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Program KASA stuzy do obstugi sklepow

Program prowadzi ewidencj¢ ilosSciowa towaru w cenach detalicznych brutto oraz
ewidencje sprzedazy ustug i zestawow. W sktad zestawow moga wchodzi¢ towary
1 ushugi. Program generuje dokumenty magazynowe takie jak: przyjecie, wydanie
1 przecena towaru oraz wydruki inwentaryzacyjne. Mozna drukowa¢ faktury VAT (do
paragonow). W programie zawarte sa rézne zestawienia (np. sprzedazy, rabatow, dostaw,
przecen, stanu towaru, raporty okresowe towarowe itp.).

Program KASA moze wspolpracowac z nastgpujacymi urzadzeniami:

e kasa fiskalna DELTA, ALFA, ECO (producent ELZAB)

e drukarka etykiet ELTRON - wydruk kodow wewngtrznych kreskowych, etykiet
potkowych, opiséw towarow

e inwentaryzator SCANPAL2 (z czytnikiem barkodow) - inwentaryzacja oraz
wprowadzanie dostaw

e sprawdzarka cen produkcji ELZAB (wersja RS232)

e wagi etykietujace ETA, MEDESA, ECO LABEL, PROXIMA

Program zostal napisany w systemie Visual Objects i1 zapisuje bazy danych w
plikach typu DBF (opis struktury baz danych na koncu instrukcji). Program jest
przystosowany do pracy w lokalnej sieci komputerowej. Szczegdétowy opis dziatania
wszystkich funkcji programu zamieszczono w dalszej czgsci instrukcji.

Oferujemy réwniez dodatkowe programy korzystajace z danych zebranych przez
program KASA (zestawienia, analizy, system kart lojalno$ciowych), uwzgledniajace
potrzeby danego punktu handlowego.

Wymagania systemowe:
Komputer z systemem operacyjnym WINDOWS 98 lub nowszym.
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OGOLNY OPIS PROGRAMU
OPIS PROGRAMU "KASA"

Prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej towaru.

Program kasa prowadzi ewidencj¢ towarow w cenach detalicznych brutto (z VAT). Na
komputerze rejestrowane sa informacje o dostawach, sprzedazy, zwrotach do dostawcow,
zwrotach od klientow (reklamacje), stratach 1 r6znicach inwentaryzacyjnych, przecenach
1 rabatach wudzielanych podczas sprzedazy. Mozna je drukowaé 1 przegladac
w odpowiednich zestawieniach oraz w raporcie towarowym okresowym - lacznie
warto$ciowo.

Wprowadzanie informacji o towarach

Informacje o towarach wprowadza si¢ podczas przyjgcia towardw na stan w opcji
AKTUALIZACJA-PRZYCHODY

Nazwa towaru ma maksymalna dlugos$¢ 30 znakow. Kod jest ciagiem dtugosci do 13 cyfr,
moze by¢ to kod kreskowy albo inny kod liczbowy, kody nie moga si¢ powtarzac. Jezeli
stosuje si¢ kody kreskowe, to mozna uzywac czytnika koddéw podiaczonego do
komputera. Jezeli jest aktywna opcja drukowania wiasnych kodow kreskowych to, jezeli
nie poda si¢ kodu podczas wprowadzania nowego towaru komputer przydzieli kolejny
kod wewnetrzny typu EAN13 zaczynajacy si¢ od cyfr 20.

Numer kartoteki stanowi dodatkowy identyfikator towaru (8 znakow).

Aby towar mégt by¢ sprzedawany na kasach fiskalnych musi mie¢ nadany Nr PLU.
Towar mozna przydziela¢ do grup towarowych. Podziat na grupy moze by¢ przydatny
przy wydrukach zestawien.

Wprowadzanie informacji o uslugach

Informacje o ustugach wprowadza si¢ przy pomocy opcji AKTUALIZACJA-USLUGIL.

W odroznieniu od towaréw ustugi maja zawsze stan zapasoOw zerowy. Dla uslug
rejestrowane sa tylko sprzedaz i rabaty. Mozna wprowadza¢ ustugi o nieokre§lonej cenie
wpisujac na komputerze ceng zero. Cena bedzie wpisywana na kasie podczas wystawiania
paragonu.

Wprowadzanie informacji o zestawach

Informacje o ustugach wprowadza si¢ przy pomocy opcji AKTUALIZACJA-ZESTAWY.
Zestawy podobnie jak uslugi maja zawsze stan zapasOw zerowy, podczas sprzedazy
zestawu towary wchodzace w jego sklad sa zdejmowane ze stanu magazynu.
W przypadku, gdy jest rdznica pomigdzy cena zestawu a wartoscia jego skladnikow
program rejestruje roéznicg jako "Upusty na zestawach”, jezeli w sktad zestawu wchodzi
ustuga bez okreslonej ceny, to roznica pomigdzy cena sprzedazy zestawu a wartoscia jego
sktadnikow jest naliczana jako wartos$¢ sprzedazy tej ustugi.

Usuwanie informacji o towarach, zestawach i uslugach

Usuwanie towarow (ustug) z listy na komputerze realizuje opcja AKTUALIZACJA-
KASOWANIE. Usuwane towary musza mie¢ ilo$¢ zero na stanie. Aby usunaé kartoteke
trzeba najpierw zablokowac jej sprzedaz i skasowa¢ nr PLU (usuna¢ z kas fiskalnych).
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Sprzedaz
Program odczytuje informacje o sprzedazy z kas fiskalnych. Program moze odczytywac
cyklicznie sprzedaz w tle.

Fakturowanie

Program umozliwia drukowanie faktur VAT do wystawionych paragonéw. Dane do
faktury mozna pobra¢ poprzez wskazanie odpowiednich paragonéw na liScie paragondéw
lub przy pomocy listy towarow.

Dane o klientach zapamigtywane sa w katalogu kontrahentow, moga by¢ odszukiwane
przez poczatek nazwy, fragment nazwy lub adresu, NIP.

Podpowiadany jest kolejny numer dokumentu. Numeracja faktur w nowym roku
rozpoczynana jest od poczatku.

Program umozliwia wystawianie faktur korygujacych na zmniejszenie ilosci do faktur
wczesniej zarejestrowanych w programie.

Program zapamigtuje wystawione faktury, mozna je przeglada¢, ponownie wydrukowac
1 otrzymac¢ zestawienie dla podanego okresu. Kasowanie btednie wystawionego
dokumentu jest dostgpne w opcji FAKTURY-PRZEGLADANIE.

Archiwizacja danych.

Opcja ARCHIWIZACIJA uruchamia plik KOPIA.BAT

Mozna w nim umiesci¢ polecenie kopiowania plikow danych np. na dyskietke, pen-driva,
CD-RW lub na inny dysk w sieci komputerowe;.

Jezeli nie ma pliku KOPIA.BAT to program kopiuje bazg towarowa (TOW.DBF) na
dyskietke A:
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OPIS PODSTAWOWYCH FUNKCJI PROGRAMU
SPIS FUNKCJI PROGRAMU

I KOMUNIKACJTA...cccuuiiiuiiiieiiiieiiieiiiieiiistisstesscsssccsnsscnnsns 8
1. Komunikacja jednorazowa
2. Komunikacja cykliczna

II FAKTURY ...cuuviiiiniiiiiiniiiiiiniiiiistiiiisstccssssicsssssssssssscssnns 9
1. Wystawianie
- faktura VAT
- Wg paragonow
- wg listy towarow
- faktura korygujaca
2. Przegladanie
- faktury VAT
- faktura korygujace

HT AKTUALIZACIA.....cucviiinniiiiinaiiiisssiosissssssesssosssssossnnssas 11
1. Przychody
- zakupy
- przesunigcia wewngtrzne
- Z magazynu
- z innego pkt.
- automatyczne
2. Rozchody
- do dostawcy
- przesunigcie wewngtrzne
- do magazynu
- do innego punktu
- wydanie towaru
- “SHOP”
- “BOSS”
3. Reklamacje
- lista sprzedazy
- lista towaroéw
4. Przeceny
- wybrane towary
- przecena grupowa
5. Inwentaryzacja
- korekta stanow
- inwentaryzacja petna
- odczyt z inwentaryzatora
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6. Poprawianie

7. Kasowanie

- blokowanie sprzedazy
- kasowanie PLU

- kasowanie kartotek

8. Ustugi

9. Zestawy

10. Korekta zakupu

TV ZESTAWIENIA.....cccoceveiiiiiniiiiinriiiiinsiisississssssssssscssnnss 16
1.Towar
2.Sprzedaz
3.Przychody
4.Rozchody
5.Reklamacje
6.Straty
7.Przeceny
8.Rabaty
9.Faktury
10.Fak.korygujace
11.Sprzed.wg kontrah.

| L ¥ o 0 3 1 18
- raport sprzedazy
- raport towarowy
- zestawienie sprzedazy
- zestawienie dostaw 1 zwrotow
- zestawienie reklamacji
- zestawienie przecen
- zestawienie faktur

VI POMOCNICZE. .......cccoeeuiiiiiiniiiisnsiiiissrossssssssssssssssnssscnes 19
1. Reindeksacja
2. Archiwizacja
3. Ustawienia drukarki
4. Inwentaryzator
- zapis bazy
- odczyt dostawy
- druk etykiet
5. Wagi
- zapis nowych towarow
- zapis wszystkich towarow
- zapis terminéw przydatnosci
- zapis nagtowka




® Kaza

- programowanie klawiszy wag
- statystyka kodow wagowych
6. Parametry
- dane na faktury
- kasy fiskalne
- zmiana stawek VAT
- inne parametry
7. Uzytkownicy
- zmiana uzytkownika
- zmiana hasta
- lista uzytkownikow
8. Katalogi pomocnicze
- lista dostawcow
- lista punktéw dla przesunigé
- lista kontrahentow
- lista grup towarowych
- lista jednostek miary
- lista kasjerow
- lista sposobow ptatnosci
- karty statego klienta
9. Eksport danych
10.Zapis catej bazy na kasy
11.Kasowanie starych danych
12.Weryfikacja bazy towarowej
13. Statystyka PLU
14. Kontrola nazw towarow
15. Otworz DBF

VII ROZPOCZECIE PRACY W PROGRAMIE

1. Parametry programu
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Szczegolowy opis funkcji programu

1. KOMUNIKACJA

KOMUNIKACJA JEDNORAZOWA
Jednorazowy odczyt sprzedazy z kas fiskalnych i przestanie nowych danych na kasy
fiskalne oraz sprawdzarki 1 wagi etykietujace.

KOMUNIKACJA CYKLICZNA
Wielokrotny odczyt sprzedazy z kas fiskalnych i przesytanie nowych danych na kasy oraz
sprawdzarki i wagi etykietujace.

Wywolywane jest niezalezne okienko programu z przyciskami:
Start — natychmiastowe rozpoczgcie komunikacji
Zakoncz — wylaczenie komunikacji cyklicznej, zamknigcie okienka

Komunikacja jest obstugiwana w tle poprzez niezalezne okienko programu, w tym czasie
mozna pracowa¢ w programie.
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2. FAKTURY
Wystawianie i przegladanie faktur VAT i faktur korygujacych (zmniejszenie ilosci).

WYSTAWIANIE FAKTUR VAT

Podopcja ta stuzy do drukowania faktur do sprzedazy paragonowej (wystawienie faktury
nie zdejmuje towaru ze stanu).

Mozliwe sa dwa sposoby wybierania towardw na faktury: Wg paragonow albo Wg listy
towarow.

Wystawianie faktury wg paragonu/paragonow

Na poczatku nalezy okresli¢ kontrahenta. Jezeli kontrahent bral wczesniej fakture 1 jest
w bazie danych mozna go odnalez¢ na liScie kontrahentow.
Dostgpnych jest kilka sposobow szukania:

- wg poczatku nazwy (albo poczatku NIP) - wpisujac w lewe gorne pole pierwsze

litery nazwy (albo pierwsze cyfry NIP-u)

- wg fragmentu nazwy lub adresu - lewe dolne pole 1 przycisk ,,Szukaj”.

- wprowadzajac caly NIP - po wcisnigciu przycisku ,,NIP”
Jezeli kontrahenta nie ma na liscie trzeba go wpisac - przycisk ,,Dodaj”.
Po wybraniu kontrahenta nalezy poda¢ dat¢ wystawienia paragonu, dodatkowo mozna
poda¢ nr kasy 1 nr paragonu.
Nastepnie wyswietla si¢ lista paragonéw z podanego dnia, po wskazaniu paragonu
1 potwierdzeniu mozna wybra¢ nast¢pne paragony do faktury.
Po wybraniu paragon6éw nalezy poda¢ sposéb i termin platnosci.
Jezeli na fakturze nie maja si¢ pojawi¢ wszystkie pozycje z paragonu to mozna usunaé
niepotrzebne zaznaczajac je na liscie.
Nastepnie pojawia si¢ na ekranie dane faktury - po potwierdzeniu danych faktury nalezy
zatwierdzi¢ nr faktury - w tym momencie faktura zostanie zarejestrowana w systemie.
Na koniec pojawi si¢ okienko wyboru rodzaju wydruku.

Wystawianie faktury wg listy towarow

Na poczatku pojawi si¢ puste okienko towarow na fakturg. Po wecisnigciu przycisku
“Dodaj” pojawi sig lista towarow z ktorej nalezy wybra¢ towar na fakturg. List¢ towardw
na faktur¢ mozna dowolnie edytowaé. Po wprowadzeniu wszystkich towaréw nalezy
wecisna¢ przycisk “Zakoncez”.
Nastegpnie nalezy okresli¢ kontrahenta. Jezeli kontrahent bral wczedniej fakturg i1 jest
w bazie danych mozna go odnalez¢ na liscie kontrahentow.
Dostgpnych jest kilka sposobow szukania:

e wg poczatku nazwy (albo poczatku NIP) - wpisujac w lewe gorne pole pierwsze

litery nazwy (albo pierwsze cyfry NIP-u)

e wg fragmentu nazwy lub adresu - lewe dolne pole i przycisk ,,Szukaj”.

e wprowadzajac caty NIP - po wcisnigciu przycisku ,,NIP”
Jezeli kontrahenta nie ma na li§cie trzeba go wpisac - przycisk ,,Dodaj”.
Po wybraniu kontrahenta nalezy podac sposob 1 termin ptatnosci.
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Nastepnie pojawia si¢ na ekranie dane faktury - po potwierdzeniu danych faktury nalezy
zatwierdzi¢ nr faktury - w tym momencie faktura zostanie zarejestrowana w systemie.
Na koniec pojawi si¢ okienko wyboru rodzaju wydruku.

Ponowny wydruk albo skasowanie btednie wystawionych dokumentow w opcji: Faktury-
Przeglqdanie.

WYSTAWIANIE FAKTUR KORYGUJACYCH

Podopcja ta stuzy do drukowania faktur korygujacych na zmniejszenie ilosci do wczesniej
wystawionych faktur VAT (dla zwigkszenia ilosci nalezy wystawi¢ nowa faktur¢ VAT).
Nalezy wybrac¢ z listy fakture, do ktorej ma by¢ wystawiona faktura korygujaca, nast¢pnie
dla wskazanych pozycji poda¢ ilo$ci zwracanego towaru. Nastgpnie zatwierdzi¢ numer
dokumentu korygujacego faktury - w tym momencie faktura zostanie zarejestrowana
W systemie.

Na koniec pojawi si¢ okienko wyboru rodzaju wydruku.

PRZEGLADANIE FAKTUR

Podopcja ta stuzy do przegladania wystawionych faktur i faktur korygujacych, a takze do
ponownego wydruku oraz kasowania btednych dokumentéw. Dostgpne jest szukanie
faktury wg fragmentu nazwy kontrahenta lub adresu.

10
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3. AKTUALIZACJA

PRZYCHODY

Rejestracja przychodéw towaréow - nalezy wybra¢ jeden z dwoch rodzajow
przychodéw: zakupy lub przesunigcia wewnetrzne, w ramach przesuni¢¢ wewngtrznych
mozna wybra¢: z magazynu, z innego punktu lub automatyczne (dokument z pliku
wygenerowanego z programu KASA dziatajacego w innym punkcie).

Nastgpnie poda¢ numer dostawy oraz dla zakupu (o ile w programie jest aktywna
rejestracja faktur zakupowych) poda¢ numer 1 dat¢ faktury oraz symbol dostawcy
Wybieranie towaroéw:

W polu nazwa towaru wpisa¢ kilka pierwszych liter nazwy towaru (lub cala nazwg),
wcisna¢ ENTER (wpisanie kodu (cyfry) umozliwia wybor towaru z dotychczasowej listy
przy pomocy kodu kreskowego), ukaze sig tabelka z alfabetycznym spisem towaru,
podswietlona linia ustawi si¢ na towarze o nazwie zaczynajace] si¢ od wpisanych
wczesniej liter, klawiszami ze strzatkami nalezy ustawi¢ podswietlong lini¢ doktadnie na
szukany towar 1 wcisnag¢ ENTER (Wybor). Jezeli jest to nowy towar, (ktérego nie ma na
liscie) weisna¢ ESC (Rezygnacja) 1 wpisa¢ nazwg¢ nowego towaru.

Nastepnie trzeba poda¢ dane towaru. Dla nowego towaru mozna poda¢ kod - kod
kreskowy albo inny kod ztozony z cyfr, jezeli pole to nie zostanie wypelnione to program
przydzieli kod automatycznie. Kod towaru nie moze si¢ powtarzac.

Jezeli program jest skonfigurowany na nadawanie wlasnych kodow kreskowych to, jezeli
nie wpisze si¢ kodu - zostanie nadany kolejny kod EAN13 zaczynajacy si¢ od cyfr 20.
Moze on zosta¢ wydrukowany na drukarce etykiet po zakonczeniu dostawy (drukowanie
kodéw EANT13 jest takze dostgpne w opcji “PRZECENY”)

Dla nowego towaru trzeba poda¢ stawke VAT (stawki VAT: A, B, C, D, E, F lub
Z-zwolniony), ewentualnie okresli¢, ze to jest opakowanie zwrotne oraz nada¢ nr PLU
towaru, pod ktérym bedzie sprzedawany na kasach fiskalnych, (jezeli nie wpisze si¢ nic
to program nada nr PLU automatycznie.

Jezeli byl to towar wczesniej wprowadzony, powyzsze dane wyswietlaja si¢
automatycznie.

Nastepnie wpisuje si¢ cen¢ zakupu i ceng detaliczna (dla ponownej dostawy towaru
komputer "podpowiada" dotychczasowa ceng detaliczna 1 ostatnia ceng zakupu).Po
wpisaniu cen komputer wylicza otrzymana marzg a po zmianie marzy przelicza ceng
detaliczna. Jezeli towar ma by¢ sprzedawany w innych jednostkach niz byt zafakturowany
przez dostawce, to mozna uzy¢ przycisku ,,Warto$¢” 1 w dodatkowym okienku nalezy
wprowadzi¢ warto$¢ pozycji faktury dostawcy i ilos¢ towaru w jednostkach, w jakich
bedzie on sprzedawany.

Jezeli dla starego towaru bedacego na stanie zostanie podana nowa cena detaliczna, to
zostanie przeceniony stary towar (poda¢ numer dokumentu przeceny).

W przypadku pozytywnej odpowiedzi na pytanie komputera: ,,Czy potwierdzasz dane?”,
dane o dostawie zostaja zapisane 1 stan zostaje uaktualniony.

Po zakonczeniu wprowadzania pozycji dostawy wyswietli si¢ tabela z wprowadzona
dostawa. Mozna w niej skorygowac ilo$¢, ceng zakupu, oraz cen¢ detaliczng o ile 1lo$¢
towaru w dostawie i na stanie sa jednakowe.

Po wpisaniu calej dostawy mozna wydrukowa¢ dokument przychodu (oraz dokument
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przecen o ile byly przeceny). Jezeli w dostawie byly nadawane kody kreskowe wtlasne
mozna je teraz wydrukowac na drukarce etykiet.

Zawarto$¢ dostawy mozna obejrze¢ w czgsci menu "ZESTAWIENIA" (opisanej
w dalszej czgsci instrukcji).

Przyjmowanie dostaw z uzyciem inwentaryzatora

Program umozliwia uzycie inwentaryzatora do usprawnienia przyjmowania dostaw. Na
inwentaryzatorze wprowadza si¢ kody kreskowe, ilosci i ceny zakupu przyjmowanych
towarow.

Na poczatku wprowadzania dostawy nalezy uzy¢ przycisku ""Z inwentaryzatora',
nastgpniec mozna odczyta¢ dane z inwentaryzatora (mozna uzy¢ dane wcze$niej
odczytane), nastepnie nalezy wybra¢ z listy nr faktury dostawcy, ktora bedziemy
przyjmowac. Przy wprowadzaniu dostawy komputer bgdzie automatycznie podpowiadat
towary do dostawy. Dla towardéw, ktore byly wczesniej wprowadzone rola operatora
zwykle ograniczy si¢ do kontroli profitu i potwierdzenia danych. Dla nowych towaréw
trzeba wprowadzi¢ nazwg 1 inne potrzebne informacje.

ROZCHODY - realizuje zwroty do dostawcow, przesunigcia wewngtrzne oraz wydania
towaru (podzielone na 2 rodzaje “BOSS' 1 “SHOP”). Zwroty od klienta realizowane sq
w funkcji “REKLAMACJE”).

Na poczatku nalezy wpisa¢ numer dokumentu - podpowiadany jest numer kolejny.
Zostanie wyswietlona lista towarow (dostgpne: sortowanie, filtrowanie i szukanie)
Wybra¢ towar do zwrotu przez podswietlenie wlasciwego towaru 1 wcisnigcie klawisza
ENTER. Nastegpnie poda¢ ilos¢ zwracanego towaru (ESC-rezygnacja), po zatwierdzeniu
ilosci ENTERem zwrot zostanie zapisany.

Po zakonczeniu wprowadzania pozycji zwrotu/wydania wyswietli si¢ tabela
z wprowadzonym zwrotem. Mozna w niej skorygowac ilo$¢, ceng zakupu, oraz symbol
dostawcy.

Nastepnie mozna wydrukowa¢ dokument rozchodu.

REKLAMACJE - rejestracja zwrotow od klientow.

Reklamacje mozna wprowadza¢ na dwa sposoby: wg listy sprzedazy (paragonow) albo
wg listy towarow.

Na poczatku nalezy wpisa¢ numer reklamacji - podpowiadany jest numer kolejny.
Nastepnie nalezy wybra¢ towar z listy 1 poda¢ zwracang ilos¢.

Po wybraniu towarow mozna wydrukowa¢ dokument.

PRZECENY - wprowadzanie danych o przecenach.
W programie sa dwa rodzaje wprowadzania przecen:
e Wybrane towary
e Przecena grupowa

Przecena wybranych towardw:
Na poczatku nalezy wpisa¢ numer dokumentu przecen - podpowiadany jest numer
kolejny.

12
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Zostanie wyswietlona lista towarow (dostgpne: sortowanie, filtrowanie i szukanie)
Wybra¢ towar do zwrotu przez podswietlenie wlasciwego towaru 1 wcisnigcie klawisza
ENTER.
Nastegpnie poda¢ nowa ceng 1 ilo§¢ przecenianego towaru (ESC-rezygnacja).
Mozliwe sa trzy sytuacje:

e Przecena calej ilosci - zostanie zmieniona cena dla danej pozycji.

e Przecena czg$ci stanu - zostanie utworzona nowa kartoteka z nowym nr PLU

1 kodem nadanym automatycznie przez program

e Przecena do zera (likwidacja) - podana ilo$¢ bedzie zdj¢ta ze stanu.

Po zakonczeniu rejestracji przecen wydrukowa¢ dokument przecen.

Przecena grupowa:

Przecena grupowa umozliwia podniesienie lub obnizenie cen dla grupy towarowe;.
Wielko$¢ nowej ceny okresla si¢ przez podanie profitu (marzy).

Nastepnie wyswietla si¢ lista towaréw, ktore zostana przecenione, przecena nastapi po
zatwierdzeniu listy.

Po zakonczeniu rejestracji przecen wydrukowa¢ dokument przecen.

INWENTARYZACJA

KOREKTA - korekta stanow wybranych towarow.

Na poczatku nalezy wpisa¢ numer dokumentu - podpowiadany jest numer kolejny.
Zostanie wyswietlona lista towarow (dostgpne: sortowanie, filtrowanie i szukanie)
Wybra¢ towar do korekty przez pod$swietlenie wlasciwego towaru 1 wcisnigcie klawisza
ENTER. Nastgpnie podac ilo$¢ rzeczywista towaru (ESC-rezygnacja), po zatwierdzeniu
ilosci ENTERem korekta zostanie zapisana.

Po zakonczeniu wprowadzania pozycji wyswietli si¢ tabela z wprowadzonymi korektami.
Mozna w niej jeszcze poprawiac ilosci.

Nastepnie mozna wydrukowa¢ dokument.

PEENA INWENTARYZACJA

Inwentaryzacja moze by¢ wykonana dla wszystkich towarow albo dla towarow
z wybranych grup towarowych.

Jezeli wczesniej byla rozpoczgta inwentaryzacja, to pojawi si¢ pytanie "Czy kontynuowac
rozpoczeta inwentaryzacj¢?”. Przy odpowiedzi przeczacej [Nie] (i odpowiedzi [Tak] na
pytanie "Czy usunqc starq liste inwentaryzacyjnq ? ") zostanie utworzony nowy spis
inwentaryzacyjny z iloSciami zerowymi, jezeli chcemy kontynuowaé¢ wcze$niej
rozpoczeta inwentaryzacj¢, odpowiadamy twierdzaco [Tak].

Jezeli rozpoczynamy nowa inwentaryzacj¢ to pojawi si¢ pytanie ,,Czy inwentaryzacja dla
wybranych grup towarowych?”. Po odpowiedzi przeczacej [Nie] zostanie rozpoczg¢ta
inwentaryzacja dla wszystkich towarow. Jezeli wybierzemy inwentaryzacj¢ dla grup to
pojawi si¢ okienko do wskazania grup towarowych do inwentaryzacji. Mozna poda¢ kilka
grup lub zakreséw grup - po wpisaniu grupy(zakresu) nalezy wcisna¢ przycisk [Dodaj],
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wtedy wybrana grupa/zakres pojawi si¢ na liscie po lewej stronie okienka.

Po rozpoczgciu inwentaryzacji zostanie wyswietlona lista towarow.
Dostgpne funkcje:
e sortowanie wg wskazanej kolumny
szukanie we wskazanej kolumnie
filtrowanie
roznice - pokazywanie tylko towaré6w niezgodnych
inne warunki (grupy, dostawca, fragment nazwy)
podsumowanie warto$ci zinwentaryzowanego towaru
odczyt z inwentaryzatora (funkcja “Dodaj”)
wydruki
arkusze do wpisywania
wydruk koncowy - przed zatwierdzeniem stanow
lista pomocnicza - wybrane kolumny, uwzglednia filtrowanie

Przed wpisywaniem ilo$ci mozna wydrukowa¢ arkusze spisu z natury z pustymi polami
do wpisywania faktycznych ilo$ci towaréw, sposob sortowania na wydruku begdzie taki
jak na ekranie.

Tabela inwentaryzacyjna na ekranie zawiera kolumng llosé¢ faktyczna gdzie wprowadza
si¢ zliczong 1lo$¢ towaru.

Uwaga! Aby zmieni¢ sposob wprowadzania liczb nalezy uzy¢ klawisza Insert. Po
wprowadzeniu ilosci, w celu zatwierdzenia inwentaryzacji, nalezy zrobi¢ wydruk
koncowy. Wydruk ten moze zawiera¢ wszystkie towary, pomija¢ pozycje zerowe, albo
zawierac tylko towary z r6znicami stanow.

Po wydrukowaniu pojawi si¢ pytanie: "Czy zakonczy¢ inwentaryzacj¢?” oraz “Czy
zatwierdzasz inwentaryzacj¢ ?”.

Jezeli akceptujemy rozbieznos$ci to na pytania nalezy odpowiedzie¢ twierdzaco ( “Tak”),
wtedy stany faktyczne ze spisu zostana wpisane do bazy towarowej, a rozbiezno$ci
zostang zarejestrowane i beda dostgpne do przegladania w opcji: Zestawienia-Straty.
Inwentaryzacja moze by¢ zarejestrowana z data z zakresu od dnia ostatniej operacji
zmieniajacej stan towaru do dnia poprzedzajacego zatwierdzenie spisu z natury.

Jezeli nie zaakceptujemy strat, to dokonany spis bedzie zapamigtany, ale nie zostanie
dokonana korekta stanu ksiggowego. Da to mozliwo$¢ naniesienia zmian w spisie
Z natury.

ODCZYT Z INWENTARYZATORA
Odczyt danych zarejestrowanych przy pomocy przeno$nego inwentaryzatora. Musi by¢
rozpoczgta inwentaryzacja przy pomocy opcji ,, Pelna inwentaryzacja”.

POPRAWTIANIE - modyfikacja danych dla towaréw (poza cena i iloscia).
Zostanie wyswietlona lista towarow (dostgpne: sortowanie, filtrowanie i szukanie)
Wybra¢ towar do poprawiania danych przez pod$wietlenie wlasciwego towaru
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1 wcisniecie klawisza ENTER

Wyswietli si¢ okienko dla danego towaru umozliwiajace edycje danych. W tej opcji
mozna wprowadzi¢ Ilos¢ wymagang dla towaru, Na podstawie ilosci wymaganej
komputer liczy zapotrzebowanie, (gdy ilo$¢ na stanie jest mniejsza od ilo§ci wymaganej),
moze to by¢ uzyte do filtrowania towardéw, ktore nalezy zakupic.

Mozna takze ustawi¢ dotaczanie innego towaru/opakowania przy sprzedazy, nada¢ nr
PLU lub zmieni¢ nazweg towaru, ktéry nie ma numeru PLU.

Dodatkowo mozna wydrukowa¢ histori¢ kartoteki oraz wprowadzi¢ opis towaru
1 wydrukowac¢ naklejke z opisem.

KASOWANIE KARTOTEK - powoduje usunigcie towaru (zestawu lub ustugi)
z listy na komputerze. Kasowanie towaru mozliwe jest wtedy, gdy ilos¢ na stanie jest
roOwna zero.

Na poczatku mozna poda¢ graniczna dat¢ ostatniej sprzedazy, do ktorej zostana
zaznaczone kartoteki do skasowania.

Na ekranie bedzie wyswietlona lista kartotek z iloScia zerowa. Towary przeznaczone do
skasowania zostang podswietlone w kolumnie Kod. Aby zmieni¢ podswietlenie nalezy po
wskazaniu kartoteki dwuklikna¢ mysza lub wcisna¢ ENTER.

Na zakonczenie po wybraniu towaréw do skasowania pojawi si¢ pytanie o potwierdzenie
kasowania.

USLUGI - wprowadzanie i modyfikacja danych o ustugach.

Zostanie wyswietlona lista ustug, mozna edytowa¢ dane wskazanej ustugi (wcisnac
ENTER) oraz usuna¢ lub doda¢ nowa ustuge. Ustuga moze mie¢ okreslona ceng lub ceng
zmienng (wpisa¢ ceng zero). Jezeli ustuga nie ma przypisanej ceny to begdzie ona
podawana na kasie przy sprzedazy.

ZESTAWY - wprowadzanie i modyfikacja danych o zestawach.

Zostanie wyswietlona lista zestawow, mozna edytowaé¢ dane wskazanego zestawu
(wcisnag¢ ENTER) oraz usuna¢ lub doda¢ nowy zestaw.

Definiujac nowy zestaw nalezy wybrac jego sktadniki sposrod wprowadzonych wczesniej
towarow i ustug.

Aby wybra¢ sktadnik zestawu nalezy uzy¢ przycisk Dodaj 1 poda¢ kod sktadnika albo
wybra¢ go z listy po podaniu poczatku nazwy. Nastgpnie nalezy podac ilos¢ skladnika
w zestawie (domyslnie 1). Przycisk Suma powoduje podsumowanie sktadnikow
1 umozliwia wpisanie tej wartosci jako ceng zestawu. Cena zestawu nie musi by¢ rowna
sumie wartosci sktadnikéw. Jezeli zestaw zawiera usluge ze zmienna cena to roznica
pomigdzy cena zestawu a warto$cia pozostatych sktadnikdw jest przy sprzedazy naliczana
jako cena tej ustugi. W innym wypadku roznica ta przy sprzedazy jest naliczana jako
"Rabaty - Upusty na zestawach".

KOREKTA ZAKUPU - opcja moze by¢ uzywana, gdy dostawca dostarczy fakturg
korygujaca do wezesniej wprowadzonego zakupu. Mozna wprowadza¢ korekty ilo§ciowe
1 cenowe. Tworzony jest nowy dokument zakupu, korygowana pozycje maja w nim ilosci
ujemne.
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4. ZESTAWIENIA

TOWAR - przegladanie danych o towarach.

Po wybraniu opcji ukaze si¢ tabela towaréw. Po wybraniu danego towaru i wcisnigciu
ENTER lub dwuklikni¢ciu mysza pojawi si¢ okienko wyboru - po wybraniu wyswietl
pojawi si¢ okienko szczegdlowe kartoteki, natomiast po wybraniu zazracz kod tego
towaru zostanie pod$wietlony. Zaznaczenie towardw mozna uzy¢ do wydrukowania
zestawienia lub oferty. Wydruk oferty moze by¢ w cenach brutto lub netto, moze takze
uwzglednia¢ ceny rabatowe. W okienku szczegdélowym kartoteki mozna wydrukowac
histori¢ kartoteki 1 etykietke z opisem. W opcji zestawienia towaru mozna takze
wydrukowac etykiety potkowe 1 naklejki z barkodami.

SPRZEDAYZ. - przegladanie danych o sprzedazy
W programie sa dwa rodzaje zestawien sprzedazy: szczegotowe 1 zbiorcze. Zestawienie
szczegotowe pokazuje kazda transakcje oddzielnie (z data 1 paragonem), natomiast
zbiorcze podsumowuje wszystkie transakcje wg kartotek. Zestawienie zbiorcze moze
uwzglednia¢ zwroty od klientow lub nie.
Nastepnie nalezy wybrac rodzaj sprzedazy:

e C(ala sprzedaz (z opakowaniami zwrotnymi lub bez nich) - sprzedaz towardw,

ustug i zestawow

e Towary (z opakowaniami zwrotnymi lub bez nich, ze sktadnikami zestawdow lub
bez nich)
Ustugi (ze sktadnikami zestawow lub bez nich)
Zestawy
Sktadniki zestawow (z ustugami albo bez ustug)
Opakowania zwrotne

Dodatkowo sa dostgpne zestawienia sprzedazy:
e wg godzin - wartosciowo wg dat 1 godzin
e wg grup - wartosciowo wg grup z wyliczeniem marzy
e wg miesigcy - wartosci sprzedazy w miesiacach
e wg paragonow - warto$ci dla paragondéw

PRZYCHODY - przegladanie danych o przychodach.
Sa trzy rodzaje zestawien:

e szczegdtowe - asortyment z rozbiciem na dokumenty

e zbiorcze - asortyment sumarycznie w okresie

e wg dokumentow - lista dokumentow podsumowanych warto$ciowo
Mozliwos¢ wydruku zestawienia oraz dokumentu

ROZCHODY - przegladanie danych o rozchodach
Sa trzy rodzaje zestawien:
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e szczegdtowe - asortyment z rozbiciem na dokumenty

e zbiorcze - asortyment sumarycznie w okresie

e wg dokumentow - lista dokumentow podsumowanych warto$ciowo
Mozliwos¢ wydruku zestawienia oraz dokumentu

REKLAMACJE - przegladanie danych o zwrotach od klientow
Podobnie jak w zestawieniach sprzedazy nalezy wybra¢ rodzaj sprzedazy:
e C(ala sprzedaz (z opakowaniami zwrotnymi lub bez nich) - sprzedaz towardw,
ushug i zestawow
e Towary (z opakowaniami zwrotnymi lub bez nich, ze sktadnikami zestawow lub
bez nich)
Ustugi (ze sktadnikami zestawow lub bez nich)
Zestawy
Sktadniki zestawow (z ustugami albo bez ustug)
e (Opakowania zwrotne
Nastepnie wyswietli si¢ szczegotowe zestawienie zwrotow od klientow. Mozna
wydrukowac zestawienie lub dokument reklamacji.

STRATY - przegladanie danych o roznicach inwentaryzacyjnych
Sa trzy rodzaje zestawien:

e szczegdtowe - asortyment z rozbiciem na dokumenty

e zbiorcze - asortyment sumarycznie w okresie

e wg dokumentow - lista dokumentow podsumowanych warto$ciowo
Mozliwos¢ wydruku zestawienia oraz dokumentu

PRZECENY - przegladanie danych o przecenach
Mozliwos¢ wydruku zestawienia oraz dokumentu przeceny

RABATY - przegladanie danych o udzielonych rabatach i upustach na zestawach
Wyswietlana jest szczegotowa lista transakcji. Mozliwo$¢ wyswietlenia 1 podsumowania
transakcji dla wybranej karty statego klienta (filtr) oraz dla wybranego kasjera
(operatora).

FAKTURY - przegladanie wystawionych faktur z mozliwoscia wpisywania uwag.
Nalezy poda¢ okres, z jakiego maja by¢ wyswietlona faktury. Zestawienie zawiera
podstawowe dane o kontrahencie, taczna kwote 1 sposob ptatnosci. Dla wybranej faktury
mozna wyswietli¢ pozycje sprzedazy. Przy pomocy opcji “Filtr” mozna wyswietli¢ liste
faktur wystawionych dla jednego kontrahenta.
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5. RAPORTY

Raport sprzedazy
o sprzedaz wg stawek VAT — podsumowanie sprzedazy i zwrotow od klientow
w rozbiciu na stawki VAT, mozna porownac z raportami fiskalnymi odczytanymi
z kas.
e raporty fiskalne — podsumowanie sprzedazy z raportow fiskalnych odczytanych
z kas.

Raport towarowy jest to zestawienie wartosciowe przychodow 1 rozchoddéw towarow dla
podanego okresu czasu.

Jezeli byl zapamigtany stan wartoSciowy towaru na koniec dnia poprzedzajacego
pierwszy dzien raportu okresowego, to zostanie wydrukowany stan zapaséw poczatkowy
1 koncowy w okresie. Jezeli data koncowa raportu jest data dzisiejsza, zostanie rOwniez
obliczony stan koncowy towaru z podsumowania listy towardéw. Jezeli data koncowa jest
wczesniejsza, to warto$¢ stanu koncowego w okresie zostanie zapamigtana.

Zestawienie sprzedazy jest to zbiorcze zestawienie sprzedazy w rozbiciu na stawki VAT
oraz na sprzedaz towardw, zestawOw 1 ustug. Dodatkowo liczony jest koszt wilasny
sprzedazy czyli warto$¢ sprzedanego towaru w cenach ewidencyjnych.

Zestawienie dostaw i zwrotow jest to zestawienie dokumentéw przychodu 1 rozchodu
podzielone na rodzaje, z podsumowaniami wg rodzajow dokumentow.

Zestawienie reklamacji jest to zestawienie towarow zwrdconych przez klientow
Zestawienie przecen jest to zestawienie dokumentow przecen

Zestawienia faktur jest to zestawienie faktur VAT z warto$ciami brutto

e Ewidencja sprzedazy jest to zestawienie faktur VAT z wartosciami brutto, netto
1 VAT z rozbiciem na stawki VAT

e Zestawienie w cenach brutto jest to zestawienie faktur VAT z wartoSciami
brutto 1 sposobami ptatnosci

e Sprzedaz na faktury i paragony sa to podsumowania sprzedazy na faktury VAT
1 paragony z rozbiciem na stawki VAT. Na zestawieniu sa wartosci netto, brutto
oraz VAT.
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6. POMOCNICZE

REINDEKSACJA - odtwarzanie uszkodzonych zbiorow pomocniczych (*.CDX).
Funkcj¢ t¢ nalezy wywota¢, gdy program wykazuje nieprawidlowe dziatanie np.:

e nieprawidlowe sortowanie w tabelkach, brak czg$ci danych lub wielokrotne

wyswietlanie tych samych danych,

e nieprawidlowe szukanie danych,
Uszkodzenie zbioréw pomocniczych moze by¢ spowodowane np. przerwa w zasilaniu.
Jezeli program pracuje w sieci to przy reindeksacji nie mozna pracowa¢ na innych
stanowiskach.
Podczas reindeksacji mozna takze skasowac¢ dane do przestania na kasy.

ARCHIWIZACJA - zapis kopii rezerwowej danych, program uruchamia plik
KOPIA.BAT a jezeli go nie ma to zapisuje baz¢ towarowa na dyskietke A:

USTAWIENIA DRUKARKI - wybor i ustawienia drukarki dla wydrukéw w trybie
graficznym

INWENTARYZATOR
Zapis bazy - zapis bazy towarowej do inwentaryzatora
Odczyt dostawy - odczyt dostaw zarejestrowanych w inwentaryzatorze
Druk etykiet — drukowanie etykiet na podstawie danych z inwentaryzatora

WAGI - obstuga wag kodujacych
Zapis nowych towarow
Zapis wszystkich towarow
Zapis terminow przydatnosci
Zapis naglowka
Programowanie klawiszy wag — przyporzadkowanie towarow do klawiszy wag
Statystyka kodow wagowych — wyswietla ilos¢ wolnych kodow na wagach

PARAMETRY

Dane na faktury - wpisanie danych uzytkownika programu (dane te sa drukowane na
dokumentach)

Kasy fiskalne - wpisanie danych kas fiskalnych, wag ETA oraz sprawdzarek cen
podiaczonych do komputera

Zmiana stawek VAT - zmiana wielkosci stawek PTU (VAT). Podaje si¢ wielkos¢
podatku w procentach dla 6 stawek: A, B, C, D, E, F.

Inne parametry - ustawianie parametrow pracy programu

Konfiguracja nadawania nr PLU - ustawianie automatycznego nadawania nr PLU.
Program moze nadawa¢ odpowiedni nr PLU nowego towaru po wpisaniu litery.
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UZYTKOWNICY

Zmiana uzytkownika - zmiana zalogowanego uzytkownika (mozna wywotac
klawiszem F9)
Zmiana hasla - umozliwia zmiang swojego hasta
Lista uzytkownikow - edycja listy uzytkownikow
Wprowadzajac uzytkownika programu nalezy poda¢ jego nazwisko, symbol 4-znakowy
do logowania, rodzaj uprawnien oraz hasto (do 8 znakow).
Rodzaje uprawnien:
2. Fakturzysta - wigkszo$¢ funkcji za wyjatkiem zarezerwowanych dla uprawnien
kierownika 1 administratora
1. Kierownik- dodatkowo:
- inwentaryzacja, korekta stanow
- kasowanie kartotek i starych danych
0. Administrator- dodatkowo:
- wprowadzanie uzytkownikow
- edycja listy sposobow ptatnosci
- zmiana parametroOw programu

KATALOGI POMOCNICZE

Lista dostawcow - przegladanie i edycja katalogu dostawcow

Lista punktow dla przesunie¢ - przegladanie i edycja listy sklepéw sieci dla
przesunig¢ wewngtrznych.

Lista kontrahentow - przegladanie i edycja katalogu kontrahentéw (do wystawiania
faktur)

Lista grup towarowych - przegladanie i edycja katalogu grup towarowych i wysytanie
na kasy

Lista jednostek miary - przegladanie i edycja jednostek miary i wysylanie na kasy
Lista kasjerow - przegladanie i edycja danych kasjeréw i wysytanie na kasy

Lista sposobow platnosci - przegladanie i edycja sposobow ptlatnosci obstugiwanych
przez kasy, wysylanie na kasy

Karty stalego klienta - baza danych kart rabatowych statego klienta.

EKSPORT DANYCH - przygotowanie danych dla programu MARKET.

ZAPIS CALEJ BAZY NA KASY - przestanie danych wszystkich towarow na
wybrang lub wszystkie kasy (np. przy dotaczeniu nowej kasy do systemu)

KASOWANIE STARYCH DANYCH - umozliwia skasowanie starych danych
o sprzedazy, dostawach, przecenach, obrotach itp. Mozna skasowaé¢ dane z roku
ubieglego.

WERYFIKACJA BAZY TOWAROWEJ - sprawdzanie z mozliwoscia korekty
prawidtowosci stanow ilosciowych na kartotekach. Umozliwia skorygowanie
niezgodnos$ci powstalych podczas awarii systemu. Nalezy wykonywa¢ wzgledem stanow
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z konca dnia sprzed awarii.
STATYSTYKA PLU - wyswietla ilo$¢ towarow na kasach fiskalnych

OTWORZ DBF - przegladanie i edycja dowolnego pliku DBF (edycja dostgpna tylko
dla administratora)

21



@~ -

ROZPOCZECIE PRACY
W PROGRAMIE

1. Parametry programu

Po zainstalowaniu programu nalezy ustawic parametry programu:
POMOCNICZE/PARAMETRY/INNE PARAMETRY. Okres$la si¢ tam migdzy innymi
obstuge réznych urzadzen podtaczonych do komputera i sposob pracy programu. Opis
parametréw ponizej.

2. Zapis danych o firmie uzytkujacej program
Aby  wprowadzi¢ dane o  uzytkowniku nalezy z  menu  wybrac:
POMOCNICZE/PARAMETRY/DANE NA FAKTURY.

Nalezy wpisa¢ dane uzytkownika programu.

3. Dane kas fiskalnych

Aby  wprowadzi¢  dane  kas  fiskalnych nalezy z  menu  wybrac:
POMOCNICZE/PARAMETRY/KASY FISKALNE.

Nalezy wpisa¢ dane podtaczonych kas (oraz sprawdzarek cen) i wprowadzi¢ dla nich
parametry komunikacji z komputerem — przycisk ,,Konfiguracja”

4. Wprowadzenie sposobow platnosci
Nalezy wprowadzi¢ i przesta¢ na kasy sposoby ptatnosci:
POMOCNICZE/KATALOGI_ POMOCNICZE/LISTA_SPOSOBOW_PLATNOSCI

5. Wprowadzenie kasjerow
Nalezy wprowadzi€ i przesta¢ na kasy kasjerow (nazwisko i hasto):
POMOCNICZE/KATALOGI POMOCNICZE/LISTA KASJEROW

6. Wprowadzenie jednostek miary
Nalezy wprowadzi¢ i przesta¢ na kasy jednostki miary:
POMOCNICZE/KATALOGI POMOCNICZE/LISTA JEDNOSTEK MIARY

7. Wprowadzenie stawek podatkow

Aby wprowadzié¢ stawki podatkowe nalezy z menu wybrac:
POMOCNICZE/PARAMETRY/ZMIANA STAWEK VAT 1  wpisa¢  aktualnie
obowiazujace stawki podatkowe w procentach. Dla stawek nie wykorzystywanych
zostawi¢ puste miejsce.

8. Wprowadzenie uzytkownikow (operatorow)
Nalezy wprowadzi¢ symbole, poziom uprawnien i hasta osob ktore beda pracowaty
z programem: POMOCNICZE/UZYTKOWNICY/LISTA UZYTKOWNIKOW
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9. Wprowadzenie informacji o towarach
Aby wprowadza¢ towary nalezy uzy¢ opcji AKTUALIZACJA/PRZYCHODY.
Informacje o towarach wprowadza si¢ przy pomocy dokumentéw przychodowych.

10. Wprowadzenie informacji o ustugach
Uslugi nalezy wprowadza¢ uzywajac opcji AKTUALIZACJA/USLUGI.

11. Wprowadzenie informacji o zestawach

Zestawy nalezy wprowadza¢ uzywajac opcji AKTUALIZACJA/ZESTAWY. Przed
wprowadzeniem zestawu musza by¢ w programie wpisane towary i ustugi wchodzace
w jego sklad.

12. Wprowadzenie innych potrzebnych danych
W zaleznosci od konfiguracji programu i potrzeb mozna wprowadzi¢ nastgpujace dane:
-listg grup towarowych
-karty stalego klienta
-liste dostawcow
-list¢ punktow dla przesunigé
-konfiguracja nadawania nr PLU

Parametry programu:

Nazwa sklepu (do 10 znakow)

Nr sklepu (do 2 cyfr - istotny przy przesunigciach wewngtrznych)

Drukarka iglowa - czy wydruki dokumentow na drukarce iglowej w trybie tekstowym
Port dr. igtlowej - nr portu LPT drukarki igtowe;j

Port inwentaryzatora - na portu szeregowego inwentaryzatora

Port dr.etykiet - rodzaj i nr portu drukarki etykiet (np. LPT2)

Port dr.kodow - rodzaj i1 nr portu drukarki kodoéw (np. LPT2)

Daty RRRR/MM/DD - spos6b drukowania daty: DD/MM/RRRR albo RRRR/MM/DD
Kat. eksportu danych - dla eksportu danych do programu MARKET

Kat. autom. przes. - lokalizacja plikow przesuni¢¢ automatycznych, mozna poda¢ kilka
oddzielonych $rednikiem

Port dr. opiséw - port drukarki opiséw towarow

Stan wg zakupow - czy wylicza¢ stan w cenach zakupu z uwzglednieniem
wczesniejszych cen zakupu, inne raporty towarowe
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