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Wstep

Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla nowych uzytkownikdw systemu zarzadzania WAPRO
ERP oraz dla osdb chcacych pogtebi¢ swojg wiedze na temat jego mozliwosci. Pierwsza czesc
instrukcji poswiecona jest ogdlnym informacjom zwigzanym z organizacjg systemu, jego mozli-
wosciami i sposobem przechowywania danych przez poszczegolne aplikacje wchodzace w jego
sktad. W tej czedci znajduja sie rowniez doktadne instrukcje zwigzane z procesem instalacji catego
systemu, zarzadzaniem bazami danych. W dalszej czesci opisalismy ogdlne zasady pracy z progra-

mami, ktére sg wspolne dla wszystkich aplikacji.

Druga czes$¢ podrecznika sktada sie z opiséw poszczegolnych aplikacji. W tej czesci zawarlismy
podstawowe informacje na temat kazdej z nich, ktére powinny pozwoli¢ Panstwu szybko rozpo-
czac¢ prace z programami. Te kilkudziesieciostronicowe opisy zawierajg podstawowe zasady obo-
wigzujace w programach, instrukcje zwigzane z ich pierwszym uruchomieniem a takze krétkie opisy

typowych operacji wykonywanych w tych aplikacjach.

! Bardziej szczegotowe informacje na temat kazdej aplikacji znajduja sie w opgji ,Fomoc”, do-
stepnej w kazdym z programoéw, uruchamianej klawiszem [F1].
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1. Programy WAPRO ERP

Programy WAPRO ERP to komplet aplikacji do zarzadzania matymi i $rednimi przedsiebiorstwami
wspierajacych prace praktycznie wszystkich dziatow: sprzedazy, finanséw i ksiegowosci, kadr i ptac
oraz pracownikéw mobilnych, a takze kadry zarzadzajacej poprzez wykorzystanie modutéw anali-
zujacych prace przedsiebiorstwa.

Kompleksowe i uniwersalne oprogramowanie WAPRO ERP mozna wykorzysta¢ w kazdej branzy.
Aplikacje pracuja w architekturze klient-serwer, wspotpracujg ze sobg, cechuje je prosta instalacja,
tatwa konfiguracja i intuicyjna obstuga.

W sktad systemu do zarzadzania firmami wchodza nastepujace produkty:

e Sprzedaz i magazyn WAPRO Mag

e Finanse i ksiegowos$¢ WAPRO Fakir

o Ksiega podatkowa i ryczatt WAPRO Kaper

e Ewidencja srodkow trwatych i amortyzacji WAPRO Best
e Jednolity Plik Kontrolny WAPRO JPK

e Kadry i ptace WAPRO Gang

e Analizy wielowymiarowe WAPRO Analizy

¢ Mobilna firma WAPRO Mobile

e Aukcje internetowe WAPRO Aukcje

¢ Platforma e-commerce WAPRO B2C

e Platforma biznesowa WAPRO B2B

e Mobilna aplikacja menadzerska WAPRO iBusiness

Marka WAPRO istnieje na polskim rynku od 1994 roku. Przez 13 lat oprogramowanie znajdowato
sie w ofercie firmy WAPRO. W czerwcu 2007 roku nastapito potgczenie spotki WAPRO Sp. z 0.0. z As-
seco Business Solutions SA, czego wynikiem byto pojawienie sie na rynku marki Asseco WAPRO ERP.

System WAPRO ERP dostepny jest w trzech liniach produktowych przeznaczonych dla przed-
siebiorstw réznej wielkosci. Linie réznig sie miedzy soba liczba wchodzacych w sktad modutéw
i funkcjonalnoscia. Rozpoczynajac prace od linii WAPRO START mozna, wraz z rozwojem przed-
siebiorstwa, migrowac do bogatszej funkcjonalnie linii BIZNES czy rozbudowanej linii PRESTIZ, do-
datkowo wyposazonej w moduty analityczne. Uzytkownicy programu WAPRO Mag moga ponad-
to skorzysta¢ z wariantu PRESTIZ PLUS pozwalajgcego na dowolng rozbudowe systemu poprzez
dodawanie do niego wiasnych struktur danych, procedur i raportéw, co pozwala dostosowac
program do indywidualnych potrzeb kazdego uzytkownika.

Tak skonstruowana oferta pozwala tatwo dobrac i dostosowac oprogramowanie do indywidu-
alnych potrzeb kazdej organizaciji.

W ofercie Asseco WAPRO ERP znajduja sie takze specjalistyczne linie:

e WAPRO BIURO dedykowana dla biur rachunkowych

e WAPRO BUDZET przeznaczona dla sektora finanséw publicznych

e WAPRO MOBILE przewidziana, jako rozszerzenie produktu WAPRO Mag, dla firm posiadaja-
cych przedstawicieli handlowych pracujacych w terenie

Firmy korzystajace z oprogramowania WAPRO ERP moga korzysta¢ ze wsparcia technicznego
serwisu, szkolen oraz wdrozen. Nasze systemy i ustugi dostepne sg w siedzibie Oddziatu War-
szawskiego Asseco Business Solutions a takze na terenie catego kraju poprzez sie¢ okoto pieciuset
Partnerow Handlowych.
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2. Organizacja programow

2.1. Technologia klient-serwer

Aplikacje do zarzadzania matymi i srednimi firmami WAPRO ERP zaprojektowane sg w tzw. tech-
nologii klient — serwer, co oznacza, ze system sktada sie z dwdch zasadniczych elementéw (warstw):

* SQL Serwera z bazami danych aplikacji. Server SQL jest to program komputerowy przezna-
czony do obstugi i zarzadzania bazami danych, w ktorych aplikacje uzytkowe przechowuja
swoje dane. Moze on byc¢ zainstalowany w zaleznosci od potrzeb i wymagan uzytkownikow,
na jednym z komputeréw lokalnej sieci komputerowej, na ktérym zainstalowana jest rowniez
jedna lub kilka aplikacji lub tez na specjalnym, przeznaczonym do tego celu komputerze.

o Aplikacji uzytkowych (WAPRO Mag, WAPRO Fakir, WAPRO Gang i innych) zainstalowanych
na komputerach uzytkownikéw. Kazda aplikacja musi by¢ potaczona z baza danych, w ktorej
utworzone sg struktury danych umozliwiajace przechowywanie danych wymaganych przez
aplikacje. Baza danych moze by¢ wspdlna dla kilku aplikacji uzytkowych (zalecane] lub tez
kazda z aplikacji moze pracowac z osobng baza danych. W zaleznosci od tego, wymiana
danych miedzy nimi moze nastepowac bezposrednio lub poprzez dodatkowe pliki wymiany.

Technologia klient — serwer zapewnia:

e tatwe skalowanie systemu — od skonfigurowania na pojedynczym komputerze, poprzez pra-
ce w lokalnej sieci az do mozliwosci wykorzystania Internetu do pracy wielodziatowej w roz-

proszonych lokalizacjach;

o Wysoka wydajnosc¢ i bezpieczenstwo danych — dzieki obstudze baz danych przez specjali-

styczny, niezalezny od aplikacji uzytkowych program;

W aplikacjach WAPRO ERP, wszystkie dane zapisywane sg w bazie danych, zarbwno dane operacyjne
aplikacji, jak i tak zwane meta dane, czyli na przyktad dane konfiguracyjne systemu, ustawien konfigura-
cyjnych kont uzytkownikéw i temu podobne.

Serwer baz danych

Mierssaft S0k Servar
Bary danych progeam i
WARRO Mg

WP Mhag Makils 1
WAPRD Fake

WARSD Kaper

WAPAD Best

WAPAC Aoy
WAPRDD huikcjos

WAPID Y

Ushugi termiralows
Windows

WP Faisk, WAPRO Gang.
WAR ) Kagmt WARRO) ficiile;
WAPRO IPE
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Aplikacje zaprojektowane w ten sposdb majg dwie wazne zalety. Zapewniaja:

e Bezpieczenstwo danych — wystarczy dbac o jedna baze danych, regularnie przeprowadza¢ czynnosci
konserwacyjne, archiwizowac jg a archiwa przechowywac na co najmniej dwdch niezaleznych nosni-
kach, aby zabezpieczyc sie przed mozliwoscig utraty danych;

e tatwos¢ odtwarzania srodowiska pracy firmy — w przypadku jakiejkolwiek awarii systemu,
wymiany komputerow lub innych awaryjnych sytuacji wymagajacych odtworzenia systemu
komputerowego, wystarczy posiada¢ aktualne archiwum bazy danych, aby natychmiast od-
tworzy¢ caty system i rozpocza¢ prace na nowo. Po zainstalowaniu aplikacji na komputerach
operatorow i podiaczeniu ich do odtworzonej bazy danych system jest gotowy do pracy, bez
koniecznosci konfiguracji czegokolwiek poza serwerem SQL.

2.1.1. Zabezpieczenie dostepu do danych

Z pojeciem technologii klient — serwer bezposrednio wigze sie pojecie zabezpieczenia dostepu
do danych. Jak juz wspomnielismy, wszystkie dane aplikacji gromadzone s w bazach danych, ktére
sq zarzadzane i obstugiwane przez serwer baz danych.

Oba programy, aplikacja uzytkowa oraz serwer umozliwiajg uprawnionym uzytkownikom dostep
do danych zgromadzonych w bazie.

Aby zabezpieczy¢ je przed dostepem nieuprawnionych oséb zaréwno serwer baz danych jak
i uzytkowa aplikacja posiadajg wtasne systemy weryfikacji uprawnien uzytkownikow. Ze wzgledu
na to, ze w dalszej czesci podrecznika czesto w tresci bedq pojawiac sie opisy logowania uzytkow-
nikow, dla usystematyzowania podkreslamy, ze podczas tagczenia sie do bazy danych i logowania:

e Aplikacji narzedziowych systemu WAPRO ERP jak ,Administrator baz danych”, ,Konfigurator
SQL” i innych, nalezy stosowac system uwierzytelniania serwera SQL. Konto administratora
serwera baz danych (,sa”) zostanie utworzone w trakcie jego instalacji. Jesli instalacja odbywa
sie z oryginalnej ptyty instalacyjnej, hasto domysine dla konta ,sa” to ,Wapro3000”;

e Aplikacji uzytkowych jak WAPRO Mag i innych, nalezy stosowac system uwierzytelniania
aplikacji WAPRO ERP. Konto pierwszego uzytkownika o nazwie ,Admin” (z pustym hastem)
zostanie zatozone podczas instalacji aplikacji, nastepni uzytkownicy zostang zatozeni przez
administratora systemu.

2.2. Rodzina produktéw MS SQL Server

Aplikacje do zarzadzania matymi i $rednimi firmami WAPRO ERP wykorzystuja, jako platforme
bazodanowa produkty firmy Microsoft:

e Microsoft SQL Server 2014
e Microsoft SQL Server 2016
e Microsoft SQL Server 2017

Dostepnych jest wiele wersji tych produktow roznigeych sie funkcjonalnoscia jak rowniez wydaj-
noscia. Dzielg sie one na trzy podstawowe rodziny:

o Wersja Enterprise — to kompleksowa platforma baz danych obstugujaca hurtownie danych
duzych przedsiebiorstw. Produkty w tej wersji przeznaczone sg do uruchomienia na dedyko-
wanych komputerach — serwerach;

e Wersja Standard — to kompletna platforma do zarzadzania danymi i analizy biznesowej da-
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nych matych i $rednich firm lub dziatéw duzych przedsiebiorstw. Produkty w tej wersji prze-
znaczone sg do uruchomienia na dedykowanych komputerach — serwerach;

e Wersje specjalne a wérdd nich interesujgca nas wersja Express — jest to darmowa, w petni
funkcjonalna wersja produktu. W wiekszosci przypadkow jest ona wystarczajgca do obstugi
kilkustanowiskowych systeméw w mikroprzedsigbiorstwach oraz matych firmach, w po-
czatkowych etapach ich rozwoju. Przeznaczona jest do instalacji na komputerach osobistych
i na matych serwerach.

Przed wyborem odpowiedniej wersji produktu dla swojej firmy, prosimy doktadnie zapoznac
sie z petng specyfikacja wyzej opisanych wersji Microsoft SQL Server a w szczegdlnosci z ich ogra-
niczeniami. Bardzo wazne jest to w przypadku wersji Express. Szczegdtowe informacje na temat
kazdej wersji oraz ich poréwnania znajduja sie na stronach producenta: http://www.microsoft.com/
poland/sql/default.aspx

2.3 Elastyczna organizacja danych

W zaleznosci od potrzeb, dane w systemie WAPRO ERP mozna dzieli¢ pomiedzy bazy danych,
w ktorych sg przechowywane lub przeciwnie, taczy¢ dane wszystkich aplikacji oraz dane wszystkich
zarejestrowanych w systemie firm w jednej bazie danych.

W tym punkcie opiszemy oba aspekty organizacji danych. Ponizej oméwimy mozliwosci, jakie sys-
tem oferuje w tym zakresie.

Wszystkie aplikacje WAPRO ERP zorganizowane sg w ten sam sposob.

* Dane kazdej aplikacji przechowywane s na platformie bazodanowej Microsoft SQL Server
w pliku bazy danych. Baza danych moze by¢ wspdlna dla kilku aplikacji;

¢ Aplikacje WAPRO ERP zainstalowane sg na indywidualnych komputerach (stacjach robo-
czych) uzytkownikéw lub na serwerze ustug terminalowych. Aplikacje nie zawierajg zadnych
danych. Przeznaczone sa wytacznie do obstugi logiki biznesowej oraz udostepniajg interfejs
umozliwiajacy operatorom prace.

W najprostszym przypadku, do pracy jednej aplikacji, potrzebna jest sama aplikacja, ktdéra musi
by¢ potaczona z serwerem SQL z zainstalowana na nim baza danych programu.

Ze wzgledu na to, ze system WAPRO ERP umozliwia bardzo elastyczne przystosowanie do wyma-
gan praktycznie kazdej firmy, ponizej omowimy kilka podstawowych pojec i informacji, ktore moga
by¢ pomocne w zaprojektowaniu wiasnego, najbardziej bezpiecznego, efektywnego i wydajnego
systemu do zarzadzania firma.

2.3.1. Bazy danych

Aby mozliwa byta praca dowolnej aplikacji WAPRO ERP, musi ona by¢ potaczona z baza danych
zawierajaca struktury aplikacji (tabele, procedury i inne) do przechowywania jej danych i wykony-
wania na nich operacji. Z uptywem czasu, te struktury (tabele) wypetniane sa danymi wprowadza-
nymi przez operatoréw poprzez interfejs programu.

Kazdy Microsoft SQL Server moze zarzadzac praca dowolnejilosci baz danych. Co oznacza, ze kaz-
da aplikacja, jezeli wariant na to zezwala, moze zarejestrowac na serwerze dowolng ilo$¢ baz danych.

2.3.2. Aplikacje

Kazda aplikacja WAPRO ERP, jezeli wariant programu na to zezwala, moze pracowac z dowolng
baza danych zawierajaca jej struktury, zarejestrowang na dowolnym MS SQL Server dostepnym
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W sieci.

Aby pracowac z danymi znajdujacymi sie w bazie, podczas logowania do aplikacji wystarczy
wskazac¢ nazwe serwera SQL oraz nazwe jednej z baz danych na nim zarejestrowanych.

Kazda aplikacja WAPRO ERP, jak juz wyzej wspomnielismy, moze zarejestrowac w Microsoft SQL
Serwer dowolng ilo$¢ baz danych ze swoimi strukturami danych, ale moze réwniez zainstalowac
swoje struktury danych w juz istniejgcej bazie danych zarejestrowanej przez inng aplikacje systemu
WAPRO ERP.

Z powyzszego wynika, ze kazda aplikacja systemu WAPRO ERP moze przechowywac swoje
dane w:

¢ indywidualnej dla aplikacji bazie danych lub

o wszystkie aplikacje WAPRO ERP moga przechowywac swoje dane w jednej, wspolnej bazie
danych. Przy tego typu organizacji systemu, wszystkie struktury wspolne programow sg do-
stepne rownoczesnie we wszystkich aplikacjach, co zmniejsza naktad pracy na wprowadza-
nie danych do systemu, utatwia i przyspiesza dostep do nich oraz ich wymiane [np. kartoteka
kontrahentéw, czy pracownikow]);

¢ Wyjatkowo, program ,WAPRO Mag” moze zawiera¢ dane jednej firmy podzielone pomiedzy
kilka baz danych. Wynika to z koniecznoséci dostosowania aplikacji do sposobu dziatania firmy
i mozliwosci technicznych obstugiwanej firmy. Na przyktad niezaleznie dziatajace oddziaty, fi-
lie, sklepy. W tym przypadku wymiana danych moze odbywac sie na drodze wymiany plikow.

2.3.3. Firmy

Kazda aplikacja WAPRO ERP, jezeli wariant programu na to pozwala, moze zarejestrowac w ba-
zie danych dowolng ilo$¢ firm. W zwigzku z tym uzytkownicy, ktérzy pracujg z kilkkoma firmami,
w zaleznosci od potrzeb moga dla kazdej firmy zatozy¢ oddzielng baze danych lub wszystkie firmy
zarejestrowac w jednej bazie danych. Wybor rodzaju organizacji zalezy tylko i wytacznie od potrzeb
i ergonomii pracy.

2.3.4. Podsumowujac

Jak wynika z powyzszego opisu, dane zarejestrowanych w systemie firm moga by¢ zorganizo-
wane w dowolny sposob, ponizej przedstawiamy kilka mozliwych wariantow:

o Kazda aplikacja moze utworzy¢ dla kazdej zarejestrowanej firmy oddzielng baze danych. Tzn.
dla kazdej firmy, na serwerze baz danych, znajduje sie wiele baz danych, kazda zarzadzana
przez jedna aplikacje;

e Wszystkie aplikacje wchodzace w sktad systemu do zarzadzania firmami moga mie¢ utworzo-
na dla kazdej zarejestrowanej firmy jedna, zintegrowana baze danych. Tzn. na serwerze baz
danych, dla kazdej zarejestrowanej firmy, utworzona jest jedna baza danych ze strukturami
wspolnymi wszystkich aplikacji;

e Caty system do zarzadzania firmami WAPRO ERP pracuje na jednej zintegrowanej bazie da-
nych, w ktorej zarejestrowane sg wszystkie wprowadzone przez uzytkownika firmy;

e Dopuszczalne s dowolne kombinacje powyzszych uktadow. Dodatkowo, w najbardziej zto-
zonych systemach, bazy danych moga znajdowac sie na réoznych serwerach, tacznie z bazami,
do ktorych dostep realizowany jest poprzez sie¢ internetows;
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3. Zalecana konfiguracja sprzetowa
3.1. Instalacja jednostanowiskowa

Komputer z procesorem 2 GHz kompatybilny z x86 lub x64, 2 GB RAM, minimum 2 GB wolnego
miejsca na dysku, naped DVD, karta graficzna XGA/XVGA (1024x768), Windows 7/Windows 8/Win-
dows 10, MS SQL Server 2017 lub nowszy w wariancie Express Edition.

3.2 Instalacja wielostanowiskowa

Serwer: Komputer z procesorem 2 GHz kompatybilny z x86 lub x64, 4 GB RAM, minimum 2 GB
wolnego miejsca na dysku, naped DVD, karta graficzna XGA/XVGA (1024x768), Windows 2016
Server, MS SQL Server 2017 lub nowszy.

Stanowisko: Komputer z procesorem 1 GHz kompatybilny z x86, 1024 MB RAM, 300 MB wol-
nego miejsca na dysku twardym, karta graficzna XGA/XVGA (1024x768), Windows 7/Windows 8/
Windows 10.
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W niniejszym rozdziale opisany zostat sposdb podstawowej instalacji prostego systemu,
ktory jest wystarczajacy dla mikroprzedsiebiorstw i matych firm. W takiej konfiguracji mamy
najczesciej do czynienia z serwerem SQL w wersji Express a caty system ztozony jest z kilku
stacji roboczych.

Instalacje wiekszych systemow, przeznaczonych dla $rednich firm, sktadajacych sie z kilku-
dziesieciu stacji roboczych, ktore oparte sg o dedykowane serwery (komputery] z zainstalowa-
nymi profesjonalnymi wersjami Microsoft SQL Server lepiej powierzy¢ Partnerom Asseco WAPRO
ERP, ktoérzy zajmuja sie tym profesjonalnie. Opis takiej instalacji wykracza poza zakres niniejszej
instrukciji.

1. Kreator instalacji systemu WAPRO ERP
Najszybsza i najtatwiejsza metoda zainstalowania catego systemu jest instalacja z:

e Portalu Asseco WAPRO ERP — http://www.wapro.pl lub
e Ptyty instalacyjnej WAPRO ERP, ktéra dostarczana jest z kazdym naszym produktem;

Niezaleznie od zrodta, instalacja odbywa sie przy pomocy uniwersalnego kreatora instalacji,
ktory krok po kroku prowadzi uzytkownika przez wszystkie operacje konieczne do zainstalowania
systemu oraz wykonuje podstawowe czynnosci konfiguracyjne.

Kreator, w trakcie instalacji typu ,Serwer” (wyjasnienie w dalszej czesci instrukcji) umozliwia row-
niez zainstalowanie programu Microsoft SQL Server w wersji Express. Wariant serwera zostanie od-
powiednio dobrany przez program kreatora instalacji do mozliwosci technicznych komputera oraz
zainstalowanego systemu. Domysinie, kreator bedzie probowat zainstalowac najbardziej aktualny
wariant tj. SQL Server 2016, jezeli komputer nie bedzie spetniat wymagan, kreator podejmie probe
instalacji SQL Server 2014, a na koncu SQL Server 2008 R2.

2. Etapy instalacji systemu WAPRO ERP

Niezaleznie od zatozonej konfiguracji proces instalacji nowego systemu sktada sie zwykle z czte-
rech podstawowych etapow:

¢ Instalacji na wskazanym komputerze programu Microsoft SQL Server, jezeli jeszcze nie jest zain-
stalowany. W przeciwnym przypadku, zainstalowany wczesniej serwer mozna wykorzysta¢ do
rejestrowania baz danych aplikacji WAPRO ERP.

e Instalacji aplikacji uzytkowych na koncowych komputerach uzytkownikéw (stacjach robo-
czych).

e Utworzenia nowej bazy danych dla instalowanej aplikacji lub utworzenia struktur danych za-
instalowanej aplikacji w istniejacej juz, wczesniej utworzonej przez inny program WAPRO ERP
bazie danych.

e Potaczenia aplikacji z bazg danych zawierajaca jej struktury danych.

! Instalacje SQL Server przeprowadzamy jeden raz. Podczas instalacji kolejnych stanowisk
lub aplikacji wystarczy potaczyc je z zainstalowanym wczesniej Microsoft SQL Server, zatozy¢
nowa baze danych dla instalowanej aplikacji lub doinstalowac jej struktury do juz istniejacej
bazy danych WAPRO ERP.
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2.1. Instalacja z ptyty instalacyjnej WAPRO ERP

Ponizej omowimy instalacje z ptyty instalacyjnej, instalacja ze strony internetowej odbywa sie
analogicznie. W obu przypadkach proces przebiega przy zastosowaniu uniwersalnego kreatora in-
stalacji.

Przeznaczony jest on do wykorzystania w standardowych instalacjach, w ktérych serwer SQL in-
stalowany jest na jednym z koncowych komputeréw uzytkownikéw w lokalnej sieci komputerowej
lub na dedykowanym komputerze.

Proces instalacji odbywa sie automatycznie. Po uruchomieniu programu kreatora instalacji moz-
liwe s dwa typy instalaciji:

e Serwer — z tej opcji korzystamy w celu zainstalowania na komputerze aplikacji oraz Microsoft
SQL Server w wersji Express;

e Klient — z tej opcji korzystamy w celu zainstalowania na komputerze wytacznie aplikacji WA-
PRO ERP, ktdra bedzie podtagczona do zainstalowanego juz Microsoft SQL Server;

Po wybraniu rodzaju instalacji o nazwie ,Serwer” instalator sprawdzi czy na danym komputerze
zainstalowany jest juz MS SQL Server czy nie i w razie koniecznosci zainstaluje go.

Ponizej przedstawimy opis przyktadowego procesu instalacji typu ,Serwer” jednej z aplikacji WA-
PRO ERP, programu WAPRO Mag. Pozostate programy instaluja sie podobnie.

Po wtozeniu ptyty instalacyjnej do napedu DVD nastgpi automatyczne uruchomienie procesu
instalaciji.

Po uruchomieniu pliku, na ekranie pojawi sie gtdwne okno instalatora WAPRO ERP;

O Oprocpamennarie ella firrm ®
Mag Kaper Analizy Fakir >
Soraedar | magann Faigga pockatiows Ay koW Firiase | ktiggowals
1234567 [
oot [ Zainstahuj najrowszy wersis MSSAL Server Expres @ Instalacja zaawansowana

Dokonujemy wyboru interesujgcego nas programu i wciskamy przycisk ,instaluj”. Dostep do ca-
tej oferty jest mozliwy dzieki widocznym numerom od 1 do 8, lub strzatkom na krawedziach okna
z lewej i prawej strony. Po wybraniu aplikacji, na ekranie pojawi sie okno instalatora odpowiedniego
programu.

Po uruchomieniu polecenia ,Instaluj" kreator instalacji przeprowadzi analize ustawien systemu
a po zakonczeniu wyswietli formatke informujaca o gotowosci do przeprowadzenia procesu insta-
lacji aplikacji. Wcisniecie na niej przycisku ,Dalej” spowoduje wywotanie kolejno dwdch okienek in-
formujacych o ograniczeniach narzucanych przez instalowang wersje programu na uzytkownikow
wczesniejszych jego wersji. W celu przejécia do dalszej czesci nalezy je zaakceptowac. Zaakcepto-
wanie wyzej wymienionych komunikatow spowoduje przejscie dalej, do okna z ,UMOWA LICEN-
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CYINA". Po przeczytaniu i zaakceptowaniu warunkdéw umowy, program przystapi do wtasciwego
procesu instalacji. W pierwszym etapie zadajac pytania zwigzane z procesem instalacji.

ﬁ WAPRQ Mag 8.21.0001 - InstallShield Wizard X

Folder docelowy
™ Zainstaluj program WAPRO Magw:
C\Program Files (x86)\WAPROWAPRO Mag\

Zmief.

Kliknij przycisk Dalej. aby zainstalowaé program w tym
folderze lub przycisk Zmien. aby zainstalowac gow
innym folderze.

/ WAPRO Mag

Trstalshad = ; i :
[ <Wetece | | Dalej> | | Amibj |

Na tym etapie mozemy dokona¢ zmiany domysinego folderu, w ktdrym zostanie zainstalowana
aplikacja. W celu zmiany folderu nalezy wcisna¢ przycisk ,Zmien...” a nastepnie wybrac¢ nowa lokali-
zacje. Po dokonaniu wyboru kontynuujemy proces instalacji wciskajac przycisk ,Dalej”.

W nastepnym kroku uzytkownik zostanie poproszony o wybranie jednego z dwodch, wyzej omo-
wionych, mozliwych trybdw instalacji programu.

o Podczas instalacji petnej (Serwer) na komputerze, w ktérym odbywa sie instalacja, zostanie
zainstalowana aplikacja oraz MS SQL Server w wersji Express. Wariant ten przeznaczony jest
do instalacji jednostanowiskowej lub serwerowej.

* Podczas instalacji stanowiskowej (Klient) w komputerze, w ktorym odbywa sie instalacja,
zostanie zainstalowana wytacznie aplikacja. W opisywanym przyktadzie WAPRO Mag. Wariant
ten przeznaczony jest do instalowania aplikacji na stacjach roboczych. Przy wyborze instalacji
stanowiskowej instalator poprosi o podanie nazwy serwera, z ktdérym ma nastgpic¢ potaczenie.

Nazwa serwera SQL edycji Express, na ktdérym bedzie dziatat program jest taka, jak nazwa kom-
putera, na ktérym serwer SQL jest zainstalowany. Wcisniecie przycisku ,Dalej” spowoduje wyswie-
tlenie okna informujacego o gotowosci instalatora do rozpoczecia instalacji programu WAPRO Mag.

Potwierdzenie checi zainstalowania programu poprzez wecisniecie przycisku ,Instaluj” uruchomi
proces. Po zakonczeniu procesu instalacji programu, w naszym przyktadzie — WAPRO Mag, wyswie-
tlony zostanie komunikat ,Kreator zakonczyt instalacje”.

Jezeli na wstepie instalacji wybrana zostata opcja instalacji ,Serwer”, potwierdzenie przez uzyt-
kownika zakonczenia procesu spowoduje przejscie instalatora do kolejnego etapu, instalacji serwe-
ra baz danych. W przeciwnym wypadku instalator zakonczy prace. Zaktadajac, ze wybrany zostat
wariant instalacji o nazwie ,Serwer”, na ekranie pojawi sie kolejne okno kreatora:
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@ WAPRO KonfiguratorSQL x
Wybér wersji programu Microsoft SQL Serwer
[ Instalyj 2008 R2 Express |
Do pracy Aplikacji Asseco WAPRO niezbgdny jest pro-
gram Microseft SQL Serwer
/ WAPRO ERP
womece

Wocisniecie pods$wietlonego polecenia, w naszym przyktadzie ,Instaluj 2014 Express” spowoduje
wyswietlenie okna komunikatu instalatora, informujagcego o wygenerowanym hasle dla konta admi-

nistracyjnego serwera SQL.

‘Wazna infermacja

1 Program instalacyjny wygenerowat hasto dla konta
- administracyjnego serwera SQL.
Konto administracyjne sluzy do wykony operadji konfiguracyjnych serwera

Login: sa
Haslo: Wapro3000

i baz danych. Dane tego konta nalezy udostepnic tylke uprawnionym osobom.

Zapisz to haslo | zachowaj w bezpiecznym miejscu!

Zalogowanie sig na to konto bedzie ni przy pi ym urucl i aplikacji
Asseco WAPRO i przy tworzeniu bazy danych na serwerze!

oo

Po zapisaniu loginu oraz hasta konta administratora, nalezy wcisna¢ przycisk ,OK”, ktory uruchomi
wiasciwy proces instalacji serwera baz danych.

Po uruchomieniu kreatora instalacji serwera baz danych Microsoft SQL Server 2017 Express, caty
proces odbedzie sie w petni automatycznie. Na ekranie pojawi sie kolejne okno instalatora, ktére
bedzie widoczne az do zakonczenia procesu.

! W celu zapewnienia maksymalnej ochrony danych, ktére beda przechowywane w bazie na
instalowanym serwerze, po zakonczeniu procesu instalacji, nalezy uruchomic program ,,Admi-
nistrator baz danych” i zmienic¢ hasto dostepu uzytkownika ,sa” do serwera. Po zmianie hasta
nalezy je zapisac i przechowywac w bezpiecznym miejscu. Domysinie proponowane przez
kreator instalacji hasto przeznaczone jest wytacznie na potrzeby procesu instalacji.
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Po kilku lub kilkunastu minutach caty proces instalacji Microsoft SQL Server 2012 Express zostanie
zakonczony i na ekranie wy$wietlone zostanie ostatnie okno uniwersalnego instalatora WAPRO ERP
z informacja o zakonczeniu procesu. Po wcisnieciu przycisku ,Zakoncz” na ostatnim oknie, program
automatycznie nawigze potaczenie z zainstalowanym serwerem baz danych. Na tym etapie, wta-
$ciwy proces instalacji zostat zakoriczony. W tym momencie mozna przerwac prace kreatora insta-
lacji i kontynuowac ja w pdzniejszym terminie. Natomiast kontynuujac prace, instalator przejdzie
w dalszych etapach do nawigzywania potaczenia z serwerem baz danych, konfiguracji systemu,
licencjonowania, oraz tworzenia bazy danych programu. Kolejne czeéci procesu zostang opisane
w dalszej czesci instrukcji.

2.2. Konfigurowanie Microsoft SOL Server

! Ponizszy opis zaktada, ze komputer, na ktérym zainstalowany jest Microsoft SQL Server jest
udostepniony w infrastrukturze sieci komputerowej a zapory i programy antywirusowe nie
blokujg do niego dostepu.

Najtatwiejsza metoda konfiguracji zdalnego dostepu aplikacji WAPRO ERP do serwera SQL jest
uzycie ,Konfiguratora SQL WAPRO ERP”.

Przed proba nawigzania potaczenia stacji roboczych, na ktérych zainstalowane sg aplikacje
WAPRO ERP, z zainstalowanym Microsoft SQL Server, zalecamy sprawdzenie konfiguracji serwera
SQL na zdalnym serwerze (komputerze). W tym celu nalezy uruchomic Konfigurator SQL dostepny
z menu systemu: ,Start | Wszystkie programy | WAPRO | WAPRO Mag | Konfigurator SQL".

O Wapes KonfigursteeSOL *

Konfiguracja programu Microsoft
SQL Serwer

Konhguru) Archiwizuj dane

Ha Twolm komputerze jest zainstalowany program Miro-
soft SOL Serwer.

Specyfikacja zaisntalowane] instandi serwera:
(@ Express Edition, wersia nr: TLOMG0LS, instacke
Domyiing Instancia x64

NIE jest skonfigurowany Serwer do dostepu rdalnego
Serwer Jest cll keonfh do i
2 programanmi Asseco

_r

Y =]

Jezeli w oknie ,Konfiguratora SQL” znajduje sie informacja taka jak zaprezentowana na powyz-
szym obrazie, ,Serwer NIE jest skonfigurowany do dostepu zdalnego”, nalezy zmieni¢ ustawienia
weciskajac przycisk ,Konfiguruj”. Po pojawieniu sie na ekranie okna konfiguracji serwera, w zaktadce
LUproszczone” nalezy zaznaczy¢ opcje ,Udostepnij serwer dla stanowisk sieciowych” tak jak to po-
kazano na ponizszym przyktadzie i wcisna¢ przycisk ,OK”.
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@ xonfigurator Asseco WAPRO x

Kenfiguracja gléwnej instacji serwera M5 - SQL

Uproszczone Zaawansowane Operacje

Informacie
serwers MS-SQL uni e 2 wieloma
W Usostepni] serwer dia stanawskl sieciowych

Serwer MS-SQL jest skonfigureswany d pracy 2 apiikagjami Assecn WAPRO

7/ waprore 5

Po zmianie ustawien konfiguracyjnych serwera SQL zalecamy przejscie do kolejnej zaktadki kre-
atora konfiguracji ,Operacje” i wykonanie ,Restartu serwera”. Spowoduje to zatrzymanie na chwile
pracy serwera i ponowne jego uruchomienie. Widok zaktadki ,Operacje” zaprezentowano na po-
nizszym obrazie.

@ Konfigurator Aszeca WAPRD X

Kenfiguracja gléwnej instagji serwera MS - SQL

Uproszcrone f Opersde

Skroty Uruchom/zatrzymaj serwer SQL

Pokat Eroriog Stotus: Serwer jest Uruchomiony

Pokat Katslog — e —

Pokat vazyitiie utywans porty TOP Restart serwera Zatrzymaj |
Uruchom/zatrzymal $GL Browser
Status: Serwet jost uruchamiony
iformaca | Zataymoj |

7" wapro R e | [

woseen

Tak skonfigurowany SQL Server powinien by¢ ,widoczny” dla aplikacji uruchamianych na kompu-
terach podtaczonych do tej samej sieci.

3. Polaczenie aplikacji z Microsoft SQL Server

W przypadku instalacji przy uzyciu uniwersalnego kreatora WAPRO ERP, potaczenie pomiedzy
aplikacja a serwerem baz danych nawigzywane jest automatycznie. W przypadkach, gdy SQL Se-
rver jest instalowany bez udziatu w/w kreatora instalacji, aby potaczy¢ aplikacje WAPRO ERP z ser-
werem, nalezy w trakcie logowania sie do programu wpisac lub wybra¢ wiasciwg nazwe serwera
baz danych oraz nazwe bazy danych programu.
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Ponizej prezentujemy przyktadowa formatke logowania sie do programu WAPRO ERP.

WAPRO Mag

Serwer bazy danych |Serwer ~ |
Baza danych |WAPH 0_DEMO v|
| Administracia Licencia i Bazami D anych | | Zatwierdz | | Fiezpgnuj | | Opcje << |

Na obrazie zaprezentowana jest formatka w rozwinietej formie, z widocznymi czterema po-
lami. Standardowo formatka otwiera sie z widocznymi tylko dwoma polami ,Uzytkownik” oraz
,Hasto”. Aby uzyska¢ dostep do pdl ,Serwer bazy danych” oraz ,Baza danych” nalezy wybrac
przycisk ,Opcje”.

Oba w/w pola przeznaczone do potaczenia aplikacji z wybrang baza danych sg listami rozwi-
janymi, z ktorych mozna wybrac nazwe dostepnych serwerdw baz danych oraz zarejestrowanych
na nich, dostepnych dla programu baz danych. W przypadku gdyby na liscie rozwijanej ,Serwer
baz danych” nie byto nazwy serwera, z ktérym chcemy sie potaczy¢, nazwe nalezy wpisac recz-
nie. Po potaczeniu sie z serwerem, nazwy dostepnych baz danych pojawia sie na liscie rozwijanej
w polu ,Baza danych”. Po wybraniu wtasciwych nazw i wcisnieciu przycisku ,Zatwierdz”, nastapi
potaczenie ze wskazang baza danych a nastepnie uruchomienie programu.
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Rozdziat 3. Zarzadzanie bazami danych

Rozpoczynajac kolejny rozdziat zaktadamy, ze w systemie komputerowym zainstalowane sg juz:

e Microsoft SQL Server;
e Jedna lub wiecej aplikacji WAPRO ERP, posiadajacych potaczenie z serwerem baz danych;

Niniejszy rozdziat po$wiecony jest zarzadzaniu bazami danych. Pod tym pojeciem kryja sie ope-
racje zaktadania, usuwania baz danych, zmiany nazw, przeprowadzanie okresowych czynnosci
konserwacyjnych, zarzadzanie hastami, licencjami i inne. Najwazniejsze z nich oméwione zostang
w kolejnych podpunktach rozdziatu.

1. Administrowanie bazami danych

Do zarzadzania bazami danych WAPRO ERP przeznaczone sg moduty o nazwie ,Administrator
baz danych”. Kazda aplikacja ma wtasny taki modut. Dostepne sg one z gtbwnego menu systemu
Windows ,START | Wszystkie programy |WAPRO | [nazwa aplikacji] | Administrator baz danych”

Na przyktad ,Administrator baz danych WAPRO Mag” dostepny jest z menu: ,Start | Wszystkie
programy | WAPRO | WAPRO Mag | Administrator baz danych”.

Ponizej oméwimy wiekszos¢ funkcji ,Administratora baz danych” oraz oméwimy zasady poste-
powania w trakcie wykonywania tych operaciji.

! W ponizszym rozdziale, w tresci prezentowane beda przyktadowe zrzuty ekranowe Admi-
nistratora baz danych programu WAPRO Mag. Prosimy pamieta¢ o tym, aby wykonujac ope-
racje omoéwione w tym rozdziale, dotyczace baz danych innej aplikacji, wybra¢ odpowiedni
dla tych aplikacji program ,Administrator baz danych”.

Na wstepie dwie ogdlne uwagi:

e Administrator baz danych uruchamiany jest rowniez automatycznie. Nastepuje to w przypad-

kach:

o pierwszego uruchomienia programu;

o kiedy program wykryje brak domysinej bazy danych na wybranym serwerze;
o kiedy wykryje baze w wersji starszej niz aplikacja w celu jej aktualizacji.

e Czasami zdarza sie, ze serwer baz danych nie pracuje w sposéb ciagty, jest wtaczany tylko do
pracy z aplikacja WAPRO ERP a nastepnie jest wytaczany. W takich przypadkach prosimy pa-
mietac, aby przed uruchomieniem ,,Administratora baz danych” sprawdzi¢ czy Microsoft SQL
Serwer jest wigczony. W przeciwnym przypadku proces podtaczenia do serwera nie powie-
dzie sie. Po standardowej instalacji, przy uzyciu uniwersalnego kreatora instalacji, serwer baz
danych jest skonfigurowany tak, aby uruchamiat sie automatycznie po wtaczeniu komputera,
w ktérym jest zainstalowany. Jednak ustawienia te mozna zmienic¢ lub po prostu wytaczy¢ go.
Aby sprawdzi¢ stan serwera i ewentualnie wiaczy¢ go, najlepiej uzy¢ modutu o nazwie ,Kon-
figurator SQL”, ktéry zostat omdwiony w poprzednim rozdziale w punkcie ,Konfigurowanie
Microsoft SQL Server”.
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Rozdziat 3. Zarzadzanie bazami danych

1.1. Logowanie

Po wybraniu z menu Windows polecenia uruchomienia Administratora baz danych, jako pierwsze na
ekranie pojawi sie okno logowania do wybranego serwera baz danych.

& Ademarurator sseen WAPKD - "
Logowanie do serwera SQL Server
Naswi sevwiea fincalhes =
Logn |
Haste |
. : Poljes ¢ serwesim
7 wapro ere B
e

Aby potaczyc sie z serwerem baz danych i zalogowac sie do niego, w pierwszym kroku nalezy
wybrac lub wpisa¢ nazwe serwera. Jezeli w systemie zainstalowany jest tylko jeden Microsoft SQL
Server najczesciej jego nazwa bedzie domysinie proponowana w oknie logowania.

Jezeli system nie zaproponuje nazwy nalezy wpisac jg recznie lub wybra¢ z rozwijanej listy.
Nazwa instancji Microsoft SQL Server w przypadku wersji ,Express” jest zazwyczaj zgodna z for-
matem:

e [NAZWA KOMPUTERAJ\SQLEXPRESS
o [NAZWA KOMPUTERA] — dla petnych wersji oraz automatycznie utworzonej instancji podczas
instalacji z ptyty DVD dostarczonej przez Asseco WAPRO ERP:

Nazwe komputera mozna znalez¢ na dwa sposoby:

o W oknie wys$wietlonym po wybraniu w menu systemu polecenia ,Komputer” a nastepnie uruchomieniu
prawym przyciskiem myszy z menu podrecznego polecenia ,Wiasciwosci”.

e wybierajgc z menu systemu kolejno: ,Start | Panel sterowania | System” lub “Start | Ustawienia
Panel sterowania | System" w zaleznosci od wersji systemu operacyjnego Windows.

Sposdb wypetnienia kolejnych pdl (,Login” i ,Hasto”) zalezy od wybranego w trakcie instalacji
sposobu uwierzytelniania dostepu do serwera. Po instalacji przeprowadzonej przy pomocy uni-
wersalnego kreatora instalacji systemu WAPRO ERP, serwer SQL ma automatycznie skonfigurowa-
ne uwierzytelnianie mieszane tzn. dziata zarbwno uwierzytelnianie MS SQL Server jak i systemu
Windows.

Ze wzgledu na to, ze serwer baz danych moze by¢ instalowany rowniez z innych zroédet, a tym
samym moze mie¢ wybrany inny rodzaj uwierzytelniania, ponizej omoéwimy oba sposoby logo-
wania.

Jezeli w procesie instalacji Microsoft SQL Serwer wybrano system uwierzytelniania:
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Rozdziat 3. Zarzadzanie bazami danych

e SQL Server — logowanie polega na wykorzystaniu parametréow konta uzytkownika serwera

SQL, ktére definiowane sg w trakcie instalacji. W formatce logowania nalezy wpisa¢ w odpo-
wiednie pola nazwe uzytkownika oraz hasto.

Systemu Windows — polegajacy na tym, ze Microsoft SQL Serwer przejmuje ustawienia kon-
ta uzytkownika systemu Windows. W takim przypadku, MS SQL Server w trakcie logowania
sie z konta uzytkownika systemu Windows, ktory instalowat serwer baz danych, nie bedzie
wymagac¢ dodatkowego wprowadzania nazwy uzytkownika i hasta. Przy takiej konfiguracji
systemu zabezpieczen Microsoft SQL Server w oknie logowania Administratora baz danych
nie nalezy nic wpisywac¢ w pola ,Login” i ,Hasto”. Oba pola musza zosta¢ puste.

Mieszany — obowigzujg obie powyzsze metody logowania. Ten system uwierzytelniania de-
finiowany jest w trakcie standardowej instalacji przy uzyciu uniwersalnego instalatora systemu
WAPRO ERP, wobec tego przy pierwszym taczeniu sie z serwerem, administrator (uzytkownik,
ktory instalowat serwer) moze wpisa¢ nazwe uzytkownika ,sa” a jako hasto ,Wapro3000” lub
oba pola pozostawic puste.

Po wpisaniu parametrow logowania nalezy wcisngc przycisk "Potacz z serwerem”, na ekranie pojawi sie

okno Administratora baz danych, ktére sktada sie z czterech zaktadek:

Bazy danych;
Zaawansowane;
Licencja;
Potaczenia;

Ze wzgledu na to, ze w trakcie pierwszego uruchamiania ,Administrator baz danych” wykryje

brak licencji programu, od razu zaproponuje rozpoczecie procesu jej tworzenia, dlatego omawia-
nie modutdéw Administratora rozpoczniemy od zaktadki ,Licencja” a dopiero pdzniej przejdziemy
do pozostatych zaktadek.

1.2. Zaktadka ,Licencja”

W gtéwnym oknie zaktadki ,Licencja” znajduje sie sekcja ,Parametry licencji”, w ktérej widoczne

sq aktualne parametry posiadanej licencji oraz przyciski operacyjne. Po pierwszym uruchomieniu
programu, ktéry nie posiada jeszcze licencji okno zaktadki ,Licencja” ma udostepnione tylko trzy
widoczne na ponizszym obrazie przyciski.

O Aderuniracor Aysees WAPKD - "
Licencje programu WAPRO Best na WAWN163\5QL2016

Bary danyh  Zamwavscwane | licanda || potycrsnia

[ Lawarzenis litanci ]

Internetowy Sens stywatyny

Licengye Hienche

/ WAPRO ERP ] (7] T
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Rozdziat 3. Zarzadzanie bazami danych

Przycisk ,Utworzenie licencji” przeznaczony jest do rozpoczecia procesu licencjonowania
aplikacji. Po skonfigurowaniu parametrow licencji, wprowadzeniu wszystkich danych i wygene-
rowaniu ,kodu rejestracyjnego” okno zaktadki ,Licencja” zmienia sie. Przyktadowy widok pre-

zentujemy ponizej.

O Administrates Asseco WAPRD

Bary damych

Licencje programu WAPRO Mag na WAWN163

Licendja Podgczenla

Farametry beentii
Liveritja PELRA

Ihoid stanowisk : 3
Mumer lleengii: 11111111

Tenwani pasasmielréw leeng

Famiuiense najnOwWSIE] wer
Wirewadzenie kst aklywasygnego
Drukyj umawe licencying
Internetowy serwis akywacyiny
Pobierz e-Certyfikat

Licencje Mienckie

/

WAPRO ERP

e

Wyloguj [ Zamknij

W sekgji ,Parametry licencji” pojawity sie zdefiniowane parametry licenciji, przycisk ,Utworz licen-
cje” zmienit nazwe na ,Zmiana parametréw licencji” oraz pojawity sie dodatkowe przyciski.

1.2.1. Utworzenie licencji

Przycisk ,Utworzenie licencji” stuzy do wyboru parametrow pierwszej licencji. Po wecisnieciu go

na ekranie pojawi sie pytanie systemu:

Pytanie

Wybierz opcje odpowiadajgcg Twojemu stanowi posiadania i zamierzeniom

Zakupitem program WF-Mag dla Windows | posiadam Certyfikat
autentycznodc z numerem seryjnym i zdrapka lub pobiore go w
wersji PDF

Jeszeze nie zakupitem programu lecz zamierzam go ufywac, wypetnig
informacgje licencyjna i wyéle zamdwienie na program do Asseco
WAPRC lub zamowie program przez internet

Nalezy wybra¢ pierwsza opcje, po jej wybraniu na ekranie ponownie pojawi sie okno Admini-

stratora baz danych.
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O Administrator Asseco WAPRD X
imnr nud'\.i.lwrmr-l Dane firmy Dane fimmy. ‘Ll Uane s-.ierﬁs.m-c'.’_r Abtvwadid
WAPRO Mog Certyflkaty

Wersia m |Humer Stanowisks
Wariint IPH!:!:-'I;" FLUE i
Humer ligerggi [T |
Lkl stanenink | 3 '—lﬂ
Pobierz g-Cermyfitat
Uwaga | Pola 2 podiredleniem muszg byd wypelnione | Doy Al
/ WAPRO ERP Wylagu i Lamknij
wrrrme

Okno skfada sie z pieciu zaktadek. Aby utworzy¢ licencje po raz pierwszy nalezy uzupetnic¢ dane

i skonfigurowac ustawienia kolejno na wszystkich zaktadkach.
Zaktadka ,Dane podstawowe” sktada sie z dwoch sekgji:

e Podstawowych parametréw licencji (po lewej stronie) — z ktérych dwa pierwsze ustawiamy
zgodnie z zapotrzebowaniem tj. numer zamawianej wersji, wariant produktu. Podczas wypet-
niania danych do pierwszego zamowienia licencji pole Numer licencji pozostaje puste.

e Certyfikaty — pole to stuzy do wprowadzenia danych z ,Karty autentycznosci produktu
WAPRO Mag” dla wykupionych stanowisk. Sekcja ta stanowi cze$¢ informacyjng zwigzana

z danymi o autentycznosci produktu.

Kolejne trzy zaktadki tj. "Dane firmy", "Dane firmy c.d." oraz "Dane sprzedawcy" nie wymagaja do-
datkowego opisu, wobec tego przejdziemy do ostatniej piatej zaktadki — "Aktywacja".

& Administrator Asseco WAPRO

%

[Dane podsrawuwe” Dane firmy H Dane firmy c.d. H Dane s ”

Wybierz sposéb otrzymania kodu aktywacyjnege
@ E-mail  Fax
© sms " poczta

Kod aktywacyjny prosze przestad

Aktywadgja

Zi6z zambwienie internetowe

L]

na adres e-mail: ‘JEI’\ kcwa\sk\@sohdna|p\

Kontakt: poniedziatek - pigtek godz. 8 - 16

Dziat aktywagji e-mail: aktywaciawapro@assecobs.pl tel. 22 702 89 07
Dziat sprzedazy e-mail: sprzedazwapro@assecobs.pl tel. 22 702 82 02

Dziat serwisu i hot-line e-mail: serwis.wapro@assecobs.pl tel. 22 702 89 89

Zamowienie :
¥ zapiszdopliku [~ Drukuj [~ wyilij poczta e-mail Zapisz licencje Anuluj
/ WAPRO ERP woge oy
wosreen
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Zaktadka ta jest o tyle istotna, ze zawiera system podczas przejscia na tg zaktadke wykonuje pro-
be automatycznej aktywacji przez Internet jesli stwierdzi, ze potaczenie z Internetem jest aktywne.
Jezeli uzytkownik podat prawidtowe dane swojej firmy oraz prawidtowe dane licencji system doko-
na proby aktywacji. Jesdli proba powiedzie sie uzytkownik zostanie poinformowany odpowiednim
komunikatem z prosba o potwierdzenie danych licenciji. Jezeli z jakiego$ powodu aktywacja w tym
momencie nie powiedzie sig, kolejne proby beda wykonywane podczas kazdorazowego logowa-
nia sie do programu, jesli system stwierdzi, ze licencja nie jest w trybie petnym.

W przypadku kiedy firma nie posiadata wczesniej produktow WAPRO ERP ale udato przepro-
wadzi¢ sie proces aktywacji online, a uzytkownik podat adres e-mail w danych firmy, powinien
otrzymac na ten adres dane do logowania w serwisie internetowym www.wapro24.pl ,w ktorym
moze w przysztosci ztozy¢ zamodwienie nowszej wersji programu lub dokonac rozbudowy aktual-
nie posiadanego produktu.

Jezeli uzytkownik nie posiada potaczenia z Internetem, powinien skorzysta¢ z aktywacji recznej.
W tym celu nalezy ustawi¢ parametry konfiguracyjne zwigzane ze sposobem wysytania zamowienia
kodu aktywacyjnego do Dziatu Aktywacji Asseco WAPRO ERP. Po wypetnieniu danych oraz wybra-
niu parametrow konfiguracyjnych na wszystkich zaktadkach modutu zostanie wygenerowany kod
rejestracyjny, ktéry moze zostac¢ zapisany w pliku o nazwie ,Zamowienie Kodu Aktywacyjnego”,
wydrukowany lub wystany mailem do Dziatu Aktywacji Asseco WAPRO ERP.

Po uzupetnieniu danych i dokonaniu stosownych ustawien konfiguracyjnych nalezy wcisnac
przycisk ,Zapisz licencje”. W zaleznosci od wybranej formy kontaktu z Asseco WAPRO ERP: E-mail,
SMS, poczta, plik lub wydruk zawierajgcy kod rejestracyjny nalezy wysta¢ do Dziatu Aktywacji
Asseco WAPRO ERP.

Dziat Aktywacji po otrzymaniu zamowienia, odesle uprawnionym uzytkownikom kod aktywa-
cyjny programu. W okresie oczekiwania na ten kod, kazda z aplikacji WAPRO ERP przechodzi w stan
aktywnosci wstepnej, ktora trwa przez okres 30 dni. W tym okresie udostepniona jest petna funk-
cjonalnos$¢ aplikacji wynikajaca z zamowionej licencji.

Uzytkownik moze takze dokonac préby aktywacji w serwisie internetowym dostepnym pod ad-
resem www.wapro24.pl — opcja ta dostepna jest dla firm, ktére przestaty formularz rejestracyjny do
Asseco WAPRO ERP.

!W okresie 30 dni od momentu wystawienia zamowienia na kod aktywacyjny nalezy wprowa-
dzi¢ do systemu kod aktywacyjny otrzymany z Dziatu Aktywacji Asseco WAPRO ERP, w prze-
ciwnym przypadku aplikacja ograniczy swojg funkcjonalnosc, udostepniajac tylko mozliwosc
przegladania wprowadzonych wczesniej danych. Proces jest odwracalny, po wprowadzeniu
kodu aktywacyjnego przywrécona zostanie jej petna funkcjonalnosc.

W przypadku zaznaczenia opcji ,,Zapisz do pliku” kreator wys$wietli okno dialogowe umoz-
liwiajgce wybor lokalizacji, w ktorej ma zostac zapisany plik o nazwie: ,ZamowienieKoduAkty-
wacyjnego.xml”.

1.2.2. Wprowadzenie kodu aktywacyjnego

! Wprowadzenie reczne kodu aktywacyjnego konieczne jest jesli uzytkownik nie posiada po-
taczenia z Internetem i/lub nie mozliwa z jakiegos powodu jest aktywacja online. W innym
przypadku program bedzie probowat automatycznie aktywowac sie podczas procesu logo-
wania do aplikaciji.
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Po otrzymaniu z Dziatu Aktywacji Asseco WAPRO ERP kodu aktywacyjnego, nalezy uruchomic
modut Administratora baz danych i w zakfadce ,Licencja” korzystajac z przycisku ,Wprowadzenie
kodu aktywacyjnego” wprowadzi¢ go do systemu.

Aby aktywowac produkt nalezy skopiowac¢ z pliku wystanego przez Dziat Aktywacji
Asseco WAPRO ERP kod aktywacyjny a nastepnie wklei¢ go w pole ,,Kod aktywacyjny / serwiso-
wy”. Jezeli zostat on wystany pocztg lub SMS-em, trzeba wpisa¢ go recznie.

Po wcisnieciu przycisku ,Aktywu;j” nastgpi aktywacja produktu WAPRO ERP oraz przejécie progra-
mu w tryb petnej aktywnosci.

! Przed przycisnieciem przycisku ,Aktywuj”, nalezy wprowadzi¢ poprawny numer licenciji.

1.3. Zaktadka ,,Bazy danych”

Zaktadka ,Bazy danych” przeznaczona jest do zarzadzania wszystkimi bazami danych aplikacji zare-
jestrowanymi na MS SQL Server. Ponizej prezentujemy przyktadowe okno Administratora baz danych
z zarejestrowang jedna baza danych o nazwie ,WAPRO".

@ Administrator Asseco WAPRD

Administrator WAPRO Mag na WAWMN163\5QL2016
Bazy danych | Licendja Polgczenia

& Bazy zawierajace struktury programu
© Wearystkie bazy Asseco WAPRO

" wszystkle bazy damych

Narwa Progra Utworz nows baze

Dginstalyj struktury pregramu
Hlaualizyj do wersji .202
Ustaw baze domyéing dla programu
Pokat programy i wersje struktur
wiytgez tryb Demonstracyjry
Usur baze
odéwiez informacje o bazach

/ \’}{&J:RO ERP Wiyloguj i Zamknij

Zawarto$¢ listy baz danych zalezna jest od ustawien sekcji opcji wyboru znajdujacych sie ponad
lista. Jak wida¢ na zatagczonym powyzej obrazie, dostepne s trzy opcje:

* Bazy zawierajace struktury programu — w zaleznosci od tego, jakiego produktu Administra-
tor zostat uruchomiony, na liscie widoczne beda bazy danych zawierajgce struktury tej kon-
kretnej aplikacji. W naszym przyktadzie uruchomiony zostat Administrator baz danych progra-
mu WAPRO Mag wobec tego, widoczna jest baza danych zawierajaca struktury wtasnie tego
programu;

o Wszystkie bazy WAPRO ERP — w wykazie widoczne bedg wszystkie bazy danych z zainsta-
lowanymi strukturami programéw WAPRO ERP, czyli rowniez WAPRO Fakir, WAPRO Kaper,
WAPRO Gang, jezeli sg oczywiscie zainstalowane.

o Wszystkie bazy danych — w wykazie widoczne beda wszystkie bazy danych zarejestrowane
na serwerze SQL. Zaréwno utworzone przez programy WAPRO ERP jak i inne aplikacje.
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1.3.1. Tworzenie nowej bazy danych

Jednym z podstawowych zadan ,,Administratora baz danych” jest tworzenie nowej bazy danych.

Po wecisnieciu przycisku ,Utworz nowa baze” rozpocznie sie proces zaktadania bazy danych na
serwerze.

! Utworzona baza danych bedzie zawierata struktury tej aplikacji, ktérej administrator zostat
uzyty do utworzenia bazy danych

@ Administrator Asseco WAPRO — *

Tworzenie nowej bazy danych

Tworzenie nowej bazy danych i instalowanie w niej struktur programu
WAPRO Mag w wersji 8.20.2.

Nazwa tworzonej bazy danych:
|WAPRO

Licencja dla tej bazy danych:

Tryb DEMONSTRACYINY

Utwarz baze Zaawansowane Anuluj

/ WAPRO ERP Wylogy 7| [ zomimi

wosreco

Przed utworzeniem nowej bazy danych nalezy okresli¢ jej nazwe oraz wybrac rodzaj licenc;ji
bazy danych. Jak wida¢ na powyzszym obrazie, domysInie proponowana jest nazwa ,WAPRO” oraz
licencja o nazwie ,GEOWNA'".

! Nazwy baz danych moga by¢ dowolnie zmieniane we wszystkich wariantach programow

poza wariantem START. W wariancie START baza danych musi mie¢ nazwe ,WAPRO”.

Po wybraniu rodzaju licencji:

e Gléwna — utworzona zostanie pusta baza danych posiadajgca petng funkcjonalnosé. Tak
utworzona baza przeznaczona jest do standardowej pracy z aplikacjami WAPRO ERP.

 Demonstracyjna — utworzona zostanie demonstracyjna baza danych, niewymagajaca licencji
[wprowadzania kodu aktywacyjnego). Niezaleznie od tego czy program jest aktywowany czy
nie, jej funkcjonalnos¢ nie jest ograniczona czasowo. Posiada ona petna funkcjonalnos¢ przez
caty czas, ale mozna do niej wprowadzi¢ nie wiecej niz 100 dokumentéw a na gtownych wy-
drukach widnieje tekst informujacy, ze pochodza z wersji demonstracyjnej.

Po okresleniu nazwy bazy danych i wybraniu rodzaju jej licencji, po wcisnieciu przycisku ,Utworz
baze” Administrator uruchomi proces tworzenia bazy danych na serwerze oraz instalowania w niej
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struktur aplikacji WAPRO ERP. Po zakonczeniu wys$wietlony zostanie stosowny komunikat, ktory nalezy
potwierdzi¢ poprzez wcisniecie przycisku ,OK”.

Po potwierdzeniu komunikatu, w gtdwnym oknie ,Administratora baz danych” na liscie dostep-
nych baz danych pojawi sie nowa pozycja sktadajgca sie z nazwy nowo utworzonej bazy danych
oraz kodu literowego umieszczonego w kolumnie ,,Programy” informujacego o rodzaju struktur da-
nych, jakie znajduja sie w bazie danych.

! Przypominamy, ze kazdy Administrator aplikacji WAPRO ERP tworzy bazy ze strukturami prze-
znaczonymi dla swojego programu, jak rowniez moze je doinstalowac do istniejgcej, utworzo-
nej wczesniej innej bazy danych WAPRO ERP.

W naszym przyktadzie powyzej, obok nazwy WAPRO widoczny jest kod ,M”, co oznacza, ze baza
zawiera struktury programu WAPRO Mag.
Jednoliterowe skroty oznaczaja struktury programow:

WAPRO Mag,
WAPRO Fakir,
WAPRO Analizy,
WAPRO Kaper,
WAPRO Gang,
WAPRO Best
WAPRO Aukcje
WAPRO JPK

°
—rmOA>»TZ
N N N A A R 2

Po utworzeniu bazy danych w kolumnie ,Programy” znajduje sie pojedyncza litera, natomiast
po doinstalowaniu kolejno struktur innych programoéw do bazy danych w kolumnie pojawiaty-
by sie kolejne jednoliterowe oznaczenia.

Na przyktad po doinstalowaniu struktur programu WAPRO Fakir do naszej bazy WAPRO w ko-
lumnie ,Programy” widoczne bytoby oznaczenie ,FM”, a po doinstalowaniu np. struktur WAPRO
Gang oznaczenie to zmienitoby sie na ,FGM".

1.3.2. Doinstaluj struktury programu

Polecenie ,Doinstaluj struktury programu” stuzy do zaktadania struktur programu w istnie-
jacej bazie danych utworzonej przez modut Administratora innej aplikacji WAPRO ERP. Celem
tego procesu jest utworzenie wspolnej bazy danych dla kilku aplikacji. Jak juz wczes$niej wspo-
minalismy, po zakonczeniu procesu, w kolumnie ,Programy” listy baz danych dla wskazanej
bazy, pojawi sie kolejne oznaczenie literowe $wiadczace o istnieniu nowych struktur.

1.3.3. Aktualizuj do wersji ......

Kazda nowa wersja aplikacji WAPRO ERP ma nowe, zaktualizowane struktury danych w bazie da-
nych. Polecenie ,Aktualizuj do wersiji ....... ", umozliwia aktualizacje starych struktur do nowszej wersji.

! przed operacja podnoszenia wersji, zalecamy wykonanie archiwizacji bazy danych.
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1.3.4. Ustaw baze domysing dla programu

W przypadku, kiedy na serwerze zarejestrowanych jest wiele baz danych zawierajgcych struktury
programu WAPRO Mag, stosujac polecenie ,Ustaw baze domysing dla programu” dla zaznaczonej
bazy spowodujemy, ze uruchamiajac program WAPRO Mag, zaznaczona baza danych bedzie do-
mysinie wybrana w formatce logowania do programu.

1.3.5. Pokaz programy i wersje struktur

Wocisniecie przycisku polecenia ,Pokaz programy i wersje struktur”, powoduje wyswietlenie
okienka informacyjnego z wykazem programéw wraz z numerami wersji struktur danych, ktére za-
instalowane sa we wskazanej bazie danych.

1.3.6. Wytacz tryb demonstracyjny

Jak juz wczesniej informowalisSmy, w czasie tworzenia nowej bazy danych mozna wigczy¢ de-
monstracyjny tryb pracy poprzez wybranie licencji o nazwie , Tryb Demonstracyjny”.

Tryb demonstracyjny ogranicza ilo$¢ wprowadzanych do bazy dokumentow. Jezeli do takiej
bazy wprowadzone zostaty rzeczywiste dane a po zakupie petnej licencji programu uzytkownik
nie chce ich wprowadza¢ ponownie do nowej bazy danych, mozna skorzystac z polecenia ,Wytacz
tryb demonstracyjny”. Po wprowadzeniu kodu aktywacyjnego, taka baza przejdzie w tryb petnej
funkcjonalnosci umozliwiajgc dalszg prace.

1.3.7. Usun baze
Polecenie ,Usun baze” stuzy do usuwania zarejestrowanych na serwerze baz danych. Jest to

najbardziej niebezpieczna operacja dostepna w ,Administratorze baz danych”, stuzy do bezpow-
rotnego, nieodwracalnego usuwania bazy danych.

! Zalecamy bardzo duza ostroznos$¢ w trakcie uruchamiania procedury usuwania baz da-

nych z serwera.

Po wcisnieciu przycisku ,Usun baze” zostanie uruchomiony proces usuwania wskazanej bazy
danych. W pierwszym kroku wyswietli on okno dialogowe w celu uzyskania potwierdzenia decy-
zji operatora o usunieciu bazy danych.

Wocidniecie przycisku ,NIE” pozwoli na wycofanie sie. Po wcisnieciu przycisku ,TAK” kreator
przejdzie do usuwania bazy danych. Po wykonaniu operacji wyswietli komunikat o usunieciu bazy
danych.

1.3.8. Odswiez informacje o bazach
Wykonanie polecenia ,Ods$wiez informacje o bazach” spowoduje pobranie przez ,Admini-

stratora baz danych” aktualnych informacji o zarejestrowanych na Microsoft SQL Server bazach
danych.
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1.4. Zaktadka ,,Zaawansowane”

Przechodzac na zaktadke ,Zaawansowane”, otrzymujemy dostep do funkcji serwisowych oraz
konserwacyjnych baz danych.

1.4.1. Administracja serwerem

Okno ,Administracja Serwerem Microsoft SQL Server” zawiera podstawowe informacje o zain-
stalowanym w systemie serwerze SQL.

1.4.1.1. Podaj wtasciwosci serwera

Pod przyciskiem ,Podaj wiasciwosci serwera” kryja sie szczegdtowe informacje o zainstalowanej
instancji serwera. Okno umozliwia rowniez zmiane hasta administratora.

1.4.1.2. Zmien hasto administratora serwera SOL (sa)

Aby zmieni¢ hasto administratora Microsoft SQL Server nalezy wcisna¢ przycisk ,Zmien hasto
administratora serwera SQL (sa)”, ktéry wywota odpowiednig formatke.

@ Administrator Asseco WAPRD *
Zmiana hasta administratora (uzytk ik 'sa” )
Stare hashy |
Nowe haslo
Pewitiire nowe hask |
Zmied hasks Anuly
/ WAPRO ERP wogu ¢ || gamio
worrmen

Zmiany dokonujemy podajac stare hasto oraz dwukrotnie nowe. Po wcisnieciu przycisku
LZmien hasto” pojawi sie okno dialogowe, w celu uzyskania dodatkowego potwierdzenia do
wykonania operacji zmiany hasta.

Po uzyskaniu potwierdzenia uzytkownika poprzez wcisniecie przycisku ,TAK”, program doko-
nuje zmiany, o czym informuje wys$wietlajac stosowny komunikat, na czym operacja zmiany hasta
konczy sie.

1.4.2. Administracja bazami danych

Kolejnym blokiem funkcji znajdujacych sie w zaktadce ,Zaawansowane” administratora sg ,Za-
awansowane opcje administracyjne baz danych”.
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O Asseco WAPRO - X

Zaawansowane opcje administracyjne baz danych - WAPRO Mag

@ Bazy zawierajace struktury programu
 Wszystkie bazy Asseco WAPRO
" Wszystkie bazy danych

Podaj wiasciwoici bazy

Kompakiuj baze danych
Konta uzytkownikéw programu
Zmieri nazwe bazy
Archiwizuj baze
Defragmentuj baze
Zainstaluj poprawki online

Pokaz zainstalowane aktualizacje

Powrét

/ WAPRO ERP Wylogy 2| [ zamimg

warreco

1.4.2.1. Podaj wiasciwosci bazy

Woybranie tej opcji spowoduje wyswietlenie okna z informacjami o wskazanej na liScie bazie.
Informacje te dotycza rozmiaréw bazy, rozmiaréw poszczegodlnych plikdw bazy i innych infor-
magcji istotnych dla administratorow i 0sob zajmujacych sie zarzadzaniem bazami danych WAPRO
ERP. Dla serwerdéw Microsoft SQL Server 2008 R2 Express maksymalny rozmiar bazy danych wyno-
si 4 GB, a dla Microsoft SQL Express 2012 i nowszych maksymalny rozmiar bazy do 10GB.

I Okresowe sprawdzanie rozmiaru bazy danych ma szczegdlne znaczenie dla uzytkowni-
kéw wersji Express. W tych wersjach Microsoft SQL Server, producent narzucit ogranicze-
nie maksymalnego rozmiaru bazy danych.

1.4.2.2. Kompaktuj baze danych

! Operacja kompaktowania bazy danych powinna by¢ wykonana przed operacja defrag-
mentacji (opisana w dalszej czesci rozdziatu)

Po wcisnieciu przycisku ,Kompaktuj baze danych” na zaktadce ,Zaawansowane” modutu Admi-
nistratora baz danych, na ekranie pojawi si¢ nhowe okno, umozliwiajace przeprowadzenie operacji,
ktorej celem jest zmniejszenie rozmiaru bazy danych. Bazy Microsoft SQL Server w czasie pracy
operacyjnej maja tendencje do nadmiernego ,rozrastania sie”. Wobec tego, co pewien czas ko-
nieczne jest przeprowadzenie okresowych czynnosci konserwacyjnych. Jednga z tych czynnosci jest
wiasnie kompaktowanie bazy danych.

Po uruchomieniu procesu wyswietlane s3g kolejno okna dialogowe z prosba o potwierdzenie,
a ostatecznie, komunikat o zakonczeniu procesu.
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1.4.2.3. Konta uzytkownikéw programu

Po wcisnieciu przycisku ,Konta uzytkownikdw programu” na zaktadce ,Zaawansowane” modutu
Administratora baz danych, na ekranie pojawi sie nowe okno. Po lewej stronie widoczna jest lista
uzytkownikoéw programu zarejestrowanych w bazie danych oraz dwa polecenia umozliwiajace au-
tomatyczne tworzenie haset dla uzytkownikow.

O Administrator Asseco WAPRD o
Konta uzytkownikow programu w bazie WAPRO
Login Narwa | Wygenery hasly
L S Wyteneru) WSTYSTKIE hishi
Powrdy
/ WAPRO ERP Wlogu| i Lamknij
e rrmer

Funkcja automatycznego tworzenia haset jest przydatna:

* Wygeneruj hasto — gdy ktorys z uzytkownikdw zagubi swoje hasto do aplikacji WAPRO ERP
i trzeba utworzy¢ nowe hasto. Po wcisnieciu przycisku utworzone zostanie nowe hasto dla
wybranego uzytkownika.

* Wygeneruj WSZYSTKIE hasta — dla zapewnienia wiekszego zabezpieczenia danych progra-
mu, do wymuszenia okresowej zmiany haset przez wszystkich uzytkownikow.

! Prosimy zapisac i zachowac nowo utworzone hasta, poniewaz po zamknieciu formatki nie
ma mozliwosci ponownego dostepu do wygenerowanych, nowych haset.

1.4.2.4. Zmien nazwe bazy danych

Po wcisnieciu przycisku ,Zmien nazwe bazy danych” na zaktadce ,Zaawansowane” modutu na
ekranie pojawi sie nowe okno, umozliwiajgce zmiane aktualnej nazwy bazy danych na nowa.

1.4.2.5. Archiwizuj baze danych

! Operacja zmiany nazwy bazy danych jest dla serwera skomplikowang operacjg i moze za-
konczy¢ sie niepowodzeniem. Przed wykonaniem operacji zmiany nazwy bazy zalecamy wy-
konanie archiwum bazy danych, ktérej nazwe zamierzamy zmienic.
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Po wcisnieciu przycisku ,Archiwizuj baze” na zaktadce ,Zaawansowane” modutu Administratora
baz danych zostanie wywotany kolejny zewnetrzny modut aplikacji WAPRO ERP o nazwie ,Archiwi-
zator baz danych”. Jest on niezalezny od ,Administratora baz danych”, wobec tego zostanie opisany
oddzielnie.

Obecnie istotne jest tylko to, ze umozliwia nam wykonanie operacji archiwizacji z wnetrza mo-
dutu ,Administratora baz danych”, np. przed wykonaniem waznych czynnosci administracyjnych
czy serwisowych.

! W wielostanowiskowych systemach wszystkie operacje archiwizacyjne, konserwacyjne po-
winny by¢ zaplanowane w okresach ,bezczynnosci”, po zakonczeniu pracy przez innych uzyt-
kownikow i odtaczeniu wszystkich stanowisk od bazy danych.

1.4.2.6. Defragmentuj baze

Po wcisnieciu przycisku ,Defragmentuj baze” na zaktadce ,Zaawansowane” modutu Administratora
baz danych, rozpocznie sie operacja defragmentacji wskazanej bazy danych. Po zakonczeniu, na ekranie
pojawi sie komunikat o poprawnym zakonczeniu operacji.

Defragmentacja nalezy do waznych operacji konserwacyjnych baz danych. Zalecamy okresowo
przeprowadzanie tej operacji, czestotliwos¢ powinna by¢ uzalezniona od obcigzenia bazy.

1.4.3. Pobieranie nowych wersji programu
Po wcisnieciu przycisku ,Pobieranie nowych wersji programu” na zaktadce ,Zaawansowane” modutu

Administratora baz danych okno zostanie przetaczone w tryb umozliwiajacy konfiguracje opcji automa-
tycznego pobierania informacji o nowych wersjach programu.

! Zdefiniowane parametry konfiguracyjne dotycza wytacznie stanowiska, na ktérym sa de-
finiowane.

O Administrator Asseco WAPRD *
Konfig ja opcji pobierania informacji o nowych wersjach programu
Uwaga ! Konfiguracja dotycry tege kankretnego stanowiska.
W Pabieraj informacie o nowych wersjach progeama
Pobieraj informacje o nowych wersach oo |7 | dni
Pobierz informacje o dosteprych wersach teae
oK Anuluy
/ WAPRO ERP wiogsi | | 1| | zaming
worrmen
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Parametry do konfiguracji:

e Pobieraj informacje o nowych wersjach programu — w zalezno$ci od zaznaczenia tej opgji
aplikacja moze automatycznie sprawdzac na stronach internetowych Asseco WAPRO ERP czy
jest dostepna nowa wersja produktu. Domysinie opcja jest zaznaczona.

e Pobieraj informacje o nowych wersjach co .... — w tym polu nalezy wpisac, co ile dni system
ma sprawdzac informacje o nowych wersjach. Domyslnie warto$¢ ustawiona jest na 7 dni.

Dodatkowo wciskajac przycisk ,Pobierz informacje o dostepnych wersjach teraz” mozna natych-
miast pobrac te informacje.

1.5. Zaktadka ,,Potaczenia”

Przetaczenie okna Administratora baz danych WAPRO Mag do zaktadki ,Potaczenia” umozliwia
podglad aktywnych potaczen aplikacji WAPRO ERP z serwerem SQL. Mozna w ten sposob spraw-
dzi¢, ktéry uzytkownik jest aktualnie podtaczony i pracuje z baza danych. Ponizej prezentujemy
przyktadowe okno z wykazem potaczen.

@ Administrator Asseco WAPRO - X

Lista aplikacji WAPRO Mag pracujgcych na WAWN163

| Bazy danych | z | leenga [ P |

Stanowisko|Baza danych | Zalogowan Ostatnia operacid Aktywni Blokuje| Blokowal IP Adres.
@ wAWN163 | WAPRO DEMO | 2016-12-00 12:58:0 2016-12-00 12:58:0: Tak | Nie_|Nie  [160.254.043.

Odswiez Usui

E simioe | (7] D

woLreco

2. Archiwizowanie baz danych
Archiwizator baz danych przeznaczony jest do:

e Archiwizowania danych — wykonywania archiwéw baz danych;
e Odtwarzania archiwalnych danych z wykonanych wczesniej archiwéw baz danych aplikacji
WAPRO ERP.

Jest on uruchamiany z gtdwnego menu systemu Windows, niezaleznie od aplikacji WAPRO ERP.
Dostepny jest z gtdwnego menu systemu Windows ,START | Wszystkie programy [WAPRO | [nazwa
programu] | Archiwizator baz danych”
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Na przyktad ,Archiwizator baz danych WAPRO Mag” dostepny jest z menu: ,Start | Wszystkie programy
[WAPRO | WAPRO Mag | Archiwizator baz danych”.
LArchiwizator baz danych” moze pracowa¢ w jednym z dwaoch trybow:

D archiwizator baz danych Asseco WAPRO x

Logowanie do serwera SQL Server

@ Archiwizaca ( utworzenie kopil zapasowej |
(O Dearchiwizacia (odtworzenie danych)

Uwierzyteliienie Windows

Nazwa serwera:  (focal) ':[
Login: 53
| Haso:
-
4 WAPRO ERP

e Archiwizacji — wykonuje archiwa baz danych WAPRO ERP;
¢ Dearchiwizacji — odtwarza dane z wskazanego archiwum do istniejgcej, wskazanej bazy da-
nych lub tworzy nowg baze danych i odtwarza w niej zarchiwizowane dane;
Wybor trybu pracy dokonywany jest na pierwszym oknie ,Archiwizatora baz danych”. Po wpro-
wadzeniu wtasciwych parametréw logowania i:

e wybraniu opdji ,Archiwizacja” oraz przycisnieciu przycisku ,Potacz z serwerem” program
przejdzie w tryb archiwizacji;

e wybraniu opcji ,Dearchiwizacja” oraz przycisnieciu przycisku ,Potacz z serwerem” program
przejdzie w tryb odtwarzania danych;

Podobnie do wczesniej opisanych modutdéw ,Konfigurator SQL” oraz ,Administrator baz danych”
réwniez ,Archiwizator baz danych” wymaga zalogowania sie do serwera.

Po potaczeniu z serwerem, ,Archiwizator baz danych” przejdzie w wybrany tryb pracy i otworzy
stosownie do wyboru, odpowiednie okno.

2.1. Archiwizator baz danych - tryb archiwizacji
2.1.1. Zaktadka - ,,Konfiguracja”

W trybie archiwizacji okno Archiwizatora sktada sie z dwoch zaktadek: ,Archiwizacja” oraz ,,Kon-
figuracja”. Domyslnie program otwiera zaktadke ,Archiwizacja” jednak rozpoczniemy od omowie-
nia w pierwszej kolejnosci zaktadki ,Konfiguracja”, poniewaz operacja archiwizacji zalezy w duzym
stopniu od zdefiniowanych w zaktadce ,Konfiguracja” parametrow. Ponizej prezentujemy obraz
okna Archiwizatora z wybrang zaktadka ,Konfiguracja”.
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@ Archiwizator baz danych Assece WAPRO X

Archiwizacja bez danych serwera

Archiwizacja Konfiguracja
Skiadnili znazwy plilu archiwum
Caedé stakae

Archiwum

| Nazwa bazy danych
Data
1 cos
Prayklad:
Aschiwism WAPRO 20121015 T153.6p¢
Konfiguracia archiwizachi;

Stopien kompresit 6§ 5

/ WAPRO ERP oy

Okno umozliwia zdefiniowanie sposobu tworzenia nazw archiwéw baz danych oraz okreslenia
stopnia kompresji wykonywanych archiwow.
Automatycznie tworzona nazwa pliku archiwum moze sktadac sie z nastepujacych sekgcji:

e Czesc stala — jest to dowolna nazwa (w naszym przyktadzie to ,Archiwum?”). Jest to jedyna
wymagana sekcja formatu nazwy pliku archiwum;

* Nazwa bazy danych — automatycznie wpisywana do nazwy pliku archiwum nazwa bazy da-
nych, ktora jest archiwizowana;

e Data - automatycznie wpisywana do nazwy pliku archiwum data wykonania archiwum;

e Czas — automatycznie wpisywana do nazwy pliku archiwum czas wykonania archiwum;

Poszczegdlne, zaznaczone sekcje formatu nazwy pliku tworzonego archiwum oddzielane s3
znakami —,_". Sekcje od 2 do 4 sg opcjonalne tzn. sekcja, ktdra nie zostanie zaznaczona, nie zostanie
umieszczona w nazwie pliku archiwum.

! Zalecamy pozostawienie zaznaczonych opcji opisanych w punktach od 2 do 4. Takie usta-
wienie pozwoli tworzy¢ kazdorazowo archiwa o nazwach jednoznacznie je identyfikujacych.
Zapobiegnie to nadpisywaniu sie archiwow.

2.1.2. Zaktadka - ,,Archiwizacja”

Domysinie asystent ,Archiwizatora baz danych”, w trybie archiwizacji, uruchamia okno z otwarta
zaktadka ,Archiwizacja”.
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D archiwizator baz danych Asseco WAPRD b q

Archiwizacja bez danych serwera

Archiwizacja Konfiguraga

Baxy danych WA-PRO
BEST | Stosuj kompresjg ZIP
::::E"‘O Katalog docelowy: | Domysiny serwera
HOSTRG (2N il
NOVA 7720 N e
WAPRD_DEMO ldZwa arciiwum:
VAPROTEOA Archiwym_WAPRC_DEMO_20121076_1154 ape =
VEAPROTTH S

T Hasto dia archiwum:

Archiwizuj Do skryptu

4 WAPRO ERP Vs |

Po lewej stronie widoczna jest sekcja o nazwie ,Bazy danych WAPRQO”. Stuzy ona do wybrania
bazy danych, ktora zamierzamy archiwizowac. Natomiast po prawej stronie umieszczone sg opcje
stuzace konfigurowaniu samego procesu archiwizacji. Pierwszym parametrem jest opcja ,Stosuj
kompresje ZIP”, opcja jest domys$inie zaznaczona. Zaznaczenie jej spowoduje, ze pliki utworzo-
nego archiwum bazy danych beda kompresowane, czyli beda zajmowaty mniej przestrzeni dys-
kowej.

Ponizej widoczne sg opcje zwigzane z okresleniem katalogu docelowego, w ktérym ma zostac
zapisany plik archiwum. Istniejg dwie mozliwosci okreslenia tej lokalizacji.

e \Wykorzystanie domys$linego katalogu SQL Serwera.
Serwery baz danych typu Microsoft SQL Serwer majg swoj wtasny katalog przeznaczony do
sktadowania archiwow baz danych. Domysinie jest to folder:
,C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup”
(w katalogu Microsoft SQL Serwer moze znajdowac sie kilka folderéw ,MSSQL.X" gdzie
X" oznacza kolejny numer instancji serwera). Jezeli chcemy przechowywac archiwa w tym
katalogu, wystarczy wcisngc¢ przycisk ,Domyslny serwera”. Kreator sam uzupetni pole prze-
znaczone do wpisania $ciezki dostepu znajdujace sie ponizej.

e \Wskazanie dowolnego katalogu dyskowego. Aby wskazac inng lokalizacje wystarczy wci-
sna¢ ikonke ,folder” — znajdujaca sie obok pola $ciezki dostepu. Zostanie wyswietlone stan-
dardowe, systemowe okienko dialogowe umozliwiajace wskazanie wybranego katalogu.

Po pierwszym wykonaniu procedury archiwizacji, program zapamieta $ciezke dostepu do pli-
ku archiwum i przy kolejnej operacji bedzie ona juz domyslnie proponowana.

Ponizej znajduje sie automatycznie wypetniane pole ,Nazwa archiwum”. Nazwa tworzona jest
zgodnie z formatem zdefiniowanym w zaktadce ,Konfiguracja” (oczywiscie uzytkownik, jesli chce,
moze wpisa¢ dowolng inng nazwe).

Ostatnim w omawianej zaktadce jest opcjonalne pole o nazwie ,Hasto do archiwum”. Po wy-
braniu bazy danych, okredleniu docelowego katalogu oraz opcjonalnym wpisaniu hasta mozna
uruchomi¢ proces archiwizacji wciskajac przycisk ,Archiwizuj”.
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@ Archiwizator baz danych Asseco WAPRO x

Archiwizacja bez danych serwera

Archiwizagja Konfiguracia

Trawa archiwizacja bazy danych;
WAPRO_DEMO

[ erzerwi |

/ WAPRO ERP ]

Po zakonczeniu procesu zostanie wyswietlony komunikat o jego zakonczeniu.
Dodatkowo, przycisk ,Do skryptu” umozliwia zapisanie w pliku tekstowym konfiguracji archi-
wizacji.

2.2. Archiwizator baz danych - tryb dearchiwizacja

Aby rozpakowac istniejace archiwum bazy danych aplikacji WAPRO ERP i odtworzy¢ zawarte
w nim dane, nalezy po uruchomieniu ,Archiwizatora baz danych” wybrac tryb ,Dearchiwizacja”. Po
potaczeniu z wybranym serwerem SQL poprzez wcisniecie przycisku ,Potacz z Serwerem” wyswie-
tlone zostaje okno dialogowe asystenta dearchiwizacji.

O Archiwizator baz danych Asseco WAPRC x

Dearchiwizacja bazy danych serwera TEST
Haslo dia archiwum:

Nazwa archiwum: | =1

Nazwa pliku wewnstrznego (Jeshi archiwum ZiPy

T
4 WAPRO ERP

Aby rozpakowac istniejgce archiwum nalezy podac¢ parametry potrzebne do odtworzenia da-
nych tj.:
e Jezeli archiwum posiada hasto zabezpieczajace nalezy je wpisa¢ w polu ,Hasto do archi-

wum-.
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e Wybrac¢ / wskazac¢ plik archiwum do odtworzenia poprzez wskazanie $ciezki dostepu do
pliku wciskajac ikonke ,Folder”. Archiwizator otworzy standardowe, systemowe okienko eks-
ploratora w celu wskazania folderu zrédtowego, z ktdrego asystent dearchiwizacji ma pobrac

plik archiwum.

e Jezeli archiwum byto skompresowane, a w pliku ,ZIP” znajduja sie np. dwa archiwa, w kolej-
nym kroku musimy wybrac¢ wiasciwy plik archiwum poprzez wcisniecie ikonki ,Folder” obok
pola ,Nazwa pliku wewnetrznego (jezeli archiwum ZIP)". Pozwoli to wybra¢ wtasciwa nazwe

pliku wewnetrznego.
e Ostatnim krokiem jest wskazanie docelowej bazy danych programu WAPRO Mag, do ktd

rej

maja by¢ odtworzone dane z archiwum. Archiwizator domysinie zaproponuje nazwe bazy

zawartg w archiwum — jesli nie ma takiej bazy na serwerze, program zapyta czy utworz
automatycznie nowa baze danych o tej nazwie i odtworzy¢ w niej dane. Uzytkownik mo!

y¢
ze

réwniez z pola listy rozwijanej ,Baza docelowa” wskaza¢ witasciwa istniejaca juz baze danych.
e W ostatnim kroku nalezy uruchomic proces dearchiwizacji poprzez wcisniecie przycisku ,Od-

tworz archiwum”.
e Po odtworzeniu danych archiwizator poinformuje nas o tym fakcie wyswietlajgc stosow!
komunikat.

ny

! Prosimy zachowac szczegodlng uwage podczas wybierania bazy danych, w ktérej ma by¢

odtworzone archiwum. Wskazanie niewtasciwej nazwy bazy danych moze spowodowac utra-
te wszystkich danych w niej zawartych. Zawartos$¢ archiwum nadpisuje catg zawarto$¢ bazy
swoimi danymi.
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Rozdziat 4. Ogdlne zasady pracy z programami

1

Interfejs programow

1.1. Menu gtéwne i pasek narzedzi

Menu gtéwne w postaci wstazki z nazwami opcji, wystepuje w gornej czesci ekranu. Jego
zadaniem jest udostepnienie odpowiednio pogrupowanych funkgcji programu.

Wstazka znajduje sie w gornej czesci ekranu, a polecenia menu pogrupowane sg w zaktad-
kach. Jej zadaniem jest szybkie udostepnienie pewnego (najczesciej uzywanego) podzbioru funk-
cji menu. Dostep do wstazki jest za pomoca myszy, poprzez klikniecie na odpowiednim przycisku
ikonie)

przycisku myszy) otrzymujemy informacje o funkgji zwigzanej z danym przyciskiem.

Dodatkowo po najechaniu kursorem myszy na dang ikone paska narzedzi (bez wciskania

1.2. Obstuga okien

1.2.1. Okno gtéwne programu

W gtéwnym oknie programéw WAPRO ERP mozna wyrdznic¢ nastepujace elementy:

o Belka tytutowa. Poza nazwa i wersjg programu zawiera zestaw standardowych przyciskow

okna Windows: - O Xlub - & X, stuzacych do zwijania okna programu i przenoszenia go na
pasek zadan, przetgczania okna miedzy trybem catoekranowym a praca w wielu oknach, oraz
zakonczenia pracy z programem.

¢ Wstazka menu. Wszystkie funkcje programu zorganizowane sg w hierarchiczne menu, kto-

rych obstuga (przy uzyciu skrétow klawiaturowych badz myszy) odbywa sie na zasadach

obowigzujacych w systemie Windows.

Glowny obszar roboczy. Poczatkowo ekran ten wypetniony jest ttem. Uruchomienie dowol-

nej funkcji programu z menu powoduje otwarcie nowego okna mieszczacego sie w gtow-

nym obszarze roboczym. Kolejno otwierane okna naktadaja sie na siebie, tak jak okna progra-
mow w Windows. Kazde okno wyposazone jest w dwie ikony:

o XZamyka okno. Ten sam efekt mozna uzyska¢ naciskajac klawisz [Esc].

o Olub & Przetacza okno miedzy trybem petnoekranowym a trybem pracy w wielu oknach.
W drugim przypadku mozna przy uzyciu myszki dowolnie zmienia¢ potozenie i wielkos¢
okna [w granicach wyznaczonych przez obszar roboczy). Aktualny wyglad okna, tj. tryb,
wielko$¢, potozenie, jest zapamietywane i przywotywane przy kolejnym jego otwarciu.

Linia statusu. W tej linii, znajdujacej sie na dole ekranu, wyswietlane sg informacje na temat

aktualnego stanu programu, np. nazwa uzytkownika, nazwa biezacej firmy, biezagcego roku

i okresu obrachunkowego itp. Rodzaj informacji zalezny jest od poszczegolnych aplikacji.
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1.2.2. Okna dialogowe

Okna dialogowe stuzg do komunikacji programu z uzytkownikiem. Sa to z reguty proste okien-
ka zawierajgce komunikat oraz (ewentualnie) zestaw akcji, jakie uzytkownik moze podja¢ w od-
powiedzi.

WF-FaKir: Pytanie |

@ Czy choesz zambkngt dokument bez zapisu 7

[Tk [ Me

Za pomoca okien dialogowych mozna réwniez ustawia¢ pewne parametry pracy systemu lub
precyzowac sposoéb wykonania czynnosci przez wybor proponowanych wariantow.

Parametry drukowania

Podstamowe | Prasdsiaty | Drukarka |
Wariant
[FINelesroici ] Zobowigzania [ Pratnosei Y
71 Phatrosii (C1)

Ma deief 10120132 W

[Z] Pomiti dokumenty ksiggowane po wbranym dniu

Ogranicz zakres: ©) Teminem pratnodci
©® Dalg dokumentu

Dk konto ksiegowe

7] Dk ransakeie rozrachurku 7] Dk apis
1 D Klasikarie rozrachurku 71 Dk adres
Waluta P 5] Drukuiw PLN

Dodatkowe

Maghomek  wiskowarie rzrachunkiw - ansligka |

Opis I |

Data wpditku soamnaf] m

Clr+l Chil+P Chl+E Fa Fio Esc
Eksport do Excela) [ Zapiszsko POF | [ Wy isko ema |[POF [+] [ Podded | [ Duakei | [ ancii

Okna dialogowe maja z reguty staty rozmiar i czesto nie jest mozliwe podjecie zadnej innej akcji
(za wyjatkiem tych dostepnych z okna) przed ich zamknieciem.

1.2.3. Okna wprowadzania danych (formatki danych)

Formatki danych stuza do wprowadzania i modyfikacji danych. Sktadaja sie one zwykle z sze-
regu pol do wypetnienia oraz przyciskow funkcji pozwalajacych zatwierdzi¢ badz anulowac do-
konane zmiany.

Pomiedzy polami i innymi obiektami w oknie mozemy przemieszczac sie przy pomocy myszki,
klikajgc na interesujacy nas obiekt lub przy pomocy klawiatury, wykorzystujgc klawisze [Tab], [En-
ter] lub [Shift+Tab], pozwalajace przemiesci¢ sie odpowiednio do nastepnego lub poprzedniego
obiektu.
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/A Firma/Popraw @
: Solidna Firma Handlowa
ondstawowe |Adresy siedziby |Adresy do korespondencii IAdresy dziatalnogci | Rachunki bankowe | 4
Mazwa # |Solidna Firma Handlowa |
Mazwa petha |Solidna Firma Handlowa
NIP [123-45.67-830 |
Fegon | |
Struktura whasnodei |Sp6H<a zono. EI
[ Maby podatrik. [ Metoda kasowa [C]WAT kwartalny
Organ rejestrowy |Sad Rejestromy |
M azwa rejestru | Frajowy Rejestr Sadowy |
Mrw rejestrze |12345
D ata rejestracii: =
D ata rozp. dziataln. il
Fiodzaj platrika @ Podatnik niebedacy osoba fizyczng () Osoba fizyczna
Dazigkalnosc Produkcyina Ustugowa  [] Handlowa
Crl+Ll Chil+R F10 Esc
[ Udzistowecy ] [ Rachunki wirtualhe ] [ Zapisz ] [ Anuluj ]

Po wybraniu na ekranie odpowiedniego pola i rozpoczeciu wpisywania danych przechodzimy
w tzw. tryb edycji pola, gdzie znaczenie niektérych przyciskow moze ulec zmianie. Poza zwykty-
mi warto$ciami mamy w tym momencie do dyspozycji przyciski edycyjne.

Poza polami edycyjnymi, na formatkach danych moga wystepowac inne elementy pomocni-
cze, umozliwiajgce zaznaczanie lub odznaczanie opcji, wybodr danych z listy, przyciski z funkcjami
specjalnymi (np. kalendarz, stownik wartosci) itp.

Niektore okna edycyjne sg wielostronicowe. Wowczas w gornej czesci okna znajduja sie tzw.
zaktadki z tytutami kolejnych stron. Dostep do poszczegdlnych stron ([domysinie przy otwarciu
okna wyswietla sie zawsze strona pierwsza) jest mozliwy po kliknieciu myszg na odpowiednia
zaktadke. Dodatkowo kombinacje klawiszy [Ctrl+Tab] i [Ctrl+Shift+Tab] pozwalajg na przemiesz-
czanie sie odpowiednio do nastepnej lub poprzedniej strony formatki.

1.2.4. Okna przegladania danych (arkusze danych)

Okna przegladania danych stuzg do prezentowania i przetwarzania wiekszej ilosci informacji
tego samego typu na przyktad dokumentow, zapisdw na koncie itp. W oknach tego typu dane
prezentowane sa w postaci tabelarycznej, przy czym mozliwe jest przemieszczanie sie pomiedzy
poszczegdlnymi wierszami, wyszukiwanie wierszy spetniajgcych okreslone warunki oraz wyko-
nywanie operacji na jednym lub wielu wierszach. Mozliwe jest rowniez dodawanie wierszy badz
modyfikowanie zawartych w nich danych, jednak z reguty odbywa sie to poprzez wskazanie
wiersza i wywotanie dla niego odpowiedniego okienka edycyjnego (formatki danych].

Najprostsze okno przegladania sktada sie z tabeli, w ktérej prezentowane sg dane i zestawu
przyciskdw umozliwiajacego wykonywanie operacji na wyswietlanych rekordach.
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F .l

& Waluty =)= =]
iwaluty [ el [sembol [=][<B=z iz =

Symbaol Mazwa Mnoznik
EUR Eura 1
-
ush Drolar Amerykarizki 1
Ing F2 Del [Fal
[ Dodaj ] [ Fopraw ] [ Usurf ] [ Dhruabesj ]

Bardziej rozbudowane okna moga by¢ zaopatrzone w stopke, w ktorej wyswietlane sg dane
szczegotowe z wiersza lub podsumowanie tabeli, zestaw obiektow stuzacych do wyszukiwania
badz filtrowania wierszy tabeli znajdujgcy sie w pasku narzedzi w gornej czesci okna oraz zestaw
przyciskdw do obstugi tabeli znajdujacy sie w dolnej czesci okna.
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Do poruszania sie w obrebie okna mozemy wykorzysta¢ myszke, za pomoca ktérej mozliwe
jest przejscie do dowolnego obiektu poprzez klikniecie w jego obszarze, badz klawiature. Obstuga
tabel w aplikacjach WAPRO ERP jest ujednolicona.
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Ponizej opisano przeznaczenie podstawowych klawiszy wykorzystywanych do obstugi tabel.

Klawisz Dziatanie

Insert Dodawanie nowej pozycji do kartoteki (rejestru, listy)

F2 Poprawianie danych pozycji (edycja formatki danych)

Shift+F2 Podglad pozyciji

Delete Kasowanie pozycji w kartotece. Zazwyczaj nie mozna kasowac pozycji wykorzysta-

nej w jakim$ dokumencie [np. definicji towaru, dla ktérego byty transakcje i zostaty
wystawione dokumenty magazynowe, badz faktury).

Home, End Poczatek, koniec tabeli

PgUp,PgDn  Strona w gore, w dot

™ Wiersz w goére, w dot

«> Przenoszenie pomiedzy kolumnami tabeli, w poziomie

Tab Przej$cie miedzy oknem listy a oknem drzewa filtrowania listy

F6 Sortowanie tabeli wg wybieranego z listy kryterium

F7 Filtrowanie zapiséw w tabeli, dotyczacych wybranego kontrahenta
F8 Filtrowanie zawartosci tabeli wg réznych kryteriow

Litera, Cyfra Uruchomienie tzw. szybkiego szukania ograniczajacego sie do kolumny, wedtug
ktorej posortowana jest tabela. Duze i mate litery nie sg rozrézniane.

Okna przegladania danych wyposazone sg w wiele funkgji utatwiajacych wyszukiwanie danych.
Ponizej opiszemy najwazniejsze z nich.

1.2.4.1. Sortowanie danych w arkuszu

W zaleznosci od potrzeby lista danych w arkuszu moze by¢ uporzadkowana alfabetycznie we-
dtug roznych kluczy sortowania. Nazwa kolumny bedacej aktualnym kryterium sortowania jest wy-
$wietlana w gornej czesci ekranu.

Aby zmieni¢ sposob uporzadkowania tabeli nalezy nacisnac klawisz [F6] — ,Szukaj wedtug”, a na-
stepnie na rozwijalnej liscie wskaza¢ nazwe pola (kolumny), wedtug ktorego ma by¢ sortowana
tabela.

1.2.4.2. Wyszukiwanie pozycji w arkuszu

Funkcja wyszukiwania sekwencji (ciggu) znakdw, inaczej szybkiego wyszukiwania, utatwia bty-
skawiczne znajdowanie pozycji w kartotece lub na dowolnej liscie np. liscie dokumentéw, o ile
znamy poczatkowa czes$¢ wyszukiwanej nazwy.

Nacisniecie dowolnej litery lub cyfry, powoduje wpisanie jej do okienka wyszukiwania umiejsco-
wionego obok klucza sortowania listy kartoteki i jednoczes$nie rozpoczyna wyszukiwanie. W niektd-
rych przypadkach, gdy kursor znajduje sie w polu edycji okna wyszukiwania, operacje trzeba zaini-
cjowac przez nacisniecie klawisza [Enter]. Przyktadowo, gdy szukamy w kartotece asortymentowej
pozycji, ktérych nazwa rozpoczyna sie od stowa ,telewizor”, wystarczy wpisa¢ na przyktad: "telew”
i wcisng¢ klawisz [Enter].

Lista jest przeszukiwana z gory na dot, a podswietlenie ustawiane jest na pierwszej pozycji,
ktoérej nazwa pokrywa sie z wzorcem wyszukiwania, wprowadzonym do okienka wyszukiwania.
Jezeli wyszukiwana sekwencja znakéw nie zostanie znaleziona, to pods$wietlenie ustawia sie na
kolejnej pozycji w porzadku alfabetycznym.
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Dziatanie funkcji dotyczy zawsze tylko kolumny bedacej podstawa sortowania tabeli. Aktualne
kryterium sortowania jest wyswietlane w gornej czeséci okna. Mate i duze litery nie sg rozréznia-
ne. Oznacza to, ze niezaleznie od tego czy piszemy matymi czy duzymi literami, nazwa, jesli tylko
istnieje, zostanie znaleziona.

1.2.4.3. Wyszukiwanie intuicyjne

Opisane powyzej szybkie wyszukiwanie pozwala na wyszukanie pozycji z dang wartoscia, o ile
podamy poczatek tej wartosci np. poczatkowe litery tekstu. Czesto jednak zdarza sie, ze uzytkow-
nik zna fragment wartosci niebedacy jego czescig poczatkowa (np. srodkowy fragment opisu
czy numeru). W takim przypadku do znalezienia odpowiedniej pozycji mozna wykorzystac tzw.
wyszukiwanie intuicyjne.

W celu znalezienia odpowiedniej pozycji najpierw porzadkujemy liste wedtug kolumny
w obrebie, ktérej beda prowadzone poszukiwania np. przy pomocy klawisza [F6], a nastepnie
— w zaleznosci od produktu — wykonujemy jedng z dwdch operacji:

Wybieramy z listy pozycje odpowiadajgca za wyszukiwanie intuicyjne (np. WAPRO Mag]), uak-
tywniamy opcje wyszukiwania intuicyjnego — przy pomocy kombinacji [Shift+F6] lub odpowied-
niego przycisku na pasku narzedzi okna (np. WAPRO Fakir).

Potem pozostaje juz tylko wprowadzi¢ znany nam fragment warto$ci. Program automatycznie
ograniczy zawartosc listy do odpowiednich elementéw.

Przyktadowo, jesli wprowadzimy wartosc: lew, program znajdzie nam pozycje, ktére (w odpo-
wiedniej kolumnie) zawierajg wartosci lew, lewy, lewizna, ale takze zlew, elew, telewizor.

1.2.4.4. Filtrowanie zawartosci arkusza

Funkcja filtrowania przydatna jest przy pracy z duzym zestawem danych. Umozliwia ograni-
czenie zakresu wyswietlanych pozycji na liscie kartoteki, np. powodujac wyswietlanie jedynie
listy kontrahentow z siedzibg w Warszawie. Kryteria filtrowania ustala uzytkownik, wybierajac
odpowiedni zestaw opcji sposrdd proponowanych przez program. Oczywiscie zestaw opcji
filtrowania zalezy od konkretnego miejsca w programie (kartoteki, rejestru), dlatego opis bedzie
dotyczyt tylko ogdlnych zasad obstugi.

Definiowanie nowego filtra moze odbywac sie na trzy sposoby:

e poprzez wykorzystanie dedykowanego okienka filtrowania (klawisz [F8])
e poprzez wykorzystanie uniwersalnego okienka filtrowania (klawisz [F7])
e poprzez wykorzystanie drzewa filtrow

! Podczas przegladania danych uzytkownik moze zdefiniowac filtry jednoczesnie na kilka
sposoboéw (np. przy pomocy drzewa filtrow i arkusza filtrow). Na ekranie zostang wowczas
wyswietlone te pozycje, ktore jednoczesnie spetniajg wszystkie natozone warunki filtrujace.
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Ponizej przyktadowe okno filtrowania.

A Filtr rozrachunkéw @
Kontrahent/konto | Rodzaje/waluta | Daty, saldo |Dokumenty | Inne |
Rodza Walub
| v O
bowigzania (I En
Phatnodci PLN Zkoly
LISD Dalar &merykariski
Tvp
Fiozliczone
Czefciown rozliczone
Nierozliczone Walulowods
Stana Riénice kursowe
Debet ‘walltowe w PLN
Kredyt Pozostate
Stan Korekty
Przeterminowane Korekiy
Nieprzeterminowane Pozostale
CirkC F10 Esc

1.2.4.5. Paski narzedzi okien przegladania danych

W systemie istniejg rowniez okna (np. okno przegladania dokumentéw) bardziej ztozone, za-
wierajace poza tabelg gtéwng i drzewem filtrow dodatkowe tabele pomocnicze. Jednakze korzy-
stanie z takich okien odbywa sie analogicznie jak w przypadku okien prostszych, z tym, ze opisane
wyzej mechanizmy wyszukiwania i filtrowania odnosza sie w takim przypadku wytacznie do tabeli
gtéwnej. W przypadku okien bardziej ztozonych istnieje mozliwos¢ wyswietlania danych w tych
samych tabelach w réznych uktadach (np. przegladanie dokumentéw wg nagtowkéw badz wg
pozycji w programie WAPRO Fakir).

W takim przypadku w gornym pasku okna pojawiajg sie dodatkowo przyciski umozliwiajace
dostep do funkcji zmieniajacych kontekst wyswietlanych danych. Obstuga tych przyciskéw od-
bywa sie poprzez klikniecie na nich myszka, badz zastosowanie odpowiednich skrotow klawiszo-
wych, ktére sg podane przy opisie poszczegodlnych okien.

1.2.4.6. Menu kontekstowe okna — prawy przycisk myszy

Czes¢ funkcji obstugujgcych okna przegladania danych dostepna jest z tzw. menu konteksto-
wego. Jest to menu pojawiajace sie po kliknieciu w obrebie okna prawym przyciskiem myszy.
Znajduja sie w nim czesciej uzywane, standardowe funkcje obstugi okna oraz funkcje specyficzne
dla konkretnego okna, z ktérego dane menu jest wywotane. Typowymi funkcjami dostepnymi
z menu kontekstowego s3 funkcje grupowego zaznaczania / odznaczania rekorddw, czy tez funk-
cja konfiguracji kolumn w oknie przegladania danych.

1.2.4.7. Operacje grupowe
Obstuge tabel i list w programach WAPRO ERP wzbogacono o mozliwos$¢ wykonywania nie-

ktérych operacji na grupie dowolnie wybranych pozycji. Mozna na przyktad wydrukowac kilka
dokumentéw zaznaczajac je a potem uruchamiajac odpowiednie polecenie drukowania.
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e Zaznaczenie pojedynczej pozycji na liscie, klawiszem [Spacja]. Pozycje zaznaczong rozpo-
znajemy po symbolu ,ptaszka” @ w pierwszej kolumnie tabeli. Kolejne nacisniecie kasuje
zaznaczenie.

e Zaznaczenie wszystkich pozycji, nalezy jednoczesnie nacisnac¢ Ctrl i klawisz + [na klawiaturze
numerycznej).

e Skasowanie wszystkich zaznaczen, nalezy jednoczesnie nacisnac¢ Ctrl i klawisz — (na klawia-
turze numerycznej).

e Zamiana miejscami zaznaczen, nalezy jednoczesnie nacisng¢ Ctrl i klawisz * (na klawiaturze
numerycznej).

W wygodny sposdb mozna powyzsze operacje wykonac myszka, klikajac na odpowiednie ikony
na pasku narzedzi w goérnej czesci arkusza danych, lub wykorzystujgc prawy przycisk myszy.

1.2.4.8. Przeniesienie danych z okna do programu MS Excel

W przypadku wszystkich wazniejszych okien przegladania istnieje mozliwo$¢ zapisania danych
w formacie akceptowanym przez program MS Excel. W tym celu wystarczy odfiltrowac interesujaca
nas zawarto$¢ w oknie przegladarki, nastepnie klikng¢ prawy przycisk myszy i z menu konteksto-
wego wybrac polecenie ,Eksport do Excela”. Program zapisuje dane w pliku *.csv rozpoznawanym
przez program MS Excel oraz inne arkusze kalkulacyjne.

! Prawidtowe rozpoznanie formatu wyeksportowanych danych przez program MS Excel za-
lezy od ustawien regionalnych systemu Windows oraz prawidtowego ustawienia separato-
row kolumn w parametrach pracy uzytkownika.

2. Raportowanie
2.1. Raporty wbudowane

2.1.1. Okno parametrow wydruku

! Ponizszy opis nie dotyczy aplikacji WAPRO Gang, w ktorej — z racji specyfiki produktu —

raporty budowane sg w odmienny sposob.

Zakres informacji (dokumentdéw, raportow, zestawien, analiz), ktére mozna drukowac w aplika-
cjach WAPRO ERP jest bardzo szeroki. Aby utatwi¢ prace przyjeto zasade, ze z kazdym miejscem
W programie zwigzana jest lista konkretnych typdw wydrukéw. Wystarczy wybrac potrzebny doku-
ment lub raport. Przewidziano takze mozliwos¢ wptywania na zawarto$¢ wydruku przez wprowa-
dzenie edytowalnych przez uzytkownika parametréw wariantdéw wydrukow.

Po wybraniu odpowiedniego wydruku mamy mozliwosc¢ ustalenia parametréw drukowania.

¢ Ustawienie parametréw niezbednych do prawidtowego wykonania konkretnego wydruku
[np. zakres drukowanych danych];
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o Wybér i konfigurowanie drukarki. Programy WAPRO ERP korzystajg z drukarek zainstalowa-
nych w systemie Windows. Nalezy wybra¢ odpowiednie urzadzenie z listy. Parametry konfi-
guracyjne zaleza od konkretnego modelu. Nalezy zapoznac sie z instrukcjg obstugi posiadane;j
drukarki.

o Ustalenie liczby kopii. Przed wystaniem danych na drukarke mozna jeszcze skorzystac z funk-
cji podgladu wydruku, klawisz [F9]. Wydruk prezentowany jest na ekranie w postaci mozliwie
zblizonej do papierowego dokumentu. W oknie podgladu dysponujemy lupg ze zmienng
skalg powigkszenia, co pozwala przyjrze¢ sie detalom wydruku lub oceni¢ wydruk w catosci
(opis ponizej).

Parametry drukowania

0":-

Bodstawowe | Freedziaty | Drukarka

Wariant
[FINaleznoici [ Zobowiazaria [ Pratnasci (04

Phatnogci [CY)
Na deisth Jroremelz| m

Pomit dokumenty ksiegowane po wybranym driu

Ogranicz zakres © Terminem pratnodci
@ Data dokumentu

Drukuj kanto ksisgowe

[E Dok ransakeie razrachunku Diuki opis
Diukui Klasyfikacie rozrachurku Drukj adhes
Waluta FLM (=] [7] Drukuj w0 PLH

Dodatkowe

Hagtéwek | Spodziewane wptyny i wpdatki |
Opis [ |

Dals wyhuku | 401-2013 %] mn

Tl kP ChkE F3 Fin Esc
Eksport do Excela | | Zapisz jsko POF | [ wiysl iako e-msi | [POF - [ Podgad | [ Drukui ][ anuni
2.1.2. Podglad wydruku

Podglad wydruku dostepny jest z okna Parametry drukowania. Funkcja uruchamiana jest klawi-
szem [F9]. Otwiera sie wéwczas okno zatytutowane ,Podglad raportu” wyposazone we wiasne
rozwijalne menu oraz pasek ikon. Gtéwng cze$¢ okna zajmuje wydruk, ktory prezentowany jest na
ekranie w postaci mozliwie zblizonej do papierowego dokumentu.

& Podglad raportu
Plic Podglad Powiekszenie

& B Ee F 233 [svne [ o | zoke
LISTA TRANSAKCJI ROZRACHUNKOWYCH g
Wersja DEMO programu - NIE DO UZYTKU KOMERCYJNEG¢ Wydrukowano dnia2011-06-16 o
Firma: Solidna Firma Sp. z 0.0.

Zakres dat:biezacy miesiac (20114156—01 - 2011-06-30)

Nr dokumentu Zdnia |Term piat| Nazwa kontrahenta Do zaptaty Zaptacono Pozostato Odsetki

Fi000030/11 2011-06-06| 2011-08-20Duza Hurtownia AGL| B0 449,29 40 000,00 20 449,29 0,00
- Boznan

Fi000040/11 2011-06-08| 2011-06-2Duza Hurtownia AGCT] 17 280,63 0,00] 17 280,63 0,00
- Poznan

FI000036/11 2011-06-08| 2011-06-0§ERAL 656,38 656,38| 0,00| 0,00

Fi000028/11 2011-08-03| 2011-06-24egasSklep - Siedlc 901951 0,00 9019,51 0,00

FZ 0147111 2011-06-02| 2011-06-02NCNAME France -14 877,71 -5 000,01 -9 877,78 0,00

FZ 0153111 2011-06-07| 2011-06-21|PPHU Jan Solidny -4 089,44 0,00] -4 089,44 0,00

Pi000018/11 2011-06-02| 2011-06-02Spraedaz detalicar| 898,39 898,39 0,00| 0,00

Pi000021/11 2011-06-02| 2011-06-0)Sprzedaz detalicar 274093 274093 0,00| 0,00

Podsumowanie koficowe 7207791 39 295,70 32 ?EZ,ZI‘ D,BD|

[Stona 1 z1 |Pawigkszenie: Szero
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Funkcje dostepne w oknie Podgladu raportu mozna podzieli¢ na nastepujace grupy:

e Zmiana skali podgladu (powiekszenie). W menu ,Powiekszenie” uzytkownik moze wybraé
nastepujace warianty (analogiczne dziatanie ma rozwijalne pole Skala na pasku ikon):

o Konkretna warto$c¢, wyrazona w procentach: 50%, 75%, 100% (skala 1:1], 200%, 300%.

o Szerokos$c¢ strony. Powiekszenie dobierane jest automatycznie w taki sposob, by strona
zajmowata catg szerokos$¢ ekranu.

o Obok siebie. Opcja aktywna przy wydrukach liczacych wiecej, niz jedng strone. Umoz-
liwia prezentacje kilku stron na jednym ekranie. Sposdb rozmieszczenia stron wybiera
sie w menu ,Podglad | Zmiana wyswietlania”. Kursor myszy na obszarze dokumentu ma
postac lupy. Klikniecie dokumentu w dowolnym miejscu powoduje na przemian przeta-
czanie skali podgladu miedzy wartosciami: ,Szerokosc¢ strony” i ,Obok siebie”.

¢ Prezentacja wydrukéow wielostronicowych. Po wiaczeniu opisanej wczesniej opcji ,Obok
siebie” w menu ,Podglad | Zmiana wyswietlania” mozna okresli¢ liczbe stron, ktdre maja by¢
wyswietlane w poziomie lub w pionie. Podawane wartosci nie moga przekroczy¢ liczby
stron w ogladanym dokumencie. Szybszy sposéb polega na podaniu odpowiednich warto-
$ci w polach: ,Na szeroko$¢” i ,Na wysoko$¢” znajdujacych sie na pasku ikon.

e Aby zmieni¢ aktualnie wyswietlang strone nalezy skorzysta¢ z funkcji: ,Podglad | Nastepna
strona”, ,Podglad | Poprzednia strona” lub ,Podglad | Skok do strony ...”

W ostatnim przypadku trzeba podac zadany numer strony. Alternatywny sposob polega

na kliknieciu jednej z trzech ikon znajdujacych sie z lewej strony paska ikon [obok ikony

drukarki).

« Drukowanie. Wybranie opcji ,Plik | Drukuj”, lub klikniecie ikony drukarki na pasku ikon, powo-
duje skierowanie catego raportu na drukarke. W razie potrzeby zakres drukowanych stron
mozna zmieni¢ korzystajac z funkgcji ,Plik | Strony do drukowania ...". Numery stron oddziela
sie przecinkami, za$ wiekszy zakres od... do... podaje oddzielajagc myslnikiem. Na przyktad
wpisanie: 2,3,5-10 spowoduje wydrukowanie strony drugiej, trzeciej, oraz stron od piatej do
dziesiatej (wiacznie).

e Zamkniecie okna podgladu. Prace z przegladarka konczy funkcja ,Plik | Wyjscie”, lub kliknie-
cie ikony ,Zamknij”. Taki sam efekt daje nacisniecie klawisza [Esc].

2.1.3. Przesytanie wydrukéw pocztg elektroniczng

Programy umozliwiajg przestanie wybranych raportow jako zatgcznikdéw do poczty elektro-
nicznej e-mail (w formacie .rtf oraz .pdf). W tym celu wystarczy w oknie ,Parametry drukowania”
wybra¢ polecenie ,Wyslij raport jako e-mail”. Uruchomiony zostanie automatycznie domysiny
program pocztowy i utworzona zostanie wiadomos¢, ktorej zatgcznikiem bedzie plik zawierajacy
raport.

2.1.4. Warianty wydrukéow

Dla raportéw w programie, dla ktérych konieczne jest kazdorazowe zdefiniowanie ztozonych
uktadoéw parametréw, mozliwe jest utworzenie i zapisanie wariantu wydruku. Taki wariant mozna
przy wykonywaniu raportu zatadowac, co spowoduje automatyczne ustawienie odpowiednich
parametrow wydruku na zgodne z wariantem. Warianty wydrukoéw definiujemy, zapisujemy i ta-
dujemy w oknach ustawiania parametrow wydrukow.
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3. System pomocy

Programy WAPRO ERP zostaty zaopatrzone w rozbudowany system pomocy, dostepny dla uzyt-
kownika w trzech postaciach:

o podrecznik uzytkownika — zawierajgcy opis uzytkowania systemu,

¢ indeks — pozwalajacy na dotarcie w prosty sposdb do interesujgcego nas wybranego za-
gadnienia,

 pomoc kontekstowa — udzielajgca informacji na temat aktualnie wykonywanych czynnosci.

Dostep do systemu pomocy uzyskujemy po wybraniu stosownej funkcji z menu Pomoc, badz
wecisniecie w dowolnym momencie pracy z systemem klawisza [F1].

66









ROZDZIAL S
PRACA Z WAPRO MAG

69



Ben O¥dvM

Rozdziat 5. Praca z WAPRO Mag

W kolejnym rozdziale zajmiemy sie omodwieniem programu przeznaczonego do zarzadza-
nia sprzedaza oraz magazynami WAPRO Mag. Opiszemy w nim zasady obstugi programu, od
momentu uruchomienia poprzez zaktadanie nowych firm, magazynéw az do omoéwienia zasad
wystawiania i rejestrowania dokumentow magazynowych, handlowych i finansowych. Jednak
zanim przejdziemy do szczegdétowego omodwienia programu przedstawimy kilka zasad obowig-
zujacych w programie. Informacje te powinny utatwi¢ Panstwu poruszanie sie po nim, szybkie
wyszukiwanie poszukiwanych informacji oraz efektywna prace.

1. Przed uruchomieniem programu

Na wstepie rozdziatu poswieconego programowi WAPRO Mag podsumujemy krotko informa-
cje, ktére byty juz prezentowane we wczesniejszych rozdziatach.

1.1. Dostep do danych
Przypomnijmy:

e Microsoft SQL Server z bazg danych programu, z ktorg tacza sie wszystkie stacje robocze
z zainstalowanym programem WAPRO Mag, moze znajdowac sie w dowolnym komputerze
sieci komputerowej.

e Aby program WAPRO Mag zainstalowany na stacji roboczej mogt sie z nim potaczy¢, kom-
puter ten musi by¢ wigczony a serwer baz danych uruchomiony i widoczny w sieci.

e Wszystkie dane programu WAPRO Mag znajduja sie w bazie danych na serwerze, sam pro-
gram zainstalowany na stacji roboczej nie przechowuje zadnych danych.

Twarto zapamietac:

Nazwe komputera, w ktérym znajduje sie serwer baz danych, z ktérym pracujemy.
Nazwe serwera baz danych, w ktérym znajduje sie baza, z ktora pracujemy.

Nazwe bazy danych, w ktorej znajduja sie dane programu, z ktdrymi pracujemy.
Informacje te pozwola nam skutecznie potaczyc¢ sie programem z wtasciwg baza danych.

Na serwerze moga znajdowac sie rézne bazy danych (kopie, wersje testowe, itp), nie znajac
doktadnej nazwy bazy, po potaczeniu sie z serwerem SQL, tatwo mozna popetni¢ btad.

! Na belce statusu programu, w prawym dolnym rogu ekranu, wyswietlana jest nazwa ser-
wera oraz nazwa bazy danych, z ktérymi potaczony jest aktualnie nasz program.

Zrozumienie mozliwosci, jakie daje nam technologia klient — serwer oparta o Microsoft SQL
Serwer, jest wazne w codziennej pracy z programem, ale robwniez w momencie projektowania
systemu we wtasnej firmie. Z informacji, ktére do tej pory przekazaliSmy wynika, ze na przyktad
zamierzajac zarejestrowac w programie dwie lub wiecej firm, mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:
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e Mozna obie zarejestrowac w jednej bazie danych.
o Korzysé — przy zmianie aktywnej firmy, nie trzeba wychodzi¢ z aplikacji a nastepnie po-
nownie sie logowac;
o Wada — nie da sie w prosty sposob rozdzieli¢ danych firm zarejestrowanych w bazie da-
nych. Moze to by¢ wazne w przypadku korzystania z programu przez biura ksiegowe;
e Mozna kazda firme zarejestrowac w niezaleznej bazie danych.
o Korzysé — w fatwy sposdb mozna przeniesc¢ dane jednej firmy,
o Wada - aby zmienic firme, kazdorazowo trzeba bedzie wychodzi¢ z programu, taczyc¢ sie
z inng baza danych i uruchamia¢ system ponownie;

Wybor metody zalezy oczywiscie od wymagan firmy. Niezaleznie od przyjetej metody, nalezy
pamieta¢, ze program zapamietuje ostatnie ustawienia okna logowania i w trakcie nastepnego
uruchamiania sa one domyslnie proponowane. Upraszcza to prace uzytkownikom, ktérzy samo-
dzielnie korzystaja z programu WAPRO Mag na swoim komputerze. Jednak w przypadku, kiedy
z programu w jednym komputerze korzysta wiecej osob, ktére tacza sie z réznymi serwerami
lub réznymi bazami danych, podczas logowania do programu nalezy koniecznie sprawdzi¢ na
formatce logowania, jakie parametry potaczenia sg aktualnie proponowane.

Zaktadajac, ze parametry potaczenia sg wtasciwe, wystarczy wpisa¢ nazwe uzytkownika, hasto
i przycisna¢ przycisk ,Zatwierdz”.

Na ponizszym obrazie widoczna jest przyktadowa formatka logowania do programu. Widac
na niej dwa pola umozliwiajgce wybodr serwera oraz nazwy bazy danych, z ktérymi zamierzamy
pracowac.

! oba pola wyboru nazwy serwera oraz nazwy bazy danych widoczne sg dopiero po wci-
$nieciu przycisku ,Opcje” na formatce logowania, domysinie sg one ukryte.

WAPRO Mag

Serwer bazy danych |Serwer v|
Baza danych | WAPRO_DEMD v]
| Administracia Licencia i Bazami D anych | | Zatwierdz | ! Fiezpgnu I | Opcje << |

Po wpisaniu hasta, program potaczy sie z baza danych na wybranym serwerze. Zaktadajac model
danych, w ktérym w jednej bazie znajduja sie dane kilku firm, wybor aktywnej firmy oraz jej maga-
zynow odbywa sie juz z gldwnego menu programul.
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Po zatadowaniu programu i wyswietleniu gtéwnego okna mozna wybra¢ firme oraz magazyn,
w ktorym zamierzamy pracowac.

1.2. Ustawienia w gtéwnym oknie progamu

Po zalogowaniu, na ekranie pojawia sie gtdwne okno programu. Dalsza praca programu zalezy
od wyborow i ustawien dokonanych w tym oknie. Sq one dziedziczone przez wszystkie uruchomio-
ne funkcje czy tez inne okna systemu.

W gtéwnym oknie, wybieramy przede wszystkim:

o Firme, z ktorg zamierzamy pracowac;

e Magazyn firmy, w ktorym chcemy pracowac;

o Okres pracy, od ustawienia tego parametru zalezy zakres informacji, ktére beda dostepne we
wszystkich oknach przegladarek kartotek dokumentow, rozrachunkow, raportow i zestawien.

I Aktualne ustawienia wyzej wymienionych parametrow widoczne s na belce statusu
programu.

Pamietajmy, ze ,okres pracy”, zdefiniowany w gtéwnym oknie programu wptywa na zakres da-
nych prezentowanych na wszystkich wydrukach i zestawieniach oraz oknach przegladarek kartotek.

Na przyktad, zamierzajac wykona¢ wydruk rejestru sprzedazy za konkretny miesiac, najpierw
nalezy zmienic okres pracy programu na ten miesigc. W przeciwnym przypadku wydrukowany zo-
stanie rejestr za caty okres lub inny aktualnie ustawiony.

Z powyzszych informacji wynika, ze w programie mozna pracowac¢ w danym momencie, wy-
tacznie z jedna firma i przeprowadzac operacje wytacznie w jednym wybranym magazynie.

Wyjatkiem od tej zasady sa:

¢ Wystawianie dokumentow sprzedazy. Na dokument sprzedazy mozna wprowadzi¢ towa-
ry ze wszystkich magazynow, przypisanych do danej firmy, zarejestrowanych w programie,
a dokumenty mozna wystawia¢ z dowolnego magazynu.

¢ Eksport dokumentéw do programu finansowo ksiegowego. Aby zaznaczy¢ dokumenty wy-
stawione w réznych magazynach, mozna wykonac to z dowolnego magazynu.

Dobrym przyktadem funkcjonowania omawianej zasady dziedziczenia ustawien jest dziatanie
okien przegladarek (kartotek dokumentow, kontrahentdw i innych). Na przyktad okno przegladarki
kartoteki dokumentéw magazynowych wyswietli dokumenty wybranej w gtéwnym oknie firmy,
z wybranego magazynu, wystawione w zakresie wybranego okresu pracy programu.

1.3. Okna przegladarek, dziedziczenie ustawien
Wszystkie okna przegladarek kartotek programu uruchamiane sg z gtdwnego okna programu,

jak to zostato powiedziane wyzej, przejmuja one (dziedzicza) ustawienia okna gtownego. Dodat-
kowo, kazde takie okno ma swaoj wiasny zestaw filtrow umozliwiajacych dodatkowe ograniczenie
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zakresu wyswietlanych danych. W rezultacie, o zakresie wyswietlonej informacji decyduja facznie
ustawienia i filtry gtdwnego okna programu oraz wybranego okna przegladarki kartoteki.

Aby wykona¢ dwa wydruki tego samego rejestru, za dwa rézne okresy, nalezy kazdorazowo
przed wydrukiem zmieni¢ okres pracy w gtéwnym oknie programu.

Niektore z raportéw i zestawien dostepne sg zarbwno z okna przegladarki dokumentéw jak
i z gtbwnego okna programu. Konsekwencjg omawianej zasady dziedziczenia ustawien jest to, ze
raport wykonany z gtéwnego okna podlega tylko filtrowaniu zgodnie z ustawieniami tego okna
i wydrukowany z tego okna np. rejestr sprzedazy bedzie dotyczyt wszystkich dokumentéw sprze-
dazy firmy za wybrany okres. Natomiast taki sam raport wykonany z okna przegladarki dokumen-
tow handlowych moze mie¢ zawezony zakres prezentowanych danych np. tylko do dokumentow
sprzedazy wystawionych dla jednego odbiorcy.

2. Jak uruchomic program?

Jezeli WAPRO Mag zostat zainstalowany w sposdb standardowy, przy zachowaniu wszystkich
domysinych ustawien instalatora, mozna go uruchomi¢ na dwa sposoby:

e 7z ikony znajdujgcej sie na pulpicie;
e 7z gtdbwnego menu systemu Windows: ,START | Wszystkie programy | WAPRO | WAPRO Mag |
WAPRO Mag”

Na obrazie ponizej widoczny jest standardowy uktad menu systemu Windows z rozwinietym
katalogiem ,WAPRO" | ,\WAPRO Mag".

Administrator WAPRO Fakir

/APRO Mag
ator baz danych
Archiwizator WAPRO Fakturka
agja WAPRO Update
Konwerter z WAPRO Fakturka

ler z WF-KAPER DOS

m
O]
B
E,.
E]., -
E.,
O]
O]
O]
ol
E", 0
m‘
O]
O]
©

Przy okazji zwracamy uwage na wystepujace w katalogu programu zewnetrzne moduty, zainsta-
lowane w systemie podczas instalacji. Znajdujg sie wsrdd nich omawiane wczesniej:

e Administrator baz danych
e Archiwizator baz danych
e Konfigurator SQL
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oraz:

o Konwerter danych — modut przeznaczony do konwersji danych z programu WF-Mag dla DOS
do programu WAPRO Mag. Program przenosi kartoteki, dane potrzebne do utworzenia Bilan-
su Otwarcia w programie dla Windows, nierozliczone rozrachunki.

o Konwerter z programu WAPRO Fakturka — modut przeznaczony jest do konwersji danych
kartotekowych z programu WAPRO Fakturka;

Wybranie polecenia ,WAPRO Mag” spowoduje uruchomienie programu, na ekranie pojawi sie
wczesniej omoéwione okno logowania.

2.1. Pierwsze uruchomienie programu

Podczas pierwszego uruchomienia, w bazie danych zarejestrowany jest tylko jeden uzytkownik
0 nazwie ,Admin”, ktéry nie posiada hasta dostepu do programu. Po pojawieniu sie okna logowania
bedzie ona automatycznie wpisany w polu ,Uzytkownik”. Aby zalogowac sie, wystarczy wcisnac
przycisk ,Zatwierdz” na formatce lub klawisz [Enter] na klawiaturze komputera.

Uruchomienia powiedzie sie tylko woéwczas, kiedy wskazany w formatce serwer baz danych jest
uruchomiony i znajduje sie na nim wybrana na formatce baza danych, zawierajaca struktury WAPRO
Mag.

Jezeli powyzsze warunki sg spetnione, na ekranie monitora pojawi sie gtdwne okno programu.

3. Przygotowanie programu do pracy

Opisany ponizej proces przygotowania programu do pracy prezentuje jeden z mozliwych sce-
nariuszy. W rzeczywistosci, operacje moga byc¢ przeprowadzone w innej kolejnosci. Niektore z nich
nie musza dotyczy¢ wszystkich uzytkownikow, ale staralismy sie caty proces omoéwic tak, aby umoz-
liwiat prawidtowe i szybkie przygotowanie systemu do pracy przez wiekszo$¢ uzytkownikow.

3.1Zatozenie firmy

Po zalogowaniu sie podczas pierwszego uruchomienia na ekranie pojawi sie okno powitalne
z informacja o koniecznosci zarejestrowania danych firmy. Po wcisnieciu przycisku ,Dalej” na ekranie
pojawi sie okno ,Dodawanie firmy”.

W powyzszym oknie nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane dotyczace rejestrowanej firmy. Dane te
sq wykorzystywane w trakcie wystawiania dokumentow, drukowania zestawien. Poza podstawo-
wymi danymi firmy nalezy uzupetni¢ dane teleadresowe oraz rachunki bankowe.

Po zarejestrowaniu danych firmy w programie utworzone zostang domyslnie:

e Magazyn o nazwie ,Gtowny”;

e Kasa o nazwie ,Kasa gtowna”;

e Parametry konfiguracyjne firmy oraz uzytkownika, ktore beda miaty przypisane domysine war-
tosci;
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A Edycja firmy =1
Dane firmy
1 infarmacie padstanowe | 2)Advesy | 31 Inne / dane do wyehukéw [ 2) Pula kant ksigganych kantrahenté
Mazwafimy |5 glidna Fima Sp. z 0.0. Digan zstozycishki (S ad Fiejonowy
Petnanazwa  [Soldns Fima 5p. 2.0, Nazwa rejestiu [ -
Data ejestiaci 0080101 2
NIF 5224114111 Muer w rejestize
REGON Data ozp. deiakainosci [ 20080701

[ Phatnik ¥AT [ Maky Podsink (MP] [ VAT kwartaly ] Metoda kasowa

Unagi =

Cl+R Fi0 Esc

3.2. Zatozenie nowego konta andministratora systemu oraz innych uzytkownikéw

W wariantach programu BIZNES, PRESTIZ i PRESTIZ PLUS, ktore przeznaczone sg do pracy wie-
lostanowiskowej, w pierwszym kroku nalezy zadbac o odpowiednie zabezpieczenie danych, kto-
re beda wprowadzane do bazy. W tym celu nalezy koniecznie:

e Dodac hasto do konta uzytkownika ,Admin” i zapisac je w bezpiecznym miejscu;
e Zatozyc¢ dla administratora systemu drugie konto z hastem, przypisac je do grupy ,Admini-
stratorzy” i zapisa¢ w bezpiecznym miejscu nazwe uzytkownika i hasto;

Uzytkownik ,Admin”, zatozony automatycznie w trakcie instalacji programu, ma najwyzsze
uprawnienia w systemie. Takie uprawnienia ma tylko i wytacznie ten jeden uzytkownik, wszy-
scy inni uzytkownicy o uprawnieniach administratorow majg ograniczone uprawnienia o pewne
funkcje, ktore moga by¢ przydatne w przypadku przeprowadzenia niestandardowych operacji
na danych. Ze wzgledu na to, ze moga one spowodowac nieodwracalne zmiany w bazie, nie
powinny by¢ dostepne ze standardowego konta uzytkownika, ktore jest przewidziane do co-
dziennej pracy.

Korzystanie z tego konta w trakcie wykonywania rutynowych czynnosci moze doprowadzi¢
do nieodwracalnej utraty danych lub utraty ich spojnosci.

! Administrator systemu powinien mie¢ dwa konta nalezace do grupy ,Administratorzy”.
Konto ,Admin” oraz drugie o innej nazwie. Oba konta musza by¢ zabezpieczone hastami.
Konto ,Admin” przeznaczone jest do wykonywania prac serwisowych lub niestandardowej
edycji danych a drugie, dodatkowe konto przeznaczone powinno by¢ do codziennej, ruty-
nowej pracy.
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Przy okazji zaznaczamy, ze dokonujac takich niestandardowych operacji nalezy doktadnie upew-
nic sie, jaki skutek bedzie miata modyfikacja na integralno$¢ danych. Zalecana praktyka jest wy-
konanie archiwum przed przeprowadzeniem tego typu operacji a takze zatozenie testowej firmy
w bazie danych, przeznaczonej do przeprowadzania wszelkiego typu testow.

Aby dodac¢ lub zmieni¢ hasto uzytkownika ,Admin”, nalezy w programie wybra¢ z gtbwnego
menu polecenie: ,Administrator | Uprawnienia uzytkownikow”.

Na ekranie pojawi sie formatka umozliwiajaca dokonywanie w systemie wszelkich operacji zwia-
zanych z zabezpieczeniami programu.

/A Uzytkownicy/Grupy/Uprawnienia w firmie Firmal [o ===
Zarzadzanie grupami, uzytkownikami i uprawnieniami
1)Uzptkoumicy |2) Grupy | 31 Funkoie dostepne na hasts |
[ [ Nazvia uzpikowrika [status  [wFandiey |  Dodai |
f admin admin akiywny | Brak dostepu
ny  Brak dostepu =
Globalne
W42 v wn] v
Wszystkie grupy Grupy uzytkownika
£ Adminishatorzy il £ Sprzedawcy
"
Cil+¢
“
Esc

Aby nadac hasto uzytkownikowi ,Admin” wystarczy wcisnac przycisk ,Popraw” a na ekranie poja-
wi sie formatka umozliwiajgca dodanie hasta do tego konta. Po wprowadzeniu nowego hasta i jego
zapisaniu mozna przejs$¢ do dalszych czynnosci.

I \wszelkie zmiany dokonane w systemie zabezpieczen zaczng obowigzywac dopiero od mo-

mentu ponownego zalogowania sie do programu.

Kolejng czynnoscia, ktérg nalezy wykonac jest dodanie dodatkowego konta dla administratora
systemu. Operacje te przeprowadzamy w tej samej formatce, w ktorej nadawalismy hasto uzyt-
kownikowi ,Admin”. Po wci$nieciu przycisku ,Dodaj”, wypetnieniu wszystkich danych w formatce
i zatwierdzeniu ich, na liscie pojawi sie¢ nowo dodany uzytkownik.

W dolnej czesci formatki, ponizej listy uzytkownikdw znajduja sie dwie sekcje:

o Wszystkie grupy — w tej sekcji dostepna jest lista wszystkich grup uzytkownikéw w systemie, do
ktorych nie jest przydzielony, podswietlony na liscie uzytkownik;

¢ Grupy uzytkownika — w tej sekcji dostepna jest lista wszystkich grup, do ktérych przydzielony
jest podswietlony na liscie uzytkownik;

Po dodaniu nowego uzytkownika, prawa sekcja, ,Grupy uzytkownika” jest pusta. Aby przydzie-
li¢ nowego uzytkownika do grupy ,Administratorzy” nalezy wybrac¢ / wskazac ja mysza w lewej
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sekcji i przycisnac przycisk [>>] znajdujacy sie pomiedzy sekcjami lub uzy¢ skrétu klawiszowego
[Ctrl+>]. Grupa ,Administratorzy” zostanie przeniesiona z lewej do prawej sekgiji.

System zabezpieczen uzytkownikoéw w programie WAPRO Mag oparty jest na uprawnieniach
grup uzytkownikow. Grupy uzytkownikow tworzone w programie powinny dotyczy¢ grup pra-
cownikéw wykonujgcych podobne funkcje a co za tym idzie posiadajgcych podobne upraw-
nienia w systemie np. ,Sprzedaz Hurtowa”, ,Sprzedaz detaliczna”, ,Magazyn A", ,Magazyn B”,
,Kasa A" itd.

W zaktadce numer 2 formatki modutu zabezpieczeh mozna utworzy¢ odpowiednie grupy
i kazdej z nich nada¢ odpowiednie uprawnienia. Kazdy uzytkownik przypisany do takiej grupy
dziedziczy wszystkie jej uprawnienia.

Jezeli dysponujemy danymi innych uzytkownikéw, znamy funkcje, jakie beda petni¢ w syste-
mie, od razu mozemy utworzy¢ dla nich odpowiednie grupy, nada¢ odpowiednie uprawnienia,
zatozy¢ konta uzytkownikom i przypisac¢ ich do odpowiednich grup.

Aby dodac¢ nowa grupe, wystarczy wcisnac przycisk ,Dodaj’, wpisa¢ w wyswietlonej formatce
nazwe nowej grupy i zatwierdzi¢. Na liscie, na powyzszej formatce, pojawi sie nowa pozycja.

Po dodaniu nowej grupy nalezy nadac jej odpowiednie uprawnienia. W tym celu nalezy wska-
zac ja na liscie grup i wcisna¢ przycisk ,Uprawnienia”. Na ekranie pojawi sie okno ,Konfiguracja
uprawnien”, w ktorym nalezy bardzo starannie przydzieli¢ je wybranej grupie.

Po zdefiniowaniu nowych grup z odpowiednimi uprawnieniami mozna tworzy¢ nowych uzyt-
kownikow i przypisywac ich do odpowiednich grup.

g
i

/A Uzytkownicy/Grupy/Uprawnienia w firmie Firmal

Zarzadzanie grupami, uzy ikami i upr:

1) Usytkowsricy 2161y |3) Furkeie dostepre s hasko

[Nazwa grupy [A Status Dodai

Popraw

Administictarzy o akipra

Uprawnienia
Bapotty
Kopia upiawnies:

Dperacie dodat

E
5.

a2 v im0 v Tabele dodat

Wszyscy uzytkownicy Usytkownicy przydzieleni do grupy

5
-

Chike<
44

=
¥
j

Esc

Zamknii

W przypadku tworzenia duzej ilosci grup, réznigcych sie uprawnieniami w niewielkim stop-
niu, wygodne moze okazac sie wykorzystanie funkcji kopiowania uprawnien istniejacej juz grupy
a nastepnie edytowania ich celem dostosowania do nowej grupy. W tym celu nalezy wskaza¢ na
liscie nazwe grupy, ktorej chcemy przypisa¢ uprawnienia innej grupy, nastepnie po wcisnieciu
przycisku ,Kopia uprawnien” nalezy wskaza¢ nazwe grupy, z ktérej maja by¢ pobrane wzorcowe
uprawnienia i zatwierdzi¢. Po zatwierdzeniu, mozna otworzy¢ okno ,Konfiguracja uprawnien”,
korzystajac z przycisku ,Uprawnienia”, dokona¢ odpowiednich korekt i zatwierdzic je.
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3.3. System uprawnien uzytkownikéw programu

We wszystkich wariantach programu, poza wariantem START, dostepny jest bardzo rozbudowa-
ny system uprawnien.

W poprzednim podrozdziale, opisali$my doktadnie, w jaki sposdb nalezy wywota¢ okno ,Konfi-
guracja uprawnien” dla wybranej grupy uzytkownikdw w module uprawnien uzytkownikow.

Ponizej przedstawiony jest fragment okna ,Konfiguracja uprawnien”.

K ¥aortiginaca g awrssn == ||
Konfiguracis uprawnien dia grupy Spreedavcy
Saukayvy nasry |
Dosiep do cperaci/easchy 1 g | o bl |
Prtry duatyp ! Brak dostgpu & Dostep .
R Py p—p—
| 4% Dalaganie
O msgech - e
iy |a..¢ st || Diatgn| Bk > Edn
Prnadt | ek dortepss : o Edicis dii., pravched, do kidnach stniely reachiady w cenach £alugn
| ok dostmans. | |- 2 Ethcis tbsameri zabioniryth
— 5 Echgn dubsiertin sobmpguminged)
| | | st wimrime |7 Tieana cen na dompding rorzeday na déb. roacheodu (CN14F2)
- — O} 4 Utiscie
Erniten m hpach diximantdn | 2% Usnasmnn dobaerains asbbbamveryeh
WP Prenavrigeis migdrymagacymonn MP | Dinaign - | Disatgs | L llsnuwrin dobiumenttun seksingovsryeh
M - Progcursecie migdtymagatinowe M) Dosten . £ Zrmeana dt w nsghiwi dokumentu
P Pyt ety Dastgn | Bk dstns | — = i ko sheia v gt tvha defuaeris
P Paspppcin sovengsne Tasign — -
REM  Femance Bisk dosiesu | 2 Pudded kovekt
= Ceny
I - Roakaeres opiskimit |sm dshepn ] |1 b A A i Vit bt il
&1 Spmechst kg ik dustpgel s i
Zapar | [ druki

Aby zdefiniowac¢ odpowiedni system uprawnien dla grupy, nalezy po wskazaniu odpowiedniej
gatezi na drzewie uprawnien, korzystajac z opcji dostepnych po lewej stronie okredli¢ rodzaj do-
stepu.

Na uwage zastuguje rodzaj o nazwie ,Dostep warunkowy”. Po wybraniu tej opciji, po lewej stro-
nie, pod przyciskami rodzaju dostepu pojawiaja sie kolejne listy parametréw. Zademonstrujemy to
na przyktadzie grupy ,Magazynierzy — MP". Obraz przedstawiony wyzej prezentuje wtasnie dziata-
nie dostepu warunkowego.

Wyswietlone po lewej stronie pozycje, dotyczg warunkowego dostepu do uprawnienia wskaza-
nego kursorem na drzewie uprawnien po prawej stronie. Dolna lista, jedna z dwdch widocznych po
lewej stronie, dotyczy pozycji wskazanej na gornej liscie.

3.4. Tworzenie systemu magazynéw, zaktadanie kategorii asortymentowych

Kolejnym waznym etapem przygotowania programu do pracy jest zatozenie wszystkich maga-
zyndw, ktdre majg byc¢ obstugiwane przez program. Aby utatwi¢ podjecie decyzji / zaplanowanie
tej struktury, ponizej podamy kilka istotnych informacji, ktére moga byc¢ przydatne przy podejmo-
waniu decyzji:

o Wszystkie zarejestrowane magazyny moga by¢ od siebie catkowicie niezalezne, mie¢ wiasne

struktury kategorii asortymentowych, magazynowac rézne pozycje asortymentowe;

e Magazyny moga byc¢ synchronizowane pomiedzy soba. Synchronizacja polega na automa-
tycznej wymianie danych kartoteki asortymentowej pomiedzy synchronizowanymi magazy-
nami. Dla przyktadu po wprowadzeniu nowej pozycji asortymentowej w jednym magazynie,
ze wszystkimi danymi, cenami sprzedazy, itd. po jej zatwierdzeniu, automatycznie pojawi sie
ona w pozostatych synchronizowanych magazynach.
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e Synchronizacja moze dotyczy¢:
o wszystkich magazynow lub tylko wybranej grupy.
o wszystkich danych lub tylko wybranych pdl kartoteki asortymentowe;.
e Magazyn nalezy rozumiec, jako obiekt w programie, ktorego celem jest uporzadkowanie i uta-
twienie obrotu towarowego firmy. Magazyn moze reprezentowac:
o rzeczywisty magazyn firmy
o cze$¢ jednego, fizycznego magazynu, w ktdrych rézne osoby odpowiedzialnie sg za oddziel-
ne grupy asortymentu. W tym przypadku jeden fizyczny magazyn moze by¢ reprezentowany
przez kilka magazynow, z ktérych kazdy przydzielony jest innym magazynierom;
o oddziat, filie, sklep firmy
o kilka magazynéw moze tworzy¢ jeden oddziat, filie, sklep sprzedazy detalicznej firmy;

o
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Po zaplanowaniu struktury magazynow nalezy zarejestrowac je w programie. W gtdwnym menu
programu, po wybraniu polecenia: ,Magazyn | Magazyny | Wybor magazynu” na ekranie pojawi sie
formatka o nazwie ,Lista magazynow”.

Umozliwia ona przede wszystkim:

e Dodawanie nowego magazynu. Wyswietlenie formatki ,Dodawanie magazynu” przyciskiem
,Dodaj”;

e Edycje danych takich jak nazwa, symbol, lokalizacja itd. Wys$wietlenie formatki ,Edycja maga-
zynu” przyciskiem ,Popraw”.

' Lista magazynow [ElEr=]
i Magazyny |nazna [ |

A Symbol  Mazwamagaznu wipngénik synchic. Sklep intemetovy Lokalizacia Sta

mad A lycja magazynu = Prac

MPH Prac.
Dane magazynu

Frac.

11 Dane podstawowe | 2)Inne | 3) Synchronizacia | 4] Remanent | 5) Numeracia indekss |

Nazwa

SR

Lokalizacia ‘Warszawa

Opis

< >
Ins CkP F10 Esc Esc

Doda Zspisz || v | | [ Zamkni

e taczenie wyrdznikiem synchronizacji wybranej grupy magazynow, w ktorych maja byc¢ syn-
chronizowane dane. Wyréznik synchronizacji jest to ciag znakow, ktéry moze by¢ wpisywa-
ny w trzeciej zaktadce formatki, w polu wyrdznik synchronizacji, w magazynach, w ktorych
dane kartoteki asortymentowej majg by¢ synchronizowane.

e Zezwolenie w definicji danego magazynu, ze uzytkownicy moga wykonywac remanent czast-
kowy czyli taki, ktéry zezwala na sprzedaz towardw, ktdre nie zostaty jeszcze dodane do
dokumentu remanentu.

o Uzytkownik na liscie moze takze zaobserwowac jaki sklep internetowy jest zwigzany z danym
magazynem (jeden magazyn moze byc¢ zwigzany z jednym magazynem).

e Zmiane aktywnego magazynu — wybor aktywnego magazynu dokonuje sie poprzez wska-
zanie go kursorem [podswietlenie) na liscie a nastepnie przycisniecie przycisku ,Wybierz”;
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Po zatozeniu wszystkich magazynow firmy w przypadku, kiedy niektére z nich lub wszystkie maja
by¢ synchronizowane, Nalezy, na zaktadce ,3) Synchronizacja”, wejs¢ w tryb edycji danych magazy-
now, wciskajac przycisk ,Popraw”, i wprowadzi¢ wyrdzniki synchronizacji.

Na powyzszym obrazie, na liscie magazynow widoczne sa trzy magazyny, ktére maja wpisany,
jako wyréznik cigg znakéw ,HANDEL”, a jeden z magazynow ma pole wyrdznika puste. Oznacza to,
ze w zaleznosci od zdefiniowanego zakresu synchronizaciji, trzy magazyny: Centralny, Pomocniczy
oraz ,Sklep nr 1" beda miaty dane handlowe asortymentu synchronizowane, natomiast magazyn
Gospodarczy nie bedzie synchronizowany z pozostatymi.

3.5. Polityka cenowa w programie WAPRO Mag dla Windows

W kolejnym kroku uzytkownicy, ktorzy zamierzaja korzysta¢ z mozliwosci automatycznego lub
potautomatycznego przygotowania cennikdw / cen sprzedazy pozycji asortymentowych przez
program, przed przej$ciem do kolejnych etapow przygotowania do pracy, powinni zapoznac sie
Z opisanymi ponizej, podstawami polityki cenowej, czyli koncepcja naliczania cen sprzedazy towa-
row.

Ponizej opiszemy kroétko kolejne elementy majace wptyw na tworzenie wtasnej polityki cenowej
i wyjasnimy ich wzajemne zaleznosci, a nastepnie szczegdtowo omowimy niektore z nich.

Ceny sprzedazy w programie moga by¢ domysinie wprowadzane recznie lub by¢ automatycz-
nie naliczane przez program, kazdorazowo po przyjeciu nowej dostawy towaru do magazynu.
Jest to uzaleznione od ustawien konfiguracyjnych systemu. Niezaleznie od ustawiern domysinych,
dla kazdej pozycji asortymentowej mozna ustali¢ indywidualne warunki definiowania cen sprzeda-
zy. Niektdre towary moga mie¢ automatycznie naliczane ceny a inne mie¢ state, niezmienne ceny
sprzedazy.

Nowa dostawa towaru do magazynu moze powodowac zmiane aktualnej ceny zakupu towaru
w kartotece asortymentowej, ktora wptywa lub nie, na zmiane aktualnej ceny sprzedazy towaru.
Wobec tego w pierwszym etapie nalezy zdefiniowac zasady postepowania programu po zareje-
strowaniu nowej dostawy towaru. Program moze, podczas rejestrowania dostawy towaru, w kar-
totece asortymentowe;j:

e Modyfikowac tylko ceny zakupu towaru (warto$¢ domysina programu];

e Modyfikowac zarébwno ceny zakupu jak i sprzedazy;

e Pozostawi¢ bez zmian wprowadzone wczesniej ceny zakupu i sprzedazy;

Odpowiada za to parametr firmy ,,Modyfikowanie cen przy dostawie” dostepny z gtdwnego
menu programu ,Administrator | Konfiguracja firmy” w sekcji ,Dokumenty magazynowe”. W przy-
padku wybrania opcji numer 2, ceny sprzedazy moga byc przeliczane w odniesieniu do cen zakupu:

e Algorytmem przeliczajagcym ,,narzuty i marze” (warto$¢ domysina). W tym przypadku zostaje
zachowana cena sprzedazy. W rubrykach cenowych dostosowywane sg wartosci procento-
we narzutow tak, aby cena sprzedazy pozostata stata;

e Algorytmem przeliczajgcym ,,ceny sprzedazy”. W tym przypadku w rubrykach cenowych
niezmienione pozostajg wprowadzone tam wartosci narzutdw i marz a naliczona zostaje
nowa cena sprzedazy, po zmianie ceny zakupu towaru.

Odpowiada za to parametr firmy znajdujacy sie w sekcji ,artykuty”, o nazwie ,Przeliczanie cen
sprzedazy wzgledem zakupu”. W tym samym miejscu znajduje sie jeszcze jeden parametr zwig-
zany z naliczaniem cen sprzedazy o nazwie ,,Ceny sprzedazy obliczane algorytmem”. Odpowie-
dzialny jest on za wybor podstawy do przeliczania marz i narzutow. Ma dostepne dwie wartosci:
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. Netto (wartos¢ domysina);
° Brutto;

Ceny sprzedazy poszczegolnych pozycji asortymentowych w programie przechowywane sg
w tzw. rubrykach cenowych. Kazdy asortyment moze miec przypisang dowolng ich ilo$¢. Po zdefi-
niowaniu domysinego sposobu postepowania programu po przyjeciu nowej dostawy asortymentu
lub zmianie ceny zakupu ustug, nalezy ustali¢ ilos¢ cennikow (rubryk cenowych), ktére beda po-
trzebne w dziatalnosci firmy.

Program posiada trzy systemowe rubryki cenowe, ale umozliwia dodanie dowolnej ilosci wias-
nych. Rubryki cenowe umozliwiajg zardwno przypisanie statych cen sprzedazy jak i definicji, na
podstawie ktérych naliczane beda automatycznie ceny sprzedazy.

Zestaw domysInych rubryk cenowych przypisywany jest poszczegdlnym pozycjom towarowym
poprzez kategorie asortymentowe, do ktorych przypisany jest dany asortyment.

Nastepnymi etapami tworzenia polityki cenowej w systemie s3 kolejno:

o
©
b
o
(-3
<
=

¢ Definiowanie zestawu wymaganych rubryk cenowych — rubryki cenowe mozna doda¢, zmie-
ni¢ definicje istniejgcych systemowych rubryk w kartotece dostepnej po wybraniu polecenia
z menu gtbwnego programu: ,Kartoteki | Powigzane z asortymentem | Rubryki cenowe”.

e Podczas tworzenia struktury kategorii asortymentowych magazynu kazdej kategorii przypi-
sane zostana rubryki cenowe zdefiniowane w poprzednim punkcie. Jezeli wymagaja one ja-
kich$ zmian definicji w danej kategorii, mozna je zmieni¢ w trakcie dodawania nowej kategorii
asortymentowej. Kazda kategoria asortymentowa moze miec niezalezne definicje rubryk ce-
nowych.

e Podczas dodawania nowej pozycji asortymentowej do kartoteki, bedzie mie¢ ona domysinie
przypisane rubryki cenowe swojej kategorii asortymentowej. Jezeli ktéras z nich musi mie¢
zdefiniowany inny system naliczania cen mozna go zmienic¢ na poziomie formatki wprowa-
dzanej pozycji asortymentowe;.

Elementem taczacym kontrahentéw z przydzielonym im cennikiem sa tzw. ,,Grupy cenowe”.
Przed rozpoczeciem wprowadzania kontrahentow do systemu nalezy wprowadzi¢ podstawowy
zestaw ,grup cenowych”. Pozwalajg one przydzieli¢ kontrahentom:

e Domyslne rubryki sprzedazy (cenniki). W kazdej kategorii asortymentowej mozna przypisac

kontrahentom niezalezne rubryki cenowe;

e DomyslIny rabat/narzut dla grupy cenowej;

o Stworzy¢ liste wyjatkdw pozycji asortymentowych, ktére maja miec inaczej naliczane ceny niz
wynika to z wyzej opisanych domysinych definicji.

e W trakcie wprowadzania kolejnych kontrahentéw, program wymusza przydzielenie ich do
jednej z istniejacych ,Grup cenowych”. Dodatkowo umozliwia, w formatce kontrahenta, zmia-
ne tych domysinych definicji na indywidualne dla danego kontrahenta.

e Podobnie w trakcie wprowadzania pozycji asortymentowych do kartoteki mozna definiowac
indywidualne parametry naliczania cen dla danej pozycji wedtug ,Grup cenowych” jak row-
niez definiowac indywidualng cene pozycji asortymentowej dla dowolnego kontrahenta;

Jak z powyzszego opisu wynika, praktycznie kazdy kontrahent moze mie¢ zdefiniowany w syste-
mie indywidualny cennik. Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy dla konkretnego kontrahenta
program zaproponuje domyslng cene sprzedazy zgodng ze zdefiniowanymi wczesniej warunkami.
Oczywiscie zaproponowane ceny i rabaty moga zosta¢ zmienione na samym dokumencie.
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3.6. Kartoteka dostepnych w programie rubryk cenowych

Rubryki cenowe przeznaczone sg do automatyzacji procesu naliczania cen sprzedazy przez pro-
gram. Pojecie rubryki cenowej mozna interpretowac, jako cennik. Ceny naliczone przez rubryke ce-
nowa dla pozycji asortymentowych tworza aktualny cennik towaréw, ktéry moze by¢ dynamicznie
aktualizowany po kazdej dostawie towaru do magazynu.

Kartoteka rubryk cenowych dostepna jest z gtdéwnego menu programu: ,Kartoteki | Powigzane
z asortymentem | Rubryki cenowe”. Na ekranie pojawia sie formatka ,Ceny”.

A Edycja ceny ==

Dane ceny

1) Infomacie podstamows | 2) Kategoris anykukéw awigzane 2 ceng |

W Ceny [Erer=]

5 Mazwa ceny | I

: Cenm

2L Opis

Nazwa cenp M Nazwaceny zaletnej  Procent zale? Kwota zalezr Opis

Hurtawa @ | Detaliczna 110,00% 0,00

Specisina [# | Detaliczna 120,007 000 7] Cena chowiszkowa dis wszystkich kategori
Zaleinosé rbiyki cenowe
0d ceny bazowe | B Y
Rod: le2noss

‘ = = = 5 @ procentows @) kmotowa @ walutowa

ns el nter sc [ 000%[ kwats [+ 0,00

e @) ) - -

Zackigglenie n

Modyfikacia cen sprzedazy przy dostawach

Fi0 Esc

Po wcisnieciu, na formatce, przycisku ,Dodaj” otwarta zostanie formatka ,Dodawanie ceny”, ktora
umozliwia dodanie do kartoteki kolejnych rubryk cenowych.
Rubryki cenowe moga by¢:

e Zalezne od siebie:
> Procentowo — po wybraniu rubryki, w stosunku do ktérej nowa rubryka ma by¢ zalezna,
nalezy dodatkowo wpisac ,% zaleznosci” np. 95%.
> Kwotowo — nalezy wpisac jaka jest kwota zaleznosci
o Walutowo — ten rodzaj zaleznosci powigzany jest z walutg i kursem walut, jezeli cena zalez-
na zostanie wyrazona w walucie to do jej ustalenia zostanie wzieta cena bazowa wyrazona
w walucie bazowej (PLN] i przeliczona po kursie
¢ Niezalezne od siebie

Dodatkowo mozna wymusi¢ odpowiednie zaokraglanie cen generowanych przez dang rubryke

cenows;
Jezeli zamierzamy zmieni¢ domysine definicje istniejacych, systemowych rubryk cenowych na-

lezy wskazac zadang pozycje i przycisna¢ przycisk ,Popraw”. Na ekranie pojawi sie analogiczna
formatka do omowionej wyzej o nazwie ,Edycja ceny”, ktéra umozliwi zmiane definicji.
3.7. Definiowanie kategorii asortymentowych w magazynach

Program WAPRO Mag ma dwa typy kategorii:

o Kategorie asortymentowe — umozliwiajg tworzenie jednopoziomowej struktury kategorii.
Kazda pozycja asortymentowa musi by¢ przypisana do jednej z kategorii asortymentowych.
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+ Kategorie wielopoziomowe — umozliwia tworzenie wielopoziomowej struktury kategorii
asortymentowej. Jest to opcjonalny podziat pozycji asortymentowych, tworzenie tej struktury
nie jest wymagane przez program.

o
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Oba rodzaje kategorii asortymentowych z zatozenia sg zalezne od magazynéw. W kazdym ma-
gazynie mozna zatozy¢ oddzielne struktury obu rodzajéw kategorii.

3.7.1. Zanim zaprojektujesz wtasng strukture kategorii asortymentowych

Kategorie asortymentowe maja szersze przeznaczenie anizeli tylko grupowanie towarow w celu
tatwiejszego ich odnalezienia w kartotece asortymentowej.
Wiaze sie z nimi zestaw parametréw, ktdre mozna przypisac kazdej kategorii. Nalezg do nich:

e Przypisanie rubryk cenowych, ktore beda domyslnymi rubrykami cen sprzedazy dla towarow
przydzielonych do kategorii;

e Ustalenie, ktora rubryka cenowa jest domysina dla sprzedazy tzn., ktora cena bedzie domysl-
nie proponowana na handlowych dokumentach sprzedazy;

e Zmiana domysinych narzutdw zdefiniowanych w rubrykach cenowych na indywidualne dla
danej kategorii. Kazda rubryka cenowa moze mie¢, w kazdej kategorii, zdefiniowany inny
narzut na cene zakupu;

e Ustalenie szablonu indeksu katalogowego oraz zmiana ostatniego numer indeksu. Zmiana
numeru jest istotna w przypadku importu kartoteki asortymentowej z innego systemu, aby
utrzymac ciggtos¢ numeracji nalezy w tym polu wpisa¢ ostatni numer nadany w poprzednim
systemie,;

o Okreslenie dziatu w kasie fiskalnej;

e Okreslenie domyslnych stawek VAT zakupu i sprzedazy towardw przypisanych do kartoteki;

Wszystkie wyzej wymienione opcje i parametry nalezy traktowac, wytacznie, jako domysine dla
pozycji asortymentowych z kartoteki. Kazda nowo wprowadzana pozycja asortymentowa bedzie
je proponowac, ale w kazdym przypadku mozna je indywidualnie zmieni¢. W standardowych sytu-
acjach, wtasciwe wykorzystanie wyzej opisanych mozliwosci moze znacznie przyspieszy¢ i utatwic
prace z programem, jednak nie nalezy zapominac, ze ich podstawowa funkcja jest grupowanie /
podziat pozycji asortymentowych w kartotece w celu tatwiejszego wyszukiwania towarow.

] Artykuly - przegladanie
Kartoteka artykutdw C lrrma s e T -

1] Kategorie | Z) Kategorie wiglopoziomowe \_ R ot d

Nazwa

e T 0
E}_‘ Em—r— il Magnetowid JVS BASIC T 25,0000 00 10,0000
Bedki 33 Magnetowid J¥5 LUK T 23,0000 00 0,0000
5
Nath k] Magnetowid J¥S POP T 23,0000 00 0,0000
5
HDW’; " 40 Magnetowid SONILAB LUX T 22,0000 00 0,0000
- =
i s A et i
|11 Kuchenki Mikictalowe aszynia da golenia ' '
o 43 Nagiywarka cyfrowa SAMSAM BASIC T 36,0000 00 0,0000
1= Lodéwki
e T IR K
15 Magretowid
= Magnstowicy! Ceny sprzedaty |Stany w magazynach |Zamienriki |Inne jednostii | Spreedas wigzana | Produksia | Uwagi | 0pis, zdigcie
12 Naguwarki Cyfrowe
L[ 2] Drobry spragt AGD MNazwa Wal M Cenaretto Cena brutto MNarzut tarza Uwagi
([ 1] Pozostate + Detaliczna =2 158085 154445 36,00 25,93
2150 Towary uzywane & Hurtowa & 173894 213890 48.50 3266
[~ & Sealy Il = 1897.02 23333
1% Komody
127 Staly, stoliki

2] Kizesha, taborsty

83



Ben O¥dvM

Rozdziat 5. Praca z WAPRO Mag

Zarejestrowane w magazynie kategorie asortymentowe utworzg w oknie przegladarki kartoteki
asortymentowej gtéwne drzewko filtra kartoteki. Wskazanie w lewej sekcji okna dowolnej kategorii
spowoduje pojawienie sie w prawej sekcji okna przegladarki listy pozycji asortymentowych przy-
pisanych do tej kategorii.

3.7.2. Definiowanie kategorii asortymentowych

Kazdy magazyn w programie moze miec¢ zdefiniowany wtasny zestaw kategorii asortymento-
wych z ich indywidualnie ustawionymi, wyzej opisanymi parametrami.

Aby utworzy¢ kategorie asortymentowe we wszystkich magazynach nalezy, po zatozeniu ich
w aktywnym magazynie zmieni¢ go na nastepny (gtdwne menu programu: ,Magazyn | Magazyny /
Wybodr magazynu’) i zarejestrowac wiasciwe dla tego magazynu kategorie asortymentowe i tak az
do ostatniego zatozonego w programie magazynu. Drugg mozliwoscia jest synchronizacja maga-
zynow, omowiona wczesniej. W tym przypadku kategorie asortymentowe automatycznie zostang
utworzone we wszystkich magazynach, ktére maja by¢ synchronizowane z aktywnym magazynem.

Kartoteka kategorii asortymentowych dostepna jest z gtdbwnego menu programu: Kartoteki |
Powigzane z asortymentem | Kategorie asortymentowe”. Po wylbraniu polecenia na ekranie pojawi
sie ponizej przedstawiona formatka.

== =]

a Kategorie asortymentowe

i Kategorie asortymentowe [ |

WAT spreedad WAT zakupu | Ni dzishu

a
Klocki hamulcove 23 23 1]
Opony 23 23 a
< [ v
Ihg F2 Del Eriter Esc
[ Liodaj ] [ Fopraw ] [ Usur ] ‘ ‘wiybierz |

Formatka ,Kategorie asortymentowe” pozwala, jak wida¢, dodawac, edytowac oraz usuwac ka-
tegorie asortymentowe zarejestrowane w aktywnym magazynie. Po wcisnieciu przycisku ,Dodaj”
lub uzyciu klawisza [Insert] na ekranie pojawi sie okno umozliwiajgce wprowadzenie nazwy nowej
kategorii asortymentowej oraz zdefiniowanie wyzej omoéwionych wtasciwosci i parametrow.
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A Edycja kategori artykutu @

Kategoria Towary bardzo popularne

1) Infarmacie podstawowe |2] Indeksy, humeracia |§] Inhe: |

Hazwa kategori iTuwar}l bardzo populaine

Domyélna dla dodawanych artykuldw

Rubrypki cenowe dostepne dla artykukdw kategorii

D Mazwa ceny M Marzut [%] F3
o ¥ Detaliczna @ 22,00
v Hurtowa @ 12,00
 Fi
o 12.00
E- o Ustaw domysing
F2

Zmiana cen dla isthiejacych artpkukdw 2 tej kategorii

@) brak modyfikaci

) ustaw domyélng ceng i narzut dla wszpstkich artykurdm
() ustaw domysing cene [bez przeliczania cen|

() ustaw znacznik modyfikacii cen [bez przeliczania cen)

Chil+P Fi0 Ese

Jak wida¢ na powyzszym obrazie, formatka ,Dodawanie kategorii artykutu” umozliwia:

e Whybranie z listy rubryk cenowych, ktére beda dostepne dla pozycji asortymentowych w tej
kategorii;

o Ustalenie, ktéra z rubryk ma by¢ domysing;

e Zmiang, zdefiniowanych wczesniej w kartotece rubryk cenowych, narzutéw na cene zakupu
w edytowanej kategorii artykutu;

e orazinne, rzadziej zmieniane opcje dostepne w kolejnych zaktadkach okna;

3.8. Parametry konfiguracyjne programu

Ze wzgledu na to, ze parametry konfiguracyjne majg bardzo istotny wptyw na sposob dziatania
programu, na tym etapie zalecamy zapoznanie sie z nimi i ustawienie przynajmniej tych o pod-
stawowym znaczeniu. Dla zobrazowania na ile moga one wptyna¢ na sposob dziatania systemu,
ponizej podamy kilka przyktadow:

e Ceny sprzedazy naliczane algorytmem:
> Od netto
> Od brutto
e Zasada zdejmowania ze stanu magazynowego
> FIFO (pierwsze weszto, pierwsze wyszto)
o LIFO (ostatnie weszto, pierwsze wyszto)
> Data waznosci, FIFO
o Data waznosci, LIFO
o Wystawiane dokumentow finansowych rozliczanych gotéwkowo z terminem ptatnosci 0:
o Automatycznie podczas rejestrowania dokumentu handlowego
> Reczne wystawianie dokumentéw finansowych np. przez kasjera
¢ Modyfikowanie cen w kartotece asortymentowe;j:
o Tylko cen zakupu
o Cen zakupu i sprzedazy
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> Modyfikacja cen zakupu ma automatycznie wywotac przeliczenie cen sprzedazy
o Modyfikacja cen zakupu ma pozostawic ceny sprzedazy na statym poziomie
> Brak modyfikacji

e Sposoby rozliczania limitdw kupieckich

e | wiele innych

Powyzsze przyktady maja tylko zobrazowag, na ile wazne jest wiasciwe zdefiniowanie parametrow
konfiguracyjnych. Gwarantuje ono witasciwe, zgodne z zatozeniami dziatanie programu.

Parametry konfiguracyjne podzielone sa na dwie podstawowe grupy. Parametry konfiguracyjne
firmy oraz uzytkownikéw.

Obie grupy dostepne s3g z gtbwnego menu programu: ,Administrator”. Po wybraniu odpowied-
niej grupy pojawi sie standardowe okno przegladarki, w ktdérym parametry podzielone sg na logicz-
ne sekcje. Po najechaniu na wybrany parametr, w dolnej czesci okna pojawia sie opis jego dziatania.

A Ustawienia konfiguracyjne firmy [o ===
Ustawienia konfiguracyjne firmy
Katalogi parametrow Parametry konfiguracyine Szuka wa nazwy lub opisu |:| o
A, wszystko | | Hazwa Wartadé -
- akeyea [0 (B Automatycans radswanis nomych cen pray zmisrie ketegori | Tak 3
. oy I pmam
- & blokady w systemie 51 Domysina jssnostis magszynowania st
= [&| dokumenty finansome ) Diruk elykiety towarowe dla dodaticampeh kodéw kreskomyeh Nie
= (al  dokumenty handiowe 5] Dirukui nazwy findeksy indywidualne Hiz
[=F & dokumenty magazyrowe 5 Fomat kadu nadawanega
& przvehodu 5 Konfiguiacia transferu cen spreedazy aitykubu migdzy magazpnz Konfiguni
g razchodu ) Konfiguracia transferu pél anykubu misdzy magazpnami Konfigun
) MM ) Kontrols kategori wislopoziomouych Brsk
) remanent/bilans B Kontiola niszerowe ilogci skkadniks w defiricii produktu Tak
& RO B Lokalizacia sieciowa dia zdiet
|- s intrastat ) Maksymalny rozmiar zdigé 10,000
— B kontrahenci 5 Mumeracia kodu kreskowego tgczna
(— FH magazn 35 Mumeracia rumeru handiowego artykubu automatyczna
— B8 program lojalnosciow [ Mumeracia numen katalogowego artykutu automatyczna
— 751 rachunki barkewe ) Ohbstyaa kadéw waoowwch Tak
RIRIER IR, MIEIRIEDDE | IR
a2y podstawa do przeliczania marz, narzutdu w cennikach towaréw | Ushug 53 ceny netto czy brutta? R
aitosé domysina: Netto

F2 Fa ClsE CilH Fig Esc
[ Zmer | [[Preywieé domyeine | [ Eksport |

3.8.1. Parametry konfiguracyjne firmy

Parametry konfiguracyjne firmy sa odpowiedzialne za dziatanie systemu w ramach aktualnie
wybranej / aktywnej firmy i sq wspélne dla wszystkich uzytkownikéw. Podzielone sg pomiedzy
logiczne grupy utatwiajace odszukanie wiasciwej opcji. Znajduja sie wsrdd nich parametry odpo-
wiedzialne za:

e Automatyzacje / ergonomie pracy z programem;

e Automatyzacje polityki sprzedazy, algorytmy obliczeniowe cen sprzedazy;

e Wymiane informacji pomiedzy magazynami;

¢ Definiowanie warto$ci domysinych dla nowo tworzonych asortymentow;

e | wiele innych;

Wiekszo$¢ parametréw ma znaczenie domysine dla programu tzn. nowo tworzone pozycje
w kartotekach przyjmuja ustalone w konfiguracji wartosci, ale mozliwa jest ich edycja bezposred-
nio w kartotece. Przyktadowo, po zdefiniowaniu narzutu 30% dla kategorii asortymentowej, kazdy
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nowy artykut bedzie miat domysinie ustawiong taka warto$¢. W dowolnym momencie mozna jg
zmienic dla tej pozycji asortymentowej lub dla catej grupy asortymentow.

Ze wzgledu na to, ze wiele parametrow konfiguracyjnych jest odpowiedzialnych za automatyza-
cje pracy, ich znajomos¢ i prawidtowe ustawienie moze by¢ bardzo uzyteczne w poczatkowej fazie
przygotowania programu do pracy.

3.8.2. Parametry konfiguracyjne uzytkownika

W grupie parametrow konfiguracyjnych uzytkownikow znajduja sie parametry zwigzane gtow-
nie z automatyzacja i ergonomia pracy oraz wygladem interfejsu zalogowanego do programu
uzytkownika. Parametry te sg indywidualne dla kazdego uzytkownika systemu.

3.9. Kasy / rachunki bankowe firmy

W programie WAPRO Mag istnieje mozliwos¢ zatozenia dowolnej ilosci kas oraz rachunkéw
bankowych, w ktoérych rejestrowane beda wszystkie operacje finansowe firmy. Kazdy z uzyt-
kownikdéw tworzacy bezposrednio lub posrednio dokumenty finansowe musi mie¢ przydzielony
w uprawnieniach dostep do nich. W przypadku, kiedy uzytkownik ma dostep do wielu kas lub
rachunkéw bankowych, zawsze jeden z nich jest domysiny i bedzie proponowany na wystawia-
nych dokumentach finansowych.

Po zatozeniu kas i rachunkéw bankowych firmy, ze wzgledu na charakter dokumentéw finanso-
wych nalezy wroci¢ do modutu uprawnien uzytkownikow i odpowiednio dostosowac je do po-
trzeb. Jezeli na przyktad w firmie sq grupy uzytkownikéw, ktdére majg mie¢ dostep odpowiednio
tylko do jednej z kas lub jednego rachunku bankowego, nalezy stworzy¢ nowe grupy lub zmo-
dyfikowac istniejgce nadajac im odpowiednie warunkowe uprawnienia do odpowiednich kas lub
rachunkéw bankowych. Opis systemu uprawnien uzytkownikow znajduje sie wyzej (w punkcie 2
niniejszego rozdziatu).

3.9.1. Kasy

Dostep do kartoteki kas znajduje sie w gtownym menu programu: ,Kartoteki | Kartoteki finansowe
| Kasy”. Po wybraniu polecenia, na ekranie pojawi sie formatka ,Lista kas” z jedng domysIinie wpro-
wadzong kasg o nazwie ,Kasa gtowna”.

Z poziomu tej formatki mozna dodawac nowe kasy, edytowac nazwy istniejgcych kas lub usu-
wac pozycje z listy.

! Wprowadzenie bilansu otwarcia kasy odbywa sie w trakcie tworzenia pierwszego rapor-
tu kasowego.

3.9.2. Banki

WAPRO Mag posiada wspolng tabele bankow wykorzystywanych w rachunkach bankowych
firmy oraz kontrahentow. Ich lista znajduje sie w kartotece ,Banki”. Jest ona dostepna z menu
gtéwnego programu: Kartoteki | Kartoteki finansowe | Banki”. Po zainstalowaniu, baza danych
programu zawiera aktualna liste bankow.

W przypadku, kiedy banku nie ma na liscie, w kartotece ,Banki” moze zosta¢ dodany do systemu.
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3.9.3. Rachunki bankowe firmy

Rachunki bankowe firmy rejestrujemy w oknie wprowadzania / edycji danych firmy. Nazwa ban-
ku wybierana jest z kartoteki ,Banki”. Formatka danych firmy zostata opisana w punkcie 1 niniejszego
rozdziatu. W jej dolnym, lewym rogu, widoczny jest przycisk ,Rachunki bankowe firmy”. Po jego wci-
$nieciu na ekranie pojawi sie okno kartoteki rachunkow bankowych firmy, w ktérym mozna dodac
dowolng ilo$¢ rachunkéw, edytowac je lub ewentualnie usuwac.

! Wprowadzenie bilansu otwarcia rachunku bankowego odbywa sie w trakcie tworzenia
pierwszego wyciggu bankowego.

3.10. Numeracja dokumentéw

Program WAPRO Mag ma domyslinie zdefiniowany system numeracji dokumentow sktadajacy sie
ze standardowych szablonéw / masek numerow dokumentow, sposobu numeracji, okresu nume-
racji, oraz uzaleznienia, lub nie, numeracji od magazynu czy kasy. Jednak czesto wymagany jest inny,
wiasny system numeracji, inny szablon numeru czy okres numeracji.

! Istotne jest, aby ustawi¢ system numeracji przed wystawieniem pierwszego dokumentu,
by zachowac jednolita, ciggta numeracje wszystkich dokumentow.

W module numeracji dokumentéw mozna réwniez ustawi¢ numery startowe dla kazdego typu
dokumentu. Funkcja ta jest istotna dla firm, ktére rozpoczynaja prace z programem w ciggu roku
i chca zachowac ciggto$¢ numeracji z dokumentami wystawionymi w innym systemie.

Aby wywota¢ modut numeracji nalezy uruchomic go z gtdwnego menu programu: ,Administra-
tor | Definicje | Numeracja dokumentdw”. Po uruchomieniu polecenia na ekranie pojawi sie okno
,Numeracja dokumentow”.

! Numery dokumentow poprzedzone sg znakiem ,#”, ktory w szablonie dokumentu ,rezer-
wuje” miejsce na rosnacy numer. Na przyktad, jesdli przewidujemy, ze w okresie numeracji
[np. roku) wystawionych zostanie w systemie okoto 200 dokumentow KP, szablon doku-
mentéw powinien zawiera¢ przynajmniej trzy znaki ,#” (KP/###/SS). Taki szablon pozwala
wprowadzi¢ do 999 dokumentéw rocznie.
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A Numeracja dokumentdw @
Numeracja dokumentow g
Murmeracia dokurnentdw 'WF-tag g
Diokumenty Forrnat = ;
(i Drokumenty wwWF-+ag |
[+ Diokumenty magazynowe
[ () Zamawienia
[+ Drokumenty finansowe
(= Dokumenty handlowe
— F/HEHHHE TS
— FZ - Faklura zakupu FZ HEHEDE
— Pk - Faktura sprzedasy-korekta Fr/ /T
— FZk - Faktura zakupu-korekta FZk /A HEEHR $S
— RZ - Rachunek zwykby R/AHERRE/ S
— FR - Paragon P/
— M -Mata WA SS
— PRk - Paragon-korekta P/ 5
— DRS - Dzienny raport sprzedady DRS/AHERER/ S
— P - Fakiua walutowa |AHEHEHE 55 -
F2 Iris Cel Esc
[ Ustawienia numeraci ] [ MNowe ustawienia dla magazynu/kasy ] Usur ustawienia dla magazynudkazy

W oknie pojawi sie lista rodzajow dokumentéw w systemie pogrupowana w odpowiednie typy.
Lista sktada sie z dwoch kolumn:

e Lewa umozliwia wybor typu a pdzniej konkretnego rodzaju dokumentu;
e Prawa prezentuje aktualnie zdefiniowany szablon numeru dokumentu;

Rozpoczynajac edycje definicji numeracji jakiegos typu dokumentéw (np. dokumentéw maga-
zynowych) nalezy w pierwszym kroku zdefiniowa¢ wartosci parametrow ,,Sposdb numeracji” oraz
~,Numeracja w ramach magazynéw/kas” dla catego typu dokumentéw. Po wskazaniu nazwy typu
dokumentu (gtéwna gataz na liscie np. ,dokumenty magazynowe”) z trzech przyciskdw funkcyjnych
znajdujacych sie pod listg dokumentow, dostepny bedzie tylko przycisk ,Ustawienia numeracji”.
Po przycisnieciu go na ekranie pojawi sie formatka ,Numeracja dokumentdw” zaprezentowana na
ponizszym obrazie.

A Mumeracja dekumentaw @

Numeracja dokumentow magazynowych

Ustawienia dompélne

Ustawienia domyzlne obowigzuja dla wezystkich typdw dokumentdw wybranego
rodzaju, chyba Ze uzptkownik zdecpdule inacze] dla konkretipch dokumentaw,
czp dokumentdw w webranych magazynach/kasach/rachurk ach.

Sposdh numeracii

@ Murneracia automatyczna ) Mumeracia recana

Mumeracja w ramach magazynaw/kas

@ Zalezna ) Niezalezna
F10 Esc
Zapisz ] ’ Anulu
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Na formatce mozliwa jest zmiana wartos$ci dwoch parametrow:

e Sposéb numeracji — nie wymaga wyjasnienia;
e Numeracja w ramach magazynow/kas, wybranie opcji
o Zalezna spowoduje, ze program bedzie utrzymywat ciggto$¢ numeracji dokumentéw da-
nego rodzaju w ramach magazynu lub kasy. Kolejne numery beda nadawane zaleznie od
tego, z jakiego magazynu zostaty wystawione;
> Niezalezna — spowoduje, ze program bedzie utrzymywat ciggtos¢ numeracji dokumentéw
danego rodzaju w ramach catej firmy. Numery beda nadawane kolejno, niezaleznie od
tego, z jakiego magazynu zostaty wystawione;

Zapisanie zmiany wartosci parametrow dostepnych na formatce spowoduje, ze zostanie zmie-
niona warto$¢ domysina tych parametréw we wszystkich rodzajach dokumentéw danego typu.

Na indywidualnych formatkach definicji numeracji, dla konkretnego rodzaju dokumentu, znajduja
sie rowniez parametry ,Sposdb numeracji” oraz ,Numeracja w ramach magazynow / kas”, ale maja
one o jedng opcje wiecej. Opcja ta nazywa sie ,DomysIna” i reprezentuje warto$¢ domysing para-
metru, ktérg zdefiniowano w sposob opisany powyzej.

Jezeli wymagana jest zmiana ktérej$ z indywidualnych definicji numeracji dla konkretnego ro-
dzaju dokumentow, nalezy wskazac jego nazwe na liscie (podgataz drzewka, np. ,WZ — Wydanie
zewnetrzne” i przycisna¢ ponownie przycisk ,Ustawienia numeracji”. Na ekranie pojawi sie formatka
umozliwiajgca zmiane definicji numeracji wybranego rodzaju dokumentow.

A Numeracja dokurnentow @

WZ - Wydanie zewngtrzne

Obowigzuie dia |WSzyslkich magazyniw |

Sposdb numeracii

@ Domysina @) Automatyczna () Recana

Nurmeracja w ramach magazyndwkaz
@ Domypsina ) Zalezna () Migzalezna

Okres numeracii

() Ciagha @ Roczna ) Miggieczna () Dzienna

Szablon numens

L WZ HiHH/SE

# - znak autonumeracii, $5 ub $553 - symbol ok, GE - spmbol
migzigca, I - symbal dnia, * - znak symbolu magazenu lub kazp, -
wiprdznik kontrahenta

Ostatri numer v roku 2m

Ostatni numer dokumentu | 1 | [ Ustal humer ]

Fi0 Esc

Ustawienie definicji dostepne w powyzszej formatce obowigzywac beda dla wszystkich maga-
zynow lub kas. W naszym przyktadzie dla wszystkich magazynow. Ustawienie dwoch pierwszych
parametrow od gory na wartos¢ ,Domysina” oznacza, ze obowigzujg wartosci zdefiniowane wcze-
$niej dla grupy dokumentdéw magazynowych. Mozliwy jest wybdr innej wartosci parametru.

Na formatce mozliwa jest rowniez zmiana szablonu numeracji w polu ,Format” oraz zmiana nu-
meru startowego. Jezeli numeracja ma sie rozpocza¢ w danym roku od numeru 1, w polu ,Ostatni
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numer dokumentu” powinna by¢ wartos$¢ ,0”. Nalezy pamieta¢, ze w przypadku zmiany numeru
startowego, po zmianie wartosci pola ,,Ostatni numer dokumentu” nalezy wcisnaé przycisk
w»Ustal numer”.

Kolejna funkcjg opisywanej formatki jest mozliwos$¢ tworzenia wyjatkow od ogolnej definicji nu-
meracji konkretnego rodzaju dokumentoéw lub stworzenia indywidualnych definicji dla dokumen-
tow wystawianych w zaleznosci od magazynu lub kasy.

By stworzy¢ indywidualng definicje numeracji dokumentu dla wybranego magazynu lub kasy, po
wskazaniu rodzaju dokumentu nalezy przycisna¢ przycisk ,Nowe ustawienia dla magazynu/kasy”.
Na ekranie pojawi sie identyczna formatka, do opisanej powyzej, jedyna réznica polega na tym, ze
w polu ,Obowiazuje dla” nalezy wybra¢ odpowiedni magazyn lub kase (w zaleznosci od rodzaju
dokumentu).

3.11. Bilans otwarcia

Firmy, ktére rozpoczynajg dopiero swoja dziatalnos¢ gospodarcza moga ten punkt instrukcji
pomina¢, poniewaz pierwszy towar w magazynie programu pojawi sie wraz z zarejestrowaniem
pierwszego dokumentu zakupu towaru. Dla tych firm proces przygotowania programu do pracy
zostat zakonczony.

Bilans Otwarcia jest funkcjq przeznaczona dla firm, ktére rozpoczynajg prace z programem
w trakcie prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, posiadaja dziatajace magazyny wypetnione to-
warem. Funkcja ,Bilans Otwarcia” pozwala wprowadzi¢ te towary na stan magazynu w programie
WAPRO Mag.

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych nalezy wybra¢ z menu gtéwnego programu: ,Magazyn
| Bilans Otwarcia”. Na ekranie pojawi sie gtéwna formatka modutu o nazwie ,Lista roboczych bilan-
sow otwarcia”. Umozliwia ona wprowadzanie danych etapami. Bilans Otwarcia moze sktadac sie
z wielu bilanséw roboczych, ktére mozna dodawac, edytowac oraz usuwac az do momentu wy-
dania polecenia ,Potacz i zatwierdz”. Mozliwo$¢ wprowadzania spisu inwentaryzacyjnego etapami
jest szczegolnie przydatna w sytuacjach, kiedy trzeba wprowadzi¢ bardzo duzo pozycji asorty-
mentowych. Mozna wtedy zapisywac kolejne arkusze robocze, zamkna¢ formatke ,Lista roboczych
bilansow otwarcia”, aby moc kontynuowac prace w pozniejszym terminie.

W trakcie wprowadzania danych, na liscie pojawi sie wykaz roboczych arkuszy z dodatkowymi
informacjami jak data utworzenia, nazwa uzytkownika wypetniajgcego arkusz oraz status arkusza
roboczego. Wprowadzanie danych w kazdym arkuszu roboczym mozna wielokrotnie przerywac
zamykajac formatke arkusza poleceniem ,,Zawies”, co spowoduje, ze arkusz bedzie widoczny na
liscie ze statusem ,Zawieszony”. Natomiast zamkniecie arkusza poleceniem ,,Zakoncz” przydzieli
status ,Zakonczony”. Pozwala to zorientowac sie, ktore arkusze robocze Bilansu Otwarcia sg jesz-
cze wprowadzane, a ktore juz zakonczone.

Uzycie przycisku ,Dodaj” spowoduje otwarcie formatki nowego roboczego arkusza inwentaryzacyj-
nego, natomiast uzycie przycisku ,Popraw” lub klawisza ,F2" na klawiaturze umozliwi otwarcie formatki
wybranego na liscie roboczego arkusza w trybie do edycji.

1 0d momentu rozpoczecia wprowadzania Bilansu Otwarcia, magazyn przechodzi w specjal-
ny tryb pracy, ktory blokuje mozliwos$¢ wykonywania jakichkolwiek operaciji, ktére majg wptyw
na stan magazynu
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Ponizej obraz formatki ,Edycja bilansu”.

A Dccaverie sy Bl
Humer <auic> | Datgfama1016 (2 5 B3 [ Zew“starwpo”  Akeja po captriku/dodzniu jpopravianie | v |
‘wszystko IZ‘ |wg Razwy E” | [ F11 &= Tmb dodawania _.? Kalektor sy
Mazwa i Indeks kataloc Stan przed Stan po
Attyluly rolicze
Opat
PRODUKTY
test
Towary bardzo popularne
Towary luksusawe
Towary popularne
Towary uzywane
USEUGI
R w2 [m[n] ] 3
Ing: (2 Del Ctrl+P Crl+é, Ctrl+G Chrl+S5 Ctrl+D F1 Crl+Z Esc
[ Dodsj ][ Popraw ][ Usur ][ Powigl ] llog& grup. art. | |[loéé grup. dok.| Suma ][ wiydruki ] [Zakoﬁcz ][ Zawies ][ Anuluj ]

Po wecisnieciu przycisku ,Dodaj” na ekranie pojawi sie okno przegladarki kartoteki asortymento-

wej umozliwiajacej:

o Wybor istniejacych pozycji asortymentowych i wprowadzenie ich do arkusza;
e Dodanie nowej pozycji i wprowadzenie jej do arkusza;

! Pozycje asortymentowe mozna wprowadzi¢ przed uruchomieniem Bilansu Otwarcia lub
wprowadzac je w miare tworzenia kolejnych pozycji Bilansu Otwarcia.

Po wybraniu pozycji asortymentowej przyciskiem ,Wybierz” na oknie przegladarki kartoteki asor-

tymentowej pojawi sie formatka umozliwiajgca wprowadzenie danych inwentaryzacyjnych.

A Wpisz stany

(2]

Mazwa artyk ubu | Towar 1

Cena netto 100,00 Cena brutta 123,00
Jedn. pozycii Jedn, mag.
1] Stany |

Przed remanentern
Stan

‘wiartode bruttao

Po remanencie

k.
wartodt netto 10 000,00
“wiartade brutto 12 300,00

F2 Chil+F
Aartybois ] [ Fola dodatkowe ]

F10 Esc
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! W przypadku, kiedy jedna pozycja asortymentowa wystepuje w kilku cenach zakupu (z kil-
ku dostaw), nalezy ja wprowadzi¢ kilkakrotnie do arkusza, kazdorazowo zmieniajgc cene

zakupu i ilos¢.

Po zakonczeniu wprowadzania wszystkich pozycji do arkusza, sprawdzeniu wprowadzonych da-
nych, nalezy zamknac¢ go korzystajac z przycisku ,Zakoncz”. Po zakonczeniu wprowadzania wszystkich
arkuszy, w przypadku, kiedy wszystkie maja na ,Liscie roboczych bilanséw otwarcia” status ,,Zakonczo-
ny” mozna potaczy¢ je wszystkie, zaznaczajgc po lewej stronie i zatwierdzi¢ Bilans Otwarcia wciskajac
przycisk ,Potacz i zatwierdz”.

Zatwierdzenie bilansu otwarcia konczy przygotowanie programu do pracy.

I Bilans Otwarcia nalezy wprowadzi¢ oddzielnie w kazdym magazynie.

4, Standardowe operacje

Na zakonczenie opiszemy kilka standardowych operaciji, z ktérymi moze spotkac sie poczatku-
jacy uzytkownik programu.

4.1. Dodanie pierwszej pozycji asortymentowej
Dodawanie nowych pozycji asortymentowych do kartoteki moze odbywac sie:

e Przed wystawieniem jakiegokolwiek dokumentu, na ktérym bedzie wykorzystywana dana
pozycja. Pozycje towarowe dodajemy w kartotece asortymentowej uruchamianej z menu
gtownego programu: ,Kartoteki | Asortyment” lub z paska szybkiego uruchamiania;

e W trakcie wystawiania dokumentu, na ktory ma by¢ wprowadzony. Po wecisnieciu przycisku ,Dodaj”
przeznaczonego do dodawania pozycji asortymentowych do dokumentu;

W obu przypadkach nowa pozycje wprowadza sie tak samo z okna przegladarki kartoteki asor-
tymentowej. Po wyswietleniu okna przegladarki nalezy wcisna¢ przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert]
z klawiatury. Na ekranie pojawi sie formatka ,Dodawanie artykutu”. Obraz ponizej.

T i e g |
Nazwa Arvkily rofnlcze Indiks kat. ROLOK0Y Ne 443
1 et avnie | 2 st ooy | 1 Qirice | 4) Ui |G frem |61 JET
Nazws sty Aok ok [ Bty peclegawyy VAT morty
—— VAT
v sty ok ] " e -
s — VAT pobien 33 ] VAT pereeday 20 -]
ke s 4 (= b 1z
i Toew =) I Dierpileie stos kraiowig 13 g w ok soezaday UE
Fatagotis prihmasntons gty rotrecse Sl
sk afuicgery W)
ek ermborey FOLO00NE

Lo ma oyt

Fangona verlopanomons | Todna
Lokakzacw
[y

Hainea rapgmning

Vet St gkt 10000
Frisbenn Fag Sthn ity 000
My o

O tomanus (B2 1008 Actkerady olraran
Infraatacie]

LE T

Doyt kad ks

[piamme] | don sl
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W trakcie wprowadzania nowej pozycji asortymentowej najwazniejsze jest wprowadzenie na
pierwszej zaktadce formatki:

o wiasciwej nazwy;

e przydzielenie do odpowiedniej kategorii asortymentowej;

® przypisanie witasciwych stawek VAT

A Dodawanie artykutu =2
Nazwa Artykuty rolnicze Indeks kat. ROL0O00002 Nr 449
1) Informasie podstawawe | 2) Jednastki  ceny |3) Defiricie | 4) Uwagi |5) Inne [ 81 Skiep intemetowy | 2) dkeyza |
Ceny dazy w jedn. mag.

JC?EIl:J MAGEYNOMANIA | K jlagram Mazwa cery Wwal M Cenanetto Cenabrutic Marzut Marza
il -
e — BT -
Ceny zakupu w jedn. mag. @
Modyfikacia cen przy dostawach
Dataostatnisizmiany  [1gogm-o1 |2 B

Cennik w walucie bazowe]

Cena zakupu netto 100,00/ 2a jedn.mag

Cena zakupu bt 106,00/ za jedn.mag F’nplaw P Ustaw domyding | Min narzut %) | 0001 @] whacs rabatow

Cennik w walucie obeej Indywidualne cenniki sprzeday i zakupu w jedn. mag.
[Flwalita i+ Cil+k.

[ Dla grup kentrahentéw | [ Dla kontrahentéw | [Cwipkacz cenriki indpw.
Cena zakupu netto 00000 za jedn.mag
[ Cena promocyina  [7] Cena promo. podlega rabatom 7] Wymuszaj wybdr z dostawy
Cena zakupu brutta 00000 2a jedn.mag Zakres promocii

Przy zmianie cen zakupu, ceny
spizedazy praeliczq sig algoptmem | ©#MY soizedat[ v | o peno ‘ u,uu| Cena brutto ‘ u,uu| Marzut/rabat % [+/-]

Crl+P Cil+Z Esc

Na drugiej zaktadce (obraz powyzej):

e wybranie wtasciwej jednostki magazynowania dla pozycji asortymentowej;
e ewentualne zdefiniowanie indywidualnych warunkdéw naliczania cen sprzedazy przy modyfi-
kacji tych cen po dostawie lub ustalenie statej ceny sprzedazy;

Pozostate parametry mozna uzupetnia¢ w miare indywidualnych potrzeb.
4.2. Dodanie pierwszego kontrahenta do kartoteki
Dodawanie nowych kontrahentéw do kartoteki moze odbywac sie:

e Przed wystawieniem dokumentu, na ktorym bedzie wykorzystywany. Kontrahentéw mozna
dodawac bezposrednio do kartoteki dostepnej z menu gtéwnego programu: ,Kartoteki | Kon-
trahenci” lub z paska szybkiego uruchamiania;

e W trakcie wystawiania dokumentu, na ktéry ma by¢ wprowadzony. Po wcisnieciu ikonki folderu
znajdujace;j sie po prawej stronie pola kontrahent w nagtowku dokumentu;

W obu przypadkach nowa pozycje wprowadza sie tak samo z okna przegladarki kartoteki kon-
trahentéw. Po wyswietleniu okna przegladarki nalezy wcisng¢ przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert]
z klawiatury. Na ekranie pojawi sie formatka ,Dodawanie kontrahenta”. Obraz ponizej.
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W celu zarejestrowania kontrahenta nalezy przede wszystkim uzupetnic:

o Nazwe kontrahenta;

e Wybrac czy jest to dostawca lub odbiorca, jezeli petni obie funkcje, nalezy zaznaczy¢ oba
pola;

e Wybrac klasyfikacje kontrahenta;

e Wybrac grupe cenowa dla kontrahentsa;

e Zaznaczy¢ lub odznaczy¢ pole ,Patnik VAT”;

e Jezeli kontrahent jest ptatnikiem VAT to uzupetnic¢ pole NIP oraz wpisac petny adres siedziby;

e Warto rowniez uzupetni¢ ,Rachunki bankowe”;

! Uzytkownik moze pobrac¢ dane kontrahenta z rejestru REGON udostepnionego przez GUS
(Gtéwny Urzad Statystyczny). W tym celu nalezy wybraé opcje Pobierz z GUS a nastepnie
podac¢ numer NIP kontrahenta. Opcja dostepna jest dla uzytkownikéw posiadajacych
dostep do internetu.

Pozostate informacje mozna w miare potrzeb uzupetnia¢ w pdzniejszym terminie.
4.3. Wystawianie dokumentéw handlowych

Dokumenty handlowe mozna wystawia¢ na wiele sposobdw i z réznych miejsc w programie.
Standardowo stuzy do tego okno kartoteki dokumentéw handlowych, uruchamiane z gtéwnego
menu programu: ,Operacje handlowe | Dokumenty handlowe”, skrotem klawiszowym [Shift+H] lub
z paska ikon. Na ekranie pojawi sie okno przegladarki dokumentéw handlowych, ktére sktada sie
z dwoch czesci, po lewej stronie drzewko filtrowania dokumentdw w podziale na rodzaje doku-
mentéw handlowych a po prawej lista dokumentdw zgodnie z wyborem dokonanym w sekcji po
lewej stronie.
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Dodajac nowy dokument handlowy na ekranie pojawia sie zawsze standardowa formatka doku-
mentu, przy czym, kiedy na drzewku filtra wybrana jest:

e Gataz ,Wszystko” — w formatce, w nagtéwku nalezy doktadnie zdefiniowac opcje wyboru
rodzaju dokumentu;

e Dowolna gataz rodzaju dokumentu — w formatce, w nagtéwku zostanie automatycznie wy-
brany rodzaj dokumentu, zgodnie z podswietlona gatezia.

Uwaga wyjatek — w przypadku koniecznosci wystawienia:

o faktury korygujacej nalezy wskazac¢ na liscie dokument pierwotny, do ktérego ma zosta¢ wy-
stawiona faktura korygujaca i przycisna¢ widoczny na dole przycisk ,Korekty” lub uzy¢ skrétu
klawiszowego [Ctrl+K];

e kolejnej faktury zaliczkowej do rozpoczetej juz transakgji (wystawiona przynajmniej jedna fak-
tura zaliczkowa) lub koricowej faktury zaliczkowej, nalezy wskazac¢ jedng z faktur zwigzang
z transakgcja i przycisna¢ widoczny na dole przycisk ,,F. zaliczkowe” lub uzy¢ skrétu klawiszo-
wego [Ctrl+Z];

W obu przypadkach na ekranie pojawi sie formatka, z lista wszystkich dokumentéw zwigzanych
z tg transakcja, umozliwiajaca wykonanie zadanej operacji.

Poza standardowym, opisanym wyzej sposobem wystawiania faktur w programie mozna je tak-
ze wystawic:

e do wystawionych zamowien;
e do wystawionych dokumentéw magazynowych (jednego lub kilku];

Oba sposoby dostepne sg z formatki dodawania dokumentu po przycisnieciu odpowiednich
przyciskéw, ale réwniez z operacji dodatkowych (podreczne menu, wywotywane prawym przyci-
skiem myszy) po wskazaniu wybranych dokumentéw w odpowiednich oknach przegladarek zamo-
wien lub dokumentéw magazynowych.

4.3.1. Pierwsza faktura zakupu

Ponizej oméwimy standardowy sposob wystawiania krajowej faktury zakupu. Najszybciej mozna
wystawi¢ taki dokument, wybierajgc z uruchomionego okna przegladarki dokumentéw handlo-
wych gataz drzewka: ,Zakup | Dokumenty pierwotne | FZ-Faktura zakupu” i przycisna¢ przycisk ,,Do-
daj” lub klawisz [Insert] z klawiatury. Na ekranie pojawi sie formatka ,Dodawanie dokumentu handlo-
wego” z wstepnie ustawionymi parametrami decydujgcymi o rodzaju wystawianego dokumentu.

Na przyktad:

96



Rozdziat 5. Praca z WAPRO Mag

B e Sl Vit =)
L T——— = TET——rn =| Toemmowes Neta [ | Wikaew
e e Dalbwictin | 2121228 ¢ B Lonkisbant | Guzs Horiowniy AG0 - Pogan,

okt pwey (YT — = i . ewragbirg [1] Odvestry 7] Uprcistcory.

1 Pane dukumerhi | iniomacy. g

Wizt pocirie] T 8 B P11 & Tikdodeewin P vk Ce Sea
T A im Cenaneitn Con FN1 A/MZ Cootormb  Coatiozioh Wieds nety
Jmn {L111) m

P |

FLAZE M
Hema 21960 VAT 50.51 - i

5117 g sy posycs | Pola doriobons | [ Zopor |[ i |

Po uzupetnieniu pola kontrahenta i ewentualnie innych pdl nagtéwka dokumentu nalezy wpro-
wadzi¢ pozycje asortymentowe. Mozna to zrobi¢ trzema sposobami:

o Jezeli w systemie jest zarejestrowane odpowiednie zamowienie do dostawcy, wybranie go
z listy zamowien, korzystajac z przycisku ,Realizacja zamowien”;

e Jezeli w systemie s3 zarejestrowane dokumenty ,Przyjecie zewnetrzne PZ” zwigzane z reali-
zowana transakcja, wybranie ich z listy korzystajac z przycisku ,Dokumenty magazynowe”;

e Wprowadzi¢ je recznie wybierajac bezposrednio z kartoteki asortymentowej. Jezeli dana
pozycja nie jest jeszcze zarejestrowana w kartotece, mozna jg na tym etapie wprowadzi¢
do kartoteki a nastepnie wybrac¢ na dokument.

Podczas wprowadzania recznego pozycji asortymentowych na dokument zakupu, po wybra-
niu pozycji z kartoteki, na ekranie pojawi sie formatka umozliwiajaca zdefiniowanie ilosci, ceny
zakupu i innych danych handlowych. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji, skontrolowaniu pod-
sumowania oryginalnego dokumentu zakupu z jego reprezentacja na formatce, nalezy przej$¢
do drugiej zaktadki formatki ,Dodawanie dokumentu handlowego”. Znajduja sie tam typowe dla
tego rodzaju dokumentéw pola, jak daty zakupu, wptywu, forma i termin ptatnosci oraz wiele
innych.

Po zakonczeniu recznego wprowadzania dokumentu zakupu i wcisnieciu przycisku ,,Zapisz”
na ekranie pojawi sie jeszcze formatka podsumowania VAT dokumentu, po jej potwierdzeniu
zostanie automatycznie wystawiony dokument PZ oraz propozycja wydrukowania zarejestrowa-
nych dokumentow.

4.3.2. Pierwsza faktura sprzedazy

Dokumenty sprzedazy wystawia sie doktadnie tak samo jak opisane powyzej dokumenty zaku-
pu, jedynie pojecia ,Zamowienia do dostawcodw” nalezy zmieni¢ na ,zamoéwienia od odbiorcow”
a dokumenty ,Przyjecie zewnetrzne PZ” nalezy zamieni¢ na ,Wydanie zewnetrzne WZ". W zwigz-
ku z powyzszym nie bedziemy powtarzac¢ tych samych informacji a wskazemy drugi sposéb wy-
stawiania dokumentéw sprzedazy, ktory nie ma swojego odpowiednika w dokumentach zakupu.

Program WAPRO Mag wyposazony jest w modut / okno szybkiej sprzedazy detalicznej. Okno
dostepne jest z gtdwnego menu programu: ,Operacje handlowe | Sprzedaz detaliczna”, skrétem
klawiszowym [Shift+D] lub z paska ikon.
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Standardowe dziatanie okna nie wymaga dodatkowego komentarza jednak warto zaznaczyc¢, ze
konstrukcja okna zostata dostosowana dla ekranow dotykowych.

4.4. Dokumenty magazynowe

Dokumenty magazynowe, podobnie do wczesdniej opisanych dokumentow handlowych, mozna
wystawiac np. z zarejestrowanych w programie zamoéwien lub tworzy¢ je recznie a metodyka po-
stepowania jest identyczna z wyzej opisana.

Kartoteka dokumentéw magazynowych wywotywana jest z gtbwnego menu programu: ,Ma-
gazyn | Dokumenty magazynowe’, skrotem klawiszowym [Shift+M] lub z paska szybkiego dostepu.

4.5. Dokumenty finansowe

Najprostszym do wystawienia rodzajem dokumentow sg dokumenty finansowe. Dzielg sie
one na:

e Dokumenty kasowe;
e Dokumenty bankowe;

Podobnie do opisanych wyzej rodzajow dokumentéw réwniez dokumenty finansowe moga
by¢ wystawiane w wielu miejscach programu, zalezy to od ustawien konfiguracyjnych firmy, ale:

e Do dokumentow handlowych z forma ptatnosci ,gotowka” i terminem ptatnosci 0 dni” moga
by¢ automatycznie wystawiane dokumenty finansowe;

e W formatkach zamowien oraz dokumentow handlowych mozna rowniez zarejestrowac auto-
matycznie wptacone zaliczki;

e Mozna je oczywiscie wystawi¢ recznie z kartoteki dokumentéw finansowych. Dostepna jest
ona z gtéwnego menu programu: ,Operacje handlowe | Dokumenty finansowe”, skrétem kla-
wiszowym [Shift+F] lub z paska szybkiego dostepu.

Podczas recznego wystawiania dokumentow finansowych nalezy pamietac, aby w formatce do-
dawania dokumentu zaznaczy¢ opcje automatycznego tworzenia rozrachunkoéw. W trakcie wpro-
wadzania danych mozliwe jest oczywiscie rozliczenie istniejacych, nierozliczonych z wybranym
kontrahentem rozrachunkow.

! Rozrachunki mozna wigza¢ rowniez po wystawieniu dokumentow w oknie przegladarki kar-
toteki rozrachunkéw (menu: ,Operacje handlowe | Rozrachunki”).

4.5.1. Wyciagi bankowe / raporty kasowe

Zarowno wyciggi bankowe jak i raporty kasowe wykonywane sg w programie po zakonczeniu
wprowadzania dokumentow za dany okres. W oknie przegladarki kartoteki dokumentéw finanso-
wych, po wcisnieciu przycisku ,RK/WB” otwarta zostanie formatka umozliwiajgca zarejestrowanie
wyciggu bankowego lub raportu kasowego. W oknie nalezy wybrac, ktdry rodzaj dokumentu chce-
my utworzy¢, z jakiego rachunku bankowego czy kasy oraz za jaki okres ma zosta¢ wykonany.
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! W trakcie rejestrowania pierwszego wyciggu bankowego lub raportu kasowego dla wy-
branego rachunku lub kasy nalezy, jezeli to konieczne, wprowadzi¢ Bilans Otwarcia.

Na obrazie ponizej zaprezentowano moment wprowadzania Bilansu Otwarcia dla PLN.
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Po wprowadzeniu Bilansu Otwarcia i wybraniu zakresu dat, program automatycznie wybierze
dokumenty finansowe wchodzace w sktad wyciggu lub raportu. Kolejny obraz prezentuje przy-

ktadowy raport utworzony z jednego dokumentu ,Kasa Przyjmie — KP".
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Po zamknieciu okna, dokumenty finansowe wchodzace w sktad wyciggu lub raportu zostang
zablokowane do edycji i oznaczone specjalng ikonka w oknie przegladarki dokumentow finan-

sowych.
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5. Platforma e-commerce dla WAPRO Mag

WAPRO Mag posiada dedykowana platforme e-commerce WAPRO B2C ktora jest w petni
zintegrowana z aplikacja. Uzytkownik moze zarejestrowac¢ w programie wiele sklepow (kazdy
sklep to jeden magazyn programu WAPRO Mag). Aby rozpoczac¢ integracje ze sklepem inter-
netowym nalezy zatozy¢ sklep na stronie produktu www.abstore.pl a nastepnie w programie
zarejestrowac sklep internetowy za pomoca kreatora rejestracji. Podczas rejestracji uzytkownik
musi miedzy innymi wybra¢ magazyn z jakim sklep ma by¢ powigzany, uzytkownika do ktérego
przypisane maja by¢ zamowienia, klasyfikacje kontrahentéw dla kontrahentéw przestanych ze
sklepu czy ustuge, ktéra ma by¢ dodana do dokumentu jako dodatkowa ustuga np. transport.

Uzytkownik moze takze skonfigurowac statusy zamowien programu WAPRO Mag i zmapo-
wac je ze statusami sklepu WAPRO B2C.

WAPRO B2C to rozwiagzanie dla uzytkownikow systemu WAPRO Mag, chcacych rozszerzyc
swojg dotychczasowa dziatalno$¢ handlowa poprzez uruchomienie nowego kanatu sprzedazy
— sklepu internetowego. System przygotowany zostat w taki sposdb, aby maksymalnie uta-
twi¢ proces zaktadania sklepu oraz w petni wykorzysta¢ fakt jego kompleksowej synchronizacji
z programem WAPRO Mag. Dzieki temu, iz systemy WAPRO B2C oraz WAPRO Mag pochodza
od jednego producenta, mozliwe byto dokonanie ich natywnej integracji. Oznacza to najlepszy
z mozliwych sposob wspotpracy systemu sprzedazowego i platformy e-commerce, umozliwia-
jacy w efekcie uproszczenie obstugi sklepu internetowego, a przez to takze obnizenie kosztow
jego eksploatacji. pozyskania nowych klientdw i zwiekszenia swoich zyskéw. Platforma e-com-
merce to doskonate narzedzie do zarabiania pieniedzy.

e wspotpraca z programem WAPRO Mag od wariantu START (jeden sklep)

e dziatanie w trybie Software as Service

e mozliwo$¢ uruchamiania wielu sklepédw na jednej bazie danych (kazdy sklep to jeden
magazyn)

e obstuga wielu walut w sklepie

e obstuga wielu jezykow

e synchronizacja danych kontrahentéw

e synchronizacja zamoéwien

e synchronizacja zdje¢ z programu magazynowego lub zarzadzanie na poziomie sklepu
internetowego

e zestaw gotowych kilkudziesieciu predefiniowanych szat graficznych sklepu

e zgodnos¢ serwisu z wymaganiami SEO

e system zarzadzania trescig klasy CMS

e wsparcie dla wtasnych szablondéw CSS

e dedykowany cockpit administracyjny

e rozbudowane mozliwosci kategoryzacji produktéw

e analiza Ostatnio ogladane

e analiza typu cross selling

e rozbudowane mozliwosci zarzadzania produktami oraz oferta sprzedazowa — w tym mo-
dut aukcji promocyjnych

o mozliwos$¢ wyboru jakie towary maja by¢ widoczne w sklepie

e fatwe i szybkie konfigurowanie paneli informacyjnych w sklepie

e pobieranie kurséw walut z NBP do sklepu

e personalizowane szablony wiadomosci email

o wbudowany modut biuletynu informacyjnego dla klientow
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e historia obstugi zamoéwien zaréwno w sklepie jak i w systemie magazynowo — sprzeda-
zowym

e podpowiadanie w trakcie wyszukiwania towarow

e galerie zdje¢ w kilku stylach

e integracja z portalem aukcyjnym Allegro

e integracja z internetowymi poréwnywarkami cen takimi jak:

e Skapiec

e Nokaut

e Ceneo

e Radar

e Kupujemy

e integracja z Google Analytics

e integracja z Facebook

e integracja z portalami ptatnosci internetowych takimi jak:

e DotPay

e PayU

e Przelewy24

e Transferuj

WAPRO Mag posiada rowniez w petni zintegrowana, dedykowanag platforme biznesowa
WAPRO B2B wspierajagca handel hurtowy i wspotprace miedzy firmami. Szczegdtowe informacije
mozecie Panstwo znalez¢ na stronach produktdow www.abStore.pl oraz b2b.abStore.pl.

6. Mobilna ustuga analityczna WAPRO iBusiness

Mobilna platforma analityczna WAPRO iBusiness to rozwigzanie dedykowane na urzadze-
nia mobilne typu smartfony lub tablety z oprogramowaniem Android lub iOS. Pozwala ona
z dowolnego miejsca gdzie jest dostep do Internetu prezentowac na urzadzeniu mobilnym
dane zapisane w bazie danych programu WAPRO Mag w trybie do odczytu. Dzieki temu kadra
zarzadcza moze skuteczniej podejmowac decyzje biznesowe poniewaz posiada dostep do
najaktualniejszych danych bezposrednio w swoim osobistym urzadzeniu. Dodatkowo handlow-
Cy pracujacy w terenie maja podglad do listy zamowien, listy rozrachunkow czy w koncu do
biezacych standw magazynowych moga efektywniej wspotpracowac z kontrahentami.

Szczegodtowe informacje na temat ustugi WAPRO iBusiness znajduja sie na stronie produktu
ibusiness.wapro.pl.

7. Modut SMS

Modut SMS to funkcjonalno$¢ zaimplementowana w aplikacjach WAPRO ERP, pozwalajaca na
komunikacje z kontrahentami, udziatowcami czy pracownikami za pomoca wiadomosci SMS.

Funkcja pozwala zrealizowac kilka istotnych scenariuszy biznesowych:

e Bezposrednie wiadomosci SMS

e Automatyczne powiadomienia o realizacji zamowien internetowych

e Miekka windykacja — powiadomienia o nierozliczonych rozrachunkach

e Przypomnienia o zadaniach pracownikow z CrM

e Realizacja kampanii marketingowych wraz z mozliwoscia $ledzenia konwersji klikniec¢ na linki

internetowe przestane w wiadomosci SMS
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7.1 Konfiguracja w programie

Skorzystanie z ustugi mozliwe jest po przeprowadzeniu procesu rejestracji u dostawcy ustugi
firmy InfoBIP. Rejestracja odbywa sie bezposrednio z programu za pomocy dedykowanej funkgcji
Ustuga SMS znajdujacej sie na pulpicie informacyjnym.

Po prawidtowym zarejestrowaniu uzytkownika w portalu nalezy wprowadzi¢ dane do aplikacji
WAPRO Mag. Nalezy pamietac, ze dane zwigzane s3 z konkretna firma w programie.

W tym celu nalezy wybrac¢ kolejno ,Administrator | Konfiguracja firmy | Wysytka SMS”

Korzystajac z opcji Login do ustugi SMS InfoBIP nalezy wprowadzi¢ login i hasto jaki Panstwo
utworzyli w portalu rejestracyjnym. Dodatkowo uzytkownik moze wprowadzi¢ Nazwe nadawcy
SMS jaka bedzie wyswietlana w wiadomosciach. Nazwa moze mie¢ maksymalnie 11 znakow.

Dodatkowo uzytkownik do dyspozycji ma konfiguracje metody weryfikacji doreczen SMS, wy-
stepuja tu 2 mozliwosci:

Od ostatniej weryfikacji — opcja ta powoduje pobranie raportu doreczen SMS, dla wiadomosci,
ktore byty wysytane od ostatniej weryfikacji doreczen. Opcja ta jest szybsza ale mozna za jej pomoca
zweryfikowac tylko raz okreslone wiadomosci. Nalezy pamietac, ze wiadomos$¢ moze oczekiwac na
doreczenie 48h, jedli dla przyktadu z 10 wiadomosci dla 3 nie bedzie znany stan doreczenia, to przy
tym ustawieniu po ponownym wybraniu weryfikacji nie bedzie mozliwe pobranie aktualnego statusu
tych wiadomosci.

Dla konkretnej wysytki — opcja ta jest wolniejsza, ale pozwala na wielokrotne weryfikowanie
doreczenia wiadomosci z konkretnej wysytki

7.2 Wysytka wiadomosci SMS

Aby wysyta¢ wiadomosci SMS nalezy podac¢ numer komorkowy odbiorcy oraz zaznaczy¢ opcje,
ze uzytkownik wyraza zgode na wysytanie wiadomosci SMS.

W tym celu nalezy w edycji kontrahenta dodac¢ kontakt i wprowadzi¢ odpowiednie informacje.

Aby wysta¢ wiadomosci dla kontrahentow, nalezy zaznaczy¢ grupe kontrahentdw na liscie kontrahen-
téw a nastepnie wybra¢ z menu Operacje lub z opcji prawego przycisku myszy ,Operacje dodatkowe |
Wyslij SMS-y do zaznaczonych kontrahentow (Ctrl + Shif + SJ".

Pojawi sie okno wysytek SMS z historig wysytanych wiadomosci (ta sama wiadomo$¢ moze by¢
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wysyta kilka razy).

Opcja Dodaj rozpoczynamy wprowadzanie wiadomosci SMS. Uzytkownik moze wprowadzic¢
wiadomos¢ recznie lub skorzystac z szablondw wiadomosci znajdujacych sie stowniku szablonéw
(ikona folderu po prawej stronie pola Tekst wiadomosci).

Wiadomo$¢ moze by¢ takze personalizowana poprzez stosowanie zmiennych dostepnych
pod przyciskiem Wstaw. Zmienne pozwalajg w trakcie wysytki wiadomosci SMS zamieni¢ wartos¢
zmienna na odpowiadajgca warto$¢ dla danego kontrahenta np. zmienna {Kontrahent.Nazwa} za-
mieniona zostanie na nazwe firmy np. Jan Kowalski Ustugi Budowlane.

Po zapisaniu wiadomos$ci mozna jg wystac korzystajac z opcji Wyslij.

Dodatkowo na oknie wysytek SMS umieszczone jest kilka dodatkowych opcji:

. Popraw — pozwala edytowac dang wysytke SMS

. Usun — usuwa wysyitke z listy

. Wyslij — wysyta wybrang wysytke

. Utwérz zadanie CrM — pozwala utworzy¢ zadanie CrM dla uzytkownika po kazdej wysytce

. Sprawdz doreczenie — pozwala zweryfikowa¢ czy wiadomos¢ zostata dostarczona do
urzadzenia odbiorcy

. Platnosci — uruchamia pulpit z mozliwoscia zakupu dodatkowych pakietow SMS

. Stan konta — wyswietla informacje ile wiadomosci pozostato do wykorzystania

. Sprawdz URL — pozwala sprawdzi¢ dla wysyiki, w ktérej dodano $ledzenie URL ile osob
otworzyto link przestany w wiadomosci

7.3 Powiadomienia o zmianie statusu zamoéwienia

Uzytkownik moze wysyta¢ powiadomienia o zmianie statusu zamowien w tym celu w oknie za-
mowien nalezy zaznaczy¢ zamowienia na liscie a nastepnie wybrac¢ operacje dodatkowa Wyslij
SMS-y do kontaktéw kontrahentéw zaznaczonych zaméwien. Pojawi sie analogiczne okno wysyt-
ki wiadomosci jak opisane poprzednio, w ktérym mozna wybrac¢ dedykowany szablon wiadomosci
lub recznie wpisa¢ wiadomosc¢ korzystajac ze zmiennych.

! Wiadomosci, ich szablony oraz zmienne sg kontekstowe — oznacza to, ze zwykte wiado-
mosci wystane do kontrahentdw nie sg widoczne z poziomu zamoéwien. Lista zmiennych
mozliwych do uzycia w wiadomosci jest rézna w zaleznosci od ekranu z jakiego uruchomio-
na zostata funkcja wysytania wiadomosci SMS.

7.4 Migkka windykacja

Analogicznie jak dla zaznaczonych zamowien, uzytkownik moze powiadomi¢ swoich kontra-
hentoéw o zaleganiu z zaptatg za rozrachunki. W tym celu nalezy na oknie rozrachunkow zazna-
czy¢ dokumenty, kontrahentéw do ktérych chcemy wysta¢ wiadomos$¢ a nastepnie wybrac opcje
z operacji dodatkowych Wyslij SMS-y do kontaktéw kontrahentéw zaznaczonych rozrachunkéw.
Analogicznie jak w poprzednich przypadkach nalezy doda¢ wiadomos$¢ z wykorzystaniem goto-
wego szablonu lub recznie wprowadzonej wiadomosci.
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8. e-Poczta WAPRO ERP

e-Poczta WAPRO ERP to wspdlny modut aplikacji WAPRO ERP pozwalajacy wysytac i odbierac
wiadomosci email.

Aplikacja pozwala skonfigurowa¢ konto firmowe (wspoétdzielone pomiedzy wszystkich uzyt-
kownikéw danej firmy) oraz konto uzytkownika (dedykowane dla konkretnego uzytkownika).

W WAPRO Mag uzytkownik moze zdecydowac z jakiej poczty chce skorzysta¢ podczas wysy-
tania wiadomosci (,Administrator | Konfiguracja uzytkownika | Aplikacja do wysytania e-mail’), do
wyboru mamy program domysiny taki jak Microsoft Outlook lub Mozilla Thunderbird, oraz konta
aplikacji WAPRO ERP.

WAPRO Mag dodatkowo pozwala okreslic w uprawnieniach dla grupy uzytkownikéw do jakich
kont uzytkownik ma mie¢ dostep (,Administrator | Uzytkownicy i grupy | Grupy | Uprawnienia | e-
-Poczta’).

Modut moze byc¢ uruchamiany jako petny klient pocztowy z menu ,CrM | e-Poczta” lub bezpo-
Srednio wykorzystywany w operacjach wysytki maili:

e wysytanie faktur lub innych dokumentéow

e wysytanie wiadomosci grupowych

e wysytanie wiadomosci indywidualnych

Podczas pierwszego uruchomienia program poprosi o skonfigurowanie skrzynki pocztowej z ja-
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{w 62 sekund)

! Szczegodtowa pomoc dotyczaca modutu e-Poczta znajduje sie w pomocy programu do-
stepnej pod klawiszem F1 lub w menu ,Pomoc | Pomoc po uruchomieniu aplikacji”.

kiej ma by¢ wysytany e-mail.

Opcje wysytki wiadomos¢ e-mail z programu dostepne sg np.:

e Przy polach e-mail na oknie kontrahenta, kontaktu kontrahenta, pracownika
e Oknie wydrukdw dokumentow (Wyslij jako email)

e Po uruchomieniu modutu e-Poczta z menu opcja Nowa wiadomosc
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! Wysytanie wiadomosci e-mail z aplikacji np. WAPRO Mag poprzedzone musi zosta¢ utworze-
niem konfiguracji dla konta w module e-Poczta.
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W niniejszym rozdziale omoéwimy program WAPRO Fakir, ktéry w systemie zarzadzania dziatal-
noscig przedsiebiorstw WAPRO ERP jest jednym z dwodch programéw finansowo — ksiegowych
przeznaczonych do ksiegowania dziatalnosci gospodarczej firm, w tym sprzedazy towaréw han-
dlowych, produktow oraz ustug rejestrowanych w programie WAPRO Mag. WAPRO Fakir przezna-
czony jest dla firm, ktére wymagaja prowadzenia petnej ksiegowosci.

WAPRO Fakir moze pracowac samodzielnie, jako niezalezna aplikacja, ale w niniejszym podrecz-
niku skupimy sie na jego roli w systemie do zarzadzania firmami.

W dalszej czesci podrecznika omowimy proces przygotowania programu do pracy, zasady pra-
cy z programem, jak i metody integracji oraz wymiany danych pomiedzy poszczegodlnymi aplika-
cjami a takze podstawy konfiguracji modutu ,,Magik II”, umozliwiajgcego zdefiniowanie procedur
automatycznego dekretowania dokumentéw w trakcie importu.

W dalszej czesci rozdziatu zaktadamy, ze program WAPRO Fakir zostat zainstalowany w systemie
a baza danych programu jest zarejestrowana na serwerze SQL.

1. Rozpoczecie pracy z programem

Przed rozpoczeciem wtasciwej pracy z programem, ksiegowania operacji gospodarczych, naj-
pierw nalezy przygotowac program do pracy, przystosowac do specyficznych wymagan ksiego-
wanej firmy, skonfigurowa¢ moduty automatyzujace prace. Gwarantujemy, ze czas pos$wiecony
na wtasciwe przygotowanie aplikacji do pracy zwrdci sie wielokrotnie w trakcie codziennej pracy
Z programem.

Do najwazniejszych czynnosci, ktore nalezy wykonac¢ przed przystapieniem do standardowej
pracy z programem naleza:

* Dodanie hasta do konta administratora systemu. W trakcie instalacji programu w systemie
uwierzytelniania uzytkownikow programu zostato zatozone konto systemowego administra-
tora o nazwie ,Admin” z pustym hastem. Konto ,Admin” ma najwyzsze uprawnienia w syste-
mie oraz petny dostep do danych, w zwigzku z tym, w celu zapewnienia ich bezpieczenstwa,
konieczne jest zabezpieczenie konta hastem.

* Utworzenie pierwszej firmy w systemie (lub podtaczenie do firmy utworzonej wczesniej
w innej aplikacji WAPRO ERP).

o Zdefiniowanie roku obrotowego.

o Zdefiniowanie stownikéw uzytkownika oraz planu kont. W kolejnych firmach zaktadanych
W systemie, mozna bedzie je importowac z firm zatozonych wczesniej.

* Wypelnienie zawartosci predefiniowanych stownikéw. Nalezy zdefiniowac¢ uzywane typy
dokumentow, dzienniki, uzywane stawki VAT, utworzy¢ zwigzki pomiedzy dziennikami a typa-
mi dokumentéw oraz typami dokumentdw a automatami VAT. W kolejnych firmach zaktada-
nych w systemie mozna bedzie je importowac z wczesniej zatozonych firm.

o Zdefiniowanie grup roboczych i uzytkownikow oraz ustalenie dla nich stosownych upraw-
nien.

e Ustawienie (zweryfikowanie domysinych) globalnych parametréw pracy firmy (dodatkowo
kazdy kolejny uzytkownik, ktory otrzyma indywidualne konto powinien ustawi¢ wiasne, lokal-
ne parametry pracy programu oraz hasto)

e W miare potrzeb — zdefiniowanie (lub zaimportowanie) automatéw dekretujacych, tabel
odsetek i kurséw walut, definicji raportdow oraz wypetnienie odpowiednich kartotek.

Ponizej omoéwimy kolejno wszystkie wyzej wymienione operacje.
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1.1. Zaktadanie nowej firmy

Zaktadanie pierwszej firmy w programie odbywa sie przy pomocy kreatora, ktory zostanie
uruchomiony bezposdrednio po pierwszym zalogowaniu sie do programu. Moga wystapi¢ dwa
przypadki:

e W bazie danych istnieja juz firmy zatozone przez inne aplikacje WAPRO ERP — w takiej sytuacji
kreator wyswietli ich liste, a uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ wyboru pomiedzy zatozeniem
nowej firmy, a podtgczeniem juz istniejacej;

e w bazie danych nie ma zatozonej zadnej firmy — nalezy zarejestrowac w systemie pierwsza
firme;

5
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Poczatek pracy systemu

Poczatek pracy systemu

Wprowadzenie padstawowypch danych firmg.
Uwagal Rodzaj dziskalnogci firmp ma wpbyw na ukbad

- domyélnego planu kont |

Fime |wowafimey  [-]3

Chl+ <-- Chil+ >

e

Nowa firme mozemy zatozyc¢ catkowicie automatycznie, wybierajac przycisk ,Dalej” na format-
ce kreatora, zdecydowanie zalecane jest jednak wybranie przycisku kartoteki (-], wskazanej na
obrazie powyzej, w celu przejscia do ekranu, pozwalajagcego na zdefiniowanie podstawowych
danych firmy:

A Firma/Popraw @
i Solidna Firma Handlowa
jfodslawowe |Adresy siedziby IAdlesy do karespondencii |Adresy dzistalnodci | Rachunki bankowe ‘ 3
MHazwa = ‘Sﬂlidna Firma Handlowa ‘
Mazwa petna ‘Suhdna Firma Handlowa
Struktura whasnosci ‘Spr}ka zZoo. EI
[ Maky podatrik Metoda kasawa [C1WAT kwartalny
Orgat rejestrowy ‘Sqd Rejestowy |
Mazwa rejestru ‘KlaiOWjJ Riejestr Sgdowy |
Mr v rejestrze
Data rejestiacii il
Data rozp. dziakaln, i
Rodzaj platnika odatrik ishedacy osobg fizpezng () Osoba fizyczna
Dzigtalnoés Produkcyina Ustugowa || Handlowa
Ctrl+l) Chil+R F10 Esc
Udzighowcy ] [ Rachunki wirtualne ]
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Informacje dotyczace firmy sa logicznie pogrupowane i rozmieszczone na zaktadkach okna ,Fir-
ma/Popraw” — na ekranie widoczna jest tylko cze$¢ z nich, dostep do pozostatych mozemy uzyskac
klikajgc mysza przyciski nawigacyjne w gornej czesci ekranu (ich potozenie wskazujg strzatki na
rysunku powyzej).

Zalecane jest wprowadzenie przynajmniej danych znajdujacych sie na zaktadce ,Podstawowe”—
pozostate informacje mozna sukcesywnie uzupetnia¢ w pdzniejszym terminie.

1.1.1. Zaktadka ,,Podstawowe”

W formularzu dostepnym po wybraniu tej zaktadki wprowadzamy najwazniejsze dane identy-
fikujace firme. Znaczenie wiekszosci pol powinno by¢ oczywiste, na szczegding uwage zastuguja
nastepujace parametry:

* Maly podatnik — zaznaczenie tego pola oznacza, ze firma jest matym podatnikiem.

o Metoda kasowa — opcja dostepna jest tylko dla Matych podatnikéw. Zaznaczenie jej powo-
duje rozliczanie podatku VAT metoda kasowa. Wptywa to bezposrednio na tworzone doku-
menty sprzedazy oraz deklaracje VAT. Zalecane jest prawidtowe ustawienie tego pola przed
wprowadzeniem pierwszych dokumentéw VAT

e VAT kwartalny — opcje powinni zaznaczy¢ podatnicy VAT, ktorzy rozliczajg ten podatek kwar-
talnie

o Dziatalno$¢ — zaznaczenie odpowiednich rodzajow dziatalno$ci ma wptyw na domysinie
tworzony przez program plan kont dla aktualnie zaktadanej firmy

1.1.2. Zaktadka z danymi adresowymi

W zaktadkach z danymi adresowymi rejestrujemy kolejno odpowiednie typy adresow, zazna-
czajac za kazdym razem, od kiedy dany adres obowigzuje. W danym przedziale czasowym moze
by¢ tylko jeden adres siedziby i adres do korespondencji, natomiast dowolnie wiele adresow
dziatalnosci.

Adresy wprowadzone w tym formularzu pobierane sg przez program do raportow, w tym dekla-
racji podatkowych — zgodnie z przedziatami czasowymi, dla jakich obowigzuja.

1.1.3. Zaktadka ,,Rachunki bankowe”

A Firma/Popraw =]
: Solidna Firma Sp.Z0.0.
« | Podstawawe [ Adresy siedziby | Adesy do korespandencii [ sdresy deiatalnosci] Fischunki bankowe »
@ Rachunki bankowe firmy/Dodaj == ]r=]
: Rachunek bankowy
Mirachunku () (22 | 933998991 11222222222
Bank M bark =)
Waluta B
Opis \ |
Konto ksiegows
Aktywny
a= F10 Esc v
Zapisz Al
F4 Del
[ Ustaw iako domysiny [ Dodai ][ Popraw Ut
Ll CulR Fi0 Esc
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Formularz dostepny po wybraniu zaktadki ,Rachunki bankowe” pozwala na zdefiniowanie ra-
chunkéw posiadanych przez firme.

Dla kazdej firmy mozna zdefiniowac¢ dowolng ilos¢ rachunkéw bankowych (w jednym lub réz-
nych bankach), w dowolnych walutach, przy czym jeden rachunek powinien by¢ zawsze zazna-
czony, jako rachunek podstawowy [domysiny). Rachunki firmy mozemy rowniez dezaktywowac
(odznaczajac opcje ,Aktywny”), co powoduje, ze nie sg widoczne w zadnym miejscu systemu poza
oknem definicji danych firmy.

Zdefiniowanie rachunku bankowego jest mozliwe tylko wtedy, gdy w systemie (w kartotece
bankéw) istnieje bank, ktory bedzie obstugiwat dany rachunek. Bank taki mozemy dopisa¢ bezpo-
$rednio z poziomu rejestracji rachunku. W tym celu (przy pomocy przycisku () wywotujemy kar-
toteke bankow, a nastepnie dodajemy interesujacy nas bank (przy pomocy przycisku ,Dodaj”).

W celu poprawnego zdefiniowania rachunku niezbedne jest rowniez wskazanie waluty, w ktorej
dany rachunek bedzie prowadzony. Waluta taka musi istnie¢ w kartotece walut.

1.1.4. Zaktadka ,,Urzedy Skarbowe”

Dla kazdej firmy mozemy zdefiniowa¢ dowolng ilo$¢ urzeddw skarbowych i oddziatdow ZUS,
z ktoérymi firma prowadzi rozliczenia. Informacja o obu typach urzedéw pojawia sie w jednym
wspolnym oknie, gdzie znajduje sie informacja o typie urzedu.

Po przejsciu na zaktadke ,Urzedy Skarbowe” i wybraniu przycisku ,Dodaj” na ekranie pojawi sie
okienko do wprowadzenia konkretnego urzedu. Urzad taki pobieramy z kartoteki urzedow, gdzie
musi on by¢ uprzednio zdefiniowany. Jesli interesujgcego nas urzedu nie ma w kartotece, mozemy
go dodag, otwierajac kartoteke urzeddw — analogicznie jak w przypadku bankow.

1.2. Zaktadanie roku

Po zdefiniowaniu i zapisaniu danych firmy wracamy do okna kreatora. Wcisniecie przycisku ,Da-
lej” spowoduje wyswietlenie formatki pozwalajgcej na zdefiniowanie roku obrotowego:

Poczatek pracy systemu

Poczatek pracy systemu

Okredlenie nazwy oraz dat poczatku i kofica roku obrotowego

Mazwa 2013
Data poczgtku roku | 1-01-2013 E‘

Datakoficarcku 31122013 [

Clrl+ < Chil+ >

W formatce wpisujemy nazwe roku oraz jego poczatek i koniec (nie musza pokrywac sie z rokiem
kalendarzowym) i po wcisnieciu przycisku ,Dalej” rok obrotowy zostanie zatozony automatycznie.
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1.3. Okreslenie typu rachunku kosztéw

W kolejnym oknie kreatora nalezy okresli¢ domysiny typ rachunku kosztéw. Parametr ten nie ma
istotnego znaczenia dla pracy systemu (niezaleznie od wyboru uzytkownik i tak ma mozliwos$¢ do-
wolnego zdefiniowania kont oraz sposobu wyliczania rachunku zyskow i strat), natomiast wptywa
na uktad domyslnego planu kont, jaki bedzie utworzony przy zaktadaniu firmy.

Poczatek pracy systemu

Poczatek pracy systemu

Okreslenie rachunku kosztdw,
Uwagal Parametr ma wpkyw na ukkad domyshego planu kont,

Rachunek kosztdw  |zespdt 415

Chrl+ < Clrl+ >

1.4. Ustawienie parametrow startowych pracy uzytkownika

Kolejny ekran pozwala ustawi¢ podstawowe parametry pracy dla biezacej sesji uzytkownika.
Znaczenie poszczegdlnych parametréw jest oczywiste.

Ustawienia

Parametry pracy

Okreslenie parametidw pracy uzyptkownika
oraz wartogci domgslnych.

Fims rowatina1 [}
Riok obratawy 2013 ﬂ

Okres obrotowy | Sheczer

4otama 2w

[Drata ksiegowania

Akbpwna waluta  |PLM

F10

1.5. Definiowanie podstawowych parametrow pracy firmy

Kolejnym krokiem, jaki nalezy wykonac¢ przy zaktadaniu firmy, jest zdefiniowanie podstawowych
parametrow pracy firmy.
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Najwazniejsze dla pracy systemu sg parametry oznaczone kolorem czerwonym, poniewaz s to
parametry zwigzane ze sposobem numeracji dokumentow.

! Po zarejestrowaniu pierwszego dokumentu, nie ma mozliwosci zmiany numeracji dokumen-
tow w danym roku obrotowym.

Ponizej kolejno je omoéwimy.
o Numerowanie dokumentéw — wptywa na sposob nadawania numeru ewidencyjnego dla
dokumentu podczas jego wprowadzania do systemu
> Automatyczne — program nadaje numery automatycznie, blokujac mozliwos¢ modyfikacji
recznej zmiany numerow. W zaleznosci od ustawienia parametru okre$lajacego postepo-
wanie programu w przypadku stwierdzenia luki w numeracji bedzie to albo numer kolejny
w stosunku do ostatnio nadanego, albo pierwszy wolny w zadanym tym parametrem prze-
dziale czasowym.Program kontroluje unikalno$¢ numeréw ewidencyjnych w ramach roku,
moze rowniez w ramach dziennika, ale uzaleznione jest to od odpowiedniego parametru
pracy. Ustawienie numerowania dokumentow w tryb automatyczny jest mozliwie przed
wprowadzeniem w roku obrotowym jakichkolwiek dokumentow.
> Reczne — numer jest podpowiadany przez system wg zasad opisanych powyzej, jednak
program pozwala na reczng modyfikacje numeru i nie kontroluje unikalno$ci numerow.
Przejscie w tryb reczny mozliwe jest w dowolnym momencie pracy z programem.
* Numer ewidencyjny tamany przez — w zaleznos$ci od ustawienia tego parametru, numer ewi-
dencyjny dokumentu tamany jest odpowiednio przez symbol jednego z dwdch obiektéw:
o Typ dokumentu
> Dziennik
* tamany przez miesigc — w zaleznosci od ustawienia, numer ewidencyjny dokumentu moze
by¢ dodatkowo tamany przez dwuznakowy symbol miesigca obrachunkowego, w ktérym
zostat zarejestrowany w ksiegach.
e tamany przez rok — w zaleznosci od ustawienia, numer ewidencyjny dokumentu moze by¢
dodatkowo tamany przez dwuznakowy symbol roku obrotowego, w ktérym zostat zareje-
strowany w ksiegach.
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* Numerowanie w obrebie — parametr ten umozliwia prowadzenie niezaleznej numeracji
w ramach dziennikow lub typow dokumentow

o Kontrola VAT — parametr wtgcza lub wytacza kontrole zgodnosci kwoty VAT dekretowane;j
na konta z kwotg VAT wprowadzang do rejestru. Funkcja dziata podczas rejestrowania oraz
zatwierdzania dokumentow.

e VAT naliczony — numer konta, na ktorym ksiegowany jest VAT naliczony, ktore ma by¢ brane
pod uwage podczas kontroli zgodnosci zapisdw na kontach i w ewidencji VAT. Jesli VAT
naliczony jest ewidencjonowany na kilku kontach analitycznych, jako parametr nalezy podac
fragment symbolu konta wspdlny dla wszystkich analityk.

Przyktad: Zatézmy, ze VAT naliczony prowadzony jest na koncie 222-01-[STAWKI VAT], gdzie
na koncu wystepuja analityki odpowiadajgce uzywanym stawkom VAT. Wowczas, jako para-
metr podajemy fragment symbolu konta 222-01

e VAT nalezny - jak wyzej, ale dla VAT-u naleznego

e VAT naliczony (inne okresy], VAT nalezny (inne okresy) — numery kont, na ktérych ksiego-
wany jest VAT naliczony lub nalezny, ktére maja by¢ brane pod uwage podczas kontroli
zgodnosci zapisdw na kontach i w ewidencji VAT w przypadkach, gdy VAT ktorego okres
odliczenia / naliczenia jest rozny od okresu wprowadzanego dokumentu, jest ewidencjono-
wany na innych kontach niz standardowo przewidziane dla VAT-u naleznego i naliczonego.
Jedli tak nie jest, oba te parametry musza pozostac puste. Pozostate zasady wypetniania tych
parametrow sg identyczne jak w przypadku ich odpowiednikoéw opisanych wyzej.

¢ VAT naliczony (w koszty) — konto, na ktorym ksiegowany jest podatek naliczony VAT, re-
jestrowany w ewidencji VAT, ale bez prawa do odliczenia. Konto wykorzystywane przy
badaniu zgodnosci podatku kwot podatku odprowadzonych do rejestrow VAT i na konta
ksiegowe.

¢ Odliczenie czesSciowe podatku naliczonego — w przypadku, gdy uzytkownik prowadzi
sprzedaz opodatkowang i zwolniong oraz rozlicza sie tzw. proporcjg zgodnie z ustawg
z dnia 11 marca 2004. Podajemy tutaj warto$¢ wspotczynnika, zgodnie z ktdérym w danym
roku wyliczany bedzie podatek naliczony od wybranych zakupow, dla ktorych obowigzuje
odliczenie cze$ciowe podatku VAT.

* Dziennik ksiegowan — ustawienie tego parametru determinuje sposéb tworzenia dziennika
ksiegowan, a co za tym idzie, réwniez sposobu nadawania numeréw ewidencyjnych doku-
mentom. W programie istnieja dwie mozliwosci:
> Jeden dziennik — prowadzenie jednolitej numeracji dokumentéw i wydruk jednego

dziennika ksiegowan
> Dzienniki cze$ciowe — prowadzenie osobnej numeracji dokumentéw dla kazdego dzien-
nika ksiegowan i drukowanie wielu dziennikow czesciowych

2. Zalecane definicje dodatkowe
2.1. Definiowanie planu kont

Podczas zaktadania roku obrotowego program automatycznie tworzy domysiny plan kont.
Wazne jest, aby przed dokonaniem pierwszych ksiegowan dostosowa¢ go do potrzeb wiasnej
firmy. Kont, na ktorych dokonano jakichkolwiek ksiegowan nie mozna w danym roku obrotowym
modyfikowac.

W programie WAPRO Fakir konta w planie kont moga by¢ tworzone na dwa sposoby

e Jawnie — to znaczy przez okreslenie ich symbolu np. ,100 — kasa krajowych $rodkéw pie-
nieznych” lub ,100 1 — kasa numer 1"
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* Niejawnie — poprzez podtaczenie do wskazanego konta stownika uzytkownika lub kartoteki,
a nawet wybranej czesci kartoteki jak na przyktad dostawcy krajowi z kartoteki kontrahentow.
W takim przypadku kolejne elementy tego stownika staja sie kolejnymi analitykami konta.

Zasada jest, ze:
+ Konta syntetyczne musza by¢ zawsze jawnie zdefiniowane;

* Konta analityczne moga by¢ zdefiniowane jawnie lub niejawnie, poprzez podtaczenie do
nich odpowiednich stownikow.

5
&
o
3
<
H

! Zalecamy stosowanie stownikow w przypadku analityk kont rozrachunkowych, ktérych po-
zycjami sg kontrahenci, pracownicy lub elementy innych kartotek systemowych. Takie zdefi-
niowanie planu kont umozliwia pdzniejsze tworzenie zagregowanych zestawien ze wszystkich
kont dla danego elementu z kartoteki.

Pierwszy sposob stosujemy wtedy, gdy mamy pojedyncze, niepowtarzalne analityki, ktére nie
beda ulega¢ czestym zmianom w trakcie roku. Drugi, w przypadku, kiedy mamy analityki powta-
rzalne, lub takie — ktére zalezg od zawartosci kartotek programu (np. analityka kontrahentow).

2.1.1. Zaktadanie stownikéw uzytkownika

Przed zdefiniowaniem planu kont zalecane jest wczedniejsze zdefiniowanie stownikow uzyt-
kownika, ktore beda potem podtaczane, jako analityki kont, chociaz mozliwe jest tworzenie takich
stownikow réwniez w trakcie definiowania planu kont.

Istniejg dwa typy stownikéw uzytkownika w systemie.

e Stowniki ,kartotekowe”, bedace podzbiorami kartotek systemowych. Przyktadem takiego
stownika moze by¢ np. Stownik odbiorcow, ktory jest podzbiorem kartoteki kontrahentow.
Cecha charakterystyczng tych stownikdw jest to, ze ich zawarto$¢ zmienia sie dynamicznie
wraz ze zmiang zawartosci kartoteki (dodanie nowego odbiorcy automatycznie powoduje,
ze jako nowy element stownika, staje sie automatycznie nowym kontem analitycznym)

e Stowniki ,wtasne uzytkownika”, ktdrych elementy zostajg wpisane recznie przez uzytkow-
nika i ulegajg zmianie wytgcznie w przypadku recznej ich edycji. Stowniki takie mozna stoso-
wac, jako stowniki analityk w przypadku, gdy pewna grupa statycznych wartos$ci powtarza
sie na kilku kontach, lub moze ulegac zmianie w trakcie roku. Wéwczas zamiast wprowadzac
/ zmienia¢ wartosci dla kilku kont, wystarczy zmieni¢ zawartos¢ stownika.

2.1.2. Definiowanie nagtéwkoéw stownikéw uzytkownika

Oba typy stownikéw sg dostepne do edycji dla uzytkownika posiadajacego stosowne upraw-
nienia, poprzez wybranie z menu opgji ,Definicje | Stowniki uzytkownika”. Po wybraniu polecenia
z menu na ekranie pojawi sie okno zawierajace zatozone automatycznie lub zdefiniowane wcze-
$niej stowniki.

Wybranie polecenia ,Dodaj” umozliwia dodanie nowego stownika.

115



iDjei OYdYM

Rozdziat 6. Praca z WAPRO Fakir

B Eld oy Tody =k s
Stownik urytkownika
Sprecd | DOSTENAN
N Doasisesy b
Opar
T showrskd Do st oy okl vt e
» Shownd. ns poditie Kamsiehl
B Ry showed
Diofiracia shossmka dannaga
Fegprn |, Ebbats Ierdrbslin wimaga ukainodol oo w sroaTRE
Polen 2 Enina ez naney " gy o s g 1w 7w bhowdis
Py Eipbets sz neesy Stoonk Do rie sbmkamre [k
Puierra ey [Bsd ney Shoa | 5ot e ke =
PolaryS Dipkiels Dz sy Shosrd (ot o4 s tuvien =l
FPeenacsersn o Doafrrcwn idoreybbatten fonallpdi]
8 Al el siniegs ponoen v slanes §ost k) Tk
'+ Pgnishe
iy o
M it iy [

W tym celu musimy zdefiniowac¢ nastepujgce wartosci:

Symbol - skrécony identyfikator stownika, widoczny, jako nazwa analityki w planie kont.
Symbol musi by¢ unikalny dla stownikéw w ramach firmy.

Nazwa — petna nazwa jednoznacznie opisujgca zawarto$¢ danego stownika

Opis — wiasne uwagi uzytkownika na temat zawartosci stownika

Utworz wiasny stownik / Filtruj kartoteke — jest to opcja kluczowa dla sposobu definiowa-
nia stownika. Uzytkownik decyduje tu, czy bedzie wprowadzat dane do stownika recznie,
czy tez stownik bedzie zdefiniowany, jako filtr kartoteki systemowe;j.

W przypadku wybrania opcji ,Utwérz wiasny stownik”, mamy do dyspozycji dodatkowo
pola: Etykieta 1, Etykieta2, gdzie uzytkownik wprowadza nazwy nagtéwkow kolumn, jakie
pojawia sie podczas wyswietlania zawartosci stownikow

W przypadku wybrania opcji ,Filtruj kartoteke” — aktywna staje sie opcja ,Kartoteka”, gdzie
uzytkownik decyduje w oparciu, o ktora kartoteke bedzie budowany stownik

Uzyj do analityki kont — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze dany stownik bedzie widocz-
ny na liscie wyboru stownikow podczas definiowania kartotekowych kont analitycznych
w planie.

Filtr — opcja aktywna wytacznie wtedy, gdy zdefiniujemy stownik, jako kartotekowy. Pozwa-
la zdefiniowac filtr w wybranej kartotece. Brak zdefiniowanego filtru spowoduje, ze zawar-
tos¢ stownika bedzie rowna zawartosci odpowiedniej kartoteki.

2.1.3. Definicja filtru stownika

Jezeli stownik uzytkownika, ktory definiujemy, bedzie podzbiorem wskazanej kartoteki, do-

stepny staje sie przycisk ,Filtr”, ktory umozliwia zdefiniowanie filtru w kartotece. Od niego zaleze¢
bedzie, ktore elementy kartoteki beda nalezaty do stownika. Po wybraniu tego przycisku, na ekra-
nie pojawi sie okno definicji filtra:
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W Stowniki uzytkownika/Popraw/Filtruj kartoteke o] B 2]
* Filtr
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Filtr budujemy, jako cigg wyrazen filtrujacych, potgczonych operatorami logicznymi ,,i” albo
»lub”. Operator ,,i” oznacza, ze oba warunki nim potgczone musza by¢ spetnione jednoczesnie,
natomiast operator ,lub”, ze spetniony musi by¢, co najmniej jeden z nich.

Pojedyncze wyrazenie (wiersz) budujemy w sposob nastepujacy: podajemy nazwe pola
z kartoteki, nastepnie operator i wartos$¢, jaka jest oczekiwana dla tego pola. Poszczegdlne pola
w wierszach uaktywniamy klikajac na nie dwukrotnie lub wskazujac i wciskajgc klawisz [Enter].

2.1.4. Edycja pozycji stownika

Dostep do zawartosci (pozycji) stownikdw uzyskujemy, wybierajgc z poziomu przegladania
nagtowkow stownikow przycisk ,Otworz”. Na ekranie pokaze sie wowczas okienko zawierajace
pozycje wybranego stownika, przy czym jego wyglad bedzie rézny w zaleznosci od tego czy
otwieramy stownik wtasny uzytkownika, czy stownik oparty o kartoteke systemowa.

W przypadku stownika ,kartotekowego”, wyswietlane na ekranie kolumny zaleza od kartoteki,
na ktérej oparty jest dany stownik. Edytowanie zawartosci stownika oznacza w rzeczywistosci
edytowanie zawartosci odpowiedniej kartoteki i odbywa sie w sposédb identyczny jak podczas
wprowadzania / poprawiania danych w kartotece.

W przeciwienstwie do stownikow opartych na kartotekach, stowniki wtasne uzytkownika
zawierajg wartosci, ktore sg przez niego wprowadzane recznie, wytacznie do tego jednego
stownika. Tego typu stowniki stosuje sie z reguty, jako skorowidze pomocnicze, do grupowania
pewnych danych statycznych, za to wykorzystywanych w wielu analitykach, jak np. jednostki or-
ganizacyjne firmy, samochody firmowe, badz danych takiego typu, ktdry nie znajduje odzwiercie-
dlenia w zadnej z istniejacych kartotek.

Przy wyswietlaniu zawartosci tego typu stownika pojawia sie kolumna zawierajaca identyfi-
kator oraz dwie kolumny, ktérych nazwy zalezg od ustawienia parametrow Etykietal i Etykieta2
podczas edycji nagtdwka stownika.
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W przypadku tego typu stownika mozliwe jest wprowadzanie i modyfikacja danych przy wyko-
rzystaniu standardowych przyciskow ,Dodaj”, ,Popraw”, ,Usun”. Usuwanie danych jest ograniczo-
ne w przypadku, gdy dany element jest wykorzystywany, jako konto analityczne, na ktore zostaty
wprowadzone zapisy.

Dodatkowo istnieje mozliwos$¢ importu pozycji z kartotek systemowych przyciskiem ,Kopiuj z ...”
w pasku narzedzi okna lub kombinacjg klawiszy [Ctrl+C]. Importowa¢ mozemy tylko takie elementy,
ktorych identyfikator (potencjalny numer konta analitycznego) jest rézny od identyfikatorow pozycji
istniejacych w stowniku.

Aby pobrac pozycje nalezy, po wyswietleniu zawartosci istniejgcego stownika, zaznaczyc¢ intere-
sujace nas elementy i wcisnac¢ przycisk ,Wybierz”.

2.2. Zasady definiowania kont
Po zdefiniowaniu stownikéw uzytkownika, nastepna rzecza niezbedna do prawidtowego funk-

cjonowania systemu jest wtasciwie zaprojektowany plan kont. Dostep do niego uzyskujemy wybie-
rajac z menu polecenie ,Definicje | Plan kont”.
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Na ekranie pojawi sie okno stuzace do tworzenia i edytowania planu kont.
Podczas definiowania planu kont obowiagzujg nastepujace zasady:

e Program umozliwia zdefiniowanie dowolnej liczby kont, zarébwno syntetycznych jak i ana-
litycznych;

e Numer konta syntetycznego musi sktadac sie z 3 cyfr, natomiast numery analityk moga byc¢
dowolnej dtugosci, jednak nalezy pamieta¢ o zasadach opisanych we wstepie;

¢ Nie ma ograniczenia ilo$¢ poziomow analityk, jednakze maksymalna dtugos$¢ numeru konta
nie moze (tgcznie z separatorami) przekroczy¢ 50 znakow;

e Struktura analityk nizszego rzedu dla kazdego konta (zarowno syntetycznego jak i analitycz-
nego) jest niezalezna, natomiast w ramach danego konta dtugos$¢ numeru analityki (poda-
nalityki) na kazdym poziomie musi by¢ taka sama. Tzn., ze jezeli na pierwszym poziomie
analitycznym zadeklarowano dtugo$¢ jeden znak oznacza to, ze wszystkie konta na tym
poziomie moga mie¢ symbole o dtugosci jednego znaku. Dtugo$¢ symbolu na drugim po-
ziomie analitycznym moze by¢ zupetnie inna;

e Konta kartotekowe moga wystepowac wytacznie na najnizszym poziomie analityki — iden-
tyfikatory tych kont musza by¢ numeryczne. Program kontroluje to podczas wprowadzania
elementéw do kartotek;

W trakcie jawnego definiowania kont analitycznych w planie kont, wazne jest, aby wtasciwie
zaplanowac¢ dtugos¢ symbolu konta. O ile w przypadku kont syntetycznych przyjeta jest dtugos¢
trzech znakow, o tyle dtugosc¢ symbolu konta analitycznego jest dowolna. W programie WAPRO
Fakir w trakcie jawnego definiowania pierwszego konta analitycznego na kazdym poziomie ana-
litycznym nastepuje deklarowanie dtugosci symbolu konta, tzn. zatozenie przyktadowego konta
o symbolu ,XXX-1" spowoduje, ze bedzie mozna zatozy¢ na nim jeszcze 8 analityk, do ,XXX-9”.
Jezeli przewidujemy, ze dane konto syntetyczne moze wymagac wiecej kont analitycznych, pod-
czas definiowania pierwszego konta analitycznego, nalezy zadeklarowac jego symbol w postaci
XXX-01". Taka deklaracja pozwoli zatozy¢ konta analityczne az do ,XXX-99”.

1 Prosimy pamietac, podczas jawnego definiowania pierwszego konta analitycznego na kaz-
dym poziomie analitycznym, o wtasciwym planowaniu dtugosci symbolu konta. Nie dotyczy
to niejawnego definiowania kont analitycznych.

Po wybraniu przycisku ,Dodaj” na ekranie wyswietlane jest okienko edycyjne umozliwiajace
wprowadzenie nowego konta. W zaleznosci od wartosci pola ,Poziom”, mozemy dodawac konto
syntetyczne lub odpowiedni poziom analityki.
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2.2.1. Definiowanie konta syntetycznego

A plan kont/Dodaj E

i Plan kont
Paziom [ Kanto kartotekows
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N e
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W przypadku dodawania konta syntetycznego musimy okresli¢ nastepujace wartosci:

Numer i nazwe konta

Typ konta — wptywa na sposob wykazywania konta w zestawieniach. Z punktu widzenia
systemu istotne jest wyrdznienie kont pozabilansowych. Konta te petnig role pomocnicza
i nie s domysinie wykazywane w zestawieniach urzedowych, jak rowniez nie sg uwzgled-
niane podczas kontroli bilansowania sie dokumentow i zestawien

Sposoéb liczenia salda — ustawienie tego parametru wptywa na sposob wyliczania salda
konta. W przypadku kont jednosaldowych liczona jest narastajaco réznica obrotow i wyka-
zywana po stronie wyzszych obrotow. W przypadku kont dwusaldowych, na najnizszym po-
ziomie analityki, saldo liczone jest analogicznie, natomiast dla wyzszych poziomow (w tym
syntetyki) saldo dla kazdej strony wykazywane jest osobno, jako suma sald najnizszego po-
ziomu analityki. Dodatkowo wyliczane jest tzw. persaldo, tj. réznica sald wykazywana po
stronie dodatniej.

Czy konto jest rozrachunkowe — konto rozrachunkowe wymusza prowadzenie salda dwu-
stronnego, dodatkowo wymusza tworzenie stosownych zapiséw w kartotece rozrachun-
kéw. W systemie przyjeto zasade, ze musi panowac catkowita zgodnos¢ pomiedzy zapisa-
mi na kontach rozrachunkowych i zapisami w kartotece rozrachunkow.

Czy na koncie bedq rejestrowane zapisy walutowe — wiaczenie tej opcji umozliwia pro-
wadzenie na koncie ewidencji w walutach. Program umozliwia ksiegowanie na tym samym
koncie walutowym zapiséw w réznych walutach.

Czy ma by¢ przeprowadzona kontrola zerowego salda — program sprawdza na koniec
okresu oraz roku obrotowego, czy saldo konta jest rowne zero. Funkcja przydatna jest np.
w celu kontroli, czy przed zamknieciem okresu, wszystko zostato przeksiegowane na konta
bilansowe. Jesli warunek nie jest spetniony, przy zamykaniu okresu (roku) pojawia sie ostrze-
gawczy komunikat.

Czy zablokowane - znacznik pozwala zabezpieczy¢ w trakcie roku obrotowego konto
przed przypadkowym wprowadzeniem zapiséw. Moze to by¢ wykorzystywane w sytuacji,
kiedy dane konto w trakcie roku przestato by¢ aktywne, nie powinno sie na nim nic ksie-
gowac, natomiast nie moze byc¢ usuniete ze wzgledu na istniejgce zapisy. Ustawienie tego
znacznika na poziomie konta syntetycznego spowoduje, ze zablokowane zostang wszystkie
konta analityczne tego konta.
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e MPK - (dotyczy wersji Prestiz) — zaznaczenie tego znacznika powoduje, ze konto bedzie
wspotpracowac z modutem MPK (skrét MPK oznacza ,Miejsca Powstawania Kosztow”).
W takim przypadku, po zadekretowaniu pozycji dokumentu na to konto, program urucho-
mi dodatkowe okno, w ktérym mozliwe bedzie podanie danych niezbednych dla obstugi
miejsc powstawania kosztow.

* Domyslne ukrywanie rozrachunku — znacznik dostepny jedynie w przypadku, gdy baza
danych posiada rozrachunki zintegrowane z programem WAPRO Mag. Zaznaczenie tej opcji
powoduje, ze rozrachunki zatozone w programie WAPRO Fakir, zwigzane z tym kontem, nie
beda widziane z poziomu programu magazynowego.

2.2.2. Definiowanie kont analitycznych

Aby doda¢ nowe konto analityczne do planu kont nalezy wskaza¢ kursorem odpowiednie
konto syntetyczne lub analityczne, do ktérego ma by¢ utworzone konto analityczne nizszego
poziomu a nastepnie wcisnac przycisk ,Dodaj”. Po wyswietleniu formatki ,Plan kont/Dodaj”, nalezy
wybra¢ odpowiedni poziom analityki:

¢ Plan kont

Foziom

Analitpczne 1

| tmer | Arsizezne |
Nazwa u
o [ 2]

Rozrachunkowe

] Konta kartotekowe

) Jednosaldowe

2 Dwusaldowe

[F1MPK |<domwsine: :I < dampglnes :
Zablokowane Walutowe
Kontrola Zerowego Salda
Fid Esc

Wiekszo$¢ opcji zwigzanych z kontem bedzie wéwczas niedostepnych, poniewaz sg dziedzi-
czone z konta syntetycznego, nalezy podac jedynie numer i nazwe konta.

Jesli spetnione sg opisane wczesniej warunki, tj. definiujemy ostatni poziom analityki mamy
mozliwos¢ wyboru, czy bedzie to konto analityczne ,zwykte” czy tez ,kartotekowe”. W pierw-
szym przypadku wprowadzamy recznie numer i nazwe konta a w drugim, w miejsce numeru kon-
ta podtaczamy wybrany z listy stownik uzytkownika. Zawartos$¢ tego stownika bedzie tworzyta
kolejne konta analityczne. Konta te mozemy podejrze¢, ustawiajac sie na odpowiednim koncie
analitycznym i przyciskajac przycisk ,Kartoteka”.

2.2.3. Kopiowanie struktury kont

Podczas definiowania planu kont istnieje mozliwo$¢ kopiowania raz zdefiniowanej struktury
analitycznej konta syntetycznego i wstawienie catej skopiowanej struktury, jako analityki innych
kont syntetycznych, co moze znaczaco przyspieszy¢ reczne tworzenie planu kont. Wystarczy
w tym celu wykona¢ nastepujace operacje:
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e przycisna¢ prawym klawiszem myszy na koncie, ktérego analityke nalezy skopiowac

e 7z menu podrecznego wybrac opcje ,,Kopiuj analityke konta”

e przycisna¢ prawym klawiszem myszy na koncie, do ktérego chcemy wstawic¢ skopiowanga

strukture kont analitycznych

e z menu podrecznego wybrac opcje ,Wklej analityke konta”

2.3. Predefiniowane stowniki

Predefiniowane stowniki sg obiektami bardzo podobnymi do kartotek programu.

W przeciwienstwie do kartotek, ktdre przeznaczone sg do rejestrowania i przechowywania
danych ksiegowych, jak na przyktad kontrahenci, banki czy pracownicy, predefiniowane stow-
niki przeznaczone sg do przechowywania danych systemowych, niezbednych do jego funk-
cjonowania jak na przyktad stownik typow dokumentow, dziennikéw, dostepnych stawek VAT
iinnych. Dane przechowywane w predefiniowanych stownikach, w wiekszosci moga by¢ mody-

fikowane przez uprawnionych uzytkownikow.

Z racji swojego istotnego wptywu na sposoéb dziatania programu, ich zawarto$¢ powinna
by¢ definiowana i edytowana wytgcznie przez administratora programu lub wyznaczone przez

niego osoby.

Dostep do stownikow predefiniowanych uzyskujemy wybierajagc z menu gtdwnego polece-
nie ,Definicje | Sekcja: Predefiniowane stowniki’, a nastepnie wskazujac konkretny typ stownika.

W systemie istniejg cztery stowniki predefiniowane:

¢ Typy dokumentéw — stownik przechowuje definicje dokumentéw podlegajgcych ewiden-
cji w firmie (dla wszystkich lat obrotowych]. Buduje sie je w oparciu o predefiniowane
W systemie wzorce, ktére determinuja w pewnym stopniu sposob traktowania dokumentu
przez program. Uzytkownik, ktoéry definiuje dany typ ma jednak mozliwo$¢ zdefiniowania
szeregu wtasnych parametrow, ktore precyzujg indywidualny sposéb obstugi dokumentu
przez jego algorytmy. Typy dokumentow przypisuje sie do dziennikow (w relacji wiele-do-

-wiele), zas do typow dokumentdw przypisuje sie z automaty VAT.

@ Typy dokumentéw EI = @
{ | |81 [Symbol [=] [Beztina | =2
Spmbol ‘Wwizorzec Status -
FEX Faktura eksportowa Drokument eksportowy Albpang
FS Faktura sprzedazy Faktura sprzedazy Aktywng
FZK Faktura zakupu koszty Faktura zakupu Aty
FZT Zakup tawaru Faktura zakupu Akbywng
KP Kasa prayjmie Diokument prasty Akbpang
i F.aza wyda Crokument prosty Altyang D
P Polecenie ksizgowania Diokument prasty Akbpang
FzZ Prayiecie zewnetizne Crokument prosty Altyang
Rk Raport Kasowy Dakurnent finangsow Akbywng
‘WB ‘wiyciag bankowy Drokument finansowy Altyang
wWDT Wewngtrzwspdlnotowa dostawa towardw | Wewngtrzwspdlhotowa dostawa b Akkwwng
o™ (RS
Ins F2 Del Chil+lr Cirleés F3 Esc
[ Dodaj ][ Popraw ” (NET ][ Dzienniki ][ Automaty ][ Db ] [ Zamnkhij
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o Dzienniki — stuza do rodzajowej klasyfikacji rejestrowanych dokumentow, pozwalajg na
precyzyjne ograniczanie dostepu uzytkownikdw do dokumentow. Dzienniki sg zasobem,
ktéremu mozemy nadawac lub odbiera¢ uprawnienia, niezaleznie w réznych latach obro-
towych, umozliwiajg drukowanie czesciowych dziennikow ksiegowan (dziennik ustawo-
wy] zamiast jednego gtownego.

e Stawki VAT — stownik przechowuje stawki VAT wykorzystywane na potrzeby ewidencji VAT.
Uzytkownik nie ma mozliwosci edycji stawek, moze jednak wiacza¢ lub wytaczac ich ak-
tywnos¢, w zaleznosci od tego, ktorych aktualnie uzywa w poszczegolnych rejestrach VAT.

e Grupy VAT - stownik tylko do odczytu, przechowujacy tzw. grupy podatku VAT, tzn. klasy-
fikatory umozliwiajace przyporzadkowanie danego zapisu VAT do okreslonej pozycji de-
klaracji VAT-7. Roéwniez tutaj uzytkownik ma mozliwos¢ sterowania aktywnoscia poszcze-
golnych grup.
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2.4. Definiowanie uzytkownikéw i uprawnien
2.4.1. Grupy i uzytkownicy
Grupy oraz uzytkownicy tworza system uwierzytelniania programu, ktérego celem sa:

e Zabezpieczenie programu przed dostepem nieupowaznionych osob;
e Udostepnianie zarejestrowanym uzytkownikom danych oraz funkcji programu zgodnie
z przydzielonymi uprawnieniami;

System uwierzytelniania oparty jest o tzw. ,grupy uzytkownikéw” i role, jakie petnig w syste-
mie. Grupy nalezy tworzy¢ dla uzytkownikéw petnigcych okreslone, jednakowe funkcje w firmie.

Aby mozna byto rozpoczac prace z programem, kazdy uzytkownik:

e musi posiadac¢ wtasne konto w systemie.
e musi by¢ przypisany do jednej lub wielu ,grup uzytkownikow”, ktére decydujg o jego
uprawnieniach do wykonywania okreslonych operacji w programie.

Dla uzytkownikéw i grup roboczych w programie WAPRO Fakir obowigzujg nastepujace zasady:

e Uzytkownicy sg zdefiniowani ,globalnie”, tzn. jeden raz dla catej bazy danych, za$ grupy
lokalnie, tzn. osobno dla kazdej z firm.

o Uzytkownicy sg przypisywani do grup na zasadzie ,wiele do wielu”, tzn. jeden uzytkownik
moze naleze¢ do wielu grup i oczywiscie jedna grupa moze zawierac wielu uzytkownikow.

e Uprawnienia w systemie przypisuje sie zawsze do grup, za$ uzytkownik dziedziczy je po-
przez przynalezno$¢ do danej grupy; podobnie — poprzez przynalezno$¢ do odpowied-
niej grupy uzytkownik zostaje zwigzany z dang firma.

e W przypadku przynaleznosci do wielu grup, uzytkownik otrzymuje sume uprawnien wyni-
kajaca z tych przynaleznosci (uprawnienia najszersze).

e Niektoére uprawnienia — do obiektow definiowanych osobno w kazdym roku obrotowym
[np. konta, dzienniki] — uzyskuje sie osobno dla kazdego roku

123



iDjei OYdYM

Rozdziat 6. Praca z WAPRO Fakir

Aby uzyskac¢ dostep do funkcji pozwalajacych zdefiniowac uzytkownikdw i grupy robocze nalezy
wybrac z menu gtéwnego polecenie ,Administrator | Grupy i uzytkownicy”.

W trakcie instalacji programu w systemie zostata predefiniowana grupa ,,Administratorzy” z jed-
nym uzytkownikiem przydzielonym do tej grupy o nazwie ,Admin”. Jest to specjalna grupa, ktorej
uprawnien nie mozna modyfikowac. Musi do niej naleze¢ przynajmniej jeden uzytkownik. Domysl-
nie ,Administratorzy” otrzymuja petne uprawnienia. Uzytkownicy przypisani do grupy administrato-
rzy otrzymuja petny dostep do wszystkich funkcji i zasobow programu.

2 Grupy i uzytkownicy E=EIE]
¢ Grupy i uzytkownicy i )
Solidna Fiima Sip. z 0.0
L [0 Admin Jan Kowalski
Ksiegowi
L [ Anna Konalske
/A Definiowanie grup i uzytkownikéw =
Grupy | Uzptkounicy
Nazwa Status Ins
Ksiegowi Aktyna 2
Del
Usui
Uzytkawricy
<l Dostepni Przypisani
(EieD AMMA  Kowalska Arna Adwin - KowakskiJan
.
‘
Esc

2.4.2. Uprawnienia

Przy definiowaniu uprawnien do pracy z programem obowigzujg nastepujace zasady:

Uprawnienia do pracy w programie definiowane sg osobno dla kazdej firmy, na poziomie

grup roboczych zdefiniowanych dla tej firmy.

Uzytkownik nabywa uprawnienia poprzez przynaleznos¢ do okreslonej grupy, a poprzez

przynaleznosci do kilku grup nabywa tacznie wszystkie uprawnienia przyznane wszystkim

tym grupom.

Uprawnienia dla grup, administrator przyznaje w trzech ptaszczyznach, definiujgc dostep do:

> Opcji menu i funkcji programu,

o Zasobow (np. kartotek, kont, typdw dokumentéw itp.)

O rzeczywistych uprawnieniach grupy w systemie decyduje kombinacja tych trzech pozio-

mow dostepu. Dla danej grupy brana jest pod uwage czes$¢ wspdlna, tj. uprawnienia najwez-

sze.

Brak dostepu na danej ptaszczyznie charakteryzuje sie nastepujaco:

> Brak dostepu do danej opcji menu oznacza, ze nie bedzie ona widoczna w strukturze menu
programu,

> Brak dostepu do zasobu oznacza, ze nie bedzie on mogt by¢ przegladany z zadnego miej-
sca w systemie,

> Brak dostepu do funkcji oznacza, ze bedzie ona nieaktywna w programie.
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Dostep do funkcji pozwalajacych zdefiniowac uzytkownikow i grupy robocze uzyskujemy po
przyci$nieciu na powyzszej formatce przycisku ,Definicje” a dostep do konfigurowania uprawnien
uzyskujemy po przycisnieciu przycisku ,Uprawnienia”.

2.5. Parametry pracy uzytkownika

Parametry pracy uzytkownika przypisane sg do konkretnego uzytkownika programu, tzn. kazdy
uzytkownik systemu moze ustawiac je sobie w sposéb indywidualny. Do tej grupy naleza parametry
decydujace przede wszystkim o zakresie i sposobie prezentacji danych na ekranie i wydrukach.
Nie wptywajg one na sposob przetwarzania danych. Do grupy tych parametréow naleza rowniez te,
ktére kazdorazowo definiujemy podczas rozpoczecia pracy z programem, widoczne na formatce
logowania do systemu.

Do wszystkich parametrow pracy uzytkownika mamy dostep, po wybraniu z menu polecenia
LAdministrator | Konfiguracja uzytkownika”.

2.6. Tabele kursow walut

Tabele kurséw walut sg narzedziem pomocniczym w programie, ktére moze by¢ pomocne
w trakcie wielokrotnego dekretowania i rozliczania operacji walutowych. W tabelach moga byc re-
jestrowane kursy walut, ktére program pdzniej moze proponowac, jako warto$¢ domysing w trakcie
dekretowania kolejnych transakcji tego typu.

Kursy walut, ktére przyjmowane sg do przeliczen walutowych, pobierane sg kazdorazowo z for-
matki wprowadzania dokumentu walutowego i zapisywane z pozostatymi danymi transakgji. Wo-
bec tego uzupetnianie tabeli kursdw nie jest wymagane.

Kursy walut mozemy wprowadzac¢ do tabeli po wybraniu z menu programu ,Kartoteki | Tabele
kursow walut”.

Program umozliwia réwniez automatyczne pobieranie ostatnich kurséw wybranych walut Naro-
dowego Banku Polski oraz Europejskiego Banku Centralnego. W tym celu nalezy ustawi¢ parametr
pracy firmy o nazwie ,,Pobieraj kursy walut przy starcie systemu” na TAK. Mozliwe jest réwniez
pobieranie kursow walut na zadanie z wybranych dni, w oknie kartoteki tabel kurséw.
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2.7. Tabele odsetek

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej liczby tabel odsetek, w tym jednej ta-
beli odsetek ustawowych.

Program pozwala na powigzanie kontrahentéw ze wskazang, dowolng tabelg odsetek (patrz —
Definiowanie kartoteki kontrahentow). Jesli kontrahent nie ma przypisanej tabeli, podczas naliczania
odsetek za zwtoke program pobierze dane do obliczen z tabeli odsetek ustawowych.

W celu zdefiniowania tabel odsetek wybieramy z menu ,Kartoteki | Tabele odsetek’.

W ramach kazdej tabeli odsetek mozna definiowac rézna ich wartos¢ w dowolnych przedziatach
czasowych.

3. Bilans otwarcia

Wprowadzanie bilansu otwarcia jest mozliwe po wybraniu z menu gtéwnego polecenia ,Doku-
menty | Bilans otwarcia”.
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3.1. Wyswietlanie danych w oknie ,,Bilans otwacia”
3.1.1. Zaktadka ,,Zapisy”

Po uruchomieniu powyzszego polecenia, na ekranie pojawia sie formatka ,Bilans Otwarcia” skta-
dajaca sie z dwoch zaktadek: ,Zapisy” i ,Podsumowanie”. Domysinie aktywna jest zaktadka ,Zapisy”.
Zawiera ona tabelaryczne zestawienie wartosci sald kont dla wszystkich kont planu. Przy pierwszym
uruchomieniu wszystkie wartosci sg rowne zero.

Okno umozliwia zarébwno wprowadzanie jak i przegladanie danych bilansu otwarcia w ztotow-
kach oraz w walutach. W prawym goérnym rogu okna znajduje sie lista rozwijana umozliwiajaca ich
wybdr. Po wybraniu waluty obcej, program automatycznie ogranicza zakres wyswietlanych kont
do kont walutowych.
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Wprowadzajac zapis walutowy nalezy wprowadzac¢ warto$¢ walutowa oraz jej wycene w zto-
towkach.

Podsumowanie w zaktadce ,Zapisy” zawiera sumy kwot odpowiednio dla kont bilansowych
oraz wszystkich kont w systemie, zawsze dla waluty wybranej w prawym gornym rogu okna. Sumy
te liczone s wg nastepujacych zasad:

e Wybrana waluta obca — wys$wietlana jest suma zapisow w walucie, wraz z ich wyceng w PLN;

e Wybrana waluta PLN — wyswietlana jest suma zapiséw wprowadzonych w PLN, z pominie-

ciem zapiséw wynikajacych z wyceny zapisow walutowych

! Aby wyswietli¢ petny bilans otwarcia, na ktéry sktadajg sie zarowno dekrety transakcji wy-
razonych w ztotéwkach jak i w walutach, nalezy uzy¢ przycisku znajdujacego sie w prawym
goérnym rogu paska narzedzi okna (obok pola wyboru waluty) lub uzy¢ skrétu klawiszowego
[Ctrl+W].

3.1.2. Zaktadka ,,Podsumowanie”

W zaktadce ,Podsumowanie” wyswietlone sg sumaryczne zestawienia kwot wprowadzonych
do bilansu otwarcia w podziale na waluty, zgodnie z walutg dekretowania, bez uwzglednienia
wyceny na ztotowki.

Poszczegdlne pozycje tabeli zawierajg sumaryczne kwoty wprowadzone do bilansu otwarcia
w poszczegodlnych walutach oraz odpowiednie kwoty w ztotdéwkach wynikajace z wyceny tych
walut.

! Pozycje wyrazone w ztotéwkach (waluta PLN) dotyczg wytacznie pozycji zadekretowanych
w ztotéwkach, bez pozycji walutowych.

Petne podsumowanie bilansu otwarcia wyrazone w ztotdéwkach znajduje sie w dolnej czesci
ekranu, jako catkowita kwota BO.

3.2. Wprowadzanie danych do bilansu otwarcia

W pierwszym roku bilans otwarcia musimy wprowadzi¢ recznie lub zaimportowac z pliku teksto-
wego, W kolejnych latach mozliwe bedzie automatyczne tworzenie bilansu otwarcia, na podstawie
bilansu zamkniecia poprzedniego roku.

Dodatkowo uzytkownicy programu WAPRO Mag, u ktérych oba programy korzystaja z jednej,
wspotdzielonej bazy danych, moga utworzy¢ automatycznie dla kont rozrachunkowych, na pod-
stawie rozrachunkoéw z programu WAPRO Mag, zapisy w bilansie otwarcia.

3.2.1. Reczne wprowadzenie pozycji do bilansu otwarcia

Reczne wprowadzanie oraz edycja danych w bilansie otwarcia mozliwe jest tylko w pierwszym
roku obrotowym. Operacje te sg mozliwe do przeprowadzenia do momentu zatwierdzenia bilansu
otwarcia. W kolejnych latach bilans otwarcia tworzony jest na podstawie bilansu zamkniecia po-
przedniego roku i nie podlega edycji.
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Wprowadzanie danych mozliwe jest po wskazaniu konta, na ktérym majg by¢ zadekretowane
odpowiednie kwoty i wcisnieciu przycisku ,Popraw”. Przycisk jest aktywny dla kont na najnizszym
poziomie analityki. Po wcisnieciu przycisku na ekranie pojawia sie okno pozwalajagce na wpisanie
odpowiednich kwot.

{ Konto: 101 Kasa krajowych srodkéw pienieznych
Dt Ct
Kwata | 10000,00/ Kwita
E—— e
Kuwata wwalucie | U,DDE Kunta w walicie } U,Dﬂi
CHl+R il F10 Esc
Huzrachunkii | Siozeqihy |

! Aby wprowadzac¢ kwoty na konta walutowe nalezy uprzednio, na zaktadce ,Zapisy”, formatki
LBilans Otwarcia” wybra¢ odpowiednig walute.

3.2.2. Wprowadzanie danych na konta kartotekowe

W przypadku kont kartotekowych wprowadzanie danych wyglada nieco inaczej. Najpierw na-
lezy utworzy¢ odpowiednie konto analityczne poprzez wprowadzenie wiasciwej pozycji do karto-
teki i wybranie jej, jako analityki odpowiedniego konta. Jezeli pozycja znajduje sie juz w kartotece,
wystarczy jg wybrac.

Dlatego w tym przypadku, po wybraniu przycisku ,,Popraw” pojawia sie najpierw okno zawiera-
jace dotychczas wprowadzone konta analityczne (elementy kartoteki).

i Analityka konta: 201 UlMmerkorta [=]lb

Nurner konta Mazwa konta Fuwota Dt Fuwota Dt fwal Kwota Ct :aCt

20141 KRZAK 1200.00

204

[¥] [ 208

R azem z uwzglgdnieniem

Fiazem bez uwzglednieni

Razem z uwzglednieniem|

Fiazem bez uwzglgdnieni Iz F2 Del Esc

Dadaj ] [ Popraw ] [ Usury
F F2
Dok | [ Poniaw 1 g \

amks

Przycisk ,Popraw” pozwala wprowadzi¢ lub zmodyfikowac kwoty dla danej pozycji, analogicz-
nie jak podczas wprowadzania kwot dla kont innych niz kartotekowe.
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Przycisk ,Dodaj” umozliwia dodanie kolejnej analityki, poprzez wybranie odpowiedniej pozycji
z kartoteki. Po jego kliknieciu pojawia sie okno odpowiedniej kartoteki, z ktorej mozemy wybrac
pozycje lub dodac i wybra¢, tworzac tym samym odpowiednie konto analityczne.

Po wyborze takiej pozycji automatycznie pojawia sie znane juz nam okienko pozwalajace wpisac
kwoty otwarcia dla wybranego konta.

3.2.3. Wprowadzanie rozrachunkéw do bilansu otwarcia

Jezeli wprowadzamy dane na konta rozrachunkowe, to oprocz odpowiednich dekretdw na kon-
ta musimy wprowadzi¢ informacje o rozrachunkach. W tym celu w oknie wprowadzania kwoty na
konto nalezy wcisnac¢ przycisk ,Rozrachunki”, ktory jest aktywny tylko dla kont rozrachunkowych, co
spowoduje otwarcie okna umozliwiajgcego wprowadzenie danych o rozrachunkach.

A Rorachunia/Dods) =
i Rozrachunki
Symbol
Opis | |Ea

Fiodzgj

Data dokumentu

Termin phatriosoi

Sworadkeels | [+]

Kuota [ om

Kwclawwabice | o0
[l Korekta

Transakeia | |

F10 Ese

! Program wymaga, aby w kazdym momencie panowata petna zgodnos$¢ pomiedzy zapisami
na kontach rozrachunkowych oraz na rozrachunkach.
W przypadku, gdy wystepuje rozbiezno$¢, program nie dopusci do zapisania niepoprawnych
wartosci i wymusza anulowanie zapiséw lub na zyczenie uzytkownika automatycznie modyfi-
kuje stan konta zgodnie z zapisami na rozrachunkach.

3.2.4. Wprowadzanie danych do rejestréow VAT w bilansie otwarcia

Jedli firma rozpoczynajaca prace w programie WAPRO Fakir prowadzita wczesniej dziatalnosc
gospodarcza, moze zaistnie¢ sytuacja, w ktdrej obowigzek podatkowy powstaty z dokumentéw
sprzed uzytkowania programu przypada w okresie, kiedy program juz jest uzywany. Odpowiednie
dane z takich dokumentéw powinny znalez¢ sie w bilansie otwarcia, aby prawidtowo wydrukowacé
zardbwno zapisy rejestrow VAT jak i deklaracje podatkowa VAT-7.

Wprowadzenie tych informacji mozliwe jest w pierwszym roku obrotowym rejestrowanym
w programie. W tym celu, w oknie ,Bilans otwarcia” nalezy wybrac przycisk ,VAT” lub wcisnac¢ kla-
wisz [F4]. Na ekranie pojawi sie okno ,Rejestr VAT” umozliwiajgce wprowadzenie danych do dowol-
nego rejestru VAT.

129

5
&
o
3
<
H




iDjei OYdYM

Rozdziat 6. Praca z WAPRO Fakir

A Rejestr VAT/Popraw —_—
: Rejestr VAT [Popraw [SprzedaZ

Podstawone |Dekument | Marza

Ok T

Er— O L L)

Kantrahent

wp 4 o
Nazwa  |[KRZAK - prasdsi sgiognicze |
Adres Mysisdko, ul Graniczna 33 |
Stawka, aupa

= [

[Dastary towardw ivstug (w kraiv] =]

Koty
Hetto | 100000 vaT | 22000] Bnito | 120,00

iyrszniki

L) I =7 - I 7 I I = I I |
F10 Esc

W tym celu wskazujemy odpowiedni rejestr oraz przyciskamy przycisk ,Dodaj”. Nastepnie wprowadza-
my informacje VAT analogicznie jak podczas dodawania zapisu VAT dla dokumentu. Dodatkowo, korzysta-
jac z zaktadki ,Dokument” nalezy wprowadzic¢ informacje na temat dokumentu ksiegowego, ktory stanowi
podstawe wpisywanych do rejestru danych.

Poniewaz dokument nie istnieje w bazie danych programu WAPRO Fakir, pole ,Nr ewidencyjny”
nie musi by¢ wypetnione, jednak mozna wstawi¢ unikalny numer ksiegowy dokumentu, np. z po-
przedniego systemu FK, poniewaz informacja na temat numeru ksiegowego pojawi sie pozniej na
wiekszo$ci wydrukow z rejestrow VAT.

! W programie nie istnieje powigzanie pomiedzy danymi wprowadzanymi do rejestru VAT
w Bilansie Otwarcia, a rozrachunkami, dlatego w przypadku, gdy firma jest ,matym podat-
nikiem” rozliczajgcym sie metoda kasowa, nalezy prawidtowo zdefiniowac okres, w ktérym
zapis powinien zostac zarejestrowany lub nie dodawac tych dokumentéw do BO i rejestrowac
je na biezaco po zmianie stanu rozliczenia transakcji. Zapisy VAT pochodzace z Bilansu Otwar-
cia nie beda w tym zakresie automatycznie aktualizowane podczas aktualizacji rejestrow VAT.
Z powodu braku dokumentow zrédtowych, w programie nie ma mechanizmow kontroluja-
cych poprawnos¢ zapisow VAT, wprowadzonych poprzez Bilans Otwarcia, ze stanem faktycz-
nym. Z tego powodu mechanizmy kontroli zgodnosci zapisow VAT z dokumentami uruchamia-
ny przy zamykaniu miesiecy pomijajg zapisy zarejestrowane w Bilansie Otwarcia. W zwigzku
z tym nalezy je wprowadzac ze szczeg6lng starannoscia.

3.3. Tworzenie bilansu otwarcia na podstawie danych z programu WAPRO Mag

Prawidtowe wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku na kontach rozrachunkowych
wymaga jednoczesnego zarejestrowania zapisow w rozrachunkach odpowiadajacych sumarycznie
kwotom wprowadzonym na konta ksiegowe Bilansu Otwarcia. Jest to operacja czasochtonna, ktérg
w niektorych przypadkach mozemy zautomatyzowac.

Jesli rozpoczynamy prace z programem WAPRO Fakir na wspotdzielonej bazie, do ktérej wpro-
wadzono wczesdniej informacje w programie WAPRO Mag, mozna utworzy¢ bilans otwarcia na kon-
tach rozrachunkowych wraz z odpowiednimi zapisami w rozrachunkach w oparciu o zapisy istniejace
w bazie danych, pochodzace z programu WAPRO Mag.W tym celu nalezy wybiera¢ z menu gtow-
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nego programu polecenie ,Dokumenty | Importy | Import BO z WAPRO Mag’. Na ekranie pojawi sie
wowczas okno importu rozrachunkéw z programu WAPRO Mag.

Wystarczy wskazac¢ kolejno interesujgce nas konta z listy, ktéra zawiera wytacznie konta zdefinio-
wane w planie kont, jako konta rozrachunkowe a nastepnie wskazac rozrachunki zwigzane z bilansem
otwarcia tego konta. W przypadku kont kartotekowych nalezy wskazac¢ konto wyzszego poziomu (np.
konto syntetyczne) a rozrachunki zostang przyporzadkowane poszczegdlnym analitykom na podsta-
wie kontrahentéw (lub odpowiednio pracownikéw, urzeddw, czy rachunkéw bankowych), ktorych
dotycza.

Suma kwot rozrachunkéw wskazanych dla danego konta automatycznie zapisywana jest, jako bi-
lans otwarcia tego konta, za$ same rozrachunki zostajg powigzane z Bilansem Otwarcia.

3.4. Import bilansu otwarcia z plikow tekstowych

Do importu bilansu otwarcia z plikdow tekstowych wykorzystany jest standardowy mechanizm
importu dostepny w programie.

W celu wykonania operacji importu bilansu otwarcia nalezy kolejno:

o Zdefiniowa¢ nowe zrédto danych — wybierajac, jako typ zrodta wartose ,BO-plik tekstowy BX';

e Z menu ,Dokumenty | Import dokumentéw” wywotac okno ,Import dokumentow”;

e Wybrac przycisk ,Dodaj transakcje” (maty plus w lewym gdérnym rogu okna) i w oknie ,Import
transakcji” wybra¢ odpowiednie zrodto danych oraz wskaza¢ katalog, z ktdrego maja by¢
pobrane pliki zawierajgce dane do zaimportowania;

4, Praca z dokumentami
4.1. Okno ,,Rejestrowanie dokumentow”

W celu wprowadzenia dokumentu do systemu nalezy wybra¢ z menu polecenie ,Dokumenty |
Dokumenty". Na ekranie pojawi sie okno ,Dokumenty ksiegowe", nastepnie nalezy w lewym goérnym
rogu okna wybrac zaktadke ,Wprowadzanie", dostepne dzienniki oraz dokumenty w ramach dzien-
nikdbw wprowadzone w ostatnim okresie lub roku obrotowym. llo$¢ dziennikow i dokumentéw
zalezy od uprawnien ustawionych w programie dla aktualnego uzytkownika.

I - Dekumenity keiggowe (rok obiotting: 2014} =
Daokumenty k R [y Bes Wear %8 [ (-
Wipstwiadais | Pomgladars | I ey o dobasemeny Datad s dobmaniy

Byend = oy St '
[rEee—— ) cooaszria E 30
L B B r HOMETT AL iy [EE]
THI* mpce tnswarow i DOUSFTTN 5 01201
WAL Dok armesy read
P¥. Falecarse i segew
BE: Hacorly Kattove:
SPRP g podes
B Earke 1e3 ’

L WDT Wiy
W T Wenngmwsntn
FAKK, Ty bty

Vamyce | Bamarturk |VA1 | Podumonanie
e Bt [
Tioeis Yt Erctalradd Wakts Kool Kty Freotainald Wakse

EE 370000 ]

3 1068 U]
3 ) 104 F .
Dody Fopue Lam Bobar || Zawsss (| Oy || oDokuneny e

131

5
&
o
3
<
H




iDjei OYdYM

Rozdziat 6. Praca z WAPRO Fakir

4.2. Wprowadzanie dokumentow

W celu dodania lub modyfikacji dokumentu nalezy wybra¢ odpowiedni dziennik, a nastepnie
polecenie ,Dodaj” lub ,Popraw”, ktdre wywota na ekran formularz pozwalajacy na edycje dokumen-
tu. Jesli do danego dziennika nie beda przypisane zadne typy dokumentéw, przed wprowadze-
niem pierwszego dokumentu program poprosi o przypisanie typow dokumentow do dziennika.

Tw systemie mozliwe jest zapisanie czesciowo wprowadzonych dokumentéw lub niepo-
prawnych dokumentéw np. niezbilansowanych, bez pozycji, niepoprawnie zadekretowane-
go itp., ale odbywa sie to na wyrazne zyczenie operatora. Dokumenty takie interpretowa-
ne s przez system, jako dokumenty robocze. Dokumenty takie nie pojawiajg sie w ksiedze
gtéwnej, ale informacje, ktére powstaty na ich podstawie beda wyswietlone ,na czerwono”
w rozrachunkach oraz rejestrach VAT.

4.2.1. Wprowadzanie nagtéwka dokumentu

Wprowadzanie dokumentu rozpoczynamy od nagtéwka, tj. danych wspdlnych dla catego do-
kumentu.

L3 Dokumenty/Dodaj [Dziennik: ZAKT Zakupy towarow | materiatow] == ]E=]
Kontrahent
Typ dokumentu FZT v | []Metoda kasowa Identyfikator == Szablon nisakiywny
Mi ewidencyiny 1|[/FzT e Nazwa
Data ksiegowania 3N-M-204 5 E Okres obrotowy: Styczeh 2014 MNIF /PESEL
Nr dokumentu
it i -02mal] B [[]Korekta dokumentu  Mr dok. korygowanega
Data operaci gosp -m-2ma k] 1 [] Dokument walutowy
Data wphpwau 31012014 19 @ [ Zaptacono gotdwks
Opis dokumenty | Zakup towan ™= 4l [ Mie dotpczy KIUP art. 150 ust. opdop  Ustawienia dokumeritu $5%

Znaczenie wypetnianych pdl jest nastepujace:

e Typ dokumentu - jeden z typow dokumentéw zdefiniowanych uprzednio w programie.
Typ dokumentu decyduje o sposobie traktowania dokumentu przez system, w szczegolno-
$ci dostepnosci (czy wrecz koniecznosci wypetnienia) niektdrych pol. Istniejg szczegdtowe
zaleznosci pomiedzy sposobem zdefiniowania typu dokumentu, a jego zastosowaniem.
Nalezy pamietac, ze na liscie wyboru typu dokumentu znajdujg sie wytacznie te typy, ktére
zostaty przypisane do aktualnego dziennika.

e Metoda Kasowa — znacznik informujacy czy dany dokument jest faktura rozliczang meto-
da kasowa czy nie. Dotyczy zaréwno faktur sprzedazy jak i zakupu. Znacznik ten decyduje
0 sposobie przetwarzania dokumentu przez program w zakresie przyporzadkowania okre-
$lonego miesigca w ewidencji VAT oraz naliczania podatku na potrzeby deklaracji VAT-7.

¢ Nrewidencyjny — numer ewidencyjny dokumentu. W zaleznos$ci od parametréw pracy pro-
gramu numer ten jest wypetniany recznie lub automatycznie przez program (w pierwszym
przypadku podpowiadana jest stosowana wartosc).

* Data ksiggowania — data wprowadzenia dokumentu do ksigg rachunkowych. Domysinie
jest to data ustawiona podczas rozpoczecia pracy z programem. Moze ona by¢ zmieniona
przez uzytkownika, jednakze powinna naleze¢ do biezacego okresu obrachunkowego.
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¢ Nrdokumentu — numer wtasny dokumentu oryginalnego. Program dopuszcza powtarzanie
sie tego numeru, jednak w takim przypadku wyswietla stosowne ostrzezenie.

o Data dokumentu — data dokumentu oryginalnego. W przypadku, gdy data ta lezy poza bie-
z3cym okresem obrachunkowym, system (w zaleznosci od ustawionych parametrow pracy)
moze wyswietli¢c komunikat ostrzegawczy lub uniemozliwi¢ rejestracje dokumentu.

« Data operacji gospodarczej — pole wymagane w przypadku dokumentéw o typie opartym
o wzorzec Faktura sprzedazy |lub Faktura zakupu. W przypadku, gdy lezy poza biezacym
okresem — reakcja systemu jest analogiczna jak w przypadku daty dokumentu. Pole to de-
cyduje o domys$inym ustawieniu okresu dla VAT w przypadku dokumentéw o typie opartym
o wzorzec Faktura sprzedazy.

* Datawptywu — pole wymagane przy typie dokumentu opartym o wzorzec Faktura zakupu.
Decyduje w tym przypadku o domys$inym ustawieniu okresu dla VAT.

o Kontrahent — grupa wzajemnie sprzezonych pél pozwalajgcych wprowadzi¢ dane wystaw-
cy dokumentu (pole obowigzkowe dla dokumentéw VAT]. Pola te sg aktywne i muszg by¢
wypetnione dla typéw opartych o wzorce Faktura sprzedazy, Faktura zakupu oraz Doku-
ment SAD.

o Korekta dokumentu, Numer dokumentu korygowanego — podajemy w sytuacji, gdy
wprowadzany dokument jest korekta.

* Dokument walutowy — uzytkownik ustala, czy dokument bedzie zawierat zapisy w walucie
obcej. W zaleznosci od ustawienia tej opcji mozliwos$¢ taka bedzie dostepna lub zabloko-
wana.

e Zaptacono gotéwka — parametr informujacy o tym, ze dana faktura zostata zaptacona
w dniu jej wystawienia. Parametr ma szczegdlne znaczenie dla dokumentdw zwigzanych
z operacjami podlegajacymi ewidencji VAT. Jego zaznaczenie sprawia, ze dokument zostaje
uznany za zaptacony pod datg jego wystawienia.

o Opis dokumentu — krotka charakterystyka operacji gospodarczej ewidencjonowanej da-
nym dokumentem. Na zyczenie operatora dany opis moze zosta¢ zapisany do stownika,
a nastepnie uzyty do kolejnych dokumentow. Do tego celu nalezy uzyc¢ przycisku znajduja-
cego sie z prawej strony pola przeznaczonego na opis dokumentu.

4.2.2. Wprowadzenie pozycji dokumentu ziotéwkowego

Po wypetnieniu w nagtowku dokumentu obowigzkowych pol, uaktywniaja sie zaktadki pozwa-
lajace m.in. na wprowadzanie pozycji ([dekretow] lub cech dokumentu, jak rowniez zapiséw do
rejestru VAT.

Sposob obstugi dokumentoéw VAT omowimy w nastepnych rozdziatach, teraz skupimy sie na
sposobach tworzenia dekretdow niezwigzanych z ewidencja VAT.

Po wprowadzeniu danych nagtowkowych, na formatce lista pozycji jest pusta, bez utworzo-
nych dekretéw. Przy pomocy przycisku ,Dodaj” mozna dodawac nowe pozycje.

Po ich wprowadzeniu, za pomoca przyciskow ,Usun” i ,Popraw” mozna je edytowac lub usu-
wac. Ponizej przyktadowa formatka dodawania lub poprawiania pozyciji.
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A Dokumenty/Pozycje/Dodaj =
i Dokumenty/Pozycje/Dodaj
Podstawowe | Cechy pozyci
(Opis pozpci |Wyc|ag bankawy ‘ =
Dt Ct
Biezgey rachunek bankowy
Konto [131 | & Konto || | &=
Kwata 000,00 Fwiota 1000.00
F10 Esc

W przypadku dekretowania pozycji wyrazonej w ztotdwkach nalezy wypeti¢ pola ,Konto”,
Kwota” oraz ewentualnie ,Opis pozycji” (tres¢ dekretu). W programie dopuszczalne jest wprowa-
dzanie zapiséw jedno lub dwustronnych, przy czym nalezy pamietac, ze dekretowanie wytacznie
po jednej stronie moze nie pozwoli¢ w przysztosci na okreslenie zapisdw konta przeciwstawnego.

Jesli zapis zadekretowany jest na konto rozrachunkowe, dodatkowo po wprowadzeniu kwoty
moze pojawic sie okno ewidencji rozrachunkow. Zalezy to od ustawienia parametrow pracy sys-
temu, w zaleznosci od ktérych podczas rejestracji dokumentu badz odbywa sie rozliczanie rozra-
chunkéw, badz wytacznie ich automatyczna ewidencja. W tym drugim przypadku niezbedne dane
pobierane sa z typu dokumentu jak typ rozrachunku: nalezno$¢, zobowiazanie, ptatnos¢, z nagtow-
ka dokumentu: kontrahent i daty oraz z parametrow systemu: termin ptatnosci.

4.2.3. Wprowadzenie pozycji dokumentu walutowego
W przypadku, gdy w nagtowku dokumentu zaznaczono, ze bedzie to dokument walutowy, na

formularzu dodawania pozycji pojawi sie szereg dodatkowych pdl, ktére pozwalajg wprowadzi¢
kwote w walucie obcej.

4 Dok fPozycje/Dodaj |
i Dokumenty/Pozycje/Dodaj
Podstawowe | Cechy pozyci
Opis pozueil  [wyciag bankovy | =
Dt Ct
KRZAK,
Korto i OB ko [ >
Walita, kurs 5| 3 .0o000000| (5 Walita, kurs | 0.nonooooo|
nziachunel w PLN [[] Roaiachunsk w PLN
R R~
foca i oo L
F10 Esc

Pola te, zwigzane z walutg obca uaktywniaja sie wtedy, gdy wpiszemy w pole ,Konto” symbol
konta zaznaczonego w planie kont, jako walutowe oraz wskazemy walute dekretu inng niz PLN.
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4.2.4. Wprowadzanie informacji o rozrachunku

W przypadku zadekretowania pozycji na konto rozrachunkowe — po wprowadzeniu konta oraz
kwoty, a w przypadku dokumentu walutowego, kwoty w walucie, niezbedne jest zaewidencjono-
wanie tego zapisu w module rozrachunkow.

W zaleznosci od ustawienia parametrow globalnych program automatycznie tworzy nowy roz-
rachunek pobierajgc odpowiednie informacje z dokumentu i parametréw systemu, lub wywotuje
na ekran okno pozwalajace recznie zmodyfikowac informacje niezbedne do wprowadzenia zapisu.
W drugim przypadku mozliwe jest rozliczenie tworzonym zapisem rozrachunkéw wczeséniej zareje-
strowanych w systemie jak na przyktad przedptaty lub inne.
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Do prawidtowego zaewidencjonowania nowego rozrachunku potrzebne s nastepujace in-
formacje:

¢ Symbol rozrachunku - symbol, pod jakim rozrachunek bedzie wyswietlany w module ewi-
dengji rozrachunkow.
* Data zalozenia — data powstania rozrachunku. Domyslnie jest to, w zaleznos$ci od parametrow
globalnych firmy, data wystawienia lub data ksiegowania dokumentu, z ktérego pozycji po-
wstaje rozrachunek
* Termin ptatnosci — (informacja istotna tylko w przypadku rozrachunkow typu naleznos¢ lub
zobowigzanie powstatych z dokumentow innych niz dokument réznic kursowych) Termin
zapfaty, po przekroczeniu ktérego rozrachunek jest traktowany jako przeterminowany oraz
naliczane zostang odsetki za zwtoke.
e Rodzaj — nalezno$¢, zobowiazanie lub ptatnos$¢
e Opis — opis rozrachunku (informacja nieobowigzkowa)
e Podczas rejestrowania rozrachunku mozemy ponadto wypetni¢ dwa dodatkowe pola, ktore
maja wptyw na pozniejsze automatyczne rozliczanie rozrachunkdéw z poziomu okna prze-
gladania rozrachunkdéw. Znaczenie tych pdl jest nastepujace (ich aktywnos¢ nalezy wiaczy¢
w parametrach pracy firmy]:
> Transakcja — jest to rodzaj znacznika, ktory jednoznacznie wigze ze sobga wiele rozrachun-
kow, co umozliwia pdzniej ich automatyczne rozliczenie w ramach jednej transakcji.

> Klasyfikacja — klasyfikacja umozliwia podziat rozrachunkéw danego kontrahenta na roz-
taczne grupy (np. projekty inwestycyjne), a nastepnie automatyczne rozliczanie rozrachun-
kéw osobno w ramach kazdej grupy.
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4.2.5. Rozliczanie rozrachunkéw podczas rejestracji dokumentu

Przy otwieraniu okna rozrachunkow wyswietlana jest domysina lista rozrachunkéw uprzednio
zarejestrowanych w systemie, ktére moga byc rozliczone biezagcym zapisem. Zakresem wys$wietla-
nych pozycji mozemy sterowac przy pomocy przyciskdw w pasku narzedzi okna widocznych na
ponizszym obrazie:

Mowy rozrachunek\ Konto: 210-10

 Nowy rozrachunek) Konto: 210-10

Sumbel i Stons/Botzs (1 obowizans  [v]
Transakeia 1 =" Dsta dokumentu 1012012
Klasfkacia B - Termin pratnogci 032012l =

Opis Faktuia zskupu kosaty [2=] =l [C] Wkryi rozrachunek w systemis magazunowpm

0 Kol 123000 PN Saldo 123000 PLN T kS

Opis Symbol Ni dokumentu  Stiona Fiodzaj Korekla Walita Daladok. Teminplat.  Saldo Datarozlicz.  Kwola rozliczaiqea
mi 142009 172003 ot P - | Pn | 31012008 - 2710

Kwote dekretu, mozna rozlicza¢ jednorazowo lub rozliczeniami cze$ciowymi. Rozliczenia mozna
dokonac automatycznie lub recznie. Odbywa sie to poprzez dwukrotne klikniecie pola ,Kwota roz-
liczajaca” lub zaznaczenie wybranych pozydji i uzycie przycisku ,Rozpisz”.

Na poczatku, do rozliczenia jest brana kwota rowna kwocie dekretu, po dokonaniu rozliczen
czesciowych kwota do rozliczenia jest pomniejszona o dokonane wczesniej rozliczenia. Kwota do
rozliczenia wyszczegolniona jest w polu ,Saldo”.

4.2.6. Wprowadzanie zapiséw do rejestru VAT

W przypadku dokumentéw VAT, po wypetnieniu danych nagtéwkowych, uaktywniona zostaje
zaktadka "3) VAT", umozliwiajgca umozliwiajgcy wprowadzenie danych do rejestru. Zalecang metoda
jest wprowadzenie tych danych przed zadekretowaniem dokumentu, a nastepnie stworzenie dekre-
téw przy pomocy automatdw VAT. Po wylbraniu zaktadki “3) VAT" na formatce dokumentu pojawig sie
pola i przyciski, pozwalajgce na dodawanie kolejnych zapiséw do rejestru.

L) Dokiimenty/Popraw [Dzienmilc ZAKT Zakupy towarow | materiaiow] o=
—_ kil -
Ty o 1 [Motoda Kasoren oty sty =) S3apon e i
Hh ey 2ty Nawe {Dostawa 2
Paty bsiggerearia 20120 B (e e ot 514 HIF / PESEL mmnn
Mo Sk armerts an
Erata e inari o204zl = T T e ——
Eraha ooy g 200201455 = L] ko vy
Dot o I W CJeohscons goawky
Ppsa dekumerny o b dotyezy KUP a0, 18bum spacp.  Unmwmrna dmamwrnr 44

Ly | 2 Ramachadd) 31vaT

T wegestru s
Autirrad chekibuggey | JL ¢ Bac mibomalie ™=

Bugmd Wbk | ‘Wisark 2 Wyndink.3 Wingind, 4 Des chow. pod ok g VAT Knvoto podea

< 1)
I Heha 11 3800 VAT =0 Batto T0EE |

[ Pigemn || Lnah D  Dinbichy Zagues Beuka
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Nastepnie po przycisnieciu przycisku ,Dodaj” przechodzimy do dodawania kolejnych pozycji do
rejestru.

A VAT/Dodaj =]
: VAT/Dodaj Automat dekiehijacy (< Bez automat > v
Data cbowigzku podatkowego
4o [Styczen 2014 30120142 £
Kontiahent |Duku,"gn||
HIP / PESEL *| 2222222222 2R 2
Nazwapetna | Dostawca 2
Ades
Stauka, giupa
Stanka VAT 23% v
Giupa podatkowa Nabycie towardw i ushug pozostatych v
Odiczenie podathu naliczonego @ Catkovite O Cagsciowe (O Bez odiczenia
Koty
%% [il Netta 000 VAT 000/ Brto® 0.00
Wyidanki
1 vl 2 V|3 V|4 v
pokaz wszysthie wydzniki
F3 F10 Esc
Zapisz + Dekielyi Zapisz Anului

Dla kazdej pozycji nalezy uzupetnic¢ nastepujace informacje:

e Okresdla VAT - pole aktywne, jesli dopuszczamy rozne okresy dla VAT w jednym dokumen-
cie;

« Dane kontrahenta — mozemy je wpisac¢, wybrac z kartoteki gtownej lub pomocniczej;

o Stawka VAT - stawka podatku dla pozycji VAT;

¢ Grupa podatkowa — parametr decydujacy o tym, w ktorej pozycji deklaracji VAT-7 zostanie
wykazana kwota [dla niektorych grup moze pojawic sie takze koniecznos$¢ podania podgru-
pyJ;

¢ Odliczenie podatku naliczonego — opcja dostepna tylko dla dokumentéw nabycia, decyduje
0 sposobie wykazania podatku naliczonego;

e Kwota netto, VAT, brutto — kwoty pozycji. Program automatycznie wylicza VAT i brutto (lub
odpowiednio netto), mozna ten mechanizm jednak wytaczy¢ przyciskiem znajdujgcym sie
z lewej strony kwoty netto;

o Wyrézniki — zestaw warunkéw opisujacych pozycje, wykorzystywany przede wszystkim
W procesie automatycznej dekretacji dokumentow przy pomocy automatéw VAT,

4.3. Przegladanie dokumentow

Przegladanie dokumentoéw zarejestrowanych w programie jest mozliwe z tego samego okna
przegladarki co wprowadzanie dokumentow. Nalezy wybrac zaktadke "Przegladanie”. Okno w tym
trybie umozliwia przegladanie dokumentéw, dostarcza wszechstronng informacje, umozliwia wy-
szukiwanie, filtrowanie i podglad danych w rozmaitych uktadach oraz ich drukowanie.

Po przetaczeniu okna "Dokumenty ksiegowe" w tryb przegladania. umozliwia ono przegladanie
wszystkich dokumentow zdefiniowanych w ramach danej firmy na przestrzeni wszystkich lat obro-
towych wraz z informacjami pochodnymi jak dekrety, VAT oraz rozrachunki.
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Okno to zaopatrzone jest w bogate mechanizmy sortowania, filtrowania i wyszukiwania da-
nych. Mozna takze, poprzez zmiane widoku, przegladac, filtrowac i wyszukiwa¢ dokumenty wg
danych zawartych w ich pozycjach.

Tak jak w przypadku kazdego okna przegladania danych réwniez w tym istnieje mozliwosc
wydrukowania zestawien ze wszystkich, wybranych badz zaznaczonych dokumentow jak row-
niez eksport wskazanych informacji do programu MS Excel.

Poza drukowaniem i przegladaniem informacji z w/w okna, w programie istnieje rowniez moz-
liwos¢ drukowania zestawien z pominieciem tego okna. W tym celu nalezy z menu gtéwnego
programu wybrac¢ polecenie ,Dokumenty | Zestawienia”.

4.4, Zatwierdzanie dokumentow

Aby dokument moégt by¢ zatwierdzony w systemie, a co za tym idzie zapisy dokumentu poja-
wity sie zarowno w ksiedze gtownej jak i w ewidencji VAT oraz rozrachunkach musi by¢ popraw-
nie wprowadzony i zapisany.

Poprawnie zapisany dokument rejestrowany jest w systemie pod datg ksiegowania dokumen-
tow, za ktdérg uwaza sie date ich wprowadzenia do ksigg rachunkowych systemu. Domyslinie jest
ona rowna biezacej dacie wprowadzanej na formatce logowania, podczas rozpoczynania pracy
z programem. Data ta moze by¢ zmieniona podczas wprowadzania dokumentu.

Poprawnie zarejestrowany i zapisany dokument mozna niemal dowolnie modyfikowac az do
czasu ostatecznego zatwierdzenia.

W celu zatwierdzenia dokumentéw nalezy, posiadajac stosowne uprawnienia, wybrac¢ z menu
polecenie Zaktadka: ,Dokumenty" | Polecenie: ,Dokumenty". Nastepnie nalezy, w oknie przegla-
darki dokumentow, zaznaczy¢ dokumenty w ramach konkretnego dziennika lub sposréd wszyst-
kich dokumentéw w danym okresie, ktdére chcemy zatwierdzi¢ i wcisng¢ przycisk ,Zatwierdz”.

Po zakonczeniu procedury zatwierdzania zostanie wyswietlony komunikat informujacy ile spo-
$réd zaznaczonych dokumentdw zostato faktycznie zatwierdzonych oraz ile dokumentow i z ja-
kich powododw nie zostato zatwierdzonych.
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5. Ksiega gtéwna

Program umozliwia przegladanie zapiséw na kontach ksiegowych w dwoéch podstawowych
uktadach: wg kont oraz wg okreséw obrachunkowych.

W pierwszym przypadku uzyskujemy informacje o zapisach / obrotach na kontach w ramach
kolejnych okresow obrotowych, w drugim, o zapisach w miesigcu w ramach kolejnych kont.

5.1. Przegladanie dekretéw (wg kont lub okreséw)

Przegladanie dekretow na kontach ksiegowych wg kont jest mozliwe po wybraniu z menu gtéw-
nego polecenia Ksiega gtowna | Wedtug kont”. Na ekranie pojawia sie wéwczas okno przegladania
danych, przedstawiajace domysinie wszystkie zapisy na poszczegodlnych kontach w ramach bieza-
cego roku obrotowego.
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Niezaleznie od mozliwosci przegladania zapisow i obrotdw na kontach ksiegi gtownej w ukta-
dzie wg kont, program pozwala na uzyskanie analogicznej informacji w nieco innej ptaszczyznie,
mianowicie wg okresow obrotowych.

Podobnie, po wybraniu z menu gtéwnego polecenia ,Ksiega gtowna | Wedtug okreséow’, na
ekranie pojawi sie okno, ktére domysinie wyswietla zapisy dla wszystkich kont w kolejnych miesiag-
cach obrachunkowych biezacego roku.

Oba okna obstugiwane s w sposob standardowy: mozna decydowac o kolejnosci wyswietlania
rekordow, a takze filtrowac wyswietlane dane. W obu przypadkach, przy pomocy przycisku ,Doku-
ment” mamy mozliwo$¢ podgladu dokumentu, z ktérego powstat dany dekret. Okno podgladu jest
identyczne jak okno edycji dokumentu.

Poza wyswietleniem zapisow dla konta, mozemy w prosty sposdb obejrze¢ obroty, jakie wyni-
kaja z tych zapisow. Wystarczy wybra¢ odpowiedni przycisk z paska narzedzi okna lub kombina-
cje [Ctrl+W] z klawiatury, aby otrzymac¢ komplet informacji na temat obrotéw i sald wynikajacych
z przegladanych zapisow.
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Oczywiscie z poziomu przegladania danych wg kont mozliwe jest rowniez wydrukowanie ana-
lizowanych informacji. Przy tym przycisk ,Drukuj” zachowuje sie kontekstowo i w zaleznosci od ak-
tywnego widoku pozwala wydrukowac badz zapisy, badz obroty dla wszystkich lub wybranych
kont. W przypadku przegladania zapisow istnieje dodatkowo mozliwos$¢ wydruku tylko niektorych,
zaznaczonych przez operatora pozycji.

5.2. Raport z konta

Oproécz opisanych wyzej mozliwosci, program pozwala rowniez na szczegdtowe przesledzenie
operacji na pojedynczym koncie, dzien po dniu, w zadanych przedziatach czasowych. Stuzy do
tego specjalna funkcja dostepna po wybraniu z menu gtdwnego polecenia ,Ksiega gtéwna | Raport
z konta".

Istnieje mozliwos$¢ wyboru daty (ksiegowania czy daty dokumentu oryginalnego), wedtug ktorej
ma by¢ okreélany przedziat czasowy, a takze mozliwo$¢ wyboru waluty dodatkowo ograniczajacej
zakres analizowanych dokumentéw.

Raport z konta mozemy drukowac takze w formacie raportu kasowego lub bankowego.

! Raport z konta bazuje na datach ksiegowania i dokumentu, a nie na przyporzadkowaniu do-

kumentu do danego okresu obrotowego. Stad, jesli data ksiegowania lub dokumentu lezy poza
okresem obrotowym, do ktérego przypisano dokument, moze wystapi¢ naturalna rozbieznos¢
miedzy raportem z konta a zestawieniem zapisow, sald i obrotoéw na koncie w okresie.

5.3. Przeksieggowania

W programie istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania formut automatycznego przeksiegowywania sald
kont. Ma to szczegdlne zastosowanie na koniec roku obrotowego przy przeksiegowywaniu kont
wynikowych na wynik finansowy, ale moze by¢ rowniez stosowane do przeksiegowania zapisdéw
dowolnych kont, takze na koniec dowolnego okresu obrachunkowego.

140



Rozdziat 6. Praca z WAPRO Fakir

W programie wyrdznione s dwa rodzaje automatow:

e przeksiegowania sald;
e automaty ksiegujace;

Oba typy automatow uruchamiamy z okna ,Automaty ksiegujace”, wyswietlanego po wybraniu
Z menu gtbwnego polecenia ,Ksiega gtowna | Ksiegowania automatyczne”.

5.3.1. Plany przeksieggowan

W programie WAPRO Fakir istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania planu, wg ktérego okreslone kwoty
beda co miesigc przeksiegowywane pomiedzy wskazanymi kontami. Mechanizm ten pozwala m.in.
na automatyzacje procesu cyklicznego wyksiegowywania konta miedzyokresowego rozliczenia
kosztéw, czy przychododw przysztych okresow.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru rodzaju kwoty, ktéra bedzie przeksiegowywana wg planu
oraz wskazania dowolnego okresu, w jakim beda nastepowaty wyksiegowania.

5.4. Zestawienia z ksiegi glownej

Poza zestawieniami dostepnymi z poziomu okien przegladania danych, w module ,Ksiega gtow-
na” dostepne s dodatkowe zestawienia, zgodne z wymogami ,Ustawy o rachunkowosci”. Zesta-
wienia te podzielone sa na dwie grupy:

o ksiegi rachunkowe,
o wydruki bilansowe i kontrolne.

Raporty dostepne sg z menu gtdwnego ,Ksiega gtdwna” w grupie ,Zestawienia”.
Wydruki takie jak bilans czy rachunek wynikow wymagaja wczesniejszego zdefiniowania formut
obliczeniowych. Doktadny opis dziatania tej funkcjonalno$ci znajduje sie w osobnym rozdziale.

5.5. Podatek dochodowy

WAPRO Fakir posiada modut przeznaczony do obliczania podatku dochodowego, zaréwno dla
0s6b fizycznych jak i prawnych. Modut deklaracje podatku dochodowego, ktéry umozliwia nali-
czenie zaliczki na podatek dochodowy od oséb prawnych oraz od oséb fizycznych dostepny jest
z gtébwnego menu programu: "Ksiega gtdowna | Deklaracje podatku dochodowego”. Oba rodzaje
zaliczek na podatek naliczane sg w programie przy wykorzystaniu ostatnich wzoréw odpowiednio
deklaracji CIT-2 oraz PIT-5. Pomimo, ze nie sg one juz wykorzystywane w celu rozliczenia z US sg
nadal wygodnym narzedziem do technicznego naliczenia tych zaliczek. Do rocznego rozliczenie
podatku dochodowego od 0séb prawnych przeznaczona jest deklaracja CIT-8 z zatgcznikami.

5.5.1. Obliczenie podatku dochodowego od oséb prawnych

Sposéb postepowania podczas naliczania zaliczek na podatek dochodowy w szablonie deklara-
¢ji CIT-2 oraz rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych w szablonie deklara-
cji CIT-8 sg analogiczne. Przed wykonaniem obliczen pierwszej deklaracji nalezy utworzy¢ definicje
naliczania deklaracji, ktéra przy dodawaniu deklaracji za kolejny okres [miesigc / rok] jest powielana.
Jezeli w jakim$ okresie nastapity zmiany np. w planie kont, z ktérego pobierane sg do dane do nali-
czenia deklaracji, definicje taka nalezy w tym okresie odpowiednio zmodyfikowac.
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W celu utworzenia nowej lub dokonania zmian w istniejacej definicji, w oknie ,Deklaracje po-
datku dochodowego” nalezy wybrac¢ rodzaj deklaracji oraz okres oraz odpowiednio przycisnac
przycisk ,Dodaj” lub ,Deklaracja”. Po potwierdzeniu komunikatu dla wybranej operacji przyciskiem
,Wykonaj”, na ekranie pojawi sie okno z widocznym wzorem szablonu deklaracji. Formuty naliczania
poszczegodlnych pdl deklaracji mozna dodawac lub modyfikowaé pojedynczo przyciskajac przyci-
ski znajdujace sie obok pol deklaracji lub globalnie cata definicje, przyciskajac przycisk ,Definicja”.

W oknie definicji deklaracji mozna dla kazdego pola deklaracji mozna dodawac formuty pobie-
rania danych z kont, dokonywania obliczen oraz wpisywania wartosci statych.
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W przypadku konieczno$ci wykonanych bardziej ztozonych obliczen, modut posiada wiele go-
towych funkgiji, instrukgcji warunkowych i innych narzedzi.

! Deklaracje rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8 po nali-

czeniu mozna wystac do Urzedu Skarbowego elektronicznie, wykorzystujac w tym celu mo-
dut e-Deklaracje.

5.5.2. Obliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Naliczenie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych wykonuje sie analogicznie do
opisanej wyzej deklaracji CIT-8 oczywiscie wykorzystujac do jej naliczenia szablon nie uzywanej juz
obecnie deklaracji PIT-5. W zwigzku z tym ponizej omowimy tylko istotne réznice.

Przed naliczeniem zaliczki na podatek nalezy wprowadzi¢ do programu udziatowcéw. Mozna to
wykonac na dwa sposoby:

¢ Podczas definiowania danych firmy — po wybraniu polecenia System | Wybor firmy na ekra-

nie pojawi sie formatka ,Firmy”, na ktérej po wskazaniu wtasciwej firmy nalezy przycisnac ,Po-
praw”. Na ekranie pojawi sie formatka ,Firma/Popraw” a na niej przycisk ,Udziatowcy” (skrét
klawiszowy [Ctrl+U])
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¢ Przed zdefiniowaniem zrédet przychodéw — po wybraniu na formatce ,Deklaracje podatku
dochodowego” deklaracji ,PIT-5, PIT-5L", na dolnej belce uaktywni sie przycisk ,Zrédta przy-
choddéw”. Po przycisnieciu tego przycisku lub uzyciu skrétu klawiszowego [Ctrl+Z] Na ekranie
pojawi sie formatka ,Udziatowcy”, ktdra umozliwia dodanie udziatowcow i okreslenie ich pro-
centowych udziatéw;.

Udziatowiec moze mie¢ jednoczesnie takze udziaty w innych firmach, definiowanie udziatow
odbywa sie z poziomu definiowania zrodet przychoddw i kosztéw. W celu zdefiniowania zrodet
przychodéw dla deklaracji PIT-5, Po przycisnieciu przycisku ,Zrédta przychodéw” kolejno, nalezy
wybrac udziatowca i przycisnac przycisk ,Wybierz”. Na koniec, na ekranie pojawi sie formatka ,PIT-5
sktadniki przychodu/kosztu” dla wybranego udziatowca:

Deklaracje podatku dochodowego 5]
je pe g
: Deklan =
e 8 PIT-5 skladniki przyc L : Udziatowiec 1 Imie 1] =EE=]
: + x 1T =
@ Miesigoe | 3R E e B *: Dt [=][<Bez iz (] wenaprez.. | Opis
2014 Zrdcka praychodwkaszlu Dala Udzieh (%)
[ [ Daiatalnost gospodarcea 1012014 50,00000000
L oL [ [ Solidha Fima sp. z.0.0
Lm [ | Prayehod
[— [ Kesat & Udzizty/Popr.. [ = || B |52 ]
L Dziskalnosé gospodarcza /stiefa ekonomicznad] | | .
M B b i Udzialy
[ [ Majem, podnaiem, deierzawa
I Data  *| 1momaE ® T
— [ 5ig Udeisk (%) | 50,00000000 3
[~ F10 Eso
poe
=l
= V| &= v
Ins F2 Dl Esc i)
Dodaj | DBREraE ] [ USUA— ] [ TAOIEGe ] @ [ [ DR T DT R S RREeT [P oo )

Dodatkowo dla kazdego zrédta przychoddw istnieje mozliwos¢ okreslenia udziatu procento-
wego biezacego udziatowca w danym zrodle przychodu lub kosztu. Udziat ten moze sie zmie-
nia¢ w czasie — program uwzglednia te zmiany podczas obliczania kwoty przychodu lub kosztu.

Natomiast odliczenia mozna wpisa¢ bezposrednio w odpowiednie pola szablonu deklaracji
lub w formute obliczeniowa pola deklaracji jako "kwota od dnia".

5.5.3. Korekta kosztéw uzyskania przychodéw dla nierozliczonych transakcji zakupu zg.
z art. 15b ustawy o podatku od oséb prawnych.

Program umozliwia w petni automatyczne naliczenie, wymaganych przepisami prawa, korekt
kosztow uzyskania przychoddéw zgodnie z art. 15b ustawy o podatku od towardw i ustug. Aby
uruchomi¢ modut naliczania korekt kosztéw uzyskania nalezy wybrac polecenie z menu gtow-
nego programu: ,Ksiega gtowna | Sekcja: Operacje okresowe | Nierozliczone KUP wg art.15b ust.
O pdop.”.

Program nalicza korekty kosztéw uzyskania przychodéw zaréwno dla standardowych trans-
akcji zakupu, rejestrowanych bezposrednio w programie WAPRO Fakir jak i dla transakcji zaku-
pu towaréw handlowych rejestrowanych w programie WAPRO Mag, uwzgledniajac oczywiscie
w obliczeniach obroét tymi towarami handlowymi. Opis funkcjonalnosci wykracza poza zakres
niniejszego podrecznika. Doktadny opis wraz z przyktadami znajduje sie w pomocy do programu.
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6. Ewidencja VAT

Wprowadzanie danych do ewidencji VAT odbywa sie, za wyjatkiem faktur eksportowych, pod-
czas rejestrowania dokumentow. W module ewidencji mamy mozliwos¢ przegladania informacji
dotyczacych VAT oraz drukowania wielu zestawien, w tym deklaracji podatkowej VAT-7 i VAT UE.

6.1. Przegladanie danych w rejestrach VAT

Przegladanie danych w rejestrach mozliwe jest po wybraniu z menu gtdwnego polecenia ,Ewi-
dencja VAT | Rejestry VAT". Na ekranie pojawi sie okno przegladarki rejestrow VAT. Po wybraniu na
nim rodzaju rejestru, zarowno drzewko wyboru jak i lista pozycji zostang dostosowane do wybra-
nego rejestru.

(=3 Rejestr sprzedazy E’E
| Rejestrsprzedazy | o &) [Detadokumenns | v | Bezfive Moy 88 a=:8
g e [ EE 1) Gpreedaz 2)Zakup AwDT A1IWNT 5] Impart ustug
wiszystio Dziennk  Mrewidencyiny  Dataksigg.  Stawka Netio VAT Bulia Nr dokumentu Data dokument A
B 0 2o OJ|SPRP | 00001/FS/14 5012014 23% 3384000 778320 41 623.20| F/000001/51/14 501201
= [ Btyezen [J/SPRP | 0ODDR/FS/14 17012014 23% 813510 187107 10 006,17 F/000003/51/14 17-01-201
= [ Luy [m] sFrP 20150.00 4 0 2 50 4 2401201
= [ Marzee [1|SPRP | O0004/FS/14 F-01-2014 23% 93698.10 1924826 102 936,36 F/000002/51/14 3101201
(= [ Kuiisciert [/ SFRF | ODDDS/FS/14 31012014 23% 2162150 566295 30 284,45 F/000006/51/14 3101201
o Ma [J|SPRP | DODDB/FS/14 3012014 23% 2334600 688758 36 83358 F/000006/52/14 310201
(= [ Ceemiec [I/SFRF | 0DDD7/FS/14 3012014 23% 370875 1603301 85 741,76 F/000007/52/14 3101201
(— [ Lipiec [J|SPRP | 0ODDB/FS/14 3012014 23% 7 E55.40 176074 941614 F/000008/52/14 310201
{— [ Sierpief [I/SFRF | 0DDDS/FS/14 3012014 23% 17 362,20 399331 21 355,51 F/000003/52/14 3101201
(= [ Whassien
e K < > v
(— [ Paidziemi
b [ Listopad witadcinosci zapisu | Podsumowanie
— | Grudzien Mr dokumertu FA000004/51/14 wiprdznikl
Data dokumentu 24012014 ipdnik2
Nazwa kontrizhenta | Delbiorea 4 iprdanikd
HIF kentiaherta 111-933-93-93 ipdnikd
Adres kontizhenta Cazy korekta Hie
Grupa podatkowa Drostawmy towardw i ushug [w krsi) | Olpis dokumentu
Ins F2 Del F2 CilsD Chlety Esc

W rejestrze mozemy wyswietlic wszystkie dane znajdujace sie w naszej bazie, jednoczesnie
z wielu lat. Istnieje mozliwos¢ filtrowania danych z wykorzystaniem standardowych mechanizméw
tego typu okien.

Podczas przegladania danych w rejestrze, mamy mozliwo$¢ szybkiego podsumowania wszyst-
kich lub wybranych zapiséw. W tym celu nalezy wiaczy¢ podglad, przy pomocy standardowego
przycisku w pasku narzedzi okna lub wciskajac kombinacje klawiszy [Ctrl+P], a nastepnie przetaczy¢
sie na zaktadke ,Podsumowanie”. Na zaktadce tej widoczne s zagregowane kwoty brutto, VAT
i netto wynikajace ze wszystkich odfiltrowanych oraz zaznaczonych zapisow.

6.1.1. Zapisy z nieokreslonym okresem VAT

W wielu przypadkach, wprowadzajac dane do rejestru VAT nie jeste$my w stanie od razu zdecy-
dowac, pod jaka datg powstanie obowigzek podatkowy z tytutu podatku VAT. Dotyczy to np. firmy
bedacej matym podatnikiem rozliczajagcym sie metoda kasowa, ale takze podatnika rejestrujgcego
fakture zakupu oznaczong ,metoda kasowa”, czy w wielu innych przypadkach, ktére regulujg szcze-
golne przepisy o momencie powstania obowigzku podatkowego.

W takiej sytuacji, aby unikna¢ przypadkowego zakwalifikowania dokumentu do niewtasciwe-
go okresu VAT istnieje mozliwo$¢ ustawienia nieokreslonego okresu VAT. Odbywa sie to poprzez
wyczyszczenie zawartosci pola ,Okres dla VAT” podczas edycji dokumentu (przycisk z symbolem
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nozyczek na formatce edycji pozycji VAT) lub poprzez wyzerowanie roku obrotowego dla zapisu
VAT podczas bezposredniej edycji danych w rejestrach VAT.

Zapis VAT posiadajacy nieokreslony okres dla VAT nie jest wykazywany w zadnym miesiacu, i jest
widoczny jedynie w przypadku, gdy na drzewie filtréw ustawimy kursor na wartosci ,Wszystko” i nie
bedzie uruchomiony dla okna zaden inny filtr zwigzany z datg lub okresem VAT.

6.2. Zestawienia z rejestrow VAT

Program umozliwia drukowanie wszystkich lub wybranych zapisow w rejestrach VAT w podziale
na stawki a w przypadku zakupow, réwniez na grupy podatkowe. Wydruki sg dostepne po wybra-
niu w oknie przegladania rejestru przycisku ,Drukuj” lub klawisza [F3].

W programie istnieje dodatkowo dedykowany modut umozliwiajgcy raportowanie danych z modutu
VAT. Aby go uruchomic, nalezy z menu wybrac polecenie ,Ewidencja VAT | Zestawienia”. Na ekranie poja-
wi sie okno umozliwiajace okreslenie zakresu danych, dla ktorych bedzie wykonany wydruk.

I Zestawienia z rejestrow VAT [E=S H=E )
i Zestawienia z rejestrow VAT

Podstawowe

Tpp rejestru Okres dla VAT

Sy o] o

A

1} F3 =11 B

Zakres drukowanych danych mozemy precyzyjne okresli¢ wybierajac przycisk ,Szczegoty”. Do-
stajemy wtedy dostep do szeregu dodatkowych parametrow widocznych na ponizej zaprezento-
wanej formatce.

Lista wydrukow, jakie mamy do dyspozycji zalezy od tego, czy w oknie filtrowania zapisow
wskazemy w polu , Typ rejestru” konkretny rejestr VAT, czy tez ustawimy ten parametr na wartos$¢
~Wszystkie rejestry”. W pierwszym przypadku na liscie wydrukdw pojawig sie raporty zwigzane
z konkretnym rejestrem, analogiczne do tych, jakie otrzymamy wciskajac przycisk ,Drukuj” w oknie
przegladania danego rejestru VAT.

W drugim przypadku otrzymamy zbiorcze zestawienia, grupujgce odpowiednio caty VAT nalez-
ny lub naliczony ze wszystkich rejestrow.
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6.3. Rejestr VAT a ,,Maty Podatnik”

W przypadku matego podatnika rozliczajacego sie metoda kasowa, data powstania obowigzku
podatkowego czesto nie jest znana w chwili wprowadzania dokumentu. Zalezy ona bowiem od
terminu, w jakim dana faktura faktycznie zostata w catosci lub w czesci zaptacona (faktury zakupu
i sprzedazy). Podobna sytuacja ma miejsce takze wtedy, gdy podatnik nierozliczajacy sie metoda
kasowa rejestruje fakture zakupu pochodzaca od takiego podatnika.

W takiej sytuacji nalezy rejestrujgc dokument VAT ustawi¢ okres dla VAT, jako nieokreslony, a na-
stepnie — przed wydrukowaniem danych lub deklaracji podatkowej VAT-7 dla konkretnego miesia-
ca, dokonac dla tego miesigca aktualizacji rejestru VAT.

! Przy kasowej metodzie rozliczen o zakwalifikowaniu dokumentow do rejestru VAT decyduje
data ich rozliczenia. W programie kwalifikacja taka odbywa sie w momencie wybrania przyci-
sku Aktualizuj. W zwigzku z tym przed pierwszym wykonaniem tej funkgcji rejestr VAT za dany
miesigc moze nie wykazywac zadnych zapisow.

Nalezy pamietac, ze w tym przypadku wigekszo$¢ informacji trafiajagcych do rejestru VAT jest
$cisle zwigzana z rozliczeniami rozrachunkow jak rowniez datami tych rozliczen. Dlatego nalezy
zachowac szczegolng staranno$c¢ przy rejestrowaniu i rozliczaniu rozrachunkéw.

6.4. Deklaracja VAT-7

WAPRO Fakir umozliwia wydruk deklaracji podatkowej VAT-7 za dowolny miesigc. Program prze-
chowuje wydrukowane deklaracje za kolejne miesigce i wylicza odpowiednie wartos$ci w oparciu
o poprzednie deklaracje oraz zapisy w ewidencji VAT. Okno przegladania deklaracji wywotujemy
wybierajac z menu gtdwnego programu polecenie ,Ewidencja VAT | Deklaracja VAT-7".

146



Rozdziat 6. Praca z WAPRO Fakir

[ ehtiracia VAT N THID; VAT=T = B
* Deklaracla VAT-7, VAT-7D, VAT-7K. i 1o =
£ Hlle Iy Roekls o b [
@ veie ) Fonoy |FANAEANN NGNS M0 AE ON e |
[T | 17 £ 057013 ATMIN BO5213 ADMIN . v Syatem
Ak s 1/var? 05213 ADMIN EI52M3 AMIN Systom
Ly 117 LIG3013) ADMIN
0 &) DS ATMIN
Maszec
1/Var7 HHIE2E, ANMIN 210203 ADMIN
= Formecrr
Mai
= Comemen
L o Lews
— 2.5 S
— 7 Wizsamii
— 7 Paddemnnk
— 1 Liskpiad
— 7 et -
A
Prctitowin opoclowaney. 318801
Podateh: naisirgy 7280
Paciated; nabcacey
Do wptaty 1346
Hadontha neiczonegs O
T pewhs O
1 przeristieria 0
st a-debluscy
s . pobieer LI Packumast 2omnb paryi = Tieklorace i 2ot preek, by Skt
| iy Wtk i Ehodkir. D08 oot dcteh
I iz fig Sl > F1 Caged Cateld Culal T
[ Doy || Debisae || st | [ ddomwge| 2.5 0 Din | [ Dk #0 | [ eDekimozia || Frasbow, | [ ek |

Poza dodaniem nowej deklaracji uzytkownik ma tutaj nastepujace mozliwosci:

¢ Deklaracja — pozwala na podglad istniejacej deklaracji

¢ Informacje — umozliwia wprowadzenie dodatkowych informacji, w szczegdlnosci zazna-
czenia faktu, ze dana deklaracja zostata wystana do urzedu skarbowego.

¢ Drukuj — pozwala na bezposrednie wydrukowanie deklaracji bez wczesniejszego podgladu

* e-Deklaracje — przygotowuje w module e-Dokumenty, gotowa do wysytki e-Deklaracje.

e Drukuj UPO — po wystaniu e-Deklaracji i otrzymaniu potwierdzenia z serweréw Minister-
stwa Finansow (w kolumnie "Wystana do US" widnieje znak "+"), po przyci$nieciu przycisku,
wydrukowane zostanie dla wskazanej deklaracji UPO (Urzedowe Potwierdzenie Odbioru]).

e Przelew — umozliwia dla deklaracji z ktorej wynika obowigzek zaptaty podatku VAT, automa-
tyczne wystawienie przelewu do US.

6.5. Deklaracja VAT-UE

Podatnicy, ktorzy prowadza handel z kontrahentami z innych krajéw Unii Europejskiej zobowia-
zani sg do ztozenia, niezaleznie od deklaracji VAT-7, kwartalnej deklaracji podsumowujacej VAT-UE
zawierajgcej wykaz wszystkich transakcji wewnatrzwspolnotowych.

Program WAPRO Fakir umozliwia automatyczne wyliczenie i wydruk takiej deklaraciji. Jest to
mozliwe po wybraniu z menu gtdbwnego programu polecenia ,Ewidencja VAT | Deklaracja VAT-
-UE". Dziafanie tej funkcji jest analogiczne do wydruku deklaracji VAT-7.

6.6. Korekta naleznego i naliczonego podatku VAT zgodnie z art. 89 ustawy o VAT

Program umozliwia wyszukania dla nierozliczonych transakcji zarowno zakupu jak i sprzedazy
dokumentéw, zgodnie z art. 89a i 89b ustawy o VAT i zapisanie ich module korekt podatku VAT
W postaci zestawienia danych. Modut jest uruchamiany poleceniem gtbwnego menu programu
LEwidencja VAT | Sekcja: Inne | Korekta VAT (art. 89a i 89b ust. o VAT)".

Po wykonaniu zestawienia, program umozliwia zweryfikowanie wybranych dokumentow a na-
stepnie automatycznego zarejestrowania w odpowiednich rejestrach VAT:
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e obowigzkowego obnizenia podatku naliczonego, zgodnie z art. 89b ustawy o VAT,
e obnizenia dla wybranych transakcji, zgodnie z art. 89a ustawy o VAT, podatku naleznego —
tzw. ,ulgi na zte dtugi”
Dodatkowo obnizajac podatek nalezny VAT, program umozliwi w trakcie wykonywania deklara-
cji VAT-7, automatyczne wypetnienie zawiadomienia VAT-ZD, danymi wybranych transakcji. Wiecej
informacji na ten temat znajduje sie w pomocy do programu.

7. Modut Rozrachunkéw

Modut rozrachunki dostarcza obszernej informacji na temat stanu naleznosci i zobowigzan, jak
réwniez pozwala na analize wiarygodnosci finansowej kontrahenta oraz drukowanie wszelkiego
rodzaju monitow.

Z tego poziomu mozemy rowniez rozlicza¢ rozrachunki, dokonywac¢ kompensat, tworzy¢ i ksie-
gowac noty odsetkowe oraz dokumenty réznic kursowych, wreszcie drukowac i ewidencjonowac
przelewy.

Programy WAPRO Fakir i WAPRO Mag, pracujace na wspolnej bazie danych, moga pracowac
w trybie wspotdzielenia rozrachunkéw. Oznacza to, ze rozrachunki zaktadane w obu tych syste-
mach s3g zapisywane fizycznie w tych samych strukturach danych i widziane przez oba systemy
bezposrednio po ich wprowadzeniu. Mozliwe jest tez rozliczanie rozrachunkéw zatozonych w sys-
temie WAPRO Mag, nawet jesli jeszcze nie zaimportowano dokumentdw, na podstawie ktorych te
rozrachunki zostaty zatozone.

7.1. Przegladanie rozrachunkow

Przegladanie rozrachunkow jest mozliwe po wybraniu z menu gtdwnego programu polecenia
,Rozrachunki | Rozrachunki”. Okno to wyposazone jest w szereg mechanizmow umozliwiajagcych
wygodne filtrowanie i wyszukiwanie danych. Pozwala tez na wykonanie czynnosci operacyjnych na
rozrachunkach, tj. ich poprawianie, rozliczanie lub kompensowanie, windykowanie oraz przeprowa-
dzanie zaawansowanych analiz.
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W przypadku, gdy program WAPRO Fakir pracuje na wspodlnej bazie z programem WAPRO
Mag w trybie wspotdzielenia rozrachunkéw, wowczas mamy mozliwos¢ przegladania danych
w jednym z dwoch trybow:

o Widok operacyjny — pokazuje wszystkie rozrachunki, zarbwno zatozone w programie
WAPRO Fakir, jak i w programie WAPRO Mag, nawet jesli dokumenty na podstawie ktorych
tworzono rozrachunki nie zostaty jeszcze zaimportowane do systemu FK. Ten widok stuzy
do wykonywania biezacych operacji na rozrachunkach, przede wszystkim do ich rozliczania.

¢ Widok ksiegowy — pokazuje tylko te rozrachunki, dla ktorych istniejg w programie WAPRO
Fakir odpowiadajace im dekrety na kontach rozrachunkowych. Oznacza to, ze rozrachunek
wprowadzony w programie WAPRO Mag nie bedzie widziany w tym widoku do czasu,
dopoki nie zostanie zaimportowany dokument, na podstawie ktorego ten rozrachunek po-
wstat. Widok ten wykorzystywany jest do analiz rozrachunkdéw w ujeciu ksiegowym. W tym
widoku nie sg dostepne takie operacje jak rozliczanie czy roztagczanie rozrachunkow.

7.2. Rozliczanie rozrachunkow
7.2.1. Rozliczanie reczne

W celu rozliczenia danego rozrachunku nalezy po jego wskazaniu wybrac przycisk ,Rozlicz” lub
uzy¢ kombinacji klawiszy [Ctrl+R] z klawiatury. Na ekranie pojawi sie okno rozliczania rozrachun-
koéw, analogiczne jak w przypadku rozliczania na poziomie rejestrowania dokumentow. Zasady
rozliczania rozrachunkow sg takie same i zostaty szczegoétowo opisane przy okazji omawiania
wprowadzania dokumentow.

7.2.2. Rozliczanie automatyczne
WAPRO Fakir moze rozlicza¢ jednoczesnie wiekszg liczbe rozrachunkéw wg zadanych parame-

trow. Funkcja automatycznego rozliczania rozrachunku uaktywnia sie w momencie, kiedy przed
wybraniem polecenia ,Rozlicz” zaznaczymy jeden lub wiecej rozrachunkow.

a Parametry rozliczania rozrachunkéw B

Automatyczne rozliczanie rozrachunkow

[] Rozlicza) zgndnie ze znacznikiem hansakeji
[] Rozlicza) nsobno dla kazde) klasyfikaci
Metoda rozliczania

@ Rozlicza] chronologicznie

wzglednia) tylko pasujgoe saldo
() Uwzgledniaj tylka pasujgce saldoi date dokumentu

Ustawienie rozliczanpch rozrachunkdw

Rozlicza) tyllko w obrebie zazhaczonych rozrachunkdw
Uwzglednia) rodzaj [naleznosci | zabawiazania rozlicz phatnogcianni)

Rozlicza) ko w obrebie zaksiegowanpch dokurmente

Fio Esc
Przpgatuj do rozliczenia l l Anuluj
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W zaleznosci od zadanych parametréw mamy mozliwos¢ rozliczenia rozrachunkdw na réozne
sposoby.

Przed wykonaniem ostatecznego rozliczenia, program wyswietla informacje, w jaki sposob roz-
rachunki zostang potaczone:

Ostateczne rozliczenie nastepuje po zaakceptowaniu tej propozycji.

E Automatyczne rozliczanie rozrachunkéw : . ’ . " E

i Lista rozrachunkéw do rozliczenia filosé: 2] Al n
Rozliczajges Rozliczane Kwita ozliczenia ‘wlal. Kar, Uwagi
Symboal Data dok. Kwata Sprnbial Data dok. Fwiota PLM w walucie

P 456/09 31-01-2009 100,00) 272009 28-02-2009 550,00 60,48 0,00 PLH

Py 456/09 31-01-2009 100,00 3/2009 31-03-2009 2500,00 4952 0,00 PLH

™ 3

F3 F10 Esc
Drukug ] [ Zatwiendz ] [ Al

7.3. Zestawienia i monity

Modut ,Rozrachunki” umozliwia wydruk zaréwno szeregu zestawien na potrzeby wewnetrznej
sprawozdawczosci (syntetyka i analityka rozrachunkow, spodziewane wptywy i wydatki itp.) jak
i dokumentdéw na potrzeby wspaotpracy z kontrahentami (monity, potwierdzenie salda).

Dostep do wszystkich wydrukow otrzymujemy wybierajac w oknie przegladania rozrachunkow
przycisk ,Drukuj” lub klawisz [F3].

Mozliwe jest takze drukowanie danych z pominieciem okien przegladania rozrachunkow.
W tym celu wystarczy wybra¢ z menu polecenie ,Rozrachunki | Zestawienia”.

7.4. Drukowanie i ewidencja przelewow

Szczegodlnym rodzajem wydrukéw obstugiwanym przez program WAPRO Fakir sg przelewy
bankowe. Aplikacja pozwala na drukowanie przelewoéw z poziomu okna przegladania rozrachun-
kéw lub z poziomu modutu przeznaczonego specjalnie do ewidencji i obstugi przelewow.

W pierwszym przypadku mozliwe jest drukowanie przelewow automatycznie dla wszystkich
odfiltrowanych lub wskazanych zobowigzan. Program w zadanym filtrami obszarze wyszukuje
wszystkie takie zobowigzania i drukuje dla nich odpowiednie przelewy. Sg one automatycznie za-
pamietywane i dostepne potem w module ,Przelewy”, dostepnym po wybraniu odpowiedniego
polecenia z menu ,Rozrachunki”.

Modut ,Przelewy” pozwala na przegladanie i ponowny wydruk dokumentéw przygotowanych
w module przegladania rozrachunkow, jak réwniez przygotowanie nowych, dowolnych przele-
wow (takze dla kontrahentdw nieznajdujacych sie w naszej kartotece).
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Program WAPRO Fakir umozliwia zaréwno nadruk na gotowe formularze przelewodw jak i petny
wydruk formularza przelewu.

7.4.1. Przelewy elektroniczne

Poza mozliwoscig drukowania przelewéw program pozwala na ich zapisywanie w plikach
w celu przetwarzania elektronicznego. Format takiego pliku moze by¢ swobodnie definiowany
przez uzytkownika.

Zapisywanie przelewow do pliku odbywa sie w tych samych miejscach, w ktérych mozliwy
jest ich wydruk, tzn. w oknie przegladania rozrachunkéw oraz w oknie ewidencji przelewow.

8. Definiowanie podstawowych sprawozdan

Niektore sprawozdania z ksiegi gtéwnej — w szczegolnosci ,Bilans” i ,Rachunek Zyskoéw i Strat”
— musza by¢ przed uruchomieniem zdefiniowane przez uzytkownika. Wynika to z faktu, ze wyniki
uzyskiwane w poszczegodlnych pozycjach tych raportow $cisle zaleza od planu kont, ktéry moze
by¢ dowolnie modyfikowany przez uzytkownika.

Modut definiowania raportéw mozna takze wykorzysta¢ do tworzenia wtasnych sprawozdan,
opartych o dekrety, rozrachunki, czy zapisy w rejestrach VAT. Raporty takie moga by¢ nastepnie
podpiete i wywotywane w dowolnych modutach programu, wzbogacajac ich funkcjonalnos¢.

8.1. Definiowanie raportéw uzytkownika
Definiowanie raportow uzytkownika jest mozliwe po wybraniu z menu gtéwnego polecenia

,Definicje | Raporty uzytkownika”. Na ekranie pojawia sie okno zawierajace dotychczas zdefinio-
wane raporty.

o =]
: Zestawienia | | 41 [Nazwa [ B fitiar @)
Nazna Opis B

Bians Paywa Fagyma

FL01/01 Aktgws abrotone | twate Praychody, kasaty i wpiik finansowy (Aktyws cbrotawe | twabe)

FO1/-01 Leasing Nakbady na srodki abe (Leasing)

FL01/01 Nakbady nia sradki twrafe Makbady na érodki tnwate [HakFady nis budowe, ulepszenie i nabyciz rodkéw watych)

F01/101 Rischunek. yskem i shat Praychody, kasely i wnik finansony (Rachunek sk | stia)

F01/1-01 Srodki tmate wbudowie Nakbady na stodki rwabe (Srodki imate w budawie - nowo rozpaczste v ckiesie spramczdan )

FA01/01 Wabrane t6dra finansawania | Pravehody, kosaty i wpnik finansems (4ybrane &rddka finansowania maiathu)

Rachunek przephywdw - metoda bezposred. | Rachunek przeptyidw pienigznypch (metoda bezposredria)

Rachunek przeptywow - meloda posedria | Rachunek preeptywde pienigznych (metoda posrednia)

Fiachunek zysk | stat (kalkulaceing] Fiachunek zyskaw i shat - wariant kabkdacying
Fiachunek zyskdw | shat (pordwnancay) | Pachunck gyskon i sirat - wariant poigwnawsay
Zestanienis arian Zestawierie zmian w kapitale [unduszul wasnym
Ins Shitrlns _ F2 bel Fi0 CukD Esc
Dodsi [ Dodaiz... |[ Popaw |[ Uswi [ wikonai ] [ Definicia

Definiowanie raportu odbywa sie w trzech krokach:
o Definiowanie nagtdwka raportu

e Definiowanie tresci raportu

o Definiowanie zrodet danych dla wierszy raportu
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8.1.1. Definiowanie nagtéwka raportu

W celu dodania lub poprawienia nagtéwka dowolnego raportu wystarczy w oknie przegladania
raportow wybra¢ odpowiednio przycisk ,Dodaj” lub ,Popraw”, ewentualnie odpowiednio klawi-
sze [Insert] lub [F2]. W oknie, ktore pojawi sie nalezy wpisac tytut i opis raportu, jak rowniez, przy
pomocy przycisku ,Dodaj” wskazac¢ miejsce w menu gtéwnym programu, w ktérym raport ma by¢
wywotywany.

Dla raportu ,FO1” podajemy dodatkowo — w polu ,Zestawienie w formacie” sekcje formularza,
ktéra bedzie zdefiniowana w naszym raporcie. Umozliwi to pdzniejszy wydruk raportu ,FO1” w for-
macie przewidzianym przez GUS.

8.1.2. Definiowanie pozycji raportu
W celu zdefiniowania tresci raportu nalezy w oknie przegladania raportéw wybrac przycisk ,De-

finicja”. Na ekranie pojawi sie wowczas okno zawierajace definicje raportu, umozliwiajgce dokony-
wanie odpowiednich zmian.

W Definicie sestuwrenia (Bitan Altnn)
Definicja zeslawienia

Haws poci

I T

Fuekcie |z |

=T\ B il

- lioid kchana vybezanych | 2. [=]
[ —— .| B i
i st il Fickean lea

= 1 ke it

1 isiodci rismatesiaine i prl
| Koutty 2ekorczenia
|07 2 et iy 1
3 Nt wattodi rienst
& Zheged na waarci|
11, Fzecowie Sknpmes thmsbe

ET 131 Siodkitmate
| 1l gty B o
| L ) Bk, okt

11 o ngenia teck

;Mulw‘mm! 1-5 H-li.l_l'l'-'lﬁi'}-li-ﬂ.l

1 L ) ok eansposn

T=F 0 I N sberesin dhuggaltin
- 1. Ol pebrmnte, prwvagz.
2 U pasatalych ek

b

T

[ Al

23 F3 3 E
([T e . [ 2mma |[

W celu zdefiniowania kolejnego wiersza wystarczy ustawic sie na odpowiedniej pozycji na drze-
wie z lewej strony okna i wybra¢ odpowiedni przycisk z paska narzedzi okna, lub wcisng¢ kom-
binacje klawiszy [Ctrl+Insert], a nastepnie w oknie ,Definiowanie listy zestawienia” wybra¢ opcje
+Wiersz zestawienia” i wstawi¢ symbol oraz opis pozycji. Jesli dana pozycja ma by¢ zagniezdzona
wzgledem poprzedniej, nalezy zaznaczy¢ dodatkowo opcje ,Nastepny poziom”.

Analogicznie — odpowiednie przyciski lub kombinacje [Ctrl+F2] i [Ctrl+Delete] pozwalaja na po-
prawienie lub usuniecie danej pozyciji.

Poza mozliwoscig sztywnego definiowania zestawienia istnieje takze mozliwos¢ zdefiniowania
go (w catosci lub w czesci) jako dynamicznej listy kont ksiegowych, ktéra bedziemy doktadnie
okresla¢ dopiero w chwili wykonywania danego raportu.

8.1.3. Definiowanie formut

Dla kazdego raportu, poza kolumna z trescig pozycji, moza zdefiniowac¢ od 1 do 20 kolumn z war-
tosciami, a nastepnie tym kolumnom przypisa¢ definicje, na podstawie ktérych beda wyliczane war-
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tosci. Przy czym mozna okresli¢, czy definicje te beda wspodlne dla wszystkich kolumn, czy tez kazda
kolumna bedzie miata niezalezny zestaw definicji.

W tym drugim przypadku definicje utworzone dla jednej kolumny mozemy automatycznie sko-
piowac do kolejnych, przy pomocy przycisku w prawym dolnym rogu okienka definiowania skta-
dowych pozycji.

Dodatkowo istnieje mozliwos$¢ nadania nazwy kazdej kolumnie oraz wskazania roku obrotowe-
go, z ktérego funkcje definicyjne maja pobiera¢ wartosci.

Zaznaczenie opcji ,BO” przy danej kolumnie powoduije, ze funkcje pobierajace dane z kont (ob-
roty, salda) beda zawsze odwotywac sie do bilansu otwarcia w danym roku.

Dla kazdego wiersza, po wybraniu niezaleznej definicji kolumn, rowniez dla kazdej kolumny ze-
stawienia mozemy okresli¢ formute, na podstawie, ktorej beda wyliczane wartosci na wydruku tego
zestawienia. Formuta taka, wpisywana w oknie edycyjnym w dolnej czeéci okna, musi by¢ popraw-
nym wyrazeniem skfadajacym sie z wartosci liczbowych, operatoréw arytmetycznych, nawiasow
oraz predefiniowanych funkgcji.

ot kalumn 2 =] Funkcie |Znienee |
Spmbol Opis -
wspélna definicia kalumn (=] D7) SaldeDt B
SCT) | Saldo Ct
Kalumny wyiczare 1-5 |6-10 | 1115 [ 1620 BTl |Bsnt
OCT) | ObropCt
| |eoTo | Bians Qtsicia Dt
! BCTI | Bians Ciwarcia Ot
2 SUMD | Suma wartosci rizszych poziomGus
- | |ZESTO | Pozyeie biezacegs zestaienia
. ZESTF) | Pozyeis innen zestawienia
F kolp [ watoss kelumny
5 (1| [MPKDTY | Migisca powstamania keszidw Dt
MPKCT() | Misisca powstawaria kosatéw Ct =
EEEEpE »
BDT(021)- e
SCTC077)+
SDT(051% Il
SCT(051)
o |
s F3 F3 F10 T |
e e

Wartosci liczbowe i operatory mozemy wpisywac bezposrednio w oknie edycyjnym lub mo-
zemy wstawiac przy pomocy dodatkowych przyciskdw narzedziowych znajdujacych sie nad tym
oknem, natomiast w celu wstawienia funkgcji, nalezy dwukrotnie klikna¢ mysza odpowiednig pozycje
na liscie funkciji.

W zaleznosci od tego, jaka funkcja zostata wybrana, program wyswietli odpowiednie okno po-
zwalajace na podanie argumentow dla tej funkgji.

8.2. Wywotywanie raportéw uzytkownika

Raporty uzytkownika mozemy wywotywacé bezposrednio z miejsca, w ktdérym sg one definio-
wane — w tym celu wystarczy wskazac raport na liscie przegladania i wybrac przycisk ,Wykonaj”.

Dostepne sg one takze z menu gtdwnego programu, w miejscach, ktore zostaty wskazane pod-
czas definicji nagtdwka raportu w sekgcji ,Miejsce wywotania”.

Woybierajac jedna z mozliwosci drukowania raportu wraz z warto$ciami, nalezy podac kilka para-
metrow precyzujacych zawartos¢ naszego raportu w oknie ,,Parametry wydruku”, ktére pojawi sie
bezposrednio po wybraniu przycisku ,Drukuj”.

W przypadku wydruku raportu z poziomu okna ,Zestawienia”, okno to wyglada nastepujgco:
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@ Parametry zestawienia [ = =]
i Parametry zestawienia I = 5
Podetawows | Podsumoanis | Drukarka |
Zokies
‘Lwyblanyvapun J Kolumna Fok B0 oddnia do dria

1 2008 - 31-01-2012

deiefi ) kwartaty
O zakiesdat ) missigee

nadded | 31-01-2m2 |3 5

2] Drukui tika 2 zatwierdzonych dokumentgw
Oblicz bilars otwarcia na podstawie poprzednizge roku

Lista kont ksiggawych
@ Petnyzakies () Zakres uzytkownika Lista pozyci

Fomifi wieisze 2 zerowymi wartosciami

Dodatkows
Maghiwek |Analiza wskadnikowa ]

Opis \ |

Datawpdnku | 4-01-2m35] 7
7] Drukus koly v tysiacach jednostek pienigérych [ Druk lioebe porzadkon
[C] Zasksqgial kuwaly do petmych fednostck. Zawi viersze
] Druks kvly bez micisc deiesigtnych ] Dk informacie o KRS
ShitF2 Lyl CulE F3 Fil Esc
[ Ekspont... | [ Pokaz | [Zapisz jake POF | [ wiyslijoko emai | FOF [= | [ Podglad wduku | [ Drukui ] [ Anuki

Najwazniejsze dostepne parametry, to:

e Zakres — nalezy podac dzien lub okres (zakres dat), dla ktérego beda wyliczane wartosci dla

zestawienia. Zakres ten mozemy ustawic zbiorczo dla wszystkich kolumn raportu, lub osobno
dla kazdej kolumny. Wybrany zakres wys$wietlany jest obok definicji kazdej kolumny, w tabeli
znajdujacej sie w prawym goérnym rogu okna. Nie jest mozliwe ustawienie zakresu dla kolum-
ny, ktérg w definicji oznaczono jako BO.

Drukuj tylko z zatwierdzonych dokumentéw — formuty wyliczajgce wartosci bazowac beda
wytacznie na danych pochodzacych z zatwierdzonych dokumentow.

Oblicz bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku — dotyczy tylko kolumn zaznaczo-
nych w definicji, jako BO. Po zaznaczeniu tej opgji, kolumny takie nie beda pobieraty wartosci
z bilansu otwarcia biezacego roku, lecz z konca roku poprzedniego, bez uwzgledniania za-
pisdw w okresie Bilans Zamkniecia poprzedniego roku. Jest to przydatne np. w sytuacji, gdy
odwotujemy sie w formutach do kont wynikowych, ktére sg wyksiegowywane na koniec roku
i maja w ,BO” wartos$¢ zero. W takim przypadku nalezy w poprzednim roku wyksiegowac
wspomniane konta w okresie Bilans Zamknigcia, za$ przy wydruku raportu zaznaczy¢ opcje
obliczania ,BO” na podstawie poprzedniego roku — otrzymamy wtedy niezerowy stan kont
wynikowych, sprzed ich wyksiegowania na wynik finansowy.

9. Automatyzacja pracy ksiegowego

W programie WAPRO Fakir wprowadzono wiele mechanizméw umozliwiajgcych zautomaty-
zowanie czesto powtarzajacych sie dziatan. W szczegodlnosci mozliwe jest tworzenie automatow
do przeksiegowan sald kont wynikowych, szablonéw ksiegowan (tzw. pieczeci ksiegowych] czy
wreszcie — automatow umozliwiajgcych automatyczng dekretacje dokumentéw na podstawie za-
pisow w rejestrze VAT.
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Poza automatyzacjg proceséw dekretacji, program moze po ustawieniu wartosci parametru
ustawien uzytkownika: "Ustawienia domys$ine dokumentu zgodnie z szablonem dokumentu" na TAK,
zapamietywac domysine wartosci parametrow startowych réznych typdw dokumentdow w kontek-
$cie wybranego kontrahenta. Po uruchomieniu tej funkcjonalnosci, po wybraniu typu dokumentu
i kontrahenta podczas wprowadzania danych, program sam ustawi parametry startowe dokumentu,
tacznie z wyborem automatu ksiegujacego VAT czy tez szablonu. Jednak omowienie tej funkcjo-
nalnosci wykracza poza ramy niniejszego podrecznika. Doktadny opis znajduje sie w pomocy do
programu.

Poza mechanizmami automatyzujgcymi sam proces rejestracji danych program wyposazony
jest rowniez w inne mechanizmy automatyzujace prace ksiegowych, ktérych oméwienie wykracza
poza ramy podrecznika i zostang tu tylko wymienione Sa to miedzy innymi:

e modut powiadomien SMS — umozliwiajacy wysytanie krétkich wiadomosci tekstowych do
kontrahentéw firmy,

e modut e-Deklaracje — umozliwiajgcy podpisywanie i wysytanie deklaracji podatkowych elek-
tronicznie,

e modut e-Archiwum — umozliwiajacy przechowywanie w bazie danych e-faktur, kopii elektro-
nicznych standardowych dokumentéw w postaci elektronicznej,

e modut e-Poczta — wiasny klient email zarzadza korespondencjg ksiegowanej firmy. Poczta
przechowywana jest w bazie danych co sprawia, ze jest dostepna dla wszystkich ksiegowych
zalogowanych do firmy. W zwigzku z tym watki korespondencji ksiegowej firmy moga byc
kontynuowane przez rézne osoby.

e automatyczne pobieranie danych kontrahentéw z GUS

o weryfikacja NIP UE (system VIES)

e automatyczne pobieranie kursow walut NBP oraz ECB

Program w wariancie BIURO dodatkowo umozliwia biurom rachunkowym uruchomienie dwdch
ustug online dla swoich klientow:
e automatyczny import danych online od klientéw posiadajacych program WAPRO Mag
e Portal Klienta Biura Rachunkowego, ktéry za posrednictwem przegladarki internetowej umoz-
liwia klientom biur dostep do swoich podsumowanych i odpowiednio przetworzonych da-
nych finansowych zarejestrowanych w bazie danych programu.

9.1. Szablony dekretacji

Szablony dekretacji umozliwiajg rejestrowanie pozycji dla powtarzajacych sie dokumentéow
ksiegowych, przez osoby niemajace wystarczajgcego doswiadczenia do podejmowania decyzji
o tym, na jakie konta maja trafia¢ poszczegodlne dekrety. Przyspieszajq takze proces wprowadzania
typowych dokumentéw i zapobiegajg przypadkowym pomytkom przy ich dekretacji.

Szablony mozemy zdefiniowac po wybraniu z menu gtéwnego polecenia ,Definicje | Automaty
ksiegujace”.

9.2. Automaty VAT

Automaty VAT stuzg do automatycznej dekretacji pozycji dokumentu w oparciu o zapisy wpro-
wadzone do ewidencji VAT. Ich dodatkowa funkcjg jest ,cechowanie” zapisow w ewidencji VAT,
umozliwiajaca wtasng klasyfikacje zapisow w rejestrach VAT. Automaty te sg bardziej wyrafino-
wane niz poprzednio opisywane ,szablony dekretacji”, gdyz umozliwiajg dekretacje wariantowa,
zalezna od danych zrodtowych, jak réwniez pozwalajg na optymalizacje tworzonych dekretow.
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Proste definicje automatdéw dekretujgcych VAT mozna tworzy¢ automatycznie na podstawie
wzorca jakim jest prawidtowo zaksiegowany dokument VAT lub samodzielnie tworzy¢ dowolnie
ztozone definicje. Ponizej kilka zasad samodzielnego tworzenia automatow.

Obowiagzuje ogdlna zasada tworzenia i dziatania automatow:

Nalezy zdefiniowac¢ pewien zestaw warunkow oraz konta, na ktére maja by¢ dekretowane
zapisy VAT, jesli warunki zostang spetnione podczas rejestracji dokumentu w ewidencji VAT.
Program przy uruchomieniu automatu, podczas wprowadzania danych do ewidencji VAT,
sprawdza jaki uktad warunkdw zachodzi dla danego zapisu, szuka spetniajacej ten uktad pozycji
w definicji automatu i w momencie gdy znajdzie odpowiedni warunek, tworzy zapis na takie
konta, jakie sa podane w tej pozycji automatu.

Warunkami decydujacymi o sposobie dekretacji sa: stawka VAT, rodzaj kwoty oraz zestaw
tzw. wyrdznikow, tzn. warunkow definiowanych samodzielnie przez uzytkownika. Zmiana jed-
nego z tych warunkéw powoduje powstanie nowego uktadu, stad istnieje olbrzymia liczba
mozliwosci zdefiniowania sposobu dekretacji.

W przypadku, gdy dany uktad warunkéw powtoérzy sie w automacie kilkakrotnie, podczas
dekretacji dokumentu zadziatajg kolejno wszystkie te pozycje tworzac dodatkowe dekrety
dla dokumentu.

Mozliwe jest zastosowanie w schemacie automatu tzw. znaku globalnego ,*”. Jesli w danej
pozycji automatu wstawimy wyrédznik oznaczony takim symbolem, to dana pozycja wykona
sie dla dowolnej wartosci wyrdznika podczas wprowadzania dokumentu, o ile zostang spet-
nione pozostate warunki.

Mozliwe jest budowanie niekompletnych automatow, np. automaty do ksiegowania faktur
kosztowych zawierajgce wytgcznie dekrety dla kwoty brutto i VAT. W takiej sytuacji, podczas
stosowania automatu tworzone s3a tylko zdefiniowane dekrety za$ pozostate moga byc¢ do-
pisywane recznie.

Mozliwe jest uzycie zamiast petnego numeru konta grupy kont lub maski konta.

W takiej sytuacji, podczas dekretacji dokumentu, pojawi sie dodatkowa formatka umozliwia-
jaca rozpisanie kwoty pomiedzy konta nalezace do danej grupy lub maski. Mechanizm ten,
poza skroceniem definicji automatéw, pozwala na ksiegowanie jednego zapisu VAT na wiele
kont ksiegowych.

9.2.1. Definiowanie przyktadowego automatu VAT

Przyktad — zatdzmy, ze chcemy zdefiniowac automat, pozwalajacy zadekretowac sprzedaz to-
warow. Towar jest sprzedawany ze stawka VAT 23% i jest on podzielony na trzy kategorie K1, K2 i K3.
Sprzedaz kazdej kategorii jest ewidencjonowana na osobnej analityce konta 731 (Sprzedaz towa-
réw), przy czym VAT niezaleznie od stawki jest ewidencjonowany na tym samym koncie.

W celu zdefiniowania automatu VAT obstugujacego nasz przyktad, nalezy:

e Z menu gtdbwnego programu wybrac polecenie ,Definicie | Automaty ksiegujace’, a nastepnie z listy

typow wybrac ,Automaty dekretujgce dokumenty VAT”.

e W oknie ,Automaty VAT” nalezy wybrac¢ przycisk ,Dodaj”, na ekranie pojawi sie okno umozli-

wiajgce zdefiniowanie nowego automatu

o Zdefiniowac nagtdwek automatu, wstawiajgc nastepujace wartosci

o Typ — wybieramy sprzedaz
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> Nazwa — dowolna nazwa definiujgca nasz automat

o Konto dla brutto — wpisujemy wartos$¢ 201-x. Konto 201 to konto Rozrachunki z odbiorcami,
za$ symbol x oznacza, ze jako analityka bedzie brany kod kontrahenta z aktualnie przetwa-
rzanego automatem dokumentu

> Opis — wstawiamy dowolny tekst opisujacy nasz automat

Pozostate pola pozostawiamy bez zmian

* Nastepnie nalezy zdefiniowac kolejno pozycje naszego automatu na przyktad dla zadekreto-
wania kwoty VAT w tym celu nalezy przycisna¢ przycisk Dodaj i na ekranie pojawi sie okno
definiowania pozycji automatu

i Automaty VAT/Pozycie/Dodaj

StawksVAT [+ -

Bodzai kimoty  [VAT : 7] Cogst kmoty () | Bl

Opis pozyeii | Kuota VAT (S}
Wrdaniki

(i =] 2 [=] 3] [=] o]

] poks? wszyatkis wyrdeniki

Konto
[T arupa kert
Dt [

o Wypetniamy poszczegolne pola nastepujaco
> Stawka VAT — wstawiamy wartos¢ ,*”, co 0znacza, ze pozycja bedzie dekretowana w taki sam
sposob niezaleznie od stawki VAT
> Rodzaj kwoty — wybieramy kwote VAT
> Opis pozycji — dowolny opis, ktdry znajdzie sie na pozycji dokumentu (dekrecie)
o Wyrézniki — w pierwszym wyrdzniku wstawiamy symbol ,*”, co oznacza, ze pozycja zostanie
utworzona niezaleznie do wyrdznika
> Konto — po stronie CT wstawiamy warto$¢ 222 — VAT nalezny
¢ Na zakonczenie nalezy zapisac utworzong pozycje.
¢ Nastepnie mozemy zdefiniowac pozycje automatu do zadekretowania kwot netto
o Ponownie wybieramy przycisk Dodaj
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e W oknie definiowania pozycji dokumentu wstawiamy nastepujace wartosci:
o Stawka VAT — symbol ,**
> Rodzaj kwoty — netto
o Opis pozycji — dowolny tekst
o Wyrdzniki — w pierwszym wyrdzniku wstawiamy wartos$¢ KAT1. Poniewaz takiego wyrdzni-
ka nie ma w stowniku, program wyswietli okno dodawania wyrdznikow, w ktérym nalezy
dodac¢ opis i zapisa¢ wyrdznik do bazy

¢ Wyrdznik/Dodaj
Symbol kAT
Opis |Kategoria towsan 1 |

Zwigzany z biezgcym automatem

Fio Esc

e Pozostate wyrdzniki zostawiamy puste.
> Konto — po stronie CT wprowadzamy warto$¢ 701-KAT1 (lub inne konto, na ktore bedziemy
ksiegowali sprzedaz netto towaru z kategorii asortymentowe;j 1). Konto takie musi istnie¢
w planie kont.
e Zapisujemy pozycje automatu
¢ Analogicznie definiujemy pozycje dla kategorii KAT2 i KAT3, dodajac odpowiednie wyrdzniki
i ustawiajac dla kazdego z nich inne lub to samo konto.

Po zdefiniowaniu pozycji nasz automat powinien wygladac nastepujaco:

' Automaty VAT [Popraw

s o
MNagng SLOAZ Wi FATEGORI (41 g bt Ve
= 7 By
Febwde da bt | 20 B (]
= ]
Wik Wik Wishink T Wisidrdd Slaeba [ [l Kl |
NI et L .ﬁﬂﬁﬁaﬁ:—si
|kaT2 2 TrATZ Mt | Kool raity Bl kslegon 2

|kara o TO1HATE Rety | Fotareiio da bakegon
| wal Kok VAT |

Na zakonczenie nalezy zapisa¢ automat, wybierajac przycisk ,Zapisz”.
W kolejnym kroku nalezy przyporzadkowac automat do odpowiednich typow dokumentow:

e W oknie przegladania automatow, do ktorego wrdcilimy po zapisaniu naszego automatu,
nalezy wybrac¢ przycisk ,Typy dokumentow”;

e W oknie, ktore pojawi sie na ekranie, nalezy wskaza¢ na lewej liscie typ dokumentu, dla kto-
rego bedziemy uzywac naszego automatu (w naszym przyktadzie moze to by¢ np. typ FS
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— Faktura sprzedazy) i dwukrotnie przycisnac lewy przycisk myszy, wskazujac nazwe typu
dokumentu. Nazwa zostanie przeniesiona na prawa liste.
e W razie potrzeby czynnos$¢ powtdrzy¢ dla innych typdw dokumentow

9.2.2. Przyktad zastosowania automatu VAT podczas rejestrowania dokumentu

e Przechodzimy do okna rejestrowania dokumentéw, wybierajac z menu gtdwnego programu

polecenie ,Dokumenty | Wprowadzanie”, 5
e Wskazujemy dziennik sprzedazy i dodajemy nowy dokument przyciskiem ,Dodaj”. W razie g
potrzeby nalezy przypisa¢ do dziennika typ dokumentu ,FS Faktura sprzedazy”; =
<
H
& var =M= =]
Typ rejestru Sprzedaz El
Okres dia VAT wlshezenzinz ||| arovamzf] m Konta dia kwoty brutto | 20056 -
Automat dekreluigey  |Sprasdaz ushug =
[7] Pomit automatyczng dekretacie kwot
Lp ‘wwoznikl ‘Witz Wwiidankd Waznikd Metto StawkaWaT  KwolaVAT Brutto Grupa WAT
™ b
Metto (razem] 000 VAT [razem) 000 Brutto [razem) 0,00
Ins F2 Del F10 Esc

o Wypetniamy nagtowek dokumentu pamietajac, aby jako typ dokumentu ustawi¢ dokument,
do ktérego podtaczylismy wczesniej automat, np. ,FS Faktura sprzedazy”;
e Wybieramy przycisk ,VAT” i wypetniamy odpowiednio nagtowek okna:
> Okres dla VAT — wstawiamy date powstania obowigzku podatkowego dla VAT
o Typ rejestru — wybieramy Sprzedaz
> Automat dekretujacy — wybieramy nasz zdefiniowany uprzednio automat
o Konto dla kwoty brutto — pole wypetni sie¢ automatycznie i powinno tam sie znalez¢ konto
brutto zdefiniowane w naszym automacie, przy czym warto$¢ x powinna by¢ zastgpiona
analityka kontrahenta wstawionego w nagtéwku naszego dokumentu. Warto$¢ tego pola
mozemy zmieni¢ — w naszym przypadku pozostawiamy je jednak bez zmian.

e Przyciskiem ,Dodaj” wywotujemy formatke wprowadzania pozycji VAT i wypetniamy jg na-
stepujaco:
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A VAT/Dodaj [=]

{ VAT/Dodaj
Okres da VAT

- |Styczen 22 |- I101-20125 «

Kenirahent |Dakument |

NIP / PESEL 101414-45520 BE 2

Mazva petna Intenex Sp. J ]

Adres |01-005 Warszawa, &L Jerozalimskie 173 |
Stawks, arupa

Stawka VAT 23% (=]

Grupa podatkowa  |[Dostawy towardw i ushug (w kraiu) =]
Koty
Netto | 50000 v | 11500 Buito | £15.00)
Wirdzniki

pokaz wszpstie wyrdzniki

F10 Esc

Dane kontrahenta — pola wypetnione automatycznie na podstawie nagtdwka dokumentu.
W razie potrzeby mozna je zmieni¢

o Stawka VAT — wstawiamy dowolng stawke VAT, zgodna ze stawka kwoty netto w naszym

automacie (u nas 23%)

> Grupa podatkowa — u nas ,Dostawy towarow i ustug (w kraju)”
o Kwoty — wstawiamy dowolng kwote netto, pozostate pola zostang wyliczone automa-

tycznie

> Wyrézniki — w pole 1 wprowadzamy nasz pierwszy wyrdznik z automatu — tutaj KAT1
Na koniec zapisujemy nasza pozycje i analogicznie dodajemy dwie kolejne, wstawiajac
w pole Wyroznik 1kolejne wyrdzniki z automatu — KAT2 i KAT3.

Po wykonaniu tych operacji lista zapisow VAT powinna wygladac nastepujaco:

Lp ‘Wndznik] WynGerik2 Wyitank3 Wiroznikd Nelto StavkaVAT  Kwota VAT Butto Grupa YAT
2 STOW kaTZ 250.00 23% 57.50 30750 Dostavy tawardw | ushug (w kiajul
3 STOW kAT 250.00 23% 57.50 307.50 | Dostavy tavwardw | ushug (w kiajul
™| 3
Netta frazem] 100000 VAT frazem) 23000 Brutto frazem) 123000

e Wybieramy przycisk Zapisz, automat utworzy pozycje dla dokumentu, w miedzyczasie wy-

Swietli sie okno rozliczania rozrachunkow, w ktérym mozna rozliczy¢ nasz dokument z ewen-
tualnymi zaliczkami. Okno to mozemy zamkna¢, a rozrachunki rozliczy¢ pdzniej w module
Rozrachunki.

e Okno dokumentu powinno wygladac¢ nastepujaco:

Mr Konto Dt Kwota Dt Konto Ct Kwaota Ct Opis
Fakhua eksportowa
73KATI 500,00 Sprzedaz - kategoria 1
222 230,00 Sprzedaz - kategoria 1
FaRAT2 250,00 Sprzedaz - kategoria 2
TIHATI 260,00 Sprzedaz - kategoria 3
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9.3. Magazyn walut

.Magazyn walut” dostepny jest w programie z gtbwnego menu: ,Ksiega gtowna | Magazyn wa-
lut”. Po przycis$nieciu ikony ,Magazyn walut” na ekranie wys$wietlone zostanie okno przegladarki
modutu.
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Zadaniem modutu jest po zakonczeniu ksiegowania okresu rozrachunkowego skontrolowac
zgodno$¢ rozliczeh walutowych transakcji rozchodu z metoda FIFO. Przed uruchomieniem mo-
dutu, w parametrach firmy nalezy jako warto$¢ parametry ,Wykaz kont zwigzanych z magazynem
walut” wstawic liste kont walutowych, ktére maja by¢ kontrolowane przez modut magazynu wa-
lut.

Po zakonczeniu okresu rozrachunkowego, w module nalezy wykona¢ oddzielne zestawie-
nie. Przyktadowa lista widoczna jest powyzej, w postaci drzewka w lewej sekcji okna. Natomiast
po prawej stronie widoczne sg dwie listy dla wybranego w lewej sekcji zestawienia. Na gornej
widoczne sg ustawione chronologicznie wszystkie transakcje przychodéw i rozchoddéw walut
w zestawionym okresie, natomiast na dolnej liscie widoczna sg szczegotowe dane rozliczenia dla
wskazanej na gornej liscie transakcji.

Jezeli wszystkie rozchody walut zgodne sg z metoda FIFO, modut nie wykaze réznic wyceny.
Jezeli jednak waluty rozchodowane s niezgodnie z metoda FIFA, modut naliczy odpowiednie
kwoty korekty wyceny. Po wybraniu na gorne;j liscie transakcji rozchodu, ktére powinny by¢ kory-
gowane, po przycisnieciu przycisku ,Koryguj”, mozliwe jest automatyczne utworzenie dokumen-
tu korygujacego.

! Ostatnie naliczone przez modut zestawienie mozna usuna¢, ewentualnie zmienic nieprawi-
dtowo wycenione transakcje rozchodu i naliczy¢ zestawienie ponownie.

Bardziej szczegodtowy opis modutu znajduje sie w pomocy do programu.
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10. Import dokumentéw z innych systeméw (Magik 11)

Modut Magik Il jest zaawansowanym narzedziem, ktére umozliwia automatyczny import doku-
mentéw z systemow zewnetrznych do programu WAPRO Fakir. Dane przeznaczone do importu
moga zawiera¢ dokumenty dwojakiego rodzaju:

 Dokumenty zadekretowane — zawierajgce juz gotowe dekrety, opatrzone odpowiednimi nu-
merami kont (np. dane pochodzace z systemu WAPRO Gang lub plikdw .txt)

* Dokumenty niezadekretowane — zawierajgce dane specyficzne dla programu zewnetrzne-
go, ktoéry je przygotowat [np. dane pochodzace z systemu WAPRO Mag lub plikdw .xml)

W pierwszym przypadku dziatanie modutu sprowadza sie do wczytania danych do bufora,
sprawdzenia ich poprawnosci oraz transferu do ksigg handlowych.

W drugim przypadku dane wczytywane sg do struktur posrednich, a nastepnie przy pomocy
specjalnych formut przetwarzane do postaci ksiegowej. Na podstawie tzw. schematow ksiegowa-
nia — czyli definiowanych przez uzytkownika zbioréw regut — nastepuje dekretacja dokumentow,
czyli uzupetnienie ich pozycji o konta ksiegowe. Dalsze dziatanie sprowadza sie do punktu poprzed-
niego, tj. do przestania zadekretowanych danych do ksigg handlowych.

10.1. Definiowanie zrédet danych

Kazdy system zewnetrzny, z ktérego beda importowane dane musi by¢ zarejestrowany w pro-
gramie WAPRO Fakir jako oddzielne zrédto danych, jednoznacznie identyfikujgce baze zrédtows,
z ktorej beda pochodzity transakcje z dokumentami. W przypadku, gdy program wspodtpracuje
jednoczesnie z kilkoma instalacjami tego samego produktu (np. do programu FK importowane sa
dane z kilku niezaleznych instalacji programu WAPRO Mag), kazda instalacja zewnetrzna musi by¢
zarejestrowana, jako osobne zrédio danych.

W celu zdefiniowania zroédta danych wybieramy z menu gtéwnego programu polecenie ,Defini-
cje [Import — definicje | Import — Zrédta danych”, a nastepnie przycisk ,,Dodaj”.

i Zrédlo danych

Mazwa #radta

Opis #6dka | Praykkadowe ko danych
Typdiodka  [WFMAGWIN - M [=]

Importowane dokurmenty ‘wispdbpraca migdzy systemanni

@ niezadekretowane @) ioztaczne bazg

() zadekretowans ) wapdlna baza

[ Ubwacirz prayktadowy schemat ksiegowania
F10 Esc

Pojawia sie okno definicji zrédta danych, w ktérym podajemy nastepujace elementy:

o Nazwa zrédta — dowolny tekst identyfikujacy jednoznacznie nasze zrodto, najlepiej bez spa-
cji, znakodw polskich i specjalnych

e Opis zrédta — dowolny tekst pomocniczy (pole moze pozosta¢ puste)

o Typ zrédta — wybieramy odpowiedni typ w zaleznosci od tego, z jakiego systemu bedga po-
chodzity nasze dane
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¢ Wspotpraca miedzy systemami — dla programow WAPRO Mag i WAPRO Best podajemy in-
formacje, czy dane beda pobierane z bazy wspolnej z programem WAPRO Fakir, czy z roztgcz-
nej. Dla pozostatych typdw zrddta program ustawia ten parametr samodzielnie.

o Importowane dokumenty — dla zrodet innych niz WAPRO Mag parametr ten ustawiany jest
automatycznie. W przypadku programu WAPRO Mag mamy mozliwo$¢ wyboru pomiedzy
importem dokumentéw zadekretowanych (stary Magik 1) lub niezadekretowanych (Magik I1).

! Opcja zwigzana z ,Magik I” nie jest obecnie wspierana, pozostata wytacznie dla zapewnienia
zgodnosci ze starszymi wersjami programu i nie jest zalecane jej uzywanie.
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10.2. Wspoétpraca z programem WAPRO Mag
10.2.1. Definiowanie typowego schematu ksiegowania

W celu zdefiniowania schematu ksiegowania dla programu WAPRO Mag pracujgcego na wspol-
nej bazie danych nalezy z menu gtéwnego programu WAPRO Fakir wybra¢ polecenie ,Definicje
[Import — definicje | Import — schematy ksiegujgce”. Na ekranie pojawi sie okno definiowania sche-
matow ksiegowania.

@ Magik 2 Schematy ksiegowaria ==

: schematy ksiegowania i analityki

Nazwa Zédta  Opis Rodzai Zrodta danych: WEMAGWIN - MW

KASAFAKIR | Import dokumentdw 2 Kasy progiamu WFF4 | Frodzaj dok Gw. _ni wane
Mg dla Win - Magik I Rodzaj wspétpracy:  baza wspéina

Ctsds Cirleh CukZ
= v | [ktusizui metahaze| | Metadsfinicie | | Definicie zmiennych

g
5[4

Schemaly ksiggowania | Kenla state | Pozostate |

Ins

Nazwa sshematu Status procedury  Nazwa prosedury S0L
[ ticaktusna | MagikGenDekiPo 10 Fsz

Del

Usui

Shift+ns

Povwiel

CulE
Eksportu

<l v | i
Podstawony Impartui

Fd4 Esc

Ustaw domydlny schemat | [ Zamkni

e W pierwszym kroku uzytkownik powinien zaktualizowac tzw. metabaze, czyli struktury sys-
temowe odpowiedzialne za budowanie schematéw ksiegowania. Dokonujemy tego przyci-
skiem ,Aktualizuj metabaze”.

o W przypadku, gdy WAPRO Mag pracuje na wspodlnej bazie z programem WAPRO Fakir,
operacja wykona sie automatycznie.

> Gdy WAPRO Mag pracuje na bazie roztacznej, niezbedne jest wczesniejsze przygotowanie
pliku z wyeksportowanymi z tego systemu metadefinicjami, w procesie aktualizacji meta-
bazy program poprosi 0 wskazanie tego pliku.

e W drugim kroku nalezy zdefiniowac nagtowek schematu. W tym celu nalezy:

o Przycisna¢ przycisk ,Dodaj” z prawej strony okna.
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> Wpisa¢ nazwe schematu, a nastepnie przyciskiem ,Skojarz”, przypisa¢ go do kazdego wy-
maganego typu dokumentu. Nalezy przypisac typ dokumentu ksiegowego oraz dziennik.
e W trzecim kroku nalezy zdefiniowac pozycje schematu (dekrety). W tym celu:
o Wskazac kursorem, zadany typ dokumentu.
> W dolnej czesci okna wybra¢ zaktadke ,Definicje dekretow”, gdzie beda definiowane kon-
ta dla wybranego dokumentu a nastepnie wcisnac¢ przycisk ,Dodaj”.
> Definiujemy kolejne dekrety.

. Magik 2 - S5chemat ksiegowania EI@
MNazwa Zrddha: Magwing DOpis: btag dla'win - Magik |1
Mazwa: |F’Udslawuwy | Opis: |F'Ddslawuwy |
Dokumenty. |DOKUMENTY HANDLOWE [=] pokat z dekretaciami pokasz bez dekretacii
Tppy dokumentdw importowanych Dokumenty Fakira & | Ctil+F2
Typ dokumentu  Nazwa typu Typ dokumentu  Dziennik.
e VAT T |
Fidk Faktura VAT marza - korekta
FR Fakiura VAT RR [ che
FRk Faktura VAT RR-korekta
FUE Dogtawa UE WoT WhT
FUEK Dostawa UE-karekta
Py Faktura sprzedazy F5 SPRF =
Definicie dekretdw | Paramety dokumentu | Parametry VAT
Konto Dt Kornito Ct Scalanie  Fwota Opis Ins
Dod
F2
[ = 1

Przyktad: Zatézmy, ze zamierzamy zadekretowac fakture w sposdb nastepujacy:

e Kwota brutto — na konto rozrachunkowe 201 z analityka odpowiedniego kontrahenta
e Kwota netto — na konto 701

e Kwota VAT — na konto 222 (VAT nalezny)

Powinnismy zdefiniowac kolejno trzy dekrety w nastepujacy sposob.

e Kwota brutto:

[[£2]4naityka phatnika =[] formuta

(Bez ancldkil formuba

Dekrel dla naghéwka -
) farmba
fomka (7] opis whasny

Aksie dodatkane | Sohemat kK |

e Kwota netto:

KentoDU | (24 ez analivkn [ =] E formra
KenoCt [0 [ £2) Bez anaityki [=] E formuta

Tvp dekretu  Dekeet dia pozyej dokumentu [+ |
Typ kiwoly  [Netto pozyoii [spreedazy] =] fomuta
Opis pozveil | | 1 formnske (@] opis whasny

Akcie dodatkowe |Schematy MPE |
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e Kwota VAT:

Korta Dt [ £2] ez analiyin [= ] formuba
KooCt  [222 [ 2] @z ansltzi [ ] [ formus

Typdekietu [ Dekret dia naghémka (=]

Typ kwoky

Opis porpei | [ [ formnuba (@] opis whasny

Akcie dodathowe | 5 chemats ek | b
©
o«
P K . . h " K . d R . X 2
0 wykonaniu powyzszych operacji, nasze okno powinno przedstawiac si€ nastepujgco: <
8 Megik 2 - Schemat ksiegowznia [e@ =]
Nazwa ziédta; MaginZ Opis: Mag dia Win - Magik Il
Mazwa |Podstawomy | Opis: [Podstawany ]
Dokumenty: [DOKUMENTY HANDLOWE [=] [l pokat 2 dekretaciami  [7] pokaz bez dekretaci
Typy dokumentéw importowanych Dokumenty Fakiia | ClikF2
Typ dokumentu  Nazwa typu Typ dokumentu Dziennik
FM Faldua VAT marza ChikC
Fhik Faktura VAT marza - korehta
FR Faltua VAT RR (3] cuwv
FRI Faktua VAT RR-korekta

FUE Dostawa UE woT wDT
FUEK Dostaws LE korekta
Fok

FKonto Dt Karto Ct Scalanie  Kwota Olpis

[m} & = a2y
222 O WAT dokumentu [sprzedady]

[m] Biutte dokumenty (sprzedagy)
TH (m] Netto dokumentu (2akupu)
2 ]

Netto dokumentu (zakupu)

Shitt+Ins

Powiel

Q™ v
Cuks ChsG Fio Esc
[Z pokaz warunki Procedura dekietujgea ] Procedura generuigea | (% Zapiszi wpgene pracedure | [ anuki |

Na koniec nalezy zapisa¢ schemat wybierajac przycisk ,Zapisz i wygeneruj procedure”.

Magik Il umozliwia takze definiowanie schematow warunkowych — wowczas (poza wstawieniem
typu kwoty i konta) nalezy zdefiniowac warunki, dla ktérych dany dekret bedzie utworzony. Warunki
badane sa podczas importu dla kazdego dokumentu lub odpowiednio, pozycji dokumentu.

10.2.2. Import dokumentéw z programu WAPRO Mag na wspdlnej bazie

W tej wersji importu cato$¢ operacji odbywa sie po stronie programu WAPRO Fakir, ktéry pobiera
dokumenty bezposrednio z programu WAPRO Mag pracujacego na wspolnej bazie danych. Import
w takiej sytuacji sktada sie z trzech krokéw:

e Pobrania dokumentéw ze struktur programu WAPRO Mag do bufora dokumentdw zadekre-

towanych

e Sprawdzenia poprawnosci dokumentéw w buforze

e Przestania dokumentéw z bufora do ksigg handlowych

W celu wykonania tych operacji nalezy:
e Z menu gtéwnego programu WAPRO Fakir wybra¢ polecenie ,Dokumenty | Import Dokumen-

tow". Na ekranie pojawi sie okno ,Import dokumentéw”, opisane jako ,Bufor dokumentow
zadekretowanych”.
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2 Import dokumentéw ===
: Bufor dok. zadekret h | &1 [Nr dokumentu [<Bez fitnu> (] =gt
Bul lowan | \ =l =]

ol % @mev Data | Teminptat.  Daernk Opis

Transakcie FZ 0107/09 10042009 9062009 ZHK

003 11:

| r
| Pozycie [T [wtassiuosci | Podsumomanis | et |

o Nastepnie, w gornej czesci okna nalezy wcisnac przycisk szybkiego importu

¢ Na ekranie pojawi sie okno ,Import transakgji”, w ktérym nalezy ustawic¢ parametry importu:

o Zrédto danych — program automatycznie wstawia tutaj zrodto danych typu WAPRO Mag,
niezadekretowane, wspodlna baza — i takie nalezy pozostawic

> Schemat ksiggowania — nalezy wybrac zdefiniowany uprzednio, odpowiedni schemat
ksiegowania

> Inne parametry — dodatkowo opcjonalnie mozemy zmieni¢ nazwe, date i czas transakcji.
Sa to dane czysto informacyjne i nie wptywajg na sam proces importu.

e Po ustawieniu parametréw nalezy wybrac¢ przycisk ,Wykonaj”. Program wyswietli wowczas
okno ,Generacja dekretow”, ktore umozliwi nam wskazanie dokumentéw do zaimporto-
wania.

e Nalezy wybrac interesujace nas dokumenty, a nastepnie przycisk ,Dekretuj dokumenty”.

e Po zakonczeniu procesu dekretacji program wréci do okna ,Import dokumentow”, w ktérym
pojawi sie transakcja oraz lista zaimportowanych dokumentow. W dolnej czesci okna mozemy
sprawdzi¢ poprawnos$¢ wybranych elementéw zaimportowanej transakgji, takich jak konta,
kwoty, zapisy VAT itp. Mozemy takze sprawdzi¢ sume zaimportowanych dokumentow z suma
dokumentow zrodtowych w programie WAPRO Mag.

2] Import dokumentéw EE=]
: Bufor dok. zadek h | 43 [Nrdokumenty [+ <822 fitne == 8
el e Numer Data Teminptat  Dziennik Opis
Transokeie FZ 0708 M0 S06-2009 Z8K
9 v
$ Pozycie |YAT [Whascinosi | Podsumowarie | MPK |
Konto Dt Komata Dt KwolaDtwal  Korto Lt Kmata Tt Kurota ( ~
000 EUR 000 21024 12387116 EUR
25 045 0.00 0.00
-l 236152 EUR 000 0.00|EUR
a 10 736,00 EUR 0.00 0.00|EUR
-l 564304 ELIR 000 0.00 EUR [
a 25 86019 EUR 00 000 EUR,
221 14 332,45 | EUR 0.00 0.00|EUR
a 65 148,00 EIR 00 000 EUR
Zrdobos Maghvinz el Bl
Ll F3 CuieD Culek, Cules Del Cul+A Eoc
[ Historiaransakei | [ Importuj | [Diagnostykal [ Kartotehi || schemaitval || Uswi | [Eksport doRaks Zamkni

e W celu sprawdzenia poprawnosci danych w buforze dokumentéw zadekretowanych, nalezy
ustawic sie w lewej czesci okna na interesujacej nas transakcji i wybrac przycisk ,Diagnostyka”.

e Po dokonaniu diagnostyki, o ile nie zwrdci ona bteddw, nalezy wybrac przycisk ,Importuj”
i w oknie ,Import dokumentow”, ktore pojawi sie na ekranie, ustawi¢ parametry importu.
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ﬁ Import dokumentéw \E/\EI
Import dokumentow
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) wilicza) z odpowiednie) daty dokurmentu

Kolginasé impartu dokumentdn

5
&
o
3
<
H
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@ Ustalory w schemacie ksiegowania
Fl ] Esc
ohars

e Okno parametréw nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,Wykonaj”, potwierdzajac pojawiajace sie
dodatkowe pytanie przyciskiem ,Tak”. Po pewnym czasie (zaleznym od ilo$ci importowanych
dokumentéw) powinnismy otrzymac komunikat potwierdzajgcy zakonczenie procesu.

10.2.3. Import dokumentéw z programu WAPRO Mag na roztacznej bazie

W przypadku importu danych z programu WAPRO Mag, pracujagcego na roztacznej bazie danych,

proces importu dokumentow jest nieco bardziej ztozony i sktada sie z kilku etapow:

o Wyeksportowanie w programie WAPRO Mag dokumentéw do pliku oraz dostarczenie tego
pliku do lokalizacji (na odpowiedni komputer, albo do katalogu udostepnionego w sieci) do-
stepnej z programu WAPRO Fakir.

e Zaimportowanie danych z pliku do tzw. bufora dokumentow niezadekretowanych

e Zadekretowanie dokumentdw oraz ich przeniesienie do bufora dokumentéw zadekretowa-
nych.

e Diagnostyka danych w buforze dokumentéw zadekretowanych.

e Przestanie danych do ksigg handlowych.

Poniewaz dwa ostatnie kroki sg identyczne jak w poprzednim przypadku, ponizej wymienimy
czynnosci, jakie nalezy wykonac¢ w celu wprowadzenia dokumentéw do bufora dokumentéw za-
dekretowanych.

e Uruchomi¢ program WAPRO Mag na bazie, na ktérej znajduja sie dokumenty do eksportu,
a nastepnie z menu gtéwnego programu wybrac polecenie ,Inne | Wymiana danych | Eksport
do programu WAPRO Fakir”.

e W oknie ,Generacja dekretéw do systemu finansowo-ksiegowego” wybra¢ dokumenty prze-
znaczone do eksportu, nastepnie polecenie ,Eksportuj dokumenty” i poda¢ nazwe oraz lokali-
zacje (katalog), do ktérego bedzie zapisany plik z wyeksportowanymi dokumentami.

e Zapisany plik przenie$¢ w miejsce, w ktorym bedzie on dostepny dla programu WAPRO Fakir
(na odpowiedni komputer, albo do udostepnionego w sieci katalogu).

e Uruchomi¢ program WAPRO Fakir oraz z menu gtdéwnego wybra¢ polecenie ,Dokumenty |
Import dokumentow”. Na ekranie pojawi sie okno ,Bufor dokumentéw zadekretowanych”.

e W lewym gornym rogu nalezy wybrac przycisk dodawania transakgcji lub wcisng¢ kombinacje
klawiszy [Ctrl+Insert], a nastepnie ustawi¢ parametry importu i przej$¢ do bufora dokumentéw
niezadekretowanych.
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L] Import dokumentdaw
: Bufor dok. zadekretowanych | | 85 [Nrdokumenty =] [<Bez
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e W buforze dokumentéw niezadekretowanych ponownie nalezy wybra¢ przycisk dodawania
transakcji, nastepnie wskazac plik z danymi i dokona¢ ich importu do bufora.

e Zaznaczy¢ dokumenty w buforze i uruchomic procedure dekretacji wybierajac przycisk ,De-
kretuj dokumenty”.

'. Dekretuciy dekummenten
Bufor dok. niezadekretowanych g i [=lei!

[t Hies okl [rals vpstarmeess Uvaca

rnrpene by Aok et |
{157 O DOKUMENTY RONDLEW! 3
“— PV Faklua somsdaty
M Fabiura VAT maiza
FZ Faklua zabigas
W Fikhura spredasy koo
FMk okt AT maen
Fh, Fakburn ssbuguikonk
RZ Rachunck vy
PR Paiegon
FRK Parsgoniontehita
i Fabtuas wakdcivs
i alubowa ol | |7 by =
] Lesmai dikamnnly po ek racek e

[ Zanbea |

= .r:

e Po zadekretowaniu dane zostang automatycznie przeniesione do bufora dokumentéw za-
dekretowanych, a ich dalszy sposob obstugi jest identyczny, jak w poprzednim przypadku.

o Dodatkowa operacja, jaka nalezy wykonac jest uzgodnienie danych kartotekowych — nalezy
w tym celu uzy¢ przycisk ,Kartoteki”.

e Diagnostyka i przeniesienie danych do ksigg odbywa sie analogicznie jak w poprzednim
przypadku.

11. Wspétpraca z innymi programami

Poza programem WAPRO Mag, program WAPRO Fakir wspotpracuje z nastepujacymi progra-
mami marki Asseco WAPRO ERP:

¢ WAPRO Gang
e WAPRO Best
e WAPRO Analizy

Program pozwala réwniez na zaimportowanie danych z plikow tekstowych o ustalonym formacie.
Mozliwe jest takze importowanie wyciggéw bankowych z plikéw przystanych przez bank lub
utworzonych przez oprogramowanie typu homebanking.
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1. Wstep

Program WAPRO Kaper jest nowoczesnym systemem do prowadzenia ksiegowosci w matej
firmie. System zostat stworzony przy uzyciu zaawansowanych technologii i narzedzi w oparciu
o wieloletnie do$wiadczenie firmy Asseco Business Solutions SA.

Podczas projektowania systemu realizowana byta idea umozliwienia kompleksowego rozlicze-
nia podatku dochodowego od osoéb fizycznych oraz podatku VAT podmiotéw gospodarczych.
W rozliczeniu podatku dochodowego uwzglednione sg przychody z réznych zrodet, w tym row-
niez z przedmiotdw najmu, oraz wszelkie odliczenia.

Podczas pracy w kontekscie podmiotu gospodarczego, nazywanego w programie ,firmg” lub
,dziatalnoscig”, program udostepnia funkcje bezposrednio zwigzane z tym podmiotem takie jak:
obstuga ksiegi przychodow i rozchodow, ewidencji ryczattowej, ewidencji przychododw i rozcho-
dow dla najmu, rejestrow VAT, srodkow trwatych itp.

Praca w kontekscie wtasciciela firmy, nazywanego w programie ,udzialtowcem”, to gtdwnie
rozliczenie jego podatku dochodowego, sktadek ZUS a takze mozliwos¢ przejscia do kontekstu
innych jego dziatalnosci.

2. Rozpoczecie pracy z programem

W celu prawidtowego rozpoczecia pracy z programem nalezy przed wprowadzeniem pierw-
szych zapisow ksiegowych do systemu wykona¢ nastepujace czynnosci:

e Uruchomi¢ program i zalogowac sie wpisujagc w formatce logowania nazwe uzytkownika
+Admin” pozostawiajac niewypetnione pole hasta.

e Wprowadzi¢ hasto konta uzytkownika ,Admin”.

e Utworzy¢ wiasciciela / udziatowca.

e Utworzy¢ nowa firme w systemie.

e Ustawic aktualny rok obrotowy i miesigc na zaktadce ,Ustawienia ewidencji” formatki do-
dawania firmy.

! W programie uzywane sg dwa pojecia zwigzane z okresem, tzn. miesigcem lub rokiem. Sa to
okreslenia ,aktualny” i” biezacy”.

Aktualny miesigc lub rok to okres, ktory jest ustawiony w kontekscie firmy, moze by¢ on
zmieniany przy uzyciu kombinacji klawiszy [Shift+F8] w zaleznosci od tego, z jakiego okresu
maja by¢ wyswietlone zapisy.

Biezacy miesiac lub rok to miesigc lub rok kalendarzowy, ustawiony w systemie operacyjnym
komputera, na ktérym uruchomiony jest program

2.1. Utworzenie udziatowca

Aby w programie utworzy¢ udziatowca nalezy z menu gtdwnego programu wybrac polecenie
,System lub Start | Wybierz udziatowca”, na ekranie pojawi sie pusta formatka, bez wprowadzonych
udziatowcow. Nastepnie nalezy otworzy¢ okno edycji danych udziatowca w trybie dodawania po-
zycji przez wcisniecie przycisku ,Dodaj” lub klawisza [Insert].

Po pojawieniu sie formatki ,Dodawanie nowego udziatowca”, nalezy wpisa¢ podstawowe dane
osobowe udziatowca, podobnie do ponizej zaprezentowanego przyktadu.
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F10 Esc
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A nastepnie kolejno:

e Na drzewku filtra wybrac zaktadke ,Sposéb opodatkowania” i wybrac sposob opodatkowania
w aktualnym roku.
o Wypetni¢ dane adresowe —w tym celu nalezy:
o Przej$¢ na zaktadke ,Dane adresowe”.
> Dodac¢ adres weciskajac przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert].
> Wypetni¢ pozostate dane adresowe.
e Przyciskiem znajdujgcym sie obok pola ,Urzad skarb.”, otworzy¢ kartoteke urzedow.
o Dodac urzad skarbowy.
o Wybrac zdefiniowany urzad skarbowy.
o Zapisac¢ dane adresowe urzedu skarbowego.

© Nazwiska | imig: Kowalski Jan %
||| Oddnia 20110301+ Do dnia
Riodea adresu
I|( [7] s zammeldows. 7] Aves zamieszkaria (] Ares do korespondenci
Dane grénne |
Kraj IF‘nIska— A Migjscomasé Warszawa
Kod pocziowy | 00-123| Pocata ‘warszawa Ulca Weronicza
Skiptka poczt Nr domy 345 N lokalu
‘wojgwidztwa mazowieckie - Telsfon
Powiat Fax
Grina E-mal =

Ured Skarb. [ Urzeed Skarbony Warszama - Sr6d1 =l

Dddeioh 205 [INie dotyezy] GUs  [iNie dotyezy] ‘

Esc

F10

e Zapisa¢ dane udziatowca przyciskajac przycisk ,Zapisz” lub klawisz [F10].
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Whprowadzenie powyzszych danych jest niezbedne dla utworzenia i zapisania udziatowca, po-
zostate informacje mozna uzupetnia¢ w miare potrzeb.
W analogiczny sposéb mozemy kolejno zdefiniowac dowolng ilo$¢ udziatowcow.

2.2, Utworzenie firmy

Aby utworzy¢ w programie firme nalezy:

e Z gtéwnego menu programu wybrac polecenie ,System lub Start | Wybierz firme”

e W formatce wyboru firmy otworzy¢ okno edycji danych firmy w trybie dodawania pozycji

przez wcisniecie przycisku ,Dodaj” lub klawisza [Insert].
e W formatce dodawania firmy wypetni¢ podstawowe dane firmy.

! Przed dodaniem danych firmy sugerujemy skorzysta¢ z podpowiedzi dostepnej pod przy-
ciskiem ,Informacje dla poczatkujacych”. Patrz obraz ponizej.

: Mazwa fimy DEMO

2- Dane ogdlne Dane ogdlne
Dane 1ejestiacyine
Dane adiesone Mazwa kidtka DEMO Nurner NIP
Rachunki bankowe
Frzechowywanie dokumentaci | Mazwa petna [Fima DEMONSTRACY) M|
2 Udiaty REGON
Femanenty
] Pracownicy odpowiedzialni
- Uwagi Osoba fizyczna
Ewidencie ksiggowe
7 Rodzaj dziskalnodei Firmna aktpwna [ do filtrowania |
) Ustawienia ewidenci
Deklaracie
Elektraniczne
uAT Data wprowadzenia do programu— 2011-01-01 -
ZUs

5

F10 Esc

”Dsuba reprezentujgca firme (na umowach cywilno-pravnpch]

e Na drzewku filtra wybra¢ zaktadke ,Rodzaj dziatalnosci” i okresli¢ rodzaj dziatalnosci firmy
w aktualnym roku.

e Na drzewku filtra wybra¢ zaktadke ,Dane adresowe” i wprowadzi¢ dane adresowe oraz urzad
skarbowy dla firmy — analogicznie jak opisano to wyzej dla udziatowca.

e Zapisac¢ dane firmy przyciskajgc przycisk ,Zapisz” lub klawisz [F10].

Wprowadzenie powyzszych danych jest niezbedne dla utworzenia firmy — pozostate informacje
mozemy uzupetnia¢ w miare potrzeb.
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2.3. Podiaczenie firmy zatozonej przez inng aplikacje

Czesto zdarza sie, ze struktury danych programu WAPRO Kaper zostaty doinstalowane do ist-
niejacej bazy innego programu WAPRO ERP. W takim przypadku, w bazie danych moze istniec juz
firma, ktdra bedzie ksiegowana w programie WAPRO Kaper.

W takiej sytuacji, zamiast dodawac jg, jako nowa w programie, nalezy podtaczy¢ do programu
istniejaca firme. W tym celu nalezy:

e Z menu gtdbwnego programu wybrac polecenie ,System lub Start | Wybierz firme”

e Na formatce ,Wybierz firme”, z listy znajdujacej sie w goérnej czesci okna, wybra¢ opcje
.Nieobstugiwane przez WAPRO Kaper”. Na ekranie powinna pojawic sie lista firm zatozona
przez inne programy WAPRO ERP zainstalowane we wspolnej bazie danych.

. Wybierz firme (=[Em] = ]
:Dziatalnosci | Nie obstuginane przez wFKaPeR v
y ? & tg tg Nazwa skrécona 7| Mazvea Tup ewidencii MIP VAT | M-c aktualng
. Zaznaczone DWAFIR ] 5210411485 2mzm
Wzystko
Enter Ins F2 CulsP  Cul+H Esc
Wybierz | [_Dodai ] (| Popraw ][ Usui | [ Przydeiel | Historia | Zamknii

e Nastepnie nalezy wskazac kursorem (pods$wietlenie] w przegladarce firme, ktéra ma by¢
ksiegowana w programie i wcisna¢ przycisk ,Przydziel”.

e Po pojawieniu sie danych firmy, nalezy wcisna¢ przycisk ,Popraw” lub klawisz [F2], aby
sprawdzi¢ poprawnos$¢ danych firmy i ewentualnie uzupetni¢ je o brakujace dane. Podsta-
wowy zakres danych zostat opisany wyzej w podrozdziale ,Utworzenie firmy”.

e Po zakonczeniu nalezy zapisa¢ zmodyfikowane dane firmy.

2.4. Przyporzadkowania udziatowcéw do firmy

Program WAPRO Kaper moze obstugiwac wiele firm, dziatalnos$ci gospodarczych i wielu udzia-
towcow. Ich ilos¢ moze by¢ limitowana jedynie rodzajem posiadanej licencji i pojemnoscia bazy
danych uzywanej wersji serwera MS SQL. Aby byto mozliwe wtasciwe rozliczanie podatku do-
chodowego poszczegodlnych wiascicieli konkretnej firmy nalezy ,poinformowac” program, ktorzy
udziatowcy sg jej wtascicielami oraz koniecznie podac, jakie majg w niej udziaty procentowe.

W tym celu nalezy:
e Otworzy¢ formularz edycji danych firmy

e Wybrac zaktadke ,Udziaty” lub ,Remanenty” i otworzy¢ okno wprowadzania remanentow,
weciskajac przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert].
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Edycja remanentu | = ‘

: Numet remanenty  rem2012 4 b

Dane podstawowe | Pozyejs remanentu

Uwaga ! Dataremanentu jest interpretowana przez system jako powstaba o gadzinie 00:00 tego dria, v ktdrym wpisano
remansnt. Prawidtowe wpisanie tej daty jest bardzo istotne z punkiu widzenia poprawnosci wyliczania podatkuy dochodowego.
NP : Jegli remanent wiykanana dnia 15 lutego 2004 roku i zawiers on stan po dokananiu wszystkich operacii sprzedasy i
zakupu dokonanych tego dnia, to naleZp go wpisad do systemu 2 driem 16 lutego. Jedli natomiast zostanie on wpisany dria
16 lutego, to wszelkie operacie kupnalsprzedazy dokonane tego dnia bedg traktowane przez system jako dokonane po
remanencie.

Na raporcie ksigai 2a dany miesiac remanenty te posiadac: beda date zgodng 2 regukami prowadzenia ksigai. Dznacza to, 2e
temanent wykonany dria 15 lutego 2004 roku wpisany da spstemu 2 dniem 16 lutege na raporcie widnist bedzis 2 dats 15
Iutega
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Mazwiska ¥ | [mie
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Data 20120101 [Ev | <Poczatek roku

Kwata 430000

Ins F2 Del
Dodaj Paopraw Usuri | Suma | 100 %
F10 Esc

e W formatce ,Dodawanie nowego remanentu”, nalezy wprowadzi¢ numer i date remanentu,
a nastepnie — przy pomocy przycisku ,Dodaj” lub klawisza [Insert], wprowadzi¢ udziaty dla
zdefiniowanych udziatowcow.

e W razie potrzeby uzupetni¢ dane w zaktadce ,Pozycje remanentu” i wprowadzi¢ kolejne
pozycje. Na koniec nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem ,Zapisz” lub klawi-
szem [F10].

! Remanenty nalezy wprowadzac co najmniej raz w roku, na poczatku roku kalendarzowego.

3. Ksiega przychodéw i rozchodow

Podatkowa Ksiega Przychodow i Rozchoddw jest najwazniejsza ewidencjg ksiegowa w progra-

mie. Stuzy do rejestracji dokumentéw ksiegowych zgodnie z Rozporzadzeniem o prowadzeniu Po-
datkowej Ksiegi Przychododw i Rozchodow.
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Rozdziat 7. Praca z WAPRO Kaper

3.1. Przegladanie danych
Przegladanie zapiséw w Podatkowej Ksiedze Przychoddw i Rozchoddw odbywa sie w standar-
dowym oknie przegladarki zawierajacej drzewo filtréw. Okno to wywotujemy na jeden z nastepu-

jacych sposobow:

e Przez wybor z menu gtdwnego programu. Opcja z nazwa firmy,
e Przez klikniecie odpowiedniej ikony na pasku narzedzi.

3.1.1. Przyciski i klawisze funkcyjne

Okno przegladania zawiera zestaw przyciskow wraz z przypisanymi do nich klawiszami skréotow
omoéwionymi wyzej, w rozdziale 4 — ,0gdlne zasady pracy z programami”:

3.1.2. Filtry

Okno przegladania Podatkowej Ksiegi Przychoddw i Rozchoddw posiada mozliwosci zastoso-
wania automatycznych filtréw, ktore mozna definiowac recznie z wtasnych wyrazen oraz kombina-
¢gji tych dwodch mozliwosci.

3.2. Ksiggowanie danych

W celu zaksiegowania dokumentu w ksiedze przychodow i rozchoddéw nalezy w oknie przegla-
dania wybrac¢ przycisk ,Dodaj”. Na ekranie pojawi sie wowczas okno ksiegowania.
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Zostato ono zaprojektowane tak, aby zmniejszy¢ ilo$¢ wprowadzanych danych do niezbed-
nego minimum. O ile ksiegowany dokument jest fakturg VAT, w trakcie ksiegowania w ksiedze
jednoczesnie odbywa sie rejestrowanie zapisow w odpowiednich rejestrach VAT. Okno zostato
podzielone na zaktadki.
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Rozdziat 7. Praca z WAPRO Kaper

3.2.1. Zaktadka ,,Podstawowe”

W zaktadce ,Podstawowe” nalezy uzupetni¢ wymagane dane. Dostepne sg nastepujace pola:
e W sekcji ,Dane opisowe”:

> Data ksiggowania. Wynikajaca z ksiegowanego dokumentu stanowigcego podstawe
dokonywania wpisu data poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskania przy-
chodu albo data zestawienia sprzedazy.

> Numer dowodu ksiegowego — jest to numer faktury lub innego dowodu zewnetrznego.

> Numer w ksiedze — w przypadku zaznaczenia, w konfiguracji interfejsu na zaktadce ,Wy-
glad interfejsu”, opcji ,Pokazuj pole edycji numeru zapisu w KPiR...” wy$wietlane jest
pole, w ktérym mozna recznie nadawac kazdemu zapisowi numer w ksiedze;

o Faktura MP — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze program zaklasyfikuje zapis, jako fak-
ture rozliczang metoda kasowa.

o Tresé — opis zdarzenia gospodarczego jak np. rodzaj przychodoéw lub wydatkow. Okre-
$lenie to powinno zwiezle oddawac istote dokonanego zdarzenia gospodarczego.
Tred$¢ wraz z kolumna ksiegi i danymi dotyczacymi ksiegowania w rejestrze VAT mozna
wprowadzi¢ z kartoteki ,Zdarzenia gospodarcze”, ktdrg wywotuje sie naciskajac kombi-
nacje klawiszy [Ctrl+W], lub poprzez przyci$niecie przycisku Wybierz.

Sekcja ,,Zaliczka, faktura koficowa do zaliczki”. Program umozliwia ewidencje faktur za-

liczkowych. Zaznaczenie opcji ,Zaliczka” powoduje, ze wprowadzany lub edytowany zapis

jest traktowany, jako zaliczka: kwota takiego zapisu uwzgledniana bedzie w ksiedze razem

z zapisem koncowym. Aby wpis do ksiegi uwazany byt za zapis koncowy nalezy zaznaczyc¢

pole opcji ,Faktura koncowa do zaliczek” a nastepnie przej$¢ do zaktadki ,Lista powigza-

nych zaliczek”, gdzie mozna wskazac istniejagce w bazie jak tez dodac, w dowolnej ilosci,
nowe zaliczki.

Na liscie dostepnej po nacisnieciu przycisku ,Dodaj” znajduja sie wytacznie zapisy, ktérych

data nie jest pozniejsza niz data dokumentu koncowego jak rowniez tylko te, ktére doty-

€za tego samego kontrahenta oraz sg tego samego typu. Ponadto dostepne sa wytacznie
zaliczki, ktore nie zostaty przypisane do zadnego zapisu koncowego. Po uzupetnieniu listy

w ksiedze znajdzie sie zapis rowny sumie kwot edytowanego dokumentu koricowego oraz

kwot wszystkich wybranych zaliczek.

W sekcji ,Kolumna ksiegi” nalezy wybra¢ jedna z kolumn, w ktorej zamierzamy zapisac¢

kwote, w zaleznosci od rodzaju zdarzenia gospodarczego oraz ewentualnie wytaczy¢ kon-

trole modutu korekt kosztow uzyskania dla nierozliczonych transakcji dla rejestrowanego
zapisu, poprzez zaznaczenie opcji ,Nie podlega art. 24d PDOF”. Program umozliwia row-
niez ksiegowanie kwot w wielu kolumnach ksiegi w jednym zapisie.

Do wyboru sg nastepujace kolumny:

> Kolumna 7 jest przeznaczona do wpisywania przychodéw ze sprzedazy wyrobow (to-
waréw handlowych) i sprzedazy ustug.

o Kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych przychodow, np. przycho-
dow zbycia sktadnikdw majatku, otrzymanych kar umownych lub wynagrodzenia ptat-
nika.

> Kolumna 10 jest przeznaczona do wpisywania zakupu materiatow oraz towaréw handlo-
wych wedtug cen zakupu.

> Kolumna 11 jest przeznaczona do wpisywania kosztow ubocznych zwigzanych z zaku-
pem, np. kosztéw dotyczacych transportu, spedycji lub ubezpieczenia w drodze.

> Kolumna 12 jest przeznaczona do wpisywania wynagrodzen brutto wyptacanych pra-
cownikom (w gotéwce i w naturze). W kolumnie tej ewidencjonuje sie rowniez wyna-
grodzenia wyptacane osobom z tytutu umoéw zlecenia i uméw o dzieto.
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> Kolumna 13 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych kosztéw (poza wymienio-
nymi w kol. 11-12], z wyjatkiem kosztéw, ktérych zgodnie z art. 23 ustawy o podatku
dochodowym nie uznaje sie za koszty uzyskania przychodow.

W sekcji ,Kontrahent”:

> NIP (kontrahenta). W programie przyjeto zatozenie, ze kazdy kontrahent musi znajdo-
wac sie w kartotece kontrahentow, dlatego tez wpisanie numeru NIP spowoduje akcje
wyszukiwania w tej kartotece.

- Nazwa (kontrahenta). Jezeli nie zostat podany numer NIP, mozna wyszukac¢ kontrahenta
podajac jego nazwe. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP podczas wpisy-
wania nazwy pojawi sie uproszczona tabela z kartoteka kontrahentow.

> Adres (kontrahenta). Podobnie jak nazwa zostanie pobrany z kartoteki kontrahentéw.

W sekcji ,VAT marza”:

> VAT Marza. Zaznaczenie pola opcji VAT marza powoduje, ze dostepne stajg sie pola,
w ktére wpisa¢ mozna warto$¢ brutto zakupu, warto$¢ brutto sprzedazy oraz wyliczana
jest marza brutto transakcji. Opcja ta jest dostepna wytgcznie dla sprzedazy krajowej.
Wypetnienie wspomnianych wyzej pol powoduje, ze przy wybranej uprzednio stawce
VAT, pola kwot Netto, VAT i Brutto, ktére znajda sie nastepnie w rejestrze VAT marza,
wypetniane s automatycznie, ale mozna je w razie potrzeby modyfikowac.

> Ksieguj: Kwote netto marzy / Sprzedaz brutto minus VAT marza: w zaleznosci od za-
znaczenia i potrzeb uzytkownika do zapisu w ksiedze trafia sama kwota marzy netto, lub
kwota sprzedazy brutto pomniejszona o warto$¢ VAT marzy. Pierwsza opcja powinna
by¢ stosowana w przypadku, kiedy w ksiedze nie ma dokumentu zakupu danego towa-
ru a druga — gdy taki zapis jest.

Sekcja ,Typ VAT”. Rozwijana lista pozwala na wybor typu VAT a przez to zakwalifikowanie

kwoty wpisu do wtasciwej rubryki na deklaracji VAT-7. Ostatnia pozycja na liscie znajduje sie

»Wiele pozycji VAT”. Wybor tej opcji spowoduje pojawienie sie na formatce dodatkowej

zaktadki ,Pozycje VAT”, ktéra umozliwia zarejestrowanie wielu pozycji VAT. Pozycje moga

roznic sie typem oraz moga byc rejestrowane w réznych okresach rozliczeniowych VAT.

Sekcja ,Stawka VAT”. W wiekszosci przypadkéw ksiegowanie dokumentu odbywa sie

w jednej stawce VAT. Nalezy woweczas z listy dostepnych stawek VAT wybra¢ witasciwa.

Jezeli w dokumencie jest wiecej niz jedna stawka VAT nalezy przej$¢ do nastepnej zaktadki

LJKwoty w stawkach VAT” i tam wpisa¢ kwoty w odpowiednie pola, a jezeli trzeba zareje-

strowac wiele pozycji VAT, nalezy wybra¢ jako ,Typ VAT” wartos¢ ,,Wiele pozycji VAT”

zarejestrowac je w zaktadce ,,Pozycje VAT”.

> Netto. Nalezy wpisac¢ kwote netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty automatycz-
nie zostang wypetnione pola z kwotami VAT i brutto.

> VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kwota VAT dokumentu. Jezeli po wpisaniu kwo-
ty netto lub brutto okaze sie, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mozna ta kwote
skorygowac recznie.

o Brutto. Jezeli nie jest znana warto$¢ netto wowczas mozna wpisa¢ kwote brutto, a kwo-
ty netto i VAT zostang wyliczone automatycznie.

o Licz VAT. Gdy usunie sie zaznaczenie pola opcji wowczas wpisywanie kwot w polach
Netto lub Brutto nie spowoduje przeliczania w polu VAT. Gdy zostanie zmodyfikowane
pole VAT, woéwczas zaznaczenie pola opcji zostanie automatycznie zlikwidowane.

Pozostate pola:

- Nazwa ustugi $wiadczonej poza terytorium kraju — w przypadku ustugi $wiadczonej
poza terytorium kraju, program pozwala na wpisanie jej nazwy w celu spetnienia wy-
mogu obowiazujacych przepiséw. Nazwa tej ustugi znajduje sie rowniez na wydruku
rejestru sprzedazy.
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Rozdziat 7. Praca z WAPRO Kaper

> Uwagi — w tym polu mozna wpisywac¢ uwagi odnoszace sie do zapisu. Program WAPRO
Kaper posiada mechanizm umozliwiajacy wpisywanie predefiniowanych (przez uzyt-
kownika) uwag. Aby go uzywac nalezy najpierw wypetni¢ tabele uwag w kartotece
(Kartoteki/Predefiniowane wpisy do pdl uwag).

3.2.2. Zaktadka ,,Kwoty w VAT” / "Pozycje VAT"

W wiekszosci przypadkow ksiegowanie dokumentu odbywa sie w jednej pozyciji i jednej staw-
ce VAT. W takim przypadku do ich zarejestrowania wykorzystujemy odpowiednie pola w zaktad-
ce ,Podstawowa”. W przypadku, kiedy konieczna jest rejestracja danych w jednej pozycji VAT
i wielu stawkach, nalezy przej$s¢ do zaktadki ,Kwoty w VAT” i tam zarejestrowac¢ odpowiednie
zapisy. Natomiast aby zarejestrowac wiele pozycji VAT, po wybraniu na zaktadce ,,Podstawowe”
nalezy w opdji ,Typ VAT” wybra¢ wartos¢ ,Wiele pozycji VAT”. Po wybraniu tej opcji zamiast
zaktadki ,Kwoty w VAT” w formatce dodawania zapisu do ksiegi pojawi sie zaktadka ,,Pozycje
VAT”, ktora umozliwia dodanie wielu zapisow VAT, ktére moga rozni¢ sie typem rejestru oraz
okresem rozliczeniowym VAT.

3.2.3. Zaktadka ,,Rejestr VAT”
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Zaktadka ,Rejestr VAT” umozliwia wprowadzenie dodatkowych informacji, niezbednych do pra-
widtowego zarejestrowania danych w rejestrze VAT.
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Znaczenie najwazniejszych podl jest nastepujace:

e W sekcji ,Dokument”:
> Paragon fiskalny — zaznaczenie tego pola klasyfikuje dokument jako paragon fiskalny.

- Dokument (Pierwotny — Korygujacy) — okreslenie czy ksiegowana jest pierwotna faktu-
ra VAT (sprzedazy lub zakupu) czy korygujaca (zwrot towaru lub zmiana ceny, ilosci itp.).
Wybranie odpowiedniej opcji decyduje o tym, do ktérego rejestru VAT trafi ksiegowany
dokument (o ile zdefiniowano odrebne rejestry dla dokumentéw pierwotnych i korygu-
jacych). W przypadku, gdy wybierzemy opcje ,Korygujacy do”, mozemy wskazac numer
dokumentu, ktérego korekte rejestrujemy.

e W sekcji ,Daty”:
> Data wystawienia dokumentu — jest data wtasna dokumentu np. faktury VAT. Przy fak-

turach zakupu ta data nie ma wptywu na moment odliczenia podatku VAT naliczonego,
natomiast w przypadku dokumentu sprzedazy jest to data powstania obowigzku podat-
kowego.

> Data odbioru dokumentu — dotyczy tylko rejestrow podatku VAT naliczonego i jest data,
wedtug ktoérej bedzie ustalany domysiny termin odliczenia podatku VAT naliczonego na
tym dokumencie. W przypadku ksiegowania dokumentu sprzedazy to pole jest niewi-
doczne.

> Data powstania obowiazku podatkowego — dotyczy tylko rejestréw podatku VAT nali-
czonego i jest data, ktdra ostatecznie decyduje, kiedy powinien zosta¢ odprowadzony/
odliczony podatek VAT.

¢ Sekcja ,Odliczenie VAT”. Dostepne sg opcje:

o Catkowite;

> Proporcjonalne;

o Bez odliczenia;

> Bez odliczenia-paliwo;

o Bez odliczenia-pojazdy

> Rodzaj odliczenia VAT, ktory ma znaczenie tylko dla dokumentéw zakupu. W przypadku
ksiegowania dokumentu sprzedazy to pole nie jest widoczne.

e Sekcja ,Kwota w KPiR”. Dostepne sg dwie opcje do wyboru: ,Netto” oraz ,Brutto”, ktore
decydujg, ktéra kwota z dokumentu zostanie zaksiegowana w ksiedze przychodow i roz-
chodéw. Dodatkowo dostepna jest opcja ,Pobieraj”. Dokonanie poprawki w polu ,Kwota”
spowoduje usuniecie zaznaczenia z tego pola opgcji, oznacza to, ze kwota zapisu w ksiedze
nie bedzie pobierana z sumy netto lub brutto dokumentu

e Sekcja ,Kwota dokumentu”. W tym polu mozna wpisa¢ dowolng kwote, ktéra ma by¢
uwidoczniona w ksiedze.

3.2.4. Zaktadka ,,Kolumny”

Program umozliwia ksiegowanie jednego zapisu do wielu kolumn ksiegi. W tym celu nalezy
w polu ,Kolumna ksiegi” wybra¢ ,Sprzedaz-wiele kolumn” lub ,Zakup-wiele kolumn”. Na for-
matce pojawi sie dodatkowa zaktadka ,Kolumny”, gdzie trzeba dokonac rozksiegowania kwoty
dokumentu na poszczegodlne kolumny ksiegi.
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Zaktadka zawiera nastepujace pola:

Kwota do rozksiggowania. Jest to pole informacyjne, zawierajace sume, jaka zostata wpro-
wadzona w poszczegolnych stawkach VAT.

Kwoty w kolumnach. S3 to pola edycyjne do wpisania kwot odpowiadajacych odpowiednim
kolumnom.

Suma. Jest to pole informacyjne zawierajace sume kwot wprowadzonych we wszystkich ko-
lumnach.

Pozostato. W tym polu wyswietlana jest roznica pomiedzy kwotg do rozksiegowania a suma
kwot w kolumnach.

3.2.5. Zaktadka ,Klasyfikacje”

Zaktadka stuzy do klasyfikowania zapisow ksiegowych. Kazdy zapis moze by¢ sklasyfikowany na
dowolng ilo$¢ sposobodw, w zaleznosci od potrzeb uzytkownika.

3.2.6. Zaktadka ,,Ptatnosci”
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Na zaktadce ,Ptatnosci” znajduja sie informacje na temat finansowego rozliczenia zaksiegowane-
go dokumentu. W zaktadce dostepne sg nastepujace pola:

Nie podlega rozliczaniu. Zaznaczenie tego pola opcji spowoduje, ze dokument nie bedzie
wykazywany, jako niezaptacony, ani nie bedzie mozna przypisa¢ mu rozrachunkow.
Termin ptatnosci. Nalezy podac w dniach. Jezeli zostanie wpisane zero to program przyjmu-
je, ze dokument zostat zaptacony gotdowka w dniu wystawienia.

Uptywa. Jest to data, kiedy mija termin ptatnosci. Wpisanie tej daty powoduje wyliczenie
ilosci dni w polu ,Termin”.

Dokumenty rozliczajace. Tabelka zawierajgca dane dokumentéw finansowych rozliczaja-
cych dany dokument ksiegowy.
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¢ Pozostato do rozliczenia. Jest to kwota, jaka pozostata do rozliczenia lub zaptaty z danego
dokumentu ksiegowego.

3.3. Noty korygujace

Kazdemu zapisowi w ksiedze, rowniez w ewidencji ryczattowej, najmie i rejestrze VAT, mozna
przypisa¢ note korygujaca. Note korygujaca tworzy sie poprzez przycisniecie ikony znajdujacej sie
na belce formatki zapisu. Patrz ponizszy przyktad:

) Dodawanie nowego zapisu

Numer dowodu 0572012 6%
Podstavone | Koty wYaT | Rejestr vaT | Klasyfkacie| Pratnosei| Historia zapisy
Dane opisowe
[ ata ksiggowania 20120501 B~
Nr dawodu ksiggowego  05/2012 [T Faktura MP
" Opis zdarzenia gospodarczeao Culew
-+
Trege Zakup oprogramamatia
W phierz

Przycidniecie wskazanej ikony spowoduje wyswietlenie przegladarki not korygujacych dla dane-
go zapisu. Z poziomu przegladarki mozemy dodawac kolejne noty. Program umozliwia wprowa-
dzanie dowolnej ilosci not korygujacych przyporzadkowanych do pojedynczego zapisu.

4. Formularze zgtoszeniowe, deklaracje podatkowe
4.1. Informacje ogéine
Program WAPRO Kaper pozwala na tworzenie wielu deklaracji podatkowych, formularzy oblicze-

niowych, a takze formularzy zgtoszeniowych. Dotyczy to zaréwno udziatowcdw / wiascicieli firm,
jak i samych firm, jako ze formularze / deklaracje w przypadku tych dwoch rodzajow podmiotow

sg zwykle rozne.
Wywotanie deklaracji mozliwe jest odpowiednio:

e Dla udziatowca w menu udziatowca: ,Deklaracje, formularze, zgtoszenia NIP”.

System pozwala na tworzenie dowolnej liczby deklaracji za dany okres w obrebie jednej firmy.
Mozliwosé¢ tworzenia kilku wariantow tej samej deklaracji moze by¢ szczegdlnie przydatna w przy-
padku biur rachunkowych. Po wybraniu odpowiedniej opcji z menu, na ekranie pojawi sie okno
zawierajace liste uprzednio zdefiniowanych deklaracji lub formularzy:
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W formatce ,Deklaracje” mozna dodawac nowe deklaracje / formularze oraz poprawiac lub usu-
wac istniejgce. Mozna rowniez wykonac przelew kwoty naleznej wynikajacej z danej deklaracji /
formularza, wreszcie wysta¢ wybrane deklaracje droga elektroniczng do urzedu skarbowego. Wy-

stanie deklaracji droga elektroniczng wymaga wczesniejszego skonfigurowania systemu.

4.2. Tworzenie deklaracji

Formatka tworzenia oraz poprawiania deklaracji lub formularza pojawia na ekranie w postaci
przypominajacej wersje ,papierowa”, przy czym kolejne strony deklaracji znajduja sie na kolejnych
zaktadkach w goérnej czesci okna. Ponadto, w razie potrzeby, w prawym gérnym rogu okna znaj-
duje sie przycisk, za pomoca ktérego mozna uzyska¢ dostep do zatacznikdw zwigzanych z dang

deklaracja lub formularzem.

e

FL AT
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4.2.1. Dane uzupetniajace deklaracji i formularzy

Kazdy formularz, poza zaktadkami zwigzanymi z kolejnymi stronami deklaracji, zawiera dodatko-
wa zaktadke o nazwie ,Dane uzupetniajace”.

Deklaracia whasciwa, ztozona do LS ~ Lista firm, ktérych deklatacia datyczy
e Firma Demonstiacying =
KSIEGA 02
Mk PODATHIE,
(pis forrularzs =]
=
=l

Zaktadka ta zawiera nastepujace dane:

e Znacznik, czy deklaracja jest deklaracja ,wtasciwg”, Taka deklaracja w obrebie danego okresu,
miesigca lub kwartatu, moze by¢ tylko jedna;

1 zaznaczenie tego pola oznacza wytacznie, ze jest to ostateczna deklaracja, w formie w ja-
kiej zostata dostarczona lub powinna by¢ dostarczona do urzedu. Nie oznacza, ze zostata
dostarczona drogq elektroniczna.

o Nazwa - kazdej deklaracji mozna nada¢ dowolng nazwe. Nazwa bedzie pokazywac sie
w oknie przegladania deklaracji. Nadawanie nazwy deklaracji nie jest obowigzkowe, ale
w przypadku korzystania z mechanizmu tworzenia wielu deklaracji za jeden okres, nadawa-
nie nazwy deklaracjom moze by¢ przydatne;

o Opis formularza — dowolny opis tekstowy.

o Lista firm, ktérych deklaracja dotyczy — w przypadku umieszczania wielu dziatalnosci na
jednej deklaracji (dotyczy deklaracji VAT) program automatycznie umieszcza liste firm w tym
oknie. Lista ta nie moze by¢ modyfikowana.

4.2.2. Komunikaty deklaracji i formularzy obliczeniowych podatkow

W trakcie tworzenia deklaracji moga zaj$¢ pewne okolicznosci, o ktérych uzytkownik powi-
nien by¢ poinformowany. Mechanizm deklaracji zostat wyposazony w mozliwos$¢ wskazywania
uzytkownikowi bteddw, ostrzezen i informacji wraz z pomoca przy reagowaniu na wystepujace
problemy. Komunikaty te pojawiaja sie w dolnej czesci okna, przyktad zaprezentowano ponizej:

3 Infomacie (1) (% Ostizezenia (2] [ Bresy (1)]

Suma kwot odliczen 2 pozycii 46,47 48 50 przekracza kwote 2 pozycii 45 Kliknij "Pokaz” aby przejéc przejéc do strony zawierajace] odiczenia i dokonac knrekly poprzez ozhicie i przeniesisnie
wybranych odliczer na nastepny miesiac (kwota przevwwzszenia: 58 410,00 24 lub “Zeruj” zeby wyzerowad wazpstkie odliczenia w celu zidwhania tych kot

Suma kwot z czgsci od E.1 do E.3 oraz F i G przekracza kwotg 2 pozycii 33, W celu ardwnania tych kwot wartosé pozycii 34 moze zostad zmniejszona. Kliknij ' Zmniejsz" 2eby zrmniejszyc
pozycig 34

Komunikaty systemu dzielg sie na trzy grupy: informacje, ostrzezenia i btedy. Kazda grupa posia-
da stosowng ikone a w nawiasach podana jest ilo$¢ komunikatéw danego typu.
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Tre$¢ komunikatow wyswietlana jest w dwoch kolorach: czarnym i granatowym. Komunikaty
wyswietlane w kolorze granatowym zachowuja sie podobnie jak odnosniki do stron interneto-
wych, przycis$niecie takiego komunikatu spowoduje wyswietlenie okna z dodatkowymi wska-
zéwkami, albo zrodta btedu i sposobu jego usuniecia.

4.3. Obliczanie deklaracji

Kazda nowo tworzona deklaracja wypetniana jest danymi w momencie jej tworzenia, w tym
czasie przeprowadzane sg rowniez odpowiednie obliczenia np. sum poszczegdlnych pdl, obli-
czenia podatkoéw, zaokraglenia zaliczek itp. Do deklaracji mozna recznie wprowadza¢ dane nie-
zaleznie od tych zawartych w bazie. Jest to mozliwe we wszystkich polach, za wyjatkiem pdl ,,au-
tomatycznie wyliczanych” przez program. Taka skorygowang deklaracje mozna zapisa¢ w bazie,
mozna tez przywroci¢ w niej dane, ktére wynikaja wytacznie z zawartosci bazy poprzez klikniecie
przycisku ,Oblicz”. Wprowadzone wczeéniej zmiany zostang usuniete, a dane do deklaracji zosta-
na w catosci pobrane z bazy danych.

Deklaracje mozna wielokrotnie zapisywac pod roznymi nazwami, w tym celu nalezy zaznaczy¢
pole opdji ,Zapisz jako nowa”".

4.3.1. Deklaracja wtasciwa wystana do urzedu skarbowego

W zwigzku z mozliwoscia tworzenia wielu deklaracji za jeden okres, oraz ze deklaracje te ko-
rzystajg z danych deklaracji za poprzedni okres, istnieje koniecznos$¢ wskazania, ktora z poprzed-
nich deklaraciji jest ta, ktdra ma by¢ brana pod uwage przy obliczeniach biezacej deklaracji. Dla
uporzadkowania pojec przyjeto, ze deklaracja wtasciwa to ta deklaracja, ktéra zostata wystana do
Urzedu Skarbowego. Zaznaczenia, ze dana deklaracja jest deklaracja wtasciwg, dokonuje sie na
pierwszej stronie formatki deklaracji o nazwie ,Dane uzupetniajace”.

4.4, E-Deklaracje

Program WAPRO Kaper umozliwia wysytanie deklaracji droga elektroniczna. Aby to byto moz-
liwe, niezbedne jest wtaczenie tej opcji w parametrach programu. Dopiero od tego momentu,
przyciski przeznaczone do obstugi i konfigurowania e-Deklaracji staja sie aktywne.

5. Rozliczanie podatku dochodowego na zasadach ogéinych

Program umozliwia rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych na zasadach ogol-
nych, za okresy miesieczne lub kwartalne. Rozliczanie podatku odbywa sie na formularzach na-
zwanych w programie ZPIT-5 i ZPIT-5L. W rozliczeniu uwzgledniane sg takie elementy jak docho-
dy z dziatalnosci gospodarczej prowadzonej zardbwno na wtasny rachunek, jak i w formie spotki
cywilnej a takze dochody z najmu lokali bedacych wtasnoscia lub wspotwiasnoscig podatnika.

Formularze ZPIT-5 i ZPIT-5L przypominajg strukturg deklaracje PIT 5 PIT-5L.

5.1. Liniowa skala podatkowa

Okresowe rozliczanie podatku zgodnie ze skalg liniowa odbywa sie w programie na formula-
rzu ZPIT-5L. Aby przetaczyc¢ sposédb rozliczania podatku na liniowy nalezy w danych uzytkownika
na zaktadce ,Ustawienia | Sposéb opodatkowania” przetgczy¢ na dany rok opcje w grupie ,Poda-
tek dochodowy (zasady ogdlne)”.
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6. Obliczanie deklaracji
6.1. Dane wynikajace z ewidencji ksiggowej

Przy rozliczaniu dochodu i podatku dochodowego istotne jest uwzglednienie okreséw po-
miedzy zmianami udziatdw oraz remanentami w poszczegolnych zrodtach przychodu. Kazdy taki
okres powinien by¢ wykazany, jako nowy element w formularzu ZPIT-5W przypadku wyczer-
pania miejsca w formularzu ZPIT-5 nalezy wypetni¢ zatacznik lub zataczniki ZPIT-5/A. Zataczniki
te tworzone s przez program automatycznie. Jesli zachodzi taka konieczno$¢, mozna dodac
samodzielnie kolejne.

6.2. Dane uzupetniajace

Wypetnienie formularza ZPIT-5 oprécz wykazania zrédet i kwot dochodu wymaga podania
szeregu danych uzupetniajacych, dotyczacych réznych odliczen np. zaptaconych sktadek ubez-
pieczeniowych. W programie WAPRO Kaper stworzono system tabel, w ktérych mozna wpisywac
kwoty podlegajace odliczeniom w kolejnych miesigcach. Kazda z tabel jest przyporzadkowana
do innego odliczenia. Poszczegdlne sktadniki formularza pogrupowane sg w grupy odpowiadaja-
ce grupom danych w deklaracji. W programie, w oknie sktadnikow formularza, grupy sktadnikow
przedstawione sg w formie struktury drzewa w lewej cze$ci okna. Prawa cze$¢ okna zawiera liste
ewidencjonowanych odliczen.

6.2.1. Dodanie nowego odliczenia

Aby doda¢ nowe odliczenie np. sktadke na ubezpieczenie spoteczne w kolejnym miesigcu
nalezy wywotac tabele przechowujaca sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

! W przypadku rozliczania sktadek ZUS w programie, kwoty sktadek dopisywane s3g auto-
matycznie.

: Opiz  Skradki na Ubezpieczenie Spoteczne — %
Data 2011-06-21 B

|| Opis Skkadki na Ubezpieczenie Spobeczng

: Kwota 1 060,50
Migsiac odiczenia ’Czerwiec '] 2011
Pozpcia v PITAO lub PIT/D ’Bez praypizania do pozycji w FIT/0 ub PITAD 'l
Dodatkowe cechy [Elak ']

F10 Eszc
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W celu dodania nowego odliczenia, nalezy w kontekscie udziatowca:

e Wybrac¢ z menu opcje ,Sktadniki formularza zaliczki na podatek dochodowy”
e Po otwarciu okna ze sktadnikami formularza ZPIT-5 wybra¢ odpowiedni sktadnik, w naszym
przyktadzie, sa to ,Sktadki na ubezpieczenie spoteczne”.
¢ Nastepnie nalezy wciskajac przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert].
e Po otwarciu formatki nalezy uzupetni¢ dane:
o Data. Data poniesionego wydatku
> Opis. Wtasny opis odliczenia
o Kwota. Kwota odliczenia
> Miesigc odliczenia. Miesigc i rok, w ktorym zamierzamy dokonac tego odliczenia na ZPIT-
5.
> Pozycja w PIT/O lub PIT/D. Mozna wskaza¢, czy i w ktdorym miejscu dane odliczenie ma
sie znalez¢ w zataczniku PIT/D lub PIT/O przy tworzeniu deklaracji rocznych PIT-36 lub
PIT36-L.
o Dodatkowe cechy — dodatkowe informacje dotyczace danej sktadki
¢ Na zakonczenie nalezy zapisa¢ wprowadzone dane i zamkna¢ formatke, wciskajac przycisk
»Zamknij” lub klawisz [F10].

6.3. Deklaracje roczne PIT-36 i PIT-36L

Program umozliwia sporzadzenie ,Zeznania o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej
straty) w roku podatkowym?”, czyli deklaracji PIT-36 i odpowiednio — PIT-36L z niezbednymi za-
tacznikami.

Deklaracje PIT-36 uruchamia sie z poziomu udziatowca, ktéry rozlicza sie z podatku dochodo-
wego wedtug zasad ogdlnych. Nowa deklaracje mozna utworzy¢ po nacisnieciu klawisza [Insert]
w przegladarce zgtoszen NIP, deklaracji i formularzy zaliczek na podatek dochodowy udziatowca
i wybraniu z listy pozycji PIT-36.

Deklaracje PIT-36L uruchomi¢ mozna dla udziatowca, ktéry rozlicza podatek wedtug liniowej
skali podatkowe;j.

6.3.1. Wypetnianie deklaracji ze wspétmatzonkiem

Program pozwala réwniez na tworzenie deklaracji podatkowych wraz ze wspotmatzonkiem.
W takim przypadku obowigzuje zasada, ze kwoty jak tez dodatkowe zatgczniki do deklaracji do-
tyczace wspotmatzonka nalezy wypetniac recznie. Wyjatkiem sa dane osobowe wspotmatzonka,
ktére dopisuje sie w danych udziatowca na zaktadce ,Dane wspotmatzonka”. Zaktadka ta jest
dostepna po zaznaczeniu pola opcji ,Rozliczenie roczne razem ze wspodtmatzonkiem” na zaktad-
ce ,Ustawienia | Sposéb opodatkowania” w oknie edycji sposobu opodatkowania na dany rok.

7. Rozliczanie podatku VAT
7.1. Sposoby rozliczenia podatku VAT
Jezeli firma jest podatnikiem podatku od towardw i ustug VAT, w celu prawidtowego rozlicze-

nia tego podatku przez program, nalezy w zaktadce danych firmy zaznaczy¢ opcje: ,Firma jest
ptatnikiem VAT”
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Edygja danych firmy [ ]

= Nazwafimy Solidna Firma Sp. z 0.0 Informacie dia poczatkuigeych > & ]
- Dane ogdine o waT

Dane rejeshacyine a
Dane gdresowe Firma jest pkatrikiem VAT
Rachunki bankowe
Praschomywanis Podatnik dokonue iansakei YAT-UE

dokumentacii 5 . £
Uy Pray rodliczaniu kwartalnm VAT drukui ejesty miesiecanie (7]

FRemanenty Ksiggowanie dokumentdw WA T-marz:
Pracownicy odpowisdziali
Historia zmian danych @ Ksigguj wykqcznie wartose marzy netto
Uwagi

Ewidencie ksiggowe () Ksigquj sprzedaz brutto pominisiszong o YAT marza
Rodza deiakalnosci
Ustawienia ewidencii

Deklaracie

~Pasnoszenis zbioicze 2apistw 2 refestiu sprzsdaty do ksiedi-|

Elektroricane @) zgodrie z datg powstania obowiazku podatkowego
B YAT

Ficeliczanie VAT
VAT-UE

Stawki VAT

FUIE ebann s

() zgodrie 2 datg dokumentu

F10 Esc

Zapisz Anuluj

Pojawia sie wowczas zaktadka ,Rozliczanie VAT”, ktéra umozliwia zdefiniowanie sposobu, w jaki
firma rozlicza¢ bedzie ten podatek:

Eeticin danyeh Seny [
rtermace dacoctpligyech 0 |
Bipdczanin YAT .
([Dddda 7Ty webcremia | Uwaga il
1l funh D0tk (SN Sader T sty
I et sri) WALT, s b Lm0 pocinct
ORI A resRCTEe
Esnenamey odnowninin
Hetirn sonacmn e =
fri Eapondare vghirnamy
| 1 b kg b A
Fioons ik speoica el ieiowo | b VAT |
Ugtavneris evndanci —
[abdatacin Dot pirsary spembe el tania VAT “
Ejobbtrscme T CreaT b i
[ & [ e obysita sty il e T ke o V0 TR st B 73
Rasbczanis VAT
VAT UE Ty roakczeréa VAT
St VAT [ B Mot ) Fatowe MP] ) Eventiing
e oa
E— - gt H s W bwartad M bariad Hekay. ama
Lal Fery
| Zagim. || Ak |
L

Wybierajac odpowiedni ,Typ rozliczenia VAT”, mozna okresli¢, jaki typ rozliczenia obowiazuje
dana firme w okredlonym kwartale. Jesli nie zostanie wprowadzony zaden sposob rozliczania, to
system przyjmuje, jako domysiny, miesieczny okres rozliczeniowy. Prawidtowe okreslenie typu roz-
liczenia podatku VAT w okresie jest bardzo wazne, gdyz od tego zalezy prawidtowe dziatanie pro-
gramu, w tym zarzadzanie naliczaniem i odliczaniem podatku.

7.1.1. Faktura oznaczona opisem ,,metoda kasowa”

Jesli firma dokonuje zakupu na fakture wystawiong przez podmiot rozliczajgcy podatek metoda ka-
sowsq (na fakturze zakupu znajduje sie oznaczenie ,metoda kasowa”), to odliczenie podatku VAT nasta-
pi proporcjonalnie do dokonanej zapfaty a data zapisu w rejestrze zostanie automatycznie wstawiona
przez program na podstawie zarejestrowanych rozrachunkow.
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7.1.2. Rozliczenie podatku metoda kasowa

W przypadku ,matego podatnika” podatek VAT moze by¢ rozliczany metoda kasowa. W tym
celu, w danych firmy nalezy zaznaczy<¢ wybor tej metody rozliczania podatku VAT. W takim przypad-
ku podatek nalezny naliczany bedzie proporcjonalnie do dokonywanych przez odbiorcéw ptatno-
$ci, w terminach zaleznych od dat rejestrowanych w rozrachunkach ptfatnosci. Dla faktur, ktore nie
zostaty w catosci rozliczone, a ktorych odbiorcy nie sa czynnymi podatnikami VAT (opcja w karto-
tece kontrahentéw]), w okresie podatkowym, w ktérym mineto 180 dni od daty wystawienia, zosta-
nie naliczony nalezny podatek VAT proporcjonalnie do nierozliczonej czesci rozrachunku. Podatek
naliczony, rozliczany metoda kasowa, bedzie rejestrowany w rejestrze zakupu, proporcjonalnie do
dokonywanych rozliczen faktur zakupu, w terminach, w ktérych nastgpito rozliczenie. Jesli firma roz-
licza VAT metoda kasowa, musi poprawnie rejestrowac rozrachunki, gdyz program tworzy rejestry
VAT oraz wylicza deklaracje VAT na podstawie rozrachunkéw dokumentow.

7.2. Tworzenie i konfiguracja rejestrow VAT

Do prawidtowego rozliczania podatku VAT niezbedny jest zestaw odpowiednich rejestrow. Taki
domysiny zestaw rejestrow VAT tworzony jest automatycznie podczas zaktadania firmy w progra-
mie. Jednak czasem zachodzi potrzeba zmiany pewnych parametréw rejestru jak np. nazwy, trybu
numeracji lub stworzenie nowego rejestru.

Dostep do konfiguracji rejestrow VAT odbywa sie przez wybranie z menu gtéwnego programu
polecenia ,Konfiguracja | Konfiguracja rejestrow VAT".

7.3. Wprowadzanie danych do rejestrow VAT

W wigkszosci przypadkow wprowadzanie danych do rejestru VAT odbywa sie automatycznie,
réwnoczesnie z ksiegowaniem do innych ewidencji podatkowych jak np. do ksiegi przychodow
i rozchodow, jednak czasem istnieje potrzeba zarejestrowania dokumentéw wytacznie w rejestrze
VAT. Do tego celu stuzy opisane ponizej okno dodawania pozycji do rejestru VAT. Dostep do niego
uzyskujemy wybierajac z gtdbwnego menu programu polecenie ,,VAT”, a nastepnie wybierajac z listy
wymagany rejestr. Wcisniecie przycisku ,Dodaj” lub klawisza [Insert] spowoduje otwarcie ponizej
zaprezentowanej formatki.

Dodmwarse nowego Tapisu So Rejestrs VAT
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Dla wygody uzytkownika okno zostato podzielone na kilka zaktadek. Najwazniejsze z nich
omowimy ponizej.

7.3.1. Zaktadka ,,Podstawowe”

W sekgcji ,Dane opisowe”:

Numer dowodu - jest to numer faktury lub innego dowodu podlegajacego ksiegowaniu.
Korekta do — jezeli dokument biezacy jest korekta, to jest to numer dokumentu pierwotnego.
Faktura MP - zaznaczenie pola oznacza, ze dokument jest faktura rozliczang metoda kasowa.
Paragon fiskalny — zaznaczenie pola oznacza, ze dokument jest paragonem fiskalnym.

VAT marza - pole jest zaznaczone w zaleznosci od tego, czy biezacy rejestr VAT jest rejestrem
,VAT marza” czy tez nie.

W sekcji ,Daty”:

Data wystawienia dokumentu — jest datg wtasng dokumentu np. faktury VAT.

Przy fakturach zakupu ta data nie ma wptywu na moment odliczenia podatku VAT naliczo-
nego.

Data sprzedazy — jest datq sprzedazy towaru, pole aktywne tylko dla rejestrow sprzedazy.
Data powstania obowigzku podatkowego — pole aktywne tylko dla rejestrow sprzedazy.
Data otrzymania dokumentu — dotyczy tylko rejestrow podatku VAT naliczonego i jest datg,
wedtug ktérej bedzie ustalany termin odliczenia podatku VAT naliczonego na tym doku-
mencie.

W sekcji ,Kontrahent”:

NIP (kontrahenta) — w programie przyjeto zatozenie, ze kazdy kontrahent musi znajdo-
wac sie w kartotece kontrahentéw, dlatego tez wpisanie numeru NIP spowoduje wyszu-
kanie go w tej kartotece.

Nazwa (kontrahenta) — jezeli nie zostat podany numer NIP to mozna wyszuka¢ kontra-
henta podajgc jego nazwe. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP podczas
wpisywania nazwy pojawi sie uproszczona tabela z kartoteka kontrahentow.

Adres (kontrahenta) — podobnie jak nazwa, adres zostanie pobrany z kartoteki kontra-
hentow.

Odliczenie VAT — rodzaj odliczenia VAT, ktéry ma znaczenie dla dokumentéw zakupu.

Odliczenie VAT Catkowite — ma miejsce wowczas, gdy zostat dokonany zakup opodatko-
wany przeznaczony w catosci do sprzedazy opodatkowanej.

Odliczenie VAT Proporcjonalne — ma miejsce wowczas, gdy zostat dokonany zakup opo-
datkowany przeznaczony w catos$ci do sprzedazy opodatkowanej oraz zwolnionej.

Bez odliczenia — w ten sposdb nalezy przydzieli¢ faktury VAT, ktore zostaty wadliwie wy-
stawione lub podatek nie moze by¢ odliczony z innych powodow.

Bez odliczenia paliwo, pojazdy — w ten sposob nalezy przydzieli¢ faktury VAT, ktére do-
tycza zakupu paliwa lub pojazdu; opcja ta jest w programie zachowana ze wzgledu na
przepisy obowigzujace w poprzednich latach.

Miesiac odliczenia VAT. Wedtug ustawy o podatku VAT podatek naliczony mozna odli-
cza¢ w miesigcu otrzymania faktury lub w dwodch nastepnych okresach rozliczeniowych.
To pole pozwala wybrac¢, w ktérym miesigcu zostanie odliczony VAT naliczony na ksiego-
wanej fakturze.
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W sekgji ,, Typ VAT” — rozwijana lista pozwala na wybér odpowiedniego dla danego wpisu do
rejestru typu VAT zgodnie z deklaracjg VAT-7.

W sekcji Stawka VAT. W wiekszosci przypadkéw ksiegowanie dokumentu odbywa sie w jednej
stawce VAT. Nalezy wowczas z listy dostepnych stawek VAT wybrac wiasciwa. Jezeli w dokumencie
jest wiecej niz jedna stawka VAT nalezy przej$¢ do nastepnej zaktadki ,Kwoty w stawkach VAT”
i tam wpisa¢ kwoty w odpowiednie pola:

e Netto. Nalezy wpisa¢ kwote netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty automatycznie
zostang wypetnione pola z kwotami VAT i Brutto.

e VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kwota VAT dokumentu. Jezeli po wpisaniu kwoty
Netto lub Brutto okaze sie, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mozna ta kwote skorygowac
recznie.

e Brutto. Jezeli nie jest znana warto$¢ netto woéwczas mozna wpisa¢ kwote brutto, a kwoty
netto i VAT zostang wyliczone automatycznie.

e Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie usuniete zaznaczenie woéwczas wpisywanie kwot w po-
lach Netto lub Brutto nie spowoduje przeliczenia w polu VAT. Gdy zostanie zmodyfikowane
pole VAT, wowczas zaznaczenie pola opcji zostanie automatycznie zlikwidowane.

7.3.2. Zaktadka ,,VAT”

Ta zaktadka uzywana jest w przypadku, gdy w dokumencie wystapi jedna pozycja VAT z wiecej
niz jedng stawka VAT.

Reiest VAT Sprzedaz M 0%
Fodstawowe| YAT | Klasyfikacie| Phatngci
~ Stawka Netto VAT Biutto
3% 10000 230,00 123000 [#Licz¥AT
2% 00 000 000 [@LiczvaT
32 0,00 0,00 000 [@LiczvaT
7% 0.0 000 000 [@LiczvaT
5% 0.0 000 000 [@LiczvAT
4% 0,00 0,00 000 [@LiczvaT
3% 000 0,00 000 [@LiczvaT
0% 7E|DD
zw 0
NP 000 Nie podiega ustawie o VAT
e 0,00 Spizeda? stomu
RAZEM 1000.00] | 23000 | 1 230,00
F10 Esc

Pola na zaktadce utozone sg w postaci tabeli, ktorej wiersze dotyczg poszczegdlnych stawek
VAT, natomiast znaczenie kolumn jest nastepujace:
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o Netto. Nalezy wpisa¢ kwote netto w danej stawce z dokumentu. Podczas wpisywania kwo-
ty automatycznie zostang wypetnione pola z kwotami VAT i brutto.

e VAT. Zostanie tu automatycznie wpisana kwota VAT w danej stawce z dokumentu. Jezeli po
wpisaniu kwoty netto lub brutto okaze sig, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mozna ta
kwote skorygowac recznie.

e Brutto. Jezeli nie jest znana warto$¢ netto wowczas mozna zaksiegowac kwote brutto,
a kwoty netto i VAT zostang wyliczone automatycznie.

e Licz VAT. Gdy z pola opcji zostanie usuniete zaznaczenie wéwczas wpisywanie kwot w po-
lach Netto lub Brutto nie spowoduje przeliczenia w polu VAT. Gdy zostanie zmodyfikowane
pole VAT, wowczas zaznaczenie pola opcji zostanie automatycznie usuniete. Ma to znacze-
nie podczas powtérnego przegladania lub edycji dokumentu, w ktorym kwota VAT zostata
recznie zmodyfikowana.

W przypadku rejestrowania w stawkach 0% oraz operacji zwolnionej i niepodlegajacej VAT
na formatce wystepuja tylko kwoty netto. Dodatkowo przy sprzedazy eksportowej mozliwe jest
zaznaczenie, ze jest to sprzedaz dla zagranicznych turystow (nalezy wtedy zaznaczy¢ pole opcji
»Tax Free”).

7.4. Przegladanie rejestrow VAT

Okno przegladania dowolnego rejestru VAT mozna wywota¢ wybierajac z menu gtdwnego po-
lecenie ,VAT | Rejestr VAT”. Okno przegladarki mozna wywotac réwniez przyciskajac ikone VAT na
pasku narzedzi gtéwnego okna programu.

b e et
-Fiejest Spriedot

| 2074 200240701 Cpz ] 027706 BT 20020701

I P2 s o T B A55400 S0 A2

Tah :I 1 20070740 A7 2 20000 2EM00 26340 20070700
Hie p NS WL TN N 42000 531260, 53 0
2 2 20070800 200roao 000,00 103000 1 G000 207090

Iz 3 aormm Ao a0 26800 TESEN0  OTOM o

| Tla + JOTI0AE AT & T I T W

I 000 8 FRONG FOROIAN Mebeea 8501 SITRAR O ERIZIM EINTEM JEBO0) G

FANNLE 0RO AEBANA0 Hudomes AGD HN0w s T EEH NN

| LS FA000GINE WOS0L10 HOR01I0. DuzaHuiwns!  SREZEM TRINAN,  TREARE| 20000117
[l P00 EHAS DOIE ursestony  IMAISIE MESASE  N8SSAS) MOMN-22W
| I3 FA000005/00 WBOLNT 20000115 Fiurtownis S0t WIEHE TENTEE  THHE X
e F 0000500 MBS D00ON5 Duteburowns)  IS515 MIEOGE 1M200060  AO0MOTINLA
I FAN00078 WORO1A5 | 20G01I5 . DusHutwnis 5383 NETIS JNETS J0Em
e FAODONGE/TE MOROIS  FOBMAS Dusbuiowns)  T4NE| MDA ERETITY XOMNLASGS

f- ;_ "l.n-l. -f; .-l:‘;l“ _fhl-l'l _Enb-$ Chibex Thieft _l.'l_rhf _SMI-NI-U_ Enleth EHpY _I'.Ilh»ll _f.“.
= || Dods :M«|| Usish | | Do || Sumgeness || Dohsivss || Aodhes || Kiasytiiocie spedw | | Drioi Golorl| | Dostaecie | | Kasom I;‘ Higas | | Zamhen

Okno obstuguje sie standardowo, podobnie jak inne okna przegladarek w systemie. Na uwage
zastuguje jednak mozliwo$¢ dodawania automatycznych filtrow na typowe rodzaje operaciji. Filtry
te sg dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy opcji ,Wszystko” na drzewie filtrow i wy-
braniu opdji ,Filtr automatyczny”. Kategorie, wg ktérych mozna zaktada¢ automatyczne filtry zaleza
od rodzaju wybranego rejestru.
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7.5. Deklaracje VAT

Program obstuguje deklaracje VAT-7 i VAT-7K, jak rébwniez deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK zwia-

zane z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi.

Sposoéb obstugi wszystkich typow deklaracji jest

podobny, dlatego ponizszy opis dotyczy¢ bedzie najczesciej wykonywanej deklaracji VAT-7.

W celu utworzenia deklaracji VAT-7 w kolejnym okresie nalezy, w kontekscie firmy, wybrac
z menu gtdwnego polecenie ,VAT | VAT-7 za aktualny miesigc” lub uzy¢ odpowiedniej ikony z gtéw-
nego paska narzedzi, ewentualnie mozna rowniez z menu gtéwnego firmy wybrac polecenie ,De-
klaracje, formularze, zgtoszenia NIP”, a nastepnie w oknie przegladania deklaracji uzy¢ przycisku

,Dodaj” lub klawisza [Insert].

Obliczona deklaracja zostanie przedstawiona w postaci formatki:
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T T iyt
[ ]
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»
FPocataws prasna lr\tlum ntmwy 7 dris 11 marcs 30041 © pociafiu 0d war e | sakag (B U mumﬁaw&h =) w—nnlaln i
Y 3 3
A MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARAc.n
& Uirzad wiarhous. o ktdrean adrenwans s 1 deklaracis ]r Col sintens form ularra (s1mmaT e whikcay kwadrar)
o Uzgrd Skarbowsy wwlarrzawee ul ok (0098 Woarnzoms [ —— B s u
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¥ R e prondobrvha (2 st wla ooy b wba b
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Okno formatki deklaracji VAT-7 umozliwia wykonanie edycji wartosci tych pol, ktére nie s wyli-
czane na podstawie innych pol deklaracji.

W kazdym momencie mozemy wymusi¢ ponowne wyliczenie deklaracji na podstawie rejestrow
VAT, wybierajac przycisk ,Oblicz”. Formularz pobierze wtedy informacje z bazy danych, usuwajac
naniesione recznie zmiany w deklaracji.

Zapisanie oraz wydruk deklaracji wywotuje sie naciskajac na przycisk ,Zapisz” lub ,Zapisz i dru-
kuj”. Wykonanie tej funkcji spowoduje jednoczesnie zamkniecie okna formatki deklaracji VAT-7.

Wywotanie deklaracji VAT-7, jak tez i innych dostepnych w programie deklaracji odbywa sie poprzez
wecisniecie przycisku ,Dodaj” na przegladarce deklaracji udziatowca lub firmy.

8. Dokumenty finansowe

W celu zautomatyzowania procesu rozliczen finansowych, rozliczania zobowigzan i naleznosci,
w programie istnieje modut drukowania przelewow oraz modut rejestracji rozliczen naleznosci. Przele-
wy moga by¢ tworzone automatycznie np. do deklaracji podatkowych lub recznie, za pomoca format-
ki i zapisywane w tabeli dokumentow finansowych.

8.1. Przegladanie dokumentéw finansowych

Okno przegladania dokumentéw finansowych firmy mozna uruchomi¢ wybierajac z menu ,[Za-
ktadka opisana nazwa firmy] | Dokumenty finansowe”

Przegladanie zapisanych dokumentéw odbywa sie w standardowym oknie przegladarki zawie-
rajgcej drzewko filtrow.

1 Tagny -+ osticzmin
i Tapisy - Forhceenin
T T T
o VU IEEL
[re—
Wikt
BTG +
AN20T Distn Burtmria D - Wirismis 115 62000 500 —
¥ wizarm LR E33E0 4
e W3onm N TR o0
it g 0N G0 Pk Spvey ATV SONILAR 1P NITITTT TRIR00 7 &R0
[mamz 20 " a8 ESEN
Fashezera [ b carerms [ 1
I G fw
i Hoher | | Lo | Zamkra

Okno przegladania dokumentow finansowych mozna réwniez wywotac z poziomu przegladania
dowolnej ewidenciji ksiegowej np. KPiR lub rejestru VAT, po wywotaniu menu kontekstowego. Nalezy
wskaza¢ prawym przyciskiem myszy na zapisie tabeli ewidencji ksiegowej, a nastepnie z widoczne-
go menu kontekstowego wybrac opcje ,Pokaz dokumenty rozliczajace”. Po wykonaniu takiej operacji
zostanie otwarte okno przegladania dokumentéw finansowych z dokumentami rozliczajgcymi dany
dokument ksiegowy.

8.2. Reczne tworzenie dokumentéw finansowych

Dokumenty finansowe mozna rejestrowac w oknie przegladarki dokumentéw finansowych. Wy-
starczy przycisnac przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert]. Po przyci$nieciu, na ekranie pojawi sie for-
matka ,Nowy dokument finansowy”. Podobnie wyglada formatka edycji dokumentu finansowego
»Zmiana danych na dokumencie finansowym”. Ponizej opiszemy jej zaktadki i pola.
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8.2.1. Zaktadka ,,Gtéwne”

Zmiana danych na dokumencie finansowym ‘ = |
: Tytwrem  Zaliczka od dok h wyplat wynagrodzen za miesiz a D

GMWHE‘ Fomularz uudalkuwyl Rozrachunki I Historia dokumentu)
Rodzaj Przelew wychodzgcy * | Mumer
Diata operacii 20090816 B~ Kuwota operacj 235,00
Rachunek |11 10201085111111111111111111111 PLN

Odbiorca

Ty

’7(} Kaontrahent @) Urzad ©) Pracownik. () \Whasciciel ‘

Mazwa | Urzgd Skarbowwy wWarszawie |

Adres 01-523 W arszawa, Geodetdw 4 ‘

Rachunek 11 10101010-1234563871 |
Tututem Zaliczka od dokonanych wypkat wyenagrodzer za miesige 07-

2009 MIPB22111111
Opis operacii
F10 Esc
[ Drukuj po aktualizaci

Rodzaj — w tym miejscu nalezy okredli¢ rodzaj i kierunek ptatnosci: przelew, KP, KW, wptata
gotowkowa za posrednictwem banku lub zaptata bez okreslonego rodzaju.

Numer — numer wtasny dokumentu lub wyciggu bankowego.

Data operacji — data dokonania operacji.

Kwota operacji — kwota operacji.

Rachunek — numer obcigzanego rachunku.

Typ odbiorcy — nalezy wskazac typ odbiorcy przelewu. Wskazanie Urzedu powoduje udo-
stepnienie dodatkowych zaktadek formatki, na ktorych sprecyzowa¢ mozna dodatkowe in-
formacje niezbedne do prawidtowego wypetnienia druku przelewu podatkowego.
Odbiorca — dane odbiorcy.

Tytutem — opis operacji na przelewie.

Rachunek - rachunek, na ktéry wptacana jest kwota.

Opis operacji — opis wtasny uzytkownika.

8.2.2. Zaktadka ,,Formularz podatkowy”

W przypadku zaznaczenia odbiorcy typu ,Urzad” na zaktadce ,Gtoéwne”, na formatce pojawia
sie dodatkowa zaktadka ,Formularz podatkowy”, ktéra zawiera nastepujace dane:

NIP zobowigzanego — NIP podatnika.

Typ identyfikatora — jednoliterowy typ w zaleznosci od uzytego identyfikatora: NIP, Pesel,
Regon.

Okres — rok, typ okresu, nr okresu.

Symbol formularza lub ptatnosci — do wyboru ze stownika.

Identyfikacja zobowigzania — stowny opis zobowigzania.
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Zmiana danych na dokumencie finansowym [
¢ Tyem  Zaliczka od dok h wyphat dzen za miesiz a Q
Ghawne| Foimulare podatkowy | Rozrachunki | Historia dokumentu
MIP zobowigzanego [ bez kiesek] 5221111111
Typ identyfikatara M
Okies ok, typ okresu, nr okiesu 03 M - O7
Symbol formularza lub phatnogci PIT4 -
|dentyfik acia zobowizania
=
[
Q
]
X
o
(3
<
F10 Esc HS
[ Drukuj po aktualizaci

8.2.3. Zaktadka ,,Rozrachunki”

Zaktadka ,Rozrachunki” stuzy do powigzania dokumentu finansowego z zaksiegowanym doku-
mentem zakupu lub sprzedazy. Poniewaz jeden dokument finansowy moze rozlicza¢ wiele faktur
do przedstawienia tych powigzan utworzono tabele. Tabela zawiera nastepujace dane:

¢ Numer dokumentu — numer dokumentu rozliczanego.
« Data wystawienia — data wystawienia dokumentu.

e Wartos¢ — warto$c¢ brutto dokumentu.

e Pozostato — kwota pozostata do rozliczenia.

e Kwota - kwota rozliczana.

Zaktadka posiada przyciski umozliwiajgce wykonanie nastepujacych czynnosci:

Skrot- Przycisk Realizowana fukcja
klawiszowy
Wywotanie okna z dokumentami do rozliczenia (zwigzane
[Ctri+W] Wybierz z kontrahentem wybranym na zaktadce ,Gtowne”), skad
mozna wybrac jeden lub wiele dokumentow
[Del] Usun Usuwa biezacy rozrachunek lub rozrachunki zaznaczone
(Brak] Ustaw sume jako Wstawia sume kolumny ,Kwota” jako sume operacji
kwote operacji w dokumencie finansowym np. przelewie.

9. Automatyczne przelewy do deklaracji podatkowych

Program wyposazony jest w mechanizm automatycznego tworzenia przelewow do deklaracji
podatkowych oraz przelewu na zaliczke do zryczattowanego podatku dochodowego. Tworzenie
przelewu zalezy od kontekstu i rodzaju ptatnika podatku. Ponizej przedstawiono sposéb tworzenia
przelewow w poszczegolnych kontekstach pracy programu.
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W kontekscie firmy przelewy tworzone sa np. do deklaracji VAT-7. Aby utworzy¢ przelew na-
lezy otworzy¢ okno ,Przeglad deklaracji”, ustawi¢ zaznaczenie na zadanej deklaracji i klikng¢
myszq na przycisku ,Przelew” lub uzy¢ kombinacji klawiszy [Ctrl+P]. Utworzenie przelewu zo-
stanie potwierdzone komunikatem.

W kontekscie osoby fizycznej tworzenie przelewu odbywa sie réwniez z okna ,,Przeglad de-
klaracji”. W tym przypadku nalezy wczesniej wybrac¢ rachunek bankowy, z ktérego bedzie
ptacony podatek dochodowy i zdefiniowac¢ go, jako parametr na formatce ,Edycja danych
udziatowca” na zaktadce ,Ustawienia”.

Ptatnicy podatku dochodowego w formie ryczattu ewidencjonowanego nie skfadajg mie-
siecznych deklaracji, tylko ptaca obliczong zaliczke miesieczng na ten podatek. W zwigzku
z tym utworzenie przelewu odbywa sie na formatce obliczania wynikdw za wybrany okres
czasu.

9.1. Drukowanie dokumentéw finansowych

W programie mozliwe jest wydrukowanie kazdego zarejestrowanego dokumentu finansowego
za wyjatkiem zaptaty bez okreslonego typu: ,Ptatno$¢ wychodzaca” lub ,Ptatnos$¢ przychodzaca”.
Drukowanie dokumentow finansowych omowione zostanie na przyktadzie przelewow, poniewaz
ze wszystkich wydrukow, drukowanie przelewdw ma najbardziej rozbudowang konfiguracje.

Drukowanie przelewoéw jest dostepne z okna dokumentéw finansowych. Po nacisnieciu przycisku
L,Drukuj” lub kombinacji klawiszy [Ctrl+D] na ekranie pojawi sie formatka ,Parametry drukowania”.

I Parametry drukowania ;l
‘ Ustawienia drukowania

Dikarka  [HP Laserlet 2015 Series PLL Bz = |

llogé kopii 1

Wdnak w kalorze czenwanym

Nadmk.

] Formularz podatku :@) 2 ode. ) 4 ode.

Rozmiar papien - Legal

Mie wypetniaj typu operaciii rachunku zleceniodawcy
Zaznacz typ operaci

Lewy margines  Gémw margines
[mm] [mm]

"F\odza wyydruks

F7 Fg Fg F10 Esc
[ Wil za pomocq email_| [ Dopliku | [ Podggd | [ Dukui | [ Anu |

Na formatce znajduija sie nastepujace pola opciji:

o Drukarka — wybor drukarki z listy dostepnych drukarek.
o llos¢ kopii — ilo$¢ kopii do wydruku.

Na jednym egzemplarzu wydruku znajdujg sie wszystkie potrzebne odcinki dokumentu.
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e Wydruk w kolorze czerwonym — ramki odpowiednich odcinkéw przelewu drukowane sa
w kolorze czerwonym, dotyczy to drukowania przelewodw na czystych kartkach, przy zasto-
sowaniu drukarki kolorowe;j.

e Nadruk - zaznaczenie tej opcji spowoduje wydruk przelewow bez ramek — wersja wydru-
ku na gotowym formularzu przelewu.

o Formularz podatku — zaznaczenie pola opcji spowoduje wydruk przelewu w wersji dla
urzedu skarbowego. Zaznaczenie jest ustawiane automatycznie w przypadku, gdy jako od-
biorca wybrany jest urzad.

e Rozmiar papieru ,Legal” — ustawia rozmiar papieru 215,9 mm na 355,9 (system amerykanski,
ktory byt dostepny, jako wytaczny w niektoérych starych modelach drukarek).

* Nie wypetniaj typu operacji i rachunku zleceniodawcy — na wydruku pole numeru rachun-
ku zleceniodawcy oraz typu operacji dla przelewow niepodatkowych nie bedzie wypet-
nione.

e Zaznacz typ operacji — dla formularzy niepodatkowych zaznacza pole W lub P.

o Marginesy (lewy i gérny) — ustawienie przesuniecia catego przelewu wzgledem lewej
i gornej krawedzi strony.

e Rodzaj wydruku. W zaleznosci od wybranego wariantu (czyste kartki/ nadruk) dostepne sa
rozne rodzaje wydruku przelewodw — na jednej lub na dwoch kartkach.
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10. Ewidencja ryczattowa

Ryczattowa Ewidencja Przychoddw przeznaczona jest do rejestracji dokumentéw sprzedazy
opodatkowanej zryczattowanym podatkiem dochodowym.

10.1. Przegladanie zapisow

Okno przegladania Ryczattowej Ewidencji Przychoddw nalezy wywota¢ w kontekscie firmy
rozliczajacej podatek ta metoda, wybierajac z menu gtdwnego programu polecenie z nazwa
firmy, a nastepnie opcje ,Ewidencja przychodéw” lub odpowiednig ikone na gtéwnym pasku
narzedzi.
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- Ewidencja praychodow 2 AN Ve 000207 a1 07 02
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Luty i3 22400/04 HHRET 050 % litenex S J. 1500,00 1600 VCOS00 2000237 | 1 50000
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:.:nm —n FERET S Z00033) 2% MeyaSkle S 13 TR TR 2003 W
i 12 At HAOLTI RS (TOPSA AN 2EUEN DPEMED  0RO4 13N J1 3800
Singaad 12 QWA0a/E HOGAIT 050 % OfanaSa 123000 145610 FASEAD 2000047 | 1200
wisnnt Bl AR M0H0474 300 % FRA 1 20000 14840 T4RADD  200RO4RL
Paddziemé: 15 D400/ H0E04-30 300 % PR Jan Sobd 500000 G000 GI0000 200343
m B O TN BT Zank SR SO S SUNOE AR | SR
& o - v
Biak
Sipizedar krsion |
S ool s
;.»::hm 18
ZakupVWMT ol
i ' [P1 0 el T T |[Dalapowet show pod: 20080110 | Mcereria VAT Fejest VAT Spazadaz - manza (1)
Enlen e F2 el TWOH GulF ez Cigle& CuliD: CulD SHiltChl D SHIRCH B E G
wpme | Dot [ Poswew || Wi | [ Bushes. ][ oy ook tobi || Moyt soppuin || Summmerns || Db, || Gedha || Duikon ki | oot badind | Dpmiacrn

199



Jade) oudvMm

Rozdziat 7. Praca z WAPRO Kaper

Obstuga okna odbywa sie w sposéb standardowy, dostepne sg zarbwno typowe przyciski funk-
cyjne, jak rowniez rozbudowane automatyczne filtry wywotywane prawym przyciskiem myszy
w sekgji drzewka filtrow.

10.2. Ksiegowanie dokumentow

Okno ksiegowania w ryczattowej ewidencji przychodu zostato zaprojektowane tak, aby zmniej-
szy¢ ilo$¢ wprowadzanych danych do niezbednego minimum. Dokumenty VAT sg w trakcie ksie-
gowania réwnoczesnie rejestrowane w odpowiednich rejestrach VAT. Okno ksiegowania zostato
podzielone na kilka zaktadek. W wiekszosci przypadkow wystarczy wypetni¢ pola nalezace do
pierwszej zaktadki ,Podstawowe”.

10.2.1. Zaktadka ,,Podstawowe”

[ ——
e dowods 0170001 g a4
Pockaver= | Kty VAT | i VAL | b | Ptasnoi] bstosn s |
Dar openoem
Dstakmyuvione 20060110 -
Hir v ksepeswngn | 100/ o Faktian P
s wcysh v Proychos 20080110 g

“Zehcsha fekhaa boftora do 24Rcoek
T Zalerka
I Falturn bndecuns o rakezok

otk pravchody -
i ik
MF R Forhahert  Pracoendl Whatccal | Wit

Maswa Dusy Hurtowmss ABD - \darszares

SO0 zokions IMOM0 meds 150000
& ol et marty prona brusm mee VAT ek
ar Bt
([ — 12535 ey 1 500 00 ] Liem it

Ui [adriats pofe 1ga. pefiumeida i e Lyel wmdocana 1 i)

Lhabsly

Ghife+7 10

e
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Na zaktadce ,Podstawowe” znajduja sie nastepujace pola:

W sekgcji ,Dane opisowe”:

+ Data ksiegowania — Wynikajgca z dokumentu stanowigcego podstawe dokonywania wpisu
[date poniesienia wydatku, otrzymania towaru lub uzyskania przychodu albo date zestawienia
sprzedazy).

¢ Numer dowodu ksiggowego — Jest to numer faktury lub innego dowodu. Jezeli zapisow
dokonuije sie na podstawie dziennego zestawienia sprzedazy, nalezy wpisywac numer zesta-
wienia faktur.

« Data uzyskania przychodu — Tak samo, jak data ksiegowania.

Sekcja ,,Zaliczka, faktura koncowa do zaliczek”. Zaznaczenie pola:
o ,Zaliczka” powoduje, ze kwota zaliczki rejestrowana jest w rejestrze VAT a w ewidencji przy-
chodow, pokazywana jest w kolumnie uwag,
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+ ,Faktura koncowa do zaliczek” powoduje, ze kwota netto faktury wraz z suma kwot zaliczek
wpisywana jest do ewidencji przychodow, a do rejestru VAT wytacznie kwota wprowadza-
nego dokumentu.

Sekcja ,Rodzaj przychodu”. Nalezy wybrac jedna ze stawek zryczattowanego podatku docho-
dowego, w ktdrej zamierzamy zapisac¢ kwote, w zaleznosci od rodzaju zdarzenia gospodarczego.

e Program umozliwia réwniez ksiegowanie kwot jednego zapisu w wielu stawkach podatku
zryczattowanego. W takim przypadku w polu ,Rodzaj przychodu” nalezy wybra¢ opcje
»Wiele stawek”. Wéwczas do formatki zostanie dodana zaktadka ,,.Stawki”, gdzie dokonuje
sie ksiegowania odpowiednich kwot.

W sekgcji ,Kontrahent”:

* NIP (kontrahenta) — Ze wzgledu na to, ze ksiegowanie do ewidencji ryczattowej i rejestru
sprzedazy VAT odbywa sie jednoczesnie, nalezy podac dane kontrahenta, mimo, ze nie sg one
potrzebne w ewidencji ryczattowej. W programie przyjeto zatozenie, ze kazdy kontrahent
musi znajdowac sie w kartotece kontrahentéw, dlatego tez wpisanie numeru NIP spowoduje
akcje wyszukiwania w tej kartotece.

o Nazwa (kontrahenta) — Jezeli nie zostat podany numer NIP to mozna wyszuka¢ kontrahenta
podajac jego nazwe. Tak samo, jak podczas wyszukiwania numeru NIP podczas wpisywania
nazwy pojawi sie uproszczona tabela z kartoteka kontrahentow.

o Adres (kontrahenta) — Podobnie jak nazwa zostanie pobrany z kartoteki kontrahentéw.

Sekcja ,Typ VAT” — pozwala dla dokumentéw wymagajacych zarejestrowania jednej pozycji
VAT wybrac¢ z listy jeden z typdw VAT odpowiadajacy pozycji w deklaracji VAT-7, a dla dokumentow
wymagajacych zarejestrowania wielu pozycji VAT zmieni¢ tryb pracy formatki. W tym celu nalezy
wybrac¢ wartosc¢ ,Wiele pozycji VAT”. Po wybraniu tej opcji na formatce pojawi sie niewidoczna do
tej pory zakladka ,Pozycje VAT”.

Sekcja ,, VAT marza” — zaznaczenie pola opcji ,VAT marza” powoduje, ze dostepne staja sie pola,
w ktére wpisa¢ mozna warto$¢ brutto zakupu, warto$¢ brutto sprzedazy oraz wyliczana jest marza
brutto transakgji. Opcja ta jest dostepna wytacznie dla sprzedazy krajowej. Wypetnienie wspomnia-
nych wyzej pdél powoduje, ze przy wybranej uprzednio stawce VAT, pola kwot netto, VAT i brutto,
ktore znajda sie nastepnie w rejestrze VAT marza, wypetniane s automatycznie. Dla przypadkow,
w ktérych potrzebna bytaby modyfikacja wartosci tych pdl — s one dostepne do edycji.

Sekcja ,,Stawka VAT” — w wiekszosci przypadkow ksiegowanie dokumentu polega na reje-
strowaniu jednej pozycji VAT z jedng stawka VAT. Nalezy woéwczas z listy dostepnych stawek VAT
wybra¢ wtasciwg. W przypadku dokumentu z jedng pozycja VAT z wieloma stawkami VAT nalezy
przej$¢ do nastepnej zaktadki Kwoty w stawkach VAT i tam wpisac¢ kwoty w odpowiednie pola.

o Netto — Nalezy wpisa¢ kwote netto dokumentu. Podczas wpisywania kwoty automatycz-
nie zostang wypetnione pola z kwotami VAT i brutto

o VAT - Zostanie tu automatycznie wpisana kwota VAT dokumentu. Jezeli po wpisaniu kwoty
netto lub brutto okaze sie, ze w dokumencie jest inna kwota VAT, mozna ta kwote skory-
gowac recznie.

> Brutto — Jezeli nie jest znana wartos$¢ netto woéwczas mozna wpisa¢ kwote brutto, a kwoty
netto i VAT zostang wyliczone automatycznie.
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o Licz VAT — Gdy z pola opcji zostanie zlikwidowane zaznaczenie wdwczas wpisywanie kwot
w polach Netto lub Brutto nie spowoduje przeliczania w polu VAT. Gdy zostanie zmodyfikowa-
ne pole VAT, wéwczas zaznaczenie pola opcji zostanie automatycznie zlikwidowane.

Pozostate pola:

e Uwagi — miejsce na wpisanie uwag; tekst ten jest drukowany na ewidencji w zaleznosci od
ustawienia pola opcji powyzej pola edycyjnego.

¢ Nazwa ustugi — w przypadku ustugi $wiadczonej poza terytorium kraju pozwala na wpisanie
jej nazwy w celu spetnienia wymogu obowigzujacych przepisdw; nazwa tej ustugi znajdzie sie
réowniez na wydruku rejestru sprzedazy.

W przypadku ksiegowania dokumentéw wymagajacych zarejestrowania wielu pozycji VAT, na
zaktadce "Podstawowe" nalezy w polu "Typ VAT" wybrac¢ "Wiele pozycji VAT". Po wybraniu tej opcji
w formatce pojawi sie zaktadka "Pozycje VAT" umozliwiajaca zarejestrowanie wielu pozycji VAT,
ktére moga naleze¢ do réznych grup podatkowych jak réwniez réznych réznych okresdw rozlicze-
niowych.

10.2.2. Pozostate zaktadki

Pozostate zaktadki w oknie ksiegowania nie dotycza bezposrednio ewidencji ryczattowej, lecz
podatku VAT, ptatnosci oraz dodatkowych klasyfikacji. Zaktadki te oraz sposéb ich obstugi sg iden-
tyczne jak w przypadku rejestrowania danych do ksiegi przychodow i rozchoddw i zostaty opisane
w poprzednich podrozdziatach.

10.3. Deklaracja PIT-28

Program umozliwia sporzadzenie ,Zeznania o wysokosci uzyskanego przychodu, wysokos$ci do-
konanych odliczen i naleznego ryczattu od przychoddéw ewidencjonowanych za rok” — czyli dekla-
racji PIT-28. Program daje mozliwo$¢ naliczenia wszelkich niezbednych zatgcznikow wraz z deklara-
cja, wydrukowania ich lub wystania do US elektronicznie.

11. Ewidencja przychodéw i rozchodéw dla najmu

Ewidencja Przychoddéw i Rozchoddéw dla Najmu stuzy do rejestracji zdarzen gospodarczych
zwigzanych z najmem lokalu. W ewidencji ujmowane sg czynsze oraz ponoszone koszty i inne wy-
datki. Na podstawie ewidencji nastepuje rozliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

11.1. Przegladanie zapiséw

Przegladanie zapisow w Ewidencji Przychodow i Rozchodow odbywa sie w standardowym
oknie przegladarki zawierajacej drzewko filtréw. Okno to nie rézni sie od okna ewidencji opisane-
go w poprzednim podrozdziale, rowniez wywotanie odbywa sie w sposob identyczny tj. poprzez
wybranie odpowiedniej opcji z menu firmy lub przycisku na gtdwnym pasku narzedzi programu.
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11.2. Ksiegowanie dokumentow

Sposoéb ksiegowania dokumentdéw przychodu i rozchodu z tytutu najmu nie rézni sie od reje-
strowania analogicznych dokumentow w przypadku ewidencji ryczattowej i zostat opisany w po-
przednich podrozdziatach. Rdznica dotyczy jedynie rodzaju dostepnych zapisdw, w tym przypadku
mamy do dyspozycji jedynie mozliwosc¢ zarejestrowania przychodu lub rozchodu.

12. Rozliczenia ZUS udziatowcow

Program wyposazony jest w modut obstugi wynagrodzen. Modut ten pozwala na obstuge list
ptac, umow zlecenia i o dzieto, a takze na rozliczanie podatkow i sktadek ZUS dla pracownikow
i wiascicieli. Ponizej opisane zostang zagadnienia dotyczace udziatowcow oraz oséb wspotpracu-
jacych.

12.1. Konfiguracja wstepna

Jesdli dla danego udziatowca maja by¢ naliczane sktadki ZUS, nalezy odpowiednio skonfigurowac
system. W kontekscie wybranego udziatowca nalezy okredlic dodatkowe parametry, ktore stuza
prawidtowemu obliczaniu sktadek ubezpieczen.

e Podstawy ZUS (standardowe) — okreslajg standardowe, minimalne wartosci ubezpieczenia
spotecznego, zdrowotnego oraz maksymalng podstawe ubezpieczenia chorobowego. Kon-
figuracja ta jest dostepna z gtbwnego menu ,[Udziatowiec] | Standardowe podstawy ubez-
pieczenia spotecznego’.
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o Jesli dany udziatowiec chce odprowadzac sktadki na ubezpieczenie spoteczne od innej pod-
stawy, to okresla taka podwyzszong podstawe ubezpieczenia spotecznego dla siebie. Konfi-
guracja ta jest dostepna z gtdwnego menu [Udziatowiec] | Podstawy ubezpieczenia spotecz-

| Dodawanie podstaw ZU_ E

: Podstawy ZUS dla wszystkich udziatowcow A,
Obowigzuje od dnia: 2011-04-M E~
Podstawa ubezpieczenia spotecznegn 0.00
Podstawa ubszpieczenia zdiowatnego 000
Maksymalna podstawa ubezpieczenia chorobowego 0,00

250 % przecietnego miesigczneqn wynagradzenia w poprzednim kwartale ]
F10 Esc

nego udziatowca”.

Dla danego udziatowca mozna okresla¢ $wiadczenia i przerwy, ktére sg uwzgledniane w ra-

Dodawanie podstaw ZUS u

: Udzislowiec Szczery Kazimierz %
Obowigzuje od dhia: 2011-03-0 B~
Podstawa ubezpieczenia spotecznego 0.0c

Esc
Anul

portach dla ZUS. W tym celu:

> W formatce edycji danych udziatowca nalezy zmieni¢ zaktadke na ,Ustawienia” i zaznaczy¢

opcje ,Rozliczaj ZUS w programie”.

o W zaktadce ,ZUS", ktéra sie wtedy pojawi znajduja sie gtdwne informacje odpowiadajace

za sposob rozliczania ZUS.

= Nazwisko i imig

Szczery Kazimierz a

=]

Dane ogélne

Ustaienia

Dane
Dane adrssowe
Rachunki bankowe:
Uniagi

Spaséb opodatkowarie

Udziaty

zU5

E - deklaracie
Wepétmatzonsk
Wpéhpracomnigy

Rezlicza ZUS w prodraniie:

Fachurek fimy (Podatek dochodowy) [10201055-1111111111111111111 x
Miesiae aktualy 2009

Fi10 Esc
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Dane wypetniane na zaktadce ,ZUS"™:

« _Firma powigzana” — jest firmg, z ktorej pracownikami domyslnie powinien by¢ rozliczany
ZUS udziatowca. Jesli jednak ptatnikiem jest sam udziatowiec i rozlicza sie samodzielnie, to
nalezy ustawic sposob rozliczania ZUS w programie na ,Samodzielnie”.

¢ Grupa ,Dane o ubezpieczeniach” oraz ,,Dane uzupetniajgce” okresla dane wymagane do
rozliczen ZUS nieokre$lone na wczesniejszych zaktadkach formatki.

o Kod tytutu ubezpieczenia
o Opcje wyboru okredlajace, ktérym ubezpieczeniom podlega dany udziatowiec

* ,Rodzaj dokumentu tozsamosci” — istotny, gdy udziatowiec jest ptatnikiem.

* ,Nazwa skrécona” - istotna tylko w przypadku, gdy udziatowiec jest ptatnikiem.

e Grupa ,Sposoéb rozliczania ZUS” okresla miejsce w programie, w ktérym ma by¢ rozliczany
ZUS udziatowca. Jedli wybierzemy opcje ,tacznie z firma powigzang”, to ZUS udziatowca
bedzie rozliczany tacznie z pracownikami firmy, a jesli ,Samodzielnie”, to jest on rozliczany
niezaleznie.

* ,Krotnosc ubezpieczenia zdrowotnego” — okresla ilo$¢ rodzajow dziatalnosci, jakie prowa-
dzi udziatowiec i sg rozliczane przez wskazanego ptatnika.

* ,Wiecej ptatnikow ubezpieczenia zdrowotnego” — zaznaczenie tej opcji powoduje po-
kazanie sie nowej zaktadki, w ktorej mozna wyszczegdlnic innych ptatnikdw, ktorzy odpro-
wadzaja sktadke ubezpieczenia zdrowotnego dla tego ptatnika. Dzieje sie tak w przypadku,
gdy dany udziatowiec posiada udziaty w firmach o réznych typach dziatalnosci i od kazde-
go z tych typow odprowadzane sg sktadki ubezpieczenia zdrowotnego.
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12.2. Reguty wybierania sposobu rozliczania ZUS oraz danych ptatnika dla udziatowcow

Wybdr samodzielnego rozliczania ZUS dla udziatowca powinien by¢ dokonywany woéwczas,
gdy udziatowiec jest wspolnikiem spotki i zgtosit siebie samego w ZUS, jako ptatnika sktadek.

Wybor rozliczania z firma powigzang powinien by¢ dokonywany dla kazdej innej sytuacji to
jest: dla jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej i dla wspolnikdw spotki w przypadku, gdy
ptatnikiem jest firma, ktérej sg udziatowcami. Kwestia ptatnika jest w tym przypadku rozstrzygana
w okienku danych firmy na zaktadce ,,ZUS".
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Rozdziat 7. Praca z WAPRO Kaper

Jesli udziatowiec rozlicza ZUS w programie samodzielnie, to rozliczenie jest dokonywane z kon-
tekstu tegoz udziatowca za pomocga opcji menu ,Rozliczenie ZUS”. Uruchomienie tej opcji powo-
duje naliczenie sktadek i umieszczenie ich w odpowiednich sktadnikach deklaracji ZPIT-5.

Jedli ZUS udziatowca jest rozliczany facznie z ,Firma powigzang”, to rozliczenie sktadek tego
udziatowca odbywa sie z kontekstu tej firmy wraz z ewentualnym rozliczeniem pracownikow.
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

1. Pierwsze uruchomienie programu

Podczas pierwszego uruchomienia systemu nalezy skonfigurowa¢ go do pracy, zgodnie z wy-
maganiami firmy. Mamy do wyboru dwie opcje:

©  Witamy w systemie WAPRO Gang [l = |3l
WAPRO Gang

Prosze zdecydowac, czy chcesz rozpoczad prace w nowym
systemie czy zaimportowac dane z wersji DOS systermu
WF-GANG

‘ Instalacia nowie] wersji spstemu ‘

‘ Import danpch z spstemu ‘wWF-GANG dia DOS i instalacia nowej wersji spstemu ‘

Esc

Przenwi

¢ Opcja ,Instalacja nowej wersji systemu” — powinni jq wybra¢ uzytkownicy, ktérzy rozpoczy-
naja prace z programem.

¢ Opcja yImportdanych z systemu WF-GANG dla DOS” — przeznaczona jest dla uzytkownikéw,
ktoérzy posiadajg program WF-GANG dla DOS i chca kontynuowac prace w wersji tego pro-
gramu dla Windows.

W obu przypadkach, podobnie jak w pozostatych aplikacjach WAPRO ERP, struktury danych pro-
gramu moga byc¢ utworzone:

* w nowej bazie danych na serwerze SQL, niezaleznej od innych aplikacji;
¢ w istniejacej na serwerze SQL bazie danych, utworzonej przez inng aplikacje WAPRO ERP.

Ponizej opisane zostaty sposoby postepowania w kazdej z przedstawionych sytuacji.
1.1. Nowa baza danych rejestrowana na serwerze SQL
1.1.1. Opcja ,Instalacja nowej wersji systemu”

Wybor tej opcji spowoduje pojawienie sie pytania systemu o potwierdzenie wyboru uzytkow-
nika. Po uzyskaniu potwierdzenia, przyciskiem ,TAK”, uruchomiony zostanie automatyczny proces
instalowania procedur aplikacji kadrowo-ptacowej. Po zakonczeniu instalacji program wyswietli ko-
munikat z potwierdzeniem zakonczenia instalacji i sugestia kontynuowania procesu. Po wcisnieciu
przycisku ,Dalej” na ekranie pojawi sie kolejna formatka z informacja o koniecznosci zarejestrowania
w systemie danych pierwszej firmy. Wcisniecie przycisku ,Dalej” rozpocznie operacje rejestrowania
danych firmy w systemie.
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

[ Edycja danych firmy ] ©

i Edycja danych firmy

Dane porstawome |Unagi |

Mazwa skidcona: “

Mazwa petna

MIF |
REGON |
EKD |
MKP |

Fiodzai pratnika  [Fraini nie bedacy ovaba fizpezng
Urazd Skarbawy |
23 |

0 o[

Ctrl+H =
[ Riest zmian | [ Zatwierdz | [ Reayani |

Sktyana

Po uzupetnieniu danych nalezy je zapisac, wciskajac przycisk ,Zatwierdz” lub klawisz [F10]. Po za-
pisaniu danych formatka ,Edycja danych firmy” zostanie zamknieta a na ekranie pojawi sie komunikat
potwierdzajacy zarejestrowanie wprowadzonych informacji w bazie.

1.1.2. Opcja ,Import danych z systemu WF-GANG dla DOS”

Import z systemu DOS jest procesem wymagajacym udziatu uzytkownika, a jego przebieg zalezy
od zawartosci bazy programu w wersji dla DOS.

! Przed importem danych koniecznie nalezy zakonczyc¢ prace z systemem WF-GANG dla DOS,
z ktorego beda pobierane dane.

W celu zaimportowania danych z systemu DOS nalezy:

o Wskazac gtowny katalog programu WF-GANG dla DOS, co pokazano na ponizszym obrazie.

WAPRO Gang

Falog aysloms WFGANG 38 DO | Cyriiog

e WEGLAME 01015

—— =
e frmy Kataing
| @ st w5

L . ey

e W kolejnym kroku program zazada podania kodu uzytkownika i hasta do systemu WF-GANG
dla DOS.
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

: Logowanie do systemu WF-GANG dla DOS

Aby przeprowadzi€ import danych z systemu WF-GANG dla DOS do systemu
WAPRQ Gang konieczne jest zalogowanie sie do systemu WF-GANG dla DOS jake
administrator.

Po operacji importu logowanie do systemu WAPRO Gang odbywa sie przy
wykorzystaniu uzytkownikéw zaimportowanych z wersji DOS.

Wwerdfikacia uprawnien

Fio Esc

e Po wprowadzeniu wiasciwych parametrow logowania, na formatce ,Import” pojawi sie lista firm
mozliwych do zaimportowania z bazy programu w wersji dla DOS.

WAPRO Gang

Ketsioq pritsnid WI-GANG 88005 [
Nr it WEGANG ds DS

Hazv frmyy Katalog

Po zaznaczeniu firm, ktére maja by¢ zaimportowane i wcisnieciu przycisku ,Importuj” lub kla-
wisza [F10] rozpocznie sie import danych.

Po zakonczeniu importu danych, program wyswietli komunikat potwierdzajacy zakonczenie
tego etapu i zaproponuje, o ile istnieja, zainstalowanie procedur wtasnych uzytkownika z bazy da-
nych WF-GANG dla DOS w bazie programu WAPRO Gang.

Program WF-GANG dla DOS oraz WAPRO Gang umozliwiajg uzytkownikom dodawanie bardzo
rozbudowanych i skomplikowanych rozszerzen oraz modyfikacji mechanizmow dziatania aplikacji.
W przypadku, kiedy w programie dla DOS takie modyfikacje byty wykonane przez uzytkownikéw,
obecnie musza zosta¢ potgczone ze zmianami, jakie zostaty wprowadzone przez Asseco WAPRO
ERP w nowej wersji programu WAPRO Gang. Na ekranie pojawi sie formatka informujaca o przejsciu
do kolejnego etapu. Po potwierdzeniu przyciskiem ,Dalej” lub klawiszem [F10], program przystapi
do omoéwionego procesu.

Po zakonczeniu importu modutdw wiasnych uzytkownika program wyswietli kolejne okno infor-
mujace o zakonczeniu tego etapu. Po zaimportowaniu omowionych modutdw program musi skom-
pilowac je z wtasnymi modutami w celu zapewnienia petnej integracji programu. Aby rozpoczac
proces integracji systemu, nalezy na formatce widocznej ponizej, przycisna¢ przycisk ,Kompilacja”
lub klawisz [F10].
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

©  taczenie zmian definigii systemu = ===
WAPRO Gang

Zmiany w definigji systemu zostaty wprowadzone. Nacisnij
<Kompilacja> aby przeprowadzi¢ proces kompilagji. Proces
ten jest konieczny - bez tego system nie bedzie funkgjonowat
poprawnie.

W trakcie kompilacji na ekranie widoczne bedzie okno ,Monitor kompilacji”, na ktérym mozna
obserwowac postep procesu.

& 11% - Monitor kompilacji (== =]

i Monitor kompilacji

Operacje
Nazwa Dbiektu Status Fommar
« Sekeja Przed pobraniem piewszego rekordu bt (Drukowanie} Kartoteka zarobkoma mas Sekcia [Fraconnik] ok 2
7 Sekeja Po pobraniu reker tt [Drukowarie): Kartoteka zarobkowa max, Sekeia (Pracovmik) ok 0 S
7 Sekeja Po pobraniu | wychukowaniu ostatriego rekordu tit: Katoteka zarabkowa mas Sekeia (Fraconnik) ok °
7 Sekeja Przed pobraniem piewszego rekordu t (Filramaniel: Kartoteka zarobkowa max, Sekeia(Sekeia woina) ok E =
« Sekeja Po pobraniu rekerdu et Filiowanie} Kartoteka zarabkowa mas SekcialSekoia wohnal ok 70 =
« Sekeja Przed pobraniem pierwszego rekordu et (Drukowanie. Kartoteka zarobkawa mas, SekcialSekeia woina) ok 370 ES

«# Sekcia Po pobrariu riekord tet [Diukowarie): Kartoteka zarobkowa max, Sekeja(Sekeia wolnal
(Sekeia wolna)

«# Sekcia Po pobrariu | wydnkomaniu ostatriego rekordu ti: Kartoteka zarobkowa mas Sekeia
o 6l raportu bt: Kartot
Btgdy kompilacji

- llosc obiektow
Mr obiektu
E llogé: obiektéw OK.

lindet obiektdw z bredami

« i N~
ChieD
[ Pokaz iyka bredne obicky | [ Eksporui/Diuke | [ Zaleymai |

Kompilacja konczy proces importu z bazy DOS-owej do bazy danych na serwerze SQL.

G tacz‘éniezm.iéﬁ.defini-cjisy.'sterﬁu. El . @
WAPRO Gang

Kompilagja systemu zostata zakornczona. Nacisnij <Start>
aby rozpoczad prace z systemem WAPRO Gang. Prosze
pamietac, ze w przypadku importu danych z wersji DOS lista
uzytkownikéw (login i hasto) zostata pobrana z systemu
WF-GAMG dla DOS i ona jest teraz cbowigzujgca.
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

1.2. Instalowanie struktur programu w istniejacej bazie danych

Uzytkownicy, ktorzy korzystaja z innych produktow WAPRO ERP moga zainstalowac system
WAPRO Gang w jednej, wspotuzytkowanej bazie danych.

! Przed instalacjg struktur programu WAPRO Gang bezwzglednie nalezy wykonac archiwum
bazy danych.

Instalacja na wspodlnej bazie danych sktada sie z nastepujacych etapow:

¢ Przed pierwszym uruchomieniem programu — doinstalowania struktur programu WAPRO
Gang do istniejacej bazy zatozonej przez inng aplikacje systemu WAPRO ERP. Proces zostat
dokfadnie opisany w rozdziale 3 — ,Zarzadzanie bazami danych”.

¢ Uruchomienia programu i rozpoczecia procesu instalacji i konfigurowania systemu. Do wybo-
ru sg dwie mozliwosci opisane na wstepie podrozdziatu ,,Pierwsze uruchomienie programu”.

1.2.1. Opcja ,,Instalacja nowej wersji systemu”

Wybor tej opcji rozpocznie proces instalacji, ktory zostat juz opisany w podrozdziale omawiajgcym
analogiczny proces w nowej bazie danych. Rdznica polega natym, ze przed koncem instalacji na ekra-
nie pojawi sie okno, informujace o firmach zarejestrowanych w bazie danychimozliwosci podtaczenia
ich do programu. Po nacisnieciu przycisku ,Dalej” lub klawisza [F10], program wyswietli liste tych firm.

! W przypadku gdyby lista firm byta pusta, prosimy wcisna¢ przycisk ,Wszystkie firmy”.

i Lista firm  [waneaw ]| | [wazystiie fimy [=]] wsapstie fimy
Fefna nazia HIP
Junior FHU i 1 5
Ryczatick F.PHU. "Ryczatick” 5112223344 3
Salidna Firma Sp. z .. Solidna Firma Sp. z 0.0. 5221111111 1
\wynaiem misszkania ‘wynaiem misszkania 501-67511-22 4
™| ¥
ns F2 Del Enler CulP Ese
[ Dodai | Popaw |[ Us || wivbiez | [ Pockace

Wybor opcji ,Podtacz” kohczy proces podtaczania firmy istniejacej w bazie danych WAPRO ERP
do obstugi przez program WAPRO Gang.
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

1.2.2. Opcja ,iImport danych z systemu WF-GANG dla DOS”

! Przed importem danych koniecznie nalezy zakonczyc¢ prace z systemem WF-GANG dla DOS,
z ktorego beda pobierane dane.

Przebieg tego procesu jest analogiczny do opisanego w podrozdziale omawiajgcym import
danych do nowej bazy danych, az do momentu zakonczenia importu danych z bazy programu
w wersji dla DOS. Przed importem modutow wtasnych uzytkownika na ekranie pojawi sie okno in-
formujace o wykryciu w zaimportowanych danych firmy, ktéra ma identyczna nazwe lub NIP z firma
istniejaca juz w bazie danych programu.

: Import firm

W importowanej bazie danych wystepujg firmy, kiére majq identyczng nazwe lub numer NIP do firm
importowanych z systemu WF-GANG dla DOS. Lista tych firm jest podana ponizej

RT-S0FT2 -

Jezeli fizycznie sg to te same firmy i intencjg uzytkownika jest, aby w wielu systemach WA-PRO
wystepowaty one pod jedng pozycjg to prosze w kolumnie [Potgcz firmy] zaznaczy¢ TAK.

W przeciwnym przypadku firmy te zostang zapisane pod réznymi pozycjami i bedg traktowane jako dwie
niezalezne firmy.

W przypadku tgczenia firm niektdre informacje z systemu WF-GANG dla DOS nie zostang zaimportowane.

Sq to informacje nagtdwkowe (Nazwa, NIP, REGOM) oraz dane adresowe. Dane te nalezy zweryfikowad
pod wzgledem poprawnosci | ewentualnie uzupetnic.
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Nalezy jednak pamietac, ze dane te sq wykorzytywane nie tylko w systemie WF-GANG dla Windows, ale
réwiez w innych systemach.

Gdyby okazalo sie, ze niektdre firmy nie zostaly dobrze skojarzone, a konieczne jest, aby po imporcie
funkcjonowaty ona jako jadna firma, prosze w tym miejscu przerwac import a nastepnie zadba¢, aby
firmy te miaty identyczne nazwy lub numery NIP.

Ctrl+F Esc

pme—

Po przyci$nieciu przycisku ,Dalej” na ekranie pojawi sie formatka, ktéra pozwala podjac¢ decyzje
o ewentualnym taczeniu firm.

& Import danych z systemu WF-GANG dla DOS ol B |3

oreco .
WAPRO Oprogramowanie dla firm

|

MNrowersji 'wF-GANG dla DOS

Nazwa fimy

Katalog Pokacz fimy

T

Firma

Chrlh Fi0 Esc

Potase fimg/Nie ko fim
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

Aby potwierdzi¢, ze sg to wtasciwe dane, nalezy zaznaczy¢ firme i wcisna¢ przycisk ,Potacz
firmy” lub kombinacje klawiszy [Ctrl+N]. Aby rozpocza¢ proces importu modutdw wiasnych uzyt-
kownika nalezy przycisna¢ przycisk ,Importuj” lub klawisz [F10]. Na ekranie pojawi sie formatka
Lmport danych z systemu WF-GANG dla DOS”, na ktérej mozna obserwowac przebieg procesu.
Przyktadowe okno ponizej.

F'_|I_|
JJ.'.!.LrW =l =
Qo orreco

WAPRO

Katdlog systemu WF-GANG d2 D05 [Saiaz) =)
Ni wersii wF-GANG dla DOS 3.220

Nazwa firy Katalog
ARTS0FTZ it

oprogramowanie dla firm

)

Postep operaci importu
Firmna Import definicii systemu ..
[ J

Operacia  Import funkcji

[

Obiekt Netto2Brutio

[ J

Esc

Po zakonczeniu importu konieczne jest przeprowadzenie procesu kompilacji, ktéry zostat juz
omowiony wyzej. Kompilacja konczy proces taczenia firm.

W przypadku, kiedy w bazie danych, do ktérej doinstalowano struktury programu WAPRO
Gang zarejestrowani byli juz jacy$ uzytkownicy, konieczne moze sie okazac skojarzenie pracow-
nikéw zarejestrowanych w oddzielnych dotad bazach danych — bazy danych programu dla DOS
i bazy programu dla Windows. W takiej sytuacji na ekranie pojawi sie formatka ,Import kartoteki
osobowej”, widoczna na ponizszym obrazie.

i Import kartoteki osobowej Nl pracawrikdw llogé riepodtaezonych

Informnacia praed taczerien |¢aczenie pracomrnikéw | Efekt potaczenia

taczenie pracownikéw z systemu WF-GANG dla DOS i systemow WF-Mag dla Windows,
WF-Fakir dla Windows i WF-Kaper dla Windows

Z uwagi na fakt, ze instalacja systemu WG-GANG dla Windows nastepuje na wspéing baze danych wykorzystywang juz przez inne
systemy WA-PRO prawdopodobne jest, e dane tych samych pracownikéw s wprowadzone zaréwno w bazie systemu DOS

oraz systemdw windowsowych.

Aby w petni korzystac z zalet systemu zintegrowanego polecane jest potaczenie tych danych. Przy czym polgczenie polega na tym,
Ze z dwdch zapiséw powstanie jeden.

W trakcie operacji taczenia uzytkownik dokonuje wyboru, ktdre zapisy z dwéch systeméw potgczyé w jeden. Nastgpnie program
importujgcy dotaczy pozostate dane pracownikdw do istniejgeych rekordéw pracownika.

Dzigki temu wszystkie powigzania z kartotekg osobowsg w innych zostang i jest jednak
ustalenie, ktdre informacje podstawowe uznaé za obowigzujgce. Praktycznie powinny byé to dane pochodzace z systemu

Skad pobierac dane podstawowe (nazwisko, imig, pesel, nip, data | miejsce urodzenia, itp.)

® z systemu WF-GANG dla DOS (zalecane)
@ z innych systemdw WA-PRO dla windows

Dane pracownikdw, kidre nie zostana pofaczone na tym etapie, beda mogly byé potaczane poprzez specjalny program taczacy.
tqgczenie tam odbywa sig na innej zasadzie i w niektorych przypadkach efekt Iaczenia moze by¢ niezadawalajacy.

Diatego jest pok i stkich danych na tym etapie.

Dalej 2>
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

Po podjeciu decyzji, na powyzszej formatce, co ma stac sie identyfikatorem tej samej osoby,
nalezy wcisnac przycisk ,Dalej >>". Na ekranie pojawi sie formatka umozliwiajaca kojarzenie pracow-
nikow. Przyktad na ponizszym obrazie.

e e i T e [T I8 iepockaczanych
Informacia presd faczeriem  £aczerie praconikom |Efekt potaozeria |
Pracownicy z systemu WF-GANG dla DOS Pracownicy z systemow dla Windows (WF-Kaper WF-Mag WF-Fakir)
Nazwiska Nazwisko
® Baera Krzysztof FA062913450 (82 |45 Bogacki Flotett 760613
8 Bajor Dariusz 67052503851 (88 ||23 Karino Babars 791203
5 Bagacki Fiabert 061917735 64 |10 Palariez Jerzy 10711
E Bultawicz Krzpsztof 2072405974 |52
14 Dybiec Arkadiusz 73020515673 | 77
7 Gulifski Eugeniusz 24081601592
7 Hahun Adam 74122103158 |67
3 Jachna Fiot 7321107170 |67
o Jarosz Wojsish 75091800013 |63
% Jediyczka Tomasz 77120707478 | B4 i
4 Kacprzak Grazpna
3 Karigawska Beats 73120300062
% Karigowski Flabert 72051200555 |11
Exl Kempa-lanusiak Anna 72120100081 |
o ol ol ™) v
Potqes aulomatyszrie pracownikn po Potaez pracomnikam reoznis
[woPeseLinP] [ wareseL | [ waMP | [WaNaeviskai mienia [ Pofce ey pranmarikon |
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Po skojarzeniu wszystkich osdb wystepujacych w obu bazach danych, w zaktadce ,Efekt tacze-
nia” mozna podejrze¢ wynik. Przed przycisnieciem ,Zatwierdz” lub klawisza [F10], kojarzenie mozna
jeszcze wycofac, wciskajac przycisk ,Roztacz”.

{ Import kartoteki osobowej —— T —
Informacia przed taczenien | Laczeric praconnikan Efekt potacaenia |

Pracawnik 2 systemu WF-GANG dla DOS Pracavrik 2 systemdw WF-Mag, WF-Fakir, WF-Kaper dla Windows -
Ambrozisk Dorota, 3, 72111101163, 522-121-87-92 j
Bajera Krzpsztof, 35, 79062313450, B26-180:91-18
Bajor Dariusz, 48. 67052503851, 838-151-30-15
Bogacki Robert. 45. 76061317735, £46-130-33-83 Bogacki Riobert. 45, 760613,
Bultiowice Krzyszlol, 34, 82072405574, 622-238-35-82
Dybiec Arkadius, 14, 73020516673, 774-133-14.28
Gulriski Eugeriusz, 27, 44081801532,
Hatun Adam, 37, 74122103158, £77-157-1 838
Jachna Piok, 38, 73121107170, 678-122-03-71
Jarosz Wojciech, 41, 75091800019, 536-133-2588
Jedwczka Tomasz, 26, 77120707478, 644-273-07-81
Kacprzak Grazyna, 4., Arecka Zofia, 3, 990516,
Kanigowska Beata, 23, 73120300062, Karing Barbara, 23, 791203,
Kanigowski Robert. 46, 72051200555 118-068-66-36
Kempanlanusisk Anna, 30, 721201 00061
Korzyoki Sebastian, 8, 74021400768, 5221328223
Kowal Janusz, 16, ,
Krélak ndrae, 33, 68100600351, 1131245599
Malinowska Diorota, 24, 75071 7011808,
Malifiski Piotr, 50, 82100900131, 525-255-12-69

4 [l b

CrR ChltD
[ Roztacz | [Ekspont/Duku

Esc

Prasiwi mpart

Po zatwierdzeniu konczy sie instalacja programu z importem danych z programu dla wersji DOS.
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2. Przygotowanie do obstugi firmy

Zatozenie pierwszej firmy jest wymuszone przez program w trakcie pierwszego uruchomienia.
Jednak w tym momencie wystarczy jedynie podac¢ nazwe firmy i zatwierdzi¢ zapis. W celu prawi-
dtowej pracy systemu, nalezy:

Uzupetni¢ dane firmy — Kartoteki | Dane firmy”

Stworzy¢ strukture organizacyjna firmy — ,Kartoteki | Struktura Organizacyjna”

Sprawdzi¢ zawarto$¢ kartotek firmy — Kartoteki | Kartoteki firmy”. W razie potrzeby uzupetni¢
je lub zmodyfikowac. Sa to dane specyficzne dla firmy.

W szczegolnosci nalezy wprowadzi¢ aktualne dane do kartotek:

o Stopa procentowa na ubezpieczenie wypadkowe

> Informacje regulaminowe firmy

Sprawdzi¢ zawarto$¢ kartotek systemu — Kartoteki | Kartoteki systemu”. W razie potrzeby uzupet-
ni¢ lub zmodyfikowac (te kartoteki zawierajg dane takie, jak progi podatkowe, stawki podatku,
stopy procentowe sktadek ubezpieczeniowych itp. — czyli dane ,,ogdlnokrajowe”). Tutaj w pierw-
szej kolejnosci warto wypetni¢ kartoteki:

o Wspotczynnik do ekwiwalentu

> Podstawowe dane podatkowe

o Koszty uzyskania i ulgi podatkowe

> Przecietne wynagrodzenie do celéw ZUS

Wprowadzi¢ dane o urzedach skarbowych — Kartoteki | Urzedy skarbowe”

Wprowadzi¢ dane o oddziatach ZUS — Kartoteki | Oddziaty ZUS”

Okresli¢ ustawienia uzytkownika — ,Konfiguracja | Ustawienia uzytkownika”

Okresli¢ zgodnie z wymaganiami ustawienia i parametry firmy — ,Konfiguracja | Ustawienia
i parametry firmy”

Zatozy¢ kalendarze zgodnie z wymaganiami firmy — Konfiguracja | Kalendarze”

! Nie zaktadamy oddzielnych kalendarzy w kazdym kolejnym roku.

W jednym kalendarzu definiujemy rozktad godzin pracy w kolejnych latach. Rézne kalendarze
obstuguja grupy pracownicze zatrudnione w rdznigcych sie systemach i rozktadach czasu pra-
cy. Np. kalendarz ,Administracja” — zazwyczaj standardowy o$mio godzinny, kalendarz ,Pro-
dukcja” — tu moga by¢ okreslone rézne godziny dla réznych zmian, albo np. grafiki cykliczne
typu 12/24 itp.

O nazwach i zawartosci kalendarza decyduje uzytkownik wprowadzajacy dane — zalecane

jest, aby unika¢ nazw sugerujacych zwigzanie danego kalendarza z konkretnym rokiem.

e Skonfigurowac ustawienia drukarek zgodnie z posiadanym sprzetem i potrzebami uzytkowni-

kow — Konfiguracja | Drukarki tekstowe”.

Powyzsze operacje wykonujemy zawsze po dodaniu nowej firmy lub gdy zachodzi potrzeba zmian.

2.1. Struktura organizacyjna firmy

Po wybraniu polecenia z gldwnego menu programu ,Kartoteki | Struktura organizacyjna” lub wci-
$nieciu klawiszy [Ctrl+D] na ekranie pojawi sie formatka ,Struktura organizacyjna”, ktéra udostepnia
funkcje zarzadzania struktura firmy.
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A Struktura organizacyjna == =]

i Struktura organizacyina

-1 Poomiczonoworodkowy [
— Ginekologia

— Interna

— Chirurgia

[ Lannaologia

— Daiecigcy

— Urazowa-ortopedycziy

— Intemsywna opieka medyczna
— Anesteziclogia

[ Zakadny

— Blok

— Laboratoriurn

— Grupa sprzgtajgca

— Statystyka

— Kuchnia

1 Poarie
Ul b
F2 Del Enter Esc

s
(_Dodai_] [ Popram | [_sun ][ wibierz |

2.1.1. Tworzenie struktury organizacyjnej

Aby doda¢ nowa jednostke organizacyjng firmy, nalezy ustawi¢ kursor / podswietlenie na jed-
nostce nadrzednej, dla ktérej utworzona ma by¢ jednostka podrzedna i wcisnac przycisk ,Dodaj”
lub klawisz [Insert].

Na ekranie pojawi sie formatka, w ktorej wprowadza sie nazwe nowej jednostki oraz ewentu-
alnie opis.

o
£
©
(U]
o
-3
<
=

! Na tym samym poziomie, w tej samej gatezi struktury organizacyjnej, nazwa powinna byc
rézna od nazw jednostek wczesniej zatozonych.

ﬁ Struktura organizacyjna EI LS @
¢ Struktura organizacyjna
FZ02{ g Blement struktury organizacyjng ==

L gl : Element struktury organizacyinej
— Inl MNazwa elementu = Lah |
[ o
e Element nadizedry |PZ0Z w Lenej Gorze |
L n4 Opis R
U
5 In =
— A ] (]
— 24 Dompsng grafik. | t:al
7 B derayticator
-
e F10
=00 s Zat
ok
— Prradnie

™|

I 2 Dl Enter Esc

= F.
[ Dodaj ][ Popraw ][ Usury | W’_l,lb_ierz
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W formatce mozna dla wybranego elementu struktury organizacyjnej przypisa¢ domysiny gra-
fik pracy. Po przypisaniu domys$inego grafika, kazdy nowy pracownik tej jednostki organizacyjnej
odziedziczy ten grafik, jako indywidualny grafik pracownika. W tym celu klikamy na ikonke w polu
,LDomyslny grafik”, wybieramy wtasciwy wzorzec i zatwierdzamy. Przyktad na ponizszym obrazie.

A Struktura organizacyjna (=] =]=]

i Struktura organizacyjna

£ Deief Keiggowosei

E E .a Element struktury erganizacyjnej (=] =]=]
© M | Element struktury organizacyjnej
=R

i Nazwa element (210 Grafiki waarcowe

y w| Eementvedezey [0 GrafilG wzorcowe

2 M| Opis Administracia

oM 78] Diuga zmiana

& K 3 Pierwsza misna
[=F 2 Oddzia| R Ruch ciaghy |

[SR= R [ —— []| @ standara

I: E Identyfikator |:

K™

Ins F2 Del Enter F5 Esc
[ Dodai |[ Bopraw ][ Lsn [ wibier || Defiica | [ Zamkni |

Jesli przy wprowadzaniu nowego pracownika domysiny grafik nie ma by¢ przypisywany, nalezy
przycisna¢ druga ikonke obok pola ,Domysiny grafik” i zatwierdzi¢ dane formatki wciskajac przycisk
LZatwierdz” lub klawisz [F10].

2.1.2. Usunigcie jednostki organizacyjnej

W przypadku, gdy jednostka oraz informacje przechowywane w jej kartotekach nie sg juz po-
trzebne, mozna jg usuna¢ po wskazaniu na drzewku i przycisnieciu przycisku ,Usun” lub klawisza
[Delete] w oknie zarzadzania struktura firmy.

! System nie pozwoli usunac jednostki, jezeli s3 do niej przypisane jakie$ osoby lub jednostki
podrzedne (nawet, jesli te jednostki sg puste).
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2.2. Przygotowanie do obstugi pracownikéow

Aby moc naliczy¢ pracownikowi pierwszg wyptate w programie nalezy:

e Wprowadzi¢ pracownika do kartoteki osobowej

— Kartoteki | Kartoteka osobowa”

Unetpiecrenih Haporty Dpers ORna. HomoT
Il'.v' - ﬁ
Pt Kafolcka St [ha Lty | Balenelarse bbby s by Ushrsssrria
Inbarmaryiny| | nsobnwa crgsnizangna fiey | plar upmTwenienin - parametey ey urgtkvriks
System Koy Pince Konfigumés | apramiens
&l osbon

Kartoteka osobowa [wiaavocy |
1 PEUZ v Datredon 54 4] | | Hi eyadenc. Haawisko i imi¢ PESEL Detaurodeeria NIP |
= E Polisr ooy ._-|| i i AT | (T |
| Ginsholopa | al Dvstesknihn Ml goata ET681901023 19670019 75|-|J7-ifl
i Inteing | a5 Edempeitk s nisds EE102400324. 19661024 0!|-|ITJ-J1

| Chauige | 20 Famno Dubas "
] Lanwgologia i 1od Konthomika Urizua 2061 19411023 T2
| Dzecuey | 132 Lechutio Mancly G 22300500 19681223 212558
| Urszowritopadicain |~ e Maicaudsgis Maiisnng OGS 1MMOES  THMRs]
| Intensymns opieks nede 208 { 187 Haadenks Maisnng AMSEN24ET 13810524 Lagl IZ-Ifi
|1 Anenesihon |17 Padeasicke Mabgoizat SURME (022 S
| Zavadng : 107 Pogorgwrka Lucyns. SHN1INLT 1350041 1045
Biok: | 190 Rechrio baring e 19830720 14787
| 1A% | Poefloeraska Doueaa B 10308880 ¥ ﬁ'."t‘-i?‘]i:
= G spagoiora | 245 ik Flronora ARDMDRMENT 19880425 a6
= ke | Wirkaizka Tondn AT IMEEROT 8411504
= Kuckwia | 1 Wolnmeenka Trafly RTINMIEEET 186700 T4 IPOHFI
b Paakie | |
Nl v | il il
[ ol [ Dsne podriomene | [ i | e dona | [ Widudi | v

e Ustawi¢ kursor na nazwisku pracownika i prawym
wywotac osobiste menu pracownika.

przyciskiem myszy lub klawiszem [Enter]

i Kartoteka osobowa naznisko imig |+ | [ ] [wsapacy =] [Bez wanrku =] &
D AnSat [Nrewidenc. [Mazuiskoiimie: [PESEL [Data wodzenia [NIP [Komérka -
) Cenrala (=] trecka Zofia 1977111 |625128838 | Centiala
) Dot Ksiggowosci 77
) Deief Logistyki O Dodsj $2052503851 8981513099 | Kadly
£ Daiat Kontol D14  Dane podstawowe 6341391428 | Daiek Keniiok
2 Magazn1 Ol2]  usus 35051601532 1470022334 |Marketing
) Kieroney o4 = 35091800019 8551932588 | Oddrist Poznari
Kreator zestawieri osobowych
) Deiak Handiony m]f 7120707478 644-279.07.81 | Oddziet Poznari
£ Magazn2 O+ A — , [pos1200555 1180686536 |Magazn 1
B Magazna [m]E: : 120300062 | 197312403 Oddzist Poznan
& Haket ale Umowy o prace/ ROR / Odejécie v ;
arketing
Dane powickszajace wynzgrodz. v Godiny nadliczbowe i nocne
B Kady oh 2 jace wynag: y
& Oddiak Foa Ols Dane pomniejszajace wynagrodz. v Prowizia
D Magazyny [m]2 : Akord @
& Hagan ah Ewidencja nieobecnoéci e i
£ Magazn 2 [m]E: e P Swiadczenia rodzinne
0|24 Listy plac pracownika Zasilki pielegnacyjne
0|z Zasitki wyréwnawcze
oz Archiwum dokumentéw pracownika
Inne zasilki ZUS
g ;: Umowy cywilna-prawne v Ubszpieczenie pracownika z funduszu pracodawcy
O|sq  Projeky » Odprawy i odszkodowania
ol Rézne informagje @ pracowniku 3 Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy
Ols Decyzje urzedéw i sadéw > Beososooiog | - - Dok Logistki
O|s Wydruki kadrowe v .- Magaawn 2
o Wydruki placowe » 4030900833 19740308 |11738627 |DdekKontol
™| olllfLa ™ DANE DO UBEZPIECZEN| SPOLECZN. v Vi
s F2 Del
[ Dodsi [ _Dane | | PP * i osobampeh
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o Wprowadzi¢ umowy o prace i angaze. Angaze sg wywotywane z okna wprowadzania umow

o prace.
: Kartoteka b nazwiska imic |+ [wszpscy = | [Bee wanrku (=] Pl
B Aol [ [ ewidenc. [Wazwiska iimie [PEsEL [Data wodzeria [MIF [Komérka B
£ Centrala [Ols [ treckazafi [7rimies [19771111 [525120899  [Certala
@ 09 @ Umomy oprace e =) B
3 DL (3095 [Kady
j i P
& paar| - Bogacki Robert B | e Dt kortol
£3) Magss) [Dataumowy [Datacd  [Datadn Numer umony [2d Ekwinalent z2 wlop [T rozwigzaniab | [23:34 | Marketing

@ Umowa o prace Ee=] Dddziat Poznarh
EEE Oddaiat Poznan
pparthooec n Kartoteka aﬂgai‘l &S d. 1
Wen 4 Bonackl Rob| B =T
T = iz g Daist Kortiol
nia o di
i LI Delmovine Padziat Paznar
Mékicn i3l Dedia [ ] agazyn 1
Na okres . e o
I e Stanowisko i D [252456 agazyn 1
Wiymiar godlzinowy petnego etatu (dzienny] | |
Godzing 2 kalendarza mnozys preez wsp elatu Fo—
Rz uman Wity ey =) Somptony [ | [ o
ot e et e e ] ajazz -
P 1 P o 0 1
Staz absolven e, - Cagaz‘yn
Livzba godz pracy kiéiych przekiocasrie Upraria pracannika entiala
do dodatku. o kidrym mowa w art151(1) par 1. K.P. [ azssisoopcic]
& i Nildziet Poznar
Stanaisko robrticas B Pracs nskladszs [ [0 Lodstd
Jedyne ko uirzymaria || agazyn 2
‘o el 2 Daiat Kortiol
<@ Praca w okresie dodatkowego urlopu macierzyrskiega B b -
s F2
s F2 : Esc
- Dodai || Pop Esc J
o) Lo B B (o) s

W momencie wpisywania pierwszej umowy o prace dla danej osoby, program automatycznie
wpisze typowe informacje podatkowe i ubezpieczeniowe, jak ulga podatkowa ,zwykta”, koszty
,=Zwykte”, standardowy zapis do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Jesli mamy do czynienia
z pracownikiem o niestandardowych warto$ciach wymienionych danych nalezy z menu pracow-

nika wybra¢ polecenia:

e Dane pomniejszajace wynagrodzenie | Podstawowe dane podatkowe” i wprowadzi¢ prawi-

dtowe wartosci dla danej osoby.

e Dane do ubezpieczen spotecz. | Ubezpieczenia obowigzkowe” i skorygowac dane.

Wymienione wyzej minimum danych pozwala na naliczenie ptac pracownika. Jesli jednak chce-
my w petni wykorzysta¢ mozliwosci programu, nalezy w miare potrzeb wprowadzi¢ pozostate
dane. Program umozliwia zapis bardzo réznorodnych danych o pracowniku.

3. Obstuga list ptac

Przygotowanie listy ptac jest procesem kilkuetapowym. Sktada sie na nia:

e zdefiniowanie listy,
e przypisanie do listy pracownikow,

e wprowadzenie, jezeli s3 wymagane, wartosci tzw. sktadnikow wstepnych,

e obliczenie sktadnikéw ptacowych,
e drukowanie listy oraz zamkniecie listy.

Obstuge list ptac uruchamia sie opcja z menu gérnego programu.
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| Mo ditassge  Duna | et

Wybor tej pozycji menu powoduje otwarcie okna zarzadzania listami ptac. Aby utworzyc liste
ptac za kolejny okres nalezy w oknie ,Listy plac” doda¢ nowa liste, przyciskajac przycisk ,Dodaj” lub
klawisz [Insert].

Po wcisnieciu na ekranie pojawi sie formatka ,Lista ptac”, na ktérej nalezy wypetni¢ dane uwi-
docznione w oknie danych listy ptac.

Po ustaleniu okresu, wybraniu typu listy i wypetnieniu pozostatych danych dane zatwierdzamy
przyciskiem ,Zatwierdz” lub klawiszem [F10]. Nowa lista pojawi sie w oknie zarzadzania listami ptac.
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Po wskazaniu listy, przyciskiem ,Osoby listy” otwieramy okno wprowadzania pracownikdw na
liste ptac.

Po wcidnieciu przycisku ,Wprowadz osoby na liste” na ekranie pojawi sie okno kartoteki oso-
bowej, w ktorej wybieramy osoby po wcisnieciu przycisku ,Wybierz” lub klawisza [Enter]. Ponizej
przyktad okna przegladarki kartoteki osobowej.

o= intemy 5 | Eddompelsha Ariela ERIMOMET 1RREI0A BUINEH
L3 Pty - Eaiess Rabien = |
-~ Lasmgoioes Bkl Foytkiveka Ursads anEEnmE TR LE s k]
=52 Doy RE"S | Lechudb Mamsls BZEOMN 1SEIZZ SO
— - Uniowroilipedyary ST i i M 1806 RG]
I ek e 157 Hagéetka banarn OUNMETMMEM e
Arwreziohais 176 Pdeiemiks Mabgoezats S0MAG (9702 | ETEESE
Zskadr |17 Feaonowiks Lucna 53001117547 195340301 LIS
- Blok | 18 | modran | aranay BTN EED VRE3O7 20 BNTH
= gl | Fordnwsha Doty BO110308EE2 15501103 (ATL4T !1"
— . T st 245 Wiiaweka Eleanoin IOSMED . 1MAMIS  |FTLIERIE
 oad Sladyciph 4 Whrwmk o Taxkea AREEIANVAT THERTY LBt Li!-li!
= Kahras 0 Wonaiviehs Lechls SRR 1947 H?.—T?H-‘lLi‘
=3 Poradue

vo=| |y G

gt |

223

o
£
©
(U]
o
-3
<
=




Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

Po wybraniu osob listy, jest ona gotowa do naliczenia. Przed naliczeniem, mozna jeszcze recznie

wprowadzi¢ wartosci tzw. sktadnikow wstepnych, o ile wystapi taka potrzeba.

bues oydvm

& Osoby na ligcie (el = =]
! Lista ptac m & M 3 EL
N ewider] @l Lista podstawowa == ~<=|

4 ; i 0,00
. : Karino Barbara Y
- [wstepne [=] [Tyko niezerowe [CleH] El| oo
«# 162 Dodatek zwolniony podatipodst ub.spoteczne i 201 100,00
Tl 3
Podsijlosé o
Ins
Wiowads os mkni
F5 F6 Chi+D Chiv¢  Chl>  Eso
[ Waiczai ] [ Dane pracownika | [ Dablokui skragniki | [ [ » |[ zamkni |

! Program WAPRO Gang w wersji standardowej nalicza dla typu podstawowego okoto 300
sktadnikow ptacowych. Gdyby jednak okazato sie, ze uzytkownik potrzebuje dodatkowych
sktadnikow, z tatwoscia moze je dodac korzystajac z kreatora wywotywanego w menu
LKonfiguracja | Konfiguracja sktadnikow ptacowych”. Szczegdtowy opis dziatania tego kre-
atora znajdzie uzytkownik w pomocy programu wywotywanej klawiszem [F1] w zaktadce
LKonfiguracja sktadnikow ptacowych”.

! Nalezy zdawac sobie sprawe z tego, ze dla sktadnikow wprowadzonych w oknie konfigu-
racji list ptac okreslono, jaki bedzie ich wptyw na inne elementy ptac (czy wptywaja na sktad-
ki ZUS, podatki, podstawe stawki zasitkowej, podstawe stawki urlopowej), ale ich wartosci
trzeba bedzie wprowadzac recznie. Beda to tzw. sktadniki wstepne. Aby program mogt te
sktadniki nalicza¢ automatycznie, muszg zostac¢ napisane procedury ich obliczania.

3.1. Drukowanie listy

Wydrukowanie listy wedtug jednego z przygotowanych szablonéw umozliwia przycisk ,Ra-
porty” lub skrot klawiszowy [Ctrl+D]. Listy ptac mozna drukowac zardwno z okna zarzadzania li-
stami ptac jak i z okna pojedynczej listy. Na ekranie wyswietla sie lista szablondw dostepnych dla
danego typu listy. Po wybraniu jednego z nich system przygotuje wydruk, ktéry mozna wystac
go na drukarke, lub obejrze¢ podglad wydruku.
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Na powyzszym obrazie zaprezentowano przyktad drukowania listy dla wybranego pracow-
nika lub grupy pracownikéw. W tym celu, bedac w oknie ,Osoby na liscie” nalezy nacisnac
prawy przycisk myszy. Rozwinie sie menu z odpowiednimi opcjami.
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Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

4. Rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS

Program jest przygotowany do rozliczen tradycyjnych, czyli poprzez generowanie odpowied-

nich raportow, jak i do rozliczen z urzedami droga elektroniczna.
Ponizej zaprezentowano dostep do funkcji stuzacych do drukowania deklaracji podatkowych

oraz ich eksportu w formie elektronicznej.

Na kolejnym obrazie, zaprezentowano dostep do funkcji stuzacych do przygotowania zgtoszen,
raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych dla programu Ptatnik.

Smram i Swa B

Kolejny obraz prezentuje dostep do modutu e-Deklaracji.

Po wywotaniu e-deklaracji na ekranie pojawi sie modut odpowiedzialny za podpisywanie i wy-
sytanie e-Deklaracji.
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5. Konfiguracja systemu WAPRO Gang

Prace w systemie WAPRO Gang mozna skonfigurowa¢ wg wtasnych potrzeb. Stuza do tego
opcje wywotywane z gtdbwnego menu poleceniem ,Konfiguracja”. Sa to:

e Parametry konfiguracyjne firmy
e Ustawienia uzytkownika

e Ustawienia numeracji

e Ustawienia drukarek

e Rejestratory czasu pracy

5.1. Ustawienia i parametry firmy

Ustawienia konfiguracyjne firmy przeznaczone s do konfigurowania programu zgodnie z wy-
mogami firmy. Znajduja sie tu parametry stuzace do okreslenia sposobu dziatania algorytmow ob-
liczeniowych i niektérych operacji programu. Aby dokona¢ modyfikacji tych parametréw nalezy
wybra¢ z gtéwnego menu programu polecenie ,Konfiguracja | Ustawienia i parametry firmy”. Na
ekranie pojawi sie formatka ,Ustawienia konfiguracyjne firmy”.

Parametry znajdujace sie tym oknie zgrupowane sg w szereg kategorii, widocznych na poniz-
szym obrazie, jako drzewko filtrowania w lewej sekcji okna. Po wybraniu odpowiedniej kategorii
parametrow, gatezi drzewka, w prawej sekcji wyswietlone zostang parametry grupy.

W oknie dostepnych jest szereg funkgji, z ktérych najwazniejsza jest ,Zmien wartos¢ parametru”
uruchamiana, po wskazaniu parametru przyciskiem o tej samej nazwie lub klawiszem [F2]. Po wci-
$nieciu odpowiedniego przycisku wyswietlone zostana, w zaleznosci od zdefiniowanego sposobu
wypetniania parametru, okno dialogowe stuzace do zmiany wartoéci wybranego parametru, lub
okno odpowiedniego stownika.
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Uzytkownik majacy uprawnienia administratora programu WAPRO Gang moze sam tworzy¢ za-
réwno kategorie parametrow jak i same parametry konfiguracyjne.

5.2. Ustawienia uzytkownika

Ustawienia uzytkownika przeznaczone sg do dostosowania systemu WAPRO Gang zgodnie
z wymaganiami konkretnego uzytkownika. Dostep do okna uzyskujemy po wybraniu z gtbwnego
menu programu polecenia ,Konfiguracja | Ustawienia uzytkownika”.

Wérdd parametrow konfiguracyjnych znajduja sie miedzy innymi:

 Wyboér firmy przy starcie systemu — opcja uzyteczna w przypadku, gdy system obstuguje
wiele firm. Ustawienie parametru na ,TAK” powoduje wyswietlenie listy firm do wyboru przy

starcie systemu.
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* Rejestrator czasu pracy — za pomoca tej opcji wybiera sie jeden ze zdefiniowanych rejestra-
toréw czasu pracy informujac tym samym system o strukturze pliku z danymi. Opcja ta stuzy
réwniez do definiowania nowych rejestratoréow.

¢ Plik danych z RCP - opcja stuzy do wskazania pliku zawierajagcego dane z rejestratora czasu
pracy. W wiekszosci przypadkow, gdy rejestrator zapisuje dane do pliku o tej samej nazwie,
wystarczy plik wskazac raz.

¢ Styl menu danych osobowych — opcja umozliwia wybdr wygladu menu dostepu do danych
osobowych. Ustawienie parametru na ,Klasyczny” powoduje, ze menu bedzie zachowywac
sie identycznie jak w wersji systemu DOS. Ustawienie parametru na warto$¢ ,Windows” spo-
woduje wyswietlanie menu w stylu Windows.

Yo ——— =
¢ Konfiguracja uzytkownika [wanazm -
Kategarie Parametr Wartadé parametru -
Waystkie paramehy
[ Farametiy ogdlne
Flay Plik danych 2 ACP
5’[-_:] Styl menu darwch osobowych ‘wfindows
ﬁ?l Zmieni¢ statuz naliczany na nienaliczony po modyfikaci
Fp Infomowar: o zmianie fimy B
Sy Pomijac powislone zapisy w imparcis 2 Excela
‘F[—_;] Whglad menu aplikaci Wstazka o
ﬂ[-_:] Pokazuj pulpit informacying Tak E
El?l Uruchorn program archivizujacy Mie O
= v| [ rr 2
Ustawienie parametru ha Tak powoduje wyéwietlenie listy firm pray starcie systemu. Opcja ta ma szczegéine zastozowanie w - &
przypadhu, gdy system abstuguie wiele firm [biura rachunkowe ) 3
F2

5.3. Ustawienia numeracji

W systemie WAPRO Gang mozliwe jest ustawienie sposobu wyswietlania szeregu ciggdw nu-
meracyjnych (tzw. maski). Dwa najwazniejsze dla poprawnego dziatania systemu: ,Numer ewi-
dencyjny pracownika” i ,Numer listy ptac” sg $cisle zdefiniowane, natomiast pozostate mozna do-
dac i modyfikowac za pomoca opcji ,Definicje numeracji” w ,Administratorze”. Z gtbwnego menu
programu nalezy wybrac¢ polecenie: ,Konfiguracja | Ustawienia numeracji’. Na ekranie pojawi sie
formatka zaprezentowana ponizej.

A Doty nmeenry 2
Definice numeraci
Hotdwia GO NUMESCANSON Maiks
|
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Wskazanie ciggu numeracyjnego i wybranie przycisku ,,Popraw” lub klawisza [F2] wywota format-
ke ,Cigg numeracyjny”, pozwalajace modyfikowac jego parametry.

Sa to:

e Maska - cigg znakow o specjalnym znaczeniu reprezentujacy posta¢ docelowa ciggu auto
— numeracji.

o Okres numeracji — okresla, kiedy licznik auto — numeracji ma by¢ zerowany.
Do wyboru sg nastepujace mozliwosci:
> Ciagty — licznik nie jest zerowany,
> Roczny - licznik jest zerowany przy zmianie roku.
> Miesieczny — licznik jest zerowany przy zmianie miesigca.

e Ostatni numer — opcja pozwala ustali¢, od jakiej wartosci zacznie dziata¢ licznik auto — nu-
meracji. W tym celu po ustaleniu zadanej wartosci w polu nalezy nacisna¢ przycisk ,Ustaw
ostatni numer”.

W zaleznosci od ustawienia Maski i Okresu numeracji okreslonych w definicji ciggu numeracyjne-
go uaktywniane sg parametry, ktore pozwalajg ustawi¢ numer dla wybranej firmy, dziatu lub osoby
w konkretnym roku, miesigcu.

o Nazwa obiektu — nazwa firmy, dziatu lub pracownik.
¢ RokiMiesigc — dla okresu numeracji rocznej i miesieczne;.

I Maska numeru ewidencyjnego pracownika nie moze by¢ modyfikowana, natomiast catkowita
dtugos$c¢ maski numeru listy ptac nie moze przekraczac 12 znakow.

5.4. Ustawienia drukarek

W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu procesu drukowania w oknie obstugi drukarek,
udostepnionym przez opcje ,Konfiguracja | Drukarki tekstowe” nalezy dokona¢ odpowiednich usta-
wien.

Ustawienia te dotycza:

e Drukarka — w udostepnionym oknie zarzadzania nalezy wskaza¢ drukarke.

¢ Kody sterujace — wybrac zestaw kododw sterujgcych. W ten sposodb wybiera sie sterownik,
ktoéry ttumaczy” znaki specjalne uzywane w szablonach wydrukéw, a dotyczace kroju pi-
sma, formatowania tekstu itp., na kody specyficzne dla danej drukarki.

¢ llos¢ linii na strone — wpisanie wartosci réznej od zera powoduje automatyczne wysuniecie
strony po wydrukowaniu zadanej ilodci linii. Funkcje te mozna wykorzystac przy drukowaniu
dtugich zestawien w celu ominiecia perforacji podczas drukowania na ,sktadance” lub do
pozostawienia wyraznego marginesu dolnego oraz wtgczenia mechanizmu podsumowan
na stronie.
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! Warto$¢ zero wytgcza mechanizm automatycznego stronicowania. Wytgczenie stronicowa-
nia jest zalecane dla szablonéw wydrukéw z umieszczonymi na state znacznikami korica strony
np. deklaracje PIT.

W przypadku korzystania ze sterownika DRUKARKA WINDOWS nalezy okresli¢ niezerowsq ilos¢
linii na strone. W przeciwnym przypadku wydrukowana zostaje tylko jedna strona. Wyjatek
stanowia szablony wydrukdéw z umieszczonymi na state znacznikami konca strony.

Ponizej okno Ustawienia drukarki

4 Ustawienia drukarki =] = =]
i Ustawienia drukarki
Druikarka g
Kody stertiace | DRUKARKA WINDOWS
llogé: lirii e
Riysowanie ramek w trybie graficznym
Palskie znaki
) Latin 2 @ Mazavia
- - o o
() 150 88852 (O Windows () Bez polskich znakéw H
(U]
F4 Fi0 Esc g
[ Ustawienia indywidualne ] [ ZatwierdZ ] [ Rezyanuj ] ;

* Rysowanie ramek w trybie graficznym — przetgcznik oznaczajacy, czy wydruki majg by¢ dru-
kowane liniami ciggtymi (wtgczony), czy przerywanymi (wytaczony). Pierwsza z tych opcji wy-
musza drukowanie tzw. znakow semigraficznych, co znacznie spowalnia proces drukowania
na drukarkach igtowych, ale w zamian polepsza wyglad wydruku. Zmiany ustawienia prze-
tacznika dokonuje sie klawiszem [Spacja]. Status: ,przetacznik wigczony” jest sygnalizowany
symbolem [].

Rysowanie ramek wytacza sie rowniez w przypadku, gdy drukarka nie obstuguje strony kodo-
wej LATIN-2 i zamiast ramek drukowane sg inne znaki.

e Polskie znaki — opcja umozliwia uzyska¢ na wydrukach polskie znaki narodowe. Mamy do
wyboru opcje: Latin 2, Mazowia, ISO 8859-2, Windows, Bez polskich znakow. Mozna wybrac
drukowanie polskich liter w/g jednego z widocznych w tym oknie standarddw. Wybor ktorejs
z tych opcji daje rezultaty, jesli jest to wybor skuteczny tzn., jesli drukarka ma mozliwos¢ druko-
wania w jednym z umieszczonych tam standardow (drukarki igtowe musza by¢ wyposazone
w odpowiedni uktad elektroniczny).

! W przypadku wybrania sterownika DRUKARKA WINDOWS nalezy koniecznie wybrac stan-
dard polskich liter Mazovia.

¢ Ustawienia indywidualne — klawisz [F4] uaktywnia opcje ,Ustawienia indywidualne rapor-
tow”, opcja umozliwia okreslenie parametréw drukowania oddzielnie dla kazdego raportu.
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Opisane wyzej ustawienia sg indywidualne dla kazdego uzytkownika systemu. Dotycza tego
uzytkownika programu, ktéry wprowadza modyfikacje.

Jesli w firmie jedna osoba prowadzi zagadnienia kadrowe, a druga ptacowe to mozemy zain-
stalowac program WAPRO Gang na serwerze i tak skonfigurowac ustawienia drukarki, by pierwsza
z tych osob drukowata pisma kadrowe np. na drukarce laserowej, za$ druga drukowata listy ptac na
drukarce igtowej z szerokim watkiem.

Niezaleznie od tego funkcjonuje opisana wczesniej opcja ustawien indywidualnych, ktéra po-
zwala na jeszcze bardziej ,0sobiste” przypisanie parametréw drukowania. Wykorzystujac te opcje
mozemy drukowanie kazdego wydruku dla kazdego uzytkownika skonfigurowac niezaleznie.

6. Uzytkownicy i uprawnienia

Wprowadzanie uzytkownikow korzystajacych z systemu ma bardzo duze znaczenie dla zapew-
nienia niezbednej poufnosci danych kadrowych i ptacowych. Osiggamy to przez nadanie kolejnym
uzytkownikom ograniczonych uprawnien dostepu do danych oraz do wykonywania poszczegol-
nych operacji.

Administrator programu WAPRO Gang tworzy grupy uzytkownikéw i tym grupom nadaje okre-
$lone uprawnienia. Przypisujac uzytkownika do danej grupy nadaje mu jej uprawnienia. Kazdy uzyt-
kownik moze by¢ cztonkiem wielu grup i wowczas dziedziczy uprawnienia kazdej z nich.

6.1. Uzytkownicy

Bezposrednio po zainstalowaniu programu WAPRO Gang w systemie istnieje jeden uzytkownik
0 nazwie admin, i uprawnieniach administratora. Hasto tego uzytkownika jest puste.

Wybranie z gtbwnego menu programu polecenia ,Konfiguracja | Uzytkownicy i uprawnienia” po-
woduje otwarcie okno zarzadzania uzytkownikami systemu.

Ponizej okno zarzadzania uzytkownikami

6 Uzytkownicy/Grupy/Uprawnienia ol @ =
: Zarzadzanie grupami, uzytkownikami | uprawnieniami

Usytkowricy | Grupy i uprawniznia
dentyfikator Nazwa uzptkowrika Status Dodsi

o Gosc Wfizptator aktpary
o kazek kazk aktypary

+ Oiga Olga KKKK. aktywny

& '

“wiszystkie opy Grupy vzptkownika

Dysponent ki admin - Grupa

Gose - Grupa
Olga - Grupa

(2]

Esc

Po zainstalowaniu systemu nalezy przeprowadzi¢ nastepujaca operacje.

W wyswietlonym oknie zarzadzania grupami i uzytkownikami nalezy wybrac uzytkownika ,ad-
min” i wcisng¢ przycisk ,Popraw” lub klawisz [F2], po czym nalezy uzupetni¢ dane administratora
systemu. Po zatwierdzeniu tych danych przyciskiem ,Zatwierdz” lub klawiszem [F10] nalezy wy-
logowac sie z programu i zalogowac ponownie. Nastepnie ponownie wybra¢ polecenie z menu
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JKonfiguracja | Uzytkownicy i uprawnienia’, wcisna¢ przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert] i dopisac
nowego uzytkownika.

Po dodaniu uzytkownika systemu przechodzimy do nadania mu uprawnien. Ponizej okno dialo-
gowe danych uzytkownika.

I Uzytkownicy/Grupy/Uprawnienia == =]
: Zarzadzanie grupami, uzytkownikami i uprawnieniami
Usytkownicy | Grupy i

Identyfikator

& Uzytkownik zostanie dodany -] ® || D |

: Dane uzytkownika Popraw |

Usun |

1derkalor [ macie

Nazwa | Maciej Nowy

Hasto

Powitérz hasko: “

Zmiana hasta wwmagana co (dni] ljl
Wszyothi® 9 irimaina dhuoosé hasta

[ Tyko jedna Iogowania

0 Fio Exc

v fo i

Esc

6.2. Uprawnienia

o
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Mechanizmem zapewniajgcym poufno$¢ danych sg uprawnienia. W ogdlnym zarysie nadawanie
uprawnien polega na udostepnieniu elementu systemu (kartoteki, formatki danych, wydruku) od-
powiednim grupom uzytkownikdw. Przypisujac uzytkownika do danej grupy nadajemy mu upraw-
nienia nalezne grupie.

W systemie WAPRO Gang istnieje czternascie definiowalnych menu, poprzez ktére uzytkownik
ma dostep do danych, wydrukdw i operaciji. Sg to:

e menu danych osobowych dostepne z ekranu podstawowych danych osobowych
e menu danych osobowych dostepne z ekranu zarzadzania kartoteka osobowa
* menu operacji grupowych

e menu operadji i wydrukéw dostepne z ekranu ,EWIDENCJA NIEOBECNOSCI”

e menu danych i operacji dostepne z ekranu struktury organizacyjnej

e menu danych dostepne z ekranu danych podstawowych firmy

e menu kartotek firmy

e menu kartotek systemu

e menu dostepne w opgcji ,ZAMKNIECIE ROKU”

e menu ubezpieczen spotecznych

e menu danych osobowych dostepne z poziomu listy ptac

e menu wydrukow i operacji dla list ptac

e menu wydrukow i operacji dostepne z menu gtéwnego

e menu transferow

Wszystkie menu administrator moze dowolnie edytowac i dostosowac do potrzeb, wymagan
konkretnych grup uzytkownikow. Moze tez, wpisujgc nowych uzytkownikéw programu, zdefinio-
wac dla nich menu w taki sposéb, aby ograniczy¢ im dostep do danych.

233



bues oydvm

Rozdziat 8. Praca z WAPRO Gang

7. Uwagi koricowe

Realizacja wymogodw Ustawy O Ochronie Danych Osobowych w programie WAPRO Gang:

e Zgodnie z wymogami okreslonymi w zatgczniku do Rozporzadzenia MSWIA z dn. 29.04.2004
punkty A.l. oraz A.2. w systemie kadrowo-ptacowym WAPRO Gang kazdemu uzytkownikowi
programu nadawany jest indywidualny identyfikator i hasto. Dostep do danych jest mozliwy
po wprowadzeniu ww. informacji. Bezposrednio po zainstalowaniu programu osoba odpo-
wiedzialna za przetwarzanie danych powinna zadba¢ o nadanie odpowiednich identyfikato-
row, haset i uprawnien w programie.

Zgodnie z wymaganiami okreslonymi w par. 7 Rozporzadzenia program:

o

automatycznie rejestruje date pierwszego wprowadzenia danych osoby do systemu (dane
te mozna zobaczy¢ w Danych Podstawowych pracownika w zaktadce ,Inne dane”, dane
te nie podlegajag modyfikacji.)

automatycznie rejestruje identyfikator uzytkownika, ktéry wprowadzit dane osoby. (dane
te mozna zobaczy¢ w Danych Podstawowych pracownika w zaktadce Inne dane; dane te
nie podlegaja modyfikacji.)

umozliwia odnotowanie sprzeciwu, o ktéorym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy (,Menu
danych osobowych | Rdzne informacje o pracowniku | Ochrona danych osobowych”)
umozliwia zarejestrowanie zadania zaprzestania przetwarzania danych zgodnie z art. 32
ust. 1 pkt 7 Ustawy — ,Menu danych osobowych | Rézne informacje o pracowniku | Ochrona
danych osobowych”

w ,Menu danych osobowych | Wydruki kadrowe” znajdzie uzytkownik wymagane przez
Ustawe i Rozporzadzenie wydruki:

- Wydruk danych osobowych zgodnie z ustawa,

- Wydruk sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

Wydruk zadania zaprzestania danych osobowych,

Zestawienie danych osoby.

Ponadto wariant PRESTIZ programu WAPRO Gang daje administratorowi mozliwo$¢ okre$lenia
kartotek, ktorych modyfikacja bedzie rejestrowana w systemie, kto wprowadzat dane, typ operacji,
co zmieniono, data i godzina — ,Administrator | Konfiguracja rejestracji operacji”; odczyt — ,,Admini-
strator | Rejestr operacji”.
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Rozdziat 9. Praca z WAPRO Best

1. Wstep

Program WAPRO Best przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposaze-
nia, naliczania odpiséw amortyzacyjnych oraz generowania not ksiegowych. Moze by¢ wykorzystywa-
ny samodzielnie, jak rowniez moze wspotpracowac z programami finansowo-ksiegowymi eksportujgc
do nich dane z naliczonych not.

2. Rozpoczecie pracy z programem

W celu prawidtowego rozpoczecia pracy z programem nalezy przed wprowadzeniem pierw-
szego zapisu do systemu wykonac nastepujgce czynnosci:

Uruchomi¢ program, jako administrator ,admin”

Ustawic¢ hasto administratora

Utworzy¢ nowa firme w systemie

Zdefiniowac rok obrotowy

Zdefiniowac uzytkownikow i grupy robocze oraz ustali¢ dla nich stosowne uprawnienia
Ustawic¢ (zweryfikowa¢ domysine] ustawienia konfiguracyjne firmy

Ustawi¢ odpowiednig humeracje dokumentow

Zdefiniowac panel konfiguracji dekretowania oraz wypetni¢ odpowiednie kartoteki.

2.1. Definiowanie firmy

Podczas rozpoczynania pracy z programem, w systemie nie ma zarejestrowanej zadnej firmy.
Po uruchomieniu aplikacji pojawia sie okno kreatora umozliwiajgcego, w zaleznosci od sposobu
instalacji aplikacji:

Instalacje programu z zatozeniem nowej bazy danych — dodanie nowej firmy do bazy da-
nych programu, a nastepnie w kolejnych krokach, ustawienie podstawowych parametréw
niezbednych do rozpoczecia pracy.

Instalacje programu z doinstalowaniem struktur programu do istniejacej bazy danych innej
aplikacji WAPRO ERP — podtaczenie do programu istniejacej w bazie danych firmy, a nastep-
nie w kolejnych krokach, ustawienie podstawowych parametréw niezbednych do rozpocze-
cia pracy.

Jesli w programie istnieje juz zarejestrowana jakas firma, aby dodac kolejna nalezy z menu gtéw-
nego programu wybrac polecenie z menu gtownego ,System | Wybor firmy”. Na ekranie pojawi sie
formatka ,Lista firm”, ktéra zaprezentowana jest ponizej.

8 Listafirm ===

Firmy | HFlrmy wapdtpracuiace 2 'WF-bEST EI

|A ‘Nazwa Firmy ‘ bEST | tag |FaKir |KapEr |Gang |
Mowa firma [l O O O

Solidna Firma Sp. z 0.0

™ 3
Ihg F2 Del Cirl+0 Eriter Esc
[ Dodasj ] [ Popraw ] [ Usuiy ] | Odtacz | [ ‘wipbierz ]
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W przypadku, gdy w bazie danych pracuja takze inne programy WAPRO ERP, dane poszczegol-
nych firm moga by¢ wspoétdzielone przez te systemy. W gornej czesci okna mozemy przetaczyc
wybor firm na wszystkie firmy, oraz firmy wspotpracujace lub niewspotpracujace z programem WA-
PRO Best. Dla kazdej z wyswietlanych firm pojawia sie informacja, z jakimi systemami w danej chwili
wspotpracuje.

Firmy istniejace w systemie a niewspotpracujgce z programem WAPRO Best posiadajg juz do-
instalowane struktury w bazie danych, w takiej sytuacji firme mozna dotaczy¢ do programu przy
pomocy przycisku ,Podtacz”. Na powyzszej formatce przycisk ten jest niewidoczny, a doktadniej
jest to czwarty od lewej przycisk, ktory w zaleznosci od ustawienia kursora na liscie firm petni jedna
z dwaoch funkgji:

o Kursor wskazuje podtaczong firme — przycisk ma etykiete ,Odtacz”
o Kursor wskazuje niepodtgczona firme — przycisk ma etykiete ,Podtacz”

Jak z powyzszego wynika, firmy wspotpracujace, mozna oczywiscie odtagczy¢ od programu. Wy-
starczy wskazac taka firme i przycisnac przycisk ,Odtacz”. Odtaczenie firmy nie powoduje usuniecia
z niej danych, a jedynie ukrywa jg dla zwyktych uzytkownikow systemu. Ponowne podtaczenie
takiej firmy umozliwia kontynuacje pracy na danych wprowadzonych przed operacjg odfaczenia.

2.1.1. Definiowanie podstawowych danych firmy
Zaktadka ,Informacje podstawowe” zawiera:

* Nazwa firmy i Petna nazwa — W dwoch kolejnych polach nalezy poda¢ nazwe skrétowa uta-
twiajaca szybka identyfikacje firmy na liscie oraz petng nazwe przedsiebiorstwa, ktdra powin-
na pojawiac sie na tworzonych w programie wydrukach.
o Numer NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej nadany przez urzad skarbowy.
e Numer REGON - W tym miejscu nalezy wpisa¢ nadany przez GUS numer identyfikujacy firme
do celow statystyki panstwowe;j.
o Platnik VAT — Zaznaczenie tego pola wtgcza mechanizmy naliczania podatku na dokumen-
tach zwigzanych z zakupem i sprzedaza.
o Maly Podatnik [MP] — To pole zaznacza sig, jezeli firma zostata zgtoszona w Urzedzie Skarbo-
wym, jako Maty Podatnik w rozumieniu ustawy o podatku VAT.
* Rejestracja dziatalnosci gospodarczej — W tej czesci formatki nalezy wypetni¢ nastepujace
rubryki:
> Organ zalozycielski — nazwa organu administracji panstwowej, ktéry dokonat rejestracji
firmy podczas jej powstawania,

- Nazwa rejestru — nazwa rejestru, do ktérego zostata wpisana firma,

> Numer w rejestrze — numer pod jakim zostata zarejestrowana firma,

> Data rejestracji,

> Datarozpoczecia dziatalnosci gospodarczej — Date nalezy podac w formacie obowiazuja-
cym w systemie Windows (prosze sprawdzi¢ ustawienia w menu ,Start | Ustawienia | Panel
sterowania | Ustawienia regionalne”). Date nalezy wpisa¢ zgodng ze zgtoszeniem w urze-
dzie skarbowym informacji o rozpoczeciu dziatalnosci przez firme.

e Uwagi — Miejsce na wpisanie dowolnego tekstu [max. 500 znakow).

Zaktadka ,Adresy” — do prawidtowego dziatania programu nalezy doda¢ co najmniej jeden
adres.
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2.2. Ustawienia konfiguracyjne firmy

Po wybraniu z gtdbwnego menu programu polecenia: ,Administrator | Konfiguracja firmy”, na ekra-
nie pojawi sie formatka ,Ustawienia firmy”, na ktorej jest dostep do szeregu parametrow konfigura-
cyjnych majacych wptyw na dziatanie programu. Zmiany ustawien parametréw dokonuje sie przez
nacisniecie przycisku ,Zmien” lub klawisza [F2] ewentualnie przez podwodjne przycisniecie lewego
przycisku myszy na wartosci parametru, ktdrg zamierzamy zmienic.

.U;tauﬂemaﬁrmy EI = @

i Ustawienia konfiguracyjne firmy

[ Parametr korfiguiacying Wartosé parametiu -

[EL Domyéina obshuga odchykek amortyzaci dodatkony odpis

E Domysing abstuga wibgozen drodka 2 amortyzaci wndhuzaj smortyzacis
EIL Domyina osoba odpowiedzialna za srodek twaky
S Domyéina osoba odpowiedzialna za wyposaZenie
@ Domypfine misjsce uzptkowania frodka twakego
@ Domysine migjsce uzptkowania wyposazenia
linicwa

J—
-
| @ Domyélng rodza) amortyzaci bilansawe]
|| F&. Dompéing roceai amertyeaci podatkave friows
| E Domuéing sposdb nabycia érodka tnwakego

[EL Domysing sposcb nabycia wyposazenia

E Generowanie planu amortyzaci po pravjgciu frodka eczne
[ELL Liceba missigey do wyliczer wysokosoi odpisu w skisconym oku |12 missigoy
| S Migsigs amortyzaci w metodzie jednorazowe migsige przyjgcia
| EIL Obstuga stanowisk kosztowych whaczona
<[ b

Ustawienie dostepnodei [moZlivwodci usmmania) amortyzacy podatkawe] w progranis

F2 Cir+Del Fi0 B

Ponizej opisano znaczenie poszczegdlnych parametrow w oknie ustawien konfiguracyjnych firmy:

Amortyzacja podatkowa dostepna w programie — Za pomoca tego parametru mozna
ustawic¢ rozdzielenie amortyzacji podatkowej od bilansowej. Jezeli zostang wykonane
operacje na $rodkach trwatych to parametr ten nie moze juz podlega¢ zmianom.
Domyslna obstuga odchytek amortyzacji — Opcje do wyboru: ostatni miesigc roku, ostat-
ni miesigc amortyzacji lub dodatkowy odpis.

Domyslna obstuga wytaczen srodka z amortyzacji — Domysiny sposéb obstugi wytacze-
nia z amortyzacji, w tym sezonowego — wydtuzenie czasu amortyzacji czy zwiekszenie
wartos$ci odpisu miesiecznego.

Domyslna osoba odpowiedzialna za Srodek trwaty.

Domyslna osoba odpowiedzialna za wyposazenie — Ustawienie tego parametru spowo-
duje, ze podczas wprowadzania nowych pozycji do ewidencji wyposazenia bedzie auto-
matycznie wstawiana osoba wybrana z kartoteki pracownikow.

Domysine miejsce uzytkowania srodka trwatego.

Domysine miejsce uzytkowania wyposazenia — Ustawienie tego parametru spowoduje,
ze podczas wprowadzania nowych pozycji do ewidencji wyposazenia bedzie automa-
tycznie wstawiane miejsce uzytkowania wybrane z kartoteki miejsc uzytkowania.
Domysiny rodzaj amortyzacji bilansowej — Parametr odpowiadajacy za wstepne usta-
wienie rodzaju amortyzacji przy wprowadzaniu nowego $rodka trwatego.

Domysiny rodzaj amortyzacji podatkowej.
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o Domysiny sposéb nabycia srodka trwatego.

 Domysiny sposéb nabycia wyposazenia.

¢ Generowanie planu amortyzacji po przyjeciu srodka — Ustawienie mozliwosci automa-
tycznego naliczania planu amortyzacji dla przyjmowanego lub przyjmowanych do uzyt-
kowania sktadnikdw majatku.

¢ Miesigc amortyzacji w metodzie jednorazowej — $rodki trwate o wartosci mniejszej od
okreslonej w przepisach moga by¢ amortyzowane jednorazowo. Nalezy tu okresli¢ date
amortyzacji. Moze byc¢ to miesigc przyjecia do uzytkowania lub miesigc nastepny.

¢ Obstuga stanowisk kosztowych — Witaczenie stanowisk kosztowych powoduje ich wy-
korzystanie w procesie generowania not ksiegowych. Jezeli zostanie wytgczona obstuga
stanowisk kosztowych to program blokuje mozliwos$¢ korzystania z metajezyka do defi-
niowania dekretow.

* Przejmowanie ustawien podatkowych od bilansowych — Ustawienie przejmowania pa-
rametrow podatkowych (rodzaj amortyzacji, czestotliwos$¢ odpisdw, stawka, wspotczyn-
nik) od bilansowych w momencie wiaczenia osobnej amortyzacji podatkowej.

e Sposéb dekretowania — W tym miejscu mozna na state zdefiniowa¢ dekretowanie za
pomoca wzorcow ksiegowan, za pomoca metajezyka dekretéw lub pozostawi¢ wybor
dla kazdego $rodka trwatego oddzielnie.

¢ Sposéb zachowania historii odpiséw srodka — Ustawienie sposobu zachowania historii
umorzen $rodka trwatego, ktory jest w czesci zamortyzowany w momencie dodawania
go do systemu: za pomoca bilansu [sumg umorzen), poprzez dodanie historii odpisow lub
zaleznosci od $rodka.

¢ Ustawienia podatkowe wiaczone, gdy dodawanie srodka — Funkcja ustawia widoczno$¢
parametrow podatkowych na oknie majatku podczas dodawania elementu majatku trwatego.

o Wartosc¢ srodka rézna od wartosci jego sktadnikéw — Za pomoca tego parametru moz-
na ustali¢ pojawianie sie komunikatu o niezgodnos$ci wartosci srodka trwatego z suma
wartosci jego czesci sktadowych. Komunikat o niezgodnosci pojawi sie w momencie za-
twierdzania formatki danych $rodka.

¢ Wersja pakietu Office — W celu prawidtowe] wspotpracy z arkuszem MS Excel nalezy,
jako wartos$¢ parametru wybrac¢ posiadang wersje pakietu MS Office np. XP lub nowsza.

o Wybér roku obrotowego — Nalezy wybrac rok obrotowy z systemu WAPRO Fakir w przy-
padku, gdy programy wspotpracuja ze soba.

o Zamykanie okreséw obrotowych — Pozwala na ustawienie wymuszenia zamykania kolej-
nych okresow obrotowych, aby moc przejs¢ do pracy w kolejnym okresie.

2.3. Definiowanie sposobu numeracji dokumentow

Istotng czescig dziatania kazdej firmy jest obieg dokumentéw rejestrujgcych wykonywane
operacje. W celu szybkiej i jednoznacznej identyfikacji dokumenty sg numerowane, za$ numery
te sg nadawane wedtug pewnych, ustalonych regut.

Numer dokumentu sktada sie na ogot z dwuliterowej sygnatury i oznaczenia cyfrowego,
np. MT 47/05/2002. Sygnatura zwigzana jest z przeznaczeniem dokumentu, np. Zmiana Miej-
sca Uzytkowania jest odnotowywana w dokumentach sygnowanych MT. Oznaczenie cyfrowe
przechowuje zazwyczaj kolejny numer dokumentu, oraz informacje o dacie wystawienia, np.
numer miesigca, dwucyfrowa koncéwke roku.

Sposéb numerowania w programie ustala sie niezaleznie dla kazdego rodzaju dokumen-
tow: przyjecia do uzytkowania, przesuniecia, modernizacji, korzystajac z wydzielonej funkcji
dostepnej z gtdbwnego menu programu: ,Administrator | Numeracja”. Ponizej opisano znaczenie
parametrow potrzebnych do ustawienia numeracji:
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+ Nadawanie numeru. Mozliwe ustawienia:

o Automatyczne — ten typ dokumentu bedzie numerowany automatycznie, bez wzgledu na
ustawienia domysine. Jest to ustawienie domysine po zatozeniu firmy.

o Reczne — wymusza reczne numerowanie dokumentow wybranego typu.

¢ Maska numeru. Moze byc¢ konstruowana z nastepujacych elementéw:

o #. Symbolizuje cyfre w numerze dokumentu. Liczba znakéw ,#” oznacza liczbe cyfr nume-
ru dokumentu (np. # # # # pozwala na ewidencje dokumentéw od 0001 do 9999). Nume-
rator moze by¢ pominiety — dokumenty nie beda wowczas numerowane.

> @. Symbolizuje miesigc. Musi zawiera¢ koniecznie 2 znaki (@@). Symbol miesigca moze
by¢ pominiety w definicji numeru.

> S. Symbolizuje rok. Musi zawierac 2 lub 4 znaki ($$, $SSS). Symbol roku moze by¢ pominiety
w definicji numeru.

> * Oznacza kod miejsca przechowywania. Liczba gwiazdek powinna odpowiadac¢ liczbie
znakéw w kodzie (najczesciej 2 lub 3). Symbol ten moze by¢ pominiety w definicji numeru.

Ponadto maska numeru dokumentu dopuszcza stosowanie dowolnych innych sekwencji
znakow.

Format numeru Przyktady

#H###/5SSS 0234/2006

T-####/@@/SS T-0234/03/06 (marzec 2006)

HBHHH 17362—HO01, (jesli Hala nr 01 ma symbol HO1)
BEZ NUMERU BEZ NUMERU

Autonumer — pole wyswietla ostatnig warto$¢ numeru, (jesli nie wystawiano dokumentow tego
typu, warto$¢ pola wynosi zero). Wpisujgc nowy numer mozna przestawic licznik dokumentéw na
inng wartos¢.

3. Kartoteki specyficzne dla programu WAPRO Best

Dostep do kartotek programu odbywa sie poprzez wybranie polecenia z gtdwnego menu
programu: Kartoteki”, w niektorych przypadkach mozliwe jest takze wywotanie odpowiedniej
kartoteki w miejscach, w ktorych dany element jest wykorzystywany.

Kartoteki stuzg do przechowywania elementéw takich jak kontrahenci, pracownicy, stanowiska
kosztowe, itp. ROznig sie pomiedzy soba tylko zawartoscia, a sposdb obstugi jest prawie identycz-
ny. Ponizej omowimy tylko specyficzne dla programu kartoteki, pozostate jak np. kontrahenci czy
pracownicy sg identyczne do oméwionych wyzej w innych aplikacjach.

3.1. Klasyfikacja sSrodkéw trwatych

Klasyfikacja srodkéw trwatych jest predefiniowang przez program kartoteka, po zainstalowaniu
systemu jest juz wypetniona wtasciwymi danymi.

Okno przegladarki kartoteki sktada sie z dwodch sekcji. W lewej czesci znajduje sie drzewko wy-
boru, ktérego gatezie stanowia kolejne pozycje klasyfikacji sSrodkow trwatych wraz z przypisanymi
im ,,stawkami amortyzacji”, natomiast w prawej sekcji znajduje sie lista pozycji majatku przypisanych
do wybranej pozycji.

Przy wyswietlonej liscie pozycji ewidencji dostepne s operacje dodawania nowej pozycji, edy-
cji istniejacej, usuwania oraz wybierania pozycji.
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3.2. Miejsca uzytkowania

W programie mozliwe jest definiowanie miejsc uzytkowania $rodkow trwatych. Srodek trwaty
moze by¢ wigzany ze zdefiniowanym miejscem uzytkowania w czasie wprowadzania $rodka do
ewidencji lub w dowolnym innym momencie uzytkowania $rodka. Mozliwa jest réwniez zmiana
miejsca uzytkowania. Kartoteka miejsc uzytkowania moze by¢ zdefiniowana, jako struktura hierar-
chiczna. Podobnie jak w przypadku innych kartotek, w oknie przegladarki mozna dodawa¢ nowe
pozycje, poprawiac istniejgce, usuwac pozycje i wybierac.

B i itdireinia
Migjsca uzythowania . I 4 -
[azma« Fod reace - 1 r :
[ Jemrpipery NOCITU .UI-
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| B Pommzezeree | - Pomesrcoerms | Niw il | | MOS0 | Aevestynen S22
|~ B Pomienzraerie 2 Ponieszczens 2 | | - o
1 P § - Pesmibasiiirss e e Sl (O, | ety 25/200) 2
5 Magazyn - Magacyn NW/07% Bt 120mees) | Amoryowarsl /| =
[ [P NI P ek o TSR (B | gy s ;
D Magacyn Pasecra - M NWAIG |Hae il |aMBaRaE . Ameshycoary RZ0N0)
Nwi /020 Projekdin rkmecksioy (OB | demcyrany HE0E0)
[ |Paberd 1250004 100 [ Mvitymowey FS/2010)
Lok v |« &
ns 5 pa___Emy oW =
Do | [ Pogeims | [umah | e | [wanda.| |

3.3. Stanowiska kosztowe

Kartoteka stanowisk kosztowych stuzy do okreslenia klasyfikacji kosztow w firmie, ktére beda
powigzane z poszczegolnymi operacjami na majatku trwatym.

Przy wyswietlonej liscie pozycji ewidencji dostepne sg standardowe operacje dodawania pozy-
cji, edytowania, usuwania, podgladu, wybierania pozycji oraz wykonywania wydrukow.
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4. Zarzadzanie elementami majatku trwatego
4.1. Przegladanie kartoteki srodkéw trwatych

Najwazniejsza kartoteka programu WAPRO Best jest kartoteka sktadnikdw majatku trwatego.
Okno przegladania kartoteki jest dostepne po wybraniu z gtdbwnego menu programu polecenia
,Operacje | Srodki trwate”.

Ponizej przyktadowe okno przegladarki kartoteki.

B b i Vg T e
dnik U [Ware =l XTI =M
= TECE
7 Ligrw ook lnrtibzesy £ brbing i0esiil

| Mot WS,

| T SO 2und)

| amachod Aukab 10 101 20|

| el Asna ] Cairc 200 2000, 00100
[ —— asit fih s i 0
| Buckmoh Magasynensy 23| 280/ 2008101
| ity 2t sk oo} 10790} J00H-08
| Hormal 250 250, 308 010
Ibwul'll oeoreeas BRI o) 110|208 e
| Apaat e DML 2| 2000 20090115
LR — s00a 00 0830
s | ) 0
| Prawa sudorthin o 1255587000 000/ 2000, 20000202
| Mgt 18 250! 20080202
|Penst Laguna | am A R
| Fleyzston praemyshowy w123 10001 10,00, 20000204
| Wieatom: 3008 S 00| 00 ORI T

! Wyswietlenie danej pozycji na liscie w kolorze pomaranczowym oznacza, ze dany sktadnik

majatku posiada nieaktualny plan amortyzacji.

Poza standardowymi funkcjami, okno przegladarki zawiera dodatkowo przycisk ,Operacje”, skrét
klawiszowy [Ctrl+QO], umozliwiajgcy wyswietlenie menu z dostepnymi dla sktadnikdw majatku ope-
racjami.
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4.2. Kartoteka sktadnika majatku trwatego

Po wybraniu pozycji z kartoteki sSrodkow trwatych i otwarciu jej w trybie dodawania lub edycji
na ekranie pojawia sie formatka ,Kartoteka sktadnika majatku trwatego”, na ktorej dane identyfiku-
jace sktadnik majatku umieszczone sg w nagtéwku a reszta danych pogrupowana jest w zaktad-
kach okna. Ponizej oméwimy je kolejno.

4.2.1. Dane wspodlne dla wszystkich zaktadek

¢ Liczba porzadkowa - Liczba porzadkowa jest nadawana automatycznie podczas dodawa-
nia nowej pozycji do ewidenciji.

¢ Nrinwentarzowy — Numer inwentarzowy powinien by¢ unikalny. Moze by¢ nadawany au-
tomatycznie podczas dodawania nowej pozycji do ewidencji lub wpisywany recznie w za-
leznosci od ustawienia parametru ,,Auto” (polecenie ,Administrator | Numeracja”).

e Status — Pole nie podlega edyciji. Status jest nadawany automatycznie w zaleznosci od ope-
racji wykonanych na sktadnikach majatku. W systemie mozliwe sg nastepujace rodzaje sta-
tusu: przyjete do ewidencji, amortyzowane, zamortyzowane, sprzedane, zlikwidowane,
przekazane nieodptatnie, nisko cenne, posiadajace nieaktualny plan amortyzacji.

e Nrseryjny — Pole wypetniane przez uzytkownika.

e Nazwa - Pole wypetniane przez uzytkownika. Istnieje mozliwos$¢ wyboru nazwy sktadnika
majatku z podrecznego stownika.

¢ Pola dodatkowe — Funkcja inicjowana klawiszami [Ctrl+P], powoduje wys$wietlenie dodat-
kowej formatki z polami definiowanymi przez uzytkownika. (polecenie ,Administrator | Pola
dodatkowe”)

4.2.2. Zaktadka ,,Podstawowe”

A Kartoteka skiadnika majatku trwstego =]

: Dane skiadnika majatku

Podstawowe |Amullyzac|a bil. |Am0rlyzac\a pod. IKsleguwams Plan amortyzacji | Amortyzacia IUperaqe | Dokumenty | Dodatkowe IH\sluna ‘

Lp. 14| Mrinwentarzowy | NwW /0026 Status: | Amortyzowany Nrserviny: | 8555
Hazwa Projektor konferencyiny

Klasyfikacja: BE2 - Urzgdzenia i aparaty projekoyine Oz odpowiedzialha:

Migjsce uzptkowania: | Biuro Biura

Stan. kosztowe: Dzigk szkolef - [100,00%; 12 542,00]

Sposdb nabycia:

Rodzaj sktadnilka majgtku: MNowy/Uzypeany
(@) Srodek. tuaty ['ata zakupu 2009-10-15/% Birak dokumentu zakupu
i idenci = @ Mowy
Wartodé niematerialng i praving Dats wpiowadzenia do ewidencii 200910155
Srodek trwaty w budowie Qkres pienwsze] amortyzacii 1] 2009=
o . Uzpwary
\wiecayécie uzytkowany Qkres poprzednie] amartyzacii 5/2010
Ctil+P Chil+H F10 Esc

 Klasyfikacja — Numer Klasyfikacji Srodkéw Trwatych wprowadzonej rozporzadzeniem Pre-
zesa Gtownego Urzedu Statystycznego wybierany jest z podrecznej kartoteki.

* Osoba odpowiedzialna — Dane osoby odpowiedzialnej pobierane sg z kartoteki pracow-
nikow.
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¢ Miejsce uzytkowania — Pole wypetniane jest przez wyboér elementu kartoteki miejsc uzytko-
wania.

* Stanowisko kosztowe — W tym miejscu definiuje sie procentowe udziaty $rodka trwatego
w poszczegolnych stanowiskach kosztowych. Obstuge stanowisk kosztowych mozna wyta-
czy¢ po wybraniu polecenia z gtdwnego menu: ,Administrator | Konfiguracja firmy”.

e Sposéb nabycia — W tym miejscu definiuje sie sposdb nabycia.

o Data zakupu — Data zakupu lub wytworzenia sktadnika wynikajaca z odpowiedniego doku-
mentu.

+ Data przyjecia do uzytkowania — Data okre$la moment rozpoczecia naliczania przez program
umorzen dla sktadnika majatku. Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty zakupu i jest ona
automatycznie podpowiadana przez program.

e Okres pierwszej amortyzacji — W tym miejscu wybierany jest miesigc (zgodnie z okresami
kalendarzowymi), od ktérego rozpoczyna sie amortyzacje srodka trwatego. Miesigc nie moze
by¢ wczesniejszy od miesigca wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania.

o Okres poprzedniej amortyzacji — Pole nie podlega edycji. W tym miegjscu system pokazuje
informacje o okresie kalendarzowym, za jaki zostata wykonana ostania amortyzacja.

¢ Rodzaj sktadnika majatku — Ewidencja sktadnikdw majatku jest wspolna dla srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych (sktadnik zaliczony jest np. do nabytych praw majatkowych
nadajacych sie do gospodarczego wykorzystania, lub nabytych programéw komputerowych)
dla inwestycji oraz dla sktadnikdw wieczyscie uzytkowanych. W tym polu dokonuje sie rozroz-
nienia tych rodzajow.

o Nowy/Uzywany. Okreslenie $rodka trwatego, jako uzywany pozwala na wypetnienie pola
LDotychczasowe umorzenie” na zaktadkach dotyczacych amortyzacji bilansowej oraz podat-
kowej przed przyjeciem do uzytkowania.

4.2.3. Zaktadka ,,Amortyzacja bilansowa”

A Kartoteka ika majatku qi ﬂ

i Dane sktadnika majathku
Podstawawe | Amortyzacia bil |Ammlyzacia pod. |Ksiegowame |P\an amortyzacii |Amortyzacia |Dperac\e | Dokumenty |Dodalkowe I Histaria |

Mazwa: | ‘
Amoityzacia bilansowa
Rodzaj amortyzacyi bilansowej:
@) Degresywna @ Jednorazowa @ Indpwidualna
Odpisy migsigczne -
i :
suidenct Stawka amortyzacy: ‘wisparczpnnik: | 1,00
Zaktualizowana wartosc: = =
poczatkoma: Datychezasowe umorzenie: o0of 0.0%
Waadé et Ko risamotyeomana
Amortyzacia migsigczna: Mie zmniejsza wartasci odpisdw
Mie zmniejzza wartogci netto
Przersy w amortyzac) srodka Srodek niskocenowy
ChkP Chil+H Fi0 Esc
[ Pala dodatkowe] [ Historia zmian ]

Program umozliwia umarzanie srodkéw trwatych wg dozwolonych przepisami metod amorty-
zacji z zastosowaniem obowigzujacych ograniczen podatkowych, automatycznie wylicza kwoty
umorzen miesiecznych, kwartalnych lub rocznych.
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Zaktadka ,Amortyzacja bilansowa” zawiera pola oraz opcje wyboru konieczne do wtasciwego
skonfigurowania amortyzacji bilansowej srodka trwatego.

* Rodzaj amortyzacji bilansowej — W tym miejscu wybiera sie metode amortyzacji:

> Metoda liniowa — dany $rodek w czasie jego eksploatacji bedzie zuzywat sie rowno-
miernie — stawki odpiséw podatkowych state,

> Metoda degresywna — nieréwnomierne roztozenie kwot stawki amortyzacyjnej wybra-
nego $rodka trwatego w czasie jego eksploatacji. W pierwszych latach uzytkowania nali-
czane s wyzsze stawki, @ w miare uptywu czasu odpisy amortyzacyjne maleja,

- Metoda jednorazowa,

> Metoda indywidualna — mozliwos$¢ okreslenia dowolnych kwot umorzen w kolejnych
miesigcach uzytkowania $rodka.

¢ Wybor czestotliwosci generowania amortyzacji — Dla kazdego $rodka mozna okresli¢, za
jakie okresy maja by¢ naliczane odpisy amortyzacyjne. Moga to by¢ odpisy miesieczne,
kwartalne lub roczne.

e Wartosc przyjecia do ewidencji — Pole wypetniane przez uzytkownika.

o Zaktualizowana wartos¢ poczatkowa — Pole nie podlega edyciji.

o Stawka amortyzacji — Jest to warto$¢ wynikajaca bezposrednio z Klasyfikacji Srodkow
Trwatych i z tej kartoteki jest przenoszona. Moze zosta¢ zmodyfikowana indywidualnie.

e Wspotczynnik — Jest to mnoznik stawki amortyzacyjnej ustalany indywidualnie na podsta-
wie przepisow dotyczacych amortyzacji srodkow trwatych.

¢ Dotychczasowe umorzenie — Warto$¢ moze by¢ wprowadzona woéwczas, gdy srodek
trwaty byt uzywany przed wprowadzeniem do uzytkowania.

¢ Planowany odpis — Pole nie podlega edycji. W tym miejscu pokazywana jest wyliczona
wartos$¢ pozostatych odpisdéw amortyzacyjnych do korica amortyzacji.

e Wartos¢ netto — Pole pokazuje aktualng wartosc ksiegowa $rodka. Pole nie podlega edycji
— jego wartos¢ jest wyliczana na podstawie dokumentow w systemie.

* Amortyzacja miesieczna — Pole nie podlega edycji. W tym miejscu pokazywana jest wy-
liczona warto$¢ miesiecznej amortyzacji w przypadku zastosowania metody liniowej lub
degresywne;j.

¢ Przerwy w amortyzacji Srodka — Zaznaczenie tego pola powoduje udostepnienie formatki,
na ktorej mozna zdefiniowac przerwy w amortyzacji, wytaczenie $rodka z amortyzacji do
odwotania lub odpisy sezonowe. Definiowane s one zgodnie z rokiem kalendarzowym.

o Srodek niskocenowy — Po zakwalifikowaniu $rodka, jako sktadnika niskocenowego system
domyslnie proponuje amortyzacje jednorazowa.

 Kwota nieamortyzowana — Kwota czesci wartosci sktadnika majatku, ktéra nie bedzie
amortyzowana.

* Nie zmniejsza wartosci odpiséw — Zaznaczenie tego pola powoduje, ze kwota nieamor-
tyzowana nie pomniejsza podstawy obliczenia odpisdw amortyzacyjnych, czyli réwniez
samych odpisow.
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4.2.4. Zaktadka ,,Amortyzacja podatkowa”

W pewnych przypadkach amortyzacja do celéw podatkowych moze rézni¢ sie od amorty-
zacji bilansowej. Wéwczas nalezy wypetni¢ pola na tej zaktadce. Aby uzyska¢ dostep do pdl
okreslajagcych amortyzacje podatkowa nalezy na zaktadce nacisnac przycisk ,Osobna amor-
tyzacja podatkowa”. Zostang udostepnione pola analogiczne, jak dla amortyzacji bilansowej
a takze pola dodatkowe:
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¢ Podstawa, od ktérej dokonywane odpisy sa uznawane za KUP (Koszty uzyskania przy-

chodul].

Odpis 30% w pierwszym roku — W tym miejscu okreéla sie odliczenie na zasadach preferen-
cyjnych dokonywane w pierwszym roku uzytkowania $rodka.

Nie zmniejsza wartosci odpisow — Zaznaczenie tego pola powoduje, ze kwota nieamor-
tyzowana nie pomniejsza podstawy obliczenia odpisow amortyzacyjnych, czyli rowniez
samych odpisow.

4.2.5. Zaktadka ,,Ksiegowanie”

Zaktadka zawiera zestaw parametrow dotyczacych ksiegowania operacji dokonanych na srodku
trwatym.

Dekrety dla tego Srodka generowane za pomocg — W tym miejscu mozna ustawic¢ gtéwna
zasade dekretow ksiegowych. Mozliwe sg dwie zasady: za pomoca metajezyka dekretow,
czyli budowania wyrazen na podstawie funkcji i zmiennych dostepnych dla uzytkownika
W programie, lub na zasadzie wzorca ksiegowan budowanego w prosty sposdb w progra-
mie. Zachowanie tego pola jest zalezne od ustawienia parametru ,Sposob dekretowania”
w zestawie parametrow dostepnych w opgji , Administrator | Konfiguracja firmy”, gdzie mozna
sztywno przypisac jeden ze sposobow do wszystkich srodkow trwatych lub pozostawic uzyt-
kownikowi wybor przy kazdej pozyciji.

Wzorzec ksiegowania — W tym miejscu wybiera sie jeden ze zdefiniowanych wzorcdw ksie-
gowania. Wzorce ksiegowania tworzy sie przy pomocy funkcji dostepnej, z polecenia menu
LAdministrator | Konfiguracja dekretow | Przegladaj wzorce ksiegowania”. Pole jest aktywne
tylko wtedy, gdy zostanie wybrany sposéb generowania dekretéw za pomoca wzorca ksie-
gowan.

Konto analityczne srodka — Numer analityczny powinien by¢ unikalny i jest nadawany auto-
matycznie podczas dodawania nowej pozycji do ewidencji.

Koszty wyliczane na podstawie — Istnieje mozliwos$¢ wyboru pomiedzy procentowym i kwo-
towym udziatem stanowisk kosztowych w wartosci srodka trwatego.

4.2.6. Zaktadka ,,Plan amortyzacji”

Zaktadka ,Plan amortyzacji” zawiera tabelke z planowanymi odpisami amortyzacyjnymi w po-
szczegolnych miesigcach i latach. Poszczegdlne wiersze zawierajg informacje o amortyzacji bilan-
sowej i podatkowej.

Pokaz czasy uzytkowe — W tym miejscu system wyswietla zestawienie nastepujgcych czaséw

oraz odpowiednio liczby odpiséw:

o taczny czas eksploatacji od momentu wprowadzenia do uzytkowania do zamortyzowania

> taczny czas amortyzacji od momentu wygenerowania pierwszej amortyzacji bilansowej
do zamortyzowania

> Dotychczasowy czas eksploatacji od przyjecia do uzytkowania do ostatnio wykonanej
amortyzacji

> Dotychczasowy czas amortyzacji od momentu wykonania pierwszej amortyzacji do ostat-
nio wykonanej amortyzacji

> Pozostaty czas eksploatacji od ostatnio wykonanej amortyzacji do korica amortyzadji

o Okres zamortyzowania bilansowo

> Okres zamortyzowania podatkowo
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W tabeli mozliwe jest przefiltrowanie zapisow wedtug ich rodzaju dzieki ustawieniu odpowied-
niego filtra, tabele mozna sortowac rosngco lub malejgco wg lat oraz zmieni¢ widok na lata obro-
towe lub kalendarzowe.

Za pomoca kombinacji klawiszy [Ctrl+E] istnieje mozliwos¢ eksportu tabeli do Excela.

4.2.7. Zaktadka ,,Amortyzacja”

Zaktadka zawiera tabelke z wykonanymi odpisami amortyzacyjnymi w poszczegolnych miesia-
cach i latach. Poszczegdlne wiersze zawierajg informacje o amortyzacji bilansowej i podatkowej.

o Pokazczasy uzytkowe — W tym miejscu system wyswietla zestawienie nastepujacych czasow

oraz odpowiednio liczby odpisow:

> taczny czas eksploatacji od momentu wprowadzenia do uzytkowania do zamortyzowania

o taczny czas amortyzacji od momentu wygenerowania pierwszej amortyzacji bilansowej
do zamortyzowania

o Dotychczasowy czas eksploatacji od przyjecia do uzytkowania do ostatnio wykonanej
amortyzacji

o Dotychczasowy czas amortyzacji od momentu wykonania pierwszej amortyzacji do ostat-
nio wykonanej amortyzacji

o Pozostaty czas eksploatacji od ostatnio wykonanej amortyzacji do korica amortyzacji

o Okres zamortyzowania bilansowo

o Okres zamortyzowania podatkowo

taczny czas amortyzacji:
Dotychczasowy czas eksploatagjic
Dotychczasowy czas amortyzacji:

Pozostaly czas eksploatagji:

1 rok, 10 miesigcy; liczba odpisow 22
1 rok, 4 miesiace; liczba odpisow 15
1 rok, 3 miesigce: liczba odpiséw 15

7 miesiecy; liczba odpiséw 7

Okres zamortyzowania bilansowo: 12/2010

Okres zamortyzowania podatkowo: 12/2010

™|

Chrl+P Chil+H

Puola dodatkowe

A Kartoteka skladnika majatku trvatego =
¢ Dane skladnika majatku
Podstawowe |Amnrtyzac\a bil IAmmlyzac\a pod. IKslagnwame |F'Ian amnrtyzacp‘ Amortyzacia |Dpelac\e |Dﬂkumenly | Dodatkowe | Histaria ‘
Lp. NI irmeentarzowy |NWIDD1B | Shatus: |Amo|lyzowany | Nr seryiny; I:l §
-]
Hazva ‘Henaull Laguna Il ‘ fo)
(-3
taczny czas eksploatagji: 1 rok, 11 miesiecy; liczba odpiséw 22 & @ = 3 &
v vii | vl [ K [ X | 3

W tabeli mozna ustawic filtr na zapisy bilansowe, podatkowe lub wszystkie razem. Tabele mozna
tez sortowac rosnaco lub malejgco wg lat oraz zmieni¢ widok na lata obrotowe lub kalendarzowe.
Za pomoca kombinacji klawiszy [Ctrl+E] istnieje mozliwo$¢ eksportu tabeli do Excela.
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4.2.8. Zaktadka ,Operacje”

Zaktadka zawiera tabelke z wykonanymi operacjami na danym sktadniku majatku. Na formatce
znajduja sie:

o Klawisz funkcyjny [F6] — , Typ operacji” umozliwia wybor z listy, tylko operacji okreslonego
typu (np. ulepszenie sktadnika, amortyzacja, sprzedaz sktadnika, zmiana miejsca).

e Przycisk ,Anuluj ostatnig operacje” — umozliwia wycofanie sie z wykonanej ostatnio opera-
cji. Jest to czynnos¢ nieodwracalna.

e Przycisk ,,Anuluj wszystkie operacje” — umozliwia wycofanie wszystkich przeprowadzo-
nych operacji.

A Kartoteka skiadnika majatku trwalego — =
: Dane skiadnika majatku

Podstawowe IAmullyzaqa bil. |Am0rlyzac\a pod. IKsleguwams | Plan amortyzaci IAmullyzaqa‘ Operacie ‘Dukumenly | Dodatkowe IH\sluna ‘

Ln Niinwentarzony | Nw /0016 | Status: [amonyzowany | Wy I
Hazwa |Henau|l Laguna Il ‘

FG Typ operacii @ (i

&ir

Amortyzacia
Ulepszerie skfadnika
= W Spizedaz skhadnika
% Amartyzacia 23 okr Czedciowa sprzedaz

@ Amartyzacia 23 Ok |k widacia skbadnika

Operacia Uwagi -

2010:04-30
20100331

@ Amartyzacia 2a okr| Czesciowa lkwidacia 2010:02-28 (N

@ Amortyzacia 2a okn Przekazanie skkadnika 2010-01-31

[EL montyzacia za okr Zriana misisca 20091231

[EL amortyzacia 25 ks Frzeszacowanie sktadnika | 200g91-30

- D ;ul.ekla amaityzacii Dl
miaha stawki ThE

Anuluj ostatnia operac ! iz Szezegdty
Ctil+P Cil+H Fi0 Esc

4.2.9. Zaktadka ,Dokumenty”

Zaktadka zawiera tabele z zarejestrowanymi w systemie dokumentami dotyczacymi danego
sktadnika majatku. Wyboru typu dokumentu mozna dokona¢ przyciskajac klawiszem [F6]. Pozwa-
la on na wybor z listy dokumentéw okreslonego typu (np. ulepszenie, likwidacja, zmiana stawki).

W zaktadce istnieje mozliwosc¢ eksportu raportu do Excela, dostepna z menu podrecznego,
wydruku raportu oraz wystania raportu poczty e-mail.

4.2.10. Zaktadka ,,Dodatkowe”

Zaktadka zawiera inne informacje o charakterze opisowym lub wynikajace z danych powigza-
nych ze $rodkiem trwatym. Znaczenie wiekszosci pdl jest oczywiste:

o Charakterystyka — Miejsce na szerszy opis $rodka trwatego.
o Uwagi.

o Kod kreskowy.

¢ Rok produkgji.
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e Grupa srodka — W celu utatwienia prowadzenia ewidencji i operacji na srodkach trwatych
mozliwe jest utworzenie grup srodkow trwatych i przypisanie do nich zaewidencjonowa-
nych srodkow. Kazdy ze srodkéw moze by¢ zaliczony do dowolnej liczby grup. W/w opcja
umozliwia wybor z kartoteki wczesniej zdefiniowanej grupy.

e Ostrzezenie — Mozliwo$¢ zdefiniowania ostrzezenia.

¢ Zmiany miejsc uzytkowania srodka — Po kliknieciu na ikone zostaje otwarte okno z historig
miejsc uzytkowania — tylko do podgladu.

o Zmiany stanowisk kosztowych srodka.

¢ Zmiany oséb odpowiedzialnych.

o Srodek posiada sktadniki — W przypadku, gdy $rodek trwaty posiada zaewidencjonowane
czesci sktadowe, na ekranie dostepna jest ikona, za pomoca ktérej mozna otworzy¢ okno
sktadnikéw $rodka trwatego.

¢ Odchytki amortyzacji dodawaj — wybér pomiedzy: do ostatniego miesigca roku, do ostat-
niego miesigca amortyzacji, jako dodatkowy odpis.

¢ W razie wylaczenia z amortyzacji — mozliwo$¢ wyboru pola: zwigkszaj wartos¢ odpisow
lub wydtuzaj czas amortyzacji.

4.2.11. Zaktadka ,Historia”

Zaktadka zawiera tabele umozliwiajaca wprowadzenie i przegladanie wartosci odpisow $rod-
ka trwatego dokonanych przed wprowadzeniem go do systemu (np. dokonanych poza syste-
mem). Dla tabeli dostepne sg operacje:

* Dodaj lata obrotowe — dodanie wierszy, w ktérych mozna wpisa¢ wartosci odpisow amor-
tyzacyjnych w poszczegolnych latach.

e Usun rok — usuniecie wiersza danych.

e Operacje — wykonanie tej funkcji udostepnia uzytkownikowi nastepujace operacje w oknie:
> Wyzeruj wszystko — zeruje wszystkie wartosci w tabeli,
o Wyzeruj rok — zeruje wartosci w roku, na ktérym znajduje sie podswietlenie,
> Wstaw wartosci — funkcja pozwalajgca na wstawienie wartosci amortyzacji (do wyboru

podatkowa lub bilansowa) w podanym zakresie miesiecy i lat.
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Istnieje rowniez mozliwos¢ podgladu okresu kalendarzowego dostepna z menu podrecznego.
4.3. Sktadniki srodka trwatego

Niektére srodki trwate moga sktadac sie z wielu czesci sktadowych, ktére chcemy zaewi-
dencjonowac w systemie. Edycja sktadnikow $rodka trwatego mozliwa jest tylko dla $rodka
trwatego, ktory nie zostat jeszcze przyjety do uzytkowania. Po przyjeciu do uzytkowania zmiany
sktadnikdw moga odbywac sie poprzez operacje ulepszenia, czesciowej likwidacji lub sprze-
dazy $rodka.

Wyglad okna ewidencji sktadnikéw, dostepne funkcje pomocnicze (np. sortowania, filtro-
wania) oraz podstawowe czynnosci wykonalne w kartotece (tj. dodanie nowej pozycji, prze-
gladanie danych, poprawianie, lub usuwanie istniejacych danych z ewidencji] sa standardowe.
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@8 sWadniki érodka trwatego [o]l® |[=]
. Skladniki srodka trwalego |

A Element skiadnika majatku

{ Element skiadnika majatku trwatego

Nazwa: + | ]

Cena neltor
Cena brutto:
Nl 1E|
Kod kreskaw: | |
e | |
Q") F10 : ExE : b
]
Ing Fz2 Del Shift+F2 Enter Fio Esc
[ Dodaj ” Popraw ” Usur ” Pokaz ” Wibierz |

5. Operacje na sktadnikach majatku trwatego
5.1. Amortyzacja

Wykonanie tej operacji powoduje naliczenie miesiecznej amortyzacji wybranego sktadnika, za-
znaczonych lub wszystkich sktadnikow majatku trwatego. Naliczenie amortyzacji rozpoczyna sie od
formatki, w ktérej okresla sie nastepujace parametry amortyzacji.

o Amortyzacja (wariant) — Tutaj nastepuje wybor, czy amortyzacja ma dotyczy¢ wybranego
pojedynczego sktadnika, grupy sktadnikow zaznaczonych na liscie, czy wszystkich tych sktad-
nikow, dla ktérych mozliwe jest przeprowadzenie amortyzacji.

« Data operacji — Data, z jaka operacja ma zostac zapisana w systemie.

e Okres operacji — Okresla, za ktory miesigc / rok dokonywana jest amortyzacja.

5.2. Naliczanie planu amortyzacji

Jest to operacja pozwalajaca na wygenerowanie planu amortyzacji po przyjeciu srodka do uzyt-
kowania lub po zmianie danych majacych wptyw na amortyzacje (np. ulepszenie). Naliczanie planu
amortyzacji poprzedzone jest wyswietleniem formatki zawierajgca nastepujace parametry:

o Amortyzacja (wariant) — Tutaj nastepuje wybor, czy tworzenie planu amortyzacji ma doty-
czy¢ pojedynczego sktadnika, grupy sktadnikéw zaznaczonych na liscie, czy wszystkich tych
sktadnikow, ktére moga by¢ amortyzowane.

e Okres od...do — W tym miejscu okresdla sie okres, za jaki ma by¢ naliczony plan amortyzaciji.
Zaznaczenie pola ponizej powoduje naliczenie catego planu do korca okresu amortyzagiji.

¢ Nalicz caty plan — Zaznaczenie tej opcji spowoduje naliczenie catego planu az do konca
amortyzaciji.

Jezeli dla danego $rodka trwatego zostat naliczony caty plan amortyzacji to dla tego $rodka
zostaje ustawiony znacznik aktualnosci planu amortyzacji (kolumna Plan amortyzacji w tabeli). Jezeli
wszystkie srodki majg znacznik aktualnosci to na pasku statusu w oknie aplikacji wyswietlany jest
komunikat o aktualnosci planu amortyzacji. Oznacza to, ze bez przeszkdd mozna nalicza¢ odpisy
amortyzacyjne.
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5.3. Przyjecie do uzytkowania

Z operacja ,Przyjecie do uzytkowania” zwigzany jest dokument ,OT", do ktérego dane nalezy
wprowadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

* Przyjecie do uzytkowania (wariant) — W tym miejscu uzytkownik ma do wyboru nastepujgce
warianty: przyjecie jednego sktadnika, przyjecie wielu sktadnikdw. [Program w tym przypadku
pozwala na utworzenie operacji grupowej, jezeli zaznaczono kilka sktadnikéw na liscie) lub
przyjecie tych sktadnikow, ktérych data przyjecia do uzytkowania jest réwna lub wczesniejsza
od biezacej.

o Przyjecie do uzytkowania (daty) — Tutaj nastepuje wybor, czy dokument przyjecia ma nosic¢
date operacji (patrz nizej) czy date przyjecia srodka trwatego.

o Uwagi.

¢ Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

¢ Drukuj dokument OT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu OT po zatwierdzeniu formatki.

5.4. Ulepszenie sktadnika

Z operacja ,Ulepszenie sktadnika” zwigzany jest dokument ,ZT”, do ktérego dane nalezy wpro-
wadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

* Nrinwentarzowy — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.

e Nazwa — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego

* Uwagi/sktadnik — Klikniecie na zéttg ikone powoduje otwarcie okna Sktadniki sSrodka trwa-
tego gdzie nalezy dopisa¢ dodawane sktadniki, nastepnie zaznaczy¢ je w pierwszej kolumnie
i opuscic¢ okno przyciskiem [Wybierz].

e Wartos¢ aktualna — Jest to warto$¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych do-
tychczas operaciji.

e Zmiana wartosci o — Pole wypetniane przez uzytkownika. System podpowiada sume warto-
$ci dodanych sktadnikow $rodka trwatego.

o Wartos¢ po operacji — Pole wypetniane przez uzytkownika. System podpowiada sume bieza-
cej wartosci bilansowej i wartosci dodanych sktadnikow $rodka trwatego.

o Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

¢ Drukuj dokument ZT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu ZT po zatwierdzeniu formatki.

5.5. Sprzedaz sktadnika

Z operacja ,Sprzedaz sktadnika” zwigzany jest dokument ,LT”, do ktérego dane nalezy wprowa-
dzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

¢ Nrinwentarzowy — Wartos$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.

e Nazwa — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego

¢ Wartos¢ bilansowa — Jest to warto$¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych do-
tychczas operaciji.
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Wartos¢ podatkowa — Jak wyzej.

Wartos¢ sprzedazy bilansowej — Warto$¢ jest wprowadzana przez uzytkownika, system
podpowiada biezaca wartos¢ bilansowa.

Wartos¢ sprzedazy podatkowej — Wartos¢ jest wprowadzana przez uzytkownika, system
podpowiada biezacg warto$¢ podatkowa.

Uwagi.

Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

Drukuj dokument LT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu LT po zatwierdzeniu formatki.

5.6. Czesciowa sprzedaz sktadnika

Z operacja ,Czesciowa sprzedaz” zwigzany jest dokument ,LC”, do ktérego dane nalezy wpro-
wadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

Nrinwentarzowy — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.
Nazwa — Wartos$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatkutrwatego
Uwagi/sktadnik — Klikniecie na zottg ikone powoduje otwarcie okna ,Sktadniki srodka trwa-
tego” gdzie nalezy zaznaczy¢ sprzedawane sktadniki w pierwszej kolumnie i opusci¢ okno
przyciskiem [Wybierz].

Wartos¢ aktualna — Jest to wartos¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych do-
tychczas operaciji.

Likwidowana wartos¢ — Pole jest wypetniane przez uzytkownika. System podpowiada war-
to$¢ bilansowa sprzedawanej czesci Srodka trwatego.

Zmiana wartosci o.

Wartos¢ po operacji — Pole jest wypetniane przez uzytkownika. System podpowiada wartos¢
bedaca roznica pomiedzy aktualng wartoscia bilansowa a wartoscia bilansowa sprzedawanej
czesci srodka trwatego.

Likwidowana czes¢ umorzenia bilansowego.

Likwidowana czes¢ umorzenia podatkowego.

Suma umorzen bilansowych — Suma umorzen, ktéra pozostanie po wykonaniu likwidacji
umorzenia.

Suma umorzen podatkowych — Jak wyzej.

Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

Drukuj dokument LC — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu LC po zatwierdzeniu formatki.

5.7. Likwidacja sktadnika

Z operacja ,Likwidacja sktadnika” zwigzany jest dokument ,LT”, do ktérego dane nalezy wprowa-
dzi¢ przy pomocy formatki zawierajgcej pola:

Nrinwentarzowy — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.
Nazwa - Jak wyzej.

Wartos¢ bilansowa — Jest to warto$¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych do-
tychczas operaciji.

Wartos¢ podatkowa — Jak wyzej.
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o Uwagi/sktadnik — Klikniecie na zottg ikone powoduje otwarcie okna ,Sktadniki srodka trwa-
tego” gdzie nalezy zaznaczy¢ sprzedawane sktadniki w pierwszej kolumnie i opusci¢ okno
przyciskiem [Wybierz].

e Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

¢ Drukuj dokument LT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu LT po zatwierdzeniu formatki.

5.8. Czesciowa likwidacja sktadnika

Z operacja ,Czesciowa likwidacja” zwigzany jest dokument ,LC", do ktérego dane nalezy wpro-
wadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

* Nrinwentarzowy — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.

* Nazwa - jak wyzej.

* Uwagi/sktadnik — Klikniecie na z6ttg ikone powoduje otwarcie okna ,Sktadniki srodka trwa-
tego”, gdzie nalezy zaznaczy¢ sprzedawane sktadniki w pierwszej kolumnie i opusci¢ okno
przyciskiem [Wybierz].

e Wartos¢ aktualna — Jest to warto$¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych do-
tychczas operaciji.

¢ Likwidowana wartosc.

¢ Wartos¢ po operaciji.

¢ Likwidowana cze$¢ umorzenia bilansowego.

¢ Likwidowana czes¢ umorzenia podatkowego.

e Suma umorzen bilansowych — Suma umorzen, ktéra pozostanie po wykonaniu likwidacji
umorzenia.

¢ Suma umorzen podatkowych — Jak wyzej.

e Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

e Wspotczynnik przeliczeniowy.

¢ Drukuj dokument LC — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu LC po zatwierdzeniu formatki.

5.9. Przekazanie sktadnika

Z operacja ,Przekazanie sktadnika” zwigzany jest dokument ,PT”, do ktérego dane nalezy wpro-
wadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

¢ Nrinwentarzowy — Wartos$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.

o Nazwa - jak wyzej.

¢ Wartos¢ bilansowa — Jest to warto$¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych do-
tychczas operaciji.

o Wartos¢ podatkowa — Jak wyzej.

e Uwagi.

o Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

o Drukuj dokument PT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu ,,PT” po zatwierdzeniu formatki.
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5.10. Zmiana miejsca uzytkowania

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego moze by¢ dokonywana np. w przypadku zmian
organizacyjnych w firmie. Z operacja tg zwigzany jest dokument ,MT”, do ktorego dane nalezy
wprowadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

Nr inwentarzowy — Wartos$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikéw majatku trwatego.
Miejsce uzytkowania — Nowe miejsce uzytkowania wybiera sie z kartoteki.

Stanowiska kosztowe — W tym miejscu definiuje sie nowe procentowe udziaty $rodka
trwatego w poszczegolnych stanowiskach kosztowych.

Uwagi.

Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

Drukuj dokument MT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowa-
nie dokumentu ,MT” po zatwierdzeniu formatki.

5.11. Przeszacowanie sktadnika

Z operacja ,Przeszacowanie sktadnika” zwigzany jest dokument ,ZT”, do ktérego dane nalezy
wprowadzi¢ przy pomocy formatki zawierajacej pola:

Nr inwentarzowy — Wartosc pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.
Nazwa - Jak wyzej.

Uwagi/sktadnik.

Wartos¢ aktualna — Jest to warto$¢ wyliczona przez system na podstawie wykonanych
dotychczas operaciji.

Zmiana wartosci o.

Wartos¢ po operacji.

Zmiana umorzenia bilansowego.

Zmiana umorzenia podatkowego.

Suma umorzen bilansowych — Suma umorzen, ktdra pozostanie po wykonaniu przeszaco-
wania.

Suma umorzen podatkowych - Jak wyzej.

Wspotczynnik przeliczeniowy — Wspotczynnik przeszacowania wartosci srodka trwatego
i umorzen.

Numer dokumentu — Numer moze by¢ nadany recznie lub automatycznie w zaleznosci od
ustawien parametrow dotyczacych numeracji. Numer musi by¢ unikalny.

Drukuj dokument ZT — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowa-
nie dokumentu ,ZT” po zatwierdzeniu formatki.

5.12. Korekta planu amortyzacji

W programie jest mozliwo$¢ dokonywania zmian utworzonego planu amortyzacji. Po wywo-
taniu funkgcji dokonuje sie wyboru korekty planu amortyzacji bilansowej lub podatkowej. Korekta
mozliwa jest dla tych miesiecy, dla ktérych nie zostata jeszcze naliczona amortyzacja.

256



Rozdziat 9. Praca z WAPRO Best

. Korekta planu amortyzacji bilansowa EI = @
| s H
: Korekta planu amortyzacji bilansowa L
Rok Suma | ] 1] I W Wl
00,00 0o 0 0,00 1] 00
2009 33 500,00 0.00 0.00 3000.00 300000 300000 350000
o™ b
Okres kalendarzowy: Pozostata kwota do rozdzielenia: 0,00
Crl+l F2 Chl+0 F10 Esc
[Dodai lata obrotowe” Popraw ] [ Operacie - ]

Korekty planu amortyzacji dokonuje sie w tabeli, w ktérej mozliwe sg nastepujgce czynnosci:

* Poprawianie pozycji, inicjowane przyciskiem ,Popraw” lub klawiszem [F2]. Zmiany w pozy-
¢ji tabeli dokonuje sie wprost w polu tabeli.

¢ Menu ,Operacje”, inicjowane przyciskiem ,Operacje” lub klawiszami [Ctrl+O]. W podrecz-
nym menu dostepne sg nastepujace funkcje:
> Wyzeruj wszystko — Ustawienie wszystkich wartosci planu amortyzacji na zero.
> Wyzerujrok — Jak wyzej, dotyczy jednego roku.
> Wstaw wartosci — Funkcja otwiera formatke, na ktorej wpisuje sie przedziat czasowy

i warto$¢, ktéra ma by¢ wstawiona.
e Zapisz, inicjowane przyciskiem ,Zapisz” lub klawiszem [F10] .
e Anuluj, inicjowane przyciskiem ,Anuluj” lub klawiszem [Esc].

Tabele mozna sortowac rosngco lub malejaco wg lat.
5.13. Korekta amortyzacji

Program umozliwia korekte wykonanej amortyzacji. Po wywotaniu funkcji dokonuje sie wyboru
korekty amortyzacji bilansowej lub podatkowe;j.
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8 Korekta amortyzacji bilansowej EI = @
i Korekta amortyzacji bilansowej wykonanej

Okres | Amortyzacia bilansowa || Paramety bilansowe 5
Fl. suma odp B 250 000,00
062003 416667
0742009 41BEET Suma odpisdw: 166 666,72
08/2003 4 1B8.67 Aktualna suma odpisdw: 166 666,72
09/2003 4 166.67 B 62 0,00

10/2009
11/2009
12/2008 i Korekta dla okresu

01200
= Okrez od:

0

- =
Korekta amortyzadji
& ji

0342010 Okres dor
04/2ma WWarto$é odpisu w miesiacl:
05/2010
Fi0 Esc
B Chl+G E Zapisz ; Anuluj E
= ¥om

Korekty, amortyzacji wykonanej, dokonuje sie, w tabeli, w ktorej mozliwe sg nastepujace czyn-
nosci:

* Poprawianie pozycji, inicjowane przyciskiem ,Popraw” lub klawiszem [F2]. Zmiany w pozy-
cji tabeli dokonuje sie wprost w polu tabeli.

e Grupowe, inicjowane przyciskiem ,Grupowa” lub klawiszami [Ctrl+G]. Funkcja otwiera for-
matke, na ktorej wpisuje sie przedziat czasowy i wartos¢, ktéra ma by¢ grupowo wstawiona
do tabeli.

e Zapisz, inicjowane przyciskiem ,Zapisz” lub klawiszem [F10].

e Anuluj, inicjowane przyciskiem ,Anuluj” lub klawiszem [Esc]

5.14. Zmiana osoby odpowiedzialnej

W celu kontroli nad odpowiedzialnoscig pracownikéw za poszczegodline srodki trwate wskaza-
ne jest prowadzenie odpowiedniej ewidencji. Jest to operacja pozwalajaca zmieni¢ przydzielong
do $rodka trwatego osobe odpowiedzialng. Z operacjg zwigzana jest formatka zawierajaca pola:

¢ Nrinwentarzowy — Warto$¢ pola pobierana jest z ewidencji sktadnikdéw majatku trwatego.

¢ Osoba odpowiedzialna — Pole pozwala wybra¢ osobe odpowiedzialng z listy pracowni-
kow.

o Uwagi.

5.15. Zmiana parametréw amortyzacji

Z operacja ,Zmiana parametrow amortyzacji” zwigzany jest dokument ,ZS”, do ktérego dane
nalezy wprowadzi¢ przy pomocy formatki zawierajgcej pola:

* Nrinwentarzowy, Nazwa, Klasyfikacja — Wartosci tych pol pobierane sg z ewidencji sktad-
nikdw majatku trwatego.

* Stawka amortyzacji bilansowej przed zmiang, Stawka amortyzacji podatkowej przed
zmiang — Wartosci tych pol pobierane sg z ewidencji sktadnikdw majatku trwatego.
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* Stawka amortyzacji bilansowej po zmianie, Stawka amortyzacji podatkowej po zmianie —
Wartosci stawek po zmianie. W przypadku, gdy edycja ktorejs ze stawek jest niedozwolona
lub niecelowa program blokuje edycje tej stawki.

o Wspotczynnik amortyzacji bilansowy i podatkowy przed zmiana.

o Wspotczynnik amortyzacji bilansowy i podatkowy po zmianie.

* Rodzaj amortyzacji bilansowej i podatkowej przed i po zmianie.

o Uwagi.

e Numer dokumentu.

¢ Drukuj dokument ZS — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydrukowanie
dokumentu ,,ZS” po zatwierdzeniu formatki.

6. Ewidencja wyposazenia

Ewidencja wyposazenia jest dostepna po wybraniu polecenia z gtbwnego menu programu:
Start | Wyposazenie”.

Wyglad okna ewidencji, dostepne funkcje pomocnicze jak np. sortowania, filtrowania oraz pod-
stawowe czynnosci wykonalne w kartotece jak np. dodanie nowej pozyciji, przegladanie danych,
poprawianie lub usuwanie istniejacych danych z ewidencji sg identyczne z opisanymi wyzej.
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7. Pozostale ewidencje
7.1. Ewidencja operacji

Ewidencja (lista] wykonanych na sktadnikach majatku operacji prezentowana jest po wybraniu
z gtbwnego menu programu polecenia ,Start | Ewidencja operacji’. Zakres wyswietlanych pozycji
mozna ograniczy¢ do okreslonego typu operacji oraz do wyboru sktadnikdw majatku, dla ktérych
maja by¢ wyswietlone.

Okno ewidencji operacji sktada sie z dwoch list: lewa zawiera wykonane operacje, prawa zawie-
ra sktadniki majatku, ktorych dotyczy operacja wybrana na liscie.

W oknie widoczne sg w kolejnych kolumnach daty i opisy operacji przeprowadzonych na srodku
trwatym w programie oraz nizej dostepne sg nastepujace czynnosci:
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Anulowanie operacji, funkcja inicjowana przyciskiem ,Anuluj operacje” lub klawiszem [Dele-
te]. Jest to anulowanie pojedynczej operacji, na ktodrej ustawione jest zaznaczenie na liscie po
lewej stronie.

Anulowanie ostatnich operacji, funkcja inicjowana przyciskiem ,,Anuluj ostatnie operacje” lub
klawiszami [Ctrl+A]. Jest to czynnos¢ anulowania wielu operacji liczac od ostatniej. Przed roz-
poczeciem anulowania nalezy podac ilos¢ anulowanych operacji, a nastepnie zatwierdzac
kolejne czynnosci anulowania.

Podglad operacji, funkcja inicjowana przyciskiem ,Podglad” lub klawiszem [F2]. Funkcja po-
zwala na podglad szczegotdw operacji z sumami dla amortyzacji bilansowej i podatkowej
wraz z mozliwoscig wydruku raportu [Ctrl+D] . Dodatkowo dostepne jest okno tzw. logu z in-
formacjami o wszelkich nieprawidtowosciach w wykonanej operacji.

7.2. Rejestry/noty ksiegowe

Wynikiem wykonywanych na $rodkach trwatych operacji sa utworzone przez system dekrety
ksiegowe. Ewidencja (lista) dekretéw prezentowana jest po wybraniu z gtéwnego menu polecenia
,Start | Rejestry / Noty ksiegowe”.

Ekran zawiera tzw. rejestry not ksiegowych, ktére sg zbiorami not ksiegowych utworzonych dla
$cidle okreslonego miesigca. Dla jednego miesigca mozliwe jest istnienie tylko jednego rejestru not
ksiegowych.

Okno ewidencji dekretow sktada sie z dwdch list: lewa zawiera rejestry dekretéw (dokumenty
,PK”), prawa zawiera dekrety nalezace od wybranej listy. W oknie dostepne sg nastepujace czyn-
nosci:

Dodanie rejestru, przycisk ,Dodaj” lub klawisz [Insert]. Funkcja pozwala na dodanie nowe-
go rejestru zawierajgcego dekrety ksiegowe wygenerowane na podstawie zdefiniowanych
wczesniej wzorcow. Wywotanie funkgji otwiera okno z formatka zawierajaca dane polecenia
ksiegowania oraz przyciski ekranowe pozwalajace na tworzenie dekretéw oraz wydrukowa-
nie catego dokumentu.

Korekta polecenia ksiegowania, przycisk ,Popraw” lub klawisz [F2]. Funkcja pozwala na po-
prawienie danych nagtéwkowych polecenia ksiegowania oraz na wydrukowanie dokumentu.
Usuniecie dokumentu, przycisk ,Usun” lub klawisz [Delete].

Sumowanie dekretéw, przycisk ,Suma” lub klawisze [Ctrl+S]. Funkcja pozwala na obejrzenie
sum dekretow dla poszczegodlnych typow operaciji.
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o Drukowanie dokumentu, przycisk ,Druku;j” lub klawisze [Ctrl+D]. Funkcja pozwala na wydruko-
wanie biezacego dokumentu ,PK”.

Pojedyncza nota ksiegowa, wchodzaca w skfad rejestru, jest zwigzana bezposrednio z operacja
dokonang na $rodku trwatym, np. operacja przyjecia $rodka trwatego X" powoduje utworzenie
noty ksiegowej, ktora jest zbiorem dwoch par informaciji:

¢ informacja dla strony ,Wn” — numer konta i kwota
e informacja dla strony ,Ma” — numer konta i kwota
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Dowolna operacja kosztowa wykonana na $rodku trwatym, a wiec powodujgca zmiane jego
stanu, skutkuje w momencie dodania rejestru utworzeniem dla niej noty ksiegowej. Oczywiscie pod
warunkiem, ze operacja ta zostata wykonana w miesigcu, dla ktérego tworzony jest rejestr.

Drugim warunkiem jest to, aby $rodek trwaty zostat powigzany z wzorcem ksiegowania, jezeli
mechanizm wzorcow ksiegowania jest obowiazujacy lub zeby zostat uwzgledniony w funkcjach
metajezyka, jezeli metajezyk jest domysinym mechanizmem ksiegowania. Wyboru mechanizmu
ksiegowania dokonuje sie w ,Ustawieniach konfiguracyjnych”, poprzez odpowiedni wybor opcji
,Sposodb dekretowania”.

8. Amortyzacja

8.1. Naliczenie amortyzaciji

Dostep do tej funkcji uzyskujemy po wybraniu z menu gtdwnego programu polecenia ,Funk-
cje | Wykonaj amortyzacje”. Jej wywotanie powoduje naliczenie amortyzacji dla srodkéw, ktore
moga podlegac amortyzacji (sg przyjete do uzytkowania) za biezacy miesigc. Warunkiem wykona-
nia amortyzacji jest aktualny plan amortyzacji dla wszystkich sktadnikdéw majatku. Jesli plan nie jest
aktualny system wyswietli odpowiednie ostrzezenie.

8.2. Naliczenie amortyzacji dla wielu miesiecy

Dostep do tej funkcji uzyskujemy, po wybraniu z menu gtdwnego programu polecenia ,Start |
Amortyzuj za wybrany okres (wiele okresow]".
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Jest to funkcja umozliwiajaca szybsze wykonanie amortyzacji w przypadku, gdy np. uzupetniamy
dane z poprzednich okresow. Po wywotaniu funkgcji na ekranie wyswietlana jest formatka, na ktorej
znajduje sie zestaw parametréw potrzebny do przeprowadzenia tej operacii.

Po wprowadzeniu poczatkowej daty, liczby kolejnych miesiecy oraz zdefiniowaniu daty operacji,
jako daty biezacej, ustalonego dnia miesigca, pierwszego dnia miesigca lub ostatniego dnia miesig-
ca operacje nalezy zatwierdzi¢ uzywajac klawisza [F10].

9. Praca z dokumentami

W menu ,Dokumenty” znajduja sie funkcje zwigzane z obstuga rejestrowanych w systemie dokumen-
tow. W celu zachowania przejrzystosci uktadu danych wydzielono tutaj tabele z dokumentami systemu
odpowiadajgcym operacjom na $rodkach trwatych wewnatrz firmy i tabele z dokumentami zakupu
Srodkéw trwatych lub ich poszczegdlnych sktadnikéw. Wszystkie informacje pokazywane sa zgodnie
z okresami kalendarzowymi.

9.1. Dokumenty systemu
W systemie WAPRO Best moga wystepowac nastepujace dokumenty systemowe:

e OT - zakup $rodka trwatego, przyjecie srodka trwatego z inwestycji, modernizacja,

¢ PT - nieodptatne przyjecie $rodka trwatego, przyjecie lub oddanie w dzierzawe, przyjecie na stan
nadwyzek inwentarzowych, przyjecia srodka z budowy,

o PK - zwiekszenie wartosci srodka trwatego, zmniejszenie wartosci srodka trwatego lub wartosci
umorzenia,

e MT — zmiana miejsca uzytkowania,

o LT - likwidacja badz sprzedaz $rodka trwatego w catosci, usuniecie niedoboréw inwentaryzacyj-
nych, przeszacowanie,

e LC - czedciowa likwidacja lub sprzedaz srodka trwatego,

e ZT — zmiana wartosci $rodka trwatego.

Wszystkie dokumenty tworzone sg z poziomu ewidencji sktadnikow majatku trwatego (menu
.Operacje”).
Przy wyswietlonej liscie pozycji ewidencji dostepne sg nastepujace operacje:
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* Poprawienie pozycji, iniciowane klawiszem [F2]. Korekcie moga podlegac tylko pola: data
wystawienia, numer dokumentu i uwagi.

o Drukowanie dokumentu, inicjowane skrétem klawiszowym [Ctrl+D]. Po uruchomieniu funkgji
prezentowane jest standardowe okno wydruku. Przewidziano takze mozliwos¢ skonfiguro-
wania parametrow wydruku oraz parametrow drukarki. Z tej pozycji mozna rowniez wystac
raport pocztg e-mail [Ctrl+E].

e Zamkniecie okna — klawiszem [Esc].

9.2. Dokumenty zakupu

Program zawiera ewidencje dokumentéw zakupu sktadnikow majatku. Jest ona dostepna z gtéw-
nego menu po wybraniu polecenia ,Dokumenty | Zakupu skfadnikéw majatku”. Dokumenty zakupu
moga dotyczy¢ zardwno sktadnikdw majatku trwatego, ich czesci sktadowych jak i wyposazenia.

Przy wyswietlonej liscie pozycji ewidencji dostepne s3g standardowe operacje, jak w przypadku
pozostatych kartotek.

Ponizej zamieszczono opis wybranych pdl w formatce pozycji Ewidencji dokumentéw zakupu:

e Numer — Numer wtasny dokumentu nadawany przez uzytkownika.

¢ Zdnia - Data dokumentu.

* Nazwa kontrahenta — Kontrahent powigzany z dokumentem wybierany jest z kartoteki kon-
trahentdw po nacisnieciu zottej ikony z prawej strony pola.

8 Dokumenty zakupu (===
: Dok y zak i rumen dokumentul + ] 4% | | & [wiaysthie skvadnii| Waystkie skkadnii & &7 T &7 | 5/

[Nemer dokumentu [Mrwennetzny [Data [Nazwa kontiat [wartogé netto [Wartose brutta [ Uwagi |

2010/08 ‘ DZ00001 | Mw/0000 ‘ 2008.01-01 ‘ Intenex Sp. J ‘ 2 472,4u‘ 263240
53,00
0S4 /A Pozycje dokumentu zakupu =
2009/
Numer:  [pZ/00003 | Zdnia | 2009-0210f| B Naewa Konlraherta: | PPHU Jan Soidny 644,00

660,00

Fozycie dokumentu | Informacie nagtéwkowe |

Nazwa elementu

‘Wartofé netto ‘w/artoé butto
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Wkigtarka slekiiyczna
Lewarek pizenoény
Telefan koméikau X2000
Telefon koméikovy B52

Ins. F2 Del

5 5 309240 309240
F1o Esc »
[—" (zawmez] (o) &=
(i) B T S

9.2.1. Zaktadka ,,Pozycje dokumentu”

Zaktadka ,Pozycje dokumentu” zawiera tabele, do ktdrej wpisywane sg poszczegolne pozycje
dokumentu. W tabeli mozna dodawac, poprawiac¢ oraz usuwac pozycje. Dodawanie lub edycja
pozycji tabeli wiagze sie z wypetnieniem formatki zawierajgcej nastepujace pola:

¢ Rodzajpozycji — W tym miejscu okresla sie czy jest to sktadnik majatku, element wyposazenia
czy element sktadowy majatku.

* Nazwa maj. — Pole pojawia sie tylko w przypadku wylbrania rodzaju pozycji — element sktado-
wy majatku. W tym przypadku nalezy z kartoteki sktadnikdw majatku trwatego wybrac pozy-
cje, ktorej dotyczy czes¢ sktadowa.
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Nazwa - Nazwe wprowadza sie z ewidencji po kliknieciu na ikone po prawej strone pola.
W zaleznosci od rodzaju pozycji bedzie to ewidencja sktadnikow majatku, wyposazenia lub
elementow sktadowych majatku.

Nr inwentarzowy — Pole jest ukryte w przypadku, gdy zostanie wybrany rodzaj pozycji — ele-
ment sktadowy majatku.

llosé.

Uwagi — Pole opisowe.

Cena netto — Cena z faktury zakupu.

Cena brutto.

9.2.2. Informacje nagtéwkowe

Pracownik — Pracownika wybiera sie z kartoteki pracownikéw po kliknieciu na zottg ikone
Z prawej strony pola,

Wystawiono w — Migjsce wystawienia dokumentu zakupu.

Nr wewnetrzny — Numer wtasny dokumentu.

Uwagi - Pole opisowe

Wartos¢ netto — Wartosc¢ jest wyliczana z sumy pozycji.

Wartos¢ brutto

Drukuj dokument zakupu — Wcisniecie przycisku z symbolem drukarki spowoduje wydruko-
wanie dokumentu zakupu po zatwierdzeniu formatki.

10. Wspotpraca z programami zewnetrznymi

10.1. Konfiguracja dekretowania

System WAPRO Best ma mozliwos$¢ wspotpracy z systemami finansowo-ksiegowymi. Domysl-
nym programem jest WAPRO Fakir. Aby umozliwi¢ wspotprace przy roznych konfiguracjach planu
kont i réznych schematach ksiegowania stosowanych w programie WAPRO Fakir, konieczne jest
skonfigurowanie parametrow wspotpracy.

W programie wprowadzono dwa niezalezne mechanizmy dekretowania:

wzorce ksiegowania — umozliwiajgce w prosty sposoéb zdefiniowanie typowych ksiegowan
metajezyk dekretéw — funkcjonalnos¢ przeznaczona dla zaawansowanych uzytkownikow,
pozwalajaca na samodzielne oprogramowanie nietypowych, skomplikowanych przypadkow.

& Panel konfiguracj dekretowania e ]==]

i Panel konfiguracji dekretowania

Metajezyk dekretéw ‘Wzorce ksiegowania

Preealadaj parametry Preealadaj wearce ksisgowaria
Preeglada definicie funkei Fowigeanie maigiky 2 wearcami
Preealadai definicie ksisgowari Defiricie kwot

Dekrety generawans 2a pomoca weorcéw ksiggowania

Esc

Zamknij
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10.2. Wzorce ksiegowania

Wzorce ksiegowania” polegajg na bezposrednim kojarzeniu wykonywanych operacji z konta-
mi ksiegowymi. Ich ideg jest stworzenie schematow ksiegowan, ktore kojarzone sg ze sktadnikami
majatku. Wigzanie schematu ze sktadnikiem majatkowym odbywa sie na ekranie sktadnika majatku,
w zaktadce ,Ksiegowanie”. Mozna na przyktad wyobrazi¢ sobie nastepujace wzorce ksiegowania:

e Obstuga maszyn

e Obstuga Srodkéw transportu

e Obstuga wartosci niematerialnych i prawnych
e Obstuga gruntow itp.

g |

: Dane skladnika majatku

Padstavows | Amaryzacis bi. | Amoryzacia pad. | Keiegowanie | Plan amerpzaci | Amoryzacia | Operacie | Dokumerty | Dodatkowe |

L Mrinwertarzony [N /0004 | Status: [amonyzonany | Nrsewiw: [ag3vaesze |
Nazna |5amochéd Audi A6 3,0 TDI =

Dekrely dis tego fodka generowans za pomoca

metaigarks dekretdu @ wzarcén ksigaawania

Waarzec ksiegowania

Konta analitpcane frodks; | Budynki 2010
Grunty 2010
Koszty wyliczane na pod

© procentoweg ud 2P disiny 2010

Watodci niematerialne i pravn
Ked soka [ 22K
ChisP Cil+H

Pola dodatkone

Kazdy wzorzec ksiegowania jest powigzaniem operacji wykonywanych na $rodku trwatym
z kontami charakterystycznymi dla pewnej grupy $rodkéw, na ktére przenoszone sg kwoty zwigza-
ne z poszczegodlnymi operacjami.

Dla kont dekretowanych po stronie ,Wn” (,Dt") mozna zdefiniowa¢ procentowy podziat kwoty
operacji pomiedzy kilka kont. W takim przypadku kwota zwigzana z okre$long operacjg zostanie
rozdzielona na rézne konta po stronie ,Wn”".
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A Wzorzec ksiggowania =]
: Wzorzec ksiegowania
Wwezpstiie definicie [1] Nazwa schematu ‘
[ Ksiggowanie zvmkie
5 Ins
= Kanta Wn Konto Ma Raodzaj kwoty Analitykal 5t kaszt. -
— |5 Amortyzacia [0] Dodaj
OE[:) i . HNIE HIE
— 96 Ulepszenie
. P
— . Spreedaz (0]
el
— 3 Likwidacia (0]
— Q Przekazanie nigodptatne [0)
— ¥ Czedciowa kwidacia (0) (R ERR I HERE Chislne
i . Konto Wn Konta Ma Fodzaj kwoty Analika] 51, kosat
— e Czgdciowa sprzedaz (0]
— f,ﬁ' Przeszacowanie (0] Chl+F2
L 2. Korekta amonyzaci (0) [ Popraw |
Chil+Del
[ s ]
Esc
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W momencie dodawania rejestru not ksiegowych, operacje wykonane na poszczegolnych
sktadnikach majatku beda dekretowane na konta, z jakimi sg skojarzone we wzorcu ksiegowania.
| tak kwota amortyzacji bilansowej dla samochodu osobowego skojarzonego ze wzorcem obstuga
$rodkéw transportu, zostanie zadekretowana na konta zdefiniowane na zaktadce ,Amortyzacja
bilansowa” wzorca ksiegowania.

Dodatkowo mozna uwzgledni¢ ksiegowanie tzw. rownolegte (na inne konta), ktore obstugiwane
jest dla poszczegodlnych operacji osobno. Powstajg, wiec dla nich osobne dekrety w ramach jedne-
go rejestru not ksiegowych.

A Wzorzec ksiggowania @
i Wzorzec ksiegowania
wezystkie definicie [1] Wazwa schematu ‘
- o Ksiegowanie zwypkde
. Inz
= K.onto 'w Konta b Rodzaj kot Analitykal St koszt
T — anto 'Wn onto Ma odzaj kwoty halityk.a 032
o3 i . B F2
©8  Ulepszenis () A Ksiegowanie réwnolegle
=
S5 Sprzecz ) r— — [ Popian |
% : Ksiegowanie rownolegte Del
— Likwidacia (0) :
| Ksiggowana kwata: ‘Waltns’é przyigcia podatkowa EI
— @ Przekazanie nieodptatne (0]
— x Czedciowa likwidacja [0) Bl el n =1 Ctlilns
. ki 1
| e Czeéciowa sprzedaz (0) " Konte'Wn: ‘ | ta |brak analityki - | 2!
— @ Preeszacowais (0] Procent przydzialu: | 100,00 Chil+F2
— E‘;c Karekta amortyzacii (0) [T wwzgledris praypisanie do stanowisk kesztowch Popraw
Chrl+Diel
F3 F10 Esc st
L% -
F10 Esc

Istotnym zagadnieniem jest obstuga kont analitycznych sktadnikdw majatku definiowanych na
zaktadce ,Ksiegowanie” ekranu edyciji sktadnika majatku. Jezeli wystepuje potrzeba, aby takie kon-
to analityczne zostato uwzglednione w dekrecie, wowczas dopisujemy do odpowiedniego konta
syntetycznego znak # we wzorcu ksiegowania.

W takim przypadku w momencie tworzenia dekretow znak ten zostanie automatycznie zamie-
niony na numer analityczny $rodka tak, ze na ekranie rejestrow not ksiegowych, w odpowiednim
dekrecie bedzie widoczna oczekiwana postac konta.

A Wzorzec ksiegowania @
{ Wzorzec ksiegows==
<9 T4 i Tie zuykle =]
wszystkie definicie (1) - - - :l
| : Ksiegowanie zwykle
=) Ksiggowana kwota: ‘Wallus’c’ przvigcia podatkowa lzl ahtyka Ins
— % Amortpzacia (0] I
o . Strana: - k NIE ™
— & Ulepszenie (0]
— 7 Spreedaz (0] Kot \m B | ta |anahtyka dgodka EI
= Diel
— 3¢ Likwidacia (0] Procent praydzial: | 100,00
[ (9 Przekazanic nisodp [T wwzgledris praypisaniz do stanowisk kesztowch
— ¥ Czesciowa lkwidaci| F3 F10
. ) = alitykal St kosat (G
— w=e Czefriowa sprzedad
— & Przeszacowanie (0] ClrleF2
— s‘;c Kaorekta amortyzaci (0) o F"USITW
trl+Dred
Usuri
Fil Esc
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Jezeli chcemy dokonac eksportu do programu WAPRO Fakir, wéwczas kazda operacje na wzor-
cu ksiegowania nalezy skojarzy¢ z odpowiednimi kodami dokumentéw i dziennikami. Kody doku-
mentoéw i dzienniki sg widoczne wtedy, gdy w przypadku bazy wspodlnej z WAPRO Fakir zdefiniuje-
my w nim rok obrotowy i wybierzemy go w systemie WAPRO Best; w przypadku baz roztacznych
po zaimportowaniu definicji z WAPRO Fakir i wybraniu roku obrotowego. Bez zdefiniowania kodow
dokumentow i dziennikdw import do programu

WAPRO Fakir sie nie powiedzie lub powiedzie sie czesciowo.

A Wzorzec ksiegowania @
i Wzorzec ksiegows=:
<9 TA Ksi ie zwykle @ . -
Wazystkie definicie [1) - - -
L : Ksiegowanie zwykle
- s - i
= 3 ;| lityka| 5t. koszt,
[ % Amortyzacia (0] K.siegowana kwota: |\Warto$é przyigcia podatkowa lzl i ity a
23 Ulepszenie (0] Bl [win L_:J [ AL F2
[ ~
[ —— Konto: [ms | B brak anaitki [ ]
H e
— 3¢ Likwidacia (0] Procent przydziaks | 100,00
— [ Frzekazanie nisodp [T uwzglednia preypisanie do stanowisk kosztowych
[ ’? Cagdciowa kwidac K.ojarzenie ksiggowania 2 definiciami systemu wF-F akir . Ctiklnz
. 5 g litykaf St koszt.
— w=r Ceeéciowa sprzedad Deferle 3 El
— @ Przeszacowaniz (0] B Cul+F2
. Kod dokumertu » [ = i
L &b, Kaorekta amortyzaci B
CikDel
F3 F10 Esc Usufh
F10 Esc

10.3. Wspotpraca z programem WAPRO Fakir

Program WAPRO Best jest przystosowany do wspotpracy z programem WAPRO Fakir zainstalo-
wanym na wspolnej bazie danych. Mozliwa jest rowniez wspotpraca pomiedzy tymi programami
zainstalowanymi na roztacznych bazach danych.

10.3.1. Praca na wspoétuzytkowanej bazie danych

Praca ne wspdlnej bazie oznacza, ze pewne informacje s wspotdzielone pomiedzy systemami.
Tymi informacjami jest plan kont, lata obrotowe, kody dokumentdw, dzienniki oraz sktadniki majatku
trwatego. W celu skonfigurowania wspotpracy z programem WAPRO Fakir jedyng czynnoscia, ktorg
nalezy wykonac¢ jest ustalenie w ,Ustawieniach” programu roku obrotowego z systemu WAPRO
Fakir, opcja ,Wybor roku obrotowego”. Powoduje to miedzy innymi uaktywnienie Planu Kont skoja-
rzonego z danym rokiem obrotowym. Nastepnie, gdy chcemy wprowadzi¢ utworzone w progra-
mie WAPRO Best dekrety do programu WAPRO Fakir nalezy wybrac z gtdbwnego menu polecenie:
,Dokumenty | Eksport do programu WAPRO Fakir”. Po wcisnieciu przycisku ,Dalej” nalezy wybraé
rejestry not ksiegowych. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ opcje ,Eksportuj dekrety — Bezposrednio do
systemu WAPRO Fakir”. Wyeksportowane dekrety pojawig sie w programie WAPRO Fakir w module
importowanych dokumentow.

10.3.2. Praca na bazach roztacznych
W przypadku pracy programow WAPRO Best i WAPRO Fakir na roztacznych bazach danych,

w celu zainicjowania wspotpracy miedzy oboma programami nalezy zaimportowaé do programu
WAPRO Best niezbedne informacje (plan kont, lata obrotowe, dzienniki, kody dokumentéw] z pro-
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Rozdziat 9. Praca z WAPRO Best

gramu WAPRO Fakir. Odbywa sie to w nastepujacy sposodb. Z programu WAPRO Fakir, z wybranej
firmy, nalezy wyeksportowac¢ definicje do pliku ([menu ,Dokumenty | Import/eksport | Eksport defi-
nicji’). Plik ten nalezy zaimportowac do programu WAPRO Best, do wybranej firmy, poprzez wybor
polecenia z menu ,Dokumenty | Eksport do programu WAPRO Fakir” i wcisniecie przycisku ,Import
informacji z programu WAPRO Fakir”. Nastepnie w ,Ustawieniach” programu nalezy ustali¢ rok obro-
towy, opcja ,,Wybér roku obrotowego”.

Aby wyeksportowac utworzone w programie WAPRO Best dekrety do programu WAPRO Fakir,
nalezy z menu wybrac¢ polecenie: ,Dokumenty | Eksport do programu WAPRO Fakir” i wcisna¢ przy-
cisk ,Dalej”. Po wybraniu rejestréw not ksiegowych, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Eksportuj dekrety — do
pliku”. Plik zawierajacy wyeksportowane rejestry not ksiegowych nalezy zaimportowac do systemu
WAPRO Fakir poprzez wybor z menu w WAPRO Fakir polecenia ,Dokumenty | Import/eksport | Im-
port dokumentow”. Wezesdniej program WAPRO Fakir musi by¢ odpowiednio skonfigurowany.

Na ekranie importowanych dokumentéw, nalezy wcisna¢ przycisk ,Import transakcji z pliku” lub
klawiszy [Ctrl+Ins]. Nastepnie nalezy wybrac polecenie ,Import transakgcji z programu WAPRO Best”,
gdzie wybieramy plik z systemu WAPRO Best.

Nalezy zauwazy¢, ze eksportowane rejestry not ksiegowych posiadajg charakterystyczng struk-
ture. Mianowicie, kazdy eksportowany rejestr jest importowany do systemu WAPRO Fakir, jako
osobna transakcja. Transakcja zawiera dokumenty, przy czym dla dekretow powstatych z réznych
operadji jest tworzony osobny dokument dla kazdego rodzaju operacji tak, ze wszystkie dekrety
jednego rodzaju w ramach rejestru wedrujg do jednego dokumentu, jako jego pozycje.

Przyktadowo, jezeli eksport sktada sie z dwoch rejestrow i kazdy z nich zawiera dekrety po-
wstate z operacji amortyzacji i przyjecia do uzytkowania, to wowczas powstang dwie transakcje
zawierajace po dwa dokumenty (jeden dla dekretdw amortyzacji, a drugi dla dekretow przyje¢ do
uzytkowania).

10.4. Eksport danych do pliku (Dokumenty | Eksport danych do pliku)

Modut eksportu danych do pliku umozliwia zapis wszystkich lub wybranych pozycji majatku do
pliku tekstowego.

Z okna formatki uzytkownik wybiera rodzaj eksportu sposréd dwodch dostepnych opcji: ,,$rodki
trwate” lub ,wyposazenie”. Nastepnie z listy majgtku wybierane sg poszczegodlne pozycje. Domysl-
nie okienko to zawiera wszystkie pozycje majatku. Wybieramy nazwe pliku, do ktorego nastgpi
zapis oraz jego lokalizacje. Klawisz [F10] rozpoczyna eksport.

10.5. Import danych z pliku (Dokumenty [Import danych z pliku)

Dziatanie modutu importu danych polega na wczytaniu danych z pliku tekstowego zawierajace-
go liste srodkow trwatych lub wyposazenia. Jesli w pliku importowym wystepuja sktadniki z amor-
tyzacja indywidualng, plan amortyzacji dla tych srodkéw nie zostanie utworzony.

Z okna formatki uzytkownik wybiera typ majatku: ,$rodki trwate” lub ,wyposazenie”, definiuje
separator (,_" lub ,#") powtarzajgcych sie numerow inwentarzowych oraz z listy wybiera konkretny
plik. Klawisz [F10] rozpoczyna import.

10.6. Eksport danych do programu MS Excel

Program WAPRO Best umozliwia zapisywanie niektorych wazniejszych danych w formacie ak-
ceptowanym przez MS Excel. Dane sg zapisywane w formacie csv, a program Excel jest automa-
tycznie uruchamiany wraz z zatadowanym do niego plikiem (w przypadku, gdy na komputerze jest
zainstalowany pakiet MS Office z Excelem).

268



Rozdziat 9. Praca z WAPRO Best

Eksport danych do Excela mozna przeprowadzi¢ m.in. w formatce ewidencji sktadnikdw majat-
ku i jej zaktadkach dotyczacych planu amortyzacji, amortyzacji wykonanej czy dokumentow. Uru-
chamiany jest z odpowiedniej ikonki w w/w formatkach lub z menu uruchamianego pod prawym

przyciskiem myszki.
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Rozdziat 10. Praca z WAPRO JPK

1. Informacje wstepne

Program WAPRO JPK przeznaczony jest do przygotowywania oraz wysytania na serwery Mini-
sterstwa Finansow danych finansowo — ksiegowych, dowodow ksiegowych oraz informacji z ewi-
dengji VAT firmy z systemu WAPRO ERP. W zaleznosci od rodzaju wymaganych informacji s3 one
pobierane z odpowiednich programow zrédtowych. | tak z:

o WAPRO Fakir
o zestawienie obrotéw i sald oraz dziennik ksiegi gtéwnej zgodnie ze schematem JPK_KR;
o ewidencja VAT zgodnie ze schematem JPK_VAT;
> wyciagi bankowe zgodnie ze schematem JPK_WB;

o WAPRO Kaper
> zestawienie oraz zapisy KPR zgodnie ze schematem JPK_PKPIR;
o zestawienie oraz zapisy z ewidencji przychododw zgodnie ze schematem JPK_EWP;
o ewidencja VAT zgodnie ze schematem JPK_VAT;

e WAPRO Mag

o faktury sprzedazy VAT zgodnie ze schematem JPK_FA;

o obrét magazynowy zgodnie ze schematem JPK_MAG;

WAPRO Fakturka

o faktury sprzedazy VAT zgodnie ze schematem JPK_FA;

Tw programie WAPRO JPK nie ma mozliwosci poprawiania danych. W przypadku pojawienia
sie jakichkolwiek btedéw lub brakow, muszg one by¢ poprawione w programie zrodtowym
a poprawione dane muszg zosta¢ ponownie zaimportowane do programu WAPRO JPK;

Program wytacznie pobiera dane, weryfikuje je, przygotowuje do wysytki i wysyta na serwer
Ministerstwa Finansow.

Program posiada wtasng, niezalezng baze danych od pozostatych aplikacji, w ktorej zapisuje po-
brane dane natomiast przygotowane zgodnie z obowigzujgcymi schematami JPK pliki XML zapisy-
wane sg we wskazanej przez uzytkownika lokalizacji, na dysku komputera. Import odbywa sie bez-
posrednio z bazy danych programu zrédtowego, ktéra musi znajdowac sie na tym samym MS SQL
Serwerze, na ktorym znajduje sie baza danych programu WAPRO JPK. Jezeli baza danych programu
zrédtowego znajduje sie na innym serwerze, przed importem danych nalezy wykona¢ archiwum
takiej bazy danych i odtworzy¢ je na serwerze, na ktorym znajduje sie baza danych WAPRO JPK.

! Program WAPRO JPK wspotpracuje wytacznie z aktualnymi wersjami programoéw zrédto-
wych. Jezeli wersja programu zrédtowego bedzie nieaktualna, nie bedzie mozliwe pobranie
danych i wystanie ich;

! Do wystania plikéw wymagany jest dodatkowo kwalifikowany podpis elektroniczny;

2. Lokalizacja bazy danych programu

Przed instalacjg programu WAPRO JPK nalezy przeanalizowad, z ktérych programéw beda wysy-
tane dane oraz w jaki sposob. Czy dane z programow zarzadzania sprzedaza maja byc¢ kazdorazo-
wo przed wystaniem weryfikowane przez ksiegowos$¢ czy tez nie ma takiej koniecznosci.
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W firmie, jezeli jest to wymagane, mozna zainstalowac program z baza danych na kazdym MS
SQL Serwerze, na ktérym znajduja sie bazy danych programow zrodtowych. Jeden z pewnoscia
z baza danych na serwerze, na ktérym znajduje sie baza danych programu finansowo — ksiegowe-
go (WAPRO Fakir lub WAPRO Kaper) a pozostate przy programach zarzadzania sprzedaza i magazy-
nami, jezeli firma z takich korzysta. Taki system umozliwia wysytanie danych bezposrednio z kazdej
lokalizacji, w ktorej znajduja sie programy zrodtowe.

Innym rozwiazanie jest zainstalowanie programu WAPRO JPK wytgcznie w ksiegowosci, z baza
danych programu na serwerze, na ktérym znajduje sie baza danych programu finansowo ksiegowe-
go. Wprawdzie w takiej sytuacji kazdorazowo przed koniecznoscig wystania danych z programoéw
zarzadzania sprzedaza i magazynami tj. WAPRO Mag wymagane bedzie odtworzenie na serwerze
bazy danych tego programu, jednego lub wielu ale dane beda mogty by¢ zweryfikowane przed
wystaniem przez dziat ksiegowosci. Dodatkowa korzyscia tego systemu jest zapisywanie wszystkich
przekazanych danych, wszystkich utworzonych plikéw XML oraz wszystkich Urzedowych Potwier-
dzen Odbioru (w skrécie UPO) w jednym miejscu.

3. Instalacja

Instalacja programu odbywa sie standardowo, doktadnie tak samo jak pozostatych aplikacji sys-
temu WAPRO ERP.

4. Przed uruchomieniem programu
4.1. Uprawnienia do pobierania danych z programéw zrédtowych

Ze wzgledu na to, ze program WAPRO JPK ma mozliwos$¢ pobierania kluczowych danych z kaz-
dego programu zrodtowego a na dodatek przygotowania z nich plikow JPK w formacie XML,
w celu ochrony danych firm przyjelismy, ze w programie WAPRO JPK tylko uzytkownik o specjalnych
uprawnieniach moze tworzy¢ potaczenie z baza danych w celu pobrania danych.

Uprawnienia te nadawane sg uzytkownikom odpowiednio w kazdym z programoéw zrédtowych.
Kazdy z programéw ma uprawnienie o tej samej nazwie ,,Dostep do danych programu z WAPRO
JPK”. Po ustawieniu wartosci tego parametru na TAK dla uzytkownika w programie zrodtowym,
wykorzystujac jego dane do logowania tj. login oraz hasto bedzie mozna z programu WAPRO JPK
nawigzac potaczenie z bazg programu zrédtowego. Aby mie¢ mozliwos$¢ automatycznego taczenia
ze zrodtowq baza danych z WAPRO JPK wystarczy w programie zatozy¢ uzytkownika o identycz-
nym loginie oraz hasle. Po zalogowaniu sie loginem oraz hastem tego uzytkownika do WAPRO JPK
bedzie mozna taczy¢ sie ze zrodtowa baza danych. Jezeli istnieje koniecznos¢ pobierania danych
z wielu zrédtowych baz danych sugerujemy aby osoba odpowiedzialna za przygotowywanie i wy-
syfanie plikow JPK, w kazdej bazie zrédtowej utworzyta uzytkownika o tych samych danych logo-
wania i nadata mu prawo dostepu do danych z programu WAPRO JPK.

Dodawanie uzytkownika w programie WAPRO JPK o tych samych danych do logowania nie jest
wymagane, taczy¢ sie z baza danych moga roéwniez inni uzytkownicy ale w tym przypadku przy
probie potaczenia beda proszeni o podanie danych uprawnionego uzytkownika.
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! Przed pierwszym uruchomieniem WAPRO JPK sugerujemy aby operator WAPRO JPK czyli osoba
upowazniona przez firme, odpowiedzialna za przygotowywanie i wysytke plikdw JPK, w kazdym
programie zrodtowym utworzyta uzytkownika o takich samych danych: login oraz hasto i nadata
mu uprawnienie dostepu do danych z programu WAPRO JPK a nastepnie podczas pierwszego
uruchomienia WAPRO JPK w tym programie rowniez utworzyfa tego samego uzytkownika tzn.
o tym samym login oraz hasle. Utatwi to prace w programie WAPRO JPK podczas kolejnych se-
sji. Po zalogowaniu sie do WAPRO JPK takimi danymi podczas kolejnych sesji, program pozwoli
taczy¢ sie do danych dowolnego programu, w dowolnej bazie bez koniecznosci podawania
kazdorazowo danych uprawnionego do potaczenia uzytkownika.

4.2. Przygotowanie programow zrédtowych

Przed pierwsza operacjg wystania danych z systemu WAPRO ERP na serwer Ministerstwa Finan-
sOW wymagane jest przygotowanie programow, z ktorych wysytane beda dane. W szczegdlnosci
dotyczy to programoéw finansowo — ksiegowych. A zakres tego przygotowania zalezy od rodzaju
wysytanych informaciji.

Dotyczy programéw WAPRO Fakir oraz WAPRO Kaper - wysytanie informacji z ewidencji VAT
(wysytanie pliku JPK_VAT). Aby programy finansowo — ksiegowe (WAPRO Fakir oraz WAPRO Ka-
per) tworzyty rejestry VAT zgodnie z wymaganiami narzuconymi przez schemat JPK_VAT a tym sa-
mym aby utworzony plik JPK_VAT byt zgodny z naliczong za ten sam okres rozliczeniowy deklaracja
VAT, w parametrach firmy obu programéw nalezy ustawi¢ wiasciwa date rozpoczecia obowigzku
przesytania droga elektroniczng informacji z ewidencji VAT. Ponizej przyktad z programu WAPRO
Fakir:

1 Parametry pracy firmy (=] o=
: Parametry pracy firmy (rok cbrotowy: 2016) Sazukaj wg nazwy
<wszystkie grupys ~ Nazwa Uzyta wartosc

, Data ohowiazku wysybania do LS danych VAT w formis slekiid
Kosaty uzyskania praychodu A

Réénice kursowe ¢ magazyn wal
Dokument kompensaty

Mota odsetkowa

Wysyhea SM5

Jednality plik kontroli

Pozostabe llia S B
Data wejécia w zycie obowiazku wynikajacego z art. 82 § 1b Ordynacji Podatkawej tj obowiazku wysylania za pomoca érodkéw A

komunikacji elektronicznej informacji o prowadzonej ewidencji VAT (JPK_VAT) za okresy miesieczne, w terminie do 25 dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.
0Od tej daty pragram dostasuje spaséb naliczania podatku naliczonego do odliczenia od naby¢ z ograniczonym prawem do

CileH F3 Eso
Historia zmian| | Zastosuj Zamknij

! Jeseli data rozpoczecia obowigzku wysytania informacji z ewidencji VAT w parametrach firmy
bedzie pdzniejsza niz rzeczywisty okres wysytania w/w. informacji moga wystapic rozbieznosci
pomiedzy przygotowanym plikiem a naliczong za ten sam okres deklaracjg VAT.
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Dotyczy wytacznie programu WAPRO Fakir - wysytanie informacji z ksiag rachunkowych (pliki
JPK_KR). Schemat JPK_KR wymaga podawania wraz z symbolem i nazwa konta ksiegowego na-
Zwy zespotu oraz nazwy kategorii, do ktérej konto nalezy. Program WAPRO Fakir wyposazony jest
w domysiny plan z domysinymi nazwami zespotéw oraz kategorii kont. Wykorzystujac ten plan kont
w nowo zaktadanych firmach nie trzeba nic zmieniac, jednak wielokrotnie taki plan kont wyma-
ga dostosowania do specyficznych potrzeb firmy. W takim przypadku nalezy dostosowac do tych
zmian nazwy zespotdw oraz kategorii kont. Wszystkie operacje nalezy wykonac na formatce planu
kont. Po przyci$nieciu na gornej belce okna przycisku ,Pokaz zespoty i kategorie kont” (oznaczony
kwadratem na ponizszym przyktadzie), w planie wyswietlone zostang dodatkowe gatezie grupu-
jace konta w zespoty oraz kategorie. Symbol zespotu to pierwszy znak symbolu konta a symbol
kategorii to dwa pierwsze znaki symbolu konta.

22 Plan kont =]
* Plan kont BEAS @ s
Flan kont ~
S|
==L
011 Grunlp whasne | prawa wiscaysteno uzytkowania
M2 Budyrki, Iokale i obiskty in2. ladowei i wodnei
A Zespt kont \ Popraw [
: Aktualizagia nazwy zespotu kont
ERio0z | Zespst 0
Mazwa zespobu || =]
I Grupowa 2riana naz zespobé i kategori wedhug waoreowege planu kont |
T F10 Esc
Thumaczsrie Zapisz Anulu
= 1]
031 Hieuchomosci
032 Wartodci niematerialne i pravine
< > v
Ins F2 Del F3 Cll+K. Cul+fi Esc
Doda Popraw Usui Diukvi Kartateka | | Przstom roku Zamkri

Aby automatycznie wypetni¢ nazwy zespotdw oraz kategorii wystarczy przycisnac przycisk Gru-
powa zmiana nazw zespotow i kategorii wedtug wzorcowego planu kont. Na ekranie wyswietlo-
na zostanie lista domysinych nazw. Mozna wybrac wszystkie lub tylko wybrane do uzupetnienia. Po
przyci$nieciu przycisku Aktualizuj nazwy zostang automatycznie wpisane.

& Plan kont E== B ™7
: Plan kont BEUE Q@@%:?

x
=
o
&
<
H

EF0 Akywatmate

EFom Srodkitwate

011 Giunty whasne | prawa wieczpstego uintkawania
012 Budynki, lokale i abiekty inz. ladowei | wodnei
013 Urzadzenia technicans | maszyny

014 Srodki transportu

015 Inne drodki twake

=+ 02 ‘wartodci riematerialne | prawne

021 Kosaly zakoriczanych prac rozweiowych

022 Wartasé fimy

023 Inne wartosci niematerialne i pranne

024 Zaliczki na wartoci ismaterialne i prane

- 03 Dtugoteminowe aktywa finansows
031 Mieuchomosci

032 ‘Wartadci riematerialne | pravne

Ins F2 Del Fa CHl+k. Chl+F Esc
Dadai Popra Usur Drukui Kartotska | | Przstom roku Zarknii
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! Plik JPK_KR bez nazw zespotdw i kategorii kont nie zostanie pozytywnie zwalidowany i nie

bedzie mogt by¢ wystany.

Wprowadzone nazwy po wskazaniu w planie i przycisnieciu przycisku Popraw mozna dowolnie
edytowac.

Dotyczy wytacznie programu WAPRO Fakir — wysytanie wyciaggéw bankowych (pliki JPK_
WB). Wprawdzie pliki JPK_WB powinny by¢ przygotowywane przez bank, z ktérego ustug fir-
ma korzysta, ale daliSmy taka opcjonalng mozliwos$¢ rowniez w programie WAPRO Fakir. Aby
mozliwe byto przygotowywanie i wysytanie takich plikdbw z danych programu nalezy powigzac
w nim rachunek bankowy z numerem konta ksiegowego, na ktérym znajdujg sie zaksiegowane
operacje. W tym celu nalezy z gtdbwnego menu programu wybrac polecenie: Zaktadka: Kartoteki
| Sekcja: Inne | Polecenie: Rachunki Bankowe, wybra¢ rachunek bankowy i powigza¢ z nim konto
ksiegowe.

5. Pierwsze uruchomienie programu

! Przed pierwszym uruchomieniem programu nalezy uzyskac licencje na uzytkowanie produktu
oraz kod aktywacyjny.

Po zainstalowaniu, program uruchamia sie podobnie jak pozostate aplikacje WAPRO ERP z menu
START systemu Windows. Program dostepny jest z menu: Start | Programy | WAPRO | WAPRO JPK. Po
uruchomieniu na ekranie wyswietlone zostanie okno z formatka do logowania uzytkownika. Zanim
bedzie mozna wejs¢ do programu najpierw nalezy zarejestrowac licencje na uzytkowanie progra-
mu oraz utworzy¢ baze danych programu. W tym celu na formatce logowania nalezy przycisnac
przycisk Administracja Licencjg i Bazami Danych.

creco ‘
WAPRO Oprogramowanie dla firm
| Administracia Licencig | Bazami Danych |I | Zatwierdz | ‘ Rezpgnuj | | Opcie 2> |

W kolejnym kroku nalezy zalogowac sie do serwera baz danych a nastepnie w oknie Administra-
tora programu wybrac zaktadke Licencja, zarejestrowac licencje na uzytkowanie programu oraz
aktywowac¢ go poprzez wpisanie kodu aktywacyjnego. Proces aktywacji programu jest analogiczny
do aktywowania pozostatych aplikacji WAPRO ERP.

Po aktywowaniu programu nalezy wybra¢ w oknie Administratora programu zaktadke Bazy
danych i utworzy¢ baze danych programu:
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oreco .
WAPRO Oprogramowanie dla firm

Administrater programu WAPRD JPK na WAWN041

| Boycarych || Zaswansowane || Licencis | Folaczenia |

@) Bazy zavisraigce stukiuy progiamu
(O Wszysthie bazy Asseco WAPRO
O Wszpstkie Bazy darwch

Nazwa Frogramy I Utz noweg hazg I

Dcinstalui strukbury programu
Aktuslizu] do wersii 6200
Ustaw baze dompéing dia programu
Pokaz programy | wersis struktur
Wykacz tryb Demonstracying

Usuri baze

Odkéwisz informacig o bazach
e E

Po utworzeniu bazy danych programu mozna zakonczy¢ prace Administratora programu przyci-
skiem Zamknij, na ekranie pojawi sie okienko do zalogowania uzytkownika do programu.

! Podczas pierwszego uruchomienia program ma utworzonego jednego uzytkownika z pustym

hastem o nazwie ADMIN. W celu zabezpieczenia danych w programach zrédtowych, w trakcie
pierwszego uruchomienia konieczne jest utworzenie hasta dla uzytkownika ADMIN.

Poniewaz aktualnie program ma tylko jednego uzytkownika ADMIN z pustym hastem aby wej$¢
do programu, na oknie logowania wystarczy przycisnac¢ przycisk Zatwierdz.

Po wejsciu do programu:

1. jako pierwsza czynno$¢ nalezy utworzy¢ hasto dla uzytkownika ADMIN. W tym celu w gtow-
nym menu programu nalezy wybrac¢ polecenie: Zaktadka: Administrator | Sekcja: Uzytkownicy
| Polecenie: Zmiana hasta:

] » N E— Aty [ & TF Soreer SOCM Rate Sxmyrm WAPRD,IPE.
) raw 4208, R A2
L B & orsiweae - S
] TT% Samer ALOCALE Haza aanyen WAPSDL B
Unfimesy  Imiand  Patsme I I Iy cempte, i
P o v B b S e | B3 B ORI a3mpiny e son i
v Eminna hasks »
Cesena
Darwe uptaa 1
N drienhs  Duland  Dath 8o Dl Sabrrnst
At
-
[——
]
— A
R ops
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2. w drugim kroku utworzy¢ opisanych wczesniej uzytkownikdw, majacych prawa pobierania
danych z programoéw zrédtowych. W tym celu w gtdwnym menu programu nalezy wybrac
polecenie: Zaktadka: Administrator | Sekcja: Uzytkownicy | Polecenie: Uzytkownicy:

-e=x

v TR Srrves ROCALY Haza arren WAMI_ K

Nemdiensits  Diaod  Outads e

3. w trzecim kroku nalezy zdefiniowac lokalizacje to znaczy miejsce na dysku komputera, w kto-
rym program bedzie zapisywat tworzone pliki XML z danymi do wysytki oraz okresli¢ rodzaj
serwera Ministerstwa Finanséw, na ktory program ma wysytac¢ dane. W tym celu w gtdwnym
menu programu nalezy wybrac polecenie: Zaktadka: Administrator | Sekcja: Uzytkownicy | Po-
lecenie: Parametry uzytkownika:

4 Zmiana parametrow uzytkownika x

Migjsce do ktdrego maja zostaé zapisane pliki XML
CUsers\Public\Documents
Tryb podpisu danych

(®) Pytaj kazdorazowo o certyfikat

Pytaj o certyfikat raz po zalogowaniu

O Nie pytaj, uzyj wybranege certyfikatu

Certyfikat uzywany do podpisywania danych

Dane s3 wysylane na

() Serwer produkeyjny MF
erwer testowy MF (bez walidagji podpisu)
erwer testowy MF (walidada pedpisul

Jdr Oddvm

F10 Esc

¢ Miejsce, w ktorym maja zostac¢ zapisane pliki XML — w tym polu na powyzszej formatce
nalezy wskazac lokalizacje, w ktorej program bedzie zapisywat tworzone pliki XML. Prosimy
zwroéci¢ uwage, ze pliki XML mogq zawiera¢ bardzo wazne dane handlowe firmy dlatego
lokalizacja, w ktorej sg zapisywane moze by¢ dostepna tylko dla osé6b upowaznionych, tak
aby utworzone pliki byty niedostepne dla nieupowaznionych osob. Jest to szczegdlnie wazne
w sytuacji kiedy do programu ma dostep kilka oséb, poniewaz w taki przypadku powinna to
by¢ jakas dostepna tylko dla tych oséb, wspdlna lokalizacja sieciowa.
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o Certyfikat uzywany do podpisywania danych — w tym polu mozna ustawic¢ certyfikat, ktory
bedzie kazdorazowo uzywany do podpisywania danych. Po jego okresleniu, program w trak-
cie wysytania plikéw XML na serwer Ministerstwa bedzie automatycznie podpisywat pliki tym
certyfikatem, nie bedzie wyswietlat formatki z certyfikatami do wyboru.

* Dane s wysytane na — program ma mozliwo$¢ wysytania danych na serwery produkcyjne
Ministerstwa Finansow oraz na testowe. Ustawienia konfiguracyjne sa zapamietywane dlate-
go w przypadku ustawienia do celdw testowych drugiej lub trzeciej opcji, prosimy pamietac
aby przed wysytaniem rzeczywistych danych koniecznie zmienic to ustawienie konfiguracyjne
na Serwer produkcyjny MF. Informacja o aktualnie wybranej opcji docelowego serwera wi-
doczna jest w gtéwnym menu programu, w Zaktadka: Administrator | Sekcja: Parametry pracy:

Start Operagje Przetwarzanie Administrator Pomoc
‘ . © Wersja: 8.20.0, wydanie 12 03.10.2016 16:41:42
7 ey [E Server (LOCAL), Baza danych WAPRO_JPK

Untkownicy  Zmiana  Parametry
hasla  uzytkownika 4 Licenda: nfd, Asseco Business Solutians SA, Peina

I @R Dane sa wysylane na Serwer testowy MF (walidacja podpisu) I

[E2 Brak informaji o domyéinym certyfikacie/podpisie

Uzytkownicy Parametry pracy

6. Praca z programem WAPRO JPK
6.1. Informacje ogélne

Jak juz wczesniej wspominalismy program WAPRO JPK przeznaczony jest do tworzenia plikow
XML zawierajacych zadane dane takie jak dowody ksiegowe, dane z ewidencji VAT czy tez z ksigg ra-
chunkowych a struktura logiczna utworzonych plikéw XML jest zgodna z aktualnymi schematami Jed-
nolitego Pliku Kontrolnego. Tak utworzone pliki program wysyta na serwer Ministerstwa Finansow.

Cata operacja przygotowania danych oraz ich wysytki sktada sie z kilku etapow:

e Importu danych z programu zrodtowego i zapisania ich w bazie danych programu WAPRO
JPK. W trakcie jednej operacji importu program umozliwia pobieranie danych do plikéw we-
dtug wielu schematow. Jezeli na serwerze dostepne sg bazy danych programu WAPRO Fakir
oraz WAPRO Mag jednoczes$nie mozna pobra¢ dane z ksigg rachunkowych, wyciagdéw ban-
kowych, faktur sprzedazy VAT oraz obrotu magazynowego;

e Walidacji danych tzn. sprawdzenia zgodnos$ci danych z wymogami schematéw JPK oraz we-
ryfikacji merytorycznej przygotowanych danych przeprowadzonej przez uzytkownika;

e Eksportu zweryfikowanych i walidowanych danych do plikdw XML i zapisania ich na dysku we
wskazanej lokalizacji;

o Wysytki zapisanych na dysku plikdw XML na serwer Ministerstwa Finansow zakonczone od-
biorem Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (w skrécie UPO];

x
=
o
&
<
H

Iw programie nie ma mozliwosci edytowania danych. W przypadku pojawienia sie jakichs bra-
kow lub bteddw nalezy usunac cata transakcje importu, poprawi¢ dane w programie zrodtowym
i ponownie je zaimportowac.

Program zapisuje kazda takg operacje w dzienniku widocznym w gtdwnym oknie programu:
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WAPRD DK 8300 =

e ok ey feodte Wk | eoar
oty oo

ST TR

W sekgcji po lewej stronie okna widoczne sg poszczegdlne pozycje dziennika, natomiast na liscie
po prawe;j stronie rodzaje danych tworzacych pozycje. Wysytajgc miesieczng informacje z ewiden-
cji VAT, pozycja dziennika sktadac bedzie sie tylko z jednego rodzaju danych natomiast w przypadku
kontroli elektronicznej, na zadanie organu kontroli podatkowej wymagane moze by¢ przygotowa-
nie szerszego zakresu danych, jak na przyktad na powyzszym przyktadzie.

Gtowne okno programu zapewnia dostep do wszystkich danych, z mozliwoscig zapoznania sie
ze statusem kazdej pozycji. Na liscie po prawej stronie okna na poczatku kazdego wiersza widoczny
jest znak plusa opisany kwadratem. Jezeli dane wskazanej na liscie pozycji zostaty juz wyeksporto-
wane, znak plusa jest wyrazny i pozycje mozna rozwingc¢ klikajac go mysza. Na liscie wyswietlony
zostanie kolejny poziom danych tj. dane o utworzonym pliku lub plikach oraz jego statusie. Jak to
zaprezentowano ponizej:

L bbb et 147

Batus porty Shieswakela. . hatw perygotowacis Tty wyiplanis ks wyel..  Stamss UG

Jak widac na przyktadzie, plik zostat poprawnie zwalidowany ale nie zostat jeszcze wystany, brak
wypetnionych pol o statusie wysyiki.

W trakcie pracy z programem WAPRO JPK dziennik operacji jest stale widoczny, niezaleznie od
wyboru zaktadki czy polecenia gtbwnego menu programu poniewaz poza kilkoma pozycjami
w zaktadce Administrator, pozostate polecenia menu dotyczg wyswietlonej listy lub jednej zazna-
czonej pozycji dziennika.

6.2. Import danych z programu zrédiowego

Pierwszym etapem przygotowywania plikdéw XML jest import wymaganych informacji z bazy
danych programu zrodtowego do bazy danych programu WAPRO JPK. Etap ten w catosci realizuje
w programie kreator importu, ktéry prowadzi uzytkownika krop po kroku przez caty proces. Kreator
importu uruchamiany jest w programie z gtdbwnego menu:
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e Zaktadka: Start | Polecenie: Kreator importu;
o Zaktadka: Przetwarzanie | Polecenie: Kreator importu;

Po wybraniu polecenia Kreator importu na ekranie pojawi sie formatka kreatora. W pierwszym
kroku kreator wyswietla okno z informacjami na temat dziatania kreatora, warunkami jakie musza
by¢ spetnione aby przeprowadzi¢ import danych oraz sugestiami.

Vprzed przystapieniem do importu upewnij sie, ze baza danych programu zrédtowego znajduje
sie na tym samym MS SQL Serwerze, na ktérym znajduje sie baza danych programu WAPRO JPK
oraz, ze masz uprawnienia do pobierania z niej danych.

Po zapoznaniu sie z sugestiami mozna przej$¢ do kroku drugiego. Po nacisnieciu przycisku Na-
stepny, kreator wyswietli okno wyboru zrodta danych:

# Kreator mparti -ax

Wibdn typu drédla darvch

WDIRE 2 DONIZEDE| NIty NATWE BATY SAPCR, T M Deda Debitrans dane

W hmport  basy danpeh 500 aphkaci WAPRG
Piarea Serwers B ganyin

Nigha s ety
() AFIR 0200 - WAPRD Kper
0 TEST BOA_F - WARTC FakiT,

O TSI K - WAPRD Kaoer
) TEST_BOU_M - WAFRD Faiir
) TRSY_DOL_M - WAPRC Mag
O WAPRD, K002 - \WARRG Fokir
£ WAPRD, DEMO - WAPRD Mag
WAPRD_TFMO - WAPAG Kaser
£ WIRSKR, 200 - WARAD Fakir

{71 2astomui nmg ramws uaptiewnics | hask, niz uete posces IDaUwanm oo WAPRD X
AT ISR

Fasl

- Wite Narepny = Araiu Fomor

Wyswietlona lista sktada sie z nazwy zrodtowej bazy danych znajdujacej sie na serwerze MS SQL
oraz nazwy programu, ktérego dane w niej sie znajduja. Po wybraniu zadanego zrodta, uzytkow-
nicy, ktorzy zalogowali sie do programu danymi do logowania uzytkownika uprawnionego do po-
bierania danych ze zrédtowej bazy danych moga przejs¢ do kolejnego kroku przyciskajac przycisk
Nastepny natomiast pozostali muszg zaznaczy¢ w oknie opcje Zastosuj inng nazwe uzytkownika
i hasto niz uzyte podczas logowania do WAPRO JPK i wprowadzi¢ ponizej odpowiednie dane
uprawnionego uzytkownika.

Jezeli w wybranej zrodtowej bazie danych znajduja sie dane wielu firm, w kolejnym kroku nalezy
wybrac¢ zadana firme:
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W Kreator Importy

Wbt Tivmy § relnjur e mcii rin absimvmabas
WyBnest Pt By £ 160k DYdR BOBIRNS S40E

Liska firm srsjdupaond siy w irtadle smourtic

Harwa i

i Prohiargd
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« Witee
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B ARETE0

Martgpay s | At
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Jak juz wczesniej wspominalismy, program WAPRO JPK zapisuje wszystkie przeprowadzone ope-
racje wysytki w dzienniku operacji rejestrujac kolejny numer, okres za jaki dane s wysytanie oraz
rodzaj przesytanych danych. Aby kreator importu mogt utworzy¢ kolejng pozycje dziennika, w ko-
lejnym kroku nalezy wprowadzi¢ wyzej wymienione informacje:

Poza numerem dziennika oraz opisem, ktére mozna wprowadzi¢ z klawiatury, wartosci pozo-

' Krealni imports

Cetycin doennikn

Crzienanii Oty
Misgkiiverd Buane famy £ e
Fegmer dnenciios 42000 Mazwn
Dats ad OFAT2ME bt Aneey
Dats da AT A - Uzt
varyge
Diaks ot Diatta ey Frisatins danven Sehemal
OVAT 200 NOT.2008 PraMarg? (WAPRD Fakir] W g PAERIEn N e (T30
§ OLAT20NE 1072005 Prohlarg? [WAPRD Fakir|

d Wasted e artal

O WE
[N

Y

T dane naghivitome TEH W d2ienniy UFT dodi PoTyGe drienris W poTFORCh Trienmik matesy wrbred rodsa
SaklerATYLY AarEn SILE SkFeUIE WATURY wWiBbai 13K [k N3 DRVRISS shres T klegs dane Beds paRiesns

ut. Soliding | m e Testewinen =

DLIGH LRTAD SKARBORAY W TERASEL, 6417 =

Wananii

Wiknnek i e wymagany

Wicig bankovy wee 91072015
Evsduncis VAT veer, (1.0

Kaipan nashuniswaw_ 91072006

et

statych pdl wybierane sg z wyswietlanych list. Listy rozwijaja sie po przycisnieciu matego trojkata
znajdujacego sie po prawej stronie kazdego takiego pola.

W sekcji ,Pozycje” nalezy utworzy¢ tyle pozyciji ile rodzajow plikdw ma zosta¢ docelowo utwo-
rzone. W przypadku co miesiecznego wysytania informacji z ewidencji VAT bedzie to jedna pozycja
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poniewaz wysytany bedzie jeden rodzaj informacji ale w przypadku przeprowadzania e-kontroli
w firmie zakres wymaganych danych moze by¢ wiekszy. Wtedy w pozycjach nalezy utworzyc¢ tyle
pozycji ile rodzajow plikdw ma zosta¢ utworzone z danych wybranego zrédta.

Pozycje dodajemy przyciskajac przycisk Dodaj na powyzszym oknie [na przyktadzie jest zasto-
niety rozwinieta lista wyboru rodzaju danych). Na tym etapie kreator importu zostat juz skonfigu-
rowany do pobrania danych ze zrédtowej bazy danych i zapisania ich w bazie danych programu
WAPRO JPK. Po przycis$nieciu przycisku Nastepny rozpocznie sie import danych:

+ Kreatu impartu -TK
Dag mportu dampch
gzt oy Habepen | nrtid? o
kolzingge kroko.
Fackarie: Poden Wknnans
@ Dmenntc ar A0, e Probiarg Hip: 571195201 | I 700
EI) poma o4 GTE amEne 1T S | 1=
@ Sunypt impartu: fmpart danych T wteanegs drddie dang ] 100,08
B Paza o TS o TLOT I Frissba dapeis Problarg® WWE. 100,54
5 Syt impardus mport dunych 2 wy 008,
tyeseen
Hasteony « [nuiy | Fomar

W kolejnym oknie kreator importu prezentuje postep pobierania danych. Po zakonczeniu pobie-
rania wszystkich danych, kiedy w kolumnie Wykonano dla kazdego rodzaju danych wyswietlone
zostanie 100%, mozna przejs¢ do ostatniego okna konczacego dziatanie kreatora, dane zostaty za-
pisane w bazie danych a w gtéwnym oknie programu, na liscie pozycji dziennika dodana zostata
kolejna pozycja sktadajaca sie z dwodch rodzajow pobranych danych.

L T

6.3. Eksport danych do plikéw xml

Aby na podstawie zaimportowanych do programu WAPRO JPK danych przygotowac odpowied-
nie pliki XML, ktére bedzie mozna wysta¢ na serwer Ministerstwa Finanséw nalezy przeprowadzic¢
operacje eksportu danych.

! Pliki XML zapisywane sg na dysku komputera, w lokalizacji zdefiniowanej w Parametrach uzyt-
kownika.
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Po wskazaniu na liscie, w gtdwnym oknie programu pozycji dziennika, z ktérej dane majg zostac
wyeksportowane i zapisane na dysku w postaci pliku XML nalezy uruchomic¢ Kreator eksportu. Jest
on uruchamiany w programie z gtdbwnego menu:

e Zaktadka: Start | Polecenie: Kreator eksportu;
e Zaktadka: Przetwarzanie | Polecenie: Kreator eksportu;

! Jezeli pozycja dziennika sktada sie z kilku rodzajéw danych i przed uruchomieniem zostanie
zaznaczona pozycja dziennika (sekcja po lewej stronie), kreator eksportu automatycznie przy-
gotuje wszystkie wymagane pliki XML Jezeli zamiast pozycji dziennika zaznaczymy jeden rodzaj
pliku w sekgcji po prawej stronie, kreator eksportu przygotuje tylko jeden plik XML, wskazanego
rodzaju.

Po uruchomieniu kreatora wyswietlone na ekranie zostanie okno powitalne z podstawowymi
informacjami na temat jego dziatania. Po przycisnieciu przycisku Nastepny, w drugim kroku kreator
umozliwi opcjonalng zmiane domysinej lokalizacji, w ktérej maja by¢ zapisane utworzone pliki XML:

o
x

o Krowtnr cloponu -

Okredl boklizaciy, fobder w k1Gnm magy tostad repisane Uiworione phid XML
Feeell pregram izyvaRY TN IR IRNI AT GUANiTY Wyt WikaTans lokalracis powsnas oy (niderem wpANITIS AR na Rompatee 80
Kléega jest viaky dotlep, Wikitena |gkalizaga rokenis 1apaana | aey koStjrym uushemstnig kieators sotlinie a0ropunawins

Priain] misjsze do kt0reos maly Tomat zADAne plik) XML:

CiaheriPutlieDomuments Wb

* Jereds & sxpinaryeh phkow majs korntat Lakie inni uhtiow
t o o,

nety, naledy wikazal folded do kiorege mals eni doslen,
na a8 P bub kompuaterze Ky, a5 gosteny
e erpsehotel nie bpdy destepne

2y wrikacywad Talderéw L
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Po przycisnieciu przycisku Nastepny przejdzie do przygotowania plikow XML oraz ich walidaciji.
Na kolejnym oknie kreator wyswietla postep przygotowania plikow XML oraz podstawowe infor-
macje po przeprowadzonej walidacji przygotowanych plikéw XML:
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Walidacja polega na formalnym sprawdzeniu danych pod katem wymagan stawianych przez
schemat Jednolitego Pliku Kontrolnego tzn. czy dane zawierajg wszystkie wymagane informacje
oraz czy sa w odpowiednim formacie. W powyzszym przyktadzie, kreator miat za zadanie przy-
gotowac dwa pliki, jeden z ewidencji VAT a drugi informacje z ksigg rachunkowych. Jak wida¢ plik
z informacja z ksigg rachunkowych nie przeszedt pozytywnie walidacji natomiast plik z informacja

z ewidencji VAT przeszedt proces walidacji pozytywnie.

Gdyby oba pliki przeszty walidacje pozytywnie, w kolejnym kroku kreator zakonczytby prace.
W naszym przypadku, kreator w kolejnym kroku zaprezentuje btedy, ktore spowodowaty negatyw-
ny wynik walidacji. Jest to istotne, poniewaz taki plik nie zostanie wystany. Dane trzeba uzupetnic¢
w programie zrodtowym i ponownie zaimportowac. Ponizej przyktadowa lista znalezionych brakow:

o Krvator ceaportu

Wimik procesu walidocs
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Rozdziat 10. Praca z WAPRO JPK

! Walidacja plikow XML wynika ze schematow JPK zaprojektowanych przez Ministerstwo Finan-
sow. Informujemy, ze tre$¢ komunikatow nie pochodzi z programu WAPRO JPK, jest przez niego
jedynie wyswietlana.

Tre$¢ wyswietlanych komunikatéw jest nieco skomplikowana, zrozumienie ich wymaga wprawy.
W zaprezentowanym powyzej przyktadzie wyswietlone komunikaty informujg o braku opisow po-
zycji w zapisach dziennika ksiegi gtéwne;j.

Na tym kreator eksportu zakonczyt prace, po przycisnieciu przycisku Nastepny wyswietlone zo-
stanie juz tylko okno konczace prace kreatora eksportu a na liscie pozycji dziennika uaktywnig sie
ikonki plusa opisane kwadratem znajdujace sie po lewej stronie kazdego wiersza w sekcji po prawej
stronie gtéwnego okna:

Batasd Datedo Brirto ey Sihomat

¢_‘-: pInr N Htame Pretdiegs B4 Pans s N e Wtk paetnas v, 1.8

Bt dpory  Sasall Mabupeye Sshwyey- Dibiwilis  ShAa SO 1RO Remundsd pn—

R TN TET L TS04Tm| Watkipartowamy  Bieoy

Fredbdegd (WT-Fakis G Winiuen Rsdoma VAT weer, 164

Stafussispody  Statuswall.  Sttwspry.  Staluswsy. Detiwslsls  SubsURO OO Komuril Serwer o]

Wrtkigatewin 06

Na liscie widoczne sg podstawowe informacje na temat utworzonych plikdw oraz ich statusie.

! Lista brakéw dostepna jest w programie rowniez po zakonczeniu pracy kreatora. Wystarczy

zaznaczy¢ na gtownej liscie plik z btedami oraz gtdwnego menu programu wybrac polecenie:
Zakfadka: Przetwarzanie | Polecenie: Pokaz wynik walidacji. Na ekranie wyswietlona zostanie for-
matka z listg brakow.

6.4. Weryfikacja pobranych danych

Weryfikacja pobranych danych polega na merytorycznym sprawdzeniu pobranych danych
przez uzytkownika. Program umozliwia podglad grupujac odpowiednio dane i je podsumowujac.
Wyswietlane widoki sg dostosowane do rodzaju wyswietlanych danych. Aby wyswietlic podglad
danych nalezy na gtéwnym oknie zaznaczy¢ pozycje dziennika, ktérej dane chcemy obejrze¢ oraz
z gtdbwnego menu programu wybraé¢ polecenie: Zaktadka: Operacje | Polecenie: Podglad danych.
Na ekranie wyswietlona zostanie formatka z danymi. Gtéwne zaktadki okna decydujg o wyswietle-
niu zadanego rodzaju danych natomiast zaktadki znajdujace sie ponizej wyswietlonej listy o zmianie
widoku lub grupowania.

Dla przyktadu dane z ewidencji VAT prezentowane sg w uktadzie aktualnego wzoru deklaracji
VAT, przy czym na liscie widoczne s3 tylko niezerowe wiersze. Dodatkowo kazdg podsumowang
pozycje mozna rozwinac¢ i przeanalizowac:
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Natomiast podglad informacji z ksiag rachunkowych moze zaprezentowac widok zapisow ksiegi
gtéwnej lub zestawienie obrotéw i sald:
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[Er— [ - Waka £ Wkt 0

S

6.5. Wysytanie plikow xml na serwer Ministerstwa Finanséw

! Przygotowaniu do wysyiki podlegaja wytacznie pliki, ktorych status walidacji = OK.

Po przygotowaniu plikdw XML w procesie eksportu mozna przystgpi¢ do wysytania ich na ser-
wer Ministerstwa Finansow.

W pierwszym etapie pliki musza by¢ odpowiednio przygotowane do wysytki zgodnie ze Specy-
fikacjq Interfejséw Ustug Jednolitego Pliku Kontrolnego opublikowana przez Ministerstwo Finansow.
W tym celu nalezy po wybraniu na liscie w gtownym oknie programu pliku, w gtdwnym menu
programu w zakfadce Przetwarzanie przycisna¢ przycisk Przygotuj do wystania. Po zakonczeniu
procesu wyswietlony zostanie krétki komunikat o zakonczeniu procesu:
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x
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Po przygotowaniu pliku status przygotowania zmienia sie na przygotowany:

B pLoe b 07 2 Hananay Ertiorod (T ek ca Windoe ) Dulencis VAT wee. 11:0])

W kolejnym kroku wystarczy przycisnac przycisk Wyslij i plik zostanie wystany na serwer Minister-
stwa Finansow. W trakcie wysytania program poprosi o podpisanie plikow kwalifikowanym pod-
pisem elektronicznym. Po zakonczeniu operacji program poinformuje stosownym komunikatem:

Fadwe Pusten Wb

0D P A D T O 3 0%
B Pl £y Pt s 0, AT 181000 1A | S e -T2

| Wytaie pllie =

P e sk oyl s,
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Po wystaniu pliku, w wierszu pliku na liscie zmieniony zostanie status wysytania na wystany oraz
uzupetniona zostanie data i czas wystania, na przyktad:

Data od Data do Sposob przekazania Zrédlo danych Schemat
» B 01.07.2016 31.07.2016 Na nosniku ProMarg2 (WF-Faiar dla Windaws) Ewidencja VAT wer. (1-0)
% Datau.. Nazwa pliku Status eksp... Statuswa.. Statusprzygotowania Status.. Data wyskania Stat.. UPOK..
» 122.08.2.. | C:\Users\PubliciDocuments\JPK_VAT 120160822164153.xml  Wiyekspartomany Ok Przygotowany Wystany ~ 22.08.2016 16:44:58
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Aby uzyska¢ Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (w skrocie UPO) wystanego pliku nalezy przy-
cisna¢ przycisk Pobierz. Po zakonczeniu sprawdzania czy UPO jest juz dostepne na serwerze Mini-
sterstwa Finanséw, program wyswietli komunikat:

Tadanic Pastes
(D) bapyn; o 04,152,
[ e —

Podiaranis 1RO *®

Prisves. pober arda PO rderviorl s
ol pabiee st PO § o Ay eh ST, b prastsctoes 3

o

Czesto zdarza sie, ze zaraz po wysytce UPO jest niedostepne i na jego odbidr trzeba poczekac.
Wiasnie taka sytuacje obrazuje powyzszy przyktad, w tresci komunikatu wida¢ opis Wyniku prze-
twarzania UPO: 1 oczekujacy. Po przycisnieciu przycisku OK w wierszu wystanego pliku pojawi sie
Status UPO = Oczekuje:

Data od Data do ‘Sposch przekazania Zrédlo danych Schemat
»+ 5 0107.2016 3107.2016 Na nosnku ProMarg2 (WF-Fakir dia Windows) Ewidencia VAT wer. (1-0)
o  Datau.. Nazwa pliku Status eksportu  Status walid..  Status przygotowania Status wy... Data wystania Status UPO UPO Ko...
b |22.08.2... C:Wsers\Public\Documents\IPK_... Wyeksportowany Ok Przygotowany Wystany 22.08.2016 16:44:58  Oczekuje Sesja zost...

Sesja zostafa poprawnie zakoriczona, Dane zostaly poprawnie zapisane, Trwa weryfikacja dokumentu}

W momencie kiedy na serwerze Ministerstwa Finanséw pojawi sie UPO, po wcisnieciu przycisku
Pobierz na ekranie pojawi sie analogiczna formatka do zaprezentowanej wyzej, przy czym komuni-
kat poinformuje o pobraniu jednego UPO i zmienig sie statusy pliku:

Data od Data do Sposcb przekazania Zrédlo danych Schemat
B 01.07.2016 31.07.2016 Na nosniku ProMarg2 (WF-Fakir dia Windows) Ewidencja VAT wer. (1-0)
o  Data.. Nazwa pliku Status eksp.. Statuswal. Statusprz.. Statuswy.. Datawystania StatusUPO  UPO Komunikat
b |22.08.... C:\Users\Public\Documents\JPK_VAT120... Wiyeksportowany Ok Przygotowany  Wyslany 22.08.2015 22:... Odebrane rzetwarzanie do.
[Przetwarzanie dokumentu zakoriczone poprawnie. Wygenerowano UPO (b3e037200c0desB000000b04fa28360) |
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Po odebraniu UPO mozna je obejrze¢ lub wydrukowac przyciskajgc w gtdbwnym menu, w za-
ktadce Przetwarzanie, w sekcji UPO odpowiednio przyciski Pokaz lub Drukuj:

@ Podglad o x
& Lg e 8 B odentaga - | R T | g 4 k HD Q& 5. @-
oo & P skaky - & Miniatury [ 4 o @ - - -
B ok B [ varginesy - 1L rozmiar - & » a @ & - Zemkng
Drukuj Ustawienia stromy Mawigaca Powiskszenie Th.  Ek.

o reco

WAPRO

URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A. NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMAC.JE O DOKUMENCIE
Dokument zostal zarejestrowany w systemie tefeinformatycznym Ministerstwa Finansow

Identyfikator dokumentu Dnia (data, czas)
b3e0372a00c0de98000000b04fa28a8c 2016-08-22T22:10:31+02:00
Skrot Ziozonego dokumentu - identyczny z wartodcia uzyts do podpisu dokumentu
9d11658b0abd dff637173011e44abbdd

Skrot dekumentu w pestaci otrzymane] przez system (lacznie z podpisem elektronicznym)
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Rozdziat 11. Praca z WAPRO Analizy

1. Wstep

Program WAPRO Analizy dla Windows to zaawansowany system wspomagania decyzji, ktore-
go zadaniem jest dostarczanie kadrze menedzerskiej przedsiebiorstwa wyczerpujgcych danych
niezbednych do sprawnego zarzadzania firma. Program przetwarza dane zgromadzone w ba-
zach innych systemu WAPRO ERP i na ich podstawie tworzy zaawansowane, wielowymiarowe
analizy, w dynamicznie definiowanych przez uzytkownika przekrojach.

Dane prezentowane sg w postaci tabel przestawnych dedykowanej przegladarki danych, co
zapewnia czytelno$¢ prezentacji oraz liczne mechanizmy filtrujgce, sortujace czy grupujace wska-
zane informacje. Przegladarka danych umozliwia szerokie mozliwosci konfiguracyjne, zmiany
ukfadu prezentowanych danych, poziomu ich grupowania, czy tez hierarchii poszczegodlnych wy-
miarow. Dzieki temu te same dane moga by¢ w wygodny sposob analizowane w roznych warian-
tach — wg klientéw, towaréw, handlowcow, czy miejsc powstawania przychodéw lub kosztow.

2. Rozpoczecie pracy z programem

Proces uruchamiania programu WAPRO Analizy nieznacznie rézni sie od procesu uruchamiania
pozostatych produktéw WAPRO ERP. Poza standardowymi czynnos$ciami system wymaga wskaza-
nia programu, z ktérego pobierane beda dane do programu WAPRO Analizy. Nastepnie pojawia
sie okno gtowne programu.

2.1. Okno gtéwne programu

Program posiada zestaw predefiniowanych, standardowych analiz, ktére moga by¢ wykorzy-
stywane w niezmienionej postaci, moga by¢ modyfikowane lub tez stanowi¢ wzér do tworzenia
wiasnych analiz. Pogrupowane sg one w klasy, w zaleznosci od obszaru, ktory obejmuja. Po lewej
stronie okna znajduje sie lista klas, ktore sa dostepne. Wybierajgc odpowiednia klase, w $rodko-
wej czesci okna pojawia sie lista zdefiniowanych raportow wskazanego rodzaju. llos¢ i rodzaj
dostepnych klas zalezy od tego, jakie programy zainstalowane sa w bazie danych poddawanej
analizie.
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Rozdziat 11. Praca z WAPRO Analizy

2.1.1. Filtrowanie raportéw w oknie gtéwnym

Podziat analiz na klasy jest podstawowym sposobem grupowania.Dodatkowo mozna wyswie-
tla¢ na liscie tylko raporty ulubione, zaliczone przez uzytkownika do grupy ulubionych. Filtry moz-
na uaktywni¢ wybierajgc w gornej czesci okna odpowiednio przyciski ,Ulubione”

2.1.2. Przyciski polecen w oknie gtéwnym

W programie WAPRO Analizy dostep do listy operacji odbywa sie poprzez przyciski znajdujace
sie na prawym panelu okna gtéwnego.

Znaczenie podstawowych przyciskéw jest nastepujace:

¢ ,Uruchom” — pozwala uruchomi¢ dang analize.

e ,Dodaj” — pozwala na zdefiniowanie od podstaw nowego raportu uzytkownika.

e ,Popraw” — umozliwia poprawienie wskazanej analizy. Przy pomocy przycisku Powiel moz-
na utworzy¢ kopie analizy i te kopie poddac stosownej modyfikacji.

e ,Usun” — usuwa wskazang analize.

e ,Powiel” — umozliwia utworzenie analizy w oparciu o juz istniejgca. Po wskazaniu raportu
i wybraniu tego przycisku tworzona jest kopia tego raportu i automatycznie otwiera sie for-
mularz umozliwiajacy jej zmodyfikowanie i/lub zapisanie pod nowa nazwa.

e ,Publikuj” — pozwala udostepni¢ wskazang analize jako raport np. do programu WAPRO
Mag lub WAPRO Fakir a nastepnie uruchamia¢ ze wskazanego programu jako natywny
raport.

* ,Ulubione” — pozwala na dodanie raportu do listy ulubionych lub usuniecie go z tej listy.

Dodatkowo mamy zestaw pomocniczych przyciskow:

* Pomoc - dostarcza informacji o uzywanej wersji programu oraz aktualnie podtaczonej bazie
danych, jak rowniez pozwala na uruchomienie pomocy do programu.
e Zamknij — konczy dziatanie aplikacji.

2.2. Pobieranie analiz predefiniowanych

W programie istnieje zestaw predefiniowanych raportow zawierajacy przyktadowe, najcze-
$ciej stosowane zestawienia.

Po instalacji programu system automatycznie udostepni na liscie predefiniowane analizy w po-
szczegolnych grupach. Ich lista zalezy od tego jakie programy zainstalowane sg w danej bazie
danych.

Wszystkie predefiniowane analizy sg szczegdtowo opisane w pomocy programu (F1), dzieki
temu mniej zaawansowany uzytkownik moze uzyskac¢ informacje na temat mozliwosci ich zasto-
sowania.

Analiza moze by¢ wykorzystana — w postaci pierwotnej, badz po powieleniu i modyfikacjach
w postaci dostosowanej do wiasnych potrzeb. W tym drugim przypadku nalezy w oknie gtow-
nym programu wskazac stosowne zestawienie, uzy¢ przycisku ,Powiel” i utworzy¢ kopie analizy
dostosowujac jg do wiasnych potrzeb.
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3. Definiowanie sprawozdan

3.1 Definiowanie raportow

W celu zdefiniowania wtasnego raportu nalezy wcisnac¢ przycisk ,Dodaj”, znajdujacy sie w prawej
czesci okna gtéwnego i wybrac opcje ,,Analiza uzytkownika”. Po wybraniu rodzaju analizy, w oknie

ktére pojawi sie na ekranie, nalezy wcisna¢ przycisk ,Dalej”.

Na ekranie pojawi sie podstawowe okno definicji raportu:
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Analizy wielowymiarowe

W polu "Nazwa raportu” nalezy wpisa¢ wiasng nazwe, ktdra bedzie identyfikowata raport na
liscie raportdw w gtéwnym oknie programu.

W polu ,Plik definicji” nalezy wskazac lokalizacje i nazwe pliku analiz, w ktdérym zostang zapisane
informacje niezbedne do pdzniejszego uruchomienia raportu. Nazwe mozemy ponadto uzupetni¢
dodatkowym opisem, wypetniajac pole ,Opis”.

3.2 Definiowanie wymiaréw

Ponizej pdl opisujacych plik, w ktérym zapisana zostanie definicja raportu, znajduja sie dwie sek-
cje zwigzane z wymiarami raportu. W sekcji po lewej stronie znajduje sie lista dostepnych dla analizy
wymiarow, natomiast sekcja po prawej stronie zawiera liste wybranych wymiaréw do raportu.

Przenoszenie pozycji pomiedzy listami odbywa sie przy pomocy przyciskow znajdujacych sie
pomiedzy nimi, w centralnej czesci okna.

3.3. Definiowanie poziomoéw analizy

Dla kazdego wybranego wymiaru nalezy okresli¢ poziom szczegdtowosci, na jakim przeprowa-
dzana bedzie analiza. W tym celu, nalezy wybrac kursorem kolejno kazdy wybrany wymiar i dla kaz-
dego z nich wybrac poszczegdlne poziomy z listy po rozwinieciu wymiaru.

Dla kazdego wymiaru mozna wybra¢ dowolna liczbe poziomdéw. Mozemy np. jako pierwszy po-
ziom analizy wymiaru klienta poda¢ grupe cenowa (analizujemy wowczas dane zagregowane dla
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catych grup), a jako drugi poziom — nazwe klienta (co powoduje wyswietlanie danych na poziomie
pojedynczego kontrahenta).

Nie jest mozliwa jednoczesna analiza tego samego wymiaru na kilku niezaleznych od siebie po-
ziomach.

Dla kazdego wybranego poziomu uzytkownik moze zdefiniowac wtasna etykiete, wtasng nazwe,
poprzez wybranie odpowiedniego przycisku narzedziowego z prawej strony wskazanej pozycji.

Nalezy pamietac, ze ilo$¢ wybieranych poziomdw oraz stopien szczegdtowosci przez nie re-
prezentowany rzutuje w sposob istotny na ilos¢ danych, jakie beda tadowane do pliku analizy, a co
za tym idzie na jego wielko$¢ oraz szybkos$¢ pdzniejszego przetwarzania danych. Wskazane jest
zatem, aby wybierane byty tylko te wymiary i poziomy, ktére faktycznie sg istotne z punktu widzenia
konkretnej analizy danych.

3.4. Definiowanie miar

Po prawidtowym zdefiniowaniu wymiaréw i pozycji, niezbedne jest jeszcze wskazanie odpo-
wiednich miar, tzn. wartosci, jakie dla kazdej pozycji beda pobierane lub zliczane i wyswietlane
W naszym raporcie.

Lista miar dostepna jest w dolnej czesci okna definiowania analizy.

Podobnie jak w poprzednich sekcjach wyboru miar dokonujemy przenoszac wymagane dla two-
rzonego raportu pozycje z listy dostepnych wartosci do listy wartosci wybranych.

Niektore dostepne miary nie funkcjonuja w bazie samodzielnie, lecz sa dynamicznie wyliczane na pod-
stawie innych miar. Wybor takiej wyliczalnej miary pocigga za sobg konieczno$¢ wyboru tych miar, na
podstawie ktérych jest ona obliczana. W takim przypadku program automatycznie uzupetni niezbedne
pozycje, wyswietlajac przy tym stosowny komunikat.

3.5. Przyktad definiowania raportu

Zatdézmy, ze firma handlowa, korzystajaca z programu WAPRO Mag, dysponuje okreslonym asor-
tymentem towaréw pogrupowanych w kategorie. Wiekszos¢ klientow jest przypisana do okreslo-
nych handlowcow, ktdérymi s pracownicy firmy.

Celem raportu jest analiza sprzedazy z punktu widzenia asortymentu, jak i efektywnosci han-
dlowcow.

Raport ma pokazywac¢ dane na réznym poziomie szczegdtowosci oraz w roznych przedziatach
czasowych (rok, kwartat, miesigc).

Proces definiowania raportu spetniajacego powyzsze warunki bedzie przebiegat nastepujaco.

Krok 1 — definiujemy raport i jego wymiary

W celu utworzenia raportu, w oknie gtéwnym programu WAPRO Analizy nalezy wskaza¢ kategorie
LAnaliza sprzedazy” a nastepnie wcisna¢ przycisk ,Dodaj”. W oknie definicji raportu nalezy wypetnic¢
kolejno pola:

* ,Nazwa raportu”, wpisujagc dowolng nazwe oraz
* ,,Plik definicji” — wpisujac poprawng sciezke do dowolnego katalogu dostepnego na dysku
oraz nazwe pliku.

Dla wymiaru ,Asortyment” definiujemy poziomy ,Nazwa kategorii” i ,Nazwa artykutu”.
Analogicznie dla wymiaru ,Data” definiujemy poziomy ,Rok”, ,Kwartat’, ,Miesigc”, a dla wymiaru
LKlient”, poziomy ,Handlowiec” i ,Nazwa kontrahenta”.
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Krok 2 — definiujemy miary

W oknie definicji wymiarow wybieramy przycisk ,Dalej” i przechodzimy do okna definiowania
miar, gdzie wybieramy pozycje ,Sprzedaz netto”. Przy pomocy przycisku ,Zakoncz” zapisujemy
zmiany i powracamy do gtéwnego okna programu

‘S’ Dodawanie analizy OLAP = =
Nazwa raportu |Anaiza sprzedazy |
Pl definicfi | C:\L D \Pliki program WF- v sprzedaty.cub |
Opis [ |
Dostepne wymiary f poziomy - Wybrane wymiary / poziomy [Nazwa whasna -
~ (& Kient ¥ |~ (8 Asortyment Asortyment =
y 28 Nazwa firmy N 24 Nazwa kategori Nazwa kategorii
B 24 Nazwa pelna kontrahenta ] 24 Nazwa artykutu Nazwa artykulu
] 8 Wyréarik kontrahenta |+ 1 pata Data
59 Nazwa platnika = B £ Rok Rok
|| 5 Wyréamik platnika || 28 Kwartal Kmartat
Grupa cenowa A 8 Miesiac Miesiac
] 28 Kasyfkaga BBty et Kient
M £ polet ] 24 Handiowiec Handowiec
] £ pole2 ] 24 Nazwakontrshenta  Nazwa kontrahenta
B £ pole3 |
u & poled
| 8 poles
W 4 poles
B 2 pole? 5 3
Dostepne miary - [ ybrane miary Nazwa whasna a
v|alizosd : \»| ol sprasdaznetto Sprzedaz netto
| | ul sprzedazbrutto L
||l Spreedaz wg cen zakupu netto K |i| =0
|| 4l Spreedsz wg cen zakupu brutto
|l zysknetto
|l Marza - -
F10 Esc
Zapisz Anuluj

Krok 3 — definiujemy miary

W oknie definicji wymiarow wybieramy przycisk ,Dalej” i przechodzimy do okna definiowania
miar, gdzie wybieramy pozycje ,Sprzedaz netto”. Przy pomocy przycisku ,Zakoncz” zapisujemy
zmiany i powracamy do gtéwnego okna programu

4. Analiza danych

W wyniku prawidtowego zdefiniowania, a nastepnie utworzenia raportu zostanie utworzona
w pliku odpowiednia struktura (kostka) OLAP, zawierajagca wstepnie przetworzone dane. Analiza
tych danych odbywa sie we wbudowanej przegladarce danych przy pomocy mechanizmu tzw.
tabel przestawnych.

W niniejszym podreczniku nie bedziemy szczegdtowo opisywac zasad pracy z tabelami prze-
stawnymi. Ogolnie praca na tabelach przestawnych polega na przesuwaniu z listy pol za pomoca
przytrzymania pola do sekgji tabeli widocznej domysinie po prawej stronie okna. Przesuwajac nad
interesujaca sekcje nalezy umiescic¢ pole aby zostato w niej umieszczone. Dowolnie mozna modyfi-
kowac uktad pol w tabeli przestawnej uzyskujac przy tym inng perspektywe analizowanych danych.

4.1. Wybrane mozliwosci analizy danych — przyktady
Zeby przyblizy¢ uzytkownikowi zagadnienie analizy danych w tabelach przestawnych od strony

praktycznej, pokazemy wybrane elementy takiego procesu na konkretnym przyktadzie. Oprzemy
sie tutaj na analizie OLAP utworzonej w sposob przedstawiony w przyktadowej analizie.
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Po wygenerowaniu naszego raportu i jego uruchomieniu, otrzymujemy wstepnie zdefiniowang
tabele przestawna:

T S . T TR

Frar ey T Par g T e | o i P—

" e |[= oo [ramtamm

|

= atads -
ol J e I o

e
o T e —— el ]

Do 131 et FROCLATY

Zauwazmy, ze dane analizowane s w wymiarze ,Asortyment” (zarbwno na poziomie kategorii
jak i konkretnego artykutu) oraz w wymiarze czasowym, na razie na poziomie roku.

4.1.1. Zmiana poziomu szczegétowosci analizy

Zatdzmy, ze interesuje nas analiza na wyzszym poziomie szczegétowosci, np. chcemy analizowac
dane za rok 2008 w uktadzie kwartalnym. Wystarczy w tym celu wcisng¢ przycisk oznaczony ,+” obok
wartos$ci analizowanego poziomu w obszarze wiersza lub kolumny (w tym przypadku 2008). Spowoduje
to rozwiniecie kolumny na dodatkowe odpowiadajace kolejnym kwartatom (pod uwage brane s3 tylko
te kwartaty, w ktorych znajduija sie dane).

v Kalendarz 2012 "
styczen | marzec | R Kalendarz 2012 ... | Suma koncowa

1,00 1,00 221,00

11,50 5,50 17,00 17,00

2000,00

25930,00

200,00

70,00

66,00 66,00 1879,00

1,00 1,00 2,00 1449,00

1,00 1,00 2,00 1495,00

Po rozwinieciu roku:

Ponowne przyci$niecie przycisku, tym razem oznaczonego ,-", ,zwija” dany poziom zmniejszajac
poziom szczegotowosci do poprzedniego.

Czynno$¢ te mozemy powtarza¢ na kolejnym rozwinietym poziomie, uzyskujac rozwiniecie na
nastepny podpoziom [np. wciskajac wybrany przycisk obok numeru kwartatu otrzymujemy jego
rozbicie na poszczegolne miesigce). llos¢ podpoziomdw zalezy oczywiscie od tego, jaka byta ich
definicja dla danego wymiaru w programie WAPRO Analizy.
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Analogicznie mozemy rozwija¢ lub zwija¢ inne wymiary, np. wystarczy przycisna¢ przycisk
umieszczony obok nazwy konkretnej kategorii, aby ,zwina¢” lub ,rozwinac” dla niej poziom ,Nazwa
artykutu”.

4.1.2. Filtrowanie zakresu prezentowanych danych

W wielu przypadkach interesuje nas analiza wytacznie wybranych danych. W takiej sytuacji moz-
na ograniczy¢ zakres danych wyswietlanych na kolejnych poziomach. W tym celu nalezy rozwina¢

Rok = Miesige -

» Kalendarz 2... | » - Kalendarz 2012
:I “ lezen m
L kwiedier 3 11,50
L | maj

czerwiec

[ ] lipiec 3
kA oK Anuluj
81,00
= 15,00 543,00 889,00
E. 17,00 567,00 909,00
ke 12,00 411,00 742,00
= 11,00 430,00 718,00
b 43,00 601,00 656,00

liste dostepna przy nazwie pierwszego poziomu dla danego wymiaru, a nastepnie na liscie zazna-
czy¢ lub odznaczy¢ wymagane pozycje.

Dwukrotne klikniecie na dang pozycje powoduje szybkie zaznaczenie lub odznaczenie wszyst-
kich pozyciji nizszego poziomu.

4.1.3. Filtrowanie zakresu prezentowanych danych wg innych wymiaréw niz prezentowane

Nasza dotychczasowa analiza danych przebiega w wymiarze ,Asortyment” oraz wymiarze cza-
sowym. Jak pamietamy, mamy jednak do dyspozycji jeszcze jeden wymiar —,Klient”.

W tej chwili nasza analiza wys$wietla informacje dotyczace wszystkich klientow. W prosty spo-
sOb mozna je ograniczy¢ do danych zwigzanych z wybranym podzbiorem klientow.

W tym celu nalezy ,przeciggnac¢” z okna ,Lista pdl tabeli przestawnej” wymiar Klient” do tzw.
obszaru strony. Nastepnie nalezy rozwing¢ liste poziomow dla wybranego wymiaru, i juz mozna
ograniczy¢ zakres wys$wietlanych danych do tych, ktére odpowiadajg zaznaczonym elementom.

Jak pamietamy, wymiar ,Klient” ma w naszej analizie dwa poziomy: ,Handlowiec” i ,Nazwa
kontrahenta”. Jesli teraz zaznaczymy na liscie filtrow tylko jednego handlowca, to wyswietlane
w tabeli przestawnej dane beda dotyczyty wytacznie sprzedazy dla klientow wskazanego han-
dlowca. Podobnie, mozemy i$¢ dalej i ograniczy¢ zakres danych wytacznie do sprzedazy na
rzecz konkretnego, lub kilku konkretnych kontrahentéw.
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4.1.4. Zmiana wymiaréw wg ktérych analizujemy dane

W poprzednich przyktadach analizowalismy dane wg dwoch wymiardw: asortymentu i czasu.
W prosty sposéb mozna dotaczy¢ do analizy wymiar Klient”. W tym celu nalezy ,przeciggnac”
z okienka ,Lista pol tabeli przestawnej” pozycje ,Klient” do obszaru wiersza tabeli przestawnej.
Otrzymamy wowczas analize, w ktorej pozycje sg pogrupowane wg handlowcéw (najwyzszy
poziom wymiaru ,Klient”), a w ramach handlowca — wg kategorii asortymentowej i asortymentu.

Oczywiscie mozna zwiekszy¢ poziom szczegotowosci analizy w wymiarze ,Klient”. Wystarczy
wcisng¢ przycisk ,>” obok nazwy konkretnego handlowca i zostanie rozwiniety kolejny poziom
szczegotowosci dla tego wymiaru — w tym przypadku bytby to poziom ,Nazwa kontrahenta”,
pozwalajacy na analize danych w ramach kategorii osobno dla kazdego kontrahenta.

Przedstawiona analiza moze nie by¢ wystarczajaca, poniewaz nie pozwala na wygodne po-
grupowanie danych w ramach handlowcéw czy klientdw i nie zawiera wygodnego podsumo-
wania danych dla kazdej kategorii. Mozna jednak w prosty sposoéb zmieni¢ przekrdj danych, za-
mieniajac kolejnos¢ wymiardw w obszarze wiersza, w tym przypadku nalezy przy pomocy myszy
zmieni¢ kolejnos¢ etykiet ,Klient” i ,Asortyment” w dolnej czesci menu ,Listy pol tabeli przestaw-
nej” w czesci Etykiety wierszy” przeciggajac etykiete ,Klient” tak, aby znalazta sie ponizej etykiety
.Nazwa kategorii”.

Otrzymamy w takim przypadku analize, w ktorej dane beda agregowane najpierw wg katego-
rii asortymentowych i ewentualnie artykutow, a nastepnie wg handlowcéw i ewentualnie kontra-
hentow. Oczywiscie wszystko to w rozbiciu na przedziaty czasowe — lata, kwartaty czy miesiace,
w zaleznosci od ustalonego w obszarze kolumny poziomu szczegdtowosci.
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‘Analiza sprzedazy \
Lista pdl % || Tabeia przestanna
Przeciagnij elementy do ta... Przeciaanij tuta] pola filtrowania
~ il Pomiary Rok ~ | Mesiac ~ |
v [ Mary sprzedazy > Kalendarz 2...| > Kalendarz 2008 | > Kalendarz 2009 | v Kalendarz 2012
il sprosdazneto  ||[Nemvmba.. + |[Namaart.. + |[Handowee ~ | e
v 19 Dam ~ Artykuly rolni... | v Artykuly roln... | Handlowiec 1He... 5,00
- Handowiec 3 10,00
2, 0ate Wartos nieznana 205,00
Artykuty rolnicze Razem 220,00
v 1§ Kient iy
> opat 11,50
B8 Nazwa
> PRODUKTY 2000,00
> PRODUKTY 25930,00
> PRODUKTY 200,00
praesur pola pomieday obszaramip...|| ¥ ToWery bard... | v Blender SH)... | Handoniec 1te... 20,00
F Obsear fitr... [ Obszar kol Wartoé nieznana 50,00
o Blender SH) 234 A Razem 20,00 50,00
o
> Deska NONAME BASIC 81,00 940,00 792,00
M
== > Kuchenka mikrofalowa ARI BASIC 15,00 543,00 389,00
4 I
A Obozar wierr, 3, Obozar o, | |L52MA = 52260 Srednia = 5226 Minmum =0 Maksimum = 25330 Liczrk = 10
Nazwa kat... Tlogé Wykres
Nazwa art.. 1
Handowiec s J

4.1.5. Zmiana sposobu prezentacji danych poprzez przemieszczanie wymiaréw pomiedzy ob-
szarami wiersza i kolumny

Obie przedstawione wyzej analizy obarczone sg pewng niedogodnoscia. Mianowicie — albo
mamy mozliwos$¢ wygodnego podsumowania danych wg wymiaru ,,Asortyment”, albo — wg wy-
miaru ,Klient”. Powstaje pytanie, czy jest mozliwe zbudowanie takiego zestawienia, ktore pozwoli
na jednoczesng analize danych wg wymiaréw ,Asortyment” i ,Klient” w taki sposdb, aby w razie
potrzeby uzyskac szybkie podsumowanie niezaleznie dla kazdego wymiaru.

Odpowiedz na to pytanie jest twierdzaca — takie zestawienie mozna uzyskac bardzo tatwo. Wy-
starczy w tym celu w czesci menu, o ktorej byta mowa wyzej gdzie zmienialiSmy kolejnos¢ etykiet,
obecnie ztapac etykiete ,Klient” i przenie$¢ z czesci ,Etykiety wierszy” do czesci ,Etykiety kolumn”.
Wazna jest kolejnosc etykiet w czesci ,Etykiety kolumn”.

W tym przypadku nalezy ustawi¢ etykiete ,Klient”, jako pierwsza. Nastepnie nalezy usung¢ wy-
miar ,Data” z tabeli. Aby to wykonac nalezy w czesci menu, do ktérej dodalismy etykiete ,Klient”
ztapa¢ mysza etykiete ,Data”, wysunac¢ ztapang etykiete poza obszar menu ,Lista pdl tabeli prze-
stawnej” i puscic¢ przycisk myszy.

W wyniku tego dziatania powstanie analiza, w ktérej oba wymiary prezentowane s3 niezaleznie
— jeden w wierszach a drugi w kolumnach — przy czym podsumowania kolumn lub wierszy daja
nam odpowiednie sumy, ktérych oczekiwalismy.

Bt | s srmary
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Tak naprawde usuniecie z obszaru kolumny wymiaru ,Data” nie byto konieczne — usunelismy
go tylko po to, aby otrzymac bardziej czytelng analize. Wymiar ten bez problemu mozemy po-
nownie dodac¢, zardwno do obszaru wiersza jak i kolumny, tak jak uczynilismy to uprzednio z wy-

miarem ,Klient”.

Jesli np. dodamy wymiar ,Data” do obszaru kolumn lub wierszy, bedziemy mogli analizowac
dane jednoczes$nie wg handlowca, a nastepnie w rozbiciu na przedziaty czasowe, lub odwrotnie,
w zaleznosci od tego w jakiej kolejnosci umiescimy wymiary.

Tabela przestawna
Przecagni] tutaj pola filrawania
Handiowiec +  |[Rok |
v jiec 1 Henryk .
[Namwaka... « [[Nazwaart... « | 2007 |Kalendarz 2008 | Kalendarz 2009 | Kalendarz 2012 \HEMWIEEIHE"'
v Artykuly roli... | Artykuty ralnicze 5,00 5,00
» Opal
> PRODUKTY
> PRODUKTY
> PRODUKTY ]
~ Towarybard... | Blender SH1 234 A 20,00 20,00
Deska NONAME ... 22,00 200,00 304,00 56,00 792,00
Kuchenka mikrof...
Kuchenka mikrof... 12,00 12,00
Lodgwha ARI BA...
Lodéwka SAMSA. . 11,00 11,00
Magnetowid JVS...
Maszynka do gal... 40,00 40,00
4 m
Suma = 233 Srednia = 119 Minimum = 17 Maksimum = 221 Licznik = 2

4.1.6. Dodawanie kolejnych miar

W naszych dotychczasowych rozwazaniach uwzglednialismy analize, ktéra zawierata tylko jedna
miare. Uczynilismy tak wytgcznie ze wzgleddw praktycznych — taka analiza byta bardziej czytelna
i pozwalata lepiej pokazac logike budowania odpowiednich widokéw w tabelach przestawnych.

v [ Miary sprzedazy
1lll sprzedaz netto
v |9 pata
B3 kwartat
B8 Miesiac
£, Data
~ 1§ Kient

B8 Nazwa kontrahenta

Lista pdl [
Praeciagni elementy do tabeli prze. .
v 1l Pomiary

Praesurt pola pomisdzy obszarami ponizej:
¥ Obszar fitrowania [ Obszar kolumn

Handlowiec

Rok

[E= Obszar wiersza 2 Obszar danych

Nazwa kategori Tlogé

Nazwa artykuhs

|C] Defer Layout Update:

Uaktualri]

Oczywiscie bez problemu mozemy dotozy¢ do naszej analizy kolej-
ny wymiar, z tym ze musi on by¢ zdefiniowany w programie WAPRO
Analizy.

W gornej czesci menu ,Lista pdl tabeli przestawnej” znajduje sie
czes$¢, w ktérej mozna wybiera¢ pola do raportu. Zaznaczenie lub
odznaczenie wybranego pola spowoduje natychmiast dotaczenie
go do tabeli lub usuniecie. Aby ustawi¢ kolumny w zadanej kolejnosci
najtatwiej odznaczy¢ wszystkie pola i nastepnie witaczac je w kolejno-
$ci takiej, jaka chcemy uzyska¢ w tabeli przestawnej lub po wybra-
niu wszystkich zmieni¢ kolejnos¢ ich etykiet w czesci menu o nazwie
>, Obszar danych”.

Dodatkowo w obszarze kolumny pojawit sie nowy pseudo wymiar
o nazwie ,Dane”. Mozna np. przenie$¢ ten wymiar w obszar wiersza,
uzyskujac inny sposob prezentacji. Wystarczy ztapac etykiete ,,> Ob-
szar danych” z czesci menu ,Obszar kolumn” do czesci ,Obszar wier-
szy”. Natomiast kolejno$¢ kolumn mozna ustali¢ zmieniajac kolejnos¢
etykiet w polach obszaru ,,> Obszar danych”.
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4.1.7. Odswiezanie danych

Utworzona przez program WAPRO Analizy analiza zawiera dane aktualne w chwili tworzenia
raportu. Uzytkownik moze jednak na zadanie okredli¢ jak dtugo dane maja byc¢ nieaktualne w pliku
analizy dla przyktadu mozemy wygenerowac analize, ktéra bedzie miata dane z przed tygodnia.
Aby ustawic¢ wazno$¢ analizy nalezy na karcie Administracja ustawic¢ warto$¢ w polu Wazno$¢ ana-
lizy (ilos¢ dni). Jesli podana zostanie wartos¢ 0 spowoduje to kazdorazowe generowanie analizy
(dane beda zawsze aktualne] podczas jej uruchamiania.

% | WF-Analizy dia Windows
Analzy  Konfigwaga  Eksport/Wydruk | Adminstacga | Okno  Pomoc

(* VWainost analizy (losé dmi)| 7 \ od \znnz-m-m -|

Uzytkownicy | Wpisanie wartodd zero powoduje kazdorazowe generowanieanalizy | do | 2022-1231 |-

Uzytkownicy Wainoét analizy & Generuj wymiar czasu

4 @

Generuj | Pomoc

Aktualny zakres dat: od 2002-01-01 do 2022-12-31 |

[ [

Nalezy pamietac, ze kazde ods$wiezenie danych powoduje wykonanie szeregu operacji na ser-
werze, w celu pobrania aktualnych informacji, co przy duzych bazach moze powodowac opdznie-
nia w pracy na innych stanowiskach roboczych. Dlatego funkcji kazdorazowego ods$wiezania da-
nych nalezy uzywac tylko wtedy, gdy jest to konieczne. Bezpiecznym rozwigzaniem jest ustawienie
waznosci na 1 dzien.

5. Uwagi kornicowe

Program WAPRO Analizy w sposoéb istotny rézni sie od innych aplikacji WAPRO ERP. W przypadku
pozostatych produktéw otrzymuja Panstwo do dyspozycji gotowe rozwigzanie — aplikacje, ktorej
zadaniem jest bezpos$rednie umozliwienie wykonania wszystkich oczekiwanych operacji. Mozliwo-
$ci definicyjne uzytkownika ograniczaja sie tutaj wytacznie do poprawnej konfiguracji programu,
w rzadkich przypadkach — do utworzenia dodatkowych wydrukow, pdl dodatkowych czy wtyczek.

W przypadku programu WAPRO Analizy nasza firma dostarcza klientom nie rozwigzanie, a narze-
dzie, za pomoca ktérego takie rozwigzanie mozna uzyskac. Tym samym efekt koncowy pracy z pro-
gramem ograniczony jest jedynie potrzebami, umiejetnosciami i inwencja tworcza uzytkownika.
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Rozdziat 12. Praca z WAPRO Mobile

1. Wstep

Program WAPRO Mobile to aplikacja zaprojektowana dla przedstawicieli handlowych oraz me-
nedzerow pracujacych w terenie. Doskonale sprawdza sie w automatyzacji obiegu dokumentow
podczas pracy kierowcdw, magazynierow czy punktéw sprzedazy detalicznej, oddalonych od lo-
kalizacji centralnej. System zapewnia zdalny i szybki dostep do informacji, niezaleznie od miejsca
pobytu. Stanowi takze doskonate narzedzie dla oséb zarzadzajgcych, umozliwiajac lepszy nadzor
nad pracownikami.

Podstawowym zadaniem WAPRO Mobile jest obstuga funkgji sprzedazowych. System umozliwia
sprawne zbieranie zamowien, wystawianie dokumentéw handlowych, magazynowych czy finan-
sowych oraz ich elektroniczng wysytke do centrow dystrybucyjnych.

System WAPRO Mobile dziata w trybie off-line, komunikuje sie poprzez tacznos$¢ bezprzewodo-
wa (WiFi lub transmisje pakietowaq oraz sie¢ Internet) z systemem Sprzedaz i magazyn WAPRO Mag,
znajdujacym sie w centrali firmy. Zapewnia natychmiastowa synchronizacje informacji pomiedzy
pracownikiem w terenie, a siedziba firmy. Zamowienia, faktury czy informacje o windykacji trafiaja
do centralnej bazy danych, gdzie moga by¢ poddane dalszej obrobce. Do mobilnego handlowca
trafia informacja zwrotna, aktualizujaca lokalng baze informacji o kontrahentach, stanach magazyno-
wych czy statusach realizacji zamowien.

A0 — @ — =

Windows Android  Windows Windows
Maobile Internet

WAPRO Mobile ¢ —) \\/APRO Mag

Synchronizacja danych

WAPRO Mobile to rowniez narzedzie do zarzadzania siecia sprzedazy, ktére umozliwia kadrze
menadzerskiej definiowanie zadan operacyjnych oraz daje jej dostep do aktualnej i wiarygodnej
informacji na temat efektywnosci dziatan handlowych. System WAPRO Mobile wyposazony jest
w szereg filtrow, bardzo szybki mechanizm wyszukiwania danych, tatwy i intuicyjny sposob wysta-
wiania wielopozycyjnych dokumentdw, co w znaczacy sposdb usprawnia prace przedstawiciela
handlowego.

WAPRO Mobile jest aplikacjq uniwersalng, dostosowana do wymagan firm o réznym profilu dzia-
talnosci.

Aplikacja mobilna wystepuje w trzech wariantach:

o dla urzadzen typu smartfon lub tablet z systemem Android
o dla urzadzen PDA z systemem Windows Mobile

e dla komputeréw z systemem Windows

2. Przyktadowe funkcjonalnosci

e Petna oferta towardw i ustug z systemu stacjonarnego w tym szczegédtowe informacje o asor-
tymencie

e Wspotpraca z wieloma magazynami

e Aktualne cenniki — dowolna ilo$¢ cen, tacznie z dedykowanymi dla konkretnych grup kontra-
hentéw na wybrane kategorie asortymentowe
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e Biezace stany magazynowe

e Petne dane o kontrahentach wraz z kontaktami

e Kontrola zalegtosci kontrahentdow wraz ze szczegoétami nierozliczonych dokumentow

e Wystawianie zamoéwien (preselling)

e Sprzedaz (vanselling) — faktury, paragony

e Narzedzia merchandisingu — tworzenie i obstuga ankiet

e Petna kontrola pracy handlowca, trasowki, kilometrowki, przeglad wizyt

e Wydruki przez WiFi, Bluetooth lub w chmurze

e Kopiowanie dokumentow

e Szybka i wygodna praca dzieki bardzo efektywnemu mechanizmowi sortowania i wyszuki-
wania

e Dokumenty magazynowe

e Dokumenty finansowe — prowadzenie kasy

e Windykacja naleznosci

e Drukowanie dokumentow zamowien, faktur, magazynowych i kasowych

3. Korzysci z uzytkowania programu

e Natychmiastowy dostep do wszystkich informacji bez potrzeby osobistego komunikowania
sie z firma

e Znaczace skrocenie czasu obstugi zamowienia

e Redukgja kosztow i eliminacja bteddw — nikt nie musi odbierac telefondw i faksow oraz po-
wtodrnie rejestrowac dokumentdw w systemie w centrali

o Efektywniejsze wykorzystanie handlowcow w terenie — informacje o zalegtosciach czy obro-
tach pozwalajg na jednoczesng sprzedaz, windykacje naleznosci, negocjacje itp.

o Wieksza kontrola nad pracownikami dzieki zastosowaniu Konsoli zarzadzajacej

Harta kontrahenta
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