Magazyny i dokumenty magazynowe.

Obstuga magazynow.

Program umozliwia elastyczne zarzadzanie gospodarka magazynowa firmy. Obstuga magazynow
moze by¢ prowadzona albo w oderwaniu od ksiggowej czgsci systemu, jedynie w celu
utrzymywaniu biezacej kontroli nad faktycznym bilansem przeptywu towaréw w firmie (taka
sytuacja ma miejsce w przypadku programu Lefthand Mata Ksiggowos$¢), albo w potaczeniu z
czescia ksiggowa na poziomie rejestracji dokumentdéw. Drugi model obshugi magazynu zostat
wykorzystany w programie Lefthand Pelna ksiggowos¢.

Kontrola stanéw magazynowych danego towaru nie rozpoczyna si¢ w momencie jego
wprowadzenia do kartoteki towarowej, ale dopiero w momencie wygenerowania odpowiednich
dokumentéw magazynowych. Podstawa obrotu towarami magazynowymi sa w naszym programie
trzy podstawowe dokumenty magazynowe: dokument przyjgcia na magazyn (PZ), ktéry wprowadza
wybrany towar do magazynu i generuje jego stan magazynowy, dokument przesunigcia migdzy
magazynami (MM), stuzacy do wewngtrznego przesuwania toward6w mi¢dzy magazynami firmy,
oraz dokument wydania towaru z magazynu (WZ). Dokument WZ informuje o wydaniu z
magazynu towarow.

Po kazdej operacji na wybranym magazynie istnieje mozliwos¢ kontroli biezacego stanu
magazynoéw na dwa sposoby:

-z poziomu programu poprzez modul przegladania standw magazynowych wyposazony w

zestaw wielu filtrow pozwalajacych na znalezienie zadanej pozycji magazynowej
- poprzez zestaw wielu réznorodnych raportdéw magazynowych.

Definiowanie magazynow.

Pracg z magazynami rozpocza¢ nalezy od ich zdefiniowania. W tym celu nalezy odnalez¢ w
menu programu Towary/Ustugi pozycje Magazyny. Po otwarciu okna z lista dostgpnych w
programie magazynOw i wybraniu opcji Nowy otwarte zostanie okno z parametrami
NOwWotworzonego magazynu.

Uzytkownik musi wprowadzi¢ dane czterech podstawowych parametroéw magazynu:

- symbolu

- znacznika mozliwosci sprzedawania z magazynu

- czteroznakowego symbolu archiwum magazynu

- szczegotowego opisu
a) Symbol magazynu

Symbol magazynu jest najwazniejszym parametrem magazynu, stuzacym do jego
jednoznacznej identyfikacji w systemie. Jego dlugos¢ nie moze przekracza¢ 10 znakow
alfanumerycznych. Powinien on by¢ tak skonstruowany aby nie$¢ w sobie informacje o rodzaju
magazynu i ewentualnie o jego lokalizacji. Dla przyktadu symbol CENT WAR opisywa¢ moze
gléwny (centralny) magazyn towarowy zlokalizowany w Warszawie. Po zapisaniu zdefiniowanego
magazynu nie mozna modyfikowac ich symboli.

b) Mozliwosé¢ sprzedazy

Ta wlasno$¢ magazynu okresla czy dany magazyn bgdzie uczestniczyt w pelnym cyklu zycia
towarow, tzn. od ich wprowadzenia na magazyn, poprzez rdéznorakie operacje na nich az do ich
sprzedazy 1 wydania z magazynu. Magazyny z niezaznaczona opcja ,,Mozliwos$¢ sprzedazy z
magazynu” sa tak na prawdg¢ magazynami definiowanym na wewngtrzne potrzeby dziatalnosci
danej firmy. Moga one stuzy¢ np. do obstugi towaré6w wybrakowanych itp. Z takich magazynow nie
mozna wydawac towarow dla kontrahentéw. Zaznaczenie opisywanej opcji umozliwia
wykorzystanie towarow zgromadzonych w magazynie do tworzenia dokumentéw WZ, a tym
samym do ich sprzedawania.
¢) Symbol archiwum magazynu



Ten czteroznakowy symbol stuzy do automatycznego zatozenia trzech archiwow stuzacych do
archiwizacji dokumentow magazynowych w module Rejestracja dokumentow. Archiwa te sa
wykorzystywane do generowania dokumentow w Rejestracji dokumentow razem z tworzonymi
dokumentami magazynowymi. Dzieje sig¢ to automatycznie jedynie w przypadku wersji FK
programu. Jezeli np. symbol ten bedzie miat postaé CEWA, to trzy zaloZzone po zapisaniu
magazynu archiwa bgda miaty symbole odpowiednio: CEWAPZ (dla dokumentéw PZ), CEWAMM
(dla dokumentow MM), CEWAWZ (dla dokumentéw WZ). Parametr ten moze by¢ edytowany do
momentu wprowadzenia pierwszego dokumentu w Rejestracji dokumentow z jedynym z tych trzech
archiwow.

d) Opis magazynu

Opis magazynu jest polem tekstowym stluzacym do szczegdtowego zdefiniowana zawartosci,
lokalizacji 1 specytfikacji tworzonego magazynu. Ten parametr magazynu moze by¢ edytowany
zawsze.

Dokumenty magazynowe.

Jak wspomniano wczesniej do zarzadzania stanami magazynowymi danych towaréw
przeznaczone sa specjalizowane dokumenty magazynowe. Ponizej przedstawiony zostanie ich
szczegbdtowy opis.

Dokumenty PZ.

W momencie gdy dokonujemy zakupu jakiego$ towaru i chcemy rozpoczaé kontrolg tego co
si¢ z nim bedzie dzia¢ w naszej firmie, powinni$my wystawi¢ odpowiedni dokument przyjecia
towaru na magazyn. W tym celu odnajdujemy w menu programu pozycj¢ Towary/Ustugi->
Dokumenty Przyjecia (PZ). Po wybraniu tej opcji otwarte zostanie okno z lista wystawionych
wczesniej dokumentow PZ, albo puste w przypadku nowej firmy. Jak w przypadku innych
moduldéw zestawy filtrow pozwalaja nam na tatwe wyszukanie dokumentow PZ z zadanego
przedziatu czasowego, czy tez na podstawie numeru dokumentu czy symbolu dostawcy. Po
wybraniu opcji Nowy rozpoczynamy tworzenie nowego dokumentu przyjecia towaru na magazyn.

Aby poprawnie utworzy¢ dokument przyjgcia uzytkownik musi zdefiniowac jego nastgpujace
parametry:

- Data, jest to data informujaca kiedy dane towary zostaty przyjete do magazy. Data nie
moze by¢ ona wczesniejsza niz data ostatniego dokumentu PZ . Poza tym, w przypadku
wersji FK programu podczas zapisywania dokumentu sprawdzone zostanie czy
wprowadzona data miesci si¢ w jakimkolwiek ze zdefiniowanych okresow obrotowych.
Sprawdzenie to jest konieczne do poprawnej identyfikacji dokumentu w Rejestracji
dokumentow

- Magazyn, nalezy wybrac z listy magazynow.

- Dostawca, wybieramy z listy kontrahentow.

- Opis dokumentu zakupu, stuzy do wprowadzenia numeru wlasnego dokumentu
zakupowego, na podstawie ktorego tworzony jest dokument PZ

- Notatki, pole to moze pozosta¢ niewypetnione, stuzy jedynie jako pomocniczy opis
szczegdlowo charakteryzujacy dany zakup.

Dwa widoczne w gornej prawej czgsci okna pola wypetniane sa przez program po zapisaniu
dokumentu. Pole Status opisuje stan w jakim znajduje si¢ dokument, a pole Numer PZ stanowi
numer wlasny dokumentu, bedacy potaczeniem numeru kolejnego dokumentu w danym magazynie
z symbolem tego magazynu, np. 123/CENT_WAR. Numer nadawany jest przy zapisie dokumentu.

Do wprowadzania towarow do dokumentu PZ shuzy albo przycisk [Dodaj Pozycje], ikona [+]
lub klawisz [Insert]. Po nacis$nigciu przycisku lub ikony w goérnej czgséci okna otwarta zostanie lista
dostepnych w kartotece towarow. Z listy mozemy wprowadza¢ jedynie towary, nie ustugi. Wybrany
towar zostanie umieszczony w tabelce pozycji dokumentu u dotu okna. Symbol, nazwa i jednostka
wprowadzanego towaru nie sa edytowalne. Uzytkownik musi jedynie wprowadzi¢ ilo$¢ towaru i
jego ceng zakupu.

Dla uzytkownikow, ktérzy posiadaja poditaczony do komputera czytnik kodow kreskowych
dodano mozliwo$¢ wprowadzania towaréw do dokumentu za jego pomoca. W tym celu nalezy
jedynie wej$¢ w pole Kod kreskowy towaru 1 zeskanowa¢ kod z towaru.



Aby w sposob wygodny wprowadza¢ pozycje dokumentu PZ bez koniecznosci czgstego
korzystania z myszy komputerowej w ustawieniach mozemy wybrac jeden z dwoch modeli obstugi
kolejnosci przeskokdéw kursora po polach dokumentu. Jezeli w Ustawieniach globalnych na
zakladce Dokumenty magazynowe zaznaczymy opcjg ,,Wiacz ‘fokusowanie’ tabeli z pozycjami
dokumentu PZ dla obstugi kodéw kreskowych towardéw”, to po zczytaniu kodu kreskowego kursor
ustawi si¢ w tabelce na kolumnie //os¢ ostatnio dodanego wiersza. Po wpisaniu ilo$ci i naci$nigciu
klawisza Tab kursor przejdzie do kolumny Cena zakupu. Po wprowadzeniu ceny zakupu i
nacis$nigciu klawisza Enter kursor przejdzie do pola Kod kreskowy towaru i bedziemy mogli
wprowadzi¢ kolejny towar. Gdy opcja takiego fokusowania pozostanie wytaczona, obstuga tabelki z
pozycjami dokumentu zostanie tak zoptymalizowana, aby najpierw wprowadzi¢ wszystkie
wymagane towary, a dopiero pdzniej ich ilosci 1 ceny. W tym celu nalezy najecha¢ na kolumne /los¢
pierwszego wiersza tabelki, wprowadzi¢ ilo$¢, nacisna¢ klawisz Tab, wpisa¢ ceng zakupu 1 nacisnac
klawisz Enter. Kursor przejdzie automatycznie do kolumny /los¢ nastgpnego towaru w tabelce.

Pod tabelka z pozycjami dokumentu widoczne sa dwa pola informacyjne: wartos¢ pozycji,
okreslajace iloczyn ilosci 1 ceny zakupu zaznaczonej w danej chwili pozycji tabeli, oraz wartos¢
dokumentu, okre$lajaca taczna warto$¢ towarow.

Podczas zapisywania dokumentu PZ sprawdzana jest poprawnos$¢ wprowadzonej daty, to czy
wybrany zostat odpowiedni dostawca towardw, czy wypelnione zostato pole opisu dokumentu
zakupu, oraz czy wartosci ilo$ci i ceny zakupu towaréw nie sg zerowe.

Po zapisaniu dokumentu PZ istnieje mozliwos$¢ edycji wszystkich jego parametrow do
momentu, gdy jakakolwiek pozycja nie zostanie z niego wydana podczas generowania dokumentu
wydania WZ lub przesunigcia MM.

Podczas préby usuwania dokumentu PZ z listy sprawdzone zostanie, czy wybrany dokument
jest ostatnim dokumentem wprowadzajacym towary dla danego magazynu. Jezeli jest to ostatni z
wprowadzonych dokumentdéw przyjecia dla danego magazynu, to bedzie go mozna usunaé, a stany
magazynowe zmodyfikuja si¢ automatycznie. Jezeli nie bedzie to ostatni dokument dla danego
magazynu, lub jakies§ pozycje z tego dokumentu zostaly juz wydane, to nie bedzie go mozna usunac.

Dokumenty WZ.

Operacje wydania towaré6w z magazynu realizowana jest poprzez dokument WZ. Dokumenty
te mozemy wystawiac albo z poziomu Faktur VAT, po wybraniu z menu opcji Dokument WZ, albo
podobnie jak to miato miejsce w przypadku dokumentow PZ po wybraniu odpowiedniej pozycji z
menu programu. W tym celu w menu odnajdujemy pozycj¢ Towary/Ustugi--> Dokument Wydania
(WZ) i tworzymy nowy dokument. Dokument WZ tworzony jest dwuetapowo: najpierw uzytkownik
ustala listg towarow, ktore maja zosta¢ wydane z danego magazynu, a nastgpnie odpowiednie
procedury analizuja stany magazynowe i dokumenty PZ oraz MM w celu wygenerowania
wlasciwego dokumentu 1 jego pozycji.

Istnieje mozliwos$¢ wystawiania dokumentoéw WZ do wybranej faktury, albo bez wybierania
faktury. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiednia pozycjg z listy Tvp dokumentu WZ.

a) W przypadku wystawiania dokumentu WZ do wybranej faktury uzytkownik musi jedynie
zdefiniowac:

- datg dokumentu, nie wczes$niejsza niz data ostatniego dokumentu WZ dla wybranego

magazynu.
- magazyn, z ktorego chcemy wydac sprzedane towary
- numer faktury, do ktérej wystawiamy dokument wydania towaréw; mozna go wybrac¢ albo
z rozwijanej listy, albo po naci$nigciu klawisza z lupa, z listy faktur

- strategi¢ wydawania towaroéw; do wyboru mamy strategi¢ FIFO, ktora podczas
generowania pozycji dokumentu WZ w pierwszej kolejnosci wydaje najstarsze towary z
magazynu, oraz strategi¢ LIFO, ktora w pierwszej kolejnosci wydaje ostatnio przyjgte
towary.

- notatki, pole opisowe, niekoniecznie muszace by¢ wypehiane, moze ono zawiera¢

przyczyng i okolicznosci sprzedazy towardw
Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych parametréw dokumentu nalezy nacisna¢ przycisk
Pobierz pozycje z faktury, . Do tabeli wprowadzone zostana wszystkie niewydane jeszcze towary z



wybranej faktury sprzedazowej. Podczas wprowadzania tych pozycji analizowane sa dostepne stany
magazynowe wybranego magazynu w celu ustalenia czy mozna wyda¢ wszystkie towary z faktury.
Jezeli nie ma wystarczajacej ilo$ci jakiego$ towaru w wybranym magazynie, to uzytkownik zostanie
o tym poinformowanym, a w kolumnie Brakuje zostanie podana informacja ile jednostek danego
towaru z faktury brakuje w wybranym magazynie. Gdy pobrane zostana wszystkie niewydane
jeszcze pozycje z faktury, uzytkownik moze recznie skorygowac ich ilos¢. Korekta moze odbywac
si¢ jedynie ,,w dol” ilosci zawartej na fakturze, w wybranym magazynie. Ze wzgledu na to, ze w
chwili wystawiania dokumentéw WZ do faktury nie zawsze wszystkie towary beda dostgpne w
magazynie istnieje mozliwo$¢ wystawiania wielu dokumentow WZ do jednej faktury.

Gdy wszystkie parametry towarow sa ustalone nalezy jedynie nacisna¢ klawisz Generuj
dokument wydania, ktory utworzy wtasciwy dokument. Pozostaje jedynie upewnic¢ si¢ ze wszystkie
parametry sa wprowadzone poprawnie i zapisa¢ dokument. Po zapisaniu, dokumentu WZ, jak
rowniez dokumentu MM nie mozna edytowac!

Jezeli wydane zostana wszystkie pozycje z wybranej faktury, to na licie faktur, znacznik w
kolumnie Wydano towary bedzie miat warto$¢ Tak, w innym przypadku Nie, co informuje Ze na
fakturze pozostaja jeszcze jakie$ nie wydane z magazynu towary.

Gdy wybierzemy typ dokumentu WZ, Dokument WZ bez faktury, to pierwsza czg$¢ tworzenia
dokumentu, a mianowicie wprowadzanie towardw, ktére maja by¢ wydane z magazynu nalezy
wykona¢ r¢cznie. Odbywa sig to tak jak poprzednio po nacis$nigciu klawisza Pobierz pozycje z
faktury, lub po naci$nigciu klawisza Insert (pozycja z gwiazdka w menu géornym). Otwarta zostanie
lista dostepnych na stanie wybranego magazynu towarow i ich ilo§¢ do wykorzystania. Po wybraniu
zadanych towardw i okresleniu ich ilo$ci do wydania, nalezy jeszcze tylko wybra¢ odpowiedniego
odbiorcg towarow (lub kontrahenta OW (Operacje Wewngtrzne)— w przypadku nieokreslonego
odbiorcy) 1 tak jak poprzednio nalezy wygenerowa¢ dokument wlasciwy.

Na oknie zawierajacym list¢ zapisanych dokumentéw wydania WZ znalez¢ mozemy ikong
Usun ostatni dok. WZ. Opcja ta stuzy do automatycznego usunigcia ostatniego dokumentu WZ
zdefiniowanego dla wybranego z listy magazynu. Usunigty zostanie ostatni dokument zdefiniowany
dla danego magazynu, a nie dokument wybrany z listy! Po tej operacji zmodyfikowane zostana
odpowiednie stany magazynowe oraz zawartosci pozycji faktur, dokumentéw PZ i MM.

Dokumenty MM.

Dokument przesunigcia migdzymagazynowego MM jest uproszczona wersj¢ dokumentu

wydania towarow, gdzie odbiorce stanowi nasza firma.

Tworzac dokument MM uzytkownik musi pamigta¢ o wypetnieniu nastgpujacych

parametrow:

- daty dokumentu MM, tak jak w przypadku dokumentu WZ, musi by¢ ona pdzniejsza lub
rowna dacie ostatniego dokumentu MM zdefiniowanego dla magazynu z ktorego
przenosimy towary,

- magazynu z ktérego chcemy przenie$¢ towary — magazyn zrodtowy

- magazynu do ktdrego maja zosta¢ przeniesione towary — magazyn docelowy

- opcjonalnej notatki do dokumentu, zawierajace np. przyczyng przeniesienia towarow

Generowanie dokumentu MM jest rowniez dwuetapowe. W pierwszym kroku towary, ktore maja
zosta¢ przeniesione wybieramy z listy dostgpnych w magazynie zrédtowym po naci$nigciu klawisza
Dodaj pozycje lub opcji ,,+” (Insert) w gornym menu okna. Po wybraniu towaréw i wprowadzeniu
ich ilo$ci naciskamy klawisz Generuj dokument, ktory utworzy wlasciwe pozycje dokumenty
przesuni¢cia MM. Po zapisaniu dokumentu MM nie mozna juz edytowac, tak wigc przed zapisanie
nalezy si¢ upewnic, czy wszystkie parametry dokumentu zostaly wprowadzone poprawnie.

Wydruk dokumentow magazynowych.

Kazdy dokument magazynowy moze zosta¢ wydrukowany. Istnieja dwie metody wydruku
dokumentoéw magazynowych:

- w formie wewngtrznego raportu znakowego

- w formie graficznej za posrednictwem zewngtrznej przegladarki internetowe;j
Metodg wydruku dokumentéw magazynowych ustala si¢ w Ustawieniach globalnych w zakladce
Dokumenty magazynowe wybierajac z listy System wydruku zadana opcje.



Po wybraniu w ustawieniach sposobu wydruku nalezy naznaczy¢ na liscie dany dokument PZ, MM
lub WZ 1 nacisna¢ opcje¢ w menu gornym okna zawierajaca rysunek drukarki. W przypadku
wydruku przez zewngtrzna przegladarke nalezy jeszcze okresli¢ z jakiego szablonu wydruku
chcemy skorzysta¢. Dla dokumentow WZ istnieje mozliwo$¢ wydruku zawarto$ci dokumentu bez
ujawniania cen zakupu towardw. W tym celu podczas wydruku dokumentu WZ nalezy z rozwijane;j
listy wybraé pozycj¢ Drukuj bez kolumn z cenami.

Przegladanie stanéw magazynowych.

Przegladanie i kontrolowanie stanow magazynowych odbywa si¢ z poziomu okna
Towary/Ustugi-> Stany Magazynowe. W oknie tym mamy liste dostgpnych magazynow, ktorych
stany mozemy oglada¢. Dwukrotne kliknigcie na wybranym magazynie spowoduje wyswietlenie
jego zawartos$ci. Niestety w tym oknie nie ma mozliwosci tatwego wyszukania potrzebnego towary.
Wygodniejszym sposobem przegladania stanéw danego magazynu jest wybranie z menu opcji
Przegladaj stany wszystkich magazynow, oznaczonej ikona czerwonej ksiazki. Po wybraniu tej opcji
otworzy si¢ okno przegladania zaopatrzone z zestaw wielu filtrow, ktore umozliwia odnalezienie
wybranego towaru w danym magazynie po podaniu jego symbolu, producenta czy zadanej ilosci
dostepnych sztuk.

Podglad stano6w magazynowych danego towaru jest mozliwy takze z poziomu kartoteki
towarow 1 uslug. W tym celu zaznaczamy na liscie towardw wybrana pozycje, naciskamy prawy
klawisz mysz i wybieramy pozycj¢ Pokaz stany magazynowe towaru. U dotu okna listy towarow
pojawi sig tabela obrazujaca stany magazynowe towaru w rozbiciu na magazyny z tacznym
podsumowaniem. Ten podglad jest szczeg6lnie przydany gdy dla Faktur VAT mamy wybrang w
ustawieniach globalnych opcje Kontroluj ilos¢ sprzedawanych towarow ze stanami magazynowymi.

Raporty magazynowe.
Drugim sposobem przegladania i analizowania stanéw magazynowych jest ich wydrukowanie
w formie raportow. W Ustawieniach globalnych, w zaktadce Stany magazynowe mozemy wybraé
opcje Drukuj raporty o stanach magazynowych z uwzglednieniem wartosci poszczegolnych pozycji
magazynowych. Opcja ta spowoduje dodanie na raportach magazynowych kolumny zawierajacej
usredniong ceng zakupu danego towaru w magazynie, oraz kwotg taczna mowiaca ile sa warte
towary zgromadzone w konkretnym magazynie. Raport magazynowy generujemy po zaznaczeniu
magazynu w oknie Stany magazynowe 1 naci$nigciu opcji Drukuj stany magazynowe.
Do dyspozycji mamy cztery raporty magazynowe:
- raport ze stanami magazynowymi dla wybranego magazynu, drukujacy aktualny stan
wybranego magazynu
- zbiorczy raport ze stanami magazynowymi dla wszystkich magazynéw (podziat na
magazyny), drukujacy list¢ aktualnych stanow dla wszystkich magazynéw zdefiniowanych
W programie
- stan wybranego magazynu na konkretny dzien, raport ten umozliwia pokazanie jaki byt
stan ilo§ciowy 1 warto§ciowy wybranego magazynu w wybranym dniu
- zbiorczy raport ze stanami magazynowymi dla wszystkich magazynéw (bez podzialu na
magazyny), raport ten obrazuje ilosciowe i warto§ciowe sumy zawartosci danych towarow
we wszystkich magazynach bez ich wyodrgbniania; korzystamy z niego w przypadku gdy
nie interesuje nas w ktorym magazynie jest dany towar, a jedynie ile lacznie mamy danego
towaru w firmie.



