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	Witamy Cię jako użytkownika programu do prowadzenia ewidencji obrotu towarowego - programu, który umożliwi Ci dostęp do aktualnych informacji o stanach magazynowych, obrotach w zakresie zakupu i sprzedaży surowców, towarów i produktów w różnych przekrojach.oraz znakomicie ułatwi obsługę sprzedaży Twoich towarów. W ramach standardowej wersji program obsługuje następujące płaszczyzny działalności:


	1/ Ewidencja obrotów i stanów magazynowych (rzeczywistych i logicznych)


	  - emisja kwitów magazynowych do wszystkich rodzajów transakcji,


	  - przegląd bieżących stanów magazynowych,


	  - przegląd transakcji na kartotekach za dowolne okresy,


	  - automatyczne raporty i ewidencja różnic remanentowych,


	  - ewidencja ilościowo-wartościowa przy wycenie według cen przeciętnych zakupu, cen 			ewidencyjnych, cen własnych oraz cen transakcji,





	2/ Sprzedaż detaliczna (współpracuje z drukarkami fiskalnymi) i hurtowa


	  - emisja faktur i rachunków uproszczonych  oraz ich korekt,


	  - rejestracja zamówień klientów,


	  - eksport danych do programu finansowo-księgowego,


	  - emisja paragonów do sprzedaży detalicznej,


	  - możliwość rejestracji sprzedaży powtarzalnej w oparciu w dowody dostawy.





	3/ Śledzenie obrotów z kontrahentami


	  - rejestracja obrotów ilościowo-wartościowych ,


	  - moduł do prowadzenia rozrachunków 


	  - emisja dowodów KW-kasa wypłaci i KP-kasa przyjmie,


	


	4/ Ewidencja kosztów produkcji i handlowych 


	  - wycena wybranych transakcji według przeciętnych cen zakupu w podziale na miejsca 


		powstawania kosztów oraz ich rodzaje,


	  - zestawienia kosztów za okresy miesięczne dla wskazanych magazynów w podziale na 		zlecenia





Wszystkie te możliwości oraz wiele innych udostępnianych jest w podstawowej wersji programu.  Oprogramowanie nasze umożliwia obsługę do 99 magazynów, równoległą pracę w sieci wielu użytkownikom, emisję danych do programu finansowo-księgowego. System oferujemy zarówno w wersji jednostanowiskowej pracującej pod kontrolą systemu operacyjnego MS DOS, jak i wielodostępnej pracującej w oparciu o system operacyjny UNIX oraz w sieciach typu Novell.  Żywimy nadzieję, że program ten spełni Twoje oczekiwania w zakresie kontroli obrotu towarowego firmy. 





     Życzymy powodzenia.
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PIERWSZE KROKI





	Uruchomienie programu, w zależności od systemu operacyjnego, następuje poprzez wpisanie polecenie  <mg>  (DOS), kliknięcie odpowiedniej ikony (WFW, W’95) lub podanie nazwy użytkownika i hasła (UNIX, Novell). W przypadku systemów sieciowych ich administratorzy mogą zdefiniować  odmienny sposób uruchomienia programu. Po wpisaniu odpowiedniego polecenia otwierane jest główne menu programu o ile liczba obsługiwanych magazynów nie przekracza jednego.  W przeciwnym przypadku wyświetlana jest lista otwartych (dostępnych dla danego użytkownika) magazynów, z których należy wybrać ten, w którym zamierzasz pracować - wyboru dokonuje się poprzez poświetlenie i naciśnięcie klawisza „ENTER”. Wersja instalacyjna programu uruchamia standardowo jeden magazyn stąd przy pierwszym uruchomieniu program pominie wybór magazynu przechodząc od razu do głównego menu zawierającego następujące pozycje:


1. Kartoteki


2. Kwity


3. Przeglądy


4. F. specjalne


5. Sprzedaż 


6. Inne 


7. Produkcja


Jeśli zamierzasz rozpocząć pracę od otwarcia odpowiedniej ilości magazynów wybierz menu „Przeglądy”, co rozwinie listę funkcji, z których z kolei wybrać należy pozycję 6. Zmiana magazynu.


Wyborów dokonuje się poprzez poświetlenie właściwej pozycji i naciśnięcie klawisza „ENTER”. Sposób dokonywania wyboru odnosi się do wszystkich innych sytuacji występujących w programie.


Następnie, korzystając z klawisza F4-dodaj otwiera się nową pozycję w której należy podać numer, oraz w kolejnym polu nazwę magazynu. 











PRACE WSTĘPNE - ZAKŁADANIE BAZ DANYCH





	Po wybraniu magazynu przystąpić należy do założenia następujących baz danych, z których korzystanie będzie niezbędne przy wprowadzaniu dokumentów magazynowych:


1. Baza kartotek (indeksów) materiałowych


2. Baza kontrahentów (dostawców i odbiorców)


3. Baza zleceń produkcyjnych (występuje opcjonalnie)





I. Baza kartotek magazynowych





ad. 1. Baza ta stanowić ma specyfikację wszystkich rodzajów materiałów i produktów jakie stanowią przedmiot obrotu magazynowego i zawierać może n/w informacje o każdej pozycji magazynowej:


	- indeks magazynowy - max 12-znakowy symbol według schematu własnego przedsiębiorstwa,


	- nazwa kartoteki - max 40-znakowy opis pozycji magazynowej,


	- jednostka miary - 3-cyfrowy symbol jednostki w/g klasyfikacji GUS dostępny z listy jednostek,


	- 4 poziomy cen (z wyłączeniem ceny ewidencyjnej) służących usprawnieniu procesu 			fakturowania,


	- cena ewidencyjna - cena wykorzystywana przy wycenie obrotów magazynowych (o ile 


		został przyjęty ten typ wyceny),


	- wymiar opodatkowania podatkiem VAT i akcyzą, wykorzystywane przy fakturowaniu


	- stan początkowy (ilościowy i wartościowy) istniejący w chwili otwierania kartoteki, 


	- symbol indeksowy - oznaczenie według klasyfikacji SWW lub wewnętrznej,


	- grupa kartoteki - grupowanie kartotek według podziału ustalonego przez użytkownika,


	- inne informacje służące szczegółowym zadaniom realizowanym przez niektóre funkcje.





W celu utworzenia bazy kartotek magazynowych należy:


	1/ wybrać menu „Kartoteka”,


	2/ wybrać submenu „Kartoteki”,


	3/ nacisnąć klawisz F4-dodaj,


	4/ wprowadzać kolejno informacje zgodnie z opisem pól,


	5/ po wprowadzeniu ostatniej wymaganej informacji potwierdzić klawiszem „T” prawidłowość 		ich naniesienia.


	6/ kontynuować zakładanie kartotek poczynając od kroku 3.


Uwaga - wprowadzanie nowych kartotek jest możliwe także w momencie wprowadzania dokumentów magazynowych.








II. Baza kontrahentów





ad. 2. Zawierać ma listę dostawców i odbiorców - tworzona jest w celu ustalenia obrotów po stronie zakupów i sprzedaży oraz dla wspomagania fakturowania. Zakres wprowadzanej informacji o kontrahencie obejmuje następujące dane:


	- nazwa skrócona służąca do wyszukiwania


	- nazwa pełna - stosowana na dokumentach sprzedaży,


	- pełny adres i numer identyfikacyjny,


	- inne dane służące grupowaniu kontrahentów i usprawnieniu fakturowania.





W celu utworzenia bazy kontrahentów należy:


	1/ wybrać menu „F. specjalne”


	2/ wybrać submenu „Kontrahenci”


	3/ nacisnąć klawisz „F4-dodaj”


	4/ wprowadzać kolejno informacje zgodnie z opisem pól,


	5/ po wprowadzeniu ostatniej wymaganej informacji potwierdzić klawiszem „T” prawidłowość 		ich naniesienia.


	6/ kontynuować zakładanie kontrahentów poczynając od kroku 3.


Uwaga - wprowadzanie nowych kontrahentów jest możliwe także w momencie wprowadzania dokumentów magazynowych.








III. Baza zleceń





ad. 3 Służy do definicji listy otwartych zleceń - tworzona jest w celu ułatwienia wprowadzania dokumentów magazynowych oraz kontroli prawidłowości  zapisów dotyczących zleceń.


Informacje wymagane przy tworzeniu bazy zleceń są następujące:


	- numer zlecenia - max. 12-znakowy symbol,


	- nazwa zlecenia - max 40 znakowy opis zlecenia,


	- data otwarcia - informuje o dacie rozpoczęcia funkcjonowania zlecenia,


	- data zamkniecia - analog.do w/w,


W celu utworzenia bazy zleceń należy:


	1/ wybrać menu „Kartoteki”-> „Słownik zleceń”


	2/ nacisnąć klawisz „F4-dodaj”


	3/ wprowadzać kolejno informacje zgodnie z opisem pól,


	4/ po wprowadzeniu ostatniej wymaganej informacji potwierdzić klawiszem „T” prawidłowość 		ich naniesienia.


	5/ kontynuować zakładanie zleceń poczynając od kroku 2.











OKRESY SPRAWOZDAWCZE





	Kolejną czynnością, którą należy wykonać przed rozpoczęciem wprowadzania dokumentów magazynowych jest wybór miesiąca obrotowego (widocznego w prawym górnym rogu ekranu), w którym zostaną one zaewidencjonowane. Miesiąc obrotowy jest istotnym parametrem decydującym o ewentualnej zgodności danych magazynowych z ewidencją księgową. Otwarcia i zamknięcia kolejnych miesięcy dokonuje się przy zachowaniu następujących zasad:


	- równolegle mogą być otwarte dwa sąsiednie miesiące umożliwiając tym samym równoległe 


		wprowadzanie bieżących dokumentów oraz korekty i uzupełnienia odnoszące się do 


		ubiegłego miesięca,


	- aby otworzyć kolejny miesiąc obrotowy należy zamknąć miesiąc wcześniejszy (jeśli są dwa 


		otwarte),


	- warunkiem umożliwiającym zamknięcie poprzedniego miesiąca jest otwarcie i ustawienie 


		programu w miesiącu późniejszym.


	- nie ma możliwości ponownego otwarcia miesiąca uprzednio zamkniętego !!!,


W celu zmiany miesiąca obrotowego (wyboru drugiego z otwartych miesięcy) należy:


	1/ wybrać menu „F. specjalne”


	2/ podświetlić submenu „Zmiana miesiąca”,


	3/ nacisnięcie klawisza „ENTER” powoduje przestawienie programu na drugi z miesięcy 


		otwartych - w przypadku, gdy otwarty jest tylko jeden miesiąc, wybór tej funkcji nie 


		powoduje żadnych skutków,


W celu otwarcia kolejnego miesiąca obrotowego należy:


	1/ wybrać menu „F. specjalne”


	2/ zamknąć wcześniejszy z otwartych miesięcy (jeśli otwarte są dwa) - patrz funkcja opisana 


		poniżej,


	3/ wybrać submenu „Otwarcie nowego miesiąca”


	4/ potwierdzić klawiszem „T” zamiar otwarcia miesiąca.


W celu zamknięcia poprzedniego miesiąca obrotowego należy wykonać czynności j/w w miejsce submenu „Otwarcie nowego miesiąca” wybierając submenu „Zamknięcie miesiąca”














WPROWADZANIE DOKUMENTÓW MAGAZYNOWYCH


	


	Po otwarciu właściwego miesiąca można przejść do wprowadzania dokumentów obrotu magazynowego. W tym celu należy otworzyć menu „Kwity” zawierające specyfikację wszystkich dokumentów magazynowych dostępnych dla uzytkownika programu (poza tam wymienionymi system w określonych sytuacjach - omówionych w dalszej części instrukcji - generuje własne dokumenty oznaczone w sposób odmienny od omawianych).





I. Rodzaje transakcji magazynowych





Przeznaczenie i zasady funkcjonowania poszczególnych pozycji menu jest następujące:


1/ Przychód PZ 


		-  służy do ewidencji zakupu towarów - przychód


		-  wycena wartościowa odbywa się wyłącznie w oparciu o ceny i ilości podane przez 				użytkownika.


2/ Wydanie wewnętrzne RW 


		- służy do ewidencji wydania towaru na potrzeby wewnętrzne 


				przedsiębiorstwa lub jako surowiec do produkcji - rozchód,


		-  wycena wartościowa odbywa się w oparciu o ilości podane przez użytkownika 


				oraz ceny średnie ważone wyliczone na podstawie bieżącego stanu 


				magazynowego poszczególnych kartotek,


3/ Wydanie zewnętrzne WZ 


		- służy do ewidencji sprzedaży towaru -rozchód (także na potrzeby własne 


				przedsiębiorstwa np. w ramach reklamy) - rozchód,


		-  wycena wartościowa odbywa się zarówno w oparciu o ceny i ilości podane przez 				użytkownika (nie wpływa na wartość stanów magazynowych) oraz 


				ceny średnie ważone wyliczone na podstawie bieżącego stanu 


				magazynowego poszczególnych kartotek (zmniejsza stany 


				kartotekowe),


4/  Zwrot do magazynu ZW


		- służy do ewidencji zwrotu towaru wydanego zarówno w celu sprzedaży (WZ), jak i 


				na potrzeby wewnętrzne (RW) - przychód


		- wycena wartościowa dokonuje się w oparciu o ceny przeciętne wyliczone dla 


				ostatniego (chronologicznie) rozchodu magazynowego lub - jeśli 


				takiego nie ma - w oparciu o ceny podane przez użytkownika.


5/ Przyjęcie do magazynu MP 


		- służy do ewidencji przychodu magazynowego innego niż dokument PZ - kryteria 


				odróżnienia zależą wyłącznie od użytkownika,


		- wycena wartościowa identyczna jak dla dokumentu PZ,


6/ Wydanie z magazynu MW 


		- służy do ewidencji rozchodu magazynowego innego niż dokument WZ - kryteria 


				odróżnienia zależą wyłącznie od użytkownika,


		- wycena wartościowa identyczna jak dla dokumentu WZ,


7/ Przesunięcie magazynowe MM


		- służy do rejestrowanie ruchów towarów polegających na zmianie ich lokalizacji 


				magazynowej w ramach przedsiębiorstwa - rozchód na magazynie 


				wydania i przychód na magazynie przyjęcia


		- wycena wartościowa identyczna jak dla dokumentu WZ w magazynie wydającym 


				towar i przeniesiona w niezmienionej wielkości do magazynu 


				przyjmującego,


8/ Zużycie normatywne KLM 


		- zastosowanie zbliżone do dokumentu RW jednak ukierunkowane na planowe 


				potrzeby surowcowe produkcji - rozchód


		- wycena jak dla dokumentu RW,


9/ Korekta przychód KP


		- służy do korekty ilościowej i wartościowej stanów magazynowych - przychód dodatni 


				lub ujemny,


		- zarówno ilość jak i wartość przychodu ustalana jest „ręcznie” przez uzytkownika


10/ Korekta rozchód KW


		- służy do korekty ilościowej i wartościowej stanów magazynowych - rochód dodatni 


				lub ujemny,


		- zarówno ilość jak i wartość przychodu ustalana jest „ręcznie” przez uzytkownika,





12/ Wydanie na przerób NP 


		- zastosowanie zbliżone do dokumentu RW jednak ukierunkowane wyłącznie na 


				potrzeby surowcowe produkcji - rozchód


		- wycena jak dla dokumentu RW,


13/ Przyjęcie z przerobu ZP


		- służy do ewidencji przychodu towaru przetworzonego (wyrobu, półfabrykatu) z 


				produkcji - przychód,


		- wycena jak dla dokumentu PZ,


17/ Wydanie na eksport WE


		- służy do ewidencji sprzedaży towaru na eksport dla odróżnienia od sprzedaży 


				krajowej rejestrowanej dokumentem WZ - rozchód


		- wycena jak dla dokumentu WZ,


18 Przyjęcie wyrobu z produkcji PW


		- służy do ewidencji przychodu towaru przetworzonego (wyrobu, półfabrykatu) z 


				produkcji innego niż dokument ZP - kryteria odróżnienia zależą 


				wyłącznie od użytkownika - przychód,


		- wycena jak dla dokumentu ZP.





Powyżej przedstawione sposoby wartościowego ujęcia obrotów magazynowych odnoszą się wyłącznie do sytuacji wyboru zasad wyceny według cen przeciętnych.  W przypadku przyjęcia zasady wyceny według cen ewidencyjnych wartościowanie obrotów magazynowych opiera się na cenach przypisanych do kartotek magazynowych i jest niezależne od wprowadzanaych cen transakcji, które służyć mogą jedynie do analiz poza ewidencyjnych.








II. Wprowadzanie transakcji magazynowych





	Wprowadzenia transakcji magazynowej rozpoczyna się od wyboru właściwego dokumentu spośród wyżej opisanych. Kolejne kroki są następujące:


	1/ wybrać kontrahenta - dostawcę lub odbiorcę w zależności od kierunku ruchu towaru (w 


		przypadku obrotów wewnętrznych może to być np. wydział przedsiębiorstwa, bądź 


		osoba odpowiedzialna za wydawany towar. Do wyszukania właściwego należy 


		posłużyć się nazwą lub - po otwarciu listy kontrahentów - numerem NIP lub miejsco- 


		wością zgodnie z zasadami wyszukiwania opisanymi w menu „F. specjalne” -> 


		„Kontrahenci”.


	2/ podać datę transakcji - datę dokonania wydania lub przyjęcia towaru. Informacja o dacie 


		transakcji jest bardzo istotna ze względu na fakt, iż system ustawia chronologicznie 


		wszystkie transkacje na kartotece. Bazą przy wycenie kolejnych transakcji i ustalaniu 


		stanów magazynowych są zatem stany magazynowe wynikające z transakcji 


		bezpośrednio poprzedzających datą transakcję aktualnie wprowadzaną.


	3/ podać numer kwitu - pytanie to występuje przy założeniu, że dokumenty magazynowe są 


		wystawiane ręcznie po czym są przenoszone do ewidencji komputerowej.  W 


		przypadku wystawiania tych dokumentów przy użyciu komputera numer ten jest  


		nadawany automatycznie przez system,


	4/ podać nośnik kosztów - informacja o nośniku kosztów odnosi się w założeniu do transakcji 


		polegających na przekazaniu towarów na potrzeby własne lub produkcyjne 


		przedsiębiorstwa (RW ,KLM) i odzwierciedla wtedy rodzaj kosztu i miejsce lub sposób 


		jego poniesienia, jednak może być także udostępniana przy innych rodzajach 


		transakcji - jej sposób wykorzystania zalezy wówczas od kryteriów postawionych 


		przez użytkownika.


	5/ wprowadzić pierwszą kartotekę występującą w ramach transakcji posługując się przy tym 


		jej indeksem lub nazwą (w drugim przypadku wprowadzanie należy poprzedzić 


		znakiem spacji),


	6/ podać ilość towaru (w jednostkach ustalonych dla danej kartoteki),


	7/ podać cenę jednostkową towaru - system oczekuje na wprowadzenie tej informacji tylko 


		przy niektórych rodzajach transakcji (nie występuje przy RW,KP,KR),


	8/ podać wartość towaru - system oczekuje na wprowadzenie tej informacji tylko przy 


		niektórych rodzajach transakcji (KP,KR),


	9/ opisać transakcję - według uznania i potrzeb użytkownika,


	10/ podać numer zlecenia wpisując go bezpośrednio w otwartym polu lub po naciśnięciu 


		klawisza „ENTER” wybrać go z udostępnionej listy-informacja o zleceniu jest 


		udostępniana i wykorzystywana na zasadach analogicznych do nośnika kosztów,


	11/ przy użyciu klawisza F4-dodaj wprowadzać kolejne pozycje transakcji według kroków 5-10


	12/ po ewentualnym skorygowaniu pomyłek (F2-popraw) lub usunięciu zapisów niewłasciwych 


		(F8-usuń) należy zapisać transakcję klawiszem Z-zapisanie kwitu l(ub klawiszem F12)


	13/ jeśli dokument ma być drukowany po ukazaniu się pytania o ilość kopii należy wprowadzić 


		wymaganą ilość (domyślnie jedna) i potwierdzić klawiszem „ENTER”- w przeciwnym 


		przypadku nalezy nacisnąć klawisz ESC.





	











OBSŁUGA SPRZEDAŻY





	Transakcje sprzedaży stanowią integralną część obrotu magazynowego, jednak w związku z wymogami formalnymi odnoszącymi się do dokumentowania tego obrotu oraz szczególną rolę w funkcjonowaniu przedsiębiorstwa zostały one wyodrębnione w osobnym menu służącym wyłącznie emitowaniu faktur oraz innym czynnościom usprawniajacym prowadzenie handlu. 





	Do ewidencji sprzedaży służą następujące submenu:


1. Rachunek lub faktura VAT - wystawianie rachunków uproszczonych VAT i faktur VAT w zależności 	od tego, czy odbiorca jest płatnikiem VAT, czy też nie.


2. Sprzedaż dzienna -> Sprzedaż dzienna bezrachunkowa - wystawianie paragonów do sprzedaży 


	detalicznej (także fiskalnych).


3. Sprzedaż dzienna-> Sprzedaż według dowodów dostaw - wystawianie przejściowych dokumentów 	rejestrujących fakt pobrania towarów z magazynu, do których cyklicznie wystawiane są 	faktury lub rachunki zbiorcze.


4. Faktura korygująca (rachunek)- wystawianie faktur i rachunków korygujących w związku z 	koniecznością korekty ilości lub ceny.	 


5. Pozostałe pozycje menu służące obsłudze specyficznych okoliczności sprzedaży.





I. Faktura VAT


W celu wystawienia faktury VAT lub rachunku uproszczonego należy:


	1/ otworzyć submenu „Rachunek lub faktura VAT”,


	2/ wybrać rodzaj cennika stosowanego wobec danego odbiorcy (opcja stosowana w 			niektórych wersjach programu) - użytkownik może zdefiiniować wiele różnych 			cenników według kryteriów własnych,


	3/ podać nazwę skróconą kontrahenta (patrz tworzenie bazy kontrahentów), której według 		zostanie on wyszukany w bazie, a następnie wybrać właściwego po podstawieniu 		przez program listy do wyboru. - program dokona automatycznego wyboru rodzaju 		dokumentu (faktura lub rachunek) odpowiednio do parametru określonego dla danego 		kontrahenta,


	4/ określić poziom rabatu/ceny (opcja stosowana w niektórych wersjach programu), który ma 		być zastosowany do wybranego cennika,


	5/ podać datę wystawienia dokumentu i dokonania sprzedaży - domyślnie podstawiane są 		daty bieżące (Uwaga ! Miesiąc z daty wystawienia musi odpowiadać miesiącowi 		aktualnie otwartemu w magazynie),


	6/ wybrać sposób płatności wpisując literę odpowiadającą właściwemu z dostępnych u spodu 


		ekranu oraz wpisać ilość dni do zapłaty,


	7/ nacisnąć klawisz F4-dodaj w celu otwarcia pola do wprowadzenia pierwszej pozycji faktury,


	8/ wprowadzić pierwszą kartotekę występującą w ramach transakcji posługując się przy tym 


		jej indeksem lub nazwą (w drugim przypadku wprowadzanie należy poprzedzić 


		znakiem spacji),


	9/ podać ilość towaru (w jednostkach ustalonych dla danej kartoteki) - w zależności od wersji 		programu wprowadzenie ilości mniejszej niż aktualnie występująca w magazynie 		może zostać odrzucone przez program lub przyjęte prowadząc tym samym do 			wystąpienia stanu ujemnego  na wybranej kartotece,


	10/ podać cenę jednostkową towaru,


	11/ opisać transakcję - według uznania i potrzeb użytkownika,


	12/ przy użyciu klawisza F4-dodaj wprowadzać kolejne pozycje transakcji w/g kroków 7-	11,


	13/ po ewentualnym skorygowaniu pomyłek (F2-popraw) lub usunięciu zapisów niewłasciwych 


		(F8-usuń) należy zapisać transakcję klawiszem F12-zapisz  l(ub klawiszem Z),


		Zapisanie oznacza zarejestrowanie dokumentu faktury (lub rachunku upr.) w 			rejestrze VAT oraz stworzenie związanego z nim dokumentu magazynowego WZ,


	14/ wydrukować dokument naciskając klawisz „T”





II. Faktura korygująca





W celu wystawienia faktury korygującej  (rachunku uproszczonego) należy:


	1/ podać numer faktury korygowanej (rachunku)	,


	2/ wybrać rodzaj dokumentu wpisując odpowiednią literę,


	3/ wpisać datę wystawienia dokumentu oraz dokonywania korekty,


	4/ wybrać sposób płatności wpisując literę odpowiadającą właściwemu z dostępnych u spodu 


		ekranu oraz wpisać ilość dni do zapłaty,


	5/ na ekranie winny zostać wyświetlone pozycje kartotek faktury korygowanej,


	6/ wybrać poprzez podświetlenie właściwą pozycję i nacisnąć klawisz F2-popraw,


	7/ wpisać właściwe wartości dotyczące ilości, % podatku VAT lub ceny sprzedaży tj. takie 		jakie powinny być wprowadzone na fakturze korygowanej - program sam dokona 


		wyliczenia różnic, 


	8/ powtórzyć kroki 6-7 dla kolejnych pozycji,


	9/ zapisać transakcję klawiszem F12-zapisz  l(ub klawiszem Z), podając numer faktury 			korygującej (brak rejestracji automatycznej). Zapisanie oznacza zarejestrowanie 		dokumentu w rejestrze VAT (pod symbolem FK) oraz stworzenie związanego z nim 		dokumentu magazynowego KK  stosowanego tylko do ewidencji korekt faktur i 


		rachunków,


	10/ wydrukować dokument naciskając klawisz „T”.





III. Sprzedaż detaliczna





W celu zarejestrowania sprzedaży detalicznej (bezrachunkowej) i ewentualnego wystawienia paragonu należy skorzystać z menu  Sprzedaż dzienna -> Sprzedaż dzienna bezrachunkowa. Kolejne kroki tej procedury są następujące:


	1/ podać datę dokonywania sprzedaży,


	2/ wprowadzić pierwszą kartotekę występującą w ramach transakcji posługując się przy tym 


		jej indeksem lub nazwą (w drugim przypadku wprowadzanie należy poprzedzić 


		znakiem spacji),


	3/ podać ilość towaru (w jednostkach ustalonych dla danej kartoteki) 


	4/ podać cenę jednostkową towaru- w tym przypadku powinny to być zawsze ceny brutto (z 


		podatkiem VAT),


	5/ przy użyciu klawisza F4-dodaj wprowadzać kolejne pozycje transakcji w/g kroków 2-	4,


	6/ po ewentualnym skorygowaniu pomyłek (F2-popraw) lub usunięciu zapisów niewłasciwych 


		(F8-usuń) należy zapisać transakcję klawiszem Z-zapisz  (lub klawiszem F12),


	7/ wydrukować dokument naciskając klawisz „T”.





	Zapisanie paragonu sprzedaży nie tworzy automatycznie dokumentu magazynowego nie wpływając tym samym bezpośrednio na stany magazynowe. Są one aktualizowane dopiero z chwilą skorzystania z menu Sprzedaż dzienna ->Zapisanie sprzedaży dziennej do magazynu. W ramach tej funkcji wybrać należy odbiorcę, na którego zostanie zapisany obrót detaliczny, a następnie dzień, z którego zapisy mają zostać zarejestrowane jako dokument magazynowy. Wszystkie paragony z wybranego dnia sumowane są w ramach jednego kwitu WZ lub większej ilości, jeśli użytkownik skorzysta z tej funkcji przed zakończeniem sprzedaży detalicznej w danym dniu. W drugim przypadku każde skorzystanie z tej funkcji spowoduje wyemitowanie kolejnych dokumentów WZ obejmujących sumę sprzedaży według paragonów od poprzednio wystawionego dokumentu. 


	


IV. Sprzedaż powtarzalna





	W przypadku wykonywania sprzedaży powtarzalnej dla określonego kręgu odbiorców program udostępnia funkcję rejestrowania sprzedaży na podstawie tzw. dowodów dostaw, w oparciu o które wystawiane są 	faktury lub rachunki zbiorcze.  Aby skorzystać z tej funkcji należy wybrać menu Sprzedaż dzienna-> Sprzedaż według dowodów dostaw. Kolejne kroki tej procedury są następujące:


	1/ podać datę dokonywania sprzedaży,


	2/ podać nazwę skróconą kontrahenta (patrz tworzenie bazy kontrahentów), której według 		zostanie on wyszukany w bazie, a następnie wybrać właściwego po podstawieniu 		przez program listy do wyboru,


	3/ nacisnąć klawisz F4-dodaj w celu otwarcia pola do wprowadzenia pierwszej pozycji dowodu


	4/ wprowadzić pierwszą kartotekę występującą w ramach transakcji posługując się przy tym 


		jej indeksem lub nazwą (w drugim przypadku wprowadzanie należy poprzedzić 


		znakiem spacji),


	5/ nacisnąć klawisz „Enter” w celu edycji pola ilości towaru (w jednostkach ustalonych dla 		danej kartoteki), a następnie wprowadzić tę ilość,


	6/ podać cenę jednostkową towaru - netto po naciśnięciu klawisza F2 lub brutto po naciśnięciu 


		klawisza F3 (bez lub z podatkiem VAT),


	7/ przy użyciu klawisza F4-dodaj wprowadzać kolejne pozycje transakcji w/g kroków 4-6,


	8/ po ewentualnym skorygowaniu pomyłek („Enter”-ilość) lub usunięciu zapisów niewłasciwych 


		(F8-usuń) należy zapisać transakcję klawiszem Z-zapisz  (lub klawiszem F12),


	9/ wydrukować dokument naciskając klawisz „T”.





Zapisanie dowodu dostawy nie tworzy automatycznie dokumentu magazynowego nie wpływając tym samym bezpośrednio na stany magazynowe. Są one aktualizowane dopiero z chwilą skorzystania z menu Sprzedaż dzienna ->Zapisanie dowodów do magazynu. W ramach tej funkcji wybrać należy dzień, z którego zapisy mają zostać zarejestrowane jako dokument magazynowy. Wszystkie dowody dostaw z wybranego dnia rejestrowane są jako kolejne kwity WZ. 


Istnieje mozliwość modyfikacji ilości i cen wprowadzonego wcześniej dowodu dostawy, o ile nie został on już zapisany do magazynu. W takim przypadku należy ponownie wybrać dzień i kontrahenta, którego dowód ma być poprawiony - program zasygnalizuje fakt istnienia dowodu, po zaakceptowaniu czego klawiszem „Enter” wyswietlany jest dowód w postaci pierwotnie zapisanej. Korekty dokonuje się poprzez naciśnięcie klawisza „Enter” na wybranych pozycjach, wpisanie nowych wartości i ponowne zapisanie dowodu.  W sytuacji gdy konieczne jest wystawienie kolejnego dowodu jednego dnia dla tego samego kontrahenta należy - po sygnale j/w wpisać numer dzienny dowodu wyższy od poprzednio zapisanego (np.002, jeśli w danym dniu wystawiony był tylko jeden dowód), a następnie wprowadzić dane według reguł opisanych powyżej.








V. Funkcje uzupełniające





Oprócz podstawowych funkcji służących obsłudze sprzedaży udostępnianych jest szereg funkcji służących uzyskaniu dodatkowych informacji o przeprowadzonych transakcjach, bądź wspomagających ich przeprowadzanie. Są one nastepujące:


1. Wydruki dokumentów 


Funkcja dostępna jest w ramach menu „Karoteki”->„Wydruki dokumentów” i umożliwia ponowny wydruk zarejestrowanych uprzednio dokumentów, a w przypadku faktur i rachunków sprzedaży także dokonania modyfikacji danych dotyczących odbiorcy lub płanika, daty sprzedaży i warunków płatności.

















UZYSKIWANIE INFORMACJI WYJŚCIOWYCH





I. Obroty magazynowe


	W oparciu o dane wprowadzone przy wykorzystaniu wyżej opisanych dokumentów źródłowych udostępnianych jest szereg przeglądów i wydruków grupujących te dane w postaci różnego rodzaju zestawień. Większa część tych informacji dostępna jest w menu „Przeglądy”. I tak w pierwszej pozycji tego menu „Operacje magazynowe” otwierany jest przegląd dziennika wszystkich transakcji uszeregowanych  w kolejności ich wprowadzania. Zmiana kolejności prezentacji dokumentów według typu dokumentu i dalej według jego numeru jest możliwe po zastosowaniu funkcji F5-szukaj.


Zestawienie wszystkich kartotek magazynowych na poziomie obrotów łącznych wraz z  uszczegółowieniem aż do poziomu pojedynczej transakcji dostępne jest w submenu 3.Zestawienie magazynu. Zawiera ono specyfikację wszystkich kartotek magazynowych uszeregowanych według indeksu lub według nazwy - zmiana uszeregowania następuje po naciśnięciu klawisza strzałki w prawo lub lewo co powoduje podświetlenie na zmianę nagłówka kolumny numeru kartoteki lub jej nazwy.  Wyszukiwanie właściwej kartoteki ułatwia funkcja F5-szukaj, dzięki której jest możliwe szybkie dotarcie do niej po wpisaniu jej indeksu lub (po wprowadzeniu znaku spacji) nazwy.


Pod funkcją F12-wydruk uzyskać można wydruk ilościowo-wartościowych stanów kartotekowych wszystkich kartotek za dowolny okres. 


	 Bliższa analiza zapisów kartotekowych jest możliwa poprzez skorzystanie z funkcji F3-przegląd kartoteki otwierającej pełny przegląd wszystkich dokumentów oraz stanów magazynowych na wybranej kartotece w dowolnym okresie. Z tego poziomu uzyskać można także rejestr obrotów danej kartoteki w formie wydruku - klawisz F9.











II. Koszty


	Zestawienia agregujące informacje w układzie niezbędnym do analizy kosztów są udostępniane w ramach menu „Przeglądy”->„Zestawienia-wydruki”->„Zestawienie zleceń” ,w którym dokonać można grupowania kosztów ujętych na kwitach RW i KLM (lub innych) za wybrany okres w podziale na poszczególne zlecenia. 


Raport dzielący koszty z punktu widzenia ich powstawania i rodzaju udostępniany jest z kolei w menu 


„Przeglądy”->„Zestawienia-wydruki”->„Zestawienie kosztów w/g kierunku” (miejsca powst.). Raport ten umożliwia uzyskanie zestawienia w kształcie odpowiadającym strukturze
