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WPROWADZENIE

System Obstugi SPA jest przeznaczony do wykorzystania
w recepcjach obiektow SPA oraz innych osrodkach o
charakterze  ustugowo-zabiegowym. Jest przeznaczony
zarbwno dla obiektow przyhotelowych, jak rowniez
funkcjonujacych samodzielnie. Program umozliwia planowanie
zabiegdw oraz pomaga w organizacji pracy obiektu. Dzigki
zawartym w nim specjalnym mechanizmom, uzytkownik moze
zaplanowac¢ optymalne wykorzystanie obiektu oraz personelu.

System SOSPA zaprojektowany zostat do pracy na jednym
lub kilku stanowiskach z uwzglednieniem autoryzacji oraz
uprawnien poszczegolnych uzytkownikow.

Prostota i tatwos¢ obstugi sprawia, ze program moze by¢
wykorzystywany przez wszystkich znajgcych podstawy
systemu Windows.

SOSPA jest klasyczng aplikacja Windows otwierajaca si¢
w oknie przystosowanym do rozdzielczosci ekranu 1366x768
(rozdzielczo$¢ zalecana 1920x1080). Wszystkie funkcje
programu otwierajag si¢ na zakladkach lub w nowych -
niezaleznych od gtéwnego — okienkach.
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1. WYMAGANIA SPRZETOWE 1 SYSTEMOWE

Minimalna - wymagana do prawidlowego dziatania
programu - konfiguracja komputera, przedstawia si¢
nastepujaco:

e system Windows 10,

e procesor Intel Core 2 Duo,

e pami¢¢ RAM 2 GB,

e miejsce na dysku 2 GB,

e rozdzielczos¢ 1366x768,

e drukarka zgodna ze standardem Epson.
Konfiguracja zalecana:

system Windows 10,

procesor Intel Core i3,

pami¢¢ RAM 8 GB,

miejsce na dysku 10 GB,
rozdzielczo$¢ 1920x1080,

drukarka atramentowa lub laserowa.
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2. PIERWSZE URUCHOMIENIE SYSTEMU SOSPA

Aby mie¢ pewno$¢, ze program bedzie prawidlowo

skonfigurowany 1 bedziemy mogli w pelni korzysta¢ ze
wszystkich jego funkcji, nalezy postapi¢ wedlug ponizszych
krokow:

zainstalowac program,

uruchomi¢ aplikacj¢ Auto.exe znajdujaca si¢ w gldwnym
folderze programu, wprowadzi¢ nr licencji a nastepnie
wczytaé plik licencji,

uruchomi¢ program klikajac START W Programy W
SOSPA (lub klikajac w ikong na pulpicie o tej samej
nazwie),

zalogowac si¢ jako Admin (administrator) bez podawania
hasta,

uruchomi¢ funkcje wprowadzania wiasciciela obiektu:
Administrator W Wlasciciel 1 uzupeli¢ wszystkie
informacje o obiekcie (punkt 10.3 niniejszej instrukcji),
uruchomi¢ funkcje Administrator W Zabiegi 1 wprowadzic¢
liste zabiegow wraz z czasem wykonania oraz cenami
(punkt 10.10),

uruchomi¢  funkcje  Administrator W  Personel 1
wprowadzi¢ wszystkie osoby obslugujagce wraz z
przyporzadkowaniem do nich zabiegdéw, a takze ustali¢
harmonogram ich czasu pracy (punkt 10.8),

uruchomi¢ funkcje Administrator W Zasoby 1 wprowadzic¢
liste pomieszczen 1 zasobow wykorzystywanych do
wykonywania zabiegow oraz doda¢ mozliwe do wykonania
zabiegi, a takze ustali¢ harmonogram ich dostgpnosci
(punkt 10.12),

uruchomi¢ funkcje Administrator W Ustawienia 1 ustali¢
parametry pracy programu wedlug wlasnych wymagan,
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e uruchomi¢ funkcje Administrator » UZzytkownicy i dodaé
wszystkich uzytkownikow, ktorzy beda postugiwaé sie
programem,

e uruchomi¢ funkcje Administrator » Grupy uprawnien i
ustali¢ ~ uprawnienia  dla  poszczegdlnych  grup
uzytkownikéw programu, a nastepnie przypisac te grupy do
poszczegblnych  uzytkownikow  (Administrator W
Uzytkownicy).

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych nalezy
ponownie uruchomi¢ aplikacje.

W lewej czegsci gtownego okna programu znajduje si¢
menu umozliwiajace dostep do poszczegdlnych funkcji. Menu
zostalo pogrupowane w sposob pozwalajacy na proste i szybkie
odwotanie si¢ do konkretnej funkcji programu.

W centralnej cze$ci okna gléwnego, bezposrednio po
zalogowaniu, wida¢ kalendarz, ktory jest graficzng prezentacja
stanu zaplanowanych zabiegdéw w dowolnie wybranym dniu.
Po najechaniu wskaznikiem myszy na dany zabieg,
wyswietlane sg informacje dotyczace serii zabiegow, do
ktérego on przynalezy. Ponadto z poziomu kalendarza istnieje
mozliwos¢ deklarowania, edycji, rozliczania i usuwania serii
zabiegdw. Dodatkowo, klikajac prawym przyciskiem myszy w
lewej czesci kalendarza, w obszarze godzin, mamy mozliwos$¢
zmiany sposobu jego wyswietlania — powigkszony lub
pomniejszony.
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OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI PROGRAMU

3. MENU

3.1. ZMIANA UZYTKOWNIKA

W przypadku, kiedy z programu korzysta wigcej niz jedna
osoba, mozna w tym miejscu dokona¢ zmiany osoby
obslugujacej program. Uruchomienie tej funkcji powoduje
ponowne pojawienie si¢ okna logowania z mozliwoscig
wyboru uzytkownika oraz miejscem na wprowadzenie hasta.
Okno to ukazuje si¢ takze po kazdorazowym uruchomieniu
programu. Po zalogowaniu si¢, nazwa uzytkownika w
kontekscie ktorego bedziemy pracowac jest wyswietlana na
pasku statusowym w dolnej czesci okna gldéwnego. Warto w
tym miejscu dodac, ze wszystkie dokumenty wystawiane sg na
osob¢ aktualnie zalogowang. Poza tym w zalezno$ci od
kompetencji 1 zakresu obowigzkoéw, kazdemu uzytkownikowi
mozna nada¢ odpowiednie uprawnienia, co zostanie
szczegdlowo opisane w dalszej czesci instrukci.

3.2. ZMIANA HASLA

Funkcja pozwala na indywidualng zmian¢ wlasnego hasta
dostepu do programu przez kazdego z uzytkownikow
programu.

3.3. ARCHIWIZACJA

Podczas pracy z programem zalecane jest wykonywanie
archiwizacji danych przynajmniej raz dziennie na zakonczenie
pracy. Ma ona na celu zabezpieczenie danych przed ich
ewentualng utrata np. z powodu awarii komputera. Po

- 10 -
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wybraniu tej funkcji, wszystkie dane w programie zostaja
zapisane w postaci pliku kopii. Postgp wykonywania si¢
archiwizacji danych jest widoczny na pasku statusu programu u
dotu okna gléwnego. Szczegétowe ustawienia dotyczace
archiwizacji danych znajduja nalezy modyfikowaé w
Administrator W Ustawienia W Archiwizacja.

3.4. ZAMKNILJ

Zakonczenie pracy z programem powoduje wylogowanie
uzytkownika i zamknigcie okna gldéwnego programu.

-11 -
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4. KARTOTEKI

4.1. FIRMY (KARTOTEKA FIRM)

Kartoteka firm zawiera wszystkie dane o firmach potrzebne
do wystawiania dokumentdw 1 moze zosta¢ wywotana na dwa
sposoby: bezposrednio z gldéwnego menu (Kartoteki W Firmy)
lub posrednio - podczas wystawiania dokumentu sprzedazy,
zakupu, magazynowego lub kasowego.

SOSPA - Przykladowy Obiekt SPA Sp. z 0.0. =<

u
o

RECEPCJA

SPRZEDAZ | ZAKUP
MAGAZYN

——————
KASA/BANK

ADMINISTRATOR

13107 | wtorsk 21 marzsc 2025

Rys. 3. Kartoteka firm.

Podczas pracy z kartotekg firm mamy dostgp do funkcji,
ktore dostepne sg rowniez podczas pracy z innymi kartotekami,
stad tez ich opis nie bgdzie kazdorazowo powtarzany. Jedng z
takich funkcji jest mozliwo$¢ ukrywania niektérych kolumn.
Mozna ja wywota¢ z menu kontekstowego (Rys. 4), co
skutkuje wyswietleniem odpowiedniego okna
konfiguracyjnego (Rys. 5). Inng mozliwoscig jest zmiana
szerokosci 1 kolejnosci kolumn. Nalezy pamigtac, ze te
ustawienia s dodatkowo zapamigtywane indywidualnie dla
kazdego uzytkownika programu.

-12 -
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FIRMY ‘

+ dodgj filtr

- FIRMA PRZYKEADOWA FIRMA PRZYKEADOWA 22333 Watauiea
1 — = e I
| KOWALSKI Jan alski Jan o "

howa na bazie danych personalnych

804-495-3422  MAGENA |FIRMA PRZYKLADOWAACENA Spdtka Jawna Biipiie "
123456-67-89  MAR-BUD |KOWALSKI JAN 145000 Wiestaw Steczkowski Usuf Del
1212121212 TOTAL  |MAGENA Pra, ch

BMETICS Sp. z 0.0.
Pokaz
MAR-BUD

Znajdz =4
TOTAL

I-
I Znajd nastepny =

Pofacz firme
Historia zmian

Drukuj raport przetwarzania danych

Anonimizuj

Ancnimizyj zbiorczo

Pokaz/uknyj kolumny

Eksportuj zawartosé tabeli

Pok
Pokaz usuniete
Na poczatek
Do tylu

Do przodu

Na koniec

Rys. 4. Konfiguracja kolumn.
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B Pokaz/ukryj kolumny >

B P

B Skrétkod
B Nazwa
B Kod poczt.
B Miasto

B Ulica
B

B Telsfon
B Fax

Rys. 5. Ukrywanie kolumn.

Kolejnymi funkcjami dostepnymi w czasie korzystania z
kartoteki sg: drukowanie oraz eksport zawartosci kartoteki do
pliku xlIs. Dostep do tych funkcji jest mozliwy takze poprzez
menu kontekstowe na prawym przycisku myszy.

Podczas przegladania kartoteki firm mamy dostgp do
funkcji opisanych w dalszej czgsci tego podrozdziahu.

4.1.1. Dodawanie nowej firmy do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okienka,
w ktorym nalezy wprowadzi¢ dane opisujace nowa firme, takie
jak: nazwa, kod firmy (moze to by¢ np. skrécona nazwa firmy,
poprzez ktdra bedzie tatwiej odnalez¢ dang firme w kartotece),
NIP, adres, nr konta i nazwe banku, telefon. Wprowadzenie
czg¢$ci danych (nazwa firmy, adres, NIP) przy dodawaniu

-14 -
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nowej firmy jest obowigzkowe. Nie wpisanie ich blokuje
mozliwo$¢ dodania tej firmy do kartoteki, co jest
sygnalizowane przy probie jej zapisania. Po wprowadzeniu
wszystkich wymaganych danych, naciskamy Zapisz, co
powoduje dodanie firmy do kartoteki i zamknigcie okienka.

Dodawanie nowej firmy ><

Podstawowe Rolnik Ryczattowy Inne Zatgczniki
Skrot/kod
NIP |
Nazwa
Adres Kod poczt. Miasto
Ulica Nr domu Nr lokalu
Kraj Polska =
Telefon
Fax
E-mail
www
Nr konta
Bank
Uwagi
Powigzania pomiedzy dostawcy a nabywcy Nie V|
Zrédto danych osobowych =
ZAPISZ ANULUJ

Rys. 6. Dodawanie nowej firmy.

-15-
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4.1.2. Poprawianie danych firmy.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi¢ dane firmy dodanej wczesniej do kartoteki. Okienko
edycji danych 1 zasady ich wprowadzania sg podobne jak przy
dodawaniu nowej firmy.

4.1.3. Usuwanie firmy z kartoteki.

Funkcja usuwania firmy z kartoteki jest zabezpieczona
pytaniem do uzytkownika, potwierdzajacym wykonanie tej
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usuni¢ciu danych oraz
zmusza uzytkownika do dodatkowego jej przemys$lenia. W
rzeczywisto$ci dane firmy nie sg usuwane catkowicie z
programu, a jedynie ukrywane w taki sposob, aby w kazdej
chwili dato si¢ je przywrocic. Wszystkie usunigte firmy
mozemy oglada¢, klikajac prawym przyciskiem myszy i
wybierajac PokaZ usunigte. Natomiast przywrocenie usunigte]
firmy z powrotem do aktualnych, nastgpuje poprzez kliknigcie
prawym przyciskiem myszy 1 wybranie Przywroé do
aktualnych.

4.1.4. Podglad danych firmy.

Podczas przegladania kartoteki firm, widzimy tylko
najwazniejsze informacje o firmie. Aby zobaczy¢ informacje
szczegbtowe, np. nr konta czy nazwa banku, musimy
wyswietli¢  dodatkowe okienko, zawierajagce kompletne
informacje o firmie. Mozemy tego dokona¢ poprzez dwukrotne
klikniecie na danym rekordzie lub poprzez wywotanie menu
kontekstowego 1 kliknigcie Pokai. Funkcja podgladu
szczegdblowych informacji, moze rowniez sthuzy¢ do tego, aby
uzytkownicy programu, ktdrzy nie majac uprawnien do edycji
danych, mogli te dane przeglada¢, majac uprawnienia jedynie
do podgladu.

- 16 -
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4.1.5. Lista dokumentéw powigzanych z firma.

Uzycie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna (Rys. 7)
zawierajacego liste dokumentéw zwigzanych z dang firma.

Dwukrotne kliknigcie w  ktérykolwiek
powoduje wyswietlenie jego zawartosci.

Lista dokumentow dla firmy

STATUS ‘ TYP ‘ NR DOK. | NR ORYGIN. ‘A DATAWST. ‘ WARTNETTO ‘ WART BRUTTO ‘
FS 1/2008/5 2008-06-06 15,00 15,00
KFS 1/2025/S 2025-03-11 -16.26 -20,00
FS 1/2025/S 2025-03-11 276,42 340,00

z

dokumentow

Rys. 7. Lista dokumentow powigzanych z firmq.

4.1.6. Wyszukiwanie firmy w kartotece.

Wywotanie tej funkcji jest mozliwe poprzez kliknigcie
Znajd? lub wcisnigcie F7. Wtedy zostaje wyswietlone okienko
z polem edycyjnym (Rys. 8), w ktorym wpisujemy szukany
wyraz lub inny cigg znakéw zwigzany z firma, ktdrg chcemy
odnalez¢ w kartotece. Po nacis$nigciu OK zostanie zaznaczona
pierwsza firma, w ktorej wystepuje szukany ciagg znakow. Aby
znalez¢ nastgpng firme spetniajagcg kryteria wyszukiwania
wybieramy z menu kontekstowego funkcje Znajd? nastgpng
(lub wciskamy F8). W przypadku, gdy zadna firma nie zawiera
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szukanego ciggu znakoOw — zostanie wyswietlony stosowny
komunikat.

Tekst |

Rys. 8. Okno wyszukiwania.

4.1.7. Filtrowanie kartoteki firm.

Filtrowanie kartotek nalezy rozpocza¢ od dodania
odpowiedniego filtra lub grupy filtrow (Rys. 9). W tym celu
klikamy +dodaj filtr w gbérnej czesci okna, tuz powyzej
nagléwkow kolumn 1 z pojawiajacej si¢ listy, wybieramy te
dane, po ktorych chcemy filtrowa¢ (zaznaczone na czerwono).

Proywrad domyélne

- | Ha—- ZYKEADOWA

nie Zawiera

il el Bl KOD lan
894-495-34.22 MAGENA NAZWA Spétka Jawna
. i
123-456-67-89 MAR-BUQ @ Wiestaw Steczkowski
1212121212 [ TOTAL il YSMETICS Sp. z 0.0.
MR
TELEFOM
FAX

Rys. 9. Dodawanie filtrow w kartotece.

Na powyzszym rysunku wida¢, ze zostat dodany filtr MIASTO.
W tym momencie, aby wprowadzi¢ interesujaca nas nazwe
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miasta lub fragment nazwy, klikamy wybrany juz filtr
(zaznaczone na zielono) 1 na pojawiajacej si¢ liscie sposobow
filtrowania wybieramy zawiera (zaznaczone na niebiesko). To
spowoduje pojawienie si¢ okna z mozliwoscig wprowadzenia
odpowiedniego tekstu (Rys. 10), a jego po zatwierdzeniu —
odfiltrowanie danych.

MIASTO zawiera

Tekst Warszawa

Rys. 10. Wprowadzanie danych do filtra.

4.1.8. Sortowanie kartoteki firm.

Funkcja sortowania stuzy do wyswietlenia kartoteki wedtug
okreslonej kolejnosci. Kazdorazowe kliknigcie w naglowek
dowolnej kolumny spowoduje posortowanie catej kartoteki
rosngco wedlug tej kolumny, co bedzie zobrazowane przez
odpowiednio wyswietlony trojkacik. Powtorne kliknigcie w ten
sam nagtowek kolumny posortuje kartoteke malejgco.
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4.2. DANE PERSONALNE

Kartoteka danych personalnych jest wys$wietlana
w podobnym oknie jak kartoteka firm. W kartotece znajduja si¢
dane osobowe klientow, dla ktoérych tworzone sa serie
zabiegow.

Ponizej opisano funkcje dostepne podczas przegladania
kartoteki danych personalnych.

4.2.1. Dodawanie nowej osoby.

Podczas dodawania nowej osoby musimy podac jej dane
personalne (przynajmniej imi¢ i nazwisko).

Powigzanie z firmg okreSlamy klikajac przycisk
umieszczony obok pola z nazwa firmy, co daje mozliwo$¢
wyboru z listy dodanych wczesniej firm. Taka operacja
pozwoli na pdzniejsze automatyczne wystawienie dokumentu
sprzedazy (faktury VAT) na powigzang z klientem firme.
W linii uwag wpisujemy dodatkowe informacje o kliencie. Ma
to duze znaczenie w przypadku, gdy ponownie dokonujemy
rezerwacji zasobow dla tego klienta. W momencie wybierania
osoby, dla ktorej istnieje zapis w uwagach, wyswietlana jest
odpowiednia informacja.

W dolnej czesci okna znajduje si¢ opcja Zapisz rownies
jako firme, ktéra podczas zapisu danych, generuje dodatkowo
zapis w kartotece firm. Taki sposob postgpowania moze by¢
pozadany np. w przypadku, gdy dany klient bedzie zadat
faktury VAT podczas rozliczania sig.
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Dodawanie nowej osoby ><

Podstawowe

Zatgczniki

Nazwisko i imie

Adres Kod poczt. Miasto

Ulica

Nr domu, Nrlokalu

Kraj Polska

Telefon

Grupa oséb

L

Rodzaj dokumentu tozsamosci <Brak=

Numer dokumentu tozsamosci

PESEL

Data urodzenia @01.01.1975

&
]

E-mail

Firma

Uwagi

Zrédto danych osobowych

L]

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zapisz rowniez jako firme

ZAPISZ

[ ]
| Nie |

Rys. 11. Dodawanie nowej osoby.

4.2.2. Edycja danych osobowych w kartotece.

Z funkcji edycji danych osobowych korzystamy
w momencie, gdy chcemy skorygowaé zapisy wczesniej
dodane do kartoteki. Okno edycji jest podobne jak przy

dodawaniu nowej osoby.
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4.2.3. Usuwanie danych personalnych.

Funkcja powoduje usuni¢cie danych z kartoteki. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.

4.2.4. Podglad danych personalnych.

Funkcja ta wyswietla szczegélowe dane na temat
konkretnej osoby (klienta) z kartoteki danych personalnych.

4.2.5. Informacja o seriach zabiegoéw dla danej osoby.

Uzycie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna
zawierajacego liste serii zabiegdw dla danej osoby (klienta) w
obiekcie.

Zdarzenia powigzane z klientem 5L

NR DATAROZ. DATAZAK. ‘WARTDé(I‘ WPLATY ‘ ZALICZKI ‘DDKUMENTY‘ UWAGI

Seria 2/2008 2008-06-07 2008-06-07 15,00 0,00 0,00 18,00
Seria 1/2010 2010-11-09 2010-11-09 16,00 0,00 0,00 0.00
Seria 2/2025 2025-03-11 2025-03-11 100,00 0,00 0,00 0,00
Seria 7/2025 2025-03-11 2025-03-11 20,00 0,00 0,00 0,00
Seria 10/2025 2025-03-11 2025-03-11 90,00 0,00 0,00 0,00

Rys. 12. Informacja o seriach zabiegow dla danej osoby.

4.2.6. Drukowanie karty klienta.

Funkcja umozliwia wydrukowanie karty klienta.

-22 -



SOSPA — System Obstugi SPA

4.3. GRUPY TOWAROW I USLUG

Lista ta przechowuje nazwy wszystkich grup stuzacych do
lepszego zarzadzania towarami i ustugami. Do kazdej z grup
mozemy przyporzadkowac towary (lub ustugi), ktore nastgpnie
fatwiej filtrowa¢ wewnatrz kartotek oraz selekcjonowaé w
zestawieniach. Lista grup moze by¢ wywotana bezposrednio z
okna gtownego (Kartoteki » Grupy towarow i ustug) lub
podczas dodawania (edycji) nowego towaru (ustugi).
Wywotanie listy grup powoduje wyswietlenie okna (Rys. 13),
w ktorym dostepne sg opisane ponizej funkcje.

Admin

Rys. 13. Lista grup.

4.3.1. Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umozliwiajgca dodanie nowej grupy do listy.
W tym oknie (Rys. 14) podajemy nazwe nowej grupy oraz
ewentualnie numer analityki, ktéry mozna wykorzystac¢
podczas eksportu danych do programow ksiegowych.
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Dodawanie nowej grupy ><

Mazwa grupy |

ZAPISZ ANULUJ

Rys. 14. Dodawanie nowej grupy.

MNr analityki

4.3.2. Edycja grupy.

Funkcja umozliwiajgca zmiang nazwy grupy.

4.3.3. Usuwanie grupy.
Funkcja usuwa dang grupe z listy.
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4.4. TOWARY

Kartoteka ta zawiera dane na temat wszystkich towarow
przeznaczonych do sprzedazy, takie jak: nazwa towaru, kod
towaru, symbol PKWiU, ceny zakupu i sprzedazy oraz jego
aktualny stan magazynowy. Wywolanie kartoteki towarow
(Rys. 15) jest mozliwe na dwa sposoby: bezposrednio z okna
gltownego programu (Kartoteki » Towary) lub w momencie
wypisywania dokumentu sprzedazy, zakupu lub
magazynowego.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0. _ X

ToWARY
KARTOTEKI | Now [ popraw | Usut | Znsci | Ruch tower

RECEPCJA L A

KOMUNIKACJA
SPRZEDAZ | ZAKUP
MAGAZYN

KASAJBANK

,,,,,

13:54 | wow

Rys. 15. Kartoteka towarow.

Ponizej opisano wszystkie funkcje umozliwiajace sprawne
operowanie tg kartoteka.

4.4.1. Dodawanie nowego towaru do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie si¢ okna
(Rys. 16), w ktorym okreslamy wszystkie parametry nowego
towaru. Jako kod towaru mozna poda¢ np. jego skrdcong
nazwe. Kazdy towar mozemy przyporzadkowa¢ do grupy.
Obok pola z nazwag grupy, znajduje si¢ przycisk, ktorego
kliknigcie powoduje wywotanie listy wszystkich grup. Wyboru
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jednej grupy z listy dokonujemy poprzez podwojne kliknigcie.
W tym momencie okienko z lista grup zostaje zamknigte,
a nazwa wybranej grupy pojawi si¢ w odpowiednim polu
(sposoby tworzenia nowych i modyfikowania juz istniejacych
grup zostaty opisane w punkcie Blad! Nie mozna odnalezé
zrodia odwolania.). Bardzo wazne jest prawidlowe
wprowadzenie stawki VAT towaru, ktora p6zniej ma wptyw na
formalny aspekt wystawianych dokumentéw i prawidtowe
przeliczanie ich warto$ci. Wprowadzanie cen zakupu i
sprzedazy towaru w kartotece moze ulatwi¢ pdZniejsze
wystawianie  dokumentéw, np. podczas prowadzenia
bezposredniej sprzedazy, ale nie jest obligatoryjne. Bardzo
przydatne moze si¢ okaza¢ okre$lenie stanu minimalnego
towaru. Dzigki tej funkcji bedziemy mogli w dowolnym
momencie wydrukowa¢ raport stanow minimalnych dla
towarow, dla ktorych ten stan zostal okre$lony (patrz rozdziat
9.10).

W tym momencie mamy juz uzupetnione wszystkie potrzebne
dane 1 mozemy zapisa¢ nowy towar (przycisk Zapisz). Tak
dodany towar mozemy teraz wykorzystywac przy wystawianiu
wszystkich dokumentéw sprzedazy, zakupu 1 magazynowych.
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Dodawanie nowego towaru ><

B Przepisuj automatycznie skrot z nazwy

Nazwa

Skrot/kod
Grupa
PKWiIU
Kod CN
J.m.
Stawka VAT
Grupa GTU | <Braks
Ceny
narzut [%] 0,000
Zakup netto 0,00
Sprzedaz netto 0,00

Stan minimalny
Kod kreskowy
Uwagi

szt. w

A (23) ~

marza [%] 0,000

brutto 0,00
brutto 0,00

0,000

ZAPISZ

Rys. 16. Dodawanie nowego towaru.

4.4.2. Edycja towaru.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi¢ dane o towarze dodanym wczesniej do kartoteki.
Okienko edycji danych o towarze i zasady ich wprowadzania
sg podobne jak przy dodawaniu nowego towaru.

4.4.3. Usuwanie towaru.

Funkcja powoduje usunigcie towaru z kartoteki. W celu
unikni¢cia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.
Jezeli dany towar ma aktualnie niezerowy stan na magazynie,
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to program nie pozwoli go usung¢. Natomiast w przypadku,
gdy kasowany towar ma zerowy stan na magazynach, ale
wystepuje na dokumentach, z usunigciem nie bgdzie problemu.
Nalezy pamigtac, ze towar nie jest fizycznie usuwany z bazy
danych, a tylko ukrywany, dlatego wszystkie dokumenty
zawierajace ten towar, beda nadal poprawnie wyswietlane i
drukowane.

4.4.4. Informacja o towarze.

Funkcja pozwalajgca na przegladanie danych o towarze bez
mozliwosci ich edycji.

4.4.5. Ruch towaru.

Funkcja ruchu towaru pozwala na doktadng analiz¢ zakupu
1 sprzedazy danego towaru. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie okna (Rys. 17), w ktérym mozemy zobaczy¢
chronologicznie ulozone dokumenty, na ktorych wystepuje
dany towar. Dodatkowo wida¢ dane warto$ciowo-ilosciowe
dotyczace danego towaru na kazdym dokumencie oraz stan
towaru narastajaco w magazynie.
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Ruch towaru/uslugi - olejek ziaja S

+ dodajfiltr
DOK| NROOK |a DATASPR | NATWAFRMY | KATEGORI [LOSC GENAW. GENAB. \WARTOS JM OSGMA(ILNAR | ENAN AN ENAB A
FZ  1/2025/S/MG1 2025-03-11 TOTAL COSMETICS Sp. z o 10,000 075 0,92 1,00 szt 10,000 10.000 0,75 0,9:
PA 1/2025/S 2025-03-11 1,000 2033 25,00 1,00 szt 1,000 9.000 20,33 25,0
PA 2/2025/8 2025-03-11 1.000 19.51 24.00 1.00 szt 1.000 8.000 19.51 24,01
RW | 1/2025/S/MG1 2025-03-11 2.000 075 0.92 1.00 szt 2.000 6.000 0.75 0.9:

Rys. 17. Ruch przykiadowego towaru.

4.4.6. Wyszukiwanie towaru.

Przeszukuje kartotek¢ w celu odnalezienia Zadanego
towaru na podstawie zadanego ciggu znakow.
W tym miejscu nalezy wspomnie¢ o mozliwosci wyszukiwania
bezposrednio na liscie towaréw (nie wlaczajac funkcji
Wyszukiwanie) poprzez przycis$nigcie np. kilku poczatkowych
liter jego nazwy.
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4.5. USLUGI

Lista ustlug zawiera dane na temat wszystkich ustug
sprzedawanych w obiekcie, takie jak: nazwa ustugi, kod ustugi,
symbol PKWilU, stawk¢ VAT i jednostk¢ miary, a takze
domyslng cene sprzedazy. Ustugi mogg by¢ wykorzystywane
do wystawiania faktur automatycznie (na podstawie serii
zabiegow) lub ,,odrecznie”.

4.5.1. Dodawanie nowej ustugi do kartoteki.

Wywotanie tej funkcji spowoduje wyswietlenie si¢ okna,
w ktorym okreslamy wszystkie parametry nowej ustugi. Jako
kod ustugi mozna poda¢ np. jej skrocong nazwe. Nastepnie
nalezy zdefiniowa¢ symbol PKWiU (jezeli jest to ustuga, dla
ktorej taki symbol jest wymagany), a takze jednostke miary 1
stawke VAT. Wskazane jest réwniez wprowadzi¢ domys$lng
cen¢ sprzedazy. Wprowadzanie nowej uslugi konczymy
przyciskiem Zapisz.

4.5.2. Poprawianie ustugi.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi¢ dane ustugi dodanej wczesniej do listy. Okienko
poprawiania danych ustugi i zasady ich wprowadzania sg
podobne jak przy dodawaniu nowe;j.

4.5.3. Usuwanie ustugi.

Funkcja powoduje usunigcie ustugi z listy. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.
Uwaga ! Ustuga nie jest catkowicie usuwana z bazy danych, a
jedynie ukrywana, dlatego wszystkie dokumenty zawierajace te
ustuge beda nadal poprawnie wyswietlane i drukowane.
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4.5.4. Pozostate funkcje listy ustug.

Pozostate funkcje listy ustug pokrywaja si¢ z funkcjami dla
listy towarow 1 nie bedg szczegdtowo opisywane.
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5. RECEPCJA

5.1. SERIE ZABIEGOW

Lista serii zabiegdw jest najwazniejszg kartotekg w
programie. Zawiera ona szczeg6Otowe informacje na temat
kazdej rezerwacji zabiegow, poczawszy od terminéw, poprzez
wykorzystane zasoby oraz personel, a skonczywszy na
pobranych wptatach i zaliczkach.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

SERIE ZABIEGOW

KARTOTEKI | Now | Poprw | usut | zuaici [ Roaicz | zabotez |_Our ]

s rea. roztn Aot wrea | seaa oawery Eeon | e ot
T T T

ADMINISTRATOR

Rys. 18. Lista serii zabiegow.

5.1.1. Nowa seria zabiegow.

Opcja ta jest rowniez bezposrednio dostepna z kalendarza.
Pozwala na dokonanie rezerwacji zabiegow w okreslonym
terminie oraz precyzyjne ustalenie ich kosztéw. Po
uruchomieniu tej funkcji ukazuje si¢ okienko (Rys. 19), w
ktérym dodajemy poszczegdlne zabiegi. Dokonujemy tego
klikajac przycisk ,,+7, co spowoduje wyswietlenie listy
wszystkich wykonywanych w obiekcie zabiegéw. Konkretny
zabieg wybieramy poprzez dwukrotne kliknigcie. W tym
momencie wyswietlone zostaje okno (Rys. 20), w ktorym w
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pierwszej kolejnosci wybieramy dat¢ oraz najwczes$niejszg
mozliwg godzing ustalong z klientem. Po kazdorazowej
zmianie  terminu, program  automatycznie  zmienia
proponowane osoby z personelu oraz terminy zgodnie z iloscig
zasobow jakimi dysponuje w danym momencie. W przypadku,
gdy dany zabieg moze by¢ wykonywany w rdznych gabinetach
— dla kazdej osoby z personelu mamy do wyboru réwniez
kazdy mozliwy gabinet. Dwukrotne kliknigcie danej godziny
spowoduje zamknigcie okna wyboru terminu 1 dodanie nowego
zabiegu wraz z przypisanym prowadzacym oraz gabinetem.
Dodawanie zabiegu mozemy powtarza¢ wielokrotnie dla jedne;j
serii, przy czym wszystkie dodane juz do serii pozycje begda
mialy wptyw na mozliwosci dodania kolejnych zabiegow w tej
samej serii. W kazdym momencie widzimy ftaczny koszt
wybranych juz zabiegow. Pozostaje nam tylko okreslenie
osoby dokonujacej rezerwacji poprzez kliknigcie w przycisk
obok pola Nazwisko i imi¢ i wybranie odpowiedniej osoby z
kartoteki danych personalnych poprzez dwukrotne kliknigcie.
Jezeli w kartotece nie ma jeszcze osoby, ktora dokonuje
rezerwacji, wprowadzamy ja wedlug wczesniej opisanego
schematu dodawania nowej osoby (punkt 4.2.1).
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Dodawanie nowej se a

Podstawowe || Dodatki || Dokumenty || Zataczniki
Gosé hotelowy Nr 11/2025
. % 2025-03-11 14:13
Nazwisko i imig Rate/gets, Otk
Pobyt nr Suma wptat 0,00
Pokédj nr Suma zaliczek 0,00
Zabiegi

<

Refundacja Nie
=] Podsumowanie
Zleceniodawca =|
Uwagi A Zawartosé 0,00
Dodatki 0,00
Razem 0,00
v
ZAPISZ ANU

Rys. 19. Dodawanie nowej serii zabiegow.
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Wybdr godziny zabiegu B¢
Zabieg masaz ujedmajacy
Czas trwania [min.] 50
Czas blokady stanowiska/personelu [min.] 60 o
Data/godz. B.03.2025 09:00 & B~

GRZEGORZ tybetariski/g.odnowy/odn.  09:00 1000 1100 1200 13:00 1400 1500
GRZEGORZ
woNA
IWONA

o  09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00
15:00 15:00 17:00 18:00

15:00 15:00 17:00 18:00

08:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00
09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00
09:00 0:00 1500 12:00 13:00 1400 15:00
azu/odne | 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00
inowyfodn | 08:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

| ov00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

15:00 16:00 17:00 18:00

o 1500 1600 17:00 18:00

Nie pokazuj terminéw sprzed aktuaingj godziny

Rys. 20. Wybor terminu zabiegu.

Do serii zabiegdbw mozemy dolaczy¢ tzw. dodatki, czyli
dodatkowo sprzedane ustugi i towary. W celu skorzystania z tej
opcji nalezy klikng¢ zaktadke Dodatki (Rys. 21). Jezeli chcemy
uzupehi¢ ta list¢ o jakakolwiek ustuge, klikamy przycisk +”.
W tym momencie zostaje wys$wietlona lista ze wszystkimi
ustugami. Wyboru dokonujemy poprzez podwdjne kliknigcie
na konkretnej pozycji, co wyswietlenie okienka, w ktorym
wprowadzamy ilo§¢ (domyslnie 1 szt.). Podobnie post¢pujemy
przy dodawaniu do zawartosci towaru (funkcja Towar w menu
kontekstowym). Za pomocg funkcji Usun, dostgpnej w menu
kontekstowym, usuwamy pozycje z listy.

Na szczeg6lng uwage zastuguje funkcja Zmien znacznik
fiskalizacji (dostgpna w menu kontekstowym). Jej uzycie
spowoduje pojawienie si¢ symbolu ,,*”” w kolumnie konkretnej
pozycji 1 bedzie oznaczaé, ze przy poOzniejszym wydruku
paragonu po rozliczeniu serii zabiegdw, ta pozycja nie zostanie
wydrukowana, natomiast zostanie ona doliczona do
wystawionej faktury. Opcje te mozemy wykorzysta¢ w
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przypadku, gdy klient korzysta dodatkowo z barku, gdzie
znajduje si¢ osobne urzadzenie fiskalne. Wtedy (na zyczenie
klienta) mozemy doliczy¢ kwote z paragonu wystawionego
przy barze do koncowego rozliczenia serii zabiegdéw. Pozycje z
takiego paragonu przepisujemy, zaznaczajac je symbolem ,,*”.
Korzystajac z tej opcji mamy pewnos¢, ze zaznaczone pozycje
nie wydrukujg si¢ ponownie na urzadzeniu fiskalnym w
recepcji. Ponowne skorzystanie z funkcji zmiany znacznika
fiskalizacji na zaznaczonej juz pozycji, spowoduje usuni¢cie
symbolu ,,*”. Z funkcji tej nalezy korzysta¢ jednak bardzo
rozwaznie.

Dodawanie nowej serii zabiegow X

Podstawowe Dodatki Dokumenty Zatgczniki

Obcigzenia dodatkowe
7] NAZWATOWARUUSHUG] [ 1OSC | M. | CHNAB. VAT UPIl WART, B, |  UWAGIDOPGZYCH
A

szt. 1,00 23 0 20,00 25ml

1 olgekziaja

2 aromaceane relax 1 st [ 15000 23 0 15,00 5mi

ZAPISZ

Rys. 21. Dodatki dla serii zabiegow.

Po ustaleniu wszystkich szczegotéw dotyczacych nowej serii
zabiegdw klikamy przycisk Zapisz w celu umieszczenia jej na

-36 -



SOSPA — System Obstugi SPA

liscie. W przypadku rezygnacji klikamy przycisk Anuluj. Dla
kazdej nowej serii zabiegéw powtarzamy wyzej wymienione
operacje.

5.1.2. Edycja serii zabiegow.

Edycja serii zabiegdéw umozliwia nam zmian¢ wszystkich
wczesniej okreslonych parametréw dla dowolnej serii z listy.
Ma to duze =znaczenie w przypadku pomytki we
wprowadzonych wczesniej danych lub zmiany rezerwacji ze
strony klienta. Funkcja ta jest dostepna rowniez z kalendarza.

5.1.3. Wptata do serii zabiegow.

Program umozliwia dokonywania wplat/wyptat do serii
zabiegdw (niezaleznie od zaliczek), skutkujacych tylko
wystawieniem odpowiednich dokumentéw kasowych. Funkcje
t¢ mozemy wywota¢ z menu kontekstowego na liScie
rezerwacji.

Kwota wptaty 0,00}

Forma ptatnosci gotdwka -

Rys. 22. Wplata do serii zabiegow.

5.1.4. Rozliczenie serii zabiegdéw.

Funkcja ta wumozliwia rozliczenie serii zabiegow
1 wystawienie dokumentu sprzedazy (faktury lub paragonu). Po
wlaczeniu tej funkcji ukazuje si¢ okno podobne jak przy
deklarowaniu i edycji serii, jednakze nie ma tutaj mozliwos$ci
dokonywania jakichkolwiek zmian. Nalezy pamigtac, ze
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wszystkie towary 1 uslugi wyszczegolnione jako dodatki,
zostang automatycznie doliczone do dokumentu sprzedazy.
Jezeli podczas rozliczania serii zabiegow okaze si¢, ze trzeba
jeszcze dopisa¢ lub poprawi¢ jakie§ dane, wtedy nalezy
anulowac¢ rozliczenie 1 skorzysta¢ z funkcji edycji. Jezeli
jestesmy pewni, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone
poprawnie mozemy klikng¢ przycisk Rozlicz znajdujacy si¢ u
dotu okna. Spowoduje to wyswietlenie okienka z mozliwo$cia
wyboru rodzaju dokumentu jaki ma zosta¢ wystawiony
automatycznie (Rys. 23).

W przypadku wybrania faktury VAT lub paragonu zostanie
wyswietlone analogicznie takie samo okno jak przy
wypisywaniu nowej faktury lub nowego paragonu. Jedyna
réznica bedzie wypetiona juz zawarto$¢ dokumentu.
Dodatkowo przy fakturze zostang uzupelnione dane nabywcy,
pod warunkiem, ze osoba przypisana do serii zabiegéw byla
powiazana z jakakolwiek firma.

Funkcja Bez dokumentu powoduje jedynie oznaczenie serii
jako rozliczonej bez dokumentu sprzedazy.

Ostatnig, mozliwg do wykorzystania, jest funkcja rozliczenia
na koszt firmy. Skorzystanie z tej funkcji powoduje
zaznaczenie serii jako rozliczonej na koszt firmy bez
generowania jakichkolwiek dokumentow.

Funkcja rozliczania serii zabiegow jest dostgpna takze
bezposrednio z kalendarza.

Czasami istnieje potrzeba powigzania dodatkowego
(drugiego) dokumentu sprzedazy z juz rozliczong serig
zabiegdbw. W takim przypadku nalezy skorzysta¢ z funkcji
Dolgcz fakture lub Dolgcz paragon, ktore dostepne sg na liscie
wszystkich aktualnych serii zabiegbw poprzez menu
kontekstowe.
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Wybierz sposob rozliczenia X

FAKTURA VAT

PARAGON

BEZ DOKUMENTU

NA KOSZT FIRMY

KREDYT HOTELOWY

HOTEL - ALL INCLUSIVE

ANULUJ

Rys. 23. Wybor sposobu rozliczania serii zabiegow.

5.1.5. Czg¢$ciowe rozliczanie serii zabiegow.

Czesciowe rozliczanie serii zabiegow jest bardzo uzyteczng
funkcja, ktora pozwala na wielokrotne rozliczanie jednej serii i
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wystawienie do niej kilku odrebnych dokumentow sprzedazy
obejmujacych rézne $wiadczenia 1 obcigzenia zawarte w tej
serii. W potaczeniu z mozliwoscig modyfikacji serii zabiegdw
po cze$ciowym rozliczeniu, funkcja powoduje, ze system jest
bardzo elastyczny, ale tez jednoczesnie kontroluje rozliczone
$wiadczenia i nie pozwala powtdrnie obcigzy¢ klienta. Podczas
rozliczania cze$ciowego uzytkownik musi okresli¢, ktore z
jeszcze nierozliczonych $wiadczen maja zosta¢ dodane do
dokumentu sprzedazy (Rys. 24). Jednocze$nie system
zapami¢tuje te $wiadczenia i juz przy kolejnym rozliczaniu tej
samej serii nie bedzie mozna ich wybrac.

Rozliczanie czesdowe serii zabiegow X

11/2025
Nazwisko i imig
Suma zaliczek 0,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 0,00
Suma wpfat 0,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 0,00
Zabiegi Dodatki
[1p]| DaTA/GODZ. ZABIEG CZASZAB.| CENA | UP[%] | PROWADZACY | SALA STANOWISKO

B 1| 2025-03-1209:10  krioterapia 5 1500 0 JAGODA Sniezny komora

@ | 2| 2025-03-1210:20 | utradiwicki n 500 0 MREK fzykoterapia (maie) feykoterapia

B 3 2025-03-1211:00 masaz ujedmajacy 50 100,000 0  MARZENA wariliowyfg.masazu odnona
Zawartosc 120,00 Rozliczono 0,00 Pozostato 130,00 Rozlicz 130,00

Rys. 24. Czesciowe rozliczanie serii zabiegow.

Kiedy wszystkie pozycje przeznaczone do rozliczenia zostang
zaznaczone, mozemy kliknaé przycisk Rozlicz znajdujacy sig w
dolnej czesci okna. Dalsze postgpowanie powinno by¢ podobne
jak w przypadku normalnego rozliczania serii zabiegow
opisanego w podrozdziale 5.1.4., czyli wybor rodzaju
dokumentu, itd.
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5.1.6. Rozliczanie wielu serii zabiegow.

Podczas pracy w recepcji, czesto istnieje koniecznos$é
rozliczenia wielu serii zabiegdbw na jednym dokumencie
sprzedazy (fakturze lub paragonie). Uruchomienie tej funkcji
powoduje wyswietlenie okna (Rys. 25), w ktorym mamy
mozliwo$¢ zaznaczy¢ na liscie serii pozycje do wspdlnego
rozliczenia. Po ich wybraniu zamykamy okno, klikajac krzyzyk
w prawym gornym rogu. Spowoduje to wyswietlenie okienka z
mozliwoscia wyboru rodzaju dokumentu jaki chcemy
wystawi¢. Dalsze postgpowanie jest podobne jak w przypadku
rozliczania pojedynczej serii zabiegdw i zostalo opisane w
poprzednich punktach.

Rozliczanie wielu serii zabiegow

DATA ROZ. biezacy rok. + dodaj filtr
| NRSERI |4DATARGE. KUENTPAGIENT | ROZL |RGZCHOD WARTOSE| WPEATY | ZALIGZKI |DOKUVENTY|  TELEFON |
I 42025 2025-03-11 Dariusz Nowak 90.00 0,00 0,00 0,00
L} 92025 2025-03-11 Dariusz Nowak 90.00 0.00 0,00 0,00
O 8/2025 2025-03-11 Jan Kowalski 100,00 0.00 0,00 0.00
O 2/2025 2025-03-11 Katarzyna Piejdak 100.00 0.00 0,00 0.00
(i 712025 2025-03-11 Katarzyna Piejdak 20,00 0.00 0,00 0.00
O 10/2025 2025-03-11 Katarzyna Pieidak 90,00 0.00 0,00 0.00
[ 172025 2025-03-11 Matgorzata Karas 100,00 0,00 0,00 0,00
L} 5/2025 2025-03-11 Malgorzata Karas 100,00 0,00 0,00 0,00
] 6/2025 2025-03-11 Malgorzata Karas 90,00 0,00 0,00 0,00
L} 372025 2025-03-11  Mikotaj Borowski 100.00 0.00 0,00 0,00
= 11720256 2025-03-12  Jan Kowalski 165.00 0.00 0.00 0.00
Filtr akbywny Zaznaczone 1

Rys. 25. Rozliczanie wielu serii zabiegow.

5.1.7. Tworzenie rozchodu na podstawie serii zabiegdw.

Wykonanie rozchodu towardw/surowcOw z magazynu na
podstawie serii zabiegéw powinno by¢ wykonane po
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rozliczeniu serii, a przed jej zakonczeniem. Podstawg
wykonania takiego rozchodu sg receptury zuzycia kosmetykow
1 materiatow (punkt 10.11) stworzone wcze$niej przez
uzytkownika. Podczas wykonywania rozchodu, program
dokona poréwnania ilosci towarow (kosmetykow 1 materiatow)
przypisanej do wykonanych zabiegow w serii ze stanem
towarOw w magazynie. Jezeli stan towarow w magazynie
pokrywa w calosci ilo$¢ towaréw (kosmetykow i materiatow)
przypisanych do wykonanych zabiegdw, to program w
kolejnym kroku tworzy odpowiednie dokumenty rozchodu
(RW). Jezeli natomiast stan towaru na magazynie nie pokrywa
w catosci zuzytych materialow w serii zabiegéw, to dokument
rozchodu nie tworzy si¢, a program informuje nas o brakach w
magazynie stosownym oknem, zawierajacym list¢ brakow
(Rys. 26). Braki w magazynie w programie mogg powstawac z
réznych przyczyn, np.: pomylka w recepturach zuzycia
materiatow, pomytki we wprowadzanych dokumentach
magazynowych, itd.
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Data rozchodu / Braki na dzieri 2025-03-11
Magazyn giowny
relaxing hom fragrance 1,000 szt
Brakujgce towary (surowce) ;<Wvbierz> o
WYKONA]

Rys. 26. Lista brakow w magazynie.

Aby mozna byto dokona¢ rozchodu dla serii zabiegdéw, dla
ktorej istniejg braki, nalezy uzupeic je poprzez wprowadzenie
na stan magazynu brakujacych towaréw (np. dokumentem
przychodu wewnetrznego PW) lub wprowadzi¢ dostawe, ktore;j
wczesniej nie wprowadziliSmy z jakich$§ powodow, a nastgpnie
ponownie wywota¢ funkcje rozchodowania tej serii. Innym
rozwigzaniem dla istniejacych brakdéw jest wskazanie jak
program ma sobie poradzi¢ samodzielnie z tg sytuacja, poprzez
wybor odpowiedniego scenariusza w oknie brakow. Mamy
tutaj do wyboru trzy mozliwosci:
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e pominigcie brakow,
e uzupeilnienie brakéw poprzez przyjecie towarOw na
magazyn w ostatnich cenach zakupu,
e uzupehienie brakéw poprzez przyjgcie towarOw na
magazyn w cenach zerowych.
W przypadku wyboru scenariusza pominigcia brakdéw, program
dokona rozchodu w ilosci na jaka pozwala aktualny stan
magazynowy.
Prawidtowo rozchodowana seria zabiegdw jest automatycznie
oznaczana w  kolumnie ROZCHOD. Dla kazdej
rozchodowanej serii  zostaja automatycznie utworzone
dokumenty rozchodu wewngtrznego (RW). W uwagach tak
wygenerowanych rozchodow zawsze znajduje si¢ informacja o
numerze serii, dla ktérej zostaty utworzone. Dokumenty RW
powodujg zmniejszenie ilo$ci towarOw w magazynie.
Funkcja Cofnij rozchéd, dostgpna z menu kontekstowego,
moze by¢ wykorzystana w przypadku koniecznos$ci wycofania
wykonanego wczesniej rozchodu danej zmiany.

5.1.8. Usuwanie serii zabiegow.

Funkcja usuwania serii zabiegdbw powoduje usunigcie go z
listy oraz grafiku. Usuwanie serii z listy jest zabezpieczone
pytaniem do uzytkownika, potwierdzajacym wykonanie tej
operacji. Zapobiega to przypadkowemu usuni¢ciu danych oraz
zmusza uzytkownika do dodatkowego przemyslenia takiej
operacji. Z funkcji tej mozna korzysta¢ rowniez na kalendarzu.

5.1.9. Podglad serii zabiegow.

Funkcja ta wyswietla szczegélowe dane na temat
konkretnej serii zabiegéw z listy, bez mozliwosci jej
modyfikacji.
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5.1.10. Drukowanie karty zabiegowe;.

Ta funkcja stuzy do wydrukowania karty zabiegowej dla
klienta. Sg tam wyszczegolnione wszystkie zabiegi wraz z
terminami, gabinetami oraz osobami prowadzacymi. Karta
zabiegowa obejmuje zawsze tylko jedng seri¢ zabiegow.

5.1.11. Zakonczenie serii zabiegow.

Funkcja  zakonczenia  serii  zabiegobw  umozliwia
przeniesienie jej do archiwum.
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5.2. DRUKOWANIE GRAFIKU DLA PERSONELU

Funkcja ta stuzy do wydruku rozktadu zabiegow dla
personelu (0s6b wykonujacych zabiegi) w dowolnie wybranym

okresie, z dowolnej grupy zabiegoéw, w dowolnym gabinecie i
dla dowolnej osoby.

Wydruk grafiku dla personelu ><

Okres od [B.03.2025 o00:00 & -]

do [12.03.2025 23:50 & @]
Grupa zabiegow Wszystkie E
Prowadzgcy Wszyscy =
Sala/stanowisko Wszystkie =
Wydruk |Roz|-dad zabiegéw dla prowadzzcego V|
Liczba kopii |1 2

DRUKU] ZAMKNIJ

Rys. 27. Wydruk grafiku dla personelu.
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5.3. VOUCHERY - LISTA

Stworzenie listy voucheréw umozliwia pdzniejsza ich
sprzedaz  poprzez noty obcigzeniowe, a  nastgpnie
wykorzystanie jako S$rodek platniczy przy rozliczaniu
dokumentow sprzedazy (forma ptatnosci typu voucher). Na
liscie voucheréw (Rys. 28) widzimy, ktére z nich zostaty
sprzedane 1 ewentualnie wykorzystane.

SOSPA - Przykladowy Obiekt SPA Sp. z 0.0. =

LISTAVOUCHEROW

KARTOTEK! L Now [ popraw | st | zosit [ Orui ]

SPRZEDAZ | ZAKUP
MAGAZYN

KASA/BANK

ARCHIWUM

ADMINISTRATOR

Rys. 28. Lista voucherow.

5.3.1. Dodawanie nowego vouchera.

Dodawanie nowych voucheréw polega na wprowadzaniu
ich numeréw wraz z warto$cig i terminem waznos$ci (Rys. 29).
Podczas zapisywania danych program kontroluje, aby numery
voucheréw nie powtarzaly sie.
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Dodawanie vouchera ><

Nr vouchera 0]

Wartosc 0,00

Termin waznosci 112.03.2026 o |
Uwagi a

ZAPISZ

Rys. 29. Dodawanie nowego vouchera.

5.3.2. Edycja parametréw vouchera.

Edycja parametrow vouchera jest mozliwa tylko wtedy,
jezeli voucher nie zostal jeszcze sprzedany. W przeciwnym
razie program wyswietli stosowny komunikat i uniemozliwi
ewentualne zmiany.

5.3.3. Usuwanie vouchera.

Podobnie jak przy edycji - usuwanie vouchera nie jest
mozliwe po tym jak zostanie sprzedany. Jest to rowniez
sygnalizowane komunikatem.

5.3.4. Drukowanie listy voucherow.

Pozwala na wydrukowanie listy voucheréw wg
zadanych parametréw (Rys. 30).
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Termin waznosci od .03.2025 ~ do |12.03.2025 ~

Wartosc od 0,00 I do 0,00 I

Status sprzedazy |Wszv5tkie V|
Status wykorzystania |Wszv5tkie V|
Wydruk |Li5ta voucherdw V|
Liczba kopii |1 =

DRUKU] PODGLAD ZAMKNII

Rys. 30. Parametry wydruku listy voucherow.
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5.4. SPRZEDAZ VOUCHEROW

System SOSPA pozwala na wystawienie ksiggowej noty
obcigzeniowej dla klienta w ramach sprzedazy voucherow. Po
uruchomieniu tej funkcji wyswietlana jest zakladka z lista
wystawionych dotychczas not obcigzeniowych (Rys. 31).
Ponizej opisano wszystkie funkcje zwigzane z notami
obcigzeniowymi, wystawianymi do voucheréw.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

RECEPCJA v ™ ons ) ST
ki

‘ :

ADMINISTRATOR

Rys. 31. Lista not obcigzeniowych.

5.4.1. Wypisywanie nowej noty obcigzeniowe;.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowej noty obcigzeniowe] (Rys.
32), gdzie najpierw wybieramy nabywce/odbiorce przy
pomocy przycisku obok wtasciwego pola. Nastepnym krokiem
jest dodanie voucheréw, ktore chcemy sprzeda¢. Klikamy
przycisk ,,+” 1 na wyswietlonej liscie voucheréw (Rys. 33)
dwuklikiem wybieramy jeden z nich. Kazdy wybrany voucher
jest widoczny na liScie w naszej nocie obcigzeniowej, wraz ze
swoim numerem, warto$cig oraz terminem waznosci. W kazdej
chwili, bezposrednio pod tabelg z wybranymi voucherami,
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widzimy aktualng warto$¢ catego dokumentu (sume¢ wartosci
wszystkich voucherow).

Dodawanie noty obcigzeniowej ><

Nr dokumentu Data wystawienia ‘1?70372072§ ~
Nabyweca =
Vouchery Piatnosc
Do zaptaty 0,00
Przedplaty 0,00
|<brak> V‘ 0,00
|<brak> ‘ 0,00
| <brak= |'0,00
0,00
Wartosé 0,00 Pozosta
[ <brak= |[12.03.2025
Odebrat
Nr karty
Uwagi A

ZAPISZ

Rys. 32. Wypisywanie nowej noty obcigzeniowe;j.

Lista voucherow

+ dod i

103 10000 20260342

104 0000 20260312
22 2000 2026032
203 2000 2060312
204 2000 2060312
205 2000 2060312
504 s000 2060312

505 50000 20260312

Rys. 33. Wybieranie voucherow podczas wystawiania noty
obcigzeniowe;j.
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W tym momencie mamy tez wyswietlong kwote Do zaplaty w
sekcji Platnosc.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy ptatnosci oraz
kwoty wplaconej przez odbiorce bezposrednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ zaplaty catej
kwoty dokumentu z wykorzystaniem jednej formy ptatnosci,
jak tez rozbicia na kilka form ptatnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca noty nie bedzie ptacit od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokona tylko
czeSciowej zaplaty, to program automatycznie wyliczy kwote
pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje okreslamy
osobno forme oraz termin ptatnosci (np. w przypadku zaptaty
przelewem w okreslonym terminie). Kwoty pozostajace do
zaplaty sa umieszczane automatycznie w kartotece Naleznosci.
Komentarza wymaga jeszcze forma platnosci kartg. Aby
wprowadzi¢ pewna kontrole nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart ptatniczych, program przy takiej transakcji
przenosi nalezno$§¢ (wraz z fragmentem numeru karty i
nazwiskiem posiadacza) do kartoteki Naleinosci z kart, gdzie
pozostaje az do momentu pelnego rozliczenia, czyli wptywu
naleznos$ci na konto bankowe firmy (punkt 8.2).

Innym punktem wymagajacym omodwienia jest osoba
odbierajgca note. W przypadku, gdy platnos¢ odbywa si¢ za
pomoca karty platniczej, to w zalezno$ci od ustawien,
wprowadzenie nazwiska 1 imienia osoby odbierajacej note
moze by¢ obowigzkowe. Natomiast w  pozostatych
przypadkach nigdy nie jest wymagane.

Na uwage zashuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru noty obcigzeniowej podczas jej
wypisywania. Jednakze program za kazdym razem sprawdza,
czy wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z
inng notg i ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.

Warto zauwazy¢ rowniez, ze wystawienie noty zawierajacej w
sekcji Platnosé formg gotowkowa, powoduje automatycznie
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wystawienie dokumentu kasowego (KP) na zaptacong kwote
(punkt 8.5).

Wypisywanie noty obcigzeniowej konczymy przyciskiem
Zapisz.

5.4.2. Poprawianie noty obcigzeniowe;].

Funkcja poprawiania noty obcigzeniowej pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione] wczesniej
nocie. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak
1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy wypisywaniu
nowej noty.

5.4.3. Usuwanie noty obcigzeniowe;.

Funkcja usuwania noty obcigzeniowej powoduje
bezpowrotne usuni¢cie danych tej noty z kartoteki, a co si¢ z
tym wigze — takze wszystkich dokumentéw kasowych
1 bankowych powigzanych z t3 notg. Poza tym vouchery
sprzedane poprzez t¢ not¢ sa przywracane ponownie do
sprzedazy.

5.4.4. Podglad noty obcigzeniowe;.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej nocie, bez mozliwosci jej poprawiania.
5.4.5. Historia platnos$ci noty obcigzeniowe;.

Historia ptatnosci noty daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych
z wybrang notg obcigzeniowq.

5.4.6. Wyszukiwanie noty.

Wyszukuje zadana not¢ na podstawie zadanego ciagu
znakow (np. numeru).
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5.4.7. Drukowanie noty obcigzeniowe;.

Pozwala na wydrukowanie wybranej noty obcigzeniowej w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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5.5. POCZTA WEWNETRZNA

Funkcja poczty wewngtrznej ma za zadanie usprawnic
komunikacje pomiedzy pracownikami obiektu, ktorzy maja
uprawnienia do korzystania z programu. Poczta pozwala na
pozostawianie wiadomosci dla wspotpracownikéw, co moze
znaczaco usprawni¢ prace w obiekcie.

Zaktadka wyswietlana podczas korzystania z funkcji poczty
wewnetrznej (Rys. 34) umozliwia przegladanie widomosci
wyslanych oraz otrzymanych od wspdipracownikow, a takze
generowania i rozsytania nowych wiadomosci.

Tworzenie nowej wiadomosci odbywa si¢ w okienku (Rys. 35),
w ktorym wybieramy odbiorc¢ oraz wprowadzamy tekst
wiadomosci. Mozliwe jest wystanie wiadomosci od razu do
wszystkich uzytkownikdéw programu.

O otrzymaniu wiadomos$ci adresat jest powiadamiany
natychmiast, a jezeli nie jest zalogowany, to bezposrednio po
zalogowaniu si¢ do programu. Dwukrotne klikniecie
widomosci, spowoduje otwarcie okienka z jej podgladem i
automatyczne zapisanie markera czasowego tej czynnoSci.
Dzigki temu, nadawca widomosci widzi po swojej stronie,
kiedy dana wiadomos$¢ zostata odczytana przez adresata.
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SOSPA - Przykladowy Obiekt SPA Sp. z 0.0. =<

' NADAWCAODDORCA [ DAGODZ 100 | DAGODZ 005,
e E o ass

SPRZEDAZI ZAKUP .

KASA/BANK ——

Rys. 34. Lista wiadomosci.

Nowa wiadomosé ><

Odbiorca Wszvscy I

Wiadomasd -

ZAPISZ

Rys. 35. Tworzenie nowej wiadomosci.

Warto zwroci¢ uwage, ze usuni¢cie odebranej wiadomosci nie
powoduje usuni¢cia wiadomosci u nadawcy. Pozostaje ona u
niego na liScie wiadomos$ci wystanych.
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6. SPRZEDAZ /| ZAKUP

6.1. FAKTURY VAT — SPRZEDAZ

System SOSPA pozwala na wystawienie faktury VAT dla
klienta. Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlana jest zaktadka
z lista wystawionych faktur VAT sprzedazy (Rys. 36).
Zmieniajac parametry filtrow w gornej czgsci okna, mozemy
przeglada¢ np. dokumenty z lat poprzednich.

Ponizej opisano wszystkie funkcje zwigzane z fakturami VAT
sprzedazy.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

FAKTURY SPRZEDAZY
KARTOTEKI | towy | popraw | usur | zoaci D]

Cren o e el e e crcomsbaaNEy
5 ©

KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUP

MAGAZYN

KASA/BANK

ARCHIWUM

ADMINISTRATOR

[e—

Rys. 36. Lista faktur sprzedazy.

6.1.1. Wypisywanie nowej faktury VAT sprzedazy.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowej faktury VAT sprzedazy (Rys.
37). Wypisywanie faktury VAT sprzedazy mozemy
przeprowadzi¢ na trzy sposoby. Pierwszy z nich zostal juz
opisany przy okazji omawiania funkcji Rozliczania serii
zabiegow.
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Dodawanie faktury VAT sprzedazy X

Podstawowe VAT
Nr dokumentu Data wystawienia 14032025 |
Nabywca = Data dost.tow./wyk.ustug 14.03.2025
Data VAT 14.03.2025
Odbiorca =|
Faktura detaliczna Nie d
Zawartose
Wg cen [Brutto >
(] nazwaTowsRUUSUGH [ 1LOSC] . | cenae. [va U wwasipopozval ||
Wartosé dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Kategoria =| Optata dodatkowa 0,00
Odebrat
Platnosc
Nr karty
Uwagi z Do zaplaty 0,00
Przedptaty 0,00
| <brak> ~| 0,00
i <brak> 0,00
<brak 0,00
Pozostaje 0,00
| <brak> |14:03.2025
ZAPISZ ANULUI

Rys. 37. Wypisywanie nowej faktury.

Drugi ze sposobow to wystawienie faktury z wczesniej
wystawionego paragonu (lub kilku paragonow). Stuzy do tego
funkcja Nowa z paragonu (dostepna z menu kontekstowego na
liscie  faktur sprzedazy). Jej uruchomienie skutkuje
wyswietleniem listy firm, dla ktérych zostaly wystawione
paragony z NIP. Wybieramy jedng z firm podwdjnym
kliknieciem, co powoduje wyswietlenie wystawionych
paragonow. Wybrane z nich zaznaczamy, a nastgpnie
zamykamy okno z paragonami. Po tej operacji program
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automatycznie utworzy fakture¢ sprzedazy z wybranych
paragonow.

Trzecim ze sposobow wystawienia nowej faktury jest
wypisanie jej od podstaw samodzielnie. W tym przypadku
najpierw wybieramy nabywce¢/odbiorce przy pomocy przycisku
obok wilasciwego pola. Nastepnym krokiem jest uzupehienie
zawartosci faktury. Jezeli chcemy doda¢ do listy jaka$ ushuge,
klikamy przycisk Dodaj ustuge (przycisk +). W tym momencie
zostaje wyswietlona lista ze wszystkimi ustugami, jakie mamy
do zaoferowania. Wyboru uslugi dokonujemy poprzez
podwdjne kliknigcie na konkretnej pozycji, co spowoduje
wyswietlenie dodatkowego okienka z pytaniem o ilo$¢ jaka
chcemy sprzeda¢. Po jej wprowadzeniu klikamy OK i w
zawarto$ci faktury ukazuje si¢ odpowiednia pozycja. Podobnie
postepujemy przy dopisywaniu towaru (funkcja Towar w menu
kontekstowym). W kazdej chwili mozemy zmieni¢ ilo$¢, ceng,
upust lub uwagi do jakiejkolwiek wprowadzonej wczesniej
pozycji dokumentu. Za pomoca funkcji Usun pozycje (z menu
kontekstowego) mozemy usunag¢ dowolng pozycje zawartosci,
natomiast uzycie funkcji Zmien znacznik fiskalizacji (rowniez
z menu kontekstowego) powoduje pojawienie si¢ symbolu ,,*”
przy konkretnej pozycji. Ta opcja spowoduje, ze przy
pozniejszym drukowaniu paragonu do faktury, pozycje
zaznaczone znakiem ,,*” nie zostang na tym paragonie ujgte.
Zostang one natomiast doliczone do wystawionej faktury.
Opcje ta mozemy wykorzysta¢ w przypadku, gdy chcemy
umiesci¢ na fakturze pozycje z paragonu pochodzacego
z innego urzadzenia fiskalnego nie podtaczonego do
komputera. Korzystajac z tej opcji mamy pewnos¢, ze
zaznaczone pozycje nie wydrukuja si¢ ponownie na urzadzeniu
fiskalnym. Ponowne skorzystanie z funkcji Zmien znacznik
fiskalizacji przy juz oznaczonej pozycji spowoduje usuniecie
symbolu ,,*”. Bezposrednio pod tabelg z zawarto$cig mamy
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zawsze aktualng warto$¢ dokumentu oraz wyswietlong kwote
Do zaplaty w sekcji Platnosé.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy ptatnosci oraz
kwoty wplaconej przez odbiorce bezposrednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ zaplaty catej
kwoty faktury z wykorzystaniem jednej formy ptatnosci, jak
tez rozbicia na kilka form ptlatnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca faktury nie bedzie ptacit od razu
(wtedy wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokona tylko
czeSciowej zaplaty, to program automatycznie wyliczy kwote
pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje okreslamy
osobno forme oraz termin ptatnosci (np. w przypadku zaptaty
przelewem w okreslonym terminie). Kwoty pozostajace do
zaplaty sa umieszczane automatycznie w kartotece Naleznosci.
Komentarza wymaga jeszcze forma platnosci kartg. Aby
wprowadzi¢ pewna kontrole nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart ptatniczych, program przy takiej transakcji
przenosi nalezno$§¢ (wraz z fragmentem numeru karty i
nazwiskiem posiadacza) do kartoteki Naleinosci z kart, gdzie
pozostaje az do momentu pelnego rozliczenia, czyli wptywu
naleznos$ci na konto bankowe firmy (punkt 8.2).

Innym punktem wymagajacym omodwienia jest osoba
odbierajgca fakture. W przypadku, gdy ptatnos¢ odbywa si¢ za
pomoca karty platniczej, to w zalezno$ci od ustawien,
wprowadzenie nazwiska i imienia osoby odbierajacej fakture
moze by¢ obowigzkowe. Natomiast w  pozostatych
przypadkach nigdy nie jest wymagane.

Na uwage zashuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywania.
Jednakze program za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z inng
faktura i ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.

Warto zauwazy¢ rowniez, ze wystawienie faktury VAT
zawierajacej w sekcji Platnosé¢ forme gotdéwkowa, powoduje
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automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na
zaptacong kwote (punkt 8.5). Natomiast wszystkie towary
sprzedane na fakture¢ sg automatycznie zdejmowane ze stanu
magazynu. Wypisywanie faktury konczymy przyciskiem
Zapisz.

Program posiada mozliwo$¢ rejestrowania faktur VAT
sprzedazy na urzadzeniu fiskalnym podigczonym do
komputera. Jezeli odpowiednia opcja zostata skonfigurowana
w ustawieniach programu, to po zapisaniu faktury,
wyswietlane jest pytanie o jej rejestracj¢ na urzadzeniu
fiskalnym 1 po uzyskaniu potwierdzenia program wykonuje t¢
operacje.

6.1.2. Poprawianie faktury VAT sprzedazy.

Funkcja poprawiania faktury VAT sprzedazy pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione] wczesniej
fakturze. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej funkcji,
jak 1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy wypisywaniu
nowej faktury.

6.1.3. Usuwanie faktury VAT sprzedazy.

Funkcja usuwania faktury VAT sprzedazy powoduje
bezpowrotne usuni¢cie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
sie¢ z tym wigze, takze wszystkich dokumentéw kasowych
1 bankowych powigzanych z tg faktura. Poza tym towary
sprzedane na tg fakturg sg przywracane na stan magazynu.

6.1.4. Podglad faktury VAT sprzedazy.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej fakturze, bez mozliwosci jej poprawiania.
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6.1.5. Historia ptatnosci faktury VAT sprzedazy.

Historia platnosci faktury daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych
z wybrang fakturg VAT.

6.1.6. Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje zadang faktur¢ na podstawie zadanego ciagu
znakow (np. numeru faktury).

6.1.7. Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mozna przeprowadzi¢ wedlug wielu
kryteriow dostgpnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

6.1.8. Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umozliwia wyswietlenie jej
wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
klikniecie w naglowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.1.9. Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT
sprzedazy w zadanej liczbie egzemplarzy.

6.1.10. Drukowanie faktury w walucie.

Funkcja pozwala na wydruk wybranej faktury w walucie.
Uruchomienie funkcji powoduje wyswietlenie okienka, w
ktorym nalezy wybra¢ walute oraz wprowadzi¢ jej aktualny
kurs, a nastgpnie klikna¢ Drukuj. W tym momencie faktura
zostaje przeliczona na wybrang walute 1 wydrukowana.
Wprowadzona waluta oraz kurs zostaja zapamigtane tylko dla
wybranej faktury.
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6.1.11. Drukowanie duplikatu faktury.

Funkcja pozwalajagca na wydruk duplikatu faktury jest
dostgpna bezposrednio z okna zawierajacego liste faktur,
poprzez wybranie z menu kontekstowego Drukuj duplikat.
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6.2. FAKTURY PRO-FORMA

Program umozliwia wystawianie faktur PRO-FORMA.
Wystawianie takich faktur nie ma oczywiscie zadnego wpltywu
na stan kasy, rejestr VAT lub jakiekolwiek zestawienia
sprzedazy. Poza tym faktury PRO-FORMA s3 wyswietlane na
osobnej zaktadce oraz maja wilasng numeracj¢ (oddzielng od
normalnych faktur. Wystawienie faktury PRO-FORMA
wyglada podobnie jak normalnej faktury.
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6.3. FAKTURY ZALICZKOWE

System SOSPA umozliwia réwniez wystawianie faktur

zaliczkowych. Dzigki temu mozemy cze§ciowo obcigzy¢
klienta za zamowione zabiegi jeszcze przed ich wykonaniem.
Wystawienie faktury zaliczkowej odbywa si¢ poprzez
skorzystanie z funkcji Nowa faktura zaliczkowa w menu
kontekstowym na liscie serii zabiegow. Funkcja dostepna jest
takze bezposrednio z kalendarza, poprzez kliknigcie prawym
przyciskiem myszy na wybranym zabiegu. Po uruchomieniu tej
funkcji ukazuje si¢ okno wypisywania nowej faktury
zaliczkowej. W zawarto$ci dokumentu widzimy, ze program
automatycznie wstawit ushugi, ktore zostaly wybrane jako
zaliczkowe dla zabiegow w ustawieniach programu. W tym
momencie pozostaje nam wprowadzenie cen na tych pozycjach
tak, aby odpowiadaly one wptacanej zaliczce. Pozostate
funkcje podczas wystawiania faktury zaliczkowej dzialaja
podobnie jak przy zwyklej fakturze. Po zapisaniu faktury
zaliczkowe] widzimy, Zze ma ona znacznik Z w kolumnie
STATUS, co jednoznacznie pozwala nam odr6zni¢ ja od faktur
»hormalnych”. Wydruk faktury zaliczkowej charakteryzuje si¢
dodatkowym napisem ,,Faktura zaliczkowa” znajdujagcym si¢
pod tytutem i numerem faktury. W przypadku kolejnych faktur
zaliczkowych wystawianych dla tej serii zabiegdw, program
dodatkowo drukuje liste dotychczas wystawionych faktur
zaliczkowych.
Podczas rozliczania serii zabiegéw, dla ktérego zostaty
wystawione faktury zaliczkowe, program automatycznie
umieszcza na fakturze koncowej pozycje zmniejszajace kwote
faczng faktury wynikajace z wptaconych zaliczek. Wydruk tak
wystawionej faktury koncowej rowniez zawiera listg
wystawionych wczesniej faktur zaliczkowych.
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6.4. PARAGONY

Oprocz faktur VAT sprzedazy, system SOSPA umozliwia
roOwniez wystawianie paragondéw 1 rejestrowanie ich na
urzadzeniu fiskalnym podlagczonym do komputera. Po
wybraniu tej opcji program wyswietla liste wszystkich
wystawionych do tej pory paragonéw (Rys. 38).

SOSPA - Przykiadowy Obiekt SPA Sp. z 0.0.

KARTOTEKI
RECEPCJA s oRuT| ! wrsTawe | ODEBRAL  NEGORIADOKUMENT
E 5000 i
KOMUNIKACJA s
2 w7 w0

SPRZEDAZ | ZAKUP

ez |
Kasa AN
aoMsTRATOR

Rys. 38. Lista paragonow.

6.4.1. Wypisywanie nowego paragonu.

Funkcja pozwala na wystawienie paragonu dla klienta. Po
jej uruchomieniu wyswietlone zostanie okno (Rys. 39), w
ktorym mozemy okresli¢ wszystkie dane zawarte na paragonie.
Numer 1 data wystawienia paragonu s3 nadawane
automatycznie, tak jak przy wystawianiu nowej faktury. W
nastepnym kroku okreslamy poszczegdlne pozycje paragonu
(tak jak przy wystawianiu faktury). W tym momencie mamy
juz wyliczone podsumowanie w sekcji Wartos¢ dokumentu
oraz wyswietlong kwotg Do zaplaty w sekcji Platnosé.
Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie formy ptatnosci oraz
kwoty wptaconej przez odbiorce bezposrednio w momencie
wystawiania dokumentu. Mamy tutaj mozliwo$¢ zaptaty catej
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kwoty paragonu z wykorzystaniem jednej formy ptatnosci, jak
tez rozbicia na kilka form platnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy odbiorca paragonu nie bedzie placil od razu
(wtedy wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokona tylko
czesciowe] zaptaty, to program automatycznie wyliczy kwote
pozostajaca do zaplaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje okre§lamy
osobno forme¢ oraz termin ptatnosci (np. w przypadku zaptaty
przelewem w okre§lonym terminie). Kwoty pozostajace do
zaplaty sg umieszczane automatycznie w kartotece Naleznosci.
Komentarza wymaga jeszcze forma platnosci karta. Aby
wprowadzi¢ pewng kontrole nad transakcjami dokonywanymi
przy pomocy kart platniczych, program przy takiej transakcji
przenosi nalezno$¢ (wraz z fragmentem numeru karty i
nazwiskiem posiadacza) do kartoteki Naleznosci z kart, gdzie
pozostaje az do momentu petlnego rozliczenia, czyli wpltywu
naleznosci na konto bankowe firmy (punkt 8.2).

Innym punktem wymagajagcym omowienia jest osoba
odbierajgca paragon. W przypadku, gdy ptatno$¢ odbywa si¢ za
pomoca karty platniczej, to w zaleznosci od ustawien,
wprowadzenie nazwiska i1 imienia osoby odbierajacej fakture
moze by¢ obowigzkowe. Natomiast w  pozostatych
przypadkach nigdy nie jest wymagane.

Na uwage zastuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru paragonu podczas jego wypisywania.
Jednakze program =za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z innym
paragonem i ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.
Warto zauwazyé rowniez, ze wystawienie paragonu
zawierajacego w sekcji Platnosé forme gotowkowa, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na
zaptacong kwote (punkt Blad! Nie mozZna odnalez¢ Zrodia
odwolania.). Natomiast wszystkie towary sprzedane poprzez
paragon sg automatycznie zdejmowane ze stanu magazynu.
Wypisywanie paragonu konczymy przyciskiem Zapisz.
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Program posiada mozliwo$¢ rejestrowania paragondw na
urzadzeniu fiskalnym podlaczonym do komputera. Jezeli
odpowiednia opcja zostata skonfigurowana w ustawieniach
programu, to po zapisaniu paragonu, wyswietlane jest pytanie o
jego rejestracje na urzadzeniu fiskalnym i1 po uzyskaniu
potwierdzenia program wykonuje te operacje.

Dodawanie paragonu X

Podstawowe VAT
Nr dokumentu Data wystawienia 14.03.2025 v
NIP nabywecy
08¢ [ i | e, [Var| bl WARTER [F Uwaaiboromval |
Wartosc dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Kategoria = Optata dodatkowa 0,00
Odebrat
Pfatnosc
Nr karty
Uwagi E Do zaptaty 0,00
Przedptaty 0,00
<brak> ~/[0,00
: <brak> 0,00
<brak> 0,00
Pozostaje 0,00
[<brak= |[14.03.2025 -]
ZAPISZ

Rys. 39. Wypisywanie nowego paragonu.

6.4.2. Edycja paragonu.

Funkcja edycji paragonu umozliwia dokonanie wszelkich
poprawek na wystawionym wczesniej paragonie. Nalezy
jednak zwrdci¢ uwage, ze jezeli paragon zostat juz
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zarejestrowany na urzadzeniu fiskalnym, to wszelkie poprawki,
jak 1 powtorny wydruk powinniSmy uzgodni¢ z osoba
kompetentng (np. osoba zajmujgca si¢ ksiggowoscig w firmie).
Dlatego edycja, jak i ponowny wydruk paragonu na urzadzeniu
fiskalnym powinien by¢ wykonywany ze szczegdlng
ostroznoscig. Okno stuzace do edycji paragonu i wykonywane
W nim czynnos$ci sg podobne jak te przy wypisywaniu
paragonu.

6.4.3. Usuwanie paragonu.

Funkcja wusuwania paragonu powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym paragonie z kartoteki, a co si¢ z tym
wiaze — takze wszystkich dokumentéw kasowych powigzanych
z tym paragonem. Poza tym towary sprzedane na ten paragon
sg przywracane na stan magazynu.

6.4.4. Podglad paragonu.

Funkcja umozliwia pelny podglad informacji zawartych na
wystawionym paragonie.
6.4.5. Historia ptatnosci paragonu

Historia ptatno$ci paragonu daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych
z wybranym paragonem.
6.4.6. Wyszukiwanie paragonu.

Wyszukuje zadany paragon na podstawie zadanego ciggu
znakow (np. numeru paragonu).
6.4.7. Drukowanie paragonu.

Funkcja umozliwia wydrukowanie paragonu na urzadzeniu
fiskalnym podlagczonym do komputera. Powinna by¢
wykorzystywana tylko wtedy, gdy paragon nie zostat wczesniej
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wydrukowany, co jest symbolizowane przez odpowiedni
znacznik, umieszczony w kolumnie DF na liscie paragonow.
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wydruku paragonu na zwyklej
drukarce.
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6.5. PARAGONY ZALICZKOWE

System  SOSPA  umozliwia réwniez wystawianie

paragonoéw zaliczkowych. Dzigki paragonom zaliczkowym,
podobnie jak to byto przy fakturach zaliczkowych, mozemy
czesciowo obcigzy¢ klienta za zabiegi, jeszcze przed ich
wykonaniem.
Wystawienie paragonu zaliczkowego odbywa si¢ poprzez
skorzystanie z funkcji Newy paragon zaliczkowy w menu
kontekstowym na liscie serii zabiegdw. Po wybraniu tej funkcji
ukazuje si¢ okno  wypisywania nowego  paragonu
zaliczkowego. W zawartos$ci dokumentu widzimy, ze program
automatycznie wstawit ushugi, ktore zostaly wybrane jako
zaliczkowe dla zabiegow w ustawieniach programu. W tym
momencie pozostaje nam wprowadzenie cen na tych pozycjach
tak, aby odpowiadaly one wptacanej zaliczce. Pozostate
funkcje podczas wystawiania paragonu zaliczkowego dzialaja
podobnie jak przy zwyklym paragonie. Po zapisaniu paragonu
zaliczkowego widzimy, ze ma on znacznik Z w kolumnie
STATUS, co jednoznacznie pozwala nam odrozni¢ go od
paragonow ,,normalnych”. Podczas rozliczania serii zabiegow,
dla ktorej zostaty wystawione paragony zaliczkowe, program
automatycznie umieszcza na paragonie koncowym pozycje
zmniejszajace  kwote taczng paragonu wynikajace z
wplaconych zaliczek.
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6.6. FAKTURY VAT — ZAKUP

Oproécz dokumentdéw sprzedazy, program umozliwia takze
ewidencjonowanie faktur VAT zakupu. Ma to na celu
ulatwienie rozliczen z kontrahentami oraz utrzymanie
prawidtowych  standw  magazynowych dla towarow.
Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie listy faktur
VAT zakupu — podobnej jak dla faktur sprzedazy.

6.6.1. Dodawanie nowej faktury VAT zakupu.

Funkcja ta ma na celu przepisanie wszystkich danych
z faktury otrzymanej od naszego dostawcy. Wybranie tej
funkcji spowoduje  wyswietlenie okna sluzacego do
wypisywania nowej faktury VAT zakupu. W pierwszej
kolejnosci wybieramy sprzedawce/dostawce przy pomocy
przycisku obok wlasciwego pola. Nastgpnie wybieramy rodzaj
cen, w jakich zostat wystawiony dokument. Kolejnym krokiem
jest uzupetnienie zawartosci faktury. Jezeli chcemy dodaé¢ do
listy jaki$ towar, klikamy przycisk Dodaj towar (przycisk +).
W tym momencie zostaje wys$wietlona lista ze wszystkimi
towarami, jakie mamy w kartotece. Wyboru towaru
dokonujemy poprzez podwodjne kliknigcie na konkretnej
pozycji, co spowoduje wyswietlenie dodatkowego okienka z
pytaniem o ilo§¢. Po jej wprowadzeniu klikamy OK i w
zawartosci faktury ukazuje si¢ odpowiednia pozycja. Podobnie
postepujemy przy dopisywaniu ustugi (funkcja Ustuga w menu
kontekstowym). W kazdej chwili mozemy zmieni¢ ilo$¢, ceng,
upust lub uwagi do jakiejkolwiek wprowadzonej wczesniej
pozycji dokumentu, natomiast za pomocg funkcji Usun pozycje
(z menu kontekstowego) mozemy usung¢ dowolna pozycje
zawartosci.
Istnieje rowniez mozliwo§¢ wprowadzenia faktury zakupu na
podstawie wprowadzonych wczesniej dokumentow PZ.
Funkcji tej uzywamy na przyklad wtedy, gdy dostawca
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dostarczajagc nam towar przez caly tydzien dotgcza do niego
dokumenty WZ (my wprowadzamy je jako PZ). Nastepnie na
koniec tygodnia otrzymujemy fakture zbiorczg, zawierajaca
towar znajdujacy si¢ na wczesniejszych WZ (PZ). Wybranie
funkcji Nowy z dokumentu PZ (funkcja dostepna z menu
kontekstowego na  lisScie  faktur  zakupu) skutkuje
wyswietleniem listy firm, od ktérych mamy wprowadzone
dokumenty PZ, i ktoérych to dokumentow nie wykorzystaliSmy
jeszcze do stworzenia jakiejkolwiek faktury zakupu.
Wybieramy jedng z firm podwdjnym kliknigciem, co powoduje
wyswietlenie mozliwych dokumentow PZ. Wybrane z nich
zaznaczamy, a nast¢pnie zamykamy okno z dokumentami PZ.
Po tej operacji program automatycznie utworzy fakture zakupu
z wybranych dokumentéw PZ. W tym momencie powinni§my
sprawdzi¢ zgodno$¢ otrzymanej faktury papierowej z
wygenerowang fakturg w programie, a ewentualne rozbiezno$ci
wynikajace z naliczania podatku VAT skorygowa¢ (zaktadka
VAT), wyltaczajac funkcje Automatycznie przeliczaj tabele
VAT i wprowadzajac recznie poprawne wartosci

Pozostaje nam jeszcze ustalenie formy platno$ci oraz kwoty
wplaconej przez nas dostawcy w momencie wystawiania
dokumentu. Mamy tutaj mozliwos$¢ rozliczenia catej kwoty
faktury z wykorzystaniem jednej formy platnosci, jak tez
rozbicia na kilka form platnosci (maksymalnie trzy). W
przypadku gdy nie chcemy rozlicza¢ faktury od razu (wtedy
wybieramy <brak> formy ptatnosci) lub dokonaé¢ tylko
czesciowego rozliczenia, to program automatycznie wyliczy
kwote pozostajaca do zaptaty, dla ktorej w sekcji Pozostaje
okreslamy osobno form¢ oraz termin platnosci (np. w
przypadku zaptaty przelewem w okreslonym terminie). Kwoty
pozostajace do zaplaty s3 umieszczane automatycznie w
kartotece Zobowigzan.

Na uwage zastuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru faktury podczas jej wypisywania.
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Jednakze program za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z inng
fakturg i ewentualnie wys$wietla stosowny komunikat.

Warto zauwazy¢ rowniez, ze wystawienie faktury VAT
zawierajace] w sekcji Platnosé forme gotowkowsa, powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KW) na
zaptacong kwote (punkt 8.6). Natomiast wszystkie towary
zakupione na faktur¢ sg automatycznie przyjmowane na stan
magazynu (o ile nie korzystaliSmy z funkcji wypisywania
faktury na podstawie dokumentoéw PZ).

Zapamictanie faktury nast¢puje przez nacisnigcie przycisku
Zapisz.

6.6.2. Edycja faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania faktury VAT zakupu pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanej wczesnie]
fakturze. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej funkcji,
jak 1 obowigzujace zasady sg podobne jak przy dodawaniu
nowej faktury. Podczas dokonywania zmian na fakturze
zakupu program automatycznie sprawdza, czy zmiany te
pozwalaja zachowa¢ spdjnos¢ calego magazynu w zakresie
ilosci towaru. W zwigzku z tym, czesto zdarza sig, ze program
nie pozwala na zapisanie poprawianego dokumentu informujac
jednoczes$nie, jaki jest tego powadd.

6.6.3. Usuwanie faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania faktury VAT zakupu powoduje
bezpowrotne usunig¢cie danych o tej fakturze z kartoteki, a co
si¢ z tym wigze — takze wszystkich dokumentow kasowych
1 bankowych powigzanych z tg fakturg. Poza tym towary
zakupione na tg faktur¢ sg zdejmowane ze stanu magazynu.
Tak jak w przypadku edycji, moze si¢ zdarzy¢, ze program nie
pozwoli usung¢ faktury, poniewaz np. jakas pozycja przyjeta
na magazyn tym dokumentem, zostata juz sprzedana.
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6.6.4. Podglad faktury VAT zakupu.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej fakturze.

6.6.5. Historia ptatno$ci faktury VAT zakupu.

Historia ptatnosci faktury daje mozliwos¢ wyswietlenia
wszystkich dokumentow kasowych i bankowych powigzanych
z wybrang fakturg VAT.

6.6.6. Wyszukiwanie faktury.

Wyszukuje zadang faktur¢ na podstawie zadanego ciggu
znakow (np. numeru faktury).
6.6.7. Filtrowanie listy faktur.

Filtrowanie listy faktur mozna przeprowadzi¢ wedtug wielu
kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

6.6.8. Sortowanie listy faktur.

Funkcja sortowania listy faktur umozliwia wys$wietlenie jej
wedhug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
kliknigcie w nagltowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.6.9. Drukowanie faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej faktury VAT zakupu
w zadanej liczbie egzemplarzy.
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6.7. KOREKTY FAKTUR VAT SPRZEDAZY

Podczas pracy z programem moze si¢ zdarzy¢, ze
wystawiona przez nas faktura sprzedazy zawiera blad
w danych iloSciowo-wartosciowych lub zachodzi inna
okoliczno$¢ powodujgca konieczno$¢ zmiany niektorych
pozycji na fakturze. Do skorygowania takich przypadkow stuzy
korekta faktury VAT sprzedazy.

6.7.1. Wypisywanie korekty faktury VAT sprzedazy.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszej kolejnosci
wyswietlenie okna zawierajacego liste wszystkich faktur
sprzedazy. Ma to na celu wybranie faktury, do ktérej chcemy
wystawi¢ korekte. Wyboru tego dokonujemy przez podwdjne
kliknigcie na konkretnej fakturze, po czym nastepuje otwarcie
okna stuzacego do wypisania korekty (Rys. 40). W oknie tym
znajdujg si¢ informacje o fakturze sprzedazy, ktorg
korygujemy, tj.: nr faktury, data wystawienia, nazwa odbiorcy.
W tym oknie widzimy réwniez wszystkie pozycje zawarte na
fakturze, ktérg korygujemy, wraz z poszczeg6lnymi
wartosciami kwotowymi zaréwno przed, jak 1 po korekcie.
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
bezposrednig zmian¢ konkretnej warto$ci na wybranej pozycji.
Mozemy zmienia¢ zardwno wartosci w wierszu Korekta jak i
w wierszu Po korekcie. Po dokonaniu jakiejkolwiek zmiany
program automatycznie przelicza warto$¢ korekty dla danej
pozycji jak i calego dokumentu.

-76 -



SOSPA — System Obstugi SPA

Dodawanie korekty faktury VAT sprzedazy ><

Podstawowe VAT
Nr dokumentu E Data wystawienia 14032025 |
Nr dok. korygowanego 3/2025/s Data dok. korygowanego 14-03-2025
Nabywca FIRMA PRZYKEADOWA Data dost.tow./wyk.ustug 14.03.2025 v
NIP --Katowice-Marynarska Data VAT 14.03.2025 -~
Odbiorca FIRMA PRZYKEADOWA

NIP --Katowice-Marynarska

AZWATOWARU/USLUGI [ ILOSC | I, | CenaB. | var [Upp)| waRTER | UwAGiDOPOZYON |
1 Zabiegi8% 1| szt 150,00 8 ] 150,00
Korekta 0 szt 0,00 0,00
Po korekcie 1| szt 150,00 8 o 150,00
Wartosc dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Przyczyna = Platnoéc
Kategoria =]
5 Do zaptaty 0,00
Odebrat
Przedptaty 0,00
Nr karty .
Uwagi <brak> ~]|8.00
| <brak> 0,00
[ <braks 0,00
= Pozostaje 0,00
<brak> [14.03.2025 |

ZAPISZ | A

Rys. 40. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT sprzedazy.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to miato miejsce
przy fakturze — nalezy dodatkowo okresli¢ forme¢ oraz
ewentualnie termin ptatnosci. Warto zauwazy¢, ze korekta
moze spowodowac powstanie naleznosci lub zobowigzania, w
zaleznos$ci od tego, czy miata ona zwigkszy¢ czy zmniejszy¢
wartos¢ wystawione] wczesniej faktury. Dlatego przy
dokonywaniu korekty, w oknie stuzacym do jej wystawiania,
mozemy uzyska¢ wartos¢ Do zaplaty, jak réwniez Do zwrotu.
Wypisywanie korekty konczymy przyciskiem Zapisz.
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6.7.2. Edycja korekty faktury VAT sprzedazy.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT sprzedazy
pozwala na naniesienie dowolnej poprawki na wystawiong
wczesniej korekte faktury. Okno wyswietlane podczas
korzystania z tej funkcji, jak 1 obowigzujace zasady sg podobne
jak przy wypisywaniu nowej korekty faktury.

6.7.3. Usuwanie korekty faktury VAT sprzedazy.

Funkcja usuwania korekty faktury VAT sprzedazy
powoduje bezpowrotne usuni¢cie danych o tej korekcie
z kartoteki, a co si¢ z tym wigze — takze wszystkich
dokumentow kasowych 1 bankowych powigzanych z ta
korektg. Poza tym wszystkie zmiany iloSciowe towaru
w magazynie wynikajace z tej korekty sg anulowane.

6.7.4. Podglad korekty faktury VAT sprzedazy.
Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez mozliwosci poprawy.
6.7.5. Historia ptatnosci korekty faktury VAT sprzedazy.
Historia pfatnosci korekty faktury daje mozliwosé¢
wyswietlenia wszystkich dokumentéw kasowych i bankowych
powiazanych z wybrang korekta faktury VAT.
6.7.6. Wyszukiwanie korekty faktury.
Wyszukuje zadang korekte faktury na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru korekty).
6.7.7. Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mozna przeprowadzi¢ wedlug
wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcj¢ +dodaj filtr w
gbrnej czesci okna.
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6.7.8. Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umozliwia wyswietlenie jej
wedhug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
kliknigcie w nagltowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.7.9. Drukowanie korekty faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury VAT
sprzedazy w zadanej liczbie egzemplarzy.
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6.8. KOREKTY FAKTUR VAT ZAKUPU

W czasie uzytkowania programu moze si¢ zdarzy¢, ze
z jakiego$ powodu nasz dostawca wystawi nam korekt¢ do
wczesniej wystawione] przez siebie faktury. Aby taki
dokument wprowadzi¢ do programu nalezy postuzy¢ si¢
wlasnie funkcjg korekty faktury VAT zakupu.

6.8.1. Dodawanie korekty faktury VAT zakupu.

Skorzystanie z tej funkcji powoduje w pierwszej kolejnosci

wyswietlenie okna zawierajacego liste wszystkich faktur
zakupu. Ma to na celu wybranie wcze$niej wprowadzonej
faktury zakupu, do ktorej dostawca wystawit nam korekte.
Wyboru tego dokonujemy przez podwojne kliknigcie na danej
fakturze, po czym nastgpuje otwarcie okna stuzacego do
wypisania korekty (Rys. 41). W oknie tym znajduja si¢
informacje o fakturze zakupu, ktora zostata skorygowana, tj.:
nr faktury, data wystawienia, nazwa dostawcy.
W tym oknie widzimy réwniez wszystkie pozycje zawarte na
fakturze, ktérg korygujemy, wraz z poszczeg6lnymi
wartosciami kwotowymi zaréwno przed, jak 1 po korekcie.
Korekty pojedynczej pozycji dokumentu dokonujemy poprzez
bezposrednig zmian¢ konkretnej warto$ci na wybranej pozycji.
Mozemy zmienia¢ zardwno wartosci w wierszu Korekta jak i
w wierszu Po korekcie. Po dokonaniu jakiejkolwiek zmiany
program automatycznie przelicza warto$¢ korekty dla danej
pozycji jak i calego dokumentu.
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Dodawanie korekty faktury VAT zakupu ><

Podstawowe VAT
Nr dokumentu Data wystawienia 14032025 |
Nr dok. kerygowanego 1/2025/S/MG1 Data dok. korygowanego 11-03-2025
Sprzedawca TOTAL COSMETICS Sp. z 0.0. Data dost.tow./wyk.ustug  |14.03.2025 |
NIP 1212121212-Wroctaw- Zapolskiej Data VAT 14.03.2025 -~
Dostawca TOTAL COSMETICS Sp. z 0.0. Mr dok. dost.

NIP 1212121212-Wroctaw- Zapolskiej

AR S| CENAN, | VAT U (5 [WART. NET, U
1 aromaceane relax 10 1 szt, 10 3,08 23 0 30,80 I
Korekta 0 1 szt o 0,00 0,00
Po korekcie 0 1 szt 10 3,08 23 0 30,80
2 | sublime body wrap 10 1 szt, 10 3,5 23 a 35,60
Korekta 0 1 szt 0 0,00 0,00
Wartosc dokumentu netto 0,00 brutto 0,00
Przyczyna = Platnosc
Kategoria E:
5 Do zaptaty 0,00
Wystawit TR
Przedptaty 0,00
Nr karty -
a
Uwagi <brak=> ~||0,00
| <brak> 0,00
[ <braks 0,00
ot Pozostaje 0,00
<brak> |14.03.2025

ZAPISZ | A

Rys. 41. Wypisywanie nowej korekty faktury VAT zakupu.

Podczas wypisywania korekty — podobnie jak to miato miejsce
przy fakturze — nalezy dodatkowo okresli¢ forme¢ oraz
ewentualnie termin ptatnosci. Warto zauwazy¢, ze korekta
moze spowodowac powstanie naleznosci lub zobowigzania, w
zaleznos$ci od tego, czy miata ona zwigkszy¢ czy zmniejszy¢
wartos¢ wystawione] wczesniej faktury. Dlatego przy
dokonywaniu korekty, w oknie stuzacym do jej wystawiania,
mozemy uzyska¢ wartos¢ Do zaplaty, jak réwniez Do zwrotu.
Wypisywanie korekty konczymy przyciskiem Zapisz.
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6.8.2. Edycja korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja edytowania korekty faktury VAT zakupu pozwala
na naniesienie dowolnej poprawki na wprowadzong wczesniej
korekte faktury. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy
dodawaniu nowej korekty faktury.

6.8.3. Usuwanie korekty faktury VAT zakupu.

Funkcja usuwania korekty faktury VAT zakupu powoduje
bezpowrotne usuni¢cie danych o tej korekcie z kartoteki, a co
si¢ z tym wigze — takze wszystkich dokumentéw kasowych
1 bankowych powigzanych z ta korekta. Poza tym wszystkie
zmiany ilo§ciowe towaru w magazynie wynikajace z tej
korekty sg anulowane.

6.8.4. Podglad korekty faktury VAT zakupu.
Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej korekcie faktury bez mozliwosci poprawy.

6.8.5. Historia ptatnosci korekty faktury VAT zakupu.

Historia pfatnosci korekty faktury daje mozliwosé¢
wyswietlenia wszystkich dokumentow kasowych 1 bankowych
powiazanych z wybrang korekta faktury VAT.

6.8.6. Wyszukiwanie korekty faktury.

Wyszukuje zadang korekte faktury na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru korekty).
6.8.7. Filtrowanie listy korekt faktur.

Filtrowanie listy korekt mozna przeprowadzi¢ wedlug
wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcj¢ +dodaj filtr w
gbrnej czesci okna.
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6.8.8. Sortowanie listy korekt faktur.

Funkcja sortowania listy korekt umozliwia wyswietlenie jej
wedhug okreslonej kolejnosci. Sortowanie odbywa si¢ poprzez
kliknigcie w nagltowek kolumny, wedlug ktorej chcemy
posortowac liste.

6.8.9. Drukowanie korekty faktury.

Pozwala na wydrukowanie wybranej korekty faktury VAT
zakupu w zadanej liczbie egzemplarzy.
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6.9. DRUKARKA FISKALNA

Funkcje dotyczace wurzadzenia fiskalnego (drukarki
fiskalnej) podtaczonego do komputera sg aktywne tylko wtedy,
gdy zostala wlaczona odpowiednia opcja w ustawieniach
programu.

Pierwsza z funkcji jest mozliwo$¢ wykonania raportu
dobowego na drukarce fiskalnej wprost z programu
(Sprzedaz/Zakup W Drukarka fiskalna W Raport dobowy).

Druga funkcja umozliwia wydruk raportu okresowego. W
celu wykonania raportu okresowego nalezy wybra¢ z menu
(Sprzedaz/Zakup W Drukarka fiskalna W Raport okresowy.
Spowoduje to wyswietlenie okienka (Rys. 42), w ktéorym
nalezy ustawi¢ date poczatkowa i1 koncowa raportu, oraz
okresli¢, czy ma zosta¢ wydrukowany raport pelny, czy tylko
podsumowanie.

Raport okresowy

Zakres od [B.03.2025 -~ do |14.03.2025 ~

PEENY

Rys. 42. Raport okresowy na drukarce fiskalnej.

Kolejng funkcja zwigzang z drukarkg fiskalng jest mozliwos¢
otwierania podtaczonej do niej szuflady. W tym celu nalezy
wybra¢ z menu Sprzedaz/Zakup W Drukarka fiskalna W
Otwarcie szuflady. Skorzystanie z tej funkcji jest mozliwe
tylko w przypadku wiaczenia obstugi szuflady w ustawieniach
programu.
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7. MAGAZYN

System SOSPA pozwala na wystawianie dokumentow
magazynowych, takich jak: przyjecie zewnegtrzne (PZ),
wydanie zewnetrzne (WZ) oraz przychéd wewnetrzny (PW) i
rozchod wewnetrzny (RW). Dokumenty zewnetrzne r6znig si¢
od wewngtrznych tym, ze w tych pierwszych dodatkowo
okresla si¢ kontrahenta, od ktorego odbieramy lub ktéoremu
wydajemy towar. Wszystkie dokumenty magazynowe maja
wpltyw na ilo$¢ oraz warto$¢ towaru w magazynie. PZ 1 PW
powoduja zwigkszenie stanow magazynowych dla towaréw w
nich zawartych, natomiast WZ 1 RW te stany zmniejszaja.
Wszystkie operacje na magazynie s3 wykonywane zgodnie z
zasadg FIFO. Oznacza to rozchody towarow z magazynu
poczawszy od najstarszych dostgpnych dostaw.
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7.1. PRZYJECIE ZEWNETRZNE

Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlane jest okienko
z lista wprowadzonych juz dokumentow (Rys. 43).

Ponizej opisano wszystkie funkcje zwigzane z dokumentami
przyjecia zewngtrznego (PZ).

SOSPA - Przykiadowy Obiekt SPA Sp. z 0.0.

iRt | waeon
wow 0o e

KASA/BANK

ADMINISTRATOR

Rys. 43. Lista dokumentow PZ.

7.1.1. Wypisywanie nowego dokumentu PZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowego dokumentu przyjecia
zewnetrznego PZ (Rys. 44). W pierwsze] kolejnosci nalezy
zmieni¢ date wystawienia dokumentu (program domys$lnie
przyjmuje date dzisiejszg), jezeli jest inna niz na dokumencie
od naszego dostawcy. Nastepnie nalezy  wybraé
sprzedawce/dostawce  przy  pomocy  przycisku  obok
wlasciwego pola. Jego nacisnigcie spowoduje otwarcie okna z
lista firm. Dwukrotnie klikamy wybrang firme¢, co bedzie
skutkowalo przepisaniem jej najwazniejszych danych do okna,
w ktorym wypisujemy dokument PZ. Kolejnym krokiem jest
ustawienie rodzaju cen w jakich zostal wystawiony dokument
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(netto lub brutto), a nastgpnie mozemy przejs¢ do uzupetienia

zawarto$ci dokumentu.

Dodawanie dokumentu P7 X

MNIP 1212121212-Wroctaw-Zapolskiej

Dostawca TOTAL COSMETICS Sp. z 0.0, =

NIP 1212121212 -Wroctaw-Zapolskiej

Zawartasé

Wg cen |Netto bl

Nr dokumentu Data wystawienia _1_7_.03_._2_9__25 ~

Sprzedawca TOTAL COSMETICS Sp. z 0.0. = Nr dok. dost.

"ut Sohe L e P A
1 | mut morski 10 1,000 szt 10,000
2 | aromaceane relax 10 1,000 szt 10,000

34,75 23 | o 317,50 1saszetka
9,490 23| 0 94,00/ 15ml

Kategoria

Wystawit

Uwagi

ZAPISZ

Wartos¢ dokumentu netto 411,50 brutto 506,15

Rys. 44. Wypisywanie nowego dokumentu

PZ.

Aby doda¢ nowa pozycje do klikamy przycisk Dodaj towar
(przycisk +). W tym momencie zostaje wyswietlona lista ze
wszystkimi dostgpnymi towarami wraz z ich aktualnym stanem

magazynowym. Wyboru towaru

dokonujemy poprzez

podwojne kliknigcie (lub naci$niecie klawisza ENTER) na
konkretnej pozycji, co powoduje wyswietlenie okienka, w
ktérym wprowadzamy wymagang ilo$¢, zawarto§¢ opakowania

1 cen¢ (Rys. 45).
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Towar: mut morski ><
Ostatnia cena za 1 szt. 31,75
Zawartosc 1,000 = 1
llosé 1,000 X
Cena 31,75 = 31,75

Rys. 45. Wprowadzanie ilosci towaru.

Po zamknigciu listy towar6w widzimy okno dokumentu z
wybranymi pozycjami. W kazdej chwili mozemy zmienic¢
ilos¢, ceng, upust lub uwagi do jakiejkolwiek wprowadzonej
wczesnie] pozycji dokumentu, natomiast za pomocag funkcji
Usun pozycje (z menu kontekstowego) mozemy usungé
dowolng pozycj¢ zawartosci.

Pozostaje nam jeszcze wprowadzenie numeru dokumentu
dostawcy oraz nazwiska osoby, ktora wystawita dokumentu.
Wypisywanie dokumentu konczymy przyciskiem Zapisz.

Na uwage zastuguje takze mozliwo$¢ zmiany nadawanego
automatycznie numeru dokumentu podczas jego wypisywania.
Jednakze program =za kazdym razem sprawdza, czy
wprowadzony przez uzytkownika numer nie koliduje z innym
dokumentem i1 ewentualnie wyswietla stosowny komunikat.
Wszystkie towary wprowadzone poprzez dokument PZ,
automatycznie zwigkszajg stan magazynu.

7.1.2. Poprawianie dokumentu PZ.

Funkcja edycji dokumentu PZ pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawionym wcze$niej dokumencie
PZ. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak i
obowigzujace zasady sa podobne, jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu. Przy dokonywaniu zmian na dokumencie
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PZ program automatycznie sprawdza, czy zmiany te pozwalaja
zachowac¢ spdjnos¢ catego magazynu. W zwiazku z tym, czgsto
zdarza si¢, ze program nie pozwala na zapisanie poprawianego
dokumentu informujac jednoczesnie, jaki jest tego powod.

7.1.3. Usuwanie dokumentu PZ.

Funkcja usuwania dokumentu PZ powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a co si¢ z tym
wigze — takze zmniejszenie standéw magazynowych o ilosci
znajdujace si¢ na usuwanym dokumencie. Podobnie jak przy
edycji, program sprawdza, czy usuni¢cie dokumentu nie
zaburzy spdjnosci magazynu i moze nie pozwoli¢ na t¢
operacje.

7.1.4. Informacja o dokumencie PZ.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie PZ bez mozliwosci ich poprawy.
7.1.5. Wyszukiwanie dokumentu PZ

Wyszukuje zadany dokument PZ na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
7.1.6. Filtrowanie listy dokumentow PZ.

Filtrowanie listy dokumentow PZ mozna przeprowadzic¢
wedhug wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj
filtr w gbrnej czgsdci okna.

7.1.7. Sortowanie listy dokumentoéw PZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.
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7.1.8. Drukowanie dokumentu PZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu PZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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7.2. WYDANIE ZEWNETRZNE

Oprocz dokumentdw przyjecia zewnetrznego program
umozliwia takze wystawianie dokumentow  wydania
zewngtrznego (WZ). Dzigki tej funkcji mozemy wydaé parti¢
towaru do kontrahenta (odbiorcy).

Uruchomienie tej funkcji powoduje wysSwietlenie listy
dokumentow WZ — podobnego jak dla dokumentoéw PZ.

7.2.1. Wystawianie nowego dokumentu WZ.

Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
stuzacego do wypisywania nowego dokumentu WZ. W
pierwszej kolejnosci wybieramy nabywce/odbiorce przy
pomocy przycisku obok wlasciwego pola. Nastepnym krokiem
jest uzupehienie zawartosci dokumentu. Dokonujemy tego w
podobny sposéb, jak dla dokumentéw PZ i dlatego nie bedzie
to ponownie opisywane (punkt 7.1.1).

7.2.2. Edycja dokumentu WZ.

Funkcja edytowania dokumentu WZ pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wypisanym wczes$niej
dokumencie. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowiazujace zasady sa podobne jak przy
wystawianiu dokumentu WZ.

7.2.3. Usuwanie dokumentu WZ.

Funkcja usuwania dokumentu WZ powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki, a co si¢ z tym
wigze — przywrocenie na stan magazynu towardéw znajdujacych
si¢ na tym dokumencie.
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7.2.4. Informacja o dokumencie WZ.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranej dokumencie
7.2.5. Wyszukiwanie dokumentu WZ.

Wyszukuje zagdany dokument WZ na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
7.2.6. Filtrowanie listy dokumentow.

Filtrowanie listy dokumentdow WZ mozna przeprowadzic¢
wedhug wielu kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj
filtr w gbrnej czgsci okna.

7.2.7. Sortowanie listy dokumentow WZ.

Funkcja sortowania listy dokumentow umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

7.2.8. Drukowanie dokumentu WZ.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu WZ w
zadanej liczbie egzemplarzy.
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7.3. PRZYCHOD WEWNETRZNY

Dokumenty przychodow wewnetrznych (PW) ro6znig si¢ od
dokumentow PZ brakiem kontrahenta (dostawcy), od ktorego
przyjmujemy towar. Korzystanie z dokumentow PW ma sens
np. w momencie korygowania ilo$ci towaru w magazynie ze
wzgledu na nadwyzki, itp..

Sposéb wypisywania dokumentéw PW jest podobny jak przy
dokumentach PZ, wigc nie bedzie dalej opisywany
szczegdlowo.
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7.4. ROZCHOD WEWNETRZNY

Dokumenty rozchodéw wewnetrznych (RW) tworzy sig

podobnie, jak to ma miejsce w przypadku innych dokumentow
magazynowych. Podobnie jak dla dokumentéow PW, podczas
wypisywania rowniez nie okresla si¢ kontrahenta. Ten rodzaj
dokumentow mozemy wykorzysta¢ w celu korekty standéw
magazynowych np. ze wzgledu na straty.
Czesto moze si¢ zdarza¢, ze po zapisaniu dokumentu RW,
liczba pozycji, ilosci na poszczegdlnych pozycjach oraz
warto$¢ catego dokumentu moga si¢ rézni¢ od tych, ktoére
okresliliSmy podczas jego wypisywania. Dzieje si¢ tak dlatego,
ze rozchody =z nmagazynu sa wykonywane wedlug
poszczegbdlnych dostaw 1 ilosci dostepnych w tych dostawach.
Podczas zapisywania dokumentu program analizuje wszystkie
pozycje i ustala prawidlowe ilo$ci na kazdej z nich, bioragc pod
uwage dostawy przyjete wezesniej do magazynu. Dziatanie to
nie zmienia jednak sumarycznej ilo$ci danego towaru na
dokumencie, ktora okreslilismy podczas wypisywania.

- 94 -



SOSPA — System Obstugi SPA

7.5. INWENTARYZACJA

Modut ten jest przeznaczony do wykonywania
inwentaryzacji w magazynie towarow. Jego uruchomienie
wyswietla listg (Rys. 46), na ktérej mamy dostep do
wszystkich potrzebnych funkcji opisanych w dalszej czgsci.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

INWENTARYZACJA

mmmm
v I Jcopicscom| G | soanron | SwinG. | Rimica | CaN WARTIERD
s woam sm w3 o

w owow  om  w o
. omn o

|

ADMINISTRATOR

[—

Rys. 46. Okno inwentaryzacji.

7.5.1. Tworzenie inwentaryzacyjnej listy towarow.

Lista ta tworzona jest automatycznie na podstawie kartoteki
towarow oraz stanOw magazynowych. Przed utworzeniem listy
wskazane  jest  przeprowadzenie  kontroli stanow
magazynowych  (Administrator W  Kontrola  danych).
W momencie tworzenia listy (Rys. 47) mamy mozliwos¢
wyboru zakresu towardéw jakie ma ona obejmowac — np. tylko
te towary, ktére wystepowalty w danym magazynie lub tylko
towary z danej grupy. Wybor Wszystkich towarow oznacza, ze
lista bedzie zawierala wszystkie towary wystepujace w
kartotece, niezaleznie od tego czy wystepowaly juz wczesniej
na dokumentach w magazynie !
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Parametry inwentaryzacji ><

© Towary wystepujace na dokumentach w aktywnym magazynie

() Wszystkie towary
() Towary z wybranej grupy

Rys. 47. Przygotowanie listy dla inwentaryzacji.

Po stworzeniu listy mamy dwie kolumny z taka samg iloscia
towaru: STAN POPRZEDNI oraz STAN AKTUALNY.

7.5.2. Zerowanie stanu aktualnego towarow.

Funkcja pozwala wyzerowa¢ aktualny stan wszystkich
towardw na li§cie inwentaryzacyjne;j.

7.5.3. Aktualizacja stanu poprzedniego.

Funkcja pozwala zaktualizowa¢, na podstawie kartoteki
towarowej, stan poprzedni (sprzed inwentaryzacji) wszystkich
towardw na li§cie inwentaryzacyjne;j.

7.5.4. Usuwanie inwentaryzacji.

Funkcja usuwa wszystkie towary z listy inwentaryzacyjnej.
Mozemy jej uzy¢ bezposrednio przed utworzeniem nowej listy
inwentaryzacyjnej, jezeli wcze$niej stara lista (np.
z poprzedniej inwentaryzacji) nie zostata usunigta lub gdy
z jakich§ powodoéw chcemy na nowo rozpoczaé
inwentaryzacje.
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7.5.5. Wprowadzanie stanéw aktualnych.

Funkcja pozwala wprowadzi¢ aktualny stan ilosci dla
towaru (zgodny ze stanem faktycznym w magazynie).
Wprowadzenie nowego stanu magazynowego dla towaru
powoduje automatyczne wyliczenie réznicy pomiedzy stanem
poprzednim i aktualnym, co jest uwidocznione na liscie.
Wprowadzanie stanu aktualnego dla kazdego towaru mozna
inicjowaé klawiszem ENTER, co znacznie przyspiesza pracg.
Mozliwe jest rowniez dodawanie okreslonej ilosci do stanu
aktualnego poprzez wykorzystanie klawisza SZARY+ (na
klawiaturze numerycznej).

7.5.6. Wykonanie inwentaryzacji.

Uruchomienie tej funkcji jest ostatnig czynnoscig, ktorg

musimy wykona¢. Z tej funkcji korzystamy po wprowadzeniu
aktualnego stanu magazynowego dla wszystkich towarow.
Wynikiem dzialania tej funkcji jest stworzenie dwodch
dokumentow magazynowych: PW 1 RW. Dokument PW
(przychod wewnetrzny) zawiera wszystkie towary, dla ktorych
roznica inwentaryzacyjna byta dodatnia, natomiast dokument
RW (rozchéod wewngtrzny) towary o roznicy ujemnej. Po
wykonaniu inwentaryzacji wszystkie stany magazynowe dla
towarow zostajg uaktualnione.
Przy wykonywaniu inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o kilku
waznych uwagach. Przede wszystkim operacje wykonania
inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ tylko jeden raz !
Wielokrotne wykonanie inwentaryzacji powoduje ponowne
tworzenie dokumentow PW 1 RW, co w konsekwencji
wprowadza przektamania w iloSci towaréw na magazynie.
Jezeli zajdzie potrzeba poprawy danych w inwentaryzacji i jej
ponownego wykonania, nalezy w pierwszej kolejnosci usunaé
dokumenty PW 1 RW powstale podczas wykonania
inwentaryzacji za pierwszym razem !!!
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7.5.7. Drukowanie arkusza inwentaryzacyjnego.

Funkcja umozliwia wydrukowanie
inwentaryzacyjnego, CcO  mozZe  znacznie
przeprowadzenie inwentaryzacji.

7.5.8. Drukowanie roéznic inwentaryzacyjnych.

arkusza
usprawnic

Funkcja  umozliwia  wydrukowanie  listy  rdznic
inwentaryzacyjnych w momencie wprowadzenia wszystkich
aktualnych stanéw magazynowych lub bezposrednio po

wykonaniu inwentaryzacji.
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8. KASA / BANK

8.1. NALEZNOSCI

Kartoteka naleznosci jest jedna =z najwazniejszych
w programie. Zawiera ona wszystkie nierozliczone platnosci
jakie powstaja w wyniku wystawiania dokumentow sprzedazy
(np. faktur) z odroczonym terminem platnosci. Dzigki tej
kartotece mozemy kontrolowac terminowos$¢ wptat od naszych
dluznikow  oraz  rozliczaé  poszczegdlne  naleznosci.
W kolumnie SP. pokazane jest ewentualne opoznienie w
splacie konkretnych naleznosci.

SOSPA - Przykladowy Obiekt SPA Sp. z 0.0. =
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Rys. 48. Lista naleznosci.

8.1.1. Rozliczanie naleznosci.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
(Rys. 49) shluzacego do rozliczenia wybranej naleznoSci.
W oknie tym jest podany numer dokumentu, na podstawie
ktérego powstala nalezno$¢. DomyS$lnie podang data
rozliczenia jest zawsze data aktualna, jednakze istnieje
mozliwo$¢ jej zmiany. Ponizej podana jest kwota naleznosci.
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W polu Zaplacono jest wyswietlana domyslnie petna wartos¢
naleznosci. Jej zmiana spowoduje obliczenie warto$ci
pozostajacej do zaptaty. Jeszcze nizej znajduje si¢ pole wyboru
formy rozliczenia platnosci.

Rozliczanie naleznosd ><

Nr dokumentu PA 1/2025/5
Nr oryginalny
Data rozliczenia 117.03.2025 B~
Do zaptaty 24,08
Zaptacono 24,08
Pozostaje 0,00
Forma rozliczenia | gotowka =
Nr karty
Zaptacit/Pobrat
ROZLICZ

Rys. 49. Rozliczanie naleznosci.

Domys$lng forma rozliczenia jest ta, ktora wybrano na
dokumencie sprzedazy powigzanym z naleznoscig. Warto
zauwazy¢ rowniez, ze wybranie platnosci gotowka powoduje
automatycznie wystawienie dokumentu kasowego (KP) na
zaptacong kwot¢ (punkt 8.5). W momencie catkowitego
rozliczenia naleznos$ci nie pojawia si¢ ona juz na liscie.
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8.1.2. Wyszukiwanie naleznosci.

Wyszukuje zadang nalezno$¢ na podstawie zadanego ciagu
znakow (np. numeru faktury).
8.1.3. Filtrowanie listy naleznosci.

Filtrowanie listy nalezno$ci mozna przeprowadzi¢ wedlug
kryteriow dostgpnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

8.1.4. Drukowanie listy naleznosci.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy naleznoSci.
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8.2. NALEZNOSCI Z KART

Kartoteka naleznosci z kart stuzy do dodatkowej kontroli
wptywu na konto bankowe platnosci dokonywanych za
pomoca kart ptatniczych. Lista naleznosci z kart (Rys. 50)
zawiera numer transakcji, date transakcji, nazwisko posiadacza
karty oraz warto$¢ naleznosci.

iz | I oy G T T A [IH

=

KOMUNIKACJA
w

SPRZEDAZ | ZAKUP

zzzzz

MAGAZYN
Ere—

ADMINISTRATOR

Rys. 50. Okno naleznosci z kart.

8.2.1. Rozliczanie naleznosci z kart.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
(Rys. 51), ktére zawiera m.in. fragment numeru karty
ptatniczej, nazwisko wiasciciela oraz date dokonania
transakcji. Ponizej znajduje si¢ kwota nalezno$ci oraz warto$¢
prowizji, ktorg pobiera bank. Prowizje t3 mozna dodatkowo
okresla¢ procentowo w przypadku, gdy jest inna niz domyslna.
Warto$§¢ domys$lng prowizji dla banku mozna zmieni¢ w
ustawieniach programu. Jeszcze nizej znajduje si¢ rzeczywista
kwota wplywu na konto (po odliczeniu prowizji banku).
Zapisanie rozliczenia powoduje ,,zdjecie” naleznosci z listy, a
tym samym powstanie dwoch dokumentow bankowych: bank

-102 -



SOSPA — System Obstugi SPA

przyjmie (BP) na pelng kwote naleznosci oraz bank wyda
(BW) na prowizj¢ dla banku (punkt 8.7 1 8.8).

Rozliczanie naleznosd z kart ptatniczych

Nr karty |
Zaptacit
Data ptatnosci 06-06-2008
Data rozliczenia 17.03.2025 (kg i
Kwota 90,00
Prowiz]a procentowa 2,50
Prowizja kwotowa 0,00
Suma pobranych prowizji 2,25
Pozostato 87,75
ROZLICZ

Rys. 51. Rozliczanie naleznosci z karty platniczej.

8.2.2. Wyszukiwanie naleznosci z kart.

Wyszukuje zagdang nalezno$¢ na podstawie zadanego ciggu
znakow (np. daty transakcji).
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8.3. ZOBOWIAZANIA

Kartoteka zobowigzan zawiera wszystkie nierozliczone
ptatnosci jakie powstajg w wyniku wprowadzenia do programu
dokumentow zakupu (np. faktur zakupu) z odroczonym
terminem ptatnosci. Dzigki tej kartotece mozemy kontrolowaé
terminowo$¢ regulowania platno$ci naszym dostawcom oraz
rozlicza¢ poszczegdlne zobowigzania. W kolumnie SP.
pokazane jest ewentualne spoznienie w ptatnosci konkretnych
zobowigzan.

8.3.1. Rozliczanie zobowigzan.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka
stuzacego do rozliczenia wybranego zobowigzania. W oknie
tym jest podany numer dokumentu, na podstawie ktorego
powstalo zobowigzanie. Domyslnie podang data rozliczenia
jest zawsze data aktualna, jednakze istnieje mozliwos¢ jej
zmiany. Ponizej podana jest kwota zobowigzania. W polu
Zaplacono jest wyswietlana domys$lnie pelna wartos¢
zobowigzania. Jej zmiana spowoduje obliczenie warto$ci
pozostajacej do zaptaty. Jeszcze nizej znajduje si¢ pole wyboru
formy rozliczenia ptatnosci. Domyslng forma rozliczenia jest
ta, ktorg wybrano na dokumencie zakupu powigzanym ze
zobowigzaniem. Warto zauwazy¢ rowniez, ze wybranie
ptatnosci gotowka powoduje automatycznie wystawienie
dokumentu kasowego (KW) na zaplacong kwote (punkt 8.6).
W momencie catkowitego rozliczenia zobowigzania nie
pojawia si¢ ono juz w kartotece.

8.3.2. Wyszukiwanie zobowigzan.

Wyszukuje zadane zobowigzanie na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru faktury).
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8.3.3. Filtrowanie listy zobowigzan.

Filtrowanie listy zobowigzan mozna przeprowadzi¢ wedtug
kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w gornej
czesci okna.

8.3.4. Drukowanie listy zobowigzan.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy zobowigzan
wszystkich lub przeterminowanych, zgodnie z aktualnie
ustawionym filtrem.
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8.4. ZOBOWIAZANIA Z KART

Kartoteka zobowigzan z kart stuzy do dodatkowe;j kontroli
wyptywu z  konta  bankowego zwrotéw  platnosci
dokonywanych za pomoca kart ptatniczych. Lista zobowigzan
z kart zawiera numer transakcji, dat¢ transakcji, nazwisko
posiadacza karty oraz warto$¢ zobowigzania.

8.4.1. Rozliczanie zobowigzan z kart.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka,
ktore zawiera m.in. numer karty ptlatniczej, nazwisko
wlasciciela oraz dat¢ dokonania transakcji. Ponizej znajduje si¢
kwota zobowigzania oraz warto$¢ prowizji, ktorg pobiera bank.
Prowizj¢ ta mozna dodatkowo okresla¢ procentowo
w przypadku, gdy jest inna niz domys$lna. Wartos¢ domysing
prowizji dla banku mozna zmieni¢ w module Administrator »
Ustawienia. Jeszcze nizej znajduje si¢ rzeczywista kwota
wypltywu z konta (po odliczeniu prowizji banku). Zapisanie
rozliczenia powoduje ,,zdjecie” zobowigzania z listy, a tym
samym powstanie dwoch dokumentow bankowych: bank wyda
(BW) na petng kwote zobowigzania oraz bank przyjmie (BP)
na zwrot prowizji banku (punkt 8.8 1 8.7).

8.4.2. Wyszukiwanie zobowigzan z kart.

Wyszukuje zadane zobowigzanie na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. daty transakcji).
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8.5. KASA PRZYJMIE (KP)

Lista KP (Rys. 52) zawiera wszystkie dokumenty kasowe,
potwierdzajace wpltyw gotowki do kasy. Dokumenty te moga
by¢ wystawiane bezposrednio przez uzytkownika, jak tez
automatycznie w momencie wystawiania dokumentu sprzedazy
platnego gotowka oraz rozliczania naleznosci. Na podstawie
tych dokumentéw obliczany jest stan kasy w dowolnym
momencie (punkt 8.9).

SOSPA - Przykiadowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

i e T T T T
e B

oA

KASAIBANK

y

ADMINISTRATOR

Rys. 52. Lista dokumentow KP.

8.5.1. Wystawianie dokumentu KP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna
(Rys. 53), w ktérym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane.
Numer oraz data wystawienia dokumentu s3 nadawane
automatycznie, jednakze istnieje mozliwos¢ ich zmiany. Przy
pomocy przycisku obok pola Od okreslamy nazwe¢ podmiotu,
od ktérego pochodzi wptata do kasy. Nastgpnie wprowadzamy
kwotg wplaty, a w polu Tytultem podajemy na jakiej podstawie
dokonano wptaty. Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby
wplacajacej nie jest obowigzkowe. Ostatnig czynnoscig jest
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zapisanie wprowadzonych danych, co spowoduje utworzenie
nowego dokumentu KP w kartotece.

Dodawanie dokumentu KP ><

Nr dokumentu

Data wystawienia 17.03.2025 ~
Od =
Kwota 0,00

Wptacit

Tytutem

Uwagi a

ZAPISZ

Rys. 53. Wystawianie dokumentu KP.

8.5.2. Edycja dokumentu KP.

Funkcja edytowania dokumentu KP pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawione wczesnie] potwierdzenie
wplaty. Wyjatek stanowig dokumenty KP wystawione
automatycznie w momencie wypisywania nowego dokumentu
sprzedazy lub pobrania wptlaty do serii zabiegéw. Okno
wyswietlane podczas korzystania z tej funkcji, jak
1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy wypisywaniu
nowego dokumentu KP.
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8.5.3. Usuwanie dokumentu KP.

Funkcja usuwania dokumentu KP powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentoéw wigze si¢ ze zmiang stanu kasy.
8.5.4. Podglad dokumentu KP.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie KP.

8.5.5. Wyszukiwanie dokumentu KP.

Wyszukuje zadany dokument KP na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).

8.5.6. Filtrowanie listy dokumentow KP.

Filtrowanie listy dokumentéw KP mozna przeprowadzic¢
wedhug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gornej czgsci okna.

8.5.7. Sortowanie listy dokumentow KP.

Funkcja sortowania listy dokumentéw KP umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagldéwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

8.5.8. Drukowanie dokumentu KP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.
8.5.9. Skojarzenie dokumentu KP z nalezno$cig.

Zdarza sie, ze np. kto$ kto nie ma uprawnien do rozliczania
nalezno$ci, przyjmie wplate wystawiajac KP. Aby pdzniej
powiaza¢ to KP z odpowiednia naleznos$cia (z odpowiednim
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dokumentem), korzystamy z funkcji kojarzenia dokumentu KP.
Powoduje to wyswietlenie okienka z nalezno$ciami, w ktorym
nalezy klikng¢ dwa razy wybrang naleznos¢. Wtedy okienko z
naleznos$ciami znika, a dokument jest juz skojarzony.
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8.6. KASA wyDA (KW)

Kartoteka KW zawiera dokumenty potwierdzajace wyptyw
gotowki z kasy, np. w celu uregulowania zobowigzan.
Dokumenty te moga by¢ wystawiane bezposrednio przez
uzytkownika, jak tez automatycznie w momencie dopisywania
nowych dokumentéw zakupu (faktury zakupu) platnych
gotowka oraz rozliczania zobowigzan. Na podstawie tych
dokumentow obliczany jest stan kasy w dowolnym momencie
(punkt 8.9).

8.6.1. Wystawianie dokumentu KW.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie
jak to miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku obok
pola Dla okreslamy nazwe podmiotu, ktéoremu wyplacamy
gotowke z kasy. Nastepnie wprowadzamy kwote wyptaty, a w
polu Tytutem podajemy na jakiej podstawie dokonano wyptaty.
Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby odbierajacej gotowke
nie jest obowigzkowe. Zapisanie wprowadzonych danych
spowoduje utworzenie nowego dokumentu KW w kartotece.

8.6.2. Edycja dokumentu KW.

Edycja dokumentu KW pozwala na dowolne poprawki
w wystawionych wcze$niej dokumentach wyptaty. Podobnie
jak dla dokumentow KP, wyjatkiem sg tutaj dokumenty
wystawione automatycznie w momencie dodawania nowego
dokumentu zakupu (faktury zakupu). Edycje dokumentu KW
przeprowadza si¢ w podobnym oknie jak przy wypisywaniu
tego dokumentu.
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8.6.3. Usuwanie dokumentu KW.

Funkcja usuwania dokumentu KW powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Usuwanie
takich dokumentoéw wigze si¢ ze zmiang stanu kasy.

8.6.4. Podglad dokumentu KW.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie KW.

8.6.5. Wyszukiwanie dokumentu KW.

Wyszukuje zadany dokument KW na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).

8.6.6. Filtrowanie listy dokumentow KW.

Filtrowanie listy dokumentow KW mozna przeprowadzic¢
wedhug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gornej czgsci okna.

8.6.7. Sortowanie listy dokumentow KW.

Funkcja sortowania listy dokumentow KW umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagléwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

8.6.8. Drukowanie dokumentu KW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu

kasowego w zadanej liczbie egzemplarzy.

8.6.9. Skojarzenie dokumentu KW ze zobowigzaniem.

Funkcja dziata podobnie jak w przypadku dokumentow KP,
z ta r6znica, ze kojarzymy zobowigzania.
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8.7. BANK PRZYJMIE (BP)

Oproécz dokumentéw kasowych, program pozwala takze na
wystawianie 1 wydruk dokumentow bankowych, a takze na
$ledzenie stanu konta bankowego. Kartoteka dokumentow BP
zawiera potwierdzenia wptywu okreslonych kwot na konto
bankowe. Dokumenty te moga by¢ wystawiane bezposrednio
przez uzytkownika, jak tez automatycznie w momencie
rozliczania naleznos$ci (punkt 8.1.1) lub przyjmowania wptaty
do serii zabiegéw przelewem bankowym.

8.7.1. Wystawianie dokumentu BP.

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna,
w ktorym wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie
jak to miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku obok
pola Od okreslamy nazwe podmiotu, od ktdrego otrzymaliSmy
przelew na konto bankowe. Nastepnie wprowadzamy kwote
przelewu, a w polu Tytulem podajemy na jakiej podstawie
dokonano przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia osoby
wplacajacej nie jest obowigzkowe. Zapisanie wprowadzonych
danych spowoduje utworzenie nowego dokumentu BP
w kartotece.

8.7.2. Edycja dokumentu BP.

Funkcja edytowania dokumentu BP pozwala na naniesienie
dowolnej poprawki na wystawione wczesnie] potwierdzenie
otrzymania przelewu. Wyjatek stanowia dokumenty BP
wystawione automatycznie w momencie otrzymania wplaty do
serii zabiegéw. Okno wyswietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowigzujace zasady sa podobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.
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8.7.3. Usuwanie dokumentu BP.

Funkcja usuwania dokumentu BP powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
usuwanie takich dokumentéw wigze si¢ ze zmiang stanu konta
bankowego.

8.7.4. Podglad dokumentu BP.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie BP.
8.7.5. Wyszukiwanie dokumentu BP.

Wyszukuje zadany dokument BP na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
8.7.6. Filtrowanie listy dokumentow BP.

Filtrowanie listy dokumentow BP mozna przeprowadzi¢
wedtug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gbrnej czesci okna.

8.7.7. Sortowanie listy dokumentéw BP.

Funkcja sortowania listy dokumentow BP umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagtowek kolumny, wedlug
ktorej chcemy posortowac listg.

8.7.8. Drukowanie dokumentu BP.

Pozwala na wydrukowanie wybranego dokumentu
bankowego w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentow
BP wydruk ma posta¢ formularzy wplaty na konto.
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8.8. BANK wyDA (BW)

Drugim rodzajem dokumentéw bankowych, ktoérych
wystawianie umozliwia program, sg dokumenty BW (polecenie
przelewu). Kartoteka dokumentéw BW zawiera polecenia
dokonania przelewoéw bankowych na rzecz kontrahentow
(dostawcow). Dokumenty te moga by¢ wystawiane
bezposrednio przez uzytkownika, a takze automatycznie
w momencie rozliczania zobowigzania (punkt 8.3.1).

8.8.1. Wystawianie dokumentu BW.

Funkcja ta powoduje wys$wietlenie okna, w ktérym
wprowadzamy wszystkie potrzebne dane (podobnie jak to
miato miejsce dla KP). Przy pomocy przycisku obok pola Dla
okreslamy nazwe podmiotu, na rzecz ktorego chcemy dokonac
przelewu bankowego. Nastepnie wprowadzamy kwote
przelewu, a w polu Tytulem podajemy na jakiej podstawie
dokonujemy przelewu. Wprowadzanie nazwiska i imienia
osoby przyjmujacej nie jest obowigzkowe. Zapisanie
wprowadzonych danych spowoduje utworzenie nowego
dokumentu BW w kartotece.

8.8.2. Edycja dokumentu BW.

Funkcja edytowania dokumentu BW pozwala na
naniesienie dowolnej poprawki na wystawione wczesniej
polecenie przelewu bankowego. Wyjatek stanowig dokumenty
BW wystawione automatycznie w momencie rozliczania
zobowigzania. Okno wys$wietlane podczas korzystania z tej
funkcji, jak 1 obowiazujace zasady sa podobne jak przy
wypisywaniu nowego dokumentu KP.

8.8.3. Usuwanie dokumentu BW.

Funkcja usuwania dokumentu BW powoduje bezpowrotne
usuni¢cie danych o tym dokumencie z kartoteki. Ponadto
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usuwanie takich dokumentow wigze si¢ ze zmiang stanu konta
bankowego.
8.8.4. Podglad dokumentu BW.

Funkcja umozliwia pelny podglad danych zawartych na
wybranym dokumencie BW.
8.8.5. Wyszukiwanie dokumentu BW.

Wyszukuje zadany dokument BW na podstawie zadanego
ciggu znakéw (np. numeru).
8.8.6. Filtrowanie listy dokumentow BW.

Filtrowanie listy dokumentow BW mozna przeprowadzic¢
wedhug kryteriow dostepnych poprzez funkcje +dodaj filtr w
gornej czgsci okna.

8.8.7. Sortowanie listy dokumentow BW.

Funkcja sortowania listy dokumentow BW umozliwia
wyswietlenie jej wedlug okreslonej kolejnosci. Sortowanie
odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nagldéwek kolumny, wedhug
ktorej chcemy posortowac liste.

8.8.8. Drukowanie dokumentu BW.

Pozwala na wydrukowanie wybranego polecenia przelewu
w zadanej liczbie egzemplarzy. Dla dokumentéw BW wydruk
ma posta¢ formularzy polecenia przelewu bankowego.
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8.9. RAPORT KASOWY

Raport ten pozwala na podglad stanu kasy w dowolnym
okresie. Po uruchomieniu tej funkcji wyswietlane jest okienko
(Rys. 54), w ktérym nalezy poda¢ date poczatkowa i koncowa
okresu dla ktérego chcemy sporzadzi¢ bilans.

Raport kasowy ><

Okres od .03.2025 ~

Pracownik Wszyscy

Wiydruk |Raport kasowy ~

Liczba kopii [1 =

DRUKUJ

Rys. 54. Ustalanie zakresu raportu kasowego.

Wynikiem dziatania jest wydruk zawierajacy wszystkie
dokumenty kasowe (KP i KW), ktorych data wystawienia
zawiera si¢ w wybranym wczesniej okresie raportu.
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9. SZEF

9.1. RAPORT ILOSCI KLIENTOW / PACJENTOW

System SOSPA pozwala na graficzne przedstawienie iloSci
klientow (pacjentdéw) w wybranym okresie. Wybranie tej
funkcji spowoduje wyswietlenie okienka (Rys. 55), w ktorym
okreslamy podstawowe parametry raportu.

Raport ilosd klientow dla kazdego miesiaca w roku ><

Rok 12025] =
Wiydruk Raport ilosci pacjentéw - roczny ~

Liczba kopii 1 S

DRUKUJ

Rys. 55. Ustawianie parametrow statystyki klientow (pacjentow).

W przypadku gdy wykonujemy raport dla kazdego dnia w
miesigcu musimy okres§li¢ miesigc w danym roku. Natomiast
wybor opcji dla kazdego miesigca w roku, powoduje
konieczno$¢  okre$lenia  jedynie roku. Po  okre$leniu
parametréw klikamy przycisk Drukuj lub Podglgd, co
spowoduje wyswietlenie odpowiedniego raportu. Mozemy tez
wystac¢ raport mailem.
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9.2. ZESTAWIENIE OBROTOW

Zestawienie obrotow jest nastgpnym graficznym raportem
w programie. Po wybraniu tej funkcji zostaje wyswietlone
okienko (Rys. 56), w ktorym okreslamy parametry raportu
obrotow w obiekcie.
Wykres obrotéw mozna sporzadzi¢ na dwa sposoby: dla
kazdego dnia w wybranym miesigcu oraz dla kazdego miesigca
w wybranym roku. Przy kazdym ze sposobow dodatkowo
okreslamy, czy wartosci na wykresie majg by¢ podawane
w kwotach netto czy brutto (z VAT). Po okresleniu
parametréw mozemy raport wydrukowac, ogladna¢ na ekranie
lub wysta¢ mailem.

Raport obrotow dla kazdego dnia w miesiacu

Rok 12025 S
Miesigc marzec vl
Wartosc Netto ~
Wiydruk Raport obrotéw - miesieczny bt

Liczba kopii | =

DRUKU]

Rys. 56. Ustawianie parametrow dla wykresu obrotow.

-119 -



SOSPA — System Obstugi SPA

9.3. ZESTAWIENIE WYKONANYCH ZABIEGOW

Zestawienie wykonanych zabiegdw to szczegdtowy wykaz
wykonanych zabiegbw w wybranym okresie. Raport ten
zawiera rowniez grupg, do ktorej przyporzadkowane sg zabiegi,
ilos¢ zabiegow, a takze taczng ich warto$¢. Po wybraniu tej
funkcji zostaje wyswietlone okienko (Rys. 57), w ktorym

okreslamy parametry raportu.

Raport wykonanych zabiegow ><

Okres od |MH.03.2025 H @]

do Y B |
Grupa zabiegow Wszystkie EI
Prowadzgcy Wszyscy EI
Sala/stanowisko Wszystkie E:
Zleceniodawca Wszyscy é]
Wiydruk |Ze5tawier|ie wykonanych zabiegéw V|
Liczba kopii |1 :I

DRUKU]

Rys. 57. Zestawienie wykonanych zabiegow.
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9.4. RAPORT CZASU PRACY PERSONELU

Raport czasu pracy personelu pozwala na szczegdtowe
zestawienie rzeczywistego czasu poswigconego na wykonanie
zabiegow w stosunku do pelnego czasu pracy dla kazdego
pracownika. Po uruchomieniu tej funkcji ukazuje si¢ okno
(Rys. 58), w ktorym okreslamy date poczatkowa i koncowa
wymaganego okresu. Raport mozemy wydrukowac, ogladnaé
na ekranie lub wysta¢ mailem.

Czas pracy personelu ><

Okres od [.03.2025 ~|  do [17.03.2025 ~|
Wydruk Raport czasu pracy personelu 2
Liczba kopii 1 4

DRUKUJ

Rys. 58. Raport czasu pracy personelu.
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9.5. RAPORT CZASU PRACY ZASOBOW

Raport czasu pracy zasobow pozwala na zestawienie
rzeczywistego czasu uzytkowania zasobow (sal, gabinetow) w
stosunku do pelnego czasu ich dostepnosci. Po uruchomieniu
tej funkcji ukazuje si¢ okno (Rys. 59), w ktorym okreslamy
date poczatkowa i koncowa wymaganego okresu. Raport
mozemy wydrukowac, ogladna¢ na ekranie lub wysta¢ mailem.

Czas pracy zasobow ><

Okres od [§.03.2025

Wiydruk !Raport czasu pracy zasobdw V|

Liczba kopii |1 :|

DRUKUJ

Rys. 59. Raport czasu pracy zasobow.
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9.6. LISTA OBCIAZEN HOTELOWYCH

Raport umozliwia zestawienie obcigzen wystanych na
rachunek hotelowy gosci w zadanym okresie. Uruchomienie
funkcji wyswietla okno (Rys. 60), w ktérym wprowadzamy
dat¢ poczatkowa 1 koncowg zadanego okresu.

Lista obdazen hotelowych ><

Okres od I.UB.ZUZS ~ do (17.03.2025 ~
Wiydruk |Li5ta obcigzen hotelowych V|
Liczba kopii |1 S

Rys. 60. Lista obcigzen hotelowych.
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9.7. REMANENT

Remanent jest zestawieniem zawierajagcym spis wszystkich
towaroOw znajdujacych si¢ w magazynie z rozbiciem na rézne
ceny zakupu. Remanent zawiera informacje o nazwie towaru,
cenie zakupu, stanie magazynowym, jednostce miary, stawce
podatku VAT oraz wartosci catego towaru w magazynie.
Wybranie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna (Rys. 61), w
ktorym, w zalezno$ci od potrzeb, mozemy wybra¢ date
remanentu (dzisiejsza lub dowolng date wstecz), a takze
mozemy okresli¢ grupe towarow.

Na dzier Pamice

|17.03.2025 |

Magazyn | Aktywny v_f

Grupa Wszystkie E

Wrdruk [Remanent |

Liczba kopii [1 :.
DRUKU]

Rys. 61. Ustawienia dla wydruku remanentu.
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9.8. PRZYJECIA / WYDANIA WG ASORTYMENTU

Raport ten pozwala na ilo$ciowe 1 warto$ciowe zestawienie
przyje¢ lub wydan towarow oraz ustug. Po uruchomieniu
raportu  wyswietlone zostanie okno (Rys. 62), w ktoérym
okreslamy wszystkie jego parametry:

- okres,

- rodzaj asortymentu (towary lub ustugi),

- typy dokumentow,

- grupa, do ktorej przynalezy towar lub ustuga,

- kategoria dokumentu,

- osoba wystawiajgca/odbierajaca,

- forma platno$ci dokumentu.

Po ustaleniu wszystkich parametrow mozemy go wydrukowac,
obejrze¢ na ekranie lub wysta¢ mailem.
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Przyjeda/wydania wg asortymentu ><

Okres od 9_3.2025 ~ do @_3.2025 -
Typ asortymentu |Wszvstko V|
O Przyjecia () Wydania

B dok. PZ | dok. WZ

@ dok. Pw dok. RW

B faktury FZ Faktury FS

B korekty KFZ korekty KFS

B faktury RR paragony PA

B dok. MM dok. MM

B dok. PM | dok. WM
Magazyn | Aktywny ~ |
Kategoria dokumentéw Wszystkie §
Grupa Wszystkie ;i
Wg cen |Maqazvnowvch V|
Firma Wszystkie E.
Wystawit/odebrat Wszyscy E
Forma ptatnosci Wszystkie Ei
Wiydruk |Raport przyiecia - wydania V|
Liczba kopii |1 :|

Rys. 62. Przyjecia / wydania wg asortymentu
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9.9. RAPORT STANOW MAGAZYNOWYCH

Raport stanow magazynowych pozwala na wydruk listy
towarow wraz z ilo$ciami 1 jednostkami miary, bez rozbicia na
rézne ceny zakupu. Mozemy okresli¢ datg raportu (dzisiejsza
lub dowolng dat¢ wstecz), a takze czy ma zawiera¢ tylko
towary z konkretnej grupy.

Raport stanéw magazynowych ><

Na dzien

Data i_17.03.2025 |

Magazyn IAktvwnv » |
Grupa Wszystkie Ei
Wrdruk IRaport standw magazynowych V|
Liczba kopii |1 =

DRUKU]

Rys. 63. Raport stanow magazynowych.
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9.10. RAPORT STANOW MINIMALNYCH

Raport standbw minimalnych umozliwia wydruk listy
towarow, ktorych stan magazynowy jest nizszy niz okreslony
dla nich stan minimalny. Oczywiscie na liScie s3 umieszczane
tylko te towary, dla ktorych stan minimalny zostat w ogole
okreslony (jest inny niz 0).

Raport stanéw minimalnych ><

Magazyn kt'w.ruv i
Grupa Wszystkie Ei
Wiydruk |Raport standw minimalnych V|
Liczba kopii |1 2

DRUKU]

Rys. 64. Raport stanow minimalnych.
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9.11. RAPORT DOKUMENTOW

Raport dokumentow umozliwia wydruk listy dowolnych
dokumentow  wystawionych w  dowolnym okresie z
uwzglednieniem kategorii.

Raport dokumentow ><

Okres
© Przyjecia O Wydania

B8 dok. PZ dok. WZ

B dok. PW

B faktury FZ ES

B korekty KFZ

B faktury RR

B dok. MM

B dok. PM dok. WM
Magazyn Aktywny ]
Kategoria dokumentéw Wszystkie E!
Firma Wszystkie gi
Wystawit/odebrat Wszyscy Ei
Forma ptatnosci Wszystkie Ei
Wydruk IRaport dokumentdw VI
Liczba kopii |1 :|

DRUKU]

Rys. 65. Raport dokumentow.
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9.12. REJESTR VAT SPRZEDAZY

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT sprzedazy z
okreslonymi parametrami za dany okres czasu. Po jej
wywolaniu ukazuje si¢ okno (Rys. 66), w ktérym ustalamy
dat¢ poczatkowg oraz koncowg okresu za jaki chcemy uzyskac
wydruk, okre$lamy rodzaje dokumentow (faktury, paragony,
korekty faktur), a takze ustawiamy parametry dodatkowe, tj.
status, fiskalizacja czy forma platnosci. Po ustaleniu
parametréw rejestru, mozemy go wydrukowac, obejrze¢ na
ekranie lub wysta¢ mailem.

Rejestr VAT sprzedazy ><

Okres od [.03.2025 -~ do [17.03.2025 -

B Faktury
] Korekty faktur

(] Paragony

Status dokumentu Normalne + Zaliczkowe ~
Fiskalizacja Wszystkie ~
Kategoria dokumentéw Wszystkie =
Forma ptatnosci Wszystkie =
Wiydruk Rejestr VAT sprzedazy ~|
Liczba kopii 1 :.

DRUKU]

Rys. 66. Rejestr VAT sprzedazy.
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9.13. REJESTR VAT ZAKUPU

Funkcja ta pozwala na wydruk rejestru VAT zakupu z
okreslonymi parametrami za dany okres czasu. Po jej
wywolaniu ukazuje si¢ okno (Rys. 67), w ktérym ustalamy
datg poczatkowag 1 koncowa, oraz okreSlamy rodzaj
dokumentéw. Po ustaleniu parametrow rejestru, mozemy go
wydrukowac, obejrze¢ na ekranie lub wysta¢ mailem.

Rejestr VAT zakupu ><

Okres od [.03.2025 v|  do [17.03.2025 |

@ Faktury

] Korekty faktur

] Faktury RR

Magazyn |Aktvwr‘|v v

Kategoria dokumentow Wszystkie Ei

Forma ptatnosci Wszystkie E]

Wiydruk |Re1e5tr VAT zakupu wqg stawek V|

Liczba kopii |1 :I
DRUKU]

Rys. 67. Rejestr VAT zakupu.
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10. ADMINISTRATOR

10.1. USTAWIENIA

Modul ustawien umozliwia okreslenie najwazniejszych
parametréw oraz sposobu pracy systemu SOSPA. Znajduja si¢
tu grupy ustawien ulozone w formie przelagczanych paneli
(Rys. 68).

Stanowis ko |WR-JAROSLAW KO |  Wyszukaj

Archinizacja

Dokumenty o B
Drukarka fiskaina Drukarka fiskaina Tak
E-mail
Grafik zabiegow
Hotel
B *Typ/model Novitus DEON ONLINE 1,40
K *Komputer z drukarka fiskalng [
Opcje zabezpieczers e _———
s Sposdb podiaczenia LAN
sms 1 K 1
SPA
600

Ustugi SPA 250
Zr6dfa danych osobowych *IP drukarki fiskalnej 192.168.1.101

*Port TCP/IP drukarki fiskalnej 6001

*szuflada kasowa Nie

“Nr kasy w systemie &

Drukuj rabaty na parag; Nie
Rejestruj faktury niedetaliczne Tak v
Rejestruj faktury detaliczne Tak
Rejestruj nowe dokumenty bez potwierdzenia (bezposrednio po zapisie) Nie
Powtéma rejestracja dokumentéw po edycji Tak
Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzania Nie v
Drukuj nr systemowy na paragonie Tak
Drukuj dane kasjera na paragonie Tak
nie dodatkowe
Sposdb wydruku linii dodatkawch Nie drukui
Linia dod. 1
Linia dod. 2

Rys. 68. Okno ustawien.

Przelaczanie si¢ pomiedzy panelami jest mozliwe poprzez
wybranie okre$lonej grupy ustawien w lewej cze$ci okna.
Ponizej opisano wszystkie mozliwe do ustawienia parametry.
Czes¢ z nich — poprzedzona gwiazdkga — to parametry
ustawiane tylko dla wybranego stanowiska (tzw. parametry
lokalne). Pozostate natomiast dotycza wszystkich komputerow
w sieci, na ktorych pracuje program.
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10.1.1. Archiwizacja

Wykonywanie archiwizacji — opcja ta pozwala wybra¢ w jaki
sposob ma by¢ przeprowadzana archiwizacja danych w
programie. S3 tu dostepne trzy mozliwosci: tylko na zZgdanie
(uzytkownik samodzielnie wykonuje archiwizacje w dowolnej
chwili), automatycznie co okreslong liczbe godzin (program
automatycznie wykonuje archiwizacj¢ w  okreslonych
odstepach czasowych), automatycznie o wybranej godzinie
(program automatycznie wykonuje archiwizacje¢ codziennie o
okreslonej godzinie).

Nazwa pliku archiwizacji — opcja pozwala wybra¢ sposob
zapisu archiwizacji na dysku. Wybranie plikow o statej nazwie
spowoduje, ze kolejne archiwizacje bgda si¢ ,,naklada¢” na
poprzednio wykonywane. Ustawienie to jest zalecane w
momencie, gdy nie dysponujemy zbyt duza ilo$cig miejsca na
dysku twardym komputera. Natomiast ustawienie nazwy
zaleznej od daty i1 godziny spowoduje, ze kazda archiwizacja
bedzie wykonywana do osobnego pliku (zawierajacego w
nazwie date 1 godzing wykonania). To drugie ustawienie zaleca
si¢ tam, gdzie mamy duzo miejsca na dysku twardym
komputera. Posrednia mozliwoscia pomigdzy dwoma
wymienionymi wczesniej jest ustawienie nazwy zaleznej od
dnia tygodnia.

Sciezka dla plikéw archiwizacji — funkcja ta pozwala wybraé
miejsce na dysku, gdzie bedg przechowywane pliki
archiwizacji danych programu.

Wysylanie plikow archiwizacji na serwer FTP — funkcja ta

pozwala wysyta¢ wygenerowane pliki archiwizacji na serwer
FTP bezposrednio po ich stworzeniu.
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10.1.2. Dokumenty

Wspdblne ustawienia dokumentow

Drukuj PL przed nr NIP — opcja pozwalajgca na dodanie liter
PL przed nr NIP podczas drukowania dokumentow sprzedazy.

Drukuj nr konta w danych sprzedawcy — opcja pozwalajaca na
drukowanie nr konta bankowego pod danymi sprzedawcy.

Logo na dokumentach — wlaczenie drukowania logo firmy na
dokumentach sprzedazy.

Logo na kopiach dokumentéow — funkcja pozwala na
wytaczenie drukowania si¢ logo firmy na kopiach
dokumentow.

Przepisuj uwagi dla towarow i ustug do pozycji — funkcja
pozwalajaca na automatyczne przepisywanie uwag z towarow i
ustug do pozycji dokumentow.

Wstaw domysing forme platnosci przy wystawianiu
dokumentu — automatycznie ustawia nowo wystawiany

dokument jako zaptacony domysing formq ptatnosci.

Numeracja dokumentow

Rozdzielna numeracja dla kaidego miesigca — wlaczenie tej
opcji pozwala na rozpoczynanie numeracji dokumentéw dla
kazdego miesigca od poczatku.
Mozemy takze wybra¢ jeden ze sposobéw numeracji:

XxXxx / rrer

xxxx/..../rrrr

xxxx/rrer/ ...
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xxxx / mm / rrrr
xxxx/..../ mm/rrer
xxxx /mm/rvrrr/ ....
gdzie:
xxxx — kolejny nr dokumentu,
mm — miesigc (2 cyfry),
rrrr — 1ok (4 cyfry).
.... — czton dodatkowy.

Poszczegdlne typy dokumentow

Drukowanie uwag do pozycji — wybranie tej opcji spowoduje,
ze do kazdej pozycji na dokumencie zostanie wydrukowana
dodatkowa linia z uwagami dla tej pozycji.

Drukowanie uwag do dokumentu - opcja ta pozwala na
wydruk uwag na dokumencie.

Tekst dodatkowy (mata czcionka) — tutaj wprowadzamy tekst,
ktory bedzie drukowany mata czcionka w dolnej czgsci
kazdego dokumentu.

Tekst dodatkowy (duZa czcionka) — tutaj wprowadzamy tekst,
ktory bedzie drukowany duza czcionka w dolnej czesci
kazdego dokumentu. Dla faktury moze to by¢ np. ,, Dzigkujemy
za wybranie naszego hotelu !”.

Poprawianie faktur wystawianych z paragonu — okresla, czy
faktura wystawiona z paragonu moze by¢ pOzniej
modyfikowana w zakresie zawarto$ci, daty oraz sposobu
zaplaty.
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Przepisuj uwagi 7 faktury zaliczkowej na koncowg — funkcja
pozwalajagca na  automatyczne — przepisywanie = uwag
znajdujacych si¢ na fakturze zaliczkowej na fakturg koncows.

Domyslne kategorie dokumentow

Kategoria dokumentow dla faktur zakupu - domyslna
kategoria podpowiadana automatycznie podczas wprowadzania
faktur zakupu.

Kategoria dokumentow dla faktur sprzedaZy — domyslna
kategoria dokumentéw podpowiadana automatycznie podczas
wystawiania faktur sprzedazy.

Kategoria dokumentow dla inwentaryzacji — domyS$lna
kategoria dokumentéw nadawana automatycznie podczas
generowania dokumentéw z inwentaryzacji (PW 1 RW).

Kategoria dokumentow dla PZ - domys$lna kategoria

nadawana automatycznie podczas wprowadzania dokumentow
PZ.

10.1.3. Drukarka fiskalna

Drukarka fiskalna — okresla, czy system ma wspotpracowac z
urzadzeniami fiskalnymi i drukowac paragony fiskalne.

Typ/model — typ/model drukarki fiskalnej podiaczonej do
komputera.

Komputer 7 drukarkq fiskalng — 1P komputera w sieci, na
ktérym pracuje serwer drukarki fiskalnej (FISKSERV).

Sposob podigczenia — sposob podtaczenia drukarki fiskalnej do
komputera (RS232 lub LAN).
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Port COM drukarki fiskalnej — nr portu COM, do ktorego jest
podiaczona drukarka fiskalna.

Predkosé¢ — predkos¢ portu COM, do ktorego jest podtgczona
drukarka fiskalna.

IP drukarki fiskalnej — 1P przypisane do zainstalowanej
drukarki fiskalne;.

Port TCP/IP drukarki fiskalnej — nr portu TCP do
komunikacji z zainstalowang drukarka fiskalng.

Szuflada kasowa — okresla czy do wykorzystywanej drukarki
fiskalnej jest podiaczona szuflada kasowa.

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

Drukuj rabaty na paragonie — opcja pozwalajaca na
wyszczegolnienie rabatow podczas wydruku paragonu na
drukarce fiskalne;.

Rejestruj faktury niedetaliczne — ustawienie tej opcji na Tak
spowoduje wyswietlanie pytania o zarejestrowanie na drukarce
fiskalnej kazdej nowej faktury niedetalicznej (wystawionej dla
firmy), ktora nie zostata wystawiona z paragonu.

Rejestruj faktury detaliczne — ustawienie tej opcji na Tak
spowoduje wyswietlanie pytania o zarejestrowanie na drukarce
fiskalnej kazdej nowej faktury detalicznej (wystawionej dla
osoby fizycznej), ktora nie zostala wystawiona z paragonu.
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Rejestruj nowe dokumenty bez potwierdzenia (bezposrednio
po zapisie) — powoduje, ze nowo dodane dokumenty
wymagajace fiskalizacji, zostang zarejestrowane na urzadzeniu
fiskalnym bez koniecznos$ci potwierdzania tej operacji (bez
dodatkowego pytania).

Powtorna rejestracja dokumentow po edycji — ustawienie Tak
spowoduje pytanie o ponowng rejestracje na drukarce fiskalnej
dokumentu po edycji.

Drukowanie raportu dobowego bez potwierdzania —
umozliwia drukowanie raportu dobowego na drukarce fiskalnej
bez koniecznos$ci potwierdzania daty klawiaturg drukarki.

Drukuj nr systemowy na paragonie — umozliwia drukowanie
nr systemowego na kazdym paragonie. Dzigki temu numerowi
mozemy latwo wyszuka¢ konkretny paragon, np. podczas
wystawiania faktury do paragonu.

Drukuj dane kasjera na paragonie — umozliwia wydruk
nazwy kasjera (kelnera) na paragonie fiskalnym, pod
warunkiem, ze podtgczona drukarka fiskalna potrafi realizowac
taka funkcje.

10.1.4. E-mail

Wspdlne ustawienia poczty e-mail

Obstuga poczty wychodzgcej e-mail — wlacza/wylacza obstuge
poczty wychodzacej w programie.

Nazwa obiektu — nazwa wystepujaca w polu Od.

Adres e-mail — adres e-mail, z ktorego bedziemy wysyla¢
dokumenty i raporty.
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Serwer poczty wychodzgcej (SMTP) — nazwa serwera poczty
wychodzace;j.

Port serwera SMTP — port serwera poczty wychodzace;.

Uzyj TLS — wlacza szyfrowanie TLS.

Nazwa uZytkownika — login/nazwa uzytkownika poczty e-mail.
Hasto — hasto uzytkownika poczty e-mail.

Domysiny adres e-mail do wysylania raportow — adres, ktory
bedzie podpowiadany jako domys$lny podczas wysylania
raportOw i zestawien.

Domyslina tresé¢ dla dokumentow i raportow — tekst wstawiany
domyslnie do zawarto$ci maila z dokumentami lub raportami
wysytanymi z programu.

Dla niektérych zdarzen, z programu mozna automatycznie
wysyta¢ e-mail o okreslonych parametrach i zawarto$ci
zdefiniowanej w  specjalnie przeznaczonych do tego
wydrukach. Te zdarzenia to:

e potwierdzenie rezerwacji zabiegu,

e przypomnienie o wizycie.
Ponizej opisano parametry, ktére sg definiowane indywidualnie
dla kazdego ze zdarzen.

Aktywne — okresla czy potwierdzenie mailowe jest aktywne.

Wysylaj automatycznie — okresla czy mail ma zosta¢ wystany
automatycznie po zaistniatym zdarzeniu.
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Wysyltaj jako — okresla format w jakim mail ma zosta¢ wystany
(TEXT, HTML, PDF).

Utworzenie tytulu maila — okre$la sposdéb utworzenia tytutu
maila. Mozliwe s3 dwie opcje: Generowany przez program
oraz Zdefiniowany przez uzytkownika.

Tytul uzytkownika — tytul maila w przypadku, gdy ma on by¢
zdefiniowany przez uzytkownika.

Przesylaj do wiadomosci — dodatkowy adres e-mail, na ktory
ma by¢ wystana kopia maila.

Tres¢ dla wysytki typu PDF — automatycznie wstawiana tres¢
maila w przypadku wysytki jako PDF.

Dodatkowe zalgczniki — dodatkowe pliki wysytane w mailu.

Po wystaniu usun zawartos¢ maila z historii — ustawienie
pozwalajace na automatyczne usuwanie zawarto$ci maila z
historii po wyslaniu (zostaje tylko nagtowek) w celu
ograniczenia ilo$ci przechowywanych danych.

10.1.5. Grafik zabiegéw

Kolory zdarzen na grafiku — mamy tutaj do dyspozycji trzy
ustawienia: wg personelu, wg =zabiegow oraz wg grup
zabiegow.

Domysiny tryb wyswietlania grafiku — pozwala na domys$lne

ustawienie sposobu wyswietlania grafiku, ktore jest aktywne
po kazdym zalogowaniu do programu.
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10.1.6. Hotel.

Polgczenie 7 programem hotelowym — ustawienie tej opcji na
Tak daje mozliwo$¢ przenoszenia platnosci na rachunek
hotelowy.

Sposob przekazywania danych na rachunek hotelowy — dzigki
tej opcji mozemy okresli¢, czy dane maja by¢ przekazywane w
sposob Podstawowy czy Rozszerzony. Sposodb Rozszerzony
powoduje wysylanie do programu hotelowego danych
szczegbtowych o kazdym zabiegu. Natomiast Podstawowy
umozliwia  przesylanie  tylko pozycji zbiorczych,
pogrupowanych wedhug stawek VAT.

10.1.7. Inne.

Automatyczne wylogowanie — opcja pozwalajaca ustawic czas,
po ktéorym program automatycznie si¢ wyloguje w przypadku,
gdy osoba zalogowana nie wykona przez ten czas zadnej
operacji. Wylaczenie tej opcji nastepuje po ustawieniu 0 (zero).

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

Godzina przypomnienia o raporcie dobowym — opcja
powigzana z funkcjg przypominania o raporcie dobowym,
pozwalajaca na ustawienie konkretnej godziny przypomnienia.

Przypominaj o terminie wygasniecia prawa do aktualizacji —
funkcja ta pozwala na przypominanie o konczacym si¢ prawie
do aktualizacji programu. Dzigki tej funkcji wiemy takze,
kiedy nalezy przedtuzy¢ subskrypcje na kolejny okres (kolejny
rok). Warto tutaj wspomnie¢, ze regularne (coroczne)
odnawianie subskrypcji to:

e atrakcyjna cena zakupu przedtuzenia,

e dostep do najnowszych wersji programu,
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e pewnos$¢, iz Twoj program jest zgodny z aktualnie
obowigzujacymi przepisami,
e dostep do opieki serwisowe;.

Przypominaj o wprowadzeniu NIP-u nabywcy — funkcja
powoduje, ze podczas rozliczania rachunku, program
wyswietla powiadomienie przypominajace wprowadzenie NIP-
u nabywcy.

Aplikacje w trybie pelnoekranowym — ustawienie tej opcji na
Tak powoduje wyswietlanie aplikacji konfiguracyjnej oraz
magazynowej w trybie, w ktorym nie jest widoczny pasek
zadan Windows.

10.1.8. JPK

Foldery dla plikéw — foldery do ktorego eksportowane sg pliki
JPK poszczego6lnych typow.

Adres e-mail podatnika lub osoby reprezentujqcej podatnika —
adres e-mail, ktory jest eksportowany do generowanych plikow
JPK.

10.1.9. Opcje zabezpieczen

Hasto musi si¢ sktadaé 7 przynajmniej 8 znakow, w tym
duiych i malych liter oraz cyfr - ta opcja powoduje
wymuszenie stworzenia bezpiecznego hasta ogdlnego przez
kazdego uzytkownika majacego dostgp do programu.

Wymuszaj zmiane hasta co 30 dni - powoduje automatyczne

wymuszenie zmiany hasta przez uzytkownika podczas
logowania do programu.
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10.1.10. Ptatnosci.

Domyslna prowizja procentowa przy platnosci kartq —
prowizja naliczana domys$lnie podczas rozliczania naleznosci z
kart.

Domyslna prowizja kwotowa przy platnosci kartg — prowizja
naliczana domyslnie podczas rozliczania naleznosci z kart.

Obowigzkowe podanie nr karty oraz nazwiska — ustawienie na
Tak spowoduje konieczno$¢ podawania kazdorazowo nazwiska
klienta oraz fragmentu numeru karty platniczej przy ptatnosci
karta.

Informuj o spoinionych platnosciach — w przypadku
wybrania tej opcji, program — w momencie logowania si¢
osoby z uprawnieniami do przegladania naleznosci lub
zobowigzan — wyswietla informacj¢ o zaleglych ptatnosciach
(nalezno$ciach i zobowigzaniach).

10.1.11. SMS

UWAGA !
Na chwile obecng program obstuguje tylko bramke SMSAPI.pl

Wspoélne ustawienia SMS

Obstuga bramki SMS — wlacza/wyltacza obstuge wysyltki
SMS-6w z programu.

Token — indywidualny cigg znakéw, autoryzujacy wysyltke

SMS. Token jest generowany w panelu klienta u danego
operatora.

- 143 -



SOSPA — System Obstugi SPA

Dla niektérych zdarzen, z programu mozna automatycznie
wysyta¢ SMS o specjalnie zdefiniowanej tre$ci. Te zdarzenia
to:

e potwierdzenie rezerwacji zabiegu,

e przypomnienie o wizycie.
Ponizej opisano parametry, ktore sg definiowane indywidualnie
dla kazdego ze zdarzen.

Aktywne — okresla czy potwierdzenie SMS-owe jest aktywne.

Wysylaj automatycznie — okresla czy SMS ma zosta¢ wystany
automatycznie po zaistnialym zdarzeniu.

Tres¢ — tres¢ wysylanego SMS-a. W treSci wysytanej
wiadomosci mozna wplata¢ nastgpujace parametry, ktore
program, w momencie wysytki, zamieni na rzeczywiste dane
pochodzace z zamdwienia:

- [CALY_ NR] — nr serii zabiegdw,

- [INAZWA_GO] - nazwisko osoby rezerwujacej,

- [DATA ROZ] — data rozpoczecia serii zabiegdw (pierwszego
zabiegu),

- [IDATA ZAK] — data zakonczenia serii zabiegoéw (ostatniego
zabiegu),

- [GODZ ROZ 1] - godzina pierwszego zabiegu w serii.

10.1.12. SPA

Godzina rozpoczecia pracy — godzina rozpoczecia pracy
obiektu na co dzien.

Godzina zakonczenia pracy — godzina rozpoczgcia pracy
obiektu na co dzien.
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Wielokrotne/cze¢sciowe rozliczanie serii zabiegow — funkcja
pozwalajaca na kilkukrotne rozliczenie tej samej serii
zabiegow.

Domysinie zaznaczone wszystkie pozycje do rozliczenia
czesciowego serii zabiegow — ustawienie na Tak powoduje
automatyczne zaznaczenie wszystkich pozostatych do
rozliczenia pozycji podczas rozliczania cze§ciowego serii
zabiegow.

Mozliwosé dokonywania zmian w czesciowo rozliczonej serii
zabiegow — funkcja pozwalajaca na modyfikacje juz
istniejgcych oraz dopisywania nowych zabiegéw w czesciowo
rozliczonej serii.

Uwzgledniaj juzi zarezerwowany czas pacjenta wewngtry tej
samej serii zabiegow — umozliwia okreslenie czy program ma
pilnowa¢, aby kolejne zabiegi wewnatrz tej samej serii nie
kolidowaly ze soba czasowo.

10.1.13. Ushugi SPA

Grupuj ustugi na dokumentach wg stawek VAT — ustawienie
na Nie spowoduje, ze na dokumentach rozliczajacych serie
zabiegdbw (fakturach 1 paragonach) beda drukowane
rzeczywiste, niezagregowane (wg stawek VAT) zabiegi. W
przeciwnym razie (ustawienie na 7Tak) zabiegi beda grupowane
do ustug wg stawek VAT.

Ustuga dla zabiegow w stawce — okreslenie stawki VAT,
ustugi zbiorczej dla zabiegéw oraz ustugi zaliczkowej, ktore
beda automatycznie dodawane na dokumentach sprzedazy
(fakturze lub paragonie) oraz dokumentach zaliczkowych do
serii zabiegdw.
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Grupuj dodatki na dokumentach wg stawek VAT — ustawienie
na Nie spowoduje, ze na dokumentach rozliczajacych serie
zabiegdw (fakturach 1 paragonach) beda drukowane
rzeczywiste, niezagregowane (wg stawek VAT) dodatki do
serii zabiegow. W przeciwnym razie (ustawienie na 7Tak)
dodatki dla zabiegow beda grupowane do ustug wg stawek
VAT.

Ustuga dla dodatkow w stawce — okreslenie stawki VAT oraz
ustugi zbiorczej dla dodatkow do serii zabiegéw, ktora bedzie
automatycznie dodawana na dokumencie sprzedazy (fakturze
lub paragonie) w momencie ich automatycznego wystawiania
na podstawie serii zabiegow.

10.1.14. Zrodta danych osobowych

Domyslne Zrodlo danych personalnych — domysSlnie
podpowiadane zrédto danych osobowych podczas dodawania
nowych danych personalnych.

Domyslne Zrodlo danych kontrahenta — domySlnie
podpowiadane zrédto danych osobowych podczas dodawania
nowych danych kontrahenta.

Domysine Zrodlo danych kontrahenta pobranych 7 rejestru
GUS — domyslnie podpowiadane zrédio danych osobowych
podczas dodawania nowych danych kontrahenta pobranych z
GUS.
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10.2. STAWKI VAT

Uruchomienie tej funkcji powoduje wyswietlenie listy
stawek VAT wykorzystywanych podczas sprzedazy towarow i
ustug. Standardowo program dostarczany jest juz z gotowa
lista stawek VAT, ale moze si¢ zdarzy¢ konieczno$¢ dodania
nowej stawki lub zmiany juz istniejacej. Ponizej opisano
wszystkie operacje umozliwiajagce zmiany na liScie stawek
VAT.

10.2.1. Dodawanie nowej stawki VAT.

Funkcja dodawania nowej stawki umozliwia zdefiniowanie
jej wszystkich parametrow, tj. kod stawki (litera), wartos¢
procentowa oraz opis. Parametry te powinny by¢ wprowadzone
z nalezyta starannos$cig, poniewaz sg one wykorzystywane
pézniej do obliczania podatku VAT, wspolpracy z drukarka
fiskalng oraz do wydruku dokumentow  sprzedazy.
Definiowanie stawki konczymy przyciskiem Zapisz, ktory
powoduje dodanie stawki do listy.

Dodawanie stawki VAT ><

Kod |

Symbol

Wartosc 0,00

Opis

Typ normalna ~

ZAPISZ

Rys. 69. Dodawanie nowej stawki VAT.
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10.2.2. Poprawianie stawki VAT.

Funkcja poprawiania stawki VAT umozliwia skorygowanie
wartosci procentowej oraz opisu.

UWAGA !

Zmiana wartosci stawki VAT powoduje, ze dla catego
asortymentu powigzanego z tg stawka, réwniez bedzie
obowigzywata jej nowa wartos¢. To z kolei oznacza, ze
kartotekowe ceny netto lub brutto danego asortymentu musza
zmieni¢ swoja wartos¢. W momencie proby zapisania stawki
ze zmieniong warto$cig zostanie wyswietlone dodatkowe okno
(Rys. 70), w ktorym mozemy okresli¢ w jaki sposéb ceny w
kartotekach poszczegdlnych asortymentdow majg zostac
przeliczone.

Zmiana wartosd stawki VAT ><

Tz operacja spowoduje przeliczenie cen w kartotekach wg ponizszych ustawieri

* ceny zakupu USEUG Brutto bez zmian, przeliczamy netto ¥
* ceny sprzedazy USEUG Brutto bez zmian, przeliczamy netto S
* ceny zakupu TOWAROW Metto bez zmian, przeliczamy brutto ~
* ceny sprzedazy TOWAROW Brutto bez zmian, przeliczamy netto ~
* ceny sprzedazy ZABIEGOW Brutto bez zmian, przeliczamy netto ~

Rys. 70.Zmiana wartosci stawki VAT.

10.2.3. Usuwanie stawki VAT.

Funkcja umozliwia usuni¢cie stawki VAT z listy. W celu
zabezpieczenia przed przypadkowym usunigciem, wyswietlana
jest dodatkowa prosba o potwierdzenie wykonania takiej
operacji.
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10.3. WELASCICIEL

Funkcja shuizy do wprowadzenia wszystkich danych
o witascicielu obiektu, w ktorym pracuje program. Poza
wprowadzeniem danych podstawowych, takich jak: nazwa
firmy oraz jej adres, nalezy takze wprowadzi¢ miejsce
wystawiania dokumentéw, ktére bedzie si¢ drukowalo na
kazdej fakturze. Nastgpnie nalezy wprowadzi¢ standardowy
naglowek dla dokumentéw, pamietajac jednoczesnie, ze na
niektorych dokumentach drukuje si¢ wszystkie siedem linii
nagtowka (np. na fakturach), a na innych tylko trzy pierwsze
linie (np. na dokumentach magazynowych, kasowych oraz
raportach). Dlatego w pierwszych trzech liniach nalezy
umiesci¢ nazwe¢ firmy oraz jej pelny adres, natomiast w
pozostalych mozna wprowadzi¢ numery telefonow, nr konta
bankowego, czy adres strony WWW.
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Podstawowe Nagtéwki dokumentow

NIP 7341001369

POBIERYZ 7 GUS

Nazwa Przykiadowy Obiekt SPA Sp. z 0.0.

Adres 33-300 MNowy Sgcz

Nawojowska 118 N fokalu

Poczta

Gmina

Powiat

Wojewddztwo dolnoslgskie

Kod kraju

Kraj

REGON

Kod US

Telefon 0-18 1234565

Fax 0-18 1234565

Miejsce wystawiania dokumentow Nowy Sgcz

Nr konta

Bank

ZAPISZ

Rys. 71. Okno wprowadzania danych o wlascicielu.
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10.4. UZYTKOWNICY

Tabela uzytkownikow zawiera kompletng liste wszystkich
0sO0b w obiekcie, ktore maja dostep do programu. Lista ta moze
by¢ uaktualniana w dowolnym momencie przez kazdego kto
ma uprawnienia do jej modyfikacji. Jednakze zaleca si¢, aby
zmian w danych uzytkownikéw dokonywaé wylacznie w
uzasadnionych przypadkach, a w szczegdlnosci np. nie
zamienia¢ danych wuzytkownika niekorzystajacego juz =z
programu na dane nowej osoby.

10.4.1. Dodawanie nowego uzytkownika.

Wywotanie tej funkcji powoduje wyswietlenie okna (Rys.
72), w ktorym nalezy wprowadzi¢ jego imi¢ 1 nazwisko,
okresli¢ pelniong przez niego funkcje oraz wprowadzi¢ hasto
dostepu do programu. Ostatnig rzecza jaka musimy okresli¢
jest przypisanie zdefiniowanej wczesniej grupy uprawnien.
Zapisanie wprowadzonych danych spowoduje dodanie nowego
uzytkownika do listy. System haset w programie zabezpiecza
przed dostepem do niego 0sob niepowolanych.

Dodawanie uzytkownika X

Mazwisko i imig

Funkcja

Hasto

Grupa uprawnien

ZAPISZ

Rys. 72. Dodawanie nowego uzytkownika.
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10.4.2. Poprawianie danych uzytkownika.

Funkcja umozliwia zmian¢ wczesniej okre§lonych danych
uzytkownika. Wyjatek stanowi administrator, ktory moze
zmieni¢ jedynie swoje hasto.

10.4.3. Usuwanie uzytkownika.

Za pomoca tej funkcji mozemy usuna¢ uzytkownika z listy
0s0b majacych uprawnienia do obstugi programu. Po usunigciu
mozliwe jest jego przywrdcenie poprzez uzycie funkcji PokaZ
usuniete.
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10.5. GRUPY UPRAWNIEN.

System SOSPA posiada mechanizm tworzenia grup
uprawnien dla uzytkownikéw do korzystania z poszczegolnych
funkcji  programu. Uruchomienie tej funkcji powoduje
wyswietlenie listy grup uprawnien (Rys. 73).

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

Rys. 73. py uprawnien.
10.5.1. Dodawanie nowej grupy uprawnien.

Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie okna
(Rys. 74), w ktorym poszczegolne funkcje programu sg
pogrupowane na osobnych panelach. W pierwszej kolejnosci
nadajemy nazwe¢ dla grupy uprawnien. Aby dodac¢/zmienié¢
konkretne uprawnienie, nalezy najpierw po lewej stronie
wybra¢ odpowiednig grupe funkcji, a nastgpnie po prawej
stronie zaznaczy¢/odznaczy¢ odpowiednig funkcje
(nada¢/zabra¢ uprawnienie). Mozna tez postuzy¢ sie funkcja
wyszukiwania konkretnego uprawnienia. W tym celu nalezy w
polu Wyszukaj wpisa¢ fragment nazwy szukanej funkcji, co
spowoduje, ze program ograniczy liczb¢ widocznych funkcji
tylko do tych, ktére nazwa pasujg do wpisanego fragmentu. Po
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okresleniu wszystkich zagdanych uprawnien klikamy Zapisz. W
tym momencie nowa grupa uprawnien pojawi si¢ na liscie i
bedzie dostepna dla uzytkownikéw programu. Nalezy
pamietaé, ze uprawnienia do nadawania i zmiany uprawnien
powinny mie¢, oprécz administratora, tylko wybrane osoby !

Dodawanie nowej grupy uprawnien ><

Nazwa Wyszukaj

aktury VAT - sprzedaz
(O Lista faktur sprzedazy
() Wypisywanie faktury

(0 Poprawianie faktury

Faktury PRO-FORMA O Usuwanie faktury

Faktury VAT - sprzedaz () Poprawianie tylko ostatniej faktury
Faktury VAT - zakup o e
Firmy () Zmiana znacznika fiskalizaci

Formy pratnosci (0 Zmiana numeru dokumentu

Gabinety/s: stanowiska
i (0 brukowanie zawartosci tabeli

0 Eksport zawartosci tabel

Kontrola danych
Korekty faktur sprzedazy
Korekty faktur zakupu
Menedzer wydrukéw
Naleznosei

Rozchdd wewngtrzny
Serie zabiegow
SMsS

Rys. 74. Dodawanie nowej grupy uprawnien.

10.5.2. Poprawianie grupy uprawnien.

Funkcja umozliwia zmian¢ wczesniej okreslonych
uprawnien w danej grupie.
10.5.3. Usuwanie grupy uprawnien.

Za pomoca tej funkcji mozemy usungC, nieprzypisang do
zadnego uzytkownika, grup¢ uprawnien z listy. Po usunigciu
mozliwe jest jej przywrocenie poprzez uzycie funkcji Pokaz
usuniete.

- 154 -



SOSPA — System Obstugi SPA

10.6. FORMY PLATNOSCI

W systemie SOSPA mamy mozliwos¢ definiowania
nowych form pfatnosci, a takze modyfikowania juz
istniejagcych. Wybranie tej funkcji spowoduje wyswietlenie
zaktadki (Rys. 75), na ktorej mozemy dodawac, poprawiac i
usuwa¢ formy ptatnosci. Wyjatkiem sg formy podstawowe:
gotowka, przelew, karta oraz kompensata, ktorych nie mozemy
usung¢, ani zmieni¢ im nazwy.

SOSPA -« Przykis Obiekt SPA Sp. 2 0.0. =

[mroren [ o 1 e | e ]
e—

SPRZEDAZ | ZAKUP

KASA | BANK

ADMINISTRATOR

Rys. 75. Formy ptatnosci.

10.6.1. Dodawanie formy ptatnosci.

Funkcja umozliwiajagca dodanie nowej formy ptatnosci
wymaga podania nazwy oraz rodzaju formy (Rys. 76). Nalezy
takze okresli¢, czy jest dozwolona do uzycia na dokumentach
sprzedazy (zakupu).
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Dodawanie formy ptatnosa ><

Mazwa |

Rodzaj iinr‘la V|
Waluta PLN

Dopuszczalna dla dokumentéw |Nie ~|

Rys. 76. Dodawanie formy platnosci.

10.6.2. Edycja formy ptatnosci.

Edycja formy ptatnosci umozliwia zmian¢ niektorych jej
parametréw, np. nazwy (oprécz nazw form podstawowych),
rodzaju czy sposobu dziatania.

10.6.3. Usuwanie formy ptatnosci.

Usunigcie formy platnosci spowoduje niemozno$¢ jej
dalszego uzywania.
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10.7. KATEGORIE DOKUMENTOW

Kategorie dokumentéw pozwalaja na lepszy sposob
zarzgdzania dokumentami, np. w zaleznosci od tego jakiej
operacji  magazynowej dotycza. Dzigki  kategoriom
dokumentow, podczas generowania zestawien, mamy do
dyspozycji jeszcze jedno kryterium filtrowania dokumentow.
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10.8. PERSONEL

Tabela personelu zawiera wszystkie osoby, ktére wykonuja
zabiegi w obiekcie (Rys. 77). Tutaj mozemy dodac¢, poprawic
oraz ustali¢ harmonogram czasu pracy dla kazdej z nich.

SOSPA - Przykladowy Obiekt SPA Sp. z 0.0. =<

PERSONEL

[mroren [ o 1 Foome [t o o |
T e w

o worer | s s cun

RECEPCJA
KOMUNIKACJA

SPRZEDAZ | ZAKUP

‘‘‘‘
MAGAZYN

KASAIBANK

ADMINISTRATOR

Rys. 77. Personel.

10.8.1. Dodawanie nowej osoby do personelu.

Funkcja umozliwiajagca dodanie nowej osoby wymaga
podania jej nazwiska i imienia. Pozostale dane jak adres,
telefon czy e-mail nie sg konieczne. Przyporzadkowanie koloru
do osoby ma znaczenie w przypadku, gdy na kalendarzu
ustawione jest wyswietlanie kolorow przywigzanych do
personelu.

Dodatkowo nalezy okresli¢, jakie zabiegi moze wykonywac
dodawana osoba. Dokonujemy tego poprzez przeniesienie
wybranych zabiegéw za pomocg strzatek.

Jeszcze nizej mozemy ustali¢ priorytety przydzielania zasobow
do poszczegdlnych zabiegéw w kontekscie osoby z personelu.
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Dodawanie personelu ><

Nazwisko i imie

Adres Kod poczt. Miasto

Ulica Nrdomu Nr lokalu

Telefon

Kolor [

E-mail

Uwagi

Zabiegi wybrane Zabiegi do wyboru

galwanizacja
k‘:iat‘e‘r;aupia 3
kapiel K“Ieopatry
masaz ujedrmajacy

ultradiwieki

Sale/stanowiska

Rys. 78. Dodawanie nowej osoby do personelu.

10.8.2. Edycja danych osoby z personelu.

Funkcja umozliwia zmiang wczesniej okreslonych danych
o pracowniku wykonujacym zabiegi. Jej dziatanie jest podobne
jak podczas dodawania nowej osoby.
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10.8.3. Harmonogram czasu pracy.

Funkcja harmonogramu pozwala na precyzyjne ustalenie
czasu pracy osoby z personelu w wybranym okresie. Ustalanie
harmonogramu polega na dodawaniu kolejnych okresow, w
ktorych okreslamy godziny pracy dla kazdego dnia tygodnia.
Taki sposdb dzialania pozwala na bardzo elastyczne
zarzadzanie czasem pracy pracownikow.

Harmonogram czasu pracy personelu DG

howy | Fopran | s |z | oy |

ADATAROZ,| DATA ZAK ‘PN(DD)‘FN(DO)‘WF(DD)‘WF([X))‘éR(DD)|éR(DO)‘CZ(OD)|CZ(D0)‘FF(OD)|P'F([)0)‘SO(H))|S()([X))‘ N (0D) | N (DO} ‘
01012025 | 31122025  09:00 = 17:00  09:00 A7:00 0%:00 | 17:00 0900 | 17:00 09:00 | 17:00

01012026 31122030 09%:00 17:00  09:00 17:00 0%:00 17:00 0900 17:00 09:00  17:00

Rys. 79. Harmonogram czasu pracy dla osoby.

- 160 -



SOSPA — System Obstugi SPA

Dodawanie nowego okresu X

Okres od [[§.03.2025 ~|  do [17.03.2025 |
[ Poniedziatek od |UU:UD = | do |DO:UU = |
0 Wtorek od [00:00 :]  do |00:00 3
O $roda od [00:00 :]  do |00:00 =
(O Czwartek od [00:00 :|  do |oo:00 2
[ Piatek od [00:00 :|  do |po:00 =
[ sobota od [00:00 :|  do |oo:00 2
[ Niedziela od |00:00 :|  do |o0:00 5|

Rys. 80. Dodawanie nowego okresu do harmonogramu.

10.8.4. Usuwanie osoby z personelu.

Za pomocy tej funkcji usuwamy osobg¢ wykonujaca zabiegi
z listy personelu. Osoba ta nie bedzie wigcej dostepna podczas
rezerwacji zabiegow.
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10.9. GRUPY ZABIEGOW

Na tej liscie znajduja si¢ nazwy wszystkich grup, do
ktorych przyporzadkowane s3 =zabiegi. Grupy zabiegow
pozwalaja przede wszystkim na latwiejsze zarzadzanie
zabiegami podczas sporzadzania raportow. Wywolanie tej
funkcji powoduj wyswietlenie zaktadki (Rys. 81), na ktorej
dostgpne sg opisane ponizej funkcje.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

e

Rys. 81. pr zabiegow.

10.9.1. Dodawanie nowej grupy.

Funkcja umozliwia dodanie nowej grupy zabiegéw do listy.
W tym oknie (Rys. 82) podajemy nazwe nowej grupy oraz
przyporzadkowany do niej kolor.
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Dodawanie nowej grupy zabiegow

Nazwa grupy |

Kolor (===

ZAPISZ ANULUJ

Rys. 82. Dodawanie nowej grupy zabiegow.

10.9.2. Edycja grupy.

Funkcja umozliwiajagca zmiane parametréw  grupy
zabiegow.

10.9.3. Usuwanie grupy.

Funkcja usuwa dang grupe z listy.
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10.10. ZABIEGI

Utworzenie listy zabiegow wraz z prawidlowym
okresleniem czasu ich trwania to jeden z najwazniejszych
etapow podczas konfiguracji programu. Operacje ta
rozpoczynamy od wyswietlenia listy zabiegow (Rys. 83), z
ktérej mamy dostgp do wszystkich potrzebnych funkcji
opisanych ponize;j.

RECEPCJA

KOMUNIKACJA

o
sprzEDAZ zakuP (8

;;;;;;;;;;;;
MAGAZYN

KASA/BANK

ADMINISTRATOR

12:31

Rys. 83. Lista zabiegow.

10.10.1. Dodawanie nowego zabiegu.

Funkcja pozwala na dodanie nowego zabiegu do listy. Jej
uruchomienie powoduje wyswietlenie okna (Rys. 84), w
ktérym wprowadzamy wszystkie parametry zabiegu. Cze$¢
tych parametréw pokrywa si¢ z tymi, jakie wprowadzamy np.
przy dodawaniu nowej uslugi (opisanej w poprzednich
rozdziatach). Natomiast parametry, ktore sg charakterystyczne
dla zabiegu to: pelny czas trwania, czas blokady stanowiska
oraz maksymalna ilo§¢ 0so6b jednoczesnie. Czas blokady
stanowiska z reguly jest dluzszy niz pelny czas trwania
zabiegu, poniewaz musi zawiera¢ dodatkowo przygotowanie
stanowiska do ewentualnego kolejnego zabiegu. Moga to by¢
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np. wszelkie czynnos$ci sprzatania i czyszczenia stanowiska.
Jezeli chodzi o maksymalng ilo$¢ oso6b jednocze$nie —
okreslamy tutaj ile osob jednoczesnie moze korzystaé z
zabiegu. Tutaj wchodzg w gre wszelkie zabiegi o charakterze
grupowym, np. joga, pilates, itp.. Dodatkowym parametrem
charakteryzujacym zabieg jest przypisany mu kolor. Pozwala
on na szybka identyfikacj¢ na kalendarzu.

Dodawanie nowego zabiegu ><

Skrét/kod
Nazwa
Kolor ]
Petny czas trwania zabiegu (z przygotowaniem sie pacjenta) [min.] 5 =
Czas blokady stanowiska [min.] 5 =
Maksymalna ilosc¢ osdb jednoczesnie |1 <
PKWiU
J.m. .szt. w
Grupa =
Stawka VAT A(23) ~
Ceny
narzut [%] 0,000 marza [%] 0,000

Zakup netto 0,00 brutto 0,00
Sprzedaz netto 0,00 brutto 0,00
Uwagi

ZAPISZ

Rys. 84. Dodawanie nowego zabiegu.

10.10.2. Edycja zabiegu.

Z funkcji tej korzystamy w momencie, gdy chcemy
poprawi¢ parametry zabiegu dodanego wczesniej do kartoteki.
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Okienko edycji danych zabiegu i1 zasady ich wprowadzania sg
podobne jak przy dodawaniu nowego zabiegu.

10.10.3. Usuwanie zabiegu.

Funkcja powoduje usunigcie zabiegu z listy. W celu
uniknigcia przypadkowego skasowania, program dodatkowo
pyta uzytkownika o potwierdzenie wykonania takiej operacji.
Uwaga ! Zabieg nie jest calkowicie usuwany z bazy danych, a
jedynie ukrywany, dlatego wszystkie dokumenty zawierajace
ten zabieg beda nadal poprawnie wyswietlane 1 drukowane.

10.10.4. Podglad danych zabiegu.

Funkcja pozwalajaca na przegladanie parametrow zabiegu
bez mozliwosci ich edycji.
10.10.5. Drukowanie listy zabiegdw.

Funkcja umozliwia wydrukowanie listy zabiegow wraz z
czasem trwania i cenami sprzedazy.
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10.11. ZUZYCIE KOSMETYKOW / MATERIALOW

Okreslenie zuzycia kosmetykow (lub innych materiatow)

dla poszczegbdlnych zabiegéw, daje nam mozliwos¢ kontroli
nad iloscig tych kosmetykéw, co w konsekwencji prowadzi do
lepszego ich wykorzystania 1 zmniejsza liczbe¢ naduzy¢ na tym
polu. Nalezy pamigtaé, ze wykorzystywane podczas zabiegow
kosmetyki sa niejednokrotnie bardzo drogie, wigc skrupulatne
rozliczanie ich wykorzystania jest bardzo wazne.
Po uruchomieniu funkcji wyswietlona zostaje zakladka (Rys.
85), z lista wszystkich zdefiniowanych wczesniej zabiegdw.
Kliknigcie Popraw na jakiejkolwiek pozycji, spowoduje
wyswietlenie okna z receptura (Rys. 86), czyli lista
kosmetykow wraz z ilosciami. Jest to swoista receptura dla
zabiegu. Dla uproszczenia przyjeto, ze jednostki miar uzywane
dla sktadnikow receptur sg takie same jak jednostki okreslone
podczas wprowadzania poszczeg6lnych towarow
(kosmetykoéw, materiatow) do kartoteki.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

KOMUNIKACJA
SPRZEDAZ | ZAKUP
MAGAZYN

KASAJBANK

Rys. 85. Zuzycie kosmetykow / materiatow.

Aby zbudowa¢ receptur¢ dla wybranego zabiegu, nalezy
wybra¢ ten zabieg na liScie receptur i1 kliknag¢ Popraw.
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Nastepnie poprzez przycisk Dodaj sktadnik wyswietlamy
kartotek¢ towarow (kosmetykow, materiatow), gdzie poprzez
podwdjne kliknigcie, dodajemy pozycje receptury. W kazdej
chwili mozemy doda¢ kolejny skladnik do receptury,
skorygowac ilo$¢ lub usuna¢ ktorykolwiek ze sktadnikdw.

Ponizej tabeli ze skladnikami, widzimy dodatkowo ceng
zabiegu, dla ktorego tworzymy recepture, natomiast jeszcze
nize] mamy sumaryczng warto$¢ skladnikéw uzytych w
recepturze w cenach zakupu netto. Dzigki temu widzimy
réznice pomig¢dzy ceng sprzedazy zabiegu, a kosztem zakupu
potrzebnych do jego wykonania kosmetykow 1 materiatow.

Poprawianie zuzyda kosmetykow/materiatlow

Nazwa
Skfadniiki .
+

1 olejek ziaja szt 1,000
2 relaxing hom fragrance szt. 1,000

Cena zabiegu netto 81,30 brutto 100,00

Wartoss kosmetykow/materiafow

Wg ostatnich cen zakupu 0,75

Wg kartotekowych cen zakupu 0,99

Wg srednich cen zakupu 0,75

ZAPISZ

Rys. 86. Tworzenie receptury.
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10.12. ZASOBY (GABINETY / SALE / STANOWISKA)

Na etapie konfiguracji programu konieczne jest
wprowadzenie  wszystkich  dostepnych  zasobow  (sal,
gabinetéw) wykorzystywanych do przeprowadzania zabiegow,
a takze harmonogramu ich wykorzystania. Zasada, ktora nalezy
przyja¢ podczas uzupetniania listy zasobow, jest aby kazdy z
nich pozwalatl na wykonywanie zabiegu niezaleznie od innych
zasobow, ktore moga by¢ wykorzystywane w tym samym
czasie przez inne osoby.

SOSPA « Przykladowy Obiekt SPA Sp. 2 0.0.

2AS0BY

asmner s wowso |

=
aaaaaa

ADMINISTRATOR

RS. 87. Lzsa zasobow.

10.12.1. Dodawanie nowego zasobu.

Dodanie nowego zasobu sprowadza si¢ przede wszystkim
do podania nazwy gabinetu oraz nazwy stanowiska w tym
gabinecie. Dodatkowo musimy okresli¢ liste zabiegow, ktore
moga by¢ wykonywane w tym gabinecie (na tym stanowisku).
Dokonujemy tego poprzez przeniesienie wybranych zabiegow
za pomocy strzatek.
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Dodawanie nowego zasobu ><

Stanowisko

Gabinet/sala

Zabiegi wybrane Zabiegi do wyboru

galwanizacja
krioterapia
kapiel Kleopatry
masaz ujedrnajgcy

ultradiwieki

ZAPISZ ANULU]

Rys. 88. Dodawanie nowego zasobu.

10.12.2. Edycja danych zasobu.

Edycja umozliwia zmiang wczesniej okreslonych
parametréw danego zasobu.
10.12.3. Harmonogram czasu pracy.

Funkcja harmonogramu pozwala na okreslenie przedziatow
czasowych, w ktorych zasob (gabinet, sala) bedzie dostepny do
wykorzystania. Pozwala to na szczegétowe zarzadzanie
aktualnie posiadanymi jak i przysztymi zasobami.
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Harmonogram czasu pracy zasobow

01-01-2008 = 31-12-2012
01-01-2013 | 31-12-2020
01-01-2021  31-12-2025

Rys. 89. Harmonogram dla zasobu.

Dodawanie nowego okresu ><

Okres od [.03.2025 ~

Rys. 90. Dodawanie nowego okresu do harmonogramu.

10.12.4. Usuwanie zasobu.

Funkcja powoduje usunigcie zasobu z listy. Uwaga ! Zasob
nie jest catkowicie usuwany z bazy danych i mozliwe jest jego
przywrdcenie poprzez funkcje PokaZ usuniete, dostgpng z
menu kontekstowego.
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10.13. SWIETA I DNI WOLNE OD PRACY

Kartoteka §wiat i innych dni wolnych od pracy ma na celu
wykluczenie ich z dni pracy obiektu. Dodawanie nowych
pozycji do listy polega na wprowadzeniu daty oraz opisu dnia
wolnego (Swicta).

SOSPA =X
T

SPRZEDAZ | ZAKUP

MAGAZYN

KASA/BANKC

szer

Rys. 91. Swieta i dni wolne od pracy.
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10.14. URLOPY I ZWOLNIENIA

Prowadzenie i uzupehianie listy urlopéw pracownikow
wykonujacych zabiegi jest konieczne ze wzgledu na
jednoznaczne wykluczanie ich z rezerwacji zabiegow w
okreslonych terminach. Dzigki temu unikamy pomytek
polegajacych na przyjeciu wickszej liczby rezerwacji niz
wynika to z ilo$ci dostgpnego w danym terminie personelu.

sosPa _ X
MENy URLOPY 1 ZWOLMIENA

KARTOTEKI
RECEPCJA
KOMUNIKACJA
SPRZEDAZ | ZAKUP

MAGAZYN

szer

Rys. 92. Urlopy i zwolnienia.

10.14.1. Dodawanie nowego urlopu.

Podczas dodawania nowego urlopu (zwolnienia
lekarskiego) nalezy wybra¢ konkretng osobe, a nastepnie
wprowadzi¢ okres w jakim ta osoba begdzie nieobecna.
Zwazywszy, ze program dopuszcza rowniez kilkugodzinne
przerwy w pracy, to istotne moze by¢ prawidlowe ustawienie
parametrow godzinowych. Dodatkowo mozna wprowadzié
rowniez opis dla deklarowanego urlopu / zwolnienia.
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Dodawanie urlopu ><

Nazwisko i imie

od [17.02.2025  00:00 ' [~
Do [17.03.2025 23:50 & @+
Opis

ZAPISZ ANULW]

Rys. 93. Dodawanie nowego urlopu.

10.14.2. Usuwanie urlopu.

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

Funkcja sluzy do  automatycznego  sprawdzenia
1 ewentualnego skorygowania wartosci standw magazynowych
dla towar6w na podstawie dokumentow zakupu, sprzedazy
oraz magazynowych.
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11. O PROGRAMIE

Okno wywotane przy pomocy tej funkcji (Rys. 94) zawiera
najwazniejsze informacje o programie takie jak: petna nazwa
programu, numer wersji 1 data jej wydania, informacje
o prawach autorskich, numery telefonéw pod jakie nalezy
dzwoni¢ w sprawach dotyczacych pracy z programem, adres
e-mail oraz WWW, a takze informacje dotyczace posiadanej
licencji na program.

NOVITUS
Wersja 4.00bt86
z dnia 19-02-2025
System Obstugi
copyright @ Comp S.A.
Wellness i i
www.novitus.pl
@ NIP uzytkownika:
7341001369
Opieka handlowo-serwisowa:
NOVITUS
Kontakt:
SOSPA tel.: 184440044
Nr licencji: X0000-00001 &
NIP: 7341001369
Wsparcie do: 10-07-2029
Stanowisk: 3
Zasobdw: bfo
Raporty: TAK
|Eksp0rt do ksiegowosci: TAK

Rys. 94. Okno z informacjami o programie.
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