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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 dodatkowg
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.

*  mozliwo$¢ 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 mogg 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
| winternecie

. Ksiegowosc
Berwis CRM | KadryiPlace

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

Kasa/Bank - jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od
wykorzystywanych pozostatych modutdéw. Tutaj gromadzone sg informacje o pfatnosciach 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 $rodkéw pienieznych w przedsiebiorstwie. Kompletno$¢ danych pozwala nie tylko na
biezace analizy wptywow i wydatkow, ale réwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.

Fakturowanie
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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 ksiegowg 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 wartosci
niematerialnych i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdinych 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 korygujgcych 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 mozliwo$¢ 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 kontaktdw 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 s3g 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,
zalgczanie scandw, plikdbw oraz opisywanie ich w dowolny sposob. Dokumenty mozna kojarzy¢ 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 poszczegdinych 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. Rowniez klawisz DELETE.
- Whacz/ wytacz sumowanie - sumowanie wartosci na listach
- Zamknij okno - zamkniecie okna. Rowniez klawisz ESC

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

Y. Wracz/ Wytacz filtrowanie

v
- Konstruktor filtra

Przyciski dostepne na formularzach

\%) - 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

—

M

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

r" - wyswietlenie listy zdarzen w preliminarzu ptatnosci zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie zaznaczona
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

|T|:|war | IIDéﬁ:|Jm | Rabat|

Cena Warosc

| 1.0000/= v‘ 0.00 %=

<Ins> - otwiera nowg pozycje

<Tab> - przechodzi do kolumny obok

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

<Enter> - zapisuje zmiany

0.00:= 0005

Uruchamianie programu

W celu uruchomienia programu nalezy klikng¢ skrot do programu umieszczony na pulpicie lub wybraé

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.

¥ Rejestraga w programie

nowa

2!

<

Na liscie firm przycisk “ umozliwia stworzenie bazy dla nowej firmy.

vl

8 Lista firm - Wyblerz

|| Nazwa 4 | Opis
| Firma Demao Baza demonstracyina
?Enowa Baza wykreowansa przy pierwszym uruchon'ueni@;

3|

O

#i7lviix|
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2. Konfiguracja programu CDN OPTIMA

Konfiguracja wywotywana jest z menu System/ Konfiguracja lub po wybraniu przycisku Konfiguracja z
Paska skrotow CDN OPTIMA: Ogdine, 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 (wspolne 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
rozpocza¢ prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki
VAT oraz wiele innych parametrow. Jesli uzytkownik akceptuje proponowane ustawienia — moze
rozpoczaé prace z programem, jesli nie — moze je zmienic.

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 Systemy/Logowanie lub klawisz F11

Wybierz przycisk ,Nowa firma”.

Wopisz nazwe swojej firmy i krdtki 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

odpowiednia firme na licie i uzyj przycisku ,wybierz”. Uwaga!!! Po pierwszym wybraniu
firmy uruchomi sie okno Kreatora konfiguracji — prosze nie anulowac.

S =

>

Cwiczenie 2: konfigurowanie parametréw firmy

= okno Wybér modutéw do skonfigurowania zaznacz wszystkie moduty: Sprzedaz, Kadry i ptace,
Ksiegowosc, nie zaznaczaj mozliwosci uruchamiania przegladarki do wyboru biura rachunkowego

= okno Dane firm: zaznacz Parametr ,Osoba fizyczna”,
= uzupetnij poszczegdlne 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

o Ay
Bl REGON: 173456789

Woj.: matopolskie - Powiat: krakowski

Gmina: Krakéw-Krowodrza Miasto: |Krakdw

Kod poczt,: 30-058

Ulica: Lea 1 FlE
|F-Pomoc: |-= Poprzedni. | | Nastgpny-> | | Anuhg |
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= 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 s3g 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 sktadki 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: 2014-01-01,
- 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 ,Zakoricz”

2.1. Baza danych

Po uruchomieniu bazy nalezy uzupeti¢ podstawowe informacje o firmie:

1
2.
3.

Uzupetnienie danych o firmie (Konfiguracja firmy/ Dane firmy/ Pieczatka firmy).

Whisanie listy uzytkownikéw (Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Operatorzy).

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.

Uzupetnienie listy bankéw (Ogdine/Inne/ Banki) — przede wszystkim wprowadzamy dane o bankach,
w ktdrych firma ma zatozone rachunki. P4Zniej mozna na biezgco uzupetniac liste danymi bankéw w
ktdrych konta majg kontrahenci i pracownicy.

=

System Cgdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksisgomoic Place i Kadry Marzedzia

* ‘g .‘“. Fe B & Grupy towarowe | e Kategorie w0 Kursy Walut il'

Kontrahenc Nowy kontrahent | Pracownicy | Cenrik Nowy towar | 66 Rabaty 7 Atrybuty || 1ne || @ pobieranie wekaznikow || Panel

N | Banki CileB
Jo Urzedy Ctri+U

Ctel+W

t | w
% | Wiatciciele

Uzupetnienie list:

- urzedow (Ogoine/Inne/ Banki Lista urzedow)
- wspolnikow (Ogolne/Inne/ Wrasciciele)

- pracownikdw (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 zamkng¢
inne okna w Optimie.
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Cwiczenie3: Uzupelnienie danych o firmie

1. Uruchom okno konfiguracji: menu System/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.:

» firme startowg (baze z ktérg otwiera sie program dla danego operatora, przy czym mozna
zablokowa¢ mozliwos¢ zmiany bazy),

» dostep do modutdw, sposdb obstugi okienek,

» szczegotowe 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 zablokowac eksport
danych do Excela),

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

Cwiczenie4: Konfiguracja operatoréow

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
4. Na poszczegolnych zakfadkach sprawdz ustalone parametry operatora.

3. Stowniki

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

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 przelewéw (np.Eliksir-0, Videotel). Musi on zosta¢ okreslony jesli korzystamy z
funkcji eksportu przelewdw do banku (a docelowo réwniez importu).
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Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu ptatnosci, dzieki czemu
posiadamy dokfadng 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 OPTIMA zawsze sprawdzana jest poprawnos$¢ 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.

Import listy bankow:

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

Import ogdlnopolskiej listy bankdow 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.:

Ulica:
Miasto:
Dodatkowe:

Telefon:

Rostafifiskiego

Krak dw

1233365 77

Mr domu:

Kod pocztowy:

Fau

Va
30072

01233365 77

/

i Bank - zostanie Zmieniony E]
10gdlne |2 Dodatkowe |
Akronim: FRZVEEAD O Y _BANE, Kod SWIFT: \‘%,
M1 rozliczeniowy: 12121212 Mumer centrali. 121
Hazwa: PIERWSZY PRZYEALAD WY BAME. x
Adres:
Krai: Palska ‘wojewodzbwo: |makopolskie ~

Kateqaria: |

3.2. Lista kontrahentéw

Lista kontrahentéw obejmuje wszystkich kontrahentéw firmy — odbiorcéw, 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/ Ogdine/ 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.
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Formularz kontrahenta:

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

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

Nazwa — nazwa kontrahenta moze zawiera¢ dwie linie po 50 znakow.

NIP — numer NIP kontrahenta. Warto pamietaé, ze program moze kontrolowac jego poprawno$¢ wg
przyjetych algorytméw, w zaleznosci od ustawienia parametru Sprawdzanie poprawnosci NIP w
Konfiguracji firmy/ Ogéine/ Parametry.

Format numerédw 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
internetowa 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 pfatnosci 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 powinniémy 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¢, Zze wpisane tutaj imie i nazwisko bedg drukowane na fakturze jako nazwisko osoby
uprawnionej do odbioru.

Cwiczenie7: Karta kontrahenta

1. Otworz menu Ogdine

= -
ﬁ # ";Ii ‘2 g ¢ Grupy towarowe | ‘ge Kategorie

Knntr%d Mowy konfrahent | Pracownicy | Cennik  Nowy towar 96 Rabaty |’4 Atrvbuty | Inne

Sfowniki

o

Nowy kentrahent

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

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

nazwa: Galeria Kwiatow
adres: ul. Kwiatowa 33, 31-100 Krakdw, woj. Matopolskie
kategoria: pozostawic puste - do pdzniejszego uzupetnienia
Na zaktadce Pfatnosci ustalamy warunki sprzedazy:
forma ptatnosci: gotowka
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.

3.3. Lista pracownikow
Lista pracownikdw zawiera kartoteki poszczegolnych osdb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe
oraz wszystkie informacje kadrowo-ptacowe.

Cwiczenie8: Formularz pracownika

1. Dodaj formularz dla nowego pracownika Ogolne/Pracownicy

§ Dodawanie nowego pracawnika - X
BESN 2r dent jpodatii | 3Etat | 4 Ubezpieczen 5 Ubezpieczenie cd | 6 Inne informac] -
| |
Aktualny zapis pracownika | Archiwalny ‘\%i
Wydziat/Wiclostatowosé [ ;?,
. Wydzist | [FIRMA e
=] Etat podstawowy dla pracownika zatrud. na wielu etatach EEEdatkOEdE
Dane personalne (=
Akronim: oy ; Hazwisko: ey
Imie: LY Drugie imie;
PESEL: MIP: -
Data urodzenia: - o !m; = by [l
I oje: memats: %
Mazwisko rodowe: Mazw, rodowe matki: I I'-v_ _,
— | ="
Adres zameldowania 2 ===
Kra: Polska Wojewddztwo: . ! e i
Powiat: Kod gminy: 0 Miasto (0 Wies =i
-U_Iica: . Nr domu: Nr lokalu: : _WE;!
| Miejscowesc | T K’id pocztowy:_ B (s 1]
Gmina | > Poczta . |{r! | =
Telefor: E-Mail: - I: ||

2. Na zaktadce Szczegotowe podaj dane dotyczace ubezpieczenia (np. NFZ), dane podatkowe (np. koszty
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uzyskania przychoddw, itp.
3. Na zaktadce F£tat dane dotyczace umowy (np. umowa na okres probny, zaszeregowanie)

4. Na zaktadkach Ubezpieczenie(etat) i Ubezpieczenie cd dane dotyczgce ubezpieczenia w ZUS — informacje
niezbedne do prawidtowego naliczania wynagrodzenia

5. Pod przyciskiem ,Lista cztonkdw rodziny” (ikony po prawej stronie) uzupetnij dane o historii zatrudnienia,
kwalifikacjach, rodzinie.

3.4. Lista wiascicieli

Lista wiascicieli obejmuje wszelkie informacje o wspdlnikach 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 numerédw 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 ogdine/ Inne/Urzedy.

a1 - zostanie dodany S
10gdine [BEGEETEEE —
Ogdlne I\é_
Typ urzedu: Urzad skarbowy | ZUS Urzad celny Izba celna —
Akronim: /[ Kiod urzedu:
Nazwa: /A& -

i s 1
| Pierwsza czest nazwy urzedu |

Adres: 'ﬁ,
Kraj: Polska Waojewadztwo: -
Pawiat: e —|

LUlica: P-Jr domu; - !

| Mlastc: ~  Kod pocztowy:

| Eu:u:_zta:_. + | Dodatkowe:

Telefon: . Fax:

E-Mail:

LIRL: &
[ Kategoria: : -

Wprowadzit:  EK 2014-05-30| Zmodyfikowat [EE 2014-05-30
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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
pomochniczy opisdw zdarzen gospodarczych oraz jako wzorce przy wprowadzaniu dokumentéw.

Cwiczenie10: Dodanie kategorii

Z menu Sfowniki wybierz Kategorie . :
1. Wprowadz kategorie ogolna- typ Koszty. Przyciskiem 9 dodaj kategorie ogolng:
*=  Kod/Opis: KOSZTY INNE
= Stawka VAT: 23%
=  QOdliczenia: TAK
* Rodzaj: Inne

2. Wprowadz kategorie szczegdtowqg do kategorii KOSZTY INNE: ustawiamy kursor na kategorii ogdinej KOSZTY INNE i
dodajemy kategorie szczegbétowa:

=  Kod/Opis: ENERGIA
= Stawka VAT: 23%
=  (Qdliczenia: TAK

= Rodzaj: Inne
3. W taki sam sposob wprowadz kategorie ogding kosztow: USLUGI OBCE i do niej kategorie szczegdtowa: INNE (inne
ustugi obce) oraz kategorie MATERIALY z kategorig szczegétowg 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 szczegdtowg do kategorii ogdlinej 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 (wpisujac w pierwszy polu nazwe
grupy czyli ROSLINY a w drugi polu nazwe podgrupy).

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.
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3.8.1 Grupy cenowe

Dla towaru istnieje mozliwosS¢ ustalenia maksymalnie czterech cen sprzedazy. Sg to tzw. grupy cenowe.
Ich parametry (czy s3 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 towaréw
wprowadzonych w cenniku (czyli w nowej bazie danych).

Ustalanie cen sprzedazy

A. Ceny dla zasobu typu ustuga z procentowg wartoscia kosztu:
W kolumnach wyswietlane s3 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 - wartos¢ poszczegdinych cen.

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

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

Sekcja z cenami sktada sie z o$miu 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
parametréw w momencie zatwierdzenia dokumentu przyjecia towaru do magazynu.

Marza — w programie wyliczana jest metoda ,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, warto$¢ dodatnia natomiast powiekszy cene. Poprzez odpowiednie ustawienie zaokraglen i
wartosci offsetu mozemy, niezaleznie od cen zakupu, uzyska¢ zawsze takie same koncowki np. 99gr
(zaokraglenie do 1zt i offset rowny —0,01).

Cena — warto$¢ poszczegdlnych cen sprzedazy i ostatnia cena zakupu.

Waluta - waluta w jakiej podana jest dana cena. Domys$ing walutg dla systemu jest ztoty polski.
Istnieje mozliwos¢ 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.

Cwiczenie13: Modyfikacja i dodawanie grup cenowych

W menu Konfiguracja/ Firma/ Handel /Ceny towardw 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.
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3.8.2 Formularz towaru

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

Podczas uzupetniania informacji o towarze/ ustudze nalezy wypetni¢ nastepujgce pola na zaktadce
Ogoine:

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

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

Nazwa - nazwa towaru moze zawiera¢ maksymalnie 50 znakdéw. Jesli pole to jest zbyt krétkie na
zakladce Dodatkowe dostepne jest pole Opis (250 znakow), ktory moze by¢ drukowany na fakturze
(jesli na zaktadce Dodatkowe aktywny jest parametr Kopiuj opis na fakture). Dodatkowo istnieje
mozliwos¢ edycji zaréwno 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 wecisnieciu strzatki. Liste stawek VAT Uzytkownik definiuje z poziomu Konfiguracji
programuy/ Ogolne/ Stawki VAT.

Jednostka podstawowa - jednostka miary dla towaru. Oprdcz jednostki podstawowej mozna
zdefiniowa¢ jednostke pomocniczg (np. opakowanie zbiorcze), ktdra réwniez bedzie wykorzystywana
podczas wystawiania dokumentdw.

Grupa - grupa, do ktdrej nalezy towar (musi by¢ wczesniej zdefiniowana).

Typ: towar/ ustuga prosty/ ztozony — w programie istnieje mozliwos¢ 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 zas wykorzystywane sg w trakcie
produkcji (kompletacji).

Na formularzu znajduja sie rowniez zaktadki:

Dodatkowe — na zaktadce mozna zdefiniowac ilos¢ minimalng towaru w magazynie, ilo$¢ maksymalng
W magazynie, zamawiang ilos¢ towaru. Zdefiniowanie tych wartosci dla towaru umozliwia pdzniejsze
automatyczne tworzenie zamoéwien do dostawcow. Mozna réwniez za pomocg przycisku ,Dostawca”
wybrac z listy kontrahenta do ktérego zwykle kierujemy zamoéwienie. Dane tego dostawcy pojawig sie na
wygenerowanym automatycznie zamowieniu, dostawce mozna ewentualnie zmienic.

Zasoby — zakladka pojawia sie, jesli dana pozycja jest towarem. Na zakladce widoczna jest ilos¢ i
warto$¢ towaru w magazynie wyliczana na podstawie wprowadzanych dokumentéw magazynowych
(WZ, PZ, PW, RW, MM, BO itp.)

Zamowienia — zakfadka umozliwiajgca sprawdzenie zamdwien dla danego towaru.

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

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

Cwiczenie14: Dodawanie karty towaru

Otworz menu Ogolne / Cennik.

1.Przy pomocy przycisku & dodaj nowa pozycje:
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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.

4. Opis modutow Moduty FAKTURY i HANDEL

Funkcjonalnos$¢ handlowa (modut Faktury) jest oddzielona od funkcjonalnosci magazynowej (modut
Handel).

Dokumenty handlowe to Faktury Sprzedazy, Paragony i Faktury Zakupu, jak réwniez Zamdwienia
u Dostawcow oraz Rezerwacje Odbiorcow.

Dokumenty magazynowe to Wydania Zewnetrzne i Przyjecia Zewnetrzne oraz Rozchody Wewnetrzne,
Przychody Wewnetrzne i Przesuniecia Miedzymagazynowe.

Kontrola obrotu iloSciowego jest zwigzana z dokumentami magazynowymi (WZ i PZ), a nie
handlowymi.
W programie mamy rowniez mozliwos¢ rejestracji Zamowien u Dostawcow (ZD) oraz Rezerwacji
Odbiorcow (RO).
W zwigzku z oddzieleniem funkcjonalnosci handlowej i magazynowej w programie funkcjonuje m.in.

+ Ilos¢ towaru (w magazynie),

+ Ilos¢ zarezerwowana (zablokowana do sprzedazy),

« Ilo$c dostepna (do sprzedazy), ilos¢ zamoéwiona.

Dokumenty w buforze

Kazdy dokument mozna zapisac:

= w sposob trwaly - wtedy nie mozna dokonywac¢ na nim Zzadnych zmian ani go skasowac.
Dopuszczane sg jedynie korekty ilosciowe lub wartosSciowe, albo anulowanie. W tym ostatnim
przypadku dokument anulowany pozostaje na liscie faktur (ma kolor czerwony), ale nie jest brany
pod uwage w zadnych analizach i zestawieniach;

» do bufora - dokumenty w buforze, na liscie oznaczone kolorem zielonym, to dokumenty na
ktorych mozna dokonywac wszelkich zmian.

Zasoby

Magazyn sktada sie z kartotek towarowych. Z kolei kartoteki towarowe sktadajg sie z zasobow.

Zasob reprezentuje ilos¢ i wartos¢ towaru pochodzacego z jednego elementu dokumentu
zrodtowego, ktory go wykreowat (,,dostarczyt”).
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Dla kazdego zasobu pamietane sg ilos¢ i wartoSC. Zasoby nie s taczone. Jesli nowy dokument
zrodtowy (PZ) ma ten sam towar wtej samej cenie, to nie jest on dodawany do poprzednio
utworzonego zasobu, ale tworzy nowy.

Standardowo program jest skonfigurowany w ten sposdb, ze do czasu wystawienia dokumentu
magazynowego — faktury zakupu sg widoczne jako zamoéwienie towaru, natomiast faktury sprzedazy
powodujg jego zarezerwowanie.

Bilans Otwarcia
Bilans otwarcia stuzy do wprowadzenia stanu towaréw do magazynu przy rozpoczeciu pracy z
programem. Na dokumencie wprowadzane sg towary wraz z ilosciami i wartosciami.
W programie istnieje mozliwoS¢ prowadzenia kilku magazynow lokalnych.

Na dokumencie BOM  (BILANS OTWARCIA MAGAZYNU) okreSlamy magazyn, do ktdrego
wprowadzony bedzie towar.

Jesli w firmie prowadzone bedzie kilka magazynéw lokalnych — nalezy utworzy¢ odpowiednig ilos¢
dokumentdéw rozprowadzajgcych towar.

Cwiczeniel5: wprowadzenie bilansu otwarcia magazynu

2.

3.

1. Otwieramy menu Handel/ Magazyn/ Inne: Bilans Otwarcia. Lista jest pusta.

Przy pomocy przycisku ‘% dodajemy nowy dokument (z data 01.03.2014). Towar zostaje wprowadzony do magazynu
gtéwnego, wiec w polu Magazyn zostawiamy MAGAZYN.
Wprowadzamy towary na bilans otwarcia magazynu (z grupy ROSLINY, wiec wy$wietlang liste towaréw mozemy zawezi¢
do wybranej grupy), mozna zaznaczy¢ wszystkie potrzebne pozycje i zatwierdzi¢ razem liste v . Nastepnie nalezy
wpisa¢ przyjmowane w bilansie otwarcia ilosci i ceny:

CYKLAMEN 200 szt. w cenie 6 zt

IGLAKI_CYPRYS 200 szt. w cenie 2.50 z

IGLAKI_JALOWIEC 200 szt. w cenie 2.80 zt

ROZA_PN 200 szt. w cenie 3.70 zt

TUJA 200 szt. w cenie 6.25 zt

warto$¢ dokumentu netto 4 250.00 zt

Zatwierdzamy Bilans otwarcia (odznaczamy parametr Bufor i zapisujemy dokument). Dokument niezatwierdzony, z
Zaznaczong opcjg Bufor sy ,ha brudno” i nie zmieniajg standw magazynowych.

Towar zostaje wprowadzony do magazynu (uwaga: w trakcie zatwierdzania pojawi sie okienko Modyfikowane ceny.
Nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem z dyskietka).

Dokumenty w systemie

Dokumenty wystawiane w systemie mozna podzieli¢ na dwa rodzaje: handlowe i magazynowe.
Zamowienie u Dostawcy — nie powoduje przyjecia towaru do magazynu, a jedynie zwiekszenie
ilosci zamdwionej, nie ma réwniez innych nastepstw (np. ptatnosci).

Faktura Zakupu - powoduje powstanie ptatnosci w module Kasa/Bank, mozna jg zaksiegowac
bezposrednio do modutu Ksiega Handlowa lub przenie$¢ do Rejestréw VAT.

Przyjecie Zewnetrzne — wprowadza towar do magazynu i mozna je zaksiegowa¢ do modutu Ksiega
Handlowa.

Rezerwacja Odbiorcy — nie powoduje zdjecia towaru z magazynu, ale zwieksza iloS¢
zarezerwowang, a tym samym zmniejsza ilos¢ dostepng. Nie ma innych nastepstw (np. ptatnosci).
Faktura Sprzedazy (FA) — powoduje powstanie ptatnosci w module Kasa/Bank, mozna ja
zaksiegowa¢ bezposrednio do modutu Ksiega Handlowa lub przenies¢ do Rejestrow VAT. W
standardowej konfiguracji nie zdejmuje towaru z magazynu a iloé$¢ jest nadal widoczna jako
zarezerwowana.
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Wydanie Zewnetrzne — zdejmuje towar z magazynu i mozna je zaksiegowa¢ do modutu Ksiega
Handlowa.

Cwiczenie1l6: wystawienie faktury sprzedazy ptatnej gotéwka

1. Z menu Handel wybieramy Faktury otwieramy liste faktur sprzedazy. Lista jest pusta. Przy pomocy

przycisku “ dodajemy nowy dokument.
2. Otwarty zostaje formularz faktury, ktory uzupetniamy:
= kontrahent: wywota¢ liste kontrahentdw - przycisk ,Kontrahent”. Wybra¢ kontrahenta, dla ktérego na
zakfadce Pfatnosci jest forma ptatnosci ,,gotdwka”, nie zaznaczony parametr ,Nie rozliczaj ptatnosci”),
na zakladce Handlowe Cena domyslna = cena detaliczna, Status=0soba fizyczna.
= data wystawienia i sprzedazy: 03.05.2014,

3.  Uzupetniamy liste towaréw — przycisk # :
CYKLAMEN: 10 szt. w cenie brutto 9.59zt (netto 7.80zt)
IGLAKI_CYPRYS: 20 szt. w cenie brutto 4,00 zt
Wartos¢ brutto faktury wynosi 175.90 zi.

» Zaznaczamy parametr WZ/WKA, po to, aby w chwili zatwierdzenie faktury sprzedazy powstat dokument
Wydania Zewnetrznego zdejmujacy towar z magazynu. Zatwierdzamy fakture (na trwate, nie do bufora —
parametr ,Bufor” - odznaczony). Zapisujemy zmiany.

= W chwili zatwierdzania faktury pojawia sie okienko z potwierdzeniem wptaty na kwote 175.90 zi.
Zatwierdzamy je (klient wptaca 175,90zt).

4. Na liscie pojawia sie faktura. Po jej podgladnieciu widaé, ze w polu zaptacono wpisana jest wartosc faktury,
natomiast pozostato do zaptaty 0zt.

5. Na liscie zapisow kasowych/bankowych w rejestrze KASA pojawit sie zapis kasowy na kwote 175.90 zt ze
statusem Rozliczony catkowicie (program automatycznie skojarzyt go z fakturg).

Cwiczeniel7: wystawienie faktury sprzedazy z odroczonym terminem platnosci

1. Z menu Handel wybieramy Faktury otwieramy liste faktur sprzedazy. Przy pomocy przycisku Dodaj
dodajemy nowy dokument.
2. Otwarty zostaje formularz faktury, ktdry uzupetniamy:
= kontrahent: wybra¢ kontrahenta o formie pfatnosci przypisanej kontrahentowi (przelew), oraz
przydzielony rabat indywidualny 3%.
= data wystawienia i sprzedazy: 04.05.2014, faktura liczona od: netto.
= Uzupetniamy liste towaréw. Ceny jednostkowe automatycznie pomniejszane sg o 3% upustu przyznanego
kontrahentowi na karcie:
ROZA_PN: 100 szt. w cenie 4.48 zt
IGLAKI_JALOWIEC: 50 szt. w cenie 3.40 zt
wartos¢ brutto faktury wynosi 760.14 zt.
= Status dokumentu powinien pozosta¢ ,Nie rozliczono”. Zaznaczamy parametr WZ, po to, aby w chwili
zatwierdzenie powstat rownocze$nie dokument Wydania Zewnetrznego zdejmujgcy towar z magazynu.
Zatwierdzamy fakture (na trwate, odznaczony Bufor).

Na liscie pojawia sie faktura. Po jej podgladnieciu wida¢, ze w polu zaptacono wpisane jest 0, natomiast
pozostato do zaptaty 760.14 Zt.

Rezerwacje Odbiorcy

Rezerwacje odbiorcy to funkcja w programie, ktéra pozwala na zarezerwowanie towaru dla kontrahenta.
Nie powoduje ona ,zdjecia” towaru z magazynu, a jedynie pomniejszenie ilosci dostepnej do sprzedazy.
W programie rozrézniamy dwa rodzaje rezerwacji:
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= Rezerwacja terminowa powoduje zarezerwowanie towaru w okreSlonym przedziale czasu.
Przedziat ten okreSlony jest przez date wystawienia rezerwacji i termin rezerwacji. Towary
z przeterminowanych rezerwacji zostajg odblokowane, czyli zwiekszajg iloS¢ dostepng towaru.
Rezerwacje terminowe sg wprowadzane przez Uzytkownika jako odrebne dokumenty z poziomu listy
rezerwacji (menu Faktury/ Rezerwacje Odbiorcy).

= Rezerwacja bezterminowa wynika z wystawionych faktur sprzedazy i paragondw, zatwierdzonych
na state lub do bufora, ktdre nie spowodowaty jeszcze zdjecia towaru z magazynu.

Cwiczenie18: od rezerwacji do wydania towaru

A) Kontrahent rezerwuje towar:

1. Z poziomu menu Handel/ / Rezerwacje odbiorcy otwieramy liste rezerwacji (jest pusta). Dodajemy nowa
rezerwacje.
2. Na nowym formularzu uzupetniamy informacje:
kontrahent: wybrac z listy (stownika kontrahentéw), np.GALERIA
data wystawienia: 05.03.2014
data rezerwacji: 15.05.2014
towar: CYKLAMEN 30 szt. w cenie 7.28 zt (cena hurtowa 3 pomniejszona o 3% upustu standardowego

dla kontrahenta)
Zatwierdzamy rezerwacje (na trwate - odznacz parametr ,Bufor”).

Zwroémy teraz uwage, jakie ma to konsekwencje w magazynie (menu Hande/ / Magazyn: Zasoby):
o przed wystawieniem rezerwacji w magazynie byto 190 szt. towaru (200 szt. z BOM pomniejszone o 10 szt.
sprzedanych na pierwszej fakturze). Byta to rowniez ilos¢ towaru dostepna do sprzedazy.
0 po zatwierdzeniu rezerwacji ilo§¢ w magazynie to nadal 190 szt., ale pojawita sie ilos¢ zarezerwowana 30
szt., a iloé¢ dostepna do sprzedazy wynosi juz tylko 160 szt. (190 — 30 = 160)

B) Kontrahent kupuje towar (rezerwacje przeksztatcamy do faktury sprzedazy):

3. Na liscie rezerwacji zaznaczamy odpowiedni dokument.
S

4. Wociskamy przycisk Y. Program przeprowadza konwersje rezerwacji do dokumentu faktury sprzedazy. Zapisz
zmiany.

Na liscie faktur menu Handel — Faktury pojawia sie nowa faktura sprzedazy.
o faktura jest w buforze (na liscie widoczna w kolorze zielonym),
o faktura w dokumentach powigzanych ma dokument RO, co oznacza, ze powstata na podstawie
rezerwacji. Na liscie faktur sprzedazy pojawia sie status RO.
Na formularzu faktury przepisane zostaty wszystkie informacje z rezerwacji. Dodatkowo z karty kontrahenta
pobrana zostata informacja o formie i terminie ptatnosci. Faktura jest edytowalna (mozna wprowadzac na niegj
Zmiany).
W magazynie towar nadal nie zostat zdjety z magazynu, towar jest nadal zarezerwowany.

5. Edytujemy fakture, odznaczamy parametrem W2, zatwierdzamy fakture na trwate (odznaczony Bufor),
program nie tworzy automatycznie dokumentu WZ, czyli towar nie zostaje jeszcze wydany z magazynu.

0 W magazynie towar nadal nie zostat zdjety z magazynu, jest nadal zarezerwowany,

C) Kontrahent pobiera towar z magazynu (fakture kojarzymy z dokumentem W2Z):

6. Na liscie faktur zaznaczamy odpowiedni dokument.

7. Wociskamy przycisk -y . Na podstawie danych z faktury tworzony jest dokument WZ. Po zakonczeniu konwers;ji
informuje o tym odpowiednim komunikatem. Na formularz WZ przepisane zostaty wszystkie informacje z
faktury sprzedazy.

o Faktura otrzymuje na liscie faktur status WZ, co oznacza, ze ten dokument zostat juz przekonwertowany
i ponowna konwersja nie bedzie mozliwa.
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Na liscie dokumentéw WZ (menu Handel / Magazyn / Wydania Zewnetrzne) pojawia sie nowy dokument WZ.
WZ jest w zatwierdzony na state (nie mozna w nim wprowadzac zmian).

WZ ma status FA, co oznacza, ze jest juz skojarzony z fakturg sprzedazy.

W magazynie towar zostat zdjety z magazynu — zarowno ilo§¢ w magazynie jak i ilos¢ dostepna do
sprzedazy wynosi 160 szt. Znikneta iloS¢ zarezerwowana.

O O O O

Wydania zewnetrzne
Wydania zewnetrzne to dokumenty, ktore powoduja zmiane ilosci i wartosci magazynu, niezaleznie od tego

czy sg zatwierdzane na state czy do bufora.

Dokumenty WZ powinny by¢ skojarzone z fakturg sprzedazy. Kojarzenie moze by¢ wykonywane na rézne

sposoby:

= mozemy wystawic fakture sprzedazy i w chwili zatwierdzania automatycznie utworzy¢ dokument WZ (aktywny
znacznik WZ na fakturze),

* mozemy wystawiC fakture sprzedazy, zatwierdzi¢ jg i dopiero potem, w chwili wydania towaru, utworzy¢
dokument WZ (wcisniecie przycisku WZ z poziomu listy),

= mozemy wystawi¢ WZ i w chwili zatwierdzenia automatycznie zostanie utworzona faktura sprzedazy (aktywny
znacznik FA na formularzu dokumentu WZz),

* mozemy zatwierdzi¢ WZ i dopiero potem wystawi¢ do niej fakture sprzedazy (z poziomu listy WZ) - dzieki temu
mozna wystawi¢ kilka dokumentéw dla tego samego klienta, a pozniej przekonwertowac je do jednego
dokumentu sprzedazy.

Magazyn/ Wydania zewnetrze Faktury/ Faktury sprzedazy

Wydanie zewngtrzne WZ
dlakontrahenta A

Faktura sprzedazy FS (zbiorcza)

Wydanie zewnetrzne WZ diakontrahenta A
diakontrahenta A

Rysunek. Dwa wydanie zewnetrzne kontrahenta konwertujemy do jednej faktury sprzedazy.

Cwiczenie19: konwersja dokumentéw WZ do faktury sprzedazy

1. Lista dokumentéw WZ jest dostepna z poziomu menu Hande/ / Magazyn / Wydania Zewnetrzne. Na liscie
znajduja sie juz dokumenty WZ skojarzone z fakturami wystawionymi we wczesniejszych ¢wiczeniach.
2. Wystawiamy nowy dokument WZ:
= kontrahent: GALERIA
= data: 10.05.2014
= towary: CYKLAMEN 20 szt. w cenie netto 7.20 zt, IGLARKI_JALOWIEC 10 szt. w cenie netto 3.36z4
» warto$¢ brutto WZ 220.91 z
zatwierdzamy dokument na trwate (parametr Bufor oraz parametr FA powinien by¢ odznaczony)
o towar zostaje zdjety z magazynu
w Kasa/Bank nie powstaje zadna ptatnosc.
Wystawiamy drugi dokument WZ:
= kontrahent (ten sam co poprzednio GALERIA)
= data: 11.05.2014
= towary: CYKLAMEN 30 szt.
= wartos¢ brutto WZ 268.63 zt
zatwierdzamy dokument na trwate (parametr FA powinien by¢ odznaczony)
o towar zostaje zdjety z magazynu
o w module Kasa/Bank nie powstaje zadna ptatnosc¢
4. Konwertujemy dokumenty WZ do faktury sprzedazy:
= na licie zaznaczamy obydwa dokumenty WZ

W o
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= wciskamy przycisk - , ktéry spowoduje przekonwertowanie zaznaczonych dokumentéw WZ do
jednej faktury sprzedazy. Program poinformuje o zakonczeniu operacji komunikatem. (Dokumenty
WZ na liscie otrzymujg status FA, co oznacza, ze zostaty skojarzone z fakturg sprzedazy)
Na liscie faktur (menu Hande/ / Faktury) pojawita sie nowa faktura. Jest ona zapisana do bufora, na liscie jest
widoczna w kolorze zielonym. W fakturze:
o wiekszo$¢ informagji nie jest edytowalna (nie mozna zmienic np. informacji o kontrahencie czy towarach)
o towary zostaty przepisane z dokumentéw WZ (towar CYKLAMEN, ktory wystepowat na obu dokumentach
w tej samej cenie zostat zagregowany do jednej pozycji 50szt=20+30)
o zmieni¢ mozna forme ptatnosci i termin (proponowana jest forma przelew z terminem 7 dni, przypisana na
karcie kontrahenta). Rowniez z poziomu zakfadki Pfatnosci mozna rozbic ptatnos¢ na kilka czesci.
5. Zapisujemy fakture sprzedazy na trwate (nie do bufora)

Dokumenty korygujace

Dokumenty korygujace w systemie CDN OPTIMA mogg dotyczyc:
0 ilosci sprzedanego towaru lub ustugi,
0 wartosci sprzedanego towaru lub ustugi,
0 podatku VAT wyliczonego na fakturze zrédtowe;j.

Cwiczenie20: faktura korygujaca

1. Z menu Handel / Faktury otwieramy liste faktur i wybierz fakture do skorygowania (np. ostatnia utworzona).
2. Zaldzmy, ze kontrahent zwraca 20 szt. towaru CYKLAMEN. Musimy wystawic fakture korygujaca.

* zaznaczamy na liScie fakture kursorem, a nastepnie wciskamy przycisk < z opcjg ,korekta ilosci”.
Pojawia sie formularz faktury korygujacej. Na fakture korygujaca przepisane sg wszystkie informacje z
dokumentu Zrédtowego: kontrahent itowary. Nalezy pamietaé, by data dokumentu byta datg nie
wczesniejszg niz data wystawienia faktury, ktérg korygujemy, np. 12.05.2014.

= program proponuje zwrot catosci towaru. Aby uzupetni¢ zwracang ilos¢ nalezy edytowac formularz pozycji
(przycisk lupki) i w pole ilos¢ dla CYKLAMENU nalezy wpisac ilo§¢ zwracang, czyli -20 sztuk. Pozycje
faktury dotyczacg towaru JALOWIEC usuwany.

= zatwierdzamy formularz pozycji - program wylicza wartos¢ faktury korygujacej na -179.09zt.

= zatwierdzamy fakture na trwate (nie do bufora).

Na liscie pojawia sie dokument faktury korygujacej. Ma on automatycznie status WZKOR (program

automatycznie utworzyt dokument WZ, ktéry wprowadzit zwracany towar do magazynu).

Faktury Zakupu

Faktury zakupu sg dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie wartosci netto, brutto, podatku VAT
i generujg ptatnosci. Kazda faktura zakupu powinna by¢ powigzana po zatwierdzeniu z dokumentem
magazynowym PZ. Dokumenty FZ w buforze oraz nie powigzane z dokumentem magazynowym
wptywajg jedynie na zamawiang ilo$¢ towaru, widoczng na liscie zasobédw magazynowych w kolumnie
Zamowienia. Nie powodujg wprowadzenia towaru na magazyn. Dopiero powigzanie FZ z dokumentem
PZ (przyjecie zewnetrzne), ktéry jest dokumentem magazynowym, skutkuje przyjeciem towaru na
magazyn.

Zamowienia u Dostawcy
Funkcja pozwala na odnotowanie informacji o ztozonym zamdwieniu u dostawcy. Kazde zamdwienie generowane

jest dla kontrahenta i dotyczy wybranego magazynu. Mamy dwa sposoby tworzenia zaméwien:

= Zamowienia tworzone ‘recznie’ z poziomu listy zamowien,
= Zamowienia automatyczne, tworzone na podstawie listy brakow - z poziomu listy zasobow.
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Zamowienie nie ma wptywu na ilos¢ towaru w magazynie. Zamowiona ilos¢ towaru widoczna jest na liscie zasobow
w kolumnie Zamowienia.

Zatwierdzone zamdwienie moze zosta¢ automatycznie przekonwertowane do PZ (przyjecia zewnetrznego) lub FZ
(faktury zakupu).
Zamowienie moze zosta¢ przeksztatcone do dokumentu Przyjecia Zewnetrznego lub Faktury Zakupu.

Cwiczenie21: od zamoéwienia do faktury zakupu

A) Zamowienie towaru u dostawcy
1. Aby wprowadzi¢ zaméwienie u dostawcy z poziomu menu Hande/ wybieramy Zamowienia u Dostawcy. Lista
jest pusta. Nowe zamowienie tworzymy po wcisnieciu przycisku Dodaj.
2. Otwarty zostaje formularz zamdwienia:
= kontrahent: wybrac z listy np. GALERIA lub innego z ustawiong opcja dostawcy
= data wystawienia: 07.05.2014, termin dostawy 15.05.2014
= faktura liczona od netto
= uzupetniamy towary:
ROZA_PN - 50 szt. w cenie netto 3.70zt
TUJA - 100 szt. w cenie 6.25 zt
zatwierdzamy zamodwienie na trwate (nie do bufora)
Sprawdzmy jakie konsekwencje zamoéwienia ma w magazynie (Handel / Magazyn: Zasoby):
iloS¢ towaru nie wzrasta (towar nie zostat wprowadzony do magazynu),
ilos¢ z zamodwienia pojawita sie w kolumnie Zamdwienia.
B) Wprowadzenie towaru do magazynu
3. Kiedy towar zostaje dostarczony do magazynu musimy go wprowadzi¢ wystawiajgc dokument PZ. Mozna w
tym celu nalezy wykona¢ konwersje dokumentu ZD (zamdwienia) do PZ:
= zaznaczamy odpowiedni dokument ZD na liscie,
'z

= wciskamy przycisk £ . Program przeprowadza konwersje,
= powstaje dokument PZ, ktdry na razie jest jeszcze w buforze
= zamowienie otrzymuje status Zrealizowano, co oznacza, ze zostato juz przekonwertowane do dokumentu
PZ i powtdrna konwersja nie bedzie mozliwa
W magazynie: towar pozostaje nadal jako zamowiony. Wprowadzenie do magazynu nastgpi dopiero po
zatwierdzeniu dokumentu PZ na trwate.

4. Edytujemy dokument PZ na liscie dokumentow PZ ( Handel / Magazyn: Przyjecia Zewnetrzne) — ma on status
ZD, co oznacza, Ze powstat na podstawie zamodwienia u dostawcy (informacje zostaty przepisane z
zamowienia: kontrahent oraz lista towardw. Informacje te sg nadal edytowalne: mozna zmienic liste towardw,
ilosci i ceny):

= uzupetniamy numer dokumentu obcego (otrzymanego od dostawcy): WZ 1234/2014
= zatwierdzamy dokument PZ na trwate (bez wprowadzania zadnych zmian). Parametr FZ powinien nie by¢
zaznaczony (fakture zakupu utworzymy pdzniej)
* pojawia sie tabela Modyfikowane ceny - nalezy jq zatwierdzi¢
W magazynie: nie ma juz ilosci zamoéwionej, natomiast towar zostat wprowadzony do magazynu. Ilo$¢ jest
widoczna w kolumnie Ilos¢é (w magazynie) oraz Ilo$¢ dostepna (do sprzedazy)

C) Utworzenie faktury zakupu
Ostatnim etapem jest utworzenie faktury zakupu, ktdra bedzie podstawa do powstania ptatnosci w Kasa/Bank.
z

5. Na liscie dokumentéw PZ zaznaczamy odpowiedni dokument i wciskamy przycisk < . Program na podstawie
dokumentu PZ tworzy fakture zakupu.
6. Na liscie faktur zakupu (menu Handel / Faktury zakupu) pojawit sie nowy dokument:
faktura jest w buforze, po jej wyedytowaniu widaé, ze zawiera takie same informacje jak dokument PZ,
mozliwe do ustalenia sg forma i termin ptatnosci
= nalezy uzupetic¢ numer zrodtowy (numer dokumentu otrzymanego od dostawcy): FA/1234/2014
= zatwierdzamy dokument FZ (na trwate) - pojawia sie tabela z aktualizacjg cen sprzedazy — nalezy jg
zatwierdzi¢
W magazynie nie wprowadzito to zadnych zmian
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Produkcja - kompletacja
W programie pod pojeciem produkcji rozumiany jest proces kompletacji sktadnikow, ktére wchodzg w sktad danego
produktu (towaru/ustugi ztozonej). Kompletowa¢ mozna tylko towary/ ustugi, ktore na formularzu maja
zadeklarowany typ ztozony. Dla takiego towaru mozna zdefiniowa¢ wtedy receptury (czyli skfad). Kazdy towar

ztozony moze mie¢ zdefiniowang dowolng ilo$¢ receptur. Jedng z nich okreslamy jako domysina.

Cwiczenie22: produkcja

A) Zalozenie karty ewidencyjnej dla produktu:
1. Z poziomu menu Handel / Magazyn/ Zasoby lub Ogolne/Cennik dodajemy nowa karte ewidencyjng
(cennikowa): )
kod: ZESTAW_ROSLIN
nr katalogowy: ZE/0002
grupa: ROSLINY
typ: towar ztozony
nazwa: Zestaw roslin (iglaki)
stawka VAT: 23%
jednostka podstawowa: sztuka
ceny zakupu i sprzedazy nie uzupelniamy. Wprowadzamy jedynie odpowiednio warto$¢ procentowg
marzy 10%, 20%, 25% i 30%
zatwierdzamy karte ewidencyjna

B) Ustalenie receptury
2. Edytujemy ponownie karte ewidencyjng towaru na zaktadce Receptury i dodajemy recepture (przycisk Dodaj):
kod: RECEPTURA 1
dla ilosci : 1 szt. (podawane bedg sktadniki potrzebne do wyprodukowania jednej sztuki produktu)
dodajemy skiladniki (lista ponizej):
IGLAKI_CYPRYS 1 szt.
IGLAKI_JALOWIEC 2 szt.
3. Zatwierdzamy recepture, a nastepnie karte ewidencyjng towaru.

C) Produkcja
4. Otwieramy menu Handel / Magazyn/ Inne / Kompletacja - przyjecia produktow
5. Dodajemy nowy dokument PWP
= data: 20.05.2014
= wpisujemy towar ZESTAW_ROSLIN: 5 szt.
= w gornej czesci okna widoczne sg znaczniki: pobranie oraz rezerwacja decydujgce o tym, czy sktadniki
majg byc tylko zarezerwowane czy od razu zdjete z magazynu przed trwatym zapisaniem dokumentu
PWP.
= zapisujemy dokument na trwate (odznaczony Bufor) - program wylicza koszt wyprodukowania sktadnika
6. Dokument PWP pojawia sie na liscie, ma status RWS, co oznacza, ze réwnoczes$nie powstat dokument zdejmujacy
sktadniki z magazynu.
7. Produkt zostaje wprowadzony do magazynu (widoczny jest w kolumnie Ilo§¢ oraz Ilos¢ dostepna do
sprzedazy)
Réwnoczesnie na liscie dokumentoéw rozchodu sktadnikow (menu Handel / Magazyn/ Inne / Kompletacja —
Rozchodly sktadnikow) pojawit sie dokument RWS - dokument nie jest edytowalny. Dokument ten oznacza iz na
podstawie dokumentu zostaty zdjete sktadniki zgodnie z okres$long recepturg: 5 szt. sktadnika IGLAKI_CYPRYS
oraz 10 szt. sktadnika IGLAKI_JALOWIEC (5 x 2 szt.)
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