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1. WSTEP

Program napisany jest dla $rodowiska WINDOWS 10, ale prawidlowo
wspolpracuje réwniez z WINDOWS XP, VISTA, 7,8. Do wydruku asygnat
najlepiej jest uzy¢ drukarki termicznej paragonowej 80mm Xprinter (ze wzgledu
na wielko$¢ wydruku), dowolnej iglowej lub innej drukarki wspolpracujacej z
Windows (w zaleznosci od typu drukarki asygnaty beda od formatu A6 do A4).
Raporty moga by¢ drukowane na tej samej lub innej drukarce.
Preferuje si¢ stosowanie sprz¢tu aktualnej generacji z Windows 10 oraz dostgpem
do Internetu, co jest konieczne dla przekazywania danych dla GIIF i NBP oraz
automatycznych aktualizacji oprogramowania.
Od biezacej wersji 3.30 do programu wprowadzono mechanizm automatycznych
aktualizacji oprogramowania.
Program umozliwia sterowanie dwoma naszymi tablicami kurséw walut
wyswietlajacymi odrgbnie kursy walut, przy czym dla kazdej z tych tablic w
programie ustala si¢ rodzaj tablicy, ilos¢ wyswietlanych walut i ich krotnosci.
Program umozliwia wyswietlanie naleznosci na dodatkowym wyswietlaczu,
moze wspotpracowaé z drukarkami fiskalnymi ELZAB, NOVIUS i POSNET.
Program pracuje od ponad 20 lat na terenie kraju i jest akceptowany przez organa
kontrolne NBP.
Z tych wieloletnich do§wiadczen wynika, ze w wigkszosci kantorow nie ma
probleméw serwisowych. Kontakty z uzytkownikami ograniczaja si¢ do
przypadkow, jakie maja miejsce przy zmianach przepisow powodujacych zmiany
W programie.
Zdarza sig, ze uzytkownik programu wykona w kantorze operacje zabronione
pomimo ostrzezen emitowanych przez program, co skutkuje wadliwymi
wydrukami.
Bardzo rzadko konsultacje sa nastgpstwem awarii sprzgtowych oraz
nieprzewidzianych w programie skutkow wprowadzanych w tempie awaryjnym
zmian w programie wymuszanych zmianami przepisow.
Baza danych systemu jest szyfrowana, dlatego w przypadku uszkodzenia ktoregos
z plikow odzyskanie danych moze nie by¢ mozliwe. Aby unikna¢ bezpowrotnej
utraty danych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych regut:

- codziennie wykonywac kopig bezpieczenstwa na zewngtrzny nosnik

- wylacza¢ komputer zgodnie z procedura Windows

- jezeli system pracuje w miejscu, gdzie zdarzaja si¢ czgste wylaczenia_

pradu, nalezy zaopatrzy¢ si¢ w podtrzymywacz napigcia UPS

Niniejszy program jest programem wspomagajacym prace w kantorze.
Umozliwia obstludze wystawiania czytelnych i chronologicznie uszeregowanych
dokumentéw transakcji, wyrecza obstuge przy wykonywaniu zmudnych rejestréw
niezbednych do rozliczania dziatalnosci kantoru.

Program pomaga w_rozliczaniu kantoru, ale tylko w potaczeniu z wlasciwie
prowadzona dokumentacja, jej przechowywaniem i organizacja pracy kantoru.



Wvydruk z komputera staje sie dokumentem dopiero po podpisaniu_go przez

wiasciwe osoby (strony transakcji badz osoby odpowiedzialne za rozliczenia).
W _programie starano si¢ uwzgledni¢ wymogi obowiazujacych przepiséw w
zakresie prowadzenia kantorow, ale uzywanie programu nie zwalnia wiasciciela

kantoru z odpowiedzialnoS$ci za przestrzeganie obowiazujacych przepisow.
Dane prezentowane na ekranach zamieszczonych w instrukcji sq fikcyjne,

Jakiekolwiek zbieznosci z autentycznymi mogq by¢ jedynie przypadkowe.

1.1. Wspélpraca programu z internetem

Dla uzyskania pelnej funkcjonalno$ci program powinien mie¢ dostep do internetu,
jednak nie jest to wymog konieczny do pracy. Internet nie jest konieczny przez
caly czas pracy programu tylko dla kilku wybranych funkcji, ktére mozna réwniez
wykona¢ bez potaczenia z internetem przenoszac potrzebne pliki pobrane z
internetu na innym komputerze np. na pendrive. Program nie pobiera i nie wysyta
zadnych danych do internetu bez wiedzy uzytkownika, zawsze taka czynno$¢ musi
by¢ zainicjowana przez uzytkownika. Program nie wymaga petnego dost¢pu do
internetu tylko do kilku zaufanych witryn :

www.nbp.gov.pl — w celu pobierania kursow $rednich NBP raz na kwartat przy
wyliczaniu raportu PZKAN, oraz w celu wystania sprawozdania PZKAN — kursy
mozna réwniez wpisac recznie, a PZKAN przestac z innego komputera.
www.giif.mofnet.gov.pl — w celu przestania kart transakcji do GIIF — mozna
zapisac plik 1 wysylac z innego komputera.

www.pezet.com.pl — w celu pobierania ustawien przekazu PZKAN — mozna
wpisa¢ rgcznie, oraz aktualizacji aplikacji — mozna pobra¢ na innym komputerze i
wgra¢ jako plik.

Dla bezpieczenstwa mozna ograniczy¢ dostep do internetu tylko do tych witryn.

2. URUCHOMIENIE SYSTEMU

Instalujac program w komputerze nalezy zastosowac si¢ do zalecen zawartych w
rozdziatach:

Instalacja programu,

Wprowadzanie statych programu,

Pierwsze uruchomienie programu

2.1. Uruchomienie systemu

1. Wiaczy¢ komputer i czekaé, az zataduje si¢ Windows. Na pulpicie odnalez¢
ikong programu kantor.

2. Drukarka i elektroniczne tablice kurséw musza by¢é wlaczone przed
uruchomieniem programu

3. Uruchomi¢ program klikajac dwukrotnie na ikong programu mysza.

4. Na ekranie pojawi si¢ gtowna plansza programu i ramka z pytaniem o hasto,
ktére nalezy wpisaé z zachowaniem duzych i malych liter i potwierdzi¢
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[Enter] W czasie pisania hasta na ekranie zamiast naciskanych liter pojawiaja
si¢ gwiazdki w ilosci zgodnej z iloscia liter hasta, co ma na celu
uniemozliwienie podgladu hasta. Po wejsciu do programu na dole ekranu
pojawi si¢ nazwisko kasjera oraz jego uprawnienia.

5. Pojawia si¢ informacja z datg aktualno$ci danych. Potwierdzamy ja klawiszem
[Enter], jezeli jest prawidlowa lub wpisujemy aktualna rozdzielajac kropkami
dzien, miesiac i1 rok, i tez potwierdzamy klawiszem [Enter].Rok mozna
wpisywa¢ w postaci dwu lub czterocyfrowej (lata od 75 do 99 beda
traktowane jako 1975 do 1999, a lata od 00 do 74 jako 2000 do 2074).

6. Nastgpuje wezytanie danych. Jezeli na ekranie pojawia si¢ komunikat o nie
zakonczeniu poprzedniego dnia, nalezy wyj$¢ z programu i uruchomié
program z data dnia poprzedniego, uruchomi¢ raport dzienny i zakonczy¢
dzien. Operacja zakanczania dnia opisana jest odrgbnie.

7. Na ekranie pojawi si¢ plansza z danymi licencji programu oraz na dole data z
jaka program jest wuruchomiony i ewentualnie adnotacja TRYB
ARCHIWALNY.

Jezeli nie ma adnotacji o trybie archiwalnym to mozna normalnie pracowaé, w
przeciwnym przypadku mozna tylko przeglada¢ dane z poprzednich dni
pracy lub drukowa¢ duplikaty asygnat badz raportow.

Program jest gotowy do pracy.

UWAGA! Hasto do programu uruchamianego po raz pierwszy: SZEF (pisane
duiymi literami). Zaleca si¢ zmiang hasta przy konfiguracji programu.

3. PORUSZANIE SIE PO PROGRAMIE

Po wezytaniu si¢ programu pojawia si¢ okno gtowne z menu gléownym systemu:

E Kantor 2000 dla Windows® wersja 3.20 =10l x|

Transakcje  Przegladanie Raporty Eirmy  GIIF  Konfiguracja Pomoc  Koniec

Wybieranie poszczegdlnych polecen z menu powoduje pojawianie si¢ nowych
okienek na ekranie. Aby powréci¢ do okna gléwnego nalezy zamknaé nowe
okienko przez naci$nigcie klawisza [Esc] lub [Enter] lub kombinacji klawiszy
[Alt-F4]. Mozna tez klikna¢ piktogram zamknigcia okna

Wyjatek stanowi okno robocze programu uruchamiane z menu gldéwnego
poleceniem Transakcje. To okno mozna zamkna¢ jedynie naciskajac klawisz [F10].
Chcac skorzysta¢ z wbudowanego systemu pomocy nalezy nacisna¢ klawisz [F1]
lub kombinacj¢ klawiszy[Alt-I]. Szczegélnie istotne jest to w oknie Transakcje
gdzie klawisz [F1] pelni inna funkcjg. Tam nalezy uzywaé kombinacji [Alt-I].
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Aby zakonczy¢ pracg programu nalezy w menu gléwnego wybra¢ polecenie
Koniec lub nacisnag¢ kombinacje klawiszy[Alt-F4] lub klikna¢ piktogram
zamknig¢cia okna.
W kazdym z okienek, jakie uaktywnimy, znajduje si¢ informacja o sposobie
wykonywania poszczegdlnych operacji, uruchomienia wydruku lub cofnigcia si¢
do menu gtéwnego.
Informacje te umieszczane sa w postaci komunikatu na dole ekranu:

Wybierz (cyfry lub litery uaktywniajace dane operacje) np.:

Viybierz (4 -D,01-32 3 |

o OK | EsC - wyjscie |

Nacisnigcie wymienionych klawiszy powoduje uaktywnienie danej operacji,
nacisnigcie [Enter] lub [Esc] spowoduje zamknigcie biezacego okna i powrot do
okna gléwnego systemu.

W wielu miejscach systemu, a zwlaszcza przy podgladach wydruku, mamy do
czynienia z okienkami przewijanymi, to znaczy takimi, ktdrych cala tre$¢ nie
miesdci si¢ na ckranie i nalezy ja przewijaé. Sytuacja taka sygnalizowana jest
pojawieniem si¢ paskow przewijania.

W takim oknie mozemy porusza¢ si¢ za pomoca myszy lub klawiszy kursora
(strzatki).

Uaktywnianie poszczegoélnych opcji i operacji dokonuje si¢ naciskajac klawisz
cyfry lub litery znajdujacej si¢ przed nia. Klawisze F1 do F10 sa klawiszami
funkcyjnymi umiejscowionymi w goérnym rzedzie klawiatury.

W przypadku gdy komputer oczekuje na wybor Tak lub Nie naciskamy
odpowiednio [T] lub [N].

Kombinacja klawiszy np. [Alt — D] znaczy ze mamy nacisna¢ lewy klawisz [Alt]
i trzymajac go nacisnigty nacisnac klawisz [D].

W wielu opcjach po ich uaktywnieniu nalezy dokona¢ wyboru danych, co
dokonuje si¢ klawiszami ruchu poziomego i pionowego kursora.



4. TRANSAKCJE

Po wybraniu polecenia Transakeje w menu gtéwnym programu pojawi si¢ okno:

F1-kup rez, || Mierez || eark || Home | Poup ||
F2 - spre. rez. | | nerez. || panic [[_Exe [ Poon [fe 100 ER 465,00 488,00 2780,00 446,53
100 GBP 515,00 540,00 BEO,O0 482,60
F2 - Wymiana | wyd. stanu_| o 100 AUD 25300 237,00 Soooo0 2eER
Fa-kurs | wyd, lurs | E| 100/CaD 284,00 302,00 127500 263,90
Eoe e F 100 DKk 55,50 63,50 53,90
G| 100 NOK s0,50 54,00 1500,00 5041
Fo - wydarie | Freyiece | H 100 SEK 40,00 43,50 30,00 40,50
F7 - wyd. zew.| Spreedaz | 1| 100/cHF 298,00 322,00 290,27
Fo - Foprawa | 3 100 BGL 170,00 199,00 20,00 0,00
— K 100/czK 1500 16,90 000,00 16,84
P10 - Wyjscie L 100/skK 0,00 0,00 0,00
M 100 HUF 1,33 1,58 74800,00 1,50
Numer nastepne] operacil: 27 M| 100 HRK 49,00 60,00 293000 5986
o 100 RUB 750 11,00 420,00 9,94
P 100 EUR 300,00 0,00 269,66 0,00
Jid
NOWE ZEOTOWKI 39184,91 |

Jest to glowny ekran roboczy systemu, zawierajacy po lewej stronie wykaz
operacji, a po prawej wykaz walut, dane kursow skupu i sprzedazy i stanéw
poszczegolnych walut oraz opcjonalnie rowniez kursy $rednie NBP lub kurs $redni
waluty na stanie lub stany walut i ztotowek na rachunku bankowym.

4.1. Zmiana kursow

Zmiana kurséw jest mozliwa tylko gdy kasjer ma do niej uprawnienia.

1. Naciskajac klawisze ruchu pionowego kursora (strzatki) naprowadzamy
rozjasniong ramke¢ na walutg, ktorej kursy chcemy zmieni¢ lub naciskamy
klawisz litery przyporzadkowanej danej walucie.

2. Naciskamy klawisz [F4] , pojawia si¢ ramka zawierajaca nazw¢ wybranej
waluty i1 dotychczasowy kurs skupu. Jezeli kurs ten nie wymaga korekty to
naciskamy klawisz [Enter], jezeli wymaga korekty to wpisujemy nowa kwote.

3. Po wpisaniu wartosci skupu naciskamy [Enter]. Jezeli wartos¢ sprzedazy nie
wymaga korekty to naciskamy [Enter]. Jezeli wymaga korekty wpisujemy
warto$¢ sprzedazy i znowu naciskamy [Enter].

4. Jezeli program uzywa kursow $rednich NBP to wprowadzamy kurs $redni
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NBP z tabeli np. ze strony www.nbp.gov.pl, w takiej postaci jak wystepuje w
tabeli bez przeliczania krotnosci.

5. W przypadku popetnienia pomylki ponownie naciskamy F4 i wpisujemy
prawidtowa wartos¢ skupu lub sprzedazy. Jezeli skup podany byl prawidiowo
naciskamy [Enter], co umozliwia poprawe wartosci sprzedazy. Naci$nigcie
klawisza [Enter] stanowi potwierdzenie poprawnosci danego kursu.

W przypadku wspotpracy programu z tablica wyswietlajaca braki walut na stanie,

chcac aby brak byl wyswietlony, po wpisaniu kursu nalezy nacisnaé¢ klawisz [B]

zamiast [Enter], aby wylaczy¢ wyswietlanie brakow nalezy ponownie wybraé kurs

i potwierdzi¢ [Enter]. Procedure¢ ta powtarzamy kolejno wybierajac waluty, az do

skorygowania wszystkich kursow.

4.2. Stan zlotowek - operacje KPi KW

Z opcji tej korzystamy przy wprowadzeniu do obrotu dodatkowych sum ztotowek
badz przy ich pobraniu z kasy kantoru. Walut obcych nie wolno wprowadzaé na
stan korzystajac z tej opcji, mozemy je tylko kupowac lub sprzedawac.

Naciskajac klawisz [F5] dokonujemy wyptaty z kasy, a naciskajac [Alt — F5]
dokonujemy wptaty do kasy. Wpisujemy kwotg.

Chcac wpisac tres¢ operacji (cel wptaty lub wyplaty) naciskamy [T] i wpisujemy ja
oraz [Enter].

Jezeli jest operacja przesunigcia ztotowek do innego kantoru w ramach firmy
naciskamy ([D]-do lub [Z]-z) wprowadzamy numer tego kantoru i [Enter].

Gdy data realizacji jest inna od biezacej naciskamy [R] poprawiamy dat¢ i [Enter].
Po wprowadzeniu wszystkich informacji naciskajac [Enter] zatwierdzamy operacj¢
1 nastgpuje wydruk operacji.

Z wydrukami KW i KP nalezy obchodzi¢ si¢ ze szczegdlng starannoscia (zadbac o
podpisy 1 wlasciwe przechowanie tych dokumentéw), gdyz w rozliczeniach kasy sa
niezbedne.

Dokumenty te winne by¢ sprawdzane na koniec dnia w czasie liczenia stanu kasy.

4.3. Kupno, sprzedaz

Przy transakcjach kupna i sprzedazy najpierw wybieramy walute, ktorej transakcja
dotyczy (klawiszem litery lub klawiszami kursora), a nast¢pnie w zaleznoS$ci z kim
dokonujemy transakcji naciskamy odpowiednio klawisze:

- transakcje z rezydentami [F1] - kupno lub [F2] - sprzedaz.

- transakcje z nie rezydentami [Ctrl-F1] - kupno lub [Ctrl-F2] - sprzedaz

- transakcje z bankami i kantorami [Alt-F1] - kupno lub [Alt-F2] - sprzedaz.

W ramce pojawia si¢ nazwa waluty i jej kurs, ktory albo potwierdzamy klawiszem
[Enter] albo wpisujemy nowy uzgodniony i potwierdzamy (transakcja po
uzgodnionym kursie moze by¢ zablokowana dla danego kasjera w jego
uprawnieniach, wtedy program przechodzi bezposrednio do pytania o il0s¢).
Nastgpnie wpisujemy rzeczywista ilo§¢ waluty, niezaleznie od zadeklarowanej
krotnoéci dla podawania kursu i [Enter] — zostanie wyliczona warto$¢. Teraz wg
potrzeb mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje:
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Naciskajac [N] mozemy na zyczenie klienta wpisa¢ jego dane (nazwisko i imig,
adres, nr dowodu osobistego).

Naciskajac [F] mozemy wybraé kontrahenta dla ktérego wystawiamy asygnate,
moze to by¢ firma, bank lub kantor, szczegdtowe informacje w rozdziale
dotyczacym transakcji z kontrahentami.

Naciskajac [T] mozna wpisa¢ tre$¢ operacji (dla operacji z bankami ) i [Enter].
Naciskajac [R] mozna wpisa¢ datg realizacji, jezeli jest inna niz biezaca i [Enter].
Naciskajac [S] mozna zmieni¢ sposob realizacji transakcji (po kazdym nacisnigciu
pojawia si¢ kolejny sposob realizacji). Opcja ta decyduje o tym czy transakcja jest
traktowana jako gotdwkowa lub bezgotowkowa — wg tego wyboru aktualizowane
sa stany kasy gotdéwkowej lub rachunku bankowego.

Mozna réwniez zaznaczy¢ czy operacja byta realizowana poza kantorem.

Po wprowadzeniu wszystkich informacji naciskajac [Enter] zatwierdzamy operacj¢
i nastgpuje wydruk operacji.

Jezeli z tym samym klientem bgda kolejne operacje naciskamy [F9]-operacja
taczna zamiast [Enter].

Dane te zostana wydrukowane na dokumencie transakcji.

Okno transakcji pozostaje nie zamknigte do kolejnego nacis$nigcia Enter lub Esc
aby widzie¢ dane transakcji w trakcie liczenia pienigdzy. W tym tez czasie
dostgpna jest funkcja rejestracji transakcji w GIIF (wypetnienia karty transakcji) po
naci$nigciu klawisza GIIF — szczegdty w dziale odnosnie GIIF wypelniania kart
transakcji. Opcja ta musi by¢ uzyta dla transakcji ponad-progowych i podejrzanych

W ramach tych operacji komputer sygnalizuje wystapienie nieprawidtowosci:

- w przypadku gdy po zadeklarowaniu rodzaju operacji przez pomyike nie
potwierdzimy kursu i wpiszemy ilo$¢ np.100, co komputer zrozumie jako
zmieniony kurs na 100, wtedy nastapi sygnalizacja bledu, gdyz program
analizuje zmiany kurséw i stwierdza za duza rozbiezno$¢ tak pomytkowo
wpisanego kursu dla danej transakcji. Jezeli miata miejsce taka pomytka to
naciskamy [Esc] i wpisujemy tg operacj¢ ponownie

- jezeli zadeklarujemy przy sprzedazy wigksza ilos¢ danej waluty niz mamy na
stanie, komputer sygnalizuje to przekroczenie. Podobnie dzieje si¢ przy skupie
walut, gdy zadeklarujemy wigksza ilos¢ waluty niz posiadamy ztotowek na
sfinalizowanie tej transakcji

- jezeli zadeklarowana ilo$¢ waluty jest niezgodna z wystgpujacymi nominatami
komputer rowniez zasygnalizuje ta niezgodno$é

- jezeli zadeklarowana ilo§¢ lub wartos¢ w zt przewyzsza kwote dopuszczalna
przepisami wprowadzona w konfiguracji programu rowniez zostanie to
zasygnalizowane

- jezeli zadeklarowana ilo$¢ lub warto$¢ w zt przewyzsza kwotg podlegajaca
rejestracji w GIIF mozliwa do wprowadzenia w konfiguracji programu,
réwniez zostanie to zasygnalizowane.

Przy kazdej pomylce w czasie wpisu transakcji, jezeli nie zostal uruchomiony

wydruk, po nacisnigciu [Esc] likwiduje si¢ cata transakcje.



Jezeli juz nastapit wydruk, a popetiono pomytkg musimy skorzysta¢ z operacji
Poprawy, po wywotaniu ktdrej mozliwa jest poprawa ostatniej operacji.

4.3.1. Deklarowana kwota

Jezeli transakcja ma dotyczy¢ konkretnej kwoty ztotych to nie wpisujemy iloSci
waluty tylko potwierdzamy [0] i wpisujemy warto$¢ rowna kwocie ztotych za jaka
chcemy dokona¢ transakcji i potwierdzamy, komputer dokona przeliczenia i
wyliczy ilo§¢ waluty korygujac kwotg zlotych przy zalozeniu transakcji do catych
nominatéw waluty i wraca do pytania o ilos¢ w ktorym mozemy potwierdzi¢ ilosé¢
wyliczona przez komputer lub zmieni¢ ja na uzgodniona z klientem i dopiero
zatwierdzi¢ operacjg.

4.3.2. Operacje szybkie

W programie przewidziano dla dwu pierwszych walut na liScie operacje szybkie
bez mozliwo$ci zmiany kursu . Dla operacji tych naciskamy odpowiednio klawisze
jak to podano na ekranie przed tymi walutami i piszemy ilo$¢ danej waluty.
Klawisze o ktorych mowa wyzej to:

[Home], [Page Up] - dla pierwszej waluty

[End], [Page Dn] - dla drugiej waluty
Po pierwszym potwierdzeniu klawiszem [Enter] zostaje wyliczona naleznos¢, a po
drugim nastapi wydruk rachunku.

4.4. Operacje lqczne

Program umozliwia dokonywania operacji tacznych na kilku walutach dla jednego
klienta. W celu wykorzystania tej mozliwosci nalezy na zakonczenie operacji
kupna lub sprzedazy dla danego klienta po naci$nigciu klawisza [Enter] nacisnaé
klawisz [F9] (zamiast drugi raz [Enter]), co powoduje wydruk i gotowos¢ do
nastgpnej operacji kupna lub sprzedazy dla tego klienta. Po dokonaniu drugiej
operacji, jezeli nie jest to koncowa operacja znowu naciskamy [F9] i tak
postgpujemy do ostatniej transakcji dla danego klienta i wtedy po zakonczeniu tej
ostatniej operacji naciskamy drugi [Enter]. W czasie realizacji operacji tacznych
po kazdej kolejnej operacji na ekranie oprocz wyniku operacji biezacej
wyswietlany jest bilans nalezno$ci w zlotdwkach.

4.5. Wymiana
Transakcje wymiany dokonuje si¢ po naci$nigciu [F3], gdy rozjasnienie znajduje
si¢ na walucie, ktora chcemy wymieni¢. Operacja ta dotyczy tylko rezydentow, dla
innych os6b lub bankéw nalezy dokonaé¢ dwoch oddzielnych transakcji np. taczna.
Potwierdzamy kurs lub go zmieniamy i potwierdzamy (jezeli mamy ku temu
uprawnienia).
Po wpisaniu i potwierdzeniu ilo$ci naprowadzamy rozjasnienie na druga walute, na
ktora dokonujemy wymiany (lub naciskamy liter¢ jej przyporzadkowana) i
potwierdzamy klawiszem [Enter].
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Potwierdzamy kurs lub go zmieniamy i potwierdzamy. Komputer wyliczy ilos¢ i
czeka na jej akceptacje — ilo§¢ mozna zmieni¢ na inng (np. r6wna) zostanie wtedy
przeliczona réznica ztotowkowa do zaptaty lub wyplaty.

Teraz wg potrzeb mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje:

Naciskajac [N] mozemy na zyczenie klienta wpisa¢ jego dane (nazwisko i imig,
adres, nr dowodu osobistego).

Naciskajac [F] mozemy wybra¢ kontrahenta dla ktérego wystawiamy asygnatg,
moze to by¢ firma, bank lub kantor, szczegélowe informacje w rozdziale
dotyczacym transakcji z kontrahentami.

Naciskajac [R] mozna wpisaé date realizacji, jezeli jest inna niz biezaca i [Enter].
Naciskajac [S] mozna zmieni¢ sposob realizacji transakceji (po kazdym nacisnigciu
pojawia sig kolejny sposob realizacji).

Po wprowadzeniu wszystkich informacji naciskajac [Enter] zatwierdzamy operacj¢
i nastgpuje wydruk dwu rachunkéw na kupno i sprzedaz walut transakcji oraz
ro6znicy bilansowej w ztotowkach Do zaplaty (klient) lub Do wyplaty (kasjer).

4.6. Wydruki pomocnicze

Wydruki pomocnicze uruchamiane klawiszami [Alt-F3] i [Alt-F4] w opcji operacji
biezacych pozwalaja na wydrukowanie aktualnych kursow lub stanow walut.

4.7. Poprawa

Poprawa przewidziana jest na okoliczno$¢, gdy kasjer si¢ pomyli lub gdy klient si¢
wycofa z transakcji np. bo mu brak pienigdzy na jej sfinalizowanie.
Poprawa dotyczy jedynie dnia biezacego i jest wywotywana klawiszem F8 w opcji
operacji biezacych. W zaleznosci od uprawnien kasjera nie mozna dokonywaé
popraw w ogoble, poprawia¢ tylko ostatnia operacje lub wszystkie w dniu.
Standardowo poprawi¢ mozna jedynie ostatnia przeprowadzona operacjg.
Po jej uaktywnieniu pojawia si¢ komunikat Poprawa i nr (ostatniej operacji). Po
nacis$nigciu klawisza [Enter] pojawiaja si¢ dane tej operacji i mozliwos¢ wyboru

P — poprawa, D — druk, R — realizacja (data).

Jezeli chcemy dokonaé poprawy to naciskamy [T] i operacja zostaje skreslona z
bilansu, na ekranie pojawia si¢ napis poprawa i teraz bezwzglgdnie nalezy wpisac
poprawna wersj¢ tej operacji na zasadach jak dla transakcji.

Operacja ta zostaje automatycznie wydrukowana z odpowiednim komentarzem.
Przy poprawie operacji wymiany zachodzi konieczno$¢ poprawy w formie
rozdzielonej skupu i sprzedazy tak jak mialo to miejsce na wydruku.

Operacja poprawy moze by¢ wykorzystana do podgladania transakcji jakie miaty
miejsce w dowolnym dniu oraz drukowania duplikatéw asygnat. W tym celu
nalezy uruchomi¢ program z data interesujacego nas dnia wybraé opcjg poprawy i
numer transakcji. Program umozliwia jedynie ogladanie tych archiwalnych
operacji bez mozliwosci dokonywania zmian. Mozna natomiast wydrukowaé kopig
tego dokumentu z nagléwkiem kopia po nacisnigciu klawisza [D].

Operacja poprawy mozna wprowadzaé¢ datg realizacji transakcji jezeli byta inna od
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biezacej i nie byta znana w czasie jej realizacji ale tylko do zamknigcia dnia.

4.8. Przesuniecia walut - wydanie MM-

Operacje przesunigcia MM- stuza do wydania z kasy kantoru waluty do innego
kantoru w ramach firmy. Aby dokonaé takiej operacji nalezy najpierw wybraé
wlasciwa walutg a nastgpnie nacisna¢ klawisz [F6].Pojawi si¢ ramka z operacja
WYDANIE MM- i pytaniem o ilo$¢. Po podaniu ilosci i [Enter], komputer wyliczy
warto$¢ przesunigcia i ilo§¢ operacji przesunigcia jezeli komputer musi pobraé
walut¢ kupiona po kilku kursach.

Teraz wg potrzeb mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje:

Naciskajac [T] wpisujemy tytut operacji i [Enter].

Naciskajac ([D] — do lub [Z] — z) wprowadzamy numer kantoru z ktéorym
przeprowadzamy operacj¢ [Enter]. Po naci$nigciu [Enter] nastapi wydruk jednego
lub kilku przesunie¢ ktore nalezy w kantorze docelowym wpisaé za pomoca
funkcji przyjecia MM+.

Walute mozna przesuwac tylko do innych kantoréw w ramach firmy, w innych
przypadkach nalezy dokona¢ kupna Iub sprzedazy. Podczas calej operacji
sprawdzany jest stan oraz zgodno$¢ nominaldéw jak przy zwyklej operacji
sprzedazy. W dowolnej chwili operacj¢ mozna przerwac naciskajac klawisz [Esc].
Dokumenty MM podpisane przez kasjera nalezy uwzglednia¢ przy rozliczaniu
kasy 1 przechowywac podobnie jak KP i KW.

4.9. Przesuniecia walut - przyjecie MM+

Operacje przesunigcia MM+ stuza do wprowadzenia do kasy kantoru waluty z
innego kantoru w ramach firmy. Aby dokonaé takiej operacji nalezy najpierw
wybra¢ wlasciwa walute a nast¢pnie nacisnaé klawisz [Alt-F6]. Pojawi si¢ ramka z
operacja PRZYJECIE MM+ i pytaniem o kurs, ktéry nalezy przepisaé z
dokumentu MM. Po podaniu kursu nalezy wpisa¢ ilosci i [Enter], komputer
wyliczy warto$¢ przesunigcia, gdy warto$¢ jest zgodna nalezy wpisac tre$¢ operacji
(cel przesunigcia) i [Enter] oraz poda¢ numer kantoru z ktérego waluta przyszia i
nastapi wydruk przyjecia MM+.

Walutg mozna przyjmowac tylko z innych kantoréw w ramach firmy, w innych
przypadkach nalezy dokonac kupna.

Podczas catej operacji sprawdzana jest poprawno$¢ kurséw i kontrolowany stan
oraz zgodno$¢ nominatéw jak przy zwyklej operacji kupna i sprzedazy. W
dowolnej chwili operacj¢ mozna przerwa¢ naciskajac klawisz [Esc]. Dokumenty
MM podpisane przez kasjera nalezy uwzglednia¢ przy rozliczaniu kasy i
przechowywac podobnie jak KP i KW.

4.10. Wydanie WZ

Operacje wydania WZ stuza do wydania z kasy kantoru waluty do banku na czas
jej przewozu. Po otrzymaniu z banku dowodu sprzedazy nalezy dokonac
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sprzedazy z WZ. Aby dokona¢ takiej operacji nalezy najpierw wybra¢ wlasciwa
walut¢ a nastgpnie nacisna¢ klawisz [F7]. Pojawi si¢ ramka z operacja WYDANIE
WZ i pytaniem o ilo§¢. Po podaniu ilosci i [Enter] nast¢pnie nacisnaé [T]
wprowadzi¢ tres¢ operacji (cel wydania waluty) i [Enter].

Po wprowadzeniu danych naciskamy [Enter], wtedy nastapi wydruk dokumentu.
Operacj¢ WZ nalezy jeszcze w tym samym dniu zamieni¢ na sprzedaz za pomoca
[Alt-F7] co opisano nizej pkt. 5.11.

Wystepowanie operacji WZ uniemozliwia zamknigcie dnia.

Podczas calej operacji sprawdzany jest stan oraz zgodno$¢ nominatdow jak przy
zwyklej operacji sprzedazy.

4.11. Sprzedaz 7z Wydania WZ

Operacje sprzedazy z wydania WZ stuza do zakonczenia transakcji wydania WZ
operacja sprzedazy po otrzymaniu z banku dowodu sprzedazy z okreSlonym
kursem transakcji. Aby dokona¢ takiej operacji nalezy nacisna¢ klawisz [Alt-F7].
Pojawi si¢ ramka z pytaniem o numer operacji WYDANIE WZ. Po wpisaniu
numeru WZ (jesli jest prawidlowy) pojawi si¢ ramka z wpisang ilo$cia i pytaniem
o kurs. Po wpisaniu kursu lub potwierdzeniu domys$lnego komputer wyliczy
warto$¢ oraz przejdzie do pytania o potwierdzenie ilosci z dokumentu WZ. Jezeli
ilo§¢ 1 wartos¢ jest zgodna potwierdzamy [Enter]. Jezeli ilo§¢ wyswietlona jest
wigksza od prawidtowej nalezy ja skorygowaé i po uzyskaniu zgodnosci nalezy
wprowadzié tre$¢ operacji i wydrukowa¢ dokument. Bedzie on traktowany jako
sprzedaz do banku lub innego kantoru.

W tej operacji nie mozna wpisa¢ wigkszej ilosci niz byta na dokumencie WZ.
Podczas calej operacji sprawdzana jest poprawnos¢ kursow i kontrolowany stan
oraz zgodno$¢ nominatéw jak przy zwyktej operacji kupna i sprzedazy.

W dowolnej chwili operacje¢ mozna przerwaé naciskajac klawisz [Esc].
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5.Wprowadzanie, edycja kart transakcji GIIF

Po kliknigciu klawisza GIIF zakanczajac transakcj¢ walutowa lub w ewidencji
transakcji klawisza Dodaj lub Edytuj na ekranie gldéwnym pojawi si¢ okno
wprowadzania — edycji transakc;ji :

E Karta transakcji - GITIF =10 x|
Identyfikator transakcii oo0z00z8032019 Kwota transakeii  [16000 Jednostka  [ELR EMU tEurapean Economic anc > |
Rodzaj tiansakcii 16~ Gotdwka- >Gotbwka - Kwota po zamianie  [s3120 Jdednastka  [FLN Poland, Ziotych =
Data transakcii 2019-11-29 2
Sposéb wydania dyspozyeii ||-osobisde =
Zlec a
[(: Dsoba fizyczna I~ Deitalnesé guspodarcea " Osoba prawna
-~ Osoba fizyczna
Imig |\ Drugie imig | Mazwisko | Obywatelstwo |p|_,po|_,qND |
PESEL Data urodzenia ~| Kiaj urodzenia [pLroLanD |
Dokument tozsamosei |dowdd osobisty ~| Seria, numer dokumentu I
Aidres zamieszkania
Kiaj [Pr-poLanp ~|  Kodpocztowy |
Miejscowosé | Ulica |
Uwagi D Status:  Nowa Wpowadz . Kasier
Zapisz Wrygeneruj sML Weryfilkuj | wiyslij przez strong GIIF Powrdt

Jezeli wprowadzamy nowa transakcjg (na tym ekranie sa wprowadzone wartosci
domyslne w niektore pola oraz wartosci przeniesione z transakcji walutowej) a w
przypadku edycji lub podgladu transakcji juz zapisanej wszystkie pola sa
wypetnione danymi tej transakc;ji.

Edytowac da si¢ jedynie transakcje zapisane, ale jeszcze nie wyslane.

W przypadku gdy transakcja byta juz wydrukowana, edycja mozliwa jest dopiero
po potwierdzeniu takiej checi, w innym przypadku mozna jedynie przeglada¢ dane.

Wprowadzajac nowa transakcj¢ do rejestru wystarczy kolejno wypetnia¢ pola na
ktérych znajduje sig¢ kursor i przechodzi¢ dalej naciskajac klawisz [Enter].
Program sam zapewni wypelnienie wszystkich potrzebnych p6l we wlasciwe;j
kolejnosci.

Podczas wypeiania niektorych pol nastgpuje natychmiastowa weryfikacja
wprowadzonych danych i komunikat, jezeli wprowadzili$my bl¢dne dane.
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Przy wszystkich polach wymagajacych wpisywania jaki$ specjalnych kodow
znajduja si¢ rozwijane listy umozliwiajace wybranie odpowiedniego kodu z listy
wszystkich mozliwych.

Na dole ekranu znajduja si¢ przyciski do zapamigtania danych, weryfikacji,
generowania pliku xml transakcji, wysytki do GIIF oraz do powrotu bez zapisu
zmian.

Przed zapisem danych i wydrukiem wystgpuje automatyczna weryfikacja
wprowadzonych danych.

Na jednym ekranie znajduja si¢ wszystkie dane transakcji przekazane z niej oraz
pola do uzupehienia danych klienta, ewentualnie banku, podmiotu gospodarczego.
Sktad p6l ulega zmianie wraz w wypelnianiem poszczegdlnych pol — nastgpne sa
dostosowywane do potrzeb.

Identyfikator transakcji — jest to niepowtarzalny numer transakcji w naszej
ewidencji. Poniewaz czgsto stosuje si¢ numerowanie transakcji od 1 w dniu lub
miesiagcu do numeru dopisywana jest data tak aby stat si¢ niepowtarzalny tak samo
jest mozliwe automatycznego dopisywania do numeru - numeru oddziatu, jezeli
oddzialy stosuja oddzielna numeracjg. Pole to jest pobierane z transakcji
walutowe;.

Rodzaj transakcji — jest to zakodowana kategoria transakcji

- nalezy wybrac¢ z listy podpowiedzi. W polach tych wyswietlane sa wartos$ci
domyslna wynikajaca z transakcji.

Data transakcji — wpisujemy datg jako rok 4 cyfry — miesiac 2 cyfry — dzien 2
cyfry lub wybieramy rozwijajac kalendarz jako domyslna wystegpuje data
wprowadzania danych do programu.

Sposdéb wydania dyspozycji - nalezy wybrac z listy — jest wyswietlana warto$¢
domyslna

Kwota transakeji — nalezy wpisa¢ kwote z przecinkiem oddzielajacym czg$¢
dziesigtna z doktadnos$cia do 2 miejsc. Nie wolno stawia¢ kropki po tysiacach.
Pobierane z transakcji walutowej.

Jednostka transakcji - nalezy wybra¢ z listy 3-literowy symbol waluty transakcji.
Pobierane z transakcji walutowe;j.

Kwota transakcji po zamianie — jak w p.5 dotyczy operacji wymiany walut
Jednostka transakcji po zamianie — jak w p.6 dotyczy operacji wymiany walut
W przypadku transakcji bezgotdowkowych nalezy nastgpnie poda¢ dane rachunkéw
bankowych uczestniczacych w transakcji.

Po uzupehieniu i sprawdzeniu przeniesionych z transakcji danych przystepujemy
do wprowadzania danych kontrahenta.

Na wstgpie wybieramy rodzaj zleceniodawcy osoba fizyczna / prawna.

W przypadku osoby fizycznej jeszcze zaznaczamy czy prowadzi dziatalnosc¢
gospodarcza.

W zalezno$ci od dokonanego wyboru uzupelniamy nastgpnie wszystkie konieczne
dane osobowe osoby fizycznej, dane prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, dane
podmiotu o osobowosci prawnej, dane przedstawiciela podmiotu.

15



5.1. Weryfikacja

Aby zweryfikowa¢ dane nalezy klikna¢ przycisk weryfikacji, program dokona
doktadnej weryfikacji wszystkich pol karty transakcji. Program znajduje biedy,
ktére uniemozliwiaja wygenerowanie prawidtowej karty transakcji oraz
ostrzezenia, ktore nie sg przeszkoda w wygenerowaniu karty transakcji ale
sugeruja konieczno$¢ uzupetnienia lub poprawienia danych jezeli dane sa
poprawne wyswietli komunikat, jezeli sa btedy lub ostrzezenia pojawi si¢ ekran :

Weryfikacja =10l x|
Bledy krytyczne :

1 Murner eviden I ]T[:r o takim num

2 | 31- | Typ Podmiotu Gdy wybrana inny byp podmiotu nalesy wpisad szczegdly w polu uwagi 53

3 37 | Tup Podmiotu Gdy wybrano inny tp podmiotu nalezy wpisad szczeqdky w polu uwagi 53
Ostrzezenia :

Lp |Pale |Hazwa pola Ostrzefenia -

1 Mumer ewidencyjny tranzakcji | Pole powinno zawierad 25 cyfr uzupetniono zerami od praodu.

2 18- Mazwizko, inie / nazwa Pale powintio byé wepeknione

321 |Ades kod Fole powinno bué wypeknione

4 22 Adres migjizcowodc Pale powintio byé wepeknione

5 23 |Adez ulica Fole powinno bué wypeknione

6 30- | Seria, numer dokumentu toZsan Pole powinno byé wyepeknione.

¥ 32 Mazwizko, imie / nazwa Pole powinno bye wepetnione LI

Zapisz | Wi | Aniluj |

Na ekranie tym znajduja si¢ trzy przyciski umozliwiajace zapis badz wydruk
danych zawierajacych bledy, zamknigcie tego ekranu lub powrdt do edycji danych
w celu poprawy i ponownej weryfikacji.

5.2. Zapis karty transakcji

Aby zapisa¢ nowa lub edytowang kartg transakcji nalezy klikna¢ przycisk zapis na
oknie edycji. Przed zapisem dane zostana zweryfikowane jezeli sa bledy lub
ostrzezenia pokaze si¢ okno weryfikacji, z ktorego mozna zdecydowac czy zapisaé
mimo to czy wrécic¢ do edycji.

5.3. Wyjscie z edycji bez zapisu karty transakcji

Aby wyj$¢ z edycji bez zapisu zmian nalezy kliknaé przycisk wyjscie, spowoduje
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to opuszczenie edycji bez zapisu i mozliwosci kontynuacji pracy nad
wprowadzonymi zmianami. Wchodzac z powrotem do edycji bedzie stan taki jak
po ostatnim zapisie danych.

5.4. Wygenerowanie pliku XML

Kazda karta transakcji moze zosta¢ zapisana w postaci pliku XML ktory mozna
wysta¢ do GIIF, lub importowaé poprzez inny program kantor np. w centrali skad
zostang wystane do GIIF

5.5. Wysylanie kart transakcji poprzez strone GIIF

Kazda karta transakcji moze zosta¢ wystana do GIIF poprzez formularz dostgpny
na stronie GIIF. Po wybraniu tej opcji na dole karty transakcji otwiera sig strona
internetowa GIIF z formularzem ktéry normalnie wypenia si¢ r¢cznie — my
klikamy na pole wczytaj z pliku i wskazujemy plik xml transakcji wprowadzone;j
do programu — wszystkie pola zostaja przeniesione do formularza automatycznie —
wystarczy po sprawdzeniu poprawnos$ci podpisa¢ formularz.

5.6. Przeglqdanie rejestru transakcji
Wybierajac z menu glownego opcj¢ GIIF pojawi si¢ na ekranie rejestr transakcji w
ktérym mozna przeglada¢ karty transakcji, edytowaé, importowac i eksportowac
oraz wysyla¢ do GIIF.

5.7. Przygotowanie danych do wysytki

Dokonuje si¢ tego z okna rejestru transakc;ji.

Przed kliknigciem przycisku wyslij nalezy :

- checac wystac jedna transakcje staé¢ na niej kursorem w rejestrze transakcji
- checac wyslac naraz kilka zaznaczy¢ fragment rejestru jedna z metod

- sta¢ na dowolnej kolumnie pierwszej z wybranych transakcji i trzymajac
shift wybiera¢ kolejne wiersze az do ostatniego ktory chcemy wystac.

- nacisna¢ lewy klawisz myszy stojac na dowolnej kolumnie pierwszego
wiersza ktory chcemy wystac i przeciagna¢ mysz w dot do ostatniego
wysylanego wiersza nie puszczajac klawisza.

Aby fragment byt poprawnie zaznaczony mozna wybra¢ nawet jedna kolumng a
wysylka i tak bedzie dotyczy¢ catych wierszy.

Nastepnie klikamy na przycisk wyslij wtedy zostang wygenerowane pliki zgodnie
z zasadami opisanymi w ustawie i umieszczone we wskazanym w konfiguracji
katalogu w formacie xml. Dalsze operacje (szyfrowanie i podpis elektroniczny)
wykonuje si¢ juz oprogramowaniem dostarczonym przez GIIF za posrednictwem
strony internetowe;j.
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5.14. Import i eksport danych

Funkcje importu i eksportu danych stuza do przenoszenia danych w ramach jednej
instytucji obowiazanej np. pomigdzy komputerami na ktoérych transakcje sa
rejestrowane a jednym z ktorego wykonuje si¢ transmisje elektroniczne.

Do przenoszenia danych mozna wykorzysta¢ dowolne no$niki danych: pendrive
(polecane), ptyty CD-R,RW jak rowniez sie¢ lokalng lub e-mail internet itp. Nalezy
jednak pamigta¢ o bezpieczenstwie danych i zapewnieniu ochrony przed dostgpem
0s6b niepowotanych, poniewaz program zawiera dane osobowe i finansowe
podlegajace ochronie. Program postuguje si¢ danymi w formacie zgodnym z
ustawa xml dane te nie sa zabezpieczone w zaden sposob przed dostgpem osob
trzecich. Nalezy zadbac o to poza programem poprzez odpowiednie zabezpieczenie
i przechowywanie nosnikow danych, a w szczegbdlnosci niedopuszczalne jest
przekazywanie danych za posrednictwem sieci internet, e-mail bez uprzedniego
zaszyfrowania.

5.14.1. Eksport danych

Dokonuje sig tego z gtéwnego okna programu z rejestru transakcji.
Przed wybraniem opcji eksportu nalezy :
- chcac eksportowac jedna transakcje sta¢ na niej kursorem w rejestrze
transakcji
- chcac eksportowa¢ naraz kilka zaznaczy¢ fragment rejestru jedna z metod
- sta¢ na dowolnej kolumnie pierwszej z wybranych transakcji i trzymajac
shift wybiera¢ kolejne wiersze az do ostatniego, ktory chcemy
eksportowac
- nacisna¢ lewy klawisz myszy stojac na dowolnej kolumnie pierwszego
wiersza, ktory chcemy eksportowac i przeciagnaé mysz w dot do
ostatniego drukowanego wiersza nie puszczajac klawisza.
Aby fragment byl poprawnie zaznaczony mozna wybra¢ nawet jedna kolumng a
eksport i tak begdzie dotyczyt calych wierszy.
Nastepnie wybieramy opcje eksport, pojawi si¢ wtedy okno dialogowe plik, w
ktorym wskazujemy gdzie plik ma by¢ zapisany, pod jaka nazwa, po naci$nigciu
OK plik zostanie utworzony.

5.14.2. Import danych

Chcac wprowadzi¢ dane do programu pochodzace z innego komputera nalezy z
wybrac¢ opcj¢ import.

Pojawi si¢ okno dialogowe plik, w ktorym to oknie trzeba wskazaé potozenie pliku
danych do importu — importowane moga by¢ tylko pliki xml o strukturze zgodnej z
ustawa i pochodzace z tej samej instytucji obowiazanej. W przypadku
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niezgodnosci pojawi si¢ odpowiedni komunikat i dane zostang odrzucone.

Po wskazaniu pliku i naci$nigciu OK. nastepuje wezytanie pliku weryfikacja
kolejnych rekordow. W przypadku stwierdzenia blgdéw lub ostrzezen pojawi si¢
okno weryfikacji, z ktérego mozemy zadecydowac czy rekord (transakcje)
wprowadzi¢ do swojego rejestru (opcja zapis), przejs¢ do edycji i po poprawie
wprowadzi¢ (opcja edycja) czy odrzucié¢ (opcja odrzuc). Kazda poprawna lub
zatwierdzona transakcja zostanie dopisana na koniec naszego rejestru.

6. FIRMY - KONTRAHENCI

Dziat ten dotyczy operacji dokonywanych ze stalymi kontrahentami (firmy,
kantory, banki, réwniez osoby fizyczne z ktorymi robimy transakcje wielokrotnie,
podmioty podlegajace pod rejestracjc w GIIF), operacje te rdznia si¢ od
dokonywanych na okaziciela czy imiennych ze dane kontrahenta (nazwa, adres,
NIP itp) sa pobierane z listy kontrahentow i nie ma koniecznosci za kazdym razem
wprowadzania tych danych od nowa oraz program sprawdza dopuszczalne obroty
gotoéwkowe z takimi kontrahentami i w przypadku przekroczenia informuje o tym.

6.1. Odszukiwanie kontrahenta, wprowadzanie nowego, edycja danych
Bedac na gtownym ekranie wybieramy z menu gtéwnego polecenie Firmy.
Bedac w trakcie transakcji walutowej wybieramy funkcjg F.
Wprowadzajac do karty transakcji dysponenta, pelnomocnika lub beneficjenta
wybieramy wprowadz z listy.
Pojawia si¢ okno zawierajace liste kontrahentow.
Mozemy go wybra¢ przeszukujac list¢ lub za pomoca fragmentu tekstu -
naciskamy klawisz [T] lub kombinacj¢ [Alt-T] lub klikamy przycisk T - szukaj
tekstu. Wprowadzamy tekst, wedlug ktorego chcemy szuka¢ kontrahenta. Tekst
powinien zawiera¢ jeden z ponizszych kryteriow wyszukiwania
- numer kontrahenta
- nazwg lub fragment nazwy firmy
- nazwg lub fragment nazwy miejscowoSci, ktora jest siedziba kontrahenta
Po wprowadzeniu tekstu i naci$nigciu [Enter] lub kliknigciu przycisku OK pojawia
si¢ lista wszystkich kontrahentéw speiniajacych zadane kryteria. Aby zobaczy¢
kartotekg kontrahenta, na ktérym znajduje si¢ kursor naciskamy [E] lub klikamy
przycisk E — edytuj kontrah.
Jezeli chcemy dodac¢ nowego kontrahenta, to naciskamy [N] lub klikamy przycisk
N — nowy kontrah.
Pojawia si¢ ekran wpisu/edycji danych kontrahenta
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Kontrahent

Murmer kontrahenta: 10 A - Typ podmiotu ID]_ - osoba fizyczna j

B - rodzaj IRezydent -

D - nazwa firmy | Jan Kowalski

E - Kod pocztowy |45-30D F - Miejscowoicé IOpD|E

G - Ulica [Praszkowska H - Krai |PL-POLAND -l

I-NIP Il 1 - REGON I K - Numer PESEL Il2345678901
L - Numer rejestru sadowego I M - Mumer SWIFT I

N - Upowazniony I

0 - Dokument tozsamosci IDO - dowdd osobisty d P - Obywatelstwo |PL-POLAND j

@ - Seria, numer dokumentu tozsamogci IAA55EUQUU

S - Uwagi (drugie obywatelstwo) |
T - wyswietlenie operacji Funkcja podmiotu:

Z - zapis danych i wyjscie ¥ Transakcje ¥ Dysponent [~ Peinomocnik [~ Beneficjent:

‘iybierz (A-L, 2, Bsc) _ W Ok | EscC - wyjscie |

[A] - Typ podmiotu — nalezy wybrac z listy
[B] — Rodzaj podmiotu — wybrac z listy
[C] — Uwagi do pola typ podmiotu opcjonalne dla kodu 00 - inna
[D] - Nazwisko, imi¢ / nazwa Nazwe firmy mozna wpisa¢ w dwoch wierszach.
Wpis w dwoch wierszach uzywacé tylko przy nazwach firm nie mieszczqcych sie w
Jednym wierszu. Podzial nazwy firmy na dwie czesci nalezy dokonywac samemu.
[E] - Kod pocztowy — wpisa¢ bez kreski
[F] - Miejscowos¢
[G] - Ulica
[H] - Kraj — dwuliterowy kod kraju nalezy wybrac z listy
[1] - Numer NIP — wpisa¢ bez kresek
[J] - Numer REGON
[K] - Numer PESEL dla o0s6b fizycznych
[L] - Numer rejestru sadowego KRS dla posiadajacych osobowos$¢ prawna
[M] - Numer SWIFT — instytucje finansowe
[N] — Upowazniony — osoba upowazniona do zawarcia transakcji w imieniu firmy
[O] - Dokument tozsamos$ci — wybrac z listy — wystgpuje wartos¢ domyslna
[P] - Obywatelstwo — podobnie jak kraj wybraé z listy
[Q] - Seria i numer dokumentu tozsamosci
[R] — Uwagi do pola dokument tozsamosci opcjonalnie dla doku 00 — inny
[S] - Uwagi ( drugie obywatelstwo)
[T] - Wyswietlanie operacji
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Majqc wyswietlong kartoteke firmy, naciskajqc klawisz [K] mozna zobaczyé
wszystkie operacje chronologicznie wstecz.
Po liscie operacji poruszac sie mozna klawiszami ruchu pionowego kursora

Poszczegdlne dane kontrahenta wpisujemy po naci$nigciu klawisza litery
przyporzadkowanej danej i po wpisaniu [Enter].

Po wpisaniu danych lub dokonaniu korekt, jezeli chce si¢, aby byly trwale,
nalezy nacisnaé [Z] w celu zapami¢tania zmian na dysku.

Nowych kontrahentéw mozna wpisywac takze w trakcie wystawiania asygnaty w
sposob analogiczny do opisanego powyzej.

6.2. Transakcje 7 kontrahentami

Transakcje kupna i sprzedazy z kontrahentami zaczynamy realizowac tak samo jak
na okaziciela. Dopiero przed ostatnim naci$nigciem [Enter] powodujacym wydruk
naciskamy F wtedy pojawia si¢ ramka z pytaniem o kontrahenta. Wybieramy go
jedna z powyzej opisanych metod.

7. PRZEGLADANIE OPERACJI

Jezeli w czasie pracy chcemy przegladnaé zawarte transakcje w dniu biezacym, to
bedac na ekranie wprowadzania operacji naciskamy klawisz funkcyjny [F10], co
spowoduje powrdt do ekranu z menu glownym. Wybieramy polecenie
Przegladanie. Na ekranie pojawi si¢ wykaz wszystkich transakcji z biezacego dnia.
Moga si¢ nie mies$ci¢ na jednym ekranie i wtedy nalezy przesuwaé ekran
naciskajac klawisze ruchu kursora. Po przegladnigciu mozemy to zestawienie
wydrukowa¢ po nacisnigciu [Alt-D] lub kliknigciu przycisku D — druk. Aby
zamkna¢ okno podgladu wydruku nalezy nacisna¢ [Esc] lub klikna¢ przycisk

Esc —wyjscie.

8. RAPORTY DZIENNE, zakonczenie dnia

1. Bedac na ekranie operacji biezacych naciskamy klawisz F10.

2. Z menu gtdwnego wybieramy opcj¢ raportow a nastepnie raport dzienny.

3. Z listy dostgpnych raportow wybieramy nas interesujacy.

Kazdy z raportow jest przedstawiany na ekranie w postaci podgladu wydruku.
Raport mozna wydrukowa¢ naciskajac [D] Iub klikajac klawisz D — drukuj. Aby
zamkna¢ okno podgladu wydruku nalezy nacisna¢ [Esc] Iub klikna¢ klawisz

Esc —wyjscie.

21



Pierwszy raport ogolny stuzy do zakonczenia dnia. W ramach raportu ogélnego
moga by¢ drukowane roézne zestawienia (ktore deklarujemy w opcji konfiguracji):
— Ewidencja transakcji i operacji
—  Zestawienie sumaryczne kupna i sprzedazy walut
—  Kursy $rednie
— Rozliczenie walut i ztotowek
—  Stan koncowy walut przeliczony na ztotowki
— Rozliczenie ztotowek
—  Zestawienie operacji bezgotowkowych
— Raport PPPiFT (przeciwdziatania praniu pienigdzy i1 finansowania
terroryzmu)
— Rozliczenie operacji
— Raport przesunigc
Uzytkownik moze zadeklarowa¢ wszystkie lub tylko wybrane.
Kolejne opcje pozwalaja na wydruk jednego wybranego raportu sposrod
powyzszych.
Raporty poza wydrukiem moga by¢ eksportowane do plikow tekstowych.

8.1. Zakonczenie dnia

—_—

Bedac na ekranie operacji biezacych naciskamy klawisz F10.

2. Z menu gléwnego wybieramy opcj¢ raportdw, a nastgpnie raport dzienny
ogo6lny. Po wydrukowaniu raportu na ekranie pojawia si¢ pytanie, czy chcesz
zatozy¢ dane na dzien nastgpny.

3. Poniewaz jest to zakonczenie dnia pracy naciskamy klawisz [T] lub klikamy
klawisz Tak.

4. Komputer wykonuje kopi¢ bezpieczenstwa danych. Nalezy zatem
przygotowa¢ odpowiedni no$nik danych najlepiej wtozy¢ pamig¢ pendrive do
gniazda USB. Po nagraniu danych nastapi automatyczne zamknigcie
programu. Nastgpnie konczymy pracg systemu Windows — klikamy przycisk
Start 1 z menu wybieramy polecenie Wylqcz komputer. Czekamy az komputer
wylaczy sig¢ automatycznie.

5. Wylaczamy tablicg i drukarke.

6. Wylaczamy przedtuzacz.

Raport dzienny mozna drukowaé w ciagu dnia wielokrotnie np. przy zmianie

kasjera, ale tylko raz i to na zakonczenie dnia mozna zaktada¢ dane na dzien

nastgpny.

Nalezy zwroci¢ uwagg aby nie archiwizowa¢ danych na ten sam no$nik (twardy

dysk) co gléwna baza poniewaz w przypadku awarii utracimy obie kopie.

ZalozZenie danych na dzien nastegpny uniemoZliwia bowiem dalszq prace w dniu
biezqcym.
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8.2. Raport dzienny - ewidencja transakcji i operacji
Jest to podstawowe zestawienie wszystkich dokonanych w dniu transakcji i
operacji zgodne z rozporzadzeniem 2220 z 2004r. jakie aktualnie definiuje sposob
prowadzenia ewidencji w kantorze. Raport ten powinien by¢ drukowany
codziennie najlepiej w ramach raportu ogélnego przed zakonczeniem dnia.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXxXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930

EWIDENCJA TRANSAKCJI I OPERACJI ZAWARTYCH W DNIU : 25.12.2018
Dokonano 11 operacji.

Nr. Data Rodzaj Wal ILOSC KURS WARTOSC Sposdéb rozlicz.
oper real oper. uta w zt,- w zit,- trans. ,uwagi

1 2512 Kupno EUR 100,00 4,12 412,00 wptata do kasy
2 2512 Kupno EUR 100,00 4,12 412,00 wptata na rach.
3 2512 Kupno EUR 200,00 4,12 824,00 za pos$r. banku
4 2512 Kupno EUR 50,00 4,12 206,00 wptata na rach.
5 2512 Kupno EUR 100,00 4,12 412,00 wptata na rach.
6 2512 Kupno EUR 100,00 4,12 412,00 wptata do kasy
7 2512 Kupno EUR 100,00 4,12 412,00 wptata do kasy
8 2512 Kupno EUR 10,00 4,12 41,20 wpitata do kasy
9 2512 Kupno EUR 10,00 4,12 41,20 wptata do kasy
0 2512 Sprzed EUR 100,00 4,27 427,00 wyptata z kasy
1 2512 KW PLN 100,00 wyptata z kasy

= e

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

Wykaz uzytych skrotow w rubryce rodzaj transakcji:

Kupno — kupno waluty od rezydenta

Sprzed — sprzedaz waluty rezydentowi

KU-Nie — kupno waluty od nierezydenta

SP-Nie — sprzedaz waluty nierezydentowi

KU-Ban — kupno waluty od banku

SP-Ban — sprzedaz waluty do banku

WZ — wydanie zewngtrzne waluty w celu sprzedazy w banku, kantorze
WZ-SPR — WZ do ktérego dokonano sprzedazy numer operacji w uwagach
MM-+,MM- - przesunigcia walut pomigdzy kantorami w ramach firmy
KP,KW — operacje kasowe dotyczy tylko ztotdwek

Raport ten mozna drukowaé dla wszystkich transakcji lub z podzialem na
zrealizowane w kantorze i poza kantorem.
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8.3. Raport dzienny - zestawienie sumaryczne

Jest to zestawienie obrotow dla kazdej waluty 1 odpowiadajacego obrotu
ztotowkowego, stanu waluty oraz wartosci, za jaka ta waluta zostata kupiona (stan
przeliczony na ztotowki) oraz przesunig¢ walut. Dodatkowo na zestawieniu tym
drukowany jest utarg dzienny wyliczony z uwzglednieniem stanéw walut
przeliczonych na ztotowki.

Utarg dzienny wyliczany jest zgodnie ze wzorem:

Utarg = warto$¢ sprzedazy -warto$¢ zakupu + stan walut przeliczony biezacy —
stan walut przeliczony poprzedni

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 22.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ZESTAWIENIE SUMARYCZNE KUPNA I SPRZEDAZY
WARTOSCI DEWIZOWYCH w dniu 22.12.2018

WAL STAN POCZ. SKUP SPRZEDAZ MM+ MM- , WZ STAN KONC.
e fom——————— fom——————— Fom—————— Fom—————— fom
EUR 843,00 2.857,00 115,00 3.585,00

pln 3.440,40 11.706,56 486,45 14.676,80
UsSD 571,00 100,00 200,00 471,00

pln 1.890,92 331,00 692,00 1.557,92
CHF 60,00 60,00

pln 209,40 209,40
GBP 845,00 1.250,00 2.095,00

pln 3.921,15 5.790,00 9.711,15
NOK 6.650,00 6.650,00

pln 2.771,20 2.771,20
SEK 390,28 390,28

pln 160,01 160,01
DKK 4.900,00 1.500,00 3.400,00

pln 2.666,00 849,00 1.849,70
CAD 340,00 340,00

pln 909,40 909,40
e Fomm - Fomm - Fomm Fomm fomm
sum 15.968,48 17.827,56 2.027,45 31.845,58
Utarg dzienny 76,99

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek
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8.4. Raport dzienny - kursy srednie

Jest to wydruk kurséw Srednich walut. Wystepuja na nim kursy $rednie zakupu wg
operacji zakupu, $rednie sprzedazy wg. operacji sprzedazy, oraz $redni kurs waluty
na stanie wg zakupow z ktorych waluta znajduje si¢ na stanie.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 22.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
KURSY SREDNIE w dniu 22.12.2018

| WAL | S KUP \ \
| UTA | wg.stanu | dzienny | SPRZEDAZ |
|===== fmm———————m fmmm——————m fmmm——————m
| EUR | 4,093947 | 4,097501 | 4,23 |
| USD | 3,307686 | 3,31 | 3,46

| CHF | 3,49 | 0,00 | 0,00 |
| GBP | 4,635394 | 4,632 | 0,00 |
| NOK | 0,416722 | 0,00 | 0,00 |
| SEK | 0,409988 | 0,00 | 0,00 |

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

8.5. Raport dzienny - rozliczenie walut i Zlotowek

Jest to zestawienie obrotdow w poszczegolnych walutach oraz odpowiadajacy im
obrét ztotowkowy i kurs §redni wynikajacy z tych transakcji.

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ROZLICZENIE WALUT I ZEOTOWEK w dniu 25.12.2018

WALUTA ZEOTOWEKTI KURSY SREDNIE
______________________ +_____________________+__________________
Skr Przychdd Rozchdd Przychdéd Rozchdéd SKUP SPRZED
————t———————— to——————— to————————- to————————- to——————— to————————
EUR 770,00 100,00 427,00 3.172,40 4,12 4,27
——— - Fomm - fomm fomm Fomm - fomm -
RAZEM BEZ ZEOTOWEK 427,00 3.172,40 -- -
———— e Fo———— Fo———— e o
PLN 100,00
——— e fomm - fomm - e fomm——————
0GOEEM 427,00 3.272,40 - -

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek
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8.6. Raport dzienny - stan walut w zlotowkach

Jest to zestawienie stanu waluty z podziatem na ilosci 1 kursy po jakich zostata ona
kupiona 1 w jakiej kolejnosci. Zestawienie jest konieczne do przeprowadzenia

szczegdtowego remanentu walut, aby ustali¢ koszt waluty bedacej na stanie.

Na zestawieniu tym moze wielokrotnie wystgpowac ta sama waluta po tym samym
kursie rozdzielona innymi pozycjami. Dzieje si¢ tak ze wzgledu na kolejnos¢
dokonanych operacji (np. operacja po zmienionym kursie niz na tablicy) jest to

konieczne aby stan byl prowadzony zgodnie z zasada - pierwsze przyszto,
pierwsze wyszto (FIFO).

PODGLAD WYD
Kantor Wymi

RUKU

DEMO PROGRAMU

45-215 Opol
tel.501 350

any Walut dnia 22.12.2018
Regon : XXXXXXXXX
e ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

930

STAN KONCOWY WARTOSCI DEWIZOWYCH
PRZELICZONY NA ZEOTOWKI na koniec 22.12.2018

[Lp. | Rodzaj walut | I1los¢ | Kurs | Wartosé

IRt e Fomm - Fo—— o
| 1|Euro | 1.325,00] 4,08 5.406,00]
| 2|Euro | 1.000,00] 4,13 4.130,00]
|  3|Euro | 1.260,00]| 4,08 | 5.140,80|
| 4|Dolar amerykanski | 131,00 3,32 434,92 |
| 5|Dolar amerykanski | 240,00 | 3,30 792,00
| 6|Dolar amerykanski | 100,00] 3,31 331,00]
| 7|Frank szwajcarski | 60, 00| 3,49 209,40
| 8|Funt brytyjski | 575,00 | 4,65]| 2.673,75]
| 9|Funt brytyjski | 270,00 | 4,62 | 1.247,40|
| 10|Funt brytyjski | 500,00 4,65 2.325,00]
| 11|Funt brytyjski | 750,00 | 4,62 | 3.465,00]
| 12|Korona norweska | 250,00 0,41 102,50
| 13|Korona norweska | 1.500,00] 0,415 622,50
| 14|Korona norweska | 1.000,00] 0,416 416,00 |
| 15|Korona norweska | 3.900,00| 0,418 1.630,20]
| 16|Korona szwedzka | 390,28 0,41 160,01 |
| 17|Korona dunska | 3.300,00| 0,544 1.795,20]|
| 18|Korona dunska | 100,00 0,545] 54,50]
| 19|Dolar kanadyjski | 200,00] 2,65] 530,00
| 20|Dolar kanadyjski | 140,00 2,71 379,40
|- == —— Fom— Fo——————- Fom e
| | RAZEM | == | == 31.845,58]
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8.7. Raport dzienny - rozliczenie zlotowek
Jest to ztotowkowy raport kasowy zgodny z zasadami ksiggowymi.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 22.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
STAN KASY ZEOTOWKI w dniu 22.12.2018

STAN POCZATKOWY 107.718,48
WARTOSC SKUPU 17.827,56
WARTOSC SPRZEDAZY 2.027,45
KP
KW
STAN KONCOWY 91.918,37

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

8.8. Raport dzienny — rozliczenie operacji bezgotowkowych
Jest to zestawienie transakcji gdzie ptatno$¢ nastapita karta lub przelewem

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ZESTAWIENIE TRANSAKCJI BEZGOTOWKOWYCH W DNIU : 25.12.2018

Nr. Wal ILOSC KURS WARTOSC ID transakcji

oper uta w zt,- w zi,-

B o= Fomm oo
10 EUR 100,00 4,27 427,00 1230QX1234

_________________________ e

RAZEM 427,00

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

W przypadku ptatnosci karta powinno by¢ wprowadzone ID transakcji z terminala

8.9. Raport dzienny — Raport PPPiFT (przeciwdzialania praniu
Dieniedzy i finansowania terroryzmu)

Jest to raport raport dziennej analizy i oceny ryzyka przeprowadzonych transakcji.
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Program znajduje operacje ponad-progowe oraz inne zarejestrowane w giif na ich
podstawie oraz poprzez analize operacji z kontrahentami przygotowuje wstgpnie
wypetniong analizg :

Raport PPPIFT =10] x|

— Mawigzanie stosunkiw gospodarczych

(' Mie stwierdzono ' Stwierdzona

MNumery transakcii okazjonalnych {pojedyriczych lub kilku pawigzanych) o rdwnowartosc preekraczajgcej 15000 euro

— Ma podstawie jakich dokumentéw dokonano wervfikaci tozsamosci kKienta, osoby upowaznionej oraz beneficjenta
[~ Dowdd oscbisty [ Paszport [~ Dowdd tymczasowy [ Karta statego pobytu [ Karta czasowsgo pobytu

Mumery kransakeji pray kkdrych wystapity watpliwosci co do prawdziwosci lub kampletnosei uzyskanych damyeh identyFikacyinych

— Czy zaistniato podejrzenie prania pieniedzy lub finansowania terraryzmu
+ Nie ' Tak

r— Czy doszto do zmiany uprzednio ustalonego charakkeru lub okalicznosci nawigzanych wezesniej stosunkdw gospodarczych

* Hie " Tak

Transakcje o ryzyku obnizonym Transakcje o rvzyku standardoveym Transakcje o ryzyku podwyiszonym

Il - 50% ID - 0% ID - 0%
Anuiuj |

Nalezy recznie uzupetni¢ / zmieni¢ pola wg wlasnej wiedzy na temat
przeprowadzonych transakcji po czym nastapi zapamigtanie tych danych dla
analizy okresowej oraz wydruk raportu.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
Zastosowanie $rodkdéw bezpieczenstwa finansowego
oraz wyniki dziennej analizy i oceny ryzyka
przeprowadzonych transakcji w kantorze
w dniu 25.12.2018

1. Nie stwierdzono operacji nawiazywania stosunkdw
gospodarczych w dniu 25.12.2018

2. Nie przeprowadzono transakcji okazjonalnych
o réwnowartosci 15000 Euro lub wiekszej (jako
pojedyncze lub kilka powigzanych ze soba

3. Nie przeprowadzono transakcji okazjonalnych gotdéwkowych
o réwnowartosci 10000 Euro lub wiekszej (jako pojedyncze
lub kilka powiazanych ze sobag
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4. Nie zaistnialo podejrzenie prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

5. Nie wystapilty watpliwo$ci co do prawdziwosci lub
kompletnosci dotychczas uzyskanych danych
identyfikacyjnych klienta

6. Nie doszio do zmiany uprzednio ustalonego
charakteru lub okolicznos$ci nawigzanych wczedniej
stosunkdéw gospodarczych

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

8.10. Raport dzienny - rozliczenie operacji

Jest to wyszczegolnienie wszystkich rodzajow operacji z wszystkimi walutami
zsumowane warto§ciowo.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 22.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ROZLICZENIE OPERACJI w dniu 22.12.2018

|Lp| Tres¢ |Wall Ilos¢ |  Kurs | Wartosé |
| ——+———————= Fom e fomm o
| 1] SKUP |EUR| 1.857,00]| 4,08 | 7.576,56|
| 21 SKUP |EUR| 1.000,00| 4,13 4.130,00|
| 3|SPRZEDAZ|EUR| 115,00 4,23 486,45 |
| 4] SKUP |USD| 100,00 3,31 | 331,00]|
| 5|SPRZEDAZ|USD]| 200,00 3,46 692,00
| 6] SKUP |GBP| 750,00 | 4,62 | 3.465,00|
| 7] SKUP |GBP| 500,00 | 4,65 2.325,00|
| 8|SPRZEDAZ | DKK | 1.500,00] 0,566 849,00 |

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

8.11. Raport dzienny - przesunigé

Jest to zestawienie wszystkich przesuni¢é walut i ztotdowek do i z innych kantorow
wraz z warto$cia tych przesuni¢¢. Aby wydruk zawieral prawidlowe dane nalezy
pamigta¢ o prawidtowym wprowadzaniu numeréw kantorow na dokumentach MM
i KP/KW.

8.12. Raport dzienny - kursy walut i stan kasy

Jest to zestawienie kursow i standw wszystkich walut i zlotowek jakie byly na
poczatku dnia i w chwili obecne;.

PODGLAD WYDRUKU
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Kantor Wymiany Walut dnia 22.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90
tel.501 350 930

KURSY i STAN KASY w dniu 22.12.2018

| |

| WALUTA |-—=——=——=—=—————————m—m T |
| | SKUP |SPRZED. | STAN | SKUP |SPRZED. | STAN

| ————————- fomm———— fomm———— fommm fomm———— fomm———— fommm \
| 1 EUR| 4,08| 4,23| 843,00| 4,08| 4,23 3.585,00|
| 1 Usp| 3,32 3,47| 571,00  3,31| 3,46] 471,00
| 1 CHF|  3,44| 3,59] 60,00 3,45]  3,60] 60,00 |
| 1 GBP| 4,62| 4,77| 845,00 4,62| 4,77] 2.095,00]
| 100 NOK| 41,80 43,90] 6.650,00| 41,90| 44,00] 6.650,00|
| 100 SEK| 40,80| 43,20] 390,28| 40,80| 43,20] 390,28
| 100 DKK| 54,50| 56,60] 4.900,00| 54,50| 56,60] 3.400,00 |
| 1 cap| 2,63 2,78] 340,00 2,63| 2,78] 340,00
e et fommm fomm - fommm \
| ZEOTOWKI | 107.718,48] | 91.918,37]

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

8.13. Raport dzienny — operacje kasjera

Jest to ewidencja transakcji i operacji (identyczna jak w p.8.2) z wybranymi
operacjami wykonanymi przez wybranego kasjera.

8.14. Raport dzienny — raport lqczny

Jest to taczny raport dla wielu stanowisk kasowych — jest identyczny z raportem
dziennym ogdlnym zawiera zsumowane dane z wielu stanowisk potaczonych
siecia lokalna lub rozlegta.

9. RAPORTY OKRESOWE

Raporty okresowe mozna sporzadzaé tylko za okresy minione z aktualnie
otwartego roku (z wytaczeniem nie zakonczonego dnia biezacego).

1. Bedac na ekranie operacji biezacych naciskamy klawisz F10.

2. Z menu gldwnego wybieramy opcj¢ raportow, a nastepnie raport okresowy.

3. Zlisty dostgpnych wybieramy interesujacy nas raport.

Kazdy z raportow jest przedstawiany na ekranie w postaci podgladu wydruku.
Raport mozna wydrukowac¢ naciskajac [D] lub klikajac klawisz D — drukuj. Aby
zamkna¢ okno podgladu wydruku nalezy nacisna¢ [Esc] lub klikna¢ klawisz

Esc —wyjscie.
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Pierwszy raport ogdlny jest zestawem definiowanym przez uzytkownika, a
nastgpne:

Koszt skupu i sprzedazy

Zestawienie sumaryczne skupu i sprzedazy

Kursy $rednie

Raport kasowy

Raport PPPiFT

Obroty walut

Raport przesunigé

Zestawienie transakcji

Rejestr popraw

Rejestr uruchomien

Raport taczny

Po wybraniu jednego z tych raportdow pojawia si¢ pytanie jakiego okresu raport ma
dotyczy¢ i po jego wpisaniu i potwierdzeniu nastgpuje wydruk. Przy braku danych
w zakresie wytypowanego okresu komputer powraca do menu. Wybiera¢ mozna
okresy tylko z roku w ktérym pracuje program. Chcac wydrukowac raport z innego
roku nalezy uruchomi¢ program z data z tego roku.

Raporty okresowe za minione okresy beda poprawne, o ile w migdzyczasie nie
miata miejsca jakas awaria sprzgtowa, badz o ile nie wykonano jaki$ zabronionych
operacji, ktore spowodowaty uszkodzenie danych.

9.1. Raport okresowy - ogolny

Zestawienia drukowane w ramach raportu ogoélnego deklaruje si¢ w opcji
konfiguracji programu pozwala na wydrukowanie catego zestawu raportow za
wybrany okres bez otwierania i drukowania poszczegolnych raportow.

9.2. Raport okresowy - koszt skupu i sprzedazy

Jest to ztotowkowe rozliczenie obrotu kazdego dnia z wyliczeniem utargu kazdego
dnia i tacznego obrotu i utargu za caty wybrany okres. Utarg jest liczony zgodnie z
zasadami jak w raporcie dziennym.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ZESTAWIENIE KOSZTOW SKUPU I SPRZEDAZY WARTOSCI DEWIZOWYCH
W OKRESIE OD 01.12.2018 DO 10.12.2018
DZIEN  ZAKUP WALUT SPRZED. WALUT STAN WAL.w Z% UTARG
————— T
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02.12 29.588,00 4.889,70 24.850, 35 152,05

03.12 18.341,10 28.873,25 14.536,84 218,604
04.12 13.305,50 2.042,25 25.865,94 65,85
05.12 23.390,50 29.951,50 19.714,40 409,46
08.12 34.051, 65 40.444,00 13.855,15 533,10
09.12 21.570,70 17.742,20 18.031,85 348,20
10.12 9.411,75 13.591,05 13.995,95 143,40
————— e et et
RAZEM 149.659,20 137.533,95 1.870,70

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

9.3. Raport okresowy - zestawienie sumaryczne skupu i sprzedazy

Jest to zestawienie obrotéw dla kazdej waluty i stanu tej waluty.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ZESTAWIENIE SUMARYCZNE KUPNA I SPRZEDAZY WARTOSCI DEWIZOWYCH
W OKRESIE OD 01.12.2018 DO 10.12.2018

| WALUTA | ILOSC \ ILOSC | STAN KONCOWY |
\ \ SKUP | SPRZEDAZ |WALUTY W KASIE|
|- fo———— fo———— f—————

\ EUR | 22.320,00 | 21.285,00 | 1.035,00 |
\ UsD | 3.806,00 | 3.706,00 | 100,00 |
\ CHF | 650,00 | 340,00 | 310,00 |
\ GBP | 7.990,00 | 7.265,00 | 725,00 |
\ NOK | 8.750,00 | 4.000,00 | 4.750,00 |
\ SEK | 4.550,00 | \ 4.550,00 |
\ DKK | 500,00 | \ 500,00 |
\ CAD | 340,00 | \ 340,00 |

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

9.4. Raport okresowy - kursy srednie

Jest to wydruk kurséw $rednich walut. Wystepuja na nim kursy $rednie zakupu wg
operacji zakupu, $rednie sprzedazy wg operacji sprzedazy.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
KURSY SREDNIE WARTOSCI DEWIZOWYCH
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W OKRESIE OD 01.12.2018 DO 10.12.2018

| WAL | | o
| UTA | SKUP | SPRZEDAZ |
|----- R oo oo |
| EUR | 4,0847 | 4,1364 |
| USD | 3,3765 | 3,4788 |
| CHF | 3,4623 | 3,5706 |
| GBP | 4,5986 | 4,6432 |
| NOK | 0,4117 | 0,413 |
| SEK | 0,4086 | 0,00 |
| DKK | 0,545 | 0,00 |
| CAD | 2,6747 | 0,00 |

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

9.5. Raport okresowy - kasowy
Jest to ztotowkowy raport kasowy zgodny z zasadami ksiggowymi.

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : xXXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
RAPORT KASOWY
W OKRESIE OD 01.12.2018 DO 10.12.2018

Data STAN WARTOSC WARTOSC KP KW STAN

POCZATK. SKUPU  SPRZEDAZY KONCOWY
————— e Rt e S e e T L
02.12122.940,90 29.588,00 4.889,70 98.242, 60
03.12 98.242,60 18.341,10 28.873,25 108.774,75
04.12108.774,75 13.305,50 2.042,25 97.511,50
05.12 97.511,50 23.390,50 29.951,50 104.072,50
08.12104.072,50 34.051,65 40.444,00 110.464,85
09.12110.464,85 21.570,70 17.742,20 106.636,35
10.12106.636,35 9.411,75 13.591,05 110.815, 65
————— B e R e e
Razem 149.659,20137.533,95

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

9.6. Raport okresowy - raport PPPiFT

Podobnie jak raport PPPiFK dzienny — zawiera dane zsumowane z wybranego
okresu.

9.7. Raport okresowy - obroty walut

Jest to zestawienie ilosciowo-wartosciowe obrotow walut z uwzglednieniem
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wartosci sprzedazy w cenie zakupu. Koszt zakupu waluty jest liczony zgodnie z
zasada - pierwsze przyszto, pierwsze wyszlo (FIFO).

PODGLAD WYDRUKU

Kantor Wymiany Walut dnia 25.12.2018
DEMO PROGRAMU Regon : XXXXXXXXX
45-215 Opole ul. Luboszycka 18 NIP : 123-456-78-90

tel.501 350 930
ZESTAWIENIE OBROTOW WARTOSCI DEWIZOWYCH
W okresie od 01.12.2018 do 10.12.2018
WAL SKUP SPRZEDAZ
UTA ILOSC WARTOSC ILOSC WARTOSC WART . ZAKUPU

EUR 22.320,00 91.171,60 21.285,00 88.042,40 86.945,85
USD 3.806,00 12.851,00 3.706,00 12.892, 45 12.511,00

CHF 650,00 2.250,50 340,00 1.214,00 1.179,80

GBP  7.990,00 36.742,60  7.265,00 33.733,10 33.389,10

NOK  8.750,00 3.602,50 4.000,00 1.652,00 1.637,50

SEK  4.550,00 1.859,10

DKK 500,00 272,50

CAD 340,00 909, 40

e o B o o
RAZEM 149.659,20 137.533,95 135.663,25

Sporzadzit : Krzysztof Hajduczek

9.8. Raport okresowy przesunieé

Jest to zestawienie wszystkich przesuni¢é walut i ztotowek do i z innych kantorow
wraz z warto$cia tych przesuni¢¢. Aby wydruk zawierat prawidlowe dane nalezy
pamigta¢ o prawidtowym wprowadzaniu numeréw kantorow na dokumentach MM
i KP/KW.

9.9. Raport okresowy — zestawienie transakcji

Jest to zbidr zestawien transakcji z podziatem na rodzaj klienta.
Mozna wybra¢ nastgpujace zestawienia:
- asygnaty imienne
- banki (zestawienie laczne i szczegdtowe)
- nie rezydenci (zestawienie taczne i szczegotowe)
- rezydenci (zestawienie laczne i szczegdtowe)
- firmy
- ilos¢ transakcji i operacji — zestawienie statystyczne ilosci asygnat wg
powyzszego podziatu w zadanym okresie.
Zestawienia szczegotowe drukuja po kolei chronologicznie wszystkie transakcje
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danego typu (nalezy zwrdci¢ uwagg na dhlugo$¢ wydruku szczegélnie przy
zestawieniu transakcji rezydentow). Zestawienia taczne podaja ogdlne obroty
poszczegodlnych walut w danym typie transakcji. Zestawienia te sa pomocne przy
sprawdzaniu czy dane dla raportu PZKAN sa prawidlowe — jezeli stwierdzimy
btedne zaksiggowanie danej transakcji mozna dokonaé¢ zmiany w opcji dane —
zmiana typu transakcji.

9.10. Rejestr popraw

Jest to zestawienie wszystkich popraw transakcji z trescig przed i po poprawie. Jest
to zestawienie drukowane za dowolny okres od daty do daty.

9.11. Rejestr uruchomien

W rejestrze tym mozna przesledzi¢ kiedy, kto i jakim haslem uruchamiat program.
Jest to pomocne przy analizie w wypadku stwierdzenia blgdéw w danych stanach
lub operacjach. Ze wzgledu na prace programu w trybie szyfrowanej bazy danych
poziom wiarygodnosci tych danych jest wysoki.

10. RAPORT KWARTALNY PZKAN

W ramach tego raportu wystgpuja trzy opcje:
- wydruk PZKAN — do drukowania raportu bezposrednio z jednego kantoru
- eksport PZKAN - zapis eksportu raportu do innego kantoru
- wydruk taczny PZKAN — wydruk raportu z kilku kantoré6w réwnoczes$nie.

10.1. Postgpowanie przy wydruku raportu 7 jednego kantoru

Nalezy w opcjach raportéw wybraé raport PZKAN a nastepnie wydruk PZKAN.
Nastapi pytanie o kwartal, wpisujemy wtasciwy kwartat, sprawdzamy poprawnosc
polozenia schemy (poréwnujemy z informacja dostgpna na stronie
sprawozdawczo$¢ NBP, mozna rowniez pobra¢ potozenie schemy z naszej strony

klawiszem pobierz) i [OK]. Wybor kwartalu
wprowadz kwartat I-ﬂ—leEl

Potozenie schermy xml

Ilschemai2018_12_01[ Pobierz |
" OK I X Anuluj |

Pojawia si¢ pytanie o datg
wypetnienia (domyslnie data biezaca).
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Wprowadzanie daty

Data wypetnienia

o 0K |

X Anulj |

W  przypadku gdy

NBP z internetu.

sa  konieczne

kursy dodatkowych walut poza
USD,EUR,GBP,CHF pojawi si¢ okno do wprowadzenia kurséw s$rednich NBP z
ostatniego dnia kwartatu , w oknie tym mozna rowniez pobrac te kursy ze strony

# Kursy walut do obliczenia raportu PZ-KAN

Srednie kursy walut wedtug NBP na dzieri: 30.03.2018

Rk Kwartat “Waluka

Kurs Sredni

[ =l

2018 CAD

2018 DkE

2018 MOK

4 2018 SEK

2,6529000000
0,5646000000
0,4361000000
10,4097000000

-

éEobierz kursy z NEP

o 0K |
x Cancel |

=13l x|

Po wprowadzeniu kurséw po chwili wydruk pojawi si¢ na ekranie. Wtedy przez
Alt-D mozna go wydrukowa¢. Po wydruku lub zamknigciu okna z tym wydrukiem
pojawi si¢ pytanie o zapis pliku XML dla NBP — jest to gotowy plik do zalaczenia
na stronie NBP sprawozdania kwartalnego.

10.2. Wykonanie eksportu raportu PZKAN

Nalezy w opcjach raportow wybra¢ raport PZKAN a nastepnie eksport PZKAN.
Nastapi pytanie o kwartat, po wpisaniu wlasciwego kwartalu, nastapi pytanie o
numer kantoru, nalezy poda¢ numer (wszystkie posiadane kantory nalezy
ponumerowac od 1 do ... i przy tych operacjach oraz przesunigciach MM stosowaé
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jednolita numeracj¢) nastgpnie przy pytaniu o $ciezke eksportu nalezy podaé
wiasciwa litere stosowanego napedu np. pendrive. Po chwili nastapi zapis i okno
si¢ zamknie.

Roéwnocze$nie mozna dokona¢ wydruku z kazdego kantoru niezaleznie opcja
opisang poprzednio w celach kontrolnych.

10.3. Postegpowanie przy wydruku tqcznym z kilku kantorow

W pierwszej kolejnosci nalezy we wszystkich kantorach, ktorych raport dotyczy,
poza kantorem, w ktéorym nastapi taczny wydruk, wykonaé¢ eksport raportu do
wskazanego katalogu — np. pendrive. Mozna uzy¢ jednego no$nika dla wszystkich
kantoréow lub odrebnych dla poszczegdlnych kantorow.

Majac dane z wszystkich punktow poza tym w ktérym robi wydruk taczny (moga
by¢ na jednym lub kilku no$nikach, albo w dowolnym katalogu gdy byly
przenoszona np. za pomoca e-mail) mozemy zrobi¢ wydruk taczny.

Nalezy w opcjach raportoéw wybraé raport PZKAN a nastgpnie wydruk laczny
PZKAN. Nastapi pytanie o kwartal, po wpisaniu wlasciwego kwartatu nastapi
pytanie o $ciezk¢ do importu danych, nalezy wybra¢ jak wyzej a potem
wielokrotnie o numer kantoru nalezy podawac kolejno numery kantoréw, z ktorych
sa dane na nos$niku. Gdy podamy juz wszystkie kantory, przy kolejnym pytaniu
naciskamy Esc, wtedy nastapi wydruk taczny za wszystkie kantory oraz z
komputera, w ktorym dokonujemy wydruku.

Uwaga! Z komputera 7 ktorego dokonujemy wydruku lqcznego nie eksportujemy
wczesniej danych na dyskietke, dane te zostanq doliczone automatycznie.

10.4. Opcje raportu PZKAN

W opcji tej mozna wprowadzi¢ wojewodztwo w ktérym generujemy raport oraz
polozenie schemy i nowy szablon schemy XML zgodnie z wytycznymi NBP.
Potozenie schemy i szablon mozna réwniez pobra¢ z naszej strony klikajac
pobierz.

11. KOPIE ASYGNAT

W przypadku koniecznosci wydrukowania kopii asygnat z danego dnia musimy
uruchomi¢ program z data tego dnia i z menu gtdéwnego wybrac opcje Raporty a
nastepniec Kopie asygnat. Nastapi wtedy zapytanie potwierdzajace ch¢é wydruku
wszystkich wystawionych asygnat w tym dniu po nacis$nigciu [T] — Tak, nastapi
wydruk wszystkich asygnat z dnia z adnotacja na kazdym z nich Kopia bez przerw
jedna za druga.
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12. OPERACJE Z DANYMI

Program posiada kilka funkcji zwiazanych z baza danych nie wykorzystywanych
na co dzien, jednak potrzebnych w wyjatkowych sytuacjach, naleza do nich:

- Import kurséw $rednich NBP

- Rozmiar danych

- Archiwizacja

- Zmiana typu transakcji

- Zakladanie danych na nowy rok

12.1. Import kursow srednich NBP

Opcja ta shuzy do automatycznego biezacego wprowadzenia kursow srednich NBP
z pliku XML, ktory jest dostgpny na stronie www.nbp.gov.pl . Jezeli komputer, na
ktorym zainstalowano program Kantor jest podtaczony do Internetu, wowczas
import kurséw walut ze strony NBP nastapi automatycznie. Je$li komputer nie jest
podtaczony do Internetu, wowczas nalezy najpierw (uzywajac innego komputera z
dostgpem do Internetu) pobraé plik kurséw walut ze strony NBP i zapisa¢ go na
pendrive. Majac tak przygotowany plik nalezy uruchomié ta opcjg. Program nie
mogac polaczy¢ si¢ z Internetem poprosi o podanie lokalizacji pliku XML z
kursami walut. Jezeli plik jest poprawny zostanie wys$wietlona data aktualnos$ci
tabeli oraz pytanie o zgodg na import kursow. Jezeli sa to poprawne dane to
potwierdzamy [T] i importujemy dane. Jezeli co$ si¢ nie zgadza to przerywamy
naciskajac [N] i rozpoczynamy od nowa.

12.2. Rozmiar danych

W opcji tej jest zestawienie wszystkich plikow programu wraz z ich wielkoscia w
bajtach oraz liczba rekordow i dla plikow datowanych z zakresem dat ich
wystgpowania. Sa to istotne informacje przy analizowaniu uszkodzen danych lub
ilosci miejsca na dysku.

12.3 Archiwizowanie danych

Opcja ta stuzy do skopiowania wszystkich danych z biezacego roku. Wykorzystuje
si¢ ja gdy mamy uszkodzona ostatnia kopi¢ danych, nie zostala ona wykonana Iub
gdy chcemy mie¢ dodatkowa kopig.

Dane skopiowane w ten sposob maja posta¢ jednego skompresowanego pliku ZIP
(np. pierwsza kopia wykonana dnia 3 stycznia 2019 roku zostanie skompresowana
do pliku Dane 2019-01-03 1.zip). Nalezy zadba¢ o to, aby w lokalizacji
docelowej byla wystarczajaca ilos¢ miejsca na zapisanie kopii danych, dlatego
poleca si¢ aby archiwizowa¢ dane na dysk PenDrive, dysk twardy. Po
uruchomieniu tej opcji (wybraniu z gléwnego menu polecenia Konfiguracja,
nastgpnie Dane, nast¢pnie Archiwizacja program zapyta o podanie katalogu,
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ktorym chcemy zapisa¢ kopig danych, przy czym jako domyslna lokalizacjg
zaproponuje katalog, jaki zostal ustawiony w opcji Konfiguracja/Sciezki dostepu
dla parametru D — Katalog archiwizacji. Mozemy archiwizowa¢ do tego folderu
lub zmieni¢ go na inny. Po zatwierdzeniu lokalizacji (przyciskiem [Enter]) nastapi
skopiowanie i skompresowanie biezacych danych przy czym jesli w wybranym
katalogu istniala juz kopia danych z tego dnia to nowa kopia zostanie zapisana w
pliku ze znacznikiem krotno$ci kopii np. jesli w katalogu istniala kopia z 3
stycznia 2019 r pod nazwa Dane 2019-01-03 1.zip to nastgpna kopia z tego
samego dnia bedzie miata nazwg Dane 2019-01-03 2.zip. Po zapisaniu pliku ZIP
zostanie wyswietlony komunikat o pomyslnym zakonczeniu operacji.

12.4. Zmiana typu transakcji

Opcja ta stuzy do zmiany typu transakcji (rezydent, nierezydent, bank lub kantor).
Opcja ta moze by¢ przydatna aby operacjom nada¢ odpowiedni status tak, aby
mozna byto wydrukowaé prawidtowy raport kwartalny PZKAN.

Aby dokona¢ zmiany nalezy poda¢ dat¢ operacji a nastepnie jej numer. Jezeli jest
to operacja kupna lub sprzedazy zostanie ona wy§wietlona, jezeli inna, nie bgdzie
mozna dokona¢ zmiany.

Po wys$wietleniu operacji nalezy nacisna¢ odpowiednio klawiszem:

R —rezydent

N — nie rezydent

B — Bank lub kantor

Zmieniajac na transakcje z bankiem lub kantorem mozna wpisa¢ tre$¢ tej operacji.

12.5. Zaktadanie danych na nowy rok

Opcja ta stuzy do zalozenia danych na kolejny rok. Wykonuje si¢ ja po
zakonczeniu pracy w biezacym roku, po zakonczeniu ostatniego dnia pracy
zrobieniu raportu dziennego, zalozeniu danych 1 wykonaniu raportéw
miesigcznych przed rozpoczeciem kolejnego. Opcja ta musi by¢ wykonana z data
ostatniego dnia pracy (w ktorym byly transakcje) w biezacym roku Po
uruchomieniu tej opcji nastgpuje pytanie czy na pewno dokonac zalozenia danych .
Po potwierdzeniu - klawisz [T] , nastgpuje pytanie o rok, na ktdry chcemy zatozy¢
dane. Domyslnie ma by¢ data kolejnego roku. Jezeli jest inna, nalezy przerwac
naciskajac [Esc], poniewaz zalozenie danych na poprzedni rok moze spowodowaé
utrat¢ danych tego roku.

Jezeli rok jest prawidlowy naciskamy [Enter].

Nastgpnie nalezy odpowiedzie¢ czy kursy z konca roku maja przejs¢ na nowy rok,
czy wpiszemy je recznie odpowiednio naciskajac [T] lub [N].

Nastepnie czy stany walut i zlotdwek takze maja przej$¢ z zakonczenia roku czy
zaczniemy od 0.

Jest to ostatnia operacja. Dane sa juz zalozone, mozna wyjs¢ z programu i
uruchomi¢ ponownie z data nowego roku. Jezeli chcemy dokona¢ zmian na liscie
walut (usuna¢ waluty z listy) nalezy dokonaé tego jako pierwsza operacja w
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nowym roku — w takim przypadku nie wolno przenosi¢ stanow automatycznie.

Nie ma potrzeby wysprzedawania walut do 0 na koniec roku oraz kupowania ich
na poczqtku roku jak robi to wielu uiytkownikow.

Na koniec roku poza typowymi raportami naleiy dodatkowo wydrukowaé stan
walut w zlotych — jako remanent.

Aby drukowaé dowolne raporty 7 ubieglego roku naleiy uruchomié program z

datq tego roku np. 31 grudnia — nie wystarczy sama zmiana dat w Zakresie
raportu okresowego.

13. KONFIGURACJA PROGRAMU

W opcjach tych ustawia si¢ parametry konfiguracyjne programu:

- lista i kolejno$¢ walut

- dostgp do opcji programu — prawa dostgpu kasjerow (tylko w wersji bez
czytnika kart)

- ustawienia drukarek i sktad raportow ogdlnych

- polozenie plikow na dysku

- opcje

- tablice kursow walut

- drukarka fiskalna (tylko w wersji fiskalnej)

- ustawienia kolorow i polskich liter

- wyswietlenie licencji (o programie)

- funkcje serwisowe.

Po zmianie dowolnej opcji wychodzac z programu nastapi zapytanie czy zapisacé

wprowadzone zmiany konfiguracji.

Gdy nacisniemy [T] - Tak, zmiany zostang zapisane i przy kolejnym

uruchomieniu beda dziata¢ nadal, jezeli naciSniemy [N] — Nie przy kolejnym

uruchomieniu wrocimy do starych ustawien.

Zmiany ustawien powinna dokonywac¢ osoba instalujaca program lub dokonujaca

zmian konfiguracji sprzgtu. Wprowadzenie niewlasciwych zmian w tych opcjach

moga uniemozliwi¢ pracg programu i czasami usunigcie btedow mozliwe jest tylko

przez autora programu.

13.1. Waluty

Tutaj definiujemy zestaw walut wystgpujacych w programie i ich kolejnosé.
Nazwa waluty ma maksimum 20 znakéw. Wprowadzanie walut odbywa si¢ w
dwoch etapach:
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13.1.1. Wprowadzenie nazw, krotnosci i nominatow walut

Chcac wprowadzi¢ nowa lub zmieni¢ parametry istniejacej waluty nalezy z
glownego menu wybra¢ polecenie Konfiguracja, nastgpnie Waluty i Lista Walut.
Na ekranie ukaze si¢ lista walut.

LP |Nazwa waluty |Skrl:’|t|l\1n|:|2nik |N|:|minal =
4 Euro EUR. 1 0,01
2 Dolar amerykarski usD 1 0,01
3 Frank szwajcarski CHF 1 0,01
4 Funt brytryjski GBP 1 0,01
5 Korona norweska NOK 100 0,01
6 Korona szwedzka SEK 100 0,01
7 Korona duriska DKK 100 0,01
8 Dolar kanadyijski CAD 1 0,01
=
D - dodaj walute | E - edytuj walute | Esc - wyjscie |

Aby doda¢ nowa walut¢ nalezy nacisna¢ [D] lub kliknaé przycisk D — dodaj
walute. Aby zmieni¢ parametry istniejacej waluty nalezy nacisna¢ [E] lub klikna¢
przycisk E — edytuj walute.

Konfiguracija - dodawanie waluty
A - nazwa |Eur0
B - skrot EUR
C - mnoznik 1 -I
D - nominat 0,01
" QK Esc - wyjscie
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Waluta posiada cztery parametry:

A — nazwa waluty: maksymalnie 20 znakéw

B — skrét: maksymalnie 3 znaki (tylko duze litery)

C — mnoznik: krotno§¢ wg ktorej bedzie obliczany kurs

D — nominal: minimalny nominat jakim chcemy handlowac¢ (jesli nie chcemy mie¢
ograniczen w nominale prosz¢ wpisa¢ 0,001)

Nie wolno zmienia¢ walut w trakcie okresu rozliczeniowego (roku), mozna
dopisywac¢ nowe oraz korygowaé nazwy krotnosci i nominaty.
Usuwanie walut nie jest mozliwe.

13.1.2. Kolejnosé i wystepowanie walut na ekranie transakcji

Po wybraniu z menu gtéwnego polecenia Konfiguracja/Waluty/Kolejnos¢ walut Na
ekranie ukaze si¢ okno:

Konfiguracja - kolejnosc waluk

|1|4|'\|'alut\,ur zdefiniowane Waluty aktywne | =
KORONA SLOWACKA DOLAR USA
EURO
= FUNT BRYTYJSKI

DOLAR AUSTRALIJISKI A
DOLAR KANADYJSKI wgore
KORONA DUNSKA
KORONA NORWESKA
KORONA SZWEDZKA o
FRANK SZWAIJCARSKI v
LEWA BULGARSKA
KORONA CZESKA

FORINT WEGIERSKI
KUNA CHORWACKA -l

Esc - wyjscie |

W lewym panelu widzimy wszystkie waluty jakie zostaly zdefiniowane w
systemie, ale nie sa w tej chwili uzywane. W prawym panelu widzimy aktywne
waluty, tzn. takie, ktorymi chcemy handlowaé. Przyciski >> i << stuza do
przenoszenia walut z lewego panelu do prawego i odwrotnie. Przyciski W gorei W
dot stuza do zmiany kolejnosci wyswietlania walut na ekranie transakcji. Jezeli
waluty nie ma w panelu walut aktywnych wowczas nie bedzie ona wyswietlana na
ekranie operacji.
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13.2. Sciezki dostepu
W opcji tej podaje sig, gdzie na dysku znajduja si¢ pliki programu danych itp.

Konfiguracja - sciezki dostepu

A - katalog programu |C;\projekty\kantor
B - katalog danych |Dane

C - katalog kopii wydruku |c;\projekty\kantor
D - katalog archiwizacji |c;\projekty\kantor

E - katalog exportu raportéw |

F - lokalizacja eksportu kursow |

ER O R g g

G - katalog exportu PZKAN |

H - lokalizacja eksportu danych |

" OK | Esc - wyjscie |
[A] - Sciezka do programu - bez wpisania katalog biezacy (praca

jednostanowiskowa) petna $ciezka do katalogu z programem z litera napedu na
poczatku (praca sieciowa)

[B] - $ciezka do danych - DANE, typowo w katalogu dla programu znajduja si¢
podkatalogi danych DANEXX gdzie XX - rok danych dwucyfrowo, petna $ciezka
do katalogu z danymi z litera napgdu na poczatku (praca sieciowa)

[C] - $ciezka dla bufora wydruku, tam powstaje plik przejsciowy wydruk.txt

[D] - $ciezka do archiwizacji danych

Zmiany ustawien powinna dokonywac¢ osoba instalujaca program lub dokonujaca
zmian konfiguracji sprzgtu. Wprowadzenie niewtasciwych zmian w tej opcji moga
uniemozliwi¢ uruchomienie programu.

[E] — katalog eksportu raportow — $ciezka gdzie maja by¢ skltadowane raporty dla
wygenerowania raportu tacznego z wielu stanowisk

[F] — lokalizacja eksportu kurséw — $ciezka do katalogu gdzie bedzie plik kursow
csv lub lokalizacja skryptu php w sieci internet do wyswietlania kurséw na stronie
WWW.

[G] - katalog eksportu raportu PZKAN dla NBP oraz dla raportu tacznego z wielu
stanowisk

[H] — lokalizacja eksportu danych dla ich dalszej obrobki np. nadzoru nad siecia
kantorow przez wtasciciela lub lokalizacja skryptu php odbierajacego dane.
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13.3. Opcje

Umozliwiajace ustawienia parametrow programu:

Opcie programu =1
& - btedny kurs % m
B - maksymalna kwota transakc]i w EUR | 20 000,00
C - wyswietlany za stanem kasy lm
D - ostrzez. o rejestracii GIIF w EUR I 15 000,00
E - sposcb rozliczenia (gdzie dotyczy) okreglony wzgledem FG" Wialuty " Zlothwek

F - typ wyswietlacza naleznosc Brak -
G - port wyswistlacza naleznosci Brak -
H - regon cd

I - oddziat NBP

] - adres e-mail

K -vwygasznie kursdw na tablicy goy brak waluty ]

L - maks. kwota fransakcji z firma, (w PLN) I 999 999,00

M - kupno jedne] waluty z2a pomocs Enter [ |

M - wyliczanie reszty przy sprzedazy r

O - numeracja [(3' Dzienna " Miesieczna i Dzienma,-"ddfmm,.fyy]

=l

P - powrdt do pierwsze]j waluty po transakcji

o Ok | Est - wyjicie |

[A] - Bledny kurs - stuzy do ustawienia maksymalnej dopuszczalnej réznicy kursu
z tabeli z kursem dla transakcji powyzej ktorej program sygnalizuje bledny kurs.
[B] - Maksymalna kwota transakcji — nalezy wprowadzi¢ zgodnie z przepisami
maksymalna kwotg za jaka mozna dokonywac transakcji w EURO.

[C] - WysSwietlanie za stanem kasy — mozna na ekranie transakcji za kursami
walut wyswietla¢ dodatkowo kurs $redni waluty na stanie, kurs $redni NBP, salda
na rachunku bankowym dla transakcji bezgotowkowych.

[D] - Ostrzezenie o koniecznoSci rejestracji w GIIF — jezeli wprowadzimy kwote
graniczng w EURO, to powyzej tej kwoty bedzie pojawiat si¢ komunikat o
koniecznosci rejestracji w GIIF (jezeli sa wprowadzone kursy NBP to liczone wg
tych kursow jezeli nie to do tych obliczen jest wykorzystywany wilasny kurs $redni
pomniejszony o 5% (co nie jest do konca zgodne z przepisami) dlatego
zastosowano ostrzeganie przy kwotach o 5% nizszych stosujac kurs wiasny.

[E] — Sposob rozliczenia — pozwala na okreslenie czy w rubryce sposob realizacji
sa dane patrzac wzgledem waluty czy zlotowek, co jest roznie interpretowane w
kraju.

[F] - WysSwietlacz naleznos$ci - umozliwia wyswietlenie kwoty do zaptaty w

44



kazdym miejscu programu, gdzie ona wystgpuje. Aby uruchomi¢ wyswietlacz
nalezy w opcji typ wybraé typ wyswietlacza, oraz w opcji port, wybra¢ port do
jakiego jest podtaczony COM1..4, USB,

Kolejne opcje dotycza raportu PZKAN:

[H] - Regon CD — Nalezy wprowadzi¢ drugi czton regon.

[I] - Oddzial NBP — Nalezy wprowadzi¢ oddziat NBP pod ktory podlega kantor.
[J] - e-mail — Nalezy wprowadzi¢ adres e-mail do kantoru.

[K] — Wygaszanie kursow na tablicy gdy brak waluty na stanie

[L] - Maksymalne kwoty obrotu z firmami — nalezy wprowadzi¢ kwot¢ zgodnie
z aktualnymi przepisami

[M] — kupno pierwszej waluty po nacisnieciu Enter — przySpiesza operacjg
kupna podstawowej waluty..

[N] — wyliczanie reszty przy sprzedazy — umozliwia wyliczenie reszty ztotowek
do wydania

[O] — numeracja — umozliwia wybor stosowanej numeracji asygnat

[P] — powrot do pierwszej waluty — przys$piesza operacje kupna podstawowe;j
waluty.

Po wprowadzeniu zmian OK je zatwierdza Esc pozwala wyj$¢ bez zmian.

13.4. Tablice kursow walut

Program umozliwia sterowanie dwoch tablic niezaleznie.

Konfiguracja tablicy 1
A - typ tablicy |5—cyfr.hrak sprzed LI
B - wielkos< tablicy IB Z'a
C - wyswietlacz naleznosci - 2 wybierz port TCR{IP | €3 wybierz port Bluetoothl
D - port komunikacyjny ITainca kursdw 5/ 08051499 ;I
E - ilos¢ miejsc po przecinku |4 fZ
01 - [Euro ~| |1 -~| 17- - [1 -
02 - |Dolar amerykanski | |1 - 18 - -~ | |1 -
03 - |Frank szwajcarski -| |1 - 19 - | |1 -
04 - [Funt brytryjski ~| |1 ~| 20- ~|[1 -
05 - |Korona norweska ~| |100 | 21- ~| 1 hd
06 - |Korona szwedzka - | |100 - 22 - | |1 -
07 - |Korona duriska -| |100 ~| 23- | |1 -
08 - |Dolar kanadyijski d bt | 24- =i =
09 - | [1 -~ | 25- | |1 -
10- | |1 - 26 - -| |1 -
11 - | [1 -~ | 27- | |1 -
12 - | |1 - 28 - -| |1 -
13- | |1 - 29 - - | |1 -
14 - | |1 - 30 - -| |1 -
15- | [1 ~| 31- | |1 -
16 - | |1 - 32 - -| |1 -

W Ok EscC - wyjscie
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W opcji tej wybiera sig:

[A] - typ tablicy — wybieramy z listy i [Enter]

[B] - wielkos¢ tablicy — wprowadzamy ile walut ma tablica.

[C] - wyswietlacz nalezno$ci - jezeli do tablicy jest podlaczony wyswietlacz
nalezno$ci nalezy zaznaczy¢, jezeli wyswietlacza nie ma lub jest podiaczony
bezposrednio do komputera nalezy nie wybierac.

[D] - Port tablicy - nalezy wybra¢ port COM, lub USB w zaleznosci od portu
tablicy, ustawienia dla tablic Ethernet i Bluetooth po wybraniu wiasciwego
klawisza.

[E] - ilo$¢ miejsc po przecinku umozliwia wyswietlanie kursow do groszy lub (dwa
miejsca) lub (cztery miejsca).

Poza wyzej wymienionymi opcjami nalezy wybra¢ z listy walut waluty
wystepujace na tablicy w kolejnosci, w jakiej wystgpuja na tablicy i z krotno$cia
jaka jest na tablicy.

13.5. Dostep

Opcja ta sluzy do wprowadzenia danych kasjerow i ich uprawnien do
poszczegodlnych opcji programu.

13.5.1. Lista uzytkownikow

Na ekranie tym mozna wybraé uzytkownika ktérego chcemy edytowaé lub
wprowadzi¢ nowego.

Parametry uzytkownika

& - Imig i nazwisko |Krzysztnf Hajduczek

B - hasto l”‘*”‘*—
C - aktualny od IW
D - aktualny do l—
E - praws dostgpu ADMINISTRATOR vl

F - zatwierdzajacy I

' OK | Est - wyjscie |

Po wybraniu uzytkownika pojawia si¢ okno edycji jego danych i hasta.
Wprowadzamy nazwisko i imi¢ osoby (bedzie si¢ ono pojawiato na wystawianych
przez nia dokumentach). Nastgpnie jego hasto i wybieramy uprawnienia z listy
(KASJ, KIER, SZEF, ADMIN). Na koniec nalezy ustali¢ czy dana osoba begdzie
miata uprawnienia do zatwierdzania operacji innych oséb.
Program przewiduje 4 poziomy dostepu:
KASJER  -umozliwia tylko transakcje i inne funkcje zwiazane z obstuga

klienta nie wymagajace podejmowania decyzji.
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KIEROWNIK - dodatkowo dostep do czgéci raportow

SZEF - dostgp do wszystkich raportéw i czgsci ustawien konfiguracyjnych.
ADMIN - poziom najwyzszy dostep do wszystkich funkcji programu.

BRAK - calkowity brak dost¢pu do danej opcji.

Przydzialu poziomu dostgpu poszczegdlnym pracownikom dokonuje osoba o
poziomie dostgpu ADMIN. Nie wolno doprowadzi¢ do sytuacji, w ktorej zaden
uzytkownik nie bgdzie miat uprawnienia ADMIN

Hasta, nawet w momencie wprowadzania nie sa widoczne (na ekranie sa
zastgpowane gwiazdkami). Kazda osoba po wprowadzeniu do systemu, powinna
zmieni¢ hasto na sobie tylko znane (menu gltéwne polecenie Konfiguracja/Zmiana
hasta), aby nikt nie mogt dokona¢ w systemie zadnych operacji na jej konto.
ADMIN zawsze jest w stanie zmieni¢ hasto kazdej osoby, ale nie moze podejrzeé¢
biezacego hasta.

Aby hasta byly zgodne z zasadami ochrony danych osobowych nalezy stosowac
hasta minimum 8 znakowe zlozone z duzych i malych liter oraz co najmniej
jednego znaku specjalnego, czego jednak program nie wymusza.

13.5.2. Dostep do opcji programu
W opcji tej mozna ustali¢ uprawnia dostepu do poszczegdlnych opcji programu.

Mozna ustalaé¢ dostep do:

- wvéwietlania ctann kacv 7latAwek araz ctann walnt ie7eli kacier nie nncigdg

Dostep do opciji programu
A - stan kasy ztotdwek
B - stany walut
C - przegladanie operac]i
D - raporty fiskalne dzienne
E - rejestr transakcji GIIF
F - kopie asygnat, asygnaty imienne
G - archiwizacja
H - przesunigcia M
1 - konfiguracja
1 - furkcje serwisowe
K - poprawa ostainie] operacji
L -poprawa dowolne]j operacii w dniu
4 - zmiana kurscw
N - franskacje po wynegocjowanym kursie
0 - transakcje z bankami i kantararmi
P - transakcje z firmami
0 - przegladanie transakcji z firmami
R - fransakcje podstawowe

S - operacie kasowe KP /KW

IKASJER -
IKASJER -
IKASJER -

" OK

Esc - wyjscie

|ERAK DOSTERU =

[romsraror =]
IADMINISTRATOR -
IKASJER -
IKASJER -
IKASJER -
IKASJER -
IKASJER -
IKASJER -
fomereror
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- przegladania operacji jezeli kasjer nie ma uprawnien widzi pusty wydruk z
napisem brak dostgpu

- raporty fiskalne, kopie asygnat, archiwizacja, odczyt 2z archiwum,
konfiguracja, funkcje serwisowe jezeli kasjer nie ma uprawnien nie moze
wejs¢ do tych opcji

- poprawa ostatniej operacji jest operacja, do ktorej kasjer powinien mie¢ dostep
i w razie pomylki operacja powinna by¢ poprawiona przy kliencie

- poprawa dowolnej operacji w dniu jest operacja niebezpieczng i typowo jest
brak dostgpu do tej opcji, jednak w szczegolnych przypadkach, gdy btad
zauwazymy nie natychmiast tylko np. w trakcie zakonczenia dnia, zdarza si¢
konieczno$¢ dokonania poprawy wczesniejszej operacji. Wtedy ADMIN
powinien zmieni¢ to ustawienie samodzielnie dokona¢ poprawy i z powrotem
zablokowaé mozliwos¢ tej poprawy.

- Zmiana kurséw oraz transakcje po wynegocjowanym kursie. Jezeli kasjer nie
ma dostgpu moze stosowac tylko kursy wprowadzone przez osobg o wigkszym
poziomie dostgpu.

- Transakcje z bankami, jezeli kasjer nie ma dostgpu nie moze ich wykonywacé

- Transakcje z firmami

- Transakcje podstawowe

- Operacje KP/KW

13.5.3. Dostep do raportow dziennych

W opcji tej mozna ustali¢, ktory poziom dostgpu uprawnia do dostgpu do
poszczegblnych raportow dziennych. Jezeli kasjer nie posiada dostepu (jego hasto
ma nizszy poziom dostgpu niz ustawiony poziom w tej opcji) nie widzi wydruku
tylko nagltéwek z napisem brak dostgpu.

13.5.4. Dostep do raportow okresowych

W opcji tej mozna ustali¢, ktory poziom dostgpu uprawnia do dostgpu do
poszczegdlnych raportow okresowych. Jezeli kasjer nie posiada dostgpu (jego
hasto ma nizszy poziom dostepu niz ustawiony poziom w tej opcji) nie widzi
wydruku tylko nagldwek z napisem brak dostgpu.

13.6. Zmiana hasta

W opcji tej kazdy kasjer moze sam sobie zmieni¢ hasto, tak aby tylko on je znat.
Opcja ta dziata identycznie jak PIN dla kart magnetycznych czy telefonow. Aby
zmieni¢ swoje hasto, nalezy najpierw wpisa¢ dotychczasowe hasto (np. nadane
przez ADMIN), a nastgpnie dwukrotnie wpisa¢ nowe hasto.

UWAGA! Naleiy wprowadzié¢ haslo ktorego nie zapomnimy, poniewa? nie ma
moZgliwosci podgladu wprowadzonego hasta.
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13.7. Drukarka

Aktualnie najlepsza drukarka do wydruku asygnat jest drukarka termiczna o
szerokosci wydruku 80mm (mieszczaca 64 znaki w linii) obstugujaca tryb
tekstowy lub drukarki starszego rodzaju iglowe juz trudno dostepne (np. Seikosha
SP-2400). Mozliwe, chociaz niepraktyczne jest drukowanie asygnat na kazdej
drukarce zainstalowanej w systemie Windows.

Drukarka powinna mie¢ mozliwosci drukowania krétkich dokumentow kilku-
liniowych na papierze co najmniej 80mm, powinna mie¢ krotka strefe pomigdzy
glowica drukujaca, a miejscem oddzierania papieru. Wydruki moga by¢
zageszczone lub normalne w zalezno$ci od stosowanego papieru.

Pracujaca w $rodowisku Windows drukarka asygnat powinna by¢ zainstalowana
jako typowa - tylko tekst, a nie na driverze firmowym i powinno by¢ ustawione
drukowanie bezposrednio do portu bez buforowania, aby wydruki nastgpowaty
natychmiast po wystaniu i nie bylo wymuszania wydruku dokumentu na cata
strong.

Konfiguracia drukarki asygnat

& - port drukarki asygnat I)(P-EIDC j

B - standard palskich liter m

C - pismo zaggszczone #15 o K
D - kasowanie pisma 2ageszczonego #18

E - pismo wythuszczone IW Esc - wyjscie

F - kasowanie pisma wyttuszczonego W

G - cofanie papieru IW

H - ilose linii wysuwania m

I - ilogc linii cofania m

1 - dhugose strony m

K - szerckose asygnaty - mim W

L - margines asygnaty

M - scalanie asygnat dia klienta
M - nagtdwek na zapas

O - asygnata - tabeka

—I—I—ITIJ
>

P - wygaszanie asygnaty po wydruku

Q - szerokose raportu - mm B0mm termiczna vl

R - margines raportu

]

S - port drukarki raportiw I)(P-EIDC j
T - wymuszaj fryb bekstowy O Nig wymusza] € Drukarka asyg. ¢ Drukarkarap. @ Obie drukarki J

W opcji tej dokonuje si¢ sprzgtowej konfiguracji drukarki poprzez wprowadzenie
kodéw sterujacych ta drukarka. Dla drukarek igtowych jest to sprawa prosta,
wigkszo$¢ tych drukarek bedzie poprawnie pracowala na wartosciach domyslnych
programu. Nalezy tylko wybra¢ standard polskich liter, port drukarki, dtugosc
strony papieru.
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Dla drukarek termicznych oraz innych specjalnych, dla kazdej niezaleznie, nalezy

wpisa¢ kody dla uzyskania kazdego z wymienionych krojéw pism na podstawie

szczegbtowej dokumentacji drukarki (nie kazda instrukcja obstugi zawiera te

informacje). Jako kod sterujacy moze wystgpowac ciag do 10 bajtow pisany

dziesigtnie z przecinkami pomigdzy kolejnymi bajtami. Pozostale dane ustawia si¢

tak samo jak dla drukarek iglowych.

Poza kodami sterujacymi drukarki nalezy wybra¢ wyglad asygnaty:

- wydruk tekstowy tresci asygnaty stosowany w bankach

- wydruk zgodny z asygnata wypelniang rgcznie w tabelce. Wzor ten jest
czytelniejszy ale o 50% wydluza czas wydruku asygnaty, oraz znacznie
wigksze zuzycie glowicy drukujacej (podczas drukowania linii tabeli pracuje
caly czas srodkowa igla w glowicy zuzywajac si¢ kilka razy szybciej niz
pozostale) z tych powodéw w kantorach wystawiajacych duzo asygnat
dziennie zaleca si¢ nie stosowac tego wzoru.

Obydwa rodzaje asygnat moga by¢ drukowane pismem normalnym i

zageszczonym, co daje cztery mozliwe rodzaje wydruku asygnaty.

Opcja scalanie asygnat dla klienta pozwala na zaoszczgdzenie papieru przy

operacjach tacznych gdzie jeden klient otrzymuje kilka asygnat wtedy sa one

drukowane ciggiem bez przerw na oddarcie.

Na dalsze zaoszczedzenie papieru pozwala opcja nagléwek na zapas. Powoduje

ona drukowanie kolejnego nagtowka po skonczeniu asygnaty w trakcie wysuwania

papieru do udarcia, jednak nie kazda drukarka na to pozwala i nie wolno wtedy

recznie kreci¢ watkiem drukarki.

Wygaszanie asygnaty - opcja ta umozliwia pozostanie asygnaty na ekranie az do

nacisnigcia dowolnego klawisza tak, aby kasjer widziat na ekranie podczas liczenia

waluty kwote, lub znikanie natychmiastowe po przestaniu danych do drukarki, co

umozliwia bardzo szybkie rozpoczecie wystawiania kolejnej asygnaty przed

ukonczeniem druku poprzednie;.

Nalezy rowniez ustali¢ szeroko§¢ wydruku asygnaty i raportdw oraz marginesy dla

tych wydrukow.

Port drukarki raportéw - o ile drukarka asygnat powinna by¢ drukarka tekstowa

o tyle drukowanie raportow bez zadnych probleméw moze odbywaé si¢ na

drukarce GDI zainstalowanej pod Windows (o ile system komputerowy

wyposazono w dwie drukarki).

Wymuszanie trybu tekstowego — bardzo wazna opcja przy drukarkach

podtaczonych przez USB instalowanych na firmowych sterownikach — pozwala

wymusi¢ aby drukarka pracowata w trybie tekstowym co przy$piesza wydruk oraz

pozwala na drukowanie krétkich dokumentéw na niepelne;j stronie.

13.7.1. Skitad raportu dziennego

W opcji tej deklaruje sig, ktore raporty dzienne maja by¢ drukowane w ramach
ogoblnego raportu dziennego. Wyboru dokonuje si¢ poprzez zaznaczenie wybranych
pol.
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Skiad raportu dziennego

& - ewidencia fransakoji | operacii I
B - zestawienie sumaryczne kupna i sprzedazy walut v
C - kursy srednie r
D- rozliczenie walut | zlotdwek r
E - stan kofcowy walut przeliczony na ztotdwki r
F - raport kasowy i
G - zestawisnie operacii bezgotdwkowych v
H - raport PPRIFT I~
I - rozliczenie operacji I
1 - raport przesunigs I
K - eksport raparty r

vbierz (A - K

o OK Esc - wjscie

Dodatkowo w opcji tej wlacza si¢ funkcje eksportu raportu w przypadku robienia
raportu tacznego za kilka stanowisk.

13.7.2. Skiad raportu okresowego

W opcji tej deklaruje sig, ktore raporty okresowe maja by¢ drukowane w ramach
ogoblnego raportu okresowego, podobnie jak w przypadku raportu dziennego.
Wyboru dokonuje si¢ poprzez zaznaczenie wybranych pol.

13.8. Funkcje serwisowe

Podczas uzytkowania programu moga wystapic¢ okolicznoéci wymagajace poprawy
wykonanych operacji badz zapisoéw danych na dysku.

Te okolicznos$ci to odstapienie klienta od transakcji z uwagi na brak $rodkéw na jej
sfinalizowanie badz z innych przyczyn np. pomytki kasjera, kiedy klient jeszcze
nie odszedl od okienka a juz wystawiono asygnat¢ lub tez bledny zapis na dysku
spowodowany awaria sprzegtu, btedu daty systemowej, badz zasilania w czasie
zapisu danych.

W celu poprawy =zapisanej a niemozliwej do sfinalizowania transakcji
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przewidziano opisang operacj¢ poprawy.

W przypadku uszkodzenia danych w dniu zakonczonym przewidziano mozliwo$¢
cofnigcia zakonczenia dnia w opcji Odlaczenie dnia.

Przed przystapieniem do tej operacji nalezy wykonaé¢ kopi¢ danych oraz
posiada¢ wydruki zestawien transakcji z dnia biezgcego i dnia odlgczanego.

Po uruchomieniu tej opcji program znajduje datg ostatniego zamknigtego dnia i
pyta czy odtaczy¢ ten dzien. Jezeli w dniu biezacym sa juz operacje zostang one
skasowane — o czym program informuje i czeka na akceptacje.

Ze wzgledu na chronologig brak jest mozliwos$ci odtaczenia dnia sprzed kilku lub
wigcej dni. Jezeli blad zostanie stwierdzony po dluzszym czasie np. przy
rozliczeniu miesiaca najlepiej jest go skorygowaé dokumentacyjnie protokolarnie
na poziomie ksiggowosci nie narusza¢ spojnosci danych bo tego typu ingerencje
czgsto koncza si¢ powaznymi uszkodzeniami bazy danych. Jezeli taki btad musi
by¢ poprawiony w programie nalezy skorzystac z ponizszej procedury (powinien ja
wykonywac informatyk lub osoba biegta w obstudze komputera :

Aby poprawi¢ blqd kilka dni wczesniej bez przepisywania danych nalezy kolejno:

1. Wydrukowa¢ raport okresowy od dnia btedu do dnia biezqcego

Wszystkie operacje na plikach bedq wykonywane w  katalogu danych programu (typowo
c:\K2000\DANE¥r\ ) przy zamknietym programie kantor (gdzie rr rok dwucyfrowo)

2. Jezeli biezqcy dzien jest otwarty to nalezy zamknqc program i zmieni¢ nazwe pliku oper.dwt na
oddmm.dwt gdzie dd oznacza dzien np. 07 a mm miesiqc np.02

Jezeli ostatni dzien przed poprawq byt zamkniety przechodzimy od razu do kolejnego punktu.

3. Uruchamiamy program na prawach administratora z datq ostatniego zamknietego dnia wg. raportu
okresowego.

4. Odlqczmy dzien za pomocq funkcji z menu Konfiguracja --> Funkcje serwisowe --> Odlqczenie dnia
5. Zamykamy program

6. Zmieniamy nazwe pliku oper.dwt na na oddmm.dwt gdzie dd oznacza dzien np. 07 a mm miesiqc
np.02 odlqczonego dnia.

7. Uruchamiamy program z datq kolejnego dnia wg. raportu i wykonujemy punkty 4 do 6 postepujemy
tak az do dnia bledu.

8. Poprawiamy blqd i zamykamy dzien raportem dziennym oraz zakladamy dane na nowy dzien.

10. zmieniamy nazwe pliku pierwszego dnia np. 00201.dwt pod pierwotng nazwe oper.dwt (plik taki
istnieje nalezy nadpisac).

11. Uruchamiamy program z tym dniem powinny by¢ wszystkie operacje z tego dnia wykonujemy raport
dzienny sprawdzamy salda i drukujemy go oraz zaktadamy dane na nowy dzien.

12. Tak samo postgpujemy powtarzajqc punkty 10 i 11 z kolejnymi datami az do dnia obecnego.

Operacja jest dos¢ pracochtonna i wymaga bezwzglednego zachowania chronologii operacji.
Do wszystkich operacji na plikach najlepiej uzywaé TotalCommander - jest najwygodniejszy w tych
operacjach.

W przypadku koniecznosci przepisania licencji na innego uzytkownika badz
zmiang danych naglowka takich jak np. adres, telefon przewidziano mozliwos¢
dokonania tych zmian po uzyskaniu hasta dotyczacego danej zmiany.

W przypadku watpliwosci w zakresie danych jest mozliwo§¢ po wczesniejszym
uzgodnieniu przestania ich droga elektroniczna w celu sprawdzenia do naszej
firmy.

Prace te podobnie jak telefoniczne konsultacje i zmiany danych kantoru, z
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uwagi na ich czasochlonnos$¢ sa odplatne.
W przypadku niezaptacenia naleznosci wynikajacych z otrzymanej faktury
niezaleznie od dochodzenia odzyskania naleznych kwot, uzytkownik zostaje
pozbawiony mozliwo$ci uzyskania pomocy.

13.9. GIIF konfiguracja

W opcji tej znajduje si¢ okno z 6 zakladkami dotyczacymi konfiguracji modutu
programu rejestracji transakcji w GIIF, ich wysylki i drukowania.

13.9.1. Instytucja obowiqzana

W zakladce tej wprowadzamy dane instytucji obowiazanej — czg§¢ pdl jest
wstgpnie wypelniona danymi uzytkownika programu kantor.

# Konfiguracja GIIF -0 x|

Instytucia Dhowigzana I Osoby odpowiadzialnel Jednostki | Domysine Welylikacial Drukalka'

(| EETVE T K antor DEMO PROGRAML

Mumer : (10000000 NIP: [7541234567 REGON : |123456789

Kraj : IPOIska Wojewddztwo 1 |Opolskis
Powiat - IOD0|E Gmina :  [Opole

Kod pocztowy : |45215 Miejscowosc : IODD|E

Ulica:  [uboszyrks

Nr domu -|15 Mr lokalu : Rodzaj : IRezydent prowadzacy dzistalnosd kantoromg ;I

Uwagi : I

I Aktualizacia danych

‘Weryfikuj | J [o]4 | Drukuj Formularz identyﬁkacyjnyl Esc - wyjscie |

Wprowadzajac kolejne dane i naciskajac [Enter] program sam przechodzi do
kolejnego pola. Nalezy wypetié wszystkie pola .

W polu numer wpisujemy numer jednostki organizacyjnej jezeli instytucja nie
posiada nadanych przez siebie numeréw oddzialdéw mozna zacza¢ od 00000000.
W polu rodzaj wybieramy z listy rodzaj prowadzonej dziatalnosci. Pole uwagi
wypelniamy w razie potrzeby. Pole aktualizacja danych zaznaczamy tylko w
przypadku checi wydrukowania korekty formularza identyfikacyjnego.

Po wypehieniu tych pol przechodzimy do wprowadzenia osob odpowiedzialnych.

13.9.2. Osoby odpowiedzialne

Na zakladce tej wprowadzamy dane osdb upowaznionych do przekazywania
danych do GIIF :
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Konfiguracja GIIF i =1

Instptucja Obowigzana  Osoby adpowiedzialne |Jednostk\ Dom_us'lne' Welylikacial Drukalka'
Upowazniona osoba odpowiedzialna za przekazywanie informacii da GIIF 1

Imig - IKrzysztof Telefon - W
Mazwisko : IHajduczak Fax. : l—
Stanowisko : [asciciel Komérka : |501350930

e-mail : IinFn@pEzet‘cnm.Fd

Uzyptkownik - IKrzysztoF Hajduczek ;I

[ Upowazniona osoba odpowiedzialna za przekazywanie informacji do GIIF 2

Imig : I Telefon -

Hazwisko : I Fax. :

Stanowisko - I Komdrka :

e-mail I

Uzytkownik - I LI

Weryfikuj | v‘ O | Drrubi Formularz |dentyﬁkacy]ny| EsC - wyjscie |

Poza wprowadzeniem danych osob nalezy osoby te powiazaé z uzytkownikiem
programu kantor (wybra¢ w polu uzytkownik) tak aby uruchamiajac program
zostata przywotana wlasciwa osoba.

13.9.3. Jednostki organizacyjne

Na zaktadce tej wprowadzamy dane poszczegdlnych jednostek terenowych jezeli
wystepuja. Wypetnienie tej zaktadki jest istotne gdy chcemy wydrukowaé
formularz identyfikacyjny oraz dla wysylania elektronicznego formularzy z kilku
jednostek z jednego miejsca.

Konfiguracja GIIF - O] x|
Instytucia Dhnwiqzamal Dzoby odpowiedzialne  Jednastki | Dnm_l,ls’\nal W’eryfikacial Drukarkal
Lp |Numer |Nazwa jedosthi |Ulica |Kod Doczthie]scawos’c’ |Wajewédztwo |TeIeFon |Fax |
Hazwa : I
Humer : Wojewddztwo : I
Kod pocztowy - Miejscowosé : Potrdt |
Ulica : |
Telefon - I Fax : I
Weryfikuj | / oK | Crrulogj Formularz \dantyfika:y]nyl Esc - wyjscie |

Aby wprowadzi¢ dane nowej jednostki nalezy klikna¢ przycisk Dodaj, a aby
poprawi¢ dane juz wprowadzone stojac na wlasciwym wierszu kliknaé¢ przycisk
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Edytuj wtedy pojawi si¢ okno wprowadzania/edycji danych. Chcac usunaé btgdny
wpis stojac na wlasciwym wierszu nalezy klikna¢ przycisk Usun.

Na ekranie wprowadzania danych jednostki organizacyjnej wprowadzamy nazwe
oddziatu oraz adres i numery telefonéw (z numerami kierunkowymi). Numer
jednostki organizacyjnej jest nadawany jako kolejny automatycznie jednak jezeli
jednostki maja przydzielone inne numery mozna go zmieni¢ pamigtajac jednak, ze
numer musi by¢ niepowtarzalny czego program pilnuje. Po wpisaniu wszystkich
danych naciskamy przycisk Wprowadz. W przypadku gdy nie chcemy zapisaé
danych, np. w przypadku tylko podgladu, naciskamy przycisk Wyjscie.

13.9.4. Wartosci domysine

Ustawione dane w tej zaktadce beda wprowadzane jako domyslne w oknie
wprowadzania nowej transakcji :

Konfiguracja GIIF i =1

Instptucia Dbowiqzana' Ozoby odpowiadzialnel Jednostki - Demysine IWelylikaciaI Drukalka'

opisywane wartosci w numerze ewidencyinym transakcli
[ Humer jednostkiIo | Dzier W Miesiac v Rok ‘

Domysina kategoria transakcii 06 - zamiana warkosc den I Katalog generowanych plikow XML
Domyslny tytut transakcji 07 - obedt walutg obcy I Nazwa skritowa dla nazw plikéw  [pEzET
Domyélny sposéb wydania d |1 - osohiscie 'I Potozenie schemy (xsi:schemalocation)

Domyélne miejece realizacji transakcii |Opo|e I

Domyslna waluta PLM Poland, Zlobych - I Przestrzen nazw XML (xmins)

Domysiny typ podmiotu IDI - osoba fizyczna ;I |

Dompélny kraj FL-POLAMD > | (xmins:xst)

Domysiny dokument toz £ci IDO-dDwéd asobisty LI |

WeryFikuj | o 0K | Drukuj Farmularz identyFil@cyjnvl Esc - wyjscie |

Dopisywanie wartosci do numeru ewidencyjnego transakcji stosuje si¢ w

zalezno$ci od stosowanego sposobu numerowania transakcji w firmie :

- stosujac numerowanie transakcji od 1 w dniu lub miesigcu mozna uruchomié
opcje dopisywania do numeru daty tak, aby stat si¢ niepowtarzalny.

- Stosujac oddzielng numeracje¢ w oddziatach mozna automatycznie dopisywacé
do numeru numer oddziatu.

Pozostate pola wypetnia si¢ zgodnie z zasadami opisanymi przy wprowadzaniu

transakcji.
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13.9.5. Weryfikacja

W zaktadce tej zaznacza si¢ co ma podlega¢ automatycznej weryfikacji. Zalecane
jest aby wszystkie opcje byly zaznaczone :

- kod transakcji

- kod waluty

- poprawnos$¢ kwoty

- kod podmiotu

- kod kraju

- PESEL

- REGON

- NIP

- Numer konta NRB

W przypadku wylaczenia tych opcji trudniej zweryfikowac poprawnos¢ danych.
Jedynie w przypadku gdy musimy wprowadzi¢ jakas dana, a program nam na to
nie pozwala mozna chwilowo zrezygnowac z weryfikacji np. fatszywy numer NIP,
REGON, PESEL, jednak przewaznie mimo wiaczenia weryfikacji da si¢
zaakceptowa¢ dane z btedem i lepiej korzystac z tej metody niz wytaczaé
weryfikacje.

13.9.6. Drukarka

W opcji tej dokonujemy wyboru drukarki oraz ustawien wydrukow :

Konfiguracja GIIF _ ol x|

Instytucia Dhnwiqzanal Osoby ndpnwiadzialnel Jednostki | Dompslne | Wemyfikacia  Drukarka

Drukarka :

[Kartatransakcji— | [ Formularz identyfikacyjny instytucii-|

Skala X : IIJDDD Skala X : ILUUD
Skala ¥ : IIJUUU Skala Y :- ILUUU

Polozenie X : I+3,DDD Polozenie X : |+?,DDD
Potozenie Y : |+U;UUU Potozenie Y : |+5;UUU

[ Drukowanie ramek [V Drukowanie ramek
¥ Drukowarie opisdw pal ¥ Drukowanie opiséw pél
[¥ Drukowanie zawarkosci |V Drukowanie zawarkaosci
‘Weryfikuj J [o]4 | Drukuj formularz identyfilacyiny: EsC - wyjscie
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Rozpoczynamy od wyboru drukarki, na ktorej maja by¢ wykonywane wydruki.
Powinna to by¢ drukarka laserowa lub atramentowa zapewniajaca dobra jako$é
wydrukéw graficznych, wystarcza czarno-biata. Drukarki iglowe nie sprawdzaja
si¢ ze wzgledu na niska rozdzielczo$¢ i zia jakos¢ wydrukow graficznych.

Po wybraniu drukarki nalezy zaznaczy¢, co ma by¢ drukowane :

Drukujac na czystym papierze nalezy zaznaczy¢ wszystkie pola ramki, opisy pol i
zawarto$¢, drukujac na formularzach tylko zawartos$¢ pol. Chcac wydrukowac
czysty formularz nalezy wybra¢ ramki i opisy pol.

Po wybraniu opcji nalezy dokonaé¢ probnego wydruku formularza nawet
zawierajacego wiele bledéw. Wazne jest tylko polozenie i rozmiar na stronie lub
trafianie danych w pola stosujac gotowy formularz. Po wydruku probnym nalezy
sprawdzi¢ polozenie i skalg, w razie potrzeby skorygowac (prawidtowe dane
potozenia i rozmiar sa widoczne po najéciu na pole skali lub potozenia po chwili
jako podpowiedz). Prawidtowe ustawienie wydruku moze wymaga¢ nawet kilku
prob.

13.9.7. Weryfikacja danych

Po wprowadzeniu wszystkich danych instytucji obowiazanej nalezy dokonac
weryfikacji klikajac przycisk weryfikacji. W przypadku gdy beda btedy lub
ostrzezenia, pojawi si¢ okno weryfikacji, wtedy decydujemy czy wracamy do
edycji, czy zapisujemy dane. Jezeli brak btedow pojawi si¢ taki komunikat.

13.9.8. Wydruk formularza identyfikacyjnego

Po wprowadzeniu danych instytucji obowiazanej, wprowadzeniu danych
konfiguracyjnych (szczegolnie ustawienia drukarki) mozna wydrukowa¢ formularz
identyfikacyjny. Formularz da si¢ wydrukowa¢ zaraz po wprowadzeniu danych
Instytucji Obowiazanej.

14. WSPOEPRACA Z DRUKARKMI FISKALNYMI

Mimo braku obowiazku fiskalizacji transakcji w kantorach (byl wprowadzany na
poczatku 2018r. ale si¢ z niego wycofano) program umozliwiat wczesniej i teraz
fiskalizacj¢ transakcji sprzedazy na drukarkach fiskalnych poczatkowo tylko
produkcji ELZAB aktualnie rowniez NOVITUS 1 POSNET oraz innych zgodnych
protokotami z wymienionymi. W nielicznych przypadkach (gdy obrét kantoru jest
ponizej 80% obrotu catej firmy ktora podlega pod fiskalizacj¢) kantor réwniez
musi by¢ zafiskalizowany. O aktualng kompatybilno§¢ z danym modelem drukarki
nalezy si¢ pyta¢ zamawiajac oprogramowanie i drukarke fiskalna.

Program bezposrednio steruje drukarka fiskalng w sposéb nie wymagajacy od
obshugi zadnych dodatkowych operacji w ramach sprzedazy. Jezeli komputer jest
potaczony z drukarka fiskalna nalezy przed uruchomieniem programu wilaczy¢

57



drukarke, zaczekaé az bedzie gotowa i dopiero wtedy uruchomié program. W
przeciwnym razie pojawi si¢ komunikat podczas uruchamiania programu o
przekroczeniu czasu oczekiwania na transmisj¢, wtedy sprzedaz bedzie
niemozliwa. Nalezy wyj$¢ z programu i wej$¢ od nowa po uruchomieniu drukarki
fiskalnej. Jezeli uruchamiamy poprawnie moze nastapi¢ komunikat o niezgodnosci
godziny drukarki fiskalnej z komputerem, wtedy zostanie poprawiony czas
komputera i sprzedaz bgdzie mozliwa.

Jezeli wystapi komunikat o niezgodnosci daty drukarki fiskalnej z data komputera
sprzedaz bedzie niemozliwa. Konieczne bedzie uruchomienie komputera z
poprawna data. Jezeli data komputera jest poprawna, a zta data drukarki fiskalnej
nalezy zawiadomi¢ serwis drukarki fiskalne;j.

Po poprawnym uruchomieniu drukarki, gdy program jest na menu gldéwnym, na
wyswietlaczu drukarki jest wyswietlany czas. Wchodzac w opcje transakcji
pojawia si¢ [0] (dziata tak tylko dla drukarki FP600). Wprowadzajac transakcje
sprzedazy na wyswietlaczu pojawia si¢ naleznos¢. Na koniec dnia nalezy wykonaé
raport dobowy fiskalny. Na koniec miesiaca raport okresowy flaczny (lub
miesi¢gczny w zaleznosci od modelu drukarki i jej homologacji). Pozostate funkcje
drukarki sa funkcjami konfiguracyjnymi lub serwisowymi.

Jezeli podczas wystawiania paragonu nastapi jego uniewaznienie nalezy skorzystac
z listy bledéw danego modelu drukarki.

14.1. Drukarka fiskalna - parametry

W opcji tej wybiera si¢ typ i sprzgtowe podlaczenie drukarki fiskalnej, podaje
numer portu komunikacyjnego.

H Drukarka fiskalna - parametry x|
A - typ drukarki fiskalnej INOVITUS—HD E-prot, THERMAL ;I
B - port drukarki fiskalnej ICOMl LI

C - stawka VAT |5 3: Murner stawki zwolnionsj

D - wydruk wszystkich asygnat na drukarce fiskalnej M

E - wydruk raportdw na drukarce fiskalnej 80mmy

Wiybierz { A-E 3 _

W 0K | Esc - wyjscie |

Wybiera numer stawki VAT (zw) oraz jakie wydruki niefiskalne majq by¢ na niej
drukowane.

Po wprowadzeniu zmian nalezy wyj$¢ z programu i ponownie uruchomié. W
przypadku btedéw komunikacji po komunikacie przekroczenie czasu oczekiwania
na transmisj¢ port sam si¢ wydeklaruje na BRAK. Wystarczy wyjs¢ z programu,
usuna¢ powod bledow transmisji i uruchomi¢ program od nowa, a drukarka
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zacznie dziataé. Jezeli zapiszemy zmiang ustawienia portu na niewlasciwy lub brak
sprzedaz bedzie niemozliwa.

14.2. Drukarka fiskalna — panel techniczny
Umozliwia diagnostyke i odczyt danych z drukarki.

14.2.1. Odczyt czasu z drukarki

Podaje aktualny czas w drukarce pozwala sprawdzi¢ dzigki temu komunikacjg oraz
czy zegar w drukarce idzie poprawnie.

14.2.2. Status drukarki

Status drukarki jest funkcja kontrolna funkcjonowania drukarki, informuje czy
mozna dokona¢ sprzedazy oraz jezeli nie, to dlaczego, podaje numer unikatowy
drukarki, typ wyswietlacza, tryb pracy drukarki, ewentualne btedy.

14.2.3 Raport stanu drukarki
Jest to wydruk stanu modutu fiskalnego informujacy o: trybie pracy modutu -

szkoleniowy, fiskalny, tylko odczyt ilo§ci miejsca w module, stawkach VAT,
kasowaniach CMOS i bazy towarowej, jest wydrukiem typowo serwisowym.

14.3. Raport dobowy fiskalny
Jezeli prowadzimy sprzedaz fiskalng walut z drukarki fiskalnej, na koniec kazdego
dnia nalezy koniecznie poza raportem dziennym w komputerze wykona¢ raport
fiskalny dobowy aby zakonczy¢ dzien w drukarce fiskalne;.
Niewykonanie tego raportu uniemozliwi sprzedaz dnia nastgpnego, wtedy nalezy
rozpocza¢ dzien od wykonania zaleglego raportu.
Wydruk nastg¢puje na drukarce fiskalne;j.

14.4. Raport okresowy

Mozna drukowa¢ dwa rodzaje raportu okresowego z drukarki fiskalne;j:
— laczny-zawiera sumg obrotow z wszystkich dni
—  szczegOlowy-zawierajacy wydruki za kazdy dzien niezaleznie oraz taczny
jako ostatni.
Raport wykonuje si¢ jako raport okresowy od dnia do dnia

14.5. Raport miesieczny (tylko nowsze drukarki)
Mozna drukowaé dwa rodzaje raportu miesigcznego z drukarki fiskalne;j:
— laczny-zawiera sumg obrotow z wszystkich dni
—  szczegOlowy-zawierajacy wydruki za kazdy dzien niezaleznie oraz taczny
jako ostatni.
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Raport wykonuje si¢ jako raport za wybrany miesiac i rok. Da go si¢ wykonac
dopiero w miesiacu kolejnym.

Obstuga programu wspolpracujacego z drukarka fiskalng jest taka sama jak w

wersji podstawowej za wyjatkiem sposobu uruchamiania zestawu komputerowego,
zakanczania dnia 1 komunikatéw btedow wysytanych przez drukarke fiskalna.

15. WSPOLPRACA Z TERMINALAMI PEATNICZYMI

Od obecnej wersji program zostal przygotowany do obstugi platnosci
bezgotowkowych za posrednictwem banku i terminali platniczych — w wersji tej sa
zaimplementowane wszystkie raporty i rozliczenia zwiazane z platnosciami
bezgotowkowymi, ale jeszcze bez automatycznego potaczenia z terminalami
aktualnie trwaja prace na akceptacja automatyczna kart ptlatniczych na kilku
modelach terminali.

Pod ta wspotprace zostata juz wprowadzona mozliwo$é podtaczenia terminala w
konfiguracji programu :

H Ustawienia terminala platnicz i =] 3

£ - Cperator [PoLEARED - FirstData =1

E - Tvp terminala

Part terminala
’7(" C - Szeregowy[LUSE Il 3

" D - Ethernet I I I I

Wivbierz { A-D ) _

o O EsC - wyjscie I

Aktualnie jeszcze potaczenie to nie jest obstugiwane.

16. POMOC, o programie

W zaktadce pomoc znajdziemy cztery opcje

Pomoc - wyswietla wbudowana instrukcje¢ do programu.

Licencja - pozwala na przeczytanie i wydruk umowy licencyjnej programu
O programie - funkcja ta powoduje wyswietlenie licencji programu.
Aktualizacja programu
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@ O programie X|

Program KANTOR 2000
dia Windows® wersja 3.30 Data publikacji: 2019-11-15

Wersija
Demonstracyjna
Brak
Licencji
KEEK-KKK-KK-KK KEEKKKKKKKK

mgr inz. Krzysztof Hajduczek

PRZEDSIEBIORSTWO ZASTOSOWAN TECHNIKI
PeZeT Krzysztof Hajduczek

45-215 Opole ul. Luboszycka 18
Tel./fax 0O-77 4744-264 Tel. kom. 0 501 350 930

E-mail:

16.1. Aktualizacja programu

Od wersji 3.30 program posiada opcj¢ sprawdzania, pobierania i automatycznego
wgrywania aktualizacji z internetu. Aby zainicjowa¢ proces sprawdzenia
dostgpnosci aktualizacji nalezy uruchomi¢ opcje aktualizacja programu z menu
Pomoc. Po uruchomieniu tej opcji program sprawdzi dostgpnos$¢ aktualizacji, jezeli
bedzie dostgpna zapyta czy wykonaé aktualizacje, nastgpnie po jej pobraniu
nastapi zamknigcie aplikacji uruchomienie aplikacji instalatora programu i
wykonanie aktualizacji.

17. PIERWSZE URUCHOMIENIE PROGRAMU

Po instalacji programu musimy wprowadzi¢ wszystkie dane konfiguracyjne
zgodnie z informacjami w dziale konfiguracji.

W zaleznosci, czy uruchamiamy program wraz z rozpoczgciem dziatalnosci
kantoru czy kantor funkcjonowat juz wczesniej rozpoczecie pracy odbywa si¢ na
dwa sposoby:

1. Gdy jest to nowy kantor w pierwszym dniu pracy rozpoczynamy dzien od
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wprowadzenia kursow i przyjecia zlotdwek na stan operacja KP i dalsze
operacje wykonujemy normalnie.

2. Gdy kantor wcze$niej pracowat i posiada na stanie nie tylko ztotowki ale i
waluty to nalezy uruchomi¢ program z data poprzedzajaca dzien, w ktorym
bedziemy juz normalnie pracowaé, wpisa¢ dat¢ wczesniejsza (o ile to mozliwe
sprzed kwartatu w ktérym rozpoczynamy pracg).

Takie uruchomienie programu pozwala na uniknigcie skutkoéw w raportach

okresowych wprowadzania poprzez zakup walut na stan komputera.

1. Wywoltujemy opcjg transakcji.

2. Pojawia si¢ ekran roboczy zawierajacy po lewej stronie wykaz operacji a po
prawej wykaz walut i ich krotnosci, dane kurséw skupu i sprzedazy i stanéw
poszczegodlnych walut.

Poniewaz jest to pierwsze uruchomienie programu, dane kurséw i stanu sa zerowe.

3.  Wpisujemy kursy poszczeg6lnych walut:

a) naciskajac klawisze ruchu pionowego kursora (strzatki) naprowadzamy

podséwietlenie na walute, ktorej kursy chcemy wpisaé ( lub naciskamy klawisz

litery przyporzadkowanej danej walucie)

b) naciskamy klawisz [F4], pojawia si¢ ramka zawierajaca nazwg wybranej waluty

i miejsce do wpisania kursu skupu (wpisujemy kwote odpowiadajaca krotnosci

danej waluty oddzielajac grosze przecinkiem)

Po wpisaniu warto$ci skupu naciskamy [Enter] i wpisujemy kurs sprzedazy i

znowu naciskamy [Enter].

W przypadku popehienia pomytki ponownie naciskamy [F4] i wpisujemy na gore

prawidlowa warto$¢ skupu lub sprzedazy. Jezeli skup podany byt prawidtowo

naciskamy [Enter] co umozliwia poprawe wartosci sprzedazy. Nacisnigcie
klawisza [Enter] stanowi potwierdzenie poprawnosci danej. Tak samo dokonuje si¢
korekty kurséw. Procedure ta powtarzamy kolejno wybierajac waluty az do
wpisania wszystkich kursow.

4. Whpisanie stanow.

a) naprowadzamy kursor na ztotowki
b) naciskamy klawisz [Alt-F5] i wprowadzamy ztotowki w kwocie rownej
sumie zlotowek 1 wartosci posiadanych walut w cenie zakupu

5. Poszczegélne waluty wprowadzamy na stan poprzez ich zakup z
uwzglednieniem kursu.

6. Naciskamy [F10] co powoduje powrdt do menu gtéwnego i uruchamiamy
opcje raportu dziennego.

Nastgpuje wydruk po ktorym na ekranie pojawia si¢ pytanie czy zalozy¢ dane na

nowy dzien. Jezeli dane wpisane byly prawidlowo (sprawdzi¢ na wydruku)

naciskamy klawisz T.

UWAGA!

W tym momencie nie moina jui dokonywaé jakichkolwiek zmian w
wydrukowanych danych (program to uniemoiliwia). O ile stwierdzilismy
pomylke wpisu jakiejs danej, co musi nastqpi¢ przed nacisnigciem klawisza [T],
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naciskamy [N] co powoduje powrot do menu i po dokonaniu poprawy ponownie
uruchamiamy opcje raportu dziennego.

7. Po nacisnigciu [T] nastgpuje zapis danych na twardy dysk i ich skopiowanie
na no$nik zewngtrzny (PenDrive)

8. Po nagraniu danych program zakonczy dziatanie automatycznie.

Poniewaz opis dotyczy pierwszego uruchomienia programu i to w dodatku z

wpisana data dnia poprzedniego po ponownym uruchomieniu programu mamy juz

datg rzeczywista (byta z dnia poprzedniego) wigc naciskamy [Enter] i postgpujemy

jak juz to opisano.

Jezeli uruchamiania systemu dokonujemy w dniu poprzedzajacym prace kantoru

nie ma potrzeby zamiany dat, gdyz warunek uruchamiania systemu w dniu w

ktérym nie dokonuje sig transakcji zostaje wtedy spetniony.

18. UWAGI KONCOWE

Klawiszem [Esc] mozna wyjs¢ z kazdej operacji bez zmiany stanu. Uruchamianie
komputera z data wcze$niejsza moze mie¢ na celu wydruk kopii raportu lub
transakcji (operacja poprawy)

Po zalozeniu danych na nastepny dzien praca w ramach tego biezacego dnia jest
niemozliwa. Mozliwa jest tylko praca w dniu nastgpnym lub po dluzszej przerwie.
Dzien pracy musi by¢ bezwzglednie zakonczony raportem dziennym i zatozeniem
danych na nastgpny dzien.

W przypadku zaniku napigcia nalezy program uruchomic jak na poczatku dnia.

Do zapisu danych nalezy uzywaé wlasciwych nos$nikéw danych. Obecnie
najbardziej polecanym jest dysk typu PenDrive. W przypadku uszkodzenia no$nika
z kopia danych mozna w kolejnym dniu prowadzi¢ pracg. Kopie danych w takim
przypadku mozna wykona¢ wybierajac dowolna inna lokalizacj¢ w systemie
komputerowym (inny PenDrive, inny dysk twardy itd.) funkcja archiwizowania
danych (menu gtéwne polecenie Raporty/Dane/Archiwizacja).

Po zakonczonej pracy wylaczyé wszystkie elementy systemu i wylaczyé
przedtuzacz filtrujacy.

W instrukcji wystgpuja informacje o postgpowaniu przy wspolpracy programu z
Elektroniczng Tabela Kursow Walut. Jezeli takiej tablicy nie ma w kantorze nalezy
pominaé czynnos$ci zwigzane z funkcjonowaniem tablicy.

Zycze przyjemnej i efektywnej pracy.
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19. INSTALACJA PROGRAMU KANTOR

19.1. Instalacja nowego programu

Od wersji 3.30 dystrybucja oprogramowania odbywa si¢ wylacznie poprzez

udostgpnianie linkéw do pobierania wykupionych licencji nie sa juz nagrywane i

wysylane ptyty instalacyjne. Po pobraniu pliku instalacyjnego z otrzymanego linku

mozna instalowa¢ automatycznie uruchamiajac plik LickXXX.exe gdzie xxx

oznacza numer licencji i postgpowac zgodnie z dalszymi instrukcjami.

W trakcie instalacji nalezy:

1. Przeczyta¢ umowg licencyjna

2.  Wyrazi¢ zgodg na warunku licencji, co umozliwia kontynuacjg instalacji lub
odstapi¢ od dalszej instalacji klikajac przycisk Zakorcz

3. Wybraé katalog docelowy (domyslnie C:\K2000)
UWAGA: Jeéli instalacja ma charakter aktualizacji (opcja dedykowana dla
uzytkownikow, ktorzy sa w posiadaniu poprzedniej wersji programu i zalezy
im na przeniesieniu danych do nowej wersji) to jako katalog docelowy
instalacji nalezy poda¢ katalog, w ktérym zainstalowano poprzednia wersj¢
systemu Kantor.

Po zakonczonej instalacji na pulpicie pojawi sig ikona programu Kantor, a w menu

Start/Wszystkie programy systemu Windows zostanie stworzona grupa Kantor ze

skrétem do programu Kantor.exe.

Jesli zainstalowano system Kantor po raz pierwszy (instalacja nie miata charakteru

aktualizacji) to razem z programem zainstalowana zostala baza danych w

pierwotnej konfiguracji zgodnej z wymaganiami podanymi przez klienta w trakcie

zamawiania programu. W jej sktad wchodzi:

- poczatkowa lista walut zgodna z zaméwieniem klienta, jesli klient nie podat
walut to domyslnie wystepuja dwie waluty Euro i Dolar Amerykanski

- poczatkowa lista uzytkownikéw zgodna z zamowieniem klienta, jesli klient
nie wyspecyfikowal uzytkownikéw to instalowany domyslnie jest jeden
uzytkownik z prawami ADMIN (pozwala na skonfigurowanie wszystkich
parametréw programu) i hastem SZEF (hasto piszemy duzymi literami)

Po uruchomieniu programu, wpisaniu hasta i daty biezacej przystgpujemy do

zasadniczej konfiguracji programu:

- rozszerzamy (o ile to konieczne) listg walut

- ustalamy kolejnos¢ wyswietlania walut

- wpisuyjemy kasjeréw, ustalamy ich prawa dostgpu i nadajemy im hasta
poczatkowe.

UWAGA: Trzeba koniecznie poinformowacé kasjerow, ze majq mozliwosé
zmiany hasta na sobie tylko znane.

- Wprowadzamy dane instytucji obowiazanej dla GIIF oraz pozostate dane
konfiguracyjne GIIF
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- wybieramy drukarke¢ asygnat

- wybieramy drukarke raportow

- jezeli mamy tablice wy$wietlajace kursy to wybieramy porty komunikacyjne
tablic

- jezeli mamy wysSwietlacz nalezno$ci dla klienta to wybieramy port
wyswietlacza nalezno$ci

Po skonfigurowaniu programu konczymy jego prace. W momencie wychodzenia

program zapyta czy zapisa¢ konfiguracjg. Nalezy odpowiedzie¢ twierdzaco

(klikna¢ przycisk Tak), w przeciwnym przypadku ustawiona przez nas konfiguracja

nie zostanie zapamigtana i trzeba bedzie przeprowadzic ja jeszcze raz.

Program jest gotowy do pracy.

UWAGA: Jesli instalacja ma charakter aktualizacji to konfiguracja nie jest

konieczna bo wszystkie dane z poprzedniej wersji systemu zostana automatycznie

przeniesione to bazy danych nowego systemu. Jedynie nalezy przejrzeé

konfiguracj¢ i uzupeli¢ ja o dane wymagane przez nowa wersj¢ (np. przy

instalacji wersji 3.20 i 3.30 gdy wczesniej nie mieliSmy osobnej naszej aplikacji

GIIF nalezy dopisa¢ wszystkie dane konfiguracyjne zwiazane z GIIF).

Program w wersji demo dziata w zakresie dat od 01.01.2019 do 31.03.2019.
Na dysku instalacyjnym z kopia programu (katalog Runlmage) znajduja si¢ pliki:
kantor.exe — gldwny plik programu
kantor.hlp — plik systemu pomocy
kantor.dwt — plik konfiguracji programu
wysw8.dll — biblioteka do komunikacji z urzadzeniami zewngtrznymi takimi
jak tablice wyswietlajace kursy, wyswietlacze naleznosci itp.
Bthdll.dll — biblioteka do komunikacji z tablicami za posrednictwem bluetooth
elzabmera.dll — biblioteka do komunikacji z drukarkami fiskalnymi (aktualnie
nie tylko elzab)
instrukcja.pdf — ta instrukcja
midas.dll — biblioteka do obstugi baz danych
ZipDILdll — biblioteka do kompresji danych
UnzDI1.dll — biblioteka do kompresji danych
Pliki tworzone podczas pracy programu:
pliki konfiguracyjne:
waluty.dwt — plik zawierajacy definicje walut i kolejnosé¢ ich wyswietlania
tablice.dwt — plik zawierajacy definicje tablic wyswietlajacych kursy walut
uzytkownicy.dwt — plik zawierajacy nazwiska uzytkownikow
pzkan.dwt — plik konfiguracyjny raportow PZKAN
giifkonf.dwt — plik konfiguracji GIIF
dokum.dwt — plik stownikowy rodzajow dokumentow (tekstowy)
kategor.dwt — plik stownikowy kategorii transakcji (tekstowy)
kodywal.dwt — plik stownikowy kodow walut (tekstowy)
kraje.dwt — plik stownikowy kodow krajow (tekstowy)
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podmioty.dwt — plik stownikowy kodéw podmiotow (tekstowy)
sposoby.dwt — plik stownikowy sposobow realizacji (tekstowy)
sciezki.cfg — plik $ciezek dostepu do wszystkich stanowisk przy pracy
sieciowej dla raportu tacznego
pliki danych dziennych:
oper.dwt — zestawienie operacji dziennych
kursp.dwt — kursy poczatkowe dnia
kurs.dwt — kursy biezace
stan.dwt — stany walut i ztotych
stwal.dwt — stany walut przeliczonych na ztote
podmiot.dwt — kartoteki kontrahentéw
liskon.dwt — lista kontrahentéw
pliki danych narastajacych:
oper.dwn, kurs.dwn, stan.dwn, stwal.dwn — odpowiedn. danych dziennych
dzien.dwn — obroty dzienne
kartra.dwn — karty transakcji GIIF
zysk.dwn — zyski dzienne
danelog.dwn, rejlog.dwn — rejestry logowan
Wymienione pliki zawieraja rekordy nieczytelne, ktérych struktura stanowi
tajemnicg autora.
Program tworzy kopig ostatniego wydruku wydruk.txt
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Umowa Licencyjna

Postanowienia umowy zostaja zawarte pomigdzy Uzytkownikiem licencji a
AUTOREM mgr inz. Krzysztof Hajduczek, wlascicielem firmy PeZeT.

Przedmiot Licencji: Program KANTOR 2000 z GIIF

1.
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Przedmiot Licencji zwany dalejf OPROGRAMOWANIEM jest catkowita wlasno$cia
Autora i jest chroniony przez prawo polskie Ustawa o Ochronie Praw Autorskich.
Autor udziela Nabywcy prawo do-uzytkowania kopii Oprogramowania zgodnie z
postanowieniami niniejszej umowy

Uzytkownik ma prawo do :

uruchamiania Oprogramowania na jednym stanowisku komputerowym;

do sporzadzania kopii zapasowych Oprogramowania na wlasny uzytek;

do wsparcia technicznego;

naprawy lub wymiany uszkodzonych no$nikéw danych; ktére otrzymat wraz z
Oprogramowaniem.

Uzytkownik nie ma prawa do:

zmieniania, thumaczenia, analizowania, de kompilowania lub jakiejkolwiek innej formy
ingerowania w Oprogramowanie;

tworzenia opracowan bedacych pochodna Oprogramowania lub materiatéw opisowych;
sprzedawania i wypozyczania Oprogramowania.

Umowa oraz prawa Uzytkownika wynikajace z.umowy, traca moc jesli Uzytkownik nie
spetni ktoregokolwiek z postanowien niniejszej Umowy. W takim przypadku Autor
bedzie dochodzit swoich praw okre§lonych na mocy whasciwych przepisow

Autor doktada wszelkich staran, aby Oprogramowanie dzialato prawidlowo, zgodnie z
przyjetymi zatozeniami. Jednak obecny stan techniki nie pozwala na zagwarantowanie
calkowitej bezbtgdnosci Oprogramowania. Dlatego Autor nie ponosi
odpowiedzialnosci za szkody wynikte z uzytkowania Oprogramowania niezaleznie od
tego w jaki sposob te szkody powstaty i czego dotycza. Autor nie gwarantuje, ze
oprogramowanie spelni oczekiwania Uzytkownika. Uzytkownik ponosi pelne ryzyko
co do mozliwosci uzycia Oprogramowania do okreslonego celu.

Umowe uznaje sie za zawartq w chwili akceptacji jej postanowien podczas instalacji
oprogramowania.



Paragonowa drukarka termiczna
Xprinter XP-Q20011

Dedykowana do wspolpracy z programem
KANTOR 2000

—  bardzo mate gabaryty 14x20x15cm

— cicha praca

—  bardzo szybki wydruk 200mm/sek

—  szeroko$¢ wydruku 80mm

—  port USB wspolpraca z Windows od XP do 10 (dostgpna rowniez wersja z
Ethernet)

— automatyczny obcinacz wydrukow

— druk asygnat i raportow na jednej drukarce

— duza wydajnos¢ i niski koszt wydruku ponad 1000 asygnat z rolki papieru
(80mm/80m) za ponizej 4zt

— duza zywotnos$¢ gtowicy ponad 100km wydruku

Importer :

Przedsigbiorstwo Zastosowan Techniki
PeZeT Krzysztof Hajduczek

45-215 Opole ul. Luboszycka 18

tel. 77-4744-264, 501-350-930
www.pezet.com.pl info@pezet.com.pl

71


mailto:info@pezet.com.pl
http://www.pezet.com.pl/

Oferta firmy

Oprogramowanie

- Kantor Wymiany Walut z GIIF
Elektroniczne tablice Informacyjno - Reklamowe
- Kurséw walut - Kurséw akcji
- Oprocentowania - Cenniki
Zegary elektroniczne
Wyswietlacze numerow piesni
Wyswietlacze numerow domu
Wyswietlacze naleznosci wspétpracujace z
komputerami PC
Zabezpieczenia komputerow PC przed skutkami
awarii zasilaczy i przepieciami

Sterowniki mikroprocesorowe

*** wiecej informacji na www.pezet.com.pl ***
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