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 Skróty globalne:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G, U Uruchamia moduł ustawień globalnych

Ctrl + G, D Uruchamia moduł nowego dokumentu

Ctrl + G, V Uruchamia moduł raportów VAT

Ctrl + G, C Uruchamia moduł nowego kontrahenta

Ctrl + G, L Uruchamia moduł  nowego kontaktu

Ctrl + G, R Uruchamia moduł nowego reprezentanta

Ctrl + G, T Uruchamia moduł nowego towaru

Ctrl + G, F Uruchamia moduł nowej faktury

Ctrl + G, Z Uruchamia moduł nowej faktury zakupowej

Ctrl + G, P Uruchamia moduł nowego dokumentu przyjęcia

Ctrl + G, M Uruchamia moduł nowego dokumentu przeniesienia

Ctrl + G, W Uruchamia moduł nowego dokumentu wydania

Ctrl + G, O Uruchamia moduł nowego zamówienia

Ctrl + G, K Uruchamia moduł księgi przychodów i rozchodów (tylko 
program Mała Księgowość)



Skróty wspólne dla okien modułów:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + N Otwiera okno tworzenia nowego elementu w danym module

Ctrl + E Edytuje zaznaczony element w danym module

Ctrl + D Usuwa wybrany element w danym module.

Ctrl + R Odświeża listę elementów w danym module

Brak Eksportuje listę elementów w danym module do pliku 
arkusza kalkulacyjnego

Ctrl + X Zamyka okno aktualnie otwartego modułu

Ctrl + F Odświeża listę elementów w danym module po 
zastosowaniu filtrów wyszukiwania

Ctrl + C Czyści zawartość filtrów i przywraca domyślną listę 
elementów w danym module

 Brak

Ctrl + Shift + ] Przejście do następnej zakładki w aktualnym module
Ctrl + Shift + [ Przejście do poprzedniej zakładki w aktualnym module
Alt + Ctrl + ] Przejście do zakładki następnego, otwartego modułu
Alt + Ctrl + [ Przejście do zakładki poprzedniego, otwartego modułu

Ctrl + ~ Przechodzenie do zakładki żądanego, otwartego modułu
Alt + Rozszerza zaznaczoną, rozwijalną listę

Alt + ~ Przejście do wybranego pola w otwartym oknie
F5 W polach edycji kwot otwiera okno kalkulatora
F6 W polach edycji dat otwiera okno kalendarza

Alt + F6 W liniach wpisywania tekstu otwiera okno podręcznych 
notatek

Alt + 1
F6

Otwiera okno z listą skrótów dostępnych w danym oknie
Przesuwa w/w okno do lewej krawędzi ekranu



Po zastosowaniu skrótu [Ctrl + ~] otworzy się okno pomocnicze:

Po wpisaniu jednej z podkreślonych liter, program przejdzie do zakładki na którą ta litera wskazuje.

Po zastosowaniu skrótu [Alt + ~] w oknie pojawią się litery pomocnicze:

Po wciśnięciu wybranej litery na klawiaturze, program przejdzie do pola, na które dana literka 
wskazuje.



Przycisk [Usuń] działa w każdym module w identyczny sposób. Po jego wciśnięciu pojawia się 
następujące okno:

Dostępne przyciski:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Alt + T Potwierdza polecenie usunięcia

Alt + N Anuluje polecenie usunięcia

Skróty wspólne dla okien edycji w modułach:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Zapisuje wprowadzone dane

Esc Zamyka otwarte okno edycji

Insert
Wprowadzenie nowej pozycji w wybranej zakładce

Utworzenie elementów w nowym oknie

Brak Ctrl + Shift + ] Przejście do następnej zakładki w danym oknie
Brak Ctrl + Shift + [ Przejście do poprzedniej zakładki w danym oknie



Skróty dostępne w menu głównym programu:

 1.  Menu [System]

Moduły:

 1 Ustawienia globalne
 2 Użytkownicy
 3 Zmiana hasła
 4 Wsparcie techniczne online
 5 Role użytkowników
 6 Utwórz kopię zapasową danych
 7 Dane firmy
 8 Lata obrotowe
 9 Waluty



 1.1.  Moduł ustawień globalnych

Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Zapisuje aktualne ustawienia

Ctrl + X Zamyka otwarty moduł

Brak Ctrl + Shift + ] Uruchamia następną pozycję w module (od 'a' do 'm')
Brak Ctrl + Shift + [ Uruchamia poprzednią pozycję w module (od 'a' do 'm')
Brak Alt + Rozszerza zaznaczoną, rozwijalną listę

 1.1.1.  Menu ustawień globalnych
Brak skrótów.



 1.1.2.  Menu kontrahentów

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11

Otwiera moduł miast
Otwiera moduł krajów

Otwiera moduł typów kontaktów
Otwiera moduł rodzajó kontaktów



 1.1.3.  Menu ustawień przeglądarki

Brak skrótów



 1.1.4.  Menu towarów, usług

Dostępne skróty: Rozwijanie list



 1.1.5.  Menu faktur VAT

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł schematów dekretacji



 1.1.6.  Menu faktur VAT zakupów

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł schematów dekretacji



 1.1.7.  Menu stanów magazynowych

Brak skrótów



 1.1.8.  Menu dokumentów magazynowych

Dostępne skróty: Rozwijanie list



 1.1.9.  Menu roku obrotowego

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł lat obrotowych



 1.1.10.  Menu planu kont

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł planu kont



 1.1.11.  Menu umów

Brak skrótów



 1.1.12.  Menu drukarki fiskalnej i paragonów

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe: 

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł cenników



 1.1.13.  Menu polcardu

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł schematów dekretacji



 1.2.  Moduł użytkowników

Dostępne skróty: 

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



 1.3.  Moduł zmiany hasła

Brak skrótów

 1.4.  Moduł wsparcia technicznego online.

Otworzy się okno przęglądarki internetowej, wybranej w ustawieniach globalnych:

Brak skrótów



 1.5.  Moduł ról użytkowników

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Skrót klawiszowy Opis
Strzałka w prawo Rozwinięcie danej pozycji na liście
Strzałka w lewo Zwinięcie danej pozycji na liście

Enter Wybór zaznaczonego uprawnienia



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Skrót klawiszowy Opis
Strzałka w prawo Rozwinięcie danej pozycji na liście
Strzałka w lewo Zwinięcie danej pozycji na liście

Enter Wybór wyb



 1.6.  Moduł tworzenia kopii zapasowej danych

Przykładowe okno:

 1.7.  Moduł danych firmy

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij] 
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Insert Dodaje nową pozycję w polu [Konta bankowe]

Ctrl + D Ustawia wybrane konto bankowe jako domyślne



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij] 
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Insert Dodaje nową pozycję w polu [Konta bankowe]

Ctrl + D Ustawia wybrane konto bankowe jako domyślne



 1.8.  Moduł lat obrotowych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + C Skraca wybrany rok obrotowy do określonej daty



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy

Opis

Alt + E Generuje okresy obrotowe dla wybranego roku obrotowego



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy

Opis

Alt + E Generuje okresy obrotowe dla wybranego roku obrotowego



Po wciśnięciu przycisku [Skróć ostatni rok obrotowy] pojawi się następujące okno:

Brak skrótów



 1.9.  Moduł walut

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 2.  Menu [Dokumenty]

Moduły:

1. Rejestracja dokumentów
2. Archiwa
3. Typy dokumentów
4. Konta banków walutowych



 2.1.  Moduł rejestracji dokumentów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + A Zatwierdza dokument

Ctrl + U Odblokowuje dokument

Ctrl + B Księguje dokument

Ctrl + P Drukuje wybrany dokument

Ctrl + L Tworzy kopię dokumentu

Ctrl + K Nalicza róznice kursowe dla rozrachunków z kontrahentami

Ctrl + 9 Zmienia numer w archiwum zatwierdzonemu dokumentowi

Ctrl + O Generuje bilans otwarcia

Ctrl + 0 Nalicza różnice kursowe dla kont księgowych banków i kas



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy

Opis

F11
Otwiera moduł kontrahentów (zakładka rejestracji dokumentów)

Otwiera podgląd planu kont (zakładka dekretacji na kontach)

Alt + W Wypełnia dekretację

Alt + E Odświeża plan kont



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy

Opis

F11 Otwiera moduł kontrahentów (zakładka rejestracji dokumentów)
Otwiera podgląd planu kont (zakładka dekretacji na kontach)

Alt + W Wypełnia dekretację

Alt + E Odświeża plan kont



Po wciśnięciu przycisku [Zatwierdź] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł typów dokumentów

Po wciśnięciu przycisku [Odblokuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł typów dokumentów



Po wciśnięciu przycisku [Zaksięguj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł typów dokumentów

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



Po wciśnięciu przycisku [Duplikuj dok.] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy

Opis

F11 Otwiera moduł kontrahentów (zakładka rejestracji dokumentów)
Otwiera podgląd planu kont (zakładka dekretacji na kontach)

Brak Wypełnia dekretację

Brak Odświeża plan kont



Po wciśnięciu przycisku [RK rozrach] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Przenumeruj Dok.] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Bilans otwarcia] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [RK kont bank.] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



 2.2.  Moduł archiwów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 2.3.  Moduł typów dokumentów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



 2.4.  Moduł kont banków walutowych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Tworzy kopię wybranego konta bankowego



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera modauł lat obrotowych



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera modauł lat obrotowych



 3.  Menu [CRM]

Moduły:
1. Kontrahenci
2. Kontakty
3. Reprezentanci
4. Kraje
5. Typy numerów telefonów
6. Słowa wykluczone
7. Rodzaje cech kontrahenta
8. Rodzaje cech reprezentantów
9. Rodzaje cech pracowników
10. Typy kontaktów
11. Rodzaje kontaktów
12. Miasta
13. Zleceniodawcy/Pracownicy
14. Typy tłumaczeń
15. Języki tłumaczeń
16. Tłumaczenia (wydruki i inne)



 3.1.  Moduł kontrahentów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Otwiera okno wyszukiwania

Ctrl + L Otwiera okno tworzenia nowego kontaktu dla wybranego 
kontrahenta

Ctrl + H Otwiera moduł kontaktów

Ctrl + V Otwiera okno z listą reprezentantów dla wybranego 
kontrahenta

Ctrl + U Tworzenie nowego kontrahenta z mniejszą ilością szczegółów

Ctrl + J Otwiera korespondencję seryjną na podstawie zaznaczonych 
kontrahentów (tylko program CRM)

Ctrl + M Otwiera okno systemu mailingowego (tylko program CRM)

Ctrl + Z Zmienia cechy kontrahenta (tylko program CRM)

Ctrl + A Scala wybranych kontrahentów (tylko program CRM)



Po otwarciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + D Ustawia wybrany adres jako domyślny

Ctrl + R Otwiera okno tworzenia nowego reprezentanta



Po otwarciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + D Ustawia wybrany adres jako domyślny

Ctrl + R Otwiera okno tworzenia nowego reprezentanta



Po wciśnięciu przycisku [Szukaj] otworzy sie następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z listą zapisanych kryteriów wyszukiwania



Po wciśnięciu przycisku [Kontakt] otworzy sie następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł reprezentantów

Otwiera moduł typów kontaktów
Otwiera moduł rodzajów kontaktów



Po wciśnięciu przycisku [Nowy uproszczone] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



 3.2.  Moduł kontaktów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + T Zmienia typ wybranego kontaktu na wybrany ze stworzonej 
listy typów



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł typów kontaktów
Otwiera moduł rodzajów kontaktów



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł typów kontaktów
Otwiera moduł rodzajów kontaktów



Po wciśnięciu przycisku [Zmień Typ] otworzy się następujące okno:



 3.3.  Moduł reprezentantów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Otwiera okno wyszukiwania

Ctrl + L Otwiera okno tworzenia nowego kontaktu dla wybranego 
reprezentanta

Ctrl + H Otwiera moduł kontaktów

Ctrl + V Otwiera okno z listą kontrahentów dla wybranego 
reprezentanta

Ctrl + Y Otwiera okno umożliwiające dodanie nowych cech dla 
reprezentantów



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Szukaj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z listą zapisanych kryteriów wyszukiwania



Po wciśnięciu przycisku [Kontakt] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11

Otwiera moduł kontrahentów
Otwiera moduł reprezentantów

Otwiera moduł typów kontaktów
Otwiera moduł rodzajów kontaktów



Po wciśnięciu przycisku [Cechy] otwiera się następujące okno (przykładowe cechy):

Brak skrótów



 3.4.  Moduł krajów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otwiera się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.5.  Moduł typów numerów telefonów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.6.  Moduł słów wykluczonych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.7.  Moduł rodzajów cech kontrahenta

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



 3.8.  Moduł rodzajów cech reprezentantów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



 3.9.  Moduł rodzajów cech pracowników

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



 3.10.  Moduł typów kontaktów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.11.  Moduł rodzajów kontaktów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.12.  Moduł miast

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.13.  Moduł zleceniodawców / pracowników

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Otwiera okno wyszukiwania

Ctrl + Y Otwiera okno umożliwiające dodanie cech do wybranych 
zleceniodawców / pracowników 



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otwiera się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzysię następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]



Po wciśnięciu przycisku [Szukaj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z listą zapisanych kryteriów wyszukiwania



Po wciśnięciu przycisku [Cechy] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 3.14.  Moduł typów tłumaczeń

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.15.  Moduł języków tłumaczeń

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy sięnastępujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:







Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 3.16.  Moduł tłumaczeń (wydruki i inne)

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + O Blokuje lub odblokowuje możliwość dodawania tłumaczeń 
do wybranego typu

Ctrl + W Generuje tłumaczenie dla wybranego pliku



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj tłumaczenie]
4. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:







Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj tłumaczenie]
4. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Zablokuj lub odblokuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł typów tłumaczeń

Po wciśnięciu przycisku [Wygeneruj pliki tłumaczeń] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł języków tłumaczeń



 4.  Menu [Sprzedaż]







Moduły:

1. Faktury VAT
2. Linie numeracyjne
3. Sposoby płatności
4. Rachunki
5. Paragony
6. Paragony do faktur
7. Płatności paragonów
8. Raport dłużników i wierzycieli
9. Zestawienie sprzedaży wg walut



 4.1.  Moduł faktur VAT

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy Opis

Ctrl + T Pokazuje korektę do wybranej faktury

Ctrl + Z Pokazuje okno z zamówieniem dotyczącym wybranej 
faktury

Ctrl + 1 Pokazuje fakturę VAT dla wybranej proformy

Ctrl + 8 Pokazuje faktury zaliczkowe

Ctrl + K Tworzy korektę do wybranej faktury

Ctrl + P Drukuje wybraną fakturę

Ctrl + S Drukuje wybrane faktury

Ctrl + W Tworzy dokument wydania

Ctrl + O Analizuje rozrachunki dla wybranej faktury

Ctrl + V Wysyłą fakturę drogą elektroniczną

Ctrl + A Anuluje wybraną fakturę

Ctrl + B Księguje wiele faktur

Ctrl + 7 Wystawia kolejną fakturę zaloczkową doa wybranej faktury 
zaliczkowej



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy  się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury 

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną fakturę

Ctrl + M Wystawia fakturę seryjną dla kontrahentów wybranych w 
nowootwartym oknie

 
F11

Otwiera moduł kontrahentów 
Otwiera moduł cenników

Otwiera moduł schematów księgowania

Po wciśnięciu przycisku [Zapisz i wydrukuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł języków tłumaczeń

Wciśnięcie przycisku [Faktura seryjna] otworzy  następujące okna:



Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis



Ctrl + W Wybiera zaznaczonych kontrahentów

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe funkcjonują tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]

Po wciśnięciu przycisku [Pokaż korektę] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe funkcjonują tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy].

Po wciśnięciu przycisku [Pokaż zamówienie] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + F Zapisuje i wystawia fakturę na podstawie zamówienia

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł cenników



Po wciśnięciu przycisku [Pokaż Fakt. VAT dla proformy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury 

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną fakturę

Ctrl + F Tworzy fakturę z wybranej proformy



Ctrl + M Wystawia fakturę seryjną dla kontrahentów wybranych w 
nowootwartym oknie

 
F11

Otwiera moduł kontrahentów 
Otwiera moduł cenników

Otwiera moduł schematów księgowania

Po wciśnięciu przycisku [Pokaż fakt. zaliczk.] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



Po wciśnięciu przycisku [Wystaw korektę] otworzy się następujące okno:







Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną fakturę

Ctrl + M Wystawia fakturę seryjną dla kontrahentów wybranych w 
nowootwartym oknie

 
F11 Otwiera moduł schematów księgowania

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł języków tłumaczeń

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj serię] otworzy sięnastępujące okno:





Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł użytkowników

Otwiera moduł języków tłumaczeń
Otwiera moduł walut

Po wciśnięciu przycisku [Dokument WZ] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy Opis

Insert Pobiera pozycję towaru z faktury, dla której jest tworzony 
dokument WZ

Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument WZ

Po wciśnięciu przycisku [Rozrachunki] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [eFaktura] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł języków tłumaczeń

Po wciśnięciu przycisku [Anulowanie faktury] otworzy się następujące (przykładowe) okno:

Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Księgowanie wielu faktur] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł schematów dekretacji

Otwiera moduł użytkowników
Otwiera moduł grup kont

Po wciśnięciu przycisku [Kolejna fakt. zal.] i wybraniu jednej z dwóch opcji:

1. Dodaj kolejną fakturę zaliczkową do wybranej faktury zaliczkowej.
2. Wystaw końcową fakturę sprzedaży dla częściowych faktur zaliczkowych

otworzy  się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe funkcjonują tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy].



 4.2.  Moduł linii numeracyjnych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy Opis

Ctrl + U Ustawia wybraną linię numeracyjną jako domyślną

Ctrl + O Otwiera okno, w którym ustawia się kolejność linii 
numeracyjnych



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Ustal kolejność na listach rozwijalnych] otworzy się następujące okno:





Brak skrótów



 4.3.  Moduł sposobów płatności

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót 
klawiszowy Opis

Ctrl + O Otwiera okno, w którym ustawia się kolejność 
sposobów płatności



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Ustal kolejność na listach rozwijalnych] otworzy się następujące okno:







Brak skrótów



 4.4.  Moduł rachunków

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany rachunek

Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie wybranego rachunku



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wybrany rachunek

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł cenników

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis
Ctrl + P

Zapisuje i drukuje wybrany rachunek

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł cenników

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzy się następujące okno:





Po wybraniu rodzaju wydruku i zatwierdzeniu przyciskiem [Ok] pojawi się okno (przykład):



Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis
Alt + R Pokazuje pierwszą stronę rachunku

Alt + P Pokazuje poprzednią stronę rachunku

Alt + N Pokazuje następną stronę rachunku

Alt + O Pokazuje ostatnią stronę rachunku

Alt + I Pokazuje wybraną stronę rachunku

Alt + U Otwiera okno ustawień czcionki na rachunku

Alt + D Drukuje rachunek

Alt + Z Zamyka okno z podglądem rachunku



Po wciśnięciu przycisku [Dokument WZ] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów

Po wybraniu żądanego magazynui zatwierdzeniu przyciskiem [Ok] otworzy się okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł kontrahentów

Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument WZ



 4.5.  Moduł paragonów



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Odśwież]
4. [CSV]
5. [Zamknij]
6. [Odśwież filtry]
7. [Czyść filtry]
8. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Tworzy dokument WZ na podstawie paragonu

Ctrl + D Tworzy dokument księgowy na podstawie paragonów z 
danego dnia

Ctrl + V Wystawia fakturę na podstawie paragonu

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zamknij]
2. [Dodaj pozycję]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje paragon

F3 Wpisanie wpłaconej kwoty

Brak F2 Wpisuje ilość towaru



 4.6.  Moduł paragonów do faktur

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Drukuje wszystkie elementy z listy

Ctrl + P Drukuje wybrane elementy z listy

Ctrl + N Drukuje niezaznaczone elementy z listy

Ctrl + J Nadaje numer paragonowi

Ctrl + 0 Kasuje numer z paragonu



 4.7.  Moduł płatności paragonów

Dostępne skróty: 

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + K Otwiera okno, w którym można ustalić kolejność rodzajów 
płatności na rozwijalnych listach



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:









Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Kolejność] otworzy sięnastępujące okno:





Brak skrótów



 4.8.  Moduł raportów dłużników i wierzycieli



Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list



 4.9.  Moduł zestawienia sprzedaży wg walut

Dostępne skróty: Rozwijanie list



 5.  Menu [Towary/Usługi]

Moduły:

1. Towary, usługi
2. Grupy towarowe
3. Cenniki
4. Faktury VAT zakupów
5. Stany magazynowe
6. Analiza zakupów/sprzedaży towarów magazynowych
7. Dokument przyjęcia (PZ)
8. Dokument przesunięcia (MM)
9. Dokument wydania (WZ)
10. Magazyny
11. Jednostki miary
12. Remanenty
13. Zamówienia
14. Zamówienia WWW



 5.1.  Moduł towarów i usług





Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Zmienia ceny/dodaje cenniki do wybranego towaru z listy

Brak Ctrl + G Zamienia informacje widoczne w polu szczegółów

F11 Otwiera moduł grup towarowych

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nową cenę w wybranym cenniku]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł grup towarowych

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nową cenę w wybranym cenniku]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł grup towarowych

Po wciśnięciu przycisku [Zmień ceny/dodaj cennik] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł grup towarowych

Otwiera moduł cenników



 5.2.  Moduł grup towarowych









Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otwiera się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



 5.3.  Moduł cenników

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy sięnastępujća okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł walut

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł walut



 5.4.  Moduł faktur VAT zakupów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + O Analizuje rozrachunki do wybranej faktury

Ctrl + P Tworzy dokument PZ na podstawie wybranej faktury



Ctrl + Y Otwiera okno z dokumentem PZ dla wybranej faktury

Ctrl + Z Zmienia informacje widoczne w polu szczegółów

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy sięnastępujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł schematów dekretacji

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otwiera się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł schematów dekretacji

Po wciśnięciu przycisku [Utwórz dokument PZ] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję (Towar)]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument PZ

F11 Otwiera moduł kontrahentów

Po wciśnięciu przycisku [Pokaż dokument PZ do faktury] otwiera się następujące okno:







Dostępne skróty: [Zamknij]



 5.5.  Moduł stanów magazynowych

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje stan wybranego magazynu

V Otwiera okno z listą towarów w wybranym 
magazynie



Po wciśnięciu przycisku [Drukuj stany magazynowe] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł grup towarowych

Po wybraniu żądanego rodzaju wydruku w nowym oknie zostanie otwarty podgląd wydruku.



Po wciśnięciu przycisku [Przeglądaj stany wszystkich magazynów] otworzy sięnastępujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [Zamknij]
3. [Odśwież filtry]
4. [Czyść filtry]
5. Rozwijanie list



 5.6.  Moduł analizy zakupów/sprzedaży towarów magazynowych

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Eksportuje listę do arkusza kalkulacyjnego



Po wciśnięciu przycisku [Export do CSV] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł grup towarowych
Otwiera moduł towarów i usług
Otwiera moduł kontrahentów



 5.7.  Moduł dokumentu przyjęcia (PZ, PW)

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany dokument PZ 

Ctrl + T Otwiera fakturę zakupową dla wybranej PZ-tki 
w nowym oknie



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję (Towar)]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument PZ

F11 Otwiera moduł kontrahentów

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:







Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję (Towar)]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument PZ

F11 Otwiera moduł kontrahentów

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj dokument PZ] otworzy się następujące okno:







Po wciśnięciu przycisku [Pokaż fakturę zakupową do PZ] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zamknij]
2. [Dodaj pozycję]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł schematów dekretacji



 5.8.  Moduł dokumentu przesunięcia (MM)

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany dokument przesunięcia



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję (Towar)]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisany dokument przesunięcia



Po wybraniu przycisku [Zapisz i wydrukuj dokument MM] otworzą się następujące okna:





Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy sięnastępujące okno:































Dostępne skróty: [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisany dokument przesunięcia

Przycisk [Zapisz i wydrukuj dokument MM] działa tak samo jak w przycisku [Nowy]

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj dokument MM] otworzy się następujące okno:





 5.9.  Moduł dokumentu wydania (WZ, RW)







Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Odśwież]
4. [CSV]
5. [Zamknij]
6. [Odśwież filtry]
7. [Czyść filtry]
8. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany dokument WZ

Ctrl + U Usuwa wybrany dokument

Ctrl + V Pokazuje fakture do wybranego dokumentu WZ

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Insert Pobiera pozycje towarową z faktury

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisany dokument WZ

Wciśnięcie przycisku [Zapisz i wyrdukuj dokument WZ] otworzy okna:





Brak skrótów



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty: [Zapisz]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisany dokument WZ

Przycisk [Zapisz i wydrukuj dokument WZ] działa tak samo jak w przycisku [Nowy]

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj dokument WZ] otworzą się następujące okna:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Usuń ostatni dok. WZ] otworzą się następujące okna:





Dostępne skróty: Rozwijanie list

Po wybraniu odpowiedniego magazynu:

Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Faktura do WZ'tki] otworzy się następujące okno:





Brak skrótów



 5.10.  Moduł magazynów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 5.11.  Moduł jednostek miar



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:









Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 5.12.  Moduł remanentów



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany remanent



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję do remanentu]
4. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujce okno:















Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję do remanentu]
4. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzy się następujące okno:







Dostępne skróty:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Alt + R Pokazuje pierwszą stronę dokumentu

Alt + P Pokazuje poprzednią stronę dokumentu

Alt + N Pokazuje następną stronę dokumentu

Alt + O Pokazuje ostatnią stronę dokumentu

Alt + I Pokazuje wybraną stronę dokumentu

Alt + U Otwiera okno ustawień tekstu

Alt + D Drukuje dokument

Alt + Z Zamyka okno podglądu

Brak Eksportuje dokument do pliku



 5.13.  Moduł zamówień

Dostępne skróty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + K Wystawia fakturę na wybrane zamówienie

Ctrl + V Pokazuje fakturę do wybranego zamówienia

Ctrl + P Drukuje wybrane zamówienie



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + F Zapisuje wprowadzone zamówienie i wystawia do niego 
fakturę w nowym oknie

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł cenników



Wciśnięcie przycisku [Zapisz i wystaw fakturę] otwiera okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury 

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną fakturę

Ctrl + M Wystawia fakturę seryjną dla kontrahentów wybranych w 
nowootwartym oknie

 
F11

Otwiera moduł kontrahentów 
Otwiera moduł cenników

Otwiera moduł schematów księgowania



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + F Zapisuje wprowadzone zamówienie i wystawia do niego 
fakturę w nowym oknie

F11
Otwiera moduł kontrahentów

Otwiera moduł cenników

Przycisk [Zapisz i wystaw fakturę] działa tak samo jak w przycisku [Nowy]



Po wciśnięciu przycisku [Pokaż fakturę] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury 

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną fakturę

Ctrl + M Wystawia fakturę seryjną dla kontrahentów wybranych w 
nowootwartym oknie

 
F11

Otwiera moduł kontrahentów 
Otwiera moduł cenników

Otwiera moduł schematów księgowania



Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzy się następujące okno:





Brak skrótów



 5.14.  Moduł zamówień WWW

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otwiera się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Insert Otwiera okno tworzenia zamówienia

F11 Otwiera moduł kontrahentów



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujace okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Insert Otwiera okno tworzenia zamówienia

F11 Otwiera moduł kontrahentów



 6.  Menu [Księgi handlowe]

Moduły:

1. Plan kont
2. Raporty księgowe
3. Raporty dla rozrachunków
4. Szczegołowe salda kont księgujących
5. Dekretacje na kontach
6. Schematy dekretacji
7. Grupy kont
8. Bilans przekształceń
9. Zamknięcie roku
10. Bilans / Rachunek zysków i strat
11. Bilans / Rachunek zysków i strat – Raporty
12. Potwierdzenia sald / Wezwania do zapłaty



 6.1.  Moduł planu kont

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + U Tworzy nowe konto syntetyczne

Ctrl + L Otwiera moduł kontrahentów

Ctrl + I Otwiera moduł reprezentantów

Ctrl + K Importuje / eksportuje plan kont 

Ctrl + P Tworzenie wydruków dotyczących planu kont

Ctrl + W Otwiera zapisy zatwierdzone na kontach w nowym oknie

Ctrl + Z Otwiera zapisy zaksięgowane na kontach w nowym oknie

Ctrl + A Otwiera w nowym oknie obroty i salda zatwierdzone

Ctrl + B Otwiera w nowym oknie obroty i salda zaksięgowane

Shift + > Odnajduje następne konto na liście zawierające wpisany 
ciąg znaków

Shift + < Odnajduje poprzednie konto na liście zawierające 
wpisany ciąg znaków

Ctrl + G Pokazuje rozrachunki dla wybranego konta w nowym 
oknie



Ctrl + H Zwija całą listę kont

Ctrl + O Rozwija całą listę kont

Ctrl + V Rozwija wybrane konto na liście

Ctrl + Y Wyszukuje wszystkie konta zawierające wpisany ciąg 
znaków

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



Po wciśnięciuprzycisku [Nowe syntetyczne] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Dodaj konto kontrahenta] otworzy się moduł kontrahentów, w którym 
należy wybrać żądaną pozycję, dla której ma być utworzone konto.

Po wciśnięciu przycisku [Dodaj konto reprezentanta] otworzy się moduł reprezentantów, w 
którym należy wybrać żądaną pozycję, dla której ma być utworzone konto.



Po wciśnięciu przycisku [Import/Export] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Wydruki] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



1. Opcja [Wydruk zapisów na kontach za wybrany okres czasu]

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z podglądem planu kont

Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:



Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Alt + R Pokazuje pierwszą stronę dokumentu

Alt + P Pokazuje poprzednią stronę dokumentu

Alt + N Pokazuje następną stronę dokumentu

Alt + O Pokazuje ostatnią stronę dokumentu

Alt + I Pokazuje wybraną stronę dokumentu

Alt + U Otwiera okno ustawień tekstu

Alt + D Drukuje dokument

Alt + Z Zamyka okno podglądu

Brak Eksportuje dokument do pliku

Powyższe skróty obowiązują również w pozostałych opcjach przycisku   [Wydruki]  



2. Opcja [Wydruk obrotów i sald za wybrany okres]

Dostępne skróty: Rozwijanie list
Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z podglądem planu kont

Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:







3. Opcja [Dziennk księgowań zapisów na kontach]

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł typów dokumentów

Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:



4. Opcja [Wydruk planu kont]

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera okno z podglądem planu kont

Otwiera moduł grup kont

Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:



Po wciśnięciu przycisku [Zapisy (zatw)] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: 

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument



Po wciśnięciu przycisku [Zapisy (zaksięg.)] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: 

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument



Po wciśnięciu przycisku [Obroty i salda (zatw.)] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [CSV]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + 1 Wyświetla obroty w okresach

Ctrl + 2 Wyświetla obroty narastająco

Ctrl + 3 Wyświetla salda w okresach



Ctrl + 4 Wyświetla salda narastająco

Ctrl + 5 Wyświetla salda w okresach dwustronne

Ctrl + 6 Wyświetla salda narastająco dwustronne

Po wciśnięciu przycisku [Obroty i salda (zaksięg.)] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [CSV]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + 1 Wyświetla obroty w okresach

Ctrl + 2 Wyświetla obroty narastająco



Ctrl + 3 Wyświetla salda w okresach

Ctrl + 4 Wyświetla salda narastająco

Ctrl + 5 Wyświetla salda w okresach dwustronne

Ctrl + 6 Wyświetla salda narastająco dwustronne

Po wciśnięciu przycisku [Pokaż rozrachunki] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Wyszukiwanie] otworzy się następujące okno:





Brak skrótów



 6.2.  Raporty księgowe

1. Opcja [Wydruk zapisów na kontach za wybrany okres czasu]

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z podglądem planu kont



Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:



Dostępne skróty:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Alt + R Pokazuje pierwszą stronę dokumentu

Alt + P Pokazuje poprzednią stronę dokumentu

Alt + N Pokazuje następną stronę dokumentu

Alt + O Pokazuje ostatnią stronę dokumentu

Alt + I Pokazuje wybraną stronę dokumentu

Alt + U Otwiera okno ustawień tekstu

Alt + D Drukuje dokument

Alt + Z Zamyka okno podglądu

Brak Eksportuje dokument do pliku

Powyższe skróty obowiązują również w pozostałych opcjach przycisku   [Wydruki]  
2. Opcja [Wydruk obrotów i sald za wybrany okres]



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera okno z podglądem planu kont



Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:

3. Opcja [Dziennk księgowań zapisów na kontach]



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł typów dokumentów

Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:



4. Opcja [Wydruk planu kont]

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera okno z podglądem planu kont

Otwiera moduł grup kont

Po wciśnięciu przycisku [Wydrukuj] otworzy się okno:



 6.3.  Moduł raportów dla rozrachunków

1. Opcja [Zapisy na kontach - rozrachunki]

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera okno z podglądem planu kont

Otwiera moduł kontrahentów

Wciśnięcie przycisku [Wydrukuj raport] wyświetli okno podglądu wydruku

2. Opcja [Rozbicie rozrachunków na rozliczenia]



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera okno z podglądem planu kont

Otwiera moduł kontrahentów

Wciśnięcie przycisku [Wydrukuj raport] wyświetli okno podglądu wydruku



 6.4.  Moduł szczegółowych sald kont księgujących

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + E Pokazuje w nowym oknie zapisy na danym koncie

Ctrl + G Pokazuje rozrachunki dla danego konta

Ctrl + B Sprawdza rozrachunki dla danego konta



Po wciśnięciu przycisku [Zapisy na kontach] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: 

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument



Po wciśnięciu przycisku [Pokaż rozrachunki] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: 

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list



 6.5.  Moduł dekretacji na kontach

Dostępne skróty: 

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + S Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument



 6.6.  Moduł schematów dekretacji



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + M Tworzy nowy schemat dekretacji na podstawie wybranego 
z listy

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycję]
4. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Stwórz na podstawie] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

 6.7.  Moduł grup kont



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 6.8.  Moduł bilansu przekształceń

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + B Generuje dokument bilansu otwarcia dla wybranego bilansu 
przekształceń



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowe przekształcenie]
4. Rozwijanie list



Wciśnięcie przycisku [Dodaj nowe przekształcenie] otworzy okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Wygeneruj bilans otwarcia] otworzy następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



 6.9.  Moduł zamknięcia roku

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + W Generuje dokument zamknięcia roku



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowy elementzamknęcia roku]



Wciśnięcie przycisku [Dodaj nowy element zamknięcia roku] otwiera okno:

Brak skrótów



 6.10.  Moduł bilansu / rachunku zysków i strat

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Tworzy raport z wybranego bilansu/rachunku ZiS

Ctrl + K Tworzy kopię wybranego bilansu/rachunku ZiS



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

1. Opcja [Rachunek zysków i strat]





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Tworzy nową grupę na liście

Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie

Ctrl + U Usuwa wybrany element z listy



Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy 

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

Przyciksk [Wzór] otwiera okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

2. Opcja [Bilans]



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis



Ctrl + G Tworzy nową grupę na liście



Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie

Ctrl + U Usuwa wybrany element z listy

Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy 

Ctrl + T Testowanie mianowania

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

Przycisk [Testuj mienowanie] otwiera okno:



Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] na wybranym rachunku zysków i strat otworzy się okno:





Skróty dodatkowe:



Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Tworzy nową grupę na liście

Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie

Ctrl + U Usuwa wybrany element z listy

Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy 

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

Przyciksk [Wzór] otwiera okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] na wybranym bilansie otworzy się okno:



Skróty dodatkowe:



Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Tworzy nową grupę na liście

Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie

Ctrl + U Usuwa wybrany element z listy

Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy 

Ctrl + T Testowanie mianowania

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

Przycisk [Testuj mienowanie] otwiera okno:



Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Tworzenie raportu] otworzy się następujące okno (dla rachunku ZiS):







Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Generuje raport

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liście

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

Po wciśnięciu przycisku [Tworzenie raportu] otworzy się następujące okno (dla bilansu):





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Generuje raport

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liście

F11 Otwiera moduł lat obrotowych

Po wciśnięciu przycisku [Kopia] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: Rozwijanie list



 6.11.  Moduł bilansu / rachunku zysków i strat – raporty

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany raport



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



1. Opcja [Rachunek zysków i strat]

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Generuje raport

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liście

F11
Otwiera moduł lat obrotowych

Otwiera moduł bilansu / rachunku zysków i strat



2. Opcja [Bilans]

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + G Generuje raport

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liście

F11
Otwiera moduł lat obrotowych

Otwiera moduł bilansu / rachunku zysków i strat



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno (rachunek zysków i strat):





Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Otwiera okno z podglądem wydruku raportu

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liście

Wybranie przycisku [Raport] otwiera okno:





Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno (bilans):

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Otwiera okno z podglądem wydruku raportu

Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liście

Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liście



Wybranie przycisku [Raport] otwiera okna:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Brak skrótów

Wciśnięcie przycisku [Drukuj raport] otwiera okna podglądu wydruku danego raportu. Okna te 
dla obydwu rodzajów raportów przedstawiono powyżej.



 6.12.  Moduł potwierdzeń sald / wezwań do zapłaty

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Dostępne skróty: 

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Otwiera okno z podglądem wydruku danego dokumentu

Esc Zamyka okno

Wybranie przycisku [Drukuj zaznaczone] otwiera okno:



 7.  Menu [Środki trwałe]



Moduły:

1. Środki trwałe
2. Klasyfikacja ST
3. Grupy środków trwałych



 7.1.  Moduł środków trwałych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + B Wystawia dokument księgujące amortyzację

Ctrl + W Anuluje dokument amortyzacji



Ctrl + P Tworzenie raportów

Ctrl + U Tworzy kopię wybranego elementu na liście

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowe zmiany]
4. Rozwijanie list
5. Przechodzenie między podrzędnymi zakładkami.

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + X Likwiduje wybrany środek trwały

F11 Otwiera moduł klasyfikacji ST

Wybranie przycisku [Likwidacja] otwiera okno:

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowe zmiany]
4. Rozwijanie list
5. Przechodzenie między podrzędnymi zakładkami.

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + X Likwiduje wybrany środek trwały

F11 Otwiera moduł klasyfikacji ST

Przycisk [Likwidacja] działa tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]

Po wybraniu przycisku [Księguj amortyzację] otworzy się następjące okno:



Po wciśnięciu przycisku [Wycofaj dok. amort.] otworzy się następujące okno (przykład):

Po wciśnięciu przycisku [Raporty] otworzy się następujące okno:





Po wybraniu odpowiedniego raportu otworzy się okno z podglądem wydruku danego dokumentu.



Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Alt + R Pokazuje pierwszą stronę dokumentu

Alt + P Pokazuje poprzednią stronę dokumentu

Alt + N Pokazuje następną stronę dokumentu

Alt + O Pokazuje ostatnią stronę dokumentu

Alt + I Pokazuje wybraną stronę dokumentu

Alt + U Otwiera okno ustawień tekstu

Alt + D Drukuje dokument

Alt + Z Zamyka okno podglądu

Brak Eksportuje dokument do pliku



Po wciśnięciu przycisku [Duplikuj] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów

 7.2.  Moduł klasyfikacji ST



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + I Importuje listę z pliku

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wciśnięciu przycisku [Importuj CSV] otworzy się następujące okno:



 7.3.  Moduł grup środków trwałych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 8.  Menu [VAT]

Moduły:

1. Raporty VAT
2. Raporty VAT – Definiowanie
3. Stawki VAT



 8.1.  Moduł raportów VAT

1. Opcja [Zestawienie rejestrów VAT]

Brak skrótów



2. Opcja [Zapisy w rejestrach VAT]

Brak skrótów



3. Opcja [Lista dekretacji do rejestrów VAT]

Brak skrótów



4. Opcja [Zapisy w rejestrach VAT kolumnowo]

Brak skrótów



Dla pierwszych trzech opcji okno podglądu wydruku wygląda następująco:

Dostępne skróty:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Alt + R Pokazuje pierwszą stronę dokumentu

Alt + P Pokazuje poprzednią stronę dokumentu

Alt + N Pokazuje następną stronę dokumentu

Alt + O Pokazuje ostatnią stronę dokumentu

Alt + I Pokazuje wybraną stronę dokumentu

Alt + U Otwiera okno ustawień tekstu



Alt + D Drukuje dokument

Alt + Z Zamyka okno podglądu

Brak Eksportuje dokument do pliku

Dla ostatniej opcji okno z podglądem wydruku jest otwierane w przeglądarce:

Brak skrótów



 8.2.  Moduł rejestrów VAT – definiowanie

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + O Otwiera okno, w którym można ustawić kolejność 
wyświetlania rejestrów VAT na listach



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otwiera się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł stawek VAT



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otwiera się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł stawek VAT



Po wciśnięciu przycisku [Kolejnosć wyświetlania rejestrów] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 8.3.  Moduł stawek VAT

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + O, V Otwiera okno, w którym można ustawić kolejność 
wyświetlania stawek VAT na listach



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: 

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: 

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Kolejnośćwyświetlania stawek VAT] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 9.  Menu [Kadry i płace]

Moduły:

1. Kalkulacje umów
2. Umowy
3. Zapłaty do umów
4. UCP osoby
5. Lista płac
6. Kartoteki pracownicze
7. Dni robocze



 9.1.  Moduł kalkulacji umów

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł schematów dekretacji



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł schematów dekretacji



 9.2.  Moduł umów

Dostępne skróty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + L Drukuje listę umów

Ctrl + P Drukuje wybraną umowę

Ctrl + + Tworzy dokument zapłat do wybranej umowy



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną umowę

F11
Otwiera moduł towarów/usług

Otwiera moduł UCP osoby



Wciśnięcie przycisku [Zapisz i wydrukuj] otworzy okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł języków tłumaczeń

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisaną umowę

F11 Otwiera moduł towarów/usług

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj listę] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzą się następujące okna:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł języków tłumaczeń



Po wciśnięciu przycisku [Utwórz dokument zapłat] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 9.3.  Moduł zapłat do umów

Dostępne skróty:

1. [Edytuj]
2. [Usuń]
3. [Odśwież]
4. [CSV]
5. [Zamknij]
6. [Odśwież filtry]
7. [Czyść filtry]
8. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wybrany dokument zapłat



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujace okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Zapisuje i drukuje wybrany dokument zapłat



Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 9.4.  Moduł pracowników etatowych i zleceniobiorców

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Insert Otwiera moduł reprezentantów



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list (zakładka „Dane zleceniobiorcy”)

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł miast (zakładka „dance zleceniobiorcy”)

Otwiera moduł krajów (zakładka „Dane zleceniobiorcy”)



Przycisk [Dodaj pozycję] otwiera okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list (zakładka „Dane zleceniobiorcy”)

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł miast (zakładka „dance zleceniobiorcy”)

Otwiera moduł krajów (zakładka „Dane zleceniobiorcy”)

Przycisk [Dodaj pozycję] działa tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]



Po wciśnięciu przycisku [Wybierz z listy] otworzy się następujące okno:

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + 1 Wybiera zaznaczone pozycje na liście



 9.5.  Moduł listy płac

Dostępne skróty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje listę płac

Ctrl + + Księguje listę

Ctrl + - Usuwa wybrany dokument listy płac



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj potrącenie]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł UCP osoby



Przycisk [Dodaj potrącenie] otwiera okno:

Brak skrótów

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj potrącenie]
4. Rozwijanie list

Przycisk [Dodaj potrącenie] działa tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj] otworzą się następujące okna:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Brak skrótów



Po wciśnięciu przycisku [Zaksięguj listę płac] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11
Otwiera moduł schematów dekretacji

Otwiera moduł sposobów płatności

Po wciśnięciu przycisku [Usuń dokumenty listy płac] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 9.6.  Moduł kartotek pracowniczych

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł listy płac



 9.7.  Moduł dni roboczych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Wygeneruj miesiące]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Wygeneruj miesiące]



 10.  Menu [Deklaracje]

Moduły:

1. Deklaracje
2. Wypełnianie deklaracji PIT-11/8B i IFT-1/IFT-1R



 10.1.  Moduł deklaracji

Dostępne skróty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + U Tworzy nową deklarację na podstawie istniejącej

Ctrl + P Drukuje wszystkie deklaracje widoczne na liście

Ctrl + I Importuje deklaracje z pliku



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wpisaną deklarację



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wpisaną deklarację



Po wciśnięciu przycisku [Utwórz na podstawie] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + P Drukuje wpisaną deklarację

Po wciśnięciu przycisku [Drukuj widoczne deklaracje] otworzy się następujące okno (przykład):



Po wciśnięciu przycisku [Import z XML] otworzy się następujące okno:

Brak skrótów



 10.2.  Moduł wypełniania deklaracji PIT-11/8B i IFT-1/IFT-1R

Dostępne skróty: Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł zleceniodawców / pracowników



 11.  Menu [Poczta]

Moduły:

1. Konta pocztowe
2. Poczta elektroniczna
3. Sygnatury
4. Dystrybucja poczta
5. Książka adresowa



 11.1.  Moduł kont pocztowych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



 11.2.  Moduł poczty elektronicznej

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F7 Wysyła wybrany mail

F8 Odbiera wybrany mail

F9 Wysyła / odbiera wybrany mail

Ctrl + O Otwiera okno odpowiedzi na dany mail

Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: 

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
4. Przechodzenie między podrzędnymi zakładkami

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + Return Wysyła wpisany mail

Ctrl + Alt + A Przełącza do zakładki [Załączniki]

F11
Otwiera moduł kont pocztowych
Otwiera moduł ksiązki adresowej

Otwiera moduł sygnatur

Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: 

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
4. Przechodzenie między podrzędnymi zakładkami

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + Return Wysyła wpisany mail

Ctrl + Alt + A Przełącza do zakładki [Załączniki]

F11
Otwiera moduł kont pocztowych
Otwiera moduł ksiązki adresowej

Otwiera moduł sygnatur

Po wciśnięciu przycisku [Odpowiedz] otworzy się następujące okno:



Dostępne skróty: 

5. [Zapisz]
6. [Zamknij]
7. Rozwijanie list
8. Przechodzenie między podrzędnymi zakładkami

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + Return Wysyła wpisany mail

Ctrl + Alt + A Przełącza do zakładki [Załączniki]

F11
Otwiera moduł kont pocztowych
Otwiera moduł ksiązki adresowej

Otwiera moduł sygnatur

 11.3.  Moduł sygnatur



Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



 11.4.  Moduł dystrybucji poczty

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]



 11.5.  Moduł ksiązki adresowej

Dostępne skróty:

1. [Odśwież]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odśwież filtry]
5. [Czyść filtry]
6. Rozwijanie list



 12.  Menu [Kasa i bank]

Moduły:

1. Wyciągi bankowe / Raporty kasowe
2. Konta / kasy



 12.1.  Moduł wyciągów bankowych / raportów kasowych

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł kont / kas



Przycisk [Dodaj] otwiera okno:

Brak skrótów



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj]
4. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:

Ikonka Skrót klawiszowy Opis

F11 Otwiera moduł kont / kas

Przycisk [Dodaj] działa tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]



 12.2.  Moduł kont / kas

Dostępne skróty:

1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Edytuj] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list



 13.  Menu [Polcard]

Moduł:

1. Polcard



 13.1.  Moduł polcardu

Dostępne skróty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usuń]
4. [Odśwież]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odśwież filtry]
8. [Czyść filtry]
9. Rozwijanie list

Skróty dodatkowe:
Ikonka Skrót klawiszowy Opis

Ctrl + I Importuje listę z pliku

Ctrl + + Księguje wybrany polcard

Ctrl + - Usuwa wybrany dokument



Po wciśnięciu przycisku [Nowy] otworzy się następujące okno:

Dostępne skróty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wciśnięciu przycisku [Import z pliku] otworzą się następujące okna:

Dostępne skróty: Rozwijanie list



Po wciśnięciu przycisku [Zaksięguj Polcard] otworzą się następujące okna:

Brak skrótów
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