Pierwsze kroki

Zaczynamy od zatozenia bazy danych odpowiadajgcej firmie
uzytkownika i wprowadzenia podstawowych danych o firmie.
Kolejne kroki, zwigzane juz bezpoSrednio z modutem Kasa/Bank
to zdefiniowanie klas dokumentdéw, z ktérych bedziemy korzystad
w programie i zasad ich numeracji oraz okres$lenie uzywanych
form ptatnosci. Kolejny etap, to zdefiniowanie stownikéw
pomocniczych — 1list kontrahentéw, pracownikéw, kategorii,
bankéw i urzeddéw. Uzupetnianie tych list przed rozpoczeciem
pracy nie jest obowigzkowe. Dane mozna wprowadza¢ na biezgco.
Zanim jednak zaczniemy prace - warto zastanowi¢ sie nad
sposobem wprowadzania tych informacji. Szczegdlnie
chcielibys$my zwrécié¢ Panstwa uwage na liste kategorii — dobrze
przemy$lana struktura tej listy, odpowiadajgca organizacji
firmy i pozwalajgca w przysztosci na definiowanie raportéw
i analiz faktycznie wspomagajacych zarzadzanie — moze by¢
Swietnym narzedziem w rekach oséb =zarzagdzajgcych
przedsiebiorstwenm.

Zanim przystagpimy do pracy warto roéowniez zastanowi¢ sie nad
konstrukcjg list kontrahentow i pracownikdw — sposobem
podziatu na grupy, nadawania koddéw i kategorii.

Nastepny krok to zdefiniowanie rejestréow kasowych/bankowych,
otwarcie pierwszych raportow kasowych/bankowych i szereg
informacji o tym jak wprowadza¢ kolejne zapisy kasowe/bankowe.

Preliminarz ptatnosci — a wiec kalendarz przysztych przychodéw
i rozchodéw finansowych w firmie oraz zasady prowadzenia
rozliczen z kontrahentami i urzedami.

Uwaga
Warto pamietal, ze podczas wypetniania formularzy wszystkie
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pola, ktére muszg by¢ koniecznie wypeilnione opisane sg
pogrubiong czcionkg.

W chwili otwierania po raz pierwszy nowo zatozonej bazy
otwierany jest kreator, ktéry pomaga uzytkownikowi w szybkiej
konfiguracji bazy tak, aby speiniata jego wymagania. Podczas
konfigurowania bazy pojawiajg sie okna pozwalajgce na
ustalenie podstawowych parametrdw pracy dla poszczegdlnych
zainstalowanych modutdw.

Szczegbtowy opis kreatora znajduje sie w Pomocy dostepnej
z poziomu poszczegd6lnych okien pod klawiszem <F1>.

Jesli uzytkownik nie skorzysta z pomocy kreatora — ma
mozliwos¢ ustawienia parametréw bezposrednio w programie.

Informacje ogdlne (potrzebne dla kazdego modutu):

= Zatozenie nowej bazy danych (Konfiguracja programu/
Uzytkowe/ Bazy danych)

= Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane
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 uzupeini¢ w razie koniecznos$ci juz podczas
pracy z programem.

Uzupeinienie 1listy bankow (0gdlne/ Inne/ Banki) - przede
wszystkim wprowadzamy dane o bankach, w ktérych mamy za*ozone
rachunki.

Uzupetnienie list:
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= urzedow (0gdlne/ Inne/ Urzedy),

- wkascicieli (0gdlne/ Inne/ WtasSciciele),
- pracownikow (0gdélne/ Pracownicy),

» kontrahentéw (0gdélne/ 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 KASA/ BANK

= Zatozenie rejestrow kasowych/bankowych (Kasa/Bank/
Rejestry kasowe/ bankowe).

» Ustalenie numeracji raportéw kasowych/bankowych
(Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/ Raport).

= 0twarcie raportdéw kasowych/bankowych (Kasa/ Bank/
Raporty kasowe/ bankowe).

- Otwarcie raportéw kasowych/ bankowych jest niezbedne
dopiero w chwili wprowadzania dokumentow (zapiséw
kasowych/bankowych) w programie. Dlatego raporty kasowe/
bankowe nie muszg by¢ otwierane w chwili konfiguracji
systemu, nalezy jednak pamietac o tym przed rozpoczeciem
pracy.

» Schematy numeracji dla zapisdéw kasowych/ bankowych
(Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentéw/ Wptata
i Wyptata).

Np. mozemy zdefiniowa¢ dwa rodzaje wptaty — wptata gotdwka
1 wptata przelewem bankowym. Dla kazdego rodzaju wptaty mozna
ustali¢ odrebny schemat numeracji.

Ustalenie wykorzystywanych w firmie form p%atnosci,
powigzanych konkretnymi rejestrami (Konfiguracja firmy/ Kasa
i Bank/ Formy p*atnosci).

Ustalenie 1listy wykorzystywanych kart kredytowych
(Konfiguracja firmy/ Kasa i Bank/ Karty kredytowe).



Po ustaleniu tych informacji mozna rozpoczgl wprowadzanie
danych oraz wystawianie dokumentéw. Warto przy tym pamietac,
ze w chwili otwierania nowej bazy danych czes¢ informacji jest
predefiniowana (np. numeracja raportéw i zapiséw) — a zatem
uzytkownik moze je wykorzysta¢ i pracowaC z programem bez
koniecznosci ich definiowania.



