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1. Modut Spedycja

Spedycja

Modut umozliwiajacy doktadng rejestracje i zarzadzanie zleceniami spedycyjnymi, zaréwno
zewnetrznymi jak i wewnetrznymi wraz ze szczegdtowa charakterystyka kazdego z nich.

System umozliwia rozdzielanie poszczegolnych zlecen pomiedzy transport wiasny, obcy, jak
i mieszany oraz przyporzadkowuje im odpowiednie samochody oraz kierowcow. Pozwala to na
utworzenie w bazie listy wszystkich przyjetych i wydanych zlecen oraz biezaca kontrole na nimi.

Do kazdego zlecenia program automatycznie drukuje, wymagane, juz uzupetnione
dokumenty. Mozliwe jest tworzenie indywidualnych szablonéw z warunkami zlecen podpiecie
ich pod odpowiednie pozycje.

Kompleksowe dziatanie systemu zapewnia potaczenie z modutem automatycznie
generujagcym faktury za dane zlecenia i umozliwiajgcym ich kontrole oraz pozycja dyspozytor,
gdzie w graficznej formie na biezaco kontrolujemy stan i dostepnosé pojazddw.

System raportow zastosowany w module Spedycja oprécz sumarycznych i szczegdtowych
zestawien zlecen wg réznych podmiotéw i typow, pozwala na biezgcg kontrole rentownosci
pojazdow na podstawie realizowanych przez nie zlecen oraz kosztéw potrzebnych do ich
realizacji.

Faktury

Modut faktury stuzy do wystawiania dokumentow sprzedazy iewidencji dokumentow
kosztowych. Za jego pomocg mozna wykonywaé zestawienie przychodéw i kosztow, ktore sag
zwigzane z wprowadzonymi dokumentami. Modut informuje o niezaptaconych fakturach,
sporzadza liste kontrahentéw, ktorzy sa naszymi diuznikami oraz pozwala wyswietli¢c wartos¢
obrotéw z danym klientem.

W potaczeniu z modutem Spedycja, generuje automatycznie faktury za dane zlecenie bez
koniecznosci ponownego wpisywania danych.

Wybrane funkcje modutu:

Wystawienie dokumentdéw sprzedazy (faktury sprzedazy, faktury pro forma, faktury
korygujace)

Wystawienie faktur zakupu

Wystawienie not korygujacych
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Lista dtuznikow

Lista wykonanych ptatnosci
Drukowanie dokumentow
Zestawienie naleznosci i ptatnosci
Stownik towaréw

Modut Faktury, konieczny w kazdej firmie, dzieki potaczeniu z innymi modutami 4Trans
znakomicie uzupetnia system tworzac kompletne narzedzie do pracy.

Rozdziat ten zawiera opis polecen i opcji zawartych w modutach: Spedycja i Faktury.

1.1. Menu gtéwne

W tym rozdziale opisane sa elementy menu modutu Spedycja dostepne dla uzytkownikoéw
posiadajacych petne uprawnienia do korzystania z tego modutu.

1.1.1. Plik

1.1.1.1. Import/Eksport
Dla modutu Spedycja dostepne sa nastepujace mechanizmy Importu/Eksportu:

1.1.1.1.1 [538] Eksport do symfonia FK

Eksport danych polega na wymianie plikdw, ktére najpierw nalezy zapisa¢ w programie 4Trans,
a nastepnie zaimportowa¢ w programie Symfonia FK.

Poszczegolny kroki wymiany dokumentéw nalezy zrealizowad nastepujaco:
Zapis plikéw eksportu w programie 4Trans

Chcac wyeksportowac dane faktur nalezy uruchomi¢ modut eksportu faktur i wybra¢ eksport
do Symfonia FK. Przed przystgpieniem do zapisu plikow powinna by¢ ustawiona docelowa
Sciezka zapisu. Dodatkowo mozna wybraé okres czasowy w ktérym wystepujg interesujgce nas
faktury oraz rodzaj dokumentéw. Po ustawieniu parametréw nalezy nacisna¢ przycisk Eksportu;.
Po zakonczeniu pojawi sie komunikat z informacja o ilosci eksportowanych dokumentow.

Import Specjalny w programie Symfonia FK

y 4 7
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Pliki nalezy importowaé za pomoca mechanizmu importu specjalnego ( Firma -> Import
specjalny ). Chcac przystagpi¢ do importu nalezy zdefiniowac¢ profile importu. Program
Symfonia FK posiada domyslnie zdefiniowana liste profili. Nalezy ustawi¢ parametry profilu
Symfonia sprzedaz. W profilu tym nalezy ustawi¢ katalog do ktérego zostaty zapisane pliki
z programu 4Trans (pole Katalog).

Po wybraniu wiasciwego katalogu importu mozna przystapi¢ do uruchomienia samego
mechanizmu importu. Dokonuje sie to poprzez wybranie z menu gtdwnego opcji Sprawdz
dane.. (Firma->Import specjalny->Sprawdz dane..). Jezeli w katalogu importu beda sie
znajdowac pliki importu woéwczas na liscie danych oczekujacych na wczytanie pojawi sie
pozycja z profilem Symfonia sprzedaz.

Ustawienia eksportu:

e Folder zapiséw pliku eksportu - wskaz katalog, do ktérego zostanie zapisany plik
eksporty;

e Filtr dokumentow:
» Okres od, Okres do - ustaw zakres eksportowanych danych;
» Filtruj wg - wybierz typ filtrowanej daty;

» Faktury sprzedazy - zaznacz czy majg byc¢ eksportowane faktury sprzedazy - ewentualnie
wybierz typ faktur oraz nazwe schematu numeracji eksportowanych faktur;

» Faktury zakupu - zaznaczy¢ czy maja by¢ eksportowane faktury zakupu - ewentualnie wybierz
typ eksportowanych faktur;

» Ignoruj faktury wyeksportowane - w wyniku zaznaczenia tej opcji faktury, ktére zostaly
wczesniej wyeksportowane nie zostang dotgczone do danego eksporty;
¢ przycisk: [Opcje dodatkowe]:
» Numery kont - sprzedaz — Numery kont do ktdérych maja by¢ zapisywane okreslone kwoty
przychodow;

» Numery kont - zakup - Numery kont do ktérych maja by¢ zapisywane okreslone kwoty
kosztow;

Uzgadnianie informacji pobranych z importowanych dokumentéw w programie Symfonia

W trakcie importu w przypadku niezgodnosci danych pomiedzy programem 4Trans,
a programem Symfonia nalezy dodac brakujace dane. Uzgadnianie danych moze dotyczyc:

¢ Kontrahentow - Jezeli w programie dany kontrahent nie ma np. wprowadzonego
skrotu lub tez ma btednie wprowadzony NIP wéwczas nie zostanie on dodany
automatycznie. W takim przypadku zostanie wyswietlone okienko Uzgadnianie danych-
kontrahent. Aby doda¢ kontrahenta nalezy nacisna¢ przycisk Dodaj i wpisa¢ poprawne
dane. Gdy kontrahent istnieje juz na liscie kontrahentéw nalezy wybra¢ dang firma
i nacisng¢ przycisk Uzyj.
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e Definicje dokumentéw - Zostanie wyswietlone okno Uzgadnianie danych -

dokument. Nalezy postepowac podobnie jak powyzej.

¢ Definicje rejestrow — Zostanie wyswietlone okno Uzgadnianie danych — rejestr. Nalezy
postepowac podobnie jak powyze;.

Uzgadnianie informacji pobranych z importowanych dokumentéw w programie Symfonia

Po zakonczeniu importu zostanie wyswietlone okno z komunikatami importu oraz program
spyta sie o katalog zapisu danych zwrotnych iarchiwum plikbw importu. Wszystkie
importowane dokumenty zostajg przenoszone do bufora. Chcac zaksiegowac te dokumenty
nalezy odnalez¢ je w buforze dokumentow i uzgodnié numery kont analitycznych.

1.1.1.1.2 [540] Eksport faktur do WF-Fakir

Eksport danych polega na wymianie plikdw, ktére najpierw nalezy zapisa¢ w programie 4Trans,
a nastepnie zaimportowa¢ w programie WF-Fakir. Poszczegdlny kroki wymiany dokumentow nalezy
zrealizowad nastepujaco:

Zapis plikow eksportu w programie 4Trans

Chcac wyeksportowac dane faktur nalezy uruchomi¢ modut eksportu faktur i wybrac eksport
do WF-Fakir. Przed przystagpieniem do zapisu plikbw powinna by¢ ustawiona docelowa Sciezka
zapisu. Dodatkowo mozna wybrac okres czasowy w ktorym wystepuja interesujgce nas faktury
oraz rodzaj dokumentéw. Po ustawieniu parametrow nalezy nacisng¢ przycisk Eksportuj. Po
zakonczeniu pojawi sie komunikat z informacja o ilosci eksportowanych dokumentéw.

Na formularzu eksportu mozna ustawia¢ parametry specjalne programu WEF-Fakir, ktore
pozwalaja na poprawny przebieg eksportu. Jezeli wiec dla przyktadu w programie WF-Fakir
ustawiono wiasne symbole typow dokumentéw nalezy je takze ustawi¢ w opcjach
dodatkowych eksportu. Okno opcji dodatkowych zawiera konkretnego ustawienia w programie
WE-Fakir.

Ustawienia eksportu

e Folder zapisow pliku eksportu - wskaz katalog, do ktorego zostanie zapisany plik
eksporty;

e Filtr dokumentow:

» Okres od, Okres do - ustaw zakres eksportowanych danych;
> Faktury sprzedazy - zaznacz czy maja byc eksportowane faktury sprzedazy;,

> Faktury zakupu - zaznaczy¢ czy maja by¢ eksportowane faktury zakupu;
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» Ignoruj faktury wyeksportowane - w wyniku zaznaczenia tej opcji faktury, ktére zostaty
wczesniej wyeksportowane nie zostang dotgczone do danego eksporty;
¢ przycisk: [Opcje dodatkowe]:

» Symbole i dzienniki — Symbole typéw dokumentéw. Ustawienie poprawnych symbolow, ktore
sg wykorzystywane w programie WF-Fakir jest tym bardziej istotne, ze weryfikacja dokumentow
importowanych nie obejmuje sprawdzania symboli, aich btedne wpisanie nie zaimportuje
dokumentéw.

Symbole dziennikow. Przy weryfikacji program WF-Fakir sprawdza poprawnos¢ tych
parametrow.

» Numery kont - sprzedaz — Numery kont do ktérych maja by¢ zapisywane okreslone kwoty
przychodow;

» Numery kont - zakup - Numery kont do ktérych maja by¢ zapisywane okreslone kwoty
kosztow;

Import dokumentow w programie WF-Fakir

Pliki nalezy importowa¢ za pomocg mechanizmu importu dokumentow (Dokumenty ->
Import/eksport -> Import dokumentéw). Chcac przystapi¢ do importu nalezy zdefiniowaé
zrédta danych. Operacja ta wykonuje sie jednokrotnie inie trzeba jej robi¢ przy kazdym
imporcie. Aby méc poprawnie zaimportowac plik tekstowy, zrodto danych powinno miec
ustawione nastepujgce parametry:

e Typ zrodta = Plik tekstowy — TXT;
¢ Importowane dokumenty = zadekretowane

e Wspotpraca miedzy systemami = roztgczne bazy

Po dodaniu zrodta nalezy dodal transakcje z pliku. Mozna tego dokona¢ bedac na
formularzu Importu dokumentéw na liscie Transakcji (Import transakgji z pliku /Ctrl+Ins/). Przy
dodawaniu nowej transakcji nalezy wybra¢ odpowiednie zZrédto danych ikatalog plikow
eksportowanych przez program 4Trans.

Uzgadnianie informacji pobranych z importowanych dokumentéw w programie WF-Fakir

Po dodaniu transakcji z pliku nalezy sprawdzi¢ czy dane importowane s3 poprawne.
Program WEF-Fakir posiada automat, ktéry pomaga zweryfikowaé dane. Uruchamia sie go
poprzez Diagnostyke importu danych. W przypadku btedoéw zostanie wyswietlony odpowiedni
komunikat. Pomimo btedow i ostrzezen w diagnostyce, import moze przebiec poprawnie.
Moze to by¢ przy importowaniu kilka razy tych samych dokumentéw. Nalezy wiec uruchamiaé
diagnostyke przed importem, aby nie dopusci¢ do btednych danych. Przed uruchomieniem
importu nalezy uzgodni¢ jeszcze kartoteke kontrahentéw. W tym celu na formularzu importu
danych naciskamy przycisk Kartoteki -> Kontrahenci. Po pokazaniu sie okna Kontrahentow
nalezy wybrac przycisk [Diagnostyka].
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Zakonczenie importu

Po zakonczeniu uzgadniania dokumentéw mozna przystapi¢ do importu transakcji. Na
formularzu odznaczy¢ nalezy opcje Importuj rozliczenia rozrachunkéw i wykona¢ import. Jezeli
transakcja zostanie zaimportowana wowczas zostanie wyswietlone okienko potwierdzajace,
a transakcja zniknie zlisty transakcji. Nowo dodane dokumenty powinny byé widoczne
w wprowadzanych dokumentach.

1.1.1.1.3 [541] Eksport faktur do enova

Eksport danych polega na wymianie plikow, ktére najpierw nalezy zapisa¢ w programie 4Trans,
a nastepnie zaimportowa¢ w programie Enova.

Aby wyeksportowac faktury nalezy po dokonaniu ustawien:
Ustawienia eksportu

e Folder zapisow pliku eksportu - wskaz katalog, do ktorego zostanie zapisany plik
eksporty;
e Filtr dokumentow:
> Okres od, Okres do - ustaw zakres eksportowanych danych;
> Faktury sprzedazy - zaznacz czy maja by¢ eksportowane faktury sprzedazy;
» Faktury zakupu - zaznaczy¢ czy maja by¢ eksportowane faktury zakupu;
>

Ignoruj faktury wyeksportowane - w wyniku zaznaczenia tej opcji faktury, ktére zostaly
wczesniej wyeksportowane nie zostang dotgczone do danego eksporty;

e Sposob importu w Enova:

» Dodatek Enova TXT - eksport bez ptatnego dodatku - w trakcie importu w Enovie pojawi sie
okno z polem definicja obca, w ktorym nalezy podac: SPU - dla faktur sprzedazy, ZR - dla
faktur zakupy;

» Dokumenty handlowe i raporty kasowe (TXT) - eksport z ptatnym dodatkiem;

v Kwoty pozostaw w walucie faktury - kwoty nie zostana przeliczone na domysina walute;

nacisna¢ na przycisk: .

1.1.1.1.4 [542] Eksport faktur do optima

Eksport danych polega na wymianie plikdw, ktére najpierw nalezy zapisa¢ w programie 4Trans,
a nastepnie zaimportowa¢ w programie Optima.

Okno eksportu sktada sie z nastepujacych elementow:

AE— ’
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E Eksport do programu OPTIMA @

Eksport

Folder zapisu plikéw ekspartu

C:¥Faktury\Optima E]
Filtr dokumentdw
Okres od Okres do Filtruj wa
2013-07-01 « 2013-08-26 w Data wystawienia -

Faktury sprzedazy
Typ faktur: wszystkie -

Nazwa schematu numeragji:  wszystkie -
Faktury zakupu

Typ faktur: wszystkie -

Ignoruj faktury wyeksportowane

Rys. Okno eksportu do Optimy.

1. Folder zapisu plikow eksportu - katalog, w ktorym zostanie zapisany plik eksportu.

2. Filtr dokumentoéow:

Okres od-do - okres z jakiego maja by¢ wyeksportowane faktury;

Filtruj wg - rodzaj daty, wg ktérej bedzie filtrowany okres od-do;

Faktury sprzedazy - czy eksportowac faktury sprzedazy - wybierz typ faktur;

Faktury zakupu - czy eksportowad faktury zakupu - wybierz typ faktur;

zostang dotaczone do pliku eksportu.

1.1.2. Dane podstawowe

W tym temacie opisane sg polecenia widoczne tylko dla modutu Spedycja.

1.1.2.1. [001] Firmy

Okno edycji firmy dla modutu Spedycja poszerza sie o nastepujace opcje w zaktadkach:

W zaleznos$ci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnieh uzytkownika okno mozZe poszerzyc¢ sie
o dodatkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie wpomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

,_
O

Ignoruj faktury wyeksportowane - faktury, ktére zostaty wczesniej wyeksportowane nie
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Kontakty

Okno dodawania/edycji kontaktu

Wyswietlaj na wydruku zlecenia jako osoba kontaktowa - w wyniku zaznaczenia tej
opcji na wydruku zlecenia ponizej danych firmy beda wyswietlane réwniez dane
kontaktowe wprowadzone w tym oknie.

Osoba upowazniona do otrzymania faktury - po zaznaczeniu tej opcji w oknie
dodawania/edycji faktury osoba kontaktowa bedzie domyslnie wyswietlana w polu: Osoba
upowazniona do otrzymania faktury.

Dodatkowe dane domysine

Podczas generowania faktury domysinie beda wstawiane wartosci wprowadzone w tej
zaktadce

e Termin zaptaty;
e Domyslne konto rozliczeniowe;
e Sposob zaptaty;

Kod analityki - eksport fv

Kod firmy wykorzystywany w eksporcie do WF-Fakir i Symfonia.

Na wydruku faktury nad tekstem 'Osoba upowazniona do odbioru faktury' dodaj tekst
‘'wg oswiadczenia'

Po zaznaczeniu dla wszystkich nowo wystawionych faktur na wydruku bedzie wstawiony
tekst: wg oswiadczenia.

Jesli woknie dodawania/edycji faktury w polu: Osoba upowazniona do odbioru faktury zostanie
wybrana lub wpisana osoba to powyZszy tekst wg oSwiadczenia nie zostanie wyswietlony.

Na wydruku faktury walutowej kwote vat wyswietl w walucie rozliczeniowej

/4
LO
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W wyniku zaznaczenia tej opcji na wydruku faktury wybranego kontrahenta
podsumowanie bedzie wyswietlone rownoczesnie w dwodch walutach: waluty faktury
i waluty rozliczeniowe;j.

Na wydruku faktury walutowej nigdy nie rozbijaj kwoty do zaptaty na netto i vat

Dla kontrahenta krajowego faktura walutowa:
opcja zaznaczona - cata kwota do zaptaty bedzie w jednej walucie;

[] op¢ja niezaznaczona - kwota do zaptaty bedzie rozbita na warto$¢ netto w walucie
i na VAT w PLN.

Na wydruku faktury uzyj papieru firmowego. Ukryj obrazek loga, stopki i ustaw gorny

margines na

Po zaznaczeniu tej opcji podczas drukowania faktur dla edytowanej firmy mozna uzyc
papieru firmowego, gdzie program ukryje wszystkie obrazki loga istopki ustawione
w programie i umozliwi ustawienie dowolnego gérnego marginesu.

Warunki realizacji zlecenia

Osobno dla kazdego kontrahenta mozna utworzy¢ i przypisaC szablon realizacji
zlecenia. Szczegotowy opis szablonow realizacji zlecenia znajduje sie w temacie: "Warunki
zlecenial 53",

Warunki realizacji potwierdzenia zlecenia

Dla kazdego zkontrahentdw mozna utworzy¢ iprzypisa¢é szablon realizagji
potwierdzenia zlecenia. Pole to umozliwia wybdr gotowego szablonu, ktory jest tworzony
w oknie "Warunki zlecenial ss!".

Domysine uwagi dodatkowe

Mozliwos$¢ wprowadzenia dowolnego tekstu uwag, ktory bedzie widoczny na
podgladzie wydruku faktury dla danego kontrahenta. Za pomoca przyciskédw obok pola
uwagi mozna dodawac, edytowac badz usuwac.
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1.1.2.2. [014] Ustawienia

Zapis ustawien dokonywany jest na biezgco podczas zmiany/przetgczania opcji na inna.

Ustawienia domysl - p . .
’ = atliena comyshe l - przywraca ustawienia domyslne (wszystkie zmiany dokonane przez

uzytkownika sg kasowane);

Eksport/Import ustawien

’ rEustanien ] - umozliwia wyeksportowanie ustawien programu. W oknie eksportu
nalezy zaznaczy¢ moduly z jakich maja by¢ zapisane ustawienia, a nastepnie wskazaé Sciezke
docelowa pliku wyeksportowanych ustawien;

Niezaleznie od wybranego modutu do pliku eksportu zapisywane sg nastepujgce ustawienia:
globalne, dla aktywnej firmy, dla zalogowanego uzytkownika.

Ustawienia eksportowane sg do pliku wformacie xml.

Impart ustawien

- umozliwia zaimportowanie ustawien programu. W oknie importu
nalezy wskazac plik, z ktérego beda wczytane ustawienia;

Bezposrednio przed importem program wykonuje kopie zapasowg aktualnych ustawienn. Nazwa pliku:
settings_[data_hh:mm:ss].xml (data_godzina:minuta:sekunda). PotoZzenie pliku: katalog roboczy
programu 4Trans.

Ustawienia importowane sg z pliku xml, ktéry zostat wezes$niej utworzony przez program 4Trans.

Ustawienia wchodzace w sktad modutu Spedycja:

Wzaleznosci od udostepnionych dla uzytkownika modutéw menu: Ustawienia programu bedzie
poszerzone o dodatkowe ustawienia.

Opis tych ustawien znajduje w kazdym dziale, ktérego te ustawienia dotyczg.

W zaleznosci od rodzaju zainstalowanych i udostepnionych modutéw kolejnos¢ opcji w oknie Ustawienia
programu moze ulec zmianie.
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1.1.2.2.1 Faktury

Elementy zaktadki:
Wyglad listy faktur
Rozrézniaj dokumenty i ptatnosci kolorami
W zaleznosci od rodzaju dokumentu dokumenty na liscie beda miaty rozny kolor. Jezeli

jest to kolor niebieski wéwczas dokument jest niezatwierdzony. Gdy jest to kolor czerwony

wowczas dokument jest zatwierdzony, ale jego termin pfatnosci zostat przekroczony.
W pozostaty przypadkach kolor dokumentu jest czarny.

Pokazuj podsumowanie wartosci faktur

Zaznaczenie tej opcji powoduje wyswietlanie podsumowania wartosci dokumentéw na
liscie faktur.

Chcac przyspieszyc¢ od$wiezanie listy nalezy tg opcje wytaczyc. I‘

Ukryj podziat faktur wg rodzaju zlecen

Ukrywa/wyswietla zaktadki: Wszystkie, Inne, Spedycyjny i Transportowe na liscie
"faktur sprzedazyl 57",

Zaokraglanie wartosci faktur

Opcja ta dotyczy pozycji na fakturze, ktére sa w walucie innej niz domyslna (gdzie jest
przeliczany kurs).

Zaokraglanie wg pozycji

Kazda pozycja na fakturze jest zaokraglana po przeliczeniu na walute domysina.
Wartos¢ faktury jest suma juz zaokraglonych pozycji.

Wg sumy netto pozycji o tych samych stawkach VAT
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Najpierw przeliczane sg wszystkie pozycje na walute domyslna. Nastepnie sumowane s3
pozycje zawierajace te same stawki VAT. Na koncu kazdy wynik sumowania pozycji o tych
samych stawkach VAT jest zaokraglany. Wartos¢ faktury jest suma tak zaokraglonych

pozydji.

Pozycje faktury przed zsumowaniem:

- Pozycja 1: Cena = 33,44 EUR Kurs waluty = 3,22 Stawka VAT = 0%,
- Pozycja 2: Cena = 33,51 EUR Kurs waluty = 3,22 Stawka VAT = 0%,
- Pozycja 3: Cena = 33,52 EUR Kurs waluty = 3,22 Stawka VAT =22%

Zaokraglanie wg pozycji faktury:

- Pozycja 1: 33,44 x 3,22 = 107,6768 ==(Zaokraglanie)=> 107,68 =(Stawka VAT)=> 107,68,

- Pozycja 2: 33,61 x 3,22 = 107,9022 ==(Zaokraglanie)=> 107,90 =(Stawka VAT)=> 107,90,

- Pozycja 3: 33,62 x 3,22 = 107,9344 ==(Zaokrgglanie)=> 107,93 =(Stawka VAT)=>
107,93+(107,93x0.22) = 131,6746 ==(Zaokraglanie)=>131,67

Suma: 347,25

Zaokraglanie wg sumy netto pozycji o tych samych stawkach VAT:

- Pozycja 1: 33,44 x 3,22 = 107,6768,

- Pozycja 2: 33,561 x 3,22 =107,9022,

Suma dla stawki 0%: 215,679 =(Stawka VAT)=> 215,579 ==(Zaokraglanie)=> 215,58,

- Pozycja 3: 33,62 x 3,22 = 107,9344,

Suma dla stawki 22%: =107,9344 (Stawka VAT)=> 107,9344+(107,9344x0.22) = 131,679968
==(Zaokrgglanie)=>131,68

Suma: 347,26

Wyswietl okno z wyborem daty po nacis$nieciu guzika "Zaptac"

Bezposrednio z listy faktur istnieje mozliwos¢ zaptacenia faktury.
~ opcja zaznaczona - po kliknieciu na przycisk B2 zostanie wyswietlone dodatkowo
okno wyboru daty ptatnosci;

B2

opcja niezaznaczona - po kliknieciu na przycisk "= zostanie dokonana ptatnos¢
z biezgca data.

Wyswietl numeracje wewnetrzna dla faktur zakupu

Po zaznaczeniu tej opcji zostanie wigczony mechanizm automatycznego nadawania
numeracji wewnetrznej dla faktur zakupu. W oknie dodawania/edycji faktury zakupu zostanie
wyswietlone pole automatycznej numeracji. Kazdej nowo wprowadzonej fakturze zakupu
zostanie nadany numer wewnetrzny.
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Numer wewnetrzny nie bedzie automatycznie nadawany dla faktur, ktére zostaty wczesniej
wprowadzone.

1.1.2.2.1.1 Dodatkowe ustawienia faktur

Okno podzielone jest na trzy zaktadki: krajowej, wewnatrzwspodlnotowej i eksportowej. Dla
kazdego rodzaju faktury mozna doda¢ nastepujace opisy:

Opis podsumowania, gdy wystepuje stawka "nie podlega™
dla faktury

Wyswietl tekst na fakturze

Jedli na fakturze wystepuje stawka VAT: nie podlega to na tej fakturze pojawi sie
ponizszy opis w oknie ustawien. Tres¢ opisu mozna zmienia¢ dowolnie.

Domysiny tekst dla faktury wewnagtrzwspdlnotowej: "™ Miejscem opodatkowania ustug jest
terytorium UE, a zobowigzanym do zaptaty podatku jest ustugobiorca. Zgodnie z art. 27 ust. 2
pkt. ustawy z 11 marca 2004 r. (DzU nr 54 poz. 535)."

Domysiny tekst dla faktury eksportowej: "™ Ustuga na podst. Art. 27 ust. 2 pkt. 2 Ustawy podlega
opodatkowaniu poza terytorium Unii Europejskiej."

Opis podsumowania, gdy wystepuje stawka 0%

Wyswietl tekst na fakturze

Jedli na fakturze wystepuje stawka VAT: "0%" to na wydruku faktury pojawi sie ponizszy
opis w oknie ustawien. Tres¢ opisu mozna zmienia¢ dowolnie.

Dla faktury wewnatrzwspdlnotowej powyzsze opisy mozna wprowadzi¢ wjezykach: polskim, angielskim
i niemieckim.
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1.1.2.2.1.2 Domyslne

Licz termin ptatnosci wg

Zaznacz na podstawie jakiego rodzaju daty program ustawiac termin ptatnosci faktury.

Sposob liczenia

Netto lub brutto.

Sposob obliczania rabatu

Dostepne sa dwa sposoby obliczania rabatu:
procentowy

% kwoty wartosci wybranej pozycji faktury.

kwotowy

Kwota niezalezna od wartosci pozycji faktury.

Ustaw typ faktury wg kraju kontrahenta

W wyniku zaznaczenia tej opcji program na podstawie domyslnego adresu siedziby
ptatnika bedzie wybierat typ faktury: krajowa, wewnatrzwspolnotowa lub eksportowa.

1.1.2.2.1.3 Drukowanie faktur

Elementy zaktadki:

Drukuj kopie przy wydruku oryginatu

Gdy dokument jest drukowany z poziomu edycji formularza lub listy, wéwczas mozna
okresli¢ czy kopia dokumentu rowniez ma zosta¢ wydrukowana.
Opcja ta ma réwniez wplyw na wydruk "Noty korygujacejls",

-
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Pokazuj podglad wydruku przed drukowaniem

Wytaczenie tej opcji powoduje natychmiastowe wydrukowanie dokumentu bez potrzeby
uruchamiania podgladu wydruku.

Przy wysytaniu wydruku faktury przez e-mail dotacz do wiadomosci powigzane pliki

Z poziomu okna podgladu wydruku faktury istnieje mozliwos$¢ wystania jej e-mailem.
W wyniku zaznaczenia tej opcji do faktury zostang dotaczone powigzane pliki za pomoca

polecenia: Powiaz pliki .

Przy wysytaniu wydruku faktury przez e-mail dotacz do wiadomosci powiazane pliki za

zafakturowanym zleceniem

Dziata tak samo jak opcja powyzej z wyjatkiem takim, ze do dotaczonych plikobw bedzie
dodane zlecenie.

Pokaz numer telefonu/faxu przy nabywcy

Po zaznaczeniu tej opcji na podgladzie wydruku faktury obok pola nabywcy bedzie
wyswietlone pole z numerem telefonu/faxu.

1.1.2.2.1.4 Kontrola danych

Kontrola poprawnosci danych - wybor ostrzezenia, blokady

Mozliwos¢ wigczenie ostrzezen lub blokad dla opcji wymienionych w ramce.

Kontrola poprawnosci danych - ostrzezenia

Mozliwos¢ wigczenia ostrzezen dla opcji wymienionych w ramce.

Kontrola poprawnosci danych - blokady
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W tej grupie ustawien mozna podgladnac/sprawdzi¢ jakie ma natozone blokady
zalogowany uzytkownik bez koniecznosci logowania sie na konto administratora. Opis
znaczenia uprawnien przedstawionych w tej grupie znajduje sie w "panelu administracyjnym"”.

1.1.2.2.1.5 Opis faktur

Elementy zaktadki:
W trakcie fakturowania zlecenia wymus zmiane stawki vat wg kraju ptatnika
opgja zaznaczona - domysinie stawka VAT bedzie ustawiana na:

e kontrahent krajowy - 23%;

¢ kontrahent zagraniczny - nie podlega.

L] opcja niezaznaczona - domyslnie stawka VAT niezaleznie od kontrahenta bedzie
ustawiana na 23%.
Dane powiazanego zlecenia wyswietlaj niezaleznie od opisu pozycji faktury
Po zaznaczeniu tej opcji powyzej pozycji faktury beda wyswietlone podstawowe dane

zlecenia.

Pozwalaj na wprowadzenie opisu pozycji faktury

Na wydruku kazdej faktury zostanie dodany opis. Tre$¢ opisu mozna zmienia¢ dowolnie.

Dla faktur, ktdre sg wystawiane na podstawie zlecenia dodatkowo mozna do opisu wstawic
wartosci z bazy zapisane w zleceniu. Wystarczy klikng¢ na odpowiedni przycisk, a program
wstawi uniwersalny symbol wartosci.

- wwyniku klikniecia na ten przycisk wszystkie zapisane do tej pory faktury
zostang zaktualizowane wg biezacego opisu.

Dla fakturowania zbiorczego:

PowyZzsza opcja nie dziata jest woknie ustawienn programu jest zaznaczona opcja: Podczas
fakturowania zbiorczego sumuj wartosci poszczegoélnych zlecen (Ustawienia -> Spedycja |77‘1).

Data sprzedazy faktury w trakcie fakturowania zlecenia jest uzupetniana
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Domyslnie data sprzedazy podczas wystawiania zlecenia nie jest wypetniana. Niestety, aby
zafakturowad zlecenie konieczne jest podanie daty sprzedazy. Przy pomocy tej opcji mozna
automatycznie ustawi¢ jaka datg (do wyboru: data roztadunku, data zatadunku, data
wystawienia faktury) program ma uzupetni¢ date sprzedazy.

W trakcie fakturowania nazwe pozycji ustaw wg

Opis wybranych elementéw:

Nazwy ustugi

wybierz z listy nazwe ustugi lub wpisz wtasna.

Rodzaju ustugi

Otwiera tabele, w ktorej zawarte sg dostepne rodzaje ustug. W pierwszej kolumnie
widoczne sg rodzaje ustug pobrane ze "stownika", ktorych wartosci sa widoczne réwniez
w "oknie _dodawania/edycji _zlecenial 3. W drugiej kolumnie widoczne s3 wartosci
powigzane z rodzajem ustugi, ktére mozna dowolnie edytowac (kliknij LPM na wybranym
wierszu) - wartoSci te na podstawie wybranego rodzaju ustugi w oknie
dodawania/edycji zlecenia beda widoczne w nazwie pozycji faktury;

Po dodaniu lub edytowaniu rodzaju ustugi w stowniku konieczny jest restart programu. |‘

1.1.2.2.1.6 Wyglad wydruku

Elementy zaktadki:
Wyswietl kod PKWiU na wydruku faktury

Przy zaznaczonej opgji jest wstawiony na fakturze kod PKWiU.

Nie wyswietlaj kolumny Rabat dla faktur z rabatem réownym 0 (zero)

Jedli na zadnej pozycji faktur nie zostanie udzielony rabat (bedzie réwny zero) to po
zaznaczeniu tej opgji na wydruku faktury ta kolumna nie bedzie w ogdle widoczna.
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Wyswietlaj ramke z danymi firmy wystawiajacej

Zaznaczenie tej opcji spowoduje wyswietlenie na wydruku faktury ramki:

Faktura VAT nr: FV 2/02/2010 | [ Oryginal
= Aa.co.cn4G
Habywca: Sprzedawca:
Mistyk TEST

32-500 05w gcim

Ankara Bank: LolBank
lol 23 #1234 Konto: 34740302934765728043

MNIP: 222-22-22-222

=
Trasa: Ankara O Swigcim
Data zatadunkw 01-02-2010
Pojazd: HOL11CF
Hr zlecenia: ZL 1/02/2010/01
L.p. Nazwa loss Jm Cena netto Wart. natto WAT Wart. VAT Wart. brutto
1. ZL 1/02/2010/01 Fracht 1szt. 200175 200178 2% 440,349 244214
Kurs z dni=: 01-02-2010 s00.,00 Kurs waluty:1 EUR = 4,0035 PLH Tabela kursu: Z1SANBPRZ0ID
I. ZL /02201001 Fracht 1szt. 6805495 G 805,95 nie podl 0,00 G 805,95
Kurs z dniz: 01-02-2010 170000 Kurs waluty:1 EUR = 40035 PLN  Tabels kursu: Z1/AMNBPRAZO01D

Opis: Opis dodd kowy pozyeji - widoczny po zaznacz eniu

Kraj opodatkowania: Turcja Hetto AT Erutto
2% 200175 440 39 244214
Do zapfaty: B 248,09 PLN nie podl. ¥ 6 805,05 . 6 20595

880770 440,29 9245,09
dziewig & tysie oy dwiescie czterdzies ci osiem 9400

Data sprzedazy: 03-02-2010

Sposdb piatnosci: przelew

Termin zaptaty: 22-02-2010 \—_-___“_-’__’_/‘\_-—_—_-__—_\‘____.__

Rys. Ramka z danymi firmy wystawiajgcej fakture.

Wyswietlaj miejscowos¢ aktywnej firmy jako miejsce wystawienia

W wyniku zaznaczenia tej opcji na wydruku faktury zostanie umieszczone miejsce
wystawienia faktury.

Ukryj stowo 'Oryginat’

Ukrywa/wyswietla tekst: Oryginat.

Ukryj stowo 'Kopia'

Ukrywa/wyswietla tekst: Kopia.

Ukryj stowo 'VAT' widoczne na numerze faktury

Na numerze faktury ukrywa/wyswietla tekst: VAT.
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Wyswietl kraj opodatkowania

Zaznaczenie tej pozycji spowoduje wyswietlenie tekstu na fakturze np. Kraj
opodatkowania: Austria, gdzie kraj opodatkowania jest definiowany w oknie
dodawania/edycji kontrahenta w polu: adres.

Przy wydruku faktury walutowej ukryj podsumowanie w walucie rozliczeniowej

Jesli faktura jest wystawiona w innej walucie niz domyslna to w wyniku zaznaczenia tej opgji
podsumowanie stawek VAT bedzie w walucie faktury.
Jesli ta opcja nie jest zaznaczona to podsumowanie stawek bedzie w walucie domyslnej.

Dla faktury walutowej podsumowanie w walucie rozliczeniowej pokazuj tylko na kopii

Po zaznaczeniu tej opcji podsumowanie faktury walutowej na oryginale bedzie w walucie
faktury, a na kopii w domyslnej walucie rozliczeniowe;.

Dla faktury walutowej i kontrahenta krajowego kwote do zaptaty wyswietl w dwéch
walutach

W wyniku zaznaczenia tej opcji program dla kontrahenta krajowego fakture walutowa
wyswietli w dwdch kwotach: w domysinej walucie rozliczeniowej (PLN) iw walucie faktury
(EUR, USD itd.).

Wyswietl liste zlecen dla faktury zbiorczej na oddzielnej stronie

Po zaznaczeniu tej opgji niezaleznie od pozostatego wolnego miejsca na stronie wydruku
faktury zbiorczej (patrz: Fakturowanie zlecenlss) lista zlecen bedzie wyéwietlana na osobnej
stronie.

Nabywce wyswietlaj po prawej stronie od sprzedawcy

Domysélnie Nabywca jest wyswietlany po lewej stronie od sprzedawcy. W wyniku
zaznaczenia tej opcji Nabywca bedzie wyswietlany po prawej stronie.
Opcja ta ma réwniez wptyw na wydruk "Noty korygujaceilest".

Wyswietlaj piecze¢ KRD w stopce faktury i wezwania do zaptaty

Po zaznaczeniu tej opcji w stopce faktury i wezwaniu do zaptaty bedzie widoczny obraz:
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Informacje o nieuregulowanych
zobowigzaniach beda przekazane
do Krajowego Rejestru Diugow
Biura Informacji Gospodarczej SA
zgodnie z Ustawg z dnia
9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu
informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych

www.krd.pl

KRAJOWY
REJESTR DLUGOW

Wyswietlaj tylko dla kontrahentow krajowych

Piecze¢ KRD bedzie wyswietlana tylko dla kontrahentéw krajowych lub dla wszystkich.

Ukryj miejsce na podpisy os6b upowaznionych do odbioru dokumentu

W wyniku zaznaczenia tej opcji pole z miejscem na podpis oséb upowaznionych do
odbioru dokumentu bedzie ukryte.

Ukryj miejsce na podpisy oséb upowaznionych do wystawienia dokumentu

W wyniku zaznaczenia tej opcji pole z miejscem na podpis oséb upowaznionych do
wystawienia dokumentu bedzie ukryte.

Wyswietlaj ilos¢ dni przy sposobie ptatnosci

W wyniku zaznaczenia powyzszej opcji na fakturze obok tekstu: Sposéb ptatnosci bedzie
wyswietlana wartos¢ ilosci dni do terminu zaptaty.

Ukryj podsumowanie faktury dla kontrahenta zagranicznego

Po zaznaczeniu tej opcji tabelka: Podsumowanie nie bedzie wyswietlana dla kontrahenta
zagranicznego.

Ukryj kolumne ilos¢ dla jednostki ‘Fracht' i ilosci rownej jeden

opgia zaznaczona - kolumna llos¢ (razem z nagtéwkiem) nie bedzie wyswietlana jesli
zostana spetnione nastepujace warunki:

e w pozycjach faktury nie bedzie innych JM niz fracht;

e JMdla frachtu bedzie réwna jeden;
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Jesli wpozycjach faktury pojawi sie inna JM niz fracht to pojawi sie nagtéwek kolumny: llo$é,
ale dla pozycji z JM fracht rowng jeden na podgladzie faktury ilo$¢ frachtéw nie bedzie
wysSwietlana (puste pole).

[l opcja niezaznaczona - kolumna llo$¢ na raportach zawsze bedzie widoczna.

Wyswietl REGON firmy

W wyniku zaznaczenia tej opcji obok pola: NIP bedzie wyswietlane pole: REGON.

Dziatanie opcji ograniczone jest do dokumentdw typu: faktura sprzedazy, faktura korygujgca, nota
obcigzajgca, nota korygujgca, nota odsetkowa i wezwanie do zapftaty.

REGON wyswietlany jest dla kontrahentéw typu: sprzedawca i nab ywca.

Ukryj termin zaptaty

Po zaznaczeniu opcji na podgladzie wydruku faktury/noty obcigzeniowej/wezwania do
zaptaty/noty odsetkowej bedzie ukryte pole: termin ptatnosci.

Na podglagdzie wydruku wezwania do zaptaty ukryty bedzie rowniez tekst: Nalezno$s¢ prosimy
przekazaé¢ w terminie..., aw przypadku noty odsetkowej: Wymieniong kwote odsetek prosimy
przekazaé....

Ukryj sposaob zaptaty

Po zaznaczeniu opcji na podgladzie wydruku faktury/noty obcigzeniowej/wezwania do
zaptaty/noty odsetkowej bedzie ukryte pole: sposob ptatnosci.

Wyswietl podsumowanie pozycji na wydruku faktury

Wyswietla/ukrywa podsumowanie pozycji dla kolumn: Wart. netto, Wart. VAT i Wart.
brutto w oknie podgladu faktury.

Wyswietl "data wykonania ustugi” w miejscu "data sprzedazy"

Obok tekstu: data sprzedazy bedzie dotgczony tekst: / data wykonania ustugi.
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Ukryj tekst "data sprzedazy"

W miejscu tekstu: data sprzedazy / data wykonania ustugi bedzie wyswietlona tylko data
wykonania ustugi.

1.1.2.2.1.7 Wyglad wydruku - dodatkowe

Elementy zaktadki:

Dodatkowy opis na wydruku faktury
Wyswietl tekst na wydruku faktury
Na wydruku kazdej faktury zostanie dodany dowolny opis. Domyslna tres¢ opisu jest
nastepujgca "Fakture wystawiamy bez podpisu nabywcy zgodnie z DU 27/2002 poz 268
i DU 46 poz 438. Niniejsza faktura stanowi jednoczesnie wezwanie do zaptaty. W razie

nieuregulowania naleznosci w terminie zostang naliczone odsetki za kazdy dzien zwioki.
Przyjecie faktury oznacza jej akceptacje.

Domysiny tekst uwag widocznych na wydruku faktury
Dodaj tekst do uwag w nowo utworzonej fakturze

Tekst wprowadzony wtym miejscu jest zatgczany do kazdej nowo wprowadzonej
faktury.

1.1.2.2.2 Spedycja
Elementy zaktadki:

Nie pozwalaj na fakturowanie zlecen z nastepujacym statusem

Zaznacz dla jakiego statusu zlecen funkcja fakturowania ma by¢ niedostepna.

27



Modut Spedycja INE
/4

/4
LO

Ustawiaj date kursu wg
Data kursu jest ustawiana w zaleznosci od dokonanego wyboru albo na date zatadunku

albo date roztadunku. W polu obok mozna wybrac o ile ma by¢ przesunieta data - wybér od -2
dni do +2 dni.

Podsumowanie zlecenia wyswietlaj w walucie zlecenia
"Okno dodawania/edycji zlecenialas) -> zaktadka: Fracht" - W dolnej czesci okna znajduje
sie pole: Podsumowanie zlecenia, gdzie domyslnie kwoty podawane sa w walucie PLN. Po

zaznaczeniu tej opcji kwoty w podsumowaniu beda w takiej samej walucie w jakiej podany jest
fracht.

Domysliny status przy wprowadzaniu nowego zlecenia

W oknie dodawania/edycji zlecenia ustaw wybrany w tej opcji status zlecenia.

Gdy zlecenie zafakturowane ustaw status

Po zaznaczeniu tej opcji mozna ustawi¢ domyslny status dla zlecen, ktorym wystawiono
fakture.

Ustawiaj domysinie warunki realizacji na [...]

Wybierz "warunek zlecenialss!", ktéry domyslnie bedzie powigzany z nowo wstawianym
zleceniem transportowym.

Pokaz mozliwos¢ wydruku potwierdzenia zlecenia

W "oknie _dodawania/edycji _zlecenialss!' oraz na “liscie zleceAls?!' opcja ta

wyswietla/ukrywa ikone potwierdzenia przyjecia zlecenia transportowego.

Ustawiaj domysinie warunki na [...]

Wybierz "warunek zlecenialssl" (w tym samym oknie mozna dodawa¢ osobno warunki dla
potwierdzenia przyjecia zlecenia), ktory domyslnie bedzie wyswietlony z nowo drukowanym
potwierdzeniem przyjecia zlecenia.

Podczas fakturowania zbiorczego sumuj wartosci poszczegoélnych zlecen
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"Eakturowanie zlecenlse"

opgja zaznaczona - podczas fakturowania zbiorczego (zaznacz kilka zlecen i wystaw
fakture) sumowanie sg wszystkie wartosci poszczegdlnych zlecen pod jedna pozycja
faktury;

Warunkami zbiorczego sumowania warto$ci poszczegdlnych zlecen sg:

- Ten sam kontrahent,
- Ta sama waluta,
- Stawka VAT.

[l opcja niezaznaczona - podczas fakturowania zbiorczego nie s3 sumowane wartosci
poszczegdlnych zlecen,

Domysiny sposéb kopiowania ustaw na kopiowanie z zachowaniem dat

Kopiowanie zlecenia (Lista zlecenl37) dostepne jest w dwdch wersjach: standardowe oraz

zzachowaniem dat. Po zaznaczeniu tej opcji klikniecie na przycisk: > spowoduje
skopiowanie zlecenia z zachowaniem dat.

Uwzgledniaj czas podczas obliczania postepu zlecenia

Na liscie zlecen w kolumnie: Postep operacji bedzie wyswietlane:

opcja zaznaczona - procent realizacji zlecenia na podstawie zaplanowanej daty
realizacji zlecenia od do;

L] opcja niezaznaczona - procent realizacji zlecenia na podstawie wprowadzonej trasy
w zleceniu i odczytu wspoétrzednych pojazdu (wymagany modut GBOX).

Zmieniaj status zlecenia dla wszystkich jego polecen wyjazdu

W wyniku zaznaczenia tej opcji zmiana statusu zlecenia gtdbwnego powoduje
automatycznie zmiane statusu podzlecen (polecen wyjazdu).

Pozwalaj na wyswietlanie duzego okna kierowcy/pojazdu w trakcie dodawania/edycji
taboru wtasnego

opcja zaznaczona - podczas dodawania/edycji pojazddéw wiasnych z okien modutu

spedycji zostanie wyswietlone duze (poszerzone o dodatkowe opcje) okno
dodawania/edycji samochodu;
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[l opcja niezaznaczona - podczas dodawania/edycji pojazdéw wiasnych z okien modutu
spedycji  zostanie  wyswietlone  mate  (z podstawowymi  opcjami)

okno
dodawania/edycji samochodu.

Wyswietlaj stawke VAT przy frachcie kontrahenta

W wyniku zaznaczenia tej opcji w polu Fracht(y) "okna dodawania/edycji zlecenialss!"
bedzie wyswietlone pole wyboru VAT.

Przy frachcie przewoznika pokaz wybor stawki VAT oraz wyswietl przeliczenie do waluty
rozliczeniowe;j

Po zaznaczeniu tej opcji dla zlecenia spedycyjnego zostanie dodatkowo wyswietlona
ponizej pola waluta pole: Stawka VAT oraz przeliczenie do waluty rozliczeniowe;.

Nr zlecenia jako nr CMR/Data przyjecia data wystawienia CMR

Jesdli opcja zostanie zaznaczona to ():

e w polu Nr CMR zostanie wprowadzony numer zlecenia;

¢ w polu Data CMR zostanie wprowadzona data przyjecia zlecenia.

1.1.2.2.2.1 Kontrola danych

Ostrzezenia

Ostrzegaj przed zapisem zlecenia z numerem zleceniodawcy, ktory juz istnieje w innym
Zleceniu

Jesli w polu: Nr nadania zleceniodawcy zostanie powtdrzony numer z innego zlecenia

to program, po zaznaczeniu tej opcji, bedzie ostrzegat przed zapisem o zdublowanym
numerze nadania zleceniodawcy.

Blokady
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W tej zaktadce mozna podgladnaé/sprawdzi¢ jakie ma natozone blokady zalogowany
uzytkownik bez koniecznosci logowania sie na konto administratora. Opis znaczenia uprawnien
przedstawionych w tej zaktadce znajduje sie w "panelu administracyjnym"”.

1.1.2.2.2.2 SMS

Elementy zaktadki:

Tresc¢

Szablon wiadomosci SMS, ktory jest wstawiana do okna wysytania wiadomosci. Do szablonu
mozna dodac¢ wartosci, ktore zostang wstawione ze zlecenia (patrz ponizej).

Wartosc¢ z bazy

Lista przyciskdw, za pomoca ktérych mozna do tresci (patrze powyzej) wiadomosci SMS
dodac wartosci/dane z wysytanego zlecenia.

1.1.2.2.2.3 Wydruk

Data wydruku zlecenia

Przyjmij date wydruku zlecenia: biezaca, przyjecia lub utworzenia.

Drukuj kopie przy wydruku oryginatu

Gdy dokument drukowany jest z poziomu edycji formularza lub listy, wéwczas mozna
okresli¢ czy kopia dokumentu rowniez ma zosta¢ wydrukowana.

Wyswietl numer telefonu kierowcéw na wydruku zlecenia

W wyniku zaznaczenia tej opcji na wydruku zlecenia bedzie wyswietlany domysiny numer
telefonu kierowcy.

Na wydruku zlecenia zmien tekst “Zlecenie spedycyjne” na "Zlecenie transportowe - obce"
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Zaznaczenie tej opcji spowoduje to, ze wszystkie wyrazy zlecenie spedycyjne na wydruku
zlecenia zostang zamienione na zlecenie transportowe - obce.

W opisie godziny realizacji zatadunku/roztadunku dodaj tekst ‘do’

Na wydruku zlecenia po zaznaczeniu tej opcji przed godzing realizacgji
zatadunku/roztadunku bedzie wstawiony wyraz do.

Ukryj numer realizacji dla zlecen z jedna realizacja na wydruku zlecenia

Jedli zlecenie nie ma zadnego podzlecenia (kilku realizacji) to zaznaczenie tej opgji
spowoduje ukrycie koncowki numeru zlecenia (np. ZL 1/09/2010 "/01" - nr realizacji zlecenia).

Ukryj godziny na zatadunku/roztadunku na wydruku zlecenia

Po zaznaczeniu tej opcji pomimo tego, ze w oknie dodawania/edycji zlecenia zostana
wprowadzone godziny zatadunku/roztadunku to na podgladzie wydruku zlecenia nie beda one
widoczne.

Przy wysytaniu wiadomosci e-mail z wydruku zlecenia lub CMR dotacz powiazane pliki

Zlecenia

Z poziomu okna podgladu wydruku zlecenia lub druku CMR istnieje mozliwos$¢ wystania ich
e-mailem. W wyniku zaznaczenia tej opcji po nacisnieciu przycisku: zostanie wyswietlone
okno z listag powigzanych plikow (za pomoca polecenia: "Powiaz pliki" .). W oknie mozna
zaznaczy¢/odznaczy¢, ktore z plikdbw zostang dotgczone do wiadomosci e-mail.

Przy wysytaniu wiadomosci e-mail z wydruku zlecenia dodaj do zatacznikow
wydruk CMR

W wyniku zaznaczenia tej opcji do okna z listag powigzanych plikéw (patrz: opcja powyzej)

zostanie dodany Wydruk CMR.

Wyswietl numer rejestracyjny samochodu i naczepy na wydruku CMR

Po zaznaczeniu tej opcji na wydruku CMR pojawi sie numer rejestracyjny pojazdu i naczepy.

, 'Naczepa"

Ukryj stowo "Samochéd
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Ukrywa/wyswietla tekst: Samochéd i Naczepa w polu nr 16 (tekst poprzedzajacy nr
rejestracyjny).

Pojazd i naczepe wyswietl w polu nr 18

Numer rejestracyjny pojazdu i naczepy zostanie przeniesiony do pola nr 18.

Wydruk CMR bez tta

Po zaznaczeniu tej opcji mozliwy jest wydruk CMR na gotowym druku (do wypetniania
recznego).

Ignoruj firme obstugujaca na wydruku zlecenia i CMR

W wyniku zaznaczenia tej opcji firma obstugujaca nie bedzie wyswietlana na wydruku
zlecenia i CMR.

Wyswietl tekst ADR przy nazwie towaru

Na raportach, w ktorych wyswietlana jest nazwa towaru bedzie réwniez wyswietlany tekst
ADR o ile zostat zaznaczony w zleceniu.

Sciezka do obrazka znaku wodnego znaku wodnego dla CMR (max rozmiar obrazka
710x1030 pikseli)

Po wskazaniu pliku graficznego bedzie on drukowany na CMR jako znak wodny.

Na wydruku zlecenia pokaz szczego6ty kontenera

W wyniku zaznaczenia tej opcji na wydruku zlecenia dodatkowo zostang wyswietlone dane

z zaktadki: Kontenery "okna dodawania/edycji zlecenia[3s)".

Wyswietl telefon, fax, e-mail, konto, regon, krs zleceniobiorcy

Po zaznaczeniu wyswietla powyzsze dane na wydruku zlecenia.

Wyswietl pieczatki na wydruku listu przewozowego
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Dokument przewozowy - w wyniku zaznaczenia tej opcji obok wydruku miejsc zatadunku
i roztadunku sg wstawione pola z miejscem na potwierdzenie pieczatka i podpisem dokonania
zatadunku/roztadunku.

Wyswietl stopke na wydruku zlecenia spedycyjnego oraz na wydruku potwierdzenia

Zlecenie transportowe - po zaznaczeniu tej opcji drukowane sa odpowiednie rubryki na
podpisy w stopce wydruku zlecenia spedycyjnego i wydruku potwierdzenia przyjecia zlecenia.

Pokaz obszar na adnotacje urzedu celnego na wydruku listu przewozowego

Po zaznaczeniu tej opcji na dole wydruku jest wydzielone w polu uwag miejsce na wpisanie
adnotacji urzedu celnego.

1.1.2.2.2.4 Wyglad listy

Kolory statusow zlecen

W oknie tym mozna zdefiniowa¢ nowe kolory dla zlecer wyswietlanych na "liscie zlecen[s7Y"
w zaleznosci od statusu zlecenia.

1.1.2.2.2.5 Wyglad okna

Elementy zaktadki:

Wyswietl sposob ptatnosci przy frachcie kontrahenta

Wyswietla/ukrywa pole Sposéb zaptaty w "oknie dodawania/edycji zlecenialss!" w polu:
Fracht(y).

Wyswietl kwote frachtu na liscie przewozowym, gdy sposéb ptatnosci to gotéwka

Opcja aktywna po zaznaczeniu powyzszej opcji. Gdy w "oknie dodawania/edycji
zleceniel 33!" w zaktadce: Frachty i koszty zostanie w polu: Sposéb zaptaty wybrana "gotéwka"
to na liscie przewozowym zostanie wyswietlona kwota frachtu.

Wyswietl termin ptatnosci przy frachcie kontrahenta
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Wyséwietla/ukrywa pole: Termin platnosci w "oknie dodawania/edycji zlecenial39)" w polu:
Fracht(y).

Korzystaj ze starego wygladu okna zlecenia

Od wersji 4.0 programu 4Trans okno zlecen zostato zmienione. Zaznaczenie tej opgji
spowoduje, ze okno dodawania/edycji zlecenia bedzie miato wyglad z poprzedniej wersji: 3.11.

Opcje powigzane ze starym wygladem zlecenia:

Ustawienia ogolne

Domysina waluta frachtu

Wyswietlana w oknie dodawania nowego zlecenia.

Ustawienia doktadne dat

Wtym polu mozna ograniczy¢ zakres wprowadzanych godzin w oknie
dodawania/edycji zlecenia.
Filtruj pola pojazd/naczepa/kierowca wzgledem zlecen (wolniejsze otwieranie
edycji zlecenia)

Po zaznaczeniu tej opcji program podczas dodawania iedycji zlecenia sprawdza
dostepnosc¢ kierowcy, pojazdu lub naczepy.
Uzywaj numeru telefonu przydzielonego do pojazdu

Po zaznaczeniu tej opcji wiadomosci SMS beda wysytane na numer telefonu przypisany
pojazdowi (okno dodawania/edycji samochodu) a nie kierowcy. Rowniez w wyniku
zaznaczenia tej opcji w oknie dodawania zlecenia i na wydruku zlecenia bedzie widoczny
numer telefonu przypisany do pojazdu, a nie do kierowcy.

Ustawiaj date zamkniecia - przesuniecie o [...] dni

W wyniku zaznaczenia program bedzie automatycznie ustawiat date zamkniecia
zlecenia wzgledem daty otwarcia o ilo$¢ dni ustawionych w tej opgji.
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Ustawiaj plan. date zatadunku/roztadunku wg plan. daty otwarcia/zamkniecia
zlec.

Po zaznaczeniu program automatycznie w pozycjach zatadunku/roztadunku bedzie
wstawiat daty otwarcia/zamkniecia zlecenia.
Zleceniodawca jako ptatnik

Po zaznaczeniu w polu Ptatnik domyslinie bedzie wyswietlany zleceniodawca.

Ustawiaj date otwarcia/zamkniecia wg daty zatadunku/roztadunku

Na podstawie daty zatadunku/roztadunku bedzie ustawiana data otwarcia/zamkniecia
zlecenia.

Na ramce przewoznika pobieraj domysiny termin ptatnosci z wybranej firmy

W wyniku zaznaczenia tej opcji termin ptatnosci za fracht bedzie generowany na
podstawie terminu ptatnosci (wybranego kontrahenta) ustawionego w "oknie
dodawania/edycji firmy[ 12" w zaktadce: Dodatkowe dane domysine.

Pokazuj zobowiazania wobec przewoznika

Po zaznaczeniu tej opcji w oknie dodawania/edycji zlecenia dla zlecenia spedycyjnego
bedzie wyswietlane pole: Zobowiazania wobec przewoznika zawierajagce informacje na
temat sumy kwot do zaptaty przewoznikowi i sumy kwot zalegtych po terminie do zaptaty
przewoznikowi.

Domyslnie wybieraj proste wpisywanie adresu zatadunku i roztadunku

W panelu: Miejsca zatadunku i roztadunku, trasa miejsce wpisywanie adresu mozna
rozwija¢/zwija¢ do prostej lub ztozonej formy wpisywania danych adresowych:

opcja zaznaczona - domyslnie bedzie wyswietlona prosta forma wpisywania adresu -
jedno pole, w ktébrym poszczegdlne dane adresowe nalezy oddzieli¢ spacja;

[l opcja niezaznaczona - domysinie bedzie wyswietlana ztozona forma wpisywania
adresu - osobne pola na poszczegdlne dane adresowe.

Widok prosty zlecenia ustaw jako domysiny
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W wyniku zaznaczenia tej opcji na liscie zlecen po kliknieciu LPM na przycisku: +
bedzie wyswietlane okno uproszczonego dodawania zlecenia.

Ustawienia paneli rozwijanych

W zaleznosci od zaznaczonych opcji program w oknie dodawania/edycji zlecenia
bedzie automatycznie rozwijat lub zwijat odpowiednie rozwijane panele.

Aktywna firma jako zleceniodawca

Jesli opcja zostanie zaznaczona to w polu: Zleceniodawca "okna dodawania/edycji
zlecenial 3" bedzie domyslnie wyswietlana aktywna firma.

Zleceniodawca jako firma na panelu miejsca zatadunku/roztadunku

Domyslnie po zaznaczeniu tej opcji w panelu miejsc zatadunku/roztadunku "

okna
dodawania/edycji zlecenial 391" bedzie wyéwietlana firma ustawiona jako zleceniodawca.

1.1.3. Spedycja

Rozdziat zawiera opis wszystkich polecen dostepnych w menu Spedycja.
1.1.3.1. [501] Zlecenia

Otwiera liste zlecen.

Aby otworzy¢ liste mozna skorzystac z nastepujacych sposobow:

|ctr| | |Alt | |
. 7 . . . L
e nacisna¢ kombinacje klawiszy .

e z menu gtdwnego Spedycja wybrac Zlecenia.

Przy pomocy paska narzedziowego list mozna dodac, zmienic lub usunac zlecenie.

Jesli nie wiesz jak zaznaczy¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na lisciel 9 i |‘
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Jesli na liscie nie wida¢ Zadnego zlecenia, nalezy upewnic sie, czy ustawienia filtréw sg prawidtowe. |‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o -+ dodaj nowe:

» zlecenie - "Widok prosty| 3";
» zlecenie - "Widok zaawansowany| 391";
> zlecenie - "z szablonu[ 54",

o 2. kopiowanie zlecenia:

» standardowe - program kopiuje wszystkie dane zlecenia za wyjatkiem numeru zlecenia (nadaje
nowy) i zmienia wszystkie daty na date biezaca;

» z zachowaniem dat - program kopiuje wszystkie dane zlecenia za wyjatkiem numeru zlecenia
(nadaje nowy);

[
. % - drukuj CMR (dostepne rowniez w menu rozwijanym);

o % - drukuj zlecenie (dostepne rowniez w menu rozwijanym);

o % - drukuj potwierdzenie przyjecia zlecenia (dostepne réwniez w menu
rozwijanym);

rozwijane menu, z ktérego mozna wybrac jezyk wydruku: polski, angielski, niemiecki.

W wyniku klikniecia na symbol tréjkata obok powyzszych ikon podgladu wydruku pojawi sie “

o {% - generuj/edytuj fakture dla zaznaczonego zlecenia (dostepne réwniez w menu
rozwijanym);

o éﬁ - Pobierz ptatnosci z CDN XL - umozliwia zaimportowanie ptatnosci z programu
CDN XL - aktywne po zaznaczeniu opcji: Przy zapisie firmy sprawdzaj istnienie
akronimu w bazie CDN XL w oknie ustawien programu w zaktadce: "Panel
administracyjny -> Import/Eksport" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

. fl% - pokaz trase na mapie;
o S import zlecen;

. @ - zapisz jako szablon - zapisuje zaznaczone zlecenie do szablonéw zlecen (patrz:
"Dodawanie zlecen z szablonuls41" - dostepne réwniez w rozwijanym menu);
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Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:
¢ Drukuij liste - drukuje biezacy widok listy zlecen;
¢ Podglad wydruku - podglad wydruku biezgcego widoku listy zlecen;
¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:
> Status - zmiana statusu zlecenia;
Kierowca I;
Kierowca Il;
Samochad;

Naczepa;

YV V V V V

Ustaw rzeczywisty stan licznika wg danych -> TachoScan lub GBOX - program
automatycznie na podstawie daty zdarzeh uzupetnia pola stanu licznika km w miejscach
zatadunku/roztadunku oraz w panelu trasy;

Jesli wmiejscach zatadunku/roztadunku data rzeczywista nie jest wypefniona program uzupetnia
stan licznika km na podstawie daty planowanej.

Warunki niezbedne do zadziatania mechanizmu:
e wg danych GBOX - wypetnione pole samochodu w oknie edycji zlecenia;

e wg danych TachoScan - wypetnione pole samochodu i kierowcy w oknie edycji zlecenia;

,_
O

Zagadnienie dodawania zlecenia jest opisane w temacie: "Okno dodawania/edycji zlecenialss!

",

1.1.3.1.1 Okno dodawanie/edycja zlecenia

Okno sktada sie z nastepujacych elementow:

Dane podstawowe

Typ dokumentu

e Zlecenie gtéwne - pole Kontrahent aktywne - mozliwos¢ wyboru kontrahenta
z listy;

e Zlecenie wiasne - pole Kontrahent nieaktywne - pole zostanie automatycznie
wypetnione aktywna firma;

e brak - umozliwia wprowadzenie dowolnego numeru zlecenia, ktory bedzie
pominiety w mechanizmie autonumeracji.
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Nr zlecenia

Pole z autonumeracjg zlecenia (format automatycznej numeracji mozna zmienic
w "panelu administracyjnym").

Za pomoca przycisku: "= mozna zmieni¢ numer kolejny zlecenia. |‘

Nr obcy

Pole nieobowigzkowe, w ktérym mozna podaé nr dokumentu, na podstawie ktérego
realizowane jest zlecenie.

Data przyjecia

Domyslnie pole wypetnione data biezaca.

Kontrahent

Pole wyboru zleceniodawcy - dla kontrahenta innego niz aktywna firma zostanie pod
spodem wyswietlona informacja o naleznosciach do =zaptaty oraz kwocie limitu
kredytowego.

Pokaz ptatnika

Aktywuje pole wyboru ptatnika.
Jesli jako typ dokumentu jest ustawione zlecenie wlasne pole zostanie automatycznie

wypetnione aktywna firma.

Pokaz uwagi dla zleceniodawcy i ogélne uwagi do zlecenia

Wyswietla pola do wypetniania:

e Uwagi dla zleceniodawcy (widoczne na potwierdzeniu);

e Uwagi ogdlne do zlecenia (widoczne na wydruku).
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Fracht(y)

Umozliwia wprowadzenie naleznosci na ustuge transportowa. Jesli na podstawie zlecenia
bedzie generowana faktura to pozycje wprowadzone w tym oknie zostang skopiowane na
fakture sprzedazy.

Pasek narzedziowy
o - dodaje nowa pozycje frachtu (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

e W - usuwa zaznaczong pozycje z listy (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

o I - otwiera "okno dodawanial sV, powigzanej ze zleceniem, faktury sprzedazy,
ktora bedzie miata wypetnione na podstawie zlecenia odpowiednie rubryki.

Pamietaj, aby uzupetni¢ odpowiednie pola na liscie pozycji frachtu - opcje dotyczace
wyswietlania/ukrywania rubryk znajdujg sie w rozwijanym menu listy.

Lista pozycji frachtu

Aby zmieni¢ wartos¢ wystarczy dwukrotnie klikng¢ LPM w wybranym polu pozycji
frachtu.

W rozwijanym menu dostepne sg dodatkowe opgje:

¢ Pokaz kolumny dotyczace kursu waluty - wyswietla/ukrywa kolumny: Data kursu,
Kurs, Tabela kursu;

e Pokaz kolumny ziloscia ijednostkami - wyswietla/ukrywa kolumny: llos¢, JM,
Cena jednostkowa;

e Pokaz stawke VAT - wyswietla/ukrywa kolumne: Stawka VAT;
¢ Pokaz sposdb ptatnosci - wyswietla/ukrywa kolumne: Sposdb ptatnosci;

¢ Pokaz termin ptatnosci - wyswietla/ukrywa kolumne: Termin ptatnosci.

Realizacja zlecenia

Status
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Pole domyslnie jest uzupetnione wartoscia: przyjete niepotwierdzone. Program
umozliwia filtrowanie zlecen na liscie w zaleznosci od statusu.
Rodzaj ustugi

Ustawienie dokonane w tym polu moze zosta¢ wykorzystane przy fakturowaniu zlecen,

jesli w oknie ustawien zostanie wybrana opcja: "W trakcie fakturowania nazwe pozycji
ustaw wg -> Rodzaju us+ugi|?1".

Nr referencyjny

Numer dokumentu, wg ktérego przewoznik realizuje zlecenie.

q Dodaj Realizacje
przycisk:

Otwiera kolejng zaktadke umozliwiajgca wprowadzenie dodatkowej realizacji
(podzlecenia).

[Dndaj Przetadunek

przycisk:

W pierwszej kolejnosci program wyswietli okno wyboru daty przetadunku (domysinie
data wyswietlana przez program zawiera sie pomiedzy pierwsza datg zatadunku i ostatnia
data roztadunku), a nastepnie otworzy kolejng zaktadke dodatkowej realizacji zlecenia.

Pamietaj, aby ustawi¢ poprawng date przetadunku.
Przetadunek bedzie widoczny w obydwu zaktadkach "podzlecenia" w oknie: Miejsca
zatadunkow i roztadunkéw oraz towary.

A Usun Realizacje |
przycisk:

Usuwa aktywna zaktadke dodatkowej realizacji zlecenia oraz wszystkie dane w nigj

wprowadzone.

Przewoznik

Pole umozliwia dokonanie dwdch wyboréw:

-
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¢ brak - transport realizowany przez kontrahenta - dostepne samochody, naczepy
i kierowcy tylko wybranego kontrahenta;

,_
O

¢ dowolna firma - transport realizowany przez przewoznika - dostepne samochody,
naczepy i kierowcy tylko wybranego przewoznika. Okno poszerza sie o nastepujace
elementy:

» Nr dodatkowy - dowolny numer;
» Opis - widoczny na wydruku zlecenia;

> Nr faktury, Wartos¢, Waluta, Termin platnosci, Stawka VAT - dane kopiowane do okna
dodawania faktury zakupu - patrz punkt ponizej;

> B - otwiera okno dodawania faktury zakupu ustugi transportowej wystawionej przez

przewoznika;

Miejsca zatadunkow i roztadunkoéw oraz towary

1. Pasek narzedziowy:

o - dodaje nowa pozycje zatadunku (kliknij dwukrotnie na zatadunku, aby zmieni¢
typ);

e W - usuwa zaznaczong pozycje z listy;

2. Lista pozycji zatadunku/roztadunku. Aby zmienic warto$¢ wystarczy dwukrotnie kikngc
LPM w wybranym polu pozycji na liscie.

DomysInie w oknie nowego zlecenia na liscie bedzie widoczna jedna pozycja zatadunki
i roztadunku.

Modut Grafik:

Pierwsze miejsce zatadunku i ostatnie miejsce wytadunku bedzie widoczne na pasku
zlecenia.

Trasa

1. Trasa - mozna wybraé, doda¢ + lub edytowaé & trase przejazdu.

2. Km planowane kraj, Km planowane zagranica - km pobrane ztrasy - mozna
wprowadzi¢ lub zmienic recznie.

3. Km rzeczywiste kraj, Km rzeczywiste zagranica, Km puste - wartosci tylko
wprowadzane recznie.
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Poréwnanie km widoczne jest na raporcie: "Poréwnanie zlecenn wg danych planowanych

i rzeczywistych[83". Suma km rzeczywistych wyéwietlana jest na raportach zestawieri
zlecen.

4. Koszt planowany - koszt pobrany z trasy - mozna wprowadzi¢ lub zmienic¢ recznie.

5. Waluta.

6. Generuj alert zagrozenia realizacji trasy - opcja dostepna dla pojazdéw i tras GBOX.
Na opcje sktadaja sie dwa sprawdzane warunki:

e tuneluj w promieniu [...] m - podczas realizacji trasy modut GBOX bedzie $ledzit
pojazd isprawdzat czy nie zjechat powyzej: [..] metréw z wyznaczonej trasy.
Opuszczenie trasy bedzie sygnalizowane odpowiednim alertem;

¢ jezeli pojazd znajduje sie ponad [...] km do konca trasy na [...] minut przed jej
planowanym zakonczeniem - nie spetnienie tego warunku bedzie sygnalizowane
odpowiednim alertem;

W zaleznoéci od ustawieri (Faktury -> Opis fakturl 201 -> Dane powiazanego zlecenia
wysSwietlaj niezaleznie od opisu pozycji faktury) trasa moze by¢ wyswietlana w opisie
faktury wygenerowanej na podstawie tego zlecenia.

Warunki dla wydruku zlecenia, Warunki dla wydruku potwierdzenia

Mozliwo$¢ przypisania wczeéniej zapisanego szablonu "warunkéw zlecenialss!":
e "I - otwiera okno dodawania szablony;

e & - otwiera okno edycji i podgladu wybranego szablonu.

Pokaz uwagi

Wyswietla pola do wypetnienia:
¢ Uwagi dodatkowe (widoczne na zleceniu);

e Uwagi wiasne.

Pokaz kontenery

Otwiera okno szczegotowych danych kontenera, ktore mozna wyswietlic na wydruku
zlecenia. Aby zmieni¢ wartos¢ wystarczy dwukrotnie klikng¢ LPM w wybranym polu pozycji na

/4
LO
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liscie.

Pokaz palety

W tej zaktadce mozna wybrac rodzaj palet uzytych w realizacji zlecenia oraz ich ilos¢
pobranych do przewiezienia fadunku.

Po zrealizowaniu zlecenia mozna wprowadzi¢ ilos¢ zwrdéconych palet w stanie
nienaruszonym lub w stanie uszkodzonym.

Zapisy z tej zaktadki s3 przedstawione w raporcie: "Zestawienie palet ze zlecenlsd)".

Pokaz daty ISO oraz CRM

Poszerza okno o pola dat: utworzenia, otwarcia, zamkniecia i zamkniecia rzeczywistego
zlecenia.

Dodatkowo okno zawiera pola: Data CRM i Nr CRM - wypetnione pola beda widoczne na
wydruku CMR.

Pokaz dokumenty

Otwiera liste dokumentéw powigzanych ze zleceniem. Przy pomocy ikon "paska
narzedziowego list" mozna doda¢, edytowac lub usunaé pozycje z listy.

Zaktadka widoczna po zapisie zlecenia. ||

Opis okna znajduje sie w dziale: "Okno dodawania/edycji dokumentéw/ 901",

Pokaz koszty

Otwiera liste kosztéw powigzanych ze zleceniem. Przy pomocy ikon "paska narzedziowego
list" mozna doda¢, edytowac lub usunaé pozycje z listy.

Zaktadka widoczna po zapisie zlecenia. ||

Szczegotowy opis okna dodawania/edycji kosztu znajduje sie w rozdziale: "Okno
dodawania kosztul94)".
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1.1.3.1.1.1 Okno z poprzedniej wersji

Okno wyswietlane jest po zaznaczeniu opcji: Korzystaj ze starego wygladu okna zlecenia
w oknie ustawien w zaktadce: "Spedycja -> Wyglad oknals4)".

Okno sktada sie z nastepujacych elementow:

= Dane ogdlne zlecenia

¢ Nr zlecenia - pole z autonumeracja zlecenia (format automatycznej numeracji mozna
zmieni¢ w "panelu administracyjnym").

]

Za pomocag przycisku: =~ mozna zmienié numer kolejny zlecenia.

Klikajgc na przycisk: T a nastepnie wybierajgc z listy: (brak) mozna odblokowac pole numeracji
i wprowadzic¢ dowolny numer zlecenia.

¢ Nr obcy - pole nieobowigzkowe, w ktérym mozna podac nr dokumentu, na podstawie
ktorego jest realizowane zlecenie;

e Status zlecenia - pole domyslnie jest uzupetnione wartoscia: przyjete
niepotwierdzone. Zlecenia na liscie zlecen mozna filtrowa¢ w zaleznosci od statusu.

¢ Data przyjecia - domysinie wypetnia sie biezaca data.
Klikniecie na przycisk: * umozliwi rozwiniecie sie panelu:

E] ISO

Okno powiekszy sie o pola: Data otwarcia, Data planowanego zamkniecia i Data
rzeczywistego zamkniecia, ktore w zaleznosci od potrzeb mozna wypetnic.

Zaktadki:
= Dane podstawowe

W tej zaktadce tak samo nalezy uzupeti¢ wartosci w polu oznaczonym niebieska ramka:
Zleceniodawca.

Obok pola Zleceniodawca dostepne sa przyciski do dodawania i edycji firmy, wyboru firmy
z osobnego okna oraz:

Zaznaczenie opcji: Zlecenie wiasne oprécz zmiany schematu numeracji zlecenia zmieni wpolu
zleceniodawca firme na wfasng.
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E] Rozwijany panel

Okno powiekszy sie o pola danych podstawowych wybranej firmy. Dane w tych polach
mozna edytowac.

W zaleznosci od potrzeb mozna wypetni¢ pole Rodzaj ustugi. W prawej czesci okna
wyswietlony jest limit kredytowy dla zleceniodawcy w zaleznosci od uregulowanych naleznosci.

Limit kredytowy dla wybranego kontrahenta mozna uzupetni¢ woknie dodawania/edycji firmy
w zaktadce: Dane ogdine 1.

E] Ptatnik / CMR

W rozwijanym panelu mozna wybraé inng firme niz zleceniodawca jako ptatnika za
realizacje zlecenia.

Wypetnione pola nru CMR i daty beda widoczne na wydruku CMR.

Pozostate rozwijane panele:
E] Realizacja--------------------
W tym panelu rozwijanym wypetnia sie pola: pojazdu i kierowcy realizujgcych

zlecenie. Dodatkowo mozna wybra¢ drugiego kierowce inaczepe. Dla kazdego
z kierowcéw mozna wpisac nr telefonu.

Przetadunek

- otwiera okno dodawania przetadunku. Okno umozliwia
wprowadzenie nastepujgcych danych:

e pojazdu i kierowcy;
e miejsca przetadunkuy;

e trasy do/do przetadunky;

Po wprowadzeniu wtym oknie nowych tras, trasa dodana wpanelu: Miejsca zatadunku
i rozfadunku, trasa jest pomijana.

Po zapisaniu danych przetadunek bedzie widoczny wzaktadce: Edycja miejsc
zaladunku/roziadunku - widok zaawansowany jako roztadunek i zatadunek.

Dodatkowe polecenie wyjazdu ]

Klikniecie na przycisk: zamienia dane

zlecenie na zlecenie zaawansowane.

-
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W oknie otworzy sie lista podzlecen, gdzie automatycznie program wstawi dwa
podzlecenia. Pierwszym jest zlecenie wypetnione w zaktadce Dane podstawowe, a drugie
jest jego kopia bez przypisanego kierowcy i samochodu. Za pomocag przyciskow "paska
narzedziowego list" mozna doda¢ lub usung¢ podzlecenie.

=1 Zlecenie spedycyjne

[“lopcja zaznaczona - zlecenie bedzie realizowane przez podwykonawce -
okno poszerzy sie o szereg pél do uzupetnienia jak: podwykonawce, kwote, za
ktora jedzie podwykonawca, dla waluty innej niz domyslna wyswietla sie pola
kursu,

» obok pola: Podwykonawca znajduje sie ikona: - przyjmij fakture przewoznika -
w wyniku klikniecia LPM na ikonie zostanie otwarte okno faktury zakupu przewoznika
realizujacego transport, ktéra bedzie powigzana ze zleceniem;

[lopcja niezaznaczona - zlecenie jest realizowane wtasnym transportem,

EJ Miejsce zatadunku i roztadunku, trasa - - - - -

Panel rozwijany podzielony jest na dwie zaktadki:

¢ Edycja miejsca zatadunku / roztadunku - widok prosty - zaktadka umozliwia
dodanie jednego miejsca i daty zatadunku oraz jednego miejsca i daty wytadunku.

¢ Edycja miejsc zatadunku / roztadunku - widok zaawansowany - w poréwnaniu
do poprzedniej wtej zaktadce mozna doda¢ dowolng ilos¢ miejsc
zatadunku/roztadunku. Na liscie zdarzen oprocz zatadunku/roztadunku dostepne sa
inne typy zdarzen, np. Przyjazd na zatadunek/roztadunek.

Dla posiadaczy moduftu Grafik:

Pierwsze miejsce zatadunku i ostatnie miejsce wytadunku bedzie widoczne na pasku zlecenia.

W dolnej czesci okna dostepne jest pole Trasy:

Trasa {[¥] automatyczny wybdr trasy przy zmianie adresu ) Km planawane  Km rzeczywiste Koszt planowary
| Trasa V|Eﬂ '% kraj: ! Wartos¢  Waldta
‘I--.. zagranica: | L | 500 i EUR |»
Km puste . Shwdrz nowa brasg L.lje sig w odlegiosci wigkszej niz
Wygeneruj nowq trase w GBOX a .
warych zakoficzeniem,
\ Zapisz trase na podstawie miejsc zatadunkufroztadunko i

\ ;
b

Rys. Dodawanie trasy - panel: "Miejsce zatadunku i roztadunku, trasa".

W polu trasy mozna wybra¢, doda¢ i edytowac trase przejazdu.
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Trase, po rozwinieciu przycisku: + mozna doda¢ na 3 rozne sposoby:
e Stworz nowa trase - otwarcie "okna dodawania trasy";

¢ Wygeneruj nowa trase w Google™ - otwarcie "okna dodawania trasy Google™" -
w oknie tym program wyznaczy automatycznie trase, ktdrej dane (po zapisaniu
trasy) zostana przeniesione do pola: Trasa tacznie z km planowanymi;

e Zapisz trase na podstawie miejsc zatadunku/roztadunku - szybkie dodanie trasy
bez otwierania dodatkowych okien;

W zaleznosci od ustawien Trasa bedzie wyswietlana wopisie faktury wygenerowanej na
podstawie tego zlecenia.

Zaznaczenie opcji: tuneluj w promieniu [m] (ewentualna zmiana wartoSci promienia) wigczy
mechanizm $ledzenia pojazdu przez modut GBOX w czasie realizacji trasy. Opuszczenie trasy
bedzie sygnalizowane przez program wybranym uzytkownikom.

Km planowane i Koszt planowany jest automatycznie pobierany z wybranej trasy, pomimo tego
istnieje mozliwo$¢ manualnej zmiany tych danych.

{@ - Jesli trasa zostata utworzona przy pomocy wbudowanej w programie mapy Google™ to za
pomoca tej ikony mozna tg trase wyswietlic.

Automatyczny wybor trasy przy zmianie adresu - jesli miejsce zatadunku/roztadunku ulegnie
Zmianie to program bedzie szukat czy wczes$niej byta taka trasa utworzona. Jesli byta, to
zostanie ona zmieniona.

Jesli opcja: tuneluj w promieniu jest zaznaczona to uaktywnia sie opcja: Generuj alert
zagrozenia realizacji trasy, jezeli pojazd znajduje sie w odleglosci wigekszej niz:

&J tadunek -~ - -~~~ - oo

Panel tadunek umozliwia dodanie do zlecenia towaru jaki jest przewozony. llos¢
towaru mozna okresli¢ w dowolnych jednostkach. a nawet podac jego gabaryty ityp
naczepy jakim ma by¢ transportowany.

Po nacisnieciu na przycisk: ¥ w dolnej czesci okna mozna okresli¢ rodzaj opakowania,
wpisac pozycje taryfy celnej ewentualnie poda¢ numer kontenera.

Jesdli przewoz jest transportem ADR nalezy zaznaczy¢ pole ADR, po czym wypetnic
rubryki UN:

Numer UN - max. cztery cyfry arabskie,

Klasa ADR - pole przyjmuje tylko cyfry arabskie + znak kropki ".",

Grupa pakowanie - pole przyjmuje tylko trzy cyfry rzymskie: I lub 11 lub 11l,

Kategoria - pole przyjmuje tylko wielkie litery.

EJ Warunki realizacji zlecenia - - - - - - - -
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W ostatnim rozwijanym panelu pierwszej zaktadki mozna do danego zlecenia
przypisa¢ wczesniej zapisany szablon warunkéw realizacji zlecenia. Wystarczy kliknag¢ na
liscie i wybraé odpowiedni szablon.

Za pomoca przycisku: T mozna doda¢ nowy szablon "Warunkéw zlecenialss!".

= Fracht i koszty

e numer dokumentu - w tym polu bedzie wyswietlany numer wystawionej faktury, jesli
kto$ nie korzysta z faktur mozna w tym polu wpisa¢ dowolny numer na podstawie
ktorego mozna identyfikowac fracht w programie;

e sposdb zaplaty - wybierz sposdb zaptaty za fracht - zostanie on przeniesiony do okna
wystawiania faktury;

"

Pole jest widoczne po zaznaczeniu opcji: "Wyswietl sposob ptatnosci za zaktadce "Fracht i koszty
w oknie ustawienh programu.

Jesli wtym polu zostanie wybrany sposob ptatnosci gotdwkg oraz jest zaznaczona opcja:"Wyswietl
kwote frachtu na liscie przewozowym, gdy sposob ptatnosci to gotéwka" to na liscie przewozowym
zostanie wyswietlona kwota frachtu.

e Termin ptatnosci - zostanie przeniesiony do okna wystawiania faktury;

Pole jest widoczne po zaznaczeniu opcji: "Wyswietl termin pfatnosci na zaktadce Fracht i koszty"
w oknie ustawien programu.

Jesli dla danego zlecenia zostata wystawiona faktura to powyzsze pola: Numer dokumentu, Sposob
zapflaty i Termin pfatnos$ci beda nieaktywne.

Zaktadka fracht podzielona jest na dwie grupy:

e Fracht zleceniodawcy - pozycje do faktury (jesli bedzie generowana faktura za
zlecenie to wartosci wpisane tutaj zostang przeniesione na nig), grupa sktada sie
z dwéch zaktadek:

» Edycja fracht - widok prosty, w tej zakladce mozna okresli¢ stawke za fracht krajowy i/lub
stawke za fracht zagraniczny

» Edycja fracht - widok zaawansowany - zakladka umozliwia dodanie dowolnej liczby stawek
za fracht,

e Koszty zlecenia - grupa dodawania kosztéw zlecenia, podzielone jest na dwie
zaktadki:

» Edycja koszt - widok prosty - dodanie jednej pozycji kosztu,

= Edycja koszt - widok zaawansowany - dodanie dowolnej liczby pozycji kosztu,

Jak dodac¢ koszt:

-
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Koszty

Szczegdtowy opis znajduje sie w rozdziale: "Okno dodawania kosztuls4l".

&= Dokumenty/Booking

Zaktadka sktada sie z dwdch podzaktadek:

e Dokumenty:

Opis okna znajduje sie w dziale: "Okno dodawania/edycji dokumentowleol".

e Booking - sktada sie z okien:

= Lista powiazanych bookingéw - zawiera liste powigzanych ze zleceniem rezerwacji, Aby
doda¢, zmieni¢ lub usunac pozycje nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list";

= Lista bookingéw - adresy zapisanych bookingéw - zawiera liste wszystkich zdefiniowanych
W programie rezerwagji:

W oknie dodawania/edycji bookingu mozna wybrang pozycje bookingu powigza¢ z dowolnym
zleceniem za pomocg zaktadki: Powigzanie ze zleceniami.

v I & Dodaj nowy z zazn, adresu ‘

- na podstawie zaznaczonej ponizej pozycji na liscie program otwiera okno
dodawania bookingu z wypetnionym adresem;

v I Przypnij pod isthiejacy booking ‘

- otwiera okno Lista bookingédw, w ktorej mozna wybraé istniejacy
booking dla danego zlecenia lub za pomoca przyciskow "paska narzedziowego list" dodaé, zmienié
lub usuna¢ booking z listy;

v |_odepry_|

- odpina z powyzszej Listy powiazanych bookingéw pozycje bookingu.
& Uwagi

Zaktadka pozwala na zapisanie dodatkowych informacji dla zlecenia.

Uwagi zostaly podzielone na czesci. W gorne czesci okna znajdujg sie uwagi od
zleceniodawcy do zlecenia. W srodkowej czesci okna znajduja sie uwagi dla zleceniodawcy
ktore sa widoczne na potwierdzeniu zlecenia. Trzecia ramka pozwala na zapis informagji
dodatkowych do zlecenia nie zwigzanych z tymi przekazanymi od zleceniodawcy.

W ostatnim polu: Uwagi wtasne program automatycznie zapisuje godzine idate
przeprowadzonego importu zlecenia (patrz: “Zlecenial 37I") oraz wybrane pola z pliku importu.

= Palety
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W tej zaktadce mozna wybrac rodzaj palet uzytych w realizacji zlecenia oraz ich ilos¢
pobranych do przewiezienia tadunku.

Po zrealizowaniu zlecenia mozna wprowadzi¢ ilos¢ zwroconych palet w stanie
nienaruszonym lub w stanie uszkodzonym.

Zapisy z tej zaktadki sg przedstawione w raporcie: "Zestawienie palet ze zlecen[ sdl",

= Kontenery

W zaktadce mozna uzupetnié szczegotowe dane kontenera, ktére mozna pdzniej wyswietli¢
na wydruku zlecenia.

& Drukowanie zlecenia

Podglad wydruku zlecenia mozna wyswietli¢ za pomoca ikony: % (Drukuj zlecenie)
znajdujacej sie w gérnym pasku narzedziowym.

W wyniku klikniecia na symbol trojkata obok ikony: % pojawi sie rozwijane menu,
z ktorego mozna wybrac jezyk wydruku: polski, angielski, niemiecki.

Jesli warunki zlecenia zostaty wprowadzone winnym jezyku niz polski to zostang one automatycznie
wybrane wzaleznos$ci od wybranego rodzaju jezyka wydruku zlecenia.

Na podgladzie wydruku zlecenia anulowanego pojawi sie tekst: Anulowany (tekst jest tumaczony
wzaleznosci od wybranego jezyka wydruku) wformie znaku wodnego.

= Drukowanie potwierdzenia przyjecia zlecenia

Podglad wydruku potwierdzenia przyjecia zlecenia mozna wyswietli¢ za pomoca ikony:
= (Drukuj potwierdzenie przyjecia zlecenia) znajdujacej sie w gornym pasku narzedziowym.
W wyniku klikniecia na symbol trojkata obok ikony: % pojawi sie rozwijane menu,

z ktérego mozna wybrac jezyk wydruku: polski, angielski, niemiecki.

1.1.3.1.2 Okno uproszczonego dodawania zlecenia

W programie 4Trans istnieje mozliwos¢ dodania zlecenia do bazy danych bez koniecznosci
wypetniania danych szczegotowych.

Aby doda¢ uproszczone zlecenie mozna skorzystac z nastepujacych sposobow:

e z paska narzedziowego listy z rozwiniecia ikony &2 wybra¢ Widok prosty;
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lub
e wybrac z rozwijanego menu: Nowy -> Widok prosty.

Okno uproszczonego dodawania zlecenia mozna podzielic ze wzgledu na rodzaj
wprowadzanych danych na nastepujace czesci:

Wymagane informacje

¢ Zleceniodawca - obok tego pola dostepne sg przyciski do dodawania i edycji firmy,
wyboru firmy z osobnego okna oraz:

= Rozwijany panel

Okno powiekszy sie o pola danych podstawowych wybranej firmy. Dane w tych polach
mozna edytowac.

e Jesli zostanie zaznaczona opcja: Zlecenie spedycyjne konieczne bedzie uzupetnienie
nastepujacych pol:
» Podwykonawca - firma transportowa realizujgca zlecenie;

» Wartos¢ - kwota, za jaka firma transportowa realizuje transport;

Dodatkowe informacje.

¢ Realizacja- wtej czesci okna wypetnia sie pola: pojazdu i kierowcy realizujacych
zlecenie.

= Opcja: Zlecenie spedycyjne

opcja zaznaczona - zlecenie bedzie realizowane przez podwykonawce - okno poszerzy
sie oszereg pdl do uzupetnienia jak: podwykonawce, kwote, za ktéra jedzie
podwykonawca, dla waluty innej niz domyslna wyswietla sie pola kursu;

[l opcja niezaznaczona - zlecenie jest realizowane wtasnym transportem;

e Fracht - kwota, za jaka nasza firma realizuje transport. Dla waluty innej niz domysina
wyswietlg sie pola kursu;

¢ Miejsce zatadunku i roztadunku, trasa - ta czes¢ okna umozliwia dodanie miejsca
i daty zatadunku oraz wytadunku.
W dolnej czesci okna dostepne jest pole Trasy:

= W polu trasy mozna wybra¢, dodac i edytowal trase przejazdu. Po wybraniu trasy pola Km
planowane zostang uzupetnione.

W zaleznosci od ustawienn Trasa bedzie wysSwietlana w opisie faktury wygenerowanej na podstawie
tego zlecenia.
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Po  prawidfowym uzupetnieniu  podstawowych  danych  zlecenia,  podaniu  adresu

zatadunku/roztadunku i zapisaniu zlecenia nacisniecie ikony: + spowoduje otwarcie okna mapy
Google™. W oknie tym program wyznaczy automatycznie trase, ktérej dane (po zapisaniu trasy)
zostang przeniesione do pola: Trasa.

Automatyczny wyb 6r trasy przy zmianie adresu - jesli miejsce zatadunku/roztadunku ulegnie zmianie
to program bedzie szukat czy wcze$niej byta taka trasa utworzona. Je$li byta, to zostanie ona
zmieniona.

¢ tadunek - umozliwia dodanie do zlecenia towaru jaki jest przewozony. llos¢ towaru
mozna okresli¢ w dowolnych jednostkach, a nawet poda¢ jego gabaryty.

1.1.3.1.3 Dodawanie zlecen z szablonu

W programie 4Trans istnieje mozliwos¢ otwarcia okna dodawania zlecenia z wypetnionymi
odpowiednimi polami na podstawie wybranego szablonu zlecenia.

Tworzenie szablonu zlecenia

Mozna tego dokona¢ na dwa sposoby:

Na podstawie gotowego zlecenia

e zaznaczy¢ wzorcowe zlecenie na liscie;

e dodac je do szablondw korzystajac z:

s

> paska narzedziowego list - ikona: @;
> lub korzystajac z rozwijanego menu wybraé polecenie: Zapisz jako szablon;

e w nowym oknie nalezy wpisa¢ nazwe szablonu.
Dodanie nowego szablonu

e wybra¢ pozycje: Z szablonu dostepng w menu rozwijanym ikony: -+ (trojkatny
przycisk);

a

e w nowym oknie: Lista szablonéw zlecen ponownie klikna¢ na ikonie: .

Okno dodawania/edycji szablonu poza wymaganym polem Nazwy szablonu jest niemal
identyczne z "oknem dodawania/edycji zlecenial 39"

R6znice budowy okna szablonu wzgledem okna zlecenia:
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e zaktadka Fracht dysponuje tylko widokiem prostym;
e 0kno nie zawiera zaktadki: Dokumenty/Booking;

Braki w powyzszych elementach mozna uzupetni¢ podczas wprowadzania wtasciwego zlecenia.

Dodawanie zlecenia z szablonu

Aby otworzy¢ okno dodawania zlecenia z szablonu nalezy:

e wybra¢ pozycje: Z szablonu dostepna w menu rozwijanym ikony: (trojkatny
przycisk);

e w nowym oknie: Lista szablonéw zlecen dwukrotnie klikng¢ LPM na wybranym,
wzorcowym zleceniy;

e program otworzy "okno dodawania/edycji zlecenialss)" z wypetnionym polami, jakie

zostaty zapisane w szablonie.

Wszystkie pola, w tym wypetnione przez program na podstawie wzorcowego zlecenia dostepne sg do
edycji.

1.1.3.2. [504] Warunki zlecenia

Otwiera liste warunkow zlecenia.
Aby wyswietli¢ liste nalezy z menu gtdwnego Spedycja wybra¢ Warunki zlecenia.

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ warunki zlecenia.

Jedli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie oty |‘

Jak doda¢, edytowac lub usuna¢ warunek zlecenia

Aby doda¢, edytowac lub usungé warunek zlecenia nalezy postugiwac sie przyciskami
"paska narzedziowego list".
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Po nacisnieciu przycisku dodawania/edycji warunku zlecenia otworzy sie okno edycji, gdzie
nalezy uzupetnic¢ pole oznaczone niebieska ramka: (konieczne do zapisu) Nazwa szablonu.

W dolnej czesci okna widoczne sg dwie zaktadki:

Elementy szablonu

Za pomoca przyciskdw "paska narzedziowego list" mozna doda¢, edytowac lub usunagé
element szablonu. Kazdemu elementowi szablonu nalezy podac¢ nazwe i wybra¢ rodzaj
oraz podac w polu opis tresci tego elementu w trzech jezykach (w zaleznosci od wybranej
zaktadki: polski, angielski, niemiecki).

W tej zaktadce mozna dodac dowolng ilo$¢ elementéw, ale widoczne bedg tylko te, ktére beda
zaznaczone (kolumna Dodaj).

Obok paska narzedziowego list jest umieszczone pole z wyborem rodzaju warunku, ktére stuzy
do filtrowania.

Podglad, Podglad EN, Podglad DE

Po zapisie szablonu w zaktadce beda widoczne wszystkie dodane elementy szablonu
w jezyku polskim/angielskim/niemieckim.

Warunek zlecenia, po przypisaniu go do zlecenia (patrz: "Okno dodawania/edycji zlecenialss)

") bedzie widoczny na wydruku.

1.1.3.3. [515] Fakturowanie zlecen

Fakturowanie zlecen umozliwia zbiorcze wystawienie faktur dla dowolnej liczby zlecen. Okno
podzielone jest na dwie zaktadki:

¢ Faktury dla kontrahenta - lista niezafakturowanych zlecen transportowych;
e Faktury dla przewoznika - lista niezafakturowanych zlecen spedycyjnych.

Aby wyswietli¢ liste zlecen do zafakturowania nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybrac opcje
Fakturowanie zlecen, a nastepnie wybra¢ odpowiednia zaktadke.

Jesli na liscie nie wida¢ Zadnego zlecenia, nalezy upewnic sie, czy:

o ustawienia "filtrow" sg prawidtowe;

e zlecenie majg wypetnione stawki za fracht.

(o)
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Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie [ofy" |‘

Chcac zafakturowaé okreslone zlecenie/zlecenia nalezy je zaznaczy¢ inacisng¢ przycisk

Wystaw fakture

. W trakcie fakturowania zostanie wyséwietlone okno "edycji faktury[ss!", ktory
pozwoli uzgodni¢ dane, zapisa¢ i wydrukowac fakture.

Fakturowanie zbiorcze
Aby program wyswietlat w pozycjach faktury zlecenia musi zostac¢ spetniony nastepujgcy warunek:
e Faktury dla kontrahenta - zlecenia muszg mie¢ tego samego zleceniodawce;

e Faktury dla przewoZnika - zlecenia muszg miec tego samego przewoZnika.

1.1.3.4. [516] Faktury sprzedazy
Otwiera liste faktur sprzedazy.

Aby otworzy¢ liste mozna nalezy z menu gtdéwnego Spedycja wybra¢ Faktury sprzedazy.

Lista faktur domysinie podzielona jest na zaktadki: Wszystkie, Inne, Spedycyjne i Transportowe. Podziat
ten moZzna wytgczy¢ po zaznaczeniu opcji: Ukryj podziat faktur wg rodzaju zlecen wzaktadce:
"Faktury[ 16Y" okna ustawieri programu.

Przy pomocy "“paska narzedziowego list" mozna dodac, zmieni¢ lub usunac fakture sprzedazy.

Jedli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na lisciel 9 a |‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

. - Nowy wpis:

> Faktura VAT;

» Faktura proforma;

Okno dodawania/edycji faktury proforma jest takie samo jak "okno faktury sprzedazy[ 59",

Zmiana faktury proforma na fakture sprzedazy:
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W oknie edycji faktury wpolu typ dokumentu wystarczy zmieni¢ z Faktura proforma na Faktura
sprzedazy. W tym przypadku faktura proforma zostanie zastgpiona fakturg sprzedazy.

Aby pozostawic fakture proforma nalezy zamiast edycji wybrac¢ tryb kopiowania D

> Faktura korygujaca - przed wybraniem tej pozycji nalezy zaznaczyé na liscie fakture sprzedazy
dla ktérej ma by¢ utworzona faktura korygujaca;

Okno dodawania/edycji faktury korygujgcej jest takie samo jak "okno faktury sprzedaz y[59" |‘

o el iB za pomoca tych przyciskbw mozna zaimportowac lub wyeksportowac
faktury sprzedazy z/do pliku "xml" lub "csv".

Niezaleznie od ustawienia filtréw eksportowane sg wszystkie faktury zakupu zapisane wbazie
danych programu.

o % - Drukuj fakture - otwiera okno podgladu wydruku faktury (dostepne réwniez
W rozwijanym menu);

o ﬁ - Zatwierdz - zmienia status oraz numer na fakture sprzedazy - aktywne dla faktur
zapisanych jako Faktura niezatwierdzona (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

o B2 Zapta¢ - otwiera okno wyboru daty pfatnosci - po zatwierdzeniu faktura
zostanie "zaptacona" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

. % - Kompensatal[ 2 - (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

o éﬁ - Pobierz ptatnosci z CDN XL - umozliwia zaimportowanie ptatnosci z programu
CDN XL - aktywne po zaznaczeniu opcji: Przy zapisie firmy sprawdzaj istnienie
akronimu w bazie CDN XL w oknie ustawien programu w zaktadce: "Panel
administracyjny -> Import/Eksport" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Drukuj duplikat faktury - otwiera okno podgladu wydruku duplikatu faktury;

¢ Dodaj fakture korygujaca - dla zaznaczonej wczesdniej faktury zostanie otwarte okno
dodawania faktury korygujacej;

e Zeruj odsetki dla zaznaczonych faktur - wycofuje z zaznaczonych faktur naliczone
odsetki za nieterminowa zaptate;

e Aktualizuj dane kontrahenta i ptatnika - umozliwia dokonanie aktualizacji danych
adresowych
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Jesli zostang dokonane zmiany wdanych adresowych kontrahenta i/lub ptatnika to domysinie nie
beda one zmienione w wystawionych fakturach.

e Wydruk ksiazki nadawczej dla zaznaczonych faktur - program tworzy ksigzke
nadawcza (zgodnie zregulaminem Poczty polskiej) dla zaznaczonych faktur,
a nastepnie wyswietla ja w oknie podgladu wydrukuy;

e Wydruk ksiazki nadawczej dla faktur bez daty wystania - ksigzka nadawcza jest
generowana dla wszystkich faktur na liscie, ktére nie maja wprowadzonej daty
wystania - po wybraniu tej opcji data wystania zostanie wprowadzona przez program
wg daty biezacej.

1.1.3.4.1 Okno dodawania/edyc;ji faktury

Dane podstawowe

Opis wybranych elementéw okna:
Typ dokumentu

Zaleznie od wybranego typu faktury zmienia sie schemat auto-numeracji:

¢ brak - umozliwia wprowadzenie dowolnego numeru faktury - numer ten zostanie
zignorowany w auto-numeracji faktury.

Nr faktury

Pole z auto-numeracjg faktury (format automatycznej numeracji mozna zmienic
w "panelu administracyjnym ").

Alr

Za pomocg przycisku: mozna zmieni¢ numer kolejny faktury.
Faktury zakupu:

Aby wigczyc auto-numeracje nalezy zaznaczyc¢ opcje: WysSwietl numeracje wewnetrzng dla
faktur zakupu znajdujgcg sie w oknie ustawien programu w zaktadce: "Faktury[16Y".

Kontrahent
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Firma, na ktora jest wystawiana faktura.

Adres kontrahenta

Pole domysInie wypetniane przez program - umozliwia wybranie innego adresu.

Platnik

Firma, ktéra jest ptatnikiem faktury - domyslnie program w polu Platnik wstawia ta
sama firme jaka jest wybrana w polu: Kontrahent.

Adres ptatnika

Pole domyslnie wypetniane przez program - umozliwia wybranie innego adresu.

Waluta

Ptatnos¢ faktury w dwoch réznych walutach. Aby tego dokonaé musza zostaé spetnione
ponizsze warunki:

1. Faktura wystawiona dla kontrahenta krajowego.
2. Waluta inna niz PLN.

3. W oknie ustawien programu w zaktadce: "Faktury -> Wyglad wydruku faktury[22)"
zaznaczona opcja: Dla faktury walutowej ikontrahenta krajowego kwote do
zaptaty wyswietlaj w dwoch walutach.

4. W "oknie dodawania/edycji_firmyl12I' w zakladce: Dodatkowe dane domyslne nie
zaznaczona opcja: Na wydruku faktury walutowej nigdy nie rozbijaj kwoty do
zaptaty na netto i VAT.

Po spetnieniu powyzszych warunkéw pole: Konto rozliczeniowe (VAT) stanie sie
widoczne.

Osoba odbierajaca

1. Powyzsze pole pozwala na wybor osoby z listy lub wprowadzenie dowolnego tekstu.

2. Nazwiska wyswietlane na liscie sa to osoby kontaktowe kontrahenta, ktore w oknie
dodawania/edycji osoby kontaktowej maja zaznaczong opcje: Osoba upowazniona do
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otrzymania faktury. Osobe kontaktowa wprowadza sie w oknie dodawania/edycji
"firmy[ 121" w zaktadce: Kontakty.

3. Jesli woknie dodawania/edycji firmy w zaktadce: Dodatkowe dane domysine
zaznaczona jest opcja: Na wydruku faktury nad tekstem '‘Osoba upowazniona do
odbioru faktury' dodaj tekst 'wg oswiadczenia’ to po wpisaniu lub wybraniu osoby
w powyzszym polu tekst: wg oswiadczenia nie zostanie wyswietlony.

Sposob ptatnosci
Tekst widoczny tylko na wydruku faktury, dlatego wybranie sposobu: kompensata nie
spowoduje wykonania operacji kompensaty. Chcac skorzysta¢ z mechanizmu kompensaty

nalezy wybrac¢ przycisk é znajdujacy sie na "liscie faktur sprzedazy[s71" lub "liscie faktur
zakupul 631",

Uwagi dodatkowe

Tekst widoczny na wydruku faktury - program automatycznie wstawia uwage jesli

kontrahent w oknie dodawania/edycji “firmy[12' ma wybrang: Domyslna uwage
dodatkowa.

Jedli wybrany kontrahent woknie dodawania/edycji firmy ma wybrang Domysing uwage
dodatkowa to wtym polu zostanie ona wys$wietlona.

Uwagi na wydruku

Dodatkowe pole uwag.

Pozycje
Pasek narzedziowy

ot dodaje nowa pozycje faktury (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

e W - usuwa zaznaczong pozycje z listy (dostepne rowniez w rozwijanym menu).

Lista pozycji faktury
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Aby zmieni¢ wartos¢ wystarczy dwukrotnie klikng¢ LPM w wybranym polu pozycji
faktury. W rozwijanym menu dostepne sg dodatkowe opcje:
e sposob liczenia -> netto lub brutto;
e rabat -> procentowy lub kwotowy;

e zaawansowana obstuga walut - mozliwo$¢ wyboru waluty na pozycji faktury -
wyswietla/ukrywa kolumny: Waluta, Kurs, Data kursu i Tabela kursu;

e uwagi na pozycjach - mozliwos¢ wprowadzenia dowolnego opisu, ktory bedzie
widoczny na wydruku pod dang pozycja faktury - wyswietla/ukrywa kolumne: Opis;

Platnosci

Pasek narzedziowy

o+ - zapta¢ - dodaje nowag pozycje ptatnosci (dostepne réwniez w rozwijanym
menu);

e W - usun ptatnos¢ - usuwa zaznaczong pozycje zlisty (dostepne réwniez
W rozwijanym menu).

Lista pozycji ptatnosci

Aby zmieni¢ wartos¢ wystarczy dwukrotnie klikng¢ LPM w wybranym polu pozycji
ptatnosci. W rozwijanym menu dostepne sag dodatkowe opgje:

e oblicz odsetki ->

> ustawowe - program wyliczy nalezng sume uwzgledniajac zmiane stawki na przestrzeni lat
oraz pfatnosci czesciowe (w ratach);

» umowne - mozliwo$¢ naliczenia dowolnej kwoty odsetek - otwiera okno kalkulatora
odsetek.

Note odsetkowg mozna wygenerowac¢ z menu: "Spedycja -> Inne -> Nota odsetkowa [72"

Ptatnos$¢ faktury w dwoch roznych walutach:

Po nacisnigciu ikony: & program automatycznie wyswietli dwie pozycje rodzaju ptatnosci: Netto
i VAT.
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Uwagi

Mozliwos¢ wpisania dowolnego tekstu, ktéry nie bedzie widoczny na wydruku faktury.

1.1.3.5. [517] Faktury zakupu

Otwiera liste faktur zakupu.
Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybra¢ Faktury zakupu.

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ fakture zakupu.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie [ofy" |‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

. St iB za pomoca tych przyciskbw mozna zaimportowac lub wyeksportowac
faktury zakupu z/do pliku "xml" [ub "csv".

Niezaleznie od ustawienia filtrow eksportowane sg wszystkie faktury zakupu zapisane wbazie
danych programu.

. B2 Zapta¢ - otwiera okno wyboru daty pfatnosci - po zatwierdzeniu faktura
zostanie "zaptacona" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

J % - Kompensatal ! - (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

J 7 Edytuj firme - otwiera okno "edycji firmy", powiazanej z zaznaczong faktura
(dostepne rébwniez w rozwijanym menu);

o éﬁ - Pobierz dokumenty z CDN XL - polecenie to umozliwia zaimportowanie faktur
zakupu z programu CDN XL;

Dodatkowe elementy w rozwijanym menu:

« Dodaj note korygujacales) - dla zaznaczonej wczeéniej faktury zostanie otwarte okno
dodawania noty korygujacej;

¢ Dodaj fakture korygujaca - dla zaznaczonej wczesniej faktury zostanie otwarte okno
dodawania faktury korygujacej;
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e Zmien wartos¢ brutto faktury - jesli wartos¢ brutto wyliczona/zaokraglona przez
program rozni sie od rzeczywistej wartosci brutto faktury to za pomoca tego polecenia
mozna te wartos¢ zmieni¢ w programie;

¢ Drukuj dekretacje - otwiera okno podgladu dekretacji - na wydruku widoczny jest
numer faktury oraz tabela zawierajgca kolumny: Nazwa pozycji, Kwota netto i Numer
konta;

Opis okna dodawania faktury zawarty jest w rozdziale: "Okno dodawania/edycji faktury[ss!".

1.1.3.6. [518] Ptatnosci

Otwiera liste dokumentow, ktére nie maja dokonanej ptatnosci.
Aby wyswietli¢ liste nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybrac¢ Ptatnosci.

W wyniku tych czynnosci pojawi sie lista wszystkich niezaptaconych faktur (w zaleznosci od
ustawionych "filtrow").

Lista ptatnosci podzielona jest na zaktadki - wybranie innej zaktadki niz wszystkie spowoduje
przefiltrowanie ptatnosci wg rodzaju wybranej zaktadki.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na lisciel 91" I‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o ﬁ - Edytuj dokument - otwiera okno edycji zaznaczonego dokumentu (dostepne
rowniez w rozwijanym menu);

o B Edytuj dane kontrahenta - otwiera okno edycji "firmy[12" (kontrahenta), dla
ktorego zostat wystawiony dokument (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

) R Zaptac¢ - otwiera okno wyboru daty pfatnosci - po zatwierdzeniu faktura
zostanie "zaptacona" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

o % - Kompensatam - (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

o %> . Przelicz odsetki wg biezacego dnia - program automatycznie doda kwote
odsetek wg daty biezacej bez wyswietlania dodatkowych okien (dostepne réwniez
W rozwijanym menu);

-
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o m - Generuj wezwanie do zaplaty - na podstawie zaznaczonej "fakturyls7V', "noty
obciazeniowej[67"" lub “noty odsetkowejl72I' wyswietla okno dodawania/edydji

"wezwania do zaptatyes!".
a o
. - Generuj note odsetkowa - na podstawie zaznaczonej na liscie faktury wyswietla

okno dodawania/edycji "mwl@";
. -ﬁﬁ - "Import wyciagdéw bankowych[«1".

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Edytuj uwagi - otwiera okno dodawania/edycji uwag wtasnych i uwag kontrahenta;

Nota obcigzeniowa: Uwagi bedg widoczne tylko na liscie ptatnosci. I‘

e Zeruj odsetki dla zaznaczonych faktur - wycofuje z zaznaczonych faktur naliczone
odsetki za nieterminowa zaptate;

Jesli na liscie nie wida¢ Zzadnego dtuznika, nalezy upewnic sie, czy ustawienia "filtréw" sg prawidfowe. |‘

1.1.3.7. [508] Drukowanie faktur

Otwiera okno drukowania faktur sprzedazy. Okno umozliwia drukowanie réznych rodzajéw
faktur: oryginatéw, kopii i duplikatow.

Aby wyswietli¢ okno nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybra¢ Drukowanie faktur.
Okno sktada sie z nastepujacych elementéw:
1. Ustawienia wydruku - wybierz rodzaj i jezyk wydruku faktur;
2. Lista faktur - zaznacz fakture;
3. Pasek narzedziowy - oprécz standardowych przyciskow generowania, eksportowania faktur

B

dostepny jest przycisk bezposredniego drukowania: ;

Jedli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie [ofy" |‘

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").
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1.1.3.8. [512] Wezwanie do zaptaty

Otwiera liste wezwan do zaptaty.

Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybra¢ Wezwanie do zaptaty.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyé kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na lisciel 91" I‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

) ﬁ'\" - Podglad wydruku raportu - w wyniku klikniecia na symbol tréjkata obok tej
ikony pojawi sie rozwijane menu, z ktérego mozna wybrac jezyk podgladu wydruku:
polski, angielski, niemiecki;

o % - Drukuj raport - wysyta bezposrednio na drukarke wezwanie do zaptaty bez
otwierania okna podgladu - w wyniku klikniecia na symbol tréjkata obok tej ikony
pojawi sie rozwijane menu, z ktérego mozna wybrac¢ jezyk wydruku: polski, angielski,
niemiecki.

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usunaé pozycje z listy.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Jak doda¢ wezwanie do zaptaty

Program pozwoli wystawi¢ wezwanie do zapftaty fakturom, notom obcigzajgcym i nofom odsetkowym
majgcym wspolng walute dla wszystkich faktur, not obcigzajagcych Ilub not odsetkowych,
niezaptaconymi w catosci lub niezapfaconymi w ogéle oraz z terminem pfatnosci, ktéry minat na
dzien wystawiania wezwania do zapfaty.

1. Kliknij LPM na przycisku -+ (patrz: "pasek narzedziowy list").

2. Program otworzy okno dodawania nowego wezwania do zaptaty. Aby zapisa¢ wezwanie
do zaptaty do bazy danych nalezy wypetni¢ pola oznaczone niebieska ramka oraz wybrac
dokumenty (fakture/faktury, note/noty obciazajace) lub note/noty odsetkowe, dla ktorych
bedzie wystawione wezwanie. Objasnienie:

¢ Kontrahent - dla ktorego jest wystawiane wezwanie do zaptaty - po jego wybraniu na
liscie ponizej: Lista dostepnych dokumentéw w zaleznosci od daty wystawienia beda

-
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wyswietlone niezaptacone w petni lub czesciowo faktury lub w drugiej zaktadce noty
odsetkowe;

e Nr dokumentu - pole z auto-numeracjg wezwania (format automatycznej numeracji
mozna zmieni¢ w "panelu administracyjnym");

4lF

Za pomocg przycisku: mozna zmieni¢ numer kolejny wezwania do zapftaty.

Klikajgc na przycisk: B a nastepnie wybierajgc z listy: (brak) mozna odblokowac pole auto-
numeracji i wprowadzic¢ dowolny numer.

¢ Data wystawienia - wezwania;
e Termin zaptaty - naleznosci wyszczegolnionych na wezwaniy;
o Wyswietl stan ptatnosci na dzien [...]:
opcja zaznaczona - na podgladzie wydruku beda uwzgledniane tylko te wpfaty
jakich dokonano do daty ustawionej w tej opgji;

[ op¢ja niezaznaczona - na podgladzie wydruku beda uwzgledniane wptaty jakich
dokonano do daty biezacej.

e Lista dostepnych dokumentéow - dokumenty (faktury, noty obcigzajace) lub noty
odsetkowe, dla ktorych mozna wystawi¢ wezwanie do zapftaty;

e Lista pozycji na dokumencie - faktury, noty obcigzajace lub noty odsetkowe, dla
ktorych bedzie wystawione wezwanie do zaptaty;

Aby przeniesc fakture, note obcigZajgcag lub note odsetkowa z pola: Lista dostepnych dokumentéw
do pola: Lista pozycji na dokumencie nalezy klikng dwukrotnie LPM na wybranym dokumencie.

Mozna réwniez po zaznaczeniu faktury lub noty odsetkowej klikng¢ LPM na odpowiednim przycisku
obok listy.

Ewentualnie mozna wypetni¢ pola:

e Data wystania - wezwania do zapftaty;

¢ Uwagi widoczne na wydruku - tekst widoczny na wezwaniu do zapftaty;

1.1.3.9. [514] Noty obcigzeniowe

Otwiera liste not obcigzeniowych.

Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtdwnego Spedycja wybraé¢ Noty obciazeniowe.

-
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Jesli nie wiesz jak zaznaczyé kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na lisciel 97" I‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o @ - Drukuj note - otwiera okno podgladu wydruku oryginatu lub duplikatu
zaznaczonej noty obcigzeniowej (dostepne rbwniez w rozwijanym menu);

. E} - "Zap+ac’|73'1" (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

. = "Kompensatal[ " (dostepne réwniez w rozwijanym menu).
Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Drukuj duplikat noty - otwiera okno podgladu wydruku duplikatu noty obcigzeniowej;
¢ Usun ptatnos¢ - usuwa wszystkie ptatnosci dla zaznaczonych dokumentow;

¢ Aktualizuj dane kontrahenta;

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usunaé pozycje z listy.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Jak dodac note obcigzeniowa

Zaktadka: "Dane podstawowe"

1. Kliknij LPM na przycisku -+ (patrz: "pasek narzedziowy list").

2. Program otworzy okno dodawania nowej noty obcigzeniowej. Aby zapisa¢ note do
bazy danych nalezy wypetni¢ pola oznaczone niebieska ramka. Objasnienie:

e Nr dokumentu - pole z auto-numeracjg noty (format automatycznej numeracji
mozna zmieni¢ w "panelu administracyjnym");

-

Za pomocag przycisku: ' mozna zmienié numer kolejny wezwania do zaptaty.
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Klikajgc na przycisk: T, a nastepnie wybierajgc z listy: (brak) mozna odblokowac pole auto-
numeracji i wprowadzic¢ dowolny numer.

¢ Platnik - domysinie wstawiany jest klient, mozna zmienic jesli ptatnikiem jest inny
kontrahent;

o Data wystawienia, Termin ptatnosci,

¢ Nazwa klient - dla ktorego jest wystawiana nota obcigzeniowa;

¢ Sposob zaptaty, Waluta;

e Obciazenie z tytutu - grupa ustawien opisu tytutu obcigzenia wraz z kwota. Za

pomoca przyciskow: I L ‘ iI i mozna przenosi¢/usuwac tytut
obcigzenia na/z liste noty obcigzeniowej;

¢ szczegotowe informacje - w wyniku zaznaczenia okno dodawania noty poszerzy
sie o pola: z dnia, zgodnie z;

¢ Konto bankowe do przelewu.

Zaktadka: "Naleznosci”

Jezeli naleznos¢ zostata uregulowana wowczas mozna skorzystaé z 2 zaktadki:
Naleznosci.

Aby doda¢, edytowac lub usunac naleznosé nalezy postugiwad sie przyciskami "paska
narzedziowego list".

Poszczegdlne ptatnosci wprowadza sie w podobny sposéb jak pozycje noty. Podczas
wprowadzania kwota do zaptaty zostanie automatycznie podpowiedziana. Pole sposéb
ptatnosci jest informacja pomocnicza.

1.1.3.10. Inne

1.1.3.10.1 [520] Noty korygujace
Otwiera liste not korygujacych.

Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtdwnego Spedycja wybra¢ Noty korygujace.

-
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Jesli nie wiesz jak zaznaczyé kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na lisciel 97" I‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o 5% - Drukuj note - otwiera okno podgladu wydruku noty korygujace;j.

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usunaé pozycje z listy.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Jak dodac¢ note korygujaca

&

1. Kliknij LPM na przycisku patrz: "pasek narzedziowy list").

2. Program otworzy okno dodawania nowej noty korygujacej. Aby zapisa¢ note korygujaca
do bazy danych nalezy wypetnié pola oznaczone niebieska ramka (w tym przypadku nalezy
wypetni¢ wszystkie pola). Objasnienie:

e Numer noty - pole z auto-numeracja noty (format automatycznej numeracji mozna
zmieni¢ w "panelu administracyjnym");

Za pomocag przycisku: = mozna zmienié numer kolejny noty korygujgcej.

Klikajgc na przycisk: v, a nastepnie wybierajgc z listy: (brak) mozna odblokowac¢ pole auto-
numeracji i wprowadzi¢ dowolny numer noty korygujacej.

e po wybraniu Nr dokumentu dla czesci okna: Korekt dotyczy program automatycznie
wypetni pola zwigzane z fakturg korygowang;

Note korygujacg mozna wystawi¢ TYLKO dla faktury zakupu. |‘

e w polach: Tre$¢ korygowana oraz Tre$¢ prawidlowa nalezy wpisa¢ odpowiednie
wartosci.
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1.1.3.10.2 [519] Historia ptatnosci

Historia pfatnosci umozliwia przeglad wszystkich operacji ptatnosci, ktore zostaty wykonane
zarowno na dokumentach przychodow jak i kosztow.

Aby wyswietli¢ liste nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybrac Historia ptatnosci.

Jedli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie oty |‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o% - Edytuj fakture - otwiera "okno edycji faktury[ss!' (dostepne réwniez
W rozwijanym menu);

. B Edytuj dane kontrahenta - otwiera okno edycji "firmy[12" (kontrahenta), dla
ktorego zostat wystawiony dokument (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

. ﬁ - Import wyciagéw bankowychl 1 (dostepne réwniez w rozwijanym menu).

Jesli na liscie nie widac¢ Zadnej ptatnosci, nalezy upewnic sie, czy ustawienia "filtrow" sq prawidtowe. |‘

1.1.3.10.3 [521] Pozycje faktury

Wprowadzone pozycje na liscie sg pdzniej wykorzystywane przy dodawaniu pozycji faktury

(patrz: "Okno dodawania/edycji faktuu@").
Aby wyswietli¢ liste nalezy z menu gtdwnego Spedycja wybrac¢ Pozycje faktury.

Jedli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie oy |‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordow ->

> Rodzaj kosztu - zmien rodzaj kosztu dla zaznaczonych pozycji;

» Nr konta sprzedaz - szybkie wprowadzenia dla danej/danych pozycji numeru konta sprzedazy
wykorzystywanego w eksporcie do "WF-Fakir[ 9" i/lub "Symfonia FK[ 7"
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» Nr konta zakup - szybkie wprowadzenia dla danej/danych pozycji numeru konta zakupu
wykorzystywanego w eksporcie do "WE-Fakir[ 9" i/lub "Symfonia FK[ 7%".

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usunaé pozycje z listy.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Jak dodac pozycje faktury

1. Kliknij LPM na przycisku -+ (patrz: pasek narzedziowy list).

2. Program otworzy okno dodawania nowej pozycji faktury. Aby zapisa¢ pozycje do bazy
danych nalezy wypetni¢ pole oznaczone niebieska ramka:

e Nazwa - nazwa pozydji.
3. W zaleznosci od potrzeb wypetni¢ pozostate pola.

4. Przejdz do opisu pozostate przyciski okna (ponizej).

1.1.3.10.4 [513] Noty odsetkowe

Otwiera liste not odsetkowych.

Aby otworzy¢ liste mozna nalezy z menu gtéwnego Spedycja wybra¢ Noty odsetkowe.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie ofY" I‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o @ - Podglad wydruku noty - w wyniku klikniecia na symbol trojkata obok tej ikony
pojawi sie rozwijane menu, z ktérego mozna wybra¢ jezyk podgladu wydruku: polski,
angielski, niemiecki (dostepne rowniez w rozwijanym menu);

. % - Drukuj - wysyta bezposrednio na drukarke note odsetkowa bez otwierania okna

podgladu - w wyniku klikniecia na symbol trojkata obok tej ikony pojawi sie rozwijane
menu, z ktérego mozna wybrac jezyk wydruku: polski, angielski, niemiecki.

Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢, zmieni¢ lub usunaé pozycje z listy.
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Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Jak dodac¢ note odsetkowa

Program pozwoli wystawi¢ note odsetkowg fakturom majgcym wspodlng walute dla wszystkich
faktur, zaptaconym po terminie ptatnoscii zapfaconych w cafosci.

1. Kliknij LPM na przycisku +_ (patrz: "pasek narzedziowy list").

2. Program otworzy okno dodawania nowej noty odsetkowej. Aby zapisa¢ note korygujaca
do bazy danych nalezy wypetni¢ pola oznaczone niebieskg ramka oraz wybraé
fakture/faktury, dla ktérych bedzie wystawiona nota. Objasnienie:

e Kontrahent - dla ktorego jest wystawiana nota - po jego wybraniu na liscie ponizej:
Lista dostepnych dokumentéw w zaleznosci od daty wystawienia beda wyswietlone
zaptacone po terminie faktury, ktére nie majg wystawionych not odsetkowych;

¢ Nr dokumentu - pole z auto-numeracja noty (format automatycznej numeracji mozna
zmieni¢ w "panelu administracyjnym");

]

Za pomoca przycisku: " mozna zmienié numer kolejny noty odsetkowey.

Klikajac na przycisk: |~ , a nastepnie wybierajgc z listy: (brak) mozna odblokowaé pole auto-
numeracji i wprowadzi¢ dowolny numer.

Data wystawienia - faktury, ktérych termin ptatnosci jest pozniejszy niz data
wystawienia nie beda wyswietlone na liscie dostepnych dokumentow;

Termin zaptaty - odsetek;

Lista dostepnych dokumentéow - faktury, dla ktérych mozna wystawi¢ note
odsetkowg;

Lista pozycji na dokumencie - faktury, dla ktérych bedzie wystawiona nota
odsetkowa;

Aby przenies$c fakture z pola: Lista dostepnych dokumentéw do pola: Lista pozycji na dokumencie
nalezy klikng dwukrotnie LPM na wybranej fakturze lub po zaznaczeniu faktury klikng¢ LPM na
odpowiednim przycisku ob ok listy.

Ewentualnie mozna wypetnic pola:
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¢ Data wystania - noty odsetkowej;

¢ Uwagi widoczne na wydruku - tekst widoczny na nocie odsetkowe;.

1.1.3.10.5 [522] Potwierdzenie kompensaty

Pozwala wydrukowa¢ potwierdzenie kompensaty, ktdrg wykonano w programie.
Jak utworzy¢ wydruk

1. Wybra¢ z menu gtéwnego raport: Faktury -> Potwierdzenie kompensaty.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy wybrac:
e kontrahenta;
e walute;
e ustawi¢ "okres[88)" czasu;

e 7 listy kompensat zaznaczy¢ wybrane do drukowania.

Jesdli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie[ 9Ty, I‘

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4. Raporty

Raporty w module Spedycji podzielone sa na dwie podgrupy.

1.1.4.1. Spedycja

Grupa raportow Spedycji zawiera rozne zestawienia i analize przychodéw i kosztéw zlecen.

1.1.4.1.1 [523] Zestawienie zlecen wg zleceniodawcy

Raport wyswietla szczegdtowe zestawienie zlecen wzadanym przedziale czasowym.
Przedstawione sg dane dot. frachtu, kosztow w rozbiciu na fracht dla kontrahenta jesli wystepuje
oraz kosztoéw bezposrednich (czyli wpisane przy danym zleceniu na liscie kosztow), wyliczony jest
zysk oraz wartosc¢ frachtu w rozbiciu na 1 km.
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Wyswietlone sg tylko zlecenia wprowadzone przez zalogowanego uzytkownika chyba, Ze uzytkownik ma
uprawnienia do przeglgdania zlecen innych uzytkownikow.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdwnego menu wybrac¢ zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:
e ditugos¢ analizowanego "okresul &s1";
e zaznaczyc firme/firmy z listy;

e zaznaczyc status/statusy zlecenia z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie @ wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtdwka, aby posortowa¢ pozycje alfabetycznie.

e rodzaj filtru daty - wg jakiej daty w Okresie od-do majg by¢ zestawione zlecenia;

Opcje
Grupuj wg transportu (wtasny/obcy)

opcja zaznaczona - zlecenia na raporcie s3 pogrupowane na wtasne i obce;

[l opcja niezaznaczona - zlecenia sg wyswietlane w kolejnosci przyrostu daty.

Ukryj koszty kilometra i wyswietl fracht w walucie oryginalnej

opcgia zaznaczona - nie pokazuj kolumny: koszt kilometra i pozostaw wartos¢
frachtu w walucie oryginalnej;

L] opcja niezaznaczona - kolumna: koszt kilometra jest wyswietlana i wartos¢ frachtu
jest przeliczana na walute domyslna.

Ukryj zysk w walucie rozliczeniowej
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Wyswietla/ukrywa kolumne: Zysk w walucie rozliczeniowej.

Ukryj szczegoty

Po zaznaczeniu tej opcji raport bedzie przedstawiat zestawienie sumaryczne zlecen,
pogrupowane weditug poszczegdlnych firm wedle zadanego przedziatu czasowego
z uwzglednieniem statusu realizacji zlecenia.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.2 [524] Zestawienie obcigzenia

Raport przedstawia dla wybranego pojazdu/naczepy/kierowcy w zadanym przedziale
czasowym zestawienie obcigzenia. Przedstawione sg informacje o numerze zlecenia w ktérym dany
pojazd/naczepa czy kierowca brat udziat, czasie trwania zlecenia oraz trasie.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdwnego menu wybrac zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy poda¢:
o dtugoéc¢ analizowanego "okresulss)’;

e wybra¢ dla jakiego typu filtru (samochdd lub naczepa lub kierowca) ma byc
generowany raport;

e zaznaczyc firme/firmy z listy;

e wzaleznosci jaki typ filtru zostat wybrany powyzej zaznaczy¢ samochod/y lub
naczepe/y lub kierowce/ow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie  wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZzliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw").
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1.1.4.1.3 [525] Zestawienie zlecen wg spedytora
Raport przedstawia zestawienie zlecen pogrupowane wedtug okreslonego uzytkownika, statusu
realizacji oraz przedziatu czasowego.

Jak utworzyc¢ raport

1. Z gtdbwnego menu wybrac zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:
o dhugoé¢ analizowanego "okresul s8l";
e zaznaczy¢ uzytkownika (spedytora)/éw z listy;

e zaznaczyc status/statusy zlecenia z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie = wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

e rodzaj filtru daty - wg jakiej daty w Okresie od-do maja by¢ zestawione zlecenia.

Opcje
Grupuj wg transportu (wtasny/obcy)

opcja zaznaczona - zlecenia na raporcie s3 pogrupowane na wtasne i obce;

L] opcja niezaznaczona - zlecenia sa wyswietlane w kolejnosci przyrostu daty;

Ukryj koszty kilometra i wyswietl fracht w walucie oryginalnej

opcja zaznaczona - nie pokazuj kolumny: koszt kilometra i pozostaw wartos¢
frachtu w walucie oryginalnej;

L] op¢ja niezaznaczona - kolumna: koszt kilometra jest wyswietlana i wartos¢ frachtu
jest przeliczana na walute domysina.

Ukryj zysk w walucie rozliczeniowej
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Wyswietla/ukrywa kolumne: Zysk w walucie rozliczeniowej.

Ukryj szczegoty

opcja zaznaczona - pokazany jest tylko wiersz podsumowujacy przychody i koszty
poszczegolnych zlecen;

[] opgja niezaznaczona - oprécz podsumowania wyswietlone sg wszystkie zlecenia
dodane w analizowanym czasie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.4 [526] Zestawienie zlecen wg przewoznika

Raport przedstawia zestawienie zlecen pogrupowane wedtug okreslonego przewoznika oraz
zadanego przedziatu czasowego.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtbwnego menu wybrac zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

o dhugos¢ analizowanego "okresuleel’;

e zaznaczy¢ przewoznika/przewoznikéw z listy;

e zaznaczyc status/statusy zlecenia z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie @ wszystkich  pozycji na  liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

e rodzaj filtru daty - wg jakiej daty w Okresie od-do maja byc¢ zestawione zlecenia.

Opcje

Zestawienie bez podziatu frachtu na dodatkowe polecenia wyjazdu
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opcja zaznaczona - wyswietlane s3 informacje tylko na temat frachtu obcego -
zalecana opcja jesli zlecenie jest realizowane przez kilku przewoznikow;

L] opcja niezaznaczona - wyswietlane sa wszystkie informacje na temat zyskdéw/strat
zlecenia;

Ukryj koszty kilometra i wyswietl fracht w walucie oryginalnej

opcja zaznaczona - nie pokazuj kolumny: koszt kilometra i pozostaw wartos¢
frachtu w walucie oryginalnej;

[] opcja niezaznaczona - kolumna: koszt kilometra jest wyswietlana i wartos¢ frachtu
jest przeliczana na walute domysina.

Ukryj zysk w walucie rozliczeniowej

Wyswietla/ukrywa kolumne: Zysk w walucie rozliczeniowej.

Ukryj szczegoty

W wyniku zaznaczenia tej opcji ukrywane sg informacje o: zleceniodawcy, dacie
i statusie zlecenia.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.5 [527] Zestawienie zlecen wg kierowcy

Raport przedstawia zestawienie zlecen pogrupowane wedtug kierowcy/kierowcow, statusu
realizacji oraz przedziatu czasowego.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdbwnego menu wybrac zagdany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

e analizowany "okres| 88" czasuy;

e zaznaczyc¢ kierowce/kierowcodw z listy;

e zaznaczyc status/statusy zlecenia z listy;
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Zaznaczanie/odznaczanie @ wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

e rodzaj filtru daty - wg jakiej daty w Okresie od-do maja byc¢ zestawione zlecenia;

Opcje
Wyswietl fracht w walucie oryginalnej

opcja zaznaczona - pozostawia wartos¢ frachtu w walucie oryginalnej;

L] opcja niezaznaczona - wartos¢ frachtu jest przeliczana na walute domysina.

Wyswietl szczegoty

opcja zaznaczona - pokazane sg dane kazdego zlecenia, takie jak numer, data
zatadunku, roztadunku, samochéd, itp

[] opcja niezaznaczona - pokazana jest tylko wartos¢ frachtu oraz ilo$¢ zlecen.

Wyswietl trase i towar

Po zaznaczeniu, do danych zlecenia zostanie dofaczona informacja o trasie oraz
rodzaju i ilosci/wadze towaru.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.6 [528] Zestawienie frachtu wg przewoznika

Raport jest zestawieniem zlecen w zaleznosci od wybranego okresu, wybranych
zleceniobiorcow i zaznaczonych opcji w dolnej czesci okna wywotania wydruku.

Jak utworzy¢ raport

-
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1. Z gtbwnego menu wybrac¢ zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:
o dtugoé¢ analizowanego "okresul &8l";
e zaznaczyc zleceniobiorce/zleceniobiorcédw z listy;

e zaznaczyc status/statusy zlecenia z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie @ wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Opis wybranych opgji:
Tylko po terminie

opcja zaznaczona - wyswietla zlecenia, ktore zostaty zaptacone po terminie;

[] opcja niezaznaczona - wyswietla zlecenia, ktorych termin ptatnosci nie minat.

Pokaz w walucie rozliczeniowej

opcgja zaznaczona - wyswietla zlecenia w walucie, w ktorej zostaty wystawione;

L] opcja niezaznaczona - wyswietla zlecenia w przeliczeniu na walute domysina.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.7 [529] Roczne sprawozdanie ADR

Na podstawie zapisanych zlecen, aw nich rodzai ftadunkéw ADR jest generowany raport:
Roczne sprawozdanie zdziatalnosSci w zakresie przewozu drogowego towarow
niebezpiecznych za rok ....
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Jak utworzy¢ raport

1. Z gtbwnego menu wybrac zadany raport.
2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy poda¢, na ktéry rok ma byc

wygenerowane sprawozdanie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw").

1.1.4.1.8 [530] Zestawienie faktur i frachtow

Raport jest zestawieniem w zaleznosci od wybranego okresu faktur i frachtéw z poddziatem na
spedytorow.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdwnego menu wybrac zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podad:

e dtugos¢ analizowanego "okresulsel".

Opcje
Opis wybranych opgji:
Pokaz w walucie rozliczeniowej

opcja zaznaczona - wyswietla zlecenia w walucie, w ktorej zostaty wystawione;

[l opcja niezaznaczona - wyswietla zlecenia w przeliczeniu na walute domysina.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw").

1.1.4.1.9 [531] Kontrola poprawnosci zlecen

Raport wyswietla w zaleznosci od wybranego okresu i spedytora zlecenia, w ktérych wystepuja
btedy zdefiniowane w dolnej czesci okna wywotania wydruku.

Jak utworzy¢ raport
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1. Z gtdbwnego menu wybrac zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:
o dtugoé¢ analizowanego "okresul &8l";
e zaznaczyc¢ spedytora/spedytorow z listy;

e zaznaczyc status/statusy zlecenia z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie @ wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM  wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

e w zaleznosci od potrzeb zaznaczyc¢:
» Data utworzenia jest pozniejsza niz data zatadunku;

Nieuzupetniony towar;

>

» Nieuzupehiona trasa;
> Nieuzupetnione km;
>

Nieuzupetnione miejsca zatadunku/roztadunku.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw").

1.1.4.1.10 [532] Poréwnanie zlecen wg danych planowanych i rzeczywistych

Na raporcie porownane sg ze soba sumy kosztow i kilometréw planowanych z rzeczywistymi na
podstawie wprowadzonych zlecen.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdwnego menu wybrac zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

e dtugos¢ analizowanego "okresul 88!";

e zaznaczy¢ samochod/samochody z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie @ wszystkich  pozycji na liscie -  kliknj LPM wpolu
zaznaczania/odznaczania w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZzliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
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Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

e w zaleznosci od potrzeb zaznaczy¢:

» Tylko koszty ze zlecen.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.11 [533] Zestawienie palet ze zlecen

Raport jest zestawieniem zlecen zzapisami dokonanymi w zaktadce: Palety okna
dodawania/edycji zlecenia w wybranym okresie czasu.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdbwnego menu wybrac zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

e analizowany "okres| 8]" czasu.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw").

1.1.4.1.12 [534] Zestawienie faktur

Zestawienie faktury jest tabelarycznym wydrukiem podstawowych informacji o wszystkich
fakturach sprzedazy wystawionych w wybranym okresie

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdwnego menu wybrac¢ zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy poda¢:

e analizowany "okres[ss!" czasu.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").
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1.1.4.1.13 [535] Zestawienie dokumentow sprzedazy lub zakupu wg kontrahenta

Raport w zaleznosci od opisanych ponizej opcji wyswietla zestawienie faktur sprzedazy lub
zakupu dla jednego lub wielu kontrahentéw.

Jak utworzyc¢ raport

1. Z gtdbwnego menu wybrac zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

e analizowany "okres|ssl' czasuy;
e wybrac dla jakich dokumentow generowac raport;

e zaznaczy¢/odznaczy¢ kontrahenta/kontrahentow - pomocne w filtrowaniu moze by¢
zaznaczenie/odznaczenie opcji: Kontrahenci krajowi i/lub Kontrahenci zagraniczni;

Opcje
Opis wybranych opgji:
Pokaz w walucie rozliczeniowej

opgja zaznaczona - wyswietla zlecenia w walucie, w ktorej zostaty wystawione;

[] opcja niezaznaczona - wyswietla zlecenia w przeliczeniu na walute domysina.

Pokaz wartosci fv zaptaconych w m-cu wystawienia

W wyniku zaznaczenia tej opcji w oknie podgladu raportu pod wierszem podsumowania zostanie
dodana informacja i warto$¢ zaptaconych faktur w miesigcu ich wystawienia.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").

1.1.4.1.14 [536] Zestawienie ptatnosci wg kontrahenta na dzien

Raport jest zestawieniem faktur wg kontrahenta generowanym na podstawie terminu ptatnosci.
Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdbwnego menu wybrac zadany raport.

AE— .
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2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy poda¢:

e termin ptatnosci od - pokaz faktury, ktorych termin ptatnosci zawiera sie po dacie tutaj
ustawionej;

e stan na dzien;
e wybrac dla jakich faktur, sprzedazy czy zakupu, generowac raport;

e zaznaczy¢/odznaczy¢ kontrahenta/kontrahentéw - pomocne w filtrowaniu moze by¢
zaznaczenie/odznaczenie opcji: Kontrahenci krajowi i/lub Kontrahenci zagraniczni.

Opcje
Pokaz w walucie rozliczeniowej

opcja zaznaczona - wyswietla zlecenia w walucie, w ktorej zostaty wystawione;

[l opcja niezaznaczona - wyswietla zlecenia w przeliczeniu na walute domysina.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw").

1.1.4.1.15 [537] Zestawienie ptatnosci

Raport zestawienia ptatnosci i naleznosci, posiada te same dane co "lista ptatnoscil71Y".
Udogodnieniem tutaj jest to, ze nie trzeba przegladac listy, aby mdc wykonac wydruk.

Jak utworzy¢ raport

1. Z gtdwnego menu wybrac zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy poda¢:

¢ analizowany "okres| ssl" czasu;

e walute.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportow").
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2. Wiadomosci uzupetniajace

2.1. Modut Gtéwny

2.1.1. Kalkulator godzinowy

Kalkulator operuje na wartosciach godzin i minut wyrazonych w formacie GG:MM.

Ctrl +
Kalkulator godzinowy mozna uruchomic¢ z dowolnego miejsca w programie uzywajgc skrotu: u
¥l

Del
Zamiast przycisku: . (dwukropek) na kalkulatorze mozna uzywac¢ klawisza l—l (kropki) na
klawiaturze numerycznej.

Mu

Loe
Zamiast przycisku: . (wyczy$c) na kalkulatorze mozna uzywac klawisza u na klawiaturze
numerycznej.

IEntﬂf‘“i
Zamiast przycisku: "=" (rowna sie) na kalkulatorze mozna uzywac klawisza zaréwno na
klawiaturze podstawowej jaki i numerycznej.

Wprowadzanie danych

e liczby bez dwukropka traktowane sg jak godziny, np:
> 23 = 23:00 (23 godziny i 0 minut);
e liczby po dwukropku traktowane sa jako minuty, np:
» 2:5 =2 godziny i 5 minut (2:05);
» 3:05 = 3 godziny i 5 minut (3:05);
> 4:546 = 4 godziny i 546 minut - po przeliczeniu: 13 godzin i 6 minut (13:06).

Zamiana minut na format GG:MM

Wopisz dowolng wartos¢ minut i/lub godzin, a nastepnie kliknij przycisk =" (rbwna sie), np:
e 0:456 -> przycisk "=", wynik: 7:36 (7h, 36m);
e 4:1234 -> przycisk "=", wynik: 24:34 (24h, 34m).

Dziatania na godzinach/minutach i liczbach dziesietnych
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Jak wykona¢ np. takie dziatanie: 0:45 * 1,5 (45 minut * 1,5)?
e wpisz: 0:45 * 1
e kliknij prawym przyciskiem myszy na guziku: . (dwukropek) (widoczny wynik:
"0:45 * 1,");
e dopisz cyfre "5" (widoczny wynik: "0:45 * 1,5");
e kliknij "=" (rbwna sie)

Program wyswietli wynik: 1,125 (wartos¢ dziesietna) - wynik "godzinowy" mozna zobaczyc
w tzw. "dymku" (ang. "hint") po podswietleniu mysza otrzymanego wyniku: 1,125 (rys. ponizej).

Kalkulator godzinowy 0

0:45*1,5=
1,125

@ODO(
QOO

Tryb dziesietny

Ol
Kalkulator mozna przetagczy¢ w tryb "dziesietny” - nacisnij klawisz - powtdrne
nacisniecie przywraca tryb "godzinowy".

2.1.2. Wprowadzenie dat

Date mozna wprowadzi¢ na dwa sposoby:

Whpisac z klawiatury

1. Kliknij LPM na dacie (dniu, miesigcu lub roku - rys. ponizej):

IN06-2013 -

;

Rys.
Vprowadzani
daty z
klawiatury.
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2. Wpisz z klawiatury zadang wartosc.

Recznie wpisana data musi mie¢ nastepujgcy format: DD-MM-RRRR (dzien-miesigc-rok)

Date mozna takze zmieniac przy uzyciu strzatek na klawiaturze. W tym celu nalezy najpierw klikngc

.
pole daty, nastepnie wybrac¢ odpowiednie pole (np. dzien) przy uzyciu strzatek u lub li

* u
\
a nastepnie zmienic jego wartosc¢ strzatkami u lub .

Zaznaczy<¢ przy pomocy myszki

1. Kliknij LPM na przycisk: B znajdujacy sie obok daty (rys. ponizej):
J_

| |01-06_2013 J/_ -
oprzedni
N 4 czerwiec 2013 4 P

Pn Wt Sr Cz Pt So N

27 28 29 30 3EiieE =
34 5 6 7 8 9RUEIELE]
10 11 12 13 14 15 16 data

17 18 19 20 21 22 23

l/- -~

Aktualna (]2 27 28 2 20
b 1234 56 17
Ll b [ Dzié: 2013-06-25

Rys. Okno kalendarza.

2. Kliknij LPM na zadany dzieh miesigca - miesigce mozna przewija¢ przy pomocy strzatek
(rys. powyzej) lub po kliknieciu LPM na nazwie miesigca wybra¢ dowolny miesigc (rys.

ponizej):
1 zenyiec 2013 ¢ 1 2013 v
Pn Wt érr[& Pt So N f )
27 28 20 2 \ i sty § lut mar  kwi
34 5 g 9 ‘ )
10 11 12 15 16 maj cze lip  sie
17 18 19 2 7
24[25] 26 29 30 wrz paz lis g
12 3 4 6 7
[ Dzig: 2013-06-25 [ Dzig: 2013-06-25
Rys. Wybieranie dowolnego miesigca.
Klikajgc powtdrnie LPM na cyfrze roku kalendarz rozwinie tabele kilku lat itd. I‘
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2.1.3. Okno dodawania/edycji dokumentéw

Okno dodawania/edycji dokumentu sktada sie z nastepujacych zaktadek:

Dokument

Zeby zapisa¢ dokument wystarczy wypetni¢ rodzaj dokumentu.

Jesli na liscie rodzaju dokumentu nie ma Zgdanego mozna go dodac¢ do listy (tzw. stownika) za

. =
pomocg ikony: .

Pozostate pola mozna uzupetni¢ wg uznania.

Jedli wpolu Ewidencja zostanie wypetnione pole: Kierowca, Pojazd, Firma zlecenie, Karta kierowcy
(modut paliwowy), Delegacja lub faktura to z tym rejestrem dokument réwniez zostanie powigzany.

Terminarz - opcja dostepna po wprowadzeniu Wazno$¢é do dokumentu. Umozliwia dodanie, edycje
lub usuniecie daty waznosci dokumentu do/z [012] terminarza, bez koniecznosci jego otwierania;

Powiazane pliki

Szczegdtowy opis znajduje sie w dziale: "Podpinanie plikéw/dokumentéw/92)",

Koszt

Szczegdtowy opis znajduje sie w dziale: "Okno dodawania kosztu[94Y".

2.1.4. Reczna instalacja

W przypadku gdy funkcja automatycznej instalacji nie zadziata (moze sie tak zdarzy¢, jesli
funkcja AutoStart systemu Windows® jest wytgczona), nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Klikna¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszy znajdujaca sie na pulpicie ikone Méj komputer.

2. Klikng¢ dwukrotnie na ikonie napedu DVD/CD -ROM zawierajacy ptyte instalacyjng programu.

3. Uruchomi¢ plik: — Start.exe.
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2.1.5. Zaznaczanie pozycji na liscie

Na wszystkich listach mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng pozycje:

Zaznaczanie jest pokazane na przyktadzie listy tarcz tacho/dni z karty kierowcy. Dziata tak samo na
wszystkich pozostatych listach.

Zaznaczenie pozycji Od - Do

1. Klikna¢ na pierwsza pozycje od na liscie (poz.1 - rys. ponizej).

Sh .
2. Nacisna¢ i trzymajac klawisz m klikng¢ na pozycji do na liscie (poz.2).

3. Zaleznie od potrzeb (edycji czy usuwania) nacisng¢ na ikone: (7 lub 0 (patrz: "Pasek
narzedziowy list").

2 0EYN R k@ e e

[V Tylko z akiywme firmy

() |zakres dat - |wg Data -|| 2006-08-01 ~
Data |Firma |Samochéd |Kierowca b #l Rodzaj tarczy T
2013-07-26 KowalskiJan | analogowa
2006-08-06 KowalskiJan = analogowa
2006-08-02 & NOLCFCF KowalskiJan = cyfrowa

2006-08-03

MNOLCFCF Kowalsﬁ:n cyfrowa

2006-08-04 MNOLCFCF Kowalsl cyfrowa
2006-08-07 NOLCFCF  Kowalski I
2006-08-08 Shi o Yski

2006-08-09 m%. * I
2006-08-10 Kowalski

Rys. Zaznaczanie pozycji na liscie od - do.

Zaznaczenie dowolnych pozycji na liscie
1. Klikna¢ na dowolng pozycje na liscie (poz.1 - rys. ponizej).

Ctrl
2. Nacisnac¢ i trzymajac klawisz e klika¢ na nastepnych dowolnych pozycjach na liscie
(poz.2).

3. Zaleznie od potrzeb (edycji czy usuwania) nacisna¢ na ikone: 2 lub 0 (patrz: "Pasek
narzedziowy list").
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@2 0EY KR e
[¥] Tylko z aktywne] firmy

) |zakres dat » |wg Data +| eo0e08-01 -
Data |Firrna |Samochéd |Kierowca Rodzaj tarczy T |1
2013-07-26 Kowalski Jan | analogowa
2006-08-06 Kowalski Jan = analogowa
2006-08-02 | Inele MOLCFCF Kowalski Jan | cyfrowa
2006-08-03  Inelo MNOLCFCF Kowalski Jan ~ cyfrowa
2006-08-04 | Inele MOLCFCF Kowalski Jan | cyfrowa
2006-08-07 | Inelo MNOLCFCF Kowalski Jan | cyfrowa
2006-08-08 | Inelo MNOLCFCF Kowalski Jan | cyfrowa
2006-08-09 | Inelo MOLCFCF Kowalski Jan | cyfrowa
2006-08-10 | Inelo MNOLCFCF Kowalski Jan | cyfrowa

Rys. Zaznaczanie pozycji na liscie od - do.

Zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie
1. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na liscie.

2. Zrozwijanego menu wybra¢: Zaznacz wszystkie pozycje.

Ictrl 4 + lp. _
lub nacisng¢ kombinacje klawiszy: : .

3. Zaleznie od potrzeb (edycji czy usuwania) nacisng¢ na ikone: 2 lub (patrz: "Pasek
narzedziowy list")

2.1.6. Podpinanie plikéw/dokumentéw

Niektére z okien oferuja mozliwos¢ powigzania wprowadzonej pozycji z dowolnymi plikami,
a nawet mozliwos¢ zeskanowania dowolnego dokumentu.

Elementy okna: "Powiazane pliki"

1. - nowy - dodawanie pliku: aby dodac plik wystarczy klikng¢ LPM na tej ikonie, nastepnie

Otworz

w nowym oknie wskaza¢ plik i nacisna¢ . W polu: Pliki wyswietli sie sciezka razem
z nazwa pliku, a w polu Podglad pliku wyswietli sie jego zawartos¢.

2. - Usun - usuniecie pliku z listy.
3. - Skanuj - aby zeskanowad plik nalezy klikng¢ LPM na tej ikonie, po czym program
wyswietli okno z zapytaniem o nazwe pod jaka ma by¢ zapisany zeskanowany dokument.

Nastepnie, jedli jest podtgczony skaner zostanie wyswietlone okno ustawien skanowania
zalezne od typu skanera. Po dokonaniu ustawien nalezy nacisng¢ na przycisk [Skanuj].
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Analogicznie jak w przypadku dodawania pliku w liscie ponizej wyswietli sie Sciezka wraz
z nazwa pliku, a w polu: Podglad pliku wyswietli sie jego zawartos¢.

4. % - Kopiuj plik do ... - umozliwia skopiowanie wybranego pliku do dowolnego katalogu.

5. - Wyslij plik przez e-mail - otwiera okno wysytania nowej wiadomosci e-mail
z wybranym plikiem.

2.1.7. Standardowe elementy wykresow

Sym .
gol Znaczenie Uwaga
R Powieksza wykres o 10% —
K Pomniejsza wykres o 10% —
) Powieksza wybrany obszar —
+ Wiacza przesuwanie wykresu —
1A Automatycznie powieksza lub Powrét wykresu do widoku pierwotnego w ob ydwu
. pomniejsza Wykres osiach: poziomej i pionowej
Q Automatycznie rozciaga wykres Powrét wykresu do widoku pierwotnego wosi
— w osi poziomej poziomej
o Automatycznie rozciaga wykres Powrét wykresu do widoku pierwotnego wosi
. w osi pionowej pionowej
Zapisuje wykres do pliku
B w formacie "bmp”, "jpg” lub —
llpngll
[ Drukuj Otwiera okno podgladu wydruku

2.1.8. Mozliwos¢ cofania ostatniej operaciji

W niektérych oknach edycji danych mozliwe jest cofniecie ostatnio wykonanej operacji. Aby

Ictrl + LZ"
tego dokonac nalezy nacisng¢ kombinacje klawiszy: .
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Cofniecie ostatnio wykonanej operacji mozna wykonac tylko o JEDEN krok. |‘

2.1.9. Grupy kierowcow i samochoddw w raportach

W wyniku zaznaczenia opcji Pokazuj filtry grup (patrz: "Ustawienia -> Gtoéwne -> Ustawienia
raportéw") okna wywotania raportu z polami wyboru kierowcy lub samochodu zostang poszerzone
o pole wyboru grupy kierowcow lub samochodow:

B —
&l @®-8 Q

Rapaort
Okres od Do

[2013-07-01 -] [amzora

-

M |

Kierowca 4 Grupy pracownikiw
Wiszukiwanie wyg frazy [l grupazd

Gall &norim (Inelo) T _

[ lvifski Fiatr (Inelo) | (C Trasy kesiowe

= FK.owalski Jan [Inelo] = | Trasy zagraniczne

0 Kowalski Janusz (Inelo]

W oknach wyboru
samochodéw bedzie widoczna
lista grup samochoddéw

Rys. Przyktad okna poszerzonego o pole wyboru grupy kierowcow.

Wwyniku zaznaczenia grupy kierowcow/samochoddéw na liscie obok zostang zaznaczeni
kierowcy/samochody nalezgce do tej grupy.

2.1.10. Okno dodawania kosztu

Okno dodawania/edycji kosztu netto lub brutto (w zaleznosci od ustawien - patrz: "Ustawienia -
> Ustawienia kosztéw") sktada sie z nastepujacych elementéw:

Koszty

W zaleznosci od potrzeb w polu Koszt (poz.1 - rys. ponizej) nalezy wprowadzi¢ kwote
netto. Po uzupetnieniu stawki VAT program wyliczy Kwote VAT. Niezaleznie od rodzaju

(netto, brutto) wprowadzonej kwoty (poz.1) w polu Koszt (poz.a) zawsze bedzie wyliczana
i pokazywana kwota netto.

W przypadku wprowadzenia kwoty w walucie innej niz domyslna program poszerzy okno
o dodatkowe pola: Kurs na PLN (waluta domyélna), Kurs z dnia, przycisk ¥~ (Pobierz waluty
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z NBP) i Tabela. Niezaleznie od wybranej waluty dla Kwoty (poz.1 - rys. ponizej) w polu Koszt
(poz.a) zawsze bedzie wstawiona kwota w walucie domyslnej (po odpowiednim uzupetnieniu
kursu).

Do wprowadzonej kwoty mozna przypisa¢ odpowiedni typ dokumentu. Domyslnie
dostepne sg dwa typy dokumentéw (poz.2): Faktura i Rachunek.

Moduf FAKTURY:
Po wybraniu Typu dokumentu -> Faktura (poz.2 -rys. ponizej) mozna wybra¢ wpolu: Numer

dokumentu fakture (jesli zostata wczesniej wprowadzona) lub za pomocg przycisku + dodac¢ nowg
fakture. Po dokonaniu wyb oru odpowiednich pozycji w polu: Numer pozycji na dokumencie program
automatycznie zsumuje i wstawi kwoty do odpowiednich pél w kosztach.

Koszty

Koszt [0,00 Q/ﬂ PLN
Data rozliczenia |2015-01-29 00:00 -

Tlos¢ miesiecy, na ktdre -
koszt ma zostac rozbity =

Wylicz koszt netto PLN z kwoty: @ Metto () Brutto

Kwota Netto 000 oj Waluta

Typ dokumentu Rachunee) - \?_

Numer dokumentu | |

Numer pozygji | |
na dokumencie

Rys. Rozwiniete okno dodawania kosztu.

Modut FAKTURY:

Aby unikng¢ pomytek podczas dodawania kosztow z faktur wprowadzony jest mechanizm
zabezpieczajgcy przed ponownym wybraniem tej samej pozycji faktury (raz wybrana pozycja
z faktury w kosztach jest poZniej niedostepna).

Jesli z jaki$ przyczyn zachodzi potrzeb a powtdrnego przypisania tej samej pozycji faktury do innego
kosztu mozna to zrobi¢, wtym celu nalezy klikngé PPM na liscie pozycji (rys. ponizej), a nastepnie
z rozwijanego menu wybra¢ Wylacz mechanizm sprawdzania pozycji faktur.

NIE ZALECA SIE UZYWANIA TEJ OPCJI !!!

95




, ”
Wiadomosci uzupetniajgce INELO

V/ 4

Typ dokumentu | Faktura - | =

Numer dokumentu |0006.-'02.-"U.-"2012 | -&
3
| »

Mumer pozydji |1.2
na dokumencie |

Lp Kwota Mazwa
hadanie okresowe

optewidencyjna

Wylacz mechanizm sprawdzania pozycji faktur

Zarnacz wszystkie
Odznacz wszystkie

Rys. Wytgqczanie mechanizmu sprawdzania pozycji faktur.

Powigzania

W polu Powiazania mozna zmieni¢ przypisanie kosztu. Zgodnie z rysunkiem ponizej koszt
mozna przypisa¢ ogdlnie do dowolnej firmy, na wszystkie samochody dowolnej firmy, na
wybrany samochoéd, na wszystkich pracownikéw dowolnej firmy, na wybranego pracownika lub
w przypadku posiadania modutu Spedycja na dowolne zlecenie.

Powiazania

Rodzaj kosztu |Koszty roine - \‘=-

@ Koszt ogdlny Firma | - |

(7) Koszt samochodu

@ Wszystkie Firma | PHU |

Wybrany pojazd Pojazd

Poiazd |

() Koszt pracownika

@ Wszystkie Firma | PHU |

Wybrany pracownik Pracownik

Pracownik |

() Koszt zlecenia Zlecenie

Rys. Rozwiniete okno powigzania.

Dane dodatkowe

Pole to umozliwia wprowadzenie danych ewidencyjnych, ktére, oprocz tego okna, beda
widoczne tylko na liscie kosztéw.

2.1.11. Database Manager

Database Manager jest to program stuzacy do zarzadzania serwerem i baza danych programu
4Trans. Przy pomocy tego narzedzia mozna m. in. podtaczac i odtgcza¢ baze danych, odczytac
informacje na temat podtgczonej bazy danych, tworzy¢ kopie zapasowa bazy danych itp.
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Przed witasciwa pracag w programie nalezy pofaczyc sie z bazg danych, w tym celu nalezy:

Wybierz: "START -> Wszystkie programy -> INELO -> Utils -> Database Manager -> Database
Manager".

W oknie Logowanie do serwera SQL (rys. ponizej) nalezy:

e wpisac¢ lub wybrac z listy zadany serwer - jesli na liscie serwer jest niewidoczny nacisnij na
. +]
przycisk: ;

e wpisz hasto dla konta administratora (domyslne hasto: "admin").

Logowanie do serwera SQL

SQL Serwer |Nazu\'a_ser'x\'era -

Logini: |Adminish’amr

Hasto: |

[~ Serwer nie od firmy INELO
Uwierzytelnienie
i

el

|SE|

polski - oK | Anuluj

Rys. Okno logowania.

Jesli serwer byt instalowany z innego zrodta niz ptyta instalacyjna programu 4Trans
e zaznaczyc¢ opcje: Serwer nie od firmy INELO;

e zostanie wyswietlone pole: Uwierzytelnianie (rys. powyzej), w ktorym nalezy wybraé
opcje uwierzytelniania logowania (tej informacji powinien udzieli¢ Administrator

serwera), dla opcji "Mix Mode" nalezy poda¢ hasto dla uzytkownika dbo(sa)
wybranego serwera;

e kliknij: .
W menu okna programu zawieraja sie nastepujace opcje:

2.1.11.1. Serwer

Menu sktada sie z nastepujacych elementow:

Informacje
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W wyniku klikniecia na to polecenie otworzy sie okno zawierajgce informacje o wybranych
danych technicznych komputera - serwera.

Aktywne potaczenia

4l

W oknie "Lista aktywnych potaczen" zostang wyswietlone nazwy komputerow i aplikagji,
za ktérych pomoca tacza sie uzytkownicy ze serwerem 4Trans. W oknie zawarta jest rowniez
informacja o czasie zalogowania danego uzytkownika i czasie ostatniej aktywnosci.

Konfiguracja serwera

(jesli serwer byt instalowany z innego Zrddfa niz ptyta instalacyjna 4 Trans).

Polecenie widoczne jesli podczas logowania byta zaznaczona opcja: "Serwer nie od firmy INELO[96Y" “

. o : Konfiguruj . L
W nowym oknie po nacisnieciu na przycisk: uruchamia wiasciwosci:

"CMD_SHELL" oraz "XP_AGENT".

Zamknij

Za pomoca tego polecenia zamyka sie program Database Manager.

2.1.11.2. Baza danych

Menu sktada sie z nastepujacych elementéw:

Informacje

Okno zawiera informacje na temat plikéw baz danych podtgczonych do serwera 4Trans.

W zaleznosci od zaznaczonego pliku bazy danych mozna zobaczy¢ informacje na temat:
lokalizacji pliku, jego rozmiaru oraz statusu.

Podtacz

Temat podtaczania bazy danych poruszony jest w zagadnieniu: "Podtgczenie bazy danych".

Odtacz
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Temat odtaczania bazy danych poruszony jest w zagadnieniu: "Odtgczenie bazy danych".

Zmniejsz plik log

Za pomoca tego polecenia mozna zmniejszy¢ rozmiar plikow bazy danych z rozszerzeniem
"LDF".

Rozmiar plikéw o rozszerzeniu "LDF" jest automatycznie zmniejszany podczas tworzenia kopii
zapasowej bazy danych.

Jedli z jakis$ przyczyn kopia ta nie jest robiona to rozmiar plikéw "LDF" roSnie w nieskoriczono$c.

Zmniejszenia pliku mozna dokona¢ na dwa sposoby:

e tryb prosty - naciskajac na przycisk - zmniejszane sg po kolei wszystkie
pliki "LDF" bazy danych programu,

& LAAWANS WA ‘
e tryb zaawansowany -

danych, ktéry ma zosta¢ zmniejszony.

- w rozszerzonym oknie mozna wybra¢ plik bazy

2.1.11.3. Archiwizacja

Menu sktada sie z nastepujacych elementéw:
Utworz kopie bazy danych

W wyniku wybrania tego polecenia zostanie wyswietlone okno z trzema zaktadkami:
e Tworzenie kopii,

e Harmonogram zadan - opis opcji znajduje sie w panelu administracyjnym programu
(patrzzpomoc programu),

e Status wykonywania - opis opcji znajduje sie w panelu administracyjnym programu
(patrzzpomoc programu),

Tworzenie kopii

1. Tryb prosty - wtym trybie tworzono jest kopia zapasowa ze wszystkich plikow bazy
danych.
Aby utworzyc¢ kopie nalezy:

e w pierwszej kolejnosci wskaza¢ katalog, do ktérego majg by¢ kopiowane pliki bazy

,_
O
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danych,

. , . twérz kopie
® Nacisngc na przyask: .

2. Tryb zaawansowany - ten tryb umozliwia nam wybér pliku bazy danych oraz rodzaju
kopii zapasowe;.
Aby utworzyc¢ kopie nalezy:

< < Zaawansowany

e klikna¢ na przycisk: ,

e wybrac plik bazy danych,
¢ wybrac rodzaj kopii zapasowej,

e wskazac katalog, do ktérego ma by¢ kopiowany plik bazy danych,

. ; . Itwarz kopie
e nacisnac¢ na przycisk: .

Przywro¢ baze danych z kopii

Narzedzie to umozliwia przywrdcenie danych z wykonanej wczesniej kopii zapasowej bazy
danych.

Aby tego dokonad nalezy:
1. Tryb prosty:
e wskazac katalog z plikami kopii bazy danych,

e nacisnac¢ przycisk: .

2. Tryb zaawansowany:

e klikna¢ na przycisk: I{{ Zaawansonany ‘

¢ wskazac katalog z plikiem "4TransMDF.bak",
e wskazac katalog z plikiem "4TransKONFIG.bak",

e nacisnac przycisk: .

Program przystapi do przywracania danych z kopii zapasowej. Wynik dziatania bedzie
wyswietlany w oknie Database managera.

Podczas przywracania danych z kopii zapasowej nalezy zachowac¢ szczegdlng ostrozno$¢, poniewaz
dane zawarte w aktualnie podpietej bazie danych zostang bezpowrotnie utracone.
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2.1.11.4. Import danych

Umozliwia skopiowanie danych ze starego programu TachoScan do nowej bazy programu
4Trans.

Jesli musisz dokonac¢ importu danych ze starego programu TachoScan / Rozliczenia skontaktuj sie
z serwisem producenta.

2.1.11.5. Zarzadzanie bazami

Menu dostepne po zaznaczeniu opcji: pokaz opcje pozwalajace na zarzgdzanie wieloma bazami 103] |‘

Menu sktada sie z nastepujacych elementéw:

Nowa baza

Za pomoca tego polecenia mozna utworzy¢ nowa pustg baze danych, ktdéra zostanie
automatycznie podtaczona do serwera.

Opcje zarzadzania wieloma bazami s3 dedykowane wersji ustugowej programu, dlatego
podczas tworzenia nowej bazy program wyswietli okno. w ktorym nalezy podac skrot nazwy
firmy.

Jedli wczesdniej zostata zaznaczona opcja: "twérz petna kopie zapasowa przy zmianie
bazy" program przystapi do wykonywania kopii zapasowej odtgczanej bazy danych. W dalszej
kolejnosci zostanie odtaczona aktualna baza danych i nastapi podtaczenie nowe;.

Nowa baza danych zostanie utworzona wkatalogu ustawionym za pomocg polecenia: "Folder
nadrzedny". Zkolei w "folderze nadrzednym" zostanie utworzony folder o nazwie podanego
wczesniej "Skrotu nazwy firmy", a w nim zostang umieszczone pliki bazy danych.

Wybierz baze

Za pomoca tego polecenia mozna przepina¢ bazy danych. Narzedzie to dziata jak
pofaczenie opcji: Odtacz| +81i Podtacz[ 96 baze danych.

Aby podtaczy¢ inng baze danych nalezy po wybraniu powyzszego polecenia wskazac

katalog, w ktorym znajduje sie baza danych do podtaczenia i nacisna¢ na przycisk: .

Folder nadrzedny
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Przy pomocy tego polecenia mozna ustawi¢ katalog, w ktorym beda przechowywane nowo
utworzone bazy danych.

2.1.11.6. O programie

Menu sktada sie z nastepujacych elementéw:
Ustawienia

W oknie ustawien programu mozna zaznaczy¢ nastepujace opcje:
pokaz opcje pozwalajace na zarzadzanie wieloma bazami

W wyniku zaznaczenia tej opcji za pomoca "Database managera” mozna importowac
dane z kilku baz danych programu TachoScan Ustugowy (patrz: “Import danychloil").

Réwniez po zaznaczeniu tej opcji aktywuje sie grupa menu: "Zarzadzanie bazamil V",
tworz petna kopie zapasowa przy zmianie bazy

Podczas przepinania baz danych jest wykonywana petna kopia zapasowa odtaczanej bazy.

O programie

W oknie "O programie’ wyswietlane sg informacje na temat programu "Database
manager".

2.1.12. Tutorial - Aktualizacja do Windows® 10

Poradnik zawiera opis krokow jakie nalezy podja¢ przed ipo aktualizacji do systemu
Windows® 10, aby program 4Trans dziatat prawidtowo.

Przed aktualizacja do Windows® 10

1. Zaktualizuj program 4Trans do najnowszej wersji.

2. Bezwzglednie wymagane utworzenie kopii zapasowej bazy danych programu 4Trans.
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Kopia bazy danych moze by¢ wykonana tylko na komputerze, na ktorym zainstalowany jest serwer “
4Trans.

¢ zaloguj sie do programu 4Trans na konto uzytkownika posiadajgcego uprawnienia do
"panelu administracyjnego”.

Domysine konto administratora:
login: "administrator";
hasfo: "admin”.

e otworz okno ustawien programu (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia"),
a nastepnie przejdz do zaktadki: "Panel administracyjny -> Ustawienia kopii bazy";

= ustaw: Folder kopii bazy;

Producent programu zaleca, aby kopia bazy danych zostata wykonana/przeniesiona na zewnetrzny
nosnik (pendrive, dysk zewnetrzny, inny komputer).

Podczas testowania aktualizacji do Windows® 10 zdarzaty sie przypadki, w ktorych system wykasowat
wszystkie dane z dysku.

e przejdz do zaktadki: "Panel administracyjny -> Serwis".

Uruchaom kreatora kopii bazy danych
= kliknij przycisk: ;

= zaznacz opcje: Utworz tylko kopie bazy danych (*.bak) (rys. ponizej):

@ Utwarz tylko kopie bazy danych (+.bak]

Panel administracyjny

Rys. Ustawienia programu -> Panel administracyjny -> Serwis.
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e sprawdz, czy pliki kopii bazy danych zostaty prawidiowo utworzone we wskazanym
wczesniej katalogu;

e zrob kopie zapasowa plikow cyfrowych oraz skanéw wykresdwek:

= Sciezka, w ktorej przechowywane sa powyzsze pliki podana jest w zakladce: "Panel
administracyjny -> Sciezki": Sciezka plikéw modutu TachoScan;

Zalecamy wykonanie kopii zapasowej innych waznych plikow/dokumentow. I‘

e odepnij zewnetrzny nosnik (na ktorym wykonates kopie zapasowa) od komputera.

Aktualizacja do Windows® 10

Po utworzeniu kopii bazy danych mozna przystapi¢ do aktualizacji systemu.

Jesli nie wiesz jak dokonac aktualizacji skontaktuj sie ze swoim informatykiem (administratorem
systemu).

Firma Inelo nie odpowiada za problemy wynikte podczas aktualizacji systemu do Windows® 10 -
prosimy kontaktowac sie z serwisem firmy Microsoft®.

Darmowa aktualizacja dostepna jest do dnia: 28 lipca 2016 roku.

Wymagania systemowe

e Windows® 7 z dodatkiem SP1;

e Windows® 8.1;

¢ Procesor: 1 GHz lub szybszy albo SoC;

e RAM: 1 GB dla wersji 32-bitowej lub 2 GB dla wersji 64-bitowej;

¢ Miejsce na dysku twardym: 16 GB dla 32-bitowego Iub
20 GB dla 64-bitowego systemu operacyjnego;

¢ Karta graficzna: DirectX 9 lub nowsza ze sterownikiem WDDM 1.0;
e Ekran: 800 x 600.

Szczegotowe informacje dostepne s3 na stronie: "https://www.microsoft.com/pl-
pl/windows/windows-10-specifications".
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Po aktualizacji do Windows® 10

Sprawdz, czy program 4Trans uruchamia sie na MSDE 2000 oraz czy dziata poprawnie.

Przewidujemy dwa warianty:

Wariant | - program uruchamia sie i dziata poprawnie

Zalecamy aktualizacje serwera SQL do minimum SQL Server™ 2008R2 wersja Express
lub inna.

Uzasadnienie:

- "SQL Server™ 2000" oraz "SQL Server™ 2005" nie sq wspierane przez program 4Trans oraz
Microsoft®;

- dla "SQL Server™ 2008" i nowszych - zmiana ograniczenia wielkosci bazy danych z 2GB na
10GB;

- dla "SQL Server™ 2008" i nowszych - znacznie zwigkszona wydajnosc.

Przejscie na wyzsza wersje SQL Servera™ realizowane jest za pomocg programu
Manager DB, ktory zostat oméwiony w ponizszym Wariancie Il.

Wariant Il - program nie uruchamia sie ze wzgledu na problemy z serwerem SQL

W przypadku braku potaczenia z baza danych powinien pojawi¢ sie ponizszy
komunikat:

. ==

Mie mozna uzyskac potaczania ze skonfigurowanym serwerem SQL
(Nazwa_serwera/sql2000).

Jesli dokonates aktualizagji systemu do Windows 10 kliknij TUTAJ, aby
wyswietlic¢ informacje jak naprawic problem z podtaczeniem do serwera

Prosze zweryfikowac ponizsze najczestsze przyczyny problemu:

-czy sciezka do serwera jest poprawna,

-czy komputer, na ktorym uruchomiony jest serwer jest wigczony,

-czy aplikacje zabezpieczajace typu firewall pozwalajg na komunikacje z
serwerem,

-czy jest zainstalowany serwer 4Trans lub Microsoft SQL

[DBNETLIB][ConnectionOpen {(Connect()).]Serwer SQL nie istnigje lub
odmdwiono do niego dostepu.

Rys. Komunikat btedu.
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Aktualizacja do wyzszej wersji SQL Server'a:

1. Uruchom program Manager DB na komputerze-serwerze (menu: "Start -> Programy -
> INELO -> Utils -> Database Manager -> Database Manager).

Aktualizacja serwera SQ- E@g

Aktualizacja serwera SQL

.7\ Aktualizuj serwer 5QL
A N

Uruchom Manager DB

Rys. Aktualizacja.

PowyZzsze okno aktualizacji nie wyswietli sie jesli baza danych programu 4Trans podpieta jest
pod SQL Server™ 2014 lub nowszg wersje.

Aktualizuj serwer SQL

2. Kliknij

3. W kolejnym oknie wskaz kopie bazy danych, ktéra utworzyte$ bezposrednio przed
aktualizacjg do Windows® 10 (plik z rozszerzeniem "bak"):

Wskaz kopie bazy 4TransMDF

i =

Wskaz kopie bazy 4TranskKONFIG

| N

Rys. Kopia bazy danych.

Start
4. Kliknij —I

5. Program przystapi do pobierania i instalacji:

e SQL Server™ 2008R2 Express - jesli baza danych programu 4Trans byta podpieta
pod MSDE 2000 lub SQL Server™ 2005;
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e SQL Server™ 2017 Express - jesli baza danych programu 4Trans byta podpieta pod

SQL Server™ 2008R2.

W trakcie i/lub po instalacji moze by¢ wymagany restart komputera.
Jesli restart komputera nastgpi w trakcie instalacji instalator automatycznie wznowi prace.

6. Po zakonczonej instalacji SQL Server'a™ sprawdz czy w katalogu przechowywania
plikow wykresowek i odczytéw cyfrowych (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia®,
zaktadka: "Panel administracyjny -> Sciezki", "Sciezka plikéw modutu TachoScan")
zawarte sg pliki wykreséwek oraz pliki odczytédw cyfrowych - jesli ich nie ma to skopiuj
je z katalogu kopii zapasowej, ktorg wczesniej utworzytes.

Podczas instalacji SQL Servera™ zostanie utworzona instancja, do ktérej automatycznie
podtgczy sie program 4Trans:

-INELOOS - dla SQL Server™ 2008R2;

-INELO17 - dla SQL Server™ 2017.

Aby zapobiec przypadkowemu potgczeniu sie ze starg bazg danych program aktualizacyjny
odfgczy jg od poprzedniej wersji SQL Servera™.

Zaréwno poprzednia wersja SQL Servera™ jak ibaza danych nie bedg usuwane podczas
aktualizacji.

Jedli, po sprawdzeniu, program 4Trans dziata prawidfowo oraz dane sg kompletne mozZna
odinstalowac starg wersje SQL Servera™ oraz usungc starg baze danych.

Wersja ustugowa:

Jesli chcesz, zeby kopia zapasowa bazy danych byta tworzona za pomocg ustugi: INELO
Service to podczas pierwszego podifgczania kazdej bazy danych zaznacz opcje: Harmonogram
zadan realizowany poprzez: -> ustuge INELO Service (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia”,
zaktadka: "Panel administracyjny -> Ustawienia kopii bazy").

7. Uruchom program 4Trans.

ComBox

Dla uzytkownikow modutu GBOX.

Komputer, na ktérym zainstalowany jest program ComBox:

W polu: Serwer zmien stary wpis na:

Z menu: "Start -> Wszystkie programy (Programy) -> INELO" wybierzz Combox -
Konfiguracja - zostanie otwarte okno: ComBoxKonfiguracja.

/4

L

0
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e dla instancji INELOOS8: "localhost\INELO08";
e dla instancji INELO17: "localhost\INELO17";

3. Zrestartyj ustuge:
e kliknij [Stop];
e po zatrzymaniu ustugi (napis: Zatrzymano) kliknij [Start].

4. Sprawdz, czy nawigzano potaczenie z bazg danych (Logi programu);

5. Zamknij niepotrzebne okna - program 4Trans jest gotow do pracy.

2.1.13. Tutorial - Aktualizacja SQL Serwera

Poradnik zawiera opis krokdéw jakie nalezy podja¢, aby zaktualizowa¢ darmowa wersje SQL
Server'a™ bazy danych (wersja 2012 lub starsza) programu 4Trans do wersji SQL Server™ 2017
Express (dla systemu operacyjnego Windows® 10 i 8.1, Windows Server® 2012 R2) lub SQL
Server™ 2014 Express (dla systemu operacyjnego Windows® 7, Windows®Server® 2008 R2).

Dlaczego warto zaktualizowa¢ SQL Server™?

- "SQL Server™ 2000", "SQL Server™ 2005" oraz "SQL Server™ 2008" nie sq wspierane przez program
4Trans oraz Microsoft®;

- dla nowszych wersji - zmiana ograniczenia wielkosci bazy danych z 2GB na 10GB;

- dla nowszych wersji - znacznie zwiekszona wydajnosc.

Aktualizacja programu 4Trans

1. Zaktualizuj program: 4Trans do najnowszej wersji.

2. Bezwzglednie wymagane utworzenie kopii zapasowej bazy danych.

programu 4Trans.

Kopia bazy danych moze byc¢ wykonana tylko na komputerze, na ktorym znajduje sie baza danych “

e uruchom program Manager DB (menu: "Start -> Programy -> INELO -> Utils ->
Database Manager -> Database Manager);
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Aktualizacja serwera 5_ E@Iﬂ

Aktualizacja serwera SQL

x Aktualizuj serwer SQL
N—

Uruchom Manager DB

Rys. Pierwsze uruchomienie.

PowyZzsze okno aktualizacji nie wyswielli sie je$li baza danych programu 4Trans podpieta jest pod
domysing lub najnowszg wersje SQL Serveria.

Uruchom Manager DB
o Kliknij:

¢ zaloguj sie do programu jako administrator;

Domyslne hasto:"admin”. |‘

e w menu programu wybierz: Archiwizacja -> Utworz kopie bazy danych;

e w polu: Sciezka do kopii bazy bedzie domyslnie wyswietlona éciezka do katalogu,
w ktorym zostanie zapisana kopia bazy - zapamietaj lub zapisz sobie ta lokalizacje;

Jedli chcesz zmieni¢ ww. Sciezke kopii nalezy przejs¢ do ustawienn zaawansowanych - wiecej w
temacie: "Database Manager -> Archiwizacjal 99Y".

o Kliknij Utwérz kopie |

e zaczekaj az zostanie wyswietlone okno potwierdzajace wykonanie kopii:

manager_db X

Kopia bazy zostala zakonczona pomyslnie.

Rys. Potwierdzenie wykonania
kopii.

e zamknij Managera DB.
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Aktualizacja SQL Server'a™

1. Powtdrnie uruchom program Manager DB na komputerze-serwerze (menu: "Start ->
Programy -> INELO -> Utils -> Database Manager -> Database Manager).

Aktualizacja serwera SQL

\ Aktualizuj serwer SQL
S

Uruchom Manager DB

Rys. Aktualizacja.

Aktualizuj serwer SQL
2. Kliknij

3. W kolejnym oknie wskaz kopie bazy danych, ktéra utworzytes w poprzednim kroku (plik
z rozszerzeniem "bak"):

Wskaz kopie bazy 4TransMDF

Wekaz kopie bazy 4TransKONFIG

| ]

Rys. Kopia bazy danych.

Start
4. Kliknij —I

5. Program przystapi do pobierania i instalacji:

e SQL Server™ 2017 Express lub SQL Server™ 2014 Express (w zaleznosci od
posiadanego systemu operacyjnego) - jesli baza danych programu 4Trans byta
podpieta pod SQL Server™ od 2008R2 do 2012.

Jesli restart komputera nastgpi w trakcie instalacji instalator automatycznie wznowi prace.

W trakcie i/lub po instalacji moze by¢ wymagany restart komputera. “
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6. Po zakonczonej instalacji SQL Server'a™ mozna uruchomié program 4Trans.

Podczas instalacji SQL Servera™ zostanie utworzona instancja, do ktérej automatycznie podtgczy sie
program 4Trans:

-INELO14 - dla SQL Server™ 2014.

-INELO17 - dla SQL Server™ 2017.

Aby zapobiec przypadkowemu potgczeniu sie ze starg bazg danych program aktualizacyjny odtgczy
ja od poprzedniej wersji SQL Servera™.

Zarowno poprzednia wersja SQL Servera™ jak ibaza danych nie bedg usuwane podczas
aktualizacji.

Jesdli, po sprawdzeniu, program 4Trans dziata prawidtowo oraz dane sg kompletne mozZna
odinstalowac starg wersje SQL Servera™ oraz usungc starg baze danych.

Wersja ustugowa:

Jesli chcesz, Zzeby kopia zapasowa bazy danych byta tworzona za pomocg ustugi: INELO Service to
podczas pierwszego podigczania kazdej bazy danych zaznacz opcje: Harmonogram zadan
realizowany poprzez: -> ustuge INELO Service (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia", zaktadka:
"Panel administracyjny -> Ustawienia kopii bazy").

2.2. Modut Spedycja

2.2.1. Import wyciggéw bankowych

Funkcja ta dziata dla wyciggéw z bankéw: PKP BP (iPKO), mBank, BZ WBK. |‘

Aby dokonac¢ importu ptatnosci nalezy:

e klikng¢ LPM na ikonie: -ﬁ% znajdujacej sie na "pasku narzedziowym list";

e w nowym oknie (rys. ponizej) nalezy wybra¢ odpowiedni bank, a nastepnie wskazaé plik,
z ktérego bedzie dokonany import ptatnosci.

B Import z wyciagu bankuwego_‘ u\

Bank
|Pro BP iPKO) -

Sciezka pliku do importu

Rys. Okno: "Import z wyciggu bankowego".
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Weryfikacja ptatnosci odbywa sie na podstawie opisu ptatnosci (wyszukiwanie numeru faktury) po numerze
konta bankowego klienta.

Jesli mechanizm nie znajdzie kontrahenta, ktérego ma dotyczy¢ ptatnos¢ to wyswietli on odpowiednie
okno z pytaniem o powigzanie /dodanie nowego rachunku /wyszukiwanie kontrahenta.

Jesli opis faktury nie zawiera numeru faktury to mechanizm bedzie wyszukiwat fakture po kwocie.

Jesli z kolei program nie bedzie w stanie dopasowac pfatnosci do faktur to pokaze odpowiednie okno
z informacjg o niezaptaconych fakturach.

2.2.2. Kompensata
Aby dokona¢ kompensaty ptatnosci nalezy:

e zaznaczy¢ kompensowana fakture;
e klikng¢ LPM na ikonie: % znajdujacej sie na "pasku narzedziowym list";

e w nowym oknie (rys. ponizej) nalezy zaznaczy¢ fakture/faktury i nacisng¢ .
Bussreor I

Lista dokumentdw
Nr dokumentu:
4562/2013

Kontrahent Do zaptaty
Test przewoznik 132,84

Nrdokumentu  Termin zaptaty ~ Wartosé brutte Do zaplaty
E O | 2/08/2013 2013-09-11 153,75 153,?$

Rys. Okno: Lista ptatnosci.

Po zaznaczeniu wybranej faktury wpolu Do zaptaty program odejmie kwote zaznaczonej faktury od “
ptatnosci.
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2.2.3. Dokonanie szybkiej ptatnosci

Bezposrednio z poziomu listy, bez koniecznosci otwierania okna edycji dokumentu mozna
dokonac ptatnosci. W tym celu nalezy zaznaczy¢ na liscie odpowiednig pozycje, a nastepnie klikngé

LPM na ikonie: % znajdujacej sie na pasku narzedziowym list. Program otworzy okno wyboru
daty ptatnosci. Po wybraniu i zatwierdzeniu daty ptatnos¢ zostanie zapisana do bazy danych.
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