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KONFIGURACJA

Zaawansowane opcje zarzgdzania dokumentami znajdujg sie w Konfiguracji, gdzie miedzy
innymi mozna ustawic:

Strona 1

zmiany nazwy dokumentéw (wyswietlanych jako tytut),

drukowanie Oryginatu/Kopii na dokumentach ksiegowych,

automatyczne wystawienie KP (kasa przyjeta) i KW (kasa wydata) do faktur i
paragondéw,

kontrole kasy przy przelogowaniu uzytkownika,

Komentarz. Przy kazdym przelogowaniu pojawi sie okno, w ktorym nalezy uzupetnic
stan kasy.

e automatyczne wystawienie paragonu po zapisaniu faktury,

e automatyczne wystawianie zerujgcego raportu zmianowego na drukarce fiskalnej,

o domyslne przedrostki dla wystawianych faktur i rachunkéw,

o domyslne nazwy wyswietlane na dokumentach dla noclegoéw, positkéw oraz
zadatkow,

o domysine PKWiU,

e dopisek do pozycji czesciowych,
Dopisek wyswietlany jest na dokumentach, gdy program nie moze wydzielic dob w
przypadku wptaty czeSciowej. W tym miejscu mozna dopisac ,,optata czeSciowa”.

Strona 2

¢ logo na dokumentach (podana jest sciezka i nazwa pliku, ktéry nalezy podmienic),

e dodac inne formy ptatnosci,

e dodac miejsce wystawiania dokumentow, jesli rézni sie ono od siedziby firmy,

¢ nie uzupetnianie domysinej formy ptatnosci przy wystawianiu dokumentéw,

e przedrostki na dokumentach oraz ich drukowanie,

o domysiny opis w uwagach na dokumentach,

Strona 3

¢ wymuszanie wystawienia dokumentéw ksiegowych po kazdej wptacie,

e wymuszanie wystawienia dokumentoéw kasowych po kazdej wptacie,

e wylgczenie mozliwosci wystawiania paragonow,

e wytaczenie mozliwosci wystawiania faktur w oknach rezerwacji.

DOKUMENTY W REZERWACJACH

W za k}adce ”Dokumenty” | Stnleje Rozliczenie Dokumenty Posilki Pozostale Wiasne Uslugi Grafik sprzatan
mozllwoéé dodanla do reZerWaCJ| “Faktura + “'Rachunek + | “Proforma + | “Paragon ~ | “ Dok. kasowy =
faktury, faktury proformy, rachunku lub | °* Homer Kerirahent Watoictnato | F

paragonu czy dokumentu kasowego.
Zaleca sie wystawianie dokumentow z

2016-01-11 |FS 2/1/2016 Anna Nowak 100.00 (]
2016-01-15 |FS 3/1/2016 Anna Nowak 500,00 |[]

poziomu rezerwacji.

Dokumenty wystawione w module ,Faktury Rachunki” nie bedg powigzane z rezerwacjami.
Litera ,F” obok dokumentu oznacza jego fiskalizacje na drukarce fiskalne;.
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Komentarz. Jesli chcemy wystawi¢ dokument zaliczkowy nalezy to uczyni¢ zaraz po
wprowadzeniu kwoty wptaty/zaliczki. Program zachowuje w pamieci ostatnig wpisang kwote,
Jjednak ftraci jg po zamknieciu rezerwacji. Dlatego nalezy wystawi¢ dokument zaraz po
wprowadzeniu kwoty.

MODUL FISKALNO-KSIEGOWY

Modut Faktur i Rachunkow pozwala na wystawianie dokumentow nie zwigzanych z
rezerwacjami, a takze podglad wszystkich dokumentéw i ich wydruki.

Filtry
Dzieki zaawansowanym filtrom istnieje mozliwos¢ ograniczenia listy dokumentoéw ze wzgledu
na rok, status — niezaptacone lub zaliczkowe, a takze kontrahenta.

Wydruki
Aby wydrukowa¢ dokument nie trzeba go otwieraé. Wystarczy zaznaczy¢ go na liscie, a
nastepnie klikng¢ niebieska drukarke.

Eksport

Aby eksportowa¢ dokumenty do programow ksiegowych nalezy klikngé na ,Eksport”.

Aby eksportowac liste dokumentéw do arkusza kalkulacyjnego (.csv Excel) nalezy w menu
Statystyki — Mini rejestr sprzedazy — Eksport do pliku .csv

1. Dokumenty ksiegowe programu:
o faktury i korekty faktur,
Komentarz. Zalecane jest wystawianie faktur do rezerwacji z poziomu okna
rezerwacji. Faktury wystawione w module fiskalno-ksiegowym nie bedg powigzane z
rezerwacjg.

o faktury proforma,

Komentarz. Zalecane jest wystawianie faktur proforma do rezerwacji z poziomu okna
rezerwacji. Faktur proforma wystawione w module fiskalno-ksiegowym nie bedag
powigzane z rezerwacjg. Fakture na podstawie faktury proforma mozna wystawic¢ z
okna rezerwacji klikajgc na ,Wystaw fakture”.
Numer faktury proformy jest pod$wietlony w zaleznosci od jej statusu:

» rozowy — faktura proforma niezaptacona.

W tym przypadku termin zostaje podswietlony na czerwono.
= Zielony — faktura proforma zaptacona.
» niebieski — faktura proforma anulowana.

e rachunki,

e noty korygujace.

2. Dokumenty fiskalne — paragony

3. Dokumenty kasowe/bankowe

Komentarz. W celu wystawiania dokumentéow KP i KW nalezy w menu Narzedzia ->

Konfiguracja -> Faktury wigczy¢ ,Auto wystawianie KP i KW do paragonow” i ,Auto
wystawianie KP i KW do faktur’.
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4. Towary i ustugi
Istnieje mozliwos¢ wpisywania wtasnego rodzaju asortymentu, edytowania, usuwania, a
takze tworzenia grup asortymentu.
= grupy asortymentu,
Komentarz. Nalezy rozpoczg¢ od ustalenia grup asortymentu, np. towary,
ustugi itp.
= asortyment.
Komentarz. Stworzony asortyment bedzie mogt by¢ automatycznie uzywany
przy wystawianiu dokumentoéw. Asortymentem moze by¢ np. pobyt w pokoju
2-0sobowym.

Gdy chcemy doda¢ wczesniej zdefiniowany asortyment do dokumentu
wystarczy wpisaC pierwsze trzy litery nazwy asortymentu. Program
automatycznie wyswietli liste pasujgcg do pierwszych trzech liter.

Najczesciej zadawane pytania

Paragon do faktury

Aby wystawi¢ paragon do faktury, nalezy:

- otworzy¢ fakture do ktérej chcemy wystawi¢ paragon (w oknie rezerwacji lub module
fiskalno-ksiegowym),

- klikng¢ ,Zapisz”,

- zaznaczy¢ ,Wystaw paragon”,

- klikng¢ ,Drukuj”.

Pojawi sie nowe okno paragonu, ktore nalezy zapisac.

Uwaga! Jesli paragon zostanie wystawiony jako osobny dokument program policzy wpfate
podwdjnie.

Logo na dokumentach

W celu umieszczenia witasnego logo na fakturze lub potwierdzeniu rezerwacji, nalezy
utworzy¢ plik graficzny o nazwie "logo.jpg” (wymagany format to .jpg).

Nastepnie skopiowaé¢ ten plik do gtéwnego folderu programu KWHotel — Doc — PI
(Domyslnie C:\Kajware\KWHotel\Doc\Pl).

Aby sprawdzic wyglad logo nalezy otworzy¢ dowolny dokument. Jesli logo jest zbyt
duze/mate nalezy zmniejszyc/zwigkszyc plik Zrodtowy.

Zmiana stawki VAT na fakturach

Jezeli chcemy poprawi¢ stawke VAT:

- Zerujemy pozycje, dla ktoérej chcemy wprowadzi¢ poprawng stawke VAT (w ilosci nalezy
wpisa¢ 0) — pole ,po korekcie”.

- Ponizej jeszcze raz wpisujemy pozycje, ktdrg poprawiamy. Pojawi sie ona z odblokowanym

polem VAT.
- Wprowadzamy prawidtowe wartosci (w polu ,po korekcie”) i zapisujemy korekte.
Lp. Nazwa towanu/ustugi (SWW/KU) PKWIU  llosé jm Cena brutto E_?Ibal \[':'QI‘T Wartos¢ netto I\;Vni?: s
1 Coca<ola 700 |sz 350, 0 7 2290 245
- Korekta 700 |szt 350 0 7 -22.90 -24.5
- Po korekcie 000 |szt 0.00 0 7 0.00 0.0
2 |Cocacola 000 |szt 0.00 0 23 0.00 0.0
- Korekta 700 szt 350 0 23 19,92 245
- Po korekcie 700 |szt 35 0 23 19.92 245
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Automatyczne KP i KW do dokumentéw

W celu wystawiania dokumentéw KP i KW nalezy w menu Narzedzia -> Konfiguracja ->
Faktury witgczy¢ ,Auto wystawianie KP i KW do paragonéw” i ,Auto wystawianie KP i KW do
faktur”.

Nazwy domysinego asortymentu na fakturach
Nazwe domysinego asortymentu (np. Positki, Noclegi od/do itp.) mozna poprawi¢ w menu
Narzedzia — Konfiguracja — Faktury — Strona 1.

Automatyczne uwagi na fakturach

Istnieje mozliwos¢ wyswietlania automatycznych uwag w polu uwagi na fakturach (np. dane
goscia, dane pokoju, data przyjazdu/wyjazdu i wiele innych) nalezy ustawi¢ w Narzedzia —
Konfiguracja — Faktury — Strona 2 — Wprowadz domys$iny opis w uwagach na fakturze.




