Charakterystyka rozszerzenia .

Niniejszy rozwiazanie jest szablon ulatwiajacy wystawiane faktur VAT . Podczas tworzenia szablonu szczeg6lna uwage

p

otozono na zautomatyzowanie najbardziej czasochtonnych czynnosci .

Plik szablonu Faktura.xlt jest tylko szablonem ktory nalezy dostosowac , to znaczy wypehic pola danych ktore sa
umieszczane zawsze w fakturze ( np. dane sprzedawcy ) oraz baze towaréw i dany adresowych klientow . Po utworzeniu
szablonu wlasciwego , ,,Faktura VAT” zawiera dane firmy automatycznie przypisane do faktury ( nazwa firmy , adres , nr
rach. , itd. ) . Szablon Faktura VAT pojawia si¢ w kategorii Nowy . Podczas wystawiania faktury VAT nalezy przede
wszystkim wypei¢ pola w kolumnie [lo§¢ , Kwota stownie oraz wybraé¢ towary z rozwijanych list . Zawarto$¢ magazynu
mozna takze modyfikowa¢ w bardzo prosty sposob .

I

nstalacja i obsluga .

INSTALACJA ORAZ KONFIGURACJA .
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. Szablon Faktura.xIt mozna uruchomi¢ z dowolnego miejsca .

Po zatadowaniu , pliku szablonu zostanie utworzy plik Faktural.xIt

W pierwszej kolejnosci nalezy przystapi¢ do wypetniania arkusza ,,Konfiguracja” , arkusz ten zawiera pola dotyczace :

¢ danych firmy sprzedawcy ,

* sposoboOw zaplaty ,

¢ komunikatu koncowego drukowanego zaraz pod faktura ( np. *** Dzigkujemy . Zapraszamy ponownie . *** ),
® nazwy banku z numerem konta firmy ,

® transport .

Nastepnie nalezy wypehi¢ arkusz ,,Magazyn” . Przy wypehianiu tego arkusza nalezy zachowa¢ szczeg6lna uwagg ,

poniewaz wprowadzenie btednych danych moze spowodowac btedy oraz utrudnienia podczas wystawiania faktury .

Dopuszczalnymi stawkami podatku VAT uwzglednionymi w tej fakturze sa wartosci : 22% , 17% , 7% , 0% , zw. .

. Po wypetnieniu powyzszych dwodch arkuszy nalezy wypehnic arkusz ,,Baza adresowa” . Jezeli pdzniej podczas tworzenia

wlasciwej faktury VAT okaze si¢ , ze w bazie adresowej nie ma danych jakiego$ kontrahenta to mozemy wypetni¢ pola

umieszczone zaraz pod faktura lub dodac je do bazy adresowe;j .

Przyciski umieszczone w arkuszach ,,Baza adresowa” i ,,Magazyn” sluza do sortowania danych alfabetycznie wedtug

danych z pierwszej kolumny .

Po wypetnieniu w/w arkuszy nalezy przystapi¢ do tworzenia szablonu wlasciwego . Do tego celu nalezy uzy¢ przycisku

,Utworz szablon” ktory znajduje si¢ w arkuszach ,,Info” i ,,Konfiguracja” .

. Po kliknigciu na przycisk ,,Utworz szablon” pojawi si¢ okienko zatytutowane ,,Utworz szablon dokumentu” . Jezeli nie
wykonalismy wszystkich czynno$ci oméwionych w powyzszych punktach , to nalezy wycofa¢ si¢ przyciskiem ,,Zamknij” .
Natomiast , jezeli jesteSmy pewni ze wszystko zastato poprawnie wypetnione to nalezy uzy¢ przycisku ,,Utwérz” . Po
utworzeniu szablonu nalezy go zamkna¢ ( szablon bedzie nosit nazwe Faktura VAT.xIt )

. Po wybraniu z menu Plik|Nowy w kategorii Ogolne powinien pojawic sig szablon o nazwie Faktura VAT .

OBSLUGA .
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. Obsluga szablonu Faktury VAT polega w wigkszosci na postugiwaniu si¢ polami rozwijanymi .
. Czynno$ci wykonywane podczas wypelniania formularza Faktury VAT :
e wybrac z rozwijanej listy dane odbiorcy lub wypetnié¢ pola znajdujace si¢ pod faktura i w polu ,,Nabywca” nalezy
wybraé z rozwijanej listy druga pozycje ( druga pozycja jest ustawiana domyslnie )
z list rozwijanych nalezy powybiera¢ towary
wypehi¢ kolumne Ilos¢ ,
wypetni¢ pole Stownie do zapftaty ,
mozna takze dokona¢ wyboru czy ma by¢ wyswietlany komunikat koncowy ( przyciski opcji ) ,
niektore pola sa wypetniane domyslnie (np. Data wystawienia , Data sprzedazy ),
. Do drukowania nalezy uzywac przyciskow Drukuj oraz Kopia+Oryginat . Przy uzywaniu przycisku Drukuj nalezy ustali¢
jaki typ dokumentu ma by¢ drukowany : Oryginat , Kopia , Oryginat / Kopia ( pole listy umieszczone jest na gorze faktury

).




UWAGTI .

1. Jezeli w $rodku kolumny sumujacej kwoty jest wySwietlany tekst " Btad " to znaczy ze :
e ktoras z formut moze by¢ uszkodzona (usunigta lub zmieniona )
e warkuszu " Magazyn " ktory$ z towarow moze mie¢ zle wprowadzona wartos¢ w kolumnie " Stawka VAT "
( prosze sig stosowac do zalecen umieszczonych w nagldéwkach kolumn , dopuszczalne stawki to : 22% , 17% , 7%
, 0% ,2zw. ).
2. W przypadku ktopotéw z makrami nalezy sprawdzi¢ czy sa uaktywnione dodatki Analysis ToolPak i Analysis ToolPak -
VBA ( menu Narzgdzia|Dodatki... ).
3. Zaleca si¢ kompresje¢ plikow utworzonych przy pomocy szablonu Faktury VAT . Podczas kompresji mozna uzyska¢
stopien upakowania okolo 85% .

Aktualizacja danych magazynowych i adresowych .
Jesli chcemy zmodyfikowaé zawarto$¢ bazy magazynowej lub adresowej bez wpisywania danych odnowa to nalezy :
* wybra¢ z menu Plik|Nowy , szablon Faktura VAT ,
* wpisac¢ / usuna¢ / zmodyfikowa¢ dane o ktére nam chodzi ,
e przej$¢ do arkusza Info lub Konfiguracja i utworzy¢ szablon ( przycisk ,,Utworz szablon™ ) tak jak to byto
omowione w podrozdziale Instalacja i obstuga ( pkt. 7-8 ).




