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Drogi Czytelniku !

Na wstepie przekazemy kilka wskazowek dotyczacych organizacji podrgcznika,
ktore ulatwia Ci poruszanie si¢ po nim.

Podrecznik obstugi systemu SM—BOSS sktada si¢ z dwoch czesci:
* Czg$¢ ogodlna systemu SM—BOSS,
* Eksploatacja systemu SM—BOSS.

Rozdzialy w ramach kazdej czg$ci sa numerowane odrebnie, podobnie jak strony
w ramach rozdziatow.

W celu odréznienia rozdziatow czgsci ogdlnej od eksploatacyjnej numery stron
pochodzacych z czgsci ogdlnej poprzedzilismy litera O, np. OII-7.
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I. WSTEP

M Przeznaczenie systemu SM—BOSS
M Cechy systemu SM—BOSS

M Wymagania techniczne

M Pojecia stosowane w instrukcji

M Zawartos¢ pakietu

M Jak korzystaé z podrecznika?
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ROZRACHU

Moduty systemu SM-BOSS
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Przyktadowy podziat modutéow SM-BOSS’a
pomiedzy dziaty firmy

DZIAL
HANDLOWY

ZAKUP
SPRZEDAZ
CENNIK

DZIAL
FINANSOWY

ROZRACHUNKI
KASA/BANK
FINANSE

MAGAZYN

MAGAZYN

ZATRUDNIENIE
| PLACE

KADRY
PLACE
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Drogi Cyytelniku!
Witamy Cig serdecznie i zapraszamy do lektury.

Niniejszy podrgcznik ma umozliwi¢ Ci szybkie zastosowanie poszczegolnych funkcji
systemu SM-BOSS w Twojej pracy. Z tego tez wzgledu stopniowo pokazujemy w nim
mozliwosci systemu przechodzac od informacji ogélnych do coraz bardziej szczegdtowych.

Tematy trudniejsze obrazujemy rysunkami, ktore pomoga Ci zorientowac si¢ w sposobie
pracy systemu, zwlaszcza w sposobie przekazywania informacji migdzy jego czg§ciami
przeznaczonymi dla réznych dziatow Twojej firmy.

Naszym pragnieniem jest, by ksiazka ta pomogta Ci pozna¢ swiat komputeréw. Dlatego
na samym poczatku probujemy wyjasnic kilka poje¢, ktore sa zwiazane nie tylko z systemem
SM-BOSS, ale takze z praca na komputerze.

Mamy nadziejg, ze podrecznik okaze si¢ bardzo pomocny przy wykonaniu pierwszych
i nastepnych krokow z SM—BOSSem.

Zyczymy przyjemnej pracy.

Autorzy.
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I.1. PRZEZNACZENIE SYSTEMU SM-BOSS

System SM—BOSS to zintegrowany system oprogramowania do obstugi dziatalnosci
$redniej firmy. Srednia firma to — w naszym rozumieniu — firma zatrudniajaca od 20 do 200
pracownikow.

System potrafi obstuzy¢ wszystkie dziaty firmy: zarzad firmy, sekretariat, dzial kadrowy,
ptace, dziat zaopatrzenia, dziat handlowy, magazyn, dzial finansowy. Dzieje si¢ to za
posrednictwem tzw. modutow:

1. MANAGER — Modut Informowania Kierownictwa,
przewidziany jest dla zarzadu firmy,
shuzy do szybkiego uzyskiwania informacji o zakupie, sprzedazy oraz stanie
magazynow i finansow, niezbednych do zarzadzania firma.

2. ADMINISTRATOR — Modul utatwiajacy zarzadzanie praca catego systemu,

powinien pracowac w zarzadzie firmy,
jego obstuga powinna si¢ zajmowac osoba do tego upowazniona,

zawiera narzedzia umozliwiajace dostosowanie systemu do potrzeb
poszczegolnych dziatow firmy, a takze wspomagajace prace systemu jako
catosci.

3. KONTRAHENCI — Modut Obstugi Kontrahentow,

przewidziany jest do obshugi sekretariatu firmy,

umozliwia szybkie uzyskanie roznorodnych informacji o naszych kontrahentach,
czyli dostawcach i klientach, pozwala na prowadzenie notatek ze spotkan i
rozmow z kontrahentami, zawiera wlasny edytor tekstow, utatwiajacy
przygotowywanie pism.

4. ZATRUDNIENIE — Modut Kadrowo—Ptacowy,

modut jest przeznaczony do obslugi w dziatach: kadry i ptace,

umozliwia prowadzenie kartoteki pracownikéw, drukowanie angazy
i $wiadectw pracy, obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac
z wydrukiem odcinkéw ptacowych, polecen przelewu oraz przygotowaniem
optymalnego podzialu nominalow, sporzadzanie sprawozdan dla ZUS, zestawien
podatkowych i zaswiadczen o zarobkach, zapewnia wspolprace z programem
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ptatnika ZUS.

5. ZAKUP — Modut Obstugi Zakupu,

przewidziany jest do pracy w dziale zaopatrzenia,

umozliwia rejestrowanie dostaw i1 zaptat za dostawy oraz generowanie
dokumentow przychodowych do magazynu (PZ), pozwala na wprowadzanie
nowych dostawcoéw i nowych produktow, utatwia uzyskanie informacji na temat
aktualnego stanu produktow w firmie, zawiera rejestr ofert naszych dostawcow,
pozwala uzyska¢ wydruk rejestru zakupu VAT.

6. SPRZEDAZ — Modut Obstugi Sprzedazy,

zalecany jest do obstugi dziatu handlowego,

umozliwia utworzenie i wydruk faktur, pobranie zaptat za faktury oraz
generowanie dokumentow rozchodowych dla magazynu (WZ), pozwala na
zbieranie zamowien od klientow, a takze wprowadzanie do kartoteki nowych
klientow, ulatwia obserwacje wynikow sprzedazy ijej dynamiki, pozwala uzyska¢
informacj¢ na temat aktualnego stanu produktéw w firmie, umozliwia wydruk
rejestru sprzedazy VAT.

7. CENNIK — Modut Kalkulacji Cen,

proponujemy obstugiwanie tego modutu przez dziat handlowy lub zarzad firmy,

stuzy on do kalkulowania cen produktéw i ushug oraz tworzenia i drukowania
cennika, pozwala przewidywa¢ wplyw zmian réznych sktadnikow ceny na jej
wysoko$¢ i wielkos¢ prowizji mozliwej do uzyskania.

8. MAGAZYN — Modut Gospodarki Materialowe;j,

przeznaczony jest do obshugi gospodarki magazynowo—materiatowej firmy,

modut obstuguje ewidencje produktow i obrot magazynowy, umozliwia ewidencjg
1 wydruk dokumentéw obrotu magazynowego, pozwala na dokonanie
inwentaryzacji i przeceny produktow w magazynach, pozwala uzyskac
informacje o aktualnym stanie produktow, o ilo$ciach towaru ponizej stanu
minimalnego i powyzej stanu maksymalnego oraz produktach nie wykazujacych
ruchu.
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9. KASA/BANK — Modut Obstugi Zaptat
stuzy do wspomagania pracy kasjera,

umozliwia rejestrowanie catosci obrotow pieni¢znych w firmie, tworzenie
1 wydruk raportow kasowych i bankowych, tworzenie i wydruk dokumentow
obrotu pieni¢znego, pozwala tez obstuzy¢ zaplaty z tytutu dostaw i faktur
utworzonych w innych modutach systemu SM—-BOSS,

umozliwia przygotowanie i ksiggowanie dekretow do modutu finansowo—
ksiggowego FINANSE.

10. ROZRACHUNKI — Modut Obstugi Rozrachunkow

shuzy do wspomagania pracy ksiggowo$ci w firmie prowadzacej rachunkowos¢
w oparciu o ksiggi handlowe,

modut wspomaga kojarzenie tytutow do zaptaty z zaptatami danego klienta, poza
prostym kojarzeniem zaptaty z faktura Iub nota odsetkowa mozna wykonac
kojarzenie dokumentow na zasadzie kompensacji, uznania tytutu do zaptaty lub
zaplaty za rozliczone.

11. FINANSE — Modut Finansowo—Ksiggowy,

stuzy do wspomagania pracy ksiggowos$ci w firmie prowadzacej rachunkowos¢
w oparciu o ksiggi handlowe,

modul umozliwia migdzy innymi prowadzenie ewidencji obrotow i sald zgodnie
z wprowadzonym planem kont, wykonanie operacji zwiazanych z zamknigciem
miesiaca czy roku finansowego, wprowadzanie biezacych obrotow za pomoca
polecen ksiggowania z wykorzystaniem danych z innych modutow systemu SM—
BOSS.
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EFEKTYWNA ORGANIZACJA PRACY

Integralno$¢ systemu SM—BOSS polega na tym, ze posiada on wspdlna dla wszystkich
moduléw bazg danych, co powoduje, Ze jeden raz wprowadzone w dowolnym module dane
sa widziane w catym systemie. Dzigki temu na kazdym stanowisku pracy w firmie mozliwe
jestuzyskanie w kazdej chwili aktualnych informacji.

Pelne mozliwos$ci systemu mozna wykorzysta¢ podczas jego pracy na wielu
stanowiskach komputerowych polaczonych w sieci, najlepiej w sieci NOVELL NETWARE
lub WINDOWS NT.

System SM—BOSS jest tatwy i wygodny w obstudze. Stuza temu:

* wybor funkcji za posrednictwem pionowych i poziomych menu,

* system podpowiedzi ze zbiorow danych, dzieki ktoremu utatwione jest korzystanie
z juz wprowadzonych do systemu informacji,

* system pomocy tzw. helpow, czyli informacji zwiqzanych z aktualnie obstugiwang
funkcjq systemu lub polem wprowadzanych danych.

Dostep do poszczegdlnych modutdéw systemu SM—BOSS moze by¢ chroniony przez
ustalone dla kazdego uzytkownika hasto. Dost¢pne menu gléwne systemu zalezy od uprawnien
uzytkownika do poszczegdlnych modutow.

Poniewaz juz na etapie instalacji rozpoczyna si¢ proces dostosowywania SM—BOSSa
do specyfiki Twojej firmy, radzimy skorzysta¢ z pomocy przedstawiciela firmy, u ktorego
zakupites$ pakiet. Przygotuj si¢ do tego, poniewaz istniejq takie parametry pracy systemu,
ktore ustalone podczas instalacji nie moga by¢ zmienione w trakcie eksploatacji (patrz:
zalqcznik A).

Aby stwierdzi¢, czy system SM—-BOSS spetni Twoje oczekiwania, sprawdz, czy Twoja
dziatalno$¢ nie przekracza pewnych warunkow granicznych tego systemu.
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Sa one nastgpujace:

modut FINANSE obstuguje:

. plan kont liczacy okoto 3000 kont analitycznych,
modul MAGAZYN obstuguje:

. do 30 tysigcy pozycji w magazynach, czyli 30 tysigcy pozycji na kartotekach,
. do 50 tysiecy pozycji w dokumentach obrotowych miesigcznie,

modut ZAKUP/SPRZEDAZ obstuguje:

. do 100 tysiecy dostaw/faktur miesig¢cznie,
. ponizej 9999 pozycji w specyfikacji pojedynczej dostawy/faktury.
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I.2. CECHY SYSTEMU SM-BOSS

System SM—-BOSS zostat przygotowany tak, aby jak najlepiej zaspokoi¢ potrzeby swoich
uzytkownikow i zapewni¢ im bezpieczne przetwarzanie.

Do najwazniejszych cech tego systemu naleza:

* podzial na moduty ukierunkowane na poszczegolne dzialy firmy,

* duze sparametryzowanie pracy systemu, pozwalajqce uzytkownikowi dopasowacé
system do wilasnych potrzeb,

* dane obrotowe wprowadzane sq najpierw do zbiorow roboczych, gdzie mozna je
przegladaé, poprawiaé i drukowaé. Dopiero proces zatwierdzenia (zaksiegowania)
danej grupy danych powoduje aktualizacje gtownych kartotek i rejestrow systemu.
Przy automatycznym przekazywaniu danych miedzy modutami sq one zapisywane
do zbiorow roboczych modutu docelowego. Chodzi bowiem o to, by zatwierdzenie
dokumentow wykonywatl pracownik odpowiedzialny za danq dziedzine,

Przyktady:

« dane finansowo—ksiggowe sa przekazywane z modutu SPRZEDAZ. do roboczego
zbioru dekretow modulu FINANSE; zaksiggowanie ich, powodujace aktualizacje
obrotow i sald, powinna wykona¢ ksiggowa,

* dokumenty magazynowe tworzone podczas fakturowania w module
SPRZEDAZ zapisywane sa do zbioréw roboczych modutu MAGAZYN
1 wymagaja zatwierdzenia przez magazyniera odpowiedzialnego za dany
magazyn; dopiero po zatwierdzeniu tych dokumentéw nastgpuje aktualizacja
stanow magazynowych.

s dane z modutéw ZAKUP, SPRZEDAZ i KASA/BANK przechodzq bezposrednio
do modutu ROZRACHUNKOW,

* wygodne podglady z kartotek do zwiqzanych z nimi tematycznie rejestrow, np.:
w module ZAKUP w Kartotece Produktow mamy podglqd na dostawy danego
produktu, oferty dostaw, stany magazynowe itp.,

* kontekstowe przejscia miedzy kartotekami i rejestrami danych poprzez klawisze
funkcyjne,

* bogata gama wydrukow z filtrami,

* wersje jednostanowiskowe i sieciowe,

* wersje jedno- i wielozestawowe (wielooddziatowe).
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1.3. WYMAGANIA TECHNICZNE

1. POJEDYNCZE STANOWISKO KOMPUTEROWE:

WYMAGANIA MINIMALNE

» Komputer typu IBM PC, z procesorem 486 DX4/100, 16 Mb RAM, jezeli nie dziatajacy
w sieci, to dysk twardy o minimalnej pojemnosci 200 Mb, jedna stacja dyskow
elastycznych w formacie 1.44, karta graficzna VGA, monitor kolorowy VGA, system
operacyjny DOS 5.0 i wyzej.

* Ilo$¢ wolnej pamigci konwencjonalnej (dolnej) — minimum 590 KB.

WYMAGANIA ZALECANE

» Komputer typu IBM PC, z procesorem Pentium, 32 Mb RAM, jezeli nie dziatajacy w
sieci, to dysk twardy o minimalnej pojemnosci 200 Mb, jedna stacja dyskdw elastycznych
w formacie 1.44, karta graficzna VGA, monitor kolorowy VGA, system operacyjny
DOS 5.0 1 wyzej.

PLIK CONFIG.SYS
* Linia zawierajaca komendg: FILES=99
* Nie stosowa¢ sterownikow pamigci rozszerzonej EMS.

PRZYKLADOWY PLIK CONFIG.SYS (KONFIGURACJA BEZ UZYWANIA
WINDOWS 95):

DEVICE=C:\DOS\HIMEM.SYS
DEVICE=C:\DOS\EMM386.EXE NOEMS
DOS=HIGH,UMB

FILES=99
2. SIEC KOMPUTEROWA:

SERWER

* Brak specjalnych wymagan, musi gwarantowac¢ stabilng pracg i by¢ zabezpieczony
przed niespodziewanym brakiem pradu — posiada¢ UPS.
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ZALECANE SIECI KOMPUTEROWE:

Sieci oparte na wyodregbnionym serwerze danych, ktory nie jest wykorzystywany jako
stanowisko robocze (NOVELL, WINDOWS NT, LINUX).

* W przypadku uzywania polecenia SHARE, nalezy je ustawi¢ w nastgpujacy sposob:
SHARE /F:4096 /L:200

* NOVELL — jezeli stacja robocza ma wlasne konfiguracyjne ustawienia sieciowe, to
w pliku CONFIG.sys musi by¢ ustawiony parametr FILES=99. Zalecane jest tez
umieszczenie wlasciwych parametréw w zbiorze SHELL.CFG (NET.CFG):

FILE HANDLES=100
SHOW DOTS=0ON

NIE ZALECANE SIECI KOMPUTEROWE:
« Sieci typu PEAR-TO-PEAR.
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L.4. POJECIA STOSOWANE W INSTRUKCJI

Ponizej umiescilismy wyjasnienie pojg¢, majacych znaczenie przy uzywaniu komputera.
Powinno to utatwi¢ poczatkujacym uzytkownikom zrozumienie tresci przekazywanych w
tym podreczniku.

Archiwacja (Kopiowanie)

Archiwacja jest podstawowym elementem zabezpieczenia si¢ przed utrata danych na
skutek np. awarii sprzgtu lub przerwy w dostawie energii elektrycznej. Polega ona na
przekopiowaniu zbioréw bazy danych np. na dyskietki. Czynnos¢ t¢ nalezy wykonywac
jak najczesciej (np. codziennie).

Baza danych

Baza danych jest zestaw powiazanych ze soba informacji. W systemie SM—BOSS
bazg danych stanowia wszystkie zapisane w zbiorach informacje dotyczace dziatalnosci
firmy.

Dane

Informacje zawarte w poszczegdlnych polach nazywamy danymi. Sa nimi takze
wszystkie inne informacje stuzace do pracy systemu, np. podawane podczas instalacji.

Dyvsk twardy. dyskietka

Jest to no$nik magnetyczny, na ktérym mozliwy jest wielokrotny zapis i odczyt
informacji.

Dysk twardy jest umieszczony we wngtrzu komputera i zwykle na stale z nim powiazany.
Nazwa dysku sktada sig z litery i dwukropka, np. C:, F: itp.

Dyskietka to maly dysk, ktory stuzy przede wszystkim do przenoszenia zbioro6w migdzy
komputerami oraz przechowywania zbiorow jako archiwum. W trakcie pracy dyskietka
umieszczana jest w napgdzie, znajdujacym si¢ najczgsciej z przodu komputera. Napedy
dyskietek nazywamy A: lub B:.
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Enter, Esc

Te klawisze sa jednymi z najczgSciej uzywanych podczas pracy nie tylko z systemem
SM-BOSS. Na ogot dziatanie tych klawiszy jest przeciwne, tzn. jezeli klawisz Enter
oznacza akceptacje, to klawisz Esc — rezygnacje.

Formatowanie dyskietki

Jest to czynno$¢, ktdra ma na celu przygotowanie dyskietki do pracy.
Indeksowanie

Indeksowanie polega na ponownym tworzeniu tzw. zbiorow indeksowych. Zbiory te
pozwalaja uzyskac informacje zapisane w zbiorach danych w okreslonej kolejnosci.
Kolejno$¢ ta nie musi by¢ zgodna z kolejnoscia wpisywania tych danych. Indeksowanie
jest pierwsza czynnos$cia, ktora nalezy wykona¢, jezeli mamy watpliwosci co do
poprawnosci dziatania systemu.

Insert

Klawisz ten przetacza sposob wpisywania tekstu z trybu wstawiania w tryb
nadpisywania i odwrotnie. W systemie SM—BOSS aktualny tryb ustawienia klawisza
Insert sygnalizuje wielko$¢ kursora.

Instalacja

Instalacja systemu polega na przeniesieniu wszystkich potrzebnych programow i zbioréw
z dyskietek instalacyjnych do wskazanego miejsca na twardym dysku
i dostosowaniu go do naszych potrzeb. Druga czynno$¢ umozliwiaja odpowiedzi
udzielane na zadawane podczas instalacji pytania.

Kartoteka (Ewidencja)

Kartoteke stanowi zbior, zawierajacy zwiazane tematycznie informacije,
wykorzystywane w systemie przez dluzszy okres, np. Kartoteka Produktow,
Kartoteka Klientow.
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Katalog, podkatalog

Jest to miejsce na dysku (adres), w ktérym znajduja si¢ zbiory. Katalog gtéwny dzieli
si¢ na katalogi posrednie, zwane podkatalogami. Katalogom nadajemy nazwy np.
\SM\FK\.

Klawiatura

Klawiatura stanowi cz¢$¢ komputera, za pomoca ktoérej komunikujemy sig
z systemem, zwlaszcza podczas wprowadzania tekstow.

Print |Scre

1lfPau: Num | Caps [ Scroll

[Esc| Kla sze funkcy|ne screenfLock [Break| | Lock | Lock | Lock

BackspaCe Insert fHome] ]I-:‘;)gc
Tab Klawiatura J Delete] End E,‘:,g\f,,,
Caps alfanumeryczna Klawiatura
Lock Enter numeryczna
Shift Shift 4
Ctrl Alt Spacja Alt Ctrl <|V|>»

Sktada si¢ ona z nastgpujacych czgsci:

* na samej gorze mamy kolejno: klawisz Esc, klawisze funkcyjne (gorace klawisze)
F1..F12, Print Screen, Scroll Lock, Pause/Break, wskazniki stanu
klawiatury numerycznej Num Lock, duzych liter Caps Lock oraz Scroll Lock,

* ponizej klawiszy funkcyjnych znajduje si¢ klawiatura alfanumeryczna,
zawierajaca wszystkie litery alfabetu tacinskiego, cyfry, Spacje, klawisze Shift,
Ctrl, Alt, Tab, CapsLock, Enter, Backspace,

* pod klawiszami Print Screen, Scroll Lock i Pause/Break umieszczone sa klawisze
pomocnicze Insert, Delete, Home, End, Page Up, Page Down oraz klawisze
kursorow,
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STEP

* ponizej wskaznikow stanu znajduje si¢ klawiatura numeryczna; znaczenie jej
klawiszy zalezy od stanu wskaznika Num Lock. Jezeli jest on wlaczony, to
klawisze dziataja jako cyfry oraz znaki dziatan matematycznych
(/, *,+, -) i klawisz Enter. Jezeli jest on wylaczony — czgs¢ cyfrowa dziata
jako klawisze pomocnicze Ins, Del, Home, End, Pg Up, Pg Dn oraz kursory,
pozostala czgs¢ — tak, jak poprzednio.

Klawisze funkcyjne FI1..F12

Klawiszom funkcyjnym przypisane zostaly funkcje dziatajace w ramach danego modutu.
Przy opisie kazdego modutu znajduje si¢ charakterystyka zwigzanych z nim funkcji
specjalnych.

Klawisze specjalne: Shift, Ctrl, Alt

Klawisze te pojedynczo nie maja zadnego znaczenia. Dzialaja tylko w potaczeniu z
innymi klawiszami. Uzywa sig ich w ten sposdb, ze najpierw naciska si¢ odpowiedni
klawisz specjalny (np. Ctrl), a nastgpnie — trzymajac go — naciska si¢ nastgpny
klawisz (np. W). W podreczniku tym opisujemy taka czynnos¢: weisnij Ctri+W.

Kursor

Zwrot ten okresla migajacy znacznik (pozioma kreska lub prostokacik) na ekranie
monitora, wskazujacy miejsce wpisywania tekstu. Kursorem steruje si¢ glownie za
pomoca klawiszy strzatek.

Menu

Pojgcie obejmuje zestaw funkcji, mozliwych do wykonania w danym momencie,
umieszczanych w systemie w dwojaki sposob:

1) poziomo w jednej linii, znajdujacej si¢ u gory ekranu (menu gorne),
2) pionowo jedna funkcja pod druga (menu pionowe).

Funkcje menu wybiera si¢ przez pod$wietlenie odpowiedniej pozycji za pomoca klawiszy
strzatek i wcisnigcie klawisza Enter lub poprzez wcisnigcie pierwszego znaku nazwy
funkcji (litery lub cyfry).

Menu dzielimy na gléwne i posrednie.
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Gléwnym menu systemu jest to menu, ktore pojawia si¢ na ekranie po uruchomieniu
SM-BOSSa. Jego wyglad moze by¢ rozny w kazdym dziale firmy i dla kazdego
uzytkownika. System posiada bowiem narzgdzie stuzace do dostosowania glownego
menu do aktualnych potrzeb.

Posrednim menu begdziemy nazywa¢ menu poszczegdlnych modutow i zawartych w
nich programow.

Modul

Nazwa ta jest stosowana do okreslenia poszczegolnych czesci systemu SM—-BOSS,
np. modul ZAKUP, modut ZATRUDNIENIE.

Naped
Jest to miejsce w komputerze, w ktérym pracuje dyskietka.
Oddzial

Wydzielona cze$¢ firmy, eksploatujaca wiasne dane w systemie SM—BOSS. Oddziat
posiada wlasna nazweg 1 wyodrgbniony katalog z danymi. Moze posiadaé jeden lub
kilka zestawow danych.

Pakiet

Nazwa ta obejmuje oprogramowanie, czyli system SM—BOSS, podrgcznik, licencje
oraz kartg rejestracyjna.

Pole

Pole jest to kazde wyodrgbnione miejsce w systemie, w ktorym mozesz wpisac tekst
lub zmieni¢ zawarta w nim informacjg.

Program

Programem jest samodzielna cz¢$¢ modutu Iub caty modut.
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Rejestr

Rejestrem nazywamy zbior, zawierajacy informacje zapisane i potrzebne w systemie
przez pewien czas, np. Rejestr Faktur, Rejestr Zlecen.

Reorganizacja

Reorganizacja powoduje uporzadkowanie zbiorow danych poprzez usunigcie zapisow
zaznaczonych jako przeznaczone do skasowania i fizyczne przepisanie tych zbiorow
w okreslonej kolejnosci. Przed wykonaniem reorganizacji nalezy wykonac¢ kopiowanie
zbiorow.

Spacja

Jest to najdluzszy klawisz na klawiaturze, umieszczony w jej dolnej czgsci. Klawisz
ten umozliwia wprowadzenie odstgpu migdzy wyrazami.

Svstem

Nazweg t¢ stosujemy w dwojakim znaczeniu:
1) do okres$lenia zespotu programow stanowiacych catos¢, jaka jest SM—BOSS,

2) w potaczeniu ,,system operacyjny”’, majac wowczas na mysli program (DOS,
WINDOWS 95) zarzadzajacy praca komputera.

System operacyjny

System operacyjny to program lub zespdt programow zarzadzajacy pamigcia, zbiorami
na dysku, urzadzeniami potaczonymi z komputerem, takimi jak klawiatura, mysz,
drukarka. Najbardziej popularnym systemem operacyjnym do komputerow zgodnych
zPC/AT/386/486 jest MS DOS, czyli Disk Operating System firmy Microsoft oraz dla
komputerow klasy Pentium jest WINDOWS 95/98/ME.

Tabela

Tabela jest zbior, w ktorym przechowujemy zakodowane dane wykorzystywane w
wielu modutach systemu, np. Tabela Kodéw Podatku VAT, Tabela Odsetek, Tabela
Zasitkéw i Ubezpieczen.
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Trvb wstawiania i nadpisywania

Podczas wpisywania tekstu istnieje mozliwo$¢ wstawiania nowego tekstu w juz
istniejacy z przesuni¢ciem czesci znajdujacej si¢ na prawo od kursora. Tak pracuje
tryb wstawiania.

W trybie nadpisywania wpisujemy tekst na tekst juz istniejacy.

Dla trybu nadpisywania kursor ma ksztatt mys$lnika, natomiast dla trybu wstawiania
ma ksztatt migoczacego prostokacika.

Do przelaczania trybow stuzy klawisz Insert.
Zbior

Zbior to postac zapisu informacji na dysku. Kazdy rodzaj informacji jest zapisywany
w postaci zbioru, ktory charakteryzuje si¢ sobie tylko wtasciwa nazwa i znajduje si¢ w
sci$le okreslonym miejscu na dysku twardym lub dyskietce. Np. dane
o fakturach sg zapisane w zbiorze FAKTURY.DBF, ktory umieszczony jest np. na
dysku C: w katalogu \SM\SOT.

Zestaw danych

Komplet zbiorow potrzebny do obstugi jednego lub wigcej modutow systemu
SM-BOSS. Kazdy zestaw danych posiada wlasna nazwe, wlasna list¢ modulow na
nim pracujacych i wtasna list¢ grup danych z nim zwiazanych.
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L.5. POLSKIE ZNAKI

System SM-BOSS obshluguje polskie znaki diakrytyczne w standardzie LATIN 2 na
klawiaturze i drukarce. Jest to istotne zwtaszcza dla danych ze zbioréw bazowych. Prawidlowe
porzadkowanie tych zbiordow jest mozliwe jedynie dla polskich znakéw zapisanych w tym
standardzie.

Znaki te uzyskuje si¢ poprzez wceisnigeie kombinacji klawiszy np.:
Alt+A — dla otrzymania a,

Alt+X —dla otrzymania 7,
Alt+Z — dla otrzymania z.

Duze polskie litery uzyskasz, jesli dodatkowo wcisniesz klawisz Shift lub wlaczysz
duze litery klawiszem CapsLock.

Mozliwe jest wytaczenie obstugi polskich znakow przez system SM—BOSS. Nalezy
jednak wtedy obstuzy¢ je wtasnym mechanizmem.
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1.6. ZAWARTOSC PAKIETU

W skitad pakietu wchodza:
* dyskietki instalacyjne lub CD-ROM,
* dokumentacja (w formie papierowej lub elektronicznej),
* licencja uzytkownika,

* karta rejestracyjna.

Dyvskietki instalacvine lub CD-ROM

Dyskietki zawieraja wszystkie zbiory potrzebne do zainstalowania systemu
SM-BOSS na serwerze sieciowym lub na pojedynczym stanowisku.

Dokumentacja
Stanowi ja ta ksiazka.

Licencja uzvtkownika

Licencja omawia prawa i obowiazki zaro6wno uzytkownika, jak i producenta
i wiladciciela systemu SM-BOSS, ktérym jest GREAT PLAINS SOFTWARE
POLSKA S.A. w Gdyni. Okresla rowniez warunki rocznej gwarancji, ktora przyshuguje
uzytkownikowi.

Karta rejestracvina

Karte tg nalezy wypehi¢, podstemplowac i odesta¢ do producenta. Karta rejestracyjna
jest informacja dla producenta, ze uzytkownik nabyt pakiet legalnie. Karta pozwala
wprowadzi¢ uzytkownika do grona klientéw firmy GREAT PLAINS SOFTWARE
POLSKA S.A. i informowa¢ go o wszelkich nowosciach
w oprogramowaniu oferowanym przez firme.
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I.7. JAK KORZYSTAC Z PODRECZNIKA?

Niniejszy podrecznik sktada si¢ zdwoch czesei: ogolnej i dotyczacej eksploatacji systemu,
wspartych kilkoma zalacznikami, w ktorych znajdziesz, drogi Czytelniku, nastgpujace
informacje:

CZESC OGOLNA SYSTEMU SM-BOSS

Rozdzial [ — WSTEP

We wstegpie opisaliSmy zastosowanie poszczegdlnych modulow systemu
SM-BOSS wraz z sugestia ich lokalizacji w firmie. Podaliémy programowe
ograniczenia pracy systemu oraz wymagania co do technicznej organizacji jego pracy.
Krétko omoéwilisSmy rowniez pojgeia uzywane w podrgezniku dotyczace zardwno
systemu SM-BOSS, jak i $wiata komputerow. Wymienili$my tez elementy wchodzace
w sktad pakietu, ktory zakupites.

Rozdzial Il — PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

Tu podalismy kilka praktycznych zasad, ktorych zastosowanie pozwoli w sposob
efektywny wykorzysta¢ system SM—BOSS. Dotycza one sposobu budowy indeksu
produktu oraz symbolu dostawcy i klienta, sposobu numerowania dokumentow,
postgpowania w przypadku zaobserwowania nietypowej pracy systemu, dziatan
majacych na celu przyspieszenie pracy systemu oraz obstugi polskich liter.

Rozdziat IIl — PODSTAWOWE SCIEZKI SYSTEMU SM—BOSS

Ten rozdzial zawiera skrocony opis wykonania najbardziej typowych czynnosci systemu
SM-BOSS. Omawiamy tu:

. obrot towarowy, czyli czynnosci, ktore towarzysza zakupowi towaru, przekazaniu
go do magazynu i wreszcie sprzedazy tego towaru,

. zatrudnienie pracownika z wprowadzeniem r6znych danych, wydrukowaniem
umowy o pracg i obliczeniem jego placy,

. utworzenie i wydrukowanie cennika oferowanych towarow,

. czynnosci, ktore nalezy wykonywac codziennie na zakonczenie dnia pracy,

. czynnosci, ktore nalezy wykonywac na przetomie miesigcy kalendarzowych,
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. czynno$ci wykonywane na koniec miesiagca w module FINANSE,
. czynno$ci zwiazane z zakonczeniem roku,
. powstawanie i rozliczanie naleznos$ci i zobowigzan.

EKSPLOATACIA SYSTEMU SM-BOSS

W kolejnych rozdziatach tej czgsci podrecznika omawiamy szczegdlowo poszezegolne
moduty systemu SM—-BOSS:

* FINANSE,

* MAGAZYN,

* ZAKUP,

« SPRZEDAZ,

* KASA/BANK,

* ROZRACHUNKI,

* ZATRUDNIENIE,

» KONTRAHENCI,

* CENNIK,

* MANAGER,

* ADMINISTRATOR.

Dla kazdego modutu opisujemy jego przeznaczenie, wykonanie wigkszosci funkc;ji,

wykorzystanie klawiszy, itd. Ponadto w ostatnim rozdziale przedstawiamy najczgsciej
napotykane przy obstudze danego modutu problemy i sposob ich rozwigzania.

Zatgcznik A — INSTALACJA SYSTEMU SM-BOSS

Opisujemy tu podstawowa instalacje systemu SM—BOSS. Instalacj¢ niestandardowa
proponujemy wykonaé przy pomocy dealera, u ktoérego zakupites pakiet.

Zalgcznik B — WSPOLNE FUNKCJE ADMINISTRACYJNE

Ten rozdziat jest poswigcony funkcjom umieszczonym w Administracji wigkszosci
modutdéw systemu SM-BOSS. Naleza do nich: parametry drukarki, parametry
dodatkowe, kolory ekranu, klawisze funkcyjne, ustawianie hasta, indeksowanie,
reorganizacja, archiwacja i odtwarzanie zbiorow.
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Zalgcznik C — FUNKCJE KLAWISZY I SPOSOBY WPROWADZANIA PARAMETROW

Tu opisujemy typowe dziatanie klawiszy typu Enter, Esc, klawisze strzatek, itd. Ponadto
przedstawiamy kilka sposobow wprowadzania parametréw systemu
SM-BOSS.

Zatqcznik D — STRUKTURA MENU

Za pomoca schematu przedstawiamy wyglad menu systemu SM-BOSS
z pominigciem bardziej szczegdtowych funkcji. Doktadne menu kazdego modutu jest
umieszczone w rozdziale dotyczacym tego modutu o tytule: Schemat powiqzan.

Zalgcznik E — ZASADY OBSEUGI ZESTAWIEN

Omawiamy tu sposob uzycia filtrow i typdw zestawien podczas przygotowywania
wydrukow.

Zalacznik F: TABELE KODOW

Przedstawiamy budowg tabel, zawierajacych zakodowane informacje typu grupy
podatku VAT, symbole branz itp.

Zalqcznik G: KARTOTEKI SYSTEMU

Wymieniamy wystepujace w systemie kartoteki i rejestry oraz moduty, w ktorych sa
one uzywane.

Zatqcznik H: STRUKTURY BAZ DANYCH

Przedstawione zostaja struktury najwazniejszych baz danych systemu SM-BOSS.
INDEKS

Indeks zawiera najistotniejsze hasta pojawiajace si¢ w podrgczniku wraz z miejscem
ich wystepowania (numer strony).
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II. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

M Budowa indeksu produktu
M Symbol klienta

M Numerowanie dokumentu
M Klopoty z baza

M Wolna praca programu

M Polskie litery



II. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI
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Rozdziat ten poswigcony jest wyjasnieniu kilku praktycznych zasad, stuzacych
efektywnemu wykorzystaniu systemu SM—-BOSS. Zawiera on informacje o sposobie
wypehiania niektorych pol danych, ktére moga pomoéce uzytkownikowi w organizacji bazy
iw pelnym wykorzystaniu mozliwosci systemu. Przedstawione zasady sa jedynie propozycja,
mozemy je zastosowac lub zbudowac sobie wlasny system budowania bazy. Niektore
reguly musza by¢ jednak przestrzegane, jesli chcemy mie¢ pewno$¢, ze baza bedzie
funkcjonowata w prawidtowy sposob.

W rozdziale 11.4. wyjasniamy sposoby postepowania w przypadkach, gdy praca
systemu bedzie budzita watpliwosci.

W rozdziale I1.6. omawiamy natomiast obshuge przez system polskich liter.
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I1.1. BUDOWA INDEKSU PRODUKTU

Przy konstruowaniu indeksow produktow nalezy pamigtac, ze sg one istotne podczas
obstugi Kartoteki Produktow, szczegdlnie podczas tworzenia wydrukow i zestawien
ekranowych.

Wyszukiwanie produktow w bazie odbywa sig¢ wedtug indeksow lub nazw. Produkty
sa uporzadkowane m. in. wedtug indeksow. Przygotowywanie zestawien jest w duzym
stopniu oparte na budowie indeksow. Indeksy powinny by¢ ulozone w ten sposob, by
kazdy kolejny znak symbolu zawezat przynaleznos¢ produktu do pewnej grupy produktow
az do ostatnich znakow, ktore beda oznacza¢ konkretny produkt. Obowiazuje tu regula:
,0d ogdtu do szczegotu”.

Zasade t¢ wyjasnimy na przyktadzie.

Przypusémy, ze prowadzimy duza hurtownig¢ oferujaca artykuty chemiczne,
spozywcze, oswietleniowe, zabawki i produkty audio—video. Tym gltéwnym grupom
nadajemy wigc oznaczenia, stanowiace poczatkowe znaki indeksow, nalezacych do nich
produktow:

A — produkty audio—video,
C — artykuty chemiczne,

(0] — artykuty o$wietleniowe,
S — artykuly spozywcze,

V4 — zabawki.

Kazda z tych grup mozemy podzieli¢ na podgrupy i kazdej z podgrup nada¢ odrebne
oznaczenie. Wezmy jako przyklad pierwsza grupg. Produkty audio—video podzielmy na:

K — kasety audio—video,

M — magnetowidy,

R — radia,

T — telewizory.

Pierwsza podgrupe podzielmy dalej:
A — kasety audio,

A\ — kasety video.
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Kasety audio mozemy podzieli¢ znow:

B — kasety audio BASF,
S — kasety audio SONY,
T — kasety audio TDK.

W ten sposob produktowi: ,kaseta audio BASF Ferro Extra [ 90” damy indeks np.
AKABO003, gdzie:

A — oznacza produkty audio—video,

K — oznacza kasety audio—video,

A — zaweza produkt do grupy kaset audio,

B — wérod kaset audio oznacza kasety BASF,

003 — oznacza jeden z posiadanych typow kaset BASF.

Indeks produktu moze zawiera¢ litery, cyfry i inne znaki. Format tego pola definiujemy
w Administracji modutéw ZAKUP, SPRZEDAZ, MAGAZYN, CENNIK.

Pole Indeks nalezy wypelia¢ z uwaga, poniewaz po zakonczeniu dopisywania
produktu tego pola nie bgdzie mozna zmieni¢ przy uzyciu funkcji Aktualizuj.

Dobrze skonstruowane indeksy utatwiaja np.: przygotowywanie cennika w module
CENNIK, korzystanie z funkcji Filtr podczas tworzenia wydrukow (patrz: zalqcznik E),
tworzenie faktur i dokumentow magazynowych.
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I1.2. SYMBOL KLIENTA

Symbol klienta stanowi informacje, zgodnie z ktora system poszukuje i rozpoznaje
klienta. Klient w systemie SM—BOSS moze by¢ naszym dostawca i/lub odbiorca.

Symbol klienta powinnien mie¢ jaki§ z nim zwiazek, w jakis sposob go opisywac.
Moze to by¢ faktyczny symbol, nazwa lub charakterystyczny fragment nazwy klienta.

Nie polecamy stosowania symboli numerycznych, poniewaz beda one po pewnym
czasie niezrozumiate dla nas, a niektére wydruki, ze wzgledu na oszczednos¢ miejsca,
postuguja si¢ tylko symbolem. Nie polecamy réwniez stosowania cudzystowow.
Nie nalezy tez zaczyna¢ symbolu klienta od cyfry, badz od spacji.

Przykiady:
LEVIS
POLLENA

STAR
BASF

OlI-6



II. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

I1.3. NUMEROWANIE DOKUMENTOW

11.3.1. NUMEROWANIE DOKUMENTOW ZAKUPU I SPRZEDAZY

Podane w tym rozdziale zasady numerowania dokumentow dotycza: dokumentu
dostawy, faktury, zamowienia, zlecenia oraz korekt zakupu i sprzedazy.

Ustalajac numer dokumentu system sprawdza znaki zaczynajac od ostatniego.
Pierwsza znaleziona cyfra stanowi ostatnia cyfr¢ numeru. System traktuje jako sktadniki
numeru wszystkie kolejne cyfry az do pierwszego napotkanego znaku nie bgdacego cyfra.
Z cyfr tych tworzy liczbe, do ktorej dodaje jeden.W ten sposob system podpowiada nam
kolejny numer. Istotne jest wigc, jaki bgdzie wpisany przez nas poczatkowy numer
dokumentu, np.: jezeli numer dokumentu ustalimy jako 96/001, to dla systemu numerem
jest 001, natomiast 96/ stanow1i jego nie zmieniane uzupeknienie; kolejnym numerem bgdzie
wiec 96/002.

Inne przyktady:

Numer Czesé¢ zmieniana Numer kolejny
96/0224 0224 96/0225
FA/099 099 FA/100
32/96 96 32/97
MM-1/96 96 MM-1/97
96/001A 001 96/002A

Jak wida¢ na podanym przyktadzie, jezeli chcemy wyr6zni¢ dokumenty z danego
roku, to rok nalezy umieszczac na poczatku lub w srodkowej czg$ci numeru.

Wazna jest jeszcze ilo$¢ ostatnich miejsc, przeznaczonych na zmieniang czg$¢ numeru.
Nie nalezy podawac jako pierwszego numeru typu 96/1. Jedynkg nalezy poprzedzi¢ taka
iloscig zer, by zarezerwowac sobie tyle miejsca, zeby zmie$ci¢ najwyzszy spodziewany
numer dokumentu, np.: jezeli przewidujemy wystawienie okoto 500 dokumentow danego
rodzaju, to numer ten powinien mie¢ posta¢ 96/001, jezeli bedzie to okoto 2000 dokumentow
—96/0001, itd.
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Jest to spowodowane sposobem porzadkowania numerow przez system. Numery:
96/1,96/2,96/3,96/10,96/11,96/12, 96/20, 96/21 system uporzadkuje w kolejnosci: 96/1,
96/10,96/11,96/12,96/2,96/20,96/21, 96/3. W ten sposob przy takiej numeracji zostanie
zaburzona kolejno$¢ wystawiania dokumentow.

W Rejestrach Dostaw, Faktur i Korekt w stosunku do faktur VAT, rachunkow
uproszczonych oraz dokumentow korygujacych zastosowany zostal numerator, ktory
pozwala prowadzi¢ automatyczna numeracje dokumentéw w ramach odrgbnych grup,
czyli umozliwia uzyskanie oddzielnej automatycznej numeracji np.: dla faktur, rachunkow
uproszczonych i korekt. Numerator ten jest uruchamiany poprzez odpowiednie parametry
w Administracji modutéw ZAKUP, SPRZEDAZ (patrz: Dostosowanie pracy modutu
do specyfiki firmy — parametry systemu, Ekran 7: Parametry numeracji dokumentow,
w rozdziale I1L.5.).

Dziatanie numeratora polega na tym, ze rezerwuje on zadeklarowana w Administracji
ilo§¢ znakow na poczatku numeru dokumentu na identyfikator grupy
i jako wlasciwy numer traktuje pozostata cz¢$¢ pola. W ten sposdb mozemy dzieli¢
dokumenty ze wzgledu na rodzaje, miejsce ich tworzenia itd.

Jezeli np. dla jednoznakowego identyfikatora grup przyjmiemy w Administracji
nastgpujacy podzial dokumentow:
faktury VAT -F,
dokumenty korygujace -K
to osobno beda numerowane dokumenty o numerach rozpoczynajacych si¢ od F oraz K.

Jezeli chcemy podzieli¢ dokumenty inaczej niz wynika to z Administracji, np.:
dokumenty z I oddziatu firmy — A,
dokumenty z Il oddziatu firmy  — B,
dokumenty zIll oddziatu firmy - C,
to wystarczy wprowadzi¢ pierwszy dokument danej grupy, nadajac mu numer zawierajacy
na pierwszym znaku identyfikator tej grupy, np.: C96/0001. Dla nastgpnych dokumentow

z tej grupy po wpisaniu symbolu C system automatycznie poda numer o jeden wyzszy od
najwyzszego numeru w tej grupie, czyli w tym przypadku C96/0002.
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11.3.2. NUMEROWANIE DOKUMENTOW MAGAZYNOWYCH

Dokumenty magazynowe numerowane sa przez system automatycznie w ramach
roku i magazynu, oddzielnie dla kazdego rodzaju dokumentéw magazynowych (PZ, WZ,
MM, itd.).

System proponuje jako pierwszy numer dokumentu danego rodzaju numer typu RR/
0001, np. 02/0001 w roku 2002. Nastgpnym proponowanym numerem be¢dzie
02/0002. Po zamknigciu roku w module MAGAZYN system proponuje numeracjg juz dla
nastgpnego roku, np. po zamknigciu roku 2002 jako pierwszy zostanie zaproponowany
numer 03/0001.
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I1.4. KLOPOTY Z BAZA

Jednym z najbardziej przykrych problemow zwiazanych z eksploatacja programow
obstugujacych bazy danych jest uszkodzenie zbiorow danych.

CO POWODUJE USZKODZENIA?

* Najczestszq przyczynq uszkodzenia zbiorow jest nagle przerwanie pracy
komputera podczas operacji dyskowych.

System operacyjny zarzadza zbiorami w ten sposob, ze wpisuje je do buforow
pamigci operacyjnej (RAM) i tam dokonuje zmian. Zawarto§¢ buforow jest
zapisywana na dysk co jakis czas. Jezeli wielko$¢ zbioru ulega zmianie, to
pewne zapisy dokonywane sa w czgS$ciach roboczych dysku
i dotaczane sa do zbioru podzniej. Jezeli w trakcie takich operacji zostanie
przerwana praca komputera, moze nastapic¢ uszkodzenie danych. Efekt ten
jest zwielokrotniony, jezeli system komputerowy porozumiewa si¢ z dyskiem
poprzez duze obszary pamigci operacyjnej, tzw. cache.

» Innq przyczynq uszkodzen moze by¢ wada twardego dysku spowodowana jego
nieprawidtowym sformatowaniem lub usterkq eksploatacyjnq.

Usterka dysku moze powsta¢ w czasie eksploatacji. Moze ja spowodowaé
miejscowe ostabienie warstwy magnetycznej, zarysowanie jej przez glowicg,
itp. Starsze dyski dostarczane byly przez producentéw w stanie
niesformatowanym. Niewlasciwe ich sformatowanie przez uzytkownika lub
sprzedawcg moze roéwniez spowodowac uszkodzenie bazy danych. Czasem
przyczyna uszkodzen bywa tez doprowadzenie do catkowitego wypetnienia
dysku danymi.

* Opracowywanie danych ze zbioréow bazy za pomocq dostepnych na rynku

narzedzi, moze czasem spowodowac uszkodzenie tych zbiorow.

Jezeli podczas pracy na bazach danych systemu SM-BOSS przy uzyciu
innych programow dokonamy jakiejkolwiek zmiany zbioru bazy (nawet typu:
poprawienie jednej litery w nazwie), spowoduje to ktopoty w funkcjonowaniu
systemu. Uzywajac innych narzedzi do zbioréw bazowych systemu nalezy
pamigtaé, ze bezpieczne jest jedynie czytanie tych zbiorow. Jezeli jednak
wykonamy jaki$ zapis, musimy przeindeksowac¢ wszystkie zbiory. Czynnos¢
ta zostanie opisana w dalszej cze$ci tego rozdziatu.
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* Oczywiscie przyczynq uszkodzenia zbiorow moze by¢ dziatalnos¢ wirusa.

Skutkiem uszkodzenia zbioréw danych moze by¢ nieprawidlowe funkcjonowanie
systemu, dziwne jego zachowania, a nawet uniemozliwienie jego dalszej
eksploatacji.

Czasem efekty te pojawiaja si¢ natychmiast, cze$ciej jednak ujawniaja si¢ po pewnym
czasie. Dzieje si¢ tak wtedy, gdy uszkodzeniu ulegly zbiory indeksowe, ktore stuza do
porzadkowania danych wedtug jakiego$ kryterium (np. uporzadkowanie faktur wg dat lub
wg numerdw). System nie potrafi wéwczas odnalez¢ poszukiwanej danej lub odnajduje ja
w niewlasciwym miejscu. Powoduje to wykonanie operacji na innej niz wskazana informacji,
np. po zatwierdzeniu dokumentu magazynowego stan produktu pozostaje bez zmian, ale
za to zmniejsza si¢ stan innego produktu. Innymi objawami tego typu uszkodzen sa:
pojawienie si¢ duplikatow faktur, klientow, dostawcow, produktow itd. lub zniknigcie
niektorych zapisow.

JAK USUNAC SKUTKI USZKODZEN?

Mozemy wyrozni¢ dwie jakosciowo rozne sytuacje:
1.Uszkodzeniu ulegly zbiory indeksowe.

Jezeli uszkodzeniu ulegly zbiory indeksowe, a skutki pojawity si¢ na tyle szybko, ze
nie spowodowato to daleko idacych nastepstw, to w celu ich usunigcia wystarczy
dokona¢ indeksowania wszystkich zbiorow.

Do indeksowania zbiorow stuzy jedna z funkcji Operacje na zbiorach —
Indeksowanie, znajdujaca si¢ w Administacji dostgpnej w niemal wszystkich
modutach systemu SM-BOSS. Jezeli po tej operacji wykryjemy w bazie
btedne zapisy, mozemy skorygowac je r¢cznie (w wigkszosci przypadkow za
pomoca funkcji Aktualizuj z gornego menu poszczegdlnych ewidencji).
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2.Uszkodzeniu ulegly zbiory bazy danych.

W przypadku uszkodzenia zbiorow bazy danych najpierw nalezy skopiowaé btedne
bazy, a nastegpnie wykona¢ Reorganizacje (uporzadkowanie) zbioréw (uszkodzony
zbidr jest kopiowany do zbioru tymczasowego z pomini¢ciem zapiséw wadliwych).

Znajduje si¢ ona w Administracji obok funkcji Indeksowanie. Po reorganizacji
nalezy sprawdzi¢, czy usterka zostala usunigta i czy z reorganizowanego zbioru
nie znikngto zbyt wiele rekordow.

Jezeli proces reorganizacji nie spowoduje zadowalajacego naprawienia zbiorow bazy
danych, mozna jeszcze odtworzy¢ je z dyskietek zawierajacych systematycznie
wykonywane kopie tych zbioréw. Jest to najskuteczniejsza, ale i najbardziej
kosztowna metoda postgpowania.

System SM-BOSS posiada w Administracji funkcje stuzaca do wykonywania
kopii zbioréw danych o nazwie Kopiowanie lub Archiwacja. Nalezy zaopatrzy¢
si¢ w co najmniej dwa, a nawet trzy komplety dyskietek do przechowywania
tych zbiorow. Na komplet dyskietek bedzie sig sktada¢ na poczatku jedna
dyskietka, a w miarg rozrastania si¢ bazy — dwie, trzy i wigcej. Kazdy komplet
nalezy oznaczy¢ nazwg zbioru, numerem i data archiwacji. Archiwowanie
prowadzimy kolejno: na komplecie numerl, numer2, numer3 i znowu: na
komplecie numerl, numer2, numer3 itd.
W ten sposob zawsze bedziemy posiadac trzy kolejne kopie zbioréw danych.

Do odtwarzania zbiorow stuzy inna funkcja — Odtwarzanie. W razie awarii
odtwarzamy bazg z kompletu z naj§wiezsza data. Jezeli okaze sig, ze w tym
komplecie zostaty zarchiwowane juz uszkodzone zbiory, siggamy po komplet
wczesniejszy. W zapasie mamy jeszcze jeden komplet.

Mozna oczywiscie kopiowac zbiory poza systemem, korzystajac z komend
DOS-u lub z programu narzedziowego. Nie trzeba wowczas kopiowac zbiorow
indeksowych z rozszerzeniem * NTX.

Jezeli reorganizacja zbiorow i odtwarzanie z archiwum okaza si¢ niewystarczajace,
na ogo6t niewiele mozemy zaradzi¢ 1 w zwiazku z tym powinni§my zwroci¢ si¢
o pomoc do partnera, u ktérego kupiliSmy system SM-BOSS.
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Przy powazniejszych uszkodzeniach konieczna jest wiedza o tym, jak
skonstruowany jest zbior formatu DBASE oraz narz¢dzia mocniejsze
w dziataniu, np. Norton Utilities. W wigkszosci przypadkow nie jestesmy
w stanie sami wykona¢ takiej naprawy.

JAK ZAPOBIEGAC USZKODZENIOM?

Aby zminimalizowac¢ niebezpieczenstwo awarii, nalezy przestrzega¢ pewnych zasad:

* Korzystac¢ ze sprzetu zakupionego w firmie posiadajqcej ustalong pozycje
rynkowq.

* W przypadku jakichkolwiek problemow z dyskiem natychmiast skontaktowaé
sig z serwisem.

* Nie uzywaé dyskietek nieznanego pochodzenia bez kontroli antywirusowe;j.

* Nie dopuszcza¢ do komputera obcych osob.

* Poinstruowac uzytkownikow systemu, ze pod zZadnym warunkiem nie wolno
wytqczaé (przeladowywacé) komputera podczas pracy programu.

* Nie opuszczaé¢ na dtuzszy czas komputera podczas pracy systemu.

* Po dopisaniu lub zaktualizowaniu wiekszej ilosci danych wychodzié¢ do
glownego menu uzywanego modutu. Powoduje to, ze zbiory bazy danych sq
zamykane, a to z kolei zmusza DOS do zapisu buforow na dysku.

* By zabezpieczy¢ sie przed zewnetrznym odtqczeniem napiecia, nalezy zasilaé
komputer (komputery) poprzez zasilacz awaryjny, zwany w skrocie UPS
(z ang. Uninterruptable Power Source).

* Nie stosowac programow przyspieszajqcych prace dyskow, zarzqdzajqcych
duzymi obszarami pamieci operacyjnej (tzw. cache), jesli nie ma sie pewnosci,
ze nie nastqpi nagta przerwa w zasilaniu komputera.

*Jak najczesciej indeksowacd zbiory: najlepiej codziennie rano przed
rozpoczeciem pracy oraz zawsze po wylqczeniu (lub przetadowaniu) komputera
podczas pracy systemu i po jakiejkolwiek awarii.

* Dostatecznie czesto archiwowaé zbiory.

* Nie doprowadzaé do catkowitego wypetnienia dysku twardego. W praktyce
okoto 10% pojemnosci dysku (przynajmniej 20 MB) powinno by¢é wolne.
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I1.5. WOLNA PRACA PROGRAMU

W rozdziale I podali$my, Ze minimalna konfiguracja sprzgtowa, to komputer IBM
PC/486 1 16 MB pamigci operacyjnej (RAM). Program SM-BOSS bedzie pracowal,
jednak z pewnoscig stwierdzimy, ze jego dziatanie jest powolne. Rzeczywiscie, program
jest dos¢ wymagajacy. Operuje na bardzo duzej ilosci danych, z ktorych czegsé
przechowywana jest w pamigci operacyjnej, a cz¢s¢ na dysku twardym. Im mniej ma do
dyspozycji pamigci operacyjnej, tym wigksza czg$¢ danych jest kierowana na dysk.
Dysk twardy jest znacznie wolniejszy w dziataniu, niz pamig¢ operacyjna. Zadowalajace
rezultaty mozna wigc osiagna¢ powigkszajac wielkos¢ dostepnej pamigci operacyjnej
i przyspieszajac pracg dysku.

Jak wigc nalezy postgpowac, jesli chcemy przyspieszy¢ prace programu ?

PAMIEC OPERACYJNA

Jesli wielko$¢ dostepnej dla programéw pamigcei operacyjnej spadnie ponizej 500 kB,
nastapi odczuwalne zmniejszenie szybkos$ci pracy. Dlatego tez dobrze jest:
» uzywac wersji DOS-a nie nizszej niz 5.0 — wersje te udostepniaja wigcej (nawet
do 600 kB) pamigci operacyjnej,
* nie instalowa¢ programow rezydentnych ponad niezb¢dne minimum lub tadowac je
do gornej pamigci,
* zwigkszenie pamigci operacyjnej do co najmniej 32 MB.

SM-BOSS W ARCHITEKTURZE KLIENT-SERWER (ADS)

Istnieje mozliwo$¢ zakupu specjalnego pakietu oprogramowania dostosowujacego
system SM-BOSS do pracy w architekturze klient—serwer. Pakiet ten sktada sig
z programu Advantage Database Serwer (ADS) instalowanego na serwerze sieciowym
uzytkownika oraz specjalnie zmodyfikowanej wersji programow systemu SM—BOSS.

ADS umozliwia zwyktej aplikacji pracg w sieci zgodnie z wymogami technologii ,.klient—
serwer”. ADS jest wielostrumieniowym (multi—threaded), konfigurowanym zgodnie

z warunkami istniejacego srodowiska sieciowego — serwerem danych, ktory operuje
bezposrednio na bazach danych .DBF i zwigzanych z nimi zbiorach indeksowych.
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Aplikacja sieciowa znaczaco zyskuje na stabilnosci, integralnosci i efektywnos$ci. Zamiast
bezposredniego dostgpu do bazy danych — aplikacja ADS na terminalu wysyla zadanie
dostepu do bazy do modulu NLM, pracujacego na serwerze. Obslugujac w ten sposéb
zadania dostgpu do danych serwera zbiorow ADS eliminuje uszkodzenia zbioréw
indeksowych, zwigksza efektywnos¢ (sprawno$¢) pracy aplikacji i znacznie redukuje
przeplyw (wymiang) danych w sieci.

Aplikacje ADS moga tatwo, szybko i niezawodnie obstugiwac wigksza liczbg uzytkownikow
baz danych, zwigkszajac w dodatku tak liczbe transakcji, jak i efektywno$¢ pracy. Ponadto
— praktycznie wyeliminowane zostaja uszkodzenia baz danych, poniewaz zarzadzanie
réwnoleglymi operacjami dost¢pu do baz danych (czytanie i zapisywanie danych) zostato
skoncentrowane w obrebie serwera danych ADS. Przerwy w zasilaniu terminali,
niestabilno$¢ pracy sieciowego systemu operacyjnego i btedy uzytkownikow — nie zagrazaja
juz integralno$ci danych.

ADS osiaga dalsza poprawe efektywnosci pracy wykorzystujac inteligentny system
zarzadzania blokada (inteligent lock management system) dostgpu do danych. Serwer
danych posiada wtasny, niezwykle efektywny mechanizm (schemat) zarzadzania blokada
dostepu, ktory umozliwia elastyczne sterowanie dostgpem wielu uzytkownikow do baz
danych i zbioréw indeksowych.

ADS wkracza w istniejace Srodowisko sieci LAN, nie oddziatywujac na nie w istotny
sposob. Efektywne wykorzystanie zasobéw minimalizuje koszty dodatkowego sprzgtu.
Nie wymaga dedykowanego PC (chociaz jest taka opcja), obcigzenie procesora CPU
i wykorzystanie pamigci serwera zbioréw sprowadzone zostato do minimum. Instalacja
ADS trwa kilkana$cie minut, poniewaz serwer danych wspolpracuje $cisle z istniejacym
sieciowym systemem operacyjnym. Nie jest wymagane reformatowanie dysku ani
wydzielanie odrgbnej partycji. Oznacza to réwniez, ze ADS wspolpracuje z istniejacym
systemem sktadowania danych (backup) i narzedziami zarzadzania serwera zbioréw,
wykorzystywanymi zwykle przez administratora serwera.
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I1.6. POLSKIE LITERY

System SM-BOSS zostal wyposazony przez producenta w narze¢dzia stuzace do
obstugi polskich znakow. Sposodb obstugi polskich liter okreslamy za posrednictwem funkcji

o nazwie Obstuga polskich znakdw.
Funkcja Obstuga polskich znakéw wystepuje w glownym menu modutu

ADMINISTRATOR. Dotyczy ona obstugi polskich liter na klawiaturze oraz na ekranie
podczas pracy w systemie SM—BOSS.

Mamy nastgpujace mozliwosci:
Standard
Po nacisnigciu klawisza Spacja uzyskujemy dwie mozliwosci:
LATIN 2

Polskie znaki beda obstugiwane na klawiaturze i ekranie w kodzie LATIN 2
narzgdziami pakietu SM—BOSS.

Bez obstugi

Polskie znaki nie bgda ustawiane narzg¢dziami systemu SM-BOSS.
Tg opcje przyjmuja uzytkownicy, ktorzy uzywaja do obstugi polskich znakow
w systemie zewngtrznych programow shuzacych do tego celu.

Przy wyborze opcji LATIN 2 nalezy poda¢ ponizsze parametry:
Polskie znaki z lewym Alt [X]

Jezeli zaznaczymy [ X], polskie znaki beda uzyskiwane po nacisnigciu klawisza Alt
znajdujacego si¢ z lewej strony na klawiaturze oraz odpowiednigj litery tacinskiej,
np.: aby uzyska¢ literg g, naciskamy lewy Alt+a. W przeciwnym wypadku lewy
klawisz Alt bedzie nieaktywny w uzyskiwaniu polskich liter.
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Polskie znaki z prawym Alt [X]

Jezeli zaznaczymy [ X], polskie znaki beda uzyskiwane po nacisnigciu klawisza Alt
znajdujacego si¢ z prawej strony na klawiaturze oraz odpowiednigj litery tacinskie;j,
np.: aby uzyska¢ literg a, naciskamy prawy Alt+a. W przeciwnym wypadku prawy
klawisz Alt bedzie nieaktywny w uzyskiwaniu polskich liter.

Obstuga ekranu [X]

Jezeli zaznaczymy [X], beda obstugiwane polskie litery w tekstach ekranowych. W
przeciwnym wypadku, polskie litery nie bgda obstugiwane na ekranie.

Podczas normalnej (biezacej) eksploatacji systemu uzytkownik moze dowolnie
zmienia¢ rodzaj polskich liter kierowanych do wydruku. Zmian tych dokonuje w dowolnym
module w Administracji -> Parametry drukarki — funkcja Polskie litery. Raz dokonane
zmiany w jednym module bgeda obowiazywaly w calym systemie SM—-BOSS.
Po naci$nigciu klawisza Spacja mamy do wyboru nastgpujace sposoby obstugi polskich
liter na drukarce:

Mazovia

W drukarce mamy wbudowane polskie znaki w standardzie MAZOVIA.
Latin 2

W drukarce mamy wbudowane polskie znaki w standardzie LATIN 2.
BackSpace

Polskie litery beda uzyskiwane przez kombinacje z BACKSPACE.
Lacinskie

Polskie litery beda zamieniane na odpowiednik tacinski.
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Bez zmian

Pozostawiamy sposdb obstugi polskich znakéw na drukarce taki, jaki byt przed
wejsciem do tej funkcji.

W przypadku trudnos$ci z przystosowaniem systemu SM-BOSS do wspolpracy
z posiadanymi drukarkami, prosze¢ zwroci¢ si¢ o pomoc do dealera, od ktdrego kupiliscie
Panstwo oprogramowanie.
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I1.7. DEFINIOWANE USTAWIEN DRUKARKI PRZEZ
UZYTKOWNIKA

Kazdy Uzytkownik moze zatozy¢ dowolna liczbg indywidualnych definicji ustawien
drukarki. Uruchamiajac funkcje "Parametry drukarki" (Administracja -> parametry
drukarki), nalezy wybra¢ zestawy parametréw drukarek:

Zestawy parametréw drukarek
i
| Zestaw parametrdw: [STANDARD]

[ Zmiana ] [ Nowy ] [Usuniecie] [ Zapis ]

Zestaw parametrow

Pokazuje aktualnie aktywny zestaw parametréw, za pomoca klawisza Spacja
mozliwo$¢ wyswietlenia listy zdefiniowanych drukarek (jezeli istnieje wigcej niz
jeden zestaw parametrow).

Zmiana
Modyfikacja parametrow aktualnie wybranego zestawu ustawien drukarek
Nowy
Dodanie nowego zestawu parametréw drukarek
Usuniecie
Wykasowanie aktualnie wybranego zestawu parametrow
Zapis

Zapisanie zmian wykonanych w zestawach parametrow drukarek
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Okno parametrow drukarki umozliwia ustawienie:

Podaj parametry wydruku:

Nazwa zestawu: QQQQ
Zestaw domy$lny: [ ]

' Zbidér wyjsciowy: LPT1

| Sterownik: [drukarka standardowa tryb IBM ]_ |
| Polskie litery: [BackSpace]_

' Szerokosé¢ strony: 80 znakéw trybu podstawowego

| Diugos$¢ strony: 66 linii

| Automatyczne podawanie papieru: [X]

| Wysuniecie strony po wydruku: [X]
| Witaczone kody sterujace: [X]

Uwaga!

Wydruk stworzony do zbioru mozna w kazdej chwili przeglada¢ na
ekranie po nacisnigciu klawisza Ctrl+P.
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MAGA ZYN

Y

M Obrét towarowy

M Zatrudnienie

M Tworzenie nowego cennika towaréw

M Windykacja naleznosci i zobowiazan

M Koniec dnia

M Koniec miesiaca w modulach obrotu towarowego
M Koniec roku
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III.1. OBROT TOWAROWY
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W rozdziale tym opisujemy podstawowe czynno$ci zwiazane z zakupieniem towaru
i wprowadzeniem go do magazynu oraz sprzedaza towaru i pobraniem go z magazynu.
Pokazujemy, jak wydrukowac¢ odpowiednie dokumenty oraz jak wprowadzi¢ zaplaty.

WPISANIE ZAMOWIENIA DO DOSTAWCY

ZAKUP
* Z gldwnego menu systemu SM-BOSS wybieramy modut ZAKUP.
* Z menu modutu wybieramy pozycj¢ Zamédwienia.
* 7 gérnego menu tej ewidencji wybieramy funkcje Dopisz.
* Wypehiamy pod$wietlone pola nagtéwka dostawy i jej specyfikacji.
* 7 poziomu nagltéwka zamdwienia, po naci$nigciu klawisza F9 drukujemy

zamowienie do dostawcy.

Wpisanie nowego dostawcy

Jezeli w polu Dostawca podaliSmy symbol nowego dostawcy,

ktorego nie mamy jeszcze w Kartotece Klientéw, to podczas

wprowadzania dostawy mozemy rowniez wprowadzi¢ dane

nowego dostawcy.

* W polu Dostawca wpisujemy nowy symbol i weiskamy klawisz
Enter.

* Na pytanie, czy dopisa¢ nowego dostawcg, odpowiadamy Tak.

* Wypehiamy poszczegdlne pola w karcie nowego dostawcy
w Kartotece Klientow.

Wpisanie nowego produktu do Kartoteki Produktow

Jezeli w specyfikacji dostawy w polu Indeks wpiszemy indeks

nowego produktu, ktory nie wystgpuje w centralnej Kartotece

Produktéw, to podczas wprowadzania dostawy mozemy rowniez

dopisa¢ nowy produkt do tej kartoteki.

* W polu Indeks wpisujemy nowy indeks i naciskamy klawisz
Enter.
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* Na pytanie, czy chcemy dopisa¢ nowy produkt do Kartoteki
Produktow, odpowiadamy Tak.

* Wypetiamy podswietlone pola danych o produkcie.

Wprowadzenie dostawy

Dokument dostawy mozna utworzy¢ na trzy sposoby:
* Dopisa¢ dokument w standardowy sposob.

* Z menu modutu wybieramy pozycje Ewidencja dostaw.

* 7 gérnego menu tej ewidencji wybieramy funkcje Dopisz.
* Wybieramy rodzaj dokumentu.

* Wypelniamy pod$wietlane pola nagtowka dostawy i jej
specyfikacji.

* Dopisa¢ dokument na podstawie wcze$niej wygenerowanego
zamowienia do dostawcy.

* Z menu modutu wybieramy pozycj¢ Ewidencja dostaw.

* Naciskamy klawisze Ctrl+N, wybieramy dopisane wedlug
Zamoéwienia.

* Podajemy odpowiedni numer zamdwienia do dostawcy.
* Wybieramy rodzaj dokumentu.
* Wypehiamy podswietlane pola nagtéwka dostawy.

* Wybieramy z listy za pomoca klawisza Spacja lub +/- pozycje,
ktore znalazty si¢ na dostawie i klawiszem Enter potwierdzamy
przeniesienie pozycji na dostawg.

* Dopisa¢ dokument na podstawie dopisanego wczes$niej dokumentu PZ.

* Z menu modutu wybieramy pozycje Ewidencja dostaw.

* Naciskamy klawisze Ctrl+N, wybieramy dopisane wedtug
dokumentu PZ.

* Wybieramy czy dokument PZ ma by¢ zatwierdzony, czy nie i z
ktoérego magazynu.

* Wybieramy odpowiedni numer PZ.
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* Wybieramy rodzaj dokumentu.
* Wypehiamy podswietlane pola nagtéwka dostawy.

* Wybieramy z listy za pomoca klawisza Spacja lub +/- pozycje,
ktore znalazly si¢ na dostawie i klawiszem Enter potwierdzamy
przeniesienie pozycji na dostawe.

Zatwierdzenie dostawy

W celu zatwierdzenia wprowadzonej dostawy naciskamy klawisz F8.
Zatwierdzenie dostawy uniemozliwia jej poprawianie. Dostawa
zatwierdzona posiada obok numeru gwiazdkg.

Jezeli okaze sig, ze aktualizacja dostawy jest niezbedna, trzeba ja najpierw
odblokowac¢. Funkcja odblokowania wymaga posiadania co najmniej 2-
€go poziomu uprawnien.

Uwaga !

Funkcja zatwierdzenia dostawy nie zmienia standw magazynowych.

Utworzenie dokumentu PZ

Dokument przyjgcia do magazynu PZ mozemy utworzy¢ na dwa sposoby:

* Po zatwierdzeniu dostawy modut ZAKUP automatycznie podpowiada
nam takq mozliwos¢.

* Jezeli nie utworzymy dokumentu PZ bezposrednio po zatwierdzeniu

dostawy, mozemy to uczyni¢ pdzniej za posrednictwem klawisza F7
w Ewidencji dostaw.

Wprowadzenie zaptaty

» W Ewidencji dostaw dla danej dostawy naciskamy klawisz funkcyjny
F5 i uzyskujemy okno wprowadzania zaptaty, w ktorym wypelniamy
poszczego6lne pola.
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Uwaga !

Jezeli chcemy automatycznie tworzy¢ dekrety iksiggowac je do systemu
finansowo—ksiggowego, pamigtajmy o wypetieniu pola Operacja.

Wydruk KW

Po wprowadzeniu zaptaty poprzez KW (Kasa Wyda) mozemy je
wydrukowa¢ na drukarce.

Zatwierdzenie dokumentu PZ i jego emisja

MAGAZYN

Aby zmieni¢ stan zakupionych towarow w magazynie, musimy
zatwierdzi¢ utworzony wezesniej dokument PZ. W tym celu z modutu
ZAKUP przenosimy si¢ do modutu MAGAZYN.

Uwaga !

Mozemy przyjac kilka dostaw, utworzy¢ odpowiednie dokumenty PZ
i dopiero potem przejs¢ do modutu MAGAZYN.

» Z gérnego menu Ewidencji dostaw wybieramy funkcj¢ Zakoncz.

* Nastepnie wybieramy pozycj¢ Zakonczenie pracy modutu i znajdujemy
si¢ w gtownym menu systemu SM—BOSS.

Uwaga !

Przed rozpoczgciem zatwierdzania dokumentéw w magazynie nalezy
wprowadzi¢ do niego bilans otwarcia.

* Wybieramy teraz z gtdwnego menu systemu SM-BOSS pozycije
MAGAZYN.

* Z menu modulu MAGAZYN wybieramy pozycj¢ Obstuga
dokumentow.

* Z kolejnego menu wybieramy funkcj¢ Dokumenty robocze.
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* Sposrod wymienionych w oknie rodzajow dokumentéw wybieramy
PZ — Przychdd zewngtrzny.

Okre$lamy numer magazynu i wchodzimy do rejestru dokumentow
roboczych.

* Odszukujemy nasz dokument PZ poprzez funkcje Szukaj lub ustawiajac
si¢ przy pomocy klawiszy strzatek i na wlasciwym dokumencie w
znajdujacym sig z prawej strony ekranu wykazie dokumentow.

Numer dokumentu PZ jest dopisywany do kazdej pozycji w specyfikacji
dostawy.
Przed zatwierdzeniem dokumentu PZ mozemy go wydrukowac.

» Wiaczamy drukarke.

* Naciskamy klawisz F9.

* Z podanego menu wybieramy pozycj¢ Petny dokument.

* Wychodzimy z menu drukowania dokumentu klawiszem Esc.
Teraz przystgpujemy do zatwierdzenia dokumentu PZ.

Jest to czynnos$¢ bardzo istotna, bowiem po jej wykonaniu
nastepuje aktualizacja stanéw magazynowych. Oznacza to, zZe
dopiero po zatwierdzeniu dokumentu PZ stan danego produktu
zwigkszy si¢ o zakupiong iloS¢.

* 7 gbérnego menu Dokumentéw roboczych wybieramy funkcje
Blokowanie.

Zatwierdzony dokument zostal przeniesiony ze zbioru roboczego do zbioru
dokumentow zatwierdzonych, stad nie ma go juz na li§cie dokumentoéw
z prawej strony ekranu.

Wprowadzenie zamowienia od klienta

SPRZEDAZ

* Z gtownego menu systemu SM-BOSS wybieramy pozycje
SPRZEDAZ.

* Z menu tego modutu wybieramy pozycj¢ Ewidencja zlecen/zamowien.
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» Z gornego menu wybieramy funkcj¢ Dopisz.

* Wypelniamy podswietlone pola w nagtéwku i specyfikacji zlecenia.

Wprowadzenie nowego klienta

Jezeli w polu Platnik lub Odbiorca wprowadzimy symbol klienta,
ktory nie byt jeszcze naszym klientem, to kontrola symbolu
w Kartotece Klientow wykaze jego brak i modut SPRZEDAZ
da nam mozliwo$¢ wprowadzenia nowego klienta.

* W polu Platnik lub Odbiorca wprowadzamy nowy symbol.

» Na pytanie, czy dopisa¢ nowego klienta, odpowiadamy Tak.

* Wypetniamy poszczegbdlne pola karty nowego klienta
w Kartotece Klientow.

* Po wecisnigciu klawisza Enter w ostatnim polu wracamy do
naszego zamowienia.

* Po wypetnieniu nagtéwka zamoéwienia automatycznie przechodzimy
do wypehiania specyfikacji pozycji.

Uwaga !

Wprowadzanie pozycji zamowienia konczymy w momencie wcisnigcia
klawisza Esc w polu Lp.

» Ze specyfikacji zlecenia do Ewidencji zlecen wracamy poprzez funkcjg
Zakoncz z gérnego menu specyfikacji.

» Konczymy wprowadzanie zlecenia i wracamy do menu modutu
SPRZEDAZ poprzez funkcje Zakoncz z gérnego menu Ewidencii
zlecen.

Utworzenie faktury sprzedazy na bazie zamowienia

Wystawmy teraz faktur¢ VAT dla klienta wykorzystujac wczesniej
sporzadzone zamdwienie.

« Z menu modutu SPRZEDAZ wybieramy pozycje Ewidencja faktur.

* Naciskamy klawisze Ctrl+N, wybieramy dopisane wedtug Zlecenia.

* Podajemy odpowiedni numer zlecenia od odbiorcy
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* Wybieramy rodzaj dokumentu.
* Wypehiamy podswietlane pola nagtdéwka dostawy.

* Wybieramy z listy za pomoca klawisza Spacja lub +/- pozycje, ktore
znalazly si¢ na dostawie.

» Konczymy zaznaczanie pozycji klawiszem Enter i przenosimy je do
specyfikacji faktury wybierajac jedna z opcji Przeniesienie pozycji
1 zdjecie towardow z rezerwacji klienta lub Przeniesienie pozycji bez
Zmiany w rezerwacji.

* Mozemy jeszcze dopisa¢ pozycje spoza zlecenia za pomoca funkcji
Dopisz lub zakonczy¢ dopisywanie za pomoca funkcji Zakoncz
z gornego menu specyfikacji.

Znajdujemy si¢ teraz w prawej czesci nagtowka faktury.
» Uzupetiamy pozostate podswietlone pola.

Zatwierdzenie faktury

Jezeli faktur¢ wprowadziliSmy prawidlowo, nalezy ja zatwierdzic.
Zatwierdzenie faktury uniemozliwia jej poprawianie.
* W tym celu wciskamy klawisz funkcyjny F8.

Jezeli okaze sig, ze aktualizacja faktury jest niezbgdna, trzeba ja najpierw
odblokowag.

Uwaga !

Funkcja Zatwierdzenie faktury nie zmienia standéw magazynowych.

Utworzenie dokumentu WZ

Po zatwierdzeniu faktury mozemy utworzy¢ dokumenty wydania
z magazynu WZ na podstawie specyfikacji faktury. Modut SPRZEDAZ
umozliwia nam to na dwa sposoby:

* Mozemy utworzy¢ dokumenty WZ automatycznie zaraz po
zatwierdzeniu faktury.

* Mozemy tez utworzy¢ takie dokumenty pozniej za posrednictwem
klawisza F7.
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Emisja faktury i/lub listy WZ

Fakturg drukujemy w nastgpujacy sposob:
* Wiaczamy drukarke.
* W ewidencji faktur wyszukujemy fakture, ktora chcemy wydrukowac.

* Gdy naglowek faktury jest wyswietlony na ekranie, naciskamy klawisz
Fo9.

* Z oferowanego menu wybieramy pozycj¢ Tekst i dane, by wydrukowac
formularz wraz z danymi.

Aby wydrukowac zbiorcze zestawienie dokumentow WZ, zwiazanych
z wyswietlong na ekranie faktura:

* Naciskamy klawisz F9.

» Z wy$wietlonego menu wybieramy pozycje Wybor wersji.
* Z kolejnego menu wybieramy pozycje WZ-ka.
 Nastegpnie wybieramy funkcj¢ Tekst i dane.

Pamigtajmy o wlaczeniu drukarki.

Wprowadzenie zaptaty

» Wprowadzenie zaptaty za wy$wietlona na ekranie fakture wykonujemy
przy pomocy klawisza F5. Uzyskujemy wowczas okno wprowadzania
zaplaty, w ktorym wypetniamy poszczegolne pola.

Uwaga !

Jezeli chcemy automatycznie tworzy¢ dekrety i ksiggowac je do systemu
finansowo - ksiggowego, pamigtajmy o wypelnieniu pola Operacja.

Wydruk KP

Po wprowadzeniu zaptaty poprzez dokumenty KP (Kasa Przyjmie)
mozemy je wydrukowac na drukarce.
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Zatwierdzenie dokumentu WZ i jego emisja

MAGAZYN

Aby zmniejszy¢ stan towarOw w magazynie o towary sprzedane, musimy
zatwierdzi¢ utworzony wczes$niej dokument WZ. W tym celu z modutu
SPRZEDAZ. przenosimy sie do modulu MAGAZYN.

» Z gornego menu Ewidencji faktur wybieramy funkcje Zakoncz.

+ Nastepnie z menu modutu SPRZEDAZ wybieramy funkcje
Zakonczenie pracy modutu.

* Po akceptacji pozycji Zakonczenie pracy modutu znajdujemy si¢
w gléwnym menu systemu SM—-BOSS.

* Wybieramy z gtéwnego menu pozycje MAGAZYN.

* Z menu modulu MAGAZYN wybieramy pozycj¢ Obstuga
dokumentow.

* Z kolejnego menu wybieramy funkcj¢ Dokumenty robocze.

* Sposrod wymienionych w oknie rodzajow dokumentéw wybieramy
WZ - Wydanie zewngtrzne.

* Okreslamy numer magazynu i wchodzimy do rejestru dokumentow
roboczych.

* Odszukujemy nasz dokument WZ poprzez funkcje Szukaj lub ustawiajac
si¢ przy pomocy klawiszy strzatek i na wlasciwym dokumencie w
znajdujacej sig¢ z prawej strony ekranu liscie.

Teraz przystepujemy do zatwierdzenia dokumentu WZ. Jest to

czynno$¢ bardzo istotna, bowiem po jej wykonaniu nastepuje

aktualizacja stanéw magazynowych. Oznacza to, Ze dopiero po
zatwierdzeniu dokumentu WZ stan danego produktu zmniejszy
si¢ o sprzedang ilos¢.

» Z gornego menu funkcji Dokumenty robocze wybieramy funkcjg
Blokowanie.

* Naciskamy dowolny klawisz.

Zatwierdzony dokument zostal przeniesiony ze zbioru roboczego do zbioru
dokumentow zatwierdzonych, stad nie ma go juz na liscie dokumentoéw
z prawej strony ekranu.
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Po zatwierdzeniu dokumentu WZ wydrukujmy go.

* Przenosimy si¢ do zbioru dokumentéw zatwierdzonych wybierajac
kolejno nastgpujace funkcje: Zakoncz -> Powrdt -> Dokumenty
zatwierdzone -> WZ - Wydanie zewnetrzne (lub F8 Dokumenty
zatwierdzone).

* W okienku z prawej strony ekranu podswietlamy zatwierdzony przed
chwila dokument.

* Wiaczamy drukarke.
* Naciskamy klawisz F9.
* Z podanego menu wybieramy pozycje¢ Pelny dokument.

* Wychodzimy z menu drukowania dokumentu klawiszem Esc.

Zatwierdzenie raportu kasowego (wycigegu bankowego)

KASA/BANK
* Z menu gltéwnego systemu SM-BOSS wybieramy modut KASA/
BANK.
* Z menu modutu KASA/BANK wybieramy funkcj¢ Kasa (Bank).
* Wybieramy odpowiednia kase (bank), a nastgpnie raport kasowy
(wyciag bankowy).
» Z gornego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcj¢ F-spec,

a z wyswietlonej listy - funkcj¢ Zamknigcie raportu (Zamknigcie
wyciagu) lub naciskamy klawisze Ctrl+F8.

Utworzenie dowodu ksiegowego

» Z menu modutu KASA/BANK wybieramy funkcj¢ Kasa (Bank).

* Wybieramy odpowiednia kase (bank), a nastepnie raport kasowy
(wyciag bankowy).

* Poprzez pods$wietlenie wybieramy pozycje¢, ktéora chcemy
zadekretowac.

» Z gérnego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcje¢ F-spec,
a z wyswietlonej listy - funkcje Dekretacja pozycji lub naciskamy
klawisz F5.
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» Ponownie z gormego menu wybieramy funkcj¢ F-spec, a z wyswietlonej
listy - Automatyczna dekretacja (Ctrl+F5), jezeli chcemy
zadekretowaé tylko wybrang pozycj¢ raportu kasowego (wyciagu
bankowego), lub funkcj¢ Automatyczna dekretacja calego raportu/
wyciagu (Ctrl+6) - jezeli chcemy zadekretowac caty wybrany raport

kasowy (wyciag bankowy).
* Uzupelniamy dekrety dla tych pozycji, ktére nie byly objete
automatyczna dekretacja.

» Sprawdzamy poprawno$¢ wszystkich dekretow w dowodzie.

Zaksiegowanie dowodu

* Z menu modulu KASA/BANK wybieramy funkcje Dowody ksiggowe
dla raportow (Dowody ksiegowe dla wyciagdw).

* Wybieramy dowdd ksiggowy za pomoca funkcji Szukaj lub F-spec,
-> Wybor dowodu (F9).

* Drukujemy dowdd za pomoca funkcji Wydrukuj.

* Z gbrnego menu wybieramy funkcj¢ F-spec, a nastgpnie Ksiggowanie
dowodu lub naciskamy klawisze Ctrl+F10.

Utworzenie PK z modutu ZAKUP
FINANSE

» Z menu gtéwnego systemu SM-BOSS wybieramy modut FINANSE.

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiegowe, a
potem kolejno funkcje Generator dowodow z modutéw -> Tworzenie
paczki PK.

* Zlisty algorytméw wybieramy odpowiedni, np. ZAKUP-99, po czym
nastgpuje utworzenie paczki.

Utworzenie PK z modulu SPRZEDAZ

* Z menu gtéwnego systemu SM-BOSS wybieramy modut FINANSE.

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiegowe, a
potem kolejno funkcje Generator dowodow z modutéw -> Tworzenie

paczki PK.
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* Z listy algorytmow wybieramy odpowiedni, np. SPRZE-01, po czym
nastepuje utworzenie paczki.

Utworzenie PK z modutu MAGAZYN

» Z menu gtéwnego systemu SM-BOSS wybieramy modut FINANSE.

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiegowe, a
potem kolejno funkcje Generator dowodéw z modutéw -> Tworzenie
paczki PK.

* Z listy algorytméw wybieramy odpowiedni, np. MAGAZ-01, po czym
nastgpuje utworzenie paczki.

Drukowanie paczki przed zaksiegowaniem

* Z menu modulu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiggowe, a
nastgpnie Wprowadzanie dowodow.
» Wybieramy rodzaj paczki, np. Automatyczne dekrety z zakupu.

* 7 gérnego menu ewidencji wybieramy funkcje Wydruk.

* Wykonujemy kolejno wydruk catosciowy i/lub wydruk sumaryczny.

* Przegladamy wydruki i w przypadku stwierdzenia ich poprawnosci
przystgpujemy do ksiggowania paczki PK.

Zaksiegowanie paczki (zbioru roboczego dowodow)

» Z menu funkcji Dowody ksiggowe wybieramy funkcj¢ Ksiggowanie
dowodow.

* Z kolejnego menu wybieramy Dopisanie PK do zbioréw, a nastepnie
z wys$wietlonej listy wybieramy paczke, ktora chcemy zaksiggowac.

* Modut prosi nas o podanie sumy kontrolnej paczki. Jest niag suma
obrotdw po stronie Winien wszystkich pozycji paczki.

Zaksiggowanie paczki powoduje przeniesienie sprawdzonych operacji
ksiggowych ze zbioru roboczego do zbioréw obrotowych.
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Po zatwierdzeniu paczki otrzymujemy komunikat, Ze paczka zostata
skasowana. W rzeczywisto$ci nastgpuje zmiana nazwy zbioru
PACZKA .DBF na nazwe¢ zgodna z identyfikatorem paczki.
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I11.2 ZATRUDNIENIE

Ten rozdzial omawia podstawowe czynno$ci zwiazane z zatrudnieniem pracownika,
wprowadzeniem réznego rodzaju danych na jego temat, utworzeniem listy ptac i naliczaniem
poszczegblnych sktadnikéw wynagrodzenia. Pokazujemy tez, jak wydrukowaé niektore
dokumenty oraz jak zaksiggowac list¢ ptac w module FINANSE.

SCHEMAT CZYNNOSCI| — ZATRUDNIENIE
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Zalozenie karty pracownika

* Z gtdwnego menu systemu SM-BOSS wybieramy modut
ZATRUDNIENIE.

KADRY
* Wybieramy modul KADRY.

* Z menu modutu wybieramy funkcj¢ Przyjecie do pracy.

* Wypetiamy poszczegolne pola.

* Po nacis$nigciu klawisza Enter w ostatnim polu czwartego ekranu
danych wracamy do menu modulu KADRY.

Wprowadzenie informacji o poprzednim zatrudnieniu

* Z menu modutu KADRY wybieramy funkcj¢ Pracownicy
1 wchodzimy do Kartoteki Pracownikéw. Za pomoca funkcji Szukaj
z gornego menu kartoteki odszukujemy danego pracownika. Gdy karta
pracownika jest wySwietlona na ekranie, naciskamy klawisz F4
iprzechodzimy do kartoteki poprzednich zatrudnien tego pracownika,

lub

* Z menu modulu KADRY wybieramy funkcj¢ Kartoteki dodatkowe, a
nastepnie Poprzednie zatrudnienie. Szukamy danego pracownika (wg
nazwiska Iub numeru ewidencyjnego).

* 7 gérnego menu wybieramy funkcje Dopisz i wypelniamy odpowiednie
pola.

» Konczymy dopisywanie naciskajac klawisz Esc.

* Naciskajac ponownie klawisz Esc lub wybierajac funkcj¢ Zakoncz
z gbrnego menu wracamy do menu modulu KADRY.

Wprowadzenie informacji o rodzinie

* Z menu modutu KADRY wybieramy funkcj¢ Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracownikéw. Za pomoca funkcji Szukaj z
gbérnego menu kartoteki odszukujemy danego pracownika. Gdy karta
pracownika jest wyswietlona na ekranie, naciskamy klawisz F3
i przechodzimy do kartoteki rodziny tego pracownika,
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lub

* Z menu modulu KADRY wybieramy funkcj¢ Kartoteki dodatkowe, a
nastgpnie Rodzina. Szukamy danego pracownika (wg nazwiska lub
numeru ewidencyjnego).

* 7 gérnego menu wybieramy funkcje Dopisz i wypelniamy odpowiednie
pola.

» Konczymy dopisywanie naciskajac klawisz Esc.

* Naciskajac ponownie klawisz Esc lub wybierajac funkcj¢ Zakoncz
z gbrnego menu wracamy do menu modulu KADRY.

Zanotowanie absencji

* Z menu modulu KADRY wybieramy funkcj¢ Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracownikow. Za pomoca funkcji Szukaj
z gornego menu kartoteki odszukujemy danego pracownika. Gdy karta
pracownika jest wyswietlona na ekranie, naciskamy klawisz F5
i przechodzimy do kartoteki absencji tego pracownika,

lub

* Z menu modulu KADRY wybieramy funkcj¢ Kartoteki dodatkowe, a
nastgpnie Absencje. Szukamy danego pracownika (wg nazwiska lub
numeru ewidencyjnego).

* 7 gérnego menu wybieramy funkcje Dopisz i wypelniamy odpowiednie
pola.

» Konczymy dopisywanie naciskajac klawisz Esc.

* Naciskajac ponownie na klawisz Esc lub wybierajac funkcje Zakoncz
z gbrnego menu wracamy do menu modulu KADRY.

Wspotpraca z Programem Platnika ZUS

Po przyjeciu pracownika, istnieje mozliwo$¢ wyemitowania dokumentow
zgloszeniowych do bazy danych Programu Ptatnik ZUS lub ich
wydrukowania na gotowych formularzach. Zrobi¢ to mozna jedynie z
Kartoteki Pracownikow:

* Z menu modutu KADRY wybieramy funkcj¢ Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracownikow.
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» Za pomoca funkcji Szukaj z gérnego menu kartoteki odszukujemy
danego pracownika.

* Gdy karta pracownika jest wySwietlona na ekranie, naciskamy klawisz
F9.

* Wybieramy opcj¢ Formularze ZUS, a nast¢pnie wlasciwy typ
formularza i w przypadku wydruku tylko dla jednego pracownika, na
nastgpnym ekranie opcj¢ Dla biezacego pracownika.

* Sprawdzamy poprawno$¢ wyswietlonych informacji.

* Wykonujemy emisja do Programu Ptatnika ZUS podajac Sciezke
dostepu oraz nazwe pliku, do ktorego maja zostaé przestane dane.

Wyvdruk angazu

Wydruk angazu nastgpuje po przyjeciu pracownika do pracy, jezeli tak
ustawiliSmy odpowiedni parametr w Administracji modulu. Angaz
mozemy tez wydrukowa¢ z Kartoteki Pracownikdw.

* Z menu modutu Kadry wybieramy funkcj¢ Pracownicy i wchodzimy
do Kartoteki Pracownikow.

» Za pomoca funkcji Szukaj z gérnego menu kartoteki odszukujemy
danego pracownika.

* Gdy karta pracownika jest wySwietlona na ekranie, naciskamy klawisz
F9.

* Wybieramy opcj¢ Angaz.
» Sprawdzamy aktualno$¢ wyswietlonych dat.
* Z menu wydruku wybieramy Pelny dokument.
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PLACE

Utworzenie listy plac

Pierwsza listg ptac tworzymy na podstawie danych pobranych z modutu
KADRY.

* Z modutu ZATRUDNIENIE wybieramy modut PLACE.
* Z menu modutu PLACE wybieramy funkcj¢ Miesigczna lista ptac.

» Podajemy symbol, miesiac i nazwg tworzonej listy plac.

* Naciskamy klawisze Ctrl+F2, wybieramy opcje¢ Generowanie listy
plac i z wyswietlonych pozycji wybieramy Generowanie LP
z Kartoteki Pracownikow.

* Okreslamy liczbg dni pracy i roboczogodzin w miesiacu, ktorego
dotyczy lista ptac.

* Okreslamy jakich pracownikéw ma obja¢ tworzona lista.
* Okreslamy, czy program ma automatycznie nalicza¢ godziny z Kart
Pracy, absencje oraz zasitki z Kartoteki Rodziny.

Nastepuje przepisanie danych z Kartoteki Pracownika w oparciu
o wartosci domysine z Administracji modulu PLACE.

Teraz przystgpujemy do uzupehienia lub zmiany pobranych danych.

* Naciskamy klawisz F8, by wybra¢ rodzaj danych, ktérych ma dotyczy¢
aktualizacja.

* Z gérnego menu Miesigeznej listy ptac wybieramy funkcjg Aktualizuj
i poprawiamy udostgpnione pola.

Jesli na liscie ptac wystepuja jakies inne przychody, wpisujemy je w

nastgpujacy sposob:

» Za pomocg funkcji Szukaj z gérnego menu odszukujemy danego
pracownika.

* Naciskamy klawisze Ctrl+F6 i wybieramy opcj¢ Specyfikacja innych
przychodow.

» Z wys$wietlonej listy wybieramy rodzaj innych przychodow.

* Z gbmego menu wybieramy funkcj¢ Dopisz i wypetiamy odpowiednie
pola.
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* Dopisanie danego rodzaju przychodéw konczymy klawiszem Esc
i wracamy do listy rodzajow przychodow.

* Poprzez pozycje Powr6t z tej listy wracamy do ekranu Miesigcznej
listy ptac.

Nastepne listy ptac tatwiej jest tworzy¢, na podstawie wczesniejszych
list ptac.

* Z menu modutu PLACE wybieramy funkcj¢ Miesigczna lista ptac.

* Podajemy symbol, miesiac i nazwe¢ tworzonej listy plac.

* Naciskamy klawisze Ctrl+F2, wybieramy opcje¢ Generowanie listy
ptac i z wyswietlonych pozycji wybieramy Generowanie LP
zpoprzedniej LP.

* Podajemy symbol i miesiac zrodtowej listy ptac.

* Okreslamy liczbe dni pracy i roboczogodzin w miesiacu, ktdrego
dotyczy lista plac.
* Okreslamy jakich pracownikéw ma objaé tworzona lista.

* Okres$lamy, czy program ma automatycznie nalicza¢ godziny z Kart
Pracy, absencje oraz czy zasitki maja by¢ przepisane z Kartoteki
Rodziny czy z wybranej listy ptac.

Nastgpuje przepisanie danych z wybrane;j listy zrédlowe;.
Teraz przystepujemy do uzupehienia lub zmiany pobranych danych.

* Naciskamy klawisz F8, by wybrac rodzaj danych, ktérych ma dotyczy¢
aktualizacja.

* Z gérnego menu Miesigcznej listy ptac wybieramy funkcje Aktualizuj
i poprawiamy udostgpnione pola.

Wydruk listy plac i odcinkow placowych.

* Z menu modulu PLACE wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki
z listy ptac lub na li$cie ptac naciskamy klawisz F9 i wybieramy pozycj¢
Lista ptac lub Odcinki ptacowe.

* Podajemy symbol i miesiac drukowania listy ptac, ewentualnie symbol
dzialu pracownikéw, dla ktorych chcemy wykonaé wydruk.

* Wybieramy spos6b uporzadkowania wydruku.
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FINANSE

» Z wys$wietlonej listy wybieramy pozycje Lista ptac lub Odcinki ptacowe.

Wymienione wydruku mozemy réwniez uzyskac¢ dla konkretnej listy ptac
za pomoca klawisza F9 w funkcji Miesigczna lista ptac.

Przeniesienie listy ptac do Kartoteki zarobkow

Czynno$¢ ta powoduje uaktualnienie danych w Kartotece Zarobkow.

» Z menu modutu PLACE wybieramy funkcjg Przetwarzanie listy ptac,
a nastgpnie Przepisanie plac do kartoteki zarobkow.

* Podajemy symbol i miesiac listy ptac, ktdéra chcemy przeniesé
do Kartoteki Zarobkow.

* Podajemy miesiac wyptaty.

Ten sam efekt mozemy uzyska¢ bezposrednio w funkcji Miesigczna

lista ptac, poprzez nacisnigcie klawiszy Ctrl+F2 i wybranie opcji
Przepisanie listy ptac.

Emisja danych do Programu Platnika ZUS

Dane do Programu Ptatnika ZUS mozna tylko przekazac, po przepisaniu

listy ptac do Kartoteki Zarobkow. Przekazanie danych do Programu

Ptatnika ZUS umozliwia wydruk dokumentow rozliczeniowych ZUS.

* Z menu modulu PLACE wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki
miesigczne.

* Podajemy miesiac, za ktory chcemy zrobi¢ deklaracje.

* Wybieramy funkcj¢ Deklaracje rozliczeniowe ZUS, a nast¢pnie Emisja
do programu Platnik.

» Zaznaczamy za pomoca klawisza Spacja, ktore deklaracje maja zostac
przekazane do Programu Platnika ZUS.

* Podajemy numer deklaracji, jej dat¢ oraz na nastgpnym ekranie Sciezke
dostepu oraz nazwe pliku, do ktorego maja zostaé przestane dane.

Utworzenie PK z listy plac

» Z menu gldwnego systemu SM—BOSS wybieramy modut FINANSE.
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» Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcjge Dowody ksiggowe, a
nastepnie kolejno Generator dowodow z modutdéw -> Tworzenie paczki
PK.

* Z listy argumentow wybieramy odpowiedni, np. PLACE-01, po czym
nastgpuje utworzenie paczki.

Zaksiegowanie PK w module Finanse

Drukowanie paczki przed zaksiegowaniem

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcje Dowody
ksiegowe, a nastgpniec Wprowadzanie dowodow.

Wybieramy rodzaj paczki, np. Automatyczne dekrety z ptac.

* 7 gérnego menu ewidencji wybieramy funkcje Wydruk.

* Wykonujemy kolejno wydruk catosciowy i wydruk sumaryczny.

* Przegladamy wydruki i w przypadku stwierdzenia ich
poprawnosci przystgpujemy do ksiggowania paczki PK.

Zaksiegowanie paczki (zbioru roboczego dowodow)

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcje Dowody
ksiegowe, a potem kolejno: Ksiegowanie dowodoéw -> Dopisanie
PK do zbiorow.

* Nastgpnie z wyswietlonej listy wybieramy paczkg, ktora chcemy
zaksiggowac.

* Modut prosi nas o podanie sumy kontrolnej paczki. Jest niag suma
obrotdw po stronie Winien wszystkich pozycji paczki.

Zaksiggowanie paczki powoduje przeniesienie sprawdzonych
operacji ksiggowych ze zbioru roboczego do zbioréw obrotowych.
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Po zatwierdzeniu paczki otrzymujemy komunikat, Ze paczka zostata
skasowana. W rzeczywisto$ci nastgpuje zmiana nazwy zbioru
PACZKA .DBF na nazwg zgodna z identyfikatorem paczki.
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I11.3. TWORZENIE NOWEGO CENNIKA TOWAROW

W rodziale tym omawiamy sposob tworzenia cennika wraz z kalkulacja cen sprzedazy
na podstawie danych pobranych z Kartoteki Produktéw oraz tabel kursow walut,
podatkéw, cla, prowizji itd. Podajemy tez, jak cennik wydrukowac oraz jak przenies¢
nowe ceny do Kartoteki Produktéw.

SCHEMAT CZYNNOSCI — NOWY CENNIK TOWAROW

FOHUERAKIE PROCLETOMN T KARTOTEE] PRODUKTOW
Do AFTOTERE CIENF

USTALENIE KLFRGOW WAL LIT, WSoHoso) CLa
PODATHCN, BRI | INNTCH KOSZTOW

HALKLILAC LA, SLESERTWRKYCH CEN SPRZEDAEY

X

CEMMK

EALKULAC I, OETATECINTCH CEN SPRIEDRTY

L 3

WYDRUK CERMIEA

x

PHIDMESEMIE MWLM
00 BARTOTER] PRODU W

Pobranie lub uzupefnienie produktow z Kartoteki Produktow do Kartoteki
Cennika

CENNIK

* Z menu systemu SM-BOSS wybieramy modut CENNIK.

* Z menu modulu wybieramy funkcj¢ Pobranie nowych pozycji
z kartoteki.

» Sprawdzamy poprawno$¢ wyboru przenoszonych do cennika poél za
pomoca funkcji Wybér pél do przeniesienia. Naciskamy klawisz Esc.
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» Wybieramy funkcj¢ Przeniesienie brakujacych pozycji (wybrana grupa),
ewentualnie zawe¢zajac zakres produktow do grupy
o indeksach rozpoczynajacych si¢ od podanych znakow.

Podczas tworzenia pierwszego cennika z Kartoteki Produktéow do
kartoteki cennika sa przenoszone wszystkie produkty z grupy
o podanym symbolu. Jezeli tworzymy cennik kolejny raz nastgpuje
dopisanie jedynie brakujacych w kartotece cennika produktow.

Uaktualnienie kursow walut, wysokosci cta, podatkow, prowizji i innych

kosztow

Przed rozpoczgciem aktualizacji cen produktow sprawdzamy aktualnosé

tabel kodow.

» Z menu modutu CENNIK wybieramy funkcj¢ Obstuga cennika.

* Naciskamy klawisz F5.

» Z wyswietlonej listy wybieramy pozycje, ktore chcemy przejrzec
1 ewentualnie poprawi¢ (tabela cta, podatku importowego, kosztow

transportu, innych kosztow, podatku VAT, prowizji hurtowej
i detalicznej, kursow walut).

* Aktualizujemy wybrane tabele i klawiszem Esc wracamy do ekranu
Obstuga cennika.

Kalkulacja sugerowanvch cen sprzedazy

Omowimy postgpowanie w dwoch przypadkach:

1) jezeli chcemy obliczyé sugerowanq cene sprzedazy pojedynczego
produktu

* Z menu modulu CENNIK wybieramy pozycj¢ Obstuga cennika.

» Za pomoca funkcji Szukaj odnajdujemy towar, ktorego ceng
chcemy skalkulowac.
» Z gérnego menu wybieramy pozycje F-spec i za pomoca funkcji

kolejno: Aktualizuj koszty sugerowane, Aktualizuj ceng sprzedazy
dokonujemy zmiany wybranych kodéw. Powoduje to obliczenie

nowych kosztow i cen sugerowanych.
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2) jezeli chcemy obliczy¢é sugerowane ceny sprzedaZy grupy
produktow

* Z menu modulu CENNIK wybieramy pozycj¢ Obstuga cennika.

+ Klawiszem F6 uruchamiamy funkcj¢ Operacje na grupie.

* Podajemy symbol grupy, ktérej beda dotyczyly wykonane
dziatania.

» Z wys$wietlonych pozycji wybieramy Globalna zmiang kodow,
jezeli chcemy przypisa¢ grupie inny niz dotychczas kod
z wymienionych juz wczesniej tabel.

» Wpisujemy ten kod i zapamigtujemy go za pomoca funkcji Zapis
kodéw dla grupy.

W przypadku zmiany kodu lub wprowadzenia poprawek do tabel
kodow wykonujemy dla wybranej grupy Obliczenie cen

sugerowanych.

Okreslenie ostatecznych cen sprzedazy (zaokrqglenia)

Podobnie jak wyzej omowimy dwa przypadki:

1) okreslenie rzeczywistej ceny sprzedazy dla pojedynczego
produktu.:

* Z menu modulu CENNIK wybieramy pozycj¢ Obstuga cennika.

» Za pomoca funkcji Szukaj odnajdujemy towar, ktorego ceng
sprzedazy chcemy ustalic.

7 gbérnego menu wybieramy pozycje F-spec i za pomoca funkcji
kolejno: Koszty sugerowane -> rzeczywiste, Cena suger. ->
sprzedazy dokonujemy przeniesienia skalkulowanych wcze$niej
cen sugerowanych na rzeczywiste.

* Sposob zaokraglenia rzeczywistej ceny sprzedazy ustalamy za
pomoca funkcji Zaokraglij ceng sprzedazy.

» Wprowadzone zmiany zapamigtujemy za pomocg funkcji Zapisz
do zbioru.
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2) Okreslenie rzeczywistej ceny sprzedaZy dla grupy produktow:

* Z menu modulu CENNIK wybieramy pozycj¢ Obstuga cennika.

» Klawiszem F6 uruchamiamy funkcj¢ Operacje na grupie.
Podajemy symbol grupy, ktorej beda dotyczyly wykonane
dziatania.

» Jezeli akceptujemy zaproponowane ceny sugerowane, wykonujemy
dla wybranej grupy Przeniesienie cen sugerowanych -> sprzedazy.

Wydruk cennika

Przed wydrukowaniem cennika musimy zdefiniowac¢ podziat cennika na
grupy oraz przypisa¢ okreslone produkty do tych grup. Opiszemy
zdefiniowanie grup w cenniku zgodne z podziatlem produktéw na grupy
wedtug symboli.

» Z menu modutu CENNIK wybieramy pozycj¢ Definiowanie cennika.
» Z gomego menu wybieramy funkcj¢ Dopisz i wprowadzamy grupy

cennika o symbolach zgodnych z poczatkowymi znakami symboli
produktow.

» Klawiszem Esc konczymy dopisywanie grup cennika.

* Po uprzednim wybraniu grupy cennika z gérnego menu wybieramy
funkcj¢ Ustaw i sprawdzamy sktad produktéow przypisanych do
poszczegolnych grup cennika.

W przypadku przyjecia jednakowej symboliki dla produktow i grup
cennika, modut sam przytacza produkty o symbolach rozpoczynajacych
si¢ od okreslonych takich samych znakéw do grup cennika oznaczonych
takim wlasnie symbolem.

* Jezeli produkt z wyswietlonej z prawej strony listy produktow chcemy
dopisa¢ do wyswietlonej z lewej strony listy produktéw danej grupy
cennika, to pod$wietlamy go i naciskamy klawisz Enter.

» Jezeli natomiast z listy produktéw danej grupy cennika chcemy usuna¢
produkt, klawiszem Tab przechodzimy do lewego okna, pod§wietlamy
ten produkt i naciskamy klawisz Del.

Po ustaleniu sktadu grup cennika przechodzimy do drukowania.
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» Z gérnego menu funkcji Definiowanie cennika wybieramy funkcjg
Wydrukuj.

* Wybieramy kierunek Drukarka.

» Wybieramy pozycj¢ Cennik wg definicji.

Przeniesienie nowych cen do Kartoteki Produktow

* Z menu modutu CENNIK wybieramy funkcj¢ Przeniesienie
skalkulowanych cen do Kartoteki Produktow.

* Sprawdzamy poprawnos$¢ wyboru przenoszonych pdl za pomoca funkcji
Wybor pol do przeniesienia. Naciskamy klawisz Esc.

» Wybieramy funkcj¢ Przeniesienie cen dla grupy produktow, ewentualnie
zawezajac zakres produktéw do grupy o indeksach rozpoczynajacych

si¢ od podanych znakow.
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I11.4. KONIEC DNIA

W rozdziale tym wymienimy czynnosci, ktore nalezy wykona¢ na koniec kazdego
dnia pracy.

SCHEMAT CZYNNOSCI — KONIEC DNIA

POSZCZEGOLNE
MODULY SYSTEMU ARCHIWACYJNE KOPIOWANIE ZBIOROW

Archiwacyine kopiowanie zbiorow

Archiwacyjne kopiowanie zbioréw danych nalezy wykonywac¢ codziennie
w kazdym module systemu SM-BOSS dla kazdego oddziatu firmy i
kazdego zestawu danych.

* Z menu systemu SM-BOSS wybieramy dany modut.
* Z menu tegoz modutu wybieramy funkcj¢ Administracja.

» Wybieramy pozycj¢ Operacje na zbiorach.

* Uruchamiamy funkcj¢ Archiwacja zbioréw (Kopiowanie).

* Podajemy nazwe napgdu, np.: A: lub B:

Do kopiowania zbioréw powinni§my mie¢ przygotowane przynajmniej
trzy komplety dyskietek. Przy ich rotacyjnym wykorzystaniu mamy
zawsze kopie zbiorow z ostatnich trzech dni pracy.

Uwaga !

Jezeli pracujemy w sieci np. NOVELL, to codzienne archiwizacje
mozemy robi¢ na dysku lokalnym komputera, na ktérym pracujemy.
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IT1.5. KONIEC MIESIACA W MODULACH OBROTU
TOWAROWEGO

W tym rozdziale wymieniamy czynnos$ci, ktore nalezy wykonaé na przetomie
miesigcy kalendarzowych.

SCHEMAT CZYNNOSCI— KONIEC MIESIACA
W MODULACH OBROTU TOWAROWEGO

% BFRAWDZENIE, CT¥ ZOETALY LITWORITHE
WEZYBTHIE COMUMENTY FT T DECETAR
F E
E SPRAWTIZEMIE, O ZOSTALY LITWORZTING
WEZYSTRIE COMUKMENTY WE 2 FAsTLIR
k.
MAGATYH ZATWIERDZEME DOKUMENTOW MAGAZYNOWYTH
L d
MAGATYH
ZAHLIP RAAGATTHIL, ZARLIPL | SPRZEDATY
SPRIEDAE )
¥
ZAMSHIECIE WIESLACA
§ J

WYDIRLE ZESTARMIEN MAEATYHOWTTH

UTHRORTEMIE PACTH] PE T MACAZYRL,
TMOUFL | BPRZEDATY

FIMANST

T
ZARSIEGOWANIE PACTE] P 2 MAGATYHLI,
ZAOUPL | SPRZEDSTY

¥
TP WKOMANE PODSTAWOWYCH WYTIRLEOW

i J

SPRITOAY WYEDHAME FODETRAOWYCH WrDRLEDW
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SPRZEDAZ/ ZAKUP

W ewidencji faktur modutu SPRZEDAZ odnajdujemy faktury, na
podstawie ktorych nie utworzyli$my odpowiednich dokumentow
magazynowych. Umozliwia nam to klawisz Ctrl+F7 Generowanie WZ
wg listy (Generowanie PZ wg listy).

Zatwierdzenie dokumentow magazynowych

MAGAZYN

Nie zatwierdzone dokumenty magazynowe znajduja si¢ w zbiorze
roboczym.

* Z menu modutu MAGAZYN wybieramy funkcje Obstuga
dokumentéw i pozycje Dokumenty robocze. Zatwierdzamy dokumenty
za pomoca funkcji Blokowanie z gérnego menu,

lub

* Wybieramy funkcj¢ Obstuga dokumentéw, pozycj¢ Zatwierdzenie
zbioru dokumentéw, podajemy numer magazynu, dla ktorego
zatwierdzamy dokumenty, potwierdzamy i program blokuje
automatycznie wszystkie niezatwierdzone dokumenty.

Zatwierdzane dokumenty sa usuwane ze zbioru dokumentéw roboczych
i przenoszone do zbioru dokumentéw zatwierdzonych.

Archiwacja zbiorow zakupu i sprzedazy

ZAKUP

MAGAZYN

SPRZEDAZ

Na osobnym komplecie dyskietek dokonujemy kopiowania zbiorow
z modutéw ZAKUP, SPRZEDAZ i MAGAZYN ze stanem na koniec
miesiaca.

Podobnie jak na koniec dnia wykonujemy kopie zbiorow dla kazdego
oddziatu i zestawu danych.

* Z menu systemu SM-BOSS wybieramy dany modut.

» Z menu tegoz modutu wybieramy funkcj¢ Administracja.
» Wybieramy pozycj¢ Operacje na zbiorach.

* Uruchamiamy funkcj¢ Archiwacja.

OIII-33



III. PODSTAWOWE CZYNNOSCI SYSTEMU SM-BOSS

* Podajemy nazwg napedu.

Zamkniecie miesigca w module MAGAZYN

MAGAZYN

W module MAGAZYN mozna wprowadza¢ dokumenty dotyczace
biezacego miesigca magazynowego i miesigcy nastgpnych. Dokumenty,
w ktorych numer miesiaca w dacie dokumentu jest mniejszy lub rowny
numerowi miesigca magazynowego, sa zaliczane do obrotow biezacego
miesigca. Dokumenty, w ktérych numer miesigca w dacie dokumentu
jest wigkszy od numeru biezacego miesigca magazynowego, sa zaliczane
do przysztych okresow, odpowiednio do numeru miesiaca
w dacie dokumentu.

Przyjgcie takiego rozwigzania powoduje, ze zamknigcie miesigca mozna
wykonywac¢ nawet z pewnym opdznieniem w stosunku do wymaganego
terminu (ostatni dzien miesiaca). Mimo to nie nastapi zakwalifikowanie
obrotu do niewtasciwego miesiaca.

* Z menu modulu MAGAZYN wybieramy funkcje¢ Przetwarzanie.

* Z kolejnego menu wybieramy pozycj¢ Zamknigcie miesiaca.
Wykonanie funkcji Zamknigcie miesiaca powoduje:

* zmiang numeru miesiaca ksiggowania bez zmiany roku ksiggowania,
» skasowanie informacji o obrotach poprzedniego miesiaca,

* jezeli byly zatwierdzane obroty nast¢pnych miesigcy, to program
wylicza sumg przyjetych juz na dany miesiac przychodow
i rozchodéw; sumg t¢ dodaje rowniez do obrotdw rocznych,

» wyliczenie stanu na poczatek miesiaca wedtug algorytmu:
poprzedni stan poczqtkowy + przychody — rozchody
zaréwno dla Kartoteki Magazynowej jak i Kartoteki Produktow,

* usunigcie starych obrotow ze Zbioru Obrotow (ilos¢ miesigcy
przechowywania zbiordéw w Administracji systemu) lub przeniesienie
do zbiorow archiwalnych, jezeli tak ustawiono w Administracji,

* usunigeie przeterminowanych rezerwacji w Kartotece Magazynowe;j.
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Wydrukowanie podstawowych zestawien magazynowych

» Z menu modulu MAGAZYN wybieramy funkcje Obstuga kartotek.

* Wybieramy pozycj¢ Kartoteka Magazynowa.
* Z gornego menu wybieramy funkcj¢ Wydrukuj.

» Wybieramy kierunek wydruku (ekran, drukarka, zbior).
* Wybieramy funkcj¢ Stan na kartotekach i rodzaj wydruku: najpierw

Stany dla poszczegdlnych indekséw w magazynie, a nastgpnie Stany i
obroty sumaryczne wg magazynow i indeksow.

* Przed wykonaniem wydruku okreslamy zawgzajace go parametry.

Utworzenie polecen ksiegowania

FINANSE

* Z menu glownego systemu SM—BOSS wybieramy modut FINANSE.

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiegowe, a
nastgpnie Generator dowodéw z modutdéw i _Tworzenie paczki PK.

» Z listy algorytméw wybieramy odpowiednie dotyczace zakupu,
sprzedazy i magazynu, po czym nastgpuje utworzenie paczki.

Kontrola i ksiegowanie automatycznych polecen ksiegowania PK

Drukowanie PK przed zaksiegowaniem

» Z menu modulu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiggowe, a
nastgpnie Wprowadzanie dowodow.

» Wybieramy rodzaj paczki kolejno: Automatyczne dekrety z zakupu,
Automatyczne dekrety ze sprzedazy, Automatyczne dekrety
Z magazynu.

* 7 gérnego menu ewidencji wybieramy funkcje Wydruk.
* Wykonujemy kolejno wydruk catosciowy i wydruk sumaryczny.

* Przegladamy wydruki i w przypadku stwierdzenia ich poprawnosci
przystgpujemy do ksiggowania paczki PK.

OIII-35



III. PODSTAWOWE CZYNNOSCI SYSTEMU SM-BOSS

Zaksiegowanie paczki (zbioru roboczego dowodow)

* Z menu modulu FINANSE wybieramy funkcje Dowody ksiggowe, a
potem kolejno: Ksiggowanie dowoddw -> Dopisanie PK do zbiorow.

* Nastepnie z wySwietlone;j listy wybieramy kolejno paczki, ktdre chcemy
zaksiggowac.

* Modut prosi nas o podanie sumy kontrolnej paczki. Jest nig suma
obrotdw po stronie Winien wszystkich pozycji paczki.

Zaksiggowanie paczki powoduje przeniesienie sprawdzonych operacji

ksiggowych ze zbioru roboczego do zbioréw obrotowych.

Po zatwierdzeniu paczki otrzymujemy komunikat, ze paczka zostata

skasowana. W rzeczywisto$ci nast¢gpuje zmiana nazwy zbioru

PACZKA .DBF na nazwg¢ zgodna z identyfikatorem paczki.

Wykonanie podstawowych wydrukow w module ZAKUP
ZAKUP

* Z menu modutu ZAKUP wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki
zbiorcze i drukujemy:

* Sumaryczny zakup wg indeksu w cenach dostawy bez podatku.

* Z menu modutu ZAKUP wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki
VAT i drukujemy:

* ,,Szeroki” rejestr zakupow VAT.

Uwaga !

Wydrukowane zestawienia po podpisaniu przez kompetentna osobe
powinny by¢ przekazane do dziatu ksiggowosci firmy.

Wykonanie podstawowych wydrukow w module SPRZEDAZ

SPRZEDAZ
« Z menu modutu SPRZEDAZ wybieramy funkcje: Wydruki -> Wydruki
zbiorcze -> Ze zbioru faktur i drukujemy:

* Sumaryczna sprzedaz wg indeksu w cenach sprzedazy bez
podatku.
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* Raport sprzedazy wg indeksow bez podatku.
« Z menu modutu SPRZEDAZ wybieramy funkcje: Wydruki -> Wydruki

VAT -> Wg faktur i dokumentéw korygujacych.
* ,.Szeroki” rejestr sprzedazy VAT.

Uwaga !

Wydrukowane zestawienia po podpisaniu przez kompetentna osobg
powinny by¢ przekazane do dziatu ksiggowosci firmy.
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I11.6. KONIEC MIESIACA W MODULE FINANSE

Poniewaz KONIEC MIESIACA w dziale finansowo—ksi¢ggowym przypada zwykle
pdzniej niz na przetomie miesigcy kalendarzowych, rowniez w module FINANSE begdziemy
wykonywac go pozniej. Zostat wydzielony z pozostatych czynno$ci wykonywanych na
koniec miesiaca.

SCHEMAT CZYNNOSCI — KONIEC MIESIACA
W MODULE FINANSE

WYDRLIK FRZIED ZAMMMIEDEW MEEIATS
[ 3

ARCHPAAC. LA, ZEIORICW FIMAMSOW
¥

FINAMSE

LANMRHIECIE MESIACA
¥

WHDIRLE] PO ZAMERIECIL

Wydruki przed zamknieciem miesigca

Przed zamknigciem miesiaca nalezy wykonaé¢ wydruki ze zbioréw
miesigcznych i z Kartoteki Sald i Obrotéow dostgpne poprzez funkcje
Wydruki z menu modutu. Proponujemy wykonanie nastgpujacych
wydrukow:

* ze zbioréw miesigcznych — w zaleznos$ci od potrzeb:

* obroty i salda dla grup kont,
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* zbiorcze obroty i salda dla grup kont,

* rozliczenia obrotow (w stosunku do obrotow poprzednich lub
bilansu otwarcia),

* dziennik za miesiac.
+ z Kartoteki Sald i Obrotéw przynajmnie;j:
* zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznych,
* bilans zamknigcia dla kont syntetycznych.
Po dokonaniu przegladu zestawien z miesiaca i stwierdzeniu ich

poprawnosci mozemy przystapi¢ do zamknigcia miesiaca.

Archiwacja zbioréw FINANSOW

Na osobnym komplecie dyskietek dokonujemy kopiowania zbiorow
modutu FINANSE. Wykonujemy kopie zbioréw dla kazdego oddziatu i
zestawu danych.

* Z menu modutu FINANSE wybieramy funkcj¢ Administracja.

* Wybieramy pozycj¢ Operacje na zbiorach.
* Uruchamiamy funkcj¢ Archiwacja zbiorow.

* Podajemy nazwg napedu.

Zamkniecie miesigca

Zamknigcie miesigca wykonujemy za posrednictwem jednej funkcji
Operacje okresowe o nazwie Koniec miesigca. Modut kontroluje, czy
wszystkie paczki wskazane do kontroli zostaly juz zaksiggowane.
Nie zostanie wykonane zamknigcie miesiaca, jezeli istnieje paczka nie
dopisana do zbioré6w obrotowych. Uwaga nie dotyczy paczek
umieszczonych na dyskietkach. Jezeli przygotowalismy jakie$ paczki na
dyskietkach, nie zapomnijmy zaksiggowac ich przed zamknigciem
miesigca. Podczas zamykania miesigca nastgpuje:

* dopisanie obrotow miesi¢cznych do Zbioru Obrotow Rocznych,

» aktualizacja Kartoteki Sald i Obrotow,
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* w Zbiorze Rozrachunkow usunigcie zapisow, dla ktorych obroty po
stronie Winien i Ma w ramach tego samego konta i numeru faktury sa
zbilansowane,

* sprawdzenie zgodnosci obrotow dla wszystkich kont, na ktorych
przebiegaty wszystkie operacje ksiggowe w trakcie ostatniego miesiaca,
w zbiorach: Kartoteka Sald i Obrotow i Obroty Miesigczne,

» wyczyszczenie Zbioru Obrotow Miesigcznych.

Wydruki po zamknieciu miesiqgca

Po zakoniczeniu miesigca wykonujemy natomiast nastgpujace wydruki:
* zrozrachunkow:

* zestawienie rachunkéw nierozliczonych,
» zkosztow:

* arkusz kosztow za miesiac,

* arkusz kosztow narastajaco.
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I11.7. KONIEC ROKU

Przedstawiamy tu czynno$ci, jakie nalezy wykona¢ zamykajac rok kalendarzowy.

SCHEMAT CZYNNOSCI — KONIEC ROKU

POSZCZEGOLNE MODULY SYSTEMU: ARCHIWACJA ZBIOROW
A 4
MAGAZYN, PLACE, KADRY, FINANSE ZAMKNIECIE ROKU
A 4
ZAKUP, SPRZEDAZ INICJACJA NUMERACJI DOKUMENTOW

Archiwacja zbiorow

Archiwacyjne kopiowanie zbioréow danych przed koncem roku nalezy
wykonaé¢ w kazdym module systemu SM—BOSS dla kazdego oddzialu
firmy i1 kazdego zestawu danych.

* Z menu systemu SM-BOSS wybieramy dany modut.
* Z menu tegoz modutu wybieramy funkcj¢ Administracja.
» Wybieramy pozycj¢ Operacje na zbiorach.

* Uruchamiamy funkcj¢ Archiwacja zbioréw (Kopiowanie).

* Podajemy nazwg napedu.

Do kopiowania zbiorow przed koncem roku powinni$my mieé
przygotowany osobny komplet dyskietek.
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Zamkniecie roku w module MAGAZYN
MAGAZYN

* Z menu modulu MAGAZYN wybieramy funkcje¢ Przetwarzanie.
* Nastgpnie wybieramy pozycj¢ Zamknigcie roku.
Wykonanie funkcji Zamknigcie roku powoduje:

+ zmiang roku ksiggowania na wyzszy o jeden i ustawienie miesiaca
ksiggowaniana 01,

* wyliczenie stanu na poczatek roku wedhug algorytmu:
poprzedni stan poczatkowy + przychody roczne — rozchody roczne
odpowiednio dla Kartoteki Magazynowej i Kartoteki Produktéw,

» wyliczenie stanu na poczatek miesigca jako rownego stanowi
na poczatek roku,

* wyliczenie przychodéw i rozchodéw miesig¢cznych i rocznych
z obrotéw z pozycji majacych miesiac magazynowy rowny
styczniowi nowego roku,

* wyczyszczenie zbioru numerdw dokumentow (przygotowanie do
nowej numeracji dokumentéw w nastgpnym roku),

* kasowanie kart produktéw ze stanami zerowymi.

Inicjacja numeracji dokumentow

ZAKUP

SPRZEDAZ
W nowym roku kalendarzowym nalezy dla kazdego rodzaju dokumentow
zakupu i sprzedazy rozpocza¢ nowa numeracje.
Po podaniu pierwszego numeru np. 96/00001 system bedzie prowadzit
automatyczna numeracj¢ nastgpnych dokumentow.

Zamkniecie roku w module PLACE

ZATRUDNIENIE
* Z menu modutu ZATRUDNIENIE wybieramy modut PLACE.

* W module PLACE wybieramy funkcj¢ Administracja, a nastgpnie
Operacje okresowe -> Zamknigcie roku.
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FINANSE

» Potwierdzamy zamiar zamknigcia biezacego roku.

Nastgpuje obliczanie warto$ci zwiazanych z podatkiem dochodowym
pracownikoéw. Poniewaz obliczenia sa wykonywane na podstawie
danych z Kartoteki Zarobkéw, wszystkie listy ptac dotyczace
zamykanego roku musza by¢ do niej przepisane. Po zakonczeniu obliczen
program powigksza rok biezacy o jeden.

Zamkniecie roku w module KADRY

* Z menu modutu ZATRUDNIENIE wybieramy modut KADRY.
* W module KADRY wybieramy funkcj¢ Nowy rok kadrowy.

Zamknigcie roku w module KADRY jest potrzebne do prawidlowego
naliczania urlopu.

Zamkniecie roku w module FINANSE

» Z menu modutu FINANSE wybieramy pozycj¢ Operacje okresowe.
» Nastgpnie wybieramy pozycj¢ Koniec roku.

* Wykonujemy funkcj¢ Zamknigcie roku lub Ostateczne zamknigcie roku
w zaleznosci od tego, czy jest to wstepne zamknigcie roku przed
sporzadzeniem bilansu, czy tez ostateczne zamknigcie roku.

Zamknigcie roku w module FINANSE powoduje przeniesienie zbiorow
danego roku do archiwum, utworzenie nowego bilansu otwarcia dla
wszystkich kont analitycznych oraz przygotowanie wszystkich zbioréw
obrotowych do pracy w nowym roku.

Uwaga !

Jezeli nie jeste§my pewni co do umiejgtnosci poprawnego zakonczenia
roku, powinni$my poprosi¢ o pomoc naszego dealera (sprzedawcg).
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I11.8. WINDYKACJA NALEZNOSCI I ZOBOWIAZAN

W tym rozdziale opisujemy drogg od wprowadzenia faktury, przez wprowadzenie
zaplaty za t¢ fakture, rozliczenie przez skojarzenie zaptaty z faktura do zaksiggowania
przeprowadzonych operacji w module FINANSE.

SCHEMAT CZYNNOSCI — WINDYKACJA
NALEZNOSCI | ZOBOWIAZAN

ZAKUP REJESTRACJA | ZATWIERDZENIE DOSTAW

.

SPRZEDAZ REJESTRACJA | ZATWIERDZENIE FAKTUR
ZAKUP

SPRZEDAZ
KASABANK REJESTRACJA ZAPLAT | ZALICZEK

ROZRACHUNKI i

ROZRACHUNKI KONTROLA ROZRACHUNKOW

.

OBSLUGA RAPORTOW KASOWYCH
IWYCIAGOW BANKOWYCH

.

ZAKSIEGOWANIE DOWODU
Z RAPORTU KASOWEGO
| WYCIAGU BANKOWEGO

KASA/BANK

Rejestracja i zatwierdzenie dostawy

ZAKUP

Wprowadzenie i zatwierdzenie dostawy (faktury dostawcy) opisaliSmy
w rozdziale III.1. Obrot towarowy.

Rejestracja i zatwierdzenie faktury
SPRZEDAZ

Wprowadzenie i zatwierdzenie faktury opisaliSmy w rozdziale III.1.
Obrot towarowy.
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Rejestracja zapltat i zaliczek

ZAKUP
SPRZEDAZ

KASA/BANK

Wprowadzenie zaptaty w modutach ZAKUP i SPRZEDAZ. opisalismy

w rozdziale II1.1. Obrot towarowy.

Natomiast wprowadzanie zaliczek w tych modutach przeprowadzamy

nastgpujaco:

« Z menu modutu ZAKUP lub SPRZEDAZ wybieramy funkcije
Ewidencja klientow.

* Odszukujemy klienta, dla ktorego chcemy wprowadzi¢ zaliczke,
korzystajac z funkcji Szukaj.

* Z gornego menu wybieramy funkcj¢ F-spec, a nastgpnie
z wyswietlonej listy - funkcje Wprowadzania zaliczki lub naciskamy
klawisze Shift+F2.

* Wypetniamy pola w okienku wprowadzania zaliczki, ktore pojawi si¢ u
dotu ekranu.

Aby wprowadzi¢ zaptate lub zaliczke w module KASA/BANK,

postepujemy nastgpujaco:

* Z menu modutu KASA/BANK wybieramy funkcje Kasa.

* Wybieramy odpowiednia kasg oraz raport kasowy.

* Z gbérnego menu wybieramy funkcj¢ Dopisz i z wyswietlonych
mozliwo$ci wybieramy Kasa przyjmie lub Kasa wyda.

* Wypelniamy pola w okienku wyswietlonym u dotu ekranu.
W przypadku zaptaty w polu Tres¢ mozemy skorzystac z podpowiedzi
za pomoca klawisza Tab. W polu tym wprowadzamy numery faktur.
W przypadku zaliczki wpisujemy komentarz lub pozostawiamy pole
puste. Pamigtajmy o wprowadzeniu symbolu rodzaju operacji kasowo-
bankowej, jezeli chcemy korzysta¢ z automatycznej dekretacji raportu
kasowego.

Przy wprowadzaniu wptat i wyptat poprzez rachunki bankowe
postepujemy analogicznie, tylko zamiast funkcji Kasa wybieramy funkcije
Bank.
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ROZRACHUNKI
* Z menu modulu ROZRACHUNKI wybieramy funkcje Obstuga
rozrachunkdw.

* Odszukujemy klienta, ktorego dotyczy zaptata lub zaliczka.

» Z gbérnego menu wybieramy funkcj¢ Dopisz i z wy§wietlonych
mozliwoséci wybieramy Zaptata ogdlna, jezeli chcemy wprowadzic¢
zaplate za kilka faktur lub zaliczke, lub Zaplata konkretna, jezeli ma to
by¢ zaptata za jedna wybrana fakture. W przypadku zaptaty konkretne;j
nalezy przed uzyciem tej funkcji podswietli¢ odpowiednia fakture.

* Wypeiamy pola w okienku wy$wietlonym u dotu ekranu. W przypadku
zaplaty w polu Tres¢ mozemy skorzysta¢ z podpowiedzi za pomoca
klawisza Tab. W polu tym wprowadzamy numery faktur. W przypadku
zaliczki wpisujemy komentarz lub pozostawiamy pole puste. Pamigtajmy
o wprowadzeniu symbolu rodzaju operacji kasowo-bankowej, jezeli
chcemy korzysta¢ z automatycznej dekretacji raportu kasowego.

Kontrola rozrachunkow

ROZRACHUNKI
* Z menu modulu ROZRACHUNKI wybieramy funkcje Obstuga
rozrachunkéw.

* Dlaposzczeg6lnych klientow przegladamy stan kolumny Do rozliczenia
z prawej strony ekranu.

* Dla aktualnego dokumentu mozemy obejrze¢, jakie dokumenty sa
z nim zwigzane wybierajac funkcje F-spec -> Lista powiazanych
dokumentéw lub naciskajac klawisz F6.

* Mozemy rozliczy¢ dany dokument za pomoca funkcji F-spec ->
Rozliczanie dokumentu lub naciskajac klawisz F4.

* W razie potrzeby emitujemy ponaglenie zaplaty za podswietlony

dokument wybierajac funkcje F-spec -> Emisja -> Ponaglenie zaptaty
lub ponaglenie zaptaty ogdlne za kilka faktur wybierajac funkcje

F-spec -> Emisja -> Ponaglenie zaptaty (ogblne). Zamiast wybierania
funkcji F-spec -> Emisja mozemy uzy¢ klawisza F9.
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* Mozemy réwniez wystawic notg odsetkowa wlasna lub obca. W tym
celu z gornego menu wybieramy funkcj¢ Dopisz, a z wy$wietlone;j
listy wybieramy pozycj¢ Nota wiasna lub Nota obca. Podajemy zakres
czasu, z jakiego maja pochodzi¢ nieterminowe dokumenty zaptaty.
Klawiszem Enter akceptujemy wybrany dokument i uzyskujemy okno
wyliczenia wartos$ci noty. Kazda pozycj¢ w tym oknie mozemy
edytowaé. Gdy zakonczymy edycjg, naciskamy klawisz Esc
1 odpowiadamy Tak na pytanie, czy tworzy¢ notg. Na ekranie pojawia
si¢ okno, w ktorym wpisujemy dane, ktore znajda si¢ na wydruku noty.
Do ewidencji rozrachunkéw wracamy naciskajac klawisz Esc.

KASA/BANK

Wprowadzanie raportu kasowego (wycigeu bankowego)

* Z menu gltownego systemu SM-BOSS wybieramy modut KASA/
BANK.

* Z menu modutu KASA/BANK wybieramy funkcj¢ Kasa (Bank).

* Wybieramy odpowiednig kas¢ (bank), a nastgpnie raport kasowy
(wyciag bankowy).

* Pozycje raportu kasowego (wyciagu bankowego) wprowadzamy za
pomoca funkcji Dopisz z gérnego menu ewidencji. W ten sposdb
wprowadzamy dokumenty Kasa przyjmie, Kasa wyda, Inna wplata,
Inna wyptata.

* Emisji dokumentu wybranego poprzez podswietlenie dokonujemy za
pomoca funkcji F-spec -> Emisja lub naciskajac klawisz F9.

Zatwierdzenie raportu kasowego (wycigegu bankowego)

KASA/BANK
» Z menu modutu KASA/BANK wybieramy funkcj¢ Kasa (Bank).
* Wybieramy odpowiednia kase (bank), a nastegpnie raport kasowy
(wyciag bankowy).
* 7 gbérnego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcj¢ F-spec,

a z wyswietlonej listy — funkcje Zamknigcie raportu (Zamknigcie
wyciagu) lub naciskamy klawisze Ctrl+F8.

OlII-47



III. PODSTAWOWE CZYNNOSCI SYSTEMU SM-BOSS

Utworzenie dowodu ksiegowego

* Z menu modutu KASA/BANK wybieramy funkcj¢ Kasa (Bank).

* Wybieramy odpowiednia kase (bank), a nastepnie raport kasowy
(wyciag bankowy).

* Poprzez pods$wietlenie wybieramy pozycje¢, ktéora chcemy
zadekretowac.

» Z gornego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcje F-spec,
a z wyswietlonej listy - funkcje Dekretacja pozycji lub naciskamy
klawisz F5.

* Ponownie z gérnego menu wybieramy funkcje F-spec, a z wyswietlone;j
listy — funkcj¢ Automatyczna dekretacja (Ctrl+F5), jezeli chcemy
zadekretowaé tylko wybrana pozycje raportu kasowego (wyciagu
bankowego), lub funkcj¢ Automatyczna dekretacja calego raportu/
wyciagu (Ctrl+F6) - jezeli chcemy zadekretowac caty wybrany raport
kasowy (wyciag bankowy).

* Uzupelniamy dekrety dla tych pozycji, ktéore nie byly objgte
automatyczna dekretacja.

* Sprawdzamy poprawno$¢ wszystkich dekretow w dowodzie.

Zaksiegowanie dowodu ksiegowego z raportu kasowego (wyciqgu

bankowego)

* Z menu modulu KASA/BANK wybieramy funkcje Dowody ksiggowe
dla raportow (Dowody ksiggowe dla wyciagdw).

* Wybieramy dowod ksiggowy za pomoca funkcji Szukaj lub F-spec
-> Wybor dowodu (F9).
* Drukujemy dowod za pomoca funkcji Wydrukuj.

* Z gornego menu wybieramy funkcj¢ F-spec, a nastgpnie Ksiggowanie
dowodu lub naciskamy klawisze Ctrl+F10.
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