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INSTALACJA

Przewodnik dla poczatkujacych zostat zaprojektowany, aby utatwic
rozpoczecie pracy z programem Books by HansaWorld.

Aby uzyska¢ wiecej informacji siegnij do podrecznika Books w
formacie PDF, ktéry znajdziesz na ptycie instalacyjnej CD lub w wersji
elektronicznej na stronie www.hansamanuals.com.

Roczna Umowa Opieki, ktorg Panstwo wykupili, zapewnia telefoniczne
wsparcie i mozliwos¢ aktualizacji wersji Books. W celu uzyskania
szczegbétowych informacji dotyczacych takiej umowy, prosimy o
kontakt z nasza linia pomocy telefonicznej pod numerem: (52) 584
13 05 lub (22) 401 34 03.

Instalacja pakietu Books

Aby zainstalowa¢ oprogramowanie Books by HansaWorld postepuj
wedtug ponizszych krokéw, w zaleznosci od systemu operacyjnego
(Windows lub Mac OS X).

Uwaga: W razie probleméw z odczytaniem potrzebnych plikéw,
skontaktuj sie z nasza linia pomocy technicznej pod numerem (52)584 13
05lub(22)4013403lubwyslije-mailnaadres pomoc@hansaworld.com.

Mac OS X

Books by HansaWorld wymaga systemu operacyjnego Mac OS X 10.5
lub nowszego.

1. Aby zainstalowaé program:

e pobierz aplikacje Books z ptyty instalacyjnej CD do folderu
‘Aplikacje’ lub

. pobierz najnowsza wersje programu Books ze strony http://
books.hansaworld.com/downloads/hwindex.htm.Otwdrz
“Books.dmg” i z obrazu dysku skopiuj aplikacje Books do
folderu ‘Aplikacje’.

2. Dwukrotnie kliknij aplikacje, aby rozpocza¢ prace z Books by
HansaWorld.

Windows

Books by HansaWorld wymaga systemu operacyjnego Windows Vista/
XP/7.

1. Aby zainstalowa¢ program:



e uruchom instalator (o nazwie “bks-install-client.msi”) z ptyty
instalacyjnej CD przez podwdjne klikniecie lub

. pobierz najnowsza wersje programu Books ze strony http://
books.hansaworld.com/downloads/hwindex.htm. Zapisz
plik instalacyjny “bks-install-client.msi” na komputerze.
Dwukrotnie kliknij plik instalacyjny, aby rozpocza¢ instalacje.

2. Wskaz miejsce, w ktérym chcesz zainstalowac Books: domysinie
bedzie to nowy folder w katalogu ‘Program Files’. Kliknij
przycisk [Instaluj].

3. Aplikacja Books zostanie zainstalowana w wybranej lokalizacji, a
skrét do programu zostanie dodany do menu Start.

4. Aby rozpoczac prace z Books dwukrotnie kliknij aplikacje lub
wybierz z menu Start.

ROZPOCZECIE PRACY Z BOOKS

Po uruchomieniu aplikacji na ekranie pojawi sie okno powitalne
‘Witamy’ z czterema opcjami do wyboru. Wybierz jedna z dostepnych
opgji:

Firma Demo

Wybierz opcje, jesli chcesz zobaczy¢, jak wyglada baza
danych demo matej firmy i sprawdzi¢ czy Books spetnia Twoje
wymagania. Baza posiada przyktadowe dane i nie powinna by¢
uzywana na potrzeby firmy!

Nowa instalacja

Wybierz opcje, jesli rozpoczynasz prace z Books po raz pierwszy
i chcesz utworzy¢ nowa (pusta) baze danych dla swojej firmy.
Wiecej informacji na temat nowej instalacji znajdziesz ponize;j.

Importuj archiwum

Wybierz opcje, jesli uzywasz Books i chcesz zaimportowal
archiwum (np. archiwum wykonane w starszej wersji programu
Books) do nowej bazy danych.

Potacz z serwerem

Wybierz opcje, jesli chcesz zainstalowac klienta dla istniejacego
serwera Books. Wybierz serwer z listy, jesli znajduje sie w
obrebie lokalnej sieci, lub podaj adres IP i numer portu, jesli
chcesz potaczyc sie z serwerem przez internet.



Jesli rozpoczynajac prace z Books po raz pierwszy wybierzesz opcje
‘Firma Demo’, okno powitalne bedzie pojawiac sie nadal przy kazdym
uruchomieniu aplikacji Books: kliknij ‘Firma Demo’ za kazdym
razem. Jesli zdecydujesz sie utworzy¢ wtasna baze danych wybierz
opcje ‘Nowa instalacja’ w oknie powitalnym. Okno powitalne bedzie
nadal pojawiaé¢ sie przy kazdym uruchomieniu aplikacji i mozesz
wybra¢ ‘Firma Demo’ lub ‘ Istniejaca instalacja’ w zaleznosci od
tego czy chcesz pracowaé we witasnej bazie danych czy na danych
testowych. Kiedy dostep do danych demo nie bedzie juz potrzebny
usun znacznik z pola wyboru ‘Pokaz przy uruchamianiu’ w oknie
powitalnym. Od tego momentu okno powitalne nie bedzie pojawiac
sie po uruchomieniu aplikacji Books.

Nowa instalacja - tworzenie nowej bazy danych

Jesli wybrate$ opcje [Nowa instalacja] i chcesz utworzy¢ nowa baze
danych dla swojej firmy postepuj wedtug ponizszych krokéw:

1. Wprowadz nazwe firmy, adres oraz dane kontaktowe.

2. W dolnej czesci okna utwdrz dla siebie konto uzytkownika.
Wprowadz Nazwe uzytkownika oraz Podpis zanim przej-
dziesz do nastepnego kroku. Pozostate dane osobiste nie sa
obowigzkowe. Podpis to kod identyfikacyjny wykorzystywany
przez uzytkownika przy kazdym logowaniu do Books by
HansaWorld. Zalecamy, aby zataczy¢ opcje ‘Uzyj standardowego
planu kont’. System zaimportuje podstawowe ustawienia
do nowej bazy danych. Dzieki temu unikniesz koniecznosci
definiowania raportéw, planu kont i wprowadzania innych
ustawien samodzielnie.

Wprowadz Hasto, a nastepnie kliknij [Utwérz].

3. Masz do wyboru 3 pliki dostepne do importu (wersja polska).
Wybierz opcje najlepiej odpowiadajaca potrzebom firmy

i dwukrotnie kliknij plik na liscie:

e  Podstawowe ustawienia(zdefiniowano: okresy sprawozdawcze,
liczby stownie, tygodnie w roku, format dat i liczb, waluta
bazowa (domysinie PLN), waluty (PLN,EUR,USD), zaokraglenia,
lata obrotowe, kody VAT (bez kont), warunki ptatnosci (bez
kont), style pisma, formularze wydruku dokumentéw z przy-
pisaniem do dokumentow).

e Ksiegi (zdefiniowano: podstawowe ustawienia jw. plus
domyslny plan kont, bilans z kontami, rachunek zyskéw
i strat z kontami, rozksiegowanie sprzedaz z kontami,
rozksiegowanie zakupy z kontami, rozksiegowanie magazyn
z kontami, ustawienia magazyn, kontrola zapisu na kontach,



kody VAT z kontami, kategorie odbiorcéw z kontami (KRAJP,
KRAJN, ZAGRP, ZAGRN), kategorie dostawcéw z kontami,
sposoby ptatnosci z kontami, warunki ptatnoéci z kontami
(kasa), klasy srodkéw trwatych z kontami, ustawienia kasy z
dom. sposobem ptatnosci, konta korespondencji dla kasy).

e Ksiega Przychodéw i Rozchodoéw (zdefiniowano: podstawowe
ustawienia jw. plus ustawienia podatkowe KPIR, konta
niezbedne do pracy ksiegi, kody VAT z ustawionymi kontami,
ksiegowanie faktur sprzedazy i zakupu, sposoby ptatnosci z
kontami, magazyn (jeden gtéwny MG), ustawienia magazynow
(chronologia, nieprzekraczanie stanu, metoda FIFO),
planowana dostawa (format daty), definicja raportu rachunek
zyskéw i strat - prosta definicja zestawiajaca przychody oraz
koszty).

4. Pojawi sie nowe okno wyboru kraju. Naci$nij kombinacje
klawiszy [ + Enter] (Mac OS X) lub Ctrl+Enter (Windows), aby
wyswietli¢ liste dostepnych krajéw, a nastepnie wskaz wtasciwy
kraj. Nacisnij przycisk [Dalej]’.

5. Na ekranie pojawi sie umowa licencyjna: jesli akceptujesz
warunki umowy licencyjnej nacisnij [Akceptuje].

6. Mozesz zalogowac sie do swojej firmy uzywajac Hasta o ile
zostato ono wczesniej wprowadzone (krok 2).

7. Jesli nie podates Hasta w kroku 2 teraz zostaniesz poproszony
0 jego podanie. Wprowadz Hasto dwa razy, a nastepnie kliknij
przycisk [Zapisz].

8. Jesli wprowadzite$ hasto w kroku 2, moze ono zosta¢ domysinie
zapamietane przez system na komputerze i nie bedzie potrzeby
wprowadzania go przy kazdej prébie logowania. Kliknij [Tak],
jesli nikt inny nie ma dostepu do tego komputera.

9. Pojawi sie Okno Gtéwne. Mozesz rozpoczac prace z Books by
HansaWorld.

Jesli opcja ‘Uzyj standardowego planu kont’ nie zostata zataczona
w kroku 2 Books importuje tylko bazowe ustawienia (okresy
sprawozdawcze, liczby stownie, tygodnie w roku, format dat i liczb,
waluty (PLN, EUR, USD), walute podstawowa PLN oraz zaokraglenia).

Wszystkie potrzebne ustawienia nalezy zdefiniowac lub uzupetnic¢
samodzielnie w nastepujacych miejscach: Rozksiegowanie -
Sprzedaz, Rozksiegowanie - Zakupy, Sposoby ptatnosci ( metody
ptatnosci), Warunki ptatnosci, Stawki VAT, definicja Bilansu, defini-cja
Rachunku zyskéw i strat, Plan kont itd. Wiecej informacji na ten temat
znajdziesz w podreczniku Books.



Ustawienie roku obrotowego:

1. Kliknij [Moduty] w Oknie Gtéwnym lub naci$nij kombinacje klawiszy
[88 -0(zero)] (Mac OS X) lub Ctrl-0 (Windows), aby wyswietli¢ liste
dostepnych modutéw. Dwukrotnie kliknij System na liscie.

2. Kliknij [Ustawienia] w Oknie Gtéwnym lub naci$nij kombinacje
klawiszy 3 -S/ Ctrl-S. Pojawi sie okno ‘Ustawienia’.Dwukrotnie
kliknij ‘Rok obrotowy - definicje’ na liscie ustawien. Pojawi sie okno
‘Rok Obrotowy- definicja: Podglad’.

3. Wprowadz dane dotyczace biezacego roku obrotowego.
Jesli, na przyktad jeste$ na przetomie roku 2011/2012, a rok
obrotowy rozpoczat sie 1 kwietnia, wprowadz: 2011 (kod)
01/04/2011(poczatek)-31/03/2012 (koniec).

4. Kliknij [Zapisz].

Uwaga:Jesli opcja ‘Uzyj standardowego planu kont’ zostata zataczona
w kroku 2 rok obrotowy zostat juz zdefiniowany. Rok obrotowy mozna
zmieni¢ tylko w przypadku, kiedy na kontach nie zostaty jeszcze
wprowadzone zadne operacje. Po wprowadzeniu pierwszej operacji
na kontach mozna doda¢ tylko nowe lata obrotowe bez mozliwosci
zmiany wprowadzonej definicji.

Nastepnym krokiem jest wprowadzenie danych firmy jak, np. adresu,
numeru telefonu. Dane te pojawia sie na formularzach wydruku
dokumentéw, np. na fakturach.

1. Ponownie kliknij [Ustawienia] w Oknie Gtéwnym (modut System).

2. Dwukrotnie kliknij ‘Informacje o firmie’ na liScie ustawien. Pojawi
sie okno ‘Informacja o firmie: Podglad’.

3. Wprowadz adres firmy i pozostate informacje. Upewnij sie
czy wszystkie informacje zostaty wprowadzone poprawnie, gdyz
pojawia sie one na wydrukach dokumentéw ( np. na fakturach
dla kontrahentéw). Nazwa firmy, numer NIP i numer telefonu sa
wymagalne, gdyz beda potrzebne do zarejestrowania systemu Books.

4. Kliknij [Zapisz].



Klucz rejestracyjny

Po zakonczeniu instalacji i wprowadzeniu danych firmy nalezy pobrac
klucz rejestracyjny, ktéry umozliwi drukowanie z systemu. Aby pobrac
klucz Twoj komputer musi by¢ podtaczony do internetu.

1. Kliknij [Polecenia] w Oknie Gtéwnym (modut System),
a nastepnie [Rejestracjal.

2. Wybierz [Zarejestruj produkt].

3. Jesli nie rejestrowates sie w systemie HansaWorld, pomin obydwa
pola w oknie ‘Szukaj istniejacej Rejestracji: Podglad’ i kliknij [Dalej].

4. Pojawi sie okno ‘Informacja o firmie: Podglad’. Sprawdz czy
wprowadzone dane sa poprawne (dane zostaty pobrane z
ustawienia Informacja o firmie w module System), a nastepnie
kliknij [Dalejl. Twoja firma zostanie zarejestrowana w bazie
danych HansaWorld. Otrzymasz kod odbiorcy w HansaWorld,
numer kontraktu w HansaWorld oraz numer rejestracji. Dane
beda widoczne w ustawieniu ‘Internetowe klucze rejestracyjne’ (w
module System).

5. Wprowadz kod aktywacyjny zakupionej licencji Books. Jesli kupites$
Books w sklepie kod aktywacyjny znajdziesz w opakowaniu. Jesli
kupite$ Books online kod aktywacyjny zostat wystany jako czes¢
pakietu. Kliknij [Dalej].

6. Otrzymasz klucz rejestracyjny. Data waznosci klucza jest widoczna
w ustawieniu ‘Konfiguracja’ (w module System).

Jesli masz problemy z uzyskaniem klucza rejestracyjnego skontaktuj
sie z linia pomocy telefonicznej pod numerem: (52) 584 13 05 lub
(22) 401 34 03 lub wyslij e-mail na adres pomoc@hansaworld.com.

Uwaga: Nie pobieraj klucza dopéki nie zakohczysz procesu
instacyjnego.

Raz w miesiacu Books by HansaWorld taczy sie z serwerem HansaWorld
i automatycznie pobiera klucz rejestracyjny. Nowy klucz rejestracyjny
przesuwa date waznosci klucza o kolejny miesiac.



INTERFEJS UZYTKOWNIKA
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Pulpit osobisty

Po prawej stronie Okna Gtéwnego widoczny jest Pulpit osobisty,
indywidualny dla kazdego uzytkownika.

Na pulpicie mozna umiesci¢ linki do najczesciej uzywanych
raportéw, dokumentéw, ustawien poprzez ich przeciagniecie na
pulpit. Na przyktad, aby utworzy¢ link do raportu, kliknij przycisk
[Raporty] w Oknie Gtéwnym. System wyswietli liste dostepnych
‘Raportéw’. Przeciagnij nazwe wybranego raportu na Pulpit
osobisty. Aby otworzy¢ raport z poziomu Pulpitu osobistego
wystarczy dwukrotnie klikna¢ link do raportu. W analogiczny
spos6b mozna utworzy¢ linki do ustawien i dokumentéw
Aby utworzy¢ link do karty w kartotece, otwérz odpowiednia
kartoteke, a nastepnie przeciagnij rekord na pulpit. Na pulpicie
mozna réwniez umiescic cate kartoteki z Okna Gtéwnego.

Aby umiesci¢ dowolny plik zewnetrzny na Pulpicie osobistym,
kliknij + powyzej Pulpitu osobistego ( dla Mac OS X) lub z
rozwijanego menu (dla Windows) wybierz polecenie ‘Zatacz plik’
z menu. Pojawi sie standardowe okno dialogowe wskazywania



plikéw, w ktorym nalezy odnalez¢ wtasciwy plik. Aby pobrac
plik, wybierz analogicznie polecenie ‘Pobierz plik’ z menu.
Aby otworzy¢ plik uzywajac aplikacji wspomagajacej, wybierz
polecenie ‘Otworz zatacznik’.

e Aby umiesci¢ notatke na Pulpicie Osobistym, kliknij + (dla Mac
OS X) lub z rozwijanego menu (dla Windows) wybierz polecenie
‘Utwérz notatke’ z menu. WprowadZ notatke oraz opis (opis
pozwoli w tatwy sposéb zidentyfikowaé notatke), a nastepnie
kliknij [Zapisz]. Aby otworzy¢ i przeczyta¢ notatke dwukrotnie
kliknij wtasciwa pozycje na pulpicie.

e Aby utworzy¢ folder, kliknij + (dla Mac OS X) lub z rozwijanego
menu ( dla Windows) wybierz polecenie ‘Utwérz folder’ z menu.
WprowadZz nazwe folderu, a nastepnie kliknij [Zapisz]. Aby
otworzy¢ folder dwukrotnie kliknij wtasciwa pozycje na pulpicie.

e Z tego poziomu mozna zmieni¢ nazwe foldera wybierajac
polecenie ‘Zmien nazwe foldera’ z rozwijanego menu lub
utworzy¢ kolejne foldery wybierajac polecenie ‘Utwdrz folder’ z
rozwijanego menu. Dzieki temu mozna utworzy¢ cata strukture
folderéw na Pulpicie osobistym w zaleznosci od potrzeb. Pliki
mozna dowolnie przeciaga¢ pomiedzy folderami.

e Aby usunac plik z folderu lub z Pulpitu osobistego, zaznacz plik,
a nastepnie kliknij - powyzej Pulpitu osobistego (dla Mac OS X)
lub wybierz polecenie ‘Usuin’ z menu Karta (obie platformy)

Raporty i dokumenty

‘Raporty’ i/lub ‘Dokumenty’ dostepne sa w Oknie Gtéwnym. System
dostarcza wiele raportow i dokumentéw co zapewnia szerokie
mozliwosci analiz wprowadzonych informacji. Po wybraniu raportu
lub dokumentu pojawi sie okno specyfikacji, w ktérym mozna wybrac
informacje, ktére maja by¢ wysSwietlana na raporcie (np. mozna
wskaza¢ okres raportu) lub wybra¢ dokumenty, ktére maja byc
drukowane.

Raporty mozna wyswietlaé na ekranie, drukowa¢, eksportowaé
bezposrednio do pliku tekstowego, pdf lub programu Excel.
Dokumenty mozna wyswietla¢ na ekranie, drukowac lub eksportowaé
bezposrednio do pliku pdf.



Przyciski: [Nowal, [Kopiujl, [Anuluj], [Zapisz]

Mowa l[ Kopiuj H Anuluj ][ Zapisz

Przyciski [Nowa], [Kopiuj], [Anuluj], [Zapisz] dostepne sa na pasku
przyciskow w kazdym oknie Books.

Przyciski [Anuluj], [Zapisz] stuza do akceptacji lub odwotania zmian
wprowadzonych na karcie.

Przycisk [Nowa] pozwala utworzy¢ nowa karte w dowolnej kartotece.
Przycisk [Kopiuj] tworzy nowa karte w kartotece poprzez skopiowanie
istniejacej karty. Mozna, na przyktad utworzy¢ nowa fakture poprzez
skopiowanie juz istniejacej faktury: w tym celu nalezy odszukaé
fakture, klikna¢ przycisk [Kopiujl, zmodyfikowa¢ odpowiednio
dane, a nastepnie zapisac¢ fakture w kartotece. Przycisk [Kopiuj]
mozna uzywac przy wprowadzaniu towaréw, kontrahentéw, kont,
itd. Mozliwo$¢ kopiowania kart utatwia i przyspiesza rejestrowanie
danych w systemie.

Rozwijane menu

Rozwijane menu to niezwykle uzyteczne narzedzie pracy w systemie
Books.

Polecenia dostepne z rozwijanego menu zmieniaja sie w zaleznosci
od wyswietlanego okna. W rozwijanym menu uzytkownik znajdzie
wszystkie polecenia wykorzystywane w codziennej pracy. Korzystajac
z rozwijanego menu w oknie ‘Faktury:Przegladanie’ mozna, np.
automatycznie zatwierdzi¢ fakture (OK), a takze inne dokumenty w
systemie Books.

Rozpoczynajac prace z nowa karta nalezy zapoznac sie z poleceniami
rozwijanego menu oraz skrétami klawiaturowymi, aby poznac
wszystkie mozliwosci systemu Books by HansaWorld.

Lista podpowiedzi (‘Wstaw’)

Polecenie ‘Wstaw’ - kombinacja klawiszy Apple+ Enter (Mac OS X)
lub Ctrl+Enter (Windows) otwiera liste podpowiedzi w réznych
polach w systemie. Kliknij dwukrotnie wybrane dane, a zostang one
automatycznie wstawione w aktywnym polu w biezacej karcie.
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Zmiana interfejsu uzytkownika

Mozesz przesuwac i zmienia¢ rozmiar okien w Books by HansaWorld.
Polecenie Zapisz pozycje (Mac OS X)/Zachowaj pozycje (Windows)
w menu Okno pozwala zapisaé nowa pozycje i rozmiar okna. Nowe
ustawienia zostana zastosowane przy kazdym otwarciu okna w
przysztosci.

Checkbox “OK”
[ oK

Niektére obszary systemu wymagaja dodatkowych zabezpieczen/
procedur zatwierdzania, zanim operacja zostanie przestana dalej.
Checkbox OK dostepny jest na wszystkich kartach, dla ktérych
mozna utworzy¢ operacje ksiegowe w Ksiedze Gtéwnej lub tych, ktére
wymagaja autoryzacji. Przyktadem takich dokumentéw sa, np. faktury
sprzedazy i zakupu.

Wszystkie karty sa edytowalne do momentu zatwierdzenia
checkboxem OK. Po zatwierdzeniu checkboxem OK i zapisaniu karty,
system automatycznie wygeneruje operacje. Uzytkownik nie moze
modyfikowac¢ zatwierdzonej karty.

Podstawowe czynnosci w systemie

Kontrahenci

Books by HansaWorld posiada jedna kartoteke odbiorcéw i dostawcow
(kartoteka Kontrahenci). Eliminuje to potrzebe ponownego
wprowadzania informacji w przypadku firm, gdzie kontrahent jest
zaréwno odbiorca jak i dostawca. Wystarczy zaznaczy¢ wiasciwy
checkbox ‘Odbiorca’ /’Dostawca’ lub oba checkboxy, a wprowadzone
dane beda odpowiednio wyswietlane w systemie.

Wprowadzanie odbiorcy

1. Aby utworzy¢ karte odbiorcy, wybierz kartoteke Kontrahenci
i kliknij [Nowa]. Books automatycznie nada numer odbiorcy
(numer mozna zmieni¢ przed zapisaniem karty). Wpisz nazwe
odbiorcy, adres, numer telefonu i faxu, itd. Checkbox odbiorca
zostanie automatycznie zaznaczy przez system.

2. Odbiorca domys$lnie bedzie traktowany jako krajowy. Jesli
odbiorca znajduje sie w wewnatrz EU lub poza UE, zmieh opcje



Strefa VAT (zaktadka ‘Firma’). Odbiorcy wewnatrz UE powinni
posiada¢ numer rejestracji VAT. Dla odbiorcy mozna ustali¢
limit kredytu (wprowadZ limit kred. sprzedaz na zaktadce
‘Warunki’) oraz warunki ptatnosci (pole War. Ptatn.sprzedaz- na
zaktadce Warunki) uzywajac polecenia ‘Wstaw’.

3. Kliknij [Zapisz], aby zapisa¢ karte.

Wprowadzanie dostawcy

1. Aby utworzy¢ karte dostawcy, otworz kartoteke Kontrahenci
i kliknij [Nowa]. Podaj nazwe dostawcy, adres, numer telefonu
i fax-u, itd. Checkbox ‘Odbiorca’ (domys$inie zaznaczany przez
system) nalezy zmieni¢ na ‘Dostawca’.

2. Wstaw konto kosztowe w polu Konto Kosztéw (zaktadka
‘Warunki’). Bedzie to gtéwne konto wydatkéw wynikajacych z
faktur zakupu od dostawcy.

3. Dostawca automatycznie bedzie traktowany jako krajowy.
Jesli pochodzi z UE lub spoza, zmien ustawienie strefy VAT
(na zaktadce ‘Firma’). Podaj warunek ptatnosci ustalony przez
dostawce [pole War.ptatn.zakupy - na zaktadce Warunki]
uzywajac polecenia ‘Wstaw’.

4. Kliknij [Zapisz], aby zapisac karte.

Wprowadzanie osoby kontaktowej

1. Aby zapisa¢ dane kontaktowe osoby po stronie dostawcy lub
odbiorcy, otwérz karte odbiorcy lub dostawcy, albo nowa i
zapisz w kartotece.

2. Wybierz ‘Utwérz kontakt’ z rozwijanego menu. Otworzy sie
nowa karta kontrahenta. Podaj dane osoby kontaktowej, jesli sa
inne niz juz zapisane dane firmy.

3. Upewnij sie, ze chechbox-y Odbiorca/Dostawca nie s3a
zaznaczone.

4. Zapisz i zamknij karte. Po powrocie do karty kontrahenta,
zobaczysz osobe kontaktowa dodana na dole karty.



Wprowadzanie towaru
Towary to produkty lub ustugi, ktére sprzedajesz.

1. Aby wprowadzié¢ nowy towar, wybierz kartoteke Towary,
a nastepnie kliknij [Nowa].

2. Wprowadz kod i opis towaru.
3. WprowadzZ podstawowa cene sprzedazy w polu Cena bazowa.

4. Kliknij [Zapisz], aby zapisa¢ karte.

Pamietaj: Wiecej informacji na temat poszczegdlnych pél znajdziesz
w podreczniku na ptycie CD Books.

Wprowadzanie faktur sprzedazy

Wystawianie faktury wiaze sie z obcigzeniem salda odbiorcy oraz
przygotowaniem dokumentu faktury do wystania.

Faktury w kartotece Faktury sa prezentowane w trzech kolorach (wersja
Mac), ktére oznaczaja:

-brak koloru - faktury przed terminem ptatnosci

-czerwone - faktury z op6znieniem ptatnosci

-zielone - faktury zaptacone lub powiazane

Aby wprowadzi¢ nowa fakture, nalezy wykonac nastepujace kroki:

1. Otwérz kartoteke Faktury i kliknij [Nowa]. Pojawi sie nowa karta
faktury. Program automatycznie przypisze numer fakturze
zgodnie z ustalona numeracja (mozna go zmieni¢ przed
zapisaniem karty w kartotece)

2. Wprowadzi¢ odbiorce w pole Odbiorca korzystajac z polecenia
‘Wstaw’. Po uzyciu polecenia pojawi sie okno podpowiedzi z
lista wszystkich odbiorcéw dostepnych w systemie. Wybierz
odpowiednia pozycje i kliknij Enter (lub dwukrotnie kliknij
wtasciwa pozycje na liScie przy uzyciu myszy). Wszystkie dane
odbiorcy zostang automatycznie wstawione do faktury.

3. Rejestrowanie sprzedanych produktéw jest mozliwe dzieki
macierzy. Po uzyciu polecenia ‘Wstaw’ w polu Towar w
pierwszym wierszu pojawi sie oko podpowiedzi z lista
wszystkich towaréw. Wskaz wtasciwy towar i nacis$nij klawisz
Enter lub dwukrotnie kliknij zaznaczona pozycje na liscie.
Books automatycznie wstawi dane towaru do karty faktury (np.
opis towaru i cene). Przejdz do pola lloé¢ i podaj wtasciwa ilos¢



sprzedanych towaréw. Po wprowadzeniu ilosci, system policzy
sume oraz podatek VAT. Aby wprowadzi¢ wiecej towardéw,
wystarczy powtorzy¢ powyzsze kroki w kolejnych wierszach
faktury.

4. Na tym etapie mozna jeszcze modyfikowa¢ wszystkie dane
wprowadzone na fakturze. Dane mozna réwniez modyfikowa¢
po zapisaniu karty faktury w kartotece (przycisk [Zapisz]).
Fakture mozna usunac¢ wybierajac polecenie ‘Usun’ z menu
Karta. Jesli faktura jest gotowa, a dane zostaty wprowadzone
poprawnie, kliknij checkbox OK, a nastepnie [Zapisz], aby
zatwierdzi¢ fakture w Ksiedze Sprzedazy i utworzy¢ operacje
ksiegowa w Ksiedze Gtéwnej. Nie mozna modyfikowaé, ani
usuwac danych na zatwierdzonej fakturze.

5. Fakture mozna wydrukowa¢ w dowolnym czasie, wystarczy
klikna¢ ikone drukarki. Jesli w System>>Ustawienia>>Funkcje
dodatkowe>>zostanie zataczony checkbox Bez wydruku
probnego to faktury mozna drukowaé wielokrotnie. Jesli w
System>>Ustawienia>>Funkcje dodatkowe>>nie zostanie
zataczony checkbox Bez wydruku prébnego to faktury bez OK
beda drukowane z informacja Wydruk prébny, a faktury z OK z
informacja Duplikat dla kazdej drugiej i kolejnej kopii wydruku.

Faktury korygujace
Aby utworzy¢ fakture korygujaca, nalezy:

1. W kartotece Faktury odszukaj fakture, do ktérej ma byc
wystawiona faktura korygujaca. Faktura musi by¢ zatwierdzona.
Z rozwijanego menu na karcie faktury wybierz polecenie
‘Utworz fakture korygujaca’. Pojawi sie nowa karta faktury,
ktora zawiera te same dane co faktura korygowana.

2. W czesci tabelarycznej na karcie faktury pojawi sie dodatkowe
pole ‘Korekta do faktury nr’ z numerem faktury korygowane;j.
W polu War. ptatn. System automatycznie wstawi warunek
ptatnosci przypisany fakturom korygujacym, np. KK (okno
podpowiedzi z lista warunkédw ptatnosci mozna otworzyc
korzystajac z funkcji ‘Wstaw’).

3. Nastepnie wybierz polecenie ‘Wstaw dane korekty’ z rozwijanego
menu. W czesci tabelarycznej pojawia sie dodatkowe pola ‘Byto’
(pokazuje zawartos¢ faktury korygowanej) oraz ‘Powinno by¢’
(prezentuje zawartos$¢ faktury po korekcie).



4. Upewnij sie, ze dane na fakturze korygujacej sa poprawne.
Kliknij checkbox OK, aby zatwierdzi¢ fakture i utworzy¢ operacje
ksiegowa. Faktura korygujaca uaktualni Ksiege Sprzedazy
i Ksiege Gtéwna.

Wprowadzanie zaptat

Po zaptacie faktury przez odbiorce nalezy zarejestrowac to zdarzenie
i powiazac¢ zaptate z faktura. Aktualizuje to automatycznie status
faktury oraz saldo odbiorcy.

1. Otworz kartoteke Zaptaty i kliknij przycisk [Nowa].

2. Books automatycznie wstawi numer zaptaty w polu Nr (zgodnie
z przyjeta numeracja) oraz aktualna date w polu Data oper..
Uzytkownik moze zmodyfikowac oba pola.

3. W polu Sp. ptatn. pojawi sie domysiny sposéb ptatnosci. Sposéb
ptatnosci okresla konto banku lub kasy, na ktérym powstanie
zapis po stronie Wn po zatwierdzeniu zaptaty. Nowy sposéb
ptatnosci nalezy zawsze zdefiniowa¢ przed wprowadzeniem
zaptaty. Upewnij sie, ze konto ksiegowe (zazwyczaj konto
banku lub kasy) zostato prawidtowo zdefiniowane na karcie
sposobu ptatnosci w polu Konto.

4. W polu Faktura w pierwszym wierszu wstaw lub wpisz z reki
numer faktury, ktéra zostata zaptacona. Dane faktury zostana
automatycznie umieszczone na karcie faktury.

5. Jesli zaptata dotyczy kilku faktur od tego samego odbiorcy,
wprowadz poszczegodlne faktury w kolejnych wierszach.

6. Upewnij sie, ze dane zostaty wprowadzone poprawnie, a
nastepnie zaznacz checkbox OK i zapisz karte w kartotece.
Ksiega Sprzedazy i Gtéwna zostana uaktualnione.

Zaptaty czesciowe

Zdarza sie, ze zaptaty nie mozna powiazac wprost z faktura, poniewaz
kwota zaptaty jest mniejsza od kwoty faktury.

Aby wprowadzi¢ zaptate czesSciowa wykonaj kroki 1-4 jak powyzej.
System automatycznie umiesci petng kwote faktury na karcie zaptaty.
W polu Kwota otrz. podaj wtasciwa kwote otrzymana od odbiorcy, a
nastepnie zapisz i zatwierdz karte, aby utworzyé stosowna operacje
ksiegowa.



Pozostata, niezaptacona kwota faktury pozostanie w Ksiedze
Sprzedazy, czekajac na pdézniejsza zaptate i zostanie uwzgledniona
na statusie faktury i w raportach Ksiegi Sprzedazy.

Odpis z naleznosci

Aby wprowadzi¢ odpis z naleznosci wprowadz numer faktury do karty
zaptaty w standardowy sposoéb, ale zmien kwote w polu Kwota otrzy.
na kwote rzeczywista, jaka wptyneta od odbiorcy (aby odpisaé cata
kwote faktury wpisz “0”).

Trzymajac kursor w wierszu faktury wybierz polecenie ‘Nowy
odpis’ z rozwijanego menu. System doda nowy wiersz do zaptaty,
witacznie z kwota odpisu. Po zatwierdzeniu zaptaty, kwota odpisana
zarejestrowana zostanie na koncie Odpiséw naleznosci zdefi-
niowanym w Ksiega Sprzedazy>>Ustawienia>>Rozksiegowanie -
Sprzedaz>>pole Odpis.

Wprowadzanie faktur zakupu

Aby kontrolowa¢ zobowigzania wobec dostawcéw i zapobiegac
nadptatom, nalezy doktadnie rejestrowac faktury zakupu. W tym
celu:

1. Otwérz kartoteke Faktury zakupu i kliknij [Nowa]. Pojawi sie
okno ‘Faktura zakupu: Nowa karta’.

2. Wstaw dostawce w polu ‘Dostawca’ korzystajac z polecenia
‘Wstaw’. Dane o dostawcy zostana automatycznie wstawione
na karte faktury zakupu. Wstaw date faktury. Upewnij sie, ze
warunek ptatnosci (jesli zostat zdefiniowany na karcie dostawcy)
jest poprawny.

3. Podaj kwote brutto faktury w polu ‘Razem’(kwota z VAT).

4. W pierwszym wierszu czes$ci tabelarycznej pojawi sie konto,
ktére zostanie obciazone w operacji ksiegowej. Konto jest
automatycznie pobierane z karty dostawcy z zaktadki Konta
(pole Konto kosztu). Konto mozna zmodyfikowa¢. Mozna tez
dodac¢ kolejne konta, w nastepnych wierszach - o ile istnieje
taka potrzeba. Podaj kwote netto dla kazdego wiersza z kontem.

5. Upewnij sie, ze dane faktury zostaty wprowadzone poprawnie.
Mozesz wprowadzi¢ numer faktury dostawcy ( w polu Nr fakt.
dostaw.).
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Udogodnienia zwigzane z rejestrowaniem faktur
zakupu

e Faktura zakupu musi sie ‘bilansowaé’ przed zatwierdzeniem.
Oznacza to, ze suma kwot netto w poszczegdlnych wierszach
plus VAT musi rownaé sie sumie wprowadzonej w polu Razem.
Jesli sumy sie nie zgadzaja, a wprowadzone dane sa prawidtowe,
moze pojawi¢ sie problem ze ‘zbilansowaniem’ operacji
wynikajacy najczesciej z réznic zaokragleh w systemach
finansowo-ksiegowych. Books oblicza kwote VAT bazujac na
danych wprowadzonych w poszczegdlnych wierszach i podaje
ja w polu Obliczony VAT. Jesli obliczona kwota VAT zgadza
sie z kwota VAT na fakturze dostawcy, nie bedzie problemu
z zapisaniem i zatwierdzeniem faktury. Jesli wystepuje réznica
pomiedzy kwota VAT obliczona przez Books, a kwota VAT z
faktury dostawcy, wprowadz kwote VAT dostawcy w polu VAT w
goérnej czesci faktury -Books uzyje ja, zamiast tej obliczonej w
dolnej czesci faktury.

e |Istnieja skréty przyspieszajace wprowadzanie faktur zakupu.
Po umieszczeniu kursora w polu Kwota w ostatnim wierszu
faktury (nawet jesli jest to jedyny wiersz) kliknij Enter. Oblicza
to warto$¢ wiersza w zaleznosci od wartosci w polu Razem,
kodu VAT oraz wierszy powyzej.

Wprowadzanie faktur korygujacych do faktur
zakupu

Aby utworzyc fakture korygujaca do faktury zakupu nalezy:

1. W kartotece Faktury zakupu odszukaj fakture, do ktérej ma
by¢ wystawiona faktura korygujaca. Faktura zakupu musi by¢
zatwierdzona. Z rozwijanego menu na karcie faktury wybierz
polecenie ‘Utwoérz fakture korygujaca’. Pojawi sie nowa karta
faktury, ktéra zawiera te same dane co faktura korygowana.
W polu War. ptatn. System automatycznie wstawi warunek
ptatnosci przypisany fakturom korygujacym, np. KK (okno
podpowiedzi z lista warunkéw ptatnoSci mozna otworzyé
korzystajac z funkcji ‘Wstaw’). System automatycznie wstawi
numer oryginalnej faktury w polu Korekta do faktury.

2. Wprowadz réznice pomiedzy faktura korygowana, a faktura



korekta. Aby zmniejszy¢é warto$¢ faktury rdéznice nalezy
wprowadzi¢ ze znakiem plus (+). Analogicznie, aby zwiekszy¢
wartos¢ faktury réznice nalezy wprowadzi¢ ze znakiem minus

().

3. Upewnij sie, ze dane faktury zostaty wprowadzone poprawnie.
Po zatwierdzeniu i zapisaniu, faktura korygujaca uaktualni
Ksiege Zakupu oraz Ksiege Gtéwna.

Rejestrowanie ptatnosci

Books by HansaWorld zawiera wiele funkcji utatwiajacych rejestrowanie
ptatnosci i kontrole zobowigzan w firmie. Aby wprowadzi¢ ptatnosc
nalezy postepowac wedtug ponizszych krokéw:

1. Otworz  kartoteke Ptratnosci i klikna¢ [Nowa] na pasku
przyciskow. Pojawi sie okno ‘Ptatno$c: Nowa karta’.

2. Wprowadz date ptatnosci w polu Data ptatn. oraz date operacji
ksiegowej w polu Data oper.

3. Podaj sposéb ptatnosci. Sposéb ptatnosci okresla czy kwota
skredytuje konto bankowe czy kasy. Aby utworzyé nowy sposéb
ptatnosci wybierz: Ustawienia>> Sposoby ptatnosci. Upewnij
sie, ze konto ksiegowe (zazwyczaj konto banku lub kasy)
zostato prawidtowo zdefiniowane na karcie sposobu ptatnosci
w polu Konto.

4. Wstaw numer faktury zakupu w polu Nr w pierwszym wierszu
na karcie ptatnosci. Dane faktury zostang automatycznie
umieszczone na karcie ptatnosci. Mozna zmodyfikowac
wysytana kwote faktury (np. czesciowa ptatnosé), jesli istnieje
taka potrzeba.

5. Upewnij sie, ze dane zostaty wprowadzone poprawnie, a
nastepnie zaznacz checkbox Zadysponowano i OK, aby
zatwierdzic¢ ptatnosSc¢ i utworzy¢ operacje ksiegowa

6. Kliknij ikone drukarki, jesli chcesz wydrukowaé specyfikacje
ptatnosci.

Wprowadzanie operacji ksiegowych

Kazde zdarzenie ksiegowe nalezy zarejestrowaé w dzienniku operacji
ksiegowych (kartoteka Operacje w Books). Wiekszo$s¢ operagji
ksiegowych jak, np. operacje do faktur zakupu i sprzedazy, zaptat
i ptatnosci itd. jest tworzona automatycznie po zatwierdzeniu oraz
zapisaniu karty. Inne operacje ksiegowe jak, np. optaty bankowe, listy
ptac itd. rejestruje sie bezposrednio w kartotece Operacje.
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1. Aby utworzy¢ operacje ksiegowa (PK), otwoérz kartoteke
Operacje, a nastepnie kliknij [Nowa].

2. Wprowadz date operacji w polu Data oraz komentarz w polu
Opis.

3. Podaj konto ksiegowe w polu Konto w pierwszym wierszu na
karcie operacji.

4. Podaj kwote, ktéra zostanie zaksiegowana na tym koncie po
stronie WN lub MA.

5. Wprowadz pozostate konta w kolejnych wierszach, aby uzupetnié
operacje.

6. Upewnij sie, ze wprowadzone dane sa poprawne, a nastepnie
kliknij przycisk [Zapisz], na pasku przyciskdéw, aby zapisaé
operacje. Mozna zapisac tylko zbilansowana operacje.

Udogodnienia zwigzane z rejestrowaniem operacji
ksiegowych

o Wtrakcie rejestrowania operacji ksiegowej, w dowolnym wierszu
Books moze obliczy¢ kwote potrzebna do zbilansowania
operacji. W tym celu ustaw kursor w odpowiednim wierszu
i wybierz polecenie Bilansuj operacje z rozwijanego menu. Books
automatycznie wstawi odpowiednia kwote po wtasciwej stronie.

e Mozna anulowaé zapisana operacje ksiegowa. W tym celu
otworz kartoteke Operacje i odszukaj wtasciwa karte operagji.

o Kliknij [Kopiuj] na pasku przyciskéw i wybierz polecenie Zmien
strony z rozwijanego menu. Polecenie odwraca pierwotny
zapis. Kliknij [Zapisz], aby zapisa¢ operacje. Jesli wymagane
jest wzajemne odniesienie obydwu operacji, mozna wybrac
polecenie. Znacznik poprawki z rozwijanego menu. Dodaje ono
nowy wiersz w operacji, w ktéorym nalezy wprowadzi¢ numer
oryginalnej operacji - czyli tej korygowanej wraz z numerem
roku fiskalnego na poczatku.

e Mozna réwniez poprawi¢ btedne linie operacji bezposrednio na
karcie tej operacji, w sposob, ktéry nie narusza zasad audytu.
W tym celu otwoérz kartoteke Operacje i odszukaj witasciwa
karte. Nastepnie kliknij polecenie Znacznik uaktualnienia
z rozwijanego menu. Zaznacz wiersz wraz z humerem
porzadkowym zawierajacy btedny zapis i naci$nij klawisz
Backspace. Wiersz zostanie przekreslony czerwona linia.
Nastepnie wprowadz poprawny zapis w nowym wierszu. Kliknij
przycisk [Zapisz], aby zapisa¢ operacje.



Archiwizacja danych (tworzenie backupu)

Po kazdym dniu pracy z Books by HansaWorld zalecane jest wykonanie
archiwum bazy danych. Pliki archiwum nalezy przechowywaé¢ w
bezpieczny sposob. Wykonywanie archiwum kazdego dnia moze
wydawac sie zbyteczne, lecz jest to dobra inwestycja - zapewnia
uzytkownikowi bezpieczenstwo pracy w przypadku probleméw
technicznych ze sprzetem komputerowym.

Proces archiwizacji jest szybki i efektywny. Zapisywane dane sa
kodowane i nie zajmuja duzo miejsca.

Procedura archiwizacji danych:

1.

. Dwukrotnie kliknij

Klikna¢ przycisk [Polecenia] w Oknie Gtéwnym, a nastepnie
[Eksporty]. Pojawi sie okno ‘Eksporty’.

“wy

Archiwum tekstowe bazy danych’.

. Pojawi sie okno ‘Archiwum tekstowe’. System pozwala opisac

tworzony plik archiwum (np. th090812.txt - taki zapis utatwi
odszukanie wtasciwej kopii), kliknij [Uruchom].

. System otworzy standardowe okno dialogowe wskazywania

plikéw, w ktérym nalezy podaé nazwe eksportowanego pliku
iwskazacdlaniego docelowe miejsce nadysku. Powprowadzeniu
nazwy kliknij przycisk [Zapisz].

Uwagal!: Plik archiwum musi miec¢ rozszerzenia “.txt”, aby zostat

zachowany w formacie tekstowym.

Aby utatwic¢ procedure mozna ustawi¢ automatyczna archiwizacje
o okres$lonej godzinie:

W tym celu:

1.

Kliknij przycisk [Ustawienia] w Oknie Gtéwnym (modut
Techniczny), a nastepnie dwukrotnie kliknij polecenie ‘Operacje
wykonywane okresowo’ na liscie ustawien.

Wprowadzi¢ godzine o ktérej system bedzie uruchamiat
automatyczna archiwizacje w polu Czas rozpoczecia (Books
musi by¢ wtedy wtaczony), podaj miejsce zapisu pliku na dysku
w polu Sciezka pliku i zaznacz checkbox Utwérz archiwum.

. Kliknij przycisk [Zapisz].
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