Instrukcja programu
Rachunek Small Business
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Wstep

Niniejsza instrukcja obstugi programu Rachunek Small Business zawiera opis najwazniejszych
funkcji i mozliwosci aplikacji. Zostata stworzona w formie elektronicznej z myslg o utatwieniu
Uzytkownikom obstugi programu oraz biezqgcej 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

Rachunek Small Business to program stworzony przez tédzkqg firme MEGA-TECH do tatwego i
szybkiego wystawiania réznego rodzaju rachunkdw dla matych i srednich 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 mozina wystawi¢ nastepujgce dokumenty

- Rachunek

- Rachunek korygujgcy

- Rachunek Pro-forma

- Dowéd sprzedazy

- Paragon fiskalny (ktéry mozna wydrukowaé na drukarce fiskalnej firm PosNET i Innova)

Dzieki kartotece towardw i ustug w niezwykle szybki i prosty sposéb mozna sobie poradzi¢ z
wystawieniem réznego rodzaju dokumentdw, bo nie frzeba za kazdym razem uzupetniac
danych klienta i wpisywac pozycji na rachunku (wystarczy wybrac z listy).

Aplikacja pozwala na zdefiniowanie wtasnego uktadu rejestru (sposobu numerowania
wystawionych rachunkéw i paragondw). Program umozliwia prowadzenie numeraciji w skali
roku lub miesigca, jak réwniez dodawanie wtasnych rejestréw rachunkdw.

Ewidencja sprzedazy — umozliwia uzytkownikowi programu sporzgdzenie zestawienia
sprzedazy. Ponadto w programie istnieje mozliwos¢ tworzenia analiz sprzedazy, raportu
sprzedazy oraz raportu nieuregulowanych naleznosci.

Przydatne funkcje programu

Niektore z przydatnych funkcji programu do rachunkow

- wystawianie rachunkdéw w obcej walucie

- mozliwos$¢ dodawania notatek przy wystawianych dokumentach i klientach
- wystawianie rachunkéw wpisujgc dane z "reki” (nie dodajgc klienta do bazy)
- mozliwos¢ pdzniejszej edycji wystawionych dokumentéw

- wspotpraca z czytnikiem koddw kreskowych

- mozliwo$¢ wstawienia logo na drukowanych rachunkach

- definiowanie wtasnej stopki na wydruku rachunku

- podéwietlanie na czerwono niezaptaconych rachunkéw

- seryine drukowanie wystawionych rachunkéw

- zaznaczanie dokumentéw sprzedazy kolorami

- tworzenie kopii bezpieczehstwa

-import i export klientéw oraz towardw i ustug

- export wystawionych dokumentdw do formatu PDF, HTM, JPG

- wysytanie dokumentdéw mailem bezposrednio z programu



Instalacja programu

Dotozylismy wszelkich staran, aby proces ten byt jak najprostszy i trwat zaledwie kilka chwil.
Instalacja programu z nosnika CD rozpoczyna sie automatycznie. Jezeli to nie nastgpi lub

pobraliSmy program ze strony internetowej (www.mega-tech.com.pl), nalezy uruchomic¢ plik
setup_rachunek.exe lub setup_rachunek_handel.exe (w zaleznosci od instalowanej wersji

programu).

Na poczagtku musimy pobrac plik instalacyjny z programem.

>> Pobierz program <<

Po uruchomieniu instalatora pokaze
nam sie okno starfowe za pomocqg
ktérego zainstalujemy program.

Z wyswietlonego menu wybieramy
przycisk ‘Dalej’ w celu przejscia do
nastepnego kroku instalagji.

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

W nastepnym oknie mamy
mozliwos$¢ wybrania folderu, w
ktérym chcemy zainstalowac
program. Domyslnie jest to $ciezka
,C:\MEGA-TECH' i nie zaleca sie
zmieniania tej Sciezki. Przechodzimy
dale;.
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http://www.mega-tech.com.pl/pobierz.php?plik=setup_rachunek.exe

W kolejnym oknie mamy mozliwos¢
wyboru, w jakim miejscu w menu
‘Start' ma pokazac sie program.
Zaleca sie zostawic to ustawienie
domyslne i przejs¢ dale.

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

Po naci$nieciu przycisku ‘Dalej
zostaniemy poinformowani o
gotowosci do rozpoczecia instalacji
programu na komputerze.
Naciskamy przycisk ‘Instaluj' w celu
rozpoczecia instalacji programu na
komputerze.
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Po poprawnym zainstalowaniu
programu, ukaze sie okno
informujgce, ze instalator zakonczyt
instalacje na Twoim komputerze. Po
nacisnieciu przycisku ‘Zakonhcz'
program automatycznie sie
uruchomi.
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Licencja i aktywacja programu

Licencja programu jest dozywotnie przypisana do nipu firmy. Przypisanie nipu do kodu
aktywacyjnego nastepuje podczas pierwszej aktywacji programu przez Internet bqdz przez
aktywacje telefoniczng.

Wersja demonstracyjna

Kazdy moze pobrac ze strony www.mega-tech.com.pl wersje demo programu do rachunkdw 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 Zamodwienia licencji nalezy wejs¢ na strone www.mega-tech.com.pl, klikng¢ ‘Zamow'
przy programie, ktérym jesteSmy zainteresowani, a nastepnie wypetnic i wystac formularz.
Kolejny krok to optacenie Zamadwienia.

Wplata bezposrednio na nasze konto

Dane odbiorcy: MEGA-TECH Krzysztof Hibner, al. 1 Maja 87 lok. 103, 90-755, £to6dz,
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).

Platnosé przez Przelewy24

Dane odbiorcy: DialCom24 Sp. z 0.0., ul. Kancelarska 15, 60-327 Poznan,

Rachunek odbiorcy jest rozny w zalezno$ci od tego z jakiego banku ptacimy,

Tytut przelewu: numer fransakgji pXX-XXX-XXX,

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

Faktura VAT bedgca licencjg na program zostanie wystawiona po zaksiegowaniu wptaty
(maksymalnie do 7 dni) i wystana pocztqg polskg na wskazany w zamdwieniu adres. Bedzie sie
na niej rbwniez znajdowat, wystany wczesniej mailem kod aktywacyjny.

Informacja

Faktura VAT bedgca licencjg na program, zostanie wystawiona po zaksiegowaniu
wptaty (maksymalnie do 7 dni) i wystana pocztg polskg na wskazany w zamowieniu
adres. Bedzie sie na niej rowniez znajdowat, wystany wczesniej mailem kod
aktywacyjny.

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. Nastepnie sprawdzamy czy podany do aktywaciji
NIP jest poprawny. Jesli tak to w gdrne pole wpisujemy otrzymany wczesniej kod aktywacyjny i


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

klikam ‘Aktywuj przez internet'. Jesli aktywacja przebiegta pomysinie wyskoczy komunikat
‘Aktywacja zakonczona 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 aktywowac program nie ma dostepu do Internetu,
nalezy zadzwonic¢ do firmy MEGA-TECH pod nr 513-253-253 (w godzinach 8-15) w celu uzyskania
klucza aktywacyjnego. Trzeba miec przygotowany do podania, otrzymany wczesniej kod oraz
NIP firmy. Po ofrzymaniu od operatora klucza aktywacyjnego wchodzimy w zaktadke ‘Firma’ -
> ' Aktywacja programu' lub klikamy na napis ‘aktywuj program' znajdujgcy sie na czerwonym
pasku w oknie gtéwnym. Nastepnie sprawdzamy czy podany do aktywagciji NIP jest poprawny.
Jedli tak to w dolne pole wpisujemy otrzymany od operatora klucz aktywacyjny i klikamy
‘Aktywuj program”. Jesli aktywacja przebiegta pomysinie wyskoczy komunikat ‘ Aktywacja
zakohczona sukcesem' i mozemy juz w petni korzystac z programu.

Jedli na komputerze bedzie w przysztosci dostep do Internetu, to wskazane jest zaktywowacd
program ponownie przez Internet, gdyz umozliwi to pobieranie aktualizacii.



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 -=> Programy -> Rachunek Small Business.

Po uruchomieniu aplikacji wyskoczy okno ‘Dane Twojej firmy' . Nalezy uzupetnic wszystkie
wymagane pola oznaczone kolorem z6ttym (Nazwa, NIP, Adres, Kod pocztowy, Miasto).

W tym miejscu mozna réwniez dodac logo firmy. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ ‘Wczytaj logo' ->
wybrac¢ odpowiedni plik (musi by¢ w formacie JPG i nie moze przekraczac rozmiaru 340%130
pikseli) -> Zapisz.

Usuwamy w tym samym miejscu poprzez klikniecie ‘Usun'.



Opis okien programu

Giéwne okno programu

Startowe okno programu jest podzielone na dwie czesci:

1) na gorze znajdujq sie menu nawigacyjne z duzymi ikonami

- B2l N kD@ v

Nowy Towary . L Dane twajej Zestawienia . Zamaw =
Rachunek i Ushugi Klienci Ustawienia Firmy analizy Aktualizaca Program Archiwum

- Nowy Rachunek — za pomocq tej ikony przechodzimy do okna, w ktérym wystawimy nowy
Rachunek,
- Towary i Ustugi — jest to migjsce, w ktdérym mozemy dodaé, edytowac i usungcé towar lub
ustuge, a takze wyeksportowac i zaimportowac kartoteke towardw i ustug,
- Klienci - jest to miejsce, w ktérym mozemy dodac, edytowac i usungc klienta oraz podejrzet
jego rachunki, a takze wyeksportowac i zaimportowac kartoteke klientow,
- ustawienia — tutaj mozemy dostosowac program do swoich potrzeb,
- Dane Twojgj firmy — przechodzqgc do tego pola mozemy doda¢ dane firmy oraz logo,
- Zestawienia Analizy — klikajgc na tg ikone, mozemy wybrac¢ z paska i wydrukowac:

- Ewidencje sprzedazy

- Raport iloéciowy sprzedanych towaréw

- Raport nieuregulowanych naleznosci i zobowigzan klientdw
- Aktualizacja - w tym polu mozna pobrac najnowszg wersje programu (jesli mozliwosé
aktualizagji nie wygasta)
- Zamdéw program — ikona ta widniegje tylko w wersji demo i odsyta do formularza na naszej
stronie w celu ztozenia zamowienia.
- Archiwum - mozemy stworzy¢ kopie bezpieczenstwa.

2) w pozostatej czesci widnieje zestawienie wystawionych dokumentdw z opcjg szukania oraz
podreczne menu z lewej strony.

Towary

W Kartotece towaréw i ustug mozemy:

- edytowac towar,
- usunqgc towar,
- wyeksportowac i zaimportowac Kartoteke towardw i ustug.

Jak dodac¢ Towary i Ustugi

Jak doda¢é towar/ustuge do kartoteki towarow i ustug?

Klikamy na ikone Towary i Ustugi -> Dodaj towar (z lewej strony) -> wpisujemy nazwe ->
wybieramy jednostke miary (jedli potrzebujemy inng niz szt, kg, m2, |, t mozemy zdefiniowac
plusikiem).

Mozemy takze dodac: numer katalogowy, PKWil.

W miejscu cena jednostkowa podajemy cene za jakqg bedziemy sprzedawac.

Na koniec klikamy ‘Zapisz'.

Wyglad okna za pomocgq ktérego dodajemy towar



Dodawanie towaru / ustugi

Dodawanie lub edytowanie danych towaru

| Zakoricz |
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Export i import towarow

Jak wyeksportowacé i zaimportowaé Kartoteke towarow i ustug?

W programie z ktérego chcemy wyeksportowac kartoteke towardw i ustug wechodzimy w
“Towaryi ustugi' iklikamy 'Exportuj do Excela' lub ‘Exportuj do Worda', nastepnie w

programie do ktérego chcemy zaimportowacd kartoteke wchodzimy w 'Towary i ustugi' ->
'"Importuj towary', nastepnie wybieramy plik XLS lub CSV i wskazujemy wczesdniej zapisany plik.

Po wskazaniu pliku mamy mozliwos¢ przypisania poél ktére chcemy zaimportowac.

Klienci

W Kartotece klientdéw mozna:

- edytowac klienta,

- usungc¢ klienta,

- zobaczye¢ rachunki klienta,

- wyeksportowac i zaimportowac klientéw.

Jak dodac klienta?

Klikamy na ikone ‘Klienci' -> w zaktadce Dane podstawowe ‘Dodaj klienta' -> wpisujemy:
nazwe, NIP, adres, kod pocztowy i miasto. Dodatkowo mozemy uzupetni¢ pola: Dane do
kontaktowe,

W oknie Dodawania klienta mozna réwniez przejs¢ do zaktadki:

- Rachunki klienta - w tym miejscu mamy podglgd na wszystkie rachunki wystawione temu
klientowi

- Towary sprzedane klientowi - w tym miejscu mamy wglad na liste towardéw sprzedanych
wybranemu klientowi

Export i import klientow

Jak wyeksportowaé i zaimportowaé Klientow?

W programie mozemy eksportowac jak i importowac klientéw z innych programow. W tym
celu wchodzimy w kartoteke klientéw i z lewej strony mamy import i export. jezeli chcemy
zaimportowac klientéw z innego programu wchodzimy w import klientow wskazujemy
wczesniej przygotowany plik XLS lub CSV. Po wskazaniu pliku musimy przypisa¢ kolumny i
mozemy zaimportowac klientow.

Po wskazaniu pliku mamy mozliwos¢ przypisania poél ktdre chcemy zaimportowad.



Ustawienia programu

Po uzupetnieniu i zapisaniu danych firmy wyskoczy okno z ustawieniami programu. Tutqj
mozna dostosowacé program do swoich potrzeb (oczywiscie podczas pdzniejszego
uzytkowania istnieje mozliwos¢ edycji tych ustawien wchodzgc w ‘Narzedzia Ustawienia' ->
‘Ustawienia programu' ).

Ustawienia ogolne
Na tej zaktadce mamy podstawowe ustawienia programu.

Ustawienia wyglqdu rejestru

Za pomocq tej opdji ustawimy sposdlb nadawania numeracji wystawionych dokumentow.
W programie sg dwie mozliwosci numerowania dokumentow:

- w ramach roku (program numeruje dokumenty kolejnymi numerami przez caty rok),
- w ramach miesigca (numer rachunku jest ‘tamany' przez miesigc i w kazdym miesigcu
numeracja zaczyna sie od numeru 1).

Mozemy zmieni¢ rowniez uktadu rejestru, dzieki czemu dopasujemy wyglad rejestru do swoich
poftrzeb.

Przykiad

[rejl/[nr]/[rok] - na rachunku bedzie miat posta¢ RA/1/2012
[rejl/[nr]/[rok]/[mc] - na rachunku bedzie miat posta¢ RA/1/2012/5
Wyglad mozna dowolnie konfigurowac¢ za pomocqg znacznikéw:

[rej] - odpowiada za rejestr dokumentu

[nr] - odpowiada za numer dokumentu

[rok] - odpowiada za rok

[mc] - odpowiada za miesigc

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

Ustawienia Sprzedazy

Mozemy ustawic sposdb zaokrgglania cen sprzedazy od dwdch do czterech miegjsc po
przecinku.
Mozemy tez ustawi¢ domysing walute uzywang w programie np. PLN

Ustawienia funkcji wysytania rachunkéw e-mailem

W tym miejscu mozna skonfigurowac swojqg skrzynke e-mail, za pomocg ktdrej bedqg wysytane
wystawione w programie dokumenty w formie elektronicznej na wskazany adres e-mail. W tym

celu nalezy wybrac konfiguracje, podac adres e-mail, login i hasto oraz ustawic serwer SMIP i
port.

Po skonfigurowaniu swojej skrzynki elektronicznej, mozna zrobic test ustawien w celu
sprawdzenia poprawnosci jej dziatania.

Przykladowe serwery SMTP dla réznych operatoréw poczty

bezptatna poczta Onet.pl
serwer SMIP: smtp.poczta.onet.pl
port SMIP: 25

ptatna poczta Onet.pl
serwer SMIP: poczta.onet.pl



port SMTP: 25

poczta w o2.pl
serwer SMIP: poczta.o2.pl
port SMIP: 587

poczta wp.pl
serwer SMIP: wp.pl
port SMIP: 587

poczta gmail.com
serwer SMIP: gmail.com
port SMIP: 587

poczia interia.pl
serwer SMIP: poczta.interia.pl
port SMIP: 587

Ustawienia wydruku

Wybér szablonu wydruku

W tym miejscu mozemy wybrac szablon wydruku ktéry bedziemy uzywali podczas drukowania
rachunkéw. Do Panstwa dyspozycji oddalismy pare gotowych szablondw, miedzy innymi
mozna znalez¢ szablon "Oryginal i Kopia na A4" czyli drukowanie Oryginatu i kopii na jednej
kartce A4.

Ustawienia wygladu wydruku rachunku
Tutaj mozemy skonfigurowac co ma pokazywac sie na wystawianych rachunkach.
Ustawianie stopki drukowanej na rachunkach

Tutaj mozemy zaznaczye czy na wystawianych rachunkach ma by¢ drukowana stopka i jak
ma ona wyglagdac. W tym miegjscu istnieje mozliwos¢ wpisania wtasnego tekstu lub wybrania
informacji wpisanych w ‘Dane firmy' (nazwa, adres, telefon, strona www, adres e-mail).

Mamy tez od razu podglad jak nasza stopka bedzie wyglgdata na drukowanych rachunkach.

Drukarki fiskalne

Ustawienie potgczenia z drukarkqg

W celu podtgczenia drukarki fiskalnej do programu nalezy wybrac rodzaj drukarki PosNet lub
Innova a w nastepnym kroku wybieramy na ktérym porcie jest podtgczona z komputerem.
Port na ktérym jest podtgczona mozemy sprawdzi¢ w menadzer urzqgdzeh Windows. Jezeli
drukarka tgczy sie przez port USB to zaznaczamy to pole. Gdy skohczymy konfigurowaé
drukarke, klikamy przycisk "Podiqcz’. Po poprawnym nawigzaniu potgczenia z drukarkg
zostang sczytane stawki VAT ustawione na drukarce plus dodatkowe informacje.

INFORMACJA

w przypadku posiadania drukarki Posnet Temo HS FV EJ nalezy wejs¢ w ustawienia drukarki i
ustawi¢ parametr kompatybilnos¢ na NIE

Raporty
Za pomocq tych przyciskdw mozemy wystac zgdanie do drukarki by wydrukowata raport



dobowy lub okresowy

Dodatkowe linie stopki drukowanej na paragonie

W tym miejscu mozna ustawic trzy dodatkowe linie ktére bedq 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.

Ustawienia dodatkowe

Mozemy ustawic¢ czy do kazdego rachunku ma by¢ automatycznie wystawiany paragon
fiskalny. Oraz czy ma by¢ automatycznie otworzona szuflada kasy po wystawieniu paragonu.
(opcja tylko dla drukarek potgczonych z szufladg kasy)

Definicje

Rejestry dokumentow

W tym miejscu mozna definiowaé wtasne rejestry dokumentow sprzedazy i ustawiac ktéry ma
domysinie podpowiadad sie np podczas wystawiania rachunku. W programie mozemy miec¢
zdefiniowane wiele rejestréw.

Konta bankowe

W tym miejscu mozemy dodac¢ nowe konto lub usungc juz wczesniej dodane. Mozna takze
ustawic ktdére ma domyslnie podpowiadac na wystawianych rachunkach.

Jednostki miary

W tym polu definiujemy jednostki miary w jakich chcemy sprzedawac. Mozna ustawié
domyslng tg ktérg najczesciej uzywamy.

Formy ptatnosci

W formach ptatnosci definiujemy sposoby ptatnosci ktére bedziemy uzywaé na wystawianych
rachunkach. np ("Przelew 30dni")

Osoby wystawiajgce

Tutaj mozemy zdefiniowac osoby ktdre bedq wystawiac rachunki. Podczas wystawiania
rachunku bedziemy mieli mozliwos¢ wyboru kto go wystawia.

Waluty

W tym miejscu mozemy zdefiniowac w jakich walutach bedziemy sprzedawali.
Dane twojej firmy

W danych firmy wprowadzajq Panstwo wszystkie informacje o swojej firmie.

W tym miejscu mozemy tez dodac logo firmy ktére bedzie sie drukowata na wystawianych
rachunkach.

Logo muszg by¢ w formacie JPG.

Aktualizacja

W programie mamy mozliwo$¢ robienia automatycznej aktualizagii, czyli pobieranie
najnowszej wersji programu. By wykona¢ aktualizacje nalezy nacisnq¢ przycisk "Aktualizacja"
na goérnej belce. Pokaze nam sie okno z mozliwosciq wyboru do ktdrej wersji chcemy
zaktualizowac¢ program.



Aktualizacja programu

Tutaj mozesz pobrad najnowszg wersje programu

| Zakohcz

Informacje ogédlne

Darmowa aktualizacia wygasnie: 2013-01-17
Twoja wersja programu to: v.1.0.26.1

Aktualizacja programu do wersji stabilnej

Wersja stabilna - jest to wersja, ktdra nie powinna stwarzac problemaw
w pracy programu, Jest zalecane aktualizowanie programu do wersji

stabilnej.
Aktualizyj

Aktualizacja programu do wersji testowej

Wersja testowa — jest to wersja z noveymi modutami w fazie
testowania, Uzywanie tej wersji nie powinno sprawic wiekszych

problemdw w pracy codziennej.
Altualizyj

v Automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu

Informacje ogdlne

W tym miejscu mamy informacje do kiedy mamy wykupiong darmowq aktfualizacje i jokg
wersje programu posiadamy

Aktualizacja programu do wers;ji stabilnej

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

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 zdarzy¢
gdyz jest to wersja rozwojowa.

Automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu - jezeli zaznaczymy tq funkcje
program automatycznie sprawdzi czy jest aktualizacja podczas uruchamiania programu.

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



Informacje o nowej wersji

Tutaj mozesz dowiedzied sig, o nowego w NoOwsZej wersji programu

Zakohcz |

Infoermacje ogdlne

Twaoija wersja programu: 1.0.25.0
Wersja programu do pobrania: 1.0.26.0

Zalecamy aktualizacje do najnowszej wersji.

Informacje o wersji 1.0.26.0

[wer 1.D.26.0] -
- zmiana wygladu okna ustawien (zastepuje teraz okno stowniki)

- dodano moliwoss seryinego drukowania rachunkdw i wysyiania ich mailem

- mozliwost dodawania notatek w kartotece rachunkaw i klientdw bezpogrednio z tych okien
- nowe szukanie w dokumentach sprzedazy

- dodano filtr “zapiaty™ w dokumentach sprzedazy

- dodano modliwost wysylania rachunkdw mailem

- dodano Raport nieurequlowanych naleznosd | zobowiazan kientdw

- dodano modliwosc drukowania kopi | oryginatu na jednej stranie A4

- drobne zmiany kosmetyczne

[wer 1.0.25.0]

- dodano mozliwost definiowania wiasnych rejestraw dla rachunkéw proforma, korekt, dokumentdw dostawy
- dodano modliwost wystawienia rachunku w walude obcej

- dodano moliwost wybrania kto wystawit | odebrat rachunek

- dodano opcje “towar odebrano”

- dodano pole pesel przy kiencie LI
¥ automatycznie sprawdzaj czy jest nowsza wersja programu [ Anuluj l [ Pobierz aktualizacje l
Archiwum

Za pomocq tego okna mozemy wykonac¢ kopie bezpieczenstwa programu. Domysinie kopia
bezpieczehstwa jest robiona w katalogu gdzie jest zainstalowany program. Dobrze jest
wskazac inne miejsce np inng partycje dysku. Jezeli chcemy przenie$¢ program na inny
komputer nie trzeba tworzye kopi bezpieczenstwa.

Wystarczy przekopiowac caty katalog mega-tech (domysinie znajduje sie na dysku ¢:\ z jego
zawartoscig. Po przekopiowaniu nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie dane zostaty prawidtowo
przekopiowane. W tym celu z kopii katalogu uruchamiamy plik rachunek.exe

Jezeli program jest zainstalowany w katalogu ,,program files” i uzywamy Windows Vista
Windows 7 lub Windows 8 to baza z danymi jest w innym katalogu.

W celu sprawdzenia gdzie znajduje sie plik z bazg uruchamiamy program, nastepnie

wchodzimy w ustawienia programu i na dole mamy podang lokalizacje bazy danych.

Lokalizacja bazy danych: D:\PROJEKTY \rachunek'\baza.mdb




Wystawianie dokumentow

Dowiesz sie tutaj, w jaki sposdb zaczge prace z programem, oraz znajdziesz odpowiedzi na
najczesciej zadawane pytania.

W celu utatwienia pracy naszym klienfom z programami naszej firmy na biezgco uaktualniamy
dziat pomoc

a w nim najwazniejsze informacje na temat funkcji programow.

Jak wystawic¢ Rachunek

Dowiesz sie tutaj jak wystawié rachunek za pomocg programu do rachunkéw ,,Rachunek
Small Business”. Zaczynamy od uruchomienia programu, nastepnie z gérnego panelu lub z
menu po lewej stronie klikamy w link ,Nowy Rachunek”.

R Rachunek v.1.0.23.10
Program Mowy dokument Kartoteki Ustawienia Pomoc

_Bam VISR e s

Nov Towar Dane twojej Zestawienia :
Rach‘:rtek . sthEir kliend Stowniki Ustawienia Firmy'] . Analizy Aktuglizacia Archiwum

Zalogowany w firn. . Firma TEST

Szukaj klienta

Nowy Rachunek

Rachunek Korygujgcy
Rachunek PRO-forma
Paragon fiskalny

Mazwa klienta

Ukaze nam sie nowe okno za pomocg, ktérego wystawimy Nowy rachunek.
Wystawianie rachunku zaczynam od wprowadzenia danych o kliencie, jezeli jest to Nowy
klient musimy go doda¢ do naszej bazy. Mozemy to zrobi¢ Na trzy sposoby:

1. Wypetiajgc od razu pola wymagane oznaczone kolorem zéttym

2. Za pomocq przycisku Dodaj

3. za pomocq przycisku szukaj wybieramy klienta z kartoteki klientow

Dane klienta

— Wybierz Kienta lub dodaj nowego —

Po podaniu danych klienta, ustalamy walute w jakiej bedzie rachunek, date wystawienia,
date sprzedazy oraz sposdb ptatnosci.

Jezeli Na liscie brakuje sposobu ptatnosci, ktdry chcemy uzy¢ nalezy doda¢ samodzielnie za
pomocq przycisku plusa.



Platnosc
W walucie: [PLN Rai+) Diata wystawienia: |2|:| 12-11-17 vI
Data sprzedaiy: Im
Sposéb platnaei: [gatanka =] Dri[ 0] Temin platnosci:po12-11-17 7|
Konto Bankowe. ] Wybierz konto j [+
Wystawit: IJan Kowealski j 0 Odebrat: | |
[ Dopisek na dokumendie (towar odebrana)

Ostatnim krokiem jest dodanie pozycji do wystawianego rachunku, pozycje mozna dodaé Na
trzy sposoby:

1. Za pomocq przycisku , Dodaj pozycje” w ten sposdb dodajemy nowq pozycje Na
rachunek. Po zapisaniu automatycznie nazwa (towaru/ustugi) zostanie dopisana do
kartoteki towardw i ustug i dodana do rachunku.

2. Jezeli towar mamy juz dodany do kartoteki to mozemy go dodac¢ za pomocqg
rozwijanej listy.

3. Za pomocq przycisku "Dodaj pozycje z kartoteki’, w ten sposdéb mozemy zaznaczyc
kilkanascie pozycji naraz, ktére chcemy dodac.

Pozycje na rachunku

Lp.| Nazwa towaru / ustugi

1 |Towarnr2

— Vilybierz pozycje z listy lub dodaj nowa — j

— Wybierz pozycje z listy lub dodaj nowa —

Towar nr 4

| Dodaj pozycje | Dodaj pozycje z kartoteki . .

W ten sposdb mamy wypetnione wszystkie dane, ktére sq potrzebne do wystawienia rachunku
mozemy go podejrze¢ za pomocq przycisku ,,Podglgd wydruku” lub od razu zapisac i
wydrukowac.

Zobacz film jak wystawi¢ rachunek

Jak wystawic rachunek korekte

Na samym poczgtku musimy wybrac rachunek z listy, ktdry chcemy korygowaé. Nastepnie z
lewej strony panelu wybieramy ,,Rachunek Korygujgcy”.


http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=i-4lnAhArek

Nowy Rachunek

Szukaj klienta

Rachunek Korygujgcy
Rachunek PRO-forma

Paragon fiskalny Rejestr Mazwa klienta Mip klienta
RAf2f2011 Jan Kowalski 727-251-73-944
RAf1f2011 Jan Kowalski 727-251-78-944

Dowdd Sprzedazy

W oknie, ktére nam sie pojawi mamy mozliwos$¢ podania przyczyny korekty, daty wystawienia
oraz sposobu ptatnosci.

Informacje o korygowanym dokumencie

Korekta do dokumentu: RAS1/2011 z dnia: 20.06.2011r.
Przyczyna kaorekty:

Platnosc
Data wystawienia:
Sposdh platnosdi: Igu:utnfu'. ka | D EI Termin platnosd: 1!1011":'5'10 'i
Konto Bankowe: I'..-*.n'yl:uierz konto j

W nastepnym kroku przechodzimy do pozycji, ktére znajdujg sie na wczesniej wystawionym
rachunku, z listy wybieramy pozycje, ktére chcemy korygowac.

Jezeli mamy zwrot towaru i chcemy skorygowac rachunek na zero nalezy przy kazdej
pozycji korygowanej podac ilos¢ 0.

Pozycje z rachunku nr: RAJ1/2011 wystawionej dnia: 20.06.2011r.

I Lp.| Nazwa towaru | ushugi | Ilusc| Cena Wartoﬁ:. Opcje fl
|1 |Towarnr2 | 7| 1000/ 7000 Korygui
2 | Mowy Towar 8| 30,00 240,00 Koryau
3 | Towarnr <4 g 40,00 320,00 Koryguj
; - =]
Pozycje po korekcie
|Lp. Mazwa towaru / ushugi | Dlosé  Cena Wartos¢  Opcje il
1 _iTowarnr2 ] 10,00 0,00 Usun
|
M|

wartogé brutto: -70,00 PLN

Zobacz film pokazujacy jak skorygowaé wczesniej wystawiony rachunek



http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=Q67jZMC-kWM

Jak wystawic¢ Rachunek Pro-forme

Wystawianie Rachunku Pro-formy odbywa sie tak samo jak wystawienie Rachunku.
Dodatkowq opcjq, ktdéra pojawi sie po wystawieniu proformy, jest mozliwos¢ szybkiego
przeksztatcenia wczesniej wystawionej proformy do Rachunku.

Dodatkowo na liscie dokumentdw, rachunki proformy oznaczone kolorem zielonym to
dokumenty, z ktérych nie byt jeszcze zrobiony rachunek. Po utworzeniu Rachunku do pro-formy
na liscie dokumentédw rachunek pro-forma zostanie oznaczona kolorem szarym.

Zostato film jak wystawié Pro-frome

Jak wystawic paragon fiskalny

Wystawianie paragonu fiskalnego zostato przedstawione na filmie ponizej. Po podtqczeniu
drukarki fiskalnej PosNET lub Innowa paragon zostanie wydrukowany i zafiskalizowany na
urzgdzeniu.

Dodatkowo do kazdego wystawionego paragonu mozna wystawi¢ Rachunek, wystarczy
klikng¢ prawym klawiszem myszy na wystawionym paragonie i wybrac¢ "Wystaw rachunek z
paragonu’,

Zobacz film jak wystawi¢ paragon fiskalny

Jak wystawi¢ Dowod sprzedazy

Dokument sprzedazy wystawia sie podobnie jak rachunek z tq roznicq ze nie wskazujemy tutqj
danych klienta ktéremu sprzedajemy. Przy wystawianiu dokumentu sprzedazy mamy
mozliwos$¢ wybrania rejestru w ktérym bedzie wystawiony dokument, zmieni¢ date
wystawienia oraz dodac¢ uwage i notatke na wystawianym dokumencie. W nastepnym kroku
wybieramy pozycje i zapisujemy dokument sprzedazy.


http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=WcvWAb_iwhg
http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=J4mZSBiKnK0

Zestawienia Analizy

Ewidencja sprzedazy

Dzieki tej funkcji mozemy stworzy¢ i wydrukowac ewidencje sprzedazy za dany okres. Jest to
bardzo przydatna funkcja, gdyz wydrukowany wydruk mozemy da¢ do biura ksiegowego lub
swojej ksiegowe.

W celu wydrukowania ewidencji naciskamy przycisk zestawienia analizy -> ewidencja

sprzedazy.

Pojawi nam sie okno gdzie mozemy wybrac dla jakiego rejestru chcemy wydrukowac

zestawienie i za jaki okres.

Tworzenie zestawienie sprzedazy

Tutaj mozesz dostosowad program do twoich potrzeb

Dla Rejestu rachunku: I'l."u'szysﬁ{je j

Wystawione od dnia: 2012-11-01 ¥

Wystawione do dnia: 2012-11-30 ¥

| Anuluj | | Pokaz |

Po nacis$nieciu przycisku Pokaz pojawi nam sie podglad rejestru wystawionych Rachunkéw

mozemy go wydrukowac lub zapisa¢ do PDF, HTML lub JPG.

Przyktadowy wydruk

Rejestr wystawionych rachunkow za okres: 01.11.2012 - 30.11.2012

Strenat1 z 1

Lp.

Data
wystawienia

Numer dentyfikacyjny
Dokument nr. Mazwa
Adres

Wartosé

10.11.2012

Ewa Wozniak
RAj2Y2012 ul. Motelowa 2
91-063 kodzZ

1,23

11112012

Jan Kowalski
RA[22/2012 ul. Poziomkowa 212
11-200 Bartoszyce

101,12

11112012

pak
pak
pok
pok pok

RA/23/2012

101,12

11.11. 2012

Jan Kowalski
RAf24f2012 ul, Poziomkowa 212
11-200 Bartoszyce

172,11

Raport ilosciowy sprzedanych towarow

375,58




Za pomocq tej funkcji mozemy wydrukowac raport ilosciowy sprzedanych towardéw w danym

okresie. W celu wygenerowania raportu klikamy w ikone zestawienia i analizy -> Raport

ilosciowy sprzedanych towaréw. Pojawi nam sie okno z mozliwoscig ustawienia za jaki okres

chcemy wygenerowac raport.

CEE N [=[p

Raport ilosciowy sprzedanych towarow

| Zakohcz |

Ustawienia raportu

Okres sprzedazy od: [2012-11-01 7| de:fpo12-1130 7]

| Anulyj | [ Pokaz |

Po wybraniu za jaki okres sprzedazy chcemy uzyskac raport, naciskamy przycisk Pokaz. Zostanie
nam wyswietlone zestawienie sprzedazy za wybrany okres. Mozemy to zestawienie zapisa¢ do

PDF, HTML lub JPG.
Przyktadowy wyglad raportu
Zestawienie sprzedazy towarow za okres 2012-11-01 - 2012-11-30

Lp. [Mazwa Thosc

03

303,36

L

70,99

1,23

1
2
3|9898
4 |Towar 1

20,00

== =W

RAZEM:

395,58

Raport nieuregulowanych naleznosci i zobowiazan klientow

Raport nieuregulowanych naleznosci i zobowigzan klientéw pozwala nam na kontrole
ptatnosci w naszej firmie. W szybki i tatwy sposdb otrzymujemy raport szczegdtowy z
zalegtosciami naszych klientéw. W celu wygenerowania raportu naciskamy przycisk
zestawienia i analizy -> Raport nieuregulowanych naleznosci i zobowiqgzan klientéw.

Przyktadowy wyglad raportu




Nieuregulowane naleznosci i zobowiazania klientow na dzien 18-11-2012

Ewa Wozniak

ul. Motelowa 2

MIP: 91-068 Lodz
Lp. |Mr Dokumentu Data Wys. Terminplat.  (po) Maleznosd Zaplaoono Do zaplaty Po terminie Konto
1|RAf3/2012 201201-17 2012401-24 299 20,00 0,00 20,00 20,00 Sprzedaz
2 |RAf7/2012 201203-08 20120308 255 101,12 0,00 101,12 101,12 Sprzedaz
3|RAf13/2012 201206-14 201206-14 157 100,00 0,00 100,00 100,00 Sprzedaz
4|RAf18/2012 201209-10 2012409-17 62 101,12 0,00 101,12 101,12 Sprzedaz
5|RAf21/2012 2012-11-10 2012-11-10 B 1,23 0,00 1,23 1,23 Sprzedaz
Razem: 32347 0,00 323,47 333,47
Jan Kowalski ul. Poziomkowa 212
MIP: 11-200 Bartoszyce
Lp. [Mr Dokumentu Data Wys. Terminplat.  (po) Malegnosd Zaptamono Do zaplaty Po terminie Konto
1|RAf2(2012 201201-17 201201-17 306 450,00 0,00 450,00 450,00 Sprzedaz
2 |Rafg/2012 201202-06 201202-20 272 1,23 0,00 1,23 1,23 Sprzedaz
F|RAf1Z2f2012 2012-06-10 201206-10 161 10,00 0,00 10,00 10,00 Sprzeda?
4|RAf18/2012 2012-09-03 201209-03 76 100,00 0,00 100,00 100,00 Sprzedaz
5 |RA 242012 2012-11-11 2012-11-25 +7 172,11 0,00 172,11 0,00 Sprzedaz
Razem: 733,34 0,00 735,34 561,23
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