. Klikajac w oknie gtdwnym w przycisk #7]
wchodzimy do okna WINDYKACIA
NALEZNOSCI, ktére umozliwia zbiorcze
wystawianie przypomnien o zaptacie i wezwan
do zapfaty do wszystkich przeterminowanych
faktur oraz not odsetkowych do faktur
zapfaconych po terminie.

PRZYPOMNIENIA

Aby wystawic¢ przypomnienia do wszystkich faktur z terminem ptatnosci, ktéry mingt np. 2 tygodnie
temu nalezy:
1. we wiasciwosciach okna%ustawié Zakres na Faktury-Przeterminowane, a Termin
na 2 tygodnie temu
2. klikng¢ w ikonke Wystaw przypomnienie ?
3. w okienku Utworz przypomnienie zaznaczy¢ odpowiednie opcje:
o Zakres - czy tylko do aktualnej faktury, czy do wszystkich widocznych w oknie
e Do zaplaty powyzej - przypomnienia zostang wystawione tylko dla kontrahentdw,
u ktorych taczna kwota do zaptacenia z tytutu niezaptaconych i przeterminowanych faktur
bedzie wigksza od podanej tu kwoty
e Zapamietaj wydrukowane w ewidencji - zapamietaj date wystawienia przypomnienia
w ewidencji - przy fakturze w kolumnie P pojawi sie litera "P"
i klikna¢ w przycisk OK.
4. w oknie Przeglad wydruku pojawig sie przypomnienia dla wszystkich faktur spetniajacych
zadane kryteria. Mozna je tutaj przejrzec i wydrukowac pojedynczo lub od razu wszystkie.

WEZWANIA

Chcac wystawi¢ wezwania do wszystkich faktur z terminem ptatnosci, ktéry minat np. 4 tygodnie

temu nalezy:

1. we wiasciwosciach okna ustawi¢ Zakres na Przypomnienia-Niezaptacone (wezwania
mozemy wystawic tylko do faktur, do ktorych wczesniej wystawiono przypomnienia), a Termin
na 4 tygodnie temu

2. klikng¢ w ikonke Wystaw wezwanie do zaptaty |

Kolejne kroki analogicznie jak przy wystawianiu przypomnienia.
NOTY ODSETKOWE
Chcac wystawic noty odsetkowe do wszystkich faktur zaptaconych np. w poprzednim tygodniu nalezy:

1. we wiasciwosciach okna ustawi¢ Zakres na Wezwania-Zaptacone, a Termin na 1 tydzien temu dla Windows"

2. Klikna¢ w ikonke Wystaw note odsetkowa B system obsl'ugi sprzedaiy

Kolejne kroki analogicznie jak przy wystawianiu przypomnienia.

Jesli chcemy wystawi¢ przypomnienie, wezwanie do zaptaty lub note odsetkowg indywidualnie = Z
dla jednej wybranej faktury, mozemy to zrobic¢ w oknie ‘=] Faktury, korzystajac z funkcji dostepnych J d k Szyb ko roz poczac p ra CQ

na zaktadce Windykacja przy kazdej fakturze.




Instalowanie i uruchomienie programu

' Rozliczanie ptatnosci

1. Upewniamy sie czy na twardym dysku
jest przynajmniej 64 MB wolnego miejsca.

2. Wkiadamy firmowa ptyte z wersjami
demonstracyjnymi do napedu CD-ROM.

3. Po ukazaniu sie na ekranie obrazka z firmowa,
ptyta klikamy w pozycje R2faktury.
Jesli obraz plyty sie nie ukaze, to z menu Start wybieramy
komende Uruchom, klikamy w przycisk Przegladaj i z gtéwnego

folderu ptyty wybieramy Instaluj.exe po czym klikamy
Otworz i OK.

4. Po kliknieciu w przycisk Dalej program zostanie
automatycznie zainstalowany w folderze
domysinym.

Jesli chcemy okresli¢ whasny folder docelowy
lub w przypadku instalacji sieciowej wybieramy
instalacje szczegdtowa.

5. Aby uruchomic program klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2faktury / R2faktury w.5.0x
(numer wersji moze byc¢ inny).

6. Aby wydrukowac instrukcje obstugi
(jesli jej nie mamy) klikamy

Start / Programy / RESET2 / R2faktury / R2faktury - Instrukcja.

7. Przy pierwszym uruchomieniu wczytujemy
licencje z dyskietki licencyjnej lub internetu
albo pracujemy na wersji demonstracyjnej.

W przypadku wersji demonstracyjnej mozemy
od razu okresli¢ jej konfiguracje (przycisk
Konfiguracja).

UWAGA. Licencje mozemy wczytac pdzniej
(po zakupie programu), nie tracac danych
wprowadzonych w czasie pracy na wersji
demonstracyjnej.
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Rozliczanie ptatnosci mozemy prowadzi¢ bezposrednio w oknie z fakturami lub PZ
albo za posrednictwem modutu Kasa/Bank. Pierwsze rozwigzanie jest wygodne jesli wystawiamy
niewiele dokumentéw (kilkanascie miesiecznie), natomiast drugie jest niezbedne jesli prowadzimy
petng ksiegowos¢ lub wystawiamy duzo faktur i PZ (kilkadziesiat lub wiecej miesiecznie).

Ponizej opiszemy jak zacza¢ korzystanie z tego drugiego sposobu.

1. Klikajac w oknie gtéwnym w przycisk E
wchodzimy do okna Kasa/Bank, ktore
umozliwia sporzadzenie raportow kasowych

i bankowych. Nowy raport tworzymy klawiszem

Ins lub klikajac w ikone ==|. Wybieramy
odpowiedni rodzaj raportu: kasowy (gotéwka)
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lub bankowy(przelewy). Wybieramy odpowiednio kase lub rachunek bankowy oraz okres,
ktory ma obejmowac ten raport (zwykle konkretny dzien, ale moze to by¢ rowniez tydzien
lub dowolny inny okres). Zatwierdzamy raport przyciskiem w0 |.

2. Naciskajac Enter na wprowadzonym raporcie przechodzimy do okienka Pozycje raportu...
gdzie mozemy wprowadza¢ konkretne wptaty i wyptaty. Po nacisnieciu Insert mamy do wyboru:

o KP (wptata gotowki), KW (wypftata gotowki)
lub Inny (wpftata/wypfata przelew) -
po wyborze kontrahenta przechodzimy
na zaktadke Dokumenty, naciskajac
CtrlEnter otwieramy okno Rozrachunki
i wybieramy fakture/PZ, ktorej dotyczy
wprowadzana ptatnos¢. Na jednym KP/KW
mozemy wprowadzi¢ zaptate za dowolng
liczbe faktur/PZ.

e Automatyczne KP/KW - otworzy sie lista
faktur/PZ, ktére wystawiono w okresie
obejmowanym przez raport i zaznaczono
przy wystawianiu jako zaptacone gotowka
(przelewem). Po podswietleniu wszystkich

T

(CtrlA) mozemy utworzy¢ do nich automatyczne KP.

3. Po wprowadzeniu KP/KW mozemy je wydrukowac wybierajac z menu drukowania 4 F2

odpowiednig pozycje. Analogicznie mozemy wydrukowac caty raport z okna Raporty kasowe.



Wystawianie faktur

1. Klikajac w oknie gtéwnym w przycisk =| wchodzimy do okna FAKTURY, ktére umozliwia
wystawianie wszelkich zdefiniowanych w programie dokumentoéw zwigzanych ze sprzedaza
oraz wydaniami towaru z magazynu (WZ, RW).

2. Nowa fakture tworzymy klawiszem Ins
lub Klikajac w ikone =j]. Wybieramy odpowiedni =
rodzaj dokumentu (faktura VAT, faktura proforma, —— ¥ e e e
paragon itp.) i nabywce, a nastepnie wypetniamy
wszystkie dane na zaktadkach:

* Pozycje
- naciskajac Enter w kolumnie Nazwa
wywotujemy biblioteke asortymentow, _'_-ﬂ e L T STy TR I Y 1
z ktdrej wybieramy odpowiedni | T EZE] #am

asortyment Enter. Jesli tego asortymentu h

nie ma jeszcze w bibliotece, to tworzymy
go =+ Ins

- naciskajac Enter podajemy kolejno ilos¢ Ile, cene netto przed rabatem _ C.netto
i ewentualnie Rabat dotyczacy tej pozyciji.

¢ Platnosc

- okre$lamy Termin ptatnosci

- po przejsciu Enter do tabelki z ratami mozemy okresli¢ ptatnos¢ w kilku ratach
w réznych formach i terminach.

Jesli korzystamy z magazynu, to na zaktadce WZ mozemy sprawdzi¢ utworzony
automatycznie dokument WZ, Sciagajacy ze stanu magazynowego odpowiednia ilo$¢ towardw.

W zaleznosci od potrzeb uzupetniamy dane na pozostatych zaktadkach. Szczegdtowe okreSlenie
poszczegolnych pozycji dokumentu (w tym okreslenie ustugi bez konieczno$ci wpisywania
jej do biblioteki) umozliwia przycisk & Fumie |. Caty dokument zatwierdzamy ¢ |.

3. Po uregulowaniu ptatnosci za fakture, odszukujemy te fakture w oknie i na zaktadce
Platnosci zaznaczamy kwote, date i sposob zapfaty - chyba, ze korzystamy z modutu
Kasa/Bank, patrz Rozliczanie ptatnosci.

4. Po wprowadzeniu faktury mozemy ja wydrukowac wybierajac z menu drukowania ., § F2
pozycje Faktura. Po zakonczeniu miesigca (lub w dowolnym innym momencie) mozemy
wystawione dokumenty automatycznie zaksiegowaéﬁw programie R2ksiega lub R2fk.
Korzystajac z pozostatych pozycji menu drukowania, mozemy w kazdej chwili wydrukowac
rejestr sprzedazy VAT i inne zestawienia za wybrany okres F12.

UWAGA: Wprowadzanie dokumentow jest najczesciej powtarzajaca sie czynnoscig podczas pracy
w programie. Aby skrdci¢ czas niezbedny do wystawienia faktury mozna nie uzywac¢ myszki.
Przejscie do nastepnego pola umozliwia klawisz Enter, a zatwierdzenie catego dokumentu
klawisze Alt PgDn. W polach dostepnych z biblioteki (np. kontrahent) rozpoczecie pisania
rozpoczyna wyszukiwanie pozycji, natomiast /ns umozliwia dostawienie nowe;j.

Ogolne zasady pracy
|

Glowne okno programu sktada sie z nastepujacych elementow:

Exat o || SR L LA e
T e Ty = Fity o e
L 1 L1 L] L ]
1. Ikona programu graz nazv:a i numer wersji 10. Przyciski z podstawow;mi ev:idencjami:
2. Przyciski do minimalizacji i zamkniecia o % PZ - przyjecia do magazynu
3. Numer seryjny nadany przy zakupie o j.j faktury, Wz, RW
4. Licencja - wiasciciel licencji na uzytkowanie o ﬂ MM - przesuniecia miedzymagazynowe
5. Menu gtéwne - wywotanie gtéwnych funkcji . * kasa/bank - raporty kasowe i bankowe
6 Okres pracy - wprowadzania i przegladania danyche [ windykacja naleznodci
7. Biezaca data - aktualna data w programie D ﬁ przelewy bankowe
8. Wybdr <2 uzytkownika . _"E lista kontrahentéw
9. Wybor = firmy . {'F' lista asortymentow

2| stan magazynu
Dziatanie i wywotywanie podstawowych funkcji jest podobne w wiekszosci okien programu:

5 KL [ HALILHEL B

F1 - instrukcja obstugi (zwigzana z danym oknem)
F3 (prawy klaw. myszy) - lista wszystkich funkcji dostepnych w oknie

F4 - whasciwosci, czyli uporzadkowanie i zakres widocznych danych
+/- z klawiatury numerycznej - wybdr pozycji o zadanych kryteriach
- praca na wybranych (podswietlonych) pozycjach

b = e 0 = B B R H ]
F12 - okreslenie okresu pracy do edycji i drukowania danych 1ears |
-H Ins, F7- wprowadzanie nowej pozycji (np. nowa faktura) if—---.i
] F6, Enter - modyfikowanie pozycji W
==| Del, F8 - usuwanie pozycji il
E73 Ctrl Ins - kopiowanie pozycji (wstawienie to |k lub Shift Ins) -...'_'r- I
{'ﬂ Ctrl F5 - od$wiezanie zawartosci (przydatne przy pracy sieciowej) e
1 Ctrl F4 - wybor kolumn widocznych w oknie -M_:
%1 Ctrl Enter - podsumowanie kolumn w oknie il
A4 Ctrl F7 - wyszukiwanie pozycji (dostepne tez po bezposrednim S
rozpoczeciu pisania), Ctrl L wyszukuje nastepng pozycje h S -
¥ F2 - wydruki zwigzane z danym oknem o £
% i
¥
o
%]

- import i __+ eksport zawartosci okna w wybranych formatach

W kazdym oknie dostepne sa rowniez dodatkowe funkcje wiasciwe dla danego okna,
np. w oknie FAKTURY eksport faktur do programu ksiegowego.



Rozpoczecie pracy Obstuga magazynu

1. Przed rozpoczeciem pracy nalezy uzupetni¢

e 1. Aby przyjaé towar do magazynu tworzymy dokument PZ, ktdry jest odpowiednikiem faktury
dane firmy. Po kliknieciu w przyciskh X zakupu. W tym celu klikamy w oknie gtdwnym w przycisk i wchodzimy do okna PZ.
Firmy pojawi sie okno z listg firm. Klikamy iy _!_!
na zaktadke Pozycia i wypetniamy wszystkie = 2. Nowy PZ tworzymy klawiszem Ins lub kiikajac )
dane zgrupowane na zakfadkach Dane, w ikone <. Wybieramy odpowiedni rodzaj el paa—
Przelewy (m.in. wiasny rachunek bankowy, [ dokumentu, magazyn oraz dostawce, a nastepnie :E z = s .!.-;-5__ L E]
bardzo istotny jesli wystawiamy faktury i | - e e wypetniamy wszystkie dane na zaktadkach: ] e
na przelew) i Ustawienia (okrelamy m.in. e * Pozycje e e AT e
z jakich modutéw programu chcemy korzystac). - naciskajac Enter w kolumnie Nazwa e e '__"'L':;":.J":"
| wywotujemy biblioteke asortymentdw, 1 £ -
UWAGA: Jesli posiadamy wersje programu Ao P z ktorej wybieramy odpowiedni asortyment ==
umozliwiajaca obstuge wielu firm, to =} Ins Enter. Jesli tego asortymentu nie ma
tworzymy po kolei pozostate firmy i uzupetniamy jeszcze w bibliotece, to tworzymy go =] e ey Sy See R g.!
ich dane. Ins, zaznaczajac, ze jest to towar e — S = e -~
albo produkt. = - - CEE] xes
. i ) - naciskajac Enter podajemy kolejno iloé¢
2. Okreslamy rodzaje dokumentow, z ktorych m Ile, cene netto przed rabatem _C.netto i ewentualnie Rabat udzielony
bedziemy korzysta¢ w programie - menu et T nam do tej pozyci.
gtéwne Ustawienia-Definicje dokumentow. [ ==t = i « Platnoéé
Usuwamy ==| De/ definicje dokumentow, ) - okreélamy Termin platnosci
z ktorych nie chcemy korzystac, np. Rachunek. oo 3;«;-"_‘-“ g s - po przejéciu Enter do tabelki z ratami ustalamy sposdb ptatnosci na taki, jaki zastosowat
renes! T - na fakturze nasz dostawca.
Dla pozostatych dokumentow sprawdzamy ":»_—:--h : = £
ustawienia, a w szczegélnosci sposob o R W zaleznosci od potrzeb wypetniamy jeszcze dane na pozostatych zaktadkach i zatwierdzamy
numerowania: ) el ] i | caty dokument klikajac w przycisk _«#Ir | lub naciskajac klawisze Alt PgDn.
o Uktad - jak ma wygladac petny numer i 2 T
dokumentu (# - numer kolejny, RR rok ET— 3. Po uregulowaniu ptatnosci za fakture zakupu, odszukujemy w oknie odpowiadajacy tej fakturze
wystawienia) PZ i na zaktadce Ptatnosci zaznaczamy kwote, date i sposdb zaptaty - chyba, ze korzystamy
o Pierwszy - numer pierwszego dokumentu, ktdry bedziemy wystawia¢ w programie z modutu Kasa/Bank, patrz Rozliczanie ptatnosci.
o W roku - w ktorym roku rozpoczynamy wystawianie dokumentow
¢ W miesiacu - w ktérym miesigcu rozpoczynamy wystawianie dokumentow 4. Po wprowadzeniu PZ mozemy go wydrukowaé wybierajac z menu drukowania % F2 pozycje
PZ. Po zakonczeniu miesiagca (lub w dowolnym innym momencie) mozemy wystawione
o o, o o . o . , dokumenty automatycznie zaksiegowac ﬂ w programie R2ksiega lub R2fk. Korzystajac
3. Klikajac w oknie gtéwnym w odpowiednie przyciski uzupetniamy biblioteki asortymentow {'P 7 pozycji Zestawienia w menu drukowania, mozemy w kazdej chwili wydrukowaé rézne
i kontrahentéw;ia. Wstepne uzupetnienie tych bibliotek ma na celu jedynie usprawnienie

o , T ) . - < zestawienia za wybrany okres F12.
wystawiania dokumentdw. Nic nie stoi na przeszkodzie, zeby uzupetniac je na biezaco,

trakci stawiania PZ, faktur, WZ, RW lub MM. _— o s a . . = ,
W frakcle wystawlania b . 5. Klikajac w odpowiednie przyciski okna gtdwnego mozemy przyjety towar: EJ wydac
z magazynu na fakturze lub na osobnym dokumencie WZ albo RW, h przesunac do innego
magazynu dokumentem MM lub .:=| sprawdzi¢ jego biezacy stan.



