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Drogi Czytelniku !

Na wstêpie przeka¿emy kilka wskazówek dotycz¹cych organizacji podrêcznika,
które u³atwi¹ Ci poruszanie siê po nim.

Podrêcznik obs³ugi systemu SM�BOSS sk³ada siê z dwóch czê�ci:

� Czê�æ ogólna systemu SM�BOSS,

� Eksploatacja systemu SM�BOSS.

Rozdzia³y w ramach ka¿dej czê�ci s¹ numerowane odrêbnie, podobnie jak strony
w ramach rozdzia³ów.

W celu odró¿nienia rozdzia³ów czê�ci ogólnej od eksploatacyjnej numery stron
pochodz¹cych z czê�ci ogólnej poprzedzili�my liter¹ O, np. OII-7.
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þ Przeznaczenie systemu SM�BOSS
þ Cechy systemu SM�BOSS
þ Wymagania techniczne
þ Pojêcia stosowane w instrukcji
þ Zawarto�æ pakietu
þ Jak korzystaæ z podrêcznika?

I.  WSTÊP



Modu³y systemu SM-BOSS
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Drogi Czytelniku!
Witamy Ciê serdecznie i zapraszamy do lektury.

Niniejszy podrêcznik ma umo¿liwiæ Ci szybkie zastosowanie poszczególnych funkcji
systemu SM�BOSS w Twojej pracy. Z tego te¿ wzglêdu stopniowo pokazujemy w nim
mo¿liwo�ci systemu przechodz¹c od informacji ogólnych do coraz bardziej szczegó³owych.

Tematy trudniejsze obrazujemy rysunkami, które pomog¹ Ci zorientowaæ siê w sposobie
pracy systemu, zw³aszcza w sposobie przekazywania informacji miêdzy jego czê�ciami
przeznaczonymi dla ró¿nych dzia³ów Twojej firmy.

Naszym pragnieniem jest, by ksi¹¿ka ta pomóg³a Ci poznaæ �wiat komputerów. Dlatego
na samym pocz¹tku próbujemy wyja�niæ kilka pojêæ, które s¹ zwi¹zane nie tylko z systemem
SM�BOSS, ale tak¿e z prac¹ na komputerze.

Mamy nadziejê, ¿e podrêcznik oka¿e siê bardzo pomocny przy wykonaniu pierwszych
i nastêpnych kroków z SM�BOSSem.

¯yczymy przyjemnej pracy.

Autorzy.
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I.1. PRZEZNACZENIE SYSTEMU SM�BOSS

System SM�BOSS to zintegrowany system oprogramowania do obs³ugi dzia³alno�ci
�redniej firmy. �rednia firma to � w naszym rozumieniu � firma zatrudniaj¹ca od 20 do 200
pracowników.

System potrafi obs³u¿yæ wszystkie dzia³y firmy: zarz¹d firmy, sekretariat, dzia³ kadrowy,
p³ace, dzia³ zaopatrzenia, dzia³ handlowy, magazyn, dzia³ finansowy. Dzieje siê to za
po�rednictwem tzw. modu³ów:

1. MANAGER � Modu³ Informowania Kierownictwa,

przewidziany jest dla zarz¹du firmy,

s³u¿y do szybkiego uzyskiwania informacji o zakupie, sprzeda¿y oraz stanie
magazynów i finansów, niezbêdnych do zarz¹dzania firm¹.

2. ADMINISTRATOR � Modu³ u³atwiaj¹cy zarz¹dzanie prac¹ ca³ego systemu,

powinien pracowaæ w zarz¹dzie firmy,

jego obs³ug¹ powinna siê zajmowaæ osoba do tego upowa¿niona,

zawiera narzêdzia umo¿liwiaj¹ce dostosowanie systemu do potrzeb
poszczególnych dzia³ów firmy, a tak¿e wspomagaj¹ce pracê systemu jako
ca³o�ci.

3. KONTRAHENCI � Modu³ Obs³ugi Kontrahentów,

przewidziany jest do obs³ugi sekretariatu firmy,

umo¿liwia szybkie uzyskanie ró¿norodnych informacji o naszych kontrahentach,
czyli dostawcach i klientach, pozwala na prowadzenie notatek ze spotkañ i
rozmów z kontrahentami, zawiera w³asny edytor tekstów, u³atwiaj¹cy
przygotowywanie pism.

4. ZATRUDNIENIE � Modu³ Kadrowo�P³acowy,

modu³ jest przeznaczony do obs³ugi w dzia³ach: kadry i p³ace,

umo¿liwia prowadzenie kartoteki pracowników, drukowanie anga¿y
i �wiadectw pracy, obliczanie wynagrodzeñ, sporz¹dzanie list p³ac
z wydrukiem odcinków p³acowych, poleceñ przelewu oraz przygotowaniem
optymalnego podzia³u nomina³ów, sporz¹dzanie sprawozdañ dla ZUS, zestawieñ
podatkowych i za�wiadczeñ o zarobkach, zapewnia wspó³pracê z programem
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p³atnika ZUS.

5. ZAKUP � Modu³ Obs³ugi Zakupu,

przewidziany jest do pracy w dziale zaopatrzenia,

umo¿liwia rejestrowanie dostaw i zap³at za dostawy oraz generowanie
dokumentów przychodowych do magazynu (PZ), pozwala na wprowadzanie
nowych dostawców i nowych produktów, u³atwia uzyskanie informacji na temat
aktualnego stanu produktów w firmie, zawiera rejestr ofert naszych dostawców,
pozwala uzyskaæ wydruk rejestru zakupu VAT.

6. SPRZEDA¯ � Modu³ Obs³ugi Sprzeda¿y,

zalecany jest do obs³ugi dzia³u handlowego,

umo¿liwia utworzenie i wydruk faktur, pobranie zap³at za faktury oraz
generowanie dokumentów rozchodowych dla magazynu (WZ), pozwala na
zbieranie zamówieñ od klientów, a tak¿e wprowadzanie do kartoteki nowych
klientów, u³atwia obserwacjê wyników sprzeda¿y i jej dynamiki, pozwala uzyskaæ
informacjê na temat aktualnego stanu produktów w firmie, umo¿liwia wydruk
rejestru sprzeda¿y VAT.

7. CENNIK � Modu³ Kalkulacji Cen,

proponujemy obs³ugiwanie tego modu³u przez dzia³ handlowy lub zarz¹d firmy,

s³u¿y on do kalkulowania cen produktów i us³ug oraz tworzenia i drukowania
cennika, pozwala przewidywaæ wp³yw zmian ró¿nych sk³adników ceny na jej
wysoko�æ i wielko�æ prowizji mo¿liwej do uzyskania.

8. MAGAZYN � Modu³ Gospodarki Materia³owej,

przeznaczony jest do obs³ugi gospodarki magazynowo�materia³owej firmy,

modu³ obs³uguje ewidencjê produktów i obrót magazynowy, umo¿liwia ewidencjê
i wydruk dokumentów obrotu magazynowego, pozwala na dokonanie
inwentaryzacji i przeceny produktów w magazynach, pozwala uzyskaæ
informacje o aktualnym stanie produktów, o ilo�ciach towaru poni¿ej stanu
minimalnego i powy¿ej stanu maksymalnego oraz produktach nie wykazuj¹cych
ruchu.
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9. KASA/BANK � Modu³ Obs³ugi Zap³at

s³u¿y do wspomagania pracy kasjera,

umo¿liwia rejestrowanie ca³o�ci obrotów pieniê¿nych w firmie, tworzenie
i wydruk raportów kasowych i bankowych, tworzenie i wydruk dokumentów
obrotu pieniê¿nego, pozwala te¿ obs³u¿yæ zap³aty z tytu³u dostaw i faktur
utworzonych w innych modu³ach systemu SM�BOSS,

umo¿liwia przygotowanie i ksiêgowanie dekretów do modu³u finansowo�
ksiêgowego FINANSE.

10. ROZRACHUNKI � Modu³ Obs³ugi Rozrachunków

s³u¿y do wspomagania pracy ksiêgowo�ci w firmie prowadz¹cej rachunkowo�æ
w oparciu o ksiêgi handlowe,

modu³ wspomaga kojarzenie tytu³ów do zap³aty z zap³atami danego klienta, poza
prostym kojarzeniem zap³aty z faktur¹ lub not¹ odsetkow¹ mo¿na wykonaæ
kojarzenie dokumentów na zasadzie kompensacji, uznania tytu³u do zap³aty lub
zap³aty za rozliczone.

11. FINANSE � Modu³ Finansowo�Ksiêgowy,

s³u¿y do wspomagania pracy ksiêgowo�ci w firmie prowadz¹cej rachunkowo�æ
w oparciu o ksiêgi handlowe,

modu³ umo¿liwia miêdzy innymi prowadzenie ewidencji obrotów i sald zgodnie
z wprowadzonym planem kont, wykonanie operacji zwi¹zanych z zamkniêciem
miesi¹ca czy roku finansowego, wprowadzanie bie¿¹cych obrotów za pomoc¹
poleceñ ksiêgowania z wykorzystaniem danych z innych modu³ów systemu SM�
BOSS.
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EFEKTYWNA ORGANIZACJA PRACY

Integralno�æ systemu SM�BOSS polega na tym, ¿e posiada on wspóln¹ dla wszystkich
modu³ów bazê danych, co powoduje, ¿e jeden raz wprowadzone w dowolnym module dane
s¹ widziane w ca³ym systemie. Dziêki temu na ka¿dym stanowisku pracy w firmie mo¿liwe
jest uzyskanie w ka¿dej chwili aktualnych informacji.

Pe³ne mo¿liwo�ci systemu mo¿na wykorzystaæ podczas jego pracy na wielu
stanowiskach komputerowych po³¹czonych w sieci, najlepiej w sieci NOVELL NETWARE
lub WINDOWS NT.

System SM�BOSS jest ³atwy i wygodny w obs³udze. S³u¿¹ temu:

� wybór  funkcji za po�rednictwem pionowych i poziomych menu,
� system podpowiedzi ze zbiorów danych, dziêki któremu u³atwione jest korzystanie

z ju¿ wprowadzonych do systemu informacji,
� system pomocy tzw. helpów, czyli informacji zwi¹zanych z aktualnie obs³ugiwan¹

funkcj¹ systemu lub polem wprowadzanych danych.

Dostêp do poszczególnych modu³ów systemu SM�BOSS mo¿e byæ chroniony przez
ustalone dla ka¿dego u¿ytkownika has³o. Dostêpne menu g³ówne systemu zale¿y od uprawnieñ
u¿ytkownika do poszczególnych modu³ów.

Poniewa¿ ju¿ na etapie instalacji rozpoczyna siê proces dostosowywania SM�BOSSa
do specyfiki Twojej firmy, radzimy skorzystaæ z pomocy przedstawiciela firmy, u którego
zakupi³e� pakiet. Przygotuj siê do tego, poniewa¿ istniej¹ takie parametry pracy systemu,
które ustalone podczas instalacji nie mog¹ byæ zmienione w trakcie eksploatacji (patrz:
za³¹cznik A).

Aby stwierdziæ, czy system SM�BOSS spe³ni Twoje oczekiwania, sprawd�, czy Twoja
dzia³alno�æ nie przekracza pewnych warunków granicznych tego systemu.
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S¹ one nastêpuj¹ce:

modu³ FINANSE obs³uguje:

� plan kont licz¹cy oko³o 3000 kont analitycznych,

modu³ MAGAZYN obs³uguje:

� do 30 tysiêcy pozycji w magazynach, czyli 30 tysiêcy pozycji na kartotekach,
� do 50 tysiêcy pozycji w dokumentach obrotowych miesiêcznie,

modu³ ZAKUP/SPRZEDA¯ obs³uguje:

� do 100 tysiêcy dostaw/faktur miesiêcznie,
� poni¿ej 9999 pozycji w specyfikacji pojedynczej dostawy/faktury.
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I.2. CECHY SYSTEMU SM�BOSS

System SM�BOSS zosta³ przygotowany tak, aby jak najlepiej zaspokoiæ potrzeby swoich
u¿ytkowników i zapewniæ im bezpieczne przetwarzanie.

Do najwa¿niejszych cech tego systemu nale¿¹:

� podzia³ na modu³y ukierunkowane na poszczególne dzia³y firmy,
� du¿e sparametryzowanie pracy systemu, pozwalaj¹ce u¿ytkownikowi dopasowaæ

system do w³asnych potrzeb,
� dane obrotowe wprowadzane s¹ najpierw do zbiorów roboczych, gdzie mo¿na je

przegl¹daæ, poprawiaæ i drukowaæ. Dopiero proces zatwierdzenia (zaksiêgowania)
danej grupy danych powoduje aktualizacjê g³ównych kartotek i rejestrów systemu.
Przy automatycznym przekazywaniu danych miêdzy modu³ami s¹ one zapisywane
do zbiorów roboczych modu³u docelowego. Chodzi bowiem o to, by zatwierdzenie
dokumentów wykonywa³ pracownik odpowiedzialny za dan¹ dziedzinê,

Przyk³ady:
� dane finansowo�ksiêgowe s¹ przekazywane z modu³u SPRZEDA¯ do roboczego

zbioru dekretów modu³u FINANSE; zaksiêgowanie ich, powoduj¹ce aktualizacjê
obrotów i sald, powinna wykonaæ ksiêgowa,

� dokumenty magazynowe tworzone podczas fakturowania w module
SPRZEDA¯ zapisywane s¹ do zbiorów roboczych modu³u MAGAZYN
i wymagaj¹ zatwierdzenia przez magazyniera odpowiedzialnego za dany
magazyn; dopiero po zatwierdzeniu tych dokumentów nastêpuje aktualizacja
stanów magazynowych.

� dane z modu³ów ZAKUP, SPRZEDA¯ i KASA/BANK przechodz¹ bezpo�rednio
do modu³u ROZRACHUNKÓW,

� wygodne podgl¹dy z kartotek do zwi¹zanych z nimi tematycznie rejestrów, np.:
w module ZAKUP w Kartotece Produktów mamy podgl¹d na dostawy danego
produktu, oferty dostaw, stany magazynowe itp.,

� kontekstowe przej�cia miêdzy kartotekami i rejestrami danych poprzez klawisze
funkcyjne,

� bogata gama wydruków z filtrami,
� wersje jednostanowiskowe i sieciowe,
� wersje jedno- i wielozestawowe (wielooddzia³owe).
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I.3. WYMAGANIA TECHNICZNE

1. POJEDYNCZE STANOWISKO KOMPUTEROWE:

WYMAGANIA MINIMALNE
� Komputer typu IBM PC, z procesorem 486 DX4/100, 16 Mb RAM, je¿eli nie dzia³aj¹cy

w sieci, to dysk twardy o minimalnej pojemno�ci 200 Mb, jedna stacja dysków
elastycznych w formacie 1.44, karta graficzna VGA, monitor kolorowy VGA, system
operacyjny DOS 5.0 i wy¿ej.

� Ilo�æ wolnej pamiêci konwencjonalnej (dolnej) � minimum 590 KB.

WYMAGANIA ZALECANE
� Komputer typu IBM PC, z procesorem Pentium, 32 Mb RAM, je¿eli nie dzia³aj¹cy w

sieci, to dysk twardy o minimalnej pojemno�ci 200 Mb, jedna stacja dysków elastycznych
w formacie 1.44, karta graficzna VGA, monitor kolorowy VGA, system operacyjny
DOS 5.0 i wy¿ej.

PLIK CONFIG.SYS
� Linia zawieraj¹ca komendê: FILES=99
� Nie stosowaæ sterowników pamiêci rozszerzonej EMS.

PRZYK£ADOWY PLIK CONFIG.SYS (KONFIGURACJA BEZ U¯YWANIA
WINDOWS 95):

DEVICE=C:\DOS\HIMEM.SYS

DEVICE=C:\DOS\EMM386.EXE NOEMS

DOS=HIGH,UMB

FILES=99

2. SIEÆ KOMPUTEROWA:

SERWER
� Brak specjalnych wymagañ, musi gwarantowaæ stabiln¹ pracê i byæ zabezpieczony

przed niespodziewanym brakiem pr¹du � posiadaæ UPS.
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ZALECANE SIECI KOMPUTEROWE:

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

� W przypadku u¿ywania polecenia SHARE, nale¿y je ustawiæ w nastêpuj¹cy sposób:

SHARE /F:4096 /L:200

� NOVELL � je¿eli stacja robocza ma w³asne konfiguracyjne ustawienia sieciowe, to
w pliku CONFIG.sys musi byæ ustawiony parametr FILES=99. Zalecane jest te¿
umieszczenie w³a�ciwych parametrów w zbiorze SHELL.CFG (NET.CFG):

FILE HANDLES=100

SHOW DOTS=ON

NIE ZALECANE SIECI KOMPUTEROWE:
� Sieci typu PEAR�TO�PEAR.
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I.4. POJÊCIA STOSOWANE W INSTRUKCJI

Poni¿ej umie�cili�my wyja�nienie pojêæ, maj¹cych znaczenie przy u¿ywaniu komputera.
Powinno to u³atwiæ pocz¹tkuj¹cym u¿ytkownikom zrozumienie tre�ci przekazywanych w
tym podrêczniku.

Archiwacja (Kopiowanie)

Archiwacja jest podstawowym elementem zabezpieczenia siê przed utrat¹ danych na
skutek np. awarii sprzêtu lub przerwy w dostawie energii elektrycznej. Polega ona na
przekopiowaniu zbiorów bazy danych np. na dyskietki. Czynno�æ tê nale¿y wykonywaæ
jak najczê�ciej (np. codziennie).

Baza danych

Baz¹ danych jest zestaw powi¹zanych ze sob¹ informacji. W systemie SM�BOSS
bazê danych stanowi¹ wszystkie zapisane w zbiorach informacje dotycz¹ce dzia³alno�ci
firmy.

Dane

Informacje zawarte w poszczególnych polach nazywamy danymi. S¹ nimi tak¿e
wszystkie inne informacje s³u¿¹ce do pracy systemu, np. podawane podczas instalacji.

Dysk twardy, dyskietka

Jest to no�nik magnetyczny, na którym mo¿liwy jest wielokrotny zapis i odczyt
informacji.

Dysk twardy jest umieszczony we wnêtrzu komputera i zwykle na sta³e z nim powi¹zany.
Nazwa dysku sk³ada siê z litery i dwukropka, np. C:, F: itp.

Dyskietka to ma³y dysk, który s³u¿y przede wszystkim do przenoszenia zbiorów miêdzy
komputerami oraz przechowywania zbiorów jako archiwum. W trakcie pracy dyskietka
umieszczana jest w napêdzie, znajduj¹cym siê najczê�ciej z przodu  komputera. Napêdy
dyskietek nazywamy A: lub B:.
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Enter, Esc

Te klawisze s¹ jednymi z najczê�ciej u¿ywanych podczas pracy nie tylko z systemem
SM�BOSS. Na ogó³ dzia³anie tych klawiszy jest przeciwne, tzn. je¿eli klawisz Enter
oznacza akceptacjê, to klawisz Esc � rezygnacjê.

Formatowanie dyskietki

Jest to czynno�æ, która ma na celu przygotowanie dyskietki do pracy.

Indeksowanie

Indeksowanie polega na ponownym tworzeniu tzw. zbiorów indeksowych. Zbiory te
pozwalaj¹ uzyskaæ informacje zapisane w zbiorach danych w okre�lonej kolejno�ci.
Kolejno�æ ta nie musi byæ zgodna z kolejno�ci¹ wpisywania tych danych. Indeksowanie
jest pierwsz¹ czynno�cia, któr¹ nale¿y wykonaæ, je¿eli mamy w¹tpliwo�ci co do
poprawno�ci dzia³ania systemu.

Insert

Klawisz ten prze³¹cza sposób wpisywania tekstu z trybu wstawiania w tryb
nadpisywania i odwrotnie. W systemie SM�BOSS aktualny tryb ustawienia klawisza
Insert sygnalizuje wielko�æ kursora.

Instalacja

Instalacja systemu polega na przeniesieniu wszystkich potrzebnych programów i zbiorów
z dyskietek instalacyjnych do wskazanego miejsca na twardym dysku
i dostosowaniu go do naszych potrzeb. Drug¹ czynno�æ umo¿liwiaj¹ odpowiedzi
udzielane na zadawane podczas instalacji pytania.

Kartoteka (Ewidencja)

Kartotekê stanowi zbiór, zawieraj¹cy zwi¹zane tematycznie informacje,
wykorzystywane w systemie przez d³u¿szy okres, np. Kartoteka Produktów,
Kartoteka Klientów.
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Katalog, podkatalog

Jest to miejsce na dysku (adres), w którym znajduj¹ siê zbiory. Katalog g³ówny dzieli
siê na katalogi po�rednie, zwane podkatalogami. Katalogom nadajemy nazwy np.
\SM\FK\.

Klawiatura

Klawiatura stanowi czê�æ komputera, za pomoc¹ której komunikujemy siê
z systemem, zw³aszcza podczas wprowadzania tekstów.

    Sk³ada siê ona z nastêpuj¹cych czê�ci:

� na samej górze mamy kolejno: klawisz Esc, klawisze funkcyjne (gor¹ce klawisze)
F1..F12, Print Screen, Scroll Lock, Pause/Break, wska�niki stanu
klawiatury numerycznej Num Lock, du¿ych liter Caps Lock oraz Scroll Lock,

� poni¿ej klawiszy funkcyjnych znajduje siê klawiatura alfanumeryczna,
zawieraj¹ca wszystkie litery alfabetu ³aciñskiego, cyfry, Spacjê, klawisze Shift,
Ctrl, Alt, Tab, CapsLock, Enter, Backspace,

� pod klawiszami Print Screen, Scroll Lock i Pause/Break umieszczone s¹ klawisze
pomocnicze Insert, Delete, Home, End, Page Up, Page Down oraz klawisze
kursorów,
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� poni¿ej wska�ników stanu znajduje siê klawiatura numeryczna; znaczenie jej
klawiszy zale¿y od stanu wska�nika Num Lock. Je¿eli jest on w³¹czony, to
klawisze dzia³aj¹ jako cyfry oraz znaki dzia³añ matematycznych
(/, *,+, �) i klawisz Enter. Je¿eli jest on wy³¹czony � czê�æ cyfrowa dzia³a
jako klawisze pomocnicze Ins, Del, Home, End, Pg Up, Pg Dn oraz kursory,
pozosta³a czê�æ � tak, jak poprzednio.

Klawisze funkcyjne F1..F12

Klawiszom funkcyjnym przypisane zosta³y funkcje dzia³aj¹ce w ramach danego modu³u.
Przy opisie ka¿dego modu³u znajduje siê charakterystyka zwi¹zanych z nim funkcji
specjalnych.

Klawisze specjalne: Shift, Ctrl, Alt

Klawisze te pojedynczo nie maj¹ ¿adnego znaczenia. Dzia³aj¹ tylko w po³¹czeniu z
innymi klawiszami. U¿ywa siê ich w ten sposób, ¿e najpierw naciska siê odpowiedni
klawisz specjalny (np. Ctrl), a nastêpnie � trzymaj¹c go � naciska siê nastêpny
klawisz (np. W). W podrêczniku tym opisujemy tak¹ czynno�æ: wci�nij Ctrl+W.

Kursor

Zwrot ten okre�la migaj¹cy znacznik (pozioma kreska lub prostok¹cik) na ekranie
monitora, wskazuj¹cy miejsce wpisywania tekstu. Kursorem steruje siê g³ównie za
pomoc¹ klawiszy strza³ek.

Menu

Pojêcie obejmuje zestaw funkcji, mo¿liwych do wykonania w danym momencie,
umieszczanych w systemie w dwojaki sposób:

1) poziomo w jednej linii, znajduj¹cej siê u góry ekranu (menu górne),

2) pionowo jedna funkcja pod drug¹ (menu pionowe).

Funkcje menu wybiera siê przez pod�wietlenie odpowiedniej pozycji za pomoc¹ klawiszy
strza³ek i wci�niêcie klawisza Enter lub poprzez wci�niêcie pierwszego znaku nazwy
funkcji (litery lub cyfry).

Menu dzielimy na g³ówne i po�rednie.
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G³ównym menu systemu jest to menu, które pojawia siê na ekranie po uruchomieniu
SM�BOSSa. Jego wygl¹d mo¿e byæ ró¿ny w ka¿dym dziale firmy i dla ka¿dego
u¿ytkownika. System posiada bowiem narzêdzie s³u¿¹ce do dostosowania g³ównego
menu do aktualnych potrzeb.

Po�rednim menu bêdziemy nazywaæ menu poszczególnych modu³ów i zawartych w
nich programów.

Modu³

Nazwa ta jest stosowana do okre�lenia poszczególnych czê�ci systemu SM�BOSS,
np. modu³ ZAKUP, modu³ ZATRUDNIENIE.

Napêd

Jest to miejsce w komputerze, w którym pracuje dyskietka.

Oddzia³

Wydzielona czê�æ firmy, eksploatuj¹ca w³asne dane w systemie SM�BOSS. Oddzia³
posiada w³asn¹ nazwê i wyodrêbniony katalog z danymi. Mo¿e posiadaæ jeden lub
kilka zestawów danych.

Pakiet

Nazwa ta obejmuje oprogramowanie, czyli system SM�BOSS, podrêcznik, licencjê
oraz kartê rejestracyjn¹.

Pole

Pole jest to ka¿de wyodrêbnione miejsce w systemie, w którym mo¿esz wpisaæ tekst
lub zmieniæ zawart¹ w nim informacjê.

Program

Programem jest samodzielna czê�æ modu³u lub ca³y modu³.



                                                                                                          I. WSTÊP OI

OI-17

Rejestr

Rejestrem nazywamy zbiór, zawieraj¹cy informacje zapisane i potrzebne w systemie
przez pewien czas, np. Rejestr Faktur, Rejestr Zleceñ.

Reorganizacja

Reorganizacja powoduje uporz¹dkowanie zbiorów danych poprzez usuniêcie zapisów
zaznaczonych jako przeznaczone do skasowania i fizyczne przepisanie tych zbiorów
w okre�lonej kolejno�ci. Przed wykonaniem reorganizacji nale¿y wykonaæ kopiowanie
zbiorów.

Spacja

Jest to najd³u¿szy klawisz na klawiaturze, umieszczony w jej dolnej czê�ci. Klawisz
ten umo¿liwia wprowadzenie odstêpu miêdzy wyrazami.

System

Nazwê tê stosujemy w dwojakim znaczeniu:

1) do okre�lenia zespo³u programów stanowi¹cych ca³o�æ, jak¹ jest SM�BOSS,

2) w po³¹czeniu �system operacyjny�, maj¹c wówczas na my�li program (DOS,
WINDOWS 95) zarz¹dzaj¹cy prac¹ komputera.

System operacyjny

System operacyjny to program lub zespó³ programów zarz¹dzaj¹cy pamiêci¹, zbiorami
na dysku, urz¹dzeniami po³¹czonymi z komputerem, takimi jak klawiatura, mysz,
drukarka. Najbardziej popularnym systemem operacyjnym do komputerów zgodnych
z PC/AT/386/486 jest MS DOS, czyli Disk Operating System firmy Microsoft oraz dla
komputerów klasy Pentium jest WINDOWS 95/98/ME.

Tabela

Tabel¹ jest zbiór, w którym przechowujemy zakodowane dane wykorzystywane w
wielu modu³ach systemu, np. Tabela Kodów Podatku VAT, Tabela Odsetek, Tabela
Zasi³ków i Ubezpieczeñ.
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Tryb wstawiania i nadpisywania

Podczas wpisywania tekstu istnieje mo¿liwo�æ wstawiania nowego tekstu w ju¿
istniej¹cy z przesuniêciem czê�ci znajduj¹cej siê na prawo od kursora. Tak pracuje
tryb wstawiania.

W trybie nadpisywania wpisujemy tekst na tekst ju¿ istniej¹cy.

Dla trybu nadpisywania kursor ma kszta³t my�lnika, natomiast dla trybu wstawiania
ma kszta³t migocz¹cego prostok¹cika.

Do prze³¹czania trybów s³u¿y klawisz Insert.

Zbiór

Zbiór to postaæ zapisu informacji na dysku. Ka¿dy rodzaj informacji jest zapisywany
w postaci zbioru, który charakteryzuje siê sobie tylko w³a�ciw¹ nazw¹ i znajduje siê w
�ci�le okre�lonym miejscu na dysku twardym lub dyskietce. Np. dane
o fakturach s¹ zapisane w zbiorze FAKTURY.DBF, który umieszczony jest np. na
dysku C: w katalogu \SM\SOT.

Zestaw danych

Komplet zbiorów potrzebny do obs³ugi jednego lub wiêcej modu³ów systemu
SM�BOSS. Ka¿dy zestaw danych posiada w³asn¹ nazwê, w³asn¹ listê modu³ów na
nim pracuj¹cych i w³asn¹ listê grup danych z nim zwi¹zanych.
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I.5. POLSKIE ZNAKI

System SM�BOSS obs³uguje polskie znaki diakrytyczne w standardzie LATIN 2 na
klawiaturze i drukarce. Jest to istotne zw³aszcza dla danych ze zbiorów bazowych. Prawid³owe
porz¹dkowanie tych zbiorów jest mo¿liwe jedynie dla polskich znaków zapisanych w tym
standardzie.

Znaki te uzyskuje siê poprzez wci�niêcie kombinacji klawiszy np.:

Alt+A � dla otrzymania ¹,
Alt+X � dla otrzymania �,
Alt+Z � dla otrzymania ¿.

Du¿e polskie litery uzyskasz, je�li dodatkowo wci�niesz klawisz Shift lub w³¹czysz
du¿e litery klawiszem CapsLock.

Mo¿liwe jest wy³¹czenie obs³ugi polskich znaków przez system SM�BOSS. Nale¿y
jednak wtedy obs³u¿yæ je w³asnym mechanizmem.
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I.6. ZAWARTO�Æ PAKIETU

W sk³ad pakietu wchodz¹:

� dyskietki instalacyjne lub CD-ROM,
� dokumentacja (w formie papierowej lub elektronicznej),
� licencja u¿ytkownika,
� karta rejestracyjna.

Dyskietki instalacyjne lub CD-ROM

Dyskietki zawieraj¹ wszystkie zbiory potrzebne do zainstalowania systemu
SM�BOSS na serwerze sieciowym lub na pojedynczym stanowisku.

Dokumentacja

Stanowi j¹ ta ksi¹¿ka.

Licencja u¿ytkownika

Licencja omawia prawa i obowi¹zki zarówno u¿ytkownika, jak i producenta
i w³a�ciciela systemu SM�BOSS, którym jest GREAT PLAINS SOFTWARE
POLSKA S.A. w Gdyni. Okre�la równie¿ warunki rocznej gwarancji, która przys³uguje
u¿ytkownikowi.

Karta rejestracyjna

Kartê tê nale¿y wype³niæ, podstemplowaæ i odes³aæ do producenta. Karta rejestracyjna
jest informacj¹ dla producenta, ¿e u¿ytkownik naby³ pakiet legalnie. Karta pozwala
wprowadziæ u¿ytkownika do grona klientów firmy GREAT PLAINS SOFTWARE
POLSKA S.A. i informowaæ go o wszelkich nowo�ciach
w oprogramowaniu oferowanym przez firmê.
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I.7. JAK KORZYSTAÆ Z PODRÊCZNIKA?

Niniejszy podrêcznik sk³ada siê z dwóch czê�ci: ogólnej i dotycz¹cej eksploatacji systemu,
wspartych kilkoma za³¹cznikami, w których znajdziesz, drogi Czytelniku, nastêpuj¹ce
informacje:

CZÊ�Æ OGÓLNA SYSTEMU SM�BOSS

Rozdzia³ I � WSTÊP

We wstêpie opisali�my zastosowanie poszczególnych modu³ów systemu
SM�BOSS wraz z sugesti¹ ich lokalizacji w firmie. Podali�my programowe
ograniczenia pracy systemu oraz wymagania co do technicznej organizacji jego pracy.
Krótko omówili�my równie¿ pojêcia u¿ywane w podrêczniku dotycz¹ce zarówno
systemu SM�BOSS, jak i �wiata komputerów. Wymienili�my te¿ elementy wchodz¹ce
w sk³ad pakietu, który zakupi³e�.

Rozdzia³ II � PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI

Tu podali�my kilka praktycznych zasad, których zastosowanie pozwoli w sposób
efektywny wykorzystaæ system SM�BOSS. Dotycz¹ one sposobu budowy indeksu
produktu oraz symbolu dostawcy i klienta, sposobu numerowania dokumentów,
postêpowania w przypadku zaobserwowania nietypowej pracy systemu, dzia³añ
maj¹cych na celu przyspieszenie pracy systemu oraz obs³ugi polskich liter.

Rozdzia³ III � PODSTAWOWE �CIE¯KI SYSTEMU SM�BOSS

Ten rozdzia³ zawiera skrócony opis wykonania najbardziej typowych czynno�ci systemu
SM�BOSS. Omawiamy tu:

� obrót towarowy, czyli czynno�ci, które towarzysz¹ zakupowi towaru, przekazaniu
go do magazynu i wreszcie sprzeda¿y tego towaru,

� zatrudnienie pracownika z wprowadzeniem ró¿nych danych, wydrukowaniem
umowy o pracê i obliczeniem jego p³acy,

� utworzenie i wydrukowanie cennika oferowanych towarów,
� czynno�ci, które nale¿y wykonywaæ codziennie na zakoñczenie dnia pracy,
� czynno�ci, które nale¿y wykonywaæ na prze³omie miesiêcy kalendarzowych,
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� czynno�ci wykonywane na koniec miesi¹ca w module FINANSE,
� czynno�ci zwi¹zane z zakoñczeniem roku,
� powstawanie i rozliczanie nale¿no�ci i zobowi¹zañ.

EKSPLOATACJA SYSTEMU SM�BOSS

W kolejnych rozdzia³ach tej czê�ci podrêcznika omawiamy szczegó³owo poszczególne
modu³y systemu SM�BOSS:

� FINANSE,
� MAGAZYN,
� ZAKUP,
� SPRZEDA¯,
� KASA/BANK,
� ROZRACHUNKI,
� ZATRUDNIENIE,
� KONTRAHENCI,
� CENNIK,
� MANAGER,
� ADMINISTRATOR.

Dla ka¿dego modu³u opisujemy jego przeznaczenie, wykonanie wiêkszo�ci funkcji,
wykorzystanie klawiszy, itd. Ponadto w ostatnim rozdziale przedstawiamy najczê�ciej
napotykane przy obs³udze danego modu³u problemy i sposób ich rozwi¹zania.

Za³¹cznik A � INSTALACJA SYSTEMU SM-BOSS

Opisujemy tu podstawow¹ instalacjê systemu SM�BOSS. Instalacjê niestandardow¹
proponujemy wykonaæ przy pomocy dealera, u którego zakupi³e� pakiet.

Za³¹cznik B � WSPÓLNE FUNKCJE ADMINISTRACYJNE

Ten rozdzia³ jest po�wiêcony funkcjom umieszczonym w Administracji wiêkszo�ci
modu³ów systemu SM�BOSS. Nale¿¹ do nich: parametry drukarki, parametry
dodatkowe, kolory ekranu, klawisze funkcyjne, ustawianie has³a, indeksowanie,
reorganizacja, archiwacja i odtwarzanie zbiorów.
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Za³¹cznik C � FUNKCJE KLAWISZY I SPOSOBY WPROWADZANIA PARAMETRÓW

Tu opisujemy typowe dzia³anie klawiszy typu Enter, Esc, klawisze strza³ek, itd. Ponadto
przedstawiamy kilka sposobów wprowadzania parametrów systemu
SM�BOSS.

Za³¹cznik D � STRUKTURA MENU

Za pomoc¹ schematu przedstawiamy wygl¹d menu systemu SM�BOSS
z pominiêciem bardziej szczegó³owych funkcji. Dok³adne menu ka¿dego modu³u jest
umieszczone w rozdziale dotycz¹cym tego modu³u o tytule: Schemat powi¹zañ.

Za³¹cznik E � ZASADY OBS£UGI ZESTAWIEÑ

Omawiamy tu sposób u¿ycia filtrów i typów zestawieñ podczas przygotowywania
wydruków.

Zal¹cznik F: TABELE KODÓW

Przedstawiamy budowê tabel, zawieraj¹cych zakodowane informacje typu grupy
podatku VAT, symbole bran¿ itp.

Za³¹cznik G: KARTOTEKI SYSTEMU

Wymieniamy wystêpuj¹ce w systemie kartoteki i rejestry oraz modu³y, w których s¹
one u¿ywane.

Za³¹cznik H: STRUKTURY BAZ DANYCH

Przedstawione zostaj¹ struktury najwa¿niejszych baz danych systemu SM-BOSS.

INDEKS

Indeks zawiera najistotniejsze has³a pojawiaj¹ce siê w podrêczniku wraz z  miejscem
ich wystêpowania (numer strony).



                                                                                                          I. WSTÊP OI

OI-24



þ Budowa indeksu produktu
þ Symbol klienta
þ Numerowanie dokumentu
þ K³opoty z baz¹
þ Wolna praca programu
þ Polskie litery

II. PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI



                                                                II. PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI

             OII-1

OIISPIS TRE�CI

II.1. BUDOWA INDEKSU PRODUKTU .......................................................................................... OII-4
II.2. SYMBOL KLIENTA ................................................................................................................... OII-6
II.3. NUMEROWANIE DOKUMENTÓW ........................................................................................ OII-7

II.3.1. NUMEROWANIE DOKUMENTÓW ZAKUPU I SPRZEDA¯Y ............................... OII-7
II.3.2. NUMEROWANIE DOKUMENTÓW MAGAZYNOWYCH ....................................... OII-9

II.4. K£OPOTY Z BAZ¥ ................................................................................................................. OII-10
II.5. WOLNA PRACA PROGRAMU .............................................................................................. OII-14
II.6. POLSKIE LITERY ..................................................................................................................... OII-16
II.7. DEFINIOWANIE USTAWIEÑ DRUKARKI PRZEZ U¯YTKOWNIKA ............................. OII-19



                                                                II. PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI

             OII-2

OII



                                                                II. PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI

             OII-3

OIIRozdzia³ ten po�wiêcony jest wyja�nieniu kilku praktycznych zasad, s³u¿¹cych
efektywnemu wykorzystaniu systemu SM�BOSS. Zawiera on informacje o sposobie
wype³niania niektórych pól danych, które mog¹ pomóc u¿ytkownikowi w organizacji bazy
i w pe³nym wykorzystaniu mo¿liwo�ci systemu. Przedstawione zasady s¹ jedynie propozycj¹,
mo¿emy je zastosowaæ lub zbudowaæ sobie w³asny system budowania bazy. Niektóre
regu³y musz¹ byæ jednak przestrzegane, je�li chcemy mieæ pewno�æ, ¿e baza bêdzie
funkcjonowa³a w prawid³owy sposób.

W rozdziale II.4. wyja�niamy sposoby postêpowania w przypadkach, gdy praca
systemu bêdzie budzi³a w¹tpliwo�ci.

W rozdziale II.6. omawiamy natomiast obs³ugê przez system polskich liter.
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OIIII.1. BUDOWA INDEKSU PRODUKTU

Przy konstruowaniu indeksów produktów nale¿y pamiêtaæ, ¿e s¹ one istotne podczas
obs³ugi Kartoteki Produktów, szczególnie podczas tworzenia wydruków i zestawieñ
ekranowych.

Wyszukiwanie produktów w bazie odbywa siê wed³ug indeksów lub nazw. Produkty
s¹ uporz¹dkowane m. in. wed³ug indeksów. Przygotowywanie zestawieñ jest w du¿ym
stopniu oparte na budowie indeksów. Indeksy powinny byæ u³o¿one w ten sposób, by
ka¿dy kolejny znak symbolu zawê¿a³ przynale¿no�æ produktu do pewnej grupy produktów
a¿ do ostatnich znaków, które bêd¹ oznaczaæ konkretny produkt. Obowi¹zuje tu regu³a:
�od ogó³u do szczegó³u�.

Zasadê tê wyja�nimy na przyk³adzie.

Przypu�æmy, ¿e prowadzimy du¿¹ hurtowniê oferuj¹c¹ artyku³y chemiczne,
spo¿ywcze, o�wietleniowe, zabawki i produkty audio�video. Tym g³ównym grupom
nadajemy wiêc oznaczenia, stanowi¹ce pocz¹tkowe znaki indeksów, nale¿¹cych do nich
produktów:

A �  produkty audio�video,
C �  artyku³y chemiczne,
O �  artyku³y o�wietleniowe,
S �  artyku³y spo¿ywcze,
Z �  zabawki.

Ka¿d¹ z tych grup mo¿emy podzieliæ na podgrupy i ka¿dej z podgrup nadaæ odrêbne
oznaczenie. We�my jako przyk³ad pierwsz¹ grupê. Produkty audio�video podzielmy na:

K �  kasety audio�video,
M �  magnetowidy,
R �  radia,
T �  telewizory.

Pierwsz¹ podgrupê podzielmy dalej:

A �  kasety audio,
V �  kasety video.
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OIIKasety audio mo¿emy podzieliæ znów:

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

W ten sposób produktowi: �kaseta audio BASF Ferro Extra I 90� damy indeks np.
AKAB003, gdzie:

A �  oznacza produkty audio�video,
K �  oznacza kasety audio�video,
A �  zawê¿a produkt do grupy kaset audio,
B �  w�ród kaset audio oznacza kasety BASF,
003 � oznacza jeden z posiadanych typów kaset BASF.

Indeks produktu mo¿e zawieraæ litery, cyfry i inne znaki. Format tego pola definiujemy
w Administracji modu³ów ZAKUP, SPRZEDA¯, MAGAZYN, CENNIK.

Pole Indeks nale¿y wype³niaæ z uwag¹, poniewa¿ po zakoñczeniu dopisywania
produktu tego pola nie bêdzie mo¿na zmieniæ przy u¿yciu funkcji Aktualizuj.

Dobrze skonstruowane indeksy u³atwiaj¹ np.: przygotowywanie cennika w module
CENNIK, korzystanie z funkcji Filtr podczas tworzenia wydruków (patrz: za³¹cznik E),
tworzenie faktur i dokumentów magazynowych.
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OIIII.2. SYMBOL KLIENTA

Symbol klienta stanowi informacjê, zgodnie z któr¹ system poszukuje i rozpoznaje
klienta. Klient w systemie SM�BOSS mo¿e byæ naszym dostawc¹ i/lub odbiorc¹.

Symbol klienta powinnien mieæ jaki� z nim zwi¹zek, w jaki� sposób go opisywaæ.
Mo¿e to byæ faktyczny symbol, nazwa lub charakterystyczny fragment nazwy klienta.

Nie polecamy stosowania symboli numerycznych, poniewa¿ bêd¹ one po pewnym
czasie niezrozumia³e dla nas, a niektóre wydruki, ze wzglêdu na oszczêdno�æ miejsca,
pos³uguj¹ siê tylko symbolem. Nie polecamy równie¿ stosowania cudzys³owów.
Nie nale¿y te¿ zaczynaæ symbolu klienta od cyfry, b¹d� od spacji.

Przyk³ady:

LEVIS
POLLENA
STAR
BASF
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OIIII.3. NUMEROWANIE DOKUMENTÓW

II.3.1. NUMEROWANIE DOKUMENTÓW ZAKUPU I SPRZEDA¯Y

Podane w tym rozdziale zasady numerowania dokumentów dotycz¹: dokumentu
dostawy, faktury, zamówienia, zlecenia oraz korekt zakupu i sprzeda¿y.

Ustalaj¹c numer dokumentu system sprawdza znaki zaczynaj¹c od ostatniego.
Pierwsza znaleziona cyfra stanowi ostatni¹ cyfrê numeru. System traktuje jako sk³adniki
numeru wszystkie kolejne cyfry a¿ do pierwszego napotkanego znaku nie bêd¹cego cyfr¹.
Z cyfr tych tworzy liczbê, do której dodaje jeden.W ten sposób system podpowiada nam
kolejny numer. Istotne jest wiêc, jaki bêdzie wpisany przez nas pocz¹tkowy numer
dokumentu, np.: je¿eli numer dokumentu ustalimy jako 96/001, to dla systemu numerem
jest 001, natomiast 96/ stanowi jego nie zmieniane uzupe³nienie; kolejnym numerem bêdzie
wiêc 96/002.

Inne przyk³ady:

Numer Czê�æ 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 widaæ na podanym przyk³adzie, je¿eli chcemy wyró¿niæ dokumenty z danego
roku, to rok nale¿y umieszczaæ na pocz¹tku lub w �rodkowej czê�ci numeru.

Wa¿na jest jeszcze ilo�æ ostatnich miejsc, przeznaczonych na zmienian¹ czê�æ numeru.
Nie nale¿y podawaæ jako pierwszego numeru typu 96/1. Jedynkê nale¿y poprzedziæ tak¹
ilo�ci¹ zer, by zarezerwowaæ sobie tyle miejsca, ¿eby zmie�ciæ najwy¿szy spodziewany
numer dokumentu, np.: je¿eli przewidujemy wystawienie oko³o 500 dokumentów danego
rodzaju, to numer ten powinien mieæ postaæ 96/001, je¿eli bêdzie to oko³o 2000 dokumentów
� 96/0001, itd.
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OIIJest to spowodowane sposobem porz¹dkowania numerów przez system. Numery:
96/1, 96/2, 96/3, 96/10, 96/11, 96/12, 96/20, 96/21 system uporz¹dkuje w kolejno�ci: 96/1,
96/10, 96/11, 96/12, 96/2, 96/20, 96/21, 96/3. W ten sposób przy takiej numeracji zostanie
zaburzona kolejno�æ wystawiania dokumentów.

W Rejestrach Dostaw, Faktur i Korekt w stosunku do faktur VAT, rachunków
uproszczonych oraz dokumentów koryguj¹cych zastosowany zosta³ numerator, który
pozwala prowadziæ automatyczn¹ numeracjê dokumentów w ramach odrêbnych grup,
czyli umo¿liwia uzyskanie oddzielnej automatycznej numeracji np.: dla faktur, rachunków
uproszczonych i korekt. Numerator ten jest uruchamiany poprzez odpowiednie parametry
w Administracji modu³ów ZAKUP, SPRZEDA¯ (patrz: Dostosowanie pracy modu³u
do specyfiki firmy � parametry systemu, Ekran 7: Parametry numeracji dokumentów,
w rozdziale III.5.).

Dzia³anie numeratora polega na tym, ¿e rezerwuje on zadeklarowan¹ w Administracji
ilo�æ znaków na pocz¹tku numeru dokumentu na identyfikator grupy
i jako w³a�ciwy numer traktuje pozosta³¹ czê�æ pola. W ten sposób mo¿emy dzieliæ
dokumenty ze wzglêdu na rodzaje, miejsce ich tworzenia itd.

Je¿eli np. dla jednoznakowego identyfikatora grup przyjmiemy w Administracji
nastêpuj¹cy podzia³ dokumentów:

faktury VAT � F,
dokumenty koryguj¹ce � K,

to osobno bêd¹ numerowane dokumenty o numerach rozpoczynaj¹cych siê od F oraz K.

Je¿eli chcemy podzieliæ dokumenty inaczej ni¿ wynika to z Administracji, np.:

dokumenty z I oddzia³u firmy � A,
dokumenty z II oddzia³u firmy � B,
dokumenty z III oddzia³u firmy � C,

to wystarczy wprowadziæ pierwszy dokument danej grupy, nadaj¹c mu numer zawieraj¹cy
na pierwszym znaku identyfikator tej grupy, np.: C96/0001. Dla nastêpnych dokumentów
z tej grupy po wpisaniu symbolu C system automatycznie poda numer o jeden wy¿szy od
najwy¿szego numeru w tej grupie, czyli w tym przypadku C96/0002.



                                                                II. PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI

             OII-9

OIIII.3.2. NUMEROWANIE DOKUMENTÓW MAGAZYNOWYCH

Dokumenty magazynowe numerowane s¹ przez system automatycznie w ramach
roku i magazynu, oddzielnie dla ka¿dego rodzaju dokumentów magazynowych (PZ, WZ,
MM, itd.).

System proponuje jako pierwszy numer dokumentu danego rodzaju numer typu RR/
0001, np. 02/0001 w roku 2002. Nastêpnym proponowanym numerem bêdzie
02/0002. Po zamkniêciu roku w module MAGAZYN system proponuje numeracjê ju¿ dla
nastêpnego roku, np. po zamkniêciu roku 2002 jako pierwszy zostanie zaproponowany
numer 03/0001.
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OIIII.4. K£OPOTY Z BAZ¥

Jednym z najbardziej przykrych problemów zwi¹zanych z eksploatacj¹ programów
obs³uguj¹cych bazy danych jest uszkodzenie zbiorów danych.

CO POWODUJE USZKODZENIA?

� Najczêstsz¹ przyczyn¹ uszkodzenia zbiorów jest nag³e przerwanie pracy
komputera podczas operacji dyskowych.

System operacyjny  zarz¹dza zbiorami  w ten sposób, ¿e wpisuje je do buforów
pamiêci operacyjnej (RAM) i tam dokonuje zmian. Zawarto�æ buforów jest
zapisywana na dysk co jaki� czas. Je¿eli wielko�æ zbioru ulega zmianie, to
pewne zapisy dokonywane s¹ w czê�ciach roboczych dysku
i do³¹czane s¹ do zbioru pó�niej. Je¿eli w trakcie takich operacji zostanie
przerwana praca komputera, mo¿e nast¹piæ uszkodzenie danych. Efekt ten
jest zwielokrotniony, je¿eli system komputerowy porozumiewa siê z dyskiem
poprzez du¿e obszary pamiêci operacyjnej, tzw. cache.

� Inn¹ przyczyn¹ uszkodzeñ mo¿e byæ wada twardego dysku spowodowana jego
nieprawid³owym sformatowaniem lub usterk¹ eksploatacyjn¹.

Usterka dysku mo¿e powstaæ w czasie eksploatacji. Mo¿e j¹ spowodowaæ
miejscowe os³abienie warstwy magnetycznej, zarysowanie jej przez g³owicê,
itp. Starsze dyski dostarczane by³y przez producentów w stanie
niesformatowanym. Niew³a�ciwe ich sformatowanie przez u¿ytkownika lub
sprzedawcê mo¿e równie¿ spowodowaæ uszkodzenie bazy danych. Czasem
przyczyn¹ uszkodzeñ bywa te¿ doprowadzenie do ca³kowitego wype³nienia
dysku danymi.

� Opracowywanie danych ze zbiorów bazy za pomoc¹ dostêpnych na rynku
narzêdzi, mo¿e czasem spowodowaæ uszkodzenie tych zbiorów.

Je¿eli podczas pracy na bazach danych systemu SM�BOSS przy u¿yciu
innych programów dokonamy jakiejkolwiek zmiany zbioru bazy (nawet typu:
poprawienie jednej litery w nazwie), spowoduje to k³opoty w funkcjonowaniu
systemu. U¿ywaj¹c innych narzêdzi do zbiorów bazowych systemu nale¿y
pamiêtaæ, ¿e bezpieczne jest jedynie czytanie tych zbiorów. Je¿eli jednak
wykonamy jaki� zapis, musimy przeindeksowaæ wszystkie zbiory. Czynno�æ
ta zostanie opisana w dalszej czê�ci tego rozdzia³u.
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OII� Oczywi�cie przyczyn¹ uszkodzenia zbiorów mo¿e byæ dzia³alno�æ wirusa.

Skutkiem uszkodzenia zbiorów danych mo¿e byæ nieprawid³owe funkcjonowanie
systemu, dziwne jego zachowania, a nawet uniemo¿liwienie jego dalszej
eksploatacji.

Czasem efekty te pojawiaj¹ siê natychmiast, czê�ciej jednak ujawniaj¹ siê po pewnym
czasie. Dzieje siê tak wtedy, gdy uszkodzeniu uleg³y zbiory indeksowe, które s³u¿¹ do
porz¹dkowania danych wed³ug jakiego� kryterium (np. uporz¹dkowanie faktur wg dat lub
wg numerów). System nie potrafi wówczas odnale�æ poszukiwanej danej lub odnajduje j¹
w niew³a�ciwym miejscu. Powoduje to wykonanie operacji na innej ni¿ wskazana informacji,
np. po zatwierdzeniu dokumentu magazynowego stan produktu pozostaje bez zmian, ale
za to zmniejsza siê stan innego produktu. Innymi objawami tego typu uszkodzeñ s¹:
pojawienie siê duplikatów faktur, klientów, dostawców, produktów itd. lub znikniêcie
niektórych zapisów.

JAK USUN¥Æ SKUTKI USZKODZEÑ?

Mo¿emy wyró¿niæ dwie jako�ciowo ró¿ne sytuacje:

1.Uszkodzeniu uleg³y zbiory indeksowe.

Je¿eli uszkodzeniu uleg³y zbiory indeksowe, a skutki pojawi³y siê na tyle szybko, ¿e
nie spowodowa³o to daleko id¹cych nastêpstw, to w celu ich usuniêcia wystarczy
dokonaæ indeksowania wszystkich zbiorów.

Do indeksowania zbiorów s³u¿y jedna z funkcji Operacje na zbiorach �
Indeksowanie, znajduj¹ca siê w Administacji dostêpnej w niemal wszystkich
modu³ach systemu SM�BOSS. Je¿eli po tej operacji wykryjemy w bazie
b³êdne zapisy, mo¿emy skorygowaæ je rêcznie (w wiêkszo�ci przypadków za
pomoc¹ funkcji Aktualizuj z górnego menu poszczególnych ewidencji).
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OII2.Uszkodzeniu uleg³y zbiory bazy danych.

W przypadku uszkodzenia zbiorów bazy danych najpierw nale¿y skopiowaæ b³êdne
bazy, a nastêpnie wykonaæ Reorganizacjê (uporz¹dkowanie) zbiorów (uszkodzony
zbiór jest kopiowany do zbioru tymczasowego z pominiêciem zapisów wadliwych).

Znajduje siê ona w Administracji obok funkcji Indeksowanie. Po reorganizacji
nale¿y sprawdziæ, czy usterka zosta³a usuniêta i czy z reorganizowanego zbioru
nie zniknê³o zbyt wiele rekordów.

Je¿eli proces reorganizacji nie spowoduje zadowalaj¹cego naprawienia zbiorów bazy
danych, mo¿na jeszcze odtworzyæ je z dyskietek zawieraj¹cych systematycznie
wykonywane kopie tych zbiorów. Jest to najskuteczniejsza, ale i najbardziej
kosztowna metoda postêpowania.

System SM�BOSS posiada w Administracji funkcjê s³u¿¹c¹ do wykonywania
kopii zbiorów danych o nazwie Kopiowanie lub Archiwacja. Nale¿y zaopatrzyæ
siê w co najmniej dwa, a nawet trzy komplety dyskietek do przechowywania
tych zbiorów. Na komplet dyskietek bêdzie siê sk³adaæ na pocz¹tku jedna
dyskietka, a w miarê rozrastania siê bazy � dwie, trzy i wiêcej. Ka¿dy komplet
nale¿y oznaczyæ nazw¹ zbioru, numerem i dat¹ archiwacji. Archiwowanie
prowadzimy kolejno: na komplecie numer1, numer2, numer3 i znowu: na
komplecie numer1, numer2, numer3 itd.
W ten sposób zawsze bêdziemy posiadaæ trzy kolejne kopie zbiorów danych.

Do odtwarzania zbiorów s³u¿y inna funkcja � Odtwarzanie. W razie awarii
odtwarzamy bazê z kompletu z naj�wie¿sz¹ dat¹. Je¿eli oka¿e siê, ¿e w tym
komplecie zosta³y zarchiwowane ju¿ uszkodzone zbiory, siêgamy po komplet
wcze�niejszy. W zapasie mamy jeszcze jeden komplet.

Mo¿na oczywi�cie kopiowaæ zbiory poza systemem, korzystaj¹c z komend
DOS-u lub z programu narzêdziowego. Nie trzeba wówczas kopiowaæ zbiorów
indeksowych z rozszerzeniem *.NTX.

Je¿eli reorganizacja zbiorów i odtwarzanie z archiwum oka¿¹ siê niewystarczaj¹ce,
na ogó³ niewiele mo¿emy zaradziæ i w zwi¹zku z tym powinni�my zwróciæ siê
o pomoc do partnera, u którego kupili�my system SM�BOSS.
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OIIPrzy powa¿niejszych uszkodzeniach konieczna jest wiedza o tym, jak
skonstruowany jest zbiór formatu DBASE oraz narzêdzia mocniejsze
w dzia³aniu, np. Norton Utilities. W wiêkszo�ci przypadków nie jeste�my
w stanie sami wykonaæ takiej naprawy.

JAK ZAPOBIEGAÆ USZKODZENIOM?

Aby zminimalizowaæ niebezpieczeñstwo awarii, nale¿y przestrzegaæ pewnych zasad:

� Korzystaæ ze sprzêtu zakupionego w firmie posiadaj¹cej ustalon¹ pozycjê
rynkow¹.

� W przypadku jakichkolwiek problemów z dyskiem natychmiast skontaktowaæ
siê z serwisem.

� Nie u¿ywaæ dyskietek nieznanego pochodzenia bez kontroli antywirusowej.
� Nie dopuszczaæ do komputera obcych osób.
� Poinstruowaæ u¿ytkowników systemu, ¿e pod ¿adnym warunkiem nie wolno

wy³¹czaæ (prze³adowywaæ) komputera podczas pracy programu.
� Nie opuszczaæ na d³u¿szy czas komputera podczas pracy systemu.
� Po dopisaniu lub zaktualizowaniu wiêkszej ilo�ci danych wychodziæ do

g³ównego menu u¿ywanego modu³u. Powoduje to, ¿e zbiory bazy danych s¹
zamykane, a to z kolei zmusza DOS do zapisu buforów na dysku.

� By zabezpieczyæ siê przed zewnêtrznym od³¹czeniem napiêcia, nale¿y zasilaæ
komputer (komputery) poprzez zasilacz awaryjny, zwany w skrócie UPS
(z ang. Uninterruptable Power Source).

� Nie stosowaæ programów przyspieszaj¹cych pracê dysków, zarz¹dzaj¹cych
du¿ymi obszarami pamiêci operacyjnej (tzw. cache), je�li nie ma siê pewno�ci,
¿e nie nast¹pi nag³a przerwa w zasilaniu komputera.

� Jak najczê�ciej indeksowaæ zbiory: najlepiej codziennie rano przed
rozpoczêciem pracy oraz zawsze po wy³¹czeniu (lub prze³adowaniu) komputera
podczas pracy systemu i po jakiejkolwiek awarii.

� Dostatecznie czêsto archiwowaæ zbiory.
� Nie doprowadzaæ do ca³kowitego wype³nienia dysku twardego. W praktyce

oko³o 10% pojemno�ci dysku (przynajmniej 20 MB) powinno byæ wolne.
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OIIII.5. WOLNA PRACA PROGRAMU

W rozdziale I podali�my, ¿e minimalna konfiguracja sprzêtowa, to komputer IBM
PC/486 i 16 MB pamiêci operacyjnej (RAM). Program SM�BOSS bêdzie pracowa³,
jednak z pewno�ci¹ stwierdzimy, ¿e jego dzia³anie jest powolne. Rzeczywi�cie, program
jest do�æ wymagaj¹cy. Operuje na bardzo du¿ej ilo�ci danych, z których czê�æ
przechowywana jest w pamiêci operacyjnej, a czê�æ na dysku twardym. Im mniej ma do
dyspozycji pamiêci operacyjnej, tym wiêksza czê�æ danych jest kierowana na dysk.
Dysk twardy jest znacznie wolniejszy w dzia³aniu, ni¿ pamiêæ operacyjna. Zadowalaj¹ce
rezultaty mo¿na wiêc osi¹gn¹æ powiêkszaj¹c wielko�æ dostêpnej pamiêci operacyjnej
i przyspieszaj¹c pracê dysku.

Jak wiêc nale¿y postêpowaæ, je�li chcemy przyspieszyæ pracê programu ?

PAMIÊÆ OPERACYJNA

Je�li wielko�æ dostêpnej dla programów pamiêci operacyjnej spadnie poni¿ej 500 kB,
nast¹pi odczuwalne zmniejszenie szybko�ci pracy. Dlatego te¿ dobrze jest:

� u¿ywaæ wersji DOS-a nie ni¿szej ni¿ 5.0 � wersje te udostêpniaj¹ wiêcej (nawet
do 600 kB) pamiêci operacyjnej,

� nie instalowaæ programów rezydentnych ponad niezbêdne minimum lub ³adowaæ je
do górnej pamiêci,

� zwiêkszenie pamiêci operacyjnej do co najmniej 32 MB.

SM�BOSS W ARCHITEKTURZE KLIENT�SERWER (ADS)

Istnieje mo¿liwo�æ zakupu specjalnego pakietu oprogramowania dostosowuj¹cego
system SM�BOSS do pracy w architekturze klient�serwer. Pakiet ten sk³ada siê
z programu Advantage Database Serwer (ADS) instalowanego na serwerze sieciowym
u¿ytkownika oraz specjalnie zmodyfikowanej wersji programów systemu SM�BOSS.

ADS umo¿liwia zwyk³ej aplikacji pracê w sieci zgodnie z wymogami technologii �klient�
serwer�. ADS jest wielostrumieniowym (multi�threaded), konfigurowanym zgodnie
z warunkami istniej¹cego �rodowiska sieciowego � serwerem danych, który operuje
bezpo�rednio na bazach danych .DBF i zwi¹zanych z nimi zbiorach indeksowych.
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OIIAplikacja sieciowa znacz¹co zyskuje na stabilno�ci, integralno�ci i efektywno�ci. Zamiast
bezpo�redniego dostêpu do bazy danych � aplikacja ADS na terminalu wysy³a ¿¹danie
dostêpu do bazy do modu³u NLM, pracuj¹cego na serwerze. Obs³uguj¹c w ten sposób
¿¹dania dostêpu do danych serwera zbiorów ADS eliminuje uszkodzenia zbiorów
indeksowych, zwiêksza efektywno�æ (sprawno�æ) pracy aplikacji i znacznie redukuje
przep³yw (wymianê) danych w sieci.

Aplikacje ADS mog¹ ³atwo, szybko i niezawodnie obs³ugiwaæ wiêksz¹ liczbê u¿ytkowników
baz danych, zwiêkszaj¹c w dodatku tak liczbê transakcji, jak i efektywno�æ pracy. Ponadto
� praktycznie wyeliminowane zostaj¹ uszkodzenia baz danych, poniewa¿ zarz¹dzanie
równoleg³ymi operacjami dostêpu do baz danych (czytanie i zapisywanie danych) zosta³o
skoncentrowane w obrêbie serwera danych ADS. Przerwy w zasilaniu terminali,
niestabilno�æ pracy sieciowego systemu operacyjnego i b³êdy u¿ytkowników � nie zagra¿aj¹
ju¿ integralno�ci danych.

ADS osi¹ga dalsz¹ poprawê efektywno�ci pracy wykorzystuj¹c inteligentny system
zarz¹dzania blokad¹ (inteligent lock management system) dostêpu do danych. Serwer
danych posiada w³asny, niezwykle efektywny mechanizm (schemat) zarz¹dzania blokad¹
dostêpu, który umo¿liwia elastyczne sterowanie dostêpem wielu u¿ytkowników do baz
danych i zbiorów indeksowych.

ADS wkracza w istniej¹ce �rodowisko sieci LAN, nie oddzia³ywuj¹c na nie w istotny
sposób. Efektywne wykorzystanie zasobów minimalizuje koszty dodatkowego sprzêtu.
Nie wymaga dedykowanego PC (chocia¿ jest taka opcja), obci¹¿enie procesora CPU
i wykorzystanie pamiêci serwera zbiorów sprowadzone zosta³o do minimum. Instalacja
ADS trwa kilkana�cie minut, poniewa¿ serwer danych wspó³pracuje �ci�le z istniej¹cym
sieciowym systemem operacyjnym. Nie jest wymagane reformatowanie dysku ani
wydzielanie odrêbnej   partycji.  Oznacza  to  równie¿,  ¿e ADS wspó³pracuje z istniej¹cym
systemem sk³adowania danych (backup) i narzêdziami zarz¹dzania serwera zbiorów,
wykorzystywanymi zwykle przez administratora serwera.
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OIIII.6. POLSKIE LITERY

System SM�BOSS zosta³ wyposa¿ony przez producenta w narzêdzia s³u¿¹ce do
obs³ugi polskich znaków. Sposób obs³ugi polskich liter okre�lamy za po�rednictwem funkcji
o nazwie Obs³uga polskich znaków.

Funkcja Obs³uga polskich znaków wystêpuje w g³ównym menu modu³u
ADMINISTRATOR. Dotyczy ona obs³ugi polskich liter na klawiaturze oraz na ekranie
podczas pracy w systemie SM�BOSS.

Mamy nastêpuj¹ce mo¿liwo�ci:

Standard

Po naci�niêciu klawisza Spacja uzyskujemy dwie mo¿liwo�ci:

LATIN 2

Polskie znaki bêd¹ obs³ugiwane na klawiaturze i ekranie w kodzie LATIN 2
narzêdziami pakietu SM�BOSS.

Bez obs³ugi

Polskie znaki nie bêd¹ ustawiane narzêdziami systemu SM�BOSS.
Tê opcjê przyjmuj¹ u¿ytkownicy, którzy u¿ywaj¹ do obs³ugi polskich znaków
w systemie zewnêtrznych programów s³u¿¹cych do tego celu.

Przy wyborze opcji LATIN 2 nale¿y podaæ poni¿sze parametry:

Polskie znaki z lewym Alt [X]

Je¿eli zaznaczymy [X], polskie znaki bêd¹ uzyskiwane po naci�niêciu klawisza Alt
znajduj¹cego siê z lewej strony na klawiaturze oraz odpowiedniej litery ³aciñskiej,
np.: aby uzyskaæ literê ¹, naciskamy lewy Alt+a. W przeciwnym wypadku lewy
klawisz Alt bêdzie nieaktywny w uzyskiwaniu polskich liter.
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OIIPolskie znaki z prawym Alt [X]

Je¿eli zaznaczymy [X], polskie znaki bêd¹ uzyskiwane po naci�niêciu klawisza Alt
znajduj¹cego siê z prawej strony na klawiaturze oraz odpowiedniej litery ³aciñskiej,
np.: aby uzyskaæ literê ¹, naciskamy prawy Alt+a. W przeciwnym wypadku prawy
klawisz Alt bêdzie nieaktywny w uzyskiwaniu polskich liter.

Obs³uga ekranu [X]

Je¿eli zaznaczymy [X], bêd¹ obs³ugiwane polskie litery w tekstach ekranowych. W
przeciwnym wypadku, polskie litery nie bêd¹ obs³ugiwane na ekranie.

Podczas normalnej (bie¿¹cej) eksploatacji systemu u¿ytkownik mo¿e dowolnie
zmieniaæ 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 bêd¹ obowi¹zywa³y w ca³ym systemie SM�BOSS.
Po naci�niêciu klawisza Spacja mamy do wyboru nastêpuj¹ce sposoby obs³ugi 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 bêd¹ uzyskiwane przez kombinacjê z BACKSPACE.

£aciñskie

Polskie litery bêd¹ zamieniane na odpowiednik ³aciñski.
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OIIBez zmian

Pozostawiamy sposób obs³ugi polskich znaków na drukarce taki, jaki by³ przed
wej�ciem do tej funkcji.

W przypadku trudno�ci z przystosowaniem systemu SM�BOSS do wspó³pracy
z posiadanymi drukarkami, proszê zwróciæ siê o pomoc do dealera, od którego kupili�cie
Pañstwo oprogramowanie.
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OIIII.7. DEFINIOWANE USTAWIEÑ DRUKARKI PRZEZ
U¯YTKOWNIKA

Ka¿dy U¿ytkownik mo¿e za³o¿yæ dowoln¹ liczbê indywidualnych definicji ustawieñ
drukarki. Uruchamiaj¹c funkcjê "Parametry drukarki" (Administracja -> parametry
drukarki), nale¿y wybraæ zestawy parametrów drukarek:

+--------------------------------------------------+
¦           Zestawy parametrów drukarek            ¦
¦                                                  ¦
¦ Zestaw parametrów: [STANDARD]_                   ¦
¦                                                  ¦
¦ [  Zmiana ] [   Nowy  ] [Usuniêcie] [  Zapis  ]  ¦
+--------------------------------------------------+

Zestaw parametrów

Pokazuje aktualnie aktywny zestaw parametrów, za pomoc¹ klawisza Spacja
mo¿liwo�æ wy�wietlenia listy zdefiniowanych drukarek (je¿eli istnieje wiêcej ni¿
jeden zestaw parametrów).

Zmiana

Modyfikacja parametrów aktualnie wybranego zestawu ustawieñ drukarek

Nowy

Dodanie nowego zestawu parametrów drukarek

Usuniêcie

Wykasowanie aktualnie wybranego zestawu parametrów

Zapis

Zapisanie zmian wykonanych w zestawach parametrów drukarek
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OIIOkno parametrów drukarki umo¿liwia ustawienie:
+----------------------------------------------------------------------+
¦                      Podaj parametry wydruku:                        ¦
¦                                                                      ¦
¦                  Nazwa zestawu: QQQQ                                 ¦
¦                Zestaw domy�lny: [ ]                                  ¦
¦ -----------------------------------------------------------------    ¦
¦                Zbiór wyj�ciowy: LPT1                                 ¦
¦                      Sterownik: [drukarka standardowa tryb IBM ]_    ¦
¦                 Polskie litery: [BackSpace]_                         ¦
¦               Szeroko�æ strony:  80 znaków trybu podstawowego        ¦
¦                 D³ugo�æ strony:  66 linii                            ¦
¦ Automatyczne podawanie papieru: [X]                                  ¦
¦   Wysuniêcie strony po wydruku: [X]                                  ¦
¦        W³¹czone kody steruj¹ce: [X]                                  ¦
¦                                                                      ¦
¦                                                                      ¦
¦                     [OK]      [Przerwij]                             ¦
+----------------------------------------------------------------------+

Uwaga!

Wydruk stworzony do zbioru mo¿na w ka¿dej chwili przegl¹daæ na
ekranie po naci�niêciu klawisza Ctrl+P.



þ Obrót towarowy
þ Zatrudnienie
þ Tworzenie nowego cennika towarów
þ Windykacja nale¿no�ci i zobowi¹zañ
þ Koniec dnia
þ Koniec miesi¹ca w modu³ach obrotu towarowego
þ Koniec roku
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III.1. OBRÓT TOWAROWY
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W rozdziale tym opisujemy podstawowe czynno�ci zwi¹zane z zakupieniem towaru
i wprowadzeniem go do magazynu oraz sprzeda¿¹ towaru i pobraniem go z magazynu.
Pokazujemy, jak wydrukowaæ odpowiednie dokumenty oraz jak  wprowadziæ zap³aty.

WPISANIE ZAMÓWIENIA DO DOSTAWCY

ZAKUP
� Z g³ównego menu systemu SM�BOSS wybieramy modu³ ZAKUP.

� Z menu modu³u wybieramy pozycjê Zamówienia.

� Z górnego menu tej ewidencji wybieramy funkcjê Dopisz.

� Wype³niamy pod�wietlone pola nag³ówka dostawy i jej specyfikacji.

� Z poziomu nag³ówka zamówienia, po naci�niêciu klawisza F9 drukujemy
zamówienie do dostawcy.

Wpisanie nowego dostawcy

Je¿eli w polu Dostawca podali�my symbol nowego dostawcy,
którego nie mamy jeszcze w Kartotece Klientów, to podczas
wprowadzania dostawy mo¿emy równie¿ wprowadziæ dane
nowego dostawcy.

� W polu Dostawca wpisujemy nowy symbol i wciskamy klawisz
Enter.

� Na pytanie, czy dopisaæ nowego dostawcê, odpowiadamy Tak.

� Wype³niamy poszczególne pola w karcie nowego dostawcy
w Kartotece Klientów.

Wpisanie nowego produktu do Kartoteki Produktów

Je¿eli w specyfikacji dostawy w polu Indeks wpiszemy indeks
nowego produktu, który nie wystêpuje w centralnej Kartotece
Produktów, to podczas wprowadzania dostawy mo¿emy równie¿
dopisaæ nowy produkt do tej kartoteki.

� W polu Indeks wpisujemy nowy indeks i naciskamy klawisz
Enter.
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� Na pytanie, czy chcemy dopisaæ nowy produkt do Kartoteki
Produktów, odpowiadamy Tak.

� Wype³niamy pod�wietlone pola danych o produkcie.

Wprowadzenie dostawy

Dokument dostawy mo¿na utworzyæ na trzy sposoby:

� Dopisaæ dokument w standardowy sposób.

� Z menu modu³u wybieramy pozycjê Ewidencja dostaw.

� Z górnego menu tej ewidencji wybieramy funkcjê Dopisz.

� Wybieramy rodzaj dokumentu.

� Wype³niamy pod�wietlane pola nag³ówka dostawy i jej
specyfikacji.

� Dopisaæ dokument na podstawie wcze�niej wygenerowanego
zamówienia do dostawcy.

� Z menu modu³u wybieramy pozycjê Ewidencja dostaw.

� Naciskamy klawisze Ctrl+N, wybieramy dopisane wed³ug
Zamówienia.

� Podajemy odpowiedni numer zamówienia do dostawcy.

� Wybieramy rodzaj dokumentu.

� Wype³niamy pod�wietlane pola nag³ówka dostawy.

� Wybieramy z listy za pomoc¹ klawisza Spacja lub +/- pozycje,
które znalaz³y siê na dostawie i klawiszem Enter potwierdzamy
przeniesienie pozycji na dostawê.

� Dopisaæ dokument na podstawie dopisanego wcze�niej dokumentu PZ.

� Z menu modu³u wybieramy pozycjê Ewidencja dostaw.

� Naciskamy klawisze Ctrl+N, wybieramy dopisane wed³ug
dokumentu PZ.

� Wybieramy czy dokument PZ ma byæ zatwierdzony, czy nie i z
którego magazynu.

� Wybieramy odpowiedni numer PZ.
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� Wybieramy rodzaj dokumentu.

� Wype³niamy pod�wietlane pola nag³ówka dostawy.

� Wybieramy z listy za pomoc¹ klawisza Spacja lub +/- pozycje,
które znalaz³y siê na dostawie i klawiszem Enter potwierdzamy
przeniesienie pozycji na dostawê.

Zatwierdzenie dostawy

W celu zatwierdzenia wprowadzonej dostawy naciskamy klawisz F8.
Zatwierdzenie dostawy uniemo¿liwia jej poprawianie. Dostawa
zatwierdzona posiada obok numeru gwiazdkê.
Je¿eli oka¿e siê, ¿e aktualizacja dostawy jest niezbêdna, trzeba j¹ najpierw
odblokowaæ. Funkcja odblokowania wymaga posiadania co najmniej 2-
ego poziomu uprawnieñ.

Uwaga !

Funkcja zatwierdzenia dostawy nie zmienia stanów magazynowych.

Utworzenie dokumentu PZ

Dokument przyjêcia do magazynu PZ mo¿emy utworzyæ na dwa sposoby:

� Po zatwierdzeniu dostawy modu³ ZAKUP automatycznie podpowiada
nam tak¹ mo¿liwo�æ.

� Je¿eli nie utworzymy dokumentu PZ bezpo�rednio po zatwierdzeniu
dostawy, mo¿emy to uczyniæ pó�niej za po�rednictwem klawisza F7
w Ewidencji dostaw.

Wprowadzenie zap³aty

� W Ewidencji dostaw dla danej dostawy naciskamy klawisz funkcyjny
F5 i uzyskujemy okno wprowadzania zap³aty, w którym wype³niamy
poszczególne pola.
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Uwaga !

Je¿eli chcemy automatycznie tworzyæ dekrety  i ksiêgowaæ je do systemu
finansowo�ksiêgowego, pamiêtajmy o wype³nieniu pola Operacja.

Wydruk KW

Po wprowadzeniu zap³aty poprzez KW (Kasa Wyda) mo¿emy je
wydrukowaæ na drukarce.

Zatwierdzenie dokumentu PZ i jego emisja

Aby zmieniæ stan zakupionych towarów w magazynie, musimy
zatwierdziæ utworzony wcze�niej dokument PZ. W tym celu z modu³u
ZAKUP przenosimy siê do modu³u MAGAZYN.

Uwaga !

Mo¿emy przyj¹æ kilka dostaw, utworzyæ odpowiednie dokumenty PZ
i dopiero potem przej�æ do modu³u MAGAZYN.

� Z górnego menu Ewidencji dostaw wybieramy funkcjê Zakoñcz.

� Nastêpnie wybieramy pozycjê Zakoñczenie pracy modu³u i znajdujemy
siê w g³ównym menu systemu SM�BOSS.

MAGAZYN

Uwaga !

Przed rozpoczêciem zatwierdzania dokumentów w magazynie nale¿y
wprowadziæ do niego bilans otwarcia.

� Wybieramy teraz z g³ównego menu systemu SM�BOSS pozycjê
MAGAZYN.

� Z menu modu³u MAGAZYN wybieramy pozycjê Obs³uga
dokumentów.

� Z kolejnego menu wybieramy funkcjê Dokumenty robocze.
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� Spo�ród wymienionych w oknie rodzajów dokumentów wybieramy
PZ � Przychód zewnêtrzny.

Okre�lamy numer magazynu i wchodzimy do rejestru dokumentów
roboczych.

� Odszukujemy nasz dokument PZ poprzez funkcjê Szukaj lub ustawiaj¹c
siê przy pomocy klawiszy strza³ek  i  na w³a�ciwym dokumencie w
znajduj¹cym siê z prawej strony ekranu wykazie dokumentów.

Numer dokumentu PZ jest dopisywany do ka¿dej pozycji w specyfikacji
dostawy.
Przed zatwierdzeniem dokumentu PZ mo¿emy go wydrukowaæ.

� W³¹czamy drukarkê.

� Naciskamy klawisz F9.

� Z podanego menu wybieramy pozycjê Pe³ny dokument.

� Wychodzimy z menu drukowania dokumentu klawiszem Esc.

Teraz przystêpujemy do zatwierdzenia dokumentu PZ.

Jest to czynno�æ bardzo istotna, bowiem po jej wykonaniu
nastêpuje aktualizacja stanów magazynowych. Oznacza to, ¿e
dopiero po zatwierdzeniu dokumentu PZ stan danego produktu
zwiêkszy siê o zakupion¹ ilo�æ.

� Z górnego menu Dokumentów roboczych wybieramy funkcjê
Blokowanie.

Zatwierdzony dokument zosta³ przeniesiony ze zbioru roboczego do zbioru
dokumentów zatwierdzonych, st¹d nie ma go ju¿ na li�cie dokumentów
z prawej strony ekranu.

Wprowadzenie zamówienia od klienta

SPRZEDA¯
� Z g³ównego menu systemu SM�BOSS wybieramy pozycjê

SPRZEDA¯.

� Z menu tego modu³u wybieramy pozycjê Ewidencja zleceñ/zamówieñ.



                          III. PODSTAWOWE CZYNNO�CI SYSTEMU SM�BOSS

                 OIII-9

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz.

� Wype³niamy pod�wietlone pola w nag³ówku i specyfikacji zlecenia.

Wprowadzenie nowego klienta

Je¿eli w polu P³atnik lub Odbiorca wprowadzimy symbol klienta,
który nie by³ jeszcze naszym klientem, to kontrola symbolu
w Kartotece Klientów wyka¿e jego brak i modu³ SPRZEDA¯
da nam mo¿liwo�æ wprowadzenia nowego klienta.

� W polu P³atnik lub Odbiorca wprowadzamy nowy symbol.

� Na pytanie, czy dopisaæ nowego klienta, odpowiadamy Tak.

� Wype³niamy poszczególne pola karty nowego klienta
w Kartotece Klientów.

� Po wci�niêciu klawisza Enter w ostatnim polu wracamy do
naszego zamówienia.

� Po wype³nieniu nag³ówka zamówienia automatycznie przechodzimy
do wype³niania specyfikacji pozycji.

Uwaga !

Wprowadzanie pozycji zamówienia koñczymy w momencie wci�niêcia
klawisza Esc w polu Lp.

� Ze specyfikacji zlecenia do Ewidencji zleceñ wracamy poprzez funkcjê
Zakoñcz z górnego menu specyfikacji.

� Koñczymy wprowadzanie zlecenia i wracamy do menu modu³u
SPRZEDA¯ poprzez funkcjê Zakoñcz z górnego menu Ewidencji
zleceñ.

Utworzenie faktury sprzeda¿y na bazie zamówienia

Wystawmy teraz fakturê VAT dla klienta wykorzystuj¹c wcze�niej
sporz¹dzone zamówienie.

� Z menu modu³u SPRZEDA¯ wybieramy pozycjê Ewidencja faktur.

� Naciskamy klawisze Ctrl+N, wybieramy dopisane wed³ug Zlecenia.

� Podajemy odpowiedni numer zlecenia od odbiorcy
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� Wybieramy rodzaj dokumentu.

� Wype³niamy pod�wietlane pola nag³ówka dostawy.

� Wybieramy z listy za pomoc¹ klawisza Spacja lub +/- pozycje, które
znalaz³y siê na dostawie.

� Koñczymy zaznaczanie pozycji klawiszem Enter i przenosimy je do
specyfikacji faktury wybieraj¹c jedn¹ z opcji Przeniesienie pozycji
i zdjêcie towarów z rezerwacji klienta lub Przeniesienie pozycji bez
zmiany w rezerwacji.

� Mo¿emy jeszcze dopisaæ pozycje spoza zlecenia za pomoc¹ funkcji
Dopisz lub zakoñczyæ dopisywanie za pomoc¹ funkcji Zakoñcz
z górnego menu specyfikacji.

Znajdujemy siê teraz w prawej czê�ci nag³ówka faktury.

� Uzupe³niamy pozosta³e pod�wietlone pola.

Zatwierdzenie faktury

Je¿eli fakturê wprowadzili�my prawid³owo, nale¿y j¹ zatwierdziæ.
Zatwierdzenie faktury uniemo¿liwia jej poprawianie.

� W tym celu wciskamy klawisz funkcyjny F8.

Je¿eli oka¿e siê, ¿e aktualizacja faktury jest niezbêdna, trzeba j¹ najpierw
odblokowaæ.

Uwaga !

Funkcja Zatwierdzenie faktury nie zmienia stanów magazynowych.

Utworzenie dokumentu WZ

Po zatwierdzeniu faktury mo¿emy utworzyæ dokumenty wydania
z magazynu WZ na podstawie specyfikacji faktury. Modu³ SPRZEDA¯
umo¿liwia nam to na dwa sposoby:

� Mo¿emy utworzyæ dokumenty WZ automatycznie zaraz po
zatwierdzeniu faktury.

� Mo¿emy te¿ utworzyæ takie dokumenty pó�niej za po�rednictwem
klawisza F7.
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Emisja faktury i/lub listy WZ

Fakturê drukujemy w nastêpuj¹cy sposób:

� W³¹czamy drukarkê.

� W ewidencji faktur wyszukujemy fakturê, któr¹ chcemy wydrukowaæ.

� Gdy nag³ówek faktury jest wy�wietlony na ekranie, naciskamy klawisz
F9.

� Z oferowanego menu wybieramy pozycjê Tekst i dane, by wydrukowaæ
formularz wraz z danymi.

Aby wydrukowaæ zbiorcze zestawienie dokumentów WZ, zwi¹zanych
z wy�wietlon¹ na ekranie faktur¹:

� Naciskamy klawisz F9.

� Z wy�wietlonego menu wybieramy pozycjê Wybór wersji.

� Z kolejnego menu wybieramy pozycjê WZ-ka.

� Nastêpnie wybieramy funkcjê Tekst i dane.

Pamiêtajmy o w³¹czeniu drukarki.

Wprowadzenie zap³aty

� Wprowadzenie zap³aty za wy�wietlon¹ na ekranie fakturê wykonujemy
przy pomocy klawisza F5. Uzyskujemy wówczas okno wprowadzania
zap³aty, w którym wype³niamy poszczególne pola.

Uwaga !

Je¿eli chcemy automatycznie tworzyæ dekrety i ksiêgowaæ je do systemu
finansowo - ksiêgowego, pamiêtajmy o wype³nieniu pola Operacja.

Wydruk KP

Po wprowadzeniu zap³aty poprzez dokumenty KP (Kasa Przyjmie)
mo¿emy je wydrukowaæ na drukarce.
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Zatwierdzenie dokumentu WZ i jego emisja

Aby zmniejszyæ stan towarów w magazynie o towary sprzedane, musimy
zatwierdziæ utworzony wcze�niej dokument WZ. W tym celu z modu³u
SPRZEDA¯ przenosimy siê do modu³u MAGAZYN.

� Z górnego menu Ewidencji faktur wybieramy funkcjê Zakoñcz.

� Nastêpnie z menu modu³u SPRZEDA¯ wybieramy funkcjê
Zakoñczenie pracy modu³u.

� Po akceptacji pozycji Zakoñczenie pracy modu³u znajdujemy siê
w g³ównym menu systemu SM�BOSS.

MAGAZYN
� Wybieramy z g³ównego menu pozycjê MAGAZYN.

� Z menu modu³u MAGAZYN wybieramy pozycjê Obs³uga
dokumentów.

� Z kolejnego menu wybieramy funkcjê Dokumenty robocze.

� Spo�ród wymienionych w oknie rodzajów dokumentów wybieramy
WZ - Wydanie zewnêtrzne.

� Okre�lamy numer magazynu i wchodzimy do rejestru dokumentów
roboczych.

� Odszukujemy nasz dokument WZ poprzez funkcjê Szukaj lub ustawiaj¹c
siê przy pomocy klawiszy strza³ek  i  na w³a�ciwym dokumencie w
znajduj¹cej siê z prawej strony ekranu li�cie.

Teraz przystêpujemy do zatwierdzenia dokumentu WZ. Jest to
czynno�æ bardzo istotna, bowiem po jej wykonaniu nastêpuje
aktualizacja stanów magazynowych. Oznacza to, ¿e dopiero po
zatwierdzeniu dokumentu WZ stan danego produktu zmniejszy
siê o sprzedan¹ ilo�æ.

� Z górnego menu funkcji Dokumenty robocze wybieramy funkcjê
Blokowanie.

� Naciskamy dowolny klawisz.

Zatwierdzony dokument zosta³ przeniesiony ze zbioru roboczego do zbioru
dokumentów zatwierdzonych, st¹d nie ma go ju¿ na li�cie dokumentów
z prawej strony ekranu.
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Po zatwierdzeniu dokumentu WZ wydrukujmy go.

� Przenosimy siê do zbioru dokumentów zatwierdzonych wybieraj¹c
kolejno nastêpuj¹ce funkcje: Zakoñcz -> Powrót -> Dokumenty
zatwierdzone -> WZ - Wydanie zewnêtrzne (lub F8 Dokumenty
zatwierdzone).

� W okienku z prawej strony ekranu pod�wietlamy zatwierdzony przed
chwil¹ dokument.

� W³¹czamy drukarkê.

� Naciskamy klawisz F9.

� Z podanego menu wybieramy pozycjê Pe³ny dokument.

� Wychodzimy z menu drukowania dokumentu klawiszem Esc.

Zatwierdzenie raportu kasowego (wyci¹gu bankowego)

KASA/BANK
� Z menu g³ównego systemu SM�BOSS wybieramy modu³ KASA/

BANK.

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Kasa (Bank).

� Wybieramy odpowiedni¹ kasê (bank), a nastêpnie raport kasowy
(wyci¹g bankowy).

� Z górnego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcjê F-spec,
a z wy�wietlonej listy - funkcjê Zamkniêcie raportu (Zamkniêcie
wyci¹gu) lub naciskamy klawisze Ctrl+F8.

Utworzenie dowodu ksiêgowego

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Kasa (Bank).

� Wybieramy odpowiedni¹ kasê (bank), a nastêpnie raport kasowy
(wyci¹g bankowy).

� Poprzez pod�wietlenie wybieramy pozycjê, któr¹ chcemy
zadekretowaæ.

� Z górnego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcjê F-spec,
a z wy�wietlonej listy - funkcjê Dekretacja pozycji lub naciskamy
klawisz F5.
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� Ponownie z górnego menu wybieramy funkcjê F-spec, a z wy�wietlonej
listy - Automatyczna dekretacja (Ctrl+F5), je¿eli chcemy
zadekretowaæ tylko wybran¹ pozycjê raportu kasowego (wyci¹gu
bankowego), lub funkcjê Automatyczna dekretacja ca³ego raportu/
wyci¹gu (Ctrl+6) - je¿eli chcemy zadekretowaæ ca³y wybrany raport
kasowy (wyci¹g bankowy).

� Uzupe³niamy dekrety dla tych pozycji, które nie by³y objête
automatyczn¹ dekretacj¹.

� Sprawdzamy poprawno�æ wszystkich dekretów w dowodzie.

Zaksiêgowanie dowodu

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe
dla raportów (Dowody ksiêgowe dla wyci¹gów).

� Wybieramy dowód ksiêgowy za pomoc¹ funkcji Szukaj lub F-spec,
-> Wybór dowodu (F9).

� Drukujemy dowód za pomoc¹ funkcji Wydrukuj.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê F-spec, a nastêpnie Ksiêgowanie
dowodu lub naciskamy klawisze Ctrl+F10.

Utworzenie PK z modu³u ZAKUP

FINANSE
� Z menu g³ównego systemu SM-BOSS wybieramy modu³ FINANSE.

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe, a
potem kolejno funkcje Generator dowodów z modu³ów -> Tworzenie
paczki PK.

� Z listy algorytmów wybieramy odpowiedni, np. ZAKUP-99, po czym
nastêpuje utworzenie paczki.

Utworzenie PK z modu³u SPRZEDA¯

� Z menu g³ównego systemu SM-BOSS wybieramy modu³ FINANSE.

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe, a
potem kolejno funkcje Generator dowodów z modu³ów -> Tworzenie
paczki PK.
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� Z listy algorytmów wybieramy odpowiedni, np. SPRZE-01, po czym
nastêpuje utworzenie paczki.

Utworzenie PK z modu³u MAGAZYN

� Z menu g³ównego systemu SM-BOSS wybieramy modu³ FINANSE.

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe, a
potem kolejno funkcje Generator dowodów z modu³ów -> Tworzenie
paczki PK.

� Z listy algorytmów wybieramy odpowiedni, np. MAGAZ-01, po czym
nastêpuje utworzenie paczki.

Drukowanie paczki przed zaksiêgowaniem

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê  Dowody ksiêgowe, a
nastêpnie Wprowadzanie dowodów.

� Wybieramy rodzaj paczki, np. Automatyczne dekrety z zakupu.

� Z górnego menu ewidencji wybieramy funkcjê Wydruk.

� Wykonujemy kolejno wydruk ca³o�ciowy i/lub wydruk sumaryczny.

� Przegl¹damy wydruki i w przypadku stwierdzenia ich poprawno�ci
przystêpujemy do ksiêgowania paczki PK.

Zaksiêgowanie paczki (zbioru roboczego dowodów)

� Z menu funkcji Dowody ksiêgowe wybieramy funkcjê Ksiêgowanie
dowodów.

� Z kolejnego menu wybieramy Dopisanie PK do zbiorów, a nastêpnie
z wy�wietlonej listy wybieramy paczkê, któr¹ chcemy zaksiêgowaæ.

� Modu³ prosi nas o podanie sumy kontrolnej paczki. Jest ni¹ suma
obrotów po stronie Winien wszystkich pozycji paczki.

Zaksiêgowanie paczki powoduje przeniesienie sprawdzonych operacji
ksiêgowych ze zbioru roboczego do zbiorów obrotowych.
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Po zatwierdzeniu paczki otrzymujemy komunikat, ¿e paczka zosta³a
skasowana. W rzeczywisto�ci nastêpuje zmiana nazwy zbioru
PACZKA.DBF na nazwê zgodn¹ z identyfikatorem paczki.
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III.2 ZATRUDNIENIE

Ten rozdzia³ omawia podstawowe czynno�ci zwi¹zane z zatrudnieniem pracownika,
wprowadzeniem ró¿nego rodzaju danych na jego temat, utworzeniem listy p³ac i naliczaniem
poszczególnych sk³adników wynagrodzenia. Pokazujemy te¿, jak wydrukowaæ niektóre
dokumenty oraz jak zaksiêgowaæ listê p³ac w module FINANSE.
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Za³o¿enie karty pracownika

� Z g³ównego menu systemu SM�BOSS wybieramy modu³
ZATRUDNIENIE.

KADRY
� Wybieramy modu³ KADRY.

� Z menu modu³u wybieramy funkcjê Przyjêcie do pracy.

� Wype³niamy poszczególne pola.

� Po naci�niêciu klawisza Enter w ostatnim polu czwartego ekranu
danych wracamy do menu modu³u KADRY.

Wprowadzenie informacji o poprzednim zatrudnieniu

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracowników. Za pomoc¹ funkcji Szukaj
z górnego menu kartoteki odszukujemy danego pracownika. Gdy karta
pracownika jest wy�wietlona na ekranie, naciskamy klawisz F4
i przechodzimy do kartoteki  poprzednich zatrudnieñ tego pracownika,

lub

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Kartoteki dodatkowe, a
nastêpnie Poprzednie zatrudnienie. Szukamy danego pracownika (wg
nazwiska lub numeru ewidencyjnego).

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i wype³niamy odpowiednie
pola.

� Koñczymy dopisywanie naciskaj¹c klawisz Esc.

� Naciskaj¹c ponownie klawisz Esc lub wybieraj¹c funkcjê Zakoñcz
z górnego menu wracamy do menu modu³u KADRY.

Wprowadzenie informacji o rodzinie

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracowników. Za pomoc¹ funkcji Szukaj z
górnego menu kartoteki odszukujemy danego pracownika. Gdy karta
pracownika jest wy�wietlona na ekranie, naciskamy klawisz F3
i przechodzimy do kartoteki rodziny tego pracownika,
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lub

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Kartoteki dodatkowe, a
nastêpnie Rodzina. Szukamy danego pracownika (wg nazwiska lub
numeru ewidencyjnego).

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i wype³niamy odpowiednie
pola.

� Koñczymy dopisywanie naciskaj¹c klawisz Esc.

� Naciskaj¹c ponownie klawisz Esc lub wybieraj¹c funkcjê Zakoñcz
z górnego menu wracamy do menu modu³u KADRY.

Zanotowanie absencji

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracowników. Za pomoc¹ funkcji Szukaj
z górnego menu kartoteki odszukujemy danego pracownika. Gdy karta
pracownika jest wy�wietlona na ekranie, naciskamy klawisz F5
i przechodzimy do kartoteki absencji tego pracownika,

lub

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Kartoteki dodatkowe, a
nastêpnie Absencje. Szukamy danego pracownika (wg nazwiska lub
numeru ewidencyjnego).

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i wype³niamy odpowiednie
pola.

� Koñczymy dopisywanie naciskaj¹c klawisz Esc.

� Naciskaj¹c ponownie na klawisz Esc lub wybieraj¹c funkcjê Zakoñcz
z górnego menu wracamy do menu modu³u KADRY.

Wspó³praca z Programem P³atnika ZUS

Po przyjêciu pracownika, istnieje mo¿liwo�æ wyemitowania dokumentów
zg³oszeniowych do bazy danych Programu P³atnik ZUS lub ich
wydrukowania na gotowych formularzach. Zrobiæ to mo¿na jedynie z
Kartoteki Pracowników:

� Z menu modu³u KADRY wybieramy funkcjê Pracownicy
i wchodzimy do Kartoteki Pracowników.
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� Za pomoc¹ funkcji Szukaj z górnego menu kartoteki odszukujemy
danego pracownika.

� Gdy karta pracownika jest wy�wietlona na ekranie, naciskamy klawisz
F9.

� Wybieramy opcjê Formularze ZUS, a nastêpnie w³a�ciwy typ
formularza i w przypadku wydruku tylko dla jednego pracownika, na
nastêpnym ekranie opcjê Dla bie¿¹cego pracownika.

� Sprawdzamy poprawno�æ wy�wietlonych informacji.

� Wykonujemy emisj¹ do Programu P³atnika ZUS podaj¹c �cie¿kê
dostêpu oraz nazwê pliku, do którego maj¹ zostaæ przes³ane dane.

Wydruk anga¿u

Wydruk anga¿u nastêpuje po przyjêciu pracownika do pracy, je¿eli tak
ustawili�my odpowiedni parametr w Administracji modu³u. Anga¿
mo¿emy te¿ wydrukowaæ z Kartoteki Pracowników.

� Z menu modu³u Kadry wybieramy funkcjê Pracownicy i wchodzimy
do Kartoteki Pracowników.

� Za pomoc¹ funkcji Szukaj z górnego menu kartoteki odszukujemy
danego pracownika.

� Gdy karta pracownika jest wy�wietlona na ekranie, naciskamy klawisz
F9.

� Wybieramy opcjê Anga¿.

� Sprawdzamy aktualno�æ wy�wietlonych dat.

� Z menu wydruku wybieramy Pe³ny dokument.



                          III. PODSTAWOWE CZYNNO�CI SYSTEMU SM�BOSS

                 OIII-21

Utworzenie listy p³ac

Pierwsz¹ listê p³ac tworzymy na podstawie danych pobranych z modu³u
KADRY.

P£ACE
� Z modu³u ZATRUDNIENIE wybieramy modu³ P£ACE.

� Z menu modu³u P£ACE wybieramy funkcjê Miesiêczna lista p³ac.

� Podajemy symbol, miesi¹c i nazwê tworzonej listy p³ac.

� Naciskamy klawisze Ctrl+F2, wybieramy opcjê Generowanie listy
p³ac i  z wy�wietlonych pozycji wybieramy Generowanie LP
z Kartoteki Pracowników.

� Okre�lamy liczbê dni pracy i roboczogodzin w miesi¹cu, którego
dotyczy lista p³ac.

� Okre�lamy jakich pracowników ma obj¹æ tworzona lista.

� Okre�lamy, czy program ma automatycznie naliczaæ godziny z Kart
Pracy, absencje oraz zasi³ki z Kartoteki Rodziny.

Nastêpuje przepisanie danych z Kartoteki Pracownika w oparciu
o warto�ci domy�lne z Administracji modu³u P£ACE.
Teraz przystêpujemy do uzupe³nienia lub zmiany pobranych danych.

� Naciskamy klawisz F8, by wybraæ rodzaj danych, których ma dotyczyæ
aktualizacja.

� Z górnego menu Miesiêcznej listy p³ac wybieramy funkcjê Aktualizuj
i poprawiamy udostêpnione pola.

Je�li na li�cie p³ac wystêpuj¹ jakie� inne przychody, wpisujemy je w
nastêpuj¹cy sposób:

� Za pomoc¹ funkcji Szukaj z górnego menu odszukujemy danego
pracownika.

� Naciskamy klawisze Ctrl+F6 i wybieramy opcjê Specyfikacja innych
przychodów.

� Z wy�wietlonej listy wybieramy rodzaj innych przychodów.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i wype³niamy odpowiednie
pola.
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� Dopisanie danego rodzaju przychodów koñczymy klawiszem Esc
i wracamy do listy rodzajów przychodów.

� Poprzez pozycjê Powrót  z tej listy wracamy do ekranu Miesiêcznej
listy p³ac.

Nastêpne listy p³ac ³atwiej jest tworzyæ, na podstawie wcze�niejszych
list p³ac.

� Z menu modu³u P£ACE wybieramy funkcjê Miesiêczna lista p³ac.

� Podajemy symbol, miesi¹c i nazwê tworzonej listy p³ac.

� Naciskamy klawisze Ctrl+F2, wybieramy opcjê Generowanie listy
p³ac i z wy�wietlonych pozycji wybieramy Generowanie LP
z poprzedniej LP.

� Podajemy symbol i miesi¹c �ród³owej listy p³ac.

� Okre�lamy liczbê dni pracy i roboczogodzin w miesi¹cu, którego
dotyczy lista p³ac.

� Okre�lamy jakich pracowników ma obj¹æ tworzona lista.

� Okre�lamy, czy program ma automatycznie naliczaæ godziny z Kart
Pracy, absencje oraz czy zasi³ki maj¹ byæ przepisane z Kartoteki
Rodziny czy z wybranej listy p³ac.

Nastêpuje przepisanie danych z wybranej listy �ród³owej.
Teraz przystêpujemy do uzupe³nienia lub zmiany pobranych danych.

� Naciskamy klawisz F8, by wybraæ rodzaj danych, których ma dotyczyæ
aktualizacja.

� Z górnego menu Miesiêcznej listy p³ac wybieramy funkcjê Aktualizuj
i poprawiamy udostêpnione pola.

Wydruk listy p³ac i odcinków p³acowych.

� Z menu modu³u P£ACE wybieramy funkcjê Wydruki -> Wydruki
z listy p³ac lub na li�cie p³ac naciskamy klawisz F9 i wybieramy pozycjê
Lista p³ac lub Odcinki p³acowe.

� Podajemy symbol i miesi¹c drukowania listy p³ac, ewentualnie symbol
dzia³u pracowników, dla których chcemy wykonaæ wydruk.

� Wybieramy sposób uporz¹dkowania wydruku.
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� Z wy�wietlonej listy wybieramy pozycjê Lista p³ac lub Odcinki p³acowe.

Wymienione wydruku mo¿emy równie¿ uzyskaæ dla konkretnej listy p³ac
za pomoc¹ klawisza F9 w funkcji Miesiêczna lista p³ac.

Przeniesienie listy p³ac do Kartoteki zarobków

Czynno�æ ta powoduje uaktualnienie danych w Kartotece Zarobków.

� Z menu modu³u P£ACE wybieramy funkcjê Przetwarzanie listy p³ac,
a nastêpnie Przepisanie p³ac do kartoteki zarobków.

� Podajemy symbol i miesi¹c listy p³ac, któr¹ chcemy przenie�æ
do Kartoteki Zarobków.

� Podajemy miesi¹c wyp³aty.

Ten sam efekt mo¿emy uzyskaæ bezpo�rednio w funkcji Miesiêczna
lista p³ac, poprzez  naci�niêcie klawiszy Ctrl+F2 i wybranie opcji
Przepisanie listy p³ac.

Emisja danych do Programu P³atnika ZUS

Dane do Programu P³atnika ZUS mo¿na tylko przekazaæ, po przepisaniu
listy p³ac do Kartoteki Zarobków. Przekazanie danych do Programu
P³atnika ZUS umo¿liwia wydruk dokumentów rozliczeniowych ZUS.

� Z menu modu³u P£ACE wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki
miesiêczne.

� Podajemy miesi¹c, za który chcemy zrobiæ deklaracje.

� Wybieramy funkcjê Deklaracje rozliczeniowe ZUS, a nastêpnie Emisja
do programu P³atnik.

� Zaznaczamy za pomoc¹ klawisza Spacja, które deklaracje maj¹ zostaæ
przekazane do Programu P³atnika ZUS.

� Podajemy numer deklaracji, jej datê oraz na nastêpnym ekranie �cie¿kê
dostêpu oraz nazwê pliku, do którego maj¹ zostaæ przes³ane dane.

Utworzenie PK z listy p³ac

FINANSE
� Z menu g³ównego systemu SM�BOSS wybieramy modu³ FINANSE.



                          III. PODSTAWOWE CZYNNO�CI SYSTEMU SM�BOSS

                 OIII-24

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe, a
nastêpnie kolejno Generator dowodów z modu³ów -> Tworzenie paczki
PK.

� Z listy argumentów wybieramy odpowiedni, np. PLACE-01, po czym
nastêpuje utworzenie paczki.

Zaksiêgowanie PK w module Finanse

Drukowanie paczki przed zaksiêgowaniem

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody
ksiêgowe, a nastêpnie Wprowadzanie dowodów.

Wybieramy rodzaj paczki, np. Automatyczne dekrety z p³ac.

� Z górnego menu ewidencji wybieramy funkcjê Wydruk.

� Wykonujemy kolejno wydruk ca³o�ciowy i wydruk sumaryczny.

� Przegl¹damy wydruki i w przypadku stwierdzenia ich
poprawno�ci przystêpujemy do ksiêgowania paczki PK.

Zaksiêgowanie paczki (zbioru roboczego dowodów)

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody
ksiêgowe, a potem kolejno: Ksiêgowanie dowodów -> Dopisanie
PK do zbiorów.

� Nastêpnie z wy�wietlonej listy wybieramy paczkê, któr¹ chcemy
zaksiêgowaæ.

� Modu³ prosi nas o podanie sumy kontrolnej paczki. Jest ni¹ suma
obrotów po stronie Winien wszystkich pozycji paczki.

Zaksiêgowanie paczki powoduje przeniesienie sprawdzonych
operacji ksiêgowych ze zbioru roboczego do zbiorów obrotowych.
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Po zatwierdzeniu paczki otrzymujemy komunikat, ¿e paczka zosta³a
skasowana. W rzeczywisto�ci nastêpuje zmiana nazwy zbioru
PACZKA.DBF na nazwê zgodn¹ z identyfikatorem paczki.
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III.3. TWORZENIE NOWEGO CENNIKA TOWARÓW

W rodziale tym omawiamy sposób tworzenia cennika wraz z kalkulacj¹ cen sprzeda¿y
na podstawie danych pobranych z Kartoteki Produktów oraz tabel kursów walut,
podatków, c³a, prowizji itd. Podajemy te¿, jak cennik wydrukowaæ oraz jak przenie�æ
nowe ceny do Kartoteki Produktów.

Pobranie lub uzupe³nienie produktów z Kartoteki Produktów do Kartoteki
Cennika

CENNIK
� Z menu systemu SM�BOSS wybieramy modu³ CENNIK.

� Z menu modu³u wybieramy funkcjê Pobranie nowych pozycji
z kartoteki.

� Sprawdzamy poprawno�æ wyboru przenoszonych do cennika pól za
pomoc¹ funkcji Wybór pól do przeniesienia. Naciskamy klawisz Esc.
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� Wybieramy funkcjê Przeniesienie brakuj¹cych pozycji (wybrana grupa),
ewentualnie zawê¿aj¹c zakres produktów do grupy
o indeksach rozpoczynaj¹cych siê od podanych znaków.

Podczas tworzenia pierwszego cennika z Kartoteki Produktów do
kartoteki cennika s¹ przenoszone wszystkie produkty z grupy
o podanym symbolu. Je¿eli tworzymy cennik kolejny raz nastêpuje
dopisanie jedynie brakuj¹cych w kartotece cennika produktów.

Uaktualnienie kursów walut, wysoko�ci c³a, podatków, prowizji i innych
kosztów

Przed rozpoczêciem aktualizacji cen produktów sprawdzamy aktualno�æ
tabel kodów.

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy funkcjê Obs³uga cennika.

� Naciskamy klawisz F5.

� Z wy�wietlonej listy wybieramy pozycje, które chcemy przejrzeæ
i ewentualnie poprawiæ (tabela c³a, podatku importowego, kosztów
transportu, innych kosztów, podatku VAT, prowizji hurtowej
i detalicznej, kursów walut).

� Aktualizujemy wybrane tabele i klawiszem Esc wracamy do ekranu
Obs³uga cennika.

Kalkulacja sugerowanych cen sprzeda¿y

Omówimy postêpowanie w dwóch przypadkach:

1) je¿eli chcemy obliczyæ sugerowan¹ cenê sprzeda¿y pojedynczego
produktu

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy pozycjê Obs³uga cennika.

� Za pomoc¹ funkcji Szukaj odnajdujemy towar, którego cenê
chcemy skalkulowaæ.

� Z górnego menu wybieramy pozycjê F-spec i za pomoc¹ funkcji
kolejno: Aktualizuj koszty sugerowane, Aktualizuj cenê sprzeda¿y
dokonujemy zmiany wybranych kodów. Powoduje to obliczenie
nowych kosztów i cen sugerowanych.
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2) je¿eli chcemy obliczyæ sugerowane ceny sprzeda¿y grupy
produktów

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy pozycjê Obs³uga cennika.

� Klawiszem F6 uruchamiamy funkcjê Operacje na grupie.

� Podajemy symbol grupy, której bêd¹ dotyczy³y wykonane
dzia³ania.

� Z wy�wietlonych pozycji wybieramy Globaln¹ zmianê kodów,
je¿eli chcemy przypisaæ grupie inny ni¿ dotychczas kod
z wymienionych ju¿ wcze�niej tabel.

� Wpisujemy ten kod i zapamiêtujemy go za pomoc¹ funkcji Zapis
kodów dla grupy.

W przypadku zmiany kodu lub wprowadzenia poprawek do tabel
kodów wykonujemy dla wybranej grupy Obliczenie cen
sugerowanych.

Okre�lenie ostatecznych cen sprzeda¿y (zaokr¹glenia)

Podobnie jak wy¿ej omówimy dwa przypadki:

1) okre�lenie rzeczywistêj ceny sprzeda¿y dla pojedynczego
produktu:

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy pozycjê Obs³uga cennika.

� Za pomoc¹ funkcji Szukaj odnajdujemy towar, którego cenê
sprzeda¿y chcemy ustaliæ.

� Z górnego menu wybieramy pozycjê F-spec i za pomoc¹ funkcji
kolejno: Koszty sugerowane -> rzeczywiste, Cena suger. ->
sprzeda¿y dokonujemy przeniesienia skalkulowanych wcze�niej
cen sugerowanych na rzeczywiste.

� Sposób zaokr¹glenia rzeczywistej ceny sprzeda¿y ustalamy za
pomoc¹ funkcji Zaokr¹glij cenê sprzeda¿y.

� Wprowadzone zmiany zapamiêtujemy za pomoc¹ funkcji Zapisz
do zbioru.
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2) Okre�lenie rzeczywistej ceny sprzeda¿y dla grupy produktów:

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy pozycjê Obs³uga cennika.

� Klawiszem F6 uruchamiamy funkcjê Operacje na grupie.
Podajemy symbol grupy, której bêd¹ dotyczy³y wykonane
dzia³ania.

� Je¿eli akceptujemy zaproponowane ceny sugerowane, wykonujemy
dla wybranej grupy Przeniesienie cen sugerowanych -> sprzeda¿y.

Wydruk cennika

Przed wydrukowaniem cennika musimy zdefiniowaæ podzia³ cennika na
grupy oraz przypisaæ okre�lone produkty do tych grup. Opiszemy
zdefiniowanie grup w cenniku zgodne z podzia³em produktów na grupy
wed³ug symboli.

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy pozycjê Definiowanie cennika.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i wprowadzamy grupy
cennika o symbolach zgodnych z pocz¹tkowymi znakami symboli
produktów.

� Klawiszem Esc koñczymy dopisywanie grup cennika.

� Po uprzednim wybraniu grupy cennika z górnego menu wybieramy
funkcjê Ustaw i sprawdzamy sk³ad produktów przypisanych do
poszczególnych grup cennika.

W przypadku przyjêcia jednakowej symboliki dla produktów i grup
cennika, modu³ sam przy³¹cza produkty o symbolach rozpoczynaj¹cych
siê od okre�lonych takich samych znaków do grup cennika oznaczonych
takim w³a�nie symbolem.

� Je¿eli produkt z wy�wietlonej z prawej strony listy produktów chcemy
dopisaæ do wy�wietlonej z lewej strony listy produktów danej grupy
cennika, to pod�wietlamy go i naciskamy klawisz Enter.

� Je¿eli natomiast z listy produktów danej grupy cennika chcemy usun¹æ
produkt, klawiszem Tab przechodzimy do lewego okna, pod�wietlamy
ten produkt i naciskamy klawisz Del.

Po ustaleniu sk³adu grup cennika przechodzimy do drukowania.
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� Z górnego menu funkcji Definiowanie cennika wybieramy funkcjê
Wydrukuj.

� Wybieramy kierunek Drukarka.

� Wybieramy pozycjê Cennik wg definicji.

Przeniesienie nowych cen do Kartoteki Produktów

� Z menu modu³u CENNIK wybieramy funkcjê Przeniesienie
skalkulowanych cen do Kartoteki Produktów.

� Sprawdzamy poprawno�æ wyboru przenoszonych pól za pomoc¹ funkcji
Wybór pól do przeniesienia. Naciskamy klawisz Esc.

� Wybieramy funkcjê Przeniesienie cen dla grupy produktów, ewentualnie
zawê¿aj¹c zakres produktów do grupy o indeksach rozpoczynaj¹cych
siê od podanych znaków.
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III.4. KONIEC DNIA

W rozdziale tym wymienimy czynno�ci, które nale¿y wykonaæ na koniec ka¿dego
dnia pracy.

Archiwacyjne kopiowanie zbiorów

Archiwacyjne kopiowanie zbiorów danych nale¿y wykonywaæ codziennie
w ka¿dym module systemu SM�BOSS dla ka¿dego oddzia³u firmy i
ka¿dego zestawu danych.

� Z menu systemu SM�BOSS wybieramy dany modu³.

� Z menu tego¿ modu³u wybieramy funkcjê Administracja.

� Wybieramy pozycjê Operacje na zbiorach.

� Uruchamiamy funkcjê Archiwacja zbiorów (Kopiowanie).

� Podajemy nazwê napêdu, np.: A: lub B:

Do kopiowania zbiorów powinni�my mieæ przygotowane przynajmniej
trzy komplety dyskietek. Przy ich rotacyjnym wykorzystaniu mamy
zawsze kopie zbiorów z ostatnich trzech dni pracy.

Uwaga !

Je¿eli pracujemy w sieci  np. NOVELL, to codzienne archiwizacje
mo¿emy robiæ na dysku lokalnym komputera, na którym  pracujemy.
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III.5. KONIEC MIESI¥CA W MODU£ACH OBROTU
TOWAROWEGO

W tym rozdziale wymieniamy czynno�ci, które nale¿y wykonaæ na prze³omie
miesiêcy kalendarzowych.
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SPRZEDA¯/ ZAKUP
W ewidencji faktur modu³u SPRZEDA¯ odnajdujemy faktury, na
podstawie których nie utworzyli�my odpowiednich dokumentów
magazynowych. Umo¿liwia nam to klawisz Ctrl+F7 Generowanie WZ
wg listy (Generowanie PZ wg listy).

Zatwierdzenie dokumentów magazynowych

MAGAZYN
Nie zatwierdzone dokumenty magazynowe znajduj¹ siê w zbiorze
roboczym.

� Z menu modu³u MAGAZYN wybieramy funkcjê Obs³uga
dokumentów i pozycjê Dokumenty robocze. Zatwierdzamy dokumenty
za pomoc¹ funkcji Blokowanie z górnego menu,

lub

� Wybieramy funkcjê Obs³uga dokumentów, pozycjê Zatwierdzenie
zbioru dokumentów, podajemy numer magazynu, dla którego
zatwierdzamy dokumenty, potwierdzamy i program blokuje
automatycznie wszystkie niezatwierdzone dokumenty.

Zatwierdzane dokumenty s¹ usuwane ze zbioru dokumentów roboczych
i przenoszone do zbioru dokumentów zatwierdzonych.

Archiwacja zbiorów zakupu i sprzeda¿y

ZAKUP
Na osobnym komplecie dyskietek dokonujemy kopiowania zbiorów
z modu³ów ZAKUP, SPRZEDA¯ i MAGAZYN ze stanem na koniec
miesi¹ca.

MAGAZYN
Podobnie jak na koniec dnia wykonujemy kopie zbiorów dla ka¿dego
oddzia³u i zestawu danych.

� Z menu systemu SM�BOSS wybieramy dany modu³.
SPRZEDA¯

� Z menu tego¿ modu³u wybieramy funkcjê Administracja.

� Wybieramy pozycjê Operacje na zbiorach.

� Uruchamiamy funkcjê Archiwacja.
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� Podajemy nazwê napêdu.

Zamkniêcie miesi¹ca w module MAGAZYN

MAGAZYN
W module MAGAZYN mo¿na wprowadzaæ dokumenty dotycz¹ce
bie¿¹cego miesi¹ca magazynowego i miesiêcy nastêpnych. Dokumenty,
w których numer miesi¹ca w dacie dokumentu jest mniejszy lub równy
numerowi miesi¹ca magazynowego, s¹ zaliczane do obrotów bie¿¹cego
miesi¹ca. Dokumenty, w których numer miesi¹ca w dacie dokumentu
jest wiêkszy od numeru bie¿¹cego miesi¹ca magazynowego, s¹ zaliczane
do przysz³ych okresów, odpowiednio do numeru miesi¹ca
w dacie dokumentu.
Przyjêcie takiego rozwi¹zania powoduje, ¿e zamkniêcie miesi¹ca mo¿na
wykonywaæ nawet z pewnym opó�nieniem w stosunku do wymaganego
terminu (ostatni dzieñ miesi¹ca). Mimo to nie nast¹pi zakwalifikowanie
obrotu do niew³a�ciwego miesi¹ca.

� Z menu modu³u MAGAZYN wybieramy funkcjê Przetwarzanie.

� Z kolejnego menu wybieramy pozycjê Zamkniêcie miesi¹ca.

Wykonanie funkcji Zamkniêcie miesi¹ca powoduje:

� zmianê numeru miesi¹ca ksiêgowania bez zmiany roku ksiêgowania,

� skasowanie informacji o obrotach poprzedniego miesi¹ca,

� je¿eli by³y zatwierdzane obroty nastêpnych miesiêcy, to program
wylicza sumê przyjêtych ju¿ na dany miesi¹c przychodów
i rozchodów; sumê tê dodaje równie¿ do obrotów rocznych,

� wyliczenie stanu na pocz¹tek miesi¹ca wed³ug algorytmu:

poprzedni stan pocz¹tkowy + przychody � rozchody

zarówno dla Kartoteki Magazynowej jak i Kartoteki Produktów,

� usuniêcie starych obrotów ze Zbioru Obrotów (ilo�æ miesiêcy
przechowywania zbiorów w Administracji systemu) lub przeniesienie
do zbiorów archiwalnych, je¿eli tak ustawiono w Administracji,

� usuniêcie przeterminowanych rezerwacji w Kartotece Magazynowej.
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Wydrukowanie podstawowych zestawieñ magazynowych

� Z menu modu³u MAGAZYN wybieramy funkcjê Obs³uga kartotek.

� Wybieramy pozycjê Kartoteka Magazynowa.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Wydrukuj.

� Wybieramy kierunek wydruku (ekran, drukarka, zbiór).

� Wybieramy funkcjê Stan na kartotekach i rodzaj wydruku: najpierw
Stany dla poszczególnych indeksów w magazynie, a nastêpnie Stany i
obroty sumaryczne wg magazynów i indeksów.

� Przed wykonaniem wydruku okre�lamy zawê¿aj¹ce go parametry.

Utworzenie poleceñ ksiêgowania

FINANSE
� Z menu g³ównego systemu SM�BOSS wybieramy modu³ FINANSE.

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe, a
nastêpnie Generator dowodów z modu³ów i  Tworzenie paczki PK.

� Z listy algorytmów wybieramy odpowiednie dotycz¹ce zakupu,
sprzeda¿y i magazynu, po czym nastêpuje utworzenie paczki.

Kontrola i ksiêgowanie automatycznych poleceñ ksiêgowania PK

Drukowanie PK przed zaksiêgowaniem

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê  Dowody ksiêgowe, a
nastêpnie Wprowadzanie dowodów.

� Wybieramy rodzaj paczki kolejno: Automatyczne dekrety z zakupu,
Automatyczne dekrety ze sprzeda¿y, Automatyczne dekrety
z magazynu.

� Z górnego menu ewidencji wybieramy funkcjê Wydruk.

� Wykonujemy kolejno wydruk ca³o�ciowy i wydruk sumaryczny.

� Przegl¹damy wydruki i w przypadku stwierdzenia ich poprawno�ci
przystêpujemy do ksiêgowania paczki PK.
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Zaksiêgowanie paczki (zbioru roboczego dowodów)

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê  Dowody ksiêgowe, a
potem kolejno: Ksiêgowanie dowodów -> Dopisanie PK do zbiorów.

� Nastêpnie z wy�wietlonej listy wybieramy kolejno paczki, które chcemy
zaksiêgowaæ.

� Modu³ prosi nas o podanie sumy kontrolnej paczki. Jest ni¹ suma
obrotów po stronie Winien wszystkich pozycji paczki.

Zaksiêgowanie paczki powoduje przeniesienie sprawdzonych operacji
ksiêgowych ze zbioru roboczego do zbiorów obrotowych.
Po zatwierdzeniu paczki otrzymujemy komunikat, ¿e paczka zosta³a
skasowana. W rzeczywisto�ci nastêpuje zmiana nazwy zbioru
PACZKA.DBF na nazwê zgodn¹ z identyfikatorem paczki.

Wykonanie podstawowych wydruków w module ZAKUP

ZAKUP
� Z menu modu³u ZAKUP wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki

zbiorcze i drukujemy:

� Sumaryczny zakup wg indeksu w cenach dostawy bez podatku.

� Z menu modu³u ZAKUP wybieramy funkcje Wydruki -> Wydruki
VAT i drukujemy:

� �Szeroki� rejestr zakupów VAT.

Uwaga !

Wydrukowane zestawienia po podpisaniu przez kompetentn¹ osobê
powinny byæ przekazane do dzia³u ksiêgowo�ci firmy.

Wykonanie podstawowych wydruków w module SPRZEDA¯

SPRZEDA¯
� Z menu modu³u SPRZEDA¯ wybieramy funkcje: Wydruki -> Wydruki

zbiorcze -> Ze zbioru faktur i drukujemy:

� Sumaryczna sprzeda¿ wg indeksu w cenach sprzeda¿y bez
podatku.
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� Raport sprzeda¿y wg indeksów bez podatku.

� Z menu modu³u SPRZEDA¯ wybieramy funkcje: Wydruki -> Wydruki
VAT -> Wg faktur i dokumentów koryguj¹cych.

� �Szeroki� rejestr sprzeda¿y VAT.

Uwaga !

Wydrukowane zestawienia po podpisaniu przez kompetentn¹ osobê
powinny byæ przekazane do dzia³u ksiêgowo�ci firmy.
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III.6. KONIEC MIESI¥CA W MODULE FINANSE

Poniewa¿ KONIEC MIESI¥CA w dziale finansowo�ksiêgowym przypada zwykle
pó�niej ni¿ na prze³omie miesiêcy kalendarzowych, równie¿ w module FINANSE bêdziemy
wykonywaæ go pó�niej. Zosta³ wydzielony z pozosta³ych czynno�ci wykonywanych na
koniec miesi¹ca.

Wydruki przed zamkniêciem miesi¹ca

Przed zamkniêciem miesi¹ca nale¿y wykonaæ wydruki ze zbiorów
miesiêcznych i z Kartoteki Sald i Obrotów dostêpne poprzez funkcjê
Wydruki z menu modu³u. Proponujemy wykonanie nastêpuj¹cych
wydruków:

� ze zbiorów miesiêcznych � w zale¿no�ci od potrzeb:

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

� rozliczenia obrotów (w stosunku do obrotów poprzednich lub
bilansu otwarcia),

� dziennik za miesi¹c.

� z Kartoteki Sald i Obrotów przynajmniej:

� zestawienie obrotów i sald dla kont syntetycznych,

� bilans zamkniêcia dla kont syntetycznych.

Po dokonaniu przegl¹du zestawieñ z miesi¹ca i stwierdzeniu ich
poprawno�ci mo¿emy przyst¹piæ do zamkniêcia miesi¹ca.

Archiwacja zbiorów FINANSÓW

Na osobnym komplecie dyskietek dokonujemy kopiowania zbiorów
modu³u FINANSE. Wykonujemy kopie zbiorów dla ka¿dego oddzia³u i
zestawu danych.

� Z menu modu³u FINANSE wybieramy funkcjê Administracja.

� Wybieramy pozycjê Operacje na zbiorach.

� Uruchamiamy funkcjê Archiwacja zbiorów.

� Podajemy nazwê napêdu.

Zamkniêcie miesi¹ca

Zamkniêcie miesi¹ca wykonujemy za po�rednictwem jednej funkcji
Operacje okresowe o nazwie Koniec miesi¹ca. Modu³ kontroluje, czy
wszystkie paczki wskazane do kontroli zosta³y ju¿ zaksiêgowane.
Nie zostanie wykonane zamkniêcie  miesi¹ca, je¿eli istnieje paczka nie
dopisana do zbiorów obrotowych. Uwaga nie dotyczy paczek
umieszczonych na dyskietkach. Je¿eli przygotowali�my jakie� paczki na
dyskietkach, nie zapomnijmy zaksiêgowaæ ich przed zamkniêciem
miesi¹ca. Podczas zamykania miesi¹ca nastêpuje:

� dopisanie obrotów miesiêcznych do Zbioru Obrotów Rocznych,

� aktualizacja Kartoteki Sald i Obrotów,
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� w Zbiorze Rozrachunków usuniêcie zapisów, dla których obroty po
stronie Winien i Ma w ramach tego samego konta i numeru faktury s¹
zbilansowane,

� sprawdzenie zgodno�ci obrotów dla wszystkich kont, na których
przebiega³y wszystkie operacje ksiêgowe w trakcie ostatniego miesi¹ca,
w zbiorach: Kartoteka Sald i Obrotów i Obroty Miesiêczne,

� wyczyszczenie Zbioru Obrotów Miesiêcznych.

Wydruki po zamkniêciu miesi¹ca

Po zakoñczeniu miesi¹ca wykonujemy natomiast nastêpuj¹ce wydruki:

� z rozrachunków:

� zestawienie rachunków nierozliczonych,

� z kosztów:

� arkusz kosztów za miesi¹c,

� arkusz kosztów narastaj¹co.
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III.7. KONIEC ROKU

Przedstawiamy tu czynno�ci, jakie nale¿y wykonaæ zamykaj¹c rok kalendarzowy.

Archiwacja zbiorów

Archiwacyjne kopiowanie zbiorów danych przed koñcem roku nale¿y
wykonaæ w ka¿dym module systemu SM�BOSS dla ka¿dego oddzia³u
firmy i ka¿dego zestawu danych.

� Z menu systemu SM�BOSS wybieramy dany modu³.

� Z menu tego¿ modu³u wybieramy funkcjê Administracja.

� Wybieramy pozycjê Operacje na zbiorach.

� Uruchamiamy funkcjê Archiwacja zbiorów (Kopiowanie).

� Podajemy nazwê napêdu.

Do kopiowania zbiorów przed koñcem roku powinni�my mieæ
przygotowany osobny komplet dyskietek.
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Zamkniêcie roku w module MAGAZYN

MAGAZYN
� Z menu modu³u MAGAZYN wybieramy funkcjê Przetwarzanie.

� Nastêpnie wybieramy pozycjê Zamkniêcie roku.

Wykonanie funkcji Zamkniêcie roku powoduje:

� zmianê roku ksiêgowania na wy¿szy o jeden i ustawienie miesi¹ca
ksiêgowania na 01,

� wyliczenie stanu na pocz¹tek roku wed³ug algorytmu:

poprzedni stan pocz¹tkowy + przychody roczne � rozchody roczne

odpowiednio dla Kartoteki Magazynowej i Kartoteki Produktów,

� wyliczenie stanu na pocz¹tek miesi¹ca jako równego stanowi
na pocz¹tek roku,

� wyliczenie przychodów i rozchodów miesiêcznych i rocznych
z obrotów z pozycji maj¹cych miesi¹c magazynowy równy
styczniowi nowego roku,

� wyczyszczenie zbioru numerów dokumentów (przygotowanie do
nowej numeracji dokumentów w nastêpnym roku),

� kasowanie kart produktów ze stanami zerowymi.

Inicjacja numeracji dokumentów

ZAKUP
SPRZEDA¯

W nowym roku kalendarzowym nale¿y dla ka¿dego rodzaju dokumentów
zakupu i sprzeda¿y rozpocz¹æ now¹ numeracjê.
Po podaniu pierwszego numeru np. 96/00001 system bêdzie prowadzi³
automatyczn¹ numeracjê nastêpnych dokumentów.

Zamkniêcie roku w module P£ACE

ZATRUDNIENIE
� Z menu modu³u ZATRUDNIENIE wybieramy modu³ P£ACE.

� W module P£ACE wybieramy funkcjê Administracja, a nastêpnie
Operacje okresowe -> Zamkniêcie roku.
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� Potwierdzamy zamiar zamkniêcia bie¿¹cego roku.

Nastêpuje obliczanie warto�ci zwi¹zanych z podatkiem dochodowym
pracowników. Poniewa¿ obliczenia s¹ wykonywane na podstawie
danych z Kartoteki Zarobków, wszystkie listy p³ac dotycz¹ce
zamykanego roku musz¹ byæ do niej przepisane. Po zakoñczeniu obliczeñ
program powiêksza rok bie¿¹cy o jeden.

Zamkniêcie roku w module KADRY

� Z menu modu³u ZATRUDNIENIE wybieramy modu³ KADRY.

� W module KADRY wybieramy funkcjê Nowy rok kadrowy.

Zamkniêcie roku w module KADRY jest potrzebne do prawid³owego
naliczania urlopu.

Zamkniêcie roku w module FINANSE

FINANSE
� Z menu modu³u FINANSE wybieramy pozycjê Operacje okresowe.

� Nastêpnie wybieramy pozycjê Koniec roku.

� Wykonujemy funkcjê Zamkniêcie roku lub Ostateczne zamkniêcie roku
w zale¿no�ci od tego, czy jest to wstêpne zamkniêcie roku przed
sporz¹dzeniem bilansu, czy te¿ ostateczne zamkniêcie roku.

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

Uwaga !

Je¿eli nie jeste�my pewni co do umiejêtno�ci poprawnego zakoñczenia
roku, powinni�my poprosiæ o pomoc naszego dealera (sprzedawcê).
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III.8. WINDYKACJA NALE¯NO�CI I ZOBOWI¥ZAÑ

W tym rozdziale opisujemy drogê od wprowadzenia faktury, przez wprowadzenie
zap³aty za tê fakturê, rozliczenie przez skojarzenie zap³aty z faktur¹ do zaksiêgowania
przeprowadzonych operacji w module FINANSE.

Rejestracja i zatwierdzenie dostawy

ZAKUP
Wprowadzenie i zatwierdzenie dostawy (faktury dostawcy) opisali�my
w rozdziale III.1. Obrót towarowy.

Rejestracja i zatwierdzenie faktury

SPRZEDA¯
Wprowadzenie i zatwierdzenie faktury opisali�my w rozdziale III.1.
Obrót towarowy.



                          III. PODSTAWOWE CZYNNO�CI SYSTEMU SM�BOSS

                 OIII-45

Rejestracja zap³at i zaliczek

ZAKUP
SPRZEDA¯

Wprowadzenie zap³aty w modu³ach ZAKUP i SPRZEDA¯ opisali�my
w rozdziale III.1. Obrót towarowy.
Natomiast wprowadzanie zaliczek w tych modu³ach przeprowadzamy
nastêpuj¹co:

� Z menu modu³u ZAKUP lub SPRZEDA¯ wybieramy funkcjê
Ewidencja klientów.

� Odszukujemy klienta, dla którego chcemy wprowadziæ zaliczkê,
korzystaj¹c z funkcji Szukaj.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê F-spec, a nastêpnie
z wy�wietlonej listy - funkcjê Wprowadzania zaliczki lub naciskamy
klawisze Shift+F2.

� Wype³niamy pola w okienku wprowadzania zaliczki, które pojawi siê u
do³u ekranu.

KASA/BANK
Aby wprowadziæ zap³atê lub zaliczkê w module KASA/BANK,
postêpujemy nastêpuj¹co:

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Kasa.

� Wybieramy odpowiedni¹ kasê oraz raport kasowy.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i z wy�wietlonych
mo¿liwo�ci wybieramy Kasa przyjmie lub Kasa wyda.

� Wype³niamy pola w okienku wy�wietlonym u do³u ekranu.
W przypadku zap³aty w polu Tre�æ mo¿emy skorzystaæ z podpowiedzi
za pomoc¹ klawisza Tab. W polu tym wprowadzamy numery faktur.
W przypadku zaliczki wpisujemy komentarz lub pozostawiamy pole
puste. Pamiêtajmy o wprowadzeniu symbolu rodzaju operacji kasowo-
bankowej, je¿eli chcemy korzystaæ z automatycznej dekretacji raportu
kasowego.

Przy wprowadzaniu wp³at i wyp³at poprzez rachunki bankowe
postêpujemy analogicznie, tylko zamiast funkcji Kasa wybieramy funkcjê
Bank.
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ROZRACHUNKI
� Z menu modu³u ROZRACHUNKI wybieramy funkcjê Obs³uga

rozrachunków.

� Odszukujemy klienta, którego dotyczy zap³ata lub zaliczka.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz i z wy�wietlonych
mo¿liwo�ci wybieramy Zap³ata ogólna, je¿eli chcemy wprowadziæ
zap³atê za kilka faktur lub zaliczkê, lub Zap³ata konkretna, je¿eli ma to
byæ zap³ata za jedn¹ wybran¹ fakturê. W przypadku zap³aty konkretnej
nale¿y przed u¿yciem tej funkcji pod�wietliæ odpowiedni¹ fakturê.

� Wype³niamy pola w okienku wy�wietlonym u do³u ekranu. W przypadku
zap³aty w polu Tre�æ mo¿emy skorzystaæ z podpowiedzi za pomoc¹
klawisza Tab. W polu tym wprowadzamy numery faktur. W przypadku
zaliczki wpisujemy komentarz lub pozostawiamy pole puste. Pamiêtajmy
o wprowadzeniu symbolu rodzaju operacji kasowo-bankowej, je¿eli
chcemy korzystaæ z automatycznej dekretacji raportu kasowego.

Kontrola rozrachunków

ROZRACHUNKI
� Z menu modu³u ROZRACHUNKI wybieramy funkcjê Obs³uga

rozrachunków.

� Dla poszczególnych klientów przegl¹damy stan kolumny Do rozliczenia
z prawej strony ekranu.

� Dla aktualnego dokumentu mo¿emy obejrzeæ, jakie dokumenty s¹
z nim zwi¹zane wybieraj¹c funkcje F-spec -> Lista powi¹zanych
dokumentów lub naciskaj¹c klawisz F6.

� Mo¿emy rozliczyæ dany dokument za pomoc¹ funkcji F-spec ->
Rozliczanie dokumentu lub naciskaj¹c klawisz F4.

� W razie potrzeby emitujemy ponaglenie zap³aty za pod�wietlony
dokument wybieraj¹c funkcje F-spec -> Emisja -> Ponaglenie zap³aty
lub ponaglenie zap³aty ogólne za kilka faktur wybieraj¹c funkcje
F-spec -> Emisja -> Ponaglenie zap³aty (ogólne). Zamiast wybierania
funkcji F-spec -> Emisja mo¿emy u¿yæ klawisza F9.
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� Mo¿emy równie¿ wystawiæ notê odsetkow¹ w³asn¹ lub obc¹. W tym
celu z górnego menu wybieramy funkcjê Dopisz, a z wy�wietlonej
listy wybieramy pozycjê Nota w³asna lub Nota obca. Podajemy zakres
czasu, z jakiego maj¹ pochodziæ nieterminowe dokumenty zap³aty.
Klawiszem Enter akceptujemy wybrany dokument i uzyskujemy okno
wyliczenia warto�ci noty. Ka¿d¹ pozycjê w tym oknie mo¿emy
edytowaæ. Gdy zakoñczymy edycjê, naciskamy klawisz Esc
i odpowiadamy Tak na pytanie, czy tworzyæ notê. Na ekranie pojawia
siê okno, w którym wpisujemy dane, które znajd¹ siê na wydruku noty.
Do ewidencji rozrachunków wracamy naciskaj¹c klawisz Esc.

KASA/BANK

Wprowadzanie raportu kasowego (wyci¹gu bankowego)

� Z menu g³ównego systemu SM�BOSS wybieramy modu³ KASA/
BANK.

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Kasa (Bank).

� Wybieramy odpowiedni¹ kasê (bank), a nastêpnie raport kasowy
(wyci¹g bankowy).

� Pozycje raportu kasowego (wyci¹gu bankowego) wprowadzamy za
pomoc¹ funkcji Dopisz z górnego menu ewidencji. W ten sposób
wprowadzamy dokumenty Kasa przyjmie, Kasa wyda, Inna wp³ata,
Inna wyp³ata.

� Emisji dokumentu wybranego poprzez pod�wietlenie dokonujemy za
pomoc¹ funkcji F-spec -> Emisja lub naciskaj¹c klawisz F9.

Zatwierdzenie raportu kasowego (wyci¹gu bankowego)

KASA/BANK
� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Kasa (Bank).

� Wybieramy odpowiedni¹ kasê (bank), a nastêpnie raport kasowy
(wyci¹g bankowy).

� Z górnego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcjê F-spec,
a z wy�wietlonej listy � funkcjê Zamkniêcie raportu (Zamkniêcie
wyci¹gu) lub naciskamy klawisze Ctrl+F8.
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Utworzenie dowodu ksiêgowego

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Kasa (Bank).

� Wybieramy odpowiedni¹ kasê (bank), a nastêpnie raport kasowy
(wyci¹g bankowy).

� Poprzez pod�wietlenie wybieramy pozycjê, któr¹ chcemy
zadekretowaæ.

� Z górnego menu uzyskanej ewidencji wybieramy funkcjê F-spec,
a z wy�wietlonej listy - funkcjê Dekretacja pozycji lub naciskamy
klawisz F5.

� Ponownie z górnego menu wybieramy funkcjê F-spec, a z wy�wietlonej
listy � funkcjê Automatyczna dekretacja (Ctrl+F5), je¿eli chcemy
zadekretowaæ tylko wybran¹ pozycjê raportu kasowego (wyci¹gu
bankowego), lub funkcjê Automatyczna dekretacja ca³ego raportu/
wyci¹gu (Ctrl+F6) - je¿eli chcemy zadekretowaæ ca³y wybrany raport
kasowy (wyci¹g bankowy).

� Uzupe³niamy dekrety dla tych pozycji, które nie by³y objête
automatyczn¹ dekretacj¹.

� Sprawdzamy poprawno�æ wszystkich dekretów w dowodzie.

Zaksiêgowanie dowodu ksiêgowego z raportu kasowego (wyci¹gu
bankowego)

� Z menu modu³u KASA/BANK wybieramy funkcjê Dowody ksiêgowe
dla raportów (Dowody ksiêgowe dla wyci¹gów).

� Wybieramy dowód ksiêgowy za pomoc¹ funkcji Szukaj lub F-spec
-> Wybór dowodu (F9).

� Drukujemy dowód za pomoc¹ funkcji Wydrukuj.

� Z górnego menu wybieramy funkcjê F-spec, a nastêpnie Ksiêgowanie
dowodu lub naciskamy klawisze Ctrl+F10.
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