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Szanowny Panstwo,

Na wstegpie pragng podzigkowac za zainteresowanie si¢ dorobkiem mojej firmy. Firma
zostala zalozona w 1988 roku. Podwaliny do firmy stworzyl serwis. Praktycznie od samego
poczatku zajmujemy si¢ wyposazeniem sklepéw w urzadzenia elektroniczne. Od 1993 roku
do swojej dziatalnosci dotaczyliSmy sprzedaz i instalacje systeméw komputerowych, ktore
miaty na celu wspomoc sprzedaz poprzez dostgp do wszelkich informacji jakie moze
zgromadzi¢ system komputerowy. Tymi informacjami sg stany magazynowe, rozliczenia z
kontrahentami, historia towaru poczawszy od zakupu a konczac na sprzedazy, zysk, rotacja i
inne zwiazane ze sprzedaza 1 wszystkimi zdarzeniami jakie maja miejsce podczas
prowadzonej dziatalnos$ci firmy. Programy ElektroMi, ktére oferujemy Panstwu powstata w
oparciu o Wasze , naszych klientéw, do$wiadczenia, oczekiwania i potrzeby. Wszystkie
uwagi staraliSmy umiesci¢ w naszych oprogramowaniach, aby Wasza praca z programem
byla fatwa, szybka, przejrzysta i dostarczala jak najwigcej informacji w mozliwie krétkim
czasie. Pierwsze nasze autorskie oprogramowanie zostato zainstalowane w 1993 roku. Dzisiaj
oferujemy Panstwu nowoczesne rozwigzania z zastosowaniem monitoréw dotykowych na
stanowiskach kasowych, gastronomicznych i hotelowych. Zastosowanie nowoczesnej
technologii w tej dziedzinie przyspieszylo pracg operatorow, kasjeréw i kelneréw. Praca na
stanowisku jest prosta, mobilna i intuicyjna.

Nasze oprogramowania nie sa zamknig¢tymi aplikacjami, sa na biezaco aktualizowane
w oparciu o Panstwa spostrzezenia i uwagi. Myslg, Ze nasza oferta oparta na wieloletnim
doswiadczeniu, spotka si¢ z Panstwa zainteresowaniem, a ostateczny wybor padnie na nasza
firme.

Z powazaniem

Marek Borystawski
/dyr. P.H.U. Elektrobo/



LICENCJA
WARUNKI LICENCJI I EKSPLOATACJI OPROGRAMOWANIA

Oferowany program jest chroniony prawami autorskimi. Zainstalowanie
oprogramowania naszej firmy jest rownoznaczne z przyjgciem warunkOow zawartych w
niniejszej licencji. Program zostat wykonany przez firm¢ "ELEKTROBQO", ktéra jest jedynym
prawnym jego wilascicielem. Kopiowanie i rozpowszechnianie lub instalowanie w celach
komercyjnych bez zgody firmy "ELEKTROBO" jest NIEDOZWOLONE. Kazdy
egzemplarz oprogramowania posiada swéj unikatowy numer licencji. Firma "ELEKTROBO"
bedaca gléwnym dystrybutorem tego oprogramowania rejestruje kazdy zainstalowany i
legalnie zakupiony egzemplarz programu. W celu uniknigcia powielania i uzytkowania
nielegalnych kopii oferowany program posiada liczne zabezpieczenia uniemozliwiajace
korzystanie z niego przez osoby, ktére weszty w jego posiadanie w sposéb nieformalny.

Jednym z zabezpieczen jest czas uzytkowania. Klient w czasie eksploatacji programu
jest informowany automatycznie o zblizajacym si¢ terminie zakonczenia licencji. W zwiazku
z powyzszym oraz faktem, ze autorzy oraz dystrybutorzy prowadza rejestracje
zainstalowanych oprogramowan zwracamy si¢ z uprzejma prosba o zarejestrowanie
zakupionego produktu przed uptywem wygasnigcia terminu licencji. Przedtuzenie licencji
na dalsze uzytkowanie legalnie zakupionego oprogramowania jest bezptatne.

Ponadto zarejestrowani uzytkownicy maja prawo do zmodyfikowanych wersji naszego
wyrobu oraz beda informowani o wszelkich nowosciach, jakie pojawia si¢ w naszym
oprogramowaniu. Brak rejestracji lub prolongaty licencji na dalsze uzytkowanie uniemozliwi
Panstwu dalsze eksploatowanie oprogramowania. Majac powyzsze na uwadze prosimy o
dokonanie rejestracji zakupionego produktu. Forma rejestracji jest forma stosowana na catym
Swiecie.

Rejestracji nalezy dokona¢ w firmie "ELEKTROBO" telefonicznie podajac swdj nr licencji,
miejsce i datg¢ zakupu, adres instalacji oraz NIP.

Zwracamy uwagg, ze samodzielne préby zmian zakupionej konfiguracji, przedtuzenia
czasu licencji moga spowodowac utrat¢ danych, za co firma w przypadku stwierdzenia takich
zmian nie ponosi odpowiedzialnosci.

Réwnoczesdnie informujemy, Ze zgodnie z prawem dane zawarte w systemie stanowia
wlasno$¢ uzytkownika. Utrata tych danych spowodowana np. awaria dysku, komputera czy
dzialaniem innych aplikacji wspotpracujacych z aplikacja ElektroMi nie podlega zadnej
reklamacji. Réwniez utrata danych spowodowana eksploatacja niezgodna z zasadami
zawartymi w tej instrukcji, jak réwniez zaleceniami przekazywanymi na szkoleniach, nie
podlega Zadnej reklamacji. Dopuszczenie do eksploatacji systemu ElektroMi os6b nie
przeszkolonych jest zabronione. Za zdarzenia wywolane przez osoby nie przeszkolone
wszelka odpowiedzialno$§¢ ponosi licencjonobiorca. W celu ochrony danych mozna
zastosowac rézne systemy zabezpieczajace i archiwizujace, ktére moga by¢ zastosowane po
indywidualnym uzgodnieniu  z uzytkownikiem. Zastosowane w  oprogramowaniu
zabezpieczenia nie gwarantuja w 100% skutkéw utraty danych, jednak przestrzeganie zasad
zawartych w tej instrukcji daje mozliwo$¢ ich odzyskania. Zalecamy eksploatacj¢ zgodna z
niniejsza instrukcja obstugi. W sprawie mozliwosci dodatkowego zabezpieczenia danych
prosimy o skontaktowanie si¢ z serwisem firmy.

W sprawach spornych organem rozstrzygajacym jest Sad Krakowski.



ZABEZPIECZENIA SYSTEMU
System jest zabezpieczony zar6wno wewngtrznie jak rowniez przed ingerencja
zewngtrzng np. w pliki dostgpne w katalogu gtéwnym.

Ingerencja w oprogramowanie, bazy i inne pliki rowniez zmiany daty i czasu
systemowego moze spowodowa¢é¢ utrate wszelkich danych zawartych w programie lub
jego czesci. Utrata danych moze odbyé sie¢ automatycznie bez zadnej informacji
ostrzegawczej, jesli system stwierdzi proby takich zmian. Sam fakt ingerencji w dane
systemowe moze spowodowac calkowita lub czesciowa utrate danych. Za utrate danych
w wyniku takich ingerencji firma ,,ELEKTROBQO” nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci.

W zwiazku z powyzszym firma "ELEKTROBO'" informuje, ze gwarancja poprawnej pracy
systemu jest wlasciwy dobdr personelu obstugujacego komputer jak i system. Dopuszczanie
do pracy i stwarzanie mozliwosci pracy innym nie przeszkolonym osobom na komputerze z
zainstalowanym naszym systemem moze spowodowa¢ powyzsze skutki.

Wejscie do systemu zabezpieczaja hasta wejSciowe. Nazwiska i imiona 0s6b
uprawnionych do pracy w systemie oraz ich zakres dostgpu do pracy w systemie rejestruje si¢
w trakcie instalacji systemu lub poprzez uzycie hasta administratora, ktéry ma uprawnienia do
zmiany konfiguracji systemu, rejestracji nowych uzytkownikow jak réwniez do nadawania
uprawnien dla poszczegélnych uzytkownikéw. System przewiduje w tej wersji rejestracje
maksymalnie 99-tu uzytkownikéw. Kazdy uzytkownik moze mie¢ dowolnie skonfigurowane
dostgpy do opcji systemu. System ma dwdch uzytkownikéw o statych hastach i dostgpach.
Nadrz¢dnym jest Serwis. Kolejnym jest Administrator, ktérego dane i hasto sa ustalane
podczas instalacji oprogramowania.

Kazdy z uzytkownikéw systemu ma swoje hasto, za pomoca ktérego uruchamia system.
Hasto i dostgp moga by¢ zmienione tylko przez Administratora systemu.

Hasto Administratora systemu umozliwia administratorowi zmiany konfiguracji systemu oraz
zarejestrowanie maksymalnie 99 uzytkownikéw przydzielajac im odpowiednie hasta. Po
zakonczenie wpisu lub modyfikacji konfiguracji pojawia si¢ ekran z mozliwoscia
zarejestrowania nowych uzytkownikéw badz zmiany ich hasel. W tym ekranie stojac
kursorem na wybranym uzytkowniku mozemy poprzez uruchomienie opcji <USTAL
DOSTEPY> ustali¢ dostgpy dla kazdego wybranego uzytkownika.

Przy uzyciu specjalnych haset otrzymanych od firmy Elektrobo administrator moze dokonaé
zmiany czas trwania licencji i zmiany opcji, jesli uzytkowany system jest zarejestrowany w
firmie "ELEKTROBO".

Dane osoby pracujacej w systemie sa rejestrowane w réznych czgéciach systemu np. kto
wystawit dany dokument, wpisat dane lub je zmodyfikowat itd. Niewlasciwa obstuga systemu
jest rowniez rejestrowana np. niewlasciwe zakofczenie pracy, niepoprawne wyjscie z systemu
itp.

Oprogramowanie ELEKTROMI jest narzedziem wspomagajacym prowadzenie Waszej firmy.
W Zadnym wypadku nie nalezy sadzi¢, ze wprowadzenie systemu komputerowego zwalnia
nas od wszelkich mechanizméw kontrolnych dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.
Podstawowa zasada ktéra winno si¢ kierowa¢ podczas eksploatacji systemu jest to, ze tylko
wiarygodne dane wprowadzone do systemu daja gwarancje wilasciwej analizy pracy firmy.
Dlatego tez, jesli pragniemy mie¢ korzysci z zainstalowanego programu dbajmy o to, aby
zawarte dane w systemie byly wiarygodne i sprawdzone przed wprowadzeniem ich do
systemu.




Konfiguracje ELEKTROMI HOTEL

Przypomnijmy uwagi zawarte w instalatorze. Po zainstalowaniu oprogramowania
ElektroMi, uruchamiamy go wprowadzajac hasto Administratora. Wpisanie hasta
administratora spowoduje wys$wietlenie ekranu konfiguratora programu.
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Wjdi bez zapisu Zapisz ustanienia

W bloku System mamy mozliwo$¢ wyboru urzadzenia fiskalnego. Wybory dokonujemy po
podtaczeniu urzadzenia do komputera. Wspétpraca z kasa fiskalng wymaga uzgodnien z
serwisem. Przycisk <Licencja nowa/zmiany> stuzy do wpisania nadanego przez firm¢
Elektrobo klucza aktywujacego przedluzenie licencji oraz zmiany dostgpnej konfiguracji.

W bloku znajduja si¢ réwniez dwa znaczniki dla przyporzadkowania urzadzen fiskalnych.
Opcja z kasami fiskalnymi jest opcja na zamdéwienie. Standardowo program ustawiony jest na
wspolprace z drukarka fiskalna.

Blok Magazynie w systemie stuzy do ustalenia danych w systemach ztozonych np.
wspolpraca z ElektroMi Gastro.

Blok Opcje specjalne. Znacznik Zapis danych do arkusza Excel stwarza mozliwos$¢ zapisu
danych w formatach xls. Warunkiem zapisu jest instalacja na komputerze pakietu Office
zawierajacego program Excel. W odchytkach i limitach okreslamy dopuszczalne limity dla
wystawianych dokumentéw (Faktur i paragonéw). Warto$¢ 0 oznacza brak zezwolenia na
udzielanie upustu.

Tylko dla wersji Hotel w bloku Opcje specjalne wys$wietlana jest (nieaktywna) informacja o
numerze grupy towarowej. W przypadku wspétpracy tego oprogramowania z
oprogramowaniem zarzadzajacym Gastro staje si¢ aktywna i wymaga ustawienia.

Blok Opcje finansowe. Znacznikiem wersja z finansami okreslamy mozliwo$¢ prowadzenia
przez system finanséw. Kolejne znaczniki umozliwiaja generacje automatyczng kwitéw przy
wszelkich rejestrowanych ptatnosciach np. dla potrzeb petnej ksiggowosci (KH) oraz
uwzgledniania kompensat przy rozliczeniach z kontrahentami.



Blok Opcje ustug. Aktywacja znaczniki umozliwia prowadzenie rejestracji innych ustug niz
hotelowe. Opcja wymaga uzgodnienia z serwisem.

Blok Opcje dla KPiR. Opcja wymaga uzgodnienia z serwisem. Oprogramowanie moze
prowadzi¢ Ksigge Przychodéw i rozchodéw, generujac ja w sposéb automatyczny na
podstawie rejestrowanych zdarzen.

Blok Opcje w dokumentach. Znacznik umozliwia generowanie dokumentéw wzorcowych.

Blok Opcje pracy systemu. Znacznik Archiwum wyslij poczta. Na wyjsciu z programu
dane zarchiwizowane moga by¢ wystane automatycznie poczta elektroniczng pod wskazany
adres. Np. do domu.

Znacznik Archiwum zapisz na dyskietke. Na wyjsciu z programu dane zarchiwizowane
moga by¢ zapisane na dyskietke.

Znacznik Zrzut danych dla KH. Do uzgodnienia z serwisem dla firm generujacych z
oprogramowania ElektroMi dokumentéw dla KH.

Znacznik Dodatkowa archiwizacja. Aktywuje przycisk Katalog dodatkowego archiwum,
pod ktérym dokonujemy wybory innego miejsca na dysku w ktérych beda zapisywane
dodatkowe kopie archiwum.

Przycisk Wybor katalogu dla zasobow systemu. Uzy¢ po konsultacji z serwisem. Zmiana na
wlasna reke moze spowodowac unieruchomienie systemu.

Po wstepnych ustaleniach aktywujemy przycisk <Zapisz ustawienia>. Po aktywacji przycisku
system buduje struktury pustych baz i przygotowuje oprogramowanie do uzytkowania. Teraz
nalezy po raz kolejny uruchomié¢ oprogramowanie wpisujac jak poprzednio hasto
Administratora. Ponownie pojawi si¢ ekran konfiguratora. Mozemy dokona¢ korekt lub od
razu uzy¢ przycisku <Zapisz ustawienia>. Tym razem system wyswietli nam ekran
umozliwiajacy wpis uzytkownikéw (operatoréw) systemu z mozliwos$cia ustalenia im
dostgpow dla poszczegdlnych opcji menu czy programu. Po opuszczeniu, poprzez aktywacje
przycisku <Zapisz> i potwierdzeniu pojawiajacych si¢ decyzji nasz system jest gotowy do
pracy. Kolejne uruchomienie odbywa si¢ przy uzyciu hasta nadanego danemu operatorowi.



,,ELEKTROMI” JEST ZAINSTALOWANE

Po uruchomieniu programu pojawia si¢ w postaci paska gléwne MENU w gbrnej
czesci ekranu, a na Srodku ekranu, w ktérym wpisujemy swoje hasto. Wpisane hasto
zatwierdzamy klawiszem <Enter>.

Po wpisaniu swojego hasta pojawia si¢ kolejna ramka. Wpisanie niewtasciwego hasta
powoduje wysSwietlenie ponownie powyzszej ramki z dodatkowym komunikatem w postaci
ostrzezenia ''Blednie podane hasto''. Mozna trzykrotnie ponawia¢ probg poprawnego
wpisania hasta. Po wpisaniu niewtasciwego hasla po raz trzeci program powraca do systemu
komputerowego. Wtasciwie podane hasto powoduje wys$wietlenie informacji o aktualnym
uzytkowniku.

Przed ostatecznym uruchomieniem program sprawdza zgromadzone dane, poprawno$¢ baz
oraz indeksowanie. Proces ten wida¢ na ekranie, na ktérym pojawiaja si¢ w oknie p.t.
»SPRAWDZANIE 1 PORZADKOWANIE BAZ DANYCH W KATALOGU
(np.d:\zasoby\...)" kolejne testowane i sprawdzane bazy z komunikatami dotyczacymi
proceséw sprawdzania. Ten sam proces zawierajacy rowniez pakowanie odbywa si¢ przy
wyjsciu z programu.

UWAGA'! Pod rygorem uszkodzenia baz, nieodwracalnej utraty ich zawartosci
NIE WOLNO
podczas tego procesu naciska¢ jakichkolwiek klawiszy na klawiaturze, operowacd
myszka, resetowaé¢ komputer lub wylaczaé go.

Po tych operacjach program jest aktywny i mozemy go uzytkowac.




MENU I DOSTEPY DO OPCJI PROGRAMU

W gbrnej czgsci ekranu pojawia sig¢ gldéwne MENU, ktére zawiera:

SYSTEM, KARTOTEKI, ZMIANA CEN USLUG, DOKUMENTY, RAPORTY,
FINANSE, KOSZTY, O PROGRAMIE. W linii Menu pojawia si¢ takze menu skrécone,
ktére stuzy do szybkiego uruchamiania opcji najczgsciej uzywanych. W tym Menu mamy
mozliwo$¢ do szybkiego uruchomienia opcji:

[Kalendarz] —-roczny kalendarz, [FA] — faktury, [PR] — sprzedaz odreczna, [KW] - kwit,
[GO] - operacja gotowkowa, [BK] — operacja bankowa, [KA] — raport finansowy, [DL.] —
raport zobowiazan i zalegtosci, [KO] — koszty

Ogolne zasady wyboru opcji.

Zazwyczaj operator uruchamia opcje za pomoca myszki. Najezdza kursorem na obiekt
i lewym przyciskiem aktywuje wybrang opcje. W przypadku pojawienia sig listy (trzymajac
wcisnigty prawy klawisz myszy) przeciaga kursor na wybrany obiekt i puszcza przycisk. Jesli
mamy obslugiwa¢ program korzystajac przede wszystkim z klawiatury, to do wybierania
opcji stuza klawisze lub kombinacje dwoch klawiszy. Uaktywnienie Menu odbywa sig
klawiszem [F10]. Przesuwanie po Menu odbywa si¢ strzatkami [Lewa],[Prawa].
Aktywacja wybranej opcji — klawisz [Enter].
Wybér z listy — strzatki [Gora],[Dét].
W Menu, a takze w innych miejscach programu obiekty do wyboru maja opis, w ktérym jakas
litera jest podkre$lona. Oznacza to, ze mozna aktywowac ten obiekt poprzez uzycie
kombinacji klawiszy [Prawy ALT+podkreslona litera]. Wyjatkiem jest wybdor wprost
poprzez uzycie podkreslonej litery w rozwinigciach list podmenu.
Niekiedy w opcjach Menu po prawej stronie jest opis kombinacji (skrétu) do uruchamiania tej
opcji i tak dla przyktadu wyjscie z programu moze si¢ odby¢ poprzez skrét [CTRL+Q].
Niekiedy wy$wietlone przyciski posiadaja dodatkowo kropkowang ramke. Oznacza to, ze w
danej chwili ten przycisk jest aktywny tzn., ze uzycie klawisza [Enter] aktywuje natychmiast
ten przycisk.

W catym programie praktycznie kazdy obiekt posiada opis dodatkowy (dymek - tips). Opis
dodatkowy pojawia si¢ na chwilg, gdy najedziemy kursorem myszki na ten obiekt. Dymek
zawiera opis funkcji, jaka realizuje ten obiekt lub skutek uzycia tego obiektu.

Poszczegblne pola MENU posiadaja w dalszym uaktywnieniu nast¢pujace mozliwosci

wyboru:
1. System - po wyborze pojawia si¢ rozwinigcie, a w nim do dalszego wyboru:
Dane firmy
Narzedzia - > Kalkulator
- > Serwis- > Modyfikacja raportéw (pozostate dla Serwisu)
- >Procedura wlasna - > Wykonaj
- > Edytuj
- > Utwoérz

Konfiguracje - > Konfiguracje wydrukéw
- > Urzadzenia zewngtrzne - > Drukarka Posnet Thermal

Wybér katalogu do pracy

Dane systemowe

Import danych ->Archiwum danych
Zmiana operatora



Koniec

2. Kartoteki - po wyborze pojawia si¢ rozwinigcie, a w nim do dalszego wyboru:

Pokoje (wystegpuje w ElektroMi Hotel)
Harmonogram pracy obiektéw  (wystgpuje w ElektroMi Rezerwacja)
Harmonogram pracy obslugi (wystegpuje w ElektroMi Rezerwacja)
Ushugi - Towar

Goscie hotelowi (wystgpuje w ElektroMi Hotel)
Klient - gosé (wystegpuje w ElektroMi Rezerwacja)
Platnicy

Banki

Pracownicy

Odbiorcy (dokumentéw)

Korespondencja z go$¢émi (wystegpuje w ElektroMi Hotel)

w

Zmiany cen uslug
4. Dokumenty
Kalendarz
Sprzedaz— Wyjscie faktura
Sprzedaz odreczna
5. Raporty
Raport VAT sprzedazy
Raport VAT kosztow
Raport sprzedazy wg dokumentow
Raport statystyka rezerwacji (wystegpuje w ElektroMi Hotel)
Raporty z kas (opcja na zamdéwienie)
- > Raport indywidualny sprzedazy
- > Raport okresowy sprzedazy opakowan i zwrotow
- > Reczny raport sprzedazy

6. Finanse
Operacje gotowkowe
Operacje bankowe
Utarg z kas fiskalnych
Kwity
Stan finansow
Raport zaleglosci
7. Koszty
Koszty firmy
Zyski nadzwyczajne (opcja na zamowienie)
8. O programie
Pomoc

Przedstawione powyzej MENU jest konfigurowane w uzgodnieniu z klientem. Nie
wszystkie zatem opcje begdziecie Panstwo posiada¢ lub niektére opcje beda po prostu
nieaktywne.

Niezaleznie od konfiguracji poszczegdlne opcje w ramach zainstalowanego
oprogramowania beda dostepne warunkowo. Dostgp do opcji jest warunkowany poziomem
dostgpnos$ci ustalanym w programie. Niezaleznie od konfiguracji ustala si¢ dostgpy wewnatrz
programu zabraniajace wykonywania operacji lub uzyskiwania szczegdlnych danych
zawartych w systemie dla oséb obstugujacych. Przykltadem w tym zakresie moze by¢



ustalenie dostgpu do cen zakupu towaréw, dostgpu umozliwiajacego wykonywanie
inwentaryzacji.

W naszym odczuciu program jest bardzo prosty w obstudze i nie wymaga specjalnego
szkolenia w jego obstudze. Potwierdzili to nasi klienci, ktérzy eksploatuja oprogramowanie.
Program jest tak skonstruowany, aby obslugujacy skupiat si¢ jedynie nad prawidlowym
wprowadzaniu danych, wtasciwa akceptacja i wyborem decyzji pojawiajacych sig na ekranie.
W zwiazku z powyzszym prosimy przestrzega¢ nastgpujacych regut:

OSTRZEZENIE !!
e CZYTAJ KAZDY KOMUNIKAT POJAWIAJACY SIE NA EKRANIE.
Jego tres¢ pozwoli Ci podjaé¢ w dalszej czeSci wlasciwa decyzje.
e NIE BAGATELIZUJ ZADNEGO KOMUNIKATU OSTRZEGAWCZEGO
CZY INFORMACYJNEGO. Wyciagaj z nich stosowne wnioski.
e NIM PODEJMIESZ DECYZJE, ZASTANOW SIE NAD JEJ
KONSEKWENCJAMI.
Czy w wyniku wyboru oczekujesz wlasciwej reakcji komputera.
e NIE WSZYSTKIE DECYZJE SA ODWRACALNE I PODLEGAJACE ANULACJL
e JESLI MASZ WATPLIWOSC ZAWSZE WYBIERAJ OPCJE "WROC".
Przemysl jeszcze raz swoj krok, a nastegpnie dokonaj stosownego wyboru.
e STOSUJ SIE DO WSZYSTKICH KOMUNIKATOW ZAWIERAJACYCH
UWAGI.
Szczegolnie zwracaj uwage na komunikaty wySwietlane w kolorze czerwonym.
e NIE PODEJMUJ NIEZROZUMIALYCH DECYZJI.
Masz problemy SIEGNIL] do POMOCY (KLAWISZ F1) lub INSTRUKCJI.
Zawsze mozesz liczy¢ na naszg pomoc.

Jesli nawet znasz dokladnie caly program, NIEUZYWAJ BEZMYSLNIE I
WIELOKROTNIE klawisza [Enter]




KILKA SEOW O POJAWIAJACYCH SIE EKRANACH I
OBIEKTACH

Zasady ogolne

Wigkszo$¢ ekranbw w prawym narozniku ma ikony pozwalajace na zamykanie,
minimalizacj¢ lub maksymalizacj¢. Jednak w niektérych przypadkach opcje te sa nie
dostgpne. Przemieszczanie po obiektach ekranu odbywa si¢ klawiszem [Tab]. Zatwierdzanie
zmiany danych w obiekcie i przejécie do kolejnego obiektu odbywa si¢ klawiszem [Enter].
Przechodzenie po obiektach, w ktérych nie wprowadzamy zadnych danych klawiszem
[Enter] jest niewskazane, gdyz, jesli na ekranie, na ktérym pracujemy wystgpuja obiekty
zwane ,,check’ami” to przejscie przez taki obiekt klawiszem [Enter] spowoduje wybranie tej
opcji. Praca w wybranej opcji (ekranie) podlega ogdélnym zasadom znanym z innych
oprogramowan.

Niektére przyciski wystepujace w programie nie sa opisane, a opis zastgpuje ikona.
Jesli uzytkownik pragnie zna¢ przeznaczenie lub funkcj¢ klawisza, to taka informacja
znajduje si¢ w dymku obiektu.

W obiektach typu ,,Combo” rozwinigcia listy wyboru dokonujemy za posrednictwem
myszki lub poprzez uzycie klawisza [Spacja], gdy kursor znajduje si¢ na tym obiekcie. Uzycie
klawisza [Spacja] powoduje wyswietlenie listy. Warto$¢ z wyswietlonej listy wybieramy
strzatkami lub litera zaczynajaca opis.

Wywolanie listy, listy wyboru, arkusze z danymi

W ekranie, jesli wystgpuje obiekt, pod ktérym moze si¢ znajdowac kilka, kilkaset
informacji, z ktérych nalezy wybrac jedna lub kilka, a ich warto$¢ jest nam nieznana, to, jesli
ten obiekt nie zawiera wpisanych danych i uzyjemy klawisza [Enter] lub [+] i [Enter],
wyswietli si¢ nam lista wyboru danych, ktére moga by¢ wpisane do tego obiektu.

Przeszukiwanie listy moze si¢ odbywa¢ klasycznie za pomoca klawiszy
nawigacyjnych jak réwniez mozemy korzysta¢ z przeszukiwania po zadanych fragmentach
tekstu tzw. ,,stringach”. Jesli kursor znajduje si¢ w kolumnie z tekstem (typ charakter) i mamy
wiaczone (duze litery — Caps-Lock jest wlaczony), to nalezy poprzedzi¢ ciag znakéw do
przeszukiwania klawiszem [*]. Kazdy nowy ciag do przeszukiwania ponownie poprzedzamy
klawiszem [*]. Wpisywane wartosci wysSwietlaja si¢ na gornej ramce listy wyboru.
Wpisywanie tekstu bez poprzedzenia go [*] powoduje skok w liscie do pola, w ktérym
wpisywane znaki od poczatku tekstu odpowiadaja wpisywanym. Przyktad: Wpisano w ekran:
*KRA*SELO*0.5. Wyswietlona lista zawiera nastgpujace towary:

CHLEB KRAKOWSKI ZE SELONECZNIKIEM 0.5 KG ->2.30
SEOIK Z KRAJANKA WARZYWNA 0.5 L ->545

W listach wyboru i arkuszach z danymi, jesli postawimy kursor na tytule kolumny i
klikniemy lewym klawiszem, to zmienimy porzadek wyswietlania catego arkusza lub listy.
Porzadek na przemian jest ustawiany malejaco lub rosnaco, jesli sa to wartosci numeryczne.
Dla pdl tekstowych porzadek zmienia si¢ wg porzadku alfabetycznego.

Jesli kursor znajduje si¢ na wybranym polu, to wyboru dokonujemy klawiszem
[Enter] lub poprzez uzycie przycisku [OK.]. W przypadkach listy wyboru z koniecznoscia
zaznaczenia kilku wybranych wartosci kazdy wybrany rekord znaczymy w kolumnie
[Wybierz], natomiast, je$li pragniemy zaznaczy¢ wszystkie lub odznaczy¢ nalezy uzy¢
stosownego przycisku. Akceptujemy dokonany wybdr klawiszem [OK.].



Obiekt Przegladanie

Praktycznie w catym programie, w kazdej wybranej opcji znajduje si¢ przycisk
[Przegladanie]. Aktywacja tego przycisku powoduje wyswietlenie ekranu przegladarki.

Ekran posiada nastepujace pola edycyjne, ktérych wybdr ustala kryteria, wedtug
ktérych komputer wykona przegladanie baz.

Baza danych - w oknie do wyboru mamy Dokument lub Zawarto$¢. Obiekt Baza
danych nie wystepuje w raportach.

Kolejnos¢ wg - w oknie tym pojawia si¢ nazwa pola z aktualnie wybranej bazy do
przegladania, wedlug ktérego bedzie ulozona baza podczas przegladu. Np. wybodr pola
KOD_PLU spowoduje utozenie bazy wg kolejnos$ci narastajacej kodéw PLU.

OKNA ustalania kryteriow wyboru. Okna te znajduja si¢ nad obiektem {Kryteria wyboru}.
W oknie umownie pierwszym w kolejnosci dokonujemy wyboru pola zbazy. Wybdr
dokonujemy z wyswietlonej listy. Dla tak wybranego pola mozemy ustali¢ warunki. Lista
warunkéw znajduje si¢ w nastgpnym oknie. Dokonujemy wyboru warunku jakiemu ma
odpowiada¢ wcze$niej wybrane pole z bazy. Po wyborze warunku w trzecim polu edycyjnym
wpisujemy warto$¢ warunku, jakiemu ma podlega¢ wybrane wcze$niej pole.
Np. wybrano KOD_PLU z warunkiem "<" i warto$cia 2500, co oznacza, ze komputer
poszuka wszystkie rekordy, ktérych KOD_PLU jest mniejszy od numeru 2500 w wybranej
bazie np. TOWARI i po wybraniu przycisku [Przeglad] wyswietli je na ekranie wg wybranej
kolejnosci np. "NAZWA_T" tzn. alfabetycznie.
Zatwierdzenie wybranych warunkéw odbywa si¢ przez aktywacj¢ przycisku [Dodaj]>.
Zatwierdzony warunek pojawia si¢ w czg$ci opisanej jako {Kryteria filtrowania}. Do tego
warunku mozemy dodawac kolejne przez wybor opisany powyzej faczac je w koniunkcjg tzn.
jednoczesno$¢ spelnienia, gdy sa dodane jeden pod drugim lub ich alternatywe, jesli
rozdzielone sg napisem ,,OR” oznaczajacym alternatywg, a ktérej wyboru dokonujemy przez
aktywacje przycisku [Lub]. Przycisk [Skasuj] stuzy do skasowania wybranego warunku.
Przycisk [Przegladaj] lub przycisk [Przegladaj i zawarto$¢] - uruchamia procedurg
przeszukiwania bazy wg wyboru, ustalonej kolejnosci i natlozonych warunkéw skutkiem
czego wyswietli si¢ arkusz z danymi. Wyjscie z arkusza moze odbywac si¢ poprzez przycisk
[Wroé] lub [Pokaz zaznaczony]. Uzycie przycisku [Wré¢] powoduje powrét to danych, z
ktérych wywotano przegladanie, natomiast uzycie przycisku [Pokaz zaznaczony| powoduje
powrdt 1 wyswietlenie szczegélowe pozycji zaznaczonej. Przez pozycje zaznaczona
rozumiemy umiejscowienie kursora na wybranym rekordzie.

OBIEKTY WYSTEPUJACE W EKRANACH

Obiekt kod (np. odbiorcy, kreskowy itp.)

KOMENTARZ

W catym systemie istnieje jedna zasada umozliwiajaca wybranie kodu np. PLU (kodu
towaru), kodu dostawcy, numeru grupy towarowych i innych. Zasada ta umozliwia szybka
identyfikacj¢ kodu. W pole kodu nalezy wpisa¢ warto$¢ kodu. W wielu przypadkach operator
zna kod, ktory nalezy wpisa¢ w aktualnie wybrane pole, zatem wpisuje jego warto$¢, czasem
uzywa czytnika kodéw (dotyczy to kodéw kreskowych). System sprawdza czy wpisana
warto$¢ odpowiada danym zawartym w systemie. Jesli wynik tego sprawdzenia jest
pozytywny, system akceptuje ta warto$¢ i czasami na podstawie tej wartosci wyswietla
informacje dodatkowe zwigzane z ta wartoscia np. nazwg dostawcy, towaru itp. W przypadku,



gdy wpisana warto$¢ nie zostala zidentyfikowana przez system daje mozliwo$¢ operatorowi
wyszukania tego kodu wyswietlajac list¢ wyboru. Aby, jesli nieznana jest warto$¢ kodu,
wyswietli¢ listg¢ wyboru wystarczy uzy¢ przycisku, [Enter], gdy znajdujemy si¢ w polu kodu.
Jesli w wyniku wyswietlenia listy wyboru nie znajdujemy kodu czy tez innej, znanej nam
cechy, to w kazdej liScie wyboru istnieje przycisk umozliwiajacy wprowadzenie nowych
danych do systemu. Zazwyczaj jest to przycisk [Nowa kartoteka]. Wyszukiwanie kodoéw
kontrahentéw jest nieco rozbudowane. Uzycie klawisza [Enter], powoduje wyswietlenie
posredniego, pomigdzy wiasciwa lista wyboru, ekranu Wybor np. odbiorcy.

W ekranie tym mozemy wpisa¢ nr NIP wyszukiwanego kontrahenta. Wpisu dokonujemy z
pominigciem separatoréw (-). Analogicznie jak oméwiono to wyzej system poszuka, a jak nie
znajdzie wyswietli listg¢ wyboru.

Do listy wybory mozna wej$¢ z pozycji tego ekranu uzywajac klawisz [Enter], gdy stoimy na
polu numeru NIP.

Z pozycji tego ekranu mozemy takze zalozy¢ no9wego kontrahenta aktywujac przycisk
[Nowa kartoteka] lub uzy¢ przycisku [Przegladaj], ktéry otworzy nam ekran Przegladanie
kartoteki. Opis dzialania tego ekranu znajduje si¢ w rozdziale Ekran przegladania. Wszystkie
inne pola, w ktére nalezy wpisa¢ kod np. kod kreskowy w zawarto$ci dokumentu sa
obstugiwane wg powyzszego opisu.

Obiekt opcji wprowadzania

KOMENTARZ

W wielu ekranach dokumentéw w wersjach z kodem kreskowym znajduje si¢ obiekt
Opcje wprowadzania. Warto$¢ tego obiektu jest ustawiana standardowo na podstawie
zmiennej globalnej ustawionej w centralnym konfiguratorze systemu, ktéra to zmienna moze
przyjmowac nastgpujace wartosci Kod kreskowy, Kod PLU, Obie razem. Jesli operator uzna,
ze ustawienie standardowe na obecna chwilg jest niewlasciwe moze z listy wyboru tego
obiektu wybra¢ inne. Ustawienia te dotycza kolejnosci i wyboru wprowadzania wartosci w
polach kod kreskowy, kod PLU zawartosci dokumentu. Wybdr typu wprowadzania aktywuje
dla tego ustawienia ekran wprowadzania danych. Gdy wybranym jest kod kreskowy istnieje
mozliwo$¢ wprowadzania danych o towarze tylko w polu kod kreskowy. Gdy wybranym jest
kod PLU istnieje mozliwo$¢ wprowadzania danych o towarze tylko w polu kod PLU. Gdy
wybrano opcj¢ Obie razem operator moze alternatywnie korzysta¢ z pola kod kreskowy lub
kod PLU dla wprowadzania danych o towarze.

Obiekt Drukowanie

KOMENTARZ

Obiekt ten wystgpuje w dokumentach i raportach i stuzy do sterowania wyborem
kierunku wysytanych informacji. Podstawowy obiekt zawiera opcje do wyboru Drukarka, Na
ekran, Do pliku oraz przycisk z ikona Drukarki. Niekiedy, w zaleznosci od ustawienia
zmiennej globalnej ustawianej w konfiguratorze centralnym ponizej przycisku z ikong
drukarki pojawia si¢ znacznik Excel. Aktywacja tego znacznika spowoduje, Ze przy wybranej
opcji Do pliku wydruk (dane) zostang zapisane w pliku w formacie XLS. Czasami obiekt
drukowania uzupetniony jest obiektem, w ktérym mamy dwie opcje Wszystkie dane,
Podsumowanie. W celu wykonania wydruku najpierw wybieramy opcj¢, a nastgpnie
aktywujemy ikong drukarki. Wybranie opcji Drukarka powoduje uruchomienie wydruku
danych na drukarce. (patrz Konfiguracje wydrukéw. Wybranie opcji Na ekran powoduje



wyswietlenie w formie druku informacji na ekranie. Mozna okresli¢ ta opcje jako podglad
wydruku. Opcja Do pliku zapisuje dane z wydruku do pliku tekstowego lub pliku o formacie
XLS, jesli uzyto znacznika Excel. Opcje Wszystkie dane, podsumowanie wystgpuja w
raportach i umozliwiaja operatorowi wybér danych do wydruku, a mianowicie mozna
wydrukowa¢ wszystkie dane lub tylko ich podsumowanie.

Obiekt Wpisz wzorzec/Zapisz do wzorca.

KOMENTARZ

Obiekt wystgpuje w niektérych dokumentach i stuzy do aktywowania funkcji zapisu
lub wprowadzenia danych do lub z zawartosci dokumentu. Niekiedy, w dziatalnosci firmy
zdarza sig, ze wiele dokumentéw np. przyjec czy faktur ma identyczna zawarto$¢ dla danego
kontrahenta. Aby ufatwi¢ i przyspieszy¢, a to na kazdym kroku realizujemy, pracg operatora
mozna powtarzajace si¢ zawarto$ci dokumentow zapisywac i przywotywac tj. kopiowac je do
zawarto$ci nowych dokumentéw. Aktywacja przycisku [Wpisz wzorzec] lub [Zapisz do
wzorca] uruchamia procedurg realizujaca powyzsze zadanie. Kazdy zapisany wzorzec jest
zwigzany z kontrahentem wystgpujacym na dokumencie. Zatem je$li wybierzemy w
dokumencie opcje Nowy, to, jesli istniejg wzorce dla tego kontrahenta, poprzez aktywacje
tego przycisku mozna wpisa¢ wybrany wzorzec do zawarto$ci dokumentu automatycznie.
Pozostaje operatorowi jedynie wpis ilo$ci. Zapisany dokument mozemy zapisa¢ do bazy
wzorcowych. Wzorce moga by¢ nadpisywane, uzupetniane lub wymieniane na nowe. O
wyborze mozliwosci informuje operatora system podczas zapisu.

KOMUNIKATY, DECYZJE, EKRANY DODATKOWE

W programie ,, ELEKTROMI” w wyniku wybrania z MENU zadanej opcji w czasie
pracy w wybranym S$rodowisku pojawiaja si¢ komunikaty. Komunikaty wys$wietlane sa
w postaci ekranéw informacyjnych, decyzyjnych, alarmowych czy tez zawierajacych
dodatkowe instrukcje lub informacje dla uzytkownika.

Komunikaty informacyjne

KOMENTARZ

W prawym gérnym rogu monitora w czasie pracy (edycji) pojawiaja si¢ na fioletowym
tle jednowierszowe komunikaty. Komunikaty te informuja uzytkownika o realizowanych
operacjach lub informuja dodatkowo o mozliwos$ciach wyboru lub wiasciwego podjecia
decyzji. Czasami tre$¢ tych komunikatow jest ostrzezeniem lub zwrdceniem uwagi na
niepoprawne dziatania uzytkownika. Celem tych komunikatéw jest biezaca informacja
o zadaniach 00, i operacjach wykonywanych przez program. Powyzsze komunikaty sa
wyswietlane z r6znym czasem odczytu. Czas wyS$wietlenia moze by¢ zadany przez program.
Zakonczenie wy$wietlania moze by¢ uwarunkowane wykonaniem nastgpujacego kolejnego
zadania lub tez czas wys$wietlania jest nieograniczony przez program, a uwarunkowany praca
uzytkownika. Ta ostatnia opcja oznacza, ze komunikat tak dlugo jest i bedzie wySwietlany
dopdki uzytkownik nie wykona kolejnego ruchu w programie tzn. uzyje dowolnego klawisza
lub np. przesunie myszkg. Wykonanie takiego ruchu spowoduje zgaszenie komunikatu.
Przytaczamy kilka przyktadéw takich komunikatéw.
DOKUMENT ZOSTAL ZAPISANY, ZBIERAM DANE POCZEKAJ CHWILE... ,
W MAGAZYNIE JEST 10 SZT., CENA DETALICZNA JEST ZA NISKA itp.



Decyzje

KOMENTARZ

Decyzje wyswietlane sa w centralnej czg$ci monitora. Zawieraja one opis (pytanie)
oraz do wyboru decyzje. Ten typ komunikatu jest bardzo wazny. Uzytkownik przed
dokonaniem wyboru wlasciwej decyzji winien mie¢ $wiadomo$¢, co chce osiagnaé
wybierajac okreslona decyzje i jakie konsekwencje beda w wyniku tego wyboru.
Najczesciej pojawiajacymi sig decyzjami sa: <Czy zapisa¢ ... Np. dokument? > z opcjami do wyboru:
TAK - wybdr tej decyzji oznacza i winna by¢ podjgta, jesli zostaty sprawdzone dane np.
wprowadzanego dokumentu. Praktycznie, wybdr decyzji TAK, jesli dane sa obarczone
bledami niesie nieodwracalne skutki w postaci zapisu blednych danych do systemu. Ta
decyzja winna by¢ podejmowana $wiadomie 1 odpowiedzialnie. Jesli mamy watpliwosci, co
do poprawnos$ci wprowadzanych danych nalezy wybiera¢ opcje WROC.
SKASU]J - wybor tej decyzji powoduje skasowanie wszystkich wprowadzanych danych.
WROC - wybor tej decyzji powoduje powrdt do edycji. Mozemy w dalszym ciagu
uzupetni¢ dane lub je zmienié¢, a po upewnieniu si¢ o poprawnosci danych dokona¢ wyboru
decyzji TAK.



GELOWNE MENU PROGRAMU

Giéwne MENU zawiera:
- System
- Kartoteki
- Zmiany cen uslug
- Dokumenty
- Raporty
- Finanse
- Koszty
- O programie

Wybdr danego hasta odbywa si¢ przy uzyciu myszki lub klawiatury. Jesli umiescimy

kursor myszki na wybrane hasto, to w wyniku kliknigcia uruchomimy rozwinigcie hasta tzn.
jego opcje. Jesli najedziemy kursorem na wybrane hasto i zatrzasniemy myszke na wybranym
hasle, to rowniez wyswietli si¢ nam rozwinigcie listy opcji, po ktérej mozemy poruszac si¢
zatrza$nigta myszka. Puszczenie zatrzasku na jednej z wybranych opcji danego hasta
spowoduje uruchomienie tej wtasnie opcji.
Wyboru hasta mozemy dokona¢ réwniez z klawiatury przez naci$nigcie klawisz [Prawy
Alt+podkreslona litera]. Wybor z wyswietlonej listy odbywa si¢ przez uzycie [podkreslonej
litery] hasta znajdujacego si¢ na liscie. Po tej liScie mozna poruszaé si¢ za pomoca klawiszy
ze strzatkami. Po wyborze pozycji z rozwinigtej listy np. strzatkami zatwierdzamy wybor
klawiszem [Enter] i tym samym uruchamiamy wybrang opcjg. Jesli wyboru dokonali$my
kursorem myszki, to akceptacja i uruchomienie wybranej opcji z listy odbywa si¢ przez
kliknigcie myszka.



MENU - SYSTEM

Po wybraniu tego hasta zostaje wyswietlona lista opcji:
Dane firmy

Narzedzia

Konfiguracje

Wybér katalogu do pracy

Dane systemowe

Import danych

Zmiana operatora

Koniec

UWAGA!

JESLI OBOK NAZWY OPCJI ISTNIEJE OPIS MAKRODEFINICJINP. CTRL+Q,
TO OZNACZA TO, ZE TA OPCJE MOZEMY URUCHOMIC ROWNIEZ PRZEZ
JEDNOCZESNE UZYCIE OPISANEJ KOMBINACJI KLAWISZY

Dane firmy

KOMENTARZ

Zasadniczo dane w tym ekranie zostaja wypetnione podczas instalacji
oprogramowania. Niemniej czasami moze zajs¢ potrzeba stworzenia nowych danych np. w
systemach rozproszonych, gdzie dane firmy moga mig¢¢ nieco inne dane niz podstawowe.
Kolejne dane to kolejne kartoteki. Nalezy postgpowaé dokladnie tak jak przy zakladaniu
kartotek np. dostawcow. Szczegdly panelu nawigacyjnego opisano w rozdziale Menu
kartoteki.

OBSLUGA

Obstuga ekranu Dane firmy jest analogiczna jak obstuga ekranu Kartoteka
dostawcow.
Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia si¢ niewypetlniony ekran
""Kartoteka odbiorcy' z nowym nieedycyjnym, unikatowym numerem. Kartoteka danych
firmy zostala uzupetniona o kilka p6l. Polami tymi sa: Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Poczta,
Regon, Pesel, Telefon. Fax, pole danych banku dla wydrukach oraz znacznik Siedziba firmy
Nalezy zwroci¢ uwagg, ze wszystkie kartoteki posiadaja nieaktywne pole NIP. Ten numer jest
nadawany przez system i poréwnywany podczas pracy systemu z danymi instalacyjnymi.
Ostrzegamy, ze kazda préba zmiany tego numeru prowadzi do trwalego unieruchomienia
systemu. W polu dane dla bankéw po utworzeniu kartotek bankowych wybieramy
(przypisujemy) bank, ktérego dane bgda wystgpowac¢ na wszystkich wydrukach. Aktywacja
znacznika Siedziba firmy oznacza, ze dane z tej kartoteki wystapia na wydrukach

Magazyny Wewngtrzne - kartoteka (opcjonalnie dla specjalnych wdrozen)

KOMENTARZ

Zasadniczo dane w tym ekranie zostaja wypetnione podczas instalacji
oprogramowania i ustala je Administrator podczas instalacji. Niemniej dane te czasami
wymagaja modyfikacji lub uzupetnienia w ograniczonym zakresie. Zawarte w tej kartotece
dane, niezbedne sa do identyfikacji magazynéw zaréwno wewngtrznych jak i zewnetrznych.




W systemach wielomagazynowych o magazynach wewngtrznych czy zewngtrznych
niezaleznie od iloSci magazyndéw zawsze kartoteka magazynu wewngtrznego nr 1 jest
magazynem gléwnym dla danego systemu centrali czy tez filii.. Zaktadanie nowych kartotek
przez operatora, a tym samym zmiana konfiguracji jest niedozwolona. Zmiany konfiguracji
systemu w tym zakresie dokonuje Serwis. Szczegély panelu nawigacyjnego opisano w
rozdziale Menu kartoteki.

OBSLUGA
Obstuga ekranu Magazyny wewnetrzne jest analogiczna jak obsluga ekranu
Kartoteka dostawcow.

Narzedzia

KOMENTARZ
Narzedzia w rozwinigciu daja mozliwo$¢ uruchomienia nastgpujacych opcji:
e Kalkulator
e Serwis (generalnie opcja przeznaczona dla serwisy z wyjatkiem opcji Modyfikacja
Raportu)
Modyfikacja raportu (dokladnie jego formatu) stuzy do zmiany konstrukcji
formatu wydruku, jego grafiki, tresci i sposobu drukowania.
® Procedura wilasna daje w rozwinigciu wybér Wykonania Procedury, Edycji Procedury
lub mozliwos$¢ Utworzenia procedury. Opcje te przeznaczone sa dla zaawansowanych
uzytkownikow
e Procedury dodatkowe a w nich Czyszczenie kartotek towarowych

Konfiguracje

KOMENTARZ

Podstawowy konfigurator systemu pojawia si¢ podczas instalacji systemu lub, gdy
zalogowany jest Administrator. Ta opcja umozliwia operatorowi konfigurowa¢ wydruki oraz
urzadzenia zewngtrzne.
Podopcjami Konfiguracji sa:

Konfiguracja wydrukéw

Konfiguracja urzadzen zewngtrznych a w niej:

= Drukarka fiskalna Posnet

OBSLUGA

Konfiguracja wydrukéw

Konfigurator wydrukéw stuzy do ustawien, na jakich drukarka maja by¢ drukowane
poszczegblne raporty z wyswietlonej listy raportéw i dokumentéw. Wszystkie dokumenty
drukowane moga mie¢ przydzielona drukark¢ domys$lng tj. taka, ktéra w danej chwili jest
ustawiona w systemie. Dla kazdego dokumentu drukowanego mozna ustawi¢ inng drukarke z
listy drukarek zainstalowanych w systemie. Ponadto dla drukarek pracujacych w trybie
graficznym mozna zadeklarowac ilo$¢ stron do wydruku. Skonfigurowane dane nalezy
zapisa¢ aktywujac przycisk [Zapisz]. Przycisk [Wroé¢€] stuzy do powrotu do gtéwnego Menu
niezaleznie od wykonania operacji zapisu.



Konfiguracja urzadzen zewnetrznych

Drukarka fiskalna Posnet Thermal.

Ustalamy typ homologacji, sposéb obliczen (zaokraglen) prowadzonych przez
drukarke¢ dla wybranego typu homologacji. Ponadto ustawiamy zgodnie z ustawieniami
drukarki predko$¢ transmisji oraz port, do ktérego przylaczono drukarkg. Dla serwiséw
istnieje mozliwo$¢ programowania stawek podatkowych w drukarce. W tym celu nalezy
zdefiniowac te stawki. Po ustawieniu konfiguratora dokonujemy zapisu poprzez aktywacje
przycisku [Zapisz].

Wybér katalogu do pracy

KOMENTARZ
Aktywacja wyswietla ekran, w ktérym ustalamy $ciezke do zasoboéw, w ktérych
bedziemy pracowac lub przeglada¢ dane.

Dane systemowe

KOMENTARZ
System potrzebuje do swojej pracy pewne dane, ktére moga ulega¢ zmianie podczas
jego eksploatacji. Do tego celu skonstruowano nizej opisany ekran.
Zawiera on r6zne dane:
e (QOkreslenie jednostek miary funkcjonujacych w systemie,
Okreslenie stawek PTU w systemie,
Okreslenie stawek podatku dochodowego,
Okreslenie stawek dla obliczen $wiadczen ZUS-owskich,
Okreslenie obowiazujacych stawek odsetek karnych
Okreslenie grup odbiorcéw (kierunkéw), na ktédrych wystgpuja w stosunku do
firmy,
® Okreslenie innych stawek np. diet, ryczattéw za jazdy samochodem.

OBSLUGA

Po aktywacji wySwietla si¢ ekran Stowniki, a w nim 7 opisanych zakladek. W kazdej
zakladce zgodnie z tytutem definiujemy dane. Sterowanie ekranem odbywa si¢ przy uzyciu
przyciskéw [Nowa], [Zapisz], [Zamknij].

Import danych

KOMENTARZ

Opcja importu jest przeznaczona do odczytu i wprowadzenia do systemu plikéw
otrzymanych od okreslonych dostawcéw (adresatéw). Pliki przeznaczone do importu zapisuja
si¢ w folderze Import gléwnych zasobéw systemu. Czasami lokalizacja tych plikdéw moze by¢
inna (zalezy od konfiguracji) np. w katalogach poczty elektronicznej, stacjach CD, stacjach
dyskietek. Mozna dokona¢ importu:

Archiwum danych (wazna opcja dla wprowadzania dowolnych danych do naszego
systemu, z filii, danych archiwalnych zgromadzonych w systemie itd.



Zmiana operatora

KOMENTARZ

W systemie kazde wprowadzenie danych jest rejestrowane ze wskazaniem na
aktualnego operatora, aktualnie zalogowanego. Poniewaz logowanie odbywa si¢ na wejsciu
do systemu, zatem opcja ta pozwala na wylogowanie poprzedniego i zalogowanie aktualnego
bez opuszczania programu.

Koniec pracy (Wyjscie z programu)

KOMENTARZ

Wybranie tej opcji powoduje wyswietlenie decyzji: <Czy chcesz zakonczy¢ pracg?>
Wybér TAK oznacza zakonczenie pracy i powr6t do systemu operacyjnego. Po wybraniu tej
opcji nastepuje wiele bardzo waznych operacji programowych, w wyniku, ktérych nastepuje
np. reindeksacja baz i ich zawarto$ci, kasowanie baz roboczych i inne procedury niezbg¢dne
dla wiasciwej pracy catego programu.

W CZASIE WYKONYWANIA PROCEDUR KONCZACYCH NIE WOLNO
WYELACZAC KOMPUTERA, RESETOWAC GO LUB WYKONYWAC INNYCH
POLECEN CZY OPERACJI NA SPRZECIE, BOWIEM GROZI TO UTRATA
DANYCH, ZMIANA INDEKSOW I INNYMI USZKODZENIAMI SYSTEMU I
PROGRAMU.

Po zakonczeniu procedury sprawdzania, porzadkowania i pakowania danych systemowych
pojawiaja si¢ dwa kolejne komunikaty z opcjami do wyboru. Komunikaty te sa
uwarunkowane globalnymi zmiennymi ustawionymi w centralnym konfiguratorze, do ktérego
ma dostgp Administrator.
Zmienne globalne dotycza w tym zakresie:

e  Woyslania zarchiwizowanych danych poczta pod wskazany adres,

e Archiwizacji danych na dyskietke (i),

¢ Dodatkowego archiwizowania np. na inny dysk
Aktywno$¢ tych zmiennych powoduje wy$wietlanie komunikatéw decyzyjnych

Pliki archiwizacyjne zawieraja zawsze wszystkie dane gromadzone w systemie od poczatku
roku lub od dnia instalacji systemu.

UWAGA !!!

CODZIENNIE NALEZY WYKONYWAC ARCHIWIZACJE NA DYSK lub INNY
NOSNIK. JEST TO BARDZO WAZNE, GDYZ W WYPADKU USZKODZENIA
DYSKU TWARDEGO MOZE NASTAPIC CALKOWITA UTRATA DANYCH.
WTEDY ZARCHIWIZOWANE DANE NA DYSKIETCE POZWOLA NA
ODTWORZENIE SYSTEMU. JESLI NIE DECYDUJEMY SIE NA ARCHIWIZACJE
NA DYSKIETKE TO PRZYNAJMNIEJ NALEZY DOKONAC PODSTAWOWE]
ARCHIWIZACJI NA DYSKU.




TYLKO W PRZYPADKU, gdy w czasie pracy systemu nastapi awaria, ktéra potencjalnie
moze uszkodzié¢ aktualne dane systemowe NIE NALEZY wykonywaé powyzszych opcij,
gdyz uszkodzone dane naloza si¢ na dane poprawne.

JESZCZE RAZ PRZYPOMINAMY I UCZULAMY: '
WYKONUJ ARCHIWIZACIJE, GDYZ UTRATA TWOICH DANYCH BEZ MOZLIWOSCI
ICH ODTWORZENIA TO STRATA DLA CIEBIE NIEODWRACALNA.

Dowodem na to, ze komputer zakonczyl poprawnie program jest wyjscie do systemu
operacyjnego.




MENU - KARTOTEKA

Pod hastem KARTOTEKA znajduje si¢ nast¢pujaca lista opcji.

¢ Pokoje (wystegpuje w ElektroMi Hotel)

e Harmonogram pracy obiektow  (wystgpuje w ElektroMi Rezerwacja)
e Harmonogram pracy obstugi (wystegpuje w ElektroMi Rezerwacja)
e Uslugi - Towar

® Goscie hotelowi (wystgpuje w ElektroMi Hotel)

¢ Kilient (wystegpuje w ElektroMi Rezerwacja)
e Platnicy

e Banki

e  Pracownicy

¢ QOdbiorcy (dokumentéw)

¢ Korespondencja z gos¢mi (wystegpuje w ElektroMi Hotel)

Przed wilasciwym wyswietleniem kazdej kartoteki pojawia si¢ lista danej kartoteki
umozliwiajaca juz na wstgpie otwartej kartoteki na wtasciwym rekordzie.
Ekrany pojawiajace sig z tej listy posiadaja panel nawigacyjny, a w nim przyciski.
1. Grupg przyciskéw do sterowania kartoteka tj. przegladania kolejnych rekordéw
kartoteki. Przyciski realizuja funkcje: [Pierwszy],[Nastepny], [Poprzedni],[Ostatni]
rekord w danej kartotece.

2. Przycisk [Przegladanie]

3. Przycisk [Lista]

4. Przycisk [Kontakt]

5. Grupe przyciskow wprowadzanie: [Nowa], [Usun], [Modyfikuj]
6. Przycisk [Zapisz]

7. Przycisk [Zamknij]

Przyciski nawigacyjne [Nastepny] i [Poprzedni] stuza do przegladania kartotek rekord po
rekordzie w porzadku rosnacym i malejacym. Przyciski [Pierwszy] i [Ostatni] stuza do
wyswietlenia pierwszej i ostatniej pozycji kartoteki.
Przycisk [Przegladanie] stuzy do uruchomienia opcji przegladania kartoteki. W tej opcji
uzytkownik ustala kryteria przegladania. (patrz Ekran przegladania).
Przycisk [Lista] wyswietla list¢ kartoteki, w ktérej mozemy szybko znalez¢ interesujaca nas
kartoteke.
Przycisk [Kontakt] uruchamia opcj¢ z danymi o kontakcie z wybranym. Telefony, adresy e-
mailowe itp.
W grupie przyciskéw wprowadzania mamy:
Przycisk [Nowa], ktéry umozliwia zalozenie nowej kartoteki.
Przycisk [Usun} umozliwiajacy pod réznymi warunkami usunig¢cie wybranej kartoteki.
Przycisk [Modyfikuj] umozliwiajacy wykonanie modyfikacji wszystkich pdl aktualne;j
kartoteki. Pola kartoteki przechodza w stan edycji.
Przycisk [Zapisz] stuzy do zapisu danych wprowadzonych lub zmodyfikowanych. Przed
ostatecznym zapisem przez system pojawia si¢ decyzja, w ktérej poprzez uzycie przycisku
[Tak] potwierdzamy ch¢¢ zapisu. Mozemy ponownie powrdci¢ do edycji uzywajac przycisku
[Wro¢é] lub wycofa¢ si¢ z decyzji zapisu uzywajac przycisk [Nie].
Przycisk [Zamknij] zamyka okno kartoteki.

W systemie istnieja cztery kategorie kontrahentéw. Przyjeto nastgpujaca konwencjg
tych danych:



ODBIORCA-(dokumentu) jest ten, ktéry odbiera (kupuje od nas) ustluge lub towar
handlowy potwierdzong dokumentem sprzedazy.

GOSCIEM HOTELOWYM (KLIENTEM) jest ten, kto zamieszkuje zarezerwowany
obiekt (pokdj, 16zko). Gosciem hotelowym nie musi by¢ Odbiorca dokumentu sprzedazy, nie
koniecznie osoba wynajmujaca lub zamieszkujaca wynajety pokdj.

PEATNIKIEM jest kazdy inny, wobec ktérego mamy jakiekolwiek zobowiazania. Np.
Stacja benzynowa, na ktérej kupujemy benzyng, Urzad Skarbowy, ZUS, wobec ktérego
regulujemy podatki i ptatnosci itd.

PRACOWNIKIEM jest nasz pracownik. Opcja ta wystgpuje zwlaszcza w wersjach z lista
plac czy ksiazka podatkowa.

Powyzsze kartoteki zawieraja wszystkie niezbedne dane o tych podmiotach potrzebne do
wiasciwej pracy systemu. Operator ma do dyspozycji baz¢ o pojemnosci 10000 kontrahentéw.
Numeracja jest narzucana przez system i jest ona pod kontrola tego systemu.

Uwaga!

Modyfikacja kartoteki stuzy do korekt (modyfikacji) m.in. nazwy.

Modyfikacja w szczegdlno$ci nazwy to nie zmiana nazwy np. z CHLEBA na CYTRYNE a
uzupetnienie tej nazwy np. CHLEB MAZOWIECKI.

UWAGA!!!
NIE WOLNO ZMIENIAC NAZWY W KARTOTECE NA ZUPELNIE INNA !

Pokoje

KOMENTARZ

Opcja ta przeznaczona jest do wprowadzenia danych o funkcjonujacych w systemie
pokojach. Operator ma do dyspozycji zalozenie 99 pokojéw. Wszystkie pokoje sa przypisane
do ukrytej grupy towarowej o numerze 1. W aplikacjach wspodlpracujacych z ElektroMi
Gastro grupa pokoi hotelowych jest deklarowana w konfiguratorze i odpowiada np. grupie
towarowej w ElektroMi Gastro pod nazwg Uslugi hotelowe. Systemowe numery pokojow
(KOD_POK) sa narzucane przez system, a numeracja znajduje si¢ pod kontrolg systemu.

OBSLUGA

Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia si¢ niewypelniony ekran
"POKOJ". Operator wypetnia kolejne pola:
Nazwa pokoju np. rézowy.
Nr pokoju, zgodny z oznaczeniem hotelowym.
Pigtro na ktérym znajduje si¢ pokdj. Wpisanie wartosci O oznacza parter.
[los¢ 16zek znajdujacych si¢ w pokoju.
Ustawienie znacznika apartament w przypadku apartamentu.
Ustawienie znacznika t6zko KingSize (gdy t6zko jest tzw matzenskie)
Znacznik Aktywny ustawiamy na <Tak>, jesli pokéj jest gotowy do rezerwacji lub <Nie>,
gdy pokoj jest wylaczony z rezerwacji np. z powodu remontu.
System ElektroMi Hotel moze obstugiwac rezerwacj¢ 16zek w Hostelu. Znaczymy w takim
przypadku znacznik System Hostel. Przy takim wyborze pole Ilo$¢ 16zek okres$la iloma
t6zkami dysponujemy w ramach definiowanego pokoju.




Ceng pokoju za dobg. Cena ta nie jest ceng obligatoryjng. Ostateczna cena moze by¢ ustalona
w czasie wystawiania dokumentu sprzedazy. Cena za dobg moze by¢ poprzez aktywacj¢
znacznika <Inna formuta ceny> zdefiniowana inaczej. Sa 4 formuty ustalania cen. Wybor
formuly wyswietla pola z odpowiednim komentarzem. Mozemy réwniez skorzystac z cennika
w ktérym definiujemy ceny w odpowiednich okresach miesigcznych i dni tygodnia w zakresie
roku kalendarzowego.

W obiekcie opis wprowadzamy (nie obligatoryjnie) inne dane charakteryzujace pokéj np. z
tazienka.

Po wprowadzeniu danych dokonujemy zapisu aktywujac przycisk <Zapisz>.

W dolnej czgsci ekranu pokdj sa wyswietlane aktualne informacji o pokoju w biezacym dniu.
Np. oczekuje na goscia (jest zarezerwowany). Gos¢ przebywa (zostal zameldowany) itp.

Ustugi - Towary

KOMENTARZ

Opcja ta przeznaczona jest do wprowadzenia danych o funkcjonujacych w systemie
ustugach lub towarach. Kartoteki Uslug — towaréw sa pod kontrolg systemu. Operator ma do
dyspozycji zalozenie 999 ustug-towaréw w danej grupie towarowej. Numery towaréw tzw.
KOD PLU sg narzucane przez system, a numeracja znajduje si¢ pod kontrolg systemu.

OBSLUGA
Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia si¢ niewypetniony ekran

"USLUGI - TOWAR". Po aktywacji ekranu pojawia si¢ unikalny nie edycyjny kod towaru u

- KOD PLU.

- Kod towaru (PLU) jest to numer kodowy danego towaru. Jest to numer 5-cio pozycyjny.
Pierwsze dwie cyfry oznaczaja przynalezna Grupge Towarowa (standardowo nr 1,
pozostale trzy oznaczaja numer kolejny towaru w danej grupie.

Kursor przemieszcza¢ sig teraz bedzie po kolejnych polach.

- Nazwa towaru - wpisujemy nazwe¢ ustugi lub towaru i akceptujemy go klawiszem
[Enter],

- PKWIiU - wpisujemy kod PKWiU i akceptujemy go klawiszem [Enter],
prowadzanych nazw.

- Kod w kasie - w wersji podstawowej w to pole wpisywany jest automatycznie KOD

PLU bez mozliwosci zmiany na inny. W wersjach z kodem kreskowym pole to jest
edycyjne.
Nie wpisanie w pole Kod w kasie zadnego kodu spowoduje automatyczne wpisanie
aktualnego KOD-u PLU dla tego towaru, o czym operator jest poinformowany
komunikatem. Wpisany w tym polu kod jest transmitowany do kasy (drukarki fiskalnej) i
wg niego dokonujemy rejestracji sprzedazy za pomoca kasy.

- INDEKS - wpisujemy indeks np. branzowy. Mozna uzywac tego pola do wpisania kodu
paskowego danego towaru. System w takim wypadku nie musi pracowa¢ w kodach
kreskowych. Takie rozwiazanie stosuje si¢ wtedy, gdy uzywamy klawiaturowego czytnika
kodu kreskowego jedynie do identyfikacji towaru. Wpisywane indeksy (np. kody
paskowe) podlegaja kontroli niepowtarzalnos$ci. (patrz Nawigacja i obstuga ekranéw),

- Jednostka miary — przepisana z kartoteki grupy towarowej, mozliwa do zmiany poprzez
wybor z listy jednostek, klawisz [Enter], spowoduje wyswietlenie kolejnej listy do
wyboru, dokonany wybor akceptujemy klawiszem [Enter] lub kliknigcie myszki na
wybranej pozyciji,



- PTU - postgpujemy analogicznie jak przy wyborze Jednostki miary,

W wersji podstawowej pole PTU ustawia si¢ standardowo na stawce 22 %, a jednostka

miary na Szt.

Dla kazdej ustugi Mozna przypisa¢ ikong odpowiadajaca ustudze lub towarowi. Jest to
pomocne, gdy rozliczamy ustuge hotelowa w sktad ktérej wchodzi np. ustuga parkowanie
samochodu. (patrz opis rezerwacji — Kalendarz). Dla wyboru automatycznego przy tworzeniu
dokumentéw sprzedazy jest pomocnym takie przypisanie.

Zapisane dane mozemy modyfikowa¢ aktywujac przycisk <Modyfikacja>.

Z uwagi na specyfikg rozliczen ustug hotelowych oprogramowanie podczas instalacji zaktada
3 nie modyfikowalne pozycje towarowe. Sa to pozycje o kluczowym nazewnictwie. To
nazewnictwo wiaze rozliczenia w zakresie ustug.

Tymi towarami sa:

Pod kodem PLU 1001 USLUGA HOTELOWA

Pod kodem PLU 1002 USELUGA GASTRONOMICZNA

Pod kodem PLU 1003 INNE USLUGI

Tych pozycji nie wolno modyfikowa¢ w zakresie nazewnictwa. Nazewnictwo jest pod
kontrola systemu. Je$li stosowane stawki podatkowe (vatowskie) na te towary sa inne niz
wprowadzil system nalezy je zmodyfikowa¢. Pozycja Inne ustugi z definicji winna mieé
stawke vatowska rowna 22 %.

Odbiorcy - dokumentow

KOMENTARZ
To jest kartoteka oséb, firm do ktérych adresowany jest dokument sprzedazy.

OBSLUGA

Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia si¢ niewypetniony ekran
""Kartotek odbiorcow' z nadanym nie edycyjny, unikatowym numerem dostawcy..
Kursor przemieszcza¢ si¢ bgdzie po kolejnych polach ekranu.
Na poczatku kursor znajduje si¢ w polu Nazwa skrécona, kazde zatwierdzenie wpisanej danej
powoduje przemieszczenie si¢ kursora do nastgpnego pola.
- Nazwa skrocona - wpisujemy nazwg skrécong Odbiorcy, wg, ktorej bedziemy

wyszukiwa¢ danego Odbiorcg, wpis akceptujemy klawiszem [Enter],:

- Pelna nazwa - wpisujemy dane, wpis akceptujemy klawiszem [Enter],

- Pelna nazwa (cd)- wpisujemy dalsze dane lub nie, akceptujemy klawiszem [Enter],

- Nazwa dodatkowa - wpisujemy dalsze dane lub nie, akceptujemy klawiszem
[Enter],

- Kraj - wpisujemy kraj odbiorcy,

- Kod pocztowy - wpisujemy kod pocztowy, a kursor przemiesci si¢ do pola,:

- Miasto - wpisujemy dane, wpis akceptujemy klawiszem [Enter],

- Ulica - wpisujemy dane, wpis akceptujemy klawiszem [Enter],

- Nr ulicy - wpisujemy dane, wpis akceptujemy klawiszem [Enter],

- Nr lokalu - wpisujemy dane, wpis akceptujemy klawiszem [Enter],

- NIP - wpisujemy dane lub nie, akceptujemy klawiszem [Enter],

- Bank - wpisujemy dane lub nie, akceptujemy klawiszem [Enter],

- Nr konta - wpisujemy dane lub nie, akceptujemy klawiszem [Enter],

- Uwagi: - wpisujemy dane lub nie, akceptujemy klawiszem [Enter],



- Standardowa forma zaplaty- z listy dokonujemy wilasciwego wyboru formy i ilosci dni
opOznienia. Ustalone dane beda standardowo wpisywane w dokumentach FA,
PARAGON.

Zapisu dokonujemy aktywujac przycisk [Zapisz]. Po aktywacji pojawi si¢ decyzja dla
ostatecznego potwierdzenia, powrotu lub rezygnacji z zapisu.. Podczas zapisu pojawiaja si¢
komunikaty chwilowe w gérnym prawym rogu monitora informujace o wykonanych
procedurach.

Przycisk [Modyfikuj] daje mozliwo$¢ modyfikacji kartoteki (patrz Kartoteka).

Przycisk [Usun] daje mozliwo$¢ usunigcia kartoteki. Usunigcie jest pod kontrola systemu.

(patrz Kartoteka)

Przycisk [Oblicz] daje mozliwo$¢ obliczenia aktualnych obrotow netto lub brutto z aktualnie

wybranym odbiorca.

Goscie
KOMENTARZ

Kartoteka gosci (klientéw) hotelowych zasadniczo nie odbiega od standardowych
kartotek systemowych. Podzielona jest na dwa bloki. Jeden w ktérym wpisujemy podstawowe
dane Goscia i druga, ktéra stuzy do celow ewidecyjno — marketigowych. Operator ma do
dyspozycji bazg o pojemnosci 10000 kontrahentéw. Numeracja jest narzucana przez system i
jest ona pod kontrola tego systemu.

Harmonogram pracy obiektow (wystgpuje w opcji Elektromi Rezewacja)

KOMENTARZ

Opcja ta przeznaczona jest do wprowadzenia danych o funkcjonujacych w systemie
obiektach. Jest podstawowa kartoteka bez wypelnienia jej system jest martwy, zatem
wprowadzanie danych do systemu zaczynamy od wypelnienia tej informacji. Definicje i
konfiguracje sa pod kontrola systemu. Operator ma do dyspozycji zasadniczo nieograniczona
ilo$¢ zalozenia i definicji obiektow. Nazwy obiektéw nie powinny si¢ powtarzaé. Ich nazwa
jest dowolna. Na podstawie danych wpisanych w tej opcji wyswietlaja si¢ pozostate ekrany
systemu w tym ekran z grafikiem oblozenia (rezerwacji) wybranego obiektu. Kazdy obiekt
ma mozliwo$¢ ustawienia godzin jego pracy w dowolnym dniu lub dniach tygodnia.
Mozliwos$¢ konfiguracji wg zmian jest opcja na zamOwienie. W kazdym wybranym zakresie
ustawiamy dowolny zakres czasu pracy. W ruchu zmianowym nalezy ustawi¢ taki zakres
pracy, aby wybrane zakresy nie zachodzily wzajemnie na siebie. Definicje czaséw sa pod
kontrola systemu. Ostatnim elementem potrzebnym do konfiguracji jest interwat czasowy
pracy obiektu. Interwat ten definiuje zakres pracy obiektu — jego zdefiniowang dostgpnos¢ dla
klienta. Np. 15 min

OBSLUGA

Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia si¢ niewypetniony ekran
"Konfiguracja pracy obiektow". W pierwszej kolejnosci definiujemy obiekt uzywajac
przycisku [B] (biblioteka obiektéw). Jesli biblioteka jest czysta, to aktywujemy w
wyswietlonym ekranie przycisk [Nowa] i wpisujemy opis obiektu, dalej wpisany obiekt



zapisujemy, aktywujac przycisk [Dodaj], a gdy chcemy przenie$¢ wybrang (wpisana) nazwe
do Konfiguratora obiektow postuzymy si¢ przyciskiem [Wpisz]. Zdefiniowany lub wybrany z
biblioteki obiekt pojawi si¢ w naszym ekranie konfiguracji.

Standardowo ustawiona jest jedna zmiana (Zmiana 1). W ramach zmiany wybieramy dni
tygodnia lub caty tydzien w ktérych obiekt funkcjonuje.

Kolejno dla wybranych dni ustalamy zakres godzin pracy w danym dniu. Zalozono, ze
obiekty zaczynaja prace o réwnych godzinach.

Kolejnym elementem do wyboru jest interwal pracy obiektu okreslajacy czas dostgpu do
obiektu dla klienta.

Na koniec nieobowiazkowo okreslamy zakres czasowy dla ktérego ma dziala¢ zdefiniowana
konfiguracja. Brak zdefiniowania  konca zakresu czasowego oznacza, ze definicja
(konfiguracja) funkcjonuje bez ograniczen.

Jesli definiowany obiekt jest przeznaczony dla grupy oséb (np. w obiekcie przeprowadzone
beda zajecia grupowe) to wypetniamy dodatkowo pola.

Aktywujemy znacznik <Obiekt dla grupy os6b> oraz okreslamy maksymalng ilo$¢ grupy
osob dla tego obiektu. Dla tak zdefiniowanego obiektu, po jego zarezerwowaniu na wilasne
potrzeby (rezerwujacym jest nasza firma) w obiekcie rezerwacji mozemy stworzy¢ listg
uczestnikow (0s6b korzystajacych z zaje¢ grupowych). W ramach listy kursantéw mozna
prowadzi¢ rozliczenia finansowe.

Ustalong konfiguracje zapisujemy do systemu aktywujac przycisk [Zapisz].

Zapisane konfiguracje i definicje mozemy przeglada¢ uzywajac strzalek. Zapisana
konfiguracj¢ mozemy edytowa¢ i1 zmieniaé pamigtajac jednak, ze zmiany zwlaszcza
ograniczajace zakres pracy moga spowodowaé utrat¢ danych w zakresie rezerwacji w
ograniczonych (ustawiono na nowo) czasach.

Harmonogram pracy obiektow (wystegpuje w opcji Elektromi Rezewacja)

KOMENTARZ

Opcja ta przeznaczona jest do wprowadzenia danych o obstugujacych pracownikach
okreslone obiekty. Ta kartoteka jest kartoteka uzupeliajaca mozliwosci funkcjonowania
oprogramowania. Definicje i konfiguracje sa pod kontrola systemu. Operator ma do
dyspozycji zasadniczo nieograniczong ilo$¢ zatozenia i definicji obstugujacych. Nazwy, opisy
(nazwiska, funkcje) obstugujacych nie powinny si¢ powtarza¢. Ich nazwa jest dowolna. Na
podstawie danych wpisanych w tej opcji wyswietlaja si¢ pozostate ekrany systemu w tym
ekran z grafikiem oblozenia (rezerwacji) wybranego pracownika. Kazdy obstugujacy ma
mozliwo$¢ ustawienia godzin jego pracy w dowolnym dniu lub dniach tygodnia. Mozliwo$¢
konfiguracji wg zmian jest opcja na zamowienie. W kazdym wybranym zakresie ustawiamy
dowolny zakres czasu pracy. Definicje czasoéw sa pod kontrola systemu. Ostatnim elementem
potrzebnym do konfiguracji jest interwat czasowy pracy obstugujacego. Interwat ten definiuje
zakres pracy obiektu — jego zdefiniowang dostgpnos$¢ dla klienta. np. 15 min. Interwaty pracy
obstugujacych obiekty powinny by¢ zgodne z interwatami obiektow na ktérych beda wybrani
pracownicy pracowac.

OBSLUGA

Na wejsciu okreslamy zakres dni dla definiowanego pracownika obstugi. Dalej Po
wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia si¢ niewypetniony ekran
"Konfiguracja pracy obiektow". W pierwszej kolejnosci definiujemy obstugujacego
uzywajac przycisku [B] (biblioteka obstugi). Jesli biblioteka jest czysta, to aktywujemy w
wysSwietlonym ekranie przycisk [Nowa] i wpisujemy nazwg, opis obstugujacego, dalej



wpisang nazwe¢ zapisujemy, aktywujac przycisk [Dodaj], a gdy chcemy przenie$¢ wybrana
(wpisana) nazwe¢ do Konfiguratora obiektéw postuzymy si¢ przyciskiem [Wpisz].
Zdefiniowany lub wybrany z biblioteki obstugujacy pojawi si¢ w naszym ekranie
konfiguracji.

Standardowo ustawiona jest jedna zmiana (Zmiana 1). W ramach zmiany wybieramy dni
tygodnia lub caty tydzien w ktérych obstugujacy funkcjonuje.

Kolejno dla wybranych dni ustalamy zakres godzin pracy w danym dniu. Zalozono, ze
obstuga zaczynaja praceg o réwnych godzinach.

Kolejnym elementem do wyboru jest interwal pracy obstugujacego okreslajacy czas dostepu
obstugujacego dla klienta.

Ustalong konfiguracje zapisujemy do systemu aktywujac przycisk [Zapisz].

Zapisane konfiguracje i definicje mozemy przeglada¢ uzywajac strzalek. Zapisana
konfiguracj¢ mozemy edytowa¢ i zmieniaé pamigtajac jednak, ze zmiany zwlaszcza
ograniczajace zakres pracy moga spowodowaé utrat¢ danych w zakresie rezerwacji w
ograniczonych (ustawiono na nowo) czasach.

Platnicy

KOMENTARZ

Kolejnym typem kontrahenta jest PLATNIK. Ta kartoteka zawiera wszystkie
niezbedne dane o platnikach potrzebne do wilasciwej pracy systemu. Operator ma do
dyspozycji bazg o pojemnosci 10000 kontrahentéw. Numeracja jest narzucana przez system i
jest ona pod kontrola tego systemu.

OBSLUGA

Obstuga ekranu Kartoteka platnikow jest analogiczna jak obstuga ekranu Kartoteka
dostawcow.
(Patrz Dostawcy). Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia sig
niewypetniony ekran ''Kartoteka platnikow'" z nowym nieedycyjnym, unikatowym
numerem.

Banki

KOMENTARZ

Kolejnym typem kontrahenta sa Banki. Ta kartoteka zawiera wszystkie niezbgdne
dane o platnikach potrzebne do wilasciwej pracy systemu. Operator ma do dyspozycji bazg
o pojemnosci 10000 kontrahentéw. Numeracja jest narzucana przez system i jest ona pod
kontrola tego systemu.

OBSLUGA

Obstuga ekranu Kartoteka bankow jest analogiczna jak obstuga ekranu Kartoteka
dostawcow.
(Patrz Dostawcy). Po wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji [Nowa] pojawia sig
niewypetniony ekran "'Kartoteka bankéw'' z nowym nieedycyjnym, unikatowym numerem.

Pracownicy



KOMENTARZ

Kolejnym typem kontrahenta jest PRACOWNIK naszej firmy. Ta kartoteka zawiera
wszystkie niezb¢dne dane o pracownikach potrzebne do wlasciwej pracy systemu. Operator
ma do dyspozycji baz¢ o pojemnosci 1000 pracownikéw. Numeracja jest narzucana przez
system i jest ona pod kontrola tego systemu. Kartoteki pracownikéw sa szczegdlnie wazne w
systemach z opcjami Listy ptac i wspétpracy z Kasami Komputerowymi

OBSLUGA
Obstuga ekranu PRACOWNIK jest analogiczna do obstugi ekranu DOSTAWCA. Po

wybraniu w panelu nawigacyjnym opcji <NOWY> pojawia si¢ niewypelniony ekran
Kartoteka pracownikéw z nowym nieedycyjnym, unikatowym numerem. Ekran posiada 6
zakladek, w ktdérych sa nastgpujace dane:

® Podstawowe i identyfikacyjne,
Dane o zatrudnieniu,
Wynagrodzenia i place,
Dane dla systemu,
Zwolnienia chorobowe,

e  Urlopy
Poszczegblne pola nalezy wypehic zgodnie z opisem.

Korespondencja z go$émi

KOMENTARZ
Opcja przeznaczona do celéw statystycznych i marketingowych.

OBSLUGA
Przy uzyciu tej opcji mozemy przeglada¢ dane o pobycie klientéw lub uzy¢ tej bazy
do seryjnej korespondencji z wybranymi klientami.



MENU - DOKUMENTY

Pod hastem Dokumenty znajduje si¢ nastgpujaca lista opcji.
e Kalendarz
¢ Sprzedaz— Wyjscie faktura
e Sprzedaz odreczna

Ekrany pojawiajace si¢ z tej listy posiadaja panel nawigacyjny, a w nim przyciski.

Grupg przyciskow do sterowania kartoteka tj. przegladania kolejnych rekordéw kartoteki.
Przyciski realizuja funkcje: [Pierwszy],[Nastepny], [Poprzedni],[Ostatni] rekord w danej
kartotece.
Przycisk [Przegladanie]
Przycisk [Kontakt]
Grupg przyciskow wprowadzanie: [Nowy], [OdI6z] (wystepuje opcjonalnie), [Zapisz]
Przycisk [Zapisz do wzorcow] (wystepuje opcjonalnie)
Pole drukowania, a w niej przycisk [Opcje], panel drukowania w nim opcje Drukarka, Na
ekran, Do pliku oraz przycisk opatrzony ikona drukarki aktywujacy wydruk.
Przycisk [Zamknij]
Przyciski nawigacyjne [Nastepny] i [Poprzedni] stuza do przegladania dokumentéw rekord
po rekordzie w porzadku rosnacym i malejacym. Przyciski [Pierwszy] i [Ostatni] stuza do
wyswietlenia pierwszej i ostatniej pozycji kartoteki.
Przycisk [Przegladanie] stuzy do uruchomienia opcji przegladania wszystkich dokumentéw.
W tej opcji uzytkownik ustala kryteria przegladania. .(patrz Ekran przegladania).
Przycisk [Kontakt] uruchamia opcje¢ z danymi o kontrahencie aktualnego dokumentu.
Telefony, adresy e-mailowe itp.
W grupie przyciskéw wprowadzania mamy:
Przycisk [Nowy], ktéry umozliwia zalozenie nowego dokumentu. Dokumenty nowe w trakcie
edycji maja unikalny numer poprzedzony literami TMP. Wtasciwy numer systemowy zostaje
nadany w trakcie zapisu dokumentu do systemu.
Przycisk [Odt6z], ktéry umozliwia przerwanie i odlozenie do pézniejszego zapisu lub edycji
nowego edytowanego dokumentu. Przycisk ten wystgpuje opcjonalnie. Jesli w systemie
znajduja si¢ odlozone dokumenty, to po wybraniu opcji Nowy pojawia si¢ decyzja —
informacja o istnieniu odtozonych w postaci komunikatu <W brudnopisie sa nie zapisane
dokumenty> z opcjami [Zakladam nowy] i [Edytuje¢ odlozone]. Wybranie opcji [Edytuje
odlozone] aktywuje wys$wietlenie listy odlozonych dokumentéw, z ktérej dokonujemy
wyboru. Wybranie opcji [Zakladam nowy] prowadzi do zatozenia nowego dokumentu
przygotowanego do edycji. Dokumenty odlozone posiadaja unikalny numer poprzedzony
literami TMP
Przycisk [Zapisz do wzorcow] pozwala na zapisanie do specjalnej bazy dana zawarto$¢
dokumentu. Jesli taka baza istnieje to przy zakladaniu nowego dokumentu i wpisaniu kodu
dostawcy system informuje o mozliwosci wypelnienia zawarto$ci nowego dokumentu wg
danych zapisanych w wzorcu. Zgoda na przywolanie wzorca powoduje przepisanie danych z
wzorca do zawartosci nowego dokumentu. Jest to bardzo przydatna opcja dla dostawcow,
ktérych dokumenty posiadaja stala zawarto$¢ asortymentosciowa.
Pole Drukowanie.

W tym polu znajduje si¢ przycisk [Opcje], ktérego aktywacja umozliwia operatorowi
wybor wydruku dla dokumentu. Mozna po uruchomieniu tej opcji wybra¢ do wydruku



dokument giéwny, dokument odiozony, List¢ zmian cen, Etykiety cenowe. Przycisk
wystepuje opcjonalnie. (patrz Opcje dla wydrukéw).

W panelu drukowania wybieramy sposéb wydruku. Zaznaczenie opcji Drukarka powoduje
wydruk na drukarce, zaznaczenie opcji Na ekran powoduje wys$wietlenie na ekranie
dokumentu zgodnego z forma wydruku na drukarce, zaznaczenie opcji Do pliku powoduje
zapis wydruku do pliku tekstowego. Uruchomienie wybranej opcji wykonuje si¢ poprzez
aktywacje przycisku oznaczonego ikong symbolu drukarki.

Przycisk [Zapisz] stuzy do zapisu danych wprowadzonych. Przed ostatecznym zapisem przez
system pojawia si¢ decyzja, w ktorej poprzez uzycie przycisku [Tak] potwierdzamy cheé
zapisu. Mozemy ponownie powrdci¢ do edycji uzywajac przycisku [Wréé] lub wycofac si¢ z
decyzji zapisu uzywajac przycisk [Skasuj].

Przycisk [Zamknij] zamyka okno dokumentu.

Program ELEKTROMI jest programem, w ktérym wszystkie wprowadzane dane w sposob
trwaty znajduja si¢ w bazach danych.

OBSLUGA

Po wybraniu dokumentu do pracy zostaje wySwietlony ekran odpowiadajacy
wybranemu dokumentowi.
Po wybraniu opcji [Nowy] w panelu nawigacyjnym pojawia si¢ ekran z czystymi polami
edycyjnymi z aktualna data i godzina, kolejnym nie edycyjnym przypadkowym numerem
dokumentu poprzedzonym literami TMP oraz pusta zawartoscia dokumentu.
W czasie wypelniania pol gtéwnej czgSci ekranu kursor bedzie przemieszczal si¢ kolejno po nastgpujacych
polach po akceptacji poszczegélnych wpiséw lub automatycznie, jesli dlugo$¢ wpisu jest réwna dtugosci pola
wypetnianego.
Po zakonfczeniu edycji catego dokumentu oraz zatwierdzeniu zapisu nowego dokumentu
zostaje nadany wlasciwy kolejny numer dokumentu wynikajacy z rejestru dokumentéw oraz
kolejnosci zapisu. W czasie zapisu zostanie uaktualniona tj. wpisana godzina i data zapisu
dokumentu Zapis dokumentu jest pod kontrola systemu. (patrz Funkcje kontrolujace system).

INNE UWAGI

Jedna z opcji programu jest opcja z finansami. Jesli system ma dostgpng taka opcjg, to
generuje kwity KP i KW zwiazane z tymi platnosciami. Opcja finanséw moze by¢ opcja
automatycznej generacji kwitéw lub wg wyboru. Opcja automatycznych ptatnosci powoduje
automatyczng generacj¢ kwitéw dla wszystkich dokumentéw, za ktérymi idzie zaptata. Jesli
podczas generacji takiego dokumentu wybrano sposéb zaptaty gotdéwka oraz okreslono kwotg
takiej zaplaty, to podczas zapisu takiego dokumentu zostaje automatycznie wygenerowany
stosowny kwit, ktéry w czasie dokonywanego zapisu moze by¢ wydrukowany wraz
z przynaleznym dokumentem. Jesli opcja kwitdéw automatycznych jest nieaktywna, wtedy
podczas zapisu dokumentu system wyswietla decyzje dla uzytkownika <Czy wystawic
potwierdzenie — kwit KP/KW?>. Na tym etapie uzytkownik decyduje o takiej mozliwosci lub
potrzebie. Przy platnos$ciach op6znionych takie pokwitowania generowane sa w opcji Finanse
- Kwity. Wspomniana wyzej opcja jest szczegllnie wazna w systemach, w ktérych generuje
si¢ dokumenty dla potrzeb Ksiag Handlowych.

Wyjatkiem od opisanej powyzej opcji jest obsluga ptatnosci w dokumentach
kosztowych i operacjach gotéwkowych lub bankowych. Generalnie podczas przyjmowania
takich dokumentéw lub dokonujac innych operacji finansowych zawsze generowany jest
kwit. Jednak, jesli dane zsystemu maja stuzy¢ do dalszego przetwarzania w
oprogramowaniach prowadzacych duza ksiggowos$¢, to taki kwit nie odpowiada standardom
ksiggowym, cho¢by z uwagi na inng numeracj¢ (brak stosownej ciagtosci w numerach).
Problem ten rozwigzano w ten sposob, ze przed zapisem (decyduje o tym zmienna globalna
Automatycznie wystawiany kwit), jesli ta zmienna nie jest aktywna, to nalezy uzy¢ znacznika



Wystaw kwit dla potrzeb ksiggowosci. Jesli uzytkownik uzna taka, to system dopisze ten kwit
do zbioru kwitéw eksportowanych do duzej ksiggowosci nadajac mu stosowny kolejny
numer. Ponowny wydruk takich kwitéw moze odbywaé si¢ poprzez uruchomienie z opcji
Dokumenty Kwity i po odszukaniu wlasciwego dokona¢ ponownego wydruku.

Jesli aktywna opcja oprogramowania jest zrzut danych dla potrzeb duzej ksiggowosci,
to podczas zapisu wszystkich dokumentéw, ktére sa niezbedne dla potrzeb w/w ksiggowosci
podczas zapisu tych dokumentéw system wyswietla decyzje dla uzytkownika, w ktérej zadaje
pytanie: czy dany dokument zaksiggowac. Jesli na pytanie w decyzji odpowiemy twierdzaco,
to system dany dokument zapisze dodatkowo do specjalnego zbioru danych, ktéry docelowo
zostaje wyeksportowany, ajego zawartoS¢ moze by¢ wpisana do oprogramowan
prowadzacych taka ksiggowos¢.

Elektromi Hotel

KALENDARZ

KOMENTARZ

Po wejsciu do programu automatycznie wyswietla si¢ ekran zawierajacy dane w
zakresie aktualnego roku. Ikonami zaznaczono niedziele, §wigta state i ruchome. Ponadto
oznaczony ikong jest dzien biezacy oraz informacja gdy w danym dniu wszystkie pokoje sa
zajete lub zarezerwowany. W gornej czgsci ekrany znajduja si¢ dwie strzatki, ktérymi
mozemy wybiera¢ dowolny kalendarz wyswietlonego roku. Na dole znajduj¢ si¢ przycisk
<Legenda>, ktérego aktywacja wyswietla znaczenie uzywanych ikon. Przycisk <Zamknij>
gasi kalendarz. Ponowna aktywacja mozliwa jest z menu dokumenty <Kalendarz> lub z
szybkiego menu <Kalendarz>.

OBSLUGA

Z pozycji wyswietlonego kalendarza sterujemy catym procesem rezerwacji i obstugi
goscia hotelowego. Klikajac na dowolnie wybranym dniu, a w szczegélnosci na dniu
biezacym wyswietli nam si¢ ekran z oblozeniem pokoi hotelowych. Opis tego ekranu jest
zamieszczony ponizej. W gornej czgsci ekranu jest przycisk przegladarki <Wyszukaj pokdj
wolny / zarezerwowany dla goscia hotelowego>. Opis obslugi przegladarki znajduje si¢
ponizej.

Przegladarka

KOMENTARZ
Szybkie wyszukiwanie wolnego pokoju, pokoju zarezerwowanego dla klienta, ktéry
przyjechal i pragnie zamieszka¢ w zarezerwowanym pokoju.

OBSLUGA

Jesli w ekranie Kalendarz aktywowano przycisk przegladarki <Wyszukaj pokdj wolny
! zarezerwowany dla goscia hotelowego> pojawi nam si¢ ekran z mozliwo$ciami
wyszukiwania. Ten ekran ma na celu, w réznych sytuacjach, szybkie otwarcie wybranej opcji
na podstawie zadeklarowanych warunkéw. Na wySwietlonym ekranie znajduje sig¢, w lewej
czesci, mozliwo$¢ wyszukania wolnego pokoju dla zadanych warunkéw. Po wybraniu
warunkow uruchamiamy wyszukiwanie aktywujac przycisk <Szukaj>. Aktywacja przycisku
<Wré¢> daje mozliwo$¢ wprowadzenia innych warunkéw przeszukiwania. W dolnej czgsci
wyswietlone sa rezultaty wyszukiwania. Cze$¢ prawa przegladarki stuzy do lokalizacji pokoju



dla klienta , ktéry przyjechat. Wyszukiwanie moze odbywac si¢ wg kryteriow: dla kogo byla
rezerwacja, nazwa platnika ustugi hotelowej, nip platnika ustugi hotelowej. Gdy brak
rezultatu wyszukiwania lub jest kila rezultatow spetniajacych te kryteria system zglasza listg
dla ostatecznego wyboru. Wybrany pokdj moze ,,otworzy¢” tj wejs¢ do opcji rezerwacji.

Grafik oblozenie pokoi hotelowych

KOMENTARZ

Aktywacja dnia na kalendarzu wys$wietla ekran na ktérym znajduje si¢ informacja o
pokojach hotelowych wyswietlona w zakresie najblizszych 8 dni od wybranego dnia na
kalendarzu.

OBSLUGA

Na ekranie tym wystgpuja obiekty:
Przycisk <Legenda>. Uzycie powoduje wyswietlenie opisu uzywanych ikon w tym ekranie.
Obiekt z opis pigtro. Z listy wyboru mozemy zadeklarowa¢ do wyswietlenia informacji
Wszystkie pokoje, pokoje z wybranego pigtra. Po dokonaniu wyboru wyswietla si¢ grafik wg
dokonanego wyboru.
Obiekt z opisem Ilo§¢ 16zek. Z listy wyboru wybieramy pokoje 1 osobowe (1 t6zko),
dwuosobowe itp. Po dokonaniu wyboru wys$wietla si¢ grafik wg dokonanego wyboru.
Znacznik Apartamenty. Aktywacja powoduje wyswietlenie wszystkich apartamentow.
Kolejnymi obiektami do sterowania sg strzatki (windy). I tak odpowiednio uzywajac strzatki
do gbry przewijamy kolejne osiem dni do goéry lub w dét, gdy uzyjemy strzatki w doét. Gdy
ilos¢ pokoi w systemie przekracza 15 to na ekranie zawsze wysSwietlona jest pierwsza
pigtnastka aktywnych pokoi. Kolejne pokoje przegladamy uzywajac poziomych strzalek w
lewo i prawo. Na ekranie pojawiaja si¢ informacje o kolejnych pigtnastu pokojach. Aktywacja
przycisku <Wr6¢> powoduje powr6t do edycji Kalendarza. Na grafiku zaznaczone na zielono
sa wolne pokoje, Wyswietlone ikony oznaczaja rezerwacj¢ pokoju w danym dniu, pobyt
goscia (pokdj zamieszkaty oraz stan rozliczenia tj pokdj zaptacony co oznacza wystawienie
dokumentu sprzedazy. Aktywacja wybranego pokoju powoduje wySwietlenie ekranu
Rezerwacja.

Rezerwacja, zmiany, fakturowanie

KOMENTARZ

Aby dowiedzie¢ si¢ o stanie wybranego pokoju np. zarezerwowaé go, klikamy na
wybranym pokoju w ekranie OblozZenia pokoi. Dla rezerwacji klikamy na pokoju pod data
zaczynajaca rezerwacjg. Ten wybor jest wazny, gdyz system nie rezerwuje pokoju z data
wczesniejsza od dokonanego. wyboru. Kliknigcie otwiera nam ekran Rezerwacja, zmiany,
fakturowanie. Jesli klikniemy na aktualnie wybranej ikonie (innej niz kolor zielony) to
wyswietli nam si¢ réwniez ekran Rezerwacja, zmiany, fakturowanie z mozliwos$cia rejestracji
zmian lub tylko przegladu.

OBSLUGA

Na wyswietlonym obiekcie Rezerwacja, zmiany, fakturowanie w gornej czgsci
nieaktywnymi sa obiekty opisujace wybrany pokéj sa obiekty. Aktywnymi obiektami sa:
gdy rezerwujemy wybrany pokéj;
[los¢ déb hotelowych dla rezerwacji. Zakres rezerwacji po wpisaniu ilo$ci dob wys$wietli nam
si¢ automatycznie. Mozemy podac datg konica rezerwacji co spowoduje wyliczenie ilosci déb
hotelowych. Dalej nie obligatoryjnie mozemy wpisa¢ do obiektu (Rezerwuje) dane o osobie



dokonujacej rezerwacji. Kolejno obowiazkowo wpisujemy w obiekcie (Rezerwacja dla) dane
o osobie (firmie) dla ktorej jest rezerwacja. Wprowadzone dane zapisujemy do systemu
aktywujac przycisk <Rezerwuj>.

gdy pokdj jest zarezerwowany;

aktywujemy przycisk <Edytuj>, gdy dokonujemy zmian.

Przyjazd gos$cia czyli fakt zamieszkania odnotowujemy w bloku Pobyt aktywujac znacznik
wydano klucz, wybierajac goscia z listy, gdy jest naszym stalym klientem lub zaktadajac
nowa kartotekg oraz wpisujac ilos¢ mieszkancéw w zarezerwowanym pokoju jak réwniez nie
obowigzkowo dane osoby towarzyszacej. Jesli wybrany go$¢ jest naszym stalym klientem to
mozemy podgladnaé jego dane np. w celu modyfikacji lub przeczyta¢ zanotowane uwagi
dotyczace tego klienta. Po wybraniu goscia prawym klawiszem myszy aktywujemu Short
Menu i wybieramy kartoteke¢ gosci. Zgtasza nam si¢ kartoteka wygranego goscia.

Informacja o ilosci os6b zamieszkujacych pokéj jest wazna z powodu rozliczenia ustugi
hotelowe;j. Ilo$¢ zamieszkujacych pokdj wyswietla si¢ w postaci ikon. Duze oznaczajq zajgcie
normalnego 16zka, mate oznaczaja przystawke np. dla dzieci. Po zapisie te informacje
skutkuja zmiang ikony w ekranie Grafika oblozef. Ikona ma posta¢ klucz hotelowego.

Po aktywacji przycisku edytuj mozliwa jest anulacja rezerwacji pod warunkiem braku
lokatora tego pokoju.

W prawej czgéci ekranu rezerwacji znajduje si¢ blok Rozliczenie pobytu, dodatkowe
informacje. W goérnej czgsci tego bloku mamy do dyspozycji dwa pola z mozliwoscia
wpisania 6 znakow (nazw) w kazdym. Wpisana nazwa jako dodatkowy wyréznik pojawi sig
na ikonie zarezerwowanego pokoju pod nazwa numeru pokoju. Czasami ta opcja jest
przydatna, gdy mamy otwarty aktualny grafik oblozenia i szukamy pokoju w ktérym
zamieszkal pan Meto (pracownik firmy Meto).

W ramach edycji rezerwacji wybrana rezerwacje wybranego pokoju mozemy przenies¢ do
innego pokoju. Realizacja tej opcji jest pod kontrola systemu.

W ramach rozliczenia pobytu goscia hotelowego mamy do dyspozycji dolaczenie do
podstawowego rozliczenia za pobyt réwniez rozliczenie wszelkich innych ustug dodatkowych
jak np. pracowanie koszuli, korzystanie z garazu itp. W ramach edycji rezerwacji stajemy
kursorem na wolnym polu spisu innych ustug. Naciskamy [Enter] i pojawia si¢ nam lista
ustug do wyboru. W przypadku braku stosownej ustugi zakladamy nowa kartoteke takiej
ustugi. Wypelniamy pola ilo$¢ i ceng wybranej ustugi.

Jesli Gos¢ opuszcza pokdj lub konczy pobyt, w ramach aktywnej edycji aktywujac przycisk
[Zamykam rozliczenie] konczymy etap rezerwacji i pobytu i przygotowujemy dane do
ostatecznego rozliczenia. Aktualny stan pokoju (jego etap) jest wysSwietlany w postaci
komunikatéw. Np. Rozliczenie ustugi hotelowej zamknigte. Wystaw dokument koficowy.
Jesli ustuga hotelowa jest zamknigta t zn przygotowana do rozliczenia aktywnym staje si¢
przycisk [Wystaw dokument]. Aktywacja tego przycisku uruchamia procedury dla wykonanie
ostatecznego rozliczenia. Aktywuje si¢ ekran Dokument koficowy, opisany w opcjach Menu
dokumenty. Na monitorze pojawi si¢ plansza Zestawienie rozliczenia.

Akceptacja wyswietlonych wartosci spowoduje ich zapis do systemu.

Uzycie klawiszy [Zamykam rozliczenie] i [Wystaw dokument] ograniczy nam dowolng
powyzej opisang edycj¢ rezerwacji. Po skutecznym rozliczeniu i wystawieniu dokumentu
koncowego jego numer pojawi si¢ na ekranie rezerwacji wraz z komunikatem o zamknigtym
rozliczeniu. Zamknigte i rozliczone rezerwacje moga by¢ jedynie przegladane. Skutkiem
rozliczenia jest zmiana ikony w ekranie Grafika obtozen.



Wspoélpraca programu z Centralnym zarzadzaniem Gastro

Jesli program ElektroMi Hotel skonfigurowany jest do wspdlpracy z programem

ElektroMi Gastro (programem zarzadzajacym), to ekranie Rezerwacji po aktywacji przycisku
[Edytuj] aktywnym staje si¢ przycisk [Pokaz paragony z baru]. Aktywacja tego przycisku
spowoduje przeszukanie paragonéw bazy centralnej, czy klient zamieszkujacy wybrany pokdj
nie korzystat z ustug gastronomicznych, ktére winny by¢ rozliczone wraz z ustuga hotelowa.
Jesli system znalazt takie, niezaptacone paragony przypisane do wybranego pokoju, zostang
one wysSwietlone na ekranie {Obciazenie rachunku hotelowego}. W czgéci Ustugi
niezaptacone do pokoju np. 1 wysSwietlone zostaja wszystkie paragony. Kazdy z
wyswietlonych paragonéw wg uznania mozemy poprzez ustawienie aktywnego znacznika
Dopisz dopisa¢ do rozliczenia.
Operator ma mozliwo$¢ przegladnigcia szczegétowej zawartosci wybranego paragonu
poprzez aktywacje¢ przycisku [Pokaz zawarto$¢]. W oknie Kwota obciazenia wy$wietlona jest
suma wszystkich wybranych do dopisania paragonéw. Wybrane paragony wprowadzamy do
rozliczenia aktywujac przycisk [Wprowadz]. Aktywacja przycisku [Wrd6¢] powracamy do
ekranu Rezerwacja, zmiany, fakturowanie. Suma obciazen, po aktywacji przycisku
[Wprowadz], zostaje wysSwietlona w oknie Warto$¢ uslug gastronomicznych ekranu
Rezerwacja, zmiany, fakturowanie.

Dokument koncowy - rozliczenie

KOMENTARZ

Ekran Dokument koncowy - rozliczenie przeznaczony jest do dowolnej konstrukcji
ostatecznego rozliczenia klienta lub klientéw, zajmowanego pokoju lub grupy pokojow.
Przygotowanie danych do ostatecznego rozliczenia oraz przygotowania danych dla
dokumentu koncowego, ktérym moze by¢ faktura Vat lub paragon ( w tym fiskalny) moze
by¢ automatyczne w oparciu o wczesniej wprowadzone dane jak rdéwniez rgczne,
indywidualne wg uznania operatora. Opcja automatyczna i r¢czna moze by¢ oparta na
réznych kryteriach. Rozliczamy jeden pokéj, kilka pokoi wybranych z listy. Dokument
koncowy tworzymy indywidualnie okreslajac ilosci i ceny. Dokument kohcowy moze
powsta¢ automatycznie, w jego tresci moga pojawic si¢ wszystkie indywidualne rozliczenia w
zakresie ustug hotelowych, gastronomicznych i innych, sumy tych rozliczen czy tez cate
rozliczenie bedzie pod jedna pozycja dokumentu pod nazwa Ustluga hotelowa bez
dodatkowych pozycji. Wszystko to co przygotuje operator zostanie wyswietlone w podgladzie
dokumentu koncowego. Jesli wyswietlona tre$¢ tego podgladu jest akceptowalna i ostateczna
mozemy przystapi¢ do zapisu co w konsekwencji system przygotuje nam dokument sprzedazy
wg wyboru Paragon lub Faktur¢ Vat. Po uzupelnieniu danych w tych dokumentach
dotyczacych np. platnika faktury mozemy dokument sprzedazy zapisa¢ do systemu i
wydrukowa¢. Szczegdtowe opisy konstrukcji tych dokumentéw znajduja si¢ w Menu
dokumenty w rozdziatach Faktura Vat i Paragon.

OBSLUGA

Ekran na wejSciu przyjmuje ustawienia standardowe. Konstrukcja rozliczenia
ustawiona jest na automatyczna — dokument wg ustawienia. Typ rozliczenia ustawiony jest na
Rozliczenie pojedynczego pokoju. Skutkiem tego ustawienia jest wyswietlenie warto$ci jakie
zostaly zaakceptowany przy zamknigciu rezerwacji. Wartosci szczegdélowe i zbiorcze
wyswietlone zostaja w czg$ci Zestawienie. WysSwietlone zestawienie mozna wprowadzi¢
(przepisa¢) do bazy zawartosci ostatecznego dokumentu koncowego. Ta zawarto$¢ zostaje
wyswietlona w oknie Podglad dokumentu kofcowego Wprowadzenie zestawienia



realizujemy poprzez aktywacje przycisku [Wprowadz dane]. Powyzej tego przycisku istnieje
mozliwo$¢ wyboru jakie warto$ci maja by¢ wySwietlone w podgladzie.

Do wyboru mamy:

wprowadzenie Kazdej pozycji zestawienia indywidualnie. Dla tej opcji wszystkie pozycje
zestawienia zostajg przepisane do zawartosci.

wprowadzenie Sum kazdej ustugi

wprowadzenie Sumy wszystkich sktadnikow zestawienia pod jedna pozycja opisang jako
Ustuga hotelowa.

Jesli mamy inne potrzeby rozliczenia ustugi hotelowej. To zmieniamy opcje wejSciowe i tak:
Zmiana konstrukcji rozliczenia na Rgczne (utworzenie dokumentu indywidualnie). Aktywacja
tej opcji pozwala na wpisanie w zawarto$¢ dokumentu

ustug, ilosci i cen wg wlasnego uznania. Dane wpisujemy w pola ktére wyswietlaja si¢ pod
ekranem podgladu zawarto$ci. Aktywujac przycisk [Zapisz] i [Nowe dane] dokonujemy
zapisu do zawarto$ci.

Dla kazdej z wybranych opcji konstrukcji mozna wybra¢ typ rozliczenia tj. rozliczenie
jednego pokoju lub rozliczenie zbiorcze. Wybdr rozliczenia zbiorczego aktywuje mozliwosé
wybrania kilku pokoi z listy tworzonej po wpisaniu (niekoniecznie) zakresu czasu rezerwacji.
Dla kazdej wybranej opcji rozliczenia na ekranie wyswietlaja si¢ odpowiednie informacje
pozwalajace utworzy¢ zawarto$¢ r¢czng lub automatyczna.

Jesli utworzona zawarto$¢, pokazana w Podgladzie, jest akceptowalna przez nas, mozemy
poprzez aktywacje przycisku [Wystaw dokument], dokona¢ wystawienia dokumentu
koncowego w postaci Faktury Vat lub Paragonu ( w tym fiskalnego), ostatecznie
zmodyfikowaé 1 zapisa¢. Zapisany dokument skutkuje wpisaniem nadanego numeru dla
rozliczanych pokoi oraz zmienia ikony w ekranie Obtozenia pokoi. Opis tworzenia i zapisu
dokumentéw Faktura Vat i Paragon znajduje si¢ w Menu dokument.

Elektromi Rezerwacja

KALENDARZ

KOMENTARZ

Po wejsciu do programu automatycznie wyswietla si¢ ekran zawierajacy dane w
zakresie aktualnego roku. Ikonami zaznaczono niedziele, §wigta state i ruchome. Ponadto
oznaczony ikona jest dzien. W goérnej czgsci ekrany znajduja si¢ dwie strzalki, ktérymi
mozemy wybiera¢ dowolny kalendarz wyswietlonego roku. Na dole znajduj¢ si¢ przycisk
<Legenda>, ktérego aktywacja wyswietla znaczenie uzywanych ikon. Przycisk <Zamknij>
gasi kalendarz. Ponowna aktywacja mozliwa jest z menu dokumenty <Kalendarz> lub z
szybkiego menu <Kalendarz>.

OBSLUGA

Z pozycji wy$wietlonego kalendarza sterujemy calym procesem rezerwacji i obstugi
gos$cia hotelowego. Klikajac na dowolnie wybranym dniu, a w szczegélnosci na dniu
biezacym wyswietli nam si¢ ekran z oblozeniem pokoi hotelowych. Opis tego ekranu jest w
menu {Oblozenia wizyt}.



GRAFIK OBLOZENIA OBIEKTU

KOMENTARZ

Ekran obtozenia obiektu (grafik) pojawia si¢, gdy w ekranie Kalendarz klikniemy na
wybranym dniu. Wybrany dzien jest dniem od ktérego wyswietla si¢ grafik oblozenia. Na
grafiku oblozenia znajduja si¢ obiekty sterujace i informacyijne.
Obiektami sterujacymi sa:
Wyb6ér obiektu.
Zespot przyciskdw odpowiadajacych interwatlom czasowym wyswietlonym na poziomej
listwie ekranu oraz dniom wy$wietlonym na lewej listwie ekranu.
Aktywacja tych przyciskéw daje mozliwos$¢ podgladu stanu rezerwacji na dzien oraz czas wg
wybranego przycisku. Przyciski zmieniaja kolor i opis wg wyswietlonej legendy. (aktywacja
przycisku Legenda)
Strzatki pionowe stuzace do zmiany daty poczatku przegladania grafiku.
Strzatki poziome pojawiajace sig, gdy ilos¢ interwaléw czasowych w danym dniu nie
mieszcza si¢ na ekranie i zajdzie potrzeba przewijania ekranu celem wySwietlenia
odpowiedniej informacji.
Przycisk Legenda stuzacy do wyswietlenia informacji o oznaczeniach przyciskow.
Przycisk Wr6¢€ stuzacy do zakonczenia pracy i powrotu do Kalendarza.

Obiektami informacyjnymi sa:

Pozioma listwa z opisem interwaléw czasowych pracy obiektu wg definicji utworzonych w
opcji Konfiguracja pracy obiektu oraz listwa pozioma okreslajaca datg i dzien tygodnia dla
danego wiersza informacji.

OBSLUGA

Po wyswietleniu obiektu w oknie Wybierz obiekt wybieramy z listy obiektéw obiekt,
ktéry przegladamy lub dokonujemy rezerwacji. Wyboru dokonujemy myszka klikajac na
strzalce obiektu lub uzywajac spacji (wyswietla si¢ lista) i strzalek Wybrang pozycje
zatwierdzamy klawiszem [Enter]. Na ekranie pojawi si¢ aktualna lista interwatéw czasowych
i 14 kolejnych dni pracy wybranego obiektu. W $rodkowej czg$ci ekranu pojawia sig
przyciski z opisem zawierajace informacje o stanie obiektu w dniu i okre$lonym interwale
czasowym. Jesli zakres dat nam nie odpowiada to uzyjemy strzalek pionowych w celu
zmiany.
Wyswietlone obiekty sq oznaczone, a kliknigcie na wybranym powoduje:
Kliknigcie na obiekcie ZIELONYM 2z opisem ,,W” tj obiekcie wolnym, otwiera ekran
Rezerwacja, zaplata w ktérym dokonujemy rezerwacji.
Kliknigcie na obiekcie CZERWONY, z opisem ,,R” tj obiekcie zarezerwowanym, otwiera
ekran Rezerwacja, zaplata w ktérym dokonujemy zmian w dokonanej rezerwacji np.
odnotowujemy obecno$¢ osoby rezerwujacej, zakonczenie rezerwacji.
Klikniecie na obiekcie Z()LTYM, z opisem ,,F” tj obiekcie, ktoéry si¢ zwolnit i mozemy
dokona¢ rozliczenia. Otwiera si¢ ekran Rezerwacja, zaplata w ktérym dokonujemy
rejestracji rozliczenia i zaptaty.
Kliknigcie na obiekcie NIEBIESKIM, z opisem ,,Z” tj obiekcie zwolnionym, rozliczconym
dla ktérego wystawiono dokument sprzedazy. Otwiera si¢ ekran Rezerwacja, , zaplata w
ktérym mozemy przeglada¢ dane. Z ekranu Rezerwacja, zaplata powr6t do ekranu grafiku
odbywa sig¢ poprzez aktywacje¢ przycisku [Wrd6¢] lub innych ktére zamykaja ekran rezerwacji
automatycznie.



GRAFIK OBLOZENIA OBSLUGUJACEGO

KOMENTARZ

Ekran oblozenia obstugi (grafik) pojawia si¢, gdy w ekranie Kalendarz uzyjemy
przycisku <Wyszukaj wolny termin dla wizyty u:>. Aktywacja tego przycisku aktywuje ekran
dla ustalenia warunkéw wizyty. W ekranie ustalamy zakres dni, pracownika obstugi,
Aktywacja przycisku <pokaz wolne terminy> spowoduje wyswietlenie grafiku obtozenia
wybranego pracownika w zdefiniowanym zakresie. Dniem pierwszym jest pierwszy dzien z
wybranego zakresu w ktérym dostgpny jest zdefiniowany obstugujacy. Na grafiku oblozenia
znajduja si¢ obiekty sterujace i informacyjne.
Obiektami sterujacymi sa:
Wyb6ér obiektu.
Zespot przyciskdw odpowiadajacych interwatlom czasowym wyswietlonym na poziomej
listwie ekranu oraz dniom wy$wietlonym na lewej listwie ekranu.
Aktywacja tych przyciskow daje mozliwo$¢ podgladu dostgpu na dzien oraz czas wg
wybranego przycisku. Przyciski zmieniaja kolor i opis wg wyswietlonej legendy. (aktywacja
przycisku Legenda)
Wyswietlone strzalki pionowe stuzace do zmiany daty poczatku przegladania grafiku.
Strzatki poziome pojawiaja sig, gdy ilo$¢ interwaléw czasowych w danym dniu nie miesci sig
na ekranie i zajdzie potrzeba przewijania ekranu celem wysSwietlenia odpowiednie]
informacji.
Przycisk Legenda stuzacy do wyswietlenia informacji o oznaczeniach przyciskow.
Przycisk Wr6¢€ stuzacy do zakonczenia pracy i powrotu do Kalendarza.

Obiektami informacyjnymi sa:
Pozioma listwa z opisem interwaléw czasowych pracy obslugujacego oraz listwa pozioma
okreslajaca datg i dzien tygodnia dla danego wiersza informacji.

OBSLUGA

Po wysSwietleniu obiektu na ekranie pojawi si¢ aktualna lista interwaléw czasowych
oraz dni pracy wybranego obstugujacego. W srodkowej czgsci ekranu pojawia si¢ przyciski z
opisem zawierajace informacje o stanie obslugujacego w dniu i okre$lonym interwale
czasowym. Jesli zakres dat nam nie odpowiada to uzyjemy strzalek pionowych w celu
zmiany.
Wyswietlone obiekty sq oznaczone, a kliknigcie na wybranym powoduje:
Kliknigcie na obiekcie ZIELONYM 2z opisem ,,W” tj obiekcie wolnym, otwiera ekran
Rezerwacja, zaplata w ktérym dokonujemy rezerwacji.
Kliknigcie na obiekcie CZERWONY, z opisem ,,R” tj obiekcie zarezerwowanym, otwiera
ekran Rezerwacja, zaplata w ktérym dokonujemy zmian w dokonanej rezerwacji np.
odnotowujemy obecno$¢ osoby rezerwujacej, zakonczenie rezerwacji.
Po dokonaniu rezerwacji system wyswietli aktualny stan obtozenia obiektow. Uzycie w
ekranie Rezerwacja, zaplata przycisku <Wré¢> spowoduje powr6t do Kalendarza.



GRAFIK PROPOZYCJI DLA REZERWACJI OKRESOWE]J

KOMENTARZ

Ekran propozycji wolnych terminéw dla dokonania rezerwacji pojawia sig, gdy w
ekranie Rezerwacja wybierzemy opcj¢ rezerwacji okresowej i uzyjemy przycisku <Sprawdz
mozliwos$ci> rezerwacji wg ustalonych warunkéw. Gdy system podczas sprawdzania napotka
na obiekt juz zarezerwowany, zostaje wySwietlony ten ekran. Wyswietlony ekran pokazuje
wybrany zakres do rezerwacji, wolne okresy przed i po w stosunku do znalezionej rezerwacji.
Operator na podstawie wySwietlonej informacji moze zmieni¢ w wysSwietlonym dniu
rezerwacj¢ na inny czas niz deklarowany do sprawdzenia. Wybrany i ustalony nowy termin
rezerwacji moze by¢ dopisany do listy sprawdzanych obiektéw. Wyjscie z tej opcji powoduje
dalsze przeszukiwanie w celu sprawdzenia mozliwosci rezerwacji. Na grafiku propozycji
znajduja si¢ obiekty sterujace i informacyjne.
Obiektami sterujacymi sa:
Zespot przyciskdw odpowiadajacych interwatlom czasowym wyswietlonym na poziome;j
listwie ekranu z opisem ,,W’ lub ,,R”.
Aktywacja przyciskow ,,R” daje mozliwo$¢ podgladu rezerwacji obiektu w wybranym
zakresie. Aktywacja przycisku ,,W” zmienia kolor na bialy lub zielony. Kolor bialy oznacza
nowy wybor czasu rezerwacji. Kolor zielony oznacza dostgpno$¢ terminu do rezerwacji.
Przycisk <Rezygnuj¢> oraz <Akceptuje> stuzaca do zakonczenia pracy w ekranie propozyciji.
Obiektami informacyjnymi jest pozioma listwa z opisem interwaléw czasowych pracy.

OBSLUGA

Obstuga wynika z opisu powyzej. Jesli wybierzemy jeden lub kilka terminéw nowych
wg propozycji to kazde ponowne uzycie przycisku w kolorze biaty spowoduje skasowanie
innych wyboréw. Aktywacja klawisza <Rezygnuje> wyswietla decyzj¢ okreslajaca dalsze
przeszukiwanie zawieszone przez wyswietlenie ekrany propozycji nowych rezerwacji.

Rezerwacja, zaplata

KOMENTARZ

Ekran Rezerwacja, zaplata pojawia si¢ gdy w ekranie Obtozenia obiektu, obstugi czy
tez propozycji rezerwacji klikniemy na wybranym dniu. Ekran stuzy do ustalenia czasu
rezerwacji, danych o osobie rezerwujacej oraz do przeprowadzenia rozliczenia, gdy ustala
rezerwacja a obiekt przestal mie¢ status zarezerwowanego.
W pierwszej czgSci ekranu ustalamy personalia osoby (firmy) rezerwujacej. Klienta
dokonujacego rezerwacji wybieramy z istniejacej listy lub zakladamy nowego.
W prawej czgéci tego pola istnieja obiekty wykorzystywane, gdy obiekt jest przeznaczony dla
grupy oséob 1 wezedniej zarezerwowany jako rezerwacja wilasna (firmy).
Dalej opcjonalnie mozemy rezerwowac obiekt jednorazowo lub okresowo. Rezerwacja
okresowa jest opcjonalna i kazdorazowo jest ustalana i wdrazana wg indywidualnych ustalen.
W rezerwacji jednorazowej mozna zmieni¢ interwat rezerwacji nie wigcej niz wynika to z
zdefiniowanej pracy obiektu czy obstugi oraz ich dostgpnosci.
Zmiana interwalu umozliwia rezerwacj¢ na kolejne interwaty czasowe poczawszy od
wybranego. Zmiana interwatu jest pod kontrola systemu. W ramach dokonywanej rezerwacji
lub pdézniej poprzez modyfikacje mozemy zapisa¢ uwagi lub komentarz zwigzany z
rezerwacja. Fakt wykorzystanej rezerwacji zostaje odnotowany, co umozliwia rozliczenie
wykorzystania rezerwowanego obiektu. Do wybranego obiektu mozemy przypisa¢ obslugg.
Jesli wejscie do Rezerwacji odbylo si¢ z harmonogramu dostgpnosci obstugi to dla wybranej



obstugi wybieramy obiekt. Stan obiektu w czasie konstrukcji rezerwacji oraz po jej zapisaniu
okres$laja wyswietlane komunikaty.

OBSLUGA

Po wyswietleniu ekranu Rezerwacja, zaptata, gdy aktywowano przycisk zielony z
opisem ,,W”, dokonujemy:
wyboru klienta (wyjatek stanowi obiekt dla grup, dla ktérego wybieramy nasza firmg)
poprzez wpisanie znanego kodu klienta lub poprzez uzycie w pustym polu klawisza [Enter].
Klawisz [Enter} spowoduje wyswietlenie ekranu z mozliwo$cia wpisania Nip-u klienta lub
listy wyboru. W przypadku braku klienta w naszej bazie zakltadamy nowego aktywujac
przycisk [Nowa kartoteka]. Po wybraniu klienta mozemy (niekoniecznie) zmieni¢ ilo$¢
interwaléw czasowych dla przedluzenia standardowego czasu rezerwacji rownego 1
interwalowi pracy. Aktualna warto$¢ interwatu jest opisana ponizej obiektu Ilo$¢ interwatéw.
Wprowadzane dane zapisujemy do systemu aktywujac przycisk [Zapisz]. System po
akceptacji zapisu powraca do ekranu Oblozenia wizyt, a wybrany na wejéciu przycisk w
ekranie Oblozenia wizyt zmienia kolor na czerwony z opisem ,,R” co oznacza zapisang
rezerwacje.
Gdy aktywowano przycisk o kolorze czerwonym z opis ,,R” wyswietla si¢ ponownie ekran
Rezerwacja, zaptata w ktérym mozemy zmieni¢ tre§¢ Dodatkowych informacji, aktywowaé
przycisk [Klient obecny - do rozliczenia] lub powréci¢ do ekranu Oblozenie wizyt aktywujac
przycisk [Zapisz]. Na ekranie Rezerwacji pojawila si¢ informacja ,,Obiekt oczekuje na
klienta”. Jesli pragniemy odnotowac fakt pobytu klienta i przygotowa¢ obiekt do rozliczenia,
aktywujemy przycisk [Klient obecny - do rozliczenia]. Po akceptacji tego faktu wracamy
ponownie do ekranu Obtozenia wizyt. Uzyty przycisk zmienit kolor na z6tty z opisem "F”.
Oznacza to, ze obiekt przygotowany jest do rozliczenia.
Aktywacja przycisku zottego z opisem ,,F” kolejny raz otwiera ekran Rezerwacja, zaptata z
opisem ,,Ustuga zamknigta do rozliczenia” oraz aktywnymi przyciskami [Wré¢] i [Rozlicz
pobyt]. Aktywacja [Wrd¢] spowoduje powrdt do ekranu oblozenia. Aktywacja [Rozlicz
pobyt] aktywuje uruchomienie procesu zaptaty. Do wyboru mamy wystawienie Faktury Vat,
Paragonu ( w tym fiskalnego) jako dowodu sprzedazy ustugi, powr6t do rezerwacji poprzez
aktywacje przycisku [Wrd¢], lub powr6t do ekranu Oblozenie wizyt poprzez aktywacje
przycisku [Nie]. Aktywujac przyciski [Faktura Vat] lub [Paragon] pojawi si¢ nam ekran z
dokumentem sprzedazy. Wypelnienie tych ekranéw jest opisane w rozdziale Menu
dokumenty Faktura Vat i Paragon.

Przy wyborze Rezerwacji okresowej deklarujemy: Zakres dni w ktérych pragniemy dokona¢
rezerwacji, Interwat pobytu w ramach jednej rezerwacji, Wybieramy czasy, dni i okresy dla
rezerwacji. W czasie ustawiania warunkéw system przygotowuje tablice rezerwacji wg
zadeklarowanych warunkéw. Po aktywacji przycisku <Sprawdz mozliwosci> zostaje
uruchomiona procedura sprawdzajaca mozliwo$¢ rezerwacji. Jesli podczas sprawdzania
system znajdzie obiekty zarezerwowane wcze$niej, to poinformuje nas o tym wyswietlajac
ekran z propozycja zmiany deklaracji na najblizsza mozliwa w tym dniu. Po zakonczenie
procedury pojawi si¢ komunikat o skuteczno$ci mozliwosci dokonania rezerwacji lub o
wyniku negatywnym. Wyniki pozytywnego przeszukiwania sa mozliwe do podgladu. Po
zakonczeniu procedury sprawdzajacej aktywujac przycisk <Nowe warunki> mozemy zmieni¢
istniejace i ponownie dokona¢ sprawdzenia. Jesli aktywujemy przycisk <Zarezerwuj> pojawi
si¢ decyzja o mozliwosci podgladu sprawdzonych danych wg ktérych nastapi zapis
rezerwacji. Akceptujac wyswietlong list¢ dokonujemy zapisu rezerwacji okresowe;j.
Wyswietlenie przygotowanej listy nie jest obligatoryjne prze zapisem, ale zawsze warto to



ogladna¢. Opcjonalnie na zamdwienie istnieje mozliwo$¢ wydrukowania takiego zestawienia
jak réwniez drukowania biletow dla klienta na kiedy ma rezerwacjg.

W gérnej prawej czgsci ekranu Rezerwacji dla obiektow przeznaczonych dla grup znajduje
si¢ przycisk <Lista uczestnikéw>. Ponad tym przyciskiem znajduje si¢ obiekt, ktory
wyswietla procentowe oblozenie grupy na podstawie listy uczestnikéw. Aktywacja przycisku
<Lista uczestnikOw> otwiera ekran w ktérym prowadzimy dziennik grupy. Do listy
(dziennika) wprowadzamy uczestnikdw oraz odnotowujemy ich obecno$¢ na zajgciach.
Kazde zajecia maja odrgbng list¢ uczestnikéw. Wydruk dziennikéw jest opcjonalny na
zamoOwienie. Na podstawie dziennika oraz obecnosci na zajeciach mozemy rozliczaé
uczestnikow zajg¢é. Rozliczenia w tym zakresie sa opcjonalne i wymagaja uzgodnien z
uzytkownikiem oprogramowania.

Dla ElektroMi Hotel i ElektroMi Rezerwacja

Dokument Faktura VAT

KOMENTARZ

W prezentowanym systemie mozna rejestrowac (wystawia¢) dokumenty sprzedazy

fakturowanej. Zasadniczo sprzedaz odbywa si¢ za posrednictwem kas. Jednak niekiedy lub,
gdy system nie jest polaczony z kasami lub na Zyczenie klienta nalezy wystawi¢ inny
dokument sprzedazy tj. Fakture Do tego celu stuzy wilasnie ta opcja.

Konsekwencja tej opcji jest:

- aktualizacja standw magazynowych (wyjatek stanowi dokument wystawiony do
paragonu,

- wpis wprowadzonych danych do ksiggi podatkowej,

- aktualizacje finanséw firmy.

- generacja dokumentéw dla KH

OBSLUGA

Po wybraniu opcji [Nowy] w ekranie gléwnym wypetniamy kolejno pola:
Nr magazynu,
Typ dokumentu wyjsciowego wg listy w obiekcie tj.
Faktura Vat - wybdr oznacza wystawienie wlasciwej faktury VAT
Faktura korygujaca - wybieramy w przypadku wystawiania faktur korygujacych do
uprzednio zarejestrowanych. Wybranie tej opcji spowoduje umieszczenie kursora w polu
kod odbiorcy. Nalezy wybra¢ odbiorc¢ dokumentu korygowanego. Po wyborze system
wyswietli wszystkie dokumenty dla tego odbiorcy, ktére moga by¢ korygowane. System
dopuszcza wielokrotna korektg. Wybrany poprawny i wlasciwy numer spowoduje
wyswietlenie w zawarto$ci Faktury odwzorowanych danych z faktury korygowanej. Dane
o ilo$ci i cenie sprzedazy sa edycyjne i mozemy je zmienia¢. W kolumng Ilo$¢ zawartos$ci
dokumentu wpisujemy ilo$¢, jaka winna by¢ po skorygowaniu.
Faktura Vat do WZ wybranie tej opcji oraz wskazanie odbiorcy spowoduje wyswietlenie
listy dokumentéw wydan, na ktérej to lisScie dokonamy wyboru dokumentéw, do ktérych
wystawiamy fakturg
Faktura eksportowa - szczegélny rodzaj faktury w zawarto$ci, ktérej stawka
sprzedawanych towaréw wynosi 0%
Nr zamowienia, jesli zachodzi potrzeba lub ztozono zaméwienie na zakup tego towaru



e Nr paragonu kasowego. Jesli Faktura jest wypisywana do Paragonu Kasowego nalezy
wpisa¢ w to pole nr paragonu. Blgdny wpis jest kontrolowany i wyswietla si¢ komunikat,
¢ Kod odbiorcy - wybieramy odbiorcg lub zaktadamy nowa kartoteke (patrz Obiekt kod)
¢ Nr paragonu kasowego.,
e Typ ceny sprzedazy. Gdy kursor znajduje si¢ na tym polu, to aktywacja pola [Spacja]
rozwija listg, a niej mamy do wyboru:
Ceny brutto - aktywne dla wersji z cena sprzedazy brutto, czyli zawierajaca podatek vat,
Ceny netto - aktywne dla wersji z cena sprzedazy netto (nazwana w programie hurtowa),
czyli nie zawierajaca podatku vat,
¢ Forma platnosci i opéznienie zaptaty wypetiane sa standardowo wg danych z kartoteki
odbiorcéw (mozna dokona¢ zmiany)
e Uwagi pole o dlugosci maksymalnie 200 znakéw
Po wypetnieniu gléwnych znamion dokumentu przechodzimy do wprowadzania danych do
zawarto$ci dokumentu. Wpisujemy kolejno towary wg ogélnych zasad i jesli zachodzi
potrzeba warto$¢ ceny sprzedazy regulujemy upustem procentowym lub kwotowym. Mozna
zmieni¢ ceng po przez wpisanie nowej. Po wypehieniu zawarto$ci mozemy dokona¢ zmian
warto$ci calego dokumentu stosujac upust procentowy od calosci lub upust kwotowy.
Ostatecznego zapisu dokonujemy poprzez aktywacje przycisku [Zapisz]. Po skutecznym
zapisie mozemy wydrukowa¢ dokument.
Po aktywacji opcji nowy dokument oraz wybraniu odbiorcy mozemy poprzez
aktywacje przycisku [Wpisz wzorzec] pobra¢ wzorcowy dokument, ktérym zostanie
wypetniona zawarto$¢ naszego dokumentu.

Dokument SPRZEDAZY

KOMENTARZ

W systemie mozna rejestrowac¢ sprzedaz odreczng w przypadku, gdy uzytkownik nie
ma wymogu posiadania kas fiskalnych. Tym samym dokumentem jest rejestrowana sprzedaz
z uzyciem drukarki fiskalnej przytaczonej do tego stanowiska komputerowego. Jednak w
takim przypadku system standardowo ustawia typ na Paragon fiskalny. Konstrukcja i obstuga
tego dokumentu jest identyczna jak Faktury. Z zasady w dokumencie tym nie ma miejsca na
dane odbiorcy, gdyz odbiorca jest bezimienny. Istnieje wyjatek a mianowicie przy
przytaczonej drukarce fiskalnej mozna sprzeda¢ towar klientowi np. na raty, czyli na kredyt.
Za ten towar zaplaci firma kredytujaca (pominmy jak klient bgdzie splacal za ten towar tej
firmie), zatem pomimo bezimiennego paragonu fiskalnego system powinien mie¢ informacje
o tym, kto za ten towar zaptaci. Paragon fiskalny posiada adnotacjg¢ o zaplacie tj. Kredyt, dla
potrzeb systemu nalezy wskaza¢ ptatnika. Ptatno$¢ bedzie zrealizowana np. przelewem. Otéz,
gdy wybierzemy przy wybranym typie Paragon — dowdd sprzedazy lub typie Paragon fiskalny
forme¢ platnosci Przelew, system umozliwi nam wpisanie znamion odbiorcy tj. w naszym
przypadku znamion firmy kredytujacej ten zakup. Drugim przypadkiem, w ktérym zachodzi
potrzeba wpisu znamion odbiorcy jest sprzedaz z uzyciem karty klienta. System w tym
przypadku rejestruje obrot, jaki dokonano z tym klientem celem np. zwigkszenia temu
klientowi warto$ci udzielanego upustu. Po wybraniu opcji karta klienta uaktywniaja si¢ pola
dla wpisu znamion tego klienta.
W przypadku wybranego typu Paragon — sprzedaz odrgczna po wypisaniu zawarto$ci
dokonujemy zapisu dokumentu aktywujac przycisk [Zapisz]. W przypadku wybranego typu
Paragon fiskalny po aktywacji przycisku [Zapisz] niezaleznie od faktycznego zapisu
dokumentu do systemu, nastapi wydruk paragonu fiskalnego na drukarce fiskalnej. Zaréwno



zapis dokumentu jak i wydruk paragonu fiskalnego sa pod kontrola systemu. Do
zarejestrowanych (wpisanych do systemu paragonéw fiskalnych) w kazdej chwili mozna
wystawi¢ fakture przywotuja w opcji Faktur nr paragonu fiskalnego.

Zwrot Towarow od Klienta (Zwroty od klienta) (opcja na zaméwienie)

KOMENTARZ

Ta opcja jest niezbgdna w systemach pracujacych z kasami fiskalnymi, drukarkami
fiskalnymi czy kasami komputerowymi. Jak powszechnie wiadomo urzadzenie fiskalne nie
rejestruje zwrotow towarowych po zakonczonej transakcji sprzedazy. Niemniej jednak takie
zwroty z réznych przyczyn istnieja. Niezaleznie od wymogdéw rejestracji takich zwrotéw np.
w zeszycie, to dla szczelno$ci systemu iodwzorowaniu w systemie wszystkich danych
rzeczywistych nalezy takie zwroty wprowadzi¢ do systemu, gdyz nie ma innej mozliwosci
poinformowania systemu o takich zjawiskach.
Opcja Zwrot Towarow od Klienta daje taka mozliwos¢. W wyniku wprowadzenia tych
danych dane o ilosci towaréw sa zawsze aktualne w naszym systemie.

OBSLUGA

Obstuga tej opcji jest identyczna jak innych dokumentéw np. Faktura.
W dokumencie istnieje znacznik Bez skutkéw finansowych. Uzycie tego znacznika
spowoduje, ze skutki finansowe tego dokumentu nie zostana zapisane do systemu. W polu
uwagi nalezy wpisa¢ informacje o powodach zwrotu wraz z danymi o kliencie zwracajacym
towar.



MENU - RAPORTY

Pod hastem Raporty znajduje si¢ nastgpujaca lista opcji:

Raport VAT sprzedazy

Raport VAT kosztow

Raport sprzedazy wg dokumentow

Raport statystyka rezerwacji

(opcje na zaméwienie)

Raporty z kas
- > Raport indywidualny sprzedazy
- > Raport okresowy sprzedazy opakowan i zwrotow
- > Reczny raport sprzedazy

Zestawienia - > Zestawienie dokumentow zwrotéw do paragonéw fiskalnych

UWAGI OGOLNE

Szczegblnie w opcjach raportdéw mozna dostrzec zalety naszego oprogramowania.
Tymi zaletami sa szybko$¢ wykonywania raportu i nie szablonowo$¢ wynikajaca
z mozliwosci okre$lenia zakresdw, warunkow i kryteriow wstgpnych. Po wykonaniu raportu
dajemy uzytkownikowi dodatkowo mozliwo$¢ wyboru dowolnej konfiguracji wg wybranych
dodatkowych warunkéw. W przeciwienstwie do innych oprogramowan oferowanych na
rynku nasze oprogramowanie daje szerokie mozliwo$ci uzyskania niestandardowych danych
potrzebnych klientowi w danej chwili. Nasz raport jest "zywy", konstruowany przez klienta
na jego potrzeby. Obsluga raportow jest powtarzalna i nie wymaga od klienta specjalnego
przygotowania. Przed wyborem raportu nalezy si¢ dokladnie zastanowi¢, jakie dane
potrzebujemy, dalej wybra¢ stosowny raport i go wykona¢ w ustalonych zakresach oraz
skonstruowa¢ warunki, za pomoca, ktérych oprogramowanie szybko przygotuje nam
skondensowane dane. Zaleta tego rozwigzania jest rOwniez to, ze nie musimy drukowaé
zawartych w raportach informacji na drukarce bez potrzeby. Funkcje przegladania i wydruk
raportu Na Ekran w wigkszosci wypadkéw sa wystarczajace do uzyskania oczekiwanych
danych.
Aktywacja przycisku [Wykonaj] uruchamia procedur¢ zbierania danych dla wybranego
raportu. Wykonywanie raportu jest sygnalizowane komunikatem ''Poczekaj chwile zbieram
dane....". Po wykonaniu raportu pojawia si¢ komunikat o wielko$ci bazy raportowe;j tj. ile
rekorddw zawiera skonstruowany raport. Wykonany raport uaktywnia przyciski:
[Przegladaj], [Szczegoly], [Wrdé], [Koniec] oraz opcj¢ drukowania.
Aktywacja przycisku [Przegladaj] wyswietla na ekranie arkusz z danymi (wynikami raportu)
Aktywacja przycisku [Szczegoly] otwiera ekran Przegladania, w ktérym mozemy dodatkowo
zdefiniowa¢ warunki i kryteria.
Aktywacja przycisku z ikona drukarki uruchamia wydruk w wybranej uprzednio opcji.
(Drukarka, Na ekran, Do pliku). W niektorych raportach, jesli taka opcja jest ustawiona w
gléwnym konfiguratorze, mozna zapisa¢ dane raportu to pliku typu Excel (tj. w formacie
XCL). Po wybraniu opcji do pliku uaktywnia si¢ wybodr opcji [Excel].
Niektoére raporty posiadaja pole, w ktérym mozna wybra¢ opcje¢ wydruku raportu. Poprzez
wybranie opcji istnieje mozliwo$¢ drukowania wszystkich danych z raportu wraz z
podsumowanie i dla takiego przypadku wybieramy opcje¢ Wszystkie dane natomiast, jesli
wydruk ma zawiera¢ tylko podsumowanie wybieramy opcje¢ Podsumowania. Niekiedy
wystepuje opcja szczegdlna gry dane z raportu moga by¢ grupowane i takie pogrupowanie nas
interesuje. W takich przypadkach nalezy zaznaczy¢ znacznik pogrupowania.



Aktywacja przycisku [Wrd6¢é] umozliwia wykonanie kolejnego raportu dla innych warunkéw
wstgpnych.

Aktywacja przycisku [Koniec] powoduje powr6ét do MENU.

Wybrany raport stwarza nam mozliwos$¢ ustalenia zakresu dat, kodéw (towaréw, dostawcow
odbiorcOw itp.), magazynu, i innych danych umieszczonych na ekranie. Niektére warunki
wstgpne sa w postaci list zawartych w wybieranym obiekcie. Dotyczy to m.in. wyboru
magazynow, filii. Wybor z list moze by¢ wyborem jednej lub kilku pozycji z listy.
Przypomnijmy, ze praktycznie kazdy raport posiada obiekt '"Kolejnos¢ wg''.

Aktywacja tego okna rozwija list¢ wyboru podl, wg, ktérych bedzie przegladana Ilub
drukowana baza zawierajaca dane z raportu.

Raport (Rejestr VAT) dokumentéw sprzedazy

KOMENTARZ
Raport Dokumentéw Sprzedazy stanowi pewna odmiang zastosowanych ekranéw

raportowych. Ekran ten posiada mozliwo$§¢ wyboru rodzaju dokumentéw wyjsciowych wg,
jakich zostanie wygenerowany raport. Mamy zatem nastgpujace mozliwosci wyboru
dokumentéw wejsciowych:
Ogdlnie dokumenty sprzedazy i zwrotéw z Vat, dokumenty sprzedazy i zwroty bez Vat,
Dokumenty przesuni¢g¢ MM.
W zakresie dokumentéw sprzedazy i zwrotéw z Vat mamy do wyboru:

e Faktury VAT
Faktury korygujace
Faktury do WZ (Dowodéw wydan)
Faktury do paragonéw
Paragony nie fiskalne (sprzedaz odrgczna)
Zwroty do paragonow fiskalnych
Zwroty od klientéw
Utargi z kas fiskalnych

e Faktury eksportowe
W zakresie Dokumentéw sprzedazy i zwrotéw (bez Vat) mamy do wyboru:

e Faktury Pro forma

e Wz - tki Dowody dostaw); fakturowane i nie fakturowane.
W zakresie dokumentéw przesuni¢¢ (MM) mamy mozliwo$¢ wyboru:

® Przesuni¢¢ do magazynéw zewngtrznych

® Przesuni¢¢ do magazynéw zewngtrznych
Przy dokonaniu tych wyboréw nalezy okresli¢ nr magazynu, do ktérego kierowane jest to
przesunigcie. Moze to by¢ jeden magazyn lub kilka wybranych z list wyboru. Po dokonaniu
zaznaczenia wybranych opcji aktywujemy wykonanie raportu przez przycisnigcie przycisku
[Wykonaj].
Po wykonaniu raportu na ekranie pojawiaja si¢ wartosci dla wybranych opcji. Wykonany
raport jest zestawieniem dokumentéw wejsciowych, a wydruk zawiera wszystkie znamiona
tych dokumentéw, a wigc:

- numer kolejny dokumentu,

- typ dokumentu wyjsciowego,

- datg wystawienia,

- kompletne dane o odbiorcy ,

- warto$ci dokumentu brutto, netto w poszczegdlnych stawkach vat,

- wartos$ci vat w poszczegblnych stawkach,



- warto$¢ podatku naleznego,
- oraz zbiorcze dane dotyczace calego dokumentu w wybranym okresie.

Raport (Rejestr VAT) dokumentéw kosztowych

KOMENTARZ
W systemach z opcja zawierajaca rejestracje dokumentéw kosztowych generowany

jest raport kosztowych dokumentéw vatowskich. Ekran ten posiada mozliwo$¢ wyboru
rodzaju dokumentéw wejsciowych wg, jakich zostanie wygenerowany raport. Mamy zatem
nastepujace mozliwosci wyboru dokumentéw wejsciowych:

e  Waszystkie

e Vatowskie

® Nie Vatowskie
Ponadto mozna wykonac¢ raport tylko przeksiggowan wybierajac znacznik Tylko
przeksiggowania.
Warunkiem poprawnosci tych raportdéw jest wlasciwa kwalifikacja dokumentow
wpisywanych do ekranu KOSZTY.
Kryterium, wg, ktérego jest generowany raport, jest data dostawy wpisywana w stosowne
pole dokumentéw wejSciowych. Jesli okreslono okres, z jakiego maja by¢ zebrane dane, to
ten okres obejmuje zakres dat dostaw. Po dokonaniu zaznaczenia wybranych opcji
aktywujemy wykonanie raportu przez przycisnigcie przycisku [Wykonaj].
Po wykonaniu raportu na ekranie pojawiaja si¢ nam wartosci raportu. Wykonany raport jest
zestawieniem dokumentéw wejSciowych, a wydruk zawiera wszystkie znamiona tych
dokumentéw, a wiec:

- numer kolejny,

- typ dokumentu wejSciowego,

- nr dokumentu wej$ciowego,

- datg wprowadzenia,

- datg dostawy,

- kompletne dane o ptatniku (kontrahencie) ,

- wartosci dokumentu brutto, netto i vat,

- oraz zbiorcze dane dotyczace calego dokumentu w wybranym okresie.

Raport Okresowy sprzedazy towaréow wg dokumentow

KOMENTARZ
Raport Sprzedazy Towaréw wg Dokumentéw daje mozliwo$¢ zestawienia zbiorczego

sprzedanych towaréw wedlug ustalonego okresu. Jest to zestawienie iloSciowo-warto$ciowe
sprzedanych towaréw, w ktérym szczegélny nacisk potozono na dokonanie analityki
sprzedazy. Raport jest wyposazony w opcje przegladania i drukowania graficznych danych.
Po wykonaniu raportu mozna dokona¢ analizy szczegdlowej sprzedazy z mozliwoscia wyboru
grupowania danych. Na wstgpie mozna dokona¢ ustalenia wstgpnych warunkéw i kryteriow
wg, ktérych ma by¢ wykonany ten raport.
I tak mamy do wyboru:

e Sprzedaz hurtowa, detaliczna i obie razem

o  Wybdr wszystkich dokumentéw sprzedazy lub indywidualnie:

e Faktur z wyborem typu



e Paragonéw z podzialem na fiskalne, nie fiskalne oraz dodatkowo fakturowane i nie
fakturowane

Dodatkowa opcja jest znacznik dla Wydruku raportu z podzialem na odbiorcow.
Wydrukowany raport po aktywacji tego znacznika zawiera podliczenia w zakresach towaré6w
sprzedanych okre$lonym odbiorcom.
Raport zawiera dane:

- kod towaru 1 nazwe,

- ilo$¢, jednostke miary, stawke vat,

- warto$ci w cenach zakupu netto,

- warto$¢ detaliczng netto oraz brutto (z vatem),

- zysk.
W podliczeniu - sumy warto$ci wg cen zakupu, netto i brutto detalu oraz zysk.

Raport Statystyka Rezerwacji

KOMENTARZ

Raport jest przeznaczony dla celéw statystycznych. W ramach raportu robimy
zestawienia obtozenia pokoi i ilosci gosci przebywajacych w hotelu. Z punktu widzenia
statystyki mozna dokona¢ analizy oblozenia pokoi np. tylko w poniedziatki. Z uwagi na
mozliwe zmiany cen w trakcie trwania pobytu klienta pokazanie warto$ci ustug przy wyborze
wybranego(ch) dni tygodnia jest nie mozliwe.

Raport Kart klientow (Raport sprzedazy-obrotow)

KOMENTARZ

Raport jest przeznaczony dla systeméw wspotpracujacych z drukarkami fiskalnymi
lub Kasami komputerowymi. W tych opcjach mozliwe jest rejestrowanie sprzedazy, ktorej
warto$¢ jest pomniejszona o rabat wynikajacy z karty klientowskiej. Raport ten daje
zestawienie obrotow, jaki dokonaliSmy z wszystkimi lub wybranym klientem. Na podstawie
analizy i zalozen firmy rabaty dla poszczeg6lnych klientéw moga by¢ zmieniane.

Raporty - Raport z kas
Opcjami raportéw z kas sa:
e Raport indywidualny sprzedazy
e Raport Okresowy sprzedazy z kas
e Raport rgczny sprzedazy

Raport indywidualny sprzedazy

KOMENTARZ

Raport z Kas to raport, ktéry swa konstrukcja jest identyczny jak konstrukcja
dokumentéw. Generalnie jest to raport, w ktérym mozemy przeglada¢ wyniki oraz je
drukowac.
Na giéwnym ekranie wyswietlone sg zbiorcze dane wybranego raportu, a w szczegdlnosci:



warto$¢ wg cen detalicznych brutto,
warto$¢ wg cen detalicznych netto,
warto$¢ wg cen zakupu,
e zysk.

Raport zawiera dane :

e kodinazwa towaru,

e iloé¢ sprzedanego towaru,

e $rednia warto$¢ ceny sprzedazy,

® warto$¢ sprzedazy.
W podliczeniu - taczna warto$¢ sprzedazy.

Raport Okresowy sprzedazy z kas

KOMENTARZ
Raport Okresowy Sprzedazy z kas daje mozliwo$¢ zestawienia zbiorczego
sprzedanych poprzez kasy towaréw wedlug ustalonego okresu i magazynu lub magazynéw.
Jest to zestawienie ilo§ciowo-warto$ciowe sprzedanych towaréw poprzez kasy oraz zwrotow
towar6w od klientéw poza kasami (Przypominamy - Na kasach fiskalnych nie mozna
dokonywa¢ zwrotow towarowych po zamknigciu rachunku! ).
Przed aktywacja przycisku [Wykonaj] nalezy wybra¢, znaczac wybrany zakres:
- Sprzedaz zarejestrowana na kasach, a w podopcjach:
- Raporty indywidualne
- Raporty zbiorcze (spakowane)
- Raporty opakowan
- Zwroty towarowe od klientéw (poza kasa)
Po wykonaniu raportu na ekranie raportu pojawia si¢ zbiorcze informacje o wartosciach:
sprzedazy brutto, sprzedazy netto, zakupu oraz zysku.
Raport zawiera dane:
- kod towaru 1 nazwe,
- ilo$¢, jednostke miary, stawke vat,
- warto$ci w cenach zakupu netto,
- warto$¢ detaliczng netto oraz brutto (z vatem),
- zysk
W podliczeniu - sumy warto$ci wg cen zakupu, netto i brutto detalu oraz zysk.

Raport r¢czny sprzedazy

KOMENTARZ

Reczny raport sprzedazy jest to odmiana Indywidualnego raportu sprzedazy. Ta
odmiana daje operatorowi, w szczegllnych przypadkach, zapis do systemu dokonanej na
kasach sprzedazy. Przypadkami takimi sa: utrata danych w wyniku transmisji z kasami i
potrzeba wpisania do systemu z reki danych o dokonanej sprzedazy na podstawie danych
zawartych na kopiach paragonéw rolki raportowej kasy. Innym przypadkiem jest potrzeba
recznej rejestracji sprzedazy, gdy firma korzysta z urzadzen fiskalny nie potaczonych
bezposrednia z systemem lub urzadzen, ktére nie komunikuja si¢ z komputerem. Jak
wspomniano wyzej opcja ta to kopia raportu indywidualnej sprzedazy z mozliwoscia edycji
danych tj. zakltadania nowego raportu z mozliwoscia wprowadzenia danych z raportu do
systemu poprzez zapis dokumentéw. Skutkiem zapisu jest oczywiscie uaktualnienie danych o
stanach magazynowych.



MENU FINANSE

Pod hastem Finanse znajduje si¢ nastgpujaca lista opcji.
Operacje gotowkowe

Operacje bankowe

Utarg z kas fiskalnych

Kwity

Stan finansow

Raport zaleglosci

Dokument Operacje Gotowkowe

KOMENTARZ

W systemie mozna rejestrowa¢ operacje gotowkowe - zdarzenia finansowe, ktdre
skutkuja na rozliczenie firmy. Ekran Gotéwkowe operacje finansowe daje nam taka
mozliwos¢..
Konsekwencja tej opcji jest mozliwos¢ kontroli i rozliczen aktualnych srodkéw finansowych
w firmie.

OBSLUGA
Po aktywacji opcji Operacji gotdwkowych i aktywacji przycisku [Nowy] otwiera si¢
mozliwo$¢ edycji danych. Mozemy zatem na wejsciu wybra¢ Typ ptatnosci: Wptata gotéwki
lub Wyptata gotéwki. Dalej wybieramy typ kontrahenta, ktéry dokonuje tej operacji. Z listy
wyboru wybieramy: Platnika, Personel, Dostawce, Odbiorce, Bank lub Urzad. Po tym
wyborze korzystajac z list wybory wybieramy zadanego kontrahenta. Dalej kolejno
wprowadzamy:
e Date zdarzenia,
e Nr dokumentu wej$ciowego,
e Tytul ptatnosci (wpisujac z klawiatury lub poprzez aktywacjg przycisku[B]
korzystamy z biblioteki tytutéw ptatnosci.
® Znaczymy znacznik Przedptata na zakup towaru, jesli ma miejsce takie zdarzenia.
Przypomnijmy w tym miejscu, Ze to odnotowane zdarzenie umozliwi nam poprawne
rozliczenie w trakcie sprzedazy lub zakupu od przedptacajacego.
®  Warto$¢ nominalng
e  Whplacono — warto$¢ faktycznej wptaty lub wyptaty. W przypadku rozbieznosci tych
warto$ci system odnotuje niezrealizowane zobowiazanie. W takim przypadku nalezy
wprowadzi¢ termin platnosci.
Wypetniony dokument zapisujemy do systemu aktywujac klawisz [Zapisz]. Po zapisie mozna
wydrukowa¢ kwit lub notg do tego zdarzenia.

Dokument Operacje Bankowe

KOMENTARZ

W systemie mozna rejestrowaé operacje bankowe - zdarzenia finansowe, ktdre
skutkuja na rozliczenie firmy. Ekran Bankowe Operacje Finansowe daje nam taka mozliwos¢.
Konsekwencja tej opcji jest mozliwos¢ kontroli i rozliczen aktualnych srodkéw finansowych
w bankach firmy. Prowadzac dokladna rejestracje przelewéw bankowych w kazdej chwili



mozemy wiedzie¢, jakimi srodkami w danym banku dysponujemy, bez potrzeby korzystania z
wyciagéw bankowych.

OBSLUGA
Po aktywacji opcji Bankowych Operacji Finansowych i aktywacji przycisku [Nowy]
otwiera si¢ mozliwo$¢ edycji danych. Mozemy zatem na wej$ciu wybra¢ Typ platnosci:
e Utarg — wplata gotowki do banku z firmy
Inna — wptata gotéwki do banku
Wptata — przelew na konto
Utarg — wplata czekéw do banku
Wyptata gotéwki z banku
Wyptata — przelew z konta
Wyplata — czek potwierdzony
e Utarg — wplaty z kart ptatniczych
Wybér uaktywnia dalsze pola do edycji. Wybieramy bank ( z listy wyboru)
Dokonujemy wyboru typu kontrahenta z listy wyboru oraz kodu i nazwy z kolejnej listy.
Dalej wprowadzamy:
e Date zdarzenia,
e Nr dokumentu wej$ciowego,
e Tytul ptatnosci wprost lub poprzez aktywacje przycisku [B] z biblioteki tytutow
platnosci,
e Uwagi (nieobowiazkowo)
e Kwote zdarzenia
W szczeg6lnych przypadkach uzywamy znacznikow:
e  Wiystaw kwit dla potrzeb ksiggowosci
e Przedplata na towar. Przypomnijmy w tym miejscu, ze to odnotowane zdarzenie
umozliwi nam poprawne rozliczenie w trakcie sprzedazy lub zakupu od
przedptacajacego.
Warto$¢ nominalng
Wypetniony dokument zapisujemy do systemu aktywujac klawisz [Zapisz]. Po zapisie mozna
wydrukowa¢ kwit, not¢ lub druk przelewu do tego zdarzenia.

Dokument Utarg z kas fiskalnych

KOMENTARZ
W systemie mozna rejestrowa¢ utargi z kas fiskalnych na podstawie raportow
fiskalnych wykonywanych na kasach i drukowanych przez te kasy.
Konsekwencja tej opcji jest:
- umieszczenie utargu w rejestrach vatowskich,
- wpis utargu do ksiggi podatkowej,
- aktualizacje finanséw firmy.

OBSLUGA
Po wybraniu opcji Nowy w ekranie gldéwnym wypetliamy kolejno pola:
- Nr Kasy -wpisujemy numer kasy, z ktérej pochodzi raport,
- Z magazynu
- Kasjer -wpisujemy numer kasjera (Kod pracownika wg Kartoteki Pracownicy),
- Nr Raportu Fiskalnego wpisujemy numer, ktéry znajduje si¢ na paragonie fiskalnym,



- Dataraportu  -wpisujemy dat¢ i godzing wykonania raportu fiskalnego.
Dalej kolejno:
W pole Utarg wg stawki 22% wpisujemy warto$¢ netto utargu wg stawki 22%, po wpisaniu
warto$ci w polu vat pojawia si¢ nam wyliczony podatek vat dla tej stawki. Pole to jest
edycyjne, zatem jesli na raporcie kasowym warto$¢ rézni si¢ od wyliczonej przez system
nalezy wpisa¢ warto$¢ vat dla tej stawki zgodna z warto$cia na raporcie. Po wpisaniu nowej
warto$ci vat, innej od wyliczonej pojawia si¢ komunikat decyzyjny okreslajacy réznice
pomigdzy warto$cia wyliczona przez system a warto$cig wpisang przez operatora. W zwiazku
z brakiem unifikacji liczenia podatku vat w réznych typach kas znajdujaca si¢ warto$cé
podatku vat moze odbiega¢ od wyliczonej wartosci przez system. Zawsze obligatoryjna
wartos$cig jest warto$§¢ podatku znajdujaca si¢ na raporcie fiskalnym. Jesli te warto$ci
odbiegaja w sposob razacy od wyliczonych przez system nalezy rozbiezno$ci wyjasnia¢ w
serwisie lub u dystrybutora danego typu kasy.
Kolejne pola Utargu wypetniamy identycznie jak opisano powyzej.
- Typ operacji - wybieramy z listy Utarg do kasy, Utarg do banku.
- Opakowania:, jesli kasa rejestruje opakowania w zakresie zwrotu lub ich sprzedazy,
to nalezy w pola Sprzedaz oraz Zwrot wpisa¢ stosowne dane z raportu fiskalnego z
czescei nie fiskalnej tego raportu dotyczacego rejestracji opakowan. W pole faktyczna
wplata utargu przez kasjera wpisujemy kwotg, ktéra wptaca kasjer. Na tej podstawie
jest kwoty moze by¢ wygenerowany kwit KP. Jesli ten dokument ma by¢ dotaczony
do zbioru kwitéw tworzonego dla potrzeb duzej ksiggowosci, to nalezy uzyé
znacznika Wystaw kwit dla potrzeb ksiggowosci.
- Uwagi -wypelniamy wg uznania.
Po wypelnieniu zawartosci i aktywacji przycisku [Zapisz] pojawia si¢ komunikaty decyzyjne
dajace mozliwo$¢ wyboru dalszego postgpowania.
Zapis dokumentu jest pod kontrolg systemu.

Dokument Kwity ptatnosci

KOMENTARZ

System ma mozliwos$¢ rejestracji wszystkich ptatnosci wynikajacych z wzajemnych
zobowigzan firmy. Opcja ta funkcjonuje, jesli aktywna jest wersja finanséw. Niezaleznie
o prowadzonej w podstawowej wersji tzw. Magazyndwki, czyli rejestracji standw
towarowych, system moze rejestrowac wszystkie zobowigzania finansowe. Aby ta wersja
dzialala w catym zakresie nalezy zalozy¢ kartoteki bankéw. Te dane sa niezbedne dla systemu
przy generacji przelewow. Z wersja finansowa jest zwiazany raport zaleglosci oraz raport
kasowy z dokumentéw. Kwity czasami sq generowane z programu w sposOb automatyczny,
wynikajacy z kontroli platnos$ci zwigzanych z anulacjami badZ korektami dokumentow
wejsciowych iwyjsciowych. Ekran Kwity zawiera panel sterujacy opisany w Menu
Dokumenty.

OBSLUGA
Aktywacja przycisku [Nowy] umiejscawia kursor w polu Typ platnosci. Aktywacja
[Spacja] tego miejsca wyswietla listg typow ptatnosci, a w niej do wyboru:
- Whplata gotowka, - wybdr spowoduje generacje kwitu KASA PRZYJMIE (KP),
- Whplata przelewem - wyb6r spowoduje uaktualnienie stanu konta w wybranym banku
oraz wysSwietlenie listy bankéw,
- Whplat czekiem - wybodr spowoduje generacj¢ kwitu KASA PRZYJMIE (KP),



-  Whplata karta - wybdér spowoduje uaktualnienie stanu konta w wybranym
banku oraz wys$wietlenie listy bankow,

- Wplata Bonem - wybdr spowoduje generacje kwitu KASA PRZYJMIE (KP),

- Wyplata gotowka - wybor spowoduje generacjg kwitu KASA WYPLACI (KW),

-  Wyplata przelewem - wybor spowoduje uaktualnienie stanu konta w wybranym
banku oraz uruchomi mozliwo$¢ wydruku przelewu bankowego oraz wyswietlenie
listy bankéw,

Po wybraniu typu platnosci system przeszukuje dane zwiazane ze zobowigzaniami
finansowymi. Po wykonanej analizie sygnalizowanej komunikatami informacyjnymi, kursor
znajdzie si¢ w polu Kontrahent. Uzywajac klawisz [Enter]| spowodujemy wyswietlenie listy
kontrahentéw zalggajacych lub, wobec ktérych mamy zobowigzania w zaleznos$ci od wyboru
typu platnosci. Wybor z listu jest opisany w rozdziale Wywotanie listy, listy wyboru, arkusze
z danymi. Nalezy wybra¢ poszukiwanego. Po wyborze przed nazwa kontrahenta pojawi si¢
jego kod. Kod ten jest nieco odmienny od znanych nam kodéw dostawcéw i odbiorcéw. Kod
kontrahenta jest zespoleniem jego podstawowego kodu pigciocyfrowego, do ktérego dodano
na poczatku cyfr¢ od 1 do 9 okreslajaca jego typ.

Cyfra 1- oznacza, ze jest to ptatnik,

Cyfra 2- oznacza, ze jest to pracownik,

Cyfra 3- oznacza, ze jest to dostawca,

Cyfra 4- oznacza, ze jest to odbiorca.

Cyfry 6 — oznacza, ze jest to urzad.

Dla przyktadu, kod 400023 oznacza odbiorce, ktéry ma kod 23. Przeszukiwanie bazy kwity
w panelu Przegladanie wg kontrahentéw winno uwzglednia¢ powyzsza recepture kodu.
Nalezy wybra¢ z listy p6l KOD_DLUG i wpisa¢ zmodyfikowany kod.

Kolejno wypelniamy datg ptatnosci. Po niej ustalamy bank dla przelewéw lub przechodzimy
do pola Uwagi. Nastgpnie przechodzimy do zawartosci, w ktérej wyswietlone sa wszystkie
dokumenty wg wcze$niej ustalonych warunkéw. W kolumng zawartosci Ptatnosci wpisujemy
kwoty wptat lub zaplat. Wartosci platnosci sa pod kontrola systemu, zatem podczas tych
kontroli pojawia si¢ komunikaty informacyjno decyzyjne.

W centralnym konfiguratorze moze by¢ wybrany znacznik okre$lajacy dopuszczenie
kompensat w ramach rozliczen. Wéweczas, jesli takie zdarzenie zostanie wykryte przez system
operator zostanie poinformowany stosownym komunikatem.

Zakonczenie wpisu wykonujemy przez aktywacje przycisku [Zapisz] Po zapisie mozna
wydrukowa¢ odpowiedni dokument. Zapis dokumentu jest pod kontrola systemu.

Przelewy terminowe wg wyboru (opcja na zamowienie)

KOMENTARZ

Jest to procedura, ktéra w pewnym zakresie daje mozliwo$¢ automatycznego
wygenerowania wielu przelewéw platniczych w wyniku wystawiania kwitow w zakresie
wyplat dla dostawcéw w formie przelewéw. Wywotanie tej opcji (mozliwe jest dodanie opcji
z kompensatami) powoduje po uprzednim zadeklarowaniu daty przelewéw terminowych lub
zakresu dat dla tych przelewéw wy$wietlenie listy wszystkich zobowigzan
w zadeklarowanym zakresie. Wy$wietlana lista zawiera wszystkie dane dotyczace tych
zobowigzan. Funkcja operatora sprowadza si¢ do wybrania dokumentéw (w konsekwencji
dostawcdéw), dla ktérych po wyborze zostang wygenerowane przelewy. Po dokonaniu wyboru
platnosci mozna przygotowa¢ dane dla przelewéw elektronicznych, wydrukowa¢ przelewy
lub zestawienie przelewdéw. Po aktywacji przycisku [Wykonaj kwity i rozlicz] nastgpuje
generacja odpowiednich kwitéw i system dokonuje rozliczen wybranych dostawcow.



Raport Stanu finansow (Zestawienie wplat i wyplat)

KOMENTARZ
Raport Stanu Finanséw z Dokumentéw (Zbiorcze zestawienia wptat i wyplat) daje
mozliwo$¢ zestawienia zbiorczego wplat i wyplat gotowkowych oraz przelewéw dokonanych
przez firm¢ wedtug ustalonego zakresu dat.
Po wykonaniu wydruk zawiera nastgpujace dane:
- date zdarzenia,
- systemowy nr dokumentu,
- nr dokumentu wej$ciowego,
- kwoty gotowkowe: WPLATY i WYPLATY,
- kwoty przelewow: WPLATY I WYPLATY,
- nazwe skrocona kontrahenta,
- opis zdarzenia.
W przypadku kwitéw w numerze dokumentu wejsciowego, jesli zawartos¢ kwitu obejmuje
platnos¢ dotyczaca kilku dokumentéw, pojawia si¢ napis ''Zapl. zbior.". W ostatnim polu
raportu w opisie w zalezno$ci od dokumentéw pojawiaja si¢ w nastgpujacej kolejnosci
informacje:
- nazwa banku (gdy begdzie to przelew),
- opis zdarzenia lub uwagi, jesli dokument posiada takie pole a w nim wpisano tresc,
- spis dokumentéw (wg nr wejsciowego) w szczegdlnosci dla kwitéw, gdy zaplata
dotyczy kilku pozycji.
W podliczeniu w stopce raportu mamy informacje finansowe. W prawej czgéci stopki
drukowane jest SALDO OTWARCIA ROKU a w nim:
-gotdwka w kasie,
-stan konta w banku wiodacym,
-stan konta w banku podrzednym.
W $rodkowej czesci znajduja si¢ sumy pol WPLAT I WYPLAT dla gotéwki i dla
przelewéw. Ponizej tych sum podliczenie (saldo) WPEAT GOTOWKOWYCH, WPEAT
NA KONTO W BANKACH.
W lewej czgsci stopki znajduja si¢ kontrolne sumy w zakresie dat utworzonego raportu
dotyczace SALD GOTOWKI W KASIE, STANU KONTA W BANKU WIODACYM
oraz STANU KONTA W BANKU PODRZEDNYM.
Ponizej kontrolnych sum znajduje si¢ zbiorcze zestawienie aktualnego salda firmy liczonego
od poczatku roku do dnia dzisiejszego. Salda te nie uwzgl¢dniaja zobowigzan firmy.
Zwracamy uwage, ze sumy te zawsze obejmuja saldo od poczatku roku do chwili obecnej
inie zaleza od zakresu raportu, jaki wykonujemy. Sumy (salda) dotycza w kolejnosci:
GOTOWKI W FIRMIE, STANU KONTA W BANKACH. Na samym dole znajduje si¢
AKTUALNE SALDO FIRMY (przypominamy bez zobowiazan).
Duzym udogodnieniem dla oséb rozliczajacych kas¢ firmy jest przycisk [Rozlicz kase].
Aktywacja tego przycisku uruchamia ekran Rozliczenie stanu kasy. W ekranie tym mozna
wpisa¢ ilo$ci nominatéw banknotéw i bilonu jak réwniez warto$¢ czekéw kart bondéw i
innych §rodkéw badz udzielonych kredytow. Aktywujac przycisk [Poréwnaj] system dokona
poréwnania zadeklarowanego stanu z danymi systemowymi i wyswietli wynik poréwnania.
Wynik poréwnania bedzie umieszczony na wydruku.



Raport Zalegle platnosci

KOMENTARZ
Raport Zalegle Platnosci daje mozliwo$¢ zestawienia zbiorczego wszystkich

zaleglo$ci platniczych z wybranego okresu czasu. Standardowo zakres dat ustalany jest w
zakresie ostatnich 30 dni.
Po wykonaniu wydruk zawiera nastgpujace dane:

- date i nr dokumentu,

- datg wystawienia,

- nr dokumentu wej$ciowego (przede wszystkich dla dokumentéw wejsciowych),

- kod kontrahenta i jego skrocona nazwg,

- warto$¢ zobowiazania lub zalegtosci,

- warto$¢ odsetek przy przekroczonym terminie ptatnosci,

- termin zapfaty.
W podliczeniu odpowiednie sumy wzajemnych zobowiazan oraz saldo tych zobowigzan.
Po wykonaniu raportu nie zaleznie od jego tresci mozna wydrukowaé wezwania do zapfaty.
Wydruk raportu mozna wykona¢ z podziatem na kontrahentéw.



MENU KOSZTY

Pod hastem Koszty znajduje si¢ nastgpujaca lista opcji.
e Koszty firmy
e Zyski nadzwyczajne

W opcjach tych podobnie jak poprzednio wystepuja panele nawigacyjne o funkcjach
opisanych wcze$niej.

Dokument Koszty

KOMENTARZ

Ta opcja stuzy przede wszystkim rejestracji zdarzen gospodarczych rejestrowanych
przez ksiggowos$¢ w tym Ksigge Przychodéw i Rozchodéw. Nie zaleznie od rejestracji
zdarzen, z ktérych korzysta ksiggowos¢ rejestrowane sa zdarzenia finansowe i cho¢by z tego
wzgledu opcja ta jest przydatna.

OBSLUGA
Uruchomienie tej opcji otwiera ekran o nazwie Koszty. Po aktywacji przycisku
[Nowy] pola ekranu staja si¢ edycyjnymi. W pierwszej kolejnosci wybieramy typ kontrahenta
i w tym zakresie mamy do wyboru z listy:
e Platnika,
Pracownika,
Dostawce,
Odbiorce,
Bank,
Urzad
Firme
Po wybraniu kontrahenta wpisujemy kod lub z listy wybieramy kontrahenta. Dalej w
kolejnosci wypetniamy pola:
¢ Nr dokumentu wejsciowego,
Date¢ wystawienia,
Date przyjecia dokumentu,
Typ dokumentu wejsciowego (Vatowski — faktura, nievatowski Rachunek),
Rodzaj kosztow ( wg zasad prowadzenia KPiR) mamy do wyboru: Koszty
(pozostale),Koszty uboczne, Reklama i reprezentacja, wynagrodzenia, Korekta
warto$ci zakupu.
o  Wartos¢ kosztow powigksza lub pomniejsza koszty firmy,
e Uszczegolnienie (nieobowiazkowa) wybor daje mozliwos¢ szybkiego przegladania po
kategorii wybranej w uszczegdlnieniu,
¢ Typ dokumentu kosztowego: Ksiggowo — Finansowy, Tylko ksiggowy,
e Opis kosztu: Wpisujemy opis lub wybieramy z biblioteki opiséw kosztéw przez
aktywacje przycisku [B],
e Uwagi (nieobowiazkowo)
W dalszej kolejnosci ustalamy formg platnosci i ewentualnie ilo§¢ dni opdznienia platnosci.
Na samym koncu wpisujemy wartosci dokumentu. Jesli typem dokumentu wejSciowego jest
faktura wypelniamy wszystkie pola wg stawek, jakie wystepuja na dokumencie zrédtowym.
W przypadku typu rachunek wpisujemy taczng warto$¢ brutto dokumentu. Kolejnym krokiem
jest zapis przez aktywacje przycisku [Zapisz] Po zapisie istnieje mozliwo$¢ wydrukowania



noty ksiggowej lub Kwitu. W przypadku uzycia w Uszczeg6lnieniu opcji Delegacja po
warunkiem, ze typ kontrahenta to pracownik mozemy wygenerowa¢ dokument delegacji.

Dokument Zyski nadzwyczajne

KOMENTARZ

Ta opcja stuzy przede wszystkim rejestracji zdarzen gospodarczych rejestrowanych
przez ksiggowos$¢ w tym Ksigge Przychodéw i Rozchodéw. Nie zaleznie od rejestracji
zdarzen, z ktérych korzysta ksiggowos¢ rejestrowane sa zdarzenia finansowe i chocby z tego
wzgledu opcja ta jest przydatna.

OBSLUGA
Uruchomienie tej opcji otwiera ekran o nazwie Koszty. Po aktywacji przycisku

[Nowy] pola ekranu staja si¢ edycyjnymi. W pierwszej kolejnosci wybieramy typ kontrahenta
i w tym zakresie mamy do wyboru z listy:
Platnika,
Pracownika,
Dostawce,
Odbiorce,
Bank.
Po wybraniu kontrahenta wpisujemy kod lub z listy wybieramy kontrahenta. Dalej w
kolejnosci wypetniamy pola:

¢ Nr dokumentu wejsciowego,
Date¢ wystawienia,
Date przyjecia dokumentu,
Typ dokumentu wejsciowego (Vatowski — faktura, nievatowski Rachunek),
Rodzaj kosztow ( wg zasad prowadzenia KPiR) mamy do wyboru: Koszty
(pozostate),Koszty uboczne, Reklama i reprezentacja, wynagrodzenia, Korekta
warto$ci zakupu.

¢ Typ dokumentu kosztowego: Ksiggowo — Finansowy, Tylko ksiggowy,

e Opis zdarzenia: Wpisujemy opis lub wybieramy z biblioteki opiséw kosztéw przez

aktywacje przycisku [B],

e Uwagi (niecobowigzkowo)
W dalszej kolejnosci ustalamy formg platnosci i ewentualnie ilo§¢ dni opdznienia platnosci.
Na samym koncu wpisujemy wartosci dokumentu. Jesli typem dokumentu wejsciowego jest
faktura wypelniamy wszystkie pola wg stawek, jakie wystepuja na dokumencie zrédtowym.
W przypadku typu rachunek wpisujemy taczng warto$¢ brutto dokumentu. Kolejnym krokiem
jest zapis przez aktywacj¢ przycisku [Zapisz]. Po zapisie istnieje mozliwo$¢ wydrukowania
noty ksiggowej lub Kwitu.



