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ROZDZIAL

Wprowadzenie

Mito jest nam powita¢ Pafistwa w gronie uzytkownikow systemu RAKSSQOL — grupy nowoczesnych
aplikacji wspomagajacych zarzadzanie matymi i §rednimi firmami.

Niniejsza instrukcja ma pomoéc rozpoczaé pracg w programie RAKSSQL oraz zapozna¢ Panstwa z
mozliwoséciami i sposobem obshugi modutu.

Bardziej szczegdtowy opis znajduje si¢ na ptycie w pelnej instrukcji dotaczonej do programu w
formie pliku PDF oraz na stronie internetowej www.raks.pl.

Przeznaczenie programu

RAKSSQL to propozycja dla matych i $rednich firm poszukujacych szybkiego, bezpiecznego i
tatwego w obstudze oprogramowania wspomagajacego zarzadzanie i jednocze$nie
zainteresowanych obnizaniem kosztéw uzytkowania tego oprogramowania.

RAKSSQL oferuje petna game zintegrowanych modutéw, zapewniajacych wsparcie m.in w zakresie:
sprzedazy i obslugi zamowien
zakupdow 1 dostaw
ksiggowosci i srodkow trwatych
kadr i ptac
zarzadzania relacjami z klientem (CRM)
zarzadzania sprzedaza
magazynu i produkcji
zarzadzania finansami
analiz finansowych i budzetowania
zarzadzania wspolpraca z kontrahentami z obszaru UE i z poza tego obszaru

zdalnego dostepu

Sprzedaz - jest aplikacja do szeroko pojetej obstugi sprzedazy i magazynu w firmach prowadzacych
dziatalno$¢ handlowa, ustugowa lub produkcyjna. Pozwala na zautomatyzowanie proceséw obstugi,
sprzedazy, zamowien, zakupow, magazynu, ptatnosci i rozliczen z kontrahentami. Umozliwia fatwe
wystawianie i zarzadzanie fakturami VAT, WDT, WNT, fakturami zaliczkowymi i eksportowymi w
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dowolnej walucie. Zapewnia obstugg sprzedazy detalicznej (paragony, kody kreskowe, drukarki
fiskalne, wagi elektroniczne) oraz hurtowej (rezerwacje towardéw na podstawie zamowien, faktury
proforma). Umozliwia tworzenia wielu cennikoéw, definiowanie dowolnej ilosci grup rabatowych,
obtuge ptatnosci (kasa, bank) oraz prowadzenie wielu magazynow.

Zakupy - modut w pehi zintegrowany z czgscia sprzedazowa. Uzytkownik moze wprowadza¢ do
systemu wszystkie dokumenty kosztowe, za$ dzigki powiazaniu z czgscia finansowa mozliwa jest
pelna kontrola zobowiazan i naleznosci. Modut rozrachunki pozwala na tatwa kontrolg nad
finansami firmy. Wiekowanie rozrachunkéw, peina historia ptatnosci, powiazanie z wyciagiem
bankowym poszczegoélnych dokumentdw, zestawienia zakupow i kosztow upraszczaja zarzadzanie
finansami i utatwiaja zachowanie ptynnosci finansowe;.

Pelna integracja systemu pozwala tatwo rozliczy¢ fakturg zakupu z faktura sprzedazowa
(kompensata, mozliwo$¢ rozliczania zaliczek pracowniczych nawet na pomoca przelewow) i
zapewnia pelny obraz firmy z jednego programu

Ksiega Handlowa - to kompletny i w pelni zintegrowany System Ksiggowy skladajacy sig ze
wszystkich niezbednych elementéw do sprawnego prowadzenia pelnej ksiggowosci w firmach
prywatnych, panstwowych, fundacjach i organizacjach non profit.

Program jest przejrzysty i latwy do opanowania w krotkim czasie. Realizuje niezbg¢dne operacje
ksiggowe, poczawszy od tworzenia planu kont i fatwego ksiggowania dokumentdw, poprzez pelne
rozrachunki i rozliczenia, az po automatyczne sporzadzanie pelnej tabeli bilansowej i rachunku
wynikow, deklaracji oraz ré6znego rodzaju zestawienia i raporty. Rozszerzona wersja programu
umozliwia zaprojektowanie kazdego wydruku od podstaw lub zmodyfikowanie tych oferowanych w
standardzie. Aplikacja umozliwia petna wymiang danych migedzy programami z rodziny RAKS i
dowolnymi systemami informatycznymi.

Ksiega podatkowa/ Ryczalt - Niezwykle prosty i przyjazny program przeznaczony dla firm,
rozliczajacych si¢ z urzgdem skarbowym na podstawie ksiggi przychodow i rozchodow lub
ewidencji przychodow objetych zryczattowanym podatkiem dochodowym. Aplikacja jest prosta w
obstudze, intuicyjna, zgodna z przepisami i bogata w liczne mozliwosci usprawniajace prace.

Srodki trwate - modut utatwia ewidencjonowanie, aktualizacje i umarzanie §rodkow trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Modut pozwala na wprowadzenie do
ewidencji zardwno nowych, jak i czg¢sciowo zamortyzowanych $rodkéw trwatych wraz z historia ich
umorzen, zmian wartosci oraz wykonywanych przeszacowan. Naliczanie amortyzacji odbywa sig
metoda liniowa lub metoda degresywna, w oparciu o definiowalne stawki amortyzacyjne.
Wykorzystanie programu RAKSSQL Srodki Trwate wraz z programem finansowo-ksiegowym w
peini rozwiazuje zagadnienia ewidencji i ruchu §rodkow trwatych w przedsigbiorstwie.

Kadry Place - stanowi kompletny i w petni zintegrowany system sktadajacy sig¢ ze wszystkich
niezbgdnych elementéw oraz z efektywnych rozszerzen wspomagajacych i usprawniajacych
codzienna pracg pracownikow dziatdow kadr i rachuby ptac. Gwarantuje dowolno$¢ w tworzeniu
sktadnikow ptacowych wynagrodzenia. Pozwala na wprowadzanie wlasnych formul wyliczania
sktadnikow plac. Zapewnia wszystkie rozliczenia z ZUS w petni wspolpracujac z najnowsza wersja
programu Platnik.

CRM - stanowi nowe podejécie w dziedzinie zarzadzania, ktore integrujac dziatania w zakresie
sprzedazy, realizacji zamowien oraz oferowania ushug koordynuje i jednoczy wszystkie etapy
interakcji z konsumentem. Celem CRM jest zbudowanie lojalnosci oraz zdefiniowanie ,,warto$ci”
kazdego klienta za pomoca ciaglego pozyskiwania i odpowiedniego wykorzystania dostgpnych
informacji. CRM to staly proces otwierania si¢ firmy na swoich klientow, proces, ktorego celem jest
zwigkszanie zysku firmy.

Zarzqdzanie sprzedazq - to system wyposazony w modut skutecznie wspierajacy prace dzialow
sprzedazy i menadzeréw odpowiadajacych za sprzedaz w przedsigbiorstwach. Dzigki jego
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unikalnym cechom mozliwe jest efektywne zarzadzanie catym procesem sprzedazy, poczawszy od
rejestracji kontaktu handlowego, poprzez kontrolg poszczegdlnych faz procesu sprzedazy, a na
wystawieniu faktury i kontroli nalezno$ci skonczywszy. Funkcjonalno$¢ ta pozwala na
doktadniejsze planowanie przysztych wynikoéw sprzedazy, petng kontrolg pracy i wykorzystania
potencjatu poszczegodlnych handlowcow i zespolow sprzedazy oraz zwigkszenie przychodow
przedsigbiorstwa. Wprowadzajac systematyke w dziataniach handlowych przyczynia si¢ do
podniesienia standardu obstugi Klientéw pozwalajac w petni wykorzysta¢ zasoby drzemiace w
firmie.

Magazyn - daje mozliwos¢ prowadzenia wielu magazyndéw, wystawiania wszystkich typow
dokumentow przychodowych i rozchodowych, zarzadzania zapasami: kontrola zalegania towaréw i
terminu przydatnosci, ostrzeganie o wyczerpaniu lub nadmiernych zapasach, parametryzacja
towarow, obstuga kodow kreskowych, mozliwo$¢ prowadzenie prostej produkcji. Dodatkowo
automatycznie moga by¢ generowane zamowienia i uzupekianie stanow magazynowych na
podstawie wykonanej przez system analizy towarow.

Produkcja — to system wyposazony w modut wspomagajacy prowadzenie dziatalnosci
produkcyjnej. Pozwala na prowadzenie szybkiej produkcji oraz montazu i demontazu.

Zarzqdzanie finansami - modut odpowiedzialny za ewidencjg oraz kontrolg operacji kasowych i
bankowych. Program zawiera dane o rozrachunkach z kontrahentami, a takze informacje o ruchu
srodkow pienigznych w firmie. Usprawnia prowadzenie operacji kasowych. Pozwala na biezaco
kontrolowaé wptywy i wydatki. Wspoélpracuje z nastgpujacymi systemami bankowymi
elektronicznego przesytania przelewow: MultiCash, HomeCash, Baset, Goniec, VideoTEL,
Corporate Banking, CityDirect, NetBank, Click, Bresoc, MiniBank24, BusinessNet, Citibank
Online, Corporate Solo.

System posiada rozbudowany modut ewidencji rozrachunkow, ktory jest $cisle zintegrowany z
czegscia sprzedazowa i ewidencja ksiggowa, jednakze logicznie zostat z niej wydzielony. Dzigki
takiemu rozwiazaniu uzyskujemy szereg nowych mozliwosci m.in.:

tworzenie rozrachunkow na etapie powstawania dokumentow zrédtowych (dokumenty kasowe,
wyciagi bankowe),

powiazanie rozrachunkow z kontrahentem/pracownikiem umozliwia tworzenie kompensat m.in.
pomigdzy kontrahentem, ktory jest dostawca i odbiorca, czyli pomigdzy faktura zakupu i
sprzedazy,

w ramach kontrahenta/pracownika mozliwe jest rozliczanie dowolnych naleznosci zobowiazan
dowolng ilo$cig rozliczen/powiazan

Dzigki nowej ewidencji rozrachunkow uzyskujemy peina kontrolg rozliczen naleznosci i
zobowiazan. Bogactwo zestawien i raportow takich jak: stan rozrachunkéw, wiekowanie naleznosci,
wezwanie do zaplaty, wezwanie do uzgodnienia sald, nota odsetkowa, réznice kursowe dodatkowo
usprawniajq i automatyzuja codzienna pracg.

Analiza, Budzetowanie i Kontroling - zaawansowane narz¢dzie wspomagajace pracg dziatow
kontrolingu, ksiggowosci i finansow we wszystkich podmiotach gospodarczych, niezaleznie od
branzy, formy wlasno$ci badz formy prawnej. Program powstal we wspodtpracy z najlepszymi w
Polsce specjalistami od finanséw i rachunkowosci, audytorami i bieglymi rewidentami. Pozwala na
tatwe i szybkie tworzenie réznego typu analiz, zestawien i raportéw w oparciu o gotowe wzorce.
System daje mozliwo$¢ tworzenia budzetow, planowania dlugookresowego i biezacej kontroli
realizacji budzetow. Jednoczesnie modut jest narzgdziem, ktore daje uzytkownikowi mozliwosé
sporzadzania indywidualnych specjalizowanych analiz finansowych opartych o dane zarejestrowane
w czgscei ksiggowej systemu RAKSSQL.
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Wspotpraca z zagranicq - oferuje szerokie mozliwosci dla firm, ktére wspodtpracuja z kontrahentami
odbiorcami lub dostawcami po za granicami kraju.

System wyposazony jest we wszystkie niezbedne dokumenty takie jak WNT, WDT, faktury
eksportowe, faktura zakupu w walucie, tax-free, SAD, mozliwo$¢ prowadzenia kasy w walucie.
Dzigki mozliwo$ci wprowadzenia dodatkowych kosztow do dokumentu WNT tatwo mozna
wyliczy¢ ceng pdzniejszej sprzedazy towaru np. do faktury zakupu mozna doliczy¢ koszt transportu
czy roztadunku (nie jest konieczne tworzenie dodatkowego rozrachunku do dokumentu, koszty
dolicza si¢ do ceny koncowej).

Ponadto system pozwala na wystawianie i rozliczanie dokumentow w walutach obcych.

EDI - system wyposazony jest w funkcjonalnos¢, ktora umozliwia elektroniczng wymiang
dokumentéw. Elektroniczna Wymiana Dokumentéw (ang. Electronic Data Interchange - EDI) jest
technologia obiegu i wymiany dokumentéw w transporcie, bankowos$ci, administracji, produkcji,
handlu, ustugach bezposrednio migdzy aplikacjami partneréw handlowych. Systemy EDI, stanowia
centralna czg$¢ $wiatowego rynku elektronicznego, umozliwiaja szybsza, tansza i doktadniejsza
elektroniczna wymiang informacji, niz w przypadku systemow opartych na dokumentach
papierowych.

Wszystkie elementy systemu RAKSSQL stuza do zarzadzania przedsigbiorstwem i sg ze soba w
petni zintegrowane eliminujac konieczno$¢ wielokrotnego wprowadzania danych. Przyktadowo lista
platnicza wystawiona w module Ptace jest natychmiast widoczna dla modutu Finanse czy
Ksiggowosc. Z kolei naliczajac list¢ mozna korzysta¢ z informacji wprowadzonych w innych
modutach: potraci¢ nierozliczone zaliczki, wyliczy¢ premig od obrotu itp.

Modul wyposazony jest w system zarzadzania zatacznikami, ktory daje mozliwosé¢ dotaczania
dokumentéw w formie elektronicznej. Przyktadowo do kartoteki pracownika mozna podpiac
zeskanowane $§wiadectwa pracy, o§wiadczenia lekarskie, wnioski urlopowe, zaliczki. Dokumenty te
mozna w kazdej chwili obejrze¢ bez zmudnego przeszukiwania archiwum w segregatorach.

Szeroki wachlarz zestawien i analiz umozliwia uzyskanie petnego obrazu funkcjonowania firmy.
Program wspolpracuje z urzadzeniami fiskalnymi, czytnikami kodow kreskowych i innymi
urzadzeniami zewngtrznymi. Mozliwo$¢ pelnej wymiany danych zapewnia bezproblemowa
wspolpracg z innymi aplikacjami, takimi jak programy finansowo - ksiggowe czy sklepy
internetowe.
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ROZDZIAL

Instalacja programu

W niniejszym rozdziale zostana wymienione wymagania sprzgtowe, omowiony sposob instalacji,
procedura zaktadania firmy a takze ustawianie uprawnien do programu.

Wymagania sprzetowe

System RAKSSQL jest stworzony w architekturze klient/serwer. Zastosowane rozwiazanie
umozliwia instalacj¢ i prace serwera bazy danych zardéwno w systemach zgodnych z Microsoft
Windows jak i Linux, Solaris. Aplikacja kliencka napisana jest dla systemu Microsoft Windows.
Uzytkownicy aplikacji nie ponosza jakichkolwiek dodatkowych kosztow zwigzanych z licencja
(iloécia uzytkownikow) bazy danych.

Aby moc uruchomi¢ program wchodzacy w sktad systemu RAKSSQOL musza zostaé
spelnione nastgpujace minimalne wymagania sprzgtowe:

Dla serwera:

Komputer z procesorem klasy Pentium lub SPARC

System operacyjny: Microsoft XP, 2003; Linux; Solaris 7,8,9

512 MB pamigci operacyjnej

Dysk twardy 20 MB wolnego miejsca , dodatkowa przestrzen na dane
Naped CD-ROM

Parametry dla komputera lokalnego badz klienta sieci:
Komputer z procesorem klasy Pentium
System operacyjny XP, 2003
256 MB pamigci operacyjnej (sugerowane 512)
Dysk twardy 256 MB wolnego miejsca
Naped CD-ROM
Karta graficzna SVGA 800x600 256 koloréw

Mysz lub inne urzadzenie wskazujace
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Uwaga!!!
Od wersji 2008.0.2.513 RAKSSQL nie dziala na systemach operacyjnych Windows 95 i Windows
98, Windows ME, Windows NT4.0.

Firma Microsoft od lipca 2006 roku przestata udziela¢ wsparcia technicznego na
wymienione programy co uniemozliwia dostosowanie nowych wersji RAKSSQL do
starszych systemoéw Windows. Zalecamy uzytkownikom tych systemow operacyjnych jak
najszybsza migracj¢ do nowszych wersji Windows - XP lub Vista.

Instalacja programu

Kliknij
wybrang,
pozycje

Odwiedz
nasza
witryne

internetowg,

Instalator systemu RAKSSQL uruchomi si¢ automatycznie, po wtozeniu ptyty do napedu CD-ROM
komputera.

Przejrzyste menu umozliwia dostep do poszczegdlnych komponentow instalatora, jak rowniez
dostarcza informacji na temat same;j instalacji.

Kliknij w tym miejscu
aby uzyskac
dodatkowe informacje

-_—
—

“F rRakssaL

Wybierz pozycje Instalacja
Witamy w Instalatorze programu RAI

2 ia instalacji systemu nalezy Kiknac na ikonke znajdujacs sie
LL
ucz licencyjny. By go otrzym
i pod numerem telefo

mgm

Kliknij aby zainstalowa¢
przegladarke plikow dbf

Okno instalatora nie uruchomi si¢ automatycznie po wlozeniu ptyty, jesli w ustawieniach
sprzgtu (Menedzer urzadzen systemu Windows) wytaczono opcjg ,,Automatyczne
powiadamianie przy wkladaniu”.
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Podstawowe pojecia

Podstawowe pojecia dotyczace systemu RAKSSQOL:

Serwer bazy danych: program zarzadzajacy baza danych systemu. Serwer bazy
danych jest jeden dla catego systemu i moze pracowa¢ na komputerze wydzielonym
do tego celu lub na komputerze, na ktorym pracuja aplikacje systemu RAKSSQOL.
System RAKSSQOL wykorzystuje serwer bazy danych Firebird, ktéry moze pracowac
na komputerze wyposazonym w system operacyjny rodziny Microsoft Windows lub
systemy Linux i Solaris.

Baza danych systemu RAKSSQL: pliki z danymi systemu. Znajduja si¢ na tym
samym komputerze co serwer bazy danych.

Sktadniki systemu RAKSSQL: aplikacje oraz pliki dodatkowe umozliwiajace pracg
z systemem. W sktad systemu RAKSSQL wchodza nastgpujace aplikacje:

RAKSSQL Administrator

RAKSSQL Sprzedaz

RAKSSQL CRM

RAKSSQL Finanse i Ksiegowos¢

RAKSSQOL Generator Raportow

RAKSSQL Kadry i Place

RAKSSQL Analizy, budzetowanie, kontroling
Plik konfiguracyjny systemu RAKSSQL: plik ,,config.xml” zawierajacy informacje
niezbedne do uruchomienia aplikacji systemu. Plik ten jest tworzony podczas
instalacji systemu.
Instalator systemu: program umozliwiajacy skopiowanie elementéw systemu oraz
serwera bazy danych na dany komputer.

Instalacja systemu

Krok 1.

Po uruchomieniu procesu instalacji systemu RAKSSQL pojawi si¢ okno powitalne kreatora z
informacja, ze instalacja produktu RAKSSQL odbedzie si¢ na tym komputerze.
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L - InstallShield Wizard

Witamy w kieatorze InstallShield Wizard dia RaksSQL

Naciénij, aby
przej$¢ dalej

IngtellSiield | cweece || [paei] P e

Aby kontynuowac instalacjg nalezy nacisnaé przycisk [DALEL].

Krok 2.

Pojawi si¢ okno z umowa licencyjng. Akceptacja umowy jest warunkiem
kontynuowania procesu instalacji. Jesli warunki umowy nie zostang zaakceptowane
przycisk [DALEJ] bedzie nieaktywny.

ia 2 FROGRAMU na polu
1 2wielokrotrianiu PROGRAMU w
mmsﬁnﬂu bez koddw do
_nmmm iﬁg:\-wh platformy
mwmx - T
: = 5
PHBGHAMIJ wmm-m-,nmmmr za
Pm:nuc:umxm m iw FHDEHMIE
katnodec nPﬂDGMM nm J
Zaznacz, jesli
akceptujesz

warunki umowy

s a——— i
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Krok 3.

Pojawi sig okno z wyborem typu instalacji. Nalezy wybra¢ preferowany typ instalacji a nastgpnie
kliknaé przycisk [DALEJ].

1elalacy, & nastepres kikng prapcick Dals)

Wybierz wiasciwy
Typ instalacji

B Serwer Frebind

g
g
¥

InstallS

W oknie ,, Typ instalacji” mamy do wyboru:

o Lokalna: serwer bazy danych oraz aplikacje systemu RAKSSQOL pracuja na tym
samym komputerze. Program instalacyjny dokona instalacji sktadnikéw systemu
RAKSSQL oraz serwera bazy danych Firebird. Ten typ instalacji jest zalecany do
jednostanowiskowej pracy systemu RAKSSQOL. Podczas instalacji uzytkownik
okresla lokalizacjg docelowa dla sktadnikow systemu RAKSSQL, bazy danych
systemu oraz serwera bazy danych.

o Sieciowa: serwer bazy danych oraz aplikacje systemu RAKSSQOL pracuja na réznych
komputerach istniejacych w sieci komputerowej. Program instalacyjny dokona
instalacji sktadnikow systemu RAKSSQL. Opcjonalnie zainstalowany zostanie takze
serwer bazy danych Firebird. Ten typ instalacji jest zalecany do sieciowej pracy
systemu RAKSSQL. Podczas instalacji uzytkownik okresla lokalizacj¢ docelowa dla
sktadnikow systemu RAKSSQL oraz bazy danych systemu i serwera bazy danych
(jezeli wybrana zostanie opcja instalacji serwera).

o Tylko serwer Firebird: instalacja umozliwia stworzenie dedykowanego serwera
bazy danych dla systemu RAKSSQL. Podczas instalacji uzytkownik okres$la
lokalizacj¢ docelowa dla bazy danych systemu, serwera bazy danych oraz pliku
konfiguracyjnego systemu RAKSSQOL.

Po zaznaczeniu wtasciwego typu nalezy uruchomic¢ przycisk [DALEJ].
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Instalacja lokalna

Ten typ instalacji jest zalecany do lokalnej pracy systemu RAKSSQOL. Serwer bazy danych oraz
system RAKSSQOL pracuja na tym samym komputerze. Zainstalowane zostana sktadniki systemu
RAKSSQL wraz z serwerem bazy danych Firebird. Uzytkownik okre$la lokalizacje docelowa
systemu RAKSSQL, serwera oraz bazy danych systemu RAKSQL.

Krok 1.

Na tym etapie instalacji nalezy wprowadzi¢ lokalizacje, w ktorych zostana zainstalowane sktadniki
systemu i serwer bazy danych oraz lokalizacj¢ bazy danych systemu RAKSSQOL.

RaksSOL - InstallShield Wizard

Wybierz lokalizacie docelows

Lokalizacja sktadnikow ‘ Skhadnki spsiemu RaksSOL Kiknij, aby

systemu samodzielnie
. - T okresic
Lokalizacja serwera m ' st niiolin s lokalizacj
C:\Progiam Fies\Frebid\Firebad_1_5 1€
docelowg

Baza dangch systemu RaksSOL

bazy danych Firebird v}{ ‘
!

Lokalizacja bazy
danych

Install’

Sktadniki systemu RAKSSQL, serwer bazy danych musza by¢ zainstalowane na
lokalnym dysku twardym wybranego komputera. Lokalizacja bazy danych systemu
takze musi by¢ lokalna

Program instalacyjny podpowiada domy$lne lokalizacje:

o dla sktadnikow systemu: ,,C:\Program Files\RAKS”. Program instalacyjny utworzy
w wybranej lokalizacji foldery ,,Bin”, ,,Scripts” oraz ,,Help”, do ktorych skopiowane
zostana pliki potrzebne do uruchomienia aplikacji oraz pliki pomocy. Dodatkowo
utworzone zostang foldery ,,Logs” oraz ,,.Lic”. W folderze ,,Logs” zapisywane sa
informacje generowane podczas tworzenia i uaktualniania baz danych systemu,
natomiast folder ,,Lic” stuzy do przechowywania pliku licencyjnego. Zawarto$¢
pliku znajdujacego si¢ w tym folderze jest wezytywana do bazy danych podczas
uruchamiania programu ,,Administrator”. Oznacza to eliminacj¢ konieczno$ci
recznego wezytywania pliku licencyjnego.

o dla serwera bazy danych: ,,C:\Program Files\Firebird\Firebird 1 5. Jesli serwer
bazy danych jest juz na danym komputerze zainstalowany, instalacja serwera
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zostanie pominigta. Stan ten zostanie opatrzony stosownym komunikatem. Pole z
lokalizacja serwera oraz bazy danych systemu beda wowczas nieaktywne.

o dla bazy danych systemu: ,,C:\Program Files\RAKS\Data”. Folder ten zostanie
utworzony przez program instalacyjny, natomiast baza danych zostanie utworzona
podczas pierwszego uruchamiania programu administracyjnego po instalacji.

Mozna samodzielnie okresli¢ ww. lokalizacje uzywajac przyciskow [PRZEGLADAJ].

Krok 2.

W przypadku, gdy serwer bazy danych Firebird jest juz zainstalowany pojawi si¢ okno
z wyborem lokalizacji pliku konfiguracyjnego ,,config.xml”. Wskazanie istniejacego
pliku konfiguracyjnego uprosci i zautomatyzuje uruchomienie systemu po instalacji.
Nalezy uzy¢ pliku utworzonego podczas instalacji serwera.

Jezeli wskazanie pliku konfiguracyjnego zostanie pominigte to proces konfiguracji
systemu RAKSSQOL begdzie wymagat podania informacji o serwerze bazy danych i
lokalizacji bazy danych.

Zaznacz, je$li ma by¢ - Wskoxzystal posiodany pik korliguaciry
utworzony podczas o

poprzedniej instalacji

< Walecz N Dalej >

InstallS

Jesli na tym stanowisku nie instalowano wczesniej serwera bazy danych Firebird, okno
ze wskazaniem lokalizacji pliku konfiguracyjnego nie pojawi si¢. W takiej sytuacji plik
konfiguracyjny systemu RAKSSQL zostanie stworzony automatycznie bez podawania

zadnych parametrow.
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Krok 3.

W kolejnym etapie nalezy zdecydowaé czy instalowany system ma by¢ widoczny dla wszystkich
uzytkownikow komputera czy zalogowanego uzytkownika.

Wybierz opcje
widoku systemu

e e = ———
InstallSeld | cwstecz || pakin | [

Krok 4.

W nastgpnym etapie instalator utworzy skroty do programéw na pulpicie oraz w
Menu/Start. W tym celu obie opcje powinny by¢ zaznaczone. Nastgpnie nalezy
nacisna¢ przycisk [DALEJ].

5hield Wizard

skritdw do programu

Jesli skroty
maja by¢
utworzone
opcje powinny
by¢
zaznaczone

|

. T " Tr:' -
Install 5 <Watecz || Dol Ak |
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Krok 5.

Program jest gotowy do zainstalowania. Nalezy klikna¢ przycisk [INSTALUIJ]. Aby
sprawdzi¢ lub zmieni¢ ustawienia instalacji nalezy klikna¢ [WSTECZ]. Aby zakonczy¢
pracg kreatora nalezy nacisna¢ [ANULUJ].

Krok 6.

Instalator przystapi do kopiowania plikow oraz instalacji serwera bazy danych.

RaksSOL - InstallShield Wizard

Stan instalacji

Instalsbor programu B e 2adane operacie

Stan
zaawansowania
pracy instalatora

InstellSield

Krok 7.

Po zakonczeniu procesu instalacyjnego zostanie uruchomiony modut administracyjny RAKSSQOL
Administrator w celu dalszej konfiguracji systemu. Po uruchomieniu modutu administratora nalezy
zdefiniowac firmeg(y) oraz uzytkownikow i nada¢ im uprawnienia. Pierwszym krokiem na drodze do
uruchomienia systemu jest nadanie licencji. Jezeli folder ,,Lic” w strukturze skladnikéw systemu
RAKSSQL zawiera plik z licencja, krok ten zostanie wykonany automatycznie bez udziatu
uzytkownika. W przeciwnym przypadku pojawi si¢ okno umozliwiajace wezytanie licencji z pliku
badz reczne wpisanie zestawu 16-znakowych kluczy. Dotyczy to zardwno wersji demonstracyjne;j
jak i pelnej. W przypadku wersji ewaluacyjnej(demonstracyjnej) konieczne jest wygenerowanie
zamOwienia okreslajacego zakres funkcjonalny systemu RAKSSQL oraz podania danych
kontaktowych.
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“ Raks SQL Administrator

Nadanie licencji

Aby nadat icencig dla systemu RAKSSOL nalezy:

1. Wybraé sposdb wprowadzenia
2. Wywotad Furkeie "Wykonai” i nadaé licencie

Nastepnie nalezy wprowadzic

licencii {wezytanie 2 pliku lub reczne wpisanie kuczy)

Aby uzyskac licencie na wersje ewaluacying nalezy wybrac opcje "Zamdw licencie”.
wymagane dane kontaktowe i wybrad zestaw funkcjonalnodi,
Dane te nalezy przestaé do firmy MSM poczta elektroniczng lub Faksem,

(& Nadaj licencie (wczytaj 2 piku)
" Nadaj licencie (wpisz Kucze)
 Zamdw licencie

Nacisnij przycisk
aby wczytaé
licencje ze
wskazanego pliku

Licencjeg dla systemu mozna tez nada¢ wchodzac do sekeji ,,Licencje” w programie

administracyjnym.

i Raks SOL Admi
| Marzedzia Pomoc

£ Licencje

ator wersja 2006 [0.0.130)

=) Administracia systemem ace Boench
Firtry S
Usythownkcy S ~
Upeawni = Dane podstawowe
E5-Ustawierda Numer licencji RaksSOL DOODO
. Konfiguracia systemu Rodzaj boencii Mata i Srednia Firma
Ustavv“s!e na Licence Tloé Firm 2
pozycji |IC€ane = MW danych Wersja edukacyijna
aby wezytat e =l Sprzedaz
R . str.
|IC6ane Zarzadzanie wydajnosciy e utit]
=) Narzedzia Data sprzedasy
Morikor systemu Termin rejestrac 2006-01-22
Informacie o serwerze Flatnodt rataina
i Lista funkcjonalnogci
(=] Sprzedaz Liczba stanowisk: 3
Drukarki fiskaine Liczba stanowisk: 3
Tax-Free Liczba stanowisk: 3 = = I —WCZ ta' IiCenC.e
Zakupy Liczba stanowisk: 3 szﬂﬂ_ . y J J A
e T —— Wipisz klucze bcencyine ktore otrzymate$
— s o podczas zakupu
Wersia gwaluscyins |[Wersspelnal] __ serws programu
ytkomnik: Gy ad [ADMIN] | Konfiguracia: konfiguracia 1 ~
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Po nadaniu licencji dla systemu nalezy zalozy¢ firmg. Po zaakceptowaniu danych firmy
pojawi si¢ okno:

Raks SOL Administrator
i Tworzenie bazy danych dla firmy

= Program Raks sQL Administrator utmrzy teraz baze danych dla firmy.
1 Operacja ta moze potrwad kilka

Jesli cheesz, program moze te2 wprowadzic dane przykladowe.

Mie wprowadzaj danych przyktadowych
Nie wprowadzaj danych przykladowych
‘Wprowadz dane preykadowe

| Mozna wprowadzi¢
|— dane przyktadowe

Jesli uzytkownik posiada wersje ewaluacyjna i cheiatby mie¢ dane przyktadowe
podczas tworzenia bazy danych moze wybra¢ opcje ,,Wprowadz dane przyktadowe”.
Nastepnie, nalezy doda¢ uzytkownikoéw oraz nada¢ im uprawnienia do poszczegdlnych
funkcji systemu.

Instalacja sieciowa

Ten typ instalacji jest zalecany do pracy w sieci komputerowej. Zainstalowane zostana sktadniki
systemu RAKSSQL oraz opcjonalnie serwer bazy danych Firebird.

Krok 1.

Opcje instalacji serwera bazy danych nalezy wybra¢ tylko wtedy, gdy na zadnym z komputeréw w
sieci nie zainstalowano jeszcze serwera bazy danych a dany komputer ma petni¢ jednoczes$nie
funkcjg serwera bazy danych dla aplikacji pracujacych na danym i innych komputerach w sieci
komputerowej. Jezeli serwer bazy danych zostat juz zainstalowany na ktéryms z komputeréw opcjg
instalacji serwera nalezy pominaé.
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Zaznacz, jesli ten
komputer ma petni¢
rolg serwera bazy
danych Firedird

2 ————
Iristal ]S

< Wstecz ]1 Dalej >

Krok 2.

Kolejnym etapem procesu instalacji jest okre$lenie lokalizacji docelowych dla sktadnikéw systemu
RAKSSQL, serwera bazy danych Firebird oraz bazy danych systemu RAKSSQOL. Lokalizacjg serwera
oraz bazy danych systemu RAKSSQOL okresla sig tylko wtedy, gdy wybrana zostata opcja instalacji
serwera.

RaksSOL - InstallShield Wizard

Wybierz lok ie docelowy

Lokalizacja sktadnikow

Baza da QL

. ‘ b Kiiknij, aby
systemu [ Proosing] samodzielnie
Lokalizacja serwera 1 ke d okreslic

irebi ) wcbid\Foebs lokalizacje
"Wy - Pem——
bazy danych Firebird ‘ ogiam Fies : Passiisia] ek

Lokalizacja bazy danych

InstallSicld

Jesli uzytkownik nie wybrat opcji instalacji serwera, to w nastgpnym kroku procesu instalacji moze
okresli¢ lokalizacjg pliku konfiguracyjnego systemu RAKSSOL.
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Krok 3.

Kolejne etapy procesu instalacji sieciowej wygladaja tak jak w przypadku instalacji lokalnej. Jezeli
serwer bazy danych Firebird jest juz zainstalowany, pojawi si¢ okno z mozliwo$cia wskazania
lokalizacji pliku konfiguracyjnego ,,config.xml”. W przeciwnym przypadku plik ten zostanie
utworzony automatycznie.

W kolejnym etapie nalezy zdecydowacé czy instalowany system ma by¢ widoczny dla wszystkich
uzytkownikéw czy zalogowanego uzytkownika, nastgpnie zdecydowac czy instalator ma utworzyé
skroty do programow na pulpicie oraz w Menu/Start. Po ustawieniu wszystkich parametrow
program uruchomi proces kopiowania plikow oraz instalacji serwera bazy danych a nastgpnie
uruchomi program administracyjny.

Instalacja serwera Firebird

Po wybraniu tej opcji instalacji zainstalowany zostanie wytacznie serwer bazy danych Firebird oraz
utworzony folder dla bazy danych systemu RAKSSQOL. Ten typ instalacji umozliwia stworzenie
dedykowanego serwera bazy danych dla systemu RAKSSQOL.

Krok 1.

W pierwszy kroku nalezy okresli¢ lokalizacje serwera bazy danych, bazy danych systemu
RAKSSQL oraz pliku konfiguracyjnego ,,config.xml”.

RaksSOL - InstallShield Wizard

Wybierz lokal

Lokalizacja
serwera bazy Seawer bazy danych Firebird
danych Firebird =i [ Pregoistl Kliknij, aby
. . samodzielnie
Lokalizacja bazy Baza danych systemu RaksSOL okreéﬁé
==
danych RAKSSQL s lokalizacje
ﬁ Pk konfiguracyiny systemu RaksSOL dOCeIOWa_

Lokalizacja pliku
konfiguracyjnego

Dla serwera bazy danych, program instalacyjny podpowiada domy$lna lokalizacj¢
,»C:\Program Files\Firebird\Firebird 1 5. Lokalizacj¢ t¢ mozna zmieni¢ uzywajac

Install

1 <Wstecz ]..‘ [Daki> | ]

przycisku [PRZEGLADAIJ]. Serwer bazy danych musi by¢ zainstalowany na lokalnym
dysku twardym danego komputera.
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Folder bazy danych systemu RAKSSQL zostanie utworzony przez program
instalacyjny. Lokalizacja bazy danych systemu takze musi by¢ lokalna. Program
instalacyjny podpowiada domysIny folder ,,C:\Program Files\ Raks\ Data”. Mozna tez
samodzielnie okresli¢ lokalizacj¢ baz danych.

Instalator w trakcie pracy utworzy plik konfiguracyjny systemu RAKSSQL, ktory
bedzie moégt by¢ wykorzystany podczas kolejnych instalacji. Zostang w nim zapisane
informacje zwigzane z identyfikacja sieciowa danego komputera i lokalizacja bazy
danych. Utworzenie tego pliku podczas instalacji serwera bazy danych i wykorzystanie
go podczas pdzniejszej instalacji na innym komputerze catkowicie zautomatyzuje
proces konfiguracji systemu RAKSSQL. Program instalacyjny podpowiada domyslna
lokalizacjg ,,C:\”. Lokalizacj¢ mozna zmieni¢ uzywajac przycisku [PRZEGLADAJ].
Zapis tego pliku ma charakter tymczasowy i jego istnienie na komputerze petniacym
jedynie rolg serwera jest istotne tylko dla pozniejszych procesow instalacji sktadnikow
systemu RAKSSOL.

Krok 2.

Program jest gotowy do rozpoczgceia instalacji. Nalezy uruchomi¢ przycisk
[INSTALUJ], aby rozpoczac¢ instalacje.

Krok 3.

Instalator przystapi do kopiowania plikow.

RaksS0L - InstallShield Wizard

Stan instalacii

Instalstor programu R aksSOL wikonuie 2adane operace.

Stan
zaawansowania
pracy instalatora

InstallSied ' 0 (e :|

Krok 4.
Po zakonczeniu kopiowania plikéw, instalator uruchomi proces serwera bazy danych.
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Serwer bazy danych bedzie uruchamiany automatycznie po kazdym uruchomieniu tego
komputera.

W systemach Windows NT, 2000, XP, 2003, VISTA serwer bazy danych jest
uruchamiany jako ustuga systemowa, natomiast w systemach Windows 9x jako aplikacja.
Jesli program nie komunikuje si¢ z baza danych to przyczyna moze byc¢ zle
skonfigurowana zapora systemu Windows w ,,Panelu sterowania”.

Uaktualnienie systemu

Aby dokona¢ uaktualnienia systemu RAKSSQOL do kolejnej wersji nalezy uruchomi¢ program
instalacyjny, ktory automatycznie dokona procesu aktualizacyjnego.

RaksSOL - InstallShield Wizard

‘Witamy w kieatorze InstallShield Wizard dla RaksSOL

InstallSidld [T e [

Poczawszy od wersji 2008.0.1.477 system RAKSSQL uruchamia si¢ za pomoca jednego
skrotu. Wybor modutu nastgpuje podczas uruchamiania programu.

Aby zachowac osobne skroty uruchomieniowe dla poszczegdlnych modutéw nalezy
zaznaczy¢ taka opcje w ponizszym oknie.
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Zaznacz, aby
zachowac osobne

skroty dla modutow

Uwaga

OL unuchaméa sie za pomocy
uruchamiania programu

lrych modutdw,

InstallShild <wstecz || palei> ]._ Anuluj f

Program sprawdza zainstalowana wersje systemu RASKSQL i informuje do jakiej
wersji zostanie przeprowadzona aktualizacja. Nastgpnie program instalacyjny sprawdza
stan licencji. Licencja musi by¢ zarejestrowana a termin bezplatnej aktualizacji(termin
obowiazywania pakietu opieki serwisowej) nie moze poprzedza¢ daty wypuszczenia
instalowanej wersji.

W przypadku wersji ewaluacyjnej nie sprawdzany jest termin bezptatnej aktualizacji.
Weisnigceie przycisku [DALEJ] rozpocznie kopiowanie plikow. Po zakonczeniu
kopiowania nastapi uruchomienie programu administracyjnego w celu dokonania
uaktualnienia baz danych system.

W oknie aktualizacji baz danych znajduje sig opcja ,,Historia upgradow”.

Dla kazdej bazy danych z listy mozna wyswietli¢ okno z informacjami o tym, kto, kiedy i do
ktorej wersji ja uaktualnial oraz jaka byta wersja binariow. Ponadto w menu podrgcznym
pojawily si¢ opcje ,,Zaznacz/ Odznacz wszystkie bazy do uaktualnienia”.

Przed uvaktualnieniem lub deinstalacja aplikacji RAKSSQL, nalezy wstrzymac ich
pracg.

Deinstalacja systemu

W celu odinstalowania systemu RAKSSQL nalezy uruchomi¢ program instalatora, a nastgpnie
wybraé opcjg ,,Usun”.
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RaksSAL - InstallShield Wizard

0L Ten program

skkadreki programu

Zaznacz
opcje, aby
odinstalowaé
system
RAKSSQL

InstallSHid W cwstecz [ paei> | | i |

Po wcisnigciu przycisku [DALEJ] program sprawdza czy zostal zainstalowany serwer
bazy danych Firebird.

Jesli program wykryje zainstalowany serwer bazy danych Firebird, pojawi sig¢ okno w
ktorym mozna wybrac opcje deinstalacji serwera bazy danych.

RakzSAL - InstallS hield Wizard

Deinstalacja serwera bazy danych Firebird

h Faebird, to

Zaznacz opcje, aby
odinstalowac
serwer baz danych
Firebird

InstaliShicld
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Woecisnigcie przycisku [DALEJ] rozpocznie usuwanie sktadnikow systemu RAKSSQOL oraz
serwera bazy danych.

Deinstalacja serwera

Aby odinstalowa¢ jedynie serwer bazy danych, nalezy uruchomi¢ Panel sterowania a nastgpnie
,»Dodaj lub usun programy”. Na liscie zainstalowanych programéow nalezy odszukac ,Firebird 1 51
kliknaé przycisk ,,Zmien/Usun”. Spowoduje to uruchomienie programu instalacyjnego w trybie
umozliwiajacym deinstalacj¢ lub ponowna instalacj¢. Aby dokona¢ deinstalacji serwera nalezy
wybraé opcjeg ,,Usun”.

Po wykonaniu tej operacji pliki serwera zostana usunigte z dysku, a on sam nie begdzie juz
uruchamiany wraz ze startem komputera.

Uwaga Instalator nie pozwoli na odinstalowanie, jesli serwer bazy danych jest aktualnie
uruchomiony - w takim przypadku nalezy go wczesniej wylaczyc.

W systemach operacyjnych Microsoft Windows 9x nalezy odszuka¢ na pasku zadan
ikonke zwiazang z aplikacja ,,fbguard.exe” (Firebird Guardian) i wybrac opcje
»Shutdown”.

W systemach rodziny Windows NT nalezy uzy¢ narzgdzia ,,Firebird 1.5 Server
Manager” znajdujacego si¢ w Panelu sterowania i zatrzymac serwer lub wstrzymac
ushugi ,,fbguard.exe” oraz ,,fbserver.exe” w kolejnosci:

Firebird Guardian
Firebird Server

(Panel sterowania >> Narzgdzia administracyjne >> Ustugi)

Doinstalowanie serwera do aplikacji systemu RAKSSQL

Operacja doinstalowania serwera bazy danych Firebird do zainstalowanych uprzednio aplikacji
systemu RAKSSQL odbywa si¢ dwuetapowo. Pierwszym etapem jest deinstalacja(usunigcie)
zainstalowanych sktadnikow systemu. W tym celu nalezy uruchomié¢ posiadany program
instalacyjny 1 wybra¢ opcjg ,,Usun” lub uzy¢ panelu sterowania (,,Dodaj lub usun programy”).
Drugim etapem jest ponowne wykonanie instalacji sktadnikéw systemu wraz z serwerem bazy
danych. Jezeli komputer, na ktorym odbywa sig instalacja jest jedynym komputerem
przeznaczonym do pracy z systemem RAKSSQL nalezy wybrac typ instalacji Lokalna. W
przeciwnym wypadku nalezy wybraé typ instalacji Sieciowa. Jezeli komputer, na ktérym pracowaty
aplikacje systemu RALSSQL zmienia swoje przeznaczenie i staje si¢ jedynie serwerem bazy
danych nalezy, po deinstalacji, wybraé typ instalacji Serwer Firebird.

Migracja z poprzednich wersji systemu RAKSSQL

Poczawszy od wersji 2006 system RASKSQL jest wyposazony w nowy system licencji
umozliwiajacy dopasowanie zakresu funkcjonalnego do indywidualnych potrzeb.
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Dotychczasowi uzytkownicy programoéw RAKS Sprzedaz i CRM zostang przeprowadzeni przez
proces migracji do najnowszej wersji. Proces migracji jest jednorazowy. Kolejne uaktualnienia bgda
przebiegaty standardowo.

Podczas tego procesu zostanie wykonana automatyczna konwersja danych licencji. W zaleznosci od
rodzaju posiadanych licencji konwersja bedzie przebiegata nastgpujaco:

1. Wersja ewaluacyjna

Wersja ewaluacyjna wymaga nadania licencji. Po zakonczonym procesie instalacji nalezy
wygenerowaé zamowienie licencji na wersje ewaluacyjna oraz poda¢ dane kontaktowe.

Program instalacyjny informuje o wykryciu wersji ewaluacyjnej nastgpujacym komunikatem.

%

i Uwaga. ‘
\) Posiadasz wersje ewaluacyjng programu{ow) RAKSSQL.
MNowa wersja ewaluacyjna systemu RAKSSQL wymaga nadania licencii.
Po wykonaniu instalacji system poprosi o podanie danych kontaktowych
oraz okreslenie zakresu cech, kkdre maja by¢ dostepne w systemie.
Na podstawie tych danych otrzymasz licencje ewaluacyjng systemu RAKSSQL.

Czy cheesz kontynuowad proces instalacii?

2. Wersja pelna

Przed dokonaniem konwers;ji licencji program instalacyjny dokonuje sprawdzenia stanu licencji.
Licencja musi by¢ zarejestrowana a termin bezptatnej aktualizacji nie moze poprzedzaé daty
wypuszczenia instalowanej wersji.

a. Wersja START

Licencja w wersji START zostanie przekonwertowana do wersji dla Mikro Przedsigbiorstw.

b. Wersja STANDARD

Licencja w wersji STANDARD zostanie przekonwertowana do wersji dla Matych i Srednich
Firm ze standardowym zestawem funkcji.

Ponizej przedstawiona zostata lista cech o ktore mozesz rozszerzy¢ system:
Generator zamowien
EDI
Wspotpraca z zagranica
Ptatnosci masowe
Raporty Pro

Znaczniki/ Klucze podzialowe
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Program instalacyjny informuje o wykryciu wersji STANDARD nastgpujacym komunikatem:

C.

Information
D Uwaga,
4) Posiadasz bcencie w wersji STANDARD.

<tanie |

Pokonworsﬂmjaicenchbedzbmﬁméﬁwu’dmyumww
systemu RAKSSQL w wersji dia "Matych i Srednich Firm'
meﬂmmdamm,ommWM:
- GENERATOR ZAMOWIEN

-EDI

- WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

- PLATNOSCT MASOWE

- RAPORTY PRO

- ZNACZNIKI[KLUCZE PODZIALOWE

Jedel korzystasz z fedneq 2 + yée| cech,
hab chieesz ds ¢ zakres funkcjonainosd do indywidualnych potrzeb,
to po zah kbual kontaktuj sie 2 firma M5M aby otrzymad odpowiednia icence.

x4

Wersja PRO

Licencja w wersji PRO zostanie przekonwertowana do wersji dla Matych i Srednich Firm.

Ponizej przedstawiona zostata lista cech ktore sa w systemie ale mozesz je dopasowac do
indywidualnych potrzeb.

Generator zamowien
EDI

Wspotpraca z zagranica
Platno$ci masowe
Raporty Pro

Znaczniki/ Klucze podziatlowe

Program instalacyjny informuje o wykryciu wersji PRO nastgpujacym komunikatem:

5

3w ;
Posiadasz licencje w wersji PRO.

i miellnencj
PohwnwﬂTmhhmhbgdﬂezmxwmsﬂdodostm
systemu RAKSSQL w wersji dla "Matych i Srednich Firm™,
Ponide] praedstawiona jest lista cech, ktére mo2esz dopasowad do indywidualnych potrzeb
- GENERATOR ZAMOWIEN
- EDL

- RAPORTY PRO
- ZNACZNIKI{KLUCZE PODZIALOWE

Jezeli cheesz ds ! omzmmum&me
mm*zmmmwmmm
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Zaktadanie firmy

Po zainstalowaniu programu i nadaniu licencji (ew. zarejestrowaniu programu) nalezy uruchomic
modut RAKSSQL Administrator w celu zalozenia wtasnej firmy.

Préba logowania do programu RAKSSQL moze si¢ nie powies¢ jesli wezesniej nie zostanie
zatozona zadna firma. Pojawi si¢ wowczas btad ,,Btad nr AD_0084 ,,Lista firma jest pusta”.

Modut RAKSSQL Administrator podobnie jak inny modut systemy RAKSSQL mozna
uruchomié¢ z menu Start lub z ikony na pulpicie. Opis znajduje si¢ w rozdziale ,,Metody
uruchamiania programu”.

Po uruchomieniu modutu Administrator program ustawi si¢ w oknie z lista firm (na razie jeszcze

pusta). Aby zatozy¢ firmg nalezy uruchomi¢ przycisk Dodaj . Nalezy wpisa¢ nazwe

firmy, wybra¢ rodzaj dziatalno$ci oraz uzupelnic¢ pozostate informacje o firmie. Po zapisaniu
danych uruchomi sig okno z tworzeniem baz danych dla firmy.

Raks SQL Administrator

i Tworzenie bazy danych dla firmy

2 Program Raks SQL Administrator ubworzy teraz baze danych dla firmy.
\l) Operacja ta moze potrwa kika minut.

Jesli cheesz, program moze te2 wprowadzi¢ dane przykiadowe.

Mie wprowadzaj danych przykdadowych

Zalecane przy Nie wprowadzaj danych prayktadowych P alecane przy

testowaniu

dziatania programu

rozpoczeciu
pracy w
programie

—> ‘Wprowadz dane przykiadowe

Jesli uzytkownik posiada wersjg ewaluacyjna i cheialby mie¢ dane przyktadowe (pracownikow,
umowy o prace, listy ptatnicze oraz inne zapisy) moze wybra¢ opcje ,, Wprowadz dane
przyktadowe”. Jesli zaczyna pracg i nie chce mie¢ danych przyktadowych nalezy wybra¢ opcje
,,Nie wprowadzaj danych przyktadowych”.

Po wybraniu i zaakceptowaniu jednej z opcji rozpocznie si¢ proces zaktadania bazy globalnej
firmy oraz uaktualnianie struktury bazy danych do najnowszej wersji. Jesli wszystko przebiegnie
prawidlowo po zakonczeniu bgdzie informacja ze baza danych firmy zostata poprawnie
zatozona.

Aby dato si¢ pracowaé w danej firmie nalezy zatozy¢ uzytkownika oraz ustawi¢ uprawnienia.
Dodawanie uzytkownika odbywa si¢ w Administratorze w sekcji ,,Uzytkownicy”.

Program instalacyjny w trakcie swojej pracy rejestruje automatycznie jednego uzytkownika -
Glownego administratora systemu. Jest to jedyny uzytkownik, ktdrego nie mozna usunaé, mozna
natomiast zmieni¢ jego identyfikator i nazwe, a takze zdefiniowac hasto.

W trakcie wprowadzania nowego uzytkownika nalezy zwrdci¢ uwagg, aby pola otoczone ramka
zostaly wypetnione, w przeciwnym razie program bgdzie monitowat o wpisanie brakujacych
warto$ci. System nie dopusci rowniez do zarejestrowania uzytkownikow o tych samych
identyfikatorach - musi by¢ to warto$¢ unikalna.
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Uzytkownicy i grupy uzytkownikow

W systemie RAKSSQL mozna zdefiniowaé¢ wielu uzytkownikéw, a kazdy z nich moze przynalezeé
do kilku grup. Uzytkownicy istniejacy w systemie oraz ich przynalezno$¢ do poszczegdlnych grup
przedstawiana jest w programie w postaci drzewa.

Program instalacyjny w trakcie swojej pracy rejestruje automatycznie jednego uzytkownika -
Glownego administratora systemu. Jest to jedyny uzytkownik, ktérego nie mozna usunaé, mozna
natomiast zmieni¢ jego identyfikator i nazwe, a takze zdefiniowac hasto.

W trakcie wprowadzania nowego uzytkownika (przycisk [DODAIJ/ Dodaj uzytkownika] w oknie
,Uzytkownicy”) nalezy zwroci¢ uwagg, aby pola otoczone ramka zostaty wypekione. System nie

dopusci do zarejestrowania uzytkownikéw o tych samych identyfikatorach - musi by¢ to wartos¢
unikalna.

22 Raks SQL Administrator

Uzytkownik systemu

Identyfbator: s < Identyfikator musi by¢
Nazwa; [ndemiristrator MSM | unikalny w obrebie
Haslo: [T systemu
] Administrator systemu
Zaznacz grupy, do ktdrych ma nalezed wekazany ueythownik - i
[ADH ATORZY < Kliknij aby okresli¢

Y O przynalezno$c¢

W trakcie definiowania nowego uzytkownika mozna okresli¢ jego przynaleznos$¢ do wielu grup
istniejacych w systemie. Mozliwos¢ zdefiniowania w systemie wielu grup uzytkownikow, pozwala
W prosty sposob okresli¢ te same uprawnienia do réznych funkcji programu dla wielu
uzytkownikow jednoczesnie.

Definiujac nowa grupg uzytkownikow (przycisk [DODAJ/Dodaj grupg] w oknie ,,Uzytkownicy”)
nalezy zwréci¢ uwagg aby jej nazwa byta unikalna w obrgbie calego systemu.

Definiowanie uprawnien

Definiowanie uprawnien odbywa si¢ w sekcji ,,Uprawnienia”.

Bez wzgledu na ilos¢ modutéw wystepujacych w systemie RAKSSQL, uprawnienia podzielone sa na
grupy ze wzgledu na funkcje, ktorych dotycza, oraz na sposob, w jaki te funkcje oddzialywuja na
poszczegodlne elementy systemu.

Uprawnienia moga by¢ definiowane dla grup uzytkownikow lub indywidualnie dla kazdego
uzytkownika.

W programie wyrézniamy 2 rodzaje uprawnien:

1. Uprawnienia globalne
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2. Uprawnienia wewnatrz firm

Uprawnienia globalne dotycza ogolnych ustawien programow wchodzacych w sktad systemu
RAKSSQL oraz kartotek globalnych, wspolnych dla wszystkich sktadnikéw systemu. Oznacza to,
ze odebranie uprawnien do przegladania kartoteki bankéw (przyktadowo) bedzie miato skutek
we wszystkich programach wchodzacych w sktad systemu RAKSSQOL.

Uprawnienia wewnqtrz firm to uprawnienia ktore dotycza poszczegdlnych funkcjonalnosci i sa
nadawane indywidualnie dla kazdej firmy.

Nazwa firmy: [MSM | | Numer: 2

Kliknij aby

rozwingg liste

firm
Uprawnienia wewnatrz firm podzielone sg na:

Wspolne
Magazyny

Kasy

Rachunki bankowe

Lata obrachunkowe (mozna je zaznaczy¢ po wczesSniejszym utworzeniu roku — w tym celu
nalezy wczeséniej uruchomié¢ docelowy modut RAKS SQL np. Kadry i Place)

nhk v =

Dodawanie uzytkownika i zaznaczanie uprawnien zostato opisane w rozdziale Administracja.

Po zapisaniu uprawnien mozna przystapi¢ do uruchomienia modutu wybranego RAKSSQL.
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ROZDZIAL

Uruchomienie programu

W niniejszym rozdziale zostang wymienione metody uruchamiania systemu RAKSSQOL, w tym
procedura logowania, wybor okresu ptatniczego — dotyczy systemu Kadry Ptace, dodanie roku
obrachunkowego — dotyczy systemu Finanse Ksiggowo$¢ oraz wybor kasy i rachunku bankowego.

Metody uruchamiania programu

Uruchomienie programu odbywa si¢ w analogiczny sposob, jak kazdej innej aplikacji pracujacej
pod systemem operacyjnym Windows.
W tym celu mozna m.in.:
Klikna¢ ikong skrotu znajdujaca sig na pulpicie (chyba, ze w czasie instalacji systemu
zrezygnowano z tworzenia skr6tow na pulpicie)
Z menu ,,Start” wybraé pozycje Programy PRAKS DRAKSSQL np. Sprzedaz
Za pomoca eksploratora plikow wybra¢ katalog, w ktorym zainstalowany jest system

RAKSSQOL (np. C:/Program Files/RAKS), przej$¢ do podkatalogu BIN i uruchomié znajdujacy
si¢ tam program np. RaksSP.exe.

Program moze zosta¢ zainstalowany na wielu koncowkach, ale w wersji START uruchomienie
programu mozliwe jest tylko przez jednego uzytkownika jednoczesnie na jedynym z
zainstalowanych stanowisk.

Logowanie uzytkownika

Bezposrednio po pierwszej instalacji funkcjonuje tylko jeden uzytkownik — ,,Gléwny administrator”
(identyfikator: ,,ADMIN”, brak hasta). Procedura logowania przebiega automatycznie i po
uruchomieniu programu od razu wyswietlane jest jego okno gtéwne.

Inaczej jest, gdy lista uzytkownikoéw zostanie rozszerzona lub, gdy jedynemu uzytkownikowi
systemu zostanie nadane hasto. Wtedy przy kazdym starcie programu RAKSSQL wyswietlane jest
okno do logowania (patrz rysunek). Woéwczas mozliwo$§¢ uruchomienia programu jest uzalezniona
od podania poprawnego identyfikatora i hasta.
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Wazne Po trzeciej nieudanej probie wprowadzenia identyfikatora i hasta program jest automatycznie
zamykany.

- p— 1 Przy podawaniu
=_ identyfikat ielkos¢ lit
— identyfikatora wielkos¢ liter
- RAKSSOL nie ma znaczenia

(wpisywane litery sg
automatycznie zamieniane

Identyfikator: [ADMIN

Hasto: | tman-‘-cmcl

2 Przy wprowadzaniu hasta
wielkos¢ liter jest istotna.

zotwierds | anuiy |

Wyhor okresu ptatniczego (Kadry Place)

Jesli uzytkownik posiada modut Kadry Place systemu RAKSSQL, program zazada
zdefiniowania okresu platniczego. Dodawanie okresu ptatniczego moze odbywac si¢ na dwa
sposoby. Jesli uzytkownik planuje utworzenie wszystkich 12 okresow platniczych za jednym
razem, zalecane jest skorzystanie z drugiego sposobu. Uzycie pierwszej metody bedzie
wymagalo comiesi¢czne powtarzanie tej samej operacji.

Sposoby dodawania okresow platniczych:

1. Dodawanie poszczegdlnych miesigcy
2. Utworzenie okresu dla roku

Ad.1) Po uruchomieniu przycisku sl wybraniu opcji ,,Okres platniczy” pojawi si¢
okno:
£i2 Okres platniczy
Nazwa: |Grudzier 2006 |
Wskaznumer — - [Rok:  [2006 < | Miesiac: [Grudzier v {—— Wskaz nazwe
roku [] Zamkniety miesigca

zapisz | anuy |

Nalezy wpisa¢ nazwe miesiaca oraz wskazaé rok obrachunkowy i miesiac, od ktoérego chcemy
rozpoczaé wprowadzanie danych.

Jesli ten miesiac ma by¢ miesigcem zablokowanym (bez mozliwosci wprowadzania danych)
nalezy zaznaczy¢ pozycjg ,,Zamknigty”.

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje, nalezy nacisna¢ [ZAPISZ]. Po uruchomieniu klawisza
[ANULUJ] wprowadzone informacje nie zostana zapisane.
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Zamkniety
okres
ptatniczy

Utworzone
okresy
platnicze

Ad. 2) Po uruchomieniu przycisku D;.dajl wybraniu opcji ,,Okresy ptatnicze dla catego

roku” pojawi sig okno:

i Okresy platnicze dla roku

|lwkda ohresty platniczych fooos =) < I

Wskaz rok dla okresow
ptatniczych ktore majg by¢

1] Importuj dane stale dia nowega roku utworzone

Importu] 2 pliu: [Z:\HOME\azukowskil 1., KP Testy\Scriptsikp_dane_stale.ml W pliku znajdujg sie dane state

e ! i || potrzebne do rozpoczecia
zotwierds | anuhy | pracy

W oknie nalezy wpisa¢ lub wybraé rok dla okresow ptatniczych. Zostang utworzone
poszczegblne okresy platnicze za wskazany rok (12 okreséw platniczych od stycznia do grudnia

wskazanego roku).

i Wybdr okresu platniczego

Styczen 2006 Styczen
O Luty 2006 Luty
O Marzec 2006 Marzec
Ll Kwiecier 2006 Kwsecien
O Maj 2006 Maj
O Czerwiec 2006 Cerwiec
| Liplec 2006 Lipsec
O Sierpier) 2006 Sierpiefi
O Wirzesiet 2006 Wraesier
. L] Pazdziernik 2006 Paddziernd
] Listopad 2006 Listopad
(] Grudzien 2006 Grudzien
[+] Rok : 2007
[#] Rok.: 2008
wybierz || Dodsj | Operacie | | zamkni}

I

Dodawanie okresu

ptatniczego lub okresu

dla roku

mlfﬂl

Mozna usuna¢
okres pfatniczy

[

Uruchom przycisk, aby
zamknag okres

Okres ptatniczy moze zosta¢
dodany automatycznie, jesli
zostanie wprowadzony
Bilans Otwarcia pracownika
lub umowy

W oknie znajduja si¢ utworzone przez uzytkownika okresy platnicze. W trakcie pracy moze
zosta¢ utworzony przez program dodatkowy rok, w ktérym zostanie zawarty Bilans Otwarcia.
Bedzie on wowczas pierwszym okresem platniczym. Rok ten tworzy si¢ automatycznie po
dodaniu Bilansu Otwarcia dla pracownika lub umowy.
W kolumnie ,,Zamknigty” znajduje si¢ informacja czy dany miesiac platniczy jest juz zamknigty
czy mozna w nim jeszcze wprowadzac dane.

Uruchomienie przycisku [OPERACJE] pozwala anulowac¢ zamkniecie okresu.

Nie mozna usuna¢ okresu zamknigtego ani aktualnie wybranego okresu platniczego, a takze

okresu w ktorym istnieja juz listy wyptat dla tego okresu.
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Klawisz MI pozwala wybra¢ miesiac platniczy i przej$¢ do nastgpnego etapu
uruchamiania programu.

Dodanie roku obrachunkowego (Finanse i Ksiegowos¢)

Program zazada zdefiniowania roku obrachunkowego. Podczas zaktadania roku konieczne jest
okreslenie typu dzialalno$ci firmy. Do wyboru znajduje sig tu:

Ryczalt
Ksigga Przychodow i Rozchod6éw (domyslnie firma jest platnikiem VAT)
Ksigga Handlowa (domys$lnie firma jest ptatnikiem VAT)

Rok obrachunkowy E
Typ: Ksiega handlowa vl é Wyblerz typ
Wpisz numer roku ——=>|Rok: 2006 dziatalnosci
obrachunkowego Data poczatku roku; [2006-01-01 =
Datakoricaroky:  [2006-12-31 -
Opis:

Wzorcowy plan kont

Zaznacz, jesli
chcesz zatozy¢
wzorcowy plan kont

Import planu kont

(v Importuj z innej firmy lub roku obrachunkoweg: Zaznaczy jesli
Importuj 2 firmy: |1 Firma = chpesz )
Importujzroku: 2005 ~ zaimportowac plan

kont z innej firmy
[v] Importuj powiazania z Tabelg Blansu | Rachunkiem Wynikiw

zapisz || Ak

Konieczne jest rowniez wpisanie numeru roku oraz okreslenie jego poczatku i konca (rok
obrachunkowy nie musi by¢ rdwnoznaczny z rokiem kalendarzowym).

Rok obrachunkowy moze zaczynac si¢ w dowolnym dniu miesiaca. Lata obrachunkowe nie
moga na siebie zachodzi¢. Moga by¢ zaktadane w dowolnej kolejnosci.

Mozna zaimportowaé wzorcowy plan kont poprzez zaznaczenie przycisku ,,Zatdz wzorcowy
plan kont”. System podejmie w tedy probg importu danych z dotaczonego do programu pliku
,JFI DEF KONTA .xml.

Jezeli przycisk wzorcowego planu kont jest zaznaczony, opcje z sekcji ,,Jmport planu kont” sa
niedostgpne.

Mozna zaimportowaé plan kont z innej firmy lub roku obrachunkowego. Nalezy wskazaé firmeg
oraz rok obrachunkowy, z ktérego ma by¢ przeprowadzony import oraz okresli¢ czy import ma
odby¢ si¢ z przeniesieniem powigzan do Tabeli Bilansu i Rachunku Wynikow.

W celu zapisania wprowadzonych danych i zamknigcia okna, nalezy klikna¢ przycisk

o . W celu rozpoczgcia pracy w dodanym roku obrachunkowym nalezy kliknaé

przycisk Ml.
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Jesli zaktadany rok obrachunkowy jest pierwszym w firmie, zaimportowanie wzorcowego planu

Wskazowka . ) ey ;
kont znacznie utatwi p6zniejsza pracg nad wlasciwym planem kont dla firmy.

Wyb6ér kasy

Nastgpnym etapem jest wybranie kasy. Jesli nie mamy kasy nalezy nacisna¢ przycisk

Zamknij |

. Zakladanie kasy zostalo omowione w kolejnym rozdziale niniejszej instrukcji.

Wyhér rachunku bankowego

Kolejnym etapem jest wybranie wlasciwego rachunku bankowego.

Jesli nie mamy rachunku bankowego nalezy nacisna¢ przycisk Zamknij . Dodawanie
rachunku obrachunkowego zostato omowione w kolejnym rozdziale niniejszej instrukcji.
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ROZDZIAL

Interfejs uzytkownika

Po uruchomieniu programu, najwazniejszym oknem jest okno gtéwne. Poza oknem glownym, w
trakcie pracy programu RAKSSQOL wys$wietlane sg réznego typu okna dialogowe. Ostatnig kategorig
okien stanowig réznego typu komunikaty, ostrzezenia i pytania o potwierdzenie zamiaru wykonania
okreslonej operacji.

W tym rozdzie omowione zostanie okno gtéwne oraz podstawowe czynnos$ci zwiazane z obshuga
programu.

Okno gtéwne

Po uruchomieniu programu, najwazniejszym oknem jest okno gléwne. Poza oknem gléwnym, w
trakcie pracy programu RAKSSQOL wys$wietlane sa r6znego typu okna dialogowe. Ostatnia kategorig
okien stanowia r6znego typu komunikaty, ostrzezenia i pytania o potwierdzenie zamiaru wykonania
okreslonej operacji

Okno gtowne programu RAKSSQL sktada sig z kilku czgs$ci. Ich rola zostata wyjasniona na
ponizszym rysunku.
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lkonki Menu gtéwne

Umozliwiajg uruchamianie wybranych Umozliwia szybki dostep do wybranych funkcji po przez
opcji programu po przez Klikniecie ikonki przetaczanie sie miedzy kolumnami menu
25 Raks SOL Spizedaz
edaz Woi i i Z, 7 Jministracja  Pomoc
N\ :M Magazyn Kasa Bank Rozrac Kartoteki | Stowniki  Ze: iy ja Py '<§ Strzatka
- = Ao TAER e T R 8. Kontrahenci Chel+Alt+K Umozliwia
“i Towary Ctrl+-Alt+T ukrywanie
3 Receptury Chrl+-Alt+R wybranych
Strzatka kolumn lub
Umozliwia pokazywanie F?’ Ele Chisak 4o opgji
wszystkich lub wybranych ) Magazyny Chrk+ak+M gtownego
ikon poszczegdinej grupy = Lokalizacie Crl+Alt+1 paska menu
gtéwnego paska menu Kasy caker |
£ Rachunki bankowe Crl+Al+8
| Uzytkownik ka Gh sk ”itha:MSMSpﬂkaza.u.{Magazyn:(Ml)Maqazynl”iKasa:Kas-a! 7
Uzytkownik Firma Magazyn Kasa
Informacja o Nazwa firmy, Nazwa Nazwa
biezacym W ktorej magazynu, w otwartej
uzytkowniku aktualnie ktorym aktualnie kasy
programu pracujemy pracujemy

Zasadniczym elementem gléwnego okna programu jest strona (folder). Strona zawiera zestaw
pol edycyjnych, przyciskow i innych elementéw kontrolnych, ktdre stuza do realizacji okreslone;j
funkcji programu (np. wystawianie dokumentdw). Strona ta zostata podzielona na jedenascie
zestawow funkcjonalnych zwanych grupami.

Istnieje mozliwo$¢ ukrywania wybranych grup programu. Do tego celu stuzy przycisk ,,Strzatka”
w prawym gornym rogu gtdwnego paska menu.

Po uruchomieniu strzatki pojawi sig tabela z lista grup gtéwnego menu. Odznaczenie
poszczegdlnej grupy spowoduje, ze folder ten wraz z jego dostgpnymi funkcjami zniknie z okna
gldwnego. Zaznaczenie tej opcji przywroci stan pierwotny i grupa pojawi si¢ w oknie.
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Uruchomienie opcji ,,Dostosuj” po nacisnigciu omawianego przycisku strzatki uruchomi
procedurg:

Ukrywania wybranej grupy ikon gtéwnego paska menu (zaktadka ,,Paski narzedzi”
odznaczenie/ zaznaczenie folderu powoduje ukrycie lub pojawienie si¢ wszystkich ikon
zaznaczanej grupy np. w RAKSSQL Sprzedaz po odznaczeniu grupy Sprzedaz znikng
wszystkie ikonki, ktore dotyczyly sprzedazy)

Ustawiania ikon lub pojedynczych funkcji gornego paska menu w wybranym miejscu w
programie (zaktadka ,,Polecenia”/ wybrany folder np. ,,Sprzedaz”.)

Paskinarzedzi  Polecenia | opcje |

Kategorie: Polecenia:
‘Widok - -J 2 —
Nazwa grupw ~ ——=>|venu Szybka sprzedaz [FY, PA]
gtéwnym menu o Sprzedaz [FY, P4, FE]
AKUpY g
Magazyn - Korekty sprzedazy [KS) Funkcje wybranej grupy
g::: (" Zaméwienia od odbiorcw [20) (w naszym przypadku
Wszystkie grupy Rozrachunki o Cenniki sprzedazy).
dostepne w Kartoteki .
programie Stowniki Ceny sprzedady —+
Zestawienia :_]
Opis

Po ustawieniu sig na konkretnej opcji (funkcji) programu mozna ja przenies¢ w dowolne,
wybrane przez nas miejsce. Nalezy ztapa¢ kursorem myszy pozycje np. Szybka sprzedaz i
przesuna¢ ja albo do gldwnego paska menu migdzy wybrane funkcje albo migdzy wybrane
ikony ponize;j.

Ustawiania nazw grup i ich funkcji w wybranym przez uzytkownika miejscu (zaktadka

,,Polecenia”/ ,,Menu”)

Jesli chcemy zamieni¢ miejscami grupy gornego paska menu nalezy po uruchomieniu zaktadki
»Polecenia” ustawi¢ si¢ na pozycji ,,Menu”, po prawej stronie z okna wybraé grupg i przesunaé
ja kursorem myszy migdzy wybrane nagtéwki folderow menu gtéwnego.

Powigkszanie ikon w oknie gtéwnym oraz inne mozliwosci (zaktadka ,,Opcje”).
Nacis$nigcie opcji — ,,Duze ikony” spowoduje, Ze ikonki w oknie gldwnym powigksza sig.

Opisane opcje umozliwiaja dowolne ustawienia wykorzystywanych przez uzytkownika funkcji
oraz ukrywanie opcji, do ktdrych nie powinno by¢ dostgpu.

Nacisnigceie przycisku ,,Strzatki” pomigdzy ikonami umozliwia ukrywanie pojedynczych,
wybranych ikon grupy.
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Obstuga interfejsu

Interfejs (okna w programie) daje uzytkownikowi wiele mozliwosci. Umozliwia uzyskanie
podstawowych informacji na temat wprowadzonych wczesniej danych bez tracenia czasu na
wykonywanie dodatkowych zestawien.

Umozliwia dopasowanie programu do wiasnych potrzeb poczynajac od ustawien gtéwnego paska
menu (uzytkownik decyduje, ktore opcje lub ikony maja by¢ widoczne, a ktore niedostepne),
konczac na ustawieniach estetycznych jak kolorowanie lub kratkowanie okna.

Po wiaczeniu opcji Mozna ukrywac¢, pomniejsza¢ i powigkszac¢ kolumny. Nalezy Nalezy klikna¢ mysza na pasek,
grupowania, mozna zZlapa¢ krawedz kolumny i przesuwajac jg w bok regulowaé aby wywotaé tabele z menu
przeciagna¢ jedng z kolumnw  szeroko$¢ paska. Jesli krawedz zostanie przesunieta kontekstowym. Opcje z tabeli
gore wg ktérej ma nastapic maksymalnie w bok (w lewa strone), kolumna zostanie ukryta i zostaly oméwione ponizej
grupowanie danych nie bedzie widoczna podczas przegladania.

i Lista dokumentise w systenmn. EEOERT 2=

acisnij

ikone, aby
& d Jps izalw ez il (= folw [fumer dowodks [ [Dats beiepomsaria [w{ntadowocts (v |[Typdobumenty  (w fkiod doerribs © L[l dokan wytaczy¢
Drzewo dat ———— > Boromis 0 v st [PELe P groeied drzewo dat
. 2. Poprzed b | zoosioam o 1 e ¥ Fait
UmOZIlWla [P 03, Popessch miesiag | |2005/0%M1 /000000001 2005-09-2 [F5) - Faktura
filtrowanie danych
wg dowolnie | 2008031 /000000001 | 2005-Pr-27 2005-09-27 [FS] - Fakturs sprzedas
ustawionego czasu

3 Status : Wpr owadzony

10. Bie2acy rok odrachuniod
11 Popraedi rok obrahuni

Niebieska strzatka, = Zaznaczanie wielu Naciéniecie [Shift + lewy
0znacza, ze w tej pozycji moze nastapi¢ klawisz myszy] wiacza
kolumnie sg wybrane ~ po wywotaniu tabeli w sortowanie. Sortowane mogq
Klikniecie ustawienia filtrujgce ~ menu kontekstowym by¢ 1,2,3 Iub wiecej kolumn
prawym jednoczesnie. Wytaczenie
przyciskiem sortowania przez klikniecie
myszy wywota dnian myszka i przytrzymanie
mend Kllknlg0|e z‘?myka Klawisza [ Ctrl ]
ustawiony filtr
kontekstowe z
dodawaniem /
grupy i I TR I 7|
3153 (52 Gz 1 Rnitrze 2abu) = brok g w estizn zahupin)
& [+]

vodol || il || ush | opeece | zanked

Kazde uruchomione okno jest podzielone na dwie czesci:
1. Czg$¢ pomocnicza z lista utworzonych przez uzytkownika grup.

2. Czg$¢ gltdwna z lista dokumentow, zapisow, kartotek, stownikow itd. W zaleznosci od rodzaju
otwartego okna.

Okno gtéwne sktada si¢ z dwoch czesei
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1. Szarej (nieruchoma czg$¢ okna)
2. Bialej (ruchoma czgé¢ okna).

W szarej czgséci powinny znajdowac si¢ wazniejsze informacje tj. nazwa kontaktu, nazwa $rodka
trwatego. W biatej pozostate informacje. Mozna przenosi¢ kolumny z jednej czgsci do czgsci
drugie;j.

Mozna regulowa¢ szerokoscia kolumn — odpowiednio je pomniejszy¢ lub zwigkszy¢.

Program umozliwia wyszukanie informacji po nagtéwku lub kilku nagtéwkach kolumn
jednoczesénie. Umozliwia szukanie informacji wykorzystujac opcjg filtrowania danych.

Po kliknigciu prawym klawiszem myszy na nagtéwku kolumny, w oknie pojawia si¢ tabela:

21 Rosnaco
£ Malejaco

rake sorlowame

=4 Grupuj wedhug tej kolumny
“ Pole "Grupui wedhug"
2 Rozwin wszystkie grupy
S Zwir wszystkie gupy
Zawsze rozwilal grupy

Podsumowanie >

[ Siatka

[v Kolorowanie
Zaznaczanie vaelu pozycj
Ukryj te kolumng

] wWubér kolumn

= Dopasuj szerokosé

Dopasuj szerokodt (wezysthie kolumny)
Dopasuj wysokodc

Pokaz kreator filtru

Wyszukaj

A z ;
Opcja 2 Rosnaco , &4 Maeiaco utatwia przesortowanie pozycji w danej kolumnie.
Dane moga by¢ posortowane w porzadku chronologicznym lub alfabetycznym (np. w kolumnie

,»Nazwa skrocona”). Taki sam efekt daje kliknigcie R przy okreslonym nagtéwku kolumny.

=4 Grupuj wedkug tej kolumny

Opcja .= umozliwia pogrupowanie danych wedtug pola na
ktérym ustawiony jest kursor myszy.

Po kliknieciu [ Pole “Grupi wedrug" gornej czesei przegladanej tabeli pojawia sig
informacja ,,Przeciagnij tutaj nagtéwek kolumny wedtug ktorej ma nastapié
pogrupowanie”.

Aby pogrupowaé dane po wybranej kolumnie nalezy kliknaé¢ na jej nagtowek lewym
przyciskiem myszy i nie zwalniajac kliknigcia przesuna¢ nagtowek w gore, az pojawia sig¢ dwie
zielone strzatki.

Grupowanie moze odbywac si¢ po wielu nagtdwkach jednoczesnie.
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fir Rlozwin wszystkie grupy automatycznie rozwijane sg wszystkie grupy w oknie.

5 Zwir wszystkie grupy y
grupy sa zwijane.

Podsumowanie S . . L Sy
umozliwia podsumowanie kolumny na ktorej wtasnie si¢ znajdujemy

np. ,,Warto$¢ netto”, ,,Kwota VAT”, ,,Wartos¢ brutto”.
Podsumowanie moze by¢ wartoSciowe lub iloSciowe.
Podsumowanie uruchamiane jest niezaleznie dla grupy i wskazanej kolumny.

Po uruchomieniu opcji ,,Podsumowanie w stopce” w dolnej czgsci okna pojawia si¢ dodatkowy
szary pasek. Sumowane sa tu wskazane kolumny.

Program umozliwia sumowanie danych w grupach. Aby uaktywni¢ ta opcj¢ nalezy wybra¢ opcje
,,Podsumowanie w grupach”. Jesli wlaczona jest opcja grupowania (patrz wyzej), pod
zgrupowanymi danymi pojawi si¢ dodatkowy szary pasek.

Aby podsumowaé wybrana kolumng nalezy ustawi¢ si¢ na szarym pasku w kolumnie, ktéra ma
by¢ podsumowana i nacisna¢ prawy przycisk myszy. Aby podsumowac dane w grupach nalezy
ustawic si¢ na szarym pasku pod zgrupowanymi danymi i nacisnaé prawy przycisk myszy.

Pojawi sig tabela:

=
T Minimum

2 Maximum

= llogé

% Stednia

Wskazéwka Sumowanie zgrupowanych danych dostepne jest tylko wtedy, jesli zostanie wskazana
przynajmniej jedna kolumna grupujaca.

Kazde podsumowanie kolumn mozna ukry¢ lub w uaktywnié. Do tego celu stuzy opcja

Ukry] podsumowianie po zwinieciu grupy , gdzie po uruchomieniu pojawia si¢ lub znika pasek z

podsumowaniami.

Pogrupowane dane mozna sortowac wg. zgrupowanych wartosci lub wg podsumowan grup. Opcja
dostgpna przy wlaczonym podsumowaniu w grupach.

Sortowanie kolumn wg dowolnych podsumowan grup: np. sumy, minimum, maximum, ilosci lub
$redniej jest dostgpne z menu kontekstowego po uruchomieniu prawego przycisku myszy. Przyktad
grupowania i sortowania kolumn wg podsumowan grup dostgpny jest ponize;j.

Sk umozliwia zakratkowanie kolumn w oknie, co znacznie utatwia wyszukanie
informacji.

ELEEHT polega na pokolorowaniu bialtej (statej) czgs$ci okna. Co druga kratka jest szara.
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Wskazowka

Wskazowka

. Zaznaczanie wielu i . T . .
Opcja ol uaktywnia mozliwo$§¢ zaznaczania danych w wybranym oknie np.

wybranych operacji, ktére maja by¢ wyeksportowane do innego edytora tekstu lub arkusza
kalkulacyjnego.

Do zaznaczania ciagu pozycji stuza klawisze [Shift + strzatka], do zaznaczania wybranych pozycji
stuza klawisze [Ctrl + spacja] po wezeéniejszym wskazaniu zadanej pozycji klawiszem [ ¥ 1.

Ukiyi te kolumne umozliwia chowanie niepotrzebnych kolumn, gdy na ekranie widzimy bardzo
duzo danych. Program umozliwia wybranie i ukrycie tych kolumn, ktore sa dla nas zbyteczne.

Aby ukry¢ kilka kolumn nalezy wybraé opcje £ Wbt kokumn . W dolnym rogu okna pojawi sig
tabela ,,Dostosowywanie”. W tabeli znajduja si¢ ukryte wczesniej kolumny, ktére mozna z
powrotem przeciagna¢ migdzy wybrane nagtowki.

Wyrdwnanie - ozliwia wyréwnanie danych w tej kolumnie.

Opcja
Do wyboru:

Wyréwnaj do lewe;j

Wyréwnaj do prawej

Wysrodkuj
Aby program wyréwnat szeroko$¢ w jednej kolumnie, wybieramy opcj¢ = Dopastj szerokos
Aby program wyréwnat szeroko$¢ we wszystkich kolumnach automatycznie wybieramy opcjg

Dopasuj szerokosé [wszystkie kolumny) i

T . . . . Dopasuj wysokosé
Jesli program ma wyréwna¢ wysoko$¢ kolumn wybieramy L= S

Podczas przesuwania kolumn informacje w nich zawarte moga by¢ czg¢§ciowo zastonigte. Program
pozwala wyréwnac tekst w kolumnach do prawej lub lewej strony albo wysrodkowac¢. Nalezy
klikna¢ prawym przyciskiem myszy na dowolnym miejscu w nagtowku kolumny i z tabeli wybrac
opcje ,, Wyréwnanie”. Opcja ,,Dopasuj automatycznie” wyrownuje dane tylko w jednej kolumnie.
Opcja ,,Dopasuj automatycznie (wszystkie kolumny)” wyréownuje wszystkie kolumny w tym oknie.

Przy nagtowkach kolumn (w kazdym uruchomionym oknie) znajduje si¢ przycisk i Postugujac
sig tym przyciskiem mozna zazada¢ wyswietlania wszystkich lub pewnej grupy pozycji (np. w
kolumnach gdzie znajduja si¢ dokumenty). W kolumnach gdzie znajduja si¢ daty, mozna
wyfiltrowaé dane okresowe, za caly lub wybrany okres. W kolumnach gdzie znajduja si¢ wartosci,
mozna wyfiltrowac szukane dane kwotowe. Przy wyszukiwaniu postugujemy sig tylko naglowkami
tabeli.

Aby wyszuka¢ dokument po okreslonej dacie zarejestrowania dokumentu, nalezy nacisna¢ | T w
kolumnie ,,Data rejestracji”, itp. w zaleznosci od szukanych informacji.

Niebieska strzalka przycisku | T, oznacza, ze w tej kolumnie sa wybrane ustawienia filtrujace dane
(na ekranie nie ma wszystkich dokumentéw). Na dole ekranu dodatkowo pojawia si¢ opis
kolumny po ktérej dokumenty zostaly wyfiltrowane.

Jesli chcemy powréci¢ do ustawien sprzed filtrowania, nalezy nacisnaé przycisk hd

(niebieska strzatka) przy kolumnie i ustawi¢ opcj¢ ,, Wszystkie” lub przyciskiem (lewy dolny
rog okna) zamknac¢ ustawiony filtr. Wyswietla si¢ wszystkie filtrowane dokumenty.
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Mozna sortowa¢ pozycje wg dowolnej kolumny w tabeli, np. po ,,Numerze” badz ,,.Dacie
wystawienia” dokumentu. Sortowane moze by¢ kilka kolumn jednoczesnie. Decyduje kolejnosé
ustawien.

Wystarczy klikna¢ lewym klawiszem myszy na nagtéwku z nazwa kolumny i przytrzymacé [ Shift ]
a obok nazwy pojawi sig szara strzatka skierowana w gorg, pozycje sortowane bgda w kolumnie
narastajaco, ponowne klikniecie mysza zmienia kierunek strzatki (strzatka w dot) i powoduje
sortowanie malejace. Wylaczenie sortowania nastgpuje po naci$nigciu klawisza [Ctrl].

Jesli klikniemy prawym przyciskiem myszy na nagtowku kolumny, wybierzemy opcjeg ,,Rosnaco”
lub opcjg ,,Malejaco”, uporzadkowuja si¢ wedtug zadnej metody.

Mozna wyszukaé poczatek tekstu, daty lub kwoty. Jesli klikniemy mysza w dowolnym miejscu w
kolumnie i zaczniemy pisa¢ tekst program ustawi si¢ na pierwszej znalezionej pozycji. Program
przeszukuje kolumny alfabetycznie lub numerycznie.

Przyktad grupowania i sortowania kolumn

Chcemy uzyska¢ informacje jak na dzien dzisiejszy szacuje si¢ prawdopodobienstwo szansy
sprzedazy biorac pod uwagg ich wartos¢ netto. Jaka jest wartos¢ szans sprzedazy dla
prawdopodobienstwa 0% a jaka dla prawdopodobiefistwa 100%.

Aby uzyska¢ takie informacje nalezy wykonac¢ klika krokow:

Krok 1.

Uruchamiamy opcjg ,,CRM/Zarzadzanie sprzedaza/Szanse sprzedazy”.

Wiaczamy grupowanie wg kolumny ,,Prawdopodobienstwo”. Mozna to zrobi¢ przeciagajac
nagtowek kolumny ,,Prawdopodobienstwo” w gore lub ustawic si¢ na tym nagtéwku i uruchomié
menu prawym przyciskiem myszy oraz wybra¢ opcje ,,Grupuj wg tej kolumny”

2007]11M1/000006206 200 B 51012884 ¢ 290,00 Wyste

2008/01 /M1 /000000086 2008010 1L A Makeiaco o068 2008-01-06 140,00 1 756,80 1 440,00 Wystt
2008/01/M1/000000057 2008-01-03 p(|  Hrak sodowania 1022569 |2008-01-08 690,00 ; 841,80 690,00 Wyzt
2006/01/M1/000000108 2008-01-03 D¢ dvoect e el ok k51063189 2008-01-06 1125,00 1372,50 1125,00 Wyst:
2007/12/M1/000006912 2007-12-21 wa ﬂl o 51079026 2008-01-31 300,00 366,00 300,00 Wyst:
2008/01M1/000000286 2008-01-08 & (=g o LU ins oo o 1441558 |2008-01-11 505,00 713,70 95,00 Wystt

] 2008/01/M1/000000228 2008-01-07 Ri g 7 2008-01-10 171,00 ! 208,62 171,00 Wystt
20051011 /000000050 20080102 | e vk gupy 51653066 2008-01-05 147,00 1800,72 1 476,00 Wyst:
2008/01/M1000000136 2008.01-05 51 I8 10208 gy 2124757 [2008-01-07 756,00 w232 756,00 Wyst:
Z00B/01/M1/000000201 2008-01-07 PE[ Podsumowanie P 23018 [2008-00-10 480,00 6 535,60 480,00 Wystt

[ '2008/01jM1/000000137 2008-01-04 2.5 St 2363223 [2008-01-07 531,00 i 647,82 531,00 Wyst:
il 2008/01M1/000000144 2006-01-04 GE 2708783 2008-01-31 2215,50 270291 2215,50 Wyst:
] 2008/01M1/000000186 20080107 PF Ll SoOMere fzezaa  |2008-01-10 585,00 713,70 585,00 Wyst
2008/01jM1 /000000046 2008-01-02 M| Zazniaczacse wiekl pozych 52379596 2005-01-05 405,00 494,10 405,00 Wyst:
2007/12/M1 /000006746 2007-12-14 | FF 9 2008-01-31 3175,53 387463 3175,93 Wyste
2008/01/M1/000000178 2008-01-07 | My VA 1& KOUEROS 7004917 [2008-01-10 1611,00 1 965,42 1 611,00 Wyste

] 2008/01/M1/000000204 2008-01-07 EL ] Wb kokarn 1754908 [2008-01-10 450,00 549,00 450,00 Wyst:
2008/01{M1/000000169 2008-01-07 VL Afiebmmanis » [11898754 2008-01-10 120,00 146,00 120,00 Wyste
200810111 {000000007 20080102 1 i Dopamy szssokodé 72266714 2008-01-05 405,00 494,10 405,00 Wyste
Z008/01/M1/000000008 2008-01-02 Gl 2266714 [2008-01-31 300,00 366,00 366,00 300,00 Wystt
2008/01/M1/000000463 2006-01-11 )| DopaRszeeckoft (wazystide kokmny] — looes7133 [2008-01-14 1 140,00 1 390,80 1390,60 1140,00 Wyst:
2008/01/M1/000000466 2008-01-11  £n|  opastwysokobé 12437133 2008-01-14 100,00 122,00 122,00 100,00 Wyste
2008/01/M1/000000062 2008-01-03 B1[EB5k w3 kreton fibu 2493717 2003-01-31 650,00 841,80 £41,80 690,00 Wyst:
Z008/01/M1/000000308 2008-01-08 A : 72520650 |2008-01-11 300,00 6,00 6,00 300,00 Wyste

] 2007/12/M1 2007-12-19  KEFmerTrommoroeT 2008-01-04 465,00 1032,12 1032,12 £46,00 Wyst

= [ 0,00][ zesissezz||  ewsmee| 736.386,23
]
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Krok 2.

Z menu uruchomionego prawym przyciskiem myszy wybraé opcjg
,Podsumowanie/Podsumowanie w grupach”. Opcja ,,Ukryj podsumowanie po zwinigciu grupy
nie powinna by¢ zaznaczona”.

Krok 3.

Wybra¢ kolumng ,,Warto$¢ netto” po ktorej chcemy sortowaé dane. Po uruchomieniu prawego
przycisku myszy w dolnej czg$ci kolumny nalezy wlaczy¢ odpowiedni sposob podsumowania
(Suma, Minimum, Maksimum, Tlo§¢ lub Srednia). Dla naszego przyktadu nalezy wybraé
»Suma”.
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Krok 4.
Mozna sortowac dane w kolumnie ,,Prawdopodobienstwo” rosnaco lub malejaco, klikajac na
strzatke ,,Gora/dot”.

Sortuj gora/dét

Krok 5.

Nalezy ustawic si¢ na zgrupowanym nagtéwku ,,Prawdopodobienstwo[%]” i nacisna¢ prawy

przycisk myszy.

Pojawi si¢ menu kontekstowe, w ktorym znajduja si¢ opcje:

o Sortuj wg zgrupowanych warto$ci” — sortowanie ,,rosnaco-malejaco” bedzie odbywacé sig po
zgrupowanym nagtéwku (w naszym przypadku ,,Prawdopodobienstwo”),

o Sortuj wg podsumowan grup” — sortowanie ,,rosnaco-malejaco” odbywac si¢ bedzie po
wiaczonym wczesniej sposobie sumowania kolumny. Ponizej beda znajdowaty si¢ wlaczone
sposoby podsumowania kolumn (w naszym przypadku ,,Suma dla Wartos$¢ (netto)”).
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Wg zestawienia najwigksza warto$¢ netto majq szanse sprzedazy z prawdopodobienstwem 15%,
prawdopodobienstwo 100% maja szanse sprzedazy z wartoscia 133.159,00 co oznacza ze o taka
warto§¢ wzrosnie nam sprzedaz w tym miesiacu.

Wydruk tabeli

W kazdym miejscu w programie mozna uruchomié¢ wydruk tego, co aktualnie uzytkownik widzi na
ekranie swojego monitora. Moze to by¢ na przykltad wydruk wlasnie przegladane;j listy operacji,
rozrachunkow lub listy kontaktow itp.

Aby uruchomi¢ wydruk tabeli nalezy:
1. Klikna¢ mysza przycisk E lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+D].

2. Wybra¢ z listy ,,Drukuj tabelg” lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+T]
3. Pojawi sig okno ,,Podglad wydruku”:

Przyktadowo, po uruchomieniu opcji ,,Drukuj tabelg” w menu ,,Ksiggowos¢/ Dokumenty ksiggowe”
pojawi si¢ wydruk (nastgpna strona):

Drukowanie Szeroko$¢ strony  Przewijanie Zamykanie
raportu na podgladzie kartek raportu raportu

Bk fomat jido  Mwoedu .
Projektant%%}a:-ﬂ &80 HE|0|ME DD |3 G |- 2w | ekl
Margres Lewss | 1omm Gal | i0mm Pt | jomm D[ s ek | b Amm| Soghal | daee
raportu * B

;
A

HE

a0

JE0RE0RR00RRDRRDRE00000RR 00868 E
JIOOE0E000RRRRD0ON0RR000RA0080 8 W88
ID00DROREROOO0D0NO00000000000000:

20060 18 w1 v o0a,

g |EIITIITIEIEﬂI:IITIGMNHUWDHEDEOUBUNDDHQDDN?

Bt pagin | 20w x 297w Sahs Gotowe =
llos¢ stron Rozmiar
raportu papieru
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W tabeli drukowana jest lista dokumentéw ksiggowych.

Wydruk tabeli moze by¢ uruchomiony do pliku (opcja ,,Plik/ Drukuj”, pozycja ,,Drukuj do pliku™)
lub bezposrednio na drukarke.

Program umozliwia przed wydrukiem okreslenie ustawien strony. Definiowany moze by¢ tu
rozmiar papieru, marginesoOw, orientacji wydruku (pionowa, pozioma), wpisanie nagtowka lub
stopki oraz skalowanie wydruku dostosowujac wydruk do procentowego rozmiaru tabeli lub
dopasowujac wydruk do szerokosci strony.

»~Projektant” w opcji ,,Plik/ Projektuj” lub uruchomiony po nacisnigciu klawiszy [Ctrl+D] umozliwia
pokazywanie lub ukrywanie:

Etykiet

Band (nagtowka grupy)
Nagtowkow

Stopek

Stopek grup
Przyciskow rozwin
Pasek Filtru

»Projektant” umozliwia wlaczanie lub wytaczanie:
Siatki
Siatki gatezi
Siatki stopki grupy

»Projektant” umozliwia ustawienie koloru:

Bandy (nagtowka grupy)
Naglowka

Galgzi grupowania
Grupy stopki

Siatki

»~Projektant” umozliwia zmiang czcionki oraz umozliwia dostgp do innych opcji programu.

Program umozliwia formatowanie tabeli (opcja ,,Format™):
Numeru stron
Daty i czasu
Tta strony

Program umozliwia tatwe poruszanie si¢ po stronach wydruku opcja ,,Idz do” lub przyciski

. & Sb

strzale w gornym rogu okna.
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Wazniejsze przyciski i skroty klawiszowe

Przyciski wystgpuja w wielu miejscach w programie i spetniaja podobna rolg. Ponadto, w celu
utatwienia i przyspieszenia obstugi programu, funkcje przypisane do tych przyciskow mozna
zwykle wywotac takze za posrednictwem odpowiednich skrotéw klawiaturowych.

Tabela1 Wazniejsze przyciski i ich skréty klawiszowe:

Przycisk Skrot Opis
[DODAIJ] [Insert] Utworzenie nowej pozycji
[EDYTUIJ] [F2] Edycja danych dotyczacych wskazanej pozycji
[USUN] [Delete] Usunigcie wskazanej pozycji
[WYBIERZ] [Enter] Zatwierdzen.ie wyboru zaznaczonej pozycji do dalszego
przetwarzania
[ANULUJ] [Esc] Przerwanie aktualnie wykonywanej operacji bez

zapisywania zmian
[Ctrl+Alt+P]  Plan kont
[Ctrl+Alt+K]  Lista kontrahentow
3 [Ctrl+F2] Rejestracja VAT

g [T}

Tabela1 Wazniejsze przyciski i ich skroty klawiszowe (cigg dalszy):

Przycisk Skrot Opis
E_ﬁ [Ctrl+F2]  Rejestracja VAT
B [Ctrl+F4 Dowody wewngtrzne
i= [Ctrl+F5]  Spis z natury

[Ctrl+F6] Deklaracje

=] [Ctrl+F7] Ewidencja elementow majatku

P [Ctrl+F8] Srodki trwate

e [Ctrl+F9] Wydarzenia
B [Ctrl+F10]  Dokumenty przyjecia sSrodkéw trwatych
| i] [Ctrl+F11]  Dokumenty likwidacji §rodkow trwatych
|£f ] [Ctrl+F12] Protokoty zdawczo-odbiorcze
[Ctrl + F] l(.)’gr.aniczenie ilo$ci aktualnie Wyéwietlapych pozy.c,ji na
iScie wedhug podanych przez uzytkownika kryteriow tzw.
Filtr.
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Tabela1 Wazniejsze przyciski i ich skroty klawiszowe (cigg dalszy):

Przycisk

@S @ E

Skrot
[F1]

[Ctrl + U]

[Shift + Alt +
E]

[Ctrl + Alt +
E]

[F5]

[Ctr] + D]

Opis

Pomoc.

Otwieranie kartoteki lub stownika w celu wprowadzenia
nowej pozycji z jednoczesna mozliwoscia wybrania tej
pozycji.

Otwieranie kartoteki lub stownika z mozliwo$cia wybrania
wskazanej pozycji, bez mozliwosci wprowadzenia nowej.

Wiaczenie tej opcji przywraca ustawienia domys$lne okna.
Aby opcja zadziatata poprawnie, okno musi by¢ ponownie
otwarte.

Eksport danych do pliku w wybranym formacie.

Eksport/ import do pliku XML z poziomu przegladania
dokumentéw .

Funkcja pomocnicza, ktéra pozwala na
ukrywanie/pokazywanie drzewa grup (folderéw) z lewe;j
strony okna. Dotyczy kartotek i dokumentow.

Ods$wiezanie tabeli.

Uruchomienie polecenia drukowania.

Blokowanie

Blokowanie dokumentow jest procedura, ktora zabezpiecza uzytkownika przed usunigciem, lub
korekta dokumentu, ktory znajduje si¢ w programie.

Zablokowany moze by¢ kazdy wystawiony dokument.

Opcja firmy - ,,Czy blokowa¢ dokumenty po wydruku?” (RAKSSQL Sprzedaz - Administracja/
Parametry/ Parametry firmy) pozwala na automatyczne blokowanie wydrukowanych dokumentow.

W dowolnym momencie kazdy dokument moze zosta¢ odblokowany.

Aby zablokowaé dokument nalezy:
1. Ustawi¢ si¢ na dokumencie, ktory mamy zamiar zablokowac

Nacisna¢ ikong E, w gornej czgSci kazdego okna z dokumentami.

2
3. W kolumnie ,,Blokada” pojawi si¢ znak v .
4

Ponowne kliknigcie ikony E odwotuje blokade dokumentu (znak ,,Blokady” znika).
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Program nie zezwala usuwac zablokowanych dokumentéw. Podczas usuwania takiego dokumentu
pojawi si¢ komunikat:

Informacja

Dokument jest zablokowany

Przyciski zablokowanego dokumentu sa nieaktywne. Aktywny jest jedynie [ANULUIJ].

Program pozwala na podglad danych w zablokowanym dokumencie, ale nie pozwala na
jakiekolwiek jego zmiany.

Program umozliwia blokowanie catych dokumentéw oraz blokowanie poszczegdlnych pozycji na
dokumencie. Zablokowany moze by¢ caly towar w magazynie lub towar w konkretnej lokalizacji.

Blokowanie pozycji odbywa si¢ na dokumencie ,,Korekta remanentu” (Magazyn/Remanent).

Podczas tworzenia korekty remanentu lub w trakcie jego edycji mozna wskaza¢ asortyment, ktory
ma zosta¢ zablokowany i nacisna¢ przycisk [BLOKADA].

Obok zablokowanej pozycji pojawi si¢ znak W
Ponowne nacisnigcie przycisku [BLOKADA] usuwa znak ,,blokady”.

Pozycja zostanie odblokowana, gdy ,,Korekta remanentu” zostanie zatwierdzona.

Filtrowanie

Latwym i znanym sposobem wyszukiwania informacji jest filtr. Filtr pozwala na ograniczenie iloSci
aktualnie wy$wietlanych pozycji na liScie wedlug podanych przez uzytkownika kryteriow.

Aby skorzystac z filtra nalezy uruchomic ikong w prawym gornym rogu kazdego okna.

Po uruchomieniu ikony z filtrem, pojawia si¢ okno:

Filtr danych E3

i3 Filtr dokumentéw

=]

J Utworzone przez  ADM Osoba ktora utworzyta dokument
M humer [FV 1/2003 Numer szukanego dokumentu
Bl Data wystawienia :

Uzy] drzewa dat L Opcja uzywania drzewa

Paczatek 2003-07-30 . X

Koniec 01-08-2003 +|&<—Zakres dat wyszukiwania

W oknie ,,Filtr dokumentoéw” uzytkownik moze wyszukaé informacje po:
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Dokumencie (wybieramy z listy uzytkownika, ktory utworzyt dokument lub wpisujemy numer
szukanego dokumentu)

Dacie wystawienia dokumentu.

Jesli zaznaczymy pozycje ,,Uzyj drzewa dat”, program szuka dokument korzystajac z drzewa dat,
jakie znajduje si¢ z lewej strony kazdego okna z dokumentami. Pozycja ,,Poczatek” i ,,Koniec” begda
nieaktywne.

Jesli uzyjemy drzewa dat i ustawimy si¢ na okreslonej pozycji drzewa pojawia si¢ dokumenty, ktore
byly wprowadzone tylko do tej grupy w drzewie.

Jesli odznaczymy opcje ,,Uzyj drzewa dat”, bedzie mozna wybra¢ zakres dat, za jaki maja pojawic
si¢ dokumenty. Opcja ,,Poczatek” i ,,Koniec” uaktywni sig.

Przycisk [WYCZYSC] w oknie , Filtr dokumentow” kasuje wszystkie ustawienia.
Aby zatwierdzi¢ wpisane informacje i uruchomié filtr, nalezy nacisnaé przycisk [ZATWIERDZ)].

Po zatwierdzeniu tabeli na ekranie pojawia si¢ tylko wyfiltrowane przez nas dokumenty. Ikona z
filtrem podswietli si¢ na czerwono.

Eksport

Program RAKSSQL zapisuje zawarto$ci wybranych baz danych systemu w postaci dokumentoéw
tekstowych (zbiory .TXT) oraz plikow HTML, XML, PDF, RTF, XLS oraz TIFF. Daje to
mozliwos$¢ przegladania i analizy tych danych przy pomocy powszechnie dostgpnych narzgdzi
(edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, strony internetowej itd.).

Procedura eksportu do pliku wyglada nastgpujaco:

1. Nalezy nacisna¢ na przycisk lub przycisk E i wybra¢ opcjg ,,Eksportuj tabelg”.
Pojawi sig nastgpujace okno dialogowe:

Migjsce gdzie Ekspoit do zbioru tekstowego EE
zapisywane 53 ———> Zapiszw: | ) Moie dokumenty =] Q' ﬁl
dane ey _I Zdiecia Michata

1 Help brap ] sprzedaz

] Moje obrazy

1 My eBooks

1 TestkP

| Zdigcia

Naciéniecie
Nalezy wpisa¢ przycisku
dowolng nazwe———> Nazwa piku  |zakup.tef | Zapisz | < uruchomi
zbioru . - procedure
Zapisz jako yp: [Plki tekstowe = Aok I eksportu

Program RAKSSQL eksportuje cata zawartosc.
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2. Do prawidlowego wykonania procedury eksportu nalezy poda¢ nazwg pliku, do ktérego
dane bgda wysytane. Nazwa pliku moze by¢ dowolna.

3. W polu,,Zapisz jako typ” wybieramy odpowiednie rozszerzenie pliku.

4. Nastepnie nalezy nacisnaé przycisk [ZAPISZ]. Program uruchomi procedurg eksportu i
zakomunikuje np.:

Informacija

If\i) Ekspoit do zbionu "C:\Moje dokumenty\Zakup. TAT" zostak zakoriczony. . .
<—— Sciezka, gdzie dane

sq przechowywane

Wskazowka Proszg zapisac na kartce podana sciezke eksportu, poniewaz komunikat o miejscu przechowywania
danych nie pojawi si¢ powtdrnie.

Dane domySlnie zapisywane sa do katalogu ,,Moje dokumenty”, nalezy jedynie wpisa¢ dowolna
nazwe zbioru np. Zakup.txt.

Sciezka, gdzie program zapisuje dane wyglada przyktadowo:

C:\Moje dokumenty\, Zakup.txt
% ) YJ p

™~

Wskazany Katalog Nadrzgdny \ Wskazany Plik Tekstowy .txt

Mozna zmieni¢ katalog nadrzedny. Nalezy wowczas klikna¢ mysza na strzatke w polu
Zapisz w” 1 wskazaé ,,Katalog docelowy”.

Jesli zamierzamy eksportowaé dane bezposrednio na dysk twardy lub do innego katalogu, ktory juz
istnieje, mozna go wybraé za pomoca okna uruchamianego po kliknigciu przycisku umieszczonego
w gornej czgsci okna ,,Zapisz w”.

Jesli natomiast katalog ma by¢ dopiero utworzony, nalezy wczesniej recznie zatozy¢ nowy folder.

Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania dowolnego wydruku. Program obstuguje formaty zapisu:
TXT, CSV, PDF, HTM, XLS, RTF. Eksport wydrukow dostgpny jest w oknie podgladu wydrukow.

Wyeksportowany moze by¢ kazdy dowolny wydruk np. faktura VAT, faktura zakupu, dokumenty
magazynowe oraz kazde dowolne zestawienie z opcji ,,Zestawienia/ Zestawienia”.
Aby uruchomi¢ operacje eksportu w oknie podglad wydruku nalezy nacisnaé przycisk m lub skrot

klawiszowy [Ctrl+S]. W oknie podglad danych nalezy uruchomi¢ lub nacisna¢ skrot
klawiszowy [Shift+Ctrl+E].

Nie ma ograniczen, co do ilosci wykonanych eksportow. Dany dokument mozna eksportowaé
nieograniczong ilo$¢ razy do tego samego lub innego katalogu. Jesli eksportujemy kilkakrotnie do
tego samego miejsca, program zast¢puje poprzednie dane ostatnio wyeksportowanymi.
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Drukowanie

Drukowanie dokumentu mozna uruchomi¢ automatycznie po zakonczeniu wprowadzania
dokumentu i naci$nigciu przycisku [ZAPISZ] lub po kliknigciu E W prawym gornym rogu okna.

Drukowanie po zapisie ustawiane jest podczas definicji kodu dokumentu (,,Stowniki/Kody
dokumentéw” - opcja - ,,Drukuj bezposrednio po zapisie”).

Jesli w tym samym miejscu zaznaczymy opcje ,,Drukowania w serii”, wraz z drukowanym
dokumentem wydrukuje si¢ inny powiazany z nim, np. z faktura zakupu wydrukuje si¢ dokument
przyjecia zewngtrznego.

Jesli zaznaczymy opcjg ,,Podglad”, program umozliwi podglad wydruku przed ostatecznym
wystaniem na drukarke.

Jesli przed wydrukiem pokazuja si¢ parametry funkcji, definiujac kod dokumentu ustawiono opcj¢
pokazywania parametrow.

W parametrach funkcji mozna zmieni¢ domyslna drukarke (jesli jest podtaczonych kilka drukarek)
oraz ustawic¢ opcj¢ grupowania pozycji np. po rozmiarze, lokalizacji, terminie przydatnosci,
uwagach do pozycji, cenie zakupu, itp.

Istnieje mozliwos¢ drukowania na dokumentach: wlasnych indekséw i nazw towaréw, lub indeksow
i nazw towaro6w wg kontrahenta.

W parametrach mozna ustawi¢ réwniez opcje wydruku w odcieniach szaro$ci, mozliwo$¢ wydruku
nazwiska osoby wystawiajacej dokument Iub osoby upowaznionej do odbioru faktury.

Parametry umozliwiaja kilkukrotny wydruk egzemplarzy: oryginat, kopia, duplikat, ustawienie
liczby kopii wydruku oraz drukowanie dowolnej nazwy miejscowosci na dokumencie.

Program umozliwia wydruk dokumentu w dowolnym czasie.

Program automatycznie proponuje wydruk na drukarke, ktora zdefiniowana jest w systemie jako
domyslna. Jesli pracujemy w sieci gdzie podtaczonych jest kilka drukarek do kazdego dokumentu
mozna ustawi¢ inng drukark¢ domys$lna (opcja ,,Administracja/ Parametry/ Parametry stanowiska”).

Drukarke domy$Ina zawsze mozna zmieni¢. W przypadku, gdy wydruk kierowany jest na ekran
(podglad wydruku), drukark¢ mozna wybra¢ z okna podgladu.

Parametry kazdej funkcji sa zapamigtywane, a program przywotuje je w przypadku kolejnego jej
uzycia.

Dla dokumentdw niestandardowych utworzonych przez uzytkownika, przy probie uruchomienia
wydruku moze pojawic¢ si¢ komunikat:
Informacja E

Nie zdefiniowano wydiuku dla tego kodu dokumentu

Jesli pojawi sig taka informacja, nalezy uruchomié opcje ,,Stowniki/ Kody dokumentoéw” i
sprawdzi¢, czy dokument posiada zdefiniowany wydruk dla tego kodu dokumentu. Ustawi¢ sig¢ na
dokumencie w oknie ,,Rodzaje dokumentoéw” (lewa strona okna) np. na pozycji ,,Faktury sprzedazy”
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i edytujac odpowiedni dokument (prawa strona okna) w miejscu ‘Definicja wydruku” wybra¢
pozycje ,,Wydruk” (przycisk *::l). Nalezy przypisa¢ raport w wybranej grupie.

Przypisany moze by¢ gotowy wydruk. Uzytkownik ma tez mozliwos¢ zdefiniowania nowego
wydruku za pomoca generatora raportdw, na podstawie gotowego wzorca.

Sposdb tworzenia nowych wydrukéow opisany jest w czgsci ,,Generator raportdéw” niniejszej
instrukc;ji.

W kartotece kodow dokumentéw magazynowych (uruchomionej w opcji ,,Stowniki/ Kody
dokument6w”) w rozszerzonej wersji programu — wersja Biura rachunkowe- znajduje si¢ zaktadka
,Definicja typow dokumentéw” gdzie mozna zdefiniowaé nowy typ wydruku. Nowy typ wydruku
mozna jedynie doda¢ do najnizszej gatezi drzewa ,,Rodzaje dokumentow” okreslajacej konkretny
typ dokumentu taki jak ,,Paragon”, ,,Faktura zakupu”. Definiujac nowy typ wydruku np. Paragon
TXT mozna ustawi¢ klawisze specjalne oraz klawisz skrotu do wydruku. Nowe zdefiniowane typy
wydruku moga by¢ widoczne podczas drukowania, jesli na zaktadce ,,Kody dokumentow” (bgdac w
WW. opcji) przypiszemy do zdefiniowanego typu odpowiedni wydruk (w naszym przypadku
Paragon TXT).

Opcja ta moze mie¢ zastosowanie w przypadku, gdy chcemy drukowaé¢ dwa dokumenty sprzedazy
jednoczesénie w cenie zakupu i cenie sprzedazy. Poniewaz definiujac wydruk (przy kodzie
dokumentu) mozna ustawi¢ jedynie jeden raport np. ,,Faktura - wydanie (ceny sprzedazy)” podczas
wydruku proponowany bedzie zawsze ten raport. Jesli chcemy uzyskaé wydruk w cenie zakupu
nalezy zmieni¢ raport w kodzie dokumentu na ,,Faktura — wydanie (ceny zakupu)”.

Korzystajac z mozliwos$ci definiowania typéw dokumentéw mozna zdefiniowaé dwa raporty jeden
w cenie zakupu, drugi w cenie sprzedazy. Oba raporty beda dostgpne podczas wydruku.

Profile wydrukéw tekstowych

Program umozliwia wydruk na drukarkach iglowych w trybie tekstowym. Okno stuzy do ustawiania
profili wydrukéw.

Znajduje si¢ tu domy$lna drukarka oraz jej ustawienia.

Obecnie wspierana jest drukarka OKI Microline 3320, wymiary strony 131x61 znakéw. Mozna
réwniez wprowadzi¢ wlasne ustawienia. W tym: szeroko$¢, wysoko$¢, polskie znaki oraz ciag
inicjujacy drukarke.

Szeroko$¢ oraz wysoko$¢ uzywana jest do przeliczania przez program wielkosci kontrolek, ktore
znajduja si¢ na raporcie, tak by cala strona zmiescila si¢ w swoich wymiarach.

Jesli kto$ uzywa wzorcoOw wydrukow dotaczonych do programu nie powinien tych wartosci
zmieniaé. Inaczej, wydruk moze nie zmiesci¢ sig¢ na stronie.

Ciag inicjujacy jest to sekwencja kodow sterujacych drukarek.
#15 widoczny w tym oknie oznacza wlaczenie zaggszczonej czcionki.

Domyslnie drukarka ma szeroka czcionke, gdzie na stronie miesci si¢ 80 znakdéw. Przy wiaczeniu
zaggszezonej czcionki ilo$¢ znakdw na stronie znacznie sig¢ zwigkszy.

W zaleznosci od drukarki standard polskich znakéw moze by¢ rozny. Najczgsciej jest to Latin 2. W
programie znajduje si¢ takze mazowia lub bez polskich znakow. Bez polskich znakow ustawiamy
wtedy, gdy drukarka drukuje krzaki zamiast polskich liter.
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Wprowadzone ustawienia profilu drukarki ustawiamy domys$lnie w parametrach stanowiska
naciskajac “**I w polu "Nazwa profilu" (Administracja/ Ustawienia/ Parametry stanowiska).
Aby wykona¢ wydruk w trybie tekstowym nalezy:

1. Ustawi¢ profil wydruku tekstowego dla drukarki (Administracja/ Parametry stanowiska/
Wydruki tekstowe).

2. Wybra¢ odpowiedni wzorzec wydruku (Stowniki/ Kody dokumentoéw). Ustawi¢ si¢ na
dokumencie, nacisna¢ przycisk [EDYTUJ], w miejscu "Definicja wydruku" kliknaé gl przy
pozycji "Wydruk".

3. Na liscie raportow znalez¢ odpowiednia kategori¢ dokumentu i drukarke. Wzorce takie maja
nazweg konczaca si¢ wyrazeniem "Drukarka iglowa".

i pefinicja dokumentu magazynowego

Kod dokausnentu |
Nazwa dobumentu:  [Faktura VAT | ¥od: [Fs
Dla dokumentove:  (Faktury sprzedady -
k 'y 'y
Sposdb numeracii: rocng *
PrayHadowy numer:  2004/11/M1/000000003
|v] Drukaf aukomatycznie po zapisie
[ Druskus) dokumenty w seri

— Do kazdego

Nowe zdeﬂniowane dokumentu
typy dokumentéw T [ O ] zdefiniuj
e cdpoviech raport
wydrukow

Liwiagi:

Lz || wewni |

To samo dotyczy sytuacji z drukowaniem — wydruk tekstowy na drukarce igtowej i wydruk na
drukarce laserowe;j. Przelaczanie si¢ migdzy wydrukami w kodzie dokumentu zastapi¢ mozna
przez zdefiniowanie dwoch réznych typéw dokumentow. Jeden z wydrukiem TXT na drukarke
iglowa, drugi wydruk na drukarke laserowa.

Po wydrukowaniu, dokument moze zosta¢ automatycznie zablokowany i nie bgdzie mozna go

zmieni¢. Obok dokumentu pojawi si¢ znak V. Dokument zostanie zablokowany automatycznie
po wydruku, jesli zaznaczono opcj¢ blokowania dokumentéw w parametrach firmy
(Administracja/Parametry firmy).

Blokowanie/odblokowanie dokumentu zostalo opisane w czgsci ,,Blokowanie dokumentow”
niniejszej instrukcji.

Wszystkie dokumenty mozna wydrukowac¢ z opcji ,,Zestawienia/Generator raportow”.
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System fiskalizacji

Program wspotpracuje z nastgpujacymi drukarkami fiskalnymi:

Emar Duo Pro

Torell Duo Pro

Posnet DF-301

Posnet DF-3001

Posnet DF-3001A

Posnet Thermal (nowa homologacja)
Posnet Temo (przez RS-232)
Optimus (Novitus) Vivo
Optimus Vento

Elzab FP-600

Elzab OMEGA I

Elzab OMEGA II

Elzap OMEGA F

Elzap MERA F

Upos FP210

Upos FP210FV

Upos FP-T285

Upos FP300

Upos FP600

Upos FP950

Innova Profit

Innova Market (przez RS-232 lub przez USB z emulacja RS-232).

Ustawienie typu drukarki fiskalnej oraz numer portu COM odbywa si¢ w systemie RAKSSQL
Sprzedaz w opcji ,,Administracja/ Parametry/ Parametry stanowiska”.

Program RASKSQL posiada funkcjg, ktéra pozwala na podglad ustawien oraz zmiang
parametréw drukarki fiskalne;j.

Aby sprawdzi¢ status drukarki lub ewentualnie ustawi¢ datg i czas systemowy, albo wydrukowac
raport dobowy i okresowy, nalezy uruchomic¢ funkcjg ,,Administracja/ Drukarka fiskalna”
(warunek: podtaczona drukarka fiskalna).

Pojawi si¢ okno ,,Zarzadzanie drukarka fiskalng”, w ktorym aktywna bedzie jedynie nazwa
drukarki oraz numer portu ustawiony w parametrach programu.

Aby uaktywni¢ potaczenie z drukarka fiskalna, nalezy uruchomic przycisk [POLACZ].

Po uruchomieniu tego przycisku potaczenie zostanie ustawione oraz uaktywnia si¢ wszystkie
opcje.

Okno ,,Zarzadzanie drukarka fiskalng” bedzie wygladato nastgpujaco:
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2arzadzanie drukarka fiskalna
Tup i
Mumer portu

Ermnar Duo Pro, Torell Duo Pro, Posnet: DF-30014, T
Part szeregowy COM1

Data i czas systemowy

Typ i numer portu drukarki

Potaczenie Potaczenie ustanowione Pobierz status Lo X
Data systemowa drukark.i W <:_g;;f;’:%iuzgd:2}ljﬁ;i:u
Czas spstemowmy drukarki lm
Pabierz date: Ustaw date
Oldcaptany status Status: 0 -

Drukarka jest w tiybie SZROLEMIDWY'M I~
Transakcie zakotficzona
llodg zerowar RAM: O

Data ostatnis) ransakei: 2003-09-09 Odczytany status podiaczonej

llogg wwdiukowanych paragondw: 72 - o .
lIogé stawek PTU: 4 [~ drukarki fiskalnej
Stawka b 22%
502.74PLN
StawkaB: 7%
OPLN
Stawka C: 0%
30 38PLN =
.
Data poczatkowa |2DD3—US—W 2 - -%Da,ta pOCthkOW’a I
; koficowa raportow
Data koficowa |2DD3—US—W 2 =

Raport dobowy | Haportokresowyl

Anulowanie transakcpi
Anuluj niezakoficzong lansakcjg Anulowanie nieza konCZOnej

transakgji
Zamknij

Po uruchomieniu przycisku [POLACZ] vaktywnia si¢ wszystkie pola w tym oknie.

Pojawi si¢ informacja o ustawionym polaczeniu. Przycisk [POLACZ] zostanie zastapiony przez
przycisk [ROZLACZ].

Nazwa i typ drukarki fiskalnej pobierana jest z parametréw uzytkownika, a data i czas
systemowy z drukarki fiskalnej. Istnieje mozliwo$¢ ich korygowania (mozna wpisaé, lub
uruchomié przycisk 7).

Przycisk [Pobierz datg] pobiera datg z drukarki fiskalnej. Przycisk [Ustaw datg] pozwala na
ustawienie daty w drukarce.

W pozycji ,,Otrzymany status” uzytkownik ma mozliwo$§¢ odczytania parametréw i ustawien
drukarki: jej wersji, zasobéw odzyskiwalnych i nieodzyskiwalnych, czy drukarka jest

fiskalizowana, numeru ostatniego paragonu, czy jest rozpoczgta transakcja, ustawionych i nie
ustawionych stawek PTU.

Otrzymane informacje uzaleznione sa od typu drukarki fiskalne;j.

W pozycji ,,Raporty” mozna ustawi¢ datg poczatkowa i koncowa do wydruku raportu dobowego
oraz okresowego.

Raport okresowy moze by¢ raportem sumarycznym oraz szczegétowym.

Jesli chcemy uruchomié¢ wydruk raportu, mozna skorzysta¢ z przycisku [Raport dobowy] lub
[Raport okresowy].

Pozycja ,,Anuluj nierozliczona transakcj¢” pozwala na usunigcie aktualnie rozpoczgtej i nie
zakonczonej transakcji np. po zawieszeniu programu.
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Aby zamkna¢ okno ,,Zarzadzanie drukarka fiskalna” nalezy wczesniej uruchomic przycisk
[ROZLACZ].

Aby wydrukowac¢ paragon fiskalny nalezy:

Uruchomi¢ opcje ,,Sprzedaz/ Sprzedaz”

Ustawic si¢ na wskazanym dokumencie

Nacisnaé przycisk [OPERACIJE] a nast¢pnie wybra¢ [FISKALIZUJ]
Paragon fiskalny zostanie wydrukowany

Ealb i e

5. Obok wydrukowanego dokumentu fiskalnego pojawi si¢ znaczek - [7 .

U Znak [7 w kolumnie ,,Fiskalny” obok dokumentu sprzedazy oznacza dokument fiskalny.
waga

Fiskalizacja nie bedzie mozliwa, gdy dokument byt liczony inna metoda niz ,,od brutto”.

Sposoéb liczenia dokumentu ustawiamy w nagtowku dokumentu, w pozycji ,,Ceny i rabaty”
podczas wystawiania faktury. Do wyboru bgda tu opcje: od netto, od brutto i sumy.

Aby fiskalizacja byla mozliwa nalezy ustawi¢ metodg ,,0d brutto”, poniewaz przy innych
sposobach liczenia powstaja groszowe réznice podczas zaokraglen.
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ROZDZIAL

Sprzedaz

Program umozliwia dwa rodzaje sprzedazy:

1. Sprzedaz normalna, gdzie dokumenty wystawiane sa normalnym trybem uzupehiania
informacji. Opcja dostgpna po uruchomieniu ,,Sprzedaz/ Sprzedaz”.

2. Sprzedaz przyspieszona, gdzie dokumenty wystawiane sa przy$pieszonym systemem. Opcja
dostepna po uruchomieniu ,,Sprzedaz/ Szybka sprzedaz”.

W tej czgscei rozdzialu omowione zostang rowniez faktury zaliczkowe, dokumenty Tax Free oraz
korekty dokumentow sprzedazy.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostana najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Sprzedazy znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu RAKSSQL
w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Szybka sprzedaz

Funkcja ,,Szybka sprzedaz” umozliwia wystawianie dokumentéw sprzedazy: faktur oraz paragonow
przyspieszonym systemem. Uzywana jest przede wszystkim przy sprzedazy detalicznej z
wykorzystaniem czytnikow kodow kreskowych, a w przysztych wersjach rowniez wag
elektronicznych.

O tym, czy dokumentem szybkiej sprzedazy bedzie paragon, czy faktura decyduje uzytkownik
podczas wprowadzania dokumentu. Jesli uzytkownik wybierze kontrahenta program potraktuje
dokument jak fakture, jesli pole z nazwa kontrahenta zostanie pominigte utworzy si¢ paragon.

W programie znajduja si¢ dwa rodzaje szybkiej sprzedazy:

Szybka sprzedaz tryb magazynowy

Szybka sprzedaz tryb bezmagazynowy
Roéznica migdzy nimi jest taka, ze podczas wystawiania szybkiej sprzedazy tryb magazynowy -
towar musi by¢ na stanie magazynowym, natomiast podczas wystawiania szybkiej sprzedazy tryb
bezmagazynowy - towaru moze nie by¢ w magazynie gdyz nie sprawdzany jest stan magazynowy.

"Szybka sprzedaz tryb magazynowy" powiazana jest z dokumentem wydania towaru, ktory
wystawiony jest automatycznie, (chyba ze dotyczy sprzedazy ustug).
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"Szybka sprzedaz tryb bezmagazynowy" nie powiazany jest z zadnym dokumentem magazynowym.
Wystawienie dokumentu wydania towaru wymaga od uzytkownika uzycia specjalnej opcji
"Wygeneruj WZ do tej faktury/paragonu” po uruchomieniu przycisku [OPERACJE] w opcji
"Sprzedaz/Sprzedaz".

Faktura VAT

Faktura jest jednym z wazniejszych i najczgséciej wystawianych oraz drukowanych dokumentow
sprzedazy.

W programie mozna wystawi¢ dwa rodzaje faktury VAT: Faktura VAT z dokumentem
magazynowych oraz Faktura VAT bez dokumentu magazynowego.

Przyktad dodawania faktury z dok. magazynowym

Aby wystawi¢ faktur¢ magazynowa, w magazynie musi si¢ znajdowac potrzebna ilo$¢ towaru.
Podczas wystawiania sprawdzany jest stan magazynowy oraz automatycznie generowany dokument
wydania WZ.

Drugim rodzajem faktury wystawianym w programie jest faktura VAT bez dokumentu
magazynowego. Faktura ta zostata opisana w dalszej czg$ci niniejszej instrukcji.

Aby wystawi¢ Faktur¢ VAT z dokumentem magazynowym nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz /Sprzedaz”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]

3. Wybra¢ pozycjg ,,Dodaj faktur¢ VAT z dokumentem magazynowym”
4. Pojawi sig okno:
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Kontrahent z listy
kontrahentéw

& Raks SOL Sprzedaz

Faktura VAT [tryb magazynowy]

Kod dokumentu

sprzedazy

Numer FV wygenerowany
na podstawie wybranego
kodu

Data sprzedaty: 2007-0%-18 || =] pokument 8
= odborca [ e—

Mazwa skrécona odbiorcy: [ABTO Numer | Maska: 7 2007 [0%/M1 /000000007

Nazwa pefna odbiorcy Data wrystawienia

NIP; Kod kreskow 855-652-52-53 Sygnatura;

Lllica Do | Lok [=! Platnodé¢

o bol Miacto > posb zaotaty: Gotduika i

[ s vl

Pozycfe | Dostawy | Wydania Platnodei | Uwagi | CRM | Znacznid | Zatacendd | Alarmy:

Tikdwa [+l Gior =120, (o[Rabat [FI]C. netto (po I¥]]C. brutto (pa[w][VAT [¥]| Wartedé
Towar 2 kpmputer Standard | 1,00 szt. 0,00 % 211999 2586,39 2% 2
< | ] 3
I Dodsi | Edmw | Ush | akeesons |
Netto (PLN)] 2 119,99|[vat (FLN): | 466,40 Brutto (FLN): | 2 586,39| Do zaplaty (PLN): 2 586,39
oo ()
| Zopisz | Operoe | aniy |
Informacje o Skojarzone dokumenty Nadaj rabat dla catego
dostawach WZ z wystawiang fakturg dokumentu. Przepisz
danego towaru sprzedazy znaczniki do
skojarzonych WZ

5. Dodawanie pozycji asortymentowej nast¢puje po uruchomieniu przycisku [DODAJ].
Nalezy wowczas wybra¢ odpowiednia pozycjg:

Artykut

Ushuga

Receptura

Import pozycji z zaméwienia

e o o o o

Dopisz poprzez kartotekg artykutow

Po wybraniu pozycji [Dopisz poprzez kartoteke artykutow] program otwiera kartotekg
towarow. W kartotece moga znajdowac sig towary, ktorych aktualnie nie ma na stanie
magazynowym. Inaczej jest, jesli wybierzemy opcje [Dopisz artykut] - otwiera si¢ okno z
lista artykutéw w magazynie.

Wystawiajac fakturg z dokumentem magazynowym sprawdzany jest stan magazynowy, a
jesli okaze si¢ ze danego towaru nie ma w magazynie lub dostawa tego towaru jest
pbzniejsza niz data wydania, pojawi si¢ stosowny komunikat i towar nie zostanie
sprzedany.Do faktury z obstuga magazynu automatycznie generowany jest dokument WZ.
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Na ushlugg nie jest generowany dokument wydania WZ. Ushugi nie posiadaja stanu
magazynowego i w zwiazku z tym nie ma potrzeby wystawiania dokumentu rozchodu.

Inaczej jest gdy wystawiamy fakturg bez dokumentu magazynowego. Podczas wystawiania
tej faktury program nie sprawdza stanu magazynowego, dlatego towar zawsze bgdzie mozna
sprzeda¢ (nawet wtedy, gdy tymczasowo nie ma go w magazynie), ale aby wygenerowa¢ do
niej dokument WZ towar musi juz by¢é w magazynie. Dodawanie: towaru, receptury oraz
import z zamdéwienia do faktury zostal szczegétowo opisany w czgséci dotyczacej dokumentu
wydania zewngtrznego - WZ. Jesli uzytkownik doda ustuge pojawi si¢ okno:

Wybierz
ustuge

|| <<— Wybierz cene
katalogowg

Cena
netto/brutto
Rabat: 10]% Cena brutto: 86,67 [PLN Zalezy od

: = sposobu
; liczenia
wartosci
dokumentu z
gtowki

[odzs] rabatus [Rabat 10 % [ st var: |

Numery seryjne

Sprzedasy:

(] Zambai ohno po zapisie pozych Zapisz | opergaie | zambry
7IN

Nacisnij klawisz aby
poréwnac ilosci/ ceny
wiasne i kontrahenta.

Po uruchomieniu przycisku [OPERACIJE] pojawia sig okno, w ktorym poréwnywane sa ilosci i
ceny wlasne z ilo$ciami i cenami kontrahenta. Jesli kontrahent nie posiada ustawien alternatywnych
ceny wlasne oraz ceny kontrahenta beda takie same. Ceny i jednostki kontrahenta pobierane sa z
ustawien alternatywnych. Ceny wlasne z aktualnego cennika. Jednostka wtasna pobierana jest z
kartoteki towaru.
Uruchamiajac klawisz [OPERACIJE] program umozliwia wy$wietlanie:

Tlosci i cen whasnych

Tlosci i cen kontrahenta
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Istnieje mozliwo$¢ poréwnania obu tych cen i jednostek miar.

llo$¢ wtasna llos¢ kontrahenta

& Raks SOL Sprandad
/ cen whasnych | kontrahenta

Tlodt artykulu

Jharto - wlasna kontrahenta
1,00 Bosic: 10,00 /52t 1,00 kg
1[karto] = 10,00{s2t.] Proebezni: 1fezt.] = 10,00{kg) 1kg] = 0, 0fs2t.]
[Comsotiogoms | Comnctiopuedrobmtemn |
< * wasna kontrahenta
Cena katalogows netta: 1,70 EUR Cena: 1,70 PN 0,17 PN
P [
[Rodza rabatin - wlasna kontrahenta
Wartost 0,00 %, Cena: 1,70 PN 0,17 PN
Stawda VAT: T w wiasna kontrahenta
Cena: 1,82 [P 0,18 PN
Jednosth. taczna whasna kontrahenta
W opsk. shiarczego: 10 10) [[netto: 17,00 PN 0,17 |PLN
Wags artybutu nettor 1 10 ||waT: 1,19 PN 0,00 PN
Waga artyhutu brutto: 1,5 15 |[Brusto: A 18,19 PN 0,18 AN
Zambei
Warto$¢ wiasna Wartos$¢ kontrahenta

Poréwnanie oby tych cen i iloci jest konieczne, poniewaz wartosci wyliczone w jednostkach
wiasnych moga si¢ nieznacznie r6zni¢ od wartosci wyliczanych w jednostkach kontrahenta.
Chodzi tu szczegolnie o zaokraglenia.

Na wydrukach dokumentow wszystkie ceny, iloéci i wartosci dostgpne sa dwukrotnie: wlasne i w
jednostkach kontrahenta.

Uslugi nie posiadaja stanu magazynowego. Faktura na ustugg nie generuje dokumentu wydania
WZ. Jesli faktura jest na towar i ustuge dokument WZ zostanie utworzony tylko na towar.

Do faktury VAT mozna zaimportowac¢ towar z dokumentu WZ (nie dotyczy ushug). Nalezy
wybrac przycisk [SKOJARZ] na zaktadce ,,Wydania towaru” podczas wystawiania faktury.

Po uruchomieniu przycisku [SKOJARZ] pojawi sig lista nie powiazanych dokumentéw wydania
towaru.

aks SOL Spreedat

Lista
dokumentow
WZ nie
powigzanych
zzadng FV
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Nalezy wskaza¢ odpowiedni dokument i nacisnaé przycisk [WYBIERZ]. Program zaimportuje
na FV wszystkie pozycje z dokumentu WZ. Na zaktadce ,,Wydania towaru pojawi si¢ numer
skojarzonego dokumentu.

Bfednie wskazany dokument Zrédtowy mozna usunaé po uruchomieniu przycisku [USUN].

Istnieje mozliwo$¢ nadania rabatu dla calego dokumentu po zapisaniu faktury. Do tego celu
stuzy przycisk [OPERACIJE] wewnatrz dokumentu.

Po uruchomieniu tego przycisku pojawi si¢ okno:

Raks SOL Sprzedaz [ ]

i Nadawanie rabatu dla catego dokumentu

‘Wartosci brutto dokumentu

Praed udzislenie rabatu: 18,19)pN Warto$¢ brutto

2 dotychczasoymi rabskan: | 12,04 |pan dokumentu
fRobt |
Trp rabatu: Procentony %]
Nadaj rabat: [ =% Whpisz warto$¢
Zaznacz, je$li chcesz aby rabat #1Dods)rabak rabatu rabatu

dodat sie do dotychczasowego e rpbat ropract o ccakoye J

rabatu Zps | s |

Jesli faktura sprzedazy ma jakie$ skojarzone dokumenty WZ, to podczas jej edycji, po weisnigciu
przycisku [OPERACIJE] dostgpna jest opcja ,,Przepisz znaczniki do skojarzonych WZ”.

Powoduje ona skopiowanie znacznikéw w fakturze sprzedazy do wszystkich skojarzonych, nie
zablokowanych WZ.

Paragon

Paragon podobnie jak inne dokumenty sprzedazy mozna wystawi¢ na dwa rézne sposoby:
paragon z dokumentem magazynowym

paragon bez dokumentu magazynowego

Paragon z dokumentem magazynowym - jest to typowy dokument sprzedazy powiazany z
magazynem, gdzie warunkiem jego wystawienia jest posiadanie na stanie odpowiedniej ilosci
towaru.

Jesli towaru nie bedzie w magazynie paragon nie zostanie wystawiony. W takim przypadku mozna
wystawi¢ jedynie paragon bez dokumentu magazynowego, gdzie nie sprawdzany jest stan
magazynowy.

Do istniejacego paragonu mozna wystawié¢ fakturg VAT. Do paragonu moze by¢ wystawiona tylko
jedna faktura.

Aby wystawi¢ faktur¢ VAT do paragonu nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz/Sprzedaz”
2. Odszuka¢ interesujacy nas paragon
3. Nacisna¢ przycisk [EDYTUJ]
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. Uruchomi si¢ paragon z wprowadzonymi danymi

. W nagléwku paragonu pojawi si¢ pozycja ,,Faktura VAT do paragonu”

. W miejscu ,,Wstaw fakturg do tego paragonu” nacisnaé przycisk, ktory znajduje si¢ obok.
. Pojawi sig pytanie ,, Czy chcesz wystawic¢ fakturg sprzedazy do tego paragonu?”

~N N L B~

Paragon bez dokumentu magazynowego - jest to dokument nie powiazany z magazynem, ktory
mozna wystawié¢ w kazdej sytuacji, nawet wtedy gdy nie mamy towaru w magazynie a istnieje
konieczno$¢ wystawienia paragonu.

Wiecej informacji ...

Informacje na temat wystawiania paragonu i dodawania pozycji asortymentowej mozna znalez¢ w
petnej instrukcji do programu umieszczonej na plycie instalacyjne;.

Faktury zaliczkowe

Zgodnie z przepisami po otrzymaniu jakiejkolwiek zaliczki na poczet zamowionej dostawy nalezy
w ciagu 7 dni wystawi¢ fakturg na tg zaliczke.

Przyjecie zaliczki rodzi obowiazek podatkowy, podstawa opodatkowania jest obrot.
Kwota zaliczki pomniejszona o nalezny podatek jest rowniez obrotem.

Faktury zaliczkowe sa $cisle powiazane z zamowieniami i wystawiane wylacznie do tych
zamowien, dlatego przed rozpoczgciem wystawiania faktury zaliczkowej, nalezy sprawdzic czy jest
zamoOwienie dla tego odbiorcy. Faktura musi by¢ koniecznie skojarzona przynajmniej z jednym
zamOwieniem. Informacje dotyczace towardw i cen przepisywane sa z zamowienia i nie moga by¢
modyfikowane. Nie mozna tez dodawac¢ nowych pozycji.

Do jednego zamdéwienia moze by¢ zaptacona jedna i wigcej zaliczek 1 w zwiazku z tym wystawione
tyle faktur zaliczkowych. Suma zaliczek nie moze by¢ wigksza od warto$ci brutto zaméwienia.

Program nie zezwoli na rozliczanie zaliczkami zaméwien liczonych inng metoda niz ,,0d brutto”.
Jest to $cisle zwiazane z przepisami i sposobem wyliczania kwoty podatku VAT naleznego z kazdej
zaliczki.

Po ostatecznym dokonaniu sprzedazy wystawiana jest faktura nie na cato$¢ tylko na pozostata czgsc
kwoty do zaptaty. Informacje o fakturach zaliczkowych wystawionych do danego zamdéwienia sa
zapamigtywane.

Sprzedaz zostaje zakonczona ostatnig faktura zaliczkowa. Na zakonczenie sprzedazy powstaje
dokument WZ wydajacy kontrahentowi zaméwione towary.

Aby wystawi¢ fakturg zaliczkowa nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Sprzedaz/ Faktury zaliczkowe”
2. Nacisna¢ klawisz [DODAJ]
3. Wybraé pozycje ,,Fakturg zaliczkowa" - jesli wystawiamy pierwsza w danym cyklu
fakture.
4. Wybra¢ pozycjg "Fakturg zaliczkowa w tym samym cyklu" dla kolejnej faktury zaliczkowej z
tego cyklu.
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Istnieje mozliwos¢ korygowania dotychczas wplaconych kwot zaliczek oraz cen, rabatow pozycji
dokumentu na fakturze zaliczkowej. Do tego celu sluzy dokument ,,Korekta FV zaliczkowej” po
uruchomieniu przycisku [DODAJ] w opcji ,,Sprzedaz/ Faktury zaliczkowe”.

Korekta FV zaliczkowej odnosi si¢ zawsze do ostatniej z istniejacych zaliczek, z uwzglednieniem
wszystkich wezeséniejszych wptat i korekt.

Mozna korygowac¢ zaréwno na plus (suma wplat nie moze by¢ wigksza od wartosci brutto
zamOwienia/zamowien) lub na minus (suma wszystkich zaliczek i korekt nie moze by¢ mniejsza od
zera).

Aby wystawi¢ korekte faktury zaliczkowej nalezy:

1. Uruchomi¢ opcj¢ ,,Sprzedaz/ Faktury zaliczkowe”

2. W oknie z lista faktur zaliczkowych nacisna¢ klawisz [DODAJ]
3. Wybra¢ pozycje ,,Korektg FV zaliczkowe;j”

Wspétpraca z zagranica

System RAKSSQL oferuje szerokie mozliwosci dla firm, ktére wspotpracuja z kontrahentami
odbiorcami po za granicami kraju.

System wyposazony jest we wszystkie niezbedne dokumenty takie jak: faktury eksportowe WDT,
WDTT.

Ponadto system pozwala na wystawianie i rozliczanie dokumentoéw w walutach obcych.

Faktura eksportowa

Fakturg eksportowa mozna wystawi¢ w programie na dwa rézne sposoby:
Faktura eksportowa z dokumentem magazynowym

Faktura eksportowa bez dokumentu magazynowego

Faktura eksportowa z dokumentem magazynowym — jest to dokument sprzedazy powiazany z
magazynem, gdzie warunkiem jego wystawienia jest posiadanie na stanie odpowiedniej ilosci
towaru.

Jesli towaru nie ma w magazynie faktura nie zostanie wystawiona. W takim przypadku mozna
wystawi¢ jedynie fakturg eksportowa bez dokumentu magazynowego, gdzie nie sprawdzany jest
stan magazynowy.

Aby przystapi¢ do procedury wystawienia faktury eksportowej z dokumentem magazynowym

nalezy:

1. Uruchomi¢ opcj¢ ,,Sprzedaz/Sprzedaz”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Wybrac¢ pozycje ,,Dodaj fakturg eksportowa z dokumentem magazynowym” lub nacisnaé
klawisze [Ctrl+3].

Faktura eksportowa bez dokumentu magazynowego - jest to dokument nie powiazany z
magazynem, ktéry mozna wystawi¢ w kazdej sytuacji, nawet wtedy gdy nie mamy towaru w
magazynie, a istnieje konieczno§¢ wystawienia dokumentu.
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Aby przystapi¢ do procedury wystawienia FE bez dokumentu magazynowego nalezy:
1. Uruchomi¢ opcj¢ "Sprzedaz /Sprzedaz"

2. Wybra¢ pozycjg ,,Dodaj fakturg eksportowa bez dokumentu magazynowego  lub nacisnaé
klawisze [Shift+Ctrl+3]

3. Pojawi si¢ okno dokumentu
Jest to te same okno co przy wystawianiu faktury eksportowej z dokumentem magazynowym. Nie

pojawia si¢ zaktadka ,,Dostawy” w ktdrej znajduja si¢ informacje o tym z ktorej dostawy pochodzi
dany towar.

Dokument ten nie jest powiazany z magazynem i zawsze mozna go wystawi¢, nawet wowczas gdy
stan jest zerowy.

Generowanie dokumentu WZ do tego dokumentu odbywa sig na liScie dokumentéw sprzedazy
(opcja "Sprzedaz/ Sprzedaz"). Nalezy ustawic si¢ na fakturze, uruchomi¢ przycisk i wybraé opcje
"Wygeneruj WZ do tej faktury/paragonu" na li§cie dokumentéw sprzedazy.

Pojawi si¢ okno "Parametry nowej WZ", gdzie nalezy wybra¢ dat¢ wystawienia dokumentu WZ
oraz wpisa¢ ewentualne uwagi. Po naci$nigciu przycisku dokument WZ wygeneruje sig.

Faktura WDT

Wewnatrz wspolnotowa dostawa towaréw (WDT) jest to nowa kategoria sprzedazy wprowadzona
projektowang ustawa o VAT.

Dokumenty te sa uzywane w procesie sprzedazy towarow i ustug w odrgbie Unii Europejskiej.
Wyodrgbnienie transakcji wewnatrzwspolnotowych jest zwiazane z rozszerzeniem od 1 maja 2004
r. granic Unii Europejskiej, m.in. o terytorium Polski, i w zwiazku z tym ze zniesieniem granic
celnych i fiskalnych.

Transakcje wewnatrzwspolnotowe dotycza jedynie czynnosci dokonywanych migdzy krajami
Wspolnot.

Zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o VAT przez wewnatrzwspolnotowa dostawe towaréw
rozumie si¢ wywoz towardéw z terytorium kraju w wykonaniu czynno$ci okreslonych w art. 7
ustawy o VAT na terytorium innego panstwa czlonkowskiego.

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towardw podlega opodatkowaniu wedtug stawki podatku 0%, pod
warunkiem ze:

1. Podatnik dokonat dostawy na rzecz nabywcy posiadajacego wlasciwy i wazny numer
identyfikacyjny dla transakcji wewnatrzwspdlnotowych, nadany przez panstwo cztonkowskie
wlasciwe dla nabywcy, zawierajacy dwuliterowy kod stosowany dla podatku od wartosci
dodanej, i podat ten numer oraz swdj numer, o ktérym mowa w art. 97 ust. 10 ustawy o
podatku od towardw i ustug, na fakturze stwierdzajacej dostawg towarow;

2. Podatnik przed ztozeniem deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, o ktérym mowa
w art. 99, posiada w swojej dokumentacji dowody, ze towary bedace przedmiotem
wewnatrzwspolnotowej dostawy zostaty wywiezione z terytorium kraju i dostarczone do
nabywcy na terytorium panstwa czlonkowskiego inne niz terytorium kraju.

Aby wystawi¢ faktur¢ WDT z obstuga magazynu nalezy:
1. Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz/Sprzedaz”
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2. Nacisnaé przycisk [DODAJ]
3. Wybraé pozycje ,,Dodaj faktur¢ WDT z dokumentem magazynowym” lub nacisnac
klawisze [Ctrl-+4]

Procedura wystawiania dokumentu ,,Faktura WDT” jest doktadnie taka sama jak faktury
eksportowej, jedyna réznica to konieczno$¢ zastosowania na niej specjalnego NIP-u
powigkszonego o kod kraju ptatnika np. PL.1231231234 pisanego bez myS$Inikow.

Numer NIP pobierany jest z kartoteki oraz stownika.

Przy wyborze kontrahenta z podczas kartoteki kontrahentow wystawiania faktury WDT
program taczy kod kraju z NIP-em kontrahenta wycinajac z numeru NIP mysIniki.

Numer ten zostaje automatycznie wpisany do nagltdwka dokumentu jako NIP kontrahenta
NIP bedzie miat doktadnie taka sama posta¢ rowniez na wydruku faktury WDT.

Jesli kontrahent nie bedzie posiadat okreslonego panstwa, to podczas dopisywania tego kontrahenta
do faktury WDT program automatycznie dopisze do numeru NIP kod Polski np. PL. 1231234563

Aby wystawi¢ faktur¢ WDT bez dokumentu magazynowego nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz/Sprzedaz"

2. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]

3. Wybra¢ pozycjg ,,Dodaj faktur¢ WDT bez dokumentu magazynowego” lub nacisnaé klawisze
[Ctrl+4].

Generowanie dokumentu WZ do tego dokumentu odbywa sig na liscie dokumentdw sprzedazy
(opcja "Sprzedaz/ Sprzedaz"). Nalezy ustawic si¢ na fakturze, uruchomié przycisk i wybraé opcje
"Wygeneruj WZ do tej faktury/paragonu” na liscie dokumentow sprzedazy.

Pojawi si¢ okno "Parametry nowej WZ", gdzie nalezy wybraé datg wystawienia dokumentu WZ
oraz wpisa¢ ewentualne uwagi. Po nacisnigciu przycisku dokument WZ wygeneruje sig.

Faktura WDTT ( tréjstronna )

Dokument WDTT jest dokumentem sprzedazy w przypadku transakcji trojstronnej, wystawianym
odbiorcy. Ten rodzaj transakcji stosowany jest w przypadku posrednictwa towaru/ustug pomigdzy
podmiotami znajdujacymi si¢ w trzech r6znych Panstwach Cztonkowskich Unii Europejskie;j.
Dokument WDTT wystawiany jest przez podmiot posredniczacy z zerowa stawka podatku VAT
odbiorcy z kraju trzeciego.

Odbiorca z kraju trzeciego otrzymuje towar bezposrednio od dostawcy wystawiajac dokument
odbioru WNTT posrednikowi.

Dokumenty WDTT oraz WNTT powstaly w celu uproszczenia transakcji trojstronnych tak by
ograniczy¢ liczbg wydawanych dokumentow.

Aby wystawi¢ dokument WDTT musza zosta¢ spetnione nizej wymienione warunki:
e Dokument WNTT jest dokumentem sprzedazy realizowanym w trybie trdjstronnym.
e  Kazdy kontrahent przebywa w innym Panstwie Cztonkowskim Unii Europejskiej.

o Kazdy z uczestnikéw transakcji powinien posiada¢ tzw. UE NIP, czyli dokument identyfikacji
podatkowe;j dla Panstw Cztonkowskich Unii Europejskie;j.
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o Dokument WDTT wystawiany jest przez posrednika odbiorcy w sytuacji, gdy towar/ustuga
dostarczany jest bezposrednio do odbiorcy od innego, ;trzeciego podmiotu - dostawcy.

e Dokument WDTT wystawiany jest z zerowa stawka podatku VAT.
Aby wystawi¢ dokument WDTT w programie RAKSSQL Sprzedaz nalezy:
Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz/Sprzedaz”

Nacisnaé przycisk [DODAIJ]

Wybra¢ pozycj¢ ,,Dodaj faktur¢ WDT, WDTT”

W oknie opcji nalezy zaznaczy¢ transakcjg trojstronna.

L=

Faktury Tax Free

Zgodnie z przepisami Od 1 maja br. podrézujacym spoza Wspolnoty przystuguje zwrot VAT
zaptacony w zwiazku z zakupami w krajach Unii Europejskie;j.

Dokument ,,Zwrot VAT dla podréznych (Tax Free for tourists)” stanowi podstawg do ubiegania sig
przez podroznych nie majacych stalego miejsca zamieszkania na terytorium Wspolnoty o zwrot
podatku od towardw i ustug od nabytych towarow, ktore w stanie nienaruszonym zostaty
wywiezione poza terytorium Wspdlnoty (Art. 126-130 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug. Dz.U. Nr54, poz.535).

200 zt to minimalna warto$¢ zakupéw (z VAT), wynikajaca z imiennego dokumentu, wystawionego
przez jednego sprzedawcg, przy ktorej podréozny moze zadaé zwrotu podatku od towarow i ustug
zaptaconego przy zakupie (rozporzadzenie ministra finanséw, Dz.U. nr 84, poz. 780).

Wywoz musi by¢ potwierdzony na dokumencie Tax Free przez urzad celny stemplem zaopatrzonym
w numerator, a do dokumentu powinien by¢ dotaczony wystawiony przez sprzedawcg paragon z
kasy rejestrujace;.

Zwrot moze by¢ dokonany, jesli podrozny wywidzt towar poza UE nie pdzniej niz w ostatnim dniu
trzeciego miesiaca po tym, w ktérym dokonat zakupu.

Zwrot VAT dla podréznych

Aby wystawi¢ w programie dokument Tax Free nalezy uruchomic¢ opcjg ,,Sprzedaz/ Zwrot VAT dla
podroznych”.

W przypadku, gdy zwrotu dokonuje sprzedawca samodzielnie procedura zwrotu wyglada
nastgpujaco: w momencie zakupu towaru sprzedawca wystawia podréznemu imienny dokument
wedhug ustalonego wzoru, do ktdrego dotacza paragon dokumentujacy dokonana transakcjg. W
momencie wywozu towaru z terytorium Wspolnoty podrézny przedstawia otrzymany od
sprzedawcy dokument w urzgdzie celnym, ktory potwierdza fakt dokonania wywozu poprzez
przystawienie pieczeci. Nastgpnie podrézny musi wroci¢ do sprzedawcy w celu otrzymania kwoty
zwrotu, ktdra otrzyma po zwrocie potwierdzonego przez urzad celny dokumentu.

Natomiast w przypadku, gdy sprzedawca nie dokonuje zwrotu podatku samodzielnie a ma
podpisang umowe z podmiotem zajmujacym si¢ zawodowo dokonywaniem zwrotu procedura
wyglada podobnie, z tym ze sprzedawca informuje podréznego w jakim punkcie podrézny bedzie
mogt zwrot otrzymac. Najczesciej punkty takie znajduja si¢ przy przejsciach granicznych. Takze w
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takim przypadku podstawa otrzymania zwrotu jest przedtozenie potwierdzonego przez urzad celny
imiennego dokumentu.

Operacja zwrotu podatku przez sprzedawcg lub inny podmiot powinna by¢ zarejestrowana w
systemie sprzedazy.

Aby wystawi¢ dokument rejestrujacy zwrot podatku nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz/ Zwrot VAT dla podréznych”
2. Nacisna¢ przycisk [OPERACIJE]

3. Wpybraé opcjg ,,Zwrot podatku”

Kwota zwrotu podatku wyptacana jest w walucie polskiej i obejmuje tylko podatek zaptacony przy
nabyciu towaréw na terenie Polski, ktore w stanie nienaruszonym zostalty wywiezione przez
podréznego poza terytorium Wspdlnoty. Podrézny winien dokona¢ wywozu nie pdzniej niz w
ostatnim dniu trzeciego miesigca nast¢pujacego po miesiacu dokonania zakupu. Dokonanie tej
czynno$ci w terminie pézniejszym pozbawia¢ bedzie prawa do zwrotu.

Raporty dobowe sprzedazy

Program umozliwia sporzadzanie dobowych raportow sprzedazy. Dokument ten jest szczegdlnie
przydatny przy sprzedazy detalicznej obstugujacej paragony fiskalne oraz inne dokumenty
sprzedazy takie jak faktury vat oraz faktury zaliczkowe. Opcja ta jest dostgpna po uruchomieniu z
menu gornego "Sprzedaz/ Raporty dobowe sprzedazy".

Raport dobowy sprzedazy umozliwia ksi¢ggowanie jednego dokumentu zbiorczego a nie
pojedynczych paragonow i dokumentow sprzedazy. Po wystawieniu raportu dobowego w
ksiggowosci pojawi si¢ nagtdéwek dokumentu [RDS], ktéry moze zosta¢ rozksiggowany na
podstawie wzorca ksiggowego.

Jesli we wzorcu ksiggowania zostanie zaznaczone pomijanie dokumentu z raportu dobowego,
program nie rozksigguje tych dokumentow sprzedazy, ktore posiadaja nagldowek dokumentu w
ksiggowosci 1 znajduja si¢ one na raporcie dobowym. Dotyczy to przede wszystkim faktur
sprzedazy, ktérym tworzone sa automatycznie nagtdéwki dokumentéw w ksiggowosci.

Aby dodac raport dobowy sprzedazy nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje "Sprzedaz /Raporty dobowe sprzedazy"
2. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]

1. Pojawi si¢ okno:
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& Raks SOL Sprzedaz
Raport dobowy sprzedazy
=| Dokument
¥od dokumentu: IRDS
Numer: |Maska: 12007 /03 /M1 /000000001
Sygnatura:
= Data raportu
JI" ol y |Uwagi | Znacznid | Zatacandd | Alarmy
|[F=llei=]|[rodzl=][kod [=[numer [ ]|Dats vy [= || wartost ne[=kwota VAT [ wartos br [=]|Wartodé of[+]|
O rs F5 2007/0%/M1 /000000007 2007-09-18 | 21199 466,40 2586,39 0,00
] FA PA 2007/09{M1 /000000006 2007-0%-18 |  2719,99 484,40 3204,39 0,00
_oody | ua |
Netto (PLN): | 4 839,98 Vat (PLN): | 950,80 (PLN): | 5 790,78|
Zapisz | Opersce | Amig |

Tabela1 Informacje w oknie ,Raport dobowy sprzedazy”:

Nazwa
Dokument:

Kod dokumentu

Numer

Data wystawienia

Sygnatura
Data raportu:

Data raportu

Znaczenie

Wyswietla domyslny kod dokumentu [RDS], jezeli uzytkownik zdefiniowat inny
kod dokumentu niz standardowy w opcji ,,Stowniki/ Kody dokumentéw/Sprzedaz
Magazyn" bedzie mozna go tu poda¢. W pozycji ,,Kod dokumentu" wybieramy z
listy (przycisk ) odpowiedni kod.

Numeracja dokumentu uzalezniona jest od wybranego kodu dokumentu, a format
numeru wg skonstruowanego przez uzytkownika dokumentu wydania. Zmiana
standardowego kodu powoduje zmiang nazwy dokumentu oraz wygenerowanie
nowego numeru wg odpowiedniej maski numeracji. Domy$Iny kod dokumentu
ustawiamy w opcji ,,Kartoteki /Magazyny" gdzie znajduja si¢ domyslne kody
dokumentow.

Kolejny numer dokumentu podpowiadany przez program. Uzytkownik moze go
dowolnie zmienia¢ pod warunkiem, ze bedzie unikalny. Nadany numer na swoje
odbicie w pozycji ,,maska”, gdzie mozna sprawdzi¢ wyglad numeru wprowadzanego
dokumentu.

Data wystawienia dokumentu, domyslnie biezaca data. Mozna ja wpisa¢ r¢cznie lub
wybra¢ z kalendarza (przycisk /™).

Mozna wpisa¢ wlasng sygnaturg. Numer ten bgdzie drukowany na dokumencie.

Data sporzadzenia raportu. Wg. tej daty beda skojarzone dokumenty do raportu
sprzedazy.
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Tabela1 Informacje w oknie ,Raport dobowy sprzedazy” (ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie
Skojarzone dokumentu:

Pozycje Po uruchomieniu przycisku [DODAJ] pojawi si¢ okno z filtrem dokumentow
handlowych w ktorym nalezy zaznaczy¢ kryteria kojarzenia dokumentow sprzedazy z
raportem dobowym. Mozna w nim wskaza¢ KOD dokumentu, faktury VAT liczone
metoda "od brutto", wylacznie dokumenty zafiskalizowane, dokumenty zarejestrowane
przez wybranego uzytkownika lub dokumenty zarejestrowane w okres§lonych

godzinach.

Uwagi:

Uwagi Dowolna informacja wpisana przez uzytkownika. Po uruchomieniu przycisku
[WSTAW OPIS] ze wzorca opiséw mozna przenies¢ gotowe uwagi. Uwagi drukowane
sq na samym dole dokumentu.

Zatgczniki:

Zalaczniki Poprzez zataczniki program umozliwia podpinanie dowolnych plikow z bazy danych

lub zamapowanych dyskow sieciowych (utworzonych jako folder wspotdzielony) do
dowolnie wybranych dokumentow.

Aby stworzy¢ whasny wirtualny dysk nalezy skorzysta¢ z narzedzia dostgpnego z
poziomu administratora.

Po uruchomieniu okna ,,Wirtualny system plikow” w systemie administrator widoczne
beda wirtualne przestrzenie dyskowe.

Przy pierwszym uruchomieniu programu bedzie tam jedynie dostep do bazy danych
aktualnej firmy. Nie mozna utworzy¢ innego udzialu umieszczonego w bazie danych.
Istnieje mozliwos¢ dodawania dowolne;j ilosci udziatow (dyskow wirtualnych), na
ktorych pliki przechowywane sa w folderach. Folderem wspotdzielnym moze by¢
kazdy zamapowany dysk sieciowy.

Aby przeglada¢ zawarto$¢ wirtualnych dyskéw nalezy wybra¢ z menu opcje

,~Administracja/Eksplorator systemu plikow”.

Do uruchmieniu przycisku [DODAJ] w dokumencie "Raport dobowy sprzedazy" pojawi si¢ okno z
filtrem dokumentéw handlowych, w ktorym nalezy zaznaczy¢ kryteria kojarzenia dokumentéw
sprzedazy z raportem dobowym.
Mozna w nim wskazac:

KOD dokumentu (sposrod paragonow, faktur VAT, faktur zaliczkowych)

wylacznie faktury VAT liczone metoda "od brutto",

wylacznie dokumenty zafiskalizowane,

wylacznie dokumenty zarejestrowane przez wybranego uzytkownika

dokumenty zarejestrowane w okre§lonych godzinach ( przed godzing ... lub po godzinie ... )
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Faktury VAT wewnetrzne

Program umozliwia sporzadzanie faktur VAT wewngtrznych. Opcja ta jest dostgpna po
uruchomieniu z menu gornego "Sprzedaz/ Faktury VAT wewngtrzne".

Zgodnie z art. 106 ust. 7 u.p.t.u., za pomoca faktur wewngtrznych dokumentowane sg nastgpujace
czynnosci:

1. przekazanie przez podatnika towardéw nalezacych do jego przedsigbiorstwa na cele inne niz
zwiazane z prowadzonym przez niego przedsigbiorstwem, w szczegolnosci:

a) przekazanie lub zuzycie towar6w na cele osobiste podatnika lub jego pracownikow, w
tym bylych pracownikéw, wspdlnikdéw, udzialowcow, akcjonariuszy, cztonkow spotdzielni i
ich domownikow, cztonkéw organdow stanowiacych osob prawnych, cztonkow
stowarzyszenia,

b) wszelkie inne przekazanie towar6w bez wynagrodzenia, w szczegolnosci darowizny

- jezeli podatnikowi przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg
podatku naliczonego od tych czynnosci, w catosci lub w czgsci;

2. nieodplatne $wiadczenie ustug niebgdace dostawa towaréw na cele osobiste podatnika lub
jego pracownikow.

Aby wystawi¢ fakturg¢ VAT wewngtrzna nalezy uruchomié opcjg "Sprzedaz /Faktury VAT
wewngtrzne" oraz nacisna¢ [DODAI].

Wystawianie dokumentu odbywa si¢ podobnie jak zwyklej sprzedazy, jednak dla faktur VAT
wewngtrznych:
domyslnie, jako nabywca, podpowiada sig¢ biezaca firma,
nie mozna poda¢ cen sprzedazy - dokument wystawiany jest w cenach zakupu (pobieranych z
magazynu),
dla ustug i w trybie bez obstugi magazynu nalezy poda¢ ceng zakupu artykutu.

Faktury wewngtrzne moga by¢ wystawiane w jednym egzemplarzu, poniewaz — w przeciwienstwie
do ,,zwyklych” faktur nie sa wprowadzane do obrotu.

Faktury wewngtrzne nalezy wystawiac¢, co do zasady, nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi (por. § 13 ust. 1 r.z.p.p.).

Zbiorcze faktury wewngtrzne nalezy wystawia¢ w ciagu 7 dni od zakonczenia miesiaca (kwartatu),
ktoérego faktury te dotycza.

Faktura wewngtrzna jest wystawiana jak zwykta faktura VAT z nastgpujacymi roznicami:

1. nie ma konieczno$ci podawania danych nabywcy

2. brak kwoty naleznosci ogdétem wraz z naleznym podatkiem (brutto), wyrazonej cyframi i
stownie, jesli nie podano nabywcy

3. (czyli pola DO ZAPLATY, oraz SLOWNIE nie wystgpuja; lub DO ZAPLATY jest
zamienione na RAZEM)

4. Nie powstaje rozrachunek z kontrahentem, jesli kontrahent zostat wskazany (lub jesli musi
powstac tona 0 zt)

5. Faktura wewngtrzna zwiazana z wydaniem towaréw z magazynu moze by¢ wystawiana w
trybie magazynowym, co skutkuje powstaniem dokumentu WZ jak przy zwyktej fakturze VAT
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6. Faktura wewngtrzna zwigzana z §wiadczeniem uslug moze by¢ wystawiana w trybie
bezmagazynowym

Nagtowek faktury wewngtrznej: Faktura Wewngtrzna VAT

Brak wydruku w dwoch egzemplarzach (stowa ,,oryginat” badz ,.kopia” na wydruku)
Brak podpisu odbiorcy faktury (faktura nie jest wprowadzana do obrotu)

0. Tytul wystawienia — mozna skorzysta¢ z pola UWAGI do wpisania tytutu wystawienia

= o>

Korekty sprzedazy

Zgodnie z przyjetymi w programie zatozeniami dokumenty ptatnosci - faktury VAT, paragony,
faktury eksportowe - mozna korygowac na dwa sposoby:

1. Modyfikujac dane w dokumencie - jesli dowdd ptatnosci nie byt jeszcze drukowany
(szczegodtowy opis znajduje sig przy poszczegdlnych dokumentach sprzedazy).

2. Uruchamiajac opcje ,,Sprzedaz/ Korekty Sprzedazy” - jesli dowod ptatnosci zostat juz
wydrukowany.

Faktura korygujaca odnotowuje zmiang wielkosci obrotu i co za tym idzie wplywa na stan rozliczen
z kontrahentem.

Zaleta programu jest mozliwo$§¢ wystawienia korekty do nieistniejacej w systemie faktury
sprzedazy.

Korekta sprzedazy automatycznie aktualizuje stan magazynowy bez wystawiania dodatkowych
dokumentéw zwrotu od odbiorcy. Jednoczesnie dzigki swej elastycznosci, dla uzytkownikow,
ktorzy sa przyzwyczajeni ze taki dokument istnieje, program pozwala na zdefiniowanie dokumentu
zwrotu jako nowego kodu dokumentu (,,Stowniki/Kody dokumentéw”). Kod dokumentu zwrotu
przypisujemy w stowniku do dokumentu ,,Przychody zewngtrzne”.

Jesli korzystamy ze zdefiniowanego kodu dokumentu ZW (Zwrot od odbiorcy), nie mozna
jednoczesnie wystawia¢ korekty sprzedazy poniewaz stan magazynu powigkszony zostanie
dwukrotnie o zwracang ilo$¢ towaru.

Aby wystawi¢ korektg do faktury VAT z dokumentem magazynowym nalezy:

Uruchomi¢ opcje ,,Sprzedaz/ Korekty sprzedazy”
Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]
Wybierz pozycj¢ "Korekta do FV z dokumentem magazynowym"

Ll e

Pojawi sig okno z lista faktur do skorygowania. Bgda tam jedynie faktury sprzedazy z
dokumentem magazynowym.

Aby wystawi¢ korekte faktury VAT bez dokumentu magazynowego:
1. Uruchom opcjg "Sprzedaz /Korekty sprzedazy"
2. Nacisnij przycisk [DODAIJ]

3. Wybierz jedna z pozycji bez magazynowej np. "Korekta do FV bez dokumentu
magazynowego".
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Korekta do faktury zaliczkowej

Korekte do faktury zaliczkowej z dokumentem magazynowym mozna wystawi¢ jedynie do
zakonczonej faktury zaliczkowej z dokumentem magazynowym.

Jesli faktura zaliczkowa nie jest zakoniczona i chcemy skorygowac jedynie ostatnia z istniejacych
zaliczek, mozna wystawi¢ "Korekte FV zaliczkowej" dostepnej w opcji "Sprzedaz/Faktury
zaliczkowe".

Aby wystawi¢ korekte faktury zaliczkowej z dokumentem magazynowym nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Sprzedaz/ Korekty sprzedazy"

2. Nacisna¢ klawisz

3. Wybra¢ pozycje ,, Korekte do faktury zaliczkowej z dokumentem magazynowym"

Korekta do faktury niezarejestrowanej w systemie

Korekta do faktury niezarejestrowanej umozliwia korekte danych towaru, ktory zostal sprzedany na
podstawie nieistniejacego w systemie dokumentu.

W programie istnieja dwa rodzaje tego dokumentu:
1. Korekta do faktury niezarejestrowanej w systemie z dokumentem magazynowym

2. Korekta do faktury niezarejestrowanej w systemie bez dokumentu magazynowego
Korekta do faktury niezarejestrowanej z dokumentem magazynowym (dotyczy nieistniejacej
faktury z dokumentem magazynowym) automatycznie aktualizuje stan magazynowy.

Korekta do faktury niezarejestrowanej bez dokumentu magazynowego (dotyczy nieistniejacej
faktury bez dokumentu magazynowego) wptywa na stan magazynu.

Generator cen

System RAKSSQL Sprzedaz umozliwia tworzenie dowolnej ilosci cennikow wykorzystywanych
podczas tworzenia dokumentdéw sprzedazy.

Ceny sprzedazy wyliczane sa ,,0d netto” i ,,0d brutto”. Sposob liczenia ceny zalezy od ustawienia w
stowniku rodzaju ceny. Oznacza to mozliwo$¢ tworzenia cennikow netto i brutto dowolnego
artykutu. Zdefiniowanie ceny netto i brutto gwarantuje niezmiennos$¢ jej warto$ci w pozniejszych
wyliczeniach dokumentu. Gtownym celem tych wyliczen jest umozliwienie sprzedawcom
detalicznym definiowanie cennikdw i prowadzenia sprzedazy w cenach brutto.

Tworzenie cennika towarow i ustug

W programie mozna tworzy¢ cenniki:

1. Podczas zatwierdzenia dokumentu przyjecia towaru (PZ) do magazynu — cennik zwigzany jest
woweczas z konkretnym dokumentem przyjecia, a uzytkownik edytuje ceny sprzedazy dla
towardw 1 ustug wpisanych do danego dokumentu lub moze doda¢ dowolnie wybrany towar z
magazynu.

Sprzedaz 5-17



Opcja ta pozwala na dostosowanie cen sprzedazy do zmieniajacych si¢ cen zakupu. Jesli nie
jest konieczna, mozna ja wylaczy¢ w parametrach firmy.

Korzystajac z opcji ,,Sprzedaz /Cenniki” — cennik nie jest zwiazany z zadnym dokumentem, a
uzytkownik edytuje ceny sprzedazy dla wszystkich lub dowolnie wybranych towaréw i ustug z
kartoteki magazynu.

Wszystkie utworzone cenniki znajduja si¢ w opcji ,,Sprzedaz /Cenniki”. Po uruchomieniu opcji
»Sprzedaz/ Ceny sprzedazy” pojawia si¢ okno z aktualnymi cenami sprzedazy.

5-18 Sprzedaz



ROZDZIAL

Sprzedaz detaliczna

Program RAKSSQL posiada modut sprzedazy detalicznej, ktory charakteryzuje si¢ odmiennym od
standardowego sposobem obstugi klienta. Niezaleznie od wielkosci firmy sprzedaz detaliczna,
najczgsciej paragonowa musi odbywacé si¢ z wykorzystaniem prostych i czytelnych sposobow.
Program wspétpracuje z czytnikami kodow kreskowych oraz panelem dotykowym. Specjalnej
wielkosci ikony, minimum wykonywanych operacji, wszystko w jednym oknie, utatwia szybka
obstuge detalicznego klienta.

Sprzedaz towaru odbywa si¢ z wykorzystaniem czytnikow kodow kreskowych, ekranow
dotykowych ulatwiajacych szybka obstugg. Ptatnosci dokonywane przez klientéw moga by¢
rozliczane zaréwno gotowka, przelewem, bonem, czekiem jak i kartami ptatniczymi. Bardzo
czytelny interfejs nie wymaga obstugi przy pomocy myszy komputerowe;j.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Sprzedazy detalicznej znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na ptycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Wystawianie dokumentu

Podczas logowania si¢ do programu Uzytkownik powiniem wybran¢ ,, Tryb pracy -
sprzedaz detaliczna”. Jesli okno do logowania zawiera tylko ,Identyfikator” i ,,Haslo”
powinien klikna¢ na klawisz [OPCJE]. Dopiero po kliknigiu na ten klawisz pozycja ,,Tryb
pracy” bedzie dostgpna w oknie.
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P rakssoL

Identyfikator: |ADMIN v

Mo: i |

Wskaz odpowiedni ——————— Tryb pracy: [Punkt Obstugi Sprzedazy v
tryb pracy

I Opcie << 4_ Kliknij na ten klawisz

jes$li nie ma pozycji , Tryb
pracy”

zatwierd2 | anulyj

Gléwnym zatozeniem podczas projektowania okna byto zgromadzenie w jednym miejscu
kluczowych informacji na temat artykutu, kontrahenta, cen sprzedazy i innych informacji
przydatnych przy wystawianiu dokumentu.

Z poziomu okna Uzytkownik ma od razu dostgp do listy zamowien, cennikéw oraz stanu magazynu.

Po uruchomieniu programu widoczne jest okno wprowadzania dokumentu. Jest to okno gtéwne
programu sprzedazy detalicznej. Po zapisaniu dokumentu mozna od razu wprowadza¢ kolejny

dokument sprzedazy detaliczne;.

Obstuga klawiatury
dotykowej
| Soroeda  Zamdwieria  Msganm  Kartobeh w Agerinistracis M
) By
AN IR ® < “*9
Kartakty Laerdruaris. Artylouby Stan magazyrw | Ceny tpmedaty Carnds Kl Dnﬂlv 1440 |
) Dokument [F11]: Pabturs val = lhsbyweatrizn v s ||Krecht borkrshenta Zgodnie z
Wybierz Tryb speandaty; | Bez chshuymaganym (i acdom Vomah Wi | e 155570 Qezknt) zapisami w
rodzaj humer: 200707 /M 000000015 | nckes: ul, Pomaraficzows 100 m. 22, 35-100 Azestw Tel: = || e prasis. 5 (b i) Kartotece
dokumentu o, = Aanodal kontrahenta
sprzedazy - |Nmn En ™1 [riabat [ [cona jedn. brutto_ [Wartcdé netto Vet [kwota vat [Wartodt brutto sprawdzany jest
detalicznej jrideks ooy imi
J 1 Drukarka atramentowa lm 1,00 0,00 634,48 616,00 %% 18,48 634,48 llmlt "(rerd,ytu
0001/DRU/ Tow | oraz ilos¢
nierozliczonych
dokumentow
Dodaj artykut —p-{atrtns [ B || IH ook sorcmyen | 00+ -]
1.0:' -
oal F3 1 [ L ﬁ 7 '8‘_; hetta: 616,00
—_ e g e 5
Odpowiedniej] —p» E::: Lo % - | & EE . :M 25 vaT: ites
W|e|kosc| |k0ny ey poaycy | Madni bt (o epariie & plunsdd delaen | P01 634,48
umozliwiajg, Aot P “
obstuge panela
dotykowego
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W oknie znajduje si¢ menu gorne oraz menu dolne programu. W menu gérnym
znajduja si¢ opcje: Sprzedaz, Zamoéwienia, Magazyn, Kartoteki, Zestawienia,
Akcesoria i Pomoc. Dolne menu zawiera najczgsciej uzywane funkcje uruchamiane
przy pomocy ikon. Ikony te sa odpowiednio duzej wielkosci. Dzigki temu mozliwa jest
obshuga panela dotykowego.

Istnieje mozliwo$¢ przetaczania sig ze sprzedazy detalicznej na tryb petny sprzedazy i
mozliwos$¢ wystawiania innych dokumentow tj. faktura eksportowa, faktura WDT,
WDTT. Umozliwia to opcja w menu gornym ,,Sprzedazy.”

Poruszanie si¢ po dokumencie nastgpuje zardbwno przy pomocy myszki jak i
klawiatury. Przy gldwnych pozycjach dokumentu znajduja si¢ opisane skroty
klawiszowe:

F11 —ustawienie si¢ na polu ,, DOKUMENT” w gtéwce dokumentu
F12 - ustawienie si¢ na polu ,NABYWCA”

F2 — edytuj pozycje

F3 — nadaj rabat

F4 — dodaj uwagi

F5 — akcesoria

F7 — inne operacje

F8 — przejdz do ptatnosci

Uruchamiajac przycisk na zaktadce ,,Pozycje” mozna:

F2I }
—~

Edyty . :

Pyt | - poprawi¢ wprowadzona pozycje asortymentowa
Del

I..-—"‘

>

U;l"i. . .

poyiie | - ysunaé pod$wietlona pozycje dokumentu
F3

% -
Mt | nadad rabatu dla pozycji lub calego dokumentu
F4

=i

Dodsj

we | - dodad uwagi do dokumentu sprzedazy
F5__
o

< Ry
Akcesoria

- doda¢ powiazane z wybrana pozycjg akcesoria
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P?m
Inne
eeacie | - dodaé pozycje z kartoteki, recepturg lub zaimportowac z zamowienia

Feir=
-
\

Przejds ., . , . e . . ‘r
dophainate | - przej$¢ do tej czesci dokumentu, w ktorej rejestrowana jest ptatnosé
Esc

X

Anuluj .
dokument | - anulowaé wprowadzanie dokumentu
Przyciski moga by¢ uruchamiane dotykowo.

Ww. przyciski uaktywniaja si¢ dopiero po wybraniu pozycji asortymentowej.

W nastepnej kolejnosci nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Platnosci”. W tym celu albo

2
recznie zmieniamy zaktadke albo klikamy ikong s .

| Sprocdat  Zaméygerls  Magazyn  fortotehl  Zgstawienls  Agminkstrachs - Bomoc

5 s ] = o @ ;;"_-l
R A e > =
Konmabty Lwrdestria el Stan magaryte | Camy spraedaty Carvd Klawiaturs | $001 s, 1053
Dokument [FI1}:  Paragon v, Inebywea fFi2} ok wu [[Kredyt kontrahenta :
Tryb spraedaty; | Buz chshug magazyru v [[nsens: Addam Kowalsh Miossoreres L ISRAT0) (bes k)
Mumnert 2007 /08/M1/000000015 Adkes: . Pomaraiczos 100 m.22, 35-100 Rzessin Tel: ol TR & [ (bez bmiby)
_. }.jlmv_c‘pl'lf; Fh\mdui
| Umogiokontrahene | |
e 5| Do zaplaty 453,20 PLN
Whpisz uwagi 200,00 PLN
dla © &  Gotowka
mi wehata; 200,00 PLN, reszta: 0,00 FLN
kontrahenta i
— 100,00 PLN|
= Karta Maestro |
o 153,20 PLN%
Wpisz uwagi Wy przelew 7 dni
dia —> | {
dokumentu |
K| JJ | |
3 P 5 e 72 |od i e Ok | | nee asna |
1 art s - . 1 -3
W tej czgsci o = @ =. 7| e . H v | X W 2o |
wybierana jest w7t i B et || e, 3| ] (0 gt | e, | 453,20 |

forma ptatno$ci

W tej czgsci okna mozna wprowadzac uwagi na temat kontrahenta lub dokumentu.
Tworzona jest lista metod platnosci za towary (gotowka, karta, czek, przelew) az do

wyczerpania kwoty do zaptaty. Mozna rozliczy¢ transakcje czg¢Sciowa np. troche karta
troche gotowka.
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Uruchamiajac przycisk na zaktadce ,,Ptatnosci” mozna:

F3
-
Sk | _ dokonaé zaplaty gotowka

F4

el

l"i VEL,

Kuta , , . .
_ ehmizs |- dokona¢ platnosci Karta Maestro lub Karta Visa
F3: =

@
_ P | dokona¢ przelewu
F&

Inne metady

et | - dokona¢ platnosci uzywajac innych metod tj. czek, bon
F2 _
d
E&ylu’j‘ A
_ waneit | skorygowac kwotg platnosci
Del
EN

Uszuri
phneié | - ysunaé wybrang platnoscé

-

Inne
spercie | - rozliczy¢ dokument dowolnym rozrachunkiem lub usunag¢ rozliczenia
F8

F7

w5 do
by poyes |- WroCic do listy pozycji ( na zaktadke ,,Pozycje”)
Ctrl+Enter

v

Zatwierd: . .,
dokument | _ 7atwierdzi¢ dokument

Po zatwierdzeniu dokumentu nast¢puje wydruk potwierdzenia transakcji, po czym
mozna juz wprowadzac kolejny dokument.

Lista wszystkich wystawionych dokumentow (paragonow oraz faktur) mozliwa jest do
podgladu po przetaczeniu si¢ na tryb pelny sprzedazy. Mozna to zrobi¢ z menu
gornego ,,Sprzedaz/ Sprzedaz tryb petny”.
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ROZDZIAL

Zakupy

Modut ten jest w pelni zintegrowany z czgs$cia sprzedazowa. Uzytkownik moze wprowadza¢ do
systemu wszystkie dokumenty kosztowe, za$ dzigki powiazaniu z cz¢$cia finansowa mozliwa jest
petna kontrola zobowiazan i naleznosci. Modut rozrachunki pozwala na tatwa kontrolg nad
finansami firmy. Pelna integracja systemu pozwala tatwo rozliczy¢ fakturg zakupu z faktura
sprzedazowa (kompensata, mozliwos¢ rozliczania zaliczek pracowniczych nawet na pomoca
przelewdw) i zapewnia pelny obraz firmy z jednego programu.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Zakupow znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu RAKSSQOL
w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Faktura zakupu

Dokumenty zakupu w programie RAKSSQOL dostgpne sa po wybraniu opcji ,,Zakupy” lub po
naci$nigciu klawiszy [Ctrl+F4]. Dokument zakupu mozna wystawic:

w trybie magazynowym
w trybie bezmagazynowym

Dokumenty zakupu moga by¢ powiazane z dokumentem przyjgcia towaru do magazynu
(automatycznie generuje si¢ dokument PZ). Moga by¢ kojarzone z wieloma wystawionymi
weczesniej dokumentami przychodu.

FZ w trybie magazynowym - jest dokumentem platniczym potwierdzajacym przyjgcie towaru do
magazynu lub zakup ushugi. Moze by¢ wystawiona do istniejacego juz dokumentu magazynowego
na podstawie, ktorego towar zostat przyjety, jako dokument platniczy i jednoczes$nie przychodowy
(dla towaru) lub dokument ptatniczy (dla ustugi i kosztu).

FZ w trybie bezmagazynowym- nie jest powiazana z zadnym magazynem i nie ma wptywu na jego
stan oraz warto$¢. Moga by¢ do niej przypisane dodatkowe koszty zakupu, ktore nie zwigkszaja
rozrachunku ani nie wchodza do rejestru VAT. Do tej faktury zakupu mozna wygenerowac
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dokument PZ, ktéry uwzgledni dodatkowe koszty powigkszajac odpowiednio ceng zakupu towaru
oraz wplynie na stan magazynowy.

Aby wygenerowa¢ dokument PZ do faktury zakupu nalezy ustawi¢ si¢ na fakturze i nacisna¢ prawy
przycisk myszy. Z menu kontekstowego wybra¢ "OPERACJE/ WYGENERUJ PZ DO TEJ
FAKTURY". Pojawi si¢ okno "Parametry nowej PZ" z mozliwo$cia wpisania numeru WZ
dostawcy, zmiany daty wystawienia oraz uwag.

Przyktad wstawienia FZ z dok. magazynowym

Aby wystawi¢ fakturg zakupu z dokumentem magazynowym nalezy:
1. Uruchomi¢ opcjg ,,Zakupy /Zakupy”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Wybra¢ ,,Dodaj FZ w trybie magazynowym”

4. Pojawi sie nastepujace okno dialogowe:

& Raks SOL Sprzedad

Faktura zakupu [tryb magazynowy]

lazwa petna: || - Dokument a8
NIP: Kod kreskow | 865-652-52-53 ¥od dolumentu: Fi
Dane kontrahenta z — 9 " Do | Lk Numer | Maska: 7 12007 /09/M1 /000000007 ~ Numer faktury
listy kontrahentow H e Sl Ll zakupu
Nr Faktury dostawcy: F [=| Platnodd
Data otrzymania Faktury: 8 Sposdb zaplaty: Przek
Daka wystavienia Faktury: | 2007-09-18 = Termin ptatnosd: 2007 e
IW Przyeca | Platnoddl | Uwagi | CRM | Znacendd | Zalacznid | Alarmy
Tu znajduje sig
dokument przychodu B = = [acws [ [t fhor = DM, [= | Cona zabupu [= [ Wartods nett [ ][VAT [ [iwota VAT (¥~ | Wartode bed
| Towar 0001 DR Tow Dvukarka stramentowa | 1,00 szt. 200,00 % 6,00 204
PZ utworzony na |
podstawie aktualnie
wystawianej faktury
(dla towaru) i po
skojarzeniu z
dokumentem PZ
G ] |
podsl | Edti | umn |
Netta (PN [ 200,00] Vet (FLN): [ 6,00]Brutto (PLN): | 206,00|Do 2apdaty (PLN): 206,00
Netta (PLN: [ 200,00] Vst (PUN): | 6,00]Brutto (FLN): | 206,00 Do razhczenis (PLN):
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zapisz | operace | sk |

1. Nacisnac¢ przycisk [DODAJ], aby doda¢ pozycje do faktury zakupu.
Wybra¢ odpowiednia pozycjg:

®  Dopisz Artykut

e  Dopisz Ustuge\ koszt
e Dopisz Recepturg

®  Import z zamdéwienia

o Dopisz poprzez kartoteke artykutow



llos¢ artykutu w

jednostkach
wiasnych lub
kontrahenta

isywanie tow u Z i z zamOwienia z zczegolow i w
Dopisywanie towaru, receptury oraz import z zaméwienia zostato szczegétowo opisane
punkcie ,,Dokumenty przyjecia zewngtrznego™.

Po wybraniu pozycji ,,Dopisz ustuge/ koszt” pojawi si¢ okno:

&' Raks SOL Sprzedaz E

ii: Pozycja faktury zakupu ustugi/kosztu

Wybdr artykulu (Szukaj wg. nazwy wlasnej/nazwy indywidualnej kontrahenta)

Identyfikator: ‘Iuga transportu - szt ¥ ¥ J Ustuga transportu - szt 4

Tlo$é artykubu (kontrahenta) Cena zakupu (kontrahenta)

Naci$nij klawisz i
wybierz z kartoteki
ustuge.

Cena zakupu jest
wymagana jesli
nie zaznaczono

opcji
Informacje o przyjmowanej ustudze /koszcie pozwalajacej na
Numer seryinyflicencii: 000148 zerowe ceny
zakupu w
parametrach
| firmy

—Naci$nij, aby
przenies¢ lub
poréwnac ceny
wiasne i
kontrahenta

2. Nacisna¢ przycisk [ZAPISZ], aby zakonczy¢ wprowadzanie dokumentu.
3. Zapisany dokument zakupu znajdzie si¢ na liScie w oknie ,,Faktury zakupu”.

Opcja ,,Zakupy/Zakupy” shuzy do rejestrowania faktur zakupu. Na podstawie faktury zakupu
program generuje dokument przyjgcia PZ i przyjmuje towar do magazynu. Wystawiony w ten
sposob dokument posiada w pozycji ,,Lista PZ” numer dokumentu PZ.

Program umozliwia poprawianie naliczonych automatycznie przez program wartosci netto, VAT
i brutto, jesli sa réznice w wyliczeniach migdzy otrzymana od dostawcy faktura zakupu a faktura
wprowadzona do systemu. Na przyktad, jesli miedzy tymi fakturami jest réznica o grosz przy
kwocie brutto, naciskajac przycisk [Operacje] wprowadzamy poprawke, tak by wyliczona przez
program warto$¢ zgadzata sig¢ z otrzymana faktura. Jest to bardzo wazne w p6zniejszych
rozliczeniach.
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Wspétpraca z zagranica

Program RAKSSQOL oferuje szerokie mozliwosci dla firm, ktdre wspotpracuja z kontrahentami
dostawcami po za granicami kraju.

System wyposazony jest we wszystkie niezbedne dokumenty takie jak: dokument importowy ktory
pozwala na obshuge danych pochodzacych z dokumentu SAD, dokument WNT, WNTT, faktura
zakupu w walucie. Dzigki mozliwo$ci wprowadzenia dodatkowych kosztoéw do dokumentu WNT
tatwo mozna wyliczy¢ ceng pozniejszej sprzedazy towaru np. do faktury zakupu mozna doliczy¢
koszt transportu czy roztadunku (nie jest konieczne tworzenie dodatkowego rozrachunku do
dokumentu, koszty dolicza si¢ do ceny koncowej).

Ponadto system pozwala na wystawianie i rozliczanie dokumentoéw w walutach obcych.

Dokument importowy ( SAD )

Program RAKSSQL umozliwia uzytkownikowi sporzadzenie dokumentu importowego DI.
Dokument ten wystawiany jest na towar importowany z poza granic Unii Europejskiej i pozwala na
obstuge danych pochodzacych z dokumentu SAD wystawianego na granicy. Obowiazkiem kazdego
przedsigbiorstwa jest rejestracja takiego dokumentu. Program RAKSSQL wychodzac naprzeciw
zapotrzebowaniu uzytkownikow zostal wyposazony w mechanizmy pozwalajace zardwno
zarejestrowac takie zdarzenia, jak i wspomoc uzytkownika w procesie ksiggowania oraz rozliczania
naleznosci zawartych w dokumencie.

Dokument DI pozwala na:
e  Zarejestrowanie dokumentu SAD w powiazaniu z fakturami importowymi.
e  Zarejestrowanie dodatkowych kosztow importu obciazajacych zobowiazanie wobec dostawcy.
e Wprowadzanie pozycji do magazynu z faktur importowych z doliczaniem kosztéw do ceny
zakupu towarow.
e Uzupehianie rejestru sprzedazy VAT na podstawie dokumentu SAD z mozliwoscia
dowolnego okreslania jego wielkosci.

Aby wystawi¢ dokument DI nalezy wybra¢ go wciskajac przycisk [DODAJ] w menu
w~Zakupy/Zakupy” lub wcisnaé przyciski [Ctrl+F4]. Dokument dziata w trybie bezmagazynowym,
zatem by zmodyfikowa¢ stan magazynu nalezy wygenerowa¢ dokument PZ z poziomu dokumentu
DI. Jest to mozliwe po wcisnigciu przycisku [OPERACJE] i wybranie z menu opcji ,,Wygeneruj PZ
do tej faktury”.

Dokument DI jest skonstruowany na podstawie Faktury Zaliczkowej dlatego jego dziatanie jest
podobne. Wyjatek stanowi obstuga kosztéw dodatkowych, ktéra ukierunkowana jest na rozliczenia
kosztow wynikajacych z importu, takze zawartych w dokumencie celnym SAD.

Koszty dodatkowe: cto, akcyza, oplaty bgdzie mozna wprowadzi¢ r¢cznie, badz wybraé ze
stownika kosztow.

Koszty dodatkowe sa definiowane rodzajem kosztu (proporcjonalnym badz rownomiernym) oraz
rodzajem znacznika, ktory okresla jaka wartos¢ VAT przydzielona zostata do danej pozycji
towarowej. Znaczniki sg to pola opcjonalne, ktore mozna oznaczy¢ osobno badz razem. Sa to:

e . Dolacz koszt do rachunku z dostawca”

e, Dolacz koszt do podstawy podatku VAT”

Uzytkownik moze okre§li¢ czy koszt bedzie rozkladany pomigdzy towarami w sposob
réwnomierny, czy proporcjonalny.
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Uzytkownik moze rowniez przypisaé, przy tworzeniu pozycji towarowych, dowolna liczbg kosztow
do jednego towaru lub jeden koszt rozdzieli¢ pomigdzy wiele pozycji towarowych.

Z poziomu edycji pozycji towarowej bedzie mozna przypisaé koszt dodatkowy oraz edytowac i
usuwac jego wartosc.

Umagazynowienie opiera si¢ na wygenerowaniu dokumentu PZ z dokumentu DI i doliczeniu kosztu
dodatkowego wg wczesniej zdefiniowanego algorytmu do ceny zakupu kazdego towaru.

Aby uruchomic¢ korektg dokumentu importowego nalezy wybra¢ menu Zakupy/Korekty Zakupu lub
weisnaé klawisz [Ctrl+F5]. Nastgpnie nalezy wcisna¢ przycisk [DODAJ] i z menu podrgcznego
wybraé ,,Dodaj KI do DI”.

Faktura WNT

Wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw jest pojgciem, ktore pojawito si¢ w ustawie o VAT w
zwiazku ze wstapieniem Polski do Unii Europejskie;.

Za wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow nalezy uznac¢ wszelkie transakcje dotyczace towarow w
wyniku ktorych dochodzi do nabycie praw do rozporzadzania towarami jak wlasciciel jak rowniez
dochodzi do przemieszczenia towaréw pomigdzy dwoma panstwami cztonkowskimi Unii
Europejskie;j.

Nie mozna moéwi¢ o wewnatrzwspdlnotowym nabyciu towarow w przypadku, gdy dochodzi do
nabycia prawa do rozporzadzania towarami jak wilasciciel, w sytuacji gdy transakcja taka nie
powoduje przemieszczenia towardéw pomi¢dzy dwoma panstwami cztonkowskimi.

Dodatkowo do wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw nie dochodzi takze w przypadku, gdy
towary sa przywozone przez podatnika z krajow innych niz z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, tzn. w przypadku gdy dokonywany jest import towardéw z krajow trzecich. Transakcje
te sa traktowane jako import towaréw, wraz ze wszystkimi konsekwencjami wynikajacymi z
poprzedniej ustawy o VAT (tj. konieczno$¢ dokonania odprawy celnej, zaptata podatku VAT do
urzedu celnego, konieczno$¢ posiadania dokumentu SAD).

Istnieja dwa rodzaje faktur wewngtrznych:

1. Faktura wewngtrzna WNT na towar, uwzgledniajaca dodatkowe koszty zwiazane z nabyciem
towaru.

2. Faktura wewngtrzna na import ustug.

Rozgraniczenie tych faktur jest celowe i migdzy innymi zwiazane z terminem odliczen
podatkowych.

Aby wystawi¢ faktur¢ WNT nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Zakupy/ Faktury wewngtrzne WNT [WNT]”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Wybraé pozycjg ,,Faktury WNT” lub nacisna¢ klawisze [Shift+Ins].

Fakturg wewngtrzna na import ushug mozna wystawi¢ w jednym egzemplarzu i nalezy
przechowywac¢ wraz z cala dokumentacja podatku, tzn. wraz z faktura zagraniczna (np. invoice lub
rechnung). Procedura wystawiania dokumentu jest taka sama jak faktury WNT, opisanej po wyze;j.

Podczas dodawania pozycji dokumentu wyswietla sig lista ustug z kartoteki towaru.

Nalezy podac ilo§¢ importowanych ushug oraz ceng zakupu w walucie. Cena zakupu jest przeliczana
na ztotowki wg kursu wybranego w gldwce dokumentu.
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Do ustug nie sa przypisywane zadne koszty dodatkowe. Koszty sa zwiazane jedynie z importem
towaru i znajduja si¢ na dokumencie WNT.

Data powstania obowiazku podatkowego w imporcie ustug powstaje nie pézniej niz w momencie
dokonania catosci lub czgsci zaptaty, nie pdzniej niz 30 dnia od dnia wykonania ushugi z tytutu
importu ushug i nie pdzniej niz z uptywem terminu ptatnosci.

Data dostawy oraz data wystawienia faktury na dokumencie ma szczegdlne znaczenie, poniewaz
decyduje o obowiazku podatkowym i zapisie w rejestrze VAT zakupu oraz sprzedazy w programie
RAKSSQL lub RAKS 2000 FK.

Wystawianie korekt do faktury WNT odbywa si¢ po uruchomieniu opcji ,,Zakupy /Korekty faktur
wewngetrznych VAT[KWN]”.

Faktura WNTT ( tréjstronna )

Dokument WNTT jest dokumentem odbioru towaru/ustugi w transakcji trojstronnej, wystawianym
posrednikowi. Ten rodzaj transakcji stosowany jest w przypadku posrednictwa towaru/ ustug
pomigdzy podmiotami znajdujacymi sig¢ w trzech réznych Panstwach Czlonkowskich Unii
Europejskiej.

Odbiorca z kraju trzeciego otrzymuje towar bezposrednio od dostawcy wystawiajac dokument
odbioru WNTT posrednikowi.

Dokumenty WDTT oraz WNTT powstaly w celu uproszczenia transakcji trojstronnych tak by
ograniczy¢ liczbg wydawanych dokumentow.

Aby wystawi¢ dokument WNTT w programie RAKSSQL Sprzedaz nalezy:

5. Uruchomi¢ opcjg ,,Zakupy/Faktury wewngtrzne VAT[WNT(T)]"

6. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]

7. Wybra¢ pozycje ,,Dodaj fakture WNT,WNTT”

8. W oknie opcji nalezy zaznaczy¢ transakcjg trojstronna.

Korekta zakupu

7-6 Zakupy

Korekta zakupu odnotowuje zmiang wielkos$ci obrotu i co za tym idzie wptywa na stan rozliczen z
kontrahentem.

Istnieja trzy rodzaje tego dokumentu:

1. Korekta zakupu w trybie magazynowym (powiazana z magazynem)
2. Korekta zakupu tryb bezmagazynowy (nie powiazana z magazynem)
3. Korekta zakupu do FZ niezarejestrowane;j

Korekta zakupu w trybie magazynowym i korekta zakupu tryb bezmagazynowy musi by¢
wystawiona do istniejacej w systemie faktury zakupu.

Korekta zakupu moze by¢ réwniez wystawiona do faktury zakupu ktorej nie ma w systemie.
Wystawiajac KZ do FZ w trybie magazynowym w oknie pojawia si¢ same FZ magazynowe.

Wystawiajac KZ do FZ tryb bezmagazynowy w oknie pojawia si¢ FZ bez obshugi magazynu.



ROZDZIAL

Zamowienia

Program umozliwia obstuge zamdéwien. Obshuga zamoéwien od odbiorcy, obstuga zaméwien do
dostawcy z mozliwoS$cia ich czgsciowego rozliczania i modyfikowania.

ZamoOwienia wystawiane sg z symbolami i nazwami towaréw dostawcy. Mozliwy jest rOwniez
import pozycji z zamoéwienia do faktury zakupu lub sprzedazy. Wystawianie faktur pro — forma oraz
dokumentu potwierdzenia odbioru zaméwienia. Wydanie i sprzedaz towaru na podstawie
zamoOwienia. Zakup towaru na podstawie wystawionego wczesniej zamowienia

Rezerwacja towardow na podstawie zamowien z uwzglgdnieniem terminu ich realizacji.
Kontrolowany jest stan realizacji zamowien oraz mozliwa jest blokada zaméwienia dla klienta
(blokada reczna lub automatyczna).

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostana najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Zamowien znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na ptycie instalacyjnej programu RAKSSQOL
w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Zamowienia od odbiorcow

Funkcja ta umozliwia obstugeg zamdéwien od odbiorcéw z mozliwoscia ich czgsciowego lub
catosciowego rozliczania i modyfikowania.

Aby wystawi¢ zamOwienie od odbiorcy nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Zamdwienia/Zamowienia od odbiorcéw” lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+F3]
2. Nacisnaé przycisk [DODAJ]

Automatyczne realizowanie zaméwien

Automatyczne realizowanie zamoéwien polega na wystawianiu dokumentéw wydania towaru (WZ)
faktur VAT a w przysztosci rowniez faktur eksportowych, WDT na podstawie zarejestrowanych
zamowien od odbiorcow.
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Uzytkownik moze wskaza¢ konkretne zamowienia lub wybra¢ dowolne, ustawiajac odpowiednie
kryteria selekcji. Wyborem steruja nastgpujace parametry: kod dokumentu, data wystawienia, data
realizacji, status (zrealizowane, niezrealizowane) oraz stan (zamkniete, otwarte). Uzytkownik moze
réwniez wybra¢ konkretne towary i odbiorcow.

Mechanizm powstat by usprawnié¢ proces generowania dokumentéw WZ realizujacych zamowienia
dla jednego lub jednoczesnie kilku odbiorcow. W przypadku gdy wybrano wigcej niz jedno
zaméwienie od tego samego odbiorcy, program bedzie probowat zgrupowacé je w jak najmniejszej
ilosci WZ-ek. Przy grupowaniu uwzgledniane sa nastgpujace wlasciwosci zamowien: odbiorca,
platnik, waluta, sposob liczenia, sposdb ptatnosci, akwizytor, sposob realizacji. Jezeli te parametry
beda rowne, to artykuly z tych zamowien znajda si¢ w jednej WZ-ce.

Aby automatycznie zrealizowa¢ zamOwienie nalezy:
1. Uruchomi¢ opcj¢ "Zamoéwienia/ Zamowienia od odbiorcéw" lub nacisnaé klawisze [Ctrl+F3]

2. Nacisnac¢ przycisk [OPERACIJE] i wybra¢ opcj¢ "Automatyczne realizowanie zaméwien" lub
nacisna¢ [Ctrl+R]

Zamowienia do dostawcow

Funkcja ta umozliwia obstugg zamdwien do dostawcow z mozliwoscia ich czg$ciowego lub
cato$ciowego rozliczania i modyfikowania.

Aby wystawi¢ zamowienie do dostawcow nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Zamoéwienia/Zamowienia do dostawcow” lub nacisnaé klawisze [Ctrl+F6]

Program umozliwia przenoszenie catosci lub czgsci specyfikacji towarowej do dokumentu
magazynowego. Nacis$nigcie przycisku [DODAJ] podczas tworzenia dokumentu PZ lub dokumentu
zakupu 1 wybranie z listy pozycji ,,Jmport z zaméwienia” spowoduje wyswietlenie listy zamowien
zwiazanych z konkretnym kontrahentem. Nalezy wskaza¢ wlasciwe zamowienie i nacisna¢ przycisk
[WYBIERZ]. Pojawi si¢ specyfikacja towaréw. W oknie ,,Wybor pozycji zamdwienia” wpisujemy
,I0$¢ do realizacji” i naciskamy przycisk [ZATWIERDZ]. Realizacja kolejnego zaméwienia
wymaga ponownego wykonania tych samych operacji.

Realizujac zamowienie do dostawcy na dokumencie PZ moze si¢ znalez¢, taka ilos¢ towaru, ktora
jest do dyspozycji na zamowieniu lub nizsza.

Po przeniesieniu towaru z zamdwienia ta czg$¢ pozycji bedzie zaznaczona jako ,,I10os¢
zrealizowana”.

W zaleznosci od realizacji zamdwienia, dokument otrzyma odpowiedni status (niezrealizowany lub
zrealizowany catkowicie).

W kolumnie ,,Status” w oknie ,,Zamoéwienia do dostawcow” oznaczone sg dokumenty:
[7 — dokumenty zrealizowane catkowicie (czarny ,,ptaszek” w oknie)
[_ — dokumenty zrealizowane czg¢$ciowo (szary ,,ptaszek” w oknie)

— dokumenty nie zrealizowane (brak ,,ptaszka” w oknie)
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Zamowienia wewnetrzne

Funkcja ta umozliwia obstuge zamowien wewngtrznych dla tego samego magazynu lub innego
magazynu tej samej firmy.

Aby przystapi¢ do procedury wystawienia zamoéwienia wewnetrznego nalezy:
1. Uruchomié opcjg¢ "Zamoéwienia/ Zamdwienia do dostawcoHw" lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+F6]
2. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]

Realizacja zamowienia wewngtrznego odbywa sig na dokumencie migdzymagazynowym MMR
oraz MMP.

Przy realizacji zamowienia wewngtrznego program umozliwia przeniesienie catosci lub czgsci
specyfikacji towarowej do dokumentu migdzymagazynowego. Nacisnigcie przycisku [DODAJ]
podczas tworzenia dokumentu migdzymagazynowego i wybranie z listy pozycji "Import z
zamowienia" spowoduje wyswietlenie listy zamowien wewngtrznych zwiazanych z konkretnym
magazynem.

Nalezy wskaza¢ wlasciwe zamowienie i nacisnac przycisk [WYBIERZ]. Po wskazaniu zamowienia
wewngtrznego pojawi sig specyfikacja towarow. W oknie "Wybor pozycji zamowienia" wpisujemy
"Tlo$¢ do realizacji" i naciskamy przycisk [ZATWIERDZ].

Powstanie dokument migdzymagazynowy MMR ( w magazynie z ktérego towar wydano) oraz
MMP (w magazynie w ktorym towar przyjgto).

Realizacja kolejnego zamowienia wymaga ponownego wykonania tych samych operacji.

Po przeniesieniu artykulu z zamdwienia na dokument migdzymagazynowy ta czg$¢ pozycji bedzie
zaznaczona jako "Ilo$¢ zrealizowana".

W zaleznosci od tego czy zrealizowano czgsciowo czy cate zamowienie, dokument otrzyma
odpowiedni status (niezrealizowany lub zrealizowany catkowicie).

W kolumnie ,,Status" w oknie ,,Zamdéwienia do dostawcow" oznaczone sa dokumenty:
Vi dokumenty zrealizowane catkowicie (czarny "ptaszek" w oknie)
V- dokumenty zrealizowane czg$ciowo (szary ,,ptaszek" w oknie)

— dokumenty niezrealizowane (brak ,,ptaszka" w oknie)
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Zamowienia cykliczne

Wybierz wzorzec i
zasigg powtorzen

Tl | = Platnodd
Spasth zaplaty: Gottwka

Wybierz jaki | S e - -
dokument ma : = =
zostaé wystawiony [Posree [unwoo | znacerd | zaacards | ormy
na podstawie e ——
zamowienia e T M —
cyklicznego

Zamowienia cykliczne pozwalaja na generowanie co pewien ustalony okres czasu tego samego
rodzaju dokumentu dla jednego kontrahenta, z tymi samymi pozycjami, cenami, terminem platnosci,
uwagami. Dane bgdzie mozna zmieni¢ podczas generowania dokumentu.
W programie istnieja dwa rodzaje zamowien cyklicznych:

Zamowienia cykliczne od odbiorcow

Zamowienia cykliczne do dostawcow

Zamowienia cykliczne dostgpne sa po uruchomieniu opcji "Zamoéwienia/ Zaméwienia cykliczne ...
" lub naci$nigciu klawiszy [Ctrl+Alt +F3] - dla odbiorcow lub [Ctrl+Alt+F6] - dla dostawcow.
Okno ,,Zamowienia cykliczne” sklada sig z dwoch czgséci (w postaci zaktadek):

1. Wszystkie zamowienia

2. Zaméwienia na dzien

W czgsci "Wszystkie zamowienia" znajduja si¢ wystawione zamowienia cykliczne. Mozna je
przeglada¢ okresowo, wskazujac odpowiedni przedziat na drzewie dat. W tej czgsci okna nalezy

doda¢ zamowienie cykliczne. Nastgpuje to po uruchomieniu klawisza [DODAJ] w dolnej czgsci
okna.

1=/ Dokument
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W czgéci "Zamowienia na dzien" pojawiaja si¢ sa zamowienia cykliczne do realizacji na wskazany
przez uzytkownika konkretny dzien. Jesli zamowienie cykliczne bylo juz realizowane w dolnej
czegsei okna znajduja si¢ wystawione do niego dokumenty.

W tej czgsei nalezy wybraé dzien na ktory maja by¢ zrealizowane zamowienia oraz uruchomi¢
klawisz [POKAZ]. Jest to kolejny etap realizacji dokumentéw cyklicznych.
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Po wskazaniu daty i uruchomieniu klawisza [POKAZ] pojawia si¢ wszystkie zaméwienia cykliczne
do realizacji na wskazany dzien.

Zamowienia, ktore nie beda zrealizowane w tym dniu nie pojawia si¢ w oknie. Aby wystawic
dokument do zamowienia cyklicznego nalezy nacisna¢ klawisz [OPERACIJE].

Do zamoéwienia cyklicznego od odbiorcy mozna wystawi¢ dokument sprzedazy, do zamowienia
cyklicznego do dostawcow mozna wystawi¢ dokument zakupu. Rodzaj dokumentu okreslany jest
podczas dodawania zamowienia cyklicznego.

Po uruchomieniu przycisku [OPERACIJE] pojawia si¢ okno "Parametry nowego dokumentu" w
ktoérym znajduja si¢ informacje dla wystawianego dokumentu cyklicznego. Sa one domyslnie
przenoszone z zamowienia cyklicznego: data wystawienia, data sprzedazy. Datg mozna dowolnie
zmieni¢. Z zamoéwienia cyklicznego mozna przenie$¢ na wystawiany dokument: uwagi, sygnaturg
dokumentu oraz mozna zaznaczy¢ aby program podczas dopisywania pozycji stosowat ceny
promocyjne z magazynu.

Po zatwierdzeniu tych informacji zostanie wystawiony dokument sprzedazy/ zakupu wg
zamOwienia cyklicznego.

Wystawione dokumenty bgda pojawialy si¢ w dolnej czgsci okna "Zamoéwienia na dzien" podczas
kolejnych realizacji zamowien cyklicznych.

Import z pliku EDI

Elektroniczna Wymiana Dokumentow (ang. EDI — Electronic Data Interchange) umozliwia
przesytanie za pomoca sieci komunikacyjnej dokumentéw handlowych w postaci elektronicznej
pomigdzy systemami informatycznymi partneréw handlowych.

Daje to wiele korzysci, z czego najwazniejsze to przyspieszenie obiegu dokumentdw i redukcja
kosztow.

Wymiana EDI jest opisana stosownymi standardami i normami migdzynarodowymi.

Aby moc korzysta¢ z EDI, oprogramowanie wchodzace w sktad systemu informatycznego danej
firmy musi by¢ w stanie wyeksportowa¢ dane w formacie zgodnym z EDI oraz poprawnie
zinterpretowac dane przychodzace.

Sama transmisja danych pomig¢dzy partnerami uczestniczacymi w wymianie odbywa si¢ zwykle za
posrednictwem operatorow EDI, ktorzy zapewniaja jej poprawnosé i bezpieczenstwo.

1. Opcja importu zamoéwien od odbiorcow z pliku EDI dostgpna jest z poziomu okna
przegladowego - "Zaméwienia\Zamoéwienia od odbiorcow [ZO]".

2. Zapomoca przycisku E lub z menu kontekstowego (wywotanego prawym przyciskiem
myszy) nalezy wybra¢ polecenie ,,Import z pliku EDI".

Jesli w trakcie importu do pliku EDI zostana wykryte btgdy uniemozliwiajace import ktorego$ z
dokument6w, pojawi si¢ okno w ktéorym mozna obejrze¢ i wydrukowac szczegdtowy raport.

W raporcie znajduje si¢ importowany plik, format EDI oraz wykryte biedy.
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Generator zamowien

Generator zamowien pozwala zautomatyzowaé wystawianie zamoéwien do dostawcow na podstawie
ztozonych zamoéwien od odbiorcéw oraz uzupetnia¢ zapasy magazynowe zgodnie z zatozonymi
stanami minimalnymi i maksymalnymi kazdego towaru.

Do tej pory, aby zrealizowa¢ zamowienia od odbiorcéw nalezato sprawdzi¢ stan magazynowy i
zliczy¢ ilo$¢ wszystkich zamawianych artykutdéw. Mozna byto zrobié¢ zestawienie zamowien. Po
wydruku zestawienia wszystkie brakujace towary nalezato wpisa¢ na dokument zaméwienia.

Jesli ilo§¢ zamawianych artykutéw przekraczata minimalny stan magazynowy nalezato ztozy¢
zamowienia do dostawcow i uzupehi¢ zapasy magazynowe. Jesli artykuty byly dostarczane przez
réznych dostawcow nalezato wystawic kilka zamoéwien. Nalezato kontrolowac¢ ilo$¢ zamawianych
artykutéw w magazynie by nie przekroczyla stanu maksymalnego.

Aby usprawnic ten proces powstat generator zamowien, ktory na podstawie sporzadzanego raportu
o stanie zaméowien od odbiorcow, stanie zapasdw w wybranych magazynach oraz stanie realizacji
juz wystawionych zamoéwien do dostawcow generuje zamowienia do dostawcow.

Proces generowania zamowien do dostawcow zostat podzielony na dwa etapy, Pierwszy pozwala na
wykonanie raportu zawierajacego informacje o biezacym stanie zapasdéw magazynowych oraz stanie
realizacji zamowien od odbiorcow i do dostawcow. Raport ten posiada szereg parametréw
pozwalajacych na precyzyjne ustalanie zakresu danych zrédlowych. Migdzy innymi mozna okresli¢
dowolne magazyny (nalezy pamigtac, ze chociaz raport zawiera dane z wielu magazynow, to
ostatecznie zamowienia do dostawcow generowane sa tylko w magazynie biezacym), grupg
podstawowa lub dodatkows artykutéw, grupe dostawcodw wybranych towarow lub konkretnego
dostawcg. W raporcie moga pojawic sig artykuly zardéwno zamoéwione przez odbiorcow jak i te,
ktorych brakuje lub koncza sig ich zapasy w magazynie, mozna w wyliczaniu ilosci do zamowien
uwzglednié juz wystawione zamowienia do dostawcow.

Raport bedzie zawierat artykuty, ich stan, rezerwacjg, ilo§¢ zamoéwiona, ilo$¢ ktora zostanie
dostarczona, oraz wyliczona przez program liczbg artykutéw, ktore nalezy zamowic. Na podstawie
tej liczby powstana zamowienia do dostawcow.

Aby wygenerowa¢ zamowienia do dostawcow nalezy:

1. Uruchomié opcj¢ "Zamdwienia / Zamdéwienia do dostawcow" lub nacisnaé klawisze [Ctrl+F6]
2. Nacisna¢ przycisk [OPERACIJE] i wybra¢ opcj¢ "Generator zamoéwien" lub nacisna¢ [Ctrl+G]
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ROZDZIAL

Magazyn

Dokumenty magazynowe umozliwiaja ewidencjonowanie wydan magazynowych zwiazanych ze
sprzedaza lub rozchodem magazynowym towaru.

Dokumenty magazynowe w programie RAKSSQL mozna podzieli¢ na dwa rodzaje:
Dokumenty rozchodowe

Dokumenty przychodowe

Dokumenty magazynowe rozchodowe dostgpne sa po wybraniu opcji ,,Magazyn / Rozchody
zewngtrzne WZ” lub ,,Magazyn / Rozchody wewngtrzne RW”, a dokumenty wewngtrzne w
opcjach ,,Magazyn / Przychody zewngtrzne PZ”, ,,Magazyn /Przychody wewngtrzne PW” i
,,Przesunig¢cia migdzymagazynowe MP, MW”.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat dokumentéw magazynowych znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na ptycie instalacyjnej
programu RAKSSQOL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Dokumenty rozchodowe

Dokumenty rozchodowe to dokumenty wydania zewngtrznego (WZ - Wydanie Zewngtrzne) lub
dokumenty wydania wewngtrznego (RW - Rozchod Wewngtrzny) w magazynie firmy.

W gospodarce materialowej, jesli zaistnieje taka potrzeba mozna stosowac takze inne, wlasne
rodzaje (sygnatury) dokumentéw magazynowych, ktore uzytkownik moze sam zdefiniowaé w opcji
»Stowniki /Kody dokumentdéw/ Sprzedaz”.

Sa to dokumenty $ci$le magazynowe, dlatego moga zawiera¢ jedynie te towary, opakowania i
licencje, ktore znajduja si¢ w magazynie.

Dokumenty rozchodu dostgpne sa po skorzystaniu z opcji ,,Magazyn/ Rozchody zewngtrzne WZ”
oraz ,,Magazyn/ Rozchody wewngtrzne RW”.
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Dokumenty rozchodu zewnetrznego

Dokumenty wydania zewngtrznego umozliwiaja ewidencjonowanie wydan zewngtrznych towaru.

Dokumenty o sygnaturze WZ wystawiane sa przy zdejmowaniu towaru ze stanu magazynowego
(wydawaniu towaru z magazynu).

Aby wystawi¢ dokument wydania zewngtrznego (WZ) nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Magazyn/Rozchody zewngtrzne WZ”.
Nacisna¢ przycisk [DODAJ].
3. Uruchomi si¢ okno:

g Raks SOL Sprzedad

- Odbiorca =] - Dokument a
Mazwa shrécons odbiorcy: [ABTO ¥od delusme W
Odbiorca towary —15 "= - Numer_dokumentu
; T r— wydania towaru z
ol Mixs: LI| = walutac magazynu
- Mabywea Walita dolusreri PLN B
Mazwa shrdcona: ABTO Tabeds bursows
Wiyliczanie wartodel dokumentu

< 1[= brutto (oo = [wartos nett [+
211999 2586,39 211999

[« L |

Netto (PN | 2 119,99]vat (PLN): | 466,40]Brutto (PN} 2 506,39
Nefto (FUN | 2 119,99 Vak (PUb: | 466,40 (Butto (FANY | 2 586,38|Wartod ashup: |1 500,00]

s | coscage | kg |
7\

Nacisnij, aby doda¢ rabat
dla catego dokumentu

4. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ], aby doda¢ pozycje¢ asortymentowa.
Wybra¢ odpowiednia pozycjg:
Artykut

Receptura
Import z zamowienia

Od sposobu wyliczania dokumentu uzalezniony jest rodzaj pobieranej z cennika ceny.

Jezeli dokument liczony jest ,,od netto” lub ,,od sumy”, to warto$¢ ceny katalogowej pobieranej
z cennika jest wartoscia netto (bez VAT-u) i analogicznie warto$¢ ceny sprzedazy, ceny przed
rabatem 1 po rabacie sa warto$ciami bez podatku VAT. Warto$¢ brutto ceny liczona jest
podobnie jak warto$¢ calego dokumentu od ceny netto.

Jezeli dokument liczony jest metoda ,,0d brutto”, to warto$¢ ceny katalogowej pobieranej z
cennika jest wartoScia brutto (z doliczonym podatkiem VAT) i analogicznie warto$¢ ceny
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sprzedazy, ceny przed rabatem i po rabacie sa warto$ciami z podatkiem VAT. Wartos$¢ netto
ceny liczona jest podobnie jak warto$¢ catego dokumentu od ceny brutto.

Whisanie do cennika np. ceny brutto i sprzedaz na dokumencie liczonym metoda ,,od brutto”
spowoduje, ze cena brutto mimo wyliczen zostanie niezmieniona.

W zwiazku z odmiennym sposobem interpretowania ceny katalogowej formularz edycji pozycji
artykutu zmienia sig.

5. Nacisnac przycisk [ZAPISZ], aby zapisa¢ pozycjg towarowa na dokumencie WZ

6. Nacisna¢ przycisk [ZAPISZ], aby zatwierdzi¢ dokument WZ. Rezygnujac z zapisania danych
nacisna¢ przycisk [ANULUJ].

Sposadb, w jaki towar jest zdejmowany z magazynu, mozna wybraé w opcji ,, Zasada
rozchodowania” w menu ,,Kartoteki/ Magazyny”. Standardowo obowiazuje zasada FIFO:
.pierwsze przyszto - pierwsze wyszto” podpowiadana podczas zaktadania nowego magazynu.
Towar jest zdejmowany z ewidencji w takiej kolejnosci, w jakiej don trafial. Towar pochodzacy z
nowszej dostawy opusci magazyn dopiero, gdy nie bgdzie juz towaru z poprzednich.

Oprocz FIFO istnieje w programie zasada rozchodowania LIFO: ,, ostatnie przyszto -pierwsze
wyszlo” oraz wybor towaru przez uzytkownika z dowolnej dostawy.

Kontrolowane sg stany magazynowe, a ewentualne przekroczenie minimalnej ilosci towaru jest
sygnalizowane (opcja ,, stan minimum” w kartotece towaru). Program nie dopuszcza stanow
ujemnych, nie ma wigc mozliwosci wydania towaru, ktorego brak w magazynie. Podczas
wydawania towaru uzytkownik widzi biezacy stan magazynu. W przypadku receptury program
sprawdza stan pozycji asortymentowych podczas zapisywania receptury na dokument WZ. Jesli
chcemy wydaé wigcej towaru niz jest w magazynie, pojawi si¢ komunikat.

Program umieszcza na dokumencie dostgpna ilo§¢ towaru.
Dokument wydania WZ pobiera ceny sprzedazy z aktualnego i zatwierdzonego cennika.

Program ostrzega uzytkownika, jesli cena sprzedazy jest nizsza, niz cena zakupu. Ostrzezenie to
mozna wylaczy¢ w kartotece towarow.

Wystawiany w opcji ,,Magazyn/Rozchody zewngtrzne WZ” dokument rozchodowy nie generuje
dokumentu ptatnosci (faktury, rachunku, faktury eksportowej). Aby wystawi¢ dokument ptatnosci,
nalezy przej$¢ do opcji ,,Sprzedaz/Sprzedaz” i tam dokona¢ powigzania wystawianego dokumentu
sprzedazy z dokumentem wydania WZ.

Z dokumentem ptatnosci moze by¢ powiazane wiele dokumentéw wydania WZ.

Opcja ,,Sprzedaz/Sprzedaz” stuzy do wystawiania faktur i rachunkéw. Na podstawie dokumentu
sprzedazy program generuje dokument wydania WZ i wydaje towar z magazynu. Wystawiony w
ten sposob dokument posiada uwagg: ,,Dokument WZ wygenerowany automatycznie przez
fakture/paragon numer (tu podaje numer dokumentu)”.

Dokumenty rozchodu wewnetrznego

Dokumenty wydania wewngtrznego umozliwiaja ewidencjonowanie wydan wewngtrznych towaru.
Aby wystawi¢ dokument wydania wewngtrznego nalezy:

1. Uruchomi¢ opcj¢ ,,Magazyn/Rozchody wewngtrzne”.
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Poza standardowymi dokumentami program pozwala uzytkownikowi definiowa¢ wtasne dokumenty
wydania. Moga one by¢ stosowane rownoczesnie lub zamiast dokumentoéw standardowych, a ich
uzycie zalezy od konkretnych potrzeb. Traktowane sa w taki sam sposéb jak inne dokumenty, dla
ktorych dostepne sa wszystkie podstawowe operacje drukowania, przegladania, poprawiania itp.

Takie mozliwosci zapewnia opcja ,,Kody dokumentow magazynowych” w menu ,,Stowniki”.

Dokumenty przychodowe

Wskazowka

Dokumenty przychodowe to dokumenty przyjecia zewngtrznego (PZ - Przyjecie Zewngtrzne) i
dokumenty przyjecia wewngtrznego (PW- Przyjecie Wewngtrzne) w magazynie firmy.

W gospodarce materiatowej, jesli zaistnieje taka potrzeba stosuje si¢ takze inne rodzaje
dokumentéw magazynowych, np. PP- Protokot Przekazania oraz inne wlasne rodzaje (sygnatury)
dokumentéw magazynowych, ktoére uzytkownik moze sam zdefiniowa¢ w opcji ,,Stowniki/Kody
dokumentow/Sprzedaz”.

Sa to dokumenty $ci$le magazynowe, dlatego moga zawiera¢ jedynie te towary, opakowania i
licencje, ktore znajduja si¢ w magazynie.

Dokumenty przychodowe dostgpne sa po skorzystaniu z opcji ,,Magazyn/Przychody zewnetrzne”
oraz ,,Magazyn/Przychody wewngtrzne”.

Dokumenty przychodu zewnetrznego

Dokumenty przyjgcia zewngtrznego, PZ stosowane sa do odnotowania przyjgcia towaru do
magazynu. Wystawiane sa na podstawie np. faktury lub rachunku od dostawcy.

Program umozliwia przyjgcie towaru do magazynu bez faktury zakupu, a nastgpnie wprowadzenie
faktury zakupu i skojarzenie z dokumentem PZ.

Kojarzenie dokumentoéw nastgpuje po przypisaniu do faktury odpowiedniej pozycji PZ.
Program umozliwia rowniez przypisanie do faktury zakupu dowolne;j ilosci PZ-tek.
W przypadku rejestrowania dokumentu zakupu PZ jest generowany automatycznie.

Program przy kazdej dostawie towaru do magazynu zapamigtuje nie tylko ilosci i ceny zakupu, lecz
takze numery dokumentoéw przychodu na podstawie ktorych zostat on przyjety. Informacje te sa
wykorzystywane przy rozchodzie, tzn. w trakcie wystawiania dokumentu WZ lub MM.

Sposob w jaki towar jest zdejmowany z magazynu, mozna okresli¢ podczas zaktadania lub edycji
magazynu w programie, w opcji ,, Kartoteki/Magazyny”.

Aby wystawi¢ dokument przyjecia zewngtrznego PZ nalezy uruchomié opcj¢ ,,Magazyn/ Przychody
zewngtrzne PZ” .

Wystawiany dokument przychodowy (opcja ,,Magazyn/Przychody zewngtrzne PZ”) nie generuje
dokumentu zakupu. Aby wprowadzi¢ dokument zakupu, nalezy przej$¢ do opcji ,,Zakupy/Zakupy” i
tam dokona¢ powiazania z wystawionym wczesniej dokumentem PZ. Z dokumentem zakupu moze
by¢ powiazane wiele dokumentow przyjgcia PZ.

Opcja ,,Zakupy/Zakupy” stuzy do wprowadzania faktur zakupu. Na podstawie faktury zakupu
program generuje dokument przyjgcia PZ i przyjmuje towar do magazynu. Wystawiony w ten
sposob dokument posiada w pozycji ,,Lista PZ” numer dokumentu PZ.
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Dokumenty przychodu wewnetrznego

Dokumenty przyjgcia wewngtrznego umozliwiaja ewidencjonowanie przyje¢ wewngtrznych towaru.

Poza standardowymi dokumentami program pozwala uzytkownikowi definiowa¢ wlasne dowody
przyjecia i wydania. Moga one by¢ stosowane rownoczesnie lub zamiast dokumentow
standardowych, a ich uzycie zalezy od konkretnych potrzeb. Traktowane sa w taki sam sposob jak
inne dokumenty, dla ktorych dostgpne sa wszystkie podstawowe operacje drukowania, przegladania,
poprawiania itp.

Takie mozliwosci zapewnia opcja ,,Kody dokumentéw magazynowych” dostgpna z menu
»Stowniki”.

Aby wystawi¢ dokument przyjgcia wewngtrznego nalezy uruchomic opcjg ,,Magazyn/Przychody
wewngtrzne”.

Przesuniecia miedzymagazynowe

Uwaga

Uwaga

Uwaga

W programie RAKSSQOL tworzenie dokumentu MigdzyMagazynowego przebiega analogicznie, jak
omoéwionych wezesniej dokumentdéw przychodu i rozchodu.

Przesunigcia dokonuje si¢ migdzy dwoma magazynami nalezacymi do tej samej firmy lub migdzy
filiami tego samego przedsigbiorstwa. Operacja nie stanowi sprzedazy towaréw i nie towarzyszy jej
wystawienie dokumentow ptatnosci oraz nie jest naliczany podatek VAT.

Towar przenoszony jest z magazynu aktualnego, do magazynu docelowego.

Tworzone sa dwa dokumenty:
MM rozchodowy (sygnatura np. MMR) w magazynie aktualnym
MM przychodowy (sygnatura np. MMP) w magazynie docelowym

Dokument MM rozchodowy powoduje automatyczne generowanie dokumentu MM
przychodowego.

Dokument MMP moze zosta¢ wygenerowany recznie po uruchomieniu przycisku [OPERACIE].

Jesli uzytkownik nie posiada uprawnien do wystawiania dokumentu przychodowego nie bedzie
mial mozliwosci wygenerowania tego typu dokumentu ani automatycznie ani r¢eznie.

Kazdy dokument MM mozna wystawié¢ niezaleznie, w dowolnym czasie i magazynie.

Na podstawie dokumentu MM mozna wystaé¢/pobraé¢ dane do/z magazynu dokumentu
istniejacego w programie badz dokumentu spoza programu.

Wszystkie dokumenty przesuni¢é migdzymagazynowych sa dostgpne w jednym oknie po
uruchomieniu opcji ,,Magazyn/ Przesunigcia migdzymagazynowe”.

Istnieje mozliwos¢ segregowania dokumentow wedlug jego typu (rozchod, przychdd) po nacisnigeiu

przycisku . w kolumnie ,, Typ”..

Aby utworzy¢ dokument wydania migdzymagazynowego nalezy:
1. Uruchomi¢ opcjg ,,Magazyn/Przesunigcia migdzymagazynowe (MP,MW)”.
2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ].
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3. Wybra¢ opcjg ,, Dokument rozchodowy” lub nacisnaé klawisze [Ctrl+2]

Aby utworzy¢ dokument przyjgcia migdzymagazynowego nalezy:

1. Uruchomi¢ opcj¢ ,,Magazyn/Przesuni¢cia migdzymagazynowe [MP,MW]
2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ].

3. Wybraé opcje ,,Dokument przychodowy” lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+1].

Remanent

Remanent jest dokumentem, ktory umozliwia przeprowadzanie okresowego spisu towar6w w
magazynie. Moze by¢ rdwniez spisem z natury posiadanych zasobow, czyli tzw. bilansem otwarcia,
przed rozpoczgciem normalnej pracy.

Utworzenie kartoteki asortymentow w programie ( opcja ,,Kartoteki/ Towary") nie oznacza
przyjecia towaru. Po wprowadzeniu kartoteki stany magazynowe sa zerowe.

Przed rozpoczgciem pracy nalezy w kazdym magazynie dokonac spisu z natury posiadanych
towaréw 1 wprowadzi¢ go do programu (opcja ,,Magazyn/ Remanent").

Operacja ta jest niezbg¢dna, gdyz nie jest mozliwe wydanie (sprzedaz) towaru, ktorego nie
wprowadzono do magazynu. Program nie dopuszcza stanéw ujemnych.

Tworzenie bilansu otwarcia dotyczy poczatku kazdego okresu rozliczeniowego. Zmiana stanu
magazynowego polega na wystawieniu odpowiednich dokumentéw przychodowych i
rozchodowych jak np. PZ, WZ, MM i innych.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji roznice, jesli roznice byly dodatnie lub, jesli wykryto
niedobory, pomigdzy stanem faktycznym a wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej
prowadzonej w programie sa zapisywane w dokumencie Remanent.

Podczas wykonywania Remanentu mozna tworzy¢ Arkusze inwentaryzacyjne. Arkusz
inwentaryzacyjny jest dokumentem pomocniczym uzywanym w trakcie trwania remanentu.

Program umozliwia przypisanie wybranych pozycji remanentu na arkusze inwentaryzacyjne do
0s0b dokonujacych spisy. Przyktadowo, tworzymy kilka arkuszy, kazdy jest przypisany do innego
spisujacego. Kazda osoba dokonujaca spis sprawdza stan magazynu, ceng zakupu, lokalizacj¢ oraz
inne wartosci tych pozycji, ktore znajduja sig¢ na przypisanym do niego arkuszu. Jesli si¢ co$ nie
zgadza poprawia i zapisuje. Tak przygotowany arkusz znajduje odbicie w Remanencie.

Arkuszy inwentaryzacyjnych nie mozna tworzy¢ do remanentu czg§ciowego. Program pozwala
jedynie utworzy¢ arkusz do catego remanentu. Kiedy remanent zostat zatwierdzony utworzenie
arkusza inwentaryzacyjnego nie jest juz mozliwe.

Aby wystawi¢ Remanent nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Magazyn /Remanent”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Wybra¢ pozycj¢ Remanent lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+Inst].

4. Po wybraniu odpowiedniej pozycji program tworzy spis remanentowy.
Kolumna ,,Nowy stan” jest wypeiana zerami badz aktualnymi stanami z magazynu. Zalezy to
od opcji firmy: ,,Czy remanent ma dopisywaé zerowe ilosci przy dodawaniu pozycji? -
(Administracja/Parametry/Parametry firmy).
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Wskazowka

Wskazowka

Wskazowka

9.

Jesli uzytkownik zaznaczy ww. opcj¢ - w kolumnie ,,Stan po” pojawiaja sig zera i r¢cznie
nalezy uzupehié wszystkie stany towarow.

W oknie ,,Remanent” wszystkie towary, jakie byly wprowadzone do kartoteki, wyswietlane sa w
postaci szerokiej tabelki. Do poruszania si¢ po niej stuza przyciski strzatek oraz suwak na dole i z
boku okna ,,Pozycje”. Oprocz nazwy towaru w tabeli znajduja si¢ kolumny: rozmiar, stan
magazynu, nowy stan, cena zakupu, nowa cena zakupu, dokument zakupu, numer dokumentu
zakupu.

W czasie inwentaryzacji uzytkownik moze jedynie zmieni¢ ilo$¢ towaru, zapisana w rubryce
,,Nowy stan” oraz ceng zakupu w rubryce ,,Nowa cena zakupu”.

Aby wyroznié ,,Nowy stan” oraz ,,Nowa ceng¢ zakupu” kolumny z tymi warto§ciami sq oznaczone
kolorem blekitnym.

Stan wynikajacy z dokumentow wpisany jest w rubryce ,,Stan magazynu”.

W oknie ,,Pozycje dokumentu” sprawdzi¢ nazwy towaréw oraz aktualny stan magazynu. Jesli
istniejq braki lub nadwyzki danego towaru, nalezy ustawi¢ si¢ na okre§lonym asortymencie i w
kolumnie ,,Nowy stan” nacisna¢ klawisz [ENTER].

W pozycji ,,Nowy stan” wpisa¢ faktyczny stan magazynu na podstawie r¢cznie sporzadzonego
spisu.

Jezeli konkretny towar pochodzi z kilku dostaw rézniacych sig cena zakupu, to w remanencie
zostanie to uwzglednione w osobnych pozycjach.

Dopisanie nowego asortymentu jest mozliwe po nacisnigciu przycisku [DODAJ]

Po uruchomieniu tego przycisku nalezy wybra¢ pozycjg ,,Dopisz towar” lub nacisna¢ klawisze
[Shift+Ins]

Pojawi sig kartoteka towarow

W kartotece towardw nacisnaé przycisk [DODAIJ] i zdefiniowa¢ nowy towar oraz zapisac¢ go
przyciskiem [ZAPISZ]. Jesli dany towar jest juz w kartotece, a my edytujemy remanent, mozna go
dopisac¢ z kartoteki i zaakceptowaé przyciskiem [WYBIERZ].

Jesli tworzymy nowy remanent, wszystkie artykuly wprowadzone do kartoteki automatycznie
pojawiaja si¢ na dokumencie.

Aby usunaé towar z remanentu, nalezy nacisnaé przycisk [USUN] oraz wybraé pozycje [Usufi
pozycje] lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+Del].

Z remanentu mozna usuna¢ jedynie te towary, ktérych nie ma na stanie (stan rowny 0)

Aby zakonczy¢ wprowadzanie dokumentu, nalezy nacisnaé przycisk [ZAPISZ].

10. Zapisany dokument znajdzie si¢ w oknie ,,Remanent” (opcja ,,Magazyn/ Remanent”)

Do zatwierdzonej korekty mozna wystawi¢ kolejny dokument ,,Remanent czg¢§ciowy”, ale nie da si¢ juz
go zmodyfikowac ani usunac. Aby go poprawic, nalezy skorzystac z przycisku [REMANENT] i
anulowac zatwierdzona korektg magazynu

Aby wystawi¢ Remanent czgsciowy nalezy:
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1. Uruchomi¢ opcjg ,,Magazyn /Remanent”.
2. Nacisnaé przycisk [DODAJ]

3. Wybraé pozycjg ,,Remanent czg$ciowy” lub nacisnaé klawisze [Ctrl+2]

W oknie ,,Remanent czgsciowy” znajduja sig tylko te towary, ktore zostaly celowo dopisane do
dokumentu, a nie jak przy remanencie, cata kartoteka towarow.

Arkusz inwentaryzacyjny

Podczas wykonywania Remanentu mozna tworzy¢ arkusze inwentaryzacyjne.

Arkusz inwentaryzacyjny jest dokumentem pomocniczym uzywanym w trakcie trwania remanentu.
Poniewaz tworzenie remanentu jest pracochtonne i wymaga sporego naktadu czasu, nowa opcja ma
na celu utatwienie i przyspieszenie wykonania tej operacji.

Program umozliwia przypisanie wybranych pozycji remanentu na arkusze inwentaryzacyjne do
0sob dokonujacych spisy. Przyktadowo, tworzymy kilka arkuszy, kazdy jest przypisany do innego
spisujacego. Kazda osoba dokonujaca spis sprawdza stan magazynu, ceng zakupu, lokalizacj¢ oraz
inne wartosci tych pozycji, ktdre znajduja si¢ na przypisanym do niego arkuszu. Jeéli sig¢ co$ nie
zgadza poprawia i zapisuje. Tak przygotowany arkusz znajduje odbicie w Remanencie.

Arkuszy inwentaryzacyjnych nie mozna tworzy¢ do remanentu czg§ciowego. Program pozwala
jedynie utworzy¢ arkusz do catego remanentu. Kiedy remanent zostat zatwierdzony utworzenie
arkusza inwentaryzacyjnego nie jest juz mozliwe.

Aby utworzy¢ arkusz inwentaryzacyjny nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Magazyn/Remanent”

2. Doda¢ Remanent lub ustawi¢ si¢ na juz istniejacym dokumencie do ktérego chcemy dodaé

arkusz.
3. Nacisnac przycisk [DODAJ] / Arkusz inwentaryzacyjny lub klawisze [Ctrl+3]

W glowce dokumentu znajduje si¢ domyslny kod dokumentu. Na podstawie kodu generowany jest
numer dokumentu oraz maska. Data wystawienia podpowiada si¢ domyslnie biezaca. Mozna
wprowadzi¢ wilasna sygnatur¢ dokumentu. Wymienione pozycje beda zablokowane jesli dokument
zostanie zapisany.

Z listy uzytkownikow nalezy wybrac spisujacego, ktory bedzie odpowiedzialny za wykonanie spisu.
Status dokumentu ,,Otwarty” oznacza, ze uzytkownik jest w trakcie wykonywania spisu (na arkuszu
mozna dokonywaé zmiany).

Stan ,,Zamknigty” oznacza, ze spis zostat zakonczony (na arkuszu nie mozna dokonywacé juz
zadnych zmian).

W dolnej czgsci okna znajduja sig zakladki. Na zaktadce ,,Dostawy” znajduje si¢ podglad pozycji
wg dostaw, na zaktadce ,,Artykuty” lista artykulow z arkusza. Program pozwala wprowadzac
wlasne uwagi, dodawa¢ znaczniki do dokumentu, zataczniki oraz alarmy.

W oknie ,,Arkusz inwentaryzacyjny” mozna doda¢ artykuty z kartoteki lub pozycje z otwartego
remanentu. Operacja ta jest mozliwa po uruchomieniu klawisza [DODAJ].

W trakcje wykonywania arkusza mozna sprawdzi¢ stan magazynu, skopiowac pozycje arkusza do
schowka.

Arkusz inwentaryzacyjny moze zawiera¢ pozycje wybranej grupy remanentu. O tym, ktore pozycje
znajda si¢ na arkuszu decyduje uzytkownik. Po naci$nigciu na przycisk [DODAJ] /,,.Dodaj pozycje
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z remanentu” program odwotuje si¢ do remanentu gdzie uzytkownik wskazuje pozycje, ktore
powinny znalez¢ si¢ na arkuszu. Po zaznaczeniu pozycji w remanencie nalezy nacisnaé przycisk
[WYBIERZ]. Pozycja zostanie zapisana na arkuszu inwentaryzacyjnym.

Pozycje na arkuszu moga zosta¢ zablokowane. W tym celu nalezy nacisnaé przycisk [BLOKADY.
Zablokowana pozycja nie moze zosta¢ zmieniona, gdyz jest nicaktywna. Moga zosta¢ zablokowane
wszystkie pozycje arkusza. Jesli istnieje potrzeba poprawienia pozycji nalezy wybraé opcje
,-Odblokuj pozycje” dostepna pod przyciskiem [BLOKADY]. Mozna rowniez odblokowaé
wszystkie pozycje za jednym razem, uzywajac przycisku ,,Odblokuj wszystkie pozycje”.

Jesli arkusz inwentaryzacyjny jest skonczony nalezy zmieni¢ status tego dokumentu na zamknigty.

Aby zmiany w arkuszach zostaty zapisane w Remanencie, nalezy uruchomi¢ przycisk
[OPERACIE]/ ,,Nanie$ arkusz na remanent”.

Pozycje przeniesione do arkusza inwentaryzacyjnego w remanencie sa nieaktywne i nie mozna ich
zmienia¢. Wszystkie zmiany oznaczone sa na czerwono. Pozycje remanentu na arkuszu
inwentaryzacyjnym sg zablokowane i nie daja si¢ zmienic.

Po naniesieniu arkuszu na remanent, Remanent moze zosta¢ zapisany.

Stan magazynu

Aktualny stan magazynowy dostgpny jest po uruchomieniu opcji ,,Magazyn/ Stan magazynu”.

Na stanie magazynowym znajduja si¢ tylko te towary, ktore zostaly wprowadzone do kartoteki i
jednoczesnie znajduja si¢ w magazynie. Jesli towar zostat catkowicie sprzedany, nie ma go na stanie
magazynowym, nie be¢dzie widoczny w tym oknie.

Na stanie magazynowym nie b¢da widoczne koszty ani ustugi. W programie mozna $wiadczy¢
ustugi, nie mozna ich jednak magazynowac. Nie jest zapisywany stan magazynowy.

Wprowadzanie kosztu na fakturze zakupu i zaméwieniu do dostawcy stuzy jedynie do wyliczania
kosztu wlasnego zakupu.

Szybka produkcja

Program RAKSSQOL umozliwia uproszczona obstuge zagadnien produkcyjnych.

Szybka produkcja polega na:
Zdefiniowaniu sktadnikow opisujacych z jakich elementow sktada si¢ dany produkt.
Rejestracji stanu i etapoéw produkec;ji.
Wskazaniu procentowego stopia jej wykonania.
Wskazaniu terminu jej planowanego zakonczenia.
Kojarzeniu zlecenia produkcyjnego z zamoéwieniem odbiorcy.

Jesli wymagana jest akceptacja kontrolera, podczas zatwierdzania produkcji, sprawdzeniu czy
osiagnieta zostala minimalna rentownos$¢ produkcji.

Realizacji zlecenia produkcyjnego. Zmontowane produkty moga by¢ sprzedane tak, jak
zwykle towary.

Aby rozpoczaé proces szybkiej produkcji nalezy:
1. Uruchomi¢ opcjg ,,Magazyn/ Szybka produkcja”
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2. Nacisna¢ klawisz [DODAIJ]
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CRM

Modut CRM stanowi nowe podej$cie w dziedzinie zarzadzania, ktore integrujac dziatania w zakresie
sprzedazy, realizacji zamowien oraz oferowania ushug koordynuje i jednoczy wszystkie etapy
interakcji z konsumentem. Celem CRM jest zbudowanie lojalno$ci oraz zdefiniowanie ,,warto$ci”
kazdego klienta za pomoca ciagtego pozyskiwania i odpowiedniego wykorzystania dostgpnych
informacji. CRM to staly proces otwierania si¢ firmy na swoich klientow, proces, ktorego celem jest
zwigkszanie zysku firmy.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat CRM znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu RAKSSQOL w
formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny jest narzgdziem umozliwiajacym definiowanie i wykorzystywanie
rzeczywistej struktury organizacyjnej firmy.

Mozna wyodregbni¢ dwa schematy organizacyjne: schemat dla wlasnej organizacji oraz schemat dla
firmy zewngtrzne;.

Schemat dla wtasnej organizacji posiada znacznie wigksza funkcjonalno$¢ niz schemat dla kontaktu
zewngtrznego.

Schemat organizacyjny jest wykorzystywany w réznych czg$ciach systemu RAKSSQOL.

Schemat wiasnej organizac;ji

Schemat wiasnej organizacji ma charakter informacyjny.

Umozliwia tworzenie struktury organizacyjnej wiasnej firmy: jednostka organizacyjna, zespot,
pracownik, kontakt personalny.
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Na drzewie schematu organizacyjnego mozna tworzy¢ jednostki organizacyjne oraz zespoty a takze
dodawac¢ nowych pracownikéw firmy oraz kontakty personalne, co nie jest mozliwe przy schemacie
dla firmy zewngtrznej. W schemacie dla firmy zewngtrznej kontakty personalne musza by¢ w
kartotece.

Pracownika mozna dodawac bezposrednio do zespotu lub jednostki organizacyjnej na drzewie
schematu organizacyjnego.

Jesli najpierw wprowadzono kartoteki a nastgpnie przystapiono do tworzenia schematu
organizacyjnego przypisanie pracownika do okreslonej jednostki lub zespotu jest kolejnym etapem
tworzenia schematu.

Schemat organizacyjny firmy wewngtrznej - wykorzystywany jest podczas definiowania zadan i
rejestracji operacji:
gdy wybierana jest osoba zlecajaca lub akceptujaca zadanie.

podczas przydzielenia odpowiedzialnosci za kontakt, wykonane operacje lub realizowane
zadania.

podczas przypisywania wykonanie operacji osobie z firmy

Schemat organizacji firmy zewnetrznej

Schemat dla firmy zewngtrznej ma charakter typowo informacyjny. Informuje o kontaktach
personalnych i zajmowanym przez nich miejscu w strukturze organizacyjnej ich firmy.

Na drzewie schematu organizacyjnego firmy mozna tworzy¢ jednostki organizacyjne oraz zespoty.
Nie mozna dodawa¢ nowych kontaktow personalnych. Kontakty personalne firmy musza by¢
wprowadzone wczesniej do kartoteki kontaktow danej firmy (zaktadka ,,Kontakty personalne”).

Wprowadzanie schematu organizacyjnego firmy odbywa si¢ na zaktadce ,,Schemat organizacyjny”.

Nalezy znalez¢ wlasciwa firmg, nacisna¢ klawisz [EDYCJA] lub podczas dodawania nowej firmy
przejsc¢ na zaktadke — ,,Schemat organizacyjny”.

Tworzenie struktury organizacyjnej
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Schemat organizacyjny petni w firmie wazna rolg informacyjna, poniewaz umozliwia utworzenie
przejrzystej i rzeczywistej struktury organizacji wlasnej firmy oraz wygodna komunikacjg z
personelem firmy zewngtrzne;.
Sktada sig z jednostek organizacyjnych, zespotow, pracownikéw oraz kontaktéw personalnych.
Pracownik ktory znajduje si¢ w kartotece moze zosta¢ przeniesiony do wybranego miejsca w

' SR T _ =
schemacie organizacyjnym z listy e MEPr2ypisani pracownicy

Nalezy ustawic si¢ na pracowniku i przytrzymujac lewy przycisk myszy przesunaé¢ go w wybrane
miejsce — do jednostki lub zespotu.

Pracownik ktory pojawi si¢ na drzewie schematu (w jednostce lub zespole) nie bedzie widoczny na
liscie :Q) Mieprzypisani pracownicy )



Kazda grupa posiada inne oznaczenie:
Jednostka organizacyjna - =

Zespot - @

()
Pracownik - =

Kontakt personalny -

Terminarze

Terminarz pelni rolg kalendarza, w ktérym notowane sa najwazniejsze zdarzenia, planowane
zadania oraz spotkania dla pojedynczego pracownika lub catej firmy. Kazdy pracownik moze mie¢
kilka kalendarzy np. prywatny, stuzbowy. Moze mie¢ petny dostgp do zapiséw terminu, dostep do
przegladania wpisow lub catkowicie nie mie¢ dost¢pu do kalendarza.

Podczas wyznaczania terminu mozna zaznacza¢ cykliczno$é powtdrzen. Wyrdzniaé wazne
spotkania, urlopy, podroze, spotkania wymagane przygotowania, obecno$ci obowiazkowe oraz
urodziny, rocznice a takze rozmowy telefoniczne.

Terminarz moze by¢ uzyty w obshudze zadan i operacji. Polega to na tworzeniu termindw, ktore sa
zwiazane z wykonaniem operacji badz planowaniem dziatan. Mozna utworzy¢ termin z
przypomnieniem np. o wykonaniu rozmowy telefoniczne;.

Kalendarze dostgpne sa w roznych widokach. Moze to by¢: dzien, tydzien, tydzien roboczy,
miesigc. Pracownik moze przeglada¢ swoje terminy ze wszystkich kalendarzy lub terminarze
wybranych pracownikow z jednego rodzaju kalendarza.

Kalendarz moze by¢ grupowany wedtug dat, osob, lub jest grupowany - wszystkie zapisy znajduja
si¢ wowczas na jednym kalendarzu.

Definicja terminarzy

Aby przystapi¢ do pracy na terminarzach konieczne jest zdefiniowanie nazw terminarzy.

Program umozliwia tworzenie wielu terminarzy (stuzbowy, prywatny i inne). Nazwy definiowanych
kalendarzy moga by¢ dowolne.

Wprowadzanie terminarzy odbywa si¢ w opcji ,, Terminarze/ Definicje”.

Przy pierwszym uruchomieniu tej opcji okno z kalendarzami bedzie puste.

Ady doda¢ nowy terminarz nalezy uruchomi¢ klawisz [DODAJ].

Kalendarz ,,prywatny” widoczny jest na liScie kalendarzy jedynie dla wlasciciela kalendarza.

Wrhascicielem bedzie pracownik wybrany ze schematu organizacyjnego firmy, podczas tworzenia
kalendarza i skojarzony podczas pierwszego logowania do programu z biezacym uzytkownikiem.

Po zmianie uzytkownika nie bedzie mozliwe przegladanie danych tego terminarza.

Kalendarze, ktorych wiascicielem beda osoby nie powiazane z zalogowanym uzytkownikiem nie
beda widoczne na liscie utworzonych kalendarzy.

CRM 10-3



Prowadzenie terminarzy
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Prowadzenie terminarzy wymaga skrupulatnego zaznaczania planowanych zadan lub odbytych
zdarzen. Dla jednego pracownika moze by¢ prowadzonych jednoczesnie kilka kalendarzy np.
shuzbowy, prywatny. W kalendarzu stuzbowym moga by¢ zaznaczane stuzbowe wyjazdy, wazne
spotkania, zebrania, wykonanie waznego telefonu, spotkania wymagane przygotowania, delegacje,
urlopy.

W kalendarzu prywatnym mozna zaznacza¢ wazne spotkania osobiste, telefony prywatne np. telefon
do dentysty, planowane wyjazdy, imieniny mgza, zony, rodzicéw, rocznica $lubu, data urodzenia
dzieci, dzien dziecka, dzien kobiet i inne wazne dla uzytkownika daty.

Terminarz osobisty

Kazdy uzytkownik, ktory zaloguje si¢ do programu swoim identyfikatorem i hastem oraz ma petne
uprawnienia do korzystania z programu - ma réwniez mozliwos¢ przegladania oraz zarzadzania
terminami wlasnego kalendarza.

Wszystkie zdefiniowane dla uzytkownika terminarze, ktorych jest on wlascicielem lub osoba
uprawniona, dostgpne sa po uruchomieniu opcji ,,Terminarze/Definicje”.

Terminarz wybranej osoby

Uzytkownik moze dodawac¢ innym osobom zdefiniowany przez siebie kalendarz. Poniewaz jest on
jego wiascicielem, po dodaniu kalendarza, moze zarzadzaé jego terminami: zaznaczaé terminy
spotkan, zebrania, wykonanie pewnych operacji, planowa¢ urlopy, szkolenia, zaznaczac istotne
daty.

Terminarze zespotowe

Zespotowe zarzadzanie kalendarzem mozliwe jest po uruchomieniu opcji ,, Terminarze/ Zespotowe”.

Zespotowe zarzadzanie kalendarzem polega na grupowym (wskazujemy pracownikow)
wyznaczaniu terminéw wykonania operacji oraz zaznaczaniu pewnych dat - na tym samym rodzaju
kalendarza.

Zaznaczanie terminow w kalendarzu

Aby doda¢ do kalendarza nowy termin nalezy ustawi¢ si¢ na wlasciwym terminarzu.

Domyslnie podpowiada si¢ dzisiejsza data. Jesli chcemy ja zmieni¢ nalezy wskaza¢ w kalendarzu
inna datg. Mozna zaznacza¢ kilka dni, tygodni, miesiac. Do zaznaczania stuzy klawisz [Shift + lewy
klawisz myszy].

Nad kalendarzem znajduje si¢ pasek daty. Wybierajac dzien, tydzien (5 dni), tydzien roboczy (7
dni), miesiac - z prawej strony okna wyswietlaja si¢ zadane dni.



Grupowanie terminarzy

Terminarze moga by¢ grupowane wedtug dat, wedtug oséb lub moga by¢ nie grupowane.
Grupowanie terminarzy dostgpne jest podczas przegladania kalendarza.

Na pasku daty znajduje si¢ opcja ,,Grupowanie”. Jesli klikniemy na ta opcje, wyswietli si¢ menu z
wyborem opcji grupowania.

- | Dziefi | Tydzien - | Tydzieri oboczy | Grupowanie ~ 2

Zadania

Zadania spelniaja bardzo wazna rol¢ w systemie. Zarzadzanie zadaniami oraz planowanie dziatan
wykonywanych w organizacji (projekty, zadania dtugoterminowe) sa podstawowa funkcja
programu.

Planowanie zadan

Program pozwala na zarzadzanie danymi kontrahentéw oraz kontaktéw personalnych i zapis
czynnosci wykonywanych w organizacji.

Pozwala réwniez na planowanie zadan dla pracownika, firmy, kontaktu personalnego. Planujac
zadania okreslany jest stopien trudnosci oraz priorytet zadania. Do wykonania zadania wyznaczane
sa ramy czasowe. Wyznaczana jest osoba odpowiedzialna oraz wspotodpowiedzialna. Dla zadania
rejestrowane sa wykonane operacje oraz operacja nadrzedna zwiazana z zadaniem, zdania
nadrzedne oraz podrzedne.

Peten obraz rejestrowanych zadan znajduje si¢ po uruchomieniu opcji ,,Dziatania/ Zadania”.

Zadania dla kontaktu (firma/ pracownik)

Wprowadzanie zadan odbywa si¢ w opcji ,,Dziatania/ Zadania”.

Z zadaniem zwigzane sa pewne wykonane lub planowane operacje. Powiazanie zadania z
operacjami nastgpuje na zaktadce ,,Operacje”. Jesli operacje byly wprowadzone wczes$niej mozna je
potaczy¢ z zadaniem uzywajac do tego celu klawisza [DOLACZ]. Odlaczanie operacji nastgpuje po
uruchomieniu klawisza [ODLACZ].

Planujac zdanie istnieje mozliwo$¢ rejestrowania zwiazanych z tym zadaniem operacji.
Rejestrowanie operacji podczas dodawania zadania nastgpuje po uruchomieniu klawisza [DODAIJ].

Wprowadzajac zadania nadrzg¢dne nalezy uruchomic¢ klawisz 2, ktory otworzy liste wszystkich
dotychczas zarejestrowanych zadan. Mozna wybra¢ z listy zadanie lub wprowadzi¢ nowe uzywajac
klawisza [DODAI].

Aby zapisa¢ wprowadzone zadanie nalezy nacisnaé klawisz [ZAPISZ)].
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Zadania dla kontaktu personalnego

Wprowadzanie zadan dla kontaktu odbywa si¢ w opcji ,,Dziatania/ Zadania” lub podczas dodawania
kontaktu personalnego do kartoteki. Wprowadzajac zadania do kartoteki wskazujemy wiasciwy
kontakt personalny powiazany z pracownikiem firmy, ktory zleca i nadzoruje wykonane przez niego
zadania.

Rejestrowanie zadan dla kontaktu personalnego odbywa si¢ podczas wprowadzania lub edycji
kontaktu personalnego na zaktadce ,,Zadania”.

Kontrola realizacji zadan

Dobrze wykonane zadanie wymaga statej kontroli podczas jego przebiegu. W programie kontrola ta
polega na: ustaleniu stopnia trudno$ci, priorytetu, statusu zadania, postgpu realizacji zadania,
wymaganej akceptacji przetozonego czy przypisaniu do zadania osoby odpowiedzialne;.

Kontrola musi by¢ przeprowadzana przez uprawnionego uzytkownika.

Generowanie operacji do zadania

Zrealizowanie zaplanowanego zadania wymaga wykonania pewnych operacji. Wszystkie operacje
sq rejestrowane w programie.

Zapisywanie operacji odbywa sig na zaktadce ,,Operacje” podczas wprowadzania zadania.

Mozna dodawaé nowe operacje lub dotacza¢ operacje wczesniej zarejestrowane. Mozna odtaczad
operacje od zadania.

W zadaniu mozna okresli¢ operacj¢ nadrzgdna, ktora ma najwyzszy priorytet.

Operacje
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Operacja jest efektem realizacji zadania lub moze by¢ wykonana w zwiazku z obstuga danego
kontrahenta.

Rejestracja operacji

Program pozwala na rejestracj¢ wszystkich czynno$ci wykonywanych w organizacji.
Zarejestrowanie operacji odbywa si¢ po uruchomieniu opcji ,,Dziatania/ Operacje”.

Pojawia sig kartoteka operacji, w ktorej aby doda¢ nowa operacj¢ nalezy nacisna¢ klawisz
[DODAIJ].

Wszystkie wprowadzone operacje dostgpne sg po uruchomieniu ,,Dziatania/Operacje”.



Zarzadzanie sprzedaza

Efektywne zarzadzanie sprzedaza jest waznym elementem kazdej firmy.

W celu wspomagania proceséw sprzedazy system RAKSSQL zostal wyposazony w modut
zarzadzania sprzedaza. Podstawowe cechy tego modutu to:

1.

2.
3.
4

Prognozowanie zyskow ze sprzedazy.
Monitorowanie procesu sprzedazy (etapy sprzedazy, realizowane operacje i zadania).
Analizowanie danych zwiazanych z procesem sprzedazy oraz zakonczona sprzedaza.

Ocena sprzedazy (ogodlna ocena procesu sprzedazy w prognozowanym okresie, ocena
efektywnosci pracy z punktu widzenia pracodawcy) podejmowanie wiasciwych decyzji,
wyciaganie wnioskow.

W sktad modutu zarzadzania sprzedaza wchodza.

1.

2.
3.
4

Szanse sprzedazy
Oferty
Zamowienia od odbiorcow

Operacje i zadania — powiazanie z czg$cia operacyjna

Na definicj¢ procesu sprzedazy sktadaja si¢ nastgpujace czynnos$ci:

1.

2
3.
4.
5

Identyfikacja klienta

Oszacowanie ram czasowych procesu

Oszacowanie waznosci i szansy (prawdopodobienstwa) sukcesu
Wstepne okreslenie wymagan klienta

Realizacja kolejnych etapoéw, np.

Oferty (rézne warianty)

Spotkania

Wymiana materiatdéw informacyjnych

Prezentacja produktow

Negocjacje

Przygotowanie zamowienia

R =

Faktura/wysytka

Realizacji kolejnych etapéw procesow sprzedazy towarzyszy rejestracja wszystkich wykonanych
operacji oraz zadan.

Szerokie mozliwosci modutu zarzadzania sprzedaza pozwalaja na stworzenie wiasnego centrum
badan statystycznych lub tez oceny pracy pracownikow.

Szansa sprzedazy

Szanse sprzedazy sa dost¢pne z menu okna gtownego CRM/”Zarzadzanie Sprzedaza”/”Szanse
sprzedazy” oraz z poziomu kartoteki kontrahentow (zaktadka Sprzedaz/ Szansa Sprzedazy).
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Umozliwia to tworzenie szans sprzedazy w konteks$cie wybranego kontaktu. Szanse sprzedazy sa
podstawowym elementem modutu zarzadzania sprzedaza. Umozliwiaja zarzadzanie informacjami
sktadajacymi si¢ na procesy sprzedazy.

Zrodta szansy sprzedazy

Zrodto szansy sprzedazy informuje o tym skad klient uzyskat informacje o ofercie.

Tabela zrodet dostepna jest z menu okna gtéwnego: CRM/”’Proces sprzedazy”/”Stowniki”/”Zrodta
szans sprzedazy”, oraz z okna edycji szansy sprzedazy.

Priorytety

Priorytety shuza do okre$lenia, ktdre szanse sprzedazy sa wazniejsze. Uzytkownik moze sam
okresli¢ skalg priorytetow zebrana w odpowiedniej tabeli.

Tabela dostgpna jest z zakladki: CRM/’Proces sprzedazy”/’Stowniki”/’Priorytety” oraz z okna
edycji szansy sprzedazy.

Etapy i prawdopodobienstwa

Etap jest atrybutem procesu szansy sprzedazy. Dostarcza informacje o aktualnym stanie procesu
sprzedazy. Zmiana etapu oznacza przesunigcie szansy sprzedazy na inny poziom. Kazdy etap ma
przypisang warto$¢ prawdopodobienstwa sukcesu.

Odpowiednie przystosowanie, zdefiniowanie prawdopodobienstw i poszczegélnych etapow
sprzedazy zalezy od specyfiki dzialania firmy.

Okno definicji prawdopodobienstw oraz etapéw mozna otworzy¢ z menu: CRM/”Zarzadzanie
Sprzedaza”/’Stowniki” oraz z okna edycji Szansy Sprzedazy.

*Raks SQL Sprzedaz s [

Etapy szans sprzedazy

Mazwa [=1|5topien waznosci [« ][kalor  [+]|Prawdopodobienstwe [%][+]|Domyslng [+]|Uwzgledniaj w ek = ]opis
Brak zainteresowania 0 0% [m} Erak zainteresowania
Szansa zawieszona o | 0% O Szansa zawieszona
Wistepny kontakt 0 “:I 0% Wstepny kontakk
Wity stanie materiatdw inforn 1 |_ ] 10 % O v ‘Wystanie materistéw informacyinych
Przygokowanie prezentacii = |D - 15 % ] Przygobowanie prezentaci
‘Wvkonanie prezentacii 3 |_ ] 15 % O Wykonanie prezentaci
Wty stanie oferky 4 |_ ] 20 % O Whystanie oferky
Wystawisnie zamowienia O I} ‘iyskawisnie zamawienia
Gotowost do Fakburowania O Gobowoéd do Fakburawania
Sprzedaszysyx‘kA_a O Sprzedaz/wysytka
1] ] 3
Dodaj I Edytuj I Usury | Zarnknij
Kazdy etap ma swoje oraz w wielkosci
odwzorowanie w prawdopodobieristwa

odpowiednim kolorze



Prawdopodobienstwo jest przypisane do odpowiedniego etapu, ale przy dodawaniu kolejnej szansy
mozna je okresli¢ osobno podajac w odpowiedniej rubryce jego nowa warto$¢. Przy zmianie etapu,
pojawi sig jednak prawdopodobienstwo domyslnie do niego przypisane. Prawdopodobienstwo jest
okreslane procentowo oraz takze, podobnie jak etapy, jest definiowane kolorem.

Wartos¢ szansy sprzedazy

Warto$¢ szansy sprzedazy to odzwierciedlenie wartosci przedmiotu zainteresowania danego klienta.

Warto$¢ szansy sprzedazy moze by¢ okreslona recznie lub automatycznie. Przy wyborze
automatycznego sposobu obliczania warto$¢ jest pobierana z powiazanej z nig aktywnej oferty lub
zamOwienia.

Szansa sprzedazy moze by¢ powiazana z dowolng iloscig ofert, lecz warto$¢ szansy moze by¢
pobierana tylko z jednej oferty (aktywnej).

Na podstawie aktywnej oferty mozna wygenerowaé zamoOwienie, zostanie ono automatycznie
powiazane z szansa sprzedazy. Powiazanie zamowienia z oferta i szansa powoduje automatyczne
pobieranie warto$ci tej szansy z zamOwienia.

Warto$¢ szansy sprzedazy jest prezentowana na kilka sposobow, sa to: warto$¢ netto, brutto;
warto$¢ prawdopodobna netto, brutto.

Generowanie ofert

Oferta sprzedazy jest nowa funkcja systemu RAKS SQL. Stanowi element modutu zarzadzania
sprzedazy. Umozliwia przygotowanie dowolnej listy produktéow i przedstawienie klientowi wielu
wariantow transakcji. Na podstawie oferty skierowanej do odbiorcy mozna wygenerowaé
zamoOwienie. Ofert¢ mozna powiazaé z szansa sprzedazy, ktdra pobiera wowczas z oferty jej
warto$¢.

Doda¢ nowa ofert¢ mozna z poziomu okna glownego wybierajac menu: CRM/Zarzadzanie
sprzedaza/Oferty lub podczas edycji szansy sprzedazy.

Zamkniecie szansy sprzedazy

Zamknigcie szansy sprzedazy jest to operacja konczaca proces sprzedazy. Podczas zamykania
szansy sprzedazy nalezy okresli¢ dat¢ zamknigcia oraz powod. Dodatkowo mozna okresli¢ dziatania
klienta, jakie podejmie w zwiazku z dana transakcja. Szczegodlne znaczenie ma to przy szansie
sprzedazy zakonczonej porazka. Powod zawiera informacje o przyczynie zamknigcia szansy
sprzedazy.

Tabela jest dostgpna z menu glownego: CRM/’Zarzadzanie sprzedaza”/”Stowniki”/”Powody
zamknigcia szans sprzedazy” oraz z okna szansy sprzedazy.
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Prognozowanie, monitorowanie i analiza

10-10 CRM

Na podstawie wprowadzonych szans sprzedazy system umozliwia dokonanie szerokiej gamy analiz
procesow sprzedazy np.

e ilos¢/wartos¢ szans sprzedazy z wyszczegolnieniem nowych klientow,
o ilos¢/warto$¢ szans sprzedazy otwartych w danym przedziale czasu,

o ilo$¢/warto$¢ szans sprzedazy, ktorych termin zamknigcia znajduje si¢ w danym przedziale
czasu,

e rozpigto$¢ prawdopodobienstw sukcesu, etapow, wartoséci (dynamika),

e terminowos¢ dziatania — ilo$¢ szans zamknigtych w planowanym terminie (ilo$¢ szans
przeterminowanych),

e skutecznos¢ dziatania — ilo§¢ szans zakonczonych sukcesem i porazka,

e ilos¢/warto$¢ wystawionych ofert i zamowien.

Prognozowanie. Na podstawie terminéw zakonczenia szans sprzedazy oraz wartosci
prawdopodobnych mozna okresli¢, jaka warto$¢ sprzedazy mozna uzyskaé¢ w danym przedziale
czasu.

Monitorowanie szans sprzedazy polega na ocenie etapow na jakich znajduja si¢ szanse sprzedazy
oraz prawdopodobienstw sukcesu. Dodatkowo ocenie poddana jest terminowo$¢ dziatan.

Monitorowanie szans sprzedazy pod wzgledem zaawansowania, moze pomoc w podjeciu decyzji
dotyczacych dalszych dziatan.

Monitorowanie sprzedazy zwigzane jest rowniez z rejestrowaniem wykonanych operacji i zadan.

Analiza szans sprzedazy pozwala na ocene procesu sprzedazy w danym okresie oraz oceng
efektywnosci pracy pracownikéw i dynamiki sprzedazy.

Ostatnim etapem jest wycigganie wnioskéw i podejmowanie wlasciwych decyzji dotyczacych
procesu sprzedazy np. wzbogacenie oferty, zastosowanie atrakcyjnych rabatow, premie dla
pracownikow o najwyzszym wskazniku sprzedazy lub zmiana procedury sprzedazy.

Dobrze wykorzystana szansa sprzedazy konczy si¢ wystawieniem zamowienia oraz dokumentu
sprzedazy.

Cennag zaleta szansy sprzedazy jest mozliwo$¢ przeprowadzenia analiz statystycznych utatwiajacych
prognozowanie sprzedazy na kolejne miesiace.

Podsumowaniu sprzyja graficzne zobrazowanie szansy za pomoca wykresu tzw. ,.lejka sprzedazy”.
Kazdemu etapowi oraz prawdopodobienstwu, uzytkownik moze przypisa¢ okreslony kolor, dzigki
ktoremu bedzie on odpowiednio uwidoczniony na wykresie.



Odpowiednie kolory odzwierciedlaja kolejne etapy. Najwazniejszy etap, na wykresie, jest ukazany
jako najwezszy i znajduje si¢ w dolnej czgs$ci wykresu. Dodatkowo

okreslony jest kolorem wcze$niej zdefiniowanym przez uzytkownika.
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ROZDZIAL

11

Finanse

Modut jest odpowiedzialny za ewidencjg oraz kontrolg operacji kasowych i bankowych. Program
zawiera dane o rozrachunkach z kontrahentami, a takze informacje o ruchu §rodkow pieni¢znych w
firmie. Pozwala na biezaco kontrolowa¢ wptywy i wydatki. Wspoétpracuje z systemami bankowymi
elektronicznego przesytania przelewow.

Dzigki nowej ewidencji rozrachunkow uzyskujemy peina kontrolg rozliczen naleznosci i
zobowiazan. Bogactwo zestawien i raportow takich jak: stan rozrachunkéw, wiekowanie naleznosci,
wezwanie do zaptaty, wezwanie do uzgodnienia sald, nota odsetkowa, roznice kursowe dodatkowo
usprawniaja i automatyzuja codzienna pracg.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostana najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat modutu Finanse znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Rozrachunki

Program umozliwia kontrolg stanu rozrachunkéw z kontrahentami. Wprowadzanie rozrachunku
odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/ Rozrachunki” lub tez podczas dodawania dokumentu ksiggowego.

Wprowadzanie rozrachunkéw

Wprowadzanie rozrachunkéw odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/ Rozrachunki”.

W oknie ,,Rozrachunki” znajduja si¢ dokumenty rozrachunkowe: naleznosci i zobowiazania, ktore
powstaty z operacji wykonywanych w programie, lub takie ktore zostaty bezposrednio do niego
wpisane jako bilans otwarcia.

Program umozliwia reczne wpisanie rozrachunku. Rozrachunkiem moze by¢ dokument sprzedazy,
zakupu lub zaptata.
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Aby wprowadzi¢ rozrachunek nalezy uruchomi¢ opcje ,,Finanse/ Rozrachunki” Iub klawisze
[AIt+F9].

Rozrachunki z kontrahentami

Rozrachunki z kontrahentami powstaly w celu umozliwienia uzytkownikowi przegladania danych
tych kontrahentéw, z ktoérymi prowadzona byla/jest dziatalno$§¢ handlowa. Zestawienie oferuje
mozliwo$¢ przejrzenia rozrachunkow, sald oraz danych klientow, z ktorymi prowadzono handel.
Istnieje réowniez mozliwo$¢é przegladania dokumentéw na podstawie ktorych prowadzone sa
rozliczenia. W razie potrzeby uzytkownik moze siggna¢ po adres lub telefon klienta, z ktorym chce
si¢ skontaktowac.

W tablicy danych finansowych kontrahentéw oprocz sald obrotu dodano pole ,,SW” zwane
~sprawno$cia windykacyjna”. Wynikiem jest procent, jaki powstaje na skutek podzielenia kwot po
terminie przez saldo obrotow. Wynik daje obraz tego ile procent z cato$ci rozrachunku jest kwota
jeszcze nie otrzymana.

Kompensata rozrachunkéw

Dokumenty rozrachunkowe to naleznosci i zobowiazania, ktore powstaja po zapisie wprowadzanych
przez uzytkownika operacji.

Jesli dokument nalezno$ci zostanie rozliczony z dokumentem zobowiazania dla tego samego
kontrahenta powstanie kompensata rozrachunkow.

Program umozliwia wydruk dokumentu kompensaty.

Aby doda¢ dokument kompensaty rozrachunkéw nalezy uruchomié opcjg ,,Finanse/ Kompensaty
rozrachunkow”.

Program umozliwia zaawansowane tworzenie kompensat. Operacja polega na wskazaniu
rozrachunkow i dokonaniu rozliczenia za pomoca kompensaty. Skutkiem takiej operacji jest
wystawienie dokumentu kompensaty oraz dokonanie rozliczenia w rozrachunkach.

Kompensaty sa tworzone w sposob automatyczny. Funkcja ta moze zosta¢ wywotana na dwa
sposoby:

1. Z okna przegladu kompensat za pomoca opcji ,,Zaawansowane tworzenie kompensat”, ktora
znalez¢ mozna po uruchomieniu przycisku [DODAIJ] lub w menu kontekstowym w podmenu o
takiej samej nazwie.

2. Z okna przegladu rozrachunkéw mozna wywotaé opcjg ,,Utwérz kompensaty dla
zaznaczonych rozrachunkéw”. Mozna ja znalez¢é w menu przycisku [OPERACIJE] lub w
podmenu o takiej samej nazwie w menu prawego klawisza myszy.

iu (zaznaczeniu) roz unkow, ktd jaz ¢ % Z isnac
Po wybraniu (zaznaczeniu) rozrachunkow, ktére maja zostaé skompensowane nalezy nacisnaé
przycisk ,,Zatwierdz”.

Program podejmie probg rozliczenia zaznaczonych rozrachunkéw i jezeli uda mu si¢ wykonaé cho¢
jedno rozliczenie poprawnie, pojawi si¢ okno kompensaty z wybranym rozliczeniem. Jezeli
dokument kompensaty wyglada prawidtowo nalezy zatwierdzi¢ go ostatecznie przyciskiem
»Zapisz”.

Wywotanie tej opcji z rozrachunkdéw moze spowodowaé dodanie w jednym kroku wielu kompensat.
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Jezeli zaznaczone rozrachunki spetniajq kryteria stawiane przez kompensatg ale sa dla r6znych
kontrahentow, program kolejno bgdzie probowat wystawia¢ dla nich dokument kompensaty,
pokazujac okno tworzenia kompensat dla kolejnych kontrahentéw i pod$wietlajac automatycznie w
oknie te rozrachunki, ktére w momencie wywolania opcji byly zaznaczone na oknie przegladu
rozrachunkow.

Rozrachunki korygujace

Rozrachunki korygujace sa to rozrachunki w walucie obcej (innej niz PLN) i r6znia si¢ od innych
ustawionym atrybutem ,,Korygujacy”.

Podczas rozliczania go z innym rozrachunkiem taki rozrachunek nie tworzy réznic kursowych.

Rozrachunki korygujace tworzone automatycznie dla korekt dokumentow walutowych, takie jak
korekta faktury eksportowej, korekta WNT lub WDT sa automatycznie oznaczane jako korygujace.

Przelew dla zaznaczonych rozrachunkéw

W kartotece rozrachunkow znajduje si¢ opcja, ktoéra umozliwia wystawienie przelewu dla

Operacje

zaznaczonych rozrachunkow (po uruchomieniu klawisza lub nacisnigciu

[Shift+Ctrl+P]).

Aby bylo to mozliwe wybrane rozrachunki musza spetnia¢ nast¢pujace warunki:
e musza by¢ dla tego samego kontrahenta

°  musza by¢ w tej samej walucie (lub PLN)

e  waluta rozrachunkéw musi by¢ taka jak ta, ktora obstuguje aktualnie zalogowany rachunek
bankowy

*  musza by¢ tego samego typu (zobowiazanie lub naleznosc)

e suma ich kwot pozostalych do rozliczenia jest wigksza od zera
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H! polecenie przelewu

Wi dotumentu; PP - Polecerie presbesy -

[r— O03FR 0L {2006 | trkoksig: | 3

Data: 2006-01-01 -

Fleceniodawca

|Hazwa: Firerea 1 Hazwa: |idamkmdski

Lilies, deem: HIP: 526-521-52-63

Kod poczbovny: Misfsoomaii: Lllica: Pu‘mrar'h:wwq Dom: _JDD Lokal; |22
Na tej zakladce Mrrachurda; 120001 0000 G000 GO000M 00 Fod pocztony: 35100 | Melowosd; Rzeszin
znajduje si tr rachuni; | =
suma kWOt ! Informacje podatkowe
ptatnosci 2
rozrachunkéw Kok ptabnosé | Razrachund drdctomss | Typidsntyfistora: P L

Tdentyfikator: 113-345-78-63
|ops roerachuniu [=mota pL] T ilkmncta araiuta] [=]| ; e =
) |Rozrachunek o Bians Otwarcia 50,00 0,00
Lista | Rozrachuneh. do Blansu Otwarcia 50,00 na0/ | ||T¥m olzest: i 2 I
rozrachunkéw —[ﬁu:q,ummz 1 200,00 00| || [[Eataz chresw: 2005-08-28 -
zrédtowych do |
przelewu | [ s 0,00
Dhofacz roarachinkl | Cokacz rozrachuneh, I

Klawisz ten umozliwia Klawisz umozliwia usuwanie
wybranie rozrachunku rozrachunku z polecenia przelewu.

z listy nierozliczonych Opcja dziata dla pojedynczego

dla tego kontrahenta aktualnie zaznaczonego rozrachunku

o [ |konerabere (=) [=loaea nperaci =] [=inx = foata ptatnas
[0 adsm Kowsslskl  526-521-52-53 2006-01-01 B 1 =zo005-00-0L |
| — Wskaz
rozrachunek
zrédtowy do
przelewu

| R O AR S B RN i A I
J |

11-4 Finanse



Rozliczanie rozrachunkow

Rozliczanie dokumentéw (naleznosci oraz zobowigzan) moze odbywac si¢ podczas wprowadzania
kazdego rodzaju dokumentu. Wprowadzajac dokumenty ksiggowe, kasowe, bankowe czy dowolne
rozrachunki mozna wskaza¢ rozrachunek do rozliczenia.

Przyktad rozliczenia dok. na wyciaggu bankowym

Wprowadzanie wyciagéw bankowych odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/ Wyciagi bankowe”. Po

uruchomieniu przycisku Dodaj w oknie ,,Operacje” wprowadzane sa polecenia przelewu
przychodzace i wychodzace (ze znakiem minus) lub importowane sa przelewy wychodzace funkcja
,lmportuj”.

W oknie ,,Rozliczenia” rozliczamy rozrachunki.
Aby rozliczy¢ rozrachunek podczas wystawiania wyciagu bankowego, nalezy:

1. W oknie ,,Operacje” ustawic¢ si¢ na przelewie, ktory bgdzie rozliczat rozrachunek.

2. W oknie ,,Rozliczenia” nacisnaé przycisk &I

3. Pojawi si¢ okno ,,Rozliczany rozrachunek”

4. Jesli ustawili$my sig na przelewie wychodzacym (ze znakiem minus) to w oknie ,,Rozliczany
rozrachunek” pojawiaja sig: nierozliczone faktury zakupu, za ktore placimy wystawiajac
polecenie przelewu, lub dokumenty kasowe KP oraz wyciagi bankowe, ktore byly wystawione
na nasze konto a teraz na zasadzie wzajemnych rozliczen lub wzajemnej kompensaty sa
rozliczane z wystawionym poleceniem przelewu na wyciagu bankowym.

5. Jedli ustawiliSmy si¢ na przelewie przychodzacym, to w oknie ,,Rozliczany rozrachunek” moga
pojawi¢ sig nierozliczone faktury sprzedazy, za ktore otrzymalisSmy pieniadze w formie
przelewu, lub dokumenty kasowe KW oraz wyciagi bankowe, ktore byly wystawione na konto
kontrahenta, a teraz na zasadzie wzajemnych rozliczen lub wzajemnej kompensaty sa
rozliczane jako przelew przychodzacy.

6. W oknie ,,Rozliczany rozrachunek” nalezy zaznaczy¢ rozliczany dokument lub dokumenty

(Shift + lewy przycisk myszy) i nacisna¢ Wybierz ‘

Jesli suma zaznaczonych rozrachunkéw przewyzsza kwotg na przelewie, pojawi si¢ informacja
»Kwota rozrachunku byta niewystarczajaca do rozliczenia wszystkich wybranych
rozrachunkow”. Dokumenty zostana rozliczone tylko do wysokosci kwoty na przelewie.

W pierwszej kolejnosci rozliczane sa rozrachunki o najnizszej wartosci a brakujaca kwote
program zdejmuje z kolejnej faktury rozliczajac ja czgsto czgsciowo.

7. Wybrane pozycje rozrachunkowe zostana calkowicie lub czg¢$ciowo rozliczone i
przeniesione do okna ,,Rozliczenia”.

8.  Wykonane operacje w oknie ,,Wyciag bankowy” zatwierdzi¢ przyciskiem
Zapisz i
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Dotaczanie rozrachunkéw

Dotaczanie rozrachunkdéw odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/ Rozrachunki” po uruchomieniu przycisku

Operacie . Nalezy wybrac¢ opcj¢ ,,Dotacz niepowiazane do nowego dokumentu” . Pojawia si¢

okno z luznymi dokumentami rozrachunkowymi, ktdre nie zostaly jeszcze powiazane z zadnym
dokumentem. Znajduja si¢ tam dokumenty rozliczone czg$ciowo lub catkowicie.

Nalezy wskaza¢ wlasciwy rozrachunek (rozrachunki), zaznaczy¢ je [Shift +\J/ ] 1 nacisnac¢ przycisk

Wybierz

Po wybraniu rozrachunku pojawia si¢ okno z wprowadzaniem dokumentu zrédtowego. Moze to by¢
wstep do wprowadzania dokumentu ksiggowego poniewaz dokument zrodtowy stanowi czgs$é
dokumentu ksiggowego.

Na zaktadce ,,Dokument zrédtowy” nalezy wpisac :
e Numer dokumentu
e  Data dokumentu

Wprowadzony dokument pojawi si¢ na liscie dokumentéw w systemie w opcji
,Ksiggowos¢/Dokumenty ksiggowe” ze statusem ,,BRAK ROZKSIEGOWAN”.

Wprowadzajac dokument ksiggowy, dekrety na kontach, zapisy w ksigdze i rejestrze VAT- nalezy
zmieni¢ status dokumentu na NOWY lub WPROWADZONY.

Status NOWY oznacza zapis dokumentu ksiggowego w dzienniku bez pojawiania si¢ danych na
zestawieniach.

Status WPROWADZONY oznacza zapis dokumentu ksiggowego w dzienniku i na zestawieniach.

Druga metoda dotaczania rozrachunkéw jest metoda aktywna podczas wystawiania dokumentu

ksiggowego. Na pod-zaktadce ,,Rozrachunki” nacisna¢ przycisk Sperecie

[DOLACZ]. Aby odtaczy¢ nacisnaé przycisk [ODLACZ].

i wybrad

Usuwanie rozliczen

Usunigcie rozliczenia dokumentu mozliwe jest dzigki funkcji ,,Usun rozliczenia” po uruchomieniu

przycisku Spetace

kasowe”.

dostepnej w opcji ,,Finanse/ Rozrachunki” lub ,,Finanse/ Dokumenty
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Zestawienie rozrachunkow

Zestawienie nie rozliczonych operacji mozna wydrukowac¢ dla wszystkich kontrahentow lub dla
wybranego kontrahenta. Jesli w kolumnie ,,Kontrahent”, ,,Data ptatnosci”, ,,Po terminie”,
,,Czgsciowo rozliczone” czy ,,Rozliczone”, zostana wskazane poszukiwane informacje, to
zestawienie mozna bgdzie wydrukowa¢ wg. podanych kryteriow.

Kliknij prawym klawiszem myszy aby wiaczy¢

Vym ! ! Wybierz kontrahenta, dla Nacisni aby wiaczy¢
zaznaczenie wielu pozycji

ktorego szukasz rozrachunkow drzewo dat

i Rozrachunki ERPREER

[czest, roal, [=l|rozl & [=][nie [=][Kontrahent [>|frr [=]

] [0  [s26-521-52-63 Adam Kowalski [N 0008109 Nelmnofe| e
m] [] s26-521-52-63 Adam Kowalsk ] 2005-09-08 Naleznosé Nacisnij, aby
0 []  526-521-52-63 Adam Kowalski 0 |kryooosyoe zobowigzal  Wydrukowac liste
(] 0 [s26-521-52-63 Adam Kowalski [0 2004/12/M1/000000003 | 2004-12-23 Malegnosé rozrachunkéw,
] [0 |s26-521-52-63 Adam Kowalsk O |kPioooiiiz Zobowiazal wiekowanie
O O |s26-521-52-63 Adam Kowalski (] |2004/12/M1/000000003  |2004-12-16 Naleznosé naleznosci,
(|| D 526_»—521-52-63 Adam Kowalski [ |kwiooosi12 Na!e:noslt. wezwanie do
m] M [526-521-52-63 Adam Kowalski [ 2004/12/M1/000000001  |2004-12-08 Naleznosé oy
O M 526-521-52-63 Adam Kowalski [0 2004/12/M1 /000000001 Zobowixza zaplaty, roznice
O W [526-521-52-63 Adam Kowalsk [0 |2004/12/M1/000000001  |2004-12-16 Nale2nosé kursowe lub note
m] W 526-521-52-63 Adam Kowalski [J |2004/12/M1/000000002 |2004-12-16 Naleznosé odsetkowa.
0 M [526-521-5263 Adam Kowalsk [ 12005/01/M1/000000002 | 2004-12-08 Zobowiaza
m] W 526-521-52-63 Adam Kowalski ] 2005/01/M1/000000002 Naleznodé

Lista pozycji, dla ktdrych

mozna wydrukowaé

zestawienie.

Nacignij, aby x]v ahent = Adam Kowalsk) K2 Dostosu),.. e Nacisnij, aby
usunag filtr « ~ ustawi¢
| Dodsj | Edvui | | operacie | zamoui kreator filtru

Usurh
) " Przyciski do obstugi okna.
Wg takich ustawier dane

zostaly wyszukane

Wydruk nierozliczonych operacji dostgpny jest po uruchomieniu ikony E

()

Aby wydrukowa¢ listg widocznych w oknie rozrachunkéw nalezy wybraé ,,Drukuj tabelg”.

Po uruchomieniu Edostqpny bedzie réwniez wydruk :
e Wiekowanie rozrachunkow

e  Wezwanie do zaplaty

e  Rodznice kursowe

e  Nota odsetkowa

Finanse 11-7



Wiekowanie rozrachunkow

Wywotanie zestawienia nastgpuje po kliknigeiu na przycisk E w opcji “Finanse/Rozrachunki”.

Wiekowanie rozrachunkow jest zestawieniem grupujacym nie rozliczone operacje rozrachunkowe
pod wzgledem ich ,,wieku”. Technicznie polega to na tym, ze program grupuje pozycje w
zalezno$ci od tego, ile czasu mingto od daty dowodu lub daty ptatnosci (dokumentu) do daty
obliczen wskazanej przez uzytkownika.

Wezwanie do zaptaty

Wywotanie zestawienia nastgpuje po kliknigeiu na przycisk E w opcji “Finanse/Rozrachunki”.
Nalezy wskaza¢ kontrahenta dla ktorego zestawienie bedzie drukowane, datg wystawienia, termin
zaptlaty oraz rachunek bankowy na ktory nalezy przekazac naleznosc.

Nacisnigcie przycisku wardzl powoduje wydrukowanie wezwania.

Réznice kursowe

Zestawienie moze by¢ generowane tylko w przypadku, gdy w filtrze zostanie wybrana waluta inna
niz PLN i kurs waluty wigkszy niz 0 z.

Zestawienie mozna uruchomi¢ poprzez kliknigcie przycisku E lub po wybraniu z menu
podrecznego (wywotanego poprzez kliknigeie lewym przyciskiem myszy na pulpicie) pozycji
,Drukuj/ Roznice kursowe”.

Nota odsetkowa

Po nacisnigciu przycisku E dostgpny jest wydruk noty odsetkowej. Informacje o tym oknie
zostaly zebrane w ponizszej tabeli

Nota odsetkowa moze by¢ wystawiona do jednej lub kilku zaznaczonych pozycji rozrachunkowych
tego samego kontrahenta.

Kwota odsetek liczona jest wg wzoru:

KwotaZaleg losci x Stopa x IloscDni
365x100%

KwotaOdset ek =

Uwaga  Okres zaleglosci jest dzielony na okresy obowiazywania poszczegélnych stop. Jesli liczymy
odsetki od zobowiazania, to kwota odsetek bedzie ujemna.
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Dokumenty kasowe

Program umozliwia wystawianie dokumentow kasowych przyjgcia oraz wydania, ktore maja wptyw
na stan kasy.

Wystawianie dokumentéw kasowych

Przystgpujac do wystawiania dokumentow nalezy stworzy¢ schemat dokumentéw kasowych.
Procedura wystawiania schematow zostala opisana w rozdziale ,,Stowniki”.
Wskazowka Program umozliwia wystawianie dokumentéw kasowych bez koniecznosci tworzenia schematow.

Aby wystawi¢ dokument kasowy nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Finanse/Dokumenty kasowe”.

Nacisnaé przycisk ﬂl

2.
3. Wybraé pozycje ,,Dodaj dokument przyjecia” lub ,,Dodaj dokument wydania”
4.  Uruchomi si¢ okno:

i Dokument przyjecia

Dotument | Rozliczenia  Opis Znacanikd

Parametry dokumentu

Kod dokumentu: kP ~ | Data; fedbanizas =1 Wybierz schemat
e g l 1] dirers: [PIODOINIZ ] dokumentu
Nazwa skrdcona:  [Adam Kowalski e <— Wybierz kontrahenta
Nazwa petna: Adam Kowalski
INIP: 526-521-52-63
Kiota: | 2000,00] ... |waiea: | PLN ¥ |
Kwota naleznosci %-W“ 2 000,00 JREE 5,00
7]
7

Okno ,,.Dokumenty przyjgcia” sktada sig z trzech zaktadek:
e ,.Dokumenty”
e . Rozliczenia”
e ,Opis”

Na zaktadce ,,Dokumenty” znajduje si¢: numer dokumentu, data, osoba dokonujaca wptatg gotowki,
kwota wplaty, itd.
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Na podstawie tych informacji dokonywana jest wplata gotowki do kasy lub rozliczana wystawiona
weczeséniej faktura.

Na zaktadce ,,Rozliczenia” znajduja si¢ dokumenty powiazane z wprowadzana wptata, na podstawie
ktorej dokument jest rozliczany.

Obie zaktadki sa ze soba $cisle powiazane.

Na zaktadce ,,Opis” znajduje si¢ dowolny wpisany przez uzytkownika opis. Gotowy opis moze
zostaé przeniesiony ze stownika po uruchomieniu przycisku [WSTAW OPIS].

Wyjatek Program nie pozwoli zapisa¢ dokumentu kasowego, jesli istnieje raport kasowy obejmujacy datg
wystawienia dokumentu.

Przenoszenie dokumentéw kasowych do ksiegowosci

Aby umozliwi¢ automatyczne ksiggowanie pojedynczych dokumentéw kasowych KP i KW powstat
mechanizm przenoszenia nagldowkow do ksiggowosci.

Naglowek ksiggowy tworzy si¢ automatycznie dla raportu kasowego. Moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, ze
dla dokumentu kasowego tego raportu uzytkownik utworzy nagtowek ksiggowy. Dokumenty
kasowe dla ktorych zostanie utworzony nagtdwek nie pojawia si¢ juz w nagtdéwku raportu
kasowego.

Mechanizm przenoszenia nagtéwkow do ksiggowos$ci dziata dla zaznaczonych dokumentow
kasowych.

Aby przenies¢ naglowek do ksiggowosci nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Finanse/ Dokumenty kasowe”

2. Zaznaczy¢ dokumenty na podstawie ktorych maja zosta¢ utworzone naglowki dokumentow
ksiggowych.

3. Nacisnaé klawisz ml

4.  Wybra¢ opcjg ,,Przenie$ naglowki do ksiggowosci”

W dokumentach ksiggowych zostana utworzone odpowiednie pozycje.

(| O " A RK0002400 nizarejestromany |[RK]-Rap0rt kasowy
U | | 0|0 RK}0003400 nizarejestrowany |[RK]-Rap0rt kasowy
tworzone — BT niez wary |[[K e
automatycznle H O [ TR | Kw\0010403 niezarejestromany |[KW]-Kasa wyda
nagtowki A 0 [0 =2006-03-03 2006/03{M1/000000001 zarejestromany |[PA]-Parag0n
dokumentow O | O O |z006-05-03 2006/03(M1{000000001 carjestromany | [KP] - Kasa prayimie
kasowych O | [ 2006-03-03 2006{03/M1 /000000001 w buforze | [F5]- Faktura spraedazy

Powstate w ten sposob dokumenty beda miaty status ,,niezarejestrowany”.

Dokumenty kasowe KP oraz KW mozna automatycznie rozksiggowac na podstawie znajdujacego
si¢ w programie wzorca. W tym celu nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktore maja zosta¢

rozksiggowane i nacisna¢ klawisz Operacje

automatyczne”.

. Nastgpnie wybra¢ opcj¢ ,,Rozksiggowanie

11-10 Finanse



Wzorzec ksiggowania pozwala rowniez na automatyczne rozksiggowanie raportow kasowych.
Raport kasowy nie zostanie rozksiggowany automatycznie jesli cho¢ jeden z jego dokumentow
kasowych zostal przeniesiony do ksiggowosci (zostal utworzony nagtéwek dokumentu kasowego).

Na liscie
rozrachunkdw raportu
kasowego beda
jedynie te rozrachunki
dok. kasowych dla
ktorych nie zostat
utworzony nagtéwek
dok. ksiggowego.
Jesli utworzono dla
dok. kasowych
nagtéwek dok.
ksiegowego nie bedzie
go na tej liscie.

iE Nagliwek

Gruph cperack

Dideupnint Frénbtnwy

Daree dodaticows

Rotrichurki | Uwag

L=ljpats comraci [=]ps

[Remvmnacy [=lredt, =]

Kickrahett  [=I[HIF

Fedam Kowhaled

B20-521-80-85
S26-021-52
S26-521-52-53
Crraloiooih b o
SARERS-12-12
EBE-652-52-53
Bey-122-21-21
S23-122-21-21

|

HE12-14
20041216
2005-01-23
F04: 1216
a-13-15
Z0E-01-20
Hii-12-14
2005-01-23

A005-01-23

|xFy00I112
[estnoodiLz
| 2005m1 /M foomeoce:
WDD0L1E2
[kPio003)12
[0S0 M FRCD000
| 004112 M FHea000a0s
| 200501,/ jop000m00]
DS 1L
it
Pownnoca
|k
|krimnosna

[=l[re [=|osta platf =]

Raport kasowy

Raport kasowy jest dokumentem z dowolnie wybranej kasy za wybrany przez uzytkownika okres,
rejestrujacym wszystkie wptywy i wydania gotowki. Na podstawie tych operacji i kwoty
poczatkowej raportu wyliczany jest stan koncowy kasy.

Wystawienie raportu kasowego

Przed przystapieniem do wystawienia raportu kasowego mozna utworzy¢ schemat raportu
kasowego.

Aby wystawi¢ raport kasowy nalezy

1.

Uruchomi¢ opcjg ,,Finanse/Raporty kasowe”.

2. Nacisna¢ przycisk ﬂl

3.

Uruchomi si¢ okno:
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Raport kasowy

Kod dokumentu: RE *
waluta domysina:  [PLN| |

Data utworzenia ———> |Data: 2008-11-27  *
raportu kasowego Mumer kolejny: z

MU R\ 0002100 | Numer raportu
kasowego
Parametry raportu
Data poczatk: 2004-12-16 -

Przedziat dat oraz — Fierwszy dokument: |KP'u3c|c|1x12 |

dokumentow, za Data korica: 2006-11-07

jaki tworzony jest
raport Ostatni dokument:  [KPY00711 o |

Zapisz Anuluj I

W oknie ,,Raport kasowy” znajduja si¢ dane dotyczace tworzonego raportu: schemat, na
podstawie ktorego dany raport jest tworzony, data i numer raportu, numer pierwszego i
ostatniego dokumentu objgtego raportem kasowym.

4.  Po uzupehieniu wszystkich parametréw nacisna¢ przycisk [ZAPISZ]
5. Rezygnujac z zatwierdzania dokumentu nacisnaé przycisk [ANULUJ]
6. Zatwierdzony dokument przyjgcia znajdzie si¢ w oknie Raporty kasowe.

W kazdej chwili istnieje mozliwo$¢ podejrzenia listy dokumentow, ktore zostaly objete wskazanym
raportem kasowym. W tym celu, nalezy nacisna¢ przycisk [OPERACJE/ PODGLAD].

Magbiwek rapartu kasowego

Bomes: RE\ OIS kD

Lbwwor 2ori 2004-01-14

[rata poczatha  2003-11-28 Ewcka obwarcia: ZH0 T43,94 FLM
Dk horica: 2004-01-14 Kincks zaminiscis; 259 B62,0T MM

Pozycie rapartu kasosego

[zl thumar k... * [=]|Riodzaj dobumantu [~ kwota pezyl. -] kwota vrd = |

umes [=]]D
3 Prepiacs 123,00
KPIDOCH 00 | + Frayiasa 20,00
PN O0E 00 | % Froyjecis 100,00
PG00 & Propjecis 1900,00
KFADEOTI00 7 Frevioe 120,00
e e 00 4 Fropics 1120,00
P00 00 9 Preyviecs £00,100
kP10 19 Froviocss 23000 <——+—— Dokumenty
20031 1M /0000002 12 Wydania 154 objete raportem

2003 E LM 00000000
koo 1900 kasowym
009 L2 000000+ 14 Proyjeos 144,40 =T
0SS ETHE 000000 15 Priyjcia 124,99
00 1 5400 15 Wydania E
F ] 16 Wydania
16 Whydania 1=
[
w salds Zamkri
Saldo ( otwarcia/
zamkniecia) raportu
kasowego dla

poszczegdinych walut
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Zaliczki

Zaliczki sa dokumentami kasowymi rejestrujacymi pobrang przez zaliczkobiorcg gotowke na
zakupy dla potrzeb firmy.

Dokumenty zaliczek rejestrowane sa na podstawie utworzonych wczesniej wnioskoéw o zaliczke.
Aby wyptaci¢ zaliczke, wniosek o zaliczkg musi zosta¢ zatwierdzony. Wyptacona zaliczka musi
zostac rozliczona.

Whiosek o zaliczke

Przed przystapieniem do wystawiania wnioskow o zaliczke, mozna utworzy¢ domyslny kod tego
dokumentu. Podczas tworzenia kodu wniosku o zaliczkg wybierany jest domyslny sposob wyplaty,
maske¢ numeracji oraz numer startowy.

Aby wystawi¢ wniosek o zaliczke nalezy uruchomié opcje ,,Finanse/ Wnioski o zaliczke”

Jesli wniosek o zaliczkg jest nie zatwierdzony uzytkownik moze poprawi¢ wszystkie pozycje na
whniosku.

Jesli wniosek o zaliczkg jest zatwierdzony program pozwala jedynie na zmiang daty wniosku o

zaliczke.

Po uruchomieniu przycisku M widoczne beda opcje:
1. Zatwierdz do wyplaty

2. Anulyj zatwierdzenie wniosku do wyplaty

3. Wyplac zaliczke

4. Rozlicz zaliczke

5. Pokaz dokumenty rozliczenia

Dokument wyptaty zaliczki

Aby wyptaci¢ zaliczke, dokument wniosku o zaliczkeg musi zosta¢ zatwierdzony.

Zatwierdzenie wniosku o zaliczke nast¢puje po uruchomieniu przycisk m i wybraniu
pozycji ,,Zatwierdz do wyplaty”. Po zatwierdzeniu wniosku pojawia si¢ pytanie o wystawienie
dokumentu wyptaty zaliczki.

Dokumentem wyptaty zaliczki bgdzie dokument kasowy, jesli na wniosku o zaliczk¢ wybrano
wyplatg gotowka.

Jesli na wniosku o zaliczke wybrano wyptate przelewem dokumentem wyptaty zaliczki bedzie
,,Polecenie przelewu” z kwota zaliczki i tytulem ptatnosci z wniosku.
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Rozliczenie zaliczki

Aby rozliczy¢ pobrang przez pracownika zaliczkg nalezy uruchomié przycisk ﬂl i
wybraé opcje ,,Rozlicz zaliczke”.

Okno ,,Rozliczenie zaliczki” sktada sie z dwoch zaktadek:
1.  Dokument
2. Zestawienie wydatkow

Na zaktadce ,,Dokument” znajduja si¢ informacje dotyczace numeru dokumentu, zaliczkobiorcy,
whniosku o zaliczke oraz informacje o wyptaconej zaliczce.

Na zaktadce ,,Zestawienie wydatkéw” wpisujemy numer dokumentu rozliczeniowego oraz wydana
kwote.

Zestawienie wydatkow moze sktada¢ sig z kilku wprowadzonych dokumentéw rozliczeniowych.
Wprowadzone rozliczenia pojawia si¢ W pozycji ,,Rozrachunki”.

Dokumentem rozliczajacym moze by¢ dokument wprowadzony do programu np. dokument kasowy
KP lub polecenie przelewu na wyciagu bankowym. Rozliczamy go po uruchomieniu przycisku
[IMPORTUIJ].

Wiecej informacji ...

Informacje na temat zaliczek znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na stronie www.raks.pl lub na
ptycie instalacyjnej w formie pliku PDF.

Stan kasy

Stan kasy przeliczany jest na biezaco po wykonaniu kazdej operacji. Jest on $cisle kontrolowany
przez program. Program nie pozwala wystawi¢ dokumentu wydania, jesli w kasie nie ma
wystarczajacej ilosci gotowki.

Mozliwy jest rowniez podglad stanu kasy na dzien jej otwarcia.

Aby sprawdzi¢ stan kasy nalezy:
1. Uruchomi¢ opcj¢ ,,Finanse/Stan kasy”
2. W oknie ,,Stan kasy” widoczne beda:
Symbole walut
Bilans otwarcia
Stan kasy

3. W celu zamknigcia okna nacisnaé przycisk [ZAMKNIJ]

Wskazowka Aktualny stan kasy widoczny jest podczas edycji kasy w kartotece (opcja ,,Kartoteki/ Kasy”).
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Polecenia przelewu

Wystawca
przelewu

Program umozliwia wystawianie polecen przelewu na dobro kontrahenta oraz ich eksport do pliku

w wybranym formacie homebanking.

Wystawianie polecen przelewu

Aby wystawi¢ polecenie przelewu nalezy uruchomic¢ opcje ,,Bank/Polecenia przelewu”.

i Polecenie przelewu

Kod dokumenty: PP . Polscerie pezelew|

Numer: ooosiPPj10/2006

Data; lZO_ﬁ—lO-lZ i t

FYD!m Karund

Wybierz odbiorce z

/N

Lica: Mirkoveska

NIP: 522-14-65-213

Kod pocztowy: 00-950 | Misjscowost: Warszawa

listy kontrahentéw

Nr b [23-12125521

Kwoky | platnioé Ji ok Typ kdentyfkatora:
Kwota: _ 748,00 _|cu= LR
Kwota [PLN]: 748,00
e - - Typ okresu:

FRozhezenie podatku wa deklarach PIT- Eereg .
Watan opis |

Kwoly | platnogt Informacje podatkowe

NIP -
658-110-12-83

PIT-84 -
aesiac

2006-01-01 -

Znaczenie poszczegodlnych pdl edycyjnych znajdujacych

[z | s |

si¢ w oknie ,,Polecenie przelewu” zostato

omowione w instrukcji zamieszczonej na ptycie instalacyjnej w formie pliku PDF lub stronie

www.raks.pl.

Eksport do pliku homebanking

Program umozliwia eksport polecen przelewu do pliku homebanking w wybranym formacie.

Aby taki eksport byt mozliwy, uzytkownik podczas zaktadania rachunku bankowego powinien
ustawi¢ odpowiedni format pliku oraz katalog docelowy, skad dane beda pobierane.

Program umozliwia eksport danych w formacje: MultiCash, Baset, VideoTEL Corporate Banking,

HomeCash, Goniec lub CityDirect.

Aby wyeksportowac dane do pliku homebanking nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Kartoteki/Rachunki bankowe”

2. W oknie ,,Rachunki bankowe” sprawdzi¢ format pliku oraz katalog (przycisk [EDYTUJ])
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uruchomi¢ przycisk ™' i wybra¢ z listy odpowiedni format pliku. Do wyboru: MultiCash,
Baset, VideoTEL Corporate Banking, HomeCash, Goniec lub CityDirect, NetBank, Click,
Bresoc, MiniBank24, BusinessNet, CitybankOnline, Corporate Solo.

Podczas wystawiania przelewu pewnych znakow nie mozna uzywac inaczej podczas
eksportu do pliku hombanking bedzie pojawiat sig btad.

Na przyktad dla formatu:

MultiCash beda to znaki: ~* @ ! # 7~ _=<>?|\"[]
Baset: | "

VideoTEL: ?"

HomeCash: | "

CitiDirect: ~@#$ % & * {} [1]|\;:<>_=
NetBank: |"

Clic: " #

Bresok: ~" @!#~ _=<>?|\"[]

Minibank24: ~" @ ! #~ _=<>7|\"[]
BusinessNet: ~* @ ! # ~ _=<>?| \"[]
CitybankOnline: ~@ #$ % "~ & * { } []]

\;,i<> =

Corporate Solo: '@ #$ %~ * =~\|[]1{}";?><!§AaEe006UiB

uruchomi¢ przycisk *::l i ustawi¢ katalog skad dane bgda pobierane do eksportu.
Przejs¢ do opcji ,,Finanse/Polecenia przelewu”
W oknie ,,Polecenia przelewu” zaznaczy¢ przelewy, ktore maja by¢ wyeksportowane. Nacisnaé
[Shift + {] [Shift +1] lub przytrzymaé klawisz [Ctrl] i klikna¢ lewy przycisk myszy.
Dokumenty zaznacza si¢ na zielono.

Z gbrnego paska nacisna¢ ikong m
Program sprawdzi format pliku oraz katalog na rachunku bankowym.

Jesli jest poprawnie, pojawia si¢ potwierdzenie o systemie docelowym oraz pytanie czy
eksportowaé zaznaczone dokumenty.

Po zatwierdzeniu pytania o eksport pojawi si¢ okno z informacja o pomy$lnie zakonczone;j
operacji.

W szczegdtach bedzie informacja o: systemie docelowym, liczbie wykonanych przelewow,
tacznej kwocie operacji i miejscu umieszczenia utworzonego pliku.

Wszystkie wyeksportowane dokumenty zostang oznaczone w kolumnie ‘E’ ,,ptaszkiem”.

Wyciagi bankowe

Program umozliwia pelna kontrolg stanu gotowki w banku. Dzieje sig to na podstawie
rejestrowanych wyciagdéw bankowych.

Aby wystawi¢ wyciag bankowy nalezy:

1.

Uruchomi¢ opcjg ,,Finanse/Wyciagi bankowe”

2. Nacisna¢ przycisk ﬂl

11-16 Finanse



£ wWyciag bankowy

e fooou] ] e s | < Nr kolejny wyciagu
Daka: -12-16_ | Tabela kursowa: bankowego

Sakdo poczatkowe | korcowe: 300,00| [ 900,00]
Suma operachi: 600,00
Opis: Zaptata

Typ wytiagu:

|oata bsiegowania [=ljostacperach  [wifkwota & [jkwotafrin] [wijopss )
[eoos-iz-16 2004-12-16 [ 600,00 600,00 <<—— Operacje bankowe
na wyciagu
L o)
Ipoty] | Dodsi | Edtw | s |

|

[ ot [*]|pata dot [=|kwota frn [=|kwota [waruta) [=ijoats platnodel [ )
20047 12/11/0000000] 2004-12-16 600,00 0,00 2004-12-30 <€ Dokument rozliczany
I wskazanym przelewem
bankowym
[ ] ]
Dodsj || E | use |
_I-  ———

Program umozliwia eksport oraz import danych do XML oraz import wyciagéw bankowych BGK,
BGK (MT 940), Deutsche Bank, Getin bank, Bank Spoétdzielczy, BRE (MT 940), Socjete Generale
(MT 940), BZ WBK (MT 940), ING (MT 940), Nordea Bank (Corporate Solo), Transc Collect
(Bank BPH), import ptatno$ci masowych (Bank Pocztowy).

Platnosci masowe

Systemy ptatnos$ci masowych sa ustugami bankowymi powstatymi w odpowiedzi na
zapotrzebowanie klientéw instytucjonalnych odno$nie automatycznego raportowania transakcji
bankowych. Glownym atutem systemow platnosci masowych jest mozliwos¢ rozpoznania
kontrahenta i rodzaju wptaty bez koniecznosci analizy tytulu transakcji, czy osoby zlecajace;.
Pozwala to na segregacj¢ wptlat niezaleznie od ewentualnego posrednictwa instytucji trzecich jak
banki, czy urzedy pocztowe.

Zasada dziatania systemu ptatno$ci masowych opiera sig o tzw. rozszerzenie numeru rachunku. Jest
to ciag kilkunastu cyfr wewnatrz numeru rachunku, przeznaczonych na uzytek wilasciciela, ktore
bank zobowiazuje sig raportowac. Wewnatrz rozszerzenia rachunku mozliwe jest umieszczenie
identyfikatora wptacajacego oraz rodzaju platnosci. Petny numer rachunku dostarczany jest
kontrahentowi w celu uregulowania platnosci. Ewentualna transakcja przychodzaca na wirtualny
rachunek bankowy moze by¢ rozpoznana za pomoca ciagu cyfr rozszerzenia.

W systemie RAKSSQL mozliwe jest zaimportowanie pliku wyciagu bankowego dotyczacego
rachunku, na ktérym bank $wiadczy ustuge ptatnosci masowych. Struktura pliku jest zalezna od
banku, a szczegdtowa specyfikacje formatu mozna znalez¢é w dalszej czgsci tego dokumentu. W
pliku znajduja si¢ informacje o wyciagu bankowym, w postaci nagtéwka opisujacego wlasciwosci
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wyciagu (jak data wystawienia, numer rachunku etc.) oraz informacje o transakcjach wchodzacych
w sktad wyciagu. Dla kazdej transakcji bank raportuje rozszerzenie numeru rachunku.
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ROZDZIAL

12

Ksiegowosc¢

Modut ksiggowosc¢ to kompletny i w pelni zintegrowany system sktadajacy sig¢ ze wszystkich
niezbgdnych elementéw do sprawnego prowadzenia petnej Ksiggowos$ci/ Ksiazki Przychodéw i
Rozchodoéw oraz Ryczattu w firmach prywatnych, panstwowych, fundacjach i organizacjach non
profit.

Program realizuje niezbgdne operacje ksiggowe, poczawszy od tworzenia planu kont i latwego
ksiggowania dokumentow, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az po automatyczne
sporzadzanie pelnej tabeli bilansowej i rachunku wynikow, deklaracji oraz r6znego rodzaju
zestawienia i raporty.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat modutu Ksiggowo$¢ znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na ptycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Dokumenty

Wprowadzanie dokumentéw odbywa si¢ po uruchomieniu opcji ,,Ksiggowosé— Dokumenty
ksiggowe”. Niezaleznie od rodzaju prowadzonej dziatalnosci ( petna ksiggowosé, ksiazka
przychodéw i rozchodow, ryczatt) wprowadzanie dokumentow odbywa sig¢ w ten sam sposoéb a lista
wszystkich dokumentdéw znajduje si¢ w jednym oknie.

Drzewo dat umozliwia uzytkownikowi przegladanie dokumentéw wg. okreslonych kryteriow.
Uzytkownik moze samodzielnie tworzy¢ grupy, ktore umozliwiajq filtrowanie dokumentoéw wg.
dowolnych okreséw np. dokumenty biezacego roku obrachunkowego lub poprzednich dowolnie dat.

Wskazowka Jesli w poszczegblnych latach obrachunkowych byta prowadzona w Firmie Ksigga Handlowa, Ksigga
Podatkowa i Ryczalt, to w oknie przegladania dokumentow bedzie mozliwe wyswietlenie dokumentow
dla wszystkich typow zrodet przychodu.
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Nagtowki kolumn informuja o zapisie:

KH - oznacza zapis w Ksigdze Handlowej

KR - oznacza zapis w Ksigdze Przychodéw i Rozchodow
RC - oznacza zapis w Ewidencji Przychodéw

RS i RZ oznaczaja wpisy odpowiednio dla rejestru sprzedazy i rejestru zakupow. Kolumna
oznaczona Z okresla, czy dokumenty sa zaksiggowane.

W zaleznosci od formy prowadzenia dziatalnosci kolumny KH, KR i RC zastgpuja sig.
W prawym gérnym rogu okna znajduja si¢ przyciski narzgdziowe, ktorych dziatanie zostato

omdwione w rozdziale ,,Wazniejsze przyciski i skroty klawiszowe”.

ktore

W dolnej czgsci znajduja si¢ przyciski Dodaj Edytuj Usn
pozwalaja na dodawanie, poprawianie oraz usuwanie dokumentow.

Pod przyciskiem m mozna zaksiggowa¢ dokument oraz sprawdzi¢ poprawnos¢
zaznaczonych dokumentow.

Przycisk Lk‘nijl pozwala zamkna¢ okno z dokumentami

Podziat na grupy

Podziat na grupy umozliwia utworzenie takiego filtru, ktory uwzglednialby np. biezacy rok
obrachunkowy, poprzednie lata obrachunkowe.

Poniewaz wszystkie dokumenty ksiggowe: dokumenty Ksiggi Handlowej, Ksiggi Przychodow i
Rozchodéw oraz Ryczattu znajduja si¢ w jednym oknie wygodnie jest podzieli¢ je na grupy tak by
w biezacym roku pokazywaly si¢ tylko aktualne dokumenty.

Zaktadanie nowej grupy odbywa si¢ w lewym oknie. Nalezy uruchomi¢ prawy przycisk myszy i z
menu kontekstowego wybraé¢ opcj¢ [DODAJ GRUPE].

i3 Parametry filtru

Nazwa: [12. EBiezacy rok obrachunkowy
Rodzaj: [Biez'a_cy rok abrachunkuwy] - : Wyb'erz z |'Sty
; : = zakres czasowy dla
Liczba dni: 05 ,
dokumentow
Data poczatku: |20 v
Data korica: -

Dodawanie dokumentu

Dodawanie dokumentu niezaleznie od formy prowadzonej dziatalnosci wyglada tak samo. Nalezy

uruchomié przycisk ﬂl.
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Pojawi sig okno:

Tu wprowadza si¢ dekrety,
zapisy do Ksiegi Podatkowej
i Ewidencji Przychodéw oraz
w rejestrze VAT

Faktura sprzedaty (F5)
IFs 1 |

2008-01-15 -

2008-01-15 -

Adam Kowalski

Informacja o
kontrahencie
jest niezbgdna
do rejestru VAT
Magliwek
[ Dokument ksiegowy | Kontrahent
Dokument frdlowy
Status: w buforze - | Typ:
Diata ksiegowania: [2008-01-15 - Humer:
Kod: F5 s Nr kolejrry: Data:
[N dokurmentu: Daka op. gosp.!
Grupy operaci: w == ||| Kontrahent [F4]:
MNazwa skricona:
NIFP:

526-521-52-63

Schematy ksiegowania

Schemat ksisgowania:

/ﬁ Delaety | Rejastr YAT | Rozrachunki | Unagl | Zataceniki

Okno sktada si¢ z trzech czg$ci:

1.

ook Wi [=]]ksnto ma [lkwotatping [ ][waluts [+ [wota fwakita] [=1Jops |
201-1-0006 700 100,00 0,00 |
201-1-0006 222 22,00 PLN 0,00 Automatyczne ksiegowanis Vi
| ||
Kwota Wit 122,00 Kwoba Ma: 122,00 Rédnica: 0,00

|

Po uruchomieniu przycisku
mozna automatycznie

zaksiegowac VAT lub réznice

kursowe

Dokument ksiggowy - dane ksiggowanego dokumentu: typ, numer, data dokumentu,

kontrahent, status, data ksiggowania, kod dokumentu, numer na podstawie kodu, grupa
operacji.

Kontrahent - dane kontrahenta

Ewidencji Przychoddw, Rejestr VAT, rozrachunki.

Dane dodatkowe (stata czg¢$¢ okna) - dekrety, zapisy w Ksigdze Przychodéw i Rozchodow lub

W zaleznosci od przyjetej formy dziatalnos$ci zaktadki dotyczace wprowadzania zapisow
wzajemnie si¢ zast¢puja.

W Ksiedze Handlowej pojawiaja si¢ zaktadki:

1.
2.
3.

Dekrety
Rejestr VAT
Rozrachunki
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4.  Uwagi

W Ksigdze Przychodéw i Rozchodow:
1. Ksigga Podatkowa

2. Rejestr VAT — jesli w parametrach roku obrachunkowego zaznaczono, ze Firma jest
ptatnikiem VAT

3. Rozrachunki
4. Uwagi
W Ewidencji Przychodow:
1. Ewidencja Przychodow

2. Rejestr VAT — jesli w parametrach roku obrachunkowego zaznaczono, ze Firma jest
ptatnikiem VAT

3. Rozrachunki
Uwagi

Skréty klawiszowe

W celu utatwienia i przyspieszenia wprowadzania dokumentéw ksiggowych program umozliwia
korzystanie ze skrotow klawiszowych, do ktorych przypisane sa odpowiednie funkcje
przedstawione w ponizszej tabeli.

Tabela1 Wazniejsze przyciski i ich skroty klawiszowe:

Przycisk Skrot Opis
[DODAIJ] [Insert] Utworzenie nowej pozycji
[EDYTUJ] [F2] Edycja danych dotyczacych wskazanej pozycji
[USUN] [Delete] Usunigcie wskazanej pozycji
T;‘g [F2] Plan kont
8 [F4] Lista kontrahentow

[TAB] Przechodzenie do kolejnego pola
[ENTER] Zakonczenie edycji danego pola

=

Klawisze nawigacyjne w polu edycyjnym

Wybdr dostepnego stownika

= Otwarcie pol wyboru
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Dekrety — Ksiega Handlowa

Zapis dekretu jest mozliwy na zaktadce ,,Dekrety”. Pojawia si¢ ona jedynie wtedy, gdy podczas
zaktadania roku wybrano typ dziatalnosci ,,Ksigga Handlowa” , a w polu ,,Status dokumentu” na
zaktadce ,,Dokument ksiggowy” opcje ,,Nowy” lub ,,Wprowadzony”.

Na tej zaktadce mozna dopisywaé nowe dekrety, poprawiac i usuwacé juz istniejace. Dopuszczalne
sa dekrety jednostronne. Wymagana jest zgodnos$¢ obrotow w ramach dokumentu. Program
sprawdza osobno zgodnos$¢ obrotow na kontach bilansowych i pozabilansowych. Przy czym
wymagana jest zgodnos¢ obrotow takze na kontach pozabilansowych. Jesli prowadzone sa konta
pozabilansowe nalezy zatozy¢ konto techniczne pozabilansowe (np. [999]) i uzywaé go jako konto
korespondujace przy ksiggowaniu na kontach pozabilansowych.

Aby wprowadzi¢ nowy dekret nalezy uruchomié przycisk Loda]l

Pojawi sig okno:

Jesli kartoteka zostata powigzana z
kontami w planie kont to dla wybranej
Wywotaj plan pozycji z kartoteki moga zosta¢

kont wySwietlone powigzane konta

Dekrety
Informacie podstawowe | Znaczniki | \l/
Konto WN; 201-1-0006 Ta 8 Adam Kowalski
Konto Ma: 700 T2 81 Sprzedaz produkbdw
‘Waluta: PLN
Fanoha (it 2] 0,00 |
Kwota PLN [ 200,00

S e .
Opis: I =< Wybierz ze
Data ptatnodci rozr.: 2008-01-15 - stownika

WZOrCowy opis
Nastepry | zepisz || Anuiy ¥y op

Whis do ksiegi — Ksiega Podatkowa

Whisu do ksiggi dokonuje si¢ na zakladce ,,Ksigga Podatkowa”. Pojawia si¢ ona jedynie wtedy, gdy
podczas zakladania roku wybrano typ dziatalnosci ,,Ksigga Przychodow i Rozchoddéw”, a w polu
,.Status dokumentu” na zaktadce ,,Dokument ksiggowy” opcjg ,,Nowy” lub ,,Wprowadzony”.

Na tej zaktadce mozna dokona¢ wpisu do ksiggi oraz poprawiaé i usuwac juz istniejace zapisy. Aby

wprowadzi¢ nowy wpis nalezy uruchomi¢ przycisk Dodaj
Pojawi sig okno:
Dokument ksiegowy
Kolumna ksiegi:  [Sprzedaz towardw i ustug = Wybierz kolumne
Kwota: _ 700,00 v ksiegi
Opis operacii S Standardowy opis
Unagis | mozna przenies¢ z
Kwota dodatkowa: 100,00 wzorca opisow
Dataplatnodcl:  2008-01-15 v
Zapisz Ao |

Ksiegowos$¢ 12-5



Wpis do ewidencji — Ryczalt

Whisu dokonuje si¢ na zaktadce ,,Ewidencja Podatkowa”. Pojawia si¢ ona jedynie wtedy, gdy
podczas zaktadania roku wybrano typ dziatalnosci ,,Ryczatt”, a polu ,,Status dokumentu” na
zaktadce ,,Dokument ksiggowy” opcje ,,Nowy” lub ,,Wprowadzony”.

Na tej zaktadce mozna dokonac¢ wpisu do ewidencji oraz poprawia¢ i usuwac juz istniejace zapisy.
Whpisac opis operacji i uwagi.

,»Opis operacji” zostanie umieszczony w kolumnie 12-tej ewidencji przychodoéw. Wzorcowy opis

mozna wybraé¢ po uruchomieniu “*". ,,Uwagi” zostana umieszczone w kolumnie 13 ewidencji
przychodow.

Aby wprowadzi¢ nowy wpis nalezy uruchomic¢ przycisk &l

Pojawi si¢ okno:

Przychdd dla stawki
zapisz | Anuy |

Rejestracja VAT

Zapis w rejestrze jest mozliwy na zaktadce ,,Rejestr VAT”. Dla Ksiggi Podatkowej oraz Ewidencji
Przychodéw zaktadka ta pojawia wtedy, gdy w parametrach roku obrachunkowego zaznaczono
opcj¢ ,,Firma jest ptatnikiem VAT”.

Na tej zaktadce dokonujemy zapisu dokumentu do ewidencji VAT Zakupu lub Sprzedazy,
niezbednych do okreslenia wysokos$ci naleznego i naliczonego podatku od towarow i ustug (VAT)
oraz do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej. W Ksigdze Handlowej dane do
ewidencji VAT Zakupu lub Sprzedazy moga by¢ wprowadzane podczas ksiggowania operacji na
kontach zadeklarowanych w planie kont jako pozycje, na ktérych ewidencjonuje si¢ wartosci netto
zakupow lub sprzedazy VAT. Wpisy do ewidencji VAT mozna réwniez wprowadzaé bezposrednio
do wybranego rejestru.

Ewidencje VAT mozna wywotac¢ na dwa sposoby:
1. Program automatycznie wywotuje rejestr VAT.
Automatyczne wywotanie ewidencji VAT nastepuje:

po zapisie dekretu, w ktorym wystapito konto oznaczone w planie kont jako powiazane z
rejestrami VAT oraz w opcji ,,Parametry roku obrachunkowego”, w sekcji ,,VAT” zostala
zaznaczona opcja ,,Automatyczny wpis do rejestru VAT: po zapisie na koncie ,, Netto VAT

po zapisie dokumentu, w ktorym wystapito konto oznaczone w planie kont jako powiazane z
rejestrami VAT oraz w parametrach roku obrachunkowego zostata oznaczona opcja
~Automatyczny wpis do rejestru VAT: po zapisie dokumentu” .

2. Operator rgcznie wywotuje rejestr VAT.
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Reczne wywotanie ewidencji VAT nastgpuje po przejsciu na zakladke ,,Rejestr VAT” i kliknigciu

przycisku Dodaj gdy w ,,Parametrach roku obrachunkowego” wybrano ,,Automatyczny
wpis do rejestru VAT: brak”.

Nacisnij przycisk ﬂl, aby wprowadzi¢ pozycj¢ do rejestru VAT.

Pozycja wpisu do rejestru VAT m

Kwota netto: 100,00}| <— Wpisz kwote
Wybierz stawke ————=> |stawka: 22% v | Wartadé; 22,00% netto
VAT Kwiota VAT: 22,00
Kwota brutto: 122,00
zZapisz | anuj |

Program podpowiada kwote netto, nalezy poprawi¢ ja jesli na wprowadzanym dokumencie jest
wigcej niz jedna stawka.

W pozycji ,,Stawka” nalezy nacisna¢ przycisk ¥ i wybraé stawke VAT.
Program oblicza kwotg podatku. Kwotg t¢ mozna poprawic jesli rozni si¢ od kwoty na fakturze.
Program wylicza kwotg brutto.

Jesli w ,,Parametrach roku obrachunkowego” jest wybrana opcja automatycznego ksiggowania VAT
- ,,Po wpisie do rejestru” lub ,, Przy zapisie dokumentu”, to kwota VAT moze by¢ zaksiggowana
automatycznie na wskazane przez program konta po wykonaniu zadanej operacji.

Jesli za$ w ,,Parametrach roku obrachunkowego” wybrano opcj¢ automatycznego ksiggowania —
,,Brak”, to kwota VAT nie zostanie zaksiggowana automatycznie na konta.

Numery tych kont sa pobierane z pozycji ,,Konto VAT nalezny”, ,,Konto VAT odliczany” w grupie
,Administrator — Parametry ... /Parametry roku obrachunkowego”.

Dla sprzedazy program pobierze numer konta z pola ,,VAT nalezny”, dla zakupu (jesli ,,Data wpisu
do rejestru” dotyczy tego samego miesiaca co ,,Data ksiggowania”), z pola ,,VAT odliczany”. Jesli
,Data wpisu do rejestru” jest pézniejsza od ,,.Daty ksiggowania”, program pobierze numer konta z
pola ,,VAT odliczany (nastgpny miesiac)”.

Import nagtowkoéw dokumentéw magazynowych

Program umozliwia utworzenie nagtéwkoéw dokumentéw magazynowych. Operacja ta jest mozliwa

po uruchomieniu przycisku Spece na liscie dokumentow ksiggowych w systemie

RAKSSQL FK. Program tworzy nagtéwki dla dokumentow: wydania i przyjgcia zewngtrzne,
rozchody i przychody wewngtrzne, przesunigcia migdzymagazynowe, remanenty, protokoty
szybkiej produkcji, korekty zakupu oraz sprzedazy, korekty WNT.

Warunkiem utworzenia ww. nagldwkow jest posiadanie tych dokumentéw w programie RAKSSQOL
Sprzedaz.
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i Preedzial dat wystawienia

Parametry dodatkowe

Lt magaTymin: oD
[ S limer (=t &= Wybierz magazyn z
lagazyn § M1 E , . ’
" i = ktérego maja by¢
e = importowane
dokumenty
magazynowe
Zaznacz —>>{ % Wy o 2 Remanenty
dokumenty, 9] Readhdy rventrzn ) Protebily saybisnl produbes perychadone
. . . ¥ Prayiada sewnstrine ¥ Pritokoty soybiis] produkcl recchodons
ktérych nagtowki = B
chcesz ] Prawmurieria migdsymagazyrons prychodiwe (] Kormbty sprzedaty - magaryreme
im OrtOWaé 1 Praesuriecia misdrymaganynowe roadhadoms [ Karsbty WNT - magaryrowe
P oiol
Lzt || s |

W oknie tym powinno si¢ ustali¢:

okres, dla ktorego ma odby¢ si¢ import (importowane bgda dokumenty magazynowe z
data wystawienia znajdujaca si¢ w tym okresie, wlaczenie z datami granicznymi)

listg magazynow dla ktdrych na odby¢ sig¢ import

typy dokumentéw, ktore maja by¢ importowane

Poprawne parametry to takie, w ktorych:
Podane sa obie daty ,,poczatkowa” i ,,koncowa” okresu importu.
Data poczatkowa jest rowna lub poprzedza datg koncowa.
Zaznaczono przynajmniej jeden magazyn na liscie.
Zaznaczono przynajmniej jeden typ dokumentu magazynowego.

Jezeli parametry sa poprawne i uzytkownik zatwierdzi import, uruchomi si¢ mechanizm

importu dokumentéw magazynowych. Stopien jego zaawansowania bgdzie przedstawiony
za pomoca paska zaawansowania.

Automatyczne ksiegowanie réznic kursowych

Automatyczne ksiggowanie réznic kursowych nastgpuje podczas wprowadzana dokumentu zaptaty i
rozliczenia pozycji na koncie walutowym. W tym celu nalezy przej$¢ za zaktadke ,,Rozrachunki” i

nacisna¢ przycisk SRsraci oraz ,,Rozliczaj wszystkie”. Pojawi sig lista rozrachunkéw do

rozliczenia, gdzie nalezy wskaza¢ rozliczana pozycje walutowa i nacisna¢ przycisk ﬂl

Jesli dokonamy rozliczenia pozycji na koncie walutowym, to mozliwe jest automatyczne wyliczenie
1 zaksiggowanie ro6znicy kursowe;.
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Odbywa sig to na zaktadce ,,Dekrety” po uruchomieniu przycisku mi wybraniu opcji
,,Ksiggowanie roznic kursowych” lub po jednoczesnym uruchomieniu [Ctr+R].

Program na podstawie kwoty rozliczenia w walucie ,,Kwota [Waluta].” wyliczy kwotg rozliczenia w
ztotych. Kwota rozliczenia w ztotych moze by¢ rézna w dokumencie rozliczajacym i rozliczanym (z
powodu réznych kursow waluty). Roznica ta zostanie przeksiggowana na konto podane w
,,Parametrach roku obrachunkowego”. Jednoczesnie powstanie dodatkowe rozliczenie tejze réznicy
kursowe;j.

3 Iarejestrowany
Diata kshegovsania: [2006-02-22

[we 2 |
Wod: KA = | e kokefy: 2006-02-22 -
e dobumentu: o001z ||| ortrahent: raposty
(Grupa operaci: 522-655-12-12

Dane dodatkowe

Delrety | Rejestr vaT | Rozachurki

Forko WH Elortoma [wliwoalPi] [v[waka =1[kwcks [Wakkal I=][ores I~
131 201-1-0003 | 500,00 EUR 100,00
201-1-0003 755-1 T 0,00 Automatyczne zaksiegowanie rdenic kurs
. - Naciénij, aby
Program automatycznie zaksigguje ) .
A ) zaksiegowaé
réznice kursowe na koncie .
’ automatycznie
wpisanym w parametrach roku .
roznice
obrachunkowego
Kwwota Wit: | 700,00 Kota Ma: | 700,00 Dodaj | Edpw | Uswi | operace |
Rétnca:
I T

Ksiggowanie kregu kosztow

Jesli zostanie wypetnione w parametrach roku obrachunkowego pole ,,Konta wywotujaca” oraz
wybrana pozycja inna niz ,,Brak”, to zgodnie z zaznaczeniem tej opcji spowoduje to automatyczne
zamykanie kregu kosztow. Moze sig to dzia¢ bezposrednio po zatwierdzeniu kazdego takiego dekretu
albo w momencie zatwierdzania catego dokumentu

Jesli prowadzimy podwdjna ewidencjg kosztow (np. na "czworkach" i "piatkach") to mozemy
skorzysta¢ z automatycznego ksiggowania Jesli w dekrecie wystapito konto pasujace do maski [4* -
krag kosztow jest wywotywany od kazdej ,,czworki” podanej w dekrecie przy wprowadzaniu
dokumentow], to program doda automatycznie dekret.

W parametrach roku obrachunkowego nalezy poda¢ numer konta ktére koresponduje po stronie MA z
kontem wywotujacym ksiggowanie kregu kosztow. Ksiggowana kwota bedzie rowna sumie kwot
zadekretowanych na konta wywolujace. Konto Winien podaje uzytkownik.
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Zamkniecie kont wynikowych

Funkcja ta tworzy dokument zamykajacy wszystkie konta wynikowe i przenoszacy ich salda na
konto podane przez uzytkownika (zazwyczaj 860 Wynik Finansowy).

Wiecej informacji ...
Aby mozliwe byto zamknigcie kont wynikowych nalezy zaksiggowac operacje, zamknaé miesiace
oraz zapamig¢ta¢ Rachunek Wynikéw. W tym celu nalezy wykona¢ zestawienie ,,Rachunek
Wynikéw” a w oknie "Parametry funkcji" zaznaczy¢ pozycje "Zapamigtaj zestawienie".

Dowody wewnetrzne

Okno przegladania wprowadzonych dowodoéw wewngtrznych dostgpne jest dla Ksiggi Przychodow i
Rozchoddéw oraz Ryczattu. Mozna wywotaé je z menu gtownego okna programu ,,Ksiggowos¢ —
Dowody wewngtrzne”. W oknie mozna wykonywac wszelkiego rodzaju operacje zwiazane z
dowodami wewngtrznymi, takie jak wprowadzanie, edycja, usuwanie i ksiggowanie.

Wprowadzanie dowodéw wewnetrznych

Wprowadzanie dowodoéw wewngtrznych mozliwe jest tylko wtedy, gdy dany miesiac nie zostat
jeszcze zamknigty. Funkcja moze by¢ wywotana z okna przegladania dowodow.

Uruchamia si¢ okno ztozone z dwu zaktadek:
1. Dane podstawowe
2. Dane dodatkowe

Przycisk Edytuj umozliwia poprawienie wprowadzonych pozycji.

Przycisk &I usuwa wprowadzong wczesniej pozycje.
Warto$¢ wszystkich pozycji podliczana jest automatycznie po ich wprowadzeniu, edycji badz

usunieciu.

Przycisk Lkl‘llll zamyka okno wprowadzania, a zmiany zostaja zapisane w bazach.
Zapisanie zmian nie powoduje automatycznego zaksiggowania dokumentu.

Przycisk LUIUJI zamyka okna wprowadzania, jednak dokument nie zostaje zapisany w
bazach.

Ksiegowanie dowodoéw wewnetrznych

Ksiggowania dowodow wewngtrznych mozna dokona¢ z okna ich przegladania. W tym celu nalezy
weczesniej zaznaczy¢ pozycje, ktore maja by¢ zaksiggowane (kliknaé prawym przyciskiem myszy na
naglowku kolumny i wybra¢ ,,Zaznaczanie wielu pozycji”) a nastgpnie kliknaé¢ przycisk

Operacje oraz wybrac ,,Ksigguj zaznaczone dowody wewngtrzne”.

Po zaksiggowaniu, dowody wewngtrzne otrzymaja znacznik ZAKSIEGOWANY (Z).
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Spis z natury

Okno mozna wywolaé z menu gléwnego okna programu poprzez wybranie opcji ,,Srodki trwate —

Spis z natury” .

Kolumna Z okreéla, czy dany remanent jest zapisany w ksigdze (zaksiggowany). W przypadku, gdy

remanent jest utworzony, a nie ma zapisu w ksi¢dze (zostat usunigty), uruchomienie przycisku
Snerhcie i opcji ,,Zaksigguj spis z natury” spowoduje jego ponowne wpisanie do ksiggi.

Przycisk &I umozliwia utworzenie nowego spisu z natury. Wprowadzenie nowego spisu
z natury mozliwe jest tylko wtedy, gdy dany miesiac nie jest zamknigty. W wywotanym oknie
uzytkownik wpisuje datg dla nowo tworzonego remanentu oraz osoby uczestniczace w spisie.
Numer spisu z natury pojawia si¢ automatycznie.

Wprowadzanie arkusza spisu

Arkusz spisu z natury uruchamia si¢ po kliknigciu przycisku &I podczas tworzenia spisu
z natury. Wyswietlone w oknie informacje dotycza numeru pozycji w arkuszu, okreslenie pozycji
spisu z natury, uwag, ilo$¢, jednostek miary oraz ceny.

Mozna takze zaimportowa¢ arkusz remanentu z magazynu . Jesli w magazynie utworzono
REMANENT pojawi si¢ on w oknie ,,Wybierz istniejacy arkusz remanentu” Nalezy wskazad

wlagciwy remanent i nacisnaé Wybierz |

Automatyczne tworzenie nagtéwka dowodow wew. i
spis6w z natury

Podczas ksiggowania dowodow wewngtrznych i spisow z natury tworzony jest automatycznie
naglowek dokumentu ksiggowego. Nagtéwek dokumentu ksiggowego znajduje sig na liscie
dokumentow ksiggowych ze statusem ,,niezarejestrowany”. Dokumenty ze statusem

hiezarejestrowany” moga by¢ modyfikowane, mozna wigc uruchomic¢ klawisz Echviu i

uzupehié¢ dane dotyczace dowodu wewngtrznego lub spisu z natury.
Program umozliwia jednak automatyczne rozksiggowanie dokumentéw po uruchomieniu przycisku
Operacie i opcji ,,Rozksiggowanie automatyczne”.

Dokumenty rozksiggowywane bgda wg. wzorca utworzonego w opcji ,,Administracja/ Ksiggowosé/
Wzorce ksiggowan”.

Zmiana statusu dokumentu

Program umozliwia automatyczng zmiang statusu zaznaczonych dokumentéw. Taka zmiana jest
mozliwa dla dokumentdw o statusie ,,w buforze” oraz statusie ,,zarejestrowany”.

Dla dokumentow o statusie ,,w buforze” mozna zmieni¢ status dokumentu na ,,zarejestrowany”’.
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Dokumentom o statusie ,,zarejestrowany” mozna zmieni¢ status na ,,w buforze” oraz
»hiezarejestrowany”.

Zmiana statusu jest mozliwa dla zaznaczonego dokumentu lub grupy dokumentéw.

Ksiegowanie dokumentow

Ksiggowanie dokumentow odbywa si¢ w oknie listy dokumentow wywolanym po wybraniu opcji
,Ksiggowos¢ — Dokumenty Ksiggowe”.

W czasie ksiggowania kazdemu zapisowi w Ksigdze Handlowej nadawany jest ,,Numer pozycji
Dziennika Gtéwnego”. Numer pozycji widoczny jest na wydruku Dziennika Gtownego. Program
nadaje numery wedhug kolejnosci dokumentéw w Dzienniku Gléwnym uporzadkowanym
chronologicznie (wg Daty ksiggowania). Numeracja prowadzona jest narastajaco w obrgbie roku
obrachunkowego.

Na wydruku Ksiggi Podatkowej oraz Ewidencji Przychodow dla kazdej pozycji zaksiggowane;j
nadawana jest liczba porzadkowa. Liczba porzadkowa moze by¢ nadawana chronologicznie wg:
daty ksiggowania, w kolejnosci daty ksiggowania i numeru dokumentu oraz numeru dokumentu i
daty ksiggowania.

Uwaga Nie mozna zaksiggowac niezatwierdzonego dokumentu. Wszystkie zatwierdzone dokumenty posiadaja
status ,,Zarejestrowany”’. Informacja o statusie znajduje si¢ na liscie dokumentéw, w kolumnie “’Status
dokumentu”.

Aby dane zaksiggowac nalezy:

1. Nacisna¢ przycisk %I.

2. Wpybraé opcje ,,Ksiggowanie dokumentow”

iit Ksiegowanie dokumentow

Rok obrachunkowy: =
Zaksiegowane do daty; 2005-01-01 ¥
Zaksigguj wszystkie do daty: [2005-01-31 ¥ | & Wskaz do jakiej daty
majg by¢ zaksiggowane
Zatwierdz | Anuluj I dokumenty

Dodatkowo dla Ksiggi Podatkowej oraz Ewidencji Przychodow pojawiaja si¢ opcje
numerowania:

Opcje numerowania

Metoda numeracji z parametréw

Metoda numeracji: narastajgca (roczna)
roku obrachunkowego

Mumeruj wg: data ksiegowania -

Wybierz sposéb sortowania
dokumentow do ksiggowania
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Zamkniecie miesigca

Funkcja zamknigcia miesiaca dostgpna jest z gornego menu gldwnego okna programu
~Administracja — Zamykanie okresu”.

Po zamknigciu miesiaca, operacje takie jak wprowadzanie dokumentow, edycja i usuwanie, nie sa
mozliwe. Nie mozna tez zaksiggowac spisu z natury oraz importowac innych dokumentow.

Bilans otwarcia

Funkcja umozliwia wprowadzenie sald Bilansu Otwarcia. Na ekranie wyswietlana jest tabela z
kolumnami opisanymi w ponizszej tabeli.

Salda kont syntetycznych moga zosta¢ sumowane. Nalezy wtaczy¢ opcj¢ ,,Podsumowanie w
stopce”. Mozna to zrobi¢ po uruchomieniu prawego klawisza myszy na nagtéwku kolumny. Z

menu kontekstowego wybrac ,,Podsumowanie/ Podsumowanie w stopce”. Pojawi si¢ dodatkowy
pasek w dolnej czgsci okna.

Sumowane sg pojedyncze kolumny. Aby podsumowaé wybrana kolumng nalezy ustawié si¢ na
dodatkowym szarym pasku, na kolumnie, ktéra ma by¢ podsumowana i nacisna¢ prawy przycisk

myszy. Z tabeli wybra¢ ,, >, Suma”.

Wprowadzanie sald BO

Aby wpisa¢ saldo, trzeba podswietli¢ wybrany numer konta i klikna¢ przycisk Edytuj
Kwotg salda nalezy wpisa¢ w pole odpowiadajace stronie Winien lub Ma. Jesli konto na ktore
wprowadzamy salda jest walutowe, nalezy wpisa¢ saldo w walucie.

Dla kont dwusaldowych nie jest mozliwe wprowadzenie wartosci bezposrednio na konto
syntetyczne.

Import bilansu otwarcia

Funkcja ta pozwala na przeniesienie sald kont np. z konca poprzedniego roku obrachunkowego na
bilans otwarcia roku biezacego.

Konta w poprzednim i biezacym roku obrachunkowym musza mie¢ takg sama walutg. Import

uruchamiany jest w opcji ,,Ksiggowo$é/Bilans otwarcia” po kliknigciu przycisku E i wybraniu
,Importuj Bilans Zamknigcia poprzedniego roku jako Bilans Otwarcia” - w géornym menu lub z
menu kontekstowego po uruchomieniu prawego przycisku myszy.

Program przenosi salda tylko na te konta, ktérych numery sa zgodne z numerami kont w roku
poprzednim. Jesli plan kont zostat zmodyfikowany, to brakujace salda nalezy uzupehic r¢eznie.
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Importuj z planu kont ( xml )

Funkcja ta pozwala zaimportowac salda z bilansu otwarcia i przenies¢ je na konta biezacego roku

obrachunkowego. Import uruchamiany jest po kliknigciu przycisku E i wybraniu ,,Importuj z
planu kont (xml) w gérnym menu lub z menu kontekstowego po uruchomieniu prawego przycisku
myszy. Program przenosi salda tylko na te konta, ktorych numery sa zgodne z numerami kont

w programie. Brakujace salda mozna uzupetni¢ r¢cznie.

Eksport kont ksiegowych do xml

W planie kont istnieje funkcja ktéra pozwala wyekspotowaé dane dotyczace konta oraz jego
rozrachunku a takze salda z bilansu otwarcia do pliku w formacie xml.

Export uruchamiany jest po kliknigciu przycisku E i wybraniu opcji ,,Eksportuj zaznaczone” lub
po uruchomieniu Shift+Ctr+E.

Plik raportu mozna obejrze¢. Po zakonczeniu eksportu program zadaje pytanie ,,Czy chcesz obejrze¢
plik eksportu?”

Tworzenie rozrachunkow z BO

Funkcja ta pozwala utworzy¢ rozrachunki na podstawie wprowadzonych sald w Bilansie Otwarcia.

Opcja ta jest wykorzystana na poczatku pracy z programem, kiedy nie mamy jeszcze wprowadzonych
nierozliczonych pozycji na kontach rozrachunkowych a jedynie znamy saldo na tych kontach.

Saldo na kontach rozrachunkowych zostaje wprowadzane na BO. Po wprowadzeniu salda na BO i

Operacje

uruchomieniu przycisku nalezy wybra¢ opcje ,,Utworz rozrachunki”.

Program tworzy dokument ksiggowy z lista rozrachunkoéw na podstawie BO kont rozrachunkowych
powiazanych z kontrahentami. Dokument ksiggowy i rozrachunki maja domyslnie wpisana datg
pierwszego dnia biezacego roku obrachunkowego.

Zatwierdzanie BO

W tytule okna jest ujawnione czy Bilans Otwarcia jest zatwierdzony. Aby zatwierdzi¢ Bilans

Otwarcia nalezy nacisna¢ klawisz SReecii ; wybraé opcje ,,Zatwierdz”. Zatwierdzenie

powoduje, ze salda BO. zaczynaja by¢ uwzgledniane w zestawieniach. Nadal mozna bedzie
poprawia¢ salda BO. Nie da sig zatwierdzi¢ BO. jesli sumy sald nie sa zgodne. Do sum tych nie sa
brane konta pozabilansowe
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Deklaracje

Wszystkie deklaracje dostgpne sa po uruchomieniu opcji ,,Ksiggowos¢/ Deklaracje”.

Podéwietl ———>

deklaracje, ktorg
chcesz obliczy¢.
Nie mozna
dodawa¢ samego
zatacznika.

W programie dostgpne sa deklaracje:

i Deklaracje

Kategorie deklaracii

Dostepne
deklaracje

PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCINYCH
FIT-S
PIT-5L
PIT-28

PODATEK DOCHODOWY OD OSOB PRAWNYCH
CiT-2

VAT-UE[B

Numer wersji
deklaracji

Poczatek
obowigzywania
deklaracji

PODATEK VAT 4]

VAT-7

YAT-TK ipa

farE #0s-01-01
INNE :

Rozhczenie dochodu

Rozbczenis ryczattu (kwartalne)

Rogzliczenie ryczattu (méesieczne)

[=]|Nazwa watciciela

Wystawione
deklaracje

Dodsj , |

Edytuf |

/

\

Uruchom klawisz,
aby doda¢ nowa,

Cit-2 z zalacznikiem CIT-2/0

PIT-28 z zatacznikami PIT-28/A oraz PIT-28/B

PIT-5 z zatacznikiem PIT-5/A

PIT-5/L z zatacznikiem PIT-5/A

VAT-7

VAT-7/K

VAT-UE z zalacznikami VAT-UE/A oraz VAT-UE/B
Rozliczenie dochodu

Rozliczenie ryczattu (kwartalne)

Rozliczenie ryczattu (miesigczne)

deklaracje

Aby wystawi¢ deklaracjg nalezy ustawic sig na tej deklaracji (lewa czg$¢ okna) i nacisnaé
Dodaj I

przycisk

(prawa czgs$¢ okna).

Poprawianie deklaracji nastgpuje po uruchomieniu przycisku ﬂl
Usuniecie naliczonej deklaracji nastgpuje po uruchomieniu przycisku &I

Zalaczniki do
deklaracji
VAT-UE
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e-Deklaracje

System e-Deklaracje umozliwia sktadanie deklaracji podatkowych droga elektroniczna. System
zostat uruchomiony przez Ministerstwo Finansoéw 1 stycznia 2008 roku i zastapit dotychczas
funkcjonujacy system e-Poltax.

System w zatozeniach ma by¢ dostgpny dla wszystkich podatnikow / ptatnikéw. Warunkiem
niezbednym do wystania deklaracji droga elektroniczna jest jej podpisanie podpisem cyfrowym.
Uzytkownik chcacy korzystaé z systemu e-Deklaracji bedzie musiat zatem posiadac zestaw do
obstugi kwalifikowanego podpisu elektronicznego (wraz z aktywnym abonamentem). Ponadto
nalezy poinformowac urzad skarbowy o zamiarze sktadania deklaracji droga elektroniczna.

W chwili uruchomienia (01.01.2008) system pozwala na eksport 32 rodzajéw deklaracji
(okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow). Sa to glownie deklaracje CIT 1 VAT. Plany
dalszego rozwoju systemu obejmuja:

01.04.2008 r. - udostgpnienie kolejnych deklaracji (PIT-y roczne 36, 36L, 37, 38)

30.04.2008 r. - uruchomienie ushugi aktualizacji danych rejestracyjnych o podmiocie w
formie elektronicznej

01.07.2008 r. - umozliwienie przesytania droga elektroniczna kolejnych deklaracji, migdzy
innymi PIT-11

Docelowo, podatnicy / ptatnicy beda mogli przesyta¢ deklaracje na 2 sposoby:

1. Zapomoca interaktywnych formularzy deklaracji (format PDF), udostgpnionych na stronach
Ministerstwa Finanséw. Uzytkownik, po zainstalowaniu specjalnej wtyczki (plugin) do
programu Acrobat Reader, jest w stanie edytowac¢ deklaracje opracowane w formie
interaktywnych plikow PDF. Wtyczka zapewnia m.in. na wstepna weryfikacje poprawnosci
wypetnienia deklaracji (sprawdzenie wypelnienia pdl wymaganych, kontrola formatu
numerdéw identyfikacyjnych typu NIP, REGON), a takze realizuje cyfrowy podpis i wystanie
deklaracji.

2. Z wykorzystaniem aplikacji (modutéw) dostarczonych przez producentdéw oprogramowania,
ktore pozwalaja na przesylanie deklaracji podatkowych bezposrednio z systemoéw finansowo-
ksiggowych.

Kazda wystana deklaracja jest oznaczana identyfikatorem. W oparciu o ten numer podatnik moze po
pewnym czasie wysta¢ zapytanie do systemu o status przetwarzanej deklaracji. Stuzy do tego
oddzielny dokument — UPO (Urzgdowe Po§wiadczenie Odbioru).

Wigcej informacji o systemie e-Deklaracji mozna znalez¢ na stronie: http://e-deklaracje.mf.gov.pl/

Procedura eksportu deklaracji do pliku XML w formacie e-Deklaracji jest nastepujaca:
1. Tworzymy nowa (ewentualnie edytujemy istnicjaca) deklaracje.

2. W oknie edycyjnym deklaracji wybieramy z menu Operacje opcj¢ ,,Eksport do e-Deklaracji”
(opcja jest dostgpna tylko dla tych deklaracji, dla ktorych taki eksport jest mozliwy).

3. Podajemy nazwg i lokalizacj¢ dla tworzonego pliku XML.

4. Po poprawnym zakonczeniu eksportu program daje mozliwos$¢ podgladu utworzonego pliku.
Pozytywna odpowiedz na t¢ propozycj¢ spowoduje wyswietlenie pliku XML w oknie
przegladarki wbudowanej w program.
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Ewidencja elementéw majatku

Okno ewidencji elementoéw majatku dostepne jest po uruchomieniu opcji ,,Srodki trwate —
Ewidencja elementow majatku”. Beda tu wszystkie zarejestrowane §rodki trwate, wyposazenie oraz
pojazdy.

Okno sktada si¢ a dwu czgsci. Z lewej strony tworzone sa grupy elementéw majatku. Z prawej
elementy podswietlonej grupy.

Po instalacji dostepne beda dwie grupy
Wszystkie — w grupie tej beda wszystkie wprowadzone elementy majatku

Nieprzypisane — w grupie tej beda tylko nieprzypisane elementy majatku.

Dodawanie nowej grupy nastepuje po uruchomieniu przycisku 4| i wybraniu opcji
,Dodaj grupg”.

Z prawej strony okna mozna dodawacé elementy majatku. Po uruchomieniu przycisku ﬂl

mozna doda¢ element majatku na tym samym poziomie drzewa grupy lub doda¢ podrzgdny element
majatku grupy.
Dla pojazdéw nieamortyzowanych pojawia si¢ mozliwo$¢ wprowadzania:

Ewidenc;ji przejazdow

Ewidencji kosztow eksploatacji

Ewidencja przejazdow

Program rejestruje trasy przejazdu wybranego pojazdu. Przegladanie wykonanych przejazdow
odbywa si¢ w obrebie biezacego w programie roku.

Ewidencja przebiegu pojazdu znajduje si¢ w opcji ,,Srodki trwate — Ewidencja elementéw majatku”,
po wskazaniu pojazdu nieamortyzowanego i naci$nigciu przycisku ﬂl.

Kartoteka pojazdéw zaktadana jest podczas ewidencji elementow majatku. Podczas dodawania
nowego $rodka do ewidencji TYPEM s$rodka powinien by¢ pojazd nieamortyzowany

Zestawienie ewidencji przebiegu pojazdu drukowane jest po kliknigciu przycisku E i obejmuje
biezacy w programie rok. W zalezno$ci od ustawien uzytkownika wydruk kierowany jest na ekran lub
bezposrednio na drukarke.

Koszt eksploatacji pojazdéw

Ewidencja kosztow eksploatacji pojazdu znajduje si¢ w opcji ,,Srodki trwate — Ewidencja elementow
majatku”. Program rejestruje koszty przejazdu wybranego pojazdu.

Przegladanie wykonanych przejazdow odbywa si¢ w obrgbie biezacego w programie roku.

Program domyslnie wyswietla ewidencje kosztow pojazdu aktualnie pod§wietlonego.

Przycisk &I umozliwia wprowadzenie nowej pozycji do ewidencji.
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Rozliczenie kosztow eksploatacji pojazdow

Wykonanie tego zestawienia mozliwe jest po uruchomieniu klawisza ﬂ' w opcji ,,Srodki
trwale — Ewidencja elementéw majatku” dla TYPU pojazdy nicamortyzowane.

Program dokonuje obliczen wykonanych przejazdow i kosztow zwiazanych z eksploatacja wybranego
pojazdu za miesiac i narastajaco od poczatku roku obrachunkowego.

Po kliknigciu przycisku program umozliwia zaksiggowanie korekty kosztow lub
kosztow uzyskania przychodow (w przypadku gdy nie sa wprowadzane dokumenty zakupu dla
danego pojazdu).

Pojawia si¢ dowdd wewngtrzny z danymi podstawowymi dokumentu, pozycjami dowodu oraz
danymi kontrahenta.

Ksiggowanie moze odbywac si¢ w kazdym miesiacu. Na li§cie dowodéw wewngtrznych powstanie
zapis zaksiggowanego dokumentu. Po uruchomieniu opcji Operacie oraz ,,Ksigguj zaznaczone
dowody wewngtrzne” powstanie zapis ksiggowy powiazany z biezacym dokumentem.

Nalezy uruchomi¢ opcje ,,Ksiggowos¢/ Dokumenty ksiggowe” i uzupetnic zapis do Ksiggi.

Wzorce ksiegowan

Program RAKSSQOL umozliwia tworzenie wlasnych schematow wzorcow ksiggowan.

Wzorce ksiggowan moga by¢ wspolne dla wszystkich dokumentow, rézne od typu dokumentu lub
dokumentu o okreslonych kodach np. inny wzorzec dla dokumentu o kodzie FV (faktura VAT) i inny
dla dokumentu o kodzie FS (Faktura sprzedazy VAT). Warunkiem tworzenia wzorcow opartych na
kodach jest istnienie takich kodow w opcji ,,Stowniki/Kody dokumentow”.

Wzorce ksiggowan potrzebne sa do rozksiggowania danych wysytanych dla ksiggowosci.

Wzorce moga dotyczy¢ Ksiggi Handlowej (dekrety), Ksiggi Podatkowej, Rejestru Przychodow oraz
Rejestru VAT. Wzorce dotyczace Ksiggi Handlowej znajduja si¢ na zaktadce "Dekrety", wzorce ktore
dotycza Ksiazki Przychodow i Rozchoddéw znajduja si¢ na zaktadce "Ksigga Podatkowa", a te ktore
dotycza Ryczattu na zakladce "Rejestr Przychodow". Zaktadka "Rejestr VAT" dostgpna jest dla
kazdej formy opodatkowania. Widocznos¢ wymienionych zakladek zalezy od zdefiniowanych lat
obrachunkowych. Aby pojawita si¢ zaktadka dla Ryczattu trzeba mie¢ zdefiniowany chociaz jeden
rok z rozliczaniem ryczattu, aby pojawita si¢ zakladka Dekrety musi by¢ zdefiniowany w programie
cho¢ jeden rok typu Ksigga Handlowa itp.

Po uruchomieniu opcji ,,Administracja/Ksiggowos$¢” i wywotaniu okna ,,Wzorce ksiggowan” program
umozliwia zdefiniowanie wlasnych wzorcow do rozksiggowania danych lub zaimportowanie
istniejacych juz gotowych wzorcoéw np. przygotowanych wczesniej przez osoby do tego
upowaznione.

Po nacisnigciu przycisku [OPERACIJE] i wybraniu pozycji ,,Jmportuj wzorce z pliku” w dolnej czgsci
okna ,,Wzorce ksiggowan”, mozna wybra¢ wzorzec wedtug ktorego program dokona rozksiggowania

danych zapisanych we wskazanym pliku. Rozksiggowanie danych odbywa si¢ w opcji ,,Administracja
/Ksiggowos¢/Rozksiggowanie dokumentow” i zostatlo omowione w kolejnym punkcie.

Wzorzec ksiggowan moze by¢ przygotowany np. przez ksiggowosc¢ i zaimportowany do programu do
programu RAKSSQOL.
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Aby wybra¢ wzorzec, w otwartym przez program oknie nalezy:

1. Wskaza folder w ktérym
zapisane sg wzorce.

Importuj wzorce z pliku

Wskaza¢ poprzez kliknigcie
lewym przyciskiem myszy

zadany plik z wzorcami.

3.

Mazwaplikue  [wazorzec | Dtwéiz I<:— Kintigqu przyuion

Pikitpu  [Piki XML ) | Anlij |/
o

Po kliknigciu przycisku [OTWORZ] program powraca do okna ,,Wzorce ksiggowan”, gdzie
widoczna jest lista zaimportowanych wzorcow, nazwa pliku na podstawie ktérego program dokona
rozksiggowania danych oraz miejsce gdzie plik zostal zapisany.

Informacja o pliku, z ktérego Lista utworzonych wzorcéw ksiegowania.

zostaty pobrane wzorce.

i Wzorce ksiggowarh

Faktura sprzedazy ] 2]
Wz Wydanie zewnstrzne W2 F5 Wi v
Korekta sprzedazy Korekta sprzedazy kS kS i =)
Zakup towarow Fakbura zakupu FZ Fz i 2]
Pz Prayjecie 2ewnetrane Pz Pz
Korekta zakupy Korekta zakupu Kz Kz )
Paragon Paragon PA Fs v
Rozchod wewnetrzny Rozchid wewnstreny RW Ma v|
Przychid wewnatrzny Przychod wewmatrzny P MG Ll )
e Przesunigeie migdzymagazynowe przychodowe MMP MG wi v
MR Praesunigcie misdzymagazynowe rozchodowe MMR Ma ol W
Remanent Remanent RE K W v
winlats do kasy Kasa prrvitie KA W =l
Lol ) _[x
IDdﬂ'Blleslgg.. {atkowa | Ewidencia hodéw | Rejestr VAT
Do || Maska numenu konka W[ |[Maska numeru konta A [+ ][Rodzai hwvoty []]5dy data val
201-#0 Brutto sprzedazy dowoina
O 700 Netto spreedagy dowaina
O 222 VAT od sprzedady dowolna
X ] [+
Oodsy | Powiel | Edww | st | operace | zanini |
N— _/

W tej czeSci okna program pokazuje dekrety
przypisane do wskazanego wzorca.

Przyciski funkcyjne okna. Ich dziatanie
zostato omoéwione ponizej.
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W otwartym oknie widoczne sg zdefiniowane wzorce ksiggowan. Uzytkownik ma mozliwos$¢
dodawania, poprawiania, usuwania oraz zapisywania i odczytywania z pliku wzorcéw ksiggowar.

Uwaga Aby wyeksportowac gotowy wzorzec nalezy uruchomi¢ przycisk [OPERACJE] i wybra¢ opcjg
,.Eksportuj wzorce do pliku”. Plik moze zawiera¢ wlasne wzorce ksiggowania.

Wszystkie z wymienionych wyzej opcji udostgpniane sg poprzez znajdujace si¢ w prawym dolnym
rogu okna przyciski funkcyjne.

Nacis$nigcie przycisku [DODAJ] umozliwia wprowadzenie nowego wzorca ksiggowania.
Przycisk [POWIEL] umozliwia przepisanie wskazanego dekretu do nowej pozycji.
Przycisk [EDYTU] umozliwia poprawienie wskazanej pozycji.

Po naciénieciu przycisku [USUN] nastgpuje usunigcie wskazanego dekretu.

Aby wprowadzi¢ nowy wzorzec ksiggowania nalezy:

1. Uruchomi¢ opcj¢ ,,Administracja/Ksiggowosc¢”

2. Wybra¢ pozycje ,, Wzorce ksiggowan”

3. W oknie ,,Wzorce ksiggowan” nacisnaé przycisk [DODAIJ]
4. Pojawi si¢ okno ,,Wzorzec ksiggowania™:

i Wzorzec ksiegowania

Nazwa: [Spraedaz |
Typ dobumentu: [Faktura spraedaty -
Kod dokumentu: F5
Drzlennib FiC: F5 I
Iricto daty ksiegowania: [data spezedazy - Nagk')wek
e wprowadzanego
[ Pamih Faktury zafiskalizowane
] Zezwil na ksiggowanie ridnic pomigdzy kwotami dokumentu, a podsumowaniem pozyc wzorca zostat
: opisany w tabeli.
IDeh'uy Ksiega Podatkowa | Ewidencia Przychoddw | Rejestry YAT
Do | Maska numenu konta W [+ ]|Maska numenu konta M, [ ]|Rodzai oty [=]|opis operac El
T z01-%0 Brutto sprzedaty L Dekrety przypisane
T00 Netto spraedazy ek
| o | 222 VAT od sprzedaty "k do wzorca.
Ll ] o)
Dodsj |  powel | Edty | usa |
Przycisk umozliwia T \
dopisanie nowego . . -
deEretu do wzorg(];a Zamknigcie okna wraz z Rezygnacja z zapisania
" zapisaniem wprowadzonych wprowadzonych zmian.

zZmian.
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W otwartym przez program oknie ,,Wzorzec ksiggowania” nalezy uzupehié¢ opisane w ponizszej
tabeli pola oraz wprowadzi¢ dekrety stuzace do rozksiggowania danych.

Tabela 1 Opis pozycji nagtéwka okna ,Wzorzec ksiegowania”

Nazwa pola
Identyfikacja:

Nazwa

Typ dokumentu

Kod dokumentu

Dziennik FK

Zrodto daty ksiggowania

Rodzaj sprzedazy

Lacz rozrachunki

Pomin faktury
zafiskalizowane

Znaczenie

Nazwa wprowadzanego wzorca jest okreslana przez uzytkownika.

Typ dokumentu wybierany jest z dostgpne;j listy. Dokonany tu wyboér decyduje o
tym jakie kwoty zostang udostgpnione przez program w trakcie wprowadzania
dekretu w polu ,, Typ kwoty”.

Wartos¢ wpisywana do tego pola jest Scisle powiazana z wartoscia jaka zostata
wpisana w module RAKSSQL SP, w polu ,, Kod” znajdujacym si¢ w oknie
,,Definicja dokumentu magazynowego”. Okno to jest wywolywane po wybraniu
opcji ,,Stowniki — Kody dokumentéw — Sprzedaz i Magazyn”.

Uzytkownik poprzez okreslenie roznych kodow dokumentu moze dla tego
samego typu dokumentu wprowadzi¢ rézne wzorce ksiggowania. Moze by¢ kilka
wzorcow, kazdy z innym kodem.

Nalezy podac¢ symbol dziennika pomocniczego, do ktérego maja by¢ zapisane
importowane dokumenty.

Wybieramy zrodto daty ksiggowania. Zrédtem daty ksiggowania moze by¢:

data sprzedazy dokumentu
data wystawienia dokumentu
data ptatnosci

Przy dokumencie WNT pojawia si¢ dodatkowo:

data dostawy
data faktury dostawcy
data wyliczana WNT

Przy dokumencie TaxFree:
data przekroczenia granicy
Przy korekcie:
data korekty
Przy dokumencie prosta produkcja:
data wykonania

Aktywne tylko dla faktur sprzedazy, korekt sprzedazy i paragonow. Wybieramy
rodzaj powstatej sprzedazy. Do wyboru: dostawa na terytorium kraju,
wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow, wewnatrzwspolnotowa transakcja
trojstronna (dostawa), eksport towaréw, wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow,
wewnatrzwspolnotowa transakcja trdjstronna (nabycie) oraz import ustug.

Jesli pole zostanie zaznaczone, to w obrgbie dokumentu #gczone sq rozrachunki
na tym samym koncie po tej samej stronie. Pole nie dostgpne dla dokumentow:
RW, PW, MMP, MMR, RE.

Pole jest uaktywniane i automatycznie zaznaczane dla faktur sprzedazy. Jesli
program RAKSSQL SP wspotpracuje z drukarka fiskalna, to sprzedaz moze by¢
rozksiggowana w wyniku importu paragondw i zafiskalizowanych faktur
sprzedazy (w tym przypadku pole nalezy odznaczyc¢) lub r¢cznie na podstawie
raportu uzyskanego z drukarki fiskalnej — w tym przypadku pole pozostaje
zaznaczone, a dla paragondéw nie wprowadza si¢ wzorca ksiggowania.
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Po uzupehieniu nagtéwka ,,Wzorca ksiggowania” nalezy przejs¢ do czesci ,,Dekrety” gdzie nalezy
doda¢ dekrety dla definiowanego wzorca oraz czgsci ,,Rejestry VAT” gdzie sa umieszczane
informacje dotyczace rejestracji VAT. Program umozliwia wprowadzanie dokumentu wiele razy do
rejestru VAT. Kazdy wpis na liscie rejestracji VAT powoduje wpisanie wszystkich kwot dokumentu
do rejestru w rozbiciu na stawki.

Po nacisnigciu przycisku [DODAJ] wys$wietlane jest okno ,,Konta ksiggowe”.

Tabela 2 Opis pozyciji okna ,Konta ksiegowe” zaktadka ,Dekrety”;

Nazwa pola
Identyfikacja:

Maska numeru konta
WN/MA

Znaczniki

Uzyj dla dokumentow

Uzywaj dla znacznikow

Uzywaj pozycji jesli w
dokumencie

Pozostate:

Typ kwoty

Sumuj

Uzyj pozycji dla kwot

Znaczenie

Przynajmniej jedno z tych pdl musi by¢ wypetnione. Numer konta nalezy wpisaé
recznie.

Do zdefiniowania numeru konta na ktore beda rozksiggowane dane uzywa sig
znakow specjalnych, mozna je wybiera¢ z dostgpne;j listy po nacisnigciu

przycisku ¥ . Opis znakéw specjalnych zostal umieszczony w nastgpnej tabeli.

Pozycja wzorca ksiggowania moze by¢ uzyta dla wszystkich dokumentow, tylko
dla dokumentéw ze znacznikami lub dla dokumentéw, ktére nie posiadaja
znacznikow. Program umozliwia stworzenie tylu wzorcow ile jest mozliwosci.

Program umozliwia stworzenie takiego wzorca, ktory wybiera sposrod
wszystkich dokumentéw tylko takie dokumenty, ktore posiadaja odpowiednie
znaczniki.np. wzorzec zmoze by¢ uzyty jedynie dla dokumentéw ktore posiadaja
znacznik A, lub znacznik A i znacznik B. Znaczniki wybieramy po naci$nigciu

klawisza

Program uzywa wzorca w dwoch przypadkach:

1. tylko wtedy, gdy w dokumencie wystgpuja wszystkie znaczniki wybrane w
pozycji ,,Uzywaj dla znacznikow” np. znacznik A i B

2. wtedy, gdy w dokumencie wystgpuje dowolny wybrany wyzej znacznik.
np. znacznik A lub znacznik B

Kwota dekretu wybierana jest z udostepnionej listy po nacisnieciu przycisku
znajdujacego sig z prawej strony pola. To jakie kwoty zostana udostgpnione przez
program do rozksiggowania uzaleznione jest od wyboru dokonanego w polu ,,Typ
dokumentu” znajdujacego si¢ w oknie ,,Wzorzec ksiggowania”.

Kwoty moga by¢ sumowane w obrgbie grup kontrahentow oraz towarow. Pole
jest uaktywniane po uzyciu w dekrecie znaku specjalnego.

Pole jest uaktywniane dla dokumentéw korygujacych oraz remanentu. Program
udostgpnia do wyboru trzy mozliwosci:
Dodatnich, wybierane sa tylko kwoty dodatnie do rozksiggowania.
Ujemnych, wybierane sa tylko kwoty ujemne do rozksiggowania.
Wszystkich, z dokumentu wybierane sa zar6wno kwoty dodatnie jak i ujemne
do rozksiggowania.

Jesli dokument zawiera korekty dodatnie i ujemne, a uzytkownik chce je
ksiggowa¢ oddzielnie, to nalezy przygotowa¢ dwa niezalezne wzorce
ksiggowania.
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Tabela2 Opis pozycji okna ,Konta ksiegowe” zaktadka ,Dekrety” (ciag dalszy):

Nazwa pola

Pozostate:
Uzyj pozycji dla kwot

Zmien znak kwoty

Jezeli rodzaj kontaktu

Opis operacji

Generuj rozrachunek
dla konta

Znaczenie

We wzorcu dla kwot dodatnich dekret wprowadzany jest tak jak dla

sprzedazy/zakupu, po naci$nieciu przycisku ¥ wybra¢ nalezy kwoty dodatnie,
pole ,,Zmien znak kwoty” pozostaje niezaznaczone

We wzorcu dla kwot ujemnych sposéb postgpowania jest uzalezniony od tego jak
zostang rozksiggowane dane, np.:

1. WN MA

201-0001 700
Przy takim ksiggowaniu korekty ujemnej w polu nalezy wybra¢ kwoty ujemne a
pole ,,Zmien znak kwoty” pozostawi¢ niezaznaczony.

2. WN MA

700 201-0001
Przy takim ksiggowaniu korekty ujemnej w polu nalezy wybra¢ kwoty ujemne a
pole ,,Zmien znak kwoty” zaznaczy¢.

Pole to rowniez bierze udzial w rozksiggowywaniu remanentu. Sposob
postgpowania przy opisywaniu dekretow jest analogiczny jak przy korekcie.

Zaznaczenie pola powoduje zmiang znaku ksiggowanej kwoty. Pole uaktywniane
jest wraz z polem ,,Uzyj pozycji dla kwot” i dziatanie jego jest rOwniez $cisle
powiazane z tym polem.

Do wyboru znajduja sig tu opcje: Dowolny, Pusty, Firma, Pracownik.

Pozycja "Rodzaj kontaktu" ma znaczenie przede wszystkim dla dokumentéw
gdzie wystgpuje podziat na kontrahenta (odbiorca, dostawca) i pracownika np.
przy ksiggowaniu dokumentow kasowych i bankowych.

Firma, pracownik - Mozna utworzy¢ dwie pozycji wzorcow (dla pracownika i
dla kontrahenta) i ustawi¢ dla kazdego inny rodzaj kontaktu. Dla pierwszego
ustawi¢ - rodzaj kontaktu "pracownik", dla drugiego - rodzaj kontaktu "firma".
Program uzyje odpowiedniego wzorca w zaleznosci od tego czy operacja jest dla
pracownika czy dla kontrahenta.

Jezeli rodzajem kontaktu bgdzie pracownik to wzorzec bgdzie uzyty jedynie przy
operacji z pracownikiem. Jezeli rodzajem kontaktu bedzie kontrahent to wzorzec
bedzie uzyty jedynie przy operacji z kontrahentem.

Dla pozostatych dokumentéow np. magazynowych, sprzedazy, zakupu i innych
mozna ustawi¢ rodzaj kontaktu "Dowolny" lub "Pusty".

Dowolny - nie ma znaczenia rodzaj kontaktu, moze by¢ nim pracownik lub
kontrahent.

Pusty - oznacza, Ze operacje nie posiadaja kontrahenta (dotyczy to np.
remanentu, stan magazynowy)

Sa do wyboru dwa znaki specjalne:
%k — Nazwa kwoty lub jej opis. Pobierana jest tres¢ z pola ,,Typ kwoty”,

%p — Nazwa pozycji dokumentu lub jego opis. Znak zaleca sig stosowac jedynie
przy wyciagach bankowych. Opis operacji mozna rowniez wpisa¢ z klawiatury.

%n - Numer dowodu. Numer dowodu pobierany z dokumentu.

Jezeli konto rozrachunkowe jest naleznoscia, to nalezy wybra¢ WN. Jezeli konto
rozrachunkowe jest zobowigzaniem nalezy wybra¢ Ma. Wyboréw dokonujemy
niezaleznie od znaku ksiggowanej kwoty.
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Tabela2 Opis pozycji okna ,Konta ksiegowe” zaktadka ,Dekrety” (ciag dalszy):

Nazwa pola Znaczenie

Pozostate:

Data operacji Pole aktywne dla pozycji rozrachunkowych. Domyslnie pojawiaja sig tu pozycje
rozrachunku z pola "Zrodto daty ksiggowania" w gtowce dokumentu. Lista dostgpnych dat

zmienia si¢ w zaleznosci od typu dokumentu.

Data platnosci Pole aktywne dla pozycji rozrachunkowych. Domyslnie pojawiaja sig tu pozycje
rozrachunku z pola "Zrodto daty ksiggowania" w gtowce dokumentu. Lista dostgpnych dat
zmienia si¢ w zaleznosci od typu dokumentu.

Aby wprowadzi¢ pozycje do rejestru nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Rejestry VAT” i uruchomic
przycisk [DODAIJ]. Program umozliwia wprowadzanie dokumentu wiele razy do rejestru VAT.
Kazdy wpis na liscie rejestracji VAT powoduje wpisanie wszystkich kwot dokumentu do rejestru w
rozbiciu na stawki.

iii Rejestr VAT

Usyj dla kot erpetiete
Typ rejestru: Malezny -
Mazwa rejestru: Rejestr Spreedazy |

Zrédto daty VAT: data sprzedagy -
Rodzaj kwoty: Dostawa towardw | ushug na terytorium kraju -
Ograniczenie znacznikiw: |Brak - l

Zatwierds | anuj |

Tabela 3 Opis pozycji okna ,Konta ksiggowe” zaktadka ,Rejestry VAT”:

Nazwa pola Znaczenie

Uzyj dla kwot Mozliwe jest wprowadzenie kwot do rejestru VAT w zaleznosci od ich znaku
(dodatnie, ujemne, wszystkie). Umozliwia to rozbicie na dwa wpisy kwot
dodatnich lub ujemnych.

Typ rejestru W zaleznosci od dokumentu inny bedzie typ rejestru:

Nalezny dla sprzedazy

Odliczany dla zakupu
Dla faktury WNT dostgpny bedzie nalezny i odliczany poniewaz cecha
charakterystyczng tego dokumentu jest, to ze powinien zosta¢ wprowadzony
jednoczesnie do rejestru VAT naleznego i naliczonego.

Nazwa rejestru Nazwa rejestru VAT, do ktorego maja by¢ dopisane dokumenty. Mozna wywotaé
okno podpowiedzi z nazwami rejestrow VAT.

Zrodto daty VAT Zrodto daty wystawienia jest uzaleznione do rodzaju dokumentu. Moze nim byé:

data sprzedazy dokumentu
data wystawienia dokumentu
data ptatno$ci
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Tabela 3 Opis pozycji okna ,Konta ksiegowe” zakladka ,Rejestry VAT” (ciag dalszy):

Nazwa pola Znaczenie

Zrodto daty VAT Przy dokumencie WNT pojawia si¢ dodatkowo:
data dostawy
data faktury dostawcy
data wyliczana WNT

Przy dokumencie TaxFree:
data przekroczenia granicy
Przy korekcie:
data korekty

Przy dokumencie prosta produkcja:
data wykonania
Rodzaj kwoty W zaleznosci do rodzaju dokumentu rodzaj kwoty bgdzie inny.

Dla dokumentow sprzedazy bedzie to:

dostawa towarow i ushug na terytorium kraju wewnatrzwspo6lnotowa
dostawa towarow

wewnatzwspolnotowa transakcja trojstronna (dostawa)

eksport towarow

wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow

wewnatrzwspolnotowa transakcja tréjstronna (nabycie)

import ustug

dostawa niepodlegajaca VAT, z prawem odliczenia podatku
dostawa niepodlegajaca VAT bez prawa odliczenia podatku
dostawa towarow dla ktorej podatnikiem jest nabywca

Dla dokumentow zakupu bedzie to:
nabycie pozostatych towarow i ustug- odliczenie VAT w catosci
nabycie pozostatych towardw i ustug - czgsciowe odliczenie VAT
nabycie srodka trwatego na wlasne potrzeby - odliczenie VAT w catosci
nabycie $rodka trwatego na wlasne potrzeby - czgsciowe odliczenie VAT
nabycie towar6éw i ustug bez prawa odliczenia VAT

Wypetnienie deklaracji VAT-7 wymaga rozroznienia rodzaju zakupu oraz ich
zwiazku ze sprzedaza zwolniona z VAT.

W ponizszej tabeli opisane zostato znaczenie znakow specjalnych wykorzystywanych do
zdefiniowania maski numeru konta w oknie ,,Konta ksiggowe”.
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Tabela 4 Opis znakow specjalnych wykorzystywanych do zdefiniowania maski numeru konta w oknie
,Konta ksiegowe”:

Nazwa pola
Identyfikacja:

*a

*d

Znaczenie

Numer grupy kontrahenta (akwizytorow). Numer konta pobierany jest z modutu
RAKSSQL SP, z kartoteki kontrahentow, z okna ,,Definicja grupy” kontaktow, z pola
.Konto FK akwizytora”.

Jesli w numerze konta wystapi symbol oznaczajacy grupg, to w jego miejsce wstawiamy
ciag zbudowany z numerdéw wszystkich po kolei grup, przez ktore trzeba przejsé po
drzewie grup by dotrze¢ do danego kontrahenta/artykutu. Poszczegolne numery
oddzielamy myslnikami. W ten sposob powstanie kilka poziomoéw analityki.

Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla
kazdej pozycji towaru znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie.

Numer grupy kontrahenta (dostawcow). Numer konta pobierany jest z modutu RAKSSQOL
SP, z kartoteki kontrahentow, z okna ,,Definicja grupy” kontaktow, z pola ,,Konto FK
dostawcy”.

Przyktadowy dekret: 202-*d

Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla
kazdej pozycji towaru znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie.

*0

Numer grupy kontrahenta (odbiorcéw). Numer konta pobierany jest z modutu RAKSSQOL
SP, z kartoteki kontrahentéw, z okna ,,Definicja grupy” kontaktow, z pola ,,Konto FK
odbiorcy”.

Przyktadowy dekret: 201-*o

Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla
kazdej pozycji towaru znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie.

#a

Numer konta ksiggowego kontrahenta (akwizytora). Numer konta pobierany jest z
modutu RAKSSQL SP, z kartoteki kontrahentow, z okna ,,Dane kontaktu”, z pola ,,Konto
FK akwizytora” znajdujacego sig¢ na zaktadce ,,Dane dodatkowe”. Jesli pole ,,Sumuj” nie
zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla kazdej pozycji towaru
znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie

#d

Numer konta ksiggowego kontrahenta (dostawcy). Numer konta pobierany jest z modutu
RAKSSQL SP, z kartoteki kontrahentow, z okna ,,Dane kontaktu”, z pola ,,Konto FK
dostawcy” znajdujacego si¢ na zaktadce ,,Dane dodatkowe”. Jesli pole ,,Sumu;j” nie
zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla kazdej pozycji towaru
znajdujacej sig¢ na wystawionym dokumencie.

#o

Numer konta ksiggowego kontrahenta (odbiorcy). Numer konta pobierany jest z modutu
RAKSSQL SP, z kartoteki kontrahentow, z okna ,,Dane kontaktu”, z pola ,,Konto FK
odbiorcy” znajdujacego si¢ na zaktadce ,,.Dane dodatkowe”.

Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla
kazdej pozycji towaru znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie.

Numer analityki magazynu. Numer konta pobierany jest z modutu RAKSSQL SP, z
kartoteki magazynow, z okna ,,Definicja magazynu”, z pola ,,Konto FK” znajdujacego si¢
na zaktadce ,,Dane ogdlne”.

Przyktadowy dekret: 331-$

Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla
kazdej pozycji towaru znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie.

12-26 Ksiegowosc



Tabela 4 Opis znakéw specjalnych wykorzystywanych do zdefiniowania maski numeru konta w oknie
,Konta ksiegowe” (ciag dalszy):

Nazwa pola
Identyfikacja:
&

%

Znaczenie

Numer analityki grupy towaréw. Numer konta pobierany jest z modutu RAKSSQL SP, z
kartoteki towarow, z okna ,,Definicja grupy towaréw”, z pola ,,Konto ksiggowe”.

Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to program wygeneruje niezalezny dekret dla
kazdej pozycji towaru znajdujacej si¢ na wystawionym dokumencie. W przeciwnym
przypadku zsumuje pozycje towarowe dokumentu w obrgbie grup towarow

Numer analityki towaru. Numer konta pobierany jest z modulu RAKSSQL SP, z kartoteki
towarow, z okna ,,Definicja towaru”, z pola ,,Analityka FK” znajdujacego si¢ w nagtowku
okna. Przyktadowy dekret: 331-@. Jesli pole ,,Sumuj” nie zostanie zaznaczone, to
program wygeneruje niezalezny dekret dla kazdej pozycji towaru znajdujacej sig¢ na
wystawionym dokumencie. W przeciwnym przypadku zsumuje pozycje towarowe
dokumentu w obrebie towardw.

Numer analityki rachunku bankowego. Numer konta pobierany jest z modulu RAKSSQOL
Sprzedaz, z kartoteki rachunkéw bankowych, z okna ,,Rachunek bankowy”, z pola
,»,Numer”.

Przyktadowy dekret: 131-%

Jesli pole ,,Sumuj” zostanie zaznaczone, to dokumenty bgda sumowane w obrgbie
analityki konta bankowego. W przeciwnym przypadku powstana niezalezne dekrety na
koncie analitycznym kasy dla kazdej pozycji wyciagu bankowego.

Numer analityki kasy. Numer konta pobierany jest z modutu RAKSSQL SP, z kartoteki
kas, z okna ,,Kasa”, z pola ,,Numer”.

Przyktadowy dekret: 101-. Jesli pole ,,Sumuj” zostanie zaznaczone, to dokumenty bgda
sumowane w obrgbie analityki konta kasa.

Oznaczenie znacznika. Wprowadzenie symbolu wykrzyknika powoduje, ze program
traktuje wszystko co wystgpuje po tym znaku (do nastgpnego myslnika lub do konca
napisu) jako poczatek nazwy znacznika np. ,,010 - 'A”, gdzie A- symbol znacznika.

Na podstawie tak ustalonej nazwy wyszukiwany jest znacznik w dokumencie o takiej
nazwie lub poczatku nazwy. Na przyktad, jesli w dokumencie jest wigcej znacznikow
zaczynajacych sig na ,,A” to brany jest pod uwagg tylko pierwszy. Jesli nie ma znacznika
dokument jest odrzucany.

W miejsce symbolu specjalnego wstawiany jest numer konta zapisany w definicji
znacznika. Na przyktad: jesli znacznik ,,A” bedzie miat zdefiniowane konto ,,001”, to
koncowy wygenerowany numer konta bedzie wygladat nastgpujaco:

010 —001. Jesli znacznik nie zawiera definicji konta, to dokument jest odrzucany.

Uwaga Dekrety moga by¢ wprowadzane zaréwno jedno jak i dwustronnie. Pole ,,Sumuj” uaktywniane
jest po wpisaniu znaku specjalnego.

Wskazowka Wpisanie jednego znaku specjalnego w dekrecie powoduje wybranie calego numeru konta
analitycznego z whasciwej kartoteki.
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Wszystkie dekrety mozna kopiowa¢ w obrgbie wprowadzanego wzorca poprzez wskazanie
zadanej pozycji i naci$nigcie przycisku [POWIEL]. W wyniku uzycia przycisku [POWIEL],
program zdubluje caty wskazany wzorzec i udostgpni go w nowym oknie do modyfikacji.

Wprowadzone wzorce ksiggowania mozna modyfikowa¢ po naci$nigciu przycisku [EDYTUJ], a
po uzyciu przycisku [USUN] mozna kasowa¢ wskazane pozycje.

Wskazane dekrety mozna usuwaé poprzez nacisniecie przycisku [USUN].

Uwaga  Zardéwno przy usuwaniu wzorcow ksiggowania jak i zawartych w nich dekretach program nie ma
zadnych ograniczen na usunigcie wybranej pozycji.

Aby poprawi¢ wprowadzony dekret nalezy wskazaé¢ zadana pozycjg i klikna¢ przycisk
[EDYTUIJ].

W celu zapisania danych nalezy nacisnaé przycisk [ZATWIERDZ].

Aby zrezygnowac z zapisania wprowadzonych zmian nalezy nacisna¢ przycisk [ANULUIJ].
Znajdujacy si¢ w oknie ,,Wzorce ksiggowan” przycisk [OPERACIJE] udostepnia dwie opcje:
e, Importuj wzorce z pliku”,

e, Eksportuj wzorce do pliku”.

Wybranie opcji importu wzorcow z pliku daje mozliwos¢ zastapienia wyswietlonych w oknie
wzorcow, wzorcami ze wskazanego pliku.

Wybranie opcji eksportu wzorcow do pliku daje mozliwo$¢ zapisania biezacych wzorcéw do
dowolnego pliku, w wybranym folderze na wskazanym dysku.

Rozksiegowanie dokumentow

Program RAKSSQL umozliwia rozksiggowanie dokumentéw na podstawie wskazanego wzorca oraz
eksport wybranych dokumentow do ksiggowosci.

Rozksiggowanie dokumentéw odbywa si¢ po wybraniu opcji ,,Administracja/ Ksiggowos¢/
Rozksiggowanie dokumentow”.

Program umozliwia rozksiggowanie dokumentéw wysytanych do programu RAKS 2000 FK oraz
RAKS FK DOS. Rozksiggowanie do obydwu programéow odbywa sig na podobnej zasadzie.

Ponizej pokazane jest uruchamiane przez program okno w ktérym nalezy wskazaé z jakiego wzorca
ksiggowania ma skorzysta¢ program w trakcie rozksiggowywania danych, plik z danymi do
rozksi¢ggowania oraz miejsce gdzie dane te maja by¢ rozksiggowane.

i1 Pliki rddlowe

Wzorce ksiggowania: C:\Program Files

Dane do rozksiegowania: (C:\Program Fles'l,Raks'-,Bm\ekspmt Fk.xml

Dane rozksiegowane:  Claaa XML |
|¥] Pokaz razksiegowane dokumenty

Zavierds | A |
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Rola poszczegdlnych pozycji w oknie ,,Pliki zrodtowe” zostala oméwiona w ponizszej tabeli

Tabela 5 Rola pozycji w oknie ,Pliki zrodtowe”:

Nazwa pola Znaczenie
Pliki zrédtowe:
|
W'20r ce Po uruchomieniu przycisku -bi uruchamia si¢ okno z wyborem pliku wzorcow
ksiegowania ksiggowan. Plik ze wzorcem jest wykorzystywany do rozksiggowania danych. W

pokazanej $ciezce dysk, katalog oraz podkatalogi musza istnie¢, plik jest tworzony
przez program z takq nazwa jaka poda uzytkownik.

Po uruchomieniu przycisku @ uzytkownik ma mozliwo$¢ podejrzenia listy wzorcow
ksiegowan w wyzej wybranym pliku wzorcow. Istnieje tu mozliwos¢ edycji danego
wzorca, usuniecie niepotrzebnych pozycji lub dodanie nowych pozycji wzorca.

|

Dane _dO ) Po uruchomieniu przycisku 3 wskazujemy plik z danymi do rozksiggowania. Plik

rozksiggowania XML moze by¢ przygotowany i wystany w opcji ,,Eksport danych” lub ,,Eksport do
ksiggowosci”.

Po uruchomieniu przycisku @ uzytkownik ma mozliwo$¢ obejrzenia danych jakie
znajduja si¢ w pliku.

Plik wynikowy:

Dane Po uruchomieniu przycisku = wskazujemy miejsce, gdzie wybrane wyzej dane, na

rozksiggowane podstawie wzorca, maja zostaé rozksiegowane. Plik danych rozksiggowanych mozna
przesta¢ do ksiggowosci.

Format pliku. Dbf : Jesli rozksiggowujemy dane wysytane do systemu RAKS FK DOS we wskazanym
miejscu tworzy sig plik DBF w formacie Raks 5.X. Oprocz formatu pliku ,,Raks 5.24 i
wezesniejsze” dodano mozliwos¢ zapisu rozksiggowanych dokumentéw do pliku .dbf
w nowej strukturze (format Raks 5.25). Zmiana ta ma zwiazek z wejsciem Polski do
Unii Europejskiej. Dzigki temu mozliwe jest m.in:

wyeksportowanie informacji o kodzie kraju dla kontrahenta

utworzenie wpisow do rejestru VAT z uzyciem nowych stawek (obowiazujacych
od 1 maja 2004)

uzycie nowych typow zakupu i sprzedazy.

Format pliku. Dbf:  Wysylajac dane do systemu Raks 5.x nalezy wybra¢ ,, Konwersje polskich znakow”.
Do wyboru:
Bez polskich znakéw
Standard Mazovia
Standard Latin-2
Bez konwersji

Pokaz Jesli zostanie zaznaczona opcja ,,Pokaz rozksiggowane dokumenty” program
rozksiggowane uruchamia raport rozksiggowanych dokumentow. Jesli wybrany wzorzec ksiggowania
dokumenty bedzie zawierat bigdy lub nie bedzie prawidtowo przypisanych numeréw kont pojawi

si¢ lista bigdow.

Kliknigcie przycisku [ZATWIERDZ] powoduje uruchomienie operacji rozksiggowywania
wybranych danych na podstawie wskazanego wzorca.
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sta dokumentiw rozkniggowanych

suror1. €— Rozksiegowane

typy
dokumentow
[l 1 0]
Debrety | Rejestraca VAT | Rozrachunki
=] Foeavar__ [=Typ ssbupa [=l[Ty0 sprzedazy ]
2 5 Nabycie pozostalych towardw i ushug - odiczenie VAT w cal i
e ‘ e ) Zapisy w
rejestrach
] o}

Przycisk umozliwiajacy
zapis dokumentéw do pliku

Wynik przeprowadzonej operacji zostaje umieszczony w oknie ,,Rozksiggowane dokumenty”. Tutaj
mozna przejrze¢ dekrety dla rozksiggowanych dokumentéw, zapisy w rejestrze, kwoty dokumentu
w rozbiciu na stawki. Wybrac te zapisy, ktore maja by¢ zaksiggowane i uruchomié opcj¢ eksportu
dokumentéw do pliku XML (przycisk [OPERACIJE] opcja ,,Zapisz dokumenty do pliku”).

Po zapisaniu dokumentu do pliku dane moga by¢ wystane i zaimportowane bezposrednio w
ksiggowosci.

Aby wyeksportowac dane do systemu RAKS FK DOS w oknie ,,Lista rozksiggowanych
dokumentéw” nalezy zaznaczy¢ dokumenty [Shift + klawisze strzatek] i nacisnac przycisk
[WYBIERZ]. Wszystkie pozycje mozna zaznaczy¢ po naci$nigciu kombinacji klawiszy [Ctrl + A].

Jesli dane wyeksportuja si¢ prawidlowo pojawi si¢ potwierdzenie. Jesli pojawia sig jakie$ bledy
program poinformuje nas ile dokumentéw zostalo wyeksportowanych a ile pominigto. Uzytkownik
moze wydrukowac list¢ bledow i usterek wykrytych w trakcie operacji eksportu.

Jesli ksiggowo$¢ otrzyma nie rozksiggowane dane moze je rozksiggowaé w podobny sposéb
bezposrednio w programie ksiggowym np. RAKS 2000 lub RAKS FK DOS. Po rozksiggowaniu
dokumentéw otrzyma takie samo okno jak opisano po wyzej. Ksiggowos¢ moze dowolnie
decydowac¢ czy chce otrzymac plik z rozksiggowanymi juz dokumentami, czy sama procedura
rozksiggowania ma si¢ odbywaé w programie ksiggowym.
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ROZDZIAL

13

Srodki trwate

Program utatwia ewidencjonowanie, aktualizacj¢ i umarzanie srodkow trwatych, wyposazenia oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych. Modut pozwala na wprowadzenie do ewidencji zar6wno
nowych, jak i czg§ciowo zamortyzowanych srodkéw trwalych wraz z historia ich umorzen, zmian
warto$ci oraz wykonywanych przeszacowan. Naliczanie amortyzacji odbywa si¢ metoda liniowa lub
metoda degresywna, w oparciu o definiowalne stawki amortyzacyjne. Wykorzystanie programu
RAKSSOL Srodki Trwale wraz z programem finansowo-ksiegowym w pelni rozwiazuje zagadnienia
ewidencji i ruchu $rodkéw trwatych w przedsigbiorstwie.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostana najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Srodkow Trwatych znajduje sig¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Podziat sSrodkéw trwatych

Ewidencja $rodkéw trwatych odbywa si¢ po uruchomieniu opcji ,,Srodki trwate/ Srodki trwate”.
Lewa czg¢$¢ okna zawiera dane grup srodkow, stuzacych do podziatu srodkow wedtug dowolnych
grup, miejsc uzytkowania, rodzajéw srodkow oraz zestawow srodkow. Dane te zorganizowane sa w
postaci hierarchicznej (drzewo) i umieszczone na czterech zaktadkach (,,Miejsca uzytkowania”,
»Rodzaje ksiggowe”, ,,Grupy srodkoéw trwatych”, ,,Zestawy srodkow trwatych”). Do obstugi drzewa
stuza umieszczone powyzej przyciski narzgdziowe oraz menu podreczne (pop-up menu).Menu
podreczne wywotaé mozna po nacisnigeiu prawego klawisza myszy.

Przed rozpoczeciem pracy z programem zalecany jest podziat srodkow trwatych na miejsca
uzytkowania, rodzaje ksiggowe, grupy srodkow trwatych oraz zestawy §rodkow trwatych. Podziat
na rodzaje odzwierciedla bilansowy podziat srodkow trwatych. Wszystkie podziaty sa
wykorzystywane do automatycznego ksiggowania danych oraz do filtrowania danych dla
generowanych w programie zestawien.
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Dodawanie nowego Srodka trwatego

Nowa pozycj¢ mozna wprowadzi¢ po naci$nigciu przycisku Ldajl_

Srndek frwaty

®=IE]

Dane frodka Dane o ji

y2acii |

Plany

i |"" by | Misjsca p

ia kosabdw

Dane o amortyzacy

Cane : Amortyzacia bil |
Wprowadz wartos¢ P warkost Pocagtek amortyzach:
poczatkowa srodka Wartost zabtuali

Poczatek amortyzacji

£ 000,00
Parametry amortyzacji

‘Wartodd dorych. umnrzenia: o,
‘Warkosé zakt, umorzenia; 0,00 amortyzac:
Sy : 5 Stawka:
Warbudl odpisin ablualizuigond: 0,00
———
_zectotiwost odpesdve:
Ty udpisu jednoracoweyu: Jednuracuv hd
» || Micsiqee amortyzacii:
Wartosd odpisu jednorazowego: 200,00 551

Hilans otwarcia

2005-11-04 = | Rzacz, rozp. amort,: [2005-11-04 -

[Liniowa - |
11,00 | Weplczynnk: 1,00

sdw

[Miesieczne -]
v'| Slyczed vl

v/ Lury

v|

Zaznacz, jesli a by¢
dostepna amortyzacja
podatkowa

Zapisz Mil

W oknie znajduja si¢ pozycje okreslajace parametry $rodka trwatego umieszczone na zaktadkach
,Dane $rodka” oraz ,,Dane o amortyzacji”. Jesli do ewidencji wprowadzana bedzie pozycja
nieamortyzowana dostgpne beda tylko dane podstawowe dotyczace $rodka lub pojazdu, a nie
dostgpne dane dotyczace amortyzacji i zwigzanych z nimi wydarzeniach.

Kolejne zaktadki pojawiaja si¢ w miar¢ wprowadzania danych o $rodku trwatym.
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Tabela1 Informacje o oknie wprowadzania Srodkéw trwatych — zaktadka ,Dane $rodka”

Nazwa pola

Dane podstawowe:
Stan

Znaczenie

Informacja o stanie $rodka. Pole jest automatycznie uaktualniane w
zaleznoS$ci od wydarzenia. Po wprowadzeniu danych podstawowych
srodka — pojawi ,,wprowadzony”. Jesli srodek zostanie przyjgty do
uzytkowania — pojawi si¢ ,,przyjety”. Jesli zostanie sprzedany — pojawi
si¢ ,,sprzedany”.

Nazwa

Nazwa $rodka trwatego.

Typ $rodka

Okreslamy typ $rodka . Po uruchomieniu klawisza ¥ wybieramy go z

listy. Moga nim by¢ réwniez pojazdy oraz wyposazenie amortyzowane i
nieamortyzowane. Nowy typ §rodka wprowadzany jest w stownikach.
Jesli wybrany zostanie srodek nieamortyzowany uzytkownik bedzie
mogt wprowadzi¢ jedynie dane podstawowe dotyczace tego $rodka lub
pojazdu. Nie pojawia si¢ zaktadki dotyczace amortyzacji.

Numer ewidencyjny

Numer wilasny $rodka trwatego, musi by¢ unikalny.

Numer fabryczny

Numer seryjny $rodka.

Opis

Dowolny opis $rodka trwalego.

Miejsce uzytkowania

Miejsce w ktorym uzytkowany jest srodek, wybierane jest z kartoteki po

naci$nigciu przycisku Y.

Zestawy

Nabycie:

Data nabycia

Zestaw $rodkéw wybrany po uruchomieniu ¥ . Dla zestawu $rodkow
moga by¢ wykonywane wspolne operacje.

Data zakupu, wytworzenia lub pozyskania $rodka trwatego.

Dowadd nabycia

Numer dokumentu potwierdzajacego nabycie $rodka trwalego.

Cena netto [PLN]
Cena brutto [PLN]

Cena netto nabytego $rodka trwatego

Cena brutto nabytego $rodka trwatego

Inne:
Tlos¢ Nazwa $rodka trwalego.
Kod kreskowy Kod kreskowy $rodka trwalego

Osoba odpowiedzialna

Osoba odpowiedzialna za $rodek trwaty, pojazd lub wyposazenie
amortyzowane lub nieamortyzowane.

Ch-ka techn.-
uzytkowa

Charakterystyka dotyczy wyposazenia. Dla $rodka trwatego oraz
pojazdow (typ $rodka) bedzie nieaktywna.
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Zaktadka ,,Dane o amortyzacji” podzielona jest na dwie czgsci zawierajace dane
podstawowe oraz dane dotyczace amortyzacji ksiggowej lub jednoczes$nie podatkowej
srodka trwatego. Obie czgsci zawieraja nastgpujace pozycje:

Tabela 2

Nazwa pola

Dane podstawowe:

Informacje o oknie wprowadzania $rodkdw trwatych — zaktadka ,Dane o amortyzac;ji”

Znaczenie

Tabela KST Informacja o wersji tabeli KST, z ktérej pochodzi wybrany symbol
rodzajowy wedhug klasyfikacji GUS.
Numer KST Symbol rodzajowy wedtug klasyfikacji GUS. Moze by¢ wybrany z kartoteki

lub wpisany rgcznie przez uzytkownika. Po wypehieniu tej pozycji program
automatycznie wypetnia pozycjg stawka amortyzacji wartoscia
odpowiadajaca danemu symbolowi. W przypadku przedziatu stawek
wybierana jest gorna warto$¢ przedziatu.

Rodzaj ksiggowy

Rodzaj srodka wedtug podziatu bilansowego, wybierany jest z kartoteki po

nacis$nigciu przycisku ¥ .

Numer analityki

Numer konta analitycznego $rodka w FK. Pole wypehiane jest w przypadku,
gdy dane beda importowane do programu Finanse i Ksiegowos¢.

Uzytkujacy Osoba ktora uzytkuje srodek trwaty. Drukuje si¢ na zestawieniach.
Daty:

Data poczatku Data od ktorej zaczgto uzytkowaé srodek

uzytkowania

Data przyjgcia Data przyjecia do ewidencji srodkow trwatych.

Dane podstawowe:

Data sprzedazy

Data likwidacji

Data sprzedazy srodka trwatego

Data likwidacji $rodka trwatego

Amortyzacja bilansowa:

Wartosé Warto$¢ srodka trwatego w cenie nabycia.

poczatkowa

Wartosé Warto$¢ srodka trwatego po aktualizacji.

zaktualizowana

Wartos¢ Dotychczasowe odpisane wartosci $rodka trwatego. Pole wypehiane jest
dotychczasowego automatycznie przez program w przypadku, gdy dla wprowadzanej pozycji
umorzenia wystapi bilans otwarcia.

Warto$¢ zaktualiz.

umorzenia

Dotychczasowe umorzenie po aktualizacji §rodka.

Warto$¢ odpisow
aktualizujacych

Suma kwot odpisow aktualizujacych oraz kwot storn tych odpisow.
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Tabela 2

Nazwa pola

Informacje o oknie wprowadzania $rodkéw trwatych — zaktadka ,Dane o amortyzacji”:

Znaczenie

Amortyzacja bilansowa:

Poczatek amortyzacji

Data rzecz. rozp.
amortyzacji

Metoda amortyzacji

Wspdtczynnik
amortyzacji

Stawka amortyzacji
Czestotliwosé
odpisow

Miesiace amortyzacji

Typ odpisu

Warto$¢ odpisu
jednorazowego

Bilans otwarcia

Data od ktorej rozpoczyna si¢ amortyzacja srodka w programie.

Data od ktorej rozpoczgto rzeczywista amortyzacjg $rodka.

Do wyboru jedna z trzech: jednorazowa, liniowa, degresywna. Jesli
wybrana zostanie metoda jednorazowa, to program zgodnie z
przepisami, pozwoli na dokonanie umorzenia $srodka w tym samym
miesiacu, w ktérym nastapilo jego przyjecie do uzytkowania.

Wspolezynnik podwyzszajacy lub obnizajacy stawke amortyzacji.
Jesli warto$¢ bedzie mniejsza od jednosci stawka zostanie
pomniejszona.

Jesli warto$¢ bedzie wigksza od jedno$ci stawka amortyzacji zostanie
powigkszona.

Przypisana z KST lub wpisana recznie przez uzytkownika stawka
amortyzacji.

Do wyboru: miesigczne, kwartalne, roczne.

Przy odpisach miesigcznych istnieje mozliwo$¢ odznaczenia miesigcy w
ktoérych srodek nie jest amortyzowany przez caty okres uzytkowania —
srodki sezonowe.

Tryb dokonania odpisu poczatkowego dla nowo zakupionych $rodkow.
Dostepne sa dwa sposoby dokonania odpisu: jednorazowo, miesigcznie.
Wyboru mozna dokonaé po rozwinigciu listy przyciskiem .. Jesli opcja
zostanie uruchomiona, to program dopiero po zakonczeniu roku
obrachunkowego rozpocznie amortyzacj¢ srodka wykorzystujac do

obliczen stawke i wspotczynnik podany powyzej.

Obliczona przez program kwota odpisu poczatkowego. Moze by¢
odpisana jednorazowo lub w ratach miesigcznych do konca roku
obrachunkowego.

Pole nalezy zaznaczy¢ w przypadku gdy wprowadzany jest srodek, ktory
byt juz amortyzowany. Czyli §rodek zakupiony w poprzednich latach
obrachunkowych. Po zaznaczeniu opcji uaktywniane sa dwa pola:

,Umorzenie na poczatek roku”, tu nalezy wpisa¢ sumg odpiséw do
konca ubieglego roku, ,,Ulga inwestycyjna”, kwota ulgi inwestycyjne;.

Amortyzacja podatkowa jest opcjonalna i moze by¢ wlaczona poprzez zaznaczenie pola m
umieszczonego w lewym dolnym rogu czesci zaktadki ,,Amortyzacja bilansowa”.

Wiecej informacji ..

Szczegotowe informacje na temat dodawania nowego srodka zostaty umieszczone w rozdziale 8
,.Ksiggowos¢ 1 srodki trwale” instrukcji umieszczonej na stronie www.raks.pl lub na plycie
instalacyjnej w formie pliku PDF.
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Miejsca powstawania kosztow

Podczas wprowadzania $rodka do ewidencji istnieje mozliwo$¢ okreslenia stanowisk kosztowych
dla srodka (zaktadka ,,Miejsca powstawania kosztow”).

Srodek trwaty moze by¢ uzytkowany w tym samym czasie w kilku miejscach i w zwiazku z tym
roztozono dla niego odpowiedni procent kosztow. Wg tego procentu liczone jest automatycznie np.
zuzycie $r. trwalego, odpisy aktualizujace, likwidacja i inne wydarzenia .

Kazde miejsce powstawania kosztow moze posiada¢ swoj numer analityki na ktore (z
wykorzystaniem wzorca ksiggowego) ksiggowane beda wydarzenia.

Wprowadzanie wyposazenia

Wprowadzanie wyposazenia odbywa si¢ w opcji ,,Srodki trwate/ Ewidencja elementoéw majatku”.

Nalezy uruchomi¢ klawisz Dodaj , pojawi si¢ okno ,,Srodek trwaly” gdzie nalezy wybra¢
typ $rodka ,,Wyposazenie nieamortyzowane” lub ,,Wyposazenie amortyzowane” lub inny
wprowadzony do stownika srodkow trwatych.

Jesli podcezas wprowadzania wybrano typ — ,, Wyposazenie nieamortyzowane” uzytkownik ma do
wypetnienia nast¢pujace pozycje: nazwa, numer ewidencyjny, numer fabryczny, opis, miejsce
uzytkowania, zestaw, data nabycia, numer dowodu, cena netto, cena brutto, ilo$¢, kod kreskowy,
ch-ka techniczna uzytkownika.

Jesli zostanie wybrany typ — ,,Wyposazenie amortyzowane” wprowadzenie wyposazenia wyglada
tak jak srodka trwalego.

Wprowadzanie pojazdu

Wprowadzanie pojazdu odbywa si¢ w opcji ,,Srodki trwate/ Ewidencja elementow majatku”.

Nalezy uruchomi¢ klawisz Dodaj , pojawi si¢ okno ,,Srodek trwaly” gdzie nalezy wybra¢
typ $rodka ,,Pojazdy nieamortyzowane” lub ,,Pojazdy amortyzowane” lub inny typ wprowadzony do
stownika $rodkow trwatych (wowczas nazwa typu $rodka uzalezniona jest jedynie od uzytkownika).

Jesli podczas wprowadzania wybrano typ — ,,Pojazdy nieamortyzowane” uzytkownik ma do
wypelnienia nastgpujace pozycje: nazwa, numer ewidencyjny, numer fabryczny, opis, miejsce
uzytkowania, zestaw, data nabycia, numer dowodu, cena netto, cena brutto, ilo$¢, kod kreskowy,
osoba odpowiedzialna oraz dane dotyczace pojazdu tzn. numer rejestracyjny, marka, pojemnos$é.

Jesli zostanie wybrany typ — ,,Pojazdy amortyzowane” wprowadzenie wyposazenia wyglada tak jak
srodka trwatego tzn. pojawi si¢ zaktadka ,,Dane o amortyzacji”, ,,Wydarzenia” oraz ,,Dokumenty”.

Wydarzenia

Grupa ,,Wydarzenia” przeznaczona jest do wykonywania wszystkich dost¢gpnych w programie
operacji na wprowadzonych $rodkach trwatych
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Przyjecie srodka trwatego

Opcja umozliwia przyjecie wybranego $rodka do ewidencji w programie. Operacji przyjecia mozna
dokonaé wybierajac z gbrnego menu gtéwnego okna programu opcje ,,Srodki trwate —Srodki

Wydarzenia

trwate” klawisz lub po uruchomieniu opcji ,,Srodki trwate — Wydarzenia™.

Do momentu przyjecia srodka do ewidencji uzytkownik nie moze dokonywac¢ na nim zadnych
innych operacji (tzn. wyznaczenie planu amortyzacji, aktualizacji wartosci itp.).

Program wygeneruje okno ,,Przyjecie do uzytkowania”, w ktorym nalezy wyznaczy¢ datg przyjgcia
oraz zaznaczy¢ opcj¢ ,, Wystaw dokumenty przyjecia”. Po zatwierdzeniu pojawia si¢ raport przyjgcia
do uzytkowania oraz dokument przyjgcia srodkow trwatych.

Wyznaczenie planu amortyzaciji

Opcja ta umozliwia wyznaczenie plandw amortyzacji na biezacy rok obrachunkowy dla
pojedynczego $rodka lub grupy srodkéw zaznaczonych. Aby zaznaczy¢ wybrane $rodki trwate
nalezy wlaczy¢ opcjg zaznaczania. Aby tego dokonaé nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy na
pasku z nazwa kolumny i z menu kontekstowego kliknac¢ ,,Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznaczaé
przytrzymujac klawisz [Shift] + strzatka lub klikajac myszka.

Operacji wyznaczenia planéw amortyzacji mozna dokona¢ wybierajac z gérnego menu glownego
okna programu opcje ,,Srodki trwate —Srodki trwate” klawisz pcarzenial 1y, wprowadzajac
srodek trwaly na zaktadce zatytutlowanej ,,Wydarzenia”.

Po wybraniu wymienionej opcji otwierane jest okno ,,Roczny plan amortyzacji”’, w ktorym nalezy
poda¢ ,,Dat¢ wyznaczenia planu” i nacisnaé przycisk e
poprawno$ci wprowadzonej daty i wyznaczy plany amortyzacji.

. Program dokona sprawdzenia

Korekta planu amortyzaciji

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi modyfikowanie juz wyznaczonego planu amortyzacji dla
srodka trwalego.

Podobnie jak wyznaczenie planu amortyzacji operacja ta moze zosta¢ wykonana dla serii Srodkoéw
trwatych wybranych z kartoteki srodkow trwatych poprzez zaznaczenie oraz dla wskazanego,
pojedynczego $rodka. Aby zaznaczy¢ wybrane $rodki trwate nalezy wlaczy¢ opcjg zaznaczania.
Aby tego dokona¢ nalezy kliknaé prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa kolumny i z menu
kontekstowego klikna¢ ,,Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznaczaé przytrzymujac klawisz [Shift] +
strzatka lub klikajac myszka.

Operacji korekty plandw amortyzacji mozna dokonaé wybierajac z gornego menu glownego okna

programu opcje ,,Srodki trwate —Srodki trwale” klawisz i carzerl 1ub wprowadzajac srodek
trwaly na zaktadce zatytutowanej ,,Wydarzenia” po uruchomieniu prawego przycisku myszy.

W otworzonym oknie ,,Korekta planéw” nalezy podac ,,Datg korekty planu” i nacisnaé przycisk

leerdzl Program po sprawdzeniu poprawnos¢ podanej daty przedstawi uzytkownikowi plany

amortyzacji przeznaczone do korekty.
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Sposdb ich prezentacji jest identyczny jak w przypadku wyznaczenia planéw amortyzacji.

Uwaga Odpisy amortyzacyjne, ktore zostaly juz dokonane nie podlegaja korekcie.

Umorzenie miesigeczne

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie umorzenia miesigcznego dla obu rodzajéw
amortyzacji i jest dostgpna zaréwno dla pojedynczych srodkow jak i serii (zaznaczone). Aby
zaznaczy¢ wybrane $rodki trwate nalezy wlaczy¢ opcjg zaznaczania. Aby tego dokonac nalezy
klikna¢ prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa kolumny i z menu kontekstowego kliknac¢
»~Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznaczaé przytrzymujac klawisz [Shift] + strzatka lub klikajac
myszka.

Operacji umorzenia miesigcznego mozna dokona¢ wybierajac z g(’)rneio menu gtéwnego okna

programu opcje ,,Srodki trwate —Srodki trwate” klawisz _¥¥98r2808 |11, wirowadzajac érodek
trwaly na zaktadce zatytutowanej ,,Wydarzenia” uruchomié prawy przycisk myszy.

Aby mozna byto dokonac¢ tej operacji srodek musi posiada¢ plan(y) amortyzacji na biezacy (w
programie) rok obrachunkowy.

Aktualizacja wartosci

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie aktualizacji warto$ci $rodka dla obu rodzajow
amortyzacji. Opcja jest dostgpna zaréwno dla pojedynczych srodkow jak i serii (zaznaczone). Aby
zaznaczy¢ wybrane $rodki trwate nalezy wlaczy¢ opcj¢ zaznaczania. Aby tego dokona¢ nalezy
kliknaé prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa kolumny i z menu kontekstowego kliknaé
»~Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznacza¢ przytrzymujac klawisz [Shift] + strzatka lub klikajac
myszka.

Aby aktualizacja wartosci zostala dokonana poprawnie, srodek musi by¢ przyjety do programu.
Operaciji tej mozna dokona¢ wybierajac z gornego menu gtéwnego okna programu ,,Srodki trwate

—Srodki trwate” klawisz _¥¥darzenia |, wprowadzajac $rodek trwaly na zaktadce zatytutlowane;j
»Wydarzenia” uruchomié¢ prawy przycisk myszy.

Zmiana wartosci poczatkowej

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie zmiany wartoséci poczatkowej srodka dla obu
rodzajow amortyzacji. Opcja jest dostgpna dla pojedynczych $rodkéw oraz zaznaczonej serii. Aby
zaznaczy¢ wybrane $rodki trwate nalezy wlaczy¢ opcjg zaznaczania. Aby tego dokonac nalezy
klikna¢ prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa kolumny i z menu kontekstowego kliknac¢
»~Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznaczaé przytrzymujac klawisz [Shift] + strzatka lub klikajac
myszka.

Aby zmiana warto$ci poczatkowej zostata dokonana poprawnie srodek musi by¢ przyjety do
ewidencji w systemie.

Uwaga Mozna dokona¢ zardwno zwigkszenia jak i zmniejszenia warto$ci srodka. Zmniejszenie wartosci
polega na wpisaniu ujemnej kwoty zmiany.
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Operaciji tej mozna dokona¢ wybierajac z gérnego menu gtéwnego okna programu ,,Srodki trwate

—Ewidencja” klawisz pencerzenai b wprowadzajac srodek trwaty na zaktadce zatytutlowanej
,»,Wydarzenia” uruchomié¢ prawy przycisk myszy.

Odpis aktualizujacy

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpis aktualizujacy moze
dotyczy¢ zarowno amortyzacji ksiggowe;j jak i podatkowej. Opcja jest dostepna dla pojedynczych
srodkow jak i calej serii. Aby zaznaczy¢ wybrane $rodki trwale nalezy wilaczy¢ opcjg zaznaczania.
Aby tego dokona¢ nalezy kliknaé prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa kolumny i z menu
kontekstowego klikna¢ ,,Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznacza¢ przytrzymujac klawisz [Shift] +
strzatka lub klikajac myszka.

Aby zmiana warto$ci poczatkowej zostata dokonana poprawnie §rodek musi by¢ przyjety do
ewidencji w systemie.

Operaciji tej mozna dokona¢ wybierajac z gérnego menu gtéwnego okna programu ,,Srodki trwate

—Srodki trwate” klawisz _¥¥darzenia |y, wprowadzajac $rodek trwaty na zakladce zatytutowane;j
,»Wydarzenia” uruchomié prawy przycisk myszy.

Storno odpisu aktualizacyjnego

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie storna odpisu. Storno odpisu jest operacja

0 dziataniu odwrotnym do odpisu aktualizujacego i moze dotyczy¢ zard6wno amortyzacji ksiggowej
jak i podatkowej. Opcja jest dostepna dla pojedynczych §rodkow trwatych oraz zaznaczonej grupy
srodkéw. Aby zaznaczy¢ wybrane $rodki trwate nalezy wlaczy¢ opcjg zaznaczania. Aby tego
dokona¢ nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa kolumny i z menu
kontekstowego kliknaé ,,Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznaczaé przytrzymujac klawisz [Shift] +
strzatka lub klikajac myszka.

Aby zmiana wartosci poczatkowej zostata dokonana poprawnie $rodek musi by¢ przyjety do
ewidencji w systemie.

Operacji tej mozna dokona¢ wybierajac z gornego menu gltéwnego okna programu ,,Srodki trwate

—$rodki trwale” klawisz _Ydarzenia |1, wprowadzajac srodek trwaly na zaktadce zatytutowanej
»Wydarzenia” uruchomié prawy przycisk myszy.

Likwidacja srodka

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie likwidacji srodka, jest dostgpna dla pojedynczych
srodkéw 1 zaznaczonej serii §rodkow. Aby zaznaczy¢ wybrane $rodki trwale nalezy wiaczy¢ opcje
zaznaczania. Aby tego dokona¢ nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy na pasku z nazwa
kolumny i z menu kontekstowego klikna¢ ,,Zaznaczanie wielu pozycji”. Zaznaczaé przytrzymujac
klawisz [Shift] + strzatka lub klikajac myszka.

Aby likwidacja $rodka zostata dokonana poprawnie, srodek musi by¢ przyjety do ewidencji w
systemie.
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Operacji tej mozna dokonaé wybierajac z gornego menu gtéwnego okna programu ,,Srodki trwate

—Srodki trwate” klawisz _¥¥darzenia |y, wprowadzajac $rodek trwaly na zaktadce zatytulowane;j
»Wydarzenia” uruchomi¢ prawy przycisk myszy.

Sprzedaz srodka

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie sprzedazy $rodka, jest dostgpna dla pojedynczych
srodkow oraz zaznaczonej serii srodkéw. Aby zaznaczy¢ wybrane srodki trwale nalezy wlaczy¢
opcj¢ zaznaczania. Zaznaczanie pozycji zostalo opisane w czgsci dotyczacej likwidacja $rodka.

Aby sprzedaz $rodka zostata dokonana poprawnie srodek musi by¢ przyjety do ewidencji
W systemie.

Operaciji tej mozna dokonaé wybierajac z gornego menu gtéwnego okna programu ,,Srodki trwate

—S$rodki trwate” klawisz _¥darzenia |1, wprowadzajac srodek trwaty na zakladce zatytutlowanej
»Wydarzenia” uruchomi¢ prawy przycisk myszy.

Zmiana miejsca uzytkowania

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi dokonanie zmiany miejsca uzytkowania srodka po tym jak
dokonat juz przyjecia go do ewidencji. Dostgpna jest dla pojedynczego $rodka i zaznaczonej serii
srodkow. Jesli zostaty utworzone zestawy $rodkoéw, zmiana miejsca moze dotyczy¢ catego zestawu.
Aby zaznaczy¢ wybrane §rodki trwale nalezy wlaczy¢ opcjg zaznaczania. Zaznaczanie pozycji
zostalo opisane w czgéci dotyczacej likwidacja srodka.

Operacji zmiany miejsca uzytkowania mozna dokonaé wybierajac z gornego menu gldwnego okna

programu opcje ,,Srodki trwate —Srodki trwate” klawisz carzenial 1y, wprowadzajac srodek
trwaly na zakladce zatytutowanej ,,Wydarzenia” uruchomié¢ prawy przycisk myszy.

Kartoteka wydarzen

Okno przegladania wydarzen mozna wywota¢ z gérnego menu w gldwnym oknie programu poprzez
wybranie opcji ,,Srodki trwale — Wydarzenia”.

Kartoteka wydarzen dostgpna jest z poziomu kazdego roku obrachunkowego w danej firmie.

Okno wydarzen zawiera wykaz wszystkich wydarzen dla wszystkich §rodkow trwatych
wprowadzonych do ewidencji.

Kartoteka zawiera nastepujace informacje: okreslenie §rodka ktorego dotyczy dane wydarzenie, typ
wydarzenia, data dokonania wydarzenia, opis wydarzenia oraz operator, ktory wydarzenie
zarejestrowal.

Sortowanie danych odbywa si¢ poprzez kliknigcie mysza na tytule kolumny tabeli. Jesli interesuja
nas wydarzenia jednego $rodka w kolumnie ,,Srodek trwaty” ustawiamy nazwg tego $rodka. Jesli
szukamy konkretnego wydarzenia w kolumnie ,,Typ” ustawiamy to wydarzenie.
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Ksiegowanie wydarzen srodkow trwatych

Dla kazdego wydarzenia $rodka trwalego mozna wystawi¢ ,,Dokument wydarzen ST”. Po
wystawieniu takiego dokumentu i przypisaniu do niego wydarzen (klawisz [Operacje/Przypisz
wydarzenia]) pojawi si¢ on jako nagtéwek dokumentu ksiggowego na liscie dokumentow

ksiggowych ze statusem ,,niezarejestrowany”’.

@ RAKS S0L Finanse i Ksiggowoic

Dokument wydarzef ST

Prayjecs drodka trwalego do udythowania | Wirystie 200

Rumer: foosjoz | Kod defasmertu: [osT -

Humer holeiny: [3 = | Dota dobumentu; [z006-02-23 -|

Opls;

Znacardi: ] Uruchom przycisk
aby przypisa¢
wydarzenia

Komputer | Wyznaczenie rocznego planu amortyzach |[Blansowy plan amortyzacy
Przypisane Komputer _|Umarzenie miesieczne _ [Bdansowe umorzenie miesiecane
wydarzenia Po nacisnieciu
zostanie utworzony
nagtéwek
Il A 1+ dokumentu
operacie | zapiz || Aok ksiggowego

Program umozliwia automatycznie rozksiggowanie dokumentéw wydarzen srodkéw trwatych.

Nalezy uruchomi¢ przycisk ﬂl i wybra¢ opcjg ,,Rozksiggowanie automatyczne”.

Po rozksiggowaniu (odbywa si¢ to na podstawie wzorca ) zmienia si¢ status dokumentu na ,,w
buforze”.

Dokument wydarzen ST mozna wystawia¢ dowolnie. Moze to by¢ jeden dokument w miesiacu,
ktory zawiera wszystkie wydarzenia lub wiele dokumentéw (jeden dokument dla jednego
wydarzenia).

Ksiegowanie wydarzen przez eksport do XML

Ksiggowanie wydarzen srodkow trwatych odbywa sig przez wykorzystanie wzorca ksiggowego.

W pierwszym etapie nalezy uruchomi¢ opcje ,,Srodki trwate — Wydarzenia”. Zaznaczyé wybrane
wydarzenia (w pasku narz¢dzi musi by¢ wlaczona opcja ,,Zaznaczanie wielu pozycji”).

Podswietlone wydarzenia nalezy wyeksportowac do pliku XML. Eksport do pliku XML zostat
omoéwiony w rozdziale ,,Obstuga programu”.

W nastgpnej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ wzorzec ksiggowy. Jesli istnieje wzorzec dla wydarzen
srodkow trwatych mozna przystapi¢ do rozksiggowywania.

Tworzenie wzorca ksiggowego zostato opisane w rozdziale ,,Administracja”.

Rozksiggowanie danych odbywa si¢ w opcji ,,Administracja — Ksiggowo$¢ — Rozksiggowanie
dokumentoéw”. Operacja ta zostata szczegétowo omoéwiona w rozdziale ,,Administracja”.
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Dokumenty ewidencyjne

Wystawianie dokumentow ewidencyjnych mozliwe jest jedynie dla srodkéw amortyzowanych.

Kartoteka dokumentéw ewidencyjnych znajduje sie w opcji ,,Srodki trwate — Dokumenty
ewidencyjne” i podzielona jest wg rodzaju na:

Dokumenty przyjecia Srodkow trwalych
Dokumenty likwidacji $srodkow trwatych

Protokoty zdawczo odbiorcze

Dokumenty przyjecia Srodkow trwatych

Wydruk dowodu przyjecia $rodka trwatego mozna wywota¢ w trakcie dokonywania wydarzenia
przyjecie Srodka oraz z gérnego menu gtownego okna programu po wybraniu opcji ,,Srodki trwate —
Srodki trwate” po uruchomieniu klawisza [DOKUMENTY] lub podobnie w opcji ,,Srodki trwate

—Wydarzenia” po uruchomieniu klawisza Operacie i

Dokumenty likwidacji Srodkéw trwatych

Wydruk dowodu likwidacji $rodka mozna wywola¢ w trakcie dokonywania wydarzenia likwidacji
srodka oraz z gérnego menu gldwnego okna programu po wybraniu opcji ,,Srodki trwate — Srodki

trwate” po uruchomieniu klawisza [DOKUMENTY] lub podobnie w opcji ,,Srodki trwate
Operacije i

—Wydarzenia” po uruchomieniu klawisza . Zestawienie mozna wykona¢ dla
pojedynczych pozycji obu kartotek lub zaznaczonych srodkow trwatych

Protokoty zdawczo odbiorcze

Wydruk protokotu zdawczo odbiorczego mozna wywotaé w trakcie dokonywania wydarzenia zmiany
miejsca uzytkowania $rodka oraz z gérnego menu gléwnego okna programu po wybraniu opcji
,.Srodki trwate — Srodki trwate” na zaktadce »Wydarzenia” lub podobnie w opcji Srodki trwale
—Wydarzenia” po uruchomieniu klawisza [OPERACIJE].
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Kadry i Ptace

Modut Kadry Pltace stanowi kompletny i w petni zintegrowany system sktadajacy si¢ ze wszystkich
niezbgdnych elementéw oraz z efektywnych rozszerzen wspomagajacych i usprawniajacych
codzienng pracg pracownikow dzialow kadr i rachuby ptac. Gwarantuje dowolnos¢ w tworzeniu
sktadnikow ptacowych wynagrodzenia. Pozwala na wprowadzanie wlasnych formut wyliczania
sktadnikow plac.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrétowo opisane zostana najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat modulu Kadry Place znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl

Umowy o prace

Aby stworzy¢é umowe¢ o pracg nalezy otworzy¢ menu ,,Kadry/ Umowy o pracg” lub wcisnaé
kombinacjg klawiszy [Ctrl+F2]. Wyswietli si¢ okno, w ktorym znajduje sig lista pracownikow oraz
drzewo struktur kadrowych. Sposrdd listy pracownikow nalezy wybraé osobe, z ktéra zamierzamy
podpisa¢ umowg. Nalezy wcisnaé przycisk ,,[DODAJ])/ Dodaj umowe o pracg” lub wcisna¢ klawisz
[Insert].

Weiskajae ten przycisk

Praconni [Walenty Eadhubek ...|<— mozna wybra¢

Uea: Javcrons Dom: 10 Lokal 5 pracownika, z ktérym ma
d 01-320 Warstana

zosta¢ podpisana umowa
| informacieouwmowie |
(3173 o {006-01-01 - | D E0e-01-01 -
(Osoba zawierajaca:  Jan Kowalsk Misrcowodt: Warszaes

Na umowie okreslamy
dziat, do ktorego
przypisany bedzie
pracownik

Wybierz czas trwania —pp»
umowy. W tym okresie
pojawiac sie bedzie na

liscie ptac do rozliczenia

Dodatek za nadgodziny (lmit do przekroczenta)

Data: Guoe-01-01 = |[{mFermacts o fencis:
|

e | sk |
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Aby doda¢ do umowy aneks nalezy wybra¢ z listy pracownikéw w oknie podstawowym osobg, z

ktora dana umowa byta podpisana, nastgpnie weisnaé przycisk Dods) i z menu wybraé opcj¢

»Dodaj aneks”, lub wcisnaé skrot klawiszowy [Shift+Ins]. Podobnie dodaje sig ,, Wypowiedzenie
warunkow pracy” oraz ,,Rozwiazanie umowy o pracg”.

Sktadniki wynagrodzenia dla umowy

Sktadniki wynagrodzenia dotycza konkretnej umowy z pracownikiem tzn. powinny okres$laé¢ jego
ptace zasadnicza lub umowng stawke za godzing, przystugujace mu dodatki, premie, potracenia itp.
Sktadniki wynagrodzenia sa przepisem na wynagrodzenie pracownika gdyz okreslaja z jakich
elementow sktada si¢ jego wynagrodzenie.

Na podstawie przypisanych do umowy sktadnikéw naliczana jest lista ptatnicza. Uzytkownik ktory
nie przypisze zadnych sktadnikow do umowy pracownika bedzie ostrzegany odpowiednim
komunikatem.

Jesli pracownik posiada kilka umoéw na kazdej umowie powinny byé szczegdtowo okreslone
sktadniki wynagrodzenia. Jesli do umowy wystawiony jest aneks, to w okresie jego obowiazywania
sktadniki pobierane sa z aneksu.

W czgéci ,,Sktadniki wynagrodzenia i bilans otwarcia” umowy znajduja si¢:

1. Skladniki inicjowane — sktadniki, ktérym mozemy od razu przypisywaé warto$ci kwotowe w
réznych okresach czasowych.

2.  Skladniki wyliczane — sktadniki, ktorym mozemy przypisa¢ formulg okreslajaca sposob ich
wyliczenia, obowiazujacy w réznych okresach czasowych. Za ich pomoca mozemy wyliczy¢
dodatkowa warto$¢ na liscie platniczej pracownika (np. premie z obrotu firmy, dodatek za
kazdy sprzedany produkt)

3. Bilans otwarcia — opcja shuzy do wprowadzania sktadnikéw naliczonych juz w poprzednich
miesiacach, na podstawie danych z innych systeméw ptacowych lub z ewidencji papierowe;.

Dodaj sktadniki Dodaj sktadniki

wynagrodzenia ktorym  wynagrodzenia ktorym Wprowadz sktadniki
mozna wpisa¢ wartos¢  mozna przypisac algorytm - najiczone w poprzednich
np. placa okreslajgcy sposob ich miesiacach ktorych nie
podstawowa, premia  wyliczenia np. prowizjaze g w systemie
miesigczna sprzedazy

Skladnik* =~nagrodzsenia i bilans twarcia

Obowiamue od

Tutaj mozemy dodac
sktadniki

_— wynagrodzenia z listy

/ dostepnych
sktadnikow
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Program zapamigtuje z umowy poszczegdlne kwoty wynagrodzenia. Na podstawie sktadnikow

wyliczanych obliczane moga by¢ réznego rodzaju dodatki, premie lub potracenia.

Sktadniki wynagrodzenia podpowiadane sa w odpowiedniej wysoko$ci okreslonej na umowie i
obowiazuja w odpowiednim okresie czasowym.

Moga by¢ rozliczane raz w miesiacu lub na kazdej wystawione;j liScie ptatniczej.

Warto$¢ sktadnika inicjowanego powinna by¢ podawana w takiej wysokosci jaka musi si¢ znalez¢
na liscie platniczej np. jesli pracownik pracuje 1/2 etatu to podajemy tu warto$¢ za pot etatu.

i Skiadnik inicjowany

Skiadnik | wartosc

: Wybierz sktadnik
o Shbadnik: 55_DODATEK I G ktory ma si
Skfadnik inicjowany — g fwatoze: | 300,00 pojeraywié na?iécie
poyvinien mie¢ 7] Roalicza] raz w miesiacu ptatniczej
Wpisana wartose pracownika
Obowiazuje od: [styczen = [f200s = .
Obowlazuje do: [Luty = Jlznos =3 Wybierz okres
obowigzywania
skiadnika

Lista pfatnicza
na ktérej ma sie
pojawi¢ dany
sktadnik

—>

|Nma E||

Wybierz liste

ptatnicza,

Dodsjdolsty | Usudziisty |

Zatwierds | Aok |

Sktadnik inicjowany musi posiadaé¢ wpisana warto$¢. Kwota ta pojawi si¢ na liScie platniczej.

Sktadnik wyliczany nie ma pozycji ,,warto$¢”, jego kwota obliczana jest na podstawie formuty
przypisanej do tego sktadnika. Formuta tego sktadnika dostgpna jest do podgladu w opcji
»Stowniki/Schemat sktadnikdw wynagrodzenia”.

Pozycja ,,Rozliczaj raz w miesiacu” dotyczy tych sktadnikow wynagrodzenia, ktore powinny
pojawic si¢ na licie ptatniczej w tym samym okresie tylko jeden raz (np. ptaca podstawowa, premia
uznaniowa, potracenie pozyczki itp.). Sktadniki, ktére nie maja zaznaczonej tej pozycji beda
domyslnie pojawiatly si¢ na kazdej liscie ptatnicze;j.

Jesli zostanie wskazany okres obowiazywania sktadnika, to tylko w tym okresie sktadnik bedzie
dodawany do listy ptatniczej. Jesli okres obowiazywania nie zostanie wybrany, sktadnik ten bedzie

podpowiadany zawsze, chyba ze zostanie usunigty z listy lub zostanie wskazana data ograniczajaca
zakres obowiazywania.

Po uruchomieniu przycisku [DODAJ DO LISTY] mozna wybra¢ list¢ platnicza na ktdrej bedzie
pojawiat si¢ dany sktadnik. Jesli zostanie wybranych kilka list, sktadnik ten pojawi si¢ na
wszystkich wybranych listach ptatniczych.

Przycisk [USUN Z LISTY] pozwala usunaé wybor listy patniczej na ktorej ma sie pojawiaé
sktadnik.
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Umowy cywilnoprawne

Aby doda¢ umowe cywilnoprawna nalezy wybra¢ z menu ,,Kadry/Umowy Cywilnoprawne” lub
wcisna¢ kombinacjg klawiszy [Ctrl+F3]. Wyswietlone okno zawiera listg umow oraz drzewo
struktury kadrowe;j:

Nalezy nacisna¢ przycisk M. Po wecisnigciu tego przycisku pojawi sig okno:

Umowa cywilnoprawna H]
Pracowrd: Francwszektaszidem:z .-.|
Ulica: Rozwirista Dom: 30 | Lokal:

Kod pocztowy: 00-900 | Misjscowost: Warszawa

Dane podstawowe |Warm|d!.rmmv Zataczniki

Informacje o umowie

Data zawardia: 2 3| Data wystawienia: |200?-01-13 - |

Kod dokumentu: Urmowa cywilnoprawna -

Numer umowy: [Umowa 2007-01/0007 | hr kolegny: | 7]

Misjscomast: Warszawa

Tmie | nazwisko: Jan Kowalski Obowiazuje od: 2007-01-18 -

| nazwisko: Marcin Jankowski Obowiazuje do: - . .
s s & Dziat do ktorego
[sderigtn nalezy pracounik
Deiad/ Jednostka org.:  Handiowy 4 Mivphaka pezsl & Wybie’ra. S|Q A I|Sty
Typ umowy: [Lkm:my zlecenia i o dzieto - 1 Kwota przelewu: 2000,00 = wczesnie )
(brak kwoty oznacza cale wynaorodzenis) przygotowanej w
stowniku.

ZapBZIMM

Na zaktadce ,, Warunki umowy” znajduja si¢ ,,Sktadki wynagrodzenia ” gdzie nalezy okresli¢ sktadnik,
ktory bedzie podstawa do wynagrodzenia lub/i dowolne wynagrodzenia dodatkowe (premie, zasitki
itp.).

W tym miejscu uzytkownik okresla jakie kwoty zostaja przypisane do umowy. Przypisanie sktadnika w
tym miejscu jest konieczne z uwagi iz sa z niego pobierane dane do przeprowadzania obliczen. Jesli
uzytkownik pozostawi puste miejsce zostanie o tym powiadomiony odpowiednim komunikatem.

Do umowy cywilnoprawnej mozna wystawi¢ aneks z nowymi warunkami umowy.

Sktadniki wynagrodzenia dla firmy

Sktadniki wynagrodzenia dla firmy (podobnie jak dla dzialu i grupy ptacowej) mozna przypisa¢ w
kartotece pracownika na drzewie struktury kadrowej. W tym celu nalezy ustawi¢ si¢ na pozycji ,,Firma”
i uruchomic klawisz F2 lub [EDYTUJ].

Sktadniki wynagrodzenia stuza przede wszystkim do budowania listy ptatniczej. Sktadniki
wynagrodzenia dla firmy sa sktadnikami dla kazdego pracownika tej firmy niezaleznie od dziatu i
grupy placowej do ktorej pracownik nalezy np. bony dla pracownikéw firmy, upominki z okazji
jubileuszu itp.
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Beda pojawiaty si¢ w jednej wysokosci na liscie ptatniczej wskazanej podczas dodawania
sktadnika.

Okno sktadniki wynagrodzenia firmy sklada sig¢ z zaktadek:

Sktadniki inicjowane — tu dodajemy sktadniki, ktorym mozemy przypisywac wartosci w réznych
okresach czasowych.

Sktadniki wyliczane — tu dodajemy sktadniki, ktérym mozemy przypisa¢ formule¢ okreslajaca
sposob ich wyliczenia, obowiazujacy w roznych okresach czasowych. Za ich pomoca mozemy
wyliczy¢ dodatkowa warto$¢ na liscie platniczej.

Kalendarz

Kalendarz spelnia przede wszystkim dwie funkcje:

1. Stuzy do definiowania zaplanowanego czasu pracy.

2. Na kalendarzu odnotowywane sg zdarzenia typu choroba, urlopy, zasifki itp. Dane te sa
wykorzystywane w procesie naliczania list plac.

Zgodnie z pelnionymi funkcjami w programie znajduja si¢ dwie opcje:

Opcja ,,Kadry/ Kalendarz — definicje” przechowuje informacje o tym, ktore dni w roku sa
robocze, a ktore wolne od pracy

Opcja ,,Kadry/ Kalendarz — rejestracja zdarzen” przechowuje informacje o wszystkich
zdarzeniach (chorobach, urlopach, zasitkach i innych nieobecnosciach)

Kalendarz definicje

W programie moze istnie¢ wiele kalendarzy:
kalendarze wzorcowe: kalendarze firmowe, kalendarze dla dzialu
kalendarze pracownicze: kalendarze dla pracownika.

Zaleta programu jest mozliwo$¢ tworzenia dowolnej ilosci kalendarzy wzorcowych na podstawie,
ktérych czerpane sa informacje dla kalendarzy pracowniczych. Przyktadowo, jesli w firmie sa
pracownicy, ktorzy pracuja dwuzmianowo, na caly etat lub na pot etatu, dla nich tworzymy
oddzielne kalendarze. Te kalendarze bgda stuzyty w efekcie do tworzenia kalendarza pracownika,
ktory bedzie mogt dziedziczy¢ informacje o dniach wiasnie z tych kalendarzy.

Kalendarz stuzy do definiowania zaplanowanego czasu pracy. Kalendarz przechowuje informacje o
tym, ktore dni w roku sa robocze, a ktore wolne od pracy. Dni §wiateczne sa przechowywane w
osobnej kartotece.

Do zdefiniowania kalendarza moga by¢ pomocne wzorce kalendarzy oméwione w rozdziale
Stowniki.

Wzorzec jest szablonem, w ktérym jest zapisana informacja o dniu — czy jest to dzien pracy, czy
dzien wolny od pracy. Dla dni pracy moga by¢ szczegétowo okreslone godziny pracy oraz liczba
godzin do przepracowania.

Kalendarz moze by¢ generowany za pomoca wzorca lub re¢cznie. Na kalendarzu zaplanowany jest
szczegotowo czas pracy. Jesli nie korzystamy z zadnego wzorca czas pracy moze by¢ definiowany
rgcznie przez uzytkownika na kazdym dniu pracy. Podwojne kliknigcie na dowolnym dniu w
kalendarzu (po jego utworzeniu) pozwala zmieni¢ rodzaj dnia, liczbg godzin pracy lub okresli¢ czas
pracy.
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Pierwszym kalendarzem, ktory powinien by¢ utworzony jest kalendarz firmowy. Kalendarzami
firmowymi moga by¢ kalendarze, w ktoérych zapisany jest system pracy np:

kalendarz na pot etatu

kalendarz na pey etat

kalendarze w ktorych zapisany jest czas pracy np.:
kalendarz od 07:00 — 15:00
kalendarz od 11:00 — 19:00

lub inne dowolnie definiowane przez uzytkownika kalendarze.

Mozna rowniez utworzy¢ tylko jeden kalendarz - firmowy, ktory bedzie kalendarzem wzorcowym
dla wszystkich dziatow i pracownikéw.

Na podstawie kalendarzy firmowych moga zosta¢ utworzone kalendarze dla dziatow.

W kalendarzach, uzytkownik moze indywidualnie okresli¢ dni wolne, dodatkowe dni pracy, zmienic¢
godziny pracy w jednym lub kilku miesiacach itp. Do tego celu shuzy opcja ,,Generacja kalendarza”
na ktérej zaznaczamy zakres dat, w ktorym wybrany wzorzec (szablon) naniesie na kalendarzu
odpowiednie zmiany. Opcja ta dostgpna jest podczas tworzenia kazdego kalendarza, rowniez
firmowego i pracownika.

Kalendarze utworzone na podstawie innych kalendarzy (przez operacje dziedziczenia), beda miaty
dni w kolorach przyciemnionych. Kalendarze, w ktérych bezposrednio zostaty wygenerowane dni,
nie beda juz przyciemnione. Dni pracy — oznaczone sg na zo6tto, dni wolne od pracy/$wigta - na
niebiesko.

Kalendarz, w ktoérym nie zostang wygenerowane dni pracy, bgdzie oznaczony na szaro.

Jesli podczas generowania dni, w kalendarzu zostata zaznaczona opcja ,,Oznacz $wigta jako dni
wolne” to program automatycznie pobierze ze stownika dni §wiatecznie i w kalendarzu zaznaczy je
jako wolne od pracy (nawet wtedy, gdy byly to dni pracy).

Kalendarze moga by¢ tworzone za dowolny okres moze to by¢ miesiac, rok, dwa lata lub na czas
trwania umowy. Zakres kalendarza moze by¢ dowolnie rozszerzany. Aby to zrobi¢ nalezy nacisnac
przycisk [EDYTU] na kalendarzu i w pozycji ,,Zakres obowiazywania kalendarza” zmieni¢ datg
konca.

Aby utworzy¢ kalendarz nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Kadry/ Kalendarz-definicje” lub nacisnaé¢ [Ctrl+Alt+F7]

2. Zostanie otwarte okno ,, Kalendarze”

Okno ,,Kalendarze” sktada si¢ z dwoch zaktadek (wzorcowe oraz pracownicze). Na zaktadce
wzorcowe znajduja si¢ kalendarze dla firmy oraz dzialu. Na zakladce pracownicze kalendarze dla

pracownikow. Kazda z tych kategorii do momentu, gdy nie zostanie utworzony kalendarz bedzie
pusta.

3. Przyktadowo, aby zdefiniowa¢ kalendarz firmowy nalezy ustawi¢ si¢ na kategorii ,,Firmowy”.
4. Nacisna¢ przycisk [DODAJ].
5. Pojawi sig¢ okno:
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Wskaz okres za  ————p|pata poczathu: [2006-01-01 v || Data korica: [2006-11-05— = |

i Kalendarz

Nazwa: [kalendarz Firmowy _QI— Kalendarz wzorcowy nie moze

Dziedziczy po ; = dziedziczy¢ dni - jest

Kalendarz firmowy stuzy jako wzorzec do definiowania pOdStaWOWym kalendarzem
kalendarza dla dziztu lub kalendarza pracownika, jesli pracujgy
oni bym samym systemem.|

Zakres obowiazywania kalendarza Dni kalendarza mogq byc
generowane wg wzorca

jaki ma by¢
]utworzon¥/ Zopisz ﬁ,‘”‘“‘” | oo |
kalendarz
6. Po uruchomieniu przycisku [OPERACJE] mozna wybra¢ wzorzec z ktorego bgda
generowane wskazane dni kalendarza. Ze wzorca moga by¢ generowane wszystkie dni
kalendarza lub wybrany zakres dni, tygodni, miesigcy. Jesli nie zostanie wskazany wzorzec,
kalendarz bedzie zaznaczony na szaro.
iif Zakres generacji kalendarza
Wskaz zakres Wybierz lub utwérz wzorzec,
generowania Wzorzec: Standardowy tydzieri pracy od 8:00 do 16:00 - - z ktérego bedzie
wybranym wzorcem  ——Pptod dnia: 2006-01-01 ~ Do dnia: 2006-12-31 - generowany kalendarz

Program pobieraze —P [¥] Oznacz swigta jaka dni wolne

stownika dni $wiateczne i

zaznaczy je w kalendarzu Zatwierdt | Ao |

jako dni wolne

Istnieje mozliwo$¢ dodawania kalendarzy wielu umowom na raz. Odbywa sig to po uruchomieniu
opcji "Kadry/Kalendarz-definicje". Nalezy uruchomié przycisk [OPERACIJE]. W oknie nalezy
wskaza¢ kalendarz po ktorym maja dziedziczy¢ dane nowo utworzone kalendarze.

Whpisac¢ datg poczatku i datg konca utworzonego kalendarza. Zaznaczy¢ umowy, ktore maja by¢
brane do tworzenia kalendarza. Aby utworzyly si¢ kalendarze do zaznaczonych umow nalezy
nacisna¢ przycisk [WYKONAIJ].

Poprawianie zbiorczo utworzonych kalendarzy odbywa si¢ po uruchomieniu przycisku
[OPERACUJE] i wybraniu opcji "Edycja wielu kalendarzy". W oknie pojawia si¢ utworzone
wezesniej kalendarze pracownikéw. Mozna zmieni¢ datg poczatku oraz konca kalendarzy. Mozna
rowniez zaznaczy¢ opcje:

Nie pozwalaj rozszerzy¢ kalendarza poza okres obowiqzywania umowy - jesli opcja bedzie
zaznaczona kalendarz wygeneruje si¢ tylko w okresie obowiazywania umowy nawet
wowczas gdy zadana data poczatku i konca kalendarza begdzie dtuzsza.

Nie skracaj kalendarzy - jesli opcja bedzie zaznaczona, a uzytkownik zaznaczy datg konca
kalendarza krétsza niz obowiazujaca umowa, program nie pozwoli skroci¢ kalendarza
Kalendarz wygeneruje si¢ do konca trwania umowy.
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Kalendarz rejestracja zdarzen

Kalendarz jest miejscem, gdzie odnotowywane sa wszystkie zdarzenia pracownikow: choroba,
urlopy, zasifki itp. Dane te sa wykorzystywane w procesie naliczania list ptac.

Opcja, ktora stuzy do rejestracji zdarzen to ,,Kadry/ Kalendarz — rejestracja zdarzen”.

Zdarzenia pojedynczego pracownika wprowadzane moga by¢ indywidualnie w jego kartotece
(,,Kartoteki/ Pracownicy” na zakladce ,,Kalendarz”). Jesli pracownik nie ma zdefiniowanego
kalendarza do umowy o pracg, rejestracja zdarzen w kartotece pracownika jest mozliwa jedynie na
zakladce ,,Lista zdarzen”.

Po uruchomieniu opcji ,,Kadry/ Kalendarz — rejestracja zdarzen” otwiera si¢ okno ,,Zdarzenia”.
Okno zlozone jest ze struktury kadrowej w ktorej pracownicy przypisani sa do dziatdw. Pozostali
pracownicy (nie przypisani do dziatu) znajduja si¢ w pozycji ,,Wszyscy pracownicy”.

Po wskazaniu pracownika mozna przegladac jego kalendarz oraz list¢ zdarzen. Kalendarz dodawany
jest do umowy dlatego przed wprowadzaniem zdarzenia nalezy wskaza¢ wlasciwa umowe.

Lista umoéw o pracg znajduje si¢ nad oknem kalendarza. Jesli pracownik posiada wiele umow o
pracg nalezy wskaza¢ do ktorej umowy chcemy wyswietli¢ kalendarz (klawisz 7).

Widok kalendarza . ’
dla wskazanej Lista zarejestrowanygh
umowy w kalendarzu zdarzen

4— Wskaz wiadciwg
umowe o prace.

=]
Wskaz
pracownka — Z6tte pola
dla ktérego o0znaczajq
cheesz ) zakres objety
wprowat_izac kalendarzem
zdarzenia umowy oraz dni

pracy

Niebieskie
pola —dni Zarei
wolne od arejest'rowane
pracy zdarzenia

Uwaga Lista zdarzen jest dostgpna dla pracownikow, ktorzy posiadaja umowe o prace.

Rejestracja zdarzen jest mozliwa:
¢ po uruchomieniu zaktadki ,,Kalendarz” — nalezy klikna¢ dwukrotnie myszka na dniu
kalendarza, w ktorym wystapito zdarzenie.
¢ po uruchomieniu zaktadki ,,Lista zdarzen” — nalezy nacisna¢ przycisk M

Wprowadzanie nowych zdarzen nastgpuje po uruchomieniu przycisku [DODAJ] w dolnej czgsci
okna lub po uruchomieniu menu kontekstowego (pr. przycisk myszy).
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Wpisany opis Topad Wynagrodzenie chorobowe 100% -] Wybierz typ
pojawi sie w P oris: Wynagrodzenie chorcbowe 100% zdarzenia
kalendarzu na
zakladce
,Kalendarz” 0d dria: 2006-11-13 - < Wskaz czas
trwania
Do dnia: 2006-11-24 - d .
Liczba Uiczba godzin: = Zoarzenia
nieprzepracowanej [¥] Zdarzenie calodzienne
normy godzin w
s
ciggu dnia (dotyczy
jednego dnia). Data wystawienia: 2006-11-13 w | Datadostarczenia: 2006-11-13 -
L] i obrizaj zasitas 2a nied
LIFotierz Sredia e i | z| Informacja o tym z
Paczatek: Listopad 2005 < jakiego okresu
Foniec: Pazdziernik 2006

bedzie wyliczana

Zapisz | Aok I $rednia. Zakres

mozna zmienic.

Listy ptatnicze

Docelowa i najwazniejsza funkcja czgsci ptacowej programu RAKSSQOL Kadry i Place sa listy
platnicze.

W programie wyrdzniamy dwa rodzaje list platniczych:

1. Lista dla umoéw o pracg

2. Lista dla uméw cywilnoprawnych

Aby wystawic¢ list¢ ptatnicza nalezy uruchomi¢ opcjg ,,Ptace/Listy platnicze ...”.

L ———— BEIEZ
Przegladanie M
list p+atn|CZy0h rym vedl sulvTjosta wyplaty  [=iinanwa IvilRodzay ety ]
po dacie wyplaty 2006-02-20 ista podstawowa Z006/Luty /015 Uista podstavowa ) .
] z05-02.07 ista poctanona 2006114y Lista podstawowa L|sty pfatnicze
2006-02-07 Ju & 20061 Lista pods we wskazanym
okresie
Przegladnie list ;
ptatniczych za
dowolnie 5 Zrealizowane
wskazany Bl &= [Frocowi E umowy dla
miesiac iBeksiruio EA: 1600047 L podswietlone; listy
z TA0325 00043 x : Wynagrodzenis © 0,00 . X
3 |Beata Anna l‘ahn 63 3210 Umowsa 2 dris Srednia za urlop 0,00 matn|czej
4 Boats Anna Palka Umowa 2 dris - FPremie | dodathd 200,00
S Cyprian Korund Uimowea 2 dria 2006- Tasthi 0,00
Aby przystapic, 6 Felcjan omoronshi Umowa i 2005-| || =3 Skladki — Podsumowanie
. 7 Anastazia Netska Zamoyst | TR0%, Umowa 7 drey 2005 U5 ubsespeeczon 510,79 . .
do dodawania  ~~__ S = listy pracownika
listy ptac, nalez zd big] 194,18
t}é p N 1’ y ﬁ! 171,99
wybrac Gl | - . Przelew
oqpomednl Cod | emi | ums | zonir_| wynagrodzenia
miesigc | Usythonnid A || Fema: DRUGA || Okses phatricay. Wizesied 2006 | Korfiguacia: I8Movm || Kasa Kasn || Rachunek: Rachunsk: frmows | .
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Listy dla uméw o prace

Aby wystawic list¢ platnicza dla umowy o pracg nalezy uruchomi¢ opcjg ,,Ptace/ Listy ptatnicze
— umowy o pracg’.

W dolnym pasku menu, znajduje si¢ pozycja ,,Okres platniczy”. Dodawanie listy ptatnicze;j,
nastgpuje w miesigcu wskazanym w okresie ptatniczym np. jesli wprowadzamy listg ptac za
wrzesien, nalezy zmieni¢ okres platniczy na wrzesien. Drzewko z widokiem okreséw ptatniczych
(z lewej strony okna) shuzy jedynie do przegladania wystawionych wcze$niej list ptatniczych. Po
uruchomieniu pr. klawisza myszy na drzewku ,,Okresy platnicze” mozna ustawi¢ aby program
automatycznie zmienial okres platniczy na wskazany.

Wystawianie listy platniczej odbywa si¢ w dwu etapach:
1. Pierwszy etap - dodawanie listy ptatniczej
2. Drugi etap — dodawanie realizacji do listy ptatniczej

Przy naliczaniu list ptatniczych mozna korzysta¢ z harmonogramu wyptat. Przygotowanie
harmonogramu wptat zostato opisane w dalszej czgsci niniejszego rozdziatu.

Dodanie listy ptatniczej

Dodanie listy ptatniczej odbywa si¢ to po uruchomieniu przycisku Bods) a nastgpnie

wybraniu opcji ,,Dodaj listg ptatnicza” lub nacisnigciu klawisza [INSERT].

Jesli zostat ustalony harmonogram wyptat list ptatniczych moze pojawi¢ si¢ komunikat informujacy
o0 przesunigtym dniu wyplaty.

Program sprawdza pierwszy niezrealizowany harmonogram wyptat list ptatniczych ktory
obowiazuje w danym okresie. Jesli nie znajdzie przeszkod zwiazanych z dniem wyptaty
okreslonym w harmonogramie pojawi si¢ okno listy platnicze;j.

Jesli zostanie wybrany numer
harmonogramu - program
naliczy liste pfatnicza zgodnie z
ustalonym harmonogramem

Lista platnicza - umowa o prace

. . . HAIMONOGram numer: =  Rodzajlisty: |Lista dodathowa |
Nazwa listy ptatniczej N ; [ dodationa 2006/Wrassifo052 ]
jest wymagana Data wyplaty: 20080928 =
Kod dokumentu > Kod dok Lista Phac - umowy o prace >
decyduje 0 numerze Numer koleiy: [ 32 5| Mumer: [LP_UP 52/09-2006 |
ity plaicze R —

e [ Zamkniata

Zaznacz, jesli po P iro fisty dzanie realzac
zapisaniu listy
automatycznie ma sie |

rozpoczat proces
realizacji listy (drugi etap)
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Realizacja listy ptatniczej

Dodawanie realizacji do listy platniczej zostanie uruchomione automatycznie, jesli na licie
ptatniczej wlaczono opcjg ,,Po zapisaniu listy platniczej rozpocznij wprowadzanie realizacji”. Gdy
opcja nie bedzie wlaczona, proces realizacji nie zostanie uruchomiony automatycznie.

Aby dodac¢ realizacjg do istniejacej listy platniczej, nalezy uruchomic przycisk &l wybraé
opcje ,,Dodaj realizacje do listy ptatniczej” lub nacisna¢ klawisze [Ctrl+Ins].

Wybierz zakres przegladania
umoéw (umowy zrealizowane i
niezrealizowane)

i Wyblerz umowy dla realizacii - umowy o prace I

Agriessia Fialkowsha | Zaznaczone
W Akacki Marusz
& | [Anastaria Netaka Zamoyska umowy o prace to
Przegladanie ~—+—p» ¥ | O] Andeae] Marian Graberyk | umowy z
. . ¥ & AndrzelMarian Grabczyk 2 2006-0
umow dla dziatu ¥ W ksd':c:ldul:n : S507 1400054 |Uemovia 2 drnéa 2006-0¢ harmonogramu

Anna Maria Karewicz SH40800077
L Annia Maris Karewacz SH0B00077 annsh H .
il Wy§W|etlana Jest’llsta
W tej kolumnie ¥ TEOS000178 umow o prace ktore
M | TROHOL4T ; H
zaznacz umowy ke ; Sl obow[qZUqu danym
do reallzacp 3.1 administracia BARANSK] SLANWOMIR okresie
3.2 sprzed. W BEREZA ANNA
BIELECK] KRZYSITOF

¥ M BRASTEWSH] CARCL |Lenowa 2 dria 2006
] !

|
Wybserz An)

Nacisnij przycisk, aby rozpoczat
si¢ proces naliczania listy
ptatniczej (pojedynczo dla kazdego
pracownika)

Program wyswietla listg¢ obowiazujacych w danym miesigcu umow o pracg, aneksy do umowy,
wypowiedzenia warunkéw umowy lub inne dokumenty do realizacji. Uzytkownik nie musi
sprawdza¢ jaka umowge posiada pracownik oraz dla kogo ma zosta¢ naliczona lista ptatnicza. Nie
musi pamigtaé¢ sktadnikow wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikéw poniewaz zostang one
przeniesione w dalszej czgsci z umowy pracownika (sktadniki wynagrodzenia zostaty opisane
ponizej).

Nalezy zaznaczy¢ umowy, ktore majq zostac zrealizowane. Zaznaczanie umow do realizacji
odbywa si¢ w kolumnie ,,W”, ale to uzytkownik decyduje dla ktérych pracownikéw chece
naliczy¢ listg platnicza. Mozna wskaza¢ umowy dla calego dzialu — ustawiajac si¢ na nazwie
dziatu (okno ,,Struktura kadrowa”) lub umowg pojedynczego pracownika.

Jesli lista ptatnicza budowana jest na podstawie harmonogramu, w oknie znajda si¢ umowy juz
zaznaczone. Automatycznie zaznaczone beda te umowy, ktdre znalazty si¢ w harmonogramie.
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Zaznaczona kolumna S (pokaz okno sktadnikéw) wywota okno:

Lista sktadnikow
pobranych do

i Realzowana umowa

Procent 100,00

100,00 4 Na tym etapie,

rany( mozna zmieni¢
realizacji z umowy | Wynegrodzens sassdn | Wartodt 40000 4600 kwote wyptaty.
pracownika oraz firmy Na przyktad -

pracownik dostaje

Dodawanie innych
1000 zt lub 50%

sktadnikéw do realizacji

wynagrodzenia.
[Flacwa rodzai sty = . 1= -]
A 4 ] Przejécie do kolejnego
ooty | | oo oy etapu realizacji umowy

W oknie znajduje sig lista sktadnikow inicjowanych oraz lista sktadnikéw wyliczanych. Dla
sktadnika inicjowanego podpowiadana jest kwota wynagrodzenia.

Sktadnikom inicjowanym mozna wpisa¢ nowa warto$¢ kwotowa lub okresli¢ procentowa warto$¢
wynagrodzenia (np. wyptata 50 % wynagrodzenia).

Sktadnik inicjowany taki jak np. ,,ptaca zasadnicza” ktory bedzie przypisany do umowy o prace
bedzie przechowywat kwotg wynagrodzenia wynikajaca z umowy. Jego warto§¢ bedzie wchodzita
w calosci na listg, chyba Ze uzytkownik zdecyduje si¢ na naliczenie wynagrodzenia na raty. W
sytuacji niepelnego miesiaca zatrudnienia, wyliczenie odpowiedniej czgséci jaka wejdzie na listg
ptatnicza bedzie zalezato od formuly sktadnika liczacego ptacg podstawowa. Formuta ta bgdzie
dysponowata informacja z umowy o okresie zatrudnienia i na tej podstawie wyliczona zostanie
odpowiednio czg$¢ ptacy zasadniczej. W sytuacji podwyzki kiedy nastapi ona w Srodku miesiaca,
sktadnik ptaca zasadnicza wystapi w naliczanym okresie dwa razy (raz bedzie przypisany do
umowy, a raz do aneksu). Taki pracownik w tym miesiacu bedzie mial dwie realizacje, jedna z
umowy, druga z aneksu.

Na realizowanej umowie mozna doda¢ wlasne sktadniki wynagrodzenia, nie zostana one jednak
przypisane do umowy na state, tylko jednorazowo zostanie naliczona dla nich lista platnicza

(przycisk Dodal

Po uruchomieniu przycisku Bods) zostanie wy$wietlona cala lista obowiazujacych w tym
okresie sktadnikow. Beda na niej sktadniki wynagrodzenia przypisane do grup. Aby sktadnik
wszedt do realizacji listy nalezy go zaznaczy¢ (w ostatniej kolumnie) i nacisna¢ [WYBIERZ].

Aby przejs¢ do edycji realizacji listy platniczej nalezy nacisnaé przycisk 4”)“3“’j . Pojawi sig
okno ,,Realizacja”:
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Lista komunikatow
dotyczacych realizacii

|Gy shtscinb: =1 |~ Skiadniki wynagradzeniowe B
Grupy, do ktdrych - wszrm gt msreie :
przypisano wystep. — - g Dodetsinleyy
na liscie ptatniczej
sktadniki
wynagrodzenia

Oryginalne kwoty
sktadnikéw wynagr.

3 mozna zmieni¢. Pole
i@ zmieni wowczas kolor
: na kremowy.

Dodatek

Friscent wytiagracdtenis cherobovegn delrmmaega

Zaznacz pole, aby
program
automatycznie
przeliczat realizacje
po kazdej zmianie
sktadnika

Niciénij, by
przywrécié
oryginalng warto$¢
sktadnika

Okno ,,Realizacja” nie pojawi sig, jesli uzytkownik nie zaznaczyt w oknie wyboru uméw na listg
ptatnicza w kolumnie ,,E” pokazywa¢ okno edycyjne.

Listy dla uméw cywilnoprawnych

Aby wystawi¢ listg ptatnicza dla umowy cywilnoprawnej nalezy uruchomié opcjg ,,Ptace/ Listy
platnicze — umowy cywilnoprawne”.

Dodawanie listy ptatniczej, nastgpuje w miesiacu wskazanym w okresie ptatniczym np. jesli
wprowadzamy list¢ dla umow cywilnoprawnych za wrzesien, nalezy zmieni¢ okres ptatniczy na
wrzesien. Drzewko z widokiem okresow platniczych (z lewej strony okna) stuzy jedynie do
przegladania wystawionych wczes$niej list platniczych.

Wystawianie listy ptatniczej odbywa si¢ w dwu etapach:

1. Pierwszy etap - dodawanie listy ptatniczej

2. Drugi etap — dodawanie rachunku do listy ptatniczej

Dodawanie listy ptatniczej do umowy cywilnoprawnej odbywa si¢ w taki sam sposob jak

dodawanie list ptatniczych do umoéw o pracg (umowy o prace omoéwiono powyzej). Przy
realizacji tego typu listy pojawia si¢ same umowy cywilnoprawne.

Przy naliczaniu list ptatniczych cywilnoprawnych mozna korzysta¢ z harmonogramu wyptat.
Przygotowanie harmonogramu wptat zostalo opisane w dalszej czgsci niniejszego rozdziatu.
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Listy typu bilans otwarcia

Wystawianie listy platniczej typu bilans otwarcia stuzy do wprowadzania sktadnikéw naliczonych w
poprzednich miesigcach, na podstawie danych z innych systemow ptacowych lub z ewidencji
papierowej. Lista z bilansem otwarcia jest zbiorem danych historycznych potrzebnych do
wyliczenia §redniej chorobowej, urlopowej, progu podatkowego itp.

Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ dla pracownika w jego kartotece lub dla umowy o pracg, za
dowolny okres wstecz od daty zawarcia umowy. Na podstawie tak wprowadzonych informacji
historycznych program zaktada automatycznie listy platnicze (jedna lista dla jednego miesiaca).

Listy ptatnicze posiadaja wprowadzone sktadniki obliczen ptacowych:

liczba godzin wykorzystanego urlopu wypoczynkowego

kwota podstawy do $redniej urlopowe;j

kwota podstawy do $redniej chorobowe;j

liczba godzin przystugujacego urlopu wypoczynkowego

dochdd ze stosunku pracy

kwota podstawy osktadkowanej poza systemem

Wprowadzajac bilans otwarcia nalezy uruchomi¢ ,,Kartoteki/ Pracownicy” oraz nacisnaé przycisk

Dodaj

(dla nowego pracownika) lub

Edytuj

ktore sig¢ pojawi uruchomic¢ zakladke ,,Bilanse otwarcia”.

(jesli pracownik juz istnieje) i w oknie

W pozycji ,,Pokaz realizacje bilansu otwarcia dla ” wskaza¢ wiasciwa umowe. Nacisna¢ przycisk

Dodaj ]

.1;’; Raks SOL Kadry i Prace B

iii Parametry Bilansu Otwarcia

Imie pracownika: Agnieszka
MNazwisko pracownika:  Fialkowska

Ubwérz od: Wrzesieri  |l2005 —
Utwérz do: |Sierpieri ~ |l2006 -
Scterma
obliczania Umowy o prace - [
bilansu otwarcia ks 2006-09-01 | «
znajduje sig w -
opcji ,Stowniki/ > 200e-001s X
Schematy i |USR : Bilans otwarcia dla umowy 1 -
obliczen
ptacowych”
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|Bilans otwarcia

[so =

Wskaz zakres
wprowadzenia
Bilansu Otwarcia
(domyslnie 12
poprzednich
miesiecy).

Data przenosi sig
automatycznie z pozycji
,Data rozpoczecia
naliczen w systemie” z
kartoteki pracownika.
Data musi to by¢
wczesniejsza niz data
pierwszej listy ptatniczej

Rodzaj listy moze
by¢ utworzony
przez uzytkownika



Po zatwierdzeniu parametrow Bilansu Otwarcia pojawi si¢ okno ze sktadnikami:

Normatywna liczba
godzin pracy, ktéra

£i Skladniki Bilansu Otwarcia

EFEE

Mumer umary:
Data zawarda umowy: 2006-01-01

v [kovota do & edrie urlopowe)

[ rek_[=[Jrermatywna beba geden [ [uczba geden

bedzie dodana do

sumy Liczba godzin
normatywnych faktycznie
godzin pracy przy przepracowa-
obliczaniu nych (wraz z
Ekwiwalentu za nadgodzinami)
niewykorzystany

urlop

wypoczynkowy

RMIMI

Po uzupehieniu danych i [ZATWIERDZENIU] okna zostanie stworzona lista platnicza.

Harmonogram list ptatniczych

Harmonogram list ptatniczych powstat, by ulatwic i przyspieszy¢ prace przy wystawianiu list
ptatniczych. Harmonogram list ptatniczych stuzy do zaplanowania, jakie bgdziemy chcieli wystawic¢
listy ptatnicze co miesiac. Podstawowe informacje jakie sa umieszczane na harmonogramie o
przysztych listach to: rodzaj listy oraz sposob wyliczania i podpowiadania daty wyptaty. Nastgpnie
na harmonogramie umieszczamy umowy, ktore chcieliby$my realizowacé na liscie wyplat, ktora

zostanie wystawiona na podstawie tego harmonogramu.

Listg ptac mozemy wystawia¢ za pomocg harmonograméw lub samodzielnie je definiowac.
Mozemy tez zupelie dowolnie wystawiac kolejne listy ptac za pomoca harmonogramow i/lub
samodzielnie.

Harmonogram dodaje na liscie ptac tylko te umowy, ktore obowiazuja w naliczonym okresie tzn.
jesli pracownikowi, ktory jest na harmonogramie wygasnie umowa nie pojawi sig na liScie

platnicze;.

Jesli mamy kilka dzialow, to mozna stworzy¢ harmonogram dla kazdego dziatu - wyptata w kazdym
dziale moze przypada¢ wtedy w innym dniu.

Program umozliwia catkowita dowolno$¢ w tworzeniu harmonogramoéw. Nie ma ograniczenia
ilo$ciowego, nalezy jednak pamigtac¢ ze przy dodawaniu listy ptatniczej domyslnie bgdzie
podpowiadat si¢ harmonogram wedtug kolejnosci numerdow tj. jako pierwszy podpowie sig¢
harmonogram z numerem 1. Jest mozliwos$¢ wskazania innego harmonogramu na liScie platniczej

lub zrezygnowania z harmonogramu podczas jej dodawania.

W programie mozna stworzy¢ dwa rodzaje harmonogramu: harmonogram dla uméw o prace,
harmonogram dla umoéw cywilnoprawnych.  Dodawanie harmonogramu odbywa si¢ po
uruchomieniu opcji ,, Ptace/ Harmonogram wyptat ...”.
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Harmonogram wypfat - umowy o prace

Mazwa: Harmaonograr dla 0uH. Sposdb okreslenia wyphaty: MNumer dnia kalendarzowego -
Riodzaj listy platniczej: (Lista podstawowa - | Mumer dnia wyphaty: 295
Murner kalejry listy: 3 Jesli wyptata w dniu wolrym: Poprzedni dzien pracy i'l_ Okresl termin
Kod daokumentu: Liska phac - umawy o prace * | || Dzien pracy: od poseatkimiesiana: 3 Wyp}?ty I'_Sty
I Obowigzuje od: Luky - ||2003 | (| DEier pracy odikorica miesiazar 1% p+atn|czej
Okres. . Chowigzuje do: Listopad - ||zoos -
obowigzywania
harmonogramu
| Automat
(=] .
Pracawnik. S E”Informacja a urnaie E”InFormacja a askatnim aneksth”Schemat obliczen E”S (pE”E =l zaznaczanl_a
adrninistrator Ghowny Umowa z dnia 2003-02-10 Aneks z dnia 2008-07-07 <'_:_,> Schemat dla umowy o prace pokazywanla
Kowalski Jan Umaowa 2 dria 2008-02-01 Rozwigzanie unowy o prace 2 dn & Schemat dia LMoy O prace okna
Mo 4 rnat dla umowy o prace sktadnikow i
okna
; : edycyjnego
Informacja o aneksie, ; hag.
Umowy jriormacia o Schemat na podstawie przy realizacji
. jesli wystawiono do ktéreqo naliczon X e
przypisane do umowy 0rego naliczone listy ptatniczej
harmonogramu beda listy ptac dla
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Schematy

Zapisz | Anulj

Modut RAKS SQL Kadry Place wylicza place i rachunki uméw cywilnoprawnych za pomoca

schematow sktadajacych sig ze sktadnikow. Sktadnik reprezentuje warto$¢ pojedynczego elementu
ptacowego. Na naliczenie realizacji dla umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej sktada sig cata
grupa sktadnikow. Taka grupa sktadnikow umieszczona jest w schemacie obliczen ptacowych.

W programie istnieja dwa rodzaje schematoéw: ,,Schemat sktadnikéw wynagrodzenia” i ,,Schemat
obliczen ptacowych”.

Schemat sktadnikéw wynagrodzenia zawiera zestaw sktadnikoéw, ktore stuza do okreslania
wynagrodzen. Sktadniki z tego schematu mozemy przypina¢ do umowy o pracg lub umowy
cywilnoprawnej. Dodatkowo mozna budowac¢ bardziej ztozone schematy wynagrodzen przypisujac
sktadniki z tego schematu takze do pracownika, dziatu, grupy ptacowe;j i firmy.

Drugim rodzajem schematow jest schemat obliczen ptacowych, w ktoérym zapisane sa algorytmy
obliczen ptacowych. Takich schematow obliczeniowych w programie moze by¢ wiele. Jedne stuza

do naliczen wynagrodzen dla uméw o pracg, inne stuza do naliczen wynagrodzen z tytulu umow

cywilnoprawnych.

Schemat sktadnikéw wynagrodzenia

Schemat sktadnikow wynagrodzenia sktada si¢ ze sktadnikow, ich formut obliczeniowych oraz

znacznikow przypisanych do sktadnikéw.
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Zanim zostanie wyliczona kwota wyptaty, podatek i sktadki ZUS, uzytkownik powinien wiedzie¢,
jakie sktadniki wynagrodzenia przystuguja pracownikowi w danym miesiacu i ktore z nich zostang
wyplacone na liscie ptac. Ile wynosi jego miesigczne wynagrodzenie, czy sa premie, dodatki i jakie.
Do ustalenia tych wielkosci stuzy ,,Schemat sktadnikow wynagrodzenia”. Od niego zaczyna sig
proces naliczania.

Przyktad dodawania sktadnika inicjowanego

Przyktad dodawania sktadnika inicjowanego ,,Premia za wyniki sprzedazy”.

1.

Nalezy uruchomi¢ projektowanie ,,Schematu sktadnikow wynagrodzenia” nacisna¢ klawisz
[OPERACIJE] a nastgpnie wybrac ,,Sktadnik /Dodaj sktadnik”.

W oknie ,,Sktadnik” nalezy wpisa¢ nazwg ,,techniczna”. Ta nazwa jest uzywana w formutach
wigc, nie moze zawiera¢ polskich znakéw diakrytycznych: a,¢. Nazwa ta powinna by¢
jednoznaczna. Mozna wpisa¢ np. PREMIA_ WYN_SPRZED KWOTA.

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe, ktora powinna znalez¢ si¢ na ekranie: np. ,,Premia za wyniki
sprzedazy”.

By tatwo znajdowa¢ sktadnik wsrdd innych, warto przypisa¢ go do grupy. Np. ,,1.1.2. Premie”.
Nastepnie nalezy okresli¢ wlasciwosci:

Rodzaj: Inicjowany oznacza, ze zamierzamy co miesigc podawac kwoty. Nie beda si¢ one
wyliczaé same.

Typ wartosci: Kwotowa.
Formuta obowiazuje na: Okres, za ktory ptacimy.

Nalezy zapisa¢ warto$¢ sktadnika do rejestru. Jest to konieczne, by pojawit si¢ potem na
Liscie ptac i zestawieniach.

Ma on by¢ dostgpny na umowie o pracg oraz dla dziatdéw. Sktadnik ,,Premii za wyniki
sprzedazy” mozna przypisa¢ od razu do catego dzialu handlowego.

Po dodaniu sktadnika nalezy przypisa¢é mu odpowiednie znaczniki. Dzigki znacznikom
przypisanym do sktadnika program bedzie mogt uwzglgdni¢ go przy naliczaniu podatku,
sktadek ZUS, rozliczaniu choroby i urlopu. Znaczniki stuza do przekazania kwot ze ,,Schematu
sktadnikow wynagrodzenia”, gdzie uzytkownik moze dodawac swoje elementy, do ,,Schematu
obliczen ptacowych”, gdzie nastgpuje ostateczne naliczenie Listy plac.

Uzytkownik moze zdecydowaé, ze ,,Premia za wyniki sprzedazy” podlega osktadkowaniu
(WCHODZI_DO_ZUS, WCHODZI_DO_NFZ) i opodatkowaniu (WCHODZI_DO_PDOF),
wchodzi do choroby i urlopu. Jesli nie jest pomniejszana ani za chorobg ani za inne
nieobecnosci to tych znacznikow nie nalezy przypisywac. Nalezy przypisa¢ znacznik
PREMIA”. Dzigki temu nasz nowy skladnik bedzie dodawany do Sumy Premii widocznej na
Liscie ptac.

Nastgpnie, mozna ten nowy sktadnik przypisa¢ do dzialu handlowego. Od tego momentu na
kazdej Liscie ptac, osobom z tego dziatu, pojawi si¢ sktadnik ,,Premia za wyniki sprzedazy”.
Przy dodawaniu ich do listy ptac bedzie podawana kazdemu pracownikowi kwota jego premii.
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Przyktad dodawania sktadnika wyliczanego

Przyktad dodawania sktadnika premia procentowa od Wynagrodzenia zasadniczego tacznie — bez
rozdzielania za pracownicze i autorskie.

Aby uzyskaé kwote premii potrzebna jest kwota, od ktorej liczymy premie, liczba procent oraz
formuta obliczeniowa.

1.
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Nalezy uruchomi¢ projektowanie ,,Schematu sktadnikéw wynagrodzenia” nacisna¢ klawisz
[OPERACIE] a nastgpnie wybra¢ ,,Sktadnik /Dodaj sktadnik™.

Dodanie sktadnika ,,Kwota premii procentowej od wynagrodzenia zasadniczego” i
odpowiednich znacznikéw nalezy wykona¢ tak jak dla sktadnika inicjowanego, z ta r6znica,
ze Rodzaj nalezy okresli¢ jako ,,Wyliczany”.

Nastgpnie nalezy dodaé¢ formule. W tym celu nalezy:

Dwukrotnie klikna¢ nazwe sktadnika na liscie po lewej. Po prawej stronie pojawi si¢
zakltadka z nazwa sktadnika i pustym bialym polem na wpisanie formuty. Wtedy nalezy
klikna¢ przycisk [OPERACIJE]. Pojawi si¢ menu, z ktorego nalezy wybraé ,,Formuty/ Dodaj
okres obowiazywania formuly”. Pojawi si¢ okienko ,,Okres obowiazywania formuty”. Jesli
pola na daty zostanie puste to znaczy, ze formuta obowiazuje zawsze. W razie potrzeby
mozna te daty wpisa¢ pozniej. Nalezy klikna¢ [ZAPISZ]. Pojawi si¢ fragment kodu formuty.

W migejsce tekstu ,,// wlasciwa tres¢ formuty...” nalezy wpisa¢ formutg obliczeniowa. Np:

// WynagrodzenieZasadnicze = Suma z tej realizacji

//'i z poprzednich list za naliczany miesiqc
WynagrodzenieZasadniczePracownicze :=
Realizacja.SumaSkladnikow(tsNumeryczne, 'ZS WYNAGRODZENIE ZASADNICZE) +
Rejestr.SumaSkladnikowUmowyDlaOkresu(tsNumeryczne,

'ZS WYNAGRODZENIE_ZASADNICZE',
Umowy.Get(Umowy.NaliczanaUmowa).IdUmowyGlownej,
Realizacja. Miesiac, Realizacja.Rok);

Procent := Realizacja.SumaSkladnikow(tsZmiennoprzecinkowe,
'ZU PREMIA_OD ZASADNICZEGO');

// Wynik

Result := WynagrodzenieZasadnicze * Procent / 100;

Jak wida¢ do prawidlowego dziatania formuty niezbgdne jest istnienie:
sktadnika (lub sktadnikéw) oznaczonego znacznikiem
ZS WYNAGRODZENIE ZASADNICZE,

sktadnika (lub sktadnikoéw) oznaczonego znacznikiem
ZU PREMIA_OD_ZASADNICZEGO.

Pierwszy warunek jest juz spetniony. Aby spetni¢ drugi trzeba doda¢ sktadnik inicjowany
Procent premii od wynagrodzenia zasadniczego a nast¢pnie dodac i przypisaé do tego
sktadnika znacznik ZU PREMIA OD ZASADNICZEGO.

Na koniec trzeba jeszcze zadba¢ by wszystkie koniczne sktadniki pojawity si¢ na
naliczanych realizacjach. Trzeba zatem do umowy (lub dzialu) przypisa¢ sktadniki:
Inicjowany: Procent premii od wynagrodzenia zasadniczego

Wyliczany: Kwota premii procentowej od wynagrodzenia zasadniczego



12l Schemat obliczed - projektowanic
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Schemat obliczen ptacowych

W schemacie obliczen ptacowych zaprojektowany jest przebieg naliczenia listy ptac. Pewne
obliczenia wstgpne moga nast¢gpowaé w ,,Schemacie sktadnikdw wynagrodzenia”, jednak to
,»Schemat obliczen ptacowych” odpowiada za ostateczng warto$¢ naliczonych kwot.

Kwoty ustalone w ,,Schemacie sktadnikow wynagrodzenia” sa przekazywane do ,,Schematu
obliczen ptacowych” za pomoca znacznikow. Takie rozwiazanie pozwala na otwarcie listy
sktadnikow. Np. aby ustali¢ podstawg sktadki ZUS nie potrzeba zna¢ wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia. Wystarczy, ze odpowiednie sktadniki sa 0znaczone znacznikiem

ZS WCHODZI DO_ZUS. Dodajac nowy sktadnik, uzytkownik poprzez przypisanie znacznikow
wlacza go w Schemat obliczen ptacowych. Prawidtowe naliczenie sktadek z udzialem nowego
sktadnik jest zapewnione bez koniecznosci modyfikowania ,,Schematu obliczen ptacowych”.

Sktadnik

Sktadnik jest podstawowym elementem schematu. Ma nazw¢ unikalng w ramach schematu. Na
realizacji przyjmuje warto$¢. Tg¢ warto$¢ przekazuje innym sktadnikom. Ta warto$¢ jest zapisywana
do rejestru. Sktadnik inicjowany przyjmuje warto$¢ podang przez uzytkownika. Sktadnik wyliczany
ma formule, wg ktorej ustala swoja warto$¢ na naliczanej realizacji.

Formuta odwotuje si¢ do wartosci innego sktadnika albo wprost przez jego nazwg, albo przez
znaczniki. Ustalone na liscie ptac wartosci sktadnikow dla danego pracownika sa zapisywane do
rejestru. Z rejestru korzystaja wszystkie wydruki Listy plac i zestawienia. Formuly sktadnikow
takze korzystaja z wartosci sktadnikéw obliczonych na wezesniejszych listach ptac i zapisanych w
rejestrze.
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Znacznik

Znaczniki sa wspolne dla wszystkich schematow. Za ich pomoca mozna przekazywaé obliczone
warto$ci pomigdzy sktadnikami i schematami. Jeden sktadnik moze si¢ odwota¢ do drugiego po
nazwie tylko w ramach schematu, w ktorym oba sktadniki wystepuja. Gdy zachodzi potrzeba
siggnigcia do ,,Schematu sktadnikéw wynagrodzenia” lub do wartosci sktadnika ustalonych na
weczesniejszych realizacjach, wowczas konieczne jest uzycie znacznikow.

iii Stan znacznika

A 25_PRZELEWEM <4 Nawa
(S)tz;esleme —P Wistan znacznika
u .
Znacznikowi Data utworzenia; 2006-10-06 16:05:17 -
Okres rozliczeniowy
Data obowiazywania od: | > Znacznik bedzie
Data obowigzywania do: obowigzywat w
podanym zakresie
Data wyplaty czasowym
Data obowigzywania od: | vi|
Data obowiigzywania do: | |
zapisz | Aoy |

Dane state definiuja bazg wartosci statych takich jak koszty uzyskania, zaliczki na PDOF, stawki
ZUS, godziny normatywne czasu pracy, itp.

Na podstawie tych danych w pdzniejszym etapie kontrolowane i wyliczane sa ptace pracownikow.
Funkcjg ta mozna uruchomi¢ jedynie przez menu gérne w opcji ,,Stowniki/ Dane state”.

Okno podzielone jest na dwie czgsci. A lewej strony znajduje si¢ menu pionowe w formie drzewa, z
prawej aktualnie przegladana kategoria menu.

Na podstawie zdefiniowanych kosztow uzyskania wyliczany jest dochdd i zaliczka na podatek
dochodowy. Kartoteka kosztow uzyskania jest wspolna dla wszystkich pracownikow we wszystkich
firmach.

Znajduje si¢ tu kwota zwykta dla pracownika miejscowego, kwota podwyzszona dla pracownika
zamieszkujacego poza miejscem zamieszkania, oraz rok obowiazywania tych kwot.

Stownik zaliczek PDOF stuzy do obliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla
poszczegdlnych pracownikow. Znajduje si¢ tu kwota ulgi zaliczki, procentowa warto$¢ swiadczenia
otrzymanego przez emerytow bedacych bytymi pracownikami, procentowa warto$¢ naleznosci oséb
zagranicznych wymienionych w art.29 ustawy [%]. Procentowa warto$¢ dywidendy i innych
przychodow z tyt. udziatu w zyskach 0s6b prawnych, inne naleznosci objgte zryczattowanym
podatkiem dochodowym oraz zaliczka na pdof.

Kartoteka sktadek ZUS shuzy do wprowadzania i edycji sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Znajduja sig tu stawki sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, na FP i FGSP.

14-20 Kadry Pface



Oddzielnie znajduje si¢ sktadka na ubezpieczenie wypadkowe. Sktadka ta, inaczej niz pozostate
sktadki, ulega okresowym zmianom. Od 1 stycznia 2003 roku dla kazdego przedsigbiorstwa stawka
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ustalana jest indywidualnie. Sktadke ustala sig¢ corocznie i
obowiazuje ona od 1 kwietnia do 31 marca roku nastgpnego.

Kartoteka stuzy do wprowadzania kwoty kosztu podrozy stuzbowej typu dieta, ryczalt za nocleg,
ryczalt za dojazd, stawke z km do 900 cm oraz stawke z km powyzej 900 cm.

Kartoteka zasitkow jest wspolna dla wszystkich pracownikow we wszystkich firmach. Dla potrzeb
zasitku chorobowego nalezy wprowadzi¢ wspotczynnik waloryzacji.

W kartotece znajduje si¢ normatywny czas pracy oraz poczatek i koniec godzin nocnych. Wielkosé
ta jest uzywana przy obliczeniach list ptatniczych.

Na podstawie kartoteki progéw podatkowych wyliczana jest zaliczka na podatek dochodowy
potracania z wynagrodzenia pracownika

Definicje zdarzen

W programie znajduje si¢ lista zdefiniowanych dla uzytkownika zdarzen typu choroba, urlop,
zasitek itp.

Okno zdarzen podzielone jest na dwie czgsci. Z lewej strony (w formie drzewa) znajduja sig grupy
zdarzen; z prawej zdarzenia danej grupy.
Zdarzenia podzielone s na grupy:

Obecnosci (delegacja, nadgodziny do zaptacenia)

Nieobecnosci

- chorobowe ptatne (wynagrodzenie chorobowe, zasitek macierzynski, zasitek chorobowy,
zasitek opiekunczy, §wiadczenie rehabilitacyjne, wyro6wnanie zasitku, wyréwnanie
$wiadczenia)

- urlopowe ptatne (urlop wypoczynkowy, zwolnienie od pracy okoliczno$ciowe platne, urlop
wypoczynkowy na zadanie)

- inne (choroba w okresie wyczekiwania, urlop bezptatny, urlop wychowawczy, nieobecnosé¢
usprawiedliwiona, nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona, urlop wychowawczy)

Zasitek wyrownawczy (zasitek wyréwnawczy, wyréwnanie zasitku wyréwnawczego)
Suma wszystkich nieobecnosci znajduje si¢ w grupie ,, Wszystkie”.

Zdefiniowane zdarzenia pojawiaja si¢ w kartotece pracownika podczas zaznaczania
nieobecnosci w kalendarzu.

Mozna definiowaé wlasne zdarzenia i przypiac je do odpowiedniej grupy.

Wzorce kalendarzy

Wzorce kalendarzy sa stownikiem wzorcow:
okresow (tygodniowych, dowolnych) pracy,
dni pracy
czasOw pracy,
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uzywanym podczas tworzenia kalendarza. We wzorcu zapisana jest informacja o kazdym dniu —
czy dzien pracy, wolny od pracy. Dla dni pracy jest okreslona liczba godzin do przepracowania.

Przy pomocy wzorca kalendarza mozna zdefiniowaé powtarzajacy sig, cykliczny wzorzec dni

pracy, dni wolnych od pracy, czas pracy z przerwami na positek.

Do tworzenia wzorca okresu wykorzystywany jest wzorzec dni, a do tworzenia wzorca dni
wzorzec czasu. Dlatego okno wzorca kalendarza zostato podzielone na zaktadki: wzorce
okresdw, wzorce dni, wzorce czasOw.

Dni Swiateczne

Informacja o dniach $§wiatecznych dla roku. Dni $wiateczne moga by¢ definiowane
indywidualnie przez uzytkownika. Jesli przyjmujemy dni $wiateczne zgodne ze wzorcem $wiat
przyjetych w Polsce, $wigta na rok mozna wygenerowa¢ automatycznie.

W gobrnej czgsci okna nalezy wpisaé rok, dla ktdrego beda generowane Swigta.
Aby wygenerowaé automatycznie $wigta nalezy uruchomic przycisk [OPERACIE].

[pats  Flfnezwa =]
2006-01-01 |Mowy Rok

2006-04-16 |Wielkanoc

2006-04-17 |Poniedziatek Wielkanocny

2006-05-01 |Swisto Pracy

2006-05-03 [Konstytucia 3 Maja

2006-06-15 |Boze Cisto

2006-08-15 | Wnicbowziecie NMP
2006-11-01 |Wszystkich Swistych
2006-11-11 !_’:-Wiqto Miepodlegiosci

2006-12-25 |Boze Narodzenie

Po uruchomieniu przycisku [DODAJ] w dolnej czg$ci okna uzytkownik moze dodaé¢ dowolny
dzien $wiateczny wpisujac dat¢ oraz nazwe swigta.

Dzien $wiateczny mozna usunaé uruchamiajac przycisk [USUN] lub poprawi¢ uruchamiajac
[EDYTUIJ].

Ptatnik

Program RASKSQL Kadry i Place umozliwia przygotowanie i eksport danych do ZUS zgodnie z
obowiazujaca ustawa o reformie ubezpieczen spolecznych.

Program sporzadza i przesyta do programu Platnik miesi¢czne raporty rozliczeniowe RCA,
RZA, RSA i DRA. Umozliwia réwniez import danych zgtoszeniowych ZUA, ZZA z Platnika.

Import dokumentéw zgtoszeniowych ZUS ZUA

Program RAKS SQL Kadry i Place umozliwia import danych osobowych pracownikow z
programu ZUS Platnik.
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Uwaga

Wskazowka

Funkcj¢ ta mozna uruchomié z gérnego paska menu ,,Ptatnik/ Import dokumentoéw zgtoszeniowych
ZUS ZUA.

Najczgstsza przyczyna niepowodzenia operacji importu dokumentéw do Platnika jest niezgodny
numer NIP, REGON lub numer PESEL wtasciciela firmy (jesli os. fizyczna) lub firmy.

Zaimportowane dane pracownikéw mozna obejrzeé w opcji ,,Kartoteki /Pracownik”.

Import dokumentéw zgtoszeniowych ZUS ZZA

Program RAKS SQL Kadry i Place umozliwia import danych osobowych pracownikéw z programu
ZUS Ptatnik deklaracji zgloszeniowej ZUS ZZA.

Funkcj¢ ta mozna uruchomié z gérnego paska menu ,,Ptatnik/ Import dokumentoéw zgtoszeniowych
ZUS ZZA”.

Raport miesieczny sktadek ZUS RCA

Program RAKS SQL Kadry i Place umozliwia eksport danych ptacowych do programu ZUS Platnik
zgodnie z obowiazujaca ustawa o reformie ubezpieczen spotecznych. Dane te sa pobierane z
programu na podstawie zaewidencjonowanych zdarzen oraz sporzadzonych list ptatniczych.

Funkcje ta mozna uruchomié z goérnego paska menu ,,Patnik/ Raport miesigczny sktadek ZUS
RCA”.

Raport o sktadkach ZUS RZA

Dane te sa pobierane z programu na podstawie zaewidencjonowanych zdarzen oraz sporzadzonych
list ptatniczych.

Funkcj¢ ta mozna uruchomié z gérnego paska menu ,,Ptatnik”.

Raport o przerwach i Swiadczeniach ZUS RSA

Dane te sa pobierane z programu na podstawie zaewidencjonowanych zdarzen oraz sporzadzonych
list platniczych.

Funkcj¢ ta mozna uruchomié z gérnego paska menu ,,Platnik”

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA

Program RAKS SQOL Kadry i Place umozliwia eksport danych rozliczeniowych do programu ZUS
Platnik zgodnie z obowiazujaca ustawa o reformie ubezpieczen spotecznych. Dane te sg pobierane z
programu na podstawie zaewidencjonowanych zdarzen oraz sporzadzonych list platniczych.

Funkcje ta mozna uruchomié z goérnego paska menu ,,Ptatnik”.
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Eksport do ZUA i ZZA

Program RAKS SQL Kadry i Place umozliwia eksport danych osobowych pracownikow do
programu ZUS Ptatnik (plik KDU).

Funkcje ta mozna uruchomi¢ jedynie z menu ,,Kartoteki/ Pracownicy”. Nalezy zaznaczy¢
pracownikow i z menu kontekstowego uruchomionego pr. przyciskiem myszy wybraé¢ opcje
»~Eksport/ Eksport do ZUA” lub :Eksport/ Eksport do ZZA”.

Uwaga Aby dane teleadresowe poprawnie zostaty zapisane w strukturze pliku eksportowego KEDU,
uzytkownik, przed wyeksportowaniem danych do pliku, powinien w kartotece pracownika wybraé
jeden z trzech typow adresow:

Adres zameldowania na state miejsce pobytu.
Adres zamieszkania.
Adres do korespondencji.

Tylko te adresy zostana zapisane w pliku.

Dane adresowe znajduja si¢ w kartotece pracownika w czgsci ,,Dane adresowe”.

Raport zbiorczy dokumentéw RSA, RZA, RCA, DRA

Program RAKS SQL Kadry i Place umozliwia za jednym razem eksport wszystkich danych
ptacowych do programu ZUS Platnik. Eksportowane sa dokumenty do raportu RSA, RZA, RCA,
DRA.

Dane te sa pobierane z programu na podstawie zaewidencjonowanych zdarzen oraz sporzadzonych
list ptatniczych.

Podczas eksportu sprawdzane sa wszystkie dokumenty w danym okresie ptatnioczym oraz dane
identyfikacyjne (PESEL, NIP, dowdd osob., paszport) kazdego pracownika.

Dane zapisywane sa do piku o rozszerzeniu. KDU, podanego przez uzytkownika.

Funkcje ta mozna uruchomié¢ z gérnego paska menu ,,Platnik/ Raport zbiorczy dokumentow
rozliczeniowych do Ptatnika ... ,,.

Uwaga Aby dane teleadresowe poprawnie zostaty zapisane w strukturze pliku eksportowego KEDU,
uzytkownik, przed wyeksportowaniem danych do pliku, powinien w kartotece pracownika wybraé
jeden z trzech typow adresow:

Adres zameldowania na state miejsce pobytu.
Adres zamieszkania.
Adres do korespondencji.

Tylko te adresy zostana zapisane w pliku.

Dane adresowe znajdujq si¢ w kartotece pracownika w czgsci ,,Dane adresowe”.
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Deklaracje

Wszystkie deklaracje dostgpne sa po uruchomieniu opcji ,,Zestawienia/ Deklaracje”.

: Dexlaracje

Dostepne
deklaracje

kategorie deHlaraci

/

OSWIADCZENIA
PIT-2
PIT-12
DEKLARACIE MIESIECZNE
PIT-8A
PIT-4
DEKLARACIE[ROZLICZENIA ROCINE
PIT-40

Mazwa
PIT-11/68

Numer wersji
deklaracji

14

4 |wersia Poczatek obowiszywania

Poczatek
obowigzywania

deklaracji

2005-01-01

| Typ whadeiciela
Pracownik.

Podswietl _— FiT-11/88
deklaracje, ktora PIT-85
chcesz obliczy¢. | I[®
Nie mozna
dodawaé samego : =
zalaeznika. osta[7]|Necwa wladcicile [=][Mumer PESEL_[+]
2006-01-01 Arnold Copija 79020400147
2006-01-01 Andrze] Mormon 59071400054
2006-01-01  Edyta Zelwna 80031500061
ST - 2006-01-01 Cyprian Korund 72102000124
L?L;’,’;iiﬁ oaﬁf‘ma‘n: ae 2006-01-01  Cezary Juliariski 59052500068
dochodowy 2006-01-01 Felicjan Komorowski 550080800132
2006-0 }ﬁl Hanina Nowak 790430 =
Dodsj | Edui | Ui | opersce | zamkni

Wystawione
deklaracje

)

Uruchom klawisz,
aby doda¢ nowg
deklaracje

Okno ,,Deklaracje” podzielone jest na dwie czg¢sci. Z lewej strony znajduje sig lista dostgpnych
deklaracji, z prawej wystawione deklaracje.

W programie dostgpne sa deklaracje:

Oswiadczenie PIT-2

Os$wiadczenie PIT-12

PIT- 8A
PIT- 4
PIT- 40
PIT-11/8B

Aby wystawi¢ deklaracjg nalezy ustawi¢ sig na tej deklaracji (lewa czg$¢ okna) i nacisna¢
) |

przycisk

(prawa czgsé¢ okna).
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ROZDZIAL

15

Analizy Finansowe,
Budzetowanie i Kontroling

Analiza, Budzetowanie i Kontroling to zaawansowane narzgdzie wspomagajace pracg dzialow
kontrolingu, ksiggowosci i finanséw we wszystkich podmiotach gospodarczych, niezaleznie od
branzy, formy wlasnosci badZ formy prawnej. Pozwala na tatwe i szybkie tworzenie réznego typu
analiz, zestawien i raportow w oparciu o gotowe wzorce. System daje mozliwo$¢ tworzenia
budzetow, planowania dlugookresowego i biezacej kontroli realizacji budzetow. Jednoczesnie
modut jest narzedziem, ktore daje uzytkownikowi mozliwo$¢ sporzadzania indywidualnych
specjalizowanych analiz finansowych opartych o dane zarejestrowane w czgsci ksiggowej systemu
RAKSSQL.

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Analiz Finansowych znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na ptycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Analiza sytuacji majatkowo-finansowej

Przygotowane arkusze sa znakomitym narzgdziem utatwiajacym projektowanie, opracowywanie i
prezentacj¢ rdéznorakich analiz finansowych dotyczacych danego przedsigbiorstwa. Ponadto
kazdy z uzytkownikéw moze je bez trudu dostosowac, rozbudowac lub uzupehic¢ zgodnie z
indywidualnymi potrzebami wynikajacymi z aktualnych potrzeb.

System automatycznie wylicza wskazniki na podstawie zrodet przedstawionych ponize;j:
e Bilans,

Rachunek zyskow i strat — wariant porownawczy,

Rachunek zyskow i strat — wariant kalkulacyjny,

Rachunek przeptywdw pienigznych (metoda posrednia),

Rachunek przeptywow pienigznych (metoda bezposrednia),

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wlasnym,

e Inne dane.
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Dzigki prezentowanym ponizej narzgdziom mozliwa jest automatyzacja procesow przetwarzania
danych finansowych. Analizy moga by¢ oparte zardwno o standardowe wzory sprawozdan
finansowych, ewidencje ksiggowa, wskazniki ekonomiczne a takze dowolne dane pochodzace z
innych zrédet. System generuje raporty wraz z propozycja komentarzy do uzyskanych wskaznikow
oraz daje mozliwos¢ ich pdzniejszej modyfikacji przez uzytkownika.

Charakterystyka arkuszy

Arkusze stanowiace zaktadki oznaczone numerami od 1 do 7 sa arkuszami zawierajacymi dane
zrédlowe, na podstawie ktorych, w sposob automatyczny wyliczane sa wskazniki zawarte w
arkuszach oznaczonych numerami od 8 do 27.

Wiecej informacji ...

Informacje na zaktadkach ,,Analiza wskaznikowa” oraz szczegétowa charakterystyka tych arkuszy
zostala zamieszczona w rozdziale 10 ,,Analizy, budzetowanie i kontroling” instrukcji umieszczone;j
na stronie www.raks.pl lub na ptycie instalacyjne;j.

Modele predykcji bankructwa

W tej czesci, znajduje sig tu charakterystyka arkuszy wykorzystywanych do przygotowania modelu
predykcji bankructwa.

Charakterystyka arkuszy

Arkusze stanowiace zaktadki oznaczone numerami od 1 do 4 sa arkuszami zawierajacymi dane
zrodtowe, na podstawie ktorych, w sposob automatyczny wyliczane sa wskazniki zawarte w
arkuszach oznaczonych numerami od 5 do 11.

Prezentowane modele w pliku ,,Modele predykcji bankructwa” sa modelami scoringowymi (z ang.
Z-score model lub Z-score bankruptcy preditor), zwanymi rowniez punktacyjnymi. Stuza one do
przewidywania probleméw finansowych, ryzyka utraty zdolnosci kredytowej oraz upadtosci
przedsigbiorstw. Powstaly one w wyniku potaczenia tradycyjnej analizy wskaznikowej oraz metod
dyskryminacyjnych.

Modele scoringowe zalicza si¢ do grupy syntetycznych systemow wskaznikowych. Idea tych modeli
jest uzyskanie syntetycznego wskaznika w oparciu o pojedyncze wskazniki. Odbywa sig to przy
wykorzystaniu danych empirycznych, metod statystyczno-matematycznych oraz ekonomicznych.
Modele scoringowe rozgraniczaja badana zbiorowos¢ przedsigbiorstw na te o relatywnie dobrej
kondycji finansowej raz te o ztej kondycji.

Modele scoringowe dzielimy na dwie grupy: jednowymiarowe oraz wielowymiarowe. Modele
jednowymiarowe, tworzone w poczatkowej fazie rozwoju prognozowania upadtosci
przedsigbiorstw, odr6zniaja si¢ od modeli wielowymiarowych tym, ze kondycj¢ finansowa
przedsigbiorstwa charakteryzowat zbior pojedynczych réwnan opisujacych oddzielnie wybrane
wskazniki ekonomiczne. Na ich podstawie , po okre$leniu tzw. granicznych wielkosci dokonywano
podziatu przedsigbiorstw na grupg o dobrej i o ztej kondycji finansowe;.

Modele wielowymiarowe charakteryzuja si¢ lepsza uzytecznos$cia. Dzigki agregacji réznych
wskaznikéw finansowych i przypisanym im wagom (okreslajacym rolg danej zmiennej w
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syntetycznej wielko$ci wynikowej) umozliwiaja podziat przedsigbiorstw na te, ktore w dalszej lub
blizszej przysztosci zbankrutuja oraz na te, ktore rokuja dobra kondycj¢ finansowsa.

Do gtéwnych ograniczen modeli scoringowych nalezy zaliczy¢ pomijanie w nich
pozackonomicznych uwarunkowan istnienia przedsigbiorstwa.

Istotnym jest rowniez fakt, iz okre§lone modela scoringowe budowane byly w oparciu o dane
empiryczne uzyskane w danym kraju, wystepujace w danej gospodarce. Dlatego tez modele
prezentowane w arkuszach nr 5 i 6 (dostosowane do warunkow amerykanskich i niemieckich) oraz
ich wyniki moga stuzy¢ jedynie celom poréwnawczym. Natomiast modele prezentowane w
arkuszach nr od 7 do 11 sa modelami dostosowanymi do warunkow polskich.

Wiecej informacji ...

Informacje na zaktadkach ,,Analiza wskaznikowa” oraz szczegdtowa charakterystyka tych arkuszy
zostala zamieszczona w rozdziale 10 ,,Analizy, budzetowanie i kontroling” instrukcji umieszczonej
na stronie www.raks.pl lub na ptycie instalacyjne;j.

Metoda oparta o centra kosztow

W tej czg$ci rozdziatu znajduje sig krotki opis skoroszytu wykorzystywanego do tworzenia
budzetow oraz plandow krotko 1 dlugoterminowych w przedsigbiorstwie oraz prowadzenia kontroli
realizacji tych planéw. Przygotowany skoroszyt jest skoroszytem przyktadowym, przygotowanym
w celu utatwienia rozpoczgcia pracy z systemem. Kazdy z uzytkownikow moze go bez trudu
dostosowac¢, rozbudowac, uzupetni¢ czy zastapi¢ swoim wlasnym arkuszem, zgodnie z
indywidualnymi potrzebami wynikajacymi ze specyfiki i potrzeb danej firmy.

Prezentowany skoroszyt odzwierciedla przyktadowa strukturg centrow kosztow oraz centrow
przychodow znajdujacych si¢ w przedsigbiorstwie.

Dla przejrzystosci zostato przyjgte zalozenie iz strona przychodowa jest relatywnie prosta i z tego
powodu zostata ujgta w jednym arkuszu. Oczywiscie uzytkownik moze ja w sposob dowolny
rozbudowac, zarowno w obrgbie jednego arkusza jak i poprzez dodanie nowych arkuszy
definiujacych niezalezne centra przychodow.

Strona kosztowa zostata zaprojektowana przy zatozeniu istnienia pewnych standardowych centrow
kosztow, jak koszty zarzadu, marketingu czy sprzedazy. Oczywiscie analogicznie jak w przypadku
strony przychodowej uzytkownik moze w sposéb dowolny dokona¢ zmian w strukturze arkuszy
kosztowych, zarowno poprzez ich rozbudowg w obrgbie jednego arkusza jak i poprzez dodanie
nowych arkuszy definiujacych niezalezne centra kosztow. Dodatkowo dla utatwienia planowania i
kontrolingu kosztoéw w podziale na znacznie wigksza liczbg centréw kosztowych, zostaty dodane
arkusze ,,puste”. Dzigki tym arkuszom, uzytkownik moze niemalze ,,0d reki” zaprojektowac
budzety dla kolejnych centrow kosztowych, bez koniecznosci edycji formut w arkuszu
podsumowujacym. W przypadku koniecznosci stworzenia budzetu dla wigkszej ilosci centrow
kosztowych niz zostato przewidziane w skoroszycie podstawowym, z tatwoscia mozna dodac
kolejne arkusze. W takiej sytuacji w celu uzyskania danych zbiorczych w arkuszu
podsumowujacym nalezy jedynie dokonaé stosownej edycji formut sumujacych dane z arkuszy
podrzegdnych.

Jednym z bardzo waznych elementow procesu planowania budzetowego jest przygotowanie zatozen
budzetowych. Zalozenia takie co do struktury i zakresu informacji sg bardzo silnie powiazane ze
specyfika dziatania przedsigbiorstwa. Z tego wzgledu zostalo przyjete zatozenie iz arkusz z
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zatozeniami moze by¢ elementem tworzonym wytacznie przez uzytkownika co spowodowato, ze
dodanie takiego arkusza zostalo pozostawione w gestii uzytkownika.

Planowanie dlugoterminowe lub analizy kontrolingowe pordwnujace parametry budzetowe i stopien
jego realizacji w perspektywie ,,rok do roku”, moga by¢ realizowane poprzez kopiowanie i
modyfikacje istniejacego skoroszytu. Ponadto w przypadku pojawienia sig takich potrzeb
uzytkownik moze w dowolny sposob wydtuzy¢ okresy planowania czy definiowac zakres
informacji zawartych w skoroszycie.

Podsumowujac, modut analiz i budzetowania oparty jest o bardzo rozbudowany generator raportow
umozliwiajacy tatwe pobieranie dowolnych danych z systemu RAKS SQL oraz arkusz
kalkulacyjny, ktory w tatwy i intuicyjny sposéb pozwala analizowacé i przetwarza¢ wspomniane
dane. Z tego wzglgedu modut ten jest narzgdziem, ktére wykorzystuje przyzwyczajenia i
doswiadczenia uzytkownikéw z pracy z innymi arkuszami kalkulacyjnymi, takimi jak np. Microsoft
Excel, oferujac dodatkowo tatwe, szybkie i niemal automatyczne pobieranie potrzebnych danych z
systemu finansowo —ksiggowego czy sprzedazowo-magazynowego wraz z bardzo rozbudowanymi
mechanizmami prezentacji przetwarzanych danych oraz ich prezentacji w postaci zestawien,
raportow, arkuszy kalkulacyjnych czy plikow tekstowych w roznych formatach.

Charakterystyka arkuszy

Arkusz oznaczony numerem 1 jest arkuszem zawierajacym podsumowanie danych zawartych w
pozostatych arkuszach. Arkusze oznaczone numerami od 2 do 12 sg arkuszami zawierajacymi dane
zrodtowe.

Wiecej informacji ...

Informacje na zaktadkach ,,Budzetowanie i kontroling” oraz szczegdtowa charakterystyka tych
arkuszy zostata zamieszczona w rozdziale 10 ,,Analizy, budzetowanie i kontroling” instrukcji
umieszczonej na stronie www.raks.pl lub na ptycie instalacyjne;.

Metoda oparta o TB, RW, RPP

Analiza ekonomiczna ma wymiar zaréwno retrospektywny, jak i prospektywny, pozwalajacy na
okreslenie przysztego pozadanego stanu wielkosci finansowych. Planowanie finansowe bgdace
projekcja zjawisk ekonomicznych w wyrazeniu warto§ciowym, pozwala na ustalenie
najwazniejszych wielkos$ci i parametrow charakteryzujacych przyszta sytuacje majatkowa i
finansowa jednostki.

Najbardziej wszechstronny obraz potencjalnych osiagnigé przedsigbiorstwa mozna uzyskac,
przygotowujac na gruncie okreslonych zatozen, wybiegajacy w przysztosé, ciag rachunkow
wynikow oraz zwiagzanych z nimi bilanséw. Rachunek zyskow i strat pro forma odzwierciedla
ogolny plan operacyjny firmy, natomiast bilans pro forma — przewidywany wptyw zaplanowanych
decyzji na jej kondycje finansowa. Oba sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie szacunkoéw
dotyczacych dziatalno$ci firmy. Metoda ta polega na zastosowaniu struktury sprawozdan
finansowych jako formy przedstawienia oczekiwanego rozwoju wydarzen gospodarczych. Dla
analizowanego okresu sporzadza sig¢ rowniez prognoze przeptywu srodkow pienigznych, aby
poprzez pokazanie przesunigc¢ srodkoéw pienigznych w trzech obszarach dziatalnosci ( operacyjne;j,
inwestycyjnej i finansowej) uzyskac petniejszy obraz sytuacji finansowej jednostki.
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Prognoza finansowa moze obejmowac jakikolwiek przedziat czasu i charakteryzowacé si¢ dowolnym
stopniem szczegotowosci. Zalezy to od charakteru dziatalno$ci danej firmy jak rowniez od celu
sporzadzenia prognozy i potrzeb informacyjnych.

W programie zaproponowano roczny przedzial czasowy z podziatlem na dwanascie okresow
sprawozdawczych.
Wiecej informacji ...

Charakterystyka arkuszy ,,Planowanie przychodow i kosztow” oraz szczegdtowa charakterystyka
tych arkuszy zostala zamieszczona w rozdziale 10 ,,Analizy, budzetowanie i kontroling” instrukcji
umieszczonej na stronie www.raks.pl lub na plycie instalacyjne;j.
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Generator Raportow

Generator Raportow umozliwia generowanie wlasnych wydrukow i zestawien, przy uzyciu
gotowych wzorcow, jakie znajduja si¢ w programie. Obecnie Generator Raportow jest dostgpny w
module Sprzedaz, Zakupy, Zamoéwienia, CRM a takze Finanse, Ksiggowo$é i Srodki trwate.
Docelowo bedzie on zastapiony przez Generator Raportéw i Analiz, ktdry posiada duzo wigksze
mozliwosci raportowannia i analiz.

Zadania realizowane przez program Generator Raportow mozna podzieli¢ na trzy grupy:

1. UmoZliwienie modyfikacji raportow.

Program pozwala na modyfikacj¢ wygladu raportow i dostosowanie ich do indywidualnych potrzeb
uzytkownikoéw. Mozna tez projektowaé zupelnie nowy wyglad raportéw i uzywac ich zamiennie z
oryginalnymi.

2. Organizowanie raportow w kategorie.

Raporty mozna organizowac w kategorie, ktore maja za zadanie zebra¢ raporty okreslonego typu.
Czg$¢ kategorii zostata stworzona standardowo i jest powiazana z modutami sytemu RAKSSQL.
Kategorie te zbieraja raporty, ktore beda widoczne w okre$lonych modutach jako standardowe.

3. Kontrola dostepu do raportow.

Program ten umozliwia nadawanie uprawnien dla poszczegdlnych raportow poprzez okreslenie
grupy uzytkownikow, ktéra moze wykona¢ okreslona operacjg.
Uprawnienia mozna nadawaé w:

Module Administrator

Module RAKSSQL Generator Raportow przy edycji raportu

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat Generatora Raportow znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej programu
RAKSSQL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.
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Parametry raportu

Razem z programem dostarczane sa szablony wydrukéw, ktore moga by¢ wykorzystane podczas
tworzenia nowego raportu.

Lista wzorcow nie podlega modyfikacjom, nie mozna tez dokonywaé poprawek w ich wygladzie.

Kazdy ze wzorcow przyporzadkowany jest do jednego z wlasciwych mu modutéw systemu RAKS.
Aby skorzysta¢ ze wzorca, nalezy zdefiniowaé raport, ktory bedzie oparty na tym wlasnie wydruku
oraz wybra¢ zestaw funkcji, ktore przygotuja zestawy danych odpowiednie dla danego wydruku.

Aby zdefiniowaé nowe zestawienie w programie RAKSSQOL, nalezy uruchomi¢ okno ,,Lista
raportow” (opcja ,,Zestawienia/Generator Raportow”).

Kategorie : 01 & <—— Rozwin drzewo
[=]-Raporty standardowe kategorii
[=-RAKS 2000
[AD] - Administrator
[GM] Qod-a]. Ins
ke]  Edyvtyj F2
(kP Dodaj podrz. Chrl+Ins
[KR] z :
(57 | ¥ Eokaziliey)Foldery. CAR" < i) prawym
[=1-RAKS 5¢ Usun Del przyciskiem myszy
= [KB : » aby rozwing¢ menu
[ ]1 REoknaecd podreczne
2 Pokaz pomoc F1

[RP] - Raporty
[RZ] - Rozrachunki

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania nowych podkategorii do juz istniejacych, lub
zdefiniowania wlasnej galezi drzewa kategorii, niezaleznej od raportow standardowych.

Z prawej strony okna wys$wietlane sa raporty nalezace do wybranej kategorii.
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Rozwin
drzewo
kategorii

i Lista rapurtin

Kalegorie :

nanes

e
Wskaz kategorie ——> I
ktorej raporty [

vsn | Bark

lkona ,Pokaz
[ukryj drzewo
kategorii”

-00-8
HNE-05-30

& MM
chcesz | |
, R WAT - sty |etestr Sprzedaty - emdencia M5 s ]
przeglqdac |evaprovrsp v g drwslcrerych dribivs bevacm oy
RS VAT - evadencis sprendady Regestr Sprandady - ewidencis VAT MaM HOE05-30
[snzedar
RS VAT - nabrycia [Reests Sproedady - evidercis M3 0050530
S |, h nabyd tomardew
[RZ VAT - vg rodzan s8kunin g M R e
= 2, Tahupy | ’
1. Fskbury z8hugu [F2] FEZ VAT - wag stann VAT Angostr ewidencia VAT salupdw MM O0EANS-30
' b v bl adie v Stanwek, YAT
rekty sbug [K2] | - - - "
wieria do dostamedu [20] |Sakds b keiegovych L sakd kork, bsimgorrech MM 2005-05-31
7 stawerie chrotéw | sakd rawinnie nheok e | sald da kont MM SEAN5-30
|Estaiwnych.
[ v o ’
2, Foachody evnstire
Raporty wybranej
kategorii
1. Soybks produkcss
it | powd | e Operscie | zsmkew |

Przyciski umieszczone na dole okna oraz ich odpowiedniki w podrgcznym menu (podrgczne
menu wywotujemy klikajac prawym klawiszem myszy), pozwalaja na wykonywanie operacji
zwiazanych z raportami.

Aby utworzy¢ nowy raport, w oknie przegladania raportdw nalezy klikna¢ przycisk [POWIEL], a
w wywotlanym w ten sposob oknie wprowadzania danych wypetni¢ informacje dotyczace
nowego zestawienia. Aby uruchomic¢ okno ,,Parametry raportu”, nalezy nacisna¢ przycisk

[EDYTUJ].

Po uruchomieniu ww. przycisku wyswietli si¢ okno:

= B RAKS SOL

ooooaoo

KBl Kasa iBark
[KF] Kady i Frace

] [FR| Krngs Podatkows
[5T] Sandki Treahe

N

] (5] K.aza i Bank
] [RZ] Fozmachurki
] 91 Faponty

oooa0o

] [F1] Finanse

Nazwa raportu

<— Wybierz kategorie, do
ktorej chcesz zaliczy¢
dany raport

—— Wybrane moduty i ich

uprawnienia
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Wiecej informacji ...

Znaczenie poszczegdlnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Parametry raportu”
zostalo omoéwione w rozdziale 11 ,,Generowanie raportow” instrukcji umieszczonej na stronie
www.raks.pl i na ptycie instalacyjnej w formie pliku PDF.

Jezeli w parametrach raportu ustawiono typ ,,Arkusz kalkulacyjny” to w oknie pojawia si¢
dodatkowa zaktadka zawierajaca listg zrédet danych.

Zrédta danych umozliwiaja dostep do danych przygotowanych przez funkcje uzyte w raporcie z
poziomu arkusza kalkulacyjnego.
Zrodta danych zostaly opisane w punkcie ,,Arkusz kalkulacyjny” niniejszego rozdziatu.

Kazdy raport po okresleniu parametréw funkcji oraz przygotowaniu przez nie zestawu danych
moze zosta¢ wyeksportowany do zewngtrznego pliku. W tym celu nalezy nacisna¢ ikong

lub E w prawym, goérnym rogu okna lub klawisze [Ctrl+E] na klawiaturze.
Program umozliwia eksport w formatach:

TXT
HTML
XML
XLS
PDF
RTF
TIF

Nk v =

Tworzenie raportu w formie arkusza kalkulacyjnego

Aby utworzy¢ raport w formie arkusza kalkulacyjnego nalezy podczas tworzenia raportu
wybraé odpowiedni typ raportu (w naszym przypadku ,,Arkusz kalkulacyjny”)

Arkusz umozliwia dostgp do danych przygotowanych przez funkcje raportowe poprzez
zewngtrzne funkcje arkuszowe. Funkcje te dostarczane wraz z funkcjami raportowymi
wykorzystuja utworzone uprzednio zrodla danych. Poza tymi funkcjami arkusz umozliwia
korzystanie z szeregu funkcji wbudowanych takich jak funkcje statystyczne, tekstowe, logiczne
itp.

Aby utworzy¢ raport typu ,,Arkusz kalkulacyjny” nalezy:

1. Uruchomi¢ okno z lista raportéw

2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Pojawi si¢ okno ,,Parametry raportu”

W oknie ,,Parametry raportu” nalezy wprowadzi¢ nazwe raportu, opis, kategorig, typ, wzorzec
oraz wymagane funkcje, wymagane moduty i uprawnienia.
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Zestawy danych do raportu dostarczane sg przez funkcje, ktorych dany raport moze uzywaé
dowolng ilo$¢ (w zaleznosci od potrzeby). Kazda funkcja przygotowuje okreslony zestaw danych,
dzigki czemu korzystajac z odpowiednich funkcji mozna uzyska¢ dowolne zestawienie.

Aby dokona¢ wyboru funkcji do danego zestawienia, nalezy kliknac przycisk [DODAJ]
umieszczony na zaktadce ,,Wymagane funkcje”, a nastgpnie wskaza¢ wsrdd dostgpnych w oknie
wyboru tg, ktora przygotuje dane do biezacego zestawienia.

Aby wykorzysta¢ dane przygotowywane przez funkcje raportowe, nalezy zdefiniowa¢ zrodta

danych. Definicja zrodet dostepna jest po uruchomieniu przycisku [DODAIJ] na zaktadce ,,Zrodta
danych”.

Zrédta danych umozliwiaja dostep do danych przygotowanych przez funkcje uzyte w raporcie z
poziomu arkusza kalkulacyjnego.

Funkcje, moduly, uprawnienia

Wymagane funkcje Wymagane moduty  Uprawndenia Maduml |
T FK.B0 v
22 2 FK.CIT2 ¥

(|

Dodsj || Edtwi | Usus | Pokazdape I!

Najwazniejsza cecha zrodet danych jest mozliwos$¢ wielokrotnego wykorzystania jednej funkcji
raportowej. Utworzenie w raporcie kilku zrodet danych wykorzystujacych t¢ sama funkcjg daje
mozliwos$¢ przygotowania przez funkcjg kilku zestawow danych z réznymi parametrami (np. rok
obrachunkowy, przedziat dat). ). Z poziomu arkusza zroédta danych sa uzywane jako parametry
zewngtrznych funkcji dostarczanych wraz z funkcjami przygotowujacymi dane dla raportu. Z
poziomu zakladki ,,Zrédta danych” mozna wykonaé takie operacje jak dodawanie, edycja,
usuwanie zrodet oraz podglad danych zwiazanych ze zrédtem. Dla kazdego raportu mozna
zdefiniowa¢ dowolng ilo$¢ zroédet danych.

Nowe zrodto danych mozna doda¢ z poziomu okna edycji raportu lub z okna przegladu zrodet
danych.

5; Raks S5QL Sprzedaz E
Parametry Zrédia danych
Nazwa: [Zrédio 1
Funkeja: [FK.60 I
Opis: [Pierwsze rodio
J2spiz paranetry aramelry

Po wywotaniu funkcji dodania zrodta (klawisz [DODAIJ]) pojawia si¢ okno edycyjne
umozliwiajace zdefiniowanie parametrow zrodta.
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Zrédto danych jest reprezentacja zestawu danych przygotowanego przez wybrana funkcje. W
celu podgladu przygotowanych danych nalezy uzy¢ funkcji ,,Pokaz dane”. Program wyswietli
okno z danymi przygotowanymi przez funkcj¢ wybrang przy tworzeniu zroédta danych (np. dane
Bilansu Otwarcia).

Bilans otwarcia
v ]| Sakda Ma| | Saldo Wal Win|» |{Sakdo Wal Ma [ || wiaksta
PLN nne
ust nne
423584,35 0,00 0,00 0,00 FLN SRODKT TRWALE
391 274,11 0,00 0,00 0,00 PLN SRODKT TRANSPORTU
21 495,80 0,00 0,00 0,00 FLN MASIYNY | URZADIENIA
10814,44 0,00 0,00 0,00 PLY POZOSTALE SROOKI TRWALE UMORZO!
43586,9%4 0,00 0,00 0,00 PLN Srodki trwale w budowe
lUl:-UIIJ 4324268 0,00 0,00 0,00 PLN WIATA
012-0002 344,26 0,00 0,00 0,00 PLN ALARM NA PLACY
013 PN Zabc2bi na drodd trwale w budowie
az1 1886,76 0,00 0,00 0,00 PLN Wartodci nismnateriaing | prawne
021-0001 1586,76 0,00 0,00 0,00 PLN INME WRRTOSCI NIEMATERLALNE [ FRA
070 0,00 25110213 0,00 0,00 PLN Urnor 2eras Srodidw trealych
070-0001 0,00 23171073 0,00 0,00 PLN UMORZENIE SROCKOW TRANSPORTU
070-0002 0,00 1939140 0,00 0,00 PLN UMORZENIE MASZYN I URZADZEN
IO?‘ 0,00 30862166 0,00 0,00 PLN UMORZENIE NISKOCENNYCH SKLADNIE
078 0,00 1 636,76 0,00 0,00 PLN UMORZENIE WARTOSCT NIEMATERIALN
ID“?’S 20007,22 0,00 0,00 0,00 PLN NISKOCENNE SKLADNIKT MAJATEL TRW
{095-0001 12721,m 0,00 0,00 0,00 PLN SELADNIKT MAJATIU TRWALEGO DO KC
095-0002 728543 0,00 0,00 0,00 PLN SLADNIET MAJATEU TRWALEGO DO KC
095-0003 PLN TELEFON PANASONIC
095-0004 PLN MONITOR HYLINDAL
Qb QDKL TACT BCRD™ T bt
fiees i s
=L

Dane do zastawu przygotowywane sa przed wyswietleniem okna arkusza kalkulacyjnego przez
funkcje przygotowujaca dane na podstawie wskazanych parametrow.

Po przygotowaniu danych do zestawu otwiera si¢ okno ,,Arkusz kalkulacyjny”.

Lista funkcji Przeglad Zrodet
wbudowanych i funkcji danych
zewnetrznych

Arkusz kalkulacyiny

Btk Edycla Wstaw Konfiquracia
0O

SH BB 8w ‘0 clpz[EEE|e 7z u s @B MO

] -
A o[ [T [ [ E [ =

1 Zrédio danych: Z1

2

3 Mumer konta  010°

[l

5 Kolumny: SALDONARWN SALDONARMA SALDOWN SALDOMA OBROTYWN OBROTYMA

(-3

7 574 52009 0,00 15093574 000 151 41694 4812

] ]

9

10

11

12

13

14
|15

16

17
A |- S 5
1 | O =
RIS [, ooty 500 ERRETTIN i 5]

16-6 Generator Raportow



Zdefiniowane wczesniej zrodta danych pozwalaja wykorzysta¢ dane przygotowywane przez funkcje
raportowe.

" BS = =B0[B1:82:83)
A I B I
1 Nazwa Zrodta danych: 22
2 Numer konta: "010”
3 Nazwa kolumny: SALDOWN
4
5 Wynik funkcji:
6

Nazwa zrodla jest jednym z parametrow funkcji arkuszowej. Okno przegladu zrodet jest
wywotywane poprzez przycisk umieszczony w gornej czgsci okna arkusza. Uzycie przycisku
[WYBIERZ] w oknie przegladu zrédet spowoduje wpisanie nazwy wybranego zrodta danych do
aktywnej komorki arkusza. W oknie przegladu zrédet dostgpny jest rowniez przycisk [WSTAW
DANE] shuzacy do wstawiania do arkusza calego zestawu danych zwiazanego z wybranym
zrodtem. Podczas przegladu Zzrodet danych mozna dokonaé edycji badz usunigcia istniejacych
zrodel, dodania nowych oraz podgladu przygotowanych danych.

Arkusz kalkulacyjny umozliwia korzystanie z funkcji podczas tworzenia formut.

Udostepnia funkcje wbudowane oraz funkcje zewngtrzne dostarczone wraz z funkcjami
przygotowujacymi dane dla raportu. Przycisk umieszczony w gérnej czgséci okna arkusza umozliwia
wybor funkcji z okna wyboru. Okno wyboru funkcji umozliwia wstawienie do arkusza zaréwno
funkcji wbudowanych jak i funkcji zewngtrznych. Wszystkie funkcje sa pogrupowane wedtug
kategorii (np. funkcje tekstowe, statystyczne). Okno wyboru funkcji zawiera nastgpujace informacje
o funkgc;ji:

Kategoria

Nazwa

Lista parametrow

Opis
iif Dostepne funkcie =10
Dostepne Li i
> | ista funkcii
kategorie (Logiczne ACOSH
Est,:tyswc:nc ASIN
| Tekshowe ASINH
iDara iczas ATAN
| Adrinestrator ATANZ
| Informacyine ATANH
|Fk.ObeotySaida CEILING 5
Parametry aac g
funkgjy =~ —>> ABSCticzba®)
Funkcja oblicza wartost bezwagladna liczby. Opis funkgji
Formula ————> Fomua: [=A550 |
Wyblerz [ Zamkni] |
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W dolnej czgséci okna w pozycji ,,Formuta” wpisujemy tekst formuty ktory pojawi si¢ w komorce
arkusza.

W przypadku wpisania niepoprawnej formuty (np. brak nawiaséw lub parametréw funkcji)
program nie pozwala na zatwierdzenie wprowadzonych danych.

Arkusz kalkulacyjny zostal wyposazony w system sprawdzania poprawnosci. Pomaga on
uzytkownikowi w prawidlowym wypetnianiu arkusza. Sprawdzanie poprawnosci odbywa si¢
przed wyswietleniem okna arkusza oraz po kazdej modyfikacji jego zawarto$ci. Sprawdzanie
poprawnosci dotyczy zaréwno bledow uzycia funkcji wbudowanych jak i funkcji zewngtrznych.
W komorce, w ktorej jest niepoprawna formuta program umieszcza informacjg o btedzie. Jezeli
bledy zostaty wykryte przed wyswietleniem okna arkusza, to ich lista pojawi si¢ automatycznie
w dolnej czgsci okna. Listg blgdow mozna ukry¢ (menu podrgczne, pozycja [UKRYJ] badz
wyczysci¢ (menu podreczne, pozycja [WYCZYSC]).

Bk Edycja Wstaw Konfiguracia
DEE| % DB 8ua c0 -5 z[EJEE|B L Um2io?
' Bd = =BO[$43$1.3442B3)
L I g | e I
1 1
2 010"
3 SALDOWN SALDOM SALDOWWALWN
4 Biad I Biad l Bitad
5
&
i
8
9
10
u
12
13
S S—
15 | |
CRIGEINEY il | |
Bredy akusza
Stiona 1, Komadrka B4 - W rddle danpch "Z1" nie znaleziono kolumny “SALDOM". =
Lista bledOw > 8L Kaméka C4 W sids darsen 21 i anldono poych Zositkansia
. pozyeii 01,
=0 o

Projektant raportow

Projektant dostarczany jest jako wbudowany modut Genaratora Raportow, ktory pozwala na
szybkie i fatwe projektowanie raportow. Projektant zostat stworzony z tzw. ptywajacych paneli
narzgdziowych, ktére moga by¢ dostosowane przez uzytkownika wedle wiasnych potrzeb.
Ustawienia te sa zapamigtywane i odtwarzane przy ponownym wywotaniu okna Projektanta.
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Przeprojektowanie istniejacych w programie raportéw jest opcja dostgpna dla kazdej wersji
programu RAKSSQL. Projektowanie nowych raportow jest dostgpne jedynie dla modutu Generator

Raportow.

Aby utworzy¢ nowy raport lub przerobic istniejacy nalezy uruchomic opcje ,,Zestawienia/ Generator

raportow”.

W celu stworzenia nowego raportu nalezy uruchomi¢ przycisk [DODAIJ]
wykupiony modut Generator Raportow) lub przycisk [OPERACJE/PROJEKTUIJ] (dla kazdej wersji

programu RAKSSQL — opcja w standardzie).

Uruchomi sig okno Projektanta.

Inspektor
obiektow

7= Projekiant - Faklura

Strona raportu

— (dla os6b posiadajacych

Pik.. Edycia Newzedza 7

|| O [ ] G

o 0| D] Ol [m

7 LA

s Ik?lz

mlmml 4dsBueasd m-sl
= 2| |8l =

==

"»

Sul | subPerycie] sm%uﬂ

Inspekion obiektdw %]

I.I;agel: TiPage

-

[Doymagnes 36 |
UMM Rolumnam o

()l

Ipawcy]
PEDAWCY"]

hTNOSCI")

hosc1)

i"\’STﬂWI:ENIJ\"} [COKUMENT "DATA_WYSTAWIENIA" ]1
[DORLMENT. 'D.Q'm_SPR.ZEMZ\“]

[Doxwm.wwn_ooxummw]
[DOKUMENT."NUMER"']

]

ORYGINAE

MB\"\I‘CA

i r

4L

4
1
]

[DOKUMENT."NAZWA_PELNA_PLATNIKA™]

[DOKUMENT . “ULICA_PLATNIKA")

[DOKUMENT . "NRDOMLU_PLATNIKA"]

[DOKUMENT."NRLOKALU_PLATNIKA"]

DOKUMENT . "KOD_PLATNIKA"]

[DOKUMENT . "MIEJSCOWOSC_PLATNIKA"]
"oDBIORCA

DOKUMENT. "NAZWA_PELNA_ODBIORCY")
[DOKUMENT. ULICA_GDBIORCY"]
[DOKUMENT . “NRDOMU_ODBIORCY )
[DOKUMENT. "NRLOKALU_ODBIORCY")
[DOKUMENT."KOD_ODBIDRCY "]
JDOKUMENT."MIEJSCOWOSC_ODBIORCY")

'spnsén WYLICZANIA WARTOSCI DOKUMENTU

|Piksele

s

Okno sklada sig z szeregu elementow, ktore spetniaja rézne zadania.

W goérnej czgéci okna znajduja si¢ paski narzedziowe, z lewej strony okna znajduje si¢ inspektor
objektow, z prawej strony projektowana strona raportu.

Inspektor obiektow — umozliwia dostgp do wszystkich wtasciwosci wskazanego obiektu.

Na pasku narzedziowym znajduja si¢ obiekty stuzace do tworzenia raportow

I |

-

HEL LS A O =

Znaczenie poszczegdlnych obiektow na pasku narzgdziowym zostato omoéwione w rozdziale 11
.Generowanie raportow” instrukcji umieszczonej na stronie www.raks.pl lub na plycie instalacyjne;.
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Pasek narz¢dziowy umozliwiajacy dostep do pdl poszczegdlnych tabel z danymi

85
” ==1 wywotuje okno:

Lista dostepnych
zrodet danych

— Potozenie
= MENT -
| =1 DOKUME =l b
55 WARTOSC_WALUTOWA |\
5L RAZEM_ILOSC ,
5 RAZEM_ILOSC_KAUCIONOWANY | [ Uszgledniai nagtowki
Lista pél w = WARTOSC_KAUCIONOWANYCH .
wybranym IS5 WART_ZAK_KAUCJONOWANYCH | 1Y Unedlednisi grupy
#rodle 5L WART_ZLOT_KAUCJONOWANYC
danych & SPOSOB_PLATNOSCI J
5L DATA_PLATNOSCI _
L BANK_SPRZEDAWCY =l OK Anuluj

Za pomoca tego narz¢dzia mozna stworzy¢ prosty raport poprzez wskazanie jakie dane z jaki Zzrodet
maja by¢ umieszczone na wydruku.

Opcje umieszczone po prawej stronie listy umozliwiaja odpowiednie rozmieszczenie wybranych
danych na stronie wydruku.

Uzycie zmiennych w raporcie

Istnieje wiele powodow, dla ktorych warto uzywac zmiennych o nadanych nazwach w raporcie, np.
aby zmieni¢ nic nie méwiace nazwy p6l w bazach danych jak: ,, n1”, ,n2”, ,,n3”. O wiele wygodniej
jest uzywa¢ zmiennych ktore nazywaja sig ,,Imi¢” czy ,,Nazwisko” niz nic czasem nie méwiacych
nazw po6l z baz danych.

Zmienne te moga by¢ czyms wigcej niz tylko zastapnieniem nazwy pol, moga reprezentowac
wyrazenia matematyczne, jak warto$¢ sumy lub zaokraglenia, dateg, czas, ciag znakowy zlozony z
kilku innych, itd.

Aby moéc rozpoczaé pracg z uzyciem listy zmiennych, nalezy ja wezesniej utworzyé. Listg
dostgpnych zmiennych mozna wywotaé poprzez ,,Plik/Stownik danych” z gléwnego menu
»~Projektanta”. Jesli zadne zmienne nie zostaty jeszcze zadeklarowane lista kategorii i lista
zmiennych beda puste. Rozwijana lista po prawej stronie okna zawiera dostgpne tabele danych, a w
oknie ponizej wyswieltane sa pola wybranej tabeli.

Aby utworzy¢ listg¢ zmiennych, nalezy klikna¢ przycisk [EDYTUJ LISTE] umieszczony na dole
listy, wywolujac w ten sposob edytora listy.
Kategorie zmiennych i same zmienne nalezy wpisywac¢ w nastgpujacym formacie:
1. KATEGORIALI
Zmiennal (przed nazwa zmiennej wymagane jest wpisanie spacji)
Zmienna2
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2. KATEGORIA2

Zmiennal
Zmienna3

Powinna zosta¢ zdefiniowana conajmniej jedna kategoria. Zatwierdzenie edycji listy klawiszem
[OK.] spowoduje powr6t do edytora zmiennych.

Nastepnym krokiem jest przypisanie wartosci dla wszystkich zadeklarowanych zmiennych. Aby
potaczy¢ zmienna z polem bazy danych, nalezy wskaza¢ zmienna w oknie po lewej stronie, a
nastepnie wskazac zadane pole tabeli w oknie po prawej stronie.

Rozwijana lista z prawej strony (,,Wartosci”) zawiera dost¢pne tabele, a w oknie ponizej niej
znajduja si¢ nazwy pol wybranej tabeli. Ostatnia pozycja na liscie dostgpnych tabel to ,,Zmienne
systemowe”. Jej wybdr umozliwia dostep do nastgpujacych danych (funkcji wbudowanych do
Generatora Raportéw):

Strona# - numer aktualnej strony raportu

Data - aktualna data

Czas - aktualny czas

Linia - numer linii z listy drukowanych danych

Kolumna - numer kolumny

Biezaca linia - numer linii

Liczba stron - liczba stron w raporcie. Aby uzy¢ tej funkcji nalezy wlaczy¢ opcje ,,Dwu-
przebiegowy raport” w oknie dialogowym opcji raportu

Tworzenie raportow

Program umozliwia tworzenie ré6znego typu raportow.

1. Raport typu ,,Master -Detail”

Raport ,,Master- Detail” jest najprostszy rodzajem raportu. Aby utworzy¢ raport, nalezy umiesci¢ na
stronie grupy typu ,,Master data” i ,,Detail data” oraz umiesci¢ w ich obrgbie obiekty zawierajace
stosowne dane. Nie ma znaczenia kolejnos¢ uktadania grup na stronie - ,,Master data” zostanie
wydrukowana jako pierwsza.

jCompany]

2. Raport typu ,,Master -Detail Subdetail”

Aby utworzy¢ raport typu ,,Master -Detail Subdetail”, nalezy umiescic¢ na stronie grupy typu
,»,Master data”, ,,Detail data” i ,,Subdetail data”, a nast¢pnie umiesci¢ w ich obrgbie obiekty
zawierajace stosowne dane. Zasady tworzenia sg takie same jak w przypadku raportu typu ,,Master-
Detail”.

3.  Raport typu ,,Cross tab”
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Aby utworzy¢ raport typu ,,Cross tab”, nalezy umiesci¢ na stronie grupy typu ,,Master data” i ,,Cross
data” i umiesci¢ obiekt w miejscu krzyzowania si¢ obu grup. Obiekt ten bgdzie drukowany jako
komorka krzyzowane;j tabeli.

Ten typ raportu przeznaczony jest do drukowania tabel ze zmienna liczba kolumn. W trakcie
wykonywania wydruku, wszystkie kolumny wykraczajace poza biezaca strong, wydrukowane
zostana na stronie nastgpne;j (tak jak w MS Excel).

4. Raport 7 wieloma rzedami danych

Generator Raportéw nie pozwala na utozenie dwoch identycznych grup na stronie, za wyjatkiem
wielu grup danych (,,Master data”, ,,Detail data”, ,,Subdetail data”) oraz ich nagtoéwkow i stopek.
W trakcie kreowania raportu identyczne grupy drukowane sa razem. Pozwala to na stworzenie
raportu z rzgdami danych sktadajacymi sig z kilku identycznych grup danych (kazda z tych grup
moze mie¢ zmienng wysokos¢). Jezeli caly rzad danych przekracza koniec strony, drukowany
jest na nastgpne;j stronie.

Wszystko drukowane jest zgodnie z zatozeniami, ze grupa znajdujaca si¢ najwyzej posiada
podtaczone zrodto danych, a inne grupy nie. W przeciwnym razie mamy tu do czynienia z
raportem ,,Master-detail-detail”.

5. Raport wielokolumnowy

W zwyklym raporcie dane generowane sa na nastgpnej stronie po zapetnieniu strony biezacej. W
raporcie wielokolumnowym dane drukowane sa na tej samej stronie, ale w nowej kolumnie, np.
w kilku sasiadujacych kolumnach.

Zwykly raport mozna przekonwertowaé w raport wielokolumnowy poprzez ustawienie liczby
kolumn. Uzycie grup ,,Column header” i ,,Colum footer” wyposazy kazda kolumng w nagtowek i
stopke.

6. Raport wielostronicowy

Generator Raportéw potrafi wydrukowacé raport sktadajacy si¢ z kilku réznie zbudowanych stron,

np. strony tytutowej i innych stron, itp. Dodawanie i usuwanie stron odbywa si¢ za pomoca
przyciskow narzedziowych lub menu podrecznego.

7. Podraporty
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Generator Raportoéw umozliwia zagnieidzanie klilku raportow w jednym, obicktem ktory
zapewnia taka funkcjonalnos¢ jest ,,Podraport”. Zawiera on odwotanie do innego raportu,
umieszczonego na odrgbnej stronie. W trakcie generowania raportu, w miejsce gdzie znajduje si¢
obiekt ,,Podraport”, przywotywana jest strona ze skojarzonym raportem.

Podraporty moga by¢ umieszczane jeden obok drugiego, jesli jednak zachodzi potrzeba
umieszczenia podraportdw jeden pod drugim, kazdy z nich nalezy umiesci¢ na odrgbne;j
podgrupie (bandzie).

8. Raport typu ,,Master-Detail-Detail”

Aby stworzy¢ ten rodzaj raportu, nalezy umiesci¢ na stronie grupg ,,Master data” oraz dwie
grupy ,,Detail data”, a nastgpnie potaczy¢ je ze stosownymi zrodtami danych.

W podobny sposéb mozna réwniez utworzy¢ raporty typu ,,Master-Detail-Detail-Detail”,
,,Master-Master”, ,,Master-Detail-SubDetail-SubDetail”, itd., za wyjatkiem raportu typu ,,Master-
Detail-Master-Detail”.

Raport taki musi by¢ wielostronicowy, potaczenia grup ,,Master-Detail” nalezy umieséci¢ na
odrebnych stronach.

9. Raport zbiorowy

Raport zbiorowy jest raportem zawierajacym kilka innych raportoéw. Wskazane raporty
drukowane beda sekwencyjnie. Jezeli raport ma zaznaczona opcj¢ ,,Drukuj na poprzedniej
stronie”, drukowany bedzie od wolnego miejsca na ostatniej stronie poprzedniego raportu.
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Funkcje wbudowane

Whbudowane funkcje zawieraja szereg powszechnie uzywanych funkcji .

Dostepne funkcje [ %]
m Wsaystkie funkcie Al <o« AKT_FILIA
(1 Aaregacia & AKT_FIRMA
(] Dataiczas & AKT_MODUL ) .
Lista 2 Database & AKT_UZK <] Listafunkgj
kateg_c_)rii ——3 (] Inne & KWOTA_SLOWNIE w kategorii
funkeji 3 Interpreter & KWOTA_SLOWNIE_ANG
{1 Logiczne & STRONA_x Z_y
L] Matematyczne
a =
AKT_FILIA[parametr]
Oni Dane filii (lub fireny w przypadku braku fili).
P > IPatamety: NAZWAPELNA, NAZWASKROCONA, NIP, ULICADOM,
funkcji mII:IEI;PJgEE\L’lVNDKSLE KODPOCZTOWY, TELEFONY, wwhw/, EMAIL, BANK,

o]

Anuluj

W zaleznosci od wybranej funkcji wymagane jest podawanie od 1 do 3 argumentéw

Argument funkciji

AKT_FILIA(parametr)
Dane fili (lub firmy w praypadku braku filii)

Parametry: NAZWAPELNA, NAZWASKROCONA, NIP,
ULICADOM, MIEJSCOWOSC, KODPOCZTOWY, TELEFONY,

Wi, EMAIL, BANK, NRRACHUNKU

Opis funkcji z lista,
dostepnych parametrow

ol &l

Funkcje sumowania

Funkcje sumowania moga by¢ uzyte w grupach typu ,,Report summary”, ,,Page footer”, ,,Master
footer”, ,,Detail footer”, ,,Subdetail footer”, ,,Group footer” i ,,Cross footer”.

Sum(<wyrazenie> [, grupa] [,1]). Oblicza sum¢ z warto$ci wpisanych w <wyrazenie> dla
podanej grupy. Jesli parametr ,,grupa” nie jest wpisany, sumowane sg wszystkie wartosci danych
(na grupach ,,Master data”, ,,Detail data” i ,,Subdetail data”); w przeciwnym przypadku
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sumowanie odbywa si¢ wylacznie dla wpisanej grupy. Jezeli parametr ,,1” zostat uzyty,
sumowane zostaja rowniez wartosci w obiektach niewidocznych.

Funkcje ciqgdw znakowych (wybrane)

Str(<wartos¢>). Zamienia liczbg podanag jako parametr <warto$¢> na tekst.

Copy(<string>, <od>, <ile>). Zwraca wybrany ciag znakow z ciagu <string> o wskazanej
liczbie znakow <ile>, poczawszy od znaku <od>.

If(<wyrazenie>, <ciggl>, <ciqg2>). Jesli wyrazenie logiczne <wyrazenie> jest prawdziwe,
zwracany jest ciag znakow <ciagl>, w przeciwnym wypadku zwracany jest ciag <ciag2>.
FormatFloat(<format>, <liczba>). Zamienia liczbg na tekst wedtug podanej maski
formatowania.

FormatDateTime(<format>, <DataCzas>). Zamienia dat¢ <DataCzas> na tekst, wedtug
podanego formatu.

StrToDate(<wartos¢>). Zamienia ciag znakowy <warto$¢> na date.
StrToTime(<wartos¢>). Zamienia ciag znakowy <warto$§¢> na czas.
UpperCase(<wartosé>). Zamienia wszystkie litery w ciagu znakowym <warto$¢> na duze.
LowerCase(<wartosé>). Zamienia wszystkie litery w ciagu znakowym <warto$¢> na matle.

NameCase(<wartos¢>). Zamienia wszystkie litery w ciagu znakowym <warto$¢> na mate,
a pierwsza liter¢ na duza.

Length(<ciqg>). Zwraca dlugosc¢ ciagu znakowego <warto§¢>.

Funkcje arytmetyczne

Int(<wartos¢>). Zwraca czg$¢ catkowita liczby <warto$¢>.
Frac(<wartos¢>). Zwraca czg$¢ utamkowa liczby <warto$¢>.
Round(<wartos¢>). Zwraca zaokraglona liczbg <warto$¢>.

<wartos¢1> Mod <wartos¢2>. Zwraca reszta z dzielenia liczb <warto$¢1> przez
<warto$¢2>.

MinNum(<wartos¢1>, <wartos¢2>). Zwraca mniejsza z podanych dwoch wartosci.
MaxNum(<wartosé2>, <wartos¢2>). Zwraca wigksza z podanych dwoch wartoscei.

Inne funkcje (wybrane)

Input(<nagtowek> [,Wartos¢ domysina]). Wyswietla okno dialogowe z nagtdéwkiem
<naglowek> i polem edycyjnym. Jesli podany jest parametr ,,Warto$¢ domyslna”, to
wpisany jest on automatycznie do pola edycyjnego. Po wcisnigciu przycisku OK przez
uzytkownika, zwracany jest wpisany tekst.

Date. Zwraca biezaca datg systemowa.
Time. Zwraca biezacy czas systemowy.

Line#. Zwraca biezacy numer wiersza danych (numeracja w obrgbie grupy).
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Deklaracje Intrastat

Przystapienie Polski do Unii Europejskiej oznacza nowy obowiazek sprawozdawczy na podmioty
prowadzace wymiang towarowa z panstwami cztonkowskimi Unii Euro-pejskiej. Obowiazek ten
polega na dokonywaniu przez podmiot zgtoszen INTRASTAT, czyli na przekazywaniu organom
celnym, w wymaganej formie i w okreslony sposob, informacji na temat obrotu towarowego z
panstwami cztonkowskimi Wspoélnoty.

Dodawanie deklaracji Intrastat odbywa sig po uruchomieniu opcji "Zestawienia/ Deklaracje
intrastat" a nastgpnie nacis$nigciu przycisku [DODAJ].

Podmiot jest zobowiazany do wypetniania deklaracji INTRASTAT, jesli:

warto§¢ dokonanych przez ten podmiot przywozow lub wywozow towardw w roku
poprzedzajacym rok sprawozdawczy przekroczyta wartos¢ okreslong odpowiednio dla
ustalonego na aktualny rok sprawozdawczy progu podstawowego w przywozie lub w
wywozie.

warto$¢ dokonanych przez ten podmiot przywozow lub wywozow towarow
przekroczyta w danym roku sprawozdawczym warto$¢ okreslong dla ustalonego na
dany rok sprawozdawczy progu podstawowego w przywozie lub w wywozie. W tym
przypadku osoba zobowiazana dokonuje zgtoszen INTRASTAT poczynajac od
zgtoszenia INTRASTAT za okres sprawozdawczy, w ktorym warto$¢ dokonanych
przywozow albo wywozow towarow przekroczyta warto$¢ okreslona dla
odpowiedniego statystycznego progu podstawowego.

Na 2008 r. ustalono nastgpujace warto$ci progéw statystycznych dla podmiotéw realizujacych
obroty z krajami Unii Europejskiej:

prog podstawowy:

dla przywozu 500.000 zt
dla wywozu 800.000 zt

prog szczegdtowy:
dla przywozu 33.000.000 zt
dla wywozu 49.000.000 zt

Podmiot, ktoérego warto$¢ obrotow zawiera si¢ pomig¢dzy wartoscia progu podstawowego a
wartoscia progu szczegdtowego, wypetnia nastgpujace pola na deklaracji INTRASTAT:

Okres sprawozdawczy

Rodzaj deklaracji

Kod izby celnej, do ktorej adresowana jest deklaracja INTRASTAT
Odbiorca - w przypadku zgtoszenia INTRASTAT w przywozie albo
Nadawca - w przypadku zgloszenia INTRASTAT w wywozie
Przedstawiciel - w przypadku dokonywania zgtoszenia INTRASTAT przez
przedstawiciela

Laczna warto$¢ fakturowa w PLN

8 Laczna liczba pozycji

AW —

(9]

[o)}
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Numer pozycji

Opis towaru

Kod kraju wysytki - w przypadku zgtoszenia INTRASTAT w przywozie albo

11 "Kod kraju przeznaczenia" - w przypadku zgtoszenia INTRASTAT w
wywozie

13 | Kod rodzaju transakcji

14 | Kod towaru

16 | Kod kraju pochodzenia - w przypadku zgloszenia INTRASTAT w przywozie

17 | Masa netto (w kg)

18 | Tlo$¢ w uzupelniajacej jednostce miary

19 | Warto$¢ fakturowa w PLN

21 Wypehiajacy

Zwolniony jest z wypetniania nastgpujacych pol na deklaracji INTRASTAT:
7 - Laczna warto$¢ statystyczna w PLN

12 - Kod warunkéw dostawy

15 - Kod rodzaju transportu

20 - Wartos¢ statystyczna w PLN

Jezeli w zgloszeniu INTRASTAT znajduje si¢ pozycja, ktorej przedmiotem jest towar
podlegajacy uszlachetnianiu czynnemu lub biernemu (przywozony lub wywozony do
uszlachetniania lub po uszlachetnianiu) podmiot zobligowany jest rowniez do
wypehnienia pola:

20 - "Wartos¢ statystyczna w PLN"

7 - "Laczna warto$¢ statystyczna w PLN" nawet w przypadku, gdy wartos¢ jego
przywozdéw/wywozow nie przekracza wartosci progu szczegdlowego.

Podmiot, ktorego warto$¢ przywozow badz wywozow przekroczyla prog szczegdtowy,
jest zobowiazany do wypeiania pol na deklaracji INTRASTAT: 7, 12,15,20.
Program RAKS nie kontroluje warto$ci progow statystycznych. Uzytkownik powinien
sam kontrolowa¢ warto$ci progdéw, a po przekroczeniu progu szczegdtowego ma
bardziej rozbudowane obowiazki informacyjne i powinien wypetnic pole nr.
7,12,15,20.

W parametrach firmy znajduje si¢ opcja "Czy wymagaé wprowadzania danych dla
deklaracji Intrastat?"

Jesli uzytkownik zaznaczy wymagaj danych do zgloszenia podstawowego przed
wykonaniem deklaracji Intrastat, bedzie musiat wprowadzi¢ dane do dokumentow (w
glowce dokumentu np. WDT) i kartotek niezbgdne do wypetnienia deklaracji.

Jesli zaznaczy opcje wymagaj danych do zgloszenia szczegdlowego bedzie musiat
wprowadzi¢ dane do kartoteki oraz dokumentow (w gtéwce dokumentu np. WDT),
ktoére pobierane sa podczas tworzenia deklaracji do pola 7,12,15,20. Jesli dane te nie
zostana wprowadzone pozycje na dokumencie Intrastat nie zostana zapisane.
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Do uruchomieniu ikonki w gornym rogu okna mozliwy jest eksport deklaracji
Intrastat do pliku XML w formacie systemu CELINA.

Jedna z form zgloszenia INTRASTAT jest zgloszenie w formie elektronicznej, tj. za
pomoca systemu CELINA, w ktéorym utworzono odrgbny modul, tzw. podsystem
INTRASTAT do obstugi zgloszen INTRASTAT.

Dodawanie deklaracji Intrastat

Aby przystapi¢ do poprawnego wypetnienia deklaracji Intrastat nalezy wypetnié pozycje:
1. Kartoteki kontrahentow:

- Kontrahent musi posiada¢ okreslone Panstwo wg. dwu literowego skrotu,
2. Kartoteki towarow:

- Czy dany artykul ma by¢ zawarty w deklaracji Intrastat,

- Kod CN (wprowadzany przez uzytkownika kod taryfy celnej. Pozycje towarowe musza by¢
wpisywane na deklaracji INTRASTAT w oparciu o 8- cyfrowa Nomenklaturg Scalona.
Nomenklatura Scalona podlega corocznej weryfikacji),

- Jednostka miary wg CN (wprowadzana przez uzytkownika),
- Masa netto (waga dla intrastat [wg. Ustawy w kg]),
- Kraj pochodzenia (uzytkownik okresla domyslny kod kraju pochodzenia towaru),
- Przelicznik jednostki CN (uzytkownik okresla warto$¢ przelicznika).
3. Nagtoéwki dokumentdéw przychodowych i rozchodowych w gtéwce dokumentu
- Kod rodzaju transakcji (okreslony przez uzytkownika wybierajac ze stownika),

- Kod warunkow dostawy INCOTERMS 2000 (okreslony przez uzytkownika wybierajac ze
stownika)

Dodawanie deklaracji Intrastat mozliwe jest po uruchomieniu opcji "Zestawienia/ Deklaracje
intrastat" a nastgpnie nacis$nigciu przycisku [DODAJ].

Podczas wypelniania deklaracji nalezy wskazac:

W gtéwce dokumentu:

1. Dane do Intrastat:
TYP ZGLOSZENIA:
- Przywo6z — deklaracja zwiazana z procesem zakupu oraz korekty sprzedazy towarow do/z UE
- Wywoéz - deklaracja zwiazana z procesem sprzedazy oraz korekty zakupu towarow z/do UE
RODZAJ ZGLOSZENIA:

- Zgloszenie - generowane jako dokument systemowy w danym okresie sprawozdawczym
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- Zmiana zgloszenia - odnoszaca si¢ do Zgloszenia . Zmiana dotyczy nagtowka deklaracji.

- Korekta - odnoszaca si¢ do Zgloszenia majaca na celu skorygowanie: ilosci , wagi lub wartos$ci
towarow na deklaracji zgltoszeniowej. Korekta dotyczy pozycji deklaracji

ROK, MIESIAC, NUMER, WERSJA:

Dokumenty sa numerowane w obrgbie okresu sprawozdawczego. Sktadniki numeru: ROK —
MIESIAC — NUMER — WERSJA

NP. 07-12-1-1
NUMER KORYGOWANEGO ZGLOSZENIA
KOD IZBY CELNEJ

2. Dane adresowe dotyczace przedstawiciela ( nazwa, NIP, kod kreskowy, ulica, dom, lokal,
kod pocztowy, miasto)

3. Dane do dokumentu ( kod i numer kolejny dokumentu, data wystawienia oraz sygnatura).

Na zakladce "Pozycje" nalezy uruchomi¢ przycisk [DODAIJ] oraz wybra¢ rodzaj
dopisywanej pozycji:

- dopisz pozycje poprzez zestawienie,
- dopisz pozycje r¢eznie.

1. Jesli wybrane zostanie dopisywanie pozycji poprzez zestawienie pojawi si¢ okno z wyborem
rodzaju dokumentow do zestawienia.

W zaleznosci od typu zgloszenia wskazanego w gtowce Intrastat pojawia si¢ inne dokumenty:

Dla zgloszenia PRZYWOZ beda to dokumenty:
- Korekt sprzedazy

- Faktura VAT Wewngtrzna do WNT

- Korekta faktury VAT Wewngtrznej do WNT

Dla zgloszenia WYWOZ beda to dokumenty:
- Korekt sprzedazy

- Wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow

- Faktura VAT zaliczkowa

- Korekta faktury VAT zaliczkowej

- Korekta faktury VAT Wewngtrznej do WNT

Nalezy wskaza¢, ktore rodzaje dokumentéw maja by¢ brane do zestawienia. Domyslnie brane sa
wszystkie kody dokumentéw. Na podstawie zaznaczonych kodéw dokumentu program wyswietla
listg znalezionych pozycji.

Jesli dane sa prawidtowe nalezy nacisnaé przycisk [ZATWIERDZ]. Zatwierdzone pozycje zostana
przeniesione do deklaracji Intrastat.

Wszystkie informacje dotyczace pozycji moga zostaé poprawione bez koniecznosci zmiany w
dokumentach Zrodtowych np. WDT, WNT itp.

Informacje dotyczace kilku przywozow lub wywozow towardow sklasyfikowanych pod jednym
kodem CN, realizowane w obrgbie Wspolnoty w jednym okresie sprawozdawczym, sa sumowane w
jednej pozycji, o ile dane dotyczace:

kodu kraju wysytki [w przywozie] / kodu kraju przeznaczenia [w wywozie] (pole nr 11),
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kodu warunkow dostawy (pole nr 12),

kodu rodzaju transakcji (pole nr 13),

kodu rodzaju transportu (pole nr 15)

kodu kraju pochodzenia [tylko w przywozie] (pole nr 16)

sa identyczne, tzn. jezeli kazde z tych pojedynczych pol zawiera to samo oznaczenie kodu.

Przed zatwierdzeniem Intrastat dane dotyczace pozycji mozna jeszcze poprawi¢ po uruchomieniu
przycisku [EDYTUJ], lub usuna¢ po uruchomieniu [USUN].

2. Jesli uzytkownik bedzie chciat dopisywaé pozycje recznie powinien wybrac taka opcje i
uzupehié recznie wszystkie pozycje tj. kod CN, Kod kraju wysytki, Kod kraju transakcji, kod kraju
pochodzenia, kod warunkéw dostawy, kod rodzaju transportu, ilosci w jednostce podstawowej i
jednostce uzupekniajacej, jednostka miary uzupetniajaca oraz warto$¢ fakturowa, oraz statystyczna a
takze waga netto.

Kod kraju wysylkifprosenaczenia; g2 w  Kod warunkéo dostavy:
Kod rodzaj transabcfi: 11 »  Kod rodzaju transportu:

Warkodck:

Wartode Fakturows: Warctodé statystyczna:

Mamy dwa rodzaje deklaracji INTRASTAT prosta i szczegétowa. Dla podmiotow, ktore
przekroczyly prog szczegotowy, w deklaracji nalezy wypelnic:

7 - Laczna warto$¢ statystyczna w PLN

12 - Kod warunkow dostawy

15 - Kod rodzaju transportu

20 - Warto$¢ statystyczna w PLN

Podmioty, ktore nie maja obowiazku wypelniania powyzszych pdl na deklaracji INTRASTAT
powinny pozostawic te pola puste. Nie nalezy ich wypetnia¢ Zadnymi znakami!

Jezeli w miesigcu sprawozdawczym osoba zobowiazata si¢ do dokonania zgloszenia Intrastat nie
dokonata zadnych przywozow lub wywozow towardow, nalezy dokonaé zgloszenia Intrastat w
postaci tzw. Zgloszenia zerowego.

Zgloszenie zerowe powinno mie¢ wypetnione pola:
od 1 do 4 - wypetnione
pole 5 - wypetione w przypadku dokonywania zgloszenia przez przedstawiciela
w polu numer 6 (faczna warto$¢ fakturowa w PLN) nalezy wpisac ,,0”
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w polu nr 7 (taczna wartos¢ statystyczna w PLN) nalezy wpisac ,,0” (pole wymagane, jezeli w
Parametry programu/Intrastat zaznaczono jednocze$nie obydwa parametry: ,,czy wymagac
wprowadzania danych dla deklaracji INTRASTAT PRZYWOZ” i ,,przekroczony prog
szczegdtowy PRZYWOZ”

w polu nr 8 (faczna liczba pozycji) nalezy wpisa¢ ,,0”

w polu 21 (wypelniajacy) nalezy wpisaé dane wypeliajacego

Pozostale pola nalezy pozostawi¢ niewypetnione.

Dokonanie zgtoszenia zerowego wg. wyzej wymienionych zasad mozna traktowaé za korekte
zgloszenia Intrastat polegajaca na anulowaniu wszystkich pozycji zgloszenia Intrastat, jesli za ten
sam okres sprawozdawczy nie zostanie dokonane kolejne czg¢§ciowe zgloszenie Intrastat.
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ROZDZIAL

17

Generator Raportow i Analiz

Generator Raportow i Analiz podobnie jak Generator Raportow umozliwia generowanie wtasnych
wydrukow i zestawien.

Obecnie jest on dostgpny w module Analizy Finansowe, Budzetowanie i Kontroling oraz w module
Kadry Ptace a docelowo ze wzgledu na jego wigksze mozliwosci ma zastapi¢ Generatora Raportow
w catym systemie RAKSSQL.

Cecha wyrdzniajaca nowy system raportowania jest uniwersalny mechanizm dostarczania danych
potrzebnych do sporzadzenia analiz i zestawien. Sprawia on, ze zrodtem danych nie musza by¢
wylacznie informacje zarejestrowane w systemie RAKS SOL. Uzytkownik moze uzyskac¢ dostgp do
danych pochodzacych spoza systemu (np. danych zapisanych w plikach dyskowych badz systemach
baz danych), a takze tworzy¢ i edytowac wlasne zbiory danych.

Przygotowany na potrzeby okreslonego raportu zestaw danych jest catkowicie niezalezny od
sposobu ich p6zniejszej prezentacji. Raz zdefiniowany zestaw danych moze zosta¢ wykorzystany
zamiennie m.in. do:

przeprowadzenia obliczen za pomoca arkusza kalkulacyjnego

sporzadzania raportu w formie wydruku (w trybie graficznym i tekstowym)

dynamicznego utworzenia dokumentu tekstowego, ktorego tres¢ jest automatycznie

wypetniana w oparciu o dostarczone dane (korespondencja seryjna)

przegladu i analizy danych (filtracja, grupowanie, tworzenie podsumowan) w gridzie

eksportu danych do plikdw w typowych formatach (np. .txt, .xls, .xml, .html)

W ramach jednego raportu uzytkownik moze stworzy¢ wiele prezentacji. Kolejne prezentacje
mozna definiowaé od nowa, mozna tez powiela¢ i modyfikowaé prezentacje juz istniejace.

Wiecej informacji ...
W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na

temat Generatora Raportéw i Analiz znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na ptycie instalacyjnej
programu RAKSSQOL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.
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Definicja raportow

Raport jest podstawowa kategoria informacji definiowana w module RAKS SOL Generator Analiz i

Raportow.

Raport stanowi zamknigta funkcjonalna catos¢. Definiuje on wszystkie etapy przetwarzania

informacji:
o pobranie danych ze zrddla (bazy danych, plikow),

o przetworzenie danych wg okreslonego algorytmu obliczeniowego,

® prezentacja wynikow w ustalonej formie.

Okno gtéwne programu

Organizacia ——» '

raportow
(kategorie)

Po uruchomieniu programu widoczna jest kartoteka raportow. Uzytkownik wskazuje istniejacy
raport lub tworzy nowy raport. Dalsza praca w programie odbywa si¢ juz wylacznie w kontek$cie

wybranego raportu.

Konsekwencja zadan realizowanych przez raport jest jego podzial na nastgpujace bloki
funkcjonalne:

* nagtowek raportu
o struktura i dostgp do danych
o skrypt przetwarzania informacji

* sposoby prezentacji raportu

Podziat ten znajduje bezposrednie odbicie w wygladzie okna gléwnego programu.

i Raporty

= Ite =
1. Anskes sybinci majathoo-finansowe] jrapcat
et Siukdura
@ RAPORT danych raportu
10 Raporty uly Arbaysz kadalacyiry
Lista raportéw (nagtowki),
typ raportu oraz skrypty
Analza sybusch majatkowo-finarsowe|
~ anskza dynamibd | strudury
- bilansu, rachunka wyniide, proephywiw pisnissnych . .
[ER s : . « Opis sposobow
prezentacji
I ! raportu
{Anakzy Finansown |

odal |
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Nagtowek raportu

Po uruchomieniu programu widoczna jest kartoteka raportow. Uzytkownik wskazuje istniejacy
Dodaj I

raport lub tworzy nowy raport uruchamiajac klawisz

Pojawi sig okno:

Raport |ZI

[Analiza sytuaci majatkowo-finansowe)
Opls: |

Kategoria: 01. Analizy Finansowe
Wskaz raport —> Rapart wzorcowy: 01, Analiza sytuaci majatkowo-finansowe] === | [] Automatyczna aktualizacia
wzorcowy

Przynalezno$¢
raportu do
okreslonej

P T kategorii

Naglowek zawiera przede wszystkim cechy identyfikacyjne raportu (nazwa, opis, numer wersji). Na
poziomie nagtéwka zapisana jest tez informacja o przynaleznosci raportu do okreslonej kategorii.
Poniewaz program przewiduje mozliwo$¢ tworzenia raportdw w oparciu o inne, zdefiniowane
weczesniej raporty, nagtdéwek moze tez zawiera¢ wskazanie na raport wzorcowy.

Struktura danych i metody dostepu danych

Kazdy raport moze korzysta¢ z kilku zestawow danych. Poszczegdlne zestawy moga reprezentowac
zupelnie rozne kategorie informacji (np. dane faktury, kartoteka kontaktow) lub tez dane z jedne;j
kategorii, ale wybrane z okres§lonego kontekstu (np. zestawienie obrotow i sald za rdzne okresy).

Aby utworzy¢ zestaw danych dla raportu nalezy z menu kontekstowego (uruchomionego pr.
przyciskiem myszy) wybraé opcj¢ [DODAJ ZESTAW].
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i Zestaw danych

Nazwa:  [Te1 |
Opts:
] Automatyczna sktuskzacis
| Funkci dostorczojacadone |
Grupa: RAKS S0L - .
) Kategoria:  Ksgowast - < Wybierz

Wskaz Funbclar  F1.Tabelsblansu | | Parametry kategorie
funkcje zoe_|_oka_|

Podstawowym Zrédtem danych analizowanych za pomoca opisywanego modutu maja by¢
informacje pochodzace z systemu RAKS SQL, a zapisane w bazach danych Firebird. W typowym
przypadku dane bgda dostarczane przez wyspecjalizowane funkcje, ktore zapewnia wstgpne
przygotowanie danych dla zestawienia (np. bilans otwarcia, zestawienie obrotow i sald). Mozliwa
jest tez bardziej bezposrednia metoda dostgpu do danych, z wykorzystaniem zapytan SQL
kierowanych wprost do bazy danych.

Skrypt przetwarzajacy dane

Uzytkownik znajacy podstawy programowania w j¢zyku Object Pascal ma mozliwo$¢ wptynigcia
na proces przygotowywania danych dla raportu poprzez skrypt. W tym celu udostgpniony zostat
specjalny edytor kodu, w ktérym mozna we wilasny sposob oprogramowaé niektore elementy
zachowania programu. Odpowiednich funkcji dostarczaja obiekty skryptowe. Podczas
przetwarzania danych mozna tez korzysta¢ z parametréw zdefiniowanych na poziomie struktury
danych.

Po uruchomieniu przycisku wl lub klawisza F7 mozliwa bgdzie edycja skryptu.

Joawmn] | Edes ke Nt
Bl Raport Analizy Finansowe + a5 5
[ Prosc.. PRapat preodcsmetramt e 2R R
| oravd.. oot sermerizeniepacamcizoo RERI S 1
FoPara... [ AFRapoEt ;=]
Prashcs... AFRaport Preekesenie T var -
| dstPar: ThataSec;
Rok, Mies: Word: ]
Bl begin
" datPar := Report.Zeataw{0).Parametry.Dan:
ok := dstPar.FieldByMame{'Rok'}.AsInteg:
if (Rok<1900) or (Rok>3000) then
Bl begin
. Komunikat{'Za duty lub za maly mumer £l
" Raport. Mkceptuj i= False:
4 Exit;
= || lena: =
4 = "
I Fomurdaty | Puth
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Sposoby prezentacji

Raporty tworzone w programie moga mie¢ r6zna formg prezentacji:
Arkusz kalkulacyjny

Arkusz kalkulacyjny umozliwia zaawansowana analiz¢ danych udostgpnionych przez raport.
Ze wzgledu na swa specyfike, operacje wykonywane za pomocg arkusza bazuja zwykle na
pojedynczej informacji, a nie na zestawach danych. Dzigki bogatemu zestawowi
wbudowanych formut (matematycznych, statystycznych, finansowych, logicznych, itp.)
mozliwe jest wykonywanie nawet bardzo skomplikowanych obliczen. Poniewaz wynik danej
formuty moze by¢ uzyty do dalszego przetwarzania, mozna w ten sposob budowaé bardzo
ztozone zestawienia.

Obstuga arkusza kalkulacyjnego w module RAKS SQL ANALIZY FINANSOWE zostanie
oparta o komponent firmy DeveloperExpress.

Wydruk

Podstawowym zadaniem raportu sporzadzonego w formie wydruku jest graficzna prezentacja
danych. Udostgpnione przez raport dane moga by¢ wyswietlone, a nastgpnie wydrukowane w
oparciu o przygotowany wczesniej projekt graficzny. Wbudowany edytor raportu pozwala w
prosty i wygodny sposob dostosowac uktad informacji do indywidualnych potrzeb
uzytkownika. Mechanizm obstugi skryptow oraz dostarczony zestaw podstawowych funkcji
pozwalaja na dodatkowe przetworzenie danych (filtracja, grupowanie, proste podsumowania).
Wydruk moze by¢ sporzadzony w formie graficznej (przeznaczonej dla drukarek laserowych
lub atramentowych) lub tekstowej (dla drukarek igtowych).

System wydrukéw w module RAKS SQL ANALIZY FINANSOWE zostanie oparty o
komponenty FastReport 3.

Edytor tekstu

Niektore raporty (np. umowy o pracg, korespondencja seryjna) maja posta¢ klasycznych
dokumentéw tekstowych. Zwykle istnieje gotowy szablon takiego dokumentu (w postaci
blokow tekstu), ktory tylko w niektorych miejscach nalezy wypetni¢ informacjami
pochodzacymi z zewnatrz. Cho¢ tego typu raporty mozna projektowac takze za pomoca
srodowiska FastReport, to jednak bardziej wygodnym rozwiazaniem bgdzie uzycie edytora
tekstu. W tym celu w module RAKS SQL ANALIZY FINANSOWE dostgpny bedzie
specjalny edytor, dzigki ktoremu uzytkownik bedzie mial mozliwos¢ wstawienia do gotowego
tekstu pol wypelianych w oparciu o zestaw danych skojarzony z raportem.

Podglad danych

W przypadku zestawien majacych charakter listy rekordow, wygodnym sposobem prezentacji
danych jest grid. Dzigki mozliwosciom oferowanym przez grid firmy DeveloperExpress, dane
moga by¢ poddane dodatkowej analizie, zwlaszcza w zakresie wyszukiwania, grupowania,
sortowania, filtracji i sumowania.

Program automatycznie utworzy okno przegladowe i wypehni grid danymi ze wskazanego
zbioru danych. W tym celu, w oparciu o strukturg zbioru danych zostang zatozone
odpowiednie kolumny w gridzie. Dalsza konfiguracja gridu (wybér kolumn, filtracja,
grupowanie, podsumowania) powinny naleze¢ do uzytkownika. Catos$¢ ustawien gridu
zostanie zapisana w bazie danych i traktowana jako wzorzec zestawienia (a nie jak prywatne
ustawienia interfejsu uzytkownika, jak miato to miejsce w module RAKS SQL RAPORTY).
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Zapis do plikow

Dane przygotowane na potrzeby okreslonego raportu moga by¢ wyeksportowane do pliku w
jednym z kilku popularnych formatéw, m.in. jako dokument tekstowy (.txt, .csv), arkusz
Microsoft Excel (.xls), dokument XML, dokument HTML i inne. Dzigki temu uzytkownik ma
mozliwos$¢ skorzystania z wynikow analiz (w celu ich prezentacji lub dalszego przetwarzania)
takze na zewnatrz programu.

Inne (w przyszlosci)

Sposob udostgpniania danych przez raport jest na tyle uniwersalny, ze w przysztoéci powinno
si¢ da¢ bez przeszkod skorzystaé z niego przy opracowywaniu innych sposobow prezentacji
raportow.

Organizacja raportow

W celu utatwienia dostgpu do danych, raporty sa w programie grupowane w kategorie. Kategorie
tworza drzewo o dowolnej liczbie zagniezdzonych poziomow. Jest to struktura drzewiasta w ktorej
kategoria moze mie¢ dowolna ilo§¢ podkategorii.

Kategorie raportow

Jak wcze$niej wspomniano, podstawowa jednostka informacji definiowana w programie jest raport.
W celu utatwienia dostgpu do danych, poszczegolne raporty sa pogrupowane w kategorie.

Raport moze nalezeé tylko do jednej kategorii. Kategorie tworza drzewo o dowolnej liczbie
zagniezdzonych pozioméw. Uzytkownik moze modyfikowac t¢ strukture, dodajac wiasne kategorie
lub podkategorie raportow. Jednak zasadnicza czg$¢ struktury, dotyczaca raportow standardowo
dotaczanych do programu, nie powinna podlega¢ modyfikacji. Program nie pozwala zatem na
edycje nazwy oraz usunigcie kategorii standardowe;.

W programie struktura kategorii raportow jest wyswietlana w postaci drzewa i zajmuje lewa czgs$¢
okna gléwnego aplikacji. Odpowiednie opcje pozwalaja zwina¢ badz rozwina¢ strukturg drzewa.
Liste kategorii mozna tez ukryé, powigkszajac w ten sposob obszar roboczy dla potrzeb edycji
raportu.

|Kategorie raportéw: El=)
El4» Raporty standardowe
-0 RAKSSQL ‘
-4 01. Analizy
Nawigacja p0 —————p = 02, Kadry i Flace ‘

drzewie kategorii ¥ 01. Umowy o prace

raport(')w ? E; En‘.ov\; cywilnopraw |
- . 2 03, Listy ptac

POWOd ue fl|traCJQ B4 04, P:éiowml\

listy raportéw ¥ 01. Ewidencja czasu

El 4 Raporty uzytkownikdw
& Prezentacja mo2liwosci programi|
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Dodawanie i edycja raportu

Po uruchomieniu programu widoczna jest kartoteka raportow. Uzytkownik wskazuje istniejacy
Dodaj |

raport lub tworzy nowy raport uruchamiajac klawisz

Raport

[Analiza sytuaci majatkowo-finansowe)
Opls: |

Kategoria: 01. Analizy Finansowe PrzynaIeZnoéc':
raportu do

Wskaz raport —> Rapart wzorcowy: 01, Analiza sytuaci majatkowo-finansowej = Automatyczna akiuslizacia
okreslonej

wzorcowy
_zws | ady | kategorii

Projektowanie struktury danych dla raportu

Projektowanie struktury danych dla raportu polega na tworzeniu zestawu danych, wskazania funkcji
dostarczajacej dane oraz tworzenia zbiordw parametrow i tabel. W niniejszym rozdziale omoéwiono
takze elementy oraz przeglad struktury danych.

Zestawy danych i tabele

Podstawowym elementem struktury danych raportu jest zestaw danych. Pod pojgciem zestawu
nalezy rozumie¢ jeden lub kilka zbioréw danych, ktére udostepniaja dane dla raportu. Taki
pojedynczy zbidr danych bedziemy nazywac tabelg. Dane objgte jednym zestawem danych
stanowia zwykle pewna funkcjonalna cato§¢. Raport moze korzysta¢ jednoczesnie z kilku zestawow
danych.

Parametry

Sposob, w jaki zestaw danych uzyskuje dostep do Zrodta informacji jest okreslony przez
parametry. Jesli do pobrania danych uzywana jest funkcja, zbior parametrow zestawu danych
najczesciej pokrywa sig z lista parametrow wymaganych przez t¢ funkcje.

W wigkszosci przypadkdéw pobranie danych z systemu RAKS SQL bedzie realizowane wlasnie
poprzez odpowiednia funkcj¢ raportowa. Wowczas w celu nawigzania potaczenia konieczne bedzie
podanie jedynie numeru firmy w systemie oraz ewentualnie okres$lenie dodatkowych parametrow
filtracji danych branych do analizy (rok obrachunkowy, zakres dat, numer magazynu). Funkcja
raportowa moze zwrocic¢ kilka réznych zbioréw danych.

Jesli uzytkownik zechce siggnaé¢ do danych spoza systemu, bgdzie musial podaé¢ parametry dla
funkcji — adaptera (Sciezka do pliku dyskowego, parametry logowania do bazy klient-serwer). Jesli
potaczenie zostanie nawiazane, zostanie utworzona tabela o odpowiedniej strukturze i napetni sig
danymi.

Na podobnej zasadzie mozna zrealizowac bezposredni dostgp do bazy danych system RAKS SQL.
Podajac jako jeden z parametrow tres¢ zapytania SQL, mozna uzyskaé gotowy zbior danych.
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WartoS$ci parametréw sa dostgpne takze z poziomu skryptu przetwarzania danych. Mozna wigc
definiowac wiasne parametry (nie powiazane bezposrednio z funkcja dost¢pu do danych) i za ich
posrednictwem uzyskiwa¢ dodatkowy wpltyw na sposob przeprowadzania obliczen.

Kazdy zestaw danych moze posiada¢ najwyzej jeden zbidr parametrow.

Podobnice jak tabele, zbiory parametrow bgda przechowywane z uzyciem komponentu
TdxMemData. W odrdznieniu jednak od tabel, zbior parametrow bedzie miat zawsze postac tylko
jednego rekordu danych (kazdy parametr — osobna kolumna). Jesli w zbiorze pojawia si¢ dodatkowe
rekordy, beda ignorowane.

Zbiodr parametroOw oraz poszczegolne tabele w zestawie danych sktadaja si¢ z pél. . Do budowy
tabel uzywa si¢ wylacznie podstawowych typow danych, jak liczba calkowita, liczba
zmiennoprzecinkowa, tekst, data, warto$¢ logiczna. Z kolei dla potrzeb definiowania parametrow, w
programie RAKS SQL ANALIZY FINANSOWE rozszerzono zestaw dostgpnych typoéw o
informacje specyficzne dla tego sytemu. Obejmuje on m.in. takie kategorie informacji jak numer
wybranej firmy, rok obrachunkowy, identyfikator kontrahenta, grupg kont ksiggowych itp.

Przeglad struktury danych

Struktura danych aktualnie wybranego raportu wyswietlana jest z prawej strony okna glownego
programu. Jedynie w tym miejscu mozna dokonywa¢ modyfikacji elementow tej struktury. Podobna
lista pojawia sig takze w czgs$ci okien zwigzanych z projektowaniem prezentacji raportu. Tam
jednak struktura danych stuzy wylacznie do podgladu.

Tworzenie zestawu danych

Jesli z poziomu drzewa struktury danych zostanie wybrana opcja dodawania badz edycji zestawu
danych, pojawi si¢ nastgpujace okno edycyjne:

i Zestaw danych

Nazwa:  [TBI 1
Opts:
b Automatyczna sktuskizacia
Funkcja dostarczajaca dane
i RAKS .
::pa b « Wybierz
. eQora: | Kaggowosl - 3

Wskaz Funbcja: F1.TabelaBlansu - Parametry kategorie

funkcje

Wskazanie funkcji dostarczajacej dane

Jak juz wczesniej wspomniano, podstawowa metoda pozyskania danych potrzebnych do wykonania
okreslonego raportu jest powiazanie zestawu danych z funkcja dostarczajaca dane. Program RAKS
SQL ANALIZY FINANSOWE zawiera wbudowane repozytorium funkcji, z ktéorych mozna
korzysta¢ w celu uzyskania dost¢pu do danych.
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Poszczegolne funkcje, w zaleznosci od typu danych zroédtowych oraz ich przeznaczenia, moga
wykonywa¢ mniej lub bardziej ztozone operacje w celu pozyskania danych. Przykladowo, funkcje
operujace na danych systemu RAKS SQL czgsto realizuja nie tylko operacj¢ zwyklego pobrania
informacji z bazy danych Firebird, lecz takze ich przetworzenie (np. policzenie obrotow i sald,
tabeli bilansu, wykonanie zapytania SQL). Z kolei funkcje stuzace do importu danych spoza
systemu z reguly nie modyfikuja merytorycznej zawartosci tresci danych zrodlowych, a jedynie
zapewniajg ich odpowiednia konwersj¢ do formatu akceptowanego przez program.

Tworzenie zbioru parametrow

Zbidr parametrow jest jeden w obrgbie zestawu danych. Po wybraniu opcji dodawania badz edycji
parametrow z poziomu menu kontekstowego drzewa struktury pojawia si¢ nastgpujace okno
edycyjne:

Nazwa: PARAMETRY |
OP8: parametry.

) Automakyezna shtualzacis

7] Pokat przy

Przekazywanie danych do funkcil

Mazwafunkel: kP SwiadectwoPracy
Mazva tabeli PARAMETRY

|mpd|mnnarmow
(B [=iltazwa  [=Ifpols ridiowe [=[[Typ [=][Roamiar [v]|ops
Firma |Frma piine: Humer Frmy Frma
2 Dobumment |potuenent 1P: Swandectwo peacy 5000 Identyfikator Swiadactwa

al ] ]

Tworzenie tabel

Poszczegolne tabele zaktada si¢ w bardzo podobny sposob jak parametry. Po wybraniu opcji
dodawania badz edycji tabeli z poziomu menu kontekstowego drzewa struktury pojawia sig
nastgpujace okno edycyjne:

Nazws furkeh: kP SviadectmcPracy
HNaven tabed!
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Zrodto danych dla tabeli

W srodkowej czgéci okna edycyjnego tabeli znajduje si¢ grupa kontrolek, ktore informuja o tym, w
jaki sposob zostana dostarczone dane dla tabeli. Obecnie mozliwe sa trzy warianty:

Dane wprowadzane przez uzytkownika

Wybierajac t¢ opcj¢ uzytkownik decyduje si¢ sam zadba¢ o dostarczenie danych do tabeli. Moze to
uczyni¢ na kilka sposobéw. Najprostsza metoda jest po prostu wprowadzenie tych danych, rekord
po rekordzie, w oknie podgladu danych (zaktadka “podglad danych” w dolnej czgsci okna edycji
tabeli). O wypehienie zbioru danych mozna tez zadbac¢ w skrypcie.

Dane dostarczane przez funkcjg

W momencie definiowania zestawu danych mozna byto wskaza¢ funkcj¢ dostarczajaca dane.
Woweczas struktura danych (w tym zbior parametrow i tabele) zostaly utworzone automatycznie.
Wypehienie tych zbiorow danymi jest w calosci realizowane przez funkcjg, uzytkownik ma tutaj
wplyw jedynie poprzez parametry przekazywane do funkcji.

Dane pobierane z innej tabeli

Zbior parametréw lub tabela moga tez czerpac dane bezposrednio z innego elementu struktury
danych raportu. W ten sposdb mozna stworzy¢ niejako kopig elementu zrédtowego, dzigki czemu
bedzie mozna np. ukry¢ czg$¢ informacji, zmieni¢ oryginalne nazwy pdl, itp. Wyboru elementu
zroédtowego dokonuje si¢ w dwoch krokach: najpierw wskazujemy zestaw danych, a potem zbior
parametrow lub tabelg.

Projektant menu

Okno, projektanta menu mozna wywota¢ po uruchomieniu opcji "Narzedzia/ Projektant menu".

i Projektant menu

| Lista kategors menus: O & | Porycie men: [ST=gll Test zaprojektowancgo mems

Wskaz kategorg—~ b EE=e =
menu ¢ i D R | : <——— Wykonaj test
b
menu
zestawien
Dioda) pocyers Ins. o]
Edhtpasyein F2 < i Menu
e Fr— o | kontekstowe.do
Pasck nartods » I wprowadzania
Wskaz menu i = L pozycji
| wywolane pr.
przyciskiem
myszy

Okno projektanta menu sklada sig z kilku czgsci:
lista kategorii menu
lista menu
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pozycje menu
test zaprojektowanego menu
Po uruchomieniu prawego przycisku myszy w kazdym z ww. czg$ci, mozna wywotaé menu

kontekstowe z dodawaniem, edycja oraz usuwaniem: kategorii menu, listy menu lub pozycji.
Operacje te zostaly opisane ponize;j.

Lista kategorii menu

Lista kategorii menu sktada sig¢: z kategorii i kategorii podrzednych, pozwalajacych na grupowanie
pozycji menu np. na takie, ktore zawieraja raporty do analizy i takie, ktore zawieraja raporty do kadr
i plac.

 Lista kategorii menu: =1~
[EH49 Menu systemowe
~ 302, Kadry i Place

Kategorie — - Menu usytkownika

uzytkownika

Nacisnij pr. przycisk
< myszy aby doda¢

wiasng kategorig

W programie istnieja kategorie dostarczone wraz z programem, ktérych nie mozna zmieni¢ ani
usuna¢ (Menu systemowe).

Po uruchomieniu pr. przycisku myszy mozna dodawac wlasne kategorie i kategorie podrzedne.
Kategorie wtasne mozna usunac. Przed usunigcie kategorii wlasnej pojawi si¢ potwierdzenie
wykonania tej operacji.

Lista menu

Lista menu dotyczy wskazanej wyzej kategorii.
W programie istnieje menu dostarczone wraz z programem, ktdrych nie mozna zmieni¢ ani usunag.
Po uruchomieniu pr. przycisku myszy mozna dodawac wlasne menu.

Podczas definiowania menu, nalezy wpisa¢ nazwg menu. Identyfikator jest informacja dodatkowa,
nieedytowalna. Numer identyfikatora pojawia si¢ jedynie dla menu systemowego. Dla menu
tworzonego przez uzytkownika identyfikator bedzie zerowy.

Menu wilasne mozna usunaé.

Menu systemowe

- Menu uzytkownika
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Pozycje menu

Okno "Pozycje menu" jest docelowym oknem, w ktorym moze odbywac si¢ dodawanie pozycji do
menu zestawien.

Znajduja si¢ tu rowniez pozycje dostarczone wraz z programem, ktoérych nie mozna modyfikowaé
ani usunac. Przyktadowo, po wybraniu z kategorii "Kadry i Ptace" menu "Umowy o pracg" pojawi
sie okno:

<4—— Po uruchomieniu
pr. przycisku
myszy pojawia si¢
menu kontekstowe

Dodawanie wlasnych pozycji odbywa sig jedynie do kategorii menu utworzonej przez uzytkownika.
Aby doda¢ taka pozycjg nalezy uruchomic pr. przycisk myszy.

Do menu mozna dodawaé pozycje gtéwne lub pozycje podrzedne.

Mozna utworzyc¢:

menu rozwijane, dowolne - menu wilasne, stworzone przez uzytkownika, pozwala na
budowanie wielu pozioméw menu

separator - kreska, ktdra rozdziela pozycje w menu jedna od drugiej

pozycja dla wskazanej prezentacji - wskazujemy konkretng prezentacje, ktora ma si¢ pojawic¢
W menu

menu rozwijane dla wskazanego raportu - wskazujemy raport, ktory wraz ze swoimi
prezentacjami pojawi si¢ w menu

menu rozwijane dla wskazanej kategorii raportu - wskazujemy kategori¢ raportoéw, ktora ze
wszystkimi raportami znajdzie si¢ w menu.

Wyzej wymienione pozycje menu wybierane sa w po uruchomieniu e v polu "Rodzaj pozycji".

Po uruchomieniu przycisku ***1 pojawi si¢ okno z wyborem gotowego raportu dostarczanego przez
system.
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Wyhér elementu podpinanego do menu

Razem z programem dostarczane sa gotowe kategorie raportow, raporty oraz prezentacje, ktore
moga by¢ wykorzystane podczas tworzenia nowego menu zestawienia.

Lista raportéw nie podlega modyfikacjom, nie mozna tez dokonywac poprawek w wygladzie
gotowych raportow.

Kazdy z raportow przyporzadkowany jest do jednego z whasciwej mu kategorii.

Aby skorzysta¢ ze wzorca, nalezy wskaza¢ kategorig, raport lub prezentacjg, ktore maja pojawic sig
w menu oraz nacisna¢ [WYBIERZ].

Budowa wlasnego menu

Aby utworzy¢ wlasne menu nalezy:
1. Utworzy¢ nowa kategorie menu ( bedzie oznaczona )

2. Utworzy¢ wiasna list¢ menu ( bedzie oznaczona )
3. W oknie "Pozycje menu" uruchomi¢ menu podrgczne, prawym klawiszem myszy
4. Doda¢ pozycje menu:
171 - menu rozwijane dla wskazanej kategorii raportow
7 - menu rozwijane dla wskazanego raportu
- menu rozwijane, dowolne
=I - prezentacja

5. Z prawej strony okna wykonac¢ test zaprojektowanego menu.

Dostosuj menu analiz

Po uruchomieniu opcji ,,Analizy/ Dostosuj menu analiz” mozliwe jest wskazanie wlasnego,
przygotowanego wczesniej menu, ktdre ma si¢ pojawia¢ w programie.

W oknie ,,Projektant menu” mozliwe jest rowniez zaprojektowanie wlasnego menu.
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Okno projektanta menu sktada si¢ z kilku czgsci:

lista kategorii menu
lista menu
pozycje menu

test zaprojektowanego menu

Wymienione wyzej czgéci zostaly oméwione w tym rozdziale.

Aby wskaza¢ nowe menu nalezy:

1.
2.

Wskaz
kategorie menu

Uruchomi¢ opcje ,,Analizy/Dostosuj menu analiz”

Wskazaé¢ odpowiednia kategori¢ menu (z menu systemowego ,,Analizy” lub inna z menu
uzytkownika)

Wskaza¢ odpowiednie menu (z listy pod kategoriami)

Przetestowac uktad menu klikajac na przycisk [Test] lub na obszarze szarego okna ,,Test
zaprojektowanego menu”

Nacisna¢ przycisk [WYBIERZ].

Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy, uruchomic¢ opcjg ,,Analizy/Analizy” — bedzie
tam podpigte nasze nowe menu.

rojektant menu

B[] Analzy finansowe = | | Test .
- E]. Analzs sytusch m@ = 4—— Wykona] test
T Budzetowanis | Rontrolng o .
J menu analiz

Nacisnij
Ratipazycle Tos', by przycisk, aby
: wybraé
wskazane
menu
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ROZDZIAL

18

Kartoteki

Dziatanie programu RAKSSQL opiera si¢ na danych zgromadzonych w kartotekach. Kartoteki sa
podstawowa i1 niezbgdna baza informacji zapamigtywana w programie. Zaleta stosowania kartotek
jest przyspieszenie pracy z programem, poniewaz raz wprowadzona informacja moze by¢ uzyta
wielokrotnie bez konieczno$ci powtdrnego uzupetiania danych.

Reguly i zalety wykorzystywania kartotek:

Korzystanie z mechanizmu kartotek utatwia pracg, ale zobowiazuje uzytkownikéw do
przestrzegania zasady ,,Pozycja raz wpisana nie wymaga powtdrnego wpisywania, a jedynie
wyboru z listy. Dwukrotne wpisanie tej samej, wedtug nas, pozycji moze spowodowac
rozbieznos$¢ przy grupowaniu, gdyz program potraktuje te pozycje jako odrgbne.
Jednorazowo wpisane dane moga by¢ wykorzystywane wielokrotnie - co oszczgdza czas,
chroni przed pomytkami oraz pozwala m.in. na grupowanie danych wzglgdem wybranej
pozycji w kartotece.

Unikamy wielokrotnego wpisywania tych samych danych oraz zapamigtania duzej ilosci
informacji z nimi zwiazanych (np. wybranie z listy kontrahenta spowoduje automatyczne
przepisanie jego danych jak: nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego, itd.).
Kartoteki moga by¢ uzupetiane przed lub w trakcie pracy, np. podczas wystawiania
dokumentu.

Korekta danych w kartotece zapewnia uaktualnienie danych w powiazanych z nig innych
kartotekach lub dokumentach.

Wiecej informacji ...

W rozdziale oméwione zostang kartoteki wystgpujace w module RAKSSQOL. Wigcej informacji na
temat kartotek znajduje si¢ na plycie instalacyjnej programu RAKSSQOL w formie pliku PDF lub na
stronie www.raks.pl.

Kontrahenci/ pracownicy

Kartoteka jest wspolna dla calego systemu RAKSSQL. Kontrahentéw mozna podzieli¢ na grupy,
ktore maja utatwic pracg w programie.

Oprocz podziatu na grupy, konieczne jest okreslenie typu kontaktu:
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Okno z listg ——p»

grup

e Firma
e  Pracownik

Konieczne jest rowniez okreslenie typu kontrahenta wg kategorii (dotyczy Firmy):

o  QOdbiorca;

o  Dostawca;

o Akwizytor.
Informacje wpisane do listy kontrahentow sa wykorzystywane przy wystawianiu dokumentow
magazynowych, dokumentow ksiggowych, dokumentow platnosci, zamowien itd.
Kartoteka pracownikow zawiera informacje zwiazane z konkretna osoba, ktore sa niezbgdne do
wyliczenia ptac, zasitkow, podatkéw i innych sktadnikow zwiazanych z wynagrodzeniem. Pozwala
gromadzi¢ wymagana prawem dokumentacjg¢ o pracowniku (umowy o pracg, Umowy
cywilnoprawne, bilanse otwarcia).
Program RAKSSQL posiada jedna wspolna kartoteke kontrahentéw i pracownikow. Wspolna
kartoteka taczy system kadrowy z systemem finansowym, magazynowym, srodkami trwatymi, kasa
i bankiem oraz systemem CRM do zarzadzania sprzedaza.

Grupy

Program umozliwia zaktadanie dowolnej ilosci grup. Kontrahent/ pracownik bedzie zawsze
przypisany do jednej i tej samej grupy.
Aby utworzy¢ nowa grupg w kartotece, nalezy przejs$¢ do opcji ,,Kartoteki” i wybrac pozycje
»Kontrahenci” lub ,,Pracownicy”. Z lewej strony okna znajduje si¢ lista grup, z prawej lista
kontrahentéw/ pracownikow aktualnie podswietlonej grupy. W oknie ,,Grupy” nalezy nacisnaé
prawy przycisk myszy. Pojawia sig przyciski:

e Przycisk [DODAJ] stuzy do tworzenia nowych grup.

e Przycisk [EDYTUIJ] stuzy do modyfikowania utworzonych wczesniej grup.

e Przycisk [DODAJ PODRZEDNA] stuzy do tworzenia podgrupy do grupy aktualnie

podswietlone;j
o Przycisk [USUN] stuzy do usuniecia grupy lub podgrupy na liscie.

1 Pracownicy

< Klikniecie na klawisz 44— Oknozlistg

zamyka okno sasiadujace pracownikow

vod) | Edtul | umA | zewny |
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Struktura organizacyjna

Modut Kadry Place umozliwia tworzenie struktury organizacyjnej wlasnej firmy: struktura kadrowa,

grupa ptacowa, pracownicy.

Struktura kadrowa odwzorowuje dziaty w przedsigbiorstwie/ firmie. Grupy ptacowe moga tworzy¢

pracownicy roéznych dzialow np. grupa palaczy.
Tworzenie struktury organizacyjnej odbywa si¢ w kartotece pracownika (opcja ,,Kartoteki/
Pracownicy”).

Grupy ptacowe moga,
tworzy¢ pracownicy réznych
dziatéw np. grupa palaczy

Ustaw sie na dowolnym miejscu
na drzewie i nacisnij prawy

% Programisc

Struktura kadrowa ———p»

odwzorowuje dziaty przycisk myszy
w firmie Edytuj F2

Usui Del ;& Po uruchomieniu pr. przycisku

myszy zostanie wywotane okno
kontekstowe

Aby utworzy¢ strukturg kadrowa lub grupg ptacowa nalezy w systemie Kadry Ptace uruchomic
prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego wybra¢ opcje [DODAIJ].

Dodawanie pracownika

Program RAKSSQL szczegdlnie modut Kadry i Place jest ukierunkowany na wspomaganie
czynnos$ci zwigzanych z historia, systemem zatrudnienia i wynagradzania pracownikow, stad
pracownik i przebieg jego zatrudnienia oraz zasady wynagradzania sa centralnymi obiektami w
programie.

Dodawanie pracownika nast¢puje w grupie ,,Kartoteki” po uruchomieniu z menu gornego opcji

~Pracownicy” lub klawiszy [Ctrl+Alt+P]. Pojawia si¢ okno ,,Pracownicy”, gdzie nalezy nacisnaé

przycisk [DODAIJ] umieszczony w dolnej czgsci okna.

Po naci$nigeiu tego przycisku pojawi si¢ okno docelowe do wprowadzania informacji o pracowniku.

Kartoteki
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i AGNIESZKA FIALKOWSKA

Umowy: « 0 prace »

Status: « aktywny =

Uruchomienie

przycisku
T zmienia
Zaktadki w Nazvisho: [Ffhomska potozenie
formie - menu Wdwetljoko: [Agniesahs Fstiowska zaktadek
potouego P =
(uktad zaktadek ke o ——
mozna zmienic) . it oot it dofmentin DG 7675957590

Dane adresowe

Tm
Lica

Gring

Kod | Megscowost
Powiat

Wolewddrtwo | Paristwo

Domydny [Adees frmory

Dom Lokal Honows 1

|adres

Firmmowey adres e |wwwe.raks. ol

Po naci$nieciu tego
przycisku dane
pracownika zostang,
zapisane.

Po uruchomieniu kartoteki pracownika, z lewej strony okna znajduje si¢ menu pionowe, z prawej
dane dotyczace wprowadzanych informacji. Uktad menu mozna zmienié¢. Stuzy do tego przycisk

E ~Zmien polozenie zaktadek” w prawym gornym rogu okna.

Menu sktada si¢ z kilku zaktadek:

o Identyfikacyjne

o Stuzbowe i Osobowe

o Kadrowe i Placowe

¢ Finansowo Ksiggowe

¢ Umowy o pracg

e Umowy cywilnoprawne
o Sktadki wynagrodzenia
o Kalendarz

» Bilanse otwarcia

e Ochrona danych osobowych
o Uwagi

o Zalaczniki

o Alarmy
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Nacisnigcie przycisku [ZAPISZ] oznacza zgodg na zalozenie pracownika w kartotece i zapisanie
wprowadzonych informacji. Przycisk [ANULUJ] pozwala opusci¢ okno wprowadzania pracownika
bez zapisywania zmian.

Wiecej informacji ...
Szczegdtowe informacje na temat wprowadzania pracownika do kartoteki oraz opis poszczegoélnych
zaktadek zostat umieszczony w rozdziale 9 ,,Kadry Place” instrukcji do programu na plycie

instalacyjnej lub na stronie www.raks.pl.

Dodawanie kontrahenta

Aby zalozy¢ nowego kontrahenta nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Kartoteki”

2. Wybra¢ pozycje ,,Kontrahenci”

3. Zlewej strony okna ,,Kontakty” wybraé grupe

4. Z prawej strony nacisna¢ przycisk [DODAJ] a nastgpnie [DODAJ FIRME]

5. Pojawi si¢ okno ,,Dane kontaktu”.
Dane podstawowe, typ, Urzad skarbowy, dane firmowe, Lista 0sob upowaznionych, ustawienia
adres, kontakt oraz uwagi konta ksiegowe kontrahenta personalne oraz domysine cen, rabatéw,
kontrahenta oraz rachunki bankowe firmy sposobu zapfaty i warto$ci progow

£ Lane kontaktu

Grupa

|
Mazvia skrocona: [Jan Tksriski |
M fna:  [Jan Dhsriski |
Hip: PL 123-456-87-87

Fod beskowy: | 5766778787

Dane adresowe

Tye Domyiny | B I

Kod Meejscomodd
Grrana Powriat
Wojewidstwo  Paristeo lidaie Polska

|[re [hhmer 2 I%’l'w Jrckes

Firmowry adress wenw | v raks.pl

mlsmlw-]“ mlmlwlmﬂi

_zos | e |

Okno ,,Dane kontaktu” moga sktadac si¢ z zakladek.
Podstawowe
Dodatkowe
Sprzedaz i Magazyn
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Finansowe i Ksiggowe
Kontakty personalne
Schemat organizacyjny
Operacje
Zadania
Uwagi
Zataczniki
Kazda z nich shuzy do wprowadzania okre$lonego zestawu informacji podstawowych oraz

dodatkowych o kontrahencie. Przelaczanie si¢ migdzy poszczego6lnymi stronami odbywa sig za
pomoca myszki lub przyciskow [Ctrl]+[Tab].

Wiecej informacji ...

Szczegodtowe informacje na temat kartoteki kontrahenta oraz opis poszczegélnych zaktadek zostat
umieszczony w pelnej instrukcji do programu na plycie instalacyjnej oraz na stronie www.raks.pl.

Towary

Kartoteka towardéw jest wspolna dla magazynu i filii. Wspolna kartoteka zapewnia poprawno$é
pracy na dokumentach magazynowych.

Podobnie jak w kartotece kontrahentéw, mozna tu zatozy¢ dowolna ilo§¢ grup i podgrup.

Grupy towaréw

Program umozliwia zaktadanie dowolnej iloéci grup. Aby utworzy¢ nowa grupe nalezy przejs¢ do
opcji ,.Kartoteki” i wybraé pozycje ,,Towary”. W oknie ,,Grupy” nacisnaé prawy przycisk myszy.

Grupa gtéwna zawiera wszystkie asortymenty, niezaleznie od ich przyporzadkowania do
poszczegolnych podgrup.

Podgrupy zawieraja tylko te towary, ktore zostaly do niej przypisane podczas dodawania do listy.

Dodawanie towaru

Aby doda¢ nowy towar nalezy:

—

Uruchomi¢ opcje ,,Kartoteki”

Wybraé pozycje ,,Towary”

Z lewej strony okna ,,Kartoteka towardw” wybra¢ grupg, do ktorej chcemy dodac¢ towar.
Z prawej strony nacisnaé przycisk [DODAIJ]

Ukaze sig¢ okno ,,Definicja artykutu”

IS

Okno sktada sig¢ z dwoch czgsci: statej i ruchome;j. Kazda z tych czgsci stuzy do wprowadzania
okreslonego zestawu informacji o artykule oraz jego kosztach.

Czg$¢ stala zawiera podstawowe informacje identyfikujace towar tj. nazwa, indeks, grupa,
producent, lokalizacja oraz zdjgcie towaru.
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W czg$ci ruchomej znajduja sig trzy zaktadki:
Dane podstawowe
Dane dodatkowe
Kody kreskowe i opakowania zbiorcze
Grupy dowolne
Uwagi
Zalaczniki

Receptury

Kartoteka receptur zawiera stownik receptury produkcji (montaz/demontaz) towaréw oraz
zestawy towaréw do sprzedazy lub zakupow.

Receptury — zestawy sa wykorzystywane podczas wpisywania pozycji towarowych na
dokumenty. Wystarczy wybra¢ recepturg, a na dokumencie pojawia si¢ wszystkie pozycje
wchodzace w sklad tej receptury.

Opcja ta jest stosowana takze przy obstudze produkcji. Wpisanie do dokumentu montazu
receptury spowoduje pojawienie si¢ w produktach towaru podanego w nagtéwku receptury, a w
sktadnikach wszystkich pozycji w niej zawartych, z uwzglgdnieniem ilosci.

Filie

Zdarza sig, ze firma posiada filig, ktdra jest jednocze$nie magazynem firmy. Filia ma wspdlne
kartoteki oraz te same co firma stowniki. Program umozliwia ustawienie by na dokumentach
drukowanych z filii pojawialy si¢ dane adresowe i logo inne niz catej firmy.

Magazyny

Podczas instalacji programu automatycznie tworzony jest jeden magazyn — Magazyn Giowny.
Program pozwala na zdefiniowanie dowolnej ilo$ci magazyndw, gdzie kazdy z nich moze mieé¢
przypisana filig.

Lokalizacje towaréw

Kartoteka ,,Lokalizacje” zawiera informacje o potozeniu towaru w poszczegélnych magazynach.
Ustalenie lokalizacji towaru nastgpuje podczas przyjmowania asortymentu do magazynu. Program
podpowiada domyslng lokalizacje, zapisana w kartotece towardw. Program bgdzie ostrzegat o
przepetieniu danej lokalizacji, ale nie bgdzie ograniczat liczby towaréw w danej lokalizacji.

W kazdym magazynie moga by¢ inne lokalizacje. Towar moze by¢ w r6znych lokalizacjach.

Kasy
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Aby uaktywni¢ mozliwo$¢ rozliczania dokumentéw ptlatnosci (faktur, paragondéw) oraz kontroli
pobieranej 1 wplacanej gotowki, nalezy uruchomi¢ kartoteke kas.

Kartoteka kas pozwala na tworzenie nieograniczone;j ilo$ci kas zlotowkowych oraz walutowych.
Kazda kasa moze by¢ przypisana do konkretnego magazynu lub uzywana w kilku magazynach
jednoczesnie.

Aby utworzy¢ kasg nalezy:
1. Uruchomi¢ opcjg ,,Kartoteki/ Kasy” lub nacisnaé [Ctrl+Alt+Y]
2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]
3. W oknie ,,Kasa” wpisaé:
Nazwg kasy (maks. 30 znakow)
Kolejny numer kasy.

Nazwe filii, do ktdrej jest przypisana kasa. Kasa podobnie jak magazyn moze by¢
przypisana do firmy, ktora jest jednocze$nie filia nasze firmy.

Dowolny opis kasy
Numer konta FK

Waluty, w jakich moze by¢ przyjmowana lub wydawana gotéwka z kasy (przycisk
[DOLACZ]). Waluty dotaczane sa ze stownika walut. Pierwsza z wybieranych walut
bedzie waluta domysina, ktorej nie bedzie mozna odlaczy¢. Zmiana waluty domysinej
nastgpuje po kliknigciu prawym klawiszem myszy na tej walucie i wybraniu opcji
»Domyslna”. Przycisk [ODLACZ] shuzy do usuwania z kasy dotaczonych wczesniej
walut. Mozna zaznaczy¢ walute, aby stata si¢ nieaktywna. W razie potrzeby mozna ja
p6zniej uaktywni¢ (prawy przycisk myszy na nazwie waluty lub klawisze [Ctrl+A]).
4. W pozycji ,,Bilans otwarcia” nalezy wpisa¢ stan poczatkowy otwieranej kasy. Jesli w kasie
jest wiele walut, stan poczatkowy mozna wpisa¢ przy kazdej walucie. Bilans otwarcia nalezy
rozumie¢ jako kwotg gotowki w kasie, z jaka rozpoczynamy pracg w programie. Kwote
bilansu otwarcia mozna zmodyfikowac tylko wtedy, gdy nie zostat jeszcze wprowadzony
zaden dokument kasowy. W pozycji ,,Stan kasy” znajduje si¢ zawsze aktualny stan kasy.

Wazne Jesli kwota bilansu otwarcia nie zostanie wpisana, a zostaly juz wystawione dokumenty kasowe,
nie ma mozliwosci jej poprawienia.

5. Aby zapisa¢ kasg nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].
Utworzona kasa znajdzie si¢ w kartotece kas.

Rachunki bankowe

Wystawiajac dokument bankowy uzytkownik moze korzysta¢ z raz wprowadzonych numerow
rachunkow, co znacznie skraca czas przeprowadzania operacji i zmniejsza ryzyko pomytek, lub za
kazdym razem wpisuje dane rachunku.
Aby wprowadzi¢ rachunek bankowy do kartoteki nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Kartoteki/ Rachunki bankowe” lub nacisnaé [Ctrl+Alt+B]
2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]
3. W oknie Rachunek bankowy” wpisac:
Nazwe banku
Informacje o rachunku
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Numer konta FK

Podpowiadane tabele kursowe

Eksport polecen przelewu do pliku homebanking.

Program umozliwia eksport polecen przelewu do pliku homebanking w r6znym formacje.
Do wyboru: MultiCash, Baset, Video Tel Corporate Banking, HomeCash, Goniec,

CityDirect, NetBank, Clic, Bresok, MiniBank 24, BusinessNet, Citibank Online,
Corporate Solo.

4.  Po uzupelnieniu informacji nacisna¢ przycisk [ZAPISZ)].
5. Zapisana pozycja znajdzie si¢ w oknie ,,Rachunki bankowe”.

Plan kont

Opcja Plan Kont umozliwia wprowadzenie do programu, przegladanie i uzupeknianie pozycji planu
kont przedsigbiorstwa. Plan kont mozemy przeglada¢ w postaci listy lub drzewa, przelaczenie
nastgpuje po kliknigciu na zaktadce znajdujacej si¢ w lewej gornej czgsci okna.

Dodawanie konta

Konta do planu kont mozna dodawac:
Receznie - uzytkownik w trakcie dodawania konta decyduje jak dlugi ma by¢ jego numer.

Automatycznie — po powiazaniu konta z odpowiednia kartoteka. Metoda stosowana jest do
dodawania konta podrzgdnego. Mozna w ten sposob utworzy¢ 4 poziomy analityk.

Plan kont mozna w kazdym momencie rozszerza¢ o dowolne pozycje syntetyczne

i analityczne. Aby wprowadzi¢ nowe konto nalezy nacisnaé przycisk Dodaj lub [Insert].
Pokaze si¢ ekran ,,Konto ksiggowe”, tu trzeba wypetnic¢ pola oméwione w ponizszej tabeli.

Przypisania do TB lub RW

Kazde konto bilansowe musi by¢ przypisane do odpowiedniej pozycji w Tabeli Bilansu a kazde
konto wynikowe musi by¢ przypisane do odpowiedniej pozycji Rachunku Wynikow.

Aby dokona¢ przypisania nalezy w parametrach roku obrachunkowego (,,Administracja/
Parametry”) wybra¢ domys$lna wersj¢ Tabeli Bilansowej oraz Rachunku Wynikéw.

Przypisanie odbywa si¢ w planie kont na zakladce ,,Przypisania”.

Przycisk *** przy pozycji ,,Konto WN” i ,,Konto Ma” pozwala przypisa¢ salda odpowiednio Winien
Iub Ma wybranych kont do wskazanej pozycji Rachunku Wynikéw lub Tabeli Bilansu.

Po kliknigciu tego przycisku pojawia si¢ wybrany w parametrach Rachunek Wynikéw lub Tabela

Bilansowa. Tu wskazujemy odpowiednia pozycje i klikamy przycisk Wiblerz .
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Dopisywanie kont z kartoteki

Kazde konto moze zosta¢ powiazane z kartoteka. Polega to na przypisaniu na odpowiednim
poziomie konta dowolnej kartoteki i automatycznym zaktadaniu kont analitycznych w planie kont.

Z kartoteka moze by¢ powiazane kazde konto, ktore istnieje w planie kont.

Aby przypisac kartotekg do konta nalezy zaznaczy¢ opcj¢ ,,Automatyczne analityki” oraz przej$é
ponizej na zakladke o tej samej nazwie.

Wybierz kartoteke
z ktorej majg
dopisywac sie
pozycije. Jesli nie
bedzie wybranej

grupy wszystkie >

pozycie tej
kartoteki zostang,
dopisane do planu
kont.

Przypisania |Mumatytmmaityld | Grupa ta pozwala ograniczy¢
Dodatkowe filtrowanie kartoteki dop|§ywane pozycje kartotek.
Jesli chcemy, aby konta

Kartoteka: Grupy kontaktdw - dostawcdw wee 3 a|ityczne dopisywane by{y z
Pozycja: DOSTAWCY konkretnej grupy kartoteki i jej
podgrupy, nalezy wybra¢ takie
ograniczniki.
Kontakty - dostawcy Podczas dopisywania konta
| program bierze pod uwage te dwa

kryteria. Jesli nie beda one
spetnione, nie dopisze zadnego
konta z kartoteki.

Nie pytaj przed dokonaniem zmian -

Powiazane konta z kartoteka

Kazde konto moze zosta¢ powiazane z jedna z kartotek. Powiazanie to moze odbywac¢ si¢ w trakcie
automatycznego dopisywania kont analitycznych lub rgcznie poprzez edycje konta i wskazanie
dowolnej pozycji kartoteki.

Mozna powiaza¢ kartoteke recznie. Nalezy:

1.

2
3.
4.
5
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W planie kont wskaza¢ konto, do ktérego chcemy zalozy¢ analityki.

Nacisna¢ klawisz [DODAIJ] lub [EDYTUIJ] - jesli konto juz istnieje.

W pozycji ,,Kartoteki” nalezy zaznaczy¢ opcjg ,,Ustal recznie”.

Wskazac¢ kartoteke ktora ma by¢ powiazana z kontem oraz ,,Pozycj¢” tej kartoteki.

Po zapisaniu informacji konto zostanie powiazane z kartoteka.

Ustal recznie: v Wskaz kartoteke oraz

: . pozycje z ktérg ma
Kartoteka: Kontakty - odbiorcy by powiazane konto
Pozycia: BERG| analityczne.
Automatyczne analityki: | |




Udziatowcy

Wprowadzenie udziatowca, zrédta przychodu oraz udziatu dostgpne jest w jednym oknie. Nalezy
uruchomi¢ opcjg ,,Kartoteki — Zrédta przychodow, udziatowcy, udziaty”.

Aby rozpoczaé pracg nalezy doda¢ z lewej strony okna LATA KALENDARZOWE.W tym celu
uruchomi¢ prawy przycisk myszy.

Kartoteka udzialowcow oraz zrodet przychoddéw dostepna jest dla wszystkich lat obrachunkowych.
Udzialy moga si¢ zmienia¢ w zaleznosci od roku.

Wprowadzenie udziatowca jest niezbgdne do wystawienia deklaracji PIT-5(5L) oraz PIT — 28 w
Ewidencji Przychodéw.

Aby mozliwe bylo wystawienie dla udziatowca deklaracji PIT-5(5L), to wprowadzony udziatowiec,
na zaktadce ,,Informacje dodatkowe”, w polu ,,Rozliczenie podatku dochodowego” musi mie¢
wybrana opcjg:

.miesigcznie, wedtug skali podatkowej (deklaracja PIT 5)”

miesigcznie, wedtug stawki 19 % (deklaracja PITSL)”
Aby mozliwe byto wystawienie dla udziatowca deklaracji PIT — 28 udzialowiec musi mie¢ wybrana
opcjg:

.miesigcznie, podatek zryczattowany (deklaracja PIT 28)”

.kwartalnie, podatek zryczattowany (deklaracja PIT 28)”

Zrodta przychodu

Kartoteka zrodet przychodu dostgpna jest razem z kartoteka udzialowcdéw po wybraniu opcji
,Kartoteki — Zrodta przychodow, udziatowcy, udziaty”. W kartotece przechowywane sg dane
wszystkich zroédet przychodow zarejestrowanych w systemie. Oznacza to, ze dany udziatowiec
moze mie¢ udziaty we wszystkich firmach zarejestrowanych w systemie. Jego zyski obliczane sa
automatycznie podczas tworzenia deklaracji, na podstawie wprowadzonych dokumentéw
ksiggowych. Wprowadzenie zrodta przychodéw odbywa sig na zaktadce ,,Zrodha przychodéw” po

naci$nigciu przycisku &l

Kody dokumentéw

Kody dokumentéw stuza usprawnianiu pracy zwiazanej z wszelkimi rodzajami operacji polegajacej
na budowaniu wlasnych, dowolnych schematéw dokumentow.

Schematy dokumentow definiowane sa w stowniku kodow, gdzie ustawiana jest maska i sposob
zerowania numeru dla danego typu dokumentu, np. dla dokumentéw sprzedazy mozna zdefiniowac
dowolna ilo$¢ kodéw magazynowych, dla list ptatniczych — np. kod listy podstawowej, kod listy
dodatkowej, dla dokumentow ksiggowych — np. kod dokumentu zakupu, kod dokumentu sprzedazy
itp.

Kazdy z wystgpujacych w programie dokumentéw kasowych i bankowych moze posiada¢ wlasna
nazwe, kod dokumentu, maske i sposob numeracji. Kazdy z tych dokumentéw moze mie¢ wiele
kodow. Dla dokumentdéw kasowych: inny dla dokumentu przyjecia gotowki (KP), inny dla
dokumentu wydania (KW).
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Paragory |
Drzewkoz —
Fal o

dokumentami

Wszystkie wystepujace w programie listy ptatnicze, rachunki, umowy cywilnoprawne, musza
posiada¢ wlasna nazwg dokumentu, kod dokumentu, maskg i sposob numeracji. Kazdy z
wymienionych wyzej dokumentow moze mie¢ jeden kod listy np. dla list ptatniczych — moze to by¢
LP. Mozemy rowniez zdefiniowaé¢ wiele kodow, dla kazdego rodzaju listy np. lista zasitkowa LZ,
lista dodatkowa LD, dla list typu Bilans otwarcia BO itp.

Podczas wystawiania dokumentu podpowiadany jest domys$lny kod dokumentu i odpowiednia
maska numeracji. Jesli w stowniku zostaty utworzone nowe kody dokumentéw uzytkownik moze
zmieni¢ kod dla wystawianego dokumentu, a tym samym maske numeracji.

Dla kazdego kodu moze by¢ prowadzona niezalezna numeracja. Mozna mie¢ w rejestrze faktur
wiele niezaleznie numerowanych dokumentéw. Kazdy pracownik moze mie¢ wlasng numeracjg.

Do formatowania maski stuza znaki specjalne.
1. #- Numer kolejny dokumentu

$ - Oznaczenie biezacego roku

@ - Oznaczenie biezacego miesiaca

% - Oznaczenie biezacego dnia.

& - Oznaczenie biezacego magazynu

AR

Inny znak -- Dowolny tekst

Przyktadowo przypisujac maske FVSPC-$$/&&/#HH#HH otrzymamy FVSPC-02/01/0000001 -
Taka maska obowiazuje dla dokumentéw typu FS dla magazynu pierwszego, ktore zostaty przy
wystawianiu oznaczone jako FVSPC. Dokumenty takie b¢da miaty numeracj¢ niezalezna od
pozostatych.

Kazdy magazyn moze mie¢ przypisane wlasne domyslne kody dokumentéw, np. magazyn pierwszy
dla dokumentu PZ kod PZ 0001/01/02 (uzyta maska numeracji- ####/@@/$$) gdzie 0001 to numer
dokumentu, 01 numer miesigca a 02 numer roku.

Podczas wystawiania nowego dokumentu (opcja niedostgpna podczas edycji) program sprawdza,
czy dla danego rodzaju dokumentu, magazyn badz firma maja przypisany domyslny kod. Jesli tak,
zostaje on uzyty. Jesli nie, zostaje wygenerowane ostrzezenie i wystawienie dokumentu nie bedzie
mozliwe.

Aby doda¢ nowy kod dokumentu nalezy przejs¢ do grupy ,,Stowniki” oraz wybraé pozycje¢ ,,Kody
dokumentow”.

£ Kartoteka kodiw dokumentdw

|Rodzate dotumentén: ==

Nazva o e Jsska =1 mesiac? = [Kad L= [Ansltyka Fr E Stworzone

g +— pzm=

S — uzytkownika
kody
dokumentow
magazynowych
aktualnie
pod$wietionego
dokumentu

B R ERRRERET

Lijesssssess FY

B Naci$nij, aby dodaé j—
nowy kod dokumentu

dla faktury sprzedazy
= Dods) | Ehtl | Usd | zawni |
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Po lewej stronie znajduje si¢ drzewko z dokumentami. Po prawej, kody dokumentéw aktualnie
podswietlonego dokumentu: kody standardowe, ktore pojawily si¢ po instalacji programu oraz
te, ktore uzytkownik sam utworzyt.

1. Z lewej strony okna ustawic¢ si¢ na odpowiednim dokumencie, do ktérego chcemy doda¢ nowy
kod np. faktury sprzedazy. Decyzja o utworzeniu kodu zalezy catkowicie od uzytkownika

2. Przej$¢ na prawa strong i nacisnaé przycisk [DODAIJ].

3. Uruchomi si¢ okno:

£ Definicja kodu dokumentu

Nazwa dodumentiis [Fakturs VAT Jkodi s H— Wpisz nazwe i kod
Da dokumentéw:  [Fakiury sprzedaty - dokumentu
Maskanumerack: (M5 @@/sjsssssaass -

Wybierz sposdb numeracji

Opcje do wydruku

Przypisz odpowiedni wydruk

Opis pozycji znajdujacych si¢ w oknie mozna odnalez¢ w petnej instrukcji do programu
RAKSSQL.
4. Po uzupelnieniu wymaganych informacji nacisnaé przycisk [ZAPISZ].

5. Nowo zapisana pozycja znajdzie si¢ w stowniku kodéw dokumentow
magazynowych.

W opcji ,,Stowniki/ Kody dokumentéw/ Finanse” odbywa si¢ tworzenie schematéw dokumentow
kasowych i bankowych. Procedura zaktadania schematu dokumentow kasowych oraz bankowych
jest taka jak dokumentu magazynowego.

Stowniki

Stowniki stuza do przechowywania informacji. Spetniaja podobna rolg do kartotek.
Stownik jednostek miar stuzy do zdefiniowania jednostki miary towaru i ustugi np. kg, 1, cm itp.

Stownik cech artykutéw informuje o wszystkich wystgpujacych cechach towaré6w w magazynie
firmy np. kolor, rozmiar itp. Atrybuty te nadawane sg towarom w kartotece towarow (przycisk
[CECHY]).

Stownik redzaju cen zawiera definicje cen i informacje o metodach ich wyliczania.
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Stownik rabatow zawiera informacje o metodach naliczania rabatéw przy sprzedazy towarow, ustug
i licencji. W zaleznos$ci od wybranego rodzaju rabatu, przy sprzedazy naliczany jest rabat dla
poszczegolnych pozycji (rabat od ceny sprzedazy), badz od wartosci catego dokumentu (rabat od
wartosci sprzedazy). Istnieje mozliwo$¢ naliczania rabatu progowego. W tym celu w stowniku
rabatéw nalezy zdefiniowac wartosci poszczegdlnych progéw oraz okresli¢ wysokos¢ rabatow w
tych progach.

Stownik sposobow zaplaty oraz metod platnosci zawiera listg zdefiniowanych przez uzytkownika
sposobow rozliczen z kontrahentami.

Stownik stawek VAT zawiera listg stawek podatku VAT. W zwiazku ze zmianami w ustawie o
VAT, na skutek traktatow akcesyjnych do UE wprowadzono nowe oraz zmieniono nazwy starych
standardowych stawek VAT. Stawkg podatku nalezy przypisa¢ do towaru w kartotece towarow.
Przy wystawianiu dokumentu wraz z towarem jest Sciagana domy$lne ustawiona stawka podatku
VAT. Istnieje mozliwo$¢ zmiany domyslnej stawki bezposrednio na dokumencie ptatnosci np.
fakturze.

Stownik bankéw zawiera informacje o bankach uzywanych w systemie. Wprowadzonego banku nie
da si¢ usunag, jesli sa z nim powiazane jakie$ rachunki bankowe.

Stownik Urzedow Skarbowych zawiera listg urzgdéw skarbowych. Jest dostgpny dla wszystkich
firm po uruchomieniu opcji ,,Stowniki — Urzedy skarbowe”. Kartoteka niezbgdna jest do
prawidlowego wypelnienia deklaracji podatkowych.

Stownik rejestrow VAT Program pozwala prowadzi¢ wiele rejestrow VAT (np. odrgbny rejestr dla
kazdego punktu sprzedazy, rozdzielenie ewidencji zakupu na Towary i Koszty, umieszczenie faktur
zakupu $rodkéw trwatych w odrgbnej ewidencji itp.).

Stownik grupy kont - utworzone grupy kont maja zastosowanie przy okreslaniu kont nie bedacych
kosztami lub przychodami w sensie podatkowym.

Stownik stawek PDOF - kartoteka stawek podatku dochodowego od 0sob fizycznych konieczna jest
do prawidtowego obliczenia deklaracji PIT-5. Jest oddzielna dla kazdego roku obrachunkowego.
Wprowadzanie stawek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dostgpne jest po uruchomieniu
opcji ,,Stowniki — Ksiggowos¢— Stawki podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Stownik stawek zryczaftowanego PDOF - pojawia sig dla firmy, ktorej forma rozliczen w danym
roku obrachunkowym jest Ryczalt. Kartoteka stawek ryczattu jest kartoteka oddzielng dla kazdego
roku obrachunkowego. Kartoteka stawek zryczattowanego podatku PDOF pojawia si¢ po
uruchomieniu opcji ,,Stowniki — Ksiggowosé— Stawki zryczattowanego podatku dochodowego od
0s0b fizycznych”.

Stownik stawek przebiegu pojazdow jest kartoteka globalna, czyli wspolna dla wszystkich firm
zarejestrowanych w systemie. Dostep do tej funkcji mozna uzyskaé z menu glownego okna
programu ,,Stowniki — Ksiggowo$¢é — Stawki przejazdu pojazdow”. Kartoteka ta jest niezbedna do
obliczenia warto$ci wykonanych przez pojazdy przejazdéw, w zwiazku z czym uzytkownik
powinien uaktualnia¢ ja na biezaco po wprowadzanych w zycie rozporzadzeniach.

Stownik wzorcowych tras przejazdu umozliwia wprowadzenie nowej trasy przejazdu, modyfikacje
oraz usunigcie tras juz wprowadzonych. Jest kartoteka roku obrachunkowego. W trakcie zaktadania
nowego roku obrachunkowego jest przepisana z roku poprzedniego. Jej istnienie ma na celu
skrocenie czasu wprowadzania przejazdéw wykonanych przez dany pojazd. Dostgpna jest z menu
glownego okna programu ,,Stowniki — Ksiggowos¢ — Wzorcowe trasy przejazdow”.

Stownik miejsca powstawania kosztow — stuzy do definiowanie stanowisk kosztowych. Odbywa sig
to w opcji ,,Stowniki/ Ksiggowos¢/Miejsca powstawania kosztow”.
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Stownik typu srodkow trwalych - okreslenie typu $rodka trwalego jest niezbedne do wprowadzenia
srodka trwatego do ewidencji. Typy srodkow trwatych dostgpne sa po uruchomieniu ,,Stowniki —
Srodki Trwate — Typy srodkéw trwatych”.

Klasyfikacja srodkow trwalych - kartoteka dostgpna jest z poziomu kazdego roku obrachunkowego
w danej firmie. Okno przegladania mozna wywotaé z gornego menu w gtownym oknie programu po
wybraniu opcji ,,Stowniki — Srodki trwate — Klasyfikacja $rodkéw trwatych”. Kartoteka zawiera
dane grup rodzajowych srodkow trwatych. Sa to: opis grupy rodzajowej (np. budowle), symbol wg
KST, stawka lub przedziat stawek amortyzacji. Dane przedstawione sa w postaci hierarchicznej
(drzewo).

Tabela aktualizacji Srodkow trwalych - okno przegladania tabel aktualizacji mozna wywota¢ z
gbérnego menu w gldownym oknie programu po wybraniu opcji ,,Stowniki— Srodki trwate — Tabele
aktualizacji srodkow trwalych”.

Stownik walut zawiera listg zdefiniowanych w programie walut. Utworzone kody walut sa
pobierane w stowniku rodzajow cen do przeliczen i kalkulacji cen towarow importowanych.

Stownik tabele kursowe stuzy do wprowadzania i edycji tabel kurséw walut. Program RAKSSQL
Sprzedaz umozliwia dostep do notowan aktualnych lub z dowolnego dnia w przesztosci i wedtug
nich dokonuje przeliczen. Program pozwala na dowolne konfigurowanie zawartosci tabeli i
umieszczenie w niej tylko tych kursow, ktore sa uzywane w programie.

Stownik wzorcow opisow zawiera list¢ wzorcowych opisow, jakie pojawiaja si¢ oraz drukuja na
dokumentach kasowych.

Program zawiera stownik panstw z dwu literowym polem kodu kraju Unii Europejskiej. Nazwy
panstw pojawiaja si¢ w kartotece kontrahenta oraz drukuja na rejestrach i dokumentach sprzedazy.
Kody panstw UE spetniaja bardzo wazna rolg, w potaczeniu z numerem NIP musza znaleZ¢ si¢ na
dokumentach wewnatrz wspolnotowych. Na fakturze WDT w polu NIP musi by¢ wpisany numer w
formacje ##999999999999, gdzie ## oznacza kod kraju, a 999999999999 numer NIP kontrahenta
(max 12 znakéw) bez spacji, myS$lnikow i1 kropek np. PL.123456123457.
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Administrator

RAKSSQL Administrator jest programem typowo narzgdziowym. Do jego gtownych zadan nalezy
zapewnienie kontroli dostgpu do danych, nadzor nad struktura oraz prawidlowym dziataniem baz
danych.

RAKSSQL Administrator moze by¢ uruchamiany jako samodzielny modut.
Sposrod wszystkich zadan realizowanych przez modut administracyjny, wyodrgbni¢ mozna
najwazniejsze:

Zaktadanie firm

Zaktadanie uzytkownikéw i grup uzytkownikow

Monitorowanie uzytkownikow aktualnie pracujacych w systemie

Obstuge techniczna baz danych

Kontrolg dostgpu do poszczegdlnych funkcjonalnosci systemu

Obstuge systemu licencji

Wiecej informacji ...

W tym rozdziale skrotowo opisane zostang najwazniejsze funkcje programu. Wigcej informacji na
temat modulu Administrator znajduje si¢ w instrukcji umieszczonej na plycie instalacyjnej
programu RAKSSQOL w formie pliku PDF lub na stronie www.raks.pl.

Funkcje administracyjne

Funkcje administracyjne to zestaw narzgdzi umozliwiajacych zarzadzanie zasobami i parametrami
systemu, tworzenie grup uzytkownikow oraz okre$lanie ich praw do poszczegdlnych funkcji
systemu. Poszczegodlne funkcje podzielone sa na grupy zgodnie z ich przeznaczeniem.
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=1+ Administracia systemen
- Firry

-~ Uprawnienia
[=I-Ustawienia

- Konfiguracja swstemu
--Licencje

~Airkualny system plikdw
Nalezy klikna¢ aby —=> EI-Obstugs baz danych

zwing¢ lub - Kopia zapasowa
rozwing¢ gataz - Uaktualnienie
- Zarzqdzanie wydajnoscig
I'—_'I--Narzqdzia

i Manibar systeniu
- Infarmacie o serwerze

Firmy

Jedna z wielu zalet systemu RAKSSOL jest mozliwo$¢ jednoczesnej obstugi wielu firm. Kazda firma
zatozona w systemie, jako odpowiednik pewnego rzeczywistego podmiotu gospodarczego, stanowi
odrgbna, niezalezna catosc.

Strona ,,Firmy” stuzy do zarzadzania firmami zdefiniowanymi w systemie, a w tabelce na niej
umiejscowionej znajdziemy listg firm aktualnie zarejestrowanych w systemie RAKSSQOL.
Przyciski umieszczone w dolnej czgsci strony umozliwiaja:

e Zarejestrowanie w systemie nowej firmy

e  Zmiang danych firmy istniejacej

e Usunigcie firmy z systemu

e Utworzenie bazy danych dla wskazanej firmy

Kliknij nagtéwek kolumny aby
utozy¢ dane w kolejnosci

alfabetycznej
Nazwa petna [ ]| Nazwa skrécona |« ||Numer! »]| Baza
' 1 V]
MS5M Sp. 2 0.0. z v
Firma I 3
Firma II 4 [v]

Okno zawiera podstawowe informacje dotyczace firmy (dostgp do petnych danych uzyskamy
wywotujac edycjg danych), a kolejnos¢ ich wyswietlania (sortowanie) moze odbywac si¢ po kazdej
z przedstawionych wartosci.

Przyciski umieszczone w dolnej czgsci strony umozliwiaja wykonanie nastgpujacych operacji:
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Tabela 1 Przyciski oraz ich znaczenie:

Przyciski Znaczenie

[Dodaj] Zarejestrowanie w systemie nowej firmy

[Edytuj] Zmiang danych firmy istniejacej

[USllfl] Usuniecie z systemu wskazanej firmy

[OperaCje] Zatozenie bazy danych dla firmy oraz test potaczenia z istniejaca juz baza

Przycisk [Operacje] posiada wlasne menu podrgczne, po wywotaniu ktorego (wceisnigeie przycisku)
uzyskamy dost¢p do dodatkowych funkcji.

Testuj potaczenie z bazg danych
Ukwérz baze danych

» Testuj polqczenie z bazq danych” - sprawdzenie poprawnosci utworzenia bazy danych

» Utworz baze danych” - funkcja dostepna w przypadku, gdy podczas zaktadania w
systemie nowej firmy nie powiodlo si¢ zatozenie jej bazy danych.

Zaktadanie nowej lub edycja danych firmy

Okno wprowadzania firmy (réwniez okno edycyjne) podzielone jest tematycznie na kilka czgsci,
ktore dotycza odpowiednich danych firmy.

El[F]
Numer firmy
musi by¢
|| ey [+ 21&<—— unikalny —
o program
Wypetnienie R Pt ] podpowiada
danych Nazwa pelna: Fema 1 ] wolny numer
identyﬁkacyjnych NIP-REGON-EXD: 345-095-967 SE786E769
jest wymagane Glob. N Lakal. (GLN):
Wypetnienie Paristwa - Wojewddrtwo: Poiska mazowieckie >
danyCh mo'::‘ﬂ :URM Warszawa
. : a2 awa
adresowy(:h JeSt x Daom - Lokal: Karobowa 1 3
wymagane Kod pocatowy - Poctat 00969 | Warszawa
Telofory - Faks: TE5-50-58
WWW - Emad:
S T

Jezeli rodzaj firmy zostanie okreslony jako ,,Osoba fizyczna”, w oknie pojawi si¢ dodatkowa
zaktadka, gdzie znajduja si¢ dane wiasciciela.

Dla kazdej z zalozonych firm mozna zdefiniowac logo w postaci obrazka, ktore bedzie umieszczane
na wszelkiego rodzaju wydrukach.
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Nalezy zwréci¢ uwagge, aby rozmiar rysunku nie przekraczat 160 x 100 pikseli.

W przypadku edycji danych firmy, zmiana jej numeru nie jest mozliwa.

Uzytkownicy i grupy uzytkownikow

W systemie RAKSSQL mozna zdefiniowaé wielu uzytkownikow, a kazdy z nich moze przynalezec
do kilku grup.

Uzytkownicy istniejacy w systemie oraz ich przynalezno$¢ do poszczegoélnych grup przedstawiana
jest w programie w postaci drzewa.

=-ADMINISTRATORZY =SB Glowny administrator
-ADMINISTRATORZY
Zastepca administratora B-Uzytkownik I

E-UZYTKOWNICY UZYTKOWNICY
Uzytkownik I (= Uzytkownik IT
Uzytkownik 1T

UZYTKOWNICY
= Uzytkownik IIT
~UZYTKOWNICY
[=)-Zastepca administratora
ADMINISTRATORZY
UZYTKOWNICY

Uzytkownik IIT
Zastepca administratora

Sposob przedstawienia powiazan uzytkownikow i grup moze by¢ zmieniany za pomoca
przycisku [Widok] po ktorego wcisnigeciu wywolane zostanie jego podreczne menu.

® Prezentacja: grupa -> uzytkownicy
Prezentacja: uzytkownik -> grupy

Dodawanie i edycja danych uzytkownika lub grupy

Program instalacyjny w trakcie swojej pracy rejestruje automatycznie jednego uzytkownika -
Glownego administratora systemu.

Jest to jedyny uzytkownik, ktérego nie mozna usunaé, mozna natomiast zmieni¢ jego identyfikator i
nazwe, a takze zdefiniowac hasto.

W trakcie wprowadzania nowego uzytkownika nalezy zwrdci¢ uwagg, aby pola otoczone ramka
zostaly wypetnione, w przeciwnym razie program bgdzie monitowat o wpisanie brakujacych
wartosci. System nie dopusci réwniez do zarejestrowania uzytkownikow o tych samych
identyfikatorach - musi by¢ to wartos¢ unikalna.
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Uzytkownik systemu

e — Identyfikator musi
Identyfikator; — |MSM <— byé unikalny w
Nazwa: ADMINISTRATOR MSM [ obrebie systemu
Hasto: -
Powtérzone hastor **

Administrator systemu

Przynaleznosc do grup
Zaznacz grupy, do kidrych ma nalezed wskazany uzytkownik
ADMINISTRATORZY Kliknij aby okresli¢
UZYTKOWNICY m | przynalezno$¢

e |

W trakcie definiowania nowego lub edycji danych uzytkownika juz istniejacego, mozna okresli¢
jego przynaleznos¢ do wielu grup istniejacych w systemie.

Mozliwos$¢ zdefiniowania w systemie wielu grup uzytkownikoéw, pozwala w prosty sposob okresli¢
te same uprawnienia do réznych funkcji programu dla wielu uzytkownikow jednoczesnie.
Przynalezno$¢ uzytkownika do kilku grup, automatycznie przenosi na niego uprawnienia kazdej z
grup.

Definiujac nowa grupg uzytkownikéw lub modyfikujac grupg juz istniejaca, nalezy zwroci¢ uwage
aby jej nazwa byla unikalna w obrgbie catego systemu.

Grupa uzytkownikow

Mazwai [HANDLOWSY |

Zapisz | Anulaj |

Profile logowania

Dla kazdego uzytkownika lub grupy mozna okresli profil logowania tzn. przypisa¢ mu licencj¢ na
uzytkowanie wybranej funkcjonalnosci.

Profil logowania jest okre§lany w Administratorze w sekcji ,,Uzytkownicy”.
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|5 ADMINISTRATORZY

:céwny administrator Tom: stkowniks

|=-cRM Nazwei

FINANSE

Profi mote bye  —— o G EETEET———

rofil moze by¢ = i
nadany dla grupy AB Nazwa profilu: ... [— Naciénij, aby

lub uzytkownika ‘ Als Kowalska okresli¢ profil
| E-MAGAZYN

AB

AG

Nie okreslono profilu,

widok | Dodsj | Edwty | usud |

Aby dodaé profil nalezy ustawié sie na uzytkowniku lub grupie i klikna¢ przycisk *** w polu
»Nazwa profilu”.

Pojawi sig docelowe okno ,,Profile logowania” gdzie po uruchomieniu przycisku Dodsj
wprowadzana jest nazwa, opis i zaznaczana jest funkcjonalnos¢.

i1 Profile logowania

[riszwa =][ops |

upravwnienia dia Al . e
Upraunenia da iy G4 I —  Lista profil
Liprawnisnia dia grupy Magamym

upravmienia dia AB

[ : |

[wybrana [ ey =
| [T fspreedas
Funkcjonalno$¢ dla T [tesrres
danego profilu LR,
L |Druikarki Fiskaine

|zabapy

| Generator Zamdier

'Wspdipraca 2 Zagranicy
i |Crm

|Magazyn

P Produk;
Naciénij jesli jm,rm::!-.mu,

chcesz wybraé ] [Kasa, bank, roerachursd | Kliknij, aby dodaé
wskazany profil LIT lrstaga theddons profil logowania

\

|Ksiaga Praychoddw | Rozchoddw
|Ryczait

Srodii Trwale

ftoe pracy kskegoveych

Kadey Y e‘ =]

4
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W przypadku, gdy nie zostanie okres$lony zaden profil tadowane sa wszystkie dostepne
funkcjonalnosci tzn. po zalogowaniu uzytkownik bgdzie mial dla siebie dostgpne wszystkie
funkcjonalno$ci roéwniez te z ktorych nie korzysta. Tym samym blokuje korzystanie z danej
funkcjonalno$¢ innym uzytkownikom, gdyz ze wzgledu na licencje ilo$¢ dostgpow jest ograniczona.

Profile moga by¢ przypisane do uzytkownika lub do grupy. Przypisanie profilu dla uzytkownika ma
wyzszy priorytet i oznacza ze uzytkownik moze logowac si¢ wyltacznie przy uzyciu przypisanego
profilu.

Profil mozna przypisa¢ grupie, co oznacza, ze uzytkownicy nalezacy do tej grupy moga korzystac z
tego profilu (oczywiscie o ile nie maja przypisanego wlasnego, jesli maja przypisany wiasny profil
loguja si¢ przy uzyciu wlasnego profilu).

Jesli uzytkownik znajdzie si¢ w kliku grupach to podczas logowania bgdzie miat mozliwosé
wyboru, ktorego profilu chce uzy¢.

T8 rakssoL

T Jesli uzytkownik

Profi: [Uprawriersa da grupy a) = przypisany jest do
Upr awnienia dia grupy Ma kilku grup pojawi sie

Zotwierds || ani) || opcie <@f——— pozycja z wyborem
profilu, ktéry ma by¢
uzyty

Naciénij, aby ukry¢
profil

Jezeli uzytkownik jest tylko w jednej grupie, nie bedzie mial mozliwosci wyboru profilu - uzyty
zostanie profil grupy.

Uprawnienia

Jedna z wielu zalet RAKSSQL jest rozbudowany system uprawnien, za pomoca ktérego mozna
ograniczy¢ dostep do wielu funkcji programu osobom postronnym.

Uprawnienia podzielone sa na
Uprawnienia globalne

Uprawnienia dotyczace firm

Uprawnienia moga by¢ definiowane dla grup lub dla poszczegdlnych uzytkownikdw.

Definiowanie uprawnien

Bez wzgledu na ilo$¢ modutdw wystepujacych w systemie RAKSSQOL, uprawnienia podzielone sa na
grupy ze wzgledu na funkcje, ktorych dotycza, oraz na sposob, w jaki te funkcje oddziatywuja na
poszczegblne elementy systemu.
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Uprawnienia moga by¢ definiowane dla grup uzytkownikéw lub indywidualnie dla kazdego
uzytkownika.

Kliknigcie prawym przyciskiem w oknie z poszczegdlnymi uprawnieniami, wywotuje podrgczne
menu, gdzie dostgpne sa funkcje dotyczace przyznawania uprawnien:

Rozwiri gatezie
Zwini gatezie

Przyznanie wszystkich uprawnien

Zaznacz wszystko <
Qdznacz wszystko < Odebranie wszystkich uprawnien

W programie wyrézniamy 2 rodzaje uprawnien:

1. Uprawnienia globalne

2. Uprawnienia wewnatrz firm

Uprawnienia globalne dotycza ogo6lnych ustawien programéw wchodzacych w sktad systemu
RAKSSQL oraz kartotek globalnych, wspolnych dla wszystkich sktadnikow systemu. Oznacza to,
ze odebranie uprawnien do przegladania kartoteki bankow (przyktadowo) bedzie miato skutek
we wszystkich programach wchodzacych w sktad systemu RAKSSQOL.

Uprawnienia wewnqtrz firm to uprawnienia ktore dotycza poszczeg6lnych funkcjonalnosci i sa
nadawane indywidualnie dla kazdej firmy.

Konfiguracja systemu

Plik ,,config.xml” zawierajacy konfiguracj¢ systemu tworzony jest automatycznie podczas
instalacji, a jego domyslna lokalizacja to ,,C:\Program Files\Raks\Bin”, o ile uzytkownik nie
zadecydowat, ze system RAKSSQOL ma by¢ zainstalowany w innej lokalizacji.

W pliku tym moze znajdowac si¢ wiele konfiguracji, o ile istnieje potrzeba przetaczania si¢
pomigdzy serwerami lub bazami danych, natomiast tylko jedna z nich moze by¢ ustawiona jako
domyslna.

Zawarto$¢ pliku konfiguracyjnego moze by¢ modyfikowana z poziomu programu
administracyjnego RAKSSQOL Administrator.
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Eonfiguracje polaczenia z baza danych

|[o: [mszwa konfiguracs | Mazwa serwera:
| Raks na D test | .
Lista %IDMi e
dostepnych | Port potaczenia:
konfiguracji Rodza serwera; Serwer lokalny
Lokalizacis baz danych: C:\Program Files\Raks\Data
Dodaj ' Ins
Edytuj F2 Ci\Program Files\Raks\Data
Usun Del
Kikni — 1" i reaes s SaaitaD
prawym T
przyciskiem
myszy aby
wywotaé
podreczne
menu okna
Dodsj | Edtui | uss |
zepsz || praywdé | operace

Aby uruchomi¢ program z zadang konfiguracja nie ma potrzeby zmienia¢ jej na domyslna.

Najwygodniej jest we wlasciwosciach skrotu dopisaé nazwe konfiguracji, zgodnie z ktora program
ma zosta¢ uruchomiony.

‘Whadciwodci RaksSOL Sprredaz

Ogiine Skt | Zpodeoié | Zaberpieceeria |

S RuesOL Spredst

5

Tpdocelwy  Aikacis Wpisz nazwe, jesli

[Pr— program ma by¢

Elesnerk docalowy. [0 Rk T et Bl Aok i5F we < uruchamiany z

L konﬁg’uraqqmnq niz
domysina

Klawez thidhe Eesk.

Uruchom: Homasine okne: 'I

e

innii‘«hl

Definiowanie i edycja konfiguracji

Informacje, jakie trzeba wypeli¢ w oknie definiowania konfiguracji, zalezne sa od rodzaju serwera,
ktérego dana konfiguracja bedzie dotyczy¢.
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Zaznacz, jesli
program powinien
uzywaé konfiguracji
domysinej

Nazwa:

Rodzaj serwera:

Lokalizacja baz danych:

Konfiguracja serwera bazy danych

Baza Il | Wybigrz
Serwer lokalny < rodzaj
| serwera baz
danych

i :\Program Files\Raks\Data

4] Konfiguracis domyéina

Anuluj

Zatwierds |

W przypadku, gdy potaczenie bedzie odbywac si¢ z serwerem lokalnym, wymagane jest podanie
jedynie nazwy konfiguracji oraz lokalizacji baz danych. Natomiast gdy program powinien laczy¢ sig

z serwerem sieciowym, nalezy poda¢ rdwniez nazwe serwera oraz adres IP (w przypadku gdy jest to
warto$¢ nie zmieniajaca sig).

W zaleznosci od rodzaju protokotéw komunikacyjnych, na jakich bazuje sie¢, w polu ,,Rodzaj
serwera” nalezy wybra¢ jedna z wartosci:

Serwer sieciowy TCP\IP

Serwer sieciowy NetBEUI

Nalezy pamigtaé, ze w przypadku serwera sieciowego, jako ,,Lokalizacj¢ baz danych” nalezy wpisaé
Sciezke do baz danych taka, jak to wynika z polozenia baz na serwerze.

Licencje

Modut administracyjny systemu RAKSSQL pozwala uzytkownikowi kontrolowac¢ ilo$¢ stanowisk
dla poszczegdlnych funkcjonalnosci.

Ustaw sie na
pozycji licencje
aby wczytaé
licencje

| Hamedzia  Pomoo

Licencie

1 Adrinistr a2 ja systoian
Farey
Uspthoraney
Upraranienia

B Ustawienia
Forfiguracis sy shenm
Licenjs

= Obstugs bat darech
tooia zspasoms
Lisktusinenie
Earzadzanie wydainodcly

=l Marzigdsa

Rfior Syshenin

[P macs o Sirvirda

it pane licencil

=] Dane podstawowe
Muiir b2

Fodzaj beenc

Thost Firm

Wersis adukacying
\=| sprredaz

Rujestraja

Oats sprosdedy

TN Fefestracf

Flatriods rataine
=] Praca w siecl

Frasca edsns

Raks50L 00000
Meba i Srednia Firma
2

20050122

=t Lista funkcjonalnodci

=] Sermadad
Drubari fiskalne
TP
Zdupy
(=] Magazn

e sharmmask: § E

Liczhs shanowisi 3 !
Li 2t sharss: 3 I

|-LH:|'M-"-_ - _Gthwrr adminktrabo M_m“ 'mrﬁluuau 34: konfiguracia 1

Liczbu stanowi: 3 Wisatai boercis 2 pkis << Wezytaj licencje,
Lozta starouide 3 | WPRERRCI botncird ktore otrzymates$
SR podczas zakupu

programu
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W pierwszym etapie (zaraz po instalacji) nalezy wezytaé licencje z pliku dla wersji ewaluacyjnej
(demonstracyjnej) lub pelnej wersji programu. Licencj¢ mozna rowniez wprowadzié poprzez
wpisanie zestawu 16- znakowych kluczy. W pliku z licencjami zapisany jest zbior
funkcjonalnosci dostgpny w systemie.

W przypadku wersji ewaluacyjnej konieczne jest wygenerowanie zamowienia okreslajacego
zakres funkcjonalny systemu RASSQL oraz podania danych kontaktowych. Zaméwienie mozna
wygenerowac podczas uruchamiania dowolnego z programéw. Wygenerowanie zamowienia
wersji ewaluacyjnej bedzie dostgpne rowniez w programie Administrator. Podczas uruchamiania
programu bez wprowadzonej licencji pojawia si¢ okno:

it Nadanie licencii
Aby nadac licencje dia systemu nalezy:
l Wybraé rodzai licencil (wersja petnafewaluacyina)
2. ‘Wybrad wmmumm:mmmmmm
3. Wywotaé funkcje "Wykonaj” i nadaé licencie

ﬂbvmydeéteugmmrﬂ:m*mhqn*zymhﬁwwkwh
i wybrad zemfﬂ«:]onalwéd

Nastepnie nalezy wp
mumm&mmmmmur

Rodzaj licencji

(" ‘Wersja petna (* Wersja ewaluacyina (Demo)

Operacja
" Nadaj licencie (wezytaj 2 pliku)
 Nadaj licencie (wpisz Kucze)

@ Zambw icenciel

Naciénij przycisk
aby zaméwi¢

| licencje na wersje
ewaluacyjng

Wykonaj
Anulj

Okno umozliwia zar6wno wygenerowanie zamdowienia wersji ewaluacyjnej jak i wezytanie licencji
do systemu.

Nastegpnie, nalezy zatozy¢ firmg. Po zaakceptowaniu danych firmy pojawi si¢ okno:

Raks SQL Administrator

i Tworzenie bazy danych dla firmy

- PrwmkaisSQLMr&wmwzytw&bazqdmychdaﬁmy
1) Operacia ta moze potrwat kika

Jesli cheesz, program moze te2 wprowadzié dane przyktadowe.,

MNie wprowadza] danych przyhladowych
ie Wprow :d‘:] danych prayktadowych
Wprowadé dane praykadowe |

Mozna wprowadzi¢
dane przyktadowe

Jesli uzytkownik posiada wersje ewaluacyjna i chcialby mie¢ dane przyktadowe podczas tworzenia
bazy danych moze wybrac opcje ,, Wprowadz dane przyktadowe”.

Nastepnie, nalezy dodaé¢ uzytkownikow oraz nada¢ im uprawnienia do poszczegolnych funkcji
systemu.
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Uzytkownik, instalujac program po raz pierwszy, w ciagu 30 dni od daty instalacji ma mozliwo$¢
zapoznania si¢ z programem, bez koniecznosci posiadania petnej licencji na jego uzytkowanie. W
trakcie trwania tego okresu mozna go uruchamiaé jednoczesnie tylko na jednym stanowisku
komputerowym (przy konfiguracji sieciowe;j).

Po uptywie 30 dni, program zostaje zablokowany - wymagane jest podanie klucza licencji
podstawowej, ktory uzyskaé¢ mozna w dziale rejestracji firmy MSM Sp. z o.0.

Po nadaniu licencji podstawowej, program powinien zosta¢ zarejestrowany w terminie do 60 dni, co
potwierdza legalnos$¢ zakupu, oraz umozliwia skorzystanie z dodatkowych opcji licencji
(subskrybcja, zmiana rodzaju licencji, rozszerzanie mozliwosci).

Rejestracja polega na wypetieniu karty rejestracyjnej oraz przestaniu jej na adres firmy MSM Sp. z
0.0. droga pocztowa lub elektroniczna, a takze na wprowadzeniu klucza rejestracyjnego uzyskanego
od konsultanta firmy MSM Sp. z o0.0.

M umozliwia wprowadzenie licencji dla wybranej opcji
Serwis | . . L . .
dostgp do dodatkowych, serwisowych funkcji (usunigcie licencji, konfiguracja

stanowiska). Ich uzycie powinno odbywac si¢ wylacznie na prosbg konsultanta firmy MSM Sp. z
0.0.

Obstuga baz danych

W punkcie tym krok po kroku oméwione zostanie tworzenie kopii zapasowej bazy danych oraz
uaktualnienie wersji bazy danych.

Kopia zapasowa

Kopig zapasowa bazy nalezy wykonywac¢ mozliwie czgsto, proporcjonalnie do ilosci operacji na niej
wykonywanych.

Kopia zapasowa bazy danych

Bazy dargch daiedryeh - [oaca o [revorzony pik z kopia [z
2 Kategoria danych : Dane globalne
baza globaina D:\RaksTest\DatalRaks3000_arch_2007-01-
Kategoria danych : Firma ne 1 (Firma 1)
ghdwna baza danych firmy D:|RaksTest|DatalFO000] _ar ) KIIanJ aby
zaacanibi Di\RaksTest|Datal 200001 _arch_ 13 zaznaczy¢ bazy,
ek soacy Y ERAT e ) e : ktorych kopia ma
ghéwna baza danych firmy D:\RaksTest|DatalFO0002_arch_. ) .
zatacznibi D:\RaksTest|DatalZ0 [} zosta¢ utworzona

Twérz kopie 2apasc I Weisnigeie przycisku umieszczonego na dole okna przegladania, rozpoczyna
proces tworzenia kopii zapasowe;.
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Raport koncowy, ktory wyswietlany jest po zakonczeniu kopiowania informuje, czy operacja
przebiegta pomyslnie.

Poniewaz program tworzy kopig wskazanych baz w tej samej lokalizacji, w ktorej znajdujq si¢ bazy
zrodtowe, warto zadbac o ich przeniesienie na zewngtrzny nos$nik danych.

Bazy danych to pliki z rozszerzeniem ,,GDB” (np. Raks3000.gdb), a ich kopie znajduja si¢ w
plikach z rozszerzeniem ,,GBK” (np. Raks3000.gbk).

Proces odtwarzania baz danych z kopii zapasowe;j jest rOwnie prosty jak jej tworzenie —

nalezy wskaza¢, ktore kopie maja zosta¢ przywrdcone.

Ddtwarzanie bazy danych z kopii zapasowej

W daniych, ktére m";i& Baza danych [odtwarzany plik 2 kopia [odwerz |
e Kategoria danych : Dane globaine |
baza globalina Di\RaksTest\Data\Raks3000_arch_2007-01- [ ‘— K|Iknlj aby
et oo A ey R DO TN - zaznaczy¢ kopie,
ghéwna baza darych firmy D:\RaksTestiData\FO0001 _arch_2007-01-13, 0 | ktore majq byé
zabacznik D:\RaksTest\Data\ 200001 _arch_2007-0] === ]
ategoria danyeh s Frma e 22) odtworzone
ghdwna baza danych Firmy ]
zatacznild B

Uaktualnienie

Okno narzedziowe aktualizacji zawiera informacje o biezacych wersjach baz danych, co pozwala w
szybki sposob stwierdzi¢, czy wykonanie tej operacji jest konieczne.

Wersja systemu

Wersja systemu: 2007.0.1.265
Wymagana wersja bazy globalnej: 44
Wymagana wersja baz firmowych: 54

Aktualizacja baz danych uruchamiana jest automatycznie przez program instalatora tuz po instalacji
nowej wersji, nie jest wigc konieczne samodzielne uruchamianie tej funkcji.

Wersja
aktualna
Wersje baz danych
\NLL
Bazy danych, kkdre zostang Opis bazy danych |Bieéq!’a wersja |Aktuafizuj
uaktualnione: —
Dane globalne | 44
Firma rir 1 (Firma 1) 54 O
Firma rr 2 (2) 54 O
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m Jezeli wymagana wersja baz danych jest r6zna od wersji biezacej, a program nie
uruchomil automatycznie modutu aktualizacyjnego (lub podczas aktualizacji wystapily biedy),
nalezy samodzielnie zaznaczy¢ bazy danych, ktore powinny zosta¢ zaktualizowane, a nastgpnie
uruchomi¢ proces aktualizacji, po ktérego zakonczeniu przedstawiony zostanie raport z przebiegu
operacji.

Zarzadzanie wydajnoscia bazy danych

Okno zarzadzania wydajnoscia baz danych umozliwia modyfikacjg niektorych parametréow baz
danych, mogacych mie¢ wptyw na szybko$¢ i poprawnos$¢ dziatania systemu. Dzigki temu mozna
lepiej dopasowaé mechanizm obstugi baz danych do warunkéw konkretnego systemu
komputerowego (sprzet, oprogramowanie, komunikacja sieciowa) oraz wymagan funkcjonalnych
(ilos¢ i charakter wprowadzanych danych). Okno to udostgpnia tez narzgdzia do konserwaciji i
naprawy baz danych.

Uwaga!

Niewtasciwa konfiguracja moze prowadzi¢ do spowolnienia pracy lub unieruchomienia systemu, a
w niektorych przypadkach do utraty danych. Z tego wzgledu wszelkie operacje dostgpne z poziomu
niniejszego okna powinny by¢ wykonywane wylacznie przez osobg posiadajaca odpowiednia
wiedzg 1 doswiadczenie z zakresu zarzadzania systemami baz danych.

Modyfikacji parametrow oraz innych operacji dokonuje si¢ niezaleznie dla kazdej bazy danych
(bazy globalnej oraz baz wszystkich firm zalozonych w systemie). Stad tez pierwsza operacja, jakiej
nalezy dokonad, jest wybor odpowiedniej bazy danych.

Baza danych

Baza danych: [Firrna nr 1 (Firma 1) El

Wowczas w sekeji ,, Wlasciwosci bazy danych” wyswietlone zostang biezace wartosci parametrow
wybranej bazy.

Wiasciwosci bazy danych

Liczba stron Rozmiar strony  Wielkoéé bufora
Dostepna pamied: 2048 X 4096 = 8192 KB

transakeji (wartosc ‘0' - wytgczenie automatu)

LI

Automatycznie uporzadkuj co 20000
Matychmiastowy zapis danych: [v]

zapisz | wezytaj | Domydne

Dostepna pamigé¢ (domys$lna wartosé: 2048)

Wszelkie operacje zwiazane z baza danych sa wykonywane na blokach pamigci zwanych stronami.
Catkowita ilo$¢ pamigci, z jakiej moze korzysta¢ baza danych, jest rowna rozmiarowi pojedynczej
strony pomnozonemu przez liczbg dostgpnych stron. W systemie RAKS SQL przyjgto, ze rozmiar
strony wynosi 4 KB. Warto$¢ ta jest jednakowa dla wszystkich baz danych i nie podlega
modyfikacji. Zatem jedyna metoda wplywania na rozmiar pamigci dostgpnej dla bazy danych jest
zmiana liczby stron, z ktorych baza moze na raz korzystac.
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Zwigkszenie iloéci pamigci, z ktorej moze korzysta¢ baza danych, moze do$¢ istotnie poprawié
wydajnosc¢ systemu. Teoretycznie gérnym limitem jest fizyczny rozmiar dostgpnej pamigci RAM
na serwerze. Trzeba jednak mie¢ na uwadze ilo§¢ jednoczesnie obstugiwanych baz, a takze wymogi
pozostalego zainstalowanego oprogramowania. Z tego wzgledu ilos¢ dostgpnej pamigei nalezy
dobra¢ eksperymentalnie, badajac wydajnos$¢ systemu przy réznych ustawieniach. W praktyce, w
typowych systemach komputerowych, liczba fadowanych stron nie powinna przekracza¢ 10000.

Automatyczne porzadkowanie bazy danych (domy$lna warto$¢: 20000)

Przy kazdej operacji edycji lub usuwania danych, oprocz nowych wartosci w bazie zachowywana
jest tez kopia dotychczasowego rekordu. Powoduje to stopniowy przyrost rozmiaru bazy danych
oraz spowolnienie dostgpu do danych. Co pewien czas w bazie danych automatycznie uruchamiana
jest procedura usuwania przedawnionych rekordéw. Operacja ta nosi nazwe porzadkowania bazy
danych. O ile zysk z jej wykonania nie budzi watpliwosci, to jednak w chwili jej przeprowadzania
nastepuje znaczny spadek wydajnosci serwera. Stad tez wazne jest, by odpowiednio dobra¢ odstep
pomigdzy kolejnymi wywotaniami operacji porzadkowania.

Administrator moze okresli¢, co ile transakcji nastgpuje automatyczne uporzadkowanie bazy
danych. Mozna tez catkowicie wylaczy¢ ten mechanizm (wpisujac warto$¢ '0"). W takim wypadku
procedurg porzadkowania nalezy okresowo wywolywac 'recznie', najlepiej w chwili najmniejszego
obciazenia systemu.

Natychmiastowy zapis danych (domy$ina warto§é: wlaczony)
Opcja ta decyduje o tym, kiedy nastepuje fizyczny zapis zmian w bazie danych na dysk.

Przy wlaczonej opcji, wszystkie nowe i zmienione dane sa natychmiast zapisywane na
twardym dysku. Serwer czeka na zakonczenie operacji zapisu i dopiero wtedy przystepuje
do wykonywania nast¢pnych operacji.

Przy wylaczonej opcji zapis odbywa sig asynchronicznie. Zmiany nie sa od razu
zapisywane na dysku, lecz przez pewien czas sa buforowane w pamigci. To system
operacyjny decyduje o tym, kiedy maja zostac ostatecznie zapisane. Poniewaz odbywa si¢
to w rownoleglym watku, program moze od razu przystapi¢ do wykonywania nast¢pnych
zadan, nie czekajac na sfinalizowanie zapisu.

Z praktyki wynika, ze wylaczenie opcji zapisu natychmiastowego moze znacznie poprawié
wydajnos¢ systemu (w typowym przypadku okoto 4 razy, w przypadkach szczegdlnych nawet do 20
razy). Zapis asynchroniczny obarczony jest jednak ryzykiem utraty ostatnio wprowadzonych
danych w przypadku zawieszenia systemu lub nagtego zaniku zasilania. Dlatego przed podjgciem
decyzji o wyltaczeniu opcji natychmiastowego zapisu danych nalezy uwzglednié nastgpujace
zagadnienia:

Stabilno$¢ systemu operacyjnego

Nie zaleca si¢ stosowania zapisu asynchronicznego na serwerach z systemem operacyjnym
Windows (zwlaszcza Windows 9x i Me). W razie zawieszenia takiego systemu ostatnio
wprowadzone dane nie zostana zapisane. Serwery linuxowe uwazane sa za stabilniejsze, jednak i tu
zalecana jest duza ostroznosc¢.

Zabezpieczenie serwera przed utrata zasilania

Aby zastosowaé zapis asynchroniczny na komputerze stacjonarnym, musi by¢ on podtaczony do
urzadzenia UPS. Na komputerach przenoénych (laptop) nie nalezy wylaczaé zapisu
natychmiastowego.
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Sposodb i intensywno$¢ wprowadzania danych

Jesli dane sa wprowadzane jednocze$nie z wielu stanowisk, raczej nie nalezy wylaczac opcji zapisu
natychmiastowego. Uzupehienie takich danych w razie ich ewentualnej utraty moze by¢
klopotliwe. Jesli natomiast planowana jest duza jednorazowa operacja wprowadzania danych (np.
import duzej ilosci danych z pliku), w celu jej przyspieszenia mozna sprobowac uzy¢ zapisu
asynchronicznego.

Kliknigcie przycisku [ZAPISZ] powoduje zapisanie aktualnego stanu parametréw bazy danych. Aby
zapis byt mozliwy, w danym momencie nie moze by¢ innych aktywnych potaczen do wskazanej
bazy danych.

Przycisk [WCZYTAIJ] pozwala napetni¢ pola edycyjne aktualnymi warto$ciami parametrow
odczytanymi z bazy danych, za$ przycisk [DOMYSLNE] - warto$ciami domy$lnymi.

Porzadkowanie bazy danych

Operacja porzgdkowania I:u'.|zv,-r dmych powoduje usuniecie archiwalrych wersji rekorddw, a bym samym Uparzadkuj
zmniejszenie rozmiaru bazy

Kliknigcie polecenia [UPORZADKUIJ] powoduje natychmiastowe uruchomienie procedury
porzadkowania bazy danych, niezaleznie od ustawien opcji porzadkowania automatycznego.

Narzedzia

W punkcie tym oméwiony zostanie monitor systemu oraz rejestr blgdow, ktory utatwia wymiang
informacji z serwerem.

Monitor systemu

Monitor systemu jest narz¢dziem pozwalajacym na szybkie sprawdzenie, ktorzy uzytkownicy sa
aktualnie zalogowani do systemu.

I.Izytkown:rk EI | Momi D‘I Flrma E]] Po':za_tek pracy EEI Mazwa komputera | Adres IP

Zastepca administratora SM 1 2003-12-08 11:54:49 RAKS_I_019 192.168.1.59

W oknie przegladania zawarte sa informacje o uzytkowniku ktory jest zalogowany oraz o
komputerze, z ktorego dokonano potaczenia. Sg to informacje istotne np. w przypadku dokonywania
aktualizacji, gdy do systemu nie powinien by¢ zalogowany zaden uzytkownik.

W skrajnych przypadkach, podczas awarii systemu (np. zawieszenie si¢ komputera), moze zaistnie¢
sytuacja kiedy pomimo iz uzytkownik nie jest juz zalogowany do systemu, nadal jest widoczny w
monitorze systemu - program nie pozwala wowczas na jego zalogowanie.

W takim przypadku nalezy usuna¢ uzytkownika w monitorze systemu (klawisz [USUNY).
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Informacje o serwerze

Tutaj uzytkownik moze zapoznac¢ si¢ z informacjami o serwerze baz danych.

W pierwszej sekcji — Informacje o serwerze bazy danych - mozna dowiedzie¢ sig, jak nazywa sig
serwer, jaki jest jego adres IP, na jakim systemie operacyjnym dziata, oraz jaka jest aktualna wersja
srodowiska Firebird, na ktorym serwer pracuje.

W drugiej sekcji — Informacje o kliencie bazy danych - uzytkownik moze si¢ dowiedzie¢, w
ktorym miejscu na komputerze klienta przechowywana jest biblioteka stuzaca do polaczenia z baza
Firebird oraz podane sa dane, ktora wersj¢ srodowiska posiada komputer kliencki. Wskazane jest,
aby wersje srodowiska Firebird na serwerze i na komputerach klienckich byly zgodne.

W trzeciej sekcji — Informacje o aktywnych polaczeniach - uzytkownik moze si¢ dowiedzie¢ jaka
jest ilos¢ aktualnych polaczen z serwerem baz danych od czasu ustanowienia sesji oraz ilo$¢
aktywnych baz danych, na ktorych aktualnie operuje serwer. Dalej wyswietlona jest lista plikow
aktywnych baz danych oraz ich lokalizacja na dysku serwera.

Przyciskiem [Odswiez] lub klawiszem [F5] mozna od$wiezy¢ zawartos$¢ strony, co moze si¢ okazad
pomocne dla administratora przy pracy z wigksza iloscia baz danych.

Kolektory danych

Kolektor danych (zwany czasem inwentaryzatorem) to przeno$ne urzadzenie stuzace do zbierania i
przetwarzania danych, najczesciej z wbudowanym czytnikiem kodow kreskowych. Wyréznié
mozna kolektory pracujace on-line (z ciaglym podiaczeniem do bazy danych, np. za posrednictwem
sieci Wi-Fi) oraz off-line (bez podtaczenia).

Nowa funkcjonalno$é systemu RaksSQL, o nazwie "kolektory danych" pozwala obecnie na pracg
wylacznie z kolektorami off-line, dlatego na nich skupimy si¢ w dalszej czesci.

Kolektor off-line'owy posiada pamig¢ potrafiaca pomiesci¢ kartoteke artykutéw oraz powiazanych z
nimi danych (kodow kreskowych, ilosci itp).

Komunikacja systemu RaksSQL z kolektorem odbywa si¢ za pomoca zewngtrznych aplikacji,
dotaczonych przez producenta kolektora, wywolywanych z poziomu programu w sposob
przezroczysty dla uzytkownika. Aby tak bylo konieczne jest jednak wprowadzenie "definicji
kolektora", ktora okresli parametry konieczne do uruchomienia zewngtrznej aplikacji jak rowniez
sam format wymiany danych. Po okre$leniu definicji kolektora, w oknie schowka pozycji
udostgpnione zostang opcje importu/exportu danych do i z kolektora danych.

Definicje kolektorow dodawaé mozna z poziomu menu gtéwnego okna modutu Sprzedaz.
Po uruchomieniu opcji "Administracja/Kolektory danych' otwarta zostanie kartoteka definicji.

Dodanie nowej definicji nastgpuje po uruchomieniu przycisku [DODAIJ] co spowoduje otwarcie
okna:
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iii Kolektor danych B

il ocizo: Ciober |

Opist c:\Templdane. txt

iodm'tduwm Zapis danych

Sterownik: Liniwersalny sterownik danych CSY

-ﬁ-!itdwll.‘lllﬂ st_t:mwmk.: -
Polecenie pobranéa danych  c:\Programik kolektor\Data_Read.exe c:\Temp'dane.bxt,1,1,1
Pik wejiciowy c:\templdane. txt
Separator kolumn )
Pominy bnée na poczgthu pldy 0
=] Mapowanie danych
Indeks
Kod kreskowy [pole1]
Cena zakupu
Cena sprzedazy
Waluta cen zakupu
‘Waluta cen sprzeday
Rabat
Numer seryjny dostawcy
Mumer seryjny spraedazy
Todé
Waga netto

LYILS LAY E
Podgiad | zapisz | anui

Wymiana danych zawsze odbywa sig poprzez plik tekstowy. Okreslajac "Polecenie pobrania
danych" nalezy zatem zadbac, aby stosowny plik zostat utworzony. Nastgpnie jego nazwg nalezy
poda¢ w polu "Plik wejsciowy". Program zaktada, ze plik ma uporzadkowana strukturg - tak jak plik
CSV. Separator kolumn mozna okresli¢ wedtug wtasnych potrzeb. Jesli plik zawiera jaki$§ naglowek
o statej ilosci wierszy, mozna go pomina¢ ustawiajac odpowiednia warto$¢ w polu "Pomin linie na
poczatku pliku".

Sekcja "Mapowanie danych" pozwala na okreslenie w ktorych kolumnach znajduja sig istotne dane.
1 tak, wpisujac w "Kod kreskowy" wartos¢ "[polel]" okreslamy, ze w pierwszej kolumnie znajduje
si¢ kod kreskowy artykutu. Proces mapowania danych mozna rowniez przeprowadzi¢ nieco
wygodniej, przez wybor z okna podgladu danych. Do tego niezbedny bedzie podiaczony kolektor
danych (zawierajacy dane i eksportujacy je w docelowym formacie).

Po kliknigciu przycisku J znajdujacego si¢ przy wybranym polu program poprosi o zezwolenie na
pobranie danych z kolektora a nast¢pnie wyswietli okno z danymi wczytanymi z kolektora.
Woéwczas dwuklik na wartoéci z dowolnej kolumny spowoduje wpisanie odpowiedniej wartosci do
pola w sekcji "Mapowanie danych".

Przycisk "Podglad" pozwala na podglad danych z kolektora po przemapowaniu kolumn - czyli tak
jak zobaczy to program w czasie rzeczywistego importu.
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ROZDZIAL

20

Dodatkowe sktadniki systemu

W niniejszym rozdziale oméwione zostaty dodatkowe sktadniki wykorzystywane w catym systemie
RAKSSQL tj. odstuga zatacznikdéw - podpinanie dowolnych plikow z bazy danych lub
zamapowanych dyskow sieciowych do dowolnie wybranych dokumentow, znaczniki - stuza przede
wszystkim jako pomoc przy rozksiegowaniu dokumentow.

Zafaczniki | Wirtualny System Plikow

W programie istnieje opcja, ktéra umozliwienia uzytkownikowi stworzenia wtasnych wirtualnych
dyskow. Beda one dostgpne z programu RAKSSQL przez wszystkich uzytkownikéw programu.

Te wirtualne dyski dostgpne sa praktycznie w kazdym miejscu w programie na zaktadce
,.Zalaczniki” np. na dokumencie ksiggowym, dokumentach magazynowych, ewidencji srodkow
trwatych, kartotece. Poprzez zataczniki program umozliwia podpinanie dowolnych plikow z bazy
danych lub zamapowanych dyskéw sieciowych (utworzonych jako folder wspotdzielony) do
dowolnie wybranych dokumentow.

Aby stworzy¢ wlasny wirtualny dysk nalezy skorzystac z narzgdzia dostgpnego z poziomu
administratora.
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£ Wirtualny system plikidw

[ Admirestracia systemam
Firmy =
Uythommicy [rsszvea =ows =l [owincarn =]
Uprawrienia {baza_danych i |
& Ustamess pok dne I
Konfiguracha systemu {
Licencje

Tutaj MOZNa ——— P ity systm i A
Wybra(': OpCjQ =1 Obrstuga baz danych
7 Kopla zapasowa
wirtualnego Usttushierie
systemu plikow. Siivacabiadin
Moritor systemdy
Irformacie o serwerze

£ Wirtualne przestrzenie dyskowe

STRUKCIEVPROJEKTANT |

W tym oknie wy$wietiona jest
lokalizacja udziatu. Tutaj takze
uzytkownik moze  zdefiniowa¢
miejsce przechowywania plikow.

Po uruchomieniu okna ,,Wirtualny system plikow” w systemie administrator widoczne beda wirtualne
przestrzenie dyskowe.

Przy pierwszym uruchomieniu programu bgdzie tam jedynie dostgp do bazy danych aktualnej firmy.
Nie mozna utworzy¢ innego udziatu umieszczonego w bazie danych.

Istnieje mozliwo$¢ dodawania dowolnej ilosci udziatow (dyskow wirtualnych), na ktorych pliki
przechowywane sa w folderach. Folderem wspotdzielnym moze by¢ kazdy zamapowany dysk sieciowy.

@° RAKS SOL Finanse i Ksiggowo$é

i Wirtualna przestrzen dyskowa

Nazwa udziatu: [S

Sciedka: 5i\

Opis: dysk sieciowy
Miejsce przechowywania danych
(" Bazadanych
(* Folder wspotdzielony

Aby przeglada¢ zawarto$¢ wirtualnych dyskow nalezy wybraé z menu opcjg ,,Administracja/
Eksplorator systemu plikow”.

Po uruchomieniu systemu plikow pojawi sig¢ okno, w ktérym bgdzie mozna przeglada¢ wspdlne zasoby.
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= Raks SQL Spizedaz

i Eksplorator

Lokalzacis: baza_dangch - <« Tu mozna
| Inaewa & [Rozmiar [vo al=l wybra¢
Nowy Folder Katalog

=Y Opis.txt 463 Pik utwqrzpne w
=) RAKS FK_T.doc 32266752 Pik administratorze
“1] RAKSSQL-Sprzedaz-72dpi, pdf 5995941 Pk wirtualne
T 7 o przestrzene

=] zas.agnieszha g. nowe.doc 20480 Pk

dyskowe.

Tutaj wySwietlane
sq pliki z wezesniej
podanej lokalizacji.

Usunigcie dowolnego katalogu lub pliku z okna ,,Eksplorator” dla folderu wspoétdzielnego powoduje trwate
jego usunigcie z systemu.

Rozszerzenie utworzonej wczesniej bazy danych mozliwe jest w kazdym oknie, gdzie znajduja si¢

zalaczniki np. na dokumencie sprzedazy. Po uruchomieniu przycisku Dod pojawia sig to samo

okno ,,Eksplorator”, ktére mozna uruchomi¢ z menu ,,Administracja” (patrz powyzej). Dostgpne tu bgda
operacje ( po uruchomieniu prawego przycisku myszy):

Import plikéw z dowolnej lokalizacji
Tworzenie nowego folderu (mozna tu zaimportowa¢ dowolny plik)
Wklejanie wczesniej kopiowanych plikow

Usuwanie nieuzywanych plikow

W oknie ,,Eksplorator” nalezy zaznaczy¢ dowolny plik lub utworzony katalog i nacisnaé M.
Nastepnie pojawi sig¢ okno z opisem zatacznika:
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*Raks SQL Spizedaz

iff Opis zalacznika

dokumenty z importu
Grupa: Import .
S i 1‘_ Utworzone tutaj grupy
Zapisz Anuldj mogaq postuzy¢ do
I I grupowania

zatacznikow

Po zapisaniu powyzszego okna zatacznik zostanie przypisany do dokumentu. Do dokumentu moze by¢

przypisana dowolna ilo$¢ zatacznikow.

Wszystkie przypisane zalaczniki widoczne beda w dokumencie na zaktadce ”Zataczniki”. Przyktadowe

okno z programu RAKSSQOL Sprzedaz:

'_':':;Haki SQL Sprzedaz

::: Paragon [tryb magazynowy]

[~ Data sprzedazy A
Data sprzedazy: 12006-05-23 |:
[=] Akwizytor
MNazwa:
Prowizia: 1 Sygnatura: | ]
[=! Faktura do paragonu (=] Platnosc
ITTRS £alb e b E L ik i = L X

[ ~l

Pozycje | Dostawy | Wydania Zewnstrzne | Rozliczenia | Uwagi | Znaczniki |zd¢pmla|

eksport WNT .xml

Zatacznid
Nazwa 4 []|odnosnik i~
[=] Grupa ¢
Parametry.xml raks:|/dysk Z/Parametry, xml
[=] Grupa : Import

raks://baza_danychfeksport WNT.xrml

T 22 _anychiOpi.

o e

Netto (PLN): 15,00} vat (PL): | 0,00]Brutto (PLA): o zaptaty (PLN): 0,00 |
Zapisz | operacie | | anuu |
Pogrupowana lista Dodawanie

dotaczonych do dokumentu
zatgcznikow
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Znaczniki

Znaczniki to dodatkowy sktadnik systemu, ktory posiada szerokie mozliwosci pomocne przy
rozksiggowaniu dokumentéw w programie ksiggowym.

Znaczniki umozliwiaja ksiggowanie wybranego dokumentu lub grupy dokumentéw na dowolnie
oznaczone konto, inne od tego gdzie sa ksiggowane wszystkie dokumenty np. wszystkie dokumenty
sprzedazy ksiegowane sa wg. schematu na konto 701 poza dokumentami ktore posiadaja znacznik
A. Te dokumenty sa ksiggowane na konto 702.

Przypisywanie znacznikow nastgpuje podczas wystawiania dokumentéw tj.na dokumencie
ksiggowym, dokumentach magazynowych, kasowych, dokumentach kadrowych itd.. Znajduje si¢
tam specjalna zaktadka o nazwie ,,Znaczniki”. Do kazdego dokumentu moze by¢ przypisany jeden
lub kilka znacznikéw. Cheac przypisa¢ znacznik nalezy uruchomié klawisz [DODA]. W oknie z
lista znacznikéw nalezy wskaza¢ zdefiniowane w stowniku znaczniki i przypisac¢ je do dokumentu.

Program wg. polecenia we wzorcu ksiggowania moze wybrac¢ sposrod wszystkich dokumentow
tylko takie dokumenty, ktore posiadaja odpowiednie znaczniki.np. wzorzec zmoze by¢ uzyty
jedynie dla dokumentow ktore posiadaja znacznik A, lub znacznik A i znacznik B.

Jesli w programie jest stworzony wzorzec ksiggowania, ktory pomija znaczniki, wowczas
ksiggowanie dokumentoéw o wybranym kodzie odbywa sig na jedno ustalone w schemacie konto.
Mozna stworzy¢ wzorzec, w ktorym dokumenty posiadajace znacznik np. A lub tylko znaczniki A
B lub jeden z wybranych znacznikow np. A, B lub C beda ksiggowane na specjalne konto.

Dowolnie wg. potrzeb mozna stworzy¢ schemat ksiggowania dokumentéw bez znacznikow lub/ i ze
znacznikami.

Eksportujac dane do ksiggowosci program sprawdza schemat wzorca ksiggowania. Czy wg
schematu ksiggowanie ma si¢ odby¢ na jedno wspolne konto, czy na specjalne konta zgodne ze
znacznikami.

W programie istnieje stownik znacznikow. Aby doda¢ nowy znacznik do stownika nalezy:

1. Uruchomi¢ grupg ,,Stowniki"

2. Wybra¢ opcjg ,,Znaczniki"

3. Uruchomi¢ przycisk [DODAJ]

Wiecej informacji ...

Informacje na temat wzorcow ksiggowania oraz rozksiggowania dokumentéw znajduja si¢ z
rozdziale 11 ,,Ksiggowo$¢” niniejszej instrukcji.
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Pomoc

Niniejszy rozdzial przedstawia sposoby uzyskiwania informacji na temat funkcjonalnosci i
obstugi programu RAKSSQOL.

Pomoc

W opcji ,,Pomoc” mozna znalez¢ odnosniki do plikow pomocy poszczegdlnych opcji systemu
RAKSSQOL. Pomoc ta jest takze dostgpna bezposrednio, po nacisnigciu przycisku [F1].

Aby znalez¢ temat ,,Pomocy’:

1. W ,,Pomocy” kliknij jedna z nastgpujacych kart:

Kliknij kartg ,,Spis tresci”, aby przejrze¢ tematy wedtug kategorii.

Kliknij kartg ,,Indeks”, aby zobaczy¢ list¢ pozycji indeksu, a nastgpnie napisz wyraz lub
przewijaj listg.

Kliknij karte ,,Wyszukaj”, aby znalez¢ wyrazy badz frazy, ktére moga by¢ zawarte w
temacie ,,Pomocy”.

Kliknij kartg ,,Ulubione”, aby doda¢ tam najczgéciej uzywane tematy ,,Pomocy”.

2. W lewej ramce okna ,,Pomocy”, kliknij temat, pozycj¢ indeksu lub fraze¢, aby wyswietli¢
odpowiadajacy im temat w prawej ramce.

Okno ,,Pomocy” jest podzielone na dwie pionowe ramki.

W zaleznosci od tego, czy aktywna jest karta ,,Spis tresci”, ,,Indeks” lub ,,Wyszukaj”, w lewej
ramce jest wyswietlany spis tresci, indeks lub lista wynikéw wyszukiwania.

W prawej ramce jest wyswietlany temat ,,Pomocy” odpowiadajacy zaznaczonej pozycji w lewej
ramce.
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Widok

Aby uzyskaé wigcej informacji ,,Pomocy”:
W temacie ,,Pomocy” mozna klikna¢ podkre§lone wyrazy, aby zobaczy¢ inne informacje
zwiazane z tym tematem.
Aby zobaczy¢ inny temat, klikajac kolorowe podkre§lone wyrazy mozna skoczy¢ do innego
tematu.

Aby wydrukowac¢ temat ,,Pomocy”:

W prawej ramce okna Pomoc, kliknij temat, ktory chcesz wydrukowac.

Na pasku narzedzi Pomocy kliknij przycisk [OPCJE], a nastgpnie kliknij polecenie [DRUKUJ].
Na pasku narzedzi Pomocy kliknij przycisk [DRUKUJ].
Jesli drukujesz z karty Spis tresci, kliknij prawym przyciskiem myszy wewnatrz okna
podrecznego, a nastgpnie kliknij polecenie [DRUKUIJ].

Aby przechodzi¢ pomigdzy ogladanymi juz tematami ,,Pomocy”:

Na pasku narzedzi ,,Pomocy” kliknij przycisk [WSTECZ], aby wyswietli¢ ostatnio ogladany
temat ,,Pomocy”.

Na pasku narzedzi ,,Pomocy” kliknij przycisk [DALEJ], aby wyswietli¢ nastgpny temat
~Pomocy” w poprzednio wyswietlonej sekwencji tematow.

Na pasku narzedzi ,,Pomocy” kliknij przycisk [START], aby ustawi¢ si¢ na pierwszym temacie
,,Pomocy”.

W opcji ,, Widok” mozna wlaczy¢ lub wylaczy¢ pasek ,,Pomocy”.

Znajduje sig tu opcja pozwalajaca na pokazanie lub ukrywanie dolnego paska z aktualna data i
czasem, aktualnie zalogowanym uzytkownikiem, nazwa firmy, na ktorej pracujemy, otwarta kasa i
rachunkiem bankowym.

Po uruchomieniu opcji ,,Pomoc/Widok/Pasek stanu” pasek pojawia sig¢ lub znika.

Standardowo po instalacji programu opcja ,,Pasek stanu” bedzie uruchomiona (pasek z lista
informacji pojawia sig).

O programie

W opcji ,,O programie” mozna m.in. sprawdzi¢ numer posiadanej wersji programu RAKSSQOL, a
takze uzyska¢ informacj¢ na temat kontaktu z firma MSM Sp. z .0.0.
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Wiecej informaciji ...

Niniejsza instrukcja zawiera podstawowe informacje dotyczace funkcjonalosci systemu RAKSSQOL.

Wigcej informacji o dokumentach, umowach, listach ptatniczych, rozrachunkach, zestawieniach,
raportach, wydrukach, deklaracjach i wielu innych tematach znajduje si¢ w pelnej instrukcji do
programu.

Instrukcja do programu dostgpna jest na ptycie w formie pliku PDF oraz na stronie www.raks.pl.
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