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1. Rozpoczecie pracy z programem CDN OPT!IMA

CDN OPT!MA to zintegrowany system do zarzadzania odpowiadajgcy potrzebom matej i sredniej firmy.

Cechy CDN OPT!MA:
= pracuje w $rodowisku Microsoft Windows.

= technologia Microsoft SQL Server.

= umozliwia prace w wersji jednostanowiskowej, jak rowniez pozwala na efektywng prace w sieci.

= umozliwia elektroniczng wymiane dokumentéw z wiekszoscig sieci handlowych przez dodatkowa
opcje eksportu dokumentéw w formacie EDI/ECOD (Electronic Data Interchange).

= wspOtpracuje z urzadzeniami zewnetrznymi typu: kasy fiskalne, drukarki fiskalne, drukarki etykiet
i kodow kreskowych oraz panele dotykowe.

= wspdtpracuje z innymi aplikacjami zintegrowanymi.

» integruje sie z pakietem Microsoft Office i arkuszem kalkulacyjnym Open Office Calc.

=  mozliwos¢ wynajmowania programu przez Internet.

1.1. Struktura programu

CDN OPT!MA jest zintegrowanym programem, w ktdrym wszystkie moduty tworza cato$¢ (jedna baza
danych). Oznacza to "jednorazowe wprowadzanie danych" - dokumenty wprowadzone do programu
poprzez jeden modut sg automatycznie dostepne w pozostatych modutach.

Program jest konfigurowalny, dzieki czemu uzytkownicy mogqg dostosowaé go do indywidualnych potrzeb
kazdej matej i Sredniej firmy.

System zbudowany jest z modutéw, ktére uzytkownik moze dowolnie zestawia¢ w zaleznosci od potrzeb
swojej firmy.

Handel
Z magazynem

‘ Sprzedaz
w internecie

Fakturowanie

Serwis | CRM Ksiegowose

Kadry i Place

“ Rozwigzanie dia Biur Rachunkowych ‘
“ Zarzgdzanie, Analizy i Raportowanie I .

Kasa/Bank - jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od
wykorzystywanych pozostatych modutéw. Tutaj gromadzone sg informacje o ptatnosciach zwigzanych z
dokumentami zarejestrowanymi w innych modutach. Ponadto mozliwe jest wprowadzanie dokumentow
bezposrednio w module. Dzieki temu zawiera on kompletne dane o rozrachunkach z kontrahentami oraz
informacje o ruchu Srodkéw pienieznych w przedsiebiorstwie. Kompletno$¢ danych pozwala nie tylko na
biezace analizy wptywow i wydatkéw, ale réwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.
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Ksiega Handlowa - modut pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie
z Ustawg o Rachunkowosci. Oprécz funkcji opartych na ogdinych zasadach prowadzenia rachunkowosci
modut dostarcza szeroki wachlarz informacji z zakresu analizy finansowej firmy.

Ksiega Handlowa Plus — dodatkowo umozliwia ksiegowanie dokumentéw w walutach obcych.

Ksiega Podatkowa — obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowa firmy rozliczajgcej sie z fiskusem na
podstawie ksiegi przychodéow i rozchodéw lub prowadzacych ewidencje przychodéw objetych
zryczattowanym podatkiem dochodowym.

Srodki Trwale — modut pozwala na prowadzanie ewidencji érodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych srodkach
uzytkownik automatycznie generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program
pozwala na prowadzenie ewidencji wyposazenia.

Faktury — modut pozwala miedzy innymi na rejestracje faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy,
paragondéw i dokumentéw korygujacych oraz obstuge koddw kreskowych. Mozliwe jest prowadzenie
kartotek towardw i ustug, ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowe;.

Handel — modut pozwala na prowadzenie petnej gospodarki magazynowej. Daje mozliwos$¢ rozliczania
kosztu wiasnego sprzedazy jedna z czterech metod: FIFO, LIFO, AVCO, QUAN.

CRM - przeznaczeniem modutu jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych obstugi klienta.
Potrzeby firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Modut CRM
umozliwia rejestracje kontaktéw z klientami, harmonogramowanie zadan, czy analize czasu oraz kosztu
kontaktow.

Ptace i Kadry — przeznaczony do petnej obstugi dziatu kadr i ptac. Umozliwia eksport deklaracji ZUS do
Programu Platnika.

Ptace i Kadry Plus — poszerzony modut do obstugi kadr i ptac. Obok podstawowych funkcji umozliwia
m.in. odtworzenie struktury wydziatowej oraz definiowanie skomplikowanych elementéw ptacowych przy
wykorzystaniu dodatkowych algorytmdw.

Analizy Business Intelligence - pozwala w szybki sposob uzyskac informacje jak ksztattowata sie
sprzedaz w dowolnym okresie oraz catg game wskaznikdw finansowo-ekonomicznych charakteryzujgcych
sytuacje ekonomiczng firmy. Wyniki przedstawiane sg jako zestawienia, tabele zmiennych oraz w postaci
dynamicznych wykreséw. Umozliwia blyskawiczne stworzenie dowolnej analizy na podstawie
gromadzonych w systemie danych

Obieg Dokumentow - gromadzenie i katalogowanie réznego rodzaju dokumentéw spoza systemu.
Biblioteka dokumentéw pozwala na szybkie wprowadzenie dokumentéw zewnetrznych do systemu,
zafgczanie scandw, plikow oraz opisywanie ich w dowolny sposdb. Dokumenty mozna kojarzyé z
dowolnymi elementami w CDN OPT!MA.

iSklep24 — sklep internetowy z petng integracjg z programem dla matych i srednich firm CDN OPT!MA.

Pulpit Menadzera - udostepnia, na zabezpieczonych hastem stronach internetowych, informacje o
najwazniejszych zdarzeniach i procesach z punktu widzenia zarzadzania firma.
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1.2. Standardowe przyciski obstugujace program

W czasie pracy z programem okna obstugiwane sg przy pomocy dostepnych przyciskow. Podczas
projektowania systemu przyjeto zasade, ze funkcje w poszczegdlnych oknach wywotywane sg zawsze
przez takie same przyciski (niezaleznie od pracujgcego modutu).

Najczesciej spotykane i wykorzystywane w systemie przyciski:

* - Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie. Réwniez klawisz INSERT.

1
- Zmieri - podglad szczegdtdw pozycji na liscie (edycja). Rdwniez klawisz CTRL i ENTER

- Usuri - usuniecie pozycji z listy. Réwniez klawisz DELETE.
- Whacz/ wytacz sumowanie - sumowanie wartosci na listach
- Zamknij okno - zamkniecie okna. Réwniez klawisz ESC

\%' - Importuj - import (listy bankéw, cennika)
! - Przeliczlub Renumeracja (w zaleznosci od listy). Rdwniez klawisz F8.

Y. Wracz/ Wytacz filtrowanie

w*f
~_| - Konstruktor filtra

Przyciski dostepne na formularzach

\5. - Zapisz - zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna). Réwniez klawisz ENTER.

X

Przyciski dostepne w pasku zadan

?

€ |- Pomoc - wyswietlenie funkcji pomocy (pojawia sie opis aktualnie wyswietlanego okna)

¥

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian. Réwniez klawisz ESC.

- Drukuj - wydruk (listy, formularza itp.).

ﬁ - Eksport do MS Excel - eksport listy do arkusza kalkulacyjnego MS Excel
B

L

M

- wyswietlenie okna z listg zapiséw kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem (kontrahentem, pracownikiem,
wspdlnikiem itd.) wpisanym na aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

r" - wysSwietlenie listy zdarzen w preliminarzu ptatnosci zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie zaznaczong
kursorem (lub wyswietlong) pozycje.

i" - wyswietlenie listy rozliczen kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie zaznaczong
kursorem (lub wyswietlong) pozycje.
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Listy EIP
| Towear | lloge| Jm | Fiahat| Cena Wanosc
| 1.0000°2 v‘ 0.00 %= 0.002 0.00=

<Ins> - otwiera nowg pozycje

<Tab> - przechodzi do kolumny obok

<Shift> <Tab> - przechodzi do pola wczesniejszego
<Esc> - wycofuje bez zapisu

<Enter> - zapisuje zmiany

Uruchamianie programu

W celu uruchomienia programu nalezy klikng¢ skrét do programu umieszczony na pulpicie lub wybrac
program w menu Start.

Po uruchomieniu programu pojawi sie okno stuzgce do zarejestrowania operatora i wyboru bazy
danych. Przycisk ,Operator” umozliwia wybranie operatora z listy operatoréw. Przycisk ,Firma”
umozliwia wybranie zatozonej wczesniej firmy z listy firm. Przycisk ,Nowa firma...” umozliwia stworzenie
bazy dla nowej firmy (patrz: cwiczenie 1).

alEE

- Rejestracja w programie CON OPTIMA

Oadlne |M.;..juh| |
Operator: |STUDENT_PCLI1ES
Eirma:
Mowa firma.., 1 Pozwala zabozpd i skonfigurowad nowg firme
(-'- | == .
23 v | X

2. Konfiguracja programu CDN OPT!MA

Konfiguracja wywotywana jest z menu System/ Konfiguracja lub po wybraniu przycisku Konfiguracja z
Paska skrotow CDN OPTIMA. Ogoine, przy czym zadne inne okno nie moze by¢ w tym czasie otwarte.

Konfiguracja programu ma posta¢ drzewa. Trzy gtdwne ,gatezie” to:

Konfiguracja firmy — zawiera wszystkie informacje dotyczace parametréw pracy danej (aktywnej)
bazy danych

Konfiguracja programu — zawiera informacje dotyczace catego programu (wspdine dla wszystkich baz
danych): liste walut, stawki VAT, stawki podatkowe itp.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujgce
moduty czy podpiete drukarki fiskalne.

W chwili zaktadania bazy danych wiekszos$¢ informacji jest predefiniowana tak, by uzytkownik mdgt
rozpoczaé prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki
VAT oraz wiele innych parametrow. Jesli uzytkownik akceptuje proponowane ustawienia — moze
rozpoczg¢ prace z programem, jesli nie — moze je zmienic.
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Zatozenie nowej bazy danych jest mozliwe w trakcie logowania do programu lub z poziomu Konfiguracji
programu/ Uzytkowe/ Bazy danych.

Cwiczeniel: utworzenie nowej bazy danych

Uruchom okno logowania: menu System/Logowanie lub klawisz F11

Wybierz przycisk ,Nowa firma”.

Wpisz nazwe swoijej firmy i krotki opis (np. rodzaj dziatalnosci). Uzyj przycisku ,Zakoncz” (utworzona
zostanie nowa baza dla firmy).

Potwierdz wybor firmy w oknie logowania. W przypadku, gdy w oknie ,Firma” jest inna nazwa firmy, wskaz

odpowiednig firme na liScie i uzyj przycisku ,wybierz". Uwaga! Il Po pierwszym wybraniu
firmy uruchomi sie okno Kreatora konfiguracji — prosze nie anulowac.

0 =

>

Cwiczenie 2: konfigurowanie parametréow firmy

= okno Wybor modutow do skonfigurowania zaznacz wszystkie moduty: Sprzedaz, Kadry i pface,
Ksiegowosc, nie zaznaczaj mozliwosci uruchamiania przegladarki do wyboru biura rachunkowego

= okno Dane firm: zaznacz Parametr ,Osoba fizyczna”,
* uzupetnij poszczegolne pola zgodnie z danymi firmy, przyktadowo:

85 Konfiguraga parametrdi firmy - x

Kreator konfiguracji parametrow firmy
Dane firmy 1/2

Dane identyfikacyjne firmy

| Osoba fizyczna

Mazwa: Tu wpisz nazwe swojej firmy
= MNIP: PL

Bl REGON: 123456789
Woj.: matopolskie - Powiat: krakowski
Gmina: Krakéw-Krowodrza Miasto: |Krakdw
Kod poczt,: 30-058
Ulica: Lea 1 FlE

|+ Pomoc: |= Poprzedni. | | Mastgpny-= | | Anuly |

= okno Dane firmy 2/2 uzupetnij dane wiasciciela firmy, nie uzupetniaj danych Urzedu Skarbowego

= okno Rachunek bankowy: mozna wpisac¢ rachunek bankowy firmy, uwaga!!! — gdy odznaczony
parametr IBAN gdy dane sg przypadkowe, program weryfikuje poprawno$¢ danych bankowych przy
zaznaczonym parametrze

= okno Kadry/Place: wybierz kod terminu sktadania deklaracji: 3(15 dzien miesigca), Kod oddziatu
NFZ — 06R, Procent skiadki na ubezpieczenie wypadkowe — 1,8, odznacz parametr Pracodawca
wypftaca zasitki ZUS

= okno Sprzedaz: wybieramy rodzaj rozliczenia magazynu: FIFO, zaznacz opcje Intrastat (wskaz Izba
Celna w Krakowie) oraz opcje Opakowania/kaucjie
= okno Ksiegowos¢ wypetniamy rodzaj prowadzonej ksiegowosci: Ksiegowos¢ kontowa,
- Poczatek okresu: 2012-01-01,
- Dtugosé: 12 miesiecy,
- Typ podmiotu: Osoba fizyczna,
- Dziatalnos¢: Handlowa i Ustugowa,
- Koszty: 415,
- Rachunek zyskow i strat: Poréwnawczy i Kalkulacyjny,
- Przeptywy pieniezne: Metoda posrednia.
- Po uzupetnieniu, zatwierdz wprowadzone dane uzywajac przycisku ,Zatwierdz”
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2.1. Baza danych

Po uruchomieniu bazy nalezy uzupeti¢ podstawowe informacje o firmie:

1. Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczatka firmy).
2. Whpisanie listy uzytkownikéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy).

3. Ustalenie blokad dostepu dla uzytkownikdéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy:
zaktadka Blokady dostepu).

Zatozenie blokad nie jest niezbedne do poprawnego dziatania programu i mozna je uzupetni¢ w
razie koniecznosci juz podczas pracy z programem.

4. Uzupehienie listy bankéw (Ogolne/Inne/ Banki) — przede wszystkim wprowadzamy dane o bankach,
w ktdrych firma ma zatozone rachunki. PAZniej mozna na biezgco uzupetniac liste danymi bankéw w
ktdrych konta majg kontrahenci i pracownicy.

- System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiggowosc Place i Kadry Narzedzia

[ "
ﬁ a ."'. v u h Grupy towarowe  ‘ge Kategorie s Kursy Walut i|'

Kontrahend Nowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Nowy towar | 4§ Rabaty 7 Atrybuty | 100 || & Pobieranie wskaznikow Panel
: - analiz

lowriki i o
Stown Banki Cirl+B B

X& | Urzedy Ctrl+U
W | Wiasciciele  Ctrl+W
| Migjscowosci
w Magazyny Ctrl+M
& Marki

we | Producenc
&3 Receptury
W Schematy opakowan

v KodyCM

W' Formaty przelewéw

5. Uzupetnienie list:
- urzeddw (Ogoine/Inne/ Banki Lista urzedow)
- wspdlnikoéw (Ogdine/Inne/ Wiasciciele)
- pracownikéw (Ogdine/ Pracownicy)
- kontrahentéw (Ogdine/ Kontrahenci).

Uzupetnianie tych list nie jest konieczne od razu w chwili rozpoczecia pracy z systemem. Wpisywanie
koniecznych informacji moze by¢ wykonywane na biezgco podczas pracy programu.

Uwaga!!! Okno Konfiguracji musi by¢ jedynym otwartym oknem (przed jego otwarciem nalezy zamkngc
inne okna w Optimie.

Cwiczenie3: Uzupelnienie danych o firmie

1. Uruchom okno konfiguracji: menu Systemy/Konfiguracja lub klawisz CTRL+F9
2. Wybierz okno danych firmy Konfiguracja firmy/ Dane firmy
3. Uzupetnij brakujgce dane w Pieczatce firmy oraz dane podatkowe

Kazda osoba pracujgca z programem powinna by¢ zdefiniowana jako operator oraz powinna mie¢
ustalone przez administratora systemu prawa dostepu. Nowg karte operatora zaktada sie w Konfiguracji,
opcja Program/Uzytkowe/Operatorzy. Dla kazdego operatora mozna w kazdej chwili ustali¢ lub zmienic
prawa dostepu.

Dla kazdego operatora ustala sie m.in.:
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» firme startowg (baze z ktorg otwiera sie program dla danego operatora, przy czym mozna
zablokowac¢ mozliwo$¢ zmiany bazy),

» dostep do modutdw, sposdb obstugi okienek,

» szczegbtowe parametry dla modutu handlowego (np. blokady mozliwosci zmian cen na réznych
dokumentach handlowych) oraz modutu ksiegowego (np. mozliwos¢ ksiegowania przez bufor),

» blokady dostepu do poszczegdinych procedur, przy czym mozna zabroni¢ dodawania, zmiany,
usuwania czy podgladu, dostepne opcje zalezg od procedury, (np. mozna zablokowa¢ eksport
danych do Excela),

= blokady dostepu do firm (baz firm),
» blokady wyswietlania informacji, analiz, danych z deklaracji,
» blokady atrybutow.

Cwiczenie4: Konfiguracja operatoréw

1. Uruchom okno konfiguracji: menu System/Konfiguracja lub klawisz CTRL+F9
2. Wybierz okno danych firmy Program/Uzytkowe/Operatorzy

@
3. Wskaz operatora z listy i wybierz przycisk ¢
4. Na poszczegolnych zaktadkach sprawdz ustalone parametry operatora.

3. Stowniki

Istniejg pewne dane, ktdére sg wykorzystywane w kazdym module. Zebrane sg one na odrebnych listach
dostepnych w menu Stowniki. Sg to listy m.in. kontrahentéw, pracownikéw, wspdlnikdéw, urzedéw,
bankoéw.

3.1. Lista bankow

Lista bankow dostepna jest z poziomu menu Ogoélne/Inne/Banki. Wprowadzajgc nowy bank dla
kazdego z nich musimy okreslic:

Numer Rozliczeniowy Banku (NRB) — jest to osiem cyfr jednoznacznie okreSlajgcych bank. Numer
ten jest czeScig numeru rachunku bankowego (pierwsze osiem cyfr w przypadku numeru klasycznego, a
w przypadku numeru IBAN — osiem cyfr po cyfrze kontrolnej). Numer NRB podlega walidacji, co oznacza,
ze program nie pozwoli na wpisanie numeru nie spetniajgcego algorytmu walidacji (algorytmu modulo).
Akronim — maksymalnie 20 znakdw na okreslenie banku.

Nazwa — dwie linie po 50 znakéw na wpisanie petnej nazwy banku.

Z poziomu zaktadki Dodatkowe okreSlamy:

Format eksportu dla przelewow (np.Eliksir-0, Videotel). Musi on zosta¢ okreslony jesli korzystamy z
funkcji eksportu przelewdw do banku (a docelowo réwniez importu).

Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu pfatnosci, dzieki czemu
posiadamy doktadng informacje o tym, kiedy otrzymamy pienigdze lub kiedy powinnismy je wystac.

Numeracja rachunkow:

W systemie obstugiwana jest numeracja kont bankowych wg schematu IBAN (NRB), czyli wg schematu
cyfra kontrolna — NRB — numer konta. IBAN obowigzuje polskich bankach od lipca 2004 r.

W systemie CDN OPT!MA zawsze sprawdzana jest poprawno$¢ wpisanego numeru. Algorytm
sprawdzania poprawnosci jest uzalezniony od wartosci parametru IBAN, dostepnego zawsze obok pola
przeznaczonego na numer rachunku. Parametr powinien by¢ zaznaczony - wtedy numer jest traktowany
jako numer IBAN.
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Import listy bankow:

W programie jest mozliwy import listy bankéw z pliku (przycisk W na ligcie bankdéw). Dzieki temu nie
musimy listy uzupetnia¢ recznie.

Import ogdlnopolskiej listy bankéw mozna wykona¢ z plikdw w formacie: KIR (Krajowej Izby
Rozliczeniowej), CDN, Home Cash.

Cwiczenie5: Dodanie banku

1. Dodaj do listy bankéw dane banku obstugujacego firme:

Z menu Ogoine /Inne wybieramy Banki i dodajemy nowg pozycje * , wprowadzamy dane banku np.:

i Bank - zostanie Zmieniony E]

10gdlne |2 Dodatkowe |
Akronim: FRZYREADDWY_BANK Kod SWIFT: \‘%,
M1 rozliczeniowy: 12121212 Mumer centrali. 121
Mazwa: PIERWSZY PRZYEALAD WY BAME. x

Adres:

Krai: Palska ‘wojewodzbwo: |makopolskie i

Ulica: Rostafifiskiego Nr damu: 73 /

Miasta: Krak dw Fad pocztowy: 30072
Dodatkowe:
Telefon: 23336577 Fam: 23336577
Kateqaria: |

3.2. Lista kontrahentow

Lista kontrahentéw obejmuje wszystkich kontrahentéw firmy — odbiorcédw, dostawcdw, partneréw oraz
konkurencje. Oprdécz danych adresowych, bankowych i ksiegowych dla odbiorcdw ustalane s3
indywidualne warunki sprzedazy i ptatnosci.

Grupy kontrahentow:

Kontrahentdw wpisywanych na liste mozna podzieli¢ na dowolne grupy. Liste grup Uzytkownik definiuje
sam z poziomu Konfiguracja firmy/ Ogdlne/ Grupy kontrahentow.

Podziat na grupy moze znacznie utatwi¢ obstuge listy (np. wyszukiwanie) oraz umozliwi generowanie
analiz dotyczacych tylko wybranej grupy kontrahentéw.

Cwiczenie6: Grupy kontrahentéw

1. Z menu System otworz Konfiguracja i wybierz Firma/Ogoine.
2. Dodaj nastepujgce grupy kontrahentéw: ODBIORCY-FIRMY, ODBIORCY-DETAL, DOSTAWCY, UE.

Formularz kontrahenta:

Formularz podzielony jest na cztery zaktadki: Ogodine, Pfatnosci, Handlowe, Ksiegowe, Dodatkowe i
Atrybuty. Najwazniejsze informacje, ktdre powinny zosta¢ uzupetnione to:

Kod - kod kontrahenta zawiera maksymalnie 20 znakdéw i jest unikalny (tzn. nie mogg istnie¢ dwie
pozycje o identycznym kodzie).

Nazwa — nazwa kontrahenta moze zawierac dwie linie po 50 znakdw.

NIP — numer NIP kontrahenta. Warto pamietaé, ze program moze kontrolowaé jego poprawnos$¢ wg
przyjetych algorytmow, w zaleznosci od ustawienia parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP w
Konfiguracji firmy/ Ogoélne/ Parametry.
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Format numeréw NIP zostat przystosowany do standardéw obwigzujgcych w Unii Europejskiej i sktada
sie z przedrostka okreslajgcego kod panstwa oraz numeru. Lista przedrostéw dla panstw cztonkowskich
Unii zostata predefiniowana w programie.

Dane adresowe — petny adres firmy oraz numery telefondw. Z poziomu programu istnieje mozliwos¢
wystania poczty elektronicznej (przy wykorzystaniu Microsoft Outlooka) oraz otworzy¢ strone
internetowg kontrahenta.

Na zaktadce Platnosci okreSlamy:

Forma i termin platnosci — forme ptatnosci mozna wybrac z listy dostepnej z rozwijanej listy. Z formg
ptatnosci skojarzony jest réwnoczesnie termin. Jesli dla danego kontrahenta obowigzuje inny niz
ustalony termin — nalezy zaznaczy¢ parametr Termin platnosci i wpisac ilos¢ dni obowigzujaca dla tego
kontrahenta (lub w przypadku dostawcy — termin, w jakim uzytkownik powinien regulowac¢ wszelkie
ptatnosci). Warto wiedzie¢, ze termin ten jest proponowany na dokumentach zwigzanych z danym
kontrahentem, jednak mozna go zmienic.

Maksymalna zwiloka — dopuszczalna przy realizacji naleznosci/zobowigzan danego kontrahenta. Jest
doliczana do terminu ptatnosci i wptywa na termin realizacji widoczny w module Kasa/Bank. Dzieki temu
wiemy dokfadniej, kiedy mozemy spodziewal sie wptywu pieniedzy lub tez znamy ostateczny termin
kiedy powinnismy uregulowaé zobowigzanie.

Bank i numer konta, gdzie kontrahent ma swdj rachunek. Bank mozna wybrac¢ z listy dostepnej po
wcisnieciu przycisku. Mozna réwniez od razu wpisa¢ petny numer rachunku, a program na podstawie
numeru NRB uzupetni jego nazwe (bank musi by¢ zarejestrowany na liscie w programie).

Na zaktadce Handlowe okreSlamy statusy kontrahenta i warunki handlowe, np:

Podmiot gospodarczy/ osoba fizyczna — okresla status kontrahenta.

Cena domysina i Rabat standardowy — pola dotyczg cen sprzedazy proponowanych dla kontrahenta
— odbiorcy. Zostaty doktadniej opisane w czesci poswieconej modutowi Faktury.

Zaktadka Dodatkowe — zawiera przede wszystkim informacje na temat przedstawiciela firmy. Warto
wiedzie¢, ze wpisane tutaj imie i nazwisko bedg drukowane na fakturze jako nazwisko osoby
uprawnionej do odbioru.

Cwiczenie7: Karta kontrahenta

1. Otworz menu Stowniki: Kontrahenci,

2. Przy pomocy przycisku 4 dodaj kolejnego kontrahenta, np:
kod: GALERIA
grupa: ODBIORCY_FIRMY
rodzaj: odbiorca

NIP:111-111-11-11 (dowolny numer mozna wpisa¢ tylko przy odznaczonym parametrze sprawdzania
poprawnosci NIP)

nazwa: Galeria Kwiatow

adres: ul. Kwiatowa 33, 31-100 Krakow, woj. Matopolskie

kategoria: pozostawic puste - do pdzniejszego uzupetnienia
Na zaktadce Pfatnosci ustalamy warunki sprzedazy:

forma platnosci: przelew (standardowy termin ptatnosci wiec nie okreslamy go dodatkowo na karcie
kontrahenta)

zaznaczy¢ opcje: Nie rozliczaj ptatnosci
Wprowadzi¢ numer rachunku bankowego kontrahenta, #
Opis: konto 1 dla GALERIA, opcja ,DomysIny” zaznaczona

Przyciskiem ,Bank” wy\_/vo’fac' stownik banki i uzupetni¢ dane banku: kod=BGZ, nr rozliczeniowy=
20301459, nazwa = BGZ O./KRAKOW, wybra¢ ten bank na licie bankdw i zatwierdzi¢ wybdr
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odznaczy¢ parametr IBAN i uzupetni¢ rachunek: 20301459 -2326
Na zaktadce Handlowe ustalamy warunki sprzedazy:
status: podmiot gospodarczy, Krajowy, ptatnik VAT
limit kredytu: 2000,00zt
cena domyslna: hurtowa 3
rabat standardowy: 3%
Na zaktadce Dodatkowe dodaj dane przedstawiciela firmy np. Jan Kowalski
Zatwierdz karte — kontrahent pojawia sie na liscie kontrahentow.

Analogicznie dodaj kolejnego kontrahenta, ktory jest dostawca (wybierz

odpowiednia grupe kontrahentow).

3.3. Lista pracownikow

Lista pracownikdéw zawiera kartoteki poszczegolnych osdb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe

oraz wszystkie informacje kadrowo-ptacowe.

Cwiczenie8: Formularz pracownika

1. Dodaj formularza dla nowego pracownika Ogolne/Pracownicy

4 Dodawanie nowego pracownika
1 Ogélne zczegalowe | 3Etat |
Aktualny zapis pracownika [T Archiwalny
Dane parsonalne
Akronim: MOWAK_JAN Nazwisko: Mowak
TImie: Jan Drugie imig: Mirostaw
Imie ojca: Jakub Imie matki: Dagmara
Data urodz.: *  1956-02-02 | Migjsce uradz, || |Rzeszéw -
Mazw, rodowe: Mawak Nazw. rod. matki: Ptak
PESEL: NIP:
Adres zameldowania
Kraj: Polska Wojewddziwo: matopolskie
Powiat: krakowski | Gmina | [Krakdw
Ulica: Lwowska Mr domu: 45 Nrlok.: |2
: Migjscowosd Krakdw - Kod pocztowy: 45-282
& Miasto Wies [ Pocta ~
Telefon: Kod gminy:

[»]

2. Na zaktadce Szczegofowe podaj dane dotyczace ubezpieczenia (np. NFZ), dane podatkowe (np. koszty

uzyskania przychoddw, itp.

3. Na zaktadce F£tat dane dotyczace umowy (np. umowa na okres probny, zaszeregowanie, bilans nieobecnosci

ZUS - informacje niezbedne do prawidtowego naliczania wynagrodzenia)

4. Pod przyciskiem ,Lista cztonkdw rodziny” uzupetij dane o historii zatrudnienia, kwalifikacjach, rodzinie.
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3.4. Lista wspolnikow

Lista wspdlnikéw obejmuje wszelkie informacje o wspodlnikach niezbedne do wypetnienia informacji
dochodowych: dane teleadresowe, udziaty w innych firmach, odliczenia. Sposdb wprowadzania oraz
dane sg podobne jak w przypadku pracownika.

3.5. Lista urzedow

Lista urzedéw przechowuje informacje o urzedach skarbowych oraz urzedach ZUS, do ktérych firma, jej
wiasciciele i pracownicy majg obowigzek odprowadza¢ nalezne podatki iinne zobowigzania. Istnieje
mozliwo$¢ wpisania bankéw i numerdw kont, gdzie sg regulowane poszczegdline zobowigzania (np. w
przypadku urzedoéw skarbowych bedg to cztery numery rachunkdéw: dla podatku od osdb fizycznych, dla
podatku od os6b prawnych, dla podatku od towaréw i ustug oraz dla zaliczek podatku od wynagrodzen).

Cwiczenie9: Dodanie urzedu

1 Wprowadz dane urzedu skarbowego i ZUS naszej firmy z menu ogoine/ Inne/Urzedly.

Przyktadowo:
A5 Urzad - zostanie zmieniony g
10gékne |2 Rachunki |
Akronim: |[15_KRAKTW Kod urzedu: Q,
Hazwa:  ||lrzad Skarhowy Krakdw-Knowadiza x
radres:
Kraj: Palska Wojewddztwo: | makopolskie o
Powiat  |krakowski Gmina: Krakdw
Ulica: Krowoderskich Zuchaw Nr darmu: 2 /
Miasto: | |Kraksw Fod pocztowy: 30-010
Poczta: Dodatkowe:
Telefor: (012 333 22 11 Fax: m2333z221
URL: ey, s, krak ow pl &
K.ategaria: | |
| wprow: | W] [ 200611025]  Zmod: | K] [ Z006-11-02%] |
&3 Urzad - zostanie zmieniony g
1 Ogélne | 2 Rachunki |
r Podatek od ozdb fizpcznych \%
Eank: FRZVEEADDWY _BAMK |F'IE RWSZY PREVEEADOWY BANK |
Nr konta: 0071111 3333 5556 7777 9333 0000 [CliBan x
r Podatek od ozdb prawnych
Bank: FRZVEEADDWY_BAMK |F'IE RWSZY PREVEEADOWY BANK |
Hr kanta: 0071111 3333 5556 7777 9333 0000 [CliBan
r Podatek od towardw i usbug
Bank: FRZVEEADDWY_BAMK |F'IE RWSZY PREVEEADOWY BANK |
Hr konta: 0071111 3333 5556 7777 9333 0000 [CliBan
r Zaliczki podatku od wynagrodzen
Bank: FRZVEEADDWY_BAMK |F'IE RWSZY PREVEEADOWY BANK |
Nr konta: 0071111 3333 55556 7777 9333 0000 [CliBan

[ Hie rozlicza) phatrodci
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3.6. Kategorie

Kategorie s w systemie CDN OPT!MA bardzo istotnym elementem zwigzanym z opisywaniem
dokumentéw, ich klasyfikacja oraz analizg. Stuzg do klasyfikowania dokumentdéw, jako stownik
pomocniczy opisdw zdarzen gospodarczych oraz jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentdw.

Cwiczenie10: Dodanie kategorii

L _ | ‘&= Kategorie
Z menu Sfowniki wybierz Kategorie :

o

1. Wprowadz kategorie ogding- typ Koszty. Przyciskiem dodaj kategorie ogdlng:
= Kod/Opis: KOSZTY INNE

=  Stawka VAT: 23%

= Qdliczenia: TAK

= Rodzaj: Inne

2. Wprowadz kategorie szczegétowa do kategorii KOSZTY INNE: ustawiamy kursor na kategorii ogolnej KOSZTY INNE i
dodajemy kategorie szczegétowa:

»  Kod/Opis: ENERGIA
=  Stawka VAT: 23%
»=  QOdliczenia: TAK

= Rodzaj: Inne

3. W taki sam sposob wprowadz kategorie ogding kosztéw: USLUGI OBCE i do niej kategorie szczegdtowa: INNE (inne
ustugi obce) oraz kategorie MATERIALY z kategorig szczegbtowg MAT. PODSTAWOWE

4. Wprowadz kategorie ogdlng przychoddw: wybierz typ kategorii: Przychody i przyciskiem dodaj kategorie
0golng:
=  Kod/Opis: PRZYCHODY,
=  Stawka VAT-23%.
5. Nastepnie dodaj kategorie szczegoétowg do kategorii ogdinej PRZYCHODY:
= Kod: SPRZED. TOWAROW
=  Opis: Przychody ze sprzedazy towaréw

=  Stawka VAT: 23%

3.7. Grupy towarowe

Towary wpisywane na liste mozna podzieli¢ na dowolne grupy. Liste grup Uzytkownik definiuje sam z
poziomu menu Stowniki/ Grupy towarowe.

Podziat na grupy moze znacznie utatwi¢ obstuge listy (np. wyszukiwanie) oraz umozliwi generowanie
analiz dotyczacych tylko wybranej grupy towaréw.

Cwiczeniell: Grupy towaréw

1. Z menu Ogdine wybierz Grupy towarowe.

2. Dodaj nastepujace grupy towarow(ikona plus przy zaznaczongj Grupie Gtownej) : ROSLINY, INNE. Przy
zaznaczonej grupie ROSLINY dodaj jej podgrupy: IGLAKI, LISCIASTE (wpisujgc w pierwszy polu nazwe
grupy czyli ROSLINY a w drugi polu nazwe podgrupy.)
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3.8. Karty ewidencyjne towaru
Parametry wykorzystywane w module Handel ustawia sie w menu Konfiguracja/ Firma/ Handel.

Cwiczenie12: Dodawanie jednostki miary

W menu Konfiguracja/ Firma/ Ogolne /Jednostki miary dodaj jednostki miary: galon, fokiec.
Zapisz i zamknij Konfiguracje.

3.8.1 Grupy cenowe

Dla towaru istnieje mozliwos¢ ustalenia maksymalnie czterech cen sprzedazy. S to tzw. grupy cenowe.
Ich parametry (czy s to ceny netto czy brutto, domysina marza itp.) mozna zdefiniowa¢ w
Konfiguracji firmy/ Handel/ Ceny towardw i ustug. Nalezy jednak pamietaé, ze dane dotyczace
algorytmu netto/ brutto dla grupy mozna zmieni¢ tylko wtedy, gdy nie ma jeszcze zadnych towardow
wprowadzonych w cenniku (czyli w nowej bazie danych).

Ustalanie cen sprzedazy

A. Ceny dla zasobu typu ustuga z procentowg wartoscig kosztu:
W kolumnach wyswietlane sg odpowiednio:

Numer ceny - na liscie dostepne sg cztery ceny sprzedazy zdefiniowane w Konfiguracji programu/
Handel/ Ceny towardw i ustug: np. hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3 i detaliczna.

Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji: netto lub brutto.
Cena — warto$¢ poszczegoélnych cen.

Waluta — waluta w jakiej okreslona jest dana cena. Walutg systemowg dla systemu jest ztoty polski.
Istnieje mozliwos¢ okreslenia cen w walucie obcej.

B. Ceny dla zasobu typu towar oraz ustugi z kwotowa wartoscig kosztu:

Sekcja z cenami sktada sie z osmiu kolumn:

Numer ceny — na liscie dostepne sg cztery ceny sprzedazy zdefiniowane w Konfiguracji programu/
Handel/ Ceny towardw i ustug: np. hurtowa 1, hurtowa 2, hurtowa 3 i detaliczna oraz cena zakupu.

Typ ceny — zgodny ze zdefiniowanym w konfiguracji: netto lub brutto.

Aktualizacja — parametr dotyczy wyliczania nowych cen sprzedazy w przypadku zakupu towaru w
nowej cenie. Aktualizacja polega na automatycznym przeliczeniu ceny sprzedazy wg ustalonych
parametrow w momencie zatwierdzenia dokumentu przyjecia towaru do magazynu.

Marza — w programie wyliczana jest metodg ,od stu”. Jest uwzgledniana przy automatycznym
naliczaniu ceny sprzedazy. Zmiana marzy sprzedazy powoduje automatyczne przeliczenie ceny
sprzedazy. I odwrotnie, po zmianie ceny sprzedazy program wylicza ponownie marze.

Zaokraglenie — okresla precyzje z jakg ma by¢ wyliczona cena sprzedazy.

Offset — powoduje ostateczne ustalenie ceny sprzedazy. Pole to przyjmuje wartosci dodatnie lub
ujemne. Po wpisaniu wartosci ujemnej od wyliczonej ceny sprzedazy bedzie odejmowana wartos¢
offsetu, wartos¢ dodatnia natomiast powiekszy cene. Poprzez odpowiednie ustawienie zaokraglen i
wartosci offsetu mozemy, niezaleznie od cen zakupu, uzyskaé zawsze takie same koncowki np. 99gr
(zaokraglenie do 1zt i offset rowny —0,01).

Cena — wartos¢ poszczegdlnych cen sprzedazy i ostatnia cena zakupu.

Waluta - waluta w jakiej podana jest dana cena. Domysing walutg dla systemu jest ztoty polski.
Istnieje mozliwosS¢ okreslenia cen w walucie obcej, nalezy jednak pamieta¢, ze w programie wszystkie
transakcje rozliczane sg w walucie systemowej (ceny przeliczane sg wg podanego kursu).

Ustalone tu parametry sg nastepnie proponowane w chwili wpisywania nowego towaru.
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Cwiczeniel3: Modyfikacja i dodawanie grup cenowych

W menu Konfiguracja/ Firma/ Handel /Ceny towarow i ustug zmodyfikuj grupy cenowe w nastepujacy
sposob:

- hurtowa 1 — Aktualizacja TAK, Marza 10%, zaokraglenie 0.01, Offset 0.00, waluta PLN, typ netto

- hurtowa 2 — Aktualizacja NIE, Marza 20%, zaokraglenie 0.10, Offset -0.01, waluta PLN, typ netto

- hurtowa 3 — Aktualizacja TAK, Marza 25%, zaokraglenie 0.01, Offset 0.00, waluta PLN, typ netto

- detaliczna — Aktualizacja TAK, Marza 30%, zaokraglenie 0.01, Offset 0.00, waluta PLN, typ brutto

Zapisz i zamknij Konfiguracje.

3.8.2 Formularz towaru

Dla kazdego towaru lub ustugi nalezy utworzy¢ karte towaru. Karty towaréw i ustug zebrane sg w
Cenniku.

Podczas uzupetniania informacji o towarze/ ustudze nalezy wypei¢ nastepujgce pola na zaktadce
Ogdine:

Kod - kod towaru, moze zawiera¢ maksymalnie 20 znakéw. Kod towaru jest unikalny (nie moze byc
dwdch towardw o takim samym kodzie) i powinien jednoznacznie okreslaé towar.

Kod EAN - kod kreskowy towaru jest unikalny w ramach jednej bazy danych (nie moze by¢ dwdch
towaréw z takim samym kodem). Jesli towar posiada kod kreskowy mozna go wczyta¢ przy uzyciu
czytnika kodéw kreskowych (pracujgcego réwnolegle z klawiaturg). Jesli nie posiada takiego — pole moze
zostaC puste. Program ma rowniez mozliwo$¢ generowania 13-znakowych koddw kreskowych
rozpoczynajacych sie od 201.

Nazwa - nazwa towaru moze zawiera¢ maksymalnie 50 znakdéw. Jesli pole to jest zbyt krotkie na
zaktadce Dodatkowe dostepne jest pole Opis (250 znakdéw), ktory moze by¢ drukowany na fakturze
(jesli na zaktadce Dodatkowe aktywny jest parametr Kopiuj opis na fakture). Dodatkowo istnieje
mozliwos$¢ edycji zarowno nazwy jak i Opisu z poziomu dokumentu (jesli aktywne sg parametry Pozwol
na edycje nazwy/ opisu na fakturze).

Stawka VAT zakupu i sprzedazy — stawka VAT dla towaru powinna by¢ wybrana z rozwijanej listy
dostepnej po wcisnieciu strzatki. Liste stawek VAT Uzytkownik definiuje z poziomu Konfiguracji
programuy Ogoine/ Stawki VAT.

Jednostka podstawowa - jednostka miary dla towaru. Oprécz jednostki podstawowej mozna
zdefiniowal jednostke pomocnicza (np. opakowanie zbiorcze), ktora réwniez bedzie wykorzystywana
podczas wystawiania dokumentdw.

Grupa — grupa, do ktorej nalezy towar (musi by¢ wczesniej zdefiniowana).

Typ: towar/ ustuga prosty/ ztozony — w programie istnieje mozliwo$¢ wprowadzania zaréwno kart
towardw, jak i ustug. W przypadku towaréw program prowadzi kontrole stanéw magazynowych, w
przypadku ustug nie. Dodatkowa informacja to czy jest to towar/ustuga prosta czy ztozona (produkt).
Dla towaru/ustugi ztozonej mozliwe jest definiowanie receptur, te za$ wykorzystywane sg w trakcie
produkcji (kompletacji).

Na formularzu znajdujg sie rowniez zaktadki:

Dodatkowe — na zaktadce mozna zdefiniowac ilos¢ minimalng towaru w magazynie, ilos¢ maksymalng
W magazynie, zamawiang ilo$¢ towaru. Zdefiniowanie tych wartosci dla towaru umozliwia pozniejsze
automatyczne tworzenie zamoéwien do dostawcow. Mozna réwniez za pomocg przycisku ,Dostawca”
wybrac z listy kontrahenta do ktérego zwykle kierujemy zamowienie. Dane tego dostawcy pojawig sie na
wygenerowanym automatycznie zamoéwieniu, dostawce mozna ewentualnie zmienic.
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Zasoby - zaktadka pojawia sie, jeSli dana pozycja jest towarem. Na zaktadce widoczna jest iloSC i
warto$¢ towaru w magazynie wyliczana na podstawie wprowadzanych dokumentéw magazynowych
(WZ, PZ, PW, RW, MM, BO itp.)

Zamowienia — zakladka umozliwiajgca sprawdzenie zamoéwien dla danego towaru.

Receptury — zakfadka pojawia sie tylko jesli dana pozycja jest produktem ztozonym. Z tego poziomu
istnieje mozliwos¢ zdefiniowania sktadu.

Zamienniki — dla kazdego towaru mozna okresli¢ inne towary, ktére bedg proponowane do sprzedazy
w przypadku braku tego towaru.

Cwiczenie14: Dodawanie karty towaru

Otworz menu Ogolne / Cennik. (Lista jest pusta.)

1.Przy pomocy przycisku & dodaj nowg pozycje:
kod: Cyklamen
nr katalogowy: RO/0006
grupa: Rosliny
typ: towar prosty
stawka VAT 23%
nazwa: Cyklamen w doniczce
kategoria sprzedazy: SPRZED. TOWAROW
kategoria zakupéw: MAT. PODSTAWOWE
jednostka podst.: sztuka
jednostka zbiorcza : opakowanie = 10 szt.

cena zakupu: 6 PLN, hurtowa 1: 10% (6.60), hurtowa 2: 20% (7.20), hurtowa 3: 25% (7.50),
detaliczna: 30% (7.80 netto, 9,59 brutto)

2. Na zaktadce Dodatkowe ustaw stan minimalny na 10 szt, stan maksymalny na 50szt, zamawiac¢ po 20 szt.
Wybierz dostawce dla tego towaru (wczesniej zdefiniowanego kontrahenta-dostawce).

3. Na zakfadce Gruypy dodaj Grupe Gtowng

4. ZatwierdZ karte. Pojawia sie towar w cenniku, ale nalezy pamieta¢, ze na razie jego stan w magazynie
wynosi 0 szt.

Analogicznie wprowadz karty towaru dla nastepujacych towaréw: IGLAKI_CYPRYS,
IGLAKI_JALOWIEC, ROZA_PNACA, TUJA (beda potrzebne na kolejnych zajeciach).
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