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1. MODUŁ SPRZEDAŻ 

 

1.1.  ZAKŁADKA – NOWY DOKUMENT 
 

Rodzaje dokumentów sprzedaży: 

Wybór rodzaju dokumentu z rozwijanej listy 

• Paragon 

• Faktura VAT sprzedaży 

• Faktura VAT proforma  

• Faktura VAT marża 

• Faktura do WZ 

Aby poprawnie wystawić dokument sprzedaży należy: 

 

Wybrać dokument sprzedaży 

 

Wybrać kontrahenta – po kliknięciu „lupki” otwiera się okno z lista kontrahentów (rys. 2). W pole 

oznaczone „wyszukaj” należy wpisać wybraną frazę następnie z listy rozwijanej wybrać kolumnę w 

której ma filtrować ID/nazwa/miasto/ulica/kod zatwierdzając klawiszem ENETR lub ikoną . W 

przypadku, kiedy nie ma szukanego kontrahenta, należy w prawym górnym rogu kliknąć ikonę . 

Spowoduje to otwarcie nowego okna zadaniowego o nazwie NOWY KLIENT. (rys. 2) Dodanie 

nowego kontrahenta możliwe będzie po wypełnieniu pola : Nazwa, Nip, Ulica, Miasto, Typ: osoba 

fizyczna/firma, Kod pocztowy oraz z   listy rozwijanej wybrać rodzaj kontrahenta: klient/ klient – 

dostawca/producent/dostawca. Klient zostanie dodany po kliknięciu ikony  
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Rysunek 1  Okno zadaniowe dodawania nowego kontrahenta 

 

Wypełnić datę wystawienia, datę sprzedaży, termin płatności 

Z listy rozwijanej wybrać formę płatności: gotówka/przelew/karta 

Po wypełnieniu ww. pól można przejść do dodawania produktów lub usług z listy. 
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Rysunek 2 Główne okno zadaniowe Nowy dokument 

Po kliknięciu ikony  zostanie otwarte okno DODAJ POZYCJĘ, 

W puste pole należy wpisać wybraną frazę, następnie z rozwijanej listy wybrać kolumnę w której 

program będzie filtrować: ID/ nazwa/stan/cena sprz. Netto/VAT/cena brutto/cena zakupu netto 

wciskając klawisz ENTER lub ikonę .(rys. 3) 
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Rysunek 3 Okno zadaniowe – Dodaj pozycję 

W przypadku braku produktu w prawym górnym rogu należy kliknąć ikonę  spowoduje to 

otwarcie nowego okna zadaniowego DODAWANIE. Aby prawidłowo dodać produkt należy wypełnić 

następujące pola: Nazwa, Kod (kod można wpisać ręcznie ale również za pomocą skanera ręcznego 

( czytnika kodów) zaznaczając kursor w polu KOD i skanując kod na wybranym towarze. Następnie z 

listy rozwijanej należy wybrać stawkę VAT i wypełnić pola: cena zakupu netto oraz marżę lub narzut 

– wtedy automatycznie wypełnią się pola cen zakupu brutto, cena sprzedaży netto i cena sprzedaży 

brutto. Dodawany towar można przypisać do danej grupy towarowej: alkohole, warzywa, owoce, 

słodycze itp.  

Jeśli chcemy dodać towar wagowy konieczne jest zaznaczenie okienka „wagowy” oraz wybrać 

jednostkę: kg. 

Dodając towar, na który często zmienia się cena sprzedaży( sugerowana cena sprzedaży) wówczas 

możliwe jest odznaczenie pola „pytać o cenę” – wtedy na stanowisku sprzedaży, kasjer będzie 

musiał wpisać cenę na ten towar „z ręki” 

 

Wypełnić pole komentarz – opcjonalne 
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Potwierdzenie utworzenia dokumentu sprzedaży następuje po naciśnięciu  

 

 

1.2.  ZAKŁADKA – DOKUMENTY 
 

 Wystawianie korekty Faktury VAT – Aby zrobić Korektę danej faktury należy wybrać fakturę – 

można to zrobić używając filtru klikając w ikonę  i wpisując wybraną frazę oraz wybrać z listy 

rozwijanej kolumnę po której program będzie filtrować:  id/rodzaj/numer/nabywca/data 

wyst./data sprz./termin płatności/kwota brutto/zapłacono/waluta/ grupa/ wysłane klikając klawisz 

ENTER lub ikonę . Następnie należy wybrać znalezioną fakturę klikając na nią . Następnie 

wybierając ikonę  otwiera się okno zadaniowe „korekta”. Aby poprawić fakturę należy w 

puste pole wpisać powód korekty. Następnie, klikając jednokrotnie na pozycję z faktury można 

wtedy zmienić cenę towaru, ilość, stawkę Vat bądź klikając w „+” w lewym dolnym rogu można 

dodać pozycję. W środkowej części okna zadaniowego można zmienić kontrahenta wybierając go z 

listy używając filtru, oraz datę wystawienia, termin płatności. Poprawioną fakturę zatwierdzamy 

ikoną . 
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Rysunek 4 Okno zadaniowe Dokumenty – filtrowanie dokumentów 

 

 Anulowanie dokumentu sprzedaży 

 Wystawianie dokumentu sprzedaży do paragonu – klikając w ikonę otwiera się okno „faktura 

do paragonu”. Klikając ikonę  można wyfiltrować paragon wpisując wybraną frazę i 

wybierając z listy rozwijanej kolumnę w której program ma filtrować: numer/nabywca/data 

wyst./kwota brutto/waluta naciskając klawisz ENTER lub ikonę . Następnie należy wybrać 

paragon do którego chcemy wystawić fakturę. Po prawej stronie okna widoczne są pozycje na 

danym paragonie. Fakturę można dodać do całego paragonu lub do wybranych pozycji. Za pomocą 

strzałek pomiędzy oknami „przerzucamy” pozycję. W dolnej części okna należy wybrać datę 

wystawienia, datę sprzedaży oraz termin. W prawym górnym rogu należy dodać kontrahenta 

używając filtrów. Fakturę do danego paragonu zatwierdzamy ikoną .
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Rysunek 5 Okno zadaniowe Dokumenty – faktura do paragonu 

 

 Faktura do wybranego paragonu 

 Cofnij anulowanie 

 Wystawianie duplikatu do dokumentu sprzedaży – po wybraniu danej faktury klikając w 

ikonę otwiera się okno z duplikatem faktury gotowym do wydruku. 

 Wysyła dokumentów droga elektroniczną – jeżeli w danych kontrahenta jest podany adres 

e-mail. 

 Eksport listy dokumentów do pliku CSV (Excell) 

 Zmiana grupy towarowej na wybranym towarze 

 Eksport do programu rachmistrz 

 Eksport do aplikacji CDN 
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 Filtrowanie dokumentów po wszystkich kolumnach z listy  

 Usunięcie filtrów 

1.3.  ZAKŁADKA – OFERTY 
 

Zakładka „oferty” umożliwia przygotowanie oferty sprzedaży dla danego klienta. Klikając ikonę 

 możemy wpisać wybraną frazę i z listy rozwijanej wybrać kolumnę w której program będzie 

szukać: id/numer/nabywca/data wystawienia/waluta klikając ikonę . 

 Nowa oferta – umożliwia tworzenie ofert dla wybranego kontrahenta po naciśnięciu „lupki”. 

Należy również wybrać datę wystawienia oferty oraz dodać pozycje klikając ikonę  i 

analogicznie jak przy wystawianiu dokumentu sprzedaży dodawać po kolei pozycje. Oferta zakupu 

zostanie dodana poprzez kliknięcie ikony . Pozycje można usuwać klikając pozycję i 

wybierając ikonę .(rys. 6)  

 

Rysunek 6 Okno zadaniowe Oferty – dodaj ofertę 
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 Modyfikuj ofertę –zaznaczając wybraną ofertę i klikając na ikonę otwiera się okno „modyfikuj 

ofertę”. Można wówczas zmienić kontrahenta, dodać pozycje i klikając ikonę  zmienić cenę 

wybranego towaru bądź jego ilość lub nadać rabat. Ikona  usuwa wybraną pozycję z oferty. 

 Usuń ofertę 

 Wysyła wybrany dokumentów droga elektroniczną do kontrahenta jeśli w danych podany 

jest adres e-mail. 

 

 Filtrowanie ofert po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

1.4.   ZAKŁADKA – NALEŻNOŚCI 
 

Ta zakładka ułatwia analizować należności. Na kolor szary podświetlone są faktury których termin 

ważności się kończy. Czerwonym kolorem zaznaczone są faktury przeterminowane, a na kolor 

zielony faktury zapłacone. Faktury zapłacone odznacza się klikając ikonę . Jeśli klient zapłacił 

część kwoty należy kliknąć ikonę  otworzy się wówczas okno, w którym należy wpisać kwotę 

zapłacona. W wykazie faktur, w wykazie faktur w kolumnie zapłacono – faktury zapłacone – pojawi 

się kwota zapłacona, w fakturach płaconych w ratach pojawi się kwota wpłacona, natomiast 

faktury niezapłacone będą miały stan 0.00. Istnieje możliwość filtrowania faktur datami a także 

klikając ikonę  otworzy się okno gdzie można wpisać wybraną frazę i z listy rozwijanej wybrać 

kolumnę w której program będzie filtrować w wybranych kolumnach: ID/ 

numer/klient/termin/kwota brutto/zapłacono. 
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Rysunek 7 Okno zadaniowe należności - filtrowanie 

1.5. ZAKŁADKA – ZESTAWIENIA 
 

Zakładka stworzona została do sprawdzania zestawień według listy rozwijanej np. (rejestr 

sprzedaży Vat, rejestr zakupu Vat) wybierając datę oraz klikając ikonę GEBNERUJ. 
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Rysunek 8 Okno zadaniowe - zestawienia 
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2. MODUŁ MAGAZYN 

2.1.  NOWY DOKUMENT 
 

Typ dokumentu: 

• PZ- przyjęcie zewnętrzne 

• ZO – zwrot od odbiorcy 

• ZAM. DOST – zamówienie do dostawcy 

• WZ – wydanie zewnętrzne 

• PR- /+ - protokół różnic 

• PW – przyjęcie wewnętrzne 

• RW – rozchód wewnętrzny 

 

 

Rysunek 9 Okno zadaniowe Magazyn – nowy dokument 
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Aby poprawnie wprowadzić nowy dokument należy: 

 

Wybrać typ dokumentu 

 

Wybrać kontrahenta - po kliknięciu „lupki” otwiera się okno z lista kontrahentów. W pole 

oznaczone „wyszukaj” należy wpisać wybraną frazę następnie z listy rozwijanej wybrać kolumnę w 

której ma filtrować ID/nazwa/miasto/ulica/kod zatwierdzając klawiszem ENETR lub ikoną . W 

przypadku, kiedy nie ma szukanego kontrahenta, należy w prawym górnym rogu kliknąć ikonę . 

Spowoduje to otwarcie nowego okna zadaniowego o nazwie NOWY KLIENT. Dodanie nowego 

kontrahenta możliwe będzie po wypełnieniu pola : Nazwa, Nip, Ulica, Miasto, Typ: osoba 

fizyczna/firma, Kod pocztowy oraz z listy rozwijanej wybrać rodzaj kontrahenta: klient/ klient – 

dostawca/producent/dostawca. Klient zostanie dodany po kliknięciu ikony . 

 

Wybrać odbiorcę – jeżeli do jednego kontrahenta przypisane są różne miejsca dostawy. 

• Wybrać dokument źródłowy 

• Wypełnić numer zamówienia 

• Wypełnić datę wystawienia, datę dostawy 

• Wybrać walutę 

• Wypełnić pole komentarz – opcjonalne 

 

Potwierdzenie utworzenia dokumentu sprzedaży następuje po naciśnięciu  

Po wypełnieniu ww. pól można przejść do dodawania produktów lub usług z listy: 

Po kliknięciu ikony  zostanie otwarte okno DODAJ POZYCJĘ, 

W puste pole należy wpisać wybraną frazę, następnie z rozwijanej listy wybrać kolumnę w której 

program będzie filtrować: ID/ nazwa/stan/cena sprz. Netto/VAT/cena brutto/cena zakupu netto 

wciskając klawisz ENTER lub ikonę . 
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Rysunek 10 Okno zadaniowe magazyn- filtrowanie 

W przypadku braku produktu w prawym górnym rogu należy kliknąć ikonę  spowoduje to 

otwarcie nowego okna zadaniowego DODAWANIE. Aby prawidłowo dodać produkt należy wypełnić 

następujące pola: Nazwa, Kod (kod można wpisać ręcznie ale również za pomocą skanera ręcznego 

( czytnika kodów) zaznaczając kursor w polu KOD i skanując kod na wybranym towarze. Następnie z 

listy rozwijanej należy wybrać stawkę VAT i wypełnić pola: cena zakupu netto oraz marżę lub narzut 

– wtedy automatycznie wypełnią się pola cen zakupu brutto, cena sprzedaży netto i cena sprzedaży 

brutto. Dodawany towar można przypisać do danej grupy towarowej: alkohole, warzywa, owoce, 

słodycze itp.  

Jeśli chcemy dodać towar wagowy konieczne jest zaznaczenie okienka „wagowy” oraz wybrać 

jednostkę: kg. 

Dodając towar, na który często zmienia się cena sprzedaży( sugerowana cena sprzedaży) wówczas 

możliwe jest odznaczenie pola „pytać o cenę” – wtedy na stanowisku sprzedaży, kasjer będzie 

musiał wpisać cenę na ten towar „z ręki” 
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2.2.  DOKUMENTY PRZYCHODZĄCE 
 

 

 Modyfikuj dokument – w tej zakładce istnieje możliwości modyfikowania dokumentów 

przychodzących. Można zmienić kontrahenta, datę a także można dodać nowe pozycje towarowe 

oraz zmienić ilości w danej pozycji wyszczególnione w dokumencie 

 

Rysunek 11 Okno zadaniowe Magazyn – dokumenty przychodzące (filtrowanie) 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

 Odśwież 
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2.3.  DOKUMENTY WYCHODZĄCE 
 

Moduł ten rejestruje wszystkie wystawione dokumenty. Można łatwo wyszukać dokumenty wystawione w 

danym okresie czasu wypełniając tylko datę(od – do). Szukanie wystawionych dokumentów jest łatwiejsza 

dzięki funkcji filtrowania po wszystkich kolumnach: id/numer/typ/nabywca/data/ZB/id zam. 

W tym module można również wykonać takie czynności jak: 

 

Rysunek 12 Okno zadaniowe – Magazyn – dokumenty wychodzące 

 Export 

 Wysłanie dokumentu magazynowego na serwer FTP 

 Zmień Kontrahenta 

 Wystaw Fakturę do WZ 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

2.4.  ZAMÓWIENIA DOST. 
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2.5. ZESTAWIENIA 
 

Rodzaj zestawienia: 

• Stan magazynowy na dany dzień 

• Tonaż za wybrany okres dla trasy 

• Zwroty za wybrany okres 

• Zwroty za dany okres – plik Excell 

• Ilość WZ za dany okres 

• Braki towarowe za dany okres 

• Towary z niepustymi stanami 

• Stan magazynowy na dany dzień wraz z cenami 

 

 

Rysunek 13 Okno zadaniowe Magazyn – zestawiania 

 

 

 



 
Strona | 21  

 

2.6.  INWENTARYZACJA 
 

Dostęp do inwentaryzacji: Magazyn -> Inwentaryzacja (zakładka) 

Na rys 1 zostało zamieszczone główne okno inwentaryzacji, które umożliwia: 

 
stworzenie nowego dokumentu inwentaryzacji (inwentaryzacja całościowa) 

 
zamknięcie wszystkich otwartych dokumentów inwentaryzacji 

 
inwentaryzacja miejsc (częściowa) 

 
Anulowanie (usunięcie) dokumentu inwentaryzacji  

 

 

Rysunek 14 Główne okno inwentaryzacji 

W głównym oknie inwentaryzacji znajduję się lista dokumentów inwentaryzacji informująca o dacie 

rozpoczęcia dokumentu, zakończenia oraz stanie dokumentu (otwarty/zamknięty). 

W celu wykonania inwentaryzacji całościowej należy nacisnąć przycisk  (Nowa pozycja 

inwentaryzacja). Po naciśnięciu pojawia się okno, które umożliwia wpisanie rzeczywistych stanów 
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towarów na magazynie (rys 2).  

Podczas inwentaryzacji można tworzyć kilka dokumentów inwentaryzacji. 

 

Rysunek 15 Okno pozycji danej inwentaryzacji 

 

INWENATARYZACJA MIEJSC 

Inwentaryzacja miejsc zmienia jedynie stany wybranych towarów z listy . Sposoby 

wprowadzania towarów są przedstawiony w pkt. 3.  

Istnieje  możliwość dodania kilku produktów na raz do inwentaryzacji, w tym celu należy 

wyfiltrować żądaną np. grupę, a następnie nacisnąć przycisk „Dodaj widoczne” w oknie „Dodaj 

pozycję”. Wszystkie widoczne produkty zostaną przeniesione do arkusza gdzie można dla każdego z 

osobna przydzielić odpowiednią ilość. 

 

WPROWADZANIE STANÓW TOWARÓW 

Podczas wprowadzania towaru, należy wybrać tryb pracy: 

 



 

Pierwszy z trybów umożliwia dodawanie ilości jeżeli wcześniej została wprowadzano ilość dla 

danego towaru, lub jej całkowite zastąpienie nową ilością.

Poniżej przedstawiono kilka metod wprowadzania towarów i ich 

Istnieje kilka metod wprowadzania stanów rzeczywistych poszczególnych towarów:

Metoda 1 – ręczne dodawanie pozycji

Otwarcie okna „Dodaj pozycję” za pomocą przycisku 

wyboru towaru z listy, a następnie po dwukrotnym kliknięciu lub naciśnięciu przycisku 

określenie stanu rzeczywistego. Stan zdefiniowanej pozycji inwentaryzacji zostaje dodany do 

głównego okna danej inwentaryzacji (rys.

Dodatkowo istnieje możliwość wyszukania pozycji towarowej według takich kryteriów jak: id 

towaru, nazwa, stan, cena netto, vat, cena brutto, typ jednostka, waluta, kod szt. Aby wyszukać 

towar należy wybrać kryterium szukania oraz wpisać wyraz potwierd

 

Jeżeli towaru nie ma na liście za pomocą przycisku z prawej strony 

zdefiniowania nowej pozycji towarowej. 

Pierwszy z trybów umożliwia dodawanie ilości jeżeli wcześniej została wprowadzano ilość dla 

danego towaru, lub jej całkowite zastąpienie nową ilością. 

Poniżej przedstawiono kilka metod wprowadzania towarów i ich ilości. 

Istnieje kilka metod wprowadzania stanów rzeczywistych poszczególnych towarów:

ręczne dodawanie pozycji 

Otwarcie okna „Dodaj pozycję” za pomocą przycisku  dzięki, któremu istnieje możliwość 

wyboru towaru z listy, a następnie po dwukrotnym kliknięciu lub naciśnięciu przycisku 

określenie stanu rzeczywistego. Stan zdefiniowanej pozycji inwentaryzacji zostaje dodany do 

głównego okna danej inwentaryzacji (rys. 2). 

Dodatkowo istnieje możliwość wyszukania pozycji towarowej według takich kryteriów jak: id 

towaru, nazwa, stan, cena netto, vat, cena brutto, typ jednostka, waluta, kod szt. Aby wyszukać 

towar należy wybrać kryterium szukania oraz wpisać wyraz potwierdzając klawiszem ENTER (rys 3).

Rysunek 16 Szukanie towaru 

 

 

 

 

 

Jeżeli towaru nie ma na liście za pomocą przycisku z prawej strony 

zdefiniowania nowej pozycji towarowej.  
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Pierwszy z trybów umożliwia dodawanie ilości jeżeli wcześniej została wprowadzano ilość dla 

Istnieje kilka metod wprowadzania stanów rzeczywistych poszczególnych towarów: 

dzięki, któremu istnieje możliwość 

wyboru towaru z listy, a następnie po dwukrotnym kliknięciu lub naciśnięciu przycisku  

określenie stanu rzeczywistego. Stan zdefiniowanej pozycji inwentaryzacji zostaje dodany do 

Dodatkowo istnieje możliwość wyszukania pozycji towarowej według takich kryteriów jak: id 

towaru, nazwa, stan, cena netto, vat, cena brutto, typ jednostka, waluta, kod szt. Aby wyszukać 

zając klawiszem ENTER (rys 3). 

 

 istnieje możliwość 
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Rysunek 17 Okno „Dodaj pozycję” 

Metoda 2 – import z kolektora 

Import z kolektora odbywa się po naciśnięciu ikony  . Należy pamiętać aby wcześniej 

poprawnie skonfigurować połączenie z komputerem. 

Metoda 3 – za pomocą skanera 

W celu dodania stanu towaru z czytnika, należy aktywować pole tekstowe „Kod towaru” klikając 

myszką i zeskanować kod kreskowy towaru. Następnie po wprowadzeniu kodu przez czytnika 

należy wprowadzić ilość danego towaru. Tak wypełnione dane zatwierdzamy klawiszem ENTER lub 

przyciskiem . 

 

Rysunek 18 Wprowadzanie danych za pomocą skanera 

 

Jeżeli pod danym kodem występuje kilka pozycji, pojawi się okno wyboru, w którym należy wybrać 

żądaną pozycję (rys 19) . 
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Rysunek 19  Wybór pozycji posiadających ten sam kod 

Metoda 4 – ręcznie w oknie Inwentaryzacji 

W celu wprowadzania danych w głównym oknie inwentaryzacji należy nacisnąć żądaną pozycję a 

następnie wprowadzić stan rzeczywisty towaru zatwierdzając przyciskiem ENTER.  

 

 

ZAKOŃCZENIE INWENTARYZACJI 

Zakończenie inwentaryzacji odbywa się poprzez naciśniecie przycisku   

w zakładce „Inwentaryzacja”. Po naciśnięciu pojawia się okno, gdzie zsumowane są stany 

rzeczywiste ze wszystkich otwartych dokumentów inwentaryzacji. Przed zatwierdzeniem 

inwentaryzacji można ostatni raz dokonać zmiany stanu towarów. Po zatwierdzeniu przyciskiem 

 w prawym dolnym rogu okna wszystkie otwarte dokumenty inwentaryzacji zostają zastąpione 

przez jeden zbiorczy dokument. Inwentaryzacja zostaje zamknięta oraz pojawia się podsumowanie, 

które można wydrukować. 

Dodatkowo gdy inwentaryzacja jest zakończona można dokonać wydruku poprzez dwukrotnie 

naciśnięcie lewym klawiszem myszy na pozycji inwentaryzacji w zakładce „Inwentaryzacja”. 

Zakończenie inwentaryzacji częściowej następuje poprzez naciśniecie przycisku znajdującego się w 

dolnym prawym rogu  w oknie inwentaryzacji częściowej. 

 

 Nowy dokument 

 Inwentaryzacja miejsca - stoiska 

2.7. ADRESY MAGAZYNOWE 
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 Dodaj adres magazynowy 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtry 

3. MODUŁ KONTRAHENCI 

 

3.1. KONTRAHENCI 
 

Ten moduł poświęcony jest kontrahentom. Dodanie nowego kontrahenta możliwe będzie po 

wypełnieniu pola : Nazwa, Nip, Ulica, Miasto, Typ: osoba fizyczna/firma, Kod pocztowy oraz z   

listy rozwijanej wybrać rodzaj kontrahenta: klient/ klient – dostawca/producent/dostawca. Klient 

zostanie dodany po kliknięciu ikony  Raz wprowadzone dane klienta będą mogły zostać 

wykorzystane we wszystkich modułach aplikacji FIS. Na wybranym kontrahencie można 

przeprowadzać takie operacje jak: 

 

 Dodaj kontrahenta 

  Modyfikuj 

 Odbiorcy 

 Zmień grupę kontrahentów 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtry 
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Rysunek 20  Okno zadaniowe Kontrahenci – dodawanie nowego kontrahenta 

 

4. MODUŁ KONFIGURACJA 

 

4.1.  WALUTY 
Edycja i dodawanie walut 

 

4.2.  UŻYTKOWNICY 
Zarządzanie użytkownikami – istnieje możliwość dodania dowolnej liczby użytkowników i każdemu 

z nich nadać indywidualne hasło. W ramach bezpieczeństwa hasło powinno zawierać zarówno 

litery jak i liczby. W momencie zalogowania przez użytkownika automatycznie na dokumentach 

widnieć będzie jego imię oraz nazwisko. Dzięki temu łatwo jest kontrolować kto, ile i jakie 

dokumenty wystawił bądź wprowadził 
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4.3.  JEDNOSTKI 
Edycja i dodawanie jednostek 

 

Rysunek 21  Okno zadaniowe Ustawienia 
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5. MODUŁ SEKRETARIAT 

 

Ten moduł stworzony został do prowadzenia „Dziennika ewidencji korespondencji”. Każdą korespondencje 

przychodzącą i wychodzącą powinno wpisywać się do rejestru poczty. Należy wypełnić tylko takie dane jak: 

data, numer, kontrahent, informacje (np. do kogo jest korespondencja), a także można dodać również skan 

(np. faktury, powiadomienia itp.) Dzięki prowadzeniu rejestru poczty łatwo można odszukać konkretną 

korespondencję używając filtru po dacie (od – do), a także filtrując po wszystkich kolumnach: id/data/nr 

dokumentu/kontrahent/informacje, mamy również pewność czy korespondencja na pewno przyszła lub 

wyszła. 

5.1.  REJESTR POCZTY PRZYCHODZĄCEJ 

 Dodawanie korespondencji 

 Możliwość modyfikowania korespondencji 

 Możliwość dołączenia skanu do korespondencji 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach 

 Usuń filtry 

5.2.  REJSTR POCZTY WYCHODZĄCEJ 

 Dodawanie korespondencji 

 Możliwość modyfikowania korespondencji 

 Możliwość dołączenia skanu do korespondencji 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach 
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Rysunek 22  Okno zadaniowe sekretariat – rejestry poczty 

 

6. MODUŁ ZAKUP 

 

6.1.  FAKTURY ZAKUPU 
 

Aby poprawnie wprowadzić nowy dokument należy: 

 

Wybrać typ dokumentu 

 

Wybrać kontrahenta - po kliknięciu „lupki” otwiera się okno z lista kontrahentów. W pole 

oznaczone „wyszukaj” należy wpisać wybraną frazę następnie z listy rozwijanej wybrać kolumnę w 

której ma filtrować ID/nazwa/miasto/ulica/kod zatwierdzając klawiszem ENETR lub ikoną .  

W przypadku, kiedy nie ma szukanego kontrahenta, należy w prawym górnym rogu kliknąć ikonę

. Spowoduje to otwarcie nowego okna zadaniowego o nazwie NOWY KLIENT. Dodanie nowego 

kontrahenta możliwe będzie po wypełnieniu pola : Nazwa, Nip, Ulica, Miasto, Typ: osoba 
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fizyczna/firma, Kod pocztowy oraz z listy rozwijanej wybrać rodzaj kontrahenta: klient/ klient – 

dostawca/producent/dostawca. Klient zostanie dodany po kliknięciu ikony . 

 

Wybrać odbiorcę – jeżeli do jednego kontrahenta przypisane są różne miejsca dostawy. 

Wybrać dokument źródłowy 

Wypełnić numer zamówienia 

Wypełnić datę wystawienia, datę dostawy 

Wybrać walutę 

Wypełnić pole komentarz – opcjonalne 

 

Potwierdzenie utworzenia dokumentu sprzedaży następuje po naciśnięciu  

Po wypełnieniu ww. pól można przejść do dodawania produktów lub usług z listy: 

Po kliknięciu ikony  zostanie otwarte okno DODAJ POZYCJĘ, 

W puste pole należy wpisać wybraną frazę, następnie z rozwijanej listy wybrać kolumnę w której 

program będzie filtrować: ID/ nazwa/stan/cena sprz. Netto/VAT/cena brutto/cena zakupu netto 

wciskając klawisz ENTER lub ikonę . 
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Rysunek 23 Główne okno zadaniowe Faktura zakupu 

 

W przypadku braku produktu w prawym górnym rogu należy kliknąć ikonę  spowoduje to 

otwarcie nowego okna zadaniowego DODAWANIE. Aby prawidłowo dodać produkt należy wypełnić 

następujące pola: Nazwa, Kod (kod można wpisać ręcznie ale również za pomocą skanera ręcznego 

( czytnika kodów) zaznaczając kursor w polu KOD i skanując kod na wybranym towarze. Następnie z 

listy rozwijanej należy wybrać stawkę VAT i wypełnić pola: cena zakupu netto oraz marżę lub narzut 

– wtedy automatycznie wypełnią się pola cen zakupu brutto, cena sprzedaży netto i cena sprzedaży 

brutto. Dodawany towar można przypisać do danej grupy towarowej: alkohole, warzywa, owoce, 

słodycze itp.  

Jeśli chcemy dodać towar wagowy konieczne jest zaznaczenie okienka „wagowy” oraz wybrać 

jednostkę: kg. 

Dodając towar, na który często zmienia się cena sprzedaży( sugerowana cena sprzedaży) wówczas 

możliwe jest odznaczenie pola „pytać o cenę” – wtedy na stanowisku sprzedaży, kasjer będzie 

musiał wpisać cenę na ten towar „z ręki” 
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Rysunek 24 Okno zadaniowe Towary – dodawanie nowego towaru 

 

 Modyfikowanie dokumentu zakupu - w tej zakładce istnieje możliwości modyfikowania 

dokumentów przychodzących. Można zmienić kontrahenta, datę a także można dodać nowe 

pozycje towarowe oraz zmienić ilości w danej pozycji wyszczególnione w dokumencie. 

Na kolor szary podświetlone są faktury których termin ważności się kończy. Czerwonym kolorem 

zaznaczone są faktury przeterminowane, a na kolor zielony faktury zapłacone. Faktury zapłacone 

odznacza się klikając ikonę . Jeśli klient zapłacono część kwoty należy kliknąć ikonę  

otworzy się wówczas okno, w którym należy wpisać kwotę zapłacona. W wykazie faktur, w 

kolumnie zapłacono – faktury zapłacone – pojawi się kwota zapłacona, w fakturach płaconych w 

ratach pojawi się kwota wpłacona, natomiast faktury niezapłacone będą miały stan 0.00. Istnieje 

możliwość filtrowania faktur datami a także klikając ikonę  otworzy się okno gdzie można 

wpisać wybraną frazę i z listy rozwijanej wybrać kolumnę w której program będzie filtrować w 

wybranych kolumnach: ID/ numer/klient/termin/kwota brutto/zapłacono. 



 
Strona | 34  

 

 

Rysunek 25  Główne okno zadaniowe – Podgląd faktury zakupu 

Dodatkowe funkcje: 

 

 Dezaktywuj 

 Eksport dokumentu do XML 

 Możliwość dołączenia skanu do korespondencji 

 Dodaj dokument magazynowy 

 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtry 
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7. MODUŁ ROZRACHUNKI 

 

7.1.  SALDO NA KONTRAHENTACH 
Wybór kontrahenta 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtry 

 

Rysunek 26 Okno zadaniowe Kontrahenci – filtrowanie kontrahentów 
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7.2.  KOMPENSATY 
 

 Dodawanie nowej oferty 

 Możliwość tworzenia przelewów 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtry 

 

7.3.  KONTA 
 

 Dodawanie nowego konta 

 Filtr po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

 

7.4.  REJESTRY 
 

 Dodawanie nowego rejestru 

 Filtr po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

 

 

 

7.5.  KONTA REJESTRY 
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 Dodawanie nowego rejestru 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

 

7.6.  EKSPORTU DO EDENU 
 

 Dodawanie nowego dokumentu 

 Modyfikowanie dokumentu 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

 

 

8. MODUŁ TOWARY 

 

8.1.  TOWARY 
 

Aby prawidłowo dodać produkt należy wypełnić następujące pola: Nazwa, Kod (kod można wpisać 

ręcznie ale również za pomocą skanera ręcznego ( czytnika kodów) zaznaczając kursor w polu KOD i 

skanując kod na wybranym towarze. Następnie z listy rozwijanej należy wybrać stawkę VAT i 

wypełnić pola: cena zakupu netto oraz marżę lub narzut – wtedy automatycznie wypełnią się pola 

cen zakupu brutto, cena sprzedaży netto i cena sprzedaży brutto. Dodawany towar można 

przypisać do danej grupy towarowej: alkohole, warzywa, owoce, słodycze a także podgrupy. Im 

więcej informacji tym łatwiej będzie sprawdzać stany magazynowe bądź np. towary uszkodzone 

np.(TOWAR – udko z kurczaka- GRUPA –mięso – PODGRUPA – zepsute), itp.  

Jeśli chcemy dodać towar wagowy konieczne jest zaznaczenie okienka „wagowy” oraz wybrać 

jednostkę: kg. 
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Dodając towar, na który często zmienia się cena sprzedaży( sugerowana cena sprzedaży) wówczas 

możliwe jest odznaczenie pola „pytać o cenę” – wtedy na stanowisku sprzedaży, kasjer będzie 

musiał wpisać cenę na ten towar „z ręki” 

 

 

Rysunek 27 Okno zadaniowe Towary – kody kreskowe 

 

 

 

 

 Zmiana grupy wielu produktów 

 Możliwość utworzenia nowej grupy 

 Dodaj nową grupę 

 Kody 
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 Eksport danych do sprawdzarki cen 

 Partie towarowe 

 Tworzenie etykiet na towary 

 Opakowania 

 Marża na zaznaczonym towarze 

 Ustalanie marży na wielu towarach 

 Dostawcy 

 Możliwość wydruku listy towarów z tabeli 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtr 

 Odśwież 
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9. MODUŁ FINANSE 

 

9.1.  PRZELEWY 
 

 Eksport 

9.2.  DOKUMENTY KASOWE 

Aby wystawić dokument kasowy należy kliknąć ikonę  otworzy się wtedy okno (rys.) Zlisty rozwijanej 

wybieramy rodzaj dokumentu : KP/KW oraz wypełniamy pozostałe pola. Najważniejsze jest aby pole 

TYTUŁEM odpowiadało polu komentarz, który wybiera się z listy rozwijanej. 

 

Rysunek 28 Okno zadaniowe Finanse – Nowy dokument kasowy 

 Filtrowanie po wszystkich kolumnach z listy 

 Usuń filtry 
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FIS – POS 
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10. FIS – POS OGÓLNA CHARAKTERYSTYKA 

 

FIS-POS  jest to system kasowy, który odpowiada za sprzedaż i obsługę klienta w sklepach detalicznych i 

punktach handlowych. Może również obsługiwać stoiska tradycyjne i targowe. 

Interfejs aplikacji jest przystosowany do obsługi stacji kasowych zarówno dotykowych jak i 

konwencjonalnych. System ściśle współpracuje z urządzeniami zewnętrznymi, takimi jak czytniki kodów 

kreskowych, drukarki fiskalne i wagi elektroniczne zapewniając tym samym kompleksową obsługę. 

 

Aplikacja umożliwia wystawianie dokumentów sprzedaży w tym paragony i faktury Vat. Program pozwala na 

przypisywanie kilku form płatności do jednej sprzedaży, daje możliwość sprzedaży w kilku walutach, 

udzielania rabatów, obsługi kart lojalnościowych, generuje raporty kasowe. Dużą zaletą jest integracja 

aplikacji z modułem płatności rachunków i doładowań GSM co pozwala na szybszą i sprawniejszą obsługę 

klientów. 

10.1  ZALETY I FUNKCJONALNOŚCI 
-  intuicyjny interfejs i prosta obsługa 

-  integracja wielu urządzeń fiskalnych popularnych producentów Elzab, Posnet, Novitus, Emar, Citizen 

-  pełna integracja z aplikacją FIS 

-  skróty klawiszowe usprawniające szybkość poruszania się po aplikacji 

-  interfejs użytkownika w pełni dostosowany do ekranów dotykowych 

-  sygnalizacja dźwiękowa w przypadku braku kodu towaru 

-  możliwość dodawania pozycji paragonów za pomocą obrazków w trybie dotykowym 

-  możliwość przeszukiwania bazy towarów – tryb konwencjonalny 

-  wydruk kopii dowolnego paragonu z dowolnego dnia 

-  integracja ze wszystkimi aplikacjami magazynowymi (specyfikacja) 

 

 



 

Rys. 29 przedstawia główne okno 

klawiatura numeryczna do ręcznego wpisywania kodów. Kody można z czytywać bezpośrednio ze 

skanera. Po wpisaniu kodu po prawej stronie pojawia się pozycja. Jeśli chcemy dodać kilka sztuk 

danego towaru należy wybrać ilość sztuk a następnie kliknąć ikonę „*” oraz kod wybranego 

towaru. Istnieje również możliwość dodania pozycji jeśli kod z opakowania nie chce się odczytać 

bądź nie pamiętamy kodu krótkiego klikając ikonę

asortymentu gdzie wpisując wybraną frazę filtrować można po wybranych kolumnach : id/ nazwa/ 

cena brutto.(rys. 30) 

Rysunek 29 Główne okno zadaniowe 

Rys. 29 przedstawia główne okno zadaniowe aplikacji FIS – POS. Po prawej stronie znajdują się 

klawiatura numeryczna do ręcznego wpisywania kodów. Kody można z czytywać bezpośrednio ze 

skanera. Po wpisaniu kodu po prawej stronie pojawia się pozycja. Jeśli chcemy dodać kilka sztuk 

owaru należy wybrać ilość sztuk a następnie kliknąć ikonę „*” oraz kod wybranego 

towaru. Istnieje również możliwość dodania pozycji jeśli kod z opakowania nie chce się odczytać 

bądź nie pamiętamy kodu krótkiego klikając ikonę  otwiera się wtedy cała lista

asortymentu gdzie wpisując wybraną frazę filtrować można po wybranych kolumnach : id/ nazwa/ 
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POS. Po prawej stronie znajdują się 

klawiatura numeryczna do ręcznego wpisywania kodów. Kody można z czytywać bezpośrednio ze 

skanera. Po wpisaniu kodu po prawej stronie pojawia się pozycja. Jeśli chcemy dodać kilka sztuk 

owaru należy wybrać ilość sztuk a następnie kliknąć ikonę „*” oraz kod wybranego 

towaru. Istnieje również możliwość dodania pozycji jeśli kod z opakowania nie chce się odczytać 

otwiera się wtedy cała lista 

asortymentu gdzie wpisując wybraną frazę filtrować można po wybranych kolumnach : id/ nazwa/ 
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Rysunek 30 Okno zadaniowe – dodawanie pozycji 

 

Dodane pozycje pojawiają się w prawym oknie wraz z ilościami. Jeśli chcemy usunąć którąś pozycję 

klikając na nią jednokrotnie, a następnie ikonę „USUŃ DEL”. Pojawi się wówczas zapytanie czy na 

pewno usunąć wybrana pozycję. (Rys. 31) 
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Rysunek 31 Okno zadaniowe – usuń pozycję 

 

 

10.2. RABATOWANIE 
 

Aplikacja Fis – pos ma bardzo dobrze rozwiniętą funkcje rabatowania. Rabat można nadawać 

wstecz lub w przód. Istnieje możliwość rabatowania całego paragonu, ale także wybranych pozycji. 

Jeśli nie chcemy nadać rabatu na wybraną pozycję możliwe jest zablokowanie rabatu na tą pozycję. 

Zakreślona będzie ona na kolor czerwony. Aby nadać rabat na cały paragon należy kliknąć ikonę 

Rabat lub F9 – otworzy się wówczas okno ile % rabatu można nadać. Można wtedy wybrać czy ma 

to być rabat na cały paragon wstecz czy na ostatnią pozycję oraz czy jest to rabat kliencki czy 

pracowniczy. Pozycja na którą nałożona była blokada nie rabatuje się. Rys. 32 
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Rysunek 32 Okno zadaniowe – dodaj rabat 

 

10.3 Sprawdzanie cen 
 

Jedną z funkcji aplikacji FIS- POS jest możliwość sprawdzania cen. Jeśli klient chce poznać cenę 

danego produktu nie nabijając go na paragon wystarczy kliknąć ikonę CENA lub przyciskając na 

klawiaturze klawisz F5. Otwiera się wtedy okno gdzie należy wpisać kod „z ręki” lub z czytując go 

bezpośrednio z czytnika kodów. 
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Rysunek 33 Okno zadaniowe – sprawdzanie cen 

Po wpisaniu odpowiedniego kodu towaru otwiera się okno z nazwą towaru gramaturą oraz ceną sprzedaży. 

 

Rysunek 34 Okno zadaniowe – cena produktu 



 

10.4 DOKUMENTY KASOWE
 

FIS– POS posiada funkcję dodawania dokumentów kasowych 

Wystarczy kliknąć ikone KP/KW. Po otwarciu okna należy wpisać kwotę do wydania lub do przyjęcia 

wybierając opcję KP lub KW oraz z listy rozwijanej należy wybrać powód: rozliczenie z kierowcą/ 

inny powód. 

 

Rysunek 

 

Aplikacja Kosowa przystosowana jest również do nabijania kaucji. Jest możliwość zwrotu kaucji po 

naciśnięciu ikony  oraz nabicie kaucji 

znajduję się lista asortymentu (opakowań zwrotnych) i za pomocą strzałek 

potrzebną pozycję klikając ikonę 

 

10.4 DOKUMENTY KASOWE i KAUCJA 

POS posiada funkcję dodawania dokumentów kasowych – KASA PRZYJMIE/ KASA WYDA

Wystarczy kliknąć ikone KP/KW. Po otwarciu okna należy wpisać kwotę do wydania lub do przyjęcia 

c opcję KP lub KW oraz z listy rozwijanej należy wybrać powód: rozliczenie z kierowcą/ 

Rysunek 35 Okno zadaniowe – dokumenty kasowe 

Aplikacja Kosowa przystosowana jest również do nabijania kaucji. Jest możliwość zwrotu kaucji po 

oraz nabicie kaucji . Otwiera się Wedy okno zadaniowe gdzie 

znajduję się lista asortymentu (opakowań zwrotnych) i za pomocą strzałek i 

. (Rys.36) 
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KASA PRZYJMIE/ KASA WYDA 

Wystarczy kliknąć ikone KP/KW. Po otwarciu okna należy wpisać kwotę do wydania lub do przyjęcia 

c opcję KP lub KW oraz z listy rozwijanej należy wybrać powód: rozliczenie z kierowcą/ 

 

Aplikacja Kosowa przystosowana jest również do nabijania kaucji. Jest możliwość zwrotu kaucji po 

. Otwiera się Wedy okno zadaniowe gdzie 

i wybiera się 
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Rysunek 36 Okno zadaniowe – zwrot kaucji 

 

10.6 ZAKOŃCZENIE PARAGONU 
 

Po dodaniu do paragonu wszystkich pozycji, aby zakończyć transakcję należy kliknąć ikonę KONIEC lub na 

klawiaturze F10. Otworzy się wtedy okno. Automatycznie pokazuje się kwota jaką klient ma zapłacić, a w 

puste pole należy wpisać kwotę jaką kasjer otrzymał od klienta. Po uzupełnieniu pojawi się kwota reszty. 

Program odgórnie przyjmuje, że klient płaci gotówką. Jeśli klient płaci kartą lub bonem należy zaznaczyć 

odpowiednią formę płatności. (rys. 37) 

 

 

 

 

 

 

 



 

Rysunek 

Stając naprzeciw wymaganiom klientów aplikacja wyposażona została równie

różną formą po zamknięciu paragonu. Klient za paragon może zapłacić częściowo gotówką, a częściowo 

bonem i karta płatniczą. Wystarczy wówczas kliknąć ikonę 

dodatkową tabelę gdzie uzupełnić będ

automatycznie sam będzie kontrolować kwoty pozostałe do zapłacenia.(rys. 38)

przypomniał sobie o zakupie produktu wystarczy kliknąć ikonę 

dodawani pozycji ale nie skasuje paragonu.

 

Rysunek 37 Zakończenie paragonu – forma płatności 

Stając naprzeciw wymaganiom klientów aplikacja wyposażona została również w opcję płacenia za paragon 

różną formą po zamknięciu paragonu. Klient za paragon może zapłacić częściowo gotówką, a częściowo 

bonem i karta płatniczą. Wystarczy wówczas kliknąć ikonę . Okno zadaniowe powiększy się o 

dodatkową tabelę gdzie uzupełnić będzie można kwoty zapłacone wybraną formą płatności. Program 

automatycznie sam będzie kontrolować kwoty pozostałe do zapłacenia.(rys. 38) Jeśli klient w ostatniej chwili 

przypomniał sobie o zakupie produktu wystarczy kliknąć ikonę . Spowoduje to powrót do 

odawani pozycji ale nie skasuje paragonu. 
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ż w opcję płacenia za paragon 

różną formą po zamknięciu paragonu. Klient za paragon może zapłacić częściowo gotówką, a częściowo 

Okno zadaniowe powiększy się o 

zie można kwoty zapłacone wybraną formą płatności. Program 

Jeśli klient w ostatniej chwili 

. Spowoduje to powrót do 



 

Rysunek 

 

11. USTAWIENIA APLIKACJI FIS 

 

Moduł ustawienia zostanie otwarty po kliknięciu ikony  

hasło co ułatwia kontrolę nad czynnościami co robił dany kasjer. Należy pilnować tego, że kilku kasjerów 

korzysta z jednego loginu w celu eliminowania błędów i nieporozumień. 

W tym module można przelogować użytkownika klikając ikonę 

kliknięciu ikony  lub wyłączyć program za pomocą ikony 

Moduł ten umożliwia również robienie raportów. 

 

 

Rysunek 38 Okno zadaniowe – wybór różnych form płatności 

FIS – POS  

Moduł ustawienia zostanie otwarty po kliknięciu ikony  .  Każdy z użytkowników ma swój login i 

hasło co ułatwia kontrolę nad czynnościami co robił dany kasjer. Należy pilnować tego, że kilku kasjerów 

korzysta z jednego loginu w celu eliminowania błędów i nieporozumień.  

W tym module można przelogować użytkownika klikając ikonę , wylogować użytkownika po 

lub wyłączyć program za pomocą ikony . 

Moduł ten umożliwia również robienie raportów.  
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.  Każdy z użytkowników ma swój login i 

hasło co ułatwia kontrolę nad czynnościami co robił dany kasjer. Należy pilnować tego, że kilku kasjerów 

, wylogować użytkownika po 

 



 

Raporty: 

 okresowy – po wybraniu za jaki okres ma być wydruk

 dobowy – zostaje wydrukowany automatycznie po kliknieciu ikony

 zmianowy – zostaje wydrukowany automatycznie po kliknięciu ikony

 stan kasy 

 

 

 

po wybraniu za jaki okres ma być wydrukowany raport 

wydrukowany automatycznie po kliknieciu ikony 

zostaje wydrukowany automatycznie po kliknięciu ikony 

Rysunek 39 Okno zadaniowe – wybór akcji 
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Aby sprawdzić ogólne informacje dotyczące ustawień programu należy wybrać ikonę 

Pojawi się wtedy okno gdzie sprawdzić będzie można takie informacje jak:

IP komputera, nazwę, numer kasy. Zmieniać można tutaj opcje rabatowania wstecz i w przód

jakim zostanie zamknięte okno płatności po otworzeniu kasy i wielkość czcionki na paragonie. Wielkość 

czcionki powinna wynosić 11 natomiast optymalny czas zamknięcia okna to 5 sekund.

 

 

 

 

 

 

 

 

cje dotyczące ustawień programu należy wybrać ikonę 

Pojawi się wtedy okno gdzie sprawdzić będzie można takie informacje jak: 

IP komputera, nazwę, numer kasy. Zmieniać można tutaj opcje rabatowania wstecz i w przód

o płatności po otworzeniu kasy i wielkość czcionki na paragonie. Wielkość 

czcionki powinna wynosić 11 natomiast optymalny czas zamknięcia okna to 5 sekund.

Rysunek 40 Okno zadaniowe ustawienia 
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cje dotyczące ustawień programu należy wybrać ikonę  

IP komputera, nazwę, numer kasy. Zmieniać można tutaj opcje rabatowania wstecz i w przód oraz czas w 

o płatności po otworzeniu kasy i wielkość czcionki na paragonie. Wielkość 

czcionki powinna wynosić 11 natomiast optymalny czas zamknięcia okna to 5 sekund. 
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