:
’7| B " Mazwa ¥ Rachunek Selekcja: ﬁ | |
= NIP NIP:
Blokada | Mr dakumentu Mazwa klienta MIP ’7| | |
Ulica; |
’:Miasto: |
’fKod poczkamy: |

Drata weystawienia:

Data sprzedaiy;
Termin zaphaty:

L —
Warkoge brutto:

‘Wartose netto:

o @) et T wan (T wormy | ouks ] reea Pocostalo:|

I =715 |

Rysunek 45 Faktury sprzedazy
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Faktury zakupu
® Faktury - Magazyn

Ll!;i Paraggnyl 9‘ PV sprzedasy % FY zakupu L_«'& Korekt\,-'l ﬁ Przesuniecial 'U Magazynl g Kliencil g Rej. 'u'atl :: Pismal

Szukaj wag, filtra; Filke:
’7| |E ’7  prdokumentu € Mazwa

Mazwa:

 NIP Selekcia: ﬁ

MNazwa klienta

Blokada | Mr dokurnentu

NIF:
NP ﬂ

"Lllica:
|

’7Miast0:
|

rKDd pocztomy

[ |

Mr dokumentu:

Drata weyestawienia:

Termin zaphaty:

Ptatnosc:

Py Q Podglad ﬁl Usuri ﬁ’:ll Sptaty $l Korekta -

Data zakupu:

Warkosc brutto:

‘WartosE netto:

Zaptacona:
Pozostato:

=70

Rysunek 46 Faktury zakupu

Korekty (sprzedazy, zakupu)
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® Faktury - Magazyn

F‘rzesunin:cial 'a Magazynl ﬂ Kliencil g Rej. \I'atl :: Pismal

Mazwa:
Selekcja: IT

WP |7| MIP:
Ulica:
| |
|:Miast0:
|

r Kod pocztowy: —|

e dokumentu:
Dok, korygowarnry:

ﬁ Paragonyl ""'l F\I'sprzedaz'yl W; FW zakupu

Szukaj wg. Filtra: Filke:
’7| ’7 & dokumentu

MNazwa klienta

™ Mazwa NP

|

MNr dokumentu

Blokada

Draka weyskawienia:

Data sprzedasy:

Termin zaphaty:

Pratnosc:

Wartose brutto:

Warkose netto:

oigd | wn | ey 3| oy ] e @)l ) Zplaconot ||
Pozostalo:|

I =715 |

Rysunek 47 Korekty sprzedazy, zakupu

Przesunigcia migdzymagazynowe

W Faktury - Magazyn

ey Es P
ﬁ Paragonvl ﬁ F\n'sprzedaz’yl ﬁ?} FYy zakupul |__v& kiarekty 3 Przesuniecia

'” Magazvnl [ Kliencil O R, \-'atl :: Pismal

Szukajwg, fitrat ———————— | Filtrr & pr dokumentu W Wydanis Nazwa:
’7| B ™ MNazwa W Pro-Forma Selekeia ﬁ | |
| i NIP ¥ Przyiecie

Blokada

Mr dokumentu MNazwa klienta MIP Data

MNIP:
[ ]

Ulica:
] |

(Miasto:
| |

’—Kod poczkamy! |

[ 1

Iy dokumentu: |:|
Drata wystawienia: I:I
Draka operacii: I:I
Wartosd brutto: |:|
Whartosc netko: I:I

ﬂvdanie@ P[zyjecie@ Endglad@ Usur ﬁ:l Dk @ Zmiana dok.'ﬁl

I =115 |

Rysunek 48 Przesunigcia migdzymagazynowe
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Magazyn

® Faktury - Magazyn

‘E Paragonyl Q‘ Fy sprzedaz’yl "; FY zakupul |__o& Korekky

e | e, i
7] Przesuniecia :

Szukait

0 | EI

- Szukaj w
" kod
towaru

 Mazwa
petna

" Kod
paskoiy

Toweat:

Kod towaru:

Petna nazwa:
Podatek:
Stan:

Miara

Stan minimalny:

Ustuga: [ Kodpaskowy:| |

I | Daiat: | [+
|:B Uwagi:
T | T —

[ ]

_Skany zerowe:

& TaK
 MIE

Dndaj @

Mazwa: iCena z ostatniej dostawey | cena bazawa: 0,002 || Przepisz
Netto Brutto Zvsk, Marzuk [%%] Marza [%:]
Detaliczna; 0,00 =t 0,00 =+ 0,00 =t 25,00 0,00
Hurtowa: 0,00 2 0,00 2 0,00 2 9,00 0,00
Wiasna: 0,00 0,00z 0,00 5,00 0,00

Edvtui ?l

e Aby zachowad zmiarmy ceny
Zapisz Bj Usury ﬁl ngumentyjl Skan magazynowy ﬂ

Rysunek 49 Magazyn
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Kontrahenci

® Faktury - Magazyn

Rysunek 50 Kontrahenci

Szukait 1
| =/ d
ABC Sp. z 0.0, ~Szukaj w: —— — Dane adresowe
Skrét: |ABC Sp. z 0.0. | Zastrzezony: [] Prowadzi: |Administrakor -
e i stno;
S Mazwa firmy: [4BC 3p. 2 0.0, | Paristwo: [POLSKA Q9
Kod pocztowey:  |98-989 Migsko [adamdw - Woj.: (lubelskie -
o pocztowy: | | I -1
petna Adres: |Powstaricdw Slaskich 12 |
Adres dostawy:
O pdres v | |
" Bank _ Identyfikacja
" Mr konta MIP; |:| Branza: | 2l
e Grupa: Ushugi zewnetrzne: ;l
 Inkernet — Dane uzupetniajace
= E-mail Bank: | | Inkernet: | |
Mr konta:| | e-mail: | |
—Sartuj..
& Tak Llwagi:| | Telefory
Firmowe:!
L Rebat: 0%
Dodaj @ Edvtuj 'Zl Zapisz BJ Usur ﬁ.l
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Rejestry VAT

® Faktury - Magazyn

~ Okres zestawienia:

Szukaj wg. Filtra: Filtr;
’7| | ’7 % Nrdokumentu O Mazwa & NIP fokl Im
| =] miesiqc: W
:
o

Blokada | Mr dokurnentu Mazwa klienta

ai Paragonyl Q F\I'sprzedaz'yl ‘f; Fy zakupul I,_““‘ Korektyl ﬂ F‘rzesunin:cial a Magazynl ﬁ Klienci I :: Pismal

— Rejestry:

Rejestr sprzedazy

Rejestr zakupow

Rejestr srodkdw
trwalych

= k]
Koszt @ Sradek brwaty @ Podalad @l Usur El Wptaty \J_)l

Rysunek 51 Rejestry VAT

I =715 |
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Pisma

® Faktury - Magazyn

;E Paragonyl ﬁ‘ F\I'sprzedaz'yl "; FY zakupul |__u& Korektyl 3 F‘rzesunin:cial 'ﬁ Magazynl ﬂ Kliencil g Rej, Vat

Wybdr kontrahenta: Wybdr pismna:
Rodzaj pisma; |Przypomnienie »| Lczbarat; 30
[ | Data pisma; 2005-10-04| ., | Interwat dni
Data I raty: Z005-10-04] ., Loza [
Drukuj| Mr dokumentu | Data wystawienia Termin Wartose brutto Zaptacono Odsetki

Zaznacz wszvstkie @l Ddznacz wszystkie el Drukuj F;:é

I =715 |

Rysunek 52 Wezwania/Ugody

Przy edycji danych dokumentéw (faktura sprzedazy oraz zakupu) korzystamy z nast¢pujacych

przyciskow:
Ry Q Podglad @ Lsun ﬁl

Rysunek 53 Przyciski edycji dokumentow

Natomiast przy edycji danych towardéw oraz kontrahentow mamy do dyspozycji nastgpujace
przyciski:

Diodaj @ Edvwkuj ?l Zapisz Bl Llsuri ﬁl

Rysunek 54 Przyciski edycji danych
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Lekcja 1: Wprowadzanie dokumentu zakupu

Nauke obstugi modutu ,,Faktury Magazyn” zaczniemy od wystawienia dokumentu
zakupu. W lekcji zostang przedstawione nastgpujace zagadnienia:

Dodanie nowego kontrahenta
Dodanie nowego towaru na magazyn
Zmiana ilosci towaru

Zmiana ceny sprzedazy towaru
Wystawienie dokumentu zakupu

W celu utworzenia nowego dokumentu zakupu, nalezy na zaktadce ,,Faktury zakupu” wybraé
przycisk ,,Nowy”. Na ekranie zostanie wyswietlony ekran edycji dokumentu zakupu.

¥ Dokument zakupu

r _j Dokument mozna edytawad ment licz jest we ] |
My dokumentu: | Daka wystawisnia; Data wprowadzenia;
o s Kontrahent: | MIP:
Phatnosc: Gakdwka I Przelew | Waluta: [zhoby polski - @ Dni: I Termin: | J
Warktose brutko: 0,00 PLN Wartose netko: 0,00 PLMN  Zaptacono: 0,00 PLN
Lp. | Kod | Mazwa | Miara | llogé | Cenaretto | Wartogs netto | Vat [2] | Kwota podatiu | Wartodt brutto
g — -
weertal )| ooy @] amen | ww
Edytuj /7 Zapisz BJ Zamknij | 0]

Rysunek 55 Faktura zakupu

Edycja nagtéwka dokumentu

Edycje dokumentu rozpoczynamy od wpisania numeru dokumentu. W polu edycji
Nr dokumentu wpisujemy numer odczytany z faktury sprzedazy, z ktérej bedziemy
przyjmowaé towar na magazyn. Nastgpnie w polu ,,Data wystawienia” wpisujemy date
wystawienia faktury.
Przechodzac klawiszem TAB wchodzimy w pole ,,Data wprowadzenia” — domyslnie jest to
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aktualna data, lecz mozna ja zmieni¢ naciskajac przycisk wyboru znajdujacy si¢ obok pola
edycji _I
Dodanie nowego kontrahenta

Po okresleniu dat wystawienia i wprowadzenia przechodzimy do pola ,,Kontrahent”.
Jesli kontrahent nie zostat jeszcze wybrany, program sam wyswietli okno z wyborem
kontrahenta. Natomiast gdy wyboru juz dokonali$my, lecz chcemy go zmieni¢, naciskamy
przycisk wyboru.

® Wybor klienta X]

R ! Szukaj w Dane adresowe
-
u | _ |
ABC Sp.  0.0. = Mazwa skrot: |ABC 5p. z 0.0. | 2ZastrzeZony: [] Prowadzi: fndministrator ;[
skracona Mazwa firry: |ABC S5p. 2 0.0. | Panistwa  [POLSKA _YIQ
™ Mazwa Kod pocztowy: o95-959 | Miasto:adamaw ..LI Wiag, éi.ul.neis'kie ;[
petna T G T : 2 -
adres: |Powstanicdw Slaskich 12
" Adres Adies dostamy: |
" Bank
Identvfikacia
" Mr konta : :
MIF; | [IwaT UE  Branza: | _'_[
™ MIP - J p 5 - —[
Grupa: marketing = Ustugi zewwnetrzne: -
" Intermet : ;
Dane uzupetniajgce
" E-mail e
Bark: | | Internet : |
Sortu., Ir konta: | | e-mail; |
o TaK : _
it i ¢ (OT4)248023
o Uwagh: _ Telefony Firmawe: | (OF4)
Rabat: | ]
@ = -
Ty @ Edwtuj Pl Zapisz EJ Usury i

ﬁyhierz@J Zamknij @J

Rysunek 56 Wyboér kontrahenta

Aby doda¢ nowego klienta, nalezy wybra¢ przycisk ,,Nowy”. Edycj¢ danych
rozpoczynamy od wpisania nazwy skroconej w polu ,,Skrét”. Nastepnie przechodzimy na
pole ,,Nazwa firmy”. Pole to jest automatycznie wypelniane trescia przekopiowana z pola
,»Skrot”. Teraz mozemy doda¢ pelna nazwe firmy.

Nastgpnie przystgpujemy do edycji danych adresowych. Podajemy kod pocztowy oraz
wybieramy listy wyboru lub wpisujemy miasto. Jesli okreslonego miasta nie ma na liscie
wyboru, program zapyta czy dane miasto ma zosta¢ dodane. Pozytywna odpowiedz na
pytanie, spowoduje dodanie nazwy nowego miasta do bazy danych; od tego momentu dane o
nowym miescie bedzie mozna wybiera¢ z listy wyboru. Edycji wojewodztwa oraz panstwa
dokonujemy analogicznie.

Pole ,,Prowadzi” pozwala przypisa¢ danego kontrahenta do okreslonego pracownika.
Po uzupehieniu pola ,,Adres” mozemy przystapi¢ do wpisania numeru NIP kontrahenta.
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Pole ,,Branza” pozwala okresli¢, w jakiej branzy dziata klient (np. spozywcza).

Natomiast przydzielenie kontrahenta do okreslonej grupy (poprzez edycj¢ w polu ,,Grupa”)
umozliwi nam, w przysztosci, szybsze znalezienie danego kontrahenta.

Do ostatnich informacji, ktére mozemy poda¢ naleza informacje o banku, numerze konta,
adresie strony internetowej oraz adres e-mailowy. Pole ,,Uwagi” stuzy do dopisania
niestandardowych informacji o kontrahencie. Natomiast w polu ,,Rabat” mozemy ustali¢ staty
upust dla kontrahenta.

W celu zapisania wprowadzonych danych naciskamy przycisk ,,Zapisz”.

W przypadku edycji juz wprowadzonych danych naciskamy przycisk ,,Edytuj”. Edycja
danych przebiega analogicznie jak w przypadku dodania nowego kontrahenta, z tym ze
edytujemy tylko te dane, ktore chcemy poprawi¢. Po dokonaniu wszystkich niezbednych
poprawek naciskamy przycisk ,,Zapisz”.

Jesli chcemy usuna¢ dane kontrahenta z bazy, naciskamy przycisk ,,Usun” i po potwierdzeniu
zamiaru usunigcia danych program usunie informacje o kontrahencie.

Uwaga! Podczas proby usunigcia danych program sprawdza czy nie zostaly one juz uzyte
w wystawionych dokumentach. Jesli taka sytuacja miata miejsce, program ostrzeze

0 niemozno$ci usunigcia danych — w przeciwnym razie doprowadzitoby to do niespdjnosci
danych. W takim wypadku nalezy w pierwszej kolejnosci usuna¢ te dokumenty, na ktérych
wystepuja dane okreslonego kontrahenta.

Po zakonczonej edycji danych kontrahenta naciskamy przycisk ,,Wybierz”, w celu
przypisania jego danych do faktury zakupu.

Po dokonaniu wyboru kontrahenta program wraca do edycji dokumentu zakupu.
Nazwa kontrahenta oraz NIP sa kopiowane na formularz.

Wybor sposobu ptatnosci

Nastepna rzecz, ktorag musimy okreslic¢ to rodzaj ptatnosci faktury. Do wyboru sa
,»Gotowka” lub ,,Przelew”. W przypadku wybrania sposobu platnosci ,,Gotowka” program
automatycznie wpisze w polu ,,Dni” wartos$¢ 0, a w polu ,,Termin” wpisze aktualng date.
Natomiast w przypadku wybrania opcji ,,Przelew” program automatycznie przesunie termin
zaplaty o 7 dni.

Uwaga! Wybranie sposobu platnosci ,,Gotdwka” spowoduje automatycznie rozliczenie
dokumentu.
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Edycja towarow

Po uzupehieniu danych nagtowkowych mozemy przystapi¢ do wprowadzania
towarow.

Aby doda¢ nowy towar, nalezy nacisna¢ przycisk ,,Dodaj”. Okno, ktdére zostanie wyswietlone
umozliwi nam dodanie nowego towaru.

W |ista produktow

Szukaj
||ZLI : D| o | Szukaj wi Towar:
O : - :
— Kod towaru: | |Ustuga: [ Kod paskowy: -
ke fod Petna nazwa: | | Daish | _,j o
owWarL : — l i
Podatek: | =] pewis: | | Uwage
" Mazwa Stan:| 0,00/ e
pefna s L B
Minimurn: | |
" Kod < i =
IMiara; |
paskowry L .._I ‘ﬁ

3t f i
SUERIR ‘W,J‘ Zakup ‘ “le Przeliczenis miaryl B Ralkulacia cen‘

Tlose Miara Suma flosci:
Hlosé: I | [
¢ TAK
CNE Ceny: Waluka:
Cena netto: ,— Wartost netta: |
Cena brutta: ]7 Wartose brutta: |

Diodaj ®| Edytuj /J Zapisz E‘ Usuri -

Eyhierz@" Zamknij @

Rysunek 57 Wybor towaru

Tak samo jak przy dodaniu nowego kontrahenta, przy dodaniu nowego towaru wybieramy
przycisk ,,Dodaj”. Edycj¢ towaru rozpoczynamy od uzupetnienia pola ,,Kod towaru”; przy
przejsciu do pola ,,Petna nazwa” kod ten jest kopiowany i przenoszony do tego pola,

w ktérym mozna doda¢ dtuzszy opis towaru.

Dodanie nowego dziatu

Whpisanie towaru na magazyn wymaga okreslenia dziatu, do ktérego zostanie on przypisany.
Jesli na liScie wyboru nie ma okre§lonego dziatu, nalezy skorzysta¢ z przycisku wyboru. Na
ekranie zostanie wyswietlone okno umozliwiajace dodanie nowego dziatu.
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x
Diodaj
Edvtuj
=0y
Zamknij

Rysunek 58 Edycja dziatu

Aby doda¢ nowy dzial, nalezy nacisnac przycisk ,,Dodaj”. Zostanie wy§wietlone okno
wprowadzenia nazwy nowego dziatu.

B2 Podaj warto EI
Podaj nazwe dziatu:

Akceptuj ﬂl Anuluj @

Rysunek 59 Edycja dziatu

Po wpisaniu nazwy nowego dziatu, wybieramy przycisk ,,Akceptuj”, w celu zapisania
danych.

Raz wpisany dzial mozemy edytowac¢ zmieniajac mu nazwe. W tym celu musimy z listy
zaznaczy¢ dziat, ktéry chcemy zmieni¢ i1 nacisnaé przycisk ,,Edytuj”. Nastgpnie w oknie
dialogowym poda¢ nowa nazwe dziatu i nacisna¢ przycisk ,,Akceptuj”.

Aby usuna¢ dziat, musimy — tak samo jak przy edycji — wybra¢ okre§lony dziat z listy
dostepnych dzialéw, a nast¢pnie nacisnac¢ przycisk ,,Usun”. Po potwierdzeniu zamiaru
usuniecia, okreslony dziat zostanie usunigty.

Uwaga! Dzial moze nie zosta¢ usunigty, jesli istnieja towary, ktore sa juz przypisane do tego
dziatu. W tym przypadku nalezy w pierwszej kolejnosci usunac¢ towary zwigzane z tym
okre$lonym dziatem.

Po wybraniu dziatu z listy wyboru, mozemy przystapi¢ do uzupekniania kolejnych danych.

W polu ,,Miara” okreslamy jednostke miary towaru. Wybieramy stawke VAT oraz — jesli to
dotyczy towaru — oznaczenia SWW/PKWiU.

W polu ,,Stan minimalny” mozemy okresli¢ ilos¢ towaru, ktora zawsze powinni§my mie¢

w magazynie, do chwili realizacji kolejnej dostawy.

Pole ,,Uwagi” umozliwia nam dopisanie niestandardowego opisu produktu.

W sekeji ,,Parametry zakupu” wpisujemy kupowana ilo$¢ oraz ceng netto (lub brutto) zakupu.
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Dodatkowo w sekeji ,,Sprzedaz sugerowana” mozemy okresli¢ ceng sprzedazy. Wowczas
program begdzie automatycznie podpowiadal t¢ ceng przy wystawianiu faktury sprzedazy.

Po zakonczonej edycji towaru naciskamy klawisz ,,Zapisz”.

Aby wybra¢ towar, naciskamy przycisk ,,Wybierz”.

Po dokonaniu wyboru towaru program wraca do edycji dokumentu zakupu. Na liscie towarow
pojawia si¢ nowo wybrany towar.

Edycji juz wpisanego towaru dokonujemy przyciskami ,,Zmief” oraz ,,Usuf”.

. r I-l ] - t
ZIien = sury :

Rysunek 60 Edycja towaru na dokumencie zakupu

Jesli w czasie edycji dokumentu zakupu stwierdzilismy, ze popetnili$my btad przy
wprowadzaniu towaru (np. zostata podana zta ilo$¢, Zle okreslono ceng zakupu lub wybrano
niewlasciwy towar), naciskamy klawisz ,,Zmien”. Na ekranie zostanie wyswietlone okno
,»Lista produktow”. Po dokonaniu zmian naciskamy przycisk ,,Wybierz” i wracamy do edycji
dokumentu zakupu.

Przycisk ,,Usun” usuwa wskazany towar z dokumentu zakupu.

Zapis dokumentu

Po wpisaniu wszystkich towaréw na dokument zakupu, mozemy dokona¢ zapisu
formularza.
Aby to uczynié, naciskamy przycisk ,,Zapisz”. Jesli z jakich$ przyczyn nie chcemy zapisac
dokumentu zakupu, naciskamy przycisk ,,Anuluj”.

Po dokonanym zapisie wracamy do gléwnego okna modutu FM, a na li$cie dokumentow
zakupu pojawia si¢ nowy zapis — jest to nasz nowo wystawiony dokument.
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® Faktury - Magazyn

QE Paragonyl Q FY sprzedazy 3 P zakupu

I__*“- Korektyl 'ﬁ F‘rzesunin:cial w Magazynl ﬂ Kliencil g Rej. \I'atl :: Pismal

—5zukaj wag. filkra: Filtr;
| |H ’7 % Nrdokumentu O Mazwa O NIP | Selekcia:
Blokada | Mr dokumentu | Mazwa klienta | MIP
p O 1 |ABC Sp. z oo |

Moy @ Podglad ﬁl sury ﬂé]l Wptaty $l Korekta

Rysunek 61 Wystawiony dokument zakupu

WEREEH
“ABC Sp. z 0.0,

"NIP:
|

Ulica:
“Powstaﬁcéw Slaskich 12 | |

Miasko:

|Adaméw

rKod poczkamy:

95-959

Iy dokumentu;
Drata weystawienia:

Data zakupu;

Termin zaphaty:
Phatnioge:

Warkoge brutto:

‘Wartose netto:
Zaptacono:
Pozostato:

I =715 |

I

2005-10-04
2005-10-04
2005-10-11
3 660,00 2
3 000,00 2
0,00 2
3 660,00 2t
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Lekcja 2: Edycja wystawionego dokumentu zakupu

Raz wystawiony dokument mozna ponownie edytowac. Jedynym ograniczeniem w edycji
dokumentu jest znacznik ,,Bufor”. Jesli 6w znacznik jest zaznaczony,

Bufor |Nrdnkumentu|
» fz 1/5/2004

Rysunek 62 Dokumentu nie mozna edytowac

dokumentu nie mozna usuna¢ z bazy i jakakolwiek edycja nie jest mozliwa.
Jesli natomiast znacznik bufora jest odznaczony,

| Bufor | Nr dokumentu |
| O fz152004

Rysunek 63 Dokument mozna edytowaé

mozliwa jest edycja dokumentu.

Bez wzgledu na znacznik bufora, zawarto§¢ wystawionego dokumentu zawsze moze by¢
podgladnigta. Aby podgladna¢ dokument, naciskamy przycisk ,,Podglad”. Okno, ktore si¢
wyswietli prezentuje dane zapisane na dokumencie zakupu. W géornym lewym rogu okna
znajduje si¢ znacznik edycji dokumentu.

o - _
|_ J Dokument mozna edyvbowad v _j Dokument zablokawany preed edvcig

Rysunek 64 Dokument mozna edytowaé Rysunek 65 Dokumentu nie mozna edytowac

W pierwszym przypadku (ktodka otwarta) dokument moze by¢ edytowany poprzez

nacisnigcie przycisku ,,Edytuj”. W przypadku drugim (ktodka zamknigta) dokument nie moze

ulec zmianie.

Po wejsciu w tryb edycji, mozemy dokonywac¢ wszelkich zmian w wystawionym dokumencie

(zmiana kontrahenta, poszczegdlnych pozycji towardéw), analogicznie jak to miato miejsce
przy dodawaniu nowego dokumentu.

Uwaga! Edycja pozycji towaru moze by¢ niemozliwa, jesli zostal on juz zaksiggowany na
fakturze sprzedazy. Aby dokona¢ zmian w wybranej pozycji, nalezy usunaé towar
z dokumentu sprzedazy, w ktorej on wystepuje.

Po zakonczeniu edycji naciskamy przycisk ,,Zapisz”, aby wyjs$¢ z trybu edycji 1 zapisac

zmiany. Naci$nigcie klawisza ,,Anuluj” spowoduje wyjscie z trybu edycji, bez dokonywania

zapisu dokumentu.
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Lekcja 3: Wprowadzanie dokumentu sprzedazy

W lekcji zostana przedstawione nastepujace zagadnienia:

Wybor towaru z magazynu
Dodanie i sprzedaz ustugi
Wystawienie dokumentu sprzedazy
Wydruk dokumentu sprzedazy

Aby wystawi¢ dokument sprzedazy, musimy przej$¢ na zaktadke ,,Faktury sprzedazy”
(jest to pierwsza widoczna zaktadka po uruchomieniu modutu FM). Dodanie nowego
dokumentu sprzedazy realizujemy poprzez nacisnigcie klawisza ,,Dodaj”. Na ekranie zostanie
wyswietlone okno zatytulowane ,,Dokument sprzedazy”.

W Dokument sprzedazy - Faktura VAT

r ._j Diokument mozna edytawad U 4 | ument lic: |
Mr dokumentu:  |FY/01/2005 Data wystawienia; lm Data spreedasy:
< Kontrahent: | i3 NIP:
Ptatnost: Gotdwka | Przelew | wWaldka: |2{otv polski ] @ Dni: J Termin: |
Warkose brutto: 0,00 PLM ‘Wartosc netto: 0,00 PLN  Zaphacono: 0,00 PLN Rabat: o
Lp. | Kod | Mazwa | Miara | Il | Cena brutto | Wat [%] | Wartoss brutto
< >
- = . r 70
Wezytaj "ll” Diodaj @ Imien =0l Usun 2| Rabat g | Opis pgzycjiz Odebrat: |
Edytuj /‘ Zapisz B‘ Zamkrri]'iﬂl

Rysunek 66 Dokument sprzedazy

Edycja nagtéwka dokumentu

Pole ,,Nr dokumentu” zostaje automatycznie uzupetnione (program sam dba
o wlasciwe numerowanie faktur sprzedazy). Pole ,,Data wystawienia” rbwniez zostaje
automatycznie uzupelnione poprzez wpisanie aktualnej daty. Zmiany daty mozemy dokonac

korzystajac z przycisku wyboru — -1, Nastepnie uzupeilniamy pole ,,Data sprzedazy”. Przy
przejsciu do pola ,,Kontrahent” zostanie wyswietlone okno ,,Wybor kontrahenta”.
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Edycji danych kontrahenta dokonujemy w ten sam sposob jak przy wystawianiu dokumentu
zakupu (patrz: Lekcja 1).

Po dokonaniu wyboru kontrahenta mozemy przej$¢ do ustalenia sposobu platnosci.
Do wyboru mamy dwa sposoby —,,Gotowka” oraz ,,Przelew”. Wybranie opcji ,,Przelew”
spowoduje przesunigcie terminu ptatnosci o 7 dni. Warto$¢ t¢ mozna zmieni¢ w polu ,,Dni”,
wowczas w polu ,,Termin” zostanie wpisana spodziewana data platnosci. W przypadku
wybrania opcji ,,Gotowka” program uznaje, ze dokument zostanie rozliczony w dniu
sprzedazy.

Wybor towaréw

Po ustaleniu sposobu ptatno$ci mozemy przystapi¢ do wybierania towarow, ktore
zamierzamy sprzeda¢. W tym celu naciskamy przycisk ,,Dodaj”. Na ekranie zostanie
wys$wietlone okno zatytutowane ,,Lista produktow”.

Domyslnie, na liscie produktow wyswietlane sa jedynie towary, ktore maja niezerowe stany
magazynowe. Mozna podgladna¢ pozostale produkty wybierajac opcj¢ ,, Tak™ z sekcji ,,Stany
zerowe”.

- sbany zerowe: —

O TaK
&+ e

Rysunek 67 Podglad towarow wg stanéw ilosciowych

Uwaga! Na dokument sprzedazy mozna doda¢ jedynie towary, ktérych stan magazynowy nie
jest zerowy.

Aby wybra¢ towar, ktory znajduje si¢ w magazynie, musimy skorzysta¢ z listy towarow.

W przypadku, gdy w magazynie znajduje si¢ wiele produktow, w znalezieniu odpowiedniego
moze pomdc nam pole ,,Szukaj”. Towary mozemy wyszukiwac¢ wg ich kodu lub peinej
nazwy.
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-

Szukaj: 1

mSEukajwr ———
I | %
MASED * Kod
Lowwary
" Mazwa
petna

Rysunek 68 Wyszukiwanie towaréw

Po wskazaniu okreslonego towaru, zostanie wyswietlona jego karta. W sekcji ,,Parametry
sprzedazy” mozemy okresli¢ sprzedawana 1lo$¢ oraz ceng jednostkowa.

‘:;v} Spreedaz | le Przeliczenie miaryl e Kalkulacia l:enl

Iloéc Miata Suma iloéci:
Tlosé: | Jszt. [ szt

Cena: Detaliczna | walita:

Cena netbo; 0,00 Warkost netko:
Cena brutko: 0,00 WWartosd brutta:

Rysunek 69 Ustalenie parametréw sprzedazy

Po ustaleniu parametrow sprzedazy mozemy nacisna¢ przycisk ,,Wybierz”, w celu wpisania
towaru na dokument sprzedazy.

Uwaga! Przy wystawieniu dokumentu sprzedazy nie ma mozliwos$ci wpisania do magazynu
nowego towaru innego niz ustuga. O dodawaniu ustug czytaj w nastgpnym rozdziale.

Dodanie nowej ustugi

W przypadku sprzedazy ustugi, ktdra nie zostata jeszcze dodana do magazynu, nalezy
w oknie wyboru towardw nacisnac przycisk ,,Nowy”.
Dodanie nowej ustugi rozpoczynamy od ustalenia kodu towaru. Nastgpnie przechodzimy na
wybor dziatu, do ktérego przypiszemy dana ustuge (w jaki sposob dodawac nowy dziat
objasniono w Lekcji 1). W polu ,,Nazwa petna” uzupetniamy nazwg naszej ustugi.
Aby zaznaczy¢, ze wprowadzamy do magazynu ustuge, a nie zwykty towar, musimy
zaznaczy¢ opcjg ,,Ustuga”, w przeciwnym wypadku program uniemozliwi nam dodanie
nowego towaru.
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Kod towaru: (PORADA PRAWMNA
Petna nazwa: (PORADA PRAWNA

Miara: godz. =|  Ustuga:

Rysunek 70 Okreslenie towaru jako ustugi

Oznaczenie towaru jako ustugi ma kilka konsekwencji. W pierwszej kolejnosci,
program przy zapisie ustugi doda do magazynu towar w ilosci ,,jeden”. Natomiast przy
sprzedazy ustugi mozna wpisa¢ w polu ,,I10§¢”” dowolna liczbe wigksza od jeden. Program
przy sprzedazy ustugi, inaczej niz w przypadku pozostatych towaréw, nie zmienia stanow
magazynowych.

Aby zakonczy¢ edycje ustugi, nalezy uzupetni¢ pozostate dane (tak samo jak w przypadku
dodawania zwyktego towaru). Po okresleniu ceny sugerowanej mozemy zapisac ustuge
naciskajac klawisz ,,Zapisz”. Aby ustuga znalazta si¢ na dokumencie sprzedazy, wystarczy ja
wybra¢ naciskajac klawisz ,,Wybierz”.

Dodatkowy opis pozyciji
Przy edycji dokumentu sprzedazy mamy mozliwo$¢ dopisania dodatkowych uwag do

sprzedawanego towaru. W tym celu zaznaczamy dany produkt a nastepnie naciskamy
przycisk ,,Opis pozycji”.

Opis poziycji ﬁ

Rysunek 71 Dodatkowy opis do pozycji

Wowczas na ekranie zostanie wyswietlone okno dialogowe, w ktorym bgdziemy mogli
wpisac tresc.

# Podaj wartosé x|

Padaj opis do pozycii:

Akceptuj ﬂl Anuluj @

Rysunek 72 Okno umozliwiajace dodanie dodatkowej tresci opisujacej produktu

Aby zapisa¢ zmiany, naciskamy przycisk ,,Akceptu;j”.

Rabat do pozycji

Po wybraniu produktu na fakture sprzedazy, mozemy udzieli¢ rabatu od jego ceny
sprzedazy. W tym celu musimy zaznaczy¢ na licie sprzedawanych produktéw dany towar
1 nacisnac przycisk ,,Rabat”.
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R.abat = |

Rysunek 73 Rabat do wybranej pozycji

Wowczas na ekranie zostanie wyswietlone okno dialogowe, w ktorym musimy podac
wielko$¢ udzielanego rabatu. Rabatu udzielamy w procentach.

B2 Podaj warto EI

Podaj procentowy warkose rabatu [36]:

|5

Akceptuj ﬂl Anuluj @

Rysunek 74 Okno, w ktorym okreslamy wielkos¢ rabatu

Po wpisaniu warto$ci naciskamy przycisk ,,Akceptuj”. Cena produktu zostanie uaktualniona
zgodnie z okreslonym rabatem.

Uwaga! Aby wycofa¢ udzielony rabat, nalezy w oknie dialogowym wpisa¢ wartos¢ 0.
Po zaakceptowaniu zostanie przywrdcona cena bez upustu.

Rabat do catosci

Oprocz rabatu udzielonego do okreslonej pozycji, mozemy udzieli¢ rabatu do
catkowitej warto$ci wystawianej faktury.
Aby to uczyni¢, w polu ,,Rabat” okre§lamy procent upustu. Po wyjsciu z pola edycji wartos¢
faktury zostanie zaktualizowana.

Rabat: I U

Rysunek 75 Rabat catkowitej wartosci faktury

Uwaga! Okreslona warto$¢ rabatu moze by¢ przypisana do kontrahenta, wowczas program
automatycznie uzupelni pole ,,Rabat” zmniejszajac wartos¢ faktury. W przypadku, gdy nie
chcemy udzieli¢ rabatu w zalozonej wielko$ci, mozemy okresli¢ nowa warto$¢ bezposrednio
na fakturze. Jesli chcemy catkowicie zrezygnowac z udzielania upustu, w polu edycji
wpisujemy O.
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Zapis dokumentu

Po zakonczeniu edyc;ji listy towarow, mozemy przystapi¢ do zapisu dokumentu.
W polu ,,Odebral” mozemy wpisa¢ imig i nazwisko osoby, ktora bedzie si¢ podpisywata na
fakturze sprzedazy.

Odebrat: |

Rysunek 76 Podpis osoby odbierajacej fakturg

Zapisu dokumentu dokonujemy poprzez nacisnigcie klawisza ,,Zapisz”. Kiedy chcemy
zrezygnowac z zapisu dokumentu, naciskamy przycisk ,,Anuluj”.

Uwaga! W przypadku pracy w srodowisku wielostanowiskowym, moze wystapi¢ sytuacja,
gdy ilo§¢ wybranych towaréw na dokumencie sprzedazy moze si¢ r6zni¢ od aktualnych
standw magazynowych w momencie zapisu dokumentu.

Ze wzgledu na to, ze program nie pozwala sprzeda¢ wigkszej ilosci towaru od tej, ktora

znajduje si¢ w magazynie, zostanie wyswietlony komunikat informujacy o przeprowadzeniu

automatycznej korekty sprzedawane;j ilosci.
Zaakceptowanie nowych wartosci spowoduje zapis dokumentu, w przeciwnym przypadku
dokument nie zostanie zapisany.
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Wydruk dokumentu sprzedazy

Po zapisie dokumentu wyswietlany jest dialog z zapytaniem czy chcemy wydrukowac

dokument WZ (wydania z magazynu).

Wydruk dokumen

@ Czy cheesz wydrukowad dokument W2 7

Tak, | Mie |

X

Rysunek 77 Potwierdzenie wydrukowania dokumentu WZ

Jesli wybierzemy opcj¢ pominigcia wydruku (przycisk ,,NIE”), program wys$wietli okno
dialogowe umozliwiajace wydruk faktury VAT. Natomiast w przeciwnym wypadku, czyli
gdy chcemy wydrukowa¢ dokument WZ (przycisk ,,TAK”), zostanie wyswietlone okno

dialogowe umozliwiajace dokonanie tego.

Wydruk dokumentu

Ku:upie:l 1 Druku F;E-':;ql
Poclad yl Zamkri Eh]l

Rysunek 78 Wydruk dokumentu WZ

Po wydrukowaniu WZ-tki i zamknigciu okna wydruku, program wyswietli kolejne okno
dialogowe — tym razem, umozliwiajace wydrukowanie faktury sprzedazy.

Wydruk dokumentu

Kl:upie:l 1 Druku F;,-;ql
Podalad ;;El Zarnknij @l

Rysunek 79 Wydruk dokumentu sprzedazy
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W polu ,,Kopie” okreslamy liczbe kopii, jaka chcemy wydrukowa¢ (domys$lnie jest
przyjmowana warto$¢ ,,jeden”). Mozemy podgladna¢ wydruk dokumentu naciskajac klawisz
,Podglad”. Aby wydrukowa¢ dokument na domyslnej drukarce, nalezy nacisna¢ przycisk
,»Drukuj”. Naci$nigcie przycisku ,,Anuluj” spowoduje anulowanie wydruku.

Uwaga! Aby program mogl poprawnie wydrukowa¢ informacje adresowe o firmie
wystawiajacej fakturg sprzedazy, musza one by¢ wprowadzone w module Ustawien.
Wigcej o konfigurowaniu programu mozesz si¢ dowiedzie¢ w rozdziale Konfiguracja
programu.

Lekcja 4: Edycja dokumentu sprzedazy

Edycji dokumentu sprzedazy dokonujemy w analogiczny sposob jak edycji
dokumentu zakupu (patrz: Lekcja 2).
Z pozycji gtéwnego okna modutu FM na zaktadce ,,Faktury sprzedazy” mozemy dodatkowo
wydrukowa¢ dokument. W tym celu z listy dostepnych dokumentéw wystarczy wskazac
dokument, ktory chcemy wydrukowac, a nastgpnie nacisnaé przycisk ,,Drukuj”.
Na ekranie zostanie wyswietlony znany juz (patrz: Lekcja 3/Wydruk dokumentu sprzedazy)
okno dialogowe drukowania. Teraz mozemy ponownie wydrukowa¢ dokument.
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Lekcja 5: Wprowadzanie dokumentu przyjecia zewnetrznego

e Wprowadzenie dokumentu przyjecia zewngtrznego
e Tworzenie zamoOwienia
e Zmiana przyj¢cia zewngtrznego na fakture zakupu

Na zaktadce ,,Przesunigcia MM” w gldéwnym oknie modutu Faktury Magazyn
znajduja si¢ opcje umozliwiajace wystawianie dokumentéw przyje¢ oraz wydan
zewngetrznych.

Operacji tych mozemy dokonywac¢ przyjmujac (wydajac) towar na zewngtrzny magazyn.
Nazwa ,,zewngtrzny magazyn” jest nazwa umowna, gdyz moze oznacza¢ zarowno faktyczny
magazyn w innym oddziale firmy, jak i firme¢ lub osobg np. akwizytora.

Aby wystawi¢ dokument przyjg¢cia, nalezy nacisna¢ przycisk ,,Przyjecie”.

Przviecie EE j

Rysunek 80 Przycisk otwierajacy nowy dokument przyjecia

Na ekranie zostanie wy$wietlone okno umozliwiajace edycj¢ dokumentu.
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W Przyjecie zewnetrzne = il B ] |
™ . Dokument mozna edytowat

Mr dokumentu: I Diaka wystawienias I | Data wprowadzenia; I |

Kontrahent | magazyn: | | MIP: I
Wartose brutto: 0,00 PLN Warkost nettos 0,00 PLM |
Lp. | K.od I Mazwa | Miara | Ilos'c'l Cena netto I W artosc nettol Wat [°/o]I Fawota podatkul ‘wartode brutta |

I = -
Dodaj @ Zmieri =0 Usur %,
Edytuj ~7 Zapisz EJ Anuluj @l

Rysunek 81 Okno przyjgcia zewngtrznego

Edycje dokumentu przyjecia zewngtrznego realizujemy w analogiczny sposob jak
w wypadku edycji dokumentu zakupu (patrz: Lekcja 1: Wprowadzanie dokumentu zakupu).

Tworzenie zamowienia

Dzigki opcji przyjecia zewngtrznego mozna tworzy¢ zamowienia skierowane do
naszych kontrahentow. Wystarczy wystawi¢ dokument przyj¢cia, wydrukowac go 1 przekazac
osobie odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia.

W sytuacji, gdy nie mamy jeszcze faktury zakupu na zamowiony towar, a produkty znajduja
si¢ juz fizycznie w magazynie, mozemy dokonywac¢ sprzedazy z programu, gdyz program
uzupelnia stany magazynowe zgodnie z wystawionym dokumentem przyjgcia.

W momencie, gdy otrzymamy faktur¢ zakupu, mozemy automatycznie zmieni¢ dokument
przyjecia zewngtrznego na fakture zakupu.

Zmiana przyjecia zewnetrznego na fakture zakupu

Aby dokona¢ automatycznej zmiany dokumentu przyjgcia na fakturg zakupu, nalezy
odnalez¢ 1 zaznaczy¢ wlasciwy dokument na liscie dokumentdéw przesunigé
mig¢dzymagazynowych. Nastgpnie nacisnaé przycisk ,,Zmiana dok.” (zmiana dokumentu).

Zmiana dok. jl

Rysunek 82 Zmiana rodzaju dokumentu
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Po nacis$nigciu przycisku, program wyswietli komunikat potwierdzajacy zmiang rodzaju
dokumentu.

Zmiana dokumentu x|

& Czy zmienic dokument prayiecia 2ewnetrznega na dokument zakupu 7

Tak, | Mig

Rysunek 83 Potwierdzenie zmiany rodzaju dokumentu

Po potwierdzeniu, program dokona automatycznej konwersji, a nastgpnie wyswietli
komunikat o dokonanej zmianie.

Zmiana dokumentu x|

@ Dokonano przeniesienia dokumentu prayviecia zewnetrznega na dokument zakupu o numerze: 1

Ik |

Rysunek 84 Zakonczono zmiang rodzaju dokumentu

Okno to informuje rowniez o numerze, pod jakim zostal zapisany dokument zakupu.

Ze wzgledu na to, ze dokumenty przyjecia (oraz wydania) nie sa rozliczane, nalezy wejs¢
w edycje dokumentu zakupu (dokument odnajdziemy np. dzigki wyswietlonemu numerowi
w oknie potwierdzajacym dokonanie konwersji). Po dokonaniu wyboru sposobu ptatnosci
oraz dokonaniu innych zmian, np. ilo$ci poszczegdlnych pozycji towarowych, zapisujemy
dokument.
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Lekcja 6: Wprowadzanie dokumentu wydania zewnetrznego

e Wprowadzenie dokumenty wydania zewngtrznego
e Wystawianie faktury pro-forma
e Zmiana wydania zewngtrznego na fakture sprzedazy

Dokument wydania zewngtrznego mozemy wystawia¢ w sytuacjach, w ktorych
chcemy udokumentowac fizycznie wydanie towaru do osoby (np. akwizytora) lub firmy.
Dzigki opcji wydania zewnetrznego mozemy realizowac rejestracje strat towarowych (rdznic
stanu pomigdzy magazynem fizycznym a zapisem komputerowym). Takie wydanie jest
oznaczane jako strata (nalezy doda¢ kontrahenta z opisem w nazwie, jako np. ,,Strata” lub
,»Raport réznic magazynowych”) a sam dokument nie podlega rozliczeniu.

Dokument wydania zewngtrznego moze by¢ uzyty rowniez do wystawiania tzw. faktury pro-
forma, rezerwacji towaru dla okreslonego kontrahenta.

Aby wystawi¢ dokument wydania, nalezy nacisnaé przycisk ,,Wydanie”.

W danie Ei ﬂ

Rysunek 85 Przycisk otwierajacy nowy dokument wydania

Na ekranie zostanie wyswietlone okno umozliwiajace edycj¢ dokumentu wydania.
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

W Wydanie zewneltrzne g 5 ] 3
™" Dokument mozna edytowa
Mr dokumentu: IWM,I'S,I'ZDM Data wyskawienia: I 2004-05-24 ... | Diaka wydania: I |
Kontrahent | magazyn: | | MIP: I
Wartose brutto; 0,00 PLN Wartosc netto; 0,00 PLN Rabat; I L |
Lp.l K.od | Mazwa I Miaral Ilos'c'l Cena bluttol Wat [%] | Wartogt brutto
« | [ |
Dodaj @ Zmien = Usun 3| Rabat poo Odebrat: |

Edytuj m/"l - Zapisz BJ anuluj EJ

Rysunek 86 Edycja dokumentu wydania zewngtrznego

Edycje dokumentu wydania zewngtrznego realizujemy w analogiczny sposob jak
w wypadku wystawiania dokumentu sprzedazy (patrz Lekcja 3: Wprowadzanie dokumentu
sprzedazy).

Wystawianie faktury pro-forma

Czasami zdarza sig, ze klient dzwoni do naszej firmy z zapytaniem o dang pozycj¢
asortymentowa. Jesli jest zdecydowany zakupi¢ produkt w tym momencie, mozemy dokonac
rezerwacji towaru do czasu wystawienia faktury sprzedazy. Dokonujemy tego poprzez edycje
dokumentu wydania zewngtrznego.

Wybieramy kontrahenta oraz zamawiany towar, zapis dokumentu spowoduje $ciagnigcie ze
stanu magazynowego tego produktu w zamowionej ilosci. W przypadku, gdy klient przyjdzie
po odbior towaru, bedziemy mogli dokona¢ zmiany wydania zewngtrznego na dokument
sprzedazy.

Zmiana wydania zewnetrznego na fakture sprzedazy

Aby dokona¢ automatycznej zmiany dokumentu wydania na fakturg sprzedazy, nalezy
odnalez¢ 1 zaznaczy¢ wlasciwy dokument na liScie dokumentoéw przesunigé
miedzymagazynowych. Nastepnie nacisna¢ przycisk ,,Zmiana dok.” (zmiana dokumentu).
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Zmiana dl:uk.rjl

Rysunek 87 Zmiana rodzaju dokumentu

Po naci$nigciu przycisku, program wyswietli komunikat potwierdzajacy zmiang rodzaju
dokumentu.

Zmiana dokumentu |

& Czy zmienic dokument wydania zewnetrznego na Fakbure spreedagy 7

Tak | Mie

Rysunek 88 Potwierdzenie zmiany rodzaju dokumentu

Po potwierdzeniu, program dokona automatycznej konwersji, a nastgpnie wyswietli
komunikat o dokonanej zmianie.

Zmiana dokumentu x|

@ Dokonano przeniesienia dokumentu wydania zewnetrzneqo na fakiure sprzedazy o numerze: By L2004

(8]4 |

Rysunek 89 Informacja o dokonaniu zmiany wydania zewngtrznego na fakturg sprzedazy

Okno to informuje rowniez o numerze, pod jakim zostata zapisana faktura sprzedazy;
umozliwia nam to odnalezienie dokumentu oraz jego pdzniejsza edycje.

Dokumenty wydania nie podlegaja rozliczeniu, w zwiazku z tym nalezy wej$¢ w edycje nowo

wystawionej faktury sprzedazy oraz dokona¢ wyboru sposobu ptatnosci.
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Lekcja 7: Rozliczanie dokumentéw

e Rozliczanie dokumentow sprzedazy
e Rozliczanie dokumentow zakupow

W module FM mamy mozliwos¢ rozliczania dokumentéw, ktore zostaly wystawione
Z opcja sposobu platnosci ,,Przelew”. Mozemy rozliczy¢ zardwno faktury sprzedazy
(naleznosci), jak 1 dokumenty zakupu (zobowiazania).

Wystawianie dokumentu Kasa Przyjmie (KP)

Aby rozliczy¢ fakturg sprzedazy, nalezy przejs¢ w gtownym oknie modutu FM na
zaktadke ,,Faktury sprzedazy”. Nastepnie wybra¢ dokument, ktéry chcemy rozliczyc¢.
Gdy dokument zostat juz pod$wietlony na liscie dokumentdw, naciskamy przycisk ,,Wptaty”.

Wptaty xBl

Rysunek 90 Przycisk rozliczania dokumentow

Po nacis$nigciu przycisku, na ekranie zostanie wyswietlone okno zatytulowane ,,Dokumenty
kasowe”.

B Dokumenty kasowe “ E IEIIEI
— Dokumenty:

{* Kasa przyimie - kP " Kasa wyda - K

Lp..I Diokument I Data I Kl.-i.lcn'tal Riodza I

Mr dokumentu; |

Datawptaty: | | .|
El
|

Rodzaj: [GOTOWKR

Kwaka: |

Tresc:

Diodaj @ Edytuj .?'l Llsur |3| Zapisz B Dirukuj r__:"é

Rysunek 91 Rozliczanie dokumentow
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Aby przyjac¢ wplatg, nalezy nacisnaé przycisk ,,Dodaj”. Wowczas program
automatycznie odblokuje pola edycji umieszczone po prawej stronie okna, umozliwiajac
wpisanie wartosci.

Pole ,,Nr dokumentu” jest automatycznie uzupetniane (tak samo jak przy fakturach sprzedazy,
program sam dba o wlasciwa numeracje dokumentow). W polu ,,Data wptaty” wprowadzamy
datg wptaty zrealizowana przez kontrahenta, domyslnie jest to aktualna data. W polu wyboru
,»Rodzaj” okreslamy sposob dokonania wplaty. Mozemy wybra¢ pomiegdzy ,,Gotowka”

a ,,Bezgotowkowo” (np. przelew bankowy).

W pole ,,Kwota” wpisujemy warto$¢ wptaty. Dodatkowo, opcjonalnie, mozemy opisacé
wptatg uzupetniajac pole ,, Tresc¢”.

Aby zapisa¢ wptate, naciskamy przycisk ,,Zapisz”. Po dokonanym zapisie wplaty mozemy ja
wydrukowa¢ naciskajac przycisk ,,Druku;j”.

Whptatg mozemy réwniez usunaé korzystajac z przycisku ,,Usun”.

W przypadku, gdy chcemy zmieni¢ niektoére dane w juz zapisanej wplacie, musimy nacisnac
przycisk ,,Edytuj” i tak samo jak przy operacji dodania wptaty, dokonaé edycji pol. Aby
zapisa¢ zmiany, naciskamy przycisk ,,Zapisz”.

Przyjecie wplaty za fakturg sprzedazy skutkuje tym, ze edycja tej faktury sprzedazy zostaje
zablokowana. Takie postgpowanie chroni przed sytuacja, w ktorej dokument po wplatach jest
modyfikowany 1 zmiany te powoduja, ze kwoty na tym zmienionym dokumencie przestaja
by¢ zgodne z wezesniejszymi wptatami. Dlatego, aby moc edytowaé fakturg sprzedazy nalezy
najpierw usunaé wptaty zwiazane z ta faktura.

Wystawianie dokumentu Kasa Wyda (KW)

Aby rozliczy¢ fakturg zakupu, musimy przejs¢ na zaktadke ,,Faktury zakupu”
w gléwnym oknie modutu FM. Nastepnie wybra¢ dokument zakupu, ktéry chcemy rozliczy¢.
Nastgpnie naciskamy klawisz ,,Wptaty”. Okno, ktdre pojawi si¢ umozliwi nam rozliczanie
dokumentu. Operacje prowadzace do rozliczenia dokumentu zakupu realizujemy w ten sam
sposob, jaki miat miejsce przy rozliczaniu dokumentu sprzedazy (patrz: Wystawianie
dokumentu Kasa Przyjmie).
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Lekcja 8: Rejestry VAT

W module ,,Faktury Magazyn” mamy mozliwo$¢ korzystania z rejestrow vatowskich
(zaktadka ,,Rejestry Vat™).
Do dyspozycji mamy nastgpujace rejestry:

e Rejestr sprzedazy
e Rejestr zakupow

e Rejestr srodkow trwalych

W ramach lekcji poruszymy nastgpujace zagadnienia:

e Drukowanie poszczegdlnych rejestrow
e Dodanie nowego dokumentu kosztowego
¢ Dodanie $rodka trwatego

Drukowanie rejestrow VAT

Aby wydrukowac rejestr, nalezy wybra¢ okreslony miesiac, ktory chcemy uwzglednié

w zestawieniu. W tym celu wybieramy z pola wyboru nazwe odpowiedniego miesiaca.
W przypadku, gdy chcemy otrzyma¢ zestawienie w innym zakresie dat, musimy skorzysta¢
z p6l wyboru daty.

— Qkres zestawienia:

migsiac: IkWiEI:ieﬁ ]
od: I 2004-04-01 . |
do: I 2004-04-30 |

Rysunek 92 Wybor okresu zestawienia
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Gdy okres zostal wystawiony, mozemy przystapi¢ do przegladania rejestrow VAT.

Rejestr sprzedazy

Rejestr zakupow

Rejestr srodkow
trwatych

Rysunek 93 Dostgpne rejestry VAT

Nacisnigcie dowolnego z przyciskow reprezentujacego dany rejestr spowoduje wyswietlenie
znanego okna drukowania (jak korzysta¢ z okna drukowania — przeczytaj w Lekcji 3, rozdziat
Wydruk dokumentu sprzedazy).

Dodanie dokumentu kosztowego

Aby doda¢ nowy dokument kosztowy, nalezy na zakladce ,,Rejestry VAT nacisnaé
przycisk ,,Koszt”. Na ekranie zostanie wyswietlone okno zatytutowane ,,Zapis kosztu do
rejestru VAT”.

B 23 ztu do rejestru YAT

O Nrdokumentw: [ Datawystawiema: [ | Data wpravadzenia; I—_l

Kontrahent: | | MIP: I
Platnost:  Gotéwka | Preslew | Dnit | Termin: | _I
| Warkose brukko: 0,00 PLN Warkogd netto: 0,00 PLN Zaptacono: 0,00 PLN |
Lp. | Kod | Mazwa | Waodé retto | Wat[z] | Wartodd brutto |

e -
Dodaj Q Zrien :Efl Usuf

Rysunek 94 Dodanie dokumentu kosztowego

75



Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Edycje nowego dokumentu kosztowego rozpoczynamy od wpisania numeru
dokumentu w polu ,,Nr dokumentu”. Nastgpnie uzupetniamy daty — datg wystawienia oraz
dat¢ wprowadzenia. Ostatnia z nich jest automatycznie uzupetniana biezaca data. Mozemy ja
zmieni¢ korzystajac z przycisku wyboru.

Wyboru kontrahenta dokonujemy przechodzac na pole ,,Kontrahent”. W przypadku,
gdy pole nie jest wypelnione automatycznie, zostanie wyswietlone okno wyboru kontrahenta,
w przeciwnym razie nalezy skorzysta¢ z przycisku wyboru.

Po okresleniu kontrahenta pozostaje nam okreslenie rodzaju ptatnosci. Do wyboru mamy
opcje ,,Gotowka” lub ,,Przelew”. Wybranie opcji ,,Przelew” spowoduje przesunigcie terminu
ptatnosci o 7 dni.

Po zakonczeniu edycji danych nagtéwkowych dokumentu mozemy przystapi¢ do
wyboru kosztow.

Po nacisnigciu przycisku ,,Dodaj”, na ekranie zostanie wyswietlone okno listy kosztow.

e ey

=10l x|

) £ 7 -Szukaj Wi ———
| | T
" kod X e
towaty Kod towaru: | Drziat: ,,'_[ Q
 Mazwa Petna nazwa: .
petna Podatek: | :_[

Parametry zakupu: |

Wattosé netta: I
Warkosc brutho: |

Diodaj @ Edvtuj /’I Zapisz EJ Usury

Eyhierzal Anuluj @i

Rysunek 95 Lista kosztow

W przypadku, gdy nie mamy zdefiniowanych kosztow stalych — jak np. paliwo — naciskamy
przycisk ,,Dodaj”. W polu ,,Kod towaru” wpisujemy skrécona nazwe towaru. W celu lepsze;j
organizacji grupy kosztow wybieramy w polu wyboru ,,.Dzial”. W przypadku, gdy nie mamy
jeszcze zdefiniowanych dziatow, naciskamy przycisk wyboru znajdujacy si¢ obok.
Podanie pelnej nazwy oraz wybranie stawki VAT konczy edycje kosztu. Aby zapisac
dokonane zmiany, naciskamy przycisk ,,Zapisz”.

Ze wzgledu na to, ze dany ,,koszt” moze by¢ za kazdym razem kupowany w innej
cenie, przed jego wybraniem nalezy poda¢ w sekcji ,,Parametry zakupu” odpowiednia
wartosc.

Wybor danego kosztu akceptujemy naciskajac klawisz ,,Wybierz”.
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Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Po dodaniu wszystkich pozycji kosztow, mozemy zapisa¢ dokument naciskajac klawisz
»Zapisz”. W przypadku, gdy chcemy porzuci¢ zapis dokumentu, naciskamy przycisk
»Anuluj”.

Dodanie srodka trwatego

Aby dodaé §rodek trwaty, nalezy nacisnaé przycisk ,,Srodek trwaty” na zaktadce
»Rejestry VAT” w gtéwnym oknie modutu FM. Na ekranie zostanie wyswietlone okno
zatytutowane ,,Rejestracja srodka trwatego”.

Edycja danych przebiega w analogiczny sposéb jak to miato miejsce w przypadku dodania
srodka trwatego.

Rozliczanie dokumentéw kosztowych

Rozliczanie dokumentéw kosztowych przebiega w analogiczny sposob jak to miato
miejsce przy dokumentach zakupu oraz sprzedazy.

Lekcja 9: Wezwania do zaptaty

W module ,,Faktury Magazyn” uwzgledniono mozliwo$¢ wysytania do klientow
zalegajacych z ptatno$ciami pism-wezwan do zaptaty.
Mozliwo$¢ drukowania pism zawarto w zaktadce ,,Pisma” w gtownym oknie modutu FM.

W ramach lekcji poruszymy nastgpujace zagadnienia:

e Wybor kontrahenta zalegajacego z platnoscia
e  Wydruk pisma

Do wyboru mamy mozliwo$¢ wystania wezwania do zaptaty lub umowg ugody. Umowa
ugody pozwala podzieli¢ ptatno$¢ na okreslona liczbg rat.

Aby wydrukowa¢ pismo, nalezy w pierwszej kolejnosci wybra¢ klienta, ktory zalega wobec
nas z ptatnoscia. W tym celu nalezy skorzysta¢ z przycisku wyboru.

Wivbdr kontrahenta;

Rysunek 96 Wybor kontrahenta

Na ekranie zostanie wy$wietlone okno, w ktorym bedziemy mogli znalez¢ 1 wybra¢ klienta.



Rozdziat 3: Modut Faktury Magazyn

Wybdr jest automatycznie ograniczany do listy klientow, ktérzy zalegaja z ptatnoscia. Nie
jest, wige mozliwe wystanie omytkowo wezwania do klienta, ktéry nie ma wobec nas
zadnych zobowiazan.

Po wybraniu kontrahenta na licie dokumentéw pojawiaja si¢ wszystkie dokumenty, ktorych
ptatnos¢ jest przeterminowana. Jesli dokumentow jest wiele, mozemy skorzystac

z przyciskow ,,Zaznacz wszystkie” oraz ,,Odznacz wszystkie”, w celu szybszego wyboru
dokumentow.

W polu wyboru ,,Rodzaj pisma” mamy mozliwos¢ wybrania rodzaju pisma, jakie chcemy
skierowa¢ do kontrahenta. W przypadku wybrania opcji ,,Umowa ugody” mozemy w polu
,»Liczba rat” zdefiniowac na ile czg$ci chcemy podzieli¢ ptatnos¢. Pole ,,Data pisma” oraz
pole liczba dziennika (,,L.Dz.”) sq automatycznie uzupetniane.

Jesli dokonali$my juz wyboru dokumentow, ktore chcemy uwzgledni¢ na wezwaniu, mozemy
nacisna¢ przycisk ,,Drukuj” w celu wydrukowania pisma.
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Modut
Ksiegi Przychodow
| Rozchodow
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Uruchomienie modutu Ksiega KPiR

Modut Ksiggi KPiR uruchamiamy z gtéwnego okna aplikacji, wybierajac ikong
»Ksigega KPiR” z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie ekranu.

.
KPR
L

Rysunek 97 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu Ksiggi KPiR

Uwaga. Po naci$nigciu przycisku mozesz otrzymaé¢ komunikat o braku wystarczajacych

uprawnien do uruchomienia okreslonej opcji. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania

uprawnien i kontroli dostegpu, przejdz do rozdziatu Uprawnienia.

Interfejs modutu Ksiega KPIiR

Po wybraniu ikony Ksigga KPiR z menu gtownego aplikacji, na ekranie zostanie
wyswietlone gtéwne okno modutu.

¥ Ksiega przychodow i rozchodow =10l =]

Ksiega Przychodow i Rozchodéw

% Mrdokumentu © Firma ——
|wrzesn3n

Szukaj wa. filkra: Filkr: Rok |
’7| | ’7 miesigc: IZDD4 j‘
. =l

Import dokumentow

Lp. Data Dokument Firma Adres

od: | 2004-03-01 |
do [ 2004-05-30 |

Pobierz do KPIR

= Import dokumentdw 2 maoditu
\‘!r’ Faktury - Magazyn, pozwala
uzupetnic zapisy w ksigice

aukomatyczny.

Przychoddw i Rozchoddw w sposob

= . - )
Tty @ Podglad | Lsuri [gl Drukuj @ Przenumeruj @l Zamknijmiesiqcm

Zamknij El

Rysunek 98 Gléwne okno modutu KPiR
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Po uruchomieniu modutu program automatycznie wys$wietla listg pozycji ksiggi w biezacym

miesiacu. Aby zmieni¢ wyswietlany okres, nalezy skorzysta¢ z listy wyboru.

Faok [
miesig: |2|:||:|4 3
|sier|:|ieﬁ |

Rysunek 99 Wybdr miesiaca Ksiggi KPiR

Import dokumentow z modutu Faktury Magazyn

Modut Ksiggi KPiR umozliwia automatyczny import dokumentow sprzedazy,
zakupow oraz kosztéw z modutu FM. Dzigki temu nie jest potrzebne r¢czne uzupetianie
zapisOw w ksiedze podatkowe;j.

Aby wykona¢ import dokumentdéw, w pierwszej kolejnosci musimy wyznaczy¢ okres,
za jaki dokumenty beda pobrane.

Import dokumentow

Dd;| 2004-05-01 |
d.j:| 2004-05-31 |

Rysunek 100 Wybor okresu importu dokumentow

Po wyborze okresu mozemy przystapi¢ do importu dokumentéw. W tym celu naciskamy
przycisk ,,Pobierz do KPiR”.

Pobierz do KPIR

Rysunek 101 Import dokumentéw z modutu FM

Na ekranie zostanie wyswietlony kreator importu dokumentéw. Kreator umozliwia wybor
poszczegolnych dokumentow, ktore zostana zaimportowane do ksiggi podatkowe;.
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Rozdziat 4: Modut Ksiegi Przychoddw i Rozchodow

Wybér dokumentéw sprzedazy

Po uruchomieniu kreatora wy§wietlona zostaje pierwsza z trzech sekcji. Kazda z sekcji
zawiera liste¢ dokumentow. Pierwsza sekcja to dokumenty sprzedazy.

nport dokumentow do KPR |

Kreator importu dokumentow ksiegowych

Q Dokumenty sprzedazy

Mazwa kontrahenta

MNr dokumentu | Data wystawienia netto

TAK Fv#2/2004 WERTY COMPUTERS 8331266336 2004-05-04 2004-05-05 250,00 305,00

Do ksigaqi KPR importowane s3 tvlka nowe dokumenty.
1. Braknaligcie importu okreslonych dokurmentdw oznacza, iz
" zostaby weozesniej zaksiegomane.

Dalej @ Ksieguj @ Anuluj ﬂ

Rysunek 102 Import dokumentoéw sprzedazy

Przy imporcie dokumentow sprzedazy nie ma mozliwosci wyboru, ktore faktury sa
importowane, a ktore nie. Za kazdym razem importowana jest cala dokumentacja sprzedazy.

Uwaga! Jesli na liscie brak okreslonych dokumentoéw sprzedazy z danego zakresu dat,
oznacza to, ze zostat juz dokonany czgsciowy import dokumentéw, a sumaryczny zapis
sprzedazy znajduje si¢ juz w ksigedze. Aby importowa¢ ponownie cata sprzedaz, nalezy
usunacé z ksiegi podatkowej pozycj¢ sprzedazy w danym miesiacu, a nastgpnie ponownie
dokona¢ importu dokumentow.

Aby przej$¢ do nastgpnej sekeji, naciskamy przycisk ,,Dalej”.
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Rozdziat 4: Modut Ksiegi Przychoddw i Rozchodow

Wybér dokumentow zakupoéw

Nastepna sekcja po wyborze dokumentow sprzedazy jest sekcja dokumentéw zakupu.
W tym wypadku mamy mozliwo$¢ odznaczenia tych dokumentéw, co do ktérych nie chcemy,
aby znalazty si¢ w zapisach w danym miesiacu ksiggowania.

I’y

mport dokumentdw do KPiR

Kreator importu dokumentow ksiegowych

5 Dokumenty zakupow

KFIR | Mr dokumentu | Mazwa kontrahenta | MNIP | [ata wostawienia | [iata wpmwadzenial \wartodd nettol Zapkacono
fz 1/5/2004 ABC COMSULTING 2004-05-05 2004-08-05 34.20 36,60

Do ksieqgi KPR importowane s3 tvlko nowe dokumenty,
Brak na liscie importu okreslonych dokumentdw oznacza, i2
zostaty juz zaksiegowane,

Dalej @ Ksieguj Q Anuluj @

Rysunek 103 Import dokumentéw zakupow

’ "|-I .

Zaznacz wszystkie @l Odznacz wszystkis @l

Aby kontynuowac prace z kreatorem, naciskamy przycisk ,,Dalej”.
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Rozdziat 4: Modut Ksiegi Przychoddw i Rozchodow

Wybor dokumentéw kosztowych

Kolejna sekcja jest wybor dokumentow kosztowych. Tu rowniez mozemy
zdecydowac, ktore dokumenty zostana zapisane w biezacym okresie rozliczeniowym.

mport dokumentdw do KPIR

Kreator importu dokumentdw ksiegowych

O Dokumenty kosztowe

KPR | Mr dokurentu | Mazwa kontrahenta | MIP | [ata wostawienia | Data wpmwadzenial W artodd nettol Zapkacono
ks/4/2004 CPMN 2004-05-07 2004-08-07 500,00 £10.00
K5 /4,/2004 ADM SRODMIESCIE 2004-05-10 2004-05-10 2 000,00 2 440,00

Zaznacz wszystkie @l Odznacz wszystkie al

. Do ksieqgi KPR importowane s3 tyvlko nowe dokumenty.
1 Brakna liscie importu okreslonych dokumentdw aznacza, i2
zostaty juz zaksiegowane.

Dalej @ Ksieguj Q Anuluj @

Rysunek 104 Import dokumentéw kosztowych
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Rozdziat 4: Modut Ksiegi Przychoddw i Rozchodow

Zakonczenie importu dokumentéw

Sekcja importu dokumentéw kosztowych jest ostatnig sekcja wyboru w kreatorze
importu. Po nacis$nigciu przycisku ,,Dalej” zostanie wyswietlone podsumowanie wszystkich
dokumentéw importowanych do ksiggi podatkowe;.

e;_:'f’Impurt dokumentiow do KPiR

Kreator importu dokumentow ksiegowych

(-\_,} Gotowy do ksiegowania

Sumaryczna wartosc netto sprzedazy: 261,40 =zt
Sumaryczna wartosc netto zakupow: 34,20 zt
Sumaryczna wartosé netto kosztow: 2 500,00 zi

Liczba importowanych dokumentow sprzedazy: 2

Liczba importowanych dokumentéw zakupow:

Liczba importowanych dokumentow kosztow: 2

Ksieguj @ Anuluj ﬂ

Rysunek 105 Podsumowanie importu dokumentéw

Nacisnigcie klawisza ,,Ksigguj” spowoduje import dokumentéw do ksiggi podatkowe;
1 zakonczy pracg kreatora.
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Rozdziat 4: Modut Ksiegi Przychoddw i Rozchodow

Wprowadzenie nowego wpisu do Ksiegi KPiR

Oprocz mozliwo$ci automatycznego importu dokumentéw z modutu FM, mamy
mozliwos¢ recznego dodawania wpisu do ksiegi podatkowe;.
Aby dokona¢ recznej edycji wpisu, naciskamy przycisk ,,Nowy” w gldéwnym oknie modutu
Ksiggi KPiR. Na ekranie zostanie wyswietlone okno zatytutowane ,,Rejestracja zdarzenia
gospodarczego”.

=101 x|

[T ) Dokument mozna edytowad

O Lp.: |5
Data ksiegowania: I |
Mr dokurmentu: I

Kontrahent lub Firmat | _l Firma |

Tresi:

Kolurnna w ksiedze: | 7 - sprzedaz towardw i ustug

S - inne przychody

10 - zakup tovardwm

11 - koszty uboczne zakupu

12 - koszby reprezentacii i reldamy
13 - wynagrodzenia

14 - pozostate koszty

16 - inne

‘Wartose: I

Lhwagi: |

Edytuj | 7 Zapisz BJ &nultlj'@!

Rysunek 106 Rejestracja zdarzenia gospodarczego

Po wys$wietleniu okna, pole liczby porzadkowej ,,.Lp.” jest automatycznie uzupetniane
kolejnym numerem w ksigdze. Numer ten mozemy zmieni¢, a nastgpnie wykona¢ operacje
przenumerowania (patrz rozdzial: Przenumerowywanie dokumentéw). Nastgpnie
przystepujemy do edycji pozostatych danych. W polu ,,Kontrahent lub firma” mamy
mozliwo$¢ wybrania danych okreslonego kontrahenta lub naszej firmy (np. przy
rejestrowaniu wynagrodzenia pracownikow). W polu ,, Tres¢” opisujemy zdarzenie.

Pole wyboru ,,Kolumna w ksigdze” umozliwia nam okre$lenie kolumny, do ktdérej ma trafi¢
wartos$¢ wpisana w polu ,,Warto$¢”. Uzupehienie pola ,,Uwagi” jest opcjonalne 1 stanowi
odzwierciedlenie tego samego pola w ksigdze podatkowe;.

Po zakonczonej edycji dokumentu naciskamy przycisk ,,Zapisz” w celu zachowania
wprowadzonych zmian. Jesli chcemy zaniecha¢ zmian, naciskamy przycisk ,,Anuluj”.
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Rozdziat 4: Modut Ksiegi Przychoddw i Rozchodow

Przenumerowywanie dokumentow

Czasem zachodzi potrzeba zmiany numeracji liczby porzadkowej (np. w wypadku
usunigcia wpisu lub zmiany numeru porzadkowego w czasie edycji dokumentu), woéwczas
w celu uporzadkowania numeracji musimy skorzysta¢ z opcji przenumerowania.
Mamy do wyboru dwa sposoby ustalania numeracji. Gdy naci$niemy przycisk ,,Przenumeruj’
w gtownym oknie modutu, na ekranie zostanie wyswietlony znak zapytania:

x

aby preenumerowad KPR od biezgrego numery w dot wybierz Tak.
Matarmiast jeéli choesz praenumerawad KRR od poczatky roku wybierz Mie,

b

Talk:, | Mie: anuluj

Rysunek 107 Wybor sposobu przenumerowania

Pierwszy ze sposobOw przenumerowywania polega na zmianie numeracji w biezacym
okresie (miesigcu), czyli numery wczesniejsze od pierwszej pozycji w okresie nie beda
zmieniane. Natomiast w drugim wypadku mamy mozliwo$¢ przenumerowania catej ksiggi
podatkowej (od poczatku roku do ostatniego wpisu). Wybranie przycisku ,,Anuluj” nie
spowoduje uniewaznienia operacji.

Drukowanie Ksiegi KPiR

Aby wydrukowac¢ ksigge podatkowa, nalezy wybra¢ okres zestawienia. Ksigga moze
by¢ drukowana za okreslony miesiac lub za caty rok.

Rak |
miesigc! |2E|E|4 [~ |
[sierpieri =]

Rysunek 108 Wybor okresu Ksiggi KPiR

Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,,Drukuj”. Na ekranie zostanie wyswietlony podglad
wydruku. Standardowo prezentuje on pojedyncza strong z Ksiggi KPiR; aby przedstawi¢ na
ekranie wydruk w postaci dwustronnej, nalezy wybra¢ ikong zaznaczona na rysunku:

Rysunek 109 Przedstawienie wydruku dwustronnego

Naci$nigcie ikony drukarki spowoduje wydruk Ksiggi KPiR.
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Zamkniecie miesigca

Zamknigcie miesiaca polega na zablokowaniu edycji (zmiany, usunigcia) wszystkich
dokumentow z danego miesiaca, ktore maja swoja reprezentacje w pozycjach ksiegi.

Uwaga! Zaleca si¢ szczegdlna uwage przy dokonywaniu tej operacji, gdyz raz zablokowane
dokumenty nie moga by¢ odblokowane, sama za$§ operacja jest nieodwracalna.

Operacje zamknigcia miesiaca najlepiej przeprowadzi¢ po wydrukowaniu pozycji
ksiggi i sprawdzeniu poprawnosci tychze zapisow.

Zamknigcie miesiaca nie jest uwarunkowane czasowo, wigc mozna go dokonac
w dowolnym momencie, oczywiscie z uwzglednieniem powyzszego zalecenia.

Aby dokona¢ zamknigcia miesiaca, nalezy nacisna¢ przycisk ,,Zamknij miesiac” znajdujacy
si¢ w gtdéwnym oknie modutu.
Zamknij miesiac @

Rysunek 110 Zamknigcie miesiaca

Po potwierdzeniu chgci zamknigcia miesigca program zablokuje mozliwos¢ edycji
dokumentow.
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Rozdziat 5: Modut Analiz

Uruchomienie modutu Analiz

Modut Analiz uruchamiamy z gtéwnego okna aplikacji, wybierajac ikong ,,Analizy”
z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie ekranu.

=

Rysunek 111 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu Analiz

Uwaga! Po nacisnigciu przycisku, mozesz otrzyma¢ komunikat o braku wystarczajacych
uprawnien do uruchomienia okreslonej opcji. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania
uprawnien 1 kontroli dostgpu, przejdz do rozdziatu Uprawnienia.

Interfejs modutu Analiz

Po wybraniu ikony Analizy z menu gtownego aplikacji, na ekranie zostanie
wyswietlone gtowne okno modutu.

Analizy
0 Analizy naleznosci :‘- Analizy wartoéciowe] Analiza knszto'w] !:l Analiza towam’w] Jge Analiza dokumentéw]
% Data sprzedazy ™ Data pratnosci ¢
. ;l Raport wszystkich naleznosci "
od; [2005-10-01 .| do; [2005-1031 .. | |paidaiernk -]

: Raport wszystkich naleznosci ej
wivbdr kontrahenta: przeterminowanych 5

J

Raport naleznosci

Raport wszystkich naleznosci
przeterminowanych wraz z odsetkami

Analiza wieku wszystkich naleznosci @
przeterminowanych "

Raport naleznosci przeterminowanych

Analiza wszystkich naleznosci @
przeterminowanych do 30 dni .
Raport naleznosci przeterminowanych wraz z odsetkami

Analiza wszystkich naleznosci ¢
2 5 T . przeterminowanych od 30 - 60 dni . :)
Analiza wieku nalezno#ci przeterminowanych

Analiza wszystkich naleznosci @
przeterminowanych od 60 - 90 dni X

Hanmitiechiostn i Analiza wszystkich naleznosci Q\ﬂD
przeterminowanych powyzej 90 dni ¥

Zamknij @‘

Rysunek 112 Gtéwne okno modutu Analiz oraz zaktadka ,,Analizy naleznosci”
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Rozdziat 5: Modut Analiz

Okno modutu jest podzielone na zaktadki. Kazda zaktadka ma tytut i prezentuje wybrany
dziat modutu.

Pierwsza zaktadka, ktéra jest rowniez pierwsza widoczna po uruchomieniu modutu, jest
zakladka ,,Analiza naleznosci”.

Kolejna zaktadka obrazujaca finanse firmy jest zaktadka ,,Analizy warto§ciowe”.

¥ Analizy

Analizy
=1 analizy naleznosc % Analizy wartosciowe
od; [F05-1000 _J do: [2005-10-31 J [paidziernk =] Utwirz

I@ Analiza kosztdw l !] Analiza towardw l Jg Analiza dokumentdw ]

Drukuj ':Eﬂ

\—|wartodé sprzedazy fnetkal: | —[Wartadé sprzedazy (brukkad: |

Wa. cen sprzedady; | | Wq, cen sprzedazy:

‘Wi, cen kupna: | |

|
‘Wa. cen kupna; | |
i

Rdznica ze sprzedazy: | | Rdznica ze sprzedazy: |

—|Warkost zakupow:

Zakup towarow netto:
Koszty netto:

Zakup sr, trwabych netto:
Pozostate wydathi:

I~ |Podsumowanie:

Zysk wg. Ksiegi KPiR:

[aktualna wartose magazynu: |

WaFEOSE boveardi
wa, cen kupna netto:

Wartose ustug
wq. cen kupna netto:

Zakup towarow brutto;

Koszby brutto:
Zakup sr, trwabych brutto:

Nalezny podatek ¥AT:

W SFEOSE bowardw
wg. cen kupna brutto:

Wiartose ustug
wqg, cen kupna brutto;

Zamknij [0

Rysunek 113 Zaktadka ,,Analizy wartosciowe”
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Rozdziat 5: Modut Analiz

Kolejna jest ,,Analiza kosztow”.

=¥ Analizy [Z|
Analizy _ _ _ -
= analizy nalez'n-:s'-:il ::A Analizy wartogciows Analiza kosztdw | !:] Analiza towaréwl k Analiza dokumentéwl
- [Ohkres zestawienia: |
od; [F05-01-01 _I do [2005-1231 _I [eatyrak =] Drukuj Fél ‘
Szukaji Data wystawienia | Wartosc netto | Wartos¢ brutto

Koszt Mr dokumentu
e
I | %l

Metto Brutko

Sumaryczna wartosc wybranego kosztu: 0,00 zt 0,00 zt
Metto Erutto

Calkowita wartos¢ wszystkich kosztow: 0,00 zt 0,00 zt

Rysunek 114 Zaktadka ,,Analiza kosztow”

Nastgpna jest ,,Analiza towaréw”.
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¥ Analizy

Analizy

F1 Analizy naleznogc

:‘- Analizy wartos’cinwel I@ Analiza kasztdw !:l Analiza towardw

Jg Analiza dokumentdw ]

Szukaj: 1 Szukaj v COkres zestawienia;
[ | b

& kod od: [2005-10-01 ... | do [2005-10-31 ... | [paidziermik -]
PUMA o
Lowaru
€ Mazwa ——
petna [ Zestawienia:
Zestawienie llosciowe
Wazystkie towary I Weybrany bowar I
Zestawienia warkosciows
Stany zerowe: ‘Wazystkie towary I ‘Wybrany towar I
Rapart standw minimalnych
& TaK Skary minimalne I
" NIE
Zestawienie standw magazynowych w ujeciu receptur produkcji
Receptury pradukcii

Zamknij Eﬂ

Rysunek 115 Zaktadka ,,Analiza towar6w”

Ostatnia zaktadka jest ,,Analiza dokumentow”
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¥ Analizy

Analizy
= i ey wil : s : P ¥ = . : -
=0 Analizy naleznosc |y Analizy wartoscmwe] Analiza kc-sztnwl !] finaliza towardw  Jge Analiza dokumentdw

od; [F005-10-01 _J do: [2005-10-31 J |pazdziernik - |

wivbdr konkraheta:

1
™ Okreglony i yszyecy

= Okreglony 1 wszysthie

| il J -

sprzedaz wg kontrahentow Firmy kupujace dany towar

Zakup wg kontrahentow Sprzedaz wg kontrahentow i towarow

Wydania magazynowe wg kontrahentow Wydania magazynowe wg kontrahentow i towarow

Zamknij E

Rysunek 116 Zaktadka "Analiza dokumentow"
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Analizy naleznosci

Zestawienia naleznos$ci obrazuja zobowiazania kontrahentdéw wobec naszej firmy.
Analiz¢ mozemy przeprowadzi¢ dla konkretnego kontrahenta lub dla wszystkich
znajdujacych si¢ w naszej bazie.

Mamy do dyspozycji nastgpujace typy raportow/zestawien:

Raport naleznosci

Raport naleznosci przeterminowanych

Raport wszystkich naleznosci przeterminowanych wraz z odsetkami

Analiza wieku wszystkich nalezno$ci przeterminowanych

Analiza wieku wszystkich nalezno$ci przeterminowanych do 30 dni

Analiza wieku wszystkich nalezno$ci przeterminowanych od 30 dni do 60 dni
Analiza wieku wszystkich nalezno$ci przeterminowanych od 60 dni do 90 dni
Analiza wieku wszystkich nalezno$ci przeterminowanych powyzej 90 dni

Dodatkowo mozemy przeanalizowac wlasne zobowiazania. Dokonujemy tego korzystajac
z przycisku ,,Raport zobowigzan”.

W celu przeanalizowania naleznosci dla danego kontrahenta, musimy okresli¢ przedziat dat
(raport moze by¢ utworzony na podstawie daty sprzedazy lub ptatnosci), w ktérym bedzie
dokonywane zestawienie.

Ckres zeskawienia: i

¥ Data sprzedazy ™ Data pratnosei
od: |2|:||:|4-|:|E|-|:|1 | doe |2|:||:|4-|:|E|-3|:| | IEZEFWiEE ""I

Rysunek 117 Wybor okresu zestawienia

Nastgpnie musimy skorzysta¢ z przycisku wyboru w sekcji ,, Wybor kontrahenta”.

"Wybdr kontrahenta:

| ]

Rysunek 118 Wybér kontrahenta

Na ekranie zostanie wys$wietlone okno, w ktérym bedziemy mogli znalez¢ 1 wybra¢ klienta.
Lista wyboru klientéw jest ograniczona do tych, ktorzy zalegaja z platnoscia.

Gdy mamy juz wybranego kontrahenta, mozemy przedstawi¢ stan jego zadluzen wybierajac
jeden z dostgpnych raportow.
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Whyebar konkrahenka:

IAEC COMSULTIMG

Raport naleznosci

Raport naleznosci przeterminowanych

Raport naleznosci przeterminowanych wraz z odsetkami

Analiza wieku naleznosci przeterminowanych

Rysunek 119 Wybor raportow dla okreslonego klienta

W przypadku, gdy chcemy dokona¢ przegladu zadtuzen wszystkich zalegajacych nam
z platnoscia klientow, musimy skorzysta¢ z raportéw umieszczonych po prawej stronie

zakladki.

@ Raport wszystkich naleznosci

Raport wszystkich naleznosci
przeterminowanych

Raport wszystkich naleznosci
przeterminowanych wraz z odsetkami

Analiza wieku wszystkich naleznosci
przeterminowanych

Analiza wszystkich naleznosci
przeterminowanych do 30 dni

Analiza wszystkich naleznosci
przeterminowanych od 30 - 60 dni

Analiza wszystkich naleznosci
przeterminowanych od 60 - 90 dni

Analiza wszystkich naleznosci
przeterminowanych powyzej 90 dni

eeeee ¢¢

Rysunek 120 Zestawienia prezentujace naleznosci klientow
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Dodatkowo oprdcz zestawienia tabelarycznego dostepnego pod przyciskami, mamy rowniez
mozliwo$¢ przedstawienia poszczegolnych zestawien w postaci wykresoOw kotowych.

Na zaktadce ,,Analizy nalezno$ci” mamy mozliwos$¢ zobaczenia takze naszych zobowiazan
wobec kontrahentow. Raport mozemy wyswietli¢ naciskajac przycisk ,,Raport zobowiazan”.

Raport zobowigzan

Rysunek 121 Raport naszych zobowiazan wobec kontrahentow

Analizy wartosSciowe

Dzigki analizom warto§ciowym mamy mozliwos$¢ zobaczenia petlnych przeptywow
finansowych w danym przedziale dat.
Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy przejs¢ na zakladke ,,Analizy warto§ciowe” w glownym
oknie modutu ,,Analizy”, nastgpnie za§ wybrac okres, za ktéry ma by¢ utworzone to
zestawienie.

Okres zestawicnia: |
od: |2|:||:|4-|:|5-|:|1 ...| do: |2|:||:|4-|:|5-31 ...| IFI'I-EIj 'I

Rysunek 122 Wybor okresu zestawienia

Po wyborze daty naciskamy przycisk ,,Utworz”.

Utworz |

Rysunek 123 Utworz zestawienie

Jesli chcemy wydrukowac zestawienie, naciskamy przycisk ,,Druku;j”.

Drukuj :‘?

Rysunek 124 Drukuj zestawienie
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Analiza kosztow

Analizy kosztow pozwalaja na biezaco okresla¢ poziom wydatkow w ramach
prowadzonej dziatalno$ci firmy.
Analiz¢ mozemy przeprowadzi¢ za dowolny okres (domyslnie zakres jest
ustawiony na catly rok).
Aby wyswietli¢ zestawienie dla okreslonego kosztu, nalezy wybra¢ go z listy wszystkich
kosztow. Po dokonaniu wyboru zostanie wyswietlona tabela zawierajaca wszystkie zapisy
dotyczace danego kosztu.
Zestawienie to mozemy wydrukowac naciskajac przycisk ,,Drukuj”.

Uwaga! Zestawienie kosztow uwzglednia jedynie koszty wprowadzone z pozycji
»Rejestrow VAT” w module Faktury Magazyn, koszty wprowadzone w module KPiR nie sa
uwzgledniane.

Analiza towarow

Analiza towaréw obrazuje sprzedaz towarow w danym okresie. Mozemy utworzy¢
raport przedstawiajacy wszystkie towary jak rowniez ograniczy¢ go do pojedynczego
produktu.

Analiza jest dokonywana w ujeciu ilosciowym (liczba sprzedanych sztuk) oraz warto$ciowym
(stosunek wartosci sprzedazy do warto$ci zakupu).
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Rozdziat 5: Modut Analiz

— Zeskawienia:

Zestawienie ilosciowe

'szvstlie bowary Wsebramyy kowwar |

Zestawienie warkosciomwe

Wiszysthie bowary | Wywbirary kowar |

Raport standw minimalnych

Skany minimalne |

Rysunek 125 Zestawienia dotyczace sprzedazy towarow

Po wybraniu czasowego zakresu zestawienia, naciskamy wybrany przycisk raportu.
Na ekranie zostanie wy$wietlony podglad wydruku zestawienia. W oknie narz¢dziowym
wydruku mozemy wybra¢ symbol drukarki, aby wydrukowac raport.

Drukowanie raportow

& L

Dapasuj

Rysunek 126 Okno narzgdziowe wydruku

Raport stanéw minimalnych

W czasie przyjmowania towarow do magazynu mozemy okresli¢ stan minimalny
produktu. Informacja ta moze by¢ nam potrzebna, np. do uzupetnienia zapasow,
wczesniejszego zamawiania towarow u dostawcy.

Raport stanow minimalnych stanowi zestawienie wszystkich towarow, ktorych stan
W magazynie jest mniejszy lub réwny zdefiniowanemu stanowi minimalnemu.
Wydrukowana lista moze by¢ pomocna przy wystawianiu dokumentéw zamdwienia dla
dostawcow.

Uwaga! W raportach stanow minimalnych uwzgledniane sa tylko te towary, ktore nie sa
ustugami.




Rozdziat 6

Modut
Kalkulator odsetkowy
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Uruchomienie modutu Kalkulator odsetkowy

Modut Kalkulator odsetkowy uruchamiamy z gtéwnego okna aplikacji, wybierajac
ikong ,,Kalkulator odsetkowy” z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie ekranu.

Rysunek 127 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu Kalkulator odsetkowy

Interfejs modufu Kalkulator odsetkowy

Po wybraniu ikony Kalkulator odsetkowy z menu gléwnego aplikacji, na ekranie
zostanie wyswietlone gtéwne okno modutu.

B kalkulator odsetkowy — |EI|£|
:‘_] Odsetki | _‘?ll Odsetki - ratyl D Zdefiniowane odsetki |

Rodzaj odsetek:  [Umawne ~| Wysokost odsetek whasnych: :l
Drata powstania zobowigzarnia l:l | Sposdh naliczania

Kiwoka zobowigzania: | |

Data zaptaty zobowigzania: l:l |

i~ Dzienne {* Roczne

Lp | 0d | Do | Liczbadri | Odsetki[z] | wartoss odsetek [24 |

omodee ] abedw | —. T
A Przelicz
8 o Zamknij iol

Opis wydruku: | |

Rysunek 128 Gtéwne okno modutu Kalkulator odsetkowy oraz zaktadka ,,Odsetki”

Okno modutu jest podzielone na zaktadki. Kazda zaktadka ma tytut i prezentuje wybrany
dzial modutu.

Pierwsza zaktadka, ktéra jest rowniez pierwsza widoczna po uruchomieniu modutu, jest
zaktadka ,,Odsetki”.
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Kolejna zaktadka to ,,Odsetki-raty”.

B kalkulator odsetkowy
£ l Odsetki ﬁ' Odsetki - raty | D Zdefiniowane odsetki |

=0l x|

Rodzaj odsetek: |Llstaw-:we ;l Data Spl'atal

Drata powstania zobowigzania: l:l |

Kiwoka zobowigzania: | |

Liodaj
Usur ostatni |

Usur wiszystkie |

Kwwata: | |

Lp | 0d | Do | Liczbadri | Odsetki[z] | wartoss odsetek [24 |

ot || teeaw | =
e R '

Opis wydruku: | |

Przelicz

Q
Zamknij @

Rysunek 129 Zaktadka ,,Odsetki-raty”

Ostatnia zaktadka to ,,Zdefiniowane odsetki”.

i
P l Odsetkil ﬁ- Odsethi - raty U Zdefiniowane odsetki |
Odsetki ustawowe Odsetki podatkowe
Lp. | Obowigzuje od | Winsokodc odzetek [%] | -
1 E 1 1933-03-01 E9.35
Z 1993-05-01 54,00 2 19534-05-13 E5.70
3 19351215 46,00 3 19950221 E3.35
4 1997-01-01 35.00 4 19595-05-29 58.40
5 1938-04-15 33.00 5 19595-03-18 54,75
B 1933-02-01 24,00 5 1996-01-08 51.10
7 1993-05-15 21.00 7 19598-01-01 54,00
3 2000-11-01 30,00 a 15998-05-21 52,00
g 20011215 20,00 9 19980717 48,00
10 2002-07-25 16,00 10 1938-10-29 44,00
11 2003-02-01 13.00 n 19981210 40,00
12 2003-03-25 12,25 12 1933-01-21 34,00
13 1993-11-18 41,00
14 2000-02-24 43,00
15 2000-08-31 48,00 —
16 2001-03-01 44,00
17 2001-03-29 42,00
18 2001-06-28 33.00
19 2001-08-23 37.00
20 2001-10-26 34,00
21 2001-11-29 .00
22 2002-01-31 27.00
23 2002-04-26 25,00 ;I
Kiata odsetek: |:| Liczba dri: |:| e )
P Przelicz
e T =
Cipis wydruku: | | Zarnknij @

Rysunek 1303 Zaktadka ,,Zdefiniowane odsetki”
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Odsetki

Zaktadka Odsetki umozliwia obliczenie kwoty catkowitej zadtuzenia powigkszonej

o naliczone odsetki.
Do wyboru mamy trzy rodzaje odsetek:

e Ustawowe

e Podatkowe

e Umowne
Po okresleniu rodzaju odsetek, podajemy datg powstania zobowiazania, kwot¢ zobowiazania,
datg zaptaty. Nastgpnie w celu dokonania obliczen naciskamy przycisk ,,Przelicz”. Program
dokona stosownych obliczen, a ich wynik umiesci w podsumowaniu na dole zaktadki.
Aby wydrukowa¢ zestawienie, nalezy nacisna¢ przycisk z ikona drukarki.

W przypadku wybrania umownych odsetek, po prawej stronie zaktadki zostanie odblokowane
pole, w ktorym bedziemy mogli ustali¢ wtasny procent odsetek. W sekcji ,,Sposob naliczania”
okreslamy czy podana warto$¢ ma by¢ liczona w stosunku rocznym czy dziennym.

Odsetki — raty

Zaktadka Odsetki-raty jest pomocna przy wyliczaniu odsetek i kwoty gtownej przy

rozbiciu zobowiazania na raty. W tym przypadku mamy mozliwo$¢ wyboru rodzaju odsetek:

e Ustawowych

e Podatkowych
W przeciwienstwie do obliczania zwyktych odsetek, tutaj mamy mozliwo$¢ wprowadzenia
kazdej raty z osobna (daty ptatnosci oraz kwoty wplaty). Po wprowadzeniu rat dokonujemy
obliczenia naciskajac przycisk ,,Przelicz”. Jesli chcemy wydrukowa¢ wyliczone wartosci,
naciskamy przycisk z ikona drukarki.

Zdefiniowane odsetki

Zaktadka Zdefiniowane odsetki przedstawia historyczne zestawienie odsetek
ustawowych oraz podatkowych na przestrzeni kolejnych lat i miesigcy.

Uwaga! Aby uzyska¢ informacje na temat zmiany aktualnych wysokosci odsetek
ustawowych lub podatkowych skontaktuje si¢ z dystrybutorem oprogramowania lub
producentem.
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Rozdziat 7

Modut
Kontakty personalne
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Rozdziat 7: Modut Kontakty personalne

Uruchomienie modutu Kontakty personalne

Modut Kontakty personalne uruchamiamy z gléwnego okna aplikacji, wybierajac
podmenu ,,Personalne” a nastgpnie ikong ,,Kontakty personalne”.

Rysunek 131 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu Kontakty personalne

Uwaga! Po naci$nigciu przycisku, mozesz otrzymac¢ komunikat o braku wystarczajacych
uprawnien do uruchomienia okre§lonej opcji. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania
uprawnien 1 kontroli dostepu, przejdz do rozdzialu Uprawnienia.

Interfejs modutu

Po wybraniu ikony Kontakty personalne z menu gtownego aplikacji, na ekranie
zostanie wyswietlone gtowne okno modutu.

BS KONTAKTY - Uzytkownik: Administr ta: 8 czerwiec 2 o ] [

Administrator

|Szukaj: | Dl €3 Kontakey | I-?‘._‘) Liczba konkakkdw
Adrninistrakor Kontakt 2: |{ABC Consulting
—kiontakt biszacy —Kontakt planowaniy:
data| 7ceerwea2004 | gode| 16:25 | data| 7 coerwcaz0nd | gods)

rodzaj telefon ;.[ rodzaj |e-mail ,_;[
elefon [5955546

ilnfuormécja-handﬁlowa ﬂ

_'_[ Kontakky biezace | k'.a'l |

sk Kontakr: Kowalski Jan zastrzezony
Il Pn, 7 cze 2004 ABC Consulting (telefon) « Informacja handlowa ]

Zamknij| O I

Rysunek 132 Gtéwne okno modutu Kontakty personalne oraz zaktadka ,,Kontakty”
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Rozdziat 7: Modut Kontakty personalne

Okno modutu jest podzielone na zaktadki. Kazda zaktadka ma tytut i prezentuje wybrany
dziat modutu.

Pierwsza zaktadka, ktéra jest rowniez pierwsza widoczna po uruchomieniu modutu, jest
zaktadka ,,Kontakty”.

Nastepna jest zaktadka zatytutowana ,,Liczba kontaktow”.

B3 KONTAKTY - Uzytkownik: Administrator, - |EI|£|
Administrator
Szukaj:

A Kontakky ¥4 Liczha kontakkdw

10 czerwca 200 4

Adrniriistrakor 9 czerwca 200 5 KONTAKTY
7 czerwca 200 1 5]
5
4

D T
— o f—]
= = -
o w o
= = =
= =t -=r
= = =

Zamknij | O |

Rysunek 133 Zaktadka ,,Liczba kontaktow”
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Rozdziat 7: Modut Kontakty personalne

Kontakty

Po uruchomieniu, gldéwne okno modutu prezentuje jednoczes$nie zaktadke ,,Kontakty™.
Po lewej stronie ekranu znajduje si¢ lista uzytkownikow programu; zaznaczenie dowolne;j
z 0s0b powoduje zmiang danych widocznych na zaktadkach.

Na zaktadce ,,Kontakty” umieszczone sa zbiorcze informacje o wszystkich kontaktach
wykonanych przez danego pracownika. Aby zobaczy¢ szczegdty okreslonego kontaktu,
musimy zaznaczy¢ go na liScie kontaktoéw. Aby otrzymac liczbg wszystkich kontaktow
znajdujacych si¢ na liscie kontaktow nalezy klikna¢ na pole liczba kontaktow, ktore
oznaczone jest skrotem ,,LK” (*Lk: ),

oLk kKontakt: Monika D. zaskrzezony -
Cz, &6 maj 2004 OWERTY COMPUTERS {pismajraporky )
Cz, 6maj 2004 ADM (pisma)raporky

p| Tz, 6maj 2004 ABC COMSULTIMG (kontakt osobisty) « Umdwnienie spotkania

Cz, 6maj 2004 OWERTY COMPUTERS (spotkanie u KLIEMTA) « Zakup komputera

Cz, Gmaj 2004 ABC COMSULTING (aryslac oferte) « Przestanie oferty

Cz, Amaj 2004 ABC COMSULTING (spotkanie u KLIEMTA) « Spatkanie w sprawie oferty

Sr, 5 maj 2004 SWERTY COMPUTERS {wyslac oferte) « Whystano oferte

Wk, 4 maj 2004 ADM (kontakk osobisty) « Spotkanie z Eric Jenssen

Wk, 4 maj 2004 ABC COMSULTING (telefonffax) « Fax do prezesa - zapwtanie of ertowe

P, 3 mai 2004 OWERTY COMPUTERS (wyiazd) « Instalacia svstemu

1Oooooooood

Rysunek 134 Lista kontaktow danego pracownika

Po dwukrotnym kliknigciu na kontakcie zostanie wyswietlone okno ukazujace szczegoty.
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Rozdziat 7: Modut Kontakty personalne

& Kontakty szczegity
—Dane firmy | osoby kontaklu———  marketing | Telefory
Mazwa: Cezex -~ {0717 3451231

071) 3451232
Adres: ul. Rydygiera 15, Warszawa (B71)

Osoba: Anna Borecka d| kel:

Jio71) 3451232

sysadmin 2004-05-30 14:54:18
Eiezacy! | 23 sierpnia 2004 | 08:37 | telefon/Fax |

Ustalenie terminu platnosci

Mastepry: 23 sierpnia 2004 | 08:37 | spotkanie u KLIENTA k)

T

Rysunek 135 Szczegodty kontaktu

W zaktadce ,,Kontakty” mamy rowniez mozliwo$¢ wydrukowania wszystkich kontaktow.

Liczba kontaktow

Na zaktadce ,,Liczba Kontaktéw” znajduje si¢ wykres prezentujacy ilos¢ kontaktow

wykonanych przez danego pracownika.
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Rozdziat 7: Modut Kontakty personalne

KONTAKTY

o .
— o =
= = -
(=) (=) (=)
= = =
=r =t =t
= = =

Rysunek 136 Wykres obrazujacy liczbe wykonanych kontaktéw w czasie

Uwaga! W module Kontakty personalne na li§cie uzytkownikéw moze by¢ wyswietlona
mniejsza liczba uzytkownikow niz catkowita liczba osob pracujacych. Spowodowane to jest
tym, ze nie sa widoczne kontakty os6b o wyzszym poziomie uprawnien. Dlatego tez osoby te
nie s3 wyswietlane na li§cie uzytkownikow.

Uzytkownicy przypisani do grupy ,,Administrator” oraz ,,Zarzad” maja dost¢p do kontaktow
wszystkich pracownikow.

Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania uprawnien, przejdz do rozdziatu
,Uprawnienia”.
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Rozdziat 8

Modut
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Rozdziat 8: Modut Kontakty planowane

Uruchomienie modutu Kontakty planowane

Modut Kontakty planowane uruchamiamy z gtéwnego okna aplikacji, wybierajac podmenu
,Personalne” a nastgpnie ikong ,,Kontakty planowane”.

Rysunek 137 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu Kontakty planowane

Uwaga! Po nacisnigciu przycisku, mozesz otrzyma¢ komunikat o braku wystarczajacych
uprawnien do uruchomienia okreslonej opcji. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania
uprawnien 1 kontroli dostepu, przejdz do rozdzialu Uprawnienia.

Interfejs modutu

Po wybraniu ikony Kontakty planowane z menu gléwnego aplikacji, na ekranie
zostanie wyswietlone okno modutu.

E Kontakty planowane - Uzytkownik: Jan Kowalski, data: 13 maj zmgmniég ll
—kontakky ——— [ Data Osoba i rodzaj kontakiu Daltadnosd
&+ hiezace i meje S0 Pracownik: [kowalski Jan -1 EI 8o
od: =l  Dzienny
C planowane s | Rodeai kontakey: | | EI & Wszysthie
Data | Godz | Opis | Rodzaj [ Miasko | Wojewsdztwo | Pracovri
p| 2004-05-03 | 11:11  ABC CONSULTIMG « Informacia handlowa sekretariat FIRMY v ockaw dolnoslgskie Kowalski Jan
| zo04-05-03 | 11:12 | ADM « Uméwmierie spotkania telefon iy ackaw 'dolnoélaskie |Kowalski Jan
| 2004-05-03 | 11:12 | ABC CONSULTING « Informacia handlowa SMS Wrockaw dolnoslaskia Kowalski Jan
| zo04-05-03 | 11013 'QWERTV COMPUTERS » Instalacja swstemu wryjazd v ockaw 'dolnoélqskie 'Kowalski Jan
| z004-05-04 | 1116 | ABC COMSULTING » Fax do prezésa - zapytanie | telefoniFax Wrackaw 'dolnos'laskie | Kowalski Jan
| z004-05-04 | 11:15 ADM. Spotkanie z Eric Jenssen kontakt osobisty ‘wroctaw .dolnoéla_skie | Kowalski Jan
| z004-05-05 | 11119 'QWERTV COMPUTERS « Wystano oferte wyslac oferte Wrockaw 'dolnoélqskie 'Kowalski Jan
| 2004-05-08 CWERTY COMPUTERS » Zakup komputera spotkanie u KLIEMTA  Wrackaw daolnoslaskia Kawalski Jan
| z004-05-06 | | ABC CONSULTING o Przestanie oferty wryslac oferte Wwroctaw 'dolnoéla_skie | Kowalski Jan
| 2004-05-06 | | ABC CONSULTING » Spotkanie w sprawie oferky | spotkanie u KLIEMTA  Wrockaw .dolnoélqskie | Kowalski Jan
| 2004-05-08 | 11:20 | ABC CONSULTING « Unndwrienie spotkania kontakk osobisty v ockaw dolnoslgskie Kowalski Jan
| zoo04-05-06 | 11:22 ADM . Infarmacia o zalegtosciach pismna/raporty Wrackaw 'dolnos'laskie | Kowalski Jan
| z004-05-08 | 11:22 .QWERTY COMPUTERS » Przestanic wzoru reklar pisma,/raporty Wwroctaw .dolnoéla_skie |Kowalski Jan

Drrukuj I:;;! | El

Rysunek 138 Gtéwne okno modutu Kontakty planowane
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Rozdziat 8: Modut Kontakty planowane

Praca w module

Modut Kontakty planowane stanowi zestawienie wszystkich kontaktoéw wykonanych
lub zaplanowanych przez okreslonego pracownika. Prezentowana list¢ mozemy ograniczaé
wedtug nastepujacych filtrow:

e kontaktu biezacego lub planowanego
zakresu dat zestawienia
wyboru pracownika
rodzaju kontaktu
oraz doktadnosci selekcji (wg godziny lub dnia)

Po ustaleniu sposobu filtracji danych mozemy prezentowana list¢ wydrukowac¢ naciskajac
przycisk ,,Drukuj”.
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Rozdziat 9: Modut Ustawienia

Uruchomienie modutu Ustawienia

Modut Ustawienia uruchamiamy z gléwnego okna aplikacji, wybierajac ikong
,Ustawienia” z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie ekranu.

Rysunek 139 Wybranie ikony spowoduje uruchomienie modutu Ustawienia

Uwaga! Po naci$nigciu przycisku, mozesz otrzymac¢ komunikat o braku wystarczajacych
uprawnien do uruchomienia okre$lonej opcji. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat ustalania
uprawnien 1 kontroli dostepu, przejdz do rozdzialu Uprawnienia.

Interfejs modutu Ustawienia

Po wybraniu ikony Ustawienia z menu gléwnego aplikacji, na ekranie zostanie

wyswietlone gtowne okno modutu.

L} Ustawienia

Uzytkawnicy {é} Dane firmy } ’3‘1 Sprzedaz l 3

‘| | O

Nazwisko |[Administrator

Administrator Irnie '_
MNazwiska
panienskie |
Stanowisko .

Kopia zapasowa l _l;‘ Drukarki l 3 Zalogowane oscby l J_:i Zrmiana bazy danych l

Login: sysadmin

Dane teleadresowe Personalne
Kod : Miejscowose _vj Daka urodzenia
Adres | B Migjscomoge '-_
Telefon [ kom. | ] Liczba deieci |
e-mai | |
Dane identyfikacyine —Ptec Dash ]
NIP () Medczyzna ; 2RI R:
e : ) Zarzgd
L () Kobieta Finanse-Ksiegowost
PESEL 2 Sekretariat
B — tan cywilny Dzist Obstugi Klienta
I ; ! %) kawaler Dziat Prawny-Windykar
hr dowodu osobistega Diziat Handlavry
| | ) 2onaty
o . - =
oy @ Edvtuj 4 Zapisz E| Usur -~ Dodaj @J

| ;-Administrator

=]

T Zmiana Hasta

=

Czlonek grupy:

Usur a]

Zamknij El]

Rysunek 140 Glowne okno modutu Ustawienia
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Rozdziat 9: Modut Ustawienia

Okno modutu podzielone jest na pig¢ zakladek. Pierwsza widoczna zaktadka, od razu po
uruchomieniu modutu, jest zaktadka ,,Ustawienia”. Nastgpne to:

Dane firmy

13 Ustawienia

’ F : ; =
H Lizytkownicy '(é; Diane Firmy l ﬁ“ Sprzedaz'] & Kopia zapasowal _ﬂ; Drukarki] 3 Zalogowane USDb'r’l -'\jg Zmiana bazy danych]

-Dane Firmy: - Logo Firmy Scm % 1, Fom:

Mazwa skrdcona; |

Mazwa petna: | |
Kod poczbowy: | | Miasta: | |
Ulica: | |
wee: | Zataduj logo firmy Isuri logo firmy

Telefon: |

Fax: |
Bank: |
M konta:
W
e-mail: |

Edybuj f' I Zapisz E‘

Zamknij @

Rysunek 141 Zaktadka Dane firmy
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Rozdziat 9: Modut Ustawienia

Sprzedaz

¥ Ustawienia

S ke | | . | Ed am |
Kopia zapasowa _U;‘ Drukarki 3 Zalogowane osoby \j,_:iZmanabazydanych

€3 Uzytkownicy ] {é} Dane firry ﬁ Sprzedaz
—Cena: - Qskatni numer dokumentu: - — Identyfikator dokumentu:

Daomyélna cena .
Eprzedaz'v: Detaliczna v} Paragon: | O
Faktura sprzedazy: 0 Faktura sprzedazy: El’
Fakkura zakupu: 0 Fakkura zakupu: [FZf

Marzuk [%]: - T e
- Korekta sprzedazy; 0 Korekta sprzedazy: KFY|
Detaliceny: | 25 Korekta zakupu: | ol Korekka zakupu: KFZ) |

Hurtawy: | al e ﬁ T |
F- 3 | X —
titasny: | 5| K 0 T E—
: ' ienirik: 0 ienrik:
- Reguby spreedagy ] Dziennik; Deiennik: [DOW(CRIMY
e . ) . Wydanis magazynowe: 0 Whydanie magazynowe: [WH)
o = b |
s el Zlecenie produkefi: | 0 ZFlecenie produkgiii PROD! |

dostawmy i S
e e Faktura Profarma; 0 Fakkura ProForma: |PF/
Sciggaj bowary o najwy2sze]

cenie kupna Rachunek: I—DI Rachunek: iE,I' |

Dodatkowe linie na paragonie: — [ Dodatkowy opis na Fakburze: — T

Linia 1:

Linia &:
Limia 3:

Edvtuj f"J Zapisz BI
Zamknij @

Rysunek 142 Zakladka "Sprzedaz"
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Rozdziat 9: Modut Ustawienia

Kopia zapasowa

¥ Ustawienia

B Uwtkownicy ] {é} Crane Firmy ] ‘Q‘ Sprzedaz & Kopia zapasous

_U;,‘ Drukarki l 3 Zalogowane osoby ] r\j_:i Zmiana bazy danych l

Folder kopii zapasoweych: iE:'l,Program FilestSonecthCRM plus | J
1~ Twirz kopie zapasowa przy wyjsciu
Lp. | Data I Mazwa pliku ] Rozmiar pliku [B] | A Sl
1 20058-05-20 131906 C:\Program FileshSonecthCRM plus\CRM_Plus_wb_2005... 253 370 & Tak NI
2 2005-05-27 1418:38  C:\Program FileshS onects\CRM plus\CRM_Plus_wb_2005... 285 723
3 2005-05-27 1420025 C:AProgram FilezhS onecthCRM plus\CRM_Plus_wb_2005.. 255 459
4 2005-07-04 12:0220  C:\Program FileshSonecthCRM plus\CRM_Plus_wb_2005... 260 710

Ubwdrz kopie
Przywaroc kopie
Usuri kopie

Edvtuj F;' Zapisz BI
Zamknij@

Rysunek 143 Zaktadka Kopia zapasowa
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Drukarki

L} Ustawienia

83 Uzytkawnicy ] {;:_'l:} Dane firmy ] Q‘ Sprzedaz ] z Kopia zapasowa | (#, Drukarki | 3 Zalogowans osoby] f\:j Zrmiana bazy danych l

Donvyslny byp wydruku: - - Drukarka fiskalna: -
& Graficzny Producent:  [-Brak-- -
" Tekstowey Fart COM: [com1 _vj
Tryb pracy: | |

— Paramnetry drukarki ighowei:

Status: | |
Polskie znaki; | - I Stawki vat; Lp | Stawka

Tvp: | _.J Weayvtaj plik. .. '-':/'J

Plik, sekwenci: EE:\srl:\ERMPIus\unstahle\verSl]l]\DATA\DutMatriHPrintersSeqi

Lokalizacia
% Drukarka lokalna
Part: i ;j

& Drukarks sieciomwa

=

" a -
Adres: | | Wwhydrukui strone testowg = Sprawdz potaczenie @]

Edvwtuj ?‘ Zapisz B‘
gamknij@

Rysunek 144 Zaktadka Drukarki

Zalogowane osoby

L} Ustawienia

jj Zrmiana bazy danych l

83 Uzytkawnicy ] {;:_'l:} Dane Firmv] Q‘ Sprzedaz’] z Kopia zapasowa] () Drukarki & Zalogowane osob

Lp. J Mazwa kopmutera I Lizytk ownik I
1 IT2 syzadmin

Odswiez

Zamknij @

Rysunek 145 Zaktadka Zalogowane osoby
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Zmiana bazy danych

¥ Ustawienia E“El:i_l

B Uwtkownicy l {é} Crane Firmy ‘ ’3}" Sprzedaz l '3,, Kopia zapasowa l _U;‘ Drukarki l 3 Zalogowane osoby r\ﬂ Zriana bazy damych l

[Aktualrie jestes podtaczony do bazy: | [ |wersia: |

|E:\src\ERMPIus\PIus\verS 10.2CRM_Plus_wb.mdb

Akkualna wersja bazy danych:

’ 5.2
‘Wybdr pliku bazy damych “;él
Export danych Aktualna wersja programu:
5.3
Kreator expaorty danyeh gr‘ 2005-00-30

Inpart danych Bbtywaci |
Kod:
Kreator importy danych *ﬂj Liczba 1

stanowisk:
Wwiprowads kod

Zamknij @

Rysunek 146 Zaktadka Zmiana bazy danych

Zmiana hasta uzytkownika ,,sysadmin”

Po zainstalowaniu pakietu + Firma, pierwsze zalogowanie do programu realizujemy
postugujac si¢ kontem ,,Administrator” (nazwa uzytkownika ,,sysadmin”, haslo ,,system”).
Standardowo konto to ma petne uprawnienia, co oznacza, ze uzytkownik ma mozliwo$¢
uruchomienia kazdego modutu i peten dostgp do kazdej informacji zapisanej w bazie danych.
Z tego wzgledu zalecana metoda postgpowania jest zmiana standardowego hasta uzytkownika
»sysadmin”.

Aby zmieni¢ hasto, nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Uzytkownicy”, nastgpnie z listy

uzytkownikéw wybrac¢ ,,Administrator” (nalezy zwroci¢ uwage czy w polu edycji ,,Login”
znajduje si¢ zapis ,,sysadmin”, jesli nie — nalezy odnalez¢ ten login u innych uzytkownikow).
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Rozdziat 9: Modut Ustawienia

Szukaj:
Administrator
Login: [sysadmin
Rysunek 147 Lista uzytkownikow Rysunek 1489 Uzytkownik ,,sysadmin”

Nastepnie naciskamy przycisk ,,Zmiana hasta”.

Zmiana Hasta |

Rysunek 149 Przycisk zmiany hasta

Na ekranie zostanie wyswietlone okno zmiany hasta.

x

Login: [sysadmin |

Stare hasto: | |

Nowe hasto: | |

Powt. hasto: | |

Zapisz | Anuluj |

Rysunek 150 Okno zmiany hasta
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Rozdziat 9: Modut Ustawienia

W polu ,,Stare hasto” wpisujemy aktualne hasto uzytkownika ,,sysadmin” (standardowo jest
to hasto — ,,system”).

Nastepnie w kolejnych dwdch polach wpisujemy nowe hasto. Oba wpisy musza by¢
identyczne, w przeciwnym przypadku hasto nie zostanie zmienione. Aby zapisa¢ nowe hasto,
naciskamy przycisk ,,Zapisz”.

Dodawanie nowego uzytkownika

W celu dodania nowego uzytkownika, nalezy nacisna¢ na zaktadce ,,Uzytkownicy”

klawisz ,,Nowy”.
Moy @

Rysunek 151 Dodanie nowego uzytkownika

Pola edycji zostana odblokowane i bedzie mozliwe uzupetnienie danych. Koniecznego
uzupetniania informacji dokonuje si¢ na polach ,,Login” oraz ,,Hasto”.

Nastgpnie musimy okresli¢ poziom uprawnien, jakie przydzielimy nowemu uzytkownikowi.
Stuza do tego dwie listy wyboru umiejscowione na dole zaktadki.

Dioskepne grupys Cztonek grupey:

Administrator

Zarzad
Finanse-ksiegowosd
Sekretariat

Dziat Obstugi Klienta
Diziat Prawny-windykar
Dziat Handlaowey:

Diodaj @l Lsurh gl

Rysunek 152 Nadawanie uprawnien

Nadawanie uprawnien

Dany poziom uprawnien wybieramy korzystajac z listy ,,Dostepne grupy”. Nastepnie
naciskamy przycisk ,,Dodaj”. Wybrana grupa zostanie przerzucona do listy ,,Cztonek grupy”.

Diostepne grupy: Zztonek grupy:
Adrmminiskrakor Finanse-Ksiegowost
Farzad

Sekretariat

Dziat Obstugi Klienta
Diziat Praviry-Sindykar
Dziat Handlowy

Diodaj @l Llsury @l

Rysunek 1534 Wybrane uprawnienia
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Aby usuna¢ uprawnienie dla okreslonego uzytkownika, zaznaczamy je na liscie ,,Czlonek
grupy”, nastgpnie naciskamy przycisk ,,Usun”. Wybrane uprawnienie zostanie usunigte z
listy.

Po zakonczonej edycji danych uzytkownika naciskamy klawisz ,,Zapisz”, aby zachowa¢
wprowadzone zmiany.

Poziomy uprawnien
W programie mamy mozliwo$¢ wyboru pomigdzy siedmioma grupami uprawnien:

Administrator

Zarzad
Finanse—Ksiggowos$¢
Sekretariat

Dziat Obstugi Klienta
Dziat Prawny—Windykacja
Dziat Handlowy

Ponizsza lista prezentuje poszczegdlny zakres uprawnien kazdej z grup.

Nazwa grupy Dostep

Administrator Dostep do wszystkich modutow i1 wszystkich operacji,
z wyjatkiem generowania zestawien w module
Analizy.

Zarzad Dostep do wszystkich modutéw oraz operacji.

Finanse-Ksiggowos$¢ Peten dostep do modutu CRM, Faktury Magazyn,
KPiR, Analizy, Kalkulator Odsetkowy.

Sekretariat Peten dostep do modutu CRM oraz Kalkulator

Odsetkowy, brak mozliwos$ci edycji w modutach
Ustawien, Analizy, Ksiedze KPiR, Faktury Magazyn.

Dziat Obstugi Klienta Ograniczony dostgp do modutu CRM (brak mozliwosci
wydruku ,,Raportu kontaktéw”), brak dostepu do
modutéw Faktury Magazyn, KPiR, Analizy.

Dziat Prawny-Windykacja Peten dostep do modutu CRM, brak dostepu do
modutéw Faktury Magazyn, KPiR, Analizy.

Dziat Handlowy Ograniczony dostgp do modutu CRM (brak mozliwosci
wydruku ,,Raportu kontaktow’), brak dostepu do
moduléw Faktury Magazyn, KPiR, Analizy.

Rysunek 154 Uprawnienia grup

Kazda z grup okreslana jest przez dodatkowy parametr, jakim jest tzw. priorytet, czyli
wazno$¢ danej grupy w stosunku do innych. Priorytet jest uzywany w sytuacjach, gdy
chcemy, aby jakie§ dane zostaty ukryte przed innymi pracownikami o nizszych priorytetach.
Moze to by¢ pomocne np. w sytuacjach, gdy zarzad chce ukry¢ okreslony kontakt z wybrana
firma 1 nie chce, aby dzial handlowy mial do tego dostep.
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Ponizsza lista prezentuje priorytety poszczegolnych grup. Priorytety sa przedstawione od
najwyzszego do najnizszego.

Grupa Priorytet

Administrator 0
Zarzad 0
Finanse—Ksiggowos¢ 20
Sekretariat 30
Dziat Obstugi Klienta 40
Dziat Prawny—Windykacja 50
Dziat Handlowy 60

Rysunek 155 Priorytety grup uprawnien

Grupy ,,Administrator” oraz ,,Zarzad” maja najwyzszy poziom uprawnien.

Edycja danych uzytkownika

Po dodaniu nowego uzytkownika do bazy danych, w kazdym momencie mozemy
zmieni¢ jego dane. Realizujemy to poprzez zaznaczenie osoby z listy uzytkownikow
a nastgpnie nacisnigcie klawisza ,,Edytuj” na zaktadce ,,Uzytkownicy”.
Przydzielenie lub usunigcie uzytkownika z danej grupy uprawnien takze realizujemy przez
edycje danych pracownika.

Usuniecie danych uzytkownika

Aby usuna¢ uzytkownika, musimy, tak samo jak w przypadku edycji, dokona¢
zaznaczenia wlasciwej osoby na liscie uzytkownikow a nastepnie nacisnaé przycisk ,,Usun”.

Uwaga! Uzytkownik zostanie usunigty z bazy danych jedynie wtedy, gdy jego dane nie sa
powiazane z innymi danymi, np. kontaktami. Aby w takim wypadku uniemozliwi¢ dostep do
programu, zaleca si¢ zmiang hasta logowania danego uzytkownika.
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Ustawianie parametrow programu

Na zaktadce ,,Parametry” znajduja si¢ dane konfiguracyjne — takie, jak :

Dane firmy
Logo firmy
Numeracja dokumentow

Sposéb $ciagania towardw z magazynu

Ze wzgledu na to, ze dane te sa niezbedne do prawidlowej pracy w programie, powinny by¢
uzupelnione na samym poczatku uzytkowania programu.

Aby dokona¢ edycji danych, naciskamy przycisk ,,Edytu;j”. Pole sekgji ,,Ostatni numer
dokumentu” jest uzupeiniane automatycznie i prezentuje ostatni uzyty numer. Kazdy kolejny

numer, automatycznie nadawany, jest zwickszany o jeden.

W polu ,,Dodatkowy opis na fakturze” mozemy okresli¢ tekst, ktory chcemy dotacza¢ do

Fakkura spreedagy:
Fakrura zakupu:

KP:

KN

Dziennik:

Wivdanie magazynowe:

Dodakkowy opis
na Fakkurze:

— Diskatni numer dokumentu

L e e

Rysunek 1567 Numeracja dokumentow

kazdej drukowanej faktury.

W sekcji ,,Identyfikator dokumentu” mozemy okresli¢ wiasny wzor numeracji.

— Identwfikator dokumentu

Fakrura sprzedazy:
Fakrura zakupu;
KR

kA

Drzienniks

Wi'vdanie magazynowe:

Fy/

Fz

P/

"

(DD R
W]

Rysunek 157 Identyfikacja dokumentow
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Wybér loga firmy

Mozliwe jest dodanie na drukowanych dokumentach, np. fakturach sprzedazy,
wlasnego loga firmowego. W pierwszej kolejnosci musimy przygotowac plik graficzny
w formacie BMP, o wymiarach 8 cm na 1,7 cm. Nastgpnie, przy edycji parametrow
naciskamy przycisk ,,Zataduj logo firmy”.

— Laogo Firmy Bcm 1, Fem:

Zataduj logo firmy Usun logo firmy

Rysunek 158 Wybor loga firmowego

Na ekranie zostanie wy$wietlone standardowe okno wyboru pliku.

S — 2|

Szuk.aj v I@prnd j = £ E5-
@MDjE logo,brp

Higtaria

||:|it

A
=

Muoje dokume. ..

I azwa pliku; IM':'iE logo.bmp j Obwcrz |

Piki typ | Piki graficzne (* bmp) =] Arulii |

[~ Otwérz ko do odezytu

4

Rysunek 159 Wybdér pliku graficznego

Po zaznaczeniu pliku i naci$nigciu przycisku ,,Otworz” logo zostanie wezytane do programu.

— Laga Firry Scm ¥ 1, Fem:

Zataduj logo firmy I Usun logo firmy

Rysunek 160 Po wybraniu loga
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Aby zachowa¢ zmiany, musimy nacisna¢ przycisk ,,Zapisz”.

Jesli chcemy usunaé wybrane logo, naciskamy przycisk ,,Usun logo firmy”.

Kopia zapasowa

Wyboér katalogu kopii zapasowej

Na zaktadce ,,Kopia zapasowa” mamy mozliwo$¢ skonfigurowania ustawien
tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy danych.
Aby wybra¢ katalog, w ktorym bedziemy zapisywac kolejne kopie, musimy nacisnaé przycisk
,Edytuj” a nastepnie przycisk wyboru katalogu.

Folder kopii zapasowych:

Rysunek 161 Wybor katalogu kopii zapasowej

Na ekranie zostanie wy$wietlone standardowe okno wyboru katalogu.

Whebierz Folder przechowswania

EI:;*fj Pulpit
-5 Moje dokumenty
--'3_ Mej kompuker
-- g Moje miejsca sieciowe
-] orm
2 crm_plus
& instrukcja

-] plus

(] 4 Anuluj

Rysunek 162 Wybor katalogu

Po zaznaczeniu wiasciwego katalogu naciskamy przycisk ,,OK”.
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Dodatkowo mozemy okresli¢ czy chcemy, aby program pytal o wykonanie kopii
bezpieczenstwa przy kazdym zamykaniu programu. Zaleca si¢ pozostawienie standardowego
wyboru, czyli kazdorazowego wyswietlania pytania o wykonanie kopii zapasowe;j.

Twirz kopie zapasowg pray wyjsciu —

= Tak " NIE

Rysunek 163 Sposob tworzenia kopii bezpieczenstwa

Uwaga! W przypadku pracy wielostanowiskowej (w sieci), katalog, w ktorym bedzie
tworzona kopia bezpieczenstwa powinien by¢ udostgpniony. Uprawnienia do katalogu
powinny by¢ tak zdefiniowane, aby wszyscy pracownicy korzystajacy z programu mieli
mozliwos$¢ zapisu do tego katalogu.

Dodatkowo $ciezka do wybranego katalogu powinna by¢ zdefiniowana jako $ciezka sieciowa
(UNC), czyli okreslona poprzez ,,Otoczenie sieciowe” Np. \\Serwer\CRM_PLUS\Kopie.

Tworzenie kopii z modutu Ustawienia

Aby utworzy¢ kopie bezpieczenstwa, nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Kopia zapasowa”
w gtownym oknie modutu ,,Ustawienia”. Nast¢pnie musimy upewni¢ si¢ czy katalog,
w ktorym bedzie tworzona kopia jest wybrany (patrz rozdzial: ,, Wybor katalogu kopii
zapasowej”).
Jesli mamy juz okre$lony katalog, mozemy przystapi¢ do utworzenia kopii. Aby to uczynic,
naciskamy przycisk ,,Utworz kopi¢”. W tym momencie program zamyka wszystkie otwarte
okna i wy$wietla okno dialogowe z pytaniem o utworzenie kopii.

i

\ Hal Czy chcesz utworzyd kopie zapasowa 7
-

Tal: | Mie

Rysunek 164 Potwierdzenie utworzenia kopii zapasowe;j

Wybranie przycisku ,,Tak” spowoduje utworzenie kopii bezpieczenstwa. Nastepnie program
konczy dziatanie, — aby wréci¢ do pracy, nalezy ponownie go uruchomic.

Uwaga! Kopia zapasowa zostanie utworzona jedynie wowczas, gdy wszyscy uzytkownicy
zakoncza pracg w programie zamykajac go. Jesli chcesz wiedzie¢, w jaki sposdb dowiedzie¢
si¢, ktorzy pracownicy sa podtaczeni do bazy danych, przeczytaj rozdziat: ,,Zalogowane
osoby”.
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Po ponownym uruchomieniu programu i przej$ciu do modutu ,,Ustawien”, na zaktadce
,,Kopie zapasowe” bedziemy mogli zobaczy¢ nowy wpis swiadczacy o wykonanej kopii.

Lp. | Drata | I azwa pliku | F ozrmiar plikul
1 20040512 15:20:258  CACRM plushCRE_Plus_wh_ 2004-058-12_152025 pak 280 352

Rysunek 165 Lista utworzonych kopii bezpieczenstwa

Nazwa pliku kopii sktada si¢ z zapisu aktualnej daty oraz godziny, w ktoérej zostata ona
utworzona.

Przywracanie kopii zapasowej

Z pozycji zaktadki ,,Kopia zapasowa” mozna dokona¢ przywrocenia wczesniej
utworzonej kopii bezpieczenstwa. W tym celu nalezy na liScie zaznaczy¢ t¢ wersje bazy, ktora
chcemy przywrdci¢ a nastgpnie nacisna¢ klawisz ,,Przywrdo¢ kopig”. Wowczas program
wyswietli okno dialogowe potwierdzajace przywrdcenie kopii.

,'g?f'—_.—l(upia zapasowa 5'

\?/ Czy chcesz przywrocic kopie zapasowa ?

Mazwa kopiis D kopialCRM_Plus_wb_2004-07-01_095920,pak.
Data ubworzenia:  (2004-07-01 09:59:20

Talk:, Mie

Rysunek 166 Przywrdcenie poprzedniej wersji bazy danych

Jesli stwierdzimy, ze wybraliSmy odpowiednia wersj¢ bazy danych, naciskamy przycisk
,»Tak”. Po prawidlowym przywroceniu bazy danych program wyswietla komunikat i konczy
dziatanie.

x

@ Pomyslnie praywriacono kopie zapasowa,

Ik |

Rysunek 167 Przywrocenie poprzedniej bazy danych zakonczono powodzeniem
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Usuniecie kopii zapasowej

Kopie zapasowe sa tworzone w wybranym uprzednio katalogu. W czasie pracy
programu moze si¢ zdarzy¢, ze zaczyna brakowac miejsca na dysku komputera, wowczas
mozna usuna¢ niepotrzebne kopie. Dokonujemy tego poprzez zaznaczenie na liscie wlasciwej
pozycji a nastgpnie nacisnigcie klawisza ,,Usun kopi¢”. Na ekranie zostanie wyswietlone okno
dialogowe potwierdzajace usunigcie. Nacisnigcie przycisku ,,OK” spowoduje usunigcie kopii.

=
@ Czy usunad wbrany plik?
CACRM plushCRM_Plus_wh_2004-05-12_ 152025, pak.

(04 Anuluj

Rysunek 168 Potwierdzenie usunigcia kopii

Zalogowane osoby

W module ,,Ustawien” mozna zobaczy¢, ktorzy uzytkownicy sa aktualnie zalogowani.
Informacja ta jest pomocna przy tworzeniu kopii zapasowej oraz uaktualnianiu bazy danych.
Aby wyswietli¢ dane, nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Zalogowane osoby™.

Lp. | M azwa kopmutera | Il zytkownik, |
1 GLOBICO-TZ2 gyzadmin

Ddswigs? |

Rysunek 169 Lista zalogowanych oséb
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Podtaczanie do innej bazy danych

Czasami konieczna moze si¢ okaza¢ zmiana bazy danych, do ktorej aktualnie jestesmy
podiaczeni. Mozemy tego dokonac¢ na zaktadce ,,Uaktualnienie bazy danych”.

Zmiana akkualnei bazy danych:

Wybdr pliku bazy danch L },l

Rysunek 170 Zmiana aktualnej bazy danych

Naci$nigcie przycisku ,,Wybor pliku bazy danych” spowoduje zamknigcie wszystkich
otwartych okien 1 wyswietlenie dialogu wyboru bazy danych. Po wybraniu pliku, program
uruchomi si¢ ponownie.

Naprawa bazy danych

W czasie uzytkowania programu moze si¢ zdarzy¢ uszkodzenie bazy danych. Taka
sytuacja moze wystapi¢ wtedy, gdy program zostat zamknigty w niestandardowy sposob (np.
restart komputera). W takim wypadku przy uruchomieniu programu zostanie wyswietlony
komunikat informujacy o uszkodzeniu bazy danych i wymaganej naprawie.

%

Plik. bazy danych jest uszkodzony | wymaga napravey,
Czy wszystkie aplikacje CRM zostaty zamkniete?,

Tak Mg

Rysunek 171 Informacja o uszkodzeniu bazy danych

Aby dokona¢ naprawy bazy danych, wszystkie instancje programu + Firma musza by¢
zamknigte (wszyscy uzytkownicy musza wyjs¢ z programu).
Po wybraniu opcji ,,Tak” zostanie wyswietlone nastgpne okno.
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r Maprawa bazy danych ﬂ

Baza danych ulegta uszkodzeniu w wyniku
' nieprawidiovweqo zamkniecia programu CRM plus
[ i wymaga naprawy.

Wisnij klawisz 'Napraw', aby naprawic baze danych.

Mapraw Anuluj |

Rysunek 172 Naprawa bazy danych

Wybranie przycisku ,,Napraw” spowoduje zamknigcie programu i naprawe bazy danych.

Po dokonaniu naprawy zostanie wyswietlone okno komunikatu potwierdzajace jej
zakonczenie.

Maprawa bazy d x|

@ Baza danwvch zostata pomyslnie naprawiona.

Ik |

Rysunek 173 Zakonczono naprawg bazy danych

Nastepnie mozemy ponownie uruchomié program.

Uwaga! Aby zminimalizowac ryzyko uszkodzenia bazy danych, nalezy codziennie
wykonywac kopig bezpieczenstwa.
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+ Firma
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Aktualizacja + Firma

Nowa wersja programu zawsze jest dostarczana w postaci pakietu instalacyjnego.

Pakiet ten nalezy zainstalowa¢ do tego katalogu, do ktérego zostala zainstalowana aktualna

wersja programu + Firma obecna na lokalnym komputerze.

Po zainstalowaniu nowej wersji programu nalezy przej$¢ do etapu aktualizacji + Firma.
Celem aktualizacji jest unowoczesnienie aktualnie zainstalowanego programu bez utraty
istniejacych juz w nim danych.

Uwaga! W celu zapewnienia najwyzszego poziomu bezpieczenstwa danym
przechowywanym w + Firma zaleca si¢ przed przystapieniem do aktualizacji + Firma
stworzenie kopii zapasowej bazy danych.

Aby przeprowadzi¢ uaktualnienie + Firma, nalezy z paska zadan
»Start\Programy\Sonect\+ Firma” wybra¢ opcj¢ ,,CRM Aktualizacja”

Rysunek 174 Aplikacja CRM Aktualizacja

Na ekranie zostanie wy$wietlony kreator aktualizacji.

Kreator sktada sig z trzech ekranéw. Pomigdzy poszczegolnymi ekranami poruszamy si¢
naciskajac przyciski ,,Dalej” lub ,,Wstecz”. Aby opusci¢ kreatora naciskamy przycisk
»Zamknij”.
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Rozdziat 10: Aktualizacja + Firma

& xreator aktualizacji |

= /\ Kreator aktualizacji bazy danych programu CRM plus
A

Sciezka do poprzedniej wersii bazy danvch:

| e

Sciezka do pliku grupy roboczej:

| o

ZRM plus Aktualizacja

= Wsteoz Dalej = Zamknij

Rysunek 175 Wybor poprzedniej bazy danych

W pierwszym polu edycji okreslamy $ciezke dostepu do poprzedniej wersji pliku bazy danych
(CRM_Plus_wb.mdb), wers;ji ktora bedzie aktualizowana.

W drugim polu podajemy $ciezke do pliku grupy roboczej (znajduje si¢ on w tym samym
miejscu, co plik bazy danych).

Po zdefiniowaniu obu §ciezek naciskamy przycisk ,,Dalej”. Program sprébuje polaczyc¢ sig ze
wskazana baza danych, w przypadku wystapienia btgdu nalezy upewni¢ si¢ czy podane dane
sa prawidtowe 1 sprobowac ponowienie. W przypadku, gdy program uzyskal potaczenie z
baza danych zostanie wyswietlone kolejne okno kreatora.
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Rozdziat 10: Aktualizacja + Firma

& xreator aktualizacji |

(_,A Kreator aktualizacji bazy danych programu CRM plus
1z wetkownik:
|51_.rsadmin
Hasto:

| Zaloguj do bazy danych

ZRM plus Aktualizacja

< Wstecz Dalej = Zamknij

Rysunek 176 Logowanie uzytkownika ,,sysadmin"

Na tym etapie aktualizacji program prosi o zalogowanie si¢ uzytkownika ,,sysadmin”.

Ze wzgledu na to, iz program dokonuj¢ istotnych zmian w strukturze bazy danych, proces ten
moze by¢ przeprowadzony jedynie przez administratora aplikacji.

Po uzupehieniu pola ,,Hasto” musimy nacisna¢ przycisk ,,Zaloguj do bazy danych”. Po
pomyslnej autoryzacji uzytkownika, przycisk ,,Dalej” zostanie odblokowany umozliwiajac
przejscie do kolejnego etapu aktualizacji.

Ostatni ekran stanowi podsumowanie procesu przed dokonaniem uaktualnienia. Po
nacisnigciu przycisku ,,Aktualizuj” program przystapi do wykonywania poszczeg6lnych faz
aktualizacji.

Na samym poczatku program przeprowadzi sprawdzenie czy aktualizacja bazy danych jest
rzeczywiscie wymagana, nast¢pnie tworzy jej kopie zapasowa. W ostatnim etapie zostaja
wprowadzone zmiany aktualizacyjne.

O ukonczeniu procesu uzytkownik jest informowany komunikatem.
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Rozdziat 10: Aktualizacja + Firma

& Kreator aktualizacji

Kreator aktualizacji bazy danych programu CRM plus

Rysunek 1778 Proces aktualizacji bazy danych
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Rozdziat 10: Aktualizacja + Firma

& Kreator aktualizacji

Kreator aktualizacji bazy danych programu CRM plus

Rysunek 178 Informacja o ukonczeniu aktualizacji
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Rozdziat 11

Uwagi
rejestracyjne
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Rozdziat 11: Uwagi rejestracyjne

Uwagi rejestracyjne

Wymagana karta rejestracyjna wraz z warunkami uzytkowania znajduje si¢
w komplecie naszego programu + Firma.

Praw wynikajacych z warunkow licencji uzytkownik nabywa po dokonaniu rejestracji
u producenta na stronie internetowej lub po nadestaniu wypeionych kopii karty do firmy
Sonect Sp. z o.0.

Brak karty i rejestracji programu uniemozliwi korzystanie z konsultacji autorskich jak
réwniez z pomocy serwisu technicznego.

W trosce o sprawna obstuge prosimy o podawanie numeru Klienta w trakcie
kontaktéw z firma Sonect Sp. z 0.0. Numer klienta umozliwi nam szybka identyfikacje
Panstwa firmy w systemie i szybkie udzielenie odpowiedzi na Panstwa pytania.

Uwaga! Postlugiwanie si¢ nielegalna kopia naraza uzytkownika programu na post¢powanie
karne, zgodnie z ustawa o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.
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