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Wstep

Program PRZELEWY jest programem do przygotowywania
oraz drukowania blankietéw przelewowych na typowych czerwonych
drukach wymaganych przez banki oraz poczte. Program korzysta z bazy
kontrahentow wspdlnej dla wszystkich programow systemu ADA,
nie zachodzi wiec koniecznosé wpisywania wszystkich kontrahentow
od poczatku. Dodatkowo program PRZELEWY wspotpracuje z modutem FK
poprzez rozrachunki.
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1. Graficzny interfejs u zytkownika

1.1. Obstuga programu

Program PRZELEWY moze by¢ obstugiwany zaréwno przy pomocy
myszy, jak i klawiatury.
W przypadku obstugi przy uzyciu myszy, nalezy do wybierania
poszczegoblnych opcji uzywac¢ lewego klawisza. Jednokrotne klikniecie
(wcisniecie) pozwala na wybér opcji, uzycie przycisku, zmiane stanu pola
wyboru (zaznaczone / puste), aktywacje danego pola.
Mozna réwniez wszystkie opcje uruchamia¢ z klawiatury. W przypadku,
gdy na przycisku znajduje sie napis z jedng literg podkreslong, mozna
uzywajac klawisza <ALT> i tejze litery uruchomié przycisk.

Przyktad: Doskpny jest przycisk Popraw, ktory wygla jak przedstawiono

na rysunku:
Popraw I

Aby go uruchomi¢ (wcisngc) nalezy albo jednokrotnie wcisngé lewy klawisz
myszy, gdy kursor jest na przycisku, albo wcisng¢ klawisz <ALT>
i trzymajac go nacisnaé klawisz <p>.

Dostepne w programie przyciski posiadajg skréty klawiszowe, co utatwia
i przyspiesza postugiwanie sie programem.

Powyzsza reguta sprawdza sie takze w przypadku wiekszosci pol
edycyjnych, lub wyboru, jak widaé na rysunku ponizej:

* Zmiefi parametry domyéine systemu x|

ADMG. miesiqcirokII;ogo Diruk tekstowy |§2ynszeirozliczenia|

Bort: || |
Cirukarka: I |

llase: lini: I 0 k.azde pismo na nowej stronie [

Standard I I : I
Zapizz I Ll |

rys. 1
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Aby uruchomi¢ pole do wpisywania portu mozna wcisngé lewy klawisz
myszy w momencie, gdy kursor jest nad bialym polem obok napisu Port,
lub wcisng¢ <ALT> i trzymajac go nacisnag¢ klawisz <p>.
Wida¢ stad, ze w zaleznosci od aktywnego okna, te same kombinacje
klawiszy mogq dawacé rézne efekty.
Przejscie do nastepnego pola edycyjnego moze nastgpié w trzech
przypadkach:
- wecisniecie lewego klawisza myszy w momencie, gdy kursor jest
nad biatym polem obok napisu przy kolejnym polu
- naci$niecie klawisza <ALT> i odpowiedniej litery podkreslonej
przy nazwie pola
- nacis$niecie klawisza <TAB> — czesto klawisz ten nie jest opisany,
zamiast napisu znajdujg sie na nim dwie strzatki skierowane
W przeciwne strony.

Aby utatwi¢ czytanie niniejszej instrukcji, ponizej zostaly ustalone reguty
zapisu w tekscie.

- [popraw] — klawisz widniejacy w okienku na ekranie
- Plik — menu programowe

- Konfiguracja drukarki — opcje dostepne w menu

- Wydruki — tytut rozdziatu w niniejszej instrukcji

- NADZORCA — nazwy programow

- <ENTER> klawisze naciskane przez uzytkownika

1.2. Ekran po uruchomieniu programu

Po uruchomieniu programu ukaze sie ekran przedstawiony
na rys. 2. Gtownym elementem funkcyjnym jest menu znajdujace sie
na gorze ekranu. Pod menu znajdujg sie przyciski szybkiego wyboru
ufatwiajgce dostep do najczesciej wykonywanych funkcji. Ramka w prawym
goérnym rogu ekranu podaje aktualnie przetwarzany miesigc, numer firmy
(w przypadku, gdy program obstuguje wiecej niz jedng), oraz katalog
roboczy programu, gdzie znajdujq sie dane.
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@ Przelewy mEE
Plik  Przeglad Okno Pomoc

Przeglad

Konies Kontrahenci

&

Przelewy

&

ZUS

B missice:0, 20020 1]

Podatki

<

Wigkaz

C:hADA_DEMOY

rys. 2

1.3. Opis menu programu

1.3.1. Menu Plik
Wyglad otwartego menu Plik jest przedstawiony na rys. 3.

F.onfiguracja drukarki
Parametny dormyzlne

Funkcie administratora
Eaoniec

rys. 3

Opcja Konfiguracja drukarki pozwala zmienia¢é ustawienia drukarki
podigczonej do komputera. Przykladowo pozwala ustawi¢ rozmiar papieru
(standardowo A4), jego orientacje oraz zrédio w przypadku, gdy drukarka
umozliwia obstuge kilku zrodet papieru.

[e)]
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Opcja Parametry domysine daje mozliwo$¢ wprowadzania zmian
w konfiguracji programu. Okno, ktoére pojawia sie po wybraniu tej opciji,
jest pokazane narys. 4.

£ Parametry domy$ine |

Wwizdr przelewu |I_nne parametry |

Wybierz wzor przelewu: | i przelews  wpkata |
— Typ przelewu
7 4 22 " Poprzedni
1|1 ——
8] 8] 8] 9]
1
(9] (9] gl 7 9] 9]
[ —
9]

¥ -1 [opcja dla diukarek 2 szerszym marginesem]

¥ wiudiuk znak=kratka [nalezy wybrad czcionke Courier 12)

Swieksz margines garny: I 0 S e
niief czciokke
Swiekzz margines lewy: I 0

£apisz | Anulu |

rys. 4

Na pierwszej zaktadce, o nazwie Wz6r przelewu, mozna ustawi¢ rodzaj
blankietu, na jakim ma zostaé nadrukowana kwota oraz pozostate
informacje konieczne do wystawienia przelewu. Program dostosowany jest
do obslugi dwdch rodzajow blankietow. Schematyczny ich wyglad jest
widoczny na rysunku powyzej. Mozliwe jest tez wydrukowanie starego
wzoru przelewu, po zaznaczeniu opcji Poprzedni. Dla drukow
czerwonych — ,nowych” - mozna wybra¢ sposéb transferu gotéwki: przelew
z konta na konto, lub bezposrednia wptata w banku na konto wierzyciela.
Istnieje réwniez mozliwos¢ zmiany czcionki, jaka ma zosta¢ wydrukowany
przelew, poprzez uzycie przycisku [Zmien czcionke]. Ukaze sie wtedy
standardowe okienko dialogowe do wyboru czcionki.
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Opcje Zwieksz margines goérny i Zwieksz margines lewy sluzg
do precyzyjniejszego ustawiania poczatku wydruku w oznaczonym miejscu,
w przypadku, gdy na wydruku widaé, ze informacje sa przesuniete
w stosunku do miejsc, w jakich powinny sie znalez¢.

Na zakladce Inne parametry mozna ustali¢, czy program PRZELEWY
ma wspotpracowac z rozrachunkami z modutu FK. Po zaznaczeniu opcji
Wspolpraca z  rozrachunkami, jest mozliwosé zdecydowania,
czy wystawienie przelewu ma realizowa¢ rozrachunek, poprzez
zaznaczenie tego w okienku. W takim przypadku pojawi sie pole edycyjne
umozliwiajgce  wprowadzenie typu dokumentu poswiadczajgcego
wystawienie przelewu i wyplyw pieniedzy z konta. Wiecej szczegotow
na temat rozrachunkéw mozna znalezé w instrukcji do programu FK.

1.3.2. Menu Przegl ad

Wyglad otwartego menu Przeglad jest pokazany na rys. 5.
Opcja Przelewy stuzy do przegladania wystawionych wczesniej przelewow
oraz do wystawiania nowych. Jest to gtéwna funkcja programu.
Dokfadniejszy opis procedury wystawiania przelewu zostat opisany
w rozdziale 2.2. Opcja Kontrahenci stuzy do przegladania i edycji
kontrahentow zapisanych w bazie danych. Ostatnia z opcji w tym menu,
Banki, stuzy do wybrania aktywnego konta dla aktualnej firmy. Nie istnieje
tutaj mozliwos¢ dopisywania banku, ani konta. Mozliwe jest to tylko
w programie NADZORCA, ktéry wchodzi w sktad pakietu dostarczanego
razem z programem PRZELEWY.

Przelewy
E.antrahenci
Banki

rys. 5

1.3.3. Menu Okno

Menu to jest standardowym menu systemu Windows.
Opcje, jakie oferuje umozliwiajg zarzadzanie potozeniem i widocznoscig
okien otwartych na ekranie. Mozliwe jest utozenie okien:
- sasiadujaco, tak, aby kilka okien zostalo ulozonych obok siebie,
wszystkie bedg widoczne, jednak niektére, ze wzgledu na swa wielkose,
moga by¢ widoczne tylko w czesci.
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- kaskadowo, tak, ze otwarte okienka zostang utozone jedno na drugim.

UWAGA!

Ze wzgledu na wielkosé okien programu PRZELEWY uzywanie opcji menu
Okno nie jest zalecane. Zalecane jest zamykanie otwartych okien
po zakonczeniu przeprowadzanych w nich operacji. Zmniejsza to
mozliwos¢ pomytek.

1.3.4. Menu Pomoc

Menu to, podobnie jak menu Okno, jest standardowym menu
systemu Windows. Zawiera pomoc dla programu PRZELEWY,
oraz informacje o programie. Wyjasnia zasady korzystania z dostepnych
opcji, oraz pomaga przy rozwigzywaniu probleméw zwigzanych
Z uzytkowaniem programu.

1.4. Pasek przyciskow szybkiego wyboru

Pasek przyciskow utatwiajacy dostep do niektorych najczesciej
wykorzystywanych funkcji dostepny w programie PRZELEWY jest
przedstawiony na rysunku ponizej:

Koniec Kontrahenci Frzelewy 2115 Fodatki Frzeglad Wk az
1 2 3 4 5 6 7

rys. 6 Pasek skrotow

Znaczenie poszczegolnych przyciskow:

1. Koniec — odpowiednik polecenia Koniec z menu Plik — konczy prace
aplikaciji.

2. Kontrahenci — odpowiednik opcji Kontrahenci z menu Przegl ad.

3. Przelewy — odpowiednik opcji Przelewy z menu Przegl ad.
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4. ZUS - opcja ta stuzy do przegladania wystawionych wczesniej
przelewow dla ZUS oraz do wystawiania nowych.

5. Podatki — opcja ta stuzy do przegladania wystawionych wczesniej
przelewow dla Urzedu Skarbowego oraz do wystawiania howych.

6. Przeglad - umozliwia przegladanie przelewéw wystawionych
dla jednego kontrahenta.

7. Wykaz — umozliwia przygotowania i/lub wydrukowanie zestawienia
przelewow dla kontrahenta w wyszczegélnionym przedziale
czasowym.
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2. Praca z programem

2.1. Dostosowanie aplikaciji

W pierwszym okresie uzytkowania aplikacji nalezy dostosowac
ja do stawianych jej wymagan. Pierwszym krokiem powinno by¢ ustalenie
danych firmy: nazwy, adresu, NIP-u, a takze banku/bankéw oraz kont.
W kolejnym kroku nalezy stworzy¢ kontrahentéw, w zaleznosci od tego,
czy program PRZELEWY jest jedynym lub pierwszym programem systemu
ADA zainstalowanym na danym komputerze. Wszystkie te kroki zostang
opisane w kolejnych punktach tego rozdziatu.

2.1.1. Ustalenie danych firmy

Ustawienie danych firmy jest dokonywane raz, przy instalacji
programu PRZELEWY. Dane przedsiebiorstwa mozna zmieniaé
w dowolnym okresie, przy uzyciu programu NADZORCA. Aby dopisaé¢
firme, nalezy uruchomi¢ program NADZORCA i zalogowaé sie jako
uprawniony uzytkownik. Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk ADMG,
znajdujacy sie na pasku przyciskow szybkiego wyboru. Kolejnym krokiem
jest wybranie przycisku [Dopisz] w pojawiajagcym sie okienku, a nastepnie
wypetnienie pol formularza. Szczegdllng uwage nalezy zwrdcié w tym
przypadku na prawidtowe wypetnienie pdl na zaktadce Banki.

2.1.2. Tworzenie kontrahentéw

Stworzenie kontrahentéw jest konieczne tylko w przypadku,
gdy program PRZELEWY jest pierwszym lub jedynym programem systemu
ADA zainstalowanym na komputerze, albo gdy pojawia sie nowy
kontrahent. Zarzadzanie wpisanymi danymi kontrahentéw jest mozliwe
po wybraniu opcji Kontrahenci z menu Przeglad lub poprzez wybranie
przycisku z paska szybkiego wyboru, réwniez o nazwie Kontrahenci.
Na ekranie pojawi sie okienko, w ktorym mozna znalez¢ wszystkich
wpisanych kontrahentéw oraz dane adresowe aktualnie zaznaczonego.
Okienko to jest widoczne na rys. 7.
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wi skrdtu |wg nazwy | wg MIP-u | w indeksu | wg adresu |

# Kontrahenci E3

dane podstawowe |inne |

| — adres

SWERZEGOBLIV 5 M1

LID) HLI
L LKRAWIER <<c<KRAWIEL KRYSTYMA
<4 <<PEPLON < <<<PEPLOWSK] WLODZIMIERZ
LS TAWIY << STAWIANY PAWEL
<¢<<5TRECH <<<<STRECZEN JANUSZ
<444520207 <<¢<52C20T ZDZI5LAwW
L OWAWRY < cWBWERYN JACEE
<< <ZIELIN | <<<<ZIELINSKA HALINA
==5ENECZK] ==5ENECZK.0 FRAMCISZEK
»>BlaL0GOR>>BIALOGOROW DOROTA
AFTAMSKL | AFTANSK] ZBIGHIEW
AMTOSIAK, |ANTOSIAK STEFAMIA
AUGUSTYNLAUGUSTYMNIAK JERZY
BaBSEA-SIE|BABSKA-SIEMINSKA MIECZYS Lalwa,
BERESMIEW BERESMIEWICE STANISLAW
BlaDals BlaDALS ARKADIUSZ

kI

00-091  Lodz

— kontakt

tel.:
fax.:
e-mail:

— adres do korespondencii

= |

X

Dopizz | Fopraw Usun

Zamknij

rys. 7

Dopisywanie kontrahentéw jest mozliwe po wybraniu przycisku [Dopisz]
widocznego w lewym dolnym rogu okienka. Po jego wybraniu pojawia sie
kolejne okienko, widoczne na ponizszym rysunku.

* Dane kontrahenta

dane |grzelewyx’kontakt| konta bankowe | gwagil
— D'ane ewidencyine
skrdk: I ¢
. ™ podmict gospodarczy 288
indeks: I Zapisz
Nazwizko i imig: |
—Migjzce zameldowania / adres siedziby x
ulica: | Aruluj
kod pocztow: I mieiscowos’c’:l J
PESEL: I data urodzehia: I
imie: matki: I irnie: ojca: I—
nr dowodu ozobistego: I
wydany przez: |
HIP: I REGIRE
osoba upowazniona: |
rys. 8
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Na kolejnych zaktadkach nalezy kolejno wypetniaé pola zgodnie z opisem
na etykiecie obok odpowiedniego pola. Podobnie jak w przypadku danych
firmy nalezy szczegblng uwage zwrdci¢ na prawidiowe wypetnienie pél
na zaktadce konta bankowe, gdyz dane z tej zaktadki — banki i numery
kont — beda wstawiane na blankiet przelewu.

2.2. Wystawianie przelewow

Wystawianie przelewow jest mozliwe po wybraniu przycisku
[Przelewy] z paska szybkiego wyboru, lub po wybraniu opcji Przelewy
z menu Przeglgd. Na ekranie pojawi sie nowe okienko, z wystawionymi
dotad przelewami, podobne do tego na ponizszym rysunku.

t Przegladanie przelewow Ed

wig nr przelewu Iwg daty przelewu | g daty wydmku | wi id kth | Spdtdzielia Misszkaniowa DOMEE!

odbiorca

| 0000000000 | Dopisz |

Popraw

Usui |
Zhiarczy |
=4

Dby

X

P I I j Zarknij

rys. 9

Dopisywanie przelewu dokonuje sie poprzez wybranie przycisku [Dopisz].
Na ekranie pojawi sie kolejne okienko, w ktérym ustalane sg szczegétowe
atrybuty przelewu. Okienko to jest pokazane na rys. 10.
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# Dopispwanie przelewu x|

w cigzar rachunku na dobro rachunku:
| Spikdzielnia Misszkariowa DOMEK! |Kowalski Jan \’
Zapizz
I IS*oneczna, 85-830 Bydgoszcz x
Bark i kanta | Kontrahent | anuli
bank: |PKO BF bank: [FKO 52 =1
karite: [ 10201 735-1363333-48-270-1 konto: [12401183-1411239
data przelewr: |26 04 2002 komota: 500 00
— btubern:
| & et
I & wpkata
rys. 10

Okienko to jest podzielone na dwie czesci. Z lewej strony jest wpisana firma
w kontekscie ktorej pracuje program. Za pomoca przycisku [Bank i konto]
mozna wybra¢ konto, ktére ma zosta¢ obcigzone kwotg przelewu
w przypadku, gdy w danych firmy zostalo wpisane wiecej niz jedno konto.
Z prawej strony okienka jest miejsce na odbiorce przelewu. Nalezy wybrac
go z listy kontrahentéw dostepnej po wybraniu przycisku [Kontrahent]
i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem [Wybierz] widocznym w oknie wyboru
kontrahentéw. Dane adresowe wybranej osoby/firmy zostang wstawione
w odpowiednie pola. W przypadku, gdy dla danego kontrahenta zostato
wpisane kilka kont, mozna z pomocg listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie
konto, na jakie zostanie dokonany przelew. Po wybraniu odpowiedniego
kontrahenta nalezy wpisa¢ kwote, a nastepnie tytut przelewu. Mozliwe jest
wybranie czy aktualnie wystawiany dokument ma byé przelewem
czy wptata, poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji w prawym dolnym
rogu okienka widocznego na rys. 10. Zapisanie wystawionego dokumentu
nastepuje po wecisnieciu przycisku [Zapisz]. Przycisk [Anuluj] pozwala
na wycofanie sie z wypisywania dokumentu bez jego zapisywania,
€O 0znacza strate wpisanych w tym dokumencie danych.

2.2.1. Wystawianie przelewow dla ZUS

Wystawianie przelewéw dla ZUS jest alive po wybraniu przycisku
[ZUS] z paska szybkiego wyboru. Na ekranie pojawg sowe okienko,
z wystawionymi datd przelewami, podobne do tego jakrya. 9.
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Dopisywanie przelewu dokonuje sie poprzez wybranie przycisku [Dopisz].
Na ekranie pojawi sie kolejne okienko, w ktérym ustalane sg szczegétowe
atrybuty przelewu. Okienko to jest pokazane na ponizszym rysunku.

# Dopispwanie przelewu X
w cigzar rachunku; ha dobro rachunku:
ISpéfdzieInia Migzzk aniowa ‘DOMEE! IZakl'ad Ubezpieczen Spotecznych ZJ
Zapisz
I IJagieIIoﬁska 3,85 -950 Bydgoszcz x
Bank i konto | Kortrahent | Anui
bank: |PKD BP bank: [FKO 6P =
karit: [ 10201 735-1363333-48-2701 konto: [1010102325-133-51
data przelewu: |19 04 2002 lwota: 500 00
— bptubem:
MIF: | E7E4512709 typ id. uzup. IH vl id.uzupelniaiqcy' & e
typ wpkaty IS vl deklaracia rok] |2DD2 [me) |Dd nr dekl. |12 ~ 'Wprata:
rys. 11

Okienko to podzielone jest na dwie czesci. Z lewej strony jest wpisana firma
w kontekscie ktérej pracuje program. Za pomocg przycisku [Bank i konto]
mozna wybra¢ konto, ktére ma zostaé obcigzone kwotg przelewu
w przypadku, gdy w danych firmy zostato wpisane wiecej niz jedno konto.
Z prawej strony okienka jest miejsce na odbiorce przelewu - ZUS.
Nalezy wybra¢ go z listy kontrahentéw dostepnej po wybraniu przycisku
[Kontrahent] i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem [Wybierz] widocznym w oknie
wyboru kontrahentéw. Dane adresowe wybranego ZUS-u zostang
wstawione w odpowiednie pola. W przypadku, gdy dla danego kontrahenta
zostato wpisane kilka kont, mozna z pomocg listy rozwijanej wybrac
odpowiednie konto, na jakie zostanie dokonany przelew. Po wybraniu
odpowiedniego kontrahenta nalezy wpisa¢ kwote, a nastepnie tytut
przelewu. W tytule mamy: NIP pfatnika, typ id. uzup. (do wyboru
z rozwijalnej listy: R - REGON, P - PESEL, 1 — Dowdd osobisty,
2 - Paszport), id. uzupetniajgcy ptatnika, typ wptaty (do wyboru z rozwijalnej
listy: S — sktadka za 1 m-c, M - skfadka dtuzsza niz m-c, U — ukiad ratalny,
T — odroczenie terminu, D — opfata dodatkowa, E — egzekucja, K — przypisy
pokontrolne), deklaracja (rok), (mc) oraz nr deklaraciji.

Mozliwe jest wybranie czy aktualnie wystawiany dokument ma by¢
przelewem czy wptata, poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji w prawym
dolnym rogu okienka widocznego na rys. 11. Zapisanie wystawionego
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dokumentu nastepuje po wcisnieciu przycisku [Zapisz]. Przycisk [Anuluj]
pozwala na wycofanie sie z wypisywania dokumentu bez jego zapisywania,
€O 0znacza strate wpisanych w tym dokumencie danych.

2.2.2. Wystawianie przelewéw dla Urz  edu Skarbowego

Wystawianie przelewéw dla Urzedu Skarbowego jest mozliwe
po wybraniu przycisku [Podatki] z paska szybkiego wyboru. Na ekranie
pojawi sie nowe okienko, z wystawionymi dotgd przelewami, podobne
do tego jak na rys. 9.

Podobnie jak w przypadku wystawiania przelewéw dla ZUS, dopisywanie
przelewu dla Urzedu Skarbowego dokonuje sie poprzez wybranie przycisku
[Dopisz]. Na ekranie pojawi sie kolejne okienko, w ktérym ustalane
sg szczegotowe atrybuty przelewu. Okienko to jest pokazane na ponizszym
rysunku.

# Dopispwanie przelewu x|
w cigzar rachunku na dobro rachunku:
ISp&dzieInia Miezzkaniowa 'DOMEE! IUrzqd Skarbowuy ZJ'
Zapisz
I IJagieIIorﬁska 15, 85-950 Bydgoszcz x
Bank i kanta | Kontrahent | Al
bank: [PKO BP bark: [NEF I/0 Bydgosasz Ra|
kanto: [10201735-1363333-48-2701 kanto: [93101010780000262221000000
data przelewr: |19 04.2002 kwota: 500.00
— btubern:
MNP |B?B-45-12-?DS vp ident.|F| x| mk |D2 yp okresuIH_E mc:|4 rir okresul4 &
* przeleve
symbol I identyfikacja zohowiqzanial ™ wphata
rys. 12

Okienko to podzielone jest na dwie czesci. Z lewej strony jest wpisana firma
w kontekscie ktorej pracuje program. Za pomoca przycisku [Bank i konto]
mozna wybra¢ konto, ktére ma zosta¢ obcigzone kwotg przelewu
w przypadku, gdy w danych firmy zostalo wpisane wiecej niz jedno konto.
Z prawej strony okienka jest miejsce na odbiorce przelewu — Urzad
Skarbowy. Nalezy wybra¢ go z listy kontrahentéw dostepnej po wybraniu

przycisku [Kontrahent] i zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem [Wybierz]
widocznym w oknie wyboru kontrahentéw. Dane adresowe wybranego
str. 16
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Urzedu Skarbowego zostang wstawione w odpowiednie pola. W przypadku,
gdy dla danego kontrahenta zostato wpisane kilka kont, mozna z pomocg
listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie konto, na jakie zostanie dokonany
przelew. Po wybraniu odpowiedniego kontrahenta nalezy wpisa¢ kwote,
a nastepnie tytut przelewu. W tytule mamy: NIP Ilub identyfikator
uzupetniajgcy zobowigzanego, typ identyfikatora (do wyboru z rozwijalnej
listy: N — NIP, R - REGON, P - PESEL, 1 — Dowdd osobisty, 2 - Paszport),
rok, typ okresu (do wyboru z rozwijalnej listy: M — miesiac, P — poétrocze,
R — rok, K — kwartal, D — dekada), mc oraz nr okresu. Do uzupetnienia
w tytule pozostaje jeszcze symbol oraz identyfikacja zobowigzania.

Mozliwe jest wybranie czy aktualnie wystawiany dokument ma by¢
przelewem czy wptata, poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji w prawym
dolnym rogu okienka widocznego na rys. 12. Zapisanie wystawionego
dokumentu nastepuje po wcisnieciu przycisku [Zapisz]. Przycisk [Anuluj]
pozwala na wycofanie sie z wypisywania dokumentu bez jego zapisywania,
€O 0znacza strate wpisanych w tym dokumencie danych.
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2.3. Drukowanie przelewow

Wystawiony przelew mozna wydrukowaé na czerwonym druku
zalecanym przez banki. Aby wydrukowaé przelew nalezy z paska
przyciskdw szybkiego wyboru wybra¢ opcje Przelewy. Kolejnym krokiem
jest zaznaczenie w pojawiajacym sie okienku przelewu, ktéry ma zostac
wydrukowany. Nastepnie nalezy wcisng¢ przycisk [Drukuj], z widoczng
ikong drukarki. Przyktadowy wydruk jest pokazany na ponizszym rysunku.

BFPALAFSEKEL-ZIEMINEGZEEL MIECEZEYSL L BFPALAFSEKEL-ZIEMINEGZEEL MIECEZYSIL L
WIEBECKOWERKEIEGDOQ aa/f 348 M 20 WIEBECKOWERKEIEGDOQ aaf 348 M 20

W a2, 00 b4 &2 ., 00
l101111110-11548-15z24-12-4- l101111110-11548-15¢&4-1¢2-4-
Kubus Puchatelk Kubus Puchatelk
Miocdowa Miocdowa
BFPALAFSEKEL-ZIEMINEGZEEL MIECEZEYSL L BFPALAFSEKEL-ZIEMINEGZEEL MIECEZYSIL L
WIEBECKOWERKEIEGDOQ aa/f 348 M 20 WIEBECKOWERKEIEGDOQ aaf 348 M 20

b £, 00 b EF .00
l101111110-11548-15z24-12-4- l101111110-11548-15¢&4-1¢2-4-
Kubus Puchatelk Kubus Puchatelk
Miocdowa Miocdowa
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2.3.1. Drukowanie przelewow dla ZUS

Wystawiony przelew dla ZUS mozna wydrukowaé na czerwonym
druku zalecanym przez banki. Aby wydrukowa¢ przelew nalezy z paska
przyciskdw szybkiego wyboru wybra¢ opcje ZUS. Kolejnym krokiem jest
zaznaczenie w pojawiajacym sie okienku przelewu, ktéry ma zostac
wydrukowany. Nastepnie nalezy wcisng¢ przycisk [Drukuj], z widoczng
ikong drukarki. Przyktadowy wydruk jest pokazany na ponizszym rysunku.

51 51
¥ 500,00 e 500,00
loz0ol72&8-1%68%222-48-270-1 10201725 -1%683322-48-270-1
Spétdsielnia Miesszskaniaowa Spatdsielnia Miesszskaniaowa
57684512709 R 5764512709 R
3 zomz 04 1z 3 zo00 204 1z
51 51
X 500,00 X 500,00
loz0ol72&8-1%68%222-48-270-1 10201725 -1%683322-48-270-1
fpotdzsielnia Miesskhkaniowa Spotdsielnia Miesskaniowa
657684512709 R 65764512709 R
s zomzo0a 1z s zo0Dzo04a 1z
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2.3.2. Drukowanie przelewoéw dla Urz edu Skarbowego

Wystawiony przelew dla Urzedu Skarbowego mozna wydrukowac
na czerwonym druku zalecanym przez banki. Aby wydrukowaé przelew
nalezy z paska przyciskdw szybkiego wyboru wybra¢ opcje Przelewy.
Kolejnym krokiem jest zaznaczenie w pojawiajgcym sie okienku przelewu,
ktory ma zosta¢ wydrukowany. Nastepnie nalezy wcisna¢ przycisk [Drukuj],
z widoczng ikong drukarki. Przykladowy wydruk jest pokazany
na ponizszym rysunku.

Trszagd Skacthowry Trzad Skarbowry
Jagiellon=ka 15, 85 -3 50 By Jagiellonska 15, 8 5-35a0 By
210101078 00002882 2210000 2101010780000 2822 210000
oo W 500, 00 oo e §00 .00
lozol7?25-124682222-48-270-1 lozol7?25-124682222-48-270-1
Spotdsielnia Mie=szskaniocwa Spotdsielnia Mies=zckamniowa
§76-45-12-703% E 0:ZR 4 4 §76-45-12-702% E 0EzR 4 4
Trzad ZFkarhaowry Trzad S kacrhaowry
Jagiellon=ka 15, 85 -3 50 By Jagiellonska 15, 8 5-35a0 By
2101010780000 8EE2l0000 2101010780000 EE2EE10000
oo e S§00 .00 oo e §00 .00
lozol7?25-124682222-48-270-1 lozol7?25-124682222-48-270-1
Spotdsielnia Mie=szskaniocwa Spotdsielnia Mies=zckamniowa
87 468-45-12-7049 b3 0OzER 4 4 §7&68-45-1&-703 b3 0zZER 4 4
rys. 15

Jak wida¢ na rys. 13-15, zostang wydrukowane tylko wprowadzone dane.
Nalezy zwrdci¢ uwage na orientacje papieru w drukarce tak, aby wiasciwe
dane zostaty umieszczone we wtasciwych miejscach. Utozenie kartki zalezy
od typu drukarki.
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2.4. Zestawienia

W programie istnieje kilkanascie mozliwosci wydrukowania
zestawien przelewow.
Jednym z nich jest zestawienie wystawionych przelewéw dla jednego
konta. Jest to mozliwe po uzyciu przycisku [Zbiorczy] widocznego na rys. 9.
W pojawiajacym sie okienku — widocznym na rys. 16 - nalezy wtedy wybraé
konto oraz zakres dat, dla ktérego ma zostaé przygotowane zestawienie
przelewéw. Wydruk rozpocznie sie po wcisnieciu przycisku [Drukuyj].

Przygotowywanie raportu

—£akres dat

od [MERMERM  do: [ 03102007
— Kontao

| -]

Drruabepij | Anulu |

rys. 16

Druga mozliwos¢ przygotowania zestawienia to wykaz przelewéw
wystawionych dla pojedynczego kontrahenta w okreslonym przedziale
czasowym. W programie ta mozliwo$¢ jest dostepna pod przyciskiem
[Wykaz] widocznym na pasku przyciskbw szybkiego  wyboru.
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Okienko tej opcji (rys. 17) umozliwia wybér kontrahenta i/lub zakresu dat,
poprzez zaznaczenie lub odhaczenie pola wyboru obok odpowiedniej opciji.
Wydruk rozpoczyna sie po nacisnieciu przycisku [Drukuyj].

Przygotowywanie raportu

[ Kontrahent: J
I liDatapd: | 05102001 (dee | 08102001

Crrukewy | Aplu |

rys. 17
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