QuickSTEP

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA




Podrecznik uzytkownika systemu QuickSTEP.

QuIickSTEP jest zintegrowanym systemem informatycznym wspomagajacym zarzadzanie
przedsiebiorstwem. W skfad QuickSTEP wchodzg m.in. moduty Produkcja, Kontakty (CRM),
Sprzedaz, Gospodarka Magazynowa, Zaméwienia, Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodéw,
Srodki Trwate i.in.

Podrecznik dostepny w wersji HTML (online) lub w formacie PDF (do druku).

Prawa autorskie

© 2000-2015 Graffiti.ERP SA. Wszelkie prawa zastrzezone.

Kazda reprodukcja lub adaptacja catosci lub czesci tej publikacji, niezaleznie od zastosowanej
techniki reprodukc;ji (elektronicznej lub mechanicznej, wigczywszy techniki komputerowe, drukarskie,
fotograficzne, nagrania fonograficzne itp.) wymaga pisemnej zgody ze strony Graffiti. ERP SA.

Dotozono wszelkiego starania, by informacje znajdujace sie w tym podreczniku byty kompletne i
odpowiadaty stanowi faktycznemu. Informacje te byty aktualne w czasie opracowania podrecznika.
Opisane produkty i podrecznik mogg ulec zmianom bez powiadomienia.

Firma Graffiti. ERP SA nie udziela Zadnej gwarancji, wyrazonej lub domniemanej, w odniesieniu do
zawartosci podrecznika, jej jakosci, funkcjonowania oraz adekwatnosci do konkretnego celu lub
wymagan uzytkownikow. W szczegélnosci firma Graffiti. ERP SA nie ponosi odpowiedzialnosci za
jakiekolwiek szkody wynikajace bezposrednio lub posrednio z btedéw, pominie¢ oraz rozbieznosci
istniejacych pomiedzy rzeczywistym produktem a informacjami zawartymi w niniejszym dokumencie.

Graffiti. ERP Spotka Akcyjna, ul. Jasielska 16, 60-476 Poznan.
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Wstep

QUuickSTEP

Kilka podstawowych informac;ji:

* QuickSTEP jest systemem naprawde zintegrowanym. Nie potrzebuje dodatkowych elementéw do aktualizaciji
i wymiany danych pomiedzy swoimi modutami. Raz wprowadzone informacje sg natychmiast dostepne w
catym systemie i dla wszystkich Uzytkownikow (REALINtegration™).

* QuickSTEP korzysta z motoru baz danych Top Speed. Nie trzeba go dodatkowo konfigurowaé — jest
instalowany automatycznie z systemem i dziata bez koniecznosci jakiejkolwiek ingerencji ze strony
uzytkownika.

* QuickSTEP posiada takze narzedzia importu danych z aplikacji zewnetrznych (OneSTEPimport™).
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Okno modutu gtéwnego QuickSTEP

Moduty systemu QuickSTEP

System QuickSTEP sktada sie z modutow, ktére facznie obejmujg obszar wszystkich funkcjonalnosci Systemu.
Kazdy z modutéw moze by¢ uruchamiany niezaleznie lub poprzez modut gtdwny. Ten ostatni daje takze dostep
do opcji konfiguracyjnych, ktére nie sg dostepne z poziomu pozostatych modutow.

Kontakty (CRM)

Modut Kontakty to aplikacja klasy CRM (ang. Customer Relationship Management, dostownie zarzadzanie
relacjami z klientem). Cel jego istnienia jest prosty: udostepni¢ komplet informaciji o Kliencie i tym samym
zwiekszy¢ efektywnosé wspotpracy.

Oprdécz danych kontaktowych oséb odpowiedzialnych, mozliwe jest gromadzenie informacji m.in. o dziatalnosci
Klienta (szczegoty prawne, ale tez zysk, obroty, liczba pracownikéw itp.), umiejscowieniu dokumentow z

nim skojarzonych czy konkurencji (z produktami i ich cenami wtacznie). Obrazu dopetnia zapis dziatan
marketingowych: ogdélna ocena kontaktu, jego zrddto, cel i sposoby realizacji, rodzaj i etap wspotpracy itp. W
efekcie w jednej chwili i w jednym miejscu uzyskuje sie kompletng wiedze o Kontrahencie i dotychczasowych z
nim kontaktach.



Zob. Rozdziat 2, Kontakty (CRM) na stronie 12.

Zamoébwienia

Modut wspomagajacy efektywng obstuge Klientow. Wprowadzane zamoéwienia moga byé budowane w oparciu
o zdefiniowane cenniki uwzgledniajgce przyjeta polityke rabatowa. Obstuga zamoéwien umozliwia ich realizacje
jednorazowo lub w roztozeniu na dowolng ilos¢ etapdw. Petna integracja wszystkich modutow systemu
QuickSTEP pozwala automatyzowa¢ wystawianie innych dokumentéw — m.in. faktur sprzedazy — korzystajac z
danych pobieranych z zamoéwien.

Zob. Rozdziat 3, Zamdéwienia na stronie 15.

Sprzedaz

Modut wystawiania i ewidencji dokumentéw sprzedazy (takze walutowych). Automatyzuje fiskalizacje i
realizacje polityki rabatowej opartej na cenniku sprzedazy, narzutéw i marz — z mozliwoscig zdefiniowania
indywidualnych cennikéw dla poszczegdlnych Kontrahentéw. Umozliwia tworzenie dodatkowych rodzajow
dokumentow oraz wiasnych, konfigurowalnych zestawien.

Zob. Rozdziat 4, Sprzedaz na stronie 19.

Zakupy

Zakupy to modut wystawiania i ewidencji dokumentéw zakupowych (takze walutowych). Ich korygowanie,
wystawianie towarzyszacych dokumentéw kasowych i magazynowych.

Zob. Rozdziat 5, Zakupy na stronie 27.

Gospodarka Magazynowa

QuickSTEP oferuje mozliwos¢ elastycznego dokumentowania dostaw i rozchodéw — zaréwno wewnetrznych
jak i zewnetrznych — w wielu magazynach. Stany magazynowe dajg mozliwos$¢ sledzenia powigzan indeksow z
poszczegdlnymi dostawami i dokumentami magazynowymi. Mozliwe jest generowanie wyceny zapaséw wediug
cen rzeczywistych i generowanie kartoteki ilosciowo-wartosciowej dla wybranych magazynoéw i rodzajow
dokumentdw. Indeksy — towarow, ustug oraz zestawdw — mogg by¢ konstruowane w oparciu o dowolny format.

Gospodarka Magazynowa wspotpracuje z drukarkami i kasami fiskalnymi.

Zob. Rozdziat 6, Gospodarka Magazynowa na stronie 33.

Produkcja

Modut obstugi produkcji pozwala precyzyjnie rejestrowac przebieg produkcji. Poczagwszy od konstruowania
technologii i receptury materiatowej, przez ewidencje zlecen produkcyjnych, az do rejestraciji kart pracy —
QuickSTEP pozwala szczegoétowo dokumentowac przebieg procesu produkcji zleceniowej i powtarzalnej,
wyrobdw i potwyrobow. Tak uksztattowane dane — posiadajgce stabilng strukture — stajg sie punktem wyjscia
dla analizy zaawansowania produkcji. Ten mechanizm monitorowania produkcji daje czytelny obraz sprawnosci
poszczegdlnych procesoéw, stopnia wykorzystania zasobéw oraz szybkosci realizacji zlecen.

Zob. Rozdziat 7, Produkcja na stronie 38.

Kasa i Bank

Dwa moduty — Kasa i Bank — umozliwiajace ewidencje rozliczen kasowych (wptat i wyptat) oraz przelewow
bankowych. Dzieki systemowi QuickSTEP mozna w tatwy sposdb przeprowadza¢ rozliczenia dokumentéw i
niepowigzanych operacji pienieznych, rozlicza¢ delegacje pracownikéw, raty oraz karty kredytowe.

Zob. Rozdziat 8, Kasa na stronie 42 oraz Rozdziat 9, Bank (wyciggi bankowe) na stronie 45.

PKPiR - Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodéw

Modut wspomagajacy prowadzenie ksiegowosci firmy w oparciu o Podatkowg Ksiege Przychodow i
Rozchodoéw. Umozliwia dokumentowanie dziatalno$ci gospodarczej firmy oraz ewidencjonowanie jej Srodkéw
trwatych i wyposazenia. Pozwala rozlicza¢ listy ptac, przygotowywaé deklaracje ZUS, prowadzic¢ rejestry VAT
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oraz ewidencje pojazdéw. Mozliwy jest tez import danych historycznych — z aplikacji zewnetrznych (innych
producentéw), w ktérych wczesniej byta prowadzona ksiegowos¢.

Zob. Rozdziat 10, PKPIR na stronie 47.

Raporty

Korzystajac z Raportéw uzytkownik sam buduje swoje zestawienia. Wybrane informacje, pochodzace z
dowolnego miejsca w QuickSTEPie, komponuje w najdogodniejszy dla siebie sposéb. Szczegdtowe parametry
wydruku, informacje dodatkowe uzupetniane przy wywotywaniu raportu, rozplanowanie utozenia informacji na
wydruku — Raporty pozwalajg zaplanowac¢ najdrobniejszy szczegoét tworzonego zestawienia.

Raporty udostepniajg interfejs, ktéry pozwala swobodnie budowa¢ wydruku przez rozmieszczenie elementéw
na wirtualnej kartce papieru. Dzieki temu tworzony raport moze zosta¢ przemyslany zaréwno logicznie, jak i
estetycznie.

Zob. Rozdziat 11, Raporty na stronie 51.

Wkrotce...

Wkrétce w systemie QuickSTEP pojawia sie trzy nowe moduty: Srodki Trwate, KR (Ksiega Rachunkowa) i
Analizy Ekonomiczne.

Srodki Trwate

Modut wspomagajacy prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych — materialnych i niematerialnych. Umozliwia
ich amortyzacje, dokumentowanie zmiany wartosci, sprzedazy lub likwidacji, wreszcie inwentaryzacje.
Mechanizm generowania amortyzacji pozwala zaréwno amortyzowac recznie jak i na podstawie planu, ktéry
jest konstruowany automatycznie na podstawie zadanych parametrow. Podobnie jak w przypadku PKPIR
mozliwy jest tez import danych historycznych z aplikacji zewnetrznych.

KR - Ksiega Rachunkowa

Modut KR realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe — od budowania planu kont i fatwego ksiegowania
dokumentdéw poprzez automatyczny bilans zamkniecia, petne rozrachunki i rozliczenia, az do gotowych lub
zdefiniowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan.

Analizy Ekonomiczne

Analizy Ekonomiczne wspomagajq i przyspieszajg prace dziatow finansowo-ekonomicznych w firmie.
Modut umozliwia szybkie przygotowanie dowolnych analiz danych zewidencjonowanych w module Ksiegi i
Rozrachunki. Wykorzystuje wzbogacony o dodatkowe funkcje arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel.

Wstep « QuickSTEP  vii



Rozdziat 1

Modut gtowny QuickSTEP

Po uruchomieniu modutu gtéwnego QuickSTEP wyswietlane jest okno, w ktérego menu gtéwnym znajdujg sie
elementy dajace dostep do poszczegdlnych funkcjonalnosci systemu.

Moduly Ten element menu gtdwnego daje dostep do poszczegdéinych modutéw systemu QuickSTEP. Zob.
L2Jruchamianie modutéw” na stronie 2.

Kartoteki gléwne Pozwalajg prowadzi¢ ewidencje kontrahentdow, artykutéw i pracownikéw. Dane
wprowadzone w Kartotekach gtéwnych sg dostepne w kazdym module systemu QuickSTEP. Zob. ,Kartoteki
gtéwne” na stronie 2.

Stowniki Kazdy stownik tworzy zestaw informacji, ktére moga by¢ wykorzystane podczas pracy w systemie.
Np. stownik magazyndéw zawiera informacje o dostepnych w systemie magazynach i ich dodatkowych
parametrach, stownik walut zawiera liste walut i ich kursy w poszczegolnych okresach etc.

Stowniki usprawniajg prace i wspomoga generowanie spojnych zestawien. Zob. ,Stowniki
podstawowe” na stronie 5.

Administracja Dostep do zestawu parametréw konfiguracyjnych dotyczacych catego systemu QuickSTEP w
przypadku modutu gtéwnego systemu lub wybranego obszaru w przypadku poszczegdinych modutéw. Element
staty we wszystkich modutach.

Raporty Uruchamia modut budowania raportow uzytkownika (zob. Rozdziat 11, Raporty na stronie 51).

Okno Pozwala zarzadza¢ ustawieniem aktualnie otwartych okien systemu. Element staty we wszystkich
modutach.

Zmiana firmy/uzytkownika Wywotuje okno zmiany firmy i/lub uzytkownika — to samo, ktére uruchamiane jest
w momencie startu systemu.

Zamknij Wyjscie z modutu. Element staty we wszystkich modutach.

Skréty klawiaturowe

Moduty, kartoteki, stowniki oraz wiele elementéw okien moze by¢ uruchamianych skrétami klawiaturowymi.

Skréty klawiaturowe zwykle sktadaja sie z kilku cztonéw, w ktorych wystepujg klawisze funkcyjne (np. Ctrl,
Alt, Shift) oraz klawisz alfanumeryczny (cyfra lub litera). Zeby wykorzystaé skrot klawiaturowy nalezy najpierw
wcisnac¢ klawisz funkcyjny, a nastepnie, bez jego zwalniania, klawisz alfanumeryczny. Wielkos¢ litery — tj. czy
bedzie to wielka, czy mata litera — nie ma znaczenia, cho¢ skroty najczesciej pisane sg wielka litera.

Przykladowo zeby wykorzystaé skrot Ctrl+U trzeba wcisng¢ klawisz Ctrl i nastepnie, nie zwalniajgc klawisza
Ctrl, klawisz U.

Wykorzystanie skrétow klawiaturowych zamiast myszki znacznie przyspiesza wiele standardowych operaciji.

Uruchamianie modutéw, kartotek i stownikow

Skroty klawiaturowe sg wyswietlane w menu danego modutu obok pozycji, ktérg uruchamiajg i moga sie réznic¢
w zaleznosci od aktywnego modutu.



Kontalkty Ctrl+U

Zamédwienia Ctrl+M
Sprzedaz Ctrl+5
Zakupy Ctrl+E
Gospodarka Magazynowa Ctrl+G
Produkcja Ctrl+D
Kasa Ctrl+K
Bank Ctrl+B
Ksiegi Rachunkowe Ctrl+R
Srodki Trwale Ctrl+T
PKPIR Ctrl+P

Przyktad menu (Moduty) z podanymi obok pozycji skrétami klawiaturowymi

Skréty klawiaturowe w oknach

W zasadzie wszystkie operacje przeprowadzane w systemie odbywajq sie za pomoca interfejsu w postaci
okien. Zaréwno gtéwne okna modutéw, jak i okna tworzenia dokumentéw czy konfigurowania pracy systemu
posiadaja swoje wiasne skroty klawiaturowe.

» W przypadku okien modutow skréty pozwalajg uaktywnic¢ element menu gtéwnego. Wcisnigcie klawisza
Alt wyswietla podkreslenia pod literami, ktére wraz z klawiszem Alt stanowig skrot klawiaturowy danego
elementu.
Przyktadowo wcisniecie klawisza Alt w module gtéwnym QuickSTEP spowoduje podkreslenie litery ,M” w
elemencie Moduty, litery ,K” w elemencie Kartoteki gtéwne, litery ,S” w elemencie Stowniki itd. Oznacza to, ze
skrét Alt+M uaktywni element Moduty, skrét Alt+K Kartoteki gtéwne, skrot Alt+S Stowniki itd.

» W przypadku okien litera aktywna dla danego elementu, ktéra wraz z klawiszem Alt utworzy skrét do jego
uruchomienia lub podswietlenia, jest podkreslona. Przyktadowo przycisk Zamknij posiada skrét Alt+Z, a
przycisk anuluj Alt+A.

Uruchamianie modutow

Klikniecie elementu Moduty z menu gtéwnego wyswietla menu z listg wszystkich dostepnych modutéw oraz
informacjg o odpowiadajgcych im skrotach klawiaturowych. Wyjatkiem jest modut Raporty, ktéry ze wzgledu
na swoéj ponadmodutowy charakter — dotyczy catego systemu — jest uruchamiany poleceniem Raporty z menu
gtébwnego i nie znajduje sie w podmenu Moduty.

Kazdy modut otwierany jest w niezaleznym oknie, ze swoim wtasnym menu gtéwnym. Zeby uruchomié dowolny
modut systemu QuickSTEP wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

* Uruchom modut gtéwny QuickSTEP, kliknij Moduty z menu gtéwnego, a nastepnie nazwe modutu do
uruchomienia.

Alternatywnie, zamiast wybiera¢ z menu, mozesz skorzysta¢ ze skrétu klawiaturowego. Skrét uruchamiajacy
dany modut sg podane przy jego nazwie w menu modutéw. Zob. ,Skroty klawiaturowe” na stronie 1.

* Uruchom bezposrednio konkretny modut korzystajac ze skrétu w menu Programy (Start > Programy lub Start
> Wszystkie programy > QuickSTEP).

Kartoteki gtéwne

Klikniecie elementu Kartoteki gtdwne z menu gtéwnego modutu QuickSTEP wyswietli menu z listg wszystkich
dostepnych kartotek oraz informacjg o odpowiadajgcych im skrotach klawiaturowych.

Zeby uruchomi¢ dowolng kartoteke uruchom najpierw modut gléwny QuickSTEP, a nastepnie wykonaj jedng z
Czynnosci:

« Kiliknij Kartoteki gtéwne z menu gtéwnego, a nastepnie nazwe kartoteki do uruchomienia.

» Wcisnij odpowiednig kombinacje klawiszy (zob. ,Skréty klawiaturowe” na stronie 1).

Rozdziat 1 « Modut gtéwny QuickSTEP 2



@ Podczas tworzenia dokumentéw mozna korzystaé z petnych funkcjonalnosci kartotek. Przyktadowo
podczas wprowadzania faktury sprzedazy mozliwe jest nie tylko wybranie kontrahenta z kartoteki, ale
tez dopisanie nowego, ktérego w kartotece kontrahentéw jeszcze nie ma.

Kontrahenci
Kartoteka kontrahentéw to komplet informacji o kontrahentach, m. in. ich dane kontaktowe, rachunki bankowe,
przypisani handlowcy, zdarzenia gospodarcze itp.

Zeby dopisaé kontrahenta kliknij przycisk Dopisz. W zaktadce Dane mozesz umiesci¢ wszystkie dane na temat
kontrahenta:

» Dane szczego6towe — petna nazwa i jej skrét, NIP (takze NIP Unii Europejskiej), PESEL, REGON, adres i
region.
» Czy kontrahent jest dostawcg czy odbiorca.

+ Informacje kontaktowe — telefon i fax, adres elektroniczny (e-mail), adres strony internetowej (WWW) oraz
komunikator internetowy.

Dodawanie pozycji E =
Dane |_P0dziah"F|ac:hunek.-"UNagi Zdarzenie gospodarcze/Pratnodé/Rabat |
[ ane szczegibowe
Skiat nazwy: | Kod [ §
Petna nazwa: | n

MIP: MIP Unii Europejzkie}:
PESEL: REGOM:

Migjzcomwais: | | |

Kod: Foczta: |

Ades |

Fiegion: |:|

Dostamcas/Odbiorca

| Dostawca |Ocbiorea
Tedefon/E -mail st

Telefonl: Faw:
Telefon: Telefon kom:

Adres elekboniczny: | |»$ |

Strona Whwtn: | |»gj |

K.armunik ator intemetawy: |

[ Palwisrdz E‘r] | Anlu ,ﬁ

Dopisywanie kontrahenta

W drugiej zaktadce Podzial/Rachunki/Uwagi mozesz umiescic¢ dalsze informacje:

* W czesci Podziat mozna skojarzy¢ kontrahenta z informacjami, ktére beda istotne w zestawieniach, np.
przydziat do konkretnego handlowca.

* Rachunek bankowy.

» Uwagi (dowolny tekst).
W trzeciej zaktadce Zdarzenie gospodarcze/Ptatnos¢/Rabat:

» DomysIne sposob ptatnosci, termin zaptaty i rabat dla kontrahenta.

+ Zdarzenie gospodarcze.

Artykuty
Kartoteka Artykuty zawiera informacje o wyrobach wiasnych i obcych, pélwyrobach, materiatach i ustugach.
Dane artykutu wykorzystywane sg podczas wystawiania dokumentéw systemowych.

Rozdziat 1 « Modut gtéwny QuickSTEP 3



Na zaktadce Dane1 na informacje o pojedynczym artykule skfadajq sie:

» Nazwa artykutu, indeks lub skrét oraz typ (towar, ustuga, zestaw).

» Kod paskowy, numer SWW/PKWiU (kod Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug), jednostka miary oraz grupa
VAT.

* Przydziat do podziatéw artykutéw. Istniejg trzy podstawowe podziaty artykutéw, w ktérych mozna tworzy¢
dowolng ilos¢ podgrup, ktére nastepnie wigze sie z artykutami.
* Na tej zakladce podczas dopisywania artykutu, dostepny jest rowniez konstruktor indeksu — narzedzie

do tworzenia indeksu na podstawie zdefiniowanych w stowniku matryc cztonéw indeksoéw, (zob. ,Matryce
czlonow indeksu” na stronie 6).

Aktualizacja artykutu ol = e

Danel |Dan32 |ErzelicznikiJm. | LCena/Stan magazynowy

Mazwa artykubu: | e
Indeks/Skect: | K Tvp

) Towar @ Ustuga ) Zestaw

Fod kreskowy: St/ PEWILL @

Jrns | szh E] sztuka
VAT | 22% E]

Podziat artykutdw
D
([ E]
o E]

I Paotwierdz E‘] [ Anuluj léd

Aktualizacja danych artykutu

Na zaktadce Dane2:
» Dane kontroli jakosci: atest, symbol KJ (kontroli jakosci), czy towar jest objety gwarancjq i jesli tak, to jaki jest
jej okres.

+ Umieszczenie artykutu w kontekscie klasyfikacji towaru: towar handlowy, wyrdb wiasny, potwyréb lub
materiat.

» Uwagi (dowolny tekst).

Jezeli wprowadzany artykut jest zestawem, dostepna jest dodatkowa zaktadka Pozycje zestawu, ktéra pozwala
wprowadzic¢ liste artykutéw wchodzacych w sktad dopisywanego zestawu.

Na zaktadce Przeliczniki mozliwe jest wprowadzenie przelicznikéw z jednostki miary artykutu na inne jednostki
miary, przyktadowo sztuk na kilogramy lub na komplet, kilogramoéw na metry szescienne itp.

Na zaktadce Cena/Stan magazynowy znajduja sie informacje o cenniku zwigzanym z przegladanym artykutem
oraz stan na wybranym magazynie.

Pracownicy

Kartoteka Pracownicy przechowuje szczegétowe dane pracownikow:

» Dane personalne, wtagcznie z informacjami o dowodzie osobistym, numerach NIP i PESEL, miejscu urodzenia
i imionach rodzicow.

+ Adresy i kontakt, wigcznie z adresem tymczasowym i adresem korespondencyjnym.

» Urzad, rodzaj, bank, kraj, ZUS, takie jak kod urzedu skarbowego, kod grupy pracowniczej, rachunek
bankowy, obywatelstwo i kraj oraz dane zwigzane z ZUS.
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Dopisywanie pracownika EI =

Dane personaling |A§Ires_l,l, kortakt | Urzad, rodzaj, bank, kraj, ZIJS | ZUs |

MNr ewidencyjny: F.od pracownika: 1

Nazwisko: |

Imnig: Dirugie imig:

Mazwisko paniefiskie: |

Imiona rodzicdw - ojca, matki | |

Data i migjsce uradzenia: | |

Dowdd ozabisty

Seriainumer. |

Data wydania: ‘wiydany przez: |

PESEL: | NIF: |

Frec
@ MeZczyzna K.obieta

Fatwierdz l::'] [Qnului =i

Dopisywanie pracownika

Stowniki podstawowe

Stowniki to zwykle zestawy informacji. Tworzenie stownika jest proste i sprowadza sie do dopisania jego
pozycji — czyli klikniecia przycisku Dopisz i wypetnienia odpowiednich pdl w oknie dodawania pozycji — oraz
ewentualnie utworzenia odpowiednich podpozyciji. Ta ostatnia sytuacja ma miejsce np. w przypadku stownika
walut, gdzie pozycjami sg poszczegdlne waluty, natomiast podpozycjami konkretnej waluty — jej kursy.

Wszystkie stowniki — oprocz stownika rachunkéw bankowych — pozwalajg blokowaé wybrane pozycje. Pozycja
zablokowana nie moze by¢ wykorzystana podczas pracy w systemie QuickSTEP.

Zeby wyswietlié stownik wykonaj jedng z czynnosci:

+ Kiliknij Stowniki z menu gtéwnego, a nastepnie nazwe stownika do uruchomienia.

» Wocisnij odpowiednig kombinacje klawiszy (zob. ,Skréty klawiaturowe” na stronie 1).

Urzedy

Stownik danych urzedoéw, np. urzedéw skarbowych. Kazda pozycja tego stownika moze przechowywac
informacje o urzedzie:

* Nazwa i adres

» Bank i rachunek

Poszczegdlne urzedy mogg by¢ blokowane; bedg woéwczas niedostepne podczas tworzenia dokumentow
systemowych.

Magazyny

Stownik magazynow. W systemie QuickSTEP mozna dopisa¢ dowolng ilos¢ magazynéw. Obok kodu i nazwy
magazynu, dla kazdej pozycji okresla sie rodzaj magazynu:

* Wyrobdéw gotowych

+ Pétwyrobéw

» Materiatéw

» Towardw handlowych

* Inny
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Poszczegdlne magazyny moga by¢ blokowane, mozna okresli¢ czy na magazynie ma by¢ stosowana
identyfikacja lokalizacji miejsca oraz magazyny moga by¢ sortowane.

Zaktadka Lokalizacje w magazynie stuzy definicji lokalizacji zwigzanych z magazynem. Zaktadka pojawia sie
tylko wéwczas, jesli jest stosowana identyfikacja lokalizacji na magazynie.

Zaktadka Kontakt pozwala zdefiniowa¢ dane kontaktowe magazynu tacznie z telefonem i adresem
elektronicznym.

Aktualizacja pozycji
M agazyn |L0kalizacie W magazynie | Kontakt |

K.od magazynu: E]E]

Opis: | Magazun materiakdw

Rodzaj

) Wrobéw gotowych ) Towardw handlowych
) Pébhwprobdiv ) Inny
@ Materiatow

Kolejho$é sortowania: =
[ Blokuj magazyn

[V] Stasuj identyfik acie lokalizacj migjsca w magazynie

l FaotwierdZ E‘e] [ Anuluj éd

Aktualizacja danych magazynu w stowniku magazynoéw

Matryce cztonoéw indeksu

W tym miejscu istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania matryc, z ktérych moze sktada¢ sig indeks. Z kolei kazda
matryca jest konstruowana ze skfadnikoéw, gdzie kazdy sktadnik moze posiada¢ pozycje. Indeks na podstawie
matryc dopisuje sie w kartotece artykutéw — zob. ,Artykuty” na stronie 3.

Matr}rcecz}onéwindeksu |.:. = @
MATRYCE
Mazwa matrcy + acznik czbondw |
T4 A4] A F || M 4 3
|Q0pisz =_.|
SKEADNIKI MATRYCY
Lp[+] Hazwa skhadnika [+]
T4 A4] A4 | Fp|FI A 3

POZYCJE SKEADNIKA
Lp [+] Mazwa pozycii

B4 A4] A ¥ | k| K a4 3

[ Zamknii &

Dopisywanie matryc cztonéw indeksu

Waluty

Stownik walut, w ktérych beda sie odbywaty rozliczenia. Kursy definiowane dla kazdej waluty obowigzujg od
wprowadzonej dla kursu daty, do daty nastepnego kursu.
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Mozliwe jest automatyczne wypetnienie kurséw dla danej daty dla wszystkich walut obcych wprowadzonych w
stowniku walut na podstawie tabeli A kurséw $rednich walut obcych Narodowego Banku Polskiego. Wystarczy
klikna¢ przycisk Pobierz znajdujacy sie w stowniku walut (pod listg walut i kurséw).

' Waluty E| |§|Pz|

K.od waluty [+] Mazwa waluty

) 44) 4|+ [0 11 < >
Dopisz (55 | Zmief ’f:‘::] JNET) H [o]

Flodzaj kursu

) 44) 4|+ [0 11 < >
Dopisz =5 | Zmiefi ’f:‘":] Usuri H

[F'obierz->www.nbp.gom.pl.-"Kursy.-"KurS}\Ahtml @] [Zamknii éd

Stownik walut

Do dziatania tego mechanizmu konieczne jest potgczenie z internetem.

E Tabela A kurséw Srednich walut obcych aktualizowana jest na stronie internetowej NBP w kazdy
dzien roboczy w godzinach 11:45 - 12:15.

Jednostki miary
Pojedyncza jednostka definiowana jest przez dwie informacje:

+ Symbol jednostki miary. Jest widoczny na dokumentach.
» Opis jednostki miary. Jest widoczny — razem z symbolem — podczas wprowadzania dokumentéw, jako
podpowiedz.

Mozliwe jest blokowanie wykorzystania pojedynczych jednostek miary podczas tworzenia dokumentéw.

Kasy

Parametry okreslajace pojedynczg kase:

* Numer kasy (jest nadawany automatycznie, ale moze by¢ zmieniony)
+ Opis kasy

+ Waluta dla kasy

» Konto na uzytek ksiegowania

W module Kasa, podczas dopisywania Kasy masz mozliwo$¢ zdefiniowania kilku dodatkowych
parametréw kasy. Zob. ,Kasy” na stronie 42.

Tak jak w poprzednich stownikach, mozliwe jest blokowanie poszczegdlnych kas przez zaznaczenie pola Blokuj
kase.

Banki (rachunki bankowe)
Pojedynczy rachunek bankowy opisywany jest przez:
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* Opis banku
* Numer rachunku
+ Konto na uzytek ksiegowania

» Walute, na ktérg bedzie przeliczana operacja w innej walucie — np. euro

Administracja

Administracja udostepnia opcje zwigzane z ogdlng konfiguracjg pracy oprogramowania QuickSTEP.

Uzytkownicy

Lista uzytkownikow systemu. Tutaj mozna réwniez powigzaé¢ uzytkownika systemu z kodem pracownika.
Pojedynczy uzytkownik moze zosta¢ zablokowany.

Uprawnienia

Tutaj znajduje sie lista uzytkownikéw, ktérym przypisa¢ mozna uprawnienia m. in. do modutéw, magazynow,
dokumentow, makiet zestawien, kas, bankow czy konwersji danych. Istnieje mozliwos¢ kopiowania uprawnien
jednego uzytkownika na drugiego uzytkownika systemu.

Lista dokumentdw sprzedazowych EI =

Prawa do dokumentu
Zatwierdzanie | Modyfikacja zatwisrdzonego

‘wiystawianie [
F_Ex F_Ex Tk MIE MIE

F_WAT F_WAT TAK MIE MIE
F_ZAL F_ZAL TAK MIE MIE
KFZAL_EX | kFZAL_E: TAK MIE MIE
KF_Ex KF_Ex TAK NIE NIE
KF_WAT  |KF_VAT TAK NIE NIE
KF_Zal  |KF_ZAL TAK NIE NIE
KPAR KPAR TAK MIE MIE
PAR PAR TAK MIE MIE

FDoda 1= [ Zmen [ [Usun [E])

Zamk.nij =

Lista dokumentéw, do ktérych wybrany uzytkownik ma prawa wystawiania

Doktor plikow

To narzedzie administracyjne stuzace do naprawiania plikow bazy danych. Moze sie okazaé przydatne podczas
aktualizacji oprogramowania.
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Tabela Rekordy Sciezka do tabeli

l: Zazhacz wezystko i
adm_makiety zestawien nag ? L

adm_pik ? l Odznacz wsaystko i

adm_rejestry i =

adm_semafore ?

adm_szzablon impartu i Zaznacz zmiany -

adm_szablon importu_kaodow ?

adm szablon importu_pozyc| ?

adm_uzytkawrnicy ? l Odbuduj klucze i

adm uzytkownicy banki ?

adm uzytkownicy dol ¥ =

adm_uzytkownicy dok_man| 7 Z‘ﬁolg' zablokowane i

adm_uzythownicy dok spd | ? !7a nac Ctrl+5pacel_ =

adm_ uzytkownicy dok zak |7

adm uzytkownicy dok zam | ? Mapraw i

adm_ uzytkownicy imparty | 7

adm_uzytkownicy kasy ? .

adm_ uzytkownicy kasyl ? Odséwie? tabele .

adm_uzytkownicy magazyny 7

adm_uzytkownicy makiety 2 7 .

adm_uzytkownicy moduly | 7 Pakowanie .

adm werzja ¥

vennik maliyeg inpoilu 7 Ik .

cennik_matryca importu pog ? B

dokumenty 7

- ﬂmu a 8| = Ubwérz pusts tabele i

Doktor plikéw

Konwersja danych

Stuzy do importu danych z pliku TXT. Moze okaza¢ sie pomocny podczas ,przeprowadzki” z innego
oprogramowania. Mozna tam znalez¢ import pracownikdw, kontrahentow, artykutéw, urzedow, bilansu otwarcia
magazynéw, dokumentow ksiegowych, dokumentéw sprzedazy, dokumentéw magazynowych, cennika,
dokumentow zakupowych.

Przykladem konwersji moze by¢ import artykutéw. W katalogu, w ktérym zainstalowany jest QuickSTEP
(najczesciej c:\QUICKSTEP) znajduje sie folder z przykladowymi plikami txt - Przyktadowe importy QS.
Zaimportujemy plik Import artykutéw. Wybieramy Administracja > Konwersja danych > Import TXT artykutéw
> Dalej > Dopisz predefiniowane. Zataduje sie wtedy predefiniowany szablon importowy. Przycisk Zmien
udostepnia konfiguracje importu. W polu Sciezka wystarczy wskazaé plik do zaimportowania, w naszym
przypadku Import artykutéw z katalogu Przyktadowe importy QS.
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Aktualiz,acja pozycji EI =] |||

DOpis szablonu: | Import artykutdw

Liczba rekorddw naghdwka: 1 %1 [rekordy pomijane przy imporcie]

Znak kofca pola

() Tabulacia ) Spacia @ Inny | ;
Ogranicznik tekstu;
CiBrak @ " O Oileey |
Format daty
(7) Format Clarion— (7) RR-MM-DD @ RRRRMMDD ) RRRR-MM-DD
Duplikat rekordu
@ Pomifi () Nadpisz

Srigzka | C:\QuickSTEPAPraykt adowe importy DS\ mport artpkukdw.bet

Dompsine wartadei pdl stownikowch

@ Podstaw zawsze () Podstaw tylko whedy ady brak pola importowanegn w skowniku
Jme: | s2t E]
vaT: [22% ()

Fodzaj artyukutu |: E]
Fiodzaj artykutu II; E]
Fodzaj artylubu 11 E]

Potwierdz E‘/] [Qnului é|]

Konfiguracja importu

Pod ,Pozycje” znajdujg sie pozycje szablonu importowego. Nr pola to fizyczny numer pola w pliku importowym.
Zero oznacza, ze tego pola nie importujemy. 1 oznacza, ze to pole znajduje sie na pierwszym miejscu w
wierszu, 2 ze na drugim miejscu, itd.

Pozycje szablonu importowego EI @&

+| NrPola [+] Podrit [+] Constans [+] | «
Rodzaj materiabuz
Rodza) matenatul
Mazwa materiabul
Mazwa materiahu?
MNazwa materishud
Atest

Symbal KJ

Uwagi

Towar objety gwaranciy
llofé m-cy gwaranci
Klazyfikacia towan

Typ artykubu

Skrat artykutu

MNazwa artykubu

K.od kreskowmy

S

1]
1]
1]
a
1}
0
1]
1]
1]
1]
a
1
2
3
4
5

14| a] 4] [ er] 0 1 [ .
[ Zmier [z @
Zamknii =

Pozycje szablonu importowego

Nastepnie ,Importuj” i gotowe.

Analogicznie postepujemy z kazdym kolejnym importem.

Uaktualnianie wydrukéw
Stuzy ,zatadowaniu” nowych wydrukéw utworzonych w module raporty.
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Drukarki fiskalne

Ten stownik pozwala definiowaé parametry konfiguracyjne drukarek fiskalnych oraz wyznaczyé¢ stacje sieciowe,
ktore beda wykorzystywaty wybrane drukarki. Stacje sieciowe okreslane sg przez nazwe uzytkownika lub
nazwe komputera.

Konfiguracja tta

Tutaj mozna wskaza¢ miejsce do pliku, przyktadowo zdjecia, ktére bedzie ttem po otwarciu oprogramowania
QUuickSTEP.

Rejestracja

W tym miejscu odbywa sie rejestracja oprogramowania. Rejestracja jest niezbedna do otrzymania pliku
licencyjnego. Otrzymany plik licencyjny (licencja.pcg) nalezy skopiowa¢ do katalogu w ktérym zainstalowane
jest oprogramowanie QuickSTEP.

Pola obowigzkowe to nazwa uzytkownika systemu, NIP, REGON, adres, telefon, osoba do kontaktu, adres
elektroniczny, profil i branza firmy uzywajacej oprogramowania oraz NIP partnera czyli osoby (firmy) od ktorej
uzytkownik zakupit oprogramowanie.

Po wypetieniu formularz nalezy wysta¢ na adres firmy za pomocg wbudowanej w rejestracje poczty

(Wyslij dane e-mailem) lub zapisa¢ dane do pliku (Zapisz dane do pliku) i wysta¢ samodzielnie na adres
rejestracja@qstep.pl. Istnieje rowniez opcja wydruku formularza (Drukuj formularz), ktéry mozna wysta¢ faksem
na numer +48 61 843 42 66 wew. 31.

= Formularz rejestracyjny = | = @

Nazwa: | =
MIP: =
REGON: =

Ulica: | =
Mrdomuw [ =
Wr okl ’7
K.od pocztowy: l— &3
Miasto: =

|
Poczta |
|

‘wiojewddztwa:

Telefan: =
Fau:

K.ontakt [ozobal:

|
Adres eemail. |

Profic | =
|

Branza:

NIF partnera; &

Zapisz dane do pliku 51 ‘ ‘ ‘winglij dane e-mailem ‘:;J‘ ‘ D puku) formularz E' m

Formularz rejestracyjny

Informacja o wersji
Informacja o wersji aktualnie zainstalowanego oprogramowania.
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Rozdziat 2

Kontakty (CRM)

CRM jest skrétem od angielskiej nazwy Customer Relationship Management, co ttumaczy sie jako Zarzadzanie
Relacjami z Klientem. Sprawne operowanie catoscig wiedzy o kontrahentach jest obecnie uznawane za jeden
z najistotniejszych elementow nowoczesnej polityki marketingowo-handlowej. W tej dziedzinie aplikacje klasy
CRM s3a jednym z najpewniej funkcjonujgcych rozwigzan znacznie usprawniajgcym dziatalnos¢ firm.

Centralnym punktem CRM jest baza informac;ji o kontrahentach. Jest ona przygotowana do przechowywania
szczegotowych danych firm. Dopetnieniem tych informacji jest zapis dziatan handlowcoéw: cele kontaktow i
sposoby ich pozyskania, rodzaj i etap wspotpracy, ogdélna ocena kontaktu itp. W efekcie uzyskuje sie platforme
prowadzenia efektywnej konwersacji marketingowej z pozyskanymi juz klientami, jednoczesnie wspomagajac
zdobywanie nowych.

Modut Kontakty mozna uruchomié z poziomu modutu gtdwnego systemu QuickSTEP (Moduty > Kontakty) lub
bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programéw systemu Windows.

Stowniki

Aby zacza¢ prace trzeba zdefiniowaé stowniki. Stowniki usprawniajg prace i wspomoga generowanie spojnych
zestawien:

Rodzaje W tym miejscu mozesz dopisaé rodzaje kontaktéw np. dystrybutor.

Sposoby Tutaj mozesz wpisa¢ sposoby kontaktu np. telefon.

Przyczyny zamkniecia W tym miejscu masz mozliwos$¢ zdefiniowac przyczyny zamkniecia kontaktu.
Prowadzacy W tym miejscu mozesz dopisa¢ osoby prowadzgce dany kontakt.

Zrédto Tutaj mozesz zdefiniowaé zrédio pozyskania kontaktu.

Cechy kontaktu Cechy kontaktu moga stuzy¢ np. do podzielenia kontaktéw wedtug oséb, ktére obstugujg
klientéw.

Cele kontaktu Celem kontaktu moze by¢ np. pozyskanie klienta.

Przyczyny niezrealizowania Zdarza sig, ze w zaplanowanym dniu nie mozna zrealizowa¢ danego kontaktu.
Mozliwe jest wtedy wskazanie przyczyny niezrealizowania.

Dodatkowe W tym miejscu mozesz dopisa¢ dodatkowe informacje, ktére chciatby$ umiesci¢ w danym
kontakcie.

Rejestry W tym miejscu mozesz dopisac¢ rejestry, do ktérych bedzie miat dostep tylko jeden lub kilku
pracownikow.

Kontakty

W tym miejscu dopisujemy firmy, sprawdzamy wedtug terminarza ilos¢ firm do obdzwonienia w danym dniu —
odznaczamy — kontakt zrealizowany — dopisujemy co wniosta rozmowa telefoniczna lub spotkanie i planujemy
kolejny kontakt z klientem. Po wybraniu Menu > Kontakty uruchamiane jest okno, w ktérym dopisujesz
dokfadne dane kontrahenta, facznie z numerami telefonéw do konkretnych oséb.

» Zakladka Dane podstawowe. Wpisujesz tutaj wszystkie dane osoby, z ktérg sie kontaktujesz.

+ Zakfadka Kontakty. Aby dopisac kolejny kontakt kliknij Dopisz i wpisz wszystkie dane, ktére chcesz umiescic
w module Kontakty.
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W momencie planowania kolejnego kontaktu z klientem masz mozliwo$¢ ustalenia m.in. daty i godziny, osobe
i jej stanowisko, dodatkowe uwagi czy temat rozmowy.

Zmiana pozycji

Dane podstawowe  Kontakly | Dane inne / Konkurencia | Informacie dodatkowe / Cechy | Dokumenty |

Wzpstkie Watek [ata [+] Sposzdb kontakiu Ozoba Diata nast. | Opis kant
Dla waatku
IRT KT N W LTI S Y
Data kontaktu: [ 261022007 Godzing: [ 10:31:66  Spos. konkakh | [=]
Dzoba: | [*] Stanowisko: | [+] Liczha km: 0,00
Dferta: | Watek: [ 0[=]  Cet] 0[]
Opiz:

() Zrealizowano ) Niezrealizowano () Zrealiz. czedciowo

Flanowary kontakt

[rata nastepnego kontaktu: Godzina: Cel: i] E]

Dzoba: | [=] Starowizko: | [=]
Mamiary: | Temat: |
Uwagi: |
Zapizz l::ﬂ Anuluj %

Patwierd? E‘/] [ Anuluj lédl

Dopisywanie kontaktu

» Zaktadka Dane inne/Konkurencja. Tutaj mozesz wpisa¢ dodatkowe dane firmy kontaktu — m.in. zrédto
kontaktu i prowadzacego, ilo$¢ pracownikdw, obroty, kapitat zaktadowy itp. — oraz liste firm konkurencyjnych
wobec klienta, z produktami, cenami i mozliwymi rabatami witgcznie.

B8 Zmiana pozycji

[ane podstawowe |£0ntakty Dane inne / Korkurencia |Inf0rmacie dodatkowe ¢ Cechy | Dokumgnty |

Fiodzaj kontaktu: : Uwag
Prowadzacy: 1] :
Zridto informacii 1] :

Liczba zatr. pracownilow: 1]
Obroty roczne: n.oo
Zysk za ostatni rok: 0.00

MIP: KRS:
FESTEL: K.apitat zaktadowy: 0,00
IRIETEIRY W aluta: E]

Produkty konkurencii:

Indeks Od dnia [+] | Cena zak. | Cena spd A

FULA A4 4] e £ ¥ v
Dopisz 55| Zmief ’f:‘":] Usur EL
[ Potwierdz E‘z] [ Anuluj éﬂl

Dopisywanie danych konkurencji dla kontaktu

» Zakladka Informacje dodatkowe/Cechy. Tutaj mozesz wpisa¢ wiecej informacji o danym kliencie i przypisac
konkretng ceche do kontaktu wybierajac zaktadke Cecha.

+ Zakfadka Dokumenty. W tym miejscu mozesz dotgczy¢ dokumenty zewnetrzne zwigzane z klientem np.
oferty. W tym celu kliknij dopisz i wskaz $ciezke do pliku.

Kalendarz kontaktow

Kalendarz uruchamiany jest przyciskiem Kalendarz kontaktéw z okna kontaktow. Uzycie tego przycisku otwiera
okno parametrow wyswietlania kalendarza:
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+ Filtr: Planowane — Wszystkie. Pozwala okresli¢, czy wyswietli¢ wszystkie kontakty, czy tylko zaplanowane.
W drugim przypadku w oknie kalendarza znajdzie sie zaktadka z podgladem tygodniowego kalendarza
kontaktow.

« Filtr zakresu dat. Pozwala okresli¢, czy filtrowac kontakty wedtug okresu, czy wyswietli¢ wszystkie.
+ Filtr prowadzacego kontakt. Pozwala zawezi¢ kontakty do tych prowadzonych przez wybranego handlowca.

+ Filtry celu kontaktu i rodzaju watku pozwalajg dalej zawezi¢ liste kontaktow do wyswietlenia w kalendarzu.

Po ustawieniu filtrowania kliknij Potwierdz, zeby wywota¢ kalendarz.

Konkurencja

W module Kontakty mozna ewidencjonowac takze firmy konkurencyjne. Zeby otworzyé okno, w ktérym mozesz
dopisac¢ firmy konkurencyjne wybierz Menu > Konkurencja. To samo okno dostepne jest rowniez z poziomu
Kontaktéw (zakladka Dane inne / Konkurencja).

W oknie dopisywania pozycji znajdziesz trzy zaktadki:

* Dane adresowe — wpisujesz tutaj nazwe i adres oraz strone WWW i adres e-mail.

+ Klikajac na zaktadke Kontakt masz mozliwo$¢ wpisa¢ numery telefonéw i nazwiska oséb kontaktowych.

+ Klikajgc na zaktadke Informacje dodatkowe mozesz wpisa¢ dane o liczbie zatrudnionych osob, obrotach
rocznych, numerze KRS, kapitale zaktadowym, w jakiej walucie rozlicza sie dana firma oraz wtasne uwagi.

Aby uscisli¢ dane o konkurencyjnej firmie mozesz wpisac produkty jakimi handluja. Aby to zrobi¢ kliknij przycisk
Dopisz umieszczony u dotu okna dopisywania danych firmy.

Zestawienia

Aby wygenerowac zestawienia danych dotyczacych kontaktéw wybierz Menu > Zestawienia. Pojawi sie okno,
w ktorym mozesz wybra¢ odpowiednie zestawienie. Jego wybranie wyswietli kolejne okno z doktadnymi
parametrami. Ich zatwierdzenie spowoduje wygenerowanie wydruku.

@ Podczas generowania wydrukéw zawsze najpierw wyswietlany jest podglad. Z jego poziomu mozna

zainicjowac wfasciwy wydruk dokumentu. QuickSTEP wykorzysta domyS$ing drukarke zdefiniowang
w Administracji (Administracja > Konfiguracja drukarki).
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Rozdziat 3

Zamowienia

Modut Zamdéwienia mozna uruchomi¢ z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP (Moduty >
Zamdéwienia) lub bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programow systemu Windows.

Dostepne w menu gtéwnym modutu Zamdwienia elementy:

Dokumenty Wprowadzanie zaméwien klientdéw. Zob. ,Wprowadzanie zamoéwien klientéw” na stronie 17.

Cenniki, rabaty Okreslanie cennikow dla kazdego artykutu oraz cennikéw dla wybranych kontrahentow. Ta
sama funkcja uruchamiana jest z poziomu modutu sprzedazy. Zob. ,Cenniki, rabaty” na stronie 25.

Kartoteki gtéwne Dostep do dwoch kartotek giéwnych: Kontrahenci i Artykuty. Zob. ,Kartoteki
gtéwne” na stronie 2.

Stowniki Dostep do stownikdw specyficznych dla modutu zamoéwien klienta. Wiecej o stownikach zob.
»Stowniki” na stronie 15.

Oprécz wymienionych wyzej w menu znajdujg sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Moduf gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

Dostepne z poziomu modutu zamoéwien klienta stowniki sg wykorzystywane podczas wprowadzania zaméwien.
Niektore z nich dostepne sg takze m.in. w module Sprzedaz.

Rodzaje zamoéwien klienta
Wybierz Stowniki > Rodzaje zamdwien klienta, zeby otworzy¢ okno stownika rodzajow dokumentow.

Parametry pojedynczego rodzaju zaméwien:

* Dokument, symbol i opis

» Stawka VAT

* Rodzaj wydruku (graficzny, wtasny, lub wybér w momencie drukowania)

Mozliwe jest blokowanie rodzaju zamdwien i tym samym uniemozliwienie wystawiania zamoéwien na nim

opieranych.

Rejestr zamowien klienta
Stownik rejestrow zamodwien klientow.

Parametry pojedynczego rejestru zamowien:

* Rejestri opis
+ Obliczenia VAT — pozycjami dokumentu lub grupami w ramach jednej stawki (zaktadka Nastawy I)

* Wydruk dokumentu — czy drukowa¢ w momencie zamykania dokumentu

Mozliwe jest blokowanie rejestru zaméwienh i tym samym uniemozliwienie wystawiania zamowien do niego sie
odnoszacych.
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Sposoby ptatnosci

Stownik sposobdw ptatnosci.

Poszczegolne sposoby ptatnosci mogg narzucac koniecznosé wskazania rachunku bankowego. Opcja ta jest
przydatna np. w przypadku ptatnosci przelewem lub kartg kredytowa.

Pojedyncze sposoby ptatnosci moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.

Rabaty dla zamoéwien i sprzedazy
Stownik rabatow dla klientéw.

Kazdy rabat w stowniku moze by¢ jednym z czterech rodzajéw:

* Procentowy od ceny
+ Kwotowy od ceny
* Procentowy od wartosci

» Kwotowy od wartosci

Aktualizacja pozycji w pliku spd_rabaty

Rabat Mastawy

Fiodzaj rabatu

@ [ Procentowy od wartodci 8
[ FKwotowy od ceny @ [ F.wotowy od wartogci @

Warto#¢ domyslna rabatu:

[ Potwierds E}I [ Anuluj édl

Dopisywanie rabatu dla zaméwieni i sprzedazy

Mozliwe jest okreslenie warto$ci domyslinej rabatu oraz blokowanie mozliwosci wykorzystania rabatu podczas
wystawiania dokumentow.

Stawki VAT
Na pojedynczg stawke VAT sktada sie kilka prostych parametréw:

» Nazwa stawki (pole Stawka VAT)
» Procent VAT
+ Opis (nieobligatoryjny)

Pojedyncze stawki VAT moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.

Tabela kurséw walut

Z tego poziomu mozna dopisywac kursy walut — lecz juz nie same waluty. Podobnie jak w stowniku walut
uruchamianym z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP, mozliwe jest automatyczne wprowadzenie
kursu walut NBP (zob. ,Waluty” na stronie 6).

Makiety zestawienn zamowien klienta

Makiety zestawien pozwalajg konstruowac wtasne zestawienia sprzedazy (na bazie predefiniowanych
zestawien).

Zeby stworzyé whasne zestawienie wystarczy wskazaé jeden z przygotowanych podmiotéw zestawien, wybrag i
okresli¢ utozenie informacji (pdl), ktére znajdg sie na zestawieniu, a nastepnie ograniczyé obszar dokumentow
dla zestawienia przez ustawienie okresu zestawienia oraz odpowiednich filtrow.
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Dostepne podmioty zestawienia:

* Okres (daty od—do)

» Nagtowki dokumentow

* Pozycje dokumentow

* Rodzaje dokumentéw

* Nabywca

+ Odbiorca

* Rejestr zamoéwienia

* Artykut

» Podziat towarowy (I do III)
» Uzytkownik

» Podziat kontrahencki (I do Ill)
+ Jednostki miary

+ Wystawiajgcy dokument

» Zakres wartosci zamoéwien

« Zamoéwienia klienta wg stanu realizacji dla okreslonej daty (Wszystkie dokumenty, Zrealizowane,
Zrealizowane nie w terminie, Zrealizowane w terminie, Niezrealizowane, Niezrealizowane przeterminowane,

Niezrealizowane terminowe)
» Dokumenty z walutg

+ Status zamoéwien

¢} Zmiana makiety zestawienia

[ane | Okres zestawienia | Filtry [1] | Filtry [2]  Filtry [3]

Zakres wartogoi zamdwier

| W - | 0.0

Zamdwienia klienta - realizacia

Realizacia na deieri [ 5.04.2010

wiszypstkie dokumenty
Ziealizowane

Zigalizowane nie v terminie
Ziealizowane w terminie
Nigzrealizowans

Miezrealizowane przeterminowane Fillr - realizacia daotyeay

@ Miszrealizowans berminowe ©) Maghdwkow Pozyci
ity

Filtuj dokumenty 2 waluta: :

Status zamdwien

@ ' realizacii i zamknigte W realizaci Zarmkrigte

Definiowanie makiety zestawien

Fotwierds L-::zH Anuluj é‘

Zaleznie od wyboru podmiotu zestawienia, dostepne sa rézne pola (informacje), ktére mozna wykorzystac

podczas budowania zestawienia.

Pojedyncze makiety moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci generowania konkretnego zestawienia.

Wprowadzanie zamowien klientow

Zeby otworzyé okno gtéwne zaméwien klientéw wybierz Dokumenty z menu modutu. Nastepnie, zeby dopisaé
zamowienie kliknij przycisk Nowy dokument z okna gtéwnego zamowien klienta. Otworzy sie okno dopisywania

pozyciji.
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®iDo pisywanie...

Drane dokumentu |F|abat_l,l | Motatka |

Symbol: [2F, [=] Rejestr: [ZaM [*] Data wystawienia: [ 26.10.2007 Data obca zam.: | 26.10.2007 E [PLH =]

Mr dokumentu: 1 Mumer abcy zamdwienia: | Termin realizacii:
Mabywia Odbiorca Wwarunki pratnogci

— — [gotéwka  [=] Dri [0 =] Temin [2610.2007  [5a]
E E

Pozycie zamowienia klienta
Lp [+] Kod [£] | Indek s [+] | MNazwa [£] | llodé zam. [+] | JM.zam. [+] | Cena zam. [+] | Fa

®iDo pisywanie... E| |§| L

Dane |Termin realizacii | Motatka |

Zaméwienie klienta: ZK/ZAM /2007/10/000001 z dn.26.10.2007 e[ 1
Atk
Fod: | Indeks: | E] —
Opis: |
llogé zamawiana
1|4 <[ » [0 llogé: [ UM =]

llogé w Jk.magazynowej:

Wartose zamowienia [FLM]

Cena: Rabat: D Wartog: |:|

Potwierds E‘/] [ Anuluj édl

Dopisywanie zaméwienia

Po wypetnieniu wszystkich pdl mozesz wpisaé rabaty dla danego zaméwienia. Pojedyncze rabaty mogq

by¢ dopisywane przyciskiem Rabaty spod listy pozycji zamoéwienia klienta. Jednak petna edycja rabatéw —
dopisywanie, przegladanie i usuwanie — odbywa sie na zaktadce Rabaty. Dopisujac rabat uzytkownik korzysta
z listy rabatéw zdefiniowanej w stowniku rabatéw. Po wybraniu sposobu rozliczenia rabatu wpisz kwote lub
procent.

Po zatwierdzeniu dokumentu zostaje on w zaktadce Edycja — bufor. Aby zatwierdzi¢ dokument kliknij Zatwierdz
dokument.

Po zatwierdzeniu dokumentu zostaje on przeniesiony na zakladke Przegladanie — zamodwienia w realizaciji,
gdzie masz mozliwosc¢ przeglada¢ go (bez edyciji) lub zamkng¢. Aby edytowaé musisz z powrotem przeniesé
dokument do edycji.

Kolejnym etapem po realizacji zaméwienia jest jego zamkniecie (zakladka Zamkniete). W tym miejscu mozesz
réwniez generowac Zestawienia, ktére wczesniej zostaty zdefiniowane w stownikach (zob. ,Makiety zestawien
zamoéwien klienta” na stronie 16). Na kazdym etapie realizacji zamoéwienie mozesz wydrukowacé lub cofngc

do edycji.
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Rozdziat 4

Sprzedaz

O module sprzedazy najogdlniej mozna powiedzie¢, ze jest platformg obstugi dokumentéw sprzedazy. Poza
wystawianiem i ewidencjonowaniem tych ostatnich, oznacza to takze tworzenie ich relacji z dokumentami z
innych obszaréw systemu.

Modut sprzedazy moze zosta¢ uruchomiony z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP (Moduty >
Sprzedaz) lub bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programoéw systemu Windows.

W menu gtéwnym Sprzedazy znajduje sie kilka elementow:
Dokumenty Wystawianie dokumentéw sprzedazy. Wiecej na temat wystawiania dokumentéw sprzedazy zob.

.Dokumenty sprzedazy” na stronie 21.

Sprzedaz detaliczna Nowy modut w ramach modutu Sprzedaz, utatwiajacy i przyspieszajacy sprzedaz
detaliczna.

Cenniki, rabaty Okreslanie cennikéw dla kazdego artykutu oraz cennikéw dla wybranych kontrahentéw. Zob.
»Cenniki, rabaty” na stronie 25.

Stany magazynowe Podglad stanow magazynowych. Zob. ,Stany magazynowe” na stronie 35.

Kartoteki gtéwne Dostep do dwdch kartotek gtéwnych: Kontrahenci i Artykuty. Zob. ,Kartoteki
gtdéwne” na stronie 2.

Stowniki Dostep do stownikéw specyficznych dla modutu sprzedazy. Zob. ,Stowniki” na stronie 19.

Oprocz wymienionych wyzej w menu znajduja sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Moduf gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

Dostepne z poziomu modutu sprzedazy stowniki sg wykorzystywane podczas wystawiania dokumentéw
sprzedazy.

Rodzaje dokumentéw sprzedazy
Kazdy rodzaj dokumentu sprzedazy oparty jest na jednym z predefiniowanych dokumentow:

* F_VAT — faktura VAT

* PAR — paragon

* F_EX - faktura eksportowa

» F_ZAL - faktura zaliczkowa

+ FZAL_EX — faktura zaliczkowa eksportowa

» KF_VAT - faktura VAT Korekta

» KPAR — paragon Korekta

» KF_EX — faktura eksportowa Korekta

» KF_ZAL - faktura zaliczkowa Korekta

+ KFZAL_EX - faktura zaliczkowa eksportowa Korekta

Zestaw parametrow rodzaju dokumentu sprzedazy obejmuje:
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Dane dokumentu — na jakim dokumencie oparty jest rodzaj, jego symbol i opis.

W jakich cenach odbywa sie sprzedaz — do wyboru netto, brutto lub przyjecie nastawy rejestru sprzedazy, w
ktérym zostanie wystawiony dokument (opcja W zaleznosci od nastawy na rejestrze sprzedazy).

Jaki ma by¢ wydruk dokumentu — do wyboru wydruk standardowy, wiasny lub wyb6r w momencie
drukowania.

Czy fiskalizowa¢ dokument — do wyboru: nie, tak lub pozostawi¢ decyzje wystawiajacemu.

Pojedyncze rodzaje dokumentéw mogg by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.

Rejestry sprzedazy
Rejestry sprzedaz stuza do podziatu dokumentéw sprzedazy np. na faktury ustugowe i faktury towarowe.
Pozwalajg tez okresli¢ dodatkowe nastawy obowigzujgce podczas wystawiania dokumentow:

Symbol i opis rejestru.

Sprzedaz w cenach netto czy brutto. Nastawa ta bedzie uzyta tylko w sytuacji, kiedy rodzaj wystawianego
dokumentu sprzedazy ma zaznaczong opcje przyjecia nastaw rejestru (zob. wyzej parametry rodzajow
dokumentéw sprzedazy na stronie 19).

Obliczenie VAT — pozycjami dokumentu czy grupami w ramach jednej stawki.

Jakie rodzaje pozycji bedg niedostepne podczas wystawiania dokumentu sprzedazy (Blokady wystawienia
pozycji dokumentu sprzedazy).

Blokada sprzedazy z innych niz wskazany magazyn.
Rodzaj generowanego dokumentu Wz przy sprzedazy z magazynu.

Opcje wydruku — czy drukowa¢ dokument sprzedazy bezposrednio po zamknieciu i czy drukowaé powigzany
dokument Wz bezposrednio po zamknieciu dokumentu sprzedazy.

Zaktadka Sprzedaz detaliczna, na ktérej mozna konfigurowa¢ domysine ustawienia dla sprzedazy detalicznej:
rodzaj dokumentu, sposob ptatnosci, rachunek bankowy, ustawienie kursora, rodzaj i zakres rabatowania,
obstuga stanéw w lokalizacjach, zaokraglenia, automatyczna modyfikacja raportu kasowego, pozwolenie na
edycje ceny.

T Aktualizagja... =] @ [==

Dane rejestru | Nastawy | Nastawy 1 Pywivdruk dokumentu | Sprzedaz detaliczna

Blokady wystawienia pozycii dokumentu sprzedasy

| Pozycja reczna - bez generowania dokumentu magazynowego ®|
[ Pozycia 2 magazynu - generowanie dokumenty magazynowego @ |
| Pozycia 2 Wz - na podstawie dokumentu wydania 2 magazynu @]
[ Pozycia z zamdwienia klienta - na podstawie zamdwienia bez generowania dokumentu mag. |
[ Pozycia z zamdwienia klienta - na podstawie zamdwienia - generowanie dokumentu mag. 2] |

Umozliviaj sprzedaz tylko ze wskazanego magazynu: :

Rodzaj generawanego dokumentu Wz przy sprzedagy z magazynu :
[gdy brak. wbierany |est pienuszy z listy):

Patwierdz ’::‘] [ Anuluj ,;|

Dopisywanie rejestru sprzedazy

Pojedyncze rejestry sprzedazy moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.
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Sposoby ptatnosci

Poszczegolne sposoby ptatnosci moga narzucaé konieczno$é wskazania rachunku bankowego. Opcja ta jest
przydatna np. w przypadku ptatnosci przelewem lub kartg kredytowa.

Pojedyncze sposoby ptatnosci moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.

Rabaty dla dokumentéw sprzedazy
Zob. ,Rabaty dla zamowien i sprzedazy” na stronie 16.

Stawki VAT
Zob. ,Stawki VAT” na stronie 16.

Makiety zestawienn dokumentéw sprzedazy

Makiety zestawien zamdwien klienta konstruowane sg w sposob analogiczny do zestawien zamowien i
dokumentéw magazynowych. Zob. ,Makiety zestawieh zamowien klienta” na stronie 16.

Tabela kurséow walut

Z tego poziomu mozna dopisywac¢ kursy walut — lecz juz nie same waluty. Podobnie jak w stowniku walut
uruchamianym z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP, mozliwe jest automatyczne wprowadzenie
kursu walut NBP (zob. ,Waluty” na stronie 6).

Dokumenty sprzedazy

QuickSTEP pozwala wystawia¢ kilka réznych dokumentéw sprzedazy. Po otworzeniu okna dokumentow
(otwiera je element Dokumenty z menu gtéwnego modutu sprzedazy), aby rozpocza¢ wystawianie dokumentu
kliknij przycisk Nowy dokument. Zostanie wyswietlone menu kontekstowe z dostepnymi dokumentami:

A F_VAT — faktura VAT

B PAR — paragon

C F_EX - faktura eksportowa

D F_ZAL - faktura zaliczkowa

E FZAL_EX — faktura zaliczkowa eksportowa

Na liscie znajda sie tez korekty dokumentéw:

F KF_VAT

G KPAR

H KF_EX

I KF_ZAL

J KFZAL_EX

Wybranie ktéregokolwiek z dokumentéw otwiera okno dopisywania. W oknie dopisywania dokumentu mozna
zmieni¢ rodzaj dokumentu (w ramach wybranego dokumentu) na podstawie stownika rodzajéw dokumentow.

Przyktadowo jezeli uzytkownik zdefiniowat trzy rodzaje faktury VAT, w oknie dopisywania faktury VAT bedzie
mozna wybrac jeden z nich.

Po wybraniu odpowiedniego dokumentu przystepujesz do wprowadzania jego danych. W nagtéwku dokumentu
znajdujg sie pola:
Symbol Jesli wybrates$ np. Fakture VAT taki tez symbol bedzie widniat na dokumencie.

Rejestr Jezeli w stownikach dopisates rejestry sprzedazy bedziesz mogt wybrac, w ktdérym rejestrze ma zostaé
wystawiony dokument. Jesli nie masz zdefiniowanych rejestréw sprzedazy — cofnij sie do stownikéw.

Data wystawienia, Data sprzedazy Data automatycznie ustawia sie na dniu biezacym, masz jednak
mozliwo$¢ wybrania innej daty wprowadzajac jg recznie lub wybierajac z kalendarza.
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Nabywca, Odbiorca Klikajac na przycisk obok tego pola wywotasz kartoteke kontrahentéw. Otwierajac jg z
tego poziomu masz mozliwo$¢ zaréwno wybraé kontrahenta, jak réwniez dopisa¢ nowego, jesli nie istnieje
jeszcze w systemie.

@ Zeby otworzy¢ kartoteke kontrahentéw ustaw kursor w polu Nabywca lub Odbiorca i weisnij klawisz
Strzatka w dot.

Ptatnos¢ Tutaj ustalasz forme pfatnosci: gotéwka, karta kredytowa, przelew lub raty. Jesli jako forma ptatnosci
zostang wskazane raty, w oknie dopisywania dokumentu wyswietlona zostanie dodatkowa zaktadka (Raty).

Raty mozesz dopisac¢ recznie — podajac forme ptatnosci, date raty oraz jej kwote lub procent wartosci faktury
— lub automatycznie. W drugim przypadku zostaniesz poproszony o podanie ilosci rat, date pierwszej oraz
interwat pomiedzy kolejnymi ratami (np. odstep miesieczny, kilkumiesieczny lub kilkudniowy); zatwierdzenie
parametrow spowoduje wygenerowanie pozycji rat, przy czym wciaz istnieje mozliwos¢ edycji pojedynczych
pozycji i zmiany np. wybranego sposobu ptatnosci.

Przycisk Dopisz z zakladki Dane dokumentu pozwala dopisa¢ pozycje dokumentu sprzedazy. Jego wcisniecie
wywotuje menu, z ktérego mozesz wybra¢ w jaki sposob chcesz doda¢ pozycje.

Pozycja reczna Bez generowania dokumentu magazynowego. Wpisanie reczne, sprzedaz towaru
nieznajdujacego sie na magazynie, bez wskazania magazynu (na podstawie kartoteki artykutow).

Pozycja z magazynu Z generowaniem dokumentu magazynowego (Wz). Sprzedaz po uprzednim
zarejestrowaniu wprowadzenia towaru na magazyn — dokumentem przyjecia magazynowego w module
Gospodarki Magazynowe;j.

Pozycja z Wz Sprzedaz na podstawie wystawionego wczesniej dokumentu wydania zewnetrznego z
magazynu (Wz).

Pozycja z zamoéwienia (reczna) Na podstawie zamowienia, bez generowania dokumentu magazynowego.
Sprzedaz towaru nieznajdujacego sie na magazynie, po uprzednim wystawieniu zaméwienia w module
Zamowienia.

Pozycja z zamoéwienia (magazyn) Na podstawie zamoéwienia i z generowaniem dokumentu magazynowego.
Sprzedaz towaru zarejestrowanego we wskazanym magazynie i po uprzednim wystawieniu zamowienia w
module Zamowienia.

£ Do pisywanie. ..

Dane dokumentu |F|abaty | Motatka |Za|ic:zki |

Symbol [F_waT  [=] PRejestr [SPD [*]  Data wystawienia: | 25102007 Data sprzedazy: [ 26.10.2007
Mr dokumentu: B

Mabywia Odbiorca Fhatnogd
— — [goiéwka  [=] Dni [0 =] Temin [Z102007 (53
EC

] Dopisywanie...

Pozycie dokumentu sprzedazy Dane |N - |
otatka
Lp [+] Kod [£]
Dokument sprzedazy:  F_VAT/SPD/2007/10/000006 z dn.26.10.2007 m Lp 1
Atk
Kod: | 3 Indeks: [komp E]
Opis: [Kamputer | PrwiL: :l
llo#é rozchodowana z magazynu
liogé: | T5000 JM: [szt =] Stari na MTH
aa . 19.000
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[ 44] 4k rr| 01 < A
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Dopizz 55
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Waluta Hetto
PLN
Koszt whasny: | | Marzut: [ | Marza: [ 10000%]  Zysk netto: 45 000,00

[ Potwierds E‘f] [ Anuluj édl

Dopisywanie faktury
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W oknie dopisywania pozycji wprowadz potrzebne dane: kod lub indeks artykutu z kartoteki artykutow
(pozostate dane artykutu sg wprowadzane automatycznie), ilo$¢ i cene. Ta ostatnia jest podstawiana z cennika,
jesli zostat wczesniej przygotowany dla artykutu, lecz wcigz moze by¢ zmieniona.

@ Zeby otworzy¢é kartoteke artykutéw ustaw kursor w polu Kod lub Indeks i wcisnij klawisz Strzatka w
dot.

Po zatwierdzeniu dokumentu, w oknie listy dokumentéw sprzedazy bedzie on widoczny na zaktadce
Przegladanie - wystawione. Przegladane dokumenty mozna filtrowac, tj. ograniczy¢ zakres wyswietlanych
dokumentow do tych, ktdre spetniajg ustawione filtrem warunki:

+ Zakresu dat

* Nabywcy

* Rejestru

» Dokumentu

» Numeru dokumentu

+ Wystawiajgcego dokument

* Roku

* Miesigca

Jesli nie zaznaczysz zadnego filtra zostang wyswietlone wszystkie dokumenty.

Korekty dokumentéw sprzedazy
Zeby wystawié korekte dokumentu sprzedazy:

1 Wyswietl liste dokumentow sprzedazy (kliknij Dokumenty z menu gtdwnego) i przejdz do zaktadki
Przegladanie - wystawione.

2 Wybierz (podswietl) dokument sprzedazy do skorygowania.

3 Kiiknij przycisk Korekta dokumentu i wybierz jedng z opciji:
» Koryguj zaznaczone pozycje (zaznaczanie wielu pozycji: klikniecie z wcisnietym klawiszem Shift)
+ Koryguj wszystkie pozycje

Zostanie wyswietlone okno, w ktérym podasz date korekty. Po wpisaniu daty zostanie wygenerowana faktura
korygujaca.

4 Dla kazdej korygowanej pozycji dokumentu sprzedazy (czy to bedg wybrane pozycje, czy wszystkie
pozycje faktury) wygenerowane zostang dwie pozycje. Pierwsza z nich zawiera w nazwie wpis ,Byto”, druga
natomiast ,Winno by¢”; poza tym majg identyczne parametry. Pozycja Winno by¢ moze by¢ edytowana i
pozwoli wprowadzi¢ zmiany ilosci lub kwoty dla korygowanej pozycji.

5 Po wprowadzeniu zmian kliknij Potwierdz aby zatwierdzi¢ dokument korygujacy.

Zestawienia
W module Sprzedaz istnieje mozliwos¢ korzystania z definiowalnych zestawien. Aby wygenerowaé zestawienie:

1 Kiliknij przycisk Zestawienia.
2 Zlisty zdefiniowanych zestawien wybierz jedno i kliknij przycisk Raport.

3 W oknie filtrow zestawienia ustaw odpowiednie parametry wyznaczajace obszar zbierania danych i kliknij
Generuj zestawienie... Zostanie wygenerowany podglad zestawienia, ktéry mozna nastepnie wydrukowac.
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E Lista raportow...

SPRZEDAY - Zestawienia

Fod [ Omiz |
ELA

2] 2| Sprzedaz - Pozycie dokumentdw [Pozycie dokumentiw]
2] 3| Sprzedaz - Rodzaje dokumnentdw [Rodzaje dokumentiw]
2] 4| Sprzedaz - Nabywea [Nabyweal

Sprzedaz - Odbiorca [Odbiorca
Sprzeda? - Rejestr sprzedazy [Rejestr sprzedady

Sprzedaz - Artyku [Artykut]

Sprzedad - Podziat towarowy | [Podzist tovwarow (]
Sprzedaz - Podzia towarowy || [Podziak towarow [1]
Sprzedaz - Podzia towarowy |l [Podzisk tovearowy 111
Sprzedaz - L zytkownik [ 2utkownik]
Sprzedaz - Podziat kontrahencki | [Podziab kontrahencki ]
Sprzedaé - Podzist kontrahencki |l [Podzist kontrahencki Il]
Sprzedaé - Podziat kontrahencki |11 [Podzisk kontrahencki 1]

-

I

< ¥
[ Fapart [ Zamknij éd

Lista przyktadowych zestawien sprzedazy

Wiecej o budowie wiasnych zestawien — zob. ,Makiety zestawierh zamdwien klienta” na stronie 16.

Istnieje kilka predefiniowanych zestawiern dokumentéw sprzedazy. Zakres kazdego z nich mozna dodatkowo
filtrowac¢ (ogranicza¢) do tych tylko dokumentéw, ktérych wybrane parametry spetniajg natozony warunek. Duzy
zestaw filtrow pozwala swobodnie ksztattowa¢ obszar zestawien. Dostepne filtry:

» Okres (daty od—do)

* Artykut

* Nabywca

+ Odbiorca

* Rejestr sprzedazy

» Podziat kontrahentéw

Istniejag trzy podstawowe podziaty kontrahentéw. W kazdym z nich uzytkownik tworzy dowolng ilo$¢ tzw.
kryteriéw podziatu, ktére nastepnie przydzielane sg kontrahentom, i ktére mogg by¢ pdzniej stosowane jako
filtr.

» Podziat towardéw (artykutow)

Istniejag trzy podstawowe podziaty artykutéw. W kazdym z nich uzytkownik tworzy dowolng ilos¢ pozyciji, ktére
nastepnie przydzielane sg artykutom, i ktére mogg by¢ pdzniej stosowane jako filtr.

+ Wystawiajgcy dokument
* Rodzaje dokumentéw
* Sposob ptatnosci
+ Stawki VAT
+ Jednostki miary
» Zakres wartosci brutto dokumentéw dla waluty dokumentu
+ Dokumenty sprzedazy wg stanu zaptat dla okreslonej daty:
» Wszystkie dokumenty
» Zaptacone
» Zaptacone nie w terminie
» Zapfacone w terminie
» Niezaptacone

» Niezaptacone przeterminowane
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» Niezaptacone terminowe
* Dokumenty z walutg

@ Podziaty kontrahentéw i artykutow tworzone sq podczas dopisywania odpowiednio kontrahenta i
artykutu.

Operujac filtrami mozna przyktadowo wydrukowaé zestawienie okreslonych dokumentéw sprzedazy, na ktérych
wystepuje wybrany artykut i odbiorca (lub grupa odbiorcéw dla jednego lub wiecej podziatu kontrahenckiego),
wystawionych w wybranym rejestrze sprzedazy, ktérych sposobem ptatnosci byt przelew, dokument zostat

wystawiony przez konkretnego pracownika, a zakres wartosci zawiera sie w granicach kwot pomiedzy 1000 a
5000 euro.

Cenniki, rabaty
QuickSTEP pozwala zdefiniowa¢ dwa podstawowe cenniki:

» Cennik gtéwny, oraz
+ Cennik dla kontrahenta.
W pierwszym przypadku definiowany jest stownik obowigzujacy wszystkich kontrahentéw oprécz tych, dla

ktérych utworzone zostaty osobne cenniki (drugi przypadek). Zaréwno dla cennika gtéwnego jak i dla cennikéw
dla kontrahentéw mozna definiowaé, prowadzone jednoczes$nie, podstawowe typy cennikow:

» Ceny sprzedazy
* Narzuty dla cen dostawy

» Marze dla cen dostawy

ﬁ Cenniki, narzuty, marze, rabaty...

Ostatni |P0przednie.-"ZabIokowane |
0 Podziat Il [] Podziat Il [] Klasyfikacia: | ¢)(@)(e8 (<@
Cennik: (%) Cennik gtéwny () Cennik dla kontrahenta E] Waluta: |PLN -
Rodzaj: (O Ceny sprzedazy  (5) Marzuty dla cen dostawy () Marze dla cen dostawy
K| FKod[+] Indek s [+] Kod kreskowy [+] Mazwa [+] Od dnia Marzut Podzisk | [+]
£ 10K Konzultacie 26.10.2007 10,00 %
[£] 2| Mo Urnowa rr 12345
5] 3| komp Komputer
ol 4| KOMPWOD-01 Komputer wodny
(et 5| £0-02 topata
I 44] 4| v | rr| 01 < *
Dopisz |55 [ Zmiefi ’f:‘"-l [ EBlokuj/Odblokuj wskazany cennik XI [ Zmiana dla zazhaczonych... ,/” windruk cennika

Cenniki, narzuty, marze

Cennik cen sprzedazy pozwala prowadzi¢ trzy ceny sprzedazy dla ceny netto lub brutto oraz wskazanej
jednostki miary. Cenniki narzutéw i marz pozwalajg okresli¢ procentowg wartos¢ zmiany ceny dostawy. Cenniki

wprowadzane sg dla dat — w danym dniu moze istnie¢ tylko jeden cennik sprzedazy, jeden narzut i jedna
marza.

Cenniki obowigzujg w okresie od daty utworzenia, do daty wprowadzenia nowego cennika. Cenniki mozna
takze blokowac (zostajg przeniesione na zaktadke Poprzednie/Zablokowane) oraz zmienia¢ grupowo — przycisk
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Zmiana dla zaznaczonych pozwala np. przyporzadkowaé do cen zaznaczonych artykutow ostatnig cene albo
dodac lub odja¢ statg wartos¢, np. 10 ztotych lub 10%.
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Rozdziat 5

Zakupy

Zakupy to modut wystawiania i ewidencji dokumentéw zakupowych (takze walutowych). Ich korygowanie,
wystawianie towarzyszacych dokumentéw kasowych i magazynowych.

Modut zakupy moze zosta¢ uruchomiony z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP (Moduty > Zakupy)
lub bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programéw systemu Windows.

W menu gtéwnym Zakupdw znajduje sie kilka elementow:
Dokumenty Wystawianie dokumentéw zakupu. Wiecej na temat wystawiania dokumentéw zakupu zob.
~.Dokumenty zakupu” na stronie 29.

Stany magazynowe Podglad stanow magazynowych. Zob. ,Stany magazynowe” na stronie 35.

Kartoteki gtowne Dostep do dwoch kartotek gtéwnych: Kontrahenci i Artykuty. Zob. ,Kartoteki
gtébwne” na stronie 2.

Stowniki Dostep do stownikdw specyficznych dla modutu Zakupy. Zob. ,Stowniki” na stronie 27.

Oprécz wymienionych wyzej w menu znajdujg sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Modut gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

Dostepne z poziomu modutu Zakupy stowniki sg wykorzystywane podczas wystawiania dokumentéw zakupu.

Rodzaje dokumentéw zakupu
Kazdy rodzaj dokumentu zakupu oparty jest na jednym z predefiniowanych dokumentow:

» F_VAT — faktura VAT

* PAR — paragon

* F_IMP — faktura importowa

* F_IMPEU - faktura importowa EU

+ F_ZAL - faktura zaliczkowa

» KF_VAT — faktura VAT Korekta

+ KPAR - paragon Korekta

* KF_IMP - faktura importowa Korekta

+ KF_IMPEU - faktura importowa EU Korekta
» KF_ZAL - faktura zaliczkowa Korekta

Zestaw parametrow rodzaju dokumentu zakupu obejmuje:

+ Dane dokumentu — na jakim dokumencie oparty jest rodzaj, jego symbol i opis.

» W jakich cenach odbywa sie zakup — do wyboru netto, brutto lub przyjecie nastawy rejestru zakupu, w ktérym
zostanie wystawiony dokument (opcja W zaleznosci od nastawy na rejestrze zakupu).

+ Jaki ma by¢ wydruk dokumentu — do wyboru wydruk standardowy, wtasny lub wybdr w momencie
drukowania.
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Pojedyncze rodzaje dokumentéw mogg by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.

‘" Rodzaje dokumentéw zakupu EI = @I

Dokumnent | Svmbol [+] Opis
y y LIRA IMPORTO
F_IMPEL |F_IMPEL |FAKTURA IMPORTOWAEL
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KF_IMP  |KF_IMP | FAKTURA IMPORTOWA Karekta
KF_IMPEL | KF_IMPEL | FAKTURA IMPORTOMWA EL Korekta
KF_WAT  |KF_YAT | FAKTURA VAT Korekta

KF_ZaL  |KF_ZalL  |FAKTURA ZaLICZKOWA Korekta
KP&R KP&R PARAGOM Korekta
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Zamknij D=|

Rodzaje dokumentéw zakupu

Rejestry zakupu

Rejestry zakupu stuzg do podziatu dokumentéw zakupu np. na faktury ustugowe i faktury towarowe. Pozwalajg
tez okresli¢ dodatkowe nastawy obowigzujace podczas wystawiania dokumentow:

« Symbol i opis rejestru.

« Zakup w cenach netto czy brutto. Nastawa ta bedzie uzyta tylko w sytuacji, kiedy rodzaj wystawianego
dokumentu zakupu ma zaznaczong opcje przyjecia nastaw rejestru (zob. wyzej parametry rodzajow
dokumentéw zakupu).

+ Obliczenie VAT — pozycjami dokumentu czy grupami w ramach jednej stawki.

+ Jakie rodzaje pozycji bedg niedostepne podczas wystawiania dokumentu zakupu (Blokady wystawienia
pozycji dokumentu zakupu).

* Blokada zakupu na inny niz wskazany magazyn.
* Rodzaj generowanego dokumentu Pz przy zakupie na magazyn.

“m Aktualizacja EI = @

Drane rejestru | Nastawy | Mastavy | |

Blokady wystawienia pozycii dokumentu zakupu

[ Pozycia reczna - bez generowania dokumentu magazynowego @]
[ Pozycja z magazynu - generowanie dokumentu magazynowego @]
[ Pozycja z Pz - na podstawie dokumentu przyiecia na magazyn @]

Umazliwia) zakup ko na wskazany magazyn: :

Rodzaj generowanego dokumentu Pz pray zakupie na magazpn :
[gdy brak wybierany jest pienvszy z listy]:

Potwierdz E‘/] [ Al léll

Dopisywanie rejestru zakupu

Pojedyncze rejestry zakupu moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.
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Sposoby ptatnosci
Poszczegdlne sposoby ptatnosci moga narzucac koniecznosé wskazania rachunku bankowego. Opcja ta jest
przydatna np. w przypadku ptatnosci przelewem lub kartg kredytowa.

Pojedyncze sposoby ptatnosci moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas
wystawiania dokumentow.

Stawki VAT
Zob. ,Stawki VAT” na stronie 16.

Makiety zestawien dokumentéw zakupu
Makiety zestawien zamodwien klienta konstruowane sg w sposob analogiczny do zestawien zamowien i
dokumentéw magazynowych. Zob. ,Makiety zestawieh zaméwien klienta” na stronie 16.

Tabela kursow walut

Z tego poziomu mozna dopisywacé kursy walut — lecz juz nie same waluty. Podobnie jak w stowniku walut
uruchamianym z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP, mozliwe jest automatyczne wprowadzenie
kursu walut NBP (zob. ,Waluty” na stronie 6).

Dokumenty zakupu

QuickSTEP pozwala wystawia¢ kilka réznych dokumentéw zakupu. Po otworzeniu okna dokumentéw (otwiera
je element Dokumenty z menu gtéwnego modutu zakupu), aby rozpoczaé wystawianie dokumentu kliknij
przycisk Nowy dokument. Zostanie wyswietlone menu kontekstowe z dostepnymi dokumentami:

A F_VAT - faktura VAT

B PAR — paragon

C F_IMP — faktura importowa

D F_IMPEU - faktura importowa EU

E F_ZAL - faktura zaliczkowa

Wybranie ktéregokolwiek z dokumentéw otwiera okno dopisywania. W oknie dopisywania dokumentu mozna
zmieni¢ rodzaj dokumentu (w ramach wybranego dokumentu) na podstawie stownika rodzajow dokumentow.

Przyktadowo jezeli uzytkownik zdefiniowat trzy rodzaje faktury VAT, w oknie dopisywania faktury VAT bedzie
mozna wybrac jeden z nich.

Po wybraniu odpowiedniego dokumentu przystepujesz do wprowadzania jego danych. W nagtéwku dokumentu
znajdujq sie pola:

Symbol Jesli wybrates$ np. Fakture VAT taki tez symbol bedzie widniat na dokumencie.

Rejestr Jezeli w stownikach dopisates rejestry zakupu bedziesz mégt wybrac, w ktoérym rejestrze ma zostaé
wystawiony dokument. Jesli nie masz zdefiniowanych rejestréw zakupu — cofnij sie do stownikow.

Data wystawienia, Data zakupu Data automatycznie ustawia sie na dniu biezgcym, masz jednak mozliwos¢
wybrania innej daty wprowadzajac jg recznie lub wybierajac z kalendarza.

Dostawca Klikajac na przycisk obok tego pola wywotasz kartoteke kontrahentéw. Otwierajac jg z tego poziomu
masz mozliwos$¢ zaréwno wybraé kontrahenta, jak réwniez dopisa¢ nowego, jesli nie istnieje jeszcze w
systemie.

Zeby otworzyé kartoteke kontrahentéw ustaw kursor w polu Dostawca i wciénij klawisz Strzatka w dét.

Ptatnos¢ Tutaj ustalasz forme pfatnosci: gotéwka, karta kredytowa, przelew lub raty. Jesli jako forma ptatnosci
zostang wskazane raty, w oknie dopisywania dokumentu wyswietlona zostanie dodatkowa zaktadka (Raty).

Raty mozesz dopisac recznie — podajac forme ptatnosci, date raty oraz jej kwote lub procent wartosci faktury
— lub automatycznie. W drugim przypadku zostaniesz poproszony o podanie ilosci rat, date pierwszej oraz
interwat pomiedzy kolejnymi ratami (np. odstep miesieczny, kilkumiesieczny lub kilkudniowy); zatwierdzenie
parametrow spowoduje wygenerowanie pozycji rat, przy czym wciagz istnieje mozliwo$¢ edycji pojedynczych
pozycji i zmiany np. wybranego sposobu ptatnosci.
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Przycisk Dopisz z zaktadki Dane dokumentu pozwala dopisa¢ pozycje dokumentu zakupu. Jego wcisniecie
wywotuje menu, z ktérego mozesz wybra¢ w jaki sposob chcesz dodac pozycje.

Pozycja reczna Bez generowania dokumentu magazynowego. Wpisanie reczne, zakup towaru, bez
wskazania magazynu (na podstawie kartoteki artykutow).

Pozycja na magazyn Z generowaniem dokumentu magazynowego (Pz).

Pozycja z Pz Zakup na podstawie wystawionego wczesniej dokumentu przyjecia na magazyn (Pz).

% Dopisywanie o || B |ER
D ane dokumentu |N0tatka |
Spmbol |F_\WAT - Data wystawienia: | 7.04.2010 Numer dokumentu obeega: |
Rejestr: | ZAK : Data zakupu: T.04.2000
Nr dokurnentu: 1
Dostawca o — ) )
g = Dopimari ] e e
o Dane |Notatka |
Dokument zakupu: F_VAT/ZAK/2010/04/000001 z dn. 7.04.2010 Lp: 1
Pozycie dokumentu zakupu
Artyluk
L Kod [+ | —
pl] od [2 & Kod: | 3 Indeks: | komp LI K.od kreskaw:
Opiz: | Komputer PRwL:
113
llosé: | 1,000 Jme szt 3|
llogé w dm. magazynowe;: | 1.000 | szt
4] 4] r |0 ] Wartogé PLM
Cena netto: 2 000,00 Stawka VAT:
——
Kwota WAT: 440,00 | ‘Wartosé netto: 200000 | ‘wartodc brutto: 2 440,00
Waluta Netto
PLN

[ Fatwierdz ’::,‘/] | Anuluj lé‘

Dopisywanie faktury

W oknie dopisywania pozycji wprowadz potrzebne dane: kod lub indeks artykutu z kartoteki artykutow
(pozostate dane artykutu sg wprowadzane automatycznie), ilos¢ i cene.

Zeby otworzyé kartoteke artykutéw ustaw kursor w polu Kod lub Indeks i wciénij klawisz Strzatka w doét.

Po zatwierdzeniu dokumentu, w oknie listy dokumentéw zakupu bedzie on widoczny na zaktadce Przegladanie
- wystawione. Przegladane dokumenty mozna filtrowad, tj. ograniczy¢ zakres wyswietlanych dokumentéw do
tych, ktore spetniajg ustawione filtrem warunki:

Zakresu

dat

Dostawcy

Rejestru

Dokumentu

Numeru dokumentu

Wystawiajgcego dokument

Roku

Miesigca

Jesli nie zaznaczysz zadnego filtra zostang wyswietlone wszystkie dokumenty.

Korekty dokumentéw zakupu
Zeby wystawié korekte dokumentu zakupu:

1 Wyswietl liste dokumentow zakupu (kliknij Dokumenty z menu gtéwnego) i przejdz do zaktadki Przegladanie
- wystawione.
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2 Wybierz (podswietl) dokument zakupu do skorygowania.

3 Kiiknij przycisk Korekta dokumentu i wybierz jedng z opciji:

» Koryguj zaznaczone pozycje (zaznaczanie wielu pozycji: klikniecie z wcisnietym klawiszem Shift).

+ Koryguj wszystkie pozycje

Zostanie wyswietlone okno, w ktérym podasz date korekty. Po wpisaniu daty zostanie wygenerowana faktura
korygujaca.

Dla kazdej korygowanej pozycji dokumentu zakupu (czy to bedgq wybrane pozycje, czy wszystkie pozycje
faktury) wygenerowane zostang dwie pozycje. Pierwsza z nich zawiera w nazwie wpis ,Byto”, druga
natomiast ,Winno by¢”; poza tym maja identyczne parametry. Pozycja Winno by¢ moze by¢ edytowana i
pozwoli wprowadzi¢ zmiany ilosci lub kwoty dla korygowanej pozycji.

Po wprowadzeniu zmian kliknij Potwierdz aby zatwierdzi¢ dokument korygujacy.

Zestawienia
W module Zakupy istnieje mozliwos¢ korzystania z definiowalnych zestawien. Aby wygenerowac zestawienie:

1 Kliknij przycisk Zestawienia.

2 Zlisty zdefiniowanych zestawien wybierz jedno i kliknij przycisk Raport.

3 W oknie filtréw zestawienia ustaw odpowiednie parametry wyznaczajgce obszar zbierania danych i kliknij

Generuj zestawienie... Zostanie wygenerowany podglad zestawienia, ktéry mozna nastepnie wydrukowac.

1= Lista raportéw... EI =] @

ZAKUPY - Zestawienia

Kod | Opis [
B

r

2| Zakupy - Pozyeie dokumentdw [Pozycie dokumentdw

3| Zakupy - Rodzaje dokumentdw [Rodzaje dokumentdy

4| Zakupy - Dostavca [Dostawca)

5| Zakupy - Rejestr zakupu [Rejest zakupul

6| Zakupy - Artykuk [Aiykt]

7

2

9
10

Zakupy - Podziat towarow | [Podzisk towarcew 1]
Zakupy - Podzist towarowy || [Podzish towarowy 1]
Zakupy - Podzist towarnow |1l [Podzist tovearowe 1]
Zakupy - Uzytkovwnik, [Uzutkownik]

11 | Zakupy - Podziat kontrahencki | [Padziat kantrahench
12| Zakupy - Podziat kontrahencki |l [Podziatk kontrahenc
13| Zakupy - Podziat kontrahencki Il [Podzist kontrahen:

-« 3

| Rapart | Zamkni] ,é‘

Lista przyktadowych zestawien zakupu

Wiecej o budowie wiasnych zestawien — zob. ,Makiety zestawierh zamdwien klienta” na stronie 16.

Istnieje kilka predefiniowanych zestawien dokumentéw zakupu. Zakres kazdego z nich mozna dodatkowo
filtrowa¢ (ograniczac) do tych tylko dokumentéw, ktérych wybrane parametry spetniajg natozony warunek. Duzy
zestaw filtréow pozwala swobodnie ksztattowaé obszar zestawien.

Dostepne filtry:

Okres (daty od—do)
Artykut

Dostawca

Rejestr zakupu

Podziat kontrahentow
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Istniejag trzy podstawowe podziaty kontrahentéw. W kazdym z nich uzytkownik tworzy dowolng ilo$¢ tzw.
kryteridw podziatu, ktére nastepnie przydzielane sg kontrahentom, i ktére mogg by¢ pdzniej stosowane jako
filtr.

» Podziat towaréw (artykutow)

Istniejg trzy podstawowe podziaty artykutow. W kazdym z nich uzytkownik tworzy dowolng ilo$¢ pozyciji, ktdre
nastepnie przydzielane sa artykutom, i ktére moga by¢ pdzniej stosowane jako filtr.

+ Wystawiajgcy dokument
* Rodzaje dokumentéw
* Sposob ptatnosci
» Stawki VAT
+ Jednostki miary
» Zakres warto$ci brutto dokumentéw dla waluty dokumentu
» Dokumenty zakupu wg stanu zaptat dla okreslonej daty:
* Wszystkie dokumenty
» Zaptacone
» Zaptacone nie w terminie
» Zaptacone w terminie
* Niezaptacone
» Niezaptacone przeterminowane
* Niezaptacone terminowe

* Dokumenty z walutg,
Podziaty kontrahentéw i artykutow tworzone sg podczas dopisywania odpowiednio kontrahenta i artykutu.

Operujac filtrami mozna przyktadowo wydrukowaé zestawienie okreslonych dokumentéw zakupu, na ktérych
wystepuje wybrany artykut i dostawca (lub grupa dostawcoéw dla jednego lub wiecej podziatu kontrahenckiego),
wystawionych w wybranym rejestrze zakupu, ktérych sposobem ptatnosci byt przelew, dokument zostat
wystawiony przez konkretnego pracownika, a zakres wartosci zawiera sie w granicach kwot pomiedzy 1000 a
5000 euro.
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Rozdziat 6

Gospodarka Magazynowa

Modut gospodarki magazynowej moze zosta¢ uruchomiony z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP
(Moduty > Magazyn) lub bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programéw systemu Windows.

W menu gtéwnym Gospodarki magazynowej znajduje sie kilka elementow:

Dokumenty Wystawianie dokumentéw sprzedazy. Zob. ,Dokumenty magazynowe” na stronie 35.

Stany magazynowe Dostep do kartotek magazynowych, inwentury oraz kartoteki ilosciowo-wartosciowej. Zob.
~otany magazynowe” na stronie 35.

Kartoteki gtéwne Dostep do dwoch kartotek gtéwnych: Kontrahenci i Artykuty. Zob. ,Kartoteki

gtébwne” na stronie 2.

Stowniki Dostep do stownikdw wykorzystywanych podczas wystawiania dokumentéw magazynowych. Zob.
,Stowniki” na stronie 33.

Oproécz wymienionych wyzej w menu znajduja sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Moduf gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

Dostepne z poziomu Gospodarki magazynowej stowniki wykorzystywane sg podczas wystawiania dokumentéw
magazynowych.

Rodzaje dokumentéw magazynowych

Stownik rodzajow dokumentéw magazynowych. Podobnie jak w przypadku dokumentéw sprzedazy, rodzaje
dokumentéw magazynowych dodajesz na bazie predefiniowanych typéw dokumentéw magazynowych:
* Pz — przychdd zewnetrzny

* PzImp — przychéd zewnetrzny — import

* Pw — przychdd wewnetrzny

* Wz — wydanie z magazynu

* Rw - rozchéd wewnetrzny

* MM- — przesuniecie miedzymagazynowe — rozchéd

* MM+ — przesuniecie miedzymagazynowe — przychéd

* Pr- — protokot réznic — umniejszenie przychodu

* Pr+ — protokdt réznic — przychod

* KPz - przychdd zewnetrzny Korekta

* KPzImp — przychéd zewnetrzny — import Korekta

+ KPw — przychéd wewnetrzny Korekta

+ KWz — wydanie z magazynu Korekta

* KRw — rozchdd wewnetrzny Korekta

* KMM- — przesuniecie migdzymagazynowe — rozchod Korekta

+ KMM+ — przesunigcie miedzymagazynowe — przychod Korekta
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+ ZPz — przychéd zewnetrzny Zwrot

» ZPzlmp — przychdd zewnetrzny — import Zwrot

» ZPw — przychod wewnetrzny Zwrot

+ ZWz — wydanie z magazynu Zwrot

* ZRw —rozchdd wewnetrzny Zwrot

* ZMM- — przesuniecie miedzymagazynowe — rozchod Zwrot

+ ZMM+ — przesuniecie miedzymagazynowe — przychdd Zwrot

+ ZKPz — przychéd zewnetrzny Zwrot do korekty

* ZKPzlmp — przychdd zewnetrzny — import Zwrot do korekty

» ZKPw — przychdd wewnetrzny Zwrot do korekty

+ ZKWz — wydanie z magazynu Zwrot do korekty

+ ZKRw — rozchod wewnetrzny Zwrot do korekty

+ ZKMM- — przesuniecie miedzymagazynowe — rozchod Zwrot do korekty
+ ZKMM+ — przesuniecie miedzymagazynowe — przychdd Zwrot do korekty
» BO - bilans otwarcia na magazynie

Zestaw parametrow rodzaju dokumentu magazynowego obejmuje:

* Na bazie jakiego dokumentu powstaje rodzaj, jego symbol oraz opis.

» W przypadku dokumentéw przesuniecia miedzymagazynowego rozchodowego (MM-), na zakladce Nastawy
dostepna jest opcja automatycznego generowania dokumentu przesuniecia miedzymagazynowego
przychodowego (MM+) okreslonego rodzaju.

* W przypadku dokumentu wydania z magazynu ,na zewnatrz” (Wz), na zaktadce Nastawy dostepna jest opcja
pozwdl na stany ujemne na magazynie.

» Na zaktadce Wydruk dokumentu mozna okresli¢ jaki ma by¢ wydruk dokumentu — do wyboru wydruk
standardowy, wtasny lub wybdr w momencie drukowania.

Pojedyncze rodzaje dokumentéw magazynowych mogg by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich
wykorzystania podczas wystawiania dokumentow.

Magazyny

Stownik magazynéw. Zob. ,Magazyny” na stronie 5.

Kartoteki magazynowe
Podglad kartoteki magazynowej z mozliwoscig usuniecia pozyciji.

Makiety zestawien dokumentéw magazynowych

Makiety zestawiern dokumentéw magazynowych, podobnie jak w przypadku sprzedazy i zamdwien, pozwalajg
konstruowa¢ wtasne zestawienia na bazie zestawien predefiniowanych.

Zeby stworzyé wtasne zestawienie wystarczy wskaza¢ jeden z przygotowanych podmiotéw zestawien, wybrag i
okresli¢ utozenie informacji (pdl), ktére znajda sie na zestawieniu, a nastepnie ograniczy¢ obszar dokumentéw
dla zestawienia przez ustawienie okresu zestawienia oraz odpowiednich filtréw.

Dostepne podmioty zestawienia:

» Nagtowki dokumentow

* Pozycje dokumentow

* Rodzaje dokumentéw

» Kontrahent

+ Magazyn

» Artykut

+ Podziat towarowy (I do III)
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+ Uzytkownik

+ Jednostki miary

» Zlecenie

+ Podziat kontrahencki (I do Ill)

Zaleznie od wyboru podmiotu zestawienia, dostepne sa rozne pola (informacje), ktére mozna wykorzystaé
podczas budowania zestawienia.

Pojedyncze makiety moga by¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci generowania konkretnego zestawienia.

Dokumenty magazynowe

Zeby wystawié dokument magazynowy wybierz Dokumenty z menu gtéwnego modutu gospodarki
magazynowej. Zeby rozpocza¢ wystawianie dokumentu kliknij przycisk Nowy dokument. Zostanie wyswietlone
menu kontekstowe z dokumentami (zob. Typy dokumentéw magazynowych na stronie 33). Wybranie
ktoregokolwiek z nich otwiera okno dopisywania wybranego dokumentu.

W oknie dopisywania dokumentu mozna zmieni¢ rodzaj dokumentu (w ramach wybranego dokumentu) na
podstawie stownika rodzajow dokumentéw. Przyktadowo jezeli uzytkownik zdefiniowat dwa rodzaje dokumentu
Pz, w oknie dopisywania dokumentu Pz bedzie mozna wybra¢ jeden z nich.

Po wybraniu odpowiedniego dokumentu przystepujesz do wprowadzania jego danych.

* Symbol Jesli wybrates$ np. Pz, taki symbol bedzie podstawiony na dokumencie.

» Magazyn Jego bedzie dotyczyt wystawiany dokument. W przypadku dokumentéw przesuniecia
miedzymagazynowego dostepne sg tez pola Na magazyn (MM-) i Z magazynu (MM+).

+ Data wystawienia Data automatycznie ustawia sie na dniu biezgcym, masz jednak mozliwos¢ wybrania innej
daty wprowadzajac jg recznie lub wybierajac z kalendarza.

» Kontrahent W przypadku dokumentow wydania i przyjecia z zewnatrz (Wz i Pz) dostepne jest tez pole
Kontrahent. Klikajgc na przycisk obok niego wywotasz kartoteke kontrahentéw. Otwierajac jg z tego poziomu
masz mozliwos¢ zaréwno wybra¢ kontrahenta, jak rowniez dopisa¢ nowego, jesli nie istnieje jeszcze w
systemie.

@ Zeby otworzy¢ kartoteke kontrahentoéw ustaw kursor w polu Kontrahent i wcisnij klawisz Strzatka w
dot.

* W przypadku dokumentéw przychodu i rozchodu wewnetrznego (Pw i Rw) aktywne sg pola wprowadzenia
danych zlecenia produkcyjnego (rok, miesiac, rejestr zlecen oraz numer). Jesli wystawione dla tego zlecenia
dokumenty nie pokrywajg jeszcze catosci zlecenia, mozliwe jest przepisanie pozycji zlecenia na dokument.

» W przypadku dokumentéw importowych (Pzlmp) dostepna jest osobna zaktadka do wprowadzenia informac;ji
z dokumentu SAD.

* Do kazdego dokumentu mozna dopisa¢ dowolng notatke (zaktadka Notatka).
Przycisk Dopisz z zakladki Dane dokumentu pozwala dopisa¢ pozycje dokumentu magazynowego. W oknie
dopisywania pozycji wprowadz potrzebne dane: kod lub indeks artykutu z kartoteki artykutéw (pozostate dane

artykutu sa wprowadzane automatycznie), ilos¢ i jednostke miary. Na zakfadce Notatka mozna wprowadzié
dowolny tekst notatki dla pozyciji.

@ Zeby otworzy¢ kartoteke artykutéw ustaw kursor w polu Kod lub Indeks i wcisnij klawisz Strzatka w
dot.

W przypadku dokumentow przyjecia (Pz, Pw, MM+ i Pr+) i Bilansu otwarcia mozliwe jest tez wprowadzenie
ceny (jednostkowej lub warto$¢ dokumentu), a zaktadka Inne umozliwia wprowadzenie danych dostawy — daty
waznosci i atestu.

Stany magazynowe

Aby przejrze¢ stany magazynowe w poszczegolnych magazynach wybierz Stany magazynowe z menu
gldéwnego i wybierz polecenie Stany magazynowe. Otworzy sie okno, w ktérym po wybraniu odpowiedniego
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magazynu mozesz przygotowac zestawienie. PrzejdZ do zakfadki Dostawy dla wskazanej kartoteki, zeby
podejrze¢ dostawy dla wybranego na pierwszej zakfadce artykutu; wybierz dostawe i przejdz do zaktadki
Dokumenty dla wskazanej dostawy, zeby przejrze¢ wszystkie dokumenty magazynowe powigzane z wybranym
dokumentem dostawy.

Na zaktadce Dostawy dla wskazanej kartoteki znajduje sie przycisk Zmiana ceny dostawy. Jego klikniecie
otworzy okno, w ktérym mozna przejrze¢ historie zmian cen dostawy oraz wprowadzi¢ nowg cene. Nastepnie w
zakfadce Pozycje dokumentow ze zmieniong ceng mozesz przejrze¢ kazda zmiane dla odpowiedniego artykutu.
Klikajac na Podglad mozesz doktadnie sprawdzi¢ jakim dokumentem zostata wprowadzona zmiana i do jakiego
dokumentu zrodtowego sig odnosi.

Opcje Wytnij rozchéd z dostawy i Wklej rozchéd do zaznaczonych dostaw (z zaktadki Dostawy
dla wskazanej kartoteki) pozwalajg manipulowac rozchodem z pominieciem standardowej kolejnosci
rozchodowania dostaw.

S Standardowa kolejnosci rozchodowania dostaw to FIFO — z ang. First In First Out, dostownie
Lpierwszy wchodzi pierwszy wychodzi”. Moze to zobrazowac np. kolejka w sklepie — kto pierwszy
wszedt, ten i pierwszy kupit i jako pierwszy wyszedft.

Kazdy rozchdéd bierze sie z jakiejs dostawy. Bywa, ze dany towar ma kilka dostaw (rézne daty, rézne ceny).
Korzystajac z opcji wyciecia i wklejenia rozchodu z dostawy w praktyce mozliwe jest zatem podjecie decyzji o
zmianie dostawy, ktéra bedzie wykorzystana (z pominigciem kolejki FIFO).

Gdyby zastosowac¢ tu analogie kolejki sklepowej, wyciecie i wklejenie pozwala decydowac kto i w jakiej
kolejnosci bedzie robit zakupy. Innymi stowy — przektadajac przyktad z kolejkg sklepowa na jezyk operac;ji
magazynowych — czy wydajemy Klientowi towar X z dostawy A (w ktérej towar kosztowat 10 zt), czy moze z
dostawy B, z innego dnia (w ktérej towar kosztowat 8 zt). W efekcie zmieniany jest koszt sprzedazy danego
towaru, co w sposob oczywisty przektada sie na wielkos¢ marz/narzutéw.

S Firma zobowigzana jest podjg¢ decyzje o sposobie rozliczania magazynu na poczatku kazdego roku
rachunkowego.

Inwentury

Po otwarciu okna Inwentury klikajgc Dopisz mozesz otworzy¢ inwenture dla danego magazynu, wprowadzic¢
dane komisji inwentaryzacyjnej oraz spis z natury. Po kliknieciu Dopisz otworzy sie okno, w ktorym wpisujesz
rodzaj inwentury — np. roczna lub miesieczna. Po kliknieciu na zaktadke Komisja wpisujesz sktad komis;ji
przeprowadzajgcej inwenture. Po zatwierdzeniu tworzony jest nagtéwek inwentury.

Do nagtéwka inwentury dopisuje sie pozycje. Klikniecie Dopisz spod listy pozycji wyswietla kartoteke
magazynowg dla wybranego w nagtéwku inwentury magazynu. Mozna w niej zaznaczy¢ wiele pozyciji i klikajac
Wybierz wprowadzi¢ na liste pozycji inwentury.

@ Zeby wybraé wiele pozycji na raz wybieraj je z wcisnietym klawiszem Shift lub Ctrl, albo wcisnij
Jjednoczesnie klawisze Ctrl i Spacja (Ctrl+Spacja).

Po wprowadzeniu artykutéw na listg inwentury wystarczy wybrac¢ jeden i klikng¢ Zmien (lub dwukrotnie klikngé
pozycje artykutu). Pozwoli to okresli¢ ilos¢ z natury dla artykutu.

Zeby zatwierdzié¢ inwenture wybierz jej nagtéwek i kliknij Zatwierdz inwenture; zostanie przeniesiona na liste
inwentur zatwierdzonych, dostepng w zaktadce Inwentura zatwierdzona. Przy zatwierdzaniu mozliwe jest
wskazanie opcji automatycznego generowania dokumentéw réznic (Pr+ i Pr-) wybranego przez uzytkownika
rodzaju.

Po zatwierdzeniu inwentury wciaz mozliwa jest edycja jej nagtéwka (np. dopisanie notatki lub cztonka komisji).
Cofniecie do edyc;ji jest mozliwe w sytuaciji, jesli nie zostaty wygenerowane dokumenty réznic.

Wydruki obejmuja trzy raporty predefiniowane:

* Wydruk arkusza inwentury
* Wydruk réznic inwentury (ilosciowo)

» Wydruk réznic inwentury (warto$ciowo)
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Kartoteka ilosciowo-wartosciowa

Kartoteka ilosciowo-warto$ciowa pozwala generowac kartoteki ilosciowo-wartosciowe dla zadanego okresu,
wybranych lub wszystkich dokumentéw magazynowych oraz wybranych lub wszystkich magazynow.

= = s w oy
3 Kartoteka ilosciowo-wartosciowa

Mastawy kartoteki ilofciowo-wartogciowe] | |

o

Okres
od: do: [26.10.2007
Rodzaj dok b pch
. [okument Symbal [+] Opiz dokumentu magazynowego | ~
O Wszystkie BO BO Bilans otwarcia na magazynie
(%) Zaznaczone Fhdbd+ Fhdbd+ Przesuniecie miedzymagazynowe - prepchod KOREKTA
Khdhd- Przesuniecie miedzymagazynowe - rozchad KOREKTA
KPw Przychod wewnetrzny KOREKTA
KPz Przychéd z zewnatrz KOREKTA
KPzlmp Przychéd z zewnatrz - import KOREKTA
Fozchod wewnetrzny KOREKTA
‘Wydal "
* - - rozchdd
B4 A4] 4| k[ Fe]| ¥ £ A
Magazyn
() Wszystkie |
() Zaznaczone
IR Oblicz

Generowanie kartoteki ilosciowo-wartosciowej

Wyniki — dostepne na zakladce Artykuty — mozna nastepnie dodatkowo filtrowa¢ wedtug okresu, podziatu
artykutéw oraz ich klasyfikacji (towar handlowy, wyréb, pétwyréb lub materiat). Na zaktadce Dokumenty dla
wskazanej kartoteki mozliwe jest podejrzenie wszystkich dokumentéw magazynowych dla podswietlonego na

zaktadce Artykuty indeksu.

Stany magazynowe dla cztonéw indeksu

Zawiera podglad stanéw magazynowych dla matrycy, z mozliwoscig filtrowania magazynu, matrycy oraz

poszczegolnych czionéw matrycy.

Kartoteka lokalizacji

Zawiera podglad standw dla lokalizacji oraz dla indeksu z mozliwoscig zmiany lokalizacji pozyc;ji.
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Rozdziat 7

Produkcja

Modut Produkcja mozna uruchomi¢ z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP (Moduty > Produkcja) lub
bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programéw systemu Windows.

W menu gtébwnym Produkcji znajduje sie kilka elementow:
Zlecenia Zlecenia produkcyjne stuzg do nadzorowania przebiegu produkcji. Zob. ,Zlecenia

produkcyjne” na stronie 39.

Karty pracy W kartach pracy ustalamy co i kiedy bedzie wykonywat dany pracownik. Zob. ,Karty
pracy” na stronie 40.

Technologia Technologia to w duzym uproszczeniu zapis produkcji konkretnego wyrobu wiasnego. Zob.
»1echnologia” na stronie 39.

Kartoteki giéwne Dostep do trzech kartotek gtéwnych: Kontrahenci, Artykuty i Pracownicy. Zob. ,Kartoteki
gtébwne” na stronie 2.

Stowniki Dostep do stownikdw wykorzystywanych podczas tworzenia etapow produkcyjnych. Zob.
»Stowniki” na stronie 38.

Oproécz wymienionych wyzej w menu znajduja sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Moduf gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

W pierwszej kolejnosci musisz wprowadzi¢ dane opis stanowisk pracy, operacje technologiczne, rejestry
zlecen, wreszcie grupy robocze.

Stanowiska pracy
Stownik stanowisk pracy.

Pojedyncze stanowiska pracy moga byc¢ blokowane, co oznacza brak mozliwosci ich wykorzystania podczas

wystawiania dokumentow.

Operacje technologiczne

Operacje technologiczne pozwolg Ci zapisa¢ wszystkie czynnosci, ktére sg potrzebne do wyprodukowania
dowolnego wyrobu. Operacje technologiczne mozna swobodnie modyfikowa¢ — dopisywa¢ nowe czynnosci lub
zmieniaé juz istniejace.

Pojedyncze operacje technologiczne moga by¢ blokowane.
Rejestry zlecen

Stownik rejestrow zlecen. Rejestry zlecen pozwolg Ci poszeregowac zlecenia np. na standardowe,
niestandardowe, specjalne itp. W kazdym momencie pracy mozna dodac¢ kolejny rejestr.

Pojedyncze rejestry mogg by¢ blokowane.

Grupy robocze
Stownik grup roboczych.
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Grupy robocze pozwalajg Ci przydzieli¢ kazdego pracownika do danej grupy (np. grupa stolarzy). Powigzanie
to jest wykorzystywane np. podczas wprowadzania zlecen, gdy do danego zlecenia przydziela sie pracownikow
potrzebnych do wyprodukowania danego wyrobu.

Pojedyncze grupy moga by¢ blokowane.

Technologia

Technologia to w duzym uproszczeniu zapis produkcji konkretnego wyrobu wtasnego: kolejnosci operacji
wykonywanych na wskazanych stanowiskach, ich czasu oraz przewidywanego wykorzystania materiatu (norm
materiatowych).
* Numer operacji.
» Operacje (na podstawie stownika operacji technologicznych).
+ Stanowisko (na podstawie stownika stanowisk pracy).
+ Czasy:
» Tj— czas jednostkowy, okresla czas wykonania pojedynczej operacji.
» Tpz — czas przygotowania do wykonania serii operaciji.

Czas pracy bedzie suma iloczynu czasu jednostkowego (Tj) i iloci operacji oraz czasu przygotowania do
wykonania serii operacji (Tpz).

» Opis.

0] Aktualizacja pozycji

Mr operacii: rmi a
Operacja: l—‘l E] wydobycie z odmetdw
Stanowisko: l—‘l E] magazynek praypivniczny
Ti [o01 2] h [15 =]m [00 2=
Tpz: ’Wt h ’Tm ’WS

Opis: |To wiele pracy, magazynek jest duzy, a magazynier malutki.

[ Paotwierdz E‘z] [ Anuluj éd

Dopisywanie pozycji technologii produkcji

Norma materiatowa okresla z jakich pétproduktéw lub materiatéw powstaje produkt koncowy.

Karty technologiczna zawierajgca technologie i norme materiatowg generowana jest przyciskiem Wydruk.

Zlecenia produkcyjne

Zlecenia produkcyjne stuzg do nadzorowania przebiegu produkgiji.

Dopisywanie zlecenia
Aby dopisac¢ zlecenie kliknij w oknie gtéwnym Dopisz i wprowadz:

* Rejestr zlecen (na podstawie stownika rejestrow)
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* Rok i miesigc

» Symbol zlecenia

» Opis

» Grupe robocza (na podstawie stownika grup roboczych)
» Wyréb (na podstawie kartoteki artykutéw)

* llo$¢ do wyprodukowania

+ Date edycji

» Daty planowanego oraz faktycznego otwarcia i zakonczenia

% Do pisywanie pozycji

Rejestr Zlecerc  [HRE =~ [=) m
Rok:  [2007 =
Miesias:  [T0 2] Pasdziemik
Symbol zlecenia: ’7
Opis: |
Grupa robocza: I—E
wiprdh: I—D E]
llese: [~ o000
[rata edycji: lm

Data plancwanego obwarcia: [26/10/2007 Data plancwanego zakofczenia: 26/10/2007

Data atwarcia: Data zakariczenia:

[ FotwierdZ E‘z] [ Anuluj éd

Dopisywanie zlecenia produkcji

Norma materialowa zlecenia

W momencie gdy w technologii zostata utworzona karta materiatowa mozna jg zatadowa¢ w zleceniach
produkcyjnych klikajac na przycisk Zataduj karte. Karta jest standardowg recepturg wykonania pétwyrobu lub

wyrobu.

Statusowanie zlecen

Zlecenia produkcyjne moga przyjac jeden z czterech statuséw:

* Oczekujace
+ W realizacji
» Zamkniete

+ Zamkniete i rozliczone

Karty pracy

W kartach pracy ustalamy co i kiedy bedzie wykonywat dany pracownik. Kazdemu pracownikowi mozna

przypisac zlecenie (realizowane lub zamkniete).
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% Do pisywanie pozycji

Rak: [ 2007 2]

Miesiae:  [10 %] Paddziemik

Diata

Zlecenie:
Godz od: (00 £1h |00 £m [00 2
Godz do: 00 £1h |00 £m [00 2

Fracownik: 1 E] Burza-Zagrobem Henryk.

od: [EEAD/Z007 do: 261072007

o

o

Uwaga: |

PotwierdZ E‘/] [ Anuluj

=

Dopisywanie karty pracy
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Rozdziat 8

Kasa

Modut Kasa mozna uruchomi¢ z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP (Moduly > Kasa) lub
bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programéw systemu Windows.

W menu gtéwnym modutu Kasa znajduje sie kilka elementéw:

Raporty kasowe \Wprowadzanie raportéw kasowych. Zob. ,Raporty kasowe” na stronie 43.
Stowniki Dostep do stownikdw wykorzystywanych podczas wprowadzania raportéw kasowych. Zob.
»Stowniki” na stronie 42.

Oprocz wymienionych wyzej w menu znajdujg sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Modut gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

Menu Stowniki daje dostep do stownikoéw listy kas i operacji kasowych.

Kasy

Wybierz Stowniki > Kasy, zeby dopisa¢ kasy. Dodajac kase wprowadzasz jej opis, walute, jakg bedzie
obstugiwata oraz konto na uzytek ksiegowania. Numer kasy nadawany jest automatycznie. Tak jak w
poprzednich stownikach, mozliwe jest blokowanie poszczegdlnych kas przez zaznaczenie pola Blokuj kase.

W module Kasa, podczas dopisywania Kasy masz mozliwosé zdefiniowania kilku dodatkowych parametréw
kasy:

» Brak na wydruku kasjera

+ Zezwolenie lub nie na saldo ujemne

+ Brak petnych danych pracownika na wydrukach KP/KW

Podczas modyfikacji kasy dostepna jest takze zakladka Uprawnienia. Umozliwia ona przegladanie

uzytkownikow, ktérym udostepniono kase w module gtéwnym systemu QuickSTEP (Administracja >
Uprawnienia > Konfiguruj uprawnienia > Kasy).

Operacje kasowe

Wybierz Stowniki > Operacje kasowe, zeby otworzy¢ okno, w ktérym mozesz dopisac, zmieni¢ lub usung¢
operacje kasowe.

Wprowadzajac pozycje podajesz:

» Kod, czyli skrét nazwy operacji kasowe;j.
* Nazwe operacji kasowej.
» Konto — przydzielasz konto z planu kont.

* Filtruj — Bez filtra, dla KP lub dla KW. Przy braku filtra operacja jest widoczna zaréwno podczas
wprowadzania KP, jak i KW; dwa dalsze filtry pozwalajg wyswietla¢ operacje kasowa tylko dla dokumentow
KW lub KP.

» Dla jakiej kasy dana operacja bedzie dostepna. 0 (zero) oznacza dostepnos$¢ we wszystkich kasach.
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Raporty kasowe

Wybierz Raporty kasowe z menu gtéwnego modutu lub kliknij ikone raportdéw kasowych, zeby wyswietli¢ okno
raportéw kasowych.

Klikajac Dopisz otworzy sie okno dopisywania raportu kasowego:

» Numer raportu zostanie dopisany automatycznie i jest edytowalny (mozna go zmieniac).
+ Kwota otwarcia jest kwotg zamkniecia poprzedniego raportu.
+ Data otwarcia jest edytowalna.

Po wypetieniu wszystkich rubryk kliknij Potwierdz, aby utworzy¢ raport — czy bardziej precyzyjnie nagtowek
raportu.

Zeby wprowadzi¢ pozycje raportu kasowego, w oknie gtéwnym raportéw kasowych trzeba wybraé raport
kasowy i kliknaé przycisk Pozycje. Po kliknieciu na Pozycje otworzysz pozycje raportu kasowego. Zeby dopisaé
pozycje raportu kasowego kliknij przycisk Dopisz:

Okresl znak operacji (KP lub KW).

Numer kwitu i liczba porzadkowa przydzielana jest automatycznie.

Wybierz date operaciji.

Okresl i wskaz podmiot (kontrahent, pracownik, urzad lub brak).

a A WON =

Dokument — podstawa ptatnosci. Jesli dla danego kontrahenta jest wystawiony dokument sprzedazy,
zaznacz pole Sprzedaz, kliknij przycisk z trzykropkiem (...) i wybierz dokument, ktory chcesz rozliczy¢.
Wartos¢ do zaptaty z dokumentu jest automatycznie wprowadzana w pole Kwota. Analogicznie nalezy
postepowaé w przypadku dokumentéw zakupowych.

6 Wybierz kod operacji na podstawie listy definiowanej w stownikach.
7 Wprowadz kwote.

[_;_} Dopisywanie pozycji raportu kasowego EI =] @

Dane |1res‘é |

Znak operacii Nr kwitu: 2
Ot K/ Lp: 1 D ata operaciic | 8/10/2007

Podmiat

@ Fontrahent ’70 D
Pracownik
Urzad
Brak

Dokument - podstawa pratnodo
@ Brak Sprzedaz |
Zakupy

F.od operacii

I

Fwata

000 FLW

| Dodaj pozycie dla biezacego kwitu ’i:l] [ Fotwierds E}” Anuluj é

Dopisywanie pozycji raportu kasowego

Po zatwierdzeniu kwitu, zostaje on umieszczony w raporcie kasowym. W raporcie kasowym mozesz
zastosowac filtry — wedtug kontrahenta lub wedtug operacji kasowych — aby wyszukac interesujacy Cie kwit.
Dopoki raport kasowy pozostaje otwarty, mozesz w nim zmienia¢ lub usuwac kwity KW/KP.

W kazdym momencie mozesz wydrukowac¢ zaréwno kwit KW/KP jak i raport kasowy w dwdch kopiach (oryginat
i kopia).

Po zakohczeniu pracy zamkniesz raport kasowy przyciskiem Zamknij raport z okna gtéwnego raportow.
Przyciskiem Otworz raport z okna gtéwnego raportéw mozesz otworzy¢ tylko niezaksiegowany raport.
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E Nie ma mozliwos$ci ponownego otworzenia zamknietego raportu, jesli istniejg kolejne raporty.

Podglad pozycji raportu kasowego oferuje takze funkcje sumowania oraz rachowania:

» Wybierz Sumuj, zeby sumowac wszystkie pozycje raportu kasowego. Sumowanie wyswietla pod listg pozycji
raportu kwote otwarcia, wartosci przyjeta i wydang oraz aktualny stan kasy.

» Po kliknieciu Rachuj otworzy sie okno utatwiajgce podliczenie fizycznego stanu kasy. Wybierz Rachuj, zeby
wyliczy¢ kwote na podstawie liczby poszczegdlnych nominatéw (monet i banknotéw). Przyktadowo 2 monety
jednogroszowe, 9 monet pieciogroszowych, 15 banknotéw dwudziestoztotowych i 3 pie¢dziesiecioztotowe
dadza faczng kwote 450,47 ztotych.

;gi Zliczanie wartosci nominatow

1 grosz: ’—E_ 1zk ’70 H
2 grosze: ’70 2z ’70
B groszy: ’70 - ’70
0goszy: | 0 oz [ 0
goszy: | 0 oz [ 0
B0 grozzy: ’70 B0 2 ’70

S

Opcja rachowania w module Kasa

Zestawienia

Zestawienia w systemie QuickSTEP w module Kasa sa w pehni definiowalne. Kliknij przycisk Zestawienia z
okna gtéwnego raportow kasowych, zeby otworzy¢ okno z listg dostepnych raportéw. Po wybraniu raportu
otwierane jest okno, w ktérym mozna zdefiniowa¢ dodatkowe parametry filtrowania, np. okres, kasa,
kontrahent, pracownik itp.
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Rozdziat 9

Bank (wyciagi bankowe)

Modut Bank mozna uruchomi¢ z poziomu modutu gtéwnego systemu QuickSTEP (Moduty > Bank) lub
bezposrednio, korzystajac ze skrétu w menu programéw systemu Windows.

Dostepne w menu gtéwnym modutu Bank elementy:

Wyciagi bankowe Wprowadzanie wyciggdw bankowych. Zob. ,Wyciagi bankowe” na stronie 45.
Stowniki Dostep do stownikdw wykorzystywanych podczas wprowadzania wyciggow bankowych. Zob.
~Stowniki” na stronie 45.

Oprécz wymienionych wyzej w menu znajdujg sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Modut gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

Dostepne z poziomu modutu Bank stowniki sg wykorzystywane podczas wprowadzania wyciggéw bankowych.

Rachunki bankowe

Po kliknieciu w Stownikach na Rachunki bankowe mozesz dopisaé rachunek bankowy, z ktérego bedziesz
wprowadzat wyciggi bankowe.

Dopisujac rachunek bankowy wprowadzasz :

+ Opis banku
* Numer rachunku
+ Konto na uzytek ksiegowania

» Walute na ktdrg bedzie przeliczana operacja w innej walucie — np. euro

Operacje bankowe

Dopisujac operacje bankowg mozesz ustawic filtr dla rodzaju dokumentow, w ktérych bedziesz mégt
wykorzysta¢ operacje bankowa.

Podczas dopisywania pozycji operacji bankowych masz mozliwo$¢ zaznaczenia dla ktérego rachunku bedzie
dana operacja widoczna — wybierajac 0 (zero) operacja bedzie widoczna w kazdym rachunku bankowym.

Wyciagi bankowe

Aby wprowadzi¢ wycigg bankowy kliknij na Dopisz po uprzednim wybraniu rachunku, ktérego bedzie dotyczyt
wyciag. Po kliknieciu Dopisz ukarze sie okno dopisywania pozycji wyciggu bankowego.

Zeby dopisaé pozycje wprowadzasz:

1 Numer raportu — numer wyciggu bankowego
2 Data otwarcia — data wyciggu bankowego

3 Kwota otwarcia — kwota poczatkowa wyciggu bankowego — jesli wyciag bankowy jest ktoryms z kolei kwota
otwarcia bedzie kwotg zamkniecia poprzedniego wyciagu

45



Po wpisaniu wszystkich danych otwierasz wyciag bankowy, w ktérym mozesz dopisywac¢ pozycje (wskaz
wyciag i kliknij przycisk Pozycje).

Po kliknieciu przycisku Dopisz z okna pozycji wyciggow otwierane jest kolejne okno, w ktérym mozesz
szczegotowo wpisac¢ dane z wyciggu bankowego:
» Znak operacji — zaznaczasz czy jest to wptata czy wyptata.
» Podmiot — kontrahent, pracownik, urzad lub brak.
* Dokument podstawa ptatnosci:
» Brak

» Sprzedaz — jesli zaptata dotyczy faktury wprowadzonej do systemu QuickSTEP mozemy zaznaczy¢
Sprzedaz i rozliczy¢ wedtug listy faktur.

» Zakupy — jesli zaptata dotyczy faktury wprowadzonej do systemu QuickSTEP mozemy zaznaczyé Zakupy i
rozliczy¢ wedtug listy faktur.

» Kod operacji — np. zaptata za fakture.

+ Kwota — jesli zostanie wybrana wystawiona faktura, kwota wpisywana jest automatycznie. Jesli wptata jest w
innej walucie niz przypisana rachunkowi, w tym miejscu mozna przeliczy¢ wptate na inng walute. Kurs waluty
mozna wprowadzi¢ recznie lub wybrac z listy.

@ Lista kurséw definiowana jest w module gtownym systemu QuickSTEP, w module Sprzedaz i w
module Zaméwienia Klienta. Zob. ,Waluty” na stronie 6.

Na zaktadce Tre$¢ mozesz wpisa¢ dodatkowe informacje np. konto lub uwagi.

Po wpisaniu wszystkich pozycji wyciggu bankowego kliknij Potwierdz, aby zamkna¢ okno dopisywania pozyciji.
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Rozdziat 10

PKPIR

PKPIR, czyli Podatkowa Ksiega Przychoddw i Rozchodéw, to modut prowadzenia ksiag i rozrachunkéw.
W menu gtéwnym PKPIR znajduje sie kilka elementéw:

Moduty Ksiegi, Rejestr sprzedazy VAT (zob. ,Rejestr sprzedazy VAT” na stronie 49), Rejestr

zakupu VAT (zob. ,Rejestr sprzedazy VAT” na stronie 49), Srodki trwate — amortyzacje (zob. ,Srodki

trwate” na stronie 49), Rozliczenie pojazdéw, Wiasciciele — ewidencja sktadek ZUS, Pracownicy — ewidencja
wynagrodzen, Remanenty, Okresy bilansowe.

Deklaracje Deklaracje VAT-7, PIT-5, PIT-5L.

Kartoteki gtéwne Dostep do dwdch kartotek gtéwnych: Kontrahenci i Pracownicy. Zob. ,Kartoteki
gtéwne” na stronie 2.

Stowniki Dostep do stownikéw specyficznych dla modutu PKPIR. Zob. ,Stowniki” na stronie 47.
Konfiguracje ksiag Zob. ,Konfiguracje ksiag” na stronie 47.
Zmiana daty Zmiana daty dla modutu PKPIR.

Oprécz wymienionych wyzej w menu znajdujg sie elementy obecne we wszystkich modutach — Administracja,
Okno i Zamknij, zob. Rozdziat 1, Moduf gtéwny QuickSTEP na stronie 1.

Stowniki

W tym miejscu mozna skonfigurowaé stowniki zwigzane z modutem PKPIR:

» Urzedy — wszystkie urzedy — od skarbowych do ZUS
» Trasy — bedg widoczne w rozliczeniu pojazdow
» Cele przejazdow

* Rodzaje pojazdéw

+ Stawki ZUS

* Progi podatkowe

* Umowy o prace

* Umowy cywilnoprawne

* NFZ

+ Kody tytutu ubezpieczenia

* Wojewddztwa

» Powiaty

* Gminy

* Miasta

Konfiguracje ksiag

W tym miejscu mozna skonfigurowaé procesy ksiegowania dla modutu PKPIR.

* Rodzaje dowodéw
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* Rejestry VAT

* Rodzaje zdarzen gospodarczych
+ Cechy dowodu

* Rodzaje kolumn

* Grupy VAT

» Konfiguruj ksiegowanie

Rejestr zakupu VAT (zakupy i koszty)

Aby wprowadzi¢ dokumenty zakupu nalezy otworzy¢ okno Rejestr Zakupu VAT. Nastepnie klikamy na przycisk
Dopisz zakup, jesli chcemy wprowadzi¢ zakup towaru lub Dopisz koszt, jesli chcemy wprowadzi¢ fakture
kosztowa. Faktury zakupowe lub kosztowe mozna wprowadzac réwniez od strony Ksiegi.

VAT Zakup rézni sie od kosztow tym, ze zakup wpisuje sie w Ksiedze w kolumnie 10, podczas gdy koszt w
kolumnie 14. Wybierajac odpowiednig zaktadke na dokumencie wpis jest automatycznie przepisywany do
odpowiedniej kolumny w ksiedze.

Po kliknigciu na okno dopisywania zakupu lub kosztu — wprowadzamy zgodnie z fakturg dowdd ksiegowy:

» Rodzaj dowodu ksiegowego (na podstawie rodzajéw dowoddéw wprowadzanych w Konfiguracjach ksiag).
+ Daty: wystawienia, otrzymania i odliczenia.

* Numer zrédtowy dokumentu.

» Kontrahenta.

» Zdarzenie gospodarcze. Zdarzenie gospodarcze mozna dopisa¢ w Konfiguracji Ksigg lub klikajac przycisk
przy liscie.

* Rejestr VAT. W tym miejscu wyswietlana jest lista rejestrow, ktérg nalezy uzupetni¢ odpowiednimi kwotami —
w réznych pozycjach wedtug stawek VAT.

5] Ksiegi [E=8 =0
Dowdd ksiggowy Fiok: Miesige:  Mr dowodu:
Dowéd: | DZ o] Dowsd zuykty 2010 [Mai L= | ]

Data wstawienia: rﬁm [ ata abrzymania: 4/05/20100 % D ata odliczenia: 4/05/20100

Nr éréidbowy dokumentu: |
Kontrahent

Kod: | 0 NP | Nazwa: | B

Zdarzenie; | E]

Bejestr VAT |£siega | Motatka |

Netto: 0.00 | YAT: 0.00 | Brutto: 0,00
Fiejestr Hetto WAT Brutto | »
Zakup VAT awigzany wybgcznie ze sprzedazg opodatkowang | 22% 0,00 0,00 0,00
% 0,00 0,00 000 —
3% 0,00 0,00 0,00
0% 0,00 0,00 0,00
Y 0,00 000 0,00
Zakup VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i 2wolniong | 22% 0,00 0,00 0,00
i 0,00 0,00 0,00
1[4 <] 2] p |00 ™ T
Lp kziggi: ) Cecha dowodu: ] [:|
©) Spraedaz FEI @ Kosat[FE) ) Zakup (F7) Potwierds 5] [ A =

Dopisywanie dowodu ksiegowego zakupu VAT

Cecha dowodu stuzy do nadawania wtasnych cech dokumentu (na podstawie listy cech dowodoéw z Konfiguracji
ksiag).
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Rejestr sprzedazy VAT

Wprowadzajac faktury sprzedazowe postepujemy doktadnie tak samo, jak podczas ksiegowania faktur
zakupowych. Mozna tez, zaktadajac wykorzystanie modutu QuickSTEP Sprzedaz, automatycznie przeniesé je
do ksiegi klikajac na zakladke Ksieguj faktury sprzedazy.

VAT Sprzedaz
Sortuj [] Kontrahent
©Lp OData OKwota [] Cecha dowodu
Rok: | 2007 3 Miesigc: |Paddziemik  »
____________ IS -
i 2 SM
F_VAT/SPD/2007/10/00003 1.00| Sprzedaz ushug DZ/2007 /3 SM
F_Zal /SPD/2007 /1000001 111,00 Sprzedaz ushug DZ/2007 /4 EC
F_WAT/5PD/2007/10/00004 900,00| Sprzedaz towardw DZ/2007 /5 EC
KF_WAT/SPD /2007 A 0400001 100,00| Sprzedaz ushug DZ/2007 /6 EC
F_WAT/5PD/200710/00005 1000,00| Sprzedaz towardw DZ/2007 /7 SM
1) 44) 4| » |0 M1 £ >
Dopisz |55 [ Zrniefi ’5:"_-” Lsur ’::sL] [ Zestawienia [ Ksigguj faktury sprzedasy @;’] [ Przenumeruj zapisy 92] [ Paodalad 4:?] [0:

Rejestr sprzedazy VAT

Zeby nie byto luk w numeracji — kliknij zaktadke Przenumeruj zapisy.

Zaktadkg Podglad masz mozliwosé przejrze¢ kazdg wystawiong przez siebie fakture.

Srodki trwate

W zaktadce W edycji wpisujemy srodek trwaty. Na opis pojedynczego $rodka trwatego sktadajg sie:

* Numer inwentarzowy
* Nazwa i symbol
* Mozna zaznaczy¢ iz dany srodek trwaty jest naszym wyposazeniem co skutkuje odpowiednim rozliczeniem
+ Data zakupu
* Numer dokumentu zakupu (mozliwy rowniez do wskazania na podstawie danych z PKPIR)
Wybierajac zaktadke Amortyzacja okresla sie:
+ Daty: przyjecia do uzywania i poczatku amortyzacji w systemie — gdy srodek trwaty zostat zakupiony przed
rozpoczeciem wykorzystania QuickSTEPa.
» Wartosci:
» poczatkowa, ktorg szacuje uzytkownik wedtug faktury zakupu i innych dodanych kosztéw;
* nieamortyzowana;
» amortyzacji — otwarcia; oraz

* netto — naliczana automatycznie jako réznica wartosci poczatkowej, nieamortyzowanej i wartosci
amortyzacji.

* Metode amortyzacji — Liniowa, Jednorazowa lub Degresywna.
+ Odpis — W miesigcu przyjecia lub W miesigcu nastepnym (pola aktywne dla amortyzacji jednorazowej).

» Stopa procentowa
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Dopisywanie pozycji

Srodek tiwaky  SAmortyzacia

[rata przyjecia do uZywania: [m
[rata poczatku amortyzac w programie: 112007

Wartode poczatkowa: 000 warto$é nieamortyzowana: 0.00
Wartost amortyzacii - obwarcie: 0,00 ‘wiartogc netto:
Metoda amartyzaci
() Liniowa O Jednorazowa O Degresywna
Odpiz
Stopa procentowa: 0,00 ‘wizpdkczynnik: 0o
[ &martyzacia prayspieszona [ Sradek uzpwany sezanawa

[ Potwierds E‘/] [ Anuluj réd

Dopisywanie $rodka trwatego w PKPIR

Po wpisaniu wszystkich danych zmieniamy status i dokument zostaje przeniesiony do zaktadki Amortyzowane.
Po zamortyzowaniu wedtug naszego planu mozliwa jest zmiana statusu dokumentu na zamkniety.
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Rozdziat 11

Raporty

Modut Raporty to silne narzedzie projektowania dowolnych raportéw w oparciu o informacje przechowywane w
bazie danych QuickSTEP. Jest to rozwigzanie przeznaczone raczej dla administratorow i uzytkownikdw bardzo

dobrze znajgcych system.
Niektére mozliwosci Raportow:

» Konfigurowalne opcje wydruku raportu — m.in. orientacja wydruku, sposéb wyboru drukarki, domysina ilo$¢é
kopii, znak wodny.

* Mozliwos¢ definiowania dodatkowych opcji warunkujacych generowanie raportu, sprawdzanych w momenci
jego inicjacji.

* Dowolnie tworzona lista parametrow edytowanych bezposrednio przed wydrukiem. Umozliwia wprowadzani
dodatkowych informacji incydentalnych na przygotowane wczesniej raporty.

» Pola wydruku budowane przez reczng edycje (state elementy wydruku) lub odwotanie do dowolnego pola w
dowolnej bazie danych systemu QuickSTEP.

+ tatwos¢ w przenoszeniu gotowych raportéw pomiedzy ré6znymi instalacjami QuickSTEPa — opcja importu i
eksportu definicji.

» Mozliwos$¢ generowania raportow w postaci plikéw HTML.

» Odwotania do bazy danych QuickSTEPa tworzone przez gotowe definicje.

Przygotowane raporty sg dostepne w okreslonych obszarach QuickSTEPa jako Raporty zdefiniowane przez
uzytkownika.

Sita modutu Raporty jest udostepnienie narzedzi samodzielnego projektowania i konstruowania zestawien
opartych na danych pochodzacych z QuickSTEPa. Ceng duzych mozliwosci jest jednak relatywna ztozono$¢
aplikacji, w tym konieczno$¢ posiadania podstawowej wiedzy na temat struktury baz danych QuickSTEPa

i mozliwosci ich wykorzystania. To, jak efektywne beda przygotowane w taki sposéb raporty, zalezy od
umiejetnosci i wyobrazni uzytkownika.

Struktura raportu

Na pojedynczy raport sktadaja sie:

 Definicja wydruku — informacje o parametrach drukowania (np. orientacja papieru, domysina ilosci kopii,
uzycie znaku wodnego i jego umiejscowienie), jak rowniez ewentualne odniesienie do konkretnych danych
QuickSTEPa i warunki, ktére pozwolg wywota¢ inny raport w razie spetnienia pewnych zatozen.

+ Definicja raportu — czyli wybér, konfiguracja i rozmieszczenie elementéw wydruku na wirtualnej kartce
papieru. Pozwala projektowaé zaréwno zawartos¢, jak i wyglad raportu.

+ Parametry edytowane bezposrednio przed wydrukiem — zestaw zmiennych, ktérych wartosci okresla
uzytkownik wywotujgc raport. Wartosci te sg nastgepnie wykorzystywane podczas generowania raportu.

Parametry spetniajg role pdl formularza wypetnianego w momencie uruchamiania raportu. Parametrami
moga by¢ przyktadowo daty wyznaczajace zakres czasowy zestawienia (od—do). Podczas generowania
zestawienia, na podstawie dat wskazanych przez uzytkownika wybierane sga dokumenty, ktére majg byé
brane pod uwage podczas obliczen; jednoczesnie te same parametry dat mozna wykorzystaé¢ definiujac
rozmieszczenie elementéw wydruku, np. do wydrukowania zakresu dat zestawienia.

e

e
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E Definiowanie wydruku D|§|@

Miejsce wywolania. rodzaj wydruku: |--WSZYSTKIE-- ILl

() Raporty zdefiniowane przez uzytkownika () Raporty predefiniowane Uzytkowinicy up_rawnien_i dP )
raportu - brak uzptkownilkdw &

Migjzce wiwotania | 0DZnacza dostep wazystkich =)
do zestawienia

1
1|@ Faktura zaliczkawa Export WSS TRIE-- - -
1|@ Faktura zaliczkoma WSZYSTKIE- L —
1|@ Paragon SWSZYSTEIE -
1|@ Faktura Export ~WSZYSTKIE-
1|@ Faktura VAT WSS TRIE--
1|@ Deklaracia PIT-5L_1 -WSZYSTHIE--
2|@ Deklaracja PITEL_2 WSS TRIE--
3|@ Deklaracja PIT5L_3 -WSZYSTHIE--
1|@ Deklaracja PIT5_1 WSS TRIE--
2|@ Deklaracja PIT5_2 -WSZYSTHIE--
3|@ Deklaracja PIT-5_3 WSS TRIE--
4|@ Deklaracja PIT-5_4 -WSZYSTHIE--
1|/® Deklaracja VAT -7 1 AWSZYSTKIE - RTINS O (T
2|@ Deklaracja VAT-7_2 -MWSZTETHRIE--

4] 4] 4 v 0r| 1 < I
[Zmen [ [Usun [El [ Kopii [ Defiricia >> T<T_#p|[ THT > Definicia_4a]
[ Parametry I ” Definicia ﬂ [ windruk [ +aduj raporty predfiniowans J] I

Okno gtéwne modutu QuickSTEP Raporty

W raportach znajdujg sie zaréwno informacje statyczne, jak i te pochodzace z bazy danych QuickSTEPa.
Catos¢ uzupetniana jest przez parametry edytowane bezposrednio przed wydrukiem (zob. wyzej).

Informacje statyczne Teksty wprowadzane w ostatecznej postaci podczas tworzenia raportu. Informacje
statyczne nie podlegajg zmianie podczas generowania raportdéw. Sa to przyktadowo nagtéowki raportéw, state
teksty umieszczane na wszystkich wydrukach danego raportu, opisy i komentarze itp.

Informacje pobierane z bazy danych systemu QuickSTEP Podczas tworzenia raportu sg reprezentowane
przez odniesienia do odpowiednich pdl bazy danych. Dopiero w trakcie generowania wydruku w ich miejsce
wprowadzane sg rzeczywiste dane.

Kopiowanie raportow

QuickSTEP pozwala zaréwno kopiowac¢ raporty pomiedzy réznymi obszarami, w ktérych bedg wywotywane, jak

i eksportowac/importowac definicje raportéw.

Kopiowanie udostepniane jest przez przyciski Kopiuj i Wklej, przy czym nalezy pamigtac, zeby wczesniej
ustawi¢ obszar, z ktérego raport bedzie kopiowany i dopiero wtedy wskazac raport i klikng¢ Kopiuj; nastepnie
przejs¢ do obszaru, do ktérego raport bedzie kopiowany i klikngé Wklej.

Import i eksport definicji

QuickSTEP udostepnia tez funkcjonalnos¢ eksportu i importu przygotowanych raportéw (przyciski Definicja
>> TXT i TXT >> Definicja). Raporty sg eksportowane do plikow tekstowych — kazdy raport eksportowany jest
do kilku osobnych plikéw tekstowych, po czym korzystajac z importu (TXT >> Definicja) mozliwe jest raportéw
importowanie. Umozliwia to przenoszenie raportéw pomiedzy ré6znymi instalacjami QuickSTEPa.

Informacje podstawowe: tabele i format danych

Kazdy raport operuje na pewnym obszarze danych. Wyznaczanie tego obszaru mozliwe jest dzieki
wykorzystaniu odwotania do tabel bazy danych systemu QuickSTEP. Zrozumienie mechanizmu tworzenia
odwotan do tabel i pobierania z nich danych jest kluczem do budowania raportéw. Wiecej na temat tabel zob.
»Tabele — informacje ogdélne” na stronie 53.

Informacje uzyskane z tabel bazy danych sg wprowadzane na wydruk we wskazanym przez projektanta
raportu formacie — inaczej mowiac przedstawiane w konkretnej masce. Format jest zatem wzorcem, wedtug
ktorego wyswietlane i drukowane sg dane. To format decyduje o tym, ze data ma posta¢ dd.mm.rrrr, a kwoty
przedstawiane sg wedtug schematu 10 234,56 (z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku oddzielonych
przecinkiem, grupowane spacjami).

Formaty dajg duze mozliwosci formowania danych pochodzacych z bazy danych systemu QuickSTEP.
Korzystajac z odpowiednich formatéw mozna zatem zmieni¢ sposob wys$wietlania daty i kwoty i zastosowac
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wzorce przyjete w innych krajach — np. dd/mm/rr dla daty i 10,234.56 dla kwot (przyktad Zjednoczonego
Krolestwa). Formaty znajdujg zastosowanie takze w przypadku zwyktego tekstu — np. ograniczajac jego dtugosé
lub nadajac konkretng forme. Wiecej na temat formatéw zob. ,Format danych” na stronie 56.

Tabele — informacje ogodlne

QuickSTEP Raporty pozwala wybrac tabele, ktére zostang wykorzystane do zawezania obszaru analizowanych
danych oraz, w przypadku tabeli gtéwnej lub definicji petli, umozliwig interakcje z uzytkownikiem QuickSTEPa
wywotujgcym raport. Wybdr tabel dokonywany jest w definicji wydruku (zob. ,Wybér tabeli gléwnej i tabel
zwigzanych” na stronie 59) oraz we wiasciwosciach poszczegdlnych petli znajdujacych sie w raporcie (zob.
~Wiasciwosci petli” na stronie 65). Ogolne zasady wykorzystania tabel sg jednakowe w obu przypadkach i
znajdujg swoj opis W niniejszym rozdziale.

Wskazanie tabeli oznacza w rzeczywistosci (1) ustawienie odwotania do konkretnej tabeli z danymi, ale takze
(2) wybdr jednego klucza dla tabeli i (3) okreslenie wartosci dla kazdego pola wybranego klucza. Tabela moze
posiada¢ wiele kluczy, a kazdy z nich jedno lub wigcej pdl. Polu klucza mozna przypisaé statg wartos¢ lub
wartos¢ innego elementu. Dostepne rodzaje elementdw, ktérych wartosci mozna przypisywac do pola klucza to:

Pole z tabeli Przypisuje polu klucza warto$¢ konkretnego pola tabeli z bazy danych systemu QuickSTEP.

Parametr Parametr raportu edytowanego bezposrednio przed wydrukiem. Przypisuje polu klucza wartosc,
ktora zostanie wprowadzona przez uzytkownika wywotujgcego raport.

Edycja Pozwala recznie przypisa¢ warto$¢ polu klucza. Ideg tego elementu jest udostepnienie mozliwosé
wprowadzenia, jako wartosci pola klucza, dowolnej wartosci, zwlaszcza — lecz nie tylko — wartosci statej. W
efekcie przy pomocy edycji mozna przypisa¢ polu klucza zaréwno warto$c¢ statg, jak i odwotanie do innych
elementéw (przez wpisanie odwotania do tabeli, parametru lub zmiennej).

Zmienna QuickSTEP dysponuje kilkoma predefiniowanymi zmiennymi przechowujacymi np. ilo$¢ stron raportu
lub numer aktualnej strony raportu, ID uzytkownika, ID firmy itp. Ich warto$ci moga zosta¢ przypisane polu
klucza tabeli.

Odwotanie Specyficznymi wystgpieniami zmiennych sg odwotania — do pods$wietlonej pozyciji
(%BIEZACYREKORD%) i do zaznaczonych pozycji (%ZAZNACZONEREKORDY%) — oraz zmienne %BRAK%
i jej wariacja %BRAKOST%.

Zeby przypisaé warto$é polu z klucza, nalezy wybraé klucz i jego pole i kliknaé przycisk ze znakiem réwnosci
(=). Otwiera on liste, ktéra udostepnia opcje recznej edycji wartosci (Edycja) oraz daje mozliwosé wyboru
elementéw: pdl z tabel, parametrow oraz zmiennych. Wyswietlane jako niezalezne pozycje na liscie opcje
Brak (lub Brak - wez pierwszy rekord), Brak - wez ostatni rekord, Biezgcy rekord oraz Zaznaczone rekordy
przypisujg polu klucza warto$ci zmiennych, odpowiednio %BRAK%, %BRAKOST%, %BIEZACYREKORD% i
%ZAZNACZONEREKORDY %.

@ Dostep do wartosci niektorych elementéw oraz ich zachowanie zalezg od kontekstu, w ktérym sq
umieszczane. Na przyktad w tabeli gtéwnej definicji wydruku niedostepna jest warto$¢ pola z tabeli;
w tabelach zwigzanych nie ma odwofania ani do biezgcego, ani do zaznaczonych rekordéw; w
definicji petli jako warto$ci pola klucza nie mozna ustawic¢ warto$ci biezgcego rekordu; w tabelach
powigzanych z definicjg petli opcja Brak zostata zastgpiona opcjami Brak - wez pierwszy rekord i
Brak - wez ostatni rekord itd.

Wiecej na temat obstugi tabeli gtownej, definicji petli i tabel powigzanych: zob. ,, Tabela gtéwna i
tabele powigzane” na stronie 55.
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= Definicja wydruku Q|§|@

[Dane | Opcie wyduky  Tabela ghdwna |Tabele powigzane |W’arunek1 |W’arunek 2 |W’arunek 3 |W’arunek 4 |W’arunek 5 |

Tabela ghiwna: [SPD_FAKTURA_NAGLTWEI E] Klucz: [SPD_FAN:ATO E]

Parametr

Zaznaczone rekordy

Wzkazanie tabeli ghdwne jest nieobligatoryjne

Jesli dla tabeli ghdwne] wskazemy BRAK Z8ZNACZONE REKORDY lub wskazemy Filtr [F]- uzyskamy wodruk seryiny [raport
zoztanie wywotany tyle razy ile razy bedzie wykonana petla po tabeli ghdwnej). Mastawy zwigzane z warunkami beda
zighorowane. ..

Fotwierdz E‘z] [ Anuluj éd

Tabela gtéwna dla raportu

Przypisanie wartosci polu klucza dziata jak filtr, ktéry pobiera z tabeli rekordy z okreslong zawartoscig. Na
przyktad przypisanie polu, ktére odwotuje sie do nazwy kontrahenta, wartosci ,Jan Grzmot Nagtosnienie sp.

z 0.0.” oznacza: pobierz te rekordy z tabeli, ktére w polu przechowujacym nazwe kontrahenta posiadajg wpis
~Jan Grzmot Nagtosnienie sp. z 0.0.” — innymi stowy: pobierz informacje zwigzane z kontrahentem ,Jan Grzmot
Nagtosnienie sp. z 0.0.”.

@ Przypisanie wartosci polu klucza oznacza wskazanie konkretnych rekordéw w danej tabeli.

Przyktad 11.1. Tworzenie relacji miedzy raportem a wybranym w QuickS TEPie kontrahentem

Jako tabela gtéwna raportu wyznaczona zostaje tabela SPD_KONTRAHENCI, w ktorej przechowywane sa
informacje o kontrahentach. Tabela ta zawiera klucz AUTO (SPD_KON:AUTO), ktéry posiada tylko jedno pole:
SPD_KON:ID_KONTRAHENTA,; zostaje mu przypisana wartos¢ %BIEZACYREKORD%. Oznacza to, ze ID
kontrahenta zostanie ustawione zgodnie z pod$wietlong — w momencie wywotywania raportu — pozycjg w
systemie QuickSTEP. Na przykfad:

+ Jezeli raport znajduje sie w obszarze KONTRAHENCI - wydruk, bedzie on dostepny w wydrukach
wywotywanych z listy kontrahentéw — a wiec w miejscu, gdzie pozycje bezposrednio odnoszg sie do
kontrahentow. Jako ID kontrahenta dla raportu przypisane zostanie ID aktualnie podswietlonego kontrahenta.

+ Jezeli raport znajduje sie w obszarze SPRZEDAZ - zestawienie, bedzie dostepny w zestawieniach
wywotywanych z poziomu dokumentéw sprzedazy. Znajdujg sie tam nagtéwki faktur. Poniewaz faktury
powigzane sg z kontrahentami, w nagtéwku faktury jest zapisane rowniez ID kontrahenta. W takim przypadku
jako ID kontrahenta dla raportu przypisane zostanie ID nabywcy (ptatnika) faktury.

ID
@ ID jest skrétem od ang. identification, identity lub identifier (identyfikator). ID kontrahenta w
QuickSTEPie wystepuje jako kod kontrahenta; ID faktury i ID artykutu to odpowiednio numer faktury i
kod artykutu itd.

Nastepnie w definicji raportu mozliwe jest ustawienie odwotania do kontrahenta, przez pobranie ID kontrahenta
z pola klucza tabeli gtéwnej. Przyktadowo mozliwe jest wydrukowanie wszystkich faktur, w ktérych ID
kontrahenta bedzie zgodne z ID kontrahenta dla raportu. W efekcie uzyskuje sie raport dla podswietlonego w
QuickSTEPie — w momencie wywotywania raportu — kontrahenta.

Gdyby zamiast zmiennej %BIEZACYREKORD% w przyktadzie zostata wykorzystana zmienna
%ZAZNACZONEREKORDY %, powstatoby tyle raportéw, ilu zostatoby zaznaczonych kontrahentéw. Bytoby to
zatem réwnoznaczne z pozostawieniem zmiennej %BIEZACYREKORD% i wywotywaniem raportu dla kazdego
kontrahenta niezaleznie.
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Dalsze informacje o umieszczaniu danych na raporcie — zob. ,Definicja raportu” na stronie 60.

Tabela gtéwna i tabele powigzane

W definicji wydruku mozliwe jest korzystanie z tabeli gtéwnej i tabel z nig zwigzanych. Ich odpowiednikami w
petlach umieszczanych w raporcie sa:

« definicja petli (zaktadka Def.), ktéra odpowiada tabeli gtéwnej, oraz
+ tabele z nig powigzane (zaktadka Powigz.).

W obu sytuacjach tabele zwigzane z tabelg gtéwng (lub definicjg petli) pozwalajg uzyska¢ dane powigzane z
danymi z tabeli gtéwnej przez relacje.

Tabela gtéwna i definicja petli pozwalajg zawezi¢ obszar analizowanych i wyswietlanych (drukowanych) danych,
odpowiednio dla catego raportu i dla pojedynczej petli raportu. Rozwiniecie tego zagadnienia znajduje sie

w kolejnych rozdziatach: zob. ,Wybér tabeli gtéwnej i tabel zwigzanych” na stronie 59, zob. ,Wtasciwosci

petli” na stronie 65.

Relacja miedzy tabelg gtéwng (definicjg petli) a pojedyncza tabelg z nig powigzana w ujeciu ilosciowym wyraza
sie zawsze stosunkiem jeden lub wiele do jednego. Oznacza to, ze jeden lub wiele rekordéw pobieranych z
tabeli gtéwnej moze odpowiadac wytgcznie jednemu rekordowi w tabeli powigzanej. Tabel powigzanych moze
by¢ wiele i kazda z nich moze wprowadzaé nowe powigzanie; niemniej w ramach relacji pomiedzy tabelg
gldéwna a pojedyncza tabelg powigzang musi by¢ zachowywany stosunek wiele—jeden lub jeden—jeden: jeden
lub wiele rekorddéw tabeli gtéwnej do jednego rekordu z tabeli powigzane;.

Przyktad 11.2. Tabela gtéwna i tabele powigzane: relacja jeden do jednego

Dostep do danych ptatnika faktury. Jako tabela gtéwna wybrana jest tabela z nagtéwkami faktur
(SPD_FAKTURA_NAGLOWKI) z kluczem AUTO (SPD_FAN:AUTO). Klucz ten posiada tylko jedno pole, ktére
przechowuje numer ID nagtéwka faktury (SPD_FAN:ID); jako jego warto$¢ ustawiany jest numer ID nagtéwka
faktury podswietlonej w QuickSTEPie w momencie wywotywania raportu (przez zmienng %BIEZACYREKORD
%). Jako tabela zwigzana wybrana jest tabela kontrahentéw (SPD_KONTRAHENCI) z kluczem AUTO
(SPD_KON:AUTO). Ten klucz takze posiada tylko jedno pole (SPD_KON:ID_KONTRAHENTA), w ktérym
przechowywany jest numer ID kontrahenta. Jako warto$¢ tego pola ustawiane jest pole z tabeli gléwnej
(nagtowkow faktury) przechowujgce ID ptatnika faktury (SPD_FAN:ID_PLATNIKA).

E Definicja wydruku
[Dane | Opcie wydruku | Tabela ghwna Tabele powigzane |W’arunek1 |W’arunek 2 | Warunek 3 |W’arunek 4 |W’arunek 5 |
Klucz: [ADM_UZv-A0T0 [

L
| DUMENTDW’ Pole z klucza Przypisz wartogd
ADM_UZYID_UZvTEOWNIKS 8BS IDUZY TROWNIKA

_Fl
FONFIG_NUMER

< 3|2 >

FotwierdZ E‘z] [ Anuluj éd

Tabele zwigzane z tabelg gtéwng dla raportu

Tym samym utworzona zostata relacja pomiedzy jednym rekordem tabeli gtéwnej a jednym rekordem tabeli
powigzanej. W tym przypadku oznacza to, ze uzyskalismy dostep do wszystkich danych kontrahenta-ptatnika,
cho¢ w nagtéwku faktury znajdowat sie jedynie jego numer ID. Wéwczas w definicji raportu wystarczy wstawié
pole z tabeli kontrahentéw, zeby na wydruku znalazia sie informacja dotyczaca ptatnika faktury pod$wietlonej w
momencie wywotywania raportu w QuickSTEPie (bez koniecznosci dodatkowego filtrowania rekordéw).
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Przyktad 11.3. Tabela gtéwna i tabele powigzane: relacja wiele do jednego

Dostep do okreslonego rodzaju informacji dodatkowych dla wszystkich zaznaczonych kontrahentéw.

Jako definicja petli (zob. ,Wtasciwosci petli” na stronie 65) wybrana jest tabela z danymi kontrahentow
(SPD_KONTRAHENCI) z kluczem AUTO (SPD_KON:AUTO). Jako warto$¢ jedynego pola tego

klucza (SPD_KON:ID_KONTRAHENTA) ustawiane sg numery ID kontrahentéw zaznaczonych w
momencie wywotywania raportu (%ZAZNACZONEREKORDY%). Jako tabela powigzana wybrana

jest tabela SPD_KONTRAHENCI2 z kluczem F_RABAT (SPD_KON2:F_RABAT). Ten klucz posiada

dwa pola: SPD_KON2:GRUPA_RABATOWA z oznaczeniem grupy rabatowej kontrahentéw oraz
SPD_KON2:ID_KONTRAHENTA, w ktérym przechowywany jest numer ID kontrahenta. Jako warto$¢
pierwszego pola przez edycje ustawiana jest wartos¢ liczbowa odpowiadajgca numerowi grupy rabatowe;j.
Jako warto$¢ drugiego pola nalezy wskaza¢ pole przechowujgce ID kontrahenta z tabeli wybranej w definic;ji
(SPD_KON:ID_KONTRAHENTA).

IE wiasciwosci: Petla

| |Def.  Powiz | | | | sort./Gnp. | Fitrl | Fili2 | | Pomoc |
Tabela Klucz: |SPD_KDN2:F_F|ABAT E]
SPD_KONTRAHERC]Z
. [ Pale z klucza [ Praypisz v] E]
[SPD_KONZ GRUPS, RABATOWE |1
SPDCKOMNZID KOMTRAHEMTA  SPDRORN

EhY

*

FotwierdZ ’::}] [ Anuluj ,ﬂ

Tabele powigzane z definicjg petli

W taki sposdb utworzona zostata relacja pomiedzy wieloma rekordami z tabeli wybranej w definicji petli a
jednym rekordem z tabeli powigzanej — w tym wypadku pomiedzy zaznaczonymi kontrahentami a pojedynczym
rodzajem rabatu. Petla jest wykonywana tyle razy, ile zostato zaznaczonych rekordéw (kontrahentéw), w
kazdym cyklu odwotujac sie do pojedynczego, kolejnego w petli rekordu. W taki sposdb drukowanych jest tyle
pozyciji, ilu zostato zaznaczonych kontrahentéw, a kazda pozycja dotyczy tylko jednego kontrahenta. Pole z
tabeli informacji dodatkowych wstawione w obszarze tak zdefiniowanej petli bedzie zatem odwotywac sie do
informaciji dotyczacej konkretnego kontrahenta. W taki sposdb mozliwy jest dostep do informacji o konkretnym
rabacie dla wybranych kontrahentéw, cho¢ sg one przechowywane w innej tabeli.

Nie mozna natomiast tworzy¢ powigzania np. pojedynczego nagtéwka faktury (z tabeli gtéwnej) ze wszystkimi
pozycjami faktury (z tabeli powigzanej) — bytaby to bowiem relacja jeden do wielu.

@ W tabeli gtownej i w definicji petli dostepna jest opcja Brak (wprowadza zmienng %BRAK%).
Natomiast w tabelach powigzanych w jej miejsce dostepne sq dwie opcje: Brak - wez pierwszy
rekord i Brak - wez ostatni rekord (wprowadzajg zmienne %BRAK% i %BRAKOST%). Wystepujg tu
takze réznice funkcjonalne ich zastosowania:

W tabeli gtownej lub definicji petli zmienna %BRAK% jako warto$¢ pola klucza tabeli oznacza,
Ze wybrane zostang wszystkie rekordy, niezaleznie od ich ilosci i warto$ci pél, do ktérych odwotuje
sie pole klucza. Przyktadowo przypisanie zmiennej %BRAK% polu klucza, ktére odwotuje sie do ID
faktury w tabeli nagtéwkow faktur, niezaleznie od ilosci faktur, wyswietli wszystkie faktury.

W tabelach powiazanych zmienna %BRAK% jako warto$c¢ pola klucza tabeli oznacza, ze wybrany
zostanie wytgcznie pierwszy rekord tabeli, niezaleznie od ich ilosci i warto$ci pdl, do ktérych odwotuje
sie pole klucza. Natomiast zmienna %BRAKOST% pobiera ostatni rekordu z wielu w tabeli. Np.
przypisanie zmiennej %BRAK% polu klucza, ktére odwotuje sie do ID faktury, niezaleznie od ilosci
faktur, pobiera wytgcznie pierwszq fakture — podczas gdy zmienna %BRAKOST% pobiera wytgcznie
ostatnig (w tabelach powigzanych).

Format danych

Wszystkie informacje tekstowe na raport wprowadzane sg przez obiekty tekstowe; uzywa sie ich zaréwno do
wstawienia dostownego tekstu (np. ,Faktura”), jak i informacji z bazy danych.
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Skladowa kazdego obiektu tekstowego oraz parametru edytowanego przed wydrukiem raportu jest
format (wzglednie: maska). Oba terminy odnosza sie do masek formatéw stosowanych w jezyku Clarion.
Wykorzystujac formaty, QuickSTEP okresla rodzaj i sposob przetwarzania wprowadzanych danych.

Clarion wykorzystuje siedem typow formatow: numeryczny i waluty (numeric and currency); zapisu naukowego
(scientific notation) — do bardzo duzych lub bardzo matych liczb; tekstowy (string); daty (date); czasu (time);
modelu (pattern); wreszcie szablonu wprowadzania danych (key-in template). Przyktadowe formaty ponizej:

Przyktad 11.4. Przyktady formatéw numerycznych (Clarion)

Liczby Rezultat Opis

@N9 4,550,000 DziewieC cyfr, grupowanie przecinkami (domysinie)

@N_9B 4550000 Dziewiec cyfr, bez grupowania, poczatkowe puste miejsca (w przypadku
mniejszej ilosci cyfr)

@No9 004550000 Dziewie¢ cyfr, poczatkowe zera (w przypadku mniejszej ilosci cyfr)

@N*9 **x45,000 Dziewie€ cyfr, poczatkowe gwiazdki (w przypadku mniejszej ilosci cyfr),
grupowanie przecinkami

@N9_ 4 550 000 Dziewiec€ cyfr, grupowanie spacjami

@No9. 4.550.000 Dziewiec¢ cyfr, grupowanie kropkami

Dziesietne Rezultat Opis

@N9.2 4,550.75 Dwa miejsca po przecinku oddzielane kropka

@N _9.2B 4550.75 Dwa miejsca po przecinku oddzielane kropka, bez grupowania, puste pole w
przypadku zerowej wartosci (litera B)

@N 9'2 4550,75 Dwa miejsca po przecinku oddzielane przecinkiem

@N9.'2 4.550,75 Dwa miejsca po przecinku oddzielane przecinkiem, grupowanie kropkami

@N9_'2 4 550,75 Dwa miejsca po przecinku oddzielane przecinkiem, grupowanie spacjami

Przyktad 11.5. Przyktady formatéw tekstowych (Clarion)

Tekst Opis
@S20 Dwudziestoznakowe pole tekstowe (liczba po literze S oznacza ilos¢ znakéw w polu)
@5300 Trzystuznakowe pole tekstowe

Przyktad 11.6. Przyktady formatéw dat (Clarion)

Daty Struktura rezultatu Rezultat

@bl mm/dd/rr 10/31/59

@Dbol mm/dd/rr 01/01/59

@D2 mm/dd/rrrr 10/31/1959

@D6 dd/mm/rrrr 31/10/1959

@D1. mm.dd.rr 10.31.59

@D2- mm-dd-rrrr 10-31-1959

@b5_ dd mm rr 31 10 59

@D6.B dd.mm.rrrr 31.10.1959 (lub puste pole w przypadku zerowej wartosci)

Pole, ktore posiada zdefiniowany format automatycznie formatuje wprowadzone w nie dane zgodnie ze
strukturg swojego formatu. Nie ma to znaczenia tylko w przypadku formatu tekstowego (string), ktéry okresla
wytgcznie dopuszczalng (maksymalng) ilos¢ znakow.
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Przyktad 11.7. Okre$lenie formatu daty przy pomocy formatu pola

Dla pola tekstowego ustawiony zostaje jeden z formatéw daty — @D6.B. Podczas wypetniania pola
wprowadzenie cyfry 1 i przejscie do nastepnego pola spowoduje automatyczne ustawienie daty na pierwszy
dzienh biezgcego miesigca biezgcego roku w formacie odpowiadajagcym @D6.B, tj. dd.mm.rrrr — np. 1.03.2006
zakfadajac, ze pole jest wypetniane w marcu 2006 r.

Wiecej na temat dostepnych w jezyku Clarion formatéw mozna znalez¢ w dokumentacji jezyka w dokumencie
PDF dostepnym na stronie firmy SoftVelocity, producenta srodowiska Clarion: www.softvelocity.com/clarion/pdf/
LanguageReferenceManual.pdf (ok. 3,2 MB). Formaty (maski) okreslane sa terminem Picture Tokens.

Znajomos¢ opisanych do tej pory zagadnien, zwtaszcza zrozumienie dziatania tabel, umozliwi efektywne
budowanie dowolnych raportéw. W kolejnych czesciach opisany zostat proces tworzenia raportu.

Definicja wydruku

Pierwszym elementem tworzenia raportu jest wybor obszaru systemu QuickSTEP, w ktérym raport bedzie
wywotywany. Wybér obszaru dokonywany jest na podstawie predefiniowanej, dostarczanej z QuickSTEPem
listy.

Definicja wydruku jest wprowadzana dla obszaru, w ktérym raport bedzie dostepny. Raporty definiowane w
QuickSTEP Raportach dostepne sg zwykle w oknach zestawien — razem z predefiniowanymi zestawieniami — w
czesci Raporty zdefiniowane przez uzytkownika.

Przyktadowo raport dopisany dla obszaru PRODUKCJA - Zestawienie zlecer bedzie dostepny w oknie
zestawien uruchamianych z poziomu zlecen produkcji; raport dopisany w obszarze KONTAKTY - Wybrani
klienci bedzie dostepny w wydrukach uruchamianych z poziomu kontaktéw; raport dopisany w obszarze
CENNIK - Wydruk cennika sprzedazy jest wywotywany z poziomu cennikéw QuickSTEPa (np. w module
Sprzedaz) itd.

@ Dopiero wybér obszaru i rodzaju wydruku uaktywnia przycisk Dopisz — nie mozna dopisac raportu,
ktory nie bytby umieszczony w konkretnym obszarze systemu QuickSTEP.

Dopisanie nowego raportu rozpoczyna sie przyciskiem Dopisz, ktory otwiera okno Definicji wydruku. Jak tatwo
sie domysli¢, zeby zmieni¢ w pézniejszym czasie definicje trzeba wykorzysta¢ przycisk przycisk Zmien.

Na definicje wydruku sktadajg sie ustawienia drukowania, odniesienia do bazy danych systemu QuickSTEP
i warunki. Ustawienia parametrow drukowania nie wymagajg szczegétowego opisu. Wyjasnienia mogg by¢
jednak pomocne w przypadku dwoch pozostatych elementéw: wyboru tabel i zastosowania warunkow.

E Definicja wydruku Q|§|@
Dane Opcie wdnku |Tabela ghdwna | Tabele powigzane |W’arunek1 |W’arunek 2 |W’arunek 3 |W’arunek 4 |W’arunek 5 |

Orientacia wodruku Podglad raportu
(O Horyzontalna O Mie & Tak () Pytanie

llo#é kopii dodatkowych: | 0 =

[ Mie pytai o diukarke [zawsze domysina)

Flik. graficzny - znak wodny: |
‘Wepdtrzedne znaku wodnego

[ Podglad listy vynikive - patrz ustawisnia wasciwosci obiekiu typu "tekst”

[ Automatyczny wdik kolejnega raportu w danym kanale wydrkdw

PotwierdZ E‘z] [ Anuluj éd

Definicja wydruku — ustawienia drukowania
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Wybér tabeli gtéwnej i tabel zwigzanych

Jezeli raport ma dotyczy¢ konkretnego, wskazanego w QuickSTEPie elementu, jako tabele gtownag (w
danych podstawowych) wybiera si¢ te, ktdra zawiera odnoszace sie do niego informacje. Jezeli przyktadowo
w momencie wywotywania raportu w QuickSTEPie zaznaczona jest faktura sprzedazy — Scisle biorac
zaznaczony jest wowczas nagtéwek faktury — jako tabele giéwng mozna wybra¢ tabele zawierajacg nagtowki
faktur sprzedazy, a jako warto$¢ odpowiedniego pola klucza ustawia sie odwotanie do wybranego elementu
(biezacego rekordu). Tak tworzona jest relacja pomiedzy wskazanym elementem a raportem.

Tabele zwigzane pozwalajg uzyskac¢ informacje umieszczone w innych niz tabela gtéwna tabelach na podstawie
relacji z nia.

Przyktad 11.8. Wydruk pozycji wybranej w systemie QuickSTEP faktury

Raport ma drukowac¢ pozycje wybranej faktury; w nagtéwku raportu, oprécz danych faktury, majg sie znalez¢
dane ptatnika faktury. Jako tabele gtéwng trzeba wybrac¢ tabele SPD_FAKTURA_NAGLOWKI, ktéra zawiera
nagtowki faktur sprzedazy. Nastepnie wybiera sie dla tabeli klucz AUTO. Klucz ten posiada tylko jedno pole,
SPD_FAN:ID, ktére przechowuje numer ID faktury. Zeby ustawi¢ relacje z wybrang w QuickSTEPie faktura,
nalezy przypisac polu klucza wartos¢ biezacego rekordu — zmienng @BIEZACYREKORD@. Zostanie w taki
sposo6b utworzone odwotanie do podswietlonej w momencie wywotywania raportu faktury.

Zeby uzyskac¢ dane pfatnika faktury nalezy w tabeli powigzanej wybraé tabele przechowujaca dane
kontrahentéw i pobrac¢ te informacje, ktére dotyczg ptatnika. Sytuacja ta zostata opisana jako przyktad relaciji
jeden do jednego w poprzedniej czesci podrecznika (zob. ,Tabela gtéwna i tabele powigzane” na stronie 55).

Pozniej, w definicji raportu (opisanej w kolejnym rozdziale, zob. ,Definicja raportu” na stronie 60),

wystarczy utworzy¢ petle po pozycjach wybranej faktury. Doktadny opis znajduje sie w dalszym rozdziale (zob.
~Wiasciwosci petli” na stronie 65). W tym miejscu wystarczy wspomnie¢, ze zakres danych — w tym wypadku
wskazanie konkretnej faktury — dla raportu okreslany jest przez tabele gtéwng. W definicji raportu nie trzeba juz
zatem filtrowac faktur, zeby odnalez¢ te odpowiednia.

Wskazanie tabeli gtdwnej nie jest obligatoryjne.

Warunki spetniane przez wydruk

Okno danych podstawowych raportu dysponuje kilkkoma zaktadkami warunkéw. Kazda z nich umozliwia
zdefiniowanie osobnego warunku, ktérego spetnienie spowoduje wywotanie innego raportu w miejsce aktualnie
edytowanego. Warunki mogg wykorzystywac funkcje, zmienne, parametry oraz pola z tabeli wskazanej jako
tabela gtéwna. Kazdy z tych elementéw — tj. funkcje, zmienne, parametry i pola — moze by¢ wprowadzany przez
wybor odpowiedniej pozycji z dostepnych list — odpowiednio funkcji, zmiennych, zdefiniowanych wczesniej
parametrow dla raportu oraz pdl tabeli gtdwne;j.

Wydruk, ktory zostanie wywotany w razie spetnienia warunku okreslany jest przez wskazanie jego numeru
(kodu) w ramach wybranego miejsca (obszaru) wywotania wydruku (zob. ,Definicja wydruku” na stronie 58).

Parametry edytowane przed wydrukiem raportu

Parametry sg sposobem na interakcje z uzytkownikiem inicjujacym wydruk raportu. Kazdy z parametréw moze
byé nastepnie wykorzystany podczas budowy raportu. Zeby rozpoczaé edycje listy parametréw trzeba wskazaé
raport na liscie raportow (w gtéwnym oknie QuickSTEP Raporty) i klikna¢ przycisk Parametry.

Kazdy parametr moze by¢ dwojakiego rodzaju:

Parametr tekstowy Pozwala uzytkownikowi wprowadzi¢ dowolne informacje — np. tekst, ktory zostanie
nastepnie wyswietlony na raporcie, date, ktéra zostanie wykorzystana do wyznaczenia poczatku okresu dla
raportu itp. Parametr, ktory nie jest stownikowany — jest parametrem tekstowym.

Parametr stownikowany Pozwala projektantowi raportu na okreslenie stownika, z ktérego uzytkownik bedzie
mogt wybraé jedng pozycje do wypetnienia parametru. Stownikiem moze by¢ dowolna tabela z bazy danych
Graffiti. Poprzez wybér klucza tabeli i okreslenie wartosci jego pél oraz ewentualne dalsze filtrowanie wyniku,
projektant jest w stanie precyzyjnie wyznaczy¢ zakres wartosci, ktére bedq kolejnymi pozycjami w stowniku
parametru.
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E Dopisywanie parametru... EJ@IFS__Q
Dane |skawnik |

Lp: 1

Opis pola: [Syrbol dokumentu

Forrnat: [TEmE

Parametr jest shownikowany

[ Paotwierdz E‘z] [ Anuluj éd

Ustawienia parametru edytowanego przed wydrukiem raportu

Epo pisywanie parametru...

Dane Stawnik |

Tabela: [GM_RODZAJE_DORUMENTOW (-]

Klucz: [GM_RDO-A0TD (-]

Filtr dodatk.owy: |

Mr kol.| Pale Maghdwek Format |
ELOKL @r_7h
KONFIGT @200
KONFIG2 @200
arIs @200
SYMBOL @200
SYMBOL2 @200

< >

Brak "Mr kolumny'' oznacza, Ze kolumna nie bedzie widoczna.

[ Fotwierdz E‘z] [ Anuluj éd

Stownik dla parametru edytowanego przed wydrukiem raportu

Odwotanie do wartosci wskazanej przez uzytkownika poprzez kazdy ze zdefiniowanych parametréow uzyskuje
sie podajac stowo kluczowe PARAMETR oraz liczbe porzadkowg parametru pomigdzy znakami @ — np.
@PARAMETR1@ jest odwotaniem do wartosci parametru pierwszego, @PARAMETR2@ do parametru
drugiego itd.

Format parametru

Dodatkowa sktadowag kazdego parametru jest jego format. Odnosi sie on do formatéw masek stosowanych w
jezyku Clarion; za ich pomocg QuickSTEP okresla i odpowiednio formatuje rodzaj wprowadzanych danych.

Na przyktad ustawienie formatu daty spowoduje przeformatowanie wprowadzonych przez uzytkownika liczb na
date w odpowiedniej formie. Format tekstowy (string) spowoduje traktowanie wprowadzonych informac;ji jako
czystego tekstu itd.

Wiecej na temat dostepnych w jezyku Clarion formatéw zob. ,Format danych” na stronie 56.

Definicja raportu
Wiasciwa konstrukcja raportu rozpoczyna sie w Definicji raportu. Wskazanie raportu i klikniecie przycisku
Definicje otwiera okno z wirtualng kartkg papieru, na ktérej umieszczane sg elementy wydruku raportu.
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Projekt przyktadowego raportu (fragment)

Konstrukcja wydruku dzielona jest na trzy czesci:

Nagtéwek raportu Na wydruku znajduje sie na gorze strony. Elementy umieszczone w nagtéwku domysinie
wyswietlane sg na kazdej stronie wydruku raportu. Mozliwe jest jednak drukowanie informacji w nagtéwku tylko
raz, na pierwszej stronie (okno Witasciwosci nagtéwka, zaktadka Wsp., pole Drukuj tylko raz) lub ukrycie catego
nagtéwka na pierwszej stronie (okno wtasciwosci nagtéwka, zaktadka Wsp., pole Ukryj na pierwszej stronie).

Cialo raportu W tej czesci znajduja sie wtasciwe dane raportu. Elementy umieszczone w ciele raportu
drukowane sg zawsze pomiedzy nagtéwkiem a stopka. Jezeli zawartosc¢ ciata raportu nie miesci sie na jednej

stronie wydruku, automatycznie generowana jest kolejna strona raportu.

Elementy umieszczone w ciele raportu drukowane sg tylko raz.

Stopka raportu Drukowana u dotu kazdej strony raportu. Czesto w stopce umieszcza sie informacje o

numerze strony wydruku, ilosci stron wydruku, date wydruku itp.
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Podglad wydruku raportu (fragment)

Nagtéwek raportu w Definicji oznaczony jest numerem 1 i kolorem niebieskim; stopka ma réwniez numer 1 i
kolor ciemnoczerwony (rdzawoczerwony). W ciele raportu umieszczane sg petle i sekcje. Te ostatnie pozwalajg,
po prostu umieszczac¢ dowolne elementy — précz petli — w ciele raportu, co jest niemozliwe poza ich obrebem.
Petle opisane zostaly w kolejnym rozdziale — zob. ,Petla” na stronie 65.

E Zeby zmieniaé ustawienia dotyczace elementéw wydruku — zaréwno cafych jego czesci, jak i
poszczegolnych elementéw, np. tekstu, petli czy ramki — trzeba klikngc je prawym klawiszem myszki
i wybrac opcje Wtasciwosci.

Elementy wydruku (obiekty)

Wydruk budowany jest na wirtualnej kartce papieru przy pomocy dostepnych obiektéw — elementéw wydruku.
Kazdy z nich musi by¢ wstawiany w istniejaca sekcje wydruku — nagtéwek, sekcje ciata lub stopke. Trzeba
zwrdéci¢ uwage, ze wstawienie obiektu bezposrednio w ciato jest niemozliwe. Konieczne jest wczesniejsze
utworzenie petli lub sekcji w ciele wydruku i w nich dopiero mozna wstawi¢ obiekt.

Wszystkie obiekty dostepne sg przez belke narzedziowg obiektéw i sg to:

Obraz Pozwala wprowadzi¢ na wydruk plik bitmapy (dostepne formaty: BMP, JPG, GIF, ICO) — bitmapa moze
by¢ rozciggnieta, wycentrowana lub powtarzana w poziomie i pionie w granicach wymiaréw obiektu obrazu.
Poniewaz na obiekt obrazu mozna naktada¢ inne elementy wydruku, bitmapa moze sie sta¢ ttem lub po prostu
wprowadza¢ dodatkowe elementy graficzne na wydruk (np. logo firmy).
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Tekst Pozwala wprowadzi¢ na wydruk albo zwykty tekst, albo dynamicznie generowane wartosci — np. warto$¢
innego pola raportu lub pole tabeli z bazy danych. W przypadku dynamicznie generowanych wartosci elementy
reprezentowane sg podczas budowy raportu przez nazwy zmiennych (np. przez nazwy pél tabeli danych lub
nazwy parametréw), ktére na wydruku raportu zamieniane sg na konkretne wartosci.

Wszystkie informacje tekstowe na raport wprowadzane sg przez obiekty tego typu. Tak wiec zaréwno zeby
wydrukowac na raporcie dostowny napis (np. ,Faktura”), jak i by pobra¢ wartos¢ pola tabeli z bazy danych,
nalezy skorzystaé z obiektu typu Tekst.

Dostowny tekst zawsze jest wprowadzany pomiedzy pojedynczymi apostrofami. Dlatego w pierwszym
przypadku we Wtasciwosciach (zaktadka Tekst) wystarczy wpisa¢ dane stowo (fraze, zdanie) ujete w
pojedyncze apostrofy — np. 'Faktura'. W drugim przypadku mozna recznie wprowadzi¢ odwotanie do
konkretnego pola tabeli lub skorzysta¢ z przycisku znajdujacego sie z prawej strony pola tekstowego. Przycisk
ten daje dostep do menu, w ktérym jedna z opcji jest Pole z tabeli; z pomoca tej opcji mozna wskazac tabele i
jej pole na podstawie stownika. Pozostate opcje menu pozwalajg, rowniez na podstawie stownikéw, utworzy¢
odniesienie do innego pola raportu, do parametru edytowanego przed wywotaniem raportu oraz wprowadzi¢
zmienng lub funkcje jezyka Clarion.

Linia Pozwala rysowac linie prostg. Zwiekszanie wysokosci ramki obiektu tego typu powoduje zmiane konta
linii w stosunku do bokéw ramki (rysowana jest przekatna ramki).

Ramka Pozwala rysowac¢ ramke, ktéra bedzie widoczna na wydruku.

Petla po tabeli, Petla w petli po tabeli Petla to obok obiektu tekstowego najistotniejszy element konstrukcyjny
raportow. Petla moze by¢ wstawiona wytacznie w ciele raportu. Petla w petli wstawiana jest w ciele innej petli
(nadrzednej). Podczas generowania raportu za kazdym cyklem petli nadrzednej (a wiec po kazdym rekordzie
wyswietlanym przez te petle) wykonywana jest petla w petli. Przyktadem moze by¢ sytuacja, w ktorej petla
nadrzedna wyswietla nagtowki faktur, podczas gdy petla w petli wyswietla wszystkie pozycje kazdej z faktur.

Wiecej na temat petli: zob. ,Petla” na stronie 65.

Sekcja ciata raportu Pozwala umieszczac obiekty tekstowe w ciele raportu, np. ponizej petli lub pomiedzy
petlami.

- 5[]
ENEEEEL]

Belka narzedziowa obiektow

Kazdy z obiektéw umieszczany jest w osobnej ramce, jednak tylko ramka obiektu typu Ramka jest faktycznie
drukowana. Pozostate ramki stuzg wytacznie wygodzie budujacego raport i nie sa widoczne na wydruku.

@ Belki obiektow i wyréwnania sq domysinie wyswietlane w definicji raportu. Mozna je ukrywac i
wyswietlac korzystajgc z opcji menu kontekstowego wywotywanego kliknieciem prawym klawiszem
myszy w puste miejsce kartki wydruku — odpowiednio Okno > wstaw obiekt i Okno > Wyréwnanie.

Przesuwanie, wyrownywanie i zmiana wielkosci obiektow

Przesuwanie obiektéw mozliwe jest przez wykorzystanie klawiszy strzatek. Zaznaczenie obiektu i wcisniecie
klawisza strzatki przesuwa obiekt 0 2 mm w kierunku wskazywanym przez strzatke (w granicach dostepnego
obszaru). Strzatka z jednoczesnie przytrzymanym klawiszem Ctrl przesuwa o 1 cm. Mozliwe jest przesuwanie
jednoczesnie wielu obiektow — wystarczy je wczesniej zaznaczy¢ (Ctrl+lewy klawisz myszy).

QuickSTEP Raporty posiada narzedzie automatycznego wyréwnywania obiektéw raportu. Jest ono
dostepne poprzez belke Wyréwnanie, ktérej ikony realizujg poszczegdlne opcje wyréwnywania obiektow
(wzgledem ostatniego zaznaczonego obiektu):

* wyréwnanie do lewych, prawych, gérnych lub dolnych krawedzi obiektéw;

* potaczenie bokami;

+ ustawienie tej samej szerokosci lub wysokosci obiektow;

» nadanie obiektom tych samych wiasciwosci, np. grubo$¢ linii, kolor linii i wypetnienia w przypadku ramek,
wielko$¢ i rodzaj czcionki w przypadku tekstu itd. (nie dotyczy wspotrzednych).
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Belka narzedziowa wyréwnania

Zeby zmienié wielko$é dowolnego elementu wydruku nalezy przej$é w Tryb zmiany rozmiaréw obiektéw —
wybierajac opcje z menu kontekstowego wyswietlanego po kliknieciu prawym klawiszem myszy dowolnego
obszaru raportu (ale nie obiektu) lub wciskajac kombinacje klawiszy Ctrl+R. W trym trybie mozliwe jest
okreslanie wielkosci obiektow:

+ wcisniecie klawisza strzatki w dét lub w prawo zwieksza odpowiednio wysokos$c¢ i szerokos¢ obiektu;

+ wecidniecie klawisza strzatki w gére lub w lewo zmniejsza odpowiednio wysokos$¢ i szerokosé obiektu.

Wciéniecie klawisza strzatki w trybie zmiany rozmiaru zmienia rozmiar obiektu o 2 mm; jednoczesne
przytrzymanie klawisza Ctrl powoduje zmiane rozmiaru o 1 cm.

Wprowadzanie wartosci z baz danych

W dowolnym miejscu raportu mozliwe jest wprowadzenie warto$ci pochodzacych z wybranych pél tabel z
bazy danych. Uzyskuje sie to przez utworzenie odwofania do pola (pdl) tabeli; odwotania wprowadza sie przy
pomocy obiektéw typu Tekst:

1 Wybierz z belki obiektéw narzedzie Tekst i kliknij w odpowiednim miejscu wirtualnej kartki raportu. Zostanie
utworzony obiekt tekstowy.

2 Kiiknij prawym klawiszem myszy obiekt tekstowy i z menu kontekstowego wybierz polecenie Wtasciwosci.
Zostanie otworzone okno Wiasciwosci obiektu.

3 W oknie Whasciwosci wskaz zaktadke Tekst. Znajduje sie tam pole, w ktére mozna wprowadza¢ dowolny
tekst (zamkniety w pojedynczych apostrofach), zmienna, funkcje jezyka Clarion lub wtasnie odwotanie do
pola tabeli z bazy danych.

Pole z tabeli mozna wprowadzic¢ klikajac znajdujacy sie z prawej strony pola tekstowego przycisk i z
wyswietlonego menu wybierajac opcje Pole z tabeli. Nastepnie mozna wskazac tabele, potem jedno z jej pdl.
Klikajac Potwierdz wprowadzane jest odwotanie do wskazanego pola.

Odwotanie ma posta¢ NAZWA_TABELI:NAZWA_POLA (nazwa tabeli w odwotaniu ma czesto posta¢ skrocona),
np. ADM_FIR:ADRES jest odwotaniem do pola adres z tabeli adm_firmy. Wobec tego innym sposobem
wprowadzenia odwotania jest po prostu wpisanie go w polu tekstowym we Wiasciwosciach obiektu tekstowego.
Efekt jest ten sam.

= Wiasciwosci: Tekst

wap. Tekst [0er | | Obrez | Liria | Ramk| | i1 | Filr2 | Lista | Pome |
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£ >
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Wykorzystanie funkcji, parametréw i odwotarn w obiekcie tekstowym

Podczas drukowania raportu w miejscu odwotania do pola tabeli znajdzie si¢ wartos¢ wprowadzonego pola
z odpowiedniego rekordu wybranej tabeli. To, z jakiego rekordu tabeli zostanie pobrana warto$¢ zalezy
bezposrednio od ustawien tabeli gtéwnej (w przypadku nagtéwka, stopki i sekcji ciata raportu) lub takze od
ustawien definicji petli (w przypadku wprowadzenia odwotania w obszarze petli).
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Petla

Termin petla uzywany w module QuickSTEP Raporty odnosi sie do specyficznej sktadni wykorzystywanej w
jezykach programowania. Najogdliniej petla oznacza iteracje, a wigc wielokrotne wykonanie pewnej operacii.
Tak rozumiana petla umozliwia cykliczne wykonywanie ciggu instrukcji az do momentu spetnienia zadanego
warunku. W efekcie mozliwe jest przyktadowo wykonanie pewnej operacji na kazdym rekordzie wskazanego
zakresu danych. Inaczej méwigc: petla umozliwi w jednej linijce umiesci¢ polecenie, ktére zostanie wykonane
tyle razy, ile jest rekordéw — za kazdym razem odnoszac sie do kolejnego rekordu z zakresu.

W przypadku Raportow petla stuzy do wyswietlania wartosci wybranych pél dla kazdego rekordu z pewnego
zakresu danych. Zakres danych moze by¢ calg tabelg lub jej fragmentem — np. gdy z tabeli przechowujacej
pozycje wszystkich faktur filtruje sie pozycje wytacznie jednej, wybranej faktury.

Petla uzywana w Raportach w praktyce stuzy zatem do wyswietlania list — listy faktur, listy pozycji wybranej
faktury, listy artykutow, listy kontrahentéw itp.

Wiasciwosci petli
Zeby otworzyé okno whasciwosci petli:

1 KIliknij prawym przyciskiem myszy symbol petli umieszczonej na wirtualnej kartce budowanego wydruku.

2 Wybierz polecenie Wtasciwosci.

Petla jest mechanizmem operujacym na pewnym zakresie danych. Zakres danych okreslany jest we
Wiasciwosciach petli i moze zosta¢ wyznaczony przez wskazanie tabeli i tabel z nig powigzanych

— podobnie jak to miato miejsce w przypadku Definicji wydruku (zob. ,Wybér tabeli gtéwne;j i tabel
zwigzanych” na stronie 59). Role tabeli gtéwnej w petli petni Definicja petli (zaktadka Def. we
Wiasciwosciach petli; na zaktadce Powigz. okreslana jest tabela powigzana).

Dodatkowo zakres danych moze by¢ ograniczany przez filtry definiowane na zaktadkach Filtr1 i Filtr2 w oknie
wiasciwosci petli.

Sortowanie i grupowanie pozyciji petli
We Wiasciwosciach petli, na zaktadce Sort./Grup. mozna okresli¢ sortowanie i grupowanie wyswietlanych w
ramach petli pozyciji.

Sortowanie okresla sie przez wskazanie pola (pdl) z raportu, wedtug wartosci ktorych ustalona zostanie
kolejno$é pozycji — rosnaco lub malejaco (przycisk z czerwong strzatka). Zeby dodatkowo pogrupowaé pozycje,
nalezy klikna¢ przycisk z literg ,G”.

IE wiasciwosci: Petla

| | Det. | Pawigz. | Sart /Grp. [Fitrl | Fite2 | | Pomoc |

Sortawanie:
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Sortowanie i grupowanie pozycji petli

Wprowadzanie petli do raportu

Zeby wprowadzi¢ pierwsza petle do raportu trzeba wybraé narzedzie Petla po tabeli z belki narzedziowej

i klikna¢ dowolne miejsce w obszarze ciafa raportu. Zeby wprowadzié kazda kolejna petle, trzeba klikngé
narzedziem petli dowolne miejsce w obszarze stopki ostatniej wprowadzonej petli. W przypadku wprowadzania
Petli w petli po tabeli klika sie dowolne miejsce w obszarze ciafa petli, w ktorej znajdzie sie kolejna petla
(whasnie petla w petli).
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Budowa i graficzna prezentacja petli
Na pojedyncza petle sktadaja sie cztery segmenty, w ktdre — w Definicji raportu, na wirtualnej kartce papieru —
wprowadza sie odpowiednie elementy wydruku. Segmenty petli:

Nagtowek petli Umieszcza sie w nim te elementy, ktére znajdg sie na poczatku petli (zostang wydrukowane
tylko raz), np. nagtéwki dla kolumn danych wy$wietlanych w ciele petli.

Ciato petli W ciato petli wstawia sie te elementy wydruku, ktére maja by¢ powtarzane dla kazdego rekordu z
wybranego w definicji petli zakresu danych. W efekcie uzyskuje sie liste pozycji — kazda pozycja odpowiada
pojedynczemu rekordowi — zawierajgcych okreslone w ciele petli informacje. Przyktadowo wprowadzone w ciele
petli pole tabeli przechowujace numery dokumentéw spowoduje wydrukowanie numeru dokumentu dla kazdej
pozycji (wygenerowanej na podstawie petli).

Podsumowanie grupy petli Umozliwia generowania podsumowan dla grupowanych pozycji petli, drukowane
po zakonczeniu kazdej z grup pozycji. Podsumowanie grupy jest drukowane tylko wtedy, kiedy ustawione jest
grupowanie pozycji na zaktadce Sort./Grup. we Wihasciwosciach petli. W innym razie, niezaleznie co znajdzie
sie w tej czesci petli — nie bedzie drukowane.

Podsumowanie dla petli Umozliwia generowania podsumowan dla wszystkich pozycji petli, drukowane po
wydrukowaniu wszystkich jej pozyciji.

Zeby otrzymaé podsumowanie wartosci liczbowych drukowanych w pozycjach petli, nalezy w stopce grupy

lub stopce catej petli umiesci¢ obiekt Tekst z odwotaniem do pola raportu umieszczonego w ciele petli — pola
ktérego wartosci ze wszystkich pozycji maja by¢ sumowane. Nie chodzi jednak o pole tabeli z bazy danych, ale
o pole juz umieszczone na raporcie. Odwofanie do pola raportu wprowadzane jest przez opcje Pole z raportu
dostepng przez przycisk umieszczony z prawej strony pola tekstowego, na zaktadce Tekst, we Wiasciwosciach
obiektu Tekst.

Przyktadowo, zeby uzyska¢ sume wartosci zaptat wszystkich faktur drukowanych jako pozycje petli, w stopce
trzeba umiesci¢ odwotanie do pola raportu, ktére wprowadza do ciafa petli warto$¢ zaptaty za fakture. (Pole to
odwotuje sie z kolei do pola tabeli z bazy danych, jednak w tym wypadku jest to nieistotne).
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