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Wstep

Sukces matej firmy zaczyna sie od wyboru oprogramowania.
Gratulujemy kapitalnego wyboru.

Programy Pakietu JZK oferuja wszystkie funkcje, jakie potrzebne
sg do codziennego prowadzenia matej lub $redniej firmy.

Tworzac nasze programy myslelismy szczeg6lnie o osobach
samodzielnie prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza — ale
sprawdzg sie one takze Swietnie nawet w duzych firmach.

Pamietaj tylko, by dobra¢ wersje programu i wariant licencji
odpowiednio do Twoich potrzeb.

W tym Przewodniku opisano wszystkie moduty programoéw
Druczek® i Fakturzysta®. Wiele z tych modutéw dostepnych
jest takze w innych programach Pakietu JZK®, w tym w pro-
gramach branzowych. Wszystkie aplikacje branzowe oparte sg o
Fakturzyste.

Poréwnanie opcji dostepnych w poszczegdlnych
programach Pakietu JZK znajdziesz na stronie
internetowej www.jzk.pl/porownanie.

Dostepnos¢ modutéw opisanych w tym przewodniku zalezy od
wersji programu i posiadanej licencji. Jesli nie widzisz danego
modutu w swojej kopii programu, zapytaj w JZK o dostepne
opcje upgrade.

Aby zobaczyc¢ dostepne opcje upgrade, zaloguj sie
na stronie internetowej www.jzk.pl/zaloguj.




Wstep 3

Instalacja programu 5
Rozpoczecie pracy 8
Pierwsze kroki 10
Konfiguracja 13
Strona gtéwna 15
Skréty klawiszowe 21
Praca z programem 22
Faktury 27

Kopia elektroniczna 34
Abonament 36
Produkcja 37

Komis 38

Marza 39

Oferty 40
Zaméwienia 41
Zaliczki 43

Towary 45

Magazyn 49
Remanent 54

Zakupy 55

Dostawcy 57

Kasa 58

Przelewy 60
Korespondencja 65
Mailing 66

Noty korygujace 67

Polecenie ksiegowania 68

Wezwanie do zaptaty 69
Rejestr reklamacji 71
Poczta 72

Umowy 74

Delegacje 75
Ksiegowanie 76

Podatki 79

Ksigzka 80

VAT 83

ZUS 84

Ryczatt 85
Kilometréwka 86
Srodki trwate 87
Wyposazenie 88
Kontrahenci 89
Instytucje 90

CRM 91

Dossier klienta 92
Terminarz 93
Rozliczenia 94

Raporty i wykresy 95
Rejestr sprzedazy 96
Zyski i straty 97
Gabinet 98

Hotel 101

ISP 106

Kancelaria 109

Lokator 110

Serwis 114

Szkota 116

Warsztat 120

Ttumacz 123

Dbaj o swoje dane! 124
Kopie zapasowe 127
Odzyskiwanie danych 129
Eksport i import 131
Format bazy danych 132
Administrator 134
Obstuga klienta 137
Licencjonowanie 141
Badz legalny! 145
Warunki licencji 146
Zyczymy mitej pracy 155
Spis tresci 156



Instalacja programu

Instalacja Pakietu JZK przebiega standardowo. Po prostu uru-
chom program instalacyjny, pobrany ze strony www.jzk.pl.

Aby pobrac instalator wybranego programu,
wejdz na strone internetowg www.jzk.pl,
wybierz program i nacisnij Pobierz teraz.

Najwygodniejsze jest zamdwienie petnej, fizycznej wersji pudet-
kowej oprogramowania. Wystarczy wtedy wiozyé piyte CD-
ROM z Pakietem JZK do napedu, a program instalacyjny uru-
chomi sie automatycznie. Jedli to nie nastapi, za pomoca opcji
Ma@j komputer odszukaj na ptycie program instaluj.exe i uru-
chom go recznie.

Standardowo program zainstaluje sie w folderze C:\JZK. Dane
programu pojawig sie w folderze: C:\JZK\DANE.

Zobacz wiecej o danych i tozsamosciach na stronie
8. Zobacz na stronie 6, jak bezpiecznie przenies¢
zainstalowany program do innej lokalizagji.

Jesli nie zamoéwites jeszcze pudetkowej wersji programu, mozesz
zrobi¢ to w kazdej chwili. Mozesz takze zamdwi¢ samodzielng
ptyte CD-ROM z najnowszg wersjg programu. Dobrze mie¢ taka
kopie zapasowa na wypadek nieprzewidzianych zdarzen.

Aby zamowic wersje pudetkowqg programu, zaloguj
sie swoim numerem licengji na stronie internetowej
www.jzk.pl/zaloguj albo zadzwor do JZK.
Numery telefondéw znajdziesz na ostatniej stronie
tego Przewodnika.




Przenoszenie instalacji

W razie potrzeby mozesz zmieni¢ lokalizacje programu. Aby
przenie$¢ zainstalowany program wraz z danymi na inny kom-
puter:

1.

Pobierz i zainstaluj program na nowym komputerze do-
ktadnie tak samo, jak na starym. Nazwa folderu musi by¢
identyczna. Jesli instalowates program standardowo w
C:\JZK, nie musisz nic zmieniac.

Nie uruchamiaj jeszcze programu.

Przenie$ ze starego komputera na nowy caty folder pro-
gramu, standardowo C:\JZK, wraz z podkatalogami. Na py-
tanie o zastepowanie plikéw zawsze odpowiadaj TAK.

Jedli korzystate$ ze standardowej lokalizacji danych w
C\JZK\DANE, Twoje dane zostaty réwniez skopiowane. Jesli
przechowywates$ dane gdzie$ indziej na starym komputerze,
przenie$ takze i ten folder na nowy komputer. Jesli korzy-
state$ z instalacji sieciowej na innym komputerze, nie ma
potrzeby nic przenosic.

Uruchom program. Jedli przeniostes wszystkie pliki, powi-
niene$ zobaczy¢ w programie wszystkie swoje dane,
wszystkie ustawienia oraz swoja licencje. Jesli czegos braku-
je, wrdé do punktu 1 i sprawdz, gdzie popetnites btad.

Jesdli wszystko jest OK, odinstaluj program ze starego kom-
putera i usun recznie folder programu oraz tozsamosci.
Pamietaj, aby instalowaé i przechowywa¢ oprogramowanie
tylko na tylu komputerach, na ile posiadasz licencje.



Instalacja w sieci

Aby praca w sieci byta mozliwa, konieczna jest wtasciwa instala-
cja oprogramowania. Do pracy w sieci zalecamy wyfacznie petna
instalacje serwerowa.

Program wraz z danymi w cato$ci musi by¢ zainstalowany na
jednym komputerze, petnigcym role serwera. Oczywiscie serwe-
rem moze by¢ dowolny komputer, w tym taki, na ktorym sie
normalnie pracuje — chociaz bezpieczniejszym rozwigzaniem jest
wydzielenie do roli serwera osobnego komputera o odpowied-
niej wydajnosci.

Folder, w ktérym zainstalowano program, nalezy udostepni¢ w
sieci, pamietajagc o ustawieniu limitu uzytkownikédw réwnego
ilosci wykupionych stanowisk.

Na pozostatych stanowiskach nie nalezy instalowa¢ programu, a
wytacznie uruchamiaé go z serwera.

Na przyktad instalujemy program w typowej
lokalizacji C:\JZK.

Dane pojawig sie w folderze: C:\JZK\DANE.

Folder C:\JZK nalezy udostepnic w sieci. Widoczny
bedzie na przyktad jako \BIURO\JZK.

W tej sytuacji dane bedg widoczne na innych
stanowiskach w folderze \\BIURO\JZK\DANE.

Zobacz wiecej o pracy w sieci na www.jzk.pl/praca-w-sieci.



Rozpoczecie pracy

Wystarczy tylko kilka minut, aby zaczaé prace z programem.
Wszystkie opisane tu procedury sg opcjonalne, mozesz po pro-
stu przejs¢ od razu do interesujacego Cie modutu.

Tworzenie tozsamosci

Dane programu przechowywane sg zawsze w konkretnym folde-
rze na dysku, ktoéry wraz z zestawem opgji i ustawien traktowany
jest jako podstawowa tozsamosc Twojej firmy.

Jesdli zaczynasz od zera, pracujesz w tozsamosci Nowa, zlokali-
zowanej standardowo w folderze c:\jzk\Dane\Nowa.

Jesdli planujesz pracowaé z danymi wiecej niz jednej firmy, mo-
zesz stworzy¢ wiecej tozsamosci i przetaczad sie miedzy nimi.

llos¢ dostepnych tozsamosci zalezy od programu i rodzaju li-
cencji. Jesli chcesz utworzy¢ wiecej tozsamosci, niz dopuszcza
Twoja licencja, zapytaj o upgrade.

Aby utworzy¢ nowg tozsamos,
wybierz z menu Plik » Tozsamosci » Dodaj
nowq

Aby zmienic biezgcg tozsamosc na inng,
wybierz z menu Plik » Tozsamosci » Wybierz




Dodawanie uzytkownika

Jedli nigdy nie uzywate$ naszych aplikacji, trzeba zaczaé od
wprowadzenia danych uzytkownika.

Uzytkownik to osoba, ktora przygotowuje wszystkie dokumenty
w programie. Dane uzytkownika drukowane sg na fakturach,
przelewach, wszelkiego rodzaju dokumentach itp.

llo$¢ dostepnych uzytkownikéw zalezy od rodzaju programu i
posiadanej licencji. Jesli chcesz utworzy¢ wiecej uzytkownikow,
niz dopuszcza Twoja licencja, zapytaj o upgrade.

Aby wprowadzi¢ dane uzytkownika:
wybierz z menu Firma » Uzytkownicy » Nowy.

Jedli chcesz drukowac¢ deklaracje podatkowe (na przyktad VAT-

7), wprowadz dane skarbowe uzytkownika. Dane skarbowe to

specyficzne informacje, uzywane tylko do generowania deklara-

¢ji podatkowych. Najczesciej wiekszos¢ z nich mozna skopiowac

z podstawowych danych — i program zrobi to automatycznie.
Aby wprowadzic¢ dane skarbowe,

wybierz z menu Firma » Uzytkownicy » Dane
skarbowe.

Nastepnie warto ustawi¢ podstawowe opcje pracy programu.
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Pierwsze kroki

W tym rozdziale opisujemy szczegétowo sposdb korzystania z
interfejsu programu. Zwré¢ uwage, ze do kazdej funkgji pro-
gramu mozesz dojs¢ z wielu miejsc i na wiele sposobdw.
Wszystkie dostepne funkcje opisane sg zawsze albo bezposred-
nio jako przyciski lub tacza na ekranie, albo w podrecznym lub
gtoéwnym menu. Jesli szukasz jakiejs funkcji, po prostu przejrzyj
menu.

Uruchamianie funkgji

Wiekszos¢ funkcji w kazdym module dostepna jest na kilka
sposobow. Wybierz taki, ktéry odpowiada Ci najbardziej. Spo-
séb uruchamiania danej funkgcji nie wptywa na jej dziatanie.

Mozesz wybra¢ odpowiedniag funkcje z gérnego menu progra-
mu. Zwré¢ uwage, ze czes¢ menu zmienia sie, zaleznie od mo-
dutu, w ktérym jestes. To funkcje dziatajace tylko w danym mo-
dule. Wiele z tych funkgji dziata na biezacym obiekcie, a zatem
musza by¢ wyswietlone jakie$ obiekty.

Podobny zakres funkcji dostepny jest takze w menu dostepnym
pod prawym klawiszem myszy. To podreczne menu kontek-
stowe, ktére moze byc¢ inne dla kazdego obiektu na ekranie —
ale z reguty jest wspolne dla catego modutu.

Aby uruchomic podreczne menu, nacisnij przycisk
podrecznego menu na klawiaturze, uzyj prawego
klawisza myszy albo nacisnij przycisk Wiecej...
widoczny na ekranie.
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Niektore opcje w menu majg po prawej stronie opisany skrot
klawiszowy. To najszybszy sposéb uruchamiania danej funkgji.

Na przyktad aby edytowac element w tabeli,
zaznacz go strzatkami i nacisnij Alt+Enter.

W wiekszosci modutéw dwukrotne klikniecie na obiekcie w
tabelce réwniez uruchamia jego edycje.

Najczesciej uzywane funkcje sa reprezentowane réwniez za
pomoca przyciskdw na ekranie. W niektdérych modutach przyci-
ski umieszczone sa na kilku wygodnych zaktadkach.

Gdzie szukac potrzebnych funkg;ji

Zacznij od uwaznego przejrzenia opcji dostepnych na ekranie.
Sprawdz, co kryje sie pod prawym klawiszem myszy. Zobacz, co
jest dostepne w menu. Obejrzyj wszystkie dostepne przyciski na
ekranie. Jedli jakiejs funkcji nie ma na ekranie, to albo jest w
innym module, albo nie ma jej w ogole.

Jesli nie ma funkgji, ktérej potrzebujesz, napisz do nas i popros
o stworzenie takiej funkcji. Wiekszos¢ funkcji w naszych pro-
gramach powstata wtasnie na podstawie zamoéwien od klientéw.

Mozesz tez po prostu skorzystaé¢ z ustugi pomocy technicznej,
aby rozwigza¢ ewentualne problemy z programem. Zobacz
wigcej o korzystaniu z pomocy technicznej na stronie 140.
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Zamykanie i minimalizowanie

Jesdli zakonczylismy na jaki$ czas prace z programem, warto go
zamkna¢, a przynajmniej zamkna¢ biezacy modut. Spowoduje to
zapisanie wszystkich danych na dysku i zwolnienie pamieci.

Aby zamkngc biezgcy modut i przejs¢ na strone
Start, nacisnij klawisz Esc.

Aby zamkngc program,
nacisnij Alt+F4.

Wiele oséb minimalizuje program, pozostawiajac go urucho-
mionym — po to, aby sprawdzi¢ co$ w innej aplikacji. Wtedy
program nadal niepotrzebnie zajmuje pamiec.

W systemie Windows 7 korzystanie z programu takiego jak
Druczek® jest bardzo wygodne, wystarczy przypiaé skrét pro-
gramu do paska zadah.

Aby przetgczyc sie do innej aplikadji,
naciskaj Alt+Tab tak dtugo, az jqg zobaczysz na
ekranie.
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Konfiguracja

Bardzo wiele ustawien w programie mozna zmienié. To pozwala
lepiej dopasowac programy JZK do wiasnych potrzeb.

Ustawianie opcji programu

Fabrycznie w programie ustawiono najbardziej typowe ustawie-
nia, oparte na doswiadczeniu firmy i uwagach uzytkownikéw
oprogramowania Pakietu JZK.

W menu Opcje zgrupowano wszystkie dostepne ustawienia
globalne. Nie wahaj sie ich uzy¢.

Aby ustawic opcje programu,
wybierz z menu Opcje » Ustawienia.

Wszystkie ustawienia przechowywane s3 w folderze biezacej
tozsamosci (zobacz na stronie 8), zatem w kazdej tozsamosci
mozna miec zupetnie inny zestaw opgji.

Konfigurowanie modutéw
Mozesz wybraé modut, ktéry ma byé uruchamiany na starcie
programu zamiast ogdlnej strony startowej.

Aby ustawi¢ modut startowy, wybierz z menu
Opc¢je » Ustawienia modutow i zaktadek.
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Pasek zaktadek

Pasek zaktadek w programie zawiera najczesciej uzywane mo-
duty. Zawartos¢ tego paska mozna dowolnie zmienia¢, korzysta-
jac z ustawien programu.

Aby zmienic uktad zaktadek z programie,
wybierz z menu Opcje » Ustawienia modutow
i zaktadek.

Ze swojej natury pasek zaktadek ma ograniczong pojemnosc.
Jesli wybrane do wyswietlania zaktadki nie mieszcza sie na ekra-
nie, na koAcu paska zostanie wyswietlona odpowiednia strzatka
nawigacyjna.

W trakcie pracy z programem do paska zaktadek dodawane sa
moduty uruchamiane z menu. Po ponownym uruchomieniu
programu, zaktadki wracaja do ustawien standardowych.

Pasek zaktadek moze by¢ wyswietlany z lewej strony lub w gor-
nej cze$ci okna programu.

Aby zmienic potozenie paska zaktadek, wybierz z
menu Opcje » Ustawienia » Program » Start.
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Strona gtéwna

Standardowo po uruchomieniu wyswietlana jest gtéwna strona
programu, na zaktadce Start.

Aby ustawic inng strone startowq, wybierz z menu
Opc¢je » Ustawienia modutow i zaktadek.

Aby schowac dowolny z paneli, nacisnij maty X
widoczny w lewym gérnym rogu panelu.
Maty X widoczny jest po najechaniu nar myszkg.

Aby na state schowac lub wyswietlic ktorys z
paneli, wybierz z menu Opcje » Ustawienia »
Program » Start.

Zawarto$¢ centralnej czesci strony startowej zalezy od konkret-
nej aplikacji. W Druczku i wielu innych programach widaé tam
ostatnio tworzone dokumenty. Z prawej strony wida¢ szczegoty
zaznaczonego dokumentu.

Mozna tez przygotowal podstawowe dokumenty, takie jak
faktura VAT, polecenie przelewu itd.

Aby przygotowac na przyktad fakture VAT,
wybierz z podrecznego menu Nowa faktura
albo nacisnij Ctrl+N.
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Filtrowanie

Wszystkie moduty wyposazone sg w rozbudowane funkcje fil-
trowania dokumentéw. Opisujemy je po kolei w dalszej czesci
tekstu.

Filtrowanie wedtug dat

Wiekszo$¢ modutdw wyposazona jest w filtrowanie po datach.
Jesdli nie ustawite$ inaczej, program pokazuje standardowo do-
kumenty z ostatniego miesiaca.

Aby wybrac inny okres domyslny, wybierz z menu
Opc¢je » Ustawienia » Program » Ogdlne.

W gobrnej czesci kazdego modutu znajdziesz panel zawierajacy
elementy sterowania po datach. Mozesz przesuwac sie w przdd i
w tyt o wybrany okres (dzien, tydzien, miesiac, rok), mozesz
takze podac konkretny zakres dat.

Aby wyswietli¢ wiecej opcji dotyczgcych dat
w formie podrecznego menu, kliknij na strzatce
przy wybranym zakresie dat.

Filtrowanie wedtug tekstu

W gornej czesci kazdego modutu znajdziesz takze okienko
filtrowania wedtug fragmentu tekstu.

Aby odfiltrowac dokumenty zawierajqgce konkretng
tresc, wpisz dowolny fragment w okienku filtra.
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Zawartos¢ okna jest odswiezana po wpisaniu SPACJ], nacisnieciu
klawisza ENTER albo przycisku z prawej strony okna filtru.

Filtr dziata na tekstowa zawartos¢ kazdego obiektu obecnego w
pamieci — a wiec w tabelce znajda sie te elementy, ktére zawie-
rajg wszystkie stowa z filtra w dowolnej czesci swoich danych.
Filtr jest resetowany przy ponownym wejsciu do modutu.

Filtry na tabeli

Czasami takie proste filtrowanie nie bedzie wystarczajace, bo
zwracaé bedzie za duzo wynikdéw. Przygotowalismy zatem do-
datkowe filtry.

Aby uruchomic dodatkowe filtry,
nacisnij przycisk Filtry na ekranie
lub wybierz Filtry tabeli z podrecznego menu.

Wyswietli sie okienko, w ktéorym mozemy tekstowo filtrowaé
dowolna z kolumn tabeli, takze te nie wyswietlone. Mozna odfil-
trowac¢ poszczegdlne pola, np. znalezé¢ faktury konkretnego
handlowca czy ze wskazana forma dostawy.

W odréznieniu od filtru ogdlnego, ktory dziata na obiekt przed
jego wyswietleniem, a wiec na pola tekstowe, te filtry dziataja
juz na przygotowang tabelke, zatem obejmuja takze kolumny ze
sformatowanymi danymi numerycznymi, kwota lub data.

Warto wyprdobowaé oba sposoby filtrowania i korzystaé z tego,
ktory w danym momencie lepiej spetnia Twoje potrzeby. Jesli
szukamy konkretnych, charakterystycznych danych, np. numeru
listu przewozowego czy numeru zamowienia, najlepiej bedzie
skorzystac z prostego filtra. Filtr na tabeli przydatny jest za to do
tworzenia réznych zestawien i raportéw.
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Filtr na tabeli resetowany jest po kazdym jej ponownym wypet-
nieniu, a wiec po wybraniu innego okresu dat, po ponownym
wejsciu do modutu czy po uzyciu prostego filtrowania — zatem
nalezy go naktadac jako ostatni.

Kolumny

Kazdy z uzytkownikéw Pakietu JZK ma swoje specyficzne po-
trzeby i uzywa programu do innych celéw. Wielokrotnie spoty-
kaliSmy sie z uwagami, czemu nie jest wyswietlana np. kwota
VAT zawarta w fakturze, a gdy ona sie pojawiata, dzwonity inne
osoby z pretensjg, czemu zabieramy cenne miejsce na ekranie
na zbedne dla nich informacje. Z czasem pojawity sie checkboxy,
wprowadzajace jednak niepotrzebne zamieszanie w oknach
modutdw.

Rozwigzaniem stato sie systemowe wybieranie zawartosci ko-
lumn. Teraz w praktycznie kazdym module wypetniane jest w tle
20 do 30 kolumn z danymi kazdego obiektu. Z tych kolumn
standardowo wyswietlane jest moze 10 - te, ktére uznaliémy za
najwazniejsze, najbardziej odpowiadajgce przyzwyczajeniom
uzytkownikéw.

Aby wybrac kolumny, ktére majq byc¢ wyswietlone,
nacisnij przycisk Kolumny na ekranie

albo wybierz Kolumny tabeli z podrecznego
menu.

Jesli np. prowadzimy sprzedaz wysytkowa, koniecznie bedziemy
chcieli widzie¢ forme dostawy, date wysytki i numer listu prze-
wozowegdo — z kolei bedg to dane zupetnie zbedne, jesli prowa-
dzimy sklep stacjonarny. Podobnie numer i data zamdwienia —
dla jednych sa niezmiernie istotne, dla innych zupetnie nie.
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W wielu modutach mozna wybraé tez poziom szczegdtowosci
danych nabywcy — nazwe, adres, kod, miasto, telefony itp. Za-
kres dostepnych danych zalezy od modutu.

Mozna dopasowac ilo$¢ dostepnych kolumn nie tylko do swoich
potrzeb merytorycznych, ale tez po prostu do dostepnej szero-
kosci ekranu.

Aby wrécic do fabrycznego uktadu kolumn,
nacisnij przycisk Kolumny na ekranie albo wybierz
Kolumny tabeli z podrecznego menu —

a nastepnie nacisnij przycisk Zresetuj.

Wypetnianie

Przy tabelach zawierajacych duzo danych bardzo wiele czasu
zajmuje wypetnienie wszystkich wierszy tabeli — z reguty jest to
praca na marne, bo wcale nie chcemy przeglada¢ wszystkich
wierszy jednoczesnie.

Dlatego wprowadziliimy opcje op6znionego wypetniania tabeli,
standardowo wtaczong dla tabel zawierajacych ponad 100 ele-
mentéw.

Aby ustawic¢ opbznione wypetnianie tabeli,
wybierz z menu Opcje » Ustawienia »
Program » Tabele.

Opdznione wypetnianie polega na tym, ze konkretne wiersze
wypetniane sg nie od razu, ale dopiero w chwili, gdy majag zostac
wyswietlone na ekranie. Przez to przegladanie tabeli jest nie-
zauwazalnie wolniejsze, ale za to dostepne od razu.
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W kazdej chwili dostepne jest podreczne menu tabeli, w ktorym
mozna wymusi¢ wypetnienie wszystkich wierszy od razu. Widaé
w nim tez, ile wierszy zostato wypetnionych i ile jeszcze brakuje.

Oprocz opcji wypetnienia tabeli, podreczne menu tabeli (pod
prawym klawiszem myszy) daje wiele dodatkowych opcji. Mozna
wydrukowaé cata tabele, zapisa¢ ja do jednego z wielu forma-
tow (CSV, TXT, HTML, XML), manipulowaé biezacym obiektem
(edycja, usuwanie, przesuwanie w gore i w dét listy, kopiowanie
do Schowka i do pliku), a takze ustawi¢ opisane wczesniegj filtry
tabeli i wybra¢ kolumny do wyswietlenia.

W podrecznym menu dostepne sa takze opcje manipulowania
zaznaczonym obiektem w tabeli, np. faktura. Taki dokument
mozna wydrukowaé, zapisa¢ do PDF, wysta¢ maila z PDF w za-
taczniku, mozna takze bezposrednio przejs¢ do podgladu wy-
druku. Dokument mozna réwniez usungé lub edytowac.

Warto korzystaé¢ z tego menu. W modutach, gdzie tabelka ma
wihasne specyficzne menu, opisane tu opcje pojawiajg sie jako
podmenu Zaawansowane. O ile edycja dokumentu jest z reguty
dostepna poprzez podwdjne klikniecie mysza, o tyle usuwanie w
wiekszosci tabel dostepne jest tylko z menu Zaawansowane —
po to, aby nie uzywac tej funkgcji przypadkowo.
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Skroty klawiszowe

Chociaz nie zawsze jest to wprost widoczne, w programie dzia-
taja wszystkie standardowe skroty klawiszowe dostepne w Win-
dows, na przyktad Ctrl+C do kopiowania i Ctrl+V do wklejania
tekstu.

Dziataja takze skréty charakterystyczne dla programow JZK:

Ctrl+N Nowy obiekt w biezagcym module
Alt+Enter Edytuj obiekt

Ctrl+Del Usun obiekt

Ctrl+P Drukuj obiekt

Ctrl+D Zapisz do PDF

Ctrl+2 (Ctrl+@) Wyslij PDF mailem
Shift+Ctrl+P Drukuj wykaz obiektéw (tabela)

Ctrl+S Zachowaj zmiany

F5 Odswiez - synchronizuj dane w sieci
F3 Ustaw filtr tabeli

F4 Ustawienia

Ctrl+A Aktualizuj program

Ctrl+F1 O programie

Esc Strona startowa

Ctrl+F Nowa faktura VAT

Ctrl+W Nowe WZ

Ctr+T Nowe zdarzenie terminarza
Ctrl+P Nowy przelew

Ctrl+K Nowa wptata do kasy

F8 Wybér kontrahenta
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Praca z programem

Bazy danych dostepne w programach Pakietu JZK sktadaja sie z
serii obiektéw, przy czym kazda baza danych ma swoéj podsta-
wowy typ obiektu. Na przyktad baza faktur zawiera serie obiek-
tow typu Faktura. Zobacz wiecej o bazach danych na stronie
132.

Kazdy z obiektoéw posiada zestaw funkcji, ktére mozna na nim
wykonac¢ — na przyktad fakture mozna utworzy¢, wydrukowac,
wysta¢ mailem, wygenerowac do niej WZtke lub przelew itp.

Kazdy z obiektéw posiada typowe okienko edycyjne. Stuzy ono
zaréwno do tworzenia, jak i pdzniej edycji danego dokumentu.

Niektére dokumenty maja dodatkowe okienka, pozwalajgce
tworzy¢ je w wygodniejszy sposdéb, za pomocg kreatora — na
przyktad przelew mozna utworzy¢ zarébwno za pomoca standar-
dowej opcji NOWY PRZELEW, jak i za pomoca wygodnego krea-
tora MOJ NOWY PRZELEW.

Dla utatwienia bedziemy obiekty nazywa¢ dokumentami.

Tworzenie dokumentow

Tworzenie dokumentow jest bardzo proste. Nalezy wybra¢ mo-
dut, ktory nas interesuje, a nastepnie nacisnaé przycisk Nowy,
dostepny z reguty w lewym goérnym rogu modutu. Mozna tez
skorzysta¢ z podrecznego menu pod prawym przyciskiem myszy
albo nacisng¢ Ctrl+N.
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Na przyktad, aby przygotowac nowgq fakture VAT,
nalezy w module FAKTURY nacisng¢ przycisk
Nowa faktura VAT albo Ctrl+N.

Mozna tez nacisng¢ Ctrl+F w dowolnym miejscu
programu. Zobacz skréty klawiszowe na stronie 21.

Na ekranie pojawi sie okienko edycyjne danego dokumentu, w
ktérym nalezy wprowadzi¢ wszystkie jego elementy — na przy-
ktad wprowadzi¢ poszczegdlne pozycje faktury.

Na tym etapie dokument nie jest jeszcze zapisany w bazie da-
nych, nie ma swojego numeru (zobacz strona 26) ani znacznika
GUID (zobacz strona 133). Jesli zamkniesz okienko przy pomocy
przycisku X w prawym gérnym oknie, nic nie zostanie zapisane.

Gdy wprowadzisz wszystkie dane, nacisnij przycisk GOTOWE,
znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okienka. Pojawi sie
okienko akceptacji dokumentu.

Okienko akceptacji dokumentu

W tym okienku mozna wybraé opcje zakonczenia dokumentu.
Oprécz oczywistego zachowania w bazie, dokument moze zo-
sta¢ wydrukowany, wystany mailem w zataczniku PDF, zapisany
w pliku PDF na dysku itp.

Jesli pracujesz w sieci, dopiero w tym momencie nadawany jest
numer dokumentu. To moze troche potrwa¢, bo program musi
znalez¢ pierwszy wolny numer upewniajac sie, ze nie zostat on
wykorzystany na innym stanowisku.
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W przypadku niektorych obiektow po akceptacji dokumentu
wykonywane sg pewne czynnosci. Na przyktad po wystawieniu i
zaakceptowaniu faktury, aktualizowane sa stany magazynowe.

Edycja dokumentow

Kazdy dokument mozna edytowa¢, czyli zmieniac jego tresé. Z
reguty edycja odbywa sie w identycznym okienku, jakie stuzyto
do tworzenia danego dokumentu.

Na przyktad, aby zmienic wystawiong fakture VAT,
kliknij na niej dwukrotnie, nacisnij Alt+Enter albo
wybierz Edycja faktury z podrecznego menu.

Edycja dokumentu powodowac moze pewne czynnosci. Zaleznie
od rodzaju obiektu, dzieje sie to jeszcze w momencie edycji albo
po nacisnieciu przycisku Gotowe. Na przyktad, jesli dodajesz do
faktury kolejne pozycje, stany magazynowe sa aktualizowane juz
w momencie dodawania kolejnej pozycji.

Jedli posiadasz Abonament serwisowy, mozesz wiaczy¢ opcje
monitorowania zmian dokonywanych w dokumentach. Zobacz
wigcej na ten temat na stronie 136.

Usuwanie dokumentow

Usuwanie dokumentéw powoduje ich usuniecie z bazy danych.
Usuwaj tylko te dokumenty, ktére nie maja odnies$¢ skutku ksie-
gowego — mozesz usuna¢ na przyktad wydrukowana fakture,
ktdra anulowates i nie wreczytes$ klientowi.



25

Wysytanie dokumentow

Oprécz drukowania, kazdy dokument moze by¢ zapisany w
formacie PDF. To popularny format gwarantujacy zachowanie
wygladu i zawartosci kazdego dokumentu.

Aby pobrac programy do tworzenia i przeglgdania
plikéw PDF, wejdZz na strone www.jzk.pl/PDF.

Bezposrednio z kazdego programu Pakietu JZK mozesz wystaé
kazdy dokument mailem. To bardzo proste.

Odbiorca w tresci maila otrzyma tekstowe podsumowanie do-
kumentu, a w zataczniku petny wydruk w formacie PDF.

Dokument jest wysytany na adres klienta, podany w jego da-
nych, za pomoca opcji pocztowych ustawionych w programie.

Aby wystac klientowi fakture VAT w formacie PDF,
uzyj opcji Wyslij fakture w PDF, dostepng na
ekranie.

Zalecamy wiaczenie wysytania maili za pomoca specjalnego
modutu Mailing. Zobacz wiecej o module Mailing na stronie 66
niniejszego Przewodnika.

Aby zmienic opcje wysytania poczty, wybierz z
menu Opcje » Ustawienia » Internet » E-mail.
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Numerowanie dokumentow

Wiekszo$¢ dokumentéw w programie ma swdj identyfikator w
postaci numeru. Na przyktad kazda faktura, zgodnie z przepi-
sami podatkowymi, musi mie¢ numer kolejny.

Format numeru mozesz ustali¢ samodzielnie, zgodnie z utarta
praktyka Twojej firmy. Numer sktada sie z prefiksu, numeru
kolejnego i sufiksu. Zaréwno prefiks, jak i sufiks moze zawierac
staty tekst (na przyktad FV), jak i tekst zmieniajacy sie wraz z
biezaca datg (na przyktad /2010).

Aby zmienic sposéb numerowania danego rodzaju
dokumentéw, wybierz z menu Opcje »
Numerowanie dokumentow.

Nie ma potrzeby zerowania numerowania dokumentéw ani co
miesiac, ani co roku. Jesli jednak zalezy Ci na wyzerowaniu nu-
meracji, mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie.

Aby wyzerowac numeracje danego rodzaju
dokumentoéw, wybierz z menu Opcje »
Numerowanie dokumentow, wybierz
odpowiedni rodzaj dokumentdéw, nacisnij Zmien
i wprowadz 0 (zero) jako numer ostatniego
dokumentu.

Dodatkowo kazdy dokument posiada wewnetrznie specjalny,
unikalny znacznik GUID, ktérego nie mozesz zmieniaé. Zobacz
wiecej o znaczniku GUID na stronie 133 tego Przewodnika.
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Faktury

Przynajmniej potowa uzytkownikéw Pakietu JZK kupuje pro-
gram dla funkgji fakturowania. I stusznie, bo sposréd aplikacji
dostepnych na rynku tylko programy JZK oferuja tak wygodne
fakturowanie, bez zadnych ograniczen!

Nieograniczona jest dtugos¢ nazwy towaru, ilos¢ pozycji na
fakturze, ilos¢ stawek VAT... a dodatkowo masz ogromny wptyw
na wyglad gotowej faktury.

Aby ustawic¢ opcje wyglgdu faktury, wybierz
z menu Opcje » Ustawienia » Faktury »
Drukowanie.

Istnieje olbrzymia ilos¢ mozliwosci wystawienia faktury. Zaleznie
od wybranego sposobu pracy, do gotowej faktury mozesz dojs¢
roznymi Sciezkami. Samo wystawienie faktury nie kofczy sprawy
— mozesz wydrukowac¢ do niej dodatkowe dokumenty, przestaé
ja mailem, podda¢ procedurze windykagji itp.

Tworzenie faktur

Jesli chcesz po prostu przygotowac nowa fakture VAT, masz do
wyboru dwie drogi — albo kreator (Moja nowa faktura), albo
pojedyncze okienko (Nowa faktura). Kreatory sg dobre na
poczatek, ale w miare poznawania programu i jego opgji na
pewno docenisz bogactwo mozliwosci, jakie daje Ci zwykte
okienko Nowa faktura.
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Do faktury mozesz dojs¢ tez na wiele innych sposobdw, zaleznie
od uzywanego programu i posiadanej licencji. Mozesz na przy-
ktad wystawi¢ dokument WZ, a dopiero potem przygotowac na
jego podstawie fakture. Program zrobi to automatycznie -
WZtka sama wie, jak zrobi¢ z siebie fakture.

Mozesz uzyé modutu Abonament (strona 36) albo programu
ISP (strona 106), aby automatycznie przygotowywac seryjne
faktury. Mozesz uzy¢ modutu Produkcja (strona 37), aby przy-
gotowad produkt z gotowych czesci i go sprzedaé na fakture.

Fakture mozesz wydrukowac tez zamykajac zlecenie w progra-
mie Serwis (strona 98) lub Warsztat (strona 114), podsumowu-
jac wizyte w programie Gabinet, zamykajac rezerwacje w pro-
gramie Hotel (strona 101), przygotowujac rozliczenie optat
eksploatacyjnych w programie Lokator (strona 110), rozliczajac
sprawe w programie Kancelaria (strona 109) czy przyjmujac
wptate od ucznia w programie Szkota (strona 116).

Za kazdym razem szukaj wtedy funkcji Fakturuj, dostepnej w
menu po zaznaczeniu odpowiedniego obiektu.

Faktura moze by¢ zatem wystawiona na trzy sposoby — albo z
reki, czyli pisana od zera, albo na podstawie innego dokumentu,
wtedy powstaje prawie automatycznie, albo poprzez wybieranie
towardw i ustug z modutu Towary (strona 45).

Modut Faktury to dla wielu uzytkownikéw najczesciej uzywany
modut Pakietu JZK. Zawiera komplet narzedzi pozwalajacych
na prowadzenie sprzedazy. Zwrd¢ uwage, ze wiele funkcji tego
modutu jest realizowane lepiej przez moduty specjalistyczne.

Rozliczenia ptatnosci lepiej wykonasz w module Rozliczenia
(strona 94), zestawienie dla ksiegowej przygotujesz w module
Rejestr sprzedazy (strona 96), zas zaliczki lepiej rozliczysz w
module Zaliczki (strona 43).



29
Nowa faktura VAT

Okno Nowa faktura to chyba najczesciej uzywane okienko w
programie. Zostato specjalnie zoptymalizowane pod katem
szybkiej pracy klawiaturowej. Sprawdz w podrecznym menu, jak
wiele skrétéw klawiszowych przewidziano w tym oknie.

Okno Nowa faktura zbudowane jest z kilku gotowych paneli,
uzywanych réwniez w wielu innych miejscach programu. Zalez-
nie od wybranego rodzaju dokumentu okno bedzie zawierac
panel kontrahenta, panel numeru, panel towardéw, panel dat i
panel ptatnosci.

Kazdy z tych paneli jest obiektem-kameleonem, zmieniajacym
swoéj wyglad i sposéb pracy w zaleznosci od potrzeb. Na przy-
ktad panel towaréw moze da¢ mozliwos¢ wyboru towaréw z
kilku magazynow, o ile pozwala na to licencja i rodzaj aplikagji.

W $rodkowej czesdci okienka znajduje sie panel dokumentu,
zawierajacy wszystkie wprowadzone pozycje w formie tabelki,
wraz z odpowiednim podsumowaniem. Zawarto$¢ tabeli zalezy
od rodzaju dokumentu, na przyktad moze zawieraé kolumny na
stawke VAT lub cene zakupu. Szerokos¢ kolumn dopasowywana
jest automatycznie do zawartosci. Nie trzeba recznie rozciggaé
kolumn, wystarczy zacza¢ pisa¢. To bardzo wygodne.

Zwrd¢ uwage, ze tabelka pozwala na wprowadzanie danych
recznie, dziatajag tam takze standardowe skroty klawiszowe, na
przyktad klawisz Ins dodaje kolejne wiersze, klawisz F2 pozwala
wihaczy¢ tryb edycji, a w trybie edycji mozna kopiowac i wklejaé
tekst za pomoca skrotéw Ctrl+C i Ctrl+V.

Jedli czesto wystawiasz podobne dokumenty, rozwaz uzycie
modutu Abonament (strona 36) albo programu ISP (strona
106) lub Lokator (strona 110).
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Faktura korygujaca

Wystawienie faktury korygujacej mozliwe jest wtedy, gdy chcesz
zmieni¢ dane dotyczace towaru lub ustugi, w szczegdlnosci jego
cene lub stawke VAT.

Aby wystawic fakture korygujgcq, zaznacz na liscie
plerwotng fakture i nacisnij przycisk Korekta.

Kazda kolejna korekta anuluje poprzednia, zatem nie jest moz-
liwe wystawienie faktury korygujacej do faktury korygujacej.
Korekty wystawia sie zawsze do oryginalnej faktury.

Wystawienie faktury korygujacej moze powodowaé skorygowa-
nie stanéw magazynowych. Moga jednak wystapi¢ sytuacje,
zwthaszcza w przypadku wystawieniu kilku korekt do jednej fak-
tury, ze stany magazynowe przestang by¢ zgodne. Dlatego
lepiej nie korzysta¢ z opgji rozliczenia stanéw magazynowych do
korekty, a ewentualny zwrot towaru przyjaé raczej z dokumen-
tem PZ. Jest to domysine zachowanie programu.

Jesdli zmiana w fakturze korygujacej dotyczytaby danych nabyw-
cy lub informacji dodatkowych na fakturze, popros nabywce o
wystawienie noty korygujacej i przestanie jej do akceptacji.

Mozesz zaproponowaé nabywcy pobranie jednego z naszych
programoéw, aby wygenerowaé elegancka note korygujaca.
Mozesz takze sam przygotowal taka note w imieniu klienta i
wystaé mu mailem w PDF do samodzielnego wydrukowania.

Aby wygenerowac w imieniu klienta note
korygujgcqg do wtasnej faktury VAT, zaznacz
fakture { wybierz opcje Nota korygujqgca

z podrecznego menu.
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Paragony fiskalne

W programach Pakietu JZK mozliwe jest drukowanie paragonéw
fiskalnych na drukarkach fiskalnych.

Zalecamy uzycie drukarek Posnet klasycznej serii Thermal 5V
lub nowszych Posnet Temo czy Posnet Mobile. Na rynku jest
takze wiele drukarek fiskalnych obstugujacych protokdt zgodny
z Posnet. Taka wspotpraca nie jest jednak gwarantowana.

Aktualng liste wspotpracujgcych drukarek
fiskalnych znajdziesz na stronie internetowej
www.jzk.pl/drukarki-fiskalne.

Aby drukowanie byto mozliwe, ustaw najpierw doktadnie
wszystkie opcje drukowania paragonéw fiskalnych.

Aby ustawic opcje drukowania paragondéw
fiskalnych, wybierz z menu Opcje » Ustawienia »
Faktury » Paragony fiskalne.

Nastepnie wystarczy juz tylko wybra¢ fakture i wydrukowac dla
niej paragon fiskalny. Sympatyczne okienko prezentuje postep
drukowania paragonu.

Aby wydrukowac paragon fiskalny, wybierz
z podrecznego menu Drukuj paragon fiskalny.

Kazda faktura moze byc¢ zafiskalizowana tylko raz i powinno to
nastapi¢ bezposrednio po jej wystawieniu, najpdzniej na koniec
danego dnia.

Aby faktury mogty by¢ fiskalizowane, musza spetnia¢ kilka wa-

runkoéw formalnych. Faktura musi by¢ wystawiona w ztotych, w
cenach brutto z kwotami dla kazdej pozycji, bez rabatéw.
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Szybka Akcja™

Dziat Szybka Akcja jest unikalng cechg programéw Pakietu
JZK. Sciéle zintegrowany z modutem Faktury, pozwala na wy-
konywanie wielu interesujacych operacji zbiorczych.

Jesli wystawiasz wiele faktur, na pewno bedziesz z niego czesto
korzysta¢, szczegdlnie jesli korzystasz dodatkowo z modutu
Abonament (strona 36) albo programu ISP (strona 106).

Szybka Akcja dziata zawsze na fakturach, ktére sg wyswietlone
na ekranie. Wykorzystaj filtry z lewej strony modutu Faktury
oraz oczywiscie goérna belke filtrujagca wg dat, aby wyswietli¢
zadany zestaw faktur. Dodatkowo bedziesz miat mozliwosé
wytaczenia z listy niektorych faktur, korzystajac z opcji wyboruy,
ktéra wyswietli sie po uruchomieniu ktorejs z opcji Szybkiej
Akgji.

Typowym dziataniem Szybkiej Akcji jest hurtowe drukowanie
oryginatow lub kopii faktur. Taka potrzeba zachodzi na przyktad
wtedy, gdy przygotowujesz serie faktur abonamentowych, a
przyjemno$¢ ich wydrukowania zostawiasz sobie na koniec.
Wystarczy wtedy wyswietli¢ faktury dzisiejsze, uruchomic¢ odpo-
wiednig Szybka Akcje, no ioczywiscie zatadowac papier do
drukarki.

Pamietaj, zeby wszystkie wystawione faktury wydrukowaé naj-
pdzniej na koniec dnia, a kopie przechowywac do konca okresu
przedawnienia zobowigzan podatkowych.

Mozesz nie drukowac kopii faktur VAT. Potrzebny
Jest do tego specjalny modut obstugi kopii
elektronicznej. Zobacz wiecej na stronie 34.
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Mozesz wykorzysta¢ Szybka Akcje do seryjnego wydrukowania
wezwan do zaptaty, wraz z nalepkami adresowymi na koperty.
W tym celu wystarczy na przyktad wyswietli¢ wszystkie nie za-
ptacone faktury z poprzednich miesiecy.

Jesli potrzebujesz wiecej opcji, skorzystaj z modutu
Rozliczenia (strona 94).

Goraco zalecamy uzywanie Szybkiej Akgcji z rozwaga. Jedli pla-
nujesz wykona¢ serie wydrukdw, zacznij od wstrzymania drukar-
ki. Wtedy wszystkie wydruki zobaczysz najpierw w buforze dru-
karki i bedziesz mogt na przyktad niektére zatrzymad, inne usu-
na¢, a te whasciwe zwolni¢ do drukowania.

Aby wstrzymac drukarke, znajdz swojg drukarke
w Panelu Sterowania Windows albo menu Start
w Windows 7 (dziat Urzqdzenia i drukarki),

a nastepnie wybierz Wstrzymaj drukowanie.

Jesli korzystasz z opcji przesytania wiadomosci mailem, ustaw
korzystanie z modut Mailing. Pozwoli Ci to przejrze¢ maile
zanim zostang wystane. Zobacz wiecej na ten temat na stronie
66 niniejszego Przewodnika.

Aby zmienic opcje wysytania poczty, wybierz z
menu Opcje » Ustawienia » Internet » E-mail.
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Kopia elektroniczna

Aby korzysta¢ z opcji generowania elektronicznej kopii faktur
VAT w programach Pakietu JZK, konieczne jest posiadanie od-
powiedniej licencji na modut kopii elektronicznej EJ, stanowia-
ce rozszerzenie standardowej licencji na program.

Programy JZK generujg elektroniczna kopie faktury w sposob,
ktéry nie wymaga zadnych dodatkowych narzedzi do jej odczy-
tania. Zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw,
podsumowanie tresci faktury zapisywane jest rowniez w formie
pliku tekstowego. W ten sposdb odczytywanie elektronicznej
kopii faktur bedzie mozliwe nawet po wygasnieciu licencji na
program.

Elektroniczna kopia faktury generowana jest w
wybranym przez uzytkownika folderze, na
przyktad: C:\JZK\DANE\NOWA\KOPIA_
ELEKTRONICZNA.

Kazdy miesieczny okres rozliczeniowy
reprezentowany jest w osobnym folderze, na
przyktad C:\JZK\DANE\NOWA\KOPIA_
ELEKTRONICZNA\2011-01.

Elektroniczna kopia faktury VAT zawiera zawsze znacznik umoz-
liwiajacy weryfikacje autentycznosci pochodzenia. Znacznikiem
tym jest numer indywidualnej, imiennej licencji, wydanej i zare-
jestrowanej przez JZK. W kazdej chwili mozliwa jest weryfikacja,
dla kogo dana licencja zostata wydana.

Elektroniczna kopia faktury VAT zawiera 20-bajtowy znacznik
zawierajacy podpis elektroniczny, generowany za pomoca stan-
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dardowego algorytmu skrétu na podstawie istotnych danych
zawartych w tresci faktury. Jakakolwiek zmiana tresci faktury
powoduje wygenerowanie innego znacznika. W przypadku
generowania kopii elektronicznej, na fakturze drukowany jest
ten sam znacznik, co umozliwia pdzniejsza weryfikacje tresci.

Faktury zapisywane sa jednoczesnie w trzech formatach: gra-
ficznym PDF nadajgcym sie do odczytu na wigkszosci kompute-
row zabezpieczonym przed edycjg przez graficzng konwersje
tresci, standardowym TXT odczytywalnym na kazdym kompute-
rze bez uzycia jakiegokolwiek oprogramowania, oraz w formacie
JZK, umozliwiajgcym import, eksport i wymiane danych miedzy
uzytkownikami programéw Pakietu JZK. Dodatkowo tworzony
jest dziennik elektroniczny w pliku LISTA.TXT, zawierajacy infor-
macje o kolejno wystawianych fakturach.

W programie kazda faktura ma dostepna opcje POKAZ KOPIE
ELEKTRONICZNA. Dodatkowo folder zawierajacy kopie elektro-
niczna zapisywany jest chronologicznie, a nazwy plikéw zawiera-
ja ID obiektu i numer kolejny faktury. Pliki TXT mozna przeszu-
kiwac¢ wprost za pomoca kazdego narzedzia szukajacego.

Programy Pakietu JZK w wariancie z kopia elektroniczng w petni
spetniaja wymogi wspomnianego wyzej rozporzadzenia. Zgod-
nie z warunkami licencji, uzytkownik ponosi petng odpowie-
dzialno$¢ za korzystanie z tej opgji.

Wiecej informacji o kopii elektronicznej znajdziesz na stronie
internetowej www.jzk.pl/kopia-elektroniczna.



36

Abonament

Modut Abonament oferuje petng obstuge statych uméw abo-
namentowych, fakturowanych z pewna czestotliwoscia.

Praca z modutem Abonament zaczyna sie zawsze od wprowa-
dzenia zawartych uméw abonamentowych. Tres¢ umowy moze
by¢ wydrukowana z programu — odpowiednie funkcje znajdziesz
w podrecznym menu kontekstowym pod prawym klawiszem
myszy.

Przynajmniej raz w miesigcu nadchodzi dzien, kiedy nalezy uzy¢
opgji fakturowania abonamentéw. To bardzo proste — wystar-
czy uzy¢ opcji Fakturuj wszystko, dostepnej pod prawym klawi-
szem myszy.

Nalezy zawsze upewnic sie, czy dane zostaty
wprowadzone prawidtowo. Juz w czasie pracy z
kazdym wpisem na ekranie wyswietlana jest
informacja, na jakg kwote i kiedy powinna zostac
wystawiona faktura VAT.

Fakturowanie seryjne przebiega bardzo szybko i kohczy sie
zapytaniem o drukowanie faktur. Mozna wybra¢ drukowanie
najpierw oryginatéw, a potem kopii faktur, lub odwrotnie. Moz-
na tez nie drukowac faktur od razu, a wykona¢ to pdzniej korzy-
stajac z opcji Szybka Akcja (strona 32). Tam tez dostepne s3 na
przyktad opcje wysytania faktur mailem.

W przypadku klientow, ktérzy wyrazili taka zgode, oryginat
faktury moze by¢ przesytany w formie elektronicznej — w forma-
cie PDF jako zatacznik do wiadomosci e-mail.
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Produkcja

Produkcja to wygodny sposdb przygotowywania nowych pro-
duktow z kilku juz istniejacych. Produktem moze by¢ cokolwiek,
co powstaje u nas z przetworzenia kilku innych towaréw.

Aby przygotowac nowy produkt, nacisnij przycisk
Nowy produkt.

Kazdy Produkt opisywany jest za pomoca receptury. Receptura
wskazuje, ile poszczegdlnych sktadnikéw nalezy zuzyé na jedna
jednostke gotowego produktu.

Aby wprowadzi¢ recepture produktu, zaznacz
produkt na liscie, nacisnij Zmien, a nastepnie
wprowadz dane w panelu Receptura.

Wykonanie produktu odbywa sie albo poprzez wyprodukowanie
na magazyn (z dokumentem PW), albo bezposrednio do sprze-
dazy (z faktura VAT lub innym wybranym dokumentem zamy-
kajacym).

Aby wyprodukowac na magazyn, uzyj przycisku
Wyprodukuj. Aby od razu sprzedac produkt, uzyj
opcji Wyprodukuj i sprzedaj.
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Komis

Komis to modut obstugujacy sprzedaz towaréw we wiasnym
imieniu, ale na rachunek osoby obcej. Kazda umowa komisowa
zawiera informacje o uzgodnionej cenie sprzedazy i ewentualnej
mozliwosci jej obnizenia po okreslonym czasie.

Aby wprowadzi¢ nowg umowe komisowg, nacisnij
przycisk Nowa umowa komisowa.

Druk umowy mozna wydrukowaé bezposrednio z programu.
Wzorzec umowy mozna dowolne zmieni¢. Zobacz wiecej o
edycji wzorcow wydrukédw na stronie 136.

Aby wydrukowac¢ umowe komisowg, nacisnij
przycisk Drukuj umowe.

Sprzedaz towaru z komisu odbywa sie poprzez wystawienie
faktury VAT komis. Jest to faktura, w ktérej podstawa opodat-
kowania jest wyfacznie osiggnieta marza.

Aby wystawic fakture VAT komis, nacisnij
przycisk Sprzedaj na fakture.
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Marza

Modut Marza stuzy prowadzeniu rejestru marzy, zgodnie z
wymogami ustawowymi. Modut marza powstat z powodu spe-
cyficznej konstrukcji przepiséw podatkowych. Nie nalezy go
myli¢ z marza w sensie handlowym.

Fakture VAT marza wystawia sie podczas sprzedazy towaru lub
ustugi, dla ktérego podstawe opodatkowania VAT stanowi mar-
za, czyli réznica miedzy cena sprzedazy a cena zakupu.

Aby wystawic fakture VAT marza, nacisnij przycisk
Faktura VAT marza.

Faktury VAT marza wystawia sie z reguly przy sprzedazy
przedmiotéw w ramach umowy komisu. W module Komis jest
dostepna opcja automatycznego wystawienia takiej faktury.

Aby wystawic fakture VAT marza do umowy
komisowej, przejdz do modutu Komis (strona 38).

W przypadku faktury VAT marza konieczne jest podanie
dwéch cen - ceny zakupu i ceny sprzedazy. W przypadku pobie-
rania towaru z magazynu ceny te zostang pobrane automatycz-
nie, warto jednak bardzo uwaznie sprawdzi¢ ich poprawnosé.

Faktura VAT marza zawsze wystawiana jest w cenie brutto, za$
kwota netto i kwota podatku nie jest widoczna na wydruku
faktury. Kwota VAT zawsze liczona jest wtedy metoda od sta.
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Oferty

Modut Oferty pozwala przygotowywaé szkice potencjalnych
zamoéwien.

Aby przygotowac nowq oferte, nacisnij przycisk
Nowa oferta.

Oferte mozesz wydrukowac albo wysta¢ do klienta w formacie
PDF.

Mozesz wydrukowac oferte rowniez w formie kosztorysu.

Aby wydrukowac oferte w formie kosztorysu,
nacisnij przycisk Kosztorys.

Jesdli oferta zostanie zaakceptowana przez klienta, przeksztaté ja
w zamdwienie gotowe do realizacji. Do zamodwienia bedzie
mozna przygotowac fakture pro-forma i inne dokumenty.

Aby przeksztatcic oferte w zamdwienie, nacisnij
przycisk Przeksztat¢ w zaméwienie.
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Zamowienia

Zamoéwienia to dziat odpowiedzialny za rejestrowanie zamo-
wien, naptywajacych od klientdéw naszej firmy. Zaméwienie mo-
ze by¢ odpowiedzig na wczesniejszg oferte z modutu Oferty
(strona 40) albo zosta¢ wprowadzone bezposrednio.

Do zamoéwienia mozna wygenerowac fakture pro-forma. Taka
faktura jest wymagana przez niektorych klientéw jako podstawa
do przelania zaliczki. Faktura pro-forma nie podlega ksiegowa-
niu. Faktura pro-forma jest wystawiania w cenach brutto.

Aby wydrukowac fakture pro-forma, nacisnij
przycisk Nowa pro-forma.

Gdy otrzymasz zaliczke, pamietaj o wystawieniu faktury zalicz-
kowe;j.

Wybierz opcje Dodaj zaliczke albo przygotuj
osobngq fakture zaliczkowg w module Zaliczki
(strona 43).

Realizacja zaméwien polega na automatycznym przygotowaniu
faktury VAT lub innego dokumentu kohcowego na podstawie
zamoéwienia wprowadzonego wczesniej w module Zamoéwienia.

Aby wygenerowac dokument zamykajqcy do
zamdwienia (standardowo bedzie to faktura VAT),
nacisnij przycisk Zrealizuj.

Gdy pojawi sie kolejne zamowienie tego samego klienta albo
zamowienie innego klienta na ten sam produkt, mozesz uzy¢
opgji Sklonuj, aby szybko utworzy¢ nowe zamdwienie na bazie
poprzedniego.
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Zamowienia z internetu

Programy Pakietu JZK pozwalaja na prawie automatyczne
wprowadzanie zamdwien, naptywajacych ze sklepu interneto-
wego. Wprowadzanie zamoéwienia sprowadza sie wtedy do
pobrania i odczytania wiadomosci e-mail z zamoéwieniem, sko-
piowania jej do programu, przetworzenia, ewentualnej korekty i
akceptacji do realizagji.

Skonfiguruj odpowiednio swdj sklep internetowy tak, by zamo-
wienie sptywato bezposrednio na Twoje konto poczty elektro-
nicznej. To standardowy sposob pracy wiodacych systemoéw
obstugi sklepoéw internetowych przeznaczonych dla matych firm.

W programie pocztowym zaznacz tre$¢ zamdwienia (Ctrl+A) i
skopiuj do Schowka (Ctrl+C). Nacisnij przycisk nastepnie przy-
cisk Wstaw ze Schowka w oknie Nowe zaméwienie z interne-
tu. Program automatycznie wstawi tres¢ Schowka w momencie
otwierania tego okna.

Skonfiguruj swoéj sklep internetowy tak, aby zamoéwienie przy-
chodzito mailem w mozliwie czystej postaci. Program automa-
tycznie rozpoznaje najpopularniejsze typy maili, naptywajacych
ze sklepu internetowego.

Na ekranie prezentowane s3g szczegdtowe informacje dotyczace
oczekiwanego formatu zamoéwienia. Jesli masz problemy z roz-
poznaniem zamoéwienia z Twojego sklepu, przeslij jego kopie na
adres napisz@jzk.pl — postaramy sie przygotowa¢ odpowiednie
konwertery.
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Zaliczki

Modut Zaliczki stuzy wygodnemu rejestrowaniu zaliczek i dru-
kowaniu Faktury VAT Zaliczka, zwanej faktura zaliczkowa.

Faktura zaliczkowa

Zgodnie z ustawa o VAT, przyjecie kazdej najmniejszej zaliczki
nalezy potwierdzi¢ wystawieniem faktury VAT zaliczka, nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaliczki. Po otrzy-
maniu reszty naleznosci nalezy wystawi¢ fakture koncowa, za-
mykajaca cigg zaliczek.

Aby wystawic fakture zaliczkowg do konkretnego
zamowienia, uzyj opcji dostepnych w module
Zaméwienia.

Faktura zaliczkowa zawsze dotyczy konkretnej wptaty, stad
zawsze jest fakturg oznaczong jako rozliczona. Faktura zaliczko-
wa rzeczy jest zawsze wystawiona w cenach brutto. Faktura
zaliczkowa zawiera informacje o poprzednio wystawionych
fakturach zaliczkowych do konkretnego zamowienia, oraz o
wartosci netto i brutto przedmiotu zamoéwienia.

Aby wystawic fakture zaliczkowg nie powigzang
z zaméwieniem w programie, wybierz opcje Nowa
faktura zaliczkowa.

Faktura zaliczkowa jest zasysana w module VAT, nie podlega
natomiast ksiegowaniu w module Ksiazka ani Ryczatt.
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Faktura koncowa

Serie zaliczek nalezy zamknac¢ fakturg koncowa. Faktura konco-
wa zawiera bedzie podsumowanie wszystkich uprzednio wy-
stawionych faktur zaliczkowych. Warto$¢ faktury zaliczkowej to
roznica miedzy wartosciag zamowienia a suma dotychczas wy-
stawionych faktur zaliczkowych.

Aby wystawic fakture koricowgq, nalezy zaznaczy¢
nierozliczong fakture zaliczkowgq i nacisngc
przycisk Faktura koricowa.

W oknie Faktura koicowa trzeba wskazaé wszystkie faktury
zaliczkowe, dotyczace tego zamdwienia. Program automatycz-
nie podpowie wszystkie nie zamkniete faktury zaliczkowe dla
danego kontrahenta — nalezy sprawdzi¢, czy taki wybor jest
prawidtowy. Zamknietej faktury zaliczkowej nie mozna otworzy¢
ponownie.

Faktura koncowa jest wystawiana w cenach brutto i nie moze
mie¢ wartosci zerowej. Jesli zaliczki pokryly juz warto$é¢ zamé-
wienia, faktury koncowej nie wystawia sie.

Faktura kohcowa jest zasysana w module VAT w zakresie pozo-
statej kwoty podatku VAT, podlega takze standardowemu ksie-
gowaniu w module Ksiazka ani Ryczatt.
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Towary

Modut Towary zawiera baze towardw i ustug, stuzaca jako zré-
dto informacji do faktur i innych dokumentéw zakupu Ilub
sprzedazy.

W miare pracy z programem baza bedzie uzupetniana automa-
tycznie. Warto jednak zacza¢ od recznego wprowadzenia przy-
najmniej kilku wpiséw. Najszybciej zrobi¢ to za pomoca przyci-
sku Dodaj towary.

Dodawanie towarow

Okienko  szybkiego dodawania towaréw pozwala na
bezposrednie wprowadzenie podstawowych danych — nazwy,
kodu towaru, jego ceny i jednostki miary. Okno to
zoptymalizowane jest pod katem szybkiego wklepywania
danych. Dodatkowe opcje sa dostepne pod przyciskiem
Zaawansowane.

Aby szybko dodawac towary, naciskaj przycisk
Dodaj i wprowadz nastepne.

Jedli masz duzg baze do wprowadzenia, wyprébuj opcje
importu, dostepne na w module Towary na zaktadce
Zaawansowane. Mozesz importowaé towary z typowych
formatoéw TXT oraz DBF.

Jesli chcesz precyzyjnie dodac pojedyncze towary, mozesz uzyc
standardowego okna edycji danych towaru.



46

Aby dodac nowy towar do magazynu za pomocq
standardowego okna edycji towardéw, wybierz
Nowy towar na ekranie albo nacisnij Ctrl+N.

Pozycje bazy towarow

Kazdy z elementéw bazy towaréw moze by¢ albo ustuga, albo
towarem. Towar z kolei moze by¢ kupowany, sprzedawany lub
jednoczesnie kupowany i sprzedawany. Ustaw dobrze rodzaj
towaru, aby unikna¢ niespodzianek.

Dodatkowo w oknach sprzedazy mozesz ograniczy¢ wyswietla-
nie tylko do tych towardw, ktérych stan magazynowy jest wiek-
szy niz zero.

Takie ograniczenie jest wigczone zawsze w dokumentach WZ i
MM, zatem nie da sie wyda¢ z magazynu towaru, ktéry nie zo-
stat do niego przyjety.

Ceny towarow

Kazdy z towaréw moze miec kilka cen — cene podstawowa, ceny
2 i 3 dostepne dla wybranych klientdw oraz cene detaliczna
brutto. Od wybranych parametréw sprzedazy zalezy, ktéra cena
zostanie uzyta do tworzenia nowej faktury.

Aby wprowadzi¢ prawo danego klienta do
specjalnych cen, znajdz go w module Kontrahenci,
nacisnij Zmien i ustaw preferowany poziom cen.

Ceny sprzedazy sg traktowane jako netto albo brutto, zaleznie
od ustawienia w programie.



47

Program przechowuje takze ostatnig cene zakupu oraz cene
ewidencyjng. Cena ewidencyjna jest liczona metoda S$redniej
wazonej, chyba ze wiaczytes w programie obstuge metody LI-
FO/FIFO, w ktorej kazda partia towaru ma swoje wiasne para-
metry ewidencyjne.

Aby zmienic sposob traktowania cen, wybierz z
menu Opcje » Ustawienia » Magazyn.

Okno danych towaru

Standardowe okno danych towaru zawiera wszystkie dostepne
opcje danego towaru. Na kilku zaktadkach zgrupowano szeroki
zestaw danych, dostepnych dla kazdego towaru.

Podstawowe dane to nazwa, jednostka miary, stawka VAT i cena
sprzedazy. Jesli jednak chcesz wykorzysta¢ wszystkie funkcje
programu, zadbaj o uzupetnienie ceny zakupu, cen
dodatkowych itp.

Mozesz doda¢ wihasne opisy — jeden publiczny do drukowania
na fakturach i innych dokumentach, a drugi prywatny,
wyswietlany podczas wyboru danego towaru z bazy danych.
Kazdy towar moze miec takze podpieta fotke w standardowym
formacie JPG, BMP, GIF lub PNG.

Warto uzupetni¢ dane dotyczace dostawcy — pozwola one na
automatyczne generowanie zaméwienh w module Dostawcy, w
oparciu o zdefiniowane stany minimalne.

Jesdli planujesz korzysta¢ z funkgji ksiegowania, dostepnych w
wyzszych wersjach programu, koniecznie zweryfikuj informacje
podane na zaktadce Ksieggowanie.
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Dossier towaru

Kazdy ruch magazynowy =zapisywany jest w  pliku
RUCH_TOWAROW.LOG, na podstawie ktérego powstaje Dossier
towaru.

Aby zobaczyc dossier towaru, nacisnij przycisk
Dossier.

Dossier towaru prezentuje szczegétowe informacje na temat
kazdego ruchu magazynowego, ktéry dotyczyt wybranego to-
waru. Zobacz wigcej o obstudze magazynu na stronie 49.

Towary identyfikowane sa po indywidualnym kodzie towaru.
Upewnij sie, ze kazdy towar ma unikalny kod, na przyktad w
standardzie EAN-13. W przypadku recznej zmiany kodu towaruy,
powigzanie z raportem w Dossier towaru zostanie utracone.

11 magazynow

Mozesz mie¢ nawet do 10 aktywnych magazynéw. Podczas
wprowadzania nowej sprzedazy mozesz wybiera¢ towary z do-
wolnego magazynu.

Jest tez dostepny jedenasty magazyn o nazwie CENNIK, w kto-
rym znajdujg sie tylko ustugi, zatem program nie liczy tutaj
standéw magazynowych w zadnej formie.

Aby wtgczyc dodatkowe magazyny, wybierz z
menu Opcje » Ustawienia » Magazyn »
Magazyny.
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Magazyn

W programach Pakietu JZK sg dwa moduty powigzane ze soba
— Towary oraz Magazyn. Modut Towary przechowuje baze
towardéw i ustug, podczas gdy modut Magazyn pozwala reje-
strowad operacje magazynowe — przyjecie, wydanie, przesunie-
cie miedzymagazynowe oraz remanent.

Kazdy towar lub ustuga musi znalez¢ sie w jednym z magazy-
noéw. Poszczegdlne pozycje bazy identyfikowane sa po kodzie
towaru. Zalecamy, aby byt to kod kreskowy EAN-13, powszech-
nie uzywany w obrocie.

Jesli whaczytes obstuge stanéw magazynowych, ich obstuga jest
automatyczna. Standardowo stany magazynowe liczone w ra-
mach jednej pozycji, to znaczy kazdy produkt reprezentowany
jest w magazynie tylko raz. Zmniejszenie standw magazynowych
w efekcie np. wydania towaru na zewnatrz sprowadza sie do
odpowiedniego pomniejszenia pola Ilos§¢ danego towaru.

Obstuga magazynu

W programach JZK mozna pracowa¢ z magazynem na wiele
sposobdéw — na przyktad mozesz zacza¢ od wystawienia WZ, co
spowoduje $ciagniecie towaréw z magazynu, a dopiero pdzniegj
wystawi¢ fakture. Jesli wystawisz te fakture do WZtki, program
rozpozna, ze stany magazynowe byty juz aktualizowane.

Jesli masz wiaczong obstuge magazynu, wystawienie faktury
powoduje automatyczne zaktualizowanie stanéw magazyno-
wych. Jesli uzytes opcji automatycznego generowania WZtki do
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kazdej faktury, w tle zostanie wygenerowany odpowiedni do-
kument WZ.

Aby ustawic, ktore dokumenty powodujg ruchy
magazynowe, wybierz z menu Opcje »
Ustawienia » Magazyn » Dokumenty.

Programy Pakietu JZK pozwalaja wypisaé fakture recznie, bez
powigzania z magazynem. Mozesz wpisa¢ dowolnej pozycje
w dowolnej cenie, bez koniecznosci wczedniejszego dodawania
towaru do magazynu. Te mozliwo$¢ mozesz jednak wytaczy¢,
wtedy wystawienie faktury bedzie mozliwe tylko dla towardw,
ktére zostaty wprowadzone do magazynu albo recznie, albo za
pomocg faktury zakupowej lub dokumentu PZ.

Aby ustawic te opcje, wybierz z menu Opcje »
Ustawienia » Magazyn » Stany magazynowe.

Nie liczac operacji porzadkowych typu przecena, rzadko bedzie
wystepowaé koniecznos$¢ recznego wprowadzania poszczegdl-
nych pozycji towarowych do modutu Towary. Z reguty raczej
towary pojawiaja sie w efekcie rejestrowania faktur zakupowych
(modut Zakupy) lub dokumentéw PZ (modut Magazyn).

Metoda LIFO i FIFO

Jesli wybrate$ obstuge magazynu w standardzie LIFO lub FIFO,
kazdy produkt zapisany jest w bazie tyle razy, ile byto dostaw. W
wariancie LIFO jako pierwsza sprzedawana jest dostawa najnow-
sza, w wariancie FIFO jako pierwsza sprzedawana jest dostawa
najstarsza. Jesli dana dostawa sprzedata sie do zera i sg inne
dostawy, dana pozycja jest automatycznie usuwana z magazynu.
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Aby LIFO i FIFO dziatato, wszystkie dostawy danego towaru
muszg by¢ powigzane tym samym kodem towaru. W tym przy-
padku mozliwa jest reczna edycja kazdej z nich, ale nie ma moz-
liwosci recznego dopisania kolejnej dostawy.

Aby przyjqc dostawe towaru w wariancie FIFO lub
LIFO, musisz przygotowac dokument przyjecia do
magazynu. Uzyj opcji Magazyn » Nowe PZ.

Wewnetrznie program opracowuje dokumenty magazynowe w
wybranych cenach ewidencyjnych. Jesdli wybrate$ obstuge FIFO
lub LIFO i wydajesz towary z kilku dostaw, na dokumencie poja-
wi sie odpowiednio wigcej pozycji.

Dokumenty magazynowe

Modut MAGAZYN stuzy przygotowywaniu i rejestrowaniu do-
kumentéw magazynowych przyjecia (PZ), wydania (WZ) i prze-
suniecia (MM). Dokumenty magazynowe standardowo druko-
wane s3 bez informacji o cenie. Mozesz wiaczy¢ drukowanie tej
informacji.

Aby wigczy¢ drukowanie cen na WZ, wybierz
z menu Opcje » Ustawienia » Magazyn »
Drukowanie » Drukuj ceny na WZ.

Przyjecie PZ

Przyjecie do magazynu odbywa sie albo automatycznie, przy
okazji wprowadzania faktury zakupowej, albo za pomoca doku-
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mentu przyjecia - zewnetrznego (PZ), wewnetrznego z produkgji
(PW) lub przesuniecia magazynowego (MM).

Aby wydrukowac nowe PZ, nacisnij przycisk
Nowe PZ RW.

W module Magazyn na zaktadce Zaawansowane znajdziesz
opcje Faktura zakupowa do PZtki, za$ w module Zakupy
znajdziesz opcje Wystaw PZ. Oba sposoby sa rownowazne.

Aby PZtka generowata sie automatycznie przy
wprowadzaniu faktury zakupowej, wybierz z menu
Opc¢je » Ustawienia » Dokumenty » Wystawiaj
w tle PZ.

Wydanie WZ

Wydanie z magazynu dokumentuje sie jednym z dokumentéw
wydania: WZ dla wydania zewnetrznego (najczesciej stosowa-
ny), W dla wydania wewnetrznego lub RW dla rozchodu w celu
zuzycia (np. do produkgji).

Aby wprowadzi¢ nowe WZ, nacisnij przycisk
Nowe WZ RW.

W module Magazyn na zaktadce Zaawansowane znajdziesz
opcje Faktura do PZtki oraz Zbiorcza faktura.

Program umozliwia automatyczne przygotowanie dokumentu
W2Z do konkretnej faktury VAT w module Faktury.

Aby WZtka generowata sie automatycznie, wybierz
z menu Opcje » Ustawienia » Dokumenty »
Wystawiaj w tle WZ.
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Faktura do WZtki

Wystawienie faktury do WZtki jest mozliwe dla jednego lub
kilku dokumentéw magazynowych, na przyktad w celu rozlicze-
nia dostawy za ostatnie kilka dni.

Aby wystawic fakture do WZtki, wybierz WZtke
i nacisnij przycisk Faktura do WZtki.

Warto uzy¢ funkcji kompaktowania faktury — jesli na kilku kolej-
nych dokumentach WZ wystepuje ten sam towar z tymi samymi
danymi, pojawi sie na fakturze jako jedna pozycja. Zalecamy
jednak wystawianie faktury dla kazdej dostawy osobno, co po-
zwoli zachowac przejrzystosé ksiegowania.

Przesuniecie MM

Przesuniecie magazynowe (MM) jest dokumentem realizujgcym
transfer stanéw magazynowych pomiedzy magazynami dostep-
nymi w programie.

Aby wykonac przesuniecie magazynowe, nacisnij
przycisk Nowe MM i wybierz magazyny, miedzy
ktérymi ma zostac wykonane przesuniecie.
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Remanent

Modut Remanent pozwala przygotowac spis z natury, inaczej
zwany inwentura. Jest on niezbedny dla celéw podatkowych i
wykonuje sie go przynajmniej raz do roku.

Wykonanie remanentu odbywa sie kilku etapach. Najpierw nale-
zy wydrukowa¢ arkusz spisu z natury. Arkusz spisu zawierac
bedzie wszystkie towary wpisane do magazynu oraz wolne pola
na wpisanie ilosci faktycznie stwierdzonej w magazynie.

Aby przygotowac arkusz spisu z natury, nacisnij
przycisk Nowy remanent.

Na tym etapie nalezy dokona¢ fizycznego przejrzenia magazynu
i przy kazdej pozycji wydruku wpisaé faktycznie stwierdzona
ilos¢ w magazynie. W razie watpliwosci mozna uzy¢ opcji Dos-
sier towaru, aby przesledzi¢ ruchy magazynowe towarow.

Kolejnym etapem jest rozliczenie remanentu, ktére polega na
wprowadzeniu do programu faktycznie stwierdzonych ilosci
kazdego towaru. Zaakceptowanie rozliczenia spowoduje odpo-
wiednia korekte standw magazynowych w programie.

Wycena remanentu dokonywana jest przez program automa-
tycznie na podstawie cen ewidencyjnych. Koniecznie zatem
przed rozpoczeciem remanentu nalezy sprawdzi¢ i ewentualnie
skorygowaé ceny ewidencyjne wprowadzone w programie.

Kwota wyswietlana przez program w tabeli modutu Magazyn
jest kwota rozliczenia salda remanentu, czyli réznica miedzy
wartoscig faktycznie stwierdzona, a wartoscig oczekiwang przez
program.
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Zakupy

W module Zakupy pojawia sie wszystkie wprowadzane faktury
zakupowe. Wykaz dostepnych narzedzi jest zblizony do tego w
module Faktury.

Faktura zakupowa

Faktura zakupowa jest dokumentem wewnetrznym i obecnym
z reguty tylko w formie elektronicznej. Jej papierowg forma jest
przeciez faktura zrédtowa od dostawcy.

Aby wprowadzi¢ nowg fakture zakupowg, nacisnij
przycisk Nowy zakup krajowy.

Aby zarejestrowac zakup od firmy z terenu Unii
Europejskiej, nacisnij przycisk Nabycie
wspélnotowe.

Bardzo wazne jest, aby doktadnie przepisa¢ wszystkie dane z
faktury zrédtowej. Koniecznie nalezy zwréci¢ uwage na sposéb
naliczenia podatku VAT — brutto czy netto, dla kazdej pozycji
osobno czy dla catej faktury w podsumowaniu. Od tego zalezy
zgodno$¢ kwot, ktére program wprowadzi do ksiegowania.
Warto wydrukowac¢ fakture zakupowa w formie DPZ (dowdd
przyjecia z zewnatrz) i poréwnad jg z kwotami na fakturze zré-
dtowe;.

Aby wydrukowac dokument DPZ, nacisnij przycisk
Drukuj fakture.
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Jesli zauwazysz niezgodno$¢ danych na fakturze zakupowej
otrzymanej od dostawcy, koniecznie wystaw note korygujaca i
wyslij jg dostawcy.

Aby wystawic note korygujgcg do faktury
zakupowej, nacisnij przycisk Nota korygujqca.

Wazne jest takze doktadnie opisanie poszczegélnych pozydji
faktury. Kazda pozycja faktury zakupowej powinna by¢ przypo-
rzadkowana do okreslonej kolumny ksiegowania. Warto wcze-
$niej ustawi¢ typowy sposdb ksiegowania, ktdry program wpro-
wadzi domyslne w tym polu. Zaoszczedzi nam to dodatkowej
pracy. Warto réwniez wypehic¢ pole opis zdarzenia podatko-
wego, wprowadzajac tam zwiezty opis podatkowy.

Korekta faktury zakupowej

Jesli otrzymates fakture korygujaca od swojego dostawcy, jej
zarejestrowanie w programie zalezy od tego, czy oryginalna
faktura zostata juz zaksiegowana, a miesigc zamkniety, czy nie.

Jedli faktura nie byta ksiegowana, mozna po prostu poprawic
wpis w module Zakupy. Jesli faktura byta juz ksiegowana, nalezy
wprowadzi¢ po prostu te korekte jako nowa fakture, tyle ze z
ujemnymi wartosciami lub cenami - tak, aby wprowadzona
nowa faktura doktadnie odpowiadata kwocie réznicy, jaka wyka-
zano na fakturze korygujace;.

Aby wprowadzic fakture korygujgcq do rejestru
zakupdw, zaznacz pierwotng fakture zakupowq
i nacisnij przycisk Korekta.
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Dostawcy

Modut Dostawcy pozwala przygotowywad, rejestrowaé i rozli-
cza¢ zamoéwienia dla dostawcdw. Warto zwrdci¢ uwage na opcje
klonowania, ktéra pozwala tatwo skopiowac dane do zaméwie-
nia z poprzedniego zamdwienia tej samej tresci.

Zamoéwienie dla dostawcy mozna przygotowac na trzy sposo-
by — automatycznie w momencie rejestrowania zamdwienia od
klienta w module Zaméwienia (gdy sprzedajemy towar niety-
powy, sprowadzany tylko na zamoéwienie), automatycznie w
module Towary korzystajac z opcji uzupetniania stanéw maga-
zynowych lub po prostu recznie.

Aby przygotowac zamdéwienie dla dostawcy, w
module Dostawcy wybierz opcie Nowe
zamowienie.

Zamowienie dla dostawcy mozna wprowadzi¢ albo recznie
wprost w module Dostawcy, posrednio w module Towary (gdy
stany magazynowe beda zbyt niskie) lub podczas wprowadzania
zamoéwienia od klienta w module Zaméwienia.

Zamowienie zrealizowane w formie dostawy mozna automa-
tycznie przeksztatci¢ w fakture zakupowa.

Aby przyja¢ zaméwiong dostawe, zaznacz
zamowienie, ktore zostato zrealizowane i nacisnij
przycisk Faktura zakupowa.

Aby przyjqc dostawe bez faktury zakupowej,
wybierz PZ do zaméwienia.
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Kasa

Modut Kasa stuzy do przyjmowania wptat i wyptat kasowych na
bazie raportu kasowego. Mozesz mie¢ nawet 10 kas.

Kazda kasa moze by¢ prowadzona w jeden z walut z tabeli NBP
— domyslinie jest to oczywiscie polski ztoty (PLN). Dla potrzeb
podsumowan saldo jest przeliczane na ztote wedtug tabeli aktu-
alnie dostepnej w programie. Jesdli korzystasz z automatycznej
aktualizacji kurséw walut, bedzie to zawsze dzisiejsza tabela
kurséw Srednich A Narodowego Banku Polskiego.

Raport kasowy

W kazdej kasie moze byé w danym czasie otwarty tylko jeden
raport kasowy. Zaleznie od potrzeb mozesz tworzy¢ nowy raport
kasowy codziennie, raz w miesigcu lub dowolnym innym mo-
mencie. Zamkniety raport kasowy jest automatycznie archiwi-
zowany i pozostawiany przy danej kasie, gotowy do przejrzenia i
wydrukowania w razie potrzeby.

Aby utworzy¢ nowy raport kasowy, nacisnij
przycisk Nowy raport kasowy.

Po zamknieciu raportu automatycznie otwierany jest nowy ra-
port kasowy, o numerze o 1 wiekszym. Saldo zamykanego ra-
portu kasowego staje sie automatycznie stanem poczatkowym
nowego raportu. Zarbwno numer, jak i stan poczatkowy raportu
mozesz nastepnie zmieni¢ zgodnie z potrzebami.
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Whptata do kasy KP

Druk KP Kasa przyjmie umozliwia rejestrowanie wptat kaso-
wych. Wydrukowanie KP automatycznie powoduje utworzenie
odpowiedniego wpisu w biezgcym raporcie kasowym.

Drukowanie KP jest mozliwe nie tylko bezposrednio w module
Kasa, ale takze posrednio w wielu innych modutach, w powiaza-
niu z zarejestrowaniem ptatnosci — na przyktad do faktury w
module Rozliczenia (strona 94) albo do wptaty w programie
Lokator (strona 110).

W oknie Nowe KP mozesz zmieni¢ sposob zapisania KP, na
przyktad wybraé inng kase — co automatycznie zmieni takze
walute wptaty.

W razie potrzeby mozna takze rejestrowac wolne wpisy (tzw.
wptata blankietowa) — powstate po wptacie na podstawie inne-
go dokumentu, niz drukowany z programu.

Wyptata z kasy KW

Formularz KW Kasa wyptaci uzywany jest do pokwitowania
wyptaty z kasy. Rzadko bedzie uzywany samodzielnie, czesciej
uzyjesz go rejestrujac na przyktad wyptate zaliczki w module
Delegacje albo wynagrodzenia w module Umowy lub Kadry.

Woprowadzanie dokumentéw KP i KW powoduje biezace przeli-
czanie salda raportu kasowego. Odbywa sie to automatycznie, a
wszystkie zmiany widoczne s3 od razu na ekranie.
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Przelewy

Modut Przelewy pozwala drukowaé formularze przelewu (lub
bankowej wptaty gotéwkowej) w petni zgodnie z wymogami
normy PN-F01101. Krajowa Izba Rozliczeniowa SA, prowadzaca
nadzér nad systemem rozliczeniowym, wielokrotnie potwierdza-
ta petng zgodnos¢ oprogramowania JZK z wymogami normy.

..Wydziat Standaryzacji KIR S.A. stwierdza, ze
sposob personalizowania formularzy realizowany
przez programy firmy JZK jest zgodny z
obowiqgzujqcymi regulacjami. Powyzsza
interpretacja byta konsultowana m. in. z Centralg
banku PKO BP S.A.” (Pismo Krajowej Izby
Rozliczeniowej SA z 11 lipca 2005 (KIR/WST/648)

Przelewy standardowe

Modut Przelewy zawiera komplet opcji, pozwalajacych druko-
wac i rejestrowacl przelewy.

Kreator Méj przelew jest najprostszag formag przygotowania
formularza przelewu. Zapewne zechcesz uzy¢ tej funkcji na
poczatku, zanim poznasz inne opcje programu, dajace znacznie
wiecej mozliwosci.

Kreator M@j przelew prowadzi krok po kroku przez kolejne
etapy tworzenia formularza wptaty. Z czasem zauwazysz na
pewno, ze to samo — ale szybciej — mozesz osiggnac uzywajac
standardowego okienka Nowy przelew.
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Nowy przelew

Okno Nowy przelew pozwala przygotowac standardowe pole-
cenie przelewu.

Aby wydrukowac polecenie przelewu, nacisnij
przycisk Przelew.

Mozna takze przygotowac bankowy dowdd wptaty, stuzacy do
wptaty do kasy. Oba te dokumenty réznia sie tylko tym, ze na
przelewie pojawi sie numer rachunku bankowego, za$ na dowo-
dzie wptaty w tym miejscu zostanie umieszczona kwota stownie.
Na przelewie bankowym nigdy nie podaje sie kwoty stownie.
Opcjonalnie przelew moze zawiera¢ date zlecenia, nie jest to
jednak wymagane.

W ramach okienka Nowy przelew mozesz przygotowaé zaréw-
no druk wptaty dla kontrahenta — na przyktad w celu zaptaty za
dostarczony towar — jak i wptate zwrotng. Druk wptaty zwrotnej
ma zamienione dane wptacajacego i odbiorcy wptaty, a wiec
bedzie to wptata od kontrahenta dla biezgcego uzytkownika.

Przelewy podatkowe

Podobnie jak kreator M6j przelew, takze i kreator Méj przelew
podatkowy jest dobrym wyborem na poczatek. Ma nieco ogra-
niczen, w szczegolnosci pozwala przygotowad wptate tylko z
tytutu typowych ptatnosci podatkowych. Jesli chcesz wykonac
nietypowa wptate, uzyj raczej opcji Nowy przelew podatkowy.

Aby wydrukowac przelew podatkowy, nacisnij
przycisk Podatki.
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Opcja Szybka Platnos¢ to dobry sposéb przygotowania typo-
wej wptaty podatkowej. Wybierz rodzaj podatku i kwote, a pro-
gram na tej podstawie okresli termin ptatnosci, doliczy ewentu-
alne odsetki oraz znajdzie urzad skarbowy wraz z odpowiednim
numerem konta.

Baza urzedow skarbowych

Programy Pakietu JZK maja wbudowana petna baze polskich
urzedéw skarbowych wraz z aktualnymi numerami rachunku
bankowego dla kazdego rodzaju podatku.

Wyszukiwanie urzedu skarbowego odbywa sie na podstawie
numeru NIP. Standardowo zostanie znaleziony urzad, ktory
wydat numer. Jedli jednak w miedzyczasie zmienite$ urzad, na
przyktad zmieniajac miejsce zamieszkania, lub zostate$ przypo-
rzadkowany do innego urzedu wskutek zmian wihasciwosci po-
datkowej, standardowe rozpoznawanie nie bedzie poprawne.

Aby zmienic rozpoznawanie urzedu skarbowego
dla danego numeru NIP, wybierz recznie inny
urzqd skarbowy i nacisnij przycisk Ustaw na state.

Okno Nowy przelew podatkowy umozliwia przygotowanie
druku wptaty podatkowej. Wiekszos$é podatnikéw jest ustawowo
zobowigzana do dokonywania zaptaty podatku w formie prze-
lewu bankowego, stad opcja wptaty gotdwkowej bedzie uzywa-
na raczej sporadycznie.

Domyslnie program proponuje jedng z typowych wptat w ra-
mach ustugi Szybka Ptatnos¢. Mozna jednak zaréwno zmienié
sugerowane przez program liczby, daty lub opisy — jak i doko-
na¢ zupetnie innej wptaty. Na przyktad ptatnosé podatku od
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nieruchomosci nalezy wykonaé na konto organu podatkowego,
ktorym w tym przypadku bedzie np. prezydent miasta.

Aby dokona¢ takiej wptaty, nalezy wprowadzi¢ organ podatko-
wy jako jednego z kontrahentdéw, a nastepnie wybraé opcje
wptaty podatkowej dla kontrahenta. Jako rodzaj wptaty trzeba
bedzie podac Inne. Z reguty zatem prostszym rozwigzaniem
bedzie jednak zwykty przelew, tym bardziej, ze daje on wiecej
mozliwosci opisania tytutu wptaty.

Przelewy hurtowe

Drukowanie przelewéw hurtowych jest bardzo wygodna opcja
na przyktad dla biur rachunkowych. Za pomoca tego okna moz-
na szybko wydrukowac serie drukédw wptaty podatkowej dla
wszystkich klientéw biura.

Przelewy ZUS

Okno Nowy przelew ZUS pozwala dokona¢ wptaty z tytutu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne. System wptat wymaga
wydrukowania nawet czterech przelewdw. Na szczescie program
pozwala przygotowac te druki za jednym zamachem.

Do wptaty na konto ZUS konieczne jest podanie dwoch identy-
fikatoréw. W przypadku przedsiebiorcéw powinny by¢ to nume-
ry NIP oraz Regon.

Aktualne stawki sktadek ZUS, obowiagzujace osoby samodzielnie
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, znajdziesz w module ZUS
(zobacz strona 84).
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Formularze przelewu

W ofercie JZK dostepne sa gotowe formularze przelewu do
zadruku, w petni zgodne z wymogami odpowiednich norm.

02: Formularz wptaty ogolnej: Druk standardowej wptaty dla
kontrahenta. Wygodne, dwa duze odcinki. Nadruk w standar-
dowym formacie A4 w pionie. Wolne pole u gory pozwalajace
na nadruk dodatkowej informacji.

F2: Formularz wplaty z faktura: Skrocony druk wptaty dla
kontrahenta. Duzy odcinek dla banku i mate potwierdzenie dla
klienta. Duzo wolnego miejsca, pozwalajace na wydrukowanie
na tym samym arkuszu standardowej faktury VAT. Nadruk w
standardowym formacie A4 w pionie.

P2: Formularz wplaty podatkowej: Druk standardowej wptaty
podatkowej w najnowszej wersji. Wygodne, dwa duze odcinki.
Nadruk w standardowym formacie A4 w pionie. Wolne pole u
gory pozwalajace na nadruk dodatkowej informacji.

ZUS: Formularz wptaty ZUS: Druk standardowej wptaty skta-
dek ZUS w najnowszej wersji. Wygodne, dwa duze odcinki. Na-
druk w standardowym formacie A4 w pionie. Wolne pole u géry
pozwalajace na nadruk dodatkowej informacgji.

Aby zaméwic formularze przelewu, wejdz na
strone internetowqg www.jzk.pl/formularze albo
zadzwon do JZK. Numery telefondw znajdziesz na
ostatniej stronie tego Przewodnika.
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Korespondencja

Korespondencja to modut pozwalajacy prowadzi¢ standardowy
dziennik korespondencji. Mozna rejestrowa korespondencje
przychodzaca oraz wychodzaca, wraz ze wszystkimi szczegéta-
mi, w tym informacjami dotyczacymi numeru nadania, sposobu
zatatwienia itd.

Aby zarejestrowac korespondencje, nacisnij
przycisk Nowa korespondencja przychodzqca.

Mozliwe jest takze wydrukowanie prostych pism, korzystajac z
dostepnej opg;ji List.

Aby wydrukowac tres¢ korespondencji jako w
formie pisma, nacisnij przycisk List.

Korespondencja wychodzaca moze by¢ tatwo powigzana z mo-
dutem Poczta, skad mozna pobra¢ numer listu poleconego.
Zobacz wiecej o module Poczta na stronie 72.



Mailing

Mailing to specjalny modut stuzacy do wysytania poczty elek-
tronicznej. Szczegdlnie dobrze sprawdza sie przy fakturowaniu
seryjnym, gdzie trzeba wystaé jednoczesnie na przyktad kilkaset
maili z zatgczong fakturg w formacie PDF.

Aby maile byty wysytane za posrednictwem
modutu MAILING, wybierz z menu Opcje »
Ustawienia » Internet » E-mail { ustaw
korzystanie z tego modutu.

Jedli nie ustawisz wykorzystania modutu Mailing, maile z pro-
gramu beda wysytane od razu, blokujac prace programu. Nie
jest to problemem przy wysytaniu pojedynczych maili co jaki$
czas, ale stanowi problem przy fakturowaniu seryjnym.

Zbierajace sie maile trzeba regularnie wysyta¢, oprézniajac bufor
modutu MAILING. Program proponuje to automatycznie, ale
warto pamieta¢ o wysytaniu poczty wtedy, gdy mamy wolna
chwile w pracy. Wysytanie maili obcigza program i facze interne-
towe, zatem lepiej mie¢ kontrole nad tym, kiedy sie ono odby-
wa.

Aby wystac oczekujgce maile, nacisnij przycisk
Wyslij oczekujqgcg poczte dostepny na ekranie.
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Noty korygujace

Nota korygujaca to dokument wystawiany przez odbiorce
faktury, zatem w naszym przypadku wystawimy go do faktury
zakupowej. Stad opcje Nota korygujaca znajdziemy w module
Zakupy.

Aby wydrukowac note korygujgcg do faktury
zakupowej, zaznacz te fakture w module Zakupy
i wybierz z podrecznego menu Wydrukuj note

korygujqcgq.

Nota korygujaca moze stuzy¢ tylko i wytacznie korygowaniu
danych formalnych, typu nazwa firmy, numer NIP itd. Nota
korygujaca nabiera mocy po podpisaniu jej przez obie strony i
dofaczeniu jej do faktury zrédtowej.
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Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiegowania to dokument wystawiany czesto jako
Jpodktadka” do wpisow w module Ksiazka.

Polecenie ksiegowania mozna wykorzysta¢ chocby do zaksie-
gowania kosztéw amortyzacji, jedli nie korzystamy z automatyki
programu.

Aby wydrukowac Polecenie ksiegowania,
nacisnij przycisk Nowe polecenie ksiegowania.
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Wezwanie do zaptaty

Wezwanie do zaptaty to typowy, rutynowy dokument, wysyta-
ny przez niektore firmy czesciej, niz zyczenia swigteczne.

Takie Wezwanie moze zosta¢ wystawione automatycznie do nie
optaconej faktury VAT. Odpowiednie opcje dostepne sa w
module Faktury oraz Rozliczenia.

Aby wydrukowac wezwanie do zaptaty konkretnej
faktury, zaznacz jg w module Faktury i wybierz z
podrecznego menu Ptatnosci » Wezwanie do
zaptaty.

Aby wydrukowac zbiorcze wezwania dla
kontrahenta, wybierz z menu Firma »
Rozliczenia, zaznacz wybranego kontrahenta
i nacisnij przycisk Wezwanie do zaptaty.

Wezwanie do zaptaty posiada naliczone odsetki ustawowe,
zgodnie z danymi istniejgcymi w programie.

Mozna naliczy¢ same odsetki, a wtedy dokument nosi nazwe
Nota odsetkowa.

Wezwanie do zaptaty moze zawiera¢ dodatkowo naliczone
koszty wystania wezwania. Ich wysokos$¢ powinna by¢ okreslona
na podstawie faktycznych poniesionych kosztow obcych, na
przyktad optaty pocztowej za list R ZPO.

Aby ustawi¢ wysokosc odsetek umownych, wybierz
z menu Opcje » Ustawienia » Rozliczenia »
Wezwania.
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Bardzo wygodna funkcja jest drukowanie wezwania do zaptaty
na formularzu F2. Wtedy na 1 kartce A4 klient dostaje jednocze-
$nie wezwanie i gotowy dowdd wptaty. Zobacz wiecej o formu-
larzach F2 na stronie 64.

Takie wezwanie gotowe jest do wrzucenia do koperty DL z
okienkiem, co ufatwia wysytke. Tylko 1 kartka papieru, ktéra
zawiera wszystkie potrzebne informacje.

Edycja tresci wezwania

Program domyslinie podpowiada odpowiednie klauzule, zgodnie
Z przepisami prawa — na przyktad po przekroczeniu odpowied-
niej kwoty doda informacje o rejestrze dtuznikdw niewyptacal-
nych.

Jedli zajdzie taka potrzeba, mozesz dostosowac tres¢ wezwania
do zapfaty do specyfiki witasnej firmy. W tym celu wystarczy
edycja standardowo dostarczonego wzorca wezwania. Program
zawiera dwa wzorce — osobny dla pojedynczego wezwania,
osobny dla zbiorczego wezwania do zaptaty.

Zobacz wiecej o edycji wzorcoéw wydrukdéw na stronie 136.
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Rejestr reklamacji

Zgtoszenie reklamacyjne to dokument uzywany w sklepach.
Jedna czes¢ zgtoszenia wydawana jest klientowi jako pokwito-
wanie, druga pozostaje wraz z towarem.

Aby zarejestrowac reklamacje, nacisnij przycisk
Zgloszenie reklamacyjne.

Mozna takze wydrukowa¢ dokument zgtoszenia reklamacyjnego
do konkretnej faktury sprzedazy.

Aby wydrukowac zgtoszenie reklamacji do faktury,
zaznacz jg w module Faktury i wybierz opcje
Reklamacja z podrecznego menu.

Zgtoszenie reklamacyjne powinno by¢ rozpatrzone w odpo-
wiednim czasie.

Aby oznaczyc reklamacje jako zatatwiong, nacisnij
Edytuj  wybierz opcje Zatatwione.
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Poczta

Poczta to modut oferujacy przygotowania i realizacje wysyitki
pocztowej — od wydrukowania koperty, listu, po przydzielenie
numeru R oraz wydrukowanie zbiorczego dowodu nadania.

Nalepki adresowe

Drukowanie nalepek adresowych to bardzo wygodna funkgja,
pozwalajgca wydrukowaé nalepki adresowe dla wybranej grupy
kontrahentow.

Nalepki drukuje sie zawsze na formacie A4. Przed pierwszym
wydrukowaniem trzeba doktadnie zmierzyé rozmiar pojedynczej
nalepki i ewentualne marginesy. Informacje o rozmieszczeniu
powinny by¢ takze podane bezposrednio na opakowaniu nale-
pek.

Program umozliwia wybranie praktycznie dowolnego rodzaju
nalepek. Zalecamy uzycie najbardziej typowych nalepek
70x42,3 mm - s3 najwygodniejsze w codziennej pracy. Rozmiar
70x42,3 mm oznacza 3 nalepki w poziomie i 7 nalepek w pio-
nie na standardowym arkuszu A4 o wymiarach 210x297 mm.

Drukowanie etykiet

Programy Pakietu JZK pozwalajg tez korzysta¢ ze specjalnych
drukarek etykiet. To bardzo wygodne — masz gotowa dowolna
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ilos¢ etykiet, w szczegdlnosci jedng, bez koniecznosci angazo-
wania catego arkusza.

Aby wtgczyc obstuge drukarek etykiet, wybierz z
menu Opcje » Ustawienia » Drukowanie »
Etykiety i nalepki

Na rynku popularne sg drukarki DYMO LabelWriter, my jednak
po testach zalecamy uzycie drukarek Brother serii QL. Sa tafnsze
w eksploatacji i daja lepsza jakos¢ wydruku.

Uzywaj drukowania nalepek na arkuszach dla masowej kore-
spondengji, a dla codziennej realizacji niewielkiej ilosci wysytek
korzystaj ze specjalistycznej drukarki etykiet, na przyktad
Brother QL-560.

Aby wydrukowac etykiete adresowq, zaznacz
pozycje zbioréwki i nacisnij przycisk Etykieta.

Drukowanie etykiet i nalepek dostepne jest rowniez dla pozycji z
bazy towaréw w module TOWARY — zobacz na stronie 45.

Adres pomocniczy

Dla przesytek pobraniowych i paczek pocztowych mozesz wy-
drukowac adres pomocniczy z kodem kreskowym, zgodnie z
wymogami Poczty Polskiej. Wczesniej wymaga to uzyskania puli
numeréw do samodzielnego wykorzystania.
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Umowy

Modut Umowy daje petng obstuge umoéw cywilnoprawnych, tj.
umow o dzietlo i uméw zlecenia, a takze uméw innych cywil-
nych.

Aby przygotowac nowg umowe, nacisnij na
przyktad przycisk Umowa o dzieto. Na ekranie
mozesz wybrac takze inne rodzaje uméw.

Kazda umowa powinna zakonczyé sie rachunkiem. Dopiero z
chwila optacenia rachunku staje sie ona kosztem, automatycznie
zasysanym w module Ksiazka.

Aby przygotowac rachunek do umowy, zaznacz
umowe, wybierz przycisk Edycja i rachunki, a
nastepnie wprowadZ odpowiednie rachunki na
zaktadce Rachunki.

Dla kazdego rachunku mozesz wydrukowac takze
pokwitowanie oraz szczegétowe rozliczenie.

W module Umowy mozna przygotowa¢ podsumowanie, nie-
zbedne do wydrukowania deklaracji rozliczeniowych PIT11,
PIT4R oraz PIT8AR. Wybierz odpowiedni przycisk na ekranie, aby
wygenerowa¢ odpowiednie zestawienia i gotowa deklaracje.
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Delegacje

Modut Delegacje pozwala drukowac i rozlicza¢ delegacje kra-
jowe i zagraniczne. Do kazdej delegacji mozna podaé odpo-
wiednie koszty sktadowe, w tym diety, koszty przejazdéw i noc-
legow.

Aby przygotowac nowq delegacje, nacisnij przycisk
Nowa delegacja.

Kazda delegacja ma dwa etapy — polecenie wyjazdu stuzbo-
wego przed realizacja delegacji oraz rozliczenie wyjazdu po
jego zakonczeniu. Zaleznie od etapu, program przygotowuje
odpowiedni rodzaj wydruku.

Aby przygotowac rozliczenie delegacji, zaznacz
deklaracje ( nacisnij przycisk Rozlicz.
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Ksiegowanie

Programy Pakietu JZK oferujg praktycznie automatyczne ksie-
gowanie w podstawowym zakresie.

Na kolejnych stronach szczegétowo opisujemy postepowanie z
kazdym modutem. Wszelkie rozliczenia w programie nalezy
zawsze sprawdzi¢ recznie, niezmiernie wazne jest rowniez state i
regularne aktualizowanie programéw Pakietu JZK.

Zgodnie z przepisami podatkowymi, ksiegowanie mozna wyko-
nywa¢ sukcesywnie w ciagu miesigca, mozna takze dokonaé go
jednorazowo na koniec miesigca w taki sposéb, aby rozliczy¢ sie
z zobowigzania z tytutu podatku dochodowego do 20-go dnia
nastepnego miesigca, a z tytutu podatku VAT do 25-go dnia
nastepnego miesigca.

W przypadku dokonywania ksiegowan w okresach kwartalnych
nalezy odpowiednio zastosowa¢ niniejszg instrukcje.

W programach Pakietu JZK procedure ksiegowania mozna
wykonywa¢ dowolng ilo$¢ razy — za kazdym kolejnym program
dotozy tylko te dane, ktére wczesniej nie zostaty wprowadzone.

Ksiegowanie miesieczne

Ksiegowanie miesieczne nalezy wykonac w nastepujacy sposob:

— wprowadzi¢ wszystkie dokumenty zakupu (koszty) w rejestrze
Zakupy i upewni¢ sig, ze kazdy z nich jest prawidtowo opisany.
Dla kazdej faktury zakupowej nalezy sprawdzi¢ ustawiong for-
mute ksiegowania (nietypowy opis zdarzenia podatkowego,
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niestandardowe daty ksiegowania, rozliczenie VAT). Dla kazdej
pozycji faktury nalezy upewnic sie, ze wybrano witasciwg kolum-
ne ksiegowania.

— upewni¢ sig, ze w module Sprzedaz za dany miesigc widocz-
ne sg wszystkie dokumenty sprzedazy (faktury VAT).

— sprawdzi¢, czy w module Zaliczki widoczne sg wszystkie
faktury zaliczkowe. Faktury zaliczkowe zasysane s3 tylko w mo-
dule VAT, do modutu Ksiazka trafia faktura zamykajaca zaliczki.

— wprowadzi¢ odpowiednia sktadke ZUS w module ZUS. Au-
tomatyczne wprowadzanie standardowych stawek ZUS wymaga
regularnego aktualizowania programu.

— upewnic sie, ze wszystkie wyptaty z tytutu umow zlecenia i o
dzieto s3 wprowadzone jako zaptacone rachunki w module
Umowy. Modut Ksiazka zassie tylko rachunki optacone w da-
nym miesigcu.

— upewni¢ sie, ze wynagrodzenia z tytutlu uméw o prace, wy-
ptacone w danym miesigcu, widoczne s3 w module Wynagro-
dzenia. Modut Ksiazka zassie tylko wynagrodzenia z danego
miesigca.

— sprawdzi¢ i ewentualnie wprowadzi¢ koszty i przebiegi mie-
sieczne w module Kilometréwka. Modut Ksiazka pobierze i
zaksieguje tylko te koszty, ktére maja pokrycie w przejechanych
kilometrach.

Po upewnieniu sig, ze mamy wprowadzone wszystkie potrzebne
dane, nalezy uzy¢ przycisku Zassij w modutach VAT, Ksiazka
oraz Ryczalt, zaleznie od ptaconych podatkéw. Nalezy bardzo
doktadnie sprawdzi¢, czy zostaty zassane wszystkie potrzebne
wpisy. Petng odpowiedzialno$¢ za kompletnosc i poprawnosé
ksiegowania ponosi uzytkownik programu.
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Niektore przychody lub koszty nalezy wprowadzi¢ recznie bez-
posrednio do modutu Ksiazka. Dotyczy to w szczegdlnosci
drobnych kosztéw nie dokumentowanych faktura, przychodow z
tytutu odsetek od wktadéw na rachunkach bankowych itp.

Jesdli ktérys z wpisdw automatycznych nie odpowiada stanowi
faktycznemu, koniecznie sprawdz dokumenty zrédtowe. Wpiséw
automatycznych nie nalezy poprawia¢ recznie, poniewaz przy
kolejnym zasysaniu moze zostac przywrécony btedny stan.

Jedli jakas pozycja faktury nie powinna by¢ ksiegowana, pozo-
staw ja w module Ksiazka, uzywajac funkgji Anuluj. Wtedy taki
wpis bedzie widoczny na wydruku jako przekreslony i nie bedzie
podlegat przeliczaniu.

Po zakonczeniu edycji wpiséw nalezy zamkna¢ biezacy miesiac,
aby zapobiec przypadkowej zmianie wprowadzonych danych.

Na koniec nalezy wydrukowac wszystkie dostepne rejestry:

— w module VAT nalezy wydrukowac osobno rejestr sprzedazy,
rejestr zakupow, a takze rejestry zakupow srodkéw trwatych,
jesli takie zakupy byly wykonywane. Nalezy nastepnie wydruko-
waé podsumowanie miesigca, deklaracje VAT-7 oraz druk prze-
lewu do zaptaty podatku,

— w module Ksiazka nalezy wydrukowa¢ podatkowa ksigzke
przychoddw i rozchoddw za dany miesigc, podsumowanie mie-
sigca oraz dowod wptaty podatku. Z wyjatkiem deklaracji rocz-
nej PIT-36, drukowanej w grudniu, nie drukuje sie innych dekla-
racji podatkowych,

— w module Ryczatt nalezy wydrukowac rejestr ryczattu za
dany miesigc, podsumowanie miesigca oraz dowdd wptaty po-
datku. Za miesigc grudzien nalezy wydrukowac deklaracje PIT-
28 oraz ewentualny zatacznik PIT-28A.
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Podatki

Modut Podatki oferuje wygodne, zbiorcze podsumowanie po-
datkowe. Zawarto$¢ tego modutu zalezna jest od tego, jakie
podatki wybrano do rozliczania w ustawieniach programu.

Modut Podatki prezentuje podsumowanie wyliczonych nalez-
nosci podatkowych dla wybranego miesigca, pozwala takze
wydrukowaé podstawowe zestawienia i deklaracje. Zalecamy
jednak korzystanie z tego modutu informacyjnie, a podstawe
ksiegowania nalezy wykonywaé odpowiednio w modutach
Ksiazka lub Ryczatt oraz VAT.
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Ksiazka

Modut Ksiazka stuzy automatycznemu przygotowaniu podat-
kowej ksigzki przychodoéw i rozchodoéw.

Ksiazka prowadzona jest zawsze w ujeciu miesiecznym, a poda-
tek naliczany jest narastajgco w ciggu roku, zgodnie z ustawa.
Stad wszystkie 12 miesiecy tworzy dopiero gotowga ksigzke przy-
chodéw i rozchodow.

W programie mozliwe jest wybranie rozliczania podatku wg
skali progresywnej lub liniowo wg statej stawki 19%. Wybrana
formute rozliczen nalezy ustawi¢ w styczniu i upewnic¢ sie, ze
zostata ona ustawiona réwniez dla pozostatych miesiecy w ciaggu
roku. Z reguty w styczniu nalezy tez wprowadzi¢ wartos¢ rema-
nentu poczatkowego.

Jedli zaczynasz ksiegowanie w ciggu roku — co jest mozliwe tylko
wtedy, gdy zaczynasz w ogdle dziatalnos¢ gospodarcza — nalezy
upewnic sie, ze poprzednie miesigce roku od stycznia sg czyste,
z whasciwie ustawionymi danymi i zamkniete.

Obecnie nie drukuje sie zadnych miesiecznych deklaracji podat-
kowych. Gotowa roczng deklaracje zamykajgca PIT-36 lub PIT-
36L mozna wydrukowa¢ w miesigcu grudniu.

Aby wydrukowac PIT-36, ustaw Ksigzke na
grudzien lub IV kwartat danego roku i nacisnij
przycisk PIT36L.
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Zasysanie danych

Jedli nie potrzebujesz specjalnych rozliczen, cate miesieczne
ksiegowanie ogranicza sie¢ do naci$niecia przycisku Zassij.
Wszelkie dane do modutu zostang wprowadzone automatycz-
nie. Potem wystarczy tylko zamknaé miesiagc, wydrukowac rozli-
czenie miesigca i ksiazke za dany miesiac.

Aby zassac dane z danego miesigca lub kwartatu,
nacisnij przycisk Zassij dane.

Zasysanie danych jest mozliwe z nastepujacych modutéw:

Faktury — dokumenty sprzedazy, z wyjatkiem dokumentoéw pro-
forma i faktur zaliczkowych, ktére nie podlegaja ksiegowaniu,

Zakupy - faktury zakupowe, dla ktérych ustawiono odpowied-
nig formute ksiegowania,

Umowy i Kadry — wynagrodzenia, wedtug rachunkéw zaptaco-
nych w danym miesiacu,

Kilometréowka — koszty uzytkowania samochodu, przeznaczone
do zaksiegowania w danym miesiacu,

Kasa fiskalna — raporty dobowe z danego miesiaca,

Srodki trwate — raty amortyzacji, przeznaczone do ksiegowania
w danym miesiagcu,

ZUS - sktadki, zaptacone w danym miesigcu.

Zasysanie powoduje powstanie serii wpisow. Jesli ktérys z nich
jest nieprawidtowy lub zbedny, nalezy skorygowac odpowiednio
dane zrodtowe, a nastepnie powtorzy¢ zasysanie.
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Tres¢ kazdego wpisu przygotowywana jest przez program au-
tomatycznie. Opis zdarzenia podatkowego standardowo jest
tozsamy z listg towaréw na fakturze. Dla kazdej faktury mozna
jednak podac inny, uproszczony opis zdarzenia dla celéw po-
datkowych. Warto korzysta¢ z tej mozliwosci, aby prawidtowo
opisac faktury.

Niezaleznie od wpiséw automatycznych mozna doda¢ dowolne
wiasne wpisy. Z tej mozliwosci nalezy jednak korzysta¢ tylko
sporadycznie, raczej korzystajac z funkgji zasysania danych.

I Aby dodac wtasny wpis, nacisnij przycisk Nowy
wpis.

Drukowanie podatkowej ksigzki przychodéw i rozchodéw od-
bywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow, ktére
szczegbtowo opisuje wzér wydruku. Dlatego nie ma mozliwosci
jego zmiany.
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VAT

Rozliczanie podatku VAT dokonywane jest w oparciu o zasysa-
nie danych z modutéw Zakupy oraz Sprzedaz. Mozliwe jest
takze pobieranie raportéw dobowych z modutu Kasa fiskalna.

Reczne wprowadzanie danych jest mozliwe, ale ma sens tylko w
przypadku jednorazowych, nietypowych dziatah typu odliczenie
czesci podatku VAT od $rodkdw transportu.

Podatek VAT rozliczany jest w okresach miesiecznych, z
uwzglednieniem salda z poprzedniego miesigca. Zatem rozli-
czanie mozna zacza¢ w dowolnym miesigcu w roku.

Na koniec miesigca nalezy wydrukowac wszystkie dostepne
rejestry — rejestr zakupdw, rejestr sprzedazy, a takze rejestr za-
kupow srodkéw trwatych, jedli byty wykonywane. Nastepnie
nalezy przygotowac i wydrukowac deklaracje miesieczng VAT-7.

Jesdli rozliczajg Panstwo podatek VAT kwartalnie, nalezy stan-
dardowo wprowadzaé wszystkie dane w module VAT, natomiast
rozliczenie kwartalne oraz drukowanie deklaracji VAT-7K nalezy
wykona¢ w module VAT kwartalny.
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ZUS

Modut ZUS stuzy do rejestrowania zaptaconych sktadek ZUS. W
module mozna takze przygotowaé druk wptaty sktadek ZUS.
Dane wprowadzone w tym module potrzebne sa dla funkgji
zasysania w module Ksiazka lub Ryczatt.

Aby wprowadzi¢ standardowe sktadki ZUS, nacisnij
przycisk Wstaw standardowe sktadki. Upewnij
sie wczesniej, Ze posiadasz najnowszqg wersje
programu.

Program obliczy sktadki automatycznie, o ile nie zatrudniasz
pracownikéw. Dla prawidtowego obliczenia sktadek konieczne
jest ustawienie odpowiednich opcji w ustawieniach programu, a
takze regularne aktualizowanie programu. Biezgca podstawa
sktadek jest przez program pobierana automatycznie.

Aby ustawi¢, jak majg byc obliczane sktadki ZUS,
wybierz z menu Opcje » Ustawienia » Podatki »
ZUs.
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Ryczatt

Ryczalt ewidencjonowany to alternatywna w stosunku do
Ksiazki forma rozliczen podatku dochodowego, dostepna tylko
dla niektérych rodzajow dziatalnosci i tylko pod warunkiem nie
przekroczenia pewnego poziomu przychodéw. Nalezy upewnic¢
sie, ze nie przekroczylismy progu, powyzej ktérego ryczatt nie
jest dostepny.

Programy Pakietu JZK oferujg jednoczesne rozliczanie zaréwno
ryczattu, jak i standardowego podatku dochodowego. Mozna
wykorzysta¢ te wiasciwos¢, aby przekonac sie, jaka forma rozli-
czen jest dla nas bardziej korzystna.

Zasysanie danych do ryczattu odbywa sie automatycznie, po-
dobnie jak w module Ksiazka. Z uwagi na specyfike ryczatty,
zasysane sa tylko dane sprzedazy i zaptacone sktadki ZUS.

Podobnie jak w module Ksiazka, mozna doda¢ dowolne wtasne
wpisy, ale z mozliwosci tej nalezy korzystaé¢ sporadycznie —
szczegdlnie, jesli rozliczamy sie réwniez z podatku VAT.

Na koniec miesigca nalezy wydrukowac rejestr za dany miesiac.
Format wydruku jest rowniez $cisle okreslony rozporzadzeniem i
nie mozna go zmieni¢. Po zamknieciu miesigca nalezy wydru-
kowac rozliczenie miesigca i dokonaé wptaty podatku na rzecz
urzedu skarbowego.

W miesigcu grudniu jest mozliwe przygotowanie rocznego rozli-
czenia PIT-28 wraz z ewentualnym zatgcznikiem PIT-28A.
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Kilometrowka

Modut Kilometréwka stuzy do rejestrowania i rozliczania kosz-
téw uzytkowania samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych,
a wynik jest zasysany do modutu Ksiazka (strona 80).

Modut Kilometrowka dla kazdego samochodu oferuje dwie
tabele — tabele poniesionych wydatkéw oraz rejestr przejazddw.
Do ksiegowania w koszty pobierana jest suma poniesionych
wydatkow, nie wiecej niz iloczyn stawki kilometrowki i wykona-
nych przejazdéw, w ujeciu rocznym narastajgco od stycznia.

Kilometréwka jest zalecanym rozwigzaniem tylko
i wytgcznie wtedy, gdy z jakichs przyczyn nie jest
mozliwe wprowadzenie pojazdu do rejestru
srodkéw trwatych. Wprowadzenie pojazdu do
rejestru srodkéw trwatych zwalnia z koniecznosci
rejestrowania przejazdéw i usuwa ograniczenie w
ksiegowaniu poniesionych wydatkdéw jako koszty.

Ksiegujac kazdy miesiac nalezy zadbaé o wydrukowanie wszyst-
kich rejestréw — przejazdow, wydatkéw i rejestru kilometréwki w
ujeciu rocznym.

Wydrukowane rejestry nalezy dotgczy¢ jako dokument zrédtowy
do wydrukowanej ksigzki przychodéw i rozchodéw, mozna takze
przygotowal Polecenie ksiegowania (strona 68).
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Srodki trwate

Rejestr srodkéw trwatych potrzebny jest do naliczania i rozli-
czania rat amortyzacji Srodkéw trwatych. Poszczegdine Srodki
trwate moga zosta¢ wprowadzone recznie, albo automatycznie
za pomoca modutu Zakupy (strona 55).

Aby wprowadzi¢ nowy srodek trwaty, nacisnij
przycisk Nowy srodek trwaty.

Kazdy srodek trwaty powinien posiada¢ opracowana tabele
amortyzacji. Jest ona przygotowywana przez program automa-
tycznie na podstawie wprowadzonych danych srodka trwatego.
Nalezy szczegdlnie upewni¢ sie, czy dane w tej tabeli sa zgodne
za naszymi oczekiwaniami i biezgcymi przepisami podatkowymi.
Nie zaksiegowane jeszcze raty mozna skorygowac recznie.

Aby opracowac tabele amortyzacji srodka
trwatego, nalezy wybrac opcje Amortyzuj i
nacisngc przycisk Tabela w oknie edycji srodka
trwatego.

Po zassaniu rat i zaksiegowaniu ich w module Ksigzka nalezy
wydrukowaé biezacy rejestr srodkdéw trwatych, uwzgledniajacy
dotychczas wprowadzone raty umorzenia $rodka trwatego.

Raty amortyzacji poszczeg6lnych srodkoéw trwatych zasysane sa
przez program do modutu Ksiazka (strona 80).
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Wyposazenie

Podatkowy rejestr wyposazenia stuzy rejestrowaniu sktadnikow
wyposazenia o przewidywanym okresie uzytkowania krétszym
niz rok, zgodnie z ustawa. Zawarto$¢ tego modutu nie ma
wptywu na biezace rozliczenia podatkowe.

Poszczegdlne pozycje wyposazenia wprowadza sie w momencie
przyjmowania sktadnikéw wyposazenia.

Aby wprowadzi¢ nowg pozycje do rejestru
wyposazenia, nacisnij przycisk Nowe
wyposazenie.

Sktadniki wyposazenia mozna takze wprowadzi¢ automatycznie
w module Zakupy (strona 55).
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Kontrahenci

Baza kontrahentéw to miejsce, gdzie sa przechowywane in-
formacje o wszystkich kontrahentach, czyli osobach, dla ktorych
wystawiasz rozne dokumenty w programie.

Warto pamietad, ze kazdy dokument przechowuje kopie danych
kontrahenta z chwili wystawiania. Zmiana danych w module
Kontrahenci skutkuje zatem na przysztos¢, dla nowo wystawia-
nych dokumentéw.

Aby dodac nowego kontrahenta, nacisnij przycisk
Dodaj nowego.

Jednego z kontrahentéw mozesz oznaczy¢ jako domysiny, wte-
dy bedzie zawsze wybierany na starcie programu.

Aby oznaczyc kontrahenta jako domyslnego,
wybierz opcje Ustaw jako domysinego

z podrecznego menu pod prawym klawiszem
myszy.

Dla kazdego kontrahenta mozna ustali¢ szereg opgji finanso-
wych, w tym specyficzny poziom cen, do ktérego uprawniony
jest dany kontrahent. Zobacz wiecej na ten temat na stronie 46.
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Instytucje

Instytucje to wygodna baza danych, do ktérej mozna zapisac
dane teleadresowe instytucji, z ktérymi na co dziehn wspotpracu-
jemy.

Aby recznie dopisac nowgq instytucje, nacisnij
przycisk Dodaj.

Aby dodac kontrahenta do bazy instytucji, nacisnij
Dodaj » Wstaw kontrahenta.

Dla wybranej instytucji mozesz drukowac koperte, pismo lub
strone adresowa.

Do bazy instytucji mozna przenies¢ dane z dostepnych w pro-
gramie baz bankéw, urzedéw skarbowych, sadéw, kancelarii
komorniczych itp.

Aby zaimportowac dane z innej bazy dostepnej w
programie, nacisnij przycisk Dodaj » Import.

Tak zaimportowane dane beda teraz dostepne do fatwego wy-
korzystania w kazdym momencie.

W programie Kancelaria otrzymujesz dostep do gotowej bazy
wielu waznych instytucji. Zobacz wiecej na ten temat na stronie
109.
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CRM

Modut CRM pozwala na wykonywanie wpiséw odpowiadajacych
planowanym kontaktom handlowym, a nastepnie na ich realiza-
cje. Jest nieoceniony chocby po to, aby wydrukowaé sobie plan
na dany dzien, co umozliwia zorganizowane prowadzenie kon-
taktéw handlowych.

Aby dodac nowy wpis do modutu CRM, nacisnij
przycisk Dodaj.

Ciekawa cechg modutu CRM jest mozliwos¢ przygotowania
korespondencji handlowej, w oparciu o prosta funkcje kore-
spondengji seryjnej. Mozna tez wydrukowaé zbiorczo nalepki
adresowe albo wysta¢ korespondencje e-mailem. Wszystkie
operacje w tym zakresie dotycza zawsze grupy wpisdéw aktualnie
widocznych na ekranie.

Wopisy z CRM pojawig sie w Terminarzu (strona 93).
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Dossier klienta

Modut Dossier prezentuje informacje na temat historii danego
kontrahenta w programie. Do danych z Dossier najtatwiej do-
trze¢ bezposrednio z innych modutéw programu — zawsze tam,
gdzie numer NIP kontrahenta zawiera hipertacze lub przycisk ze
znakiem wyszukiwania.

Aby zobaczyc dossier danego kontrahenta, znajdz
go w module Kontrahenci i nacisnij przycisk
Dossier dostepny w panelu po prawej stronie.

Dossier zbiera wszystkie transakcje dla danego kontrahenta —
zamowienia, faktury, przelewy, wptaty kasowe itd., prezentujac
je w porzadku chronologicznym za dany okres.

Dossier przygotowywane jest zawsze na podstawie danych
aktualnie dostepnych w programie, a nie danych historycznych.
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Terminarz

Modut Terminarz jest elektronicznym odpowiednikiem papie-
rowego terminarza. Mozna swobodnie planowa¢ nie tylko zwy-
kte zdarzenia, ale kazde z nich mozna powiagzaé z konkretna
kwota, tworzac w ten sposéb proste podsumowanie wydatkow.

Poszczegblne wpisy terminarza moga zawieraé bardzo wiele
interesujacych danych. Podstawowe dane to oczywiscie data,
godzina, czas trwania i opis zdarzenia.

Mozna dodatkowo wypetni¢ pola z lokalizacja i danymi kontak-
towymi - adresem e-mail, WWW, telefonem itp.

Mozna takze podac kwote, ktéra bedzie odpowiednio widoczna
w podsumowaniach.

Kazde zdarzenie moze mie¢ zaplanowang powtarzalnos¢, z
czestotliwoscia nie rzadziej niz raz do roku.

Oprécz recznych wpiséw Terminarza, mogag w nim automa-
tycznie pojawiac sie wpisy z CRM, terminy ptatnosci dla dostaw-
céw, terminy ptatnosci podatkéw oraz wiele dodatkowych in-
formacji.

Zawarto$¢ Terminarza zalezy od indywidualnych preferencji
uzytkownika.

Aby wybrac, co ma sie pojawiac w Terminarzu,
wybierz z menu Opcje » Ustawienia » Firma »
Terminarz.
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Rozliczenia

Rozliczenia to modut zapewniajacy szczegdtowa kontrole ptat-
nosci. Zaleznie od wybranej opcji pokazuje na przyktad sume
faktur z wymagalnym terminem ptatnosci.

Modut Rozliczenia wyposazony jest w szereg narzedzi utatwia-
jacych windykacje, w tym automatyczne generowanie wezwania
do zapfaty, wysytanego poczta elektroniczng lub w formie tra-
dycyjnego wydruku.

Unikalng cecha modutu Rozliczenia jest sposéb prezentagji
danych, zupetnie inny, niz w module Faktury. Szczegdlny nacisk
potozono na przejrzysta prezentacje stanu zadtuzenia — im bar-
dziej czerwono na ekranie, tym gorzej.

Dodatkowo modut Rozliczenia oferuje prosta statystyke, poka-
zujaca ogdlny stan rozliczeh. Wiecej mozliwosci prezentacji
podsumowan i statystyk znajdziesz w module Raporty i wykre-
sy.

Oczywista funkcjag modutu Rozliczenia jest obstuga procesu
windykacji, czyli wystawienie wezwania do zaptaty. Zobacz wie-
cej o wezwaniach do zaptaty na stronie 69.
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Raporty i wykresy

Modut Raporty i wykresy oferuje bardzo szerokie mozliwosci
agregowania i analizowania danych, wraz z interpretacja gra-
ficzna. Zaleznie od potrzeb mozna uzyska¢ na przyktad informa-
cje o miesiecznej sprzedazy dla wybranego kontrahenta, o cat-
kowitej sprzedazy wybranego towaru itp.

Dane do raportéw pobierane sa z modutu Faktury (strona 27)
oraz z modutu Zakupy (strona 55).

Gotowe dane moga by¢ przedstawione w formie wykresu na
jeden z kilkunastu sposobdw. Wykorzystaj ten modut do uzy-
skania szczeg6towych informacji na wybrany przez Ciebie temat.

Szeroka dostepnos¢ opcji jest bardzo wygodna, ale w niektérych
sytuacjach moze byé przeszkoda. Jesli potrzebujesz bardzo
szczegoblnych statystyk, poszukaj ich w lokalnym module, na
przyktad w module Rozliczenia.
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Rejestr sprzedazy

Tworzenie rejestru sprzedazy jest obowigzkowe dla firm, ktére
prowadza ksiegowos¢ przy udziale biura rachunkowego.

Modut Sprzedaz pozwala na wygenerowanie petnego rejestru
sprzedazy za dowolnie wybrany okres, w tym oczywiscie zesta-
wieh miesiecznych.

Aby wygenerowac rejestr sprzedazy za wybrany
okres, wybierz ten okres na ekranie i nacisnij
przycisk Drukuj rejestr.

W module Faktury i innych dokumenty uszeregowane sg male-
jaco wedtug daty wystawienia. Do celéw ksiegowych niezbedne
jest zestawienie rosnace, od pierwszego do ostatniego dnia
miesigca, posegregowane dodatkowo wedtug numeru doku-
mentu. Wygenerowanie takiego zestawienia umozliwia wtasnie
modut Sprzedaz.

Aby ustali¢ zawartos¢ rejestru sprzedazy, skorzystaj
z opgji dostepnych bezposrednio na ekranie.

Mozesz szczegdtowo dopasowac forme i tresé rejestru sprzeda-
zy do wymagan swojej ksiegowej. Jesli prowadzisz ksiegowanie
samodzielnie przy pomocy opcji dostepnych w programie, dru-
kowanie rejestru sprzedazy nie jest konieczne.
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Zyski i straty

Modut Zyski i straty monitoruje standing finansowy naszej
firmy, na biezaco obliczajac osiggniete marze, poniesione kosz-
ty, uzyskane przychody, a z tego wszystkiego obliczajac strate
lub zysk w zadanym okresie czasu. Zestawienie jest generowane
automatycznie dla okresu i dokumentéw wybranych na ekranie.

Modut bierze pod uwage wytacznie koszty zwigzane ze sprzeda-
73 zafakturowana w danym okresie. Dane do raportéw pobiera-
ne sa z modutu Faktury (strona 27) oraz z modutu Zakupy
(strona 55).

Aby obliczy¢ dochéd jako réznice przychodéw
i kosztéw w ujeciu podatkowym, skorzystaj z
modutu Ksiqzka (strona 80).
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Gabinet

Program Gabinet stuzy do prowadzenia gabinetu lekarza spe-
cjalisty, moze tez by¢ wykorzystywany w codziennej pracy matej
przychodni.

Pacjenci

W module Pacjenci nalezy wprowadzi¢ dane wszystkich pacjen-
téw, dla ktérych potem bedzie mozna drukowaé karty choroby,
recepty, skierowania itp.

Aby dodac nowego pacjenta, nacisnij przycisk
Nowy pacjent i wprowadz jego dane.

Dla kazdego zapisanego pacjenta mozna wydrukowac petna
historie choroby, zawierajgcg informacje o dotychczasowym
procesie leczenia.

Aby wydrukowac petng historie choroby pacjenta,
zaznacz pacjenta i nacisnij przycisk Petna historia
choroby.

Mozesz tez przygotowal pojedynczg karte wizyty, przydatna do
recznego wypetnienia w gabinecie podczas wizyty.

Aby wydrukowac karte wizyty, zaznacz pacjenta
i nacisnij przycisk Karta.

Program oferuje wygodne umawianie wizyt, zgodnie z wprowa-
dzonymi w ustawieniach program godzinami pracy gabinetu.
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Aby umoéwic wizyte, zaznacz pacjenta i nacisnij
przycisk Umow wizyte.

Program proponuje pierwszy wolny termin.
Naciskaj przycisk PéZniej, aby wyszukiwac kolejne
wolne terminy.

Wizyty

W module Wizyty widaé wszystkie zaplanowane wizyty. Mozna
odfiltrowac¢ wizyty domowe i nie wykonane, takze wedtug daty —
w ten sposéb powstaje grafik wizyt domowych na dany dzien.

W trakcie wizyty lub po niej warto wypetni¢ szczeg6towe dane
dotyczace wywiadu, badania, procedur, rozpoznania, zwolnien
i zalecen.

Aby wprowadzic szczegdty wizyty, zaznacz jg na
liscie i nacisnij przycisk Edycja.

W oknie wizyty mozesz wydrukowac recepte.

Aby wydrukowac recepte, w oknie szczegotow
wizyty nacisnij przycisk Nowa recepta.

Komplet danych mozna wydrukowa¢ w formie przejrzystego
arkusza wizyty. Taki arkusz mozesz wreczy¢ pacjentowi, mozesz
tez dotaczy¢ go do dokumentacji medyczne;j.

Aby wydrukowac arkusz wizyty, zaznacz jq na
liscie i nacisnij przycisk Arkusz wizyty.
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Recepty

Recepty s archiwizowane w osobnym module, umozliwiajgc
szybkie podsumowanie wypisywanych lekéw. Pozycje recepty
mozna wpisywac recznie, mozna je takze wybraé z listy ulubio-
nych lekéw albo wprost z ogdlnej bazy lekdédw dostepnej w pro-
gramie.

Aby wydrukowac recepte nie powigzang z wizytg,
nacisnij przycisk Nowa recepta.

Drukowanie blankietow recept

Jesdli preferujesz reczne wypisywanie recept, mozesz wydruko-
wacé gotowe blankiety. Wystarczy pobraé pule numeréw recept,
dostepnag w oddziale NFZ lub izbie lekarskie;.

Aby wydrukowac serie blankietéw recept, przejdz
na zaktadke Druk recept, wprowadz wszystkie
potrzebne dane i nacisnij Drukuj bloczek recept.

Skierowania

W programie mozesz rejestrowad skierowania.

Aby wydrukowac skierowanie, nacisnij przycisk
Drukuj skierowanie.

Skierowania mozesz drukowac przy uzyciu wtasnych wzorcéw
wydruk. Zobacz wiecej na stronie 136.
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Hotel

Program HOTEL jest bardzo uzytecznym narzedziem do prowa-
dzenia nieduzego hotelu, hostelu, pensjonatu lub innego obiek-
tu Swiadczacego ustugi noclegowe. Z powodzeniem moze by¢
stosowany takze do obstugi schroniska, domu studenckiego,
gospodarstwa agroturystycznego itp.

Dane hotelu

Przed jakimikolwiek pracami w programie koniecznie trzeba
ustawi¢ podstawowe dane hotelu — dane teleadresowe, infor-
macje o kategoryzacji itd. Te informacje beda pojawialy sie na
wydrukach z potwierdzeniami rezerwacji, a takze w mailach
generowanych do klientdw.

Niezmiernie wazna czynnoscia jest okreslenie standardu pracy w
naszym hotelu — w szczegdlnosci czestotliwosci zmiany poscieli,
recznikéw, sprzatania itd. W ten sposéb program bedzie auto-
matycznie tworzyt rzetelny Grafik, umozliwiajac zadbanie o
stata, najwyzsza jakos¢ Swiadczonych ustug. Zobacz wiecej o
module Grafik na stronie 105.

Aby wprowadzi¢ dane hotelu, na gtéwnej stronie
programu nacisnij przycisk Dane hotelu.

W danych hotelu mozna wprowadzi¢ standardowy cennik dla
pokoi danego rodzaju. Dodatkowo kazdy pokdj moze miel
wiasne ceny.
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Pokoje

W module Pokoje nalezy wprowadzi¢ liste wszystkich pokoi. Dla
kazdego pokoju nalezy poda¢ informacje o jego wyposazeniu,
pojemnosci i cechach charakterystycznych typu balkon, wanna,
TV itp. Dodatkowo moze pojawic sie zdjecie lub dodatkowy
opis, ktory bedzie mégt by¢ pokazany na ekranie.

Aby wprowadzic¢ nowy pokdj, nacisnij przycisk
Nowy i wprowadZ wszystkie dane.

Dla kazdego pokoju mozna podaé takze szczegdlny cennik,
ktéry bedzie miat priorytet nad cenami obowiazujacymi dla
catego hotelu.

Wazne jest okredlenie informacji o ilosci tézek oraz ich konfigu-
racji. Kazdy pokdj moze sktadac sie z ewentualnego t6zka mat-
zehskiego i dowolnej ilosci t6zek pojedynczych — w sumie skta-
dajacych sie na maksymalna ilos¢ osdb, ktéra moze w danym
pokoju zosta¢ zakwaterowana.

Podczas wyszukiwania wolnego pokoju dla nowej rezerwacji
program pokaze tylko te pokoje, ktére sa kompatybilne. W
programie obowiazuje zatozenie, ze mozna zakwaterowac 1
osobe w pokoju 2-osobowym, natomiast zakwaterowanie
dwéch oséb w jedynce nie jest mozliwe. W kazdym pokoju
moze znalez¢ sie takze 1 dostawka.

Jesli obiekt zajmuje sie sprzedaza pojedynczych miejsc w ra-
mach pokoju, nalezy wprowadzi¢ kazde t6zko jako osobny po-
kdj, z odpowiednia adnotacjg przy numerze — 401A, 401B itd.

Aby przyporzgdkowac rezerwacje do konkretnego
pokoju, wybierz pokdj z listy i nacisnij przycisk
Wprowadz rezerwacje.
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Rezerwacje

Woprowadzanie i rejestrowanie rezerwacji to podstawowa czyn-
no$¢ w hotelu. Rezerwacja moze by¢ potwierdzona, z gwarancja
za pomoca zaliczki lub numeru karty kredytowe;.

Aby wprowadzi¢ nowg rezerwacje, nacisnij przycisk
Nowa rezerwagja.

Rezerwacja moze by¢ przypisana do konkretnego pokoju, moze
tez figurowac jako luzna az do chwili przyjazdu goscia.

Program pozwala tez na overbooking, czyli mozna wprowadzi¢
rezerwacje nawet wtedy, gdy chwilowo brak wolnych pokoi
danego typu — w miare uptywu czasu niektére rezerwacje zosta-
na przeciez anulowane lub zmienione na inne daty.

Kazda rezerwacja ma swoj poziom standardu, wybranym z puli
oferowanej przez hotel:

BO - bed only - tylko ustuga noclegowa

BB — bed and breakfast — nocleg ze $niadaniem

HB - half board - nocleg, $niadanie i obiadokolacja
FB - full board - nocleg, $niadanie, obiad i kolacja

Przyjazd goscia

W chwili przyjazdu goscia, znajdz jego rezerwacje i oznacz ja
jako zrealizowana. Jedli dotad nie wybrano pokoju, wybierz
jeden z pokoi dla goscia.

Aby przyporzgdkowac pokéj, zaznacz rezerwacje
i nacisnij przycisk Przyporzqdkuj poké;.
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Warto takze uzupetni¢ dane meldunkowe goscia — nalezy prze-
pisac je z dokumentu tozsamosci.

Meldunki

Standardowa Ksiazka meldunkowa powstaje automatycznie na
podstawie danych osobowych gosci, wprowadzanych w oknie
konkretnej rezerwacji.

Ksiazke meldunkowa mozna wydrukowa¢ w dowolnym momen-
cie, na przyktad na koniec doby hotelowej.

Meldowanie goscia
Po przyjezdzie goscia nalezy uzupetni¢ dane osobowe goscia,
ktére pojawia sie automatycznie w ksigzce meldunkowe;.

Aby zameldowac goscia, nacisnij przycisk
Zamelduj goscia ( uzupetnij jego dane.

Dla kazdego goscia warto tez wydrukowac karte meldunkowa.

Aby wydrukowac karte meldunkowgq, zaznacz
zameldowanego goscia i nacisnij przycisk Ksiqzka
meldunkowa.

Rozliczenia

Modut Rozliczenia pozwala dodawac sktadniki naliczen dla
kazdej rezerwacji. Mozna doliczy¢ optate konsumpcje w restau-
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racji, produkty z minibaru, dodatkowe ustugi itd. Catos¢ znajdzie
sie na fakturze zamykajacej rezerwacje.

Aby dodac optaty do rezerwagji, znajdz jg, nacisnij
przycisk Zmien, przejdZ na zaktadke Cena
i nacisnij przycisk Dodaj.

Standardowa optata za ustuge podstawowag w wybranym stan-
dardzie (BO, BB, HB, FB) wprowadzana jest przez program au-
tomatycznie na bazie standardowego cennika.

Aby zmienic cene pobytu, zaznacz rezerwacje,
nacisnij przycisk Zmien, przejdz na zaktadke Cena
i wprowadz cene w polu Wycena.

Grafik

W module dostepna jest seria grafikdw, tworzonych automa-
tycznie na podstawie opisu procedur hotelu oraz szczegdtow
wprowadzonych rezerwacji.

Dostepne sa grafiki wymiany poscieli, recznikéw, sprzatania oraz
positkow. Kazdy grafik nalezy wydrukowa¢ na dany dzien przed
rozpoczeciem danych czynnosci.

Grafik budowany jest w oparciu o zasade, ze doba hotelowa
zaczyna sie od ewentualnego obiadu (FB) lub obiadokolacji
(HB), a koAczy $niadaniem.

Podobnie przyjeto zatozenie, ze sprzatanie pokojow nastepuje
zawsze po zakohczeniu doby hotelowej, dzieki temu kazdy
pokdj nie wytaczony na state z uzytkowania jest z definicji go-
towy na przyjecie gosci.
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ISP

ISP to program przygotowany specjalnie dla firm prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie ustug dostarczania dostepu do internetu.
Moze by¢ wykorzystywany takze w dowolnej innej dziatalnosci
opartej na regularnym fakturowaniu abonamentowym.

Umowy

W programie mozesz wprowadzi¢, rejestrowad i edytowal
wszystkie wazne szczegoly tej umowy, tacznie z danymi hostin-
gowymi, loginem, hastem, adresami MAC i IP, danymi o predko-
$ci itd. Dostepne sa takze dane teleadresowe.

Aby zarejestrowac nowg umowe, nacisnij przycisk
Nowa | wprowadz wszystkie dane umowy.

Zwrd¢ uwage na wiele zawansowanych funkgji, dostepnych w
podrecznym menu, pod prawym przyciskiem myszy.

Dokumenty

W module Dokumenty mozesz rejestrowac i drukowac umowy,
aneksy itp. Umowe mozna wydrukowa¢ wedtug wiasnego wzor-
ca. Zobacz wiecej na ten temat na stronie 136.

Tres¢ kazdej umowy oraz innych dokumentéw jest zachowywa-
na w programie, zatem mozna w kazdej chwili do nich wrécié.
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Fakturowanie

Podstawowa funkcjg programu jest oczywiscie seryjne fakturo-
wanie. Najprosciej raz w miesigcu wykonaé hurtowe fakturowa-
nie wszystkich umow.

Aby zafakturowac wszystkie umowy, nacisnij
przycisk Fakturuj wszystko.

Faktury moga zosta¢ przestane mailem dla klientéw, ktérzy
wyrazili na to zgode. Faktury moga by¢ drukowane od razy,
moga tez zosta¢ wydrukowane pdzniej za pomoca funkgji Szyb-
ka Akcja (zobacz strona 32).

Naliczenia

Fakturowanie seryjne powoduje automatyczne wprowadzenie
naliczen w module Naliczenia. W module Naliczenia widoczne
jest podsumowanie wszystkich naliczen, wygenerowanych dla
wszystkich umow. Wykaz ten mozna odfiltrowaé wg potrzeb.

Rozliczenia

Bardzo wazne jest monitorowanie i rejestrowanie ptatnosci.
Program oblicza w locie saldo rozliczeh kazdego klienta.

Aby recznie zarejestrowac wptate danego klienta,
zaznacz go na liscie i wybierz w podrecznym menu
Woptata z reki. Dostepnych jest wiele innych opcji.
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Dodatkowo w tym module mozesz wprowadza¢ reczne nalicze-
nia, z tytutu optat dodatkowych lub jednorazowych ustug. Nali-
czenie moze by¢ powigzane z fakturg za konkretna ustuge.

Aby przygotowac fakture wraz z naliczeniem,
nacisnij przycisk Faktura+naliczenie.

Import wptat masowych

Kto powiedziat, ze trzeba wprowadza¢ wszystko recznie? Pro-
gram ISP oferuje blyskawiczny import plikéw z formatu MT-940
i podobnych. Wymaga to wczesniej zawarcia z bankiem umowy
na obstuge indywidualnych rachunkéw kontrahenckich. W ten
sposéb mozna wprowadzad wptaty catkowicie automatycznie.

Zalegtosci

Modut Zalegtosci umozliwia proste monitorowanie ptatnosci.
Dla kazdego zalegajacego klienta mozna naliczyé odsetki za
zwioke, wydrukowac wezwanie do zaptaty, wystac je mailem itp.

Wykorzystaj komplet opcji dostepnych w podrecznym menu,
pod prawym przyciskiem myszy.

Archiwum

Umowy nieaktywne warto przenies¢ na zaktadke Archiwum.
Pozwoli to odcigzy¢ gtéwna baze programu i przyspieszy prace.
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Kancelaria

Kancelaria to wygodna aplikacja do prowadzenia kancelarii
adwokata, radcy prawnego itp.

Sprawy

Modut Sprawy to kompletne repertorium kancelarii. Mozna
wprowadzi¢ dane i status sprawy, dane klienta, drugiej i trzeciej
strony, organu, sadu, prokuratury i komornika.

Aby zarejestrowac nowg sprawe, nacisnij przycisk
Nowa sprawa.

Rejestr poswiadczen

Poswiadczanie kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem
jest mozliwe pod warunkiem prowadzenia odpowiedniego reje-
stru. W programie Kancelaria to bardzo proste.

Aby zarejestrowac nowe poswiadczenie, nacisnij
przycisk Nowe poswiadczenie.

Bazy danych

W programie zawarta jest takze petna baza saddw, prokuratur,
komornikéw sadowych, urzeddw skarbowych i oddziatéw ZUS.
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Lokator

Program LOKATOR stuzy do prowadzenia rozliczen lokatorskich
przez administratora, szczegodlnie w zakresie rozliczen mediow i
kosztéw wspdlnoty mieszkaniowe;j.

Wspolnoty

W module Wspdlnoty mozna wprowadzi¢ wiele wspdinot.
Wspélnota nie musi byé wspdlinota mieszkaniowa w rozumieniu
ustawy o wihasnosci lokali — moze to by¢ dowolny zestaw lokali
mieszkalnych lub uzytkowych, zaleznie od potrzeb.

Aby dodac nowg wspdlnote, nacisnij przycisk
Nowa wspélnota { wprowadZ wszystkie dane.

Lokatorzy

Modut Lokatorzy pozwala wprowadzi¢ lokale nalezace do danej
wspolnoty. Dla kazdego lokalu nalezy podac jego powierzchnie,
dodatkowe elementy, ilos¢ oséb zameldowanych itd. Na pod-
stawie tych danych program bedzie przygotowywat naliczenia.

Aby dodac nowego lokatora, nacisnij przycisk
Nowy lokator i wprowadz wszystkie dane.
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Optaty

Modut Optaty pozwala zdefiniowac typowe optaty, obowiazuja-
ce w danej wspdlnocie. Optaty te beda podstawg comiesiecz-
nych naliczen automatycznych.

Kazda optata jest naliczana w odniesieniu do jakiego$ skfadnika
danego lokalu — od posiadania miejsca garazowego, od metra
kwadratowego, od udziatu w catosci nieruchomosci itp.

Aby automatycznie wprowadzic¢ optaty za dany
miesigc, wybierz wspélnote i nacisnij przycisk
Wprowadz naliczenia optat i mediow.

Media

Przed wykonaniem naliczen okresowych nalezy zarejestrowac w
programie stany licznikéw. Czestotliwo$¢ odczytu zalezy od
ustalen danej wspdlnoty — moze to by¢ raz na miesiac, raz na
kwartat itd. Program przy kazdym naliczeniu sprawdza po pro-
stu, czy sa jakie$ nowe, nie rozliczone dotad odczyty, i wprowa-
dza odpowiednie pozycje do biezgcego naliczenia optat.

Aby zarejestrowac odczyt zuzycia dla danego
lokalu, zaznacz go na liscie i nacisnij przycisk
Nowy wpis.

Optaty za media zostang doliczone do najblizszego naliczenia,
generowanego automatycznie w programie. Nalezy pamietac o
wczedniejszym ustawieniu cennika mediéw dla danej wspdlnoty
w jej ustawieniach.

Podsumowanie zuzycia wida¢ w module Zuzycie.
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Naliczenia

Czestotliwos¢ dokonywania naliczen lokatorskich jest dowolna,
chociaz przyjeto sie wykonywac je raz w miesigcu. Naliczenia sa
przez program tworzone automatycznie na zadanie uzytkowni-
ka, w oparciu o dane zebrane z sasiednich modutdw.

Przed uruchomieniem funkcji zbiorczych nalicze koniecznie
nalezy sie upewni¢, czy wprowadzono wszystkie dane, w tym
odczyty licznikédw medidw.

Do kazdego naliczenia mozna recznie dopisa¢ dowolne pozycje,
a mozna nawet stworzy¢ recznie cate naliczenie dodatkowe. Jest
to przydatne w sytuacjach wyjatkowych, na przyktad przy po-
dziale lokali, zmianie lokatora itd.

Aby dodac reczne naliczenie dla lokatora, wybierz
wspdlnote, lokatora i nacisnij przycisk Nowy wpis.

Do kazdego naliczenia mozna wygenerowaé fakture VAT, ktdra
zostanie zachowana na zaktadce Faktury danej wspdlnoty (zo-
bacz strona 113).

Do naliczenia mozna wydrukowa¢ arkusz przelewu, a nawet w
catosci wydrukowac je na formularzu F2 (zobacz strona 64).

Wptaty
Réwnolegle do naliczeh nalezy wprowadzaé wptaty od lokato-

row. Na podstawie tego jest automatycznie liczone saldo.

Aby dodac wptate od lokatora, wybierz wspdlnote,
lokatora i nacisnij przycisk Nowy wpis.
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Do wptat gotdwkowych program moze automatycznie przygo-
towac KP, ktére zostanie zarejestrowane w module Kasa (zobacz
wiecej na stronie 58).

Rozliczenia lokatorskie

Modut ROZLICZENIA automatycznie tworzy bilans naliczen
i wptat dla kazdego lokatora, pozwalajac na szybka ocene stanu
ptatnosci. W razie niedoptaty mozna automatycznie wydruko-
wacé wezwanie do zapftaty.

Aby wydrukowac wezwanie do zaptaty, wybierz
wspdlnote, lokatora i wybierz z podrecznego menu
opcje Wezwanie do zaptaty salda.

Faktury

W module Faktury rejestrowane sg wszystkie faktury wystawia-
ne przez administratora w imieniu danej wspolnoty. Rejestr ten
stanowi od razu gotowy rejestr sprzedazy.

Nie nalezy myli¢ tego modutu ze standardowym modutem
Faktury, ktéry dotyczy fakturowania wiasnych ustug przez admi-
nistratora.

Do kazdej faktury w razie potrzeby mozna wygenerowaé korek-
te lub wydrukowac ja ponownie.
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Serwis

Serwis to program do prowadzenia serwisu dowolnego sprzetu.

Zlecenia

Modut Zlecenia jest centrum programu, stuzac rejestrowaniu i
rozliczaniu zlecen serwisowych. Zlecenia moga miec roézny sta-
tus, w tym zostaé zawieszone w oczekiwaniu na czesci. Zlecenie
serwisowe pozwala przechowaé komplet informacji o sprzecie
oraz o osobie zlecajacej naprawe.

Aby wprowadzi¢ nowe zlecenie, nacisnij przycisk
Nowe zlecenie i wypetnij wszystkie pola.

Dostepne jest takze kilka wydrukdéw, na przyktad wydruk formu-
larza zlecenia, a takze wydruk Dossier, ktére mozna przekazaé
klientowi po wykonaniu zlecenia.

Aby wydrukowac dossier zlecenia, zaznacz zlecenie
i nacisnij przycisk Dossier zlecenia.

Sprzet

Modut Sprzet stuzy do prowadzenia bazy sprzetu. Baza tworzo-
na jest automatycznie podczas tworzenia zlecen. Bardzo wy-
godne jest tworzenie zlecenia do wczesniej wprowadzonego
sprzetu.
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Aby wprowadzic zlecenie dla konkretnego sprzetu,
zaznacz go na liscie i nacisnij przycisk Zlecenie.

Dla wybranego sprzetu mozna zobaczy¢ takze petne dossier
wczesniejszych zlecen danego sprzetu.

Aby zobaczy¢ dossier sprzetu, zaznacz go na liscie
i nacisnij przycisk Dossier.

Gwarancje

Dla kazdego zlecenia mozna zarejestrowac gwarancje, udzielona
na okreslony okres czasu. Wydane gwarancje sa automatycznie
prezentowane w module Gwarancje.

Aby wydrukowac dokument gwarancyjny, zaznacz
zlecenie z gwarancjg i nacisnij przycisk Drukuj
gwarandje.

Tres¢ karty gwarancyjnej mozna zmieni¢ w zaleznosci od po-
trzeb firmy, za pomoca opgji edycji wzorcdw. Zobacz wiecej na
stronie 136.

Wazno$¢ gwarancji moze by¢ uzalezniona od dokonania ptat-
nego przegladu. Gdy nadejdzie czas, program moze wydruko-
wac zaproszenie na przeglad, albo wystac je mailem.

Aby wydrukowac zaproszenie na przeglgd, zaznacz
zlecenie z gwarancjq i nacisnij przycisk Drukuj
zaproszenie na przeglqd.




116

Szkota

Szkota to program do prowadzenia szkoty jezykowej, a wtasci-
wie dowolnego osrodka szkoleniowego dowolnej formy.

Oferta

Modut Oferta pozwala w jednym miejscu zebrac catos¢ infor-
macji o biezacej ofercie prowadzonej przez nas szkoty.

Na podstawie wprowadzonych ofert tworzone sg grupy i pro-
wadzone s zapisy uczniow.

Aby zapisac ucznia do grupy na podstawie danej
oferty, nacisnij przycisk Zapisz nowego ucznia.

Uczniowie

Modut Uczniowie to centrum, w ktorych prowadzimy rejestro-
wanie poszczegdlnych ucznidw, wraz z ich zapisywaniem do
konkretnych grup. W tym module mozliwe jest wprowadzenie
harmonogramu ptatnosci czy wydrukowanie umowy.

Aby wydrukowac swiadectwo ukoriczenia kursu,
zaznacz ucznia i wybierz Drukuj swiadectwo
ukonczenia z podrecznego menu.
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Archiwum

Modut Archiwum pozwala na przenoszenie zesztorocznych
ucznidéw do archiwum tak, by zwolni¢ miejsce w gtéwnym mo-
dule Uczniowie.

Aby przeniesc¢ uczniéw do Archiwum, wybierz
z podrecznego menu opcje Importuj
nieaktywnych uczniéw.

Korzystaj z tej opcji na koniec roku szkolnego. Jesli uczen pojawi
sie w kolejnym roku, mozesz go przenies¢ z powrotem do
gtébwnego wykazu.

Aby przenies¢ ucznia z powrotem, zaznacz go na
wykazie i wybierz z podrecznego menu opcje
Przenies z powrotem.

Platnosci

Program pozwala na bardzo elastyczne rozliczanie ptatnosci.
Kazdy uczen moze mie¢ indywidualny, dopasowany do swoich
potrzeb harmonogram wptat.

Program na biezaco pokazuje aktualne saldo kazdego ucznia
i obstuguje petna windykacje naleznosci.

Aby wystawic¢ wezwanie do zaptaty, zaznacz
kwestionowang rate ptatnosci i nacisnij przycisk
Wezwanie.

Do kazdej wptaty mozna wystawi¢ fakture VAT. Nabywca na
fakturze bedzie zawsze ptatnik, wskazany w danych ucznia -
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moze to byé sam uczen, jego rodzic albo inna osoba, na przy-
kfad firma fundujaca kurs jezykowy swoim pracownikom.

Aby wydrukowac fakture VAT dla danej ptatnosci,
zaznacz jg, nacisnij przycisk Zaptacono,
a nastepnie przycisk Faktura.

Oceny

W module Oceny mozna rejestrowac liste ocen kazdego ucznia,
a takze finalng ocene z kursu.

Aby dodac ocene, zaznacz ucznia na liscie, nacisnij
Edycja, a na zaktadce Oceny nacisnij Dodaj.

Plan zajec

Modut Plan Zaje¢ stuzy rozplanowaniu zaje¢ dla poszczegél-
nych grup i lektoréw, z uwzglednieniem ich potrzeb i mozliwo-
Sci. Przy kazdych zajeciach dostepna jest lista obecnosci.

Aby zaplanowac pierwsze zajecia danej grupy,
nacisnij Nowy wpis, a nastepnie wybierz date,
godzine, grupe, lektora i sale.

Aby wprowadzic kolejne zajecia, zaznacz zajecia
poprzednie i nacisnij przycisk Kolejne tydzien
pozniej.

Mozesz wydrukowadé plan zaje¢ w ujeciu dla konkretnego lekto-
ra lub grupy, na dany tydzien lub na caty okres kursu.
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Lektorzy

Modut Lektorzy stuzy prowadzeniu bazy lektoréw prowadzgcych
dane grupy.

I Aby dodac lektora, nacisnij przycisk Nowy lektor.

Kazdy lektor zostaje przyporzadkowany do jednego lub kilku
jezykoéw, na okreslonych poziomach i do konkretnego schematu

pracy.
W module Lektorzy mozna przygotowac dla lektora odpowied-
nig umowe.

Aby wydrukowac¢ umowe, zaznacz lektora na liscie
i wybierz z podrecznego menu opcje Nowa
umowa.

Biblioteka

Modut Biblioteka pozwala na rejestrowanie ksiegozbioru i
dokonywanie wypozyczen. Dla kazdej ksigzki mozna podac
wiele istotnych informacji, w tym numer ISBN. Jesli w bibliotece
sg juz ksigzki tego wydawnictwa lub inne egzemplarze tej samej
ksigzki, program automatycznie wypetni odpowiednie pola.

Aby wypozyczyc ksigzke, zaznacz jg na liscie
i nacisnij przycisk Wypozycz uczniowi.

Wypozyczenie mozna zakonczy¢ wydrukowaniem rewersu, ktory
zawiera odcinek dla czytelnika i pokwitowanie dla biblioteki.
Tres¢ rewersu mozna edytowad, korzystajac ze standardowych
narzedzi dostepnych w programie.
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Warsztat

W programie Warsztat dostepny jest zestaw modutoéw, oferuja-
cych kompletnag obstuge warsztatu samochodowego.

Zlecenia

Podstawa czynnoscia w programie jest oczywiscie wprowadze-
nie nowego Zzlecenia. Zlecenie moze by¢ przygotowane dla
samochodu z bazy Samochody lub dla pojazdu obcego, ktéry
pojawi sie jednorazowo.

Dla kazdego zlecenia dostepny jest szereg pél opisowych, dajac
mozliwos¢ zapisania wszystkich uwag klienta, zlecen, awarii itp.

Aby wprowadzi¢ nowe zlecenie, w module Zlecenia
nacisnij przycisk Nowe zlecenie albo nacisnij
klawisze Ctrl+N.

W trakgje realizacji zlecenia mozna swobodnie dodawac i wyce-
nia¢ kolejne wykonane czynnosci i zuzyte czesci, aby nastepnie
zamkna( i rozliczy¢ zlecenie

Aby zamkngc zlecenie, zaznacz je w module
Zlecenia i nacisnij przycisk Zakoricz zlecenie.

Na gtownej stronie programu Warsztat dostepna jest specjalna
wyszukiwarka, pozwalajagca przegladac zlecenia wedtug numeru
rejestracyjnego, numeru VIN, numeru silnika, marki, modelu i
danych wiasciciela pojazdu.
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Mechanicy

W programie mozna planowac i rejestrowac czas pracy mecha-
nika. Kazde zlecenie moze mie¢ przyporzadkowanego jednego
lub kilku mechanikdéw.

Raporty

W programie dostepne sa szczegdtowe raporty, agregujace
dane z réznych zleceh — na przyktad wykaz czynnosci wykona-
nych przez mechanika w wybranym okresie, okresowe zuzycie
materiatéw itp.

Samochody

Modut SAMOCHODY pozwala zarejestrowac kazdy pojazd, ktory
pojawit sie w naszym warsztacie. Dla kazdego pojazdu podaje
sie wszelkie dane standardowo dostepne w dowodzie rejestra-
cyjnym, a takze informacje o przegladzie, aktualnym przebiegu
itd.

Kody AZTEC

W kazdym polskim dowodzie rejestracyjnym umieszczono
dwuwymiarowy kod AZTEC 2D, zawierajacy zakodowang tres¢
dowodu rejestracyjnego w formie nadajgcej sie do automatycz-
nego odczytu.
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Do odczytania kodu AZTEC potrzebny jest odpowiedni czytnik
oraz oprogramowanie dekodujace. W programie przygotowano
mozliwos¢ importu danych z dowodu rejestracyjnego.

Aby zaimportowac kod AZTEC, w gtéwnym oknie
programu nacisnij Ctrl+D.

Opony

Modut Opony pozwala prowadzi¢ przechowalnie opon. Przyjecie
opon do przechowania zaczyna sie otwarciem zlecenia prze-
chowania, a konczy jego zamknieciem.

W zleceniu mozna opisac rodzaj opon, wyposazenie (z felga lub
bez), a takze ich lokalizacje w magazynie. Mozna zarejestrowaé
takze umédwione opcje finansowe — optate za przechowanie, za
wymiang itp.

Aby przechowac opony dla pojazdu, ktory juz jest
zapisany w bazie Samochody, odszukaj go na
gtownej stronie programu i nacisnij przycisk
Przechowaj opony.
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Ttumacz

Thumacz to aplikacja do prowadzenia repertorium, w petni
zgodna z wymogami ustawy o zawodzie ttumacza przysiegtego.

Repertorium

Repertorium musi zawiera¢ szereg informacji o ttumaczeniu.
Wszystkie dane mozna tatwo wprowadzi¢ w programie.

Aby wprowadzic nowg pozycje repertorium,
nacisnij przycisk Nowy i wypetnij wszystkie pola.

Edytor ttumaczen

W oknie zlecenia dostepny jest specjalny edytor, umozliwiajacy
sformatowanie ttumaczenia pod katem optymalizacji wyceny.
Przygotowane tlumaczenie mozna fatwo wydrukowa¢, a takze
zachowad jako wzorzec dla kolejnych ttumaczen. Edytor ttuma-
czen obstuguje automatyczne dzielenie tekstu na strony norma-
tywne po 1125 znakdw, zgodnie z wymogami dla ttumaczen
urzedowych.

Program umozliwia doktadna wycene ttumaczenia w zaleznosci
od rodzaju i zleceniodawcy. Dla ttumaczen na rzecz organdéw
urzedowych wycena dokonywana jest wg parametrow okreslo-
nych w rozporzadzeniu. Dla ttumaczen komercyjnych wycena
dokonywana jest wedtug dowolnie przygotowanych wczesniej
stawek.
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Dbaj o swoje dane!

Prawdopodobnie dane wprowadzane przez lata do programu to
najcenniejsze, co masz. Godziny pracy sa bezcenne, a niektére
dane w ogodle nie s3 do odtworzenia. Komputer mozesz kupic
nowy, program zawsze dostaniesz od nas, ale Twoich wiasnych
danych nikt za Ciebie nie zdobedzie. Dbaj o nie.

Pamietaj o kopii zapasowej

Prosimy pamieta¢ o regularnym wykonywaniu kopii zapaso-
wych. Swieza i petna kopia zapasowa, przechowywana w bez-
piecznym miejscu, to jedyna mozliwoé¢ odtworzenia danych w
razie awarii sprzetu lub jego kradziezy, a to zdarza sie najcze-
Sciej. Zobacz wiecej o kopiach zapasowych na stronie 98.

Pamietaj o kompaktowaniu

Na pewno potrzebujesz dostepu do faktur sprzed dwéch lat czy
przelewdw sprzed roku, ale na pewno nie sa one niezbedne do
codziennej pracy.

Szczegblnie obcigzone bazy danych wyposazylismy w funkcje
kompaktowania. Kompaktowanie polega na podziale bazy da-
nych na osobne bazy wedtug roku wystawienia dokumentu.
Tym sposobem dane z lat ubiegtych nadal sa wprost dostepne,
ale odczytywane beda dopiero w momencie, gdy uzytkownik
tego zazada.
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Kompaktowanie porzadkuje tez strukture bazy danych, ktéra
moze by¢ pofragmentowana po wielokrotnych operacjach edy-
¢ji i usuwania obiektow.

Kompaktowanie pozwala bardzo przyspieszy¢ prace programu i
zmniejsza obcigzenie pamieci w czasie pracy.

Jesdli opcja kompaktowania jest dostepna, uzywaj jej regularnie,
a przynajmniej po zamknieciu poprzedniego roku. Szukaj opcji
Kompaktowanie na przyktad w modutach Przelewy, Faktury,
Magazyn i innych.

Kompaktowanie baz danych dostepne jest w module Admini-
strator. Zobacz wiecej o module Administrator na stronie 134
niniejszego Przewodnika.

Korzystaj z archiwizacji

Na pewno chciatbys méc odszukac zrealizowane rezerwacje i
zamkniete zlecenia, ale nie musisz ich widzie¢ od razu w gtow-
nym module — w koncu chcesz skupi¢ sie na otwartych zlece-
niach i ptatnosciach, ktére sa wymagalne.

Korzystaj z modutu Archiwum na przyktad w programach Gabi-
net, Hotel, ISP, Warsztat, Serwis. Przenoszenie dokumentéw do
archiwum moze odbywad sie hurtowo (wszystkie stare, zamknie-
te, zrealizowane itp.) albo pojedynczo.

Dokumenty w archiwum mozna przegladac i drukowa¢, nie ma
natomiast mozliwosci wykonywania innych codziennych opera-
¢ji. Przenoszenie jest odwracalne, czyli w kazdej chwili mozesz z
powrotem uaktywni¢ wybrany dokument.
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Nie niszcz danych!

Jesdli uzywasz nowej wersji programu, nie probuj otwierac plikéw
baz danych za pomoca starszej wersji aplikacji Pakietu JZK lub
innych programéw. Moze to spowodowaé uszkodzenie baz
danych.

Format bazy danych jest zawsze zgody w gére, czyli nowa wer-
sja programu odczytuje pliki starszych wersji. W druga strone
nie jest to mozliwe.

Nie probuj takze otwierac plikéw formatu DAT albo JZK za po-
moca jakichkolwiek innych programéw, typu Word, Notatnik itp.
W ten sposdb mozesz tylko uszkodzi¢ dane. W plikach danych
nie ma nic nadajacego sie do recznej edycji. Jesli chcesz zarza-
dza¢ bazami danych, uzyj modutu Administrator.

Nie usuwaj samodzielnie danych i nie probuj czysci¢ baz da-
nych. Jesli chcesz zacza¢ od zera, utwoérz po prostu nowa pusta
tozsamos$¢. Zobacz wiecej o tozsamosciach na stronie 8.

Zdarzaja sie niestety uzytkownicy, ktdrzy pod pretekstem po-
rzadkowania dysku usuwaja catkiem potrzebne pliki. Nic nie
usuwaj, a jesli brakuje miejsca, kup nowy dysk, sg teraz bardzo
tanie.
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Kopie zapasowe

Aby zapobiec przypadkowej utracie danych, konieczne wykonu;j
i przechowuj kopie zapasowe. Pamietaj, aby regularnie nagry-
wac kopie zapasowe na ptycie CD-ROM albo zewnetrznym
dysku twardym, przechowywanym w bezpiecznym miejscu.

Wykonywanie kopii zapasowej

Kopia zapasowa wykonywana jest przy zamykaniu programu,
standardowo kazdego dnia, w folderze tozsamosci.

Aby zmienic czestotliwos¢ wykonywania kopii
zapasowych lub jej lokalizacje, wybierz z menu
Opcje » Ustawienia » Program » Pliki.

Mozesz réwniez w kazdej chwili samodzielnie wykonaé kopie
zapasowa. Zalecamy to na przyktad przed i po fakturowaniu
seryjnym, przed i po automatycznym ksiegowaniu danych itp. —
na wypadek, gdybys chciat wycofa¢ jego skutki.

Aby wykonac kopie zapasowq, wybierz z menu
Plik » Kopia zapasowa

Kopia zapasowa wykonana recznie moze by¢ od razu przestana
na serwer FTP, na dysk zewnetrzny lub pendrive, albo tez nagra-
na na ptycie CD-ROM.

Mozesz takze wybra¢ usuniecie plikéw tymczasowych, ktére
powstaja podczas pracy programu.
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Odtwarzanie kopii zapasowej

Odtwarzanie danych z kopii zapasowej sprowadza sie do wypa-
kowania plikéw do odpowiedniego folderu tozsamosci.

Aby odtworzyc dane z kopii zapasowej, wybierz z
menu Plik » Odtwérz kopie zapasowq

Kopia wykonywana jest w standardowym formacie ZIP, ktory
mozna otworzy¢ nawet przy pomocy standardowego Eksplora-
tora Windows lub dowolnego programu pakujacego, zatem
mozesz zrobi¢ to samodzielnie.

Pamietaj, ze odtworzenie danych z kopii zapasowej w catosci
zastepuje dane na dysku. Jedli po wykonaniu danej kopii wpro-
wadzates jakie$ dane, zostanag one w catosci utracone.

Pamietaj takze, ze kopia zapasowa zawiera tylko dane z aktual-
nie wybranej tozsamosci. Aby odtworzyé stanowisko pracy,
nalezy najpierw zainstalowa¢ program (zobacz na stronie 5),
wprowadzic licencje (strona 141) i dopiero odtwarza¢ dane.
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Odzyskiwanie danych

W tym rozdziale opisujemy sposoby rozwigzania typowych
problemoéw, z jakimi stykaja sie uzytkownicy aplikacji Pakietu
JZK. Typowe zgtoszenie do pomocy technicznej zaczyna sie od
reklamacji, ze program nagle zgubit dane.

Oto6z nie zdarza sie, zeby program sam zgubit dane. Natomiast
moga zdarzyc sie sytuacje, w ktérych po uruchomieniu progra-
mu uzytkownik nie widzi danych, ktére powinny tam by¢.

Nie wida¢ zadnych danych

Program przechowuje dane tozsamosci w folderze na dysku.
Jedli jest to dysk sieciowy albo dysk wymienny, mogt zmienié sie
jego adres lub folder sieciowy nie jest chwilowo dostepny.

Programy Pakietu JZK zawsze automatycznie odczytujg dane z
poprzednich wersji, o ile tylko dane te byty przechowywane w
niestandardowej lokalizacji. Dlatego po aktualizacji programu z
bardzo starej wersji, moze zaj$¢ konieczno$¢ recznego wskaza-
nia programowi lokalizacji danych.

Poszukaj nowej lokalizacji danych za pomoca opgji importu
dostepnych w okienku wyboru tozsamosci (zobacz strona 8).

Szukaj tak dtugo, az znajdziesz — dane na pewno nie wyparowa-
ty, chyba ze kto$ faktycznie skasowat folder z danymi. Mozesz
uruchomi¢ systemowe szukanie w Windows — szukaj plikéw
JZKINI, TOZSAMOSC.DAT, KONTRAHENCIDAT albo KONTRA-
HENCIJZK.
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Plik bazy danych jest uszkodzony

Jesdli program komunikuje, ze plik bazy danych jest uszkodzony,
zapewne tak jest. Uszkodzenie moze by¢ czesciowe, gdy jeden
lub kilka fragmentéw danych ulegto uszkodzeniu, lub catkowite,
gdy caty plik zostat wyczyszczony albo zastgpiony przypadko-
wymi danymi.

W module Administrator dostepna jest specjalna opcja odzy-
skiwania danych z uszkodzonych plikéw baz danych. Zobacz
wiecej o module Administrator na stronie 134 niniejszego Prze-
wodnika.

Najprostszym rozwigzaniem jest zastgpienie tego pliku dobrym
plikiem z kopii zapasowe;.

Aby recznie zastqpic plik z kopii zapasowej,
zamknij program, otworz plik kopii zapasowej
dowolnym programem archiwizujgcym i wypakuj
dobry plik na miejsce uszkodzonego.

Mozesz takze przywroci¢ w catosci stan danych z chwili ostat-
niego wykonywania kopii zapasowej — zobacz strona 128
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Eksport i import

W kazdym module dostepne sag opcje eksportu danych. Mozesz
w ten sposdb na przyktad tworzy¢ whasne zestawienia w Excelu.

Aby eksportowac dane widoczne na ekranie, kliknij
prawym klawiszem myszy na tabelce w z danymi i
wybierz Zaawansowane » Eksport do pliku.

Wymiana danych przez internet

Teraz mozesz wymienia¢ dane z innymi uzytkownikami progra-
moéw Pakietu JZK. To bardzo proste — wybierz opcje eksportu
dostepng w podrecznym menu pod prawym klawiszem myszy.

Wybrany obiekt zostanie wystany do odbiorcy w zataczniku, w
formacie JZK. W ten sposdb mozesz przekazywaé dokumenty do
swojej centrali, do biura rachunkowego albo po prostu do Two-
jego kontrahenta.

Aby importowac dane, wybierz z menu Opcje »
Administrator » Dodaj z pliku JZK.

Zobacz wiecej o module Administrator na stronie 134.

Mozesz takze skorzystac z opcji Firma »
Eksport i import danych

Mozesz takze wymienia¢ dane z innymi oddziatami firmy za
pomoca kopii zapasowej i standardowego protokotu FTP. Zo-
bacz wiecej na stronie internetowej www.jzk.pl/eksport.
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Format bazy danych

Podstawg dobrego oprogramowania jest przemyslany format
bazy danych. Baza danych to prawdziwe serce oprogramowania.

Bazy danych sg zapisywane w nowym, specjalnym formacie JZK,
opracowanym od poczatku z mysla o aplikacjach Pakietu JZK.

Format JZK zastgpit wczesniej uzywany format
DAT, oferujgc duzo wiecej mozliwosci

i bezpieczenistwa danych. Programy Pakietu JZK
automatycznie importujg dane z formatu DAT,
pozostawiajgc pliki DAT nienaruszone na dysku.
Zatem w razie potrzeby mozna do nich wrécic przy
pomocy starszej wersji programul.

Bazy danych w formacie JZK maja charakter sekwencyjny, po-
zwalajac jednoczesnie na swobodny dostep do poszczegdlnych
obiektéw .

System obstugi baz danych obstuguje synchronizacje wersji za
pomoca znacznika czasu oraz numeru wersji obiektu, ktory jest
zwiekszany po kazdej edycji dowolnego pola. To zapewnia pet-
na synchronizacje danych w sieci.

Obiekty w bazie danych zapisywane s3 z zatozeniem wolnej
przestrzeni na dodawanie kolejnej zawartosci. Dzieki temu
drobna edycja danych nie wymaga przebudowy struktury bazy
danych.

Usuwanie obiektéw polega na ich oznaczeniu jako niedostepne,
bez koniecznosci fizycznego przebudowywania bazy danych.
Zwolnione w ten sposodb miejsce jest odzyskiwane przy przebu-
dowie lub kompaktowaniu bazy danych.
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Unikalny znacznik GUID

Obiekty w bazie danych identyfikowane sa za pomoca unikalne-
go, 16-bajtowego znacznika GUID (GUID - ang. global unique
identifier, czyli globalnie unikalny identyfikator), standardowego
w systemie Windows.

Zadne dwa obiekty nie maja takiego samego znacznika, nawet
w przypadku réznych uzytkownikéw na réznych komputerach, a
kazdy znacznik jest staty przez caty okres zycia danego obiektu.

Przyktadowy GUID w formie tekstowej wyglada tak: {OE26D8B3-
1337-4500-88D6-8A4260B5D1AA}. Znaki sktadajace sie na iden-
tyfikator nie maja zadnego szczegdlnego znaczenia, poza tym,
ze -4 oznacza wersje algorytmu generujacego.

GUID ma jedno podstawowe zadanie — unikalnie powigza¢ dany
obiekt w pamieci z jego reprezentacja na dysku. Tym sposobem
niezaleznie od formatu danych i sposobu ich zapisu, mozna
zidentyfikowa¢ kazdy element w bazie danych.

GUID poszczegdlnych obiektéw widoczny jest w oknie edycji
baz danych modutu Administrator. Zobacz wiecej o module
Administrator na stronie 134 tego Przewodnika.
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Administrator

Administrator to specjalny modut, umozliwiajacy dostep do
zaawansowanych opcji programu, w tym dotyczacych baz da-
nych. Dla zaawansowanych uzytkownikéw ten modut bedzie
bardzo przydatny.

Aby uruchomic¢ modut Administrator, wybierz
z menu Opcje » Administrator.

Korzystanie z modutu Administrator wymaga posiadania ak-
tywnego Abonamentu serwisowego. Zobacz wiecej o Abona-
mencie serwisowym na stronie 140.

Uruchomienie modutu Administrator jest mozliwe tylko pod-
czas pracy na wytacznos¢. Jesli inne stanowiska korzystaja z bazy
danych, uruchomienie modutu nie bedzie mozliwe.

Modut Administrator pozwala na zaawansowang manipulacje
danymi. Mozna edytowaé elementy baz danych, zmieniac ich
kolejnos¢, ustawiac hasto bazy danych itp.

Aby edytowac baze danych, zaznacz jq na liscie
i nacisnij przycisk Edytuj baze danych.

Okno edycji bazy danych modutu Administrator jest dodatko-
wym sposobem pracy z danymi, poniewaz oferuje w standardo-
wy sposéb wszystkie funkcje operacji na obiektach — na przyktad
edycje, filtrowanie lub drukowanie.
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Przegladarka baz danych

W module Administrator dostepna jest heksadecymalna prze-
gladarka plikdbw baz danych. Mozna przegladaé zaréwno po-
szczegolne obiekty, jak i catg baze danych.

Aby przeglgdac baze danych, zaznacz jg na liscie
i nacisnij przycisk Zobacz zawartosé.

Przegladarka jest szczegdlnie uzyteczna, jesli przy probie odczy-
tu bazy danych program sygnalizuje btad. Komunikat o btedzie
zawiera adres w bazie danych, pod ktérym program napotkat
btad.

Aby w przeglgdarce przejs¢ do konkretnego adresu
w bazie danych, nacisnij prawy klawisz myszy i
wybierz z podrecznego menu opcje Przejdz do.

Dane widoczne w przegladarce zawieraja wiele ,krzaczkéw" — to
dane binarne (liczby, daty itp.), ktérych przedstawienie na ekra-
nie nie jest wprost mozliwe.

Natomiast dane tekstowe prezentowane s3g jawnie i powinny
by¢ wprost rozpoznawalne. Jesli baza jest chroniona hastem,
samo hasto jest zaszyfrowane, ale dane nadal powinny by¢
rozpoznawalne. Jesli nie wida¢ sensownych danych tekstowych,
baza jest pusta lub uszkodzona.

Czestym problemem jest sytuacja, w ktorej wskutek uszkodzenia
nosnika albo dysku dane zostaja wyczyszczone zerami, albo tez
zawierajg dane kompletnie nieczytelne. Nie ma w tej sytuacji
innego sposobu, niz odtworzenie catej bazy danych z kopii
zapasowej (zobacz strona 98).
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Monitor baz danych

Czesciag modutu Administrator jest specjalny Monitor baz da-
nych. Pozwala on na monitorowanie wszystkich czynnosci zwia-
zanych z operacjami na bazie danych. Mozna w ten sposéb
samodzielnie znalez¢ rozwigzania potencjalnych probleméw z
bazami danych.

Aby wigczy¢ Monitor baz danych, wybierz
z menu Opcgje » Ustawienia » Program » Pliki.

Monitorowanie odbywa sie poprzez zapisywanie specjalnego
pliku raportu. Plik raportu jest widoczny w dolnej czesci gtow-
nego okna programu. Taki raport mozna przeglada¢, zapisaé
albo wydrukowac.

Aktualny status monitora wyswietlany jest takze w pasku statusu
aplikacji, widocznym w gtéwnym oknie programu.

Edycja wzorcow wydrukow

W ramach modutu Administrator mozliwa jest edycja wzorcow
wydrukéw. W ten sposéb mozesz zmienié tre$¢ wielu dokumen-
tow w programie.

Aby zmienic dowolny wzorzec wydruku, wybierz
zZ menu Opcje » Edytuj wzorce wydrukéw,

na liscie z lewej strony wybierz odpowiedni
wzorzec ( nacisnij przycisk Edytuj tres¢ wzorca.
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Obstuga klienta

Dziat Obstugi Klienta firmy JZK udziela informacji o ofercie fir-
my, funkcjach produktéw, cenach licencji oraz dodatkowych
ustugach, dostepnych dla danego programu.

Aby zobaczy¢ najnowsze informacje o ofercie JZK,
wejdz na strone internetowg www.jzk.pl.

Dziat Obstugi Klienta oferuje takze pomoc przy wznowieniu lub
upgrade licencji, zgodnie z indywidualna oferta.

Aby zobaczyc informacje o statusie licencji
i dostepnych opcjach, zaloguj sie na stronie
internetowej www.jzk.pl/zaloguj.

Do zalogowania potrzebny bedzie numer licencji,
ktéry znajdziesz na certyfikacie licencji.

Aby odczytac numer licencji aktualnie
wprowadzony w programie, wybierz z menu
Pomoc » O programie.

Rejestracja licencgji

Dziat Obstugi Klienta pomoze takze przy rejestracji licencji, jesli
nie zostata nabyta bezposrednio od firmy JZK. Tylko rejestracja
licencji daje prawo do skorzystania ze wszystkich opgcji, w tym
mozliwosci zakupu upgrade w obnizonej cenie.

Aby zarejestrowac licencje, wejdz na strone
internetowqg www.jzk.pl/rejestracja.
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Obstuga gwarancyjna

W ramach obstugi gwarancyjnej przyjmowane sg zgtoszenia
dotyczace problemdw technicznych z instalacja oprogramowa-
nia, zgtoszenia istotnych awarii i btedéw w pracy programu.

Zgtoszenia tego rodzaju przyjmowane sa przez Biuro Obstugi
Klienta w godzinach pracy firmy. Numery telefonéw znajduja sie
na koncu tego Przewodnika.

Problemy z programem mozna zgtosi¢ takze za pomoca ustugi
Napisz do JZK. Zobacz wiecej o tej ustudze na stronie 140.

Warunki gwarangji

Firma JZK gwarantuje zasadnicza zgodnos$¢ oprogramowania z
jego opisem, w tym ogdlng mozliwo$¢ zastosowania go do cely,
do jakiego zostato przeznaczone.

Gwarancja obowiazuje przez okres jednego roku od daty zaku-
pu licencji, chyba ze licencje wydano na okres krétszy, bez moz-
liwosci przedtuzenia tego okresu.

Firma JZK nie udziela gwarancji przydatnosci programu dla
konkretnych zastosowan, nie gwarantuje wartosci handlowej ani
innych zapewnien, wyraznych ani dorozumianych.

Firma JZK nie odpowiada takze za wspdtprace oprogramowania
z urzadzeniami zewnetrznymi, cho¢ doktada wszelkich staran,
aby taka wspétpraca byta mozliwa.

Zobacz szczegbtowe warunki gwarancji na stronie internetowej
www.jzk.pl/gwarancja.
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Pomoc techniczna

W ramach bezptatnej pomocy technicznej oferowana jest wy-
tacznie pomoc w zakresie instalacji i podstawowej konfiguracji
oprogramowania, w okresie zaleznym od rodzaju posiadanej
licencji. Szczegbtowe zasady podstawowej pomocy technicznej
zawarte sg w warunkach licengji.

Osobista obstuga telefoniczna

Wiele 0séb woli bezposrednio rozmawiaé przez telefon z przed-
stawicielem dziatu pomocy technicznej. Pomoc w takiej formie
jest udzielana w formie rozmowy telefonicznej na specjalnej linii
ulgowej 801 i jest ustuga ptatna.

Jedli nie posiadasz wykupionego abonamentu serwisowego,
udzielenie pomocy technicznej bedzie sie wigzac¢ z konieczno-
Scig wniesienia petnej optaty za konsultacje.

Optata za skorzystanie z pomocy technicznej jest stata za kazdy
zgtoszony problem lub zdarzenie, niezaleznie od ilosci rozméw
lub czasu trwania potaczenia potrzebnego do rozwigzania pro-
blemu.

Obstuga obejmuje pomoc w zrozumieniu dziatania programu w
zakresie konkretnej funkgji, przeniesieniu instalacji oprogramo-
wania, odtworzeniu danych itp. Obstuga w zadnym razie nie
obejmuje porad podatkowych, prawnych lub podobnych.

Zobacz wiecej informacji o zasadach udzielania pomocy tech-
nicznej na www.jzk.pl/pomoc.



140
Abonament serwisowy

Warto wykupi¢ Abonament serwisowy, aby otrzymac dostep do
pomocy techniczne;.

W ramach Abonamentu serwisowego otrzymujesz tez dostep
do specjalnego modutu Administrator, oferujacego dodatkowe
zaawansowane mozliwosci zarzadzania programem. Zobacz
wiecej o module Administrator na stronie 134.

Aby naby¢ Abonament serwisowy, zaloguj sie na
stronie www.jzk.pl/zaloguj i wybierz opcje
wykupienia abonamentu serwisowego.

Napisz do JZK

Napisz do JZK to specjalna ustuga, zapewniajgca bezposredni
kontakt techniczny z firma JZK.

Aby wystac zgtoszenie w ustudze Napisz do JZK,
wybierz z menu Pomoc » Napisz do JZK

Zgtoszenie wysytane w tej formie moze zawiera¢ dodatkowe
informacje techniczne, w tym rejestr ostatnich problemoéw tech-
nicznych w programie.

Jesli nie posiadasz wykupionego abonamentu serwisowego,
udzielenie pomocy technicznej bedzie sie wigza¢ z konieczno-
$cig wniesienia petnej optaty za konsultacje.
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Licencjonowanie

Aktualne warunki licencji zostang wyswietlone podczas instalo-
wania oprogramowania. Akceptacja warunkéw licencji jest wa-
runkiem instalacji oraz uruchomienia programu. Typowe warun-
ki licencji znajdziesz na stronie 141 tego Przewodnika.

Aby sprawdzic status licencji wprowadzonej do
programu, wybierz z menu Pomoc »
O programie.

Wyswietlany status dotyczy teoretycznej waznosci licencji i mo-
Ze nie obejmowac przypadkdéw szczegdlnych. Licencja jest unie-
wazniana w przypadku braku zaptaty, w razie zwrotu, w razie
wydania nowej licendgji itp.

Informacja o tym fakcie dostepna jest on-line i wykorzystywana
przez program w procedurze weryfikacji licengji.

Dodawanie nowych licencji

Po zakupie licencji koniecznie wprowadz ja w programie. To
bardzo prosta procedura, ktéra pozwoli korzystac z petnej wersji
programu zgodnie z licencja.

Aby dodac nowg licencje, wybierz z menu
Pomoc » Wprowadz i aktywuj nowgq licencje.

Jesli wprowadzasz kolejna licencje tego samego typu — na przy-
ktad wznowienie licencji rocznej na kolejny rok, ale ten sam
program — nowa licencja automatycznie zastapi poprzednia.
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Wprowadzenie licencji wymaga aktywacji on-line. To prosta
procedura, sprowadzajaca sie do wystania identyfikatora instala-
¢ji, identyfikatora programu oraz numeru licencji do serwisu JZK.

Aktywacja nastepuje przy uzyciu szyfrowanego potaczenia SSL,
zatem jest catkowicie bezpieczna. Zadne dane osobowe nie sa
przesytane.

Aktywacja jest wazna, aby mozliwa byta pozniejsza weryfikacja
licencji, niezbedna do skorzystania z niektérych opcji programu.
Zobacz wiecej o weryfikagji licencji na stronie 143.

Jesli nie masz dostepu do internetu, mozesz
wykonac aktywacje telefonicznie. Numery
telefonow podane sg na ostatniej stronie tego
Przewodnika.

Usuwanie poprzednich licencji
Jesli program komunikuje, ze jakas Twoja licencja utracita waz-
nos¢, Usun ja z programu.

Aby usungc niepotrzebng licencje, wybierz z menu
Pomoc » Usun licencje.

Nastepnie uruchom program ponownie, poniewaz odczytanie
licencji odbywa sie podczas uruchamiania programu.

Jesli masz problem z automatycznym usunieciem ktorejs z licen-
¢ji, mozesz po prostu usuna¢ caty plik LICENCJAJZK, obecny w
folderze programu (standardowo C:\JZK). Spowoduje to usunie-
cie wszystkich licencji wprowadzonych we wszystkich progra-
mach Pakietu JZK.



Weryfikacja licencji

W celu zapewnienia uczciwego korzystania z oprogramowania,
programy Pakietu JZK co jaki$ czas przeprowadzajg weryfikacje
waznosci licencji on-line.

To prosta procedura, sprowadzajaca sie do wystania identyfika-
tora instalacji, identyfikatora programu oraz numeru licencji do
serwisu JZK. Odpowiednie narzedzie w serwisie btyskawicznie
zwraca prosty komunikat, czy licencja jest OK, czy tez znajduje
sie na liscie zastrzezonych.

Weryfikacja nastepuje przy uzyciu szyfrowanego potaczenia SSL,
zatem jest catkowicie bezpieczna. Zadne dane osobowe nie s3
przesytane.

Aby samemu sprawdzic status licengji on-line,
wybierz z menu Pomoc » O programie,
a nastepnie nacisnij Sprawdz licencje on-line.

Status on-line jest aktualizowany regularnie, ale jednak z pew-
nym opdznieniem. Jesli licencja dopiero co zostata wydana lub
anulowana,, informacja o tym fakcie moze pojawi¢ sie z opdz-
nieniem nawet do 14 dni.

Rejestracja licengji

Pamietaj o rejestracji posiadanej kopii oprogramowania. Reje-
stracja licencji daje Ci prawo do otrzymania imiennego certyfi-
katu licencji. Dodatkowo otrzymasz dostep do szeregu ofert, w
tym ulgowego upgrade lub wznowienia licencji.
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Rejestracja jest tez warunkiem otrzymania pomocy technicznej.
Zobacz wiecej o pomocy technicznej na stronie 139.

Aby zarejestrowac licencje, wejdz na strone
internetowg www.jzk.pl/rejestracja.

Wersje testowe

Programy Pakietu JZK mozna instalowaé w celu przetestowania,
na okres nie dtuzszy niz 30 dni.

Wersje testowa warto zarejestrowac. Po pozytywnym przyjeciu
rejestracji zostanie wydana specjalna, imienna licencja testowa,
umozliwiajgca testowanie oprogramowania w petnej wersji.

Aby zarejestrowac licencje, wejdz na strone
internetowg www.jzk.pl/rejestracja.

Aktualizacje

Kazda aktualizacja programu jest nowa wersjg i moze posiadaé
nowe warunki licencji, ktére trzeba zaakceptowac. Podstawowe
warunki licencji (jej okres, rodzaj, ilos¢ stanowisk,) zawarte s
w licencji nabytej przy pierwszym instalowaniu oprogramowania
i potwierdzone certyfikatem licencji.
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Badz legalny!

Firma JZK doktada wszelkich staran, aby programy byty regular-
nie aktualizowane i zawsze odpowiadaty najnowszym trendom
rynkowym oraz potrzebom biznesowym uzytkownikdw.

Aby byto to mozliwe, konieczne jest zapewnienie legalnego
korzystania z aplikacji. Tylko posiadanie waznej i odpowiedniej
dla danej firmy licencji daje pewnos$¢ dostepu do wszystkich
waznych opgji.

Nabywajac licencje potwierdzasz, ze szanujesz prace innych
i uczciwie ponosisz koszty swojej dziatalnosci gospodarczej. Dla
Twoich kontrahentéw to jasny sygnat, ze jestes godny zaufania.

Kupujac licencje, otrzymujesz imienny, pisemny certyfikat. Za-
chowaj go przez caly okres planowanego uzytkowania opro-
gramowania.

Posiadajgc wazna licencje otrzymujesz prawo do dodatkowych
bonuséw, w tym specjalnego programu rabatowego. Otrzymu-
jesz takze prawo nabycia nowych wersji oprogramowania w
specjalnej cenie upgrade.

Zobacz wiecej o programie Badz legalny na stronie interneto-
wej www.jzk.pl/badz-legalny.
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Warunki licencji

Aktualne warunki licencji zostang wyswietlone podczas instalo-
wania oprogramowania. Akceptacja warunkéw licencji jest wa-
runkiem instalacji oraz uruchomienia programu.

Ponizej prezentujemy typowe warunki umowy licencyjnej, obo-
wigzujace dla standardowego oprogramowania firmy JZK w
momencie druku niniejszego Przewodnika.

Twoja kopia oprogramowania moze mie¢ inne warunki licencji.
Warunki licencji sa okresowo aktualizowane w celu dopasowa-
nia do potrzeb uzytkownikdw oprogramowania, a takze do
zmian w przepisach prawa.

Kazda aktualizacja programu jest nowa wersja i moze posiadaé
nowe warunki licencji, ktére trzeba zaakceptowac. Podstawowe
warunki licencji (jej okres, rodzaj, ilos¢ stanowisk,) zawarte sa
w licencji nabytej przy pierwszym instalowaniu oprogramowania
i potwierdzone certyfikatem licencji.

Z chwilag wydania nowej licencji, poprzednia licencja traci waz-
nos¢. Zobacz wiecej o nabyciu licencji na stronie 141.
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PONIZSZA UMOWA STANOWI UMOWE PRAWNIE WIAZACA LICENCJOBIORCE Z
CHWILA PIERWSZEGO UZYCIA OPROGRAMOWANIA. JESLI LICENCJOBIORCA NIE
AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK Z POSTANOWIEN NINIEJSZE) UMOWY, ZOBO-
WIAZANY JEST NIEZWLOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWA-
NIA T USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

1. UMOWA LICENCYJNA. NINIEJSZA LICENCJA STANOWI PRAWNIE WIAZACA
UMOWE POMIEDZY LICENCJOBIORCA A LICENCJODAWCA, KTORYM JEST STUDIO
JZK PROGRAMY KOMPUTEROWE W GDANSKU LUB JEGO NASTEPCY PRAWNI,
ZWANE DALE) JZK. NINIEJSZA LICENCJA ZASTEPUJE WSZELKIE POPRZEDNIE
UMOWY ZWIAZANE Z OPROGRAMOWANIEM. POSTANOWIENIA NINIEJSZE)
LICENCJI AUTOMATYCZNIE WYGASAJA W RAZIE ZAWARCIA NOWEJ UMOWY
LICENCYJNEJ. KORZYSTANIE Z OPROGRAMOWANIA OZNACZA, ZE LICENCJO-
BIORCA AKCEPTUJE WSZYSTKIE POSTANOWIENIA NINIEJSZE) UMOWY. JESLI
LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK Z POSTANOWIEN NINIEJ-
SZEJ UMOWY, ZOBOWIAZANY JEST NIEZWLOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA
OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

2. ISTOTA LICENCJI. OPROGRAMOWANIE JEST LICENCJONOWANE, A NIE SPRZE-
DAWANE. PRZEDMIOTEM SPRZEDAZY NIE JEST OPROGRAMOWANIE, A JEDYNIE
LICENCJA NA JEGO UZYTKOWANIE. UDZIELONA LICENCJA JEST NIEWYLACZNA,
INDYWIDUALNA, UDZIELONA WYLACZNIE W ZAKRESIE WSKAZANYM NA OD-
POWIEDNIM CERTYFIKACIE LICENCJI. WSZELKIE PRAWA NIE UDZIELONE JAWNIE
LICENCJOBIORCY POZOSTAJA ZASTRZEZONE DLA JZK. LICENCJOBIORCA NIE
MOZE ROSCIC SOBIE ZADNYCH PRAW, W TYM DOROZUMIANYCH, NIE WYMIE-
NIONYCH W CERTYFIKACIE LICENCJL

3. LICENCJA IMIENNA. JESLI LICENCJA JEST IMIENNA, NIE PODLEGA CESJ,
TRANSFEROWI, DAROWIZNIE, SPRZEDAZY, DZIEDZICZENIU ANI PRZEKAZANIU W
INNY SPOSOB. JESLI LICENCJA NIE JEST IMIENNA, MOZE ZOSTAC PRZENIESIONA
NA NOWEGO LICENCJOBIORCE POD WARUNKIEM, ZE POPRZEDNI LICENCJO-
BIORCA USUNAL UPRZEDNIO CALOSC OPROGRAMOWANIA ZE WSZYSTKICH
NOSNIKOW, A NOWY LICENCJOBIORCA W PEENI AKCEPTUJE WARUNKI LICENCJI
I DOKONA JEJ AKTYWACIL

4. WYDANIE LICENCJL. WYDANIE LICENCJI NASTEPUJE NA WNIOSEK LICENCJO-
BIORCY. LICENCJA MOZE BYC W FORMIE SUBSKRYPCJI ALBO W POSTACJI LICEN-
CJI JEDNORAZOWEJ. LICENCJE WYDAJE SIE W FORMIE ELEKTRONICZNEGO
CERTYFIKATU LICENCJI LUB DOKUMENTU PAPIEROWEGO, OBA JEDNAKOWO
WAZNE. WAZNOSC LICENCJI MOZE BYC ZASTRZEZONA LUB OGRANICZONA W
SPOSOB WSKAZANY W CERTYFIKACIE. RAZ WYDANA LICENCJA NIE PODLEGA
ZWROTOWI ANI WYMIANIE Z WYJATKIEM UPGRADE LUB INNEJ FORMY ZMIANY
LICENCJI NA INNA WAZNA. LICENCJA PODLEGA UNIEWAZNIENIU Z WAZNYCH
PRZYCZYN, W TYM BRAKU ZAPLATY, WYDANIA KOLEJNEJ LICENCJI NA TO SAMO
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OPROGRAMOWANIE, WYCOFANIA PROGRAMU Z OFERTY LUB DZIAtAN LICEN-
CJOBIORCY SPRZECZNYCH Z KTORYMKOLWIEK Z POSTANOWIEN NINIEJSZE)
UMOWY. W RAZIE UNIEWAZNIENIA LICENCJI LICENCJOBIORCA ZOBOWIAZANY
JEST NIEZWEOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA 1 USU-
NAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

5. WAZNOSC LICENCJL LICENCJA JEST WAZNA WYLACZNIE POD WARUNKIEM
POSIADANIA PRZEZ LICENCJOBIORCE DOWODU ZAKUPU ORAZ DOWODU
OPLACENIA WSZELKICH NALEZNOSCI Z TYM ZWIAZANYCH. W RAZIE WYDANIA
LICENCJI PRZED ZAPLATA NALEZNOSCI WYDANIE NASTEPUJE WARUNKOWO.
JESLI PEENA KWOTA NALEZNOSCI NIE ZOSTANIE OPLACONA W TERMINIE
WSKAZANYM NA DOWODZIE ZAKUPU, LICENCJA TRACI WAZNOSC. LICENCJO-
BIORCA W TAKIM WYPADKU POWINIEN ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPRO-
GRAMOWANIA I NIEZWEOCZNIE USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

6. SUBSKRYPCJA LICENCJI. SUBSKRYPCJA LICENCII JEST ZAWSZE IMIENNA. W
RAMACH SUBSKRYPCJI LICENCJI LICENCJOBIORCA MA PRAWO ZAINSTALOWA-
NIA I UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA WSKAZANEGO W CERTYFIKACIE
LICENCJI, PRZEZ OKRES WSKAZANY W CERTYFIKACIE LICENCJI, DOMYSLNIE
JEDEN ROK, NA ILOSCI KOMPUTEROW WSKAZANYCH W CERTYFIKACIE LICENCJ],
DOMYSLNIE NA JEDNYM. W RAMACH SUBSKRYPCJI LICENCJI LICENCJOBIORCA
MA PRAWO POBIERANIA, INSTALOWANIA I UZYTKOWANIA AKTUALIZACI I
NOWYCH WERSJI OPROGRAMOWANIA, JESLI SA UDOSTEPNIANE. PRZED UPLY-
WEM OKRESU SUBSKRYPCJI LICENCJI LICENCOBIORCA MA PRAWO ODPtATNEGO
WZNOWIENIA LICENCJI NA KOLEJNY OKRES. W RAZIE NIE WZNOWIENIA LICEN-
CJI LICENCJOBIORCA POWINIEN ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWA-
NIA I NIEZWEOCZNIE USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

7. LICENCJA JEDNORAZOWA. W RAMACH LICENCJI JEDNORAZOWEJ LICENCJO-
BIORCA MA PRAWO ZAINSTALOWANIA OPROGRAMOWANIA NA JEDNYM
KOMPUTERZE STACJONARNYM. LICENCJOBIORCA MOZE ZAINSTALOWAC
OPROGRAMOWANIE TAKZE NA JEDNYM URZADZENIU PRZENOSNYM, NALEZA-
CYM DO LICENCJOBIORCY I UZYTKOWANYM PRZEZ TE SAMA OSOBE, CO KOM-
PUTER STACJONARNY, NA KTORYM ZAINSTALOWANO OPROGRAMOWANIE.
LICENCJA JEDNORAZOWA NIE DAJE PRAWA DO POBIERANIA AKTUALIZACI 1
NOWYCH WERSJI OPROGRAMOWANIA, Z WYJATKIEM AKTUALIZACJI TECHNICZ-
NYCH UDOSTEPNIANYCH W TYM CELU PRZEZ JZK. LICENCJOBIORCA MA PRAWO
WYKUPIC UZUPEENIAJACA SUBSKRYPCJE LICENCJI, UMOZLIWIAJACA KORZYSTA-
NIE Z AKTUALIZACJI T NOWYCH WERSJI OPROGRAMOWANIA.

8. PRACA W DOMU. LICENCJOBIORCA PROWADZACY SAMODZIELNA JEDNOO-
SOBOWA DZIALALNOSC GOSPODARCZA MA PRAWO ZAINSTALOWANIA OPRO-
GRAMOWANIA ROWNIEZ NA JEDNYM KOMPUTERZE DOMOWYM, POD WARUN-
KIEM ZE ZNAJDUJE SIE ON W GOSPODARSTWIE DOMOWYM BEDACYM POD-
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STAWOWYM MIEJSCEM ZAMIESZKANIA LICENCJOBIORCY, A LICENCJOBIORCA
JEST GLOWNYM UZYTKOWNIKIEM KOMPUTERA DOMOWEGO.

9. PRACA W SIECL UZYTKOWANIE OPROGRAMOWANIA NA WIECE) NIZ JEDNYM
KOMPUTERZE WYMAGA NABYCIA LICENCJI SIECIOWEJ. LICENCJA SIECIOWA
OKRESLA ILOSC KOMPUTEROW, NIE MNIEJ NIZ DWA, NA KTORYCH JEDNOCZE-
SNIE MOZE BYC UZYTKOWANE OPROGRAMOWANIE. DO ILOSCI KOMPUTEROW
WLICZA SIE TAKZE SERWER, NAWET JESLI OPROGRAMOWANIE ZAINSTALOWANE
JEST LOKALNIE, A SERWER PRZECHOWUJE WYtACZNIE DANE WSPOLNE DLA
POZOSTALYCH STANOWISK PROGRAMU.

10. AKTYWACJA. LICENCJOBIORCA MA OBOWIAZEK AKTYWOWANIA OPROGRA-
MOWANIA ZA POSREDNICTWEM INTERNETU LUB TELEFONU, NIEZWEOCZNIE PO
ZAINSTALOWANIU OPROGRAMOWANIA, NIE POZNIEJ NIZ W CIAGU 30 DNI OD
DATY JEGO INSTALACJL, CHYBA ZE OPROGRAMOWANIE WYMAGA NATYCHMIA-
STOWEJ AKTYWACIL. AKTYWACJA WYMAGA PRZEStANIA DO JZK DANYCH
TECHNICZNYCH O KOMPUTERZE, NA KTORYM ZAINSTALOWANO OPROGRA-
MOWANIE, WYGENEROWANEGO AUTOMATYCZNIE IDENTYFIKATORA INSTALACII
ORAZ NUMERU LICENCJL. AKTYWACJA NIE WYMAGA PRZESYtANIA DANYCH
OSOBOWYCH UZYTKOWNIKA I StUZY ZAPOBIEGANIU NIELICENCJONOWANEMU
UZYTKOWANIU OPROGRAMOWANIA. W RAZIE ZMIANY WEASCIWOSCI SRODO-
WISKA, W KTORYM ZAINSTALOWANO OPROGRAMOWANIE, A TAKZE W PRZY-
PADKU ISTOTNEJ ZMIANY WERSJI OPROGRAMOWANIA, MOZE BYC KONIECZNA
PONOWNA AKTYWACJA OPROGRAMOWANIA. KORZYSTAJAC Z OPROGRAMO-
WANIA LICENCJOBIORCA WYRAZA ZGODE NA POWYZSZE WARUNKIL JESLI
LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTA-
NOWIEN, ZOBOWIAZANY JEST NIEZWLOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA
OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

11. SPRAWDZENIE ORYGINALNOSCI. OPROGRAMOWANIE OKRESOWO DOKO-
NUJE WERYFIKACJI LEGALNOSCI LICENCJI, tACZAC SIE W TYM CELU Z SERWEREM
JZK. WERYFIKACJA LEGALNOSCI WYMAGA PRZESEANIA DO JZK DANYCH TECH-
NICZNYCH O KOMPUTERZE, NA KTORYM ZAINSTALOWANO OPROGRAMOWA-
NIE, WYGENEROWANEGO AUTOMATYCZNIE IDENTYFIKATORA INSTALACII ORAZ
NUMERU LICENCJL. WERYFIKACJA LEGALNOSCI NIE WYMAGA PRZESYLANIA
DANYCH OSOBOWYCH UZYTKOWNIKA I StUZY ZAPOBIEGANIU NIELICENCJO-
NOWANEMU UZYTKOWANIU OPROGRAMOWANIA. JESLT W WYNIKU WERYFIKA-
CJI LEGALNOSCI OKAZE SIE, ZE OPROGRAMOWANIE JEST WYKORZYSTYWANE W
SPOSOB NIEOBJETY LICENCJA ALBO LICENCJA JEST SFALSZOWANA, NIEOPLA-
CONA, NIEADEKWATNA, ZOSTAtA UNIEWAZNIONA LUB JEST NIEWAZNA Z
INNYCH PRZYCZYN, LICENCJOBIORCA MOZE NIE BYC W STANIE DALEJ KORZY-
STAC Z OPROGRAMOWANIA. KORZYSTAJAC Z OPROGRAMOWANIA LICENCJO-
BIORCA WYRAZA ZGODE NA POWYZSZE WARUNKI. JESLI LICENCJOBIORCA NIE
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AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY
JEST NIEZWEOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USU-
NAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

12. USEUGI INTERNETOWE. OPROGRAMOWANIE OFERUJE INTERNETOWE UStUGI
O CHARAKTERZE ELEKTRONICZNYM. DOSTEP DO TYCH UStUG INICJOWANY JEST
ZA KAZDYM RAZEM BEZPOSREDNIM DZIALANIEM LICENCJOBIORCY LUB USTA-
WIENIAMI OPCJI PROGRAMU. LICENCJOBIORCA MOZE WYEACZYC TE USLUGI 1 Z
NICH NIE KORZYSTAC. DOSTEP DO UStUG O CHARAKTERZE ELEKTRONICZNYM
POPRZECZANY JEST WERYFIKACJA LEGALNOSCI LICENCJI I WYMAGA PRZESEANIA
DO JZK DANYCH TECHNICZNYCH O KOMPUTERZE, NA KTORYM ZAINSTALOWA-
NO OPROGRAMOWANIE, WYGENEROWANEGO AUTOMATYCZNIE IDENTYFIKA-
TORA INSTALACJI ORAZ NUMERU LICENCJI. KORZYSTAJAC Z OPROGRAMOWA-
NIA LICENCJOBIORCA WYRAZA ZGODE NA POWYZSZE WARUNKI. JESLI LICEN-
CJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN,
ZOBOWIAZANY JEST NIEZWEOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRA-
MOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

13. LICENCJA PRASOWA. OPROGRAMOWANIE UZNACZONE JAKO LICENCIA
PRASOWA LUB PODOBNIE MOZE BYC UZYTKOWANE WYtACZNIE PRZEZ OSOBE,
KTORA NABYLA EGZEMPLARZ GAZETY LUB CZASOPISMA, DO KTOREGO DOLA-
CZONO OPROGRAMOWANIE.

14. LICENCJA EDUKACYJNA. OPROGRAMOWANIE OZNACZONE JAKO LICENCJA
EDUKACYJNA LUB PODOBNIE MOZE BYC UZYTKOWANE WYEACZNIE W RAMACH
PROCESU DYDAKTYCZNEGO W JEDNOSTKACH, DLA KTORYCH DZIAtALNOSC
EDUKACYJNA JEST PODSTAWOWA DZIEDZINA DZIALALNOSCL OPROGRAMO-
WANIE TO NIE MOZE BYC UZYTKOWANE DLA CELOW WEASNYCH JEDNOSTKI,
DO ZADNYCH CELOW KOMERCYJNYCH, URZEDOWYCH ANI INNYCH NIE BEDA-
CYCH CZESCIA PROCESU DYDAKTYCZNEGO.

15. LICENCJA URZEDOWA. OPROGRAMOWANIE OZNACZONE JAKO LICENCJA
URZEDOWA LUB PODOBNIE MOZE BYC UZYTKOWANE WYEACZNIE URZEDACH
ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ, SAMORZADOWEJ, ORGANIE WtADZY PUBLICZ-
NEJ LUB INNEJ INSTYTUCJI SEKTORA PUBLICZNEGO. LICENCJA URZEDOWA MOZE
BYC PREAKTYWOWANA I NIE WYMAGAC KAZDORAZOWEJ WERYFIKACJI ORYGI-
NALNOSCI LICENCJL.

16. LICENCJA DOMOWA. OPROGRAMOWANIE OZNACZONA JAKO LICENCIA
DOMOWA LUB PODOBNIE MOZE BYC UZYTKOWANE WYACZNIE W GOSPO-
DARSTWIE DOMOWYM NA NIE WIECE) NIZ TRZECH KOMPUTERACH POD WA-
RUNKIEM, ZE OPROGRAMOWANIE NIE MOZE BYC W ZADNYM MOMENCIE
UZYWANA DO CELOW HANDLOWYCH, ROZLICZEN PODATKOWYCH ANI INNEJ
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DZIALALNOSCI ZAROBKOWEJ LUB NIEDOCHODOWEJ, DZIALALNOSCI ZWIAZA-
NEJ Z DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA ANI URZEDOWA,

17. WERSJE DEMONSTRACYJNE. OPROGRAMOWANIE MOZE BYC ZAINSTALO-
WANE W CELU ZAPOZNANIA SIE Z JEGO ISTOTNYMI CECHAMI POPRZEZ POBRA-
NIE I ZAINSTALOWANIE WERSJI DEMONSTRACYJNEJ. WERSJA DEMONSTRACYJ-
NA JEST LICENCJONOWANA NA OKRES NIE DUZSZY NIZ 90 DNI OD DATY
PIERWSZEJ INSTALACJL PO UPLYWIE TEGO OKRESU, JESLI LICENCJOBIORCA NIE
UZYSKA SUBSKRYPCJI LICENCJI ALBO LICENCJI JEDNORAZOWEJ, POWINIEN
ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I NIEZWEOCZNIE USUNAC JE
ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW. WERSJA DEMONSTRACYJNA NIE MOZE BYC W
ZADNYM MOMENCIE UZYWANA DO CELOW HANDLOWYCH, ROZLICZEN PO-
DATKOWYCH ANI INNEJ DZIALALNOSCI ZAROBKOWE) LUB NIEDOCHODOWE,
ZWIAZANEJ Z DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA ANI URZEDOWA, KORZYSTAJAC Z
WERSJI DEMONSTRACYJNE) OPROGRAMOWANIA LICENCJOBIORCA WYRAZA
ZGODE NA POWYZSZE WARUNKL JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTO-
REGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, NIE MOZE POBIERAC ANI IN-
STALOWAC WERSJI DEMONSTRACYJNEJ.

18. INSTALACJA OPROGRAMOWANIA. LICENCJOBIORCA INSTALUJE OPROGRA-
MOWANIE NA WEASNE ZYCZENIE, DOBROWOLNIE, SAMODZIELNIE, WE WtA-
SNYM IMIENIU I NA WEASNE RYZYKO. LICENCJOBIORCA PRZED ZAKUPEM LI-
CENCJI MA MOZLIWOSC ZAPOZNANIA SIE Z WERSJA DEMONSTRACYJNA, FUNK-
CJONALNA W PEENI W ZAKRESIE ISTOTNYCH CECH OPROGRAMOWANIA. LICEN-
CJOBIORCA JEST ZOBOWIAZANY DO SAMODZIELNEJ WERYFIKACJI, CZY OPRO-
GRAMOWANIE SPEENIA JEGO POTRZEBY. JZK NIE ODPOWIADA W ZADNYM
RAZIE ZA SKUTKI WYBORU OPROGRAMOWANIA, KTOREGO LICENCJOBIORCA
DOKONAt SAMODZIELNIE.

19. ODPOWIEDZIALNOSC. W ZAKRESIE MAKSYMALNIE DOPUSZCZALNYM PRZEZ
PRAWO, JZK NIE ODPOWIADA ZA ZADNE SKUTKI WYKORZYSTANIA OPROGRA-
MOWANIA, W TYM ZA SKUTKI EWENTUALNYCH WAD LUB BLEDOW, NAWET JESLI
ZOSTAtO POINFORMOWANE O MOZLIWOSCI ICH WYSTAPIENIA LUB MOGtO
PRZY ZACHOWANIU NALEZYTEJ STARANNOSCI JE PRZEWIDZIEC. JZK NIE PONOSI
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA JAKIEKOLWIEK PROBLEMY WYNIKLE Z INSTALACII
OPROGRAMOWANIA, W TYM EWENTUALNA UTRATE DANYCH, NIEMOZLIWOSC
PROWADZENIA DZIALALNOSCI, UTRATE KORZYSCI LUB INNE, NAWET JESLI
ZOSTALO POINFORMOWANE O TAKIE) MOZLIWOSCL W KAZDYM WYPADKU
ODPOWIEDZIALNOSC JZK OGRANICZONA JEST KWOTA UISZCZONA PRZEZ
LICENCJOBIORCE NA POCZET ZAKUPU LICENCIJL LICENCJOBIORCA ZRZEKA SIE
WSZELKICH POZOSTALYCH ROSZCZEN. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE
KTOREGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY JEST NIE-
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ZWEOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE
WSZYSTKICH NOSNIKOW.

20. GWARANCIJA. JZK GWARANTUJE ZASADNICZA ZGODNOSC OPROGRAMO-
WANIA Z JEGO OPISEM, W TYM OGOLNA MOZLIWOSC ZASTOSOWANIA GO DO
CELU, DO JAKIEGO ZOSTALO PRZEZNACZONE. GWARANCJA OBOWIAZUJE PRZEZ
OKRES JEDNEGO ROKU OD DATY ZAKUPU LICENCJI, CHYBA ZE LICENCJE WYDA-
NO NA OKRES KROTSZY, BEZ MOZLIWOSCI PRZEDtUZENIA TEGO OKRESU.
GWARANCJA WYGASA W MOMENCIE NARUSZENIA PRZEZ LICENCJOBIORCE
WARUNKOW NINIEJSZE) LICENCJL JZK NIE UDZIELA GWARANCJI PRZYDATNOSCI
PROGRAMU DLA KONKRETNYCH ZASTOSOWAN. JZK NIE GWARANTUJE JEDNAK
DOSTEPNOSCI ZADNYCH SZCZEGOLNYCH FUNKCJI PROGRAMU, NIE GWARAN-
TUJE WARTOSCI HANDLOWEJ ANI INNYCH ZAPEWNIEN, WYRAZNYCH ANI
DOROZUMIANYCH. JZK NIE GWARANTUJE URUCHOMIENIA PROGRAMU NA
KONKRETNYM KOMPUTERZE ANI WSPOEPRACY Z KONKRETNYM URZADZENIEM
ZEWNETRZNYM.

21. REALIZACJA UPRAWNIEN GWARANCYJNYCH. LICENCJOBIORCA MA OBOWIA-
ZEK ZGtOSIC EWENTUALNA WADE OPROGRAMOWANIA W FORMIE PISEMNEJ
NA ADRES JZK ORAZ W FORMIE ZGtOSZENIA ELEKTRONICZNEGO Z UStUGI
NAPISZ DO JZK, JESLI JEST DOSTEPNA W OPROGRAMOWANIU. ZGEOSZENIE
POWINNO NASTAPIC NIEZWEOCZNIE W MOMENCIE WYKRYCIA BLEDU, NIE
POZNIE) NIZ W CIAGU 30 DNI OD CHWILI STWIERDZIENIA BtEDU. UCHYBIENIE
POWYZSZEMU TERMINOWI ZWALNIA JZK Z JAKIEJKOLWIEK ODPOWIEDZIALNO-
SCI ZA WADE. W RAZIE ZGtOSZENIA ISTOTNE) WADY OPROGRAMOWANIA, JZK
PODEJMIE PROBE JEJ USUNIECIA W TERMINIE 30 DNI OD DATY PISEMNEGO
ZGtOSZENIA WADY. WYBOR SPOSOBU USUNIECIA WADY NALEZY DO JZK. JESLI
USUNIECIE WADY NIE BEDZIE MOZLIWE, LICENCJOBIORCA ZOBOWIAZANY
BEDZIE NIEZWLOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I
USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW, A NASTEPNIE ZWROCIC CERTYFIKAT
LICENCJI WRAZ Z ORYGINALEM DOKUMENTU ZAKUPU W CELU UNIEWAZNIENIA
LICENCJI I OTRZYMANIA ZWROTU FAKTYCZNIE OPtACONEJ NALEZNOSCI ZA
OPROGRAMOWANIE. LICENCJE UNIEWAZNIONA TRAKTUJE SIE JAKO NIGDY NIE
WYDANA, CO MOZE RODZIC DLA LICENCJOBIORCY ODPOWIEDNIE KONSE-
KWENCJE PODATKOWE. JZK NIE UDZIELA ZADNEJ INNEJ GWARANCJI, W KAZ-
DYM WYPADKU ODPOWIEDZIALNOSC JZK OGRANICZONA JEST KWOTA UISZ-
CZONA PRZEZ LICENCJOBIORCE. LICENCJOBIORCA ZRZEKA SIE WSZELKICH
POZOSTALYCH ROSZCZEN. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGO-
KOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY JEST NIEZWEOCZNIE
ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH
NOSNIKOW.
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22. DORADZTWO PODATKOWE. JZK NIE JEST DORADCA PODATKOWYM I NIE
SWIADCZY USEUGI W TYM ZAKRESIE. LICENCJOBIORCA DOKONUJE ROZLICZEN
PODATKOWYCH ZA POMOCA OPROGRAMOWANIA NA WASNE RYZYKO I
ODPOWIEDZIALNOSC. JZK NIE UDZIELA Z TEGO TYTULU ZADNEJ GWARANCII I
NIE PONOSI ODPOWIEDZIALNOSCI ZA SKUTKI ROZLICZEN PODATKOWYCH
WYKONYWANYCH PRZY POMOCY OPROGRAMOWANIA, NAWET JESLI ZOSTALO
UPRZEDZONE O TAKICH SKUTKACH LUB MOGLO PRZY ZACHOWANIU NALEZYTE)
STARANNOSCI TAKIE SKUTKI PRZEWIDZIEC. LICENCJOBIORCA PRZYJMUJE DO
WIADOMOSCI, ZE WYKORZYSTANIE OPROGRAMOWANIA DO CELOW ROZLICZEN
PODATKOWYCH WYMAGA ZAWSZE POSIADANIA NAJNOWSZEJ DOSTEPNEJ
WERSJI OPROGRAMOWANIA. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGO-
KOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY JEST NIEZWLOCZNIE
ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH
NOSNIKOW.

23. KOPIE ZAPASOWE. LICENCJOBIORCA POWINIEN REGULARNIE WYKONYWAC
KOPIE ZAPASOWE DANYCH PRZECHOWYWANYCH W PROGRAMIE NA BEZ-
PIECZNYM NOSNIKU ZEWNETRZNYM, PRZECHOWYWANYM W INNEJ LOKALIZA-
CJI NIZ KOMPUTER, NA KTORYM ZAINSTALOWANO OPROGRAMOWANIE. JZK
NIE PONOSI ODPOWIEDZIALNOSCI ZA EWENTUALNA UTRATE LUB ZMIANE
DANYCH, NAWET JESLI ZOSTALO UPRZEDZONE O TAKICH SKUTKACH LUB MO-
GtO PRZY ZACHOWANIU NALEZYTEJ STARANNOSCI JEST NIEZWEOCZNIE TAKIE
SKUTKI PRZEWIDZIEC. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK
Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA
OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

24. KOPIA ELEKTRONICZNA. OPROGRAMOWANIE MOZE ZAWIERAC MOZLIWOSC
WYKONYWANIA KOPIl ELEKTRONICZNEJ NIEKTORYCH DOKUMENTOW. OBO-
WIAZKIEM LICENCJOBIORCY JEST WYKONYWANIE KOPII ZAPASOWEJ KOPI
ELEKTRONICZNEJ W SPOSOB GWARANTUJACY NIEZMIENNOSC, INTEGRALNOSC I
BEZPIECZENSTWO DANYCH. OBOWIAZKIEM LICENCJOBIORCY JEST KAZDORA-
ZOWA WERYFIKACJA POPRAWNOSCI WYKONANIA KOPII ELEKTRONICZNEJ. JZK
NIE UDZIELA Z TEGO TYTULU ZADNEJ GWARANCJI I NIE PONOSI ODPOWIE-
DZIALNOSCI ZA SKUTKI KORZYSTANIA Z TEJ USEUGI, NAWET JESLI ZOSTALO
UPRZEDZONE O TAKICH SKUTKACH LUB MOGtO PRZY ZACHOWANIU NALEZYTEJ
STARANNOSCI TAKIE SKUTKI PRZEWIDZIEC. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEP-
TUJE KTOREGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY JEST
NIEZWEOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE
ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

25. POMOC TECHNICZNA. JZK MOZE UDZIELAC ODPLATNE) POMOCY TECH-
NICZNEJ DOTYCZACE) OPROGRAMOWANIA. POMOC TECHNICZNA UDZIELANA
JEST WYtACZNIE W FORMIE KONSULTACJI ZA POMOCA SRODKOW KOMUNIKA-
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CJI NA ODLEGOSC. KORZYSTANIE Z POMOCY TECHNICZNE) WYMAGA POSIA-
DANIA AKTYWNEJ, WAZNEJ LICENCJI, A TAKZE UPRZEDNIEGO WYKONANIA
PROCEDURY AKTYWOWANIA I WERYFIKACJI LICENCJL JZK NIE UDZIELA ZADNEJ
GWARANCJI SKUTECZNOSCI POMOCY TECHNICZNEJ I NIE PONOSI ODPOWIE-
DZIALNOSCI ZA SKUTKI KORZYSTANIA Z TEJ USEUGI, NAWET JESLI ZOSTALO
UPRZEDZONE O TAKICH SKUTKACH LUB MOGLO PRZY ZACHOWANIU NALEZYTE)
STARANNOSCI TAKIE SKUTKI PRZEWIDZIEC. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEP-
TUJE KTOREGOKOLWIEK Z POWYZSZYCH POSTANOWIEN, ZOBOWIAZANY JEST
NIEZWEOCZNIE ZAPRZESTAC UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE
ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.

26. INNE UPRAWNIENIA. LICENCJOBIORCA MOZE POSIADAC DODATKOWE
UPRAWNIENIA, WYNIKAJACE Z PRZEPISOW O REKOJMI, KTORE NIE SA WYLA-
CZONE NINIEJSZA UMOWA, JESLI LICENCJOBIORCA JEST KONSUMENTEM W
ROZUMIENIU PRZEPISOW PRAWA, A OPROGRAMOWANIE NABYWA W CELU
NIEZWIAZANYM Z PROWADZONA DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA, MOZE MIEC
DODATKOWE UPRAWNIENIA, KTORE NIE SA WYtACZONE NINIEJSZA UMOWA,
JESLI OPROGRAMOWANIE PRZEZNACZONE JEST ZE SWEJ ISTOTY DLA OSOB
PROWADZACYCH DZIALALNOSC GOSPODARCZA, LICENCJOBIORCA NIE PRO-
WADZACY DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ NIE POWINIEN Z NIEGO KORZYSTAC.

27. POSTANOWIENIA KONICOWE. LICENCJA NIE DAJE LICENCJOBIORCY ZADNYCH
INNYCH PRAW, NIZ OKRESLONE WPROST W UMOWIE. LICENCJOBIORCA MOZE
MIEC INNE UPRAWNIENIA, WYNIKAJACE Z BEZWZGLEDNIE OBOWIAZUJACYCH
PRZEPISOW PRAWA. JESLI LICENCJOBIORCA NIE AKCEPTUJE KTOREGOKOLWIEK Z
POSTANOWIEN LICENCJ, ZOBOWIAZANY JEST NIEZWELOCZNIE ZAPRZESTAC
UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA I USUNAC JE ZE WSZYSTKICH NOSNIKOW.
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Zyczymy mitej pracy

Juz prawie dwadziescia lat tworzymy programy komputerowe.
Pierwszy program JZK powstat juz w 1992 roku. Pakiet JZK, z
ktérego teraz korzystasz, jest owocem tych doswiadczen.

Kazdego dnia uczymy sie dzieki naszym Klientom. Daj nam znag,
jesli mozemy co$ zrobi¢ lepiej. Napisz, jakich funkgji brakuje Ci
w programie i ktére opcje powinny by¢ ulepszone.

Korzystaj z opcji abonamentu serwisowego, aby mie¢ mozliwosé
statego kontaktu z nasza pomoca techniczna. Wykorzystaj do-
datkowe mozliwosci, dostepne w module Administrator.

Pamietaj o regularnych aktualizacjach, aby Twoj program byt
najlepiej dostosowany do zmieniajacych sie przepiséw prawa.

A przede wszystkim ciesz sie swoim programem.

Powiedz znajomym, Ze nas znalaztes.

JZK. Mata firma z duza klasg.™
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