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1. WSTEP

Program fakturowanie sprzedazy ustug/ towardéw jest modutem programu SAD EC Win i
stanowi jego opcjonalng cze$é — nie wystepuje on w podstawowej wersji programu SAD

System wystawiania faktur VAT ma mozliwo$¢ uzywania danych dotyczgcych klientéw z
systemu SAD EC Win, oraz pozwala na edycje oraz dodawanie nowych klientow.

Zawiera definiowang przez uzytkownika liste ustug oraz cennik — wspdlny dla wszystkich
klientéw, a takze cennik indywidualny dla kazdego z klientéw.

Kazda pozycja towarowa moze mie¢ ceny wyrazone w trzech dowolnych walutach.
Dokumentami zwigzanymi ze sprzedazg wystawianymi przez program sa:

e Faktura VAT PLN

e Faktura dewizowa

e Refaktura/ nota obcigzeniowa PLN

e Refaktura/ nota obcigzeniowa dewizowa

e Refaktura/ nota wewnetrzna PLN

e Dokumenty kasowe KP/KW

e Paragon fiskalny

e Dokumenty sprzedazy Proforma (Faktura VAT, Faktura dewizowa oraz Refaktura)

Wszystkie dokumenty posiadajg automatyczng numeracje z mozliwoscig zmiany daty
sprzedazy, oraz uzupetnienia dokumentu o opis dodatkowy.

Program umozliwia réwniez generowanie za wybrany okres rdéznych zestawien
pozwalajacych miedzy innymi na rozliczanie ptatnosci i analize sprzedazy.

Zestawienia generowane przez program:

e Rejestr sprzedazy dokumentow

Rejestr wystawionych dokumentéw gotéwkowych

Rejestr wystawionych dokumentéw przelewowych

e Zestawienie niezaptaconych dokumentéw przelewowych

e Zestawienie struktury wptywow z podziatem na poszczegdlne rodzaje ustug
e Raport kasowy

o Kopie dokumentow sprzedazy

Ptatnosci dla dokumentéw przelewowych mozna potwierdzi¢ i rozlicza¢. Dla tych
dokumentdw mozna réwniez wydrukowaé zestawienia wszystkich niezaptaconych
dokumentdéw przelewowych.



2. OPIS MODULU FAKTUROWANIE

Po zainstalowaniu programu na pasku menu programu pojawi sie funkcja Fakturowanie.

SADEC Win 2.0417

Dokumenty SAD  Edycja  MCTSPOSOZECS PU  Taryfa Celna  Bazy pomocnicze  Marzedzia  Dokumenty dodatkowe  Fakturowanie

Ta nowa opcja menu zawiera nastepujgce funkcje:

Mowy dokument sprzedazy
Lista dokurmnentdw sprzedazy

Rejestry sprzedazy

Mowy dokument KP/EW
Mowy dokument Preforma
Raport kasowy

Eksport danych

Pararnetry

¢ Nowy dokument sprzedazy — wystawienie nowej faktury VAT, faktury dewizowe;j
lub dokumentu refaktura (nota obcigzeniowa). Mozliwy jest réwniez wydruk
paragonu fiskalnego

e Lista dokumentéw sprzedazy — przeglad wystawionych dokumentéw oraz
potwierdzenie zapfaty dla dokumentéw przelewowych, powtdrzenie wydruku dla
wybranego rodzaju dokumentu, wydruk duplikatu dowolnego dokumentu
sprzedazy, wyszukiwanie wszystkich wystawionych dokumentéw dla wybranego
klienta lub w zadanym okresie czasu. Za pomoca tej opcji mozliwe jest réwniez
anulowanie dokumentu sprzedazy oraz wystawienie dokumentu korygujgcego.

o Rejestr sprzedazy — wykonanie rejestru sprzedazy VAT za wybrany okres dla faktur
VAT, dokumentdw dewizowych lub refaktur, wykonanie zestawient dodatkowych
za wybrany okres czasu, takich jak: rejestr wszystkich dokumentéw przelewowych
i gotéwkowych, rejestr przelewdw do zaptaty, zestawienie struktury wptywow z
podziatem na poszczegdlne ustugi/towary

e Nowy dokument KP/KW - wpisanie do raportu kasowego dodatkowych
dokumentdéw gotéwkowych wptywajgcych na stan kasy — wpfaty i wyptaty z kasy,
optaty manipulacyjne

¢ Nowy dokument Proforma — wystawienie nowego dokumentu proforma

e Raport Kasowy — podglad raportéw kasowych, a takie wydruk obecnych i
poprzednich raportéw kasowych, przeglgdanie tresci i kwot wprowadzonych do
komputera operacji gotéwkowych.

e Parametry - funkcja dostepna jest po wigczeniu opcji administracyjnych dla
fakturowania w ustawieniach uzytkownika



Ustawienia uzytkownika

Przed rozpoczeciem pracy z programem fakturowanie konieczne jest ustawienie
dostepnosci modutu fakturowanie dla uzytkownikéw programu.

W tym celu nalezy:

1.
2.
3.

5.

Zalogowac sie jako uzytkownik z prawami administracyjnymi

Wejsé w opcje uzytkownika (Narzedzia -> Uzytkownicy)

Z listy wybraé uzytkownika, ktéremu chcemy przydzieli¢ uprawnienia klikajgc na
niego dwa razy lub zaznaczajac go na liscie i klikajgc przycisk <Edycja>

Ustawi¢ odpowiednie uprawnienia dla uzytkownika ( cztery ostanie pozycje
dotyczg modutu fakturowanie)

stan namva Lprawnienia
Obstuga modut fakiura VAT

Edytja Zarejestrowanych dokumerntow
Adrministracja w module fakiura VAT
Raporty w module faktura WaT

Poszczegdlne funkcje oznaczaja:

Obstuga modutu faktura VAT — pozwala uzytkownikowi na korzystanie z
modutu Fakturowanie — jezeli opcja bedzie wytgczona to dla tego
uzytkownika modut bedzie niedostepny.

Edycja zarejestrowanych dokumentéw — pozwala uzytkownikowi
edytowa¢  dokumenty juz zarejestrowane i  wydrukowane.
UWAGA !!! Nie nalezy wiaczaé tej opcji dla wszystkich uzytkownikdw,
opcja powinna by¢ dostepna tylko dla osoby odpowiedzialnej za
fakturowanie i rozliczenia z klientami (typowo jest to kierownik oddziatu).
Administracja w module Faktura VAT — umozliwia ustawianie i zmiane
parametréw modutu. Jezeli opcja bedzie wylaczona, to dla tego
uzytkownika okno Parametry bedzie niedostepne.

Raporty w module Faktura VAT — osoba z tym uprawnieniem bedzie miata
dostep do funkcji Raportéw sprzedazy.

Po ustawieniu uprawnien uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk <Zapis>.



3.PARAMETRY MODULU FAKTUROWANIE

Przed rozpoczeciem tworzenia dokumentdw w module fakturowania, muszg zostac
uzupetnione parametry programu. Jest to opcja bezwzglednie potrzebna, poniewaz po
zainstalowaniu program nie posiada zadnych danych dotyczacych wystawcy dokumentéw
czy listy $wiadczonych ustug itd.

Konfiguracja modutu jest dostepna dla uzytkownikdw z uprawnieniami administracyjnymi
dla modutu fakturowanie. Aby przejs¢ do konfigurowania modutu nalezy wejs¢ w
Parametry Fakturowanie -> Parametry.

Jesli uzywany byt modut fakturowania w programie SAD EC (wersja DOS), program SAD EC
Win moze odczytac liste dokumentéw sprzedazy oraz liste ustug z poprzedniej wersji
programu SAD. Funkcja importu danych z programu SAD EC jest dostepna w menu
Narzedzia/Parametry /Import z SAD EC.

UWAGA !!! Po wykonaniu importu danych nalezy nada¢ w parametrach fakturowania
numery kolejnych dokumentéw.

3.1 Zaktadka Dane faktury/wystawcy

W zaktadce Dane faktury / wystawcy nalezy uzupetni¢ dane ogdlne, ktére bedg uzywane
przy tworzeniu dokumentéw z modutu Faktura VAT.

i * Fakturowanie parametry @I
Dane fakturyfwystawcy | Lista ustugftowardw ” Informacje dodatkowe H Teksty dodatkowe - faktura VAT ‘
. - . numeracja dokumentow
miejsce wystawienia | Szczecin
sprzedawes
. dokument sprzedas | i
Firma Test S.A. 4 37y | dokument korygujacy
rodzaj dok. fi kolej i
Agencia Celna, Transport, Spedycia i Lo AL =
ul.Hangarowa 150 -faktura PLN AD41 | 000001  /IMMRRRR#U
71-555 Szczecin -faktura dew AD41 | 000001 | WWWMMRRS
-nota PLM AD41 | 000001 | REF
NIP | 852-060-62-56 Nagtéwki archiwalne -nota dew. 000001
i -nota wew. 000001
numer oddziatu - eksport dokumentow | 045
numeracja w cyklu| miesiecznym E
Zmiana numeru kolejnego

-numer raportu kasowego 123/2009/

lista kont bankowych

waluta & nazwa banku/konta numer konta domysine -
PLN BANK PEKAD S.A Il OISZCZECIN (SWIFT CODE: PK 50 10205558 1111 1035 8080 0063 B
USD  |INTELIGO SA 1122334455

1 b

Edycia Dodaj sun

[E Zapis parametréw] | ¥ Wyjscie |




Sa to:

e miejsce wystawienia — miejscowosé, ktéra bedzie uzywana jako miejsce
wystawienia faktury VAT (lub innego dokumentu),

e sprzedawca — nazwa, adres oraz inne dane sprzedawcy, podane tu dane beda
drukowane na dokumentach sprzedazy i innych dokumentach ksiegowych,

e NIP- NIP sprzedawcy.

W przypadku zmiany adresu badZ danych firmy (sprzedawcy), konieczne mozie by¢
pozostawienie starego nagtéwka dokumentu, np. w celu wystawienia duplikatu badz kopii
dokumentéw sprzedazy. Program umozliwia przechowywanie starych nagtéwkow
<Nagtowki archiwalne>. Przy definicji nagtowka, nalezy podac jego petng tres¢, oraz okres,
w ktérym obowigzywat.

Grupa numeracja dokumentéow umozliwia dostosowanie do potrzeb ewidencyjnych
numerdw faktur. Program prowadzi osobng numeracje dla kazdego rodzaju dokumentéw.
Mozliwa jest réwniez wspdlna numeracja dokumentéw ztotéwkowych i dewizowych
(opcja dostepna na zaktadce Informacje dodatkowe).

numeracja w cyklu| rocznym |E|

dokument sprzedaZy | dokument korygujacy

rodzaf dok. prefix nr kolejny Sulix
-faktura PLM AD41 || 000017 || MP/RRRER
-fakiura dew AD41 || 000001 || WWWIMMRR
-nota PLM AO041 || 000002 || REF
-nota dew. 000001
-nota wew. 000001

Zmiana numeru kolejneqo

-numer raportu kasowego 12372009/ | RRRR

W polu numeracja w cyklu nalezy wybraé, w jakim cyklu (miesiecznym czy rocznym) maja
by¢ numerowane dokumenty sprzedazy.

Pola szablony numeru pozwalajg na zdefiniowanie, w jaki sposéb ma byc¢ tworzony petny
numer faktury. Pola Prefix i Sufix pozwalajg ustawi¢ tres¢ jaka powinna pojawic sie
odpowiednio przed i po numerze kolejnym faktury. Dopuszczalne jest stosowanie liter, cyfr
i znakdw specjalnych takich jak np. ,/”.

Dopuszczalne jest stosowanie znakdw specjalnych w polach Prefix i Sufix.

e RR - rok wystawienia dokumentu w dwucyfrowym formacie

o RRRR - rok wystawienia dokumentu w czterocyfrowym formacie
e MM - miesigc wystawienia dokumentu

o  WWW - trzycyfrowy symbol waluty dokumentu

o #U - inicjaty wystawiajgcego dokument sprzedazy



Przyktadowo format 030/....../WWW/RR zostanie zamieniona dla dokumentu o numerze
kolejnym 156 w walucie EUR 2z rokiem daty sprzedazy 2008 na numer:
030/000156/EUR/0S.

Zmiana numeru kolejnego — opcja moze by¢ uzyta do zmiany numeracji dokumentow.
Opcja powinna by¢ stosowana tylko podczas pierwszej konfiguracji np. w celu kontynuacji
numeracji wczesniej prowadzonej w innym programie. Po wcidnieciu przycisku zmiana
numeru kolejnego zostanie odblokowana edycja numeru kolejnego. Podane numery
muszg by¢ wieksze od najwiekszych numeréw faktur nadanych juz w biezgcym roku
kalendarzowym, ma to na celu unikniecie dublowania numerdow w ciggu roku
kalendarzowego.

Zaktadka dokument korygujgcy zawiera informacje te same dane co zaktadka dokument
sprzedaz, ale w odniesieniu do korekt odpowiednich dokumentow.

UWAGA !!! Nalezy pamietac o ustawieniu numerdw kolejnych po imporcie dokumentéw z
programu SAD EC.

Lista kont bankowych

Lista kont bankowych przedstawia dane zdefiniowanych kont bankowych.

lista kont bankowaich
waluty A nazwa hankukonta numer kanta domysine -
11 2030 5010 0000 0000 1134 4323

l Edycja ” Dodaj ” Lsui ]

Program pozwala na zdefiniowanie dowolnej ilosci kont dla kazdej waluty w ktérej beda
wystawiane dokumenty sprzedazy. Mozna réwniez wybraé, ktére z kont jest kontem
domysinym.

3.1.1 Dodanie konta bankowego

Aby doda¢ konto bankowe do listy nalezy

1. Uaktywni¢ zaktadke Dane Faktury/wystawcy : Fakturowanie->Parametry

2. Wocisng¢ przycisk <Dodaj> znajdujacy sie pod lista.

3. Po wyswietleniu formularza Dane konta bankowego, nalezy w polu waluta
wprowadzié¢ walute dla ktdrej prowadzony jest rachunek bankowy.



¥ Dane konta bankowego - edycja danych

waluta | PLM dormyiine konto hankowe dla waluty
hazwa banku | PO SA
numer konta |11 2030 5010 0000 0000 1134 4323

[E Zapis] I > Wiyjscie ‘

4. W polu nazwa banku wprowadzi¢ nazwe banku prowadzgcego rachunek
bankowy.

5. W polu numer konta wprowadzi¢ numer konta

6. Jezeli konto ma by¢ domysinie wybrane dla danej waluty nalezy zaznaczy¢ opcje
domysline konto bankowe dla waluty.

7. Po wprowadzeniu wszystkich danych nalez wcisng¢ przycisk <Zapis>.

Mozliwa jest rowniez obstuga wirtualnych kont bankowych dla firm, ktére stawiajg na
maksymalne zautomatyzowanie procesu ksiegowania ptatnosci kontrahentéw.

Do obstugi konta wirtualnego konieczne jest zdefiniowanie szablonu konta. Program po
podaniu w polu numer konta liter BB (pierwsze 2 znaki) modyfikuje okno do obstugi konta
wirtualnego.

-

L Dane konta bankowego - edycja danych @

waluta | PLM domysine konto bankowe dla waluty
nazwa banku | BS Racibdrz
szablon | BB 8475 0012 8001 X000 20000 000
rzeczywisty numer konta | 50 8475 0012 3001 1111 1035 8080 0063
dotyczy numerdw klientdw | 2000,3000,9000000
kraj (1 I Zapis | |  wyjscie |

Powyzszy rysunek zawiera przyktadowg definicje wirtualnego numeru konta.
W szablonie stosowane sg nastepujgce symbole:

BB numer szablonu musi musi rozpoczynac sie literami BB w wygenerowanym
numerze wirtualnym BB jest zamieniany na sume kontrolng IBAN

XXXX znaki zostang zamienione numerem konta bankowego kontrahenta
Konto wirtualne jest tworzone z numeru F-K zapisanego w danych kontrahenta.

Jesli w danych kotrahentéw nie okreslono numeru F-K kontrahenta, albo uzyto jeden z
numerdéw podanych w polu dotyczy numerdéw klientéw, wéwczas na fakturze zostanie
umieszczony numer konta podany w polu rzeczywisty numer konta.



3.1.2 Edycja danych konta bankowego

Aby uzupetnic lub zmieni¢ dane utworzonego wczesniej konta lub ustawic je jako domysine
nalezy

1. Uaktywni¢ zaktadke Dane Faktury/wystawcy : Fakturowanie->Parametry

2. Wejs¢ w funkcje edycji danych konta bankowego klikajgc dwa razy na wybranym
koncie z listy kont bankowych lub zaznaczajgc konto lewym klawiszem myszy i
klikajgc przycisk <Edycja>.

3. Po wyswietleniu formularza nalezy dokona¢ poprawek .

4. Wocisngc przycisk <Zapis>, aby zapisa¢ nowe dane konta bankowego.

UWAGA !l Zmiany, ktére dokonamy bedg dotyczyé tylko nowo utworzonych lub
edytowanych faktur.
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3.2 Zakladka Lista ustug/towarow

Lista ustug i towardw przedstawia wprowadzone do bazy towary/ ustugi, ktérych sprzedaz
bedzie wykonywana z uzyciem modutu fakturowania.

Liste mozna filtrowa¢ wedtug zdefinowanych grup ustug / towardw, pole po lewej stronie
nad listg — szczegdty dotyczace grup zostaty opisane w rozdziale 3.2.4 Zarzadzanie grupami

ustug..
% " Fakturowanie parametry @
Dane fakturyfwystawcy | Lista ustugftowardw | Informacje dodatkowe ” Teksty dodatkowe - fakiura VAT |
grupa ustugftowardw | wszystkie E Q’Zl Zarzadzanie grupami
kod ustugi & kod dodatkowy nazwa ustugi PEWIL -
004 INTRASTAT POZYCJA
"loos INRTRASTAT DEKLARACJA
STAT DEKLARACJA ZE!F:IZIJ".".".*‘«.
o7 SAD EXPORT 634012
“|oos EUR 1 LEGALIZACJA EXPORT 634012 =
" |ooa LISEUGA TRANSPORTOWA
oo TP,CMR EXFORT 634012
"o ODZIEZ UZYWANA
K KURIER PRZESYE KA KRAJOWA
“lo1a TEL FAX.POCZTA
“lo1s SHIPPING SERVICE
“lo1e USEUGA SPEDYCYJMA IM
: 017 UStUGA SPEDYCYINA EX
018 ROZLICZENIE POZWOLENIA
“lo1g WYMAJECIE SALI
:020 UStUGA BIUROWA KSERC, TELEFON
021 ODWOLAMIE DO UC
“lo22 INME USEUGI AGEMCJI
n23 DRGANI KONTROI | KONTEMFROW KOl F.1 i

L

Edycia Dodaij Usui | & Wydruk

’n Zapis parametr(')w] | * Wyjscie

Do kazdej wprowadzonej pozyciji listy ustug / towaréw mozliwe jest zdefiniowanie:

symbol ustugi — pozwala na zdefiniowanie krétkiego kodu umozliwiajgcego szybki
wybor towaru przy tworzeniu faktury, bez potrzeby wchodzenia do listy wszystkich
towarow.

nazwa towaru/ustugi — opisowa nazwa towaru/ustugi pod ktorg bedzie
drukowany/drukowana na fakturze

jednostka — jednostka miary, w ktdrej bedzie prowadzona sprzedaz danej pozycji
(szt, mb, m, godz. ...)

stawka VAT - stawka VAT odpowiedniej dla danego towaru/ustugi,

UWAGA!!! Mozliwe jest wprowadzenie tylko tych stawek, ktdre zostaty ustawione
w parametrach fakturowania zakfadce Informacje dodatkowe.

Poza stawkami procentowym dostepne sg stawki specjalne:
- zw —dla towardéw zwolnionych z podatku VAT

- XX — nie podleganie ustawie o podatku VAT

- np — sprzedaz/dostawa wspdlnotowa
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kod PKWiU — kod Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug

cena jednostkowa — mozliwe jest wprowadzenie ceny w trzech walutach, beda
one pobierane odpowiednio wedtug waluty tworzonego dokumentu sprzedazy.
(Mozliwe jest takze zdefiniowanie ceny jednostkowej dla konkretnego
Kontrahenta — rozdziat baza kontrahentow)

grupa ustug — pozwala na zakwalifikowanie towaru do wybranej grupy ustug /
towaréw. Po zdefiniowaniu grup towaréow / ustug mozliwe jest szybsze
odszukiwanie pozycji cennika — kazda grupa ustug moze by¢ dodatkowo oznaczona
na liscie innym (zdefiniownym przez uzytkownika) kolorem.

3.2.1 Dodawanie nowego towaru/ustugi do bazy

Aby dodaé nowy towar /ustuge do listy nalezy:

Uaktywni¢ zaktadke Lista ustug /towaréw w parametrach modutu fakturowanie
(Fakturowanie -> Parametry)
Klikng¢ przycisk <Dodaj> znajdujacy sie pod listg

o Edycja danych ustugi/towaru @
grupa usdug ~

kod ustugi | 106 kod dodatkowy | INTRASTAT

nazwa | Sporzadzenie deklaracji INTRASTAT

nazwa obca
jednostka szt stawlka VAT o PEWIL |534-EI12
[ ] obliczanie ceny frachtu pole JPK K_

[ Justuga prowizyjna

[ Justuga zwolniona z VAT w LIE sekcja rejesiru

ceny jednostkowe cena netto waluta

[ Zapis | @ Wyjicie

W otwartym formularzu wpisa¢ kod ustugi (kod ten bedzie pdinej uzywany do
szybkiego wprowadzania pozycji do faktury) Uwaga !!! kody ustug muszg by¢
unikalne dla oddziatu

W polu nazwa wpisaé petng nazwe towaru/ustugi, w polu nazwa obca mozna
wpisac nazwe obcg, ktdra bedzie drukowana na dokumentach dwujezycznych

W polu podatek VAT wprowadzi¢ jedng z wczesniej zdefiniowanych procentowych
stawek VAT (zaktadka Informacje dodatkowe) lub wpisa¢ jedng ze stawek
specjalnych

W polu PKWiU mozna poda¢ kod Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug — pole musi
by¢ wypetnione dla stawek innych niz 23%

Jesli stawka jest inna niz 7, 8, 22, 23% i jest zainstalowany modut JPK, wéwczas
dostepne jest pole JPK_K. Nalezy wpisa¢ w nim numer pola deklaracji VAT w
ktorym ma by¢ umieszczona informacja o kwocie netto ustugi.
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10.

11.

Dla stawki np — wartoscig domysing (puste pole JPK_K) jest pole 21, natomiast dla
stawki 0% pole 13.

Numer pola pliku JPK, jest Scisle zwigzane ze stawka podatkowg (8, 23%) oraz w
pozostatych przypadkach z wartoscig w polu JPK_K.

W polu cena jednostkowa mozna zdefiniowac do 3 cen jednostkowych netto dla
walut, w ktérych beda wystawiane dokumenty sprzedazy. Jesli w danych
kontrahenta podano inne niz zdefiniowane na liscie ustug ceny jednostkowe, uzyte
zostang ceny z danych kontrahenta.

Jesli usluga jest ustugg prowizyjng, mozina wdwczas zaznaczyé pole ustuga
prowizyjna. Jedli pole zostanie zaznaczone, wodwczas zamiast pdl ceny
jednostkowe pojwig sie pola do okreslenia stawki prowizji oraz kwoty minimalne;.
Opcjonalnie mozna przypisa¢ zdefiniowang uprzedno grupe ustug (patrz. 3.2.4
Zarzadzanie grupami ustug. )

Nacisng¢ przycisk <Zapis> aby zapisa¢ zdefiniowany Towar/Ustuge

3.2.2 Edycja pozycji na liscie towaréw i ustug.

Program umozliwia edycje towardw lub ustug wczesniej wprowadzonych.

Aby wyedytowac pozycje listy Towardw i Ustug nalezy:

1.

4.

Uaktywni¢ zaktadke Lista ustug /towaréw w parametrach modutu fakturowanie
(Fakturowanie -> Parametry)

Klikng¢ dwa razy pozycje do edycji

lub

zaznaczy¢ za pomoca klikniecia lewym klawiszem myszy pozycje ktérg chcemy
edytowac i wcisngc przycisk <Edycja>

(Mozna wyszuka¢ pozycje za pomocy klawisza F2 i wpisaniu tekstu, ktdry
wystepuje w nazwie Towaru/Ustugi)

W okienku, ktore sie wyswietli wprowadzi¢ zmiany do danych towaru/ustugi.
Pamietajac, ze kod ustugi nie moze by¢ taki sam jak innej wprowadzonej wczesniej
pozycji, oraz ze w polu Stawka VAT musi by¢é wprowadzona stawka wczesniej
zdefiniowana w zaktadce Informacje dodatkowe

Zapisac zmiany klikajgc przycisk <Zapis>

3.2.3 Usuwanie pozycji listy Towaréw i ustug.

Usuniecie pozycji z Listy towardw i ustug powinno by¢ wykonywane jedynie w przypadkach
szczegoblnych. Nie zalecamy usuwania towardéw z listy ustug, poniewaz usunie to réwniez
opisy ustug z powtdrnie drukowanych dokumentéw sprzedazy (oczywiscie tylko dla
usunietych pozycji towarowych).

Aby usungc towar / ustuge z bazy nalezy:

1.

Wejs¢ na zaktadke Lista ustug /towaréw w parametrach modutu fakturowanie
(Fakturowanie -> Parametry)

Zaznaczy¢ za pomocy klikniecia lewym klawiszem myszy pozycje do usuniecia
(Mozna wyszukaé pozycje za pomocg klawisza F2 i wpisaniu poszukiwanego
tekstu)

Wcisng¢ przycisk <Usun>
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3.2.4 Zarzadzanie grupami ustug.

Jak zaznaczono poprzenio, program pozwala na grupowanie ustug wedtug zdefiniowanych
przez uzytkownika kategorii.

Kategoriami mogg by¢ np. ustugi dotyczace importu/eksportu/tranzytu/ustugi Intrastat
itp. Kazda z kategorii ustug moze mieé ponadto zdefinowany wtasny kolor.

Przewidziana zostata mozliwos$¢ przypisania ustugi do 1 grupy.

Dostep do zarzadzania grupami ustug wymaga dostepu do parametréw modutu
faktruowania. Przycisk <Zarzgdzanie grupami> znajduje sie po prawej stronie nad listg
ustug w parametrach fakturowania.

+ Opis grupy (3]

kod grupy | EKSFORT

opis | Ustuga w eksporcie

| Zapis| | % wyjscie |

Po wypetnieniu pdl kod grupy oraz opis, mozna wybraé kolor jakim beda wyrdznione ustugi
z wybranej grupy.

W celu wyboru koloru nalezy klikngé lewym klawiszem myszy na prostokat na prawo od
napisu kolor, a nastepnie wybrac jeden z koloréw podstawowych (lewy rysunek) lub uzy¢
przycisku <Definiuj kolory niestandardowe> (prawy rysunek).

odsta

z
Q
&
-

oW

R

lary

=

EEEEEN?
EEEET]
Al T HEEEER
BN EEEERET
EEl ' HEEERN

]
|
|
|
|
|

HEENT]
HEENAT
EEEN ]
EEEERT
EEEERNN
EEEET ]

Kolory niegtandardowe:

Kolory niestandardowe:

AN TEEEEN
BN HEEEEERF
BN HEEEF

Odc.: M0 Crzerw.: 25h
Mas.. 240 el 255

Difirivj kolory niestandardowe = Kolor|Petrry Jaskr.: 215 Mieh.: 202

Definiuj
| oK

5

lory niestandardowe >
[ Andy |

[ ok || Anuy | | Dodaj do koloréw riestandardowych |

Za pomocg suwaka nasycenia
koloru (prawy rysunek pionowy pasek po prawej stronie), mozina szybko zmienic
nasycenie/intensywnos¢ wybranego koloru.
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3.3 Zaktadka Informacje dodatkowe

Na zaktadce mozemy zdefiniowac opcje standardowe oraz ograniczy¢ niektére mozliwe
do wprowadzenia w dokumentach dane.

. Fakturowanie parametry @
| Teksty dodatkowe - faktura VAT |

Dane fakturyfwystawcy ||

dopuszczalne stawki VAT (%) (22 |, 7 |, 0 |, .

podstawowa metoda ptatnosci | gotdwka E standardowy termin ptatnosci dla przelewdw | 14 | dni

podany jako | data [=] ticzony od daty | wystawienia [+

| edycja daty wystawienia dokumentu
| wymagane zakoriczenie raportu kasoweqgo na przetomie miesiaca
V| kontrola ptatnosci dokumentdw przelewowych przy wystawianu nowego dokumentu sprzedazy | wszystkie E

V| obstuga dokumentow dewizowych dopuszczalne waluty | USDLEUR,USD
V| wspdtna numeracja dokumentdw dewizowych z dokumentami w PLN

| obstuga dokumentu RefakturaMota nazwa dokumentu | Mota obcigZzeniowa
obstuga dokumentu Mota wewnetrzna

informacja o numerze tabeli | kursie waluty (dotyczy cen w walucie przeliczanych na PLN) | w polu uwagi dla pozycji E

ilo&¢ kopii wydruku dokumentu | 0 drukarka fiskalna | ELZAB port | COMA
masakoperty | 150 'g masakarkiAd | 50 g

sprzedaz ogotem jako suma VAT dla pozycii fakturowych

|H Zapis parametr6w| | > Wyjscie

Na zaktadce tej nalezy uzupetni¢ nastepujace opcje:

W polach dopuszczalne stawki VAT nalezy zdefiniowa¢ stawki VAT jakie bedg mogty by¢
uzywane przy tworzeniu faktur VAT. Mozliwe jest wprowadzenie do pieciu stawek
podatku, stawki zwolniona (zw), niepodleganie pod ustawe o podatku VAT (xx) oraz
dostawy unijne (np) s zdefiniowanie automatycznie. Program nie pozwoli na uzycie
stawki VAT innej oprécz tych ktdre zostaty zdefiniowane jako dopuszczalne w parametrach
fakturowania.

Nalezy tez uzupetni¢ réwniez domysline ustawienia dla tworzonych dokumentéw
sprzedazy. Sa to:

Podstawowa metoda ptatnosci — nalezy wybrac jedng z trzech mozliwych: gotéwka,
przelew, inne. Bedzie ona wybieranie domyslnie dla nowoutworzonego dokumentu. Pole
moze pozostac puste, wéwczas kazdorazowo podczas wystawiania dokumentu konieczne
bedzie podanie metody ptatnosci. Jesli w danych kontrahenta podano inng niz
zdefiniowana w parametrach programu metode ptatnosci, uzyta zostanie metoda
ptatnosci z danych kontrahenta.

Standardowy termin ptfatnosci — termin ten bedzie ustawiany jako domysiny dla faktur
przelewowych. Nalezy wprowadzié liczbe dni w ciggu ktérych kontrahent musi uregulowad
zobowigzanie. Mozliwe jest zdefiniowanie terminu ptatnosci osobno dla kazdego
kontrahenta, ustawienie w danych kontrahenta jest nadrzedne w stosunku do ustawien z
parametréw modutu fakturowania.
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Podany jako — opcja ustala, w jaki sposéb standardowy termin ptatnosci ma zostac
wydrukowany na fakturze. Jezeli wybierzemy opcje data na wydruku zostanie
wydrukowana data, do ktérej zobowigzanie powinno zosta¢ uregulowane, jezeli
wybierzemy opcje liczba dni, na wydruku zostanie umieszczona liczba dni jaka zostata
wprowadzona w polu standardowy termin ptatnosci.

Liczony od daty — opcja ustala, od ktdrej daty ma byé liczony termin ptatnosci. Nalezy
wybraé jedna z opcji : wystawienia / sprzedazy/ rejestracji (przy czym data rejestracji
oznacza date nadania numeru kolejnego dokumentowi sprzedazy).

Jezeli sprzedaz bedzie prowadzona réwniez w innych walutach niz PLN, nalezy zaznaczy¢
opcje Obstuga dokumentéw dewizowych. Po zaznaczeniu tej opcji pojawiajg sie dwa pola
dotyczace faktur dewizowych.

S3 to:

Dopuszczalne waluty — w polu tym nalezy wprowadzi¢ symbole walut, w jakich sprzedaz
bedzie prowadzona. Symbole walut nalezy wprowadzaé¢ oddzielajgc je przecinkami.
Program uniemozliwi wykonywanie sprzedazy w innych walutach niz wprowadzone w tym
polu.

Wspdlna numeracja dokumentéw dewizowych z dokumentami w PLN — po zaznaczeniu
tej opcji tworzone faktury bedg numerowane kolejno bez rozrdznienia, czy faktury sg
tworzone w ztotych czy w walucie. Jezeli odznaczymy te opcje faktury w PLN i walucie bedg
numerowane osobno.

Jezeli modut fakturowania bedzie uzywany do wystawiania dokumentéw obcigzajgcych
kontrahentdw za naleznosci celno-podatkowe (refaktury naleznosci), nalezy zaznaczy¢
opcje Obstuga dokumentu REFAKTURA oraz zdefiniowa¢ w polu Nazwa dokumentu -
nazwe jaka ma by¢ drukowana na dokumencie refaktury (np. Nota obcigzeniowa,
Refaktura naleznosci). Podobnie jesli uzywany bedzie dokument Nota wewnetrzna
(obcigzanie innych oddziatéw firmy), nalezy wtaczy¢ opcje Obstuga dokumentu Nota
wewnetrzna.

W przypadku przeliczania wartosci pozycji dokumentu sprzedazy z waluty na PLN, program
umiesci informacje o zastosowanym kursie i numerze tabeli kurséw w jednym z wybranych
podl (uwagi dla pozycji lub uwagi do faktury).

Program pozwala na wystawianie paragondéw na podtgczonej drukarce fiskalnej. Wybér
rodzaju drukarki oraz portu COM jest zwigzany z nazwg komputera do ktérej urzadzenie
jest podtaczone.

Pola z informacjg masa koperty oraz masa kartki A4 sg dostepne tylko jesli zainstalowany
jest opcjonalny modut Pocztowa ksigzka nadawcza.
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3.4 Zaktadka Informacje dodatkowe

Na zaktadce tej mozna zdefiniowa¢ standardowe teksty drukowany na fakturze pod
podsumowaniem sprzedazy.

Przewidziano mozliwos¢ definiowania tekstu wspdlnego dla wszystkich dokumentow, z
mozliwoscig ograniczenia go tylko dla dokumentéw przelewowych. Nalezy go wprowadzic¢
w polu Dodatkowy tekst drukowany w podsumowaniu faktury. Jezeli tekst ten ma
dotyczyc tylko faktur przelewowych nalezy zaznaczy¢ opcje Wydruk tylko dla dokumentéw
przelewowych.

. Fakturowanie parametry @
Dane fakturyfwystawcy || || Informacje dodatkowe | Teksty dodatkowe - faktura VAT

dodatkowy tekst drukowany w podsumowaniu dokumentu [l wydruk tylko dla dokumentdw przelewowych
faktura jest jednoczesnie wezwaniem do zap#atm' »

dodatkowy tekst drukowany przy stawkach VAT 0%
stawka 0% -

dodatkowy tekst drukowany przy stawkach VAT np
stawna np -

dodatkowy tekst drukowany przy stawkach VAT zw
stawka ow -

[n Zapis parametr-:')wl | K Wyjscie

Pozostate pola mozna wykorzysta¢ do zamieszczania dodatkowych informacji dotyczacych
warunkéw stosowania poszczegdlnych stawek VAT lub zwolnienia.
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4. TWORZENIE DOKUMENTOW SPRZEDAZY

Program umozliwia tworzenie czterech typéw dokumentéw: faktura VAT PLN, faktura
VAT Dewizowej, nota/refaktura i paragon fiskalny.

W celu utworzenia nowego dokument sprzedazy, nalezy przejs¢ do okna edycji nowego
dokumentu sprzedazy.

Mozna tego dokona¢ na dwa sposoby:

1. Poprzez ikone znajdujgcy sie na pasku narzedzi: F — dla faktury VAT PLN, D —dla
faktury dewizowej, N- dla noty/refaktury PLN, ND — dla noty/refaktury dewizowej

EbDmE

Ikony mogg by¢ niedostepne, jesli uzytkownik nie ma uprawnien do obstugi
modutu fakturowania ustug.

2. Przez menu : Fakturowanie -> Nowy dokument sprzedazy

Fakturowanie

Mowy dokument sprzedazy

Lista dokumentdw sprzedaZy

Mowey dokument KPEW

i wybranie z otwartego okienka odpowiedniego rodzaju dokumentu sprzedazy.

D Rodzaj dokumentu sprzedazy @

Faktura VAT PLN ]

Paragon fiskalny

Nota obcigzeniowa

|
| |
l Faktura dewizowa I
| |
|

Nota obcigzeniowa dewizowa I

* Wyjscie

Jesli w parametrach programu wybrano tylko jeden rodzaj obstugiwanego dokumentu
sprzedazy (np. tylko faktury VAT w PLN), wéwczas pominiety zostanie krok z wyborem
rodzaju dokumentu sprzedazy

Dla paragonu fiskalnego nie jest dostepny dodatkowy przycisk na pasku narzedzi.
Wystawienie jest mozliwe poprzez funkcje Nowy dokument sprzedazy z menu
fakturowanie.

Po wykonaniu wyboru rodzaju dokumentu program przechodzi do utworzenia i edycji
nowego dokumentu.
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Kolejny rysunek przedstawia okno edycji dokumentu sprzedazy (faktury VAT, faktury
dewizowe i refaktury naleznosci).

’Ej Faktura VAT - nowy dokument =l = @‘
numer 10530/MP/2008 waluta | PLMN data sprzedazy | 2008.10.30 |»
wystawienia | 2008.10.30

Dane nabywcy/nagtdwek dokumentu | Informacje dodatkowe |

nazwa @ &7 .adres korespondencyiny
ulica
kod kraj (W]
miasto
RINIF i

numer klienta F-K

numer SAD/opis EGERIA

pozycje dokumentu (towary/usiugi)

kod ustugi nazwa ilog¢ stVAT wartos¢ brutto -
] G
Edycia  Dodaj Usuii Razem brutto: 0,00 PLN
sposdb zaptaty |Z|
odbiorca
wystawca | Anna Miyriska (0 Ié Zapis i Wydruk I Iﬂ Zapis] | * Wyjscie |

W oknie nowego dokumentu sprzedazy nalezy wypetnié nastepujgce pola:

1. Dla faktur dewizowych nalezy poda¢ walute faktury.
Program na podstawie waluty i daty wystawienia dokumentu (lub daty powstania
obowigzku podatkowego — pole umieszczona na zaktadce informacje dodatkowe)
wyszuka kurs waluty, wedtug ktérego ma zostac przeliczony nalezny podatek VAT
na PLN.
Jedli kurs nie zostat odnaleziony w tabeli kurséw NBP/A program wyswietli
stosowny komunikat.

Informacja

I "_\ Brak odpowiednich tabel kursdw NEP

Podanie kursu waluty jest obligatoryjne, poniewaz zgodnie z ustawg VAT wartos¢
podatku VAT musi dla dokumentdw dewizowych by¢ przeliczona na PLN.

2. Dane nabywecy dla klientédw jednorazowych mozna wprowadzié¢ recznie, natomiast

dla klientéw istniejgcych w bazie kontrahentdw mozna je odczytaé z listy
kontrahentédw wciskajgc przycisk znajdujacy sie z prawej strony pola nazwy
klienta.
Po otwarciu listy klientéw nalezy zaznaczy¢ wybranego kontrahenta i klikngé
przycisk <Uzyj danych klienta>. Tylko w takim przypadku, program bedzie
pobierat z danych kontrahenta informacje o sposobie i terminie zapfaty, oraz ceny
z indywidualnego cennika kontrahenta.
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Jezeli kontrahent nie zostat jeszcze zarejestrowany w bazie programu SAD EC Win,
mozna go dodac na state do bazy stosujgc procedure opisang w instrukcji obstugi
SAD EC Win wraz z dodatkowymi informacjami z rozdziatu 9.1 tej instrukgji.

Jesli dokumenty sprzedazy sg wysytane pocztg — w kopertach z okienkiem i adres
korespondencyjny kontrahenta jest inny niz adres nabywcy, wéwczas mozna uzy¢
pola <Adres korespondencyjny> (adres mozna poda¢ na state w danych
kontrahenta — zaktadka kontakt).

W razie potrzeby nalezy zmieni¢ pole data sprzedaZzy — data wystawienia faktury
zostanie wypetniona automatycznie wedtug daty systemowej komputera.

Doda¢ pozycje dokumentu — aby doda¢ towar lub ustuge do dokumentu
sprzedazy nalezy klikng¢ przycisk <Dodaj> znajdujacy sie pod listg pozycji. Po
otwarciu okienka Pozycja dokumentu sprzedazy nalezy wybrac towar z wczesniej
zdefiniowanej listy towardw i ustug.

el Pozycja doekumentu sprzedazy @
kod ustugi | 202 ([} Wystawienie SAD Import

stawka VAT | 23

ilosE 1,000 szt cena netto RNy | PLN | Przelicz z ceny w walucie
rabat %
data sprzedaZy -
opis dodatkowy wartoS¢ brutto: 135,30 PLN

~

[ zapis = 3 Wyjscie

Wyboru mozemy dokona¢ poprzez wpisanie kodu ustugi z klawiatury lub
wyswietlenie listy poprzez wcisniecie przycisku znajdujacego sie po prawej
stronie pola.

Jesli wybrane zostato wyswietlenie listy ustug nalezy na niej zaznaczy¢ wtasciwg
pozycje, a nastepnie nacisngc¢ przycisk <Uzyj kod ustugi>.

Podczas tworzenia tworzymy noty/refaktury na liscie bedg widoczne tylko
ustugi/towary, dla ktorych podana zostata stawka VAT xx.

Dopuszczalne jest uzycie na fakturze VAT PLN/dewizowej ustugi ze stawka xx, takie
pozycje towarowe zostang wydrukowane po czesci podlegajgcej podatkowi VAT.
Jezeli towar lub ustuga nie zostata wczesniej wprowadzona do bazy, nalezy po

wecisnieciu przycisku listy towaréw i ustug , postepowaé wedtug krokow
opisanych w punkcie 3.2.1 Dodawanie nowego towaru/ustugi do bazy.

W wersji za zainstalowanym modutem JPK, stawka VAT jest zawsze pobierana z

definicji ustugi i nie moze by¢ zmieniona przez uzytkownika. Wynika to z
przypisania rodzaju ustugi do konkretnego pola pliku JPK/deklaracji VAT.
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Po wypetnieniu pola kodu ustugi zostanie wyswietlona jego petna nazwa, stawka
VAT i jezeli byta wczesdniej zdefiniowana — cena netto.

Cena netto jezeli zostata zdefiniowana pobierana jest w pierwszej kolejnosci z
ustawien kontrahenta, dopiero w dalszej kolejnosci pobierana jest z bazy towaréw
i ustug.

Nalezy uzupetni¢ pole llos¢ i jezeli ma by¢ uzyta inna cena niz cena z cennika
ogdlnego/kontrahenta - cene netto.

Pola opcjonalne tj.:

rabat — wypetniamy, wtedy gdy do danej pozycji dokumentu sprzedazy udzielany
jest rabat procentowy.

opis dodatkowy — wypetniamy wtedy gdy oprdcz nazwy na wydruku faktury pod
dang pozycjag ma zosta¢ wydrukowana dodatkowa informacja (np. numer
dokumentu SAD)

Po wprowadzeniu wszystkich potrzebnych danych pozycji fakturowej nalezy
klikng¢ przycisk <Zapis>.

Pod listg pozycji dokumentu sprzedazy znajdujg sie rowniez przyciski <Edycja> i
<Usuni> ktére umozliwiajg odpowiednio:

Edycja — po wyborze wczesniej dodanej pozycji towarowe;j - jej edycje/zmiane
Usun — po wyborze wczesniej dodanej pozycji towarowej — jej usuniecie z
dokumentu.

Dla dokumentéw wystawianych w PLN, program umozliwia wykonanie
przeliczenia ceny z wartosci dewizowej na PLN. Stuzy do tego przycisk <Przelicz z
ceny w walucie>. Przeliczenie jest wykonywane wedtug kursu z odpowiedniej
tabeli NBP.

Jesli odnaleziona tabela kursow nie jest tabelg z dnia sprzedazy, wéwczas program
w dolnym prawym rogu okna przeliczania wyswietla informacje o uzytej tabeli
kurséw.

F1 Przeliczenie ceny jednostkowej =

cena jednostkowa wwalucie 115,00 || EUR

kurs waluty 3,3595/1 PLMN/EUR
kurs z dnia: 2008.09.12

i Przelicz na PLN l | > Wyjscie

Istnieje rowniez mozliwos¢ okre$lenia ceny jednostkowej dla dokumentdéw
wystawianych w PLN na podstawie cennika zdefiniowanego w walucie innej niz
PLN.

Jesli wybrana ustuga posiada ceny zdefiniowane w innych walutach niz PLN
(dotyczy to cennika ogdlnego oraz indywidualnego dla klienta), wowczas w oknie
z danymi pozycji fakturowej dostepne bedg przyciski pozwalajace na przeliczenie
ceny w walucie na cene wyrazong w PLN.

Na ponizszym rysunku znajduje sie okno z danymi pozycji fakturowej, dla ktérej
okreslono ceny jednostkowe w USD, EUR i JPY
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R Pozycja dokumentu sprzedazy @

kod ustugi | 132 UStUGA AGENCI CELNEJ, OBSEUGA CELNA W

ZAKRESIE TRANZYTU
stawka VAT 22

ilosc 1,00 |sZT cena netto 50,43 PLN [Przeliczzcenywwalucie]
rabat 0,00 % VEUR || usD || JPy |
apis dodatkowy wartos¢ brutte: 61,52 PLN
Tabela: 180/AMBPI2008 kurs: 23,3618 PLN/EUR -

- | zapis| | % wyiscie

Po umieszczeniu kursora na przycisku EUR/USD/JPY pojawi sie ,dymek” z
informacjg o cenie jednostkowej zdefiniowanej w odpowiedniej walucie.

Po nacisnieciu przycisku przeliczenia program umiesci odpowiednig cene netto
PLN przeliczong z biezgcej tabeli NBP.

W polu opis dodatkowy umieszczony zostanie opis z informacja o numerze tabeli
kurséw oraz uzytym kursie waluty.

Po dodaniu pozycji do dokumentu mozna w pewnych przypadkach uzupetni¢ pole
odbiorca. Jezeli metoda ptatnosci ma by¢ inna niz ustawiona domyslnie w
parametrach kontrahenta lub ogdlnych — nalezy zmieni¢ jg wybierajgc z pola
Sposdb zaptaty.

Pole wystawca jest domyslnie wypetniane danymi zalogowanego uzytkownika.
Mozna zmieni¢ dane wystawcy dokumentu wpisujgc z klawiatury do tego pola
inne dane inne lub wybierajgc go z listy po klikniecie przycisku znajdujgcego sie
obok pola wystawca (lub klawisz F2).

Na zaktadce Informacje dodatkowe mozliwa jest:

B Faktura YAT - edycija
numer POLI0OS000020L OPI0S waluta | PLN data sprzedazy | 2008.04.18 |w

wystawienia | 2008.04.18

Diane natywoynaghdwek dokumenty |

Konta bankowe | mbank bl

Infarmacje dodatkowe do dokumentu (uwagi

maTwerie dokimento ttesaeaes sk

Zmiana ustawionego jako domysiny dla wybranej waluty rachunku bankowego
ktéry ma zostaé umieszczony na fakturze.

Dodanie dodatkowej informacji ktéra ma zosta¢ umieszczona na wydruku faktury
— ponizej listy ustug.

Program umozliwia zapis dokumentu sprzedazy w dwdch trybach:
Po nacisnieciu przycisku <Zapis> - dokument zostaje zapisany do pdzniejszej

edycji, bez zapisywania faktury do rejestru sprzedazy i bez nadania numeru
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kolejnego. Pdzniejsza edycja bedzie mozliwa poprzez wybranie faktury z listy
faktur — réwniez dla uzytkownikéw nie majgcych uprawniedn do edycji
zarejestrowanych dokumentéw. Proponowany numer dokumentu jest zwalniany
i bedzie uzyty w innym dokumencie.

Po nacidnieciu przycisku <Zapis i wydruk> dokument ma nadawany wiasciwy
numer kolejny i jest dodawany do rejestru sprzedazy. Dokumenty gotéwkowe sg
automatycznie dodawane do raportu kasowego (jesli raport kasowy jeszcze nie
istnieje program zaproponuje nadanie nowego numeru kolejnego raportu).

Po zakoniczeniu zapisu danych, program przechodzi do wydruku dokumentu.

Jezeli tworzony bedzie dokument sprzedazy dla klienta, dla ktdrego na liscie faktur istnieje
nieoptacony inny dokument przelewowy, pojawi sie komunikat ostrzegajacy, ze dany
kontrahent zalega z ptatnosciami, jednoczesnie umozliwiajagc wydruk zalegtych
dokumentdw oraz ich rejestru.

## Lista hiezcych ptatnosci kontrahenta

- B)X)

naziwa kontrahenta Przedsighiorstwo TEST SA
MIF 111-222.33-44

numer dokumentu

stat ~

2

wartosc brutto | kwota zaptacona
70,00

1212,00

waluta oddziat

data sprredazy

termin pratnosci
2008.04.21
2008.05.11

0goonz 2008.04.27

PLM

A4

l@h’\wdruMPndglad ” & wydruk rejestru ]

[n Zapis dokumentu ] [ Wy ScielPrzenwanie zapisu

UWAGA !!l — niezaptacone dokumenty sg odszukiwane wedtug numeru NIP

Kolumna stat zawiera informacje o statusie dokumentu. lkona z zegarkiem oznacza, ze
dokument jest nieoptacony jednak nie minat jeszcze termin pfatnosci, ikona z X oznacza,
ze termin ptatnosci uptynat.

Ponizej przyktadowy wydruk rejestru ptatnosci.

Agencja Celna TEST S.A.
ul.Wronia 450A
71-222 Szczecin

Szczecin, 2008.04.27

Rejestr dokumentéw przelewowych
pozostajacych do zaptaty

raport za okres od: 2008.04.21 - 2008.04.27

NIP 888-999-55-44

NIP kontrahenta: 111-222-33-44 waluta PLN
PR Gl || (e i) dane nabwey (nazwa/adres) WP nabywey wartosc brutio
dafa wysfawienia data przelewl
000001 2008.04.21 W Przedsighiorstwo TEST SA 111-222-33-44 70,00
200804 .21 Hornebergweien 12 NO-7038 Trondheim
000002 2008.05.11 Przedsighiorstwo TEST SA 111-222-33-44 121200
2008 .04 27 Hornebergweien 12 NO-7038 Trondheim
razem dokumenty przelewows 1282,00
wiym
- do zaplaty 1282,00
- przeterminowane 70,00

*** Koniec rejestru ** *
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Analogicznie jest wykonywana edycja dokumentu Proforma. Jedyng rdznica jest sposdb
zapisu i ewidencjonowania dokumentéw.

Proforma nie jest zapisywana do raportu kasowego, nie wystepuje rdwniez w zadnych
zestawieniach dotyczgcych dokumentéw sprzedazy.

Podczas edycji paragon fiskalnego cze$¢ danych wystepujacych w fakturze VAT jest
zbedna. Z tego powodu, przygotowane zostato osobne okno edycji paragonu fiskalnego.

51 Paragon fiskalny - nowy dokument =] & =3
numer paragonu data sprzedaiy | 2008.09.15 w

wystawienia | 2008.09.15
pozycje dokumentu (towary/ustugi) waluta PLN

kod ustugi nazwa ilogc stVAT wartos ¢ brutto -
] b
Edycia Dodaj Usuri Razem brutto: 0,00 PLN

| & zapis i Fiskalizacja | ([ Zapis| | % wyiscie |

Program pobiera informacje o numerze kolejnego paragonu z urzadzenia fiskalnego i
umieszcza jg w polu numer paragonu (pole nie jest edytowalne).

Jesli podczas komunikacji z drukarka fiskalng wystapity btedy lub istniejag warunki
uniemozliwiajgce wystawienie nowego dokumentu (np. niezakorczony raport fiskalny,
brak nagtéwka lub brak stawek VAT) program wyswietli odpowiedni komunikat.

Przyktadowy komunikat znajduje sie na ponizszym rysunku i dotyczy btedéw komunikacji
z drukarka (przekroczony limit czasu komunikacji).

Komunikacja ELZAB [

f v 1 Podczas kemunikacji z drukarka fiskalng wystapity bledy:
S kod btedu: 20
opis btedu: E_SEMD_TIMEQUT

ke

Edycja pozycji towarowych paragonu przebiega identycznie jak dla dokumentu Faktura
VAT (mozliwa jest rowniez edycja opisu dodatkowego do kazdej pozycji, przy czym nie
jest on drukowany ma paragonie).

Paragon fiskalny moze by¢ zapisany do dalszej edycji — przycisk <Zapisz> lub
zafiskalizowany za pomocg przycisku <Zapis i Fiskalizacja>.

Kazdy zafiskalizowany paragon fiskalny jest automatycznie dodawany do biezgcego
raportu kasowego.
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5.LISTA DOKUMENTOW SPRZEDAZY

Lista dokumentéw sprzedazy modutu fakturowanie umozliwia przegladanie, edycje,
korekte i ponowny wydruk faktury oraz potwierdzanie zapfaty za faktury przelewowe
(klawisz F5)

M Lista dokumentdw sprzedazy,

rodzaj dokumentdw |FAKTURA VAT PLN v Zaokres od [2008.02.01 |w do v it
& Filtruj
nrinazwaIPmiasto i HIP nabywey

typ nurmer dokumentu data wystaw nazvwa nakbywey MNIP nakbywey miasto nabywey | A
F |A0D41000169MP/2008 2008.02.01 e e e ——— Szezecin
| F [AD41000170MPI2008 2008.02.01 = == = = Szezecinek
: F |A0D41000171MPI2008 2008.02.04 =——= = = ety
| | F |A041000172MP/2008 2008.02.04 e kotobrzeg
F |A041000173MPi2008 2008.02.04 === == [l s ! Biatystok
(| F [AD410001 74MPr2008 2008.02.05 == Elblgg
(| F [AD41000175MPI2Z008 2008.02.05 [ = Szezecin
: F |A0D41000176MPI2008 2008.02.05 = ELBLAG
| | F [AD41000177MP/2008 2008.02.07 = Szezecin
F |A041000178MPI2008 2008.02.07 B . Szezecin
(| F[AD410001 7aMPrZO0E 2008.02.07 |=— ——— Strykdwe
| F | aoaroooreaonere00s 20080207 =TT — — Wrockaw
| F [AD41000181MPI2Z008 2008.02.07 = E = Mogilna
: F |A041000182MPI2008 2008.02.07 == Fiaseczno
F |A041000183MPI2008 2008.02.07 iz Bartoszyce
| F[AD410001 54MPr2O0E 2008.02.07 === Zielona Gara
| F [AD41000185MPI2008 2008.02.07 === Warszawa
| F [AD41000186MPI2Z008 2008.02.07 === Rzepin
: F |A0D41000187MPI2008 2008.02.07 === Zary
F |A041000188MPI2008 2008.02.07 === Witactawek
| F [AD41000188MPr2Z008 2008.02.07 tidi
| F [AD41000190MPr2008 2008.02.07 &= Warszawa v

< R ] >
’ Edvycja ”Nowy' dokument ” Anuluj ”Kurekla ”%V\I\tdruk]

> Wyiscie

Lista przedstawiona jest w formie tabeli, w ktdrej kolumnach oprdécz wprowadzonych
wczesniej w fakturach danych takich jak : data wystawienia, nazwa nabywecy, NIP nabywcy,
miasto nabywcy, wartos¢ netto, wartos¢ brutto; znajdujg sie takze kolumny dodatkowe
utatwiajace ich identyfikacje.

Do takich dodatkowych kolumn naleza:

o Typ — w kolumnie tej za pomocg skrotu literowego przedstawiony zostat rodzaj
dokumentu:

F - faktura VAT PLN
D - faktura VAT dewizowa
R - refaktura naleznosci

P - paragon fiskalny

Prof. <Typ> - proforma do dok. ktérego typ jest podany po stowie Prof.

e Status dokumentu — w kolumnie umieszczona jest informacja o korekcie lub
anulowaniu dokumentu.
Kolumna moze zawiera¢ nastepujgce wartosci:
- korekta - dla dokumentéw korygujacych
- dokument skorygowany — dokument przed korektg (skorygowany)
- anulowany — dla anulowanych dokumentéw sprzedazy
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e SZ — w tej kolumnie przedstawiony zostat z a pomoca skrétu literowego rodzaj
ptatnosci. | tak G — oznacza gotéwke P — przelew |- inny rodzaj ptatnosci.

e Data zaptaty — w kolumnie tej przedstawiony jest status zaptaty za dokument
sprzedazy, mogg wystgpi¢ w niej nastepujace wartosci: dla faktury gotowkowej
zawsze bedzie to wpis gotdwka (dokument jest jednoczesnie ujety w raporcie
kasowym), dla faktury z metodg ptatnosci przelew i inne bedzie wystepowac:

- pole puste jezeli nie zostato wprowadzone potwierdzenia zaptaty (punkt 5.4
Potwierdzanie wptat dla faktur przelewowych)

- czeSciowa wptata — jezeli kwota wprowadzona w potwierdzeniu wptaty jest
mniejsza od wartosci brutto faktury

- data — jezeli kwota wprowadzona w potwierdzeniu wptaty jest rowna/wieksza
niz wartos$¢ brutto faktury.

Dokumenty na liscie mogg by¢ zaznaczane réznymi kolorami: czarny — normalny dokument
sprzedazy, czarny pochyfy —dokument sprzedazy bez numeru (niezarejestrowany),
niebieski — dokument korekta, niebieski pochyfy — dokument korekta, czerwony -
dokument anulowany. Kolorem brgzowym sg oznaczane dokumenty proforma.

5.1 Wyszukiwanie i edycja utworzonych dokumentéw

Dzieki rozbudowanemu systemowi filtréw mozliwe jest tatwe wyszukanie dokumentéw
sprzedazy.

Mozna je wyszukiwac okreslajac:

e Rodzaj dokumentu — pozwala ograniczy¢ zakres wyszukiwanych faktur do
okreslonego typu. Do wyboru przewidziano cztery mozliwosci:
e Faktura Vat PLN
e Faktura Dewizowa
e Refaktura/Nota
e Paragon fiskalny
e  Wszystkie

rodzaj dokumentow [F ALY LR N A E

FAKTURA VAT PLN

FAKTURA VAT DEWIZOWA
REFAKTURA [ Nota
PARAGON FISKALNY

e Zaokres od .. do - ogranicza zakres dokumentéw do wstawionych w zadanym
okresie czasu

e Nr/nazwa/nip/miasto — pozwala ograniczy¢ zakres wyswietlanych
dokumentdw wedtug wartosci wystepujgcej w odpowiednich kolumnach listy.
Przy wypetnianiu tego pola mozna skorzysta¢ z listy kontrahentéw klikajgc

przycisk Lista kontrahentéw obok pola.
Wyszukiwane sg teksty wedtug dowolnego fragmentu wartos$ci odpowiedniej
kolumny. Oznacza to, ze odszukujac fakture o numerze A041000170MP/2008
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wystarczy podaé 170. Oczywiscie, jesli na liscie znajduje sie dokument o
numerze AO041001700MP/2008, zostanie on rowniez wyswietlony po
zastosowaniu filtra.

Kazdorazowa zmiana warunkow filtrowania listy wymaga zatwierdzenia zmian za pomoca
przycisku <Filtruj>.

Dokumenty proforma sg widoczne dla odpowiedniego typu dokumentu podstawowego,
oznacza to, ze proforma Faktury VAT PLN bedzie widoczna na liscie tylko dla rodzaju
dokumentu wszystkie lub Faktura VAT PLN.

Jesli zmieniona zostato ktorekolwiek pole warunkéw filtrowania listy, jest ono zaznaczone
kolorem zoéttym. Po zastosowaniu filtru kolor zmienia sie na zielony.

Przewidziano réwniez bardzo prostg metode odszukiwania innych dokumentéw
kontrahenta niz zaznaczony obecnie na liscie. Wystarczy po zaznaczeniu dokumentu na
liscie nacisng¢ przycisk <NIP nabywcy>. Spowoduje to przeniesienie numeru NIP z
biezgcego dokumentu do pola nr/nazwa/NIP/miasto i automatyczne zastosowanie filtru z
nowym numerem NIP.

Pod lista dokumentéw sprzedazy znajdujg sie przyciski, ktére umozliwiajg
przeprowadzenie nastepujgcych operacji:

e Edycja — edycja przez dowolnego uzytkownika dokumentéw zapisanych z
nienadanym numerem (niezarejestrowanych). Dla uzytkownika z nadanymi
uprawnieniami mozliwa jest takze edycja dokumentdéw juz wydrukowanych i
zarejestrowanych.

¢ Nowy dokument — tworzenie nowego dokumentu sprzedazy.

e Usun — tylko dla dokumentéw bez nadanego numeru (niezarejestrowanych) —
usuwa dokument z listy.

e  Anuluj — dla dokumentéw zarejestrowanych — anuluje zarejestrowany dokument

e Przywrdc — tylko dla dokumentéw anulowanych — przywraca anulowang fakture

o Korekta — pozwala wystawic korekte dla dokumentéw juz zarejestrowanych.

e  Wydruk — wydrukowanie dokumentu lub jego duplikatu.
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5.2 Korekta faktury

Aby skorygowac zarejestrowang fakture nalezy

1. Przejs¢ do listy dokumentdédw sprzedazy Fakturowanie -> Lista dokumentow
sprzedazy

Zaznaczy¢ na liscie dokument dla ktérego ma byé wystawiona korekta

Klikng¢ przycisk <Korekta> znajdujacy sie pod listg faktur

W otwartym okienku edycji dokument wprowadzié¢ zagdane poprawki.

Klikng¢ <Zapis i wydruk> aby zapisa¢ i wydrukowa¢ skorygowany dokument

vk wn

Nie ma mozliwosci zapisu dokumentu korygujgcego bez rejestracji.

Wydruk korekty faktury bedzie podzielony na dwie czesci Przed korektq i Po korekcie.
Dokument korygowany na liscie faktur bedzie wyrdzniony niebieskg czcionka, korekta
oprocz wyrdznienia niebieskg czcionkg bedzie miata numer konczacy sie znakami /K. Takze
w kolumnie status dokumentu pojawi sie dodatkowy opis pozycji ,korekta / dokument
korygowany”

5.3 Wystawienie dokumentu do Paragonu/Proformy

Program umozliwia szybkie i bezbtedne wystawienie dokumentu sprzedazy do istniejgcego
dokumentu proforma lub do wystawionego paragonu fiskalnego.

Na liscie dokumentéw, po wybraniu paragonu lub dokumentu proforma, pojawia sie
przycisk <Wystawienie faktury VAT> - dla paragonéw lub <Wystawienie dokumentu
sprzedazy> - dla dokumentu proforma.

Po nacisnieciu tego przycisku, program otwiera okno nowego dokumentu sprzedazy i
przenosi dane z paragonu (przenoszony jest tez numer paragonu do pola uwagi do faktury)
lub proformy.
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5.4 Potwierdzanie wptat dla faktur przelewowych

Program pozwala na rejestracje wptat dla dokumentéw przelewowych znajdujgcych sie na
liscie dokumentow.

Dzieki tej funkcji uzytkownik posiada aktualizowang na biezgco informacje o dokumentach
przelewowych pozostajacych do zaptaty przez kontrahentéw. Rejestracja pfatnosci
przelewowe] jest bardzo prosta i ogranicza sie do podania kwoty, daty przelewu i
opcjonalnie numeru wyciagu lub operacji.

Jesli dokument przelewowy zostaje optacony gotdéwka, nalezy wystawi¢ odpowiedni
dokument KP, a przy rejestracji ptatnosci w numerze wyciggu wpisa¢ numer KP.

F oo Rejestracja platnosci g|
numer fakiury POLODD012LOP
kanota zaptacona 313,54 | PLH
data przelewu | 2008.02.26 |w
nrwycigouioperacii | 9545464

lﬂ Zapis ] I WNyiscie I

Aby zarejestrowac wptate dla faktury przelewowej nalezy:

1.

Zaznaczy¢ fakture przelewowg na Liscie dokumentéw sprzedazy i wcisngc¢ klawisz

F5 (mozna réwniez skorzystaé¢ z podrecznego menu — prawy klawisz myszy na
wybranym dokumencie).

Po otwarciu okienka Rejestracja ptatnosci pole kwota zaptacona bedzie
automatycznie wypetniona kwotg brutto dokumentu. Mozna zmieni¢ kwote w
przypadku np. ptatnosci czesSciowej. Jezeli wpisana kwota bedzie nizsza od
wartosci brutto faktury program przyjmie, ze jest to wptata czesciowa.

Podac date wptaty (oczywiscie dla daty biezgcej wystarczy w polu z datg nacisngc
klawisz D (data biezaca).

Poda¢ nr wyciagu lub opis.

Klikna¢ przycisk <Zapis>.
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6. REJESTR SPRZEDAZY

Program umozliwia wykonywanie rejestru sprzedazy za podany okres czasu lub/i dla
kontrahenta okreslonego numerem NIP.

Mozna réwniez przygotowaé dowolne z wymienionych ponizej zestawien dla wybranej
grupy kontrahentow (rodzaj kontrahenta):

podatnik PL
podatnik LIE
podatnik z poza UE
osoba fizyczna

dydruk

Dzieki temu mozna wykonywa¢ wiele przekrojowych zestawien, w tym z mozliwoscia
eksportu do pliku HTML. Pliki HTML mogg by¢ przesytane pocztg email i otwierane na
kazdym komputerze wyposazonym w przeglgdarke internetowa.

Rejestr jest wykonywany dla kazdego z dostepnych typéw dokumentéw oddzielnie. Co
oznacza, ze przed wykonaniem rejestru Konieczny jest wybor rodzaju dokumentu.

i Rejestry sprzedazy - faktury VAT @

Rodzaj wydruku Drukuj Formularz -
Rejestr sprzedaiy VAT

Rejestr dokumentdw gotdwkowych

Rejestr dokumentdw przelewowych

Rejestr ptatnosci karta ptatnicza

Dokumenty przelewowe do zaptaty
Dokumenty przelewowe przeterminowane
Dokumenty przeterminowane wedtug klientdw
Zestawienie struktury sprzedady

Kopie dokumentéw sprzedazy

Kopie dokumentdw sprzedazy j.angielski

OoooooooosE

Witacz

za okres od o w do b4

rejestry dla kontrahenta

numer NIP E| i
rodzaj E|

Whydruk rejestru sprzedazy

Wydruk na drukarce | HP Officejet Pro KBGO0 Series ]
[Jwydruk dwustronny - duplex

| S wydruk || 1 Podglad || X wyiscie |

Program pozwala na wykonywanie opisanych ponizej zestawien:

Rejestr sprzedazy VAT — rejestr dokumentdw zgodnie z natozonymi ograniczeniami
czasowymi (za okres od — do) lub/i numerem NIP nabywcy. Rejestr zawiera wszystkie
niezbedne informacje dotyczace sprzedazy i moze byé uzywany bezposrednio do
ksiegowania sprzedazy.

Jesli wystepujg dokumenty korygujace, po wiasciwym rejestrze sprzedazy jest drukowany
automatycznie rejestr dokumentéw korygujgcych.
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Rejestr dokumentéw gotéwkowych — zestawienie wystawianych w zadanym okresie
gotéwkowych dokumentdéw sprzedazy.

Rejestr dokumentéw przelewowych — zestawienie wystawionych w zadanym okresie
dokumentdéw przelewowych.

Dokumenty przelewowe do zaptaty - wydruk nieoptaconych dokumentéw
przelewowych. Podany zakres dat dotyczy daty wystawienia dokumentu, a nie terminu
ptatnosci.

Dokumenty przeterminowane wedtug klientéw — wydruk nieoptaconych dokumentéw
przelewowych zgrupowany wedtug nazwy nabywcy.

Zestawienie struktury sprzedaiy — wydruk zestawienia z podziatem na poszczegdlne
ustugi/towary wraz z iloscig i wartoscig sprzedazy w zadanym okresie.

Kopie dokumentéw sprzedazy — zestawienie zawiera wydruk wszystkich kopii
dokumentéw za podany przez uzytkownika okres czasu. Funkcja moze by¢ bardzo
przydatna, jesli wystawiane sg tylko oryginaty dokumentéw sprzedazy, a na koniec
miesigca/innego okresu rozliczeniowego drukowane s3 automatycznie kopie
dokumentdw.

W instalacjach korzystajacych z wydruku dokumentéw w jezyku innym niz polski dostepne
sg rowniez wydruki kopii faktur w innych jezykach.
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6.1 Tworzenie rejestrow sprzedazy

Aby utworzy¢ jedno z dostepnych zestawien nalezy:

1. Wejs¢ do rejestru sprzedazy Fakturowanie -> Rejestr sprzedazy.
2. Wybrac rodzaj dokumentéw.

E Rodzaj dokumentu sprzedazy E|

‘ Faktura VAT PLN

‘ Faktura dewizowa

‘ Refaktura naleznesci

> Wiyiscie

3. Zaznaczy¢ rodzaj/rodzaje zestawien do wykonania (zaznaczenie lub odznaczenie
wszystkich opcji utatwia przycisk <Wtacz>/<Wytacz>).

4. W polach za okres od do wprowadzi¢ wtasciwe daty.

5. Jezeli zestawienie ma dotyczyé dokumentéw tylko dla wybranego kontrahenta,
nalezy uzupetni¢ pole NIP lub wybrac go z listy kontrahentéw klikajgc przycisk
znajdujacy sie obok pola NIP.

6. Woybrac¢ w jakiej postaci chcemy uzyskaé zestawienie klikajgc odpowiedni przycisk
znajdujacy sie w dolnej czesci okna.
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7.DOKUMENTY KASOWE | KW/KP

Modut Fakturowanie umozliwia tworzenie oraz wydruk dokumentéw potwierdzajacych
wykonanie operacji gotowkowych.

Operacjami takimi mogg by¢ optaty manipulacyjne, zakupy towaru, delegacje wyptacane
pracownikom bezposrednio z kasy, zaliczki, wpfata badz wyptata Srodkdéw. Wszystkie
dokumenty kasowe sg automatycznie zapisywane do raportu kasowego.

Program posiada 4 rodzaje dokumentéw kasowych

-KP - dokument Kasa Przyjmie
- KW - dokument Kasa Wyptaci
- wpfata - wptata na podstawie innego dokumentu niz KP

-wyptfata - wyptata na podstawie innego dokumentu niz KW

7.1 Tworzenie nowego dokumentu kasowego

Aby utworzyé nowy dokument KP/KW nalezy:

1. Wejs¢ w opcje Nowy dokument KW/KP: Fakturowanie -> Nowy dokument KW/KP
2. Wybraé rodzaj dokumentu z czterech mozliwych (wyptata, wptata, KP —wptata, KW

— wypfata
rodzaj dokumentu _ »
wnpitata
kP - wptata
B - waptata

3. Jezeli wybrany zostat jeden z dwdch pierwszych dokumentdw nalezy uzupetni¢ pole
numer, dla dokumentu KP i KW pole to zostanie wypetnione automatycznie.

4. W polu dla nalezy wprowadzi¢ dane wptacajgcego badz wyptacajgcego lub wybrac
kontrahenta z listy klikajgc przycisk znajdujgcy sie obok pola nazwa.

5. lJezeli istnieje potrzeba utworzenia dodatkowego opisu dla dokumentu, nalezy
umiesci¢ go w polu tresc..

6. Wprowadzi¢ kwote transakcji, oraz walute jezeli jest ona inna niz PLN.

7. Klikng¢ przycisk <Zapis i wydruk>. Jezeli wykonujemy operacje KP lub KW zostanie
wydrukowany odpowiedni dokument, a operacja zostanie dodana do raportu
kasowego. Na wydruku dokumentu KP/KW zostanie umieszczony nr kolejny raportu
oraz pozycja w raporcie kasowym. Jezeli wykonywana byta wptata lub wyptata bez
dokumentu KP/KW operacja zostanie tylko dodana do raportu kasowego.

Dokumenty kasowe mogg by¢ edytowane przez uprawionych uzytkownikdw w funkcji
Raport kasowy.
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8. RAPORT KASOWY

Wszelkie dokumenty gotéwkowe tworzone w module fakturowanie dodawane sg do
rejestru kasowego. Dotyczy to réwniez dokumentéw sprzedazy.

Dla kazdej waluty, dla ktdrej prowadzone sg operacje gotéwkowe prowadzony jest osobny
raport kasowy.

Raporty kasowe sg wyswietlone w postaci tabelarycznej.

Nad listg raportéw kasowych znajduje sie pole wyboru — tylko raporty aktywne
(niezakonczone). Jedli pole jest zaznaczone, lista zawiera tylko i wytacznie raporty do
ktérych mogg by¢ dopisywane nowe dokumenty gotdwkowe. Po wytaczeniu zaznaczenia
opcji, lista zawiera wszystkie wystawione do tej pory raporty kasowe.

& Lista ra portiw kasowych @

[¥] tylka raparty aktpwne (niezakofczone)
nurmer Rk waluta data od data do L’
172008 EUR 2008.04.11

T N

v

< >
’ Edycja ” @W\rdrukraponu ” Fakofczenie raportu ]

> Wyiscie

Dla listy raportédw kasowych dostepne sg operacje:

e Edycja (wyswietlenie i edycja dokumentéw kasowych nalezgcych do wybranego
raportu kasowego).

e  Wydruk raportu — wydruk wybranego raportu kasowego, drukowany jest raport
kasowy w biezgcym stanie. Dla raportéw niezakoniczonych drukowana jest
informacja Raport niezakoriczony.

Raport kasowy numer: 372008
za okres od 2005.04 20 do

Raport niezakoficzony

Raporty zakonczone nie posiadajg tej informacji, a dodatkowo wypetniony jest
koncowy okres obowigzywania raportu.

e Zakonczenie raportu — zakornczenie wybranego na liscie raportu kasowego i
rozpoczecie nowego. Podczas tworzenia nowego raportu kasowego, program
przenosi stan kasy z poprzedniego.

UWAGA !l Program uniemozliwia usuwanie raportéw oraz usuwanie dokumentéw
kasowych dodanych do raportu.
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8.1 Podglad i edycja dokumentéw kasowych

Po przejsciu do edycji raportu kasowego (przycisk <Edycja> na liscie raportow kasowych),
wyswietlone zostaje na ekranie okno zawierajgce wszystkie dokumenty zwigzane z
wybranym raportem kasowym.

Lista operacji gotowkowych zawiera podstawowe informacje dotyczace pozycji raportu
kasowego, i dodatkowo stan kasy po kazdym dokumencie.

= Raport kasowy numer 1/2008/PLN

Ip nurmer odidla tresé dokumentu lewiota stan kasy | &
poczatek ra ;:1|:| ttu ,
i 1|KP 000152008 Firma Produkeyino Handlowa LAS s.clzaliczka do odprawy 1500,00 14600,00
| | 2|A041000003MP/2008 |POLO-TRUCK Sp.Z 0.0, Zaptata za AD41000003MPI2008 158,60 16458 60
3K 000172008 Andrzej Kowalski Wptata delegaci 245,00 141360
i v
< >
__Ed cja dokumentu o
= l% Wydruk raparu kasowego” FWigcie ]

Domyslnie lista jest uporzagdkowana numerem porzgdkowym pozycji raportu kasowego —
kolumna Ip.

Jezeli zalogowany uzytkownik zostat uprawniony do edycji zarejestrowanych dokumentéw
(uprawnienia uzytkownika) — moze on edytowaé¢ dokumenty juz zarejestrowane, poprzez
dwukrotne klikniecie na pozycji listy lub zaznaczeniu pozycji i kliknieciu przycisku <Edycja>.
Nie dotyczy to pozycji raportu kasowego powigzanych z gotdwkowymi dokumentami

sprzedazy. Przy probie edycji takiego dokumentu, na ekranie zostaje wyswietlona
informacja:

Informacja

1 ‘1 Wevbrana pozycia raportu kasowego jest powigzana z dokumentem sprzedazy, Edvoja niemozliva,
L

Zmiana takiego dokumentu jest mozliwa tylko poprzez edycje dokumentu sprzedazy. Przy
zmianie sposobu zaptaty dla dokumentu sprzedazy z gotéwki na przelew odpowiadajaca
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mu pozycja raportu kasowego jest usuwana z raportu kasowego, a stan kasy dla wszystkich
nastepujacych pozycji jest przeliczany od nowa.

W przypadku zmiany metody ptatnosci z przelewu na gotédwke, do wtasciwego raportu
kasowego jest dodawana nowa pozycja i nastepuje przeliczenie wszystkich nastepujgcych
pozycji raportéw kasowych.

Edycja dokumentu kasowego, podobnie jak w przypadku dokumentédw sprzedazy
powoduje przeliczenie stanu kasy.
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9. BAZA KONTRAHENTOW

9.1 Informacje dodatkowe dotyczace modutu Fakturowania

Operacje dodawania, edycji i usuwania klientdw sg takie same jak opisane w instrukcji do
programu SAD EC Win. Nie beda one tu przytaczane ponownie.

W stosunku do programu bez modutu fakturowania, okno z danymi klienta posiada
dodatkowg zaktadke fakturowanie. Zawarte sg na niej informacje dotyczgce obstugi
fakturowania dla kazdego z kontrahentow.

¥ Dane klienta El

infarmacje podstawowe || pozwolenia i SAD | fa | kontakt || folder Kienta

sposib zaphaty e termin pratnosci dia dokumentdw przelewowych dni
numer klienta F-K

konto bankowe klienta: nazwa

numer
cennik ustug dia klienta

symbol ustugi A nazwa ustugi cena i ~

ALl T T T T T T 017

s

Edycja cennika klienta jest identyczna jak edycja cennika ogdlnego, z tym
wyjatkiem, ze nie ma tu mozliwosci podania opisu ustugi, symbolu PKWiU czy
stawki VAT.

Uzytkownik musi podac jedynie kod ustugi, oraz ceny jednostkowe.

"% Edycja pozycji cennika kontrahenta

nazwa klienta

kod ustugi ||
jednostka

ceny jednostkowe cena netto waluta

PLM

[H Zapis] [ o iscie ‘

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy dla nabywcy wybranego z bazy
klientow, program bedzie korzystat ze zdefiniowanych tu indywidualnych
parametréw fakturowania.
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10. POCZTOWA KSIAZKA NADAWCZA

Modut pocztowej ksigzki nadawczej jest modutem dodatkowym (opcjonalnym) do aplikacji
faktura VAT i nie wystepuje standardowo w aplikacji faktura VAT.

Pozwala on na prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej (osobno dla listéw zwyktych i
poleconych) i pobieranie danych z wystawionych za dany okres dokumentow sprzedazy.
Do ksigzki sg przenoszone informacje o wystawionych fakturach VAT, oraz notach /
refakturach. Oczywywiscie mozliwe jest dopisywanie biezgcej korespondecji bez uzycia
funkcji odczytu dokumentdéw sprzedazy.

Whpisy do ksigzki mogg by¢ dokonywane cyklicznie — np. raz na 2-3 czy wiecej dni. Jesli w
danym cyklu wystepujg dokumenty sprzedazy dla tych samych podmiotéw (wedtug nazwy
i numeru NIP), program pogrupuje odpowiednie dokumenty i wykona do ksigzki nadawczej
1 wpis dla wielu dokumentéw.

Przy zainstalowanej ksigzce nadawczej w danych kotrahenta na zaktadce kontakt pojawi
sie pole sposdb wysytki.

:‘ Dane klienta @

informacje podstawowe H H fakturowanie | kontakt |f0|derk|iema ” Wnioski PG-KIZ

osoba odpowiedzialna za kontakt z firma
imig i nazwisko
telefony
e-mail
automatyczne przesytanie komunikatow IES99

adres korespondencyjny

sposdb wysytki | [T~

|n Zapi5| | ¥ Wyjscie |

Pole stuzy do zdefiniowania preferowanego sposobu wysytki dokumentow sprzedazy
kontrahenta. Dostepne sg dwie wartosci: list zwykty i list polecony.

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy, program przeniesie tacznie z danymi nabywcy
informacje o sposobie wysytki. Dzieki temu, podczas dodawania wpisu do ksigzki
nadawczej, program umiesci dokument we wtasciwej ksigzce.

Informacja o sposobie wysytki przy kazdym dokumencie sprzedazy moze by¢ po odczycie
danych z bazy kontrahentéw zmieniona przez uzytkownika (pole sposéb wysytki znajduje
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sie ponizej pola <Adres korespondencyjny> i jest dostepne jedynie dla dokumentéow

przelewowych.

Ksigzka nadawcza jest dostepna z menu Fakturowanie.

Fakturowanie | UB  Skdad Celny

Mowy dokument sprzedazy

Lista dokumentow sprzedazy

Rejestry sprzedazy

Mowy dokument KP/KW
Mowy dokument Proforma
Raport kasowy

Eksport danych

Parametry

Lista ustug - oddziat

Po wybraniu pozycji Ksigzka nadawcza, na ekranie zostanie wyswietlone gtéwne okno

ksigzki nadawcze;j.

’, Pocztowa ksiazka nadawcza EI@
Ksiazka nadawcza
zaokres od | 2009.11.16 |+ do - odbiorcaladres
rodzaj listow | wszystkie |Z| numer nadawczy Filtruj
numer faktury
R data adresat miejsce doreczenia/numery numer nadawczy |«
_ R 20091117 TEE = i AD410011 AD410006 5549
i R 0010 5550
_ R 2009.11.17 |0 i A0410002 5551
i R 20091117 s F KAD410,0015 5552
_ R 2009.11.17 === AD410001 KAD410 5553
i 20091117
_ R 2009.11.17 == A0410003 5555
i R 20091117 == 0301 5556
_ R 20091117 | == T pEmE————0| 0016 KAD410 5557
R 20091117 | R s T e e 0229 5558
N ey 5559 |
4 | 11} | b
Edycia Dodaj Usui ’% Wydruk] ['-f:-'\.Dodaj zfaktur] [-‘,:-'\.Usuﬁ wag daty ] ’ Zmiana numeraciji R] > Wyiscie

Pozwala ono na przeglad/edycje/wydruk zarejestrowanych pozycji ksigzki nadawcze;.
Edycja pozycji ksigzki nadawczej jest przeprowadzana analogicznie jak w przypadku innych

list dokumentdéw dostepnych w programie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ przeszukiwania wpisow wedtug dowolnego fragmentu nazwy

lub adresu odbiorcy, numeru nadawczego (listy polecone) oraz numeru faktury.
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Mozliwe jest réwniez filtrowanie zawartosci listy wedtug rodzaju listoéw, do wyboru; listy
zwykte, polecone, wszystkie.

Dodatkowe funkcje dostepne dla listy pozycji ksigzki nadawczej:

<Dodaj faktury>

Po wybraniu tej funkcji na ekranie zostanie wyswietlone okno z danymi do wykonania
wpisu do ksigzki nadawcze;j.

P =

‘&, Wpis dokumentéw sprzedazy do ksiazki nadawczej @

Whpis danych o wystawionych dokumentach przelewowych
do pocztowe] ksigZki nadawcze]

fakturyza okres od || . . w do -
numery nadawcze od

data wysytki | 2009.11.14 |w

|E Wykonanie ‘ | * Wyjscie |

Zadaniem uzytkownika jest podanie zakresu dat z jakiego majg by¢ przeniesione dane o
wystawionych dokumentach sprzedazy oraz poczatkowego numeru nadawczego dla listéw
poleconych.

Kazdy kolejny wpis do ksigzki nadawczej listdw poleconych bedzie posiadat numer
zaczynajacy sie od podanego numeru nadawczego i bedzie zwiekszany automatycznie o
jeden.

W polu adresat bedg umieszczane dane nabywcy lub adres korespondencyjny, jesli zostat
podany.

Program wykonuje réwniez obliczed masy listu na podstawie danych zawartych w
parametrach modutu fakturowania (opisane w rozdziale 3.3 instrukcji). Jesli w
parametrach zdefiniowano mase koperty i kartki A4, wéwczas program do kazdej pozycji
przypisuje mase wynikajagcg z masy koperty i ilosci faktur umieszczonych w liscie.

Dla listow o masie ponizej 50g przyjmowana jest masa 50g.

Dokument sprzedazy umieszczony za pomoca tej funkcji w ksigzce nadawczej nie zostanie
umieszczony w niej ponownie, nawet jesli zostanie podany zakres dat obejmujacy taki
dokument.
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<Usun wedtug daty>

Po wybraniu tej funkcji na ekranie zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy poda¢
szczegobty dotyczace wpisdw usuwanych z ksigzki nadawczej.

P )

" Usuniecie wpisow z ksigzki nadawczej @

Funkcja pozwala na usuniecie wpisow z pocztowej ksigzki
nadawczej dla wybranego dnia oraz rodzaju wpisu

usuniecie wpisdw z dnia | 2009.11.17

rodzaj wpiséw | [N o0 |

| I Usuniecie || % wyjscie |

Zbiorcze usuniecie wpiséw dotyczy tylko wpiséw dokonanych na podstawie dokumentow
sprzedazy za pomoca funkcji <Dodaj faktury>.

Usuniecie dotyczy wpisdow z jednego dnia, przy czym mozna je wykonaé dla listéw
zwyktych, poleconych lub wszystkich.

Po usunieciu wpiséw, dokumenty sprzedazy mogg by¢ znéw uzyte w ksigzce nadawczej.
<Zmiana numeracji R>

Funkcja pozwala na szybkie wykonanie zmiany numeracji numerédw nadawczych.
Moze by¢ niezbedna jesli naklejki z numerami nadawczymi sg naklejane z rolki i nastgpi
jedna z ponizszych sytuacji

e Usunieto z ksigzki nadawczej 1 pozycje i nie ma ciggtosci numeracji (konieczne byto
by pilnowanie ktéry z numerdw nadawczysz wyrzucic)
e Skonczyta sie seria z biezgcej rolki i nadane zostaty nie istniejgce numery

. Zmiana numeracji @

Zmiana numeracji listdw poleconych

zmiana dla wysytki z dnia | 2009.11.17 |
dla numerdw R od 5550 | do
numer poczatkowy 7580

[ﬂ Zmiana numeracji l | < Wyjscie |

Przed wykonaniem zmiany numeracji nalezy poda¢ date oraz zakres numerdw. Zakres
numerow moze by¢ zakresem otwartym, co oznacza ze mozna pola z numerem pozostawié¢
puste (zmiana numeracji dla catego podanego dnia) lub wystarczy podac tylko numer od
lub numer do. Numer poczatkowy to numer od ktérego bedg nadawane nowe numery
dla wpiséw spetniajgcych warunek okresllony
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<Edycja>/<Dodaj>

Funkcja pozwala na edycje zapisanych juz pozycji ksigzki nadawczej lub dodanie nowych.

+ Pozycja ksigzki nadawczej [=]| W trybie ediji / dodania
uzytkownik moze edytowac

data wysyki | 20091117 - .
wszystkie pola.

adresat

m

Nalezy przy tym pamietaé, ze
il usuniecie dokumentu
sprzedazy (np. faktury z pola

numery/miejsce | DO009,0007,D0023US -

ra
o nEJmery/ miejsce nie .Jest
réwnoznaczne z zaznaczeniem,
2 ze faktura nie znajduje sie juz w
masa 50 | g ksigzce nadawczej.

numer nadawczy | 7003
W celu usuniecia dokumentu

sprzedazy z listy nalezy uzy¢
|l zapis| | X wyiscie | | przycisku po prawej stronie od
pola numery/miejsca (dolny).

uwagi

Po nacisnieciu przycisku <Usuniecie dokumentu z ksigzki> pojawi sie lista dokumentéw
zwigzanych z edytowang pozycjg ksigzki nadawcze;j.

Ponizsze okno odpowiada usunieciu dokumentéw z pozycji widocznej na poprzednim
rysunku.

Nacisniecie klawisza DEL lub

przycisku <Usun>, spowoduje
usuniecie wybranego
dokumentu z biezacej pozycji
ksigzki nadawcze;.

. Usuniecie dokumentdw z ksigzki nadawczej
Lista dokumentdw
numer dokumentu  data wystawienia  wartos¢ brutto -

0007 MPI2009 2009.01.06

_|AD410009USD/02/09 | 2009.02.06 189,10

A0410023USD/04/09%¥  2009.04.26 610,00 ,
- Sam dokument pozostanie
7 nadal na liscie dokumentow i
i bedzie mozna go doda¢ np. do
_ innej pozycji ksigzki.

4 3

IE;E. Usur J | * Wyjscie

Uzytkownik moze do kazdej pozycji ksigzki nadawczej dodaé¢ inny dokument adresata
(program do identyfikacji adresata uzywa numeru NIP w dokumentach juz przypisanych
do pozycji ksigzki nadawczej).

Aby dodac¢ kolejny dokument nalezy w oknie edycji pozycji ksigzki nadawczej nacisngc
przycisk <Dodanie dokumentu> - po prawej stronie od pola numery/miejsca (gorny).

Wyswietlona woéwczas zostanie lista dokumentéw biezgcego adresata (lub jesli nie
przyporzadkowano jeszcze zadnych dokumentéw sprzedazy, wéweczas lista nie bedzie
filtrowana numerem NIP), ktére nie zostaty jeszcze wpisane do ksigzki nadawczej.
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Wybdr dokumentu jest wykonywany za pomocg przycisku <Uzyj dokument>, lub
klawiszem Enter (lub podwdjny klik lewym przyciskiem myszy).

<Wydruk>

Wydruk ksigzki nadawczej jest wykonywany za pomoca funkcji <Wydruk>.

) Wydruk ksiazki nadawczej @

Rodzaj wydruku Drukuj Formularz -

Ksiazka nadawcza listdw zwyklych
Ksiazka nadawcza listdw poleconych

:

wydruk ksiazki za dzien | 2009.11.18 |w iloSc egzemplarzy | 2

Wydruk ksiazki nadawczej dia listow zwykhych

Wydruk na drukarce I Canon iP4700 series J
[~ wydruk dwustronny - duplex

| Gwyoruk || | Podglad || X wyiscie |
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Przewidziano mozliwos$é osob-
nego wydruku osigzki dla listow
poleconych i zwyktych.

Ksigzka jest drukowana zawsze
na jeden podany dzien (domy-
$Inie jest to data biezaca).

Mozna réwniez podac ilos¢ kopii
drukowanej ksigzki nadawczej
(domyslinie 2).



11. TWORZENIE PLIKU JPK-VAT

Jesli zainstalowany jest modut JPK-VAT, program umozliwia utworzenie pliku XML
zawierajgcego rejestr sprzedazy VAT.

Tworzenie pliku JPK-VAT znajduje sie w menu: Fakturowanie / Eksport danych / Eksport
pliku JPK.

Plik moze by¢ tworzony dla okreséw nalezgcych do jednego miesigca.

P ]

E! Utworzenie pliku JPK @
lwaga Nl - eksport dotyczy Fakiur w walucie PLM wersja JPE. XML 3.0 (1.0

cel ztoZenia (@) JPK za okres
() korekta JPK

podmiot  FirmaVAT Sp.zo.o0.
MIP 3334445566

dokumenty za okres  od | 20171201 ' do 20171231 w»

rapis do pliku Ic:ﬁ.tempﬁ.jpktest.xml

[ Zapis JPK | 3 Wyiécie

Uzytkownik moze utworzy¢ plik JPK za okres lub korekte JPK za okres. W przypadku
generowania korekty JPK nalezy poda¢ numer korekty.

Zgodnie z zasadami tworzenia pliku JPK, korekta zawiera wszystkie dokumenty z podanego
zakresu dat ze stanem na date generowania pliku.

Eksport dotyczy faktur PLN oraz faktur dewizowych, przy czym wartosci sg przeliczane na
PLN wedtug kursu okreslanego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie VAT dla
obliczania wartosci VAT w PLN dla faktur dewizowych.

W pliku JPK sg rowniez ujmowane dokumenty korygujace, przy czym tylko te, dla ktérych
okreslono date potwierdzenia odbioru faktury korygujacej i okreslono deklaracje VAT w
ktdrej ma zosta¢ umieszczona korekta.

W pliku JPK nie bedg umieszczane dokumenty korygujgce bez informacji o numerze
deklaracji VAT.

Informacja o dacie odbioru faktury korygujacej i numerze deklaracji VAT musi byc
wprowadzona na liscie faktur.
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Dla faktur korygujgcych ponizej listy dokumentéw dostepny jest przycisk <Rejestracja daty
dostarczenia korekty>.

\ |

Edycija Nowy dokument Anuluj Korekta || &5 Wydruk

Rejestracja daty dostarczenia korekty

Pozwala on na wpisanie danych dotyczgcych potwierdzenia odbioru dokumentu
korygujacego przez nabywce oraz podania numeru deklaracji w ktérej ma by¢ umieszczona
informacja o korekcie.

i )

b Rejestracja dostarczenia korekty faktury @

Ma potrzeby tworzenia JPK wymagene jest zarejestrowanie daty
dostarczzenia korekty, oraz informacji w jakiej deklaracji VAT-7
ma zostadé umieszczona korekta sprzedazy

data dostarczenia faktury korekty |2EI1.?‘.12_1? -
deklaracja VAT-7 (miesiacirok) 120 2017

I Zapis || 3 Wyjscie

UWAGA !!! — program nie kontroluje przy tworzeniu pliku JPK wypetnienia pél dotyczacych
potwierdzenia daty odbioru korekty przez odbiorce. Przed utworzeniem pliku JPK
uzytkownik musi zweryfikowa¢, czy wprowadzono dodatkowe dane dotyczace
dokumentdéw korygujgcych.

Dla utatwienia na liscie faktur mozna wiaczy¢ opcje wyswietlania jedynie dokumentéw
korygujacych.

R0 Lista dokumentéw sprzedazy
rodzaj dokumentéw |FAKTURAPLN v
tylko korekly nrinazwa/NIPimiast

Lista faktur zawiera kolumne z numerem deklaracji w ktérej ma by¢ umieszczona

informacja o fakturze korekcie.
U |korekta de kraracj#da‘

122017

Utworzony plik JPK zawiera informacje dotyczace dokumentdéw sprzedazy VAT.

Program SAD EC Win nie prowadzi ewidencji zakupdw, stanéw magazynowych i innych
rodzajow informacji umieszczanych w plikach JPK. Do przestania kompletu danych JPK do
KAS wymagane jest uzupetnienie go o pozostate dane finansowo — ksiegowe.
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Utworzony plik JPK-VAT moze zosta¢ zaimportowany jako rejestr sprzedazy do systemu
finansowo-ksiegowego i nastepnie zostanie wykorzystany do utworzenia petnego

dokumentu JPK.

Jesli system F-K nie posiada mozliwosci zaimportowania rejestru sprzedazy w formacie
JPK-VAT, woéwczas mozna uzy¢ programéw firm trzecich pozwalajgcych na taczenie
réznych plikow JPK do jednego zbiorczego JPK.
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