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Zanim rozpoczniesz

Wymagania techniczne

Windows 10/11 (32 lub 64 bitowy) *). Drukarka A4 - laserowa (zalecana ze wzgl. na szybko$¢ i jako$¢ wydruku) lub
atramentowa. Program nie realizuje wydrukéw trybie tekstowym (standardowy tryb drukarek igtowych). Nie ma
minimalnych wymagan odnosnie mocy procesora oraz pamieci RAM. Przestrzen wymagana do instalacji programu
wynosi 60 MB + min. 200 MB na dane (na dysku systemowym). Do pracy z programem nie jest wymagane potgczenie
internetowe ani instalacja silnika bazy danych.

1) Istnieje mozliwosé instalacji programu w starszych systemach (Windows XP, Vista, 7, 8), jednakze w tym przypadku nie mozemy
zagwarantowac poprawnego dziatania programu oraz wsparcia technicznego.

Rozmiar i rozdzielczos$¢ ekranu.
Optymalne rozdzielczosci, umozliwiajgce wygodng prace z programem to:
1280x1024, 1600x1024, 1400x1050, 1680x1050, 1600x1200, 1600x900, 1920x1080, 1920x1200.

Mozliwa jest takze praca na laptopach z ekranem o rozdzielczosci 1366x768 - pojawia sie wtedy pionowe suwaki
umozliwiajgce przewijanie okien o rozmiarze wiekszym niz ekran.

Ograniczenia wersji demonstracyjnej

W wersji demonstracyjnej programu Uni Faktura nie istniejg zadne ograniczenia w dostepie do funkcji (oprécz
archiwizacji w chmurze). To rozwigzanie pozwala na samodzielng ocene funkcjonalnosci programu przed ewentualnym
zakupem licencji na jego uzywanie (licencja typu Shareware). Program w wersji demonstracyjnej dziata¢ bedzie przez
okreslony czas od dnia pierwszej instalacji na danym komputerze i jest to maksymalny czas na jego testowanie.

Uwaga! Pobranie, zainstalowanie i korzystanie z wersji demonstracyjnej programu nie naktada obowigzku zakupu
licencji na program. W przypadku rezygnacji z zakupu licencji, wystarczy program odinstalowac.

Skréty klawiszowe

W programie Uni Faktura gtdwne czynnosci, jak np. sporzadzenie Faktury, mozna przeprowadzi¢ bez uzycia myszki.
Gtoéwne przyciski w programie posiadajg odpowiadajacy im klawisz funkcyjny:

F5: otwarcie okna wystawiania Faktury.

F6: otwarcie Cennika.

F9: wykonanie raportu lub wydrukowanie dokumentu.

F12: otwarcie Tabeli klientow.

End: obliczanie reszty przy sprzedazy paragonowej (otwarcie i zamkniecie okna).

Wskazowka: gdy zatrzymasz kursor myszy na jakims obiekcie programu, mozesz otrzymac krotki opis jego
zastosowania.
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Obstuga drukarek fiskalnych
Menu ,,Drukarka fiskalna”.

Program Uni Faktura wspodtpracuje z nastepujgcymi drukarkami fiskalnymi:

e ELZAB
e POSNET
e NOVITUS

Uwaga! Drukarki POSNET nalezy przetgczy¢ na protokot POSNET. Protokdt Thermal nie jest obstugiwany. Tryb sieciowy
obstugiwany jest dla drukarek Posnet oraz Novitus. W przypadku potgczenia sieciowego (Ethernet) w programie podaj
ten sam numer portu komunikacyjnego, jaki ustawiono w opcjach drukarki.

Parametry potfaczenia z drukarkg ustawisz w opcjach programu, zgodnie z zaleceniami producenta. Ustawienia
domysle w wiekszosci przypadkdw s poprawne i nie trzeba niczego zmienia¢. Drukarke wystarczy podfaczy¢ do portu
RS232 ub USB (jezeli drukarka ma takg mozliwos$¢). W przypadku komputerdw stacjonarnych moze istnie¢
koniecznos¢ zaopatrzenia sie w port na tzw. $ledziu, czyli przejsciowki pomiedzy portem na ptycie gtdwnej, a kablem
drukarki. W przypadku laptopow nalezy zastosowac przejsciowke USB — RS232 i wskaza¢ numer portu w opcjach. Koszt
obu rozwigzan nie powinien przekroczy¢ kilkunastu ztotych.

Uwagal! Biblioteki komunikacyjne dostarczane przez producentéw drukarek nie zawsze obstugujg wszystkie drukarki.
Dlatego prosimy o sprawdzenie komunikacji z Panstwa drukarkg fiskalng jeszcze w wersji demonstracyjnej programu
(menu Opcje - Drukarka fiskalna - opcja Sprawdz). Przed sprawdzeniem nalezy wskazaé wtasciwy port COM (w celu
odnalezienia portu uzyj opcji Skanuj porty).

Opis opcji

Drukuj paragony na drukarce Gdy ta opcja jest wigczona, program bedzie drukowat paragony na drukarce
fiskalnej fiskalnej.

Raport dobowy Drukowanie raportu dziennego podsumowujacego wartosc sprzedazy w ciggu

dnia i zapis wielkosci sprzedazy do pamieci fiskalnej. Uwaga! Nie mozna
rozpoczac drukowania paragondéw w danym dniu, jezeli nie byt wykonany raport
dobowy za poprzedni dzien, o czym program poinformuje.

Pozostate zagadnienia
Zwrot towaru lub btednie wystawiony paragon fiskalny.

W zw. z tym, iz paragon fiskalny zapisany jest w pamieci fiskalnej drukarki, nie ma mozliwosci jego korekty. To samo
dotyczy kasowania paragondw oraz ich ponownego wydruku (z wyjatkiem paragondéw rejestrowanych z systemow
zewnetrznych). W programie istnieje jednak mozliwo$¢ anulowania paragonu fiskalnego (menu Tabele - Tabela
paragondw). Anulowany paragon pozostanie w pamieci drukarki fiskalnej oraz w programie, jednakze nie bedzie juz
ujmowany w raportach (raporcie sprzedazy, ewidencji paragondw i innych). Ponadto anulowanie paragonu powoduje
korekte stanu magazynowego oraz gotowkowego. Niezaleznie konieczne jest takze sporzgdzenie protokotu
anulowania paragonu fiskalnego.

Dodatkowe raporty i opcje drukarki fiskalnej

W celu wykonania innych raportéw (np. okresowych), a takze uzyskania mozliwosci doktadnego przetestowania
drukarki fiskalnej, polecamy skorzystanie z darmowego oprogramowania dedykowanego danej drukarce, dostepnego
na stronie producenta.

Kody btedéw

Kazde zdarzenie uniemozliwiajgce wydruk paragonu fiskalnego posiada przypisany numer, a najczesciej wystepujgce
posiadajg dodatkowy opis, przedstawiany w formie komunikatu w programie. W niektérych przypadkach szczegétowe
informacje dostepne sg na wydruku z drukarki. Kody btedédw opisane sg w instrukcji obstugi danej drukarki. Paragon
wystawiony btednie, nie jest zapisywany do pamieci fiskalnej i mozna powtdrzy¢ operacje po ustaleniu i usunieciu
przyczyny problemu.
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Pierwsze czynnosci

Po instalacji nalezy dostosowac program do wtasnych potrzeb. W tym celu warto rozpocza¢ od nastepujgcych
Czynnosci:

e Podanie danych swojej firmy (menu Opcje - Dane firmy). Program wpisze te dane w odpowiednich rubrykach
drukowanych dokumentow. Jezeli adres oddziatu firmy jest taki sam jak siedziby, nie pozostawiaj tych pdl
pustych, a wpisz te same dane (nacisnij na link j.w.). Mozesz takze wstawi¢ logo swojej firmy do drukowanych
dokumentéw (Opcje programu - Dane firmy - Logo firmy). Logo domysine mozesz pozostawic lub wytgczyc.

e  Zbudowanie wtasnego Cennika. W programie na poczatku znajduje sie przyktadowy Cennik, ktéry mozesz
jednak dowolnie modyfikowac¢. Mozesz tez od razu okresli¢ ceny sprzedazy lub - jesli wolisz - podawac je (lub
zmieniac) w trakcie wystawiania dokumentow. Do Cennika dostaniesz sie za pomocg przyciskow
rozmieszczonych w wielu miejscach w programie, a takze poprzez klawisz F6. Szczegdtowe informacje na
temat korzystania z cennika zawarto w rozdziale Cennik.

e Zerowanie bazy danych. Jezeli chcesz usung¢ testowe dokumenty wystawione w wersji demo, wystarczy ze
wejdziesz do Folderu bazy danych (menu Pomoc) i skasujesz foldery o nazwach odpowiadajacych danym
dokumentom:

Kasa (stan gotéwki), Faktury, KP, KW, Magazyn (stan magazynowy), PZ, WZ.

Gdy uruchomisz program ponownie baza bedzie pusta, magazyn i stan gotowki wyzerowany. Jezeli
wprowadzites$ juz rzeczywistych klientow do bazy i chcesz ich pozostawié, to po prostu nie kasuj folderu
Klienci.

e Podanie standw magazynowych (remanent). Jezeli przed rozpoczeciem korzystania z programu w Twoim
magazynie znajdowaty sie towary, wykonaj remanent (spis z natury) i wprowadz go do programu (menu
Opcje - Remanent). Wprowadzone ilosci zostang od razu doliczone do biezgcego stanu magazynowego.
Uwaga! Nie musisz wykonywaé remanentu od razu, warto jednak, aby zostat sporzagdzony przed wykonaniem
pierwszego raportu stanu magazynu, inaczej raport zawierac bedzie tylko te ilosci, jakie wynikajg z
wprowadzonych do programu dokumentéw, czyli z biezgcego obrotu magazynowego.

e Ustawienie licznika dokumentéw i/lub zmiana formatu numeracji. W programie istnieje mozliwos¢
dokonania przeskoku w numeracji. Mozliwos¢ ta wykorzystywana jest np. przy rozpoczeciu pracy z
programem, jezeli wczesniej wystawiano dokumenty recznie lub w innym programie. Opis korzystania z tej
funkcji zawarto w opcjach programu: menu Opcje - Opcje programu - Modyfikacje.

Kazdy dokument, a takze wiele innych funkcji programu mozesz dostosowac do wtasnych potrzeb. W oknie kazdego
dokumentu znajduje sie menu Opcje - sprawdZ jakie sq mozliwosci.
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Zakup i sprzedaz towaréw

ZAKUP towarow

Aby wprowadzi¢ towar na stan magazynowy, wystaw dokument PZ lub zarejestruj fakture zakupu na podstawie
dokumentu otrzymanego od dostawcy (faktury, dokumentu WZ). Jezeli chcesz, aby program na biezgco obliczat
warto$¢é towaru w magazynie, na dokumencie PZ podaj wartos¢ netto kazdej pozycji, zgodnie z fakturg zakupu.

Dowody wewnetrzne

Program Uni Faktura umozliwia wystawianie Dowoddéw wewnetrznych dokumentujacych dostawy towaréw
handlowych.

Uwaga! Nie ma obowigzku zawierania na dowodzie wew. danych osobowych sprzedajgcego, cho¢ program umozliwia
ich dodanie. Nalezy pamietad, iz kazda czynnos¢ kupna - sprzedazy od osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej dla czynnosci zakupu na kwote przekraczajgcg 1000,00 zt podlega opodatkowaniu podatkiem od
czynnosci cywilnoprawnych. Sam dowdéd wew. jest sposobem dokumentowania czynnosci kupna — sprzedazy,
kupujacy jest zatem zobowigzany do odprowadzenia PCC.

Wzér dokumentu.

Wzér dowodu wewnetrznego jest zgodny z par. 14 pkt. 1 Rozp. Ministra Finanséw z dnia 26.08.2003 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchoddw.

Ruch magazynowy i gotowkowy.

Wystawienie dowodu wew. w programie Uni Faktura wywotuje skutki magazynowe i gotéwkowe. Dowdd wew.
traktowany jest jako dokument przyjecia towaru oraz wydania gotdwki (jezeli nie zaznaczono inaczej i transakcja
kupna odbywa sie gotéwkowo). Dowody wew. ujmowane sg zatem na wszystkich raportach magazynowych oraz
raporcie kasowym, cena jednostkowa brana jest takze (obok innych dokumentdéw kupna) jako podstawa do obliczen
usrednionych cen towarow.

Paragony fiskalne
Wydruk paragonu
Dla kazdej pozycji w cenniku mozesz wydrukowac paragon fiskalny. Stuzy do tego przycisk znajdujacy sie z prawej
strony listy pozycji. Po dodaniu pierwszej pozycji do paragonu mozesz dokonac jego wydruku lub zamkna¢ okno

paragonu i dodawac kolejne towary i ustugi. Lista pozycji paragonu zostanie wyzerowana po wydrukowaniu paragonu
lun nacisnieciu przycisku Nowy.

Tabele paragonéw

Wystawione paragony dostepne sg w Tabeli paragonéw. W przypadku paragonéw fiskalnych istnieje mozliwos¢ ich
podgladu i wydrukowania kopii w formie wydruku tradycyjnego (w przypadku paragonow fiskalnych, prawo
podatkowe nie zezwala na ich kasowanie, edytowanie oraz ponowny wydruk na drukarce fiskalnej).
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Faktury

Program Uni Faktura umozliwia wystawianie faktur na dowolny asortyment towarowy i ustugowy *.

* Z wyjgtkiem surowcow wtornych oraz wyrobow weglowych - w tym
przypadku w naszej ofercie dostepne jest oprogramowanie dedykowane
tym branzom.

Faktura liczona z netto lub z brutto
Opcje netto i brutto w oknie opcji Faktury.

Program Uni Faktura umozliwia wyliczenie faktury zaréwno z ceny jednostkowej netto, jak i z ceny jednostkowej
brutto *, dzieki czemu nie wystepuja réznice w zaokragleniach miedzy paragonem, a wystawiona na jego podstawie
Faktura. Aby wyeliminowac te rozbieznosci, nalezy Faktury dokumentujgce sprzedaz dla oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, wystawia¢ na takich samych zasadach jak paragony fiskalne, czyli liczac
VAT od kwoty brutto. Natomiast dla Faktur dokumentujacych sprzedaz na rzecz podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg, zastosowanie ma wyliczenie kwoty podatku naleznego od kwoty netto. Faktura potwierdzajgca sprzedaz
dla osoby fizycznej, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, musi wykazywac takie same kwoty, jakie zawiera
paragon fiskalny.

* Par 8 Rozp. Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektdrym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw i ustug.

Opis opcji

Data (lewa) Data wystawienia faktury. Pola daty wypetniane sg automatycznie na podstawie aktualnej
daty ustawionej w systemie Windows - mozna je jednak samodzielnie zmienia¢ i wystawié
dokument z dowolng data.

Data (prawa) Data dostawy / sprzedazy. W opcjach programu mozesz samodzielnie okresli¢ jej funkcje
(Opcje programu - Faktury).

Lista towarow Po wybraniu towaru z listy rozwijanej, program natychmiast przedstawi jego opis oraz
cene jednostkowa (o ile podano jg w Cenniku). Towar mozesz takze wybra¢ bezposrednio
z Cennika (klawisz F6).

Dodaj do dokumentu Dodanie towaru na kolejnej wolnej pozycji na Fakturze. Dodanie nastepuje takze po
nacisnieciu klawisza Enter.

Termin ptatnosci Kliknij na napis, aby uzyska¢ mozliwo$¢ wyboru sposobu i terminu pfatnosci faktury. W
opcjach programu (Opcje programu - Faktury) mozesz ustawic termin domysiny dla
wszystkich klientow lub niezalezny termin i sposdb ptatnosci dla kazdego klienta z osobna
(w Bazie klientéw). Termin ptatnosci moze by¢ liczony albo od daty wystawienia Faktury,
albo od daty dostawy - odpowiednia opcja znajduje sie w menu kontekstowym,
dostepnym po kliknieciu na napis (link) terminu ptatnosci.

PDF Wygenerowanie pliku PDF faktury. Program zapyta o miejsce zapisu pliku. W przypadku
faktur nie ma koniecznosci instalacji programdéw zewnetrznych do tworzenia plikéw PDF.
W przypadku innych dokumentéw moze istnie¢ koniecznos¢ instalacji wirtualnej drukarki
PDF.

E-mail Wygenerowanie pliku PDF faktury oraz przygotowanie wiadomosci e-mail z fakturg w
zatqczeniu. Program wspotpracuje z programem (klientem) pocztowym Mozilla
Thunderbird oraz Microsoft Outlook.

Wydrukuj Wydrukowanie i zapisanie dokumentu. Przed wydrukiem program dokona podstawowego
sprawdzenia poprawnosci prowadzonych danych oraz da mozliwos¢ ich ew. korekty
nawet, jesli wydruk juz zostat wykonany.

Mechanizm podzielonej ptatnosci / Split payment.
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Od 1 listopada 2019 r. sprzedaz wybranych towardéw i ustug zostaje objeta mechanizmem podzielonej ptatnosci (MPP).
To m.in.:

e wyroby ze stali,

e wyroby weglowe,

e metale kolorowe,

e odpady,

e surowce wtorne,

e elektronika,

e czesci samochodowe,
e ustugi budowlane.

Petny wykaz towardw obligatoryjnie objetych tym mechanizmem zawarto w zatgczniku 15 do ustawy o VAT. W
praktyce (po stronie sprzedajgcego) oznacza to koniecznos¢ oznaczania faktur adnotacjg ,,Mechanizm podzielonej
ptatnosci”. Obowigzek stosowania odwrotnego obcigzenia zostanie tym samym zniesiony i zastgpiony obligatoryjnym
stosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (z wykazaniem podatku VAT na fakturze). MPP nie musi by¢ jednak
stosowany w przypadku transakcji, ktdrych sumaryczna wartosc¢ brutto na fakturze wynosi ponizej 15 tys. zt. Takie
transakcje podlegaé bedg rozliczeniu na zasadach ogdlnych (z prawem wyboru stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci). To z kolei oznacza, ze transakcje na towary, ktdre wczesniej byty objete OO o wartosci ponizej 15 tys. zt nie
muszg podlega¢ MPP.

Nalezy przy tym zaznaczyé¢, ze nie ma obowigzku zamieszczania na fakturze innych informacji jak np. nr konta VAT.
Nabywca otrzymawszy fakture oznaczong jako MPP ma obowigzek zaptaty naleznosci na konto rozliczeniowe
wskazane na fakturze za pomocg dedykowanego przelewu dostepnego w swoim systemie bankowym (gdzie nastepuje
rozbicie kwot netto i VAT) — znajomos¢ numeru konta VAT nie jest konieczna.

W programie Uni Faktura oznaczenie faktury adnotacjg ,,Mechanizm podzielonej ptatnosci” nastgpi automatycznie
(domyslnie) w przypadku sprzedazy towardw i ustug zawartych w cenniku i oznaczonych jako ,,MPP / Split payment”,
oraz gdy - przy obecnosci ww. towardw i ustug - suma brutto transakcji wyniesie min. 15 tys. zt brutto.

Uwaga! Mechanizmem podzielonej ptatnosci objete zostajg transakcje, ktérych sumaryczna wartos¢ brutto na
fakturze wynosi min. 15 tys. zt - kwota ta wynika z limitu transakcji wskazanego w art. 19 Prawa przedsiebiorcow.

Uwaga! W celu zachowania kompatybilnosci wstecznej (mozliwos¢ przegladu oraz ponownego wydruku faktur
wystawionych w okresie obowigzywania odwrotnego obcigzenia) opcja odwrotnego obcigzenia nie zostanie usunieta z
programu. Od 1 listopada 2019 r. program jednak nie bedzie juz (domysinie) sporzgdzat faktur z podatkiem VAT
przerzuconym na nabywce na towary objete wczesniej tym obowigzkiem.

Wyjasnienia moze takze wymagaé kwestia ujecia na jednej fakturze towardw i ustug objetych i nie objetych MPP w
kontekscie kwoty minimalnej. Ustawa moéwi o ,fakturach, w ktérych wykazano transakcje w zakresie towardw lub
ustug wymienionych w zatgczniku nr 15”, chodzi wiec o sumaryczng kwote brutto faktury. Nie sumujemy zatem pozycji
objetych MPP - wystarczy, ze na fakturze znajdzie sie jedna taka pozycja, a kwota sumaryczna wyniesie 15 tys. zt
brutto lub wiecej, a transakcja taka podlegac bedzie obowigzkowo mechanizmowi podzielonej ptatnosci.

Nr PKWiU.

Aktualnie nie ma obowigzku umieszczania na fakturze numeru PKWiU, takze w przypadku przeniesienia podatku VAT
na Nabywce w przypadku sprzedazy ztomu. Mozna dodac¢ nr PKWiU na poczatek nazwy danego towaru lub ustugi, ale
nie jest to konieczne w swietle obecnie obowigzujacych przepiséw.

Kody GTU, kody procedur oraz kody typu dokumentu.

Samo zamieszczanie kodéw GTU na fakturach nie jest obowigzkowe, jednakze od 1 pazdziernika 2020 r. wybrane
towary nalezy oznacza¢ tymi kodami, a informacja ta musi zostac zapisana w pliku faktury na potrzeby pliku JPK_V7. W
zw. z tym przyjeliSmy zatozenie, iz kody GTU domysinie bedg umieszczane na wydruku faktury co umozliwi orientacje,
czy dana faktura zostata prawidtowo oznaczona.

Kod GTU przypisujemy w cenniku do danego produktu (przycisk Zmien).

Oproécz kodéw GTU z dniem 1 pazdziernika 2020 r. wprowadzono takze obowigzek oznaczania faktur kodami procedur
oraz kodami typéw dokumentéw. Kody MPP oraz FP wstawiane sg przez program automatycznie przy wystawianiu
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faktury z mechanizmem podzielonej ptatnosci oraz faktury do paragonu i nie trzeba ich wybiera¢ recznie. Pola wyboru
kodow znajdujg sie w zaktadce Adnotacje okna faktury.

Uwaga! Brak podawania kodow GTU, kodow procedur oraz kodow typu dokumentu, uniemozliwi wygenerowanie
poprawnego pliku JPK_V7 (informacje te nie zostanq zawarte w pliku).

Faktury korygujace
Opcja ,KOREKTA” w Tabeli faktur.

Faktura korygujgca ma na celu doprowadzenie faktury pierwotnej do stanu odpowiadajgcemu rzeczywistosci, ma moc
faktury i nalezy ja traktowac jako zwykta fakture. Wystawiana jest w dwdch egzemplarzach, dla nabywcy i sprzedawcy.
Faktura korygujgca uwzgledniana jest we wszelkich raportach (sprzedazy, ewidencji faktur, w zestawieniach do Urzedu
Celnego i innych). Korekta masy uwzgledniana jest takze w biezgcym stanie magazynowym. Zasady jej sporzadzania sg
analogiczne do zwyktej faktury. Faktura korygujgca zachowa wszystkie cechy faktury bazowej, jak np. nazwe towaru, a
korekcie moze podlegac¢ masa (ilos¢), cena jednostkowa, jednostka miary oraz opcja odwrotnego obcigzenia VAT. W
dokumencie zostanie wyszczegdlniony stan PRZED oraz PO korekcie, a takze réznica wartosci. Mozliwe jest takze
wydrukowanie na dokumencie dowolnych uwag / powodu korekty (zaktadka INFO).

Faktury pro forma

Program Uni Faktura umozliwia wystawianie faktur pro forma, bedacych potwierdzeniem i dowodem zawarcia umowy
sprzedazy bez skutkdéw ksiegowo-podatkowych. Aby wystawic fakture pro forma nalezy zaznaczy¢ opcje Pro forma w
oknie faktury - nastgpi przetgczenie na niezalezng numeracje, symbol przed i za numerem mozna dowolnie ustali¢ w
opcjach programu (menu Opcje - Opcje programu - Faktury). Wzér dokumentu jest tozsamy z fakturg petna. Faktury
pro forma posiadajg niezalezng numeracje oraz nie powodujg ruchu magazynowego towardéw. Zestawienie faktur pro
forma znajduje sie w Tabeli faktur (menu Tabele) po zaznaczeniu opcji Pro forma. Na podstawie kazdej faktury pro
forma mozna sporzadzic fakture petng za pomocg przycisku Faktura do pro formy znajdujacego sie w oknie Tabeli
faktur. Faktury pro forma - niezaleznie od faktur petnych - réwniez objete sg systemem kontroli ptatnosci (menu
Tabele - Faktury po terminie).

Faktury zakupu

Program Uni Faktura umozliwia rejestracje faktur zakupu w celu wprowadzenia towaru na magazyn, uwzglednienia w
raportach (m.in. w Ewidencji zakupu VAT) oraz Jednolitym Pliku Kontrolnym JPK_VAT. Rejestracja faktury zakupu
odbywa sie analogicznie do wystawienia faktury sprzedazy, nalezy jedynie zaznaczy¢ opcje ZAKUP w oknie faktury. W
przeciwienstwie do faktury sprzedazy, faktury zakupu zwykle nie trzeba drukowac i opcja ta jest domyslnie
nieaktywna, wydruku mozna dokonaé. Wraz z rejestracja faktury zakupu mozesz takze dodac jej skan — zostanie on
zapisany w bazie programu i w kazdej chwili mozesz go otworzy¢ lub wydrukowac z poziomu Tabeli faktur (menu
Tabele). Podobnie jak dokument PZ, faktura zakupu (o ile nie wybrano inaczej) powoduje przyjecie towaru na magazyn
oraz dodanie gotowki do kasy (w przypadku faktur gotdwkowych), jest takze uwzgledniana we wszelkich raportach
ruchu magazynowego. Fakture zakupowg mozesz wygenerowac automatycznie na podstawie dokumentu PZ z
poziomu Tabeli dokumentéw PZ (menu Tabele).

Faktura zakupu a Ewidencja zakupu VAT i Jednolity Plik Kontrolny JPK_VAT.

Program Uni Faktura generuje wiele raportow, w ktorych uwzgledniane sg faktury zakupu. To m.in. Raport kasowy,
Rejestr magazynowy, Zestawienie ilosciowo-wartosSciowe, Ewidencja zakupu VAT. Rejestracja faktur zakupu jest
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niezbedna do wygenerowania poprawnego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_VAT (obowigzkowa ewidencja zakupu i
sprzedazy VAT - patrz rozdziat Jednolity Plik Kontrolny JPK_VAT).

Srodki trwate.

Aby dokonaé rejestracji faktury zakupu zawierajacej $rodki trwate nalezy zaznaczy¢ opcje SR w oknie faktury. Drugim
sposobem jest oznaczenie faktury po jej zlokalizowaniu w Tabeli faktur (menu Tabele). W przypadku, gdy faktura
zawiera kilka pozycji, ale tylko niektore stanowia srodki trwate, nalezy dokonac podwadjnej rejestracji takiej faktury: za
pierwszym razem dodajac wytgcznie pozycje zawierajace $rodki trwate i oznaczajac fakture jako SR, za drugim razem
dodajac tylko te pozycje, ktére stanowig pozostate towary i ustugi.

Mechanizm podzielonej ptatnosci / Split payment.

Od 1 listopada 2019 r. sprzedaz wybranych towardw i ustug zostaje objeta mechanizmem podzielonej ptatnosci (MPP).
To m.in.:

e wyroby ze stali,

e wyroby weglowe,

e metale kolorowe,

e odpady,

e surowce wtorne,

e elektronika,

e czesci samochodowe,
e ustugi budowlane.

Petny wykaz towardw obligatoryjnie objetych tym mechanizmem zawarto w zatgczniku 15 do ustawy o VAT. W
praktyce (po stronie sprzedajgcego) oznacza to konieczno$¢ oznaczania faktur adnotacjg ,,Mechanizm podzielonej
ptatnosci”’. Obowigzek stosowania odwrotnego obcigzenia zostanie tym samym zniesiony i zastgpiony obligatoryjnym
stosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (z wykazaniem podatku VAT na fakturze). MPP nie musi by¢ jednak
stosowany w przypadku transakcji, ktdrych sumaryczna wartosc¢ brutto na fakturze wynosi ponizej 15 tys. zt. Takie
transakcje podlegac bedg rozliczeniu na zasadach ogdlnych (z prawem wyboru stosowania mechanizmu podzielonej
ptatnosci). To z kolei oznacza, ze transakcje na towary, ktdre wczesniej byty objete OO o wartosci ponizej 15 tys. zt nie
muszg podlega¢ MPP.

Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze nie ma obowigzku zamieszczania na fakturze innych informacji jak np. nr konta VAT.
Nabywca otrzymawszy fakture oznaczong jako MPP ma obowigzek zaptaty naleznosci na konto rozliczeniowe
wskazane na fakturze za pomocg dedykowanego przelewu dostepnego w swoim systemie bankowym (gdzie nastepuje
rozbicie kwot netto i VAT) — znajomos$¢é numeru konta VAT nie jest konieczna.

W programie Uni Faktura oznaczenie faktury adnotacjg ,,Mechanizm podzielonej ptatnosci” nastgpi automatycznie
(domyslnie) w przypadku sprzedazy towardw i ustug zawartych w cenniku i oznaczonych jako ,,MPP / Split payment”,
oraz gdy - przy obecnosci ww. towardw i ustug - suma brutto transakcji wyniesie min. 15 tys. zt brutto.

Uwaga! Mechanizmem podzielonej ptatnosci objete zostajg transakcje, ktérych sumaryczna wartosc brutto na
fakturze wynosi min. 15 tys. zt - kwota ta wynika z limitu transakcji wskazanego w art. 19 Prawa przedsiebiorcéw.

Uwaga! W celu zachowania kompatybilnosci wstecznej (mozliwos¢ przegladu oraz ponownego wydruku faktur
wystawionych w okresie obowigzywania odwrotnego obcigzenia) opcja odwrotnego obcigzenia nie zostanie usunieta z
programu. Od 1 listopada 2019 r. program jednak nie bedzie juz (domysInie) sporzadzat faktur z podatkiem VAT
przerzuconym na nabywce na towary objete wczesniej tym obowigzkiem.

Wyjasnienia moze takze wymagac kwestia ujecia na jednej fakturze towardw i ustug objetych i nie objetych MPP w
kontekscie kwoty minimalnej. Ustawa mowi o ,fakturach, w ktérych wykazano transakcje w zakresie towardw lub
ustug wymienionych w zatgczniku nr 15”, chodzi wiec o sumaryczng kwote brutto faktury. Nie sumujemy zatem pozycji
objetych MPP - wystarczy, ze na fakturze znajdzie sie jedna taka pozycja, a kwota sumaryczna wyniesie 15 tys. zt
brutto lub wiecej, a transakcja taka podlega¢ bedzie obowigzkowo mechanizmowi podzielonej ptatnosci.
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Faktury RR

Program Uni Faktura umozliwia wystawianie faktur RR, dokumentujgcych nabycie produktéw rolnych przez czynnego
podatnika VAT od dostawcy, ktéry jest rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towardw i ustug na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towarow i ustug. Fakture RR (w 2-ch egzemplarzach) wystawia
wytacznie nabyweca, faktura ta ma zatem status faktury zakupu. Faktura generowana przez program zawiera wszystkie
informacje i cechy okreslone w art. 116 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, czyli w
szczegolnosci:

e oznaczenie Faktura VAT RR,

e dane dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ dostawcy w przypadku, jezeli rolnik ryczattowy jest osobg
fizyczna (jezeli klienta oznaczono w bazie jako firme, program bedzie wymagat NIPu, w przeciwnym wypadku
bedzie wymagat nr PESEL i danych dokumentu),

e stawki i kwoty zryczattowanego zwrotu podatku,

e oswiadczenie dostawcy produktéw rolnych (w razie koniecznosci tres¢ oswiadczenia mozna zmieni¢ w
opcjach programu).

Przed wystawieniem faktury RR produkty rolne nalezy doda¢ do cennika. Nabyte produkty rolne mogg zosta¢ objete
obrotem magazynowym. Faktury RR uwzgledniane sg w raportach ksiegowych oraz ruchu towarowego. Uwaga! Na
fakturach RR drukowany jest numer konta dostawcy o ile zostanie podany w bazie klientéw na pierwszej pozycji
numerdéw kont (konto nr 1).

Numer faktury RR.

Nadawanie kolejnego numeru faktury RR wg numeracji nabywcy jest niedozwolone. Faktura RR musi posiada¢ numer
kolejny i unikalny, powinien go zatem nada¢ dostawca wedtug wtasnej nomenklatury.
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Magazyn i wartos$¢ towaru

MAGAZYN

Program automatycznie modyfikuje stan magazynu w trakcie zakupu i sprzedazy towaréw. Towar przyjmowany jest na
stan po wystawieniu:

e faktury zakupu (rejestracja),
e dokumentu PZ,
e dokumentu PW,

zdejmowany po wystawieniu:

e faktury,

e dokumentu WZ,
e dokumentu RW,
e dokumentu PW,
e paragonu.

W trakcie edytowania / korygowania dokumentdow kupna i sprzedazy, program automatycznie koryguje stan
magazynowy - hie trzeba zatem robic tego recznie. Informacje o stanie magazynowym dla wszystkich towaréw
uzyskasz wykonujac raport stanu magazynu (ikonka drukarki w panelu Raporty). Stan wybranego towaru mozna takze
szybko sprawdzi¢ w panelu Magazyn.

Jezeli przed rozpoczeciem korzystania z programu w Twoim magazynie znajdowaty sie towary, wprowadz do programu
ich stan. W tym celu przejdZ do menu Opcje - Remanent i utwdérz remanent za poprzedni rok - bedzie on petnit role
tzw. bilansu otwarcia. Podane stany zostang doliczone do biezgcego stanu magazynowego.

Uwaga! Zalecamy wykonywanie raportu stanu magazynu zawsze na koniec miesigca i przechowywanie go w formie
wydrukowane;.

Obrét magazynowy.

Obrotem magazynowym objete sg wybrane przez Uzytkownika towary zawarte w cenniku - patrz rozdziat CENNIK.
Obrét magazynowy danego towaru szczegdtowo obrazuje raport Rejestr magazynowy (patrz rozdziat Raporty).

Wartos¢ towaru w magazynie.

Program oblicza warto$¢ towaru w magazynie w sposdb automatyczny, na biezgco. Podstawa do obliczen jest sSrednia
wazona cena ewidencyjna, uaktualniana przy kazdym przyjeciu towaru na magazyn i uwzgledniajgca wszystkie
wahania cen zakupu. Wzér obliczania wartosci towaru w magazynie jest nastepujacy:

W =M x Srw

W - wartos¢ towaru w magazynie.
M - masa towaru w magazynie.
Srw - érednia wazona cena ewidencyjna.

Uwaga!Po kazdej korekcie dokumentu ruchu magazynowego, program musi ponownie wyliczy¢ srednig wazong cene
zakupu, a tym samym wartos¢ surowca w magazynie. Aby to wykonac, nacisnij ikone kalkulatora zlokalizowang w
panelu magazynu.

Srednia wazona cena ewidencyjna.

Przy wycenie rozchodu zapaséw w programie przyjeto metode AVCO (ang. Average Cost), czyli Sredniej wazonej ceny
ewidencyjnej. Metoda ta eliminuje niedoskonato$ci metod FIFO i LIFO w sytuacji duzej rozbieznosci cen nabycia, ktdra
przy stosowaniu metody sredniej wazonej ceny ulega wyréwnaniu. Skutkuje to najbardziej wiarygodnym wynikiem
finansowym. Ustawa o rachunkowosci dopuszcza metode AVCO jako petnoprawng metode wyceny rozchodu zapaséw
magazynowych.
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Srednia wazona cena ewidencyjna ustalana jest przy kazdym przyjeciu towaru do magazynu, wg. wzoru:
Srw = ((1'x Srw?) + (1Px %)) / P

I' - stan magazynowy przed przyjeciem.

Srw' - aktualnie obowiazujaca $rednia wazona cena ewidencyjna.
17 - ilo¢ przyjmowanego towaru.

C? - cena jednostkowa przyjmowanego towaru.

I - stan magazynowy po przyjeciu.

Uwaga! Po wydaniu catego towaru z magazynu Srednia wazona cena ewidencyjna jest zerowana i ustalana ponownie
przy kolejnym przyjeciu. Zmiany sredniej wazonej obrazuje raport Rejestr magazynowy.

Wydanie towaru ponizej stanu magazynowego.

Wydanie towardw ponizej stanu magazynowego uniemozliwi poprawne wyliczenie Sredniej wazonej ceny
ewidencyjnej oraz wartosci towaréw magazynie. Chronologia dokumentéw magazynowych jest kluczowa dla
prawidtowego wyliczenia sredniej wazonej (patrz raport Rejestr magazynowy), a przyjecie towaru na magazyn w
pozniejszym terminie spowoduje, ze dokument przyjecia zostanie umieszczony jako ostatni w rejestrze
magazynowym. W programie istnieje jednak mozliwos¢ zmiany daty i godziny wystawienia dowolnego dokumentu
(np. przyjecia towaru) poprzez tabele dokumentéw (menu Plik). Jednakze po zmianie daty i/lub godziny nalezy
skorzystac z funkcji odbudowy rejestru magazynowego w celu ponownego posortowania chronologicznego
dokumentéw magazynowych, obliczenia sredniej wazonej ceny ewidencyjnej, stanu magazynu oraz wartosci towarow
(menu Opcje — Opcje programu — Modyfikacje).

Jak obliczany jest stan magazynowy?

Stan = Remanent + Obroét

Remanent - stan magazynowy na koniec roku poprzedniego.

Obrot - obrét towarem od poczatku roku biezgcego (mozesz go sprawdzi¢ wykonujac raport Rejestr magazynowy).
Funkcja synchronizacji stanu magazynu z dokumentacja

Funkcja synchronizacji stuzy do wyliczania stanu magazynu na podstawie wszystkich wystawionych dokumentow
magazynowych. W trakcie pracy program automatycznie oblicza stan magazynowy jednak moze sie zdarzy¢, ze w
wyniku awarii komputera, zasilania i innych nieprzewidzianych sytuacji, moze on ulec uszkodzeniu. Jezeli zatem
stwierdzono, ze stan magazynowy odbiega od stanu zawartego w Rejestrze magazynowym, mozemy dokonaé
synchronizacji. Synchronizacji nalezy takze dokona¢ po korekcie dokumentu magazynowego. Jezeli jednak korekta
dotyczyta daty i/lub godziny wystawienia dokumentu magazynowego, sytuacja jest bardziej ztozona. W celu
prawidtowego obliczania Sredniej wazonej ceny ewidencyjnej oraz wartosci towaru w magazynie wazna jest
chronologia przyjec¢ i wydan towaru. Jezeli zatem wystawiono dokument magazynowy z datg wsteczng lub w
istniejgcym dokumencie zmieniono date i/lub godzine jego wystawienia, nalezy skorzystac¢ z funkcji odbudowy
rejestru magazynowego (menu Opcje — Opcje programu — Modyfikacje). Odbudowa ma na celu chronologiczne
posortowanie dokumentéw magazynowych i prawidtowe obliczenie wartosci towaréw. Zaréwno w trakcie procesu
synchronizacji, jak i odbudowy rejestru magazynowego program sprawdzi kazdy wystawiony dokument magazynowy i
na ich podstawie wyliczy stan magazynu — bedzie on zatem spdjny z dokumentacja. Dodatkowe informacje na ten
temat zawarto takze w rozdziale Raporty — Rejestr magazynowy.

Uwaga! W zw. z tym, Zze program umozliwia ,reczng” modyfikacje stanu magazynowego (funkcja ta zostata dodana na
zyczenie Uzytkownikow), nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie plusy i minusy tej mozliwosci. Reczne dodawanie lub
odejmowanie towaru nie ma odzwierciedlenia w dokumentacji, wiec program nie bedzie mégt poprawnie obliczy¢
wartosci towaru w magazynie oraz stanu magazynowego na dzien inny niz biezgcy. Zalecamy zatem wystawianie
dokumentéw PZ i WZ, takze w sytuacji przesunie¢ magazynowych, taktujac te dokumenty jako wewnetrzne
(wystawiamy je sami dla siebie, po dodaniu danych naszego punktu na dowolnej pozycji w Bazie klientéw). Wykonanie
synchronizacji stanu magazynowego powoduje wyzerowanie zmian wprowadzanych recznie. Program prowadzi rejestr
recznych modyfikacji stanu magazynowego (menu Opcje). W trakcie dokonywania synchronizacji program uwzglednia
takze stan z remanentu za rok poprzedni.

www.itopen.pl 12 /30



Archiwalne stany magazynowe.

Archiwizacja (zapis) stanéw magazynowych wykonywana jest na koniec kazdej sesji (pracy programu). Niezaleznie od
automatycznych zapiséw, mozesz dokonac zapisu w kazdej dowolnej chwili - w tym celu kliknij na napis zawierajacy
date i godzine aktualnego stanu magazynowego. W ten sam sposéb mozesz skasowac wybrany stan archiwalny. Aby
wczytaé archiwalny stan magazynowy, przejdz do modutu Magazyn i nacisnij strzatke w lewo. Archiwalnym stanem
magazynowym jest stan, ktérego data modyfikacji jest starsza niz stanu aktualnie obowigzujacego - date i godzine
stanu archiwalnego oznaczono na czerwono, aktualnego na szaro. Uwaga! Stany archiwalne nie uwzgledniajg korekt
dokumentéw magazynowych dokonanych po sporzadzeniu zapisu stanu w archiwum. Zmiany stanu wynikajace z
korekt bedg zapisane w kolejnym archiwum. Aby uzyskaé stan magazynowy zawsze w petni zgodny z dokumentacjg
zarejestrowang w programie, wykonaj raport stanu magazynu na dany dzien — modut Raporty — Raport stanu
magazynu — Okres / Opcje.

Remanent

Remanent (inaczej inwentaryzacja / spis z natury) jest to czynno$¢ majgca na celu zliczenie faktycznej ilosci towarow w
magazynie. Wraz z nowym rokiem program otwiera nowy roczny rejestr magazynowy i oczekuje na wprowadzenie
remanentu. Do czasu wprowadzenia remanentu stan magazynowy wynosi zero (Stan = Remanent + Obrét). Zerowy
stan magazynu technicznie nie blokuje mozliwosci pracy (przyjmowania i wydawania towaru), cho¢ pierwszg
czynnoscig powinno by¢ wprowadzenie remanentu. Stany magazynowe widniejagce w programie obliczane s3 na
podstawie zarejestrowanej dokumentacji, nie mozna ich zatem uznawac za remanent (spis z natury). Mozliwe jest
przepisanie stanow do remanentu, ale ta czynnos¢ nie moze by¢ uznana za poprawnie wykonany remanent.

Wprowadzenie remanentu metoda spisu z natury.

Po okresleniu faktycznego stanu towaréw w magazynie, wprowadz ich ilosci do remanentu (menu Opcje - Remanent).
Pamietaj, aby wybraé poprawny rok: remanent nalezy wykonaé na dzien 1 stycznia. Warto$¢ towaru zostanie
obliczona automatycznie po podaniu ceny jednostkowej. Aby uzyskac usrednione ceny jednostkowe wykonaj raport
stanu magazynu.

Wydruk remanentu.

Wz6r wydruku remanentu jest zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 26.08.2003 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw. Aby wydrukowac remanent nacisnij przycisk Drukuj w oknie
remanentu.

Dokumenty magazynowe PZ / WZ / RW / PW

Program Uni Faktura umozliwia wystawianie drukéw PZ, WZ, RW oraz PW, dokumentujgcych ruch magazynowy
Przyjecie towaru na magazyn mozliwe jest takze poprzez rejestracje faktury zakupu.

Dokument PZ / faktura zakupu (przyjecie z zewngtrz) umozliwia przyjecie towaru na magazyn. Jezeli chcesz, aby
program na biezgco obliczat wartos$¢ towaru w magazynie, na dokumencie PZ podaj wartos¢ netto kazdej pozycji.

e Dokument WZ (wydanie na zewngqtrz) stanowi potwierdzenie wydania towaru z magazynu. Do kazdej
wystawionej WZ-ki moze takze zosta¢ wydrukowana Faktura, bez koniecznosci sporzadzania jej ,recznie”.
Odpowiednia funkcja znajduje sie w Tabeli WZ / PZ (menu Tabele). Dokument WZ moze takze petnic role listu
przewozowego, a takze umozliwia wystawienie Faktury po zwazeniu towaréw przez odbiorce, réwniez w
sytuacji, gdy masy zostang przez niego zakwestionowane - wiecej informacji na ten temat znajdziesz w
rozdziale Sprzedaz towardow.

Wartosc towaru na wydaniu zewn.
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Domyslnie na dokumencie WZ zawarta jest wartos¢ magazynowa towaru, czyli wartos¢, po ktorej zakupiono
sprzedawany towar. Nie nalezy myli¢ tej wartosci z kwota, za ktorg towar sprzedano. Wartos¢ magazynowa
obliczana jest na podstawie usrednionych cen zakupu towardéw, obowigzujgcych w momencie sporzadzania
dokumentu. Do kazdego dokumentu WZ moze zosta¢ wystawiona faktura, na ktérej zostang przyjete
aktualnie obowigzujgce ceny sprzedazy (zawarte w cenniku). W przypadku wystawiania dokumentu WZ do
faktury, zawsze przyjmowane sg ceny usrednione. W zw. z tym, iz dokument wydania zewn. wreczany jest
nabywecy, program domyslnie ukrywa warto$s¢ magazynowa na jego kopii. W opcjach programu istnienie takze
mozliwos¢ catkowitej rezygnacji z drukowania wartosci na dokumencie WZ.

Uwagal! Istnieje mozliwos$¢ zmiany powyzszej zasady i rezygnacji z zawierania na dokumencie WZ wartosci
magazynowej towaru (obliczanej na podst. usrednionych cen zakupu) na rzecz wartosci sprzedazy. Zmiany
dokonujemy w opcjach programu. Zmiana ta niesie za sobg nast. konsekwencje: a) w przypadku wystawiania
faktury do dokumentu W2z, dla tych pozycji dla ktérych zrezygnowano z podania usrednionych cen jedn., ceny
sprzedazy zgodne beda z podanymi na dokumencie WZ, b) w przypadku wystawiania dokumentu WZ do
faktury, warto$¢ towaréw wraz z cenami jedn. bedg zgodne z wartoscig podang na fakturze.

e Dokument RW (rozchod wewnetrzny) to dokument potwierdzajgcy wydanie towaru wewnatrz firmy, gtéwnie
na potrzeby wtasne. Przyjmowana jest aktualna warto$¢ magazynowa towaru obliczana na podst.
usrednionych cen jedn.

e Dokument PW (przesuniecie wewngtrzmagazynowe) - patrz rozdziat Rozsortowywanie towardow.

Wartos¢ towaru w magazynie

Wartos¢ towaru w magazynie obliczana jest na podstawie cen zakupu z uwzglednieniem wszystkich wahan tych cen,
czyli na podstawie Sredniej wazonej ceny ewidencyjnej. Program oblicza srednig wazong w sposdb automatyczny przy
kazdym przyjeciu towaru. Musi by¢ jednak przeliczana ponownie po kazdej korekcie dokumentu magazynowego. Stuzy
do tego ikona zlokalizowana w panelu Magazynu (synchronizacja stanu magazynu). Aby dowiedzie¢ sie skad wynika
aktualna wartos¢ towaru, wykonaj raport pn. Rejestr magazynowy. Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w
rozdziatach Magazyn / Srednia wazona cena ewidencyjna oraz Raporty / Rejestr magazynowy.

Uwaga! Synchronizacje stanu magazynu wykonaj zawsze po korekcie (lub usunieciu) dowolnego dokumentu
magazynowego (warto$¢ towaru wynosi wtedy zero).

Rozsortowywanie towaréw, dokumenty PW

Program Uni Faktura umozliwia rozsortowywanie towaréw (w tym wyrobow weglowych) poprzez dokonywanie
przesunie¢ wewngtrzmagazynowych. Formalnosci zwigzane z rozsortowaniem jednego towardw na kilka innych sg
proste i intuicyjne, uwzgledniane sg takze straty wynikajace z tego procesu. Towar bazowy oraz towary uzyskane po
jego rozsortowaniu, przesuwane sg w magazynie i potwierdzone dokumentem PW.

Opis opcji

Towar Towar bazowy poddawany procesowi rozsortowywania. Wybierz z Cennika (klawisz F7). Po
wybraniu towaru otrzymasz informacje o jego aktualnym stanie magazynowym.

Rozsortowanie na W tym miejscu wybierasz i dodajesz do dokumentu PW towary uzyskane w procesie
rozsortowywania towaru bazowego. Muszg one juz istnie¢ w cenniku. Masa kazdego
uzyskanego towaru pomniejsza mase towaru bazowego.

Cena Ceny jednostkowe zawarte w dokumencie PW to ceny usrednione. Program oblicza je

automatycznie na podstawie cen zakupu. Ich okreslenie na dzier sporzadzania dokumentu
PW jest konieczne, aby po dokonaniu przesuniecia wartos¢ towaréw w magazynie byta

www.itopen.pl 14 /30



prawidtowa.

Opis Pole edycyjne na dowolne informacje. Moze to by¢ np. opis procesu rozsortowywania,
szczegolnie jesli stwierdzono straty.

Strata Pozostata masa towaru bazowego zostanie uznana za strate w procesie rozsortowywania.

Deklaracje VAT-27

Aktualne przepisy zobowigzujg podatnikéw dokonujgcych dostawy towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem VAT,
do sktadania informacji podsumowujgcych w obrocie krajowym w postaci deklaracji VAT-27. Program automatycznie
dokonuje podsumowania sprzedazy i wypetnia wszystkie wymagane pola deklaracji. Dane podatnika nalezy poda¢ w
opcjach programu w sekcjach Dane firmy oraz Deklaracje podatkowe. Deklaracja przygotowywana jest zarowno w
formie do wydruku, jak i w postaci pliku XML stuzgcego do wysytki deklaracji drogg elektroniczna.

Deklaracja VAT-7 (17)

Deklaracje VAT-7 sktadajg czynni podatnicy podatku VAT (w interwatach miesiecznych). Program Uni Faktura
automatycznie sporzadza deklaracje VAT-7 w formie gotowej do wydruku. Dane do deklaracji pobierane sg
bezposrednio z ewidencji zakupdw i sprzedazy VAT. Wszystkie pola deklaracji, zawierajgce wartosci netto oraz VAT
mozna dowolnie edytowac przed wydrukiem. Dane podatnika nalezy poda¢ w opcjach programu w sekcjach Dane
firmy oraz Deklaracje podatkowe.

Sporzadzanie deklaracji VAT-7

Aby sporzadzic¢ deklaracje VAT-7 zaznacz opcje VAT-7 w module Raporty i nacisnij przycisk Wykonaj raport lub Drukuj
deklaracje. W opcjach raportu mozesz zmienic¢ date sporzadzenia deklaracji oraz zdecydowac, czy przed wydrukiem
deklaracji program ma przedstawic raporty (ewidencje) zakupu i sprzedazy VAT. Okno danych deklaracji VAT-7 zawiera
kwoty pobrane z ewidencji, z mozliwoscig edycji kazdego pola w sekcjach C, D oraz E. Aby przejs¢ do kolejnego pola
nacisnij suwak w danej sekcji. Tam, gdzie to mozliwe program od razu przeliczy sumy i przedstawi wysokosé podatku
VAT (naleznego, naliczonego oraz wysoko$¢ zobowigzania lub nadwyzki). Opcja Nadwyzka na konto powoduje
wstawienie kwoty do odpowiednich pdl deklaracji (zwrot na konto lub przeniesienie na nastepny okres rozliczeniowy).
W przypadku przeniesienia nadwyzki, program zapamieta te kwote i wstawi jg do kolejnej deklaracji (o ile nie wybrano
inaczej). W przypadku zwrotu na konto program domysinie wstawi kwote do pola w ,terminie 60 dni”, jednak mozna
samodzielnie dokonac jej przeniesienia do innych termindw. Wszystkie wartosci netto oraz VAT mozna dowolnie
modyfikowaé oraz przenosi¢ pomiedzy polami.

Uwaga! Program sporzadza deklaracje VAT-7 w oparciu o zarejestrowang przez Uzytkownika ewidencje zakupdw i
sprzedazy (zarejestrowanych faktur zakupowych oraz wystawionych faktur sprzedazy). W celu analizy kwot, jakie
program uzyt do deklaracji nalezy zatem wykonad raporty zakupu i sprzedazy VAT.

W przypadku sekcji D deklaracji VAT-7 nalezy dokonaé rozbicia na $rodki trwate oraz pozostate towary i ustugi oraz
podsumowacd kwoty bez wzgledu na stawki podatkowe (w przeciwienstwie do sekcji C, czyli sekcji zawierajgcej faktury
sprzedazy). Oznaczenia faktur zakupowych zawierajgcych srodki trwate mozna dokona¢ w momencie rejestracji
faktury zakupowej lub bezposérednio z poziomu tabeli faktur (opcja $R). Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w
rozdziale Faktury zakupu.
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Pozostate funkcje programu

Baza klientow

Baza klientow umozliwia czytelne katalogowanie danych osobowych z wyraznym podziatem na osoby prywatne i
firmy. Zawiera tatwy w obstudze system sortowania i wyszukiwania klientéw na podstawie réznych kryteridow np.
nazwiska, NIPu i innych. Wystarczy wpisac klika znakéw w wybranym polu i nacisng¢ klawisz Enter. Proces
wyszukiwania i sortowania jest tatwy i szybki nawet przy kilkudziesieciu tysigcach pozycji. Dane firm pobierane sg
bezposrednio z bazy GUS, dzieki czemu nie ma potrzeby wpisywania ich recznie.

Opis opcji

Nowy klient Czysci pola danych umozliwiajgc wprowadzenie nowych. Dane nie sg usuwane z bazy -
jedynie z pdl edycyjnych.

Numer Numer, pod ktérym program zapisat dane klienta. Jezeli jest to staty klient warto, aby
zapamietat swoj numer w bazie. Wtedy wystarczy wpisa¢ go w tym polu, aby od razu
odnalez¢ klienta.

Dodaj jako nowy Zapisanie danych nowego klienta i automatyczne nadanie nowego numeru (pierwszy
wolny).

Zapisz zmiany Zapisanie danych klienta (zmian) pod danym numerem.

Usun Wykasowanie danych klienta z bazy, zapisanych pod okreslonym numerem.

Grupa Kazdg firme w swojej bazie mozesz przypisac do jednej z kilku grup (dostawca, odbiorca,
transport). Program bedzie wtedy automatycznie sortowat Tabele klientéw wg tych grup,
np. przy wystawianiu Faktury posortuje jg wg dostawcéw itd. Funkcje automatycznego
sortowania nalezy wtaczy¢ w Tabeli klientdw. Oczywiscie tabele zawsze mozesz sortowac
takze wg innych kryteriow (osoby fizyczne, firmy, alfabetycznie).

Termin ptatnosci Dla kazdego klienta firmowego w swojej bazie mozesz ustawi¢ domysiny termin i sposéb
ptatnosci. Niezaleznie mozesz go oczywiscie zmieniac przy wystawianiu Faktury.

Wyszukiwanie Aby odnalez¢ klienta w bazie, wystarczy wpisac¢ wyrazenie w polu wyszukiwania i nacisng¢
klawisz Enter. Wielkos$¢ liter nie ma znaczenia. Program rozpocznie przeszukiwanie bazy i
wyswietli pierwszy wpis zawierajgcy to wyrazenie. Dalsze naciskanie klawisza Enter
kontynuuje proces przeszukiwania bazy wsréd pozostatych klientow.

GUS Podaj NIP firmy w oknie wyszukiwania i nacisnij przycisk GUS. Program pobierze dane firmy

z bazy Gtownego Urzedu Statystycznego i wstawi je do odpowiednich pdl. Nastepnie zapisz
klienta na nowej pozycji w bazie. Przed pobraniem danych, program sprawdzi czy klient juz
nie istnieje w bazie.

Tabela klientow

Tabela umozliwia czytelny przeglad danych wszystkich klientéw w bazie oraz ich sortowanie wg nazwy, nazwiska,
numeru w bazie lub po wyrazeniu (w tym celu wpisz kilka liter nazwy lub nazwiska w polu wyszukiwania). Tabele
mozesz otworzyc¢ z kazdego miejsca w programie naciskajac klawisz F12. Aby posortowac tabele alfabetyczne lub wg
rodzaju (osoby fizyczne, firmy) nacisnij jedng z niebieskich strzatek lub napis.

Korekta danych klienta na wystawionym dokumencie.

W przypadku, gdy na wystawionym juz dokumencie (np. KP) stwierdzono btagd w danych osobowych, mozesz dokonaé
ich korekty. Kolejnos$¢ dziatan jest nastepujaca:

e odnajdz klienta w bazie i popraw jego dane (przycisk Zmien),
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e wejdz do tabeli dokumentédw danego typu i wczytaj dokumenty z danego miesiaca,

e wybierz dokument do poprawy i nacisnij przycisk Zmien - program wczyta dokument do edycji,
e nacisnij przycisk F12 i wybierz klienta z listy, ktérego dane wczesniej skorygowano,

e wydrukuj / zapisz dokument.

Uwaga! Nalezy najpierw wczyta¢ dokument, a potem wybraé klienta, aby dane zapisane na dokumencie zostaty
podmienione na nowe.

Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych (RODO)

W programie Uni Faktura zaimplementowano funkcje wymagane przez unijne Rozporzadzenie o Ochronie Danych
Osobowych (RODO). Program sporzadza gotowy do wydruku i podpisu kompletny Formularz zgéd w zakresie danych
osobowych. Formularz jest powigzany jest z kontem danego kontrahenta. Tres¢ formularza zgéd moze by¢ dowolnie
edytowana i dostosowana do wymogow firmy (Uzytkownika programu). Formularz sporzadzany przez program spetnia
kilka funkcji: informacyjng o zakresie zebranych danych osobowych (wyszczegdlnienie zebranych danych),
informacyjng o zakresie przetwarzania danych osobowych oraz potwierdzajgcga fakt poinformowania o zbieraniu i
przetwarzaniu danych. Formularz znajduje sie w zaktadce o nazwie RODO znajdujacej sie w bazie klientow.

Opis funkgcji.

Zgodnie z wymogami RODO, kazdy kontrahent musi zosta¢ poinformowany o fakcie zbierania i przetwarzania jego
danych osobowych, a takze o prawie do ich zmiany lub usuniecia z bazy danych. Teoretycznie informacja ta moze
zostaé przekazana ustnie, w praktyce jednak forma ta pozbawia nas dowodu dopetnienia tego obowigzku. W tym celu
zalecamy wydrukowanie formularza zawierajgcego wymagane przepisami klauzule. Formularz podzielony jest na
sekcje — tres¢ kazdej z nich moze by¢ edytowana. Zgodnie z RODO formularz zawiera dane Administratora danych
osobowych, opis celu zbierania danych osobowych, dodatkowe informacje w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz pola do wypetnienia dodatkowych zgdd. Tres¢ domysina proponowana przez program moze by¢
dowolnie modyfikowana.

Zmiana tresci formularza zgéd.

Modyfikacja tresci formularza zgdd moze by¢ dokonana w dowolnej chwil, z tym, ze po zmianie formularz musi zosta¢
ponownie podpisany przez kontrahenta. Po wydrukowaniu formularz zostaje automatycznie oznaczony jako
podpisany (w domysle), a jego pola edycyjne zostajg zablokowane. Aby odblokowa¢ mozliwos¢ edycji formularza
kliknij na ikone zielonej tarczy. lkona ta symbolizuje aktywng ochrone danych osobowych tego klienta oraz informuje o
fakcie potwierdzenia wykonania obowigzku informacyjnego w zakresie danych osobowych.

Uwagal! Jezeli dokonasz zmiany tresci formularza w dowolnej sekcji, program automatycznie jg zapamieta i uzna za
domysing dla kazdego nowego (nie podpisanego, a wiec nie zablokowanego) formularza. Tres¢ domysina stanowi
jedynie propozycje, zalecamy jej samodzielng ocene i/lub konsultacje prawng w celu ustalenia tresci zgodnej z
przepisami oraz wymogami firmy.

Drukowanie formularza zgéd.

Wydruk formularza zgéd nastepuje po kliknieciu na ikone drukarki w zaktadce RODO na koncie danego klienta lub
nacisnieciu klawisza End. Wydruk moze takze nastepowac automatycznie po dodaniu nowego klienta do bazy (opcja
Drukuj automatycznie). Formularz moze zostaé¢ wydrukowany w ilosci od 1 do 4 egzemplarzy (zmiana nastepuje za
pomocg suwaka). Funkcja Wydruku automatycznego maksymalnie upraszcza i przyspiesza proces —w momencie
dodawania nowego klienta do bazy, otrzymujemy gotowy do podpisu formularz zgdd, a system od razu oznacza go
jako — domysInie — podpisany. Mozna takze zrezygnowac z pogladu wydruku — formularz zostanie wystany od razu do
domyslinej drukarki.

Uwagal! Jezeli nie wyraza zgody na przekazanie i przetwarzanie danych osobowych w jakimkolwiek zakresie, dane
muszg zostac niezwtocznie usuniete z bazy. Niestety oznacza to takze brak mozliwosci wykonania okreslonych
czynnosci, jak np. wystawienia faktury. Przycisk Usun powoduje trwate i bezpowrotne usuniecie danych osobowych
wybranego klienta z bazy programu.
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CENNIK

Do cennika mozesz doda¢ dowolne towary i ustugi jakie oferuje Twoja firma. W przypadku towaréow okreslasz takze,
ktore z nich objg¢ obrotem magazynowym. Z cennika korzystasz zawsze wtedy, gdy chcesz wstawic towar lub ustuge
do faktury lub innego dokumentu. Dodatkowo kazda pozycja znajduje sie w podrecznej liScie rozwijanej, co umozliwia
wstawienie towaru (np. do faktury) bez koniecznosci wchodzenia do cennika. Wszystkie towary i ustugi mozesz
umiesci¢ na osobnych stronach. Nazwy stron ustalasz w menu Opcje cennika, przenoszenie pozycji pomiedzy stronami
odbywa sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na danej pozycji. Cennik mozesz otworzy¢ za pomoca przycisku w
oknie dokumentu (faktury, PZ i innych) lub za pomoca klawisza F6. Maksymalna liczba pozycji w cenniku wynosi 1000.
Zapisana w cenniku cena towaru lub ustugi moze by¢ zmieniana na biezgco przy wystawianiu dokumentu sprzedazy,
moze by¢ takze obliczana automatycznie przez program na podstawie aktualnej Sredniej wazonej ceny jednostkowej,
powiekszonej o okreslony narzut procentowy. Cennik zawiera wyszukiwarke towardw i ustug po ich nazwie, a takze
mozliwo$¢ zmiany kolejnosci pozycji oraz sortowanie po kategorii (magazynowe / nie magazynowe).

Dodawanie nowej pozycji do cennika.
Aby dodac towar lub ustuge do cennika, naci$nij przycisk Dodaj. Nastepnie podaj:

e opis / nazwe (mozna zastosowac 3 wersje opisu: petng i dwie skrécone do cennika i paragonu fiskalnego,
podanie wersji skréconych nie jest wymagane),

e cene jednostkowa netto,

e jednostke miary (J.M.),

e stawke podatku VAT,

po czym zapisz pozycje - przycisk Dodaj. Aby dodac towar lub ustuge np. do faktury, kliknij dwa razy na danej pozycji w
tabeli cennika (lub nacisnij klawisz Enter po jej zaznaczeniu), kursor przeskoczy wtedy do pola llosé. Teraz juz tylko
podaj ilos¢ i nacisnij przycisk Dodaj do faktury. Uwaga! Towar lub ustuge mozesz dodad takze bez wchodzenia do
cennika wybierajac jg z podrecznej listy rozwijanej lub wpisujac jej kod. llo$¢ i cene takze mozesz zmienic¢ bezposrednio
w oknie faktury.

Kod towaru.

Kazda pozycja w cenniku posiada swdj wiasny identyfikator (kod). Program nadaje go automatycznie i nie moze istnie¢
sytuacja, w ktorej dwie lub wiecej pozycji posiadajg ten sam kod. Dzieki temu rozwigzaniu, mozesz modyfikowaé
nazwe danej pozycji, o ile nie zmienia ona jej kwalifikacji.

Usuwanie pozycji z cennika.

W celu usuniecia pozycji, kliknij na przycisk Usun obok tabeli towaréow i ustug (aby unikngé pomytek, wczesniej zaznacz
kwadrat znajdujacy sie pod tg ikong). Pozycje w cenniku w rzeczywistosci nie sg kasowane, a jedynie ukrywane
(mozesz je przywrdéci¢ w menu Opcje cennika). Pozycje nie sa permanentnie kasowane, gdyz moga juz byc¢ zapisane we
wczesniej wystawionych dokumentach (fakturach, paragonach i innych).

Wyszukiwanie po nazwie, zmiana pozycji, sortowanie.

Po wypisaniu wyrazenia w polu znajdujgcym sie nad tabelg pozycji, program dokona przeszukania cennika i przedstawi
towary lub ustugi zawierajgce tylko to wyrazenie w nazwie. Przeszukanie odbywa sie wsréd wszystkich pozycji cennika,
niezaleznie od strony i kategorii, do ktdrej zostaty przypisane. Zmiana kolejnosci towardw i ustug w cenniku mozliwa
jest za pomoca strzatek znajdujgcych sie nad tabelg cennika.

Obrét magazynowy.

Obrotem magazynowym moze by¢ objety dowolny towar w cenniku. Towar taki zostanie przypisany do kategorii
towarowej, ktorej mozna nadaé¢ dowolng nazwe. Zmiana nazwy kategorii mozliwa jest w oknie dodawania / zmiany
towaru w cenniku, domyslna nazwa to Magazynowe.

Paragony fiskalne.
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Bezposrednio z cennika moze zosta¢ wydrukowany paragon fiskalny. Wystawienie paragonu wywotuje obroét
gotowkowy oraz magazynowy (dotyczy towardow objetych obrotem magazynowym). Wiecej informacji na ten temat
zawarto w rozdziale Paragony fiskalne.

Paragony fiskalne
Wydruk paragonu.

Aktualny paragon znajduje sie w kolumnie umieszczonej po prawej stronie cennika. Aby doda¢ towar lub ustuge do
paragonu, wybierz jg w cenniku i nacisnij przycisk Do paragonu - pozycja ,,wskoczy” do listy paragonu. Ponizej listy
znajdujg sie ikony umozliwiajgce utworzenie nowego paragonu, usuniecie pojedynczej pozycji, suma brutto do zaptaty,
a takze przycisk drukowania. Nacisniecie klawisza End otwiera i zamyka okno obliczania reszty. Wiecej informacji nt.
drukowania paragondw i drukarek fiskalnych znajdziesz w rozdziale Obstuga drukarek fiskalnych.

Tabela paragonéw.

Wszystkie wystawione paragony dostepne sg w osobnej Tabeli paragonéw (menu cennika lub menu Tabele w oknie
gtéwnym). Z poziomu tabeli, uzyskujesz wglad do wszystkich wystawionych paragonéw. W przypadku paragondéw
fiskalnych istnieje mozliwos¢ ich podgladu i wydrukowania kopii w formie wydruku tradycyjnego (w przypadku
paragonow fiskalnych, prawo podatkowe nie zezwala na ich kasowanie, edytowanie oraz ponowny wydruk na
drukarce fiskalnej). Mozliwe jest takze anulowanie paragonoéw fiskalnych z automatycznym skorygowaniem stanu
magazynowego i gotéwkowego.

NIP nabywcy na paragonie.

Program Uni Faktura umozliwia wydruk NIPu nabywcy na paragonie fiskalnym. Lokalizacja NIPu na paragonie jest
zgodna z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujgcych (przed numerem
unikatowym kasy). NIP pobierany jest automatycznie z bazy klientow (jezeli dodano lub wybrano klienta w bazie), nie
ma jednak koniecznos$ci dodawania klienta do bazy — NIP mozna poda¢ przed kazdym wydrukiem w odpowiednim polu
paragonu. Uwaga! Starsze wersje drukarek homologowane przed rokiem 2013 nie potrafig drukowaé NIPu nabywcy w
czesci fiskalnej paragonu i nie ma mozliwosci - zgodnie z prawem - dodania do nich takiej funkcjonalnosci. W tej
sytuacji przepisy nie narzucajg obowigzku wymiany kasy fiskalnej. W przypadku braku technicznej mozliwosci dodania
do paragonu NIPu nabywcy nalezy od razu wystawi¢ klientowi fakture.

Import cennika z innych programoéw

Import cennika (asortymentu / bazy towarowej) z innych programoéw mozliwy jest poprzez pliki csv. Jest to format
uniwersalny, tekstowy, w ktérym poszczegdlne rekordy oddzielone sg od siebie srednikiem, co umozliwia import
praktycznie z kazdego programu. Pliki te najlepiej edytowa¢ programem typu Excel, gdyz umozliwia on tatwe
przesuwanie i wstawianie kolumn, co jest niezbedne w procesie importu. Jezeli Twoj poprzedni program, z ktérego
chcesz przenies¢ cennik nie umozliwia eksportu do formatu csv, a umozliwia do formatu Excela, to sam Excel z kolei,
ma mozliwos¢ zapisania tej bazy juz do pliku csv. Pliki csv mozna takze tworzy¢ i edytowaé w programie typu Notatnik
(w tym przypadku nalezy pamietac o zapisie pliku z rozszerzeniem csv).

Kolejnos¢ rekordéw (kolumn).

Aby program mégt poprawnie zaimportowaé dane, przed importem musi zosta¢ zachowana odpowiednia kolejnosé
rekorddéw, czyli kolumn w importowanym pliku. Kolejnosc¢ jest nastepujaca (litery odpowiadajg kolumnom Excela):

e 1 kolumna to kod (ID) towaru,

e 2 kolumna to nazwa petna towaru,

e 3 kolumna to nazwa cennikowa skrécona,
e 4 kolumna to nazwa paragonowa skrécona,
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e 5kolumna to cena jedn. netto,

e 6 kolumna to cena jedn. brutto,

e 7 kolumna to J.M. (jedn. miary),

e 8 kolumna to stawka VAT (procentowo),

e 9 kolumna to kod CN wyrobu weglowego,

e 10 kolumna to domyslna ilos¢ towaru wstawiana automatycznie przy sprzedazy.

Uwaga! Zadna kolumna nie moze zosta¢ pominieta i jezeli nie wystepuje (np. nie ma drugiego konta bankowego),
koniecznie w to miejsce wstaw kolumne pustg, czyli zachowad liczbe separatoréw (Srednikéw)! Przyktadowa linia
danych w importowanym pliku csv:

Kod;Nazwa petna;Nazwa cennikowa skrocona;Nazwa paragonowa skrécona;Cena jedn. netto;Cena jedn.
brutto;J.M.;VAT;;llo$¢ domysina

W przypadku pominiecia rekordu pierwszego (Kod), program nada go automatycznie z puli kodéw wolnych. Format
koddw przyjmowanych przez program to liczba catkowita w zakresie od 1 do 1000. Jest to takze maksymalna liczba
pozycji jakie mogg zostac zapisane w cenniku. Pozycja Kod CN dotyczy wytgcznie wyrobow weglowych. W przypadku
cen jednostkowych nalezy podac albo cene netto, albo cene brutto, program sam dokona odpowiedniego przeliczenia.
Nazwy skrécone nie sg wymagane, jednakze w przypadku dtugich nazw niektére drukarki fiskalne mogg wymagac ich
skrécenia. Uwaga! Jednostki miary (pole J.M.) muszg by¢ zgodne z pulg jednostek dostepnych w programie, takze pod
wzgl. pisowni).

Osoby zainteresowane zakupem licencji na program prosimy o kontakt mailowy lub telefoniczny - opisanq wyzej
procedure importu klientéw przeprowadzimy dla Panstwa bezptatnie i bez zobowigzan.

Dwie firmy na jednym komputerze
Menu Opcje - Zmiana firmy.

Program jest przystosowany do pracy na dwdéch niezaleznych bazach danych na jednym komputerze. Obie bazy moga
by¢ prowadzone przez dwie niezalezne firmy, jednak Baza klientéw zawsze jest wspdlna. Program moze zostac
jednoczesnie uruchomiony w 2-ch kopiach: dla jednej i drugiej firmy, np. na dwdch monitorach. Mozna tez jedng kopie
minimalizowa¢ do paska zadan, gdy w danej chwili nie jest uzywana. W koricu mozna tez przetgczac sie pomiedzy
firmami poprzez menu Opcje. Sprzedaz, magazyn, wszystko oprécz Bazy klientow bedzie niezalezne.

RAPORTY

Opis opcji

Stan magazynu Biezgcy stan magazynowy. Moze zosta¢ wykonany takze na dowolny dzien
(zaktadka Okres / Opcje). Wartos¢ towaréw w magazynie obliczana jest na
podstawie $redniej wazonej ceny zakupu. Stan magazynowy obliczany jest na
podstawie ruchu magazynowego danego towaru - patrz raport Rejestr
magazynowy.

Dokumenty PZ / WZ Ewidencja dokumentéw magazynowych PZ (przyjecie z zewnatrz) oraz WZ
(wydanie na zewnatrz).

Rejestr magazynowy Szczegobtowy rejestr magazynowy wybranego towaru. Przedstawia wszystkie

dokumenty powodujace ruch magazynowy danego towaru w porzadku
chronologicznym. Na podstawie rejestru magazynowego obliczany jest stan
magazynowy, srednia wazona cena ewidencyjna oraz wartos¢ towaru w
magazynie. Raport styczniowy na pierwszej pozycji zawsze zawiera remanent.
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Raport ilosciowo-wartosciowy

Raport kasowy

Raport sprzedazy

Ewidencja faktur

Zestawienie cen zakupu

Ewidencja nabywcow

Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT

Opcja AUTOMAT.

Wykonaj zawsze, gdy chcesz sprawdZzic, z czego wynika stan magazynowy,
srednia wazona cena ewidencyjna oraz wartos¢ towaru.

Raport wykonujemy dla wybranego towaru, jednak mozna go takze wykonac
automatycznie dla wszystkich towaréw (opcja AUTOMAT) - wydruk zostanie
wtedy od razu przestany do drukarki bez koniecznosci potwierdzania.

Raport finansowy. Obrazuje ,,0bréot” wybranym towarem bez wzgledu na ruch
magazynowy (dokumenty zakupu, sprzedazy, ruchu magazynowego). Raport
wykonujemy dla wybranego towaru, jednak mozna go takze wykonac
automatycznie dla wszystkich towaréw (opcja AUTOMAT). Wydruk zostanie
wtedy od razu przestany do drukarki, bez koniecznosci potwierdzania.

Raport dokumentdow obrotu gotéwkowego (Faktury gotéwkowe, KP, KW) wraz z
podsumowaniem. Uwaga! Raport wykonywany jest za okres od poczatku roku
do miesigca wybranego wiacznie, co ma na celu obliczenie stanu gotéwkowego
przed i po wybranym okresie. Jednakze szczegdtowe zestawienie dokumentow,
przedstawiane jest tylko za miesigc wybrany.

Raport podsumowuje ilos¢ towaru sprzedanego w danym okresie. Mozna
ustawic filtr. Raport sprzedazy sporzadzany jest na podstawie dokumentow
sprzedazy (faktur, paragondéw fiskalnych), z pominieciem tych dokumentow
ktére sg ze sobg powigzane (np. faktury wystawione do paragonu fiskalnego).

Szczegotowa ewidencja wystawionych w podanym przedziale czasowym Faktur,
wraz z danymi kontrahenta.

Raport obrazuje ilosci zakupionego towaru z podziatem na ceny zakupu. Raport
mozna wykonac za dowolny okres.

Raport zawiera dane nabywcow, ktéry zakupili okreslony towar w danym
przedziale czasowym. Przed wykonaniem raportu nalezy wskazac jeden towar,
ktérego raport ma dotyczyé. Raport zawiera nazwisko lub nazwe nabywcy, jego
adres, numery telefondw (jezeli zostaty podane w bazie klientéw), okreslenie
typu dokumentu sprzedazy oraz jego numer, a takze numer nabywcy w bazie
klientéw. Numer ten moze byé pomocny w szybkim odnalezieniu nabywcy w
bazie w celu uzyskania dodatkowych danych kontaktowych. Sam raport moze
by¢ przydatny np. w celu przeprowadzenia akcji marketingowej lub w celach
statystycznych. Raport wykonywany jest na podstawie faktur sprzedazy.

Szczegotowa ewidencja zawierajgca dane niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia deklaracji podatkowej (art. 109 ust. 3 ustawy o VAT), tworzona na
podstawie zarejestrowanych faktur zakupu, sprzedazy oraz paragondow
fiskalnych, z podziatem na stawki podatkowe, w tym ewidencja zakupu srodkow
trwatych. Ewidencja stanowi podstawe do sporzgdzania Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK_VAT oraz deklaracji VAT-7.

Opcja dla raportow, ktére wykonujemy tylko dla wybranego towaru. Jezeli istnieje konieczno$¢ wykonania danego
raportu dla wszystkich pozycji magazynowych, program moze zautomatyzowac ten proces. Polega to na tym, iz
program wykona raport dla kazdego towaru, jeden po drugim i od razu przesle go do drukarki. Nie ma wtedy
koniecznosci oczekiwania na zakonczenie jednego raportu, aby wykonac kolejny. Proces moze by¢ czasochtonny.

Mozna go przerwacé klawiszem Esc.
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Jednolite Pliki Kontrolne

Program Uni Faktura w sposdb automatyczny generuje Jednolite Pliki Kontrolne JPK_VAT (ewidencja zakupu i
sprzedazy VAT) oraz JPK_FA (faktury VAT).

Uwaga! Plik JPK_VAT zostat zastqpiony plikiem JPK_V7 z dniem 1 listopada 2020 r. Informacje w niniejszej instrukcji
dotyczqce JPK_VAT majq wiec charakter archiwalny.

Obowigzek comiesiecznego przekazywania pliku JPK_VAT wchodzi w zycie w nastepujgcych terminach:

e 1lipca 2016 r. dla duzych podmiotow gospodarczych,
e 1 stycznia 2017 r. dla matych i Srednich podmiotéw gospodarczych,
e 1 stycznia 2018 r. dla mikro przedsiebiorcéw.

Obowigzek przekazywania pliku JPK_FA na zgdanie wchodzi w zycie w nastepujgcych terminach:

e 1lipca 2018 r. dla mikro przedsiebiorcow oraz matych i srednich podmiotéw gospodarczych,
e 1lipca 2016 r. dla duzych podmiotow gospodarczych.

W celu sporzadzenia pliku JPK w przypadku programu Uni Faktura nie ma koniecznosci korzystania z innego
oprogramowania. Program wygeneruje prawidtowy plik na podstawie zarejestrowanych faktur zakupu i sprzedazy oraz
paragonow. Plik zawiera dokfadnie te dane, ktdre zawarte sg w ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, dlatego program
domyslnie przedstawia ten raport tuz przed wygenerowaniem pliku (opcja + Ewidencja). Format pliku zgodny jest ze
strukturg opublikowang przez Ministerstwo Finanséw. Jego zawarto$s¢ mozna podejrze¢ np. za pomocg przegladarki
internetowej. Aby wygenerowac Jednolity Plik Kontrolny przejdz do modutu Raporty, wybierz typ pliku, okres i nacisnij
przycisk Wygeneruj plik. Plik zostanie zapisany w dedykowanym folderze (program utworzy skrét do tego folderu na
pulpicie), a w nazwie zostanie zawarty okres, za jaki zostat sporzgdzony. Plik mozna wysta¢ do Ministerstwa Finanséw
za pomocg udostepnionego przez Ministerstwo oprogramowania o nazwie Klient JPK. Wczesniej jednak musi on
zostac podpisany cyfrowo.

Sprzedaz paragonowa oraz faktury do paragonéw na JPK_VAT.

Program Uni Faktura umozliwia zaréwno samg rejestracje, jak i wydruk paragonéw na drukarkach fiskalnych. Sprzedaz
paragonowa (sumarycznie) uwzgledniana jest w ewidencji sprzedazy VAT, deklaracji VAT-7 oraz JPK_VAT. Podstawg do
wyliczen sumy sprzedazy paragonowej jest raport Ewidencja paragonow, ktéry powinien by¢ spdjny z raportem
okresowym kasy / drukarki fiskalnej. Wyjasnienia wymaga postepowanie w przypadku wystawienia faktury do
paragonu. W ewidencji VAT nie nalezy uwzglednia¢ faktur do paragondéw wystawionych do osdéb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (program identyfikuje takie faktury poprzez brak NIPu na fakturze). Jezeli
jednak faktura zostata wystawiona dla osoby fizycznej prowadzacej DG / spétki, faktura taka musi zosta¢ uwzgledniona
w ewidencji sprzedazy VAT. Jednakze w celu unikniecia dwukrotnego zaewidencjonowania tej samej sprzedazy
(paragon + faktura), program pomniejsza sume sprzedazy paragonowej. Procedura ta jest zgodna z art. 109 ust. 3
ustawy o VAT oraz z wyjasnieniami zawartymi na stronie Ministerstwa Finanséw odnosnie JPK_VAT.

Uwaga! Zawartos¢ pliku JPK_VAT jest zgodna z Ewidencjg zakupu i sprzedazy VAT. Zgodnie z wymogami, w przypadku
faktur zakupu plik zawiera jedynie sumy netto i VAT z wydzieleniem faktur zawierajgcych srodki trwate. Ponadto plik
zawiera jedynie date wptywu faktury zakupu - date te mozna podac po zarejestrowaniu faktury w Tabeli faktur (menu
Tabele). W przeciwnym przypadku za date wptywu uznana zostanie data wystawienia faktury.

Plik JPK_V7

Program generuje JPK_V7M w czesci ewidencyjnej. Oznacza to, ze zawarte sg w nim wszystkie faktury z zadanego
miesigca (zaréwno zarejestrowane w programie faktury zakupu, jak i faktury sprzedazy). Plik nie zawiera czesci
deklaracyjnej. W pliku uwzgledniono kody GTU, kody procedur oraz kody typu dokumentu. Zawarto w nim takze
faktury do paragondéw, oznaczone kodem FP. Zgodnie z wymogami JPK_V7 suma podatku naleznego w podsumowaniu
faktur sprzedazy jest pomniejszona o faktury do paragonow - wazne jest wiec, aby faktury byty oznaczane symbolem
FP. Plik JPK_V7M w postaci generowanej przez program (ewidencja) moze by¢ wykorzystywany do przenoszenia faktur
do programéw ksiegowych, ktore obstugujg import danych z tego pliku. Do tego samego celu mozna uzy¢ plikéw
JPK_FA oraz JPK_VAT - nalezy jednak wzigé pod uwage, iz pliki te nie umozliwiaja zapisania w nich informacji o kodach
GTU, kodach procedur oraz kodach typu dokumentu.
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Edycja, ponowne wydruki, usuwanie dokumentéw

Aby dokona¢ edycji lub ponownego wydruku wystawionego juz dokumentu, nalezy odnalez¢ (wskazac) dany
dokument w tabeli. Tabele dokumentéw znajdujg sie w menu Opcje. Mozna je takze otworzy¢ klikajgc na ikone
znajdujaca sie w zaktadkach poszczegdlnych typéw dokumentéow (obok przycisku Nowy dokument). Tak samo
postepujemy chcac usungc¢ dokument. Nalezy pamietaé, ze po usunieciu dokumentu powstanie luka w numeracji,
chyba ze jest to ostatni dokument w danym miesigcu - wtedy program odejmie 1 (jeden) od numeracji. Jezeli chcemy
usungc kilka dokumentdw zawsze rozpoczynamy od ostatniego. Numeracje mozemy tez zmodyfikowac za pomocga
odpowiedniej funkcji w opcjach programu (Opcje programu - Modyfikacje).

Uwagal Jezeli dokument jest edytowany, w jego oknie po lewej stronie, pojawi sie pionowy, czerwony pasek. Pasek
ten informuje, ze dokument jest otwarty. Aby zakonczy¢ edycje i zamkna¢ dokument, nalezy jg przerwac (przycisk
Nowy dokument) lub dokonaé wydruku (i zapisu) dokumentu.

Kopia bezpieczenstwa i archiwizacja bazy danych, ODZYSKIWANIE danych

Zawsze nalezy zaktadac, ze komputer, na ktédrym pracujemy ulegnie awarii w dowolnym okresie jego uzytkowania. W
przypadku kradziezy komputera lub awarii dysku twardego odzyskanie danych moze okazac sie niemozliwe lub
nieoptacalne. Wykonywanie regularnych kopii danych na innym, niezaleznym nosniku (np. PenDrive, folder w
chmurze) umozliwia wznowienie pracy po wymianie komputera lub uszkodzonego dysku twardego, a skutki awarii sg
tym mniejsze im czesciej archiwizowali$my dane.

Jak wykona¢ archiwizacje danych programu?

W programie Uni Faktura zastosowano automatyczny system wykonywania kopii bezpieczenstwa i archiwizacji bazy
danych (zwany dalej Archiwizacjg). Mozesz jg takze wykonac¢ w dowolnej chwili za pomocg opcji w menu Archiwizacja.
Proces archiwizacji przebiega w 2-ch etapach:

1. Wykonanie skompresowanego archiwum poprzedniej kopii bezpieczenstwa (jezeli istnieje) i usuniecie
najstarszego archiwum, o ile przekroczono podang przez Uzytkownika maksymalng liczbe kopii rotacyjnych.

2. Wykonanie kopii bezpieczenistwa metoda réznicowq (program za pierwszym razem, jednorazowo kopiuje
wszystkie pliki bazy danych, a potem juz tylko uzupetnia archiwum o pliki nowe i zmodyfikowane).

Folder docelowy.

To miejsce, do ktdrego program bedzie kopiowat baze danych, czyli wykonywat kopie bezpieczerstwa i dodatkowo je
archiwizowat. Najlepiej, aby byt to nosnik niezalezny (np. Pendrive USB, osobny dysk twardy, osobna partycja na dysku
twardym + chmura). Wystarczy, ze raz wskazesz folder docelowy, a program zapamieta ten wybor (cho¢ potem zawsze
mozesz wskazac inny). Proces archiwizacji moze by¢ czasochtonny w zaleznosci od ilosci danych, wydajnosci
komputera oraz nosnika archiwum. Zwré¢ uwage, ze dostepne na rynku Pendrive’y rdznig sie od siebie nie tylko
pojemnoscia, ale takze wydajnoscia, czyli predkoscig zapisu i odczytu danych. Chcac wykorzystac¢ Pendrive USB
zalecamy zatem, aby charakteryzowat sie wysoka predkoscig zapisu. Kazdy rodzaj nosnika, na ktérym przechowujemy
kopie bezpieczeristwa ma swoje wady i zalety. W przypadku takich no$nikéw jak np. Pendrive lub zewnetrzny dysk
twardy, mozemy by¢ raczej pewni, ze dane nie ulegng uszkodzeniu jednoczesnie z awarig samego komputera (zwykle
dysku twardego), jednakze powinnismy go przechowywa¢ w bezpiecznym miejscu lub wrecz zabieraé ze sobg po
zakonczeniu pracy (jezeli dodatkowo nie przechowujemy archiwéw w chmurze). W przeciwnym wypadku moze zostaé
skradziony wraz z catym sprzetem komputerowym. Najlepszym rozwigzaniem jest archiwizacja w chmurze.

Archiwizacja w chmurze.

Uzytkownikom naszego oprogramowania udostepniamy miejsce na serwerze, na ktérym program moze
przechowywac archiwa. Zalecamy skorzystanie z tej mozliwosci, gdyz umozliwia odzyskanie danych w kazdej
nieprzewidzianej sytuacji, jak np. kradziezy komputera, uszkodzenia dysku twardego, uszkodzenia lub utraty
Pendrive’a. W kazdej chwili mozesz wejs¢ na swoje konto i odzyskaé archiwum zawierajgce catg baze danych. Proces
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wysytki archiwow odbywa sie automatycznie - wystarczy zaznaczy¢ opcje Wyslij do chmury w oknie archiwizacji (menu
Opcje). Uwaga! Funkcja wymaga dostepu do Internetu. Za pierwszym razem do chmury wysytane sg wszystkie archiwa
(kopie rotacyjne), potem juz tylko jedno, najnowsze. Zalecamy wykonywanie co najmniej kilku kopii rotacyjnych,
wymagana jest min. jedna (menu Opcje - Archiwizacja - Opcje archiwizacji). Archiwizacja w chmurze stanowi
dopetnienie catego systemu archiwizacji dostepnego w programie, dodatkowo dane nalezy przechowywac na
bezpiecznym nosniku. Archiwa przestane na serwer podlegajg restrykcyjnej ochronie, w tym ochronie danych
osobowych.

Opcje archiwizacji (menu Opcje - Opcje programu - Archiwizacja).

e Archiwizacja przy zamykaniu programu. Proces wykonania kopii bezpieczenstwa i archiwizacji rozpocznie sie
o zamknieciu programu i potwierdzeniu. Program zawsze spyta czy teraz wykonac¢ archiwizacje. Nalezy
poczekaé na zakoriczenie procesu przed wytgczeniem komputera.

e Archiwizacja w tle o okreslonej godzinie. Proces wykonania kopii bezpieczerstwa i archiwizacji rozpocznie sie
o podanej godzinie i bedzie przebiegat w tle nie blokujac pracy. Program musi by¢ w o tym czasie
uruchomiony (réwniez w formie zminimalizowanej). Wariant ten nie posiada niedogodnosci zwigzanej z
koniecznoscig oczekiwania na zakonczenie procesu archiwizacji, gdyz przebiega samoczynnie w trakcie pracy.
Archiwizacja bedzie przebiega¢ w kazdy dzien roboczy o podanej godzinie.

Kopie rotacyjne.

W opcjach archiwizacji mozesz podac liczbe kopii rotacyjnych, czyli ile przechowywac kopii wstecz (ile maksymalnie
przechowywac archiwdéw na dysku). Jesli ta opcja jest aktywna, program usuwa z dysku najstarsze archiwum (plik ZIP)
w przypadku, gdy aktualna liczba archiwéw znajdujacych sie w folderze archiwizacyjnym przewyzszy wartosc
okreslong w tym polu. Zapobiega to rozrastaniu sie archiwum w nieskoriczonos$¢. Podanie wartosci O (zero) wytacza
system wykonywania kopii rotacyjnych. Bardzo zalecamy jednak pozostawienie systemu aktywnego, pomimo iz proces
archiwizacji trwa wtedy dtuzej. Im wieksza liczba kopii rotacyjnych, tym lepiej (o ile dysponujemy wystarczajgcg iloscig
miejsca na nos$niku docelowym). Zachowywanie starszych wersji bazy danych moze okazac sie bardzo pomocne np. w
sytuacji, gdy w wyniku awarii dysku twardego ulegng uszkodzeniu niektdre, pojedyncze pliki, np. faktur. Dtuzszy czas
procesu archiwizacji wynika z faktu, iz program kompresuje zawartos¢ catej poprzedniej bazy danych i zachowuje ja w
osobnym pliku ZIP.

Odzyskiwanie bazy danych.

Proces odzyskiwania bazy danych polega na przekopiowaniu zawartosci kopii bezpieczenstwa do folderu bazy danych
programu. Folder bazy danych zawsze nosi nazwe Punkt Skupu i/lub Punkt Skupu (2). Jego lokalizacja jest zmienna w
zaleznosci od systemu operacyjnego. Najprostszym sposobem jego odnalezienia jest skorzystanie z odpowiedniej
funkcji znajdujgcej sie w menu Pomoc. Po wybraniu pozycji Folder bazy danych program przeniesie nas w
odpowiednie miejsce. To wiasnie tu nalezy przywrdci¢ pliki z kopii bezpieczenstwa. W przypadku przywracania catej
bazy, kopiujemy wszystkie foldery i pliki, zastepujac istniejgce.

Odzyskiwanie pojedynczych plikow.

Program posiada funkcje kontrolne sprawdzajgce poprawnos¢ zapisu i odczytu danych. W przypadku wykrycia
uszkodzonego pliku wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat. Btedy zapisu plikéw zdarzajg sie niezaleznie od
programu. Wynika to z réznych przyczyn: nieprawidtowego dziatania dysku twardego, wiruséw, nagtych zanikéw pradu
i innych. W tym przypadku najlepiej przywrdci¢ dany plik z jednego z dalszych archiwdw rotacyjnych. Archiwa
rotacyjne majg te zalete, iz nie sg nadpisywane przy kolejnej archiwizacji, ktéra moze zawierac uszkodzone pliki. Aby
odzyskac uszkodzony plik wypakuj archiwum ZIP (znajdujacy sie w folderze, ktéry wskazano jako miejsce na archiwa:
menu Opcje - Archiwizacja lub w chmurze, jezeli korzystano z tej mozliwosci) w dowolne miejsce na dysku twardym i
zlokalizuj plik, ktérego nazwa i lokalizacja podana jest w komunikacie. Plik ten wystarczy przekopiowa¢ w to samo
miejsce w bazie danych (menu Pomoc - Folder bazy danych), zastepujac plik uszkodzony. Po ponownym uruchomieniu
programu, plik powinien zosta¢ poprawnie odczytany. Jezeli nie, plik nalezy wydoby¢ z jeszcze dalszego archiwum
rotacyjnego. Uwaga! Jezeli nie wykonywano archiwizacji (zalecamy jej wykonywanie!) nadal istnieje mozliwos¢
odzyskania dokumentu, jednakze jest to bardziej skomplikowane i wymaga dziatan ze strony naszego doradcy - w tym
celu prosimy o kontakt mailowy lub telefoniczny. Konieczne jest posiadanie aktualnej Asysty technicznej (menu
Licencja - Panel licencyjny). Wiecej informacji na temat tej ustugi zawarto na stronie internetowej programu.
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Przenoszenie bazy danych na inny komputer

Ponizsza instrukcja opisuje krok po kroku w jaki sposéb przenies¢ dane programu z jednego komputera na drugi lub
odzyskac dane z archiwum.

Stary (dotychczasowy) komputer:

e  Uruchom program.
e Wejdz do Folderu danych Windows (menu Pomoc).
e Przekopiuj foldery Punkt Skupu oraz Punkt Skupu (2) (jesli istnieje) na nosnik zewnetrzny, np. PenDrive USB.

Zalecamy takze wystanie kopii bezpieczenstwa do chmury (menu Opcje - Archiwizacja - Wyslij do chmury).
Nowy komputer:

e Zainstaluj najnowszg wersje programu pobierajgc instalator (demo) ze strony internetowej www.itopen.pl.

e  Uruchom program.

e Przejdz do menu Opcje - Archiwizacja - Moje konto.

¢ Kliknij na przycisk Instaluj i wskaz lokalizacje przekopiowanego wczesniej folderu z bazg danych (np. na
PenDrive USB).

Uzyskanie nowego klucza licencyjnego.

Po przeniesieniu programu na nowy komputer, konieczne jest wygenerowanie nowego klucza licencyjnego. W tym
celu prosimy o podanie numeru komputera z Panelu licencyjnego (menu Licencja). Zwrotnie przeslemy klucz do
programu. Przeniesienie licencji jest bezptatne, program na poprzednim komputerze nie moze by¢ wykorzystywany do
pracy, poprzedni klucz zostaje dezaktywowany.

Rejestr magazynowy.
Jezeli po przeniesieniu danych na nowy komputer program generuje puste raporty, konieczne jest odbudowanie
rejestru magazynowego (menu Opcje - Opcje programu - Modyfikacje). Wynika to z tego, ze na nowym komputerze

Sciezka do bazy danych (katalogu Uzytkownika w systemie Windows) ulegta zmianie. Odbudowa rejestru
magazynowego uaktualni Sciezke i uwidoczni wszystkie pliki bazy danych dla raportow.

Numeracja dokumentow
Zmiana formatu numeracji (Menu Opcje - Opcje programul).

Domyslnie kazdy dokument w programie numerowany jest wg formatu NR/MM/RRRR (numeracja miesieczna).
Mozesz takze dodaé dowolny symbol znakowy przed i/lub pod tym numerze (w opcjach programu dla kazdego
dokumentu z osobna). Format numeracji dla kazdego rodzaju dokumentu mozna zmienic¢ na takze na roczny:
NR/RRRR lub NR/RR.

Zmiana kolejnego numeru dokumentu (Menu Opcje - Opcje programu - Modyfikacje).

W programie istnieje mozliwos¢ dokonania przeskoku w numeracji. Mozliwos¢ ta wykorzystywana jest np. przy
rozpoczeciu pracy z programem, jezeli wczesniej wystawiano dokumenty recznie lub w innym programie. Opis
korzystania z tej funkcji zawarto w opcjach programu.

Rezygnacja z auto-numeracji (Menu Opcje - Opcje programul).

W opcjach programu mozesz wytaczyé automatyczng numeracje osobno dla kazdego typu dokumentu. Po wytgczeniu
numeracji automatycznej numer mozesz wpisywac recznie na dokumencie (program ujawni odpowiednie miejsce do
tego celu) lub bezposrednio w programie (pole edycyjne obok nazwy dokumentu). Zaletg tego drugiego rozwigzania
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jest zapamietanie podanego numeru przez program, co umozliwi wdrukowanie go w raportach, tabeli dokumentow i
innych dokumentach.

Licznik pomocniczy (Menu Opcje - Opcje programul).

To alternatywny sposéb numerowania dokumentow programie. Mozesz zrezygnowac z numeracji automatyczne;j i
jednoczesnie uruchomic licznik pomocniczy. Program nadal bedzie numerowat wszystkie dokumenty automatycznie,
ale numer ten nie jest staty, tzn. mozna go dowolnie zmienia¢ (edytowac w polu numeru). Licznik mozesz tez ustawié
na dowolny numer startowy (Opcje programu - Modyfikacje).

Uwagal! Licznik pomocniczy nie jest objety funkcjg kontroli numeracji (czuwajacg nad poprawnoscig numeracji w
sytuacjach awaryjnych, jak np. nagty zanik zasilania), dlatego tez nalezy samodzielnie kontrolowa¢ poprawnosc
numeracji w ramach tego licznika.

Przybornik
Menu Opcje.

Przybornik to niewielkie okno, ktdre mozesz umiesci¢ w dowolnym miejscu ekranu (jezeli jest na tyle szeroki, aby go
zmiesci¢ nie zastaniajgc okna gtéwnego programu). Umozliwia znalezienie klienta bez koniecznosci przechodzenia do
zaktadki klient w oknie gtéwnym lub korzystania z Tabeli klientdw. Dzieki temu, ze okno to znajduje sie z boku okna
gtébwnego mozesz z niego korzystac nie zamykajac innych okien (np. Faktury). W polu wyszukiwania mozesz podac az 4
rodzaje wytycznych: nazwisko, nazwe firmy, PESEL lub NIP. Moze to by¢ czes¢ lub catos¢ danego wyrazenia.
Wyszukiwanie kontynuujesz wciskajgc klawisz Enter, a dane klienta pojawiajg sie na pasku tytutowym okna
Przybornika.

Blokada dostepu do programu hastem, uprawnienia kont pracownikéw
Menu Pracownicy - Opcje / Uprawnienia.

Program posiada system kont pracownikédw umozliwiajacy nadanie pracownikom okreslonych uprawnien. Mozna np.
uniemozliwié¢ pracownikom dostep do faktur lub innych funkcji programu. Aby zablokowac otwarcie programu hastem,
nalezy zaznaczy¢ opcje Wymagaj zalogowania i utworzy¢ hasta na kontach pracownikéw. Ponadto imie oraz nazwisko
zalogowanego pracownika wpisywane bedzie do drukowanych dokumentéw. Pierwsza pozycja listy pracownikdéw to
konto administratora (w domysle wtasciciela firmy), konto to posiada petne uprawnienia. Pozostate konta mogg
posiadac uprawnienia petne lub ograniczone, zgodnie z wyborem.

Uwaga! Nalezy pamietac, ze nie ma gwarancji petnego zabezpieczenia bazy programu oraz modyfikacji uprawnien
kont pracownikéw przed dziataniami o charakterze hackerskim.

Stan KASY, dokumenty KP / KW

Rejestracja wszystkich operacji gotéwkowych stanowi koniecznos¢ w kazdej firmie. Program Uni Faktura zawiera
modut informujacy o stanie kasy (gotowki), umozliwiajgcy wystawianie dokumentéw kasowych KP / KW oraz
tworzenie raportéw kasowych. Program na biezagco modyfikuje stan kasy przy gotdwkowych operacjach zakupu i
sprzedazy, dzieki czemu w systemie dostepny jest kompletny rejestr obrotu gotéwkowego. Stan gotowki
przedstawiany jest w czytelny sposéb w oknie gtdwnym programu, a takze w oknie kasowym przeznaczonym takze do
wystawiania dowodéw wptat i wyptat (KP - Kasa Przyjmie, KW - Kasa Wyda).
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Opis opcji

Data Data wystawienia dokumentu KP / KW. Pole daty wypetniane jest automatycznie na
podstawie aktualnej daty ustawionej w systemie Windows - mozna je jednak samodzielnie
zmieniac i wystawi¢ dokument z dowolng datg.

Kwota Kwota operacji gotéwkowej - wptaty do kasy lub wyptaty z kasy.
Opis Opis operacji gotowkowej. Moze zawierac np. nr Faktury lub inny, dowolny tytut ptatnosci.

Przed wystawieniem dokumentu KP lub KW (tak jak i w przypadku innych dokumentdéw) nalezy wskazaé/odszukaé
klienta z bazie programu. Mozna to zrobi¢ przechodzgc do panelu klienta w oknie gtéwnym, otwierajgc Tabele
klientéw (klawisz F12) lub wyszukujac klienta za pomocg Przybornika.

Praca w sieci

Program moze pracowac na wielu komputerach w sieci i prowadzi¢ wspdlny magazyn. Mozesz podzieli¢ stanowiska:
na jednych moze byé prowadzona sprzedaz indywidualna, na innych hurtowa. Jezeli posiadasz kilka oddziatéw swojej
firmy, mozesz wykonywac raporty z dowolnego komputera, np. z biurze, w domu, innym oddziale (poprzez Internet).

KONFIGURACIA

Wskaz jeden z komputerdw jako Serwer, na ktérym przechowywana bedzie baza danych. klient to komputer, ktory
odczytuje dane z Serwera, a takze zapisuje je na nim. Na samym Serwerze tez moze by¢ prowadzona normalna praca.

Serwer:

e  Otworz opcje sieciowe (menu Opcje) i zaznacz opcje Uruchom tryb sieciowy.

e Zaznacz opcje Serwer.

e  Zanotuj nazwe lub adres IP tego komputera. Uwaga! w przypadku, gdy w Twojej sieci lokalnej adresy IP
rozdzielane sg automatycznie, postuguj sie tylko nazwa sieciowa.

e  Udostepnij folder bazy danych, aby umozliwi¢ dostep do bazy danych znajdujgcej sie na tym komputerze.
Folder, ktéry nalezy udostepnié¢ (do odczytu i zapisu, wraz z pod folderami) nosi nazwe Punkt Skupu, a jego
lokalizacja dostepna jest poprzez menu Pomoc - Folder danych Windows.

Instrukcja udostepniania dla Windows 10:

Kliknij prawym przyciskiem myszy na folderze Punkt Skupu i wybierz Wtasciwosci. Nastepnie przejdz do
zaktadki Udostepnianie i kliknij na przycisk Udostepnij. Z listy rozwijanej wybierz Wszyscy, ustaw poziom
uprawnien na Odczyt / Zapis i nacisnij przycisk Udostepnij. Poczekaj na zakoriczenie.

Nastepnie kliknij na przycisk Udostepnianie zaawansowane, zaznacz opcje Udostepnij ten folder. Na koniec
sprawdz jeszcze czy grupa uzytkownikow Wszyscy posiada uprawnienia do zapisu (zmiany) i odczytu.

W systemach Windows Vista, 7, 8, 10, konieczne moze by¢ dodatkowo wytgczenie funkcji ,,Udostepnianie
chronione hastem”. Opcje znajdziesz w Panel sterowania - Sie¢ i Internet - Centrum sieci i udostepniania -
Zaawansowane ustawienia udostepniania — Wszystkie sieci.

Klient:

e Otworz opcje sieciowe (menu Opcje) i zaznacz opcje Uruchom tryb sieciowy.

e  Zaznacz opcje Klient.

e Wpisz zanotowang wczesniej nazwe Serwera lub jego adres IP do pierwszego wolnego pola, a obok dowolng
nazwe - bedzie ona wys$wietlana w programie zamiast adresu IP. Ma to na celu tatwiejszg identyfikacje
Serwera nie po adresie IP, a po nazwie. Moze to by¢ zatem ulica i/lub miasto albo inny dowolny opis.

e Jezeli potaczenie z Serwerem realizowane jest poprzez Internet (tunel VPN), koniecznie zaznacz opcje VPN.

e  Aby sprawdzi¢ komunikacje z Serwerem kliknij na napis (link) Sprawdz.

Potaczenie z Serwerem
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Program moze jeszcze wymagac¢ ponownego uruchomienia. Teraz przejdz do modutu Magazyn i wybierz Serwer z listy
rozwijanej (Magazyn lokalny). Serweréw moze by¢ kilka, np. w réznych oddziatach Twojej firmy. Po wyborze Serwera
program potgczy sie z nim, wczyta stany magazynowe, Cennik oraz dane klientéw. Od tej chwili pracujesz juz na
zdalnej bazie danych: mozesz wystawia¢ dowolne dokumenty, prowadzic sprzedaz, a takze wykonywac raporty. Baza
klientéw bedzie wspdlna (nie dotyczy trybu zdalnego VPN), zachowana zostanie takze ciggtos¢ numeracji
dokumentow.

Opis opcji

Serwer To komputer, na ktérym znajduje sie wspdlna baza danych.

Klient To komputer, ktéry odczytuje dane z Serwera, a takze zapisuje je na nim. Moze to by¢ jeden z
komputeréw sieci lokalnej, na ktérym prowadzona bedzie sprzedaz, lub komputer w biurze, w
domu, w innym oddziale, na ktérych chcesz sprawdzac¢ stany magazynowe, wykonywac raporty.

VPN Jezeli tgczysz sie z Serwerem poprzez Internet (tunel VPN), koniecznie zaznacz te opcje - program
dostosuje swoje dziatanie do pracy w trybie zdalnym. W tym trybie Baza klientdéw nie jest
pobierana z Serwera.

Sprawdz Ta funkcja stuzy do sprawdzenia komunikacji z Serwerem. Program dokona préby odczytu i zapisu

danych na Serwerze.

Informacje dodatkowe
Sie¢ poprzez Internet (tunel VPN).

Aktualnie dostepna jest niedroga technologia umozliwiajaca potgczenie w sie¢ komputerédw oddalonych od siebie bez
wzgledu na dystans (poprzez Internet). Moga byc¢ to np. stanowiska w oddziatach w réznych miastach. Wykonuje sie to
za pomoca tuneli VPN - to prywatne, szyfrowane i bezpieczne potgczenia pomiedzy komputerami. Do ich zestawienia
konieczny jest odpowiedni router oraz staty, zewnetrzny adres IP po stronie Serwera. Czynnosci konfiguracyjne sg
jednorazowe, jednak ze wzgl. réznice w sposobach konfiguracji poszczegdlnych modeli routeréw, w celu wykonania
tych czynnosci sugerujemy skorzystanie z ustug informatyka. Zadne dodatkowe inwestycje w sprzet w celu zestawienia
tunelu VPN s3 juz konieczne. Nie jest takze konieczne inwestowanie w dodatkowe oprogramowanie do tego celu, gdyz
odpowiednie narzedzia dostepne sg w samym systemie Windows. Najprostszym sposobem potgczenia komputeréw w
sie¢ poprzez Internet, jest stworzenie tunelu VPN typu Host-LAN za pomoca protokotu PPTP. Po stronie Serwera nalezy
wtedy zastosowac router, ktéry ma mozliwo$¢ utworzenia konta PPTP, gdzie ustalamy dane logowania, a po stronie
klienta korzystamy juz z narzedzi dostepnych w systemie Windows (funkcja Potgcz z miejscem pracy). Ani router ani
zewnetrzny adres IP po stronie klienta nie sg konieczne. Zalecamy, aby adresy podsieci Serwera i klienta by rézne, np.
192.168.2.x (Serwer), 192.168.1.x (Klient).

Wydajnos¢

Predkosc¢ przeptywu danych pomiedzy komputerami podtgczonymi w sie¢ zawsze jest mniejsza, cho¢ w przypadku
poprawnie dziatajgcych potaczen LAN 100/1000 Mbps (lokalnych) zwolnienie nie powinno by¢ odczuwalne. Spadki
wydajnosci potgczenia mogg by¢ z kolei duze w przypadku potaczen poprzez Internet (tunel VPN), szczegdlnie tych
realizowanych poprzez potgczenia mobilne, oferowane przez operatoréw telefonii komdrkowej. Na Kliencie
potaczonym z Serwerem za pomoca tunelu VPN nie zalecamy regularnej pracy (np. prowadzenia codziennej
sprzedazy), mozna jednak z powodzeniem wykonywac raporty, kontrolowac stany magazynowe, wystawiac Faktury.

Aby program mogt pracowad poprawnie w sieci lokalnej, musi ona dziatac stabilnie i osigga¢ predkos¢ min. 100 Mbps
(standard 100Base-T). W pracy sieciowej konieczne jest kolejkowanie dokumentéw do zapisu w bazie danych oraz
aktualizowanie numeracji przed zapisem. W trybie pracy sieciowej program nie oczekuje zatem na potwierdzenie
poprawnosci wydruku i zapisuje dokument w bazie juz w momencie realizacji wydruku.

Cennik

Wszystkie komputery w sieci korzystajg z tej samej bazy danych (z wyjatkiem bazy klientdw przy potaczeniu VPN).
Oznacza to, ze zmiana danych w Cenniku (np. cen sprzedazy, opiséw towaréw) dotyczy wszystkich stanowisk.
Jednakze zastosowanie zmian na innym komputerze w sieci niz ten, na ktérym jej dokonano, nastgpi dopiero po
otwarciu okna Cennika na danym komputerze. Program odczyta wtedy aktualne dane ze wspdlnej bazy. Warto zatem
poinformowac operatoréw pozostatych stanowisk o dokonaniu zmian.
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Import bazy klientéw z innych programéw

Import klientow z innych programéw mozliwy jest poprzez pliki csv. Jest to format uniwersalny, tekstowy, w ktdrym
poszczegolne rekordy oddzielone sg od siebie srednikiem. Pliki te najlepiej edytowac programem typu Excel, gdyz
umozliwia on tatwe przesuwanie i wstawianie kolumn, co jest bardzo wazne w procesie importu. Jezeli Twéj poprzedni
program, z ktdrego chcesz przenies¢ klientdw nie umozliwia eksportu bazy do formatu csv, a umozliwia do formatu
Excela, to sam Excel z kolei, ma mozliwos¢ zapisania tej bazy juz do pliku csv.

Kolejnos¢ rekordéw (kolumn).

Aby program mégt poprawnie umiesci¢ dane klientéw w swojej bazie, przed importem musi zosta¢ zachowana
odpowiednia kolejnos$¢ rekorddw, czyli kolumn w importowanym pliku. Kolejnos¢ jest nastepujaca (litery odpowiadajg
kolumnom Excela):

1 kolumna to imie i nazwisko,

2 kolumna to nazwa firmy,

3 kolumna to kod pocztowy,

4 kolumna to nazwa miejscowosci,

5 kolumna to nazwa ulicy wraz z numerem domu i mieszkania,
6 kolumna to nazwa i numer dokumentu tozsamosci,

7 kolumna to PESEL,

8 kolumna to NIP,

9 kolumna to REGON,

10 kolumna to nazwa 1 banku,

11 kolumna to nr konta w 1 banku,

12 kolumna to nazwa 2 banku,

13 kolumna to nr konta w 2 banku,

14 kolumna to nazwa 3 banku,

15 kolumna to nr konta w 3 banku,

16 kolumna to gtéwny numer telefonu,

17 kolumna to 1 adres e-mail,

18 kolumna to 2 adres e-mail,

19 kolumna to adnotacje, czyli dowolne dodatkowe informacje.

Y PAPPOZErASTIOMMON®P

Uwaga! Zadna kolumna nie moze zostaé pominieta i jezeli nie wystepuje (np. nie ma drugiego konta bankowego),
koniecznie w to miejsce wstaw kolumne pustg, czyli zachowac liczbe separatoréw (srednikéw)! Jezeli dany wiersz
zawiera NIP, ale nie zawiera nazwy firmy, to dane z kolumny A. Imie i nazwisko zostang uznane za nazwe firmy.

Dane nowych klientow zostang umieszczone na wolnych pozycjach bazy. Przed importem program wstawi dane
pierwszego klienta i bedziesz mégt sprawdzi¢ czy wszystkie sg na swoim miejscu. Jezeli nie, mozesz przerwac proces
importu i dokonaé¢ poprawek w importowanym pliku. Przyktadowa linia danych w importowanym pliku csv:

Imie Nazwisko;Nazwa firmy;Kod pocztowy;Nazwa miejscowosci;Nazwa ulicy wraz z numerem;;PESEL;NIP;;Nazwa

Osoby zainteresowane zakupem licencji na program prosimy o kontakt mailowy lub telefoniczny - opisanqg wyzej
procedure importu klientéw przeprowadzimy dla Panstwa bezptatnie i bez zobowigzan.

Zawieszenie dziatalnosci

Menu Opcje — Dane firmy.
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Po zaznaczeniu opcji zawieszenia dziatalnosci oraz podaniu daty rozpoczecia zawieszenia, program domyslnie ustawia
daty wszystkich dokumentow (np. faktur, umow, paragondw i innych) na dzien poprzedzajacy dzier zawieszenia, czyli
ostatni dzien prowadzenia dziatalnosci. Nadal jednak mozna recznie ustawiac inne daty. Celem funkgji jest

zminimalizowanie sytuacji, w ktérej dochodzi do wystawienia np. faktury sprzedazy w okresie zawieszenia dziatalnosci

gospodarczej.
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