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Skrócona instrukcja programu  Small Business

Przydatne SKRÓTY KLAWISZOWE

Ctr+(X) Ukrycie  kolumny Ctr + Z  (Z) Znajdź  „znaki„ np. kod, nazwę, w danej 
kolumnie

Ctr+(R) Przesunięcie kolumny Ctr + S  (S) Wyselekcjonuj zakres znaków w danej 
kolumnie
Wyłączenie selekcji  S i  F5 zakończ

Ctr+(U) Zapisanie i wywołanie schematu kolumn

Ctr+(O) Powrót do standardowego wyśw. kolumn Ctr + L   (L) Sposób wyświetlania np. linii , sumy kolumn 
F2

Zakup   towaru

Tabele -> Zakup -> Faktury Krajowe  

Jeśli faktura już istnieje  wybieramy ją i wchodzimy do niej F4 Zawartość. Natomiast jeśli jeszcze nie była 
wprowadzona należy wybrać klawisz  F5 nowa faktura    (uzupełnić dane z faktury ) potwierdzić  F12 . 
Wybrać  od kogo dokonaliśmy zakupu , ewentualnie dopisać  F3 Nowy  i potwierdzić  F12  Przystępujemy do 
wpisywania towarów  przez F5 Przeglądaj  wyszukujemy ewentualnie dopisujemy F3 nowy Towar , należy sprawdzić 
czy jesteśmy w odpowiednim magazynie  do głównego wchodzimy np.  alt + 0  lub F2 i wybieramy strzałkami. Przy 
uzupełnianiu towaru należy w polu Symbol sprawdzić czy jest wpisany kod kreskowy  (jeśli  taki towar  posiada) , gdy 
towarem jest np. Pomidor bez kodu kreskowego należy wybrać  grupę Warzywa/Owoce  wówczas jeśli program jest 
odpowiednio skonfigurowany sam nada kolejny kod . Istnieje możliwość dodania dodatkowych kodów kreskowych 
(występuje np. w jogurtach o różnych smakach) należy wcisnąć  ctr+F7 Barkody  ewentualnie będąc w magazynie (F6 
Barkody) i tam dopisać Insert  ……………. F12  Kolejnymi polami do uzupełnienia są  stawki vat  oraz F5 podajemy ilość 
zakupu  F2 cenę zakupu i  F10 cenę sprzedaży Brutto  ewentualnie wyliczamy  narzutem w polu F6

Po dopisaniu wszystkich towarów należy sprawdzić  czy łączne kwoty Brutto się zgadzają i odpisujemy dokument F7 
(inaczej Zapisz)  wówczas zakupy wejdą nam na magazyn.

Sprzedaż  towarów na FV lub Paragon w wersji tabelowej wygląda bardzo podobnie jak zakup .

Tabele -> Sprzedaż -> Faktury Krajowe  

Jeśli faktura już istnieje  wybieramy ją i wchodzimy do niej F4 Zawartość Natomiast jeśli jeszcze nie była wystawiona 
to wybieramy klawisz :

 F5 nowa faktura    Wybrać  komu sprzedajemy ewentualnie dopisać  F3 Nowy  i potwierdzić  F12       Lub 
 F6 nowy Paragon  

Przystępujemy do wpisywania towarów  przez F5 Przeglądaj  wyszukujemy ewentualnie  jeśli nie możemy 
znaleźć po kodzie  wciskamy F5 i szukamy ciągu znaków w słowniku towarów należy sprawdzić czy jesteśmy w 
odpowiednim magazynie  do głównego wchodzimy np.  alt + 0  lub F2 i wybieramy strzałkami. Po zatwierdzeniu 
towaru podajemy ilość oraz cenę sprzedaży możemy też sprawdzić  F10 i F9 historię zakupów i sprzedaży, 
ewentualnie  udzielić rabatu możemy w polu U zatwierdzamy sprzedaż F12 i tak w „kółko „ jeśli kończymy wybieranie 
towarów wciskamy ESC  i wychodzimy do głównej tabeli faktury,  tu też możemy wprowadzić ewentualne korekty i 
zmiany np. na ilości wciskamy Enter i wpisujemy inną wartość  oczywiście potwierdzamy ją kolejnym Enter. Aby 
zapisać i zdjąć  ze stanów magazynowych towary należy wcisnąć F7 Odpisz (inaczej Zapisz)  i przystąpić do 
drukowania F3 faktury lub  Ctr + P Fiskalizuj  Paragonu  na drukarce fiskalnej.
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Inwentaryzacja  skrócona w Programie Small Business

Instrukcja dodatkowa dostępna na stronie : http://www.infokas-kielce.strefa.pl/inwentaryzacja.html

Podstawowe kroki przed inwentaryzacją :

1.Zakończyć dzień na kasie fiskalnej (czyli odczytać i odpisać sprzedaż z magazynu)

2 Sprawdzić czy wszystkie dokumenty zostały odpisane (zakupy , wz , paragony, Faktury sprzedaży i tp. 
Miesiące->Funkcje Serwisowe->Dokumenty które należy odpisać

3. Jeśli mamy INWENTARYZATOR należy go zaprogramować „świeżymi” Towarami 
Miesiące->Inne Urządzenie->Inwentaryzatory->Inwentaryzator1..4 
Opcja ZAŁADOWANIE  TOWARÓW , a w kolektorze np. 422 (czekać aż się towary prześlą i zaindeksują)

Mając przygotowane i sprawdzone dane przystępujemy do Inwentaryzacji

Raporty->Inwentura->Protokół Różnic Korekta Stanów

Widzimy rejestr protokołów F5 nowy protokół i uzupełniamy parametry : 
F2 Cena – Cena1, F3 Data –ustawić na dzień wykonywania zliczeń, F4- wybieramy magazyn w którym 
robimy inwentaryzacje oraz w F5 i F6 zwężamy listę towarów do Grup i Kategorii np. jeśli mamy grupę 
Pieczywo najczęściej nie chcemy zliczać danego asortymentu , wówczas należy odznaczyć taką grupę , tak 
samo np. Doładowania telefoniczne. Kolejnym parametrem jest F7 Stan rzeczywisty i jeśli robimy pełną 
inwentaryzację  należy zaznaczyć opcję Wstępnie Wyzeruj (czyli podczas pobierania towarów z magazynów 
kolumna stan rzeczywisty zostanie wyzerowana- pusta ) natomiast Ustal według komputera w protokole 
zostaną wprowadzone ilości jakie są na stanie według komputera (taką opcję wykorzystujemy jeśli chcemy 
dokonać tylko niewielkich  korekt na stanie). W starszych wersjach programu mamy F4  wypełnij i dalej 
postępujemy jak wyżej.

Po przygotowaniu takiej listy towarów  przystępujemy do wprowadzania danych (ilości oraz 
jeśli system wymaga cen zakupu ) F5 wprowadź ręcznie , lub Z znajdź i Enter na Stan 
rzeczywisty. Możemy również przez F7 z Inwentaryzatora wczytujemy dane zliczone w 
Kolektorze uruchamiamy np. 411 Uwaga po wczytaniu z kolektora zaleca się skasować  
dany dokument tak aby nie zdublować zliczeń przy kolejnym zaczytywaniu.

Uwaga jeśli wyszliśmy z programu , zrobiliśmy np. jakąś przerwę a już wprowadziliśmy  
część towarów NIE WOLNO wciskać F4 POBIERZ DANE lub F5 NOWY PROTOKÓŁ   gdyż się 
wszystko wyzeruje i na nowo musimy jeszcze raz liczyć. Należy odnaleźć właściwy protokół w rejestrze 
(prawdopodobnie ostatni na samym dole ) i wejść w niego F4 Pokaż protokół i wprowadzać dalej ilości.

Po zakończeniu wprowadzania danych należy wysłać nasz protokół (czyli policzone stany) do Magazynu i 
robimy to będąc w protokole, wciskamy F6 Wprowadź zmiany do magazynu.    Po tak przeprowadzonej 
korekcie stanów możemy wykonać wydruk stanów.

Sam wydruk możemy zrobić np. w Raporty->Inwentura->Inwentaryzacja wg. Towarów        tu należy 
wcisnąć F4 Pobierz dane z magazynu  i zadać odpowiednie Parametry głównie     F2 Datę na kiedy chcemy 
mieć stan i F4,F5 ,F6 z jakich towarów po wczytaniu F12 możemy ustalić kolumny do wydruku CtrU , Ctr R , 
CtrX , CtrO , wydruk F3 zalecam wydruk wstępny do PDFa jeśli jest wszystko Ok to wówczas na drukarkę.


