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Skrocona instrukcja programu Small Business

Przydatne SKROTY KLAWISZOWE

Ctr+(X) | Ukrycie kolumny Ctr +Z (2) | Znajdz ,znaki, np. kod, nazwe, w danej
kolumnie

Ctr+(R) | Przesuniecie kolumny Ctr +S (S) | Wyselekcjonuj zakres znakow w danej

Ctr+(U) | Zapisanie i wywotanie schematu kolumn kolumnie

Wytgczenie selekcji Si F5 zakoncz

Ctr+(0) | Powrdt do standardowego wysw. kolumn Ctr+L (L) | Sposob wyswietlania np. linii, sumy kolumn
F2

Zakup towaru

Tabele -> Zakup -> Faktury Krajowe

Jesli faktura juz istnieje wybieramy jg i wchodzimy do niej F4 Zawartos¢. Natomiast jesli jeszcze nie byta
wprowadzona nalezy wybra¢ klawisz F5 nowa faktura (uzupetni¢ dane z faktury ) potwierdzi¢ F12.

Wybraé od kogo dokonalismy zakupu , ewentualnie dopisa¢ F3 Nowy i potwierdzi¢ F12 Przystepujemy do
wpisywania towarow przez F5 Przegladaj wyszukujemy ewentualnie dopisujemy F3 nowy Towar , nalezy sprawdzic¢
czy jesteSmy w odpowiednim magazynie do gtéwnego wchodzimy np. alt + 0 lub F2 i wybieramy strzatkami. Przy
uzupetnianiu towaru nalezy w polu Symbol sprawdzi¢ czy jest wpisany kod kreskowy (jesli taki towar posiada), gdy
towarem jest np. Pomidor bez kodu kreskowego nalezy wybraé¢ grupe Warzywa/Owoce wodwczas jesli program jest
odpowiednio skonfigurowany sam nada kolejny kod . Istnieje mozliwos$¢ dodania dodatkowych kodéw kreskowych
(wystepuje np. w jogurtach o réznych smakach) nalezy wcisngé ctr+F7 Barkody ewentualnie bedgc w magazynie (F6
Barkody) i tam dopisa¢ Insert ................ F12 Kolejnymi polami do uzupetnienia sg stawki vat oraz F5 podajemy ilos¢
zakupu F2 cene zakupui F10 cene sprzedazy Brutto ewentualnie wyliczamy narzutem w polu F6

Po dopisaniu wszystkich towardéw nalezy sprawdzi¢ czy tgczne kwoty Brutto sie zgadzajg i odpisujemy dokument F7
(inaczej Zapisz) wowczas zakupy wejdg nam na magazyn.

Sprzedaz towardw na FV lub Paragon w wersji tabelowej wyglada bardzo podobnie jak zakup .

Tabele -> Sprzedaz -> Faktury Krajowe

Jesli faktura juz istnieje wybieramy jg i wchodzimy do niej F4 Zawartos¢ Natomiast jesli jeszcze nie byta wystawiona
to wybieramy klawisz :
F5 nowa faktura Wybra¢ komu sprzedajemy ewentualnie dopisa¢ F3 Nowy i potwierdzi¢ F12 Lub
F6 nowy Paragon

Przystepujemy do wpisywania towaréw przez F5 Przegladaj wyszukujemy ewentualnie jesli nie mozemy
znalez¢ po kodzie wciskamy F5 i szukamy ciggu znakéw w stowniku towaréw nalezy sprawdzi¢ czy jestesmy w
odpowiednim magazynie do gtéwnego wchodzimy np. alt + 0 lub F2 i wybieramy strzatkami. Po zatwierdzeniu
towaru podajemy ilos¢ oraz cene sprzedazy mozemy tez sprawdzi¢ F10 i F9 historie zakupdw i sprzedazy,
ewentualnie udzieli¢ rabatu mozemy w polu U zatwierdzamy sprzedaz F12 i tak w , kétko ,, jesli konczymy wybieranie
towardéw wciskamy ESC i wychodzimy do gtéwnej tabeli faktury, tu tez mozemy wprowadzi¢ ewentualne korekty i
zmiany np. na ilosci wciskamy Enter i wpisujemy inng wartos¢ oczywiscie potwierdzamy jg kolejnym Enter. Aby
zapisac i zdja¢ ze standw magazynowych towary nalezy wcisng¢ F7 Odpisz (inaczej Zapisz) i przystapi¢ do
drukowania F3 faktury lub Ctr + P Fiskalizuj Paragonu na drukarce fiskalnej.




[/VFO‘ :55 PAWEL OKtA 25-647 KIELCE UL.CZESTOCHOWSKA 12

infokas@infokas.tk tel. 513-718-100 514-040-500

www.infokas.tk

Inwentaryzacja skrocona w Programie Small Business

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

Podstawowe kroki przed inwentaryzacjq :
1.Zakonczy¢ dzien na kasie fiskalnej (czyli odczytac i odpisa¢ sprzedaz z magazynu)

2 Sprawdzi¢ czy wszystkie dokumenty zostaty odpisane (zakupy , wz , paragony, Faktury sprzedazy i tp.
Miesigce->Funkcje Serwisowe->Dokumenty ktére nalezy odpisac

3. Jesli mamy INWENTARYZATOR nalezy go zaprogramowac ,,Swiezymi” Towarami
Miesigce->Inne Urzadzenie->Inwentaryzatory->Inwentaryzatorl..4
Opcja ZALADOWANIE TOWAROW , a w kolektorze np. 422 (czekac az sie towary prze$lg i zaindeksuja)

Majac przygotowane i sprawdzone dane przystepujemy do Inwentaryzacji
Raporty->Inwentura->Protokot Réznic Korekta Stanow

Widzimy rejestr protokotéw F5 nowy protokoét i uzupetniamy parametry :

F2 Cena — Cenal, F3 Data —ustawi¢ na dzien wykonywania zliczen, F4- wybieramy magazyn w ktérym
robimy inwentaryzacje oraz w F5 i F6 zwezamy liste towardw do Grup i Kategorii np. jesli mamy grupe
Pieczywo najczesciej nie chcemy zlicza¢ danego asortymentu , wéwczas nalezy odznaczyc taka grupe , tak
samo np. Dofadowania telefoniczne. Kolejnym parametrem jest F7 Stan rzeczywisty i jesli robimy petng
inwentaryzacje nalezy zaznaczy¢ opcje Wstepnie Wyzeruj (czyli podczas pobierania towaréw z magazynéw
kolumna stan rzeczywisty zostanie wyzerowana- pusta ) natomiast Ustal wedtug komputera w protokole
zostang wprowadzone ilosci jakie sg na stanie wedtug komputera (takg opcje wykorzystujemy jesli chcemy
dokonac tylko niewielkich korekt na stanie). W starszych wersjach programu mamy F4 wypetnij i dalej
postepujemy jak wyzej.

Po przygotowaniu takiej listy towaréw przystepujemy do wprowadzania danych (iloSci oraz
jesli system wymaga cen zakupu ) F5 wprowadz recznie, lub Z znajdz i Enter na Stan
rzeczywisty. Mozemy rowniez przez F7 z Inwentaryzatora wczytujemy dane zliczone w
Kolektorze uruchamiamy np. 411 Uwaga po wczytaniu z kolektora zaleca sie skasowac
dany dokument tak aby nie zdublowac zliczen przy kolejnym zaczytywaniu.

Uwaga jesli wyszlismy z programu , zrobilismy np. jakgs przerwe a juz wprowadzilismy
czes¢ towaréw NIE WOLNO wciskaé F4 POBIERZ DANE lub F5 NOWY PROTOKOL gdy: sie

wszystko wyzeruje i na nowo musimy jeszcze raz liczy¢. Nalezy odnalez¢ wtasciwy protokdt w rejestrze
(prawdopodobnie ostatni na samym dole ) i wejs¢ w niego F4 Pokaz protokét i wprowadzaé dalej ilosci.

Po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy wysta¢ nasz protokét (czyli policzone stany) do Magazynu i
robimy to bedac w protokole, wciskamy F6 Wprowadz zmiany do magazynu. Po tak przeprowadzonej
korekcie standw mozemy wykona¢ wydruk stanow.

Sam wydruk mozemy zrobi¢ np. w Raporty->Inwentura->Inwentaryzacja wg. Towarow tu nalezy
wcisngc¢ F4 Pobierz dane z magazynu i zadac¢ odpowiednie Parametry giéwnie  F2 Date na kiedy chcemy
mie¢ stan i F4,F5 ,F6 z jakich towardw po wczytaniu F12 mozemy ustali¢ kolumny do wydruku CtrU , CtrR,
CtrX, CtrO , wydruk F3 zalecam wydruk wstepny do PDFa jesli jest wszystko Ok to wéwczas na drukarke.



