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1. Wst� p 

1.1 Przeznaczenie programu 

Program MotoBiznes.win powsta
 we wspó
pracy z jedn�  z najwi� kszych 
polskich firm dystrybucyjnych cz�� ci zamiennych do samochodów. Dzi� ki 
temu, � e pracownicy tej firmy udzielali na bie�� co wskazówek i informacji 
dotycz� cych bran� y motoryzacyjnej powsta
 program w 100% przystosowany 
do potrzeb hurtowni i sklepów dzia
aj� cych w tym segmencie rynku. Jednak� e, 
oczywistym jest, � e z powodzeniem program ten mo� e by�  zastosowany tak� e 
w innych dziedzinach. 

Sprzeda�  cz�� ci motoryzacyjnych jest wyj� tkowym procesem, 
wymagaj� cym narz� dzi dedykowanych do specjalnych potrzeb. MotoBiznes.win 
jest w
a�nie takim narz� dziem. Najwa� niejsze cechy, które odró� niaj�  ten 
produkt od innych, bardzo ogólnych i „wielobran� owych” programów, to m.in.: 

- wiele pól, które mog�  s
u� y�  do opisywania i wyró� niania towarów, 
- wiele sposobów wyszukiwania cz�� ci, po numerach katalogowych, 

numerach OE lub numerach zamienników, 
- 
atwo��  obs
ugi klawiaturowej, co jest warunkiem szybkiej pracy 

sprzedawcy, 
- mo� liwo��  prowadzenia wielu magazynów, 
- rozbudowane opcje raportów i analiz z mo� liwo� ci�  eksportu zestawie�

do plików zewn� trznych, 
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- kartoteka kontrahentów z opcjami szeregowania klientów, 
przyporz� dkowywania im handlowców, numerów w systemie 
ksi� gowym, numeru trasy w przypadku dowozu towaru itp.,

- modu
 CRM, umo� liwiaj � cy np. zarz� dzanie korespondencj�  z klientami, 
mailing itp., 

- szeroki wybór indywidualnych poziomów dost� pu do danych, 
zabezpieczenia widoczno� ci ceny zakupu i mar� y, 

- opcja generowania oferty handlowej z rabatami dla konkretnego klienta 
z mo� liwo� ci�  sprawdzania stanu magazynu i przyjmowania zamówie�
poprzez Internet. 

Niniejsza Instrukcja ma na celu przedstawienie najwa� niejszych funkcji 
programu, sposobu u� ytkowania. Niektóre cechy mog�  by�  zale� ne od wersji 
programu zainstalowanego u Pa� stwa. 

1.2 Cechy programu 
MotoBiznes.win jest programem w pe
ni sieciowym. Oznacza to, � e 

mo� na równolegle na kilku stanowiskach wykonywa�  te same procesy, np. 
wystawia�  faktury, lub te�  na jednym tworzy�  dokument Pz, a na innym 
wystawia�  paragon itd. 

Dzi� ki „okienkowej” architekturze programu mo� na te�  jednocze�nie 
prowadzi�  ró� ne procesy na tym samym komputerze. Maj� c otwarty, nie gotowy 
dokument przyj� cia do magazynu Pz, mo� na zminimalizowa�  jego okno 
i rozpocz��  inny proces, np. wystawianie faktury.  
Praca w oknach jest bardzo przydatna równie�  wtedy, kiedy sprzedawca 
obs
uguje zamówienie otrzymane faksem i musi je przerwa� , by obs
u� y�
klienta przed lad� . Minimalizuje wtedy jeden dokument i otwiera w nowym 
oknie kolejny. 

1.3 Licencja 

Ka� da z aplikacji u� ytkownika posiada swój unikalny numer licencyjny. 
Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji u� ytkownika nale� y poda�  numer 
licencyjny tej instalacji. Przycisk Wersja demo umo� liwia uruchomienie 
programu bez podania numeru licencji w wersji demonstracyjnej. 
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1.4 Ustawienia u� ytkownika 
Program zapami� tuje swoje ustawienia dla danego u� ytkownika, je� li na 

tym samym komputerze jeden u� ytkownik ustawi sobie wygl� d okien, szeroko��
kolumn, tapet�  wg swoich upodoba�  i potrzeb, to inny u� ytkownik loguj� c si�
na tym samym komputerze b� dzie mia
 swoje w
asne ustawienia. 
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2. Uruchomienie programu, logowanie, zmiana has
a 

2.1 Uruchomienie programu 
Po zainstalowaniu programu na pulpicie pojawi si�  skrót wraz z ikon� . 

Skrót ten prowadzi do pliku: C:\Sprzedaz\sprzedaz.exe. 
Po rozklikaniu ikony program sprawdza, czy w katalogu instalacyjnym 

pojawi
a si�  nowa wersja programu. Je� li tak, to automatycznie nast� pi jej 
za
adowanie. Dzi� ki temu rozwi� zaniu aktualizacja programu nie wymaga 
przestoju w pracy, wystarczy zamkn��  i uruchomi�  program ponownie. 

2.2 Logowanie 
Pojawia si�  okienko logowania, gdzie nale� y wpisa�  swoje nazwisko 

i has
o. 

Przy pierwszym uruchomieniu nale� y poda�  Nazwisko: admin oraz has
o: 
admin1234 i nast� pnie <enter> lub klikn��  <OK>. 
Program podaje ostrze� enie, � e u� ytkownik „admin” jest u� ytkownikiem 
tymczasowym. Potwierdzamy <OK>. 

„Admin” jest u� ytkownikiem, który ma dost� p do wszystkich opcji 
programu, do cen zakupu, mar� , tabeli obrotów, mo� e wykonywa�  pewne 
istotne zmiany na li� cie artyku
ów, dlatego istotnym jest, aby zaraz po 
zalogowaniu dokona�  zmiany has
a. 

2.3 Zmiana has
a u� ytkownika 
Z menu g
ównego u góry ekranu klikamy w has
o „Narz� dzia” -> 

„Zmiana has
a”. 
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Nale� y nast� pnie w polu „Has
o” wpisa�  nowe has
o administratora, 
znane tylko upowa� nionym osobom, wcisn��  <Tabulator> i powtórzy�  has
o, 
potwierdzi�  <OK> 

3. Wprowadzanie nowego u� ytkownika i grupy u� ytkowników 

Nale� y wprowadzi�  innego u� ytkownika ni�  „Admin” nawet dla osoby, 
która b� dzie si�  systemem tym opiekowa� , poniewa�  dla bezpiecze� stwa nawet 
ta osoba powinna mie�  w normalnym trybie pracy ograniczone prawa dost� pu, 
by przypadkiem nie spowodowa�  niepo�� danych zmian. 

3.1 Wprowadzanie nowej grupy u� ytkowników 
Aby wprowadzi�  dowoln�  ilo��  u� ytkowników programu nale� y dla 

ka� dego z nich przeprowadzi�  nast� puj� c�  procedur� . 
- zalogowa�  si�  jako „Admin” ( tylko w przypadku pierwszego 

u� ytkownika ), 
- wybra�  z menu „Narz� dzia” -> „Parametry programu” -> „Grupy 

u� ytkowników” 
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- w tabelce klikaj� c „Dodaj” dopisa�  now�  grup�  u� ytkowników, np. 
„Sprzedawcy”, „Handlowcy”, „Ksi� gowo�� ”, „Kierownicy” itp. 
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- potwierdzi�  <OK> i zamkn��  okienko „Grupy U� ytkowników” 

3.2 Wprowadzanie nowego u� ytkownika 
- wybra�  z menu „Narz� dzia” -> „Parametry programu” -> „Lista 

u� ytkowników programu” 

- klikaj� c „Dodaj” nale� y wybra�  wpisan�  uprzednio grup�  u� ytkowników, 
do której chcemy dopisa�  nowe nazwisko, 

- w widocznej tabelce wpisujemy odpowiednie informacje, 
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podane przez wpisuj� cego has
o mo� e by�  zmienione przez u� ytkownika na 
w
asne ( patrz pkt. 2.3 Zmiana has
a ).  Nazwa logowania powinna by�  w miar�
krótka, gdy�  b� dzie cz� sto u� ywana. 

Kolejna zak
adka zawiera dane o charakterze informacyjnym 
o pracowniku takie jak adres e-mail oraz dopuszczalny rabat dodatkowy jaki 
dany u� ytkownik mo� e udzieli�  klientowi. Wpisanie w tym polu warto� ci 10% 
spowoduje mo� liwo��  przydzielenia przez u� ytkownika, dodatkowego rabatu 
10% sumowanego z rabatem danego kontrahenta. 

4. Przyznawanie praw dost� pu 

Nowo wpisanemu u� ytkownikowi nale� y okre� li �  prawa dost� pu do opcji 
programu. 

Mo� na tego dokona�  indywidualnie dla ka� dego u� ytkownika lub 
stworzy�  szablon dla ka� dej z grup u� ytkowników i przypisa�  ten szablon 
ka� demu z nich. 

4.1 Tworzenie szablonu praw dost� pu 
- wybra�  z menu „Narz� dzia” -> „Parametry programu” -> „Grupy 

u� ytkowników” 

- klikaj� c „Zmiana” uzyskamy okienko z mo� liwo� ci�  stworzenia szablonu, 
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- w opcji „Tabela dost� pów” okre� lamy prawo do ka� dej z wymienionych 
w niej opcji a nast� pnie klikamy <OK.> u góry okna i zamykamy 
wszystkie okna. 
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4.2 Nadawanie u� ytkownikowi szablonu praw dost� pu 
- wybra�  z menu „Narz� dzia” -> „Parametry programu” -> „Lista 

u� ytkowników programu” 
- wybieramy �� danego cz
onka zespo
u i klikamy „Zmiana”-> „Tablica 

dost� pów” - > „Szablon” -> „Wybór” -> <OK>. 

Dodaj� c kolejnego cz
onka grupy „Sprzedawcy” mo� na nada�  mu szablon 
praw dost� pu na etapie wype
niania okna „Dane u� ytkownika”. 

4.3 Modyfikowanie prawa dost� pu dla u� ytkownika 
Ka� demu u� ytkownikowi, nawet po nadaniu mu praw z szablonu, mo� na 

indywidualnie zmienia�  prawa dost� pu do ka� dej z opcji. W tym celu nale� y: 
wybra�  z menu „Narz� dzia” -> „Parametry programu” -> „Lista u� ytkowników 
programu” -> �� dan�  osob�  klikn��  w „Tablic�  dost� pów” i zaznaczy�  lub 
odhaczy� �� dane opcje, potwierdzi�  <OK>. 

Dzi� ki mo� liwo� ci indywidualnego dost� pu do ka� dej z wa� nych funkcji 
programu mo� emy konkretnej osobie nada�  lub odebra�  dost� p do np. tabeli 
obrotów, zmiany rabatów, widoczno� ci cen zakupu itp. niezale� nie od grupy, do 
której osoba ta nale� y. 

Nale� y starannie dobiera�  te parametry, gdy�  zbyt niski poziom 
uprawnie�  zablokuje mo� liwo��  pracy ( np. sprzedawca musi mie�  dost� p do 
kasowania depozytu ), a zbyt wysoki prowadzi�  mo� e do niekontrolowanego 
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wycieku danych ( np. ten sam sprzedawca nie musi widzie�  statystyki sprzeda� y 
i tabeli obrotów ). 

5. Lista artyku
ów 

5.1 Sortowanie i wyszukiwanie towarów 
Klawisz <F2> otwiera okno listy artyku
ów. 
Zak
adki u góry listy to ró� ne sposoby sortowania. Aby zmieni�  sposób 

sortowania nale� y klikn��  w �� dan�  zak
adk�  lub nacisn��  znów klawisz <F2> 
tak�  ilo��  razy, aby dotrze�  do odpowiedniej zak
adki. 

Standardowym ustawieniem jest sortowanie po indeksie, czyli z regu
y 
numerze katalogowym producenta. Pisz� c w powy� szym przypadku 
z klawiatury „016” belka ustawi
a si�  na amortyzatorze MG1 - 016436. 

Je� li klikniemy na zak
adk�  „Nazwa” towary zostan�  posortowane wg 
nazwy cz�� ci. Pisz� c z klawiatury np. „
o� ysko” belka wska� nikowa ustawi si�
na pierwszym „
o� ysku” na li� cie. 

Kolumna, wg której ustawione jest sortowanie pod� wietla si�  na szaro. 
Wyszukuj� c dan�  cz���  nale� y wpisywa�  numer lub nazw�  ( w zale� no� ci 

od sposobu sortowania ) wprost z klawiatury, zaraz po wywo
aniu listy przez 
F2. Nie trzeba wpisywa� �� danego numeru w pole „Szukaj”. 

5.2 Opis pól i oznacze�  listy artyku
ów 

5.2.1 Kolumny Prefiks i Indeks 
Istotnym jest, � eby przyj��  ustalon�  systematyk�  nadawania prefiksów. 

Zak
adamy, � e indeks jest numerem katalogowym producenta. Je� li tak, to 
zdarza si� , � e indeksy te b� d�  takie same, np. 016436 to zarówno amortyzator 
jak i felga. 

Aby unikn��  takich sytuacji Prefiks nale� y traktowa�  jako skrót nazwy 
producenta towaru, lub nazw�  grupy materia
ów. Wtedy para Prefiks+Indeks 
jest unikalna, jednorazowa. Prefiks mo� e mie�  od 1 do 3 znaków, Indeks do 23. 
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5.2.2 Nazwa towaru  
Nazwa drukowana jest wraz z Prefiksem i Indeksem na fakturach i innych 

dokumentach, mo� e mie�  do 50 znaków. 

5.2.3 Ceny zbytu i zakupu 
Czwarta kolumna, po Prefiksie, Indeksie i Nazwie to „Cena detaliczna po 

rabacie”. Jest to cena zbytu pomniejszona o rabat wynikaj� cy z ustawie�  siatki 
rabatowej ( opisana w dalszej cz�� ci ). Cena widoczna b� dzie tylko w przypadku 
rozpocz� cia obs
ugi konkretnego kontrahenta, co opisano dalej. 

Warto� ci cen zbytu i zakupu  mog�  by�  netto lub brutto ( bez lub 
z podatkiem VAT ) zale� nie od ustawienia prze
� cznika Ctrl+B. 

5.2.4 Mar� a 
Mar� a wyliczana jest jako tzw. „mar� a w stu”, czyli stosunek ceny zakupu 

do zbytu. Je� li zakup = 100, a zbyt = 125, mar� a wynosi 20,0%. 
Cena zakupu widoczna na li� cie art. to cena z naj� wie� szej dostawy, 

ostatniej jak�  przyj� to.  
Mar� a widoczna na li� cie liczona jest równie�  w stosunku do ostatniej 

ceny zakupu. 

5.2.5 Stan artyku
u 
Kolumna „Stan” podaje informacj�  o stanie towaru w magazynie. 
Za pomoc�  kombinacji klawiszy Ctrl+Q mo� na wy� wietli�  stan ca
kowity 

w danym magazynie, lub stan dost� pny, czyli pomniejszony o dwie warto� ci: 
- ilo� ci zablokowane ( od
o� one do depozytu ), które klient zamówi
 i nie 

mo� na ich sprzeda�  innemu klientowi, chocia�  wci��  znajduj�  si�
fizycznie na pó
kach magazynowych, 

- ilo� ci faktycznie wydane z magazynu na podstawie dokumentu Wz, ale 
jeszcze nie zafakturowane. 
Ilo� ci w depozytach i na dokumentach Wz podane s�  w kolejnych 

kolumnach. 

5.2.6 Zamówienia 
Program posiada opcj�  wykonywania zamówie�  ( opisane dalej ). 

Informacja o zamówionej ilo� ci widoczna jest na li� cie art. 
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5.2.7 Nr orygina
u „OE” 
„Nr orygina
u” – s
u� y zarówno do identyfikacji cz�� ci wg numeracji 

przyj� tej przez producenta samochodu jak i do 
� czenia ze sob�  i wyszukiwania 
tej samej cz�� ci od ró� nych dostawców. Wi� cej nt numerów OE i zamienników 
znajd�  Pa� stwo w cz�� ci 5.3. 

5.2.8 Dostawca wiod� cy 
Dalsze kolumny z prawej strony to m.in. „Dostawca wiod� cy”. 

Wyró� nikiem towaru w programie MotoBiznes.win jest para Prefiks+Indeks. 
Ten sam artyku
 mo� e wi� c pochodzi�  od ró� nych dostawców i ka� da dostawa 
mo� e mie�  inn�  cen�  zakupu. Sk
adowe dostaw widoczne s�  na karcie artyku
u. 

Przyjmuj� c towar do systemu mo� na mu jednak nada�  „Dostawc�
wiod� cego”, je� li wi � kszo��  zakupów tego artyku
u realizujemy u tego 
dostawcy. 

5.2.9 Nr MotoNet 
Numer „MotoNet” pozwala na dokonywanie zamówie�  poprzez system 

internetowy MotoNet w firmie Moto-Profil. Symbol ten musi by�  zgodny 
z numerem MotoNet w firmie Moto-Profil, mo� e natomiast ró� ni�  si�  od 
przyj� tego indeksu. 

5.2.10 Nr dostawcy 
Nr dostawcy to pole, w które mo� na ( ale nie obligatoryjnie ) wpisa�

dok
adny numer dostawcy. Przyk
adem mo� e by�  towar firmy ATE, gdzie 
w katalogu znajdziemy numery z ko� cówkami np. „-2”, a w praktyce handlowej 
ko� cówk�  t�  pomija si� . Czyli mamy sytuacj�  tak� : 
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5.2.11 Pozosta
e przyciski 
U do
u okna listy artyku
ów wyst� puj�  takie przyciski: 

„Dodaj”  powoduje dodanie nowej pozycji cennikowej, bez ilo� ci i bez ceny 
zakupu, z mo� liwo� ci�  opisu wszystkich niezb� dnych pól, podania ceny 
detalicznej, grypy rabatowej itd. Opisano w cz�� ci dalszej. 
„Zmiana”  równoznaczna z <Ctrl+enter> umo� liwia dokonywanie korekt ju�
wprowadzonej pozycji cennikowej, zakres zmian zale� ny jest od poziomu 
dost� pu u� ytkownika. 
„Kasuj”  pozwala na usuni� cie pozycji cennikowej, ale tylko takiej, na której nie 
przeprowadzono jeszcze � adnej operacji ! Czyli nie ma � adnego dokumentu, 
który dotyczy tej pozycji. 

Je� li jest to kartoteka u� ywana, o stanie zerowym, której nie chcemy 
wi� cej mie�  na li� cie artyku
ów mo� na j�  dezaktywowa�  ( patrz pkt. 5.3 )  

Przycisk „Karta kontowa”  s
u� y do wygenerowania raportu na temat 
aktualnie pod� wietlonego artyku
u do pliku tekstowego, z wybranego okresu, 
zawieraj� cego dane na temat operacji wykonanych z udzia
em tego artyku
u. 

Przyciski kopiowania opisano w rozdziale po� wi� conym przyj� ciu 
towaru. 

„Sprzeda� ”  to szybka analiza sprzeda� y danego artyku
u, podaje 
informacj�  o ilo� ci i warto� ci sprzedanego artyku
u w czasie 30 i 90 dni. 

5.2.12 Zmiana magazynu 
Kombinacja klawiszy Ctrl+M umo� liwia wy� wietlenie stanów i cen 

cz�� ci w magazynie innym ni�  pierwszy, je� li taki zosta
 zdefiniowany. 
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Informacja o tym, jaki magazyn jest wy� wietlony ( 1 lub 2 itd. ) znajduje 
si�  u góry okna po lewej stronie:  

5.2.13 Lista zamienników 
Lista art. podzielona jest na dwie cz�� ci, górn� , oraz doln�  – pomocnicz� . 

W dolnej cz�� ci wy� wietlone zostaj�  artyku
y zamienne w stosunku do 
wybranego w cz�� ci górnej. 

Je� li Nr orygina
u pod� wietlony jest na kolor � ó
ty oznacza to, � e do tej 
cz�� ci w systemie jest inna cz��� , o tym samym numerze OE.  

Aby wy� wietli�  list�  zamienników nale� y u� y�  kombinacji klawiszy 
Ctlr+Z. 

Zamienniki wy� wietlone zostan�  u do
u ekranu. Przechodzenie mi� dzy 
obiema listami mo� liwe jest poprzez Ctrl+A. 

Aby znale��  interesuj� c�  nas cz���  pos
uguj� c si�  numerem innego 
producenta lub innym numerem OE nale� y wpisa�  go w pole „Szukaj” i wcisn��
<enter>. 
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Program b� dzie wtedy wyszukiwa
 cz�� ci, które posiadaj�
w jakimkolwiek polu nr zamiennika, którego szukamy i wy� wietli list�  u do
u 
( patrz pkt. 5.3.1 ). 

5.3 Szczegó
y pozycji cennikowej, numery zamienników, opis, lokalizacja. 

Maj� c wy� wietlon�  list�  artyku
ów poprzez klawisz <enter>  lub 
bezpieczniej <Ctrl+enter> ( poniewa�  <enter> w pewnych sytuacjach 
spowoduje zatwierdzenie wyboru, np. depozytu ) dostaniemy si�  do szczegó
ów 
pozycji cennikowej. 

Klawiszami <Ctrl+Tab> oraz <Shift+Ctrl+Tab> zmieniamy kolejne 
zak
adki w  przód i w ty
. 

5.3.1 Zak
adka „Dane g
ówne” 
Na tej zak
adce opisujemy artyku
, nadaj� c mu nazw� , indeks, prefiks, ew. 

numer PKWiU, stawk�  VAT, numer Motonet. 
Aby dokona�  jakichkolwiek zmian nale� y najpierw zaznaczy�  okienko 

„W
 � cz tryb aktualizacji”. 

Numer oryginalny, jak wspomniano wcze�niej, mo� e by�  numerem oryginalnej 
cz�� ci wg producenta samochodu. Poniewa�  jednak cz� sto wyst� puje wiele 
numerów OE odnosz� cych si�  do tego samego elementu sprzedawanego na 
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rynku wtórnym radzimy wybra�  numer najbardziej powszechny. Pozosta
e 
nale� y wpisa�  w pola „Nr zamiennika” po prawej stronie. 
W pewnych przypadkach zamiast numeru oryginalnego mo� na stosowa�  inn�
symbolik� , np. nr WVA w przypadku klocków hamulcowych lub numer filtra 
MANN lub Fram. Chodzi o to, � eby pole to stanowi
o 
� cznik pomi� dzy t�  sam�
cz�� ci�  od ró� nych dostawców. 

Numery zamiennika to pola przeznaczone zarówno na nr OE jak i numeracj�
innych producentów danej cz�� ci. Dzi� ki wype
nieniu tych pól mo� emy 
pos
u� y�  si�  np. numerem Sachs poszukuj� c amortyzatora Monroe. Przydatne, 
je� li klient przynosi ze sob�  numer lub nawet �� dan�  cz���  w r� ku, a nie jest 
o numer wyst� puj� cy w naszej ofercie. 

Rotacja: otacja to oznaczenie literowe, np. od A ( najlepiej sprzedaj� cych si�  ) 
do D. Pole „Rotacja” uwzgl� dniane jest w opcji Zamówienia. 
Opis to dodatkowa mo� liwo��  oznaczenia towaru. Nie drukuje si�  na � adnych 
dokumentach, ale jest umieszczona w ofercie handlowej, generowanej przez 
program. 

Lokalizacja to pole, w którym mo� na umie� ci�  numer rega
u/pó
ki, gdzie towar 
jest przechowywany. 
Wydruk towaru na dokumencie magazynowym Wz jest posortowany w
a� nie 
wg tego parametru, dzi� ki temu mo� na magazynier dostaje dokument ze 
„ � cie� k� ”, któr�  musi przej��  w magazynie dla znalezienia wszystkich towarów. 
Unika w ten sposób biegania tam i z powrotem w razie przeoczenia jednej 
pozycji. 

Cena bazowa: przydatna w przypadku importu, cena mo� e by�  wyra� ona 
w dowolnej walucie i jest tylko informacj� . W
a� ciwa cena zakupu zale� y np. od 
kursu waluty w dniu przyj� cia, c
a, rabatu itp. 

Kaucja: zaznaczenie pola kaucja pozwala na pobieranie podczas sprzeda� y 
artyku
ów takich jak na przyk
ad akumulatory, kaucji do czasu zwrotu przez 
klienta zu� ytej cz�� ci. Zaznaczenie na karcie artyku
ów i�  ma by�  doliczana do 
niego kaucja umo� liwia wpisanie warto� ci kaucji. Przy sprzeda� y danego 
artyku
u automatycznie zostanie dodana pozycja kaucja na dokumencie, aby 
zwróci�  kaucj�  klientowi nale� y wystawi�  do danego dokumentu korekt�  na 
której trzeba wyzerowa�  ilo��  pozycji kaucja, co spowoduje pomniejszenie 
warto� ci dokumentu. 
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5.3.2 Zak
adka „Dodatkowe dane” 
W tym miejscu decydujemy o rodzaju pozycji cennikowej, czy jest to 

towar, czy us
uga, oraz dowiadujemy si�  o szczegó
ach dot. ostatniego 
remanentu. 

5.3.2.1 Sprzeda�  komisowa 
Zaznaczaj� c opcj�  „Mo� na zak
ada�  depozyty oczekuj� ce” powodujemy, 

� e program umo� liwi za
o� enie depozytu na kartotece ze stanem zerowym. 
Podczas przyjmowania zamówienia na taki towar ( opisano w cz�� ci 

Obs
uga klienta ) pojawi si�  okienko: 

Je� li klikniemy przycisk „Dep. oczekuj� ce” informacja zostanie 
zachowana w programie na li� cie depozytów oczekuj� cych ( dost� pne pod F5 – 
Dokumenty lub pod F3 – Obs
uga kontrahenta  oraz w „Narz� dzia” -> 
„Zamówienia” -> „Depozyty oczekuj� ce” ). 
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Po zrobieniu Pz na ten towar program automatycznie przekszta
ci taki 
depozyt w depozyt aktywny, czyli przeznaczony do realizacji, na li� cie 
depozytów danego kontrahenta. 

5.3.2.2 Dezaktywacja pozycji cennikowej 
Zaznaczaj� c opcj�  „Nieaktywna pozycja cennikowa” mo� emy schowa�

kartotek�  o stanie niezerowym, je� li ma by�  ju�  nie u� ywana. Nie mo� na tej 
kartoteki skasowa� , je� li wystawione zosta
y jakiekolwiek dokumenty jej 
dotycz� ce. 

5.3.2.3 Rozró� nianie towaru, us
ugi oraz towaru przechowywanego na zlecenie. 
Standardowo nowo przyjmowana kartoteka ma zaznaczon�  opcj�  ‘Zwyk
y 

towar”. 
Je� li jednak zaznaczymy na karcie art. opcj�  „Us
uga”, wówczas towar 

ten traktowany b� dzie przez program zupe
nie inaczej. 

Us
ug�  mo� e by�  np. koszt transportu. Nie trzeba tworzy�  dokumentu Pz, 
us
uga nie ma ilo� ci ani ceny zakupu, jej sprzeda�  nie wp
ywa na koszt 
sprzeda� y, a jedynie na obrót. Mo� e by�  sprzedawana na tej samej fakturze, co 
towar. 

„Przechowalnia” to okre� lenie towaru, który nie nale� y do nas, jest jedynie 
przechowywany na zlecenie klienta, np. kpl. opon zimowych czy letnich. Towar 
taki przyjmuje si�  dokumentem Pz, a wydaje jedynie dok. Wz, który w tym 
przypadku powoduje zmian�  stanu magazynowego i warto� ci magazynu ( Wz 
dla zwyk
ego towaru nie ma wp
ywu na stan magazynowy i warto��   
magazynu ). 

„Reklamowy” to okre� lenie towaru który nie posiada ceny, tzn. jego cena mo� e 
przyj��  warto��  zerow� . Artyku
y reklamowe mog�  by�  wydawane darmowo 
poprzez dokument Wz, przy wystawianiu faktury artyku
 taki jest pomijany. 

5.3.3 Zak
adka „Atrybuty” 
Program umo� liwia nadawanie poszczególnym artyku
om atrybutów. 

Mo� na to wykorzysta�  dla grupowania towaru w celu dalszej analizy sprzeda� y 
b� d�  zakupów. Ilo��  atrybutów jest dowolna. 
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5.3.4 Zak
adki „Uwagi”, „Zdj� cie” i „Zastosowania” 
Pole „Uwagi”  nie jest przenoszone do oferty dla klientów, 

wygenerowanej z systemu. Mo� e s
u� y�  wi� c do notowania w
asnych informacji 
dot. tego konkretnego artyku
u. 
To samo dotyczy zak
adki „Zastosowania”. 

„Zdj � cia”  - je� li w katalogu Dane\Grafika znajd�  si�  zdj� cia w formatach 
.jpg lub .gif danej cz�� ci, wówczas zostanie ono wy� wietlone na zak
adce 
„Zdj � cie” lub po klikni� ciu przycisku „Zdj� cie” na li� cie art. Pozwala to na 
lepsz�  identyfikacj�  cz�� ci. 

Zdj� cia powinny mie�  nazw�  PrefiksIndeks.jpg lub PrefiksIndeks.gif. Nie 
nale� y stosowa�  spacji ani � adnego znaku pomi� dzy Prefiksem a Indeksem w tej 
nazwie. 

Je� li w indeksie wyst� puje znak „/” nale� y zast� pi�  go znakiem „#”, 
poniewa�  Windows nie zezwala na u� ywanie znaku „/” w nazwach plików. 
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5.3.5 Zak
adka „Dostawy” 
W tym miejscu wida�  wszystkie dostawy od ka� dego dostawcy danej 

pozycji cennikowej. 
Podane informacje to nr dokumentu Pz, data przyj� cia, nazwa dostawcy, 

ilo��  przyj� ta.  
W kolumnie „Pozosta
o” wpisane s�  obecne stany towaru z danej 

dostawy. Poniewa�  program prowadzi sprzeda�  wg kolejki FIFO, to najpierw 
zdejmowane s�  ilo� ci z ostatnich dostaw. Z poni� szej tabeli wynika, � e 
pozosta
o w magazynie jeszcze 5 sztuk z dostawy wg Pz 5904/10 oraz nie 
zmienione jeszcze stany z nowszych dwóch dostaw. 

Pozosta
e kolumny to cena przyj� cia, cena bazowa, warto��  netto, warto��
podatku VAT, warto��  brutto oraz mar� a pomi� dzy cen�  detaliczn�  a cen�  danej 
dostawy. 

5.3.6 Zak
adka „Pozosta
e” 
W tym miejscu znajdziemy dane dot. sprzeda� y danej pozycji cennikowej. 

W przypadku wystawienia dokumentów innych ni�  faktura, jak paragon, 
dokument wydania z magazynu Wz, przesuni� cie mi� dzy magazynowe MM, 
rozchód wewn� trzny Rw itp. te�  b� d�  one widoczne w tym miejscu. 

5.3.7 Zak
adka „Depozyty” 
Program gromadzi dane dot. przebiegu realizacji zamówienia. 
Realizacja zamówienia rozpoczyna si�  stworzeniem depozytu. Zak
adka 

„Depozyty” pokazuje co si�  z tym zamówieniem dzia
o. Podana jest data 
wprowadzenia depozytu, kontrahent, godzina, cena sprzeda� y oraz dokument 
Wz, na jakim towar ten zosta
 wydany z magazynu. 

Wi� kszo��  widocznych poni� ej zamówie�  ma status „Zrealizowany”, 
czyli towar zosta
 wydany z magazynu. 

Ostania pozycja ma status „Wa� ny”, co oznacza, � e towar jest jedynie 
zablokowany, a nie wydany. 
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5.4 Wprowadzanie nowego artyku
u 
Now�  kartotek� , bez stanów magazynowych, mo� na wprowadza�

niezale� nie od dokumentu Pz, czyli mo� na tworzy�  „puste” kartoteki. Nale� y je 
tworzy�  w momencie zamawiania towaru, poniewa�  nie da si�  w systemie 
stworzy�  zamówienia nie maj� c na li� cie �� danej kartoteki. 

Do wprowadzenia nowej kartoteki s
u��  przyciski na dole listy artyku
ów. 
Po klikni� ciu przycisku „Dodaj” pojawia si�  okno z danymi g
ównymi pozycji 
cennikowej ( opis w 5.3.1 ). 

Niektóre pozycje s�  s
ownikowane, nie mo� na wprowadzi�  dowolnej 
warto� ci lecz tylko tak� , która zosta
a wst� pnie ustalona. Regule tej podlegaj�
np. symbol PKWiU, VAT, Asortyment, Grupa rabatowa, jednostka miary 
i Waluta zbytu. 

Obowi� zkowe warto� ci do wpisania to Nazwa, Indeks, Prefix i Waluta 
zbytu. 

Je� li wprowadzimy artyku
, który ju�  istnieje na li� cie program poda 
ostrze� enie. 

Warto��  ceny zbytu mo� na poda�  w dowolnym pó� niejszym okresie. 
Nowe kartoteki mo� na równie�  zaimportowa�  z pliku, opis w pkt. 10.9. 
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5.4.1 Wprowadzanie Grupy rabatowej i przypisanie do niej artyku
u 
Najistotniejsz�  warto� ci�  s
ownikowan�  w tej cz�� ci programu jest Grupa 

rabatowa. Po klikni� ciu „Zmiana” pojawia si�  okno do wpisywania grup 
rabatowych. 

Aby doda�  grup�  klikamy „Dodaj”. 

Wpisujemy jej nazw�  i po naci� ni� ciu „ok.” widnieje ona na li� cie z której 
mo� emy przypisa�  dan�  grup�  dla artyku
u..  

5.4.2 Dodawanie kartoteki z wykorzystaniem opcji kopiowania 
Program umo� liwia szybsze wprowadzenie nowej kartoteki poprzez 

kopiowania ju�  istniej� cych. 

Przycisk „Kopiuj zamienniki” powoduje utworzenie nowej kartoteki wraz 
z nast� puj� cymi polami: 
- nazwa 
- numer OE 
- opis 
- jednostka miary 
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- stawka VAT 
- PKWiU je� li jest wprowadzony. 
Brak Prefiksu, Indeksu i Producenta oraz Grupy rabatowej.  
Ta opcja s
u� y do za
o� enia kartoteki dla artyku
u zamiennego w stosunku do 
kopiowanego, czyli o tym samym przeznaczeniu ale od innego producenta. 

Przycisk „Kopiuj” s
u� y do tworzenia nowej kartoteki w obr� bie tego 
samego dostawcy. Skopiowane zostan�  równie� ; 
- prefiks 
- grupa rabatowa 
- producent 
- dostawca. 

6 Lista kontrahenta 

List�  kontrahentów wywo
a�  mo� na klawiszem F4. Na tej li� cie znajduj�
si�  zarówno odbiorcy jak i dostawcy. 

List�  mo� na sortowa�  po klikni� ciu na zak
adk�  u góry ekranu, po 
skrócie, nazwie, regionie ( to dowolny opis ), numerze NIP, kodzie w systemie 
ksi� gowym, trasie ( równie�  opis dowolny ). 

6.1 Dane ogólne 
Oprócz standardowych danych teleadresowych mo� na tutaj umie� ci�  dane 

specjalne, jak strona internetowa lub adres e-mail ogólny firmy, jak równie� : 
- obs
uga, czyli przypisanie konkretnego handlowca odpowiedzialnego za 

kontakty z tym kontrahentem, 
- region, poniewa�  handlowcy mog�  operowa�  w regionach ro� nych od 

podzia
u administracyjnego kraju , 
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- Nr trasy, je� li klient ma od nas dostawy pod drzwi mo� na nada�  mu 
numer opisuj� cy tras�  i kolejno��  klienta na niej, 

- potencja
, s
u� y do klasyfikacji kontrahenta pod wzgl� dem wielko� ci 
mo� liwych obrotów, 

- faktor to w
a� ciwie pole tekstowe, s
ownikowane, w którym mo� e znale��
si�  numer konta bankowego po� rednika w p
atno� ciach za faktury 

6.2 Dane do faktury 
Kolejnym etapem dodawania nowego kontrahenta jest wype
nienie 

zak
adki „Dane do faktury” 



31

6.2.1 Terminy p
atno� ci 
Nale� y tu umie� ci�  m.in. terminy p
atno� ci i sposób zap
aty ustalony 

standardowo dla danego klienta oraz informacj�  o tym, czy posiadamy 
dokumenty firmy. 

6.2.2 Indywidualne ustalanie rabatów klienta 
W tym miejscu równie�  zmieniamy rabaty na dan�  grup�  rabatow�  temu 

klientowi. 
Przycisk „Zmiana” umo� liwia przypisanie kontrahentowi okre� lonego 

rabatu na wszystkie towary, które przypisano do tej grupy ( 5.4.1 ). 
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Mo� na zastosowa�  dla danego klienta na dan�  grup�  rabatow�  narzut od 
ceny zakupu zamiast rabat od ceny detalicznej. 

W tym celu nale� y wprowadzi�  rabat ze znakiem minus (-), je� li cena 
zakupu wynosi 100, cena zbytu b� dzie ustalona na 100 x 1,1 = 110,- 

Cena zakupu brana pod uwag�  w tej kalkulacji to rzeczywista cena z 
dostawy, która b� dzie sprzedana.  

Rabaty mo� na równie�  wyeksportowa�  w postaci pliku .tps, a nast� pnie 
przekaza�  klientowi pos
uguj� cemu si�  nasz�  ofert�  handlow� . 

6.2.3 Ceny specjalne 
Podczas sprzeda� y program stosuje nast. hierarchi�  wa� no� ci cen: 

- stosuje cen�  specjaln� , ustalon�  dla danego klienta na dany artyku
, je� li 
taka cena istnieje w systemie, 

- stosuje narzut od ceny zakupu je� li wprowadzono rabat ujemny, 
- odlicza ustalony rabat od ceny detalicznej, 

Ceny specjalne mo� na ustala�  dla ka� dego artyku
u oddzielnie lub 
zaimportowa�  ca
�  list� . 

Lista musi mie�  posta�  pliku .csv o strukturze Prefiks_Indeks;cena PLN 
netto, czyli posiada�  tylko dwie kolumny. Pierwszy wiersz jest pomijany przy 
imporcie, powinien zawiera�  nag
ówek – dowolny. 

Podobnie importuje si�  cen�  eksportow� , w walucie, w celu wystawienia 
faktury eksportowej, z zerow�  stawk�  VAT. 

Je� li wstawimy w pliku cen�  równ�  -1 ( minus jeden ) wówczas 
poprzednio zapisana warto��  zostanie skasowana z bazy ( nie zamieniona na 
zero, tylko wymazana ). 

Ceny specjalne mo� na równie�  wyeksportowa�  z systemu do pliku, patrz 
pkt. 11.13. 

6.2.4 Pole „Uwagi” 
Na zak
adce „Dane do faktury” istnieje pole o nazwie „Uwagi”. Je� li pole 

to b� dzie wype
nione tekstem, 

wówczas ten tekst pojawi si�  na ekranie sprzedawcy za ka� dym razem, gdy 
wybierze on tego klienta w celu np. przyj� cia zamówienia. Pozwala to zwróci�
uwag�  na jakie�  szczególne wymagania klienta lub � rodki ostro� no� ci, jakie 
nale� y podj�� , np. tekst „Tylko gotówka” zwróci uwag�  obs
uguj� cego ( patrz 
pkt. 7 ). 
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6.3 Dane dodatkowe 

6.3.1 Zabezpieczenia p
atno� ci 
Dzi� ki danym zawartym na tej zak
adce mo� na tworzy�  zasady 

bezpiecze� stwa dotycz� ce nadzoru nad p
atno� ciami klienta. 

Je� li ustalimy maksymaln�  ilo��  dni opó� nienia w p
atno� ci na np. 7, to 
ósmego dnia, je� li cho�  jedna faktura b� dzie przeterminowana o jeden dzie� , nie 
b� dzie mo� na wystawi�  dla tego kontrahenta � adnego dokumentu ani te�  przyj��
zamówienia. 

Klient zablokowany zamawiaj� cy systemem internetowym MotoNet 
otrzyma informacj�  o stanie artyku
u u dostawcy wraz z informacj� , � e nie 
mo� na zrealizowa�  jego zamówienia ze wzgl� du na blokad� . 
Drugi wariant zabezpieczenia to przyznanie klientowi limitu zad
u� enia. 
Program zlicza wszystkie wystawione i nie zap
acone faktury oraz dokumenty 
Wz ( wg cen zakupu klienta zgodnie z przyj� t�  siatk�  rabatow�  ). Je� li suma 
tych dokumentów przekroczy ustalony próg wówczas klient zostanie 
zablokowany z takimi samymi informacjami jak wy� ej. 

Oba warunki dzia
aj�  niezale� nie od siebie, mo� na ustali�  tylko jeden 
z tych parametrów lub oba.  

Mo� na równie�  odblokowa�  klienta bez wzgl� du na wpisane wcze�niej 
warunki i zobowi� zania lub te�  zablokowa�  go w sposób „r� czny” klikaj� c 
w odpowiednie pola w obszarze „Rodzaj blokady”. 
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6.3.2 Wysy
anie faktur i dok. Wz za pomoc�  e-maila 
Program umo� liwia wysy
anie wystawionych faktur i Wz z poziomu 

aplikacji poprzez wykorzystanie domy� lnego programu pocztowego systemu 
Windows danej stacji roboczej. 
Je� li na kartotece klienta zaznaczymy odpowiedni�  opcj� : 

wówczas po wystawieniu faktury program zapyta, czy wys
a�  e-mail. 

Adres do wysy
ki e-maila z faktur�  nale� y wprowadzi�  na zak
adce 
„Ogólne” 
( 6.1 ). 

Ka� d�  faktur�  oraz Wz tego kontrahenta mo� na wys
a�  w dowolnym 
czasie naciskaj� c przycisk <Wy� lij> u do
u ekranu z kartotek�  dokumentów 
kontrahenta ( 7.1 ). 

6.4 Moto-Net 
Zak
adka s
u�� ca do konfiguracji po
� czenia z dostawc�  w celu 

sprawdzania stanów oraz zamawiania artyku
ów u wybranego dostawcy. W celu 
poprawnego dzia
ania po
� czenia konieczny jest kontakt z dostawc�  w celu 
otrzymania prawid
owych parametrów konfiguracyjnych.  
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6.5 Dane o wierzytelno� ciach 
Widoczna poni� ej zak
adka zawiera informacje dot. p
atno� ci danego 

kontrahenta, numer faktury ( lub korekty ), warto�� , warto��  zap
acon� , termin 
p
atno� ci oraz ew. ilo��  dni zw
oki. 

U do
u ekranu mamy podgl� d na bie�� cy stan sumaryczny, klient ma 
u nas otwarty rachunek na 2 439 z
. 

6.6 Analizy dost� pne z poziomu listy kontrahentów 
U do
u listy kontrahentów znajduj�  si�  przyciski umo� liwiaj � ce szybkie 

sprawdzenie klienta, przydatne np. w momencie rozmowy telefonicznej. 
Mo� emy natychmiast dowiedzie�  si�  o warto� ci jego obrotów, aktualnych 
zamówieniach, wystawionych dok. Wz oraz wierzytelno� ciach. 
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6.6.1 Analiza obrotów 

Po wybraniu zakresu dat oraz ewentualnym zaznaczeniu opcji zliczania 
równie�  sprzeda� y na paragon program nale� y klikn��  przycisk „Zliczanie”. 
Program wy� wietli informacje jak ni� ej.  

Mo� na te�  przyjrze�  si�  szczegó
owym informacjom. Wybieraj� c np. dwa 
okresy miesi� czne mo� na porówna�  wyniki.

Zaznaczaj� c odpowiednie pola mo� na otrzyma�  ró� ne informacje:  
· obroty brutto 
· obroty netto 

Klikaj � c ten przycisk 
wy� wietlimy wyniki 
obrotów i mar�
w rozbiciu na prefiksy. 
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· mar� a netto 
· mar� a w % 
· ilo��  sztuk 

Wyniki mo� na wyeksportowa�  do pliku, wi� cej na ten temat opisano 
w rozdziale „Raporty” 

6.6.2 Warto��  depozytów 
Drugi przycisk w opcjach analiz to warto��  obecnych, wa� nych 

depozytów klienta. 

Otrzymujemy informacj�  o warto� ciach z
o� onych w danej chwili 
zamówie� , mo� emy spojrze�  na szczegó
y tych zamówie� , które zapisa
y si�
automatycznie w pliku .csv. 

6.6.3 Dane o dokumentach Wz 
Trzeci przycisk i informacja mo� liwa do szybkiego otrzymania to 

warto� ci wydanych klientowi dokumentów Wz, które nie zosta
y jeszcze 
zafakturowane. Istnieje mo� liwo��  selekcji pokazywanych WZ ze wzgl� du na 
ich akcj�  docelow� . 
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6.6.4 Analiza wierzytelno� ci klienta 
Ostatnia wa� na informacja, jak�  mo� na natychmiast otrzyma�  z poziomu 

listy kontrahenta to stan wierzytelno� ci. 

Raport wierzytelno� ci  zosta
 automatycznie zapisany w pliku. 

6.7 Pozosta
e funkcje listy kontrahenta 

6.7.1 Filtrowanie listy 
Przyci� ni� cie prawego klawisza myszy na li� cie klientów powoduje 

wywo
anie menu. 
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Funkcje pozycji Dodaj, Zmiana i Kasuj odpowiadaj�  funkcj�  przycisków 
umieszczonych poni� ej listy klientów i odpowiednio: 

· dodaj�  nowego kontrahenta,  
· pozwalaj�  na zmian�  danych wybranego kontrahenta, 
· usuwaj�  dane wybranego kontrahenta 

Filtrowanie

Wywo
uje okno pozwalaj� ce na zdefiniowanie warunków ograniczenia spisu 
klientów. 

Przycisk <Edycja warunków>: 
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Mo� na tutaj doda�  dowolny inny warunek, jaki ma by�  spe
niony aby 
zaw� zi�  list�  kontrahentów. Przycisk <Dodaj> otworzy okno: 

gdzie mo� na dopisa�  nowy warunek, a na zak
adce „Lista warunków” wstawi�
�� dan�  warto��   do spe
nienia. 

6.7.2 Atrybuty 
Klientom mo� na nadawa�  dowolne atrybuty. Lista dost� pnych atrybutów 

znajduje si�  w prawej cz�� ci zak
adki i nosi nazw�  Atrybuty do przypisania. 
Mo� na je modyfikowa� , dodawa�  i usuwa�  korzystaj� c z przycisków 
funkcyjnych: Dodaj, Zmiana, Kasuj. 

Aby nada�  klientowi atrybut zaznaczamy go a nast� pnie naciskamy 
strza
k�  w lewo. Innym sposobem jest chwycenie atrybutu i upuszczenie go na 
li � cie nadanych atrybutów (tzw. drag and drop). 

Atrybuty s�  bardzo pomocne w ograniczaniu spisu klientów poprzez 
filtrowanie. 

7. Obs
uga kontrahenta – dokumenty, dostawa, sprzeda�

Przed przyst� pieniem do wystawiania jakiegokolwiek dokumentu nale� y 
ustawi�  sposób ich numeracji – opis w pkt. 9. 

W celu odnalezienia dokumentu o znanym numerze na li� cie <F5-
Dokumenty> nale� y wcisn��  kombinacj�  <Ctrl+S> i umie� ci�  jego numer wraz 
z przedrostkiem w polu „Szukaj” i wcisn��  <enter> 
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Ka� de dzia
anie zwi� zane z obs
ug�  kontrahenta, jak tworzenie 
dokumentu Pz, przyjmowanie zamówienia, wydawanie towaru na dokument 
Wz, wystawienie faktury, rozpoczyna si�  od wci� ni� cia klawisza <F3> 
i zidentyfikowania klienta na li� cie kontrahentów. Odszukiwanie klienta na 
li � cie opisano w pkt. 6. 

7.1 Przegl� d dokumentów danego klienta 
Po wci� ni� ciu <F3>, odnalezieniu kontrahenta i wci� ni� ciu <enter> 

otrzymamy obraz jak ni� ej. 

Je� li jednak klient ma wpisany tekst w pole „Uwagi” ( 6.2.4 ) to najpierw 
tekst ten zostanie wy� wietlony. 

Po potwierdzeniu pojawi si�  kolejne okno z wpisanym komunikatem. 

Na pierwszym ekranie widoczne jest okno zak
adania depozytów ( czyli 
przyjmowania zamówie�  ), z aktywn�  zak
adk�  „Depozyty Wa� ne”. 
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Widoczna jest jedna linijka zamówienia na artyku
 OBK 0015. 
Poszczególne etapy przyjmowania zamówie�  opisano w pkt. 7.3 

Pozosta
e zak
adki przechowuj�  informacje o depozytach zrealizowanych  
( sprzedanych ), przeterminowanych, czyli wygas
ych z powodu nie odebrania 
towaru w wyznaczonym czasie, skasowanych r� cznie, oczekuj� cych 
( patrz 5.3.2.1 ). 
Zamykaj� c to okno klawiszem <escape> mo� emy ogl� da�  inne dokumenty tego 
kontrahenta. 

Ka� da zak
adka przechowuje inne dokumenty, jednak pewne informacje 
umieszczane s�  na ka� dej z nich, np. numer dokumentu, data wystawienia, 
status. 
Status dokumentu mo� e by� : 

- wa� ny, czekaj� ca na dalsz�  obróbk�  Wz lub wystawiona i zatwierdzona 
faktura, 

- skasowany, 
- lub mie�  wpisany numer dalszego dokumentu w przypadku Wz, na 

powy� szym zdj� ciu Wz 7790 zosta
a przekszta
cona w faktur�  FA 
9470/11. 
Ka� dy dokument mo� e by�  wydrukowany lub nie wydrukowany 

i informacja o tym jest zamieszczona. 
W kolumnie „Wys
any” jest informacja, czy dokument ten wys
ano e-mailem. 
Faktur�  i Wz mo� na wys
a�  klikaj� c na przycisk <Wy� lij>. 

Dokumenty: 
- faktura, 
- Wz 
- Pz 
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mog�  zosta�  wyeksportowane do pliku .csv za pomoc�  przycisku „Eksport” 
u do
u ekranu. Pliki s�  zapisywane na dysku lokalnym C: 

7.2 Przyj� cie towaru 
Po wybraniu kontrahenta <F3> i zamkni� ciu okna depozytów ( dla celów 

stworzenia Pz jest ono zb� dne, nale� y nacisn��  jeden raz klawisz <Escape> ) 
nale� y wybra�  zak
adk�  „PZ”. 

Otrzymamy list�  wszystkich dokumentów Pz tego dostawcy. 
Status „Wa� ny” informuje nas o tym, � e ta Pz jest aktualna, stany z niej 

dodane do stanów magazynowych. 

Klawiszem <F2-Dodaj> u do
u ekranu otwieramy nowy dokument Pz.  
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7.2.1 Wprowadzanie Pz i jej pozycji „r� cznie”

7.2.1.1 Nag
ówek dokumentu Pz. 
Po wybraniu waluty zakupu (domy� lnie PLN) musimy wype
ni�  dane 

dokumentu Pz: 
- data dostawy 
- numer faktury dostawcy * 
- warto��  faktury netto * 
- wybra�  magazyn, na który realizowana b� dzie ta dostawa, 
- zaznaczy�  lub nie, czy towar ma by�  traktowany jako jedynie powierzony 

do przechowania. 
Pola oznaczone „*” s�  obligatoryjne do wype
nienia. 

7.2.1.2 Wybór magazynu, wprowadzanie nowego magazynu do s
ownika 
Standardowo towar przyjmowany jest do magazynu 1, ale program 

pozwala na prowadzenie wielu magazynów ( nie nale� y miesza�  poj� cia 
„magazyn” a „lokalizacja”), mo� na wi� c wybra�  z listy inny magazyn lub go 
stworzy� . 

Aby stworzy�  nowy magazyn nale� y klikn��  w ikonk�  lupy otrzymuj� c 
ekran: 
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Nast� pnie poprzez przycisk <Dodaj> otrzymamy okienko do tworzenia 
nowego magazynu, tzw. s
ownik magazynów. 

Wprowadzone dane zatwierdzamy <OK>, a nast� pnie wybieramy �� dany 
magazyn z listy. 

7.2.1.3 Wprowadzanie pozycji Pz 
Po wype
nieniu pól dot. numeru faktury i jej warto� ci mo� na nacisn��

<enter>. Program nie pozwala na wprowadzenie pustej Pz, wy� wietli 
komunikat: 
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Naciskaj� c <OK> przejdziemy do okna wprowadzania pozycji do przyj� cia. 

Klawiszem <F2> wy� wietlamy list�  artyku
ów sk� d wybieramy kartotek� , 
do której chcemy doda�  ilo��  z faktury dostawcy. 

Je� li artyku
 ten nie ma jeszcze swojej kartoteki na li� cie nale� y 
z poziomu listy artyku
ów stworzy�  now�  kartotek� , poprzez wci� ni� cie 
klawisza <Dodaj> i wype
nienie koniecznych danych ( opis w pkt. 5.4 ). 

Nast� pnie wybieramy �� dan�  kartotek�  klawiszem <enter> i otrzymujemy 
okienko s
u�� ce do wpisania ilo� ci sztuk, ceny zakupu i ew. edycji innych 
informacji o artykule. 

Do poruszania si�  po polach okienka s
u� y klawisz <tabulator>, a nie 
<enter> ! Klawisz <enter> zatwierdza pozycj� . W razie pomy
kowego 
naci� ni� cia klawisza <enter> nale� y powtórnie rozklika�  pozycj�   z listy Pz. 

7.2.1.4 Ustalanie ceny zbytu i mar� y 
Wpisujemy cen�  zakupu oraz ilo��  sztuk. Program wyliczy mar��

w stosunku do ustalonej w kartotece ceny detalicznej. Mo� emy j�  potwierdzi�
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i ew. zmienia�  cen�  zbytu, po wci� ni� ciu <tabulatora> program wyliczy mar��
jeszcze raz, lub te�  zmieni�  mar��  na �� dan� , a program wyliczy odpowiadaj� c�
jej cen�  zbytu. 

Je� li w trakcie przyjmowania pozycji zachodzi konieczno��  dokonania 
zmian np. w nazwie, opisie, lokalizacji, atrybucie itd. nale� y u� y�  klawisza 
<F4>, który otworzy zak
adk�  „Dane pozycji cennikowej” w celu ich 
korygowania ( patrz pkt. 5.3.1 ) 

7.2.1.5 Zatwierdzanie PZ, spr. zgodno� ci z faktur� , aktualizacja stanów  
Je� li wszystkie dane s�  zgodne,  

oraz zgadza si�  warto��  pozycji Pz z warto� ci�  tej pozycji na fakturze nale� y 
zatwierdzi�  j�  klawiszem <enter>. Na li� cie Pz pojawi si�  pierwsza przyj� ta 
pozycja. 

Ustalanie ceny 
i mar� y 
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Prosz�  zauwa� y� , � e dokument w tej chwili ma status 
„Niezaktualizowany”. Mo� na zatwierdzi�  tak�  Pz przyciskiem <OK> u do
u 
ekranu, ale stany artyku
ów w kartotekach magazynowych nie ulegn�  zmianie. 
Dzi� ki temu mo� na od
o� y�  rozpocz� t�  Pz na czas pó� niejszy, lub te�
wprowadzi�  wszystkie pozycje zanim towar zostanie sprawdzony i roz
o� ony 
w magazynie. Nie ma obawy, � e towar z tej dostawy zostanie przypadkowo 
sprzedany ( zafakturowany lub wprowadzony na Wz ) zanim pojawi si�
w magazynie na pó
ce. 

Po klikni� ciu <OK> na nie gotowej jeszcze Pz program wy� wietli 
komunikat, � e warto��  przyj� tych pozycji jest ró� na od zadeklarowanej 
wcze�niej warto� ci faktury. 

Je� li mamy wprowadzone wszystkie pozycje z faktury oznacza to, � e 
pope
nili� my b
� d w ilo� ci sztuk lub cenie jednostkowej. Mimo to mo� na 
zatwierdzi�  tak�  Pz. 

Na li� cie dokumentów Pz pojawi si�  nowa pozycja: 

Pz-58/02 ma status „Wa� ny” oraz „Nie” wydrukowana. Po klikni� ciu 
przycisku „Wydruk” w kolumnie z informacj�  o wydruku pojawi si�  napis 
„Tak”. Oznacza to, � e dokument zosta
 wys
any do drukarki, jednak 
w przypadku awarii drukarki dokument mo� e si�  nie wydrukowa�  ! 

Je� li Pz zosta
a sprawdzona, towar przyj� ty i gotowy do sprzeda� y nale� y 
ustawi�  na niej belk�  lokatora i klikn��  przycisk „Zmiana” lub wcisn��  <enter>. 
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Otworzy si�  okienko nag
ówka tej Pz, u do
u ekranu znajduje si�  przycisk 
„Aktualizacja stanów – F5”. 

Dopiero po jego klikni� ciu program doda stany z Pz do stanów 
kartotekowych oraz zaktualizuje cen�  zakupu widoczn�  na li� cie artyku
ów, je� li 
towar przyjmowany ma inn�  cen�  zakupu ni�  ostatnia dostawa. 

Program zada równie�  pytanie, czy ta Pz ma mie�  wp
yw na informacj�
o towarach zamówionych. 

Je� li dostawa ta jest realizacj�  naszego zamówienia utworzonego 
w programie to nale� y potwierdzi�  „Tak”. Je� li natomiast zdarzy
o si� , � e 
kupili� my ten sam towar np. od naszego klienta w ramach rozlicze�
finansowych, a zamówienie wys
ane do podstawowego dostawcy utrzymujemy 
w mocy, nale� y klikn��  „Nie”. 

7.2.2 Wprowadzanie Pz i jej pozycji z pliku zewn� trznego 
Zamiast wprowadzania r� cznie du� ej ilo� ci pozycji mo� na je 

zaimportowa�  z pliku. Po podaniu informacji w okienku nag
ówka Pz nale� y 
skorzysta�  z przycisku „Import Pz”. Otworzy si�  okienko nawigacyjne 
Windows. Plik tekstowy typu .csv potrzebny do importu danych powinien mie�
nast� puj� c�  posta� : Prefiks;Indeks;ilo�� ;cena. Nie powinien mie�  nag
ówka 
w pierwszej linii.  

Nierozpoznane referencje s�  w trakcie importu pokazywane i zrzucane do  
osobnego pliku csv na dysku c: o nazwie „Niezaimportowane…”. B� dzie tak 
w przypadku, je� li w pliku by
y artyku
y nie maj� ce swoich kartotek na li� cie 
artyku
ów. Aby wprowadzi�  w ten sposób równie�  artyku
y których nie ma 
w kartotece, ci� g danych w pliku powinien mie�  posta� : 
Prefiks;Indeks;ilo�� ;cena;nazwa artyku
u gdzie nazwa artyku
u to nazwa 
dodawanego artyku
u do bazy danych, lub nale� y stworzy�  te kartoteki 
i wprowadzi�  te pozycje „r� cznie” do
� czaj� c je do zrobionej Pz z importu. 
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Dalsze post� powanie w celu aktualizacji stanów przeprowadza si�  jak 
w pkt. 7.2.1.5. 

7.3 Przyjmowanie zamówie�  – depozyt 
W celu przyj� cia zamówienia klienta nale� y u� y�  klawisza <F3> z menu 

g
ównego i odszuka�  kontrahenta. 
Po zatwierdzeniu wyboru poprzez <enter> wy� wietl�  si�  dwa okna, na 

pierwszym planie okno depozytów, a pod nim okno pozosta
ych dokumentów. 

W oknie depozytów mog�  by�  widoczne wcze�niej ju�  wprowadzone 
zamówienia. 

Chc� c doda�  nowe nale� y u� y�  klawisza <F2> równoznacznego 
z „Dodaj” co wy� wietli list�  artyku
ów. 

Lista artyku
ów b� dzie uwidacznia
a ceny przeliczone przez rabat, jaki 
wpisali� my na karcie kontrahenta w zale� no� ci od grupy rabatowej. Ceny te 
wy� wietlane s�  na czerwono. Je� li widniej�  jakie�  ceny nie wy� wietlone na 
czerwono oznacza to, � e albo klient nie ma wpisanego rabatu na dan�  grup� , 
albo towar ten nie jest przypisany do danej grupy rabatowej. 

Je� li klient ma ustalon�  cen�  specjaln�  na dan�  cz��� , wówczas zostaje 
ona wy� wietlona w kolorze niebieskim w kolumnie „Cena po rabacie”. Nie 
podlega ona dalszym przeliczeniom przez rabat, oprócz ew. skonta przyznanego 
na ca
�  faktur� . 

Cena specjalna dla tego klienta 



51

Kolumna „Stan” pod� wietlona na � ó
to oznacza, � e jest to stan dost� pny, 
z pomini� ciem rezerwacji i dokumentów Wz. 

Wybieramy �� dan�  cz���  klawiszem <enter>, co powoduje wy� wietlenie 
ma
ego okna z pytaniem o ilo�� . 

Je� li wpiszemy ilo��  mniejsz�  lub równ�  warto� ci „Stan bez rezerwacji” 
to program przyjmie zamówienie i umie� ci na li� cie depozytów kolejn�  linijk � . 

Je� li �� dana warto��  b� dzie wi� ksza ni�  obecnie dost� pna pojawi si�
okienko z zapytaniem, czy zarejestrowa�  tzw. sprzeda�  utracon� . 

Analiza Sprzeda� y utraconej to wa� na informacja brana pod uwag�  przy 
konstruowaniu zamówienia do dostawcy. Wi� cej o tej opcji opisano w rozdziale 
9.13. 

Je� li dany artyku
 ma zaznaczon�  opcj�  zamawiania przy stanie zerowym 
zajdzie sytuacja opisana w pkt. 5.3.2.1, a �� dany towar znajdzie si�  na li� cie 
„Depozytów oczekuj� cych”. 

Klikaj � c przycisk „Zmiana” na kartotece depozytów mo� na zmieni�
�� dan�  ilo��  lub cen� , oraz doda�  uwag�  w polu tekstowym. 
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Ciekaw�  mo� liwo� ci�  jest przypisanie na tym etapie temu artyku
owi 
„cen�  sztywn� ”, która b� dzie obowi� zywa
a tylko dla tego klienta, na ten dany 
artyku
 i tylko dla tej jednej transakcji. 

7.4 Dokument Wz, przekszta
canie depozytu w Wz. 

Wystawienie Wz nie ma wp
ywu na stan magazynowy i jego warto�� . 
Nast� puje jedynie przesuni� cie towaru z kolumny „Stan” do kolumny „WZ”. 
Zmniejsza si�  ilo��  dost� pna widoczna po u� yciu klawiszy <Ctrl+Q> na li� cie 
artyku
ów. 

Podobnie Wz nie ma wp
ywu na rejestrowany obrót firmy ani na koszt 
sprzeda� y. Te parametry zmieni�  si�  dopiero po rozliczeniu Wz którym�
z dokumentów sprzeda� y, faktur� , paragonem lub rozchodem wewn� trznym itd. 

Klawiszem <F3> wejdziemy na kartotek�  kontrahenta i wybierzemy go. 
Zatwierdzamy <enter> i otrzymujemy okno depozytów. 

U do
u ekranu znajduje si�  przycisk  <F8 – na Wz>. Za jego pomoc�
mo� na ka� dy depozyt z osobna przerzuci�  na dokument Wz. 
Pierwsze u� ycie <F8> spowoduje otwarcie okna nag
ówka dok. Wz.
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Na tym etapie mo� na okre� li � , jakim dokumentem ta Wz zostanie 
rozliczona, faktur�  czy paragonem. Je� li towar przeznaczony jest np. do 
Rozchodu wewn� trznego nale� y zaznaczy�  opcj�  „Bez akcji”. Akcj�  docelow�
dokumentu mo� na zmieni�  w ka� dym momencie. 

Wz z zaznaczon�  opcj�  „Na faktur� ” nie da si�  sprzeda�  faktur� , Wz 
z przeznaczeniem „Na faktur� ” nie mo� na rozliczy�  paragonem – nale� y wpierw 
zmieni�  zaznaczenie. 

Po zatwierdzeniu <enterem> depozyt zniknie z listy, zostanie przesuni� ty 
do zak
adki „Zrealizowane”. 

Kolejne u� ycie klawisza <F8> spowoduje przesuni� cie kolejnego 
depozytu na t�  sam�  Wz, informacja o numerze Wz wy� wietlona jest w okienku 
z klawiszem <F7>. 

Klawisz <F7> pozwoli na wybór innej Wz, je� li mamy ju�  jakie�
stworzone, ze statusem „Wa� ne”, mo� na wi� c dopisa�  nowy depozyt do ju�
wcze�niej wystawionej Wz. 

Je� li chcemy depozyt przesun��  na now�  Wz trzeba u� y�  klawisza <F6>. 
Powoduje on wyczyszczenie okienka „F7”, teraz wciskaj� c <F8> znowu 
otrzymamy okno nag
ówka nowego dok. Wz. 
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Zamykamy list�  depozytów, uwidoczni si�  kartoteka dokumentów 
kontrahenta. Przechodzimy na zak
adk�  „WZ” 

Wykonana wcze�niej Wz znajduje si�  pierwsza u góry i ma status 
„Wa� ny” oraz „Nie wydrukowany”. Nie da si�  przekszta
ci�  nie wydrukowanej 
Wz w faktur�  lub paragon. 

Po wydrukowaniu za pomoc�  klawisza <F8> otworzymy nag
ówek nowej 
faktury lub paragonu. 

Analogicznie jak przy tworzeniu Wz z depozytu mo� emy wybra�  ju�
istniej� c�  faktur�  z listy klawiszem <F7>. 

Je� li Wz mia
a zaznaczon�  opcj�  „Na paragon” klawisz <F8> b� dzie mia
 
opis „Paragon” i jego u� ycie spowoduje wystawienie paragonu. 

Je� li Wz mia
a zaznaczon�  opcj�  „Bez akcji” opis klawisza <F8> b� dzie 
inny, a jego u� ycie wygeneruje pytanie programu, w jaki dokument chcemy 
przekszta
ci�  Wz. Mamy do wyboru rozchód wewn� trzny Rw, zwrot do 
dostawcy Zd, przesuni� cie mi� dzy magazynowe MM lub wydanie 
z przechowalni Wp. 
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Na dole listy Wz znajduj�  si�  przyciski s
u�� ce do skrócenia listy 
w przypadku du� ej ilo� ci stworzonych dokumentów. 

Klawisz <F9 – Wszystkie> zamienia si�  w „Tylko do zafakturowania> 
eliminuj� c z listy Wz przeznaczone na paragon lub „Bez akcji” oraz te, które ju�
zosta
y sprzedane na jakikolwiek dokument. 

Zaznaczenie opcji „Tylko wa� ne” spowoduje wyfiltrowanie z listy tylko 
tych dok. Wz, które nale� y przekszta
ci�  w jakikolwiek dokument i rozliczy� . 

Mo� na zmieni�  nabywc�  na wystawionej ju�  Wz. Opcja przydatna, je� li 
np. wystawili� my Wz na fili�  naszego kontrahenta, a faktura ma by�
wystawiona na central� . 

W takim przypadku nale� y wej��  przyciskiem <F5-Dokumenty> na list�
wszystkich dokumentów, wybra�  zak
adk�  „WZ” i znale�� �� dany numer. 

Istnieje mo� liwo��  przesuni� cia cz�� ci towaru z gotowej, wa� nej, Wz na 
inn� , now� . Ma to zastosowanie, je� li klient zabra
 parti�  towaru na jedn�  Wz, 
ale teraz trzeba zafakturowa�  tylko jego cz��� , a reszt�  pozostawi� . 

W tym celu nale� y znale��  i otworzy� �� dan�  Wz, z której chcemy cz���
towaru przesun�� . 

Spacj�  zaznaczamy towar, który ma ulec przesuni� ciu na nowy dokument. 
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Teraz mo� emy przerzuci�  towar na now�  Wz, b� dzie mia
a nowy numer, 
ale dat�  wystawienia tak�  sam� , jak Wz � ród
owa, lub te�  do
o� y�  zaznaczone 
pozycje do ju�  istniej� cej Wz ze statusem „Wa� na”. W takim przypadku 
otworzy si�  okno z list�  wa� nych Wz dla danego kontrahenta. 

Po zaakceptowaniu nast� pi dodanie tych pozycji do Wz 4/02. Tym samym 
zmieni si�  status Wz 4/02: je� li by
a ju�  wydrukowana status znowu b� dzie 
„Nie” wydrukowany, gdy�  zmieni
a si�  jej zawarto�� . 

7.5 Wystawianie faktury 
Aby wystawi�  faktur�  nale� y mie�  wcze� niej przygotowany dokument 

Wz, wydrukowany, lub wystawi�  dokument z r� ki. 
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Za pomoc�  klawisza <F8> otworzymy nag
ówek nowej faktury. 
Mo� emy wpisa�  tutaj nazwisko odbieraj� cego lub numer rejestracyjny 

samochodu. 
Na dole okna mo� na wybra�  w momencie sprzeda� y, czy faktura jest 

zap
acona, czy nie. Zaznaczenie tych opcji ma wp
yw na zamieszczenie faktury 
na li� cie wierzytelno� ci. 

Potwierdzaj� c <OK> doko� czymy wystawianie faktury. 
Uwidoczni si�  okno dokumentów Wz, na którym b� dzie informacja 

o numerze faktury, któr�  Wz zosta
a rozliczona. 

Teraz nale� y przej��  na zak
adk�  „Faktury”, nowo wystawiony dokument 
b� dzie u góry ze statusem „Wa� ny” i „Nie wydrukowany”. 

Mo� na go teraz drukowa�  lub wyeksportowa�  do pliku. 

Mo� na równie�  wystawi�  faktur�  koryguj� c� . 
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7.6 Korekta faktury 
Aby wykona�  korekt�  ilo� ciow�  lub cenow�  nale� y odszuka�  faktur� , do 

której chcemy stworzy�  korekt� . Mo� na j�  znale��  na li� cie dokumentów <F5> 
opcj�  <Ctrl+S> „Szukaj”. 

Klikaj � c <Korekty> otworzymy okienko wykonanych korekt do tej 
faktury.

Nast� pnie klawiszem <F2-Dodaj> otwieramy nag
ówek korekty. 

Nag
ówek podobny jest do nag
ówka faktury, posiada jednak ju�  numer 
faktury korygowanej oraz pole „Tytu
 korekty” obligatoryjne do wype
nienia. 

Po wype
nieniu tytu
u korekty i wci� ni� ciu <enter> widoczne b� d�
wszystkie pozycje faktury. Nale� y wybra�  t� , któr�  chcemy korygowa�  i klikn��
przycisk <Zmiana> lub <Ctrl+enter>. Otworzy si�  okno: 
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Nale� y teraz zmieni�  ilo��  lub cen�  lub obie warto� ci. Odpowiednio 
zmieni�  si�  równie�  „Rabat” i „Mar� a”. W podanym przyk
adzie ilo��  klocków 
hamulcowych z 3 na 1. 

Po zatwierdzeniu korygowana pozycja na tej fakturze b� dzie zawsze 
pod� wietlona na czerwono. 

Na li� cie artyku
ów po wybraniu korygowanej pozycji, na zak
adce 
„Pozosta
e”, widoczna b� dzie faktura koryguj� ca wraz z korygowan�  ilo� ci� . 

Korekta faktury powoduje zmian�  zarejestrowanego obrotu w dniu 
wystawienia korekty, nie zmienia obrotu ani kosztu sprzeda� y z dnia 
wystawienia korygowanej faktury. 

Towar, który wraca na stan z tytu
u korekty przyjmowany jest 
automatycznie poprzez wystawienie dokumentu PZk, jest to inny rodzaj zwyk
ej 
Pz. Numeracja jest oddzielna po to, by mo� na by
o odró� ni�  Pz wynikaj� ce 
z dostaw od przyj��  z korekt. Na li� cie artyku
ów na zak
adce „Dostawy” 
widoczna b� dzie taka PZk wraz z ilo� ci�  przyj� t�  i cen� . 
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7.7 Wystawianie Paragonu, Rw, Zwrotu z parag. ZP, Zwrotu do dostawcy ZD 
Istniej� cy dokument Wz mo� na analogicznie jak w pkt. 7.5 przekszta
ci�

w paragon lub Rozchód wewn� trzny. 
Aby wystawi�  paragon trzeba mie�  do danej stacji roboczej podpi� t�

drukark�  fiskaln� . 
Istnieje równie�  mo� liwo��  wystawienia faktury z paragonu, aby to zrobi�

nale� y zaznaczy�  w zak
adce „Paragony” wybran�  pozycj�  i nacisn��  przycisk 
„Wystaw faktur� ”. Pojawi si�  nast� pnie okno zapytania i po zatwierdzeniu 
w zak
adce Faktury pojawi si�  faktura do wybranego paragonu. 

Rozchód wewn� trzny nie wp
ywa na rejestrowany obrót firmy, zmniejsza 
warto��  magazynu wg ceny zakupu. 

Zwrot z paragonu nast� puje analogicznie jak wystawienie faktury 
koryguj� cej. Znajdujemy paragon na li� cie dokumentów 
( zak
adka „Paragony” ) i klikamy przycisk <Korekty>. Kolejne etapy nast� puj�
tak, jak w przypadku faktury koryguj� cej. 

Aby zwróci�  towar dostawcy, np. na podstawie otrzymanej od niego 
faktury koryguj� cej, nale� y stworzy�  Wz na towar przeznaczony do zwrotu 
z opcj�  „Bez akcji”. Wz ta powinna by�  wystawiona dla danego dostawcy. 
Klawisz <F8> na li� cie Wz pozwoli nam wybra�  dokument ZD jako docelowy. 
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Otworzy si�  okienko nag
ówka z mo� liwo� ci�  wpisania swoich uwag, np. 
co do przyczyny wykonania zwrotu. 

Po zatwierdzeniu zobaczymy, � e na li� cie dokumentów Wz ma dopisany 
numer ZD, 

a na zak
adce „ZD” pojawi
 si�  nowy dokument. 

Na li� cie artyku
ów zwrócona cz���  ma ten fakt odnotowany na zak
adce 
„Pozosta
e”. 
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7.8 Dokument przesuni� cia mi� dzy magazynowego MM 
Wystawienie dokumentu MM rozpoczynamy od wystawienia Wz z opcj�

„Bez akcji”. Kontrahentem, na którego MM b� dzie przeznaczona mo� e by�  np. 
nasza w
asna firma lub nasz oddzia
. 

Klawiszem <F8> wybieramy jako dokument docelowy MM. Otwiera si�
okno nag
ówka, w którym trzeba zdecydowa� , na jaki magazyn towar ma by�
przesuni� ty. 

Klikni � cie ikony lupa spowoduje rozwini� cie okna z wyborem magazynu. 
Zatwierdzenie <OK> doda nowy dokument do listy na zak
adce „MM”, a na 
karcie artyku
u na zak
adce „Pozosta
e” pojawi si�  informacja o przerzucie 
mi� dzy magazynowym. 

Na li� cie artyku
ów magazynu nr 2 ten sam dokument MM wyst� pi jako 
dostawa towaru. 
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7.9 Dokument Zwrotu od klienta ZK 
ZK stosowane jest jako zlecenie wystawiane dla firmy transportowej lub 

naszego kierowcy, handlowca, w celu ewidencjonowania zwrotu towaru, 
jakiego chce dokona�  nasz klient poprzez nasz transport. 

Przycisk <F2-Dodaj> wy� wietli okno, gdzie nale� y wpisa�  dowolny tekst 
zlecenia. W pole „Uwagi” mo� na wpisa�  nazwisko kierowcy itp. 

Dokument ten drukowany jest jako dwie takie same cz�� ci na jednej kartce A4.  
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Po przywiezieniu tego towaru do magazynu jedna cz���  dokumentu, 
podpisana przez przyjmuj� cego, pozostaje w r� ku kierowcy jako dowód, a druga 
pozostaje w magazynie i podlega dalszym operacjom przyj� cia. 

Kiedy przywieziony towar zostaje przyj� ty do systemu ( przez 
wystawienie faktury koryguj� cej lub skasowanie z Wz ) nale� y odnale��
dokument ZK na li� cie dokumentów kontrahenta ( <F3> lub <F5> ), otworzy�
go przyciskiem <Zmiana> lub <Ctrl+enter>  i zmieni�  jego status na 
„Zrealizowany”. 

Tym samym na li� cie dokumentów widnie�  b� dzie informacja, � e ten 
zwrot zosta
 w pe
ni zako� czony. 

7.10 Wydanie z przechowalni WP 
Je� eli podczas przyjmowania towaru zaznaczono opcj�  „Przechowalnia”  

( 7.2.1.1 ), lub te�  zaznaczono t�  opcj�  pó� niej, na karcie artyku
u ( 5.3.2.3 ), to 
dokument WP s
u� y do wydania takiego towaru z magazynu. 

WP nie zwi� ksza obrotów firmy, ma jedynie wp
yw na warto��
magazynu.  
Na li� cie Wz zostanie zamieszczona stosowna informacja. 

7.11 Kasowanie dokumentów 
Mo� liwo��  skasowania dokumentu jest zabezpieczona opcj�  poziomu 

dost� pu, jest to wa� na cecha programu. Skasowana faktura lub Wz powoduje 
zmian�  stanu magazynu ( przywraca stan art. ) oraz wp
ywa na zarejestrowany 
obrót firmy w przypadku faktury lub paragonu: obrót zostanie pomniejszony 
w tym dniu, z którego pochodzi skasowany dokument. 
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7.11.1 Kasowanie faktury 
 Faktury mog�  by�  skasowane tylko przez administratora i s
u� y do tego 
przycisk „Kasuj”. Na kontach u� ytkowników przycisk jest nieaktywny. 

Je� li wykonamy operacj�  to zaznaczona faktura zostanie anulowana, 
towar z niej wróci na stan magazynu, obrót i koszt sprzeda� y z dnia jej 
wystawienia ulegnie obni� eniu. Faktura zyska status „Skasowana” i zniknie 
z karty artyku
ów. 

7.11.2 Kasowanie Wz 
Kasowa�  mo� na jedynie Wz o statusie „Wa� na”, Wz rozliczone ju�

jakimkolwiek dokumentem nie da si�  usun�� . 
Przycisk <Kasuj> s
u� y do usuni� cia ca
ej Wz ze wszystkimi pozycjami. 

Je� li chcemy usun��  tylko wybrane pozycje z Wz nale� y j�  otworzy�
przyciskiem <Zmiana> i usun�� �� dane artyku
y. Zostan�  one umieszczone 
z powrotem na li� cie art. w kolumnie „Stan dost� pny”. 

7.11.3 Kasowanie Pz i innych dokumentów 
Pozosta
e dokumenty, jak rozchód wewn� trzny, przesuni� cie 

magazynowe, zwrot do dostawcy, kasuje si�  w analogiczny sposób. Nale� y 
pami� ta� , � e ka� da taka operacja ma wp
yw na stan magazynu. 

Kasowanie Pz ma jeszcze jedno zabezpieczenie: nie da si�  usun��  Pz je� li 
jakikolwiek artyku
 z tego dok. zmieni
 swój stan ( poprzez sprzeda�  lub 
wydanie z magazynu ). Pojawi si�  wtedy ostrze� enie: 
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8. Wierzytelno� ci 

Na li� cie wierzytelno� ci ( menu g
ówne, klawisz <F6> ) rejestrowane s�
faktury i faktury koryguj� ce na których nie zaznaczono opcji „Zap
acona” 
w czasie jej wystawiania. 

8.1 Wyszukiwanie wierzytelno� ci na li� cie 
W celu znalezienia dokumentu, który nale� y rozliczy� , mo� na pos
u� y�

si�  nast. metodami: 
- u� y�  <Ctrl+S> i wpisa�  numer dokumentu <enter> 
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- posortowa�  list�  wierzytelno� ci wg jednej z kolumn, gdzie znajduje si�
znak „+”, po kontrahencie, terminie p
atno� ci. 

8.2 Sp
ata wierzytelno� ci 
Aby dokona�  sp
aty nale� no� ci klienta lub rozliczy�  faktur�  koryguj� c�

nale� y odnale��  dany dokument, klikn��  <Zmiana> i w otwartym w ten sposób 
nag
ówku zmieni�  zaznaczenie na „Zap
acono”. Mo� na tego dokona�  równie�
z listy dokumentów <F3> lub <F5>. 

Dokument zap
acony zostaje przesuni� ty na li� cie wierzytelno� ci 
z zak
adki „Wszystkie” do zak
adki „Historia” z dat�  i godzin�  dokonania 
operacji. 

Aby dokona�  tylko cz�� ciowej sp
aty, co mo� liwe jest jedynie z listy 
wierzytelno� ci <F6>, nale� y klikn��  przycisk „Sp
aty cz�� ciowe” – 1, u do
u 
listy. Otworzy si�  okno, gdzie kolejnym przyciskiem „Dodaj” – 2 wprowadzimy 
warto��  wp
aconej kwoty – 3. 

2 

1 

3 
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Po potwierdzeniu sytuacja b� dzie wygl� da
a nast� puj� co: 

8.3 Sp
ata wielu wierzytelno� ci jednocze� nie 
Je� li mamy wyci� g z rachunku bankowego, na którym jest kilka faktur do 

rozliczenia mo� na u� y�  opcji „Lista sp
at”. 
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Otworzy si�  okno u do
u ekranu, na t�  doln�  list�  mo� na przesun��
wybrane dokumenty przyciskiem <Na list� >, a nast� pnie dokona�  rozliczenia 
klikaj� c przycisk <Sp
a�  list� >. 

Pojawi si�  informacja o ilo� ci sp
acanych dokumentów: 

Po potwierdzeniu wybrane faktury przesuni� te zostan�  do zak
adki „Historia”. 
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9. Zobowi� zania 

Zobowi� zania wobec dostawców dost� pne s�  poprzez menu 
„Wierzytelno� ci” lub poprzez naci� ni� cie F7. Znajduj�  si�  tam wszelkie 
dokumenty � wiadcz� ce o d
ugu firmy wobec dostawców. Analogicznie do 
wierzytelno� ci mo� emy sp
aca�  je ca
kowicie lub cz�� ciowo oraz doda�  do listy 
kilka dokumentów na raz. 

 W oknie zobowi� za�  mo� liwe jest równie�  wydrukowanie formularza 
zap
aty zarówno dla jednej pozycji jak i wielu. 
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10. Raporty, zestawienia, analizy 

Raporty znajduj�  si�  w menu „Raporty”. Dost� p do raportów i analiz jest 
ograniczany prawami dost� pu. 

Aby mo� na by
o ogl� da�  i zapisywa�  wyniki niektórych zestawie�
konieczne jest stworzenie na dysku lokalnym C komputera folderu Raporty 
( C:\Raporty ). 

10.1 Raport obrotów 

10.1.1 Warto��  sprzeda� y za dzie�  bie�� cy 
Pierwsza opcja, „Warto��  obrotu za dzie�  bie�� cy”, podaje jedynie dane 

dotycz� ce jednego dnia. S�  to: 
- obrót brutto, 
- obrót netto, 
- warto��  mar� y w PLN 
- warto��  mar� y w procentach. 
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10.1.2 Sprzeda� : dokument –artyku
 –kontrahent. 
 Druga opcja pozwala na export raportu do pliku programu Access lub 
Excel.  

Plik zostaje zapisany pod nazw�  sprzedaz.csv na dysku C w folderze 
Raporty. Dane zawarte w pliku to: 

- data 
- numer dokumentu 
- prefiks 
- indeks 
- nazwa 
- ilo��
- cena sprzeda� y netto PLN 
- warto��  sprzeda� y netto PLN 
- � rednia cena zakupu PLN 
- kontrahent 
- obs
uga 

10.1.3 Obroty kontrahenta – suma wg dostawców. 
 Kolejna opcja pozwala na export raportu do pliku obroty_kontrahenta.csv 
do folderu Raporty. 
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Raport zawiera: 
- nazwy kontrahentów 
- warto��  zakupionych produktów oraz ich ilo��
- warto��  sprzedanych produktów, ich ilo��  i mar� e 

10.1.4 Obroty kontrahenta – suma wg prefiksów. 
 Zestawienie to podaje obrót wzgl� dem prefiksów. Dokonano tego 
rozró� nienia, prefiks – dostawca, gdy�  cz� sto ten sam produkt kupujemy od 
ró� nych dostawców, natomiast sporz� dzaj� c analiz�  sprzeda� y chcemy wiedzie�
ile danego produktu sprzedano konkretnemu lub wszystkim klientom, bez 
wzgl� du na � ród
o jego pochodzenia. 

Raport obrotów kontrahenta wed
ug wybranej opcji: 
- nazwa kontrahenta 
- NIP 
- atrybut 
- obs
uga 
- region 
- wszyscy kontrahenci 
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Przycisk <Szczegó
y> pozwala przeanalizowa�  na ekranie warto� ci dla 
ka� dego z prefiksów. 

Zaznaczaj� c odpowiednie pola na dole ekranu wy� wietlimy ró� ne 
informacje: obrót netto, brutto, mar�� , mar��  % lub sztuki. 

Przycisk <Eksport do csv> zapisze plik z t�  informacj� , jaka jest aktualnie 
zaznaczona na li� cie 

10.1.5 Obroty kontrahenta – artyku
y. 
W zakresie podanych dat program zliczy dla wybranego lub dla 

wszystkich kontrahentów jakie artyku
y zosta
y sprzedane. 
Kombinacja klawiszy <shift+ctrl+P> pozwoli do
� czy�  do zestawienia równie�
sprzeda� e paragonowe. 
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Je� li wybrana zostanie opcja „Wszyscy kontrahenci” wówczas otrzymamy 
plik zawieraj� cy wszystkie sprzedane referencje w danym okresie czasu. Takie 
zestawienie mo� na wykorzysta�  do budowania zamówienia w sposób 
tradycyjny, „r� czny”, wykorzystuj� c dodatkowo mo� liwo��  eksportu stanów 
magazynowych wlepi�  je w kolumn�  obok. 

Raport zawiera: 
- prefiks i indeks artyku
u 
- obroty brutto artyku
ów w okre� lonych przedzia
ach czasowych 
- obroty netto artyku
ów w okre� lonych przedzia
ach czasowych 
- ilo��  sprzedanych artyku
ów w okre� lonych przedzia
ach czasowych 
- warto��  mar� y w okre� lonych przedzia
ach czasowych 

10.1.6 Sprzeda�  grupy towarowej – prefiks, okres. 
Wybieraj� c tylko prefiks i okres, nie przechodz� c na zak
adk�  „Podzia
 na 

kontrahentów”, otrzymamy w wyniku analizy plik, który poda nam wszystkie 
artyku
y sprzedane w danym okresie z zadanym prefiksem, zapisany 
w C:\Raporty\sprzedaz_towaru_FEB.csv. 

Je� li za�  wykonamy t�  analiz�  z zak
adki „Podzia
 na kontrahentów” 
mo� emy wybra�  do 12 okresów miesi� cznych, w których chcemy wiedzie�  jakie 
cz�� ci o danym prefiksie zosta
y sprzedane. 

Raport zawiera w zale� no� ci od wybranej zak
adki: 
- prefix i indeks towaru (podzia
 na art.) lub kontrahentów, ich rodzaj oraz 

NIP (podzia
 na kontrahentów) 
- warto��  zakupu netto 
- warto��  zbytu netto, zbytu brutto 
- warto��  mar� y 
- ilo��  artyku
ow 
- nazw�  artyku
u (tylko przy wybranym podziale na artyku
y) 
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10.1.7 Rejestr zakupów i sprzeda� y. 
 Pozwala na export rejestru zakupów do pliku rejestr_zakupow.csv oraz 
rejestru sprzeda� y rejestr_sprzedazy.csv z wybranego przedzia
u czasowego. 

Po zaakceptowaniu przyciskiem Eksport powstaj�  dwa pliki które kolejno 
zawieraj�  odpowiednio wyszczególnione dokumenty zakupu i sprzeda� y wraz 
z wszelkimi danymi je opisuj� cymi. 
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10.1.8 Obroty – suma wg u� ytkowników. 
 Raport dotycz� cy obrotów poszczególnych u� ytkowników programu.  

Powstaje plik obroty_uzytkownik.csv w którym wyszczególnione s� : 
- nazwy u� ytkowników 
- obrót netto 
- mar� a netto 
- mar� a % 

10.2 Raport stanów magazynowych 
 Pozwala na export stanu magazynów do pliku 
C:\Raporty\stan_magazynu.csv. Plik mo� na odczyta�  najlepiej w Excelu lub 
Accessie. Zaznaczenie opcji remanentowy pozwala na wpisanie daty z jakiej 
chcemy uzyska�  stan magazynowy. 

Pola, jakie si�  w nim znajduj�  to: 
- prefiks 
- indeks 
- nazwa 
- ilo��  sztuk ca
kowita 
- ilo��  sztuk w depozytach 
- ilo��  sztuk na Wz 
- cena zakupu netto � rednia wa� ona 
- cena zbytu netto  
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- waluta zbytu 
- stawka VAT 
- grupa rabatowa 
- dostawca 
- producent 
- lokalizacja 
- nazwa 
- opis 
- nr orygina
u 
- nr zamienników od 1 do 7 
- nr dostawcy 
- nr MotoNet 
- cena bazowa 
- próg 
- rotacja 
- stan minimalny 
- ilo��  w opakowaniu 
- atrybuty 
- data za
o� enia kartoteki. 

Uwaga: Wykonywanie raportu stanów magazynowych to czasoch
onny proces 
dlatego zaleca si�  zaznaczenie opcji „tylko stany niezerowe” co przyspieszy 
proces. 

10.3 Raport wierzytelno� ci 
Zestawienie wierzytelno� ci mo� na stworzy�  dla wszystkich kontrahentów 

lub dla wybranego, a tak� e dla wybranej trasy. 



79

Raport zosta
 automatycznie zapisany w katalogu Raporty w pliku 
wierzytelnosci.scv. Je� li przejdziemy na zak
adk�  „Historyczne” i ustalimy 
zakres dat, wówczas wygenerujemy raport dla wszystkich kontrahentów, który 
zapisany zostanie w pliku „wierzytelnosci_hist.csv”. B� d�  tutaj wszystkie 
dokumenty wystawione w zadanym okresie z informacjami o dacie sp
aty lub 
zaleg
o� ci. 

10.4 Raport ca
o� ciowy 
Raport ca
o� ciowy to wa� ne zestawienie dla s
u� b ksi� gowych. Podaje on 

w skonsolidowanej formie wszystkie warto� ci finansowe zwi� zane z zakupami, 
sprzeda�� , kosztami sprzeda� y, mar�� . Najwa� niejsz�  jego cz�� ci�  jest warto��
sprzeda� y wg cen zakupu ( koszt sprzeda� y ), gdy�  stanowi ona podstaw�  do 
wyliczania zysku przez ksi� gowo�� . 

Raport zapisuje si�  automatycznie w katalogu 
C:\Raporty\raport_calosciowy.txt. Format tekstowy narzucony jest celowo, gdy�
najlepiej czyta si�  go w aplikacjach standardowych Notatnik lub WordPad. 

Raport ten podaje równie�  warto��  ewentualnych remanentów 
wykonanych w zaznaczonym okresie. 

Wykonywany codziennie za poprzedni dzie� , lub co tydzie� , miesi� c, 
umo� liwia archiwizowanie  danych w formie elektronicznej lub papierowej. 
Przyk
ad zestawienia: 



80

10.5 Raport warto� ci dokumentów 
Zestawienie to podaje warto��  wystawionych w zadanym okresie 

dokumentów, wraz z podsumowaniem wszystkich warto� ci danego typu 
dokumentu, a wi� c sum�  faktur, sum�  Pz, sum�  paragonów itd. 

Zestawienie pomocne w razie wykrycia ró� nic pomi� dzy np. kwot�
obrotu zliczon�  z dokumentów papierowych a podawan�  przez program. 

Zaznaczenie pola mar� a oraz warto��  zakupu powoduje dodanie 
odpowiednich kolumn w raporcie, natomiast zaznaczenie pola „do
� cz pozycje 
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dokumentów” wyd
u� a raport poniewa�  w osobnych wierszach prócz 
dokumentów pojawiaj�  si�  pozycje artyku
ów które si�  na nich znajduj� . 

Raport zapisuje si�  w katalogu C:\Raporty\wartosci_dokumentow.txt. 

10.6 Raport dokumentów wg. trasy. 
 Raport mo� na wykona�  dla wybranej trasy lub wszystkich tras oraz przy 
wybranym sposobie p
atno� ci lub dla wszystkich sposobów p
atno� ci. 
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Raport zapisuje si�  w pliku dokument_trasa.csv i mo� e by�  otwarty 
poprzez klikni� cie przycisku „Poka�  wynik”. Raport zawiera: 

- numer dokumentu z podzia
em na trasy  
- warto��  brutto 
- sposób p
atno� ci 
- kontrahenta 
- dat�  wystawienia 
- godzin�  wprowadzenia 

10.7 Analiza TOP 
Analiza TOP s
u� y do wy� wietlenia raportu z list�  najbardziej 

dochodowych  artyku
ów w kolejno� ci malej� cej w pliku analizaTOP.csv 

Przyk
ad raportu przedstawiono poni� ej. 
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10.8 Raport artyku
ów nierotuj� cych. 
 Raport wy� wietla dane na temat artyku
ów o podanym prefiksie lub dla 
wszystkich artyku
ów które nie sprzeda
y si�  od wpisanego dnia. 

10.9 Raport artyku
ów przyj� tych na magazyn. 
Raport wy� wietla dane na temat artyku
ów o podanym prefiksie lub dla 

wszystkich artyku
ów które zosta
y przyj� te na stan od wpisanego dnia..
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10.10 Raport depozytów. 
Jest to raport zbiorczy depozytów wszystkich kontrahentów, istnieje 

mo� liwo��  okre� lenia ich rodzaju: wa� ne lub oczekuj� ce. Wyeksportowane dane 
znajduj�  si�  w pliku eksport_depozytow_W.csv 

10.11 Raport depozytów kontrahenta 
Jest to to samo zestawienie, jakie dost� pne jest z poziomu listy 

kontrahentów, opisane w pkt. 6.5.2 „Warto��  depozytów”. 

10.12 Utracona sprzeda�
Tworz� c zamówienie do dostawcy „r� cznie”, lub chc� c zbada�  jako��

pracy osób odpowiedzialnych za tworzenie zamówie�  mo� na pos
u� y�  si�
rejestrem tych cz�� ci, o które klienci pytali, ale nie by
o ich na stanie magazynu. 
Rejestracja sprzeda� y utraconej opisana jest w pkt. 7.3 „Przyjmowanie 
zamówie� ”. 

Mo� na sprawdzi�  wszystkie utracone sprzeda� e, lub te�  zaw� zi�  je do 
wybranego prefiksu lub klienta. 
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Wynik tego raportu w pliku Excel podaje ile sztuk i o jakiej warto� ci 
towaru nie sprzedano z powodu braku w magazynie, kto pyta
 oraz kto 
obs
ugiwa
. Oznaczenie „motonet” w kolumnie „	 ród
o” dotyczy automatycznej 
rejestracji w przypadku zapyta�  sp
ywaj� cych systemem internetowym. 

Wybieraj� c tylko jednego klienta system automatycznie ustawia wybór 
tylko wszystkich prefiksów i otrzymany raport to wszystkie nie trafione 
zapytania danego klienta w zadanym okresie. 
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Warto� ci ceny zbytu i utracona w zwi� zku z tym warto��  sprzeda� y to 
oczywi� cie ceny po rabacie danego klienta. 

10.13 Przechowalnia 
Jest to zestawienie towarów aktualnie znajduj� cych si�  w magazynie, 

przyj� tych na przechowanie. Przyjmowanie towaru do przechowania opisano 
w pkt. 5.3.2.3. 

Raport zapisany w C:\Raporty\przechowalnia.csv 
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10.14 Zwroty od klientów 
Zestawienie to podaje wszystkie zlecenia odebrania towaru od klienta, 

wystawione w danym okresie z informacj� , czy jest nadal wa� ne, czy zosta
o 
opracowane, od kogo nale� a
o towar odebra� , z jakimi uwagami. 

10.15 Zestawienie zakupów 
 Raport który tworzy zestawienie wszelkich transakcji zakupu dla 
wybranego prefiksu lub wybranego dostawcy, a tak� e dla obu wybranych 
funkcji. Po raportowaniu wy� wietla si�  informacja o warto� ci zakupu 
w z
otówkach oraz w euro (je� li zakup by
 dokonany w tej walucie) a tak� e ilo��
zakupionych sztuk. Szczegó
owy plik raportu zapisywany jest 
w C:\Raporty\zestawienie_zakupow.csv, znajduj�  si�  w nim wyszczególnione 
pozycje artyku
ów z indeksami oraz podanymi cenami zakupu. 

10.16 Raport zakupów wg atrybutów 
Je� li w programie mamy zdefiniowane atrybuty dla ka� dego artyku
u 

( opisano w pkt. 5.3.3 ), wówczas mo� na wygenerowa�  raport zakupów 
w podziale na te w
a� nie atrybuty, czyli dowiedzie�  si�  ile zakupili� my towaru 
typu „� wieca zap
onowa” lub te�  „Hamulce” ogólnie, a ile w tym jest towaru 
typu „Klocki hamulcowe”, z podzia
em na prefiksy. 

Przyk
adowy wynik tej analizy zakupów: 
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10.17 Raport zobowi� za� . 
 S
u� y do stworzenia raportu na temat firm które maj�  wobec nas 
zobowi� zania (zak
adka bie�� ce) lub mia
y zobowi� zania w przesz
o� ci 
(zak
adka historyczne). Istnieje mo� liwo��  wyboru jednej firmy b� d�
wszystkich.  

Uzyskujemy plik w C:\Raporty\zobowiazania.csv w którym 
wyszczególnione s�  dane na temat zobowi� za�  firmy: 
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- data wystawienia 
- termin p
atno� ci 
- zw
oka 
- nr dokumentu 
- nr faktury 
- zaleg
o��
- symbol kontrahenta 
- nr faktury koryguj� cej 
- obs
uga 
- potencja
 
- nr trasy 
- uwagi 

10.18 Zestawienie dokumentów MM. 
 Zestawienie dokumentów przesuni��  mi� dzymagazynowych to dokument 
raportuj� cy o wszelkich przesuni� ciach artyku
ów mi� dzy wybranymi 
magazynami (lub wszystkimi) dla wybranej firmy (lub wszystkich) w obranych 
ramach czasowych. 

W pliku C:\Raporty\dokumenty_MM.csv zapisany zostaje raport z danymi: 
- nr dokumentu 
- data wystawienia 
- nr Wz 
- symbol kontrahenta z Wz 
- prefiks 
- indeks 
- ilo��   
- cena zakupu 
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10.19 Zestawienie dokumentów Wz. 
 Zestawienie dokumentów Wz pozwala na raportowanie dokumentów tego 
typu w wybranych ramach czasowych i dla obranych opcji dodatkowych. 
W zale� no� ci od obranej akcji: na faktur� , na paragon, bez akcji, reklamowa, 
raportowane b� d�  dokumenty z odpowiednim statusem. Istniej równie�
mo� liwo��  wyboru jednostki obs
uguj� cej oraz stanu p
atno� ci raportowanych 
dokumentów. 

W pliku C:\Raporty\dokumenty_WZ.csv zostaje utworzony raport zawieraj� cy: 
- numer dokumentu 
- data wystawienia 
- uwagi 
- kontrahent 
- warto��  brutto (poszczególnych dokumentów oraz ich suma) 
- obs
uga 

10.20 Rozchód artyku
ów reklamowych 
 Powstaje raport na temat artyku
ów reklamowych i ich wydawania. Tutaj 
równie�  istniej mo� liwo��  wyboru kontrahenta dla którego zostanie 
przeprowadzony raport. W zale� no� ci od wyboru programu Excel lub Access 
zostanie wygenerowany raport w C:\Raporty\Rozchod_Art_Reklam.csv który 
nale� y otworzy�  wybranym wcze� niej programem. 
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W raporcie wyszególnione pozostaj�  dane: 
- prefiks 
- indeks 
- nazwa artyku
u 
- nr dokumentu 
- cena zakupu 
- ilo��  sztuk 
- kontrahent 
- obs
uga 

10.21 Raport kaucji 
 Raport kaucji zapisuje w pliku c:\Raporty\raport_kaucji.csv dane 
dotycz� ce wp
aconych przez kontrahentów kaucji za dany artyku
, raport 
zawiera: 

- nazw�
kontrahenta 

- nr dokumentu 
- prefiks 
- indeks 
- nazwa artyku
u 
- ilo��  artyku
ów 
- cen�  kaucji 
- warto��  kaucji 
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10.22 Raporty kasowe: dokumenty bez KP/KW 

Raport zapisuje w pliku C:\Raporty\dokumenty bez KP.txt, list�
dokumentów z wpisanego dnia bez wystawionych do nich KP i KW. 

11. Narz� dzia, parametry, ustawienia. 

11.1 Zalogowani u� ytkownicy 
Informacja o nazwach u� ytkowników obecnie pracuj� cych w systemie. 

Funkcja wa� na dla administratora w przypadku, je� li jakie�  czynno� ci 
serwisowe musi przeprowadzi�  przy nieobecno� ci innych u� ytkowników. 
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W tym przypadku zalogowany jest tylko jeden u� ytkownik na komputerze 
o nazwie „admin”. 

11.2 Adnotacje na dokumentach 
Na fakturach, fakturach eksportowych oraz Wz mog�  by�  drukowane 

dowolne teksty. 
Edycji tych tekstów dokonuje si�  w menu „Narz� dzia”->„Adnotacje na 

dokumentach”. 
Nazwa tekstu mo� e by�  dowolna. Dany tekst mo� e by�  wykorzystywany 

lub tylko przygotowany, ale nie uaktywniony, jak pozycja zaznaczona poni� ej. 
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11.3 Kursy walut 
Z tabeli kursów walut brany jest kurs do przeliczenia ceny zbytu towaru, 

je� li dana cz���  zosta
a przyj� ta z cen�  zbytu w walucie. 

Zmian�  kursu dokonuje si�  zaznaczaj� c tryb aktualizacji. Mo� na, cho�  nie 
koniecznie, zapisywa�  w tabeli daty wstawienia kursu i jego czas 
obowi� zywania i prowadzi�  w ten sposób archiwum zmian.  

11.4 Przelicznik i mar� a 
Cena zbytu wyra� ona w walucie jest przeliczana na PLN wg tabeli kursu 

oraz przez przelicznik. Przelicznik ten, w zasadzie mno� nik, mo� na poda�  dla 
dowolnie wybranych prefiksów. W ten sposób nawet je� li ustalono kurs waluty 
równy np. 4,00 towar o danym prefiksie mo� e by�  sprzedawany dro� ej lub 
taniej, w zale� no� ci od ustalonego mno� nika. 
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W takim wypadku towar o prefiksie NGK przy cenie zbytu ustalonej na 
5,00 EUR b� dzie mia
 cen�  zbytu w PLN równ�  5,00 x 4,00 ( tabela kursów ) x 
0,98 ( mno� nik ). 
Wprowadzenie przelicznika wymaga u� ycia przycisku „Przelicz”. 

Zak
adka mar� a pozwala na globalne ustawienie sta
ej mar� y dla danego 
prefiksu. W polu poprzednia mar� a widnieje aktualna mar� a dla artyku
ów 
o podanym prefiksie. 

 Zak
adka PKT/PLN pozwala na zapisanie ilo� ci punktów przydzielanych 
za ka� d�  z
otówk�  przy sprzeda� y danej grupy towarowej w przypadku 
naliczania punktów wypo� yczalni. 
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11.5 Wydruki 

11.5.1 Parametry wydruku. 
Pozwala wybra�  domy� ln�  drukark�  i jej ustawienia. 

11.5.2 Drukowanie orygina
ów dokumentów. 
 Narz� dzie s
u� y do hurtowego wydruku orygina
ów wszystkich faktur 
z podanego dnia. 

11.5.3 Drukowanie kopii dokumentów. 
 Narz� dzie s
u� y do hurtowego wydruku kopii dokumentów takich jak 
faktury czy korekty z wyznaczonego dnia. 
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11.6 Promocje 

11.6.1 Lista promocji 
 Lista promocji pozwala na wprowadzenie promocji w okre� lonych 
ramach czasowych oraz zdefiniowanie pozycji podlegaj� cych promocji 
(przycisk Pozycje Promocji) a tak� e liczby punktów (w podanym przyk
adzie 
100) za zakup wszystkich produktów z listy danej promocji. Je� li klient zakupi 
wszystkie pozycje z danej listy promocji dodawane s�  punkty promocyjne do 
jego konta, widoczne na karcie kontrahenta. 

11.6.2 Licznik promocyjny 
 S
u� y do wyszukiwania kontrahentów którzy w danej promocji uzyskali 
dan�  ilo��  punktów aby np. przyzna�  im dodatkowe bonusy. Sporz� dzon�  list�
mo� na wyeksportowa�  do pliku C:\Raporty\Licznik_Prom_nazwa promocji.csv. 
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11.7 Eksport do FK 
 Eksport faktur z wybranego okresu do programów ksi� gowych takich jak: 

- Ksi� ga Express Pro 
- Rachmistrz 
- CDN Klasyka 
- Symfonia  
- Raks 
- Sfinks 

11.8 Import cennika 
Bardzo istotna funkcja pozwalaj� ca zaimportowa�  dane z pliku 

tekstowego zewn� trznego do istniej� cych kartotek lub nawet stworzy�  kartoteki, 
których do tej pory nie by
o. 

Operacj�  nale� y wykonywa�  tylko podczas od
� czenia wszystkich innych 
stanowisk. 
Import odbywa si�  do wyznaczonego magazynu. 

Zaznaczaj� c opcj�  „dodaj nieistniej� ce art.” spowodujemy automatyczne 
stworzenie kartoteki i zaimportowanie do niej danych. 

Struktura pliku do importu jest nast� puj� ca: 
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- plik tekstowy zapisany jako .csv 
- nast� pnie nale� y zmieni�  z poziomu „Mój komputer” rozszerzenie pliku 

z .csv na .cen ( jest to zabezpieczenie przed prób�  wczytania 
przypadkowego pliku ), 

- plik powinien mie�  wiersz nag
ówka, który definiuje pola, których 
zawarto��  chcemy zaimportowa� . Dost� pne nazwy pól mo� na odczyta�
naciskaj� c przycisk „Dost� pne pola”. 

Poszczególne kolumny pliku: 

prefix (wymagane) 
A 

indeks (wymagane) 
B 

cena zbytu 
C 

waluta zbytu 
(wymagane przy 
nowych artyku
ach) 

D 
itd…

Przyk
ad: 

Je� li nie wype
nimy której�  kolumny to dane pole w nowej kartotece nie 
zostanie wype
nione. W istniej� cej kartotece zawarto��  danego pola nie zmieni 
si� . 

Je� li w jakim�  polu wpiszemy NULL, to dane pole w istniej� cej kartotece 
zostanie wyczyszczone. 

Istnieje mo� liwo��  pobrania lub zaktualizowania listy artyku
ów z Moto-
Profilu przez Internet poprzez naci� ni� cie przycisku „Pobierz”. Opcja ta jest 
dost� pna dla firm które otrzyma
y od firmy Moto-Profil nr klienta MotoNet. 
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Po naci� ni� ciu przycisku „Pobierz wy� wietla si�  kolejne okno na którym 
naciskamy „Pobierz karty artyku
ów”, zaczyna si�  proces pobierania pliku. 

Po uko� czeniu przez program procesu pobierania wy� wietli si�
nast� puj� ce okno: 

Przyciskiem „Dalej” przechodzimy do okna wczytywania w którym 
mo� liwe jest wybranie kilku opcji. Mo� liwy jest wybór dwóch opcji: „dodaj 
nowe artyku
y”, oraz „aktualizuj istniej� ce artyku
y”.  
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Zaznaczona mo� e by�  tylko jedna z tych opcji, czyli albo dodajemy nowe 
artyku
y albo aktualizujemy te które posiadamy w bazie. Przy zaznaczonym 
polu „aktualizuj istniej� ce artyku
y” mamy do wyboru wiele opcji 
aktualizacyjnych tzn. mo� emy wybra�  jakie pola artyku
ów w naszej bazie maj�
ulec aktualizacji. 

Poniewa�  oba procesy zarówno dodawania jaki aktualizacji s�  bardzo 
czasoch
onne (w zale� no� ci od rozbie� no� ci pomi� dzy nasz�  baz�  artyku
ów 
oraz Motonetow�  proces mo� e potrwa�  nawet kilkana� cie godzin, jednak 
istnieje mo� liwo��  przerwania procesów) istnieje mo� liwo��  wyboru prefiksu 
dla którego b� dzie przeprowadzony proces dodawania lub aktualizacji, b� d�
kilku prefiksów dla których proces nie b� dzie przeprowadzony. Aby wybra�
kilka pomijanych prefiksów nale� y stworzy�  dokument o rozszerzeniu .csv 
i poda�  prefiksy które maj�  by�  pomijane w jednej kolumnie jeden pod drugim. 

Po wybraniu wszelakich opcji pozostaje klikn��  przycisk „Importuj”, po 
zako� czonym procesie dodawani lub aktualizacji wy� wietlone zostaje 
podsumowanie oraz wiadomo��  gdzie zosta
 zapisany plik z wyszczególnionymi 
pozycjami zaimportowanych artyku
ów. 
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11.9 Import atrybutów 
Aby zaimportowa�  atrybuty do istniej� cych kartotek ( nada�  atrybuty 

kartotekom ) nale� y przygotowa�  plik .csv o strukturze: 

i uruchomi�  opcj� . Atrybut 1 i Atrybut 2 nadane zostan�  wszystkim artyku
om 
wylistowanym w pliku. 

11.10 Lista prefiksów 
Lista prefiksów zestawia dwie informacje: 

- czy na danym prefiksie jest ustawiony przelicznik i jaki 
- czy na danym prefiksie jest wykonywany remanent ( opisano w pkt. 11.24 ) 

11.11 Import cen specjalnych/eksportowych. 
 Import cen specjalnych pozwala na zaimportowanie cen z pliku podobnie 
jak podczas importu cennik jednak dokonuje si�  tego dla wybranej grupy 
kontrahentów z pliku csv. Plik csv powinien mie�  nag
ówek: prefiks;indeks;cena 
netto. 
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11.12 Eksport cen specjalnych 

 eby dowiedzie�  si� , jakie w danej chwili ceny specjalne s�  w systemie 

nale� y u� y�  opcji eksportu cen specjalnych do pliku csv. Plik ten mo� e pó� niej 
pos
u� y�  do importu cen specjalnych dla innego kontrahenta.

11.13 Eksport cen eksportowych 
Opcja dzia
aj� ca dok
adnie tak samo. Zapisuje plik csv z wszystkimi 

cenami eksportowymi dla ka� dej pary Prefiks Indeks.  

11.14 Eksport kontrahentów 
Zestawienie wszystkich kontrahentów z bazy, eksportowane w formacie 

dla Accessa lub Excela. 
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Kolumny w pliku wynikowym to: 

cd. 

11.15 Licznik depozytów 
Je� li program dzia
a wraz z funkcj�  zamawiania przez Internet systemem 

MotoNet istotna jest informacja jaki procent obrabianych zamówie�   
( depozytów ) sk
adanych jest w sposób tradycyjny, a jaki odsetek przechodzi 
przez MotoNet. 
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11.16 Grupowa zmian cen zbytu 
Narz� dzie grupowej zmiany cen zbytu umo� liwia zmiane cen zbytu 

manipuluj� c mar�� . Istnieje wiele sposobów filtrowania artyku
ów, poprzez 
wybranie dokumentu PZ lub wybranie Prefiksu, odznaczenie poszczególnych 
pozycji, oraz filtrowanie artyku
ów na których istnieje mar� a poni� ej lub 
powy� ej podanej warto� ci. Po wyfiltrowaniu artyku
ów mo� na podejrze�  jak 
b� d�  przedstawia
y si�  ceny po modyfikacji a nastepnie zmieni�  ich cen�  na tak�
jaka zosta
a przygotowana. 

11.16 Synchronizacja cen. 
 Synchronizacja cen s
u� y do przepisania cen zbytu pomi� dzy 
magazynami. Mo� na ujednolici�  ceny artyku
ów dla danego prefiksu b� d�  dla 
wszystkich artyku
ów. Mo� na równie�  wybra�  magazyn z którego zostan�
przepisane ceny oraz do którego zostan�  przepisane owe ceny artyku
ów. 

11.17 Zamówienia 
Program umo� liwia tworzenie zamówie�  do dostawców na podstawie 

kilku parametrów, niektóre ustalane s�  na kartotece artyku
u, inne globalnie dla 
danego prefiksu. 
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Wzór, wg którego program oblicza ilo��  do zamówienia, wyra� ony 
formu
�  w Excelu, wygl� da nast� puj� co: 

=JE
 ELI(STAN_MAGAZ=0;JE
 ELI(MAXIMUM*(ZAPAS_MAKS+CZAS_
DOSTAWY)-
STAN_B_O>0;ZAOKR.W.GÓR� (MAXIMUM*(ZAPAS_MAKS+CZAS_DO
STAWY)-
STAN_B_O;ILOSC_W_OPAK);0);JE
 ELI(SREDNAI_WAZONA*(ZAPAS_
MAKS+CZAS_DOSTAWY)-
(STAN_MAGAZ+STAN_B_O)>0;JE
 ELI(SREDNAI_WAZONA*CZAS_DO
STAWY-
(STAN_MAGAZ+STAN_B_O)>0;ZAOKR.W.GÓR� (SREDNAI_WAZONA*
(ZAPAS_MAKS+CZAS_DOSTAWY);ILOSC_W_OPAK);ZAOKR.W.GÓR� (
SREDNAI_WAZONA*(ZAPAS_MAKS+CZAS_DOSTAWY)-
(STAN_MAGAZ+STAN_B_O);ILOSC_W_OPAK));0)) 

Przyk
adowe dane: 
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Zasady tworzenia zamówienia przez program s�  nast� puj� ce: 
- pod uwag�  brane s�  3 okresy, przy czym naj� wie� szy okres ma wag�  3, 

� rodkowy 2, ostatni 1, dzielone przez 6; 
- je� li w chwili wykonywania zamówienia stan artyku
u jest zero, to 

zamiast � rednich sprzeda� y brana pod uwag�  jest maksymalna ilo��
sprzedana w zadanych okresach; 

- je� li chcemy mie�  zapas np. na 3 miesi� ce, to ilo��  zamawiana równa jest 
w przybli� eniu: � rednia wa� ona za 3 miesi� ce + ilo��  wynikaj� ca z czasu 
dostawy – stan magazynu – stan zamówiony nie zrealizowany, ca
o��
zaokr� glana do jednej sztuki. 

11.17.1 Parametry zamówie�  – ustawienia globalne prefiksu 
Aby zamówienie stworzone zosta
o w prawid
owy sposób nale� y okre� li �

dla danego prefiksu przewidywany czas dostawy oraz po�� dany zapas na x dni 
sprzeda� y. Dzi� ki tym danym oraz na podstawie analizy rotacji program 
wyliczy ilo��  sztuk ka� dego artyku
u z tym prefiksem, jak�  nale� y zamówi� . 
Oczywi� cie operator mo� e ka� d�  pozycj�  zmieni�  r� cznie. 

11.17.2 Analiza rotacji – wykonanie zamówienia do dostawcy 
Analiza ta jest punktem wyj� cia do stworzenia zamówienia, pod 

warunkiem wcze� niejszego uzupe
nienia warunków globalnych dla danego 
prefiksu. 
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Po uruchomieniu program pyta, dla jakiego prefiksu ( prefiksów ) 
wykona�  ma analiz� , za jaki okres wstecz, podpowiada ustalone wcze�niej 
parametry globalne oraz wymaga wyboru dostawcy. 

Wykonana analiza podaje warto� ci jak widoczne poni� ej. 

Wa� ne jest, � e operator przegl� daj� c referencje podpowiadane przez 
program do zamówienia ma równie�  informacj�  o zamiennikach tego artyku
u, 
jakie obecnie s�  na stanie magazynu, o ich cenach zakupu oraz ew. ilo� ciach 
zamówionych, nie zrealizowanych. Dzi� ki temu mo� e decydowa� , czy powinien 
zamawia�  t�  pozycj� , czy nie. 

Maj� c widoczne dane o stanie art., sprzeda� ach w poprzednich okresach, 
obecnym stanie zamówie�  jeszcze nie zrealizowanych mo� na podj��  w
a� ciw�
decyzj� . 
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Analiz�  i zamówienie to mo� na zapami� ta� , je� li w danej chwili nie 
mo� emy doko� czy�  przegl� dania i zatwierdzania zamówienia, a nast� pnie 
w dowolnej chwili wy� wietli�  je ponownie. 

Przycisk <Historia sprzeda� y> umo� liwia podgl� d na operacje sprzeda� y 
i zakupów dot. tej pozycji. Mo� e si�  bowiem zdarzy� , � e mieli� my np. 
jednostkow�  sprzeda�  w du� ej ilo� ci, która zak
óci
a analiz�  rotacji i fa
szuje 
wynik. 

Podobnie przycisk <Historia zamówie� > wy� wietla informacje o tym 
kiedy i w jakich ilo� ciach zamawiali� my towar poprzednio oraz ile mamy sztuk 
zamówionych a nie zrealizowanych. 

Przycisk <Utwórz zamówienie> powoduje zapisanie zamówionych 
artyku
ów z mo� liwo� ci�  ich eksportu: 

Dane o zamówionych ilo� ciach notowane s�  przez program i widoczne na 
li � cie art. na zak
adce „Dodatkowe dane”. 

11.17.3 Lista zamówie�
Lista ta pozwala przegl� da�  zamówienia bie�� ce oraz zrealizowane, 

eksportowa�  je, importowa�  nowe z pliku .csv, oraz usuwa�  z systemu. 

Zamówienie ( oraz konkretne referencje i ilo� ci ) przesuwane s�  na 
zak
adk�  „Zrealizowane” w momencie aktualizowania dokumentu Pz. 
 Aby usun��  zamówienie nale� y nacin��  przycisk „Usu� ” powoduje to 
przesuni� cie zamówienia do zak
adki usuni� te. 

11.17.4 Zamówienia z depozytów oczekuj� cych 
 Funkcja s
u� y do tworzenia zamówie�  z depozytów oczkuj� cych. Nale� y 
zaznaczy�  dostawców dla których maj�  by�  wystawione zamówienia i nacisn��
przycisk „Utwórz zamówienia”. 
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Zamówienia mo� emy nast� pnie eksportowa�  do pliku Excel. 

11.17.5 Zamówienia ze stanów minimalnych 
 Zamówienia na podstawie stanów minimalnych pozwalaj�  na utworzenie 
zamówienia artyku
ów o poszczególnych prefiksach lub dla poszczególnych 
kontrahentów dla których stany magazynowe s�  minimalne. 

11.18 Tabela obrotów 
Tabela obrotów przechowuje dane o warto� ciach sprzeda� y i uzyskanych 

mar� ach oraz o warto� ciowym stanie magazynów w poszczególnych dniach, 
miesi� cach i latach. 

Dost� p do tabeli maj�  jedynie uprawnione osoby. 
Tabela ta aktualizowana jest osobnym programikiem Raporty 

dobowe.exe, który uruchamia si�  automatycznie np. w nocy lub podczas 
pierwszego uruchomienia systemu nast� pnego dnia. Programik mo� na 
uruchomi�  w dowolnym momencie, ale w systemie nie mo� e przebywa� � aden 
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inny u� ytkownik, a czas wykonywania oblicze�  mo� e dochodzi�  do kilku minut 
w zale� no� ci od wielko� ci bazy. Program zosta
 szczegó
owo opisany 
w rozdziale 12. 

Przycisk <Szczegó
y> poka� e sprzeda�  w danym dniu w rozbiciu na 
prefiksy: 

11.19 Parametry programu 
Do parametrów programu dost� p powinien mie�  administrator systemu 

oraz wyznaczona osoba, odpowiedzialna np. za dodawanie nowych 
u� ytkowników programu, nadawanie im praw dost� pu, wprowadzanie ew. 
zmian w danych firmy itp. 

11.19.1 � cie� ki do danych 
Umo� liwia administratorowi zmian�  lokalizacji plików z danymi 

(zak
adka Ogólne) oraz zdj��  artyku
ów (zak
adka Grafika). 
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11.19.2 Lista u� ytkowników programu i grupy u� ytkowników 
Opisano w pkt. 3. 

11.19.3 Wprowadzanie numerów licencyjnych 
Opcja dla administratora systemu. 

11.19.4 Dane firmy 
Wprowadzone tutaj dane stosowane s�  na wydrukach nag
ówków 

wszystkich dokumentów. 
Dodatkowo nale� y poda�  nast. informacje je� li chcemy u� ywa�

mo� liwo� ci wysy
ania dokumentów e-mailem: 

Czas rezerwacji kontrahenta to ilo��  sekund, po których up
ywie mo� na 
b� dzie obs
ugiwa�  tego samego klienta na innej stacji. 

Wprowadzono zabezpieczenie polegaj� ce na tym, � e je� li na jednym 
stanowisku operator wybra
 kontrahenta przez <F3> , to nikt inny nie mo� e 
jednocze�nie dokonywa�  na tym kontrahencie � adnych operacji. 

Je� li jednak przez dan�  ilo��  sekund nie wyst� pi � aden ruch na 
zablokowanym przez pierwsze stanowisko kontrahencie, to program na tym 
stanowisku wróci do menu g
ównego i zwolni kontrahenta. 

11.19.5 Ustawienia globalne 
 S
u��  do ustawienia na wszystkich stanowiskach tych samych opcji. 
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11.19.5.1 Ustawienia Moto-Net 
Je� li program ma 
� czy�  si�  z systemem Moto-Net konieczne jest 

wybranie dostawcy Moto-Netowego oraz wype
nienie danych dotycz� cych 
serwera dostawcy na zak
adce Moto-Net w karcie wybranego kontrahenta. 

11.19.5.2 Ustawienia rabatów 
 Ustawienia s
u�� ce do zmiany sposobu naliczania ujemnego rabatu: 

- do ceny zakupu – rabat zostaje dodany do ceny zakupu 
- do ceny bazowej, je� li jest wi� ksza od 0 – rabat zostaje dodany do 

wpisanej ceny bazowej artyku
u. 

Sztywna mar� a przy przyjmowaniu towaru – opcja po zaznaczeniu której 
przy przyjmowaniu towaru utrzymywana jest sta
a mar� a 

11.19.5.3 Ustawienia � cie� ek 
 Pozwala na wybranie  � cie� ek na dysku do zapisu e-faktur, dokumentów 
sp
aty wierzytelno� ci, dokumentów zobowi� za�  oraz faktur które s�
eksportowane za pomoc�  narz� dzia eksport do KPiR. 
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11.19.5.4 Ustawienia raportów. 
 Pozwala na zaznaczenie czy warto��  us
ug ma by�  wliczana do mar� y czy 
te�  nie. 

11.19.5.5 Ograniczenie zmian daty dokumentów 
 Narz� dzie dzi� ki któremu po wpisaniu daty zablokujemy mo� liwo��
wypisywania dokumentów z dat�  wcze�niejsz�  od wpisanej. 

11.19.5.6 Sprzeda�  z pomini� ciem Wz. 
 Po zaznaczeniu tego parametru mo� liwe jest wystawienie faktury z r� ki 
pomijaj� c dokument Wz. 

11.19.5.7 Rejestracja utraconej sprzeda� y. 
 Po zaznaczeniu opcji utracona sprzeda�  b� dzie rejestrowana. 

11.19.5.8 Rekurencyjne wyszukiwanie zamienników. 
 Zaznaczenie tej opcji powoduje rekurencyjne wyszukiwanie 
zamienników. 

11.19.5.9 Automatyczne wy� wietlanie zamienników. 
 Po zaznaczeniu tej opcji, w oknie listy artyku
ów, u do
u ekranu b� d�
ukazywa�  si�  zamienniki dla pod� wietlonego bie�� co artyku
u bez konieczno� ci 
naciskania kombinacji klawiszy Ctrl+S. 
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11.19.5.10 Automatyczne sp
acanie faktur gotówkowych. 
 Zaznaczenie opcji powoduje automatyczne oznaczenie faktur 
gotówkowych jako sp
acone. 

11.19.5.11 Wspólna cena zbytu na wszystkich magazynach. 
 Powoduje ujednolicenie cen zbytu dla artyku
ów na wszystkich 
magazynach. 

11.19.5.12 Termin p
atno� ci tak� e na dni �wi� teczne.  
 Po zaznaczeniu opcji terminy p
atno� ci b� d�  ustalane równie�  na dni 
� wi� teczne. 

11.19.5.13 Automatyczne dodawanie pozycji dokumentu
 Po zaznaczeniu opcji, podczas wystawiania faktury automatycznie zostaje 
wy� wietlone okno z list�  artyku
ów i mo� liwe jest dodanie pozycji do faktury. 

11.19.6 Rejestry numeracji 

Rejestry numeracji pozwalaj�  na w
asny sposób nazywania dokumentów 
i ich numerowania. Mo� na stosowa�  w
asne skróty dla faktur czy korekt itd., 
w
asne sposoby ustalania sk
adu numeru, czy ma by�  np. 
amany przez miesi� c 
i rok, czy tylko rok itp. 

Rejestr ten nale� y wype
ni�  przed pierwszym wystawieniem dokumentu. 
Po wprowadzeniu nowego rejestru nale� y zaznaczy�  opcj�  „Domy� lny”. 
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Opcja „U� ytkownicy rejestru” pozwala na korzystanie z rejestrów które 
nie s�  ustawione na domy� lny wybranym u� ytkownikom.   

Nazwa rejestru jest wewn� trzn�  informacj�  o przeznaczeniu danego rejestru. 
Symbol rejestru mo� e by�  wykorzystywany do tworzenia numeru dokumentu. 
Sposób podawania numeru jest informacj� , jak program ma zbudowa�  numer 
dokumentu z tego rejestru. 
Sk
adniki sta
e (teksty) wprowadzane s�  w apostrofach ‘wprowadzany tekst’. 
Wszystkie sk
adniki 
� czone s�  ze sob�  znakiem & 
Dost� pne s�  tu tak� e funkcje na sk
adnikach zmiennych np.: 
Year(data) wstawia rok z daty wystawienia 
Month(data) wstawia miesi� c z daty wystawienia 
Format(numer,@n04) wstawia numer 4-znakowy (np. 0004) 

W polu Kolejny nr z tego rejestru ustala si�  jaki ma by�  nast� pny numer. 
Pozwala to na przeskoki numeracji. 

Poni� ej podajemy przyk
adowe formu
y numeracji. 

Dokument Wz
'Wz ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok

Na wydruku b� dzie numer: Wz 24971 / 02 / 2005 

Przesuni� cie mi� dzy magazynowe MM
'MM ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok

Dokument Pz
'Pz ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok
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Faktury, korekty i paragony
'FA ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok

Faktury koryguj� ce – zamiast „FA” jest „FK” 
Paragony – na pocz� tku „PG” 

Rozchód wewn� trzny Rw
'Rw ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok

Nadwy� ki remanentowe
'PlusR ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok

Niedobory remanentowe
'MinR ' & DOST:numer_nadany & '/' & format(MONTH(DOST:data_wystawienia),@n02) & '/'  & DOST:rok 

Pozosta
e dokumenty maj�  tak�  sam�  sk
adni�  numeracyjn� , ró� ni�  si�  tylko 
oznaczeniem:  
- zwroty z paragonów ZP,  
- zwroty do dostawców ZD,  
- wydanie z przechowalni WP,  
- zwrot od klienta ZK,  
- przyj� cie towaru z tytu
u korekty PzK,  
- faktury proforma FP. 

11.19.7 S
owniki 
W opcji tej ustala si�  wszystkie nazwy, których program nie zezwala na 

stosowanie w formie dowolnej. Szerzej opisane zostan�  tylko sposoby p
atno� ci, 
grupy rabatowe i faktory. 

11.19.7.1 Stawki VAT 
Pozwala zdefiniowa�  wszystkie stawki VAT jakie b� d�  mo� liwe do 

wyboru na pozycjach cennikowych. 
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11.19.7.2 Symbole PKWiU 
Dodaje ró� ne rodzaje symboli PKWiU które s�  wykorzystywane w 

programie 

11.19.7.3 Jednostki miary 
S
ownik jednostek miary wykorzystywanych w programie. 

11.19.7.4 Sposoby p
atno� ci 
Na karcie kontrahenta nale� y zaznaczy�  w jaki standardowy sposób dany 

klient b� dzie p
aci
, przelew, gotówka itd. Poniewa�  uwaga ta drukuje si�  na 
fakturze, aby unikn��  pomy
ek przy wpisywaniu, tzw. „literówek”, sposób 
p
atno� ci jest uwzgl� dniony w s
owniku. 

Klawisz <Dodaj> umo� liwia dodanie nowego sposobu zap
aty, klawisz 
<Zmie� > umo� liwia przypisanie domy� lnej ilo� ci dni odroczenia zap
aty – 
domy� lna warto��  b� dzie proponowana dla ka� dego nowo wprowadzanego na 
list�  klienta. 

11.19.7.5 Jednostki obs
uguj� ce kontrahenta 
 Pozwala na dodanie do listy widocznej na karcie kontrahenta, osób 
obs
uguj� cych danych kontrahentów  

11.19.7.6 Atrybuty kontrahentów 
 S
ownik wszelkich atrybutów przypisywanych kontrahentom. 
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11.19.7.7 Grupy rabatowe 
Ilo��  stworzonych grup rabatowych jest dowolna. Je� li przyjmujemy do 

magazynu nowy rodzaj towaru ( nowy pod wzgl� dem dostawcy, rodzaju, 
warunków handlowych ) mo� na stworzy�  dla niego now�  grup� . 

11.19.7.8 Magazyny 
 Lista magazynów wraz z ich atrybutami i parametrami. Ustawienia 
dotycz� ce np. tego czy stan magazynu brany jest pod uwag�  w przypadku 
udzielania informacji klientowi o stanie magazynowych przez ofert�  firmy. 

11.19.7.9 Faktory 
Jest to s
ownik nazw banków i numerów kont, na jakie chcemy 

otrzymywa�  przelewy od danego kontrahenta, informacja drukowana na 
fakturach danego kontrahenta. 

11.19.7.10 Obs
ugiwane waluty 
 Lista walut obs
ugiwanych przez system sprzeda� y. 

11.19.7.11 Trasy 
Lista tras dost� pnych z karty kontrahenta. 

11.19.8 Projektant wydruków 
Dzi� ki tej opcji mo� na samemu dokonywa�  zmian w projektach 

wydruków dzi� ki Projektantowi wydruków. 
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11.19.9 Szablony Microsoft Office 
Je� li wykorzystujemy opcje karty kontrahenta zwi� zane z korespondencj�

seryjn�  program umo� liwia tworzenie szablonów korespondencji w oparciu 
o program MS Word. 

11.20 Ustawienia lokalne 
 Narz� dzia pozwalaj� ce na wybranie domy� lnej drukarki do wydruku 
dokumentów Wz.  

Je� li pole jest puste program u� yje domy� lnej systemowej drukarki. 
Mo� na równie�  ustali�  jakie typy dokumentów maj�  by�  drukowane na drukarce 
ig
owej. 

Na kolejne zak
adce znajduj�  si�  ustawienia wydruków w których mo� na 
ustali�  dok
adne w
a� ciwo� ci wydruków poszczególnych dokumentów. 
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Ostatnia zak
adka s
u� y do wyboru kasy fiskalnej, sposobu jej 
pod
� czenia oraz � cie� ki na dysku gdzie i w jakiej formie maj�  by�  zapisywane 
paragony. 

11.21 Zmiana has
a 
Opisano w pkt. 2.3 

11.22 Rezerwacje kontrahentów 
 Wy� wietla list�  wyszczególniaj� c�  jaki u� ytkownik obs
ugiwa
 
w ostatnim czasie jakiego kontrahenta ma ona charakter informacyjny. 
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11.23 Remanent 

Jedn�  z najwa� niejszych i najtrudniejszych do przeprowadzenie operacji 
na stanie magazynowym jest remanent. W przypadku, je� li wielko��  magazynu 
nie pozwala na przeprowadzenie remanentu jednego dnia staje si�  to sporym 
problemem. 

W programie MotoBiznes.win rozwi� zano ten problem tak, by mo� na 
by
o przeprowadza�  spis i wstawia�  dane do programu stopniowo, nawet przez 
wiele dni, nie przerywaj� c funkcjonowania firmy. Oczywi� cie, robi� c fizyczny 
spis towaru o danym prefiksie nie mo� na prowadzi�  jednocze�nie sprzeda� y 
tego towaru, ale mo� na sprzedawa�  ka� dy inny. Przerwa trwa tak d
ugo, jak 
d
ugo sprawdzamy z wydrukiem stan na pó
kach towaru o danym prefiksie. Po 
zliczeniu, bez czekania na wprowadzenie danych do komputera, mo� na 
wznowi�  sprzeda�  i przyjmowanie tego towaru. 

Remanent mo� e zosta�  aktywowany jednocze� nie tylko na jednym 
magazynie, po aktywacji remanentu jest on aktywny na wszystkich 
stanowiskach, aby aktywowa�  remanent na innym magazynie nale� y 
wykona�  zako� czy�  uprzednio otwarty a nast� pnie aktywowa�  go na 
nowym magazynie gdy�  aktywacja zeruje ró� nice remanentowe na 
wszystkich magazynach.   

Ogólna uwaga dotycz� ca wykonywania remanentu: warto przed 
rozpocz� ciem tego procesu wykona�  i zabezpieczy�  kopi�  danych ! 
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11.23.1 Aktywowanie remanentu i wydruk stanów 

Remanent rozpoczynamy od wybrania prefiksu, który b� dziemy 
sprawdza� , aktywowania go i przygotowania wydruku do dokonania spisu 
towaru z natury. 

Nale� y zaw� zi�  list�  do wybranego prefiksu klikaj� c przycisk <Filtruj>. 
Otwiera si�  okno w celu podania prefiksu: 

Potwierdzamy <OK>. W polu „Filtr” pojawi si�  nazwa wybranego 
prefiksu. 

Nast� pnie nale� y aktywowa�  remanent przyciskiem <Aktywuj>. Pojawia 
si�  komunikat: 
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Widoczny na obrazku komunikat powstaje gdy nie wyfiltrujemy � adnej 
grupy towarowej. 

Je� li mieli � my ju�  wcze�niej wykonany remanent na tym prefiksie 
zostanie on wyzerowany. Indeksy aktywnych remanentowo pozycji wy� wietlane 
s�  w kolorze zielonym. 

Aktywowanie remanentu jest jakby zrobieniem „zdj� cia” obecnych 
stanów magazynowych. Po zapisaniu listy ze stanami ( patrz ni� ej ) i zapisaniem 
na niej faktycznych ilo� ci towaru w magazynie mo� na prowadzi�  sprzeda�
i inne ruchy magazynowe na tym towarze. 

U� ycie przycisku <Do csv> spowoduje zapisanie wyselekcjonowanej 
listy. 

  Nale� y wybra�  format zapisu ( jak ju�  wcze�niej wspomniano programy 
Microsoft ró� nie traktuj�  zapis zera na pocz� tku indeksu ). Plik b� dzie mia
 
nazw�  i lokalizacj� : C:\Raporty\rem_MON_1.csv. Oznacza to, � e jest to zapis 
listy art. z prefiksem MON z magazynu pierwszego. 

Plik csv mo� na otworzy�  standardowa aplikacj�  Windows, WordPad, lub 
w Excelu. 
Plik zawiera nast� puj� ce kolumny: 

Mo� na równie�  po aktywacji remanentu u� y�  opcji Raport stanów 
magazynowych ( pkt. 10.2 ) i przygotowa�  wydruk z tamtej opcji. 
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Na tej li� cie zaznaczamy ró� nic�  pomi� dzy stanem teoretycznym 
a faktycznym. 
List�  remanentow�  mo� na zamkn�� . 

Nale� y pami� ta� , � e stan ca
kowity zawiera równie�  towar wydany na 
dok. Wz. Dlatego w przypadku zaznaczonej pozycji na wydruku na pó
ce 
w magazynie powinno by�  6 sztuk amortyzatorów i do tej liczby nale� y si�
odnie��  sprawdzaj� c stan towaru. Je� li jest 6 sztuk to ró� nica wynosi zero – 
nawet jej wtedy nie notujemy. 

11.23.2 Nanoszenie zmian do systemu 
Do systemu musimy nanie��  tylko ró� nice pomi� dzy stanem 

teoretycznym a faktycznym. Nale� y otworzy�  list�  remanentow�  ( podczas 
normalnej pracy systemu i prowadzenia sprzeda� y ) i wyfiltrowa�  prefiks jak 
poprzednio, bez dokonywania oczywi� cie kolejnej aktywacji lub te�
dezaktywacji. 

W celu znalezienia referencji, na której mamy ró� nic�  wystarczy poda�
z klawiatury indeks, prefiks zostanie dodany przez program samoczynnie. Nie 
trzeba u� ywa�  pola „Szukaj”. 

Po zlokalizowaniu referencji wciskamy <enter>: 

W okno wpisujemy ró� nic� : nadwy� ki ze znakiem plus, czyli wprost 
cyfr� , niedobory ze znakiem minus (-). Ró� nice widoczne b� d�  w kolumnie 
„Ró� nica”. 

W ten sposób nanosimy wszystkie znalezione rozbie� no� ci. W ka� dej 
chwili mo� na ten proces przerwa�  i powróci�  w dowolnej porze do dalszego 
wpisywania. 

Niedobory s�  pami� tane przez program, widoczne s�  na kartotece 
artyku
u na zak
adce „Dodatkowe dane” ( pkt. 5.3.2 ). Nie jest mo� liwa sprzeda�
artyku
u je� li ca
y jego stan teoretyczny zosta
 uznany za niedobór 
remanentowy, niedobory s�  automatycznie zablokowane. 
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Wybieramy po kolei wszystkie prefiksy i post� pujemy jak wy� ej, lub te� , 
dla mniejszego magazynu, aktywujemy ca
�  list� , zapisujemy do .csv 
i drukujemy ca
�  list�  oraz nanosimy wszystkie ró� nice w jednej sesji. 

Istniej�  równie�  narz� dzia masowego importu ró� nicy remanentowej lub 
stanów stwierdzonych. Do tego celu mo� na u� y�  wyeksportowanego wcze�niej 
pliku csv i pozostawi�  w nim tylko  kolumny prefiks, indeks oraz w 
zale� no� ci od tego którego narz� dzia importu chcemy u� y�  ró� nica 
remanentowa lub stan stwierdzony. Tak przygotowany plik nale� y zapisa�  do 
formatu .csv oraz zaimportowa� . 

W ka� dej chwili mo� na sprawdzi�  jaka jest warto��  ró� nic za pomoc�
przycisku <Podsumowanie>. 

Uwaga: w tym miejscu program zlicza warto� ci ró� nic wg cen zakupu 
� rednich wa� onych z dostaw nie zerowych ! Warto��  ta mo� e by�  nieco inna ni�
ró� nice wykazane pó� niej w raporcie dla ksi� gowo�ci. Jest to tylko informacja 
dla zorientowania si�  podczas wykonywania remanentu o jego stanie. 

Podsumowanie mo� na zapisa�  do pliku ( ca
�  list�  wyfiltrowanego 
prefiksu lub tylko ró� nice ). Plik ma nazw� : 
C:\Raporty\podsumowanie_rem_MON_1.csv, gdzie „MON” to wybrany 
prefiks, a numer to numer magazynu. 

11.23.3 Przeksi� gowanie ró� nic 
Przeksi� gowanie polega na zast� pieniu stanów teoretycznych stanami 

faktycznymi. 
Poniewa�  program zapami� tuje ró� nice w stosunku do stanów z chwili 

zrobienia „zdj� cia” ( aktywowania ), nie ma znaczenia, � e w momencie 
przeksi� gowania stan teoretyczny jest inny ni�  na wydruku. Program doda lub 
odejmie korygowan�  ilo��  sztuk od stanu teoretycznego w momencie 
przeksi� gowania. 
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Potwierdzaj� c komunikat dokonamy zamiany stanów. Program 
wygeneruje dokumenty „Nadwy� ki remanentowe” i „Niedobory remanentowe” 
widoczne na li� cie dokumentów F5 i na karcie ka� dego korygowanego artyku
u. 
Przeksi� gowania mo� na dokonywa�  wielokrotnie, za ka� dym razem dla 
sprawdzonego ju�  prefiksu, lub jednokrotnie, po wprowadzeniu wszystkich 
danych. Z powodów ksi� gowych najlepiej jednak rozpocz��  i zako� czy�  ten 
proces w obr� bie jednego miesi� ca. 

Po przeksi� gowaniu powstan�  dokumenty: 

oraz  

Warto� ci te widoczne b� d�  równie�  w raporcie ca
o� ciowym za dany 
okres, który jest podstaw�  dla s
u� b ksi� gowych do dokonania rozliczenia 
remanentu. 

Wydruk ró� nic i przeksi� gowanie ko� czy procedur�  remanentu. 

12. Raporty Dobowe. 

 Program Raporty dobowe.exe to aplikacja która otwierana jest osobno 
z pliku dobowe.exe w folderze Motobiznesu. S
u� y on do przyspieszenia 
dzia
ania niektórych raportów, oraz generowania tabeli obrotów, program 
powinien by�  uruchomiony ca
y czas aby by
 u� yteczny, jednak w
a� ciwe 
operacje wykonywane s�  w wybranej w ustawieniach porze aby nie obci�� a�
komputera podczas prowadzenia sprzeda� y. 



 
 

W ustawieniach programu nale� y poda� �� por� �� w której generowane b� d� ��
raporty, oraz tabela obrotów. Nast� pnie wpisujemy dat� �� od którego dnia maj� ��
powsta� �� raporty a tak� e stan magazynowy oraz warto�� �� magazynu z przed 
podanego dnia. Opcja „Eksportuj stany magazynowe” pozwala na zapisanie stanów 
magazynowych do pliku, natomiast opcja importu i aktualizacji artyku
ów pozwala 
na sprawdzanie i aktualizowanie artyku
ów przez system MotoNet (je� li posiadamy 
nr klienta MotoNet). Po Zapisaniu wprowadzone opcje zostan� �� zapami� tane,  
a operacje wykonywane je� li program b� dzie wtedy w
� czony. 
 
Katowice, stycze� ��2009. 
 


