Instalacja i konfiguracja programu

Wymagania techniczne systemu

W systemach Windows rozsadne minimum to procesor Pentium 200MHz i 128 MB pamigci RAM.
W systemach Linux wymagania zalezne sa od instalowanej dystrybucji. Zwykle nalezy przyjac, ze
minimalne parametry to procesor Pentium 400MHz i 128MB pamigci RAM.

Instalacja programu do pracy jednostanowiskowej

Aby program dziatat tylko na jednym komputerze, zaréwno serwer bazy danych jak i klient
(program Lefthand) musza by¢ zainstalowane na tym samym komputerze. Instalatory, w postaci
ktérych dostarczany jest program konfiguruja system do pracy tego typu.

System Windows

Jednostanowiskowa instalacja w systemie Windows sprowadza si¢ do uruchomienia instalatora.
W tym celu wystarczy podwdjnie klikna¢ na pobrany plik, 1 naszym oczom ukaze si¢ okienko
rozpoczynajace proces instalacji. Instalacja programu przebiega w standardowy sposéb, nie
wymaga zadnych dodatkowych czynnosci konfiguracyjnych. Po zainstalowaniu programu
automatycznie uruchomi si¢ instalator bazy Firebird (jej zainstalowanie jest konieczne w
przypadku instalacji jednostanowiskowej).

Po zakoriczeniu instalacji bazy danych nalezy si¢ upewnié, ze dziata ona poprawnie. Nalezy zatem
przejs¢ do “Panelu sterowania”, odszuka¢ tam opcj¢ “Firebird 1.5 Server Manager” (w przypadku
systemow Windows 9x/Me program ten znajduje si¢ w “Menu
Start/Programy/Firebird1.5/Firebird/Guardian”, 1 po uruchomieniu upewnic si¢ ze serwer bazy
danych dziata (“The Firebird service is running”), oraz ze zaznaczona jest opcja uruchamiania przy
starcie (“Start Automatically”). Jesli serwer jest uruchomiony, mozemy uruchomié réwniez
program. W tym celu wystarczy klikna¢ na ikonkeg, ktora zostata utworzona na pulpicie.

System Linux

Instalacja w systemie Linuks przebiega w sposob jednakowy dla kazdej z dystrybucji. Program
rozpowszechniany jest w postaci binarnego, graficznego instalatora. Jako ze system Linuks ma
znacznie odmienng strukturg niz systemy Microsoft'u, sposéb instalacji znacznie si¢ rozni.

WAZNE!!!. Aby poprawnie zainstalowa¢ program (wraz z serwerem bazy danych)

konieczna jest znajomos¢ hasta administratora (uzytkownika “root”)

Zalecana jest instalacja programu z konta zwyktego uzytkownika. Po pobraniu na dysk programu
(zwykle jest to plik o nazwie: symbol_programu-numer_wersji-linux-installer.bin, np. LHFK-1.5-
linux-installer.bin) konieczne jest nadanie mu praw wykonywalnych. W przeciwnym razie nie
bedzie mozliwe uruchomienie instalatora. W tym celu klikamy na pobrany plik prawym
przyciskiem myszki i wybieramy opcje “Wtasciwosci”, nastgpnie odszukujemy opcje dotyczace



uprawnien (ré6zne, w zaleznosci od managera okien, z ktérego korzystamy). Nalezy zaznaczy¢ opcje
“Wykonywalny” (jesli dodatkowo jest podzial na: “uzytkownik,grupa,inni”” wystarczy zaznaczy¢
opcje przy polu “uzytkownik™), nastepnie klikamy “Ok”.

OczywisScie zmiang praw dostgpu mozna wykona¢ na wiele réznych sposobéw — mozna korzystajac
z programu “Midnight Commander”, najechac na plik, wcisnaé Ctrl+X, C, zaznaczy¢ opcje
“Wykonywanie przez wtasciciela” i wcisnaé Enter. Mozna zrobi¢ to rowniez korzystajac z konsoli
tekstowej wydajac polecenie: chmod u+x nazwa_pliku.

Po tych czynnosciach mozna uruchomi¢ instalator.

Na poczatku instalator zapyta o katalog, w ktérym program ma zosta¢ zainstalowany. DomySlnie
jest to katalog uzytkownika, ktdry instaluje program. Pamigtac nalezy, ze wybrany przez nas
katalog, musi mie¢ prawa do zapisu. Zwykle najbezpieczniej jest pozostawi¢ wartosci domyslne. Po
wybraniu katalogu instalator rozpocznie rozpakowywanie plikéw, po ktérym zostanie wykonany
“skrypt poinstalacjny”. Skrypt ten uruchamia “kreatora instalacji i konfiguracji bazy danych”.

T Ikonfiguracja bazy danych )
Baza Firebird

~Czy masz juz zainstalowang baze danych Firebird 7
 Tak

&~ Nie

Programy Lefthand wymagajg do dziatania bazy Firebird, Skrypt
poinstalacyjny moze jg automatycznie zainstalowadc w
katalogu fopt. Jesli masz juz zainstalowang baze (np. masz
poprzednie poprawnie dzialajgace wersje programow Lefthand)
mozesz pomingé ten krok | wybraé "Nie'". Jesli masz juz
zainstalowang baze upewnij sie ze jest ona w wersji 1.5.0.

Help | |

Cancel

W pierwszym kroku nalezy odpowiedzie¢ na pytanie czy baza danych jest juz zainstalowana. Jesli
instalujemy uaktualnienie (mamy juz dziatajacy program w innej wersji), oznacza to, Ze mamy juz
zainstalowang dzialajaca wersje bazy danych. W takim wypadku dalsza konfuguracja bazy danych
nie jest wymagana. Nalezy zatem zaznaczy¢ opcje “Tak’ i klikna¢ “Next”. Serwer bazy danych nie
bedzie w takim przypadku instalowany. Jesli natomiast jest to pierwsza instalacja, konieczne jest
zainstalowanie rowniez serwera bazy danych. W takim przypadku zaznaczamy “Nie” 1 klikamy

“Next”.

UWAGA!!!
Serwer bazy danych Firebird dolaczany jest do pakietu instalacyjnego programu.
Wymagane jest korzystanie z dokladnie tej wersji. Nie bierzemy odpowiedzialnoSci za blede

dzialanie programu w przypadku, gdy uzytkownik zainstalowal serwer bazy danych w innej



wersji niz dolaczona przez nas. Po rozpakowaniu plikow przez instalator serwer bazy danych
znajduje si¢ w podkatalogu “FB/’. Mozliwe jest ponowne “reczne” zainstalowanie serwera
bazy danych uruchamiajac skrypt “install.sh” z tego podkatalogu. Mozliwe jest rowniez
ponowne uruchomienie ‘“kreatora”. Stuzy do tego skrypt “wizz.sh’’ znajdujacy sie w katalogu

instalacyjnym programu.

Nastegpnie nalezy odpowiedzie¢ na pytanie, czy instalowany program ma korzysta¢ z lokalnej bazy
danych.

I konfiguracja bazy danych ks

Lokalna baza danych

rCzy checesz korzystac z lokalnej bazy danych
& Tak
“ Nie

Program Lefthand ma mozliwosé korzystania z bazy
danych za posrednictwem sieci lokalnej lub intermnetu.
Jesli checesz uzywac tej instalacji programu tylko jako
klienta dla bazy danych zainstalowanej na innym
komputerze wybierz 'MNig" (wtedy bedziesz musiat podac
adres komputera sieciowego oraz sciezke do bazy danych
na serwerze). Jesli chcesz aby baza danych zostata
zainstalowana na tym komputerze (najczaesciej
spotykana konfiguracja) wybierz "Tal"

Help | < Back uext> Cancel

Jesli ta instalacja ma by¢ jednostanowiskowa, czyli ze komputer na ktérym instalowany jest
program ma by¢ jednoczes$nie serwerem 1 klientem — nie bgdzie taczyt si¢ z zewngtrzng baza
danych, nalezy zaznaczy¢ opcje “Tak” i wcisnaé “Next”. Jesli natomiast program bedzie taczyt si¢ z
baza danych, znajdujaca si¢ na innym komputerze, nalezy wybraé “Nie” i wcisnaé “Next”. W tym
przypadku kreator zakoniczy dziatanie i po uruchomieniu programu konieczna begdzie dodatkowa,
reczna konfiguracja bazy danych (opisana w rozdziale “Uruchomienie programu”).

Nastepnie nalezy zdecydowaé w ktérym katalogu przechowywane beda dane. Domyslnie jest to
katalog “/home/LefthandDB”. Zalecamy pozostawienie tego ustawienia.

[ Ikonfiguracja bazy danych >

Sciezka do bazy danych

rPodaj katalog w ktorym masz, lub cheesz umiescic pliki bazy danych
[/nome/LefthandDs =]

W tym miejscu konieczne jest podanie sciezki w ktérej program
zainstaluje bazy danych programu. Wazne jest aby wprowadzona
sciezka byla bezwzgledna (zaczynata sie od katalogu gléwnego,

np. /home/Lefthand). Program instalacyiny utworzy wybrany katalog
(jesli nie istnieje), nada mu edpowiednie prawa dostepu, oraz
przekopiuje tam plik |h.gdb (gtowny plik bazy danych). Jesli w tym
katalogu juz istniejg dane programu Lefthand NIE ZOSTANA
NADPISANE. Jest to wazne w przypadku instalacji uaktualnienia do
programu. Wazne jest rowniez, aby umiesci¢ bazy danych w
bezpiecznym odoscbnionym miejscu poza katalogiem instalacyinym
programu. Malezy réwniez zapamietac to miejsce, aby pdzZniej wskazad
je przy instalacji update'u.

Help | < Back

= uext = Cancel




Po wybraniu odpowiedniej Sciezki nalezy klikna¢ “Next”.

[ IKonfiguracja bazy danych by
Skrypt poinstalacyjny

rZostanie wykonany nastepujgcy skrypt:

#1/bin/bash
/home/mroova/lhmk-2.3.5/FB/install. sh
usermod -G firebird mroova

mkdir -p /home/LefthandDB

chown firebird. firebird /home/LefthandDB
if [[! -f /home/LefthandDB/Ih gdb 1]
then

|»

cp /home/mroova/Ihmk-2.3.5/db/Ih.gdb /home/LefthandDB

fi -
chown firebird. firebird /home/LefthandDB/Ih. gdb

chmod 750 /home/LefthandDB |

Powyzej przedstawiony jest skrypt wygenerowany na
podstawle Twoich weczesniejszych odpowiedzl, Zostanie on
wykonany z prawami root'a (wymagane bedzie podanie
hasta). W chwili obecnej skrypt ten mozna zmodyfikowac.
MNie zaleca sie jednalk robienie tego mniej doswiadczonym
uzytkownikom. W razie niepowodzenia (np. wpisanie
btednego hasta roota, lub niewlasciwe] sciezki, mozliwe
jest ponowne uruchomienie kreatora za pomoca

polecenia ./wizz z katalogu instalacyjnego programu.

Help | <5acl<| Finish | Cancel |

Kreator na podstawie Pafistwa odpowiedzi wygeneruje 1 wyswietli skrypt, ktory zostanie wykonany

aby zakonczy(¢ instalacje i konfiguracje bazy danych.

Bardziej zaawansowaniu uzytkownicy moga w tym miejscu dokona¢ dodatkowych modyfikacji,
lecz nie jest to konieczne. Aby zakoriczy¢ dziatanie kreatora, nalezy wcisna¢ “Finish”.

W tym momencie uruchomi si¢ okienko terminala z prosba o podanie hasta uzytkownika root.
Wygenerowany skrypt musi by¢ wykonany z prawami administratora.

UWAGA!!! W przypadku podania blednego hasta administratora, instalacja moze nie
zakonczy¢ si¢ poprawnie. W takim wypadku konieczne jest ponowne uruchomienie kreatora

skryptem wizz.sh

Po zakoriczeniu instalacji na pulpicie (w przypadku manageréw okien Gnome oraz KDE) pojawi si¢
skrét do nowo zainstalowanej aplikacji.

Instalacja sieciowa — wielostanowiskowa

Podstawg aplikacji jest relacyjna baza danych Firebird. Dzigki odpowiedniej konfiguracji zaréwno
programu jak 1 bazy danych program moze dziata¢ w technologii “klient-serwer”. Mozliwa jest
zatem jednoczesna praca wielu uzytkownikéw z ta samg baza danych. W takim przypadku jeden z



komputeréw musi by¢ “serwerem”, natomiast na pozostatych maszynach program bedzie dziatat
jako “klient”. Instalacja programu na stacjach klienckich niewiele rézni si¢ od instalacji
jednostanowiskowej. Program instalujemy w spos6b opisany powyzej. Réznica zaczyna si¢ dopiero
po uruchomieniu. W okienku logowania, nalezy wcisna¢ przycisk “Ustawienia” i w odpowiedni
sposéb skonfigurowaé parametry dostgpu do bazy danych (opisane w rozdziale uruchamianie
programu).

W tym przypadku wazna natomiast jest odpowiednia konfuguracja serwera:

Windows

W przypadku systeméw Windows, najprostszym rozwigzaniem jest zainstalowanie z programu
klienckiego z domys$lnymi parametrami. Wraz z nim zostanie zainstalowany odpowiedni serwer
bazy danych. Nastepnie nalezy okresli¢ w ktérym miejscu beda przechowywane dane programu.
Najlepiej aby byta to krétka Sciezka, nie zawierajaca spacji. Zaté6zmy ze w naszym przypadku
bedzie to katalog “C:\LefthandDB”. Nalezy zatem na dysku C:\ utworzy¢ katalog o nazwie

“LefthandDB”. Nastepnie nalezy odszukac miejsce, w ktérym zostat zainstalowany program.
Tam, w podkatalogu “db/” znajduje si¢ plik “lh.gdb”. W tym pliku znajdowac si¢ bedzie lista
firm obstugiwanych przez program. Plik ten nalezy przekopiowaé do katalogu “C:\LefthandDB”.

Firebird Server Control

@ The Firebird service iz unning.

Wersion 1.5.0.430€ Firebird 1.5

v Usze the Guardian

~ Fun
(¢ az a Service

" as an application

— Start
" Autarnatically
" Manually

Ok | Cancel | A |

Nastepnie nalezy przejs¢ do “Panelu sterowania”, odszuka¢ tam opcj¢ “Firebird 1.5 Server
Manager” (w przypadku systemow Windows 9x/Me program ten znajduje si¢ w “Menu
Start/Programy/Firebird1.5/Firebird/Guardian”, i po uruchomieniu upewnic si¢ ze serwer bazy
danych dziata (“The Firebird service is running”), oraz ze zaznaczona jest opcja uruchamiania
przy starcie (“Start Automatically”).

Po tych czynnosciach mozna przej$¢ do konfiguracji klientéw. Na komputerze klienckim
uruchamiamy program. Po uruchomieniu naszym oczom ukaze si¢ okienko logowania. Nalezy
wcisnaé przycisk “Ustawienia”.


file:///../C:/LefthandDB
file:///../C:/LefthandDB
file:///../C:/

i@'Ustawienia

—Sciezka do bazy danych
Adres senvera: |1 010101

Sciezka na senverze: Ic:\LefthandDE\Ih.gdb

Scieska do ustawien bazy danych: In: /Program Files/LeftHandFK_adv:fibtdatabase dat

Adres senwera to numer [P, lub “localhost” jedl korzpstamy 2 lokalhej bazy danych

Sciezka musi wskazpwad ha plk Ih.gdb majacy uprawnienia do odezphu i zapisu

Sciezka do kopii zapasowych: backups! =} |

7 Ok e Anuly |

I wpisaé nastepujace ustawienia:

« Adres serwera — nalezy wpisa¢ numer IP serwera na ktérym zostata zainstalowana baza danych

- Sciezka na serwerze — nalezy wpisa¢ PELNA sciezke do pliku Ih.gdb, ktéry znajduje sie na
serwerze bazy danych — czyli z naszym wypadku “c:\LefthandDB\lh.gdb”.

Pozostale pola powinny pozosta¢ bez zmian.

Po wecisnigciu “Ok” program powinien by¢ gotowy do pracy.

Linux

W przypadku gdy serwer ma dziata¢ na systemie Linux, zalecana jest instalacja standardowa
(przy uzyciu domyslnego instalatora, oraz kreatora dost¢pu do bazy danych) — opisana powyzej.
Jesli nie ma takiej mozliwosci (np. nie ma graficznego Srodowiska pracy), nalezy postapi¢ w
sposOb nastepujacy:

Nalezy uruchomi¢ instalator programu z poziomu konsoli tekstowej. Program zostanie
rozpakowany do wybranego katalogu. W tym katalogu pojawi sie réwniez katalog “FB”, w
ktérym znajduje si¢ wersja instalacyjna bazy danych Firebird. Nalezy wej$¢ do tego katalogu i
uruchomi€ skrypt ./install.sh, ktory zainstaluje bazg danych w katalogu /opt/firebird

UWAGA!!! Baza firebird musi by¢ zainstalowana w tej lokalizacji. Przeniesienie jej w

inne miejsce moze spowodowac nieprawidlowe dzialanie

Nastepnie nalezy utworzy¢ katalog w ktérym maja by¢ przechowywane dane programu (w
naszym przypadku bedzie to “/home/LefthandDB”. Do tego katalogu nalezy skopiowac plik lh.gdb
znajdujacy sie w podkatalogu “db/” katalogu instalacyjnego programu. Teraz nalezy zadba¢ aby
wszystkie pliki 1 katalogi miaty odpowiednie prawa dostgpu. Serwer Firebird dziala korzystajac z
wiasnego uzytkownika o nazwie “firebird”. Wynika z tego, ze aby serwer mogt poprawnie
odczytywac i zapisywac dane do bazy, oraz aby mozliwe byto tworzenie nowych baz danych w
naszym katalogu, uzytkownik “firebird” MUSI MIEC DOSTEP DO ODCZYTU I ZAPISU do
katalogu w ktérym zamierzamy przechowywac nasze dane. Najlepiej (najbezpieczniej), aby po
prostu uzytkownik “firebird” zostat wtascicielem tego katalogu, oraz catej jego zawartosci, oraz
zeby tylko on mégt z niego korzystaé. Nalezy wiec po kolei wykonaé nastgpujace polecenia (z
konsoli tekstowe;j):

Zmieniamy wlasciciela katalogu /home/LefthandDB oraz catej jego zawartosci na



uzytkownika “firebird”
chown -R firebird.firebird /home/LefthandDB

Nastegpnie zmieniamy prawa dostgpu do tego katalogu:

chmod 700 /home/LefthandDB

Oraz zmieniamy prawa dostepu do pliku lh.gdb

chmod 600 /home/LefthandDB/1h.gdb

Nalezy jeszcze przetestowaé polaczenie rgcznie. Mozna to zrobi€ korzystajac np z programu “isql” -
konsoli bazy Firebird.

Trzeba zatem wydac polecenie:
/opt/firebird/bin/isql -u SYSDBA -p masterkey localhost:/home/LefthandDB/lh.gdb

Jesli poprawnie zainstalowano i skonfigurowano baz¢ danych oraz uprawnienia, powinien
pojawic si¢ znak zachety SQL>

Jesli natomiast wyskoczyt komunikat o btedzie, moze by¢ tego kilka przyczyn:
Jesli jest to btad “access denided” oznacza to, ze prawa dostgpu do pliku bazy danych (lh.hdb),
lub do katalogu (/home/LefthandDB) zostaty Zle skonfigurowane.
Jesli jest to btad “Unable to complete network request to host " " oznacza to, ze baza
danych Zle si¢ zarejestrowata w ustugach systemowych, lub ze nie jest uruchomiona (btad ten
wystepuje standardowo w dystrybucjach PLD, Suse, Mandriva). Nalezy upewnic¢ sig, ze ustuga
systemowa “inetd”, lub “xinetd” jest zainstalowana 1 uruchomiona. Jesli nie, nalezy doinstalowad
odpowiednie pakiety (np. w przypadku Mandrivy koniecznie jest doinstalowanie pakietu xinetd)
1 ponownie zainstalowac baz¢ danych. W niektérych przypadkach wystarczy reczne
przerestartowanie (lub uruchomienie — w przypadku np. Suse) ustugi.

Mozna to zrobi¢ poleceniem:
/etc/init.d/inetd restart
lub
/etc/init.d/xinetd restart
lub z poziomu odpowiedniego, dostarczanego przez dystrybucj¢ narzgdzia do zarzadzania
ustlugami systemowymi.

Dopdki podany powyzej test bazy danych nie przebiegnie bezproblemowo, zaden z programéw
Lefthand nie bedzie w stanie podtaczy¢ si¢ do bazy danych.

Po tych czynnosciach klienci powinni bez problemu moc si¢ potaczy¢ z ta baza danych, wpisujac w
ustawieniach adres IP naszego serwera, oraz pelna Sciezke do pliku lh.gdb
(/home/LefthandDB/lh.gdb)



Dodatkowe uwagi dotyczace pracy “klient-serwer”

podczas wpisywania Sciezek do bazy danych (szczegdlnie jesli serwer jest linuksowy) bardzo
wazna jest wielkos¢ liter, oraz rodzaj uko$nikow (/)
wazne jest aby podana byta PEENA, bezwgledna Sciezka do pliku lh.gdb

- nalezy si¢ upewnié, ze ewentualny firewall na serwerze przepuszcza ruch na porcie 3050
(standardowy port wykorzystywany przez baz¢ Firebird)

- jesli sa dalsze problemy z potaczeniem nalezy upewnic sig, ze Zadne oprogramowanie
antywirusowe na kliencie nie blokuje ruchu na porcie 3050
Jesli przy uruchomieniu programu potaczenie trwa bardzo dtugo (dotyczy Win XP z SP2),
nalezy wytaczy¢ wbudowanego firewalla, lub doda¢ reguty dopuszczajace ruch na porcie 3050,
oraz na porcie 113 (port wykorzystywany przez Windows do sieciowej autoryzacji)

- pamigtac nalezy, ze dopdki z baza danych nie bedzie mozna potaczyc¢ si¢ recznie (tak jak w
podanym przyktadzie), na pewno nie bgdzie to tez mozliwe z poziomu programu
jeshi serwer jest linuksowy, Sciezka musi by¢ linuksowa, jesli serwer jest na Windows, Sciezka
musi by¢ windowsowa

Uwagal!!! Polaczenie z plikami bazy danych na serwerze musi odbywac si¢ w przedstawiony
powyzej sposob. Wszelkie udostepnianie pliku przez Sambe, otoczenie sieciowe/NFS itd., oraz
podiaczanie si¢ z programu do takiego pliku moze spowodowa¢ bledne dzialanie programu,
oraz naruszenie integralnosci danych. Nie ponosimy odpowiedzialnosci za bledy powstale w
ten sposob.

Deinstalacja programu

System Windows

Aby odinstalowa¢ program, nalezy uruchomic¢ ‘“Panel Sterowania”, wybra¢ “Dodaj/Usun
programy”’, zaznaczy¢ program ktéry chcemy usunag, i kliknaé [Odinstaluj]. Baza danych Firebird
nie zostanie odinstalowana wraz z programem. Nalezy odinstalowac ja recznie w sposéb opisany
powyzej.

System Linux

W systemie Linux nalezy odszukaé katalog w ktérej program zostat zainstalowany, u uruchomié
znajdujacy si¢ w nim plik “uninstall”. Baza danych Firebird nie zostanie odinstalowana wraz z
programem. Nalezy odinstalowac ja recznie. W tym celu nalezy zalogowac si¢ jako uzytkownik
“root”, przejs¢ do katalogu ““/opt/firebird/bin” 1 uruchomi¢ znajdujacy si¢ w nim skrypt
“uninstall.sh”

Pliki bazy danych

Gtéwnym plikiem bazy danych jest plik Ih.gdb. W tym pliku przechowywana jest lista firm
obstugiwanych przez program, oraz petne Sciezki do plikow z wtasciwymi danymi. Po
uruchomieniu programu, wcisnigciu ikonki “plus” w okienku logowania, oraz wprowadzeniu



symbolu firmy, w katalogu, w ktérym znajduje si¢ plik 1h.gdb utworzony zostanie plik o nazwie
lh_SYMBOL.gdb. Jest to wiasciwy plik, w ktérym przechowywane beda wszystkie wprowadzone
przez uzytkownika dokumenty. Nalezy dbac o bezpieczeristwo tych plikéw i odpowiednio czgsto
wykonywac kopie zapasowe. W pliku lh.gdb zapisane sa pelne, bezwzgledne Sciezki do plikéw z
danymi. Zatem nie jest mozliwe bezposrednie, r¢czne przeniesienie danych w inne miejsce. Sposéb
przenoszenia plikow opisany zostanie w dalszej czgsci instrukcji. Pliki bazy danych sa zgodne
binarnie pomigdzy platformami. Oznacza to, ze mozna przenosi€ pliki pomigdzy serwerami
Windows oraz Linuks.

Operacje na plikach z danymi

Importowanie plikéw z danymi

Aby zaimportowac plik z danymi (plik lh_SYMBOL.gdb - na przyktad przeniesiony z innego
komputera), nalezy uruchomi¢ program, w okienku logowania nalezy wcisna¢ przycisk “Importu;
firmg”, nastgpnie nalezy poda¢ symbol pod jakim w systemie ma widnie¢ zaimportowana firma,
oraz wcisna¢ “OK”. W liscie firm powinien pojawi¢ si¢ nowy wpis, zawierajace dane
zaimportowanej firmy.

Przenoszenie plikow z danymi w inne miejsce

Czasami wystegpuje potrzeba przeniesienia danych w inne miejsce na dysku. Jako ze plik lh.gdb
zawiera pelne 1 bezwzgledne Sciezki do plikow z danymi nie wystarczy skopiowanie plikow. W
takiej sytuacji nalezy w miejsce w ktérym chcemy umiesci¢ dane przekopiowaé CZYSTY plik
lh.gdb, ktéry znajduje si¢ w podkatalogu “db/” katalogu instalacyjnego programu. Nastepnie nalezy
uruchomi¢ program, zmieni¢ ustawienia dostgpu do bazy danych, tak aby wskazywaty na nowy plik
lh.gdb. Po tych czynnoSciach lista firm powinna by¢ pusta. Aby doda¢ firmy ktére mieliSmy w
poprzednim pliku lh.gdb, nalezy kolejno zaimportowac je tak jak opisano w podpunkcie 1.

Tworzenie kopii zapasowych

Aby utworzy¢ kopi¢ zapasowa, nalezy uruchomié program, zalogowac si¢, wybierajac firme ktore;j
kopie chcemy utworzy¢, nastepnie wybrac opcje System/Utworz kopig zapasowa. Po tych
czynnosciach na dysku w katalogu, ktéry zostal wybrany w ustawieniach poczatkowych (domyslnie
jest to podkatalog “backups/” katalogu instalacyjnego programu) zostanie utworzony plik
lh_symbol_data_czas.bak, bedacy aktualna kopia zapasowa firmy. Plik ten moze by¢ nawet
kilkukrotnie mniejszy niz orginalny plik z danymi. Jesli podczas tworzenia kopii zapasowej wystapi
btad, nalezy upewniC sig, ze Sciezka do katalogu z kopiami zapasowymi wskazuje na istniejacy
katalog. Kopie zapasowe z poziomu programu mozna tworzy¢ tylko na lokalnym dysku.

Przywracanie kopii zapasowych

Przywracanie kopii zapasowych mozliwe jest wylacznie z poziomu okienka logowania, po
wcisnigciu przycisku “Przywrd¢ kopig zapasowa”. Jako ze program obstuguje wiele firm, musi
wiedzieé, kopig ktérej firmy chcemy przywrécié. Zalozenie jest takie, iz program bedzie probowat
przywrdcié kopie firmy ktora jest aktualnie wybrana na rozwijanej liscie firm. Dlatego tez w
okienku z lista dostepnych kopii do przywrdcenia znajduja si¢ wytacznie pliki z kopiami biezace;j



firmy. Aby przywrdcié kopig zapasowa, nalezy w okienku z lista kopii wybra¢ zadana pozycje i
wcisna¢ OK. Przed przywrdceniem starszych danych program automatycznie wykona kopig
bezpieczenistwa ze stanu obecnego. Jesli chcemy przenosi¢ dane pomig¢dzy komputerami
korzystajac z tego mechanizmu, musimy upewnic sig, ze na obu komputerach zatozone sa firmy o
tym samym symbolu. W przeciwnym wypadku nie bedziemy w stanie w ten spos6b zaimportowac
danych.

Rejestracja programu

Aby uzytkowac program w pelni legalnie musi on by¢ zarejestrowany. Jesli nie zarejestrujemy
programu w ciagu 14 dni od rozpoczgcia uzytkowania, program przestanie dziata¢ do czasu
wprowadzenia poprawnego klucza rejestracyjnego. Aby zarejestrowac program, nalezy zatozy¢
konto na stronie http://www.lefthand.com.pl. Po zalogowaniu si¢ na stronie, pojawia si¢ dodatkowe
menu z opcjami uzytkownika. Jesli uzywamy tzw. “wersji z reklamami”, nalezy wygenerowac do
niej klucz. W tym celu wybieramy opcje “wygeneruj klucz”, nast¢pnie wybieramy rodzaj programu
i klikamy na przycisk “Generuj”. Do naszego konta zostanie przypisany odpowiedni klucz, ktéry
bedziemy mogli pobrac klikajac opcje “zobacz dostgpne klucze”. W przypadku wersji komercyjne;j,
klucz nadawany jest uzytkownikowi automatycznie wraz z prawem do pobierania nowszych wersji
programu. Wybrany klucz najlepiej przenies¢ do programu przy pomocy klawiszy CTRL+C
(kopiuyj), oraz CTRL+V (wklej). Do rejestracji programu stuzy opcja “System/Zarejestruj program”.
Nalezy upewni¢ si¢, ze wprowadzony klucz jest poprawny (np., ze nie ma na poczatku lub na koricu
zbednych spacji). Wazne jest, ze tak naprawdg rejestrowana jest baza danych a nie kopia programu.
Wynika z tego, ze wystarczy zarejestrowaé program na jednym stanowisku, aby pozostali
uzytkownicy rowniez legalnie korzystali z programu. Licencja (czyli klucz rejestracyjny)
obowiazuje tylko dla jednej firmy. Wynika z tego, Zze jednym kluczem mozna zarejestrowad
wylacznie jedng bazg danych. Aby mdc legalnie korzysta¢ z dodatkowej firmy, nalezy wykupié
kolejna licencjg.

Uruchamianie programu

Po klinkeciu na ikong programu otworzy si¢ okno logowania, na ktérym nalezy wprowadzié
parametry pozwalajace na dalsze uruchomienie programu.Uruchamiajac program po raz
pierwszy nalezy w polu ,,Login” pozostawi¢ napis ,,admin”, natomiast pole ,,Hasto”
pozostawié¢ puste. Mozna dodatkowo ustawi¢ ,,Date systemowa”, ktora bedzie stanowita wzgledna
dat¢ dla wszystkich modutéw programu. Data ta moze by¢ rézna od daty wskazywanej przez
system operacyjny.


http://www.lefthand.com.pl/

Logowanie do programul

g:jprzywréé kopie zapasowa, ‘ Impartuj firme | UL} Ustawienia |

Login {domyslnie admin): |admin

Hasto (domysinie pustel: |

Firma: | test | o+
Jezyk: — =]
Data systemowa: |U:1f24;2|j|35 il:d

Logowanie w LeftHand Sp. z 0.0,
Rejestracja w LeftHand Sp. z 0.0

Klucz do prograrnu

Drukowanie

Podstawowym problemem przy generowaniu wszelkiego typu wydrukéw jest poprawny sposob
rozmieszczenia zawartosci na stronie. Jako ze nie wiemy doklfadnie ile danych uzytkownik bedzie
chciat wydrukowaé, jaka bedzie dtugos¢ tekstu, itd., powstaje problem chociazby z zawijaniem
wierszy w okreslonym miejscu, czy tez okreslenia w ktérym miejscu na wydruku powinna
rozpoczag si¢ kolejna strona. Programy Lefthand korzystaja z trzech systemdéw raportowania i
wydrukoéw.

Raporty znakowe

Ten system drukowania wykorzystany jest w najwigkszej liczbie raportéw. Zalozeniem jest, ze na
szerokosci strony miesci si¢ zawsze taka sama ilo$¢ znakéw, oraz strona moze mie¢ okreslona
liczbe wierszy. Jesli zatozymy ze dla kazdego raportu te parametry sa state, wtedy w dosy¢ prosty
sposéb mozemy przewidzie¢, w ktérym miejscu nalezy zawinaé wiersz, lub rozpocza¢ nowa strong
wydruku. Jest to oczywiscie duza zaleta, lecz kosztem tego osiagneliSmy sytuacje, w ktérej do tego
typu raportéw nie mozemy wykorzysta¢ wszystkich dostgpnych w systemie czcionek.

UWAGA!!! Do raportéw znakowych mozna wybieraé¢ TYLKO czcionki o stalej
szerokosci znakéw (Monospace). Sa to czcionki typu: Courier, Clean, Lucida Console,

Terminal itd. Wybér innej czcionki sprawi ze raport stanie si¢ kompletnie nieczytelny.



Czcionka z ktérej domyslnie korzysta dany raport jest zaszyta w szablonie wydruku. Szablony sa
plikami XML. Wszystkie systemy Windows posiadaja bardzo dobra czcionke do tego typu
wydrukéw: Lucida Console. Nie zalecamy zatem zmiany czcionki raportéw znakowych w
systemach z tej rodziny. Inaczej sytuacja wyglada w systemach linuksowych. Niestety kazda
dystrybucja posiada inny zestaw czcionek. Nie jest zatem mozliwe jednoznaczne zdefiniowanie
czcionki, ktéra bedzie poprawnie wyswietlana i drukowana u kazdego uzytkownika. Dlatego tez w
niektorych sytuacjach konieczne jest reczne zdefiniowanie metoda prob i1 btedéw, ktora czcionka
jest odpowiednia. Do tego celu zostal wprowadzony mechanizm zapisujacy ostatnie ustawienia
czcionki dla danego raportu. Kazdy raport moze mie¢ zdefiniowang inng czcionkg. Wystarczy w
okienku podgladu wydruku wybra¢ czcionke, a przy nastgpnym korzystaniu zostanie przywrdcona
ostatnio uzywana.

Jako ze raporty tego typu sa Scisle uzaleznione od ilosci znakow, sa niestety mato elastyczne. Nie
zalecamy zatem modyfikowania szablonéw wydrukéw tego typu.

Wbudowane raporty HTML

Raporty tego typu sa wykorzystywane przy drukowaniu fatur VAT, oraz rachunkéw za pomoca
“wewnetrzego systemu wydrukéw” (system wydruku faktur wybieramy przy pomocy opcji
[Ustawienia globalne->Faktury VAT->System wydruku]). Ten system pozwala na wykorzystanie
dowolnej czcionki zainstalowanej w systemie. Jest rOwniez znacznie bardziej elastyczny. Dzigki
zastosowaniu jezyka HTML mozliwe jest dostosowanie wygladu faktury do wlasnych potrzeb przy
niewielkim naktadzie pracy. Wymagana jest jedynie podstawowa znajomos¢ HTML'a. Zawijanie
wierszy odbywa si¢ automatycznie, w zalezno$ci od dtugosci tekstu oraz rozmiaru czcionki. W tego
typu raportach duzym problemem jest natomiast okreslenie korica strony. Dlatego tez na sztywno
zostata zdefiniowana liczba pozycji na fakturze (domyslnie jest to 14 pozycji), co w niektérych
sytuacjach moze powodowac, ze czgs$¢ strony wydruku pozostaje pusta. Sposob zmiany tej
wartosci opisany jest ponizej.

Dostosowywanie wyglgdu faktury do wtasnych potrzeb przy
wykorzystaniu wewnetrznego systemu wydruku.

Szablony faktur znajduja sie w katalogu units/invoice /tmpl.
Sa to pliki:

head.html

templates.html

foot.html
W przypadku wersji dla Windows nazwy szablondw maja w nazwie przyrostek ,,_win”.
Poza tymi plikami w katalogu znajduja si¢ jeszcze pliki z przyrostkiem ,,2”. Sa one
wykorzystywane przez program w przypadku zaznaczenia opcji ,,Umieszczaj na wydruku kolumny
rabat, oraz cena przed rabatem”.
Szablon jest plikiem napisanym przy pomocy je¢zyka HTML, w ktérym umieszczone sa
odpowiednie znaczniki. W trakcie edycji mozna korzystae z wigkszosci standardowych
znacznikow HTML'a. Arkusze stylow (CSS) niestety nie sa obstugiwane.



Kazdy z tych trzech plikéw odpowiada za odrgbna czes¢ faktury.

W pliku head.html znajduje si¢ szablon nagtéwka.
W pliku templates.html znajduja si¢ sekcje:
@line — fragment odpowiadajacy za wyswietlenie pojedynczej pozycji faktury
@sum — podsumowanie faktury oraz dodatkowe szczegéty
@uat — fragment odpowiadajacy za wysSwietlenie pojedynczej pozycji podsumowania stawki
VAT
@underline — podkreslenie pod pozycjami

Plik foot.html s3u;y do ,,zamkniecia” faktury.

Wynikowa faktura jest generowana w nastgpujacy sposob:

head html

| {@underline |
[

@ ]
[

| @sum |

foot html

Mozliwe jest zatem dowolne modyfikowanie kazdej z sekcji, lecz nie mozna ustala¢ kolejnosci ich
wyswietlania. Ogdlna struktura faktury musi by¢ taka jak przedstawiona na rysunku.

Pamigta¢ nalezy ze po wygenerowaniu przez program kompletnego dokumentu musi powstac
poprawny dokument HTML, czyli wszystkie otwarte znaczniki powinny zosta¢ zamknigte.

Kazda sekcja posiada Scisle zdefiniowany zestaw znacznikéw ktore zostang w trakcie generowania
faktury podmienione odpowiadajacymi im wartosciami:
1. Head.html
® {$logo} — obrazek z logo firmy (wybierany w ustawieniach programu). W chwili obecnej
obstugiwane sa formaty *.xpm, oraz *.png
{$company_phone_1} — pierwszy telefon firmy.
{$company_phone_2} — drugi telefon firmy.
{$company_fax_1} — pierwszy fax firmy.
{$company_fax_2} — drugi fax firmy.
{$company_email} — email firmy.

{$company_www} — strona www firmy.

{$page_num/} — numer biezacej strony wydruku.



® {$doc_kind} — typ dokumentu (np. Faktua VAT, Proforma itd.)

o {($doc_number} — numer faktury

e 6 6 6 6 6 6 o o o o

e o 0 0 W

e o 0 0 &~

{$duplicate_string} — jesli faktura jest duplikatem w to miejsce zostanie wstawione stowo

,Duplikat” wraz z datg wystawienia
{8doc_date} — data wystawienia
{$sale_date} — data sprzedazy
{$company_name} — nazwa firmy
{$company_address} — adres firmy
{$company_tax_id} — NIP firmy
{$contractor_name} — nazwa kontrahenta
{$contractor_address} — adres kontrahenta
{$contractor_tax_id} — NIP kontrahenta

@line

{$nb} — numer kolejny
{$name} — nazwa towaru/ustugi
{$count} — liczba sztuk

{$unit} — jednostka

{$netto} — cena netto

{$bonus} — rabat
{$netto_after_bonus} — cena netto po rabacie
{$netto_value} — wartosé netto
{$vat_rate} — stawka VAT
{$vat_value} — wartosé VAT

{$gross_value} — warto$¢ brutto

@vat

{$netto_value} — wartos$é netto
{$vat_rate} — stawka VAT
{$vat_value} — wartosé VAT

{$gross_value} — warto$¢é brutto

@sum
{$netto_sum} - wartos$é netto
{$vat_sum/} — suma VAT

{$gross_sum} — wartos¢ brutto

{8logo} — obrazek z logo firmy (wybierany w ustawieniach programu). W chwili obecnej

obstugiwane sq formaty *.xpm, oraz *.png
{$gross_sum_as_words} — wartosé stownie

{8payment_type} — rodzaj ptatnosci



{$description} — opis

{$payment_time} — data ptatnosci
{$company_phone_1} — pierwszy telefon firmy.
{$company_phone_2} — drugi telefon firmy.
{$company_fax_1} — pierwszy fax firmy.
{$company_fax_2} — drugi fax firmy.
{$company_email} — email firmy.
{$company_www)} — strona www firmy.
{$page_numj} — numer biezacej strony wydruku.
{$bank_account} — numer konta bankowego firmy
{$notes} — uwagi

{$user_name} — imie i nazwisko osoby wystawiajacej fakture
Pozostate sekcje w chwili obecnej nie obstuguja zadnych znacznikow.

Wszystkie wymienione znaczniki moga wystgpowaé w dokumencie dowolng ilo$¢ razy oraz w
dowolnej kolejnosci. Musza jednak znajdowac si¢ w obrgbie wlasnej sekcji.

Wydruki w zewnetrznej przeglgdarce WWW

Jest to najbardziej zaawansowana, jak réwniez najbardziej elastyczna forma wydrukéw. Aby moéc z
niej skorzystac, nalezy mie¢ poprawnie skonfigurowana przegladarke WWW w menu
(Ustawienia globalne). W wiekszosci wypadkéw raporty tego typu sa opcjonalne, lecz zalecane
jest korzystanie z nich, jako ze daja najlepsze efekty. Generowanie wydrukéw w zewnetrzne;j
przegladarce WWW opiera si¢ na technologii XML+XSLT. W uproszczeniu mozna napisac, ze
program Lefthand generuje i zapisuje na dysku plik typu XML, zawierajacy wszystkie mozliwe
dane, ktére moga by¢ przydatne w konkretnym raporcie. Dodatkowo wraz z programem
rozpowszechniane sa pliki szablonéw XSLT. Szablony okreslaja w jaki sposob dane zawarte w
pliku XML maja by¢ sformatowane i wySwietlone w przegladarce WWW. Dzigki takiemu
podejsciu do sprawy mozna osiagnaé sytuacje, ze wyglad generowanego raportu jest zupetnie
dowolny. Dodatkowo obstuga raportéw tego typu skonstruowana jest w taki sposob, ze uzytkownik
moze definiowac nieograniczong liczbg wlasnych szablonéw, z ktérych moze korzystaé generujac
wydruk. Mozna to np. zastosowa¢ do wielu wersji jezykowych umoéw czy tez faktur VAT.
Wystarczy skopiowac nowo przygotowany szablon w $cisle okreslone miejsce dla danego typu
raportu (np. dla faktur VAT jest to katalog “units/invoice/xslt”), 1 program automatycznie doda plik
do listy widocznych szablonéw. Szablony mozna tworzy¢ samemu (w sieci istnieje wiele réznego
rodzaju kurséw technologii XML+XSLT), lub mozna zleci¢ stworzenie odpowiedniego arkusza
firmie Lefthand. Przy wyborze tej technologii zalecamy korzystanie z przegladarek z rodziny
Mozilla (réwniez w systemie Microsoft Windows), jako ze maja one bardzo rozbudowane opcje
konfiguracji wygladu strony, oraz bardzo dobrze dokonuja przeksztatcen XSLT.

UWAGA!!! W niektérych dystrybucjach Linuksa wystepuje problem z obstuga tymu MIME

dla arkuszy XSLT. Objawia si¢ to komunikatem “Podczas wczytywania arkusza styli wystapit



blad: (null)*.
Rozwiazanie jest nastepujace:
Nalezy zalogowa¢ si¢ na konto root'a.

Przejs¢ do katalogu /usr/share/mime/packages/
i otworzy¢ do edycji plik freedesktop.org.xml

tam nalezy wyszukac fragment:
<mime-type type=""text/x-xslt' >

i zakomentowac do znacznika </mime-type>
Docelowo ten fragment powinien wygladacé tak:

<!-- <mime-type type="'"text/x-xslt''>

<comment>XSLT stylesheet</comment>

<comment xml:lang="de''>XSLT-Stylesheet</comment>
<comment xml:lang=""1i"">XSLT-tyylitiedosto</comment>
<comment xml:lang=""no"'>XSLT-stilark</comment>
<glob pattern=""*.xslt"/>

<glob pattern=""*.xsl""/>

</mime-type>-->

nastepnie nalezy wykonaé polecenie:

update-mime-database /usr/share/mime

Teraz po zamknieciu przegladarki program powinien generowaé wydruki poprawnie

Interfejs programu

Skroty klawiszowe

Prawie wszystkie operacje w programie mozemy wykona¢ bez uzycia myszki, postugujac si¢
jedynie klawiatura. Przedstawiamy Panstwu skréty klawiszowe wspdlne dla wszystkich okien
programu.

Przycisnigcie klawisza [ALT] wraz z podkreslona litera menu powoduje rozwiniecie listy, po ktorej
poruszamy si¢ za pomoca strzatek.

Wocisnigcie klawisza [enter] powoduje uruchomienie wybranej opcji. Wcisnigcie jednoczesnie
klawisza [Ctrl] i okreslonej litery stanowi odpowiednik przycisnigcia ikony na pasku programu.

Podajemy liste podstawowych skrétéw tego typu, uzywanych w programie:



[Ctrl]+[E] edytuj,
[Ctrl]+[N] nowy,
« [Ctrl]+[D] usun,
[Ctrl]+[R] odSwiez,
[Ctrl]+[X] zamknij.
- Klawisz [Ins] powoduje wstawienie nowej pozycji, jest odpowiednikiem ikony oznaczonej
znakiem [+].
+ Klawisz [TAB] powoduje przejscie do nastgpnego pola formatki.
« Ikona ,,0Odswiez” — powoduje zaktualizowanie wySwietlonych danych. Jest to szczegélnie istotne
przypadku wprowadzania danych do programu przez kilka os6b réwnoczesnie.

Filtrowanie danych

Do wyszukiwania informacji w tabelach stuza filtry wyszukiwania. Dysponujemy trzema ich

rodzajami:

- filtry okreSlajace zakres dat,

- okreslajace zakres wartosci 1 ograniczajace wyswietlane dane do pozycji zawierajacych
okreslony ciag znakéw,

- filtry liczbowe,

Przy kazdym filtrze znajduje si¢ kwadracik. Zaznaczenie go powoduje ze pokazane zostang dane

zawierajace tylko 1 wylacznie ciag znakéw wpisany do filtra. Brak zaznaczenia powoduje

wyswietlenie wszystkich informacji w ktérych znajduje si¢ wprowadzony ciag znakow.

Administracja 1 ustawienia

Funkcje administracyjne znajduja si¢ w pozycji menu (System)

Ustawienia globalne

Definiujemy tu podstawowe parametry dotyczace catego systemu:



Ustawienia globalne —wibierz ustawienia:

[v Podpisy pod ikarkami

[w  Zapisuj stan flbrdw

Cacionka systemowa:  Zmier; \urial,10,-1,5,50,0,0,0,0.0

Shyl: CDE £|
[w  Uzyj podzisku na strony, Dziel co: I—Eﬂﬂil
Interfejs programuw:  Standardowy j|
Rodzaj menu:; modularne. sl j|

K.antrahenci [v  Reczna ohshuga filde wyszukivania

| stawienia przegladarki | Uknyj ghéwary toalbar

(BT, IR Czyst cache

Faktur WAT

W i '
Stany Magazynowe [v wikonpwanie automatycznych backup'dw bazy danych

Dakumenty magazynowe

Drukark.a figkalna | paragony

Podpisy pod ikonami — zaznaczenie tej opcji powoduje wyswietlenie opisu okreslajacego funkcje
realizowana przez ikong. Wraz z pojawieniem si¢ opisu zwigksza si¢ znacznie jej wielkos¢. Czasami
pasek z duzymi ikonami nie miesci si¢ na kranie, w tej sytuacji po nacisnigciu przycisku znajdujacego na
koricu paska ikon oznaczonego znakiem [>>] pojawi sig lista pozostatych ikon.

Kiedy poznamy juz dobrze uktad i przeznaczenie ikon mozemy zrezygnowac z wyswietlania podpiséw
pod ikonami. W obu sytuacjach po wskazaniu mysza ikony w dolnej cze¢sci formatki pojawi sig jej opis i
skrét klawiszowy pozwalajacy uruchomié funkcjg bezposrednio z klawiatury.

Zapisuj stan filtréw — zaznaczenie tej opcji powoduje zapamigtanie przez system wartosci wpisanych do
filtréw wyszukiwania. B¢da one domyslnie uwzglednione przy ponownym otwarciu formatki.

Czcionka systemowa — w przypadku probleméw z wyswietlaniem polskich znakéw mozemy dobraé
odpowiednia czcionke uzywang przez program. Ekrany programu sg zoptymalizowane do rozmiaru
czcionki 10 i nadmierne zwigkszanie rozmiaru moze uniemozliwi¢ wyswietlenie catosci napiséw.

Styl — systemy Windows i Linux posiadaja wbudowane style, pozwalajace na zmiang szaty graficznej
interfejsu programu. Ilos¢ mozliwych do uzycia styli zalezy od od konkretnego systemu operacyjnego.
Uzyj podziatu stron — Czg$¢ formatek zawiera listy danych (np. lista kontrahentéw czy dokumentéw) W
przypadku bardzo duzej ilosci danych zwykle nie ma potrzeby pobierania i wySwietlania peinej listy
pozycji. Zaznaczenie opcji powoduje wyswietlenie danych w partiach (stronach). Ilo$¢ pozycji na jedne;j
stronie mozemy dowolnie zdefiniowaé. Uzycie tej opcji jest szczegdlnie wskazane przy laczeniu si¢ ze
zdalna baza danych np. poprzez potaczenie internetowe.

Zamykaj przy zapisywaniu — zaznaczenie tej opcji powoduje zamknigcie formatki po zapisaniu

edytowanych danych. W przeciwnym przypadku do zamkniecia formatki musimy uzy¢ ikony zamknij

Ustawienia przeglad arki

Ustawiamy tu domys$lng przegladarke i klienta poczty. Wiasciwe ustawienie przegladarki ma kluczowe
znaczenie przy uzyciu wydrukéw html.



Wiyhierz ustawienia:

Klient wann: |C:\F'r0gram Files\Mozilla Firefoxfirefox. exe %1|

Klient poczty: |ev0|uti0n mailto: %1

Farmat komendy jest nastgpujacy : Sciezka_do_programu %1.

Przyktad - Linux, mozilla : zeby skonfigurowac przegladarke mozilla do wspdtpracy z programem,
nalezy wpisad : mozilla %1 w polu | klient weaw", oraz mozilla mailto:%1 w polu | klient poczty®

Przyktad - Windows{tm), Firefox © w przypadku standardowe| instalacji Firefoxa nalezy wpisac C:
‘Program Files\Mozilla Firefox'firefox.exe %1

Przyktad - Windows(tm), Outlook : w przypadku standardowej instalacji Outlooka nalezy wpisac C:
‘Program Files\Outlook Expressimsimn ‘/mailurl:mailto:"%1

FPuste pole klienta poczty oznacza wybdr klienta whudowanego w program.

Test: Prosze zapisad ustawienia E{{(Iikna_é na link :

http: v lefthand. com.pl — infoE@lefthand. com. pl

Macignij przycisk, zeby wpisac ustawienia domyslne. [ Ustawienia domysine ]

Towary ustugi

Definiujemy domyslna jednostke miary i stawke podatku VAT.

[%Dnmyélnajednnstka: [szt. ¢l
Damyélna stawka VAT [ Stawka podstawowa - 22% ¥

Damyélnie wyswietlane szczegdty: l Dane towarufustug

[] Pokazuj w szczegotach zerowe stany magazynowe

Pozostale opcje
« Zakladka dokumenty sprzedazy — ustawiamy tu opcje dokumentéw sprzedazy.
« Zakladka stany magazynowe — ustawiamy opcje wydruku stanéw magazynowych.

« Zakladka ustawienia drukarki fiskalnej — wybieramy model drukarki fiskalnej podtaczonej do
komputera, parametry ustawiamy wg zalecen instrukcji.

Uzytkownicy

Kazdy uzytkownik systemu, aby uzyska¢ do niego dostgp, musi si¢ wczesniej zalogowaé, podajac swoj
login i hasto. Poczatkowo zdefiniowany jest tylko administrator systemu, posiadajacy login admin bez
zdefiniowanego hasta. Kazdemu uzytkownikowi przypisujemy unikalny login, hasto i zdefiniowana

wczesniej rolg (zestaw uprawnien).



Dane uzytkownika

Imie i nazwisko: |.Jan kowalski

Login: |kuwalski

Hasto:

Hasto powtdrnie:

Rala:

Rejestracja programu

Stuzy wprowadzeniu otrzymanego w czasie rejestracji klucza programu. W celu uniknigcia btedéw mozemy
skopiowac klucz do schowka [Ctrl+C] i wklei¢ go w programie [Ctrl+V]

Import danych z wersji 1.3.X

Mozemy zaimportowaé dane z poprzedniej wersji systemu. Po imporcie nie bgdziemy mieli juz mozliwosci
edycji zaimportowanych danych. Istotne jest, by przed dokonaniem importu upewnic sig, ze wszystkie dane
sa poprawne.

Role uzytkownikéw

Rola jest to zbiér uprawniefi do dokonywania réznych operacji w systemie.

Role uzytkownikow |

Rola
MNazwa roli: | ElrEErE
Frawa dosteprne (nieaktywne):
flodut Petna nazwa
%--CIRCULATING_YEAR Lata obrotowe
J;--CONTACT_KIND Rodzaje kantaktdw —
J;--CONTACT_TYF'E Typy kontaktow
+ CONTRACTOR_EXCLUDEWORDS Stowa wykluczone
%--DECLARATIONS Deklaracje
é--DOCUMENT Rejestracja dokumentdw
%--DOCUMENT_KIND Typy dokumentdw I
- EMPLOYEE Pracownicy ;R

Prawa przypisane do rali {aktywne)

hlodut | Fetna nazwa |
a- CITY Miasta

- CORPARNY Dane firmy

- COMTACT Kontakty

- COMTRACTOR Kontrahenci

- COUMTRY Kraje

+- CURREMCY  Waluaty

- ERIT Fakorcz

- IMWOICE Faktury WAT

Definiowanie ich powinno podlega¢ administratorowi systemu. Uaktywnienie okreslonej listy praw
powoduje, ze tylko te elementy systemu beda dostgpne dla uzytkownika, ktéremu przypiszemy te role.
Pozostale elementy beda niewidoczne lub nieaktywne. Nadawanie i odbieranie praw polega na przenoszeniu
uprawnienia z jednej listy do drugiej za pomoca kliknigcia na niej mysza. W ramach kazdego modutu
mozemy nadaé lub zabra¢ uprawnienia do edycji, kasowania, dodawania nowych danych i ewentualnie
innych funkcji w zaleznos$ci od modutu.



Utworz kopie zapasowaq danych

Opcja ta stuzy wykonaniu kopii awaryjnej bazy danych firmy. Kopi¢ mozna utworzy¢ w dowolnym
momencie pracy z programem, jednak zaleca si¢ wykona¢ ja po zakoriczeniu pracy z programem przez
wszystkich uzytkownikéw.

Dane firmy

Wprowadzone dane firmy sa umieszczane na wydruku dokumentéw i raportéw generowanych przez
system. Do wydruku faktury niezbg¢dne sa dane o nazwie firmy, adresie, numerze NIP i numerze konta
bankowego. Raporty opatrzone sa w nagtéwku nazwa firmy.

Waluty

Przygotowujemy liste walut uzywanych w programie. W przypadku waluty krajowej nalezy zaznaczy¢
opcje Waluta lokalna

Lata obrotowe

Definiujemy tu lata obrotowe dla systemu.

Lata obrotowe

Parametry roku obrotowego:
Poczatkowa wartose numeracii lat obrotowych = |1 ﬁ Murner roku obrotowego: 2

Symbol roku obrotowego:

Data poczatku roku obrotowegao: | 071-07-2005 [3 Data kofica roku obrotowego: | 37-12-2005 [3

[ﬂ Genery] okresy obrotowe ]

Okresy obrotowe:

Mumer akresu obr. | Symbal akresu Poczgtek okresu | Kaniec okresu
1 1/02-2002-01 2005-01-01 2005-01-31
2 2|02-20052-02 2005-02-01 2005-02-28
3 3|02-2005-03 2005-03-01 2005-03-31
4 4|02-2005-04 2005-04-01 2005-04-30
5 5|02-2005-05 2005-05-01 2005-05-31
G B 02-2005-06 2005-06-01 2005-06-30
7 7 02-2005-07 2005-07-01 2005-07-31
a8 5 02-2005-08 2005-08-01 2005-08-31
=] 9| 02-2005-09 2005-09-01 2005-09-30
10 10{02-2005-10 2005-10-01 2005-10-31
11 11 {02-2005-11 2005-11-01 2005-11-30
12 12|02-2005-12 2005-12-01 2005-12-31

W zaleznosci od potrzeb mozemy dowolnie zmieniaé biezacy rok obrotowy. Od wybranego roku zalezy
mozliwo$¢ wprowadzania dokumentéw z okreslong data ksiegowania oraz dane prezentowane przez
zestawienia i wydruki. Dlugo$¢ roku obrotowego mozna zdefiniowaé¢ dowolnie. Poniewaz dokumenty
generowane przez system (faktury sprzedazy, dokumenty magazynowe itp.), sa automatycznie
wprowadzane do rejestru dokumentow i przyporzadkowany jest im okres obrotowy, musimy po
zakoficzeniu roku obrotowego natychmiast wygenerowac nastgpny rok obrotowy. Rok obrotowy mozemy
skrécié. Warunkiem jest brak dokumentéw z datg ksiggowania w okresach ktére usuwamy.



Rejestracja dokumentow i rejestry VAT

N Lajthiand - olno giduns. 8 s ez dlarno, Plol obraryye 02-2005 [Qd:2005-01-01 Dec2005-12-51] SNENG

System Dokumenty CRM Sprzedaz Towary/Uslugi Ksiegi handlowe Srodki trwate VAT Deklarace Pomoc

LefiHand < Rejestraga dokumentéw B
e saml] 2 2 ® & B@ ¢ 4 i ¥ 2 £ | g
‘| Edywj Nowy Usuii Qdswiez Zamknij |*| Zawierdz Qdblokuj Zaksiegui Drukuj dokumently) Duplikuj dokument Naliz Réznice Kursowe
<|Data;  Data dokumentu ¥ Od: 2005-06-03 |5 %Du. 2005-10-03 5 Eb‘ Znajdz: Nr systemowy -
“|Inajdz Nr systemowy b - Kwota: | Suma netto ¥ Brak ¥ 0,00 |-|® Dokumenty z dekretagami | bez | EJ L
Odswiez stan filtrow  Czysc
Typ dokumentu | Numer dokumentu Status dokumentu Data dokumentu  Data operagji Data ksiggowania Symbol kontrahentz
1 FVsS 49/05 Faktura VAT 2005-06-08 2005-06-08 2005-06-08 Jordanek
2 FVsS 50/05 Faktura VAT 2005-06-16 2005-06-16 2005-06-16 Gaweda
3 FVsS 51/05 Faktura VAT 2005-06-16 2005-06-16 2005-06-16 Gaweda
4 |FVS 52/05 Faktura VAT 2005-06-17 2005-06-17 2005-06-17 Mikunda
5 Fvs 53/05 Faktura VAT 2005-06-20 2005-06-20 2005-06-20 Acomn
6 FVS 54/05 Fakiura VAT 2005-06-21 2005-06-21 2005-06-21 Smaza
7 FVs 55/05 Faktura VAT 2005-06-21 2005-06-21 2005-06-21 Brusik
8 [FVS 56/05 Faktura VAT 2005-06-21 2005-06-21 2005-06-21 Mieczyfiska
9 57/05 Faktura VAT 2005-06-22 2005-06-22 2005-06-22 Acomn
10 _II
11 59/05 Faktura VAT 2005-06-23 2005-06-23 2005-06-23 Matolepszy
12 FVS 60/05 Faktura VAT 2005-06-28 2005-06-28 2005-06-28 tysor
13 FvsS 61/05 Faktura VAT 2005-06-28 2005-06-28 2005-06-28 tysori
14 FVS 62/05 Faktura VAT 2005-06-28 2005-06-28 2005-06-28 DUOCOM
15 FVS 63/05 Faktura VAT 2005-07-02 2005-07-02 2005-07-02 Matusiak
16 FVS 64/05 Zapisany 2005-07-05 2005-07-05 2005-07-05 Prodnar
17 FVS 65/05 Faktura VAT 2005-07-05 2005-07-05 2005-07-05 Kainka
18 FVS 66/05 Faktura VAT 2005-07-06 2005-07-06 2005-07-06 Utrata
19 FVsS 67/05 Faktura VAT 2005-07-06 2005-07-06 2005-07-06 Prodnar
20 Fvs 68/05 Faktura VAT 2005-07-06 2005-07-06 2005-07-06 Prodnar
21 FVsS 69/05 Faktura VAT 2005-07-06 2005-07-06 2005-07-06 Prodnar
22 FVS 70/05 Faktura VAT 2005-07-14 2005-07-14 2005-07-14 tysof Kat =
o . p— e P PP — P P ;
Netto 38 287,06 VAT. 4144,86 Brutto: 42 431,92  Inne: 1 500,00 Razem Brutto: 43 631,92 Saldo 42 569,11
Szzegotly dokumentu:
Typ dok.: -FVS- Faktura VAT - sprzedazy Numer dok.; 5805
Nr systemowy: Data dokumentu: 2005-06-23 Suma Netto: 2 387,85
opset:::,; e VAT Data operacji: 2005-06-23 SIE A8 Wzt
. Inne: 0,00
Archiwum: ARCH1 Data ksiegowania;: 2005-06-23 '
Symbol w archiwum; ARCH1/06/11 Razem Brutto: 2 555,00
Symbol kontrahenta: Utrata Symbol okresu: 02-2005-06 Razem dokument: 2 555,00 y
%

Wprowadzenie nowego dokumentu do systemu

Nowy dokument wprowadzamy przyciskajac ikone [Nowy] lub klawiszami [Ctrl+N]. Dane do
dokumentu wprowadzamy na zakladkach.

Zakladka rejestracja dokumentow dane dokumentu



Rejestraga dokumentéw | Kontrola rachunkowa / Rejestry VAT | Dekretacja na kontach  Platnosci

—Dane dokumentu:

—Dane ogdlne: Dane systemowe:

Typ dokumentu | _FYS- Fakiura VAT - sprzedazy ¥ | || Nr systemowy 3324-3608

Nr dokumentu FV/1234/AS/12 Operator admin

Data dokumentu 500 06 03 . "_a Status Nowy

Data operacji 2005-08-03 : {“ﬂ Nr okresu 02-2005-08

Data ksiegowania 2005-08-03 : {ﬂ %X Nadaj symbaol w archiwum
Archiwum ARCH1 ¥

Opis Archiwum: Archiwum Podstawowe || Symbol w arch ARCH1/08/3

—Kontrahent:

Symbol | Gaweda ¥ || # NP

Nazwa |Andrzej Gaweda
Adres Kaczyna 20 34-122 Choznia

Notatki

—Podsumowanie dokumentu:
Netto: 1 250,00 Vat 275,00 Inne: 20,00 Razem Brutto: 1 545,00

Z rozwijanej listy wybieramy typ dokumentu. z typem dokumentu mozna powigza¢ domyslne
archiwum i rejestr VAT. W wielu przypadkach archiwum nalezy jednak wybrac r¢cznie. Na
przyktad typ dokumentu ,,wyciag bankowy” bedzie posiadat odrgbne archiwa dla wyciagéw z
r6znych kont bankowych.

Wprowadzamy nr wlasny dokumentu. Pole to nie moze pozosta¢ puste. W przypadku braku
numeru na dokumencie mozna wpisaé np. ,,b/n” brak numeru.

Daty edytujemy recznie lub wybieramy z kalendarza. Domyslnie wprowadzana jest data
okreslona przy starcie systemu. Jezeli wprowadzamy dokumenty z poprzedniego miesigca
korzystne bedzie ustawienie domys$lnej daty systemu na ostatni dziei poprzedniego okresu. Od
daty ksiggowania zalezy okres obrotowy w ktérym ksiggowany jest dokument.

Kontrahent to odbiorca lub wystawca dokumentu. W przypadku dokumentéw wewnetrznych
(PK, lista ptac, umowa zlecenie itp.) wybieramy ,,OW-Operacje wewng¢trzne). Kontrahenta
wprowadzamy wpisujac kawatek jego symbolu, po rozwinigciu listy zobaczymy tylko te firmy
ktére maja w symbolu ten ciag znakéw. Jesli wpiszemy caly symbol kontrahent zostanie
wybrany 1 wprowadzony automatycznie. Mozna tez wybraé go z kartoteki kontrahentéw
przyciskajac ikong z rézczka. Podswietlamy wybrang firmg i klikamy lewym przyciskiem
myszy.

Wybieramy symbol archiwum. Symbol dokumentu w archiwum nadajemy zaznaczajac
kwadracik ,,Nadaj symbol w archiwum”. Symbol nie musi by¢ nadany od razu, mozna go nada¢
poZniej. Jest to istotne w przypadku gdy wprowadzamy dokumenty nie utozone jeszcze w
segregatorach. Symbol w archiwum sktada si¢ z symbolu archiwum, numeru okresu oraz numeru



kolejnego w okresie. Numeracja dokumentéw jest miesi¢czna co utatwia pracg z dwoma
okresami obrotowymi jednoczesnie. Symbol w archiwum jednoznacznie identyfikuje dokument
w systemie i powinien by¢ zanotowany na dokumencie.

Program dla kazdego dokumentu generuje numer systemowy. Jest to unikalny numer do
wykorzystania w sytuacji gdy rejestrujemy dokumenty od razu po ich otrzymaniu, przed utozeniem
w segregatorach. Zapisujac numer systemowy na dokumencie tatwo mozemy go p6zniej odnalezé
za pomoca filtrow wyszukiwania.

Zakladka kontrola rachunkowa / rejestry VAT

Rejestraga dokumentéw | Kontrola rachunkowa / Rejestry VAT Dekretacja na kontach Ptatnosci

—Kontrola rachunkowa:

STAWKA VAT NETTO VAT BRUTTO
1 |Stawka podstawowa - 22% 1 250,00 275,00 1 525,00
2 | Stawka zmniejszona - 7% 0,00 0,00 0,00
3 Stawka zerowa - 0% 0,00 0,00 0,00
4  Stawka dodatkowa - 3% 0,00 0,00 0,00
5 Zwolniony 0,00 0,00 0,00
6 Mie podlega 0,00 0,00 0,00
7 Stawka 5% 0,00 0,00 0,00
8 Podsumowanie 1 250,00 275,00 1 525,00
Inne 20,00
Razem Dokument 1 545,00
—Rejestry VAT:
REJESTR VAT NETTO VAT DATA VAT
1 | -5/22- Rejestr sprzedazy 22% 1 250,00 275,00 2005-08-03
Razem Metto: 1 250,00 Razem VAT 275,00

Stuzy przede wszystkim do kontroli naliczenia VAT na fakturach 1 wprowadzeniu odpowiednich
wartosci do rejestrow VAT. W tabelce kontrola rachunkowa wystarczy wpisac jedna z wartosci
netto, VAT lub brutto, pozostate zostang wyliczone automatycznie. W przypadku dokumentéw bez
rozliczenia VAT wartos¢ wprowadzamy w pozycji inne. Podsumowania tabelki wartosci i stawek
VAT przenoszone s3 automatycznie do pierwszej linijki rejestrow VAT. Jesli wartosci
wprowadzamy do kilku rejestrow VAT musimy dodaé kolejne rejestry ikona [+] lub klawiszem
[Ins] i wprowadzi¢ wtasciwe wartosci. Wazne jest by pamigtac ze kazda edycja wartosci pozycji
kontroli rachunkowej automatycznie zmienia wartosci w pierwszym rejestrze VAT. Przy kazdym
zapisie w rejestrze VAT musimy wskaza¢ datg jego rozliczenia okreslajaca do rejestréw jakiego
miesigca zostang wprowadzone wartosci.

Zakladka Dekretacja zapiséw na kontach

Opisy dekretacji znajduja si¢ w rozdziale ksiggi handlowe.



Zakladka Dekretacja KpiR

LeftHand Y i Rejestracia dokumentdw Vﬁ Rejestracja dokumentdw
¢ O +
Zapizz  Zamknij |5 Dodaj pozycie
Fiejestracia dokunmentdw | Fantrala rachunkowa ¢ Fejestry WAT Dekretacia k.p. i1 Ptatnodgci
Syrmbal Rodzaj operacii Famata
1 100 Sprzedaz towardw i ustug 4 500,00

Dpis operacii: |S przedaz bowardw | ushug

Hurmer pozycii w ksiedze: -1

Na zaktadce tej wprowadzamy wartosci netto do podatkowej ksiggi przychodow 1

rozchodéw oraz jesli zdecydowaliSmy si¢ na bardziej szczegétowe rozbicie wg typow operaciji,

mamy mozliwos¢ wykonywanie takich operacji . Mozemy dokona¢ dowolnej ilosci dekretacji. W

k.p.i r wpisy dotyczace tej samej kolumny ksiegi zostana zsumowane. W polu Opis operacji

domyslnie wstawiany jest opis wybranego rodzaju operacji z pierwszej linijki dekretacji. Opis ten

mozemy dowolnie edytowac.

Zakladka Platnosci

Rejestragia dokumentow Kontrola rachunkowa / Rejestry VAT

Data Opis
1 2005-08-03  @gSczaptaty
2 2005-08-03 Rozliczenie dokumentu

Dekretacja na kontach Ptatnosci

Wartosc
20,00
1 525,00

Wartos¢ dokumentu:

Podsumowanie rozliczen:
’7 1 545,00 Rozlizono:

1 545,00 Pozostato: 0,00 | Rozliz dokument




Stuzy pobocznej kontroli rozliczenia dokumentu. Nie jest powigzana z rozrachunkami. Nowe
pozycje dodajemy [+]. Mozemy tez uzy¢ przycisku [Rozlicz dokument], zostanie automatycznie
utworzony zapis catkowicie rozliczajacy dokument.

Wydruk dokumentu

Przycisk [Drukuj dokument] umozliwia wydruk wszystkich danych o dokumencie lub o wszystkich
widocznych dokumentach.

Trzy statusy dokumentu:

1. Zapisany — dokument nie wchodzi do zestawien, mozna go edytowac.

2. Zatwierdzony - dane z dokumentéw wchodza do wszystkich zestawien testowych z opcja
,zatwierdzone i zaksiggowane” Mozemy uzyskac tu symulacj¢ zestawien i raportow
zawierajacych dane z dokumentéw o statusie zaksiggowany i1 zatwierdzony. Dokumentu nie
mozna edytowac. W celu edycji nalezy uzy¢ przycisku [Odblokuj] [Ctrl+U],dokument otrzymuje
status ,,zapisany’.

3. Zaksiegowany — zaksiggowanie dokumentu powoduje ostateczne wprowadzenie danych do

ksiag i zablokowanie dokumentu do edycji.
Jedynym wyjatkiem jest zaktadka [Ptatnosci] ktéra mozna edytowac zawsze.

Definiowanie rejestrow VAT

LeftHand :% Rejestry Vat - Definiowanie B
[ ) I T [
| (| st [mp)- 4 2 X @ I @
| Edytuj Nowy Usun Odswiez Zamknij | Kolejnos¢ Wyswietlania Rejestrow
<\ Inajdz || Symbol ¥ : ul 2
| Odswiez stan filtrow  Czysc

Symbol Nazwa Rodzaj rejestru VAT

1 |S/22 Rejestr sprzedazy 22% Rejestr sprzedazy
2 |S/7 Rejestr sprzedazy 7% Rejestr sprzedazy
3 50 Rejestr sprzedazy 0% Rejestr sprzedazy
4 1573 Rejestr sprzedazy 3% Rejestr sprzedazy
5 |S/IW Rejestr sprzedazy ZW Rejestr sprzedazy
6 S/NP Rejestr sprzedazy NP Rejestr sprzedazy
7 |ZPI0 Zakupy pozostale zwigzane ze sprzedaza opodatkowana Rejestr zakupu

8 |ZI5TZ0 Zakupy srodkow trwatych zwiazane ze sprzedaza opodatkowana Rejestr zakupu

Nowe rejestry mozemy definiowac w zaleznoSci od potrzeb w pozycji menu (Rejestry VAT —
definiowanie). Kazdy rejestr musi mie¢ przyporzadkowany rodzaj, rejestr sprzedazy lub rejestr
zakupu. W polach gdzie pojawia si¢ rozwijana lista rejestréw VAT mozemy ustali¢ kolejnos¢ w
jakiej beda one wyswietlane. Po przycisnigciu ikony [Kolejnos¢ wyswietlania rejestrow] pojawia sig
lista rejestrow. Wybieramy rejestr i ustawiamy go w wybranym miejscu przesuwajac strzatkami
(ikony po prawej stronie formatki) lub za pomoca myszy przy wcisnigtym lewym klawiszem
myszy.



Raporty VAT

Zestawienie rejestrow VAT — Podsumowanie zapisow w rejestrach VAT za wybrany okres. Na
podstawie tego raportu wypetniamy deklaracje VAT.

Zapisy w rejestrach VAT — Lista zapisow w rejestrach VAT. Mozemy wybrac rejestry dla ktérych

chcemy zrobi¢ wydruk.

Dekretacje do rejestrow VAT — Wydruk pomocniczy pokazujacy, jak wprowadzano do rejestrow VAT
dokumenty z danego archiwum.

Kolumny operacji gospodarczych

W module ”p.k.p i r -> Rodzje operacji k.p i r”’ zgromadzono list¢ domySInych rodzajéw
operacji gospodarczych, do ktérych moga by¢ dekretowane dokumenty ksiegowe w ksiazce
przychodéw i rozchodéw. Jezeli uzytkownik bedzie chciat z jakiego§ powodu wykazaé operacje
ksiegowe, ktérych nie ma na liScie, to moze je samodzielnie dodaé do systemu klikajac na przycisk

Nowy”.

Raporty KpiR

Raporty moga by¢ wykonane dla dokumentéw zatwierdzonych i zaksiggowanych lub tylko
dla zaksiggowanych.

Wydruk ksiegi przychodow i rozchodéw za okreslony miesiac, w sytuacji gdy robimy
wydruk prébny obejmujacy rowniez dokumenty tylko zatwierdzone, nie bgda one miaty
nadanych numeréw w ksigdze. Do czasu zaksiggowania dokumentu numer pozycji w ksigdze nie
jest nadany i posiada oznaczenie ,,-1”

« Podsumowanie miesieczne ksiegi podatkowej - Podsumowanie kolumn ksi¢gi podatkowe;j
za okreslony okres. Obejmuje podsumowanie za poprzednie okresy, za biezacy okres oraz
narastajaco na koniec biezacego okresu.

« Podsumowanie miesieczne wg rodzaju operacji — Podsumowanie wg rodzaju operacji. Obejmuje

podsumowanie za poprzednie okresy, za biezacy okres oraz narastajaco na koniec biezacego okresu.



Ksiegi handlowe — Ksiegowos¢ bilansowa

Grupy kont

Poniewaz grupowanie kont wedtug symboli nie zawsze odzwierciedla ich miejsce w strukturze
bilansu, dla zwigkszenia przejrzystosci zestawienn mozemy segregowac konta wedtug dodatkowych
grup. Dobrym przyktadem jest numeracja kont rachunku wynikéw w przyktadowym planie kont
uzywanym w Polsce. Numery kont rachunku wynikéw, przemieszane sa z numerami kont aktywoéw
i pasywow. Przyktadowy dodatkowy podzial na grupy kont to: aktywa, pasywa, rachunek wynikow.

fLeftHand % L Plan Kont % <, Grupy Kont %,

st || (X ) 6 G @) | Znajds: T [Symbol < ]| +]
Symbol Opis
1 ACT Aktywwa
2 PAS Fasywa
3
4 RO7L Konta rozliczeniowe
T =]
* @
Grupy Kont ]

Parametry grupy kont:

Symbol: |RWY

Opis: |Rachunek zyshkdw i strat

-

Kolejnoseé: |3 -

Rysunek - Definiowanie grup kont

Przy wydruku raportu obroty i salda kont mozemy wybraé opcje podziatu na grupy kont. Obroty
i salda kazdej grupy sa podsumowywane. Np. podsumowania sald kont grupy ,,Rachunek zyskéw i
strat” powinny pokazywac po stronie MA sumg przychod6éw a po stronie WN sume¢ kosztow.



{3 Drukowanie raportu

Strona 12 2 -
Firme Dems Sp. 2 ouo.  Paryska 6/, 00-123 Warszawa —
ZESTAWIENIE OBROTOW T SALD KONT Z4: GRUDZIEN 2006 r. - KONTA SYNTETYCZNE Data wydruku: 2008-05-04
1 1 Bilans Otwarcia 1 tbroty Okresu | Obroty od pocz. roku z B0 | 5alda od pocz. roku z B0
| Symbol Kenta | Hazwa Konta | Stroma W | Strona M4 | Strona WN | Strona MA | Strona WN | Strona Ma | Stroma WN | Stroma MA |
ST - sktyw
o sSrodki traate 0,00 0,00 0,00 0,00 10 200,00 0,00 10 200,00 0,00
o2l Wartosci miematerialne i prawne 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
om0 umorzenie rodkow trumlych 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
o7s Umorzenie wartoici niemat. i prawne 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 Kasy 874,12 0,00 0,00 0,00 874,12 0,00 374,12 0,00
1m Srodki piemigine w bankach 54 098,33 0,00 0,00 0,00 54 098,33 0,00 54 95,33 0,00
N naleznosci  odbiorcy krajowi 0,00 0,00 0,00 0,00 00 0,m 0,00 0,00
a3 naleznosci edbriorcy zagramicami 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,m 0,00 0,00
=34 Pozostate rozrachunki 2 pracownikami 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
= Touary handlowe w magazynie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RAZEM DLA GRUPY 'ACT - ktywa' 54 572,45 0,00 0,00 0,00 £5 172,45 0,00 BE 172,45 0,00
PaS - Pasywa
02 Zobowizzania dostawcy krajowi 0,00 5 573,00 0,00 0,00 0,00 97 w462 0,00 87 4,62
04 Zobowiazania dostawcy zagranicami 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
=0 Rozrachunki publicznopraune 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
231 Zobowigzania z tyt. wymagrodzen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0, 0,00 0,00
0L Kapital zaktadowy 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
60 Wik Finansowy roku obrotowege 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RAZEM DLA GRUPY 'PAS - Pasywa' 0,00 £ 573,00 0,00 0,00 0,00 a7 4,62 0,00 97 4,62
ROZL - Konta rozliczenione
=21 waT maliczony rozliczenie 0,00 0,00 0,00 0,00 16 518,62 0,00 16 515,62 0,00
=2 waT naleiny rozliczenie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
;3 Rrozliczenie zakupu towardw 0,00 0,00 0,00 0,00 £L 763,00 0,00 BL 73,00 0,00
430 Rozliczenie kosztéw rodzajowych 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
e Konto tymczasoue 5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RAZEM DLA GRUPY 'ROZL - Konta rozliczemiome’ 0,0 0,00 0,00 0,00 75 27,62 0,00 7 7,62 0,00
Ry - Rachunck zyskow i strat
401 Koszty materiatdw 0,00 0,00 0,00 0,00 346,00 0,00 45,00 0,00
402 Koszty ustug 0,00 0,00 0,00 0,00 2 758,00 0,00 2 758,00 0,00
Wygeneranane przy uByciu programi LeftHand FE i

Strona:  1(2) | Plerwsza F'oprzednia| Nastgpna| Ostatnia ldZ do strony:

Ustawienia| Drukuj | Zarnknij |

:

Rysunek -. Przyktadowy raport z podziatem kont na grupy

Kolejnos¢ w jakiej ustawione beda grupy kont na zestawieniu definiujemy w trakcie edycji grupy
kont.

Plan kont

Konta ksiggowe stuzg zbieraniu informacji o majatku firmy i Zrédtach jego finansowania. Poziom
szczeg6towosci informacji determinowany jest poprzez zakres informacji potrzebnych do
sporzadzenia sprawozdafi wymaganych przez obowigzujace regulacje prawne, jak i wewngtrzne
potrzeby firmy. W celu pogrupowania informacji tworzymy struktur¢ kont ksiggowych.

Pierwszy poziom kont zwany kontami syntetycznymi gromadzi informacj¢ z kont nizszych
pozioméw zwanych kontami analitycznymi. Poniewaz wartos¢ majatku firmy (aktywa) musi
by¢ réwna wartosci Zrédet jego finansowania (pasywa) obydwie wartos$ci muszg si¢ bilansowac.
Suma zapiséw na kontach po stronie Wn musi by¢ réwna sumie zapiséw po stronie Ma.
Konsekwencjq tej strategii jest koniecznos¢ bilansowania zapisOw zwiagzanych z pojedynczym
dokumentem ksiggowym. Suma dekretacji na kontach po stronie Wn musi réwna¢ si¢ sumie
zapisOw po stronie Ma. System wymusza taka zgodnos¢ nie pozwalajac zapisac niezbilansowanego
dokumentu. Majatek firmy i odpowiadajace mu Zrédia finansowania podlegaja ciagtym zmianom,
salda kont pokazuja nam aktualng ich warto$s¢ .Réwnie wazne jest dla nas uzyskanie informacji,
jakie konkretne pozycje sktadaja si¢ na t¢ wartoS¢. W przypadku duzej ilosci zapiséw po obu
stronach konta uzyskanie tych informacji wcale nie jest tatwe. Nie rozliczone aktywne pozycje
bilansowe Sledzimy za pomoca systemu rozrachunkoéw. Znak [+] znajdujacy si¢ przy symbolu
konta oznacza Ze na tym koncie zadekretowane sa zapisy.



Ml |_efthand - okno gtowne. Biezaca firma: Firma demo v_01, Rok obrotowy: 01-2005 [0d:2005-01-01 Do:2005-12-31]

System Dokumenty CRM Sprzedaz Towary/Ustugi Ksiegi handlowe Srodkitrwate VAT Deklaracje Pomoc

JLeftHand <, Plan Kont %)
29X GO |aLEagq | AAPEEES S DS |mad r[Peny symbol | o+
BieZacy rok obrotowy: 01-2005 [Od:2005-01-01 Do:2005-12-31]

Kaonto | Symbal | MNazwa diuga | Grupa kont Pl
+-EA011 011 Srodki trwate ALCT
+ [E021 021 Wartosci niematerialne i prawne ACT
;--[QD?D a7o Umarzenie Srodkdw trwatych ACT
»;--[{30?5 074 Umarzenie wartosci niemat. | prawne ALT
' 101 Kasy ACT
a0 [+] 10110 kasa biora (pln) ACT
131 Srodki pienigzne w hankach ACT
g0 [4] 1310 PKO SA (PLN) ACT
2m Maleznogci odbiorcy krajowi ACT
2m-2 Komputer 3000 5. A ACT
2017 Trans Syberia 5.A. ACT
2018 Anarex Sp. Z 0.0 ACT
202 Fobowiazania dostawcy krajowi PAS
[+] 2022 Komputer 3000 5. A P&S [
[+] 2024 Telekomunikacja Polska 5.4, P&S
[+] 20245 Biuramat Sp. z o.0. PAS
[+] 2026 ABC Hent sp. z o.o. PAS
203 Maleznosci odbiorcy zagraniczni ACT
204 Zobowiazania dostawcy zagraniczni PAS
220 Rozrachunki publicznoprawne PAS
221 WAT naliczany rozliczenie ROZL
222 WAT nalezny rozliczenie ROZL
23 Zobowiazania z tyt. wynagrodzen PAS
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami ACT ﬂ

Szczegdty konta:
Symbol konta: Nazwa skricona: Zapisy: Konto ksiegujace:
Nazwa pelna konta:

Rysunek - Plan kont, w formie ,,drzewka”

Zapisy na koncie moga znajdowac si¢ w 4 stanach (wykluczajacych sig).
1. kwota tworzaca nowy rozrachunek

2. kwota jedna lub wiele, rozliczajace utworzony wczesniej rozrachunek
3. kwota nie zwiazana z zadnym rozrachunkiem

4. czgs¢ kwoty rozlicza rozrachunek.

Brak powigzania z zadnym rozrachunkiem na kontach rozrachunkowych jest stanem niepozadanym
1 oznacza, ze nie potrafimy wiasciwie zidentyfikowac tej kwoty. W przypadku innych kont brak
rozrachunkow jest stanem catkowicie naturalnym.

Rozrachunki prowadzimy przede wszystkim dla kont ewidencjonujacych rozrachunki z
kontrahentami, rozliczajacych zakupy towardéw itp.

Import | eksport planu kont

Rozpoczynajac pracg z nowym rokiem obrotowym musimy wygenerowac¢ nowy plan kont.
Mozemy wprowadzié caty plan kont rgcznie, zaimportowaé go z innego roku obrotowego, lub pliku
xml.



Jesli importujemy plan kont z innego roku obrotowego tej samej firmy zaimportowane zostang
wszystkie konta syntetyczne i analityczne.

Jesli importujemy plan z pliku nie zostang zaimportowane konta analityczne kontrahentéw i
reprezentantow. W przypadku importu planu kont z pliku xml mozemy importowac plany kont
uzywane przez inne firmy.

Konta ksiggowe

Symbol konta
Symbole kont na réznych poziomach oddzielone sa znakiem kreski [-]

Maksymalna dtugos¢ symbolu konta wynosi 22 znaki, wliczajac w to kreski oddzielajace symbole
na roznych poziomach konta. Poniewaz 6 znakow plus kreska rozdzielajaca zarezerwowane jest dla
automatycznie dodawanego numeru kontrahenta (analityka dostawcéw, klientéw itp.), samodzielnie
mozemy uzy¢ 15 znakéw (razem z kreskami rozdzielajacymi poziomy konta). Maksymalna dlugos¢
symbolu dla pojedynczego poziomu to 10 znakéw.

Dodawanie nowego konta syntetycznego

Nowe konto syntetyczne tworzymy przyciskiem [Nowe syntetyczne] lub z klawiatury [Ctrl+U].
Poniewaz konto syntetyczne nie ma konta wyzszego poziomu, lewa czg$¢ pola symbol jest pusta.
W prawej czgs$ci wprowadzamy symbol konta.

40
Plan Kont I

Parametry konta
Symbol konta: | |2D1
Nazwa skrocona: W Nazwa petna: ‘Na\einném odbiorcy krajowi
™ Konto z mozliwogcia ksiegowania
Grupa kant |ACT—Aklywa j
Typ konta nastepnego po tworzonym: | Dla Kontrahenta J
MNotatki do konta:
Iozona nazwa skrdcona: Maleznosci odbiorcy krajowi

Rysunek - Dodawanie konta syntetycznego

Nazwa skrocona — skrét nazwy peinej konta. Nazwa skrécona stanowi element nazwy ztozonej
sktadajacej si¢ z nazw skréconych kont wyzszych pozioméw i nazwy pelnej biezacego konta.

Nazwa petna — nazwa konkretnego konta.

Nazwa zlozona — opis konta sktadajacy si¢ z nazw skréconych kont wyzszych pozioméw i nazwy
petnej biezacego konta. Istotne w przypadku kont analitycznych.



Zaznaczenie opcji ,.konto z mozliwosciq ksiegowania” oznacza, ze jest to konto na ktérym
mozemy dokonywacé zapisow. Do takiego konta nie mozemy tworzy¢ juz dalszych pozioméw
analityki.

Typ konta nastgpnego po tworzonym okresla, w jaki spos6b dodamy konta analityczne do aktualnie

tworzonego.

- Normalne — dodawane recznie oznacza, ze konta analityczne moga by¢ dowolnie definiowane
przez uzytkownika.

Dla kontrahenta - konto nizszego poziomu bedzie kontem rozliczeniowym kontrahenta 1 musi
by¢ dodane poprzez wybor z listy kontrahentéw lub automatycznie w przypadku uzycia
automatycznego ksiggowania.

- Dla reprezentanta — konto nizszego poziomu bedzie kontem rozliczeniowym dla osoby
(reprezentanta), konta tego typu zaktadamy np. dla oséb z ktérymi zawieramy umowy cywilno-
prawne.

- Dla pracownika - konto nizszego poziomu bgdzie kontem rozliczeniowym dla pracownika.
System ten umozliwia fatwe wyszukanie wszystkich kont rozliczeniowych danego kontrahenta
reprezentanta lub pracownika.

Dodawanie nowego konta analitycznego

Przed dodaniem nowego konta analitycznego musimy wskaza¢ konto do ktérego ma by¢ ono
utworzone. Nowe konto nizszego poziomu dodajemy przyciskiem [Nowy] lub [Ctrl+N]. Na
formatce w symbolu konta mamy juz wprowadzone symbole kont wyzszego poziomu. Jesli
dodajemy konta analityczne dla kontrahentéw uzywajac ikony [Dodaj konto dla kontrahenta]
[Ctrl+L] wystarczy z listy wybra¢ wtasciwego kontrahenta, konto zostanie utworzone
automatycznie. Symbol analityki klienta to jego numer w systemie. Podobnie postgpujemy w
przypadku dodawania kont dla reprezentantow i pracownikow.

Wyszukiwanie kont

- Wybieramy z rozwijanej listy filtra wg jakich danych prowadzi¢ bgdziemy poszukiwania.
«  Wprowadzamy ciag znakéw wg ktérego chcemy wyszukac konta.

 Naciskamy przycisk [od§wiez stan filtrow].

Pierwsze znalezione konto zostanie pod§Swietlone, do nastgpnych spetniajacych zadane kryterium
przechodzimy przyciskajac ikong [Znajdz nastgpne].

Jest tez inna mozliwos$¢, po przycisnigciu ikony [odSwiez stan filtrow] przyciskamy ikong
[Wyszukiwanie szczegbétowe], wyswietlona zostanie lista kont spetniajacych kryteria
wyszukiwania. Pod§wietlamy interesujace nas konto i po zatwierdzeniu przyciskiem [OK]
przechodzimy do planu kont.

Przeglad anie zapiséw na kontach

Lista zapis6w na kontach w przypadku kont analitycznych na ktérych dokonujemy ksiggowania



rozbudowana jest o dodatkowe kolumny zwiazane z ewidencja rozrachunkéw.
Dla zapiséw mozemy w gornej czgsci formatki ustawia€ filtry dokonujace selekcji zapisow.
Pamigtac przy tym nalezy ze obroty i salda konta wyliczane sa tylko dla widocznych zapiséw.

Przy uzyciu funkcji aktywowanych prawym klawiszem myszy mozemy tu rowniez definiowac i
rozliczaé rozrachunki. Wystarczy wskazaé kwote i nacisna¢ prawy klawisz myszy.

5 ® ]j Inajdi: l_| Opis pozycji j| Kawata: |Kwota we PLIM j| Brak j| 0,00
Data: | Data ksiggowania ~] O¢:[01.052004 5 Qoo 01052008 2% &l +]
Symbol konta: 202-2 Moiliwosc ksiegowania: Tak Grupa kont: PAS Poziom konta: Pierwszy
Nazwa petna: Zob. dost k-Komputer 3000 5.A
Wartosci wyswietlane sgw PLN W Wartosci w PLNAMaluta
Data ksieg |Archiwum | Opis pozycji |Wa|uta| St. WWN | Kawata WM | Kawvota WA | St A | Saldo naraslajapn| Strona | Rozr.-do rozlicz | Ptatn -
1 2005-01-01 |BOAO1A £.9943 komputer 3000 PLN 0,00 567300+ MR 5 673,00 A 5 673,00
2 2005-01-05 | DZO1/ FYZ-1234-komputer 300 | PLN 0,00 28 990 56| + MR 34 663 86| MA 203 290 o
3 [/ 1240-komputer 300 | 0p0 31024 50 55 G| MA
4 2005-01-11 FYWZ-1312-komputer 300 | PLN 0,00 433100+ NR 70019 46| MA,
5] 2005-01-20 | DZ01/4 FYZ-1433-komputer 300 | PLN 0,00 11004 40|+ NR 81 023 86| MA 1100440
5] 2005-01-28 | DZO1/E FWZ-1867-komputer 300 | PLN 0,00 12444 00|+ NR 93 467 86| MA 12 44400
ol | o
Dla strany YW Dla strony A
OBROTY: | 0,00 | 93 467 86
SALDO: | 0,00 | 93 457 865

Szczegoly zapisu na koncie:

Data dokumentu: 2005-01-07 Symbol waluty: PLMN
Data operacji: 2005-01-07 Kurs waluty: 1,0000
Data ksiegowania: 2005-01-07 Kurs po zaokragleniu: 1,000000
Typ dok.: -FVZ- Faktura VAT - zakup Numer dok.: 1240
Symbol kontrahenta: komputer 3000 NIP Kontrahenta: 321-345-65-44

Nazwa kontrahenta: Komputer 3000 S A

Rysunek — zapisy na kontach

Przeglad anie obrotéw i sald konta

Tabelka obrotéw i sald moze pokazywac dane w r6znym uktadzie. Obroty w okresach moga
zawiera¢ dane o obrotach w poszczegdlnych okresach lub narastajaco od poczatku roku.

W przypadku sald moga to by¢ salda pojedynczego okresu lub narastajaco od poczatku roku.
Dodatkowo mozemy tu wybraé czy w przypadku kont wyzszych pozioméw begda wyswietlane salda
dwustronne czy jednostronne.

Rysunek — Przegladanie obrotéw i sald konta



Symbol konta: 202 Nazwa skrocona: Zob.dostk MoZliwosc ksiegowania: Mie
Nazwa dluga: Zobowigzania dostawcy krajowi Grupa kent: PAS Poziom konta: Zerowy
Nazwa pelna: Zobowigzania dostawcy krajowi

Obraty: | Obroty narastajaco j Salda: | Salda w okresach j

Wybrana opcja dla Obrotow: Obroty narastajaco Wybrana o
Salda narastajaco

Lp. Mr. okresu | Obroty WH | Obroty hA, Salda W Salda w okresach dwustronne
1 0 BO 000 567300 Salda narastajgco dwustronne
2 1 01-20035-01 o,0a 97 284 62 o,0a 91611 62
3 2 M-2005-02 o,0a 97 284 62 o,0a 0,00
4 3] M-2005-03 0,0a 97 284 B2 0,0a 0,00
5 4] 01-2005-04 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
5 5 01-2005-05 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
7 6 01-2005-06 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
a 7 01-2005-07 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
q g 01-2005-08 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
10 9] 01-2005-09 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
11 100 01-2005-10 0,00 97 284 B2 0,00 0,00
12 " 01-2003-11 o,0a 97 284 62 o,0a 0,00
13 12)  01-2005-12 o,0a 97 284 62 o,0a 0,00
14 RAZEM: o,0a 97 284 62 o,0a 97 284 B2

Schematy dekretacji

Tworzy linijki dekretacji na podstawie wczesnie zdefiniowanych zasad. WartoSci pobierane sa z

zaktadki kontrola rachunkowa |/ rejestry VAT
Q@ +

Schematy dekretacji I

Definiowanie schematu dekretac]i:

Nazwa schematu: |Fak. WAT zakup Rok obowiazywania: 01-2005 [0d:2005-01-01 Do:2005-12-31]
Dekretacje:
Typ konta Wh | Kanto W | Kaweata |Typ kanta b | Kaonto kA |
1 |Elrak j |Elru1tn ﬂ|DIa kontrahenta j 202
2 |ksieguigce | 221410 VAT ogétem  ~||Brak -]
3 |ksieguigce | el |Metto ~||Brak -]

Mazwea konta W |

Mazwa konta ki |

Domysiny opis dekretu:

Symbol typu dokumentu . Numer dokumentu - Symbol kontrahenta
Kolejnose wyswietlania: | 1 j |2 j |3 j
Przyklad: | FW522%-Mum. dokumentu/123-LEFTHAND

Rysunek - Tworzenie schematu dekretacji

Definiujemy: symbol konta, warto$¢ jaka ma by¢ wprowadzona oraz opis dekretacji. W zaleznosci
od typu konta wprowadzamy konto na ktérym ma by¢ zaksiggowana wartos¢ lub konto syntetyczne
do ktérego zostanie automatycznie dodane konto analityczne kontrahenta. Po wprowadzeniu typu
konta na rozwijanej licie pojawia si¢ tylko konta nalezace do tego typu.

Definiujemy réwniez domyslny opis pozycji. Opis moze by¢ ztozony z:



symbolu typu dokumentu
numeru wiasnego dokumentu
symbolu kontrahenta

Schematy dekretacji uzywamy w zaktadce dekretacje na kontach. Wybieramy z listy schemat
dekretacji i naciskajac przycisk [Wypetnij dekretacje] tworzymy linijki dekretacji.
W przypadku braku konta analitycznego dla kontrahenta system na zyczenie uzytkownika zatozy je

automatycznie. Po automatycznym wprowadzeniu linijek dekretacji mozemy je dowolnie zmieniad.

Schemat dekretacji przyporzadkowany jest do konkretnego roku obrotowego. Tworzac schematy
dla kolejnego roku obrotowego mozna utworzy¢ je na podstawie schematéw z innych lat
obrotowych.

Dekretacja zapiséw na kontach

Dekretacji zapiséw na kontach dokonujemy w zaktadce Dekretacje na kontach. Nowa linijke
dekretacji dodajemy przyciskiem [+] lub klawiszem [Ins]. Symbol konta mozemy wprowadzié:
wybierajac z rozwijanej listy symboli,
wprowadzajac recznie
po przycisnigciu przycisku znajdujacego si¢ obok symbolu konta, z planu kont. W tym
przypadku mozemy skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania konta dost¢pnej w planie kont. Jesli
wyswietlimy liste kont spetniajacych kryteria filtra pojawi si¢ dodatkowy przycisk
umozliwiajacy wprowadzenie konta do dekretacji dokumentu.

korzystajac z funkcji ,,pokaz konta kontrahenta” znajdujace;j si¢ na liScie aktywowanej prawym
klawiszem myszy.
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Rejestracja dokumentdw ] Kaontrala rachunkowa / Rejestry VAT [ Dekretacja na kontach l Ptatnasci

Dekretacja na kontach:
BieZacy rok obrotowy: 01-2005 [Od:2005-01-01 Do:2005-12-31] ™ Kolurmny zwigzane z operacjami walutowymi NiewidocznefWidoczne

Schemat dekretacji.‘ j ﬁWypemij dekretacje

Wpisy na kontach

Opis | Konto WN | 5t. Wil Kwota Konto MA | 5t Mma)
1 |FWZ-1234-komputer 300 26 990 86 2022 |MR
2 |FVEZ1234-komputer 300 22110 |NR 5227 86
3 [towar handlawy 303 *) Utwérz/Zmadyfikuj rozrachunek Ctrl+1
3 Skasuj rozrachunek Ctrl+2
% ﬂ\} Sprawd? czyrm rozliczono rozrachunek Ctrl+3
. Rozlicz dokurmenty Ctrl+4
. Sprawdz ile pozostato do wykorzystania z rozliczenia  Ctrl+5
R wycofaj rozliczenia Ctrl+5
. Sprawdi co rozliczono rozliczeniem Ctrl+7
B Pokaz Konta kontrahenta Ctrl+3
Podsumaowanie - Obraty i Salda
Obroty dla strony Wh: | 28 990,856 Obroty dla strony M | 26 990 56
Saldo dla strony W | 0,00 Saldo dia strony WA | 0,00
Status wyszukiwania kont:
Kanto W: | Rozliczenie zakupu towardw
Kaonta a4 |
Status WN: [ Rozrchunek: [Data ptatnosci: Brak] Status WA |

Rysunek - Dekretacje dokumentu i funkcje aktywowane prawym klawiszem myszy

Po przycisnigciu prawego klawisza myszy uzyskujemy dostep do dodatkowych funkcji. W linijce
dekretacji gdy wskaznik myszy znajduje si¢ nad symbolem konta uzyskujemy przy pomocy
prawego klawisza dostep do funkcji zwigzanych z rozrachunkami, mozemy tez przywotac liste
kont zwigzanych z kontrahentem ktérego dotyczy dokument. Na formatce pojawi si¢ lista kont
zwiazanych z kontrahentem ktérego dotyczy dokument. Funkcja ta ma sens w dokumentach
powiazanych z konkretnym kontrahentem. Nie sprawdzi si¢ w przypadku dokumentéw zwigzanych
z wieloma kontrahentami np. wyciagi bankowe, PK itp.

W przypadku wprowadzania dokumentu w walucie konieczne jest zaznaczenie opcji Kolumny

zwiqzane z operacjami walutowymi. Pojawia si¢ kolumny pozwalajace na wprowadzenie
wartosci w walucie 1 kursu waluty. Po wprowadzeniu kursu 1 kwoty w walucie wartos¢ z w PLN

wyliczy si¢ automatycznie.

Rozrachunki i rozliczenia

Rozrachunki mozemy tworzy¢ i rozlicza¢ dla kazdego konta na ktérym dokonujemy dekretacji
(konta ksiggujacego).

Rozrachunki mozemy prowadzi¢ i edytowac zawsze niezaleznie od statusu dokumentu.

Rozrachunki mozemy edytowaé w zaktadce dekretacje dokumentu i wszgdzie tam gdzie mamy



dostep do podgladu zapiséw na kontach. Do opcji zwigzanych z rozrachunkami mamy dostep
naciskajac prawy przycisk myszy po wskazaniu symbolu konta w dekretacjach lub wartosci jesli
przegladamy zapisy na kontach.

Nowy rozrachunek

Tworzenie nowego rozrachunku odbywa si¢ w nastgpujacej kolejnosci:

- wybieramy wartosci ktéra bedziemy rozliczaé, (warto$¢ rozpoczynajaca rozrachunek) pojawia
sie znacznik NR

- zaznaczamy czy rozrachunek rozliczany bedzie w walucie lokalnej czy w zagraniczne;j

- jesli jest to rozrachunek z kontrahentem i wazny jest termin platnosci, mozemy wprowadzi¢ go
jako konkretna datg lub 1lo$¢ dni od daty dokumentu,

- okreslamy réwniez planowany sposéb rozliczenia.

Parametry edytowanego rozrachunku;

Rodzaj waluty rozrachunku: Data platnogci: [19-01-2005 3] Dni do zaptaty: B
v i
loicziliz vb Sposab rozliczenia: |F'rze|ew j
W ZatwierdZ zmiany | S8 Anuluj |

Rysunek -. Nowy rozrachunek

W przypadku rozliczenh prowadzonych w walucie zagranicznej wystapia prawdopodobnie réznice
kursowe. Rozliczenie 1 ksiggowanie réznic kursowych odbywa si¢ automatycznie po wybraniu
przycisku Nalicz réznice kursowe. Wartosci réznic kursowych wprowadzone zostang na konta

zdefiniowane w (Ustawienia globalne -> plan kont)

Rozliczenie rozrachunku

Wazne — poniewaz rozrachunki prowadzimy dla wartosci z dokumentoéw réwniez o statusie
,zapisany” moze zdarzy¢ si¢ sytuacja kiedy pojawi si¢ kwota rozrachunku ktdrej nie widzimy w
zapisach na kontach. Jest to zaskakujace ale prawidiowe.

Jedna kwota moze rozliczaé¢ wiele rozrachunkéw. Kwota wstawiona w kolumnie rozliczenie
wstawiana jest automatycznie po kliknigciu na to pole, mozna ja pdZzniej edytowac recznie.
Raporty dotyczace rozrachunkéw

Zapisy na kontach — rozrachunki.

Raport pokazuje stan rozliczenia poszczeg6lnych wartosci z zapiséw na kontach.

Raport moze by¢ wykonany dla kont z okreslonego zakresu lub dla kont zwigzanych z konkretnym



kontrahentem. W przypadku wyboru rozrachunkéw zwiagzanych z konkretnym kontrahentem
pojawia sig¢ lista kont rozrachunkowych kontrahenta. Na liscie klikajac mysza zaznaczamy konta
ktére maja by¢ uwzglednione w raporcie. Nastgpnie definiujemy pozostale parametry danych oraz
okreslamy za jaki okres czasu bgdzie tworzony raport. Mozemy wybrac okres obrotowy lub zakres
dat.

Rozbicie rozrachunkow na rozliczenia.

Raport pokazuje sposéb rozliczenia konkretnych rozrachunkéw. Wyboru parametréw wydruku
dokonujemy tak jak w poprzednim raporcie.

Bilans otwarcia

Rozpoczynajac pracg z programem wprowadzamy do systemu wartosci sktadajace si¢ na bilans
otwarcia. W systemie zdefiniowany jest specjalny typ dokumentu [BO Bilans otwarcia]. BO
dekretujemy tak jak inne dokumenty. Mozemy zadekretowac salda kont lub jesli jest taka potrzeba
pojedyncze pozycje sktadajace si¢ na saldo konta. Dokumenty typu BO jako jedyny moze nie by¢
zbilansowany. Mozemy bilans otwarcia wprowadzi¢ kilkoma dokumentami. Unikamy w ten sposéb
dokumentéw z dziesiatkami linijek dekretacji.

Raporty ksiegi handlowe

System generuje raporty sktadajace si¢ na ksiggi handlowe firmy. Wszystkie raporty z wyjatkiem
dziennika zapisé6w moga by¢ wydrukowane w wersji prébnej dla dokumentéw o statusie

,zatwierdzony”

Lista ksiag handlowych.

- Zapisy na kontach za wybrany okres czasu.
« Obroty i salda kont.

Dziennik zapisow.



Dokumenty sprzedazy

Faktura sprzedazy VAT

LefHand (2, Faktur VAT |4 Faktuy VAT £
| B | S + & D 2

Zapizz  Zamknij Zapisz i wydrukyj  Dodaj pozycie  Dokument w2 Fro forma-»fakiura - Fakiura zenjna

Fakbum VAT |Knrekl_l,J |

Kaontrahent
(SymbnlﬁKnmpEx Spzo o jl # NIP:|123-345-55-EE
MNazwa F.omputerowe Centrum S zkoleniowe
Adrez: |ul Szwarna 23434 12-123 Bytom
Typ: Faktura VAT - sprzedagy —! | Linia fakturowa: J2006AED = | Odzetki karne [%]: - =
Mumer faktuiny: |1 #200EAED Cennik: Cennik bazowy £ _}J Rabat(%)] 0 il lloéé dni: [T
ry
Data wystawienia] 2006-02:23 e —— Gotgwka | | Data pratnosel; | 2006-02.23
Data sprzedazy; | 2006-02-23 Dpis zamdwisnia]
Drodatk.owe informacis: Waluta: FLM |
Kurs: | 1.0000
Magazpn: ==
K.od kregkaw: | Konta bankowe sprzedawey:  Kredpt Bank SA 1O %Wwa 17 1100 1111 2222 4444 7777 0000 1
Mazwa towaruiushugi lloge Cena Metta Rabat do| Metto po rabata) Suma Metto WAT Rodza)| Suma brutto
1 |K0mputer P4 1,000 4 500,00 ] 4 500,00 4 600,00| 225 7| Towar 5490,00
Kl I
Operator Dokumentu; |.-’-‘«dministrat0r jl Odbiorca Fakbury: Adres wysykkowy:
Podsumawanie Faktury:
(Neth:-:| 4500,00 Vat| 590,00 Brutte 5490,00

W zakladce wybieramy podstawowe parametry faktury. Z rozwijanej listy wybieramy lini¢
fakturowa, wg ktorej zostanie nadany numer. Kolejnym krokiem jest wybranie odpowiednich dat
dokumentu. Nalezy zwrdci¢ tutaj uwage na pewne ograniczenia. Nie mozna wystawi¢ faktury z data
sprzedazy wczesniejsza, niz data sprzedazy ostatniej faktury wystawionej przy uzyciu wybranej
linii fakturowej. Wynika to z faktu, ze musi by¢ zachowana odpowiednia chronologia dokumentéw.
Nastepnie nalezy wskaza¢ cennik z ktoérego pobrane zostana domySlne ceny do pozycji faktury.
Ceny mozemy pOzniej edytowaé. Zmiana cen moze nastagpi¢ roOwniez w wyniku zastosowania
rabatéw. Przewidziano dwa rodzaje rabatéw: rabat ogélny obejmujacy kazda pozycje faktury i rabat
dodatkowy dla pojedynczej pozycji. Jesli uzyjemy obu typoéw, udzielony rabat dla kazdej pozycji
bedzie suma rabatu ogdlnego i rabatu dodatkowego. Rodzaj odsetek karnych wybieramy z
rozwijanej listy. Opis zaméwienia to pole, ktére pojawi si¢ na wydruku faktury i zwykle
umieszczamy tam numer 1 dat¢ zaméwienia. Sposob platnosci wybieramy z listy a termin mozna
ustali¢ jako ilo$¢ dni od daty wystawienia faktury lub konkretna datg. Dodatkowe informacje to



pole tekstowe do przekazania kontrahentowi dodatkowych informacji, np. szczegétowa informacja
o wykonanej ustudze, informacja o gwarancji itp.

Pozycje faktury dodajemy klawiszem [INS] lub ikong z znakiem +. Po tej czynnosci pojawi si¢
okienko z dostgpna lista towaréw i ustug. Odnajdujemy interesujaca nas pozycje 1 klikamy na nia
podwdjnie, lub po jej zaznaczeniu wciskamy [Enter]. W tabelce z zawartoScia faktury pojawi sie
wybrana przez nas pozycja. Dane dotyczace wybranej pozycji mozna edytowac. Jesli korzystamy z
wystawiania faktur VAT w cenach brutto (opcja w “Ustawieniach globalnych), wtedy mozemy
edytowac ceng brutto, w przeciwnym wypadku mozliwa jest edycja ceny netto. W przypadku, gdy
przedmiotem sprzedazy jest ustuga, mozemy rowniez edytowaé nazwe¢. Do wczytania pozycji
mozna réwniez uzy¢ czytnika kodéw kreskowych. Wtedy pozycja zostanie dodana do faktury
automatycznie na podstawie kodu zdefiniowanego w kartotece towaréw i ustug. W przypadku
pomyiki w trakcie dodawania pozycji do faktury mozliwe jest jej usunigcie. W tej sytuacji nalezy
zaznaczy¢ bledna pozycje i weisnaé klawisz [DEL]

Numer faktury nadawany jest w momencie zapisania dokumentu.

Fakture drukujemy przyciskajac ikong z obrazkiem drukarki. Jezeli dokument nie byt wczesniej
zapisany, stanie si¢ to automatycznie. Przy wydruku duplikatu faktury musimy dodatkowo podaé
datg wystawienia, domyslnie proponowana jest data systemowa. Na podstawie wystawionej faktury
automatycznie tworzony jest dokument w “Rejestracji dokumentéw” z odpowiednimi wpisami w
kontroli rachunkowej 1 rejestrach VAT.

Faktura korygujqca
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LefiHand | 2 Fakiury VAT | Fakiura korygujaca ()
¢ O | e + L 4 D 3
‘I Zapisz  Zamknij |"| Zapisz | wydrukuj Faktura seryjna

Fakiura korygujaca | Korekty

—Bylo:
Nazwa llos¢ | Netto st. VAT | Suma Nette| VAT Brutto
1 Wykonanie ustugi remontowo - budowlanej 1,000 99 999,99 7% 99 999,99 7 000,00.06 999,99
2 |Wykonanie ustugi remontowo - budowlanej 1,000 1,01 72% 1,01 0,07 1,08
—Ma byé:
Nazwa llos¢ | Netto st. VAT| Suma Nett VAT Brutto
1  Wykonanie ustugi remontowo - budowlanej 1,000 23,00 394 23,00 0,69 23,69
2  |Wykonanie ustugi remontowo - budowlanej 1,000 12,00 794 12,00 0,84 12,84

Korektg mozna wystawic tylko do istniejacej faktury. Aby mozliwe byto wystawienie faktury
korygujacej, musi by¢ zdefiniowana linia faturowa dla tego typu dokumentéw. W przeciwnym razie
program nie pozwoli na utworzenie korekty. W oknie przegladania faktur nalezy zaznaczy¢
pozycje, ktora chcemy korygowac. Przyciskiem [Korekta do faktury] lub [Ctrl+K] tworzymy nowa
fakture korygujaca. W zaktadce Faktura korygujgca wybieramy linig¢ fakturowa, datg korekty
oraz podajemy przyczyng korekty.

Zaktadka Korekty podzielona jest na dwie czgsci. W gérnej widzimy tabelke ze wszystkimi
pozycjami korygowanej faktury. Klikajac na pozycje¢ ktéra chcemy korygowac, przenosimy ja do
dolnej czesci. Mozemy skorygowac ilos¢, ceng i stawke VAT. Wartosci sumaryczne korekty
program wyliczy automatycznie. Na podstawie wystawionej faktury automatycznie tworzony jest
dokument w “Rejestracji dokumentéw” z odpowiednimi wpisami w kontroli rachunkowej 1
korektami w rejestrach VAT.

Faktura proforma

Aby mozliwe byto wystawienie faktury proforma, musi by¢ zdefiniowana linia faturowa dla tego
typu dokumentéw. W przeciwnym razie program nie pozwoli na jej utworzenie . Proforma jest
dokumentem tylko pomocniczym. Tworzenie faktury tego typu przebiega w sposéb analogiczny do
zwyklej faktury VAT. Gtéwna réznica polega na tym, Ze nie jest ona automatycznie wprowadzana
do rejestru dokumentéw. Mozna ja wykorzysta¢ do wstgpnego przygotowania faktury sprzedazy.
Jesli chcemy na podstawie faktury proforma utworzy¢ wtasciwa fakture VAT, nalezy przejs¢ do jej



edycji, nastgpnie kliknaé przycisk [Proforma->faktura] i ustawi¢ parametry nowej faktury VAT. Po
wcisnigciu przycisku [Zapisz] zostanie utworzona wlasciwa faktura. Na podstawie jednej faktury
proforma mozna utworzy¢ wiele faktur VAT.

Faktura seryjna

Czasami zachodzi potrzeba jednorazowego wystawienia identycznej faktury dla wielu
kontrahentéw. W takiej sytuacji zamiast wystawiaé faktury recznie, mozna skorzystac z
mechanizmu seryjnego wystawiania faktur. Na poczatku nalezy utworzy¢ nowa fakture z
parametrami oraz pozycjami, ktére maja mie¢ wszystkie faktury ktére mamy wystawic. Nastgpnie
zamiast wciskaé przycisk [Zapisz] nalezy wcisna¢ [Faktura seryjna]. Pojawi si¢ okno z wyborem
kontrahentéw. Za pomoca wszelkich dostgpnych metod przeszukiwania (filtry, cechy itd.) mozemy
teraz wyszukac kontrahentéw, ktérym chcemy wystawi¢ utworzong fakturg. Wazne jest to, ze
faktura zostanie wystawiona dla wszystkich kontrahentéw widocznych w okienku przegladania.
Nastepnie weiskamy przycisk [Wybierz widoczne] lub kombinacjg klawiszy [CTRL+W]. Po chwili
zostang wystawione takie same faktury dla wszystkich wybranych kontrahentéw, ktére mozemy
wydrukowac z okienka przegladania.

Wydruk seryjny

W programie istnieje mozliwo$¢ wydruku wielu faktur jednoczesnie. Opcja ta przydatna jest na przykiad w
przypadku wystawiania faktur seryjnych, gdzie nie ma mozliwosci jednoczesnego wydruku w trakcie
wystawiania dokumentéw. Aby skorzysta¢ z seryjnego wydruku, nalezy otworzy¢ okienko przegladania
faktur VAT i wcisnaé przycisk [Drukuj seri¢] lub kombinacje klawiszy [CTRL+S]. Otworzy si¢ okienko z
definiowaniem przedziatu z ktérego faktury chcemy wydrukowaé. Mozemy zdecydowaé z ktérej linii
fakturowej bedzie wydruk, z ktérego roku oraz z ktérego miesiaca. Dodatkowo mozemy zawezi¢ przedziat
okreslajac poczatkowy i koncowy numer faktur ktére chcemy wydrukowad. Jesli korzystamy z
wewnetrznego systemu wydruku, wydruk zacznie si¢ automatycznie. Jesli za$ korzystamy s wydruku w
zewnetrznej przegladarce WWW otworzy si¢ okienko przegladarki z wszystkimi fakturami. Pomimo ze w
przegladarce faktury umieszczone sa jedna pod druga, na wydruku kazda z nich umieszczona bedzie na
osobnej stronie.

Gospodarka magazynowa.

Magazyny i dokumenty magazynowe.



Idea obstugi magazynéw.

Program umozliwia elastyczne zarzadzanie gospodarka magazynowa firmy. Obstuga
magazynow moze by¢ prowadzona albo w oderwaniu od ksiggowej czgsci systemu, jedynie w celu
utrzymywaniu biezacej kontroli nad faktycznym bilansem przeptywu towaréw w firmie (taka
sytuacja ma miejsce w przypadku programu MK), albo w potaczeniu z czg¢scia ksiggowa na
poziomie rejestracji dokumentow. Drugi model obstugi magazynu zostat wykorzystany w
programie FK.

Kontrola stanéw magazynowych danego towaru nie rozpoczyna si¢ w momencie jego
wprowadzenia do kartoteki towarowej, ale dopiero w momencie wygenerowania odpowiednich
dokumentéw magazynowych. Podstawa obrotu towarami magazynowymi sa W naszym programie
trzy podstawowe dokumenty magazynowe: dokument przyjecia na magazyn (PZ), ktéry wprowadza
wybrany towar do magazynu i generuje jego stan magazynowy, dokument przesunigcia
migedzymagazynowego (MM), stuzacy do wewngtrznego przesuwania towarOw miedzy
magazynami firmy, oraz dokument wydania zewnegtrznego z magazyny (WZ) bedacy
magazynowym odpowiednikiem faktury sprzedazy. Dokument WZ informuje o wydaniu z
magazynu towarow dla danego odbiorcy.

Po kazdej operacji na wybranym magazynie istnieje mozliwo$¢ kontroli biezacego stany
magazynow na dwa sposoby:

-z poziomu programu poprzez modul przegladania stanéw magazynowych wyposazony w
zestaw wielu filtrow pozwalajacych na znalezienie zadanej pozycji magazynowe;j
- poprzez zestaw wielu réznorodnych raportéw magazynowych.

Definiowanie magazynoéw.

LeffHand | '3 Magazyny 4 Magazyny ]

@

: Zapisz  Zamknij

Magazyny

—Opis magazynu:

Symbol: |[CENT_WAR ® MozliwosE sprzedazy z magazynu

Symbol Archiwum Magazynu (maximum 4 znaki):[CEWA
Opis:

Magazyn gtowny produktow i potproduktow

z siedziba w Warszawie,

Prace z magazynami rozpocza¢ nalezy od ich zdefiniowania. W tym celu nalezy odnalezé w



menu programu Towary/Ustugi pozycje Magazyny. Po otwarciu okna z lista dostgpnych w
programie magazynéw 1 wybraniu opcji Nowy otwarte zostanie okno z parametrami
nowotworzonego magazynu.
Uzytkownik musi wprowadzi¢ dane czterech podstawowych parametréw magazynu:
- symbolu
- znacznika mozliwosci sprzedawania z magazynu
- czteroznakowego symbolu archiwum magazynu
- szczegblowego opisu
a) Symbol magazynu
Symbol magazynu jest najwazniejszym parametrem magazynu, stuzacym do jego
jednoznacznej identyfikacji w systemie. Jego dtugos¢ nie moze przekraczaé 10 znakéw
alfanumerycznych. Powinien on by¢ tak skonstruowany aby nies¢ w sobie informacje o rodzaju
magazynu i ewentualnie o jego lokalizacji. Dla przyktadu symbol CENT_WAR opisywa¢ moze
gléwny (centralny) magazyn towarowy zlokalizowany w Warszawie. Po zapisaniu zdefiniowanego
magazynu nie mozna modyfikowac ich symboli.

b) Mozliwosé sprzedazy

Ta wlasnos¢ magazynu okresla czy dany magazyn bedzie uczestniczyt w pelnym cyklu zycia
towarow, tzn. od ich wprowadzenia na magazyn, poprzez rdznorakie operacje na nich az do ich
sprzedazy i wydania z magazynu. Magazyny z niezaznaczong opcja ,,Mozliwos$¢ sprzedazy z
magazynu” s3 tak na prawd¢ magazynami definiowanym na wewngtrzne potrzeby dzialalnoSci
danej firmy. Moga one stuzy¢ np. do ewidencji elementéw majatku ruchomego firmy, do obstugi
towarow wybrakowanych itp. Z takich magazynéw nie mozna wydawac towaréw dla kontrahentéw.
Zaznaczenie opisywanej opcji umozliwia wykorzystanie towarow zgromadzonych w magazynie do
tworzenia dokumentéw WZ, a tym samym do ich sprzedawania.
¢) Symbol archiwum magazynu

Ten czteroznakowy symbol stuzy do automatycznego zatozenia trzech archiwéw stuzacych
do archiwizacji dokumentéw magazynowych w module Rejestracja dokumentéw. Archiwa te sa
wykorzystywane do generowania dokumentéw w Rejestracji dokumentéw razem z tworzonymi
dokumentami magazynowymi. Dzieje si¢ to automatycznie jedynie w przypadku wersji FK
programu. Jezeli np. symbol ten begdzie miat postaé CEWA, to trzy zalozone po zapisaniu
magazynu archiwa beda miaty symbole odpowiednio: CEWAPZ (dla dokumentéw PZ), CEWAMM
(dla dokumentéw MM), CEWAWZ (dla dokumentéw WZ). Parametr ten moze by¢ edytowany do
momentu wprowadzenia pierwszego dokumentu w Rejestracji dokumentow z jedynym z tych
trzech archiwow.
d) Opis magazynu

Opis magazynu jest polem tekstowym stuzacym do szczegétowego zdefiniowana
zawartosci, lokalizacji 1 specyfikacji tworzonego magazynu. Ten parametr magazynu moze by¢
edytowany zawsze.



Dokumenty magazynowe.

Jak wspomniano wczesniej do zarzadzania stanami magazynowymi danych towaréw
przeznaczone sa specjalizowane dokumenty magazynowe. Ponizej przedstawiony zostanie ich
szczegblowy opis.

Dokumenty PZ.
LefHand | .}, Dokument Przyjecia (PZ) |.# Dokument Przyjecia (PZ) [ %]
¢®¢ @ | + ]

Zamknij |+

Dokument Przyjecia (PZ)

—Opis Dokumentu Przyjecia

Data: ‘Magazvn: Numer PZ: 1/mag Status: Wydano dok. MM
Dostawca: }‘ Opis dokumentu zakupu: test
Notatki:

test

Kod kreskowy towaru:

—Pozyge Dokumentu Przyjecia:

Symbol towaru Nazwa towaru Jednostka llos¢ Cena zakupu Pozostato
1 test test szt 10,000 100,00 5,00
Wartos¢ pozygi: 1 000,00 Wartos¢ Dokumentu: 1 000,00

W momencie gdy dokonujemy zakupu jakiego$ towaru i chcemy rozpoczaé kontrolg tego co
si¢ z nim bedzie dzia¢ w naszej firmie, powinniSmy wystawi¢ odpowiedni dokument przyjecia
towaru na magazyn. W tym celu odnajdujemy w menu programu pozycje Towary/Ustugi->
Dokumenty Przyjecia (PZ). Po wybraniu tej opcji otwarte zostanie okno ze zdefiniowanymi
wczesniej dokumentami PZ, albo puste w przypadku nowej firmy. Jak w przypadku innych
modutéw zestawy filtrow pozwalaja nam na tatwe wyszukanie dokumentéw PZ z zadanego
przedzialu czasowego, czy tez na podstawie numeru czy symbolu dostawcy. Po wybraniu opcji
Nowy rozpoczynamy tworzenie nowego dokumenty przyjecia towaru na magazyn.

Okno edycji dokumentu PZ zawiera szereg informacji, ktére opisuja nam wprowadzany do
systemu odpowiednik dokumentu papierowego. Aby poprawnie utworzy¢ dokument przyjecia
uzytkownik musi zdefiniowac jego nastgpujace parametry:

- Data, jest to data informujaca kiedy dane towary zostaly przez nas zakupione; nie moze
by¢ ona wczesniejsza niz data ostatniego dokumentu PZ wprowadzonego w programie.
Poza tym, w przypadku wersji FK programu podczas zapisywania dokumentu sprawdzone
zostanie to, czy wprowadzona data miesci si¢ w jakimkolwiek ze zdefiniowanych okresow
obrotowych. Sprawdzenie to jest konieczne do poprawnego wygenerowania dokumentu w
Rejestracji dokumentéw



-  Magazyn, nalezy wybra¢ z listy magazyn do ktérego chcemy wprowadzi¢ towary z
definiowanego dokumentu przyjecia.
- Dostawca, okresla kontrahenta, od ktérego kupiliSmy dane towary
- Opis dokumentu zakupu, stuzy do wprowadzenia numery wtasnego dokumentu
zakupowego, na podstawie ktorego tworzony jest dokument PZ
- Notatki, pole to moze pozostaé niewypetnione, stuzy jedynie jako pomocniczy opis
szczegdtowo charakteryzujacy dany zakup.
Dwa widoczne w goérnej prawej czgSci okna pola wypelniane sa przez program po zapisaniu
dokumentu. Pole Status opisuje stan w jakim znajduje sie dokument, a pole Numer PZ stanowi
numer wiasny dokumentu, bedacy potaczeniem numeru kolejnego dokumentu w danym magazynie
z symbolem tego magazynu, np. 123/CENT_WAR.

Do wprowadzania towaré6w do dokumentu PZ stuzy albo przycisk Dodaj Pozycje, albo
ikona ‘+” (Insert). Po nacisnieciu przycisku lub ikony w gdrnej czesci okna otwarta zostanie lista
dostgpnych w kartotece towaréw, z posréd ktérych nalezy wybraé ten wlasciwy. Z listy mozemy
wprowadzaé jedynie towary, nie ustugi. Wybrany towar zostanie umieszczony w tabelce pozycji
dokumentu u dotu okna. Symbol, nazwa i jednostka kupowanego towaru nie sa edytowalne.
Uzytkownik musi jedynie wprowadzi¢ ilos¢ kupowanego towaru i jego ceng zakupu.

Dla uzytkownikéw, ktérzy posiadaja podtaczony do komputera czytnik kodéw kreskowych
dodano mozliwos¢ wprowadzania towarow do dokumentu za jego pomoca. W tym celu nalezy
jedynie wejs¢ w pole Kod kreskowy towaru i zeskanowaé kod z towaru.

Aby w sposéb wygodny wprowadzaé pozycje dokumentu PZ bez koniecznosci czgstego
korzystania z myszy komputerowej w ustawieniach mozemy wybra¢ jeden z dwoch modeli obstugi
kolejnosci przeskokéw kursora po polach dokumentu. Jezeli w Ustawieniach globalnych na
zaktadce Dokumenty magazynowe zaznaczymy opcje ,,Wlacz ‘fokusowanie’ tabeli z pozycjami
dokumentu PZ dla obstugi kodéw kreskowych towaréw”, to po zczytaniu kodu kreskowego kursor
ustawi si¢ w tabelce na kolumnie I/o$¢ ostatnio dodanego wiersza. Po wpisaniu ilosci i nacisnigciu
klawisza Tab kursor przejdzie do kolumny Cena zakupu. Po wprowadzeniu ceny zakupu i
nacisnigciu klawisza Enter kursor przejdzie do pola Kod kreskowy towaru i bedziemy mogli
wprowadzi¢ kolejny towar. Gdy opcja takiego fokusowania pozostanie wytaczona, obstuga tabelki z
pozycjami dokumentu zostanie tak zoptymalizowana, aby najpierw wprowadzi¢ wszystkie
wymagane towary, a dopiero pdzniej ich ilosci i ceny. W tym celu nalezy najechaé¢ na kolumng
Ilosé pierwszego wiersza tabelki, wprowadzié¢ ilo$¢, nacisnaé klawisz Tab, wpisaé ceng zakupu i
nacisna¢ klawisz Enter. Kursor przejdzie automatycznie do kolumny Ilo$¢ nastepnego towaru w
tabelce.

Pod tabelka z pozycjami dokumentu widoczne sa dwa pola informacyjne: wartosé pozycji,
okreslajace iloczyn ilosci i ceny zakupu zaznaczonej w danej chwili pozycji tabeli, oraz wartosé
dokumentu, okreslajaca taczng kwote za jaka kupiono towary na dokumencie.

Podczas zapisywania dokumentu PZ sprawdzana jest poprawnos$¢ wprowadzonej daty, to
czy wybrany zostal odpowiedni dostawca towardw, czy wypetnione zostato pole opisu dokumentu
zakupu, oraz czy wartosci ilosci i ceny zakupu towaréw nie sg zerowe.

Po zapisaniu dokumentu PZ istnieje mozliwos¢ edycji wszystkich jego parametréw do
momentu, gdy jakakolwiek pozycja nie zostanie z niego wydana podczas generowania dokumentu



wydania WZ lub przesunigcia MM.

Podczas préby usuwania dokumentu PZ z listy sprawdzone zostanie, czy wybrany dokument
jest ostatnim dokumentem wprowadzajacym towary dla danego magazynu. Jezeli jest to ostatni z
wprowadzonych dokumentéw przyjecia dla danego magazynu, to bedzie go mozna usunad, a stany
magazynowe zmodyfikuja si¢ automatycznie. Jezeli nie bedzie to ostatni dokument dla danego
magazynu, lub jakie$ pozycje z tego dokumentu zostaty juz wydane, to nie bedzie go mozna usunac.

Dokumenty WZ.
LeftHand | & Dokument Wydania (WZ) |4 Dokument Wydania (WZ) B
¢ O s 5

+ Zapisz  Zamknij |- Pobierz pozyge z faktury  Zapisz | wydrukuj dokument WZ

Dokument Wydania (WZ)

—Opis dokumentu wydania zewnetrznego:

Data: 2005-08-03 = %’1_12 magazynu = mag ¥ | Numer faktury Status: MNowy
Numer WZ: Typ dokumentu WZ: Dokument WZ bez Faktury ¥  Odbiorca:  OW ¥
Notatki:

Dodaj pozyde to tabeli Wybor strategii wydawania towaréw | Najpierw najstarsze towary (FIFO) ¥ || Generuj dokument wydania

—Pozycje dokumentu wydania zewnetrznego:

Symbol towaru Nazwa towaru llosc Jednostka
1 0005z |
Wartos¢ pozygji: 0,00 Wartos¢ dokumentu: 0,00

Sprzedaz towaréw pociaga za soba oprocz koniecznosci wystawienia odpowiedniej faktury
sprzedazowej, takze powiadomienie magazynu o koniecznosci wydania danych towaréw. Operacje
ta wykonuje dla nas dokument zewngtrznego wydania towaréw, zwany dokumentem WZ.
Dokumenty te mozemy wystawiaé albo z poziomu Faktur VAT, po wybraniu z menu opcji
Dokument WZ, albo podobnie jak to miato miejsce w przypadku dokumentéw PZ po wybraniu
odpowiedniej pozycji z menu programu. W tym celu w menu odnajdujemy pozycje
Towary |/ Ustugi -> Dokument Wydania (WZ) i tworzymy nowy dokument. Dokument WZ
tworzony jest dwuetapowo: najpierw uzytkownik ustala listg towaréw, ktére maja zosta¢ wydane z
danego magazynu, a nast¢pnie odpowiednie procedury analizuja stany magazynowe i1 dokumenty
PZ oraz MM w celu wygenerowania wiasciwego dokumentu i jego pozycji.

Istnieje mozliwos$¢ wystawiania dokumentow WZ do wybranej faktury, albo bez wybierania

faktury. W tym celu nalezy wybraé odpowiednia pozycje z listy Typ dokumentu WZ.

a) W przypadku wystawiania dokumentu WZ do wybranej faktury uzytkownik musi jedynie
zdefiniowad:



- dat¢ dokumentu, nie wczes$niejsza niz data ostatniego dokumentu WZ dla wybranego
magazynu, oraz réwna lub pdzniejsza od daty najpdzniejszego dokumentu PZ lub MM
ktérym przyjeto towary z wybranej faktury

- magazyn, z ktérego chcemy wydac sprzedane towary

- numer faktury, do ktérej wystawiamy dokument wydania towaréw; mozna go wybradé
albo z rozwijanej listy, albo po nacisnigciu klawisza z lupa, z listy faktur

- strategi¢ wydawania towarow; do wyboru mamy strategie FIFO, ktora podczas
generowania pozycji dokumentu WZ preferuje wydawania najstarszych towaréw z
magazynu, oraz strategi¢ LIFO, ktora preferuje wydawanie niedawno zakupionych
towarOw w magazynie

- notatki, pole opisowe, niekoniecznie muszace by¢ wypetniane, moze ono zawieraé
przyczyng i okolicznosci sprzedazy towar6w

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych parametréw dokumentu nalezy nacisnaé przycisk
Pobierz pozycje z faktury, lub wybra¢ z menu gérnego ikong z gwiazdka (Insert). Do tabeli
wprowadzone zostang wszystkie niewydane jeszcze towary z wybranej faktury sprzedazowej.
Podczas wprowadzania tych pozycji analizowane sa dostgpne stany magazynowe wybranego
magazynu w celu ustalenia czy mozna wydaé wszystkie towary z faktury. Jezeli nie ma
wystarczajacej ilosci jakiego$§ towaru w wybranym magazynie, to uzytkownik zostanie o tym
poinformowanym, a w kolumnie Brakuje zostanie podana informacja ile jednostek danego towaru
z faktury brakuje w wybranym magazynie. Gdy pobrane zostang wszystkie niewydane jeszcze
pozycje z faktury, uzytkownik moze recznie skorygowac ich ilos¢. Korekta moze odbywacd sig
jedynie ,w dot” ilosci zawartej na fakturze, pod kontrola maksymalnej dostgpnej ilosci w
wybranym magazynie. Ze wzgledu na to, ze w chwili wystawiania dokumentéw WZ do faktury nie
zawsze wszystkie towary beda dostgpne w magazynie istnieje mozliwos¢ wystawiania wielu
dokumentéw WZ do jednej faktury.

Gdy wszystkie parametry towarOw sa ustalane nalezy jedynie nacisnaé klawisz Generuj
dokument wydania, ktory utworzy wilasciwy dokument. Pozostaje jedynie upewnié sie¢ ze
wszystkie parametry sa wprowadzone poprawnie i zapisa¢ dokument. Po zapisaniu, dokumentu
WZ, jak rowniez dokumentu MM nie mozna edytowag!

Jezeli wydane zostang wszystkie pozycje z wybranej faktury, to na liscie faktur, znacznik w

kolumnie Wydano towary bedzie miat wartos¢ Tak, w innym przypadku Nie, co informuje ze na
fakturze pozostaja jeszcze jakie$ nie wydane z magazynu towary.
b) Gdy wybierzemy typ dokumentu WZ, Dokument WZ bez faktury, to pierwsza czgs¢
tworzenia dokumentu, a mianowicie wprowadzanie towaréw, ktére maja by¢ wydane z magazynu
nalezy wykonaé recznie. Odbywa sie to tak jak poprzednio po nacisnigciu klawisza Pobierz
pozycje z faktury, lub po nacisni¢ciu klawisza Insert (pozycja z gwiazdka w menu gérnym).
Otwarta zostanie lista dostgpnych na stanie wybranego magazynu towaréw i ich ilo§¢ do
wykorzystania. Po wybraniu zadanych towaréw i okresleniu ich ilosci do wydania, nalezy jeszcze
tylko wybra¢ odpowiedniego odbiorce towaréw (lub kontrahenta OW - w przypadku
nieokreslonego odbiorcy) i tak jak poprzednio nalezy wygenerowa¢ dokument wtasciwy.

Na oknie zawierajacym list¢ zapisanych dokumentéw wydania WZ znaleZzé mozemy ikong

Usuri ostatni dok. WZ. Opcja ta stuzy do automatycznego usunigcia ostatniego dokumentu WZ



zdefiniowanego dla wybranego z listy magazynu. Usunigty zostanie ostatni dokument zdefiniowany
dla danego magazynu, a nie dokument wybrany z listy! Po tej operacji zmodyfikowane zostana
odpowiednie stany magazynowe oraz zawartosci pozycji faktur, dokumentéw PZ i MM.

Dokumenty MM.

Dokument przesunigcia migdzymagazynowego MM jest uproszczona wersj¢ dokumentu
wydania towaréw, gdzie odbiorcg stanowi nasza firma.

Tworzac dokument MM uzytkownik musi pamigta¢é o wypelnieniu nastgpujacych
parametrow:

- daty dokumentu MM, tak jak w przypadku dokumentu WZ, musi by¢ ona pdzniejsza lub
rowna dacie ostatniego dokumentu MM zdefiniowanego dla magazynu z ktérego
przenosimy towary, oraz pdZniejsza lub rowna najpdZniejszej dacie przyjecia towardw,
ktore przesuwany.

- magazynu z ktérego chcemy przenies¢ towary — magazyn Zrédlowy

- magazynu do ktérego maja zostac przeniesione towary — magazyn docelowy

- opcjonalnej notatki do dokumentu, zawierajace np. przyczyng przeniesienia towarow

Generowanie dokumentu MM jest rowniez dwuetapowe. W pierwszym kroku towary, ktére maja
zostaé przeniesione wybieramy z listy dostgpnych w magazynie Zrédlowym po nacisnigciu klawisza
Dodaj pozycje lub opcji ,+” (Insert) w gérnym menu okna. Po wybraniu towaréw i
wprowadzeniu ich ilosci naciskamy klawisz Generuj dokument, ktéry utworzy wlasciwe pozycje
dokumenty przesunigcia MM. Po zapisaniu dokumentu MM nie mozna juz edytowad, tak wigc
przed zapisanie nalezy si¢ upewnié, czy wszystkie parametry dokumentu zostaly wprowadzone
poprawnie.

Wydruk dokumentéw magazynowych.

Kazdy dokument magazynowy moze zosta¢ wydrukowany. Istnieja dwie metody wydruku

dokumentéw magazynowych:

- w formie wewngtrznego raportu znakowego

- w formie graficznej za posrednictwem zewngtrznej przegladarki internetowe;j
Metode wydruku dokumentéw magazynowych ustala si¢ w Ustawieniach globalnych w
zaktadce Dokumenty magazynowe wybierajac z listy System wydruku zadana opcje.
Po wybraniu w ustawieniach sposobu wydruku nalezy naznaczy¢ na lisScie dany dokument PZ, MM
lub WZ i nacisna¢ opcj¢ w menu gérnym okna zawierajaca rysunek drukarki. W przypadku
wydruku przez zewngtrzna przegladarke nalezy jeszcze okresli¢ z jakiego szablonu wydruku
chcemy skorzystaé. Dla dokumentéw WZ istnieje mozliwos¢ wydruku zawartosci dokumentu bez
ujawniania cen zakupu towaréw. W tym celu podczas wydruku dokumentu WZ nalezy z rozwijanej
listy wybra¢ pozycje¢ “bez kolumn z cenami zakupu towaréw”



Przeglgdanie standow magazynowych.

LeftHand | ', Stany Magazynowe & Stany magaz. - pomocnicze [ )]
- Str-1 [mp : g E] +| Znajdz: Symbol magazynu ¥ “ Znajdé: Kod towaru -
“ Odswiez  Zamknij
“|Znajdi: Producent ¥ “\Kwota: | llos¢ sztuk ¥ || Brak + 0,00 : E] —
“| Odswiez stan filtrdw  Czysc
Symbol magazyr Kod towaru MNazwa towaru llos¢ sztuk Jednostka Producent PIN
1 |CUE RYZ RYZ 2 KG 143,00 kg.
2 |[CUE MP MLEKO W PROSZKU 400 GRAM 29,80 kg.
3 [CUE MAKARON MAKARON 500 GRAM 100,00 kg.
4 |grfku KUK P KUKURYDZA W PUSZCE 1 441,00 szt
5 arfku GROSZ P GROSZEK W PUSZCE 583,00 szt.
6 |MLEKO UHT MUHT MLEKO UHT 5119,00 kg.
7 |IMLEKO UHT SER TOPIONY  SER TOPIONY 22,60 kg.
B |MLEKO UHT RYZ RYZ 2 KG 1 440,00/ kg.
9 |GARBAGE MAKARON MAKARON 500 GRAM 103,50/ kg.
4 »
Przegladanie 1 kontrolowanie stanéw magazynowych odbywa si¢ z poziomu okna

Towary | Ustugi-> Stany Magazynowe. W oknie tym mamy liste dostepnych magazynéw,
ktérych stany mozemy ogladaé. Dwukrotne kliknigcie na wybranym magazynie spowoduje
wySwietlenie jego zawartoSci. Niestety w tym oknie nie ma mozliwosci tatwego wyszukania
potrzebnego towary. Wygodniejszym sposobem przegladania stanéw danego magazynu jest
wybranie z menu opcji Przegladaj stany wszystkich magazynoéw, oznaczonej ikona czerwonej
ksiazki. Po wybraniu tej opcji otworzy si¢ okno przegladania zaopatrzone z zestaw wielu filtréw,
ktore umozliwia odnalezienie wybranego towaru w danym magazynie po podaniu jego symbolu,
producenta czy zadanej ilosci dostgpnych sztuk.

Podglad stanéw magazynowych danego towaru jest mozliwy takze z poziomu kartoteki
towarow 1 ustug. W tym celu zaznaczamy na liScie towaréw wybrang pozycj¢, naciskamy prawy
klawisz mysz i wybieramy pozycje Pokaz stany magazynowe towaru. U dotu okna listy
towarOw pojawi si¢ tabela obrazujaca stany magazynowe towaru w rozbiciu na magazyny z
tacznym podsumowaniem. Ten podglad jest szczegélnie przydany gdy dla Faktur VAT mamy
wybrana w ustawieniach globalnych opcje Kontroluj ilos¢ sprzedawanych towaréw ze

stanami magazynowymi.

Raporty magazynowe.
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Ustawienia Drukuj Zamknij

ich

wydrukowanie w formie raportow. W Ustawieniach globalnych, w zaktadce Stany

Drugim sposobem przegladania 1 analizowania stanéw magazynowych jest
magazynowe mozemy wybraé opcje Drukuj raporty o stanach magazynowych z
uwzglednieniem wartosci poszczegélnych pozycji magazynowych. Opcja ta spowoduje
dodanie na raportach magazynowych kolumny zawierajacej usredniong cen¢ zakupu danego towaru
w magazynie, oraz kwot¢ taczng mowiaca ile sa warte towary zgromadzone w konkretnym
magazynie. Raport magazynowy generujemy po zaznaczeniu magazynu w oknie Stany
magazynowe i nacisnigciu opcji Drukuj stany magazynowe.
Do dyspozycji mamy cztery raporty magazynowe:
- raport ze stanami magazynowymi dla wybranego magazynu, drukujacy aktualny stan
wybranego magazynu
- zbiorczy raport ze stanami magazynowymi dla wszystkich magazynéw (podzial na
magazyny), wszystkich  magazynéw
zdefiniowanych w programie
- stan wybranego magazynu na konkretny dziefi, raport ten umozliwia pokazanie jaki byt

drukujacy liste aktualnych stanéw dla

stan iloSciowy 1 warto§ciowy wybranego magazynu w wybranym dniu

- zbiorczy raport ze stanami magazynowymi dla wszystkich magazynéw (bez podziatu na
magazyny), raport ten obrazuje iloSciowe i wartoSciowe sumy zawartosci danych towaréw we
wszystkich magazynach bez ich wyodrgbniania; korzystamy z niego w przypadku gdy nie
interesuje nas w ktérym magazynie jest dany towar, a jedynie ile facznie mamy danego towaru w

firmie.

Paragony

System umozliwia obstuge sprzedazy detalicznej. Paragony moga by¢ drukowane na podtaczone;j
do komputera drukarce fiskalne;j.
Model drukarki wybieramy w menu (System -> Ustawienia globalne -> zaktadka

ustawienia drukarki fiskalnej).



System umozliwia wyboér towaréw za pomoca czytnika kodéw kreskowych.

Edycje nowego paragonu uaktywniamy przyciskiem [Nowy] lub [Ctrl+N] z klawiatury. Pojawia sig
okno edycji paragonu.

Jezeli dysponujemy czytnikiem kodéw kreskowych mozemy automatycznie dodawaé pozycje
sczytujac kod kreskowy z opakowania. Mozemy réwniez wprowadzi¢ kod re¢cznie i zatwierdzicé
klawiszem [enter]. Odpowiednia pozycja towarowa zostanie wybrana z bazy i wprowadzona do
paragonu. Ceny pobierane sa z pozycji Cena bazowa cennika. Domyslnie wprowadzana ilos¢
towaru wynosi 1. Jezeli chcemy zmieni€ 1lo§¢ mozna uzy¢ klawisza [F2] kt6ry przeniesie nas do
edycji ilosci lub uaktywnié pole ilo$¢ za pomoca myszy. Pozycje mozna réwniez dodawaé
przyciskiem [+] wybierajac ja z listy towarow 1 ustug. Po dodaniu wszystkich pozycji drukujemy
paragon przyciskiem [Drukuj].

Po wydrukowaniu paragon jest juz zapamigtany i zablokowany do edycji. Do paragonu mozemy
wystawié fakture VAT- przycisk [Faktura]. W fakturze uwzglednione sa wszystkie pozycje
paragonu. Wystawienie faktury powoduje, ze paragon nie bedzie uwzgledniony w zbiorczym
raporcie dobowym.

Na koniec dnia ksiggujemy wszystkie paragony tworzac raport dobowy, przycisk [Rap. Dob.].
Raport dobowy rejestrowany jest w module rejestracji dokumentéw. Zapisy w rejestrach VAT, i
dekretacje do k.p.i r. generowane sa automatycznie. Nalezy pamigtac, ze faktury mozemy
wystawiac tylko do niezaksiggowanych paragonéw.



Srodki trwale

Grupy srodkéw trwalych

Podziat Srodkéw trwatych na grupy mozna definiowa¢ dowolnie. Zwykle podziat ten jest
wymuszony przez obowiazek tworzenia sprawozdan wg okreslonego prawem wzoru. Wedlug tego
podziatlu tworzone sa zestawienia wartosci i umorzenia Srodkéw trwatych.Ewidencja srodkéw
trwatych 1 wartoSci niematerialnych i1 prawnych

[l Lefthand - okno giéwne. Biezaca firma: LH, Rok obrotowy: 02-2005 [0d:2005-01-01 Do:2005-12-31] N [l
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Ewidencja Srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych. Umozliwia tworzenie planu
amortyzacji i jego aktualizacje w przypadku zmiany wartosci Srodka trwatego lub parametrow
amortyzacji. Program pozwala na réwnolegle generowanie dwoch planéw amortyzacji o réznych
parametrach. Sposéb amortyzacji bilansowej podlega regutom ustalonym przez firme, reguly
amortyzacji podatkowej za$ okreslone sa w przepisach o podatku dochodowym. Jezeli reguty te sa
rozne dla wlasciwego obliczenia podstawy podatku dochodowego musimy stosowac obydwa
rodzaje amortyzacji réwnolegle. By uchroni¢ si¢ przed przypadkowa zmiang warto$ci amortyzacji
w juz zaksiggowanych okresach zalecamy skorzystanie z opcji blokady okresu. Plan amortyzacji dla
zablokowanych okreséw nie bedzie juz aktualizowany. W przypadku popetnienia jakiegos btedu
mozemy odblokowa¢ ostatnio zablokowany okres i dokonaé poprawek.

Definiowanie parametréw i planu amortyzacji

Szczegbétowy plan amortyzacji obejmujacy wartos¢ amortyzacji w kazdym okresie az do jego
catkowitego umorzenia generowany jest na podstawie wczesniej zdefiniowanych parametrow
amortyzacji. Sposob postgpowania w przypadku amortyzacji bilansowej i podatkowej jest taki sam.
Parametry planu amortyzacji definiujemy podajac w tabelce roczny procent amortyzacji,
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4 4200511 1000.00 19,003 100 3.3 5332 WEEY Y
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wspotczynnik amortyzacji 1 okres od ktérego wprowadzone parametry obowiazuja. W przypadku
zmiany wartosSci Srodka trwalego w wyniku ulepszenia czy aktualizacji jego wartosci wprowadzamy
kolejny zapis wprowadzajacy nowe parametry i okres od ktérego beda one obowiazywac. Po kazdej
zmianie parametréw przyciskiem [Generuj plan] tworzymy aktualny plan amortyzacji dla srodka
trwalego.

Lokalizacja i uzytkownicy srodka trwatego

Przechowujemy tu informacj¢ o aktualnym miejscu uzytkowania Srodka trwatego i osobie lub
grupie 0sob odpowiedzialnych za niego. Mozliwe lokalizacje i uzytkownicy musza byé wczesniej
zdefiniowane (Definicje->lokalizacje, Definicje->uzytkownicy). W przypadku zmiany lokalizacji
lub uzytkownika w odpowiedniej zaktadce dodajemy kolejna pozycje z aktualnymi danymi. Data
zmiany pozwala nam w prosty sposob przejrzec histori¢ konkretnego srodka trwatego.



CRM Centrum Informacji Biznesowej

Podstawowe funkcje systemu

- gromadzenie informacji o kontrahentach firmy (firmach organizacja i urz¢dach z ktérymi mamy
kontakty),

- gromadzenie informacji o reprezentantach kontrahentéw (osobach z ktérymi zatatwiamy konkretne
sprawy)

 udostgpnianie podstawowych informacji o pracownikach firmy (telefony e-maile dziat, itp.),

« prowadzenie historii wszystkich kontaktow migdzy nasza firmg a innymi organizacjami,

+ planowanie przysztych kontaktéw,

+ system dowolnie definiowanych ,,cech” ktére mozemy nadawac kontrahentom, reprezentantom i
pracownikom, ,,cechy” umozliwiaja grupowanie i p6Zniejsze wyszukiwanie informacji,

« obstuga wyodrebnionych logicznie dziatan ,.kampanii” (np. akcja promocyjna, realizacja kontraktu),

« mozliwos¢ uzycia wbudowanego w system modutu obstugi poczty elektronicznej obstugujacej seryjna
wysyltke e-maili.

Zakres informacji zbieranych przez system

Kontrahenci
LeftHand <, Kontrahenci B
Jasimll 2 2 2 & & @ | 8| B &R ] =] 2
“| Edytuj Mowy Usun Odswiez Szuka Zamkni |© Raport || Kontakt Historia Reprezentanci Cechy Nowy uproszczone
“|Znajdz: | | Symbol ¥ : & i
“ Odswiez stan filtraw  Czysé
Symbol Nazwa NIP krajowy NIP EU =
1 ow Operage Wewnetrzne
2 |TCC TORUNSKIE CENTRUM CARITAS
3 |LUBAWA DEKANAT LUBAWA
4 | RYBNO DEKANAT RYBNO
5 |LIDZBARK DEKANAT LIDZBARK
6 \WOJCIECH PARAFIA SW WOJCIECHA
7 |POM POMOC ZYWNOSCIOWA
B 752 NARZYM ZESPOt SZKOE NR 2 W NARZYMIU
9 |PARAFIA BIALUTY PARAFIA BIALUTY
10 |DPS UZDOWO DPS UZDOWO
11 |OREW OSRODEK REHABILITACYJNO EDUKACY JNO WYCHOWAWCZY
12 |SPZOZ SPZOZ DZIALDOWO
13 |PM NRS PRZEDSZKOLE NR 5 DZIALDOWO
14 |75 |LOWO ZESPOL SZKOL LOWO
15 |SPUZDOWO SZKOtA PODSTAWOWA UZDOWO
16 [PM NR7 PRZEDSZKOLE NR 7 DZIALDOWO
17 |PM NR4 PRZEDSZKOLE NR 4 DZIALDOWO
FEWPWRYBNO |PRZEDSZKOLERVENO | | |
19 |PM NR3 PREDSZKOLE NR 3 DZIAtDOWO
20 |75 GRODKI ZESPOt SZKOL GRODKI
21 |SPKLECZKOWO SZKOtA PODSTAWOWA KLECZKOWO -
4 3
Telefony: Email / www: Reprezentanci: -
Adresy: Konta bankowe: Telefony reprezentanta:
RYENG 13220 RYBNO Polska

Kontrahenci to firmy, organizacje lub urzedy administracji z ktérymi firma utrzymuje kontakty. O



kontrahentach zbieramy nastgpujace informacje:

« adresy

+ telefony

- e-maile i adresy stron www

+ numery kont bankowych

+ dodatkowe informacje handlowe (wielko$¢ rabatu, domyslny cennik, pozostate numery rejestracyjne)

- lista ,reprezentantéw” pracownikéw lub innych os6b powiazanych z kontrahentem

« ,,cechy” ktére mozemy nadawac kontrahentowi, umozliwiaja péZniejsze grupowanie i wyszukiwanie
okreslonych grup kontrahentéw

 notatki wprowadzane przez uzytkownikéw na temat kontrahenta

Reprezentanci

Lista wszelkich os6b z ktérymi mamy kontakt. Zwykle kazdy reprezentant zwiazany jest z jednym
kontrahentem. Czasami jednak zdarza si¢ Ze jedna osoba petni rézne funkcje w kilku firmach. W naszym
systemie zezwalamy by jedna osoba dotaczona byla jako reprezentant do réznych kontrahentéw. Mozliwa
tez jest sytuacja kiedy reprezentant nie jest przyporzadkowany do zadnego kontrahenta. Informacje jakie
zbieramy o to:

« imie i nazwisko

« dodatkowy opis (np. stanowisko)

« numery telefonéw

 adresy poczty elektronicznej ewentualnie adresy stron www

« ,,cechy” ktére mozemy nadawac reprezentantowi, umozliwiaja pdZniejsze grupowanie i wyszukiwanie
okreSlonych grup reprezentantow.

- notatki wprowadzane przez uzytkownikéw na temat reprezentanta

Kontakty



Lista kontaktéw uzytkownikéw systemu z klientami. Kazdy kontakt zawiera informacjeg o:

LefiHand | i, Kontakty | Kontakty

1@ (@)

< Zapisz  Zamknij

Kontakty
— Ogdlne
Kontrahent : Aegncja fotograficzn - J y.
Reprezentant : | Stefan Jaracz = g y:

Uzytkownik : Data:  2005-08-03

Ty kontaki - Planowany ¥ || #  Rodzaj kontaktu : | Telefoniczny

:% Godzina: |14:41

-

P

-

—Motatki:

Umowic sie na rozmowe w sprawie rozpoczecia prac wykonczeniowych.

kontrahencie z ktérym si¢ kontaktowaliSmy

osobie z ktéra mieliSmy do czynienia

dowolnie definiowany typ kontaktu (np. wykonany, uméwiony, planowany),
dowolnie definiowany rodzaj kontaktu (np. telefoniczny, e-mail, spotkanie)
date i godzine kontaktu

notatke¢ dotyczacq poruszanych spraw

Rodzaje cech




LefiHand | J Kontakty i< Rodzaje cech kontrahenta B
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Edytuj Mowy Usun Odswiez Zamknij

Mazwa rodzaju cechy QOpis
1 |Wielkos¢ Wielkos¢
2 | Branza Branza
3 | Ocena MNasza ocena

Cechy domysine :
Rodzaje cech f cechy | Opis &
=-Branza Branza
COLRIT Information Technology »
Transport Transport
Turystyka Turystyka v
ena Nasza ocena
% Dobry 22
Kiepski
Swietny ®
=-Wielkos¢ Wielkosé
| Duzy Powyzej 1000 pracownikéw v
| Od 1 do 100 pracownikow
[ Sredni 0d 101 do 1000 pracownikéw iy

Cechy sa systemem segregowaniu i wyszukiwaniu kontrahentéw wedlug zdefiniowanych wczesniej
kryteriow (cech). Logicznie powiazane ze soba cechy grupowane sa w zdefiniowane wczesniej rodzaje
cech. Rodzaje cech i nalezace do nich cechy mozemy definiowaé catkowicie dowolnie kierujac sig
specyfika dziatania firmy. Nowe cechy dodajemy po wejsciu w tryb edycji konkretnego rodzaju cechy.
Drzewko obrazujace strukturg cech widzimy w dolnej czes$ci formatki. Mozemy zaznaczy¢ tu cechy, ktére
beda domyslnie nadawane nowym kontrahentom lub reprezentantom wprowadzonym przez uzytkownika.
To samo drzewko pojawi nam si¢ przy przegladaniu informacji o kontrahencie z zaktadce cechy.

Nadawanie i odbieranie cech realizujemy poprzez naznaczenie lub odznaczenie wtasciwego kwadracika.
Kraje

Przygotowujemy liste krajow z ktérymi mamy lub spodziewamy si¢ mie¢ kontakty handlowe. W przypadku
kraju nalezacego do Unii Europejskiej nalezy zaznaczy¢ opcj¢ Kraj unijny.

Miasta

Domysélna lista miast.

Gdy wprowadzamy adres i zaczniemy wpisywaé poczatek nazwy miasta lub kraju system odnajdzie
zapisane juz w bazie dane i automatycznie wstawi wtasciwa nazwe. Jesli wprowadzimy calg nazwe a system
jej nie odnajdzie, uaktywnia si¢ ikona za czarnym [+]. Przyciskajac ja dodajemy wprowadzona nazwe do
bazy.

Typy numeréw telefonow

W przypadku zbierania danych o kontrahentach firmy i ich reprezentantach mozemy zapisa¢ dowolng ilos¢



przyporzadkowanych im numeréw telefondw. Kazdemu numerowi przyporzadkowujemy opis wskazujacy
jego typ (np. stacjonarny, komdrkowy itp.).

Typy kontaktow

System zbiera informacje o historii kontaktow z kontrahentami jak i kontaktach planowanych w
przysztosci. W zaleznosci od potrzeb mozemy zdefiniowa¢ dowolna ilos$¢ typdw identyfikujacych
konkretny kontakt. W przypadku typéw okreslajacych kontakty majace odbyc¢ si¢ w przysztosci mozemy
zdecydowad czy system ma przypominac o nadejs$ciu terminu kontaktu.

Rodzaje kontaktow

Dodatkowy wczesniej zdefiniowany opis kontaktu (np. telefoniczny, e-mail, spotkanie).

Stowa wykluczone

Przy wprowadzaniu nowego kontrahenta system stara si¢ sprawdzi¢ czy ten kontrahent znajduje si¢ juz w
bazie danych. Poniewaz w nazwach moga znaleZ¢ si¢ czgsto powtarzajace si¢ stowa np. dotyczace formy
prawnej firmy (Sp. z 0.0.) mozemy stworzy¢ liste stéw ktére nie beda brane pod uwage przy poréwnywania
nazw kontrahentéw.

Dodawanie nowego kontrahenta

LefiHand | <, Kontrahenci | Kontrahenci B

@ | + +

: Zapisz  Zamknij |* Dodaj pozyge Dodaj rep.

Kontrahenci

Qgdlne
Symbaol: | PW RYBNO Nip krajowy: |123456-789-2 ¥ Lista podreczna
Nazwa: |PRZEDSZKOLE RYENO

Adresy Konta bankowe Informacgie handlowe Email / www  Telefony Reprezentanci Cechy MNotatki

ul. Kod Miasto Kraj Opis
1 RYBNO 13220 RYENO Polska

« Otwieramy formatke z lista kontrahentow.

« Przyciskajac ikong nowy lub klawisze [Ctrl+N] otwieramy formatke edycji informacji o kontrahencie.

«  Wprowadzamy podstawowe dane o kontrahencie, wymagane minimum informacji to symbol i nazwa. W
przypadku wystawienia faktury sprzedazy dane te musza by¢ uzupetnione o adres i NIP kontrahenta.
Informacje te znajda si¢ na wydruku dokumentu. Zaznaczenie opcji Lista podrgczna powoduje dopisanie
do rozwijanej listy symboli kontrahentéw, obecnej na formatkach dokumentéw handlowych.



« Pozostale informacje grupowane sa w zaktadkach. Po zaznaczeniu zaktadki zawierajacej listg danych,
nowa pozycje dodajemy klawiszem [INS] lub przyciskajac ikone Dodaj pozycje (ikona z czarnym
krzyzykiem).

« Otwiera si¢ nowa formatka pozwalajaca na edycje danych. Po wypelnieniu zatwierdzamy przyciskiem
[OK]. Dane dodawane sa do listy. Mozna doda¢ dowolna ilos¢ danych. Tego samego typu.

« Reprezentantéow dodajemy wybierajac z listy [ikona z czarnym krzyzykiem] lub wprowadzajac dane
nowego reprezentanta [ikona z czerwonym krzyzykiem]. Nowa osoba zapisywana jest rtownoczesnie na
liscie reprezentantow.

« Cechy dodajemy poprzez zaznaczenie odpowiedniego kwadracika.

« W zaktadce Informacje handlowe mozemy zdefiniowa¢ domyslny rabat i rodzaj cennika stosowany
w przypadku wystawiania kontrahentowi dokumentu sprzedazy. Zaktadki Email /wwuw i telefony stuza
zbieraniu informacji o adresach internetowych i telefonach zwiazanych z kontrahentem. Adresy
internetowe i telefony do konkretnych pracownikéw kontrahenta zapisujemy przy okazji wprowadzania i
edycji reprezentantow.

« Zapisujemy dane przyciskajac ikong zapisz lub uzywajac klawiszy [Ctrl+S]

Wyszukiwanie kontrahentow wedtug réznych kryteriéw

LefiHand | ‘2. Kontrahenci  Kontrahenci B

—Kryteria wyszukiwania

4l

Element: | Kontrahent - Symbal

4l

Operator: | LIKE
Wartosc Wy

Rozrazniaj wielkosg liter

—Znajdz rekordy zawierajace elementy:

Element Wartosc
R Kontrahent - Kraj
2  Kontrahent - Symbol Wy

Dodaj kryterium Usun kryterium

—Zapisane kryteria wyszukiwania

Nazwa Opis

Zapisz taduj Kasuj

Domysiny zbidr knyteriow:

4l
N

Anuluj oK

Na formatce z lista kontrahentéw znajduje si¢ ikona szukaj (Ctrl+F) ztozonego wyszukiwania
kontrahentow wedtug ré6znych kryteriow. Mozemy wybiera¢ wedtug kilku dodanych do listy



kryteriéw. W przypadku czgsto uzywanego zestawu kryteriow mozemy go zapamigtac.
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