
Lista artyku
ów 
 
 

 
Rys nr 1.  

 
 

Wyszukiwanie artyku
ów 
 

1. Naci� nij F2 w oknie g
ównym programu. 
2. Wybierz kategori�  wed
ug której b� dziesz wyszukiwa
 artyku
.(Czerwona 

ramka)Rys. nr. 1. 
3. Do zmiany  kategorii u� ywaj myszy b� d�  skrótu F2. 
4. Po wybraniu kategorii po prostu wpisuj wyszukiwany ci� g znaków!!! 
5. Wyniki wyszukiwania b� d�  widoczne na li� cie artyku
ów (� ó
tej ramce)Rys. 

nr. 1. 
 
Wyszukiwanie zamienników 

 
1. W oknie „Lista artyku
ów ” u� yj skrótu klawiszowego Ctrl+S. 
2. W wy� wietlonym okienku wpisuj numer zamiennika. 
3. Odnaleziony zamiennik pojawi si�  na li� cie zamienników (Zielona ramka)Rys. 

nr. 1. 
 
Sprawdzanie zamienników 
 

1. W oknie „Lista artyku
ów ” u� yj skrótu klawiszowego Ctrl+Z . 
2. Je� eli wybrany artyku
 posiada zamienniki to pojawi�  si�  one na li� cie oznaczonej 

(Zielon�  ramk� ) Rys. nr. 1 takowe si�  pojawi� . 
3. Aby zmieni�  list�  artyku
ów u� yj Ctrl+A . 

 
Dodawanie nowych artyku
ów  

 
1. Naci� nij F2 w oknie g
ównym programu. 
2. Znajd�  i naci� nij przycisk „Dodaj” b� d�  u� yj skrótu klawiszowego 

Alt+D (Niebieska ramka)Rys. nr. 1. 



 
Zmiana danych artyku
u 
 

1. Naci� nij F2 w oknie g
ównym programu. 
2. Znajd�  i naci� nij przycisk „Zmiana” b� d�  u� yj skrótu klawiszowego 

Alt+Z (Niebieska ramka) Rys. nr. 1. 
 

 
Lista Klientów 

 

 
Rys nr 2. 

 
WZ 

 
Wystawianie WZ 
 

1. Naci� nij F3 w oknie g
ównym programu. 
2. W oknie „Lista klientów” wybierz klienta(Enter, myszka � ó
ta ramka Rys. nr. 

2). 
 



 
Rys nr 3. 

 
3.  Wyszukujemy zak
adk�  WZ(Czerwona ramka Rys. nr. 3) 
4.  Naciskamy F2 aby doda�  now�  WZ(Niebieska ramka Rys. nr. 3). 
5.  Na panelu WZ uzupe
niamy dane odbiorcy. Wybieramy sposób p
atno� ci,    
dokument sprzeda� y(faktura, paragon, bez akcji) 
6.  W górnej cz�� ci okna znajduje si�  zak
adka „Pozycje” wybieramy j� . 
7.  Dodajemy kolejne pozycje za pomoc�  klawisza F2.  
8.  Wyszukiwanie artyku
ów do dodania(patrz wyszukiwanie artyku
ów). 

 
Rozbijanie WZ na dwie 
 

1. Naci� nij F3 w oknie g
ównym programu. 
2. W oknie „Lista klientów” wybierz klienta(Enter, myszka). 
3. Wyszukujemy zak
adk�  WZ(Czerwona ramka Rys. nr. 3) 
4. Wybieramy WZ (� ó
ta ramka Rys.nr.3) któr�  chcieliby� my rozbi�  na dwie i 

u� ywamy kombinacji klawiszy Alt+Z lub myszk�  wybieramy przycisk 
„Zmie� ”(  Niebieska ramka w okienku „Kartoteka dokumentów”). 

5. W oknie WZ przechodzimy na zak
adk�  „Pozycje”(Czerwona Ramka Rys. nr. 
4). 

 



 
Rys nr 4. 

6. Zaznaczamy pozycje któr�  chcemy przesun��  (u� ywamy klawisza spacji b� d�  
przycisku „Zaznacz prefiks” wpisuj� c odpowiedni prefiks w pole tekstowe) 
(Niebieska ramka Rys nr 4). 

a. Przesuni� cie na now�  
i. Wybieramy przycisk „Przesu�  na now� ” (Niebieska ramka 

Rys. nr. 4). 
ii.  Wybrane pozycje zostaj�  przeniesione na now�  WZ.  

b. Przesuni� cie na istniej� c�  
i. Wybieramy przycisk „Przesu�  na istniej� c� ” (Niebieska 

ramka Rys. nr. 4). 
ii.  Wybieramy WZ na któr�  chcemy przesun��  
iii.  Wybrane pozycje zostaj�  przeniesione na istniej� c�  WZ.  

 
Sprzeda�  artyku
ów z  WZ (bez akcji) 

1. Naci� nij F3 w oknie g
ównym programu. 
2. W oknie „Lista klientów” wybierz klienta(Enter, myszka). 
3. Wyszukujemy zak
adk�  WZ(Czerwona ramka Rys. nr. 3) 
4. Wyszukujemy i zaznaczamy WZ, która chcemy przerobi�  na dokument 

sprzeda� y. 
5. Naciskamy przycisk „Zmie� ”(Niebieska ramka Rys. nr. 3). 
6. W zak
adce „Dane” wybieramy rodzaj dokumentu. 

a. Paragon. 
i. Wybieramy opcje na paragon Zatwierdzamy. 

ii.  W oknie dokumentów na zak
adce WZ wybieramy dokument 
który chcemy przerobi�  na paragon. 

iii.  Zaznaczamy dokument WZ. 
iv. Naciskamy  F8. Wybrana WZ zostanie przerobiona na paragon. 

Paragon pojawi si�  na zak
adce „Paragony”(Niebieska ramka 
Rys. nr. 5)). 



 
Rys nr 5.  

b. Na faktur�  
i. Wybieramy opcje na faktur� . Zatwierdzamy. 

ii.  W oknie dokumentów na zak
adce WZ wybieramy dokument 
który chcemy przerobi�  na faktur� . 

iii.  Zaznaczamy dokument WZ. 
iv. Naciskamy  F8. Wybrana WZ zostanie przerobiona na faktur� . 

Faktura pojawi si�  na zak
adce „Faktury ”. 
 

Sprzeda�  
 
Sprzeda�  na faktur�  
 

1. Naci� nij F3 w oknie g
ównym programu. 
2. W oknie „Lista klientów” wybierz klienta(Enter, myszka). 
3. Wyszukujemy zak
adk�  „Faktury ”(Czerwona ramka Rys. nr. 3) 
4. Na panelu Faktura uzupe
niamy dane odbiorcy. Wybieramy sposób p
atno� ci. 
5. W górnej cz�� ci okna znajduje si�  zak
adka „Pozycje” wybieramy j� . 
6. Dodajemy kolejne pozycje za pomoc�  klawisza F2.  
7. Wyszukiwanie artyku
ów do dodania(patrz wyszukiwanie artyku
ów). 

 
Sprzeda�  na paragon 
 

1. Naci� nij F3 w oknie g
ównym programu. 
2. W oknie „Lista klientów” wybierz klienta(Enter, myszka). 
3. Wyszukujemy zak
adk�  „Paragony”(Czerwona ramka Rys. nr. 3) 
4. Na panelu „Paragony” uzupe
niamy dane odbiorcy. Wybieramy sposób 

p
atno� ci. 
5. W górnej cz�� ci okna znajduje si�  zak
adka „Pozycje” wybieramy j� . 
6. Dodajemy kolejne pozycje za pomoc�  klawisza F2.  
7. Wyszukiwanie artyku
ów do dodania(patrz wyszukiwanie artyku
ów). 

 
Dodawanie nowych klientów 
 
 
Korekty do dokumentów 
 
Korekty do faktur 

1. Naci� nij F5 w oknie g
ównym programu 



2. Wybierz zak
adk�  „Faktury ”. (Czerwona ramka)Rys. nr.3. 
3. Wyszukujemy faktur�  do korekty. Zaznaczamy 
4. Myszk�  wybieramy opcje „Korekty ” (Niebieska ramka) Rys nr. 6 

 
Rys nr. 6 

 
5. W oknie „Korekty do dokumentu (nazwa korygowanego dokumentu)” naciskamy 

klawisz F2 aby doda�  now�  korekt� . 
6. W oknie „Dodanie Faktury koryguj � cej” na zak
adce „Dane” musimy nazwa�  

korekt� . (Czerwona ramka) Rys. nr. 7. 
 

 
Rys nr. 7 

 
7. Po dokonanych zmianach nale� y klikn��  myszk�  przycisk „Ok”. W ewidencji 

dokumentów nazwa korygowanej faktury b� dzie mia
a kolor czerwony. 
 



 
 
 
 
Korekty do paragonów 
 

1. Naci� nij F5 w oknie g
ównym programu. 
2. Wybierz zak
adk�  „Paragony”. (Czerwona ramka)Rys nr.3. 
3. Wyszukujemy faktur�  do korekty. Zaznaczamy 
4. Myszk�  wybieramy opcje „Korekty ” (Niebieska ramka) Rys nr. 8. 

 

 
Rys nr. 8 

 
5. W oknie „Korekty do dokumentu (nazwa korygowanego dokumentu)„ naciskamy 

klawisz F2 aby doda�  now�  korekt� . 
6. W oknie „Dodanie  zwrotu do paragonu” na zak
adce „Dane” musimy nazwa�  

korekt� . (Czerwona ramka)  
 



 
Rys nr. 9 

 
7. Po dokonanych zmianach nale� y klikn��  myszk�  przycisk „Ok”. W ewidencji 

dokumentów nazwa korygowanej paragonu b� dzie mia
a kolor czerwony. 
 
 
Zwroty do dostawcy (ZD) 
 
 

1. Naci� nij F3 w oknie g
ównym programu. 
2. Wybierz dostawc�  do którego chcesz odda�  artyku
y.  
3. Wybierz zak
adk�  ZD. (Czerwona ramka)Rys nr.. 
4. Naci� nij F2 aby doda�  now� .  
5. Na zak
adce „Pozycje” dodajemy artyku
y(F2), które chcemy zdj��  ze stanu. 
6. Wyszukiwanie artyku
ów do dodania(patrz wyszukiwanie artyku
ów). 
7. Na zak
adce „Dane” nale� y uzupe
ni�  pole faktury. W tym miejscu nale� y poda�  nr 

faktury koryguj� cej od dostawcy (Niebieska ramka) Rys nr. 10. 
 



 
Rys. nr. 10 


