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WSTĘP 

P88-Obrót 2000 to nowoczesny system komputerowy przeznaczony do prowadzenia 
ewidencji ilościowo-wartościowej w magazynach. Zadaniem systemu jest zautomatyzowanie 
procesów i czynności w rozproszonej strukturze organizacyjnej przedsiębiorstwa. 
 
Program wykorzystuje najnowsze osiągnięcia w dziedzinie architektury client-server, a 
zastosowane techniki czynią system odpornym na awarie zasilania stanowisk roboczych. 
 
Do najwaŜniejszych funkcji realizowanych przez system naleŜą: 
 

- prowadzenie jednej wspólnej kartoteki indeksów w całym przedsiębiorstwie, 
- jednoczesne zarządzanie wieloma magazynami 
- podział magazynu na wirtualne kartoteki magazynowe 
- zarządzanie rozbudowaną strukturą asortymentową magazynu 
- moŜliwość definiowania dokumentów magazynowych 
- moŜliwość fakturowania sprzedaŜy towarów i usług 
- moŜliwość posługiwania się indeksem klienta 
- moŜliwość stosowania upustów deklarowanych 
- rozbudowany system analiz sprzedaŜy 
- moŜliwość pracy w lokalnej sieci komputerowej oraz przez internet 

 
 
Interface uŜytkownika został przygotowany w taki sposób, aby wszystkie operacje moŜna 
było wykonywać równocześnie z klawiatury i przy pomocy myszy komputerowej. System 
przeznaczony jest do pracy w środowisku Microsoft Windows. 
 
Głównym celem niniejszej instrukcji jest przygotowanie uŜytkownika do samodzielnej pracy 
z systemem poprzez szczegółowe przedstawienie funkcji realizowanych przez system. 
 
Instrukcja składa się z trzech części. 
 
Część 1 zawiera podstawowe informacje związane z obsługą systemu. Opisana została baza 
słownikowa oraz rolę jaką w systemie spełniają kartoteki. 
 
W części 2 omówiono zasady sporządzania dokumentów magazynowych oraz prowadzenia 
sprzedaŜy. 
 
Część 3 zawiera opis informacji i zestawień generowanych przez system. 
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ZANIM ROZPOCZNIESZ 
PRACĘ 

Jak uruchomi ć system ? 

1. Komputer 
 
Aby uruchomić komputer naleŜy 
przycisnąć przycisk Power. Po jego uŜyciu 
nastąpi uruchomienie systemu 
operacyjnego. System P88-Obrót 2000 
wymaga systemu operacyjnego Microsoft 
Windows, dlatego na ekranie powinien 
ukazać się charakterystyczny interface 
jednej z wersji systemu Microsoft 
Windows 98/2000. 
Pojawienie się na ekranie ikon, czyli 
małych kolorowych obrazków, które 
reprezentują róŜne aplikacje uŜytkowe, 
świadczy o gotowości systemu do pracy. 
System operacyjny w tym momencie 
oczekuje na polecenie uŜytkownika. 
 
2. System P88-Obrót 2000 
 
Aby uruchomić system P88-Obrót 2000 
naleŜy przycisnąć ikonkę: 
 

 
 
Po krótkiej chwili, w trakcie której system 
załaduje się do pamięci operacyjnej 
komputera, na ekranie ukaŜe się ramka: 
 

 
do której naleŜy wpisać: 
 

- poprawną nazwę serwera 

- nazwę uŜytkownika 
- hasło 

 
W naszym przykładzie: 
 

- nazwa serwera to: PERS2000SRV 
- uŜytkownik to: HANDEL 
- hasło: wpisano handel, jednak 

system ukrywa je i zamienia na 
symbole gwiazdek 

 
Po wpisaniu powyŜszych informacji naleŜy 

przycisnąć przycisk:  , 
który dokona próby podłączenia się do 
wybranego serwera sieci. 
JeŜeli podany serwer nie zostanie 
odnaleziony, w dolnej części ramki ukaŜe 
się komunikat: 
 

 
 
Podobnej treści komunikat ukaŜe się, gdy 
podamy złą nazwę uŜytkownika lub hasło. 
 
System rozpocznie dalej pracę, gdy zniknie 
okno logowania się do sieci, a na ekranie 
ukaŜe się wędrujący kolorowy pasek, 
sygnalizujący podłączanie się do danych 
zgromadzonych na wskazanym serwerze. 
 
JeŜeli na ekranie ukaŜe się komunikat: 
 

 
 
oznacza to, Ŝe: 
 

- nie dokonano wyboru Ŝadnej bazy 
danych 

 

 
 
W górnej części ekranu moŜna zobaczyć 
czy wybrano jakąkolwiek bazę danych. 



Instrukcja obsługi cz. 1       System P88-Obrót 2000 5 

JeŜeli okienko jest puste naleŜy rozwinąć 

je przy pomocy przycisku:  i wybrać 
poprawną bazę danych. Raz wybrana baza 
danych zostaje zapamiętana i przy 
kolejnych uruchomieniach systemu, 
zostanie wybrana automatycznie. 
Bazy danych zakłada administrator 
systemu P88-Obrót 2000 przy pomocy 
dodatkowego programu P88-
Administracja. Bazy danych są roczne. 
 
Po wybraniu odpowiedniej bazy danych, 
program gotowy jest do pracy. 

Po co u Ŝywamy skrótów 
klawiaturowych ? 

Podczas pracy z systemem P88-Obrót 
2000, w celu przyspieszenia wykonywania 
niektórych operacji, wygodniej jest uŜywać 
skróty klawiaturowe. UŜywanie myszy 
komputerowej jest uciąŜliwe, albowiem 
zmusza uŜytkownika do nieustannego 
odrywania ręki od klawiatury i z tego 
powodu (poza pewnymi wyjątkami) nie 
zalecane. 
 
Aby wyświetlić opcję menu naciśnij 
klawisz Alt . Zwróć uwagę, Ŝe kolejne 
uŜycie klawisza Alt  zmienia wygląd opcji 

menu  na przemian wybrana lub 
porzucona. Po wybraniu naciśnij klawisz 
strzałki w prawo. Widoczne staje się 
przemieszczanie po kolejnych opcjach 
menu. UŜycie strzałki na dół rozwija 
kolejne polecenia menu np.: 

 
 
Naciskając Alt +  pierwsza litera menu, 
uzyskamy podobny efekt. 
 

Klawisz Esc pozwala wycofać się z 
wybranej opcji menu i powrócić do 
głównego menu. 
 
JeŜeli w menu występuje podkreślona 
litera lub cyfra, to wyboru dokonujemy 
przy pomocy klawisza Alt +  podkreślona 
litera (cyfra). 
 
1. Standardowe skróty klawiszowe 
 
Alt +  podkreślona litera (cyfra) menu – 
wyświetla opcję menu 
 
Alt +  podkreślona litera (cyfra) przycisku 
– uruchamia przycisk 
 
Alt +  strzałka w dół – rozwija przycisk 
wyboru 
 
Tab – przenosi kursor do następnego pola 
 
Shift + Tab – przenosi kursor do 
poprzedniego pola 
 
Strzałki  – przenoszą kursor w polu tabel 
(lewo, prawo, góra, dół) 
 
F2 – wyświetla słownik w aktywnym polu 
formularza 
 
2. Niestandardowe skróty klawiszowe 
 
Niestandardowe skróty klawiszowe 
ustawiamy w systemie. Wybierz z menu 
głównego opcję: 
 

 
 
Naciśnij Alt + U  lub strzałką wybierz 
Ustawienia i naciśnij klawisz Enter. 
 
Efektem wykonania powyŜszego polecenia 
będzie taki formularz: 
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którego poszczególne opcje oznaczają: 
 
F11 – klawisz przełączania aktywnej 
kontrolki (pozwala na przełączanie się 
pomiędzy aktywnymi oknami programu) 
 
F10 – klawisz włączania okna 
wyszukiwania (uruchamia okno do 
wyszukiwania danych np. indeksu, 
kontrahenta) 
 
F9 – klawisz włączania okna notes 
(wywołuje notatnik systemu) 
 
F8 – klawisz podglądy wydruku 
(wywołuje podgląd wydruku na ekran) 
 
F5 – klawisz wydruku (drukuje dane na 
zainstalowaną drukarkę) 
 
Podane klawisze funkcyjne są domyślnie 
ustawione przez system. Aby wstawić swój 
skrót ustaw kursor w odpowiednim polu i 
wcisną kombinację klawiszy którą chcemy 
uŜywać np. Ctrl+X . 
 

Klawisz  zapamiętuje 
ustawienia. 
 
Zwróć uwagę, Ŝe w górnej części okna są 
dwie zakładki: 
 

 
 

Wyboru zakładki dokonujemy przy 
pomocy skrótu Alt +1 lub Alt + 2. 
Wybierz drugą zakładkę (Alt + 2). 
 
Druga zakładka zawiera domyślne 
ustawienia notesu programu, który w 
dalszej części dokumentacji zostanie 
szczegółowo opisany. 

Jakie funkcje spełniaj ą w 
programie przyciski oraz 
strzałki 

W celu ułatwienia pracy z systemem 
zostały wprowadzone róŜne przyciski i 
strzałki. Poznanie funkcji, które realizują, 
moŜe znacznie ułatwić pracę. 
 
Przycisk wyboru: 
 

 
 

- Alt + strzałka w dół – rozwija listę 
do wyboru 

- strzałka dół/góra – przeglądanie 
listy bez rozwijania 

 
Przyciski włączające i wyłączające 
określone opcje: 
 

- przyciski okrągłe – które pozwalają 
na wybór tylko jednej z moŜliwych 
opcji 

 

 
 

- przyciski kwadratowe – pozwalają 
na wybór jednej lub wielu opcji 
(lub bez wyboru) 

 
 
 

Zapami ętywanie ustawie ń 

System zapamiętuje automatycznie: 
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- ostatnio wybrany serwer 
- ostatnio wybraną bazę danych 
- parametry okien (połoŜenie i 

wielkość) 
- ostatnio wybrany magazyn 
- w oknach wyszukiwania ostatnie 

połoŜenie kursora i ustawienia 
sposobu szukania 

- wszelkie operacje poprawy i 
kasowania wpływające na stan 
magazynowy 

Jak zako ńczyć pracę ? 

Aby wyjść z okna naleŜy: 
 

- przycisnąć przycisk Zakończ lub 
Anuluj  

- kliknąć przycisk  znajdujący się 
w prawym górnym rogu ekranu 

 
Aby wyjść z systemu naleŜy: 
 

- pozamykać wszystkie aktywne 
okna systemu 

- kliknąć przycisk  znajdujący się 
w prawym górnym rogu ekranu 

- wybrać z menu Program funkcję 
Zakończ 

 
i potwierdzić operację klawiszem Tak. 
 

 
Proszę zwrócić uwagę, Ŝe domyślnym 
aktywnym klawiszem jest klawisz Nie. 
Aktywny klawisz łatwo rozpoznać po 
charakterystycznej obwódce na około 
klawisza. Aby wybrać klawisz Tak moŜna: 
 

- przycisnąć klawisz strzałki w lewo 
i nacisnąć klawisz Enter 

- kliknąć myszką na klawiszu Tak 
- przycisnąć kombinację klawiszy 

Alt+T 
 

Po krótkie chwili system odłączy się od 
wybranego przy starcie serwera i zwolni 
ekran. 

Jak zako ńczyć pracę z 
komputerem ? 

Po zakończeniu pracy z systemem P88-
Obrót 2000 na ekranie powinien ukazać się 
charakterystyczne ekran systemu 
operacyjnego Microsoft Windows. 
Aby zakończyć pracę z komputerem 

naleŜy kliknąć przycisk , następnie 
wybrać polecenie Zamknij system. 
 
Po pojawieniu się okna, wybrać opcję 
Zakończ pracę komputera i kliknąć 
przycisk OK . lub nacisnąć klawisz Enter 
 
Uwaga: Dopiero po wyświetleniu 
komunikatu „Mo Ŝesz teraz bezpiecznie 
wyłączyć komputer” moŜna wyłączyć 
komputer (przyciskiem POWER) 
 

Parametry systemowe 

Zadaniem parametrów systemowych jest 
wymuszenie określonych zachowań 
programu P88-Obrót na poziomie 
komputera (uŜytkownika) lub na poziomie 
systemu (grupy uŜytkowników 
korzystających ze wspólnych danych). 
 
Parametry ustawia się na formularzu, który 
moŜna wywołać ikoną z paska narzędzi: 
 

 
 
lub przy pomocy menu: 
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PoniŜszy widok ukazuje formularz jaki 
ukaŜe się po uruchomieniu omówionej 
opcji: 
 

 
 
Zakładka nr 1 zawiera następujące 
parametry: 
 

1. Klawisz przełączenia aktywnej 
kontrolki  – określa standardowy 
klawisz klawiatury przy pomocy 
którego moŜna w szybki sposób 
przełączać się pomiędzy otwartymi 
formularzami na ekranie 

2. Klawisz włączania okna 
wyszukiwania - określa 
standardowy klawisz klawiatury 
przy pomocy którego moŜna w 
szybki sposób wyszukać 
określonego klienta lub indeks 

3. Klawisz włączania okna notes - 
określa standardowy klawisz 
klawiatury przy pomocy którego 
moŜna w szybki sposób otworzyć 
formularz notesu 

4. Klawisz podglądu wydruku  - 
określa standardowy klawisz 
klawiatury przy pomocy którego 
moŜna w szybki sposób otworzyć 
podgląd wydruku dokumentu (np. 
faktury) 

5. Klawisz wydruku  - określa 
standardowy klawisz klawiatury 
przy pomocy którego moŜna w 
szybki sposób wydrukować 
dokument bez podglądu (np. 
faktury) 

 

6. Dźwięk zdarzeń przez - określa 
urządzenie przy pomocy którego 
program ma informować o 
określonym zdarzeniu 

7. Tło głównego okna - określa tło 
ekranu 

8. Czas wykonania zadania SQL - 
określa czas (w sekundach) 
oczekiwania przez program na 
wykonanie określonego zdarzenia 
(np. wydruku). Standardowo ten 
czas wynosi 30 sekund. Jeśli 
określone zdarzenie przekracza 
standardową wielkość czasu (np. bo 
komputer jest zbyt wolny) to 
serwer moŜe zatrzymać zadanie i 
ukazać komunikat „Time out”. W 
takim przypadku w sposób  
doświadczalny moŜna dobrać 
wielkość tego parametru, 
powiększając jego wielkość, aŜ 
uporczywy komunikat nie pojawi 
się i określone zdarzenie wykona 
się do końca 

9. PokaŜ okno dokumentu 
sprzedaŜy po automatycznym 
wystawieniu - określa zachowanie 
się programu w przypadku 
fakturowania. Ustawiony parametr 
(V) powoduje wywołanie 
automatyczne formularza faktury, 
po kaŜdej operacji Alt+A 
(szczegółowy opis w dalszej części 
dokumentacji, przy omawianiu 
fakturowania) 

10. Domyślny rodzaj wydruku 
raportu – dotyczy domyślnego 
sposobu drukowania dokumentów 
magazynowych i faktur. Zmień 
wydruk na tekstowy gdy będziesz 
drukował dokumenty na 
drukarkach igłowych 

11. Pobierz nowe kursy walut przy 
starcie – umoŜliwia automatyczne 
pobieranie kursów walut za 
pośrednictwem internetu zaraz po 
uruchomieniu programu ze strony 
NBP 
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Opisane parametry są ustawione domyślnie 
podczas instalacji systemu P88-Obrót. 
Działają na poziomie komputera. Czyli 
zmiana ustawień dokonana na określonym 
komputerze nie przenosi się na inne 
komputery w sieci. 
Proszę bez potrzeby nie zmieniać ustawień 
standardowych (szczególnie w odniesieniu 
do parametrów pkt.1 do 5). 
 
Zakładka nr 2 zawiera następujące 
parametry: 
 

 
 

1. Sprawdzaj czy są przysłane notki 
co 3 minuty – przy pomocy myszki 
rozciągając suwak moŜna 
powiększać lub pomniejszać czas, 
po którym program będzie 
sprawdzał otrzymane wiadomości 
od innych uŜytkowników 
zalogowanych w systemie P88-
Obrót (takŜe korzystających z 
danych za pośrednictwem 
internetu). Uwaga - sprawdzanie 
zbyt częste notatek spowalnia 
wydajność komputera. 

2. Powiadamiaj co 5 minut – 
wyświetla formularz notatnika w 
podanych odstępach czasu (patrz 
uwaga w pkt.3) 

3. Jeśli zostanie przesłana notka, to 
– uŜytkownik moŜe ustawić: 

a) pokaŜ komunikat – 
formularz notatnika nie 
wyświetla się, a na 
komputerze wyświetla się 
jedynie komunikat 

b) pokaŜ okno notes – 
przeciwnie jak w pkt.a 

c) nic nie pokazuj – pomimo 
ustawień w pkt.2 nie 
wyświetli się Ŝaden 
komunikat 

 

podobnie ja przy omawianiu zakładki nr 1, 
ustawienia dotyczą określonego 
komputera. 
 
Zakładka nr 3 zawiera następujące 
parametry: 
 

 
 

1. Źródło naleŜności – określa 
miejsce z którego system ma 
czerpać dane do zestawienia i 
widoków naleŜności lub naleŜności 
przeterminowanych (w tym takŜe 
do analizy limitów kredytu danego 
kontrahenta). MoŜliwości wyboru: 

a) P88-Obrót – na podstawie 
danych zgromadzonych w 
programie P88-Obrót (a 
więc wystawionych faktur i 
zapisanych zapłat) 

b) P88-FK – na podstawie 
zintegrowanego z 
systemem P88-Obrót 
systemu P88-FK (programu 
finansowo – księgowego) 

c) FK dla DOS – na 
podstawie danych 
otrzymywanych z 
poprzedniej wersji  
programu finansowo – 
księgowego opracowanego 
pod system operacyjny 
DOS 
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2. Rok obrotowy – symbol – określa 
źródło aktualnych danych 
programu P88-Obrót 

 
Program gromadzi dane z wielu lat do 
wspólnej bazy danych. PowyŜszy 
parametr ma za zadanie określić 
domyślny rok (na poziomie 
komputera), w którym aktualnie 
pracuje. Przykładowo aktualnym 
rokiem obrotowym jest rok 2002 
(którego zakres dat podpowiadany jest 
na ekranie). Określony uŜytkownik 
potrzebuje jednak pracować w roku 
poprzednim 2001. Przy pomocy 
omawianego parametru moŜe sobie 
ustawić rok 2001 jako domyślny (dla 
komputera). Po takim ustawieniu 
będzie „widział” dane tylko roku 2001. 
NaleŜy tu podkreślić, Ŝe zmiana roku z 
domyślnego na inny działa tylko w 
danej sesji tzn. przy ponownym 
uruchomieniu komputera, program 
podstawi jako parametr domyślny rok 
obrotowy (patrz opis słowników – rok 
obrotowy). 
 
Sposób definiowania roku obrotowego 
zostanie opisany przy omawianiu 
słowników. 
 
Data blokady określa dzień, w którym 
zablokowano moŜliwość dokonywania 
jakichkolwiek modyfikacji danych 
roku obrotowego. 

 
3. Autonumeracja odbiorców wg 

zakresu – pozwala określić zakres 
numeracji na poziomie jednostki (a 
więc dla wszystkich komputerów, 
które pracują w określonej 
jednostce). Pusty zakres 
standardowo okresla, Ŝe numeracja 
rozpocznie się od 1 

 
4. Procentowy limit waŜności dla 

wszystkich klientów – limit 
waŜności towaru pobierany jest dla 
indeksu, asortymentu oraz globalny 
dla klienta z ustawień systemowych 

o ile nie określono go na indeksie 
(asortymencie) wg wspomnianej 
kolejności. 

 
Limit dni waŜności towaru wyraŜany  
jest w procentach. Algorytm testowania 
limitu: 
 
Dni_z_dok = D_waz – D_wyst 
 
gdzie: 
 
D_waz – data przydatności do spoŜycia 
wpisana podczas wystawiania 
dokumentu wydania na zewnątrz WZ 
D_wyst – data wystawienia dokumentu 
WZ 
 

      L_d_ind * L_%_ind 
Dni_wylicz  = --------------------------- 
         100 

 
gdzie: 
 
L_d_ind – limit przypisany w kartotece 
indeksu (zakładka nr 2) – parametr 
globalny dla wszystkich klientów 
 
L_%_ind – procentowa wartość limitu 
(zwiększająca lub zmniejszająca) 
L_d_ind dla określonego klienta 

 
 
      JeŜeli ilość wyliczona tj. „Dni_wylicz  

przekracza wartość „Dni_z_dok” to 
oznacza, Ŝe przekroczono termin 
waŜności towaru. Podczas wystawiania 
dokumentu Wz w takim przypadku 
„wyskoczy” komunikat ostrzegawczy. 
 
Przykład: 
 
W kartotece znajduje się towar dla 
którego określono termin do spoŜycia 
22-05-2005 r. W kartotece indeksów 
własnych towar ten ma 150 dniowy 
termin do spoŜycia. 
Wypisujemy dokument Wz dla tego 
towaru. Data wystawienia dokumentu 
01-01-2005.  
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Dni_z_dok=22-05-2005 - 01-01-2005= 
= 142dni 
 
Gdyby globalny parametr na limit 
waŜności towaru był określony na 
100% - program ostrzegłby, Ŝe 
przekroczono limit waŜności towaru o: 
 
150 - 142 = 8 dni 
 
Zmniejszając wielkość parametru 
globalnego ze 100% do np. 60% 
wydłuŜymy sobie moŜliwość 
sprzedawania tego towaru ( i globalnie 
dla wszystkich towarów w 
magazynach): 
 
150 * 60/100 - 142 = 90 - 142 <0 
 
W ten sposób wydłuŜamy okres 
sprzedaŜy dla tego towaru jeszcze o 90 
dni (do końca marca 2005). 

 
5. Opóźnienie zapłaty – parametr 

globalnego opóźnienia w zapłacie. 
Ten parametr ściśle współpracuje z 
przyznanym limitem (ilość dni) o 
ile klient moŜe spóźnić się w 
zapłacie. Limit indywidualny 
określa się w zakładce nr 2 
kartoteki klienta – pole „Limit dni 
zwłoki w zapłatach”. Parametr 
globalny w ustawieniach systemu 
dodaje się do ustawionego przy 
kliencie. 

 
6. Jednostka FK – w przypadku gdy 

program P88-FK (finansowo 
księgowy) prowadzi wiele 
jednostek (oddziałów) – naleŜy 
wybrać źródło (jednostkę) kartoteki 
naleŜności i zobowiązań dla 
obsługiwanego magazynu. 

 
7. Format nr faktury RR – w 

przypadku obsługi faktur RR (dla 
rolnika ryczałtowego) naleŜy 
określić format nr faktury np. 
NNNNN/YYYY, gdzie N-oznacza 

format kolejnego numeru a Y-
format dla roku.  

 
 
Zakładka nr 4 – drukarka fiskalna 
 

 
 
 
NaleŜy określić na poziomie komputera nr 
portu, do którego podłączona została 
drukarka fiskalna. Proszę wybrać nr portu 
z listy i nacisnąć przycisk testowania. 
Poprawnie podłączona drukarka po 
naciśnięciu przycisku „Testu”, wyświetli 
ustawione stawki podatku VAT. 
 
Aktualnie program P88-Obrót 
współpracuje tylko z drukarką PosNet. 
 
 
 
 
 
 
Zakładka nr 5 – zamówienia  
 

 
 
W polu „Od” definiuje się adres e-mail, z 
którego mają być wysyłane komunikaty 
informujące klienta o zmianie statusu 
zamówienia (patrz opis kartoteki 
zamówień w dalszej części dokumentacji). 
 
W polu „Temat” definiuje się temat 
automatycznego e-mail. Standardowo 
temat brzmi: Serwis obsługi klienta. 
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Dwustanowe pole „Aktualizuj 
automatycznie listę zamówień” ma za 
zadanie wyłączyć (lub włączyć) cykliczne 
odświeŜanie formularza zamówień w 
stanie bezczynności. Zaleca się nie 
zaznaczanie pola jeŜeli rejestracja 
zamówień odbywa się ręcznie (nie za 
pośrednictwem internetu). 
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SŁOWNIKI SYSTEMU 

Kartoteki magazynowe 

Kartoteki magazynowe to wirtualne 
magazyny. Ilość kartotek magazynowych 
jest dowolna i widoczna dla wszystkich 
załoŜonych magazynów. Program 
umoŜliwia sporządzenie zestawień 
magazynowych w podziale na kaŜdą 
kartotekę, dlatego w sytuacji, gdy istnieje 
potrzeba wyróŜniania zapasu 
magazynowego np. dla towarów, 
opakowań – lepiej jest utworzyć jeden 
magazyn z dwoma kartotekami. W ten 
sposób na jednym dokumencie 
rozchodowym moŜna umieścić towar i 
opakowanie. Gdyby były to dwa oddzielne 
magazyny, trzeba by było wystawić dwa 
oddzielne dokumenty (chociaŜ dotyczą tej 
samej operacji rozchodu). 
 

 
 
Dla kaŜdej kartoteki naleŜy wyróŜnić 
dodatkowy parametr, który będzie w 
przyszłości określał przynaleŜność indeksu 
do grupy: towarów, usług, opakowań. 
MoŜna załoŜyć kilka kartotek dotyczących 
tej samej grupy np. towarów. 
Podział kartoteki na typy jest bardzo 
istotny w odniesieniu do usług i opakowań. 

Indeks przynaleŜny do kartoteki typu 
„usługi” pozwala na dokumentach 
wpisywać dowolne ilości (nie jest 
ewidencjonowany Ŝaden stan). 
Indeks przynaleŜny do grupy „opakowania 
...”  pozwala rozliczyć opakowania 
rozchodowane (przychodowane) w ramach 
klienta. Ponadto pozwala skojarzyć dany 
towar z grupą opakowań w jakich ten 
towar jest pakowany o czym w dalszej 
części dokumentacji. 

Magazyny 

Po wejściu do systemu, pierwszym 
zadaniem uŜytkownika systemu jest 
określenie jakich magazynów będzie 
uŜywał i jaki rodzaj ewidencji zostanie 
zastosowany (zgodny z ustawą o 
rachunkowości). 
 
Aby wejść w definicje magazynu naleŜy 
wybrać z głównego menu opcję Słowniki 
 

 
 
a dalej 1. Magazyny, 2. Magazyn. 
 
1. Zakładka 1 - Opis 
 
Pierwsze uruchomienie systemu powoduje, 
Ŝe automatycznie zostaje załoŜony 
magazyn nr 0000 o nazwie Stargard. 
Widoczne okno zawiera dane z zakładki nr 
1 opisujące ten właśnie magazyn: 
 
Wybierz przycisk Popraw i zmień numer 
oraz nazwę magazynu i wszystkie 
podstawowe dane opisowe: 
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Nr magazynu – kolejny dowolny numer w 
wykazie magazynów. Numeracja moŜe 
rozpoczynać się od dowolnego numeru i 
nie musi być kolejna (ale nie moŜe się 
powtarzać). 
 
Nazwa – dowolna nazwa jednostki (np. 
magazynu, działu), która pozwoli go łatwo 
zidentyfikować na zestawieniach. 
 
WK  – wyróŜnik kartoteki (w ramach 
jednostki). Domyślnie system zakłada 
jedną kartotekę 0.Towary.  
Aby załoŜyć inne kartoteki, naleŜy ustawić 
się w polu WK i nacisnąć klawisz F2. 
System wyświetli słownik kartotek: 
 

 
 
Dodając nową kartotekę naleŜy pamiętać, 
aby miała unikalny numer. Typ kartoteki 
określa, Ŝe dla grupy: 
 

- towary – będzie prowadzona pełna 
ewidencja ilościowo-wartościowa 

- usługi – nie będzie prowadzona 
ewidencja ilościowa 

- opakowania kaucjonowane – 
będzie prowadzona pełna 

ewidencja ilościowo-wartościowa; 
na fakturze towary naleŜące do tej 
kartoteki zostaną umieszczone w 
osobnej grupie po nazwą 
„Opakowania kaucjonowane” 

-  opakowania wypoŜyczone – 
będzie prowadzona pełna 
ewidencja ilościowo-wartościowa; 
na fakturze towary naleŜące do tej 
kartoteki zostaną umieszczone w 
osobnej grupie po nazwą 
„Opakowania wypoŜyczone” 

- inne – podobnie jak towary pełna 
ewidencja ilościowo-wartościowa 

 
Po wpisaniu kartotek do planszy z opisem 
magazynu wracamy przyciskiem Zakończ.  

 
System ustawił się ponownie na polu WK. 
Wybierz tą kartotekę, która w tym 
magazynie będzie najczęściej 
wykorzystywana (kartoteka domyślna). 

 
Pozostałe dane z pierwsze zakładki Firma 
i Adres są niezbędne do wystawiania 
faktur. Dane umieszczone w tych polach 
stanowić będą na dokumentach sprzedaŜy 
dane sprzedającego. 
 
2. Zakładka 2 – Informacje dodatkowe 
 
Zawiera informacje kontaktowe, które nie 
są aktualnie wykorzystywane przez 
program. 
 
3. Zakładka 3 – Parametry jednostki 
 

 
 
Metoda rozchodu określa sposób 
prowadzenia operacji przychodu i 
rozchodu w magazynie. Pierwsza operacja 
w magazynie związana z przychodem 
(rozchodem), blokuje moŜliwość 
poprawiania raz wybranej metody 
rozchodu. MoŜliwe są do wyboru: 



Instrukcja obsługi cz. 1       System P88-Obrót 2000 15 

 
- metoda fifo – pierwsze przyszło – 

pierwsze wyszło 
- metoda lifo – ostatnie przyszło – 

pierwsze wyszło 
- wybór ręczny (niezgodny z ustawą 

o rachunkowości) 
- wg cen ewidencyjnych 

 
Pierwsze trzy metody blokują moŜliwość 
dokonania operacji rozchodu z danego 
indeksu, jeśli nastąpi przekroczenie stanu 
magazynowego. Ostatnia metoda 
umoŜliwia prowadzenie operacji rozchodu 
nawet jeśli zostanie przekroczony stan na 
magazynie. 
 
Opis metod: 
 
Fifo – pierwsze przyszło – pierwsze 
wyszło. System kolejne dostawy 
(przychody) zapisuje oddzielnie. Stan 
indeksu jest sumą dostaw. Rozchody 
prowadzone są w taki sposób, Ŝe system 
prowadzi rozchód poczynając od 
najstarszej dostawy. JeŜeli jest kilka 
dostaw, a wpisana ilość rozchodu jest 
większa niŜ pierwszej dostawy, 
automatycznie dobiera brakującą ilość z 
dostawy następnej itd. W takiej sytuacji na 
dokumencie wydania (rozchodu) ten sam 
indeks moŜe być w wielu pozycjach (choć 
na wydruku pozycje o tej samej cenie 
mogą zostać zsumowane. 
 
Lifo  – ostatnie przyszło – pierwsze wyszło. 
System kolejne dostawy (przychody) 
zapisuje oddzielnie. Stan indeksu jest sumą 
dostaw. Rozchody prowadzone są w taki 
sposób, Ŝe system prowadzi rozchód 
poczynając od ostatniej dostawy. JeŜeli jest 
kilka dostaw, a wpisana ilość rozchodu jest 
większa niŜ ostatniej dostawy, 
automatycznie dobiera brakującą ilość z 
dostawy następnej itd. W takiej sytuacji na 
dokumencie wydania (rozchodu) ten sam 
indeks moŜe być w wielu pozycjach (choć 
na wydruku pozycje o tej samej cenie 
mogą zostać zsumowane. 
 

Wybór r ęczny – system kolejne dostawy 
(przychody) zapisuje oddzielnie. Stan 
indeksu jest sumą dostaw. Rozchody 
prowadzone są w taki sposób, Ŝe 
uŜytkownik sam wybiera, z której dostawy 
dokona rozchodu towaru. Jest to metoda 
niezgodna z ustawą o rachunkowości, a w 
systemie umieszczona dla celów ewidencji 
pozaksięgowej. 
 
Wg cen ewidencyjnych – system kolejne 
przychody dodaje do siebie. Stan indeksu 
moŜe być przekroczony. Pierwszy 
przychód określa cenę ewidencyjną 
indeksu. Zmianę ceny ewidencyjnej moŜna 
zrealizować tylko funkcją „Zmiana ceny 
ewidencyjnej”. 
 
Data blokady – parametr na poziomie 
jednostki (np. magazynu) – określa dzień 
poniŜej którego nie dopuszcza się do 
Ŝadnych modyfikacji danych. 
 
Liczyć w stu – określa sposób liczenia 
upustu lub narzutu i tak: 
 

- ustawiony określa liczenie wg 
wzoru: 

up

up
wu KW

%100

%

+
∗=  

 
- brak ustawinia określa liczenie wg 

wzoru: 

100

%up
wu KW ∗=  

 
gdzie: Wu  – wartość upustu (narzutu) 
 Kw  – kwota od której ma zostać  

udzielony upust 
 %up  - procent upustu (narzutu) 
 
Kwota do zapłaty Kz: 
 

Kz = Kw +/- Wu 
 
 
Jednostki OTL – nie uŜywany 
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Prefiks/Suffiks – dotyczy numeracji 
faktur, program automatycznie poprzedza 
lub kończy nr faktury podanym symbolem 
 
 
4. Zakładka 4 – Logo 
 
SłuŜy do wklejenia logo firmy. W jednej z 
kolejnych wersji systemu, logo firmy 
będzie umieszczane na dokumentach 
magazynowych. Obecnie nie 
wykorzystywane i do pominięcia. 

Asortyment 

Aby wejść w definicje asortymentów 
naleŜy wybrać z głównego menu opcję 
Słowniki: 
 

 
 
a dalej 1. Magazyn i 4. Asortyment 
 
Podział indeksów w grupy asortymentowe 
ułatwi wyszukiwanie indeksów. Dla 
indeksów tworzących grupę moŜna 
prowadzić ciekawe analizy zapasu i 
sprzedaŜy, dlatego zalecamy zdefiniowanie 
chociaŜby ogólnego podziału 
asortymentowego. 
PoniŜej przedstawiamy fragment 
przykładowego podział dla magazynu 
technicznego: 
 

 
 
Jak załoŜyć asortyment ? Po wybraniu 
funkcji z menu na ekranie powinien ukazać 
się formularz: 

 

 
 
Pole typ określa przynaleŜność nowego 
asortymentu: 
 

- główny – nowy asortyment będzie 
głównym asortymentem; w 
strukturze stanowi najbardziej 
ogólny opis grupy indeksów (w 
przykładzie takim głównym 
asortymentem jest „Artykuły 
elektryczne”) 

- podrzędny – nowy asortyment 
będzie podrzędny w stosunku do 
wybranego ze struktury (w 
przykładzie jesteśmy ustawieni na 
asortymencie „Artykuły 
elektryczne”, nowy asortyment 
zostanie zapisane jako podrzędny 
np. Ŝarówki) 

 
NaleŜy pamiętać, Ŝeby przed dodaniem 
asortymentu podrzędnego wskazać lewym 
przyciskiem myszy w stosunku do jakiego 
indeksu nowy indeks będzie podrzędny. 
 
Asortymentu nie moŜna usunąć, jeŜeli w 
systemie załoŜone zostały indeksy i 
przypisano je do tego asortymentu. 
 

- marŜa hurt % - dotychczas nie jest 
wykorzystywana w systemie 

- marŜa detal % - dotychczas nie jest 
wykorzystywana w systemie 

 
Upust % dla asortymentu został 
przeniesiony do opcji „Upusty klienta” 
 
- pokaŜ dla WWW – udostępnia w 

sieci internet podany asortyment (w 
dalszej części dokumentacji 
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zostanie szczegółowo opisany 
sposób korzystania z zamówień 
składanych za pośrednictwem 
internetu) 

 
PoniŜej przedstawiono przykładową 
strukturę kartoteki asortymentów: 
 

 
 
 

Cechy 
 
Cechy określają dodatkowe dane, które 
uŜytkownik będzie mógł wpisać zakładając 
nowy indeks. Cechą moŜe być: 
 

- gramatura towaru 
- ilość w opakowaniu 
- % alkoholu 
- itd. 

 
Jak widać cechy mogą być pomocne w 
przypadku zestawień, których zadaniem 
jest przeliczenie ilości przychodu 
(rozchodu) na daną cechę lub dla potrzeb 
informacyjnych. 
 
Cechy definiuje się w momencie gdy 
kursor ustawi się na polu Cecha. Klawisz 
F2 wywoła słownik cech: 
 

 
 
Podany słownik zawiera dwie cechy. 
Nowa cecha moŜe mieć dowolny numer i 
opis. 
Cechy warto ustawiać dla asortymentu 
głównego, albowiem asortymenty 
podrzędne dziedziczą cechy asortymentu 
głównego i nie ma potrzeby dodatkowego 
uzupełniania ich w przypadku dodawania 
kolejnych pozycji. 
Wykorzystanie cechy asortymentowej 
zostanie omówione podczas zakładania 
indeksów własnych do kartoteki. 

Rok obrotowy 

Aby wejść w definicje roku obrotowego 
naleŜy wybrać z głównego menu opcję 
 

 
 
PoniŜszy formularz ukazuje zdefiniowane 
dwa lata: 
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Znaczenie pól: 
 

- domyślny – określa domyślny rok 
obrotowy dla wszystkich 
uŜytkowników systemu (patrz opis 
parametru systemowego – rok 
obrotowy) 

- symbol roku – dowolny symbol 
który w łatwy sposób pozwala 
identyfikować dany rok 
(najczęściej podaje się rok) 

- data od – do – określa czas trwania 
roku obrotowego (przewaŜnie jest 
to rok kalendarzowy, ale moŜe być 
to dowolny zakres dat) 

- sposób liczenia faktur (paragonu) – 
określa sposób wyliczania podatku 
VAT i tak dla: 

o vat liczony od końcowej 
wartości – z netto lub brutto 
(dla paragonów) całego 
dokumentu 

o vat liczony od kaŜdej 
pozycji – z netto lub brutto 
(dla paragonów) kaŜdej 
pozycji dokumentu. Podatek 
VAT całego dokumentu jest 
sumą wyliczonych 
podatków VAT z kaŜdej 
pozycji 

 
Sposób liczenia podatku VAT róŜni 
się w zaleŜności od wybranego 
sposobu liczenia (przewaŜnie o 1 
grosz). 
Ze względu na to, Ŝe drukarka 
fiskalna liczy podatek VAT od 
końcowej wartości brutto zaleca się 
ustawienie sposobu liczenia 
podatku „od końcowej wartości” 
tak dla faktur jak i paragonów. 
 
Uwaga - liczenie podatku VAT 
podano wg stanu prawnego na 
dzień 01.01.2002 r., gdzie 
dopuszcza się oba sposoby liczenia. 

 

Kody dokumentów 

Wybierz kolejno 7. Dokumenty 
magazynowe i 2. Kody dokumentów: 
 

 
Co to jest kod dokumentu ? 
 
KaŜdy dokument magazynowy niesie ze 
sobą jakąś funkcję, którą realizuje. 
 
Do podstawowych zadań  naleŜą: 
 

- przychód 
- rozchód 

 
Do podstawowych funkcji zaliczamy: 
 
- dla przychodu: 

- zakup 
- przychód 
- inwentaryzacja 
- bilans otwarcia 
- zmiana ceny ewidencyjnej 

 
- dla rozchodu: 

- sprzedaŜ 
- rozchód  
- inwentaryzacja 

 
W ramach kaŜdego zadania i funkcji 
moŜna utworzyć nieograniczoną ilość 
kodów dokumentu. 
 
Jak zdefiniować nowy kod dokumentu ? 
 
Po wybraniu z menu funkcji Kody 
dokumentów ukaŜe się formularz: 
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W górnej części formularza wybieramy: 
 
A Rozchody – dla dok. rozchodowych 
B Przychody – dla dok. przychodowych 
 
Aby dodać nowy kod naleŜy wybrać 
przycisk Dodaj. Do wypełnienia są trzy 
zakładki. 
 
Zakładka 1 - Lista 
 
Wyświetla listę załoŜonych kodów dla 
przychodów lub rozchodów (w zaleŜności 
od wybranej zakładki A lub B). 
 
Zakładka 2 - Kod 
 
PoniŜej przedstawiono listę pól, które 
naleŜy obowiązkowo wypełnić podczas 
zakładania nowego kodu dokumentu: 
 
Kod dokumentu – dowolny symbol 
liczbowy np. 310, 1, 100 
 
Nazwa – dowolna nazwa, która 
precyzyjnie opisze funkcję jaką realizuje 
dokument w magazynie 
 
Funkcja – to predefiniowana funkcja 
systemu. W systemie jest wiele róŜnych 
funkcji, które wykonują tylko ściśle 
określone operacje. JeŜeli kursor  
ustawiony jest w polu Funkcja naciśnij 
klawisz F2. UkaŜe się taki formularz: 
 
 

 
 
 
 
MoŜna dodać do wykazu funkcji tylko 
takie jakie zdefiniowane są w systemie. 
 
Naciśnij Zakończ aby powrócić do 
formularza Kody dokumentów. System 
ponownie ustawi się w polu Funkcja. Przy 
pomocy strzałek góra / dół wybierz 
odpowiednią funkcję dla dokumentu.  
 
PoniŜej omówiono jakie funkcje moŜe 
realizować system. 
 

- zakup – związana z dokumentem 
przychodowym. Jej zadaniem jest 
przyjąć nową dostawę towaru do 
magazynu. Funkcja ta 
automatycznie wyzwala cennik, 

 
- przychód – podobna do funkcji 

zakupu. Nie wyzwala cennika, 
 

- sprzedaŜ – realizuje rozchód z 
magazynu i jest ściśle powiązana z 
dokumentami sprzedaŜy (faktura i 
faktura korekta vat, paragon itd.) 

 
- rozchód – zdejmuje określoną ilość 

ze stanu magazynowego (nie jest 
powiązana z dokumentami 
sprzedaŜy 

 
- bilans otwarcia – realizuje 

przychód dostawy jako bilans 
otwarcia magazynu, 

 
- przesunięcie magazynowe – 

realizuje automatycznie przychód 
na podstawie dokumentu 
rozchodowego, który został 
wystawiony w innym magazynie 

 
- inwentaryzacja - realizuje 

automatycznie przychód lub 
rozchód w magazynie na podstawie 
arkuszy spisu z natury 
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- zmiana ceny ewidencyjnej – 
dokonuje automatycznie 
przeszacowania zapasu 
magazynowego wg nowej ceny 
ewidencyjnej 

 
 
W kolejnych wersjach programu w miarę 
potrzeby dokładane będą kolejne 
predefiniowane funkcje magazynowe. 
 
Kolejne pola do wypełnienia nie są 
obligatoryjne i oznaczają: 
 
Autonumeracja – parametr ustawia się 
klawiszem spacji: 

 
- wypełniony – podczas rejestracji 

nowego dokumentu moŜna wstawić 
dowolny numer 

- pusty – podczas rejestracji nowego 
dokumentu numer powiększa się 
automatycznie +1 

 
Wypełniać ceną zakupu – parametr ustawia 
się klawiszem spacji: 
 

- pusty – podczas rejestracji na 
dokument nanoszona jest cena z 
cennika 

- wypełniony – podczas rejestracji na 
dokument nanoszona jest cena 
ewidencyjna np. zakupu 

 
Wywołuje rejestr zakupu – pole sterowane 
jest klawiszem spacji: 

 
- wypełniony – podczas rejestracji 

nowego dokumentu zakupu moŜna 
od razu wypełniać rejestr zakupu 
faktur VAT (rejestr jednocześnie 
słuŜy do prowadzenia własnych 
zobowiązań); dokumenty Pz dla 
których nie został wypełniony 
rejestr zakupu posiadają kolor 
czerwony 

 
Detal – pole sterowane jest klawiszem 
spacji: 

 

- wypełniony – dokument 
rozchodowy prowadzony wg cen 
brutto (paragony), w momencie 
konstruowania paragonu, w 
przypadku aktywnej drukarki 
fiskalnej, następuje ufiskalnienie 
dokumentu 

 
Produkcja – pole sterowane jest klawiszem 
spacji: 

 
- wypełniony – identyfikowany przez 

program jako dokument 
przychodowy (rozchodowy) z 
produkcji (funkcja paraemtru 
zostanie opisana w dalszej części 
dokumentacji) 

 
Szybka faktura – wypełniony parametr 
określa jednoczesne wystawienie faktury i 
specyfikacji rozchodowej Wz (o tym 
kodzie). Parametr jednocześnie ogranicza 
listę dokumentów Wz które są aktywne 
podczas wystawiania faktury (patrz na opis 
funkcji „Wystaw fakturę/paragon”) 
 
Rozchód całego stanu – dokument 
rozchodowy z tak ustawionym parametrem 
umoŜliwi zdjęcie ze stanu magazynowego 
wszystkich towarów (lub grup towarów). 
 
Dostawa/Nabycie wewnątrzwspólnotowe – 
ten parametr określa specyficzne 
traktowanie rozchodów, sprzedaŜy, 
przychodów w handlu z krajami UE. 
Podczas wystawiania dokumentów 
magazynowych program wyświetli 
dodatkowe informacje do wypełnienia, 
które „normalnie” nie ukazują się. 
Wymagane Wk – pozwala „na sztywno” 
związać dany dokument (kod dokumentu) 
z określoną kartoteką magazynową. 
 
Rotacja zapasu – określa czy dany 
dokument (kod dokumentu) będzie 
uwzględniany do liczenia rotacji zapasu 
magazynowego 
 
Kierunek rozchodu – tylko gdy dany 
dokument Wz będzie wykorzystywany do 
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fakturowania reklamy, darowizny, 
reprezentacji 
 
Nazwa raportu – pole określa domyślny 
wzorzec wydruku dokumentu 
magazynowego 
 
Wk dla zaliczki – wiąŜe dany dokument 
(kod dokumentu) ze sprzedaŜą zaliczkową 
 
Typ – ściśle powiązany z dokumentami 
sprzedaŜy i rejestrem podatku VAT, 
umoŜliwia automatyczną zmianę sposobu 
wydruku dokumentu: 
- nie wybrane – traktuje fakturę jak kaŜdą 
inną  (nie zaliczkową) 
- zaliczki – drukuje fakturę zgodnie z 
ustawą VAT 
- rozliczenie zaliczki – rozlicza poprzednie 
zaliczki i drukuje fakturę końcową 
 
VAT ryczałt – określa stawkę podatku 
VAT dla faktur VAT RR (od rolnika 
ryczałtowego) 
 
SprzedaŜ opakowań - nie wypełniony 
usuwa z faktury indeksy przynaleŜne do 
kartoteki opakowań; jeŜeli specyfikacja 
magazynowa Wz będzie zawierała towary i 
opakowania to program wystawi fakturę 
tylko w odniesieniu do towarów 
 
Zakładka 2 – Definicja nagłówka 
 
KaŜdy dokument magazynowy zawiera 
dane podstawowe, które tworzą jego 
nagłówek oraz indeksy magazynowe, które 
stanowią jego zawartość. 

KaŜdy dokument zawiera w nagłówku 
elementy stałe, które uŜytkownik 
definiować nie musi. Są to: 

 
- kod dokumentu 
- nr dokumentu 
- data wystawienia 
- kod kontrahenta 
- symbol waluty 

 
Aby umoŜliwi ć „dołoŜenie” dodatkowych 
informacji do nagłówka dokumentu, w 
systemie zdefiniowano te informacje i 
udostępniono w zakładce nr 2. Są to: 
 

- suffix -dowolna (alfanumeryczna) 
część za numerem podstawowym 
dla dokumentu magazynowego 

- nr faktury – nr faktury dostawcy 
towaru 

- data faktury 
- termin zapłaty 
- zamówienie – nr zamówienia 
- zamówienie z dnia – data 

zamówienia 
- opis dodatkowy – dowolna treść na 

dokumencie 
- przesunięcie na magazyn – nr 

magazynu dla dokumentów 
realizujących tę funkcję 

- ID działu – nr komórki 
organizacyjnej przedsiębiorstwa w 
rozchodach wewnętrznych 

- pobranie dokumentu – pozwala 
wybrać dokument Mm z innego 
magazynu  

- dokument sprzedaŜy korekta nr – 
umoŜliwia pobranie informacji z 
faktury korygowanej 

- data załadunku - umoŜliwia wpis 
takich danych jak: data i godzina 
załadunku, nazwisko kierowcy, nr 
rejestracyjny pojazdu 

 
Jak widać tych dodatkowych informacji 
jest wiele i nie wszystkie muszą wystąpić 
dla określonego kodu dokumentu. 
Zazwyczaj wystarczają te podstawowe. 
 
Aby wybrać dodatkową informację i 
umieścić ją na określonym kodzie 
dokumentu naleŜy: 
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- chwycić ją lewym przyciskiem 
myszy z lewego okna 

- nie puszczając lewego przycisku 
myszy przeciągnąć do okna 
prawego 

- puścić przycisk 
 
Operacja odwrotna „zabiera” informację z 
dokumentu. 
Kolejność w jakiej umieszczone zostaną 
dodatkowe informacje w drugim oknie, 
decyduje o kolejności wprowadzania 
danych. 
 
Zakładka 3 – Definicja  zawartości 
 
Po wybraniu zakładki nr 3 ukaŜe się 
formularz: 

 
 
Omawiając nagłówek dokumentu 
wspomniano, Ŝe pewne elementy nagłówka 
dokumentu są stałe i uŜytkownik nie musi 
ich definiować. 
Podobnie jest z zawartością dokumentu. 
Informacje, których uŜytkownik nie musi 
definiować to: 
 

- WK – wyróŜnik kartoteki 
magazynowej (który został 
omówiony przy zakładaniu nowego 
magazynu) 

- Indeks – symbol indeksu 
magazynowego 

- Ilość brutto – realizowana ilość 
przychodu (rozchodu), która 
aktualizuje stan na magazynie 

- Ilość klienta - realizowana ilość 
przychodu (rozchodu), która 
zostanie umieszczona na 
dokumencie Wz lub sprzedaŜy 

- Indeks klienta – dowolny symbol 
indeksu klienta, którego 
odpowiednikiem jest indeks własny 
w magazynie 

- Cena netto– cena bez podatku vat 
na dokumencie magazynowym 

- Cena brutto– cena z podatkiem vat 
na dokumencie magazynowym 

 
Aby umoŜliwi ć „dołoŜenie” dodatkowych 
informacji do zawartości dokumentu, w 
systemie zdefiniowano dodatkowe 
informacje i udostępniono w zakładce nr 3. 
Są to: 
 
 

- Ilość netto – moŜliwość rejestracji 
dodatkowej ilości (w standardzie 
tylko ilość brutto) 

- Indeks/ilość klienta –umoŜliwia 
zamianę indeksów własnych na 
indeksy klienta, ilość zamieniana 
wg przeliczników (stosować tylko 
w rozchodzie) 

- Wskaźnik zmiany – dotyczy faktur 
korekt, przyjmuje dwie wartości 
„było” (operacja przychodowa) i 
„winno być” (operacja 
rozchodowa) 

- Cena zbytu netto – umoŜliwia 
ustalanie ceny zbytu w momencie 
przyjmowania nowej dostawy 
(zakup) 

- Cena producenta – cena producenta 
(dotyczy tylko zakupu) 

- Rabat producenta – rabat udzielony 
przez producenta (%) 

- ID producenta – identyfikator 
producenta towaru 

- Upust procent – wielkość upustu 
wyraŜona w procentach 

- Konto – dowolne konto księgowe 
systemu F-K 

- Nr zlecenia – symbol zlecenia 
produkcyjnego 

- Regał – regał składowania 
- Termin przydatności do spoŜycia 
- Opis – umoŜliwia wstawianie 

dowolnego komentarza przy kaŜdej 
pozycji dokumentu 
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- Cena zakupu – dotyczy faktur 
korygujących – moŜliwość 
odtworzenia pozycji „Było” dla 
faktur które były wystawione 
innym programem fakturującym 

- Opakowanie –  moŜliwość wpisu 
ilości opakowań zbiorczych 

 
Przykład: 
JeŜeli w kartotece indeksów własnych 
(zakładka nr 3) określono opakowanie 
zbiorcze jako 10 szt. wyrobu na 
jednostkę opakowania, to gdy w pole 
„Opakowanie” wpisana zostanie ilość 
np. 2 , program podpowie ilość sztuk 
wyrobu jako 2 * 10 = 20 
 

Zasada definiowania jest identyczna jak 
omówiona dla zakładki nr 2 
 
Aby wybrać dodatkową informację i 
osadzić ją na określonym kodzie 
dokumentu naleŜy: 
 

- chwycić informację lewym 
przyciskiem myszy z lewego okna 

- nie puszczając lewego przycisku 
myszy przeciągnąć ją do okna 
prawego 

- puścić przycisk 
 
Uwaga. Kody dokumentów definiowane są 
dla kaŜdego magazynu oddzielnie. JeŜeli w 
ramach danego kodu zostały wystawione 
dokumenty, kodu usunąć nie moŜna. MoŜna 
go jednak dowolnie modyfikować. 
 

Kraje 

Słownik krajów wywołuje się z menu: 
 

 
 
Wykorzystywany jest głównie w kartotece 
kontrahentów. Po wejściu w słownik ukaŜe 

się następujący formularz: 
 
Dodając nowy kraj naleŜy podać symbol i 
nazwę kraju. Pozycje wykorzystywane 
przez system w innych tabelach zostają 
zablokowane automatycznie przed 
moŜliwością poprawy ID i kasowaniem. 

Symbole walut 

Słownik z symbolami walut wywołuje się 
z menu: 

 
 
Waluty wykorzystywane są głównie na 
dokumentach magazynowych i sprzedaŜy. 
Po wywołaniu słownika walut ukaŜe się 
następujący formularz: 
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Dodając nową walutę naleŜy podać symbol 
waluty oraz krótki opis. Waluty 
wykorzystywane przez system w innych 
tabelach zostają zablokowane przed 
moŜliwością poprawy ID i przed 
kasowaniem. 

Kursy walut 

Słownik z kursami walut wywołuje się z 
menu: 

 
 
Podobnie jak symbole walut, kursy 
wykorzystywane są głownie przez 
dokumenty magazynowe. Po wejściu w 
słownik kursów walut ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 

 
Automatyczne pobieranie kursów walut za 
pośrednictwem internetu 
 
1. Naciśnij przycisk „Wybierz waluty” 

 
 
Zaznacz pola obok walut, które mają być 
aktualizowane i zapisz zmiany. 
 
2. Naciśnij przycisk „Wykonaj”  
 
Aby operacja zakończyła się pomyślnie 
musisz mieć połączenie z internetem 
 
3. Automatyczne pobieranie kursów walut 
 
Wykonywanie operacji opisanej w pkt.2 
moŜna zautomatyzować. W tym celu w 
parametrach globalnych zaznacz opcję 
„pobieraj nowe kursy walut przy starcie”. 
Parametr ten powoduje wykonywanie 
operacji opisanej w pkt.2 zaraz po 
uruchomieniu programu P88-Obrót. 
 
Ręczne wpisywanie kursów walut 
 
NaleŜy wybrać symbol waluty (ze 
słownika walut) i określić kurs waluty (d, 
nr tabeli kursowej oraz rok. 

Banki własne 

Słownik z bankami własnymi wywołuje się 
z menu: 
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Po wejściu w słownik banków ukaŜe się 
następujący formularz: 

 
Słownik banków własnych 
wykorzystywany jest podczas 
fakturowania sprzedaŜy. Przedsiębiorstwo 
moŜe mieć wiele banków własnych. Bank 
domyślny, który będzie jako pierwszy 
ukazywał się na fakturze naleŜy zaznaczyć 
przyciskiem Domyślny (klawiszem 
spacji). 

Grupy 

Słownik grup wybiera się z menu: 
 

 
 
Grupy zakłada się w formularzu: 
 

 
 
Aktualnie grupy moŜna przypisać do 
kartoteki kontrahentów i kartoteki 
indeksów własnych, dlatego definiując 

grupy naleŜy w polu „Tabela” wybrać 
jedną z dwóch kartotek (tabel) np. Indeksy 
własne. Tabelę moŜna opisać dowolnie np. 
Indeksy, nazwa grupy jest takŜe dowolna. 
 
Idea funkcjonowania grup - przykład 
 
W słowniku grup zdefiniowano dla tabeli 
Indeksy własne następujące grupy: 
 

- Serwis 
- Drukarki 
- Instalacja sieci 

 
W kartotece indeksów własnych (opisana 
w dalszej części dokumentacji), załoŜono 
dwa indeksy i przypisano do 
zdefiniowanych wcześniej w słowniku 
grup: 
 

1. Wymiana karty sieciowej – do 
grupy „Serwis” 

2. Instalacja karty sieciowej – do 
grupy „Serwis i do grupy 
„Instalacja sieci” 

 
 
Wykonując zestawienie sprzedaŜy, 
program umoŜliwia sporządzenie go wg 
wybranych grup zdefiniowanych w 
słowniku. 
 
Wybrana grupa  Wynik zestawienia 
 
Instalacja sieci  Instalacja karty sieciowej 
 
Serwis   Wymiana karty sieciowej  

oraz Instalacja karty 
sieciowej 

Serwis + 
Instalacja sieci  Instalacja karty sieciowej 
 
Zatem w zaleŜności od przypisania indeksu 
do róŜnych grup moŜemy go uwzględniać 
w danym zestawieniu bądź nie. W sytuacji, 
gdy chcielibyśmy zrealizować to za 
pomocą asortymentów byłoby to bardzo 
trudne, szczególnie gdy chcielibyśmy 
ocenić np. pracę serwisu, który zarówno 
dokonuje wymiany karty sieciowej jak i 
instaluje nowe przy jednoczesnym 
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rozdziale tych dwóch usług na dwie 
niezaleŜne od siebie grupy asortymentowe. 

Stawki podatku VAT 

Słownik stawek podatku VAT wywołuje 
się z menu: 
 

 
 
Po wejściu w słownik stawek podatku vat 
ukaŜe się następujący formularz: 
 
 

 
 
 
Stawek podatku VAT nie wolno kasować 
jeŜeli były wykorzystywane w roku 
podatkowym. Stawkę nieaktualną naleŜy 
odznaczyć w polu Aktualny  (klawisz 
spacji). Dla stawek obniŜonych warto 
zaznaczyć Wymagane KwiU. 

Jednostki miary 

Słownik jednostek miary wywołuje się z 
menu: 

 
Po wejściu w słownik jednostek miary 
ukaŜe się następujący formularz: 
 

 
 
 
Słownik jednostek miary ujednolica 
stosowaną symbolikę na dokumentach 
magazynowych. KaŜdy indeks musi mieć 
podaną jednostkę miary. 
 
Pole precyzji ogranicza moŜliwość 
wprowadzenia większej ilości cyfr po 
przecinku niŜ określono w precyzji 
jednostki miary. 
 
W przykładowym formularzu określono, 
Ŝe jednostka miary „Bloczek” posiada 
precyzję 1. Oznacza to, Ŝe moŜna pisać np. 
25,8   3,9   itd. jednocześnie program nie 
pozwoli zapisać np. 25,82    3,91   itd. 
 
Precyzja wykorzystywana jest takŜe 
podczas wydruku faktur i dokumentów 
magazynowych, ograniczając wydruk 
ilości z podaną ilością miejsc po przecinku, 
dlatego nie wolno zmniejszać precyzji 
jednostki, gdy uprzednio rejestrowano juŜ 
dane z większa precyzją. 

Rodzaje towarów 

Słownik rodzajów towarów wywołuje się z 
menu: 
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Przykładowy formularz: 
 

 
 
 
Rodzaje towarów wybiera się w kartotece 
indeksów własnych.  
Aktualnie w programie słownik ten 
wykorzystywany jest jedynie w celach 
opisowych. 

Status towaru 

Słownik ze statusami towaru wywołuje się 
z menu: 

 
 
 
Po wejściu w słownik ze statusami 
towarów ukaŜe się następujący formularz: 
 

 
 
Podajemy tylko opis słowny. Aktualnie nie 
wykorzystywane w programie 

Składowe indeksu 

Słownik ze składowymi indeksu wywołuje 
się z menu: 
 

 
 
Składowe indeksu określają zestaw 
indeksów podstawowych, które zawarte są 
w innym indeksie. Najlepiej wyjaśnić to na 
przykładzie. 
ZałóŜmy, Ŝe firma chce sprzedawać dwa 
indeksy w jednym zestawie o nazwie 
„Zestaw promocyjny zeszyt + długopis”. 
Zestaw ten składa się z jednego zeszytu i 
jednego długopisu. 
Sprzedając takie zestawy firma zyskuje 
informację o wielkości sprzedaŜy zestawu 
ale traci informację o wielkości sprzedaŜy 
składowych tego zestawu (zeszytu i 
długopisu). 
Opracowane słownik składowych indeksu 
pozwala uchwycić utraconą informację o 
sprzedaŜy składowych takiego zestawu. 
Zakładka nr 1 zawiera indeksy złoŜone. 
Zakładka nr 2 zawiera składowe indeksu. 
Opisany przykład ilustruje poniŜszy 
formularz: 
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Zakładka nr 2 zawiera dane o indeksie 
złoŜonym: 
 

 
 
Podane ilości przy indeksach określają ile 
sztuk indeksu składowego „wchodzi” na 
indeks złoŜony, natomiast procent udziału 
określa procentowy udział indeksu 
składowego w cenie zestawu złoŜonego 
 
Tak zdefiniowany indeks złoŜony pozwala 
na jednym z zestawień sprzedaŜy uzyskać 
z pozoru utracone informacje o wielkości 
sprzedaŜy indeksów składowych: 
 

 
 
Symbol gwiazdki (*) przy indeksie 
oznacza, Ŝe sprzedaŜ takich indeksów 
wynika ze sprzedaŜy indeksów złoŜonych. 
Indeksów takich (oznaczonych gwiazdką) 
nie odnajdziemy na Ŝadnej fakturze 
klienta, ani na Ŝadnym dokumencie 
rozchodowym. 
 

Kolory 

 
 
 
Słownik kolorów współpracuje z kartoteką 
ilościową kolorów.  
 
Znaczenie pól: 
- ID dowolny symbol koloru 
- nazwa - nazwa dla symbolu 
- aktualny - aktywny w liście kolorów 
 
Pole „Filtruj” umoŜliwia wyświetlanie 
tylko tych kolorów, dla których kluczowe 
słowo umieszczone w polu „Filtruj” 
zawiera się w nazwach zdefiniowanych 
kolorów. 
 

KWiU 

Słownik symboli współpracujący z 
kartoteką indeksów własnych 
 

 
 
Aktualnie wykorzystywane są pola:  
- KWiU - symbol (grupa) 
- Nazwa - jako nazwa grupy 
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Pole JM - jest numeryczną jednostką miary 
wg GUS (nie wykorzystywane w 
programie). 
 

Typy klientów 

Słownik z typami klientów wywołuje się z 
następującego menu: 
 
 

 
Po wejściu w słownik ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 
 
Typ klienta wykorzystywane jest w 
kartotece kontrahentów, głownie do 
wyróŜnienia jakiego rodzaju transakcje 
łączą firmę własną z danym klientem. 
NaleŜy podać symbol i opis. 

Blokada klienta 

Słównik blokad wywołuje się z menu: 
 

 
Po wejściu w słownik bolka ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 

 
W słowniku blokad moŜna zapisać róŜne 
tytuły przyczyn, które zabraniają 
moŜliwość sprzedaŜy towarów klientowi. 
NaleŜy podać symbol i opis blokady. 

Status klienta 

Słownik ze statusami klienta wywołuje się 
z menu: 
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Po wejściu w słownik ukaŜe się 
następujący formularz: 
 
NaleŜy podać symbol i opis statusu klienta. 

Segment rynku 

Słownik segmentów rynku wywołuje się z 
menu: 
 
 
 
Po wejściu w słownik segmentów rynku 
ukaŜe się następujący formularz: 
 
NaleŜy podać symbol i opis segmentu 
rynku. 
 

Trasy 

Słownik tras zawiera wykaz kierunków 
(tras) sprzedaŜy. KaŜdy klient moŜe zostać 
przypisany do jednej trasy. Dzięki takim 
przypisaniom moŜliwa jest analiza 
sprzedaŜy określonej trasy. 
 
Słownik tras wywołuje się z menu: 
 

 
 
Do słownika tras rejestruje się: 
 

 
 

- nr trasy – unikalny kolejny nr trasy 

- nazwa – dowolna nazwa trasy 

Przedstawiciel handlowy 

Słownik z nazwiskami przedstawicieli 
handlowych wywołuje się z menu: 
 
 

 
 
Po wejściu w słownik ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 
 
 
Zakładka nr 1 zawiera wykaz 
przedstawicieli handlowych firmy 
(Nazwisko i imię). Zakładka nr 2 zawiera 
wykaz tras, które są przez nich 
obsługiwane (ze słownika tras). 
Jeden przedstawiciel handlowy moŜe 
naleŜeć do wielu tras. 
Dzięki takiej organizacji moŜliwe jest 
uzyskiwanie informacji o wielkości 
sprzedaŜy określonej trasy, a takŜe 
wielkości sprzedaŜy którą generują klienci 
danego przedstawiciela handlowego. 
 

Zezwolenia 

Słownik zezwoleń zawiera wykaz klientów 
oraz zezwoleń na sprzedaŜ określonych 
asortymentów. 
Słowni zawiera tylko dane wykluczające 
tzn. Ŝe brak pozycji asortymentu w 
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słowniku zezwoleń daje nieograniczone 
moŜliwości handlu, natomiast zapisanie 
określonego asortymentu w słowniku 
zezwoleń, wyklucza moŜliwośc jego 
sprzedaŜy jeŜeli wygasła waŜność na 
handel tym asortymentem. 
 
Zezwolenia wywołuje się: 
 

 
 
Formularz zezwoleń zawiera następujący 
zakres danych: 
 

 
 
Aby zapisać klientowi zezwolenie na 
określony asortyment naleŜy wykonać 
następujące kroki: 
 

1. wyszukać klienta 
2. nacisnąć przycisk „Dodaj” 
3. wybrać asortyment 
4. wypełnić informacje: nr 

zezwolenia, data wydania 
zezwolenia, data waŜności 

 
W rozbudowanej strukturze 
asortymentowej, wystarczy wpisać 
zezwolenie w asortyment nadrzędny 
(rodzic), aby przypisane do niego inne 
asortymenty (dzieci), dziedziczyły podaną 
informację. 
W wyświetlonym przykładzie, jeŜeli 
przypisano zezwolenie do grupy „Tonery”, 

a grupa ta jest rozbudowana dalej i zawiera 
podgrupy: „Alternatywne” i „Oryginalne”, 
zezwolenie obejmuje takŜe te podgrupy. 

Uprawnienia odbioru 

Słownik przechowywuje wykaz osób 
uprawnionych do odbioru np. faktury, 
towaru.  
Podane informacje zachowywane są na 
poziomie odbiorcy, stąd przed dodaniem 
nowej osoby naleŜy wcześniej ustawić 
kontrahenta (przycisk „szukaj”) 
 

 
 
Znaczenie pól: 
 
- domyslnie - ustaw pole dla osoby 
najczęściej zamieszczanej na dokumentach 
- waŜne - zaznacz pole gdy dana osoba nie 
będzie wybierana z listy wyboru 
- nazwisko - dane osoby uprawnionej 
- data i termin waŜności - okres od - do 
waŜności odbioru dla danej osoby 
- up.wystawił - osoba zakładająca pozycję 
- rodzaj up. - moŜliwe obszary wyboru 
osoby upowaŜnionej : 
 - faktura - osoba upowaŜniona do  
    odbioru faktur VAT 
 - faktura i towar - osoba  
   upowaŜniona do odbioru faktury i  
   towaru 
 - towar - tylko do odbioru  
   specyfikacji Wz i towaru 
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Sposoby zapłaty 

Słownik zapłat wywołuje się z menu: 
 

 
Po wejściu w słowni zapłat ukaŜe się 
następujący formularz: 

 
NaleŜy określić dwa elementy: ogólną 
nazwę sposobu zapłaty i treść jaka ma się 
wydrukować na fakturze. 

Rodzaj transportu 

Słownik z rodzajami transportu wywołuje 
się z menu: 
 

 
Po wejściu w słownik ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 
 
 
Dodając nową pozycję określamy tylko 
nazwę rodzaju transportu. 

Rodzaj upustu 

Słownik upustów ściśle współpracuje z 
kartoteką upustów deklarowanych (opis w 
dalszej części dokumentacji). 
Słownik z rodzajami upustów wywołuje 
się z menu: 
 

 
Po wejściu w słownik ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 
Dodając nową pozycję określamy: nazwę i 
domyślny procent upustu. 
 

Centra sprzeda Ŝy 

Słownik ten zawiera wykaz osób 
fakturujących sprzedaŜ. W momencie 
wystawiania faktury moŜna określić przez 
kogo została wystawiona. 
W zestawieniach sprzedaŜy znajduje się 
wydruk informujący o wielkości sprzedaŜy 
zafakturowanej przez daną osobę. 
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KARTOTEKI SYSTEMU 

Kartoteka kontrahentów 

Kartoteka kontrahentów słuŜy do 
przechowywania danych o kliencie. 
Kartotekę wywołuje się z menu: 

 
Po wejściu w menu Kontrahenci ukaŜe się 
następujący formularz: 
 

 
 
 
Zakładka nr 1 – dane adresowe klienta 
 
Charakterystyczną cechą kartoteki 
kontrahentów jest sposób przechowywania 
klientów. 
KaŜdy nowy klient otrzymuje 
automatyczny nr odbiorcy ID . Odbiorca 
staje się jednocześnie płatnikiem na 
fakturze. Jednak w przypadku, gdy klient 
ma wiele oddziałów (sklepów), ma wielu 
odbiorców. 
PoniewaŜ rozliczenia finansowe dokunuje 
się przewaŜnie z jednym określonym 
płatnikiem stąd w systemie umoŜliwiono 
przypisanie wielu odbiorców do jednego 
płatnika. Na formularzu umieszczono  pole 
o nazwie ID płatnika , w którym moŜemy 

wskazać, Ŝe nowy odbiorca ma innego 
płatnika. Jakiego ? No właśnie takiego 
jakiego określimy w polu ID płatnika. Brak 
ID płatnika oznacza, Ŝe nowy odbiorca jest 
jednocześnie płatnikiem. 
 
PoniŜej przedstawiamy opis pól zakładki 
nr 1: 
 

- ID – kolejny numer odbiorcy (pole 
automatycznie powiększa się dla 
nowego odbiorcy) 

- ID płatnika  - nr płatnika (nie 
wypełnione określa, Ŝe odbiorca 
jest jednocześnie płatnikiem) 

- Typ – słownik typów klienta 
- Status – słownik statusów klienta 
- Firma – pełna nazwa klienta 
- Adres – adres siedziby klienta wraz 

z dodatkowymi danymi 
niezbędnymi do wystawienia 
faktury VAT 

- Kontakt – dane kontaktowe klienta 
 
W dolnej części formularza umieszczono 
informacje o liczbie zarejestrowanych 
klientów ogółem (lewa strona) i aktualnie 
wybranych (prawa strona). W podanym 
przykładzie klientów ogółem jest 459, 
wybrano jednego. 
 
Wyszukiwanie określonego klienta 
odbywa się poprzez naciśnięcie klawisza 
<F10> (patrz opis parametrów 
systemowych) z następującego formularza: 
 

 
 
MoŜna wyszukiwać wg następujących pól: 
 

1. ID odbiorcy – wg nr odbiorcy 
2. ID płatnika – wg nr płatnika 
3. wg NIP – wg części symbolu NIP 
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4. wg nazwy adresowej klienta 
5. wg miejscowości 
6. wg ulicy 
7. typu klienta 

 
Pkt.1 i 2 ograniczają wyszukiwanie tylko 
do podanych numerów. Pozostałe pola 
umoŜliwiają wyszukiwanie wszystkich 
klientów spełniających podany warunek 
pod jednym warunkiem, Ŝe pole 
dwustanowe o nazwie „B ciągu znaków w 
polu” jest zaznaczone (ustawione). Gdyby 
podane pole było nie ustawione, program 
poszukiwałby klienta, który spełnia 
dokładnie podany warunek w polu. 
 
Na formularzu znajdują się takŜe: 
 

- dwustanowe pole „A. Z łączeniem 
pól, które pozwala łączyć ze sobą 
warunki z pkt.3 do 7 

- przycisk 2. Dodaj, które umoŜliwia 
dodanie nowego klienta do 
kartoteki klientów 

 
Aby wyszukać klienta naleŜy podać 
warunek w polu i nacisnąć klawisz 
<Enter>. 
JeŜeli program znajdzie wielu klientów 
spełniających podany warunek, wyświetli 
ich w dolnej części formularza. Klienci 
nieaktualni są wyróŜnieni czerwonym 
kolorem. 
Poszukiwanego klienta wybiera się 
strzałką + <Enter>. Dane wyszukanego 
klienta w tym momencie widoczne są na 
zakładce nr 1 formularza kartoteki 
klientów. 
 
Uwaga – po wyszukaniu określonych 
klientów spełniających warunek 
poszukiwawczy, program ustawia się na 
pierwszym z wyszukanej partii, ale 
jednocześnie umoŜliwia przemieszczanie 
się po kaŜdym z nich. PoniŜszy przykład 
jest tego ilustracją: 
 
 
 
 

 
 

Proszę zwrócić uwagę na to, Ŝe w dolnej 
części formularza po lewej stronie (jak to 
opisano wcześniej), znajduje się ogólna 
liczba klientów zarejestrowanych w 
kartotece kontrahentów. Po prawej stronie 
informacja 1/52, która oznacza, Ŝe program 
wyszukał w ostatniej operacji <F10> 52 
klientów, którzy spełnili warunek 
poszukiwawczy i aktualnie wyświetla 
pierwszego z listy dostępnych 52 klientów. 
Przemieszczanie strzałkami (lewo, prawo) 
odbywać się będzie tylko w ramach 
wybranej partii 52 klientów. 
Gdyby zaistniała potrzeba przeglądania 
całej bazy klientów wystarczy nacisnąć 
przycisk o symbolu: 

 
który znajduje się w górnej części ekranu 
na pasku narzędzi. 
Stan formularza z powyŜszego przykładu 
po naciśnięciu opisywanego przycisku 
będzie więc taki: 
 

 
 
Jak widać dostępnych do wglądu jest w 
tym momencie 459 klientów, a aktualnie 
wybrano pozycję nr 256 (nie mylić z nr ID 
klienta). 
 
Klienta dodaje się przyciskiem „Dodaj”. 
Minimalny zestaw danych do wypełnienia 
to wszystkie pola zakładki nr 1 poza 
danymi kontaktowymi i symbolem NIP. 
 
Zakładka nr 2 – informacje dodatkowe 
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Dane dodatkowe nie są obligatoryjne, ale 
umoŜliwi ą wykonanie ciekawych analiz 
np. sprzedaŜy. 
 
Znaczenie pól: 
 

- Blokada klienta – słownik blokad 
(wypełnione pole blokuje 
moŜliwość wystawienia faktury) 

- Segment rynku – słownik 
segmentów rynku 

 
 Przykładowe dane: 
 

 
 
 
 
 
 

- Przedstawiciel – osoba kontaktowa 
klienta (pole tylko informacyjne) 

- Region – słownik regionów 
 
 Przykładowe dane 
 

 
 

- Limit dni zwłoki w zapłatach – 
maksymalna ilość dni jaką klient 
moŜe opóźnić swoją naleŜność 
zanim program zablokuje 
moŜliwość wystawienia faktury 
sprzedaŜy 

- Pobierz limit z płatnika - w 
przypadku gdy dany kontrahent ma 
kilka swoich oddziałów (placówek) 
moŜna wskazać limit jednostki 
nadrzędnej 

- Sposób zapłaty – domyślny sposób 
zapłaty na fakturze 

- Dni do zapłaty – domyślny termin 
zapłaty w dniach na fakturze 

- Przycisk zezwolenia klienta – w 
przypadku sprzedaŜy towarów 
gdzie wymagane jest specjalne 
zezwolenie, umoŜliwia kontrolę 
waŜności zezwolenia; brak danych 
o wydanych zezwoleniach 
umoŜliwia dowolną sprzedaŜ 
towarów dla klienta 

- Hasło dostępowe - przydzielone 
hasło do wejścia za pośrednictwem 
internetu w stany magazynowe 
(celem złoŜenia zamówienia) 

- Grupy – patrz słownik grup 
- Trasa – trasa do której został 

przydzielony klient (patrz słownik 
tras) 

 
Zakładka nr 3 – inne 
 

 
 
Znaczenie pól: 
 
- domyślny bank własny - bank własny 
skojarzony z klientem 
 
- przycisk „Edycja” pozwala na dodanie 
nowego banku klienta: 
 

 
 
- dokument toŜsamości - dane które naleŜy 
podać dla klienta o którym mowa w 
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art.115 ustawy z 11 marca 2004 r. o 
podatku od towarów i usług (dane 
niezbędne w przypadku wystawiania faktur 
RR) 
 
Zakładka nr 4 – dokumenty opisowe 
 

 
UmoŜliwia dodawanie róŜnych pism, 
zdjęć, filmów, związanych z klientem.  
 
Nowy obiekt dodaje się klientowi 
przyciskiem „Dodaj” umieszczonym w 
górnej części formularza: 
 

 
 
Zakładka nr 5 – stałe indeksy 
 

 
 
Pozwala umieścić na dokumencie 
sprzedaŜy indeksy, które okresowo 
powtarzają się na fakturze. 
 
PoniŜej zamieszczono fragment formularza 
podczas wystawiania nowego dokumentu 
sprzedaŜy. Zamiast wpisywać kolejne 
pozycje na dokument sprzedaŜy wygodnie 
przycisną przycisk  „Opcje” i dalej 
„2. Stałe indeksy” 
 

 

 
 
 
Program automatycznie pobierze 
zdefiniowane indeksy klienta: 
 

 
 
Zaznacz pozycje do przeniesienia i naciśnij 
„Zapisz” 
 
Zakładka nr 6 – limity waŜności 
 

 
 
Poza globalnym określeniem limitu 
waŜności, który został szczegółowo 
opisany przy omawianiu parametrów 
systemu, istnieje moŜliwość ustawień 
indywidualnych dla asortymentu lub 
indeksu. 
Zasada sprawdzania limitu: 
 

parametr globalny 
I 

parametr indywidualny (asortyment) 
I 

parametr indywidualny (indeks) 
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Zasada działania limitów 
kredytowych 
 
W zakładce nr 7 naleŜy określić przyznany 
limit kredytowy tj. określić maksymalną 
kwotę jaką klient moŜe zalegać za faktury. 
JeŜeli Ŝadna kwota nie została określona 
(pusty formularz) limit kredytowy jest 
nieograniczony. 
 
NaleŜy podać następujące dane: 
 

• - przyznany limit kredytowy 
(kwota) 

• - symbol waluty 
• - datę obowiązywania od - do (czas 

na jaki przyznano limit kredytowy) 
- pole "do" nie musi być 
wypełnione (limit przyznano 
bezterminowo) 

• - wskaźnik nieaktualny pozostawić 
pusty (wskaźnik słuŜy  do 
dezaktualizacji przyznanego limitu 
bez potrzeby kasowania pozycji, 
która kiedyś była juŜ 
wykorzystywana) 

 
 
Przyznany limit kredytowy działa tylko z 
dokumentem, którego kod ma wybraną 
funkcję "SprzedaŜ".  Proszę uruchomić 
kolejno: Dokumenty - 2. Dokumenty 
magazynowe - wybrać określony kod - 
Dodaj (nowy dokument). 
 
Przyznany limit kredytowy widoczny jest 
na formularzu listy szczegółów dokumentu 
(w górnej części formularza) 
 

 
 

Program sprawdza jaka jest łączna 
zaległość klienta do dnia, w którym 
wystawiany jest kolejny dokument 
sprzedaŜy. Sprawdzaniu podlegają 
wszystkie faktury, które zostały 
wystawione klientowi. Program pobiera 
takŜe dane z kartoteki naleŜności 
prowadzonej przez program P88-FK 
kontrolując płatności przypisane danym 
fakturom (takŜe przedpłaty i zapłaty nie 
powiązane z fakturami). 
 
Uwaga 
 
Aby program P88-Obrót poprawnie 
współpracował z P88-FK w ustawieniach 
programu P88-Obrót wskaŜ jednostkę, z 
którą współpracować ma w FK. W tym 
celu uruchom kolejno Program - 
Ustawienia - zakładka 3.System. Wybierz 
jednostkę w P88-FK (dolna część 
formularza). 
 
W przykładzie pokazanym powyŜej osoba 
fakturująca widzi od razy, Ŝe dany klient 
ma przekroczony limit kredytowy. 
Jednak sytuacja klienta moŜe inaczej, a 
mianowicie  
 

 
 
Tutaj klient ma do wykorzystania jeszcze 
3897,94 zł limitu kredytowego. Dodając 
kolejne pozycje na dokumencie sprzedaŜy, 
program kontroluje i porównuje wartość 
dokumentu z limitem. W pewnym 
momencie moŜe się okazać, Ŝe nie uda się 
juŜ więcej zapisać towarów bo limit 
zostanie przekroczony. Program wyświetli 
wtedy komunikat: 
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UŜytkownik po otrzymaniu takiego 
komunikatu powinien wycofać się do listy 
zapisanych pozycji w dokumencie i: 
 

• - na tym zakończyć dokument 
(wystawić fakturę) 

• - poprosić osobę z odpowiednimi 
uprawnieniami o autoryzację 
kredytu (podwyŜszenie limitu 
kredytowego) 

 
 

3.   Autoryzacja kredytu 
 
Przyznany limit kredytowy moŜna 
powiększać bez potrzeby dokonywania 
zmian jego wysokości opisanej w pkt.1. 
 
W chwili gdy otrzymamy informację od 
osoby fakturującej, Ŝe przyznany limit 
kredytowy jest niewystarczający, aby 
kontynuować dalej sprzedaŜ klientowi, 
osoba posiadająca uprawnienia do 
autoryzacji, moŜe na czas pisania 
określonego dokumentu sprzedaŜy 
podwyŜszyć przyznany limit. 
 
Proszę uruchomić kolejno: Kartoteki - 
Autoryzacja kredytu - wyszukaj klienta - 
<Tab> 
 
NaleŜy podać: 
 

• - kwotę o którą powiększamy 
przyznany limit 

• - dni max (wstawić zero - opcja 
zostanie opisana w dalszej części 
dokumentacji i nie dotyczy limitów 
kredytowych) 

• - termin waŜności przyznanego 
(dodatkowo) limitu 

 
W przykładzie poniŜej podwyŜszono limit 
dodatkowo o 5000 zł. Dodatkowy limit 
waŜny jest do 22.04.2004 roku włącznie. 

 
 
 
Przyznany limit staje się widoczny w 
formularzu dokumentu. Proszę rozwinąć 
listę jak w przykładzie poniŜej: 
 
 

 
 
 
Na liście autoryzacji powinna być dopisana 
wcześniej pozycja: 
 
 

 
 
NaleŜy wybrać pozycję  i przycisnąć 
zieloną strzałkę "zatwierdź". W tym 
momencie autoryzowana pozycja zostaje 
"trwale" związana z pisanym dokumentem 
(nie moŜna ją juŜ wybrać do innego 
dokumentu dla tego klienta. 
 
Program powiększa limit kredytowy o 
przypisaną dodatkowo wartość - moŜna 
kontynuować dalej wystawianie 
dokumentu, ale do chwili gdy suma 
limitów kredytowych: stałego i 
tymczasowego ponownie stanie się 
mniejsza niŜ wartość z dokumentu. 
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Wtedy to osoba autoryzująca albo 
wykasuje przyznany limit i przypisze nowy 
o większej wysokości, albo uŜytkownik 
zakończy dokument i rozpocznie nowy, dla 
którego zostanie przypisany kolejny limit. 
 
 W kartotece autoryzacji program zapisuje 
nr dokumentu do którego wykorzystano 
autoryzowaną pozycję. 
 
 

 
 
Pozycja wykorzystana przez określony 
dokument - traci swoją waŜność (nawet 
jeśli nie upłynął termin waŜności dla 
pozycji).  

Kartoteka indeksów własnych 

Kartotekę indeksów własnych wywołuje 
się z menu: 
 

 
Po wejściu w kartotekę system wywoła 
następujący formularz: 

 
 
 

Kartoteka indeksów własnych jest wspólna 
dla całego przedsiębiorstwa (magazynów). 
Oznacza to, Ŝe te same indeksy mogą (i 
powinny) być uŜywane we wszystkich 
oddziałach przedsiębiorstwa. 
Zadaniem kartoteki indeksów własnych 
jest tylko przechowywanie danych 
opisujących indeks (symbol indeksu, 
nazwa, opis, jednostka miary itd.). 
Wszyscy uŜytkownicy sieci komputerowej 
(posiadający uprawnienia) mogą pobierać 
z niej dane, dodawać nowe pozycje i 
korygować błędy. 
 
Zakładka nr 1 – asortyment 
 
Jest to podstawowy formularz kartoteki. 
Aby załoŜyć nową pozycję naleŜy nacisnąć 
klawisz Dodaj i po kolei wypełnić 
wyświetlone pola:  
WK – słownik kartotek 
 
Słownik kartotek omówiony był przy 
okazji zakładania nowych magazynów. 
Słownik kartotek zawiera wykaz 
wirtualnych kartotek magazynowych, które 
dodatkowo dzielą magazyn na mniejsze 
fragmenty.  
Nie naleŜy mylić kartotek magazynowych 
z asortymentami. Kartoteki magazynowe 
są szerszym pojęciem. Indeksy 
zgrupowane w grupy asortymentowe 
stanowią zawartość kartoteki 
magazynowej, a kartoteki razem stanowią 
magazyn. 
 
System umoŜliwia sporządzenie zestawień 
magazynowych w podziale na magazyny, 
kartoteki magazynowe, asortymenty i 
indeksy. 
 
Najlepszym przykładem, gdzie warto 
stosować podział kartotekowy w 
magazynie jest sytuacja, w której 
przedsiębiorstwo poza sprzedaŜą towarów  
świadczy takŜe usługi. Stosując podział 
kartotekowy, moŜna w jednym magazynie 
załoŜyć indeksy towarów handlowych i 
indeksu usług, z tym, Ŝe obie grupy 
indeksów przydzielić do dwóch róŜnych 
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kartotek (kartoteki usług i kartoteki 
towarów). Taki podział zapewni 
moŜliwość sporządzenia stanów 
magazynowych z pominięciem indeksów 
usług. 
 
Powracając do opisu pól naszego 
formularza indeksów własnych, jeŜeli 
ustawieni jesteśmy w polu WK  naleŜy 
strzałką w dół wyszukać właściwą 
kartotekę. Przypominamy, Ŝe klawisz F2 
umoŜliwia edycję słownika kartotek. 
 
Indeks – indeks towaru 
 
Indeks towaru to dowolny symbol 
alfanumeryczny. W przypadku 
zastosowania w symbolu indeksu cyfr, 
system kaŜdy następny dodany indeks 
powiększa o jeden. 
 
Strukturę symbolu moŜna zdefiniować. 
Ułatwi to w przyszłości sporządzanie 
ciekawych analiz. Sposób definiowania 
struktury opisano w punkcie „Format 
indeksu” 
 
Przykład struktury: 
 

 
 
Dla pierwszego znaku: 
 

 
 
 

 
 
Dla drugiego znaku: 
 

 
 

 
 
Dla trzeciego znaku: 
 

 
 
Znaki od 4 do 8 stanowią kolejny nr dla 
grupy: 
 

 
 
Przykład wykorzystania formatu indeksu 
do sporządzenia zestawienia: 
 

 
 
Program wydrukuje wszystkie indeksy, 
które naleŜą do grupy 2 (wyroby), W 
(własne). Symbol „*” oznacza, Ŝe pobierze 
do analizy wszystkie indeksy bez względu 
na dalsze znaki w formacie indeksu. 
 

 
 
Program wydrukuje wszystkie indeksy, 
które naleŜą do grupy 2 (wyroby),  symbol 
„?” oznacza, Ŝe pobierze do analizy 
wszystkie indeksy bez względu na znak na 
drugim miejscu, naleŜące do grupy K 
(kruche), bez względu na dalsze znaki w 
formacie indeksu (*) 
 
Dalsze znaczenie pól: 
 
Nazwa – nazwa towaru (usługi) 
 
Nazwa towaru to dowolny ciąg liter i 
znaków opisujących towar (usługę). 
Nazwa drukowana jest na wszystkich 
dokumentach magazynowych i sprzedaŜy. 
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Asortyment  

Gdy naciśniemy klawisz              z lewej 
strony ukaŜe się zdefiniowany słownik 
grup asortymentowych. NaleŜy strzałką 
ustawić się na odpowiednim asortymencie 
i nacisnąć klawisz Enter. Gdy znajdziemy 
się na powrót na formularzu klawiszem 
Tab przejdziemy do następnego pola i 
jednocześnie dokonamy przypisania 
nowego indeksu do wybranej grupy 
asortymentowej. 
 
Opis 
 
W sytuacji, gdy w nazwie towaru nie 
moŜemy zapisać pewnych cech istotnych 
dla indeksu, to moŜemy je dodać do pola 
Opis. Pole to drukuje się na wybranych 
wzorcach faktur. 
 
Jednostka miary 
 
NaleŜy wybrać (strzałką w dół) 
odpowiednią jednostkę miary. 
Przypominamy, Ŝe klawisz F2 wywołuje 
słownik jednostek miary do edycji. 
 
w kg/ilość 
 
Określa cięŜar towaru [kg] na ilość tego 
towaru. Przykładowo: 0,5/35 oznacza, Ŝe 
35 sztuk wyrobu waŜy 0,5 kg. Pole jest 
szczególnie istotne, jeśli wykorzystywać 
będziemy moŜliwość automatycznego 
sporządzania deklaracji INTRASTAT. 
 
VAT 
 
NaleŜy wybrać (strzałką w dół) 
odpowiednią stawkę podatku VAT. 
Przypominamy, Ŝe klawisz F2 wywołuje 
słownik stawek VAT do edycji. 
 
Symbol PKWiU 
 
Symbol wg ustandaryzowanej klasyfikacji 
wyrobów i usług (dla obniŜonych stawek 
podatku VAT). Program wykorzystuje 

podany symbol do sporządzania 
sprawozdań materiałowych dla GUS. 
 
Rodzaj towaru 
 
NaleŜy wybrać (strzałką w dół) 
odpowiedni rodzaj towaru. Przypominamy, 
Ŝe klawisz F2 wywołuje słownik rodzajów 
towaru do edycji. Pole na razie nie jest 
wykorzystywane w aplikacji. 
 
Polska norma 
 
Nie wykorzystywane w programie 
 
Kod towaru 
 
Międzynarodowy symbol towaru. 
Wykorzystywany na fakturach dostaw 
wewnątrzwspólnotowej dostawy i dla 
celów INTRASTAT. 
 
Wszystkie uŜyte symbole są 
zapamiętywane w programie. Przycisk F2 
umoŜliwia dodanie nowego symbolu. 
Zanim jednak dodasz nowy symbol 
sprawdź czy ten, który próbujesz wpisać 
czasami juŜ nie został załoŜony. W tym 
celu wystarczy ustawić się w polu i 
nacisnąć pierwszy i kolejne znaki symbolu. 
Program będzie przeszukiwał bazę w takt 
naciskanych znaków. Znaki naleŜy 
wpisywać szybko (jeden po drugim). 
Wpisanie wolne jest traktowane jako 
wybieranie grup wg pierwszego znaku. 
 
Przykład: 
 
Szukany symbol 123456. Gdy szybko 
wybierzesz cyfry - program przeszuka bazę 
dokładnie po pierwszym, drugim, itd. 
znaku w polu. Wolne wciskanie cyfr 1 
pauza 2 pauza itd. przeszukuje bazę tylko 
wg pierwszego pola. 
 
Nr katalogowy 
 
Pole nie jest wykorzystywane w 
programie. 
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Kraj pochodzenia 
 
Pole wykorzystywane w przypadku dostaw 
wewnątrzwspólnotowych (zamieszczane 
na fakturze). 
 
Kod kreskowy 
 
Pole wykorzystywane do elektronicznego 
importu zamówień lub eksportu faktur w 
postaci pliku XML w formacie zgodnym 
ze stosowanym w firmie Comarch® dla 
programu ECODCONNECTOR. Zasady 
transmisji zostaną omówione w dalszej 
części dokumentacji. 
 
Zakładka nr 2 – opis 
 
Oto wygląd formularza: 
 

 
 
Zapas minimalny 
 
Minimalna wielkość zapasu na stanie 
magazynowym. Jedno z zestawień 
magazynowych ukazuje róŜnice pomiędzy 
aktualnym stanem magazynowym i 
zapasem minimalnym. 
 
Status towaru 
 
NaleŜy wybrać (strzałką w dół) 
odpowiedni status towaru. Przypominamy, 
Ŝe klawisz F2 wywołuje słownik statusów 
towaru do edycji. Aktualnie pole nie ma 
szczególnego przeznaczenia. 
 
Limit dni dla przyj ęcia dostawy / 
sprzedaŜy towaru 
 
Ilość dni potrzebnych na przyjęcie 
(sprzedaŜy) nowej dostawy (w tej wersji 
niewykorzystywany) 
 

Grupy 
 
Szczegółowy opis funkcjonowania grup 
został opisany przy omawianiu słowników. 
 
Limit dni wa Ŝności towaru 
 
Wykorzystywane do wyliczania terminu 
przydatności towaru do spoŜycia. Zasada 
działania została opisana przy omawianiu 
parametru globalnego „procentowy limit 
waŜności dla wszystkich klientów” 
 
Cechy 
 
Dowolna cecha towaru na podstawie 
przypisanych definicji w słowniku 
asortymentowym. Aktualnie nie 
wykorzystywane w programie. 
 
Zakładka nr 3 – opakowania 
 
Aktualnie w kartotece indeksów własnych 
moŜna przypisać określonemu indeksowi 
rodzaj opakowania i ilość jednostek w 
opakowaniu wg schematu: 
 
towar 
| 
|------opakowanie nr 1 (ilość1) 
|  
|------ opakowanie nr 2 (ilość 2) 
| 
|------- itd. 
|  
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Znaczenie pól formularza: 
 

- domyślny – przy kilku 
opakowaniach tego samego towaru, 
proszę zaznaczyć jedno z nich jako 
domyślne (podczas przyjmowania 
dostawy domyślne opakowanie 
ukaŜe się jako pierwsze z listy) 

- wk, indeks – symbol opakowania 
- ilość – określa ilość jednostek 

towaru w opakowaniu 
 
Zakładka nr 4 – dokumenty opisowe 
 

 
Dokumenty, zdjęcia, filmy - skojarzone z 
danym towarem. 
 
Zakładka nr 5 – opis tekstowy 
 
Szczegółowe dane opisujące towar. 
 
 
Zakładka nr 6 – receptury 
 

 
 
Program umoŜliwia zdefiniowanie dla 
określonego wyrobu surowców uŜytych do 
wyprodukowania jednostkowej ilości 
wyrobu. Grupa uŜytych surowców, 
określonej robocizny, a takŜe odpadów 
poprodukcyjnych umownie została 
nazwana jako receptura. Dla danego 
wyrobu moŜna załoŜyć dowolną ilość 

receptur. Receptura skojarzona ze 
zleceniem produkcyjnym, umoŜliwia 
rozliczenie surowców faktycznie 
wydanych do produkcji, z załoŜeniami 
(recepturą). 
 
Znaczenie pól: 
 
- nazwa - nazwa receptury 
- opis - opis receptury 
 
W szczegóły receptury wchodzi się 
poprzez dwukrotne kliknięcie myszką lub 
klawiszem <Enter>. 
 

 
 
Znaczenie pól Wk, Indeks, Ilość 
omówiono wcześniej. NaleŜy podać 
surowiec i określić jego ilość potrzebną do 
wyprodukowania jednostkowego wyrobu. 
Pole „Wydajność” określa procentową 
wielkość odpadów surowca zuŜytego w 
procesie produkcyjnym ( 0% - brak 
odpadów tj. zuŜycie całej masy surowca). 
 
Kolorem róŜowym wyróŜniono te pozycje, 
których aktualnie nie ma w magazynie. W 
stosunku do tych indeksów moŜna uŜyć 
zamienników o ile takie zostały 
zdefiniowane dla danego surowca. 
 
Pole „TYP” umoŜliwia wpisanie 
określonej grupy indeksów do receptury: 
 

 
 
- składniki - zapis surowców 
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- robocizna - pracochłonności 
- uboczne - odpady poprodukcyjne 
 
Zakładka nr 7 – zamienniki 
 
Surowce zdefiniowane w recepturze mogą 
mieć zdefiniowane swoje zamienniki.  
 

 
 
Znaczenie pól: 
 
- WK, Indeks, Ilość - dane dotyczące 
zamiennika surowcowego 
- na ilość - przelicznik, który wskazuje ile 
zamiennika naleŜy zuŜyć na określoną 
ilość surowca podstawowego. RóŜnice 
mogą wynikać z jednostek miar przyjętych 
w ewidencji, stęŜenia, zasad działania w 
procesie produkcyjnym itd. 
 
 
Zasady wyszukiwanie indeksu 
z kartoteki 
 
Po wywołaniu kartoteki indeksów 
własnych, przy pomocy klawisza F10 
moŜna szybko odnaleźć dany indeks. Oto 
formularz słuŜący do szybkiego 
odnalezienia dowolnego indeksu z 
dowolnej kartoteki: 
 

 
Zasady wyszukiwania są bardzo podobne 
do tych, jakie zostały opisane w przypadku 
wyszukiwania kontrahenta z kartoteki 
kontrahentów. 
 

Indeks moŜna wyszukiwać po: 
 

- WK – wyróŜniku kartoteki 
- Indeksie 
- Nazwie 
- Jednostce miary 
- asortymencie 

 
Wyszukiwanie po symbolu nazwie i 
asortymencie będzie chyba najczęstszym 
sposobem odnalezienia indeksu. W obu 
przypadkach klucz poszukiwawczy moŜe 
być dowolnym fragmentem z pola (z 
początku, środka, końca). Bez względu na 
sposób, wyszukiwanie jest tak samo 
szybkie. Im klucz poszukiwawczy będzie 
dłuŜszy i precyzyjniejszy, tym ilość 
indeksów spełniających kryterium będzie 
mniejsza. 
Indeksy spełniające kryterium 
poszukiwawcze, są wyświetlane w dolnej 
części formularza. 
 
Poszukiwany indeks wybiera się strzałką + 
<Enter>. Dane wyszukanego indeksu w 
tym momencie widoczne są na zakładce nr 
1 formularza kartoteki indeksów. 
 
Uwaga – po wyszukaniu określonych 
indeksów spełniających warunek 
poszukiwawczy, program ustawia się na 
pierwszym z wyszukanej partii, ale 
jednocześnie umoŜliwia przemieszczanie 
się po kaŜdym z nich. PoniŜszy przykład 
jest tego ilustracją: 
 
 
 
 

 
 

Proszę zwrócić uwagę na to, Ŝe w dolnej 
części formularza po lewej stronie (jak to 
opisano wcześniej), znajduje się ogólna 
liczba klientów zarejestrowanych w 
kartotece indeksów. Po prawej stronie 
informacja 1/52, która oznacza, Ŝe program 
wyszukał w ostatniej operacji <F10> 52 
indeksy, które spełniły warunek 
poszukiwawczy i aktualnie wyświetla 
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pierwszego z listy dostępnych 52 
indeksów. 
Przemieszczanie strzałkami (lewo, prawo) 
odbywać się będzie tylko w ramach 
wybranej partii 52 indeksów. 
Gdyby zaistniała potrzeba przeglądania 
całej bazy indeksów wystarczy nacisnąć 
przycisk o symbolu: 

 
który znajduje się w górnej części ekranu 
na pasku narzędzi. 
Stan formularza z powyŜszego przykładu 
po naciśnięciu opisywanego przycisku 
będzie więc taki: 
 

 
 
Jak widać dostępnych do wglądu w tym 
momencie jest 459 indeksów, a aktualnie 
wybrano pozycję nr 256.  
Pole po którym dokonano ostatniego 
przeszukania, jest zapamiętywane i ustawi 
się jako domyślne przy kolejnym 
wyszukiwaniu. 

Kartoteka stanów 
magazynowych 

Kartotekę stanów wywołuje się z menu 
systemu: 

 
Funkcje kartoteki magazynowej: 
 

- analiza stanu ilościowego w 
magazynie (magazynach) 

- analiza dokumentów, które złoŜyły 
się na określony stan indeksu 

- analiza zapasów szczegółowo wg 
dostaw 

- analiza ruchu indeksu w całym 
roku 

 
Poszukiwanie określonej informacji 
związane jest z umiejętnym uŜyciem 
przycisków i kontrolek. PoniŜej 
przedstawiamy ich opis: 
 

 
 

             - Szukany indeks / podobne 
 

 
             - MoŜliwość filtrowania 

             Wyświetl szczegóły (wg dostaw) 
 

            Sortowanie rosnąco / malejąco 
 

            Pobierz nowe dane 
 

            Zakończ 
 
Przyciski ograniczające szukanie: 
 
 

                     Maksymalna ilość indeksów  
         do wyświetlenia 
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Nazwa – moŜliwość wyboru sposobu 
wyszukiwania (wg nazwy lub indeksu) 
WK  – wyróŜnik kartoteki 
 
Uwaga – po prawej stronie przycisku 
„Szukaj” (w polu) naleŜy wpisać część 
nazwy lub symbol indeksu – zaleŜnie od 
wybranego sposobu szukania. 
 
W lewym górnym rogu formularza moŜna 
wybrać rodzaj danych do analizy: 
 

 
 
 
Po wybraniu określonego zadania, naleŜy 
zaznaczyć analizowany indeks. W dolnej 
części formularza (drugi widok) powinien 
ukazać się zestaw danych danego indeksu. 
 

Cennik 

Cennik jest specyficzną kartoteką, 
albowiem ulega ciągłym zmianom. 
Zadaniem cennika jest przechowywanie 
cen sprzedaŜy towarów (usług). Wywołuje 
się go z menu: 

 
 
Układ formularza wygląda następująco: 
 

 
 
Przed wprowadzeniem ceny sprzedaŜy 
naleŜy wybrać kartotekę i indeks: 
 

 
 
Rozwiń strzałka w dół kartotekę, ustaw 
właściwą i wyszukaj indeks, dla którego 
chcesz podać cenę sprzedaŜy. Następnie 
naciśnij klawisz: 

 
W odpowiedzi system wyświetlli drugą 
zakładkę: 
 

 
Teraz naleŜy określić typ cennika. Rozwiń 
typy cenników: 

 
Są to predefiniowane typy, z których 
trzeba wybrać jeden. KaŜdy z typów ma 
określoną wagę. Oto hierarchia cenników 
pod względem wagi: 
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- centralny 
- oddziałowy 
- segment rynkowy 
- dla klienta 
- promocyjny 

 
Cennik centralny jest najbardziej 
ogólnym rodzajem cennika. Jest to cennik 
dla wszystkich. 
JeŜeli dla danego indeksu załoŜono cenę w 
cenniku centralnym, to w kaŜdym 
magazynie (oddziale) ta cena ukaŜe się na 
dokumencie sprzedaŜy, chyba, Ŝe w danym 
oddziale (magazynie) dla tego indeksu 
zostanie załoŜony cennik oddziałowy, 
wtedy naleŜy podać nr magazynu, w 
którym ta cena będzie obowiązywać: 
 
 

 
 
Oczywiście w takim oddziale dla tego 
indeksu waŜniejsza jest cena cennika 
oddziałowego. 
 
JeŜeli wybranym kontrahentom, 
przydzielono określony segment rynkowy 
(ze słownika segmentów rynkowych), to 
dla całej grupy kontrahentów moŜna 
załoŜyć cennik dla segmentu rynkowego: 
 

 
 
Cena dla segmentu rynkowego ma wyŜszą 
wagę niŜ cena w cenniku centralnym i 
oddziałowym. 
 
JeŜeli określony kontrahent naleŜący do 
segmentu rynkowego, dla którego 
określono cenę w cenniku, ma własny 
cennik, to taka cena ma wyŜszą wagę niŜ 
wszystkie pozostałe ceny cennikowe: 

 

 
Cennik promocyjny – w posiadanej wersji 
programu, promocje zostały przeniesione 
w wydzieloną opcję kartotek. Szczegółowy 
opis promocji w dalszej części 
dokumentacji. 
 
 
KaŜdy z cenników ma określoną 
Ŝywotność: 
 

 
Data WaŜne do określa do jakiego dnia 
dana cena obowiązuje. W takiej sytuacji 
moŜna z wyprzedzeniem wpisać ceny, 
które będą obowiązywać w przyszłości 
WaŜne od: określonego dnia. 
 
Cennik jest jedyną kartoteką, która 
samoczynnie wyzwalana jest podczas 
wprowadzania dokumentu z funkcją 
Zakup. Podczas wprowadzania nowej 
dostawy, po wybraniu indeksu, podaniu 
ilości i ceny dostawy, system 
automatycznie wyszukuje w cenniku 
rejestrowany indeks i oczekuje na decyzję 
uŜytkownika: poprawić czy zostawić bez 
zmian (patrz opis rejestracja zakupu). 

Kartoteka indeksów klienta 

W systemie istnieje moŜliwość 
posługiwania się indeksem klienta. Zakres 
stosowania takich indeksów (indeksów 
obcych) jest ograniczony do wydruku 
dokumentów magazynowych i sprzedaŜy. 
 
Kartoteka prowadzona jest w podziale na 
kontrahentów. KaŜdemu kontrahentowi 
moŜna przypisać do dowolnego „naszego” 
indeksu nieograniczoną ilość indeksów 
„obcych”. 
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W trakcie wydruku dokumentów, system 
automatycznie podmienia symbol, nazwę i 
jednostkę miary „naszą” na symbol, nazwę 
i jednostkę miary klienta. 
 
Kartotekę wywołuje się z menu: 
 

 
 
Po wejściu w opcję Indeksy klienta, na 
ekranie ukaŜe się następujący formularz: 
 

 
 
Przed dodaniem nowego indeksu naleŜy: 
 

- wybrać klienta 
- kartotekę magazynową 

 
Klawisz Dodaj uaktywni przycisk Szukaj 
nasz indeks. NaleŜy wyszukać indeks 
własny, któremu odpowiadać będą indeksy 
klienta. 
NaleŜy uzupełnić: 
 

- obcy indeks – dowolny symbol 
indeksu klienta 

- nazwa – nazwa obcego indeksu 
- jednostka miary – jednostka miary 

obcego indeksu 
- przelicznik – przelicznik z 

jednostki własnej na jednostkę obcą 
 
 Przykład: 
 

Nasz indeks   1 opak. (6 szt.) 
Indeks klienta  1 szt. 
 
Przelicznik = 1/6 
 
Podczas wystawiania specyfikacji 
rozchodowej np. 10 opak. naszego 
wyrobu, program zgodnie z podanym 
przelicznikiem zapisze 60 szt. indeksu 
klienta. 

 
Przycisk Aktualny  podczas dodawania 
nowych pozycji jest aktywny. Jego 
zadaniem jest ograniczyć listę wyboru 
indeksów podczas wprowadzania danych 
na dokumentach magazynowych. 
 
System aktualizuje zapas indeksu 
własnego zawsze na podstawie wpisanej 
ilości indeksu własnego. 
Posługiwanie się indeksem klienta nie jest 
warunkiem koniecznym. Oznacza to, Ŝe 
pomimo posiadania odpowiednika w 
kartotece indeksów klienta, nie musimy go 
wybierać. Tak więc z klientem moŜemy 
dokonywać transakcje posługując się jego i 
naszym indeksem. 
 
Bardzo waŜne jest, aby nie usuwać 
indeksów klienta, jeŜeli były juŜ kiedyś w 
przeszłości uŜywane. Zamiast usuwać 
indeksy naleŜy je dezaktualizować. 

Kartoteka upustów klienta 

Zadaniem tej kartoteki jest deklarowanie 
określonemu klientowi wielkość 
udzielanego upustu (%). 
W ramach kontrahenta upusty moŜna 
deklarować dla: 
 

- wszystkich towarów 
- określongo asortymentu 
- określonego indeksu 

 
Kartotekę wywołuje się z menu: 
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PoniŜej przedstawiamy formularz 
kartoteki: 
 

 
 
Przed dodaniem upustu, naleŜy wybrać 
klienta. 
 
Upust klientowi moŜna zapisać na trzy 
sposoby: 
 

- podając tylko % upustu w polu 
Upust % i wtedy ten upust dotyczy 
wszystkich towarów 

- wybierając określony asortyment i 
wtedy podany upust dotyczy 
wybranej grupy asortymentowej i 
wszystkich podgałęzi 

- wybierając określony indeks i 
wtedy dotyczy tylko tego indeksu 

 
Hierarchia upustów - upust określony na 
wybranym indeksie ma większą wagę niŜ 
na grupie asortymentowej, do której 
naleŜy. Indeksy naleŜące do danej grupy 
asortymentowej (jeśli nie mają podanego 
upustu),  przyjmują upust określony dla tej 
grupy.  

Kartoteka upustów 
deklarowanych 

Osobnym zagadnieniem, które wiąŜe się z 
problematyką upustową, są tzw. upusty 
deklarowane. W odróŜnieniu od kartoteki 
upustów klienta, które nie precyzują tytułu 
udzielanego upustu, kartoteka upustów 
deklarowanych przechowuje w ramach 
klienta rodzaje upustów. 
 
Tytuły upustów deklaruje się w słowniku 
upustów. KaŜdemu klientowi moŜna 
przypisać tytuły i limity upustowe. 
Wystawiając dokument sprzedaŜy moŜna 
zadeklarować dowolną wielkość 
procentową upustu, która nie spowoduje 
przekroczenie przyznanego limitu. 
 
Oto formularz upustów deklarowanych: 
 

 
 
Przed deklaracją upustu naleŜy wybrać 
klienta. Klawisz dodaj uaktywnia pola, 
które oznaczają: 
 

- upust – rodzaj upustu ze słownika 
upustów 

- miesiąc – miesiąc 
- limit – kwota limitu przyznanego 

na wybrany miesiąc 
- wykorzystanie – wartość 

wykorzystanego limitu (suma 
dotychczas udzielonych upustów) 

 
JeŜeli w danym miesiącu klient nie 
wykorzysta przydzielonego limitu, to 
róŜnica dodaje się do limitu miesiąca 
następnego. I odwrotnie, wielkość 
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przekroczenia odejmuje się od limitu 
miesiąca następnego. 
 
Przekroczenie limitów jest sygnalizowane 
podczas fakturowania sprzedaŜy, ale bez 
blokady transakcji. 
 

Promocje 

W menu „Kartoteki” wybierz punkt o 
nazwie „Promocje”. Oto formularz do 
rejestracji promocji: 
 

 
 
Zakładka nr 1 zawiera tytuł promocji i do 
kogo jest kierowana. Znaczenie pól: 
 

- Aktywna – wypełnione pole 
oznacza aktywność promocji 

- Nazwa – dowolna nazwa promocji 
- Priorytet – dla dwóch takich 

samych promocji (na ten sam 
indeks) promocja o wyŜszym 
priorytecie ma wyŜszą rangę 

- Data rozpoczęcia i zakończenia 
promocji – wypełnić oba pola 

- ID klienta – moŜliwość 
wprowadzenia promocji dla 
określonego klienta 

- Segment rynku – moŜliwość 
skierowania promocji dla grupy 
klientów przynaleŜnych do 
określonego segmentu rynkowego 

 
Uwaga – nie wypełnione pola ID 
klienta i segment rynku, kierują 
promocję dla wszystkich klientów 
 

- Opłata, koszty, inne – nie 
wykorzystywane przez program 

- Opis – dowolna treść szczegółowo 
opisująca promocję 

 
Zakładka nr 2 – szczegóły (indeksy objęte 
promocją) 
 

 
 
W podanym przykładzie ustalono cenę 
promocyjną 0,25 zł na 100 sztuk towaru. 
 
Promocja zakończy się gdy ulegnie 
wyczerpaniu ilość objęta promocją lub 
wygaśnie termin jej waŜności. 
 
Oto skutek wprowadzenia nowej promocji. 
Podczas rejestracji rozchodu (na fakturę 
VAT), wybrany indeks pomija cenę z 
cennika centralnego i pobiera cenę z 
aktywnej promocji: 
 

 
 

Wskaźnik  przy cenie cennika 
centralnego oznacza, Ŝe cena została 
pobrana z promocji. Widoczny % ceny to 
procent odchylenia się z ceną od ceny 
cennika centralnego, natomiast % marŜy 
określa odchylenie się od ceny dostawy 
(ceny zakupu netto). 
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Zamówienia 

W menu „Kartoteki” wybierz punkt o 
nazwie „Zamówienia”. Oto formularz do 
rejestracji zamówień: 
 

 
 
Zadaniem formularza jest bieŜąca 
rejestracja napływających zamówień (w 
tym przez internet). 
 
Znaczenie pól: 
 
- PokaŜ – moŜliwość filtrowania zamówień 
wg typu zamówienia 
 
- ID klienta - moŜliwość filtrowania 
zamówień wg symbolu klienta 
 
Rejestracja ręczna – pola do wypełnienia: 
 
- ID odbiorcy – symbol klienta 
- Stan – rodzaj zamówienia: 

- oczekujące 
- w trakcie realizacji 
- zrealizowane 
- zrealizowane 
- odrzucone 
- pro-forma 

- kod dokumentu – symbol dokumentu Wz 
do którego zapisze się zamówienie w 
chwili zmiany stanu na „Zrealizowane” 
- data – data przyjęcia zamówienia 
- termin – termin realizacji w dniach 
- nr zamówienia (nr zamówienia klienta) – 
zostanie umieszczony na fakturze, a w 
przypadku braku na fakturze zostanie 
zamieszczony nr ewidencyjny generowany 
przez program 
- uwagi – dowolna treść 

- e-mail  - zwrotny adres internetowy 
klienta do potwierdzenia przyjęcia 
zamówienia lub w celu bieŜącego 
informowania go o zmianie stanu 
zamówienia 
 
Zasady obsługi stanu zamówienia: 

 
- oczekujące – stan 1 – nie wywołuje 
Ŝadnych skutków w stanach 
magazynowych, zamówienie z takim 
stanem nie wiąŜe firmy zobowiązaniem 
realizacji 
 
- w trakcie realizacji – stan 2 – 
potwierdzenie realizacji dla klienta, 
następuje rezerwacja towaru w stanach 
magazynowych (stan magazynowy 
widoczny dla sprzedającego jest wirtualnie 
pomniejszony o wielkość zarezerwowaną) 
 
- zrealizowane – stan 3 – następuje 
automatyczna generacja dokumentu 
rozchodowego (o kodzie wybranym w 
zakładce nr 1), stan magazynu zostaje 
pomniejszony o wielkości zamawiane, pole 
rezerwacji zostaje uwolnione 

 
- odrzucone – stan 4 – zamówienie nie 
zostało przyjęte do realizacji, istnieje 
późniejsza zmiana stanu na inny 
 
- pro-forma – stan 2 – podobnie jak „w 
trakcie realizacji” – istnieje moŜliwość 
wydruku faktury pro-forma 
 
Szczegóły zamówienia określa się w 
zakładce nr 2. Obowiązują te same zasady 
rejestracji jak „przy normalnym 
dokumencie rozchodowym” (tyle, Ŝe bez 
wpływu na stan magazynowy). 
 
 
 


