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WPROWADZENIE

System Obs ugi SPA jest przeznaczony do wykorzyetan
w recepcjach obiektow SPA oraz innychragkach o
charakterze  us ugowo-zabiegowym. Jest przeznaczony
zarowno dla obiektow przyhotelowych, jak rownie
funkcjonuj cych samodzielnie. Program untizvia planowanie
zabiegObw oraz pomaga w organizacji pracy obiektai KD
zawartym w nim specjalnym mechanizmomytikownik mo e
zaplanowa optymalne wykorzystanie obiektu oraz personelu.

System SOSPA zaprojektowany zosta do pracy na/jadn
lub kilku stanowiskach z uwzglnieniem autoryzacji oraz
uprawnie poszczegolnych ytkownikow.

Prostota i atwo obsugi sprawia, e program moe by
wykorzystywany przez wszystkich zneych podstawy
systemu Windows.

1. WYMAGANIA SPRZ TOWE | SYSTEMOWE

Minimalna - wymagana do prawid owego dzia ania
programu - Kkonfiguracja komputera, przedstawia si
nastpuj co:

- system Windows XP lub nowszy,

procesor Pentium 4 2,4 GHz,

pami RAM 512 MB,

miejsce na dysku 500 MB,

grafika 1024x768, tryb Hi-Color,

drukarka zgodna ze standardem Epson.

Konfiguracja zalecana:
system Windows XP lub nowszy,
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procesor Core Duo 2 GHz,

pami RAM 2 GB,

miejsce na dysku 1 GB,

grafika 1280x960, tryb Hi-Color,
drukarka atramentowa lub laserowa.
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2. PIERWSZE URUCHOMIENIE SYSTEMU SOSPA

Aby mie pewno , e program bdzie prawid owo
skonfigurowany i bdziemy mogli w peni korzysta ze
wszystkich jego funkcji, nalgy postpi wed ug poniszych
krokow:

- zainstalowa program korzystag z dostarczonego noka

(p yta CD),

uruchomi aplikacj Auto.exe znajdugc si w g ownym

folderze programu, wprowadzinr licencji a naspnie

wczyta plik licenciji,

uruchomi program klikajc START -> Programy ->

SOSPA

zalogowa si jako Admin (administrator) bez podawania

has a,

uruchomi funkcj wprowadzania w &iciela obiektu:

Administrator -> W aciciel i uzupeni wszystkie

informacje o obiekcie (punkt 11.4 niniejszej in&uyi),

uruchomi  funkcj  Administrator -> Personel i

wprowadzi wszystkie osoby obs ugue zabiegi wraz z

harmonogramem ich czasu pracy (punkt 11.8),

uruchomi funkcj Administrator -> Zabiegi wprowadzi

list zabiegbw wraz z czasem wykonania oraz cenami

(punkt 11.10),

uruchomi funkcj Administrator -> Gabinety, sale,
stanowiskai wprowadzi list pomieszcze i zasobow
wykorzystywanych do wykonywania zabiegow (punkt
11.12),

uruchomi funkcj Administrator -> Przyporzdkowanie
zabiegéw do sal doda mo liwe do wykonania zabiegi z
wykorzystaniem kadego zasobu (punkt 11.13),
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uruchomi funkcj Administrator -> Obs uga zabiegOw
przyporzdkowa zabiegi (wraz z zasobami) do
poszczegodlnych osdb personelu (punkt 11.14),

uruchomi funkcj Administrator -> Ustawieniai ustali
parametry pracy programu wedug w asnych wymaga
(punkt 11.1),

uruchomi funkcj Administrator -> Uytkownicy ->
Tabela i doda wszystkich uytkownikéw, ktérzy bd
pos ugiwa si programem (punkt 11.5),

uruchomi funkcj Administrator -> Uytkownicy ->
Uprawnienia i wustali uprawnienia poszczegoélnych
u ytkownikéw programu (punkt 11.5.4).

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych wpale
ponownie uruchomiaplikac;j .

W gérnej cz ci g bwnego okna programu znajduje Si
menu umoliwiaj ce dostp do poszczegolnych funkcji. Menu
Zosta o pogrupowane w sposOb pozwalgjna proste i szybkie
odwo anie si do konkretnej funkcji programu. Z prawej strony
okna znajduj si przyciski szybkiego dogbu do najcz ciej
wykonywanych operacji: zak adanie nowej serii zgbie,
nowy dokument sprzedq (faktura VAT, paragon) i poczta
wewn trzna.

W centralnej cz ci okna g éwnego znajduje skalendarz,
ktOry jest graficzn prezentacj stanu zaplanowanych zabiegow
w dowolnie wybranym dniu. Po najechaniu wsakiiiem
myszy na dany zabieg, wyietlane s informacje dotyczce
serii zabiegéw, do ktérego on przynate Ponadto z poziomu
kalendarza istnieje mbwo deklarowania, edyciji, rozliczania
i usuwania serii zabiegow.
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F.

Menu  Kortoteki Recepcja  Sprzedoz/ Zokup  Mogazyn Kasa/Bank Szef Administrator O programie

SMSOSPA2015

s S
| Edyta Iwona ‘ darck |

18:00

Mariusz Michot

l&lﬁ!

. 1830

18:45.

Uzytkownik: Admin

44 v b

Data: 2015-02-10

~
satrde

§

Paragon

)

=
5
4

Teminarz

5

Focata

Czas: 11:12

Rys. 1. Okno g éwne programu
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3.NAJCZ CIEJ WYKONYWANE OPERACJE

Ka da funkcja Systemu SOSPA reprezentowana jest przez
okno zawierajce tabel z danymi lub okna umdiwiaj ce
wprowadzanie, edycji przegl danie danych. W zaleo ci od
przeznaczenia i rodzaju wprowadzanych danych pegptae
okna maj r6 ny wygl d. Cech wspdin dla wszystkich okien
z danymi s przyciski umoliwiaj ce przeprowadzenie
poszczegolnych operacii:
of ,
=1 - NOWY (pobyt, dokument, firma, osoba, towar,
us uga, grupa, itp.)

L - ROZLICZENIE (serii zabiegéw, naleo ci,
zobowi zania)

- EDYCJA (serii zabiegéw, dokumentu)

&

- ZAKO CZENIE (serii zabiegéw, depozytu)

(@

- USUWANIE (serii zabiegow, dokumentu, ...)

¥

- INFORMACJE SZCZEGO OWE
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‘!f) - POWI ZANIA z innymi danymi lub dokumentami
(np.: w oknieDane personaln@o wskazaniu konkretnej osoby
I wywo aniu tej funkcji otrzymujemy informacje o wgstkich
pobytach danej osoby w hotelu)

»” WYSZUKIWANIE w zestawie danych
’” WYSZUKIWANIE kolejnego rekordu

=&

- FILTROWANIE zestawu danych

= . DRUKOWANIE wybranego zestawu danych

- PODGL D WYDRUKU
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OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI PROGRAMU

4. MENU

4.1.ZMIANA U YTKOWNIKA

W przypadku, kiedy z programu korzysta eej ni jedna
osoba, mona w tym miejscu dokona zmiany osoby
obs ugujcej program. Uruchomienie tej funkcji powoduje
ukazanie si okienka z moliwo ci wyboru u ytkownika oraz
miejscem na wprowadzenie has a. Warto w tym miegkamia,

e wszystkie dokumenty wystawiane sa osob aktualnie
zalogowan. Poza tym w zalano ci od kompetencji i zakresu
obowi zkéw, kademu uytkownikowi mona nada
odpowiednie uprawnienia, co zostanie szczeg0 owisaop
w dalszej cz ci instrukciji.

4.2.ZAMKNIJ

Zako czenie pracy z programem powoduje wylogowanie
u ytkownika i zamknicie okna g wnego programu.

-14 -
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5. KARTOTEKI

5.1.FIRMY (KARTOTEKA FIRM )

Kartoteka firm zawiera wszystkie dane o firmachrpebne
do wystawiania dokumentéw i me zosta wywo ana na dwa
sposoby: bezpoednio z g bwnego menuartoteki -> Firmy)
lub porednio - podczas wystawiania dokumentu sprzgda
zakupu, magazynowego lub kasowego.

&

Menu Edycja  Filtruj Lista dokumentéw

@mwy @pﬂpraw -—"’dlmui. /_)zmdz' .,;- e M E W

| Mazwa firmy | Kod poczt, |
= |FIF‘ MA PRZYKEADOWA ‘ FIRMA PRZYKLADOWA 33-333

KOWALSKT JAN Kowalski Jan 58-500 Jelenia Gdra

894-495-34-22 MAGENA MAGENA Spotka Jawna 54-490 Wirockaw
123-456-67-89 'MAR-BUD MAR-BUD Wiestaw Steczkowski 45-246 Krakdw

< >

Rys. 2. Kartoteka firm.

Podczas pracy z kartoteKirm mamy dostp do funkcji,
ktore dostpne s rownie podczas pracy z innymi kartotekami,
st d te ich opis nie bdzie kadorazowo powtarzany. Jeda
takich funkcji jest moliwo  ukrywania niektérych kolumn.
Mo na j wywoa z menu kontekstowego (Rys. 3), co
skutkuje wywietleniem odpowiedniego okna
konfiguracyjnego (Rys. 4). Innmo liwo ci jest zmiana
szerokoci i kolejnoci kolumn. Naley pamita, e te
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ustawienia s dodatkowo zapamiywane indywidualnie dla
ka dego uytkownika programu.

Fel psiat st | ] e Telefon

5E-500 0 {0-75) 75 1234567 | Maw
i ool v [ = L e L
7400 Mawy Inz
3350 Popraw
0200 Usun Del
43351 P Twwtol do aktusbyyeh
= P |
L]
Inapdi Fr
Inajdi nastesn Fa
Pokaz/ukry) kakurmny

Rys. 3. Konfiguracja kolumn.

NIP

K.od firrmy

M azwa firmy
Fod pocat,
Miasto

Ulica
Mr
Teletan
Fax

Rys. 4. Ukrywanie kolumn.

Kolejnymi funkcjami dostpnymi w czasie korzystania z
kartoteki s: drukowanie oraz eksport zawarto kartoteki do
pliku xIs. Dostp do tych funkcji jest mdiwy poprzezMenu
umieszczone w gornej czi okna (Rys. 5).
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Menu | Edycja Filtruj  Lista dokumentc
Drukuj zawartosc tabeli 1
Eksportuj zawartose tabeli

Pokaz/ukryj kolumny

Pokaz aktualne

Pokaz usuniete

Zamknij

Ryls. 5. Drukowanie i eksport danych.

Podczas przegllania kartoteki firm mamy dogi do
funkcji opisanych w dalszej czi tego podrozdzia u.

5.1.1. Dodawanie nowej firmy do kartoteki.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie okienka,
w ktérym naley wprowadzi dane opisujce now firm , takie
jak: nazwa, kod firmy (mce to by np. skrocona nazwa firmy,
poprzez ktér b dzie atwiej odnale dan firm w kartotece),
NIP, adres, nr konta i nazwbanku, telefon. Wprowadzenie
cz ci danych (nazwa firmy, adres, NIP) przy dodawaniu
nowej firmy jest obowizkowe. Nie wpisanie ich blokuje
mo liwo dodania tej firmy do Kkartoteki, co jest
sygnalizowane po nacii ciu przycisku Zapisz Po
wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, nacigkam
Zapisz co powoduje dodanie firmy do kartoteki i zamkne
okienka.
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F.od firmy: ||

M azwa: |

Wazwa c.d.: |

F.od poczhowy: I:I Miasto: |

Uliza: |

Kontao: |

Bank: |

[ Ralrik wezaktowy

Mr dowodu osob.: |

Wdany przez: |

Mr analityki: |

Uwagi: |

Rys. 6. Dodawanie nowej firmy.

5.1.2. Poprawianie danych firmy.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi dane firmy dodanej wczeiej do kartoteki. Okienko
edycji danych o firmie i zasady ich wprowadzanigoedobne
jak przy dodawaniu nowej firmy.
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5.1.3. Usuwanie firmy z kartoteki.

Funkcja usuwania firmy z kartoteki jest zabezpi®eezo
pytaniem do uytkownika, potwierdzajcym wykonanie tej
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usaiti danych oraz
zmusza uytkownika do dodatkowego przemgnia takiej
operacji. Przy usuwaniu firmy z kartoteki prograprasvdza
dodatkowo, czy z danfirm s powi zane jakiekolwiek
dokumenty. W przypadku gdy takie dokumenty istniej
zostanie wywietlona stosowna informacja, ktornaley
potwierdzi. Istnienie takich dokumentow unientivia
ca kowite usunicie firmy, natomiast pozwala na przeniesienie
jej do archiwum. Powoduje to,e dane firmy wysipuj na
wszystkich powizanych z ni dotychczas dokumentach, ale
nie wystpuj ju w kartotece firm. W praktyce, usuwamy lub
przenosimy do archiwum tylko te firmy, co do ktdnymamy
pewno , i nie bd ju uywane do wystawiania
dokumentow. Dlatego tedostp do tej funkcji powinny mie
tylko wybrane osoby.

5.1.4.Wy wietlanie szczegd owych informacji o firmie.

Podczas przegllania kartoteki firm, widzimy tylko
najwa niejsze informacje o firmie. Aby zobaczynformacje
szczegO owe, tj. nr konta czy nazwa banku, musimy
wy wietli  dodatkowe okienko, zawierge kompletne
informacje o firmie.

5.1.5. Informacja o dokumentach powanych z firm.

U ycie tej funkcji powoduje wywietlenie okna (Rys. 7)
zawierajcego list dokumentéw sprzedg (zakupu) oraz
dokumentow magazynowych wystawionych dla danejyfjiren
tak e sum wszystkich dokumentéw sprzeda
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FIRMA PRZYKEADOWA,

Nr orygin. Wart.netto | Wart.brutto
2008-06-06
1/2014/5 2014-10-10
1/2014/5 2014-10-10
2/2014/5 2014-11-28

Suma dokumentd:

Rys. 7. Lista dokumentéw powanych z firm.

5.1.6. Wyszukiwanie firmy w kartotece.

Podczas korzystania z funkcji wyszukiwania zostaje
wy wietlone okienko z polem edycyjnym, w ktérym
wpisujemy szukany wyraz lub inny g znakoéw zwizany z
firm , ktér chcemy odnale w kartotece. Po nacii ciu
Szukajzostanie zaznaczona pierwsza firma, w ktérej vpge
szukany cig znakow. Aby znale nastpn firm spe niajc
kryteria wyszukiwania naciskamyZnajd nastpn. W
przypadku, gdy adna firma nie zawiera szukanego gti
znakow — zostanie wwietlony stosowny komunikat.
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Podaj dowolny ciag znakow

Rys. 8. Okno wyszukiwania firmy.

5.1.7.Wyszukiwanie naspnej firmy w kartotece.

Pozwala na wyszukiwanie naghej firmy spe niajcej
kryteria wprowadzone wczeiej podczas wyszukiwania
pierwszej firmy.

5.1.8. Filtrowanie kartoteki firm.

Po wybraniu funkciji filtrowania wywietlone zostaje okno,
w ktérym dostpne s kryteria filtrowania kartoteki firm.
W okienku tym okrdamy, wed ug jakich danych chcemy
filtrowa Kkartotek. Filtrowanie firm moe odby si wed ug
nazwy miasta, dowolnego gu znakéw wystpuj cego w
danych firmy lub cigu znakow, ktorych te dane nie zawieraj
Po zatwierdzeniu przyciskiemOK w Kkartotece zostaj
wy wietlone tylko te firmy, ktére spe niajvymagane kryteria.
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Filtruaj wig
[ ] Miasto:
[ Zawiera

[ Mie zawiera

Rys. 9. Okno filtrowania kartoteki firm.

5.1.9.Sortowanie kartoteki firm.

Funkcja sortowania s y do wy wietlenia kartoteki wed ug
okre lonej kolejnoci. Ka dorazowe kliknicie w nag 6wek
dowolnej kolumny spowoduje posortowanie caej Kekbd
rosnco wed ug tej kolumny, co bzie zobrazowane przez
odpowiednio wywietlony tréjk cik. Powtdrne kliknicie w ten
sam nag 6wek kolumny posortuje kartotekalej co.

5.2. DANE PERSONALNE (KARTOTEKA DANYCH OSOBOWYCH )

Kartoteka danych personalnych jest wietlana
w podobnym oknie jak kartoteka firm. W kartotecejeuj sSi
dane osobowe klientéw. Okno wywo ywane jest przegmm
rownie podczas wyboru osoby, dla ktérej tworzymy seri
zabiegbw. Ponij opisano funkcje dogbtne podczas
przegl dania kartoteki danych personalnych.
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5.2.1.Dodawanie nowej osoby.

Podczas dodawania nowej osoby musimy poea dane
personalne (przynajmniej imi nazwisko). Powizanie z firm
okre lamy klikaj ¢ przycisk umieszczony obok pola z nazw
firmy, co daje moliwo wyboru z listy dodanych wczeie]
firm. Taka operacja pozwoli na pdejsze automatyczne
wystawienie dokumentu sprzeda (faktury VAT) na
powi zan z klientem firm. W linii uwag wpisujemy
dodatkowe informacje o kliencie. Ma to @uznaczenie w
przypadku, gdy ponownie dokonujemy rezerwacji zasotla
tego klienta. W momencie wybierania osoby, dladjttnieje
zapis w uwagach, wyietlana jest odpowiednia informacja.

W dolnej cz ci okna znajduj si dwa przyciski s u ce do
zapamitania wprowadzonych danychZapisz oraz Zapisz
I dodaj jako firm. Pierwszy z nich Zapis3 dodaje
odpowiedni zapis tylko w kartotece danych persoyain
natomiast drugi 4apisz i dodaj jako firm) oprécz zapisu
w danych personalnych, generuje dodatkowo zapisanotece
firm. Taki sposéb pospowania moe by po dany np.
w przypadku, gdy dany klient dzie da rachunku (faktury
VAT) podczas rozliczania si

-23-



SOSPA — System Obs ugi SPA

Mazwizko i imig; |

F.od pocztowy: I:I Miasto: |

Ulica: |

Tel: |

Kraf | Polska | l:‘

Grupa osob: |

Fodz.dok..: | dowad ozobisty v| Mr dak.: | |

FPESEL: | Dataurodz: 19750101 W

E -mail: | |

Firmna: | | I:I

hwani: | |

[]Zgoda na pizetwarzanie danych osobowych

| Zapisz | | Zapizz | doda jako firme | | Arlu

Rys. 10. Dodawanie nowej osoby.

5.2.2.Edycja danych osobowych w kartotece.

Z funkcji edycji danych osobowych korzystamy
w momencie, gdy chcemy skorygoweazapisy wczeniej
dodane do kartoteki. Okno edycji jest podobne jakyp
dodawaniu nowej osoby.
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5.2.3. Usuwanie danych personalnych.

Funkcja powoduje usurgie danych z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta u ytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operaciji
5.2.4. Informacja o osobie.

Funkcja ta wywietla szczegéowe dane na temat
konkretnej osoby (klienta) z kartoteki danych peedoych.

5.2.5. Informacja o seriach zabiegow dla danej osoby.

U ycie tej funkcji powoduje wywietlenie okna
zawierajcego list serii zabiegéw dla danej osoby (klienta) w
obiekcie.

A b s

Klient kasia

15,00
Seria 6/2014| 2014-03-25 | 2014-09-25 20,00 0,00 0,00 20,00
Seria 8/2014) 2014-11-06 | 2014-11-06 35,00 0,00 0,00 0,00

50,00

Rys. 11. Informacja o zdarzeniach dla danej osoby.

5.2.6.Wyszukiwanie os0b w kartotece.

Wy wietla okienko z polem edycyjnym, w ktérym
wpisujemy szukany wyraz lub inny g znakéw zwizany
z konkretn osob, ktér chcemy odnale w kartotece. Po
nacini ciu Szukajzostanie zaznaczona pierwsza osoba, ktéra
spe nia kryteria wyszukiwania. Aby znalenastpn osob,
ktGra spe nia te same Kryteria, naciska#ryajd nastpn .
W przypadku, gdy dane personalra@nej osoby nie zawieraj
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szukanego cgu znakéw — zostanie wyietlony stosowny
komunikat.

5.2.7.Filtrowanie kartoteki

Filtrowanie kartoteki osOb odbywa sina podobnej
zasadzie, jak to mia o miejsce dla firm. Po wyhbwafunkcji
filtrowania wy wietlone zostaje okno w ktérym dophe s
kryteria filtrowania kartoteki. W okienku tym oktamy,
wed ug jakich danych chcemy filtrow&artotek . Filtrowanie
os6b moe odby si wed ug nazwy miasta, dowolnego @i
znakow wystpuj cych w danych personalnych lub dowolnego
ci gu znakdéw niewyspuj cego w tych danych. Po
zatwierdzeniu  przyciskiem OK w Kkartotece zostaj
wy wietlone tylko te osoby, ktére spe niajwymagane
Kryteria.

5.2.8. Sortowanie kartoteki.

Sortowanie kartoteki os6b odbywa sina podobnej
zasadzie, jak to mia o miejsce dla firm. Funkcjateeania
s uy do wy wietlenia kartoteki wed ug okrkonej kolejnoci.
Ka dorazowe kliknicie w nag éwek dowolnej kolumny
spowoduje posortowanie ca ej kartoteki rasm wed ug tej
kolumny, co bdzie zobrazowane przez odpowiednio
wy wietlony trojk cik. Powtdrne kliknicie w ten sam
nag 6wek kolumny posortuje kartotekalej co.

5.2.9.Drukowanie karty klienta.

Funkcja umoliwia wydrukowanie karty klienta (karty
meldunkowe)).
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5.3. GRUPY TOWAROW | US UG

Lista ta przechowuje nazwy wszystkich grup saych do
lepszego zarzlzania towarami i us ugami. Do ldej z grup
mo emy przyporzdkowa towary i usugi, ktére nagbnie
atwiej filtrowa wewn trz kartotek. Lista grup me by
wywo ana bezpaednio z okna g oOwnego Kartoteki ->
Grupy) lub podczas dodawania (edycji) nowego towaru lub
us ugi. Wywo anie listy grup powoduje wyietlenie okna
(Rys. 12), w ktorym dospne s opisane pongj funkcje.

Menu  Edycja

@""‘" EP‘”’"‘" 2] usus /;)zuajdz' 14 4

| s Nazwa grupy |
»
ziaja

Rys. 12. Lista grup.

5.3.1.Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umoliwiaj ca dodanie nowej grupy do listy.
W tym oknie (Rys. 13) podajemy nazwowej grupy oraz
ewentualnie numer analityki, ktéry mma wykorzysta
podczas eksportu danych do programowdmivych.
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I azwa grupw:

Mr analityki:

Rys. 13. Dodawanie nowej grupy.

5.3.2.Edycja grupy.
Funkcja umoliwiaj ca zmian nazwy grupy.

5.3.3.Usuwanie grupy.
Funkcja usuwa dangrup z listy.

5.4. TOWARY

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich towar
przeznaczonych do sprzega takie jak: nazwa towaru, kod
towaru, symbol PKWIU (SWW), ceny zakupu i sprzeda
towaréw, itd. Wywo anie kartoteki towaréw (Rys. 1{Bst
mo liwe na dwa sposoby: bezpednio z okna g éwnego
programu $przeda / Zakup -> Towary lub w momencie
wypisywania  dokumentu  sprzeda zakupu oraz
magazynowego. Porej opisano wszystkie funkcje
umo liwiaj ce sprawne operowaniekartotek .
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Menu  Edycja  Filtruj Ruch towaru
; 2 F F oo (30 ruch = - ’

@ nowy @ popraw _‘J usuri /.) znajdi \]..J e % filtrug (WK IS B
/ Kod Nazwa star | 1m. | Stanmin | Cenazaknetto | Genazakbutto | vaT | cenasp.ne

» olejek ziaja ,000] szt 0,000/ | 23
BT3535 relaxing hom fragrance 0,000 szt, 0,000 0,24 0,30 23 (
KT 3045 sculpting cream with algae 0,000 szt 0,000 5,30 6,52 23
KT 3435 aromaceane relax 0,000 szt 0,000 3,08 379 25
KT 3525 sublime body wrap 0,000 szt 0,000 3,56 4,38 23
KT 3611 neutral massage oil 0,000 szt 0,000 0,70 0,86 23 i
KT 3760 sliming wrap 0,000 szt, 0,000 30,70 37,76, 23 El
KT 3790 thalgomince exfaliator 0,000 szt 0,000 6,89 5,47 23 ¢
KT 3810 thalgo sculpt firming cream 0,000 szt 0,000 7,84 9,64 23 H
KT 3825 firming concentrat 0,000 szt 0,000 7,16 8,81 23
KT1415 modeling mask 0,000 szt 0,000 17,50 21,53 23 1
KT2575 bio protective cream 0,000 szt 0,000 6,29 7,74 23 t
KT3045 sculptin cream with algae 0,000 szt 0,000 7,12 8,7 23
KT3301 descomask scrub 0,000 szt 0,000 4,60 566 23
KT3305 marine salt preparation 0,000) szt 0,000 10,10 12,42 23 Bl
KT33301 | descomask scrub 0,000 szt 0,000 0,70 0,86 23 {
KT3402 micronized marine algae 0,000 szt 0,000 13,36 16,43 23 §if
KT3415 rlasmala nel n.nnn - sst 1.0 4. 529 72 fi-

>
Filtr aktywny

Rys. 14. Kartoteka towaréw.

5.4.1.Dodawanie nowego towaru do kartoteki.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie si okna
(Rys. 15), w ktorym okréamy wszystkie parametry nowego
towaru. Jako kod towaru moa poda np. jego skrdocon
nazw. Ka dy towar moemy przyporzdkowa do grupy.
Obok pola z nazw grupy, znajduje si przycisk, ktérego
klikni cie powoduje wywo anie listy wszystkich grup. Wybor
jednej grupy z listy dokonujemy poprzez podwaojnikrl cie.
W tym momencie okienko z listgrup zostaje zamkrie,
a nazwa wybranej grupy pojawi s¥ odpowiednim polu.
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Faod: ||

Mazwa: |

PRWIU / Sww: | |

Kalkulacja cen |

Jednostka miany podst.: n Metto:

Grupa;| | I:‘ Brutta:

VAT |23 5

Stan minirmalny: D

Fod kreskow: |

Uwagi: |

Rys. 15. Dodawanie nowego towaru.

W celu okrelenia ceny towaru i jego stawki VAT nale
klikn  przyciskKalkulacja cenco powoduje otwarcie jeszcze
jednego okienka (Rys. 16).
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Marzut
Cena zakupu nettao; areu

0,00
Cena zprzedazy netto;

M2
Cena zakupu brutto; area

0.00

Cena sprzedazy brutto;

Rys. 16. Okno kalkulacji cen.

W oknie tym, z listy wyboru (w lewym gdérnym rogu)
wybieramy stawk VAT — poszczegélne litery odpowiadaj
r6 nym stawkom VAT (wczeniej przyporzdkowanym w
module Administrator -> Stawki VAl Nastpnie
uzupe niamy pola z cenami zakupu oraz sprzgdd&o
wprowadzeniu wszystkich wartth zamykamy okienko
klikaj c przyciskOK. W tym momencie mamy juuzupe nione
wszystkie potrzebne dane i nemy zapisa nowy towar do
kartoteki (przyciskZapisz. Tak dodany towar memy teraz
wykorzystywa przy wypisywaniu wszystkich dokumentow
sprzeday, zakupu oraz magazynowych.

5.4.2.Edycja towaru.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi dane o towarze dodanym wcae] do kartoteki.
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Okienko edycji danych o towarze i zasady ich wprdzaamia
s podobne jak przy dodawaniu nowego towaru.

5.4.3.Usuwanie towaru.

Funkcja powoduje usurtie towaru z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowany towar wystje na
jakichkolwiek dokumentach, nie jest on usuwany dzye
z bazy danych, ale nie wyguje ju w kartotece. Dlatego
wszystkie dokumenty zawierge ten towar kd nadal
poprawnie wywietlane i drukowane.

5.4.4.Informacja o towarze.

Funkcja pozwalajca na przegbdanie danych o towarze bez
mo liwo ci ich edycji.

5.4.5.Ruch towaru.

Funkcja ruchu towaru pozwala na dok admaliz zakupu
I sprzeday danego towaru. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wy wietlenie okna (Rys. 17), w ktérym memy zobaczy
chronologicznie u oone dokumenty, na ktorych wypuje
dany towar. Dodatkowo widadane wartaciowo-ilo ciowe
dotycz ce danego towaru na k#ym dokumencie oraz stan
towaru narastago w magazynie.
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& =

Towar /Ushuga: olejek ziaja Stan aktuaky: - 44,000 szt

2/2015/5/MG | 2015-02-10 MAGENA Spétka Janna 0,92 1,00 sat. 20,000 45,000
FS | 3/2015/5 |2015-02-10 MAGENA Spétka Jawna 1000 0,75 0,92 100 szt 1,000/ 44,000 0,75 0,92

Drukeui FPodglad Zarnknij

Rys. 17. Ruch przyk adowego towaru.

5.4.6.Wyszukiwanie towaru.

Przeszukuje kartotek w celu odnalezienia danego
towaru na podstawie zadanegogti znakow.
5.4.7.Wyszukiwanie naspnego towaru.

Wyszukiwanie naspnego towaru spe niaggego kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszego
towaru.

5.4.8.Filtrowanie kartoteki towardéw.

Funkcja przydatna przy wkszej ilo ci towarow. S uy do
filtrowania listy towaréw wedug grupy oraz stanow
magazynowych.

5.4.9.Sortowanie listy towarow.

Funkcja sortowania towarow umiwia wy wietlenie listy
towaréw wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si
poprzez Kliknicie w nag éwek kolumny, wedug ktorej
chcemy posortowalist .
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5.5.Us ual

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich us ug
sprzedawanych w obiekcie, takie jak: nazwa us kay, us ugi,
symbol PKWiU (SWW), ceny sprzedaus ug, itd. Wywo anie
kartoteki us ug jest méiwe na dwa sposoby: bezpednio
z okna g 6wnego program@irzeda / Zakup -> Us ugi lub
w momencie wypisywania dokumentu sprzedaakupu oraz
magazynowego. Porej opisano wszystkie funkcje
umo liwiaj ce sprawne operowanie kartotek .

5.5.1.Dodawanie nowej us ugi do kartoteki.

Wywo anie tej funkcji spowoduje wwietlenie si okna,
w ktérym okrelamy wszystkie parametry nowej us ugi. Jako
kod us ugi mona poda np. jej skroconnazw. Ka d us ug
mo emy przyporzdkowa do grupy. Obok pola z nazw
grupy, znajduje si przycisk, ktorego Kkliknicie powoduje
wywo anie listy wszystkich grup. Wyboru jednej gyup listy
dokonujemy poprzez podwdjne klikeie. W tym momencie
okienko z list grup zostaje zamkrte, a nazwa wybranej
grupy pojawi si w odpowiednim polu. W celu okrenia ceny
us ugi i jej stawki VAT naley klikn  przycisk Kalkulacja
cen co powoduje otwarcie jeszcze jednego okienka.kMeo
tym, z listy wyboru (w lewym gornym rogu) wybieramy
stawk VAT — poszczegolne litery odpowiadajré nym
stawkom VAT (wczeniej przyporzdkowanym w module
Administrator -> Stawki VAT Nastpnie uzupe niamy pola
z cenami sprzedg. Po wprowadzeniu wszystkich warto
zamykamy okienko klikag przyciskOK.

Na szczegoéln uwag zas uguje opcjd@o cz Wszystkie
us ugi, przy ktoérych opcja ta zostanie wybrana, biel
automatycznie przepisywane z pobytu na fak{lub paragon),
ale zostan zsumowane i wprowadzone na wystawiany
dokument jako jedna pozycjad ca odrbn us ug. Kod tej
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us ugi czonej wprowadza siw module Administrator ->
Ustawienia.

W tym momencie mamy ju uzupe nione wszystkie
potrzebne dane i memy zapisa now usug do kartoteki
(przycisk Zapisy. Tak dodan usug moemy teraz
wykorzystywa przy wypisywaniu wszystkich dokumentow
sprzeday oraz zakupu.

5.5.2.Edycja us ugi.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi parametry us ugi dodanej wcmeej do kartoteki.
Okienko edycji danych us ugi i zasady ich wprowamaas
podobne jak przy dodawaniu nowej us ugi.

5.5.3.Usuwanie us ugi.

Funkcja powoduje usurgie us ugi z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowana usuga wgsie na
jakichkolwiek dokumentach, nie jest ona usuwangctinie
z bazy danych, ale nie wyguje ju w kartotece. Dlatego
wszystkie dokumenty zawierge t usug bd nadal
poprawnie wywietlane i drukowane.

5.5.4.Informacja o us udze.

Funkcja pozwalagca na przegdanie danych o us udze bez
mo liwo ci ich edycji.
5.5.5.Ruch us ugi.

Funkcja ruchu us ugi pozwala na dok admaliz zakupu
I sprzeday danej us ugi. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wy wietlenie okna, w ktorym memy zobaczy
chronologicznie u oone dokumenty, na ktorych wypuje
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dana usuga. Dodatkowo widadane kwotowo-ilociowe
dotycz ce danej us ugi na kdym dokumencie.
5.5.6.Wyszukiwanie us ugi.

Przeszukuje kartotekw celu odnalezienia danej us ugi
na podstawie zadanego @il znakdow.
5.5.7.Wyszukiwanie naspnej us ugi.

Wyszukiwanie naspnej usugi spe niagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej us ugi.
5.5.8.Filtrowanie kartoteki us ug.

Funkcja przydatna przy wkszej iloci usug. Suy do
filtrowania listy us ug wed ug grupy.
5.5.9.Sortowanie listy us ug.

Funkcja sortowania us ug ummvia wy wietlenie listy
us ug wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si
poprzez Kkliknicie w nagowek kolumny, wedug ktorej
chcemy posortowalist .

6. RECEPCJA

6.1. SERIE ZABIEGOW

Lista serii zabiegdw jest najwaiejsz kartotek w
programie. Zawiera ona szczegb owe informacje naate
ka dej rezerwacji zabiegéw, poaeszy od terminGw, poprzez
wykorzystane zasoby oraz personel, a skgwszy na
pobranych wp atach i zaliczkach.
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6.1.1.Nowa seria zabiegow.

Opcja ta jest réwnie bezporednio dostpna z okna
g 6wnego programu oraz z kalendarza. Pozwala nargoke
rezerwacji zabiegbw w okrlenym terminie oraz precyzyjne
ustalenie ich kosztoéw. Po uruchomieniu tej funkijazuje si
okienko (Rys. 18), w ktorym dodajemy poszczegolabiegi.
Dokonujemy tego klikaj Dodaj zabieg co spowoduje
wy wietlenie listy wszystkich wykonywanych w obiekcie
zabiegbw. Konkretny zabieg wybieramy poprzez dwtrieo
Klikni cie. W tym momencie wyvietlone zostaje okno (Rys.
19), w ktorym w pierwszej kolejnoi wybieramy dat oraz
najwczeniejsz mo liw godzin ustalon z klientem. Po
ka dorazowej zmianie terminu, program automatycznie
Zmienia proponowane 0soby z personelu oraz teragognie
z ilo ci zasobdw jakimi dysponuje w danym momencie. W
przypadku, gdy dany zabieg neoby wykonywany w rénych
gabinetach — dla kdej osoby z personelu mamy do wyboru
rownie ka dy mo liwy gabinet. Dwukrotne kliknicie danej
godziny spowoduje zamkrgie okna wyboru terminu i dodanie
nowego zabiegu wraz z przypisanym prowagm oraz
gabinetem. Dodawanie zabiegu ramy powtarza
wielokrotnie dla jednej serii, przy czym wszystkledane ju
do serii pozycje ld miay wp yw na moliwo ci dodania
kolejnych zabiegow w tej samej serii. W Kgm momencie
widzimy czny koszt wybranych juzabiegéw. Pozostaje nam
tylko okrelenie osoby dokonugej rezerwacji poprzez
klikni cie w przycisk obok pold&Nazwisko i imi i wybranie
odpowiedniej osoby z kartoteki danych personalnyoprzez
dwukrotne klikni cie. Jeeli w kartotece nie ma jeszcze osoby,
ktéra dokonuje rezerwacji, wprowadzamyyed ug wczeniej
opisanego schematu dodawania nowej osoby (punki)5.2
Jeeli do deklarowanej rezerwacji zostaa dokonanaatep
wprowadzamy jej kwot do odpowiedniego pola, pansaj c
jednoczenie o prawid owym okrdeniu formy p atnoci. Ma
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to spore znaczenie, poniewavybranie gotowki spowoduje
zmian stanu kasy na aktualny dzie wysoko wp aty.

o x
Klent / Pacient Wtets Zaliczki
[ [[] Odentzhotes Kwota & Foms Kola o
Zabiegi
Dodaj zabieg | | Zmiana ceny | | usun |
[to] opatasgocz. Nazwa zabiegu [ caaszab. [ cena [upi3al | promedmacy | sala | swrowss |
< >
Wiz I Dodetki |
Kostdodatkén  Kosztzabiegéw  Razem
I I Y R S Y R
]

Rys. 18. Dodawanie nowej serii zabiegow.

& x

Zabieg masaz ujedrnajacy

Cazas tiwania: 50 min

Dats 4 [EIED0210 v Odgode

e ] s warilowy730100od 1206 1205 | I I I
lwona Brabarczyk tybelariski/g odnowy731700/ocn 1206 1306 [N RN

Jarek Tusk g.masazu waniliowy 7301 00/0dn 1206 1206 1406 1506 1606 1708
Jarek Tusk tybetariski/g odnowy731700/0dn 12:06 1206 1406 1506 1606 1706

Marzena Karska g.masau waniliowy/730100/dn 12:.06 1206 ----
Marzena Karska tybatariskig odnony731700/00n 1206 1305 | RN

‘wojciech Kozkowski g.masazu waniiowy/730100/0dn 12:.08 1306 1406 1506 1606 17:08
Wojciech Kozkowski tybetariski/g odnowy731700/0dn 12:06 1206 1406 1506 1606 1706

hie pokazuj termindw sprzed aktualngj godainy

Rys. 19. Wybér terminu zabiegu.
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Dodatkow opcj jest lista dodatkowo sprzedanych usug i
towarow. W celu skorzystania z tej opcji nateklikn w
przycisk Dodatki co spowoduje wywietlenie odpowiedniego
okna (Rys. 20). Jeli chcemy uzupe nit list o jaki towar,
klikamy przycisk Towar W tym momencie zostaje
wy wietlona lista ze wszystkimi towarami jakie mamy do
zaoferowania wraz z aktualnym stanem jaki mamy w
magazynie. Wyboru towaru dokonujemy poprzez pode/dj
klikni cie na konkretnej pozycji, co spowoduje zamkia
listy wszystkich towarow i wywietlenie okienka, w ktorym
wpisujemy ilo towaru jak chcemy sprzeda Po podaniu
ilo ci klikamy OK i na li cie zawartoci do pobytu ukazuje si
odpowiednia  pozycja. Podobnie  pgmijemy przy
dopisywaniu dodatkowej us ugi (przycidis ugg. Przycisk
llo suy do zmiany iloci przy konkretnym towarze lub
us udze na lcie zawartoci. Zmiana cenys u y do edycji ceny
dla towaru lub usugi z listy. Za pomo@rzycisku Upust
mo na okreli upust procentowy dla konkretnej pozycji
z listy. PrzyciskUsu powoduje usuncie pozycji z listy.
Funkcja Uwagi suy do dopisania uwag do kadej pozycji
zawartoci. Uwagi te mog by po niej wydrukowane
dodatkowo przy danej pozycji na fakturze. Na szoéheg
uwag zasuguje przyciskF. Klikni cie tego przycisku
spowoduje pojawienie si symbolu ,*” przy konkretnej
pozycji. Ta opcja spowodujege przy péniejszym drukowaniu
paragonu po rozliczeniu serii zabiegéw, pozycjenaazone
znakiem ,*” nie zostan na tym paragonie wydrukowane.
Zostan one natomiast doliczone do wystawionej faktury.
Opcj t moemy wykorzysta w przypadku, gdy go
korzysta dodatkowo z barku w obiekcie, gdzie znajdsi
osobne urzdzenie fiskalne. Wtedy (nayczenie gocia)
mo emy doliczy kwot z paragonu wystawionego przy barze
do ko cowego rozliczenia serii zabiegéw. Pozycje z takieg
paragonu przepisujemy do zawadiopobytu, zaznaczaj je
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symbolem ,*". Korzystajc z tej opcji mamy pewno, e
zaznaczone pozycje nie wydrukigi ponownie na urzizeniu
fiskalnym w recepcji. Ponowne skorzystanie z prakaiF
przy zaznaczonej pozycji spowoduje useieé symbolu ,*". Z
funkcji tej naley korzysta jednak bardzo rozwaie.

Towar Ustuga llogé | Zawartosc | Zmiana ceny Upust Usun Uwagi | F

Lp | Mazwa tow. fust, | Tlosé | J.m. | Cenab. | Vat |Up.[%] | Wart.brutto | F | Uwagi d
1 olejek ziaja 1 szt 0,92 23 1] 0,92 | 25ml
2 mut morski 1 szt 38,74 23 1] 38,74 1zaszetka

W artogc

Metto: 32,25

Brutto: 39,66

Rys. 20. Dodatki dla serii zabiegow.

W dolnej cz ci okna z dodatkami mamy zawsze aktualn
sum wszystkich pozycji. Kliknicie przyciskuOK powoduje
zamkni cie okna dodatkow.

Po ustaleniu wszystkich szczeg6 éw dotyyxh nowej serii
zabiegow klikamy przycisapiszw celu umieszczenia jej na
li cie. W przypadku rezygnacji klikamy przycigiuluj. Dla
ka dej nowej serii zabiegbw powtarzamy vey wymienione
operacje.
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6.1.2.Edycja serii zabiegow.

Edycja serii zabiegdbw umbwia nam zmian wszystkich
okre lonych parametréw dla dowolnej serii z listy. Mado e
znaczenie w przypadku pomy ki we wprowadzonych waisg
danych lub zmiany rezerwacji ze strony klienta. kaja ta jest
dost pna rownie z kalendarza rezerwacji i pobytow.

6.1.3.Rozliczenie serii zabiegow.

Funkcja ta umdiwia rozliczenie serii zabiegow
I wystawienie dokumentu sprzeda(faktury lub paragonu). Po
w czeniu tej funkcji ukazuje siokno podobne jak przy
deklarowaniu i edyciji serii, jedna& nie ma tutaj mdiwo ci
dokonywania jakichkolwiek zmian. Nal pamita, e
wszystkie towary i usugi wyszczegolnione jako d&gda
zostan automatycznie doliczone do dokumentu sprzgda
Je eli podczas rozliczania serii zabiegéw okasi, e trzeba
jeszcze dopisa lub poprawi jakie dane, wtedy nalg
anulowa rozliczenie i skorzysta z funkcji edycji. Jeeli
jestemy pewni, e wszystkie dane zostay wprowadzone
poprawnie moemy Kklikn przycisk Rozliczznajdujcy si u
do u okna. Spowoduje to wyietlenie okienka z mdiwo ci
wyboru rodzaju dokumentu jaki ma zostawvystawiony
automatycznie (Rys. 21).
W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zosta
wy wietlone analogicznie takie samo okno jak przy
wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedy
ré nic b dzie wypeniona ju zawarto odpowiedniego
dokumentu. Dodatkowo przy fakturze zostanzupe nione
dane nabywcy, pod warunkieme osoba przypisana do serii
zabiegbw by a powikana z jakkolwiek firm (punkt 5.2.1).
Funkcja Tylko dokumenty kasowgowoduje rozliczenie serii
bez wystawiania dokumentu sprzeganatomiast generuje ona
odpowiednie dokumenty kasowe potwierdzaj przyjcie
zap aty.
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Funkcja Bez dokumentypowoduje jedynie oznaczenie serii
jako rozliczonej bez dokumentu sprzegla

Ostatni, mo liw do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia
na ,koszt firmy” Skorzystanie z tej funkcji powoduje
zaznaczenie serii jako rozliczonej na ,koszt firmyez
generowania jakichkolwiek dokumentow.

Funkcja rozliczania serii zabiegow jest dpsta take
bezporednio z kalendarza.

Czasami istnieje potrzeba powania dodatkowego
(drugiego) dokumentu sprzeda z ju rozliczon seri
zabiegbw. W takim przypadku nale skorzysta z funkcji
Do cz faktur lub Do cz paragonktére dostpne s w oknie
z list wszystkich aktualnych serii zabiegbw w menu
Dokumenty
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Wybierz sposdb rozliczenia

Faktura YAT

Paragon

Tylko dokumenty kazowe

Bez dokumentu

Ma kogzt firmy

Kredyt hotelowy

Anuluj

Rys. 21. Wybér sposobu rozliczania serii zabiegow.

6.1.4.Cz ciowe rozliczanie serii zabiegow.

Cz ciowe rozliczanie serii zabiegow jest bardzgteczn
funkcj , ktéra pozwala na wielokrotne rozliczanie jedregjis
wystawienie do niej kilku odbnych dokumentéw sprzeda
obejmujcych réne wiadczenia i obci enia zawarte w tej
serii. W po czeniu z moliwo ci modyfikacji serii zabiegow
po cz ciowym rozliczeniu, funkcja powodujege system jest
bardzo elastyczny, ale tgednoczenie kontroluje rozliczone
wiadczenia i nie pozwala powtdrnie obgr  klienta. Podczas
rozliczania cz ciowego uytkownik musi okreli , ktore z
jeszcze nierozliczonychwiadcze maj zosta dodane do
dokumentu sprzedg (Rys. 22). Jednoczeie system
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zapamituje te wiadczenia i ju przy kolejnym rozliczaniu tej
samej serii nie lbzie mona ich wybra.

52015
Datarcz: 2015-02-10 Kiert/pacient: kasia

Watodé 2diczek: 0,00 Rozliczono: 0.00 Pozostato: 0.00 Rozicz

iatadé wphat 0,00 Razliczans: 0,00 Pazostate: 0,00 Razicz

Zabiegi | Dodatki

Rodicz A

Rys. 22. Cz ciowe rozliczanie serii zabiegow.

Kiedy wszystkie pozycje przeznaczone do rozliczeatistan
zaznaczone, memy klikn  przyciskRozliczznajdujcy si w
dolnej cz ci okna. Dalsze pogbowanie powinno bypodobne
jak w przypadku normalnego rozliczania serii zabieg
opisanego W podrozdziale 6.1.3., czyli wybor rodzaj
dokumentu, itd.

6.1.5.Rozliczanie wielu serii zabiegow.

Podczas pracy w recepcji, &o istnieje konieczno
rozliczenia wielu serii zabiegbw na jednym dokumenc
sprzeday (fakturze lub paragonie). Uruchomienie tej fumkcj
powoduje wywietlenie okna (Rys. 23), w ktorym mamy
mo liwo  wybra z listy serii pozycje do wspo6lnego
rozliczenia. Wyboru poszczegolnych  serii  zabiegow
dokonujemy klikajc dwukrotnie na serii lub wywaj c
przyciskow ze strza kami. Jeli wybrali my serie, ktore
chcemy rozliczy, naley klikn  przycisk Rozliczznajduj cy
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si u dou okna. Spowoduje to wyietlenie okienka z
mo liwo ci  wyboru rodzaju dokumentu jaki chcemy
wystawi . Dalsze pospowanie jest podobne jak w przypadku
rozliczania pojedynczej serii zabiegow i zosta dsape w
poprzednim punkcie.

Serie zabiegdw
‘wipbrane

Nr Nazwisko iimie | Wartosc | Wplaty | Zaliczki | Dokument | Uwagi

F -
Dostepne

Nr Nazwisko iimie | Wartos¢ | Wplaty | Zaliczki | Dokument | Uwagi

42015 kasia 15,00

Rozlicz Anuluj

Rys. 23. Rozliczanie wielu serii zabiegow.

6.1.6.Wy wietlenie dokumentow sprzeda

U ycie te] funkcji spowoduje wyvietlenie okna
zawierajcego szczego ow list dokumentow sprzedg
dotycz cych tej serii zabiegow.
6.1.7.Tworzenie rozchodu na podstawie serii zabiegow.

Wykonanie rozchodu towardw/surowcéw z magazynu na
podstawie serii zabiegdw powinno bywykonane po
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rozliczeniu serii, a przed jej zakezeniem. Podstaw
wykonania takiego rozchodu seceptury zuycia kosmetykow

i materia 6w (punkt 11.11) stworzone wcarj przez

u ytkownika. Podczas wykonywania rozchodu, program
dokona porownania il@i towaréw (kosmetykow i materia 6w)
przypisanej do wykonanych zabiegébw w serii ze stane
towarébw w magazynie. Jeli stan towarOw w magazynie
pokrywa w caoci ilo towaréw (kosmetykdéw i materia 6w)
przypisanych do wykonanych zabiegéw, to program w
kolejnym kroku tworzy odpowiednie dokumenty rozchod
(RW). Jeeli natomiast stan towaru na magazynie nie pokrywa
W ca o cCi zu ytych materia 0w w serii zabiegéw to dokument
rozchodu nie tworzy sj a program informuje nas o brakach w
magazynie stosownym komunikatem (Rys. 24). Dodatkow
program pozwala na obejrzenie listy towarow bragygh w
magazynie. Mona tego dokonaodpowiadajc Tak na pytanie
zawarte w wywietlonym komunikacie. Braki w magazynach
W programie mog powstawa z ro nych przyczyn, np.:
pomy ka w recepturach zycia materia 6w, pomyki we
wprowadzanych dokumentach magazynowych, itd.

. Brak wymaganej ilosci towaru w magazynie: - Magazyn gléwny - na
_.I_i dzien: 2014-12-08 !

Czy chcesz zobaczyc liste brakujacych towarow ¥

Rys. 24. Komunikat informuwy o brakach w magazynie.
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Braki w magazyme: Magazyn glﬁwny

na dzieri: 2014-12-08

MNazwa towaru

Prayimij brakujace towary na magazyn w ostatnich cenach zakupu

Prawimij brakujgoe towary na magazyn w 2erome] cenie 2akupu

Podglad wedruku Zamk.hij

Rys. 25. Lista brakéw w magazynie.

Aby mo na by o dokona rozchodu dla serii zabiegow, w
ktorej powstay braki, nalg uzupeni je poprzez
wprowadzenie na stan magazynu brakygh towaréw
dokumentem przychodu wewnznego (PW) lub wprowadzi
dostaw, ktorej wczeniej nie wprowadzilimy z jakich
powodow, a naspnie ponownie wywoa funkcj
rozchodowania tej serii. Uzupe nienie brakéw me rownie
przeprowadzi automatycznie bezpmednio z okna brakow.
Su do tego dwa przyciski, d&i ktorym mo emy stworzy
przychdd brakujcych towarOw na magazyn w ostatnich
cenach zakupu lub cenach zerowych.

Istniej rownie mo liwo dokonania rozchodu pomimo braku
towarow (materiaédw i kosmetykOw) na magazynie bez
uzupe niania tych brakéw. W tym celu zamykamy okno

-47 -



SOSPA — System Obs ugi SPA

brakéw bez wykonywania w nim jakichkolwiek czynop a
nastpnie odpowiadamy twierdeo na kolejne pytanie
systemu:,Czy chcesz pomin brakuj ce towary (surowce)
podczas wykonywania rozchodu. 70 spowoduje, e program
pominie ewentualne braki i dokona rozchodu wdima jak
pozwala aktualny stan magazynowy.

Prawid owo rozchodowana seria  zabiegbw  jest
automatycznie oznaczana w kolumrRozchod Dla kadej
rozchodowanej serii zostaj automatycznie utworzone
dokumenty rozchodu wewtrznego (RW). W uwagach tak
wygenerowanych rozchodéw zawsze znajdujardbrmacja o
numerze serii. Utworzone dokumenty RW powoduj
zmniejszenie iloci towaréw na odpowiednich magazynach.

6.1.8.Usuwanie serii zabiegow.

Funkcja usuwania serii zabiegdw powoduje przennsie
jej do archiwum z odpowiedniadnotacj (kto, kiedy i jak |
usun ). Usuwanie serii z listy jest zabezpieczone pigiando
u ytkownika, potwierdzacym wykonanie tej operaciji.
Zapobiega to przypadkowemu uswiu danych oraz zmusza
u ytkownika do dodatkowego przenignia takiej operacji. Z
funkcji tej mo na korzysta réwnie na kalendarzu.

6.1.9.Wy wietlenie informacji o serii zabiegow.

Funkcja ta wywietla szczeg6éowe dane na temat
konkretnej serii zabiegow z listy.
6.1.10.Wyszukiwanie serii zabiegow.

Przeszukuje list w celu odnalezienia danej serii
zabiegbw na podstawie zadanegauiznakdow.
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6.1.11.Filtrowanie serii zabiegow.

Po wybraniu funkcji filtrowania wywietlone zostaje okno
w ktérym dostpne s kryteria filtrowania listy serii.
Filtrowanie listy moe odbywa si wedug Kkryterium
rozliczenia serii, dowolnego @u znakéw zawartego w
danych serii lub dowolnego gju znakéw niewyspuj cego w
danych serii. Po zatwierdzeniu przyciskie®K na li cie
zostaj wy wietlone tylko te serie, ktére spe niajistalone
kryteria filtrowania.

Filbruaj wg
[ ] 5erie zabiegdw: | Hierozliczone

[ ] Zawiera

[] Mie zawiera

Rys. 26. Okno filtrowania serii zabiegow.

6.1.12.Sortowanie serii zabiegow.

Funkcja sortowania sy do wy wietlenia listy wed ug
okre lonej kolejnoci. Sortowanie odbywa si poprzez
Klikni cie w nagowek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .
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6.1.13.Drukowanie karty zabiegowej.

Ta funkcja s uy do wydrukowania karty zabiegowej dla
klienta. S tam wyszczegolnione wszystkie zabiegi wraz z
terminami, gabinetami oraz osobami prowaymi. Karta
zabiegowa obejmuje zawsze tylko jedseri zabiegow.

6.1.14.Zako czenie serii zabiegow.

Funkcja  zakoczenia  serii zabiegdbw  umidwia
przeniesienie jej do archiwum.

6.2. GRAFIK DLA PERSONELU

Funkcja ta suw do wydruku rozk adu zabiegéw dla
personelu (os6b wykonuwych zabiegi) w dowolnie wybranym
okresie, z dowolnej grupy zabiegow, w dowolnym gabie i
dla dowolnej osoby.
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Okres
2050210 W 5 250210 W

00:0a 2359

Frowadzacy
Wizzyzoy

Grupa zabiegow

Waznsthie

Sala / stanowizko

Waznztkie

e-mail; Wi

Rys. 27. Wydruk grafika dla personelu.

6.3.PoczTa

Funkcja poczty wewrirznej ma za zadanie usprawni
komunikacj pomi dzy pracownikami obiektu, ktorzy maj
uprawnienia do korzystania z programu. Poczta ptzwa
pozostawianie wiadomoi dla wspo pracownikow, co me
znaczco usprawni prac w obiekcie.

Okno wy wietlane podczas korzystania z funkcji poczty
wewn trznej (Rys. 28) ma trzy zak adkWy lij wiadomo
Odebrane, Wys anePierwsza zak adka pozwala na wys anie
wiadomoci do dowolnego adresata ftkownika) wybranego

z listy. O otrzymaniu wiadomai adresat jest powiadamiany

-51-



SOSPA — System Obs ugi SPA

bezporednio po zalogowaniu sido programu. Istnieje ta&
mo liwo  wys ania wiadomai do nastpnej zalogowanej
osoby (z wyjtkiem nadawcy). W takim przypadku, ngsta
loguj ca si do programu osoba od razu otrzyma wiadomo
Nastpn mo liwo ci jest wys anie wiadomai do wszystkich
u ytkownikéw programu.

Do | Agata

skontaktowad sie z Basia w sprawie dyiuru

Rys. 28. Wysy anie wiadonoa

Na zak adceOdebraneznajduje si lista wiadomoci, ktore
otrzymalimy od innych  uytkownikbw  programu.
Przeczytanie odebranej wiadomb umo liwia przycisk
z kopert.
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Menu Edycja  Widok

:;jmwv _;'J usuii f)lnﬂldz BE E
| Nadawcajodbiorca |/ Dstajaodz.nad. |  Datajoodz.odb. |

3
Iwaona 2014-05-27 11:53
Agata 2015-02-10 12:17

Wystane

Rys. 29. Wiadomoi odebrane.

Na zak adceWys aneznajduje si lista wiadomoci, ktore
wys ali my do innych uytkownikow. Wygl d tej zak adki jest
podobny jak przy wiadomaiach odebranych.

Na zak adkachOdebrane i Wys ane istnieje moliwo
usuwania ,starych” wiadomoi. Warto zwréci uwag, e
usunicie odebranej wiadomoi nie powoduje usuncia
wiadomoci u nadawcy. Pozostaje ona u niego na&idi
wiadomoci wys anych.

6.4. TERMINARZ

Kolejnym modu em wspomagaym prac jest modu
terminarza. Jest on przydatny zaréwno do indywidegd jak i
wspodlnego planowania zadgrzez pracownikéw. Pozwala w
czytelny sposOb opisai pokaza zaplanowane terminy w
uk adzie dziennym oraz tygodniowym (Rys. 30).
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Rys. 30. Widok terminarza

Dodanie nowego terminu realizujemy poprzez klikre
prawym przyciskiem myszy bezpednio na terminarzu i
wybranie funkcjiNowy termin Spowoduje to pojawienie si
specjalnego pola, w ktérym wprowadzamy dowolny teks
Czynno t zakaczamy klikajc w dowolnym miejscu poza
wyznaczonym polem. W tym momencie mamy hwo
rozci gni cia pola na wiksz liczb godzin (poprzez
chwycenie dolnej lub gornej kragzi pola), lub przesuncia
go na inn godzin (poprzez najechanie na lelraw d pola).
Dodatkowo, Klikajc prawym przyciskiem myszy w olie
pola, moemy zmieni status terminu naPrywatny lub
Publiczny (co jest uwidocznione odpowiednim kolorem), a
tak e ustawi przypomnienie (widoczny symbol dzwonka), czy
usun termin.
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Rys. 31. Menu kontekstowe na terminarzu.
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7.SPRZEDA [ ZAKUP

7.1.FAKTURY VAT —SPRZEDA

System SOSPA pozwala na wystawienie faktury VAT dla
klienta. Po uruchomieniu tej funkcji wwietlane jest okienko
z list wystawionych faktur VAT sprzedg (Rys. 32).
Zmieniaj ¢ parametrRok w gornej cz ci okna, moemy
przegl da dokumenty z lat poprzednich.
Poni ej opisano wszystkie funkcje zwiane z fakturami VAT
sprzeday.

Rys. 32. Lista faktur sprzeda

7.1.1.Wypisywanie nowej faktury VAT sprzedg

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
S u cego do wypisywania nowej faktury VAT sprzedgRys.
33). Funkcja ta jest tak dostpna bezpaednio z okna
g 6wnego programu. Wypisywanie faktury VAT sprzegda
mo emy przeprowadzina trzy sposoby.
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Pierwszy z nich zosta juopisany przy okazji omawiania
funkcji Rozliczania serii zabiegow

Drugi ze sposobOw to wystawienie faktury z wcHej
wystawionego paragonu (lub kilku paragondw). elie
jakiekolwiek paragony zostay wczee] wystawione, to w
gornej cz ci okna mamy dospny przyciskZ paragonow Po
Klikni ciu tego przycisku wywietlona zostanie lista, na ktorej
dokonujemy wyboru paragonow poprzez ich zaznaczenie
Zamkni cie okna z list paragonéw natomiast, dzie
skutkowa o przepisaniem zawartowybranych paragonéw do
zawartoci faktury. Pozostaje jeszcze wybor firmy dla kjore
chcemy wystawi faktur. W tym celu klikamy przycisk
Wybierz ktéry powoduje otwarcie okna z listirm. Konkretn
firm  wybieramy poprzez podwojne Kklikmie na niej.
Poprawny wybor firmy objawia si przepisaniem jej
podstawowych danych do okna, w ktorym wypisujeniiua .
W przypadku wystawiania faktury z paragonu, formetmnm ci
zostanie przepisana automatycznie. Po zapisanidurfak
program pyta, czy chcemy | wydrukowa (liczba
egzemplarzy). Anulowanie wypisywanej faktury spowed
utrat wszystkich wprowadzonych danych.
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Rys. 33. Wypisywanie nowej faktury.

Trzecim ze sposobéw wystawienia nowej faktury jest
wypisanie jej od podstaw samodzielnie. W takim penku
najpierw wybieramy odbiorcprzy pomocy przyciskiVybierz
Nast pnym krokiem jest uzupe nienie zawadbd faktury.
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W tym celu klikamy przyciskZawarto , co spowoduje
wy wietlenie okienka z zawartoi dokumentu (Rys. 34).

Rys. 34. Zawarto dokumentu.

Je eli chcemy doda do listy jaki towar, klikamy przycisk
Towar. W tym momencie zostaje wyietlona lista ze
wszystkimi towarami, jakie mamy do zaoferowania zavra
z aktualnym stanem, jaki mamy w magazynie. Wyliowaru
dokonujemy poprzez podwodjne Kklikmie na konkretnej
pozycji, co spowoduje zamkmie listy wszystkich towaréw
i wy wietlenie okienka, w ktorym wpisujemy ilotowaru jak
chcemy sprzeda Po podaniu ilaci  klikamy OK

i na li cie zawartoci do faktury ukazuje si odpowiednia
pozycja. Podobnie pogiujemy przy dopisywaniu dodatkowej
us ugi (przyciskUs ugg. Przyciskllo s uy do zmiany iloci
przy konkretnym towarze lub usudze nacie zawartoci.
Zmiana cenys uy do edycji ceny sprzedq dla towaru lub
us ugi z listy. Za pomoc przycisku Upust mo na okrel
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upust procentowy dla konkretnej pozycji z listyzyisk Usu
powoduje usuncie pozycji z listy. FunkcjdUwagi suy do
dopisania uwag niezaleie dla kadej pozycji. Uwagi te mog
by po6 niej wydrukowane dodatkowo przy danej pozycji na
fakturze. Kliknicie przycisku F powoduje pojawienie si
symbolu ,*” przy konkretnej pozycji. Ta opcja spoudge, e
przy po niejszym drukowaniu paragonu do faktury, pozycje
zaznaczone znakiem ,*” nie zostana tym paragonie ue.
Zostan one natomiast doliczone do wystawionej faktury.
Opcj t mo emy wykorzysta w przypadku, gdy chcemy
umieci na fakturze pozycje z paragonu pochaggo

Z innego urzdzenia fiskalnego nie poazonego do
komputera. Korzystag z tej opcji mamy pewno, e
zaznaczone pozycje nie wydrukigi ponownie na urzizeniu
fiskalnym w recepcji. Ponowne skorzystanie z prakaiF
przy zaznaczonej pozycji spowoduje usgré symbolu ,*”.
W dolnej cz ci okna z zawart@i mamy zawsze aktualn
sum pozycji umieszczonych w zawartn. Klikni cie
przyciskuOK powoduje zamknicie okna zawartai i powrot
do okna wystawiania faktury. W tym momencie mamy ju
wyliczone podsumowanie w sekdfVarto dokumentuoraz
wy wietlon kwot Do zap atyw sekcjiP atno .

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnoraz
kwoty wp aconej przez odbiorcbezporednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj nisvo  zap aty ca €]
kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formy p atop jak
te rozbicia na kilka form p atnci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca faktury nie dzie paci od razu
(wtedy wybieramy<brak> formy p atnoci) lub dokona tylko
cz ciowej zap aty, to program automatycznie wyliczydtw
pozostajc do zap aty, dla ktorej w sekdfiozostajeokre lamy
osobno form oraz termin p atnai (np. w przypadku zap aty
przelewem w okrdonym terminie). Kwoty pozostage do
zap aty s umieszczane automatycznie w kartotdlzde no ci.
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Komentarza wymaga jeszcze forma p atmokart . Aby
wprowadzi pewn kontrol nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart p atniczych, program przy takignsakcji
przenosi naleno (wraz z numerem Kkarty i nazwiskiem
posiadacza) do kartotelale no ci z kart gdzie pozostaje a
do momentu pe nego rozliczenia, czyli wp ywu nal@ci na
konto bankowe firmy (punkt 9.2).

Innym punktem wymagagym omowienia jest osoba
odbieraj ca faktur. W przypadku, gdy p atno odbywa si za
pomoc karty patniczej, to w zal@moci od ustawie,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbierej faktur
mo e by obowizkowe. Natomiast w pozostaych
przypadkach nigdy nie bzie wymagane.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisyaani
Jednake program za kalym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z inn
faktur i ewentualnie wywietla stosowny komunikat.

Warto zauway rownie, e wystawienie faktury VAT
zawierajcej w sekcjiP atno form gotowkow, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KBR) n
zap acon kwot (punkt 9.4). Natomiast wszystkie towary
sprzedane na fakturs automatycznie zdejmowane ze stanu
magazynu.

Wypisywanie faktury koczymy przyciskienZapisz

Program posiada mbwo rejestrowania faktur VAT
sprzeday na urzdzeniu fiskalnym podczonym do
komputera. Jesli ustawiono odpowiedni opcj w module
Administrator program po zapisaniu faktury sprzeggyta
0 jej rejestracj na urzdzeniu fiskalnym i po uzyskaniu
potwierdzenia wykonuje toperac;.
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7.1.2.Edytowanie faktury VAT sprzedg.

Funkcja edytowania faktury VAT sprzedapozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawionej wore
fakturze. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkciji,
jak 1 obowi zuj ce zasady spodobne jak przy wypisywaniu
nowej faktury.

7.1.3.Usuwanie faktury VAT sprzedsg.

Funkcja usuwania faktury VAT sprzeda powoduje
bezpowrotne usuncie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
si z tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
I bankowych powizanych z t faktur. Poza tym towary
sprzedane na faktur s przywracane na stan magazynu.
7.1.4.Informacja o fakturze VAT sprzeda

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej fakturze.
7.1.5.Historia p atnoci faktury VAT sprzeday.

Historia p atnoci faktury daje moliwo  wy wietlenia
wszystkich dokumentoéw kasowych i bankowych paanych
z wybran faktur VAT.
7.1.6.Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje dan faktur na podstawie zadanego @u
znakow (np. numeru faktury).
7.1.7.Wyszukiwanie naspnej faktury.

Wyszukiwanie naspnej faktury spe niagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury.
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7.1.8.Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.

7.1.9.Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umiowvia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

7.1.10.Drukowanie faktury.
Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT
sprzeday w zadanej liczbie egzemplarzy.

7.1.11.Podgl d wydruku faktury.
Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranej faktury.

7.1.12.Drukowanie faktury w EURO.

Funkcja pozwala na wydruk wybranej faktury w EURO.
Uruchomienie funkcji powoduje wwietlenie okienka, w
ktorym naley wprowadzi aktualny kurs tej waluty, a
nastpnie klikn Drukuj. W tym momencie wybrana faktura
zostaje przeliczona na EURO i wydrukowana. Wprowagz
kurs zostaje zapantany tylko dla wybranej faktury.

7.1.13.Drukowanie duplikatu faktury.

Funkcja pozwalaca na wydruk duplikatu faktury jest
dostpna bezpaednio z okna zawieragego list faktur,
poprzez wybranidenu -> Drukuj duplikat
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7.2.FAKTURY PRO-FORMA

Program umdiwia wystawianie faktur PRO-FORMA.
Wystawianie takich faktur nie ma oczywie adnego wp ywu
na stan kasy, rejestr VAT lub jakiekolwiek zestavide
sprzeday. Poza tym faktury PRO-FORMA swvy wietlane w
osobnym oknie oraz majw asn numeracj (oddzieln od
normalnych faktur.

Wystawienie faktury PRO-FORMA wyglla podobnie jak
normalnej faktury, z tym,e odbywa si z bezporednio z okna

z list faktur PRO-FORMA. Uruchomienie tej funkgciji
powoduje pojawienie siokna z now faktur w kolorze

czerwonym, co pozwala na uniknie pomylenia z normaln

faktur sprzeday. Dalsze pospowanie jest podobne jak w
przypadku normalnych faktur.

7.3. FAKTURY ZALICZKOWE

System SOSPA umobwia rownie wystawianie faktur
zaliczkowych. Dziki temu moemy cz ciowo obci y
klienta za zamdwione zabiegi jeszcze przed ich wgkdeem.
Wystawienie faktury zaliczkowej odbywa si poprzez
skorzystanie z funkcjiNowa faktura zaliczkowav menu
Dokumentyokna z list serii zabiegéw. Funkcja dogina jest
tak e bezporednio z kalendarza poprzez klikaie prawym
przyciskiem myszy na wybranym zabiegu. Po uruchamieej
funkcji ukazuje si okno wypisywania nowej faktury
zaliczkowej w kolorze zielonym. Kolor okna zostaesjalnie
zmieniony w stosunku do okna faktury normalnej, ahikn
ewentualnej pomy ki. Po kliknciu klawiszaZawarto na tym
oknie widzimy, e program automatycznie wstawi pierwsz
pozycj z usug, ktdéra zostaa wybrana jako zaliczkowa w
module Administrator -> Ustawienia W tym momencie
pozostaje nam najcziej zmiana ceny na tej pozycji na tak
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ktéra odpowiada wp acanej zaliczce. Pozosta e fienadczas
wystawiania faktury zaliczkowej dzia ajpodobnie jak przy
zwyk ej fakturze. Po zapisaniu faktury zaliczkowegdzimy,

e ma ona inny kolor na G&ie faktur (zielony), co
jednoznacznie pozwala nam odnd | od faktur
.hormalnych”. Wydruk faktury zaliczkowej charaktenje si
dodatkowym napisemFaktura zaliczkowa”znajdujcym si
pod tytu em i numerem faktury. W przypadku kolejmyaktur
zaliczkowych wystawianych dla tej samej rezerwéaj tego
samego pobytu), program dodatkowo drukuje Igttychczas
wystawionych faktur zaliczkowych.

Podczas rozliczania serii zabiegow, dla ktorej agst
wystawione faktury zaliczkowe, program automatyezni
umieszcza na fakturze kcowej pozycje zmniejszage kwot

czn faktury wynikaj ce z wp aconych zaliczek. Wydruk tak
wystawionej faktury kocowej rownie zawiera list
wystawionych wczeniej faktur zaliczkowych.

7.4. PARAGONY

Oprocz faktur VAT sprzedy system SOSPA umbwia
rownie wystawianie paragondéw i rejestrowanie ich na
urz dzeniu fiskalnym podczonym do komputera. Po
wybraniu tej opcji program wyvietla list wszystkich
wystawionych do tej pory paragonéw (Rys. 35).

- 65 -



SOSPA — System Obs ugi SPA

Rys. 35. Lista paragondow.

7.4.1.Wypisywanie nowego paragonu.

Funkcja pozwala na wystawienie paragonu dla kliejeat
dost pna take bezporednio z okna g éwnego programu. Po
jej uruchomieniu wywietlone zostanie okno (Rys. 36), w
ktorym mo emy okreli wszystkie dane zawarte na paragonie.
Numer i data wystawienia paragonu snadawane
automatycznie, tak jak przy wystawianiu nowej faituPo
Klikni ciu przyciskuZawarto pokazuje si okno, w ktérym
okre lamy poszczegdllne pozycje paragonu (tak jak przy
wystawianiu faktury). Kliknicie przycisku OK powoduje
zamknicie okna zawart@i i powrét do okna wystawiania
paragonu. W tym momencie mamy juwyliczone
podsumowanie w sekciarto dokumentwraz wywietlon
kwot Do zap atyw sekcjiP atno .

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnoraz
kwoty wp aconej przez odbiorcbezporednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj misvo zap aty ca €]
kwoty paragonu z wykorzystaniem jednej formy p atnojak
te rozbicia na kilka form p atnoi (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca paragonu niedbe paci od razu
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(wtedy wybieramy<brak> formy p atnoci) lub dokona tylko
cz ciowej zap aty, to program automatycznie wyliczydtw
pozostajc do zap aty, dla ktorej w sekdfiozostajeokre lamy
osobno form oraz termin p atnai (np. w przypadku zap aty
przelewem w okrdonym terminie). Kwoty pozostage do
zap aty s umieszczane automatycznie w kartotdlzde no ci.
Komentarza wymaga jeszcze forma p atmokarta. Aby
wprowadzi pewn kontrol nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart p atniczych, program przy takignsakcji
przenosi naleno (wraz z numerem Kkarty i nazwiskiem
posiadacza) do kartotelale no ci z kart gdzie pozostaje a
do momentu pe nego rozliczenia, czyli wp ywu nal@ci na
konto bankowe firmy (punkt 9.2).

Innym punktem wymagagym omowienia jest osoba
odbierajca paragon. W przypadku, gdy p atnodbywa si za
pomoc karty patniczej, to w zal@moci od ustawie,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbieraj paragon
moe by obowizkowe. Natomiast w pozostaych
przypadkach nigdy nie bzie wymagane.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru paragonu podczas jego wypraava
Jednake program za kalym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z innym
paragonem i ewentualnie wyietla stosowny komunikat.
Warto zauway réwnie, e wystawienie paragonu
zawierajcego w sekcjP atno form gotéwkow , powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KBR) n
zap acon kwot (punkt 9.4). Natomiast wszystkie towary
sprzedane poprzez paragonaitomatycznie zdejmowane ze
stanu magazynu.

Wypisywanie paragonu kazymy przyciskienZapisz

Program posiada mbwo  rejestrowania paragonow na
urz dzeniu fiskalnym podczonym do komputera. Jdi
ustawiono odpowiedni opcj w module Administratos
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program po zapisaniu paragonu pyta o jego rejgstraa
urz dzeniu fiskalnym i po uzyskaniu potwierdzenia wyifn
t operacj.

Rys. 36. Wypisywanie nowego paragonu.

7.4.2.Edycja paragonu.

Funkcja edycji paragonu umlawia dokonanie wszelkich
poprawek na wystawionym wczee] paragonie. Nalg
jednak zwroci uwag, e jeeli paragon zosta ju
zarejestrowany na urdzeniu fiskalnym, to wszelkie poprawki,
jak i powtérny wydruk powinnimy uzgodni z o0sob
kompetentn (np. osoba zajmuga si ksi gowo ci w firmie).
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Dlatego edycja, jak i ponowny wydruk paragonu radeeniu
fiskalnym powinien by wykonywany ze szczegdin
ostrono ci . Okno s u ce do edycji paragonu i wykonywane
w nim czynnoci s podobne jak te przy wypisywaniu
paragonu.

7.4.3.Usuwanie paragonu.

Funkcja usuwania paragonu powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym paragonie z kartoteki, a cozstym
wi e — take wszystkich dokumentow kasowych pordanych
z tym paragonem. Poza tym towary sprzedane nagdmgpn
S przywracane na stan magazynu.

7.4.4.Informacja o paragonie.

Funkcja umoliwia pe ny podgld informacji zawartych na
wystawionym paragonie.
7.4.5.Historia p atnoci paragonu

Historia p atnoci paragonu daje méwo wy wietlenia
wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych paanych
z wybranym paragonem.

7.4.6.Wyszukiwanie paragonu.

Wyszukuje dany paragon na podstawie zadaneggLci
znakow (np. numeru paragonu).

7.4.7.Drukowanie paragonu.

Funkcja umoliwia wydrukowanie paragonu na ugdzeniu
fiskalnym pod czonym do komputera. Powinna by
wykorzystywana tylko wtedy, gdy paragon nie zosia
wcze niej wydrukowany, co jest symbolizowane przez znak
.F" umieszczony na licie paragonéw. Dodatkowo istnieje
mo liwo  wydruku paragonu na zwyk ej drukarce.
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7.5. PARAGONY ZALICZKOWE

System SOSPA umbwia réwnie  wystawianie
paragonow zaliczkowych. D#i paragonom zaliczkowym,
podobnie jak to by o przy fakturach zaliczkowychp emy
cz ciowo obci y klienta za zabiegi jeszcze przed ich
wykonaniem.

Wystawienie paragonu zaliczkowego odbywa goprzez
skorzystanie z funkcjiNowy paragon zaliczkowyw menu
Dokumentyokna z list rezerwacji lub list pobytow. Funkcja
dost pna jest take bezporednio z grafika g bwnego poprzez
klikni cie prawym przyciskiem myszy na wybranej rezerwacji
lub pobycie. Po wybraniu funkcji ukazuje siokno
wypisywania nowego paragonu zaliczkowego w Kkolorze
zielonym. Kolor okna zosta specjalnie zmienionystosunku
do okna normalnego paragonu, aby uniknewentualnej
pomy ki. Po Klikniciu klawisza Zawarto na tym oknie
widzimy, e program automatycznie wstawi pierwgmzycj

Z usug, ktora zostaa wybrana jako zaliczkowa w module
Administrator -> UstawieniaW tym momencie pozostaje nam
najcz ciej zmiana ceny na tej pozycji na takktora
odpowiada wp acanej zaliczce. Pozostae funkcjecpasl
wystawiania paragonu zaliczkowego dzia gjodobnie jak
przy zwyk ym paragonie. Po zapisaniu paragonu ziadiwego
widzimy, e ma on inny kolor na Icie paragonéw (zielony),
co jednoznacznie pozwala nam odrd go od paragonow
.hormalnych”. Podczas rozliczania serii zabiegowg Ktorej
zostay wystawione paragony zaliczkowe, program
automatycznie umieszcza na paragonie ckavym pozycje
zmniejszajce  kwot czn paragonu wynikagce z
wp aconych zaliczek.
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7.6. FAKTURY VAT —ZAKUP

Oprocz dokumentéw sprzeda program umdiwia tak e
ewidencjonowanie faktur VAT zakupu. Ma to na celu
u atwienie rozlicze z kontrahentami oraz utrzymanie
prawid owych stanbw magazynowych dla towarow.
Uruchomienie tej funkcji powoduje wwrietlenie listy faktur
VAT zakupu — podobnej jak dla faktur sprzega

7.6.1.Dodawanie nowej faktury VAT zakupu.

Funkcja ta ma na celu przepisanie wszystkich danych
z faktury otrzymanej od naszego dostawcy. Wybratee
funkcji spowoduje wywietlenie okna sucego do
wypisywania nowej faktury VAT zakupu. W pierwszej
kolejno ci wybieramy dostawc przy pomocy przycisku
Wybierz Nastpnym krokiem jest uzupe nienie zawadb
faktury. W tym celu klikamy przyciskZawarto , co
spowoduje wywietlenie okienka z zawartoi dokumentu —
tak jak to mia o miejsce przy fakturze sprzeddJzupe nienie
zawartoci faktury zakupu realizujemy tak w podobny
sposOb jak dla faktury sprzedai dlatego nie bdzie to
ponownie opisywane (punkt 7.1.1).
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy p atnhoraz
kwoty wp aconej przez nas dostawcy w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj miwo  rozliczenia
ca ej kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formyajmo ci,
jak te rozbicia na kilka form p atnai (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy nie chcemy rozliczdaktury od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy p atnoci) lub dokona tylko
cz ciowego rozliczenia, to program automatycznie wagic
kwot pozostajc do zap aty, dla ktérej w sekciozostaje
okrelamy osobno form oraz termin patn@i (np. w
przypadku zap aty przelewem w okanym terminie). Kwoty
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pozostajce do zap aty S umieszczane automatycznie w
kartoteceZzobowi za .

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywaani
Jednake program za kaym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z inn
faktur i ewentualnie wywietla stosowny komunikat.

Warto zauway rownie, e wystawienie faktury VAT
zawierajcej w sekcjiP atho form gotowkow, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KVa) n
zap acon kwot (punkt 9.6). Natomiast wszystkie towary
zakupione na fakturs automatycznie przyjmowane na stan
magazynu.

Zapamitanie faktury naspuje przez nacnhi cie przycisku
Zapisz

7.6.2.Edycja faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania faktury VAT zakupu pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanej wore
fakturze. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkciji,
jak i obowi zuj ce zasady s podobne jak przy dodawaniu
nowej faktury.

7.6.3.Usuwanie faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania faktury VAT zakupu powoduje
bezpowrotne usuntie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
si z tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
i bankowych powizanych z t faktur. Poza tym towary
zakupione na tfaktur s zdejmowane ze stanu magazynu.

7.6.4.Informacja o fakturze VAT zakupu.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej fakturze.
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7.6.5.Historia p atnoci faktury VAT zakupu.

Historia p atnoci faktury daje moliwo  wy wietlenia
wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych paanych
z wybran faktur VAT.
7.6.6.Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje dan faktur na podstawie zadanego gu
znakow (np. numeru faktury).
7.6.7.Wyszukiwanie naspnej faktury.

Wyszukiwanie naspnej faktury spe niagej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej faktury.
7.6.8.Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.
7.6.9.Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umiowvia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .
7.6.10.Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT zakupu
w zadanej liczbie egzemplarzy.
7.6.11.Podgl d wydruku faktury.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranej faktury.
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7.7.KOREKTY FAKTUR VAT SPRZEDA Y

Podczas pracy z programem rao si zdarzy, e
wystawiona przez nas faktura sprzedazawiera bd
w danych ilociowo-wartociowych Iub zachodzi inna
okoliczno  powodujca konieczno zmiany niektorych
pozycji na fakturze. Do skorygowania takich przyk@as s uy
korekta faktury VAT sprzedgy.

7.7.1.Wypisywanie korekty faktury VAT sprzeda

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszejé§ab ci

wy wietlenie okna zawieragego list wszystkich faktur
sprzeday. Ma to na celu wybranie faktury, do ktérej chcemy
wystawi korekt. Wyboru tego dokonujemy przez podwadjne
klikni cie na konkretnej fakturze, po czym nasije otwarcie
okna s u cego do wypisania korekty (Rys. 37). W oknie tym
znajduj si dane o fakturze sprzeda ktér korygujemy, tj.:

nr faktury, data wystawienia, nazwa odbiorcy oranel o
kwotach netto, brutto i podatku VAT. Naghie klikamy
przycisk Korekta co powoduje ukazanie siokienka z
zawartoci korekty (Rys. 38).
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Rys. 37. Wypisywanie nowej korekty faktury VATeslary.

Rys. 38. Zawarto korekty faktury VAT sprzeda

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte nhttdaze,
ktor  korygujemy wraz z poszczegOllnymi wart@mi
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kwotowymi zaréwno przed, jak i po korekcie. Korekty
pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
podwadjne klikni cie na wybranej pozycji. W tym momencie
wy wietlone zostaje nagine okno (Rys. 39), ktore opisuje
szczegb owo wybranpozycj .

Rys. 39. Okno korygowania pozycji faktury VAT sjaae

W tym oknie wprowadzamy warto po dane, tzn. takie,
jakie chcemy uzyska po korekcie. Wtedy program
automatycznie oblicza warto korekty dla danej pozycji. Po
wprowadzeniu  wszystkich wartc  zatwierdzamy je
przyciskiem Zapisz S one uwidocznione w okienku
z zawartoci korekty (Rys. 38). Po skorygowaniu wszystkich
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawatrto korekty
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywaniaekby
(Rys. 37). Kwoty obrazuge warto korekty s zaznaczone
kolorem czerwonym, co zwksza czytelno i pozwala na
wi ksz kontrol przeprowadzonej operacji.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to mmaiejsce
przy fakturze — naley dodatkowo okrdi form oraz
ewentualnie termin patnoi w przypadku pdniejszego
rozliczenia. W takim przypadku korekta neospowodowa
powstanie naleno ci lub zobowizania, w zaleno ci od tego,
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czy mia a ona zwkszy czy zmniejszy warto wystawionej
wcze niej faktury. Dlatego przy dokonywaniu korekty, \wrie
su cym do jej wystawiania, memy uzyska warto Do
zap aty jak rownie Do zwrotu

Wypisywanie korekty faktury kaczymy przyciskienZapisz

7.7.2.Edycja korekty faktury VAT sprzedg.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT sprzega
pozwala na naniesienie dowolnej poprawki na wystawi
wczeniej korekt faktury. Okno wywietlane podczas
korzystania z tej funkcji, jak i obowzuj ce zasady spodobne
jak przy wypisywaniu nowej korekty faktury.

7.7.3.Usuwanie korekty faktury VAT sprzeda

Funkcja usuwania korekty faktury VAT sprzega
powoduje bezpowrotne usunie danych o tej korekcie
z kartoteki, a co si z tym wi e — take wszystkich
dokumentow kasowych i bankowych powanych z t
korekt. Poza tym wszystkie zmiany iloowe towaru
w magazynie wynikage z tej korekty sanulowane.

7.7.4.Informacja o korekcie faktury VAT sprzeda

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez miowvo ci poprawy.
7.7.5.Historia p atnoci korekty faktury VAT sprzedy.

Historia p atnoci korekty faktury daje mdiwo
wy wietlenia wszystkich dokumentow kasowych i bankolwy
powi zanych z wybrankorekt faktury VAT.
7.7.6.Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukuje dan korekt faktury na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru korekty).
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7.7.7.Wyszukiwanie naspnej korekty faktury.

Wyszukiwanie naspnej korekty faktury spe niagej
kryteria wprowadzone wczeiej przy wyszukiwaniu pierwszej
korekty.

7.7.8.Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.

7.7.9.Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umiawia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .

7.7.10.Drukowanie korekty faktury.
Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury WA
sprzeday w zadanej liczbie egzemplarzy.

7.7.11.Podgl d wydruku korekty faktury.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranej korekty
faktury.

7.8. KOREKTY FAKTUR VAT zAKUPU

W czasie uytkowania programu me si zdarzy, e
z jakiego powodu nasz dostawca wystawi nam kore#td
wcze niej wystawione] przez siebie faktury. Aby taki
dokument wprowadzi do programu nalg posuy Si
w a nie funkcj korekty faktury VAT zakupu.
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7.8.1.Dodawanie korekty faktury VAT zakupu.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszejé§ab ci
wy wietlenie okna zawieragego list wszystkich faktur
zakupu. Ma to na celu wybranie wcagj] wprowadzonej
faktury zakupu, do ktorej dostawca wystawi nam ekor.
Wyboru tego dokonujemy przez podwdjne kliknie na danej
fakturze, po czym nagtuje otwarcie okna sucego do
wypisania korekty (Rys. 40).

Rys. 40. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT @maku

W oknie tym znajduj si dane o fakturze zakupu, ktora
zosta a skorygowana, tj.: nr faktury, data wystame nazwa
dostawcy oraz dane o kwotach netto, brutto i padatRT.
Nast pnie klikamy przyciskorekta co powoduje ukazanie si
okienka z zawart@i korekty (Rys. 41).
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Rys. 41. Zawarto korekty faktury VAT zakupu.

Rys. 42. Okno korygowania pozycji faktury VAT zakup

W tym oknie widzimy wszystkie pozycje zawarte na
fakturze, ktér korygujemy wraz 2z poszczegOlnymi
warto ciami kwotowymi zaréwno przed, jak i po korekcie.
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemypraez
podwojne kliknicie na wybranej pozycji. W tym momencie
wy wietlone zostaje nagine okno (Rys. 42), ktore opisuje
szczeg06 owo wybranpozyc;j .

W tym oknie wprowadzamy warto po dane, tzn. takie,
jakie chcemy wuzyska po korekcie. Wtedy program
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automatycznie oblicza warto korekty dla danej pozycji. Po
wprowadzeniu  wszystkich wartd  zatwierdzamy je
przyciskiem Zapisz S one uwidocznione w okienku
z zawartoci korekty (Rys. 41). Po skorygowaniu wszystkich
wymaganych pozycji zamykamy okno z zawaeto korekty
przyciskiem OK. Spowoduje to przeniesienie sumarycznych
danych kwotowych o korekcie do okna wypisywaniaekby
(Rys. 40). Kwoty obrazuge warto korekty s zaznaczone
kolorem czerwonym, co zwksza czytelno i pozwala na
wi ksz kontrol przeprowadzonej operaciji.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to mraiejsce
przy fakturze — naley dodatkowo okrdi form oraz
ewentualnie termin patnoi w przypadku pédniejszego
rozliczenia. W takim przypadku korekta neospowodowa
powstanie naleno ci lub zobowizania, w zaleno ci od tego,
czy mia a ona zwkszy czy zmniejszy warto wystawionej
wcze niej faktury. Dlatego przy dokonywaniu korekty, e
su cym do jej wystawiania, memy uzyska warto Do
zap aty jak rownie Do zwrotu

Wypisywanie korekty faktury kaczymy przyciskienZapisz

7.8.2.Edycja korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT zakupu potava
na naniesienie dowolnej poprawki na wprowadzwacze niej
korekt faktury. Okno wywietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowizuj ce zasady s podobne jak przy
dodawaniu nowej korekty faktury.

7.8.3.Usuwanie korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania korekty faktury VAT zakupu powau;j
bezpowrotne usuntie danych o tej korekcie z kartoteki, a co
si z tym wi e — take wszystkich dokumentow kasowych
I bankowych powizanych z t korekt. Poza tym wszystkie
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zmiany ilociowe towaru w magazynie wynika@e z tej
korekty s anulowane.
7.8.4.Informacja o korekcie faktury VAT zakupu.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez miowvo ci poprawy.
7.8.5.Historia p atnoci korekty faktury VAT zakupu.

Historia p atnoci korekty faktury daje mdiwo
wy wietlenia wszystkich dokumentéw kasowych i bankokwyc
powi zanych z wybrankorekt faktury VAT.

7.8.6.Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukuje dan korekt faktury na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru korekty).
7.8.7.Wyszukiwanie naspnej korekty faktury.

Wyszukiwanie naspnej korekty faktury spe niagej
kryteria wprowadzone wczeiej przy wyszukiwaniu pierwszej
korekty.

7.8.8.Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mona przeprowadzi wed ug
trzech kryteribw, tj. daty wystawienia, wartd oraz
dowolnego cigu znakow.

7.8.9.Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umiawia wy wietlenie jej
wed ug okrelonej kolejnoci. Sortowanie odbywa sipoprzez
Klikni cie w nag 6éwek kolumny, wedug ktorej chcemy
posortowa list .
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7.8.10.Drukowanie korekty faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury VA
zakupu w zadanej liczbie egzemplarzy.

7.8.11.Podgl d wydruku korekty faktury.
Pozwala na podgll wydruku wybranej korekty faktury.

7.9. DRUKARKA FISKALNA

Funkcje dotyczce urzdzenia fiskalnego (drukarki
fiskalnej) pod czonego do komputera aktywne tylko wtedy,
gdy zostaa ustawiona odpowiednia opcja w module
Administrator Jedn z nich jest mdiwo wykonania raportu
dobowego na drukarce fiskalnej wprost z programwugB
umo liwia wydruk raportu okresowego. W celu wykonania
raportu okresowego nalg wybra odpowiedni funkcj
z menu Sprzeda / Zakup -> Drukarka fiskalna -> Raport
okresowy. Spowoduje to wywietlenie okienka (Rys. 43),
w ktorym naley ustawi dat pocztkow i ko cow raportu,
oraz okreli , czy ma zostawydrukowany raport pe ny, czy
tylko podsumowanie.

Rys. 43. Raport okresowy na drukarce fiskalnej.

Kolejn funkcj zwi zan z drukark fiskaln jest moliwo
otwierania podczonej do niej szuflady. Aby wykonat
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operacj naley wybra z menuSprzeda/ Zakup -> Drukarka
fiskalna -> Otwarcie szufladySkorzystanie z tej funkcji jest
mo liwe tylko w przypadku w czenia obs ugi szuflady w
module Administrator.

-84-



SOSPA — System QbisSPA

8. MAGAZYN

System SOSPA pozwala na wystawianie dokumentow
magazynowych takich jak: przyie zewntrzne (PZ), wydanie
zewn trzne (WZ) oraz przychdéd wewtnzny (PW) i rozchéd
wewn trzny (RW). Dokumenty zewirzne réni si od
wewn trznych tym, e w tych pierwszych dodatkowo okia
si kontrahenta, od ktérego odbieramy lub ktoremu \\smg
towar. Wszystkie dokumenty magazynowe majp yw na
ilo towaru w magazynie. PZ i PW powodwgwi kszenie
stanbw magazynowych dla towaréw w nich zawartych,
natomiast WZ i RW te stany zmniejszajVszystkie operacje
na magazynie s wykonywane zgodnie z zasadFIFO.
Oznacza to rozchody towar6w z magazynu paszy od
najstarszych dogpnych dostaw.

8.1.PrRzYJ CIE ZEWN TRZNE

Po uruchomieniu tej funkcji wyvietlane jest okienko
z list wprowadzonych judokumentow (Rys. 44).

Poni ej opisano wszystkie funkcje zwiane z dokumentami
przyj cia zewntrznego (PZ2).
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Rys. 44. Lista dokumentow PZ.

8.1.1.Wypisywanie nowego dokumentu PZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
su cego do wypisywania nowego dokumentu preg
zewn trznego PZ (Rys. 45). Po otwarciu tego okna w pszey
kolejno ci naley zmieni dat dokumentu (program domipie
przyjmuje dat dzisiejsz), je eli jest inna ni na dokumencie
od naszego dostawcy. Ngshie naley wybra dostawc. W
tym celu klikamy przyciskWybierz ktory powoduje otwarcie
okna z list firm. Firm wybieramy poprzez podwdjne
klikni cie na niej. Poprawne wybranie firmy objawia si
przepisaniem jej najwaiejszych danych do okna, w ktorym
wypisujemy dokument PZ. Kolejnym krokiem jest ustavie
rodzaju cen w jakich zosta wystawiony dokumenttnezy
brutto), a naspnie moemy przej do uzupe nienia
zawartoci dokumentu. Aby to zrobj klikamy przycisk
Zawarto , co spowoduje wywietlenie okienka z zawartoi
dokumentu (Rys. 46). Jeli chcemy dodado listy jaki towar,
klikamy przycisk Towar W tym momencie zostaje
wy wietlona lista ze wszystkimi towarami wraz z aktuyeh
stanem, jaki mamy w magazynie. Wyboru towaru dofemy
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poprzez podwdjne klikncie (lub nacini cie klawisza
ENTER) na konkretnej pozycji, co powoduje wwetlenie
okienka, w ktorym wprowadzamy wymagaito , zawarto
opakowania i cen Po zamkniciu listy towaréw widzimy
okno zawartoci dokumentu z wybranymi pozycjami. &
chcemy zmieni ilo towaru na jakiejkolwiek pozycji, to po
ustawieniu si na niej klikamy przyciskllo . Tak samo
post pujemy przy zmianie zawarto. Natomiast przycisk
Zmiana cenysuy do edycji ceny zakupu (sprzega na
konkretnej pozycji dokumentu. Za pomogprzycisku Upust
mo na okreli upust procentowy dla konkretnej pozycji z
listy. Przycisk Usu powoduje usuncie pozycji z listy.
FunkcjaUwagi suy do dopisania uwag do kadej pozycji
zawartoci.

Rys. 45. Wypisywanie nowego dokumentu PZ.
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W dolnej cz ci okna z zawart@i mamy zawsze aktualn
sum pozycji umieszczonych w zawartn. Klikni cie
przyciskuOK powoduje zamknicie okna zawartai i powrot

do okna wystawiania dokumentu PZ.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzeniu numeru dokumentu
dostawcy oraz nazwiska osoby, ktGra wystawi a dadbon
Wypisywanie dokumentu k@azymy przyciskienZapisz.

Na uwag zasuguje take moliwo zmiany nadawanego
automatycznie numeru dokumentu podczas jego wy@siav
Jednake program za kalym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez ytkownika numer nie koliduje z innym
dokumentem i ewentualnie wyietla stosowny komunikat.
Wszystkie towary wprowadzone poprzez dokument PZ,
automatycznie zwkszaj stan magazynu.

Rys. 46. Zawarto dokumentu.
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8.1.2.Edytowanie dokumentu PZ.

Funkcja edycji dokumentu PZ pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawionym wczeej dokumencie
PZ. Okno wywietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak i
obowi zuj ce zasady s podobne, jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu. Przy dokonywaniu zmian na dokwmeen
PZ program automatycznie sprawdza, czy zmiany rvplaj
zachowa spéjno ca ego magazynu. W zwiku z tym, czsto
zdarza si, e program nie pozwala na zapisanie poprawianego
dokumentu informujc jednoczenie, jaki jest tego powdd.

8.1.3.Usuwanie dokumentu PZ.

Funkcja usuwania dokumentu PZ powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a cozstym
wi e — take zmniejszenie stanbw magazynowych o adio
znajduj ce si na usuwanym dokumencie. Podobnie jak przy
edycji, program sprawdza, czy uswie dokumentu nie
zaburzy spéjnci magazynu i mae nie pozwoli na t
operacj.

8.1.4.Informacja o dokumencie PZ.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie PZ bez nlivo ci ich poprawy.
8.1.5.Wyszukiwanie dokumentu PZ

Wyszukuje dany dokument PZ na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
8.1.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu spe niapgo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu PZ.
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8.1.7.Filtrowanie listy dokumentéw PZ.

Filtrowanie listy dokumentéw PZ moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteriow, tj. daty wystawienia, veadi oraz
dowolnego cigu znakow. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wy wietlenie okienka (Rys. 47), w ktorym ustalamy wskie
kryteria filtrowania.

Rys. 47. Filtrowanie listy dokumentow PZ.

8.1.8.Sortowanie listy dokumentow PZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow uniwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .
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8.1.9.Drukowanie dokumentu PZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu PZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.

8.1.10.Podgl d wydruku dokumentu PZ.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu.

8.2.WYDANIE ZEWN TRZNE

Oprocz dokumentow przygia zewntrznego program
umo liwia tak e wystawianie dokumentéw wydania
zewn trznego (W2Z). Dziki tej funkcji mo emy wyda parti
towaru do kontrahenta (odbiorcy).

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie listy
dokumentow WZ — podobnego jak dla dokumentéw PZ.

8.2.1.Wystawianie nowego dokumentu WZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wwietlenie okna
su cego do wypisywania nowego dokumentu WZ. W
pierwszej kolejnoci wybieramy odbiorc przy pomocy
przycisku Wybierz Nastpnym krokiem jest uzupe nienie
zawartoci dokumentu. W tym celu klikamy przycisk
Zawarto , co spowoduje wywvietlenie okienka z zawartoi
dokumentu — tak jak to mia o miejsce przy dokumemtBZ.
Uzupe nienie zawartoi dokumentu WZ realizujemy ta& w
podobny sposéb, jak dla dokumentéw PZ i dlategobnizie
to ponownie opisywane (punkt 8.1.1). Natomiast \stadg
towary znajdujce si na dokumencie WZ sautomatycznie
zdejmowane ze stanu magazynu.
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8.2.2.Edycja dokumentu WZ.

Funkcja edytowania dokumentu WZ pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanym waore
dokumencie. Okno wyvietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowizuj ce zasady s podobne jak przy
wystawianiu dokumentu WZ.

8.2.3.Usuwanie dokumentu WZ.

Funkcja usuwania dokumentu WZ powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a cozstym
wi e — przywrocenie na stan magazynu towaréw znaggtah
si na tym dokumencie.
8.2.4.Informacja o dokumencie WZ.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranej dokumencie
8.2.5.Wyszukiwanie dokumentu WZ.

Wyszukuje dany dokument WZ na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
8.2.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu

Wyszukiwanie naspnego dokumentu WZ spe niapgo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu.

8.2.7.Filtrowanie listy dokumentow.

Filtrowanie listy dokumentéow WZ moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteriow, tj. daty wystawienia, vwad oraz
dowolnego cigu znakow.
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8.2.8.Sortowanie listy dokumentow WZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow uniwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

8.2.9.Drukowanie dokumentu WZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu WZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.

8.2.10.Podgl d wydruku dokumentu WZ

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu WZ.

8.3.PRZYCHOD WEWN TRZNY

Dokumenty przychodéw wewtrznych (PW) roni si od
dokumentow PZ brakiem kontrahenta (dostawcy), autefo
przyjmujemy towar. Korzystanie z dokumentow PW reass
np. w momencie korygowania ilo towaru w magazynie ze
wzgl du na nadwyki, itp..

Sposob wypisywania dokumentow PW jest podobny jaly p
dokumentach PZ, wt nie bdzie dalej opisywany
szczegO owo.

8.4. RozCHOD WEWN TRZNY

Dokumenty rozchodow wewtrznych (RW) tworzy si
podobnie, jak to ma miejsce w przypadku innych co&ntow
magazynowych. Podobnie jak dla dokumentow PW, paglcz
wypisywania réwnie nie okrela si kontrahenta. Ten rodzaj
dokumentow moemy wykorzysta w celu korekty stanow
magazynowych np. ze wzglu na straty. Dokumenty RW s
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tak e tworzone automatycznie na podstawie sprzaeda
dokonanej na moduach POS i rozchodowywanych z
magazynu przy pomocy funkd@przeda, ktéra bdzie opisana
w kolejnych rozdzia ach. Kay dokument RW utworzony
automatycznie na podstawie sprzedazawiera uwagi, w
ktorych jest okrdony numer zmiany sprzeda (ten sam
numer, ktéry jest widoczny w okniRozchodbéw z magazynu na
podstawie sprzedg).

Cz sto moe si zdarza, e po zapisaniu dokumentu RW,
liczba pozycji, iloci na poszczegolnych pozycjach oraz
warto caego dokumentu mogsi ré ni od tych, ktére
okre lili my podczas jego wypisywania. Dzieje sk dlatego,

e rozchody z magazynu s wykonywane wed ug
poszczegolnych dostaw i ilo dost pnych w tych dostawach.
Podczas zapisywania dokumentu program analizuje/stise
pozycje i ustala prawid owe iloi na kadej z nich, biorc pod
uwag dostawy przyjte wczeniej do magazynu. Dzia anie to
nie zmienia jednak sumarycznej b danego towaru na
dokumencie, ktorokre lili my podczas wypisywania.

8.5.INWENTARYZACJA

Modu ten jest przeznaczony do wykonania inwentacyz
w magazynie towaréw. Jej uruchomienie otwiera okRgs.
48), w ktorym mamy dosp do wszystkich potrzebnych
funkcji opisanych w dalszej czi.
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Rys. 48. Okno inwentaryzacji.

8.5.1.Tworzenie inwentaryzacyjnej listy towarow.

Lista ta tworzona jest automatycznie na podstaaréokeki
towarow oraz stanéw magazynowych. Przed utworzetgn
wskazane jest przeprowadzenie kontroli stanow
magazynowych Administrator -> Kontrola danych W
momencie tworzenia listy (Rys. 49) mamy riwo  wyboru
zakresu towarow jakie ma obejmowdista — np. tylko te
towary, ktére wystpoway na dokumentach w magazynie, a
tak e towary z danej grupy. Wybowszystkichtowarow
oznacza, e lista bdzie zawieraa wszystkie towary
wyst puj ce w kartotece, niezaleie od tego czy wyspowa y
na dokumentach !
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Rys. 49. Przygotowanie listy dla inwentaryzacji.

Po stworzeniu listy mamy dwie kolumny z takam ilo ci
towaru:Stan poprzedmrazStan aktualny

8.5.2.Zerowanie stanu aktualnego towardéw.

Funkcja pozwala wyzerowaaktualny stan wszystkich
towardw na licie inwentaryzacyjne;.

8.5.3.Aktualizacja stanu poprzedniego.

Funkcja pozwala zaktualizowana podstawie kartoteki
towarowej, stan poprzedni (sprzed inwentaryzacgyystkich
towardw na licie inwentaryzacyjne;.

8.5.4.Usuwanie inwentaryzacji.

Funkcja usuwa wszystkie towary z listy inwentarygae;.
Mo emy jej uy bezporednio przed utworzeniem nowej listy
inwentaryzacyjnej, jeeli wczeniej stara lista (np.
Z poprzedniej inwentaryzacji) nie zostaa ustailub gdy
z jakich powodéw chcemy na nowo rozpocz
inwentaryzac;j.
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8.5.5.Wprowadzanie stanow aktualnych.

Funkcja pozwala wprowadzi aktualny stan ilcci dla
towaru (zgodny ze stanem faktycznym w magazynie).
Wprowadzenie nowego stanu magazynowego dla towaru
powoduje automatyczne wyliczenie nicy pomi dzy stanem
poprzednim i aktualnym, co jest uwidocznione naid.
Woprowadzanie stanu aktualnego dla dego towaru maa
inicjowa klawiszem Enter, co znacznie przyspiesza prac
Mo liwe jest réwnie dodawanie okrdonej ilo ci do stanu
aktualnego poprzez wykorzystanie klawis&zary + (na
klawiaturze numerycznej).

8.5.6.Wykonanie inwentaryzacji.

Uruchomienie funkcji Wykonanie inwentaryzacjijest
ostatni czynnoci , ktor musimy wykona. Z tej funkciji
korzystamy po wprowadzeniu aktualnego stanu
magazynowego dla wszystkich towaréw. Wynikiem daiéa
tej funkcji jest stworzenie dwoch dokumentéw magemyych:
PW i RW. Dokument PW (przychdéd wewreny) zawiera
wszystkie towary, dla ktérych réica inwentaryzacyjna by a
dodatnia, natomiast dokument RW (rozchéd wevamy)
towary o rdénicy ujemnej. Po wykonaniu inwentaryzacji
wszystkie stany magazynowe dla towarOw zostaj
uaktualnione.

Przy wykonywaniu inwentaryzacji nake pamita o kilku
wa nych uwagach. Przede wszystkim operagjykonania
inwentaryzacji naley przeprowadzi tylko jeden raz !
Wielokrotne wykonanie inwentaryzacji powoduje pomew
tworzenie dokumentow PW i RW, co w konsekwencji
wprowadza przek amania w ild towaréw na magazynie.
Je eli zajdzie potrzeba poprawy danych w inwentaryizajgj
ponownego wykonania, nale w pierwszej kolejncci usun
dokumenty PW i RW powstae podczas wykonania
inwentaryzacji za pierwszym razem !!!
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8.5.7.Drukowanie arkusza inwentaryzacyjnego.

Funkcja umoliwia wydrukowanie arkusza
inwentaryzacyjnego, €O mMe znacznie  usprawni
przeprowadzenie inwentaryzaciji.

8.5.8.Drukowanie ronic inwentaryzacyjnych.

Funkcja  umoliwia  wydrukowanie listy  ronic
inwentaryzacyjnych w momencie wprowadzenia wszgstki
aktualnych stanéw magazynowych lub bezpdnio po
wykonaniu inwentaryzaciji.
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9. KAsSA / BANK

9.1.NALE NO CI

Kartoteka nalenoci jest jedn =z najwaniejszych
W programie. Zawiera ona wszystkie nierozliczonatnm ci
jakie powstaj w wyniku wystawiania dokumentéw sprzegla
(faktur, korekt) z odroczonym terminem p atoio Dzi ki tej
kartotece moemy kontrolowa terminowo wp at od naszych
d u nikdw oraz rozlicza poszczegoélne nalao ci. Za pomoc
przyciskbw W oraz P mo emy prze cza si pomi dzy
nale no ciami wszystkimi lub przeterminowanymi.
Dodatkowo w kolumnie Sp. pokazane jest ewentualne
spo6 nienie w regulowaniu naleo ci.

Rys. 50. Okno nalao ci.

9.1.1.Rozliczanie naleno ci.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
(Rys. 51) sucego do rozliczenia wybranej nat® ci.

-99-



SOSPA — System Obs ugi SPA

W oknie tym jest podany numer dokumentu, na podstaw
ktorego powstaa naleo . Domylnie podan dat
rozliczenia jest zawsze data aktualna, jedeakstnieje
mo liwo jej zmiany. Poniej podana jest kwota nal&o ci.

W polu zap aconojest wywietlana domylnie pe na warto
nalenoci. Jej zmiana spowoduje obliczenie wacdio
pozostajcej do zap aty. Jeszcze gj znajduje si pole wyboru
formy rozliczenia p atnai.
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Rys. 51. Rozliczanie nal® ci.

DomyIn form rozliczenia jest ta, ktor wybrano na
dokumencie sprzedg powizanym z nalenoci. W
przypadku rozliczenia naleo ci za pomoc karty p atniczej
naley obowi zkowo poda numer karty i jej w eaciciela
(wp acajcego). Taki spos6b pogtowania spowoduje, e
nale no ci regulowane kartp atnicz nie zostan doliczone do
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raportu stanu kasy w danym dniu (punkt 9.9), a adedni
zapis zostanie dodany do kartotéale no ci z kart Warto
zauway réwnie, e wybranie p atnai gotdwk powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KRBR) n
zap acon kwot (punkt 9.4). W momencie ca kowitego
rozliczenia naleno ci nie pojawia si ona ju w kartotece.

9.1.2.Wyszukiwanie naleno ci.

Wyszukuje dan naleno na podstawie zadanego gu
znakow (np. numeru faktury).
9.1.3.Wyszukiwanie naspnej naleno ci.

Wyszukiwanie naspnej naleno ci spe niajcej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej
nale no ci.

9.1.4.Filtrowanie listy naleno ci.

Filtrowanie listy naleno ci mo na przeprowadzi wed ug
dwaoch kryteriow, tj. wartaci oraz dowolnego cgu znakéw.
9.1.5.Drukowanie listy naleno ci.

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy naleno ci
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktaln
ustawionym filtrem.

9.2.NALE NO CI ZKART

Kartoteka naleno ci z kart s uy do dodatkowej kontroli
wpywu na konto bankowe patmm dokonywanych za
pomoc kart p atniczych. Lista naleo ci z kart (Rys. 52)
zawiera numer transakcji, daransakcji, nazwisko posiadacza
karty oraz warto nale no ci.
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Rys. 52. Okno naleo ci z kart.

9.2.1.Rozliczanie naleno ci z kart.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
(Rys. 53), ktére zawiera m.in. numer karty p atejcnazwisko
w a ciciela oraz datdokonania transakcji. Pomj znajduje si
kwota naleno ci oraz warto prowizji, ktér pobiera bank.
Prowizfj t mona dodatkowo okréa  procentowo
w przypadku, gdy jest inna ndomylna. Warto domyIn
prowizji dla banku mona zmieni w moduleAdministrator ->
Ustawienia. Jeszcze nej znajduje si rzeczywista kwota
wp ywu na konto (po odliczeniu prowizji banku). Zsgnie
rozliczenia powoduje ,zdgie” nalenoci z listy, a tym
samym powstanie dwédch dokumentow bankowych: bank
przyjmie (BP) na pe n kwot naleno ci oraz bank wyda
(BW) na prowizj dla banku (punkt 9.7 i1 9.8).
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Rys. 53. Rozliczanie nal® ci z karty p atniczej.

9.2.2.Wyszukiwanie naleno ci z kart.

Wyszukuje dan naleno na podstawie zadanego gu
znakow (np. daty transakcji).
9.2.3.Wyszukiwanie naspnej naleno ci z kart.

Wyszukiwanie naspnej naleno ci spe niajcej kryteria
wprowadzone wczaiej przy wyszukiwaniu pierwszej
nale no ci z kart.

9.3.Z0BOWI ZANIA

Kartoteka zobowiza zawiera wszystkie nierozliczone
p atnoci jakie powstaj w wyniku wprowadzenia do programu
dokumentow zakupu (faktur, korekt) z odroczonymmieem
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p atnoci. Dzi ki tej kartotece macemy kontrolowa
terminowo regulowania p ath@i naszym dostawcom oraz
rozlicza poszczegblne zobowdania. Za pomoc przyciskéw
W oraz P mo emy prze cza si pomi dzy zobowizaniami
wszystkimi lub przeterminowanymi. Dodatkowo w koluim
Sp. pokazane jest ewentualne spi@nie w regulowaniu
zobowi za .

9.3.1.Rozliczanie zobowra .

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
su cego do rozliczenia wybranego zoborania. W oknie
tym jest podany numer dokumentu, na podstawie gtore
powsta o zobowizanie. Domylnie podan dat rozliczenia
jest zawsze data aktualna, jedrakistnieje moliwo jej
zmiany. Poniej podana jest kwota zobowania. W polu
zap acono jest wywietlana domylnie pena warto
zobowi zania. Jej zmiana spowoduje obliczenie wanito
pozostajcej do zap aty. Jeszcze gj znajduje si pole wyboru
formy rozliczenia p atna@i. DomyIn form rozliczenia jest
ta, ktor wybrano na dokumencie zakupu pomdanym ze
zobowi zaniem. Warto zauwg rownie, e wybranie
p atnoci gotébwk powoduje automatycznie wystawienie
dokumentu kasowego (KW) na zap acdiwot (punkt 9.6).
W momencie ca kowitego rozliczenia zobowrania nie
pojawia si ono ju w kartotece.

9.3.2.Wyszukiwanie zobowia .

Wyszukuje dane zobowizanie na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru faktury).
9.3.3.Wyszukiwanie naspnego zobowizania.

Wyszukiwanie naspnego zobowizania spe niagego
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego zobowkania.
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9.3.4.Filtrowanie listy zobowiza .

Filtrowanie listy zobowiza mo na przeprowadziwed ug
dwéch kryteriow, tj. wartaci oraz dowolnego cgu znakow.
9.3.5.Drukowanie listy zobowiza .

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy zobowiza
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktiealn
ustawionym filtrem.

9.4.Z0BOWI ZANIA Z KART

Kartoteka zobowiza z kart s uy do dodatkowej kontroli
wypywu z konta bankowego zwrotow p atob
dokonywanych za pomodkart p atniczych. Lista zobowza
z kart (Rys. 54) zawiera numer transakcji, d&ansakcji,
nazwisko posiadacza karty oraz wartaobowi zania.

Rys. 54. Okno zobowda z kart.
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9.4.1.Rozliczanie zobowra z kart.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okienka
(Rys. 55), ktére zawiera m.in. numer karty p atejcnazwisko
w a ciciela oraz datdokonania transakcji. Pomj znajduje si
kwota zobowizania oraz warto prowizji, ktor pobiera bank.
Prowizfj t mona dodatkowo okréa  procentowo
w przypadku, gdy jest inna ndomylna. Warto domyIn
prowizji dla banku maona zmieni w moduleAdministrator ->
Ustawienia. Jeszcze nej znajduje si rzeczywista kwota
wyp ywu z konta (po odliczeniu prowizji banku). 4sgnie
rozliczenia powoduje ,zdgie” zobowi zania z listy, a tym
samym powstanie dwoch dokumentow bankowych: bankawy
(BW) na pe n kwot zobowizania oraz bank przyjmie (BP)
na zwrot prowizji banku (punkt 9.8 1 9.7).

Rys. 55. Rozliczanie zobowania z karty p atniczej.
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9.4.2.Wyszukiwanie zobowiza z kart.

Wyszukuje dane zobowizanie na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. daty transakcji).

9.4.3.Wyszukiwanie naspnego zobowizania z kart.

Wyszukiwanie naspnego zobowizania spe niagego
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego zobowkania z kart.

9.5.KASA PRzYJIMIE (KP)

Kartoteka KP (Rys. 56) zawiera wszystkie dokumenty
kasowe, potwierdzage wp yw gotowki do kasy. Dokumenty
te mog by wystawiane bezpoednio przez wtkownika, jak
te automatycznie w momencie przyjmowania wp aty do
rezerwacji (lub pobytu), wystawiania dokumentu splay
p atnego gotéwk oraz rozliczania nal@o ci. Na podstawie
tych dokumentoéw obliczany jest stan kasy w dowolnym
momencie (punkt 9.9).

Rys. 56. Lista dokumentow KP.
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9.5.1.Wystawianie dokumentu KP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna
(Rys. 57), w ktérym wprowadzamy wszystkie potrzedaee.
Numer oraz data wystawienia dokumentu sadawane
automatycznie, jednak istnieje moliwo ich zmiany. Przy
pomocy przyciskuWybierz okre lamy nazw podmiotu, od
ktérego pochodzi wp ata do kasy. Nastie wprowadzamy
kwot wp aty, a w polul'ytu empodajemy na jakiej podstawie
dokonano wp aty. Wprowadzanie nazwiska i imieni@abys
wp acaj cej nie jest obowizkowe. Ostatni czynnoci jest
zapisanie wprowadzonych danych, co spowoduje uBvoez
nowego dokumentu KP w kartotece.

Rys. 57. Wystawianie dokumentu KP.

9.5.2.Edycja dokumentu KP.

Funkcja edytowania dokumentu KP pozwala na namesie
dowolnej poprawki na wystawione wcmge] potwierdzenie
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wp aty. Wyjtek stanowi dokumenty KP wystawione
automatycznie w momencie wypisywania nowego dokumen
sprzeday lub pobrania wp aty do rezerwacji (pobytu). Okno
wy wietlane podczas Kkorzystania z tej funkcji, jak
I obowi zuj ce zasady s podobne jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu KP.

9.5.3.Usuwanie dokumentu KP.

Funkcja usuwania dokumentu KP powoduje bezpowrotne
usunicie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw we si ze zmian stanu kasy.
9.5.4.Informacja o dokumencie KP.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie KP.
9.5.5.Wyszukiwanie dokumentu KP.

Wyszukuje dany dokument KP na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
9.5.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu KP.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu KP spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu kasowego.
9.5.7.Filtrowanie listy dokumentéw KP.

Filtrowanie listy dokumentow KP maa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vad oraz
dowolnego cigu znakow.
9.5.8.Sortowanie listy dokumentow KP.

Funkcja sortowania listy dokumentow KP urhwia
wy wietlenie jej wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie
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odbywa si poprzez kliknicie w nag owek kolumny, wed ug
ktorej chcemy posortowdist .

9.5.9.Drukowanie dokumentu KP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

9.5.10.Podgl d wydruku dokumentu KP.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu KP.

9.6.KAsSA wyYDA (KW)

Kartoteka KW zawiera dokumenty potwierdzag wyp yw
gotowki z kasy, np. w celu uregulowania zobai .
Dokumenty te mog by wystawiane bezpoednio przez
u ytkownika, jak te automatycznie w momencie dopisywania
nowych dokumentéw zakupu (faktury zakupu) p atnych
gotobwk oraz rozliczania zobowta . Na podstawie tych
dokumentow obliczany jest stan kasy w dowolnym macree
(punkt 9.9).

9.6.1.Wystawianie dokumentu KW.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podo
jak to mia o miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskybierz
okre lamy nazw podmiotu, ktGremu wyp acamy gotoéwk
z kasy. Nastpnie wprowadzamy kwotwyp aty, a w polu
Tytu em podajemy na jakiej podstawie dokonano wyp aty.
Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby odbieraj gotowk
nie jest obowizkowe. Zapisanie wprowadzonych danych
spowoduje utworzenie nowego dokumentu KW w karetec
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9.6.2.Edycja dokumentu KW.

Edycja dokumentu KW pozwala na dowolne poprawki
w wystawionych wczeniej dokumentach wyp aty. Podobnie
jak dla dokumentow KP, wyikiem s tutaj dokumenty
wystawione automatycznie w momencie dodawania noweg
dokumentu zakupu (faktury zakupu). Edycdokumentu KW
przeprowadza siw podobnym oknie jak przy wypisywaniu
tego dokumentu.

9.6.3.Usuwanie dokumentu KW.

Funkcja usuwania dokumentu KW powoduje bezpowrotne
usuni cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Usuwanie
takich dokumentow wi e si ze zmian stanu kasy.
9.6.4.Informacja o dokumencie KW.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie KW.
9.6.5.Wyszukiwanie dokumentu KW.

Wyszukuje dany dokument KW na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
9.6.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu KW.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu KW spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu kasowego.

9.6.7.Filtrowanie listy dokumentéw KW.

Filtrowanie listy dokumentdow KW mma przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vad oraz
dowolnego cigu znakow.
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9.6.8.Sortowanie listy dokumentow KW.

Funkcja sortowania listy dokumentéw KW unhwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

9.6.9.Drukowanie dokumentu KW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

9.6.10.Podgl d wydruku dokumentu KW.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu KW.

9.7.BANK PRZYJIMIE (BP)

Oprocz dokumentéw kasowych, program pozwaladaka
wystawianie i wydruk dokumentow bankowych, a tkna
ledzenie stanu konta bankowego. Kartoteka dokurneB
zawiera potwierdzenia wp ywu oktenych kwot na konto
bankowe. Dokumenty te modyy wystawiane bezpoednio
przez uytkownika, jak te automatycznie w momencie
rozliczania naleno ci (punkt 9.1.1) lub przyjmowania wp aty
do rezerwacji przelewem bankowym.

9.7.1.Wystawianie dokumentu BP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (pado
jak to mia o miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskybierz
okre lamy nazw podmiotu, od ktérego otrzymaiiny przelew
na konto bankowe. Naginie wprowadzamy kwotprzelewu,
a w polu Tytu em podajemy na jakiej podstawie dokonano
przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia o0soby
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wp acaj cej nie jest obowizkowe. Zapisanie wprowadzonych
danych spowoduje utworzenie nowego dokumentu BP
w kartotece.

9.7.2.Edycja dokumentu BP.

Funkcja edytowania dokumentu BP pozwala na namsie
dowolnej poprawki na wystawione wcroéej potwierdzenie
otrzymania przelewu. Wyjek stanowi dokumenty BP
wystawione automatycznie w momencie otrzymania tya
rezerwacji (pobytu). Okno wwietlane podczas korzystania z
tej funkcji, jak i obowizuj ce zasady spodobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.

9.7.3.Usuwanie dokumentu BP.

Funkcja usuwania dokumentu BP powoduje bezpowrotne
usunicie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentoéw we si ze zmian stanu konta
bankowego.
9.7.4.Informacja o dokumencie BP.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie BP.
9.7.5.Wyszukiwanie dokumentu BP.

Wyszukuje dany dokument BP na podstawie zadanego
ci gu znakow (np. numeru).
9.7.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu BP.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu BP spe nie¢go
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu bankowego.
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9.7.7.Filtrowanie listy dokumentéw BP.

Filtrowanie listy dokumentéw BP moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vwad oraz
dowolnego cigu znakow.

9.7.8.Sortowanie listy dokumentow BP.

Funkcja sortowania listy dokumentow BP uriwia
wy wietlenie jej wed ug okrdonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

9.7.9.Drukowanie dokumentu BP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
bankowego w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokiowe
BP wydruk ma postaformularzy wp aty na konto.

9.7.10.Podgl d wydruku dokumentu BP.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu BP.

9.8.BANK WYDA (BW)

Drugim rodzajem dokumentow bankowych, ktorych
wystawianie umdiwia program, s dokumenty BW (polecenie
przelewu). Kartoteka dokumentow BW zawiera poleaeni
dokonania przelewéw bankowych na rzecz kontrahentow
(dostawcow). Dokumenty te mog by  wystawiane
bezporednio przez wtkownika, a take automatycznie
w momencie rozliczania zobowgania (punkt 9.3.1).

9.8.1.Wystawianie dokumentu BW.

Funkcja ta powoduje wyietlenie okna, w ktorym
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie tgak
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miao miejsce dla KP). Przy pomocy przyciskirybierz
okre lamy nazw podmiotu, na rzecz ktérego chcemy dokona
przelewu bankowego. Nagihie wprowadzamy kwot
przelewu, a w poluTytu em podajemy na jakiej podstawie
dokonujemy przelewu. Wprowadzanie nazwiska i inaeni
osoby przyjmujcej nie jest obowizkowe. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje utworzenie nowego
dokumentu BW w kartotece.

9.8.2.Edycja dokumentu BW.

Funkcja edytowania dokumentu BW pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione worg
polecenie przelewu bankowego. Wk stanowi dokumenty
BW wystawione automatycznie w momencie rozliczania
zobowi zania. Okno wywietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak i obowizuj ce zasady s podobne jak przy
wypisywaniu nhowego dokumentu KP.

9.8.3.Usuwanie dokumentu BW.

Funkcja usuwania dokumentu BW powoduje bezpowrotne
usunicie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw we si ze zmian stanu konta
bankowego.
9.8.4.Informacja o dokumencie BW.

Funkcja umoliwia pe ny podgld danych zawartych na
wybranym dokumencie BW.
9.8.5.Wyszukiwanie dokumentu BW.

Wyszukuje dany dokument BW na podstawie zadanego
ci gu znakéw (np. numeru).
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9.8.6.Wyszukiwanie naspnego dokumentu BW.

Wyszukiwanie naspnego dokumentu BW spe niaggo
kryteria wprowadzone wczmeiej przy wyszukiwaniu
pierwszego dokumentu bankowego.

9.8.7.Filtrowanie listy dokumentéw BW.

Filtrowanie listy dokumentéw BW moa przeprowadzi
wed ug trzech kryteridw, tj. daty wystawienia, vad oraz
dowolnego cigu znakow.

9.8.8.Sortowanie listy dokumentow BW.

Funkcja sortowania listy dokumentow BW urhwia
wy wietlenie jej wed ug okrdéonej kolejnoci. Sortowanie
odbywa si poprzez kliknicie w nag éwek kolumny, wed ug
ktérej chcemy posortowdist .

9.8.9.Drukowanie dokumentu BW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego polecenia praelew
w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentow BWHmk
ma posta formularzy polecenia przelewu bankowego.

9.8.10.Podgl d wydruku dokumentu BW.

Pozwala na podgll wydruku dowolnie wybranego
dokumentu BW.

9.9. RAPORT Z KASY | KONTA

Raport ten pozwala na poddl stanu kasy i konta
bankowego w dowolnym okresie. Po uruchomieniu uektji
wy wietlane jest okienko (Rys. 58), w ktorym nalepoda
dat pocztkow i ko cow okresu dla ktérego chcemy
sporzdzi bilans.
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Rys. 58. Ustalanie zakresu raportu z kasy i konta.

Nast pnie klikamy OK., co spowoduje wyietlenie okna

z danymi liczbowymi dla podanego okresu (Rys. 98%t tutaj
pokazany stan kasy i konta bankowego na chpaicz tkow
wybranego okresuStan poprzedhi Poniej pokazany jest
bilans w wybranym okresie. Na samym dole widstan
ko cowy kasy oraz konta bankowego. Na podane w tynieokn
warto ci maj wp yw wszystkie dokumenty kasowe i bankowe
(KP, KW, BP, BW). Jeeli teraz klikniemy w przycisiRaport
kasowy uzyskamy  maliwo wydruku  wszystkich
dokumentow kasowych (KP i KW), ktorych data wystemia
zawiera si w wybranym wczeniej okresie raportu.

Rys. 59. Raport z kasy i konta.
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10. SzEF

10.1.ARCHIWUM SERII ZABIEGOW

Wszystkie zakoczone oraz usurie serie zabiegbw s
przenoszone do archiwum. Przy #aj serii znajdujcej si w
archiwum, widnieje informacja o tym, w jaki sposoba si
tam znalaz a. W oknie archiwalnych serii zabiegGvetgpne
s funkcje podobne jak w oknie z seriami bieymi z
wy czeniem dopisywania, edycji oraz usuwania.
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10.2.RAPORT ILO CI KLIENTOW /[ PACJENTOW

System SOSPA pozwala na graficzne przedstawiemie il
klientow (pacjentow) w wybranym okresie. Wybraniej t
funkcji spowoduje wywietlenie okienka (Rys. 60), w ktorym
okre lamy podstawowe parametry raportu.

Rys. 60. Ustawianie parametréw statystyki obria.

W przypadku gdy wykonujemy raport dla kiego dnia w
miesi cu musimy okrdi miesi c w danym roku. Natomiast
wybor opcji dla kadego miesica w roku, powoduje
konieczno  okrelenia jedynie roku. Po okrkeniu
parametrow klikamy przyciskDrukuj lub Podgl d, co
spowoduje wywietlenie odpowiedniego raportu. Memy te
wys a raport mailem.
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10.3.ZESTAWIENIE OBROTOW

Zestawienie obrotow jest naphym graficznym raportem
w programie. Po wybraniu tej funkcji zostaje wwetlone
okienko (Rys. 61), w ktorym okrlamy parametry wykresu
obrotow w obiekcie.
Wykres obrotbw mana sporzdzi na dwa sposoby: dla
ka dego dnia w wybranym miesiu oraz dla kadego miesica
w wybranym roku. Przy kalym ze sposobow dodatkowo
okre lamy, czy wartoci na wykresie maj by podawane
w kwotach netto czy brutto (z VAT). Po okikeniu
parametrow maemy raport wydrukowa ogl dn  na ekranie
lub wys a mailem.

Rys. 61. Ustawianie parametréw dla wykresu obrotéw.
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10.4.ZESTAWIENIE WYKONANYCH ZABIEGOW

Zestawienie wykonanych zabiegéw to szczegd owy wyka
wykonanych zabiegbw w wybranym okresie. Raport ten
zawiera rownie grup , do ktorej przyporalkowane s zabiegi,
ilo zabiegéw, a tale czn ich warto . Po wybraniu tej
funkcji zostaje wywietlone okienko (Rys. 62), w ktérym
okre lamy parametry raportu.

Rys. 62. Zestawienie wykonanych zabiegow.
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10.5.RAPORT CZASU PRACY PERSONELU

Raport czasu pracy personelu pozwala na szczego owe
zestawienie rzeczywistego czasu\wbconego na wykonanie
zabiegdw w stosunku do pe nego czasu pracy dladgo
pracownika. Po uruchomieniu tej funkcji ukazuje sikno
(B d! Nie mo na odnale roda odwo ania), w ktorym
okre lamy dat pocztkow i ko cow wymaganego okresu.
Raport moemy wydrukowa, ogl dn na ekranie lub wys a
mailem.

Rys. 63. Raport czasu pracy personelu.
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10.6.RAPORT CZASU PRACY ZASOBOW

Raport czasu pracy zasobéw pozwala na zestawienie
rzeczywistego czasu ytkowania zasobdéw (sal, gabinetéw) w
stosunku do pe nego czasu ich dpsb ci. Po uruchomieniu
tej funkcji ukazuje si okno (Rys. 64), w ktérym okreamy
dat pocztkow i ko cow wymaganego okresu. Raport
mo emy wydrukowa, ogl dn na ekranie lub wys amailem.

Rys. 64. Raport czasu pracy zasobow.
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10.7.LISTAOBCI E HOTELOWYCH
Raport umoliwia zestawienie obcie wysanych na
rachunek hotelowy goi w zadanym okresie. Uruchomienie

funkcji wy wietla okno (Rys. 65), w ktérym wprowadzamy
dat pocztkow iko cow danego okresu.

Rys. 65. Lista obcie hotelowych.
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10.8.REMANENT

Remanent jest zestawieniem zawietgn spis wszystkich
towaréw znajdujcych si w magazynie z rozbiciem na rte
ceny zakupu danego towaru. Remanent zawiera infgena
nazwie towaru, cenie zakupu, stanie magazynowydmgstce
miary, stawce podatku VAT oraz wartd ca ego towaru w
magazynie.

Wybranie tej funkcji powoduje wyvietlenie okna (Rys. 66), w
ktorym, w zaleno ci od potrzeb, meemy zmieni rodzaj
remanentuNa dzie dzisiejszylub Na dzie dowolny a take
mo emy okreli grup towaréw oraz czy remanent ma
dotyczy jednego magazynu, czy wszystkich.

Rys. 66. Ustawienia dla wydruku remanentu.
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10.9.PrzYJ CIA / WYDANIA WG ASORTYMENTU

Raport ten pozwala na iloowe i wartociowe zestawienie
przyj lub wyda towaréw oraz usug. Po uruchomieniu
raportu wywietlone zostanie oknoRfs. 67, w ktorym
okre lamy wszystkie jego parametry:

- okres,

- rodzaj asortymentu (towary lub us ugi),

- typy dokumentow,

- grupa, do ktorej przynalg towar lub us uga,

- kategoria dokumentu,

- osoba wystawiaga/odbierajca,

- forma p atnoci dokumentu.

Po ustaleniu wszystkich parametréw rmamy go
wydrukowa, obejrze na ekranie lub wys amailem.

Rys. 67. Przygia / wydania wg asortymentu
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10.10.RAPORT STANOW MAGAZYNOWYCH

Raport stanbw magazynowych pozwala na wydruk listy
towaréw wraz z ilociami i jednostkami miary, bez rozbicia na
ré ne ceny zakupu. Memy okreli , czy raport ma dotyczy
tylko magazynu, w kontekie ktérego pracujemyAktywny,
czy wszystkich magazynow, a takczy ma zawieratowary z
konkretnej. Dodatkowo memy ustawi rodzaj raportu:Na
dzie dzisiejszyub Na dzie dowolny

Rys. 68. Raport stan6w magazynowych.
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10.11.RAPORT STANOW MINIMALNYCH

Raport standw minimalnych umlovia wydruk listy
towardw, ktorych stan magazynowy jestgzy ni okre lony
dla nich stan minimalny. Oczywiie na licie s umieszczane
tylko te towary, dla ktérych stan minimalny zosta ogole
okre lony (jest inny ni 0).

Rys. 69. Raport stanéw minimalnych.
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10.12.RAPORT DOKUMENTOW

Raport dokumentow uméwia wydruk listy dowolnych
dokumentow wystawionych w dowolnym okresie z
uwzgl dnieniem kategorii.

Rys. 70. Raport stanéw minimalnych.

-131-



SOSPA — System Obs ugi SPA

10.13.REJESTR VAT SPRZEDA Y

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT sprzeda
okre lonymi parametrami za dany okres czasu. Po jegj
wywo aniu ukazuje si okno (Rys. 71), w ktorym ustalamy
dat pocztkow oraz kocow okresu za jaki chcemy uzyska
wydruk, okrelamy rodzaje dokumentow (faktury, paragony,
korekty faktur), a take ustawiamy parametry dodatkowe, tj.
status, fiskalizacja czy forma patmd Po ustaleniu
parametrow rejestru, memy go wydrukowa obejrze na
ekranie lub wys amailem.

Rys. 71. Rejestr VAT sprzega
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10.14.REJESTR VAT ZAKUPU

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT zakupu z
okre lonymi parametrami za dany okres czasu. Po jegj
wywo aniu ukazuje si okno (Rys. 72), w ktorym ustalamy
dat pocztkow i ko cow, oraz okrelamy rodzaj
dokumentow. Po ustaleniu parametrow rejestru, emy go
wydrukowa, obejrze na ekranie lub wys amailem.

Rys. 72. Rejestr VAT zakupu.
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11. ADMINISTRATOR

11.1.USTAWIENIA

Modu ustawie umo liwia okre lenie najwaniejszych
parametrow oraz sposobu pracy systemu SOSPA. Znadu
tu grupy ustawie uo one w formie przeczanych paneli
(Rys. 73).

Rys. 73. Okno ustawie

Prze czanie si pomidzy panelami jest méwe poprzez
wybranie okrelonej grupy ustawie w lewej cz ci okna.
Poni ej opisano wszystkie mbwe do ustawienia parametry.
Cz z nich — opisana niebieskczcionk — to parametry
ustawiane tylko dla wybranego stanowiska. Pozostae
opisane czarnczcionk — dotycz wszystkich komputerow w
sieci, na ktérych pracuje program.
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11.1.1.Drukarka fiskalna.

Drukarka fiskalna — okrelamy, czy do komputera jest
pod czona drukarka fiskalna.

Rodzaj drukarki fiskalnej— typ drukarki fiskalnej podczonej
do komputera.

Komputer z drukark fiskaln — IP lub nazwa komputera w
sieci, do ktorego jest poatzona drukarka fiskalna, na ktorej
chcemy drukowaparagony z danego stanowiska.

Port drukarki fiskalnej — nr portu COM, do ktérego jest
pod czona drukarka fiskalna.

Pr dko — prdko portu COM, do ktérego jest podzona
drukarka fiskalna.

Szuflada kasowa- okrela czy do wykorzystywanej drukarki
fiskalnej jest pod czona szuflada kasowa.

Nr kasy w systemie- nr kasy drukowany na paragonie
fiskalnym.

Drukuj rabaty na paragonie — opcja pozwalaga na
wyszczegolnienie rabatéw podczas wydruku paragoau n
drukarce fiskalnej.

Rejestruj faktury na drukarce fiskalnef ustawienie tej opcji
na Tak spowoduje wywietlanie pytania o zarejestrowanie na
drukarce fiskalnej kalej nowej faktury sprzeds (nie
wystawionej z paragonu).
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Pytaj o powtorny wydruk dok. na drukarce fiskalnef
ustawienieTak spowoduje pytanie o ponowirrejestracj na
drukarce fiskalnej dokumentu po edycji.

Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzenia
umo liwia drukowanie raportu dobowego na drukarce fis&p
bez koniecznai potwierdzania daty klawiatudrukarki.

Drukuj nr systemowy na paragonie umo liwia drukowanie
nr systemowego na kdym paragonie. Dzki temu numerowi
mo emy atwo wyszuka konkretny paragon, np. podczas
wystawiania faktury do paragonu.

Drukuj dane kasjera na paragonie— umo liwia wydruk
nazwy kasjera (kelnera) na paragonie fiskalnym, pod
warunkiem, e pod czona drukarka fiskalna potrafi realizowa
tak funkcj .

Odejmuj zaliczk przed fiskalizacj — funkcja umoliwiaj ca
rozliczanie zaliczek na paragonie fiskalnym poproef cie
warto ci zaliczki od wartoci pobytu.

11.1.2.Dokumenty.
ustawienia wspolne

Drukuj PL przed nr NIP — opcja pozwalaga na dodanie liter
PL przed nr NIP podczas drukowania dokumentow siarze

Drukuj nr konta w danych sprzedawcy opcja pozwalaga na
drukowanie nr konta bankowego przy danych sprzegawc

Logo na dokumentach w czenie drukowania logo firmy na
dokumentach sprzeda
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Logo na kopiach dokumentow— funkcja pozwala na
wy czenie drukowania si logo firmy na kopiach
dokumentow.

Przepisuj uwagi dla towaréw i usug do pozyeji funkcja
pozwalajca na automatyczne przepisywanie uwag z towaréw i
us ug do pozycji dokumentéw.

numeracja dokumentéw

Rozdzielna numeracja dla kdego miesica — w czenie tej
opcji pozwala na rozpoczynanie numeracji dokumentiav
ka dego miesica od pocztku.
Mo emy take wybra jeden ze sposobéw numeracji:
XXXX [ rrer
XXXX [ ... [rrrr
XXX/ rrer /.
XXXX [ mm /[ rrrr
XXXX [ ... [ mm [ rrrr
XXxx /[ mm /rrrr /...
gdzie:
xxXxx — kolejny nr dokumentu,
mm — miesic (2 cyfry),
rrrr — rok (4 cyfry).
....— €z on dodatkowy.

poszczegolne typy dokumentow

Drukowanie uwag do pozycj wybranie tej opcji spowoduje,

e do kadej pozycji na dokumencie zostanie wydrukowana
dodatkowa linia z uwagami dla tej pozycji (w przgga
wystawiania faktury z pobytu, w linii uwag do poryc
wstawiany jest automatycznie okres pobytu).
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Drukowanie uwag do dokumentu - opcja ta pozwala na
wydruk uwag na dokumencie.

Tekst dodatkowy (maa czcionka} tutaj wpisujemy tekst,
ktory b dzie drukowany ma czcionk w dolnej cz ci
ka dego dokumentu.

Tekst dodatkowy (dwa czcionka)— tutaj wpisujemy tekst,
ktory b dzie drukowany du czcionk w dolnej cz ci
ka dego dokumentu. Dla faktury meto by np.,Dzi kujemy
za wybranie naszego hotelu !”

Poprawianie faktur wystawianych z paragond okrela, czy
faktura wystawiona z paragonu neo by po nigj
modyfikowana w zakresie zawartdo lub daty i sposobu
zap aty.

Przepisuj uwagi z faktury zaliczkowej na koow - funkcja
pozwalajca na automatyczne przepisywanie  uwag
znajduj cych si na fakturze zaliczkowej na faktuko cow .

Domy Iny sposob wystawiania faktur wg cen domylny
rodzaj cen (netto lub brutto) wystawiania faktur VA

11.1.3.Us ugi.

Grupuj us ugi na dokumentach wg stawek VAT ustawienie
na Nie spowoduje, e na dokumentach rozliczaych serie
zabiegéw (fakturach i paragonach) db drukowane
rzeczywiste nazwy zabiegow. W przeciwnym raziegwsnie
naTak)zabiegi bd grupowane do us ug wg stawek VAT.

Us uga dla zabiegobw w staweeokre lenie stawki VAT oraz

us ugi zbiorczej dla zabiegéw, ktora dzie automatycznie
dodawana na dokumencie sprzedéakturze lub paragonie) w
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momencie ich automatycznego wystawiania na podstaeii
zabiegOw.

Us uga zaliczkowa dla stawk+ okrelenie stawki VAT oraz

us ugi, ktéra bdzie automatycznie dodawana na dokumencie
zaliczkowym (fakturze Ilub paragonie) oraz doimie
odejmowana na dokumencie lowym (fakturze lub
paragonie) do serii zabiegéw, do ktérej zostay rpob
zaliczki.

Grupuj dodatki na dokumentach wg stawek VATustawienie
na Nie spowoduje, e na dokumentach rozliczaych serie
zabiegéw (fakturach i paragonach) db drukowane
rzeczywiste nazwy dodatkbw do serii zabiegdw. W
przeciwnym razie (ustawienie rieaK dodatki dla zabiegow
b d grupowane do us ug wg stawek VAT.

Us uga dla dodatkow w stawee okre lenie stawki VAT oraz
us ugi zbiorczej dla dodatkéw do serii zabiegévaratb dzie
automatycznie dodawana na dokumencie spraedfakturze
lub paragonie) w momencie ich automatycznego wyistae
na podstawie serii zabiegow.

11.1.4.Numeracja dokumentow.

11.1.5.SPA.

Godzina rozpoczia pracy — godzina rozpoczia pracy
obiektu na co dzie

Godzina zakoczenia pracy — godzina rozpoczia pracy
obiektu na co dzie
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Wielokrotne/cz ciowe rozliczanie serii zabiegow funkcja
pozwalajca na kilkukrotne rozliczenie tej samej serii
zabiegdw.

Domy Inie zaznaczone wszystkie pozycje do rozliczenia
cz ciowego serii zabiegobw ustawienie nalak powoduje
automatyczne zaznaczenie wszystkich pozostaych do
rozliczenia pozycji podczas rozliczania czowego serii
zabiegdw.

Mo liwo dokonywania zmian w czciowo rozliczonej serii
zabiegdbw — funkcja pozwalaga na modyfikacj ju
istniej cych oraz dopisywania nowych zabiegéw w ciowo
rozliczonej serii.

11.1.6.Grafik zabiegow.

Kolory na grafiku wg zabiegbw— ustawienie naTak
spowoduje wywietlanie zdarze na kalendarzu wg koloréw
przyporz dkowanych zabiegom. W przeciwnym wypadkul b
to kolory przyporzdkowane personelowi.

11.1.7.Hotel.

Po czenie z programem hotelowymustawienie tej opcji na
Tak daje moliwo  przenoszenia patha na rachunek
hotelowy.

Sposob przekazywania danych na rachunek hotelewgzi ki

tej opcji mo emy okreli , czy dane majby przekazywane w
sposob Podstawowy czy Rozszerzony Sposob Rozszerzony
powoduje wysy anie do programu hotelowego danych
szczeg6 owych o kaym zabiegu. NatomiasPodstawowy
umo liwia  przesy anie  tylko pozyciji zbiorczych,
pogrupowanych wed ug stawek VAT.
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11.1.8.P atnoci.

Domylna prowizja procentowa przy patnoi kart —
prowizja naliczana dominie podczas rozliczania nal®o ci z
kart.

Domy Ina prowizja kwotowa przy p atnei kart — prowizja
naliczana domynie podczas rozliczania nal® ci z kart.

Obowi zkowe podanie nr karty oraz nazwiskaustawienie na
Tak spowoduje konieczno podawania kadorazowo nazwiska
klienta oraz numeru karty p atniczej przy p atikart .

Informuj o spénionych patnociach — w przypadku
wybrania tej opcji, program — w momencie logowasia
osoby z uprawnieniami do przedhnia naleno ci lub
zobowi za — wy wietla informacj o zaleg ych p atneiach
(nale no ciach i zobowizaniach).

11.1.9.e-mail.
Nazwa obiektu- nazwa wystpuj ca w poluOd.

Adres e-mail— adres e-mail, z ktorego deiemy wysy a
dokumenty i raporty.

Serwer poczty wychodeej (SMTP)— nazwa serwera poczty
wychodz cej.

Port serwera SMTR- port serwera poczty wychod=,;.
U yj TLS—w cza szyfrowanie TLS.
U ytkownik — nazwa uytkownika.

Has o— has o uytkownika.
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Domy Iny adres do wysy ania raportow adres, ktory ldzie
podpowiadany jako dominy podczas wysy ania raportéw i
zestawie.

11.1.10.Archiwizacja.

Wykonywanie archiwizacji- opcja ta pozwala wybrav jaki
spos6b ma by przeprowadzana archiwizacja danych w
programie. S tu dostpne trzy moliwo ci: tylko na danie

(u ytkownik samodzielnie wykonuje archiwizacjy dowolnej
chwili), automatycznie co.... (program automatycznie
wykonuje archiwizacj w okre lonych odstpach czasowych),
codziennie o godz. ..(program automatycznie wykonuje
archiwizacj codziennie o okréonej godzinie).

Pliki archiwizacji — opcja pozwala wybrasposob zapisu
archiwizacji na dysku. Wybranie plikbw o stae] waz
spowoduje, e kolejne archiwizacje ol si ,nakada” na
poprzednio wykonywane. Ustawienie to jest zalecame
momencie, gdy nie dysponujemy zbyt dulo ci miejsca na
dysku twardym komputera. Natomiast ustawienie nazwy
zale nej od daty i godziny spowodujee kada archiwizacja

b dzie wykonywana do osobnego pliku (zawiecago w
nazwie dat i godzin wykonania). To drugie ustawienie zaleca
si tam, gdzie mamy dw miejsca na dysku twardym
komputera. Paedni  mo liwo ci pomidzy dwoma
wymienionymi wczeniej jest ustawienie nazwy zalej od
dnia tygodnia.

cie ka do plikbw archiwizacji— funkcja ta pozwala wybra

miejsce na dysku, gdzie d& przechowywane pliki
archiwizacji danych programu.
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Wysy anie plikbw archiwizacji na serwer FTR funkcja ta
pozwala wysy a wygenerowane pliki archiwizacji na serwer
FTP bezparednio po ich stworzeniu.

11.1.11.Inne.

Automatyczne wylogowanie opcja pozwalaga ustawi czas,
po ktorym program automatycznie swyloguje w przypadku
gdy osoba obs uguja po zalogowaniu sinie wykona przez
ten czas adnej operacji. Wyczenie tej opcji naspuje po
ustawieniu O.

Przypominaj o raporcie dobowym funkcja ta pozwala na
przypominanie o konieczno wykonania raportu dobowego.

Godzina przypomnienia o raporcie dobowym opcja
powi zana z funkcj przypominania o raporcie dobowym,
pozwalaj ca na ustawienie konkretnej godziny przypomnienia.

Przypominaj o zbliaj cym si terminie wygani cia prawa do
aktualizacji — funkcja ta pozwala na przypominanie o
ko cz cym si prawie do aktualizacji programu. DKi tej
funkcji wiemy take, kiedy naley wykupi prawo do
aktualizacji na kolejny okres (kolejny rok). Wartutaj
wspomnie, e regularne (coroczne) odnawianie tego prawa
pozwala na posiadanie zawsze aktualnej wersji progroraz

na zaoszczizenie niepotrzebnych kosztéw.

11.2.StAawkl VAT

Uruchomienie tej funkcji powoduje wwietlenie okna
(Rys. 74), w ktérym znajduje silista stawek VAT
wykorzystywanych podczas sprzegatowar6w i us ug.
Standardowo program dostarczany jest m gotow list
stawek VAT, ale moe si zdarzy konieczno dodania nowej
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stawki lub zmiany ju istniej cej. Poniej opisano wszystkie
operacje umdiwiaj ce zmiany na lcie stawek VAT.

Rys. 74. Lista stawek VAT.

11.2.1.Dodawanie nowej stawki VAT.

Funkcja dodawania nowej stawki (Rys. 75) ufivaia
zdefiniowanie jej wszystkich parametrow, tj. kodaveki
(litera), warto procentowa oraz opis. Parametry te powinny
by wprowadzone z nalgt starannoci , poniewa s one
wykorzystywane paiej do obliczania podatku VAT,
wspo pracy z drukarkfiskaln oraz do wydruku dokumentow
sprzeday. Definiowanie stawki koczymy przyciskienZapisz
ktory powoduje dodanie stawki do listy.
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Rys. 75. Dodawanie nowej stawki VAT.

11.2.2.Edycja stawki VAT.

Funkcja edycji stawki VAT umdiwia skorygowanie
warto ci procentowej oraz opisu.

11.2.3.Usuwanie stawki VAT.

Funkcja umoliwia usuni cie stawki VAT
z listy. W celu zabezpieczenia przed przypadkowym
usuni ciem, wy wietlane jest dodatkowa prioa
0 potwierdzenie wykonania takiej operaciji.

11.3. GRUPOWA ZMIANA STAWEK VAT

Zmiana wartoci stawek VAT moliwa do wykonania w
tabeli stawek opisanej w poprzednim rozdziale roevquuje
automatycznej zmiany stawki w poszczegoélnych towlara
us ugach ! Aby dokonatakiej zmiany, naley wybra funkcj
Grupowej zmiany stawek VATRys. 76). W oknie tym
zaznaczamy aktualizacj stawek dla US UG (opcja 2),
TOWAROW (opcja 3) oraz dlaZABIEGOW (opcja 4).
Sugerowany sposoOb przeliczenia cen jest wybranyo jak
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domy Iny ! Klikni cie Wykonajspowoduje przyporzikowanie
nowych stawek do asortymentu, co zostanie potwerez
odpowiednim komunikatem.

Rys. 76. Grupowa zmiana stawek VAT.

11.4.W A CICIEL

Funkcja suy do wprowadzenia wszystkich danych
o w acicielu obiektu, w ktorym pracuje program (Rys. .77)
Poza wprowadzeniem danych podstawowych, takich jak:
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nazwa firmy oraz jej adres, naletak e wprowadzi miejsce
wystawiania dokumentéw, ktore dzie si drukowa o na
ka dej fakturze. Naspnie naley wprowadzi standardowy
nag éwek dla dokumentow, oraz nag owek dla faktunmych
walutach (np. w EURO), pamaj ¢ jednoczenie, e nha
niektorych dokumentach drukuje swszystkie siedem linii
nag owka (np. na fakturach), a na innych tylko tpgrwsze
linie (np. na dokumentach kasowych). Dlatego wvpserych
trzech liniach naley umieci nazw firmy oraz jej pe ny
adres, natomiast w pozosta ych ma wprowadzi numery
telefonéw, nr konta bankowego, czy adres strony WWW
Wprowadzanie danych kozymy przyciskienZapisz
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Rys. 77. Okno wprowadzania danych o wicielu.

11.5.U YTKOWNICY

Tabela uytkownikow (Rys. 78) zawiera kompletrist
wszystkich oséb w obiekcie, ktére majostp do programu.
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Lista ta moe by uaktualniana w dowolnym momencie przez
ka dego kto ma uprawnienia do jej modyfikacji.

Rys. 78. Tabela ytkownikow.

11.5.1.Dodawanie nowego ytkownika.

Wywo anie tej funkcji powoduje wyvietlenie okna (Rys.
79), w ktorym naley wprowadzi unikalny kod uytkownika,
jego imi i nazwisko, okrdi pe nion przez niego funkcj
oraz wprowadzi has o dostpu do programu. Ostatnrzecz
jak  musimy okreli s uprawnienia. Mamy tutaj kilka
mo liwo ci. Jedn z cz ciej wykorzystywanych jest
skopiowanie uprawnie od innego uytkownika. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje dodanie nowego
u ytkownika do listy oraz nadanie mu uprawni& zale no ci
od wybranego ustawienia. System hase w programie
zabezpiecza przed dopem do niego os6b niepowo anych.
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Rys. 79. Dodawanie nowegoytkownika.

11.5.2.Edycja danych wtkownika.

Funkcja umoliwia zmian wcze niej okrelonych danych
0 u ytkowniku za wyjtkiem jego unikalnego kodu. Wyek
stanowi administrator, ktory me zmieni jedynie swoje
has o.

11.5.3.Usuwanie uytkownika.

Za pomoc tej funkcji moemy usun u ytkownika z listy
0s6b majcych uprawnienia do obs ugi programu. Po ustini
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mo liwe jest jego przywrdcenie poprzezygie funkcji Poka
usuni te.

11.5.4.Uprawnienia uytkownikow.

System SOSPA posiada rozbudowany mechanizm
nadawania uprawnie u ytkownikom do korzystania z
poszczegolnych funkcji programu. Uruchomienie tenkicji
powoduje wywietlenie okna (Rys. 80), w ktérym
poszczegolne funkcje programu gogrupowane na osobnych
panelach. Aby zmieni uprawnienia ktoregokolwiek z
u ytkownikéw naley najpierw wybra go z listy rozwijanej w
gornej cz ci okna. W tym momencie wszystkie posiadane
przez niego uprawnienia zostan zaznaczone na
poszczegolnych panelach. Klikoie funkcji, ktéra nie by a
wczeniej wybrana spowoduje jej zaznaczenie (nadanie
uprawnienia).

Rys. 80. Nadawanie uprawnie ytkownikom.
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Powtdrne kliknicie w zaznaczon funkcj powoduje jej
,0dznaczenie” co jest rownowae z zabraniem uprawniePo
okre leniu wszystkich zmian klikamyZastosuj W tym
momencie nowe uprawnienia zostappisane, a skutki zmian
b d widoczne po =zalogowaniu sido programu przez
u ytkownika, ktoremu zmieniono uprawnienia. Nale
pamita, e uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnie
innym u ytkownikom powinny mie, oprécz administratora,
tylko wybrane osoby !

11.6.KATEGORIE DOKUMENTOW

Kategorie dokumentéw pozwalajna lepszy sposob
zarz dzania dokumentami, np. w zat® ci od tego jakiej
operacji magazynowe] dotycz Dzi ki kategoriom
dokumentow, podczas generowania zestawiemamy do
dyspozyciji jeszcze jedno kryterium filtrowania dokentow.

11.7.FORMY PATNO ClI

W systemie SOSPA mamy mnmovo  definiowania
nowych form patnaci, a take modyfikowania ju
istniej cych. Wybranie tej funkcji spowoduje wyietlenie
okna (Rys. 81), w ktorym memy dodawa, poprawia i
usuwa formy p atnoci. Wyj tkiem s formy podstawowe:
gotowka, przelew, karta oraz kompensata, ktoryehnmb emy
usun , ani zmieni im nazwy.
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Rys. 81. Formy p atnoi.

11.7.1.Dodawanie formy p atnai.

Funkcja umoliwiaj ca dodanie nowej formy p atno
wymaga podania nazwy oraz rodzaju formy (Rys. 82je y
tak e okreli , czy jest dozwolona do ycia na dokumentach

sprzeday (zakupu).
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Rys. 82. Dodawanie formy p atrob

11.7.2.Edycja formy p atncci.

Edycja formy p atnaci umo liwia zmian niektorych jej
parametréw, np. nazwy (oprocz nazw form podstawdwyc
rodzaju czy sposobu dzia ania.

11.7.3.Usuwanie formy p atn@i.

Usuni cie formy patnoci spowoduje niemao jej
dalszego uywania.

11.8.PERSONEL

Tabela personelu zawiera wszystkie osoby, ktéreonyk
zabiegi w obiekcie (Rys. 83). Tutaj nemy doda, poprawi
oraz ustali harmonogram czasu pracy dla #ej z nich.

Rys. 83. Personel.
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11.8.1.Dodawanie nowej osoby do personelu.

Funkcja umoliwiaj ca dodanie nowej osoby wymaga
podania jej nazwiska i imienia. Pozostae dane gakes,
telefon czy e-mail nie skonieczne. Przypordkowanie koloru
do osoby ma znaczenie w przypadku, gdy na kalendarz
ustawione jest wywietlanie kolorow przywizanych do
personelu.

Rys. 84. Dodawanie nowej osoby do personelu.

11.8.2.Edycja danych osoby z personelu.

Funkcja umoliwia zmian wcze niej okrelonych danych
o pracowniku wykonujcym zabiegi. Jej dzia anie jest podobne
jak podczas dodawania nowej osoby.
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11.8.3.Harmonogram czasu pracy.

Funkcja harmonogramu pozwala na precyzyjne ustleni
czasu pracy osoby z personelu w wybranym okresséal&hie
harmonogramu polega na dodawaniu kolejnych okresow,
ktorych okrelamy godziny pracy dla kaego dnia tygodnia.
Taki sposOb dziaania pozwala na bardzo elastyczne
zarz dzanie czasem pracy pracownikow.

Rys. 85. Harmonogram czasu pracy dla osoby.
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Rys. 86. Dodawanie nowego okresu do harmonogramu.

11.8.4.Usuwanie osoby z personelu.

Za pomoc tej funkcji usuwamy osobwykonuj ¢ zabiegi
z listy personelu. Osoba ta niedzie wi cej dostpna podczas
rezerwacji zabiegow.

11.9.GRUPY ZABIEGOW

Na tej licie znajduj si nazwy wszystkich grup, do
ktorych przyporzdkowane s zabiegi. Grupy zabiegow
pozwalaj] przede wszystkim na atwiejsze zaizanie
zabiegami podczas spodzania raportow. Wywo anie tej
funkcji powoduj wywietlenie okna (Rys. 87), w ktorym
dost pne s opisane ponkj funkcje.
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Rys. 87. Grupy zabiegdw.

11.9.1.Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umoliwia dodanie nowej grupy zabiegow do listy.
W tym oknie (Rys. 88) podajemy jedynie nazmowej grupy,
ktor nastpnie moemy zapisa

Rys. 88. Dodawanie nowej grupy zabiegow.

11.9.2.Edycja grupy.
Funkcja umoliwiaj ca zmian nazwy grupy.

11.9.3.Usuwanie grupy.
Funkcja usuwa dangrup z listy.
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11.10.ZABIEGI

Utworzenie listy zabiegdbw wraz 2z prawid owym
okre leniem czasu ich trwania to jeden z najniajszych
etapow podczas konfiguracji programu. Operaci
rozpoczynamy od wyvietlenia listy zabiegow (Rys. 89), z
ktorej mamy dosp do wszystkich potrzebnych funkcji
opisanych poniej.

Rys. 89. Lista zabiegow.

11.10.1.Dodawanie nowego zabiegu.

Funkcja pozwala na dodanie nowego zabiegu do |Jsy.
uruchomienie powoduje wwietlenie okna (Rys. 90), w
ktorym wprowadzamy wszystkie parametry zabiegu. Cz
tych parametrow pokrywa sk tymi, jakie wprowadzamy np.
przy dodawaniu nowej usugi (opisanej w poprzednich
rozdzia ach). Natomiast parametry, ktGrecharakterystyczne
dla zabiegu to: pe ny czas trwania, czas blokadypmtiska
oraz maksymalna ilo o0s6b jednoczaie. Czas blokady
stanowiska z reguy jest dsey ni peny czas trwania
zabiegu, poniewa musi zawiera dodatkowo przygotowanie
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stanowiska do ewentualnego kolejnego zabiegu. Mogoy

np. wszelkie czynn@i sprztania i czyszczenia stanowiska.
Jeeli chodzi o maksymaln ilo o0séb jednoczaie -
okre lamy tutaj ile os6b jednoczeie moe korzysta z
zabiegu. Tutaj wchodzw gr wszelkie zabiegi o charakterze
grupowym, np. pilates, itp.. Dodatkowym parametrem
charakteryzujcym zabieg jest przypisany mu kolor. Pozwala
on na szybkidentyfikacj na kalendarzu.

Rys. 90. Dodawanie nowego zabiegu.

11.10.2.Edycja zabiegu.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi parametry zabiegu dodanego werej do kartoteki.
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Okienko edycji danych zabiegu i zasady ich wprovaadz s
podobne jak przy dodawaniu nowego zabiegu.

11.10.3.Usuwanie zabiegu.

Funkcja powoduje usurtie zabiegu z kartoteki. W celu
unikni cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji
W przypadku, gdy kasowany zabieg wysile na
jakichkolwiek dokumentach lub w seriach zabiegove jest
on usuwany fizycznie z bazy danych, ale nie wysje ju w
kartotece. Dlatego wszystkie dokumenty zawiamj ten
zabieg bd nadal poprawnie wyvietlane i drukowane.

11.10.4.Informacja o zabiegu.

Funkcja pozwalaca na przegdanie parametrow zabiegu
bez moliwo ci ich edycji.

11.10.5.Drukowanie listy zabiegow.

Funkcja umoliwia wydrukowanie listy zabiegdw wraz z
czasem trwania i cenami sprzega

11.11.ZU YCIE KOSMETYKOW [ MATERIA OW

Okre lenie zuycia kosmetykow (lub innych materia 6w)
dla poszczegollnych zabiegéw, daje nam Imm  kontroli
nad iloci tych kosmetykéw, co w konsekwencji prowadzi do
lepszego ich wykorzystania i zmniejsza licaZiaduy na tym
polu. Naley pamita, e wykorzystywane podczas zabiegéw
kosmetyki s niejednokrotnie bardzo drogie, wi skrupulatne
rozliczanie ich wykorzystania jest bardzo we.

Po uruchomieniu funkcji wyvietlone zostaje okno (Rys. 91),
w ktorym po lewej stronie mamy list wszystkich
zdefiniowanych wczeniej zabiegéw. Dla kadlego z zabiegdw,
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w prawej cz ci okna okrelamy list sk adnikow
(kosmetykéw, materia 6w) wraz z ildami. Jest to swoista
receptura dla zabiegu. Dla uproszczenia ptayj e jednostki
miar uywane dla sk adnikbw receptur dakie same jak
jednostki okrelone podczas wprowadzania poszczegolnych
towarow (kosmetykéw, materia 6w) do kartoteki.

Aby zbudowa receptur dla wybranego zabiegu, nale
zaznaczy go na licie po lewej stronie okna poprzez jego
jednokrotne Kliknicie. Nastpnie poprzez przyciskDodaj
sk adnik wy wietlamy kartotek towaréw (kosmetykow,
materia 6w). Klikamy dwa razy na wybranej pozycji i
podajemy ilo tego sk adnika w recepturze. Po wybraniu
wszystkich sk adnikbw m@my zamkn kartotek towarow.

W ka dej chwili mo emy doda kolejny sk adnik do receptury,
skorygowa ilo lub usun ktérykolwiek ze sk adnikdw.

W prawej dolnej czci okna widzimy dodatkowo cen
zabiegu, dla ktérego tworzymy receptuNatomiast ponigj
mamy warto sk adnikbw uytych w recepturze w cenach
zakupu. Dziki temu widzimy rénic pomidzy cen
sprzeday zabiegu, a kosztem zakupu potrzebnych do jego
wykonania kosmetykow i materia 6w.
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Rys. 91. Zycie kosmetykow / materia éw.

11.12.GABINETY / SALE / STANOWISKA (ZASOBY)

Na etapie konfiguracji programu konieczne jest
wprowadzenie  wszystkich doghych zasobow (sal,
gabinetéw) wykorzystywanych do przeprowadzania exgiv.
Zasad, ktér naley przyj podczas uzupe niania listy
zasobow, jest aby key z nich pozwala na wykonywanie
zabiegu niezalmie od innych zasobdw, ktére modoy
wykorzystywane w tym samym czasie przez inne osoby.

- 163-



SOSPA — System Obs ugi SPA

Rys. 92. Lista zasobow.

11.12.1.Dodawanie nowego zasobu.

Dodanie nowego zasobu sprowadzadd podania nazwy
gabinetu oraz nazwy stanowiska w tym gabinecie.

Rys. 93. Dodawanie nowego zasobu.

11.12.2.Edycja danych zasobu.

Edycja umoliwia zmian wczeniej okrelonej nazwy
gabinetu lub nazwy stanowiska.
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11.12.3.Harmonogram czasu pracy.

Funkcja harmonogramu pozwala na ol@eie przedzia éw
czasowych, w ktérych zasdb (gabinet, salalzie dostpny do
wykorzystania. Pozwala to na szczegd owe zmanie
aktualnie posiadanymi jak i przysz ymi zasobami.

Rys. 94. Harmonogram dla zasobu.

Rys. 95. Dodawanie nowego okresu do harmonogramu.
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11.12.4 Usuwanie zasobu.

Funkcja powoduje usurgie zasobu z kartoteki. W
przypadku, gdy kasowany zaséb by jwykorzystywany
podczas jakichkolwiek zabiegow, nie jest on usuwany
fizycznie z bazy danych, a tylko ukrywany. Dlategszystkie
serie zabiegow wykorzystige ten zasob Ikl nadal
poprawnie wywietlane.

11.13.PRzYPORZ DKOWANIE ZABIEGOW DO SAL

Kolejn czynnoci pozwalajc przygotowa system do
pracy jest okrdenie, jakie zabiegi @ wykonywane w
poszczegblnych gabinetach. Uruchomienie tej funkciji
powoduje wywietlenie okna (Rys. 96), w ktorym po lewej
stronie mamy list zasobow (gabinetdéw), z ktoérych jeden jest
zaznaczony. Natomiast po prawej stronie znajdujelista
zabiegéw moliwych do wykonania w zaznaczonym gabinecie.
Zaznaczenia zasobu (gabinetu) po lewej stronie migkoy
poprzez jego jednokrotne klikmie. Nastpnie poprzez
przycisk Dodaj zabieg wy wietlamy kartotek zabiegow.
Dwukrotne klikni cie na ktérymkolwiek z nich powoduje
przeniesienie go na listzabiegdw powizanych z wybranym
gabinetem. W kalej chwili moemy doda lub usun
dowolny zabieg z listy.
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Rys. 96. Przyporzikowanie zabiegdéw do sal.

11.14.0BS UGA ZABIEGOW

Okre lenie kto moe wykonywa poszczegOlne zabiegi to
ju ostatni, wymagany do prawid owej pracy progranmape
konfiguracji. Wykonuje Si to podobnie jak
przyporz dkowanie zabiegow do gabinetéw, z tyrs,teraz po
lewej stronie mamy poszczegdblne osoby z personatomiast
po prawej — wykonywane zabiegi wraz z przypdkowanymi
gabinetami. Zaznaczenia osoby po lewej stronie dojemny
poprzez jej jednokrotne klikntie. Nastpnie poprzez przycisk
Dodaj zabiegwy wietlamy kartotek zabiegéw. Dwukrotne
klikni cie na ktérymkolwiek z nich powoduje przeniesiege
na list zabiegdw powizanych z wybran osob. W ka dej
chwili mo emy doda lub usun dowolny zabieg z listy.
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Rys. 97. Obs uga zabiegdw.

11.15. wi TA | DNI WOLNE OD PRACY

Kartoteka wi t i innych dni wolnych od pracy ma na celu
wykluczenie ich z dni pracy obiektu. Dodawanie notvy
pozycji do listy polega na wprowadzeniu daty orgiso dnia
wolnego (wi ta).

Rys. 98. wi ta i dni wolne od pracy.
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11.16.URLOPY | ZWOLNIENIA

Prowadzenie i uzupe nianie listy urlopéw pracowmiko
wykonuj cych zabiegi jest konieczne ze wali na
jednoznaczne wykluczanie ich z rezerwacji zabiegaw
okre lonych terminach. Dzki temu unikamy pomy ek
polegajcych na przyjciu wi kszej liczby rezerwacji ni
wynika to z iloci dost pnego w danym terminie personelu.

Rys. 99. Urlopy i zwolnienia.

11.16.1.Dodawanie nowego urlopu.

Podczas dodawania nowego urlopu (zwolnienia
lekarskiego) naley wybra konkretn osob, a nastpnie
wprowadzi okres w jakim ta osoba #zie nieobecna.
Zwa ywszy, e program dopuszcza rowniekilkugodzinne
przerwy w pracy, to istotne me by prawid owe ustawienie
parametrow godzinowych. Dodatkowo ma wprowadzi
rownie opis dla deklarowanego urlopu / zwolnienia.
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Rys. 100. Dodawanie nowego urlopu.

11.16.2.Usuwanie urlopu.

Ta funkcja powoduje usurgie urlopu (zwolnienia) z listy.
Oznacza to automatyczne przywrocenie pracownika do
wykorzystania w rezerwacjach w tym terminie.

11.17.ZMIANA HAS A

Funkcja pozwala na indywidualremian w asnego has a
dostpu do programu przez kadego =z uytkownikéw
programu.

11.18.KONTROLA STANOW MAGAZYNOWYCH

Funkcja suy do automatycznego sprawdzenia
i ewentualnego skorygowania warnto stanéw magazynowych
dla towaréw na podstawie dokumentéw zakupu, sprzeda
oraz magazynowych.
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11.19.ARCHIWIZACJA

Podczas pracy z programem zalecane jest wykonywanie
archiwizacji danych przynajmniej raz dziennie nd@ea&zenie
pracy. Ma ona na celu zabezpieczenie danych prebd i
ewentualn utrat np. z powodu awarii komputera. Po
wybraniu tej funkcji, wszystkie dane w programiestap
zapisane w postaci pliku kopii. Post wykonywania si
archiwizacji danych jest widoczny na pasku staprsigramu u
dou okna goéwnego. Szczegb owe ustawienia dotgez
archiwizacji danych nalg przeprowadzi w dziale
Administrator -> Ustawienia -> Archiwizacja
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12.0O PROGRAMIE

Okno wywo ane przy pomocy tej funkcji (Rys. 101)
zawiera najwaniejsze informacje o programie takie jak: pe na
nazwa programu, numer wersji i data jej wydaniérimacje
o prawach autorskich, numery telefonéw pod jakide ya
dzwoni w sprawach dotyczych pracy z programem, adres
e-mail oraz WWW, a tale informacje dotyczxe posiadanej
licencji na program.

Rys. 101. Okno z informacjami o programie.
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