Konfiguracja uprawnien
operatora

Na formularzu operatora (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/
Operatorzy) na zaktadce [Parametry] znajduje sie grupa
parametréw zwigzanych 2z modutami handlowymi (Faktury
1 Handel). W grupie znajdujg sie parametry pozwalajgce na
okreslenie poziomu uprawnien poszczegdélnych operatorow:

Aktualizacja kontrahenta na dokumencie - umozliwia zmiane
danych kontrahenta na zatwierdzonych dokumentach. Funkcja
polega na podmianie danych z dokumentu, widocznych na zaktadce
[Kontrahent], na dane aktualne na karcie kontrahenta. Funkcja
jest dostepna na 1liscie z poziomu menu kontekstowego (pod
prawym przyciskiem myszy).

= funkcja nie podmienia danych na dokumentach skojarzonych
(np. na WZ do faktury trzeba dane podmieni¢ odrebnie).

= funkcja nie dziata na dokumentach zaksiegowanych (do
rejestrow VAT oraz bezposSrednio na konta ksiegowe).

podmiane danych mozna wykonad seryjnie, dla
dokumentdéw zaznaczonych na lisScie.

Blokada anulowania dokumentu — blokuje mozliwos$¢ anulowania
dokumentdéw. Blokada dotyczy wszystkich dokumentéw zardwno
handlowych jak 1 magazynowych. W sytuacji, gdy operator nie ma
uprawnien do anulowania dokumentdéw opcja w menu kontekstowym
nie jest dostepna.

Blokada edycji pozycji cennika — przy aktywnym parametrze
operator nie ma mozliwosci dokonywania zmian na juz
istniejgcych kartach towardw/ ustug. Natomiast nadal zachowuje
prawo podgladu informacji na kartach istniejgcych
oraz zaktadania nowych.

Blokada ponownej fiskalizacji FS i PA - funkcja zostata
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opisana w rozdziale posSwieconym zmianom
w fiskalizacji dokumentéw.

Blokada zapisu dokumentéow FS i PA do bufora — przy aktywnej
blokadzie operator nie moze zapisa¢ dokumentu FS i PA do
bufora. Wprawdzie parametr Bufor jest dostepny na formularzu
dokumentu i operator moze go zaznaczy¢, jednak przy prébie
zatwierdzenia program wysSwietli komunikat i nie pozwoli na
zapisanie faktury/ paragonu. Mozliwy jest jedynie zapis na
trwate (bez mozliwosci pézniejszych zmian).

Jesli operator nie ma uprawnien do zapisu dokumentéw do bufora
podczas przeksztatcen, gdzie dokumentem wynikowym bedzie
Faktura Sprzedazy lub Paragon, program zapyta uzytkownika, czy
kontynuowa¢ i zapisa¢ dokument od razu na trwate, czy tez
zrezygnowa¢ z przeksztatcenia. Jesli Faktura Sprzedazy/
Paragon jest zapisywany od razu do bufora — nie jest
podnoszony formularz dokumentu, tak, jak ma to miejsce przy
zapisie do bufora. Nalezy przy tym pamietac, ze
przeksztatcenie takie nie bedzie mozliwe, jes$li kontrahent
przekroczy przyznany limit kredytu, a operator nie bedzie miat
uprawnien do zapisu dokumentu po przekroczeniu limitu.

Parametry dotyczgce blokady zmiany <ceny dotycza
mozliwo$ci zmiany cen sprzedazy podczas wystawiania
poszczegélnych dokumentéw. Oprdécz braku mozliwo$ci zmiany ceny
oraz udzielenia rabatu bezposrednio na dokumencie, program
blokuje réwniez mozliwo$¢ zmiany grupy cenowej, wg ktdrej
wystawiany jest dokument (przypisanej kontrahentowi). Blokada
moze dotyczy¢ réznych typéw dokumentéw wystawianych w module:
FA i WZ, Faktura Pro Forma, Faktura Zakupu, Paragon,
Rezerwacja Odbiorcy, Zamdéwienie u Dostawcy.

Brak dostepu do cen zakupu — jesli parametr jest aktywny
(zaznaczony) operator pracujgcy w programie nie ma dostepu do
informacji dotyczacych cen zakupu. Zamiast cen zakupu (kosztu)
na dokumentach widoczne sg —.



Blokada zmiany kwoty wptaty do dokumentéw — operator, na
ktérego zostanie natozona blokada, podczas zatwierdzania
dokumentu nie bedzie mégt wprowadzi¢ w oknie potwierdzenia
wptaty/wyptaty gotdowki nizszej kwoty, niz kwota wynikajaca
z ptatnosci dla tego dokumentu.

Okno informacji o kontrahencie na dokumentach - podczas
wystawiania i podgladu dokumentdéw handlowo-magazynowych za
pomocg z06ttej karteczki wyswietlane sg dodatkowe informacje o
kontrahencie przenoszone z pola Opis dostepnego na formularzu
kontrahenta.

Rozliczanie/ usuwanie rozliczen z listy - z poziomu listy
dokumentéw zwigzanych z powstawaniem ptatnosci w Kasie/Banku
(Faktury Sprzedazy, Paragony, Faktury Zakupu, dokumenty
kaucyjne WKA i PKA) dostepna jest opcja rozliczania oraz
usuwania rozliczen z poziomu listy dokumentdéw — opcja jest
dostepna w menu kontekstowym, wyswietlanym pod prawym
przyciskiem myszy na odpowiednich Tlistach. Rozliczanie/
usuwanie rozliczen dokumentéw jest réwniez mozliwe z poziomu
okna Sprzedazy Dedykowanej.

= Rozliczanie - po wybraniu schematu numeracji dla
tworzonego zapisu kasowego i wybraniu rejestru, do
ktérego ma trafic¢, program tworzy zapis KP lub KW,
pobierajgc dane z rozliczanego dokumentu. Dziatanie
funkcji jest analogiczne jak w przypadku
funkcji Rozliczdostepnej w Preliminarzu ptatnosci.

- Usuwanie rozliczen — po wykonaniu tej operacji zapis
kasowy, jak 1 dokument handlowy zyskujg status
nierozliczonych. Sam zapis kasowy nie jest automatycznie
usuwany z Llisty w menu Kasa/ Bank/ Zapisy kasowo/
bankowe. Aby usung¢ zapis kasowo/ bankowy z programu,
nalezy to zrobi¢ w menu Kasa/ Bank.

Ptatnosci do WZ - po zaznaczeniu parametru mozliwe jest
przyjecie wptaty gotdéwki dla dokumentédw WZ.



Sprzedaz ponizej minimalnej marzy/ maksymalnego rabatu -
jesli parametr jest zaznaczony operator moze korygowal ceny
sprzedazy niezaleznie od granicy ceny ustalonej dla
poszczegdlnych towardw. Zasady zostaty opisane w odrebnym
rozdziale.

Zmiana limitu kredytu na karcie kontrahenta — parametr jest
zwigzany z mechanizmem kontroli limitu kredytu dla kontrahenta
(funkcja opisana w rozdziale PtatnosSci do Wydan Zewnetrznych).

» jesli jest aktywny — operator ma prawo zmiany kwoty
przyznanego limitu na formularzu kontrahenta (zaktadka
[Handlowe]) .

»jesli parametr nie jest aktywny — pole z kwotga
przyznanego limitu nie jest dostepne dla operatora.

Kontrola ptatnosci przy sprzedazy - zapis do bufora/ zapis na
trwate — parametr jest zwigzany z mechanizmem kontroli limitu
kredytu dla kontrahenta (funkcja opisana w rozdziale
Ptatnosci do Wydan Zewnetrznych).

Zapisywanie dokumentow FS i PA po wydruku na trwate -
zaznaczenie parametru spowoduje, ze wydruk dokumentu (réwniez
wywotanie podgladu wydruku) powoduje zapis dokumentu na trwate
(niezaleznie od ustawienia parametru Bufor na formularzu).
Jesli przed wydrukiem na formularzu zaznaczony bedzie parametr
WZ — program automatycznie utworzy Wydanie Zewnetrzne do
drukowanego dokumentu. W innym przypadku utworzenie WZ bedzie
mozliwe po zatwierdzeniu dokumentu z poziomu listy.

Podobna zasada dotyczy fiskalizacji. Jesli parametr Drukuj
fiskalnie bedzie zaznaczony przed wydrukiem dokumentu -
fiskalizacja bedzie automatyczna. Jesli nie — wydruk na
drukarce fiskalnej bedzie mozliwy =z poziomu listy,
po zatwierdzeniu dokumentu.

Zapisywanie dok. mag. po wydruku na trwate — zaznaczenie
parametru spowoduje zapisanie na state po wydruku
dokumentéw magazynowych (PW, RW, MM, PZ, WZ i korekt do tych



dokumentéw). W przypadku braku mozliwo$ci zapisania dokumentu
na state np. brak towaru na magazynie, brak ilosci dostepnej
w przypadku wystepowania rezerwacji itp., wydruk nie jest
wykonywany, a przed wydrukiem pojawia sie
odpowiedni komunikat.

Zmiana kategorii na niezaksiegowanym dokumencie -
jesli parametr jest zaznaczony to dany operator ma prawo do
zmiany kategorii w nagtdéwku dokumentu oraz na pozycjach,
pomimo, ze dokument zostat juz zapisany na trwate. Zmiane

kategorii mozna zapisad¢ przy pomocy przycisku : ,
widocznego obok pola Kategoria.

Uwaga

Funicja dotyczy dokumentéw zapisanych na trwate do czasu ich
zaksiegowania (do rejestréw VAT 1lub bezposSrednio do
Ksiegi Handlowej).

Zmiana opisu 1 osoby odbierajacej na dokumencie — parametr
zwigzany jest z mozliwosScig zmiany opisu oraz osoby
odbierajgcej na zatwierdzonym dokumencie. Funkcja dziata
w podobny sposéb jak w przypadku zmiany kategorii. Na
zatwierdzonym dokumencie, niezaleznie od tego czy zostat juz
zaksiegowany, istnieje mozliwo$¢ zmiany:

» 0soby odbierajgcej dokument ze strony kontrahenta,

= opisu oraz atrybutdow, zwigzanych z kontrahentem,

= opisu na pozycji dokumentu — warunkiem jest zaznaczony
parametr Pozwdl na edycje opisu na dokumencie na karcie
towaru w cenniku.

Warto pamietad, ze w przypadku dokumentdéw, dla ktérych nie
jest bezposrednio okreslany kontrahent (PWP, AI, MM, BOM itp.)
atrybuty sg pobierane z karty kontrahenta !NIEOKRESLONY!.

Zmiana wystanych/odebranych e-faktur - parametr zwigzany
z funkcjonalno$cig wystawiania faktur elektronicznych, ktéra
opisana zostata w osobnym dokumencie. Zaznaczenie tego



parametru pozwoli na anulowanie dokumentdow wystanych do
systemu IWD.

Wiecej informacji na temat uprawnien operatora znajduje sie
tutaj.

Pierwsze kroki w module
Faktury

Zanim zaczniemy wystawiac¢ dokumenty, musimy przygotowaé baze
danych tak, aby nie przysparzato nam to zadnych probleméw.
Kolejne rozdziaty tej dokumentacji napisane sa w takim
porzadku, w jakim proponujemy rozpoczg¢ przygotowania do
pracy.

W trakcie pierwszego uruchomienia nowo za*ozonej bazy danych
otwierany jest kreator, ktoéory wumozliwia szybkie
skonfigurowanie podstawowych parametréw pracy firmy.
Pojawiajgce sie kolejno okna zalezg m.in. od zainstalowanych
modutdéw. Szczegbtowy opis kolejnych etapdéw jest dostepny
z poziomu kreatora pod przyciskiem <F1> (Pomoc).

Uwaga

Jezeli kreator zostanie zamkniety, wprowadzenie danych oraz
konfiguracja programu bedzie mozliwa w dowolnym momencie, po
przejsciu na zaktadke System/ Konfiguracja.

Jak skonfigurowac¢ modut Faktury?

Informacje ogdlne (potrzebne dla kazdego modutu):

1. Zatozenie nowej bazy danych (Konfiguracja programu/
Uzytkowe/ Bazy danych).
2. Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane
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firmy/ Pieczgtka firmy).

. Wpisanie 1listy Uzytkownikéw (Konfiguracja programu/

Uzytkowe/ Operatorzy).

. Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikéw (Konfiguracja

programu/ Uzytkowe/ Operatorzy: zaktadka [Blokady
dostepu]). Zatozenie blokad nie jest niezbedne do
poprawnego dziatania programu i mozna je uzupetnid
w razie konieczno$ci juz podczas pracy z programem.
W programie dostepny jest mechanizm personalizacji okien
dla poszczegdlnych uzytkownikdéw <SHIFT>+<F9>, szczegdty
w podreczniku 0go6lne i Konfiguracja.

. Uzupetnienie 1listy bankdéw (0g6lne/ Banki) — przede

wszystkim wprowadzamy dane o bankach, w ktérych mamy
zatozone rachunki.

. Uzupetnienie list:

urzedow (0gélne/ Cennik)
wtascicieli (0gdlne/ Wtasciciele)
pracownikéw (0gdlne/ Pracownicy)
kontrahentéw (0gdlne/ Kontrahenci).

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili
rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie koniecznych
informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy
programu.

Modut Faktury

1.

Wpisanie aktualnych stawek VAT wykorzystywanych
w programie (Konfiguracja programu/ 0gdlne/ Stawki VAT).

. Wpisanie wykorzystywanych walut wraz z aktualnym kursem

(Konfiguracja programu/ 0gélne/ Waluty).

. Zdefiniowanie grup cenowych (Konfiguracja firmy/ Handel/

Ceny towardw i ustug).

. Zdefiniowanie grup towarowych (0gélne/ Grupy towarowe).
. Zdefiniowanie wykorzystywanych jednostek miary

(Konfiguracja firmy/ 0gdlne/ Jednostki miary).

. Ustalenie schematow numeracji dokumentow sprzedazy

(Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentow/ Handel/



Faktura sprzedazy).

7. Ustalenie serii wykorzystywanych w numeracji faktur
(Konfiguracja firmy/Handel/Dokumenty) — niezbedne, jesli
Sg umieszczone w schematach numeracji.

8. Ustalenie domy$lnego schematu numeracji oraz domys$lnej
serii dla faktur, korekt (Konfiguracja firmy/ Handel/
Parametry) .

9. Podpiecie drukarki fiskalnej:

wskazanie sterownika dla drukarki fiskalnej
(Konfiguracja stanowiska/ 0goélne/ Drukarka fiskalna),

 wpisanie drukarki fiskalnej na liste urzadzen fiskalnych
(Konfiguracja programu/ 0gélne/ Drukarki fiskalne),

»przypisanie stawek VAT zdefiniowanych w programie -
stawkom na drukarce fiskalnej (Konfiguracja programu/
0golne/ Symbole stawek VAT).

Ustalenie parametréw pracy:

- Kontrola ilosci dla ustug — w momencie zapisywania
dokumentu program sprawdza ilos¢ na dokumencie z iloScig
dostepng. Ilos¢ dostepna wyliczana jest na podstawie
wszystkich wprowadzonych dokumentéw: Faktur Zakupu,
Faktur Sprzedazy i Paragondw.

» Sprzedaz tylko wg kodow EAN — parametr przydatny, jesli
wykorzystujemy czytniki koddéw kreskowych (czytniki
emulujgce klawiature).

Dodawanie pozycji na dokumencie - parametr
odpowiedzialny za sposdéb dopisywania pozycji na
dokument. Jesli zaznaczymy parametr Podniesienie
formularza w momencie dopisywania pozycji, otwarte
zostanie okno dialogowe, ktore pozwoli na uzupektnienie
informacji o pozycji (wskazane dla firm, gdzie nazwa
towaru lub jego opis sg zmieniane na poszczegdlnych
dokumentach). Jesli zaznaczymy edycje na liscie — towar
bedzie wpisywany bezposrednio z poziomu listy (formularz
pozycji bedzie dostepny dopiero po wpisaniu jej na



liste).

Co zrobié, aby na fakturze pojawity sie
dane bankowe?

1. Wpisujemy bank na liste w menu 0gdlne/ Banki.

2. Zaktadamy rejestr bankowy typu konto bankowe zwigzany
z danym bankiem.

3. Definiujemy forme ptatnosci typu przelew, powigzang
z utworzonym rejestrem bankowym.

4, Jesli na fakturze wykorzystamy wskazang forme ptatnosci
— na wydruku pojawig sie dane bankowe powigzane poprzez
rejestr z ptatnoscig.

Przyktad
Mamy konto w banku PKO S.A. Wprowadzamy bank na liste bankow,

a nastepnie zaktadamy dla niego rejestr bankowy PKO. Z poziomu
konfiguracji zaktadamy forme ptatnosci PRZELEW PKO, ktéra
wigzemy z rejestrem PKO.

Teraz jesli na fakturze wykorzystamy forme ptatnosci
PRZELEW PKO, to na wydruku pojawig sie dane bankowe PKO S.A.

Co zrobic¢, aby na fakturze
pojawlity sie dane Banku?

1. Wpisujemy bank na liste w menu 0gdlne/ Banki.
2. Zaktadamy rejestr bankowy typu konto bankowe zwigzany
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z danym bankiem.

3. Okreslamy sposéb numeracji raportdédw (Konfiguracja Firmy/
Definicje dokumentéw/ Kasa/ Bank/ Raport).

4. Otwieramy raporty kasowo/ bankowe (Kasa/Bank/ Raporty
kasowe/ bankowe) .

5. Definiujemy forme ptatnosci typu przelew, powigzang
z utworzonym rejestrem bankowym.

Jesli na fakturze wykorzystamy wskazang forme ptatnosci — na
wydruku pojawig sie dane bankowe powigzane poprzez rejestr
z ptatnoscia.

Przyktad

Mamy konto w banku PKO S.A. Wprowadzamy bank na liste bankow,
a nastepnie zaktadamy dla niego rejestr bankowy PKO. Z poziomu
konfiguracji zaktadamy forme ptatnosci PRZELEW PKO, ktdra
wigzemy z rejestrem PKO. Teraz, jesli na fakturze wykorzystamy
forme ptatnosci PRZELEW PKO, to na wydruku pojawig sie dane
bankowe PKO S.A.



