Instrukcja programu
Faktura Small Business
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Wstep

Niniejsza instrukcja obstugi programu Faktura Small Business zawiera opis najwazniejszych
funkcji i mozliwosci aplikacji. Zostata stworzona w formie elektronicznej z myslg o utatwieniu
uzytkownikom obstugi programu oraz biezgcej aktualizacji (wraz ze zmianami pojawiajgcymi
sie w oprogramowaniu). Znajdg w niej Panstwo opis podstawowych okien programu oraz
wskazoéwki dotyczgce postugiwania sie nim. Dlatego polecamy jg szczegdinie osobom
zaczynajgcym prace z programem. Jednoczesnie jesteSmy przekonani, ze po kilku godzinach
uzywania naszej aplikacji nikt z Panstwa nie bedzie miat problemu z jej obstugg.



O programie

Faktura Smalll Business to program stworzony przez tédzkg firme MEGA-TECH do tatwego i
szybkiego wystawiania réznego rodzaju faktur dla matych i érednich firm. Jest to nowoczesne
oprogramowanie utatwiajgce prowadzenie przedsiebiorstwa. Wykorzystane w nim
rozwigzania techniczne oraz przyjemny interfejs sprawiajq, ze praca z programem jest
niezwykle prosta i przyjemna. Aplikacja jest zaprojektowana tak, aby poradzit sobie z nig kazdy
uzytkownik komputera. Staramy sie rowniez caty czas wychodzi¢ naprzeciw oczekiwaniom
Uzytkownikdéw, diatego program caty czas sie rozwija i jest aktualizowany, o czym na biezgco
informujemy naszych Klientow.

Mozliwosci programu

Programem mozna wystawi¢ nastepujgce dokumenty: Fakture VAT, Fakture uproszczong,
Fakture Zaliczkowq, Fakture Koncowq, Fakture MK, Fakture MARZA, Fakture ZLOM, Fakture
Korekte, Fakture PRO-forme, Refakture, Note korygujgcq, Note ksiegowq, Note odsetkowqg a
takze Paragon fiskalny (ktéry mozna wydrukowac na drukarkach fiskalnych).

Dzieki kartotece towardw i ustug w niezwykle szybki i prosty sposdb mozna sobie poradzic z
wystawieniem réznego rodzaju dokumentdw, bo nie trzeba za kazdym razem uzupetniad
danych klienta i wpisywac pozycji na fakturze (wystarczy wybrac z listy).

Aplikacja pozwala na zdefiniowanie wtasnego uktadu rejestru (sposobu numerowania
wystawionych faktur i paragondw). Program umozliwia prowadzenie numeracji w skali roku
lub miesigca, jak rowniez dodawanie wtasnych rejestrow faktur.

Dodatkowo mamy szereg raportéw i analiz za pomocq ktérych mozemy sporzgdzi¢ m.in.
ewidencje sprzedazy VAT.

Przydatne funkcje programu

Program posiada wiele przydatnych funkgji, takich jak:

- wystawianie faktur w obcej walucie i obcym jezyku,

- wystawianie faktur w cenie netto lub brutto,

- tworzenie ofert i zamodwien dla klienta,

- dodawanie uwag i notatek na wystawionych dokumentach,

- fworzenie cennika,

- wystawianie faktur wpisujgc dane z "reki" (nie dodajgc klienta do bazy),
- pobieranie danych firmy z GUS na podstawie podanego NIPu,

- mozliwos¢ pdzniejszej edycji wystawionych dokumentdow,

- wspotpraca z czytnikiem koddw kreskowych,

- wstawienie pieczgfki i logo wtasnegj firmy na wydruku faktury,

- definiowanie wtasnej stopki na wydruku faktury,

- podéwietlanie na czerwono niezaptaconych faktur,

- dodawanie zdje¢ do kazdego produktu w bazie,

- definiowanie pieciu cen do towaru,

- udzielanie rabatéw (rowniez mozliwos¢ przypisania indywidualnych rabatéw klientowi dia
wybranych towardw lub grup towardw),

- definiowanie wtasnych grup towardw, klientéw, producentéw,

- przypisywanie towardw i klientéw do kilku grup,

- definiowanie wtasnych jednostek miary i form ptatnosdi,

- obstuga kilku firm w jednym programie (do kazdej firmy z innym NIPem potrzebna jest osobna
licencja),

- seryine drukowanie dokumentdw,



- cykliczne wystawianie dokumentow,

- zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikéw,

- zaznaczanie dokumentéw sprzedazy kolorami,

- tworzenie kopii bezpieczehstwa,

- ustuga eArchiwum (kopia bezpieczehstwa danych na serwerze zewnetrzym),

-import i export klientéw oraz towardw i ustug,

- export wystawionych dokumentdw do formatu PDF, HTML, JPG,

- wysytanie dokumentdw mailem bezposrednio z programu lub za pomocg zewnetrznego
programu pocztowego,

- tworzenie analiz i raportdw.



Instalacja programu

Dotozylismy wszelkich staran, aby proces instalacji programu byt jak najprostszy i trwat
zaledwie kilka chwil.

W celu zainstalowania programu nalezy pobrac wersje demo programu Faktura Small Business
ze strony www.mega-tech.com.pl i uruchomic instalator.

Wersja lokalna czy sieciowa? Ktorg wybrac?

Wersja lokalna (jednostanowiskowa)

Baza lokalna przeznaczona jest dia firm, ktére bedqg korzystac z programu Faktura Small Business
na jednym stanowisku. Wszystkie dane ktére wprowadzamy do programu zapisywane sg w pliku
baza.mdb.

Wersja sieciowa (gtéwnie przeznaczona do pracy na wielu komputerach)

Wersja sieciowa przeznaczona jest dla firm, ktére bedq korzystac z programu Faktura Smalll
Business na wiecej niz jednym stanowisku (oczywiscie jest mozliwos¢ zainstalowac wersje
sieciowq i pracowac na jednym stanowisku ale nie ma to wiekszego sensu). W przypadku wersji
sieciowej nalezy okredli¢, ktéry komputer bedzie komputerem gtéwnym i na nim zainstalowad
serwer (wiecej o instalagji futqj).

Komputer bedqgcy serwerem musi by¢ wtgczony, doy pozostate stanowiska mogty pracowad.
Wszystkie komputery muszq sie réwniez znajdowac w tej samej sieci LAN lub Wi-fi.

Wszystkich tych niedogodnosci unikniecie korzystajgc z serwera zewnetrznego dostarczanego
przez naszq firme (wiecej https://www.mega-tech.com.pl/program-do-faktur-online). Woéwczas
mozna korzystac z programu Faktura Small Business bez ograniczen (odnoénie sieci czy serwera) z
dowolnego miejsca na $wiecie . Ze wzgledu na bezpieczenstwo, prostote i wygode zalecamy
takqg wersje bazy sieciowe;j.

Instalacja standardowa (jedno stanowisko)

Po uruchomieniu instalatora pokaze sie okno startowe, za pomocg ktérego zainstalujemy
program.

Z wyswietlonego menu wybieramy przycisk "Dalej", w celu przejscia do nastepnego kroku
instalagiji.


https://www.mega-tech.com.pl/program-do-faktur-online

‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business — >

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Faktura Small Business.

Instalator zainstaluje teraz program Faktura Small Business na
Twoim komputerze,

Zalecane jest zamkniede wszystkich innych uruchomionych
programéw przed rozpoczecem procesy instaladgi,

Wyhierz przydsk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakonczyd instalacje.

FAKTURA

vy

W nastepnym oknie nalezy zapoznac sie z warunkami umowy licencyjnej i zaznaczye
"Akceptuje warunki umowy", by méc przejs¢ do nastepnego okna instalacji klikajgc "Dalej".

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business =L

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacia prosze przeczytad poniisze wazne informacie,

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyinej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umaowy
przed kontynuada instaladi.

|Umuwa licencyjna

Przed rozpoczeciem korzystania z Oprogramowania
udostepnianego przez firme Mega-Tech reprezentowana

przez Krzysztofa Hibnera z siedziba w Lodzi prosze o ,

(®) Akceptuje warunki umowy
() Nie akceptuje warunksw umowy

< Wstecz Anuluj

Instalujemy program w wersji jednostanowiskowej, dlatego zaznaczamy pierwszg opcje i
klikamy "Dalej".



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Wybér instalacji
Prosimy o wybranie w jaki sposdb chcg Panstwo zainstalowad program,

W tym migjscu mozna wybrad sposdb instaladi programu, do wybaru mamy
wersje jednostanowiskowa z baza lokalng, lub wersje sieciows za pomoca ktarej
mozna pracowad na wielu stanowiskach.
(®) Wersja jednostanowiskowa (standardowa instalacga)
Program zostanie zainstalowany na tym komputerze w wersji
jednostanowiskowe].
Wersja sieciowa Wiece] na temat wersji sieciowe]
{1 Ten komputer bedzie Kientem bazy siedowej (koncowka)
Jezeli masz wykupiony zewnetrzny serwer w firmie Mega-Tech lub posiadasz
zainstalowany wiasny serwer,
() Ten komputer bedzie serwerem (koncowka + serwer MySQL)
Zostanie zainstalowana baza siecdowa MySQL oraz program.

<waec i

Tutaj mamy mozliwos$¢ wybrania folderu, w ktérym chcemy zainstalowaé program. Domysinie
jest to sciezka C:\MEGA-TECH\Faktura Small Business i nie zaleca sie zmieniania tej $ciezki.
Przechodzimy dalej.

ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business =

Wybierz docelows lokalizacje
Gdzie ma byE zainstalowany program Faktura Small Business?

Instalator zainstaluje program Faktura Small Business do ponizszego folderu.

Kliknij przydsk Dalej, aby kontynuowad, Jesli cheesz okreslic inny folder, kiknij przydsk
Przealadaj.

|n:: WMEGA-TECHFaktura Small Business Przegladaj...

< Wstecz Anuuj

W tym oknie mamy mozliwos¢ wyboru, w jakim miejscu w menu Start ma pokazac sie
program. Zaleca sie zostawi¢ to ustawienie domysine i przejs¢ dalej.



‘ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business —

Wybierz folder Menu Start
Gdzie maja byc umieszczone skroty do programu?

ﬂ Instalator stworzy skréty do programu w ponizszym folderze Menu Start,
-

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij przycisk
Przealadaj.

| aktura Small Business| Przegladaj...

<vistec vy

Tutaj mamy mozliwo$¢ wyboru migjsca, gdzie ma sie pojawi¢ dodatkowa ikona do
uruchamiania programu. Zaznaczamy wedtug swoich potrzeb.

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business =L

Zaznacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania maja byd wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktore Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Faktura Small Business, a nastepnie kiknij przycsk Dalej, aby kontynuowad,

Dodatkowe ikony:
[ ] Utwérz ikone na pulpicie
[ ] utwérz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

< Wstecz Anuluj

Po naci$nieciu przycisku "Dalej" zostaniemy poinformowani o gotowo$ci do rozpoczecia
instalacji programu na komputerze. Naciskamy przycisk "Instaluj” w celu rozpoczecia instalacii.



‘ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business —

Gotowy do rozpocrecia instalacji
Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalaci programu Faktura Small
Business na twoim komputerze,

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczac instalacgie lub Wstecz, jesli cheesz przejrzed lub
Fmienic ustawienia.

Lokalizacga docelowa:
o \MEGA-TECHFaktura Small Business

Folder w Menu Start:
Faktura Small Business

< Wstecz Instaluj Anuluj

Po poprawnym zainstalowaniu programu, ukaze sie okno informujgce, ze instalator zakohczyt
instalacje na Twoim komputerze. Po nacisnieciu przycisku "Zakoncz" program automatycznie
sie uruchomi.

ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business =

Zakonczono instalacje programu
Faktura Small Business

Instalator zakonczyt instalacie programu Faktura Small
Business na Twoim komputerze, Aplikaca moze by
uruchomiona poprzez uzyde zainstalowanych skrotow.

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczyd instalacje.

Uruchom program Faktura Small Business

Instalacja wersji sieciowej w oparciu o serwer zewnetrzny Mega-Tech



(wiele stanowisk)

Ten rodzaj instalacji wybieramy jesli mamy juz wykupiony serwer Mega-Tech.

Po uruchomieniu instalatora pokaze nam sie okno startowe za pomocg ktdérego zainstalujemy
program.

Z wyswietlonego menu wybieramy przycisk "Dalej" w celu przejscia do nastepnego kroku
instalagiji.

ﬁ Instalacja - Faktura Small Business - >

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Faktura Small Business.

Instalator zainstaluje teraz program Faktura Small Business na
Twaoim komputerze,

Zalecane jest zamkniede wszystkich innych uruchomionych
programéw przed rozpoczedem procesy instaladi,

Wyhierz przydsk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakofczye instalacie.

FAKTURA

Anuluj

W nastepnym oknie nalezy zapoznac sie z warunkami umowy licencyjnej i zaznaczye
"Akceptuje warunki umowy", by moc przejs¢ do nastepnego okna instalacji klikajgc "Dalej".

ﬁ_%' Instalacja - Faktura Small Business =L

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacia prosze przeczytad ponizsze wazne informacie,

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyinej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umowy
przed kontynuada instaladi.

|Umuwa licencyjna

Przed rozpoczeciem korzystania z Oprogramowania

udostepnianego przez firme Mega-Tech reprezentowana

przez Krzysztofa Hibnera z siedziba w Lodzi prosze o ,

(®) Akceptuje warunki umaowy
() Nie akceptuje warunkdw umowy

<vistec vy




W tym oknie wybieramy sposdb instalacji programu. Z uwagi na to, ze chcemy zainstalowad
stanowisko bedgce klientem bazy sieciowej na serwerze Mega-Tech zaznaczamy drugqg opcje.
Nastepnie klikamy "Dalej".

ﬁEﬁ Instalacja - Faktura Small Business 22

Wyhbér instalacji
Prasimy o wybranie w jaki sposdb chca Panstwo zainstalowad program,

W tym miejscu mozna wybrac sposdb instalaci programu, do wyboru mamy
wersje jednostanowiskowa z baza lokalna, lub wersje sieciowa za pomoca ktdrej
mozna pracowad na wiely stanowiskach.
() wersia jednostanowiskowa (standardowa instalaga)
Program zostanie zainstalowany na tym komputerze w wersji
jednostanowiskowe].
Wersja sieciowa Wisce] na temat wersji siecowej
(®) Ten komputer bedzie kientem bazy siedowej (koncdwka)

Jeieli masz wykupiony zewnetrzny serwer w firmie Mega-Tech lub posiadasz
zainstalowany wiasny serwer.

() Ten komputer bedzie serwerem (kofcdwka + serwer MySQL)
Zostanie zainstalowana baza siedowa MyS0L oraz program.

< Wstecz Anuluj

Tutaj mamy mozliwo$¢ wybrania folderu, w ktérym chcemy zainstalowaé program. Domysinie
jest to sciezka C:\MEGA-TECH\Faktura Small Business i nie zaleca sie zmieniania tej $ciezki.
Przechodzimy dalej.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Wybierz docelows lokalizacje
Gdzie ma by zainstalowany program Faktura Small Business?

Instalator zainstaluje program Faktura Small Business do ponizszego folderu,

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij praycisk
Przegladaj.

||:: \MEGA-TECHIFaktura Small Business Przegladaj.. .

<vistec vy

W tym oknie mamy mozliwos$¢ wyboru, w jakim migjscu w menu "Start" ma pokazac sie
program. Zaleca sie zostawic to ustawienie domysine i przejs¢ dalej.

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business

Wybierz folder Menu Start
Gdzie majg byE umieszczone skraty do programu?

ﬂ Instalator stworzy skroty do programu w ponizszym folderze Menu Start.
—y

Kliknij przydsk Dalej, aby kontynuowac. Jesli cheesz okreslic inny folder, iknij przydsk
Przealadaj.

| aktura Small Business| Przegladaj...

< Wstecz Anuuj

Tutaj mamy mozliwo$¢ wyboru miejsca, gdzie ma sie pojawi¢ dodatkowa ikona do
uruchamiania programu. Zaznaczamy wedtug swoich poftrzeb.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Zazrnacz dodatkowe zadania
kKtore dodatkowe zadania maja by< wykonane?

Zamnacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Faktura Small Business, a nastepnie kiknij przydsk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe ikony:
[ ] utwérz ikone na pulpice

[ ] Utwérz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

<vistec vy

Po naci$nieciu przycisku "Dalej" zostaniemy poinformowani o gotowosci do rozpoczecia

instalagji programu na komputerze. Naciskamy przycisk "Instaluj” w celu rozpoczecia instalacji
programu na komputerze.

ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business =

Gotowy do rozpoczecia instalaci

Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalagi programu Faktura Small
Business na twoim komputerze,

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczad instalacje lub Wstecz, jesli cheesz przejrzec lub
zmienic ustawienia.

Lokalizaca docelowa:
o \MEGA-TECHFaktura Small Business

Folder w Menu Start:
Faktura Small Business

< Wstecz Instaluj Anuluj

Po poprawnym zainstalowaniu programu, ukaze sie okno informujgce, ze instalator zakohczyt

instalacje na Twoim komputerze. Po nacisnieciu przycisku "Zakoncz" program automatycznie
sie uruchomi.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Zakonczono instalacje programu
Faktura Small Business

Instalator zakonczyt instalacie programu Faktura Small
Business na Twoim komputerze. Aplikacja moze by
uruchomiona poprzez ugyde zainstalowanych skratdw,

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczye instalace.

Uruchom program Faktura Small Business

:.'

FAKTURA

Po uruchomieniu programu, w zaktadce Dane Twojgj firmy, klikamy"Podiqcz do bazy
sieciowej". Pojawi sie okno, w ktérym trzeba wpisaé nazwe serwera, nazwe bazy, login i hasto.
Wszystkie te dane wysytane sg na maila po wykupieniu serwera Mega-Tech. Ostatnie pole
"Kodowanie bazy" zostawiamy puste. Po uzupetnieniu wszystkich pozostatych ramek klikamy
"Zapisz" i od tej pory mozemy cieszy¢ sie z wersji sieciowej programu do faktur.



Konfiguracja potaczenia z bazg sieciowg MySQL (Zakonez |

Tutaj mo#esz dostosowad program do twoich potrzeb

Dane klienta

v Wigcz wersje sieciowa
{po wigczeniu program bedzie sie faczyt z baza siedowg MySOL)

rParamtery serwera MySQL
[ Wigcz szyfrowane polaczenie 551, (jezeli serwer obshuguje)

Mazwa Serwera: |I|:u:alh|:|st | Fort: | 3306 |

Login: | Podaf nazwe uZyowana |

Griclin s e
Paodai hasho uzvteownika
od S10 YLKy |

Hasfo:

[s

Mazwa bazy: | Podaj nazwe bazy |

Kodowanie bazy: ||:p 1250 R |

. Podlacz do bazy sieciowej .

Migracja danych pomiedzy

bazami

{Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj [ Anuluj l [ Zapisz l

Instalacja wersji sieciowej w oparciu o baze MySQL (wiele stanowisk)

Informacja

Przy wersji sieciowej wymagane jest posiadanie licencji na program na kazde
stanowisko.

W pierwszej kolejnosci musimy zdecydowad, ktdéry komputer bedzie serwerem (komputer
gtébwny), a ktére komputery koncdwkami (pozostate komputery).

Instalacja serwera

Po uruchomieniu instalatora pokaze sie okno startowe, za pomocg ktérego zainstalujemy

program.
Z wyswietlonego menu wybieramy przycisk "Dalej", w celu przejscia do nastepnego kroku

instalagji.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business — >

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Faktura Small Business.

Instalator zainstaluje teraz program Faktura Small Business na
Twoim komputerze,

Zalecane jest zamkniede wszystkich innych uruchomionych
programéw przed rozpoczecem procesy instaladgi,

Wyhierz przydsk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakonczyd instalacje.

FAKTURA

vy

W nastepnym oknie nalezy zapoznac sie z warunkami umowy licencyjnej i zaznaczye
"Akceptuje warunki umowy", by méc przejs¢ do nastepnego okna instalacji klikajgc "Dalej".

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business =L

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacia prosze przeczytad poniisze wazne informacie,

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyinej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umaowy
przed kontynuada instaladi.

|Umuwa licencyjna

Przed rozpoczeciem korzystania z Oprogramowania
udostepnianego przez firme Mega-Tech reprezentowana

przez Krzysztofa Hibnera z siedziba w Lodzi prosze o ,

(®) Akceptuje warunki umowy
() Nie akceptuje warunksw umowy

< Wstecz Anuluj

W tym oknie wybieramy sposéb instalacji programu. Z uwagi na to, ze chcemy zainstalowac
serwer, zaznaczamy ostatniq opcje. Nastepnie klikamy "Dalej".



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Wybér instalacji
Prosimy o wybranie w jaki sposdb chcg Panstwo zainstalowad program,

W tym migjscu mozna wybrad sposdb instaladi programu, do wybaru mamy
wersje jednostanowiskowa z baza lokalng, lub wersje sieciows za pomoca ktarej
mozna pracowad na wielu stanowiskach.
() Wersja jednostanowiskowa (standardowa instalaca)
Program zostanie zainstalowany na tym komputerze w wersji
jednostanowiskowe].
Wersja sieciowa Wiece] na temat wersji sieciowe]
{1 Ten komputer bedzie Kientem bazy siedowej (koncowka)
Jezeli masz wykupiony zewnetrzny serwer w firmie Mega-Tech lub posiadasz
zainstalowany wiasny serwer,
(®) Ten komputer bedzie serwerem (koncowka + serwer MySQL)
Zostanie zainstalowana baza siecdowa MySQL oraz program.

<vistec vy

Pojawi sie okno do utworzenia bazy danych i uzytkownika. Zalecamy pozostawienie domysinej

11

nazwy bazy, loginu i hasta. Nastepnie klikamy "Dalej".

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business =L

Tworzenie bazy danych i klienta
W tym migjscu utworzysz baze wraz z uzytkownikiem do nigj.

W tym migjscu mozemy ustawic nazwe bazy, login oraz hasto do zalogowania sie
do bazy. Sugerujemy zostawic domysine ustawienia

Mazwa bazy: |m |
Login: | faktura |
Hasto: | fakturage7 |

<wetec i

Tutaj mamy mozliwos¢ wybrania folderu, w ktérym chcemy zainstalowac program. Domysinie
jest to sciezka C:\MEGA-TECH\Faktura Small Business i nie zaleca sie zmieniania tej Sciezki.
Przechodzimy dalej.



‘ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business —

Wybierz docelows lokalizacje
Gdzie ma by zainstalowany program Faktura Small Business?

Instalator zainstaluje program Faktura Small Business do ponizszego folderu,

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij praycisk
Przegladaj.

||:: \MEGA-TECHIFaktura Small Business Przegladaj.. .

<vistec vy

W tym oknie mamy mozliwos$¢ wyboru, w jakim miejscu w menu Start ma pokazac sie
program. Zaleca sie zostawic to ustawienie domysine i przejs¢ dalej.

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business —

Wybierz folder Menu Start
Gdzie majg byE umieszczone skraty do programu?

J.-
ﬂ Instalator stworzy skroty do programu w ponizszym folderze Menu Start.
[R—

Kliknij przydsk Dalej, aby kontynuowac. Jesli cheesz okreslic inny folder, iknij przydsk
Przealadaj.

| aktura Small Business| Przegladaj...

< Wstecz Anuuj

Tutaj mamy mozliwo$¢ wyboru miejsca, gdzie ma sie pojawi¢ dodatkowa ikona do
uruchamiania programu. Zaznaczamy wedtug swoich poftrzeb.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Zazrnacz dodatkowe zadania
kKtore dodatkowe zadania maja by< wykonane?

Zamnacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Faktura Small Business, a nastepnie kiknij przydsk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe ikony:
[ ] utwérz ikone na pulpice

[ ] Utwérz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

<vistec vy

Po naci$nieciu przycisku "Dalej" zostaniemy poinformowani o gotowosci do rozpoczecia

instalagji programu na komputerze. Naciskamy przycisk "Instaluj” w celu rozpoczecia instalacji
programu na komputerze.

ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business =

Gotowy do rozpoczecia instalaci

Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalagi programu Faktura Small
Business na twoim komputerze,

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczad instalacje lub Wstecz, jesli cheesz przejrzec lub
zmienic ustawienia.

Lokalizaca docelowa:
o \MEGA-TECHFaktura Small Business

Folder w Menu Start:
Faktura Small Business

< Wstecz Instaluj Anuluj

Po poprawnym zainstalowaniu programu, ukaze sie okno informujgce, ze instalator zakohczyt
instalacje na Twoim komputerze. Dane ktdére sq podane jako nazwa serwera, nazwa bazy,
login i hasto nalezy zapisac bo bedq potrzebne przy instalowaniu kolejnych stanowisk. Po
nacisnieciu przycisku "Zakoncz" program automatycznie sie uruchomi.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Zakonczono instalacje programu
Faktura Small Business

Instalator zakonczyt instalacie programu Faktura Small
Business na Twoim komputerze. Aplikacja moze by
uruchomiona poprzez ugyde zainstalowanych skratdw,

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczye instalace.

Uruchom program Faktura Small Business

Ponizej konfiguradga do podiaczenia innych komputerdw.

Mazwa serwera: DESKTOP-MPDEDL
Mazwa bazy: faktury

Login: faktura

Hasfo; fakturasa?

Instalacja koncowek

Ten rodzqj instalacji wybieramy, jesli mamy juz zainstalowany serwer.

Po uruchomieniu instalatora pokaze sie okno starfowe, za pomocg ktérego zainstalujemy
program.

Z wyswietlonego menu wybieramy przycisk "Dalej", w celu przejscia do nastepnego kroku
instalagiji.

ﬁ' Instalacja - Faktura Small Business — >

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Faktura Small Business.

Instalator zainstaluje teraz program Faktura Small Business na
Twaoim komputerze,

Falecane jest zamkniede wszystkich innych uruchomionych
programow przed rozpoczecem procesu instaladi,

Wyhierz przydsk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
rakonczye instalace.

FAKTURA

Anuuj




W nastepnym oknie nalezy zapoznac sie z warunkami umowy licencyjnej i zaznaczye
"Akceptuje warunki umowy", by méc przejs¢ do nastepnego okna instalacji klikajgc "Dalej".

ﬁ_%' Instalacja - Faktura Small Business =L

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacia prosze przeczytad ponizsze wazne informacie,

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyinej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umaowy
przed kontynuada instaladi.

|Um0wa licencyjna

Przed rozpoczeciem korzystania z Oprogramowania

udostepnianego przez firme Mega-Tech reprezentowana

przez Krzysztofa Hibnera z siedziba w Lodzi prosze o ,

(@) Akceptuje warunki umowy
() Nie akceptuje warunkdw umowy

< Wstecz Anuluj

W tym oknie wybieramy sposdb instalacji programu. Z uwagi na to, ze chcemy zainstalowac
kohcowke zaznaczamy drugg opcje. Nastepnie klikamy "Dalej".

ﬁ Instalacja - Faktura Small Business -

Wybér instalacji
Praosimy o wybranie w jaki sposab chcg Panstwo zainstalowad program,

W tym miejscu mozna wybrad sposdb instaladi programu, do wybaru mamy
wersie jednostanowiskowa z baza lokalna, lub wersje sieciowa za pomoca ktdre
mozna pracowad na wielu stanowiskach.
() Wersja jednostanowiskowa (standardowa instalaga)
Program zostanie zainstalowany na tym komputerze w wersji
jednostanowiskowe].
Wersja sieciowa Wiece] na temat wersji sieciowe]
(®) Ten komputer bedzie kientem bazy siedowej (koncdwka)
Jeieli masz wykupiony zewnetrzny serwer w firmie Mega-Tech lub posiadasz
zainstalowany wiasny serwer,
() Ten komputer bedzie zerwerem (kofcdwka + serwer MySQL)
Zostanie zainstalowana baza siedowa MyS0L oraz program.

< Wstecz Anuluj

Tutaj mamy mozliwos$¢ wybrania folderu, w ktérym chcemy zainstalowaé program. Domysinie



jest to sciezka C:\MEGA-TECH\Faktura Small Business i nie zaleca sie zmieniania tej Sciezki.
Przechodzimy dalej.
ﬁ_%' Instalacja - Faktura Small Business

Wybierz docelows lokalizacje
Gdzie ma byé zainstalowany program Faktura Small Business?

Instalator zainstaluje program Faktura Small Business do ponizszeqo folderu,

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij praycisk
Przealadaj.

c:\MEGA-TECH|Faktura Small Business Przegladaj...

< Wstecz Anuluj

W tym oknie mamy mozliwo$¢ wyboru, w jakim miejscu w menu Start ma pokazac sie
program. Zaleca sie zostawic to ustawienie domysine i przejs¢ dalej.

ﬁEﬁ Instalacja - Faktura Small Business

Wybierz folder Menu Start
Gdzie maijg byE umieszczone skraty do programu?

iil Instalator stworzy skroty do programu w ponizszym folderze Menu Start.
-

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij przycisk
Przealadaj.

| aktura Small Business| Przegladaj...

< Wstecz Anuuj

Tutaj mamy mozliwos$¢ wyboru miejsca, gdzie ma sie pojawi¢ dodatkowa ikona do
uruchamiania programu. Zaznaczamy wedtug swoich poftrzeb.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Zazrnacz dodatkowe zadania
kKtore dodatkowe zadania maja by< wykonane?

Zamnacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Faktura Small Business, a nastepnie kiknij przydsk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe ikony:
[ ] utwérz ikone na pulpice

[ ] Utwérz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

<vistec vy

Po naci$nieciu przycisku "Dalej" zostaniemy poinformowani o gotowosci do rozpoczecia

instalagji programu na komputerze. Naciskamy przycisk "Instaluj” w celu rozpoczecia instalacji
programu na komputerze.

ﬁ! Instalacja - Faktura Small Business =

Gotowy do rozpoczecia instalaci

Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalagi programu Faktura Small
Business na twoim komputerze,

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczad instalacje lub Wstecz, jesli cheesz przejrzec lub
zmienic ustawienia.

Lokalizaca docelowa:
o \MEGA-TECHFaktura Small Business

Folder w Menu Start:
Faktura Small Business

< Wstecz Instaluj Anuluj

Po poprawnym zainstalowaniu programu, ukaze sie okno informujgce, ze instalator zakohczyt

instalacje na Twoim komputerze. Po nacisnieciu przycisku "Zakoncz" program automatycznie
sie uruchomi.



‘LE;J Instalacja - Faktura Small Business —

Zakonczono instalacje programu
Faktura Small Business

Instalator zakonczyt instalacie programu Faktura Small
Business na Twoim komputerze. Aplikacja moze by
uruchomiona poprzez ugyde zainstalowanych skratdw,

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczye instalace.

Uruchom program Faktura Small Business

FAKTURA

Po uruchomieniu programu, w zaktadce Dane Twojgj firmy, klikamy"Podiqcz do bazy
sieciowej". Pojawi sie okno, w ktérym trzeba wpisaé nazwe serwera, nazwe bazy, login i hasto.
Wszystkie te dane wyswietlity sie podczas instalacji serwera. Po uzupetnieniu wszystkich ramek,
klikamy "Zapisz" i od tej pory mozemy sie cieszy¢ z wersji sieciowej programu do faktur.



Konfiguracja potaczenia z baza sieciowa MySQL

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakohficz

| Dane klienta

v Wilacz wersje sieciowa
{po wigczeniu program bedzie sie faczyt z baza siedowg MySOL)

rParamtery serwera MySQL

[ wiacz szyfrowane polaczenie SSL, (jezeli serwer obshiguie)

Mazwa Serwera: |IDcthDst | Fort: | 3306 |

Login: | Podaf nazwe uZyowana |

Hasfo: | Podaj hasfo uzytkownika |

Mazwa bazy: | Podaj nazwe bazy |

Kodowanie bazy: ||:p 1250 R |

. Podlacz do bazy sieciowej .

' Migracja danych pomiedzy '
| bazami _

(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj [ Anuluj l [ Zapisz l




Licencja i aktywacja programu

Kod aktywacyjny jest przypisywany do NIPu firmy podczas pierwszej aktywagcji programu przez
Internet bgdz za pomocg klucza aktywacyjnego (uzyskanego telefonicznie).

Wersja demonstracyjna

Kazdy moze pobrac ze strony www.mega-tech.com.pl wersje demo programu i przetestowac
go. Aplikacja w tym czasie jest w petni funkcjonalna, a jedynym ograniczeniem jest drukujgcy
sie napis, ze jest to program bez licencji.

Zakup licengji

W celu zamdwienia licendji, nalezy wejs¢ na strone www.mega-tech.com.pl, klikng¢ "Zaméw"

przy programie, ktérym jesteSmy zainteresowani, a nastepnie wypetni¢ i wystac formularz.
Kolejny krok to optacenie zamdwienia.

Wptata bezposrednio na nasze konto

Dane odbiorcy: MEGA-TECH Krzysztof Hibner, ul. Przybyszewskiego 209C lok. U1 93-120, t6dz
Rachunek odbiorcy: BRE BANK SA (mBank) 05 1140 2004 0000 3602 5161 7397
Tytut przelewu: ZAM-XXXXX — numer zamoéwienia

(Kod aktywacyjny wysytany mailem po zaksiegowaniu wptaty lub po dostarczeniu
potwierdzenia przelewu).

Ptatnosé przez Przelewy24

Dane odbiorcy: DialCom24 Sp. z 0.0., ul. Kancelarska 15, 60-327 Poznanh
Rachunek odbiorcy jest rézny w zaleznosci od tego z jakiego banku ptacimy
Tytut przelewu: numer fransakcji pXX-XXX-XXX

(Kod aktywacyjny wysytany jest mailem automatycznie okoto 10-15 min po dokonaniu
ptatnosci).

Aktywacja programu

Przed rozpoczeciem aktywacji upewnij sie, ze NIP firmy w "Danych firmy" jest poprawnie
wpisany, gdyz przy pierwszej aktywacji licencja zostanie przypisana do tego NIPu (i nie bedzie
mozna go zmienic).

Aktywacja przez Internet

Jedli na komputerze, na ktérym chcemy aktywowac program jest dostep do Internetu
korzystamy z kodu aktywacyjnego otrzymanego mailem oraz na fakturze. Wchodzimy w
zaktadke "Firma" -> "Aktywacja programu” lub klikamy na napis "aktywuj program" znajdujgcy
sie na czerwonym pasku w oknie gtdbwnym. Gdy jesteSmy pewni, ze podany NIP jest poprawny,
to w pole nizej wpisujemy otrzymany wczesniej kod aktywacyjny i klikamy "Aktywuj przez
internet". Jesli aktywacja przebiegta pomysinie wyskoczy komunikat "Aktywacja zakohczona
sukcesem" i mozemy juz w petni korzystac z programu.

Aktywacja za pomocgq klucza (w przypadku braku dostepu do Internetu)

Jedli na komputerze, na ktérym chcemy aktywowaé program nie ma dostepu do Internetu,
nalezy zadzwoni¢ do firmy MEGA-TECH pod nr 513-253-253 (w godzinach 8-16) w celu uzyskania
klucza aktywacyjnego. Trzeba miec przygotowany do podania, otrzymany wczedniegj, kod oraz
NIP firmy. Po otrzymaniu od operatora klucza aktywacyjnego wchodzimy w zaktadke "Firma" -
> "Aktywacja programu” [ub klikamy na napis "aktywuj program” znajdujgcy sie na czerwonym
pasku w oknie gtéwnym. Gdy jesteSmy pewni, ze podany NIP jest poprawny, to w dolne pole
wpisujemy otrzymany od operatora klucz aktywacyjny i klikamy "Aktywuj program™. Jesli


http://www.mega-tech.com.pl
http://www.mega-tech.com.pl

aktywacja przebiegta pomysinie wyskoczy komunikat "Aktywacja zakohczona sukcesem” i
mozemy juz w petni korzystac z programu.

Jezeli na komputerze bedzie w przysztoéci dostep do Internetu, to wskazana jest aktywacja
program ponownie przez Internet, gdyz umozliwi to pobieranie aktualizaciji.

Aktywacja programu | zakoficz |

Tutaj moZesz aktywowad swojg wersje programu po zakupieniu licendi

% Aktywacja programu przez internet

Ponizej wpisz kod aktywacyjny, ktéry dostates po zakupie programu. Znajdziesz go na
pudefku lub dokumencdie zakupu. Jezeli nie posiadasz dostepu do Internetu skorzystaj z
aktywadi za pomocg telefonu,

Aktywacia na NIP (twdj nip firmy): | |
Podaj kod aktywacyjny: | | [ Aktywuj przez internet

Aktywacja programu za pomoca klucza

Ponizej podai kod aktywacyiny ofrzymany od operatora. Aby wykonad aktywade telefoniczng
nalezy zadzwonic pod numer 513 253 253 .

Podaj kod aktywacyjny
otrzymany od operatora: | | [ Aletywuj program ]




Pierwsze uruchomienie programu

Po instalacji program automatycznie sie uruchomi. Mozemy rowniez uruchomié go z ikony na
pulpicie klikajgc dwukrotnie lewym przyciskiem myszy lub wybierajgc z menu Windows pasek
"Start" -> "Wszystkie aplikacje" ->"Faktura Small Business".

Po uruchomieniu wyskoczy okno "Dane twojej firmy'. Nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane
pola oznaczone kolorem zottym (Nazwa, NIP, Adres, Kod pocztowy, Miasto oraz zaznaczy¢ czy
firma jest ptatnikiem VAT czy nie). Po zapisaniu danych wyswietlg sie "Ustawienia programu”,
gdzie mozemy dostosowac program do swoich potrzeb.

Dane twojej firmy

Tutaj podaj dane swojej firmy

Whybierz czy Firma jest ptatnikiem VAT

¢ TAK - Firma jest platnikiem VAT
" NIE - Zwolniony podmiotowo z VAT

Dane firmy Logo firmy
Mazwa: Tutaj mozesz dodad logo, ktdre bedzie widoczne na
wydrukach dokumentow.
prebinp[ /[ Jas Regon] |
Ui&z:l | Nr dom:l | Nr lolmlu:| |
waroczi| | st |
Wojewddztwo: | | Powiat: | |
Gmina: | Pocata:| | D Lo et
Kraj:l | suii Logo [ Wezytaj Logo
Miejsconosé wystanienia dokumentu: | | Pieczatka firmy - drukowana na dokumentach
il :l | e e :l | Tutaj mozesz dodad pieczatks firmy, ktére bedzie widoczne
E—Mai:l | m:l | na wydrukach dokumentéw.

Dane oddziatu [ Wiacz indywidualny oddziat dia tego kemputera

Adres: |
Kod Pocz.: I:I Miasto: | |
NrTeI.:l | Nr Fax.:l |

Hasto do zalogowania sie do firmy (opcjonalnie)

Hasto: | |

menu Firma -> Zarzgdzanie uzytkownikami

Mozliwosc zarzadzania uzytkownikami

Usuri pieczatke [ Wczytaj pieczatke

| Podiacz do bazy sieciowej ' (Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj




Giowne okno programu

Startowe okno programu jest podzielone na 3 czesci:

1) na gérze znajduje sie menu nawigacyjne z duzymi ikonami:

| 22 N b D @

Nowa Towary i = Marzedzia Dane Twojej Zestawienia e
Faktura i Ustugi =] Ustawienia firmy analizy tualizacja

Dodatkowo mamy zaktadki, za pomocg ktdérych mozemy przejs¢ na:

| Dokumenty sprzedaiyl Oferty | Zamowienia dla klientéwl Bufor dokumentéwl Dokumenty cyklicznel Noty korygujaoel Noty ksiegowel Noty odmtkowel Notatkil Tax-FreeI

Opis ikon:

Nowa faktura - za pomocq tej ikony przechodzimy do okna, w ktérym wystawimy nowqg
fakture.
Towary i Ustugi - jest to migjsce, w ktérym mozemy dodacd, edytowac i usungé towar lub
ustuge oraz stworzy¢ cennik, a takze wyeksportowac i zaimportowac kartoteke towardw i
ustug.
Kliendi - jest to miejsce, w ktérym mozemy dodad, edytowac i usung¢ klienta oraz podejrze¢
jego faktury, a takze wyeksportowac i zaimportowac kartoteke klientdw.
Narzedzia Ustawienia — za pomocg tej ikony mozemy przejs¢ do:

- seryinego drukowania dokumentow,

- historii wysytanych dokumentéw za pomocg mailg,

- Iworzenia cennika,

- kopii bezpieczenstwa,

- importu danych,

- konfiguradji potgczenia z bazg sieciowq,

- migracji danych pomiedzy bazami,

- ustawien programu,

- ustawien widoku danych (czcionka).
Dane Twojej firmy — przechodzgc do tego pola mozemy doda¢ dane firmy oraz logo i
pieczgtke.
Zestawienia Analizy — klikajgc na tg ikone, mozemy wybrac z paska i wydrukowaé:

- Ewidencje sprzedazy VAT,

- Analize sprzedazy,

- Analize zyskdw (wartose¢ sprzedazy - warto$¢ zakupow),

- Ancalize marzy (wartos¢ sprzedazy - warto$¢ zakupow),

- Zestawienie najlepiej sprzedawanych towardw,

- Zestawienie najlepszych klientow,

- Zestawienie najgorzej sprzedawanych towardw,

- Zestawienie najgorszych klientdw,

- Raport sprzedanych towardw za dany okres,

- Raport nieuregulowanych naleznosci i zobowigzan klientdw (sprzedaz),

Aktudlizacia — w tym polu mozna pobrac najnowszg wersje programu (jesli mozliwose
aktualizagji nie wygastal),

Zamoéw program — ikona ta widnigje tylko w wersji demo i odsyta do formularza na naszej
stronie w celu ztozenia zamowienia.




2) Troche nizej po lewej stronie mamy menu z dokumentami, ktére mozemy wystawic:

- Fakture
- Fakture uproszczong

- Fakture Zaliczkowg
- Fakture Kohcowqg
- Fakture MK

- Fakture Marza

- Fakture ZtOM
- Fakture Korekta

- Fakture PROforma
- Paragon fiskalny

- Refakture
- Dowdd sprzedazy

oraz dodatkowe opcje:

- Wprowadz wptate

- Wezwanie do zaptaty

- Pokaz dokument

- Edytuj dokument

- Usuh dokument

- Drukuj liste faktur

- Faktury klienta

- Export (Excel, HTML, CSV)

3) w pozostatej czesci widnieje zestawienie wystawionych dokumentdow.

Towary i Ustugi

Towary
i Ustugi

Jest to miegjsce, w ktérym mozemy dodacd, edytowac i usungc¢ towar lub ustuge oraz stworzyé
cennik, a takze wyeksportowac i zaimportowac kartoteke towardw i ustug.

Jak doda¢ Towary i Ustugi

Jak doda¢é towar/ustuge do kartoteki towaréw i ustug?
Klikamy na ikone "Towary i ustugi" -> "Dodaj towar" -> wybieramy rodzaj: fowar lub ustuga ->

wpisujemy nazwe -> wybieramy jednostke miary (jesli potrzebujemy inng niz szt, kg, mz, [,
definiujemy plusikiem) -> wybieramy stawke VAT. Mozemy takze dodaé: wage towaru, kod
towaru, numer katalogowy, PKWilU, kod kreskowy, przypisa¢ do grupy lub producenta (ktdre
definiujemy plusikiem). Ponizej istnieje mozliwos¢ wpisania ceny zakupu oraz ceny sprzedazy
(po wybraniu pozycji na fakturze automatycznie bedzie wskakiwata ta cena). Oprécz ceny
podstawowej, mozna cztery inne ceny (np. wyprzedazowq). Jesli podamy w oknie powyzej
cene zakupu, to cene sprzedazy mozemy obliczy¢ poprzez wpisanie procentowego narzutu.
Do kazdego towaru mozemy dodac 3 zdjecia oraz opis.

Na koniec klikamy "Zapisz".

W oknie towaru, klikajgc na odpowiednie zaktadki, mozemy zobaczye faktury i zamdwienia, na
ktérych znajduje sie dany towar oraz historie jego cen.



W Kartotece towardéw i ustug mozemy takze:

- edytowac towar,

- usung¢ towar,

- zmieni¢ narzut,

- zmieni¢ stawke VAT,

- zmieni¢ cene o wartos¢ lub procent,

- stworzy¢ cennik,

- wyeksportowac i zaimportowac Kartoteke towardw i ustug,

Klienci

Y

- .

Klienci

Jest to miegjsce, w ktérym mozemy dodaé, edytowac i usunq¢ klienta oraz podejrze¢ jego
faktury, a takze wyeksportowacd i zaimportowaé kartoteke klientdw.

Jak dodac klienta?

Klikamy na "Klienci" -> w zaktadce Dane podstawowe "Doddaj klienta™ -> wpisujemy: nazwe,
NIP, adres, kod pocztowy i miasto.

Dodatkowo mozemy uzupetni¢ pola:

- Dane do korespondencji/dostawy

- Dane kontaktowe

- Informacje wykorzystywane podczas sprzedazy
- Notatka/opis.

Po czym klikamy "Zapisz".

W oknie Dodawania klienta mozna réwniez przejsé¢ do zaktadki:
- Rabaty indywidualne,

- Ceny indywidualne,

- Towary sprzedane klientowi,

- Faktury klienta,

- Ofert/zamdwienia.

W Kartotece klientdw mozna réwniez:

- edytowac klienta,

- usungc¢ klienta,

- zobaczy¢ faktury klientq,

- wyeksportowac i zaimportowac klientéw.

Export i import klientow

Jak wyeksportowacé i zaimportowaé Klientow?

W programie mozemy exportowac jak i importowac klientéw z innych programdéw. W tym
celu wchodzimyw "Klienci". Z lewej strony mamy import i export. Jezeli chcemy
zaimportowac klientdéw z innego programu wchodzimy w import klientéw wskazujemy
wczeshigj przygotowany plik XLS lub CSV. Po wskazaniu pliku musimy przypisac kolumny i



mozemy zaimportowac klientow.
Narzedzia, Ustawienia
&)

Marzedzia
Ustawienia

Za pomocg tego modutu mozemy przej$¢ do:

- seryinego drukowania dokumentéw,

- historii wysytanych dokumentéw za pomocag maila,
- fworzenia cennika,

- kopii bezpieczenstwa,

- importu danych,

- konfiguracji potgczenia z bazqg sieciowq,

- migracji danych pomiedzy bazami,

- ustawien programu,

- ustawien widoku danych (czcionka).

Seryjne drukowanie dokumentow sprzedazy

To narzedzie pozwala wydrukowac kilka dokumentow sprzedazy naraz. Mamy mozliwose
wybrania rejestru dokumentoéw, ktdre majg by¢ drukowane, a takze przedziat czasowy, w
ktérym dane dokumenty byty wystawiane.

Seryjne drukowanie

Tutaj mozesz wydrukowad seryjnie wczesniej wystawione dokumenty

| Zakoricz

s bl Wydrukuj: | 1x Oryginat + 1 x Kopia ~ ~ | [ Drukuj ] [ Wyélij e-mailem ]
do dnia:
Opcje drukowania seryjinego
Zaznacz wszystkie [ Odznacz wszystkie Tlos¢ pozycji do wydrukowania: 5
|Rejestr |Daia wystawienia ¥ |Nazwa Kienta Mip kienta Wartosc
[¥  Fv/3/2015 13-05-2016 MEGA-TECH Krzysztof Hibner 7272517844 0,00
[+ FVf2f2018 13-05-2016 MEGA-TECH Krzysztof Hibner 7272517344 0,00
v |RzLj1f2016 13-05-2016 MEGA-TECH Krzysztof Hibner 7272517344 0,00
[ ZALf1f2016 13-05-2016 MEGA-TECH Krzysztof Hibner 7272517844 0,00
[+ FVf1/2018 12-05-2015 MEGA-TECH Krzysztof Hibner 7272517344 44,28
< >
llogd pozydji w bazie: 5

Historia wysylanych dokumentow za pomoca maila

Dzieki historii wysytanych dokumentéw za pomocg maila mamy mozliwosci podejrzenia, kiedy i
do kogo wysytalismy wiadomosci e-mail z zatgczonymi dokumentami typu faktura, faktura
zaliczkowa itp..



Historia wystanych dokumentow za pomeca maila

Historia wystanych maili

Adres odbiorcy: | Biezacy rok

2016-01-01 - 2016-12-31

Filtrowanie

Temat Mail odbiarcy Kiedy Wystane

<

{czas wezytywania 0,01 g) Ilogé pozycji w bazie: 0

Tworzenie cennika

Ta funkcja pozwala nam na utworzenie cennika dla dowolnie wybranych towaréw.
Dodatkowo mamy mozliwos$¢ ustawienia odpowiednich parametréw wydruku. Tak stworzony
cennik mozemy wyeksportow ¢ do pliku albo wysta¢ na maila.



Nowy Cennik

| Zakohcz
7a pomoca tego okna wystaw _

Informacje o cenniku i

Nazwa cennika: |Artyku+y biurowe Data utworzenia:|13-05-2016 ~

Dodatkowy opis:

Ustawienia cennika Ustawienie wygladu i uktadu wydruku cennika

Typ ceny: ¥ Pokaz ceng netto I Pokaz jednostke miary | Pokaz nr. katalogowy

¥ Pokaz cene brutto [ Pokat kod towaruiushuai [ Pokaz PEWIL

I Pokazuj rabat na wydrukowanym cenniku ™ Pokazuj zdieda na wydruku
Pozycje cennika: Bazowa cena cennika: | Netto v
MNazwa towaru [ ushugi & | Rabat|Cena Metto |Cena Brutto | Opde |
Dhugopis 0,00 1,00 1,23 ¥
Gumka 0,00 2,00 246 ¥
Oldwek 0,00 3,00 3,69 XK

>

L4

{Ctrl+D)-Dodaj pozycje do cennika (Ctrl+P)-Podglad (Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Zakoncz

Podglad wydruku l [ Zapisz l

Kopia bezpieczenstwa z funckjg e-Archiwum

W zwigzku z tym, ze dane takie jak faktury, fowary, kontrahenci czy inwentaryzacje sq danymi
szczegdlnie waznymi, warto zadbac o to, aby stosunkowo czesto robi¢ ich kopie
bezpieczehstwa. Mamy takg mozliwos¢ dzieki funkcji w programie ,,Kopia bezpieczenstwa z
funkcjg e-Archiwum”. Sami zdecydujemy kiedy, jak czesto i gdzie bedzie zapisywane archiwum.



Archiwum

Kopia bezpieczerstwa

| Zakofhcz |

| Konfiguracja N

=

Wykonaj kopie co: | Co 7 dni v |

Katalog archiveum: |C 1 \MEGA-TECH'FSBH\archiwum},

I Pokazuj komunikat o stworzonej kopii podczas zamykania programu
I+ Automatycznie wysylaj kazda stworzona kopie do eArchiwum (zalecane)

Informacje o e-Archiwum

UWAGA! Brak uruchomionej ustugi eArchiwum.
Zalecamy korzystanie z ustugi eArchiwum. Zapobiega to utracie danych w razie awarii lub zawirusowania komputera. wigcej

. Uruchom eArchiwum .

Lista kopii na serwerze odgwies
O |Nazwa archiwum ‘ anmiar| " Data ut'm::-rzenia| e-Archiwum ‘Na dysku | Opcje ‘
]  20150506075455.zmdb 23,28MB 2016-05-06 07:54:55 NIE TAK DORED
]  20150426150148.zmdb 22,2MB 2016-04-26 15:01:48 NIE TAK DORED
[]  20160419093206.zmdb 22,19MB  2016-04-19 09:32:06 NIE TAK DORED
] 20150412102019.zmdb 16,51MB  2016-04-12 10:20:19 NIE TAK DORED
e-Archiwum Archiwum tylko lokalnie Tlosc e-Archiwum 0 IlosE kopii lokalnych 4
l Anuluj ] [ Wykonaj kopie
Konfiguracja

Tutaj mozemy ustawic co ile bedzie wykonywana kopia i gdzie bedzie zapisywana.

Domyslnie kopia jest zapisywana w folderze programu. Zaleca sie zmienienie tej Sciezki tak aby
kopia bezpieczehstwa byta zapisywana na innegj partycji bgdz dysku zewnetrznym.

Informacje o e-Archiwum

W tej czesci mamy mozliwos¢ uruchomienia ustugi e-Archiwum (wiecej tutagj).


https://www.mega-tech.com.pl/earchiwum-zdalna-kopia/

e-Archiwum (Zakoncz |

Twaoja zdalna kopia bezpieczenstwa.

Prosze podac numer telefonu i adres e-mail. Bed3 one konieczne w
przypadku odzyskania hastk. Dodatkowo prosze wybrad pakiet
ktdrym s3 Paristwo zainteresowani. Po zatoZzeniu wersji testowej,
zostanie wystana proforma na zakup ustugi na podany adres mailowy.

Zapoznaj sie z cennikiern ustugi eArchivwurn

faktadanie e-Archiwvum

08 c Archiwum 12 miesigcy - 5 GB przestrzeni dyskowej, 5 GB i

NIP Firmy: | |

Mr Telefonu: | |

E-mail; | |

[~ Zapoznatem sie z requlaminem ushugi

Lista kopii na serwerze

Tutaj mamy liste wszystkich kopii, ktdre utworzylismy. Jezeli chcemy przywrdci¢ dang kopie
nalezy wcisngc¢ <.

] |nazwa archiwum anmiar| * Data utwnrzenia‘ e-Archiwum ‘Na dysku ‘ Opcje ‘

[] 20150506075455.zmdb 23,28 MB  20156-05-06 07:54:55 NIE TAK OORED

Nazwa archiwum - jest tworzona automatycznie, pierwsze é cyfr okresla date kiedy kopia byta
tworzona.

Rozmiar - tyle miejsca zajmuje nasza kopia bezpieczenstwa.
Data utworzenia - futaj znajduje sie doktadna informacja kiedy kopia zostata utworzona.

e-Archiwum - okredla czy kopia bezpieczenstwa jest wystana na serwer zewnetrzny (w
powyzszym przyktadzie nie jest).

Na dysku - okresla czy kopia bezpieczehstwa jest zapisana na dysku (twardym bqdz
przenosnym).

Opcje - za pomocg opcji mamy mozliwos¢ wystania kopii na serwer, pobrania kopii na dysk
twardy, usuniecia z serwera bqdz z dysku twardego.

Import danych

Ta funkcja pozwala na zaimportowanie réznego rodzaju danych.



Marzedzia | Ustawienia programu  Pomoc

Seryjne drukowanie dokumentow sprzedazy
Historia wystanych dokumentdw za pomoca maila

Tworzenie Cennika

Inwentaryzacja

Kopia bezpieczeristwa z funkcja e-Archiwum

Import Danych

Kenfiguracja potaczenia z baza sieciowa MySOL (wersja sieciowa)

Migracja danych pomiedzy bazami

Import klientdw z XLS lub C5V
Import towardw z ¥LS lub CSV

Ustawienia programu

Import danych z programu Rachunek Small Business

Import danych z programu Rachunek Small Business - Handel

Ustawienia widoku danych (czcionka)

Impoert danych z innych programadw

Wiacz tryb serwisowy (tylko dla serwisanta)

Mozemy zaimportowac nastepujgce dane:

- baze klientéw z pliku XLS lub CSV,

- baze towardw z pliku XLS lub CSV,

- wszystkie dane z programu Rachunek Small Business lub Rachunek Small Business - Handel,

- baze klientdw i towardw z innych programdw (Faktura VAT 2016, Faktury 6, Faktury Express 2016,
iBiznes, MegaFakturka).

Migracja danych z innych programow

| Zakohcz |

Za pomoca tego modutu mozna zaimportowad klientdw i towary z innych programadwe, Jesli pliki
danego programu nie zostang automatycznie wykryte nalezy wskazad folder zawierajacy.

Wybierz program z ktdrego chcesz zaimportowac dane

+ Faktura VAT 2016 - firmy RafSoft |

" Faktury & - firmy Polpress

" Faktury Express 2016 - firmy Polpress
" IBIznes - firmy FirmaTec

" MegaFaktura - firmy M2Dey

Co chcesz zaimportowac?

v Importuj klientdw v Importuj towary

{* Dopisz do isthigjacej bazy * Dopisz do istniejgcej bazy

" Wyczysd baze kientow " Wyczysc baze towardw

Status

0% | Anulyj | | Importyj |

Konfiguracja potaczenia z bazg sieciowg MySQL(wersja sieciowa)

Ta opcja bedzie nam potrzebna wdwczas gdy mamy wersje lokalng a bedziemy chcieli przejs¢
na wersje sieciowq.



Konfiguracja potaczenia z baza sieciowa MySQL

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakoficz

| Dane klienta

[ Wihacz wersje sieciowa
{po wiaczeniu program bedzie sie faczyt z baza siedowa MySQL)

rParamtery serwera My5SQL
[v Wigcz szyfrowane polaczenie S5L, (jezeli serwer obshuguie)

Mazwa serwera: | Podaf nazwe serwerd | Part: | 3306 |

Loagin: | Podaf nazwe uZyowana |

bany |
— N

. Podlacz do bazy sieciowej
' Migracja danych pomiedzy '
| bazami _

{Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj [ Anuluj l [ Zapisz l

Mazwa bazy: | Podaj nazw

d

- Nazwa serwera - tfrzeba wpisaé nazwe istniejgcego serwera

- Login - nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika utworzonej bazy

- Hasto - nalezy wpisac hasto uzytkownika utworzonej bazy

- Nazwa bazy - nalezy wpisa¢ nazwe utworzonej bazy

- Kodowanie bazy - wybieramy sposéb kodowania bazy (najczesciej zostawiamy puste).

Nastepnie klikamy na "podigcz do bazy sieciowej". Jezeli wszystkie dane wprowadzilismy
poprawnie program zostanie ponownie uruchomiony i od tej pory bedzie dziatat w wersji
sieciowe;.

Migracja danych pomiedzy bazami

Migracja danych pomiedzy bazami jest potrzeba, jezeli przez jakis czas uzywaliémy programu w
wersji lokalnegj i chcielibysmy przejs¢ na wersje sieciowq (lub odwrotnie).



Migracja danych

| Zakoncz |
Tutaj mozesz wybrad bazy, ktore choesz przekopiowad z wersiji lokalnej do sieciowe] | odwrotnie. _

" Konfigurator migracji i

—Krok 1 - Paramtery serwera MySQL —Krok 2 - Plik programu Access
Nazwa serwera: | | Port: | 3306 | ’ ‘
) Wybierz plik programu Access ...
Login: | | ) |
PashE | | wybrany plik:
Kodowanie bazy: | w

—Krok 3 - Kierunek eksportu danych

sieciowa -> lokalna lekalna -> sieciowa

Jezeli chcielibysmy przekopiowaé dane z wersji lokalnej na wersje sieciowg wowczas:

1. Wpisujemy parametry serwer MySQL (domyslnie bedq zaczytywane z okna do konfiguraciji
potgczenia z bazq sieciowq),

2. Wybieramy plik z bazqg lokalng (domyslnie znajduje sie w folderze programu),

3. Klikamy na odpowiedni kierunek eksportu danych.

Ustawienia programu

W Ustawieniach programu mamy mozliwos¢ dostosowania programu do wtasnych potrzeb:



Ustawienia programu

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

Ustawienia ogdlne Domysiny sposéb naliczania podatku VAT

Ustawienia dodatkowe { - ! suma kwot czgstkowych podatku VAT pochodzacych z poszezegdinych pozydii
@ suma stawek VAT od catkowitej wartosd sprzedazy z poszczegdinych stawek

Ustawienia wydruku Inne ustawienia
Drukarki fiskalne Zaokraglanie cen sprzedazy (po przecinku) Domyslnie faktura wystawiana w cenie
Definicje e ] I™ data wyswietlana w formacie [dd-mm-rrrr] zamiast [rrer-mm-dd]

Iv pokazuj zysk podczas wystawiania dokumentu sprzedazy

Rejestr dokumentéw Licz termin ptatnosd od | Daty wystawienia

Ustawienia funkcji wysytania faktur e-mailem

W tym miejscu mozna ustawic swojg skrzynke e-mail, za pomoca ktdrej bedziesz mégt wystad wystawiony dokument (np. fakture VAT) w formade
elektronicznym na podany adres e-mail.

Konta bankowe

Formy ptatnosci
% Wysylanie za pomoca wbudowanego modutu w programie " Wysylanie za pomoca programu pocztowego w komputerze

Jednostki miary Prosze wybra¢ jaki program pocztowy jest zainstalowany na

Konfi ja: | wia
B V'osna v| komputerze, - wymagane by program pocztowy byt
" 4 il

Osoby wystawiajace Adres e-mail: | Y P ysY
5 Login: Hasto: {+ Program pocztowy
Stawki VAT ogin| | tasior| Pt e e
Serwer SM‘I‘P:| | F'ort:| 587 | Lk [ s el [P ey
Waluty [ Uzyj potaczenia szyfrowanego 55L (np gmail.com) | ! Tes

Grupy klientdw ’ Ustaw tresc wiadomosd e-mail dla Dokumentdw sprzedazy | Dok. zamdwieri | Wezwania | Zestawienia dok. | Dok. magazynowych | Dok, kasowych ]

Grupy Towardw Aktualizacja programu

Producenci

[v Automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu l

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Ustawienia ogdine

W tej zaktadce mamy podstawowe ustawienia programu:



Ustawienia programu

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

Ustawienia ogdlne
Ustawienia dodatkowe
Ustawienia wydruku
Drukarki fiskalne
Definicje

Rejestr dokumentdw
Konta bankowe
Formy ptatnosci
Jednostki miary
Osoby wystawiajace
Stawki VAT

Waluty

Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb

Domysiny sposéb naliczania podatku VAT

1 suma kwot czastkowych podatku VAT pochodzacych z poszczegdinych pozycii
@) suma stawek VAT od catkowitej wartosd sprzedazy z poszczegdinych stawek

Inne ustawienia

Zaokraglanie cen sprzedazy (po przecinku)
Zaokraglanie cen zakupu (po przecinku)
Licz termin ptatnosd od | Daty wystawienia

Domyélnie faktura wystawiana w cenie

I™ data wyswietlana w formacie [dd-mm-rrrr] zamiast [rrer-mm-dd]

Iv pokazuj zysk podczas wystawiania dokumentu sprzedazy

Ustawienia funkcji wysytania faktur e-mailem
W tym miejscu mozna ustawic swojg skrzynke e-mail, za pomoca ktdrej bedziesz mégt wystad wystawiony dokument (np. fakture VAT) w formade
elektronicznym na podany adres e-mail.

% Wysylanie za pomoca wbudowanego modutu w programie " Wysylanie za pomoca programu pocztowego w komputerze

Prosze wybrac jaki program pocztowy jest zainstalowany na

Konfi ja: | wia
i d | komputerze, - wymagane by program pocztowy byt
Adres e-mail: | ' v pod ysylania!
Login:| | Hask::| {* Program pocztowy
Serwer SMTP: | Pat[ss7 | " Inny program pocztowy

[ Uzyj potaczenia szyfrowanego 55L (np gmail.com) |

’ Ustaw tresé wiadomosd e-mail dla Dokumentdw sprzedazy | Dok, zamdwieri | Wezwania | Zestawienia dok. | Dok. magazynowych | Dok. kasowych

Aktualizacja programu

[v Automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu

(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Ustawienia dodatkowe

W tym miejscu znajduje sie dalsza czes¢ ustawien:



Ustawienia programu

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakoficz |

Ustawienia ogdine

Ustawienia wydruku

Drukarki fiskalne
Definicje

Rejestr dokumentdw
Konta bankowe
Formy platnosci
Jednostki miary
Osoby wystawiajace
Stawki VAT

Waluty

Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci

Opisy znacznikdw

Ustawienia programu

™ Automatycznie wyswietl okno wydruku faktury, po zapisie
nie pokazujac zapytania czy cheesz drukowad dokument

™ Wiacz modut refundacii dla towardw i ustug [ Nie fiskalizuj wartosd refundacji
™ Po wystawieniu paragonu, automatycznie otwérz okno nowego paragonu
™ wiacz kalkulator reszty dla wystawianych dokumentdw

Faktura w walucie

[ Pokazuj na fakturze w walude przeliczenie VATU w PLN

™ Pokazuj na fakturze w walucie przeliczenie Metto, Brutto | VAT w PLN

™ Pokazuj na fakturze w walucie kwote do zaplaty w PLN

[¥ Przeliczaj automatycznie ceny z PLN na walute przy dodawaniu pozydji do faktury
[v Pokaz prefix NIPu na fakturach w walude PLN

Dokument ProForma

I Ukryj VAT, cene i wartosc netto na dokumencie Pro-Forma
I Pokaz termin zapfaty na dokumencie Pro-Forma

Domysine narzuty dla nowych towaréw

Ustaw dla rodzaju ceny:

% - Podstawowa
% - Hurtowa

- Wyprzedaz

4
% - Sklep Int.
4

- Irna

Sposdb pobierania kursu: | Daty wystawienia - kurs poprzedzajgcy ten dzien b |

Faktura Zaliczkowa

[v Pokaz ilosc i jednostke miary na fakturze zaliczkowej

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Faktura VAT - Marza

Rodzaj procedury marzy | bez okreslania w | l

Ustawienia programu

- Automatycznie wyswietl okno wydruku faktury, po zapisie nie pokazujqc zapytania czy
chcesz drukowaé dokument - standardowo po zapisaniu faktury pojawia sie okno w ktorym
mozemy zdecydowac czy chcemy wydrukowac¢ dokument. Po zaznaczeniu tej opcji takie
zapytanie juz nie wyskoczy (od razu przejdziemy do okna wydruku dokumentu),

- Po wystawieniu paragonu, automatycznie otwérz okno nowego paragonu - opcja szczegdlnie
wazna dla oséb, ktére wystawiajg czesto paragony. Po wystawieniu paragonu nie trzeba
klika¢ kolejny raz na "paragon fiskalny', nowe okno wystawiania pojawi sie automatycznie,

- Wigcz kalkulator reszty dla wystawianych dokumentéw - przy wystawianiu paragonu mamy
mozliwos¢, po wpisaniu kwoty, ktdrg ptaci klient, zobaczy¢ ile musimy wydad reszty.

Faktura w walucie

- Pokazuj na fakturze w walucie przeliczenie VATu w PLN,
- Pokazuj na fakturze w walucie przeliczenie Netto, Brutto i VAT w PLN,
- Pokazuj na fakturze w walucie kwote do zaptaty w PLN,
- Przeliczaj automatycznie ceny z PLN na walute przy dodawaniu pozycji do faktury,
- Pokaz prefix NIPu na fakturach w walucie PLN,
- Sposdb pobierania kursu - pozwala ustawic¢ czy kurs ma by¢ pobierany z dnia

poprzedzajgcego date wystawienia/date zakohczenia dostawy czy z aktualnego dnia.

Faktura zaliczkowa

- Pokaz ilos¢ i jednostke miary na fakturze zaliczkowej - po zaznaczeniu tego okienka na
fakturze zaliczkowej poza nazwa towaru pojawi sie takze jego ilo$¢ jak i jednostka miary.

Dokument ProForma

- Ukryj VAT, cene i warto$é netto na dokumencie Pro-Forma




- Pokaz termin zaptaty na dokumencie Pro-Forma

Domyslne narzuty dla nowych towarow

W tym miejscu ustawiamy narzuty, po jakim majqg by<¢ liczone poszczegdine rodzaje cen.

Faktura VAT - Marza

- Rodzaj procedury marzy - do wyboru mamy procedure marzy dla: biur podrdzy, towardw
uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich lub zostawienie bez okreslania.

Ustawienia wydruku

W tym oknie mamy mozliwos¢ ustawienia opcji dotyczgcych drukowania dokumentow:

Ustawienia programu

Tutaj m stosowad program do twoich potrzeb

Ustawienia ogdine Wybdr szablonu wydruku i drukarki domysinej

Ustawienia dodatkowe Wybrany szalbon: |WydrUk standardowy

7

Domyslna drukarka: | Microsoft Print to PDF

V]

Ustawienia wygladu wydruku Faktur

Drukarki fiskalne

I¥ Pokaz termin zapfaty na wydruku

I Nie pokazuj terminu zaptaty na fakturach zaptaconych
I¥ Pokaz numer zaméwienia na wydruku

Iv Pokaz kod kreskowy na fakturze

¥ Pokaz pola (wystawiti odebraf) na dokumentach

™ Ukryj napis Kopia / Oryginat na fakturach

[¥ Zmier napis Faktura VAT na Faktura

Definicje
Rejestr dokumentdw
Kaonta bankowe

Formy pfatnosci

[v Pokazuj ile pozostato do roziiczenia na fakturze zaliczkowej

[¥ Pokazuj ile pozostato do zaptaty na fakiurze

I Pokaz catkowita kwote udzielonego rabatu

Iv Pokaz udzielony rabat przy kazdej pozydii

|¥ Pokaz date zakorczenia dostawyustugi (date sprzedazy)

% Na fakturze drukuj date zakoriczenia dostawy © Ma fakturze drukuj date sprzedazy

Format daty zakonczenia/sprzedazy | dd.mm. yyyy - | przykiad: 15.07.2016

Jednostki mia
Y/ Ustawienia wygladu wydruku ofert/zaméwien

Ustawienia wygladu wydruku korekty

Osoby wystawiajace I~ Pokaz kod towaru na oferdie/zamawieniu Iv Pokaz kod towaru na dokumendie korygujacym
¥ Pokaz udzielony rabat kazdej i

Stawki VAT Y ikl it
I¥ Pokaz termin realizacii

Waluty Ustawienie stopki drul j na fakturze

Grupy klientdw ¥ Drukuj stopke na dokumentach

|
Grupy Towardw |
Producenci |

| viybierz - [

| wybierz - |

| viybierz -

| wybierz -

Tak bedzie wygladata twoja stopa na wydruku

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Wybér szablonu wydruku i drukarki domysinej

Do dyspozycji Panstwa oddalismy kilkanascie gotowych szablondw. W tym migjscu mozna
ustawic, ktéry szablon bedzie uzywany do drukowania faktur. Dodatkowq opcjq jest
mozliwos¢ samodzielnej edycji, jak i tworzenie wtasnych szablondw wydrukéw (dla
zaawansowanych). W tej czesci mozemy rowniez ustawi¢ domysing drukarke do wydruku

dokumentow.

Ustawienia wygladu wydruku Faktur

- Pokaz termin zaptaty na wydruku - decydujemy czy termin zaptaty ma by¢ widoczny na

fakturze,

- Nie pokazuj terminu zaptaty na fakturach zaptaconych - jezeli faktura jest juz optacona to

wtedy termin zaptaty nie bedzie widoczny,

- Pokaz numer zaméwienia na wydruku - jezeli wystawiamy fakture z zamodwienia to wtedy
mozemy zdecydowac czy chcemy aby numer tego zamdwienia byt na fakturze,

- Pokaz kod kreskowy na fakturze




- Ukryj napis Kopia/Oryginat na fakturach

- Zmien napis Faktura VAT na Faktura

- Pokazuj ile pozostato do rozliczenia na fakturze zaliczkowej - opcja pozwalajgca wyswietlic
informacje o kwocie pozostate] do zaptaty na fakturze zaliczkowej,

- Pokazuj ile pozostato do zaptaty na fakturze - opcja pozwalajgca wyswietli¢ informacje o
kwocie pozostate] do zaptaty na zwyktej fakturze,

- Pokaz catkowitqg kwote udzielonego rabatu - dzieki tej opcji mamy mozliwoéé pokazania
sume catkowitego rabatu w cenie brutto,

- Pokaz udzielony rabat przy kazdej pozycji - futaj bedziemy widzieli rabat przy kazdej pozycji,
- Pokaz date zakonczenia dostawy/ustugi (date sprzedazy) - decydujemy czy na fakturze ma
by¢ widoczna data zakohczenia dostawy/sprzedazy,

- Na fakturze drukuj date zakonczenia dostawy lub date sprzedazy - wybieramy jaka opcja
ma pokazac sie na fakturze,

- Format daty zakonczenia/sprzedazy - mozemy dostosowac format daty zakonczenia
dostawy/sprzedazy do wtasnych potrzeb.

Ustawienia wygladu wydruku korekty

- Pokaz kod towaru na dokumencie korygujgcym

Ustawienie stopki drukowanej na fakturze

Tutaj mozemy zaznaczye czy na wystawianych przez nas dokumentach ma byé widoczna
stopka i jak ma ona wyglgdac. Istnieje mozliwos$¢ wpisania wtasnego tekstu lub wybrania
informacgji wpisanych w "Dane firmy' (nazwa, adres, telefon, strona www, adres e-mail).

Drukarki fiskalne

Ustawienia programu

Z {lori
Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb | Zakohcz |

Ustawienia ogdlne

Program obstuguje drukarki firmy PosNET oraz drukarki firmy Innova i ELZAB.
Ustawienia dodatkowe Po potgczeniu z drukarka upewnij sie czy stawki PTU zostaty prawidtowo odczytane z drukarki.
Ustawienia wydruku Ustawienie potaczenia z drukarka Dodatkowe linie stopki drukowane na paragonie
Rodzaj drukarki: |Wybierz drukarke M| Stopka po zapisaniu zmieni sie dopiero po wykonaniu raportu dobowego
Podigcz |::: Nr sys ### |
Definicje Liia 2: |
Rejestr dokumentdw e e Linia 3: |
MNazwa drukarki: - P
Konta bankowe T e < Ustawienia czasu na drukarce
Formy pfatnosci Stan drukarki: - stav
Numer seryjny drukarki: -
Jednostki miary Ustawienia dodatkowe
PTU_A - TOT_A -
0Osoby wystawiajace FTUE - TOT B - I Drukuj paragony wystawiane na innych stanowiskach
- %—g : g—g : [v Drukuj Nr. Sys. dokumentu wystawionego z programu
Stawki VAT PTUE - TOTE - I™ Otwérz automatycznie szuflade od kasy (opda tylko dla kas z szuflada)
PTUF - TOT_F - ™ Wiacz paragon imienny
Waluty s - TIE - [ Do kaidej Faktury wystaw paragon fiskalny
i N Ra ™ Pokaz dodatkowo okno exportu i wydruku po fiskalizacii paragonu
Grupy klientdw porty
Grupy Towardw S HEEEE
- Faktura Marza
Producenci Raport od: [11-05-2016 ~ . .
Drukuj raport okresowy
) = Raport do: [15-05-2016 : ’ Stawka PTU dla marzy (zero techniczne): PTU_
Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: CG:\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb

(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj




Ustawienie potgczenia z drukarkg

W celu podtgczenia drukarki fiskalnej do programu nalezy wybrac¢ rodzaj drukarki. Do wyboru
mamy:

Elzab - drukarki firmy Elzab,

Innova - drukarki Innova,

PosNet - posnet - Drukarki firmy Posnet pracujgce na nowym protokole posnetowym,
PosNet - thermal - Drukarki firmy Posnet pracujgce na starym protokole thermal.

Nastepnie zaznaczamy, na ktérym porcie drukarka jest podtqgczona z komputerem. Port na
ktérym jest podtgczona mozemy sprawdzi¢ w menadzer urzgdzen Windows. Jezeli drukarka
tgczy sie przez port USB to zaznaczamy to pole. Gdy skohczymy konfigurowac drukarke,
klikamy przycisk "Podlqgcz". Po poprawnym nawigzaniu potgczenia z drukarkg zostang sczytane
stawki VAT ustawione na drukarce plus dodatkowe informacje.

Raporty

Za pomocq tych przyciskdw mozemy wystaé zgdanie do drukarki, by wydrukowata raport
dobowy lub okresowy.

Dodatkowe linie stopki drukowanej na paragonie

W tym miejscu mozna ustawic trzy dodatkowe linie, ktére bedqg drukowaty sie na paragonie
fiskalnym, np. mozemy wpisa¢ adres naszej strony Internetowe;.

Ustawienia czasu na drukarce

Za pomocq przycisku "ustaw zegar" mozemy ustawic¢ biezgcy czas na drukarce. Nalezy
pamietaé, ze przed ustawieniem czasu nalezy wykonac raport dobowy.

Ustawienia dodatkowe

- Drukuj paragony wystawiane na innych stanowiskach - opcja pozwala na drukowanie
paragondw ktdére sq wystawiana na innym komputerze (wersja sieciowa),

- Drukuj Nr. Sys. dokumentu wystawionego z programu

- Otwérz automatycznie szuflade od kasy - opcja tylko dla drukarek fiskalnych z opcjq szuflady,
- Wigcz paragon imienny

- Do kazdej faktury wystaw paragon fiskalny - przy wystawianiu faktury automatycznie bedzie
drukowat sie paragon fisklany,

- Pokaz dodatkowo okno exportu i wydruku po fiskalizacji paragonu - po wystawieniu
paragonu pokaze nam sie okno w ktérym mozemy dokonac exportu czy dodatkowego
wydruku,

Faktura Marza

- Stawiki PTU dla marzy (zero techniczne): PTU_: A, B, C, D, E, F, G.

Rejestr dokumentow

Ustawienia wygladu rejestru

W tym miejscu dodajemy nowe rejestry dokumentow. Aby to zrobic klikamy "dodaj"” ->
wybieramy rodzaj dokumentu, dla ktérego chcemy dodac rejestr -> w Nazwie rejestru
definiujemy rejestr, np. FA -> mozemy zmieni¢ rowniez zakres numeracji, uktad rejestru i forme
ptatnosci dla danego rejestru -> "zapisz".



Dodawanie nowego rejestru

Prosze wybrac rodzaj dokumentu oraz podad jego nazwe

Riodzaj dokumentu: | Faktura e

MNazwa rejestru: | |

Zakres numeradji: | rok e |

Ukfad rejestrus [[reil/[nr]/[rok] |
Forma platnogdi: | Gotdwka ~ |

[ Anuluj ] [ Zapisz l

Zmiana uktadu rejestru:

Zaznaczajgc checkbox przy wybranym rejestrze, ustawiamy go jako domysinie pojawiajgcy sie
na fakturze (wystawiajgc fakture mozemy wybierac sposréd dodanych rejestréw).
W tym miegjscu rdwniez edytujemy i usuwamy istniejgce rejestry.

Ustawienia programu
Tutaj moz ¢ program do twoich potrzeb

| Zakoricz |

I Ustawienia ogdlne
W tym miejscu mozna dodac (za pomocg przycisku "dedaj”) nowe rejestry dokumentdw w ramach ktdrych, beda wystawiane faktury, faktury korekty,
Ustawienia dodatkowe paragony itd. Mozemy tez zdefiniowac wiasny wyalad uktadu rejestru oraz ustawic sposéb numeradii w ramach miesiaca lub roku.
Ustawienia wydruku Obiagnienie do ukfadu rejestru
[rej] —rejestr dokumentu
Drukarki fiskalne [ne] — numer dokumentu
[rok] - rok wystawienia dokumentu
Definicje [mic] - miesigc wystawienia dokumentu
| Rejestr dok 5 | Rejestry dokumentéw
| zamacz wszystko [ odznacz wszystko odswie
Konta bankowe 0 |Opis Rejestr Domyslny | Domysina Uktad rejestru Zakres 03
forma numeracji
Formy pfatnosci ptatnoéc |7 i |
] Faktura Fv \’) v  cotowka  [refl/nrl/frok] rok b
Jednostki miary 5 5 :
[0 | Faktura MARZA FM |7 Gotdwka [reil/[nr]/[rok] rok
Osoby wystawiajace [0 |Faktura Koficowa RZL I Gotdwka [refl/[nr]/Trok] rok
Stawki VAT [ |Faktura MK FME Icdl Gotdwka [refl/[nr]/Trok] rok
[ |Faktura Uproszczona FUP |7 Gotdwka [refl/Inr]/[rok] rok
Waluty [0 | Faktura Zaliczkowa ZAL Il Gotdwka [ref]/Inr]/[rok] rok
| | Zmi wybranych
Grupy Klientdw [ |Faktura ZeoM FZL |7 Gotdwka [redl/[nr]/[rok] rok ,—Er?:ro'uu\\.y S
[ |Faktura korygujaca FK |7 Gotdwka [refl/[nr]/[rok] rok zakres
SunyTowamw [0 | Faktura korygujaca FK 2 Gotdwka [rei]/nr]/[rok] rok numeracj
Producenci [0 | Noty keryguiace ki [¥  niedotyczy | [reil/[nr]/[rok] rok
Moty korygujace MK nie do nr]/[rok] rok Eci
Opisy znacznikiw - by hea s r tyczy | [rl/irok] platnosci
[0 Moty ksisgowe MK |7 nie dotyczy | [nr]/[rok] rok
uklad
[0 Moty odsetkowe NO v nie dotyczy | [rr]/[rok] rok .
rejestru
[ | Paragon koryguiacy PAK |7 Gotdwka [reil/[nr]/Trok] rok v
Lokalizacja bazy danych: CG:\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb - z
Anulu Zapisz
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

W polu "Uktad rejestru” definiujemy wtasny uktad numeracii faktur w zalezno$ci od tego jaki
wyglgd rejestru chcemy uzyskac (np. jesli chcemy rejestr FV/1/1/2016 to ustawiamy numeracje w
ramach miesigca i [rej]/[nr]/[mc]/[rok]).



Przyktad

[rejl/[nr]/[rok] - na fakiurze bedzie miat postaé FV/1/2010
[rejl/[nr]/[rok]/[mc] - na fakiurze bedzie miat postaé
FV/1/2010/5

Wyglad mozna dowolnie konfigurowa¢ za pomocqg
znacznikdw:

[rej] - odpowiada za rejestr dokumentu
[nr] - odpowiada za numer dokumentu
[rok] - odpowiada za rok

[mc] - odpowiada za miesigc

UWAGAI! Nie wolno wpisywa¢ w nawiasach kwadratowych
konkretnych danych np. [2012] zamiast [rok] !

Konta bankowe

Konta bankowe - tutaj dodajemy, edytujemy i usuwamy konta bankowe. Mozemy réwniez
zaznaczyc jakie konto ma by¢ domysinie ustawiona przy wystawianiu dokumentow.

Ustawienia programu

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakoricz |

W tym miejscu mozna dodad konta bankowe za pomoca przydsku "dodaj”. Jeieli masz wiecej niz jedno konto, to mozesz wybrad, ktdre ma by¢ domysinie

Ustawienia ogdlne
Ustawienia dodatkowe podpowiadane przy wystawianiu faktur, ‘

Ustawienia wydruku Konta bankowe
Drukarki fiskalne Sazeabaic e, Jontz harkoacgo |5W"ct | 2B |
Definicje |7|

Rejestr dokumentdw

Konta bankowe
Formy pfatnosci
Jednostki miary
Osoby wystawiajace
Stawki VAT

Waluty

Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb - _
) Zapisz
(Ctr1+5) Zapisz (Esc)-Anulu (©Anuuj

Aby dodac¢ konto bankowe klikamy "Dodaj", wpisujemy Nazwe banku, Nr. Konta, Swift a
nastepnie klikamy "Zapisz".



Dodawanie konta bankowego

Prosze podac nazwe banku i nr. konta

Mazwa banku;

Nr. Konta: | |

Swift: | |

[ Anuluj l [ Zapisz l

Formy ptatnosci

Formy ptatnosci — w tym miejscu dodajemy, edytujemy i usuwamy formy ptatnosci oraz dni,
ktére bedqg odliczac termin zaptaty.

Ustawienia programu

Tutaj m program do twoich potrzeb

I U

stawienia ogdlne

W tym miejscu mozna skonfigurowad formy platnosd oraz ustawic, ktdra ma byé domyslnie podpowiadana przy wystawianym dokumencie sprzedazy
Ustawienia dodatkowe (fakturze, paragonie itd.). Jezeli potrzebujesz innej, to mozesz jg dodac za pomoca przycsku “dedaj”.

Ustawienia zwigzane z domysing formg platnosd zostaty przeniesione do zaktadki rejestr dokumentdw. Dla kazdego rejestru mozna zdefiniowad

Ustawienia wydruku
domyélng forme platniosd.

Drukarki fiskalne

Formy platnosci

Definicje
: . Sposcb platnoscd |Dni |
Rejestr dokumentdw Rk 0 J—
Konta bankowe Karta podarunkowa 0 | edytuj |
Platnosé karta 2
Platnosc przy odbiorze 8 m
Jednostki miary Przelew 0
Osoby wystawiajace FEssien S0 *
Raty 7
Stawki VAT Zapfacono przelewem 0
Waluty

Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci

Qpisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: CG:\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb . .
Anulu Zapisz
(Ctt+ 5y Zapies(hecy Amada

Ponizej przyktad jak nalezy ustawi¢ dla formy ptatnosci "Przelew 10 dni'.



Dodawanie nowej formy ptatnosci

Prozze podac nazwe formy platnosd

Nazwa formy platnogd: [Przelew 10 dni |
Ciri;

[ Anuluj l [ Zapisz l

Jednostki miary

Jednostki miary — tutaj dodajemy, edytujemy i usuwamy jednostki miary. Mozemy réwniez
zaznaczyc jaka jednostka miary ma by¢ domyslnie ustawiona przy dodawaniu towaru.

Ustawienia programu
Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

I U

stawienia ogdlne ‘

| Zakoricz |

W tym miejscu mozna dodad wiasne jednostk miary za pomocg przycisku "dodaj”. Moina rdwniez ustawic, ktdra jednostka ma by¢ domysinie wskazywana
Ustawienia dodatkowe przy dodawaniu towaru do kartotek,

Ustawienia wydruku Jednostki miary
Drukarki fiskalne jiaze3 fednost miaxy | Comday |
.. ka Ll —
Definicje it O | edytuj |
Rejestr dokumnentdw m2 (I
szt
Konta bankowe g 0

Formy platnosci

Osoby wystawiajace
Stawki VAT

Waluty

Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb - R
@ Anuluj| | @ Zapisz
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Osoby wystawiajgce

Osoby wystawiajgce - dodajemy, edytujemy i usuwamy osoby wystawiagjgce dokumenty.
Mozemy réwniez zaznaczy¢ jaka osoba ma byEé domysinie ustawiona przy wystawianiu
dokumentoéw.



Ustawienia programu
Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakoricz |

(T | [ —

Ustawienia ogdine
W tym migjscu mozna dodad Imie | Nazwisko osoby, ktdra bedzie widniata na wystawionej fakturze.

Ustawienia dodatkowe

Ustawienia wydruku 0soby wystawiajace
Drukarki fiskalne i iizniko | Comyday |
Definicje | edytuj |

Rejestr dokumentdw

Konta bankowe
Formy platnosci

Jednostki miary

Stawki VAT

Waluty

Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb - R
@ Anuluj| | @ Zapisz
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Stawki VAT

Stawki VAT — wybieramy jaka stawka VAT ma by¢é domysinie ustawiona przy dodawaniu towaru.
Mozemy rownie zdecydowad, ktéra stawka ma byé widoczna w zestawieniach(np. ewidencja
sprzedazy VAT), a takze czy dana stawka ma by¢ widoczna na liscie stawek podczas
wystawiania roznych dokumentow.



Ustawienia programu

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakoricz |

(T | [ —

Ustawienia ogdine

W tym migjscu mozna definiowad nowe oraz zmienic istniejgce juz stawki podatku VAT,
Ustawienia dodatkowe
Ustawienia wydruku Stawki VAT

zaznacz wszystko [ odznacz wszystko ustaw widok [ resetuj widok [ odswiez

Drukarki fiskalne . . . o a

0 |Mazwa stawki VAT Astawka podatku| Domyéina Widoczna w Aktywna dodaj
Definici zestawieniach

efinicje ¢ :

0 o% 0% [ IEd v | edytuj |
Rejestr dokumentdw O we 0% [ I Ica —
Konta bankowe = r o o

O |zw 0% [ " Icdl
Formy pfatnosci O 5% 504 O ~ Ird
Jednostki miary 0O s% e O ~ ~

O 3% 3% [ I cdl
Osoby wystawiajace
Tgtawki VAT
Waluty
Grupy klientdw
Grupy Towardw
Producenci
Opisy znacznikdw

v

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb - R
(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Waluty

Domyslnie sg zdefiniowane podstawowe waluty, ktdrych przewaznie uzywa sie podczas handlu
zagranicznego. Jezeli nie ma waluty, ktdéra nas interesuje to tutaj mozemy jg dodac.



Ustawienia programu

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

| Zakoricz |

I Ustawienia ogdine b

W tym migjscu mozna dodac Waluty, w jakich chcemy prowadzic sprzedaz. Dodatkowo mozemy okreglic, ktdra waluta bedzie domysinie uzywana w

Ustawienia dodatkowe programie.

Ustawienia wydruku Waluty
J i - . ) R

Drukarki fiskalne Waluty |0D|5 |Przel|czn| | Domysiny |
PLN Zhoty 1 :

Definicje GBP Funt szterling 1 O | edytuj |

Rejestr dokumentdw usD Dolar amerykariski 1 ]
EUR Euro 1 O

Konta bankowe

Formy platnosci

Jednostki miary

Osoby wystawiajace

Stawki VAT

Waluty

Grupy klientdw

Grupy Towardw

Producenci

Opisy znacznikdw

Lokalizacja bazy danych: G\MEGA-TECH\Faktura Small Business\baza.mdb - R

(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj

Grupy klientéw

Grupy klientéw — mozemy dodaé, edytowac i usungé grupe klientéw, a nastepnie przypisac
klientow w kartotece do wybranych grup oraz ustawic¢ grupe do jakiej domysinie bedzie
przypisywany nowo dodany klient. Grupy klientéw mozemy wykorzysta¢ do tworzenia analiz i
zestawien oraz przy filtrowaniu podczas szukania klienta w bazie.

Grupy towardéw

Grupy towardw - mozemy dodac, edytowac i usung¢ grupe towardw, a nastepnie przypisac
towar w kartotece do wybranych grup oraz ustawi¢ grupe do jakiej domyslnie bedzie
przypisywany nowo dodany towar. Grupy towardéw mozemy uzywac podczas sprzedazy, np. do
filtrowania towardéw podczas dodawania ich do faktury.

Producenci

Producenci - mozemy dodacd, edytowac i usung¢ producenta, a nastepnie przypisac towar w
kartotece do wybranego producenta oraz ustawi¢ producenta do jakiego domysinie bedzie
przypisywany nowo dodany towar.

Opisy znacznikéw

Tutaj mamy mozliwos¢ zdefiniowania znacznikéw dla réznych kategorii:

- faktur,
-zamowien,

- towardéw,

- klientéw,

- not korygujgcych,
- not ksiegowych,



- not odsetkowych.

Ustawienia widoku danych (czcionka)

Opcja ta pozwala na ustawienie dowolnej czcionki w kolumnach i wierszach.

Ustawienia zaawansowane widoku

Tutaj moZesz ustawic wielkosE czconki

| Zakohcz |

. Czcionka kolumn .

Czcionka wierszy

[ Anuluj l [ Zapisz l

Dane Twojej firmy
F=9
b

Dane Twajej
firmy

W tym miejscu mozna edytowac¢ dane dotyczgce firmy.
UWAGAI Kod licencyjny jest przypisany do NIPu, wiec tego pola nie mozna edytowaé. Po jego
zmianie, program bedzie uruchamiat sie joko wersja demo.



Dane twojej firmy

Tutaj podaj dane swojej firmy

® Wybierz czy Firma jest ptatnikiem VAT

¥ TAK - Firma jest platnikiem VAT
" NIE - Zwolniony podmiotowo z VAT

Dane firmy Logo firmy
Mazwa: Tutaj mozesz dodac logo, ktdre bedzie widoczne na
wydrukach dokumentdw.
e T |
Ulicas: | nr domu:| | nr lokalu: | |
waroczi| | st |
Wojewddztwo: | Powiat: | |
Gmina: | Pocata:| | ) _
Kraj:l | Usuri Logo | Wezytaj Logo
Migjscowosc wystawienia doh..rna'lm:l |

Pieczatka firmy - drukowana na dokumentach

o :l | b :l | Tutaj mozesz dodac pieczatke firmy, ktore bedzie widoczne
E-Mail: | s | | na wydrukach dokumentdw,

Dane oddziatu [ Wiacz indywidualny oddziat dia tegoe kemputera

Adres: | |
Kod Pocz.: I:I Miasto: | |
NrTeI.:l | Nr Fax.:l |

Hasto do zalogowania sie do firmy (opcjonalnie) zud plecate / _——

Mozliwosc zarzadzania uzytkownikami
menu Firma -> Zarzadzanie uzytkownikami

T EEE I (Ctriis)-zapisz (Esc)-Anuluj

Hasho: | |

Zestawienia i analizy

)

——

9

Zestawienia
Analizy
Ewidencja sprzedazy VAT

W tym miejscu mozemy wygenerowac zestawienie sprzedazy za dany okres.

Na zestawieniu znajdujqg sie dokumenty sprzedazy z rozbiciem na poszczegdlne stawki VAT, a
na samym koncu podsumowanie warto$ci netto oraz wartosci VAT dla kazdej ze stawek.
Dodatkowo z lewej strony mamy mozliwos$¢ konfiguracii, ktére kolumny majg by¢ widoczne.

Analiza sprzedazy

Dzieki tej analizie mozemy sprawdzi¢ jak ksztattuje sie sprzedaz dla poszczegdlnych towardw
lub grup towardw w miesigcu. Dodatkowo mamy to przedstawione na wykresie graficznym.

Analiza zyskow (wartosé sprzedazy - wartosé zakupow)

Dzieki tej analizie mozemy sprawdzi¢ jak ksztattuje sie ogdlny zysk w danym miesigcu, ktory jest
wyliczany na podstawie réznicy catej wartosci sprzedazy i catej wartosci zakupdw.
Dodatkowo mamy to przedstawione na wykresie graficznym.

Analiza marzy (wartosé sprzedazy - wartosé zakupow)

Dzieki tej analizie mozemy sprawdzi¢ jak ksztattuje sie ogdlna marza w danym miesigcu, ktéra
jest wyliczana na podstawie réznicy wartosci sprzedazy i wartosci zakupdw. Dodatkowo



mamy to przedstawione na wykresie graficznym.

Najlepiej sprzedawane towary

Dzieki temu raportowi mozemy sprawdzi¢, ktdre towary najlepigj sie sprzedajg. Dodatkowo
mozemy wskazac za jaki okres program ma nam pokazac zestawienie.

Najgorzej sprzedawane towary

Dzieki temu raportowi mozemy sprawdzi¢, ktére towary najgorzej sie sprzedajg. Dodatkowo
mozemy wskazac za jaki okres program ma nam pokazad zestawienie.

Najlepsi klienci

W tym miejscu sprawdzimy, ktéry klient zrobit najwiekszy obrdt w naszej firmie. Mozemy tez
ustawic¢ za jaki okres chcemy uzyskac wyniki.

Najgorsi klienci

W tym miejscu sprawdzimy, ktéry klient zrobit najmniejszy obrédt w naszej firmie. Mozemy tez
ustawic za jaki okres chcemy uzyskac wyniki.

Analiza zakupow wedtug towarow

Dzieki tej analizie mozemy sprawdzi¢ jak ksztattuje sie zakup wybranego towaru lub grupy
towaréw. Dodatkowo mamy to przedstawione na wykresie graficznym.

Analiza zakupéw wedtug dostawcow

Dzieki tej analizie mozemy sprawdzi¢ jak ksztattuje sie zakup od wybranego dostawcy lub
grupy dostawcodw. Dodatkowo mamy to przedstawione na wykresie graficznym.

Raport sprzedanych towaréw za dany okres

Dzieki tej analizie mozemy sprawdzi¢ jak ksztattuje sie sprzedaz dla poszczegdinych towardw
lub grup w danym przedziale czasowym. Tak przygotowang analize mozemy wydrukowac,
zapisac do pliku bgdz wystac bezposrednio mailem.

Raport nieuregulowanych naleznosci i zobowigzan klientéw (sprzedaz)

Na tym raporcie zobaczymy wszystkie nieoptacone dokumenty z rozbiciem na danych
klientow.

Aktualizacja

W programie mamy mozliwos¢ robienia automatycznej aktualizagii, czyli pobierania
najnowszej, dostepnej wersji. By wykonac¢ aktualizacje. nalezy nacisnqc przycisk "Aktualizacja
na goérnej belce. Pokaze nam sie okno z mozliwosciq wyboru do ktdrej wersji chcemy
zaktualizowac program.



Aktualizacja programu

Tutaj mo#esz pobrad najnowsza wWersje programu

| Zakonhcz |

Informacje ogélne

Darmowa aktualizacia wygasnie: 2025-01-05
Twoja wersja programu to: v 1.17.7

Aktualizacja programu do wersji stabilnej

Wersja stabilna - jest to wersja, ktara nie powinna stwarzad problemow
w pracy programu. Jest zalecane aktualizowanie programu do wersji

stabilnej.
Alctualizyj

Aktualizacja programu do wersji testowej

Wersja testowa — jest to wersja z nowymi modutami w fazie
testowania. Uzywanie tej wersji nie powinno sprawic wickszych

problemdw w pracy codziennej.
Alctualizyj
[+ Automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu |

Informacje ogdline

W tym miejscu znajdziemy informacje do kiedy jest wazna wykupiona aktualizacja i jakg wersje
programu posiadamy.

Aktualizacja programu do wers;ji stabilnej

Wersja stabilna - jest to wersja, ktéra nie powinna stwarza¢ problemdw w pracy programu.
Zaleca sie aktualizacje programu do wersji stabilne.

Aktualizacja programu do testowej

Wersja testowa - jest to wersja z nowymi modutami w fazie testowej. Aktualizacja do tej wersji
nie powinna powodowac bteddw w dziataniu programu lecz czasami moze sie tak zdarzyc,
gdyz jest to wersja rozwojowa.

Automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu - jezeli zaznaczymy tqg funkcje,
podczas uruchamiania, program bedzie automatycznie sprawdzat czy pojawita sie
aktualizacja.

W celu aktualizagji programu wystarczy klikng¢ przycisk "Aktualizuj”, jezeli bedzie nowsza
wersja programu do poprania, pokaze sie okno z informacjg o wersji i mozliwosciq jej
pobrania. W celu pobrania naciskamy przycisk "Pobierz aktualizacje”.

Zaktadki

Opis poszczegdlnych zaktadek w programie

| Dokumenty spr:.edaiyl Oferty | Zamowienia dla klientéwl Bufor dokumentéwl Dokumenty cyklicznel Noty korygujqoel Noty ksiegowel Noty odmtkowel Notatkil Tax-FreeI

Filtry

Za pomocgq filtréw moze wyswietlac¢ tylko te dokumenty ktdre w danej chwili potrzebujemy.



Mozemy wyswietlac faktury na podstawie rejestru, klienta czy daty wystawienia.

Rejestr | — Wszystkie — - Klient| -—Wezyscy kliend -— V|
Zaplaty | — Wszystkie —

BieZzacy rok

2016-01-01 - 2016-12-31

Grupa| - Wszystkie grupy — |

Drukuj

2na:1'nik|

- Wazystkie -

R | [ poka: tylko wybrane

Uiyﬁmwnik| - Wszyscy —

v| Dokumenty w walude | - Wszystkie - ~

Filtrowanie

Dokumenty sprzedazy

W tym miejscu znajdziemy liste dokumentdw, ktére wystawilismy. Domysinie jest wybrana
zaktadka Wszystkie (czyli wszystkie dokumenty), mozemy takze wybrac np. same faktury,
PROformy, zaliczki itd., co utatwia przeglgdanie wystawionych dokumentéw.

aktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jake: admin
Faktura Small Busi 2.1.17.7 (Zalog y jako: admin)

Firma MNowy dokument Kartoteki Zestawienia

Nowa ary
Fal 5 i Ushugi
Zalogowan W firmie:

Marzedzia Ustawienia programu  Pomoc

- Wy -~ =) )
€L ® fb 9 &
Kiiend MNarzedzia Dane Twojej  Zestawienia Aktualizaga

Ustawienia firmy Analizy

Dokumenty sprzedaiy | Oferty / Zamdwienia dla klientéw | Bufor dokumentow | Dokumenty cykliczne || Noty korygujace || Noty ksiegowe | Noty odsetkowe || Notatki | Tax-Free

i Wystaw o

Fakture PRO-forma
Fakture Zaliczkowg
Fakture Koricowg
Paragon fiskalny
Fakture Koricowg
Fakture

Fakture Korekte
Dowdd Sprzedazy

‘zaznacz | ystho [ odznacz wszystko
0 Wik | Mumer

i Opge dodatkowe

Drukuj liste faktur
Faktury klienta
Exportuj do Excela
Exportuj do HTML
Exportuj do CSV

Szukaj po pn|u| wszystkich polach

il
I szukanie po pierwszych znakach

Paragony  Korekty

Faktury za ztom

Faktury  Proformy  Zaliczkowe/koricowe  Faktury Marza

Mazwa klienta
MEGA-TECH Krzysztof Hibner
MEGA-TECH Krzysztof Hibner

O 1— Fusjss
O Fi/5/2015

Oferty/Zamowienia dla klientow

W tym miejscu mozemy wystawi¢ oferte lub zamodwienie dla klienta i dostawcy. Dodatkowq
opcjq jest mozliwos¢ przeksztatcenia oferty w zamdwienie, a nastepnie zamdwienia w fakture
lub PROforme. Do dyspozycji mamy tez znaczniki, za pomocq ktdérych mozemy oznaczac
zamowienia i oferty oraz zmieniac ich statusy.



Ed Fakiura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jako: admin)

Firma Nowy dekument Kartoteki Zestawienia MNarzedzia Ustawienia programu  Pomoc

— W 22 N kD @

Towary arzedzia Dane Twojej  Zestawienia

i Ushugi Kliend Stawienia firmy Analizy Aktualizacia

Dokumenty sprzedazy || Oferty | Zamowienia dla klientéw | Bufor dokumentdéw | Dokumenty cykliczne | Noty korygujace f| Noty ksiegowe | Noty odsetkowe | Notatkil| Tax-Free

Seukai po polu[wszystich poich

Nowe zamowienie Szukaj
Nowa oferta dla klienta I" szukanie po pierwszych znakach

:
Pokaz zamowienie Oferty

Edytuj zaméwienie zaznacz wszystko [ odznacz wszystko
Usun zamowienie 0 | Zé\\w\kA Status |Numar ‘Nazwa Kienta
O \) 'NJ ZK/1f2016 MEGA-TECH Krzysztof Hibner

Exportuj do Excela
Exportuj do HTML
Exportuj do CSV

Dokumenty cykliczne

W tym miejscu mamy mozliwo$¢ ustawienia cyklicznego wystawiania dokumentéw.

E Faktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jako: admin)

Firma MNowy dokument Kartoteki Zestawienia Marzedzia Ustawienia programu  Pomoc

Nowa Towary Kii _J Marzedzia  Dane Twojej  Zestawienia Aktusalizac
Faktura i Ushugi =] Ustawienia firmy Analizy tualizacia (

Dokumenty sprzedazy || Oferty / Zamowienia dla klientow || Bufor dokumentéw | Dokumenty cykliczne | Noty korygujace || Noty ksiegowe || Noty odsetkowe || Notatki || Tax-Free|

Szukaj po polu| wszystkich polach

Nowy dokument Szukaj| Frze (Ctrl +F)

Wystaw dokumenty I~ szukanie po pierwszych znakach
Edytuj szablon
Usuri szablon

zaznacz wszystko [ odznace wszystho

i} Znacznik |Kolejne Opis
wystawienie ¥
] 2016-06-11 Dokument cykiczny

Jak wystawi¢ dokument cykliczny

Aby wystawi¢ dokument cykliczny wchodzimy w zaktadke "dokumenty cykliczne" i klikamy na
"Wystaw dokument". Pojawi sie okno przedstawione ponizej.



Dokument cykliczny

Za pomoca tego okna wysta

Rodzaj dokumentu i rejestr

zdefiniowany dokument cyklicznie

Dla kogo zostang wystawione dokumenty

| Zakohcz |

Rodzaj dokumentu: |Fakmra

v | Rejestr:[Fy

v|]

Ustawianie dokumentu

Faktura w walucie: 0 I | praelicza]j ceny przy wystawianiu

@ Wybrane konto bankowe

Sposcb platnosd: | gotdwka w °Dni: 0 o B

1 Konto zdefiniowane dia Kienta

Konto bankowe: | — Wybierz konto —

|

Ustawienie cyklu

Rozpocznij od dnia: |27-05-2016 B~ r

2705-2016

Czestotiwosc: | dni w | | i

Dodatkowe opcje

Znacznik: | brak znacznika

R

Szukaj | | ilog¢ pozycii: ©
Zaznacz wezystko [/ Odznacz wezystko
|Nazwa klienta |Nip |Opcje |

I uzyj ustawien indywidualnych (ceny, rabaty, formy platnosd)

[ Dodaj Klienta |

Uwagi do dokumentu oraz notatki

Uwagi na fakturze {drukuja sie na fakturze)

)

Motatka do faktury (nie drukuje sie na fakturze)

Pozycje na dokumencie

Dokument w cenie: |Nettn w

Lp. | Nazwa towaru | ustugi

Opge | A

1Inéc'| J.m. | Rabat |'I'vp ceny zmien

Cena Netto| vaT | Wartosé Netto|

— Wybierz pozycie z listy lub dodaj nowa — ~

v
Wartodé VAT ‘warto$é netta: Warto$é brutto: PLN

| Dodaj pozycje Dodaj pozycje z kartoteki

Klient: (Ctri+D)-Dodaj (Ctri+E)-Edytuj (Ctri+F)-Szukaj Towar: (Ctrl+T)-Dodaj (Ctri+K)-Kartoteka (Ctri+R)-Rabat

Wybieramy rodzaj dokumentu ktéry ma by¢ wystawianie cykliczny. Nastepnie wybieramy date
od ktérej dokument ma by¢ wystawiany i decydujemy z jakg czestotliwoscig. Dodajemy
klientdéw i pozycje na fakturze i klikamy "Zapisz".

Jezeli date rozpoczecia ustawilismy od biezgcego dnia to zaraz po zakohczeniu pojawi sie okno
dajgce mozliwos¢ pierwszego wystawiania dokumentu.



Dokumenty cykliczne

Prosze wybrac dokumenty oraz kientdw, dla ktdrych majg zostad wystawione.,
Dok ty do wystawi
Szukaj po polu: |wszysﬁ<ich polach - | ik w data wystawienia: |2?-05-ZU 16 B |
Szukaj: || | data zakoriczenia dostawy: |27.05.2|315 B~ |
zaznacz wszystko [ odznacz wszystko ustaw widok / resetuj widok [ odswies
il Operacja Znacznik |Kolejne opis¥ Tlosé klientdw "
wystawienie
wystaw 2016-05-27 Artykuty biurowe 1

do wystawienia  odioZone na pozZniej  pominigcie cyklu

Klienci przypisani do dokumentu

Szukaj: | | Szukaj po polu: |wszysikich polach w |
zaznacz wszystko [ odznacz wszystko ustaw widok / resetuj widok [ odswies
il |Nazwa Klienta ¥ |Nip Ostatnia wystawiona i
MEGA-TECH Krzysztof Hibner 7272517344
v
0% Odloz wszystkie l l Anuluj l l Wystaw dokumenty

Tutaj mamy mozliwos$¢ zaznaczy¢ dokumenty ktdre chcemy wystawic, przypisac klientow a
takze odtozy¢ wystawianie na pdzniejszy termin.

Noty korygujace VAT
Nota korygujgca stuzy do poprawienia danych na fakturze, ktérg otrzymalismy od innej firmy.

Przyktadowe zastosowanie

Otrzymalismy fakture z btedem w nazwie naszej firmy, w takim przypadku wystawiamy note
korygujgcg, a nastepnie wysytamy kopie wraz z oryginatem do wystawcy faktury. Ten z kolei po
Zapoznaniu sie z trescig otrzymanej noty korygujgcej — jezeli jg akceptuje, potwierdza note
podpisem i kopie odsyta (dostarcza) wystawcy.



E Faktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jako: admin)

Firma MNowy dokument Kartoteki Zestawienia Marzedzia Ustawienia programu  Pomoc

| B 22 N b H @

Nowa Towary i Marzedzia Dane Twojej Zestawienia i
Faktura i Ustugi Kliendi Ustawienia firmy Analizy Aktualizacia

Zalogowany w firmie:

ystaw szukaj po polu!

Note korygujaca Szukaij| Przes |
I szukanie po pierwszych znakach

Pokaz dokument zarnacz wszystko / odenacz wszvstko
Edytuj dokument 0 | Znacznik ‘ Status |Numer VData wyst. | Nazwa
Usuri dokument O N s 2016-05-06 MEGA-TECH Krzysztof Hibner

i Opge exportu

Exportuj do Excela
Exportuj do HTML
Exportuj do CSV

Noty ksiegowe

Nota ksiegowa to nic innego jak uniwersalny dowdd ksiegowy stuzgcy do dokumentowania
transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentadji sprzedazy.

Niekiedy fundacja/stowarzyszenie wykonuje co$ na zlecenie innej organizacji lub instytuciji
ponoszgc przy tym koszty. Zleceniodawca refunduje je, opierajgc sie na rachunkach i fakturach
dokumentujgcych te koszty. W takim przypadku fundacja moze wystawi¢ note ksiegowq,
opiewajgcq na tgczng sume tych dokumentdw, zatgcezajgce ich kopie poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.

E Faktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jako: admin)

Firma MNowy dokument Kartoteki Zestawienia Marzedzia Ustawienia programu  Pomoc

= W 22 N b B @

Howa Towar: Marzedzia  Dane Twojej  Zestawienia
L = L Aktuslizacja

Faktura i Ustugi Kiiend Ustawienia firmy Analizy

i Wystaw Szukaj po polu| wszystkich polach

Note ksiegowa Szukaj

Pokaz dokument

Edytuj dokument _1‘_'0 | — |Numer ¥hata wyst. |Nazwa
Usuri dokument ‘ o

[ szukanie po pierwszych znakach

zaznacz wszystko [ odmacz wszystko

1/2016 2016-05-16 MEGA-TECH Krzysztof Hibner

£ Opde exportu

Exportuj do Excela
Exportuj do HTML
Exportuj do CSV

Noty odsetkowe

Nota odsetkowa stuzy do zgdania zaptaty odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci. Odsetki
naliczamy od pierwszego dnia, w ktérym mingt termin zaptaty. W celu wystawienia noty
odsetkowej wybieramy zaktadke "Noty odsetkowe" a nastepnie klikamy Wystaw Note
odsetkowq.



3 Faktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jake: admin)
Firma Nowy dokument Kartoteki Zestawienia Marzedzia Ustawieniz programu  Pomoc

3 o 3 A
g .ﬁ. ol = )
&b L 9 &
Nowa Towary ey Marzedzia  Dane Twojej  Zestawienia i
Faktura i Ustugi end Ustawienia firmy Analizy tualizaca
Zalogowany w firmie:

Dokumenty sprzedaiy | Oferty | Zamowienia dla Klientow | Bufor dokumentow | Dokumenty cykliczne | Noty korygujace | Noty ksiegowe | Moty odsetkowe || Notatkill Tax-Free|

i Wystaw Szukaj po polu|wszystkich polach

Note odsetkowsq Szukaj

Pokaz dokument

Edytuj dokument
Usuri dokument

[ szukanie po pierwszych znakach

zaznacz wszystho [ odznacz wszystko
a | Znacznik ‘Numer YData wyst. |Nazwa

1j2016 2016-05-16 MEGA-TECH Krzysztof Hibner

% Opde exportu

Exportuj do Excela
Exportuj do HTML
Exportuj do CSV

Notatki

W tym oknie tworzymy notatki. Mozemy ustawic tres¢ notatki, odbiorce, kolor, date
przypomnienia oraz zaznaczy< czy jest wazna.

E Faktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jako: admin)

Firma MNowy dokument Kartoteki Zestawienia MNarzedzia Ustawienia programu  Pomoc

E L an Yy [~ — " r)
‘ ‘..' ‘ - \l.
Nowa Towary Kienci MNarzgdzia  Dane Twojej  Zestawienia i
Faktura i Ustugi ! Ustawienia firmy Analizy tualizacja (

2016-05-16 15:03
Zakupic nowa licencie

A4 2016-05-18 15:03 [£¥3

I pokaz ukryte
v przezroczyste
notatki

Tax-Free

Tutaj mamy mozliwos¢ podejrzenia wszystkich dokumentdw Tax-Free. Te dokumenty wystawiamy
do paragondw (klikajgc prawy przyciskiem myszy na paragonie) dla klientéw ktorzy zakupili u
nas towar ale sq obywatelami innego kraju i bedqg chcieli ubiegac sie o zwrot podatku.



ﬂ Faktura Small Business v.2.1.17.7 (Zalogowany jako: admin)

Firma MNowy dokument Kartoteki Zestawienia Marzedzia Ustawienia programu  Pomoc

E a/m Q S =mn
[ o) ') J X
Nowa Towary Kiiend Marzedzia Dane Twojej  Zestawienia Aktualizaci
Faktura i Ushugi e Ustawienia firmy Analizy tuglizacja

Eksportuj do Excel
Eksportuj do HTML
Eksportuj do CSV

Edytuj
Usuri
Podglad

™ szukanie po pierwszych znakach

zaznacz wezystko [ odznace wszystko
0 | Znacznik |Numer TaxFree Mumer paragonu MNazwa klienta




Wystawianie dokumentow

W tej czedci instrukcji pokazane jest jak wystawic poszczegdine dokumenty w programie
Faktura Small Business.

Jak wystawic fakture
W celu wystawienia faktury, po uprzednim uruchomieniu programu, wybieramy ,Nowa

faktura " z menu gérnego lub Wystaw fakture z menu bocznego.

E Faktura Small Business - HANDEL v.2.1.17.9 (Zalogowany jako: admin)

Firma Mowy dokument Kartoteki Zestawienia Marzedzia Ustawienia programu Pomoc

b & O o o a2

Nowa ary Sklep Dokumenty Eaaluﬁy ‘-Eas? o

|

shugi Internetowy Magazynowe
Zalogowany w firmie: MEGA-TECH Krzysztof Hibner Jako uzytkownik: admin

Dokumenty sprzedazy | Oferty / Zamowienia dla klientow | Bufor dokumentow | Dokumenty

Szukaj po pnlul wszystkich polach

Fakture 1
< Szukaj| Przeszukaj (Cirl +F)
Fakture PRU™, rma

Paragon fiskalliy
Fakture Zaliczkowg
Fakture Koricows BV Faktury  Proformy  Zaliczkowe/korcowe
Fakture MK zaznacz wszystko [ odznacz wszystko

Fakturg MARZA 0 | Znacznik |Numer Nazwa klienta
Fakture ZLOM
Fakture WDT
Fakture Exportows
Fakture Wewnetrzng
Fakture Korekte
Refakturg

Fakture uproszczong
Dowdd Sprzedazy

[ szukanie po pierwszych znakach

Po wykonaniu tej czynnosci pojawi sie okno do wystawienia faktury. Tutaj mamy mozliwosé
podania wszystkich danych, ktdre bedq potrzebne przy wystawieniu faktury. Kolorem zottym
oznaczone sq pola wymagane.

Jako pierwsze musimy podac dane klienta lub wybrac go z listy, jezeli jest juz w bazie klientéw.
Dodatkowo, jezeli odbiorcqg jest inna firma, to mozemy jg podac na fakturze.



lDane nabywoy \[ Dane odbiony \ _"/;B
Twa:

[ Dopisz nowego kienta do bazy Kientdw T

Klienta do faktury mozemy dodac na 3 sposoby:
- w oknie Dane klienta wpisujemy: nazwe, NIP, adres, kod i miasto (jesli chcemy aby klient oyt
od razu dodawany do kartoteki klientdw zaznaczamy checkbox "Dopisz nowego klienta do
bazy klientow"),
- klikamy "Dodaj" i wprowadzamy dane klienta w oknie Dodawanie klienta (tutaj mamy
mozliwos¢ wpisania wiekszej ilosci informagiji) -> klikamy "Zapisz"”,
- jesli klient byt juz wczedniej dodany do kartoteki klientdéw, mozemy go odnalezé po NIPie w
oknie Dane nabywcy lub po nazwie, NIPie albo adresie klikajgc "Szukaj”. Po odnalezieniu
konkretnego klienta wybieramy go za pomocq przycisku "Wybierz" lub dwukrotnie na nim
klikajgc i dajemy "Wczytaj wybranego klienta"”.
Jezeli klient istnigje juz w bazie danych i wybierzemy go z listy to pokazqg sie dodatkowe ikony
dajgce mozliwoé¢ podejrzenia:

o wszystkich wczedniejszych faktur

o statystyk sprzedazy dla tego klienta

e informacji o nierozliczonych naleznosciach (jesli klient takie posiadal).

I Dane nabywcy \[ Dane odbiomy \
Nazwa: | MEGA-TECH Krzysztof Hibner | Dodaj

T .
prefix /nip:| | /| 7272517844 Regon 100482214 |
Cika

Adres: |u| Stanisfawa Przybyszewskiego 209CU1

KodPocz:[33-120 |  Miasto: [:od \; | |
| -

Nastepnie przechodzimy do pola "Ptatnose”.

Tutaj mozemy:

- wybra¢ walute, w jakiej ma by¢ wystawiona faktura (mozna wpisac kurs recznie lub
zaktualizowacd ze strony NBP; istnigje réwniez mozliwo$¢ dodania innych walut za pomocg
plusika znajdujgcego sie obok),

- wybrac sposdb ptatnosci, np. przelew, gotéwka itd. (jesli potrzebujemy inny sposdb
ptatnosci, a nie ma go na liscie, mozemy zdefiniowac go za pomocg plusikal),

- zmieni¢ date sprzedazy, wystawienia dokumentu i termin ptatnosci,

- dodac¢ konto bankowe (jezeli jest ustawione jako domysline to bedzie podpowiadato sie
automatycznie za kazdym razem),

- dodac osobe wystawiajgcq i odbierajgcg fakture.



Platnosc

Faktura w walude: |F‘LN w |ﬂ Data wystawienia:| 16-05-2015 -
Data zakonczenia dostawy: | 16-05-2016 ~ |[
Sposdb platnosdi: |g|:|b:'|-,.x-k,a B |{} Dri: E Termin platnosds:| 16-05-2016

Konto bankowe: | — Wybierz konto — w ﬂ

Dokument wystawit: | v |ﬂ Odebrat: | |
[ Dopisek na dokurnende {towar odebrano) | odwrotne obdazenie VAT

Ustawiamy czy faktura ma by¢ wystawiana w cenie netto czy brutto lub zostawiamy domyslne
ustawienia.

W polu "Pozycje na fakturze' mozemy wybrac towar lub ustuge na 3 sposoby:

- Zza pomocq rozwijangj listy,

- dodajgc kilka pozycji na raz, w tym celu klikamy "Dodaj pozycje z kartoteki" -> tutaj nalezy
zaznaczyc¢ pozycje, ktére chcemy dodac¢ do faktury (oraz wpisa¢ odpowiednie ilosci, jesli sq
wieksze niz 1) i klikng¢ "Dodaj zaznaczone pozycje z listy",

- jedli towaru nie ma jeszcze w kartotece, a chcemy go dodac klikamy "Dodaj pozycje” ->
uzupetniamy wymagane pola i zapisujemy.

Faktura w cenie: |Netto  ~

1k}s’c’|J.m. | Rabat|1ypcenvzmien’ Cena Netto | VAT | Wartns'(’:ﬂettn| Opgje | Ll
1| szt 0,00 Podstawowa |~ 200,00 23%|~ 200,000 (L /XK
1 szt 0,00 Podstawowa |~ 300,00 23%|~ 300,00 @ S K |

Pozycje na fakturze

Lp. |Nazwa towaru [ ustugi |
1 |Faktura Small Business

2 |Faktura Small Business Handel

— Wybierz pozycje z listy lub dodaj nowa — w |

] S,é A Z% v

pﬂﬂiiEj- Ty zakupu Bl brak towaru na‘Yiagazynie [ ponizej stanu minimalnego ) Sprzeda? z zyskiem: +500,00 PLN (netto) marza: 100,00%

| Dodaj pozycje | Dodaj pozycje z kartoteki ' Wartode VAT [ 115,00 | Wartosé netto 500,00 Wartosé brutto: [ 615,00 PLN

W polu pozycje na fakturze mamy dodatkowo kolumny:

- llo§¢, gdzie mozemy wpisac ilo$¢ sprzedawanych towardw,

- Rabat, gdzie mozemy udzieli¢ rabatu na dany towar,

- Typ ceny: Podstawowa, Hurtowa, Wyprzedaz, Sklep Int. i Inng,

- Cena netto/brutto, ktérg mozemy zmienic,

- VAT - tutaj mozemy zmieni¢ stawke VAT, od ktdrej bedzie naliczany podatek,

- Warto$¢ netto/brutto,

- Opcje, gdzie mozemy uzyska¢ informacje o towarze, przejs¢ do edycji towaru lub usungé

pozycje.
Na koniec nalezy zapisac fakture i mozna jg wydrukowac lub wystaé mailem.

Jak wystawic fakture uproszczong

Dokument ten mozna wystawia¢ od 2013 roku, gdy kwota naleznosci nie przekracza 450zt lub
100Euro. Faktura uproszczona rozni sie od faktury normalnej, tym ze nie musimy podawac
petnych danych klienta. Wystarcz podac NIP jego firmy. Wystawianie faktury uproszczonej
odbywa sie w ten sam sposdb co tradycyjnej faktury.

Jak wystawic fakture zaliczkowg

Fakture zaliczkowg mozna wystawi¢ w programie na dwa sposoby:

Pierwszy sposéb to klikniecie z menu z lewej strony na oknie startowym w link "Faktura



zaliczkowa". Ukaze nam sie okno do wystawiania faktury zaliczkowej. Nalezy wypetni¢ dane
firmy oraz w oknie "pozycje na fakturze" podac kwote zaliczki.

Drugi sposdb to wystawianie faktury zaliczkowej na podstawie zamdwienia. W tym przypadku
mamy specyfikacje czego dana zaliczka dotyczy. W celu wystawienia zaliczki na podstawie
zamowienia wchodzimy w oferty/zamowienia, tworzymy zamowienie na produkty, ktére bedg
sprzedawane a nastepnie, po zapisaniu zamdwienia, klikamy prawym klawiszem myszy na
zamowieniu i wybieramy "wystaw fakture zaliczkowqg do zamdwienia'.

Ukaze nam sie okno, w ktérym podajemy kwote zaliczki:

Wystawianie faktury zaliczkowej

Tutaj mozesz wystawic fakture zaliczkowa

Zakohcz |

Podstawowe informacje
Rejestr dokumentu: |F'I.-' o | rr: | | = | Fv/1/2016

Data wystawienia:| 16-05-2016 Data wplaty zaliczki:| 16-05-2016 -
Sposdh plamus'ci:|gnb:'|'.~ka vlﬂ Dni:III Termin platnosd:|16-05-2016 ~

kKonto bankowe: | — Wybierz konto — > | {5
Dokument wystawit: | w “} Odebrath: | |
Uwagi:
Kwota zaliczki: 23 Pozostato: 100,00

Fakture kofcowa VAT wystawia sie poprzez fakture zaliczkows pokrywajaca catost zamadwienia,

[ Anuluj l [ Zapisz l

Nastepnie zapisujemy i drukujemy fakture zaliczkowq.
Do jednego zamdwienia mozemy wystawic kilkanascie zaliczek. Ostatnia faktura zaliczkowa,
ktérej wartosé bedzie réwna pozostatej kwocie, zostanie wystawiona jako kohcowa.

Jak wystawic fakture koncowq

Fakture koncowg wystawiamy na dwa sposoby (w zaleznosci w jaki sposdb wystawilismy
fakture zaliczkowq - patrz jak wystawic fakture zaliczkowq):

1) Jezeli faktura zaliczkowa byta wystawiona z gtdwnego okna to, zeby jg rozliczye, klikamy na
nig prawym przyciskiem myszy -> z rozwijanego menu wybieramy "Wystaw fakture

koncowq" (mozemy réwniez jg zaznaczy< i klikngé Wystaw Fakture Kohcowq (po lewej stronie
okna gtdwnego)).

Jedli jest wystawiona wiecej niz jedna Faktura Zaliczkowa dla danego klienta, pojawi sie
komunikat "Klient posiada wiecej faktur zaliczkowych, czy chcesz je rozliczyé na jednej fakturze
konhcoweje" -> klikamy TAK lub NIE w zaleznosci od potrzeby -> dane zostang wczytane z
Faktury Zaliczkowej -> mozemy zmieni¢ sposdb ptatnosci -> W polu Pozycje na fakturze pod
pozycjq Faktura zaliczkowa (ktéra musi by¢ na minusie) dodajemy wszystkie sprzedane



klientowi towary/ustugi na catkowitg wartos¢ sprzedazy (od tej wartosci zostanie odjeta
warto$¢ zaliczki i na fakturze bedzie widac ile zostato do zaptaty) -> klikamy"Zapisz".

2) Jezeli faktura zaliczkowa byta wystawiana na podstawie zamdwienia to kohcowg robimy
w ten sam sposdb. Wchodzimy w Ofert/zamdwienia -> prawym klawiszem myszy klikamy na
zamowieniu -> wybieramy z menu "Wystaw fakture zaliczkowq". Po pojawieniu sie okna
zaliczki wpisujemy w polu "Kwota zaliczki' catkowitg kwote, ktéra pozostata do rozliczenia i
zapisujemy. Automatycznie zostanie wygenerowana faktura kohcowa.

Jak wystawic fakture MK
Wystawianie faktury MK odbywa sie tak samo jak zwyktej faktury. Zobacz jak wystawic fakture.

Jak wystawi¢ fakture MARZA

Fakture Marza wystawiamy podobnie jak zwyktq fakture. Dodatkowq opcjq, ktdra pojawia sie
przy fego typu dokumencie jest Rozliczenie marzy.

Dodanie kosztu do faktury Marza

Tutaj dodajemy koszt do faktury VAT marza

| Zakoricz |

Nr. Dokumentu: {54554 |

Data wystawienia:|16-05-2016 [~ |

Wartos¢ brutto: | 20000 | FLM

Opis: | Zakup Samochodu

(Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj [ Anuluj l [ Zapisz l

Stuzy ona do dodania faktury zakupowej towaru, ktdry sprzedajemy, a nastepnie
wydrukowania Rozliczenia Faktury Marza, na ktérym jest specyfikacja oraz wartosci sprzedazy,
nabycia i marzy.

Musimy rowniez wybrac rodzaj procedury marzy:

- dla biur podrézy,

- dla towardéw uzywanych,

- dla dziet sztuki,

- dla przedmiotdéw kolekcjonerskich

luz zostawi¢ bez okredlania.

Jak wystawic fakture ZLOM

Wystawianie faktury Ztom odbywa sie identycznie jak zwyktej faktury. Zobacz jak wystawié
fakture.

Jak wystawic fakture korekte

W oknie gtébwnym programu zaznaczamy fakture, ktérg chcemy korygowac -> klikamy na
Fakture Korekte w polu "Wystaw" (po lewej stronie) lub najezdzajgc na konkretng fakture
rozwijamy pasek pod prawym przyciskiem myszy i wybieramy "Wystaw fakture korekte" ->
klikamy "Koryguj" przy pozycji, ktérg chcemy zmieni¢ -> korygujemy ilo$¢ lub cene w zaleznosci
od potrzeb -> "Lapisz".



Nowa Faktura Korygujac

| Zakoricz |
Za pomocg tego okn kture korygujaca - !
Dol t bedzie wystawiony w rejestrze Informacje o korygowanym dol ie
Rejestr dokumentu: |FK v| nr: |3 = | FK/3/2016 l Korekta do dokumentu: FV/4/2016 z dnia: 20.05.2016r.
Przyczyna korekty:
Dane nabywoy \ | Dane odbiorgy \ |
. Uwagi na korekde
Nazwa: | MEGA-TECH Krzysztof Hibner | [
o x| |
A
Adres: [ul. Stanistawa Przybyszewskiego 209qDlete -\ V= 1 [=WsTer4T es [We el (e )(=18" ;
Tutaj m dodad do korekty
Ked Pocz.: |93-120 Miasto: - . .
i EI Termin pfatnosa:
Dane stawowe
poc s rosssasae > ]
Nazwa: | Faktura Small Busines -*.|—| 6
Pozycje z dokumentu: FV/4/2016 z dni Rt ystanit ~
Lp.| Nazwa towaru | ustugi lena Netto| Wartos¢ Netto Opcje -
1,0| Faktura Small Busines PRWL: l:l 439,6000 43960 Korvauj
Cena iilosc
Cona neto: Stvko AT v
‘ 2 e VRV ) >
Pozycje po korekcie
Lp.| Nazwa towaru | ustugi (Ctrl+5)-Zapisz (Esc)-Anuluj Anuluj Zapisz | |[maNetto | Wartosé Netto Opcje o)
v
< >
warto$t netto: wartodt WAT: warto$é brutto: F'LN
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Jak wystawic fakture Pro-forme

Wystawianie faktury PRO-formy odbywa sie tak samo jak wystawienie zwykte] faktury. Zobacz
jak wystawi¢ fakture.

Dodatkowqg opcjq, ktéra pojawi sie po wystawieniu proformy, jest mozliwos¢ szybkiego
przeksztatcenia jej w fakture.

Ponadto na liscie wystawionych dokumentdw w oknie gtéwnym, faktury PROformy oznaczone
kolorem zielonym to te, z ktérych nie byta jeszcze zrobiona faktura, natomiast oznaczone
kolorem szarym to te, z ktérych juz zostata wystawiona faktura.

Przejdz do ustawien PROformy.

Jak wystawic paragon fiskalny

Po podtgczeniu drukarki fiskalnej PosNET, Innova lub Elzab paragon zostanie wydrukowany i
zafiskalizowany na urzgdzeniu.
Dodatkowo do kazdego wystawionego paragonu mozna wystawic fakture.

Jak wystawic refakture

Wystawianie refaktury odbywa sie tak samo jak zwykte] faktury. Zobacz jak wystawié fakture.
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