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Skréty globalne:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
N Cul+ G, U Uruchamia modut ustawien globalnych
ijl Ctrl + G, D Uruchamia modut nowego dokumentu
G:} Cul+ G,V Uruchamia modut raportow VAT
i Cul+G,C Uruchamia modut nowego kontrahenta
E Cul+G, L Uruchamia modut nowego kontaktu
4.9 ~
iy Ctrl + G, R Uruchamia modul nowego reprezentanta
F—I;‘]‘ Ctrl+G, T Uruchamia modut nowego towaru
Ctrl+ G, F Uruchamia modut nowej faktury
Cul+G,Z Uruchamia modut nowej faktury zakupowe;j
Ctrl+ G, P Uruchamia modul nowego dokumentu przyjgcia
I@ Ctrl+ G, M Uruchamia modut nowego dokumentu przeniesienia
@ Ctrl + G, W Uruchamia modut nowego dokumentu wydania
-
l-—=i Cul+G, 0O Uruchamia modul nowego zamoéwienia
G‘ﬂ Ctrl + G, K Uruchamia modut ksiggi przychodoéw 1 rozchodow (tylko

program Mala Ksiggowos$¢)




Skréty wspolne dla okien modutow:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
by Ctrl + N Otwiera okno tworzenia nowego elementu w danym module
j
E dytuyj Ctrl+ E Edytuje zaznaczony element w danym module
x] Usuwa wybrany element w danym module
L= Ctrl + D y y ym )
O déwiez Ctrl + R Odswieza liste elementéw w danym module
v Brak Eksportuje liste elementow w daqym module do pliku
arkusza kalkulacyjnego
Zamknij Ctrl + X Zamyka okno aktualnie otwartego modutu
e Odswieza listg elementow w danym module po
O dswies Filbry Ctrl + F . , . .
zastosowaniu filtréw wyszukiwania
I:zyéf i Cirl + C Czysci zawarto$é ﬁl:[réw 1 przywraca domyslna listg
elementow w danym module
Ctrl + Shift + ] Przejscie do nastepnej zaktadki w aktualnym module
Ctrl + Shift + [ Przejscie do poprzedniej zaktadki w aktualnym module
Alt + Ctrl + ] Przejscie do zaktadki nastgpnego, otwartego modutu
Alt + Ctrl + [ Przejscie do zaktadki poprzedniego, otwartego modutu
Ctrl + ~ Przechodzenie do zaktadki zadanego, otwartego modutu
Alt+ 3 Rozszerza zaznaczona, rozwijalng listg
Brak Alt + ~ Przejs$cie do wybranego pola w otwartym oknie
F5 W polach edycji kwot otwiera okno kalkulatora
Fé6 W polach edycji dat otwiera okno kalendarza
Alt + F6 W liniach wpisywania tekstu otwiera okno podrgcznych
notatek
Alt+1 Otwiera okno z lista skrotow dostgpnych w danym oknie
F6 Przesuwa w/w okno do lewej krawedzi ekranu




Po zastosowaniu skrétu [Ctrl + ~] otworzy si¢ okno pomocnicze:
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Po wpisaniu jednej z podkreslonych liter, program przejdzie do zaktadki na ktora ta litera wskazuje.

Po zastosowaniu skrotu [Alt + ~] w oknie pojawia si¢ litery pomocnicze:
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Po wecisnigciu wybranej litery na klawiaturze, program przejdzie do pola, na ktore dana literka
wskazuje.



Przycisk [Usun] dziata w kazdym module w identyczny sposob. Po jego wcisnigciu pojawia si¢
nastepujace okno:

\c;? Usungc wybrane pozycie?
‘ -

Tak | Mie: |
Dostgpne przyciski:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis
Tak | . . ..
Alt+T Potwierdza polecenie usunigcia
Mie | . . .
Alt+N Anuluje polecenie usunigcia

Skréty wspolne dla okien edycji w modutach:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
£apizz Ctrl + S Zapisuje wprowadzone dane

Zamknij Esc Zamyka otwarte okno edycji
+ Wprowadzenie nowej pozycji w wybranej zaktadce
Diodaj pozycie Insert

Utworzenie elementéw w nowym oknie

Brak Ctrl + Shift + ] Przejscie do nastepnej zaktadki w danym oknie

Brak Ctrl + Shift + [ Przejscie do poprzedniej zaktadki w danym oknie




Skréty dostepne w menu gtébwnym programu:

1. Menu [System]

Moduty:

Ustawienia globalne
Uzytkownicy

Zmiana hasta

Wsparcie techniczne online
Role uzytkownikow

Utworz kopig zapasowa danych
Dane firmy

Lata obrotowe

Waluty

O 0 IO DN K W~



1.1. Modut ustawien globalnych
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Dostepne skroty:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapisz Ctrl + S Zapisuje aktualne ustawienia
Z amknij Ctrl + X Zamyka otwarty modut
Brak Ctrl + Shift + ] Uruchamia nastepna pozycje w module (od 'a' do 'm')
Brak Ctrl + Shift + [ Uruchamia poprzednia pozycje w module (od 'a' do 'm')
Brak Alt + ¢ Rozszerza zaznaczona, rozwijalna listg
1.1.1. Menu ustawien globalnych

Brak skrotow.




Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut miast

Otwiera modut krajow

Otwiera modut typéw kontaktéw

Otwiera modut rodzajo kontaktow




1.1.3. Menu ustawien przegladarki
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Brak skrotow



1.1.4. Menu towaroéw, ustug

Dostgpne skroty: Rozwijanie list



1.1.5. Menu faktur VAT

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

il F11 Otwiera modut schematow dekretacji




1.1.6. Menu faktur VAT zakupow

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut schematow dekretacji




1.1.7. Menu standéw magazynowych

Brak skrotow



1.1.8. Menu dokumentéw magazynowych

Dostgpne skroty: Rozwijanie list



1.1.9. Menu roku obrotowego

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:
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Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

ﬂ F11

Otwiera modut lat obrotowych




1.1.10. Menu planu kont

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

il F11 Otwiera modut planu kont




1.1.11. Menu umoéw

Brak skrotow



1.1.12. Menu drukarki fiskalnej i paragonow

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut cennikéw




1.1.13. Menu polcardu

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

il F11 Otwiera modut schematow dekretacji




1.2. Modut uzytkownikéw

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usuf]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]

PN R LD



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nast¢pujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list



1.3. Modut zmiany hasta

A, Zmien swoje hasto : 21x

L 2utk ik Adriniztrator logir: adrir

Dotpchezazowe hazto:

Nowe hasto r—

Faowtarz hasha:

Brak skrotow

1.4. Modut wsparcia technicznego online.

Otworzy si¢ okno przeggladarki internetowej, wybranej w ustawieniach globalnych:

A Buppoit On-Line LeftHand - Moe@la Firedos

B Efue Wik Hetees  Jella  feedta o "

« i G @ nmiheesetthard oo sinpptistetis oho e [~
W

L Bemmimtna usbiga po. . [ Dostmsuilaces || windows Med || windoes () 1 _Seress

r
raaiageaE fachowe pocady od ko rsuants ¢
wiaiy, kiady K bizia Solviyl Rego 2

|' Ay Ttz E RO ooy 2 Kool ndBim ey kIR et w0 raeg TNEj 500 E R 51w pINZERTH pOlU
Jazel pol e pu st e chwill abarrei nie ma s Elgp e pa kansutanta |
FeeingiC Dok pn (ot £ R FRLinla el ] Spidevcibanen dulom afecInie oo 10 sabund

2|

Mars! komsuhtars] 5q dastean
Prowdg mgpaceal redmren Kb s ni disces prowd e

Cingtghl 01 BT - HOET Lo D oty (il ise WaBa b v Brilsain

ol Ui g -5 v | —

Brak skrotow



1.5. Modut rél uzytkownikéw

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

k ohrotowys 0-2008 [0d:2006-01-01 Do:2007-12-31]

Praswe dosteene dla rof (zkiyene]
=) | Mo | Pebna naons

2

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
Skroty dodatkowe:
Skrot klawiszowy Opis
Strzatka w prawo Rozwinigcie danej pozycji na liscie
Strzatka w lewo Zwinigcie danej pozycji na liScie
Enter Wybor zaznaczonego uprawnienia




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

Wy 0-2 _II_II_‘I_I| TG00 =00 D -1 2 Il__I
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Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]
Skroty dodatkowe:
Skrot klawiszowy Opis
Strzatka w prawo Rozwinigcie danej pozycji na liscie
Strzatka w lewo Zwinigcie danej pozycji na liScie
Enter Wybdr wyb




1.6. Modut tworzenia kopii zapasowej danych

Przykladowe okno:

6] Kopie zapasowe

Zostanie zarchiwizawany plik: localbost: C: fProgram Files/LHCRM-1.5dbih_DD.gdb

& iZzw choesz ubworzyE kopie zapasowg Twoich darnych?
jako plik: backups/lh_DD_2007-07-25_10-51-45

wde | andy

1.7. Modut danych firmy

vd - okno ghimne, ezaca lirme: eee, Bok obrobowy; 03- 2006 [0d:2006-00-00 Do 2007-12-31]
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Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

A e



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:
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Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis

+
Dedai konto bankowe Insert Dodaje nowa pozycje¢ w polu [Konta bankowe]

v’

Ustaw domysling Ctrl + D Ustawia wybrane konto bankowe jako domyslne




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:
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Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis

+
Dedai konto bankowe Insert Dodaje nowa pozycje¢ w polu [Konta bankowe]

v’

Ustaw domysling Ctrl + D Ustawia wybrane konto bankowe jako domyslne




1.8. Modut lat obrotowych

B % @ o

XN

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

—
[5=] |

ShiE ekl P Ctl+C Skraca wybrany rok obrotowy do okreslonej daty




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

iy 0-21005 II| -1 - I||_F\ 00y '| Il_i
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Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot Opis
klawiszowy

Generj okresy obrot ,
K i Alt+E Generuje okresy obrotowe dla wybranego roku obrotowego




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

ok ohrod Wy 0-2 _II_II_‘I_I |.._ -1 - Ill_Fk 2o0T-12 Il__I
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Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot Opis
klawiszowy

Generj okresy obrot ,
i Alt+E Generuje okresy obrotowe dla wybranego roku obrotowego




Po wecisnigciu przycisku [Skréé ostatni rok obrotowy] pojawi si¢ nastgpujace okno:

:ﬁﬁlﬁkracanie ostatniego roku obrotowego ] 7| x|
Dotychozazowa data poczatku oztatniego roku obrotowego: I 071-071-2008 ﬁ !
Dotychozazowa data korica oztatniego raku obrobowego: I 3 -12-2007 ﬂ !

Mowa data kofca ostatniego roku oborotwego:

Skrac oztatni rok obrotowy | LIEZPgL| I

Brak skrotow



1.9. Modut walut

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX WD =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



2. Menu [Dokumenty]

G-AN1 00 i

Moduly:
1. Rejestracja dokumentow
2. Archiwa
3. Typy dokumentow
4. Konta bankoéw walutowych



2.1. Modut rejestracji dokumentow

m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirmes: ees, Rok ohrobowy: 0-2006 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

mmummwmmwmmmwmap DeMarace Poczta KasaiBark Pokard Pomoc
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Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
¥
Z abwierds Ctrl + A Zatwierdza dokument
¥
Odbloku Ctrl +U Odblokowuje dokument
.“;‘ﬁ . .
Zaksiequ Ctrl + B Ksieguje dokument
DIL-IkMi Ctrl + P Drukuje wybrany dokument
'
Duplikuj dak. Ctrl +L Tworzy kopi¢ dokumentu
RE Rozrach. Ctrl + K Nalicza roznice kursowe dla rozrachunkow z kontrahentami
Przenumenj Dok Ctrl +9 Zmienia numer w archiwum zatwierdzonemu dokumentowi
Bilars Otwarcia Ctrl + O Generuje bilans otwarcia
&
RE kant bank. Ctrl +0 Nalicza ré6znice kursowe dla kont ksiggowych bankéw i kas




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, erscs Trmess see, Rok obrotowy: 00-2008 [0d: 2008-00-00 Do:2007-12-317

System Dobumenty CRAM Sproedss TowsryiUshsgl Ksiegibendiows Srodkitrwsle MAT Umowycp. Delarscle Pocsts MasaiBark Pokard Pomoc
R e e e
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Mt [ 00 vk | (TR | (100 Aazem Biuiie | 0

Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot Opis
klawiszowy
;3 | Otwiera modut kontrahentow (zaktadka rejestracji dokumentow)
F11
Otwiera podglad planu kont (zaktadka dekretacji na kontach)
ks Alt+W Wypehnia dekretacje
Qowiimntont| 4y g Odswieza plan kont




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, erscs Trmess see, Rok obrotowy: 00-2008 [0d: 2008-00-00 Do:2007-12-317

System Dobumenty CRAM Spredat Towaryllbhagl Kesgihendows Srodditrmsbe WAT Uncwycp. DeMarace Pocshe KasaiBark Pokerd Pomoc
N e e e
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Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot Opis
klawiszowy
;3 | Fl1 Otwiera modut kontrahentow (zaktadka rejestracji dokumentow)

Otwiera podglad planu kont (zakladka dekretacji na kontach)

ﬁ ‘Wwippetnij dekretacie

Alt+W Wypehnia dekretacje

Odéwie? plan kaont
©ouiis Alt+E Odswieza plan kont




Po wcisnigciu przycisku [Zatwierdz] otworzy si¢ nast¢pujace okno:

Wybdr strategii zatwierdzania dokumentdow ] e |

—Wibor rodzaju zatwierdzania dokument g

& | Zatwierd? tylko aktualnie wybrany dokument;

{7 Zabwierds wazystkie dokumenty z wybranego okresu _

i Zatwierdz wszystkie dokumenty z wybranego przedzishu czasu 00:

Dia dakumentaw typu: [T ] |

| Zabwierds wybrane dokumenty I

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬁl F11 Otwiera modut typéw dokumentoéw

Po wcisnigciu przycisku [Odblokuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

P Wyhdr strategii odblokowywania dokumentiw ] 1'5'

—wihdr rodzaju odblokowmwania dokumentoe:

& : Odblokuj tllo aktualnie wbrany dokument:

7 Odblokuj wszystkie dokumenty 2 wybranego okresu -
= oo: | 3112 = %

I¥ Pojecpnezo wpel Dla dokumentw pu [T ] |

| Odblakuj webrane dokumenty I

7 Odblokuj wezystkie dokurmenty z webranego preedzisbu czasu 00

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera modut typéw dokumentow




Po wecisnigciu przycisku [Zaksieguj] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

'.'__'" Wybor strategii ksiegowania dokumentow 2] x|

—Wibor rodzaju ksiegowania dokumentd;

& | Zaksiggu) tylko aktualnie wybrany dokument;

{7 Zaksiequ) wazystkie dokumenty z wybranego okresu _3

% Zaksiggu) wezystkie dolkumenty 2 wybranego przedziahu czasu 0D | ;:ﬂ ‘

Dia dakumentaw typu: [T ] |

| Zak ziequj wybrane dokumenty I

Dostegpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut typéw dokumentoéw

Po wcisnigciu przycisku [Drukuj] otworzy sig nast¢pujace okno:

:ﬁ]\'ﬂrdruk dokumentow 2| x|

— Tvp wdruku dokumentde:

 Drukuj wezpstkie dokurmenty spebnizjiace kigteria z filtidw [petne dane)

{ Drukuj wszpstkie dokumenty spebniajace kivteria z filtrdw [dane skrdcone]

W OF. S Zamkrij okno

Brak skrotow



Po wecisnigciu przycisku [Duplikuj dok.] otworzy si¢ nastepujace okno:

mm Lefthand - okno glimne. Diezgca lirmae: eee, Bok obrotowy: 00-2006 [0d: 2008-00-00 Do:2007-12-31]
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Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot Opis
klawiszowy

;3 | F11 Otwiera modul kontrahentow (zaktadka rejestracji dokumentow)
Otwiera podglad planu kont (zaktadka dekretacji na kontach)

@ Wiypetni) dekretacie

Brak Wypehia dekretacje

eﬂdéwieé plan kont L.
Brak Odswieza plan kont




Po wcisnigciu przycisku [RK rozrach] otworzy si¢ nastepujace okno:

#iRoznice kursowe 2] x|

—Parametry do generac) dokumentu naliczajgcego rdznice kursowe:

Data kziegowania dokumentu réznic kursowych:

M alicz rdz2nice kursowe od

—Diodatkowe warunk:

Analizu) dokumenty:

& wWygenerj dokument roznic kurzowych | “Eamknii akhio |

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Po wcisnigciu przycisku [Przenumeruj Dok.] otworzy si¢ nastgpujace okno:

—[Daby:

& { Przenumeruj dla okresw: ;|

£ Przenurnend dokurnenty z przedziabu 00

Przenumeru dokumenty

Dostgpne skroty: Rozwijanie list



Po wecisnigciu przycisku [Bilans otwarcia] otworzy si¢ nastgpujace okno:

.:ﬁ-Parametrr bilansu otwarcia

Dostepne skroty: Rozwijanie list



Po wecisnigciu przycisku [RK kont bank.] otworzy sig nastepujace okno:

!ﬁ}RﬁénicE kursowe kas i bankow ilil
—Analiza raznic kurzowych
Dla kont [uzy] Shift i Chrl):
Data —
poczatku | 25-07-2007 E o
analizy

Data korica I 25-07-2007

analizy
fiok ~ 03-2008 [Od:2006-071-071 Dec2007-12-31]
obrotowy:
Paokaz konta | |
Symbal konta | M azwa konta

[T Zaznacz wazystkie konta

—Dokument rdznic kurzowmch

Konto WH [-] || ;I

Konto MA [+] I LI

Data

ksiggowania I 25-07-2007 i’ -ll
[ Al

Dostgpne skroty: Rozwijanie list




2.2. Modut archiwow

-0 L

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]

PR =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



2.3. Modut typow dokumentow

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]

PR =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list



2.4. Modut kont bankéw walutowych

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Od$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]

PN R LD

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Skopij konto barku Ctrl+S Tworzy kopie wybranego konta bankowego




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

e

F11

Otwiera modaut lat obrotowych




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

e

F11

Otwiera modaut lat obrotowych




3.

Menu [CRM]

Moduly:

VPN WD =

10.
11.
12.

13

15

Kontrahenci

Kontakty

Reprezentanci

Kraje

Typy numeréw telefonow
Stowa wykluczone
Rodzaje cech kontrahenta
Rodzaje cech reprezentantow
Rodzaje cech pracownikow
Typy kontaktow

Rodzaje kontaktow

Miasta

. Zleceniodawcy/Pracownicy
14.

Typy ttumaczen

. Jezyki thumaczen
16.

Tlumaczenia (wydruki i inne)




3.1. Modut kontrahentow

m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirmes: ees, Rok ohrobowy: 0-2006 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

i

Dokumerty CRM Spesdaz TowsUstug Ksigg hendowe Sroditwete VAT Umcwscp Deblascie Pocgta KasaiBank Poked Pomoc

=i

&

Eomgkl  Halois Feprzentanci Mows upmszszone |

eSS | WLERELS

Telefong:

Talelony repaazentania;
Ta
S Email / www (eprezentanta;
Dostgpne skroty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usun]
4. [Odswiez]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odswiez filtry]
8. [Czys¢ filtry]




Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Sz.-uk aj Ctrl + S Otwiera okno wyszukiwania
'E] Otwiera okno tworzenia nowego kontaktu dla wybranego
Fontakt Cul+ L kontrahenta
Bl Cul+H Otwiera modut kontaktow
: I-ﬂ . .
TR . Ctrl Otwiera okno z lista reprezentantow dla wybranego
Feprezentanci trl +V kontrahenta
21
Mowy uproszczone Ctrl + U Tworzenie nowego kontrahenta z mniejsza ilo$cia szczegdtow
< Otwiera korespondenc;j j d i h
T pondencj¢ seryjna na podstawie zaznaczonyc
SRS SR Ctrl +7 kontrahentéw (tylko program CRM)
M;iii.ng Cul+M Otwiera okno systemu mailingowego (tylko program CRM)
<
Cechy Cul+Z Zmienia cechy kontrahenta (tylko program CRM)
Scalaj Kontrahentdw Ctrl + A Scala wybranych kontrahentow (tylko program CRM)




Po otwarciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Domyslny adies Ctrl+D Ustawia wybrany adres jako domy$lny

>

Nowy reprezentant Ctrl + R Otwiera okno tworzenia nowego reprezentanta




Po otwarciu przycisku [Edytuj] otworzy sig nast¢pujace okno:

i Lefthand - okno ghimne, Dietsca Hirm

o M.+ v ==
(e Zaken || Dodeipcace Domssby abes Now eecerirt

—

CE65 | Wil

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Domydiny adres Ctrl+D Ustawia wybrany adres jako domyslny

Mowy reprezentant Ctrl + R Otwiera okno tworzenia nowego reprezentanta




Po wcisnigciu przycisku [Szukaj] otworzy sie nastgpujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, erscs Trmess see, Rok obrotowy: 00-2008 [0d: 2008-00-00 Do:2007-12-317

L

e

Cees LWL

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera okno z lista zapisanych kryteriow wyszukiwania




Po wecisnigciu przycisku [Kontakt] otworzy sie nastgpujace okno:

} nhrotowys (0-2006 ||| - Ill IILF-\ 20007 1 uj
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¥
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Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut reprezentantow

Otwiera modut typow kontaktow

Otwiera modut rodzajow kontaktow




Po wecisnigciu przycisku [Nowy uproszczone] otworzy si¢ nastgpujace okno:

} || vy (03-2006 ||| |||r Ill IILF\ 20007 1 u]

Lo [ e % % |< & |

Dostepne skroty:

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



3.2. Modut kontaktow

B Lefthiand - okno gléwmne, Dietgca firmes: = ok chrotowy: (3-2006 [Od:2006-01-01 Da:2007-12-31]
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Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Ods$wiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

e

; zmlen Tup Ctrl+T

Zmienia typ wybranego kontaktu na wybrany ze stworzonej
listy typow




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

iy 0-21005 II| - II|_ I||_F\ 00y '| Il_j
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Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut kontrahentow

Otwiera modut typow kontaktow

Otwiera modut rodzajow kontaktow




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

} nhrotowys (0-2006 ||| - Ill IILF-\ 20007 1 uj
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¥
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Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut kontrahentow

Otwiera modut typow kontaktow

Otwiera modut rodzajow kontaktow




Po wecisnigciu przycisku [Zmien Typ] otworzy si¢ nastgpujace okno:

:ﬁ]Emiana typu

YWiybierz nowy byp dla zaznaczonpch konkaktow.




3.3. Modut reprezentantéow

m Lefthand - okno glisne, Diezsca firms: eee, Bok obrobosy; 00-2008 [Od:2006-00-00 Do:2007-12-31]

System Dokumenly CRM Spreedaz Towspdlshug Rsisg hendows Smdbimwste VAT Umowycp Debleaci Poctta KasaiBark Polcwd Pomoo

) LeitHand |
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Fmad 7 voorer

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

e ol S



Skréty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis

Sz.-uk aj Ctrl + S Otwiera okno wyszukiwania

'E] Otwiera okno tworzenia nowego kontaktu dla wybranego

+

Kotk Cul+ 1L reprezentanta

Hitang Ctrl+ H Otwiera modut kontaktow

-

i mt o Ctrl + V Otwiera okno z lista kontrahentow dla wybranego
Orranenci reprezentanta
:f‘-‘a' Ctrl + Y Otwiera okno umozliwiajace dodanie nowych cech dla

Cechy

reprezentantow




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

iy 0-21005 II| II| II| I||_F'\ 00y '| IL]

Te% Bl

CESS |

Dostgpne skroty
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

iy 0-21005 II| II|I‘ II|_ I||_F'\ 00y '| IL]

Dostgpne skroty
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]



Po wcisnigciu przycisku [Szukaj] otworzy si¢ nastepujace okno:

Wy 0-2 _II_II_‘I_I| - II|_ Ill_Fk 00y '| Il__I

e

C€6s [ wAbkE

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera okno z lista zapisanych kryteriow wyszukiwania




Po wecisnigciu przycisku [Kontakt] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]

2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modul kontrahentow

Otwiera modut reprezentantow

Otwiera modut typow kontaktow

Otwiera modut rodzajow kontaktow




Po wecisnigciu przycisku [Cechy] otwiera sig nastepujace okno (przyktadowe cechy):

3 wWybor cechy

2l

Zazancz ceche ktora choezz dodac do wezytskich weswietlanpch aktualnie

reprezentantom.

Fodzaje cech # cechy

Opiz

-5 tanowizko

Ok,

stanowizka w firmie

Al

1% |% |< |€ |&

Brak skrotow




3.4. Modut krajow

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WP =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy]| otwiera si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.5. Modut typéw numerow telefonéow

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.6. Modut stéw wykluczonych

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.7. Modut rodzajéw cech kontrahenta

L]
¥
i
L
Y
=
Dostgpne skroty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usun]
4. [Odswiez]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

iy 0-21005 II| II| II| I||_F'\ 00y '| IL]

B o
-
-
L
¥

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

iy 0-21005 II| II| II| I||_F'\ 00y '| IL]

B o
s T
-
|
¥

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje]



3.8. Modut rodzajéw cech reprezentantow

L]
>
X
¥
1z
Dostgpne skroty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usun]
4. [Odswiez]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

vy (13-2008 ||| 00t ||| “l,\ - 1 IL]

CEOS | wkBhb:

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

'I'II 4ili0Y ||| ||| ||| IILF\ o0 1 Il]

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje]



3.9. Modut rodzajow cech pracownikow

L]
>
X
¥
1z
z|
Dostgpne skroty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usun]
4. [Odswiez]
5. [CSV]
6. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

b obrotowy: (3-2006 ||| i ||| IILF\ 00} 1 Il]

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

'I'II 4ili0Y ||| ||| ||| IILF\ o0 1 Il]

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje]



3.10. Modut typéw kontaktow

AR

€65 [ ELEY

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.11.

Modut rodzajow kontaktow

Ceos | @k Bl

Dostgpne skroty:

Sk =

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.12. Modut miast

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.13. Modut zleceniodawcéw / pracownikow

m Ledthand - okno ghimne, Biezgca firmes o oy - 20006 [Dd: 200610101 Do 2007-12-31]
chumerty CRM Spreeda: Towanlshug Ksng hendowe Srodiitwabe VAT Umowycp Dedlaaci Pocta KasaiBank Foked Pomoo
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Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Ods$wiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

e

£ zﬁlg;:ai' Ctrl + 8 Otwiera okno wyszukiwania

ﬁ Ctrl + Y Otwiera okno umozliwiajace dodanie cech do wybranych
Cechy zleceniodawcow / pracownikow




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otwiera sig nast¢pujace okno:
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Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje]



Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzysig nastepujace okno:

iy 0-21005 II| II|I‘ II|_ I||_F'\ 00y '| IL]
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Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]



Po wecisnigciu przycisku [Szukaj] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostegpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

ﬁl F11

Otwiera okno z lista zapisanych kryteriow wyszukiwania




Po wecisnigciu przycisku [Cechy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

:ﬁ]thﬁr cechy ilil

Zazancz ceche ktora choezz dodac do wezytskich weswietlanpch aktualnie

reprezentantom.
Fodzaje cech # cechy Opiz
ESta”DW'EkD ............................... stanowiska w firmie
----- L] dyrektor

1% |% |< |€ |&

1] 4 Al

Brak skrotow



3.14. Modut typoéw ttumaczen

O0G-01-00 Bo:2007-12-31]

2 O oo s 0 ]

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX WD =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.15. Modut jezykoéw ttumaczen

)

]

Dostepne skroty:

WX WD =

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy signastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:









Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



3.16. Modut ttumaczen (wydruki i inne)

\-|| Sl ||| -0 - |||_n\ 2O0T-12 ||_;
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Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX WD =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis

Blokuje lub odblokowuje mozliwo$¢ dodawania thumaczen

Zablakui lub odbloku. Ctrl + O do wybranego typu

Wygenen pikiuraczei Ctrl + W Generuje ttumaczenie dla wybranego pliku




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:



\-||;- LTI ||| ||| -0 |||_:\ 20T 1 ||_]
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CE€65 | Ok Bks

Dostepne skroty:

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

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:









mm Lefthand - okno glimne. Diezgca lirmae: eee, Bok obrotowy: 00-2006 [0d: 2008-00-00 Do:2007-12-31]
tem Dokumery CAM Sproedaz Towaiplltug Ksng hendowe Srodkimwste VAT Umowycp Deblesci Poczta KasaiBark Polcwd Pomos

C€65 | ©%BiS

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]

2. [Zamknij]

3. [Dodaj thumaczenie]
4. Rozwijanie list

Po wecisnigciu przycisku [Zablokuj lub odblokuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:



:?.Ei]Eahlukuj,.-"l]dhlukuj edycje

Operac)a:

% Zablokuj

= Odblokuyj

Ty Tumeczo: =] -

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skroét klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut typow thumaczen

Po wecisnigciu przycisku [Wygeneruj pliki thumaczen] otworzy si¢ nastgpujace okno:

:ﬁ]ﬂumaczenia szablondw

—Dane do generawania plikdw z trumaczenianmi;

e C e e — N
Mazwa piu avsebowege: [
Benei piki dafeapkaw: [T ] |

[T Thumaczye z uszglednieniem Znacznikdw HML?

2| x|

YW}Igenerui pliki z truraczeniami

I xZamknii okno

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skroét klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut jezykéw thumaczen




4. Menu [Sprzedaz]









Moduly:

e R

Faktury VAT

Linie numeracyjne

Sposoby ptatnosci

Rachunki

Paragony

Paragony do faktur

Platnosci paragonow

Raport dluznikow i wierzycieli
Zestawienie sprzedazy wg walut




4.1. Modut faktur VAT

m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirmes: ees, Rok ohrobowy: 0-2006 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

System Dokumenly CRM Sprosdaz Towspdlshug Raisg hendows Smdbimwse VAT Umowycp Debloaci Poccta KasaiBark Polcwd Pomoo
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Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Skréty dodatkowe:

Skrot .
Tkonka klawiszowy Opis
Pakaz karekte Ctul+T Pokazuje korekt¢ do wybranej faktury
el Cirl + 7 Pokazuje okno z zamoéwieniem dotyczacym wybranej
faktury
Poka? Fakt. VAT dla proformy Ctrl +1 Pokazuje fakturg VAT dla wybranej proformy
4
Paokaz fakt. zaliczk. Ctrl +8 Pokazuje faktury zaliczkowe
5]
Wiystaw korekte Ctrl + K Tworzy korektg do wybranej faktury
55
Dirukuj Ctrl +P Drukuje wybrang fakture
Druku zerie Ctrl + S Drukuje wybrane faktury
Diokument 4= Ctrl + W Tworzy dokument wydania
IR
Rozrachunki Ctrl + O Analizuje rozrachunki dla wybranej faktury
vl
e Ctrl +V Wysyla fakturg droga elektroniczna
W
Anulowanie faktury Ctrl + A Anuluje wybrana fakturg
g -
K.siegowaniu wielu fakbur Ctrl + B Ksigguje wiele faktur
Ei Wystawia kolejna fakturg zaloczkowa doa wybranej faktury
Eaolejna Fakt. zal. Ctrl +7

zaliczkowe;j




Po wecisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:
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Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
anqrher;t_w'Z_. Ctrl+ W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury
Zapisz i wydrukuj Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisana fakture
Faba i Ctrl + M Wystawia fakturg seryjna dla kontrah@ntow wybranych w
nowootwartym oknie
Otwiera modut kontrahentow
}:3 | F11 Otwiera modut cennikow
Otwiera modut schematow ksiggowania

Po wcisnigciu przycisku [Zapisz i wydrukuj] otworzy sig¢ nast¢pujace okno:



'_'Z!Rm:lzaj wydruku

—Wbierz rodza) wydruku

Radzaj w_lrl;:irulé-u: i Dryginéj: L] K:J:npia-

Data wystawienia dupikatu. [TBGF2007

— Diukowarie w zewnetrzne] przegladarce:

Seablon wyeukur [Tefhandasl L o] dek [ -] |

W Ok S8 i
Dostgpne skroty:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut jezykow tlumaczen

Wecisnigcie przycisku [Faktura seryjna] otworzy nastgpujace okna:



:ﬁ]l’-aktura SEryjna

Zostanie wyswistlone akienko wyboru
konkrahentdw,

Maledy uye Filkrdw, lub opcji wewszukivania aby
widoczni byli jedynie konkrahenci dla kkdrych ma
b weyskawiona Fakbura servina.

Pao dokonaniu wyboru naledy weisngc praycisk
"Wiybierz widoczne" znajdujacy sie po prawe]

- stronie okna kontrahenkdw, '

ik,

mm Lefthand - okno ghimne, Besges Trme: eee, Bok obrobowy: 003- 2008 [Od:2008-00-00 Do:2007-12-31]

System Dockumerdy CRM Spredaz TowspUshug Ksieg hendows Srodtiswete VAT Umcwycp Deblascie Poccts KasaiBank Pokwd Pomoc

i._“ !
B
@
=24
[ 2
-
E.
A
e
w.
a
Teleforg: Email 7 www: Reprozentance =]
Adrary Konta bankowe: Telalony repsezasiants:
Tab
S Emadl / woww (eprezentanta; =]
Dostepne skroty:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis




| 4

‘wbierz widoczre Cul+W Wybiera zaznaczonych kontrahentow

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:






;e Bok ohrot owys (E0-2005 : Ol 200600 -01 Do 2007-12-3 L]

System Dokumenly CAM Sprosdaz Towaplshug Fsing hendiws Smdbimwse VAT Umowycp Debloaci Poctta KazaiBark Polced Pomoo

A2 BB e
Zarre Zerked Diokument WE  Zapisz iwpdndkun  Dodsjpospely oo (o (shins Fakiua e

&

[sm_il el

: |MWW

o T [Falna v - sprendasy ] i vavesacyina A

o Mty [ Condk: ][RR -]
Data ystawenaa| 07 2007 post pl

[ _§L

")

2

b Ko

m Smw :

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe funkcjonuja tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]

Po wecisnigciu przycisku [Pokaz korekte] otworzy si¢ nastgpujace okno:






Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe funkcjonuja tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy].

Po wecisnigciu przycisku [Pokaz zamo6wienie] otworzy si¢ nast¢pujace okno:






M 2006-01-01 Do:2007-12-31]

; _Emm _EI
mm_mu

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapiszi mysta fakture Ctrl + F Zapisuje 1 wystawia fakture na podstawie zamowienia
ﬂ - Otwiera modut kontrahentow
Otwiera modut cennikow




Po wcisnigciu przycisku [Pokaz Fakt. VAT dla proformy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

£ + ] ¥ |

Dipkument WE M:wﬂaﬂi Diodsy pozpcis Mh;frmn Fakhws i

Pal

s
Cones: Mot

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
[in@rhérﬁ_wz_ Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury
Zapisz i wydrukuj Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisana fakture
Pro forma-> faktura Ctrl + F Tworzy fakturg z wybranej proformy




Wystawia fakturg seryjna dla kontrahentow wybranych w

gl e + -
Faktura sening Cul+M nowootwartym oknie
Otwiera modut kontrahentow
ﬂ F11 Otwiera modul cennikoOw

Otwiera modul schematow ksiggowania

Po wcisnigciu przycisku [Pokaz fakt

. zaliczk.] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Brak skrotow



Po wecisnigciu przycisku [Wystaw korekte| otworzy si¢ nastgpujace okno:









m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirmes: ees, Bok chrobowy: 00-2006 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

System Dokumerly CRAM Spreedaz Towsplshug Ksing handiowe Srdsimwsbe VAT Umowycp Deblwack Pocsta KasaiBank Foked Pomoo

@) LeitHand - | Faskuny VAT i

"%:Jq, E‘.I“_ Y = o+

a. ‘Tapite  Tamking | || Do WE Mrm Dieda popsgs Profomaslskare Fakhes mins
Uk :
B | nawe s i |
s apomna
E - Dutamptawania [T02007  Z|0@ Deamessy [Eo0mr W
L
¥
|

Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapisz i wydrukuj Ctrl + P Zapisuje 1 drukuje wpisang fakturg
Fabiis iia Cirl + M Wystawia fakturg seryjna dla kontrahentow wybranych w

nowootwartym oknie

ﬂ F11

Otwiera modul schematow ksiggowania

Po wcisnigciu przycisku [Drukuj] otworzy sig nastepujace okno:




:ﬁﬁ!nudzai wydruku

—whubierz rodzaj wydruku

Rodza w_lrl;:iruk:\;.:: i I:Ir_l,lg'flné.t [ & K-:npia-

Data wystawienia dupikatu [TEGFZ007

—thk&uwaﬁié 14 zeu‘-jnét'r.zniafi.-pr'_zeglddérce:

Seablon wyedkur: [Tefthandssl T > [ ek [T ]

WOk S84

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut jezykoéw tlumaczen

Po wecisnigciu przycisku [Drukuj seri¢] otworzy signastgpujace okno:






:ﬁ]w-,rhﬁr Seril

o EI ryginal*yé & Kopie

gytkawnik: [T ]
Szablors [lsmial T | ek [ Y]

—Drruksvyj po typie wvealuty:

Tyvp waluty faktuny: ; 5
& wazustkie €O lokalna ¢ zagraniczna W aluta zagraniczna; m }
— Diruku pa linil numeracyjne;:
Rok: [2007 T ] Miesiae: [Wisastie x|
Linia numeracyina: [[afhstahsfahaf ]
Mumer faktury od: [T e [0S

[T Drukowad jako duplikaty 7

Diruku) po datach:

Date wysavieris o, [TEOTEITTITE] 2 <o OGFETTE

W Ok | S Anuluj

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Otwiera modul uzytkownikoéw
}:3 | F11 Otwiera modut jezykow thumaczen
Otwiera modul walut

Po wecisnigciu przycisku [Dokument WZ] otworzy si¢ nastgpujace okno:




..,_

[ Tl
s
)
LA
<
g
a

Wiatod debumariu | 0.0

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot
klawiszowy

Opis

Fobierz p::nz'_;:n:qe Z;Féki.ﬁry 1

Insert

Pobiera pozycj¢ towaru z faktury, dla ktorej jest tworzony
dokument WZ

Zapisz | wydruku dokument WZ

Ctrl + P

Zapisuje 1 drukuje utworzony dokument WZ

Po wecisnigciu przycisku [Rozrachunki] otworzy si¢ nast¢pujace okno:




#Faktury sprzedazy VAT

—analizu rozrachunki dla:

% fakbur spetnijacych kitera filkrde
i fakbur z biezgceqa roku obrotowega 03-2006 [0d:2006-01-01 Do 2007-12-31]
i fakbur z vwbranego okresu biezacego roku oborabwego

£ wizystkich Fakbur

% Rozpocenii analize rozrachunk.dw | x Zamknij okno

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Po wecisnigciu przycisku [eFaktura] otworzy si¢ nastepujace okno:




:ﬁﬁlnudzai wydruku

—whubierz rodzaj wydruku

Fodza) vaedruk:

& Oginat

& Kopia

Data wystawienia dupikatu [TEGFZ007

— Drukowanie w zewnetrzne przeglqdérce:

Seablon wyedkur: [Tefthandssl T > [ ek [T ]

W Ok

*.@mu]ui

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut jezykow thumaczen

Po wcisnigciu przycisku [Anulowanie faktury] otworzy si¢ nastgpujace (przyktadowe) okno:

-":jl Faktury

&

_zy na pewno cheesz Anulowad Fakture o numerze: 00099/2005/5P.
P bej operaci nie bedzie mozna jej juz edykowad |

x|

Tak I Mig

Brak skrotow

Po wecisnigciu przycisku [Ksiggowanie wielu faktur] otworzy si¢ nastgpujace okno:




Eﬁ]Multi ksiegowanie Faktur:

2

—FParametry ksiggowania;

Frzedziat ksiegowania O0: |

H D0 | 20-07-2007

—Opoje wybaru fakiur

& Dlaprzedziatu czasowego 8 Dla lini numeracying] & Z Preedzisbu |d Fakie: @ Tylko zaznaczona

— Typ faktur do kziegmaania

& Faktury sprzedazowe 8 Fakburp kovgujace

0 Faktuny zaliczkowe

& Wiszystkie Faktury

Dodatkomy schemat ksiegowania: [T ]
Faktury uzptkownika: [y

—FK.ziegowanie po linii numeracyjne;

Linia numeracyjna:

Fiok T

MHurmer Faktury od; 1 do:

Mieziac

Girupa kant dia ksiggawania pa pozyeiach: [ ]
Id Faktury wigksze aod [x=]; 1 a minejzze od: [£=]

¥ Podczas ksiegowania bierz pod uwage tlka Fakbum, kidre niemaja jeszcze dekretaci

¥ Sprawdza) poprawnost zapisdw w tabeli Dbrotdw i Sald dla dodanpch kont,

[T Esiequ T¥LED rna podstawie pliku sml [N onBockedinvoices. smilil

I Esiegui

aZamknii okho

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

7| F11

Otwiera modut schematow dekretacji

Otwiera modut uzytkownikow

Otwiera modut grup kont

Po wcisnigciu przycisku [Kolejna fakt. zal.] i wybraniu jednej z dwdch opcji:

1. Dodaj kolejna fakture zaliczkowa do wybranej faktury zaliczkowe;.
2. Wystaw koncowa fakture sprzedazy dla czg$ciowych faktur zaliczkowych

otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostepne skroty:

1. [Zapisz]

2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe funkcjonuja tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy].



4.2. Modut linii numeracyjnych

ok chrotowy: (3-2006 [Od:2006-01-01 Da:2007-12-31]

s,u_m_ﬁmu wrm.w r...h.mimﬁm.m Unauycp Desimac Pocsta KasaiBark okl Pomos

M [x]
ﬁim-w_ e e
e

i

3

|

¥ |

A |

e

S |

Q)

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:

Ikonka Sl.th Opis

klawiszowy

v

st awdnrrfys’ln-j i Ctrl +U Ustawia wybrana lini¢ numeracyjna jako domy$lng

e T Cirl + O Otwiera okno, w ktérym ustawia si¢ kolejnos¢ linii

numeracyjnych




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:



Dostepne skroty:

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

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:






Dostepne skroty:

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

Po wcisnigciu przycisku [Ustal kolejno$é na listach rozwijalnych] otworzy sig nastgpujace okno:






tlania elementdw:

Brak skrotow



4.3. Modut sposobéw ptatnosci

110 b 200 Y123

- om a2 ]
Usalboianadt s Stach wevanych ity Cobii |

Ceos | 1wk Bl

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX WD =

Skroty dodatkowe:

Skrot

Tkonka klawiszowy

Opis

U hdep e e ey Cirl + O Otwiera okno, w kt01:ym ustavxtla_ si¢ kolejnos¢
sposobow platnosci




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:



Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:



Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Ustal kolejno$é na listach rozwijalnych] otworzy sig nastgpujace okno:









tlania elementdw:

Brak skrotow



4.4. Modut rachunkéw

\-|| Sl ||| OG-0 - |||_n\ 2O0T-12 ||_;

TTES e

CE65 | XKLL

e [ 4

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ey
55

[Iimkuf Ctrl + P Drukuje wybrany rachunek

Bfnkumemw,? Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie wybranego rachunku




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:



m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirmes: ees, Bok chrobowy: 00-2006 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

System Dokumenly CAM Sprosdaz Towaplshug Fsing hendiws Smdbimwse VAT Umowycp Debloaci Poctta KazaiBark Polced Pomoo

- | Rachurki

(mem

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]

2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
=
Zapisz i wydrukuj Ctrl + P Zapisuje i drukuje wybrany rachunek
):3 | Otwiera modut kontrahentow
F11
Otwiera modut cennikow

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:






(mem

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
S Ctrl + P
Zapisz i wydrukuj Zapisuje i drukuje wybrany rachunek
):3 | Otwiera modut kontrahentow
F11
Otwiera modut cennikow

Po wcisnigciu przycisku [Drukuj] otworzy sig nastepujace okno:






:'!Rudzaj wydruku

—wybierz rodzaj wydruku

E:ﬁabawyatawieni.a J:iupilikatu; I 19-07-2007 il!

:'v'!’_ij k *Aruulur |

Po wybraniu rodzaju wydruku i zatwierdzeniu przyciskiem [Ok] pojawi si¢ okno (przyktad):



¥ Drukowanie raportu

Swona: 101 Fewee | Popmeca | Newepne | Osaria | idédosvory: | S

Dostepne skroty:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Pierwsza Alt+R Pokazuje pierwsza strong rachunku
Boprzedhia Alt+P Pokazuje poprzednia strong rachunku
Nastepna Alt+N Pokazuje nast¢pna strong rachunku
Ustatnia Alt+0 Pokazuje ostatnia strong rachunku
|dz do strormy: .
Alt+1 Pokazuje wybrana strong rachunku
Hstawienis Alt+U Otwiera okno ustawien czcionki na rachunku
Druku Alt+D Drukuje rachunek
£amknij
Alt+7Z Zamyka okno z podgladem rachunku




Po wcisnigciu przycisku [Dokument WZ] otworzy si¢ nastgpujace okno:

:ﬁ]w-,rhﬁr magazynu 2] %]

—\wubor magazynul

Wiybierz magazyn z ktorego choesz pobrac tawar

Ok | Arlug

Brak skrotow

Po wybraniu zadanego magazynui zatwierdzeniu przyciskiem [OK] otworzy si¢ okno:






ox-

CESS | | IWLEE

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
J}i F11 Otwiera modut kontrahentéw
Zapise iy dokument WZ Ctrl +P Zapisuje i drukuje utworzony dokument WZ




4.5. Modut paragonow



} whro \-|| Sl ||| OG-0 - |||_n\ 2O0T-12 ||_;

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

PR RELDD =

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Delimriuz: Ctrl + W Tworzy dokument WZ na podstawie paragonu

. Ctrl + D Tworzy dokument ksiggowy na podstawie paragonow z
‘Flaport dobowy danego dnia

b e Ctrl+V Wystawia fakture na podstawie paragonu
‘F’ﬂRJEGUEl y ¢nap parag

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig nast¢pujace okno:






iy 02008 II| DS~ - I||_Fl\ JOy-12 Ilj

o Wplata:

000 Reszt|

0,00 Wartosé: |

Dostepne skroty:

[Zamknij]

2. [Dodaj pozycje]
3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

- _
”’a.g’

Dk

Ctrl + P

Drukuje paragon

v

wphata

F3

Whpisanie wptaconej kwoty

Brak

F2

Whisuje ilos¢ towaru




4.6. Modut paragonéw do faktur

G665 | WABKLEUJ TH

Dostepne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Sl i e



Skréty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis
=5
Wzzystko Ctrl + W Drukuje wszystkie elementy z listy

Zaznaczone Ctrl +P Drukuje wybrane elementy z listy
Niezazhaczane Ctrl + N Drukuje niezaznaczone elementy z listy

At
M adaj numer Ctrl +1J Nadaje numer paragonowi
Wzerj numer Ctrl +0 Kasuje numer z paragonu




4.7. Modut ptatnosci paragonow

e — |, L

Ceos | @k Bl

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX WD =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

". pers) Otwiera okno, w ktérym mozna ustali¢ kolejnos$¢ rodzajow
A e —+ ? . .. .
FKalgnois Cul+K ptatnosci na rozwijalnych listach




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:












Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wecisnigciu przycisku [Kolejnos$¢] otworzy signastepujace okno:






tlania elementdw:

Brak skrotow



4.8. Modut raportow dtuznikéw i wierzycieli



m Lefthand - okno ghimne, Biessca firme: eee, Bok ohrotowys (3-2008 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

System Dobumenty CRM Spreedss Towarjlbhugl ksieghendows Srodeirwsls WAT Umcwycp. DeMwsce Poctts KasaiBark Pokard Pomoc
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Dostgpne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czy$¢ filtry]
Rozwijanie list

Sk =



4.9. Modut zestawienia sprzedazy wg walut

:ﬁﬁliestawienie sprzedazy - wybor parametrow ilil

—cestawienie fakiur sprzedazy wedhug krajow | walut

Faktury do zestawienia:

HY w«[E

—Zestaienie:

€ dla wezystkich walut

B e et ol - |

— < estawienie:;

& dla wszystkich krajdw

£ dla webranego kraju _I
-

—estawienie uwzglednia:

[T ozoby fizpczne
¥ Ffirrny

¥ Faktum YAT sprzedazy
¥ Fakbury kaorekt

k. Zamknij akno

.......................................................................................

Dostepne skréty: Rozwijanie list



Menu [Towary/Ustugi]

Moduly:

WP =

— e
AW —=O

Towary, ustugi

Grupy towarowe

Cenniki

Faktury VAT zakupéw

Stany magazynowe

Analiza zakupow/sprzedazy towarow magazynowych
Dokument przyjecia (PZ)

Dokument przesunig¢cia (MM)

Dokument wydania (WZ)

. Magazyny

. Jednostki miary

. Remanenty

. Zamoéwienia

. Zamoéwienia WWW



5.1. Modut towarow i ustug






m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirmes: ees, Bok chrobowy: 00-2006 [0d:2006-01-01 Do2007-12-31]

3 % 2 B g = |
2425 @0 | O e w5m5m——

Gupa [N ] [Poctor 1 ] ot T

System Dobumenty CRM Spreedss Towarjlbhugl ksieghendows Srodeirwsls WAT Umcwycp. DeMwsce Poctts KasaiBark Pokard Pomoc

&

el S

CeESY LIWAEREBD/

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Od$wiez]
[CSV]
[Zamknij]

e e o

Skroty dodatkowe:

[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

Zrmier ceny/Doda) cenrik Ctrl +S Zmienia ceny/dodaje cenniki do wybranego towaru z listy
Brak Cul+G Zamienia informacje widoczne w polu szczegotow
_;E F11 Otwiera modutl grup towarowych

Po wecisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:







iy 01— _II_II_‘I_I| DS~ - I||_F\ 2oy '| Ilj

Bod|

=1

CESS L I@L N

ey g .
I Kaigpomes dsvaiciplen Prerune =] Nezwa procsdhapJevesoiet |

Kario §1 [Fadge 2t [ Koo S2Pocky 2 | " forio 53 Podgnpa | l
1 I |

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowa cen¢ w wybranym cenniku]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut grup towarowych

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:
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1 i i

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowa cen¢ w wybranym cenniku]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut grup towarowych

Po wcisnigciu przycisku [Zmien ceny/dodaj cennik] otworzy si¢ nastepujace okno:



3 Zmiana cen w cennikach towardw fushig

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
’63 | - Otwiera modut grup towarowych
Otwiera modut cennikow




5.2. Modut grup towarowych












Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Od$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

VRN R WD =

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig nast¢pujace okno:






Dostepne skroty:

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

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otwiera si¢ nastgpujace okno:



Dostgpne skroty:

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



5.3. Modut cennikéw

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

o N RS



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy signastepujca okno:



Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera modut walut

Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy sig¢ nastgpujace okno:







Dostgpne skroty:

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

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ Fl11 Otwiera modut walut




5.4. Modut faktur VAT zakupéw

¥ o zara hirme:; & ok obrotowy; 3- 2006 [0d:2006-00-00 Do 2007-12-31] g
nﬂ_wmwmeWmmamemmﬁwm [
M <}

ﬁl New m thm Ot g ia?m hw%ﬂa Uteiez sobumerd FZ mnm%mam e

& o R R oo o B | L

drrerie

e

_mcugamﬂmug

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

szrachmkj Ctrl + O Analizuje rozrachunki do wybranej faktury

2

Utwirz dokument FZ Ctrl + P Tworzy dokument PZ na podstawie wybranej faktury




=8

Pokaz dokument FZ do fakiury Ctrl +Y Otwiera okno z dokumentem PZ dla wybranej faktury
|
ar e Ctrl+Z Zmienia informacje widoczne w polu szczegotow

Po wecisnigciu przycisku [Nowy] otworzy signastgpujace okno:







Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis

pa

F11

Otwiera modul kontrahentow

Otwiera modut schematow dekretacji

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otwiera si¢ nastepujace okno:




CenaMema  |CenaBadin  |SumsMema  |waT | Fod

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

e

F11

Otwiera modut kontrahentow

Otwiera modut schematow dekretacji

Po wcisnigciu przycisku [Utwérz dokument PZ] otworzy si¢ nastgpujace okno:




(o] i s o
Zapsz Zaeked ||| Dodsiposeks (Towsll  Zapisz | vasdhubed dekimerd FZ

Waitndt poayei | 72 500,00 Wiartodé. Dokumentr |
Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje (Towar)]
4. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapiszi Ewyﬂrﬁ:li'lf_r dokument FZ. Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument PZ
ﬁl F11 Otwiera modut kontrahentow

Po wcisnigciu przycisku [Pokaz dokument PZ do faktury] otwiera si¢ nastgpujace okno:










Do Py

T
-
i
¥
@
e
P
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Dostgpne skréty: [Zamknij]



5.5. Modut stanéw magazynowych

lomne, Diezgea firma: Zonk, Rok obrotowys § Z007-01-01 Doc200r-12-31]

Deklracie Pocsts KacaiBark Poked Pomoc

CM Spresdes Towaplisbug Keinghendiowe Srackitwale VAT Limowy o

S a -

: o) ] s ¥

T

Dostgpne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Sk =

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

=

Dk stany magazyrove Cirl +P

Drukuje stan wybranego magazynu

¥

Praagladi tany wzysikich magazyron v

Otwiera okno z lista towaréw w wybranym
magazynie




Po wecisnigciu przycisku [Drukuj stany magazynowe] otworzy si¢ nast¢pujace okno:

FiRodza] wydruku

Wiybierz date dla ragcitus; [23:07-2007 Eﬁ
Ghowna gups towarows: [T =] - | podgups 1t [ v] pedonea2 [ ]

ok IEET

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut grup towarowych

Po wybraniu zadanego rodzaju wydruku w nowym oknie zostanie otwarty podglad wydruku.



Po wecisnigciu przycisku [Przegladaj stany wszystkich magazynow] otworzy signastgpujace okno:

mu Lefthiand - okno ghimne, ersca rme: 2onk, Kok obrotowy: 04-2007 [Od2007-001 -001 Doc200F-12-31]

- Dokunerty CRM Sprosdaz Toweplshug Kang hendowe Srodsimusbe VAT Umowwcp Deklwack Pocts KasaiBank Poked Pomoo

Dostepne skroty:

[Od$wiez]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Nk W=



5.6. Modut analizy zakupéw/sprzedazy towaréw magazynowych

vk, Hok obrotowy: 04-2007 [Od2007-01 -00 Do:2007-12-31]

Dostgpne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Sk =

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Export do C3Y Cul+S Eksportuje list¢ do arkusza kalkulacyjnego




Po wcisnigciu przycisku [Export do CSV] otworzy si¢ nastgpujace okno:

rom
 Paramety generowaria plku C5V 2 analizg operacji na towarack:

21 x|

7 Genen plik dia widocznych pozyci w oknie przegigdania & Zastosu kiytedia fitrowania
-~ Szczegolowe parametry raporty C5V:
Rapost v
[l Tewaridn] 7 Giuply) towarows] 1 Konkrahertaldw)

Ansiza dokumerdow od. [ZF0F007 ] o e[GO
Grupa towarowa: [ -] o | ]
Tons: I ——
Kommahert: [ ] |

Gereruj phk cav dla dokumertdw:
[. Praviecia (FZ) R Wydania (WZ) ¥ Faktur sprzedagy [FVS)

W e oik

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
}:3 | Otwiera modut grup towarowych

F11 Otwiera modut towarow i ustug

Otwiera modul kontrahentow




5.7. Modut dokumentu przyjecia (PZ, PW)

m Lefthand - okno ghimne, iezgca lirme: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [0d2007-01 -01 Do2007-12-31]
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Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

S

D[ukurdnkumenl: FZ Ctrl + P Drukuje wybrany dokument PZ

T Ctrl + T Otwiera fakture zakupowa dlq wybranej PZ-tki
Fli sl sl L w nowym oknie




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:






e—

T Wastcde Dabumant |
Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje (Towar)]
4. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapiez wydruku dokument P2 Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument PZ
ﬁl F11 Otwiera modut kontrahentow

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:









=

Wistndé ponye [ G Wartodé Dokumentu |
Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj pozycje (Towar)]
4. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapiszi Ewyﬂrﬁ:li'lf_r dokument FZ. Ctrl + P Zapisuje i drukuje utworzony dokument PZ
ﬁl F11 Otwiera modut kontrahentow

Po wcisnigciu przycisku [Drukuj dokument PZ] otworzy sig¢ nast¢pujace okno:
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Po wecisnigciu przycisku [Pokaz fakture zakupowa do PZ] otworzy si¢ nastgpujace okno:






Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
}3 | - Otwiera modut kontrahentow
Otwiera modut schematow dekretacji




5.8. Modut dokumentu przesuniecia (MM)

S iy e —r :-phﬂ- Sudimats T Unn . el P Fomito. Pt P
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Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usufy]

[CSV]
[Zamknij]
[Od$wiez

WX WD =

[Odswiez]

filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

Ctrl +P

Drukuje wybrany dokument przesunigcia




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:
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Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje (Towar)]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
]

Zapisz i wyehuku dokument Mt Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisany dokument przesunigcia




Po wybraniu przycisku [Zapisz i wydrukuj dokument MM] otworza si¢ nast¢pujace okna:

:ﬁ]ﬂukument MM - Zapytaniel x|

YWprowadzone dane 23 poprawne.
Fo zapizaniu nie bedzie mozna edytowad dokumentu kb,
pohiewas wprawadzikoby to niezgodnozcl w stanach magazynowych,
Czy zapizac wprowadzone dane Y
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Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy signastepujace okno:
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Dostepne skroty: [Zamknij]

Skréty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
| Zapisz i wydnkuj dokument M Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisany dokument przesunigcia

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

Po wecisnigciu przycisku [Drukuj dokument MM] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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5.9. Modut dokumentu wydania (WZ, RW)









m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirme: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [O0d2007-01 -00 Do2007-12-31]

=

CESY | WLER

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

NN R W=

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Diukuj dokument W2 Ctrl + P Drukuje wybrany dokument WZ

Usur astatri dok, WZ Ctrl+U Usuwa wybrany dokument

Faktura do WZ'tki Ctrl +V Pokazuje fakture do wybranego dokumentu WZ

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nast¢pujace okno:






sra firrme: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [0d2007-01 -01 Do2007-12-31]
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Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬁﬁlﬁerrpmﬁie 2 faktury Insert Pobiera pozycje towarowa z faktury
s
Zapisz i viydrukuj dokument W2 Ctrl + P Zapisuje 1 drukuje wpisany dokument WZ

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






Brak skrotow



:ﬁ][}ukumentr mMagazynowe 7| x|

—fudruk w przegladarce zewnetizne:

S zablon wydruku; I wz_with_price_col. ll

Dostepne skroty: Rozwijanie list

AT

Brak skrotow

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:
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s Hazma :

Dostepne skroty: [Zapisz]

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
s
Zapisz | wydrukui dokumert W2 Ctrl + P Zapisuje 1 drukuje wpisany dokument WZ

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

Po wecisnigciu przycisku [Drukuj dokument WZ] otworza si¢ nastgpujace okna:



:ﬁ]nukumentr magazynowe 7| x|

—fudruk w przegladarce zewnetizne:

S zablon wydruku; I wz_with_price_col. ll

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

e T
B [drs ok pheses  Jaitecli Barswssia  Pamag
- = (% | LI P10 0 S0  Termnladr 7 LU, ol [l [
| Bmashetraushgepa.,. || Dosbonglgzs || WindoeasMadia || Windews ) A0 Sarver
Dialeuraeni wydania 1 sagnayom (WES
Firma Diemo Sp, 2 0.0,
Paryska & 00- 121 Warnzaera
f o FUERETE
Wb epeamin, ¢ e agyres e 18_CENT b raagueyrms | B CENT W e Lty Birk e 09 (111
i oililarey:
-
[y A ——
il |
e
:d.'nu.l Whelad i
ot & Achranog
W i e i e St o b Eye e @ i by e
T g dibvsmi
[ ] Bl v I Hiss el | [ | [y [ i Wit
| el [Epas Opt N ool 103 | 1900 4 nompa | m tmd
[ Wadiad | v |
Zakotemonn
Brak skrotow

Po wcisnigciu przycisku [Usun ostatni dok. WZ] otworza si¢ nastepujace okna:






7 oK

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Po wybraniu odpowiedniego magazynu:

Iﬁi[}ukument\lﬂ_iﬂpﬂ = t = EI

"

¢ i Za chwile zostanie usunieky ostatni dokument WE, co wigge sie z modyfikacig
niekkarych dokumentaw PZ, MM, Faktur, oraz skandw magazynowych
Czy usungc ben dokument 7
Tak. I Mig
Brak skrétow

Po wcisnigciu przycisku [Faktura do WZ'tki] otworzy si¢ nastgpujace okno:






CeSS [ IRLEHRBLS

[wor

Brak skrotow




5.10. Modut magazynéw

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:






Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:



Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



5.11. Modut jednostek miar



¥ PR

Cees L 1@LS

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odéwiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig nast¢pujace okno:



Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:












Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



5.12. Modut remanentéw



Dostepne skroty:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

v
u o

5..-c.-l :
b e i
Dinukul

Ctl+P

Drukuje wybrany remanent




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:






: #oeik, ok obe |r, 04-200 |_||r| ||||||||||r||unr|_ j.!]

CEeOS ILiwek E

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycj¢ do remanentu]
4. Rozwijanie list

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujce okno:
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Dostepne skroty:

1. [Zapisz]

2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje do remanentu]
4. Rozwijanie list

Po wcisnigciu przycisku [Drukuj] otworzy sig nast¢pujace okno:









Swona: 0[P | Popetis | Weseme | ovans | iatdo s | S

ki | Dukui | zaebei | et dn |
Dostepne skroty:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Plewsza Alt+R Pokazuje pierwsza stron¢ dokumentu
Poprzednia . .
Alt+P Pokazuje poprzednia strong¢ dokumentu
Nastgpna Alt+N Pokazuje nastgpna strong dokumentu
Ostatnia Alt+0O Pokazuje ostatnia stron¢ dokumentu
|dz do strorm: .
Alt+1 Pokazuje wybrana strong¢ dokumentu
Hstawienia Alt+U Otwiera okno ustawien tekstu
Dk Alt+D Drukuje dokument
£amknij
Alt+7Z Zamyka okno podgladu
SxparijpolEo Brak Eksportuje dokument do pliku




5.13. Modut zamoéwien

mm Lefthand - okno ghisne, Biezgce lirmaes Z2onk, ok obrotosrys 04-2007 [Od2007-01 -00 Dos200F-12-31]
System Dokumerty CAM Spresdaz TowarwUshug Kegghendome Srodiimwste VAT Umowycp Deblwecie Poczta KazaiBark Poked Pomoo
P o s R

e =
By .
aladd 2@ Sl B & e — —

%w._zqm—a-z_\ jmmmwﬁﬂlmm S

Dostgpne skroty:
1. [Nowy]
2. [Edytuj]
3. [Usun]
4. [Odswiez]
5. [CSV]
6. [Zamknij]
7. [Odswiez filtry]
8. [Czysc¢ filtry]
9. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
fystaw Fakiurg Ctrl + K Wystawia faktur¢ na wybrane zamdowienie
Pokaz fakture Ctrl +V Pokazuje faktur¢ do wybranego zamdowienia

2

D rukuj Ctrl+P Drukuje wybrane zamowienie




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:



Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
i Ctrl + F Zapisuje wprowadzone zamowienie i wystawia do niego
faktur¢ w nowym oknie
):3 | Otwiera modut kontrahentow
F11
Otwiera modut cennikow




Wecisnigcie przycisku [Zapisz i wystaw fakture] otwiera okno:

a Dikament W2 '.L';miu'rm Diodepompcie Pro (o lebne Fakiwa mivne
@ mm——
& s P

B ool ot
ﬂIMJMEMMMM
Eimm [ Caneek: [Naito] r

| Ot myetavrien pasth phainoic

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Dokument WZ. Ctrl + W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury
Zapisz i wydnukui Ctrl +P Zapisuje 1 drukuje wpisang fakturg

ks s Ctrl + M Wystawia fakturg seryjna dla kontrah§nt(')w wybranych w

nowootwartym oknie
Otwiera modut kontrahentow
Ve | F11 Otwiera modut cennikow
Otwiera modut schematow ksiggowania




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

M_El,ci nip. [

|H.mFC-&lh-Sp.zn.n hhhﬁmﬂhﬁw

H[ mm_ﬂ_lmm_ﬂ *+

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycje]
4. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
o ot s Cirl + F Zapisuje wprowadzone zamowienie i vyystawia do niego
faktur¢ w nowym oknie
;3 | . Otwiera modut kontrahentéw
F
Otwiera modut cennikow

Przycisk [Zapisz i wystaw fakture] dziata tak samo jak w przycisku [Nowy]



Po wcisnigciu przycisku [Pokaz fakture] otworzy si¢ nastgpujace okno:

| - pknin glomne, Biessca lirma: Zonk, Kok obrotowy: 04-2007 [Od2007-01 -00 Do:200F-12-31]

System Dolumenty CAM Spredsc TowaryjLshugl Ksieghendiows Srodstrwele WAT Umowycp. Debarace Pocsts KasaiBark Pokard Pomoc
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B | MacweFrons Spbeia 5 A
|t [Fartims Stimet 347455 Z3-233 Berk
. T [FalimavaT - sprzndazy | Lk ramesacaine] S pizada VAT
L Dot ystaviena 177 2007 = W 5ozt panoice

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj pozycie]
4. Rozwijanie list

Dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Dn:uk.l.,.lrhn_érit WZ Ctrl+ W Wystawia dokument WZ na podstawie zapisanej faktury

Zapisz i wydrnkuj Ctrl + P Zapisuje i drukuje wpisana fakturg

.@ : Wystawia fakturg seryjna dla kontrahentow wybranych w
Faktura serpina Cul+M nowootwartym oknie

Otwiera modut kontrahentow
P | F11 Otwiera modut cennikow
Otwiera modut schematow ksiggowania




Po wcisnigciu przycisku [Drukuj] otworzy si¢ nastepujace okno:
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(00-123 Warmmwn 23-13% Berin
113-567.2141 GE113.31L-94-34 Humer zxmownenm gy
Dt wysbwienia 1007-07-11
L. | Placrwn famwary | ushigi | Im ] Those Wartnse el 8L VAT Wartose VAT Wartnet Eruiin
1 [Drdada WP LT 1100 | [ 1567.00] I H4T 191174
1567 ] IF HA T4 1911.74
FRATEM paw - | K [IED
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Podges wystewrcy Pradpis amermrigasep

Cria b fodabiows. Elolooes Torress
s wyrykvwy ol P 13515 11,232 Wersmes Pabia

Brak skrotow



5.14. Modut zamoéwien WWW

CE€65 | WABkE/ jH

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Ods$wiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czysc filtry]
Rozwijanie list

S R



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otwiera sig nast¢pujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]

Diane Zamawangeago [rara zamaviagoegofonmspordencing | Impat:
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Dostepne skroty:

1. [Zapisz]

2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Uhwéirz zamdvienie Insert Otwiera okno tworzenia zamdwienia

ﬂ Fl11 Otwiera modut kontrahentow




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]
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Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Uhadrz zamdwienie Insert Otwiera okno tworzenia zamowienia

;3 F11

Otwiera modul kontrahentow




6. Menu [Ksiegi handlowe]

| 9 Rz wayotie.

SOl LR 0T RS

f

el
5]

Moduly:
1. Plan kont
2. Raporty ksiggowe
3. Raporty dla rozrachunkow
4. Szczegotowe salda kont ksiggujacych
5. Dekretacje na kontach
6. Schematy dekretacji
7. Grupy kont
8. Bilans przeksztatcen
9. Zamknigcie roku

10. Bilans / Rachunek zyskow i strat
11. Bilans / Rachunek zyskow 1 strat — Raporty
12. Potwierdzenia sald / Wezwania do zaptaty



6.1.

Modut planu

kont

_"I IJ
.MM

-Tl 5

nﬁmm

ﬂ

B w s a

a2 e
Qﬂmmﬁ#ﬁmmwM@MmMMﬁm
D. | bl

¥

Ll

2

i

ﬂ.

Mazwa peina konta

Konto ksiegujace:

Dostgpne skroty:

00N oL s L

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list




Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
= '.I
Nowe syntetyczne Ctrl + U Tworzy nowe konto syntetyczne
=
=) : .
Diodaj konta kontrahenta Ctrl + L Otwiera modut kontrahentow
Diodaj konta Reprezentanta Ctrl +1 Otwiera modut reprezentantow
-
|r|'||:||:|r|:.-';E =port Ctrl + K Importuje / eksportuje plan kont
‘wiudriki Ctrl + P Tworzenie wydrukow dotyczacych planu kont
7 apis._lrl [zt Ctul + W Otwiera zapisy zatwierdzone na kontach w nowym oknie
Zapi Ey.i:é aksieg | Ctrl+Z Otwiera zapisy zaksiggowane na kontach w nowym oknie
Obraty i saldafzatw.] Ctul + A Otwiera w nowym oknie obroty i salda zatwierdzone
Obraty i saldalzak sie. Ctl+B Otwiera w nowym oknie obroty i salda zaksiggowane
_ w . Odnajduje nastgpne konto na liscie zawierajace wpisany
£najdz nastepne Shift +> ciag znakow
@ . Odnajduje poprzednie konto na liscie zawierajace
e ; + . .
Znajdz poprzedrie Shift + < wpisany ciag znakow
3 Pokazuje rozrachunki dla wybranego konta w nowym
Pakaz rozrachunki Ctul+G ! okn?e s Y




'+

Zwifi wszystkie Ctrl + H Zwija calq liste kont

b

FRozwif wezystkie Ctrl + 0O Rozwija cala liste kont

b

Rozwif jedna ! Cul+V Rozwija wybrane konto na liscie
4_ L Wyszukuje wszystkie konta zawierajace wpisany ciag
Wipszukiwanie Ctrl +Y nakow

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:

mm Lefthiand - okno ghismne, Diezses rme: 2oek, Bok obrotowy: 04-2007 [Od2007-01 -00 Doe2007-12-31]
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I Fonka 2 mosismicis ksngvania

[T Eonto deassaldoms
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i aria ntgnegs s sz AN SRR T ]

Makaiki do konta

SUNAE Y -] 1 TS

CESS

Dostepne skroty:

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



Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list



Po wcisnigciuprzycisku [Nowe syntetyczne] otworzy si¢ nastepujace okno:

m Lefthand - okno ghisne, Giessca rme: 2onk, Rok obrotowy: 04-2007 [Od2007-01 -00 Doc2007-12-31]

System Dolumenty CAM Sproedsr TowsryjUshsgl ksisghendiows Srodetresls VAT Umeowsrcp. DeMarace Pocsts KasaiBark Pokard Pomoc
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LT o

T Konlo dhas akiiren
o T |
Typ harda natgprego po tworonyn [Homare dodemarseieee I

Peotalls do koma

CESS L IwA

Dostgpne skroty:

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

Po wcisnigciu przycisku [Dodaj konto kontrahenta] otworzy si¢ modut kontrahentéw, w ktorym
nalezy wybra¢ zadana pozycje, dla ktorej ma by¢ utworzone konto.

Po wecisnigciu przycisku [Dodaj konto reprezentanta] otworzy si¢ modul reprezentantow, w
ktorym nalezy wybra¢ zadana pozycje, dla ktorej ma by¢ utworzone konto.



Po wecisnigciu przycisku [Import/Export] otworzy si¢ nastgpujace okno:

:ﬁﬁlEupurt,«"Impnrt Planu kont dla biezaceqgo roku obrotowego

—|m!:u:|rt planu kont 2 wybranego roku obrotowego;

[T Importuj wdacznie aktywne konta keiegujace [bwky dekretaciz)

Zaimpartuj plan kont | Anlu

Awiubir raku obratowego da zaimportowania planu kont; -

—Export/impart Planu Kont do formatu =ML:

-Rodzaj operacii do wykonania dla Planu kot z biezacego roku obrotowego:

* Eksport Planu kont do Pliku ML & Import Flanu kaort 2 pliku kL 9]

€ Eksport Planu kont do Pliku C54

Siciezka do pakietu 2 Planem kont: [

& “wiukonaj wwbrana operacie | *Zamkﬁnii okno

=

["‘] Mozliwosc zaimpnrtnwania przykl*aa:iu:uwegn planu kont 2 dokaczonego pliku =ml

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Po wcisnigciu przycisku [Wydruki] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Plan kont - wydruki

—Wwiubar tppu wapdruku;

Eé Ok al"amknii okno

Brak skrotow




1. Opcja [Wydruk zapisé6w na kontach za wybrany okres czasu]

:@l\'f}'ljrﬂkll Zapisy na

WWiybdr parametriw wpckul zapisiw na kontach:

kontach

21

Zakres kort 0D: [ = - [oo [ ] |
Zakres wydrakus 0D [TGI-2007 2] 2 00: [Z022007 2] P I Dk 2apisy yko dia BO (Bilnsu Diwascia

~Typ vepdnuku:

i® Zapisy dla dokumnentdw zatweerdzonych

" Zapisy dia dokumenitév zaksiagowanych

-~ Kyterium dla zald:

® Wezystkie zapizy

& Tyko zalda reezerowe

[T ‘ydrukj zapisp na

kortach w veslhace

55 wlyedruk | 58 Zamkni oko i
Dostepne skroty: Rozwijanie list
Skréty dodatkowe:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera okno z podgladem planu kont

Po wecisnigciu prz

0 Dot s e PO

ycisku [Wydrukuj] otworzy si¢ okno:

Firwa Domo Sp. T dwde  Faryska 8 S, D0=123 mersTass

Wpgeneromng progeames Leftrond Pelne Keiggoumid - metps e, lefthand_com.pl

Stronac 11 Fiawizs I I"'.r.l'-d&\.'nw] MNaslgpne I Otatras J |ﬂdh$ﬂwll'l 3:

Dby | Zomkni | Equtl:bEEII'I




Dostgpne skroty:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis
Flerwsza Alt+R Pokazuje pierwsza strong dokumentu
Poprzednia . .
Alt+P Pokazuje poprzednia strong dokumentu
Hastepna Alt+N Pokazuje nastepna stron¢ dokumentu
Oztatnia ) .
Alt+0 Pokazuje ostatnia strong dokumentu
|dZ do ztrany: .
Alt+1 Pokazuje wybrana strong dokumentu
Hstawienia Alt+U Otwiera okno ustawien tekstu
YRV .
= Alt+D Drukuje dokument
Zamknij
amerl Alt+7Z Zamyka okno podgladu
S2parijoclE Brak Eksportuje dokument do pliku

Powyzsze skroty obowigzuja réwniez w pozostatych opcjach przycisku [Wydruki]




2. Opcja [Wydruk obrotéw i sald za wybrany okres]
Z:E"Hrdrul-:i: Dbroty i Salda

—wfubdi paramehide widtuku zapisdw na kontach:

2|

O —— P E——
Oves vy Y | i vt ] 8 Pocitna iy s

Fisterhan e tbrotbii sakd
@ ‘szystie chioty | salda

—Top widiuku

& Obeoty i salda da dokumenti zatwisrdzonpch € Obroly i salda dla dokumentiw zaksisgowanych
—Rodza 5ald narastajaco na wydiuku

# Sads jednoshonne T Salda dwustionine

% Tylko niezerowe obroty 7 Tylko salda niezerowe

I wigwietla blars ohwarcia ok obiotowego dia wibranpch konl 7 wypetnij ko kolurrg BO dla sald jednostionych

| Wiydukug

J S8 Zamknij okino I

Dostgpne skroty: Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

ﬂ F11

Otwiera okno z podgladem planu kont

Po wecisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy si¢ okno:
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3. Opcja [Dziennk ksiggowan zapiséw na kontach]

3 Wydruk Dziennika ksiegowan zapisiw na kontach ) ﬂﬁl
—wiybdt parametide vasduki;

& Wyerukui Daieerik da wyibranego okresw  [BRIOPOT ]
@ Wycdrukui Daierrik 2 wybranego preedrishu caasowego 0D [GT012007 2] < DO maa

Dostepne skréty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut typéw dokumentoéw

Po wcisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy sig okno:

| Bocdkowanie aporie T

Strose 1 % 1
h-'llnﬂc-sp.zn.o hn':ﬁhn." ,u:!.l.i'lmnnn
muwmumxn m.vml:-w: m-u.l.-u.l. Do a:nsu.l.:.l. Dath wydrukuz ZO7-07-3
Eaiensik kriggenits Trp debumnti [0, ki dompdlne [RHI]
i Sy e et e htlow-:m e e e e e et :
e s S ol e s D b s bt S s e
FEEMELITNE T FEFEDHIE] STROHY {480} 0,00 o, 00
SR S0 POCIATCU B0RY (4803 (W} a,m
AN DA [T ameT Lefteand PeTna Koiggounds - mrtpd Sfees, Tetthand, compl
4| | Ji |
Shrona: 1tl]| Pitdwiza I P‘maa-.‘rral HW:J EET ] I Id!dumj' a.
Ustawieris | Dk | Zemkni | et CAN




4. Opcja [Wydruk planu kont]

5 Wydruk planu kont ﬂﬁi

~ b parametidve widruku planu kont:

Gupaton: [T =] | Posim ook [JITB2] 1 Podit noney ko

| 7 druku wezystkie konta % bez kont analiycanpch konfrahentdw i teprezentantdwe | [0 Dk notatka

‘ I Drukij preez zewngtiang praegladarke  Szablon wydnku: [ acc_plan_pl =l

(< Widnd | S8zamkrii ko

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

}:3 Otwiera okno z podgladem planu kont

F11
Otwiera modut grup kont

Po wecisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy si¢ okno:

wanie raporbu e |
-

I
| ooy IS.Tremte |s'rod¢:1 trwn!e |acT ] Mie INormz]ne ]
I o2 Iwip |wmareofcd miematerialne i prawne lacT 1 Mo IMoeme] e I
I o7 um, sr.orw.  [Umorzenie srodicow trwatych facT | i [Hormalne I
| oFE JUime v |morzenie wartosci memmt. 1 pravens lacT | M I o e e ]
| noa IKasE |kasy lacT I M o mz] ne I
I 131 IBamks ISrodikci pienigsne w bankach lacT I e IMoer mz] me I
| =201 INET codb. k. |Halednodct  odbiorcy lrajowd lacT I e D1a Kontrzshemes ]
| 2oz IZob . dost.k | Zobowigzania dostawcy krajowi IPas 1 e Dla Kontrahenta |
| 20z INal codb.za |WaleEnosci odbiorcy zagraniczmi |ocT I Mie Dla Komtrahenta I
| 204 |20 .dost.z | Zobowngzania dosml.w_y Zage zni czi |Pas 1 e Ola Kontrahenta ]
| 220 IR.publ.pra [Ro=r anksd it [ Ear IPas I M I Mo ] e [
I 2= IR Wormalicz |WAT malbiczony rozliczendie IrRDEL I e I Mo ] e 1
| 222 IR W maledn |WaT naledny rozliczenie IR0z | Mg Mo =] e I
| 223 v.nalicz 19T nal-dczony (Zakupyd RO I Mo e P ]
I === IFDor IPodatek dochodowych ad asébl Ffizycrnsch IR I Mo o o] e I
| =aF Irszus |mozrachunki = tytutu s ROz | M Mo ma e I
| 2= Ir.US.PDOOF |Rozrachunki z US Z tTytuhu PDOOF 2T | HMor =] ne ]
| 230 lrotzr-prac |Rozrachunk 2 prascowikami |rRO= (] Me Mo mz]me ]
I 2m wyragr |ZobowrizTantia > tyt. wynagrodzen IPAS 1 Mo Dla Reprezentanta |
I 234 !P.roz.:'a:: IFozostate rozrachunki z pracownsd kami [ = I LRl Dla Reprazantanta |
I =o= IR.zak.tow |RozTiczemie zakups Towarow Iro@L. 1 Tak INor mal ne I
I 3= ITow.w mag. |Towary handlows w mMagazymie (= I Tak I mal e ]

0L K.materiat |[Koszty materiafdw R Mhe Mo =] ne

w0z [ATE=S 0T Koszty ustug R Mie Mo pe

L= I wymage odz wyragrodzenia R M Mo me me

“0E WSS skTadki WS 7 dnne Swiadczemwia R Mie Hormal me

SO0 LT 1 |lamortyzacia R Mie Mo mz] ne

e K.pozost Kozzty pozostale Rt e Mo mz me
I a0 IR.E.rodz IrozTdiczemie kosztdw rodzajowch ROz 1 Tak Fnormadne ]

o Spstow.usT |Spraedazd towmrdw 9 wstug R Tak INor ma] e

FOL Keprod.usT |Koszt wytworzenia sprzed tow 9 usTug R M Mo ma] ne

52 P.odsetii Przychody =z tyt. odsetek R e Mo mz he

FEE P.fin.poz PozosTaTe prEzychody Finamsowse Rl Mie I o ] e

7EE K .odsatii KoFEzty = Tyt. odsatek R Mia Mo mal e

FES K. Fim. poz Fozostate koszty Finansows R e Hormalne
| oL IKapitat |kapitat Takiadoe IPas | Tak I ma] he I
| Amn R rkris Il #-lsearieme Sl o ipme | wie e e i =l

Strona:  1(2) Pierwesza I Popraednia I Mastepna I Oztatras ] I da strony: I Iﬂ g.
Ustavasria I Doy I Zamilani] I ewport do CSY I




Po wcisnigciu przycisku [Zapisy (zatw)] otworzy si¢ nastgpujace okno:

m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirme: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [O0d2007-01 -00 Do2007-12-31]

: ~JFhn

CESS LW

osRory|

 Dla shorg WM Dl shrong WA

saln |

5l 8

gl sl

- Secaegiky zapisu na bhoncie:

Dostepne skroty:

[CSV]

Sk =

[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

[Od$wiez]

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

Pokaz dokument

Ctrl + S

Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument




Po wcisnigciu przycisku [Zapisy (zaksigg.)] otworzy si¢ nastgpujace okno:

m Lefthand - okno glimne, Oiezgca lirme: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [O0d2007-01 -00 Do2007-12-31]

: ] Plan|

CESS LW

ogROTY |

 Dla shorg WM Dl shrong WA

saln |

5l 8

gl sl

- Secaegiky zapisu na bhoncie:

Dostepne skroty:

[CSV]

Sk =

[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

[Od$wiez]

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

Pokaz dokument

Ctrl + S

Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument




Po wcisnigciu przycisku [Obroty i salda (zatw.)] otworzy sig nastgpujace okno:

?} ] 2 o H:m’-"-’"- ooy 5o v.ﬂr;w.?ﬂ?m Sl G Saans St
,‘i .
¥
-
A
e
WP
O

Dostepne skroty:

[CSV]

2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

7l

Obraty w okr,

Ctrl + 1

Wyswietla obroty w okresach

Obroty nar.

Ctrl +2

Wyswietla obroty narastajaco

Salda w ok,

Ctrl +3

Wyswietla salda w okresach




®

S Ctrl +4 Wyswietla salda narastajaco
:J_%) o
Salda w okr. duwustr Ctrl +5 Wyswietla salda w okresach dwustronne
Salda nar. dwistr. Ctrl + 6 Wyswietla salda narastajaco dwustronne

Po wcisnigciu przycisku [Obroty i salda (zaksieg.)] otworzy si¢ nastgpujace okno:




L

Doty w k. nwu 5 ', o satanm Seklawakr. dhusk Saklaner. et

fam

e

e .

=

G605 | WAE

Dostepne skroty:

[CSV]

2. [Zamknij]

3. Rozwijj

anie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

Vil

Obroty w ok

Ctrl + 1

Wyswietla obroty w okresach

Obraty nar.

Ctrl + 2

Wyswietla obroty narastajaco




Salda w ks, Ctrl +3 Wyswietla salda w okresach

; E.ﬁtﬁé‘ﬁﬁﬁ. Ctrl + 4 Wyswietla salda narastajaco
Salda v ok, dwuistr. Ctrl +5 Wyswietla salda w okresach dwustronne
‘Salda nar. dwustr. Ctrl +6 Wyswietla salda narastajaco dwustronne

Po Wciéniqciu pIZ cisku [Pokai rozrachunki] otworz SiQ nast¢pujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Odswiez]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odswiez filtry]
5. [Czys¢ filtry]
6. Rozwijanie list

Po wcisnigciu przycisku [Wyszukiwanie] otworzy sig nast¢pujace okno:







’:’ Wyszukiwanie

Brak skrotow



6.2. Raporty ksiegowe

:E;i]PIan kont - wydruki

—Wwiubar tppu wapdruku;

0K

*Eamknii okno

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

Z@I'ﬁ'ylirukl: Zapisy na kontach

—wiybor parametrow wpdiuku zapisow na kontacks

- Typ weedmko:

Zakres kort 0D [ = - [oo [ ] |
Zakues wycnaku 00: [TGT2007 2] 2 oo: [ZBE2E7 ] T I Druk zapisy ko da BO (Bilansu Dtwarcia)

@ Zapisy dla dokumertow zatwerdzonych

T Zapiy dia dokumentdve zaksisgowanych

- Kayterium dla sald:
& Wzzpsthie zapisy

' Tyko salda reezercwe

[T whydrukuj zapisy na kontach w wealcie

S Wpdik

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

ﬂ F11

Otwiera okno z podgladem planu kont




Po wecisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy si¢ okno:



T Drukowante raporty =l

Strandk 1 E L
Fiermn DOm0 Sp, T dud.  Paryska 6 5, O0=L1E3 swrsTasa
DAFISY NA KDHTACH W DNRESIE abi 2008 -01-00 Ded 2008.-00-28 Dt it S00C-0F- 51
wpgensrowana prograrss Leforand Peina Kriggowedd - Rt e, Tefthand.con.pl
swona: [ Fewizs | Poeens | tsgons | e | ididosiony [T
Ustawieria | D | Zomkni | st do CEY

Dostepne skroty:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis
Plewsza Alt+R Pokazuje pierwsza strong dokumentu
Poprzednia . .
Alt+P Pokazuje poprzednia strong dokumentu
Hastepna Alt+N Pokazuje nastepna strong dokumentu
Dztatnia . .
Alt+ 0O Pokazuje ostatnia stron¢ dokumentu
|dz dio strarmy: .
Alt+1 Pokazuje wybrana strong dokumentu
Ustawienia Alt+U Otwiera okno ustawien tekstu
Dorukeuaj .
=R Alt+D Drukuje dokument
£amkni]
Alt+7Z Zamyka okno podgladu
S2parijoclE Brak Eksportuje dokument do pliku

Powyzsze skréty obowiazuja rowniez w pozostatych opcjach przycisku [Wydruki]
2. Opcja [Wydruk obrotéw i sald za wybrany okres]




Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera okno z podgladem planu kont




Po wcisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy sig okno:
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3. Opcja [Dziennk ksiggowan zapiséw na kontach]




3 Wydruk Dziennika ksiegowan zapisiw na kontach

2=l
—\ulybt parametiin wydiuki

@ Widubui Daienrik dia wyiranego okresu  [BRBORGT L
@ Wydrukui Daiereik 2 wybranego prsdziohu cassowego D [T2007 =] 2 Do: [Z@eEEmer e 2

Dla dokumenidw your [T ]

| [z oo I

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

ﬂ F11

Opis

Otwiera modut typéw dokumentoéw

Po wcisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy si¢ okno:

T x|

Strome 1% 1
Flrm Dems 3p, 2 o0, Faryska & F , 00129 warSroen

DTIEHAIE KSIGONSS ZAPISON MA KONTACH 24 SRET G0 006-00-OL 00 006-0l-3L Dath wydrukuz EO7-07-3
Dzienmik kiiggesnst Typ dabumentu [DEL], Arebiem domelne [RCHL]
IR w02, fata krigg. | fata operacyt| Syebarl w archime |

ol ks e
BEEMIESIENIT T MEFEDHIE] STROHY (480}

0,00 o,00
SR G0 POCZATEL BORY (450} a,m

WO [ragrames Lefteand Reina Kelggownis - BTt Sfewe, Tefthand, comngp)

4 | |
swonw 11| Pewes | Fopeedia | tesen | Cuane | ididosone |3

uml D | Zambrij I export da TSV




4. Opcja [Wydruk planu kont]

5 Wydruk planu kont ﬂﬁi

~ b parametidve widruku planu kont:

Gupaton: [T =] | Posim ook [JITB2] 1 Podit noney ko

| 7 druku wezystkie konta % bez kont analiycanpch konfrahentdw i teprezentantdwe | [0 Dk notatka

‘ I Drukij preez zewngtiang praegladarke  Szablon wydnku: [ acc_plan_pl =l

(< Widnd | S8zamkrii ko

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

}:3 Otwiera okno z podgladem planu kont

F11
Otwiera modut grup kont

Po wecisnigciu przycisku [Wydrukuj] otworzy si¢ okno:

wanie raporbu e |
-

I
| ooy IS.Tremte |s'rod¢:1 trwn!e |acT ] Mie INormz]ne ]
I o2 Iwip |wmareofcd miematerialne i prawne lacT 1 Mo IMoeme] e I
I o7 um, sr.orw.  [Umorzenie srodicow trwatych facT | i [Hormalne I
| oFE JUime v |morzenie wartosci memmt. 1 pravens lacT | M I o e e ]
| noa IKasE |kasy lacT I M o mz] ne I
I 131 IBamks ISrodikci pienigsne w bankach lacT I e IMoer mz] me I
| =201 INET codb. k. |Halednodct  odbiorcy lrajowd lacT I e D1a Kontrzshemes ]
| 2oz IZob . dost.k | Zobowigzania dostawcy krajowi IPas 1 e Dla Kontrahenta |
| 20z INal codb.za |WaleEnosci odbiorcy zagraniczmi |ocT I Mie Dla Komtrahenta I
| 204 |20 .dost.z | Zobowngzania dosml.w_y Zage zni czi |Pas 1 e Ola Kontrahenta ]
| 220 IR.publ.pra [Ro=r anksd it [ Ear IPas I M I Mo ] e [
I 2= IR Wormalicz |WAT malbiczony rozliczendie IrRDEL I e I Mo ] e 1
| 222 IR W maledn |WaT naledny rozliczenie IR0z | Mg Mo =] e I
| 223 v.nalicz 19T nal-dczony (Zakupyd RO I Mo e P ]
I === IFDor IPodatek dochodowych ad asébl Ffizycrnsch IR I Mo o o] e I
| =aF Irszus |mozrachunki = tytutu s ROz | M Mo ma e I
| 2= Ir.US.PDOOF |Rozrachunki z US Z tTytuhu PDOOF 2T | HMor =] ne ]
| 230 lrotzr-prac |Rozrachunk 2 prascowikami |rRO= (] Me Mo mz]me ]
I 2m wyragr |ZobowrizTantia > tyt. wynagrodzen IPAS 1 Mo Dla Reprezentanta |
I 234 !P.roz.:'a:: IFozostate rozrachunki z pracownsd kami [ = I LRl Dla Reprazantanta |
I =o= IR.zak.tow |RozTiczemie zakups Towarow Iro@L. 1 Tak INor mal ne I
I 3= ITow.w mag. |Towary handlows w mMagazymie (= I Tak I mal e ]

0L K.materiat |[Koszty materiafdw R Mhe Mo =] ne

w0z [ATE=S 0T Koszty ustug R Mie Mo pe

L= I wymage odz wyragrodzenia R M Mo me me

“0E WSS skTadki WS 7 dnne Swiadczemwia R Mie Hormal me

SO0 LT 1 |lamortyzacia R Mie Mo mz] ne

e K.pozost Kozzty pozostale Rt e Mo mz me
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6.3. Modut raportéw dla rozrachunkow

:ﬁﬁ!\'ﬂrhﬁr raportu

— Raporty dla rozrachunk dw:

'fw_ul:uiérz raport *Eamkr‘nii okno

1. Opcja [Zapisy na kontach - rozrachunki]

F3Raport rozrachunkdw
~Rapeet dis

@ Wybnarychkont  Kento o [ ] | e e |

@ Wybranego konlrahenta ﬂ

Lista kont kontrahenta: | Symbol konta | Mazwa konta | 7 Odznacz / Zamnacz konba kontrahenta z lizy

Ty zapisdwr Wm— Waluta dekretaci :
@ Za wykeany okres obiotowy: Wiybeany okres caasu dolycay daty. ——
@ Wosdssdoiod  [GROTEORTTIIIE] 2 oo [HRRERROTTE (' D S

| 9 Wwdukui rsport | $8zambeii okno

Dostepne skroty: Rozwijanie list



Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

pa

F11

Otwiera okno z podgladem planu kont

Otwiera modul kontrahentow

Wecisnigcie przycisku [Wydrukuj raport] wyswietli okno podgladu wydruku

2. Opcja [Rozbicie rozrachunkow na rozliczenia]




.frl-!..apmt rozrachunkdw

Raport disc

& Wibsehian Koot I 1] | s s |

& Waragokrvaberts. [~ - |

Lista kont kontrahenta: | Symbol konta | Nazwa konta |

7 Odznace / Zaznacz konta kontrahenta z listy

Typ zapisdv Rodzaj inzischunkéw: Wwaluta rozmachunk
{--m £ Zaksiegowans PM'M.HMFM © bkana @ obes
Hmda&mamimuht
& Zavmgeany ok oty TR <| /" o= o1 o)y ——
@ W praedzale dat od o007 o [ (' il b i
| &7 Wk raport | $8zambrii ko
Dostegpne skroty: Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis

pal

Otwiera okno z podgladem planu kont

F11

Otwiera modut kontrahentow

Wecisnigcie przycisku [Wydrukuj raport] wyswietli okno podgladu wydruku




6.4. Modut szczegétowych sald kont ksiegujacych

nﬂ_wmememq Huqmmumnﬁ-&n—:

9

;222

mﬂﬂ_ﬂw_m_i

e
|| Ot iy Cari iy

e

CE6S | Wk

Dostgpne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Sk =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

Zapisy na koncie Ctrl + E

Pokazuje w nowym oknie zapisy na danym koncie

&

Pokaz ozachurki | Ctrl+G

Pokazuje rozrachunki dla danego konta

Sprawd# brak rozrachurkdw Cul+B

Sprawdza rozrachunki dla danego konta




Po wcisnigciu przycisku [Zapisy na kontach] otworzy si¢ nastepujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]

> ) LotHand Y [ r =

2. 80| . = - [GEREET = kot FRPR 67 =] PG
B .. —— R R

2 o T oA 2o | L

- Dls shorw WM Dl shrong WA

saLoo | 000

Dostepne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

SNk Wb =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Pakaz dokument Ctrl + S Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument




Po wecisnigciu przycisku [Pokaz rozrachunki] otworzy si¢ nast¢pujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Odswiez]
2. [CSV]
3. [Zamknij]
4. [Odswiez filtry]
5. [Czysc¢ filtry]
6. Rozwijanie list



6.5. Modut dekretacji na kontach
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Data symibal maksts:
Dw#ta nperacic Hurs malsty:
e T

Dostgpne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Ods$wiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

AN

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Pokaz dokumert Ctul+ S Pokazuje w nowym oknie wybrany z listy dokument




6.6. Modut schematoéw dekretac;ji



07-01-00 Do2007-12-31]

Sz na podshoee

atic E i+
e e Sk Cusii

o 1
e . i

=

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odéwiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odéwiez

VRN R WD =

filtry]

[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

&

Stwérz na podstanie:

Ctrl + M

Tworzy nowy schemat dekretacji na podstawie wybranego
z listy

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:




mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]

o

= o T _\ e O
Typ schomatu. Bl | <] Rok obowiazpwania: [0 [0 000 o] =1 X
Wazwe scomatu: [T 042007 (04 2007141 Do 200712:31)

T Tl = TrpheriaMi

—=a

CESS L CLN

Dostepne skroty:

. [Zapisz]

. [Zamknij]

. [Dodaj pozycje]
Rozwijanie list

:lkl))l\)'—‘

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:



mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]

System Dolumenty CAM Spreedac TowaryjUshagl Ksiegihendows Srodkitrwabs WAT Umcwycp. Delleracie Pocts KasaiBank Pokard Pomoc
)
B
] :
aé‘“' - s i
ﬁl Tym schematu [ Dls i | Pok. e epwania: [75205 (00 2008010 D S00S T2 | _ﬂ
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A e
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)k = AN, - 03
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;l 1 - 303 ol x 2263
i[5 | 263 - - 2
W
|
Q)
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Hacwa korta b |
— Doty opi dekreiu:
Symbiol typu dokumsenty - Mm - Symbal koetiakinda
Exnlainait myivsslania: | s =] e i =
Praykbait: |
Dostepne skroty:

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

Po wcisnigciu przycisku [Stwérz na podstawie] otworzy si¢ nastgpujace okno:



| :ﬁ'!xupiuwanie schematu dekretaciji:

— Parametry kapii schematu dekretaci: :
Dl oku sbrotowegor [T |
Nazwa nowego schematur [[T

V7 Utz schemat dekretac | $8zamkni okro

Dostegpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut lat obrotowych

6.7. Modut grup kont

B

[

RECET-




Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WP =

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:




Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy sig nastgpujace okno:






Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



6.8. Modut bilansu przeksztatcen

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Generuje dokument bilansu otwarcia dla wybranego bilansu

Wygeneri bilans otwarcia Ctrl+ B ;
przeksztalcen




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

Bl
|
i#
¥
(]
A
L]
k=
=]

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowe przeksztatcenie]
4. Rozwijanie list



Woeisnigcie przycisku [Dodaj nowe przeksztalcenie] otworzy okno:
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Dostepne skréty: Rozwijanie list

Po wecisnigciu przycisku [Wygeneruj bilans otwarcia] otworzy nast¢pujace okno:

:ﬁ:'ParamEl:rr bilansu otwarcia

Bilars obwarcia raku obrotowego | 04-2007 [Od:2007-01-07

£ astosu bilans przek zztatcen

[T Zawes bilans ohwarcia

W Genenj a.-'-‘-.nului

Dostepne skroty: Rozwijanie list



6.9. Modut zamkniecia roku

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

‘Wygenen zamkniecie roku Ctrl+ W Generuje dokument zamknigcia roku




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

Bl
-
i#
¥
(]
A
L]
k=
=]

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj nowy elementzamkngcia roku]



Wecisnigcie przycisku [Dodaj nowy element zamknigcia roku] otwiera okno:

mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]

System Dolumenty CAM Sproedsr TowsryjUshsgl ksisghendiows Srodetresls VAT Umeowsrcp. DeMarace Pocsts KasaiBark Pokard Pomoc

T o | e B ")

B

m CM-2007 [Od 2007478 01 Dhes 20071230

a == ]

&
Sttt tere sersoves. [

3 Symbal konda blarsovwego mods bt pebrym sprmbolem konda kib zawierad znski vaskoomaczns - "% [Znak pocentu] zasbapus dowolng cag onek e, bakie pusdy, &' " [k podkredlenis fpaslapas
jecden Ersk

@, Prapkdrady defriowania sprbok konia bilraowega:

e HH-%  chejmue mszytkie podkonta kona 21

L |0 chaymaue korto T100 oo swentusiee podkonta(jsd inisjs)

= | ™M cbeimae ko konlo TO

L LY

@

L

Brak skrotow



6.10. Modut bilansu / rachunku zyskow i strat

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Tworzerie T amrm Ctrl + P Tworzy raport z wybranego bilansu/rachunku ZiS

F:Dpla Ctrl + K Tworzy kopig wybranego bilansu/rachunku ZiS




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:

"i-i') Whebierz

Rachunek zyskow i strat

Bilans I

1. Opcja [Rachunek zyskéw i strat]







ol 2 i, X 8 3 3
Nowscups Do) et oy Unechrert Wt Sk ooty |

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]

2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

5

NE‘-‘:FE ;g.' f:ia-l'p:' a Cul+G Tworzy nowa grupg na liscie

'Dbctaﬂelernemmduﬁw Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie

Ctrl+U Usuwa wybrany element z listy

Usufi element.




Az Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru
Zwifi E}ugtkﬁ Ctrl+C Zwija wszystkie elementy na licie
Hpéwifﬁa}:@gtkig_ Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy

ﬂ F11 Otwiera modut lat obrotowych

Przyciksk [Wzér]| otwiera okno:

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

2. Opcja [Bilans]




)

o= =~ % @ = @ L |

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis




13

Maowa grupa Ctrl + G Tworzy nowa grupg na liscie




=

Dodaj 1 element podarupy Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie
i e Ctrl+U Usuwa wybrany element z listy

2 Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru
Zwiri wszystkie Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liscie
Rozwifi wazystkie Cul+0O Rozwija wszystkie elementy

i

Ll
T estuj mianowanie Ctrl+T Testowanie mianowania

M F11 Otwiera modut lat obrotowych

Przycisk [Testuj mienowanie] otwiera okno:




Brak nastepuiscych kont pray mianowani

Kenta mianovwane w bilansie nie isthiejace w plaie kant

ey sutiete e el e S YoEERIC Hend

Brak skrotow

Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] na wybranym rachunku zyskow i strat otworzy sig okno:






.

shnkpodouey Ui sknent Wit 2wyt Rooeweasskis|

Mowagipa Dodsi!

TOLE:

CE6S. |

Skroty dodatkowe:



Ikonka Skrot klawiszowy Opis
K !;irulfl = Ctrl+G Tworzy nowa grupg na liscie
by
Dodaj 1 element podarupy Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie
Usuf element Ctrl+U Usuwa wybrany element z listy
Wadr Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru
|
Zwith wszystkie Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liscie
Rozwifi wazystkie Ctrl +O Rozwija wszystkie elementy
ﬁl F11 Otwiera modut lat obrotowych

Przyciksk [Wzér]| otwiera okno:

Dostepne skroty: Rozwijanie list

Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] na wybranym bilansie otworzy si¢ okno:




)

> s & %X @3 3 O |

Skroty dodatkowe:



Ikonka Skrot klawiszowy Opis
b
Mowa grupa Ctrl+G Tworzy nowa grupg na liscie
o
Dodaj 1 element podarupy Ctrl + P Dodaje nowy element w wybranej podgrupie
s e Ctrl+U Usuwa wybrany element z listy
e Ctrl + W Otwiera okno dodawania nowego wzoru
Zwiri wszystkie Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liscie
Rozwifi wazystkie Ctrl +O Rozwija wszystkie elementy
i
o]
T estuj mianowanie Ctul+T Testowanie mianowania
M F11 Otwiera modut lat obrotowych

Przycisk [Testuj mienowanie] otwiera okno:




Brak nastepuiscych kont pray mianowani

Kenta mianovwane w bilansie nie isthiejace w plaie kant

ey sutiete e el e S YoEERIC Hend

Brak skrotow

Po wcisnigciu przycisku [Tworzenie raportu] otworzy si¢ nastepujace okno (dla rachunku ZiS):
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¥
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Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

(Geneni

Ctrl+ G

Generuje raport

Zui wszystie

Ctrl + C

Zwija wszystkie elementy na liscie

Rozwifi vszystkie

Ctrl + O

Rozwija wszystkie elementy na liscie

pa

F11

Otwiera modut lat obrotowych

Po wecisnigciu przycisku [Tworzenie raportu] otworzy sig¢ nastgpujace okno (dla bilansu):







=

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

e

o=

EH?*"EW] Ctrl +G Generuje raport

7

Zwith AﬁJEE_'.'StkE: Ctrl + C Zwija wszystkie elementy na liscie

E

F]DEWIFLWEE}'SiHé Cul+0O Rozwija wszystkie elementy na liscie

ﬂ F11 Otwiera modut lat obrotowych

Po wcisnigciu przycisku [Kopia] otworzy si¢ nastgpujace okno:




:Ei]liupia

Mazwa Szablony: (Hac

Fok obrotowy:

Ok Arulu |

Dostgpne skroty: Rozwijanie list



6.11. Modut bilansu / rachunku zyskow i strat — raporty

G€65 LB EEE]

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WP hR WD =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Eiftﬂmi;a;iﬁﬂ Ctrl +P Drukuje wybrany raport




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:

::;ﬁ:IWyhﬁr szablonu

|® Webierz

Rachunek zyskow i strat

...........................................................

Bilans




1. Opcja [Rachunek zyskow i strat]

alEl =]
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Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Genen Cul+G Generuje raport
3
ot
Zwirhy wazysthie Ctrl +C Zwija wszystkie elementy na liscie
o
i
Rozwiri wezystkie Ctrl + O Rozwija wszystkie elementy na liscie
y. | Otwiera modut lat obrotowych
F11 ) ) _
Otwiera modut bilansu / rachunku zyskow 1 strat




2. Opcja [Bilans]
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Sastsn |

=] Ha T

_ 2
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CEGS

Momeiyidy | Masws  Wilesl | Rodso | Ful Sanbol

Flansaciy |Hams  Wetsd! | FRadio | Ful Sesibel

Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie

Skroty dodatkowe:

list

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

e

G eneruj

Cl+ G

Generuje raport

o
ot

2w wazpztkie

Ctrl + C

Zwija wszystkie elementy na liscie

<
¥

Rozwin wezpztkie

Ctrl+ O

Rozwija wszystkie elementy na liScie

VA

F11

Otwiera modut lat obrotowych

Otwiera modut bilansu / rachunku zyskow 1 strat




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno (rachunek zyskow 1 strat):






or-

B
A m
s
¥
[
A
S
@
a

Dostepne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

Raport

Ctrl +P

Otwiera okno z podgladem wydruku raportu

Zui wszystie

Ctrl + C

Zwija wszystkie elementy na liscie

Riozwif wszystkie

Ctrl+ O

Rozwija wszystkie elementy na liscie

Wybranie przycisku [Raport] otwiera okno:




= i |
eElrE 200 =
L Rellicponme o T T ot ezl




Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno (bilans):

LTt hand - ol e, Bied s B Fork, Fok steolony (0- 2006 [0 H006-01-01 Dadse-1 2 51] I |
Sythen Dohursnky CRM Soenedad TomsryyUshag oegi handosss Srocldmasts WiT Unowy cp, Csbacsce Foorts Essillask Poksrd Poro;

TR Y T TP sl Toha Tty Y. [ Wi Pty |
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-a st sepgerrmesnin [JE &7 23 ek ol 03 2005 [0 2008 0101 v 20085 1331 =~
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Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Skroty dodatkowe:

Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

B

R aport

Ctrl +P

Otwiera okno z podgladem wydruku raportu

W
ot

SR wezysthkie

Ctrl + C

Zwija wszystkie elementy na liscie

L E
i

Rozwif wazysthkie

Ctrl + O

Rozwija wszystkie elementy na liscie




Wybranie przycisku [Raport] otwiera okna:

#3 Bilans raporty

Wiabierz bilansz za miniony rok

Ok

Arilu)

Dostgpne skroty: Rozwijanie list




=

B Dfms  fckk  pheos  Jeitedi  fanesis  Pamag
- = (1 | LI P11 0 e e 5t Tormp s o gty v BCrE
| Pecplatra sshugapa.,. || Dostowilgze || Wi Mada || Wiskeer O P Server |
-
Bilunsabed
Eok obrotowy 822005 [ChE2005-01-01 Dae:2005.12.321)
Stam naz 2OE-0E-11
Aktyws i
Mumer |Nm:pmci Wartnse za rok whiegh :';xtar*

M |Akeiywa trwade 0,00 0,00

I [Wartosri niematerialne i prasme 0,00 .00

I [Wartedt fimy .00 (.00

3 [t wrartedic siematenaine | prawne 11.00 {00y

4 |Zabedn ra wanodn femienane | praume 11,00 {0 iy

11 [Benrcoews akiywn rwale 0,00 0.0y

1 [Frada truals .00 0

a |grunty {w Sy praws ugvioerania wieczysisge grunbi 0.00 [EREE

b fregdosrea techmoc e | masomy .00 00

o [wendearea techisc e | masomy 0.00 [EREE

4 [droda transposty 0.00 (.0

& finne drodio e 0.0 .00

2 |Srodi rwale w bodewne 100 [l

I [Tk na drodi rwals w badews 100 00

ITT [r i dlugnterminms 0,00 0.00

1[0d jednortel powigzangrh .00 10,0y

Z |04 pozostapch jednosiek .00 1,00
I¥ [mwestyoe dugohermisews 0,00 .00 =
Al i I1n|J

=
Brak skrotow

Wecisnigcie przycisku [Drukuj raport] otwiera okna podgladu wydruku danego raportu. Okna te
dla obydwu rodzajéw raportdw przedstawiono powyze;j.



6.12. Modut potwierdzen sald / wezwan do zaptaty

::_-;ﬁ]PutwierdzeniE sald / wezwanie do zaplaty ed

{* Pobwierdzenie zald

i Wezwanie do zapkaty

— Potwierdzenie zald
na dzief I 02-08-2007 i’g ] e | 02-08-2008 i’!

f+ Dla wszystkich kontrahentde

" Dlajedneqgao kontrahenta | ;I

[ Zawezone do konta | ;I

[~ Pokazyj z rozliczeniami

................................................................................................

k. Zamkni okno

T |
1 2
% Folmmiare sl
J‘ | & o chrawy 200002 | | il | B Mesndbmne Sekadne I Foawl adiovasd heady w isbele
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a 1 =& 1 P Sl SN TE T A | Fasbuny Wl - eppecinny | A00EE-11-14 TOra Dl D0y 7R O3 1 D000
LBl
r
o
i
M|
o | | |
Carracsorpch debalscy 1 mm| Tarem Bihw.| []
| 3T wiempacs debisscis
e ot S TR T i s s
[P o004 2006 TEST /5P [Fabtnsa VAT - srsmcinnye | 20051114 TUPRI 00 Ry T O 1000
4l I £
; il | |
=) Doy 2arvedaes o Arnby
= I_" h dedistacg 1 Eada Wi | TETEO0  Eakda WA [ [
frarw Swberia 3.8 Krlews Stroet TbSs 23255 Berkn Feercy




Dostepne skroty:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

. Drukwj zaznaczone
S

Ctrl + P Otwiera okno z podgladem wydruku danego dokumentu

e ! Esc Zamyka okno

Wybranie przycisku [Drukuj zaznaczone] otwiera okno:

) Wdvish [eabwie piieeh salila 2 program Leftnd - ozl Firefon AT |
Pl [Sm  Wikh  pheoes  Iabiedi  Baestia  Pamag
- = I o] (o=

|| Bacsheinaishgepa.,. || Costomilezs || WindeauMeda || Windown ) A Server

Wi gsawa, J007-08-02
HADAWEA
Frmna D Sp 2 0.0
ul. Parweia 6, 00-1735 Warssms
HIF 113-367-21-43, Rosgien

Puatuderdzenie sakis na deien 207-(8-92

ODCIHEE & ¢ B
ALRESAT
Truss Spberia SA.
Kinbews Siveet M50
33233 Barlin, Mismey
HIF: GE115-331-34-54,
a4

Zgodiee = irefoiy Ack. 24 us 1 pi 113 vy o mchnbowsen z doa 2 wresdes (24 0 (O 0 Hr 121, poz. 591 = péame s omemenn) poosmy Panstes o polwierdoere w iamome L &m sgodmodon sald
figuae el W nasTych kisgch
Wy ool prosiamupy Patetwo snakbyomne sestowiene stams rozrac ok

Hadz o] dakoameniu [Mw-u—m- | Thaes kubpgwwunis [T mm|mpcnmr_-|m-n¢num
Fakium VAT . ey PaMTE TR | 41114 TOTe 0| omirH | 1w wMm]  om
Sl peale o bz sgilem T [

Zgndree T proepisami o mchankowosi do peiweertonn sid pe morma stosowad . skreptu miczcegn.

Zakoferono




7. Menu [Srodki trwate]



Moduly:

1. Srodki trwate
2. Klasyfikacja ST
3. Grupy $rodkow trwatych



7.1. Modut sSrodkow trwatych

al T

MMMMWM

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Ksinguj amartyzacie Ctrl + B Wystawia dokument ksiggujace amortyzacje

“wiycofaj dok, amort. Ctrl + W Anuluje dokument amortyzacji




a

R apaorty

Ctrl +P

Tworzenie raportow

.

Crupliks g

Ctrl +U

Tworzy kopie wybranego elementu na liscie

Po wecisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig nastgpujace okno:




mm Lefthand - okno glimne. Diezaca firmaes 2onk, Rok obrotowy: 04-2007 [Od2007-001 -00 Do:20007-12-31]
mmmrmmmwmmmmfqu Deldoracie Poczta KasaiBank FPokard Pomoc

Ej J?r.:u Zartknd MMH_J

r et |
IE! Dt nabais 51 Dok nabye |
ag Duanan o 27 Symbol bamyicacy saet: [ |
g =
-~
e
L
g-' Dhoediatinwve ninenscs:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj nowe zmiany]
4. Rozwijanie list
5. Przechodzenie migdzy podrzednymi zaktadkami.

Skréty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Likwidacija Ctrl + X Likwiduje wybrany $rodek trwaty
_;E F11 Otwiera modut klasyfikacji ST

Wybranie przycisku [Likwidacja] otwiera okno:

’:" Srodki treake :.Iﬂ

\:p Czy cheesz diwidowad ten drodek triwaly? (po zapisanis zostang wikasowans wpisy w planis amortyzaci poczawszy od nastaprego ckresu od daty lkdsci)

)

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:



m Lefthand - okno ghimne, Bieesce lrme: 2onk, Rok obrotosey: 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj nowe zmiany]
4. Rozwijanie list
5. Przechodzenie migdzy podrzednymi zaktadkami.
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Likwidacja Ctrl + X Likwiduje wybrany $rodek trwaty
ﬂ F11 Otwiera modut klasyfikacji ST

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

Po wybraniu przycisku [Ksieguj amortyzacje¢] otworzy si¢ nastgpjace okno:



-"':;ll Ksiegowanie amortyzacji d e

Okres kziegowania;  [L006-11

Kamota amortpzac:

Drata zaksiegowania: |

VEaksiegui

“.ﬁ.nului |

Po wcisnigciu przycisku [Wycofaj dok. amort.] otworzy si¢ nastgpujace okno (przyktad):

#3 Srodki trwale x|

iDstakni zaksiegowany olkres
amortyzacii bo 2007-4 Czy
chcesz anulowad dokurent
amorkyzacji za ten okres?

o)

Tak. | _. ............. NIE .............. I

....................................

Po wecisnigciu przycisku [Raporty] otworzy si¢ nastgpujace okno:






:ﬁ'!ﬂudzaj wydruku

—‘wybierz rodzaj wydruku

Wik 9@ nui

Po wybraniu odpowiedniego raportu otworzy si¢ okno z podgladem wydruku danego dokumentu.



T Orukawanie rapart

Shonac  T[1] <] I Foprredrds |

A Ibta 7ak. DOata przydl Symb. Kias, | Dok. Aab. | Wt pocz.  |Dama 1w |
1 i 0 odawmpel | ntas, I I
L EMIRSLLANOOE EORpATar Serwrowy DPTIRUT Seris 3a) P OO -11-14 006-L1-L4 300 P LI B0 e § 000,00
& S0/1230r /34 Swnchad 1 udbows -tranapor tomy P 200K -11-14 2006 -L1-L4 45C Foy - e 1 120 000,00
1

- ARG TyRRCHE Poditiesan

WygEneromsns programee Leftiaed Seles

ExngemEs - Wtps o, Taf thand, com pl

Uislawiersa I Dok |

| sy |3

=upost da TSy

Dostgpne skroty:

Ikonka

Fiemmzza

Skrot klawiszowy

Opis

Alt+R

Poprzednia

Pokazuje pierwsza strong dokumentu

Alt+P

Mastepna

Pokazuje poprzednia strong dokumentu

Alt+N

Dztatnia

Pokazuje nastgpna strong dokumentu

Alt+0O

|dZ do strorm:

Pokazuje ostatnia strong dokumentu

Alt+1

Uztawienia

Pokazuje wybrang strong dokumentu

Alt+U

Dy

Otwiera okno ustawien tekstu

Alt+D

armknij

Drukuje dokument

Alt+Z

export do C5Y

Zamyka okno podgladu

Brak

Eksportuje dokument do pliku




Po wcisnigciu przycisku [Duplikuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

:ﬁﬁlﬁtwﬁrz kopie | 2].=l
R I B =
_________________________ ik prubi |

Brak skrotow

7.2. Modut klasyfikacji ST



v, Biezaca lirme: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [0d2007-01-00 Doc20007-12-31]

£
fu
g
i
g
i
g

(T3

C€o5 | Wikt

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Od$wiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

&,

1mmu“:5u Ctrl + 1 Importuje listg z pliku

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig nastgpujace okno:




Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:



= Lefthand - okno glimne, Biezaca firma: 2onk, fok obrotowy: 04-2007 [Dd2007-01-00 Dor00F-12-31]
LaftHand | Flasikacia 5T ¥

€65 ILICLBREBL /|

L

[

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

Po wcisnigciu przycisku [Importuj CSV] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Wskaz plik CS¥ do importu... i h;';i H}Et
S = R = W =

Pulpit

[ i )

Moi

Otwérz

Pikibpw  IPIRESVEes Ari

Mazwa pliku:

L



7.3. Modut grup srodkéw trwatych

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usufy]
[Od$wiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

[ Lefthand - okno gléwne. Biezaca firma: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [0d:2007-01-01 Do:2007-12-31]

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



8. Menu [VAT]

Moduly:

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



8.1. Modut raportow VAT

#3 Rodzaj raportu

—wiybierz rodza) raportu

e Ok

a.-'l'-.'nului

1. Opcja [Zestawienie rejestrow VAT)]

:ﬁﬁl"zestawienie rejestrow Yat™

¥ sprzedaiowe

W zakupowe

—Wybdr okresu dla raportu; "Zestawienie rejestraw VAT

Dnukuireport ot [[OE2007 =] oo [E0OEZ007

— Zestawienie obejmuje rejestny VAT

Hépnrt dla dokumentév:

& Zaksiegowanych i Zatwierdzonych  Zaksiegowanpch

ﬁW}Idrukui rapark

[T wiliczyd zwrat watu 2 rejestiu zakupdw awigzanpch ze sprzedaiyq opodatkowang | zwolniong?

Brak skrotow




2. Opcja [Zapisy w rejestrach VAT]

kno konfiguracji raportow

[ Wybdi parametrde do rapartu -

oo [FOBZ00T A Dats korconarapart |

it |

—‘I"-"'m Skl'aﬁm-‘nl}lch*rapmm

[T Zazhacz/Odznacz wszystkie elementy [T rejesty sprzedazowe [ rejesty zakupowe

e e

® Zaksiggowanych i zatwierdzonych

% Zaksiggowanych

™ Drukui rejesty z adresami domyslnymi kantrahentéw

55 Wipdruku raport

Brak skrotow




3. Opcja [Lista dekretacji do rejestréw VAT]

kno konfiguracji raportow

[ Wybdi parametrde do rapartu

dkonareportu  [BTOBZ007 2] Datakofcowapor 00RO 2]

kkaémy;gpﬂ.rrqpmrus. |

B Zaznacz/Odznacz wszystkie elementy

‘Raport dla dokumentdu:
® Zaksiegowanych i zatwierdzonych % Zaksiggowanych

™ Drukui rejesty z adresami domyslnymi kantrahentéw

55 Wipdruku raport

Brak skrotow



4. Opcja [Zapisy w rejestrach VAT kolumnowo]

kno konfiguracji raportow

[ Wybdi parametrde do rapartu -

oo [FOBZ00T A Dats korconarapart |

it |

—‘I"-"'m Skl'aﬁm-‘nl}lch*rapmm

[T Zazhacz/Odznacz wszystkie elementy [T rejesty sprzedazowe [ rejesty zakupowe

e e

® Zaksiggowanych i zatwierdzonych

% Zaksiggowanych

™ Drukui rejesty z adresami domyslnymi kantrahentéw

55 Wipdruku raport

Brak skrotow




Dla pierwszych trzech opcji okno podgladu wydruku wyglada nastgpujaco:

¥ Derukiowanie rapartu_

Firm Demo Sp, 2 a0, Farysia § 7, O0-LE3 Warszasm

Tapisy @ rajestrach VAT 2k okred 207-07-0L - 2007-07-3

Wygarisrameic progr e LaftHaed Sules Ribggomss - hitps /o lafthed. con bl

Swoan ]| Frowes I Popzedeis | Mg | Owsne | satdowers |l 3
Ustowiersa | Drdki | Zomkri | espoet o TSV

Dostgpne skroty:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

= G Alt+R Pokazuje pierwsza strong dokumentu

Boprzednia Alt+P Pokazuje poprzednia strong dokumentu

i &zt .
L=sldai Alt+N Pokazuje nastgpna stron¢ dokumentu

0 zkatni | i
— Alt+0 Pokazuje ostatnia strong¢ dokumentu

[d2 dio strong: ;
1dz da strong Alt +1 Pokazuje wybrana stron¢ dokumentu

L stawieni . .,
=l Alt+U Otwiera okno ustawien tekstu




Dirukvyj
=fURL Alt+D Drukuje dokument
Zamknij Alt+ 7 Zamyka okno podgladu
y podg
zHigaii s Loy Brak Eksportuje dokument do pliku

Dla ostatniej opcji okno z podgladem wydruku jest otwierane w przegladarce:

T3 2apiey w reiestrooh VAT - Fazilla Frelow .l.lﬂ!"
EM [Srm ik pheois  Jelfech Blaoecis  Pomag

- “"‘l T il LOPC 0L A - | U ST i | I T Ly im0l =i il ol CAN L

Firma Diemss 8p. z 0.0, , Paryska & , 00-113 Warszawa

3_.'::_|sv=r:ﬂ|.rin:h':.-'.':udm:'-.:- :-_.12]]'-' a7 !.'I_I do 2007 [_."_EI_ . ) _ . e o — o

Ly [ Diata VAT .r Diaka knegowanin Hr archiwaly | 1wz keonirshenta FIF kontsabenta Redeay dokumenhi Hemer dokunentu
Fuma nette: 0.00 Seamn VAT: Q.00

Zakoferona

Brak skrotow



8.2. Modut rejestrow VAT — definiowanie

Ceos | @Bl

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis
st i s Ctrl + O Otwiera (’)kI'IO, w _ktorym mozna ustawic kolejnosé
wyswietlania rejestrow VAT na listach




Po wecisnigciu przycisku [Nowy] otwiera si¢ nastgpujace okno:

Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modul stawek VAT




Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otwiera si¢ nastgpujace okno:

Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modul stawek VAT




Po wecisnigciu przycisku [Kolejnos¢ wyswietlania rejestréw] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Brak skrotow



8.3. Modut stawek VAT

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

o N RS

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis

Kalads Witwolaris Siaviek VAT Ctrl + 0,V Otwiera ol’cn(.), w k.torym mozna ustawic kolejnos¢
wyswietlania stawek VAT na listach




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wecisnigciu przycisku [Kolejnoséwyswietlania stawek VAT] otworzy si¢ nast¢pujace okno:

swietlania elementows:

Brak skrotow



9. Menu [Kadry i ptace]

Moduly:

Kalkulacje umow
Umowy

Zaptaty do umow
UCP osoby

Lista ptac

Kartoteki pracownicze
Dni robocze

Nowvnkwb =



9.1. Modut kalkulacji uméw

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:
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Sehwmat diksstassi zaptat [T ] [ st phatnase [T

Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]

2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut schematow dekretacji




Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]

2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut schematow dekretacji




9.2.

Modut umow

ﬁlmﬁuw

s-am =

Defiwiez TSV Zamknd Dibud lalg

Dostepne skroty:

1. [Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX AW

Skroty dodatkowe:
Ikonka

Skrot klawiszowy

Opis

=3
Dk it

Ctrl + L

Drukuje liste uméw

Ctrl + P

Drukuje wybrang umowe

Utwdrz dokument zaptat

Ctrl ++

Tworzy dokument zaptat do wybranej umowy




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:
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Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Zapizz i wydruku Ctrl + P Zapisuje 1 drukuje wpisang umoweg
}:3 | Otwiera modut towarow/ustug
F11
Otwiera modut UCP osoby




Wecisnigcie przycisku [Zapisz i wydrukuj] otworzy okno:

:Eiﬁlw?druk UMowYy: ] 2 x|

— Pararnetry wandrubou urnomay:

Wb eayka wyeiku umowyr [T V]

& Omginat i Kopia & Omaginak/Kopia

é Wudruku | aEamknii akno

Dostepne skréty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
ﬂ F11 Otwiera modut jgzykow thumaczen

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:
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Dostepne skroty:

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

Skréty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
55
Zapisz | wydruku; Ctrl + P Zapisuje 1 drukuje wpisang umoweg
ﬂ F11 Otwiera modul towarow/ustug

Po wecisnigciu przycisku [Drukuj liste] otworzy sig¢ nastgpujace okno:
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Brak skrotow




Po wecisnigciu przycisku [Drukuj] otworza si¢ nastepujace okna:
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Skréty dodatkowe:

Ikonka Skroét klawiszowy Opis

ﬂ F11 Otwiera modut jezykow tlumaczen
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Po wecisnigciu przycisku [Utworz dokument zaplat] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Netatki do dokumentu zapkat:
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Brak skrotow



9.3. Modut zaptat do umow

Dostgpne skroty:

[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

PN R LD

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ST
e b

Emfﬁ, Ctrl +P Drukuje wybrany dokument zaptat




Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostgpne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
Skréty dodatkowe:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis

<

Zapizz i wydruku Ctrl + P Zapisuje i drukuje wybrany dokument zaptat




Po wecisnigciu przycisku [Drukuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Brak skrotow



9.4. Modut pracownikow etatowych i zleceniobiorcow

CEBS | WL EE

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=

Skréty dodatkowe:
Ikonka Skroét klawiszowy Opis
+
Insert Otwiera modut reprezentantow

Wiubierz z lizty




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

e

Bl
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Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list (zakladka ,,Dane zleceniobiorcy”)

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
}:3 | Otwiera modul miast (zaktadka ,,dance zleceniobiorcy™)
F11

Otwiera modut krajow (zaktadka ,,Dane zleceniobiorcy”)




Przycisk [Dodaj pozycje¢] otwiera okno:

Dostgpne skroty: Rozwijanie list



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

Dostepne skroty:
[Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list (zakladka ,,Dane zleceniobiorcy”)

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
}:3 | Otwiera modul miast (zaktadka ,,dance zleceniobiorcy™)
F11

Otwiera modut krajow (zaktadka ,,Dane zleceniobiorcy”)

Przycisk [Dodaj pozycje] dziata tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]




Po wcisnigciu przycisku [Wybierz z listy] otworzy si¢ nast¢pujace okno:
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Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

w

wibierz zazraczone Ctrl + 1 Wybiera zaznaczone pozycje na liscie




9.5.

Modut listy ptac

%

CE65 | WAl

bipskar Unishkumert oy shac

 Paerria P,

Dostgpne skroty:

1.

WX AW

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

Drukuj

Ctul+P

Drukuje listg ptac

Zaksiequi lite phsc

Ctrl ++

Ksigguje liste

Usurt dokument listy ptac

—

Ctrl + -

Usuwa wybrany dokument listy ptac




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastepujace okno:
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Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Dodaj potracenie]
4. Rozwijanie list
Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera modut UCP osoby




Przycisk [Dodaj potracenie] otwiera okno:
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Brak skrotow

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:
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Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. [Dodaj potracenie]
4. Rozwijanie list

Przycisk [Dodaj potracenie] dziata tak samo jak w przypadku przycisku [Nowy]

Po wcisnigciu przycisku [Drukuj] otworza si¢ nastgpujace okna:

:;l' Rodzaj wydruku j il EI

— Drukowanie w zewnetrzne| przegladarce:

Szablon wwedrulku:

tieziac: -E Fuok:

3 Ok | S8 anului

Dostgpne skroty: Rozwijanie list
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| Bassheineishgepa.,. || Dostondlegzs || Widsabeds || Windem b A Sarer

Brak skrotow



Po wcisnigciu przycisku [Zaksieguj liste plac] otworzy si¢ nastgpujace okno:

'.'_.?!Pdr-:llm:!.rf dokumentu listy plac _?IEI

~Whstaw dokurnent listy prac za;

e 2 B —-

—Schemat dekretac bty phac

D pkatnasci [1 = beak daly pratnoscill Sposéb phatnosci _EI.LI

B Utwirz dokument ' | 38 Zamknii ckno

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
}3 | " Otwiera modul schematow dekretacji
F
Otwiera modut sposobdw platnosci

Po wecisnigciu przycisku [Usun dokumenty listy plac] otworzy si¢ nastepujace okno:

:E;:Ej:'F-ElI‘-ElI‘I‘IEtI‘"_l" dokumentu listy p ilil

—Uzufy dokument ligty prac za;————

Brak skrotow



9.6. Modut kartotek pracowniczych

:ﬂﬁ]ﬁartuteki pracownikow

2

Za okres od: rﬁ{ITEﬂDE

—FK.artateki dla;

<[ < [Ez2008

=

7 wybranej ozaby

& wzzustkich pracownikdw i zleceniobiorcdw

¥ bedacych na liscie plac

¥ umowy zlecenia

W oy autorskie

¥ umowy zagramaniczne

Autorzkie koszzty

5] (w)

Zagraniczne koszhy: _fI_Zlai [ )

(1% Al
Dostgpne skroty: Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
Q F11 Otwiera modut listy ptac




9.7. Modut dni roboczych

a1
2]
|
3
i
.
A |
b

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:
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Driwroku | = [ — 0 AR =

Dostgpne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Wygeneruj miesiace]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

Bl
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Driwroku | = [ — 0 AR =

Dostgpne skroty:

[Zapisz]
2. [Zamknij]
3. [Wygeneruj miesiace]



10. Menu [Deklaracje]

Moduly:

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



10.1.

Modut deklaracji

" @ 0

ﬁlmmwmmm

Dostgpne skroty:

1.

WX AW

Skroty

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy

Opis

DIEH

Ctrl+U

Tworzy nowa deklaracj¢ na podstawie istniejace;j

Drukuj widoczne deklaracie

T

=3

Ctrl + P

Drukuje wszystkie deklaracje widoczne na liscie

Impartuj 2 <ML

Ctrl +1

Importuje deklaracje z pliku




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

[ Lefthand - okno gléwne. Biezaca firma: Zonk, Rok obrotowy: 04-2007 [0d:2007-01-01 Do:2007-12-31]
System Dokumenty CRM Sprzedaz TowaryfUstugi Ksiegihandlowe Srodki trwate AT Umowy c.p. Deklaracje Poczta KasaiBank Pelcard  Pornac

i Gj__LéftHand Y~ [ Deklarzcie | Deklaracie B
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Zapizz  Zamknij Druku

Naaws [ Data vypekn: [23072007 2] Y W Presicas) automalyearie
Zmief do ecyefe [Rewalskidan

:E;’_.j]w‘rhierz typ deklaracji ‘?| )4

CEOY. L 1oL BIEL

7 0k I & Aol
Dostgpne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis

Dirukuj Ctrl + P Drukuje wpisang deklaracje




Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

=

Druakuyj Ctrl + P Drukuje wpisana deklaracje




Po wecisnigciu przycisku [Utworz na podstawie]| otworzy sig nastgpujace okno:
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A. MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI
il & Uread do kearago =
Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
55
Drrukeuy Ctrl + P Drukuje wpisang deklaracje

Po wcisnieciu przycisku [Drukuj widoczne deklaracje] otworzy si¢ nastepujace okno (przyktad):

Py Deklaracie x|

P Wedrukowad 4 deklaraciiv

Tak I Anuluj |




Po wecisnigciu przycisku [Import z XML] otworzy sig nastgpujace okno:

Brak skrotow



10.2. Modut wypetniania deklaracji PIT-11/8B i IFT-1/IFT-1R

:ﬁ]nutumatyczne wypenianie deklaracji . el d

—Wwiypetnianie deklarac) PIT-11/8B oraz IFT-1/1FT-1R

Ralk: m

Foczatek nazwy deklarac):

—[aenerowanie deklaraci:

€ dla wszystkich pracownikéw i zleceniobionzdw

& dla wybranego pracownika lub zleceniobiorcy

—[Deklarac)a:

& PIT-11 /8B
i IFT-1 /IFT-1R

F.ozzty uzvskania praychodu umdw autorskich: m [ )
F.ozzty uzpzkania prapchodu obookrajowcde: nﬂ [ ]

Ftatnil, lub ozoba odpowiedzialha za obliczenie podatk.u:

N - | |

k. Zamkni okho

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

Skréty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera modut zleceniodawcow / pracownikow




11. Menu [Poczta]

2007 -01-01 Doc200T-12-31]

Moduly:

Konta pocztowe
Poczta elektroniczna
Sygnatury
Dystrybucja poczta
Ksiazka adresowa

nhwbh =



11.1. Modut kont pocztowych

Dostepne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]

Sk =



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:
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Dostgpne skroty:

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



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

mm Lefthand - okno ghimne, Berscs hrme: 2onk, Rok obrotowy; 04-2007 [Od2007-00 -00 Doc2007-12-31]
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Dostgpne skroty:

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



11.2. Modut poczty elektronicznej

La}

Dostgpne skroty:

XN W=

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list




Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis
&
W_ufﬁl F7 Wysyta wybrany mail
?ﬂ%grz F8 Odbiera wybrany mail
wiydlii / Ddbierz F9 Wysyla / odbiera wybrany mail
Dﬁm Ctrl+ O Otwiera okno odpowiedzi na dany mail

Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig nastgpujace okno:




Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
4. Przechodzenie miedzy podrzednymi zaktadkami
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
>4
gl Ctrl + Return Wysyla wpisany mail
[j.-_-,ijgg Ctrl + Alt+ A Przetacza do zaktadki [Zalaczniki]
;3 | Otwiera modut kont pocztowych
F11 Otwiera modut ksiazki adresowej
Otwiera modut sygnatur

Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

Syonatwa:  [BRRE ] ¥




Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]
3. Rozwijanie list
4. Przechodzenie miedzy podrzednymi zaktadkami
Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis
>4
gl Ctrl + Return Wysyla wpisany mail
[j.-_-,ijgg Ctrl + Alt+ A Przetacza do zaktadki [Zalaczniki]
;3 | Otwiera modut kont pocztowych
F11 Otwiera modut ksiazki adresowej
Otwiera modut sygnatur

Po wcisnigciu przycisku [Odpowiedz] otworzy si¢ nastepujace okno:

Syonatwa:  [BRRE ] ¥




Dostgpne skroty:

[Zapisz]

[Zamknij]

Rozwijanie list

Przechodzenie migdzy podrz¢dnymi zaktadkami

LW

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

(-]

iy Ctrl + Return Wysyla wpisany mail

g

Dokacz Ctrl + Alt+ A Przelacza do zaktadki [Zataczniki]
. | Otwiera modut kont pocztowych
F11 Otwiera modut ksiazki adresowej

Otwiera modut sygnatur

11.3. Modut sygnatur



Dostepne skroty:

Sk =

[Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

rara hrmeas; Zonk, Hok obrotowy; 04-2007 [Od2007-001 -00 Doc2007-12-31]

LeLBkeos | th

CEOS |

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

=

Dostepne skroty:

i

L By

i

CESS |

[Zapisz]
2. [Zamknij]



11.4. Modut dystrybucji poczty

Dostgpne skroty:

1. [Odswiez]
2. [CSV]
3. [Zamknij]



11.5. Modut ksigzki adresowej

Dostgpne skroty:

[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

Sk =



12. Menu [Kasa i bank]

Moduly:

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



12.1. Modut wyciagéw bankowych / raportow kasowych

G665 | CABRE

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy sig¢ nastgpujace okno:

B
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Sumaveiat | HE Sums it | -

Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera modut kont / kas




Przycisk [Dodaj] otwiera okno:

Brak skrotow



Po wcisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastepujace okno:

ox-
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il
_D‘ |
A
e
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a

Sumauetet [ W Sums vosts: | i

Dostepne skroty:

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

Skroty dodatkowe:

Ikonka Skrot klawiszowy Opis

ﬁl F11 Otwiera modut kont / kas

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



12.2. Modut kont / kas

Dostgpne skroty:

[Nowy]
[Edytuj]

[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

XN W=



Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:
1. [Zapisz]
2. [Zamknij]

3. Rozwijanie list



Po wecisnigciu przycisku [Edytuj] otworzy si¢ nastgpujace okno:
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Dostgpne skroty:

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



13. Menu [Polcard]

Modul:

1. Polcard



13.1. Modut polcardu

ﬁ:]'ﬂ ¥ 4 @ 0

MMMMWM

Dostgpne skroty:

1. [Nowy]
[Edytuj]
[Usun]
[Odswiez]
[CSV]
[Zamknij]
[Odswiez filtry]
[Czys¢ filtry]
Rozwijanie list

WX AW

Skroty dodatkowe:
Ikonka Skrot klawiszowy Opis

=
mpart 2 pliku Ctrl +1 Importuje listg z pliku

¥

Zaksieguj Palcard Ctrl ++ Ksigguje wybrany polcard

el

U dokument P, Polk ardu Ctrl + - Usuwa wybrany dokument




Po wcisnigciu przycisku [Nowy] otworzy si¢ nastgpujace okno:

Dostepne skroty:

1. [Zapisz]
2. [Zamknij]



Po wecisnigciu przycisku [Import z pliku] otworza si¢ nastgpujace okna:

#JPOLCARD

Wiubierz top importu raportéw Palcardu:

Dostgpne skroty: Rozwijanie list

#3ledger 7 x|
Look ir: Iﬁ C:/Program Files/LHF¥.-1.8/ ll = % |88s £
.. ) metus
1 apps I i

Cibackups [ units
idb ICupdates
I help

IChil8n

IChicons

ICalib

File name: "

Open

File type: | “.n1d “N1D =]

Cancel




Po wecisnigciu przycisku [Zaksieguj Polcard] otworza si¢ nast¢pujace okna:

#POLCARD

FPodaj rurmer roku kziegowania Polkardu;

#POLCARD

Fodaj numer mieziaca ksiegowarnia Polkardu:

E

Ok,

Cancel

Brak skrotow
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